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bauAV - Trainingsunteriagen

Arbeiten mit einer modernen
Auftragsverwaltung

Mit Beisp__ielen aus der Praxis und
Ubungsaufgaben
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Stand : 2016

dasSYSTeam softWARE GbR
Botzseestrasse 119, 15345 Eggersdorf
Email: info@dassysteam.de

Web: www.bauav.de

Das Werk ist urheberrechtlich geschutzt. Die dadurch begriindeten Rechte,
insbesondere die der Ubersetzung, des Nachdrucks, der Entnahme von
Abbildungen, der Funksendung, der Wiedergabe auf fotomechanischem
oder ahnlichem Wege und der Speicherung in Datenverarbeitungsanlagen
bleiben, auch bei nur auszugsweiser Verwertung, vorbehalten.

Die im Internet unter www.bauAV.de bereitgestellte Version
dieser Trainingsunterlage im PDF-Format darf heruntergeladen
und vervielfaltigt werden.

Die Wiedergabe von Gebrauchsnamen, Handelshamen,
Warenbezeichnungen usw. in diesem Werk berechtigt auch ohne
besondere Kennzeichnung nicht zu der Annahme, dass solche Namen im
Sinne der Warenzeichen- und Markenschutz-Gesetzgebung als frei zu
betrachten waren und daher von jedermann benutzt werden durften.

Wir iUbernehmen auch keine Gewahr, dass die in diesem Buch enthaltenen
Angaben frei von Patentrechten sind; durch diese Verdffentlichung wird
weder stillschweigend noch sonstwie eine Lizenz auf etwa bestehende
Patente gewahrt.

Bei der Zusammenstellung von Texten und Abbildungen wurde mit gréBter
Sorgfalt vorgegangen. Trotzdem kénnen Fehler nicht vollstandig
ausgeschlossen werden. Verlag und Autor kénnen flr fehlerhafte Angaben
und deren Folgen weder eine juristische Verantwortung noch irgendeine
Haftung GUbernehmen. Flr Verbesserungsvorschlage und Hinweise auf
Fehler sind wir dankbar.
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5.3. Gesprachsnotiz
5.4. Email

5.5. Post

6. System

6.1. Werkzeuge
6.2. Datensicherung
6.3. Import

Zusatz Hinweise zur Freischaltung
Zusatz Internet - Update

APU AbschlieBende Projektiibung ...

0. bauAV - Auftragsverwaltung ... ?

Die Auftragsverwaltung bauAV ist eine moderne Windows-Applikation, die insbesondere
fir den Handel und das Handwerk ein herausragendes Werkzeug darstellt.

Sie ist flr alle interessant, die im Rahmen Ihrer Tatigkeit fir die Erstellung von
Angeboten und Lieferscheinen, Rechnungen und Bestellvorgdngen mdglichst wenig Zeit
investieren wollen und trotzdem ein komfortables Informationssystem nutzen méchten.

Selbst anspruchsvolle Anwender mit dem Wunsch nach einer umfassenden
Blroorganisation, Termin- und Aufgabenverwaltung oder Dokumentenarchivierung
kommen auf ihre Kosten.

Die vorliegende Trainingsunterlage hilft Ihnen, die Zusammenhdnge zwischen den
vorhandenen Datenmengen und einzelnen Funktionen in einfachster Form
nachzuvollziehen und durch einfache Ubungen den Inhalt zu festigen.

Die Ubungen beziehen sich grundsétzlich auf den Datenbestand der bereits
eingerichteten Testfirma !

Das Kapitel AbschlieBende Projektiibung ... beinhaltet als Ubung die Erstellung und
Abarbeitung eines gesamten Projektes. Hier werden alle benétigten Funktionen auf das
Einfachste dargestellt . Nutzen Sie diese Méglichkeit als Einfiihrung in die Anwendung
dieser Software !

1. Allgemeine Beschreibung

Innerhalb des Programmes existieren Funktionsebenen, die grundsatzlichen und damit
immer wieder kehrenden Bearbeitungsprinzipien unterliegen.

Der Punkt ,Allgemeine Beschreibung" des Hilfesystems wird Ihnen diese Prinzipien
erlautern. Wir empfehlen Ihnen, die Daten der bereits eingerichteten Testfirma fur Ihre
Ubungen zu nutzen. So erhalten Sie die nétige Routine fiir den Umgang mit den
zukilnftigen , Echtdaten®.

Siehe auch :

1.1. funktionaler Aufbau

1.2. Anmeldung

1.3. Startbild und Funktionen
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4. Tabellenbearbeitung

1.
1.5. Datensatzbearbeitung
1.

1.6. Suchen
1.7. Filter

1.8. Abfragen

1.9. Selektionen

1.10. Drucken

1.1. funktionaler Aufbau

Die innere Struktur der bauAV-Auftragsverwaltung ist sehr einfach gehalten. Neben den
Mdglichkeiten der Erfassung von Stammdaten sind die wichtigsten Funktionen flir den
Ver- und Einkauf klar gegliedert und stehen in einer transparenten Beziehung zu den
Organisationsfunktionen.

- Material/Leistungen
- Lohnleistung
- Material
- Fremdleistung
- Gerate
- sonstiges

- Belegdruck

- Rechnungsausgang
- Ra-lournal
- Zahlungseingang
- Mahirwesen

Stammdaten WVerkauf Einkauf Organisation System

- Adressen - Projekte - Rechnungseingang - Terminverwaltung - Datensicherung
- kKunden - Positionserfassung - RE-Jaurnal - Termine - Sonderfunktionen
- Lieferanten - Yorkalkulation - eigene Zahlungen - Aufgaben
- Mitarbeiter - Machkalkulation - Wisdervorlagen

- Bestellwesen

- Dokumentenverwaltung
- Druckbelege aus Projekten
- Scandokurnente
- Link-Dokurnente
- freie Dokuments
- Gesprachsnotizen
- Einzel- und Serienschreiben
- Outlookibergabe

1.2. Anmeldung

Anmeldung

Benutzer

Kennwort

AP1

o 0K || X Abbrechen |

& tite |

Bevor Sie mit dem Programm arbeiten
kdénnen, missen Sie sich anmelden. Geben
Sie dafur den Benutzernamen und das
Kennwort in die vorgegebenen Felder ein.
Klicken Sie danach den Schalter OK an.
Das Programm Uberprift Ihre
Autorisierung und startet danach die
Anwendung. Falls Ihre Eingabe falsch war
oder Ihre Benutzerdaten im Programm
nicht eingerichtet wurden, erfolgt eine
Fehlermeldung und die Anmeldung wird
erneut aufgerufen.

Herstellerseitig sind nach der Installation

der Benutzername AP1 und kein
Kennwort eingerichtet.
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Um administrative Funktionen
auszufiihren, wie zum Beispiel das Anlegen
von Benutzern, ist ein spezieller Zugang
erforderlich. Der Benutzername

lautet dann grundsatzlich ADMIN (grof3
geschrieben) und das dazugehdrige
Kennwort admin (klein geschrieben).

Um einen unkontrollierten Zugriff zum
Programm zu unterbinden, sollte der
verantwortliche Administrator das
Kennwort des Administratorzuganges
entsprechend @ndern und natirlich nicht
vergessen !

siehe auch :
2.1.2. Benutzer

1.3. Startbild und Funktionen

259 Nach dem Aufruf des Programmes und der
erfolgreichen Anmeldung gelangen Sie in das
Startbild der Auftragsverwaltung. Von diesem
Startbild aus sind die verschiedensten
Programmpunkte aufrufbar. Die
entsprechenden Schalter sind immer fest

- plaziert und werden nur gemag der

3 funktionalen Verfligbarkeit aktiv bzw. passiv
geschaltet.

1 17001
:l Start € = ¢

Lassen Sie uns die Funktionsebenen im einzelnen betrachten :

Schnellschalter :

| | 43] ] 2] Die abgebildeten Schnellschalter stellen die Funktionen
- ADRESSEN, MATERIAL/LEISTUNGEN, PROJEKTE
und FINANZEN (v.l.n.r.) zur Verfligung. Durch Anwahl wird
die entsprechende Datei aufgerufen und als Tabelle

dargestellit.
Funktionsbox :
| D|E’¢|H||@| g|><_|| Die Funktionen NEU, ANDERN, LOSCHEN, KOPIEREN und

DRUCKEN (v.l.n.r.) stellen Standardfunktionen dar, die sich
grundsatzlich auf die Bearbeitung von Datensatzen beziehen.
Naturlich sind diese Schalter nur aktiv, wenn eine
bearbeitbare Tabelle gedéffnet vorliegt.

Auch die Schaltflachen SPEICHERN und ABBRUCH stehen nur
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in der Datensatzbearbeitung zur Verfligung.

siehe auch :
1.5. Datensatzbearbeitung

Der Aufrufschalter fiir die Terminverwaltung aktiviert ein
zentrales Organisations- und Verwaltungstool, welches neben
der eigentlichen Terminverwaltung auch Aufgaben und
Wiedervorlagen leichter verfolgen laBt.

1

siehe auch :
5.1. Termine

w51 = gl Die Schalter fiir die Funktionen GESPRACHSNOTIZ, EMAIL,

- POST und DOKUMENTE sind inhaltlich an die Eintrage in Ihrer
Adressdatei gebunden. Durch Anwahl werden entsprechende
Aktionen ausgefiihrt.

siehe auch :

5.2. Dokumente
5.3. Gesprachsnotiz
5.4. eMail

5.5. Post

Die Erstellung von Wiedervorlagen aus allen Bereichen des
Programmes ist mit Hilfe dieser Funktion méglich. Die so
realisierte Wiedervorlage wird in der Terminverwaltung
angezeigt.

@

siehe auch :
5.1. Termine

Fir den Fall der Bereitstellung von speziellen Funktionen
steht der sgn. EXTRA-Schalter bereit. Er kann stets mit der
Funktionstaste F12 aufgerufen werden und beinhaltet all die
fallorientierten Befehle und Funktionen, die aufgrund ihrer
Variabilitat nicht fest als Symbole darstellbar sind.

2

Explorer :

Pragrarnrm | Die Explorerdarstellung beinhaltet neben dem direkten
Auswahlen und Kontrollieren der entsprechenden
Programmebene auch die Méglichkeit der Anwahl von Filtern
; und Abfragen. Naturlich stehen Ihnen diese Register nur in
& Adressen entsprechenden Tabellen zur Verfiigung. Im Startbild selber

4 Material { Leistungen | jst nur eine direkte Programmauswahl méglich.
=1 Zusattabellen
®-E1 Werkauf

----- £ Einkauf

#-£1 Organisation
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Volltextsuche :

|| ﬂﬂ Die Méglichkeit, innerhalb groBer Datenmengen schnell und

einfach zu gesuchten Teilergebnissen zu gelangen, ist eines
der herausragendsten Eigenschaften eines Programmes.
Innerhalb von bauAV stehen dem Anwender vielfaltigste
Suchmadglichkeiten zur Verfiigung, unter anderem auch diese
Volltextsuche.

Sie ermittelt innerhalb des getffneten Datenbestandes alle
Datensdtze, die dem Suchausdruck entsprechen und das
unabhangig von der Position des Ausdruckes im Datensatz !

siehe auch :

1.6. Suchen

1.4. Tabellenbearbeitung

Als Tabellen werden die Dateien bezeichnet, die im Verlaufe der Arbeit mit der Software
Ihre Daten aufnehmen, wie z.B. die Adressen oder die Materialien und Leistungen. Diese
Tabellen werden alle nach dem gleichen Grundprinzip bearbeitet, das im folgenden
beschrieben werden soll. Inhaltliche Erlduterungen zu den Tabellen, Besonderheiten der
Bearbeitung, Zusatzfunktionen oder vom Standard abweichende Vorgehensweisen finden
Sie beschrieben, wenn Sie bei der Bearbeitung der entsprechenden Tabelle die Hilfe
aufrufen.

[ Eh[reente - |nawez NR__~|ORT Nach Aufruf der jeweiligen Tabelle
i Allgemeine Kommerz- und Oberban Wenn es um Ihr Geld geht 10007 Amalienfelde . .

= [Baraunte oo (hier z.B. Adressen) werden die

& Bauzentrurn Winter alles filr Bau, Haus und Garten 10002 Eggersdorf eigentIiChen Daten im rechten

i dasSYSTeam GhR Spittler, Blamel, Graupe 10004 Petershagen Te”fenster des B”dSChirmeS

& Einstain, Albert Physikus 75000 Bresch L . ..

i Fam. Miller 10006 Alt Lutterow angezelgt' Sle konnen an

iy Heise, Horst Hausmeisterberater 10000 Betlin VerSChiedene Weise durCh diese

i Metro GmbH Rostocker Miederlassung 75001 Rostock 068 Daten naVigieren Wie in den

i Schreibbiiro Kugelfreak ‘Alles rund um Kugelschreiber und F - 10005 Dresden 277 !

1 Thomas Angesteliter 1000 Wutschendorf naCthIQenden Punkten beSChrieben

Mit der Tastatur unter Verwendung der Kursortasten,
den BILD HOCH/RUNTER-Tasten, POS1 oder ENDE

ST Mit der Maus durch Klicken auf die Schaltflachen
vorheriger, nachster, erster, letzter Datensatz

?. Mit der Maus durch Klicken auf den Rollbalken rechts
neben der Tabelle

|

" [dassysteam Auch mit Hilfe vielfaltigster Suchfunktionen kann ein
bestimmer Datensatz gefunden werden !
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siehe auch : 1.6. Suchen

Haben Sie den gewtlinschten Eintrag gefunden, kénnen Sie ihn bearbeiten. Natirlich ist
fur die Neuaufnahme eines Eintrages keine vorhergehende Positionierung auf einen
bestimmten Datensatz nétig. Folgende Schaltflachen stehen fiir die Bearbeitung zur
Verfligung :

Neuer Datensatz

=l

Uber diese Schaltflache kénnen Sie einen neuen Eintrag in
Ihrer Tabelle realisieren. Sie gelangen in die jeweilige
Eingabemaske, in der Sie die angebotenen Felder flllen
kénnen.

Alternative Tastenkombination : Alt - N

Datensatz @ndern

Durch Nutzung der Schaltflache oder einen Doppelklick auf
den entsprechenden Datensatz gelangen Sie in die
Eingabemaske der Tabelle. Sie kénnen nun die
entsprechenden Felder @ndern.

&

Alternative Tastenkombination : Alt - A oder ENTER

Datensatz léschen

Einen gewahlten Dateneintrag kann man mit dem Symbol
LOSCHEN aus der Tabelle entfernen. Beachten Sie die
Sicherheitsabfrage und beantworten Sie diese wirklich nur
positiv, wenn Sie sich ganz sicher sind, daB der Eintrag aus
der Tabelle geléscht werden soll. Ein einmal entfernter Eintrag
ist unwiederbringlich verloren und muB neu erfaB3t werden.
Besonders tragisch ist dies, wenn am geldschten Datensatz
Listen untergeordneter Daten hingen, da diese gleichfalls
automatisch mit geléscht werden.

El

Alternative Tastenkombination : Entf

Datensatz kopieren

Um Erfassungsaufwand zu minimieren, kdnnen Sie einen
Datensatz ahnlichen Inhalts kopieren und anschlieBend die
notwendigen Anderungen durchfiihren. Sie gelangen nach
Betatigung der Schaltflache KOPIEREN automatisch in die
Eingabemaske der Tabelle. Alle Felder sind mit den Werten
aus dem Quelldatensatz vorbelegt.

E

Alternative Tastenkombination : Alt - K

Ubungen zur Tabellenbearbeitung

1. Offnen Sie die Tabelle ADRESSEN.
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2. Blattern Sie mit den verfibaren Tasten der Tastatur unter Verwendung der
Kursortasten, den BILD HOCH/RUNTER-Tasten, POS1 oder ENDE satzweise in der
Adressliste.

|
3. Blattern Sie mit den Mausschaltflachen =——=—=—— satzweise in der Adressliste.

4. Legen Sie mit Hilfe der Schaltflache A[ einen NEUEN Datensatz an. Brechen Sie
die Neuaufnahme anschlieBend mit der ESC-Taste ab !

5. Offnen Sie eine bestehende Adresse mit Hilfe der Schaltfldche @ SchlieBen Sie
den geodffneten Datensatz mit der Taste ESC.

6. Loschen Sie eine bestehende Adresse mit der Schaltflache @ Achten Sie auf den
entsprechenden Abfragedialog !

7. Kopieren Sie einen beliebigen Datensatz.

8. Schliessen Sie die Tabelle und kehren Sie zum Startbild zurick.

Eigene Notizen :
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1.5. Datensatzbearbeitung

@ easySYs - Adressen i

o e o e e B e Ein aus einer Tabelle aufgerufener
Alsesl | Dswémﬂzlm-mm'\ Datensatz erfaBBt die zu einem
o o] ||_I_||||| speicherbaren Objekt gehérenden Daten,
:u Fram J P e wie z.B. einen Kunden oder einen Artikel.
(<)
mﬁf@izw;k [Fies und um den Rugelschraier und ie Feder Aveds siehe auch :
? Unbekannt [ Firma |

1.4. Tabellenbearbeitung

Strane Land  PLZ ot
[stapelstrare 57 D« [oro77 [resden 277 =l

Varvahl Telefon Zentrale Durchwahl  Fax

0351 454354543534

Mobiltelefon 1 Mabiltelefon 2

E-Mail Homepage

Brigfanrede

Durch einen Doppelklick auf den entsprechenden Datensatz innerhalb einer
Tabellenansicht oder die Nutzung der entsprechenden Schaltflache AENDERN, NEU oder
KOPIEREN gelangen Sie in die Eingabemaske der Tabelle. Sie kdnnen nun die
entsprechenden Felder andern. Wechseln Sie von einem Eingabefeld zum anderen mit
Hilfe der Kursortasten HOCH / RUNTER bzw. TAB. Naturlich sind auch die Mausfunktionen
nutzbar.

Sollten Sie lGber den Sinn oder Inhalt des Eingabefeldes im unklaren sein, wird das
,Draufsetzen’ des Mauszeigers auf das Feld ohne nachfolgende Aktion (Mausklick) nach
ca. 2 Sekunden eine sgn. Quickinfo anzeigen. Diese Feldhilfe stellt sich als ein kleines
Fenster dar, welches Sie liber den méglichen Inhalt informiert !

‘ ALLGEMEIN | preis | LansTExT | DA Bei Tabellen mit vielen Daten sind die Eingabefelder auf
Fitvar mehrere Register-Seiten verteilt. Der Titel der Register-Seite
gibt einen Anhaltspunkt zum Inhalt der Daten, die auf dieser
Seite untergebracht sind (z.B. ADRESSE oder ALLGEMEIN).

Wechseln Sie auf die gewlinschte Seite durch Anklicken des
Registertitels, durch Blattern mit den Tasten BILD-HOCH oder
BILD-RUNTER oder durch die Kursortasten HOCH und
RUNTER, falls sie sich im ersten bzw. letzten Eingabefeld der
vorhergehenden Seite befinden.

Mit der Schaltflache SPEICHERN kdnnen Sie die geanderten
Eintréage in der Tabelle permanent abspeichern. ABBRUCH
fihrt zum Verwerfen der Anderungen. Beim SchlieBen des
Formulars ohne vorheriges Speichern oder Verwerfen erfolgt
eine Nachfrage, ob die geanderten Daten gespeichert bzw.
verworfen werden sollen.

Status Mitunter ist es mdglich, in einem Eingabefeld weitere
|*L\mter =l Informationen abzurufen. Zu diesem Zweck befindet sich

rechts neben dem Eingabefeld ein Auswahlschalter, der
entweder Uber die Taste F2 ausgeldst oder mit der Maus
angeklickt werden kann. Es gibt verschiedene Méglichkeiten,
Eingabeinformationen abzurufen :
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arrado

Handelt es sich um ein Datumsfeld, kann ein Kalender zur
Auswahl geoffnet werden. Nach Auswahl des entsprechenden
Datums erfolgt die Ubernahme in das Feld

Liegt programmeseitig eine Auswahlliste hinter einem
Eingabefeld, kann sie gedffnet und ein Wert ausgewdhlt
werden (z.B. bei Statusfeldern)

Natirlich kénnen die in der Grundversion vorgegebenen
Begriffe beliebig verandert und erweitert werden. Nutzen Sie
dazu die entsprechenden Funktionen auf den Schaltflachen.

Liegt eine komplette Tabelle hinter einem Eingabefeld (z.B. Orte oder Mengeneinheiten),
kann sie gedffnet werden und steht jetzt mit all ihren Eigenschaften zur Verfiigung. Das
heiBt, daB insbesondere Daten, die eigentlich tbernommen werden sollen, zuvor neu
aufgenommen werden kénnen, falls sie noch nicht vorhanden sind. Nach Doppelklick auf
den zu ibernehmenden Eintrag oder Nutzung des Ubernahmesymbols & wird der
Datensatz bzw. die Verknipfung zum Datensatz in das aufrufende Datenfeld

ubernommen.

| LAMGTEXT | C

7| DARSTELLUMNG

Existiert in einer Tabelle die M&glichkeit, eine Notiz (Langtext)
zu erfassen, wird hierflir eine spezielle Registerseite zur
Verfligung gestellt. Geben Sie den Text wie in einer
gewobhnlichen Textverarbeitung ein oder laden ihn. Mit der
Schaltflache FORMAT (unter ,Extras’, F12) kénnen Sie
Schriftart- oder farbmaBige Formatierungen fiir markierten
Text vornehmen.

Existiert in einer Tabelle die M&glichkeit, eine Darstellung
(Bild) zu hinterlegen, wird hierflir eine spezielle Registerseite
zur Verfligung gestellt. Wahlen Sie ein zuvor bereitgestelltes
Bild (BMP, JPG) Uber den Schalter EXTRA (F12) aus und fligen
Sie es in den Datensatz ein. Das Programm stellt keine
Mdglichkeiten zur Bearbeitung von Bildern zur Verfligung.
Nutzen Sie hierzu die gangigen Grafikprogramme, von denen
es auf dem Markt wimmelt. (Wollen Sie z.B. die PaBbilder
Ihrer Mitarbeiter in der Mitarbeitertabelle hinterlegen,
scannen Sie sie ein und speichern Sie sie unter beliebigem
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Namen im Format Windows-Bitmap. Beim Einfiigen in die
Datenbanktabelle wird die komplette Bitmap im Datensatz
gespeichert. Achten Sie deshalb darauf, daB die Bilder nicht
zu groB3 werden, da dies natlrlich die Datenbankarbeit
verlangsamend beeinfluB3t).

Ubungen zur Datensatzbearbeitung

1.

9.

Offnen Sie die Tabelle ADRESSEN.

Legen Sie mit Hilfe der Schaltflache ﬂ einen NEUEN Datensatz an.
Wahlen Sie aus der Filterauswahl den Filter ,Kunden®.

Offnen Sie im Feld ,Status" die Auswahl. Léschen Sie alle Auswahlvorgaben und
legen anschlieBend finf neue Auswahlkriterien fest. Wahlen Sie einen Status aus
und Gdbernehmen ihn in das Statusfeld.

Benutzen Sie die Pfeiltaste-Hoch und Pfeiltaste-Runter, um in das nachste Feld zu
gelangen oder zwischen den Eingabefeldern zu wechseln.

Greifen Sie im Feld ,, Ort" auf die Auswahltabelle durch. Erfassen Sie per
Neuaufnahme einen neuen Ort und speichern ihn. Wahlen Sie den neuerfassten
Ort aus und Ubernehmen ihn per Funktion [ in die Adresse.

Wechseln Sie in das Register NOTIZ. Erfassen Sie einen beliebigen Langtext.
Stellen Sie wichtige Stellen im Langtext in Fettschrift dar. Nutzen Sie dazu die

entsprechenden Funktionen unter dem Extraschalter| > |

Wechseln Sie in das Register Darstellung. Nutzen Sie die Funktion ,Einfligen aus
Datei" unter dem Extraschalter, um ein eigenes Bild der Adresse zuzuordnen.

Speichern Sie den Adressdatensatz.

10. Schliessen Sie die Tabelle und kehren Sie zum Startbild zurlck.

Eigene Notizen :

Seite 13 von 109



1.6. Suchen

Datenbestande, die eine bestimmte GréBenordnung Uberschreiten, lassen sich ohne
effektive Suchmaoglichkeiten nicht mehr sinnvoll verwalten ! Umsténdliches Blattern im
Datendschungel und ,,handisches Heraussuchen™ der gewlinschten Information kann
schnell zum Frust flUhren !

Einfachste Suchmdéglichkeiten sollen das verhindern und sind in vielféltigster Form in
bauAV enthalten :

Um die Suche besser verstehen zu kdnnen sollten Sie wissen, daB grundsatzlich nach
dem Offnen einer Tabelle die Datensétze in sortierter Form angezeigt werden. So sind
bspw. die Adressen alle nach dem Datenfeld NAME sortiert und werden demzufolge mit
,A’ beginnend angezeigt ! Durch einen Mausklick auf den Spaltenkopf (Titel) kann eine
Umsortierung des Datenbestandes erfolgen. Die flir eine Umsortierung verfligbaren
Spaltenkopfe sind neben dem Titel mit einem Pfeilsymbol gekennzeichnet. Dieses
Pfeilsymbol zeigt nach unten bzw. nach oben und kennzeichnet, ob eine Sortierung auf-
oder absteigend vorliegt (sinnvoll z. B. bei Datumsfeldern !).

Wir unterscheiden zwei Suchmethoden :

Indexsuche :
Die sgn. Indexsuche bezieht sich immer auf das Feld, welches wie zuvor erklart, per Titel
angeklickt und somit sortiert dargestellt wird.

neustr Tippen Sie einfach Ihren gewlinschten Suchbegriff ein. Das
Suchwort wird am unteren Bildrand rot dargestellt. Mit jedem
eingegebenen Zeichen erfolgt eine genauerer Positionierung.

Beispiel :

Ortetabelle, Sie suchen die Postleitzahl von Neustrelitz.
Vergewissern Sie sich, daB die Tabelle nach ORT sortiert ist
(Feld Ort ist das erste in der Tabelle). Tippen Sie NEUSTR ein.
Sie werden sehen, daBl mit jedem eingegebenen Buchstaben
eine genauere Positionierung innerhalb der Tabelle erfolgt.
Wollen Sie eine erneute Suche mit einem anderen Suchbegriff
durchfihren, missen Sie den Suchbegriff "auf null setzen", da
sonst alle weiteren eingegebenen Zeichen an die bisher
eingegebenen angehangt werden. Das geschieht, indem Sie
z.B. mit den Pfeiltasten OBEN oder UNTEN eine Bewegung
innerhalb der Datensatze vornehmen. Suchen Sie in der
Ortetabelle z.B. nach einer Postleitzahl, klicken Sie auf den
Titel der Spalte PLZ. Nach der erfolgten Umsortierung kénnen
Sie einfach die gesuchten Ziffern der Postleitzahl eingeben.

Volltextsuche :

Die Volltextsuche ermdglicht Ihnen innerhalb eines gedffneten Datenbestandes (Tabelle)
die Anzeige von Datensatzen, die ausschlieBlich dem eingegebenen Suchausdruck
entsprechen. Dabei ist unerheblich, an welcher Stelle im Datensatz der Suchausdruck
steht, also egal in welchem Feld oder Langtext bzw. an welcher Stelle im Feld oder
Langtext.

|maier Llil Mit F7 oder Mausklick aktivieren Sie den Eingabedialog fir die
Volltextsuche. Nach Eingabe eines fir die Suche signifikanten
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Suchausdruckes wird per Eingabetaste oder mit dem Symbol
per Mausklick die Suche gestartet.

Beispiel :

Adresstabelle, der Suchbegriff ,maier’ wird eingegeben. Mit
dem Suchergebnis werden Ihnen alle Datensatze angezeigt, in
denen irgendwo ,maier’ vorkommt. Dabei werden natirlich
auch die Datensatze bericksichtigt, die z.B. im Feld Name
,Obermaier’ oder im Ort ,Niedermaierhausen’ gespeichert
haben.

10004 | 1m0 [ 0| Die Anzahl der gefundenen Datensatze wird Ihnen am
unteren Bildschirmrand angezeigt. In unserem Beispiel sind
insgesamt 10.004 Datensatze in der Adressdatei enthalten,
wovon 10 dem Suchausdruck entsprechen. Ein weiteres
Merkmal dafir, daB Ihnen ein Suchergebnis angezeigt wird,
ist die Darstellung der Datenmenge als blaue Tabelle.

grmbh&miinchen ﬂil Natdrlich ist auch die Verknipfung von mehreren
Suchbegriffen méglich. Mdgliche Operatoren sind UND (&)
bzw. ODER (]).

Die Anzahl der Suchbegriffe in einem Suchausdruck ist auf
sieben beschrankt !

Beispiel :

Adresstabelle, der Suchbegriff ,gmbh’ wird eingegeben. Das
Suchergebnis liefert 112 Datensatze, in denen ,gmbh’
vorkommt. Durch Hinzufiigen des mit UND verkniften
weiteren Suchausdruckes ,minchen’ wird das Suchergebnis
auf ein Ubersichtliches MaB eingeschrankt.

Je nach Suchmethode stehen nach dem Suchvorgang ein oder mehrere Datensdtze als
Suchergebnis zur Verfligung. Dieses Suchergebnis wird immer als Tabelle mit blauer
Schrift dargestellt wohingegen der Gesamtdatenbestand immer in schwarz erscheint.
Natlrlich kdnnen die Datensadtze entsprechend der gangigen Bearbeitungsrichtlinien
einzeln bearbeitet oder weiterfiihrenden Funktionen zugestellt werden :

Siehe auch :
1.7. Filter

1.8. Abfragen
1.9. Selektionen
1.10. Drucken

Ubungen zur Suchfunktion

1. Offnen Sie die Tabelle ADRESSEN.

2. Sortieren Sie Uber den Titel jeweils nach Ort, Nummer und Status um.
Beobachten Sie die Darstellung und Sortierreihenfolge der ersten Spalte !

3. Sortieren Sie die Adressen nach ,Name". Nutzen Sie die Indexsuche, um die
Adresse ,Einstein™ zu finden. Léschen Sie den Suchbegriff und suchen die Adresse
~Heise", ebenfalls per Indexsuche.

4. Offnen Sie die Tabelle MATERIAL / LEISTUNGEN.
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5. Durchsuchen Sie alle Datensatze mit der Volltextsuche nach dem Suchbegriff
~Fuge". Das Suchergebnis stellt 7 gefundene Datenséatze dar. Uberpriifen Sie das
Ergebnis !

6. Durchsuchen Sie alle Datensatze mit der Volltextsuche nach dem Suchbegriff
~Fuge® und ,Spachtel®. Das Suchergebnis stellt 4 gefundene Datenséatze dar.
Uberprifen Sie das Ergebnis !

7. Schliessen Sie die Tabelle und kehren Sie zum Startbild zurlck.
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1.7. Filter

Um eine einfache Handhabung auch gréBerer Datenbestdnde zu erméglichen, sind die
Dateiinhalte entsprechend vorgegebener Klassifizierungen unterteilt. Ein gutes Beispiel
liefert daflir die Adressdatei. In ihr sind sowohl Kunden, Lieferanten als auch Mitarbeiter
enthalten.

FGr den Fall des Suchens nach einer beliebigen Adresse, egal ob es ein Kunde oder ein
Lieferant ist, wird demzufolge nur eine Datenmenge durchsucht, namlich die Adressdatei
!

Das hat groBe Vorteile, muB der Anwender doch nicht vorher Uberlegen, in welche Datei
(Kunden oder Lieferanten) moglicherweise die Adresse gespeichert wurde !

Nun gibt es aber Fidlle, in denen es wiinschenswert ware, nur Kunden oder nur
Lieferanten zu sehen. Diesen Wunsch erfiillen die Filter !

Nach dem Aufruf der Adressdatei werden

Datei Bearbeiten Ansicht Selektion Programm  System 7

I L nerm&> &> mase samtliche Adressen in Tabellenform dargestellt.

Fiter | autage | [ = Dabei erfolgt die Sortierung entsprechend des
= & Aaressen ’LléleAME -Jwe2 - aingestellten ersten Feldes. Alle Datensétze sind
poy Kunden na Algemeine Kammerz- und Oberban Wenn es .
& Lieferanten & Barkunds nach NAME sortiert
- Mitarbeiter w5 Bauzentrum Winter alles fr
155 dassSvSTeam GhR Spittler, |
o Einstein, Albert rmete:  Siehe aUCh .
e eme 1.4. Tabellenbearbeitung
= Metro GmbH Rostock
.'. Schreibbiira Kugelfreak ‘Alles rur
& Thomas Angestellter
Filter |Abfrage| Durch Anwahl der jeweiligen Filter ,Kunden™ oder
= »Lieferanten" oder ,Mitarbeiter" auf der
gl Adressen . . '
& Kunden Explorerseite wird der Datenbestand gefiltert, es
& Lisferanten erfolgt die Anzeige der dazugehdérigen Datensatze.
2 Mitarbeiter Dabei wird der angesprochene Filterschalter blau
hinterlegt.
[ 10004 | z3m | @ Die Anzahl der gefilterten Datenséatze wird Ihnen

am unteren Bildschirmrand angezeigt. In unserem
Beispiel sind insgesamt 10.004 Datensatze in der
Adressdatei enthalten, wovon 3.391 gefiltert

wurden.
tel e\ Ansicht  Selektion  Programm  System 2 Eln Welteres Merkmal dafur, daB Ihnen eln
e p#e . DENRSE LY DRaEM ] Filterergebnis angezeigt wird, ist die Darstellung
= e e e 1 der Datenmenge als blaue Tabelle.

& Lisferanten & Barkunde

S Mitarbeiter & Bauzentrur Winter alles TUr Bau, Haus und Garten

& dassvsTeam GbR Spitiler, BIUme, Graupe

& Fam. biler

& Helse, Horst Hausmelsterherater

& Schreibbiro Kugelireak ‘Alles rund um Kugelschreiber und F
& Schuiz

Durch die Nutzung der ESC-Taste oder durch Anwahl eines anderen Filters wird die
gefilterte Datenmenge verlassen. Die Gesamtdatenmenge, in unserem Beispiel also alle
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Adressen, wird als Tabelle mit schwarzer Schrift dargestellt. Gefilterte Untermengen
erscheinen immer in blau.

siehe auch :

1.8. Abfragen
1.9. Selektionen
1.10. Drucken

Ubungen zur Filterfunktion

1. Offnen Sie die Tabelle ADRESSEN.
2. Wahlen Sie den Filter ,Kunden" aus. Beachten Sie die entsprechende Darstellung.

3. Testen Sie die Filterfunktion an anderen Beispielen. Nutzen Sie die ESC-Taste, um
einen Filter zu deaktivieren.

4. Schliessen Sie die Tabelle und kehren Sie zum Startbild zurtck.

Eigene Notizen :
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1.8. Abfragen

Mit Hilfe der in bauAV integrierten Werkzeuge ist der Anwender in der Lage, schnell und
sicher zu seinen gewiinschten Suchergebnissen zu gelangen. Uber die Méglichkeiten der
allgemeinen Such- und Filterfunktionen hinaus kénnen vom Anwender eigene feste
Abfragen definiert werden. Diese sind gespeichert und stellen mit einem Mausklick das
gewliinschte Ergebnis zur Verfligung.

easySYS - Adressen - Abfragen Beispiel :
Datel Bearbsiten Ansicht Selektion  Frogramm  System  Sie bendtigen haufig eine Druckliste aller
E] | & B L] M I | g . Kunden, die in ihrem Namen den Begriff

,GmbH’ beinhalten und aus Berlin sind.
Abfrane | I

E@ Abfragen |
" |Alle GmhH - Firmen aus Berlin]

MAME enthalt"gmbh”

ORT ="herlin"

Einrichten von eigenen Abfragen :

Filter |Ahfrage| Nach dem Offnen einer beliebigen Tabelle
F— (in unserem Beispiel die Adressen) steht
& Kunden Ihnen neben der Filterfunktion auch ein

& Lieferanten Register ABFRAGE zur Verfuigung.

ER]

P 2 Mitarbeiter

@ easysSYs - Material / Leistungen Nach dem Anklicken dieses Registers

Datei Bearbeiten  Ansicht Programm System P werden die zur Verﬂ]gung stehenden,

EIEE == | Alle Datensatze selektizren bereits eingerichteten, Abfragen angezeigt.
Selek fon aufheben Wenn di Abfr n rbei rn

Auswanl Abfage | B oo b enn diese Abfragen bearbeitet oder neue

erstellt werden sollen, finden Sie diese
Moéglichkeit unter dem Funktionspunkt
+~SELEKTION - Abfragen bearbeiten®

"""  Abiragen Alle selektierten Datensatze anzeigen
Alle Datensatze anzeigen

- Auswahl bearbeiten
@ Abfragen bearbeiten

B casySYS - Adressen - Abfragen In unserem Beispielbild sind keine Abfragen

Datei Bearbeiten Ansicht  Selektion Programm  System 7 en haIten, als Tabelle ist die Adressdatei

|9 | & |h & & L] Ow ¥ &5 @ | HX | B gedffnet.

anfrage | I ~| Wahlen Sie die Funktion ,Neuer Datensatz’
...... & Abaaen oder das Symbol O
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B3 easySYS - Adressen - Abfragen
Datei Bearbeiten Ansicht Selekfion Programm  System 7

7| & & & B - e EIE = =N
Abfrage | H LI ¥
-8 Abtragen ADRESSE | PARAMETER | LZENZ Elnstaliungen |

Bezeichnung
|Alle GmbH-Firmen aus Berlin

Beschreibung

[ Privat

JEE anderer Benutzer dart andem

ADRESSE | PARAMETER | Einstellungen |

Filter MNummer Status

| 5 | =l 3
Mame Anrade
| ER 3
| i
Ansprechpatner
|
Stralke Land PLZ Qrt
| JE I ER 3
Worwahl Telefon ZFentrale Durchwahl — Fax
| -1 [1] 2 JE
Mohiltelefon 1 Mahiltelefon 2 Briefanrede
| JE ER JE
E-Mail Homepage
| JE
x|
\orgaben fiir Feld Name
Operator
[enthan Zaichenkete |
Wert 1
|gmbh|
et 3
|
> Abbruch
ADRESSE | PARAMETER | Einstellungen |
Filter Mummer Status
Marme
gmbh| =l
Ansprechpartner
Stralie Land PLZ ort

Zuerst mussen Sie der Abfrage einen
Namen geben. Wéhlen Sie die Bezeichnung
so, daB daraus der Inhalt des
Abfrageergebnisses sofort erkennbar ist.

In unserem Beispiel sollen alle GmbH’s aus
Berlin angezeigt werden !

Die Option ,Privat’ entscheidet darliber, ob
Sie diese Abfrage auch anderen Benutzern
zur Verfigung stellen, die nachste Option
legt fest, ob die anderen Benutzer diese
Abfrage verandern durfen.

Nach diesen Eintragungen wechseln Sie in
das erste Register, in unserem Beispiel in
das Register ADRESSE.

Die Darstellung der Feldmasken erfolgt wie
gewohnt, allerdings steht pro Feld die
Auswahl von Abfragefunktionen zur
Verfligung. Der Aufruf erfolgt Gber den ,='-
Schalter hinter jedem Feld.

Klicken Sie im Feld Name auf das
dahinterbefindliche Schaltersymbol H !

Es erfolgt der Aufruf der feldbezogenen
Abfragdefinition.

Wahlen Sie nun den Abfrageoperator und
den 1. Abfragewert. In unserem Beispiel ist
das der Operator ,enthélt Zeichenkette"
und der 1. Wert heiBt ,gmbh"

Das heiBt : Alle Datensatze, die im Feld
NAME irgendwo die Zeichenkette ,gmbh"
beinhalten, gehdéren zur Auswahl !

Das Feld Wert2 kann genutzt werden um
einen ODER-Alternativwert einzutragen.

Speichern Sie die Abfragedefinition mit OK.

Die Feldmaske beinhaltet jetzt den Wert
»~gmbh™ im Feld NAME.

Wahlen Sie das Feld ORT und und nutzen
Sie o.a. Herangehensweise, um den Wert
Lberlin® einzutragen. Nutzen Sie flir diesen
Wert den Abfrageoperator , gleich®.
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B easySYS - Adressen - Abfragen Nach dem Abspeichern des Datensatzes
Datel Bearbeiten Ansicht Selektion Programm System  wird die Gesamtdefinition wie in unserem
|ﬂ|@|ﬁo‘g—:3 DEH@@|EII Beispiel ang_eze|gt. _ _ _
Beachten Sie, daB3 die Verbindung zwischen
Abfrage | || .
mehreren Feldern immer durch den
=% AbT:'?Eg — EI| — Operator ,UND" bestimmt wird. Der im
LA UL L Beispiel angegebene Ausdruck heiBt also :

MAME enthalt "gmbh"
ORT ="herlin"

Alle Datensatze, die im Feld NAME
irgendwo die Zeichenkette ,gmbh"
beinhalten und alle Datensdtze, in denen
im Feld ORT ,berlin® steht, gehdren zur
Auswahl !

Verlassen Sie die Abfragebearbeitung und
testen Sie !

Ubungen zur Abfragefunktion

1. Offnen Sie die Tabelle MATERIAL / LEISTUNGEN.

2. Wechseln Sie im Filter-Explorer auf das Abfrage-Register.

3. Legen Sie eine neue Abfrage an, beachten Sie den Aufruf unter dem
Hauptmenlpunkt ,Selektion™-,Abfragen bearbeiten™.
Die neue Abfrage soll alle Datensatze anzeigen, die einen Verkaufspreis netto
zwischen 500 und 800 € besitzen. Nutzen Sie dazu den Operator ,Intervall von
bis"

4. Testen Sie Ihre Abfrage nach der Erstellung.

5. Schliessen Sie die Tabelle und kehren Sie zum Startbild zurlck.

Eigene Notizen :
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1.9. Selektionen

Immer, wenn Sie Bearbeitungsfunktionen Uber mehrere Datensatze ausfiihren wollen,
kommen Selektionen zum Einsatz !

Wenn Sie die Punkte 1.6. Suchen (Volltextsuche) und 1.7. Filter betrachten so werden
Sie feststellen, daB in beiden Verfahren das Erzeugen von Untermengen beschrieben
wird. Diese Such- bzw. Filterergebnisse liegen entweder als einzelner Datensatz oder als
eine beliebige Menge von Datensatzen vor.

Nun ist es ja naheliegend, diese Datensatze einer nachfolgenden Bearbeitung
zuzufihren. Hier waren die Ausgabe von Drucklisten, der Export von Daten oder die
Funktion des Loschens als Beispiele aufzuflihren.

Um dies zu realisieren, sind Selektionen notwendig.

Einzelselektion :

| ﬂﬂ Die einfachste Form der Selektion ist nach Auswahl eines
beliebigen Datensatzes die Einzelselektion. Hier wird per

Mausklick auf das Selektionsfeld in der Selektionsspalte oder

durch Driicken der Leertaste (Space) eine Selektion erzeugt

und durch ein Hakchen vor dem Datensatz kenntlich

gemacht.

Ein wiederholtes Anklicken hebt die Selektion wieder auf.

T

S AACAl_ZehnTausenkD_7710
|~ & AAIFX_ZehnTausenkD_T9

Sy AALTS _ZehnTausenkD_9200

&y AAME]_TausendkD_E191

& ABYLE_TausendkD_7302

Achten Sie bei Benutzung der Leertaste (Space) darauf, daB
der Browserbalken automatisch um einen Datensatz weiter
wandert. Auf diese Art kdnnen Sie schnell kleinere
zusammenhangende Datenmengen selektieren ohne den
Browser extra positionieren zu mussen.

[1o004 [ 331 [ 1 | Die Anzahl der selektierten Datensatze wird Ihnen am
unteren Bildschirmrand mit einem roten Zahler angezeigt. In
unserem Beispiel sind insgesamt 10.004 Datensatze in der
Adressdatei enthalten, wovon 3.391 gefiltert und einer
selektiert wurde.

Mehrfachselektionen :

Naturlich haben Sie die einfachste Form der Mehrfachselektion schon im Abschnitt
,Einzelselektion’ kennengelernt. Denn das per Hand ausgefiihrte Selektieren von
mehreren Datensatzen erzeugt auch Mehrfachselektionen. Um aber auch gréoBere
Datenbestande umfassend mit einzubeziehen, sind entsprechende Werkzeuge vonndéten :

Mle Datensitze selektieran | Diese Werkzeuge sind unter dem Hauptmenipunkt
Selektion aufheben ,Selektion’ oder durch Mausklick auf den Titel der
Selektion umkehren Selektionsspalte aufrufbar.

Alle selek tierten Datensatze anzeigen
Alle Datensdtze anzeigen

Alle Datensadtze selektieren :
Mit Hilfe dieser Funktion wird der gesamte angezeigte Datenbestand selektiert. Die
Gesamtselektion kann auch Uber die Tastenkombination ALT-A aufgerufen werden.
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Beachten Sie dabei, daB hier die mdglicherweise per Filter (1.7. Filter) oder Volltextsuche
(1.6. Suchen) realisierte Untermenge betrachtet wird.

Vor dem eigentlichen Selektionslauf erfolgt eine Abfrage, ob Sie auch tatsachlich eine
Gesamtselektion wiinschen. Wichtig deshalb, falls bereits Einzelselektionen erfolgten, die
dann ,Giberschrieben’ werden.

| =¥ | Unser Beispiel zeigt eine Untermenge der
NAWE - [uame2 NR = JoRT . . . h
—' — Ko 70 Adressen, die alle nicht selektiert sind.
Selektion aufheben KUNDE 5409
Selektion umkehren KUNDE G085
KUNDE 7688
Alle selektierten Datensatze anzeigen
Alle Datensatze anzeigen KUNDE 8931
= = KUNDE 18
& ADSHG_ZehnTausenkD_6163 KUNDE 5163
& ADTHR_ZehnTausenkD_1722 KUNDE 17122
S MEBIK_ZehnTausenkD_7153 KUNDE 7183
& AECTY_ZehnTausenkD_s05a KUNDE 5059
S MECVO_ZehnTausenkD_3976 KUNDE 3976
S AEFSF_ZehnTausenkD_8710 KUNDE 710
S AENNI_ZehrTausenkD_832 KUNDE 932
S AEURY_ZahnTausenkD_5163 KUNDE 5182
S AFDDF_ZehnTausenkD_3466 KUNDE 3466
S AFHMS_ZehnTausenkD_3854 KUNDE 3854
S AFHNG_ZehnTausenkD_7687 KUNDE 7697
S AFKDX_ZshnTausenkD_an07 KUNDE 4007
S AFOMC_ZehnTausenkD_1473 KUNDE 1473
&h AFSYE_ZehnTausenkD_2261 KUNDE 2261
S AFYGT_ZehnTausenkD_6614 KUNDE 8514
I . =17 Nach Aufruf ,Alle Datensatze selektieren’
NAWE ~ [ruamez NR___~ [ORT . - . .
S MACA_ZehnTausenkD_7710 RUNDE 770 erf0|gt eine vollsta ndlge Selektion.
& ADBDO_ZehnTausenkD_5408 KUNDE 5408
| & ADHWT_ZehnTausenkD_a06 KUMDE a06
| ADJTK_ZehnTausenkD_7688 KUMDE 7688
| ADMNL_ZehnTausenkD_p531 KUMDE 8531
| ADORG_ZehnTausenkD_118 KUMDE 118
| ADEHG_ZehnTausenkD_6163 KUMDE 5163
| #h ADTHR_ZehnTausenkD_1722 KUNDE 1722
| & AEBUX_ZennTausenkD_r153 KUNDE 7153
| AECTY_ZehnTausenkD_6059 KUNDE 5059
| AECVQ_ZehnTausenkD_3876 KUNDE 3076
| AEFSF_ZehnTausenkD_8710 KUNDE 8710
| & AENNW_ZshnTausenkD_d32 KUMDE 832
| AEURY_ZehnTausenkD_5182 KUMDE 5182
| AFDDF _ZehnTausenkD_3466 KUMDE 3468
| AFHMS _ZehnTausenkD_3054 KUMDE 3054
| APHNG_ZehnTausenkD_7 897 KUMDE 7697
| AFKDK_ZehnTausenKkD_4007 KUNDE 4007
| & AFOMC_ZehnTausenkD_1 473 KUNDE 1473
| AFSYE_ZehnTausenkD_2261 KUNDE 2261
| AFVGT_ZehnTausenkD_6514 KUNDE 5614
[10004 [ 2391 | 485 | Beachten Sie, daB die Selektionsanzeige (rot)

die Summe aller selektierten Datensatze aus
der gesamten Tabelle anzeigt !

Selektion aufheben :

Diese Funktion wirkt ebenfalls im Bereich der angezeigten Datenmenge. Alle Selektionen,
die in diesem Bereich vorliegen, werden aufgehoben. Das gilt sowohl flir erstellte
Mehrfachselektionen als auch fiir einzeln selektierte Datensatze.

Vor dem eigentlichen Deselektionslauf erfolgt eine Abfrage, ob Sie auch tatsachlich eine
Aufhebung der Selektionen wiinschen.

Selektion umkehren :
Alle Datensatze, die bereits selektiert wurden, werden deselektiert und umgekehrt !

Beispiel :

Sie mdchten eine Druckliste aus dem Adressstamm erstellen.

Diese Druckliste soll nicht die Adressen aller Architekten beinhalten. Nachdem Sie Gber
Filter oder Volltextsuche alle Architekten als Untermenge erzeugt haben, selektieren Sie
diese Untermenge mit der Funktion ,Alle Datensatze selektieren’.

[ 10004 | 328 [ 325 | Die Selektionsanzeige (rot) weist Ihnen 325 selektierte
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Datensatze, sprich ,Architekten’, aus.

[10004 [ 0 [ 9679 | Nach dem Aufruf der Anzeige aller Adressen erfolgt der
Aufruf der Funktion ,Selektion umkehren’. Im Ergebnis der
Umkehr werden 9679 Datensatze selektiert und 325
desektiert.

Nun kann der Ausdruck erfolgen.

Alle selektierten Datensdtze anzeigen :

Der Aufruf dieser Funktion filtert automatisch alle selektierten Datensatze aus dem
Gesamtdatenbestand und zeigt sie in einer Liste an. Hilfreich zur nochmaligen Kontrolle
des gewlinschten Datenbestandes, der dann seiner entsprechenden
Bearbeitungsfunktion, z.B. einem Export, zugeflihrt werden kann.

Alle Datensatze anzeigen :

Es erfolgt die Aufhebung aller Filter oder Volltextsucheergebnisse. Der gesamte
Datenbestand wird angezeigt. Allerdings bleiben die Selektionen erhalten !

Ubungen zur Selektionsfunktion

1. Offnen Sie die Tabelle ADRESSEN. Der Browser steht auf dem ersten Datensatz.

2. Selektieren Sie durch Driicken der Leertaste (Space) mehrere Datensatze
hintereinander. Beachten Sie die Mdglichkeiten des Selektierens bei gedrickt
gehaltener Leertaste.

3. Heben Sie die Selektion wieder durch Mausklick oder Leertaste auf.

4. Selektieren Sie den gesamten Datenbestand Uber die Funktion ,Alle Datensatze
selektieren®

5. Heben Sie die Selektion Uber die Funktion ,Selektion aufheben™ wieder auf.
6. Testen Sie die anderen Funktionen der Selektion !

7. Schliessen Sie die Tabelle und kehren Sie zum Startbild zurick.

Eigene Notizen :
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1.10. Drucken

Obwohl viele Informationen bereits am Bildschirm ausgewertet werden kdénnen, kommen
wir doch an einer Druckliste nicht vorbei. Auch Belege wie Angebote und Rechnungen
werden auf Papier ausgegeben, das Einzelschreiben als Postversand ebenso !

Es sei jedoch darauf hingewiesen, daB immer mehr klassische Papierdokumente
alternativ auf elektronischem Wege verschickt werden.

So ist es in bauAV madglich, neben der normalen Ausgabe auf Papier auch einen PDF-
Ausdruck per eMail zu versenden. Voraussetzung ist nattrlich ein eMail-AnschluB. Der
PDF-Writer ist in bauAV bereits enthalten.

Wie in jedem windowsbasierten Programm gilt der in den Systemeinstellungen
festgelegte Standarddrucker flr den Ausdruck. Allerdings erfolgt in bauAV immer eine
Bildschirmvorschau vor dem eigentlichen Druck, wo eine variable Druckerauswahl
erfolgen kann.

e X BEgE|HX Druckaufruf gem. Standard durch Klick auf das
entsprechende Symbol & oder DATEI-DRUCKEN

Alternative Tastenkombination : F4

(7 Angebot | Der Standarddruckaufruf reagiert entsprechend
Aufiragsbestatigung des gerade bearbeiteten Programmpunktes. So
Lieferschein werden die Belegarten (siehe Bild) nattrlich nur
] Rechnung in der Projekt- und Positionsliste zur Auswahl
Datenblatt bereitgestellt. Eine detaillierte Beschreibung zum
Drrucklisten Belegdruck finden Sie unter 3.4. Belegdruck.

Die Standardeintrage DATENBLATT und
DRUCKLISTEN bieten die entsprechenden
Ausgabemadglichkeiten zur aktuell ausgewahlten
Tabelle. Dabei entspricht das Datenblatt der
Ausgabe aller relevanten Informationen zu einer
Adresse oder einem Material.

SEIE

Bevor der eigentliche Ausdruck erfolgt, egal ob
Beleg, Druckliste, Einzelschreiben etc., erhalten
Sie eine Vorschau. Mit Hilfe entsprechender
Schalter, der ENTER-Taste (VorschaugréBe), den
Pfeiltasten und der Bild-Hoch- und Bild-Runter-
Taste zum Blattern kénnen Sie das
Druckergebnis in optischer und inhaltlicher
Hinsicht kontrollieren.

S| A EBBETO " | [Commre

Durch erneuten Aufruf des Drucksymbols =
wird der ,echte’ Druck aufgerufen, der sich am
Windows-Standard orientiert.

Fir Benutzer mit einem vorhandenen eMail-Anschluss wird die Versendung von Belegen
und Post als PDF-Dokument immer attraktiver. Der Empfanger bendtigt nur den frei
verfigbaren Adobe Acrobat Reader (www.adobe.de) und kann sofort das empfangene
Dokument im Originalaussehen lesen und drucken.

Der bauAV-Anwender benétigt keinen extra PDF-Writer, die Erstellung von PDF-
Dokumenten ist im Programm bereits enthalten.
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E-Mail x|

EMAL |

Kopie an

Blind-Kopie an

Betrefl

|Abd\chtungsﬂmckenbauarbeiten Garage YAugustblro

Machricht

Inder Anlage erhalten Sie unser Angebot zum Projekt

Abdichtungs-/Tr uarbeiten Garage Aug i

mit freundlichen Grifen

Testfirma GmbH & Co. KG

Anlane

CaProgrammeteasySYSIDATADOKUMENTV 0005Wngebot_0008 PDF

X Abbruch

Ubungen zur Druckfunktion

Wenn innerhalb der Druckvorschau die eMail-
Funktion 5 aufgerufen wird, erfolgt die
Ubergabe des Druckinhaltes an das auf Ihrem
Rechnersystem installierte eMail-Programm als
PDF-Datei.

Dabei wird die dem Beleg zugeordnete Adresse
ausgelesen und die dazugehdrige Stammdaten-
eMail beim Empfanger eingetragen. Die im
Betreff und in der Nachricht vorgegebenen
Informationen kénnen natirlich gedndert und
den jeweiligen Bedirfnissen angepasst werden.

Nach der Kontrolle bestdtigen Sie den OK-
Schalter, das Mail wird versendet.

1. Offnen Sie die Tabelle ADRESSEN.

2. Aktivieren Sie Gber das Drucksymbol oder per F4-Taste die Druckfunktion.

3. Wahlen Sie eine beliebige Druckauswahl.

4. Nach dem Druckaufruf erscheint auf dem Bildschirm die Druckvorschau. Testen

Sie die Funktionen | o= & .

5. Rufen Sie den ,echten™ Druck Uber das Drucksymbol oder per F4-Taste auf.

6. Schliessen Sie Druckvorschau und die Tabelle und kehren Sie zum Startbild

zuriick.

Eigene Notizen :
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2. Stammdaten

Als Stammdaten werden alle Datenbestande bezeichnet, die in Dateien bzw. Tabellen
gespeichert werden und als eigentliche Daten der Auftragsverwaltung zur Verfligung
stehen.

So benétigen Sie als Anwender fiir die Erstellung eines Angebotes sowohl die Adresse des
Kunden als auch einzelne Artikel oder Leistungen. Um den PC nicht als Schreibmaschine
zu degradieren, sollten die einmalig bendétigten Informationen, sei es eine Kundenadresse
oder ein Artikel, in die jeweilige Stammdatei aufgenommen werden. So stehen diese
Daten auch zukinftigen Aufrufen stets zur Verfligung.

Natirlich muB beachtet werden, daB Datenbestédnde nicht redundant, sprich sich
wiederholend bzw. doppelt, gespeichert werden. Mehrfach geflihrte Daten flihren zu
Irritationen und sollten vermieden werden. Achten Sie also bei der Erfassung von
Datensdtzen sehr darauf, ob diese Information nicht bereits existiert. Die im Programm
zur Verfligung stehenden Suchfunktionen (siehe auch 1.6. Suchen) helfen Ihnen dabei.

Scheuen Sie auch bitte den im ersten Eindruck entstehenden Aufwand der vollstandigen
Erfassung nicht !

Ein Datensatz, in dem neben dem Namen des Kunden auch alle anderen Informationen
hinterlegt werden, bendtigt sicher ein paar Sekunden mehr bei der Anlage, steht Ihnen
aber immer und vollstandig fir viele weitere Funktionen (Einzelschreiben, eMail,
Telefonie etc.) zur Verfligung.

Die von Ihnen erfassten Datenbestande stellen im Verlaufe der Zeit einen immer
groBeren und werttrachtigen Informationspool dar. Achten Sie deshalb auf eine
regelmaBige Datensicherung (siehe auch 6.2. Datensicherung)

siehe auch :
2.1. Firma
.2. Adressen
. Material/Leistungen
. Zusatztabellen

NINTN
W N

2.1. Firma

Alle Daten, die im Rahmen der eigenen Firma eine Rolle spielen, werden in diesem
Bereich erfasst und gespeichert. Neben den Firmeninformationen zahlen natirlich auch
die Angaben zu den fiir das Programm zugelassenen Benutzern und die speziellen
Angaben ihrer Zugange dazu.

Weiterhin werden hier die Vorgabewerte fiir die Projekt- und Positionskalkulation
hinterlegt.

Informationen zur Freischaltung der bauAV-Auftragsverwaltung fir Ihre eigene Firma
finden Sie unter Hinweise zur Freischaltung.

Die in der Grundinstallation mitgelieferte Testfirma ,Testfirma GmbH & CO. KG" steht
nach der Installation zur Verfligung. Auch nach dem Eintragen und Freischalten der
eigenen Firma bleibt Ihnen die Testfirma flr verschieden Funktionen, z.B. flr
Testprozesse, erhalten. Die Méglichkeiten der Dateniibernahme und die Handhabung des
Firmenwechsels werden im Punkt 2.1.3. Datenlibergabe Firma erlautert.
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2.1.1. Firmenstamm

Innerhalb des aufzunehmenden Datensatzes werden alle relevanten Firmendaten
hinterlegt. Weiterhin werden hier Vorgaben fir die programmeseitigen Funktionen als

Ausgangswerte bereitgestellt.

ADRESSE | 2. ADRESSE | PARAMETER | BANKEN | NOTIZ | DARSTELLUNG |

Murmmer Kurzbezeichnung
| 3 |Fliesen GmbH

Bezeichnung
Fliesen + Mosaik GmbH

Bunt und Schin und noch viel mehr

Stralie Land FLZ Ort
[Meierstr. 456 o -] 1738 Strashurg
Warwahl Telefan Fax

|o3g7s3 |4535322 |

Mohiltelefon 1 Mobiltelefon 2

ADRESSE 2. ADRESSE |PARAMETER EIANKEN' NOTIZl DARSTELLUMG

Bezeichnung
Fliesen + Mosaik GmhbH

Buntund Schin und noch viel mehr

(fir Lieferungen;

Stralie Land PLE Ort
|Lagergasse 123 |D = |1?335 |Etrasburg
Worwahl Telefon Fax

033753 | |

ADRESSE | 2. ADRESSE PARAMETER | ANGEBOT | AUFTRAG | LIEFERSCHEIN | REGHNUNG |
Betriehsmitteliohn Lohn-Gemeinkosten  Stundensatz
[EE s0% | T5a0e [ Preis kalkulieren
Aufschlage auf
Lohn Material Fremdleistungen  Gerate Sonstiges
| 0% | 2%5% | 15% | 5% | 5%
Finanzarnt Steuer-Murmer UST-Ident
[atraushery [24572352253
Geschafisfihrer Register-Mr Reagistergericht
I Gerichtsstand
MWET-Satz 1 MWET-Satz 2 MWET-Satz 3 Unternehmensform Steuerart
| 16 % EN 0% [GbR| =] jgo

Mit der Neuaufnahme werden Felder bereit
gestellt, die Ihre spezifischen Informationen
aufnehmen.

Das Feld ,Kurzbezeichnung’ beinhaltet den
Eintrag, der im Startbild des Programmes in
der untersten Zeile die ausgewahlte Firma
anzeigt.

Das Register 2. ADRESSE beinhaltet eine
alternative Adresse, die bsw. als
Lieferadresse flir den Einkauf genutzt
werden kann.

Die im Parameterstamm hinterlegten Daten
werden als Vorgabewerte in den
entsprechenden Funktionen herangezogen.
Der hier ermittelte Stundensatz als auch die
Aufschldge auf die finf Kostenarten stehen
in der Vorkalkulation (Verkauf) zur
Verfliigung. Beachten Sie auch die
Eintragung des Finanzamtes und Ihrer
Steuernummer. Fir die Unternehmensform
der GmbH stehen gesonderte Felder zur
Verfligung.

siehe auch :
3.3.1. Positionskalkulation
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R N PAE-L-L LY TN ~ Im Register DARSTELLUNG kénnen Sie ein
[ L]i‘ 4 Binfligen aus Datei

ADRESSE | 2 ADRESSE | PARAMETER | BANKEN | No‘nngIﬁﬁJgen i zuirhaainge ] eigenes LOGO feStIegen : AChten Sle daranI
* Wik daB eine verzerrungsfreie Darstellung nur
erreicht wird, wenn Ihr Bild die Idealwerte
von

Horizontal = 870 Pixel, Vertikal = 145 Pixel

besitzt.

2.1.2. Benutzer

Die grundsatzlich vorhandene Netzwerkféahigkeit der bauAV-Auftragsverwaltung bedingt
eine komplexe Organisation der berechtigten Benutzer. Doch auch wenn Sie die
Einzelplatzversionen bauAV-Inet oder bauAV-Basis benutzen, kann die Verwendung
verschiedener Benutzer sinnvoll sein, z.B. innerhalb der Terminverwaltung.

In der Grundinstallation sind bereits drei Benutzer angelegt, AP1, AP2 und AP3. Alle drei
Benutzer kénnen sich ohne Kennwort anmelden und sind in der Lage, nur die jeweils
~€igenen® Daten zu sehen und zu andern.

Der ebenfalls grundsatzlich vorhandene Benutzer ADMIN besitzt die Nummer 30 und das
Kennwort admin. Sowohl die Nummer als auch der Benutzername sind fest vorgegeben
und lassen sich nicht andern oder I6schen. Um einen unkontrollierten Zugriff zu den
administrativen Werkzeugen im Programm zu unterbinden, sollte der verantwortliche
Administrator das Kennwort des Administratorzuganges entsprechend @andern und
natlrlich nicht vergessen !

Die Neuanlage und das Léschen von Benutzern ist ausschlieBlich dem ADMIN vorbehalten
!

D@E®BS: | EX |[BmO®ma| < |  Nach Offnen der Benutzertabelle werden die

| 2 { zugelassenen Benutzer aufgelistet.

l“':gm ~ [Hummer = (nur unter der ADMIN-Anmeldung sehen Sie alle
i ; Benutzer !)
AP2 2
AP3 3

BEARBEITER | PARAMETER | Die Kennworteingabe bzw. -dnderung erfordert
Bearhaiter — die mehrfache Quittierung des neuen
[rDMir [ a0 Kennwortes.

Kennwort

r

Eingabe wiederholen LI

Kenmwort

|
Abbrechenl
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BEARBEITER PARAMETER

Druckername
|hp deskjet 3820 series j
Schriftart flir Langtexte

|arial, 10, El

Schriftart Schriftschnitt: Grad

Standard Jio
O Arial Black

O Arial Narrow Fett

T AwantGarde Bk BT Fett Kursiv

T AvantGarde Md BT
T BalloonEFDropShadow
T BalloonEFExtraBald hd

EIEAREIEITER' PARAMETER FOSITIONSERFASSUNG |

Hierarchie

l_ Los

l_ Hauptabschnitt

[ Abschnit

l_ Unterabschnitt
[ Titel

|x_ Position

l_ Indes

Stelligkeit

| 4 [d auftiten mito

Ubungen zur Benutzerverwaltung

Das Register PARAMETER im gedffneten
Benutzerdatensatz beinhaltet Informationen oder
Einstellungen, die bei entsprechender Anmeldung
seitens des Programmes benutzt werden.

So sind hier die Informationen fiir den von Ihnen
gewahlten Drucker und die Vorgaben fir die
Schriftart und -form fiir die Eingabe von
Langtexten vorgesehen.

Das Register POSITIONSERFASSUNG beinhaltet
die benutzerspezifischen Vorgaben fir die Anlage
der Ordnungszahl bei der Neuaufnahme eines
Projektes.

1. Offnen Sie die Tabelle BENUTZER (iber den Programmexplorer ,Stammdaten-

Firma-Benutzer"

2. Sie sehen Ihren eigenen Benutzernamen. Andern Sie Ihr eigenes Kennwort und
speichern den Datensatz. Testen Sie Ihren Zugang nach Verlassen des
Programmes und erneuten Aufruf.

3. Starten Sie das Programm als Administrator. Legen Sie in der Benutzerdatei einen
neuen Benutzer an und vergeben ein beliebiges Kennwort. Testen Sie den Zugang

fir diesen neuen Benutzer.

4. Schliessen Sie die Tabelle und kehren Sie zum Startbild zurlck.

Eigene Notizen :
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2.1.3. Dateniibergabe Firma

Mit dem Freischalten der eigenen Firma steht automatisch die Méglichkeit des
Firmenwechsels zur Verfligung. Insbesondere zum Testen sollte diese Funktion genutzt
werden, kann man doch ohne Risiko den eigenen ,echten™ Datenbestand einfach an die
Testfirma Ubergeben und die gewlinschten Arbeitsschritte dort ausprobieren.

Sollten innerhalb der Testphase Daten in die Testversion eingetragen worden sein und
diese Daten sind Ihnen wichtig, kénnen mit Hilfe der Dateniibergabe diese
Datenbestande in die neue Firma Ubergeben werden.

Allerdings sollten Sie beachten, daB3 die kompletten Datenbestande der Ziel-Firma
Uberschrieben werden ! Um ggf. eine Datensicherung zu realisieren, nutzen Sie bitte die
im Programm integrierte Datensicherungsfunktion 6.2. Datensicherung.

Um eine erfolgreiche Datenlbergabe zu erzielen, muB mit Hilfe des Firmenwechsels die
Zielfirma eingestellt werden.

& easysYS - Auftragsverwaltung Der Aufruf des Firmenwechsels findet sehr einfach
Datel Bearbeiten  Ansicht  Selektion statt, ist allerdings nur im Startbild ausfiihrbar.
S O & Durch Anwahl des Symbol @& wird die Liste der

eingetragenen Firmen aufgerufen.
Pragrarmm | ||

== Pragrarmm
B-£ Stammdaten

Firmenstamm

e ~ Diese Liste zeigt Ihnen alle eingetragenen Firmen
sea Dermom| bx T ow=al ~-] an. Ist eine Firma freigeschaltet, kann durch

e L — Doppelklick auf die Firma oder nach Auswahl durch
1 [losrna Sk 8 00 ¥ =i~ Nutzung des Symbols & die jeweilige Firma
aktiviert werden.

Ist eine Firma noch nicht freigeschaltet, werden
ausschlieBlich die Bearbeitungsfunktionen wie
NEUAUFNAHME und ANDERN zur Verfiigung
stehen. Ein Firmenwechsel ist dann nicht méglich !

Nach dem Firmenwechsel kénnen Sie die
eingestellte bzw. aktuelle Firma an der
Kurzbezeichnung (siehe Kreismarkierung)
kontrollieren, eine entsprechende Meldung zeigt
Ihnen den erfolgten Firmenwechsel zusatzlich an.

£
—~ N\

[aos | tostima e FEEE]

[ 3
st |09 5 EH 8 0 AN froware . [Cleaovs  Blrovoizre., | SOGRBEATI0E, 1502

Nach dem Festlegen der aktuellen Firma kénnen aus den anderen, im Firmenstamm
eingerichteten, Firmen die Datenbestande ibernommen werden.
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@ easySYS - Auftragsverwaltung Rufen Sie wieder durch Anwahl des Symbol 2 die

Ciatel Bearbeiten Ansicht Selektion Liste der eingetragenen Firmen auf.
ENEE - O &
Prograrmm | ||

=l-i=| Programm
-0 Stamrndaten

\ID BXBEH WX ‘j‘ﬁf*g LIRS Die aktuelle Firma ist durch ein Symbol (siehe
T o [RNE e & Kreismarkierung) gekennzeichnet.
1 Testfirma GmhbH & Co. KG Testfirma Unhegrenzt

2 Meine Fliesenleger GhR: meine GhR Unbegrenzt | & )

e Ea=E =T e
H =¥ & Freischaliung
B Firmendaten Ubernehmen

Wadhlen Sie jetzt die Firma, aus der die Daten
e~ [ Ubernommen werden sollen. In unserem Beispiel
e Heeerencsy mmeer e ISt das die Testfirma GmbH & Co.KG. Unter dem
Extraschalter finden Sie den Menlpunkt
,Firmendaten Gibernehmen’

Dot #l Nach dem Funktionsaufruf erhalten Sie eine
B et e e Warnung, die Sie bestatigen mussen.

Worgang fortsetzen?

Beachten Sie, daB3 eine Datentibernahme alle
vorhandenen Daten Ihrer aktuell eingestellten
Firma Uberschreibt !

Nun stehen Ihnen alle Datenbestidnde der Firma, aus der die Ubernahme erfolgte, zur
Verfligung. Prifen Sie das an den Ihnen bekannten Eingabedaten !

2.1.4. Nummernkreise

Um die Eindeutigkeit von Belegen wie Angeboten und Rechnungen zu gewahrleisten, ist
die Vergabe von Nummern notwendig. Diese Nummern werden vom Programm
automatisch hochgezéhlt und dem jeweiligen Beleg wahrend des Ausdruckprozesses
Ubergeben.

Diesen Belegnummern miissen Startwerte vorgegeben werden. Sei es aus
organisatorischen Griinden oder in Weiterfihrung eines gewohnten Nummernsystems
nach einem Softwarewechsel.

Programm | Der Aufruf erfolgt Giber den Programm-
Explorer.

=[] Pragramm
=-E> Stammdaten
. 5.& Firma
{_| Firmenstamm
8] Mummemkreize
8 Benutzer
&0 Adressen
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Nummernkreise X

BELEGE | JOURNALE | ADRESSEN | MATERIAL/ LEISTUNGEN |

Préfix Belegnummer  Suffix Stelligkeit
Angehote [ [ 300 | | 4
Prafix Beleghummer  Suffix Stelligkeit
Auftrage [ [ 400 | | 3
Prafix Belegnummer  Suffix Stelligkeit
Lieferscheine |#J;_ | a00 | | 3
Prafix Belegnummer  Suffix Stelligheit
Rechnungen I#‘J I I GO0 I I 3
X Abbruch |
Prafix Belegnumimer  Suffix Stelligheit
EA e GO0 | MG 5

In verscheidenen Registern kénnen hier
die Startwerte der jeweiligen
Nummernkreise eingetragen werden. Um
dem individuellen Anspruch gerecht zu
werden, sind drei Eingabebereiche
vorhanden :

Prafix

Suffix

- variabler Vortext
Belegnummer- Belegnummer
- variabler Nachtext

So ergibt die abgebildete Eingabe die
folgende Belegnummer :

092004 / 00601 /MG

dabei

#M
#]

sind :
Monatsvariable
Jahresvariable
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2.2. Adressen

Einer der wichtigsten Datenbestande in der Auftragsverwaltung sind die Angaben zu
Kunden, Lieferanten und Mitarbeitern. bauAV verwaltet, und das ist recht ungewéhnlich,
diese drei Gruppen in einer Datenmenge, ADRESSEN genannt.

Dieses Prinzip hat groBe Vorteile.

Der groBte Vorteil besteht darin, daB ein Suchvorgang nach einer Adresse oder einer
Telefonnummer immer in einer Datenmenge stattfindet. Der Benutzer muB nicht vorher
Uberlegen, zu welcher Gruppe der Gesuchte eigentlich gehort. Das Suchergebnis weist
dann mit Hilfe von Symbolen sehr deutlich aus, mit wem man es dann zu tun hat.

Filter |Anfrage| I =|F
= Adressen - || Mame ~ [amE?
iy Kunden i Allgemeine Kommerz- und Gberban Wenn es

g Lieferanten iy Batkunde
Lerlh Witarheiter £ Bauzentrurm Winter alles fir B

iy dasEYSTeam GhR Spittler, B
i Einstein, Albert Physikus
i Fam. miller

i Heise, Horst Hausmei
i Metro GrbH Rostocke

i Schreibhiro Kugelireak ‘Alles rum
% Thomas Angestellter

ADRESSE |ZUSATZLICHE ADRESSEN | PARAMETER | NOTIZ | DARSTELLU
Auswahl Mummer Status

[Kunden = 10022 |Ofiantiich |

MName

Mustermann & Co. GmbH

Alles fir den Kleingartenfreund

Stralie Land PLZ ort

Besonderheiten :

ADRESSE FUSATZLICHE ADRESSEN |PARAMETER| M

| |mamE ~ |NAMEZ
| Frl. Meietlein Sekretariat
Justus Schreiber Leiter Einkauf

Nach Aufruf der Adressen per Symbol &
oder Uber das Menl wird die Adresstabelle
gedffnet.

Auf der linken Seite wird in Explorerform der
entsprechende Filter dargestellt.

siehe auch :

1.7. Filter

Die Neuerfassung eines Datensatzes beginnt
mit der Abfrage nach dem Status der
Adresse. Nach der Auswahl erfolgt die
Ubernahme in den Datensatz und es wird
eine eindeutige Nummer aus dem im System
festgelegten Nummernkreis vergeben.

Erfassen Sie nun Feld flir Feld gem. der
Angabe der Feldbezeichner. Sind alle fir Sie
relevanten Felder erfasst, wird durch Anwahl
des nachsten Registers (hier ZUSATZLICHE
ADRESSEN) die nachste Eingabemaske
gedffnet.

Im Register ,ZUSATZLICHE ADRESSEN’
kénnen Adressen bzw. Kontakte erfasst
werden, die zusatzlich zur Hauptadresse
bedeutsam sind. So sind hier z.B. die Angabe
der alternativen Rechnungsadresse oder die
Adresse der Auslieferung zu vermerken.
Besonders wertvoll ist diese Funktion flr die
Erfassung von Kontakten jeder Art. Sei es
der Geschéaftsfuhrer oder der Leiter des
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ADRESSE | ZUSATZLICHE ADRESSEN PARAMETER | LIzENZ | NOTIZ | DARSTELLUNG |

Geburtsdatum gegrindet am

|07.09.1961 =R |

Bearbeiter eigene Numrmer

|2 =

Tage Zahlungsfrist  Tage Postwer Skonto
1| o 1| 2%
[ 5 EE]

Tage Skonto

[ aorehng. n.4130 Uste

Kreditlirnit Rabattaruppe
l_ Mahnen l_ Barzahlung

| nong |

Zeitung Weihnachten Hobby Ausweahl 4

i =[] ER
Kennzeichnung

Ubungen zur Adressverwaltung

1. Offnen Sie die Tabelle ADRESSEN.

Einkaufs, Sie kénnen die gesamten
individuellen Daten ablegen.

Uber das Register ,PARAMETER’ werden
spezielle Daten zum Unternehmen oder zur
Person erfasst. Auf Wunsch werden die
Eintragungen des Geburtsdatums oder der
Griindung der Firma beim Speichern des
Datensatzes in die Terminverwaltung als
Jahrestag tGbernommen.

Die Werte der Zahlungsfrist kénnen
eingetragen werden, allerdings wird ein
Standardwert bereits aus dem Firmenstamm
ibernommen (siehe auch :

2.1.1. Firmenstamm)

Wenn das Feld ,Kreditlimit’ einen Wert
enthalt, so werden die mit diesem Kunden
realisierten Auftrage auf offene Zahlungen
hin kontrolliert und bei Uberschreitung des
eingegebenen Wertes ein Warnsystem
aktiviert.

Die sgn. Auswahlfelder (hier Zeitung,
Weihnachten etc.) stehen fir
Abfragefunktionen zur Verfligung. So kénnen
Sie beispielsweise schnell herausfiltern, wer
zu Weihnachen eine Karte erhalt.

2. Erfassen Sie beliebige Kunden, Lieferanten oder Mitarbeiter.

3. Schliessen Sie die Tabelle und kehren Sie zum Startbild zurlck.

Eigene Notizen :
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2.2.1. Adressen aus-, einlagern

Im Rahmen der im Programm involvierten Im- und Exportfunktionen stehen dem bauAV-
Benutzer einfache Funktionen zur Verfligung, einen Datenaustausch mit einem anderen
bauAV-Programm zu unterhalten. So kénnen die Stammdatenbestande ADRESSEN und
MATERIAL/LEISTUNGEN per Exportfunktion ausgelagert und in jeder beliebigen bauAV-
Version eingelagert werden.

Auf ebenso einfache Art ist der Transfer von Projekten moglich. Dieser Datenaustausch
ist insbesondere fir Benutzer wertvoll, die Projekte oder Projektteile im Rahmen einer
Submission weitergeben und nach Auspreisung wieder einlagern wollen.

Beachten Sie bitte, daB nachfolgend beschriebene Datenaustauschfunktionen nur
zwischen den Versionen der bauAV-Auftragsverwaltung funktionieren !

Auslagern von Adressen :

| |&F| Nach dem Aufruf der Tabelle ADRESSEN
—4 —— konnen Sie Uber den EXTRA-Schalter die
Datenaustauschfunktionen aufrufen.

[43 Adressen auslagern |
1 Adressen einlagern

SME ORT
VULIEETENEY Nach Auswahl der Funktion ,Adressen
¥utschendo auslagern" wird der aktuelle Datensatz oder
utschendo alle selektierten Datenséatze (1.9.
Selektionen) dem Ausgabemodul
Uibergeben.

- | @[ rame R T MR ~|oRT H H H H
_It.:AllgemameKnmmerz—undoberban Wenn es um lhr Geld geht 10007 Amalienfel In unserem Belsplel Slnd drel Adressen
i Bariunds 10001 selektiert worden. Danach wurde die

&1 Bauunternehmen Krenz 10005 Dresden 2 .

i Bauzentrum Winter alles fir Bau, Haus und Garten 10002 Eggersdor AUSlagerU ngSfunkt|0n angerUfen .
~ i dasSYETeam GhR Spittler, Blimel, Graupe 10004 Petershag

l'. Einstein, Albert FPhysikus 75000 Bresch

~ ia Fam. Miller 10006 Alt Lutteroy
"‘ Heise, Horst Hausmeisterberater 10000 Berlin

v f‘ Metro GmbH Rostocker Miederlassung 75001 Berlin
r?ﬂ Thomas Angestellter 1000 Wutschent

x|
3 Datensatze wurden selektiert - Mochten Sie die Daten in eine externe Datel
auslagern?
L
2]

Der nachfolgende Dateidialog fordert Sie
auf, einen Speicherort fir die Ablage der
Auslagerungsdatei anzugeben.

Im Ergebnis entsteht eine einzelne,
gepackte Datei, die auf einem geeigneten
Datentrager transportiert oder auch per
eMail versendet werden kann.

Speichemin | EXTERN 5] +@EcimEr

s=om || IN uNnserem Beispiel heiBt diese
_mweeen || Auslagerungsdatei :

%

Dateinarne:

Lol L

Dateityp Extere Tabellen

TESTADRESSEN.EXT
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Einlagern von Adressen :

HIENM

=] Adressen auslagern

|48 Adressen einlagern | ——
el J ORT
Wiutscher
Wiutscher
Suchenin: | 4 EXTERN =] «BeE
[}
Doteiname flestadressen.ext =] Gfinen
Dateityp: [Exteme Tanellen ~] Abbrechen
2|
Auswahl externer Datensitze il
=]z
 [MUMMER BEZEICHNUNG |~
10004 das5vSTeam GhR |
10011 das5vSTeam GhR
10018 das8vSTeam GhR
10078 Bauzentrum Wirter |
El
e [ o | ]
X Abbruch
Bestatigung x|
@ Der Datensatz existiert bereits, Méchten Sie Ihn Uberschreiben? Tabelle : Adressen
- 10011
Ja | ! [ein | Abbrechen Alle |

Der Dateiname sollte vom Ersteller so
gewahlt werden, daB der Empfanger
erkennt, um welchen Datenbestand es sich
handelt.

In unserem Beispiel (s.0.) ist es eindeutig
ein adressbezogener Bestand, also wird als
erstes die Adresstabelle gedffnet. Die
Datenaustauschfunktionen werden Uber den
Extra-Schalter aufgerufen. Wahlen Sie
~Adressen einlagern®.

Der nachfolgende Dateidialog bieten Ihnen
die Mdglichkeit der Auswahl ihrer
gewdulnschten Einlagerungsdatei. Nach
Auswahl bitte mit dem Schalter OFFNEN
bestatigen.

Alle Datensatze, die sich in der
Auslagerungsdatei befinden, werden beim
Einlagerunsvorgang nochmals in Listenform
angezeigt. Mit Hilfe der
Selektionsfunktionen (1.9. Selektionen)
kénnen nun bestimmte Datensatze markiert
und mit OK Gibernommen werden.

Kommen keine Selektionen zum Einsatz,
wird nur der aktuelle Datensatz
Ubernommen.

Sollten in der Einlagerungsdatei Daten
existieren, die dieselbe Nummer wie bereits
vorhandene besitzen, erfolgt eine Abfrage
nach Uberschreiben :

Schalter ,Ja" :
Uberschreibt Ihre Adressen satzweise.

Schalter ,Alle" :
Uberschreibt alle betreffenden Adressen
ohne weiteren Dialog.

Schalter ,Nein™ :
der einzulagernde Datensatz wird mit einer
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neuen Nummer dem Datenbestand
hinzugefligt. Dieses kann einzeln oder fir
alle einzulagernden Datensatze eingestellt
werden.

Ubungen zum Aus- und Einlagern von Adressen

1. Offnen Sie die Tabelle ADRESSEN.
2. selektieren Sie alle Kunden.

3. Lagern Sie alle Kunden aus, nennen Sie Ihre Auslagerungsdatei
ALLEKUNDEN.EXT.

4., Selektieren Sie alle Adressen.

5. Lagern Sie alle Adressen aus, nennen Sie Ihre Auslagerungsdatei
ALLEADRESSEN.EXT.

6. Lbschen Sie den gesamten Inhalt Ihrer Adressdatei.

7. Lagern Sie in Ihre leere Adressdatei die Kunden aus der Auslagerungsdatei
ALLEKUNDEN.EXT ein. Uberprifen Sie das Ergebnis !

8. Lagern Sie in Ihre Adressdatei die Adressen aus der Auslagerungsdatei
ALLEADRESSEN.EXT ein. Benutzen Sie die Option ,Alle Gberschreiben®.
Uberprifen Sie das Ergebnis !

9. Schliessen Sie die Tabelle und kehren Sie zum Startbild zurick.

Eigene Notizen :
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2.3. Material / Leistungen

bauAV beinhaltet natiirlich neben den Angaben zu Kunden und Lieferanten insbesondere
die anzubietenden Artikel und Leistungen. Ahnlich wie in den ADRESSEN sind auch hier
beide Datengruppen in einen Bestand integriert und deutlich durch Symbole
unterschieden.

Die Pflege und Aktualisierung dieser Daten ist sehr wichtig, stehen sie doch fir die
Auswahl Ihres eigenen Leistungsangebotes und damit fir eine schnelle
Angebotserstellung.

Filter |Abfrage | I =¥

E-ﬂ Material f Leistungen

| 44| Bezaichnung
i ,% Lohnleistungen 468 Abdeckfolie 18 my1,5%100,0=150,0 gm

428 Material
A8 Fremdleistungen

& Gerite

-&3 Abdeckfolie G0 my/2,0x500=100,0gm
'@ Ahdeckfolie 90 my2,0%50,0=100,0 gm
-&3 Abdeckfolie 120 my2 0% 0,50=100,0 gm
8% Abdeckpapier 120 g, 150 mm breit Ro=80 m
&+ mlte Beschichiungen ahstolen oder

48 Ansetzhinder

-&3 Authrennsperre, WE= Gehinde = 24 kg

& Beschichtungen durch abheizen entfernen
% Beschichtungen reinigen an Leibungen his
8% Betonkontakt, YE= Eimer 20 kg

.9 Sunstige

- Gerdte
L Bonstige

ALLGEMEIN |PREIS| LANGTEXT | DARSTELLUNG

Filter Mummer Status

Material ~| [mooonnt Kieinmaterial =

Bezeichnung
Maurermirtel kKlasse TA Nl chromhaltiy

\Warengruppe Kalkulation=gruppe Hauptlieferant

Mirtel | k2 = =
Mengeneinheit 2. Mengeneinheit Umrechnungsfakior

Sack I I o

Nach Aufruf der Materialien/Leistungen per
Symbol 4 oder tiber das Meni wird die
Tabelle gedffnet.

Auf der linken Seite wird in Explorerform der
entsprechende Filter dargestelit.

siehe auch :
1.7. Filter

Die Neuerfassung eines Datensatzes beginnt
mit der Abfrage nach dem Status des
Eintrages. Nach der Auswahl erfolgt die
Ubernahme in den Datensatz und es wird
eine eindeutige Nummer aus dem im System
festgelegten Nummernkreis vergeben.

Erfassen Sie nun Feld flir Feld gem. der
Angabe der Feldbezeichner. Sind alle fir Sie
relevanten Felder erfasst, wird durch Anwahl
des nachsten Registers (hier PREIS) die
nachste Eingabemaske gedffnet.
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Besonderheiten :

ALLGEMEIN PREIS | LANGTEXT | DARSTELLUNG |

Listenpreis Listenrabatt Einkaufspreis Einkaufspreis Brutto

7o0€ | 35 0 | 507 € | 500€

Selbstkosten
507T€

Aufschlag Verkaufspreis Metto Yerkaufspreis Brutio

| 30 % | 5,50 € | TE4E

Baraufschlag Barpreis MNetto Barpreis Brutto

| 0% | 5,07 € | 500E
Festpreise Metto Festpreise Brutto
|m | 0,00 E
| no0€ | 0,00 €
| no0€ | 0,00 €

Freiseinheit hiehreert-5t
1 16 % =|

Das ,PREIS’-Register beinhaltet die
Verkaufspreisermittlung zum aktuell
erfassten Artikel.

In unserem Beispiel betragt der VK-
Listenpreis 7,80€ im Handel. Ihr
Einkaufsrabatt beim Handel betragt 35%,
also ergibt sich ein Einkaufspreis von 5,07€.
Mit dem Aufschlag von 30%, der durch
Festlegungen im Firmenstamm (siehe auch
2.1.1 Firmenstamm) automatisch vorbelegt
wurde, erhalten Sie einen Verkaufspreis von
6,59€ netto, also ohne Mehrwertsteuer.
Natirlich kénnen samtliche Werte hin und
her gedndert werden, die automatischen
Berechnungen erfolgen zeitgleich.

Siehe auch :
3.3.1. Mat./Leistg. kalkulieren

Ubungen zur Material- /Leistungstabelle

1. Offnen Sie die Tabelle Material / Leistungen.

2. Erfassen Sie ein Material mit der Bezeichnung ,Kalkzement". Beachten Sie
insbesondere das Feld ,Mengeneinheit".

3. Wechseln Sie in das Register PREIS und erfassen einen Verkaufspreis von 2,40 €.

4. Speichern Sie den Datensatz.

5. Schliessen Sie die Tabelle und kehren Sie zum Startbild zurlck.

Eigene Notizen :
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2.3.2. Mat./Leist. aus-, einlagern

Im Rahmen der im Programm involvierten Im- und Exportfunktionen stehen dem bauAV-
Benutzer einfache Funktionen zur Verfliigung, einen Datenaustausch mit einem anderen
bauAV-Programm zu unterhalten. So kénnen die Stammdatenbestdande ADRESSEN und
MATERIAL/LEISTUNGEN per Exportfunktion ausgelagert und in jeder beliebigen bauAV-
Version eingelagert werden.

siehe auch : 2.2.1. Adressen aus-, einlagern

Auf ebenso einfache Art ist der Transfer von Projekten moglich. Dieser Datenaustausch
ist insbesondere flr Benutzer wertvoll, die Projekte oder Projektteile im Rahmen einer
Submission weitergeben und nach Auspreisung wieder einlagern wollen.

siehe auch : 3.1.1. Projekte aus-, einlagern

Beachten Sie bitte, daB nachfolgend beschriebene Datenaustauschfunktionen nur
zwischen den Versionen der bauAV-Auftragsverwaltung funktionieren.

Auslagern von Materialien/Leistungen :

|&F| Nach dem Aufruf der Tabelle
= _ _ — MATERIAL/LEISTUNGEN kdnnen Sie Gber
|43 Material / Leistungen auslagern | den EXTRA-Schalter die
_ Material f Leistungen einlagern ™ .
<6l Materlal SR Zy e Datenaustauschfunktionen aufrufen.
MO00030 Folien
ERIUEELT U SLIE - FElEm Nach Auswahl der Funktion
~Material/Leistungen auslagern™ wird der
aktuelle Datensatz oder alle selektierten
Datensatze (1.9. Selektionen) dem
Ausgabemodul ibergeben.
¢|4—‘¢|Elezeichnun  [Mummer - WG| H H H H =
'@ADUECKTUI\EQWBIT\VH,E}{1UU‘U=15U‘qu Moooo30 Fu\lepn In unserem Belsplel Slnd drel Datensatze
+ # Podeckialie 18 my 55x100,0=150,0 am MAT039011013021  Falien selektiert worden. Danach wurde die
v @Abdeckﬂ)he 60 my2,0x500=100,0 gm MOoooo31 .
;-@ Abdeckiolie EUszZ,U;{SU‘U=WUU,U :m MATO33011013022 AUSIagerU ngsfunktlon aufgerufen.

r‘@ Abdeckfolie 0 my2,0 x500=100,0 gm MOD0032
48 Abdeckiolie 90 mv2.0 x50.0=100.0 am

@ 3 Datensatze wurden selekfiert - Mochten Sie die Daten in eine externe Datel
auslagern?

ﬁ Ansetzhinder MATO39011011071
-@ Aufhrennsperre, YE= Gehinde = 25 kg Mooooz1
-@ Aufbrennsperre, VE= Gehinde = 25 kg MATO39011010011

Datei speichern unter .

Speichemin: | ‘= EXTERN | eBcE

2= Der nachfolgende Dateidialog fordert Sie
auf, einen Speicherort flir die Ablage der
Auslagerungsdatei anzugeben.

Im Ergebnis entsteht eine einzelne,
gepackte Datei, die auf einem geeigneten
Datentrager transportiert oder auch per
eMail versendet werden kann.

testadressen.ext

Beies — = s===r | 1IN unserem Beispiel heiBt diese
=l weee | Ayslagerungsdatei :

2

Datsityp [Externe Tabellen
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Einlagern von Materialien/Leistungen :

IR
<] Material / Leistungen auslagern
[ Material / Leistungen einlagern =,

|Elz
000030 Folien
MATO39011013021  Faolien
2%l
Suchenin: | 3 EXTERN = cmsEr
Dateiname: [testmateriat ex =] Gffnen |
Dateityp: [Exteme Tabellen Ba| Abbrachen
2
Auswahl externer Datensatze il
][
< [rummer BEZEIGHMNUNG [~
MOO0031 Ahdeckfolie B0 miyf2,0% 50,0 = 100,0 gm |
MATO39011013021 Abdeckfolie 18 myi,5%100,0 = 150,0 gm
MATOD33011013022 Abdeckfolie B0 my2,0% 80,0 =100,0 gm
<]
3 0 |
X Abbruch
Bestatigung il
@ Der Datensaltz existiert bereits, Mchten Sie ihn Uberschreben? Tabelle : Adressen
- 10011
Ja Abbrechen | Alle |

TESTMATERIAL.EXT

Der Dateiname sollte vom Ersteller so
gewahlt werden, daB der Empfanger
erkennt, um welchen Datenbestand es sich
handelt.

In unserem Beispiel (s.0.) ist es eindeutig
ein materialbezogener Bestand, also wird
als erstes die Mat./Leist.-Tabelle gedtffnet.
Die Datenaustauschfunktionen werden tber
den Extra-Schalter aufgerufen. Wahlen Sie
~Material/Leistungen einlagern®.

Der nachfolgende Dateidialog bieten Ihnen
die Moglichkeit der Auswahl ihrer
gewlnschten Einlagerungsdatei. Nach
Auswahl bitte mit dem Schalter OFFNEN
bestatigen.

Alle Datensatze, die sich in der
Auslagerungsdatei befinden, werden beim
Einlagerunsvorgang nochmals in Listenform
angezeigt. Mit Hilfe der
Selektionsfunktionen (1.9. Selektionen)
kénnen nun bestimmte Datensatze markiert
und mit OK Gbernommen werden.

Kommen keine Selektionen zum Einsatz,
wird nur der aktuelle Datensatz
Ubernommen.

Sollten in der Einlagerungsdatei Daten
existieren, die dieselbe Nummer wie bereits
vorhandene besitzen, erfolgt eine Abfrage
nach Uberschreiben :

Schalter ,Ja" :
Uberschreibt Ihre Datensatze satzweise.

Schalter , Alle" :
Uberschreibt alle betreffenden Datensatze
ohne weiteren Dialog.

Schalter ,,Nein" :
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der einzulagernde Datensatz wird mit einer
neuen Nummer dem Datenbestand
hinzugefligt. Dieses kann einzeln oder fir
alle einzulagernden Datensatze eingestellt
werden.
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Ubungen zum Aus- und Einlagern von Materialien / Leistungen

1. Offnen Sie die Tabelle MATERIALIEN / LEISTUNGEN.

2. Selektieren Sie alle Materialien.

3. Lagern Sie alle Materialien aus, nennen Sie Ihre Auslagerungsdatei ALLEMAT.EXT.
4. Ldschen Sie alle Materialien mit Hilfe der Selektionsfunktion.

5. Lagern Sie aus der Auslagerungsdatei ALLEMAT.EXT die Materialien wieder ein.
Uberprifen Sie das Ergebnis !

6. Schliessen Sie die Tabelle und kehren Sie zum Startbild zurick.

Eigene Notizen :
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2.4. Zusatztabellen

In den Zusatztabellen werden Informationen abgelegt, die an entsprechenden Stellen des
Programmes als Auswahl angeboten werden. Sie helfen bei immer wiederkehrenden
Eingabefeldern, die Eingaben zu beschleunigen und auch fehlerfrei zu halten. Ein gutes
Beispiel bieten die Mengeneinheiten oder die Ortetabelle.

Prograrmm | |[ Im Startbild sind die Zusatztabellen im
== Programm = Programmexplorer aufrufbar. Jede Tabelle
.G Stammdaten beinhaltet die entsprechenden spezifischen
5.0 Firma Felder, deren Inhalte hier direkt oder auch
& Adressen wahrend des Aufrufes aus einem
Ak Material f Leistungen Programmteil gedndert werden kénnen.

- Zusattahellen
I8 Mengenginheiten

..... Warengruppen

..... By Kalkulationsgrupp

B orte
0 Lander
iy Anreden
i Banken
®-E1 Werkauf

Ubungen zu den Zusatztabellen

1. Offnen Sie die Tabelle ,Mengeneinheiten".
2. Prifen Sie den Inhalt der Tabelle. und @ndern Sie ggf. bestehende Datensatze.
3. Fihren Sie diese Kontrolle an allen Zusatztabellen durch.

4. Schliessen Sie die Tabellen und kehren Sie zum Startbild zurtick.

Eigene Notizen :
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3. Verkauf

Sinn und Inhalt einer Auftragsverwaltung ist die Organisation der eigenen Dienstleistung.
Natdrlich stellen die erfassten Stammdaten wie Kunden oder Material nur eine Basis flr
den eigentlichen Zweck, den Verkauf dieser Leistung dar.

Die Erstellung von Projekten, Ausgabe von Angeboten, Projektverfolgung und
Fakturierung sind die maBgeblichen Bestandteile dieses Programmes.

Grundsatzlich erfolgt die Erfassung von Leistungen in Projekten, die neben den Angaben
zum Kunden eine Positionsliste beinhalten. Die Erfassung der Positionen in diese Liste
erfolgt mit Hilfe von Positionsnummern. Das in bauAV veranlagte Nummernsystem
basiert auf dem GAEB-Standard.

Sind die gewlinschten Positionen erfasst, kdnnen beliebige Ausdrucke erfolgen. Im
Regelfall wird das zuerst ein Angebot sein, welches im Erfolgsfalle zum Auftrag wird.
Nach Erbringung der gesamten oder einer Teilleistung kénnen Abschlags-, Teilmengen-
oder Schlussrechnungen folgen.

Da die Verdingungsordnung fir Bauleistungen (VOB) immer mehr Basis fir die
Abrechnung von Projekten darstellt, ist dieser Abrechnungsmodus ebenfalls in bauAV
enthalten.

Die erfolgte Fakturierung geht einher mit einer komplexen OP-Verwaltung, einem
integrierten Mahnwesen und weitreichenden Auswertungen.

Siehe auch :

3.1. Projekte erfassen
3.2. Positionen erfassen
3.3. Kalkulation

3.4. Belegdruck

4.1.1. Rechnungsausgang
4.1.1.1. Mahnwesen

3.1. Projekte erfassen

Der Ausgabe eines Angebotes oder dem Rechnungsdruck steht immer die Erfassung
eines Projektes voran. Dieses Projekt beinhaltet neben den speziellen Kundendaten die
vom Bearbeiter festgelegten Kalkulationsparameter sowie alle fiir den Belegdruck nétigen
Teilinformationen.

Nach Aufruf der Projekte per Symbol & oder
Datel Bearbelten Ansicht Selektion Programm  System 7 . . . . .
I DEN®E | b | BOS0 M| Uber das Menl wird die Tabelle gedffnet.
Fier | astage | I =¥ Auf der linken Seite wird in Explorerform der
o 88 Frojeid- Slaius < |&(hurnmer_ ~ [Bezeichnung entsprechende Filter dargestellt.

D erfagst [A] 20040001 Abdichtungs-Mrockenbauarbeiten

[A] angeboten

mEearheltung siehe auch :

- |€] berechnet .

B ahgeleat 1.7. Filter
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FPROJEKT |ADRESSE PARAMETERI POSITICHEN | ZUSATZLI

Filter
|erfasst

Murmmer
=| [20040006

Bezeichnung

PROJEKT |ADRESSE PARAMETEH' POSITIOMEN | ZUSATZLICHE ADRESSEN

Filter Status
|erfasst

Mummer
=| |20040008

Bezeichnung
BY : Meier und Sohn

Etrichtung eines Einfamilienhauses mit Carport

PROJEKT ADRESSE |PARAMETERI POSITIONEN | ZUSATZLICHE ADREESEN' NOT\Z' DARSTEI
MHurnmer
0

Mame Anrede

I N -
Ansprechpartner
Strale Land PLZ Ort
Vorwahl Telefon Zentrale Durchwahl  Fax
Mabiltelefon 1 Mabiltelefan 2 Briefanrede
E-Mail Homepage
PROJEKT ADRESSE | PARAMETER POSITIONENI ZUSATZLICHE ADRESSEM | NOTIZl DARSTE
Humrmer
75001
Mame Anrede
|Rostacker Miederlassung
Anzprechpartner
Strake Land PLZ ont
[im Gewerhegeniet o =] [reoss [Rostock 069 -l

Warwahl
[o381

Fax
aaeee

Telefon Zentrale Durchwahl
|EEEEE] [o [30
Mobiltelefon 2

Mobiltelefon 1
|D1 T4 [BTATERTE
E-Mail
|melru@melru.de

Briefanrede

Hormepage
I\Mnmw.melru.de

Die Neuaufnahme eines Projektes wird
immer mit dem STATUS = ,erfasst"
begonnen. Gleichzeitig wird automatisch eine
Projektnummer generiert. Diese kann vom
Anwender nicht gedndert werden und sorgt
dafir, daB alle zu diesem Projekt
existierenden Dokumente verwaltbar sind.

Die Bezeichnung des Projektes wird
entsprechend erfasst. Diese Bezeichnung
steht als reine Information innerhalb des
Programmes zur Verfligung, kann aber auch
auf den Belegen optional ausgedruckt
werden.

In der Liste der Projekte wird nur die erste
Zeile der Projektbezeichnung angezeigt !

Nach dem Wechsel auf das Register
ADRESSE wird der Name des Kunden
abgefragt.

Sie kédnnen per Durchgriff (Symbol “H oder
F2-Taste) eine Adresse aus dem
Kundenstamm herauslesen. Fiir den Fall, daB3
diese Adresse noch nicht in den Stammdaten
enthalten ist, bedeutet das natlrlich
Neuerfassung.

Das einfache Eintragen in das Name-Feld ist
auch madglich, verhindert aber im Gegensatz
zur Erfassung im Adressstamm die Vergabe
einer Adressnummer. Damit ist die Ablage
der mit dieser Adresse verbundenen
Dokumente nicht mdglich !

Fir Anwender, die die Adresse des Kunden
nicht benétigen, z.B. Ladengeschéfte mit
Barkunden, wird die Anlage eines Barkunden
im Adressstamm empfohlen, der dann
jedesmal ausgewdhlt wird.

Der ausgewahlte Kunde wird nach
Ubernahme mit allen dazugehérigen Daten
sofort angezeigt. Ggf. kénnen die Daten
auBer der Adressnummer geandert werden.
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Hierarchie Stelligkeit Zahlungsfrist Postweg
14 o
l_ Los Tage Skonto  Skanto
[ Hauptabsehnit 0 7%
[ Anschnit 5 3%
[ nteranschit [ mvrehng. n 130 Uste
l_ Titel Wersandart
|x_ Paosition 4 IK_ Aufidllen mit 0
l_ Index Texte
Betriebsmittellahn Lohn-Gemeinkosten  Stunidensatz
e | s0% | 15006 [ Preis kelkulieren
Aufschlage auf:
Lohn Matarial Fremdleistungen  Gerate Sonstiges
| 0% | 5% | 15% | 0% | 0%
unragsens |

Suchenin [EYEEAE

VORTEXT | NACHTERT |

A|H|H

unterbreiten :

In bezug auf lhre Anfrage und auf der Grundlage unserer allgemeinen Liefer- und
Geschaftsbedingungen erlauben wir uns, Ihnen folgendes Angebot freibleibend zu

X Abbruch

3 POSITIONEM | 7

PROJEKT | ADRESSE PARAMETER | POSITIONEN | ZUSATZLICHE ADRESSEN | NOTIZ | DARSTEL Nach dem Wechsel auf das Register

PARAMETER entscheiden Sie hier, mit
welchem Positionsnummernmuster bei der
Positionserfassung gearbeitet werden soll. In
der Voreinstellung ist immer POSITION
aktiviert. Die Erweiterung des
Positionsnummernmusters gem. GAEB-
Standard wird im Punkt 3.2.3. GAEB-
Ordnungszahlen erlautert.

Die Zahlungsbedingungen werden gem. der
aus den Kundendaten gelesenen Vorgaben
angezeigt und kénnen hier nochmals
geandert werden.

FlGr den Fall, daB Sie als Subunternehmer im
Sinne des §13b UstG auftreten, aktivieren
Sie die entsprechende Option. Bei
Aktivschaltung wird der Rechnungsbeleg
entsprechend modifiziert ausgegeben.

Die Eintrége zum Betriebsmittellohn und die
entsprechenden Aufschlage werden aus dem
Firmenstamm Gbernommen und kénnen

ebenfalls projektbezogen angepasst werden.

Das optionale Feld ,Preis kalkulieren’ regelt
folgende Falle :

[X] Kreuz enthalten; der Preis wird auf der
Basis der ermittelten Kosten und der
angegebenen Aufschlage rechnerisch
ermittelt, unabhangig von dem im Material-
/Leistungsstamm angegebenen
Verkaufspreis.

[ ] Kreuz nicht enthalten; der Preis wird aus
dem Material-/Leistungsstamm angegebenen
Verkaufspreis Ubernommen.

Der im Register PARAMETER enthaltenen
Schalter TEXTE 6ffnet einen Dialog fir die
Festlegung von projektbezogenen Vor- und
Nachtexten. Entsprechend der ausgewahlten
Belegart, die gedruckt werden soll, kénnen
hier Texte eingetragen oder aus bestehenden
Textdateien ausgelesen werden.

Erfassen von Positionen :

siehe auch :
3.2. Positionen erfassen
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PROJEKT | ADRESSE | PARAMETER | POSITIONEN ZUSATZLICHE ADRESSEN | noTiz | Da Nach dem Wechsel auf das Register
< | |manE - [namEz |orT |sTATUS = . .
| Frau Alwine Piennig Einkaufsleiterin Kontakt ZUSATZLICHE ADRESSEN erhalten Sle dle
Liefer GmbH & Co. KG Lieferorthausen  Lieferschein Mogllchkelt, belleblge Kontakte ZUu
projektbezogenen Personen oder
belegorientierte Adressen (fiir Lieferung,
alternative Rechnungsadresse etc.) zu

erfassen.

Ubungen zur Projekterfassung

1. Offnen Sie die Projektverwaltung.

2. Legen Sie ein neues Projekt an. Bezeichnen Sie dieses Projekt als ,Reparatur einer
Putzfassade".

3. Wahlen Sie als Kundenadresse den Kunden ,,Fam. Mdiller" aus. Sollte der Kunde in
Ihrer Adressdatei nicht existieren, erfassen Sie ihn neu.

4. Prifen Sie im Register PARAMETER die Einstellungen. Sie wollen das Projekt nur
mit Positionen erfassen. Als Zahlungszeil sind 14 Tage netto vereinbart. Beziehen
Sie sich in Ihrem Vortext auf das Gesprach mit Herrn Mdiller und verweisen Sie auf
Ihre AGB's.

5. Verweisen Sie in Ihrem Nachtext auf eine Angebotsbindefrist von 2 Wochen.

6. Speichern Sie das positionslose Projekt.

7. Schliessen Sie die Projekt-Tabelle und kehren Sie zum Startbild zurick.

Eigene Notizen :
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3.2. Positionen erfassen

In das vorbereitete Projekt (siehe auch 3.1. Projekte erfassen) werden die einzelnen

Leistungspositionen erfaBBt, egal ob sie aus purem Material (ohne Lohnleistung) oder nur
aus Lohnleistung bestehen. Ebenso sind Mischpositionen (Material + Lohnleistung) )
maoglich. Dabei werden die finf Kostenarten LOHN, MATERIAL, FREMDLEISTUNG, GERAT

und SONSTIGE beriicksichtigt

easySYS - Projekte |

Datei  Bearbeiten Ansicht  Selekton  Programm  System 7

Al&Hes | DEF@dls BX B dmm -
Auswahl | | ;lll
Frojekt- Positionen PROJEKT | ADRESSE | PARAMETER POSITIONEN |ZUSATZLICHE ADR
~| |Posiion  |Kurzbezsichnung |Menge |Einzelpreis
\
POSITION | LANGTEXT | DARSTELLUNG |
Los HAB  ABH L-AE  Titel Fosition Index  Ordnunaszahl
I Jooo Jooot
Kurzbezeichnung Status
j |nurma| j
urmrner
Menge Mengeneinheit  Einzelpreis Mefto Rabatt Gesamtpreis Netto
1 [stick =N 0,00€ 0% 0,00 €
Freiseinheit Mehrwert-St Einzelpreis Brutta Gesamipreis Brutto
1 18%] | 0,00 000€
Lieferterrmin Ausgefihrtf Geliefert am
POSITION | LANGTEXT | DARSTELLUNG |
Los HAB  ABH L-AE Titel Fosition Index  Ordnungszahl
| Jooo1 Jooot
Kurzhezeichnung Status
[Mauerwerk 36cm Porotonstein Klima Spezial j |ﬂurma| j
incl. Kleber und allem herstellen MUrmIEr
Menge Mengeneinheit  Einzelpreis Metto Rahatt Gesamtpreis Metto
| 155 [ = 58,60 & 5% 862,50 €
Freiseinheit Mehrwert-5t Einzelpreis Brutto Gesamtpreis Brutto
| 1 [l =N 67,98 € 1.000,95 €
Liefertermin Ausgefihrt ) Geliefert am

Nach Aufruf des Registers POSITIONEN wird
eine eigene Tabelle gedffnet. In ihr werden
beliebig viele Positionen erfaBt.

Auf der linken Seite wird in Explorerform der
entsprechende Filter dargestellt.

siehe auch :

1.7. Filter

Beachten Sie, daB der Aufruf eines bereits
bestehenden Projektes automatisch das
Positionsregister 6ffnet !

Mit der Neuaufnahme einer Position wird
automatisch die erste Positionsnummer
ermittelt. Als erste Positionsnummer wird die
1 (eins) im festgelegten
Positionsnummernmuster (hier 0001)
dargestellt, die Eingabeaufforderung blinkt
im ersten ,freien’ Feld KURZBEZEICHNUNG.

Nun erfassen Sie alle Informationen, die Ihre
Leistung beschreiben, dazu die Menge und
die Mengeneinheit sowie den Verkaufspreis
netto ohne Mehrwertsteuer.

Nutzen Sie, wenn erwiinscht, die Eingabe
eines beliebigen Rabattes auf diese Position
und vergessen auch nicht, den
Mehrwertsteuersatz zu kontrollieren.

Natlrlich missen Sie haufig verwendete Artikel oder Leistungen nicht immer neu in die
Positionsliste eintragen. Die Erfassung einer Position, wie im vorigen Abschnitt
beschrieben sollte auch eher eine Ausnahme sein.

Besser ist es, die von Ihnen angebotenen Artikel und Leistungen im Material-
/Leistungsstamm einmalig zu erfassen und flir die Positionserfassung auszulesen. Zu
diesem Zweck wird Ihnen in der ersten Zeile der Kurzbezeichnung der Durchgriff auf den

Material-/Leistungsstamm mit dem Schalter _H ermaglicht.

siehe auch :
2.3. Material / Leistungen

Nach dem Speichern der ersten Position erfassen Sie mit der gleichen Herangehensweise
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die nachsten. Nutzen Sie, wenn sinnvoll, auch die Funktion der Positionskopie, sie erspart
Ihnen ggf. viel Schreibaufwand bei dhnlichen Positionen.

= [ ‘;'ff' =0 [EC] Eine erfolgreich erfasste Positionsliste kénnte
PROJEKT | ADRESSE | PARAMETER POSITIONEN | ZUSATZLIGHE ADRESSEN | NOTIZ | DARSTELLUNG | Wle |n unserem Be|5p|e| aussehen-

J|h|Pusi1\un !V IMENDE IME IEsz\pre\s |%Rab|eesamlprws I
0ooz Abdeckiolie 80 my2,0x50,0= 25 um 12,00€ 1} 300,00 €

0003 Ansetbinder 5 ky 586€ 0 28,30 €
[ 0004 Styrodur NUF, WLG 035, 50 mm 20 gm 450€ 5 85,50 €|

| BES= [\ ~ Unter dem Extra-Schalter oder per F9-Taste
=r 41 Positionskalkulation F& kénnen Sie jederzeit eine Vorschau aufrufen,
e posTIoNeN |zug D Yorshal £l eine schnelle Kontrollméglichkeit fir den

mg  [Menge Gy (bernanme aus anderen Projekten spateren Belegausdruck !

0 rmyf2 0x500= -
[0 Mevue Position

E Gesamtes Projekt umnumerieren

LN L — _|

Uber diese Funktionalitat hinaus stehen
weitere Mdglichkeiten der Auswertung und
Kalkulation zur Verfiigung.

WLG 035, 50 mm

Siehe auch :

3.3.1. Positionskalkulation
3.3.2. Projektkalkulation
3.2.1. Gesamtibersicht
3.2.
3.4.

2. Positionen kopieren
Belegdruck

Ubungen zur Positionserfassung

1. Offnen Sie die Projektverwaltung.

2. Suchen Sie das in der vorherigen Ubung angelegte Projekt aus der Projektliste
heraus. Benutzen Sie dabei auch die Ihnen bekannten Suchfunktionen. Offnen Sie
das Projekt. Sie befinden sich in der Positionsliste.

3. Legen Sie eine neue Position an. Greifen Sie im ersten Feld der Kurzbezeichnung
in die Material-/Leistungsdatei durch. Suchen Sie die Leistungsposition , Alte
Beschichtungen abstoBen ..." mit Hilfe der Ihnen bekannten Suchfunktionen
heraus. Ubernehmen Sie diese Leistungsposition in Ihre Projektposition.

4. Andern Sie Menge, Mengeneinheit, Rabatt und Preis nach Ihren Vorstellungen,
prufen Sie das Ergebnis !

5. Wechseln Sie in das Positionsregister LANGTEXT. Priifen Sie den vorhandenen
Langtext und
andern ihn nach Wunsch.

6. Wechseln Sie in das Positionsregister DARSTELLUNG. Lesen Sie lber die Funktion
»,Einfigen aus Datei" ein Bild ein.

7. Speichern Sie die Position.
8. Erfassen Sie nach der ersten Position weitere zwei Positionen.

9. Prifen Sie den Inhalt Ihrer erfassten Positionen mit der Vorschau.
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10. Speichern Sie das Projekt, schliessen Sie
Startbild zurick.

Eigene Notizen :

3.2.1. Gesamtiibersicht

die Projekt-Tabelle und kehren Sie zum

Diese Funktion steht Ihnen in der Projekt- und Positionsliste zur Verfligung und bringt
alle errechneten Summen des aktuellen Projektes sowie projektbezogene

Kalkulationswerte zur Anzeige.

DEpeSe | HX | BoaaMm| -

I =¥ [Z Gesamtibersicht

~ [=[oaum = e + PrOJ:ekte agslagern
[} 22082004 20040009 # Projekte enlagern
[y 220682004 20040008
[A] 21.062004 20040007
[ 18062004 20040006
(] 02062004 20040001

F10]

HITI
i3

- |Beze\chnung
test

Test heuts Bauz
Testhauvarhahen Bauz
Test2 dast

Abdichtungs-Trockenbauarbeiten Garage ‘Augusth Schin

5|

B

Mettosumme
3.800,20 €
1.371 50€
251879€

16 % MWST
62245 €
21944 €
403,01 €

7 % MWST
0,00¢
0.00€
0.00€

0% MwST
0,00¢€
000
000€

Bruttosumme
451274 €
159094 €
2492180 €

01 Abdichtarbeiten

Gesamtes Projekt
02 Trockenbauarheiten

o]

3.2.2. Positionen kopieren

Der Aufruf der Gesamtibersicht wird
Uber den Extra-Schalter oder die F10-
Taste realisiert und steht immer in der
Projekt- und Positionsliste zur
Verfligung.

Nach dem Aufruf werden alle Summen
und Zwischensummen gem. der im
Projekt realisierten
Positionsnummernhierarchie errechnet
und aufgefihrt

Neben dem Ausdruck der
Gesamtlbersicht steht eine
Kalkulationsibersicht ebenfalls zum
Abruf bereit.

Neben der Komplettkopie eines Projektes und der einfachen Datensatzkopie stehen dem
Benutzer auch zusatzliche Méglichkeiten des Zugriffes auf eigene oder Positionen anderer

Projekte zur Verfligung.

Positionen des aktuellen Projektes kopieren :

PROJEKT | ADRESSE | PARAMETER POSITIONEN |ZUSATZLICHE ADRESSE

~ |®|Positiun IKurzbezeichnung |Menge |ME IEi
onot Autbrennsperre, YE= Gehinde = 1 ka
oooz Alte Beschichtungen abstolZen 14,7 Ifdm

e ooo3 Gips-Faserplatte 10 mmi1245 12 gm

- ooo4 Abdeckfolie 18 myf,5x1000= 10 gm

v onos Rohrrogetten (Blitenwei) maont 1 Paar

Unser Beispiel zeigt eine Positionsliste
mit finf Positionen. Wir wollen eine
Kopie der letzten drei Positionen
erstellen und an die Positionsliste
anfigen.

Die drei Datensatze werden selektiert.
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[ ]+

W Fositonskalkulaton F8
- [& vorschau Fal
* 3 Gesamtribersicht F10

B
= @ Meuer Titel
1 Gesamtes Projekt umnumerieren

¢ [ Meue Position einfligen Einfg
) Positionen aus anderen Projekten

~|@ Positionen in Zwischenablage kopieren |

1 B Positionen aus Zwischenablage einfiigen

L sl=]

W Positionskalkulation F3
- [& vorschau Fa
* 3 Gesamtribersicht F10

E
= @1 Meuer Titel
& Gesamtes Projekt umnumerieren

¢ [4 Meue Position einfligen Einfg
& Positionen aus anderen Projekten

T 08 Positionen in Zwischenablage kopieren

1, |y Positionen aus Zwischenablage einfligen |

Positionstibernahme il

Sie haben 3 Positionen fir die Ubernahme in das Projekt "Testbauvorhaben®
ausgewdhlt. Geben Sie vor, wie die Positionen in das Projekt Obermommen werden
sollen

& An Positionen der akiuellen Hierarchieebene anfigen:

" Yaorakueller Position einfigen

> Abbruch |
DeEedE | dX | BE®=a| |
| =¥
PROJEKT' ADRESSE' PARAMETER POSITIONEM |ZUSF\TZLICHE ADRESSE
b |@ |Positi0n |Kurzbezeichnung |ru19nge |D.I1E |Eir
ooo Aufbrennsperre, VE= Gehinde = 1 kg
ooonz Alte Beschichtungen abstalien 16,7 Ifdm
ooon3 Gips-Faserplatte 10 mmi1 2445 12 gm
o004 Abdeckfolie 18 my1,5x100,0 = 10 gm
0oos Rohtrasetten (Blitenweilz) mant 1 Paar
0o0e Gips-Faserplatte 10 mmi1 245 12 gm
oooy Ahdeckfolie 18 my 5x100,0= 10 gm
ooog Rohrrosetten (Blitenweil) mont 1 Paar

Uber den Extra-Schalter erfolgt der
Aufruf der Funktion , Positionen in
Zwischenablage kopieren®

AnschlieBend werden die Positionen aus
der Zwischenablage eingefligt.

Der nachfolgende Dialog bietet Ihnen die
Mdglichkeit der Auswahl des Einfligens,
also an die bestehenden Positionen
anhangen oder vor der aktuellen

Position einfligen.

Die Kopie der drei ausgewahlten
Positionen ist hinter der flinften Position
angefligt worden. Die Positionsnummern
werden entsprechend hochgezéhlt und
automatisch vergeben.

Der Inhalt der Zwischenablage bleibt bis
zum Verlassen des Projektes oder einem
erneuten Beschreiben erhalten. Dieses
Merkmal ist sehr hilfreich beim Erfassen
und Kopieren von Positionen in
komplexen Leistungsverzeichnissen.
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Positionen aus anderen Projekten :

("X EEe ] - _ Unser Beispiel zeigt wieder eine

~| ¥ W@ Positonskalkulation F2 ™ H H 0 ™

Rd = (& Vorscha el P05|t|ons_I|ste mit fU nf P05|t!()_nen. Nun
|PARAMET_ER |zus. 3 Gesambibersicht F10 wollen wir aber auf die Positionen
|I-<urzbeze|chnung |M NeLter Titel

anderer Projekte zugreifen und eine
Kopie von dort an unsere aktive
Positionsliste anfiigen.

Aufhrennsperte, YE= Gebinde =
Alte Beschichtungen abstoien
Gips-Fagerplatte 10 mmi1245 Metie Position einfligen Einfg
Abdeckfolie 18 myi1,5%100,0= |G Positionen aus anderen Projekten
Rohrrosetten (Blitenweil) mont 08 Positionen in Zwischenablage kopieren

By Positionen aus Zwischenablage einfligen Rufen Sie Uber den Extra-Schalter die

entsprechende Funktion auf !

B Gesamtes Projekt umnumerieren

R

- ) E e . . .
DS ERSE WX BIS= M| K - | In der nun angezeigten Projektliste
=¥ wahlen Sie das gewlinsche Projet und
Datum _a [Numme: ___~ [Bezeichnuna _ __~  offnen es per Maus-Doppelklick.
[ 24.06.2004 20040018 Vierfamilienhaus StrangiRohrsanierung Kopie
@ 23.06.2004 20040013 Vierfamilienhaus Strang/Rohrsanierung Heizung
[ 23.06.2004 20040010 Test Zahlungsziel
[A] 21.06.2004 20040007 Testhauvorhahen
| [A] 03.06.2004 20040001 Abdichtungs-Trockenbauarbeiten Garage ‘August
B = - . . . .
pexnge [=12 ‘j‘ﬁf”“ il Selektieren Sie nun in der angezeigten
=
PROJEKT | ADRESSE | PARAMETER POSITIONEN | ZUSATZLICHE ADRESSEN | NOTIZ | DARSTELLUNG | POSItlonSIISte des geOffneten PrOJekteS
- | & |Position |Kurzbezeichnung |Menge [ME |Einzelpreis | %Ran |Gesamtpreis | d|e gewunschen POS't'Onen .
01.0001 Ahdichten der Garagenaulienw 1 psch 150,00€ 0 150,00€
Dichtzchlamme 'SuperDicht' 2 Sack 1200 0 2400&
Aufbrennsperre, VE= Gehinde = 1 ka G0000€ 0 G0000€ I B . . I d .
Alte Beschichtungen abstoRen 15,7 Ifdm 35,00€ 0 549,50 € n unserem e|Sp|e werden vier
Gips-Faserplatte 10 mmi1245 12 gm 200€ 0 24,00€ H H
Gips-Faserplatte 10 mmi1245 12 gm 200€ 0 2400€ POSItlonen Selektlert'
Alte Beschichtungen abstofien 157 Iidm 3500€ 0 54850 €
Apdeckfalie 18 my1 5x100,0= 10 gm 255€ 0 25,50 €
Abdeckiolie B0my20x30,0= 10 gm 310£ 0 0o0s
GKB-Bekl. Stitzen GKB 12,5 m 12,57 Iidm 1250€ 0 157,13 €
Apdeckiolie 18 myi1,5x100,0= 1 am 700€ 0 7.00€
Abdeckfalie 18 myit 5%100,0= 1 am 616€ 0 6,16€
Aufbrennsperre, VE= Gehinde = 1 kg 600,00€ 0 600,00€
Alte Beschichtungen abstofien 157 Iidm 3500€ 0 54850 €
Aufbrennsperre, VE= Gehinde = 1 ka B0000€ 0 B00,00€
0z.0010 Gips-Faserplatte 10 mmi1245 12 gm 200€ 0 2400
Ahdeckfolie 18 my/1,5 x100,0 = 150,0 ym F
o
Selektion Programm _System 7 = . u
e Wihlen Sie den Ubernahmeschalter [
DERaed|)EX|[BEd=d] | ieh isarki .
I —— ¥ (siehe Kreisarkierung), um die
PROJEKT | ADRESSE | PARAMETER POSITIONEN |ZUSATZL\CHE ADRESSEN | NOTIZ | DARSTELLUNG | ausg eWé hlten POSitionen ZU
JlﬁlPosit\on |Kurzbezeichnung |Menge |ME |Emze|prei5 |%Rab|Gesamtpre\s | O
aoo1 Alte Beschichtungen abstoten 18,7 Ifdm 35,00€ a 549,50 € Ubernehmen .
ooz GKB-Bekl. Stiken GKB 12,5 m 12,57 Ifdm 12,50€ 0 157,13€
0005 Abdeckiolie 18 myi1 5 x100,0= 10 gm 2,55€ 0 25,50 €
000G Abdeckiolie B0 myi2,0x50,0= 10 gm 3,10€ 0 0,00€
- ooy Abdichten der Garagenauienw 1 psch 150,00€ a 150,00€
- 0gog Dichtschlamme "SuperDicht! 2 Back 12,00€ a 24,00€
noog Abdeckiolie 18 myi1 5 x100,0= 10 gm 2,55€ 0 25,50 €
| ooto Abdeckiolie B0 myi2,0x50,0= 10 gm 3,10€ 0 0,00€
a011 Abdichten der Garagenauenw 1 psch 150,00€ a 150,00€
001z Dichtschlamme ‘SuperDicht' 2 Back 12,00€ a 24,00€
v 0013 Alte Beschichtungen abstolien 15,7 Ifdm 35,00& o 549,50 €
0014 GKE-Bekl. Stitzen GKB 12,5 m 12,57 Ifdm 12,50€ 0 157,13€
a01s Abdeckfolie 18yl 5x100,0 = 10 gm 2,55€ 0 25,50€
oo1e Abdeckfolie B0 2 0% 500= 10 gm 310€ ] 0,00€
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DEE=SE BX | mEd=d |

I =l
PROJEKT | ADRESSE | PARAMETER POSITIONEN | ZUSATZLIGHE ADRESSEN | NOTIZ | DARSTELLUNG |
\/|&|F’05ition |Kurzbezeichnung |Menge |ME |Emze|prei5 |%Rab|Gesamtpre\s |
o001 Aufbrennsperre, YE= Gebinde = 1 kg 600,00 € o 600,00
ooz Alte Beschichtungen abstafien 14,7 Ifdm 35,00€ 1] 549,50 €

0003 frine_Eacarmlafa 10 rmi 245 17 2 nne n 24 0

(Tl Positionstibernahme x]le
[ nons . €]
— Sie haben 4 Positionen fUr die Ubernahme in das Projekt "Testhauvorhaben”
ausgewshit. Gehen Sie vor, wie die Positionen in das Projekt dhermommen werden
sollen
' An Positionen der akiuellen Hierarchieebene anflgen ;
 Vor aktueller Position einfligen
X Abhruch
DS Eedl | @X | BUd=a| |
I =i/
PROJEKT | ADRESSE | PARAMETER POSITIONEN | ZUSATZLICHE ADRESSEN | NOTIZ | DARSTELLUNG |

v |E|Puswtian |Kurzbeze\chnung |Menge |ME |Einze\pre\s |%Rah|Gesamtpreis |
ooo1 Aufhrennsperre, YE= Gehinde = 1 kg B00,00 € 0 B00,00 €
a0z Alte Beschichtungen abstoRen 18,7 Ifdm 3500€ 0 54950 €
o003 Gips-Faserplatte 10 mm/1245 12 qm 200€ 0 2400€
0004 Abdeckiolie 18 my,5x100,0= 10 gm 2556 0 25 50 €
onos Rohrrogetten (Blltenweil) mont 1 Paar 300& 0 300&
goog Gips-Faserplatte 10 mm/12459 12 qm 200€ 0 2400€
o008 Alte Beschichtungen abstaen 18,7 Ifdm 3500€ 0 54850 €
oo1o GKB-Bekl. Stitzen GKB 125 m 12,57 Iidm 12,50 € o 15713 €
0011 Abdeckiolie 18 my1,5x100,0= 1 qm B1GE i] 616 €|

Ubungen zur Positionskopie

1. Offnen Sie die Projektverwaltung.

Es erfolgt automatisch der Ricksprung
in das aktuelle Projekt.

Der nachfolgende Dialog bietet Ihnen die
Méglichkeit der Auswahl des Einfligens,
also an die bestehenden Positionen
anhangen oder vor der aktuellen

Position einfligen.

Die Kopie der vier ausgewahlten
Positionen aus dem anderen Projekt ist
hinter der flinften Position des aktuellen
Projektes angefligt worden. Die
Positionsnummern werden entsprechend
hochgezahlt und automatisch vergeben.

Der Inhalt der Zwischenablage bleibt bis
zum Verlassen des Projektes oder einem
erneuten Beschreiben erhalten. Dieses
Merkmal ist sehr hilfreich beim Erfassen
und Kopieren von Positionen in
komplexen Leistungsverzeichnissen.

2. Suchen Sie das zuletzt bearbeitete Projekt aus der Projektliste heraus. Benutzen
Sie dabei auch die Ihnen bekannten Suchfunktionen. Offnen Sie das Projekt. Sie

befinden sich in der Positionsliste.

3. Kopieren Sie die erste Position mit der Datensatzfunktion B. Verdndern Sie die
Menge und dndern die Positionsart auf ,alternativ®. Speichern Sie den Datensatz.

4. Selektieren Sie zwei beliebige Positionen. Kopieren Sie diese zwei Positionen Uber
die Funktionen ,Positionen in Zwischenablage kopieren™ und ,Positionen aus
Zwischenablage einfiigen™ an das Ende der Positionsliste.

5. Greifen Sie Uber die Funktion ,Positionen aus anderen Projekten™ in ein beliebiges
Projekt und kopieren von dort Positionen in Ihr ge6ffnetes Projekt.

6. Prifen Sie das Ergebnis.

7. Speichern Sie das Projekt, schliessen Sie die Projekt-Tabelle und kehren Sie zum

Startbild zurlck.

Eigene Notizen :
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3.2.3. GAEB - Ordnungszahlen

Der GAEB (Gemeinsamer Ausschuss Elektronik im Bauwesen) versteht sich mit seinen
Regelwerken als das normierende Gremium fir alle Bauleute. Auftraggeber nutzen immer
mehr die Mdglichkeiten der Angebotsanforderung lGber diesen Standard. Dabei erfolgt die
Anforderung in Form der Abgabe einer Datei (Leistungsverzeichnis) an den Ausfiihrenden
(Handwerker/Baubetrieb), der wiederum das LV auspreist und zurlickgibt. Die
Ordnungszahldefinition in der bauAV-Auftragsverwaltung entspricht dem GAEB-Standard
und lasst grundsatzlich die Annahme und Riickgabe von GAEB-Angebotsanforderungen
Zu.

Zitat aus www.gaeb.de :

“... Was ist die Ordnungszahl (0Z) ?

Die OZ ist die genaue Kennzeichnung jeder Teilleistung (Position) im
Leistungsverzeichnis. Sie muB eineindeutig und aufsteigend sein. Die fir das
Leistungsverzeichnis gewahlte Gliederung bestimmt die Bildung der OZ. Die OZ umfaBt
héchstens 14 Stellen. Das Los ist Bestandteil der OZ und belegt, wenn es vorkommt, die
oberste Hierarchiestufe in der gewahlten Giederung. Insgesamt werden 5
Hierarchiestufen (einschl. Los) zugelassen. ..."

Auch wenn das ungeheuer kompliziert klingt, ist doch der Umgang mit Ordnungszahlen
relativ einfach. Voraussetzung dafiir ist eine vorherige Planung der
Ordnungszahlhierarchie.

Unser Beispiel soll das Angebot fir die Rohrsanierung eines Vierfamilienhauses
beinhalten. Der Auftraggeber mdchte eine detaillierte Aufschlisselung der Kosten pro
Wohnung und Zimmer.

Die grundsatzliche Erfassung von Projekten wird im Punkt 3.1. Projekte beschrieben.

PROJEKT | ADRESSE FARAMETER |POSITIONEN ZusiTZLICHE ADRESSEl  Lassen Sie uns unser Beispiel naher
Hierarchie Stelligkeit Zahlungs betrachten :

I_ Los I

Tageske  Es ist ein Haus mit vier Wohnungen, die

E:;::;i?;cmm [ 2 [X aumlenmio — jgweils fi.inf_R'aiume besitzgn. In diesen
[X Unterabschnit [ 2 [x aumenmito einzelnen Raumen sollen die Leistungen
[ Titer [ 2 [x surenmito [ Aore erbracht werden.
[%] Postion [ 4 [x sumenmito
[ index ____ Wir haben also neben der eigentlichen
Betriebsmittellohn Lohn-Gemeinkosten  Stundensatz POSItlonserfassung_ dreI_HlerarChleebenen zu
T e | e | =z . betrachten und teilen sie folgendermaBen
auf :
Haus = Abschnitt
Wohnung = Unterabschnitt
Raum = Titel
Leistg./Mat. = Position

Nach dieser Planung kdnnen also die
Hierarchieebenen wie in unserem Bild
markiert werden !
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POSITION |uasiorexr| oarsTeLLUNG | Mit der Erfassung des ersten

[ e e e PR e e Positionsdatensatzes wird die geplante
i = Ordnungszahlstruktur verbal beschrieben.
F Abschnitt 01 Neuer Abschnitt
Einstellungen . .
L= iml P GemaB unserer Planung soll der Abschnitt
IM |l | e = Haus sein, also ,Wohnhaus
s ot 53 Knettelbeckstr." heiBen. Uberschreiben Sie
|| mtimme die Vorgabe mit dieser Bezeichnung.
e
Die drei Felder der Bezeichnung miissen
| nicht ausgefiillt werden, stehen aber fir
zuséatzliche Informationen frei zur
e | | Verfligung.
Bestatigen Sie mit OK.
POSITION | LANGTEXT | daRTELLUNG | Nun erfolgt die Beschreibung der nachsten
Los H-AB  AB U-AB  Titel Fasition Index  Ordnungszahl .
o ol [ o Ebene, des Unterabschnittes.
Einstelungen x|} Entsprechend unserer Planung wird er als
Unterabschnitt 01.01 Neuer Unterabschnitt "WOhnung Ilnks unten“ besch rleben-
Einstellungen | |
los  HAB AB UAB Titel | Bestétigen Sie mit OK.
Y N ) |
Kurzhezeichnung Syrmhbal
|Wuhnung links unten |113 [ivn] j

Bezeichnung

X Abbruch
POSMION | LanGTexT | DARSTELLUNG | Zu guter Letzt wird noch der Titel
Los HAB  AB U-AB  Titel Fasition Indlesx Ordnungszahl .
ot o el el [ oo beschrieben, d_er entsprechgnd PIan_ung den
I BTG __Staus = Raum beschreiben soll. Beginnen wir also
Einstelk x . . “
p— mit dem , Wohnzimmer".
Titel 01.01.01 Meuer Titel
Emate\lungenl . . )
| I Bestatigen Sie mit OK.
) | ]
Kurzbezeichnung Symbol
|Wuhn2\mmer| |114 j
I- Bezeichnung
X Abbruch |
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Filter | =¥
FOSITION | LANGTEXT | DARSTELLUNG |
Los H-AB  AB L-AB - Titel  Position Index

T o [

Kurzhezeichnung

=21 Projekie - Positionen
E-E 01 Wohnhaus Knettelbed
2 01 Wohnung links un
E 01 ‘Wohnzimmer

Menge Mengeneinheit
1 [stick =l

Einzelpreis Netta
noe |

Einzelpreis Brutta
0,00

DeEREe BX | Ba@=d |
I =Ir

PROJEKT' ADRESSE' PARAMETER FPOSITIONEN |ZUSATZLICHE ADRE

~ |@|Positi0n |Kurzbezeichnung |Menge |ME
01.01.01.0001 Demontage altes Heizungsrohr 4.8 Ifdm
01.01.01.0002 mMontage Heizungsrohr U Sup 4.5 Ifdm

| 01.01.01.0003 Rohrrosetten (Blitenweiz) mont 1 Paar

Filter I ~]|

PROJEKT | ADRESSE | PARAMETER

/|®|Position
01.01.01.0001
01.01.01.0002

| 01.01.01.0003

=21 Projekte - Positionen
=8 01 Wohnhaus Knettelbe
= 01 Wahnung links un

...... 01 Wohnzimmer

|Kurzbezeichn
Demontage s
Montage Heiz
Rohrrasetten

Filter || LI |

=01 Prajekte - Positinen PROJEKT | ADRESSE | PARAMETER
E-E 01 Wrohnhaus Knetieloet | & |Position
E@ 1 Wohnung links un [

o 01 Winhnzimme | Meuer Titel |1I

= Unterabschnitt bearbeiten F

& Unterabschnitt [5schen -

B Unterabschnitt kopieren

& Unterabschnitt umnumerieren

[i] Eigenschaften
Rechner
T

IKurzbezeichnl

2 04 a4 04 nnnd

Nach Beschreibung des Titels wird sofort
die Positionserfassung geéffnet, die
beschriebene Hierarchie wird im
Filterbereich abgebildet.

Erfassen Sie nun Ihre ersten Positionen.
Die grundsatzliche Erfassung von Positionen

wird im Punkt 3.2. Positionen erfassen
beschrieben

So kénnten die ersten Leistungspositionen

zum ,Wohnzimmer" aussehen.

Wir wollen mit einem neuen Raum
weitermachen, der ,Kiche".

Um einen neuen Titel (= Raum) zu

definieren, wird im Filterbereich die
darliberliegende Hierarchieebene aktiviert

(hier : Wohnung links unten)

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf

die aktive Ebene und wahlen Sie die

Funktion , Neuer Titel™.

Alternativ kann auch Uber den Extra-
Schalter auf diese Funktionen zugegriffen
werden.
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PROJEKT | ADRESSE | PARAMETER POSITIONEN |ZUSATZL|CHE ADRESSEN | NOTIZ | DARSTEL

fl&IPnailmn |Kurzbezeichnung |Menga |ME |Einza\preis |%Rab|G
01.01.01.0001 Dermontage altes Heizungsraohr 4,5 Ifdm 280€ 1]
4.5 Ifdm 4,50€

01.01.01.0002 Montage Heizungsrohr GU Sup

1}

instellungen

3

Titel 01.01.02 MNeuer Titel

Einstellungen |

Loz HAB AB U-AB  Titel

] ) o

Kurzbezeichnung Symbal
[Jcische] [114 |
Bezeichnung
e L
X Abhbruch
Filter || LI Y

=61 Projekie - Positionen

=~ 01 Wohnhaus Knettelbe JlkanS\tinl’v IKuqhgza\chnung

F’ROJEKTI ADF{E‘S‘SEI PARAMETER POSITIOMEN |ZUSATZUCHE ADRI

|Menge |ME

= 01 Wohnung links un
01 Wohnzimmer

01.01.01.0001

Demontage altes Heizungsrohr

45

Ifdrm

02 Kuche

03 Bad

04 Kinderzimmer
05 Schlafzimmer

01.01.01.0002
01.01.01.0003
01.01.02.0001
01.01.02.0002
01.01.02.0003
01.01.03.0001
01.01.02.0002
01.01.03.0003
01.01.04.0001
01.01.04.0002
01.01.04.0003
01.01.05.0001
01.01.05.0002
01.01.06.0003

Wontage Heizungsrohr GU Sup
Rohrrosetten (Bliterwei) rmont
Demontage altes Heizungsrohr
Montage Heizungsrohr CU Sup
Rohrosetten (Blitenweil) mont
Demontage altes Heizungerohr
Montage Heizungsrohr CU Sup
Rohrrosetten (Blitenweil3) mont
Demontage altes Heizungsrohr
Wontage Heizungsrohr GU Sup
Rohrrosetten (Bliterwei) rmont
Demontage altes Heizungsrohr
Montage Heizungsrohr CU Sup
Rohrrosetten (Blitenweilt) mont

4.5
1
2.5
25
1
1,5
15
1
12
1,2
1
32
32
1

Iidm
Faar
Iidm
Iidm
Faar
Iidm
Ifdrm
Paar
Ifdrm
Iidm
Faar
Iidm
Iidm
Faar

Filter

=¥

=-F1 Projekte - Positionen

=& 01 Wohnhaus Knettelbackstr.
=@ 01 Wohnung links unten

01 Wahnzimmer

2 Kiche

3 Bad

4 Kinderzimmer
0a Schiafzimmer
=@ 02 Wohnung links oben
B 01 Wahnzimmer

4 Kinderzimmer
5 Schalfzimmer

01 Wohnzimmer

4 Kinderzimmer
05 Schlafzimmer

01 Wohrzimmer

4 Kinderzimmer
5 Echlafzimmer

= 02 Wohnung rechts unten

=0 04 Wohnung rechts oben

- |I|Fuamum

|Kurzheze|nhmumg

FROJEKT' ADRESSE' PARAMETER POSITIONEN |ZUSATZ

|Mer

01.02.02.0001
01.02.02.0002

Rohrrozetten (Blitenweilt) mont
Demontage altes Heizungsrohr

01.02.020003

Mantage Heizungsrohr GU Sup

Montage Heizungsrohr CU Superplus

Diese Darstellung kennen Sie bereits.
Tragen Sie den Titel , Kliche" ein und
bestatigen Sie mit OK.

Erfassen Sie in den leeren Titel ,Kliche" die
entsprechenden Positionen. Testen Sie nach
Eingabe einer Position Uber den Filter die
Anzeige der jeweiligen Positionen.

Unser Beispiel zeigt Ihnen die vollstéandige
Erfassung aller finf Rdume zu einer
Wohnung als entsprechende Titel und die
dazugehorigen Positionen.

Die Anlage der anderen Wohungen als
Unterabschnitte erfolgt gleichermaBen !

Unser Beispiel zeigt die drei
Leistungspositionen der Kiiche in der
Wohnung links oben !
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ey 3 RO i una Hoieina Der Belegdruck bericksichtigt Summen und
e o e o e Zwischensummen gem. der vorhandenen
Hierarchieebenen.

Position Menge / ME / Bezeichnung Einzelpreis % MWWST G esamkpreis

01, Wohnhaus Knettelbeckstr.
01.01. Wohnung inks unten
01.01.01. Wohnzirmmer

01.01.01.0001 45 ffdm 250€ 16 1,25

Demontage altes Heizungsrohr

01.00.01.0002 45 Hm 450 € 16 wsE
Wantage Heizungsrohr CU Superplus

01.00.01.0003 1 Paar 300 € 16 300€

Fohrrosetten (Bl Ctenweils) montieren

Summe 01.01.01.
Wohnzimmer M50¢€

01.01.02. Kiiche

01.01.02.0001 25 ffdm 250 € 16 625€
Dermontage alles Heizungsroht

01.01.020002 2,5

X i1 450 € 16 1M,25€
Wantage Heizungsrohr CU Superplus

3.3. Kalkulation

Der Preis eines Angebotes bestimmt wesentlich die Chance zur Erteilung eines Auftrages
durch den Endkunden. Damit der Bearbeiter den richtigen Preis findet, stehen ihm
vielfaltigste Kalkulationsmethoden zur Verfligung.

Grundsatzlich wird die Methode der Aufschlagskalkulation zugrunde gelegt. Hierbei
werden die Kosten, aufgeteilt auf verschiedene Kostenarten, ermittelt und mit
prozentualen Aufschlagen versehen. Im Ergebnis wird der Verkaufspreis errechnet.

Die Grundkalkulation kann bereits im Material-/Leistungsstamm erfolgen. Natirlich ist
jede Position in der erfassten Positionsliste nochmals einzeln kalkulierbar.

Fir den Fall, daB der Gesamtpreis des Angebotes seitens des Endkunden vorgegeben ist,
kann der Bearbeiter den theoretischen Deckungsbeitrag auch auf dieser Basis errechnen
lassen.

iehe auch :

3.1. Mat./Leistg. kalkulieren
.3.2. Positionskalkulation
3.3. Projektkalkulation

3.3.1. Mat. /Leistg. kalkulieren

Neben dem einfachen Eintragen der Kosten und des geplanten Verkaufspreises, wie im
Kapitel 2.3. Material / Leistungen beschrieben, kann der Anwender natirlich auch mit
Hilfe eines Kalkulationsrechners den Verkaufspreis ermitteln und gleichzeitig die
kostenartenbezogenen Deckungsbeitrdage errechnen lassen.

Diese Ermittlungen kénnen im Material-/Leistungsstamm direkt oder auch wahrend der
Positionserfassung erfolgen. Allerdings werden die Anderungen, die in der
Positionserfassung vorgenommen werden nur im Projekt gespeichert und nicht in den
Mat.-/Leist.stamm zurlickgeschrieben !
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## casysYs - Material / Leistungen
Datel Bearbeiten Ansicht Selektion Programm  System 7

ENEFIEE X=EE] NEERE | HX | BLdoae]| |

Fitter | Abfrage | I

[=-4% Waterial / Leistungen
-85 Lohnleistungen

=¥

~ [Nummer ~|

- |8
%3 Abdeckfolie 18 myi1,6x100,0=150,0 gm

MATO33011013021

- Material 4 Abdeckiolie B0 my2,0x50,0=100,0 am MAT039011013022
& Fremadleistungen 4% Abdeckfolie 80 my2,0%50,0=100,0 gm MAT038011013023
H & oerate 48y Abdeckfolie 120 /2,0 % 0,50 =100,0 gm MAT038011013024
i Sonstige 4% Abdeckpapier 120 g, 150 mm breit Ro=80 m MATO39011 016021
£% Alte Beschichtungen abstoRen oder 0390011081001
4§ Ansetzbinder MATO38011011071
3 Aumbrennsperre, VE= Gebinde = 25 kg MATO38011010011
MATO032011013021 SK: 5,60 €
Abdeckiolie 18 my/1,5%100,0 = 150,0 gm VI netto : 6,16 €
Wi brutto 715 €
FP1: 0,00€
FP 2 0,00€

ALLGEMEIN PREIS|FEE;TPRE|SE BEWEGUNGEN | LANGTEXT | DARSTELLUNG

Zeit in min Lohnkosten

o 0,00€

Listenpre Lister

rabatt Einkaufspreis

Einkaurspreis Brutto

EXTE|

0% | 560 €

Fremdleistungen
0,00€

Gerdtekosten

I 0,00€

Sonstige Kosten

| 6,50 €

Selbstkosten

| 0,00€

| 550€

Preiseinheit Mehrwerl-5t  Aufschlag Werkaufspreis Netto

‘Werkaufspreis Brutio

]

10% |03

TA6€

Rufen Sie bitte die Tabelle
,Material/Leistungen®™ auf.

Nach dem Aufruf werden im
Kurzinfofenster neben der Materialnummer
auch die Selbstkosten SK, der
Verkaufspreis (VK) netto und der
Bruttoverkaufspreis angezeigt. Desweiteren
erfolgt die Anzeige der drei mdglichen
Festpreise.

Die Kalkulation kann nur im geéffneten
Mat.-/Leist.datensatz geandert werden.
Nach dem Offnen des Datensatzes
wechseln Sie in das Register PREIS.

In diesem Register kdnnen die eigenen
Kosten direkt erfasst werden und mit
einem pauschalen Aufschlag versehen
werden.

In unserem Beispiel bestehen die
Selbstkosten SK nur aus einem
Materialanteil. Dieser wurde errechnet aus
dem Listenpreis minus 30% und betragt
5,60€. Da alle anderen Kostenarten = 0
sind, ergibt sich Summe Selbstkosten =
5,60€.

Der grau angezeigte Wert flr den
Einkaufspreis Brutto kann nicht direkt
geandert werden sondern dient
ausschliesslich zur Preisinfo flir den
Einkauf.

Der Verkaufspreis Netto wird in unserem
Beispiel durch einen Aufschlag von 10%
auf den Selbskostenanteil errechnet. Das
Ergebnis betragt 6,16€ netto oder incl.
16% Mehrwert-St. = 7,15€.

Wer allerdings an dieser Stelle mit den genannten Mdéglichkeiten nicht auskommt und
Uber den pauschalen Aufschlag die Kostenarten unterschiedlich kalkulieren will, muss den
Kalkulationsrechner benutzen. Dieser wird iber den EXTRA-Schalter, Menlpunkt
»,Preiskalkulation™ oder die Taste F8 gestartet. Nach dem Aufruf werden die Werte des
PREIS-Registers in den Rechner ibernommen und entsprechend dargestellt.

Sollte der Aufruf des Kalkulationsrechners mit Verkaufspreis = 0 erfolgen, werden die im
Firmenstamm hinterlegten prozentualen Aufschlage in die Aufschlagsspalte automatisch

eingetragen.
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Erfolgt der Aufruf mit Verkaufspreis # 0, werden die proz. Aufschldage berechnet.

T =l Nach Aufruf des Kalkulationsrechners
2‘ MATO39011013021 Abdetkﬁ‘!\le1Em!’/1‘5MUE‘|‘U7150‘UW” W‘n B1GE ‘ haben S|e die Moglichke|t, Vielfa|t|gste
T — S Anderungen vorzunehmen. Diese
e TSR i« | Anderungen wirken sich zeitgleich auf den
—— tone o tone o w« | Deckungsbeitrag, der als Wert, prozentual
Sorelees _— - e i “* | und auch grafisch dargestellt wird, aus.
€ Autschiagfest | | Mitelotn. L [ vox | i . .
CPrsest || Sonanas 15 | e . xsma | | Mit der Option , Aufschlag fest" bzw. ,Preis
a2 fest" bestimmen Sie, ob die Anderungen
auf der Kostenseite Ihren Verkaufspreis

oder Ihren Deckungsbeitrag andern sollen.

Beachten Sie auch den Schalter ﬁ' in der
oberen linken Ecke des
Kalkulationsrechners. Er gibt Ihnen
nachtraglich die Méglichkeit, die im
Firmenstamm hinterlegten Aufschlage auf
die einzelnen Kostenarten per Knopfdruck
in die Aufschlagsspalte einzusetzen.
Natirlich erfolgt dann eine Neuberechnung
des Verkaufspreises.

Nach erfolgter Kalkulation erfolgt die
Bestatigung mit OK. Die kalkulierten Werte
werden in den Stammdatensatz
ibernommen und gespeichert.

3.3.2. Positionskalkulation

Wie im Kapitel 2.3. Material / Leistungen beschrieben, kann der Anwender seine
Materialien und Leistungen bereits im Vorfeld durch einfaches Eintragen der Kosten und
des geplanten Verkaufspreises auspreisen. Auch dafir stehen Ihm Kalkulationshilfen, wie
unter 3.3.1. Mat./Leistg. kalkulieren beschrieben, zur Verfiigung.

Oftmals erfolgt aber eine projektbezogene Kalkulation, so daB die im Stamm hinterlegten
Preise nach ihrem Einlesen in den Projektpositionen angepasst werden muissen.

Grundsatzlich ist zu beachten, daB die Option ,Preis kalkulieren™ im Register PARAMETER
des angelegten Projektes die Verkaufspreisgestaltung beeinflusst.
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PROJEKT | aDRESSE {PAI

FOSITIONEMN AEISCHLAGSFOE\TIONEN' BELEGUBERSICH

Hierarchie Stelligkeit

Texte
l_ Las Zahlungsfrist Postwen
[ Hauntanschnitt 0 [
[ Abschnit 0 0%
[ urteranzcanit [ 0%
[ riten [ awrehng. n. §136 UStG
IH_ Position 4 |x_ Auffilllen mit 0 Wersandart
[ e

Betrighsmittellohn
1000€ |

Lohn-Gemeinkosten
0% |

Stundensate
15,00€

IH_ Freis kalkulieren

[ Bruto-Belen

Sonstiges
T 0%

Aufschlage auf
Lohn
[ T3

Iaterial
5% |

Fremdleistungen  Gerate
19 %

Das optionale Feld ,Preis kalkulieren®™ regelt
folgende Falle :

[X] Kreuz enthalten;

der VK-Preis wird auf der Basis der
ermittelten Kosten und der angegebenen
Aufschlage rechnerisch ermittelt,
unabhangig von dem im Material-
/Leistungsstamm angegebenen
Verkaufspreis.

[ ] Kreuz nicht enthalten;

der VK-Preis wird aus dem im Material-
/Leistungsstamm angegebenen
Verkaufspreis Ubernommen.

Natlrlich kann auch mit Hilfe eines Kalkulationsrechners der Verkaufspreis ermittelt und
gleichzeitig der kostenartenbezogene Deckungsbeitrag errechnet werden. Dieses erfolgt
nach Ubernahme des Stammdatensatzes in die Position.

Anderungen, die in der Positionserfassung vorgenommen werden, werden nur im Projekt
gespeichert und nicht in den Mat.-/Leist.stamm zurilickgeschrieben !

Beispiel :

Stundensat

| 1500 [E Preis kalkulieren
I_ Brutto-Beleg

| =¥
FOSITION | LANGTEXT | DARSTELLUNG |
Loz H-AB AR U-AE Titel Position Index  Ordnungszahl
| 0z [ooos [02.0005
Kurzhezeichnung Fositionsart
| =l Jnormal B
Murmmer
Menge Wengeneinheit  Einzelpreis Netto Rabatt Gesarmtpreis Netio
1 [stick =N 000€ 0% | 0,00€
Freiseinheit Mehriert-St Einzelpreis Brutto Gesamipreis Brutio
1 6% -] | 000€ 0.00€
Liefertermin Ausgefihrt i Geliefert am
i -@IElezemhnung * |Mummer v|W[
428 Abdeckfolie 18 myi1,5x100,0= 150,0 gm MATO39011013021 Fo
4% Abdeckfolie B0 mw2,0%50,0=100,0 gm MATO39011 013022
@ Abdeckfolie 90 my2 0 50,0=100,0 gm MATO39011013023
4% Abdeckfolie 120 my2,0 % 0,50 = 100,0 gm MATO39011013024
S
MAT039011013021 5K 580€
Abdeckfolie 18 w1 5:x1000=150,0 gm Wi netto : 6,16 €
Wi brutta 7,15 €
FP1 0,00
FP 2 0,00
FP 3 0,00«

Offnen Sie ein beliebiges Projekt.
Prifen Sie im Register PARAMETER den
Eintrag ,Preis kalkulieren™. Schalten Sie
diese Option ein.

Wechseln Sie in das Register POSITIONEN.

Eroffnen Sie eine neue Positione, also
,Neuer Datensatz".

Greifen Sie im Feld ,Kurzbezeichnung" in
die Mat./Leist.-Tabelle durch.

In unserem Beispiel werden im
Kurzinfofenster neben der Materialnummer
auch die Selbstkosten SK = 5,60€, der
Verkaufspreis (VK) netto = 6,16€ und der
Bruttoverkaufspreis = 7,15€ angezeigt.
Desweiteren erfolgt die Anzeige der drei
maoglichen Festpreise.

Der Stammdatensatz wird per ENTER oder
durch den Schalter [# in die Positionsliste
Ubernommen.
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POSITION | LANGTERT | DARSTELLUNG | Da die Option ,Preis kalkulieren"

L L [ e Qo eingeschaltet wurde (s.0.), werden nicht
Kurzhezeichnung Postionzart die Stammdatenpreise Ubernommen,
lpdeckiolie 18y 5 %100,0 = 150,0 gm =] [normal = . .
. sondern die Preise auf der Grundlage der
[MATO 3801 701 3021 im Firmenstamm eingetragenen Aufschlége
Menge mengeneinheit  Einzelpreis Metto Rabatt Gesamtprels Hetto neu bereChnet'
1 fam =N 700€ | 0% | 7.00€
Preiseinheit - Imehrwe:i—as;)j IEmzeIprE\sEirL;I11E|2€ Gesamtprewsirl:n;ué Somlt erglbt SlCh eln VK-PrelS netto Von
7,00€.

Lieferterrmin Ausgefihrtf Geliefert am

Wenn Sie die Berechnung nachvollziehen wollen, dann benutzen Sie den
Kalkulationsrechner.

Dieser wird Gber den EXTRA-Schalter, Menlpunkt , Preiskalkulation™ oder die Taste F8
gestartet. Mit dem Aufruf werden die Werte der PREIS-Felder in den Rechner
Ubernommen und entsprechend dargestelit.

Sollte der Aufruf des Kalkulationsrechners mit Verkaufspreis = 0 erfolgen, werden die im
Firmenstamm hinterlegten prozentualen Aufschlage in die Aufschlagsspalte automatisch
eingetragen.

Erfolgt der Aufruf mit Verkaufspreis # 0, werden die proz. Aufschlage berechnet.

- =l Nach Aufruf des Kalkulationsrechners
L) 02.0008 1 gm Abdeckfolie 18 mp1,5x1000=1500gm 700€ 700€ . . . . . - as .
£ ‘ ‘ ‘ ‘ haben Sie die Mdglichkeit, vielféltigste
ST : 1 Anderungen vorzunehmen. Diese
Lohn o0.00€ 10% 0,00 € 0.00€ 0% 10% N . - - .
Watera sme 2% T T s+ | Anderungen wirken sich zeitgleich auf den
L TR =« | Deckungsbeitrag, der als Wert, prozentual
g s . e T e “* | und auch grafisch dargestellt wird, aus.
FRustes | g 1500¢ - x~me || Mit der Option ,Aufschlag fest" bzw. ,Preis
% fest" bestimmen Sie, ob die Anderungen
auf der Kostenseite Ihren Verkaufspreis

oder Ihren Deckungsbeitrag andern sollen.

Beachten Sie auch den Schalter ﬁ' in der
oberen linken Ecke des
Kalkulationsrechners. Er gibt Ihnen
nachtraglich die Méglichkeit, die im
Firmenstamm hinterlegten Aufschlage auf
die einzelnen Kostenarten per Knopfdruck
in die Aufschlagsspalte einzusetzen.
Natirlich erfolgt dann eine Neuberechnung
des Verkaufspreises.

Nach erfolgter Kalkulation erfolgt die
Bestatigung mit OK. Die kalkulierten Werte
werden in die Position Gbernommen.

3.4. Belegdruck

Der Belegdruck ist immer aus der Projektliste moéglich. Die grundsatzlichen
Druckfunktionen werden im Punkt 1.10. Drucken beschrieben. Die nachfolgenden

Seite 65 von 109



Ausfihrungen in diesem Kapitel beschreiben den Belegdruck allgemein, spezielle
Funktionalitédten zu den jeweiligen Belegarten siehe auch :

. Angebot

. Auftragsbestatigung
. Lieferschein

. Rechnung

. Sonstige Belege

i o
ol vl il vl
U1 W N [

DSEBRGH | HX | Basada| ~ |

[ [[E1 Angebot |

Aufiragsbestatigung
dﬁlm Lieferschein
07 20040001 [ Rechrnung

[ z004070. B Datenblatt
Drucklisten

hrt, Herr Schulz
.10 Innentiren

Einstellungen

Formular Parameter |Vur|axt| MNachiext

Druckeinstellungen Beleg

Projekthezeichnung
[ 0Z-Zusammenstellung

Druckeinstellungen Position

Kurztest

Langtext
Darstellung

[ Mat / Leist-Hummet

I Kostenarten

[0 0Z-Uberschrifien

[l oz-summen

[ Langtest als "MNur Text'

I 0Z-8umme unterstreichen

Datum Prafix Suflis

[28.08.2004 ] [2004/

Angehot- Nr
[ooo7

uarbeiten Garage 'Aug

< Abbruch

t Seite 1 von 1
Datei_Bearbelten Ansint Seektion Programm  Syste
[ S A0

m 2
[Deradm HX midGs=4] vr[DOTQS

[dassySTeam O6R e

(5] Testima | T I
EBstart | Y @ 0% " ||[Feasy.. Bhot1.|#urbe.| Funbe.

i :‘4 > »
EEoR2EEARSmE s

Der Ausdruck des gewlinschten Beleges, egal
welcher Art, wird aus dem aktiven Projekt in
der Projektliste gestartet.

Wahlen Sie also das gewtinschte Projekt aus
und betatigen das Drucksymbol.

Nach Auswahl der gewiinschten Belegart
werden die entsprechenden
Druckeinstellungen angezeigt.

Beachten Sie, daB diese sich tatsachlich
belegartorientiert unterscheiden !

Die Register VORTEXT und NACHTEXT stehen
fur die Eingabe von entsprechenden Texten
zur Verfligung.

Alle Einstellungen, die Sie an dieser Stelle
andern, werden projektbezogen gespeichert.

Wer seine Angebote oder auch andere Belege
gern als PDF-Dateien per eMAil verschicken
will, ist gut beraten, die Option , Darstellung"
aus- und die Option ,Langtext als Nur-Text"
einzuschalten. Hintergrund ist die Tatsache,
daB der in bauAV verwendete Quickreport
auch alle Langtexte zu Bildern mit groBem
Speicherbedarf konvertiert. Wenn die
genannten Optionen ausgeschaltet sind,
werden allerdings keine Bilder und in den
Langtexten keine Formatierungen in die PDF-
Datei libergeben.

Beenden Sie den Dialog mit OK.

Nun erfolgt der Belegdruck, dessen
allgemeine Eigenschaften im Punkt 1.10.

Drucken beschrieben sind.
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DEEBGE | HX BMAsodm| > Nach dem Ausdruck eines Beleges erfolgt

I o 0 [ TB - immer die Abfrage nach dem Verbuchen.
b I amwm - ummer - BZEIChNUNg i - - - A\Y
) 16.06.2004 20040036 Test prajekt Wird diese Abfrage mit ,Ja bea ntwortet,

[A] 03.06.2004 20040001 Ahdichtungs-/Trockenbauarbeiten Garage “ugust Werden folgenden Prozesse abgearbe|tet :

@ Mischten Sie den Beleg verbuchen 7

1. 1. Der Beleg wird 1:1 in der
Dokumentenverwaltung archiviert.

- 2. 2. Gem. der gewahlten Belegart

L2 [ wn | erfolgt die Anderung des Projektfilters

automatisch.

Wird bspw. aus einem neuerfassten
Projekt mit dem Filter ,erfasst™ ein
Angebot ausgedruckt, erhalt das
Projekt den Filter ,angeboten™.
Erfolgt der Ausdruck einer
Auftragsbestatigung oder eines
Lieferscheines, erhalt das Projekt den
Filter ,in Bearbeitung". Der
Rechnungsdruck erzeugt den Filter
~berechnet®.

3. 3. Fur den Fall des Ausdruckes
einer Rechnung wird im
Rechnungsausgang ein Datensatz
gespeichert, der die notwendigen
Informationen fiir die OP-Verwaltung
beinhaltet.

siehe auch :
4.1.1. Rechnungsausgang

Wird die Abfrage verneint, erfolgt keine
Verbuchung oder Speicherung des
ausgedruckten Beleges.

Ubungen zum Belegdruck

Offnen Sie die Projektverwaltung.

Suchen Sie das zuletzt bearbeitete Projekt aus der Projektliste heraus. Benutzen
Sie dabei auch die Ihnen bekannten Suchfunktionen.

Geben Sie mittels Druckfunktion einen Angebotsbeleg aus. Wahlen Sie in den
Druckeinstellungen beliebige Vorgaben und priifen Sie das Ergebnis in der
Druckvorschau. Andern Sie die Druckeinstellungen, bis die Druckvorschau Ihren
Vorstellungen entspricht.

Drucken Sie das Angebot auf einem Drucker aus und priifen Sie das Ergebnis.
Verbuchen Sie den Belegdruck und prifen in der Dokumentenverwaltung die
Ablage.

Schliessen Sie die Projekt-Tabelle und kehren Sie zum Startbild zuriick.

Eigene Notizen :
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3.4.1. Angebot

Der Ausdruck eines Angebotes kann beliebig oft erfolgen und ist unabhdangig vom
Belegstatus. Alle Positionen werden immer so ausgegeben, wie sie im Projekt gespeichert
wurden. Allerdings hat der Anwender die Méglichkeit, den Ausdruck von einzelnen

Positionen durch Selektion zu beeinflussen.

Wir unterscheiden zwei Félle : Angebot und Nachtrag

Angebot :

DeEegde BX BuSes| |

[ [[F1 Angebot

[ Angebot |

Auftragsbestitigung
[y 17.09.200 Liefarschein

EE—1 = WL [F] Rechrung

b [ Nachirag

»
' iz Spittler
jekt mit allem was geht

Diatenblatt
Dirucklisten

Einstellungen

Formular Parameter | Fositionen | Varieu | Nachtex |

Drutkeinstellungen Beleg

Postweg

Wiartext [ Kopfinfo ausblenden | 14 | 1]
W Nachtext [ FuRzeilen aushlenden e —
age Skanto onto
[ 02-Zusammenstellung 10 2%
Druckeinstellungen Position I Bl 3%
Kurztext [ kostenarten [ 0z-Bumme unterstreichen | [~ Barzahlung
Langtext [ oz-Ubersehriten
Darstelluny [ oZ-8urnmen
[ mat-f Leist-Nummer [ Lanatext als “Nur Text"
Datum Frafx  Angehot-Nr  Suffix
[17.08.2004 <[ [oo04s " [ooz1o
Freiraum Falgeblatt
0
Einstellungen 2 x|
Fomular | Pararmeter Positionen | vartext| nachtext |
 |Pasition |Kurzbezeichhung Menge Aufrag |Menae Beleg|ME  |Einzelpreis |%Rab [Gesartpreis -
0001 Erstellung eines Gipsputzes auf 140 m® 700€ 965,30 €
v 000z Portlandzement 55 5,5 Sack 288 € 0 15,84 €
NETTO MwST BRUTTO
Beleg insgesamt 081,14 € 156,98 € 1.138,12 €
X Abbruch

Der Ausdruck des gewiinschten Beleges, egal
welcher Art, wird aus dem aktiven Projekt in
der Projektliste gestartet.

Wadhlen Sie also das gewlinschte Projekt aus
und betatigen das Drucksymbol. Wahlen Sie
aus dem Meni ,Angebot™ aus. Wdhlen Sie in
der zweiten Auswahlebene ebenfalls
~Angebot"

Es erfolgt die Anzeige der
Druckeinstellungen.

Fir den Fall, daB alle im Projekt befindlichen
Positionen ausgedruckt werden sollen, wird
jetzt der Ausdruck per OK gestartet.

Winschen Sie eine Auswahl einzelner
Positionen flr den Ausdruck, wechseln Sie in
das Register ,Positionen®.

Alle im Register ,Positionen™ aufgelisteten
Positionen sind standardmaBig per ,Hakchen"
selektiert.

Sie kdnnen nun auswahlen, welche
Positionen auf dem Ausdruck erscheinen
sollen. Diese Positionen bleiben selektiert.
Positionen, die nicht erscheinen sollen,
werden deselektiert.

Nach Ihren Einstellungen beenden Sie den
Dialog mit OK.
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Nach der Vorschau kann der Ausdruck des

% Angebotes erfolgen, es werden alle

Positionen ausgegeben, die selektiert

Testfi
Bauleistungen aller Att von A- 7
3

e Mustemnann & Traudel Demo wu rd en.
Frank Spittler ANGEBOT . .
s o | Mit dem anschlieBenden
197 Rostock e wexe | Verbuchungsvorgang wird das Angebot

sowohl in der Dokumentenverwaltung als
— auch in der Belegibersicht gespeichert.

Gipsputz Spittler

In bezug auf Ihre Anfrage und auf der Grundiage unserer
uns, Ihnen folgendes Angebot freibleibend zu unterbreiten

Nachtrag :

Die Druckfunktion ,Nachtrag" druckt alle Positionen eines Projektes, die noch nicht als
Angebotspositionen ausgedruckt und verbucht wurden. Diese Situation entsteht durch
nachtragliches Erfassen von neuen Positionen (sgn. Nachtragspositionen) oder durch die
Nutzung der o.a. Selektionen.

Auch das nachtrédgliche Andern von Mengen in Positionen, die bereits verbucht wurden,

fihrt zu einer erneuten Ausgabe. Hier wird die Position mit der Differenzmenge zur
bereits verbuchten Menge ausgegeben.

3.4.1. Auftragsbestédtigung

Der Ausdruck einer Auftragsbestatigung kann beliebig oft erfolgen und ist unabhdngig
vom Belegstatus. Alle Positionen werden immer so ausgegeben, wie sie im Projekt
gespeichert wurden. Allerdings hat der Anwender die Mdglichkeit, den Ausdruck von
einzelnen Positionen durch Selektion zu beeinflussen.

Wir unterscheiden zwei Falle : Auftragsbestatigung (AB) und Nachtrag

Auftragsbestatigung :

DSERSe | dX B | Der Ausdruck des gewiinschten Beleges, egal
[ | iﬂg;botb - ’|| S 2 welcher Art, wird aus dem aktiven Projekt in
lefescrer v ey [ der Projektliste gestartet.
] 2004 001 BlRecrung " Frank
Daterblatt Wadhlen Sie also das gewlinschte Projekt aus
Drucklsten und betédtigen das Drucksymbol. Wahlen Sie

aus dem MenU ,Auftragsbestatigung" aus.
Wahlen Sie in der zweiten Auswahlebene
ebenfalls ,Auftragsbestatigung®.
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Einstellungen

Farmular  Parameter | Pasitionen I Vnrte»ct' Nachtext

Druckeinstellungen Beleg

L S
Machtext
Frojektbezeichnung

[ 0Z-Zusammenstellung

... Kopfinfo aushlenden
[ Fuizeilen ausblenden

Druckeinstellungen Position

[ Kostenarten

[ 0z-Oberschriften

[J 0Z-5ummen

[ Langtext als "MNur Text

Kurztext

Langtaxt
Darstellung

[ Mat- f Leist-Nurmmer

[ 0Z-Summe unterstreichen

Datum Prafix Aufirag - Nr Suffix

[2008.2004 -] Jzo040 [ooam

Freiraum Folgeblatt
1}

Einstellungen .

Formutar| Parareter. Posltianen | vortod | Nachiod |

~ 0002

55 55 Sack

288 € 0

NETTO

Beleg insgesamt 981,14 €

MWST
156,98 €

BRUTTO
113812 €

X Abbruch

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

Heise, Horst
Hausmeisterberater

Wiedemannallee 23
10031 Berlin

Testprojekt mit allem was geht

Testfitna GmbH & Co. KG
Bauleistungen aller Att von A- Z
‘Theo Mustemann & Traudel Demo

AUFTRAGSBESTATIGUNG
Bestatigung-Nr 2004 /00401

ojekt 2004 /000045
Kunden-Nr 10000
Datum 20.09.2004

Position Menge / ME | Bezeichnung

Nachtrag :

Einzelpreis %MWST Gesamtpreis

Es erfolgt die Anzeige der
Druckeinstellungen.

Fir den Fall, daB alle im Projekt befindlichen
Positionen ausgedruckt werden sollen, wird
jetzt der Ausdruck per OK gestartet.

Wiinschen Sie eine Auswahl einzelner
Positionen flr den Ausdruck, wechseln Sie in
das Register ,Positionen®.

Alle im Register , Positionen™ aufgelisteten
Positionen sind standardmaBig per ,Hakchen"
selektiert.

Sie kdnnen nun auswahlen, welche
Positionen auf dem Ausdruck erscheinen
sollen. Diese Positionen bleiben selektiert.
Positionen, die nicht erscheinen sollen,
werden deselektiert.

Nach Ihren Einstellungen beenden Sie den
Dialog mit OK.

Es erfolgt der Ausdruck der AB, es werden
alle Positionen ausgegeben, die selektiert
wurden.

Mit dem anschlieBenden
Verbuchungsvorgang wird die AB sowohl in
der Dokumentenverwaltung als auch in der
Beleglibersicht gespeichert.

Die Druckfunktion ,Nachtrag" druckt alle Positionen eines Projektes, die noch nicht als
Positionen ausgedruckt und verbucht wurden. Diese Situation entsteht durch
nachtragliches Erfassen von neuen Positionen (sgn. Nachtragspositionen) oder durch die
Nutzung der oben beschriebenen Selektionen.

Auch das nachtrédgliche Andern von Mengen in Positionen, die bereits verbucht wurden,
fihrt zu einer erneuten Ausgabe. Hier wird die Position mit der Differenzmenge zur
bereits verbuchten Menge ausgegeben.

3.4.3. Lieferschein

Der Ausdruck eines Lieferscheins ist unabhangig vom Belegstatus. Alle Positionen werden
immer so ausgegeben, wie sie im Projekt gespeichert wurden. Allerdings hat der
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Anwender die Méglichkeit, den Ausdruck von einzelnen Positionen durch Selektion zu

beeinflussen.

DEEmge | B B s~

|| [F Angebot 4

o = loaurm | |Dmum Auftragsbestatigung  * [

20,09 201 L] Lieferschein [[5] Lieferschein

[] 17.08.20( €1 Rechrung '

Teilmengen - Lieferschein

[ [m 17.09.200 [ Datenblatt jekt mit allem was geht

Diricklisten

Einstellungen

Formular Farameter | Fositionen | Worlex | Nachtext |

Druckeinstellungen Beleg

VIortext

Machtext
Projektbezeichnung

[ 0Z-Zusammenstellung

i Kopfinfo aushlenden
[ Fuizeilen aushlenden

Druckeinstellungen Position

[ Kostenarten

[ 0Z-Uberschrifien

[ 0z-5urmmen

[ Langtex als "Mur Text"

Kurztext

Langtext

] Darstellung

[ Mat- § Leist-Mummer

[ 0Z-Summe unterstreichen

Daturn Préfix
[z008.2004 -] [20047

Lieferschein - by Suffi:
Jons0z

Freiraum Faolgeblatt
1}

Einstellungen

Fomular | Pararmeter Positionen | vartext| nachtext |
~ [position [Kurzbezsichnung
0001 Evsleilung eines Ginspuzes au 40
.~ 0002 Pomandzement 55

Menge Aufirag [Menge Belea|ME__|Einzelpreis [%Rab |Gesarntarais
140 e 700€ 965,30€
55 Sack 288 € 0 1584 €

NETTO
981,14 €

MWST
156,08 €

BRUTTO

Beleg insgesamt 113812 €

X Abbruch

Testfima GmbH & Co. KG
Bauleistungen aller Att von A- Z

Teafma GmbHE Co, KO Teanes 19, 12346 Mugehausen

LIEFERSCHEIN

Lisferschein-Nr
Projelt-N

Heise, Horst
Hausmeisterberater

Wiedemannallee 23

Kunden-Nr
10031 Berlin Datum

Theo Musternann & Traudel Demo

2004 / 00502
2004 /000045
10000
20.09.2004

Position Bezeichnung Menge ME

01.0001 Erstellung eines Gipsputzes auf 48 m?

Der Ausdruck des gewiinschten Beleges, egal
welcher Art, wird aus dem aktiven Projekt in
der Projektliste gestartet.

Wadhlen Sie also das gewlinschte Projekt aus
und betatigen das Drucksymbol. Wahlen Sie
aus dem Men( ,Lieferschein®™ aus. Wahlen
Sie in der zweiten Auswahlebene ebenfalls
,Lieferschein®

Es erfolgt die Anzeige der
Druckeinstellungen.

Fir den Fall, daB alle im Projekt befindlichen
Positionen ausgedruckt werden sollen, wird
jetzt der Ausdruck per OK gestartet.

Wiinschen Sie eine Auswahl einzelner
Positionen flr den Ausdruck, wechseln Sie in
das Register ,Positionen®.

Alle im Register ,Positionen™ aufgelisteten
Positionen sind standardméaBig per ,Hakchen"
selektiert.

Sie kdnnen nun auswahlen, welche
Positionen auf dem Ausdruck erscheinen
sollen. Diese Positionen bleiben selektiert.
Positionen, die nicht erscheinen sollen,
werden deselektiert.

Nach Ihren Einstellungen beenden Sie den
Dialog mit OK.

Es erfolgt der Ausdruck des Lieferscheines,
es werden alle Positionen ausgegeben, die
selektiert wurden.

Mit dem anschlieBenden
Verbuchungsvorgang wird der Lieferschein
sowohl in der Dokumentenverwaltung als
auch in der Belegiibersicht gespeichert.

Ein erneuter Ausdruck druckt alle Positionen eines Projektes, die noch nicht als
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Lieferscheinpositionen ausgedruckt und verbucht wurden. Diese Situation entsteht durch
nachtragliches Erfassen von neuen Positionen (sgn. Nachtragspositionen) oder durch die
Nutzung der o.a. Selektionen.

Auch das nachtrédgliche Andern von Mengen in Positionen, die bereits verbucht wurden,
fuhrt zu einer erneuten Ausgabe. Hier wird die Position mit der Differenzmenge zur
bereits verbuchten Menge ausgegeben.

3.4.4. Rechnung

Der Ausdruck einer Rechnung ist unabhdngig vom Belegstatus. Das heiB3t, daB eine
Rechnung auch sofort nach Projektanlage gedruckt werden kann, auch ohne Ausgabe
eines Angebotes.

Alle Positionen werden immer so ausgegeben, wie sie im Projekt gespeichert wurden.
Allerdings hat der Anwender die Mdglichkeit, den Ausdruck von einzelnen Positionen
durch Selektion zu beeinflussen.

Wir unterscheiden drei Falle : Abschlagsrechnung, Rechnung und SchluBrechnung

Abschlagsrechnung :

Diese Rechnungsart ermdglicht die Berechnung eines vereinbarten Abschlages auf das
jeweilige Projekt, der als pauschaler Geldbetrag angegeben wird. Dieser Abschlag wird
als Abschlagsposition im Projekt extra erfasst. Die Abschlagsrechnung wird im Zuge der
abschlieBenden Erstellung der SchluBrechnung bericksichtigt.

Rechnung :

Fir den Rechnungsdruck werden grundsatzlich alle Positionen eines Projektes vom
Programm ausgewahlt, die noch nicht berechnet wurden. Der Benutzer kann diese
Positionen zusatzlich selektieren. Positionen, die verbucht wurden, gelten als berechnet.
Wird allerdings die Menge in einer verbuchten Position nachtraglich geandert, kann die
Position mit der sich ergebenden Differenzmenge erneut berechnet werden. Auch
neuerfasste bzw. vom Anwender deselektierte Positionen werden in Folgerechnungen
bertcksichtigt.

SchluBBrechnung :
Erste die SchluBrechnung gibt die gesamten Positionen erneut aus und berechnet die
Gesamtsumme unter Berlicksichtigung der bereits gestellten Rechnungen.

Nachfolgendes Beispiel beinhaltet drei Positionen mit einem Gesamtnettowert von
990,00¢€.

Es soll eine Abschlagsrechnung mit einem Nettowert von 200,00€ erstellt werden.
Nachfolgend werden die Positionen 0001 und 0002 in Rechnung gestellt. Die
SchluBrechnung soll das Projekt insgesamt unter Berilicksichtigung der bereits gestellten
Rechnungen abrechnen.

1. Abschlagsrechnung gem. Beispiel

PROJEKT | ADRESSE | PARAMETER POSITIONEN | aBscHLAGSPosITIONEN | BELEGUBI In unserem Projekt sind diese drei
/|®|F‘osition|Kurzbezeichnung |Menge|ME |Einze|preis |%Rab|Gesamtpreis | Positionen erfasst Worden_ S|e Ste”en

| ooot Abdeckfolie 18 my1 5x10 28 gm 6,00 € a 140,00 €| .
000z Fugenspachtel fiir GKB H 10 kg 4,00€ 1] 40,00 < €inen Gesamtnettowert von 990’00€

ooo3 Ansetzhinder 80 kg 10,00 € 0 a00,00€ da r.
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DEEkss | BX | BYS=4a K|

I B

PROJEKT | ADRESSE | PARAMETER | POSITIONEN ABSCHLAGSFOSITIONEN |EIE

/I |Kurzbezeichnung Abschlag |
[ 0,00€|
POSITION |LANGTE><T

Fosition

| 1

Kurzhezeichnung

IAbschlag gem. Vereinharung

Ahschlag Metta Mehrmwer-5t Ahschlag Brutto

| 200,00 € ER 232,00

DEEmRG: | EX | BoScd| |

|| [ Angebot ’

20.09_20['@ Rechinung

LI - ,
P — Auftragsbestatigung nung
07 2100.201 Lieferschein L3l errsrerssprr————
=T [¥] Rechnung

Ecob oo o]

[[£] abschlagsrechnung

[/ 17.08.200 [E] Datenblatt
[@) 17.08.200 ] Drucklisten

Telmengen - Rechnung
SchiuBrechnung

Gutschrift

Fauschalgutschrift
Teimengen - Gutschrift

Einstellungen

Formular  Parameter Posmunenl Vanextl Nachte;ﬁl

Druckeinstellungen Beleg

Zahlungsfrist  Postweg

Datum Prafix Belegnummer  Suffix Rechnung - Mr

Ligferdaturm

livorent [ Kopfinfo ausblenden Lieferdaturn | [ 1]
Machtext [] FuRkzeilen aushlenden Teilbelegart

Projekthezeichnung Zahlungshedingungen Tage Skonto  Skanty

[] 0Z-Fusammenstellung Eigentumsvarhehalt 0 0%
Druckeinsteliungen Position I o f 0%
Kurztest [ Kastenarten [ 0Z-5umme unterstreichen | [~ Barzahlung

Langtext [ 0Z Uberschriften [ Lieferdatum

Darstellung [ 0Z-Surmmen [ Anrechnung n. §130 USHG
[ mat- / Leist-Mummer [ Langtext als "Mur Text"

[21 082004 -] [ [aom MG 092004 /00608 MG

16.002004 -

Freiraurn Folgehlatt
i}

Testfirma GmbH & Ca. KG

Testima GmbH & Co. KB, Testwey 18, 12345 Musteiausen

RECHNUNG

Fam. Muller Teilrechnung

Bauleistungen aller At von A- 2
Theo Musternann & Traudel Dema

Schomsteinstr. 474
16837 Alt Lutterow

Rechnungs-Nr
Projekt-Nr
Kunden-Nr
Daturm
Steuer-Mr
UST-Ident
Wersandart

092004 / 00608 /MG
2004 /000064
10006

21.08.2004
084/234/5678

Position

Menge ! ME / Bezeichnung

Einzelpreis %MWST Gesamtpreis

1 Psach
Abschlag gem. Vereinbarung

200,

e 18 20000€

Mettobetrag 20000 €
16.0 % Mehmwertsteuer 3200€
Bruttobetrag 23200 €

Bevor eine Abschlagsrechnung erstellt
werden kann, muB die
Abschlagsposition erfasst werden.
Offnen Sie das Projekt und wechseln
Sie in das Register
~Abschlagspositionen®

Erfassen Sie einen neuen Datensatz.
Es werden 200,00€ netto als
Abschlagsbetrag eingetragen.

Nach dem Speichern der
Abschlagsposition verlassen Sie das
gedffnete Projekt.

Der Ausdruck des gewtinschten
Beleges, egal welcher Art, wird aus
dem aktiven Projekt in der Projektliste
gestartet.

Wahlen Sie also das gewilinschte
Projekt aus und betadtigen das
Drucksymbol. Wahlen Sie aus dem
Meni ,Rechnung® aus. Wahlen Sie in
der zweiten Auswahlebene
~Abschlagsrechnung" aus.

Es erfolgt die Anzeige der
Druckeinstellungen. Im Register
~Positionen™ finden Sie unsere
selektierte Abschlagsposition.

Bestatigen Sie einfach mit OK.

Die Abschlagsrechnung wird als
Vorschau angezeigt und nun
ausgedruckt.

Mit dem anschlieBenden
Verbuchungsvorgang wird die
Abschlagsrechnung sowohl in der
Dokumentenverwaltung als auch in
der Beleglbersicht gespeichert.
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Wir haben den ersten Teil unseres Beispiels abgearbeitet. Den Betrag der
Abschlagsrechnung finden Sie im Rechnungsausgangsjournal. Gleichzeit erfolgten die
Eintragungen in der Beleglibersicht und in der Dokumentenverwaltung.

2. Rechnung gem. Beispiel

DEEmRgGs | Hx | Bosadm )
|| [/ Angebot

Aufiragsbestatigung ¥

4

nun
, d

P e

==

- Daturn
=109 20 L] Lieferschein
=-——"—[[8] Rechnung

[\ Rechnung

20.09.200

[ 17.09.200 [ Datenblatt
[ 17.00.200 B Drucklisten

Abschlagsrechnung

Teilmengen - Rechrung

SchiuBrechnung

Gutschrift

Fauschalgutschrift
Teilmengen - Gutschrift

Einstellungen

Formular  Parameter | Posttionen | Vartext | Machtext |

Druckeinstellungen Beleg

Zahlungsfrist  Postweg

Darstellung
[l Wat- { Leist-Nummer

[] 0Z-Summen
[ Langtext als "Mur Test'

Datum Préfic

Belegnummer  Suffix

Rechnung - Nr

Mivortest il Kopfinfa ausblenden Liefardaturn 0 I 0
| Machtext [ FuRizeilen aushlenden v Teilbelegart

. . Tage Skonto  Skonto
CPro nung [ Zahlur ingen
[1 0Z-Fusammenstellung Eigentumsvorbehalt o 0%
Druckeinstellungen Position I 0 I 0%
Kurztext [ Kostenarten [1 0z-5umme unterstreichen | [~ Barzahlung
Lanotest [ 0Z-Uberschriften [ Lieferdaturn

I Abrechnung n. §13b USIG

Liefardatum

|21 09.2004 < I#M#d I

[a0s

MG

092004 1 00609 MG

16.08.2004 |

Freiraum Foloeblatt
o

Einstellungen

Formularl Farameter Fositionen |Vunext| Nacmextl

~ |Fns\lmm|Kurzheze|nhmumg

~ oot

Ahdeckiolie 18 mw,

25

25 gm

6,00€ 1}

|Memge Auftrag |Menge Bisher |Menge Beleg |ME |Emze\pra\s |%Rab |Geaamtpre|5 |
a 150,00 €

+ ooz Fugenspachtel fir Gk 10 o 10 kg 4,00& o 40,00 €

[ 0003 Ansembinger 80 1] 80 kg 10,00 1] 800,00 €|
NETTO MWST BRUTTO

Beleg insgesamt 190,00 € 3040¢€ 220,40 €

Wadhlen Sie unser Beispielprojekt aus
und betatigen das Drucksymbol.
Wahlen Sie aus dem Meni
~Rechnung" aus. Wahlen Sie in der
zweiten Auswahlebene ebenfalls
~Rechnung" aus.

Es erfolgt die Anzeige der
Druckeinstellungen. Wechseln Sie in
das Register ,Positionen®.

Alle im Register , Positionen®
aufgelisteten Positionen sind
standardmaBig per ,Hakchen"
selektiert.

Sie kdnnen nun auswahlen, welche
Positionen auf dem Ausdruck
erscheinen sollen. Diese Positionen
bleiben selektiert. Positionen, die
nicht erscheinen sollen, werden
deselektiert.

Unserem Beispiel zufolge sollen nur
die ersten beiden Positionen
berechnet werden. Deselektieren Sie
also die dritte Position.

Nach Ihren Einstellungen beenden Sie
den Dialog mit OK.
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Fam. Muller

Testima GmibHE Co. KB, Testueg 18, 12346 Mustemausen

Schornsteinstr. 47A
16837 Alt Lutterow

RECHNUNG

Rechnungs-MNr 092004 / 00603 IMG
Projekt M 2004 /000064
Kunden-Nr 10006
Datum 21.09.2004
Steuer-Nr 0B4/234/5678
UST-Ident

Versandart

Position Menge i ME | Bezeichnung Einzelpreis %MWST Gesamtpreis
0001 25 gm 6,00€ 18 15000 €
Abdeclfolie 18 my/1,5x100,0 = 1500 gm
0002 10 kg 400€ 16 4000 €
Fugenspachtel fir GiKB HRKHRAK
MNettobetrag 190,00 €
16.0 % Mehrwertsteuer 3040€
Bruttobetrag 22040 €
2. SchluBrechnung gem. Beispiel
DeEeges | dX | BYS=d]| |
|| [/ Angebot 4
= s »
- Datum A_uftragsbgstahgung T
31,00, 201 (=] Lieferschein e —
.09 =
A 20[|—® Rechinung [f] Rechnung —
= Abschlagsrechinun
[@ 17.09.200 [E] Daterblatt Te“mengen Rech%un
" T -
[5 17.08.200 ] Drucklisten d d
SchiuBrechnung |
Gutschrift
Fauschalgutschrift
Teilmengen - Gutschrift
Einstellungen
Formular  Parameter Pnamnnenl\fune)dl Nanhte)dl
Druckeinstellungen Beleg Zahlungsfiist  Postweg
wlivorext [ ] Kopfinfa aushblenden [v| Lieferdatum I il I 0
[ Machtext [ Fukzeilen aushlenden ™ Teilbelegart Tage Skonts aonts
] Projektbezeichnung ¥ Zahlungsbedingungen auelShomo o)
[ 0Z-Fusammenstellung Ml Eigentumsvorbehalt 0 0%
Druckeinstellungen Posgition I 0 I 0%
v Kurztext [ Kostenarten [ 0Z-Summe unterstreichen| I~ Barzahlung

Langtext
Darstellung
[ Mak f Leist-Numrmer

[ 0Z-Uberschrifien
[ oz-Summen
[] Langtext als "Mur Text"

[ Lieferdatum

I Abrechnung n §13h UStG

Daturn

Prafix

Belegnumrmer  Suffix Rechnung -

Iir Lieferdaturn

|21.Ug 2004 -] I#M#d I

[s10 mG

092004 [ 00610 MG

16.09.2004 ~|

Freiraum Foloeblatt
0

Position Menge /| ME / Bezeichnung Einzelpreis %MWST Gesamtpreis
0001 sl qm 6,00€ 18 150,00 €
Abdecifolie 18 rmy/1,5x100,0= 1500 gm
0002 10 kg 400€ 18 40,00 €
Fugenspachtel fir GKB HRI/HRAK
0003 80 kg 10,00€ 16 80000 €
Ansetzbinder
Mettobetrag 900 E
16.0 % Mehmwertsteuer 15840 €
Bruttobetrag 1.148,40 €
Bisher wurden berechnst
Rechnung 092004 / 00608 /MG vorn 23200€
Rechnung 092004 / 00603 /MG vom 2040 €E
Rechnungsbetrag 696,00 €

Die Rechnung wird als Vorschau
angezeigt.

Beachten Sie, daB nur die beiden
ausgewahlten Positionen berechnet
werden.

Mit dem anschlieBenden Ausdruck und
nachfolgendem Verbuchungsvorgang
wird die Rechnung sowohl in der
Dokumentenverwaltung als auch in
der Belegibersicht gespeichert.

Wahlen Sie unser Beispielprojekt aus
und betatigen das Drucksymbol.
Wahlen Sie aus dem Menii
~Rechnung" aus. Wdhlen Sie in der
zweiten Auswahlebene
»~SchluBrechnung™ aus.

Es erfolgt die Anzeige der
Druckeinstellungen. Im Register
,Positionen™ finden Sie alle drei
selektierten Positionen.

Da wir das Projekt abschliessend
berechnen wollen, bestatigen Sie
einfach mit OK.

Die SchluBrechnung wird als Vorschau
angezeigt.

Beachten Sie, daB alle
Projektpositionen berechnet werden.
Von der Gesamtsumme werden die
bereits gelegten Rechnungen
abgezogen und der Endbetrag
ausgewiesen.

Mit dem anschlieBenden Ausdruck

und nachfolgendem
Verbuchungsvorgang wird die
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Rechnung sowohl in der
Dokumentenverwaltung als auch in
der Beleglbersicht gespeichert.
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3.4.5. Sonstige Belege

Neben den allgemeinen Belegausdrucken Angebot, Rechnung etc. stehen dem Anwender
auch spezielle Ausgabebelege zur Verfligung. Auch diese basieren auf den Informationen
aus dem ausgewahlten Projekt und stellen sicht recht unterschiedlich dar.

DEege | dX Bussad | Die Auswahl erfolgt grundsatzlich wie bei den
[ 81 Angebot ¢ Standardbelegen aus der Projektliste.

P Nummer [ Aufragsbestatigng -
2004000 Lieferschein ' uarbeiten Garage ‘August . -
dm [ Rechrng ’ Die entsprechende Unterauswahl erfolgt tber

i Fa/ oo( 5] Sorstige Belege preisanfiage | - den Meniipunkt ,Sonstige Belege".
Fs i nool B Datenblatt
Oy Fss oo B Drucklisten
[y FS/ 000013-m  test

[y FS/ 000014-rm  Abdichtungs-Trockenbauarbeiten Garage August

1. Preisanfrage

Unter einer Preisanfrage verstehen wir die Ubersendung eines Blankettes, also eines
Positionsbeleges ohne Preise an einen potentiellen Auftragnehmer. Anstelle der
Positionspreise werden Strichlinien ausgegeben.

Der Empfanger tragt seine errechneten Positionspreise in das Blankett ein, berechnet die
Summen und schickt die Preisanfrage an den Auftraggeber zurick.
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4. Finanzen

In der bauAV-Auftragsverwaltung existieren umfangreiche Funktionen der Verwaltung der
Finanzen. Neben dem automatischen Schreiben des Rechnungsausgangsbuches, also der
Verwaltung Ihrer Forderungen, kénnen nattirlich auch Rechnungseingange, die sgn.
Verbindlichkeiten, erfaBt und ausgewertet werden. Flr den Barverkehr steht Ihnen ein
einfach zu bedienendes Kassenbuch zur Verfligung.

Siehe auch :

4.1.1. Rechnungsausgang
4.1.2. Rechnungseingang
4.1.3. Kassenbuch

4.1.1. Rechnungsausgang

Fir den Fall des Ausdruckes einer Rechnung wird im Rechnungsausgang ein Datensatz
gespeichert, der die notwendigen Informationen flir die OP-Verwaltung beinhaltet. Dieser
Vorgang findet allerdings nur statt, wenn die Frage nach dem Verbuchen des Beleges mit
»Ja" beantwortet wird.

siehe auch :
3.4. Belegdruck

@ casysSyYs - Auftragsverwaltung Nach Aufruf der Einnahmen/Ausgaben per
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Selekfion  Programm Symbol 2 oder Uber das Meni wird die
E; ] | W B ] Ow X B S| Einnahmen/Ausgaben-Tabelle gebdffnet.
Frograrmim | ||

[=-4= ] Programim
£ Stammdaten
#- 21 Werkaut

---|=_‘| Qrganisation

Datel Bearbeiten Ansicht Selektion Programm  System 7 Wahlen Sle aus der Gesamt“Ste das
Ale|asen DX BB | dX | BUmaM] K- Rechnungsausgangspurnal und offnen es per
Filter | Anage | I |F DOppelklle.

E‘J Einnahmen | Ausgaben - |':3|Nummer - |Eleze\chnung

Zp Journal = 1 Rechnungsausgangsjournal
B Kasse & 2 Rechnungseingangsjournal
Bank r=] 3 Kassenbuch
5] 4 Bank
- EELEGEIL I = = | Das gedffnete Journal zeigt alle
v atum v |Beleg-MNr a |Bezeichnung etrag en . .
dﬁ 24072004 20040002 Reparatur Kessel 1.051,11 € 551,11 €| ausgegebenen ReChnUngen 1] L|Stenf0|"m an.

[r] 23.07.2004 20040001 Ahdichiungs-rockenbauarbeit 110331 € 603,31 €

Neben Rechnungsdatum, Nummer und
Projektbezeichnung werden die
Rechnungsbetrage als Gesamtsumme und
unter Berlcksichtigung eingegangener
Zahlungen aufgelistet.

Beachten Sie, daB3 die Werte als Brutto, also
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4.1.1.1. Zahlungseingang

incl. Mehrwertsteuer, abgebildet werden.

Um entsprechende Zahlungseingange in
Ihrem Journal zu erfassen, gehen Sie wie im
Punkt 4.1.1.1. Zahlungseingang beschrieben
vor.

Korrekte Auswertungen Uber Ihre erfolgten Einnahmen kénnen nur erfolgen, wenn die
geleisteten Zahlungen zu Ihren gestellten Rechnungen auch erfasst werden. Der in
bauAV integrierte Zahlungsdialog bietet diese Méglichkeit unter Berlicksichtigung aller

maoglichen Varianten und Abziige.

[5oz31] |

ALLGEMEIN BELEGE |

~ IDatum - IEIeIeg-Nr - IElezeichnung
@ 24.07.2004 20040002 Reparatur Kessel

[F] 23.07.2004 20040001

Zahlung |

gew. Bruttoabzug einbeh. Bruttoabzuy Bruttoabzug

Ahdichtungs-Trockenhau:

0,00 | 0,00 | 0,00

0% | [N 0%
20040002 Reparatur Kessel Befrar
Schreibhiro Kugelfreak I 1.05111 €

gewahrte Skanti zum  gewahrte Skanti zum
[n3.08 2004 El [za07 2004 |

gewahrie Skonti gewahrie Skonti einkehalt. Skonti Skonto

2102¢ ] | 3153€ ) | oooel | 000

| 1,99979 % | 2,09969 % | 0% | 0%

gewahrte Sicherheit  einbehalt. Sicherheit Sicherheit

none | 0,00 € | 0,00€
| 0% | 0% | 0%
bisher ausgebucht Aushuchung
oooel | 0,00 €
bisher gezahlt Zahlbetrag
0,00 & | 1.051,11 €
Bemerkung
X Abbrich

Um einen Zahlungseingang zu erfassen,
suchen Sie, wie im Punkt 4.1.1.
Rechnungsausgang beschrieben, die
entsprechende Rechnung uber die
Rechnungsnummer oder den
Rechnungsbetrag heraus.

Nutzen Sie bevorzugt die Funktion der
Volltextsuche !

In unserem Beispiel wird die betreffende
Rechnung liber den Rechnungsbetrag
gesucht.

Nachdem Sie den zu Ihrer Zahlung
gehérenden Rechnungsdatensatz gefunden
haben, 6ffnen Sie ihn per Doppelklick oder
ANDERN DATENSATZ.

Fir den Fall, daB noch keine Zahlungen zu
dieser Rechnung erfolgten, wird sofort der
Zahlungseingangsdialog geo6ffnet (siehe
Bild).

Der gem. Rechnung lautende Zahlbetrag wird
unten rechts ausgewiesen. Auf der linken
Seite (in grau) werden die gem.
Rechnungslegung mdéglichen Abzlige wie
Skonto oder Sicherheit zur Kontrolle
ausgewiesen.

Durch den Eintrag verschiedener Abzlige wie
Skonto oder Sicherheit wird der Soll-
Zahlbetrag entsprechend verandert und dann
mit dem Ist-Zahlbetrag abgeglichen.

Sollten Teilzahlungen (z.B. Raten) erfolgen,
ist der Inhalt des Feldes ,,Zahlbetrag"
entsprechend auf diesen Wert abzuandern.

Bestatigen Sie abschlieBend mit OK.
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Bezeichnung Marme « |Betrag

Reparatur Kessel Schreibbiro Kugelreak 1.051,11 €

Abdichtungs-Mrockenbauarbeit Schreibbiro Kugelireak

RIS -E L=

Journal |

ar
-

Journal komprimiert

Offene Posten e

2 Rechnungseingangsjournal

110231 £

Nach dem Speichern erfolgt innerhalb der
Rechnungsliste die Anzeige der ausgebuchten
Rechnung.

Um einen umfassenden Uberblick iiber den
Rechnungsausgang und die offenen Posten
zu erhalten, stehen Ihnen Drucklisten zur
Verfiigung, die Uber das
Standarddrucksymbol aufrufbar sind.
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4.1.3. Kassenbuch

Neben den Uber das Firmenkonto laufenden Zahlungsein- und ausgéngen flieBt in einer
Firma auch Bargeld. Um dieses Geld in einem Kassenbuch nachweisbar und korrekt zu
verwalten, steht Ihnen innerhalb der bauAV ein elektronisches Kassenbuch zur

Verfligung.

@@ easySYS - Auftragsverwaltung

Datei  Bearbeitenn  Ansicht  Selekfion  Programm
ENIEY Y- [ e X En & |
Programm | ||

[=-4=| Programm
=B Stammdaten
w1 Verkauf

Qrganisation

[ easysSYS - Einnahmen
Datei Bearbeiten Ansicht

/ Ausgaben
Selekion Programm  System 7

Ae aead

NEFE2E@ | HX | BId=d

Filter IAmragel

=] Einnahimen f Ausgahen
&gz Joumal

i Kasse
_.[El Bank

I =¥

< | 2 mummer ~ |Bezeichnung

L 1 Rechnungsausgangsjournal
2 Rechnungseingangsiournal

3 Kassenhuch

<
=

4 Bank

ALLGEMEIN BELEGE |
| B |patum

~ |Belea-Nr = |Einnahme

Ausgahe |5aldo

‘ 23.07.2004 20040023

120,00 € 1.045,85 € Bamechnung Nr. 34567

[1 01.07.2004
[-] 04.06.2004
04.06.2004
[ 04.06.2004
04.06.2004

20040024

2004 /0004
2004 /0003
2004 /0002
2004 /0001

BELEG | aDRESSE
Filter

6,50 €
1285€

925,35 € Porta
933,45 € Bira Kaffeg + Blumen
945,30 € Barverkauf Zement Fam. Kt
933,30 € Kraftstoff Diesel KLM MT-11
1.000,00 € Anfangshestand

12,00€
BET0E
1.000,00 €

Datum Beleg-Nummer

[ =] [z7072004 -] [20040025

x|

Externe Beleg-

[ Belege

0,00€
0,00€

o T TOT=T]

o= | 0oneE

cesamt | nooe| |

0.00€] | 000e

| 0,00 €

Nach Aufruf der Einnahmen/Ausgaben per

Symbol =1 oder tiber das Menii wird die
Einnahmen-/Ausgaben-Tabelle gedffnet.

Wadhlen Sie aus der Gesamtliste das
Kassenbuch und 6ffnen es per Doppelklick.

Das gedffnete Kassenbuch zeigt alle
Einnahmen und Ausgaben, sortiert nach dem
Belegdatum, an. Da die Datumssortierung
aufsteigend erfolgt, steht der jliingste Eintrag
ganz oben in der Liste.

Die Saldospalte zeigt den jeweiligen
Belegsaldo, also den Kassenbestand zum
Beleg an. Demzufolge entspricht der oberste
Saldo dem momentanen Kassenbestand,
eine korrekte Flihrung des Kassenbuches
vorausgesetzt.

Um einen neuen Kassenbeleg zu erfassen,
wird ein neuer Datensatz angelegt.

Mit der Neuaufnahme wird entschieden, ob
es sich bei dem Kassenbeleg um eine
Einnahme oder um eine Ausgabe handelt.

Wir betrachten am Beispiel die Erfassung
eines Einkaufs fir Kaffee und Buroartikel.

Demzufolge wahlen Sie bitte den Filter
~Ausgabe"
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BELEG | ADRESSE

Filter Daturm

Beleg-Mummer

|Ausgaben

Bezeichnung

=| |27.07.2004 -| |20040025

Biiro Kaffee + Faserschreiber

Datum Beleg-Mummer
27072004 ~| [20040025

Externe Beleg-hr

[#123]

et Mehnvertsteuer Brutto

16 % | 200¢ | n34e |

144€

7% | 2,79€ | 020¢ 289

0% | 0,00€ | o€ |

000

Gesamt | 4,80 € [ 054€ |

:

543€ 543 €

Einnahme Ausgahe Saldo Bezeichnung
5,43 € 1.040,52 € Biro Kaffee + Fz
120,00 1.045,95 € Barrechnung kr
f,50 € 925,95 € Parto
1285 € 932,45 € Bilro Kaffee + Bl
12,00 945 30 € Barverkauf Zerm
GE,70 £ 933,30 € Kraftstoff Diesel
1.000,00« 1.000,00 € Anfangshestanc

ElENEE =R T
T Journal |
Journal ohre MWST B

5. Organisation

Nach dem Eintrag von Belegdatum und
interner Belegnummer erfolgt die verbale
Beschreibung.

Sollte eine Nummerierung auf den Belegen
selbst erfolgen, kann sie im Feld ,Externe
Beleg-Nr" abgebildet werden.

Nun erfolgt die Eingabe der Zahlbetrage. In
unserem Beispiel werden auf dem
Einkaufsbon die Faserschreiber mit
16%MwSt und der Kaffe mit 7%MwSt
ausgewiesen. Also werden die
entsprechenden Bruttosummen in den
jeweiligen MwSt-Zeilen eingetragen. Die
MwSt-Anteile werden vom Programm
berechnet und zeitgleich ausgewiesen.

Kontrollieren Sie den errechneten
Gesamtwert ! Er muB mit der Belegsumme
Ubereinstimmen.

Nach dem Speichern des Datensatzes wird
automatisch der neue Kassenbestand
errechnet und in der obersten Zeile
abgebildet.

Die Druckfunktion bietet Ihnen verschiedene
Listen fiir die Ausgabe der
Buchungsdatensatze auf Papier an.

Auch wenn hier eigentlich eine Auftragsverwaltung beschrieben wird, sollen die
Mdéglichkeiten der Lésung von alltaglichen Blroaufgaben nicht zu kurz kommen. Denn
leider geht es nicht immer nur um das Drucken von Angeboten und dem Schreiben von

Rechnungen.

Hintergrund flr diesen Ansatz ist die Erfassung der Adressdaten. Wenn Sie schon einmal
samtliche Informationen zu Ihren Kunden und Lieferanten aufnehmen, dann ist es doch
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naheliegend, diese Daten auch anderen Biroanwendungen zur Verfligung zu stellen.

Beispiele sind :

- Post (Einzelschreiben), Ausgabe Papier oder PDF-eMail-Versand

- Adressexport fur Seriendruck (Voraussetzung Microsoft Word)

- eMail-Aufruf aus bauAV mit Adressiibergabe, Serien-eMail per Microsoft Outlook
Express

- Ubergabe der Adressen einzeln oder als Gruppe an das Adressbuch von Microsoft
Outlook

Die integrierte Termin- und Dokumentenverwaltung basiert auf dem Adressstamm und
bietet vielfdltigste Organisationsverknipfungen zwischen den Aufgabenbereichen.

5.1. Termine

5.2. Dokumente
5.3. Gesprachsnotiz
5.4

5.5

4. eMalil
.5. Post

5.1. Termine

Im Rahmen der Organisationsfunktionen der bauAV-Auftragsverwaltung steht Ihnen ein
umfangreiches und leicht verstandliches Terminmanagement zur Verfiigung. Neben den
allgemeinen und hinlénglich bekannten Termin-und Aufgabenfunktionen wurde
besonderer Wert auf die Zusammenarbeit von Projekterstellung und Terminverwaltung
gelegt.

So werden Sie beispielsweise daran erinnert, daB ein erstelltes Angebot nach einer
Woche beim Kunden nachgefragt werden sollte. Die nétigen Informationen zum dazu
gehorigen Projekt erhalten Sie direkt per Klick aus der Terminverwaltung.

\fluwr\s-lau unﬁxémlux\jzvﬂwame\ S Nach Aufruf der Terminverwaltung
ilter | Abfrage hd
fouoter =] 2| aws fj e L [Gzen Bl — Cle=sw  per Symbol @@ oder tiber das Menii
L L L s g Fraiow aior wird die Termintabelle gedffnet.
39 20 21 22 23 24 25 6 14:00 Mesting
40 27 28 29 30 1 2 3 . R . R
IRV EIETEAETENN Er Auf der linken oberen Seite wird ein
45 15 1930 2 2 23w Monatskalender dargestellt. Links
44 25 26 27 28 20 30 31 ||Fr 2210, 0g:00 * Werkstaftt Reparatur . . . .
B0z 34 56 7 unten sehen Sie den Filter flr die
468 9 10 11 12 13 14 . . .
47 15 16 17 18 19 20 21 |93 2310 UnterSChIed“Chen Term|narten.
Heute : Mi 20.10.2004
= o Die Wochentage unterscheiden sich
D Voo o 2510 farblich von dem Wochenende und
kdénnen vom Benutzer selbst

gestaltet werden. Der aktuelle Tag
ist nochmals farblich unterschieden.

Die Anzeige des jeweiligen Tages im linken Monatskalender und der Terminliste auf der
rechten Seite erfolgt immer synchron. Nach Aufruf ist die rechte Terminliste aktiv, in ihr
kann per Pfeiltasten geblattert werden. Die Umschaltung auf die linke Monatsansicht und
zurick erfolgt per TAB-Taste.
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mﬂ B— :I Die Anwahl von gewiinschtem Monat und Jahr kann Uber
= = die direkte Auswahl im Kopf des Monatskalenders

MO DI M DO FR SA SO erfolgen.
12 15 16 17 18 19 20 21
13122123124 25126 27 | 28 Der aktuelle Tag wird in der Liste und im Monatskalender

14 29 30 31 1 2 3 4
15 5 6 7 & 9 10 11
16 12 13 14 15 16 17 18

17119120 21 /22143|24 |35 Durch Mausklick auf die Anzeige des Heutedatums am
18 2B aF| el ays0l 1) 2 unteren Ende des Monatskalenders oder durch die H-Taste
19)s 4)5/6|7 |88 auf der Tastatur erfolgt immer der Sprung auf den

20 10 11 12 13 14 15 16 heutigen Tag.
2117 18 19 20 21 22 23

Heute : Mi 21.04.2004

immer in einer gesonderten Farbe dargestellt (hier
hellblau gem. Einstellung).

Im Fall der Neuaufnahme stehen Ihnen drei Terminarten zur Verfligung. Nach
entsprechender Auswahl werden folgende Datenmasken geéffnet.

TERMIN | NoTiz | PERIGDE | Termin :

Fom 5§ o T oe Datensatz wird mit aktuellem Datum

B erdffnet. Méglichkeit der Zeit-von-bis-
0 s Eingabe und Betreffs. Flir den Fall, daB

3 Sie einen Termin besonders hervorheben
=@ [ werta  wollen, aktivieren Sie das Optionenfeld
© Wisdonvorlage 5 | [ Eeaia ,Wichtig’. Diese so markierten Termine

it Osburstag werden mit einem roten Ausrufezeichen
in der Terminliste gekennzeichnet.
D;e :;:T:“m [erEentienuna | Uber das Register ,PERIODE’ erhalten Sie
Deet die Mogllchkelt,_dlesen Termln- in -
L AF3 = bestimmten Perioden zu verteilen. Dabei
stehen Ihnen Tages-, Wochen-, Monats-
und Jahresperioden zur Verfiigung.
Soll der Termin an einem bestimmten Ort
stattfinden, wahlen Sie ihn aus einer frei
anderbaren Liste aus.
TERMIN | noTiz | PERIODE | Wiedervorlage : @
rosararigs e = Die Terminart ,Wiedervorlage’ sorgt bei
—— Auswahl daflir, daB der Termin solange
| angezeigt wird, bis er im Optionenfeld
Exleeen ,Erledigt’ als erledigt markiert wird. Diese
Ipmjme EI Art von Termine werden, falls sie Ihren
o [ =% Terminzeitpunkt (Tag) iberschritten
IO” 3 haben, rot angezeigt.
Verantwortlich | veraffientlichung
S
[ APz
[ AP3 E
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TERMIN | MoTiz | PERIODE | Geburtstag :

Filter Datum Gehurtsiaht Nach Auswahl der Terminart ,Geburtstag’
[Geburtstag =) Jo102004 o] | o wird das Geburtsdatum des Betreffenden
Betreft und sein Name eingetragen. Soll das

[Kaite Anderson) Alter berechnet und in einer Klammer in
der Terminansicht ausgewiesen werden,
| =l muB das tatsachliche Geburtsjahr

Alo]He - eingetragen werden.

Ion K Die Anzahl der in ,PERIODE’

| E vorgegebenen Jahre kann in den
Firmenstammdaten, Register
»,Einstellungen™ eingetragen werden.

Adressen

Verantwortlich | veréffentlichung

] ADMIN
] AP1
[JAP2
[CTAP3

Die Funktionalitat der ,Zuordnung’ ist sehr weitreichend. Innerhalb der Neuaufnahmen
aus der Terminverwaltung kénnen die Terminarten ,Termin’ und ,Wiedervorlage’

wahlweise einer Adresse oder einem Projekt zugeordnet werden. Im Fall der Erzeugung
eines ,Geburtstages’ natiirlich nur einer Adresse.

2004 [ [ zEm | e BETREFF Wenn der Datensatz zugeordnet wurde,
Wi 20.10. G}z Termin m|tFa. Schradervereinbaren enth'alt das Datensatzsymbol eine rote
[ Frau Meier anrufen Eck I Bei iel ist d d
< P —— cke. In unserem Beispiel ist das ‘l‘e
14:00 Meeting Wiedervorlage ,Frau Meier anrufen®.
Do 21.10.
So| X | EOe=d| A~ Ist der Datensatz zugeordnet, kann unter
~|F v 'Erledigt - Status andern . dem Extra-Schalter (F12) direkt zu dem
z -
< |TfzEm | o |BETREFF sl AdresseOfien __ zugeordneten Datensatz gesprungen
Q Termin it Fa. Schréder vereinbaren werden, in unserem Beispiel also zu dem
) 0 .
&) Frau Meier anrufen | Adressdatensatz der Frau Meier.
e Antan Kanopke {43)
14:00 Meeting

Datensdtze kénnen auch auBerhalb der gedffneten Terminverwaltung angelegt werden.
So wird z.B. bei der Anlage einer Adresse im Register ,PARAMETER’ auch das
Geburtsdatum abgefragt. Sollte dort eine Eintragung erfolgen, wird in der
Terminverwaltung der entsprechende Termindatensatz vom Typ ,Geburtstag" erzeugt.

Eine weitere Mdglichkeit ist die freie Anlage von Wiedervorlagen.

| Bl i = g © | Nutzen Sie dazu ganz einfach das Symbol
@ aus der Hauptsymbolleiste.
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TERMIN | NoTIZ | PERIODE | In unserem Beispiel wurde der Aufruf aus

Filter Datum Von der Adressdatei gestartet. Im Ergebnis
[wiiedervoriage =l Jzoroz004 o wird eine Wiedervorlage neu

Betreff aufgenommen, die natirlich die

[Vertrag nachiragen | Beschreibung Ihres Ursprungsdatensatzes
Adressen (Adresse) bereits enthalt.

IAusbiIdungszentrum Rheine d. Kreishandwerkerschaft j

Frojekte Nach Eintrag eines Betreffs und

! -] Speichern wird diese Wiedervorlage in die
Terminverwaltung aufgenommen.

5.2. Dokumente

Im Rahmen der Organisationsfunktionen von bauAV-Auftragsverwaltung werden alle
ausgegebenen Belege wie Angebote und Rechnungen (3.4. Belegdruck), alle per
Postfunktion gedruckten Einzelschreiben (5.5. Post) als auch alle Gesprachsnotizen (5.3.
Gesprachsnotiz) der integrierten Dokumentenverwaltung Gbergeben und archiviert.

Es wurde besonderer Wert auf den schnellen Zugriff auf Dokumente, die Adressen oder
Projekten zugeordnet wurden, gelegt. So kann der Benutzer in Sekundeschnelle auf alle
Ausdrucke (Post oder Belege) und alle Notizen eines Projektes oder einer Adresse
zugreifen.

Wir unterscheiden grundsatzlich zwei Aufrufmaéglichkeiten :

zentrale Dokumente :

@ easysys - Auftragsverwaltung Der zentrale Dokumentenpool ist

Datel  Bearbeiten Ansicht  Selektion  Programm  ADMIN Sy ausschliesslich aus dem Startbild

ERAE = |0e B 5 @ W x| aufrufbar. Hier werden alle verfiigbaren

Programm | I ~ Dokumente, egal zu welchem Projekt oder

= = Programm welcher Adresse sie gehoéren, chronologisch
[-C1 Stammdaten sortiert angezeigt.

---El Werkauf
35 Fi ..
e G Der Aufruf kann iber den Programm-

Explorer oder Uber das Standardsymbol il
erfolgen.
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Adress- bzw. Projektbezogene Dokumente :

sktion  Programm  System

N
NESEBRGE | X | Bosdam|) |
N

I =¥

|| amE ~ |manE2
.'. Allgemeine Kommerz- und Oherhan YWenn es um lhr Geld geht ...
oy Barkunde
.'. dasSYSTeam GhR Spittler, Bldmel, Graupe
wa Einstain, Albert Physikus
o Fam. hiller
.'. Heise, Harst Hausmeisterberater
.‘. Metro GmbH Rostocker Miederlassung
.'. Schreibbiro Kugelfreak ‘Alles rund um Kugelschreiber und
2 Thomas Angesteliter

nent

okumente
n At Sekktion Progra

mm Sysiem 2

SEIE

DeEhEE DX (DU~

e orae | [
% ll Dokurnente %

«

(€] 25.06,200¢ 1441 Abdicriunge?
@ 02.06.2004 1818 Abdichtunge.

[Gioes [@resmmaiar
o B Elelml

L“J Seite: 112

[ lv]w

017771711

Schreibhiiro
Stapalsirate &
0351 454350543534

Kugelfreak “Alles rund um Kugelsbdichtungs /Trockenbauarheiten Garage Augt
7 01277 Dresden 277
534 Fax

GasveTsamGbR [ 14020 |

Testima 3

e m]

EEEL LI

|[Flemsyovs

Eurbenare- .| Blhocoszore., | [E@D@NEEERSK v 0=

Nach Aufruf eines Projektes oder einer

Adresse kann lber das Standardsymbol i
(siehe Kreismarkierung) der Aufruf
erfolgen. Die Dokumente sind immer
adressbezogen abgelegt. Das heif3t, ein
projektbezogener Aufruf kann nur erfolgen,
wenn dem Projekt eine Adresse zugeordnet
wurde.

Unser Bespiel zeigt den Aufruf der
Dokumentenverwaltung aus dem Kunden
~Schreibbliro Kugelfreak™ (siehe
Ubergeordnetes Bild)

Die Dokumente selbst sind direkt per
Doppelklick aufrufbar und stehen informativ
oder fir Ausdrucke zur Verfligung.
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5.3. Gesprédchsnotiz

Ein einfaches und sehr effektives Werkzeug ist die Gesprachsnotiz. Nahezu an jeder
Stelle der bauAV aufrufbar, nimmt es schnell und einfach Textinformationen zu

Telefonaten und Gesprachen auf.

Der Start erfolgt immer tiber das Symbol % oder (iber die Tastenkombination STRG-G.

ALLGEMEIN HOTIZ |

ihr der Mittwoch 11

gez. Lehmann

Frau Meier bat um die Verlegung des Yor-Ort-Termines auf
einen Zeitpunkt in der nadchsten Woche, Besonders recht ware

ALLGEMEIN |Ncmz|

Auswahl Daturm Zeit

[zesprache | [z80a3004 4| 1453

Betreff

|Termmabsage BY Gemeindehaus

Status

I eingehender Ruf j

Adressen

Aufirage
Verantwortlich | verdffentlichung
AP1
[14P2
[ AP3
[ PCBADMIN o

=
5.4. eMail

Nach dem Aufruf sehen Sie zuerst ein leeres
Textfenster. Besonders fir den Fall des
eingehenden Telefonates ist dies sehr sinnvoll.

Nach dem jeweiligen Eintrag 6ffnen Sie das
Register ALLGEMEIN.

Tragen Sie jetzt die jeweiligen Informationen in
die bereitstehenden Eingabefelder ein. Der
Dokumenttyp, Datum und Zeit sind bereits
vergeben.

Ohne Eingabe des Betreffs kann die
Gesprachsnotiz nicht abgespeichert werden !

Fur den Fall, daB Sie die Notiz einer Adresse oder
einem Projekt zuordnen wollen, wahlen Sie den
entsprechenden Eintrag. Diese Zuordnung sorgt
flr den richtigen Verweis in der
Dokumentenverwaltung.

Die Ihnen vorliegenden Informationen zu Kunden und Lieferanten beinhalten immer mehr
auch eMail-Adressen, die Sie in die Adressdatei der bauAV-Auftragsverwaltung eintragen
kdénnen. Wenn Ihr Rechnersystem dann noch (iber einen eMail-AnschluB verfligt, kann die
Versendung oder das Ubermitteln von Belegen und Einzelschreiben tiber dieses Medium

erfolgen.

Wir unterscheiden zwischen dem Aufruf aus einem Projekt oder einer Adresse und dem
Aufruf aus der Vorschau der Druckausgabe. Im ersten Fall wird einfach Ihr installiertes
eMail-Programm aufgerufen und die jeweilige Adresse libergeben.

Im zweiten Fall erfolgt die Konvertierung des Druckinhaltes zu einem PDF-Dokument,
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welches als Anhang dem Empfanger zugestellt wird. Diese spezielle Funktionalitat wird im
Hilfepunkt 1.10. Drucken beschrieben.

-lolx|| Befinden Sie sich in einem Projekt oder in der
J Datel Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras  Kachric ”| Adresstabe”e erd dle eMail'FUnktion Uber daS
5% B & o | & f

Symbol & aufgerufen. Ihr eMail-Programm wird
gedffnet und die im Projekt oder in der Adresse
gespeicherte eMail-Adresse ibergeben.

Senden | Ausschi.. Kopieren Erfigen  Rickgs.. Priifen

B2 An:
[ o

|august@buero‘de
|
Bee: |
|

Befreff:

H EElE x walEiEe

5.5, Post

Es entsteht schnell der Wunsch, bestehende Adressen fir den allgemeinen Schriftverkehr
zu nutzen, sei es ein Anschreiben an einen Lieferanten oder ein Angebotsbegleitschreiben
an einen Kunden.

In der bauAV-Auftragsverwaltung ist diese Mdéglichkeit integriert, ersetzt allerdings nicht
die Moéglichkeiten einer professionellen Textverarbeitung ! Trotzdem kann diese
Funktionalitdt wegen Ihrer einfachen Handhabung und dem Hintergrund der
Dokumentenablage wirkungsvoll eingesetzt werden.

Ein Einzelschreiben kann an jeder Stelle des Programmes verfasst werden, an der eine
Adresse zur Verfligung steht, also auch im Projektstamm.

BT =] Immer, wenn das Symbol & (Post) aktiv
angezeigt wird, ist ein Einzelschreiben maéglich.
Alternativ kann die Funktion auch Uber den
Hauptmenlipunkt PROGRAMM-POST aktiviert
werden.

Nach Auswahl der Funktion erscheint ein
Texteingabefenster. GemaB der in den
Adressdaten hinterlegten Briefanrede wird die
erste Zeile automatisch geftllt. Die weitere
Eingabe von Text kann vorgenommen werden.

Als Zusatzfunktionen stehen die Mdglichkeit des
Importes von bereits angelegten Textbausteinen
als auch das Speichern von eigenem Text zur
Verfiigung. Natlrlich kdnnen Sie auch beliebige
Textformatierungen vornehmen.
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Nach dem Aufruf der Druckfunktion wird das

m Postformular automatisch generiert. Dabei wird
DO, die gem&B Adress- oder Projektauswahl definierte
----------------- Adresse, das Tagesdatum sowie die
o Bearbeiterinfo in das Formular eingetragen.

A2k o Duwm Tt

Nun kann der Ausdruck auf Papier oder die

T— Versendung per Mail als PDF-Datei vorgenommen
Y S T S T e st st e werden.
siehe auch :

1.10. Drucken

il Nach dem eigentlichen Ausdruck und dem
Verlassen des Druckdialoges erfolgt die Abfrage
Betreff nach Ablage in die Dokumentenverwaltung.
Wenn Sie mit OK bestdtigen, wird das gedruckte
Dokument in der Dokumentenverwaltung der

IAnschreiben wegen Postversand|

’—I entsprechenden Adresse zugeordnet und unter
oI Abbreche”l dem eingetragenen Betreff (siehe Beipiel Bild)
abgelegt.

Es erfolgt der Riicksprung in das
Texteingabefenster. Sie kénnen den Text weiter
editieren oder die Texteingabe mit OK verlassen.

x| Mit dem Verlassen der Texteingabe erfolgt die
) L _ Abfrage nach Speicherung. Wenn Sie den

@ Mochten Sie die Anderungen speictiem? eingegebenen Text speichern, steht er in allen
Langtextfunktionen innerhalb der bauAV-
Abbrechen | Auftragsverwaltung als Textbaustein zur
Verfligung.

6. System

Um systemnahe Funktionen auszufliihren, sind mitunter spezielle Kenntnisse Uiber die
Organisationsstrukturen und die Arbeitsweise von Pc’s Voraussetzung. Insbesondere in
Netzwerken soll daher auf die nétige Kompetenz des Administrators hingewiesen werden.

Dieser Punkt beschreibt Mittel und Methoden der Datensicherung, -sicherheit und -

reparatur. Darliberhinaus werden Mdglichkeiten der eigenen Gestaltung von
Bearbeitungsfunktionen und Ansichten aufgefihrt.

siehe auch :
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6.1. Werkzeuge
6.2. Datensicherung

6.3. Import

6.1. Werkzeuge

Was die Zuverldssigkeit von Rechner- und Datenbanksystemen anbelangt, hat sich in den
vergangenen Jahren viel getan. Im Regelfall funktionieren diese Umgebungen vom
Benutzer unbemerkt und sicher im Hintergrund.

Trotzdem kénnen Fehler, insbesondere durch Stromausfall und anderen
Programmabbruch, in den Datenbanken auftreten. In den allermeisten Féllen lassen sich
diese Fehler mit Hilfe eines Reorganisationstools beseitigen, welches unter diesem Punkt
bereitgestellt wird.

Achtung :

Die Arbeiten mit dem integrierten Werkzeugtool setzen voraus, daB alle Benutzer eines
Netzwerkes ihre bauAV-Auftragsverwaltung beendet haben und nur ein Benutzer das Tool
ausfihrt.

Dem schlimmsten Fall (Hardwaredefekt der Festplatte etc.) sollte man Rechnung tragen,
indem periodische Datensicherungen angelegt werden !

siehe auch :
6.2. Datensicherung

Nach dem Aufruf Gber den Hauptmenupunkt
SYSTEM - WERKZEUGE wird die Tabelle aller im
System verfligbaren Dateien getffnet. Neben
der verbalen Beschreibung ist auch der ,echte’
Dateinamen aufgefihrt.

Progamm  System 7
R EL RS
"

pppppp

ppppp

AusschlieBlich Uber den Extra-Schalter = = ™
sind Bearbeitungsfunktionen aufrufbar.

PCBPRPOS  Wahr 1
PCEPRPRM  Wahr
Ut

PeBsic wiah 0
PCETERM Wi

PCBUCTRL  Wahr 0
PeausER

REETI Testfima

- "
istort| | @ S EEM e O % = || @)rooosaorim-vie.. [[Fleasysvs CoGRPAEDS M 111

Reorganisieren von Tabellen :

Die REORGANISATION ist ein Werkzeug, das

_|| A | ] die Indexdateien der ausgewdahlten Tabelle neu
| PReorganisation | erzeugt.
Reparatur

Diese Indexdateien sind flr die sortierte
Anzeige von Datenbestdnden, z.B. nach Datum
oder Bezeichnung, verantwortlich und kénnen
durch Systemausfall beschadigt werden.
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GAProgrammelaasy Y SIDATAL
PCBADRSS

Tabele wird gepackt - 0K
Prirmarincles: wird erstelt - 0K
MAMEMR wird erstelt- QK

QRTHR wird erstelt- Ok
STATUSHRE wird erstelt- QK

IDEMT wird erstelt- QK
FILTERCRTMR wird erstelt- Ok
FILTERMAMEMR wird erstelt- QK
FILTERSTATUSHR wird erstelt- QK
FILTER wird erstelt - 0K

Reorganization beendet

Reparatur von Tabellen :

HIEd
Reorgarisation
| Reparatur |
rT
Tabellenname:
ChProgramme’easySYSDATAVPCBADRSES db EDWChSuEhEI’VI
T rmation

Felder 56 Version: 0
Satzlange 13m Passwort L1}
Indlizes L1} Code Seite 1252
Giiligkeiten 0 BlockariiBe 4
Referenzen 0 Taheller-Level 7

Priifen
Reparieran

[ Status:

Kaopf

\
Indizes |
\

Daten

Reparatur |

Nachricht

6.2. Datensicherung

Nach Auswahl der jeweiligen Tabelle und Aufruf
dieser Funktion wird ein Reorg-Lauf realisiert,
der ein Infofenster anzeigt.

In unserem Beispiel wurde die Adresstabelle
behandelt und samtliche Indizes neu erstellt.

Fur den Fall, daB eine Fehlermeldung auftritt,
sollte der Werkzeugpunkt REPARATUR
aufgerufen werden !

Die REPARATUR ist ein Werkzeug, das die
ausgewahlte Tabelle auf logische Fehler
untersucht und auch Mdglichkeiten der
Reparatur anbietet.

Nach Auswahl der jeweiligen Tabelle und Aufruf
dieser Funktion wird ein eigener Dialog
gedffnet.

Die ausgewadhlte Tabelle, hier die Adressen,
kann geprift und im Falle eines vorhandenen
Fehlers auch repariert werden. Dabei wird die
logische Struktur der Datenbank wieder
hergestellt. Méglicherweise ist das auch mit
dem Ldéschen von defekten Bereichen
verbunden.

Priifen Sie also nach der Reparatur Ihre
Datenbestande und benutzen ggf. Ihre
Datensicherung !

In der bauAV-Auftragsverwaltung entstehen Daten, die einerseits vom Benutzer
eingegeben werden (z. B. Adressen, Artikel), die aber auch durch die Projektbearbeitung
automatisch entstehen (z. B. Archive, Journale).

Der Schutz dieser Daten vor Verlust wird um so bedeutsamer, je weniger Papier
ausgegeben wird. Auch wenn diese Methode der Umweld zuliebe zeitgemal ist,
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entstehen so immer weniger ,,Kopien" auf Papier, auf die man ggf. zuriickgreifen kann.

Auf Rechnersystemen existierende Daten werden im Regelfall durch eine Kopie
geschiitzt. Diese Kopie wird nach Erstellung ebenfalls elektronisch auf unterschiedlichen
Medien gespeichert. Die Moglichkeiten der Ablage sind vielfaltig. Neben klassischen
Bandgerdten stehen dem Benutzer auch moderne CD-Brenner oder Memorysticks zur

Verfligung.

Die Datensicherungsfunktion der bauAV sichert den gesamten, zum Programm gehorigen
Datenbestand in eine komprimierte Datei. Diese Datei muB dann vom Anwender selbst
auf entsprechenden Datensicherungsmedien ausgelagert werden.

Sichern :

ADMIN [System |?

w & [ import %~ |
Export
—  \Werkzeuge
| Datemsicherung | Sichern |
Riicksichern

2
Suchenin: |3 EXTERN v e®mcmEr
Verlau
Desktop
Dateiname [sichenung.eas =] Gtinen
Dateityp: [easysvs-sichenng ~| Abbrechen

easySYS - Datensicherung Dokumente

wan

4OT0000024PCBOOKMT P

nach
C:\Programme’easySYSDATAVEXTERN, Sicherung eas

x

% Abbruch

Riicksichern :

Die Datensicherung kann nur im Startbild des
Programmes unter dem Hauptmenlpunkt
~System™ aufgerufen werden.

Wir betrachten die Funktion ,Sichern®.

Der nachfolgende Dateidialog fordert die
Eingabe eines Dateinamens fir die Sicherung.
Als Dateityp wird automatisch der Bezeichner
~€as" vergeben.

Eine typische, in bauAV realisierte
Datensicherung kénnte also z.B.
»Sicherung.eas" heiBen.

Nach Eingabe des Dateinamens und
Bestatigung erfolgt automatisch die Sicherung.

Ein Abbruch seitens des Benutzers ist moglich,

allerdings existiert dann auch keine
vollstandige Sicherung !
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[ Die Riicksicherung kann nur im Startbild des

_? Programmes unter dem Hauptmenipunkt
3 Import % v | ~System" aufgerufen werden.
T Export
Werkzelge
| Datensicherung Sichern
[ Rocksichern |

Offnen .

chen n: |3 EXTERN =] «®@eE

. 25 Im nachfolgenden Dateidialog greifen Sie auf
3]

die gewiinschte Datensicherungsdatei auf dem
entsprechenden Sicherungsmedium zu.

Verlauf

@

esktop

AL

Bestatigen Sie mit ,Offnen™.

Dateiname [sichenung.eas =] Bfinen |
Dateityp: [easysv-Sicherung | Abbrechen

x| Achtung !

Achtung vorhandene Daten werden kamplett Uberschrieben. Soll der Worgang

fortgesetzt werden?

Die Ricksicherung lberschreibt alle auf IThrem
Rechnersystem existierenden bauAV-
Datenbestande ! Nach dem Aufruf ist ein
Abbruch nicht mehr méglich !

casyoYS - RICC RN, Xl Mit Bestatigung der Riicksicherung erfolgt ein
Uberschreiben der bauAV-Daten mit den Daten
C:hdigk)\Sicherung eas der Sicherung I

nach
DATAVEXTERNASicherundg.zip
([[]]]

Abbruch

6.3. Import

Neben den definierten Schnittstellen (z.B. Datanorm, GAEB), die im allgemeinen flr
Auftragsverwaltungssysteme angeboten werden, besteht auch die Mdglichkeit,
undefinierte Datenbestande in die bauAV zu importieren.

Diese Mdglichkeit ist insbesondere flir Anwender interessant, die von einer anderen
Auftragsverwaltung wechseln, auf Ihren Datenbestand aber nicht verzichten wollen ! Hier
sei allerdings darauf hingewiesen, daB im Regelfall nur die Stammdaten (Kunden,
Lieferanten, Material, Leistungen) ibernommen werden kénnen.

Am einfachsten lassen sich Datenbestdnde einlesen, die das CSV-Format aufweisen.
Dieses Format kann z.B. mit Microsoft Excel erstellt werden. Auch die meisten
Exportschnittstellen moderner Programme lassen eine Ausgabe in diesem Format zu.
Desweiteren kénnen dBase (*.dbf), Paradox (*.db) und normale Textdateien verwendet
werden.

Die Mdéglichkeiten und Varianten von Importféllen sind auBerordentlich vielfaltig, deshalb
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kann das nachfolgende Beispiel nur einen speziellen Import beschreiben. Der allerdings
gehort zu den Standardféllen.

Beispiel fiir den Import von Material :

Die meisten Anwender kennen die Tabellenkalkulation Excel von Microsoft. Wir wollen in
unserem Beispiel eine Artikeltabelle betrachten, die wir an die bauAV-
Materialstammdaten bergeben wollen. Die Tabelle ist in einem Excel-Arbeitsblatt
dargestellt, in der ersten Zeile existiert eine Feldiberschrift.

B4 Microsoft Excel - Artikel xls
J@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fenster 2 Acrobat

DEHaSR_AY $BRT = 7 A v10 v Fxu| ===
AT j = |
A | B | C | oD | E |
1 | Artikelnummer MName WG WE Ek
2 5000001 Heizkdrper “Wunderbar' klein Heizung Stk 45,00
3 5000002 Heizkdrper WWunderbar' mittel Heizung Stk 54,00
4 5000003 Heizkdrper “Wunderbar' grofd Heizung Stk 53,00
5 5000004 Kupferrohr D10 Heizung m 0,56
5] 5000005 Kupferrohr D14 Heizung m 0,84
i 5000006 Kupferrohr D18 Heizung m 1,12
8 5000007 Kupferrohr D22 Heizung m 1,34
] 5000008 Ausgleichbehalter Typ 112345 Trinkiy' Stek 83,00
10 5000008 Abwasserkanal grau 110 Aba m 5,60
11 5000010 Abwasserkanal schwarz 110 Aba m 5,60
12 5000011 Abwasserkanal silber 110 Abig m 7.20
13 5000012 WC-Becken 'Standard' Sani Stek 12,80
14 5000013 WC-Becken 'Womfort’ Sani Stek 24,80
15 5000014 WC-Becken "Luxus' Sani Stek 67,00
16 5000015 Handwaschbecken Klein und grau Sani Stk 10,80
17 |
15
10
Achtung :

Im CSV-Format wird das Semikolon (;) als Trennzeichen zwischen den Feldern
verwendet. Sollten in Ihrem Datenbestand diese Trennzeichen bereits auftauchen, z.B. in
beliebigem Text, wird es zu Problemen beim Import kommen. Sorgen Sie also daftr, daB
kein Semikolon in Ihrem Ursprungsdatenbestand vorkommt, ersetzen Sie es ggf. mit
einem normalen Komma.

Es erfolgt nun die Erstellung einer Datei im CSV-Format. In unserem Beispiel, also in
Excel, wird das einfach durch die Funktion ,Speichern unter ..." und der Auswahl des
CSV-Formats realisiert. Speichern Sie die Datei unter dem Namen ARTIKEL.CSV in einen
beliebigen Ordner !

Nach der Erstellung der CSV-Datei erfolgt der Import in die bauAV-Auftragsverwaltung.
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Anmeldung

bau SV

Benutzer iADMIN|
Kennwort J
" OK ‘ b4 Abbrechenl & Hilte [
jen —[&]x|
Datei ektion Programm  System 7
ESEIE - DEEbgw | UdX [ mYB=M] |
Fiter | auage | I Bl
[ Blummer < [pezeicnnung ~[Wom < [Bestr - [Hauptiterant_~ [staus |
Ki| i
 own  [i4om | Teswma [ 0 [ 0 [ 0 | wla o]0

shstart] | AW 2 0% " || ®hoo.[Cleasy... Flunbe.| Byece. EGoR2EATSnE 513

& [[Eimport ]| %) o r

—_l'T

# mport
Datel Bearbelten Ansichtt Selekton Programm  System 2

E SRR X0 CeXedm | dX |Eodo s X~ |[smdom
Material / Leistunger

i =lelx|

Importquelle

BEZEICHNUNG =
BEZEICHNUNG2
BEZEICHNUNG3

WARENGRUPPE
KALKGRUPPE

KURZBEZEICHNUNG
MENGENEINHETT

U_FAKTOR
BESTELLNUMMER
HAUPTLIEFERANT
LISTENPREIS
LISTENRABATT
KOSTEN1
KOSTEN2
KOSTEN3

FAKTORZ

FAKTOR3

FAKTORS.

FAKTORS

PROZENT!

PROZENT2

PROZENT3 -

Felder 47

R S R EEED
istart|| A S EH @ % || Bhooo.|[easy... Flunbe. | Blexcel. [E@oNSBADE VK 1515

Um die Importfunktion der bauAV
aufrufen zu kdénnen, missen Sie sich als
+~ADMIN" mit nachfolgendem Kennwort
»admin® anmelden.

siehe auch :
1.2. Anmeldung

Da wir einen Artikelimport realisieren
wollen, rufen Sie den Material-
/Leistungsstamm auf. In unserem
Beispiel sind keine Materialien oder
Leistungen vorhanden.

Wahlen Sie unter dem Hauptmenlpunkt
SYSTEM den ,Import" aus.

In der folgenden Anzeige werden das Ziel
(links Material-/Leistungsstamm) und die
Quelle (rechts, unsere CSV-Datei)
gegenibergestellt.

Zu diesem Zweck soll die CSV-Datei
geladen werden.

Offnen Sie das Feld ,Importquelle®
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Verzeichnis - Auswahl LI
Suchen in I@,Arbeilsp\at ﬂ (B M
=9 3¥-Diskefte (&) entwicklung auf”
= Lokaler Datentrag. @ Allaire FTP & RDS
&0 (D7)
I=2 david auf"w2ks01 ..
I=2 spitti auf"vy2ks01
=2 btd_alle auf"w2k
I=2 systeam auf"wzk
=2 eurotax auf"wlks...
45 wechseldatentra
=2 Home auf"WizksD...
Dateiname |UZ\ o OK |
Dateityp IDalenbanken ﬂ X Abbruch |

Einstellungen

Feld - Trennzeichen IH_ Feld - Begrenzer I_

[v Erster Datensatz enthalt Spaltentitel

> Abbruch |

Imporiguelle
Lleasysysiexceltabelle fir imorthilfelardikel.csy j

i [keing]
Artikelnummer
MHamel

WG

ME

EK

Der nun folgende Dateidialog gibt Ihnen
die Mdglichkeit, auf Ihre CSV-Datei
zuzugreifen und sie zu laden.

Beachten Sie dabei, den richtigen
Dateityp einzustellen.

Suchen Sie Ihre erstellte CSV-Datei und
offnen Sie sie.

Die nun folgenden Einstellungen sind im
Regelfall korrekt voreingestellt.

Bestatigen Sie mit OK.

Nun ist unsere Importquelle geladen, die
verfligbaren Felder werden angezeigt.

Die Zuordnung der Daten wird durch Auswahl eines Quell- und eines Zielfeldes

eingeleitet. Durch die Funktion ,Verbinden" 0 (siehe Kreismarkierung in der
nachfolgenden Abbildung) werden dann Quell- und Zielfeld verbunden.

Die nachfolgende Abbildung zeigt die bereits verbundenen Felder an.
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Datei Bearbeiten Ansicht Selekfion Frogramm  System 7 V=,
ETEEE o D@Ebam HX Bad=a] % oo oho @
N

Material { Leistungen l

Tahelle Importguelle
[taterial £ Leistungen = |Uteasysysiexceltabelle fur imarthilfettrtikelcsr <

NUMMER a || MUMMER=AriKkeInummer [keing]
BEZEICHNUNG || BEZEICHNUNG=Narne1 Artikelnummer
BEZEICHNUNG2 WARENGRUPPESWG MNarme1
BEZEICHNUNG2 MEMNGEMNEINHEIT=ME WG

STATUS SELBESTKOSTEN=EK ME
WARENGRUPPE EK
KALKGRUPPE

EAN
EURZBEZEICHNUNG
iMENGENEINHEIT
ALT_ME

U_FAKTOR
BESTELLNUMMER
HAUPTLIEFERANT
LISTENPREIS
LISTENRABATT
KOSTEM1

KOSTEM2

KOSTEM3

KOSTEM4

KOSTENS

FAKTOR1

FAKTORZ

FAKTOR3

FAKTOR4

FAKTORS
FROZERNT1
FROZERNT2
FROZERNT3 -

Felder; 47 Trennzeichen ;;
Feld-Begrenzer

Spalt la

Felder: &

[ ADMIN [1T40z6 | Testiirma I I I I DR

| &y @ & Qs - “ B hoooss. .. IUeasvSVS Frbens. .| B)exceltan..| [ M aBERIA] B B 1537

il start

Beachten Sie nun noch folgendes :

Alle Datensatze in der bauAV besitzen einen Filtereintrag. In der Material-/Leistungsdatei
sind es die Filter ,Lohnleistungen®, ,Material*, ,Fremdleistungen®, ,Gerate" und
»~sonstige®.

Die zu importierenden Daten muissen einen Filter zugeordnet bekommen, diese
Zuordnung kann nur einen Filter beinhalten, also nur ,Material® oder nur
~Lohnleistungen" etc.

Die Einstellung des Zuordnungsfilters
erfolgt Uber den Funktionsschalter
»~Einstellungen®, den Sie rechts neben den
Verbindungsschaltern finden.

| 50 69 0p 00|@

Einstellungen x|l Nach dem Aufruf wechseln Sie in das
FELD | VORGANG TABELLE Register ,Tabelle™ und wdhlen einen
Initialisierungsfilter aus.

[ Konvertierung von PGERANCHE - DOS

Initialisierung Filter
IMateriaI

Richten Sie sich dabei nach dem Inhalt
der zu importierenden Daten. Nach
erfolgter Auswahl bestatigen Sie die
Einstellungen mit OK.

x

2 Fremdieistungen
A _ ok |
.5 Sonstige X Abbruch |
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Mit Hilfe der Funktion B (Datensatz speichern) kénnen Sie das Importprofil, also die
realisierte Auswahl, Zuordnung und die Einstellungen, speichern. Nach Zuweisung eines
Bezeichners steht Ihnen dieses Importprofil fir zukinftige Importe zur Verfligung.

Auswahl externer Datensatze il
- [rummeR BEZEICHNUNG |«
~ 5000001 Heizkarper YWunderbar' Klein |
- 8000002 Heizkdrper YWunderbar' mittel
-~ 8000003 Heizkdrper Wunderbar grof
-~ 9000004 Kupferrahr 010
- 4000005 Kupferrahr D14 1
-~ 8000006 Kupterrohr 018
-~ 5000007 Kupferrohr D22
- 8000002 Ausgleichbehalter Typ 12345
-« 8000009 Abwasserkanal grau 110
-~ S000010 Abwasserkanal schwarz 110
-~ S000011 Abwasserkanal silber 110 _I

-
[ s 15 [ |
> Abbrch

Durch die Funktion [# (Konvertierung
starten) wird die eigentliche Ubernahme
der CSV-Datei gestartet.

Das Ergebnis sehen Sie in einem
Auswahlfenster, wo mit Hilfe der
bekannten Funktion ,Selektion™ nochmals
einzelne Datensatze flir den Import
ausgewahlt werden kénnen.

Fur den wahrscheinlichen Fall, daB Sie
alle Datensdtze importieren wollen,

nutzen Sie den Selektionsschalter .

Mit Bestatigung per OK-Schalter werden
die selektierten Datensdtze importiert.
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Hinweise zur Freischaltung

Mit der Installation der Testversion werden auf Ihrem PC automatisch die Daten einer
Testfirma bereitgestellt. Diese Daten kénnen von Ihnen beliebig erweitert und geandert

werden.

Sie werden allerdings schnell bemerken, daB die Firmenbezeichnung ,Testfirma GmbH &
CO. KG’ nicht verandert werden kann und daB3 die Ausdrucke von Belegen und Listen
immer mit diesem Firmennamen und dem dazugehdérigen Logo vorgenommen werden.

Wenn Sie die bauAV-Auftragsverwaltung erwerben wollen, muB eine neue Firma angelegt
werden, die dann nach Ubersendung Ihrer Firmendaten an den Hersteller eine vorldufige
Freischaltung einleitet. Diese gilt fur einen Zeitraum von 14 Tagen. Nach vollstandiger
Bezahlung des Programmes erhalten Sie die endgiiltige Freischaltung.

Im Verlaufe Ihres ,Probierens®™ in der Testversion entstehen mdglicherweise Daten, die
Sie gerne in Ihrer zuklinftigen Firma benutzen wollen. Wenn das der Fall sein sollte,
Ubergeben Sie ganz einfach den Datenbestand der Testfirma mit Hilfe der Funktion 2.1.3.
Datenlibergabe Firma in Ihre neue Firma.

Die Testfirma bleibt Ihnen immer erhalten. Nutzen Sie sie flir den Test von Funktionen,

bei deren Bearbeitung Sie nicht sicher sind.

Eigene Firma einrichten :

haudy bestellen ..

ADRESSE | 2. ADRESSE | PARAMETER | BANKEN | NOTIZ | DARSTELLUNG |

Humrmer Kurzhezeichnung

| 2 |Meine Firma

Bezeichnung

|alermeister Kunterbunt

Farbenkleckse und allerlei Gelbes

Stralie

Land FLZ Ort

|Meine Str. 123

Worwahl Telefon

o =] 12345 Meindorf

Fax

|2345235 23542345

|2523835

Um eine eigene Firma einzurichten, kénnen
Sie den nicht Ubersehbaren roten Schalter
,bauAV bestellen™ im Startbild benutzen.

Nach Aufruf erfolgt der automatische
Sprung in den Firmenstamm und die
automatische Anlage eines neuen
Firmendatensatzes.

Der fir die Freischaltung erforderliche Code
wird aus den Angaben der drei
Bezeichnungsfelder ermittelt, also bitte Ihre
Firmenbezeichnung eintragen und
genauestens priifen !

Bedenken Sie, daB3 die kleinste
nachtrdgliche Anderung in diesen Feldern
die Freischaltung aufhebt. Sie miBten in
diesem Fall den Service flr eine erneute
Freischaltung kontaktieren.

Erfassen Sie die weiteren Angaben zu Ihrer
Firma gem. 2.1.1. Firmenstamm.

Speichern Sie nach allen erforderlichen
Eingaben den Datensatz.
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Freischaltung

Freischaltung

Firmenbezeichnung
Malermeister Kunterbunt

Antrag auf Freischaltung

Farbenkleckse und alllerlei Gelbes

easy8YE - Programim-10
|724209.8641 7451

Code

Giltig Bis

0K | Xabbch | @rite |
Freischaltung x|
easySy's - Version
 INET - Yersion
@ BASIS - Yersion Einzelplatz
 Metzwerk-Yersion
AGHE lesen
« OK | X Abbruch | & Hilte |
# Antrag auf Freischaltung Seite 1 von 1 =15 x|

AnSchtSekktonProgramm  System 2

[Cwrmp8p dX [ ESS9=M]\~[00FAQ

Antrag auf Freischaltung Datum: 16. OEQMZnCOJI

Fax-Nr. dasSYSTeam : 033439 79650

dasSYSTeam
Entwlckiung?esellschaﬂ fir Software bR
Rathausstr. 51

15370 Petershagen

Hiermit bitte ich um folgende der easySYS o 9

724209.8641.7451

BASIS - Version Einzelplatz
Malermeister Kunterbunt
Farbenkleckse und alllerlei Gelbes

Meine Str. 123
12345 Meindorf

ProgrammID ©
Version :
Meine Firmendaten lauten :

I 3 [1402 | Tostirma T

]
o

I
ot | AW S EEe 0% || Fuberane..| Blrouoisrt. [[Ceasysvs

[Eo¢RAEIRSE 2w

Nach dem Speichern Ihres neuen
Firmendatensatzes wird automatisch der
Freischaltdialog gedffnet.

Der Freischaltdialog zeigt Ihnen nochmals
die eingetragenen Firmendaten zur
Kontrolle an. Zeitgleich wird die bauAV-
Programm-ID errechnet und angezeigt.
Der Schalter ,Antrag auf Freischaltung"
leitet die Ausgabe des Freischaltformulars
ein.

Wahlen Sie nun die Version der
gewlnschten bauAV-Auftragsverwaltung.

Beachten Sie den entsprechenden
Leistungsumfang der einzelnen Versionen !

Mit erfolgter Kenntnisnahme der AGB und
Bestatigung der Zustimmung erfolgt die
Anzeige der Vorschau, die Ihre gesamten
Angaben enthalt.

Sie kdnnen dieses Formular drucken, faxen
oder direkt per eMail an den Hersteller
versenden.

Nach Erhalt Ihres Antrages wird Ihnen kurzfristig ein vorlaufiger Freischaltcode und die
Rechnung fir den Erwerb der bauAV-Auftragsverwaltung tibermittelt. Diesen
Freischaltcode tragen Sie in den von Ihnen angelegten Firmendatensatz ein. Nach dem
Abspeichern stehen Ihnen séamtliche Funktionen fir Ihre Firma zur Verfligung.
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Freischaltung

Freischaltung

Firmenbezeichnung

|Malermeister Kunterbunt Antrag auf Freischaliung

Farbenkleckse und alllerlei Gelhes

2asy3YS - Programim:-I0
|724209.8641.7451

Code

[sez3s  [Eaws  [aszas  [ERTwE] | |
Giltig Bis

' OK I X Abbruch |

& Hilfe |

Den erhaltenen vorlaufigen Freischaltcode
tragen Sie in die ersten vier Eingabefelder
ein. Die letzten zwei Eingabefelder werden
flr die endgiltige Freischaltung genutzt.

Der vorlaufige Freischaltcode erlaubt die freie Nutzung Ihrer angelegten Firma flr einen
Zeitraum von 14 Tagen. Mit der Bezahlung des vollstandigen Rechnungsbetrages gem.
Ubersendeter Rechnung erhalten Sie automatisch den endgiiltigen Freischaltcode

Ubersendet, der eine unbegrenzte Nutzung erlaubt.

easysSYs - Auftragsverwaltung
Datei Bearbeiten Ansicht  Selekton

EEE = &

-

Prograrmm | ||

=l-i=| Programm
-0 Stamrndaten

Nach erfolgter Freischaltung kann im
Startbild des Programmes der jeweilige

Firmenwechsel Giber das Symbol &
vorgenommen werden.
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Internet-Update

Die Ergebnisse der stédndigen Weiterentwicklung der bauAV-Auftragsverwaltung stehen
allen registrierten Benutzern zur Verfligung. Die Bereitstellung der dazu notwendigen
Updateversion als auch der Mdglichkeit, eventuelle Probleme mit Hilfe unserer
Servicehotline zu klaren, sind Bestandteil des separat abzuschlieBenden
Servicevertrages.

Das Update steht Ihnen im Internet unter www.bauAV.de zur Verfiigung. Nutzen Sie den
Downloadbereich.

Beachten Sie den Hinweis fir die Versionsnummer !

=8l x|

Vergleichen Sie Ihre aktuelle Programmversion
auf der Startseite der bauAV (siehe
Kreismarkierung) mit der Updateversion, bevor
Sie einen Download starten !

m ADMIN System 2
Da@Xbdm WX MOs=mM|X -
=¥

v 4
N

T
Broor. |[EoGRBEARSVE 102

Vor dem Download schlieBen Sie bitte Ihre bauAV-Auftragsverwaltung. Nach dem

Aktivieren des Downloadlinks verfahren Sie bitte entsprechend der nachfolgenden
Dialoge und Hinweise.

Nach erfolgtem Update finden Sie im Hilfe-Kapitel Versionshinweise die aktuellen
Anderungen zum Programm chronologisch dargestelit.
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Abschliessende Projektiibung ...

In unserer abschliessenden Projektiibung werden behandelt :

die Erstellung und der Ausdruck eines Angebotes,

wir nehmen an, daB ein privater Kunde, Herr Schulz, die Reparatur seiner
beschadigten Klinkerfassade in Angriff nimmt und daflir ein Preisangebot flr die
jeweiligen Arbeiten benétigt

ein Anschreiben zur Erinnerung an das Angebot,
nach Abgabe des Angebotes erinnern wir Ihn an eine diesbezlgliche Entscheidung

die Ausgabe einer Rechnung,
nach erfolgter Leistungserbringung wird das Projekt abgerechnet

die Erfassung des Zahlungseinganges,
erfolgte Zahlungen werden im Rechnungsausgang/Zahlungseingang verbucht

Fiihren Sie die Ubungen selbsténdig durch, die Beispieldarstellungen helfen Ihnen, Ihren
Abarbeitungsstand zu kontrollieren !

Die Erstellung und der Ausdruck eines Angebotes :

1.

2.

Offnen Sie die Projektverwaltung.

Legen Sie ein neues Projekt an. Bezeichnen Sie dieses Projekt als ,Reparatur
Klinkerfassade / Schulz".

Wadhlen Sie als Kundenadresse den Kunden ,Herr Schulz, Klausengasse 123,
12345 Klausenstadt" aus. Sollte der Kunde in Ihrer Adressdatei nicht existieren,
erfassen Sie ihn neu.

Prifen Sie im Register PARAMETER die Einstellungen. Sie wollen das Projekt nur
mit Positionen erfassen. Als Zahlungsziel sind 10 Tage netto, 5 Tage mit 2%
Skonto vereinbart. Beziehen Sie sich in Ihrem Vortext auf das telef. Gesprach mit
Herrn Schulz und verweisen Sie auf Ihre AGB’s.

Verweisen Sie in Ihrem Nachtext auf eine Angebotsbindefrist von 2 Wochen.

Wechseln Sie in das Register POSITIONEN. Legen Sie Positionen fir die Arbeiten
und das bendétigte Material an. Prifen Sie das Ergebnis mit der Vorschaufunktion.

Drucken Sie das Angebot aus. Wie das folgende Beispiel kénnte Ihr Beleg
aussehen.

Schliessen Sie die Tabelle Projekte.
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In bezug auf dastel. Gesprach mit Herrn Schulz am gestrigen Tage und auf der Grundlage unserer allyemeinen Liefer-
und Geschiftsbedingungen erlauben wir uns, lhnen folgendes Angebot freibleibend zu unterbreiten :
Position Menge / ME / Bezeichnung Einzelpreis % MWST Gesamtpres
oo 48 rrid 3700 s 16 177 B0 £
klinketfassaden ausbassern
klinketfassaden an allen schadhaften Stellen ausbessern,
zum Teil Ziegel entfernen, durch neue gleiche Ziegel
ersetzen; Fugenmartel (wo lose) auskratzen und reinigen;
Fugen gleichmattia sauber mit Zementmadrtel verfillen.
ooz 1 Stiick 400 £ 16 EF.
klinketfassaden, Klinker auswechseln { bei Bedarf )
Alte beschidigte Klinker {kopf oder LAufer) in
Klinkerfassaden als Einzelsteine aus dem “erband
ausstemmen;
klinker gleicher Grife und Farbe einsetzen, incl
Schuttbeseitigunag.
ooz o5 Sack 2500& 16 1580
Zementmirel 25 kg
Metto  S6WWST hST Brutto
17910€ 160 % 28 BE £ A Ve £
0,00 € T % 000 e 0,00 <
000 e o0 % 00o0e 0,00 <
179,10 € 28,66 € 207,76 €
Zahlungshedingungen :
Bei Zahlung innerhalb 5 Tagen 2 % Skonto, sonst 10 Tage ohne Abzug.
Die Angebotshindefrist betragt 2 Wochen. Fir Fragen und offene Probleme stehen wir IThnen gerne zur Yerflgung und
werhlaiben mit fraundlichen Grifen
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Ein Anschreiben zur Erinnerung an das Angebot :

1. Offnen Sie die Projektverwaltung.

2. Suchen Sie das Projekt ,Reparatur Klinkerfassade / Schulz".

3. Nutzen Sie die Funktion ,Post", um ein Einzelschreiben zu erzeugen.

4, Verfassen Sie einen Text, der Herrn Schulz an Ihr Gbergebenens Angebot
erinnert.

5. Drucken Sie das Schreiben aus und vergleichen es mit dem nachfolgenden
Beispiel.

6. Archivieren Sie das Dokument in der Dokumentenverwaltung unter dem

Begriff ,Angebotserinnerung"

7. Schliessen Sie die Tabelle Projekte.

e~

Testfirma GmbH & o KG
Bauleistungen aller At von A- 2
Theo Musterrnann & Traudel Dermo

Teztima GmbH & Co. KG, Tesweg 12, 12345 Mase hans

Herr
Schulz

Klausengasse 123

12345 Klausenstadt Datumn : 26.08.2004
Bearbeiter

Sehr geehrter Herr Schulz,

Wir erlaubten uns, Ihnen am 25.08.2004 ein Angebot zu Reparaturarbeiten an [hrer besc hadigten Klinkerfassade zu
Obersenden. Leider erhieften wir bis heute keine diesbezdgliche Information und hitten Sie um ginen telefonischen
kontakt,

tdit freundlichen Grigen
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Die Ausgabe einer Rechnung :

1. Offnen Sie die Projektverwaltung.

2. Suchen Sie das Projekt ,Reparatur Klinkerfassade / Schulz". Offnen Sie die
Positionsliste.

3. Offnen Sie die Position 0002. Andern Sie die Positionsart von , Bedarfsposition" auf
»Normalposition™ und @ndern die Menge auf 23 Stck. Speichern Sie die Position.

4. Legen Sie einen entsprechenden Vortext flir den Rechnungsdruck an und
speichern ihn als Textbaustein.

5. Drucken Sie eine Schlussrechnung ohne die Ausgabe der Langtexte und ohne
Eigentumsvorbehalt. Wahlen Sie ein Leistungserbringungsdatum vor dem
Rechnungsdatum. Vergleichen Sie Ihren Rechnungsbeleg mit dem nachfolgenden
Beispiel.

6. Verbuchen Sie die Rechnung.

7. Schliessen Sie die Tabelle Projekte.

TeshHmaombH B Co. K, Tesieg 12, 12345 Musk fawen

Herr RECHNUNG
Schuk Schluzsrechnung
FechnungsMr 20040004
Auftrags Mr : 20040011
Klausengasss 123 Kunden-hr 10012
12345 HKlausenstadt Dratum : 31.08.2004
Steuer-rr : 064/ 23415678
UST-ldent :
Yersandart

Hierrmit erlaukben wir uns, Thnen auf der Basis unserer Allgemeinen Liefer- und Geschdftshedingungen, falgende
Fasitionen in Rechnung zu stellen

Position Menge / ME / Bezeichnung Einzelpreis % MAST Gesamtpreis
oot 4.8 iz TR 16 177 60 £
Klinkerfassaden ausbes=erm
nooz 23 5t 400 € 16 43,00 €
Klinkerfassaden, Klinker auswe hseln
noo3 05 Sack 299 € 16 1,80€
Zementrmirtel
Mettobetrag FrAm NS
16,0 % Mehrwertdauer 4338 €
Bruttobetrag 314,47 €

Zahungshedingungen :

Bei Zahlung innerhalbh & Tagen 2 % Skonto, songt 10 Tage ohne Abzug.

Zahlen Sie hitte bis zum 10092004 © 314 4T £

Bei Zahlung hiszum 08092004 . 30813<

Bei Uberweisung bitte Rechnungsnumimer angeben,

Wi enin in den Positionen keine atweichende Angahe erfolgte, wurde Ware geliefert bzw. wurden Leistungen erbrac bt
am: 26.08.2004
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Die Erfassung des Zahlungseinganges :

1. Offnen Sie den Einnahmen-Ausgaben-Bereich und dort das
Rechnungsausgangsjournal.

2. Um den erfolgten Zahlungseingang zu erfassen, suchen Sie die entsprechende
Rechnung aus der Liste heraus. Benutzen Sie dabei wahlweise die Volltextsuche
(z.B. nach Betrag) oder die Schnellsuche nach Rechnungsnummer.

3. Offnen Sie die Rechnung per Enter oder ,Datensatz &ndern®.

4. Wir nehmen an, daB Herr Schulz innerhalb von 5 Tagen bezahlte und damit 2%
Skonto in Anspruch nahm. Buchen Sie den erfolgten Zahlungseingang
dementsprechend, Uberprifen Sie den Zahlungseingangsdialog vor dem Speichern
mit dem nachfolgenden Beispiel.

5. Kehren Sie zum Startbild zurick.

x|
Zahlung |
gewy. Bruttoabzug ginkeh. Bruttoahzug Bruttaabzug
0,00 € | 0,00€ | 0,00€
| 0% | 0% | 0%
20040004  Reparatur Klinkerfassade i Schulz Betrag
Schulz I 3447 £
gewrahe Skonti Zum  gewahrte Skonti zum Ciatum
[0s.09.2004 =] |31.08.2004 = [31.08.2004 -]
gevrahite Skonti gevrahite Skonti ginkehalt. Skanti Skonta
| 6,29¢€ | 0,00€ | 0,00€ | 6,29 €
| 200019% | | 0% | 0w @
gewrahie Sicherheit  einbehalt. Sicherheit Sicherheit
| 0,00€ | 0,00 € | 0,00€
| 0% | 0% | 0%
hisher ausgebucht Aushuchung
| 0,00€ | 0,00€
hisher gezahlt Fahlbetrag
| 0,00€ | 30818 €
Bemerkung
X aboruch [ W ok ]
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