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Vertragstypen 

In der Vertragstypenverwaltung erstellen Sie Vorlagen für Ihre Wartungsverträge. Über die 
Schaltfläche «Vertragstypen» gelangen  Sie in die Vertragstypen (Vorlagen für Ihre 
Wartungsverträge). Hier definieren Sie die von Ihnen gewünschte Vorlage. Wie bei allen bisherigen 
Datensätzen betätigen Sie hier [Neu], um einen neuen Vertragstext anzulegen. 

Register Vertragstyp 

Die Nummer wird automatisch fortlaufend vergeben, kann aber überschrieben werden. Im Feld 
Bezeichnung geben Sie der Vorlage eine Bezeichnung. 
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Register Langtext 

 
  
Hier erfassen Sie den gewünschten Vertragstext. Über die oben angezeigten Menüpunkte können Sie 
den Text formatieren (Schriftart und -größe, zentriert etc.), wie Sie es wünschen und wie es von z.B. 
"Microsoft Word ©" bekannt ist. Klicken Sie im Textfeld auf die rechte Maustaste, so öffnet sich 
folgendes Kontextmenü: 
  

 
  
Über «Bearbeiten» stehen Ihnen dann die bekannten Bearbeitungsfunktionen wie „Kopieren“ und 
„Einfügen“, „Löschen“, „Ausschneiden“ und „Alles auswählen“ für die Textverarbeitung zur 
Verfügung. 
  
Datenfeld einfügen: Hierüber erhalten Sie eine Auswahl von Platzhaltern angezeigt, welche nach 
Angaben zum Empfänger, zum Dokument, zur Vertragsverwaltung und zu Ihrer eigenen Firma 
sortiert sind und hier eingefügt werden können. Die Felder werden dann bei der Verwendung der 
Vertragstextvorlage im Wartungsvertrag mit den zugehörigen Inhalten gefüllt. 

Anlagenverwaltung 

  
In der Anlagenverwaltung erhalten Sie eine Übersicht aller angelegten Anlagen. Über die 
Anlagenverwaltung pflegen Sie die Anlagen. Sie nehmen hier Änderungen und Ergänzungen vor oder 
Löschen die Anlage. 
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Hinweis: Es können nur Anlagen gelöscht werden, zu denen es keine Dokumente gibt. 
Haben Sie bereits Dokumente zu der Anlage erstellt, müssen Sie zuerst diese löschen. Bei 
Servicerechnungen und Rechnungsgutschriften, die bereits im Rechnungsausgangsbuch 
gedruckt oder zu denen Zahlungseingänge gebucht wurden, ist das Löschen nicht mehr 
möglich.  

  

Register Anlagendaten 

• Projekt 
In diesem Feld wird die Wartungsprojektnummer angezeigt, zu der die Anlage zugeordnet ist. 

• Vertrag 
Es wird Ihnen die Vertragsnummer angezeigt, die der Anlage zugeordnet ist. Ist das Feld leer, 
ist die Anlage keinem Vertrag zugeordnet. 

• Anlagentyp 

Über die Schaltfläche   können Sie den Anlagentyp ändern bzw. in den 
Anlagentypenstamm wechseln und hier die Anlagenvorlage anpassen. 

• Messblatt 
Sie können abweichend von den Einstellungen ein anderes Messblattprotokoll hinterlegen. 

• Seriennummer 
Tragen Sie hier die Seriennummer des Gerätes ein. 

• abw. Rechnungsempfänger 
Sie können zu der Anlage einen abweichenden Rechnungsempfänger hinterlegen. Beachten 
Sie jedoch, dass dies nur bei Anlagen ohne Vertrag geht. Bei Anlagen mit Vertrag hinterlegen 
Sie zu dem Vertrag den abweichenden Rechnungsempfänger. 

• abw. Lieferadresse 
Sie können der Anlage eine abweichende Lieferanschrift hinterlegen. Die Lieferanschrift wird 
Ihnen im Register Standort angezeigt. Die Lieferadresse muss im Adressstamm angelegt 
sein. Haben Sie diese dort nicht angelegt und möchten dies auch nicht, können Sie im 
Register Standort eine Lieferadresse manuell eintragen. 
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Register Standort 

In den Feldern „Name“, „Straße“, „PLZ“ und „Ort“ wird Ihnen, sofern Sie keine abw. Lieferadresse 
hinterlegt haben, die Adresse des Kunden angezeigt, zu dem die Anlage angelegt wurde. Sollte die 
Adresse nicht richtig sein, können Sie hier unabhängig des Adressstamms, manuell die 
Standortadresse anpassen bzw. überschreiben. 
  

Über die Schaltfläche  können Sie sich die Adressen des Kunden, dem die Anlage zugeordnet ist, 
zurückholen. Beachten Sie, dass wenn Sie eine abw. Lieferadresse ausgewählt haben, die 
Standortadresse nicht überschrieben werden kann. In den Feldern „Standort 1“ und „Standort 2“ 
können Sie die Standortadresse um wesentliche Merkmale, wie z.B. Keller links, ergänzen. Wählen 
Sie in den Feldern Monteur 1 und Monteur 2 den Monteur bzw. die Monteure aus, die bei der 
Wartung der Anlage vorgeschlagen werden sollen. 
  
Bei der Terminvergabe in den Wartungsaufgaben können Sie, sollte der Monteur bzw. die  Monteure 
durch z.B. Urlaub, Fortbildungslehrgang, etc. nicht zur Verfügung stehen, dem Servicetermin einen 
anderen Monteur zuweisen. Bei den Feldern „Anfahrt in Km“, „Anfahrtszeit“ und 
„Wartungsdauer“ geben Sie die entsprechenden Werte zu dieser Anlage ein. Die Kilometerangabe 
benötigen Sie für die Km - Pauschale. Die Anfahrtszeit und die Wartungsdauer werden für die 
Terminanlage und bei den Datenfeldern in den Textbausteinen benötigt. Bei der Terminanlage im 
Kalender wird die Dauer des Termins anhand der Anfahrtszeit + Wartungsdauer + Anfahrtszeit 
berechnet. Für die Benachrichtigungsschreiben an den Kunden wird nur die reine Wartungszeit 
genommen. 
  
  

 
  

Register Termine 

Im Feld „Wartungszyklus“ stellen Sie ein, in welchen Intervallen die Anlage gewartet werden soll. 
Zur Auswahl stehen die Zyklen 
  

• kein Zyklus 
• monatlich 
• alle 3 Monate 
• alle 6 Monate 
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• jährlich 
• alle 2 Jahre 
• alle 3 Jahre 
• ...und weitere 

  
In den weiteren Feldern legen Sie fest 
  
Beginn der Wartung 
Legen Sie das Datum des Vertragsbeginns fest. 
  
Ende der Wartung 
Tragen Sie hier das Ende der Wartung ein. Beachten Sie, dass anders zum Vertrag das Ende der 
Wartung gleichzusetzen ist mit dem Kündigungstermin. 
  
letzte Wartung 
Das Programm setzt hier das Datum der letzten Wartung automatisch ein, sobald Sie einen 
Serviceauftrag bzw. eine Servicerechnung gedruckt haben. 
  
nächste Wartung 
Das Datum für die nächste Wartung wird anhand des Wartungsbeginndatums und des 
Wartungsintervalls errechnet und gesetzt. 
  
gekündigt am 
Tragen Sie hier ein, wann die Wartung der Anlage gekündigt wurde. Dieses Datumsfeld dient zur 
Kontrolle und zur Information, ob der Kunde fristgerecht gekündigt hat. 
  
Benachrichtigung 
Wählen Sie aus, wie Sie den Kunden über die anstehende Wartung informieren wollen. Zur Auswahl 
stehen 
  

• telefonisch 
• schriftlich 
• Fax 
• Email 

  
Über die Wartungsaufgaben wird der Kunde bei der Terminfestsetzung auf diesem Wege 
benachrichtigt.   
  
Inbetriebnahme 
Tragen Sie das Datum der Inbetriebnahme der Anlage ein. 
  
Garantie von und Garantie bis 
Hier geben Sie das Anfangs- und Enddatum der Garantie ein. 
  
Letzte Wartung für Intervall verwenden 
Wird die Option gesetzt, wird der neue Servicetermin anhand des Datums der letzten Wartung + dem 
Zyklus berechnet.  
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Register tech. Daten 1 und tech. Daten 2 

Hier geben Sie die technischen Daten zur Anlage an. Haben Sie diese bereits in den Anlagentypen 
erfasst, stehen Ihnen diese zur Verfügung. Sie können diese hier, falls erforderlich, für diese Anlage 
ändern. Beachten Sie, dass das Register tech. Daten 2 nur angezeigt wird, wenn Sie in den 
Anlagentypen Feldnamen benannt haben. 
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Register Anlagenbeschreibung 

In diesem Register steht die Beschreibung der Anlage, so wie Sie diese in den Anlagentypen erfasst 
haben. Sie können die Anlagenbeschreibung individuell für diese Anlage anpassen. 

Register Arbeitsbeschreibung 

Hier wird Ihnen die Arbeitsbeschreibung angezeigt, die Sie in den Anlagentypen zu diesem 
Anlagentyp erfasst haben. Diese können Sie individuell für diese Anlage anpassen. 

Register Bemerkung 

Sie tragen hier bei Bedarf einen Text beliebiger Länge ein. Dies können weitere wichtige Hinweise zu 
einer Anlage sein. 
  

 

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

Symbols von in   neben der Registerbezeichnung, welches 
Ihnen zukünftig als Hinweis auf eine Bemerkung dient.  

  

Zusätzliche Funktionen 

 
  
Positionen 
Über die Schaltfläche «Positionen» öffnen Sie das Fenster zur Erfassung der jeweiligen Positionen. 
Diese Funktion ist immer nur dann aufrufbar, wenn Sie entweder eine neue Anlage anlegen oder eine 
bestehende Anlage bearbeiten. 
  
Im linken Teil des Fensters erhalten Sie eine Übersicht der vorhandenen Positionen. Im rechten Teil 
des Fensters sehen Sie detaillierte Informationen zur Position. Neben Datum, Menge, 
Mengeneinheit  und Zeiteinsatz werden Ihnen im unteren Teil des Fensters der Einkaufs- und 
Verkaufspreis samt prozentualem Aufschlag der jeweiligen Position angezeigt. Über die Register 
Kurztext und Langtext können Sie die entsprechenden Texte einsehen und bearbeiten. 
  
Serviceauftrag erstellen (Störserviceauftrag) 
Sie können Serviceaufträge auch außerhalb des Wartungsintervalls für die Anlage erstellen 

Messwerte anzeigen 
Hier erfassen Sie die Messwerte zu der gewählten Anlage. Ihnen werden die Sollwerte, die Sie zu 
dieser Anlage in den Anlagentypen erfasst haben, angezeigt. Über  können Sie neue Messungen 
hinzufügen. Es erscheint zuerst ein Dialog mit einer Auswahl. Geben Sie in der Auswahl zuerst das 
Messdatum ein. Wählen Sie, ob die neue Messung mit den Sollwerten vorbelegt werden soll oder ob 
Sie ein leeres Messblatt haben wollen. Zu jeder Messung können Sie eine Bemerkung hinterlegen.  
   

 

Hinweis: Wird ein Serviceauftrag (Störserviceauftrag) angelegt, hat der Serviceauftrag 
keine Auswirkung auf den Wartungsintervall. 
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Anzeige der Historie 
Sie erhalten einen Dialog, in dem Sie auswählen können, ob Sie in der Historie die Serviceaufträge, 
Servicerechnung oder beides sehen wollen. 
  
Eigentümerwechsel 
Über die Funktion haben Sie die Möglichkeit die Anlage einem anderen Projekt und einem anderen 
Eigentümer zu zuordnen. 
  

 
  

Über  weisen Sie der Anlage ein anderes Projekt zu. Nach Auswahl des Projektes werden links im 
Dialog die Informationen zum neuen Eigentümer angezeigt. 
  
In dem alten Projekt wird die Anlage für die weitere Bearbeitung gesperrt. 
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In der Wartung & Service Projektverwaltung kann über das Kontextmenü (mit Klick auf die Anlage) 
„Projekte der Historie Anzeigen“ nach den Projekten gefiltert werden, denen die Anlage zugeordnet 
war. 
  

 
  
  

Vertragsverwaltung 

In der Vertragsverwaltung können Sie Ihre bestehenden Verträge ändern und ergänzen. Die 
Vertragsverwaltung öffnen Sie über die Schaltfläche [Verträge] im Ribbon oder über das W&S – 
Projekt mittels Doppelklick auf den Eintrag „Vertrag“. 
  

 

Hinweis: Es können nur Verträge gelöscht werden, zu denen es keine Dokumente gibt. 
Haben Sie bereits Dokumente zu einem Vertrag erstellt, müssen Sie zuerst diese löschen. 
Bei Servicerechnungen und Rechnungsgutschriften, die bereits im 
Rechnungsausgangsbuch gedruckt oder zu denen Zahlungseingänge gebucht wurden, ist 
das Löschen nicht mehr möglich. 
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Vertragstyp 
Über die Schaltfläche  können Sie den Vertragstyp ändern bzw. in den Vertragstypenstamm wechseln 
und hier die Vertragsvorlage anpassen. 
  
Vertragsgruppe 
Sie können hier den Vertrag einer Vertragsgruppe zuordnen. Anhand der Zuordnung der einzelnen 
Verträge zu den Vertragsgruppen können Sie später bei der Erstellung der Vertragsrechnung in den 
Wartungsaufgaben nur Verträge, die einer Vertragsgruppe zugehören, abrechnen. Die Funktion 
"Vertragsgruppe" dient als Filter für die Verträge. 
  
Positionen 
Haben Sie zum Vertrag Positionen erfasst, wird Ihnen im Feld „Positionen“ die Vertragspauschale 
angezeigt. 
  
Informationen zum Kunden 
Hier werden die Angaben um Kunden aus dem Adress-Stammdaten angezeigt. 
  
Abweichende Rechnungsanschrift 
Hier kann, sollte dies erforderlich sein, eine abweichende Rechnungsadresse hinterlegt werden. 

Register Termin 

 
  
Im Feld „Vertragszyklus" stellen Sie ein, in welchen Intervallen zu diesem Vertrag eine 
Vertragsrechnung gestellt werden soll. Zur Auswahl stehen die Zyklen 
  

• kein Zyklus 
• monatlich 
• alle 3 Monate 
• alle 6 Monate 
• jährlich 
• alle 2 Jahre 
• alle 3 Jahre 
• ... (und weitere) 

  
• Intervall beginnt ab 
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  Geben Sie ein Datum ein, ab welchen Zeitpunkt das Intervall berechnet werden soll. 
• letzte Rechnung 

Anzeige des Datums, wann die letzte Rechnung gestellt wurde 
• nächste Rechnung 

Dieses Datum wird vom Programm aus dem Datum des Vertragsbeginns und dem Zyklus 
errechnet. Unabhängig davon, wann die letzte Rechnung gestellt wurde. 

  
• Vertragsbeginn 

Legen Sie das Datum vom Vertragsbeginn fest. 
• Kündigung zum 

Haben Sie ein Kündigungsdatum eingegeben, werden Sie gefragt, ob die zu dem Vertrag 
erfassten Anlagen auch gekündigt werden. Bestätigen Sie die Abfrage mit [JA], wird bei den 
zugehörigen Anlagen das Kündigungsdatum analog zum Kündigungsdatum des Vertrages 
gesetzt. 

• gekündigt am 
Tragen Sie hier ein, wann der Vertrag gekündigt wurde. Dieses Datumsfeld dient zur Kontrolle 
und zur Information, ob der Kunde fristgerecht gekündigt hat. 

• Vertragsende 
Geben Sie hier das Datum ein, an dem der Vertrag endet. Läuft der Vertrag aus, werden Sie, 
solange kein Kündigungstermin gesetzt wird, daran erinnert das eine Rechnung gestellt 
werden muss.  

  

Register Dokumente 

 
  
Abweichend von den Einstellungen können Sie für den Vertrag einen anderen Vor- bzw. Nachtext 
hinterlegen. Die Texte können sowohl für den Vertragsschein als auch für die Rechnungen hinterlegt 
werden. 
  

Register Bemerkung 

Sie tragen hier bei Bedarf einen Text beliebiger Länge ein. Dies können weitere wichtige Hinweise zu 
einem Vertrag sein. 
  



TopKontor Handwerk 

444 

 

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

Symbols von in   neben der Registerbezeichnung, welches 
Ihnen zukünftig als Hinweis auf eine Bemerkung dient.  

  

Zusätzliche Funktionen 

 
  
  
Positionen 
Über die Schaltfläche «Positionen» öffnen Sie das Fenster zur Erfassung der jeweiligen Positionen. 
Diese Funktion ist immer nur dann aufrufbar, wenn Sie entweder einen neuen Vertrag anlegen oder 
einen bestehenden Vertrag bearbeiten. 
  
Im linken Teil des Fensters erhalten Sie eine Übersicht der vorhandenen Positionen. Im rechten Teil 
des Fensters sehen Sie detaillierte Informationen zur Position. Neben Datum, Menge, 
Mengeneinheit  und Zeiteinsatz werden Ihnen im unteren Teil des Fensters der Einkaufs- und 
Verkaufspreis samt prozentualem Aufschlag der jeweiligen Position angezeigt. Über die Register 
Kurztext und Langtext können Sie die entsprechenden Texte einsehen und bearbeiten. 
  
Vertragsdokument 
Sie können ein Wartungsvertragsdokument erstellen bzw. aufrufen 

Rechnung erstellen 
Über die Funktion können Vertragsrechnungen erstellt werden. 

  

Anlagen  zum Vertrag 
Es werden alle Anlagen zum Vertrag gefiltert in der Anlagenverwaltung angezeigt. 

Wartung & Service Projektverwaltung 

Das Programm verfügt als Basis für Wartung & Service über eine Projektverwaltung. Über diese 
zentrale Stelle erledigen Sie alle anstehenden Arbeiten. Über die Wartungsaufgaben, der zweiten 
zentralen Stelle, werden Termine und offene Vorgänge wie fällige Verträge, fällige Serviceaufträge, 
fällige Servicerechnungen, etc. erledigt (siehe Kapitel Wartungsaufgaben). 
  
In einem W&S – Projekt haben Sie die Möglichkeit, entweder nur Verträge, Anlagen mit Vertrag oder 
Anlagen ohne Vertrag zu erstellen. Über die W&S – Projektverwaltung erhalten Sie zudem sämtliche 
Dokumente angezeigt, die Sie für ein W&S – Projekt erstellt haben. Sie öffnen die W&S – 
Projektverwaltung über «Module»  | «Wartung & Service». Sie erhalten folgendes Fenster: 
  



Bestellcenter (Zusatzmodul) 

445 

 
  
In der Tabelle Wartungsprojekte (unten links) sehen Sie stets die Auswahl der Projekte auf einen 
Blick. Die Anzeige Ihrer Projekte regulieren Sie über den Datumsfilter. Hier können Sie festlegen, aus 
welchem Zeitraum die Projekte angezeigt werden sollen.  Zusätzlich können Sie über den Statusfilter 
die Anzeige der Projekte optimieren. 
  
Suche 
Über das Feld Suchen haben Sie auf einfache Art die Möglichkeit, die Suche nach einem bereits 
angelegten Projekt zu starten. Sie Suche erfolgt hierbei über alle Felder. 
  

 

In der Suche können sogenannte Wildcards verwendet werden. * symbolisiert eine 
Zeichenkette.   

  
Möchten Sie nur nach bestimmten Werten aus bestimmten Feldern suchen, nutzen Sie die Filterzeile. 
In der Filterzeile können Sie über eine oder mehrere Spalten suchen. 
  
Sortierung 
Die Sortierung erfolgt über die Tabellen, in dem Sie einfach auf die gewünschte Spaltenüberschrift 
klicken. Je nach Auswahl zeigt die Liste die zugehörigen Daten entsprechend sortiert an. 
  
Gruppierung 
Über die Gruppierung können Sie selbst Felder kombinieren und festlegen wie sortiert werden soll. 
  
Benutzerdefinierter Filter 
Mit dem benutzerdefinierten Filter können zusätzlich einen eigenen Filter je Spalte definieren um das 
Suchergebnis zu verfeinern. Wählen Sie nun ein W&S – Projekt durch Anklicken aus, so werden Ihnen 
alle zu diesem Projekt gehörenden Verträge, Anlagen und Dokumente im rechten unteren Fenster 
angezeigt. 
  
Über das Kontextmenü haben Sie folgende Bearbeitungsmöglichkeiten: 
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Beachten Sie, dass einige Funktionen immer nur passend zu dem markierten Bereich aktiv 
sind. 
  
Beispiel: Sie haben „Vertrag 00002“ markiert, es wird jetzt der Menüpunkt «Weiteres»  | 
«Neu» | «Vertragsrechnung»  aufrufbar.  

  

Register Zahlungskonditionen 

Legen Sie hier die Zahlungskonditionen wie Fälligkeit, Skonto, VK-Preisgruppe, Nachlass und 
Erlöskonto für das jeweilige W&S – Projekt fest. Die Felder werden gemäß den Angaben im 
Adressstamm zum jeweiligen Kunden vom Programm automatisch vorbelegt, können jedoch für das 
Projekt überschrieben werden. 

Register Abweichende Anschrift 

Sie haben hier die Möglichkeit, eine abweichende Rechnungs- und Lieferanschrift zu hinterlegen. 
Diese Adressen werden dann bei der Erstellung der jeweiligen Dokumente herangezogen. 

Wartungs & Serviceprojekte 

  
Über [Neu] erstellen Sie ein neues W&S – Projekt. Nachdem Sie über die Auswahl den Kunden für 
das neue W&S – Projekt ausgewählt haben, geben Sie einen Betreff, den Projektstatus und das 
Projektenddatum ein. Haben Sie mit dem Kunden für die Wartungsprojekte abweichende 
Zahlungskonditionen vereinbart, hinterlegen Sie diese unter dem Register „Zahlungskonditionen“. 
Speichern Sie das neu angelegte W&S – Projekt. 
  

Vertrag bzw. Anlage im W&S – Projekt erstellen 

Innerhalb eines W&S – Projektes können Sie 
  

• Vertrag ohne Anlagen 
• Anlagen ohne Vertrag 
• Anlagen zu Vertrag z.B. 00000001 erstellen. 
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Wählen Sie den Punkt „Anlage zum Vertrag“ aus. Es öffnet sich die Anlagenverwaltung. Der 
Suchbegriff, der Vertrag und die Projektnummer sind bereits erfasst. Wählen Sie den Anlagentyp  aus 
und ändern Sie ggf. das Messblatt. 
  

 

Die Vertragsdaten und Anlagendaten können Sie jederzeit über die Vertragsverwaltung 
bzw. Anlagenverwaltung ändern und ergänzen. 

Wartungsvertragsdokument erstellen 

Um ein Wartungsvertragsdokument zu erstellen, müssen Sie in die Vertragsverwaltung. Die 
Vertragsverwaltung öffnen Sie entweder mittels Doppelklick auf den Vertrag in der W&S – 
Projektverwaltung oder über die Schaltfläche «Verträge». 
  
In diesem Fenster (Verträge)  können Sie wiederum über die Schaltfläche <Vertragsdokument> zu 
den Vertragsdaten das Wartungsvertragsdokument erstellen. Nun öffnet sich die 
Dokumentbearbeitung mit dem von Ihnen zu diesem Vertrag ausgewählten Vertragstext. Sie können 
im Wartungsvertragsdokument den Vertragstext individuell anpassen. Über das Kontextmenü können 
Sie zudem weitere Textbausteine, den Vertragstext, freie Texte und Linien einfügen. 

Wartungsaufgaben 

Über die Wartungsaufgaben legen Sie Termine fest, erstellen Serviceaufträge, bearbeiten offene 
Serviceaufträge bzw. Servicerechnungen und Vertragsrechnungen. Die Wartungsaufgaben öffnen Sie 
über die Schaltfläche «Wartungsaufgaben» in der W&S – Projektverwaltung oder über das 
Dropdownmenü im Ribbon. 
  
Im „Zeitbereich von – bis“ sehen Sie, in welchem Zeitraum die fälligen Aufgaben berücksichtigt 
werden. 

Register fällige Servicetermine 

Im Register „fällige Servicetermine“ finden Sie alle Anlagen, die unter Berücksichtigung der 
Vorlaufzeit zur Wartung anstehen. Sie erhalten zu Ihrer Information alle relevanten Daten zur Anlage 
angezeigt. 
  
Im „Zeitbereich von – bis“ sehen Sie, in welchem Zeitraum die fälligen Aufgaben berücksichtigt 
werden. 
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Auf der rechten Seite können Sie unter Termin bestimmen, wie der Kunde über den anstehenden 
Wartungstermin informiert werden soll. Haben Sie zum Beispiel „schriftlich“ ausgewählt, wird beim 
Anlegen des Termins die Textverarbeitung mit dem Anschreiben geöffnet, das Sie für die schriftliche 
Benachrichtigung in den Einstellungen zu W&S eingestellt haben. Sie können das 
Benachrichtigungsschreiben drucken und zu der Anlage speichern. 
  
Legen Sie fest, an welchem Tag und zu welcher Uhrzeit der Termin stattfinden soll. Bei der Terminzeit 
reicht es aus, wenn Sie die Beginn Uhrzeit eintragen. Das Programm errechnet dann die Termindauer 
anhand der Anfahrtszeit + Wartungsdauer. Wählen Sie im Anschluss den Monteur bzw. die Monteure 
aus, die für die Wartung vorgesehen sind. 
  

 

Über den Button [Mitarbeiterplaner aufrufen] können Sie die Mitarbeiterplanung 
aufrufen. Markieren Sie die Zeit zu dem Monteur, zu dem der Termin erstellt werden soll 
und klicken Sie dann auf [Übernehmen]. In dem Terminvorschlag werden das Datum, die 
Zeit von…bis und der Monteur übernommen.   

  
Haben Sie alle Angaben gemacht, erzeugen Sie jetzt den Termin, indem Sie auf die Schaltfläche 
«Termin» klicken. Für die Anlage und den Monteur bzw. die Monteure wird jetzt ein Termin im 
Kalender erzeugt. Die Anlage wird in das Register «Fällige Serviceaufträge» verschoben. 
  

 

Über die Dropdownlistenfunktion der Schaltfläche «Termin»  | «Report aller 
Servicetermine anzeigen» können Sie sich eine Liste aller anstehenden Termine 
ausdrucken.  

  

 

Hinweis: Einen bereits angelegten Servicetermin können Sie über den Kalender 
verschieben oder löschen. Um einen Servicetermin im Kalender zu verschieben, gibt es 
zum einen die Möglichkeit, den Servicetermin über Doppelklick zu öffnen und hier den 
Termin über die Datumsfelder zu ändern oder Sie benutzen die DRAG&DROP – Funktion.  
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Register fällige Serviceaufträge 

In diesem Register stehen alle bereits erzeugten Serviceaufträge, die noch nicht gedruckt wurden 
bzw. die Anlagen, für die noch keine Serviceaufträge erzeugt wurden. Um einen Serviceauftrag zu 
erzeugen, markieren Sie im unteren Teil des Fensters die Anlage aus, zu der Sie einen Serviceauftrag 
erzeugen wollen. 
  

 
  
Klicken Sie auf die Schaltfläche [Serviceauftrag], es  öffnet sich die Dokumentbearbeitung mit dem 
Serviceauftrag. Für die Bearbeitung der W&S – Dokumente stehen Ihnen alle Funktionen zur 
Verfügung, die Sie aus der normalen Dokumentbearbeitung im Programm kennen. Über das 
Kontextmenü werden Ihnen weitere, für W&S spezifische Funktionen angeboten. Sie können eine KM-
Pauschale, die Arbeitsbeschreibung und die Anlagenbeschreibung einfügen. 
  
Haben Sie den Serviceauftrag mit allen Daten erstellt, drucken Sie den Serviceauftrag aus. Sie 
erhalten beim Druck des Serviceauftrages zwei Abfragen. In der ersten Abfrage werden Sie gefragt, 
ob Sie das Messprotokoll ausdrucken möchten. Bestätigen Sie die Abfrage, wird das in den 
«Einstellungen»  hinterlegte Messblatt mit den Anlagenmessdaten im Anschluss an den Druck des 
Serviceauftrages ausgedruckt. 
  

 

Haben Sie die Abfrage verneint, können Sie das Messprotokoll zu einem späteren 
Zeitpunkt über den Reportgenerator aufrufen und drucken.  

  
In der zweiten Abfrage werden Sie gefragt, ob das Datum für den nächsten Wartungstermin erzeugt 
werden soll.  Bestätigen Sie die Abfrage mit [JA], wird für die Anlage der neue Wartungstermin 
erzeugt. Haben Sie die Abfrage verneint, wird spätestens beim Erzeugen der Servicerechnung der 
nächste Wartungstermin erzeugt. Beachten Sie, dass die Abfrage nach dem Wartungstermin nur bei 
einem über die Wartungsaufgaben erzeugtem Serviceauftrag kommt. 
  
  
Über die Dropdownlistenfunktion der Schaltfläche «Serviceauftrag»  | «Löschen» können Sie 
ausstehende Serviceaufträge bzw. bereits erzeugte Serviceaufträge löschen. Der gelöschte 
Serviceauftrag wird nach dem Löschen wieder in „fällige Servicetermine" verschoben. 
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Über die Dropdownlistenfunktion  «Serviceauftrag»  finden Sie weitere Funktionen zu dem Register 
„fällige Serviceaufträge“: 
  
Anlagen zum Projekt 
Mit der Funktion können Sie sich zu der ausgewählten Anlage, alle anderen Anlagen die dem Projekt 
angehören, in der Anlagenverwaltung anzeigen lassen. 
  
Verträge zum Projekt 
Mit der Funktion können Sie sich zu der ausgewählten Anlage, alle Verträge die ebenfalls dem Projekt 
angehören, in der Vertragsverwaltung anzeigen lassen. 
  

Register fällige Servicerechnungen 

Über das Register „Fällige Servicerechnungen“ werden Ihnen alle bereits gedruckten 
Serviceaufträge und alle noch nicht gedruckten Servicerechnungen angezeigt. Über 
[Servicerechnung] öffnen Sie entweder eine bereits erzeugte Servicerechnung oder Sie erstellen aus 
einem Serviceauftrag eine Servicerechnung. Die Bearbeitung erfolgt wie in allen anderen 
Dokumenttypen. Für die W&S Dokumente stehen jedoch im Kontextmenü (rechte Maustaste) weitere 
Funktionen  zur Verfügung. Beachten Sie hierzu auch das Kapitel Register Fällige Serviceaufträge". 
  

 
  
Über die Dropdownlistenfunktion der Schaltfläche «Servicerechnung»  | «Report 
Servicerechnungen anzeigen» können Sie eine Liste aller offenen Servicerechnungen bzw. aller 
noch aus einem Serviceauftrag anzulegenden Servicerechnungen erstellen. 
  

 

Achtung: Beachten Sie, dass nur gedruckte Serviceaufträge angezeigt werden bzw. zur 
Auswahl stehen. Ohne einen Serviceauftrag kann keine Servicerechnung erstellt werden.   

  
Über die Dropdownlistenfunktion der Schaltfläche «Servicerechnung»  | «Auftrag ist ohne 
Rechnung erledigt» können Serviceaufträge ohne eine Servicerechnung als Erledigt gekennzeichnet 
werden. 
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Register fällige Vertragsrechnungen 

Im Register „Fällige Vertragsrechnungen“ stehen unter Berücksichtigung der eingestellten 
Vorlaufzeit alle Verträge, zu denen eine Vertragsrechnung fällig wird. Um aus einem Vertrag die 
Vertragsrechnung zu erzeugen, markieren Sie den gewünschten Vertrag in der Tabelle im unteren Teil 
des Fensters. 
  

 
  
Klicken Sie auf «Vertragsrechnung». Es öffnet sich die Dokumentbearbeitung mit der 
Vertragsrechnung. Die Bearbeitung erfolgt wie in allen anderen Dokumenttypen. Haben Sie alle 
Angaben erfasst, die Sie benötigen, drucken Sie die Vertragsrechnung aus.  Beim Druck der 
Vertragsrechnung werden Sie gefragt, ob das Datum für die nächste Vertragsrechnung erzeugt 
werden soll. Bestätigen Sie die Abfrage mit [JA].  
  

 

Achtung: Haben Sie die Abfrage „Soll das Datum für die nächste Vertragsrechnung 
erzeugt werden“ mit [NEIN] bestätigt, müssen Sie die Vertragsrechnung erneut drucken, 
um das Datum für die Vertragsrechnung hochzusetzen. Sie können auch das Datum für 
die nächste Vertragsrechnung in der Vertragsverwaltung manuell hochsetzten. 

 

Stapelverarbeitung 

Mit dem Stapelverarbeitungsassistenten können Sie eine Massenverarbeitung von fälligen und/oder 
offenen Serviceaufträgen, Servicerechnungen und Vertragsrechnungen starten. 
  
Der Stapelverarbeitungsassistent kann im Wartung & Service - Modul  über «Stapelverarbeitung» 
oder über Module Wartung & Servcie im Dropdownmenü aufgerufen werden. Nachdem Sie den 
Stapelverarbeitungsassistenten gestartet haben, wählen Sie im ersten Schritt aus, was Sie tun 
möchten. 
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Zur Auswahl stehen die folgenden Möglichkeiten: 
  

• fällige Serviceaufträge erzeugen 
(Serviceaufträge anhand der fälligen Wartungsaufgaben erstellen und drucken sowie 
das Messblattprotokoll drucken) 

• fällige Vertragsrechnung erzeugen 
(Vertragsrechnungen anhand der fälligen Wartungsaufgaben erstellen und drucken, 
sowie die Übergabe ins Rechnungsausgangsbuch und die Lagerbuchung) 

• Offene Serviceaufträge verarbeiten 
(noch nicht gedruckte Serviceaufträge drucken sowie das Messblattprotokoll drucken) 

• Offene Servicerechnungen verarbeiten 
(noch nicht gedruckte Servicerechnungen drucken sowie die Übergabe ins 
Rechnungsausgangsbuch und die Lagerbuchung) 

• Offene Vertragsrechnungen verarbeiten 
(noch nicht gedruckte Vertragsrechnungen drucken sowie die Übergabe in das 
Rechnungsausgangsbuch und die Lagerbuchung) 

• Gedruckte Serviceaufträge verarbeiten 
(gedruckte Serviceaufträge in Servicerechnungen umwandeln und drucken sowie die 
Übergabe ins Rechnungsausgangsbuch und die Lagerbuchung) 

  

 

Die Option „dynamische Filterauswahl“ steht jeweils immer nur für den oben 
ausgewählten Bereich zur Verfügung. Mit der dynamischen Auswahl kann eine noch 
genauere Selektion erfolgen. 

  
  
Haben Sie eine Auswahl getroffen, klicken Sie auf [Weiter]. 
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Im zweiten Schritt nehmen Sie die erforderliche Selektion vor. 
  

 

Beachten Sie, dass die Selektionskriterien nicht einheitlich sind. Je nach Auswahl der zu 
verarbeitenden Dokumente stehen Ihnen unter Umständen andere Auswahlkriterien zur 
Verfügung. 

  
  
Haben Sie, die gewünschte Selektionen gesetzt, sehen Sie das Ergebnis bereits in der Tabelle. Sie 
können jetzt mittels Entfernen der Markierung vor dem Datensatz die Selektion verändern. Haben Sie 
die Markierung entfernt, wird zu diesem Datensatz keine weitere Verarbeitung vorgenommen. 
   
Bestätigen Sie die Auswahl mit [Weiter]. Sie kommen nun zum dritten Schritt. Hier können Sie je nach 
Auswahl des zu verarbeitenden Dokumenttyps zusätzliche Einstellungen vornehmen. Beim 
Verarbeiten von Serviceaufträgen können Sie z.B. festlegen, ob die Messblattprotokolle gedruckt 
werden sollen oder nicht. 
  



TopKontor Handwerk 

454 

 
  
Um die Massenverarbeitung zu starten, klicken Sie auf die Schaltfläche [Ausführen]. Sie erhalten 
nach Beendigung der Massenverarbeitung im vierten Schritt das Ergebnisprotokoll. Unter 
Zuhilfenahme des Verarbeitungsprotokolls können Sie prüfen, ob alle Aufgaben abgearbeitet wurden. 
  
  

 

Achtung: Beachten Sie, dass die Massenverarbeitung nicht unterbrochen werden sollte. 
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Das Protokoll kann über [Weiteres] gedruckt werden. Es wird zusätzlich im Datenpfad des 
Mandanten im Unterverzeichnis "Vertrag" als Textdatei gespeichert.  

  

 

Bestellcenter (Zusatzmodul) 

Das Bestellcenter ist ein Programm-Modul, das alle wichtigen Funktionen des Bestellwesens 
bereitstellt. Das Bestellcenter starten Sie über «Module» | «Bestellcenter».  
  

 
  
In der Multifunktionsleiste zum Bestellcenter sehen Sie alle relevanten Funktionen unter [Bestellen]. 
  

 
  
Unter [Weiteres] haben Sie die Möglichkeit Dokumente wie Bestellung, Preisanfrage, 
Lieferanmahnungen, etc. auszuwählen und zu öffnen und die Einstellungen für das Bestellcenter zu 
öffnen.  Die einzelnen Bereiche werden nun im Folgenden beschrieben: 

Bestellen 

Lagerbedarf ermitteln 

Wenn Sie auf [Lagerbedarf ermitteln] klicken, erscheint folgendes Fenster: 
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In diesem Fenster  können Sie nun den Bereich, der aus dem Lagerbedarf ermittelt werden soll, 
eingrenzen. Wählen Sie zunächst, mit welcher Lagernummer die Analyse startet und mit welcher 
Lagernummer sie endet. In gleicher Weise stellen Sie eine Eingrenzung für die Lieferanten ein. Sollten 
negative Lagerbestände vorhanden sein, haben Sie die Möglichkeit, diese mit einem Bestand von Null 
zu berücksichtigen. Dies erreichen Sie mittels Setzen der Option „Negatives Lager mit Null 
vorbelegen“. Mit der Option „Nur Bestellartikel berücksichtigen“ werden nur die Artikel 
berücksichtigt, die in den Stammdaten als Bestellartikel gekennzeichnet sind. 
  
Haben Sie Ihre Auswahl getroffen, klicken Sie auf [Übernehmen]. Dann werden Ihnen im rechten Teil 
des Fensters die Artikel in tabellarischer Form angezeigt, bei denen der Mindestbestand unterschritten 
wurde. In der ersten Spalte der Tabelle befindet sich eine Check-Box, mit der Sie bestimmen, ob der 
jeweilige Artikel in den Warenkorb übernommen werden soll. Mit der Schaltfläche [Übernehmen] 
(unten rechts im Fenster) übernehmen Sie Ihre Auswahl in den Warenkorb. 
  

Der Warenkorb 

Der Warenkorb sammelt zunächst alle Artikel, für die Bestellungen erstellt werden sollen. Die Artikel 
werden nach Lieferanten gruppiert und im linken Teil des Warenkorb-Fensters dargestellt: 
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Über die Auswahlliste [Filter] können Sie die Anzeige auf die Artikel eines Lieferanten einschränken. 
Wenn Sie in der Liste den Lieferanten mit der Maus markieren, werden im rechten Teil des 
Bestellcenters Adressdaten und Zahlungskonditionen dieses Lieferanten angezeigt. 
  
Um Artikel manuell dem Warenkorb hinzuzufügen, klicken Sie auf die Schaltfläche [Artikel 
hinzufügen]. Es öffnet sich der Artikelstamm, aus welchem man nun den Artikel auswählt (doppelt 
anklicken), der bestellt werden soll. Nachdem im Fenster „Artikelübernahme“ die benötigte Menge 
des Artikels angegeben wurde, kann nun ein weiterer Artikel ausgewählt werden – oder man kehrt per 
Schaltfläche [Abbrechen] zurück in das Bestellcenter. Wenn sie einen Artikel in der Liste markieren, 
werden im rechten Teil des Bestellcenters folgende Informationen angezeigt: 
  
  

 
  
  
Hier kann nachträglich die benötigte Menge des Artikels verändert werden. Klicken Sie dazu einmal 
unterhalb der Tabellenüberschrift "Menge“ in das Feld und ändern Sie dann die Menge. Über die 
Schaltfläche [Neu] können Sie weitere Bestellmengen für andere Lager hinzufügen. 
  

Bestellung erzeugen 

Wenn Sie die zu bestellenden Artikel im Warenkorb erfasst haben, können Sie nun über einen 
Mausklick auf den Eintrag [Bestellung erzeugen] in der Multifunktionsleiste des Bestellcenters 
Bestellungen generieren. 
  
Es wird nun eine Bestellung für den Lieferanten erzeugt, den Sie in der Übersicht der Artikel im 
Warenkorb markiert haben. Es erscheint eine Sicherheitsabfrage  – Bestätigung mit [Ja] ist 
notwendig. Daraufhin erscheint ein Informationsfenster bzgl. der Nummer der Bestellung, in welchem 
die Projektzuordnung geändert werden kann. Ein Klick auf [OK] und das Bestelldokument wird erstellt. 
Sie können nun das Dokument bearbeiten, wie im Kapitel Dokumentbearbeitung beschrieben. 
  

Preisanfrage erzeugen 

In gleicher Weise, wie Sie eine Bestellung erzeugen, können Sie durch Klicken auf den Eintrag 
[Preisanfrage erzeugen] im Multifunktionsleiste eine Preisanfrage erstellen. Auch hier gelangen Sie 
in die Dokumentbearbeitung. 
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Übersicht Bestellungen/ Preisanfragen 

Wenn Sie die Bestellungen/ Preisanfragen in der Dokumentbearbeitung speichern, werden diese in 
einer Übersicht eingetragen, die Sie im Bestellcenter unter «Weiteres» einsehen können. Sie sehen 
hier eine Tabelle mit den erstellten Dokumenten. Mit einem Doppelklick auf einen Tabelleneintrag 
öffnet sich das Dokument in der Dokumentbearbeitung. 

Wareneingang 

Nach dem Ausdruck einer Bestellung erscheint diese im Wareneingang. Wenn Sie im Bestellcenter 
den Bereich [Wareneingang] auswählen, sehen Sie eine tabellarische Übersicht der offenen 
Bestellungen. Wählen Sie hier eine Bestellung aus, indem Sie auf die entsprechende Tabellenzeile 
doppelklicken. Im Bestellcenter erscheint eine Übersicht der bestellten Positionen. Markieren Sie die 
gelieferte Position, können Sie im rechten Teil des Fensters die Liefermenge erfassen: 
  

 
  
  
Hier können Sie den aktuellen Einkaufpreis (EK) und die gelieferte Menge (neuer Zugang) erfassen. 
Im unteren Teil sehen Sie die Lagerzuordnung. Wenn Sie im Warenkorb eine Warenanforderung für 
mehrere Lager erfasst haben, können Sie hier den Wareneingang auf die verschiedenen Lager 
aufteilen, indem Sie Mengen direkt in der Tabelle in der Spalte "Zugang" eintragen. 

Restmenge übernehmen 

Wenn eine Bestellung komplett geliefert wurde, müssen Sie nicht für jede Position den Wareneingang 
einzeln erfassen. Im Navigationsbereich des Bestellcenters können Sie die Funktion [Restmenge 
übernehmen]  aufrufen. Diese Funktion bewirkt, dass alle offenen Bestellmengen als Warenzugang 
eingetragen werden. 

Wareneingang buchen 

Wenn Sie die Wareneingänge erfasst haben, können Sie im Navigationsbereich die Funktion 
"Wareneingang buchen" aufrufen. Es erscheint folgende Abfrage: 
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Wenn Sie hier mit [Ja] bestätigen wird der Wareneingang im Lager übernommen. 
  

Liefermahnung 

  
Offene Bestellungen werden im Bereich  «Bestellen» | «Liefermahnung» des Bestellcenters 
aufgelistet. Die Anzeige der Bestellungen kann nach Fälligkeitsdatum eingeschränkt werden: 
  

 
  
Vorgehensweise: Klicken Sie eine Bestellung doppelt an. Falls eine Liefermahnung dazu erzeugt 
werden soll, klicken Sie auf [Ja]. Die Liefermahnung wird erzeugt und kann - wie im 
Kapitel  Dokumentbearbeitung beschrieben - bearbeitet werden. 
  
Im Navigationsbereich können Sie die Funktion [Übersicht Liefermahnungen] aufrufen. Im 
Bestellcenter erscheint eine tabellarische Aufstellung der bereits erstellten Liefermahnungen. Mit 
einem Doppelklick auf einen Tabelleneintrag öffnet sich das Dokument in der Dokumentbearbeitung. 
  

Rücklieferung 

Ist die gelieferte Ware nicht in Ordnung, haben Sie im Bereich [Rücklieferung] die Möglichkeit, 
Rückgabescheine zu erstellen, um die Ware an den Lieferanten zurückzusenden. Es werden Ihnen in 
einer Tabelle alle offenen Bestellungen angezeigt. Nach einem Doppelklick oder mit Klick auf die 
Schaltfläche [Erzeugen] auf die gewünschte Bestellung wird eine Tabelle mit den Artikel-Positionen 
angezeigt. 
  

 
  
  
Wählen Sie hier die Positionen, die Sie zurückgeben wollen, aus, indem Sie in der ersten Spalte mit 
der Maus das Kontrollkästchen aktivieren. Anschließend gelangen Sie über die Schaltfläche 
[Übernehmen] und nach Bestätigung der Nachfrage in die Dokumentbearbeitung, um den 
Rückgabeschein zu erstellen. Über die Multifunktionsleiste des Bestellcenters können Sie die Funktion 
[Übersicht Rücklieferung] aufrufen. Im Bestellcenter erscheint dann eine tabellarische Aufstellung 
der bereits erstellten Rückgabescheine. Mit einem Doppelklick auf einen Tabelleneintrag öffnet sich 
das Dokument in der Dokumentbearbeitung. 
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Bestellcenter Einstellungen 

Über die Multifunktionsleiste des Bestellcenters kann die Einstellung zum Bestellcenter unter 
«Weiteres» | «Einstellungen» aufgerufen werden. Es erscheint ein Fenster mit mehreren Registern. 
Hier können Sie folgende Einstellungen vornehmen: 
  

Register Dokumenttitel 

Möchten Sie für die Dokumente des Bestellcenters andere Bezeichnungen vergeben, können Sie 
diese hier eintragen. Die Standard-Bezeichnungen lauten: 
  

• Preisanfrage 
• Bestellung 
• Liefermahnung 
• Rücklieferung 

Register Vor/Nachtexte 

Legen Sie hier fest, welche Formulare Sie für die Dokumente des Bestellcenters nutzen wollen. 
Formulare können Sie im Formulareditor ändern oder anpassen. Außerdem definieren Sie hier, 
welche Vor- und Nachtexte auf den Dokumenten des Bestellcenters erscheinen sollen. Dazu wählen 
sie über die Schaltflächen die gewünschten Textbausteine aus. 

Register Nummernkreis 

Hier können Sie die Darstellung der Nummernkreise für die verschiedenen Dokumenttypen des 
Bestellcenters anpassen und hinterlegen. Weiterhin legen Sie hier die nächste zu vergebende 
Dokumentnummer fest. In der Formatierung nutzen Sie die Buchstaben "JJJJ" für die Jahreszahl, 
"MM" für die Monate, "NNNN" für die Dokumentennummer und "B" für einen Buchstaben. 

Register Reporte 

Wählen Sie hier aus, welche Reporte Sie für die Bestellwertliste und Bestellliste verwenden wollen. 

Register Weiteres 

Hier legen Sie fest, welches Lager als Standard für den  Wareneingang verwendet wird. Außerdem 
bestimmen Sie hier, nach wie vielen Tagen eine Liefermahnung für eine nicht gelieferte Bestellung 
erstellt werden soll. 
  

Weitere Funktionen 

Über «Weiteres» des Bestellcenters stehen Ihnen noch weitere Funktionen zur Verfügung. 
  
Vorschau anzeigen... 
Über diese Funktion starten Sie den Reportgenerator, um die Reporte des Bestellcenters anzuzeigen 
oder zu drucken. (Siehe Kapitel Auswertungen) 
  
Über die Schaltflächen Bestellung, Liefermahnung, Rückliederschein und Preisanfrage öffnen, 
gelangen Sie in die Dokumentbearbeitung, um die erstellten Dokumente des Bestellcenters direkt zu 
bearbeiten. Wählen Sie dazu zuerst den Dokumenttyp und dann das entsprechende Dokument aus. 



461 

TopApps 

Besuchen Sie zu diesem Thema bitte die Homepage http://www.apps.bluesolution.de 
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