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Symbolleiste 

Seitenansicht 

Anzeige Tabelle ohne Abspeichern (F2) von vorhandenen Datensätzen 

Speichern (F3) 

Verlassen/Beenden (ESC) 

Ausschneiden 

Kopieren (F7) 

Kopieren Datensatz 

Einfügen Datensatz 

Löschen  

Ersten Datensatz bearbeiten 

Vorherigen Datensatz bearbeiten 

Nächsten Datensatz bearbeiten 

Letzten Datensatz bearbeiten 

Fenster überlappend anordnen 

Einfügen (F8) 

Fenster horizontal anordnen 

Fenster vertikal anordnen 

Schrift fett 

Schrift kursiv 

Schrift unterstreichen 

Tabelle im Detail anzeigen 

Neuer Datensatz in der Datenbank anlegen 

Zurück zum vorherigen Fenster 

Vorwärts zum nächsten Fenster 

Taschenrechner starten 

Drucken 
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 1 Angebotserstellung 1 

Das Einstiegsfenster bietet 
Zugriff auf alle wichtigen 
Programmelemente. 
Als besonderen Service er-
halten Sie neuste Infos zu 
unserem Programm auto-
matisch. 
Die fünfzehn zuletzt bear-
beiteten Aufträge, Angebo-
te, Kunden oder Interessen-
ten finden Sie in dieser 
Übersicht auf einen Blick! 
 
Für die Erfassung eines 
neuen Angebotes im 
Schnelleinstieg klicken Sie 
auf  
„Neues Angebot anlegen“. 

Das Einstiegsfenster 

1.1 Neues Angebot anlegen 
Die Bezeichnung des Pro-
jektes, die Personalnummer 
des Erfassers und das An-
gebotsdatum eingeben. 
Bereits vorhandene Ange-
bote bzw. Aufträge können 
gesucht und per Mausklick 
kopiert werden. 
 
Geben Sie die Kunden–  
oder Interessenten-Nr. ein. 
Zur Suche oder Neuanlage 
von Kundendaten klicken 
Sie auf die Lupe. 
 
Sie können bei den meisten 
Daten die laufende Nummer 
durch Drücken der „ESC“-
Taste selbst bestimmen. 

Über die Sucheingabe fin-
den Sie den Kunden. Akti-
vieren Sie die Volltextsu-
che, um möglichst umfas-
send zu suchen. 
 
 
 
Handelt es sich um einen 
Neukunden, so erfassen Sie 
diesen mit einem Klick auf 
„Neuer Kunde“. 

Kunde anlegen 
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Kundendaten erfassen 

Tragen Sie nun alle relevan-
ten Kundendaten ein und 
speichern Sie die Daten mit 
einem Klick auf „Speichern 
und übernehmen“ und wäh-
len Sie den Kunden per 
„Doppelklick“ aus der Liste 
aus. 
Sie können mit der 
„Tabulator“-Taste oder 
durch Drücken der „Return“-
Taste zum nächsten Feld 
springen. 
Mit einem Klick auf „Email…“ 
oder „Homepage…“ öffnen 
Sie die Email mit Ihrem Stan-
dartprogramm bzw. die 
Homepage mit Ihrem Brow-
ser. 

Die Daten wurden in das 
neue Angebot übernom-
men. 
 
Angebote nach § 136 
UStG können ohne ausge-
wiesene MwSt. erstellt 
werden. Setzen Sie dafür 
im Angebotskopf an dieser 
Stelle das Häkchen. 
 
Um einen individuellen 
Angebotsvortext zu erfas-
sen, klicken Sie auf den 
Button „Betreff/Text“. 

1.2 Betreffdaten erfassen 

Geben Sie hier den Be-
treff, die Anrede und den 
individuellen Text ein. Für 
einen hinterlegten Stan-
dardtext klicken Sie bitte 
auf die Lupe und wählen 
Sie den gewünschten Text 
mit der „Return“-Taste 
oder „Doppelklick“ aus. 
 
Danach klicken Sie auf 
den Button „Positionen“, 
um mit der Angebotserfas-
sung fortzufahren. 

1 Angebotserstellung 1 
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1.3 Fenstertechnik bei der Angebotserfassung 

Es öffnet sich die Leistungs-
übersicht und das Positions-
feld nebeneinander. 
Diese Fenstertechnik setzt 
voraus, dass Sie mit einer 
Auflösung von mindestens 
1280x800 arbeiten. Die opti-
male Auflösung liegt zwi-
schen 1280x1024 und 
1680x1050. Bei einer niedri-
geren Auflösung arbeiten Sie 
automatisch nur im Vollbild-
modus. 
Sollten Sie trotz hoher Auflö-
sung weiterhin mit Vollbild 
arbeiten möchten, so können 
Sie jederzeit die Fenstertech-
nik ausschalten. Wählen Sie 
dafür „Fenster“, „Immer im 
Vollbild-Modus anzeigen“. 

1.4 Positionen erfassen 

Aufmaß erfassen 

1 Angebotserstellung 1 

Erfassen Sie die nötigen 
Werte im Aufmaß Feld. 
Mit einem Klick auf 
„Speichern“ oder Drücken 
der „F3“-Taste wird der er-
rechnete Wert übernommen. 

Suchen Sie die betreffende 
Leistung aus der Liste heraus. 
Per „Doppelklick“, „Return“ 
oder „Drag & Drop“ wird die 
gewünschte Leistung in die 
Positionsübersicht übernom-
men. 
Falls noch keine Leistungen 
vorhanden sind, müssen Sie 
neue Leistungen erfassen. 
(Siehe Seite 42) 
Um die Menge zu erfassen, 
klicken Sie bitte in das 
entsprechende Feld. Geben 
Sie den Wert manuell ein oder 
ermitteln Sie die Menge über 
das „Aufmaß“. 
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1 Angebotserstellung 1 

Positionstexte ändern 

Auch der vorgegebene Text 
kann beliebig verändert, 
gelöscht und überschrieben 
werden. Klicken Sie dazu in 
das gelb unterlegte Textfeld 
und ändern Sie den Text. 
Mit einem „Doppelklick“ 
gelangen Sie wieder in die 
Positionserfassung. 

Die Änderung der Einheits-
beschreibung ist aber auch 
über „Einheit“ möglich. 
 
In der Positionserfassung 
ist außerdem eine schnel-
le Änderung von Lohn-
gruppe, Lohnminutensatz, 
Menge usw. möglich. 
 
Speichern Sie die Änderung 
über den „Speichern“-
Button oder „F3“-Taste. 
 

Die Einheitsbeschreibung 
können Sie mit einem Klick 
rechts neben der ermittelten 
Menge ändern. 
Führen Sie einen 
„Doppelklick“ auf die Posi-
tion aus, um die Positionser-
fassung zu öffnen. 
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Positionstexte ändern 

1 Angebotserstellung 1 

Außer dem Leistungsstamm 
können Sie in der Angebots-
erfassung auch den Artikel-
stamm öffnen und in das 
Angebot mit aufnehmen. 
Klicken Sie dazu auf 
„Artikelstamm öffnen“. 

Nun ändert sich das linke 
Fenster und öffnet den Arti-
kelstamm.  
Artikel werden auf die glei-
che Weise wie Leistungen 
hinzugefügt. 
Wenn noch keine Artikel 
vorhanden sind, müssen Sie 
neue Artikel erfassen. 
(Siehe Seite 38) 
Wenn Sie die Erfassung 
beendet haben, so klicken 
Sie auf das rechte „Ende“ , 
um die Positionserfassung 
zu beenden. Wenn Sie auf 
das linke „Ende“ klicken, 
öffnet sich die Positions-
übersicht. 

Das Textfeld entspricht dem 
„Angebotstext“ der Positi-
on. Sie können den Text 
also auch hier ändern. Spei-
chern Sie Ihre Änderung mit 
der „F3“-Taste oder einem 
Klick auf „Speichern“. 
Wenn Sie alle Änderungen 
vorgenommen haben, Kli-
cken Sie auf „Ende“. 
Änderungen an der Position 
verändern nicht die Daten 
der Leistungen im Leis-
tungsstamm! 

Artikelposition erfassen 
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1.5 Seitenansicht 

Dies ist die Positionsüber-
sicht. 
 
Mit einem Klick auf den 
Button „Seitenansicht“, 
können Sie sich bereits vor 
dem Ausdruck die Gestal-
tung Ihres Angebotes an-
schauen. 

 

1 Angebotserstellung 1 

So stellt sich die Seitenan-
sicht dar. 
Zum Ausdruck klicken Sie 
bitte auf den Button 
„Drucken“. 
Nun können Sie die Sei-
tenansicht mit einem Klick 
auf „Schließen“ been-
den.´ 
Klicken Sie ebenfalls in der 
Positionsübersicht auf 
„Ende“. 

Mit einem Klick auf den 
„Speichern“-Button ge-
langen Sie zur Listenüber-
sicht. 
Ihre Angebotserfassung ist 
abgeschlossen und das 
Angebot erscheint nun in 
der Angebotsübersicht. 
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2.1 Angebot suchen 

Um ein Angebot zu suchen, 
klicken Sie im Schnellein-
stieg auf „Angebot su-
chen“ oder auf „Projekt-
verwaltung“  und dann auf 
„Angebot“. 

Sie gelangen zur Angebots-
liste. 
 
Aktivieren Sie die Volltext-
suche, um möglichst umfas-
send zu suchen. 
Der Bestätigungsbutton 
dient dazu, das Ihre Such-
eingabe nicht automatisch, 
sondern erst nach Drücken 
der „Return“-Taste gestar-
tet wird. 

Die Sucheingabe kann aus 
Worten, Wortteilen und auch 
mehreren Wortteilen sowie 
Zahlen bestehen. 
Nach dem Drücken der Re-
turn-Taste werden alle An-
gebote, die der Sucheingabe 

entsprechen, in der 
Listenübersicht 
angezeigt. 
Wählen Sie das 
passende Angebot 
mit der „Return“ -
Taste oder 
„Doppelklick“ aus. 
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2.2 Angebot ändern 

Sie gelangen in die Maske 
der Angebotskopfdaten. 
Startend von hier, können 
alle vorhandenen Werte des 
Angebotes überarbeitet wer-
den. 
 
Wenn Sie Daten in der Kun-
dendatei geändert haben, 
können Sie über den Button 
„Kunde aktualisieren“ diese 
geänderten Daten für das 
Angebot übernehmen. 
Sie können das Feld der An-
gebots-Nr. mit der „ESC“-
Taste entsperren, um ein 
neues Angebot mit einer ei-
genen Nummer zu erstellen, 
oder ein vorhandenes Ange-
bot zu öffnen. 

Änderungen des Ange-
botsvortextes nehmen Sie 
über „Betreff/Text“ vor 
(Siehe auch Seite 6) 
Kehren Sie dann wieder 
zurück mit dem Button 
„Adressen“. 
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3.1 Loserfassung 

Um ein Los zu erfassen, 
klicken Sie auf den „Los“-
Button. 
Das Erfassen von Los und 
Titel dient zur Untergliede-
rung der Positionen. 

Die Losübersicht öffnet 
sich. 
Um ein neues Los zu er-
stellen, klicken Sie auf 
„Neues Los“. 

 

Die Los-Nr. wird automatisch 
durchnummeriert. Im Textfeld 
können Sie die Losbezeich-
nung eingeben.  
Mit der „Return“-Taste oder 
den „Pfeiltasten“ gelangen 
Sie zum nächsten Textfeld 
bzw. zu Los-Art oder dem In-
fofeld. 
Das Infofeld ist für eigene In-
fos vorgesehen und wird nicht 
mitgedruckt. 
Wenn Sie nun den 
„Speichern“-Button klicken, 
gelangen Sie zur Losübersicht 
zurück.  
Durch Klicken auf „Titel“ oder 
Drücken der „F3“-Taste ge-
langen Sie direkt zur Titelüber-
sicht. 
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3.2 Titelerfassung 

In der Losübersicht gelan-
gen Sie durch Klicken des 
„F3=Titel“-Buttons oder 
drücken der „F3“-Taste zur 
Titelerfassung. 

Klicken Sie auf „Neuer 
Titel“. 
Nun können Sie eine Titel-
bezeichnung eintragen.  
Ein Titel enthält die glei-
chen Eigenschaften wie 
ein Los. 
Klicken Sie nun auf den 

„Speichern“-Button. 

Nun gelangen Sie zur Titel-
übersicht zurück und kön-
nen Positionen erfassen, 
indem Sie auf 
„F3=Position“ klicken, oder 
die „F3“-Taste drücken. 
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3.3 Positionserfassung 

Nun können Sie, wie be-
reits auf den Seiten 7-10 
beschrieben, Positionen 
hinzufügen und ändern. 
Ihre Erfassung beenden Sie 
mit einem Klick auf „Ende“. 

Um die Positionsüber-
sicht zu verlassen, klicken 
Sie auf „Titel“. 

Nun befinden Sie sich wie-
der in der Titelübersicht. 
Sie können nun weitere 
Titel mit Positionen hinzu-
fügen oder ändern. 
Sie beenden die Titelüber-
sicht mit einem Klick auf 
„Los“. 
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Positionserfassung 

In der Losübersicht können 
Sie ebenfalls neue Lose 
erfassen oder vorhandene 
ändern.  
Wenn Sie nun auf „Ende“ 
klicken, gelangen Sie zurück 
zum Angebot. 

Klicken Sie nun auf 
„Speichern“, um Ihre Da-
ten zu speichern. 
Sie gelangen dann wieder 
zur Angebotsübersicht 
zurück. 
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4.1 Kopieren des Angebotes 

Es gibt mehrere Varianten, 
ein Angebot zu kopieren.  
Klicken Sie zunächst auf 
„Neues Angebot“. 

Wählen Sie das passende 
Angebot aus der Liste aus 
und klicken Sie auf 
„Übernehmen“. 

Angebotsnummer und An-
gebotsdatum werden auto-
matisch übernommen. 
Klicken Sie bei „Vom An-
gebot kopieren“ auf die 
Lupe. 
Sodann öffnet sich die An-
gebotsliste. 
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Kopieren des Angebotes 

Schließen Sie das Ange-
bot mit der Losübersicht 
nicht! 
Mit der geöffneten Los-
übersicht klicken Sie auf 
„Projektverwaltung“  
und dann „Angebote“. 

4.2 Kopieren von Los und Titel (Drag & Drop) 

Wählen Sie das entspre-
chende Angebot aus und 
drücken Sie nun die „F3“-
Taste oder klicken Sie auf 
den Button „F3=Los“, um 
zur Losübersicht des Ange-
botes zu gelangen. 
 
Klicken Sie danach auf das 
„Fenster vertikal teilen“ 
Symbol. 
 

Das Angebot ist nun kopiert. 
Sie können es jetzt weiter 
bearbeiten und anpassen. 
 
Wenn Sie nun Los oder Titel 
kopieren möchten, klicken 
Sie auf „Los“. 
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Kopieren von Los und Titel (Drag & Drop) 

Um mehrere Positionen zu 
kopieren, halten Sie die 
„Strg“- oder „Ctrl“-Taste 
und klicken sie auf die 
weiteren Positionen, die 
Sie kopieren möchten. 
Um diese nun zu kopie-
ren, klicken Sie mit 
„Rechtsklick“ auf ein 
markiertes Element und 
dann auf „Datensatz ko-
pieren (F7)“ oder klicken 
Sie auf den „Datensatz 
kopieren“-Button. 
 

 

Ziehen Sie jetzt per „Drag 
and Drop“ die Los-Nr. von 
links nach rechts und lassen 
Sie die Maustaste los. 
 
Die Losnummer wurde in das 
Angebot kopiert und kann nun 
entsprechend angepasst und 
bearbeitet werden. 
 
Mit einem Klick auf „Ende“ 
gelangen Sie zur Angebots-
übersicht zurück. 
 
Das Kopieren von Titeln funk-
tioniert in gleicher Weise! 

4.3 Position kopieren 

Positionen können eben-
falls per „Drag & Drop“ 
kopiert werden. (Siehe 
Seite 18-19)  Es gibt je-
doch noch eine weitere 
Methode zum Kopieren. 
Öffnen Sie dazu zunächst 
einen Auftrag und Klicken 
Sie auf „Positionen“. 
 
Achtung:  
Ein Klick auf „Positionen“ 
ist nur möglich, wenn 1 
Los und 1 Titel vorhanden 
sind. Ansonsten gelangen 
Sie nur über Los/Titel zu 
den Positionen! 
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Position kopieren 

Die Positionen wurden 
kopiert und eingefügt. 
 
 
Dieser Vorgang ist eine 
alternative zur „Drag & 
Drop“ Methode. Sie kön-
nen Sie ebenfalls bei Los, 
Titel usw. nutzen. 
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Drücken Sie nun die „F8“-
Taste, den „Datensatz 
einfügen“-Button oder 
drücken Sie 
„Rechtsklick“ und dann 
„Datensatz einfügen 
(F8)“. 
Es erscheint ein Fenster, 
ob die Positionen einge-
fügt werden sollen. 
Sie können optional auch 
die Original Positions-Nr. 
beibehalten. 
Bestätigen Sie die Einga-
be mit „Ja“. 
 

Falls Sie nun die Positio-
nen neu Nummerieren 
möchten, klicken Sie auf 
den „Neu nummerieren“- 
Button. 
Sie können auch die 
Schritte bestimmen, in 
denen neu Nummeriert 
werden soll. 
Bestätigen Sie die Einga-
be mit „OK“. 
Nun können Sie die Positi-
onsübersicht mit einem 
Klick auf „Ende“ wieder 
schließen. 



 21 

 55  RechnungserstellungRechnungserstellung  55  

Klicken Sie für die Erfas-
sung der Rechnungsdaten 
im Schnelleinstieg auf 
„Kunde suchen“. 

Sie gelangen in die Kun-
dendatei. 
Klicken Sie auf den Button 
„Aufträge“. 
Da Rechnungen die glei-
chen Eigenschaften besit-
zen wie ein Auftrag und 
aus einem Auftrag schnell 
eine Rechnung erstellt 
werden soll, sind Rech-
nungen und Aufträge zu-
sammengefasst und hei-
ßen daher nur „Auftrag“. 

5.1 Auswählen der Rechnungen eines Kunden 

Wählen Sie den gesuchten 
Kunden über die Suchein-
gabe aus. Mit „Doppel-
klick“ oder durch Drücken 
der „Return“-Taste wird 
der Kunde geöffnet. 
 
Sie können ebenfalls einen 
neuen Kunden mit einem 
Klick auf „Neuer Kunde“ 
erfassen. 
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Eine neue Rechnung er-
fassen Sie mit einem Klick 
auf „Neuer Auftrag“. 

Erstellen einer Rechnung 

Die nächste freie Rech-
nungsnummer wird auto-
matisch angezeigt. 
 
Um die Daten des Ange-
botes für die Rechnung zu 
kopieren, klicken Sie bitte 
auf die „Lupe“ neben dem 
Feld „Vom Angebot ko-
pieren“. 
(Siehe Seite 17-18) 

Wählen Sie einen Auftrag 
aus und klicken Sie auf 
„Übernehmen“. 
Wählen Sie nun noch den 
Positionstext, der in den 
Auftrag übernommen wer-
den soll und klicken Sie 
auf „weiter“. 

5.2 Angebot in Rechnung kopieren 
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Hier können Sie nun den 
Druck der Rechnung star-
ten, indem Sie auf den 
„Drucken“-Button kli-
cken. Sie können jedoch  
ebenfalls über die 
„Seitenansicht“ drucken. 
 
Sie können die Ansicht 
ändern, indem Sie auf 
„F12-Liste“ bzw. „F12-
Detail“ klicken oder ein-
fach die „F12“-Taste be-
tätigen. 

Rechnungsdaten ändern 

Nun können Sie die Positi-
onen hinzufügen oder be-
arbeiten. Kehren Sie mit 
einem Klick auf den 
„Ende“-Button zurück zur 
Positionsübersicht. 
 

5.3 Rechnung drucken 

Die Angebotsdaten wer-
den automatisch in den 
Auftrag übernommen. Nun 
können Sie wie gewohnt 
weite Details hinzufügen. 
 
Über „Los“ und dann 
„F3=Titel“ gelangen Sie 
zur Positionsübersicht. 
Sie können ebenfalls 
mehrmals die „F3“-Taste 
drücken. 
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Im Gegensatz zur Seitenan-
sicht ermöglicht die Auswahl 
des „Drucken“-Buttons den 
Zugriff auf dessen Einstellun-
gen. Dort können Sie die An-
zahl der Exemplare, den 
Druckmodus und auch den 
Drucker selbst auswählen. 
Durch drücken der „F3“-Taste 
oder klicken des Buttons 
„F3=Drucken“ startet der 
Druckvorgang. 
 
Der Druckvorgang eines Auf-
trages/Angebotes kann aus 
jeder Übersicht heraus eben-
falls erfolgen. 
(Positionsübersicht, Titelüber-
sicht…) 

Rechnung drucken 

Wenn Sie Ihrer Rechnung 
einen Vortext hinzufügen 
möchten, klicken Sie auf 
„Betreff/Text“ in einem 
Auftrag und machen Sie 
einen Haken bei „Vortext 
drucken“ 
Mit „Seitenumbruch nach 
Vortext“ bestimmen Sie, 
ob der Vortext alleine auf 
der ersten Seite steht oder 
sich direkt nach dem Text 
die Positionsliste an-
schließt. 

In der Seitenvorschau 
stellt sich die Rechnung 
nun so dar. Durch den 
Vortext, beginnt die Positi-
onsliste erst ab der  
2. Seite. 
 
Nun können Sie den Auf-
trag ausdrucken. 

 

Rechnung drucken mit Rechnungsvortext 
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5.4 Angebot als Auftrag übernehmen 

 

 

Klicken Sie zunächst auf 
„Angebot suchen“ oder 
„Projektverwaltung“ und 
dann „Angebote“. Es 
erscheint die Angebots-
übersicht.  
Wählen Sie nun das An-
gebot aus, das Sie als 
Auftrag übernehmen 
möchten und öffnen Sie 
es mit „Doppelklick“  
oder der „Return“-Taste. 
 

Klicken Sie auf den Button 
„Als Auftrag anlegen“. 

Wählen Sie nun die Art 
des Positionstextes und 
klicken Sie auf „weiter“. 
Nun wird das Angebot als 
Auftrag übernommen und 
Sie können, wie gewohnt,  
weitere Änderungen 
durchführen. 
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5.5 Abschlagsrechnung erstellen 

 

 

Um eine Abschlagsrech-
nung zu erstellen, öffnen 
Sie einen Auftrag bzw. 
Rechnung und klicken Sie 
auf „P.Abschlag“. 
Sie können den Netto-
Rechnungsbetrag eintra-
gen und dann die Ab-
schlagsrechnung drucken. 
Eine Abschlagsrechnung 
wird nur erstellt & gespei-
chert, wenn Sie diese 
auch ausdrucken. 

Das Druckfenster er-
scheint. Wählen Sie nun 
unter Druckformulare die 
„Pauschale Abschlags-
rechnung“ aus und kli-
cken Sie auf „Drucken“. 
Es wird gefragt ob die Ab-
schlagsrechnungs-Nr. von 
1 auf 2 erhöht werden soll. 
Bei einer Bestätigung wird 
diese Abschlagsrechnung 
als 02. Abschlagsrech-
nung eingetragen. Da dies 
jedoch die 1. Abschlags-
rechnung sein soll, bestäti-
gen Sie mit „Nein“. 

Eine weitere Abfrage erscheint. 
Wenn Sie nun auf „Ja“ klicken 
wird eine Abschlagsrechnung er-
stellt.  
Wenn der Abschlagsrechnung 
keine Rechnungs-Nr. zugewiesen 
wird, so wird diese nicht im P. Ab-
schlag als 01. Rechnung eingetra-
gen und es wird keine Abschlags-
rechnung erstellt. Ohne Rech-
nungs-Nummer dient diese also 
nur dem einmaligen Ausdruck und 
wird ebenfalls nicht in die Zahlun-
gen aufgenommen.  
In der Seitenansicht wird nun die 
nummerierte Abschlagsrechnung 
und dessen Betrag inkl. Mehrwert-
steuer angezeigt. 
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Weitere Abschlagsrechnung hinzufügen 

 

 

Um einen weiteren Abschlag 
hinzuzufügen, öffnen Sie wie-
der das „P.Abschlag“-
Fenster. Die 1. Abschlags-
rechnung erscheint nun in 
der Liste der Abschlagsrech-
nungen. 
Tragen Sie nun den kumu-
lierten* Rechnungsbetrag ein 
und klicken Sie auf 
„Drucken“. 
Folgen Sie den Anweisungen 
wie auf der vorhergegange-
nen Seite beschrieben, je-
doch müssen Sie diesmal die 
Abschlagsrechnungs-Nr. von 
1 auf 2 erhöhen. 
*Der Betrag muss alle vorher-
gegangenen Abschlagsrech-
nungssummen beinhalten! 

Die Seitenansicht stellt sich so 
dar.  
Wenn Sie nicht möchten, das 
alle vorangegangenen Rech-
nungen mit aufgenommen wer-
den, so müssen Sie ein Häk-
chen bei „vorhandene Ab-
schlagszahlungen nicht dru-
cken“ setzen.  
Beachten Sie jedoch: Wenn 
Sie dieses Häkchen setzen, so 
wird der Betrag nicht kumuliert 
und muss auch so eingegeben 
werden. 
Im Gegensatz zur oberen Me-
thode, sollte der Betrag also 
die vorhergegangenen Sum-
men nicht beinhalten. 

Einen Überblick über die Ab-
schlagsrechnungen erhalten 
Sie mit einem Klick auf 
„Zahlungen“. Sie können dort 
eine Zahlung auswählen und 
ggf. Änderungen vornehmen. 
Sie können auch bestimmen, 
ob die Abschlagsrechnung auf 
der Gesamtrechnung nicht 
gedruckt werden soll. 
Dies ist der vorher eingegebe-
ne Rechnungsnettobetrag. 
Die Zahlungsbeträge geben 
an, das die Abschlagsrech-
nungsbeträge der Gesamt-
summe abgezogen werden. 
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Ein Projekt beinhaltet 
mehrere Angebote oder 
Aufträge und bietet damit 
auch eine bessere Über-
sicht eines Gesamtprojek-
tes. 
Um ein neues Projekt an-
zulegen, klicken Sie zu-
erst auf „Projekt-
verwaltung“ und dann 
auf „Projekte“. 

6.1 Neues Projekt anlegen 

 

 

Sie gelangen zur Übersicht 
der Projekte. 
Sie können ein Projekt per 
„Doppelklick“ oder durch 
Drücken der „Return“-
Taste öffnen. 
Um ein neues Projekt an-
zulegen, klicken Sie nun 
auf „Neues Projekt“. 

Hier können Sie alle rele-
vanten Projektdaten ein-
geben. Sie können den 
aktuellen „Projekt-
Status“ bestimmen und 
ändern. 
Tragen Sie die Projekt-
Bezeichnung und Projekt
-Beginn bzw. Projekt-
Ende ein und klicken Sie 
dann auf „Angebote“. 
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6.2 Angebote zu einem Projekt hinzufügen 

Nun erscheint die Ange-
botsmaske.  
Die Projekt-Nr. wurde au-
tomatisch übernommen. 
Sie können das Angebot 
jetzt ändern. (Siehe Seite 
11-12) 
Um das Angebot zu spei-
chern, klicken Sie auf den 
„Speichern“-Button. 
Sie können dann die Lis-
tenansicht wieder been-
den. 

 

 

Es erscheint die Ange-
botsliste des Projektes. 
Um ein neues Angebot 
anzulegen, klicken Sie auf 
„Neues Angebot“. 
Das Anlegen eines Auf-
trags funktioniert auf die 
gleiche Weise und wird 
daher nicht weiter erläu-
tert. 
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7.1 Neues Bild anlegen 

Die Übersicht Ihrer Bilder 
erscheint. Sie können nun 
bestehende Bilder öffnen 
und ansehen bzw. verän-
dern oder mit einem Klick 
auf „Neues Bild“ ein neu-
es Bild anlegen. 
In einem Projekt werden 
alle Bilder der dazugehöri-
gen Aufträge bzw. Ange-
bote aufgelistet und ange-
zeigt. Wenn Sie jedoch 
hier ein neues anlegen, so 
ist dieses Bild nur in dem 
Projekt (und nicht in den 
Angeboten/Aufträgen) vor-
handen. 

 

 

Zur Erläuterung der Biblio-
thek eignet sich ein Pro-
jekt am besten. 
Öffnen Sie über 
„Projektverwaltung“ und 
„Projekt“ ein bestehen-
des Projekt oder erstellen 
Sie ein neues. 
Klicken Sie dann auf 
„Bibliotheken“ und 
„Bilder“, um auf die Bil-
derverwaltung zuzugrei-
fen. 
Die meisten hier beschrie-
benen Vorgänge sind bei 
allen Bibliotheken sehr 
ähnlich aufgebaut. 

Sie können ein Bild mit einem 
Klick auf „Durchsuchen“  aus-
wählen. Die Vorschau des Bil-
des wird nun links angezeigt. 
Mit einem Klick auf „Bear-
beiten“ wird das Bild mit Ihrem 
Standardprogramm geöffnet. 
Sie können noch einen Titel 
und das Datum eintragen. 
Wenn Sie sich im Datumsfeld 
befinden können Sie die 
„Return“-Taste betätigen, um 
das aktuelle Datum zu über-
nehmen. 
Mit einem Klick auf „Vollbild“ 
erscheint das Bild in einer ver-
größerten Darstellung. 
Speichern Sie alles ab. 
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7.2 Bilder in Positionen anlegen 

Seitenansicht Positionsbild 

 

Öffnen Sie ein Angebot/
Auftrag und öffnen Sie des-
sen Positionen. 
Über „Einfügen“ können Sie 
ein Bild direkt auswählen. 
Dieses wird jedoch nicht in 
die Angebots– bzw. Auf-
tragsbibliothek aufgenom-
men. Wenn Sie nun auf 
„Projekt-Bilder“ klicken, 
erscheint eine Liste aller vor-
handenen Bilder in dem An-
gebot / Auftrag. 
Sie können ein Bild mit 
„Doppelklick“ auswählen 
oder mit einem Klick auf 
„Neues Bild“ ein neues er-
stellen. 

Das Bild wird in die Position 
übernommen. 
Mit einem Klick auf „Löschen“ 
wird das Bild aus der Position 
gelöscht. Falls Sie es der Biblio-
thek hinzugefügt haben, ist das 
Bild dort jedoch noch vorhan-
den. 
Sie können bestimmen, ob das 
Bild nicht gedruckt werden soll 
oder ob ein Seitenumbruch er-
folgen soll. Demnach beginnt 
die Position auf der nächsten 
Seite. 
Öffnen Sie nun die Seitenan-
sicht des Angebotes / Projektes. 

In der Seitenansicht er-
scheint das Bild nun direkt 
unter der Position. 
Sie können das Angebot/ 
den Auftrag nun ausdru-
cken, indem Sie auf 
„Drucken“ klicken. 
Klicken Sie auf 
„Schließen“, um die Sei-
tenansicht zu beenden. 
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Öffnen Sie ein Projekt und 
klicken Sie auf „Biblio-
theken“ und dann auf 
„Word-Dokumente“. 

7.3 Word Dokumente anlegen 

 

 

Tragen Sie den Erfasser 
ein und fügen Sie dem 
Word-Dokument noch ei-
ne Beschreibung und ei-
nen Betreff hinzu.  
Sie können eine Vorlage 
auswählen, die Sie mit 
Ihrem Firmenlogo und 
gegebenenfalls auch mit 
einer Fußzeile versehen 
haben. Mit einem Klick auf 
„…“ können Sie die Word-
Dokument-Vorlage aus-
wählen und öffnen. 

In der Listenansicht der 
Word-Dokumente können 
Sie ein vorhandenes Do-
kument aus der Liste aus-
wählen oder mit einem 
Klick auf „Neues Word-
Dokument“ ein neues 
anlegen. 
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Dies ist die Ansicht des 
erstellten Word-
Dokumentes.  
Durch die Auswahl einer 
Vorlage wurde das Logo 
eingefügt. 
Adresse, Betreff und Da-
tum erscheinen automa-
tisch. 
Sie können das Dokument 
nun wie gewohnt bearbei-
ten und speichern. 

Word Dokumente anlegen 

Öffnen Sie ein Projekt und 
klicken Sie auf 
„Bibliotheken“ und dann 
auf „Datei-Ablage“. 
Mithilfe der Datei-Ablage 
können Sie einem Projekt 
(oder sonstiges) eine Datei 
anhängen, um eine besse-
re und schnellere Verwal-
tung Ihrer Daten zu ermög-
lichen. 
Die Datei-Ablage kann alle 
gängigen Dateiformate 
beinhalten. (z.B. eine PDF-
Datei) 

Die Listenansicht der Da-
tei-Ablage Dateien wird 
angezeigt. 
Sie können nun ein Ele-
ment öffnen oder durch 
klicken auf „Neue Datei“ 
ein weiteres Element hin-
zufügen. 

 

7.4 Datei-Ablage verwalten 
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Datei-Ablage verwalten 

Öffnen Sie ein Projekt und 
klicken Sie auf 
„Bibliotheken“ und dann 
auf „Gedruckte Rechnun-
gen“. 

Es werden nun alle im 
Projekt bereits ausge-
druckten Rechnungen 
angezeigt. Durch einen 
Klick auf „Öffnen“ bzw. 
„Druck laden“ können 
Sie sich die Seitenansicht 
des bereits gedruckten 
Elementes anzeigen las-
sen. 
 
Dieser Vorgang ist bei 
gedruckten Angeboten 
bzw. Aufmaßen gleich. 

 

7.5 Gedruckte Rechnungen, Angebote und Aufmaße 

Tragen Sie Datum und 
Erfasser ein und Ergän-
zen Sie die Beschreibung 
bzw. die Rubrik. 
Mit einem Klick auf „…“ 
können Sie die Datei aus-
wählen. Ein Klick auf 
„Datei öffnen“ öffnet die 
Datei mit dem gewählten 
Standartprogramm. 
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8.1 Kunde oder Interessent anlegen 

Die Kundendatei öffnet 
sich und es wird automa-
tisch die nächst freie Kun-
denummer ausgewählt. 
Nun können Sie die vor-
handenen Kundendaten 
eintragen. 
 
Wie immer, können Sie 
auch bei der Kunden-Nr., 
eine freie Kunden-Nr. 
durch Drücken der „ESC“-
Taste selbst bestimmen. 
Wenn Sie eine Nummer 
eingegeben haben, so be-
stätigen Sie dies mit der 
„Return“-Taste. 

Wird im Feld „Privat-
Kunde“ ein Häkchen ge-
setzt, so erscheint auf 
dem Rechnungsausdruck 
der Hinweis, dass die 
Rechnung 2 Jahre aufge-
hoben werden muss. 
 
Im Adressfeld „Zusatz“ 
und im „Info“-Fenster 
können Sie Endlostexte 
eingeben. 
 
Speichern Sie anschlie-
ßend mit der „F3“-Taste 
oder dem „Speichern“- 
Button ab. 

 

 

Um einen Kunden oder 
einen Interessent anzule-
gen, klicken Sie auf 
„Neuer Kunde anlegen“ 
oder „Neuer Interessent 
anlegen“. 
 
Wenn Sie unserem Bei-
spiel genau folgen möch-
ten, so klicken Sie auf 
„Neuer Kunde anlegen“. 
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Klicken Sie auf „Kunde 
suchen“ oder  
„Interessent suchen“ um 
Kunden– oder Interessen-
tendaten zu ändern.  
Dies ist ebenfalls über 
„Stammdaten“ und dann 
„ Kundenstamm“ oder  
„Stammdaten“ und dann 
„Interessenten“ möglich. 

8.2 Kunde oder Interessent ändern 

Sie gelangen zur Listenan-
sicht der Kunden bzw. In-
teressenten. Suchen Sie 
über die Sucheingabe oder 
direkt über die Listenan-
sicht. 
Auswählen können Sie mit 
„Doppelklick“ oder der 
„Return“-Taste. 
 
Sie können hier ebenfalls 
einen neuen Kunden anle-
gen, indem Sie auf „Neuer 
Kunde“ klicken. (Siehe 
vorhergehende Seite) 

Nun können Sie die ge-
wünschten Änderungen 
vornehmen. 
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Im PLZ-Verzeichnis kön-
nen Sie vorhandene Post-
leitzahlen aufrufen, bear-
beiten und ändern. 
 
Das PLZ-Verzeichnis er-
möglicht Ihnen bei der 
Kundenerfassung einen 
schnellen Zugriff auf die 
bereits erfassten PLZ und 
Orte. 
Zum Öffnen klicken Sie 
auf “Stammdaten - PLZ-
Verzeichnis“. 

8.3 PLZ-Verzeichnis 

Im Suchfeld können Sie 
unter verschiedenen 
Suchkriterien wählen. 
Natürlich ist auch eine 
Volltextsuche möglich. 
 
 
Möchte Sie eine neue PLZ 
anlegen, so klicken Sie auf 
„Neue PLZ“. 

In diesem Fenster können 
Sie eine neue PLZ in Ihr 
PLZ-Verzeichnis aufneh-
men.  
Die nächste Laufende-Nr. 
erscheint automatisch.  
Speichern Sie anschlie-
ßend mit der „F3“-Taste 
oder dem „Speicher“- 
Button ab. 
 
Sie können auch hier die 
Lfd.-Nr. durch Drücken der 
„ESC“-Taste selbst be-
stimmen. 
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Im Artikelstamm werden 
alle vorhandenen Artikel 
angezeigt.  
Sie können Ihn über 
„Stammdaten“ und dann 
„Artikelstamm“ aufrufen. 

8.4 Artikelstamm - Artikel auswählen 

 

 

Sie haben auch hier die 
Möglichkeit, nach ver-
schiedenen Kriterien zu 
suchen. Die Volltextsu-
che bietet eine möglichst 
umfassende Suche. Akti-
vieren Sie ebenfalls den 
„Bestätigungs-Button“, 
um die Suche erst nach 
dem Bestätigen durchzu-
führen. 
Nach der Eingabe des 
Suchbegriffs drücken Sie 
nun die „Return“-Taste. 

Es werden alle Artikel mit 
der gesuchten Bezeich-
nung angezeigt. 
Sie können einen Artikel 
per „Doppelklick“ oder 
durch Drücken der 
„Return“-Taste auswäh-
len. 
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Artikel ändern 

Um den Artikelstamm nun 
zu verlassen klicken Sie 
auf „Ende“. 
Es erscheint eine Mel-
dung, ob die Stückliste im 
Leistungsstamm überprüft 
werden soll.  
Sobald Sie die Abfrage 
bestätigt haben, erscheint 
dieser Ladebalken. 

8.5 Anzeige der Lieferanten im Artikelstamm 

 

Nun können Sie den ge-
wählten Artikel ändern. 
 
Die Eingabe eines Such-
begriffes ist nicht zwin-
gend erforderlich, aber 
DATA-Norm kompatibel. 
„Rabatt-Gruppen“ wer-
den bei der Verwendung 
von DATA-Norm verge-
ben. 
 
Anschließend speichern 
Sie mit der „F3“-Taste 
oder dem „Speichern“ 
Button. 
Sie gelangen dann zur 
Listenansicht zurück. 

Im Artikelstamm werden 
immer die Artikel eines 
Lieferanten angezeigt.  
Möchten Sie jedoch Artikel 
eines anderen Lieferanten 
ansehen, so klicken Sie 
auf den Pfeil der Lieferan-
tenanzeige. Sie können 
nun einen anderen Liefe-
ranten aus der Liste aus-
wählen. 
Wenn Sie einen Lieferan-
ten anlegen oder verän-
dern möchten, so können 
Sie dies auf der nächsten 
Seite nachschlagen. 
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Klicken Sie auf „Stamm-
daten“ und dann auf 
„Lieferantenzuordnung“
. 

8.6 Lieferantenstammdaten ändern oder neu anlegen 

Sie gelangen zur Listenan-
sicht der Lieferanten. 
Suchen Sie den ge-
wünschten Lieferanten 
über die Sucheingabe aus 
oder wählen Sie ihn direkt 
per „Doppelklick“ aus. 
 
Möchten Sie einen neuen 
Lieferanten aufnehmen, so 
klicken Sie auf den Button 
„Neuer Lieferant“. Wie 
auch im Artikelstamm wird 
in der folgenden Maske die 
nächste freie Nummer au-
tomatisch ausgewählt. 

 

 

Geben Sie die Lieferan-
tenbezeichnung ein.  
 
Speichern Sie die Ände-
rung mit der „F3“-Taste 
oder dem „Speichern“-
Button. 
Sie können bestimmen, ob 
der Kurz– und Langtext in 
den Positionstext kopiert 
werden soll. 
Sie können Ebenfalls be-
stimmen, ob der Brutto-
preis VK Handel oder VK 
Bau entsprechen soll. 
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Klicken Sie auf „Stamm-
daten“ und dann auf 
„Artikel-Rabatt-
Gruppen“. 
Mit Hilfe von Rabattgrup-
pen können Sie mit jedem 
Artikel bzw. jeder Position 
schnell auf festgelegte 
Rabatte zugreifen. 

8.7 Artikel-Rabatt-Gruppen 

Sie gelangen zur Listenan-
sicht der Rabatt-Gruppen. 
Sie können über die Such-
eingabe eine Rabatt-
Gruppe suchen oder direkt 
aus der Liste mittels 
„Doppelklick“ oder der 
„Return“-Taste auswäh-
len. 
Durch Drücken auf „Neue 
Rabatt-Gruppe“ können 
Sie auch eine neue Rabatt
-Gruppe erfassen. 

Hier können Sie den Ra-
batt %-Satz ändern bzw. 
neu eingeben und eine 
Bezeichnung erfassen. 
Bei der Neuerfassung der 
Rabatt-Gruppe kann, wie 
bei allen anderen Stamm-
datenerfassungen auch, 
durch Drücken der 
„ESC“-Taste die automa-
tisch angezeigte Nummer 
durch jede andere freie 
Nummer ersetzt werden. 
 
Speichern Sie die Ände-
rungen wie gewohnt ab. 
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Klicken Sie auf „Stamm-
daten“ und dann auf 
„Leistungsstamm“. 

8.8 Leistungsstammdaten ändern oder erfassen 

 

 

Sie gelangen zur Listenan-
sicht der Leistungsstamm-
daten. 
Um eine Leistung zu öff-
nen, wählen Sie die ge-
suchte Leistungsnummer 
per „Doppelklick“ oder 
durch Drücken der 
„Return“-Taste aus.  
 
Zum Erfassen einer neuen 
Leistung, klicken Sie auf 
den Button „Neue Leis-
tung“ 

Hier können Sie die Leis-
tungsdaten ändern bzw. 
neu eingeben. 
Falls Sie eine manuelle 
Nummer nehmen möch-
ten, beachten Sie, dass 
die ersten 4 Stellen der 
Gruppen-Nr. entsprechen. 
Bei Fremd-LV kann hier 
die Original-Positions-
Nr.  und -Leistungs-Nr. 
erfasst werden. 
Speichern Sie wie ge-
wohnt die Änderungen ab 
oder fahren Sie mit der 
„Kalkulation“ fort. 
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Kalkulation der Leistungsstammdaten 

Stückliste ändern 

Hier können Sie die Lohn-
gruppe setzen und auch 
die restlichen Kalkulati-
onswerte ändern. 
Bei einer manuellen Ände-
rung des Gesamtpreises, 
wird der Lohnminuten-
wert automatisch umge-
rechnet. 
Wenn Sie ein Häkchen bei 
„Keine Preispflege 
durchführen“ setzen, so 
gilt dies nur für diese Leis-
tungs-Nr.  
Soll generell keine Preis-
pflege durchgeführt wer-
den, so müssen Sie dies 
unter „Gewerk“ (Siehe 
Seite 48) einpflegen. 

Sie können, wenn nötig, 
die Stücklistendaten ent-
sprechend ändern. 
Klicken Sie dazu auf den 
Button „Stückliste“ oder 
drücken Sie die „F9“-
Taste. 
 
Sie können ebenfalls in 
der Kalkulation bereits die 
Stückliste öffnen. 

Sie können die Daten oben 
eintragen und mit einem Klick 
auf „Speichern“ hinzufügen 
oder ändern. Sie können 
ebenfalls Änderungen inner-
halb der Tabelle vornehmen. 
Zusätzlich kann die Stückliste 
nun in Teilkosten unterteilt 
werden. Diese werden ver-
schiedenfarbig dargestellt, um 
eine bessere Unterscheidung 
zu ermöglichen. 
 
Mit einem Klick auf „Ende“ 
schließen Sie die Stückliste. 
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Klicken Sie auf „Stamm-
daten“ und dann auf 
„Leistungs-Gruppen“. 
 

8.9 Leistungsgruppen ändern oder erfassen 

Hier können Sie die Leis-
tungsgruppendaten än-
dern bzw. neu erstellen. 
Speichern Sie die Ände-
rung mit der „F3“-Taste 
oder dem „Speichern“-
Button. 

 

 

Sie gelangen zur Listenan-
sicht der Leistungs-
Gruppen. 
Wählen Sie die gesuchte 
Leistungsgruppe per 
„Doppelklick“ oder durch 
Drücken der „Return“-
Taste aus. 
Zum Erfassen einer neuen 
Leistungsgruppe klicken 
Sie auf den Button „Neue 
Leistungsgruppe“. 
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8.10 Leistungspakete ändern oder erfassen 

Sie gelangen zur Listenan-
sicht der Leistungs-
Pakete. 
Wählen Sie das gesuchte 
Leistungspaket per 
„Doppelmausklick“ oder 
mit der „Return“-Taste 
aus. 
Zum Erfassen eines neuen 
Leistungspaketes klicken 
Sie auf den Button „Neues 
Leistungs-Paket“. 

Sie können nun die Leis-
tungspaket Bezeichnung 
eingeben und durch einen 
Klick auf „Positionen“ 
gelangen Sie zur Positi-
onsübersicht des Leis-
tungspaketes. Sie können 
eine Position mit „Doppel-
klick“ oder durch Drücken 
der „Return“-Taste aus-
wählen. 
Um eine Neue Position zu 
erstellen, klicken Sie auf 
„Neue Position“. 
 

 

 

Klicken Sie auf „Stamm-
daten“ und dann auf 
„Leistungs-Pakete“. 
 
Leistungspakete beinhal-
ten mehrere Positionen in 
denen Leistungen oder 
Artikel eingetragen wer-
den können. Dies dient 
bei einer Erfassung eines 
Auftrages bzw. Angebotes 
dem schnelleren Hinzufü-
gen von Leistungen/
Artikeln, die Sie oft benöti-
gen. 



 46 

 88  StammdatenpflegeStammdatenpflege  88  

Leistungspakete ändern oder erfassen 

Öffnen Sie die Positionen 
eines Angebotes/ eines 
Auftrages. 
Klicken Sie dort auf den 
Button mit der Lupe und 
der Bezeichnung 
„Leistungspakete“. Im 
linken Fenster erscheint 
nun die Listenübersicht der 
Leistungspakete.  
Sie können ein Leistungs-
paket mit einem 
„Doppelklick“, „Drag & 
Drop“ oder mit der 
„Return“-Taste hinzufü-
gen. 

 

 

In der Leistungs-Paket-
Position können Sie die 
gewünschte „Leistung“ 
und „Artikel“ auswählen, 
sowie die „Menge“ und 
die „Einheit“ bestimmen. 
Klicken Sie dann auf 
„Speichern“. 
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Klicken Sie auf „Stamm-
daten“ und dann auf 
„Lohngruppen“. 

8.11 Lohngruppen ändern oder erfassen 

Sie gelangen zur Listenan-
sicht der Lohngruppen. 
Wählen Sie die gesuchte 
Lohngruppe per „Doppel-
mausklick“ oder mit der 
„Return“-Taste aus. 
Zum Erfassen einer neuen 
Lohngruppe klicken Sie 
auf den Button „Neue 
Lohngruppe“. 

 

 

Hier können Sie Lohn-
gruppendaten ändern 
bzw. neu eingeben. 
Speichern Sie die Daten 
wie gewohnt ab.  
Es erscheint eine Abfrage, 
ob im Leistungsstamm die 
Lohngruppen überprüft 
werden sollen. Wenn Sie 
dies möchten, bestätigen 
Sie mit „Ja“. 
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Klicken Sie auf „Stamm-
daten“ und dann auf 
„Gewerk“. 

8.12 Gewerke ändern oder erfassen 

 

 

Sie gelangen zur Listenan-
sicht der Gewerke. 
Wählen Sie das gesuchte 
Gewerk mit einem 
„Doppelmausklick“ oder 
durch Drücken der 
„Return“-Taste aus. 
Zum Erfassen eines neuen 
Gewerkes klicken Sie bitte 
den Button „Neues Ge-
werk“. 

Hier können Sie die Daten 
ändern oder neu erstellen. 
Sie können die Original-
Leistungs-Nr. in den Zu-
satztext der Positionserfas-
sung kopieren. 
„Keine Leistungsgruppe“ 
reduziert die Anzeige der 
Leistungen auf eine Spalte. 
Ein Häkchen bei „Keine 
Preispflege durchführen“ 
gilt in diesem Falle für das 
gesamte Gewerk und nicht 
für einzelne Leistungsnum-
mern. (Siehe Seite 43) 
Speichern Sie die Einstel-
lungen wie gewohnt ab. 
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In den Textbausteinen 
werden die Texte, die 
beim Ausdruck eines An-
gebotes automatisch in 
das Angebotsschreiben 
eingefügt werden (z.B. 
Vor– und Schlusstext), 
hinterlegt. 
 
Klicken Sie auf „Stamm-
daten“ und dann auf 
„Text-Bausteine“. 

8.13 Textbausteine 

Wählen Sie per „Doppel-
klick“ oder mit der 
„Return“-Taste den ge-
wünschten Textbaustein 
aus. 
Möchten Sie einen neuen 
Textbaustein hinterlegen, 
so klicken Sie „Neuer 
Text“ . 

 

 

Ändern oder erfassen Sie 
hier den gewünschten 
Textbaustein. 
Mit dem Schieber können 
Sie das Textfeld auch ver-
breitern oder schmälern. 
Speichern Sie Ihre   Ein-
stellung wie gewohnt ab. 
Natürlich können Sie, wie 
gewohnt, durch Drücken 
der „ESC“-Taste die Text
-Nr. selbst bestimmen. 
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Klicken Sie auf „Stamm-
daten“ und dann 
„Auswahlfelder“ . 
Dort können Sie zwischen 
den verschiedenen Aus-
wahlfeldern wählen. 
Klicken Sie auf „Einheit 
Artikelstamm“. 
Alle Auswahlfelder funktio-
nieren auf die gleiche 
Weise. Daher ist auch das 
Erstellen der Auswahlfel-
der sehr ähnlich und wird 
nicht weiter fortgeführt. 

8.14 Auswahlfelder 

 

 

Hier können Sie weitere 
Elemente zu den Auswahl-
feldern hinzufügen.  
Z.B. können Sie bei einem 
Artikel weitere Einheiten 
hinzufügen oder ändern.  
Diese erscheint dann in 
dem Auswahlfeld des 
Artikels.  
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9.1 Erinnerung anlegen und ändern 

 

 

Öffnen Sie einen Kunden.  
Klicken Sie auf „Erinnerung 
generieren“ und die Kunden-
daten werden automatisch in 
die Erinnerung übernommen. 
Geben Sie das Datum und den 
Zeitpunkt des Termins, sowie 
die Art und den Zeitpunkt der 
Erinnerung an. Gegebenen-
falls können Sie auch eine Be-
schreibung hinzufügen oder 
den Betreff ändern. Speichern 
Sie nun alles ab. 
 
Dies ist auch bei Aufträgen, 
Angeboten usw. möglich. Der 
Vorgang ist bei allen Erinne-
rungen sehr ähnlich. 

Das Erinnerungsfenster lässt sich 
über „Erinnerung“ und dann 
„Erinnerungsfenster“ öffnen. Je-
doch erscheint es zum Erinne-
rungszeitpunkt auch automatisch. 
Im Erinnerungsfenster werden alle 
Elemente angezeigt, die noch nicht 
durchgelesen bzw. als „Nicht 
mehr Erinnern“ markiert wurden. 
Mit einem Klick auf „Alle Schlie-
ßen“ werden alle Erinnerungen 
geschlossen und erscheinen eben-
falls nicht mehr im Erinnerungs-
fenster. Klicken Sie nun auf 
„Element öffnen“. 

Alle erinnerungsrelevan-
ten Daten werden nun 
angezeigt. Sie können 
jetzt Änderungen vorneh-
men. Wenn Sie eine Art 
bestimmen, wird diese 
unter „Erinnerungen“ 
und dann „Erinnerungs-
Art“ eingetragen und ge-
speichert. 
Achtung: 
Das Datum entspricht dem  
Datum des Termins! 
Wenn Sie eine Änderung 
vornehmen, werden Sie 
trotzdem zum vorherge-
henden Zeitpunkt erinnert. 
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10.1 Kunden/Interessenten in eine Exceldatei exportieren 

Um einen Adressen-
Import aus einer Excelda-
tei auszuführen, klicken 
Sie auf „Stammdaten“ 
und dann auf „Adressen-
Import aus einer Excel-
datei“. 
 
Ein Artikel– bzw. Leis-
tungs-Import folgt dem 
gleichen Schema und wird 
daher nicht näher erläu-
tert. 

10.2 Adressen-Import aus Exceldatei 

 

Um einen Kunden oder 
Interessenten in eine 
Exceldatei zu exportieren, 
klicken Sie auf 
„Schnittstellen“ und den 
entsprechenden Menü-
punkt. Zum Beispiel 
„Kunden in eine Excel-
datei exportieren“. 

Sofort beginnt das Expor-
tieren und Excel fragt Sie 
automatisch, ob die Tabel-
le gespeichert werden soll. 
Bestätigen Sie dies mit 
„Ja“ und wählen Sie den 
Pfad zum Speichern des 
Dokumentes aus. 
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Adressen-Import aus Exceldatei 

Um einen Auftrag bzw. ein 
Angebot zu kopieren, kli-
cken Sie auf „Projekt-
verwaltung“ und dann auf 
„Angebot exportieren“. 
 
Sie können Angebote ex-
portieren, um diese auf 
einem anderen Gerät zu 
nutzen.  

 

10.3 Angebot/Auftrag exportieren 

Nun können Sie zwischen Kunden, 
Interessenten oder Lieferanten wählen. 
Ein Häkchen bei „Exceldatei mit 
Überschrift“ lässt die 1. Zeile weg, 
damit die Überschrift nicht eingelesen 
wird. 
Wählen Sie mit einem Klick auf den 
„Öffnen“-Button die Exceldatei aus. 
Sie können nun die Felder für die 
Übernahme bestimmen, indem Sie auf 
die Auswahlfelder klicken und das da-
zugehörige Feld auswählen. 
Sie können ebenfalls die alten Kunden, 
Interessenten oder Lieferanten löschen 
lassen. 
Um zu beginnen, klicken Sie auf den 
„Start“-Button. 

Wählen Sie nun das Ange-
bot aus und klicken Sie auf 
„….“, um das Export-
Verzeichnis auszuwählen. 
Sie können in der linken 
Spalte den Ordner auswäh-
len. Rechts werden Ihnen 
die darin befindlichen Datei-
en angezeigt. 
Um das Laufwerk zu wech-
seln, klicken Sie auf das 
Auswahlfenster der Laufwer-
ke. 
Wenn Sie das Export-
Verzeichnis ausgewählt ha-
ben, klicken Sie auf „OK“ 
und dann auf „Start“ um 
den Vorgang zu beginnen. 
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Angebot/Auftrag exportieren 

Wählen Sie nun den Im-
port-Ordner wie auf Seite 
49 beschrieben aus und 
klicken Sie auf „Start“. 
Wenn Sie Angebote Onli-
ne exportiert haben, so 
können Sie diese nun mit 
einem Klick auf „Online 
Übertragung“ importie-
ren. 
Die „Direkt Übertra-
gung“ dient einer Übertra-
gung im lokalen Netzwerk. 

 

10.4 Angebot/Auftrag importieren 

Um ein Angebot zu impor-
tieren, klicken Sie auf 
„Projektverwaltung“ und 
dann auf „Angebot im-
portieren“. 
 
Um ein Angebot / einen 
Auftrag zu importieren, 
müssen Sie ein exportier-
tes Angebot /einen expor-
tierten Auftrag besitzen.  

Um einen Online-Exportvorgang 
zu starten, klicken Sie auf Online-
übertragung.  
Geben Sie die Personal-Nr. ein 
und klicken Sie auf „Start“. 
Wenn Sie ein weiteres Angebot 
übertragen möchten, so klicken 
Sie auf „Nein“ und wählen Sie ein 
weiteres Angebot aus. 
Klicken Sie dann noch einmal auf 
„Start“, um den Vorgang zu be-
ginnen. Eine weitere Abfrage er-
scheint. Bestätigen Sie diesmal 
mit „Ja“ und der Übertragungsvor-
gang startet. 
Eine Online-Übertragung ist nur in 
Verbindung mit einem STW-
Pflegevertrag möglich. 
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Öffnen Sie ein Angebot 
oder eine Rechnung, bei 
der Sie die Kalkulations-
werte ändern möchten. 
Um die Kalkulationsdaten 
anzupassen, klicken Sie 
auf „Preis/Änderung“. 

11.1 Ändern von Kalkulationswerten 

 

Diese Option erlaubt eine 
pauschale Änderung des 
Gesamtpreises. Dabei kann 
sowohl der Preis verändert, 
als auch eine prozentuale 
Erhöhung des Rechnungsbe-
trages eingegeben werden. 
Sie bestimmen hier, auf wel-
che Leistung (Material und/
oder Lohn) der Mehrpreis an-
gerechnet wird. 
Eine Änderung des Material-
preises (EK oder VK) kann 
ebenso schnell vorgenommen 
werden, wie die Anzahl der zu 
leistenden Stunden. 
Möchten Sie eine Neuberech-
nung mit einer anderen Lohn-
gruppe vornehmen, so klicken 
Sie auf die Lupe. 
Wählen Sie die Lohngruppe 
aus und bestätigen Sie mit 
der „Return“-Taste. 
Wenn Sie alle Änderungen 
erledigt haben, klicken Sie auf 
den Button „Übernehmen“. 
Der berichtigte Preis wird so-
fort übernommen. 
Speichern Sie abschließend 
mit der „F3“-Taste oder dem 
„Speicher“ Button. 
 
Kalkulationswerte können 
auch separat für einzelne Titel 
oder Lose übernommen wer-
den! Diese Änderungen erfol-
gen auf die gleiche Weise. 
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12.1 Änderung der Materialliste 

Wählen Sie das betreffen-
de Material per 
„Doppelmausklick“ oder 
durch Drücken der 
„Return“-Taste aus. 

Hier können Sie den Arti-
kelpreis korrigieren. Spei-
chern Sie die Einstellun-
gen mit der „F3“-Taste 
oder dem „Speichern“-
Button ab. 
Sie gelangen zurück zur 
Materialliste. Wenn Sie 
diese nun auch beenden, 
erscheint eine Abfrage. 

Wenn Sie auf „Ja“ kli-
cken, werden die geän-
derten Artikelpreise in 
der gesamten Kalkulati-
on geändert. 

 

 

Öffnen Sie zunächst ein 
Angebot oder eine Rech-
nung. 
 
Um Änderungen in der 
Materialliste vornehmen 
zu können, klicken Sie auf 
„Nachkalkulation“ und 
dann auf „Materialliste 
Vorkalkulation“. 
Achtung: 
Falls Sie das Modul für die 
Nachkalkulation nicht be-
sitzen, ist an dieser Stelle 
nur „Material“ vorhanden. 
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1.1 Zahlungseingänge erfassen 

Sie gelangen zur Übersicht 
aller offenen Posten. 
Suchen Sie den Kunden, 
dessen Zahlung nun ein-
gegangen ist, aus der Liste 
heraus und öffnen Sie die 
Kundendaten per „Doppel
-klick“ oder der „Return“-
Taste aus. 

 

 

STW Master bietet Ihnen 
die Möglichkeit die Zah-
lungseingänge zu überwa-
chen. 
Rechnungen, die Sie, wie 
in Kapitel 5 beschrieben, 
erfasst haben, werden 
automatisch in die offenen 
Posten übernommen. 
Klicken Sie auf „Mahn-
wesen“ und dann auf 
„Offene Posten / Erfas-
sen Zahlung“. 

Hier können Sie alle rele-
vanten Zahlungsdaten ein-
geben. In das Feld 
„Zahlung 1“ geben Sie den 
gezahlten Betrag und das 
Datum ein. 
Die Felder „Zahlung 2“ und 
„Zahlung 3“ ermöglichen 
die Überwachung einer ver-
einbarten Ratenzahlung. 
Im Feld „OP“ erscheint bei 
vollständiger Bezahlung der 
Betrag „0“. 
Speichern Sie alle Eingaben 
auf die übliche Weise ab. 
Die Mahnstufe dient dem 
späteren Druck der Mah-
nungen. (Siehe Seite 61-62) 
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Das Rechnungs-
Ausgangsbuch bietet Ihnen 
eine Übersicht aller bereits 
erstellten Rechnungen. In 
dem von Ihnen gewählten 
Zeitraum überblicken Sie 
schnell und umfassend die 
getätigten Umsätze. 
Wählen Sie „Mahnwesen“ 
und klicken Sie auf 
„Rechnungs-Ausgangs-
buch“. 
Das Rechnungs-
Ausgansbuch kann ebenfalls 
in eine Exceldatei exportiert 
werden. Siehe dazu Seite 52. 
 

1.2 Druck Rechnungs-Ausgangsbuch 

 

 

Sie können sich die Liste 
direkt ausdrucken oder 
über den Button 
„Vorschau“ erst einmal 
anschauen. 
Sie können dann ebenfalls 
direkt aus der Vorschau 
heraus ausdrucken. 

Geben Sie den gewünsch-
ten Zeitraum ein und drü-
cken Sie den „Start“-
Button. 
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Die Offene Posten Liste 
verschafft Ihnen einen 
Überblick über die noch 
ausstehenden Zahlungen 
und erleichtert Ihnen die 
Vorbereitung für den 
Druck der Mahnungen 
(Siehe Seite 61-62) 
 
Wählen Sie „Mahn-
wesen“ und klicken Sie 
dann auf „Offene Posten 
Liste“. 

1.3 Druck Offene Posten Liste 

Wählen Sie nun den Kun-
denkreis aus. 
Wenn Sie unter „Mahn-
stufe“ „Keine“ auswäh-
len, werden alle Mahnstu-
fen ausgedruckt. 
 
Drücken Sie auf „Start“, 
um mit dem Vorgang zu 
beginnen. 

 

 

Es öffnet sich der Stan-
dard Druckdialog.  
Mit „Vorschau“ können 
Sie sich die Umsatzliste 
vor dem Druck anzeigen 
lassen. 
Wie üblich können Sie 
auch von hier den Druck-
vorgang starten. 
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1.4 Druck Mahnungen 

Klicken Sie nun auf 
„Mahnwesen“ und dann 
„Druck Mahnungen“. 

 

 

Öffnen Sie, wie bereits auf  Seite 
54 beschrieben, einen Offenen 
Posten. 
Hier können Sie ebenfalls die 
entsprechende Mahnstufe aus-
wählen und ändern. 
Speichern Sie die Änderungen 
wie gewohnt ab. 
In der Listenübersicht erscheint 
dann die geänderte Mahnstufe. 

Wählen Sie den  Kunden-
kreis aus. Sie können auch 
hier alle Kundennummern 
ansprechen, damit keine 
Mahnungen vergessen wer-
den. 
Drücken Sie auf „Start“. 
Wählen Sie dann die entspre-
chende Variante für Ihre 
Mahnungen aus. 
 
Sie können die Mahnung di-
rekt ausdrucken oder über 
den Button „Vorschau“ auf 
dem Monitor anschauen. 
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Sie können die Mahnun-
gen nun aus der Vorschau 
heraus Drucken. 

Druck Mahnungen 

Um die Textbausteine zu 
öffnen, klicken Sie auf 
„Stammdaten“ und dann 
auf „Text-Bausteine“. 

Öffnen Sie nun die Text-
Nr. 0050 um den Textbau-
stein der 1. Mahnung zu 
ändern. 
Das Zahlungsdatum 
(TT.MM.JJJJ) sollte unver-
ändert bleiben, da es sich 
automatisch ändert. 
Speichern Sie nun die 
Einstellungen ab. 
Natürlich können Sie auch 
alle weiteren Textbaustei-
ne ändern oder neue er-
stellen. 

 

1.5 Textbausteine im Mahnwesen 
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1.6 Rechnungs-Ausgangsbuch im Excelformat 

 

 

Für eine Excel-Liste der 
Offenen Posten, klicken 
Sie auf „Mahnwesen“ 
und dann „Rechnungs-
Ausgangsbuch im 
Excelformat“. 
Wählen Sie Jahr und Mo-
nat und drücken Sie auf 
„Start“. 
Verfahren Sie nun wie 
bereits in Kapitel 10 be-
schrieben 
(Siehe Seite 52) 
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STW Master bietet Ihnen 
die Möglichkeit, für Ihre 
Aufträge eine Nachkalku-
lation durchzuführen. 
 
Wir beginnen mit der Er-
fassung der Daten Ihres 
Personalstammes. 
 
Klicken Sie auf „Nach-
kalkulation“ und dann 
auf „Personal“. 

2.1 Kalkulationsdaten erfassen 

Sie gelangen zur Übersicht 
Ihrer bereits erfassten Mit-
arbeiter. 
 
Suchen Sie den Mitarbei-
ter, dessen Daten Sie än-
dern möchten, aus der 
Liste heraus und öffnen 
Sie die Personaldaten per 
„Doppelklick“ oder der 
„Return“-Taste.  
Natürlich können Sie 
ebenfalls einen neuen Mit-
arbeiter erfassen, indem 
Sie auf „Neu“ klicken. 

Hier können Sie die ent-
sprechenden Personen-
daten und den Stunden-
lohnsatz ändern. 
 
Speichern Sie die Ände-
rungen wie gewohnt ab. 
 
Ein Häkchen bei „STW 
Nutzer“ erlaubt dem Mit-
arbeiter die Nutzung der 
Erinnerung. Sie können 
ebenfalls ein Kennwort zu 
einem Benutzer definie-
ren. 
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Klicken Sie auf „Nach-
kalkulation“ und dann 
auf „Lohnarten“. 

2.2 Lohnarten ändern und erfassen 

Sie gelangen zur Übersicht 
Ihrer bereits erfassten 
Lohnarten. 
Öffnen Sie die entspre-
chende Lohnart per 
„Doppelklick“ oder der 
„Return“-Taste aus. 
Sie können ebenfalls eine 
neue Lohnart erfassen, 
indem Sie auf den „Neue 
Lohnart“-Button klicken. 

 

 

Hier können Sie die ent-
sprechenden Daten abän-
dern oder hinzufügen. 
Speichern Sie die Ände-
rungen wie gewohnt ab. 
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Klicken Sie auf „Nach-
kalkulation“ und dann auf 
„Kalkulations-Gruppen“. 
 

2.3 Kalkulationsgruppen ändern oder erfassen 

Bei einer Neuerfassung wird automa-
tisch die nächste freie Kalkulations-
gruppen-Nummer gewählt. 
Sie können die Kalk.-Gruppen-
nummer festlegen, indem Sie die 
„ESC“-Taste drücken und die Num-
mer manuell eingeben. Bestätigen 
Sie dies mit der „Return“-Taste. 
Ergänzen Sie nun die Bezeichnung 
und speichern Sie dann die Erfas-
sung ab. 

 

 

Sie gelangen zur Übersicht 
der bereits erfassten Kal-
kulationsgruppen. 
Zum Ändern einer Gruppe, 
öffnen Sie diese mit 
„Doppelklick“ oder durch 
Drücken der „Return“-
Taste. 
Zum neu Erfassen einer 
Kalkulationsgruppe, kli-
cken Sie auf „Neue Kal-
kulationsgruppe“. 
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Klicken Sie auf „Nach-
kalkulation“ und dann auf 
„Material-Erfassung“. 

2.4  Materialerfassung 

Die nächste verfügbare 
Erfassungs-Nr. wird auto-
matisch ausgewählt. 
Vergeben Sie nun die Be-
leg-Nr. und das Beleg-
Datum.  
Zum Suchen des Auftra-
ges, klicken Sie auf die 
Lupe, wählen ihn aus der 
Auftragsliste aus und be-
stätigen dies mit 
„Doppelklick“ oder ei-
nem Klick auf 
„Übernehmen“. 

 

 

Sie gelangen zur Übersicht 
Ihrer bereits erfassten Ma-
terialdaten.  
Zum Ändern einer Erfas-
sung, öffnen Sie diese mit 
„Doppelklick“ oder der 
„Return“-Taste. 
 
Zur Neuerfassung klicken 
Sie bitte auf „Neue Mate-
rialerfassung“. 
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Materialerfassung 

Für jeden Auftrag können 
Sie eine Materialliste aus-
drucken. 
 
Klicken Sie hierzu auf 
„Nachkalkulation“ und 
dann auf „Druck Material-
liste“. 

 

2.5 Druck Materialliste 

Die Auftragsdaten wurden 
in die Materialerfassung 
aufgenommen. 
Einen Artikel können Sie 
auf die gleiche Weise aus-
wählen. Klicken Sie dazu 
auf die Lupe und verfah-
ren Sie, wie auf der vorhe-
rigen Seite beschrieben. 
Die Artikeldaten werden 
nun ebenfalls eingefügt 
und Sie müssen nur noch 
die Menge bestimmen. 
Speichern Sie alles wie 
gewohnt ab. 

Geben Sie nun die ge-
wünschte Auftragsnummer 
ein und bestätigen Sie mit 
der „Return“-Taste oder 
klicken Sie auf die Lupe 
und wählen Sie ihn aus der 
Liste aus. 
Klicken Sie dann auf 
„Start“ und wählen Sie die 
Art des Druckformulars aus.  
Sie können die Materialliste 
direkt drucken oder Sie kli-
cken auf „Vorschau“, wenn 
Sie sich die Datei noch ein-
mal anschauen möchten. 
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Druck Materialliste 

Klicken Sie auf „Nach-
kalkulation“ und dann auf 
„Erstellen Stundenzet-
tel“. 
Ein Stundenzettel dient zur 
Unterteilung der Arbeits-
stunden einer Person auf 
verschiedene Positionen. 
Das Erstellen eines Stun-
denzettels ist erforderlich, 
um einen späteren Stun-
denzettel zu erfassen. 
Ebenso kann ein erstellter 
Stundenzettel sofort aus-
gedruckt und per Hand 
ausgefüllt werden. 

Sie gelangen zur Übersicht der bereits 
erfassten Stundenzettel. 
Klicken Sie nun auf „Neuer Stunden-
Zettel“ und das Bearbeitungsfenster 
für die Stundenzettel erscheint. 
Geben Sie nun die „Auftrags-Nr.“ ein 
oder wählen Sie einen Auftrag durch 
einen Klick auf die Lupe aus. 
Der Auftrag wurde übernommen und 
Sie können nun die Positionen zur Er-
fassung bestimmen. Wählen Sie dazu 
ein Los und einen Titel aus und kli-
cken Sie auf „Positionen generieren“ 
oder tragen Sie Ihre eigenen Kalkulati-
onsgruppen mit einem Klick auf die 
Lupe ein. 

 

2.6 Erstellen eines Stundenzettels 

So sieht die Materialliste 
in der Vorschau und im 
Ausdruck später aus. 
Den Druckvorgang starten 
Sie mit einem Klick auf 
„Drucken“. 
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Erstellen eines Stundenzettels 

Sie können den Stunden-
zettel bereits ausdrucken. 
Klicken Sie dazu auf den 
„Drucken“-Button. 
Sie können ihre Druck-
Einstellungen noch anpas-
sen. 
Um die Seitenansicht zu 
öffnen, klicken Sie auf 
„Vorschau“. 

In der Druckvorschau sind 
bereits die Positionen ein-
getragen. 
Sie können nun von Hand 
Monat/Jahr, die Person-
Nr., den Namen und das 
Datum des Tages eintra-
gen. 
Jetzt können Sie die Ar-
beitsverteilung ausfüllen, 
indem Sie eintragen, wie 
viel Zeit die Person mit 
einer Position verbracht 
hat. 

 

 

Es werden alle Positionen mit 
dem angegebenen Los bzw. 
Titel genommen und in die 
Stundenzettelerfassung ein-
getragen. 
Wenn Sie eine einzelne Posi-
tion löschen möchten, so 
markieren Sie die Position 
und klicken Sie auf „Zeile 
Löschen“. 
Bei dem Erstellen eines 
Stundenzettels kann man 
lediglich die Positionen aus-
wählen. Eine Stundenerfas-
sung erfolgt später oder bei 
einem Ausdruck per Hand. 
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2.7 Erfassen eines Stundenzettels 

Wählen Sie nun einen er-
stellten Stundenzettel aus 
der Liste aus und öffnen Sie 
ihn. 
Sie können die Personal-Nr. 
auswählen sowie den Zeit-
raum bestimmen. 
Der Zeitraum muss inner-
halb der Periode liegen! 
Ebenfalls muss der Zeit-
raum innerhalb eines Mo-
nats sein. 
Beim Öffnen einer bereits 
verbuchten Stundenzet-
telerfassung, müssen Sie 
diesen erst stornieren. Die 
Stornierung wird auch in die 
Stundenzettel geschrieben. 

Zum erstellen einer Stun-
denerfassung klicken Sie 
auf „Nachkalkulation“ 
und dann auf 
„Stundenerfassung“. 
Die Stundenerfassung 
dient zur Erfassung der 
Arbeitszeit einer Person 
und zum Berechnen des 
Lohns. 

2.8 Stundenerfassung 

 

Klicken Sie auf „Nach-
kalkulation“ und dann 
auf „Erfassen Stunden-
zettel“. 
Das Erfassen eines Stun-
denzettels dient zur direk-
ten Arbeitsverteilung einer 
Person auf verschiedene 
Positionen. Es ist also 
eine Alternative zur Hand-
schriftlichen Form. 
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Stundenerfassung 

2.9 Monatliche Verbuchung 

 

In der Listenübersicht kli-
cken Sie nun bitte auf 
„Neue Stundenerfas-
sung“. 
Es erscheint das Lohnerfas-
sungsfenster.  
Hier können Sie alle rele-
vanten Daten eintragen. 
Pers.-Nr., Lohnart, Auftrags-
Nr. und die Kalk.-Gruppe 
können Sie mit einem Klick 
auf die dazugehörige Lupe 
auswählen oder neu erstel-
len. Tragen Sie noch die 
Stunden ein und klicken Sie 
auf Speichern. 
Das Datum muss Innerhalb 
der momentanen Periode 
liegen! 

Sie können ebenfalls meh-
rere Lohnerfassungen auf 
einmal anlegen. 
Klicken Sie dazu auf 
„Automatik“. 
Tragen Sie nun die Perso-
nal-Nr., die Lohnart , die 
Auftrags-Nr. und ggf. die 
Kalk.-Gruppe ein. 
Dann können Sie den Zeit-
raum und die Arbeitsstun-
den eintragen. 
Auch hier muss das Datum 
innerhalb der aktuellen 
Periode liegen! 
Klicken Sie dann auf „OK“. 

Klicken Sie auf „Nach-
kalkulation“ und dann auf 
„Monatsabschluss“.  
Die Monatliche Verbuchung sollte 
nur am Ende  eines bzw. Anfang 
des darauffolgenden Monats aus-
geführt werden! 
Eine vollständige Verbuchung ver-
bucht noch einmal alle Lohnerfas-
sungen. Dies nimmt sehr viel Zeit 
in Anspruch. Sie können ebenfalls 
die Letzte Verbuchung Rückgän-
gig machen.  
Außer die Letzte Verbuchung war 
eine vollständige Verbuchung! 
Die monatliche Verbuchung erhöht 
die Periode bzw. verringert sie. 
Klicken Sie auf „Monats-
abschluss starten“. 
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2.10 Lohnzusammenstellung 

Sie können nun das Jahr 
und den Monat in der Aus-
wahlbox auswählen. 
Es werden alle Tage des 
Monats angezeigt und di-
rekt dahinter steht die An-
zahl der an diesem Tag 
geleisteten Stunden. 
Es werden alle verfügba-
ren Lohnarten und des-
sen Summen angezeigt. 
Der Gesamtbetrag er-
scheint unten. 
Sie beenden die Ansicht 
mit einem Klick auf 
„Zurück“. 

Um Lohnwerte zu dru-
cken, klicken Sie auf 
„Nachkalkulation“ und 
dann auf „Druck Lohn-
werte“. Wählen Sie dann 
die gewünschte Option 
aus. 

2.11 Druck Lohnwerte 

 

Klicken Sie auf „Stamm-
daten“ und dann auf 
„Personal“.  
Wählen Sie die gewünsch-
te Person aus und klicken 
Sie auf „Lohnzusammen-
stellung Monat/Jahr“. 
Die Lohnzusammenstel-
lung ermöglicht Ihnen ei-
nen Überblick über die 
geleisteten Stunden einer 
Person. 
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Druck Lohnwerte nach Auftrag 

Geben Sie die Personal-
Nr. ein und den Zeitraum 
der Lohnwerte die Sie dru-
cken möchten. 
Klicken Sie dann auf 
„Start“. 
Sie können zwischen ver-
schiedenen Druckformula-
ren auswählen. 
Klicken Sie dann auf 
„F3=Drucken“, um die 
Druckvorschau zu öffnen. 

Geben Sie den Zeitraum 
der Lohnwerte ein, die Sie 
drucken möchten. 
Klicken Sie dann auf 
„Start“. 
Sie können zwischen ver-
schiedenen Druckformula-
ren auswählen. 
Klicken Sie dann auf 
„F3=Drucken“, um die 
Druckvorschau zu öffnen. 

Druck Lohnwerte nach Eingabereihenfolge 

Druck Lohnwerte nach Personal 

Geben Sie die Auftrags-
Nr. ein und dann die Kalk.
-Gruppe. Um alle auszu-
wählen, können Sie von 
„1“ bis „9999“ eingeben, 
damit keine Lohnwerte 
übersehen werden. 
Klicken Sie dann auf 
„Start“. 
Sie können zwischen ver-
schiedenen Druckformula-
ren auswählen. 
Klicken Sie dann auf 
„F3=Drucken“, um die 
Druckvorschau zu öffnen. 
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3.1 Profi-Aufmaß öffnen 

Klicken Sie nun auf „Profi-
Aufmaß“. 

Sie gelangen zur Über-
sicht der Aufmaße des 
Angebotes. 
Um ein neues Aufmaß zu 
erstellen, klicken Sie bitte 
auf „Neues Teil-
Aufmaß“. 

 

 

Mit Hilfe des Profi-
Aufmaßes können Sie 
eine Unterteilung eines 
Raumes/Bauteiles bzw. 
Bauabschnittes durchfüh-
ren und auch komplexere 
Berechnungen durchfüh-
ren. Sie können Aufmaße 
(falls vorh.) auch über das 
Mobile Aufmaß erfassen. 
 
Um ein Angebot mit dem 
Profi-Aufmaß zu erfassen, 
öffnen Sie die Angebots-
liste und wählen Sie ein 
Angebot per „Doppel-
klick“ oder mit der 
„Return“-Taste aus. 
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3.2 Aufmaß-Position anlegen 

Die Liste der Aufmaß-
Positionen öffnet sich. 
Klicken Sie nun auf 
„Neues Aufmaß“. 

 

 

Die Aufmaß Nummer er-
scheint automatisch, 
ebenso Kunden– und Pro-
jektdaten. 
Geben Sie Erfasser und 
Bezeichnung ein. 
Ein Häkchen an dieser 
Stelle bedeutet, dass das  
Teil-Aufmaß in der Mas-
senermittlung nicht be-
rücksichtigt wird. 
Klicken Sie nun auf 
„Aufmaß-Positionen“. 

Geben Sie nun die Blatt-
Nr. ein und wählen Sie 
Los und Titel aus den Lis-
ten aus, oder Erfassen Sie 
diese neu. 
Klicken Sie nun auf 
„Räume / Bauteile“, um 
einen neuen Raum bzw. 
ein Bauteil zu erfassen. 
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Geben Sie die Bezeich-
nung ein und klicken Sie 
auf „Hinzufügen“. Sie 
können ebenfalls eine 
Bezeichnung aus den Fa-
voriten auswählen oder 
hinzufügen.  
Der Raum bzw. das Bau-
teil wurden nun der Liste 
hinzugefügt und Sie kön-
nen das Fenster wieder 
schließen. „Bau-
abschnitt“ und „Einheits
-beschreibung“ können 
Sie auf die gleiche Weise 
erfassen. 
„Übernehmen“ über-
schreibt das in der Liste 
markierte Feld mit der 
eingegebenen Bezeich-
nung. 

Aufmaß-Position anlegen 

Sie können eine vorgefer-
tigte Formel auswählen. 
Geben Sie Breite, Höhe 
und Anzahl manuell ein 
und bestätigen Sie mit 
einem Klick auf den „OK“-
Button. 

3.3 Aufmaß Autoformel 

 

Mittels „Doppelklick“, 
„Drag & Drop“ oder durch 
Drücken auf die „Pfeil“-
Buttons, fügen Sie bereits 
vorhandene Positionen 
des Auftrages hinzu oder 
entfernen Sie wieder. Sie 
können über die 
„Positions-Erfassung“ 
neue Positionen erfassen.  
Erfassen Sie die Formel im 
Formelfeld, oder nutzen 
Sie die „Autoformel“ als 
Hilfestellung. 
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Sie können auch das Verlaufs-
fenster öffnen, um eine be-
reits verwendete Formel zu 
benutzen. 
Wenn über ein Tablet verfügen 
und sich der Nummernblock 
nicht automatisch öffnet, kön-
nen Sie diesen unter „Fens-
ter“ und dann „ Nummerblock 
in Autoformel“  aktivieren. 

Aufmaß Autoformel 

Wenn Sie den Nummern-
block aktiviert haben, kön-
nen Sie über „Bausteine“ 
auch direkt Bausteine in 
die Formel einfügen, in-
dem Sie auf „Über-
nehmen“ klicken. 
 
Sie können natürlich den 
„Verlauf“ und die 
„Bausteine“ auch ohne 
das Autoformel-Fenster 
öffnen. 

3.4 Aufmaßerfassung mittels DISTO 

 

Voraussetzung: PC und Dis-
to müssen Bluetooth fähig 
und das Programm Leica 
Disto installiert sein. 
Schalten Sie den Disto und 
das Bluetooth ein, indem Sie 
erst auf „ON“ und dann die 
„Bluetooth-Taste“ drücken, 
bis oben links das Bluetooth-
Symbol erscheint. 
Klicken Sie danach auf 
„Disto“, um das Transfer-
programm zu öffnen. 
Warten Sie, bis der Name 
des Distos in grüner Schrift 
erscheint. Sie können nun 
das Fenster Minimieren. 
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Aufmaßerfassung mittels DISTO 

Sobald Sie speichern, ge-
langen Sie zur Übersicht 
der Aufmaß-Positionen 
zurück. 
Klicken Sie auf „Neues 
Aufmaß“ und fahren Sie 
in gleicher Weise mit der 
Aufmaßerfassung fort. 
 
Wenn Sie alle Aufmaße 
erfasst haben, klicken Sie 
auf „Ende“. 

3.5 Aufmaß drucken 

 

Um nun Maß zu nehmen, 
richten Sie den Laser aus 
und klicken Sie auf „DIST“. 
Danach können Sie die 
Werte entweder direkt in 
das Formelfeld oder in die 
Autoformel übertragen, 
indem Sie die „Bluetooth-
Taste“ drücken. 
Wenn Sie die Aufmaßerfas-
sung abgeschlossen haben, 
klicken Sie auf 
„Speichern“. 
Möchten Sie ein weiteres 
Aufmaß erfassen, müssen 
Sie nicht erneut auf „Disto“ 
klicken, sondern können die 
bestehende Verbindung 
offen lassen. 

Sie befinden sich jetzt wie-
der in der Aufmaßüber-
sicht und können von hier 
aus die Erfassung für wei-
tere Teil-Aufmaße fortset-
zen oder Ihre Arbeit been-
den. 
 
Sie haben außerdem die 
Möglichkeit eine Aufmaß-
liste anzusehen und/oder 
auszudrucken. Um zu dru-
cken, klicken Sie auf das 
„Drucken“-Symbol. 
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Das Druckfenster er-
scheint. Hier können Sie 
ein Druckformular aus-
wählen und direkt auf 
„F3=Drucken“ klicken, 
oder erst die „Vorschau“ 
öffnen. 
 
Sie können entweder nur 
das letzte Teil-Aufmaß 
auswählen, oder direkt 
alle Teil-Aufmaße ausdru-
cken oder anschauen. 

Aufmaß drucken 

In der Seitenansicht kön-
nen Sie ebenfalls noch 
einmal zwischen den 
Druckformularen wech-
seln.  
Klicken Sie dazu auf das 
Auswahlfeld und wählen 
Sie das gewünschte For-
mular aus. 
 

Sie können das Dokument 
nun drucken oder die Sei-
tenansicht schließen. 
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3.6 Fassaden– oder Raumerfassung mittels Autoformel 

In der Aufmaß-Positions-
übersicht wurden nun alle 
nötigen Aufmaße eingetra-
gen und berechnet. 
Sie können nun weitere 
Aufmaße erfassen, dru-
cken oder Sie beenden die 
Übersicht mit einem Klick 
auf „Ende“. 

 

 

Öffnen Sie eine leere Auf-
maß-Position und klicken 
Sie auf „Autoformel“. 
Klicken Sie nun auf 
„Raum, Fassade gene-
rieren“ und das Auto-
formelfeld dafür erscheint. 
 
Darin können Sie alle rele-
vanten Daten ausfüllen. 
Wenn Sie eine Tür oder 
ein Fenster hinzufügen 
möchten, so klicken Sie 
auf die dafür vorgesehe-
nen Buttons. 
Wenn Sie die Erfassung 
beendet haben, klicken 
Sie auf „OK“. 
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4.1 Datanorm Übernahme 

 

 

Um Artikel aus einer 
Datanorm-Datei zu über-
nehmen, klicken Sie auf 
„Stammdaten“ und dann 
auf „Übernahme Artikel 
Datanorm“. 

Klicken Sie nun auf das 
„Öffnen“-Symbol um die 
Dateien auszuwählen. 
Wenn Sie mehrere Ele-
mente hinzufügen möch-
ten, so können Sie diese 
mit der Mausauswahl oder 
mit  der „STRG“-Taste 
und einem Klick auf die 
gewünschten Elemente 
markieren. 
Klicken Sie dann auf 
„Öffnen“. 

Sie können Änderungen 
am Aufschlag und am Ra-
batt vornehmen.  
Wählen Sie noch die ge-
wünschten Übertra-
gungsoptionen aus und 
klicken Sie auf „Start“. 
 
Welche Dateien der 
Datanorm Leistungen sind 
wird von dem Herausge-
ber der Dateien bestimmt. 
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5.1 GAEB Import und Export 

Es erscheint das Import-
fenster für GAEB-Dateien. 
Wählen Sie nun die Datei 
aus, indem Sie den 
„Öffnen“-Button klicken. 
Wählen Sie eine Datei aus 
und klicken Sie auf 
„Start“. 

 

 

Öffnen Sie einen Auftrag 
oder ein Angebot und kli-
cken Sie auf „Gaeb Im-
port“. 

Dateinummern: 

81 - Leistungsverzeichnisübergabe 

82 - Kostenanschlagsübergabe auf der Grundlage von Teilleistungen (Positionen) 

83 - Angebotsaufforderung 

84 - Angebotsabgabe 

85 - Nebenangebot 

86 - Zuschlag/Auftragserteilung 

87 - Abrechnung 

Um ein Angebot oder ein 
Auftrag in eine GAEB-Datei 
zu exportieren, klicken Sie 
im Angebot bzw. Auftrag 
auf „Gaeb Export“. 
Sie können nun aus drei 
verschiedenen GAEB-
Formaten wählen. 
Die Datei-Nr. bestimmt das 
Format zum Datentausch. 
(Siehe Kasten links) 
Klicken Sie auf das 
„Speichern“-Symbol, um 
den Speicherort der GAEB-
Datei auszuwählen. Klicken 
Sie nun auf „Start“. 
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5.2 Leistungsübernahme einer GAEB-Datei 

Drücken Sie nun die 
„Return“-Taste, um zur 
Lohngruppe zu gelangen. 
Wählen Sie eine Lohn-
gruppe, den Material-
Aufschlag und das Gewerk 
aus. 
Klicken Sie dann auf 
„Start“. 
 

 

 

Klicken Sie auf „Schnitt-
stellen“ und dann auf 
„Übernahme Gaeb-90 in 
den Leistungsstamm“. 
 

Mit einem Klick auf 
„Öffnen“ können Sie die 
Datei auswählen. 
Sie können ebenfalls die 
Original Leistungs– bzw. 
Positionsnummer im LV 
beibehalten. 
Um den Vorgang zu be-
ginnen, drücken Sie auf 
„Start“. 
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6.1 Wartungsvertrag anlegen 

Sie gelangen zur Übersicht 
der Wartungsverträge. Um 
einen Vertrag zu erfassen, 
klicken Sie auf „neuer 
Vertrag“. 
 

 

 

Klicken Sie auf „Wartungs
-verträge“ und dann auf 
„Verträge“. 

Fügen Sie alle Relevanten 
Daten inkl. Der Kunden-
Nr. hinzu. 
Ändern Sie nun noch den 
Abrechnungs– und War-
tungsintervall. 
Sie können ebenfalls eine 
Erinnerung für eine Ab-
rechnung bzw. Wartung 
erstellen. Weiterhin müs-
sen Sie ebenfalls die Per.-
Nr. angeben, bei der die 
Erinnerung gespeichert 
und später abgerufen wer-
den soll. 
Klicken Sie nun auf 
„Anlagenbeschreibung“. 
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Wartungsvertrag anlegen 

6.3 Auftrag generieren 

6.2 Artikel/Leistungen einer Wartung hinzufügen 

Hier können Sie alle Da-
ten der Anlage eintragen 
und Speichern. Klicken 
Sie nun auf „Stückliste“. 
 

Sie können nun entweder eine 
Leistung oder einen Artikel hin-
zufügen, indem Sie auf die ent-
sprechende „Lupe“ klicken. 
Füllen Sie dann die restlichen 
Informationen aus und klicken 
Sie auf „Speichern“ oder drü-
cken Sie die „F3“-Taste. 
Um einen weiteren Artikel bzw. 
weitere Leistung hinzuzufügen, 
klicken Sie auf „Wartung Arti-
kel und Leistung“. 
Wenn Sie alle Artikel bzw. Leis-
tungen hinzugefügt haben, kli-
cken Sie auf „Ende“. 

Sie können eine Wartung 
als Auftrag generieren 
lassen, um diesen als Lie-
ferschein auszudrucken 
oder um eine Rechnung 
zu erstellen. 
Klicken Sie dazu auf 
„Auftrag Generieren“, 
geben Sie den Zeitpunkt 
der Wartung ein und kli-
cken Sie auf „Start“. Es 
wird automatisch ein Auf-
trag mit den nötigen Infor-
mationen erstellt.  
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6.4 Lieferschein drucken 

In der Seitenansicht kön-
nen Sie mithilfe des Aus-
wahlfensters z.B. einen 
Lieferschein ansehen und 
ausdrucken. 
Schließen Sie dann die 
Seitenansicht und kehren 
Sie zum Wartungsvertrag 
zurück. 

Um einen Arbeitsnachweis 
auszudrucken, klicken Sie 
in der Wartung auf 
„Seitenansicht“. 
Im Arbeitsnachweis kön-
nen z.B. die gemessenen 
Werte eingetragen wer-
den. 

6.5 Arbeitsnachweis drucken 

 

Dieser Auftrag öffnet sich 
dann, damit Sie ihn aus-
drucken oder gegebenen-
falls noch verändern kön-
nen. 
Wenn Sie den Auftrag 
ausdrucken möchten, so 
klicken Sie auf den 
„Seitenansicht“-Button. 
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Arbeitsnachweis drucken 

Die Daten können Sie 
dann in das Programm 
übernehmen, indem Sie 
auf „Messwerte“ in einem 
Wartungsvertrag klicken. 
In einer neuen Messung 
wird automatisch eine Lfd.-
Nr. ausgewählt.  
Bestimmen Sie das 
Messprotokoll und tragen 
Sie die gemessenen Werte 
ab. 
Speichern Sie dann Ihre 
Daten ab. 

In der Wartungsliste kön-
nen Sie sich alle aktiven 
oder erledigten Wartungen 
anzeigen lassen. 
Wählen Sie dazu den In-
tervall aus, steht dieser 
auf „Monatlich“ können 
Sie zusätzlich noch den 
Abrechnungsmonat eintra-
gen. Wählen Sie nun noch 
den Status und klicken Sie 
auf „Start“, um den 
Druckdialog zu starten.  

6.7 Druck Wartungsliste 

6.6 Messdaten eintragen 

 
 
Sie können nun in dem 
Auswahlfenster die Option 
„Arbeitsnachweis“ wäh-
len. Sie starten den Druck 
mit einem Klick auf 
„Drucken“. 


	Inhaltsverzeichnis
	Angebotserstellung
	Neues Angebot anlegen
	Betreffdaten erfassen
	Fenstertechnik bei der Angebotserfassung
	Positionen erfassen
	Seitenansicht

	Ändern eines vorhandenen Angebotes
	Angebot suchen
	Angebot ändern

	Erfassung von Los und Titel
	Loserfassung
	Titelerfassung
	Positionserfassung

	Kopieren von Angeboten und Angebotsdaten
	Kopieren des Angebotes
	Kopieren von Los und Titel ( Drag & Drop)
	Position kopieren

	Rechnungserstellung
	Auswählen der Rechnungen eines Kunden
	Angebot in Rechnung kopieren
	Rechnung drucken
	Angebot als Auftrag übernehmen
	Abschlagsrechnung erstellen

	Projekterstellung
	Neues Projekt anlegen
	Angebote zu einem Projekt hinzufügen

	Bibliothek
	Neues Bild anlegen
	Bilder in Positionen anlegen
	Word Dokumente anlegen
	Datei-Ablage verwalten
	Gedruckte Rechnungen, Angebote und Aufmaße

	Stammdatenpflege
	Kunde oder Interessent anlegen
	Kunde oder Interessent ändern
	PLZ-Verzeichnis
	Artikelstamm
	Anzeige der Lieferanten im Artikelstamm
	Lieferantenstammdaten ändern oder neu anlegen
	Artikel-Rabatt-Gruppen
	Leistungsstammdaten ändern oder erfassen
	Leistungsgruppen ändern oder erfassen
	Leistungspakete ändern oder erfassen
	Lohngruppen ändern oder erfassen
	Gewerke ändern oder erfassen
	Textbausteine
	Auswahlfelder

	Erinnerung
	Erinnerung anlegen und ändern

	Schnittstellen
	Kunden/Interessenten in eine Exceldatei exportieren
	Adressen-Import aus Exceldatei
	Angebot/Auftrag exportieren
	Angebot/Auftrag importieren

	Ändern von Kalkulationswerten
	Ändern von Kalkulationswerten

	Änderung der Materialliste
	Änderung der Materialliste

	Inhaltsverzeichnis der Zusatzmodule
	Mahnwesen
	Zahlungseingänge erfassen
	Druck Rechnungs-Ausgangsbuch
	Druck Offene Posten Liste
	Druck Mahnungen
	Textbausteine im Mahnwesen
	Rechnungs-Ausgangsbuch im Excelformat

	Nachkalkulation
	Kalkulationsdaten erfassen
	Lohnarten ändern und erfassen
	Kalkulationsgruppen ändern oder erfassen
	Materialerfassung
	Druck Materialliste
	Erstellen eines Stundenzettels
	Erfassen eines Stundenzettels
	Stundenerfassung
	Monatliche Verbuchung
	Lohnzusammenstellung
	Druck Lohnwerte

	Profi-Aufmaß
	Profi-Aufmaß öffnen
	Aufmaß-Position anlegen
	Aufmaß Autoformel
	Aufmaßerfassung mittels DISTO
	Aufmaß drucken
	Fassaden- oder Raumerfassung mittels Autoformel

	Datanorm
	Datanorm Übernahme

	GAEB
	GAEB Import und Export
	Leistungsübernahme einer GAEB-Datei

	Wartung
	Wartungsvertrag anlegen
	Artikel/Leistungen einer Wartung hinzufügen
	Auftrag generieren
	Lieferschein drucken
	Arbeitsnachweis drucken
	Messdaten eintragen
	Druck Wartungsliste


