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1 INSTALLATION

1.1 Systemanforderung fur PN Handwerk

Mindestanforderung fur PN Handwerk:

- Prozessor ab 500 MHz

- 500 MB freie Festplattenkapazitét

- 128 MB Arbeitsspeicher

- CD-ROM Laufwerk

- Grafikkarte mit einer Auflésung ab 800 x 600.

Von PN empfohlene Systemanforderung:

- Prozessor ab 1500 MHz

- Mindestens 2 GB freie Festplattenkapazitat

- 512 MB Arbeitsspeicher

- CD-ROM Laufwerk

- Grafikkarte mit einer Auflésung ab 800 x 600.

- DVD-Brenner / Streamer zwecks Datensicherung

Zur Datensicherung kénnen, je nach Datenmenge, DVD Laufwerke mit einer
entsprechenden Backup Software oder Streamersysteme genutzt werden.

Aufgrund der hohen Stabilitdt und Geschwindigkeit, werden die folgenden
Betriebssysteme empfohlen:

- Windows 2000 Professional

- Windows XP Professional

- Windows XP Home

Die nachfolgenden Betriebssysteme kdnnen ebenfalls genutzt werden.

Windows 98
Windows ME
Windows NT

Achten Sie bitte darauf, dass bei den eben genannten Betriebssystemen
samtlicher Support von Microsoft® eingestellt wurde. Des Weiteren
kénnen bei der Installation und der Einrichtung des Programms
Probleme auftreten, deren Behebung entsprechende Aufwandskosten
zur Folge hat.

Sie haben die Mdglichkeit, PN Handwerk als Einzelplatz-System oder als
Mehrplatz-System einzusetzen.

Folgende Vernetzungs- / Zugriffsvarianten kdnnen gewahlt werden:
- Peer to Peer Vernetzung

- Netzwerkbetrieb mit einem eigenstandigen Server
- Terminal Server Losung

Hinweis!!!

Weitere Fragen oder Unterstiitzung zur Systemanforderung beantworten
wir lhnen, oder lhrem Systemadministrator gerne auch telefonisch.
Sie erreichen uns unter der Hotline-Nummer: 04264 — 39 860 10.

lhr PN-Team




1.2

Installieren von PN Handwerk

Bevor Sie mit der Installation beginnen, Uberprifen Sie bitte den freien
Speicherplatz auf lhrer Festplatte. Auf der Festplatte sollte mindestens
500 MB freier Speicherplatz vorhanden sein.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Legen Sie die gelieferte CD in das CD-Rom-Laufwerk ihres Rechners.
Das CD-Menu wird nun automatisch geoffnet.

% PN Software BER

PN Software

PN Handwerk Setup

PN Handwerk Update

PN Handwerk Doku (PDF-Format) | i Bisse D durchsuchen 1

Acrobat Reader 5.0 Setup [ Ende |

PN Software - 28207 Bremen - Tel. (04 21) 43 607-10 - Fax (04 21) 43 607-19

Klicken Sie im CD-Menii auf die Schaltflache PN Handuerk Setup |
um den Installations-Vorgang zu starten.

Wahrend der Installation missen Sie lediglich den Anweisungen auf dem
Bildschirm folgen.

Das Installations-Programm prift zuerst, ob auf Ihrem Rechner die
Access-Runtime vorhanden ist. Sollte diese nicht vorhanden sein, startet
das Programm automatisch die Installation von Access-Runtime. Je nach
Betriebssystem erfolgt ein Neustart des Rechners. Nach dem Neustart
wird die Installation von PN Handwerk automatisch fortgesetzt.

Ist die Access-Runtime bereits auf lhrem Rechner installiert, startet das
Programm direkt mit der Installation von PN Handwerk.

Nachdem das Setup durchgelaufen ist, missen Sie das Programm
PN Handwerk starten, damit die neuen Daten konvertiert werden. Sie
werden hierbei nach dem Pfad der Datenbanken gefragt.

Bestatigen Sie hier einfach den vorgeschlagenen Datenpfad.

Wahrend der Konvertierung erhalten Sie die Abfrage, ob das Programm
nun frei geschaltet werden soll. Klicken Sie hier auf ,,Nein“, dadurch wird
die Konvertierung fortgesetzt. Das Ende der Konvertierung wird lhnen
durch ein Hinweisfenster angezeigt, dass Sie bitte durch Anklicken der
Schaltflache ,,OK*“ bestétigen.

Beim ersten Start nach der Konvertierung erhalten Sie die Abfrage, ob
das Programm frei geschaltet werden soll. Bestétigen Sie dieses Fenster
durch Anklicken der Schaltflache ,,Ja“ und geben Sie anschlieRend Ihre
Firmendaten ein.

Jetzt wird Ihnen ein Fenster mit einer Lizenznummer und einem
Schlussel angezeigt. Rufen Sie unsere Hotline an und teilen Sie uns die
entsprechenden Nummern mit. Anhand dieser Daten erhalten Sie von
uns lhren entsprechenden Freischaltungs-Code fiir das Programm.

Hinweis!!!

Sollten Fragen oder Probleme bei der Installation auftreten,

kdnnen Sie uns unter der Hotline-Nummer: 04264 — 39 860 10 erreichen.

lhr PN-Team



2 ALLGEMEINES

2.1 Startbildschirm PN Handwerk

Das Startfenster ist das Hauptformular von PN Handwerk. Von hier aus haben
Sie Zugriff auf alle Programmfunktionen.

Die wichtigsten Funktionen erreichen Sie direkt Gber die Schaltflachen in der
Mitte des Formulars. Selbstverstandlich konnen diese und weitere
Programmfunktionen auch Uber die Menlleiste ausgewahlt werden.

I PN Handwerk - [Start]

}Qatei Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2

[Formularansicht = T i s [ e i

= Aufgaben- — Kalender- &
‘ Verwaltung. ‘ Terminverwaltung.

PN-Online ‘ Offnet das PN-Online Fenster.
Offnet Offnet
s die m die
Taglohnformulare. Artikelverwaltung.
Offnet : Offnet
[ die das
Projektverwaltung. Preis-Info-Fenster.

Offnet Offnet
w ‘ das f'? ‘ die

Kundenformular. Programm-Hilfe.

@ Beendet das Programm.

7



2.2 Allgemeines zu den Eingabefeldern

Die Eingabefelder haben einen weil3en Hintergrund. Wenn Sie diese Felder
anklicken, kdnnen Sie den gewlinschten Inhalt eingeben und durch Driicken

der <-Taste> in das nachste Feld springen.

Suchbeagnf: kuztermann

Listenfelder sind durch einen Abwartspfeil auf der rechten Seite zu erkennen.
Wird der Abwartspfeil angeklickt, 6ffnet sich eine Auswabhlliste mit Eintragen.

Anrede: Herm j ﬂ

Durch Anklicken des gewtlnschten Listeneintrages wird dieser in das Feld
tbernommen.

Anrede: Heirr RN |

Familie
Firma
Frau

Wenn Sie auf die Schaltflache E bzw. |_|E| neben dem Abwartspfeil klicken,
oder einen Doppelklick direkt im Listenfeld ausfiihren, 6ffnet sich das
entsprechende Erfassungs-Fenster (Stammdaten).

wlwl o [n]] o @ ‘

Anrede Briefanreden-Automatik
3\ zmilied Sehr geehrte Frau {Suchbegriif}, sehr geehter Herr {Suchbegriff}
Firma Sehr geehrte Damen und Hemen
Frau Sehr geehrte Frau {Suchbegriffy
Herr Sehr geehrter Her {Suchbegriffh
#*

Datensatz: 4] < | 1 k| w0 |e%|von 4

In diesem Fenster kdnnen sie die jeweilige Auswabhlliste um beliebig viele
Eintrage erganzen.

Eingabefelder

Listenfelder



Memofelder sind reine Textfelder, in denen Sie wichtige Notizen und
Bemerkungen eingeben konnen. In den Memofeldern kann beliebig viel Text
eingegeben werden, da es in diesen Feldern keine Textbegrenzung gibt.
Sobald Sie ein Memofeld anklicken, erscheint auf der rechten Seite eine
Bildlaufleiste. Wenn Sie einen Doppelklick im Memofeld ausfuihren, 6ffnet sich
ein groReres Textfenster, in dem Sie den Inhalt besser erfassen oder andern
koénnen.

Eigener Langtext:

Spezial Waschtisch aus Porzellan A
ohne Hahnloch, ohne Ueberlauf

Fabrikat : Keramag

Serie : Renova Hr.1
Groesse : 600 x 450mm
Farhe : welss

b

Durch Driicken der Tastenkombination + erhalten Sie einen
Zeilenumbruch (Absatz). Dricken Sie nur die <Enter-Taste>, verlassen Sie
das Memofeld und der Cursor springt in das nachste Eingabefeld.

Die Tastenkombination + wird in allen Textfeldern zur Erstellung
von Zeilenumbriichen (Abséatze) verwendet.

In den Datumsfeldern befindet sich ein Abwartspfeil auf der rechten Seite.

Datum: Do12.05.04 ~|

Wird dieser anklickt, 6ffnet sich die folgende Kalenderanzeige.

Datum: | Do 12.08.04 -

4 fugust 2004 0]

Mmoo MDD F 5 5

]
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 [32] 13 14 15
16 17 18 13 20 21 22
224 B ®H BN
0 ¥

Heute |

Hier kdnnen Sie das gewinschte Datum per Mausklick auswéhlen.

Ein bestehendes Datum kann auch durch folgende Tasten im Nummern-Block
der Tastatur geandert werden:

einen Tag vor

(- einen Tag zurlck
() eine Woche vor
@ eine Woche zurtick

Anzeigefelder sind durch einen grauen, gelben oder griinen Hintergrund zu
erkennen.

Anderung: 220704 05:45

Sie dienen ausschlief3lich zur Anzeige von Feldinhalten. In Anzeigenfeldern
konnen keine Inhalte erfasst werden.

Memofelder

i ]

Datumsfelder

Anzeigefelder



2.3 Allgemeine Schaltflachen

4

22 EXE R @ E

Schliel3t das aktuelle Formular oder den aktuellen Bericht.

Geht zum ersten Datensatz.

Geht zum vorherigen Datensatz.

Geht zum nachsten Datensatz.

Geht zum letzten Datensatz.

Offnet den nachsten Beleg, in dem ein neuer Datensatz
erfasst werden kann.

Offnet ein Suchfenster zum Filtern und Suchen eines
Datensatzes.

Druckvorschau der sichtbaren oder der ausgewdahlten
Datensatze.

Druckt den sichtbaren oder den ausgewdahlten Datensatz.

Macht die letzte Anderung ruickgéangig.

Loscht den aktuellen Datensatz.

Offnet die Programmbilfe.
(Diese kann auch durch Dricken der Taste ,,F1 getffnet werden.)

Sortiert die Datensatze aufsteigend nach dem markierten
Feld. (A bis Z)

Sortiert die Datensétze absteigend nach dem markierten
Feld. (Z bis A)
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2.4 Zusatzliche Schaltflachen in Belegen

N

L]
Ef+

Langtext

Offnet ein Fenster, in dem Sie einen anderen, kompletten
Beleg in das aktuelle Formular Gbernehmen kénnen.

Druckt den aktuellen Beleg und wechselt danach in einen
neuen Datensatz.

Zeigt den Materialauszug an.

Die Positionen werden neu durchnummeriert.
Flgt nach der aktuellen Position eine Rabattposition ein.
Verschiebt die aktuelle Position um eine Stelle nach oben.

Verschiebt die aktuelle Position um eine Stelle nach unten.

Offnet ein Suchfenster zum Einfiigen einer Einzelleistung
(Artikel), als Position, in das aktuelle Formular.

Offnet ein Suchfenster zum Einfiigen eines Leistungs-Sets
in das aktuelle Formular.

Fugt eine leere Position ein.

Ldscht die aktuelle Position.

Zeigt das OLE-Objekt (z.B. eine Grafik) zum aktuellen
Datensatz an.

Wechselt im Positionstext zwischen Langtext und Kurztext.

11



2.5 Funktionstasten

B &6 EEE

Offnet die Programm-Hilfe zum aktuellen Programmfenster.

Markiert bzw. demarkiert den Inhalt eines Feldes.

Offnet ein Suchfenster.
(Diese Funktion ist nicht Uberall verflgbar)

Offnet auf der Beleg-Positions-Seite im Beleg-Formular
ein Suchfenster zum Einfligen von Leistungs-Sets.

1mal driicken = Markiert einen Buchstaben.
2mal dricken = Markiert ein Wort.
3mal driicken = Markiert den gesamten Datensatz.

Das aktuelle Fenster wird geschlossen.
Die letzte Anderung wird nicht gespeichert.

2.6 Wichtige Tastenkombinationen

Alt
+

Buchstabe

Bild

—

Eg) (18

B[4

fury

Bild

(+)+(8]

Offnet den Menipunkt, bei dem der entsprechende
Buchstabe in der Bezeichnung unterstrichen ist.

Zeilenvorschub (Absatz) innerhalb eines Memofeldes.

Springt zum né&chsten Datensatz.
Der Cursor bleibt im gleichen Feld.

Springt zum vorherigen Datensatz.
Der Cursor bleibt im gleichen Feld.

Der Wert aus dem entsprechenden Feld des vorherigen
Datensatz wird in dieses Feld Ubernommen. Es muss die
Taste 2 unterhalb der F1 Taste verwendet werden.

12



2.7 Update-CD einspielen

Bevor Sie mit dem Programm-Update beginnen, achten Sie bitte darauf, dass
Sie unbedingt eine Datensicherung durchfihren.

Uberprufen Sie auBerdem den freien Speicherplatz auf lhrer Festplatte. Auf
der Festplatte sollte mindestens 500 MB freier Speicherplatz vorhanden sein.

9)

10)

11)

12)

13)

Legen Sie die gelieferte CD in das CD-Rom-Laufwerk ihres Rechners.
Das CD-Meni wird nun automatisch gedéffnet.

Y& PN Software

PN Software

PN Handwerk Setup ’

PN Handwerk Update I

PN Handwerk Doku (PDF-Format) I Diese CD durchsuchen... ]

Acrobat Reader 5.0 Setup l Ende ‘

PN Software - 28207 Bremen - Tel. (04 21) 43 607-10 - Fax (04 21) 43 607-19

Klicken Sie im CD-Menu auf die Schaltflache PN Handwerk Updats |,
um den Installations-Vorgang des Updates zu starten.

Wahrend der Installation missen Sie lediglich den Anweisungen auf dem
Bildschirm folgen.

Nachdem das Update durchgelaufen ist, missen Sie das Programm
PN Handwerk einmal starten, damit die neuen Daten konvertiert werden.

Nachdem die Konvertierung erfolgreich durchgelaufen ist, erhalten Sie
die Aufforderung das Programm zu beenden. Klicken Sie bei dieser
Hinweis-Meldung auf die Schaltflache <OK>. Anschlie3end koénnen Sie
das Programm nochmals starten und wie gewohnt damit weiterarbeiten.
Damit ist das Update abgeschlossen!!!

Hinweis!!!

Sollten Fragen oder Probleme beim Einspielen des Updates auftreten,

kdnnen Sie uns unter der Hotline-Nummer: 04264 — 39 860 10 erreichen.

lhr PN-Team
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2.8 Update-Download aus dem Internet

Bevor Sie mit dem Download des Updates beginnen, achten Sie bitte darauf,
dass Sie unbedingt eine Datensicherung durchfihren.

Uberprifen Sie aulRerdem den freien Speicherplatz auf Ihrer Festplatte. Auf
der Festplatte sollte mindestens 500 MB freier Speicherplatz vorhanden sein.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Starten Sie die Online-Verbindung ihres Rechners und gehen Sie auf
unsere Internet-Seite: www.pn-software.de (Auf Schreibweise achten!)

Sie befinden sich jetzt auf der PN-Homepage. Klicken Sie hier auf die
Schaltflache ,Downloads®, dadurch gelangen Sie auf die Update-Seite.
Hier kdnnen Sie sich das aktuelle Programm-Update auf lhren Rechner
herunterladen.

Laden Sie das Update herunter, indem Sie mit der ,linken Maustaste” auf
die Schaltflache ,,Handwerk 2005 Update“ klicken. Dadurch 6ffnet sich
das Dateidownload-Fenster, in dem Sie auf die Schaltflache
<Speichern> klicken. Anschlie@end kodnnen Sie im Fenster
LSpeichern unter...” den Daten-Pfad auswéhlen, in dem die Update-Datei
gespeichert werden soll.

Die Update-Datei muss in lhrem Handwerk-Ordner gespeichert
werden!!l (Dieser befindet sich in den meisten Fallen unter:
C:/Programme/Hw2000/Handwerk)

Beenden Sie die Internet-Verbindung, nachdem Sie die Update-Datei
herunter geladen haben und 6ffnen Sie den Handwerks-Order auf Ihrem
Rechner. Hier befindet sich die herunter geladene Datei ,HW2000.zip“.
Diese Datei muss nun entsprechend umbenannt werden. Fihren Sie
dazu einen ,Rechtsklick” auf dieser Datei aus und klicken Sie mit der
Jinken Maustaste“ auf den Punkt ,,Umbenennen“. Andern Sie jetzt den
Dateinamen in ,HW2000.exe“ und dricken Sie danach die Enter-Taste.
Die folgende Hinweismeldung koénnen Sie durch Anklicken der
Schaltflache ,,Ja“ bestatigen.

Fuhren Sie einen Doppelklick auf der Datei ,,HW2000.exe“ aus, um die
Update-Dateien zu entpacken. Es 6ffnet sich ein schwarzes Dos-Fenster,
in dem Sie die vier Abfragen nacheinander mit ,,y“ bestatigen mussen.
Wenn Sie die Update-Dateien erfolgreich entpackt haben, missen Sie
das Programm PN Handwerk einmal starten, damit die neuen Daten im
Programm konvertiert werden.

Nachdem die Konvertierung erfolgreich durchgelaufen ist, erhalten Sie
die Aufforderung das Programm zu beenden. Klicken Sie bei dieser
Hinweis-Meldung auf die Schalflache <OK>. AnschlieRend kénnen Sie
das Programm nochmals starten und wie gewohnt damit weiterarbeiten.
Damit ist das Update abgeschlossen!!!

Hinweis!!!

Sollten Sie Fragen oder Probleme beim Download des Updates auftreten,
kénnen Sie uns unter der Hotline-Nummer: 04264 — 39 860 10 erreichen.

lhr PN-Team
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http://www.pn-software.de/

2.9 Einrichten einer Testfirma

Variante A:

1)

2)

3)

4)

5)

Legen Sie die gelieferte Installations-CD in das CD-Rom-Laufwerk ihres
Rechners. Das CD-Menl wird nun automatisch gedoffnet.

Klicken Sie im CD-Menlu auf die Schaltflache Y (el e ATa Sy ,
dadurch wird der Installations-Vorgang gestartet.

Folgen Sie hierbei den Anweisungen auf dem Bildschirm, bis zur Abfrage
des Datenpfades. Hier wahlen Sie bitte als Pfad fur die Installation statt
,»C:\Programme\hw2000“ bitte den Pfad ,,C:\Programme\hw2000test*
aus. Wichtig ist, dass Sie auch im Fenster ,Auswahl der
Programmgruppe‘ einen neuen Namen festlegen (z.B. PN Testfirma),
da sonst die vorhandene Verknupfung fur den Aufruf der Echt-Version
Uberschrieben wird.

Nach Abschluss der Installation kopieren Sie den Inhalt Ihres
Datenverzeichnisses in den Ordner
»C:\Programme\hw2000test\hwdaten®.  (Bei  einer  Einzelplatz-
Installation liegt das Datenverzeichnis in der Regel unter
,C:\Programme\hw2000\hwdaten®, ansonsten kénnen Sie den Datenpfad
im Programm PN Handwerk unter <Datei> — <Datenbanken verwalten>
nachlesen).

Beim ersten Start der Test-Version startet die Konvertierung der
Datenbanken. Beim nachsten Start des Programms missen Sie nur noch
dafiir sorgen, dass sich die Test-Version optisch von der Echt-Version
unterscheidet. Klicken Sie dazu in der Menlleiste auf die folgenden
Punkte: <Stammdaten> — <Firma> — <Standardwerte...>.

Auf der ersten Registerkarte finden Sie den Punkt ,Formularfarbe®.
Wahlen Sie hier eine Farbe aus, die sich deutlich von der Formular-
Hintergrundfarbe der Echt-Version unterscheidet!

Variante B

1)

2)

3)

4)

Offnen Sie den Windows-Explorer. Hier miissen Sie im Verzeichnis
.C:\Programme® den Ordner ,hw2000“ kopieren und ihn an der gleichen
Stelle wieder einfiigen. (Machen Sie dazu einen ,Rechtsklick auf den
Ordner und klicken Sie dann auf ,kopieren®. AnschlieRend machen Sie
wieder einen ,Rechtsklick”, ohne dabei einen Ordner zu markieren, und
klicken dann auf ,einfligen®. Der Ordner wird nun mit dem Namen ,Kopie
von hw2000“ angelegt. Jetzt missen Sie diesen Ordner nur noch in
hw2000test* umbenennen.

Kopieren Sie auf die gleiche Weise die vorhandene Verkniipfung fur den
Aufruf der Echt-Version auf Ihrem Desktop. AnschlieRend andern Sie den
Namen der kopierten Verknipfung. In den Eigenschaften der kopierten
Verknlpfung ist der Verzeichnisname ,hw2000“ an zwei Stellen durch
hw2000test* zu ersetzen.

Jetzt muissen Sie nur noch die Datei hw2000.ini* im
Verzeichnis ,C:\Programme\hw2000test\Handwerk" Uberarbeiten.
Offnen Sie die Datei und &andern Sie den Datenpfad auf:
,C:\Programme\hw2000test\hwdaten®.

Beim ersten Aufruf der Test-Version missen Sie die Konvertierung der
Datenbanken starten. Klicken Sie dazu in der Menileiste auf: <Datei> —
<Einstellungen> — <Konvertierung>. Hinsichtlich der Hintergrundfarbe
fur die Testversion verfahren Sie wie in der ,Variante A* beschrieben.
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3 ERSTE SCHRITTE

Um einen schnellen Einstieg in das Programm PN Handwerk zu finden,
sollten zuerst ein paar Einstellungen vorgenommen werden. In diesem Kapitel
werden wir lhnen diese Einstellungen Schritt fir Schritt erlautern, damit Sie
das Programm schnell nutzen kénnen.

Nummern-Kreise

In den Stammdaten werden die Nummern-Kreise fir Ihre Belege, Kunden,
Artikel, Lieferanten, Mitarbeiter usw. festgelegt. Die Nummern-Kreise finden
Sie in der Menlileiste unter:

<Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise> (Siehe unteres Bild)

Il PN Handwerk - [Start]

Jgatei Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2
Kunden

Lieferanten
Mitarbeiter

Artikel
Lager »
Individuelle Preislisten

Leistungs-Sets
DIGIS Artikelsets einlesen
MDE-Sammeldatei

ZVEH einlesen
DATANORM
Rabatte »
Hauptwaren-Gruppen
Waren-Gruppen
B Nummern-Kreise
Mahntexte e
Mengeneinheiten
Textbausteine
Banken
Protokalle »
Anreden
Standardwerte
Standardwerte Projekk
ErléskontenfSachkonten
Lohngruppen
Lohnarten
Copyr  Formeln
[Bereit ¥

Wenn Sie die oben genannten Menipunkte nacheinander angeklickt haben,
erscheint das folgende Fenster:

& Nummernn-Kreise |X|
Stammdaten Belege
Lieferanten-Mr: 002 Fibu Projekt-Hr: B0003
Mitarbeiter-Nr: 1004 Rechnungs-Nr: 50013
Lieferschein-Nr: 50003
Kunden-Nr: 101 Angebots-Nr: 0025
Artikel-Nr: ARTOOM Auftrags-Nr: 50080
Leistungs-S et-Nr: SETDO01 Gutschrift-Nr: 5000
wordbrief-Name: WwEIS-0002 Barverkaufs-Nr: 20052004
D okument-Nr: DOKOS-0M5 Wart_-Berichtz-Mr: 50005
Wart_Vertrags-Nr: B0002
Kunden-Nr emechnen Melde-Auftrag-Nr- 50001
Start KdnNr 10000 Bohrbenchts-Nr: 50001
Abstand 200 Bestell-Nr: 50011
LF-Rechnungs-Mr: 50001
Wa-Rech.-Nr: 50019 Packauftrags-Nr: 50001
0K

Hier werden die Anfangsnummern fir die Stammdaten und die einzelnen
Belegarten vergeben. Die Nummern-Kreise kdnnen jederzeit wieder geandert
werden.

16



Lieferanten

Bevor Sie DATANORM-Dateien (Artikel, Preispflege, Rabatt-Disketten usw.)
einlesen konnen, missen Sie lhre Lieferanten in den Stammdaten erfassen.
Das Lieferanten-Fenster finden Sie in der Menlleiste unter:

<Stammdaten> — <Lieferanten> (Siehe unteres Bild)

M PN Handwerk - [Start]
| Datei | Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege Auswertungen Programme Extras Eenster 2

artikel

Lager

Individuslle Preislisten
Leistungs-Sets

DIGIS Artikelsets einlesen

MDE-Sammeldatei
2ZVEH einlesen

DATANORM

Rabatte
Hauptwaren-Gruppen
Waren-Gruppen
Eirma

Mahntexte
Textbausteine
Pratokolle

Zuerst wird Ihnen das Lieferanten-Suchfenster angezeigt. Klicken Sie hier
bitte auf die Schaltflache _»= | um einen neuen Lieferanten zu erfassen.
Dadurch 6ffnet sich das Lieferanten-Formular: (Hier mit ausgefiillten Musterdaten)

M PN Handwerk - [Lieferanten]

Datel Beatbeiten Stammdsten Datensitze Extras Fenster 2

=ik
E‘I{d)bl nﬂl Ql%lyﬂ
; W

MU 471100

tusterlieferant

Seite 1 | Sachbearbeiter | Details | Dokumente und Brisfe

Musterlieferant KG Sehir geehrte Damen und Herren
0123 - 456783

0123 - 456333

Industriestrafe 1
1111 Musterstack

Hier kdnnen Sie Bemerkungen und Notizen zum
Lieferanten hinterlegen

mustermnann@intemet de

srway. mustermann, e

Datensatz: 14| 4 |[ 3 b | M ek von 4

ereit I | I T |

Die folgenden Felder sollten unbedingt ausgeflllt werden:

Im Feld LieferantenNid konnen Sie eine entsprechende Lieferanten-Nummer
hinterlegen. (Zum Beispiel die Nummer des Kreditoren-Konto)

Im Feld Kennzeichen: hinterlegen Sie bitte ein Lieferanten-Kennzeichen. Dies
sollte aus zwei Buchstaben bestehen und wird spater fir das Einlesen von
DATANORM-Dateien (Preispflege und Anderungsséatze der Artikeldaten)
bendtigt.

Im Feld KundenHliZ sollte Ihre Kundennummer bei dem jeweiligen Lieferanten
hinterlegt werden. AnschlieBend kénnen Sie in den weiteren Eingabefeldern
die entsprechenden Firmendaten des GroRR3handlers erfassen.

Empfehlung:
Hinterlegen Sie lhre eigenen Firmendaten als Lieferant. Sie kénnen daftr z.B.

das Kennzeichen ,EL“ (fir Eigene Leistungen) verwenden. Dadurch kénnen
Sie Ihre Monteurstunden, Fahrtkosten usw. separat als Artikel erfassen.
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Kunden

Klicken Sie im PN-Startfenster auf die Schaltflache % , um das Kunden-
Formular zu 6ffnen.

Beim Offnen des Kunden-Formulars wird ein Suchfenster angezeigt. Hier
kénnen Sie einen vorhandenen Kunden aus den Stammdaten suchen, oder
einen neuen Kunden anlegen.

Klicken Sie in der Suchmaske auf die Schaltflache __* | um einen neuen
Kunden zu erfassen. Es 6ffnet sich das Kunden-Formular.

B PN Handwerk - [Kunden]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensatze Extras Fenster 7 ilil

o] [ o [n] ] Ea] 0 ga[8]8] w]eoe] g 7] 0] ¢

10281 16.06.0317:27
Mustermann KG _| 04 08 05 16:05

Seite 1 | Objektdaten | Sachbearbeiter | Details | Historie | Dokumente und Briefe
T

Mustermann KG Sehr geehite Damen und Herren
040-123456

0172-112255 handy

Rothenbaum Chaussee 20
20058 Hamburg 040-123999

Mustermannk GiSinternet. de

e —

T

FiechnungsNT1 + USIG -]

Datensatz: I1| 4 I—S 3 IPI k| von 10
Bereit I =1 I
(In diesem Fall mit gefiliten Musterdaten)

Das Kundenfenster teilt sich in folgende Register:

Seite 1 |’ Ohjektdaten | Sachbearbeiter | Details |, Historie | und Dokuments und Briefe

Sie befinden sich zuerst auf der =1 Hier wird lhnen die Kunden-Nummer
automatisch vorgeschlagen. Durch Driicken der <Enter-Taste> wird die
Vorgabe bestatigt und der Cursor wechselt in das nachste Eingabefeld.

Im Feld Suchbegriff: mijssen Sie den Kunden-Suchbegriff eingeben, unter dem
der Kunde spéater im Kunden-Suchfenster gefunden werden soll.

Hinweis:
Wir empfehlen lhnen, in diesem Feld lediglich den Nachnamen/Firmennamen
des Kunden zu hinterlegen.

AnschlieRend kénnen Sie in den weiteren Eingabefeldern die entsprechenden
Kundendaten erfassen.

Das Feld Bemerkungen ist ein Memofeld. Dieses Feld kann nach eigenem
Bedarf genutzt werden. Der Inhalt wird nicht auf den Belegen mitgedruckt und
dient lediglich fir interne Informationszwecke zum Kunden.

Hinweis:

Fuhren Sie einen Doppelklick direkt im Memofeld aus. Dadurch 6ffnet sich ein
grolReres Textfenster, in dem Sie den Inhalt besser erfassen bzw. andern
kénnen. In den Memofeldern gibt es keine Textbegrenzung. Durch Driicken
der Tastenkombination <Strg + Enter-Taste>, erhalten Sie einen
Zeilenvorschub (Absatz). Driicken Sie nur die Enter-Taste, verlassen Sie das
Memofeld und der Cursor springt in das néchste Eingabefeld.
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Klicken Sie im Kunden-Formular auf die Registerkarte ohiskidaten | Es 6ffnet sich Objektanschrift

die Objekt-Seite des Kunden: (Hier bereits mit Beispiel-Daten) zum Kunden
B PN Handwerk - [Kunden] D@@
Datsi Bearbeiten Stammdaten Datensatze Extras Fenster 2
P aniE M8 x|meen| @] 5] @
Kunden-Nr: 10251 Anlage: 15.05.0317:27
Suchbegriff: Mustermann KG Grp: _~| Anderung: (04.02.05 16:05
Seite 1 Obiektdaten ];achbearbeiter I Details ] Historie I Dokumente und Brisfe 1
Objekt diesem Kunden zuordnen
Obijekt Ldrezse Anlage Letzte Wi Vertrag -
- |Beispiel Klaus Beispiel Heizungsanlage hdo 08.08.2005 50002 (=
= 28282 Bremen, Hauptsthrasse 25 Vaillant, Typ 4711 58.50€
= =]
|
Datensatz: 4] 4 5 _» | M |r¥| von 10
Bereit MNF

Hier kdnnen Sie beliebig viele Objektadressen zu dem jeweiligen Kunden
(Baustellen, Mietshduser usw.) hinterlegen. Diese kdnnen bei der Erstellung
von Taglohn- und Projekt-Belegen zusatzlich mit aufgefihrt werden.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ links vor dem Datensatz, um ein neues
Objekt zu erfassen. Es 6ffnet sich das folgende Kunden-Objekt-Fenster.

M PN Handwerk - [Kunden Objekt] EEx
Datel Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster
e | kundee 4 | P el | BN | G Newe Antage m| 2
Obijekt: Bauvorhaben Gewerbe-Park Siid Kunde: 10251 Mustermann KG
Objekt-Adresse | anlagen | Historie |
Objektadresse [~ = Kundenadresse Arpr-Parn, Herr Schulz
Suchbegriff: B GF Sud Briefant.
Anrede: d (& Telsfon
Mame 1 Gewerbe-Park Siid
Mame 2
Hame 3 Telefax:
Strale: Industriestrale 123 E-lait
FLZ, Ort 53093 Miinchen Intemet:
Gebiets-Hr.
Planquadiat
Bemerkungen:
Infa1:
Info 2:
Infa 3:
Preislisten-Ni 0 |
Funden-A abatt-Gip. |
Datensatz; 14 4 15 4] von 15
Bezsichnung des Objektes HF

Das Kunden-Objekt, ist in die Bereiche Qbiski-Adresse | frlagen g Historie |
aufgeteilt.

Sie befinden sich zuerst in der Gbisk-adresse| Hier kénnen alle relevanten
Objektdaten hinterlegt werden.

Wichtig
Achten Sie bitte darauf, dass der Datensatz nur dann gespeichert wird, wenn {-
Sle das Feld Objekt: tusterstrabe 3, 1. 0G links ausgefu”t haben

In diesem Feld missen Sie einen eindeutigen Namen pro Kunde und
Objektanschrift hinterlegen, der nicht doppelt vorkommen darf.
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Wenn Sie im Kunden-Objekt auf die Schaltflache &nlagen Kklicken, offnet sich
das folgende Anlagen-Fenster.

. PN Handwerk - [Kunden Objekt] []i=1E]
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 & x|
R | rundee| 14 | 4 | 4 ‘N e | BB Munnmge‘ m| 2
Objekt: Bauvorhaben Gewerbe-Park Siid Kunde: 10251 Mustermann KG
ObiektAdresse Arlagen | Histaris |
Datensatz: 14 4 15 L1} von 15
Bezeichnung des Objektes NF

Klicken Sie hier auf die Schaltflache M um eine neue Anlage zu
erfassen. Es 6ffnet sich das folgende Fenster.

£ Neue Anlage X

Bitte Anlagentype auswahlen

Auswah: [T & oK
Abbrechen

Markieren Sie hier den Eintrag ,,Heizungsanlage‘ durch einfaches Anklicken
und driicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache 9 |,

Es offnet sich das angezeigte Anlagen-Fenster, in dem Sie die

entsprechenden Anlagedaten zum Kunden-Objekt hinterlegen kénnen.
(Hier bereits mit ausgefiillten Musterdaten)

jatei Bearhelten Stammdaten Datenséte Extras Fenster 7 =1k
;L«‘mme. It ‘ < | » ‘ M ‘n A E Mot Antage mﬂ
Dbkt worhoben Gerverbe-Park Siid Kunck 10251 ustemann KG

Chjekt-Adresse Anlagen | Historie |

7l erblez Waillant Letate s VertiagHr =

Anlage | Service-Plan | Rechnungs-Vorgabe | Messwerte |

Anlagenart Heizungsanlage =4 E

BrerneiBiez Vaillnt KesseBez Anlagengiibe
BrernerTyp Top 4711 KesselTyp Regelariage
BrerneiBai 1333 KesseBaij Pumpe
Brenneieistung A7k Kesseleistung Olagerung
Diisel AusdehriGefal Tankgrole
Diise2 AusdehrGefapGiabe Warmwasserbersitung
Diuckl Garanie

Duick2 Schlissel

Dii

Diisefidle

Datersatz; 14| 4 15 " von 15

Bereit

HF

Nach diesem Erfassungsschema kdnnen Sie nun weitere Kunden-Objekte und
Anlagedaten erfassen.

Hinweis:
Pro Objekt kann jeweils nur eine Anlage erfasst werden.

Optional kdnnen Sie auch Uber das Wartungs-Modul verfigen, wenn Ihnen
eine Anlage pro Objekt nicht ausreichen sollte. Dort haben Sie unter anderem
die Md6glichkeit, beliebig viele Anlagen pro Objekt zu erfassen.

(Alle Einzelheiten dazu erfahren Sie im Kapitel ,,15 Wartung“)
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Dokumente und Briefe

Klicken Sie im Kunden-Formular auf die Schaltflache Bokumenteundtriefe . Dadurch
offnet sich die Dokument- und Briefverwaltung des Kunden:
(Hier bereits mit Beispiel-Daten)

M PN Handwerk - [Kunden] D@@
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensdtze Extras Fenster 2
Beleg-Listen A
LT v o ] o LA w [ o ai[w[a] 1]
Kunden-Nr: 10251 Anlage: 15.05.03 17:27
Suchbegriff: Mustermarn KiG Grp: j Anderung: 2012.04 14:26
Seite ﬂ Objektdaten 1 Sachbearbeiter 1 Detkails 1 Historie  Dokumente und Briefe 1
fleues Dokumert
Datum DiokumentNr Betreff Beschreibung -
= o 06.12.04 KBO4-0026 Gesprachsnotiz
= Fr 27.08.04 KE04-0008 Angebots-Schreiben
= Mo 26.07.04 KE04-0005 Durchiiihring der Arlagenwartung
Wartungs-Anschrelben
= Di 01.06.04 KE04-0002 Rechnung 20041254
Datensatz: 14 1 _p [ ML [#] won 1iGefiltert)
Suchbegriff NF

Hier kdnnen Sie beliebig viele Briefe erfassen. Die erfassten Briefe werden
dem Kunden automatisch zugeordnet. Somit haben Sie hier den kompletten
Schriftverkehr zum Kunden im Uberblick.

Klicken Sie auf die Schaltflache w um einen neuen Brief zu erfassen
und bestéatigen Sie die anschlieRende Sicherheitsabfrage mit = |,

Sicherheitsabfrage

9

./ Wollen Sie ein neues Dokument oder Brief erstellen?
3

Sie befinden Sie sich nun im Fenster <Kurzbriefe>.

B PN Handwerk - [Dokumente und Briefe] g@@l
Datel Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 7 ﬂﬂ
el o wlvwe] A= ] B 8F m| e
D okument-Mr; KEO4-0022 Datum: Mo 2E|12.El-dj Bezchreibung
Vorlage: Standard ]

Kategarie: -
Betreff Dieses Dokument als Vaorlage verwenden: c
Empfanger Iﬁurz'Bnel I wordanefl
Ernpfingsr I2|
Adressart Adress-Nr Obijekt Projekt
Adresse Objektadresse Belegart Beleg-Mr
P [BdressHr Kunden - [ 10251 =] | =3
Aniede Fima I | I | [ 0 &
MHame: Mustermann KG
Zus1
Zus2
Siate Rithenbaun Chavsses 20 el
Plz / Ort 20058 [[Hamburg | Py
Briefaniede  |Sehr geehite Damen und Henren Y
A -Partn./Tell [[o40-123456 I
# [BdressNr Kunden | =] 2 [ =
Anrede I | I | E=
Hame: e
Zus2
Zus3
Strabe
Fie / Oit I T et
Briefanieds
/A -Partn./Tefl I I |
Datensatz: 14 T b [k rk| von 1
Datensatz: 14 ] 4 26 b | Ml |Pk| von 26
Farmularansicht NF

Der Kurzbrief unterteilt sich in die Register Empfanger =~ KurzBrief (ng WordBrief |

Sie befinden sich zuerst im Register Emrfanger  Hier wird lhnen automatisch die
Adresse des aufgerufenen Kunden angezeigt.
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Klicken Sie im Kurzbrief-Formular des Kunden auf die Registerkarte EuzErisf
Dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster: (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

Il PN Handwerk - [Dokumente und Briefe] Q@E‘

Datei Stammdaten Tagiohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 7 2] x|
v w[[on]e] b w2 8 8F @ ¢
DokumentHr: KEO4-0028 Datum: Mo 20.12.04 ~|  Beschreibung

Vodage:  Standard |

Kategarie:

Betrelf Musterbrief

Dieses Dokument als Vorlage verwenden: ¢
Empfanger KurzBiief | wordErief |

Format  Arial =1 =] F|&x|U|  aiablen einfiigen
{Adresshlock}

[& | wvorlage anwenden o]

Datum:  {Datum}

{Betreff}

{Eriefanrede},

Mustertext
hezugnehmend auf unser Telefonat vom.

Mit freundlichen Gruken

Datensatz: 14| 4 26 b | M |p¥]| won 26

Kurzhezeichnung des Briefes

MNF

Sie befinden sich jetzt direkt im Kurzbrief. Hier kénnen Sie den gewiinschten
Brief in dem grofRen Textfeld erfassen.

Hinweis

Bei den Wodrtern in den geschweiften Klammern, wie z.B. {Adressblock},
handelt es sich um Variablen. Diese Variablen werden beim Druck des
Kurzbriefs mit den jeweiligen Feldinhalten geflllt. Achten Sie bitte darauf, dass
Sie die Variablen unveréndert lassen, damit diese korrekt angezeigt werden.

Klicken Sie auf die Schaltflache E, nachdem Sie den Brief fertig geschrieben
haben. Es 6ffnet sich das Brief-Druck-Fenster:

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie den Brief sofort drucken
mdochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem Fall
setzen Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken auf ____ 9k |

B PN Handwerk - [RifBrief1 : Berich] =3
B patei 2 -1z
B & Peal & @ B B oo - o w
it Doppelklick kannen diese vorlagen
mit M5 Waord bearbeitet werden
Musterfirma
Musterfima GmbH, Musteme g 2, 12896 Musterhaus en Fachbetriet flr
handwerkliche Arbeiten
Tel:  Ol2E-1Z34E
Fax: 0123 - 123457
Enail: Info@hucter. de
terFirma.de
Firma
Mustermann KG
Rathenbaum Chaussee 20 —
20058 Hamburg
Datum: 20122004
husterbrief
Sehr geehrte Damen und Herren,
. Mustertext
bezugnehmend auf unser Telefonat vam..
Mit freundlichen Griden <
Seite: 1 4l LH
Bereit NF

Der erstellte Brief wird Ihnen nun in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
auf die Schaltflache @ um den Kurzbrief endgtiltig auszudrucken.

Um den Kurzbrief zu schlie3en, klicken Sie bitte auf die Schaltflache ﬂ.
Dadurch gelangen Sie zurtick zur Briefverwaltung des Kunden.

(Naheres zu diesem Thema erfahren Sie im Kapitel ,,5.1.6 Dokumente & Briefe*)
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Artikel

Das Artikel-Formular dient zum Anzeigen, Andern, Ldschen oder zur
Neuerfassung von Artikeln.

Klicken Sie im PN-Startfenster auf die Schaltflache [IM , oder in der
Menileiste auf <Stammdaten> — <Artikel>, um das Artikel-Formular zu
offnen. Beim Offnen des Artikelformulars wird automatisch das Suchfenster
gedffnet.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache __* | und es erscheint das Artikel-
Stammdaten-Fenster: (In diesem Fall schon mit ausgefiillten Musterdaten)

I PN Handwerk - [Artikel]
Datei Bearbeiten Stammdaten Dakensitze Extras Fenster 2
Bl W« v EHE MY BRTTRRHE T ®

CGRENDS5KT
REND55KT
RENOVAWEWT55

Waschtisch Renova Hr.1l 55x44cm
weiss KeraTect

13550 €
17296 €

Waschtisch aus Porzellan

mit KeraTect-Oberflaeche

halbrund mit Ueberlauf,

kombinierbar mit Stand- oder Halbsaeule,
mittleres Hahnloch durchgestochen,
seitliche Hahnloecher vorgestochen,
Befestigungsabstand 280 mm

Datersatz: 14| 4 || T b | ML [pk| von 33 (GeFikert)

Eeret [ =

Artikel-Formular Seite 1

Die Ident-Nr. ist eine eindeutige Nummer zur Identifizierung des Artikels. Sie
ist maximal 20 Zeichen lang und kann aus Buchstaben und Zahlen bestehen.

Hier wird das Kennzeichen des entsprechenden Lieferanten eingegeben. Das
Kennzeichen muss vorher im Lieferantenformular erfasst worden sein.

Sollte es sich um einen eigenen Artikel handeln (Monteurstunden,
Anfahrtspauschale usw.) kdnnen Sie das Kurzel selbst bestimmen. z.B. ,,EG“

Hier wird die Artikel-Nummer des Artikels so eingetragen, wie Sie beim
Lieferanten hinterlegt ist (Lieferanten-Artikel-Nummer).

Die Artikel-Nummer ist maximal 18 Zeichen lang und kann aus Zahlen und
Buchstaben bestehen. Bei eigenen Artikeln kdnnen Sie Artikel-Nummer selbst
bestimmen.

Hier kann ein bis zu 20 Zeichen langer Suchbegriff eingegeben werden. Ein
Suchbegriff kann fur mehrere Artikel verwendet werden. Bei der Artikelsuche
werden alle Artikel mit dem gleichen Suchbegriff aufgelistet, egal von welchen
Lieferanten die Artikel stammen.

Hier kann eine 13-stellige EAN-Nummer hinterlegt werden.
In diesem Feld kann die Hauptwarengruppe des Artikels eingetragen werden.

Beim Einlesen von DATAMORM®-Dateien wird die Hauptwaren-Gruppe dem
Artikel automatisch zugeordnet.
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Hier kann die Warengruppe des Artikels hinterlegt werden. Sie ist eine weitere
Unterteilung der Hauptwarengruppe. Beim Einlesen von DATAMORM®-
Dateien wird die Waren-Gruppe dem Artikel automatisch zugeordnet. Diese
Gruppen kdnnen jedoch spater bei Bedarf gedndert werden.

Hier wird das Anlagedatum bzw. das Datum der letzten Anderung des Artikels
automatisch hinterlegt.

Hier konnen Sie eine Rabattgruppe fir diesen Artikel hinterlegen. Beim
Einlesen von DATAMORM®-Dateien wird die Rabatt-Gruppe dem Artikel
automatisch zugeordnet. Diese kann spater bei Bedarf geandert werden.

Hier kann hinterlegt werden, ob dieser Artikel in den Belegen als
»,Normal-Position* oder als ,,Text-Position*“ (lbernommen werden soll.

Im Feld <Artikel-Grp> koénnen Sie lhren Artikel in eine bestimmte Gruppe

einteilen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache J und wahlen Sie die
gewiinschte Gruppe in der Liste aus.

Wird die gewilinschte Gruppe nicht in der Liste aufgeflihrt, machen Sie einen
Doppelklick im Feld <Artikel-Grp>. Dadurch o¢ffnet sich das Stammdaten-
Fenster, in dem Sie beliebig viele Artikelgruppen hinterlegen konnen.

Die hier hinterlegte Artikel-Bezeichnung erscheint als Positionstext in den
Belegen. Jede Zeile des Kurztextes ist maximal 40 Zeichen lang.

Das Feld <Eigener Langtext> Langtextfeld ist ein Memofeld des Artikels. Hier
kénnen zuséatzliche Informationen zum Artikel hinterlegt werden. Per
DATANORM eingespielte Artikel haben einen DATANORM-Langtext, der beim
Einspielen automatisch angelegt wird. Sobald Sie jedoch einen eigenen
Langtext hinzufiigen, hat dieser Langtext Vorrang gegeniber dem
DATANORM-Langtext.

PE (Preiseinheit) ist die Anzahl der angegebenen Mengeneinheiten, auf die
sich der Bruttopreis des Lieferanten bezieht.

VPE (Verpackungseinheit) ist die Anzahl der Mengeneinheiten, auf die sich
der eigene Verkaufspreis bezieht.

Bei der Mengeneinheit kbnnen Sie festlegen, ob es sich bei dem Artikel z.B.
um Stlck (Stck.), Meter (m), Quadratmeter (m?2), Stunden (Std.) usw. handelt.

Der Netto-Preis errechnet sich aus dem Brutto-Preis abzliglich des Rabatts.
Die Rabatte werden Uber den Lieferanten (Preispflege) mitgegeben.

Die 3 Felder unter der Spalte Preis/VPE geben den Netto-Preis, den Rabatt
und den Brutto-Preis (bezogen auf die Verpackungseinheiten) an.

Hier kbnnen Sie zusatzliche Kosten (z.B. Versandkosten) fur den Artikel
prozentual oder als festen Euro-Betrag hinterlegen.

Im Feld <EK> wird Ihr Selbstkostenpreis angezeigt. Dieser Wert wird als
Einkaufspreis in die Kalkulation tibergeben.

Hier kdnnen Sie den gewiinschten Aufschlag als Prozentwert oder als
Eurowert hinterlegen. Der EK (Einkaufspreis) plus des gewlnschten
Aufschlags ergibt den VK (Verkaufspreis) fur Ihre Kunden.

Hier wird Ihnen der kalkulierte VK inklusive der Mehrwertsteuer angezeigt.

Hier kann die Arbeitszeit in Minuten hinterlegt werden, die fur diesen Artikel
kalkuliert werden soll.
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Rabatt-Grp

Posart
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Mengeneinheiten

Brutto-Preis,
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Netto-Preis

Preis/VPE

Zus. Kosten 1
Zus. Kosten 2

EK

EK, Aufschlag,
VK

VK inkl. MwSt.
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Artikelsuche

Klicken Sie im Artikel-Formular auf die Schaltflache ﬂ um die Artikelsuche
zu starten. Es 6ffnet sich das Artikel-Suchfenster.

& Artikel suchen X

%5_ Yolltext: 7 | % : =
== |derir &
LiHennz. = | Atk Neu
Suchbegi: )
HWG | WG K| Andem
EAM: AG: e
! = 2
Atiel G B
Kurztest 1 Export
Kurztext 2
YonE: bis
Stand ot = b =l Abbrechen
Soitienng =] Standardikel ja: [~ nein [~
Ident-Nr EK-Preis
LFKz/ Atikehhr WK-Preis
Suchbegil Preisliste -l
CERENO5SHOUKT Spezial-Waschtisch Renova Nr.l SSxddcm 152838
C6  RENOSSHOUKT  m. Hahnloch o.Ueberlauf weiss KeraTect 183406
RENOVAWEWTSS 38 min Lager 000 10057 25.04.2005
CGRENDSSHOUP Spezial-Waschtisch Renova Nr.1l 55x44cm 167.50€
CG  RENOSSHOUR m.Hahnloch o.Usberlauf weiss KeraClean 185208
RENDVAWEWTES 38 min Lager 0.00 1.005T 02.03.2004
CGRENOSSHOUT spezial-Waschtisch Renova Ne.l SSxddcm 16350€
CG  RENOSSHOUT m.Hahnloch o.Usherlauf weiss KeraTect 169.50€
RENOVAWEWTSS 0min Lager 000 10057 02.03.2004
» CGRENOSEKT Waschtisch Renova Nr.l 55x44cm 13650€
OB RENOSSKT veiss KeraTect 143108
RENOVAWEWTES 38 min Lager 000 10057 02032004
CGREMDSEMH Waschtisch Renova Nr.l 55x44cm manhattan 93,00€
OB REWOSSMH 107,906
RENCVAMHWTES 36 min Lager 000 10087 02032004 ~ |
Datensatz: M| 4 % b | »1 bk von 33 (Gefitert)

Geben Sie unter <Volltext> einfach mehrere Suchkriterien (getrennt durch ein
Leerzeichen) ein und klicken anschlieBend auf den Button ¥/ (Filtern). Es
werden alle Datensatze in der Liste angezeigt, die diesen Kriterien
entsprechen. Sie konnen bei der Eingabe von Suchbegriffen auch so
genannte ,Platzhalter” verwenden.

* (Stern) ? (Fragezeichen)
Suchbegriff Findet zum Beispiel Suchbegriff Findet zum Beispiel
*Heizkoer Flachheizkoerper M?ller Miller

100Heizkoerper Moller
*Heizkoer*100 |Heizkoerper 100 Me?er Meyer
Flachheizkoerper 100 Meier

Um einen Artikel auszuwahlen, klicken Sie einfach auf die Schaltflache _
links neben dem Datensatz.

Falls Sie genauere Angaben zu dem suchenden Artikel haben, geht es auch
schneller, indem Sie die Daten in das entsprechende Suchfeld eingeben. Es
wird dann nur nach den eingegebenen Daten gesucht.

& Artikel suchen X

Eaa-_ Voltest waschi reno wei 55 W | % : =)
== derthr
LiKennz o] kel Nr Neu
Suchbegrft:
HWG: | wa | Andem
EAN: RG: =
; s o |
Attikel Gip =l
Kunztext 1: Export
Kurztext 2
Von EK: bis
Stand von, = b =l Abbrechen
Soglienng _~| StandaidAdikel ja [ nein [~
IdentNr EKPreis
LFKz ArikeHr . YK Preis
Suchbearit Preilse =
> CGRENDSSKT Waschtisch Renova Ne.i SSxddcm 13550€
CG  RENOSSKT weiss KeraTect 149,10¢
RENOVAWEWTSS 38 min Lager 000 10057 02.03.2004
CGRENDSSP Waschtisch Renova Nr.l SSxddcm weiss 12050¢€
CG  RENOSSP KeraClean 136.20€
RENOVAWEWTSS 38 min Lager 000 10057 02.03.2004
CGRENDSST Waschtisch Renova Nr.l SSxddcm weiss 147.00€
CG  RENOSST KeraTect 147.00€ —
RENOVAWEWTSS 0 min Lager 000 10057 02.03.2004
CGRENDSS, Waschtisch Renova Nr.l SSxddcm ueiss 7550€
O  RENOS5 83006
RENOVAWEWTSS 38 min Lager 000 10057 02.03.2004
* Ende der Liste 000
0 min Lager 0 0m ~|
Datensatz: 4 T b | p1 [P von 4 (Gefitert)

Beispiel:
Geben Sie im Feld <Volltext> _,wascht reno wei 55 ein und drliicken Sie auf

den Button _7] (Filtern). Nun werden lhnen alle Datensatze angezeigt, in denen
diese speziellen Suchkriterien enthalten sind.
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Einlesen, Preispflege der Artikeldaten mit DATANORM

Der

Um das DATANORM Fenster zu 6ffnen, klicken Sie in der Menlleiste auf

Einlesevorgang von
Unabhangig davon ob Sie Artikeldaten einlesen, andern, l6schen oder
Artikelpreise pflegen wollen.

DATANORM-Dateien

<Stammdaten> — <DATANORM>,

I PN Handwerk - [Start]

Jgatei ,{'g’tammdwaten- Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Kunden
Lieferanten
Mitarbeiter

Artikel
Lager
Individuelle Preislisten

Leistungs-Sets

DIGIS Artikelsets einlesen
MDE-Sammeldatei

ZVEH einlesen

D

Rabatte
Hauptwaren-Gruppen
Waren-Gruppen

Firma

Mahntexte
Textbausteine
Protokalle

[Farmularansicht

ist

immer

Wenn Sie die oben genannten Menupunkte nacheinander angeklickt haben,

erscheint das folgende Fenster:

B DATANORM

Cle T T Tl T TS S

DTt

Dptionen:

Allgemein |Standardart\kel | Erweitert |

Dateien:

Kurztext bei Anderung iibernehmen

direkt lischen

Kundennummer prufen

Warengruppen priifen

Index Fur Yolltextsuche aktualizieren
= Antikel [bei M

Werkspreise zustzlich speichern

iv-Artikel > Suchb
ME nicht dndern
¥PE nicht andemn

) E o M
e wie

iff

verarbeiten

YK proportional anpassen
VK nicht verandern
YK an Brutto-Preis anpassen

Lieferant: _'I EI

Dateien von Diskette kopieren

Dateilen) einlesen

Rabattpflege

Datasets einlesen

Datensatze pro Transaktion:

Pendeldisketten erstellen

100

Arbeitszeiten einlesen

Protokolle

Ende

Hier kdnnen Sie die Artikelstammdaten lhrer Lieferanten direkt von Diskette

oder CD-Rom in das Programm einlesen.

Die angezeigten Einstellungen in diesem Fenster sind optimal eingestellt

brauchen im Allgemeinen nicht verandert werden.

Wahlen Sie im Feld Usferant WU =1 =| den entsprechenden Lieferanten
aus und klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache |
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Es erscheint das angezeigte Dialogfenster <Datei 6ffnen...>.

Datei sffnen.... PX
Suchen in: [ IMPEX =l e B~
’J [ o _aus00.001
Recent
Desktop
Jiig Flogas
.
:!)g
Aubeitsplatz
..
Netawerk
Dateiname: [ =] Oifnen
Dateip alle Dateien ] - Abbrechen

Hier wird Ihnen standardmafiig das ,,IMPEX-Verzeichnis“ vorgeschlagen. Um
auf die CD-Rom des Lieferanten zugreifen zu kénnen, klicken Sie auf die
Schaltflache =, rechts neben dem Wort ,IMPEX“. Dadurch 6ffnet sich der
angezeigte Datenbaum.

Datei ffnen... PX
Suchenin | 7 Abeitsplatz = « -
Recent
Deskiop
Jiig Fiogas
~
9
Atbeisplotz
-
Netzwerk
Dateiname: [ =] Oiffnen
Dateiy alle Dateien (7] - Abbrechen

Wabhlen Sie hier das CD-Rom-Laufwerk, durch Anklicken des entsprechenden
Laufwerksbuchstaben aus. Es erscheint ein Dialogfenster mit dem Inhalt der
CD-Rom, in dem Sie den Dateinamen der einzulesenden Datei auswéhlen
kénnen (z.B. ,Datanorm.001“). AnschlieBend bestatigen Sie |hre Eingabe
durch Anklicken der Schaltflache [_8r=_],

Es offnet sich ein Info-Fenster mit Informationen tUber die DATANORM-Datei.
Dieses kann durch Anklicken der Schaltfliche ___ 2| geschlossen werden.

Jetzt startet der Einlesevorgang, bei dem lhnen die Anzahl der bereits
verarbeiteten Datensétze in einer Verlaufsanzeige dargestellt wird. Nach dem
Einlesen erscheint ein Protokollfenster mit Angaben tber den Einlesevorgang.

& Protokolle X

e CERE AT [ | aleslischen
Worgang DATANDRM / ELDANORM einlesen PN-Benutzer Admin
Daturn/Uhrzeit Mo 20.12.2004, 15:52 ‘Windows Benutzer &g Rogas
Comptter ROGAS

Protokoll DATAWORM / ELDANORM einlesen

Protokoll vom Montay, 20.12.2004, 15:52

Anzanl verarbeiteter Dateieni...............0

Ende: Montag, 20.12.2004, 15:52

Ende
Datensate: 4] 4 75 b | b ] von 28

Dieses Fenster kann geschlossen werden. Dadurch ist das Einlesen von
DATANORM erfolgreich abgeschlossen.

Zum Einlesen weiterer Dateien wiederholen Sie den beschriebenen Vorgang.
Dies gilt auch fur das Einlesen von Arbeitszeiten, Rabatten oder Datasets.

Rabattpflege

Klicken Sie auf die Schaltflache |, um Kunden- und Artikel-
Rabattgruppen nach dem Einlesen zu aktualisieren. Dabei werden die
Rabattgruppen den entsprechenden Artikeln und Kunden zugeordnet.

Diese Dateien missen immer zum Schluss eines Datanorm-Einlesevorgangs
eingespielt werden. Ansonsten besteht die Gefahr, das die Preisdnderung
nicht korrekt in den Artikelstamm Ubernommen bzw. zugeordnet werden.
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Taglohn Rechnung

Sie 6ffnen die Taglohn-Belege durch Anklicken der Schaltflache ﬂl im
PN-Startfenster. Zuerst 6ffnet sich das folgende Formular-Auswahlfenster, in
dem Sie die gewiinschte Belegart auswahlen kdénnen.

In diesem Fall klicken Sie bitte auf den Button __Bectmns |

& Formular auswihlen |X|

Welches Formular wollen An
Sie offnen ? Auftrag |
Lieferschein |

Rechnung |

Gutschrift |

Abbrechen |

Beim Offnen wird automatisch ein neuer Beleg angezeigt. Die Taglohn-Belege
bestehen aus der Beleg-Kopf-Seite, der Beleg-Positions-Seite, der Seite
Summen und Einstellungen und der Seite Dokumente und Briefe.

Wenn der Taglohn-Beleg gedtffnet wird, befinden Sie sich automatisch auf der
Beleg-Kopf-Seite.

Sie koénnen zwischen den einzelnen Seiten wechseln, indem Sie die
Schaltﬂachen Kopf |1 Bos  ~ Summen undEinsteIIungenIoder Dokurnente und Briefe ankl'cken

B PN Handwerk - [Taglohn Rechnung] |ZHE”Z|

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfligen Extras Fenster ¢

8]x|
Plulrpipe]a|FR|sNS B | see] @] s B T
]

Mi10.08.05 =

Beleg-Zusatz

zahlungsbedingungen {ZahlZiel} oder 2% Skonto nach {Skontotage}

|Ee\eg-NummEr ,_’_’_,_,_,F,_,_
Die Rechnungs-Nummer wird automatisch vorgeschlagen und durch Driicken Rechnungs-Nr

der <Enter-Taste> bestatigt und tbernommen.

Wenn ein Kunde bereits in den Stammdaten hinterlegt ist, dann brauchen Sie Suchbegriff
im Feld kunde nur den Suchbegriff des Kunden einzugeben.

Durch Driicken der Enter-Taste, werden die Kundendaten automatisch in das
Rechnungsformular ibernommen.
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Falls ein Kunden-Suchbegriff mehrfach in den Stammdaten vergeben ist,
Offnet sich das Kunden-Suchfenster mit den entsprechenden Kunden.

B Kunden/Objekte suchen gj

s

Ednolltext:  muster ObjVollest: V‘, ® | : |
Kdn-Suchb j Sortienng: DObijekt -

. = | ObiSuckb Filter mertken [~
Mame 1 ObjMame 1

Strale Obj StraPe

Plz. Ort Obj PLZ. Ort Bearbeiten

Tel1: Obj Tel 1

Infa 1 ObijInfa 1
Info 2 Objlnfo 2 Export

Infa 3 ObjInfa 3 Abbrechen

o

Suchbegriff Kunden-fidresss Tel. Fax Ohbjekt
» Musztermann Hang Mustermann 0123-456733 Kundenadresse. Mustermann
10002 12345 Musterhausen, Muslergasse 12 12345 Musterhausen, Mustergasse 12
Mustermann KG - Mustermann KG 040-123456 Musterstrale 3. 1. O links, Musterstiabe 3.1, 0G link
10251 20058 Hamburg. Rothenbaum Chaussee 2( 040-123333 28195 Bremen, Musterstralle 3

Datensatz: 14 | | 1 » | 4] | | wvon 2 (Gefiltert)

Sie kénnen den gesuchten Kunden, durch Anklicken der Schaltflache J, links
neben dem Datensatz, aus der Liste auswahlen. Falls Ilhnen die Liste der
angezeigten Kunden zu lang sein sollte, kbnnen Sie weitere Suchkriterien
eingeben (Z.B. Orts- oder StraRennamen) und dann auf ¥/ (Filtern) klicken.
Die Anzeige der gesuchten Kunden ist dadurch detaillierter.

Falls der gesuchte Kunde nicht in den Kunden-Stammdaten hinterlegt ist,
klicken Sie im Kunden-Suchfenster auf den Button __*__|. Es ¢ffnet sich das
Kunden-Stammdaten-Formular, in dem der Kunde angelegt werden kann.

Klicken Sie im Kunden-Stammdaten-Formular auf die Schalflache ﬂ,
nachdem Sie alle Kundendaten erfasst haben. Dadurch gelangen Sie wieder
auf die Beleg-Kopf-Seite der Rechnung. Die eingegebenen Kunden-Daten
werden automatisch gespeichert und stehen lhnen von nun an zur Verfligung.

Sie konnen einen Kunden auch durch Eingabe der Kunden-Nummer in das
Feld kdNr (bernehmen. Dricken Sie anschlieRend die <Enter-Taste> und
der entsprechende Kunde wird automatisch in das Rechnungs-Formular
Ubernommen.

Sie kénnen einen Kunden auch manuell erfassen. Geben Sie dazu einfach die
Kundendaten in die entsprechenden Felder ein. Dabei werden die Felder
Kunde und EdMi ausgelassen.

ACHTUNG: Diese Methode ist nur bedingt zu empfehlen, da dieser Kunde
nicht in den Stammdaten gespeichert wird.

Durch Uberschreiben oder Einfugen, innerhalb der weil3en Eingabefelder,
konnen Sie Anderungen im Kundendatensatz vornehmen.

Beachten Sie hierbei, dass diese Anderungen ausschliedlich fur den
Rechnungsbeleg gelten und nicht in den Kundenstamm tbernommen werden.

Dieses Erfassungsschema gilt fur alle Belegarten! D.h., fir die Belege

Angebot, Auftrag, Lieferschein, Rechnung und Gutschrift und fir den
Belegkreis Projekt.
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Im Feld Belegtext: steht die Bezeichnung der Belegart. In diesem Feld handelt
es sich um ein Listenfeld. Wenn Sie hier auf den Button | klicken, 6ffnet sich
eine Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Belegtexten. Durch
einfaches Anklicken wird der gewtinschte Belegtext tbernommen.

Belegtext Rechnung -]
Abschlagsrechnung

< ol h

Hinweis:
Sie konnen den Belegtext auch manuell, durch einfaches Uberschreiben,
verandern oder erganzen.

Die Felder <Vortext> und <Nachtext> sind Listenfelder. Wenn Sie in diesen
Feldern auf den Button | klicken, offnet sich eine Liste mit den (in den
Stammdaten) hinterlegten Vor- und Nachtexten. Durch einfaches Anklicken
wird der gewiinschte Text in den Beleg tibernommen.

Sie kdnnen den Vor- bzw. Nachtext auch manuell erfassen, indem Sie in das
grol3e Feld darunter klicken und dort den gewiinschten Text eingeben. Die
hier erfassten Texte stehen ausschlieBlich dem jeweiligen Beleg zur
Verfligung und werden nicht in den Stammdaten gespeichert.

Sie kdnnen Vor- und Nachtexte, die haufig von Ihnen verwendet werden, in
den Stammdaten speichern.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache ﬂ, rechts neben dem Listenfeld

Vortext 1: ~ || G| A 1 .
~I=] dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:
-
e M| e |w ]| [& |
¥ N W
Testatt ==
Nr Textart
aG1 Vortext -]
Guten Tag {Briefanredes;},
+ [vielen Dank fir Ihr Interesse.
—|%ie erhalten von uns Ihre Uhersicht iber nachfolgend sufgefithrte Produkte und
Leistungen., Bestimmt wird Sie unser Angelbot ilberzeugen. sollte stwas unklar sein,
sprechen Sie uns bitte an. ]
w1 Hachtext. |
Sollten Sie zu diesem Angebot Fragen oder Anderungswilnsche haben, stehen wir
Ihnen gerne zur Verfiigung.
+
7 RH2 Hachtext -]
Bitte zahlen Jie den oben genannten Betrag bis zum {Datum +7F abziglich 3% Skonto
+ oder Netto his zww {Fallig:.
.
Datensatz: 14| 4 3 b | M1 [psk] von 3 (Gefitert)

Hier werden Ihnen alle hinterlegten Textbausteine angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ um einen neuen Vor- bzw. Nachtext

anzulegen.
TNr

Fur den Textbaustein missen Sie im Feld &1 | eine
eindeutige Kurzbezeichnung eingeben.

Textart

AnschlieRend miissen Sie im Listenfeld angeben, ob es sich
um einen Vor- oder einen Nachtext handelt. Danach kénnen Sie im grol3en
Textfeld darunter den gewtiinschten Vor- bzw. Nachtext erfassen.

Hinweis:

Wenn Sie direkt im Textfeld einen Doppelklick ausfuhren, wird ein gréReres
Textfenster angezeigt, in dem Sie den Inhalt besser erfassen bzw. dndern
kénnen. In den Textfeldern gibt es keine Textbegrenzung.

Durch Driucken der Tastenkombination <Strg + Enter-Taste>, erhalten Sie
einen Zeilenvorschub (Absatz).
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Rechnungs-Positions-Seite

Wenn Sie in der Beleg-Kopf-Seite der Rechnung auf den Button Ee2s__ klicken,
dann erscheint das folgende Fenster:

Ml PN Handwerk - [Taglohn Rechnung]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einflgen Extras Fenster 2

2]x]
I N R N Y e 2 T P - E Y
]

Kopf  Pos summen und Einstellungen I Dokumente und Briefe

Fos Bnf. A | = 5' ? {% % Kurztext | @) ET

H % moE | w | UPos
» 1.00 0.00€

Mormal - IStk - 30,00 FF: T
8100 - 000€

30,00

v 999,99

Datensatz: 4] 4 1 b M F] von 1

[Berst ) = B Y|

Sie befinden sich nun auf der Beleg-Positions-Seite der Rechnung. Hier
haben Sie die Mdglichkeit, Artikel und Leistungs-Sets fur lhre Rechnung zu
erfassen.

Es folgt die Erlauterung der einzelnen Felder und Schaltflachen der
Beleg-Positions-Seite:

Hier wird Ihnen die Nummerierung der Positionen angezeigt. Die
Positionsnummern werden automatisch vom System vergeben. Falls die
Nummerierung nicht korrekt sein sollte, (bedingt durch das Ldschen oder
Einflgen von Positionen), klicken Sie auf den Button n Es erfolgt eine neue
Nummerierung der vorhandenen Positionen.

Die Ident-Nr. ist eine eindeutige Artikel-Kennung. Diese legen Sie beim
Erfassen Ihrer Artikel fest. Die Ident-Nr. setzt sich aus dem Lieferanten-
Kennzeichen (Bei eigenen Artikeln z.B. ,EG*) und der Artikelnummer
zusammen.

Wenn Sie in dieses Feld die Ident-Nr. eines Artikels eingeben, wird dieser
automatisch aus den Stammdaten eingeflgt.

Es stehen Ihnen folgende Positionsarten zur Verfligung:

Normal = Normalposition
(Wird vom System vorgeschlagen)

Text = Textposition
(Es wird nur der Text gedruckt. Positionsnummer und Preise werden nicht mit
gedruckt)

NEP = Alternativposition
(Es wird statt des Gesamtpreises ,NEP“ gedruckt. Diese Position wird bei der
Summenbildung nicht berticksichtigt.)
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Die Positionstexte koénnen entweder Kurztexte (2 Zeilen) oder Langtexte
enthalten.

Durch Anklicken des Buttons M kann zwischen dem Kurz- und Langtext in
der entsprechenden Position gewechselt werden. Mdochten Sie den
vorhandenen Text veréndern, kdnnen Sie dies durch Einfigen oder Erganzen
tun. Der Positionstext wird in diesem Fall nicht in den Stammdaten geéndert.

Bei der manuellen Texteingabe ist zu beachten, das ein Zeilenvorschub
(Absatz) nur durch die Tastenkombination <Strg + Enter-Taste> erfolgt.
Dricken Sie nur die <Enter-Taste>, springt der Cursor in das n&chste
Eingabefeld.

Hinweis:

Fuhren Sie zur besseren Ansicht einen Doppelklick innerhalb des
Positionstextes aus. Dadurch 6ffnet sich ein separates Fenster, in dem lhnen
der Positionstext Ubersichtlicher angezeigt wird.

In diesem Feld wird die Positionsmenge hinterlegt.

Hier steht die Verpackungseinheit (z.B. Gebinde a 12 Stiick) der Position.

In diesem Feld wird die Mengeneinheit der Position hinterlegt.

Hier werden Einkaufspreis und Verkaufspreis der Position angezeigt.

Zwischen dem Einkaufspreis (EK) und dem Verkaufspreis (VK) haben Sie die
Mdglichkeit, einen Aufschlag auf die markierte Position zu vergeben.

Durch Anklicken der Schaltflachen —« | und _¥_1| kénnen Sie die markierte
Position in der Reihenfolge nach oben oder nach unten verschieben.

Diese Kalkulationsart wirkt sich nur fir den Zeitpunkt des Einfligens eines
Artikels aus. Dabei koénnen Sie wahlen, ob der Listenpreis aus den
Stammdaten verwendet werden soll, oder ob Sie lhren Einkaufspreis zzgl.
Ihres hausinternen Aufschlages (EK + Aufschlag) verwenden wollen. In
diesem Fall kbnnen Sie hier den entsprechenden Prozentwert vorgeben.

Rechnungs-Positionserfassung

Auf der Beleg-Positions-Seite haben Sie mehrere Mdglichkeiten um eine
Position (Artikel) zu erfassen. Diese Mdglichkeiten werden lhnen nun néher
beschrieben.

M PN Handwerk - [Taglohn Rechnung] (=1[E3)

Datel Bearbeiten Stammdstsn Einflgen Extras Fenster 2 a]x|
Bl 14 | 4 | 4 |N >*| & &S “é‘ B2 Mat | Stunden Sd-Umsatz | B [ T
Rechnungs Ni | 50020 AuftragNr [] Diafum: | Mi10.08.05 _~ [
Kopf  Bo5 | sunmen und Einstellungen | Dokumente und Briefe |
N EEEE ‘= Menge Einzelpreis Gesamipreis =
AT % | e | v | ure El=| El 'ﬂ' Kurztext | @ ype” g [T
1 [H0I0218005  [Waschtisch RENOVA 1 221065, 65xS50cm 1.00 48.25€] 48,25 E[EK
T [Mormal +|m.Hahnloch, m.Ueberlauf, weiss B 102, 07[%0 R I |A
F100 - T750E | 97.50 €|¥K
2 [HOT0102007 Halbsasule RENOVA Nr.l 250811 1,00 56,48 | 58.48 £[EK
T|Nomal ~|fuer Waschtisch weiss BT~ i R A
100 - 96,30 € | 96,30 €]VK
3 [wo100050d Moehel-Waschrisch RENOVA 1 221165 1.00 13213€] 132.13 £[EK
|Narmal - |e5xagem, weiss T~ 5152% 0] FF. A
100 - 200.20€ 200,20 €]VK
4 [CGRENOCTIL |3k lagen-Waschtisch Renova Nr.l-comprimo 1.00 215838 ] 215,89 £JEK
T Momal ~|70x40cm Malage links weiss 51~ [ | T A
7100 ~ TEAE 225,50 €[VK
5 [CGRENDSTSN |Saeule neu zu Waschtisch Renova Nr.l 1.00 141502 ] 141,50 £[EK
™ |Nomal ~Jweiss 15T~ 0,04 [ A |
F100 + 5570 €| 155,70 €|VK
& [4711 Monteurstunden 250 S645E] 141,13 €[EK
™ |Nomal - Tsd  ~ 00| T A
5100 + GEATE | 141.13 EVK
; ™ Aufschlag auf EK 3000/ % EK-Summe 737.38€
E:::"é“l:l',‘:;‘:r:' W Listonverkaufspreis Aufschlag: 24373 % 179.35€
= VK-Summe 916.73¢ || - |
Datersatz: 4| [ 7 » [m[r#|von 7
Bereit MF
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Geben Sie die Ident-Nummer des Artikels in das Feld
<ldent-Nr.> ein (In diesem Beispiel ,EL4711“) und dricken Sie die
<Enter-Taste>. Dadurch wird der Artikel automatisch aus den Stammdaten in
die Position kopiert.

Die eingefugten Artikeldaten konnen,
Stammdaten, im Beleg veréandert werden.

ohne Auswirkungen auf die

Bei der manuellen Erfassung bleibt das Feld <ldent-Nr.> frei. Alle sonstigen
Positionsfelder (Positionstext, Menge, Einzelpreis usw.) kdnnen manuell von
Ihnen ausgefillt werden. Bei dieser Eingabe wird der eingegebene Artikel
nicht in den Stammdaten hinterlegt und gilt daher nur fir den jeweiligen Beleg.

Durch Anklicken der Schaltflache @ wird eine Leer-Position vor der
markierten Position eingeflugt.

Markieren Sie die gewiinschte Position durch Anklicken der Schaltflache J
links neben dem Datensatz.

Zum Loschen der Positionen klicken Sie auf die Schaltflache , oder
dricken Sie die <Entf-Taste> auf lhrer Tastatur.

Kennzeichnen Sie die gewlnschten Positionen, indem Sie diese durch
gedrickt halten der linken Maustaste markieren. (Siehe Bild)

8 PN Handwar - [Taglohn Rechnung]

Qstei earbten Fammdsten Erfigen Etras Eeester 2

ﬂlnnbnuﬂﬁ[&fﬁ: B

Fechaungs-ti | 020

oot 990 | ot Erctamgen| Dburmrtmnd it |
T -l ‘= . [Menge Elealpmia)) Bosamiprsie)) = |
i3 e o [ e e Y
LN N
T wrEE

o T hne
[ELI) WL, B

woc| s
(ESENMESEAED) |
EIES -
e 7070

e

| EEER 21589 €[
LI N i
o T
T (G T
DELI] I
T T70E
g
o

S5t | TAT13 EJE}

g [
0~ Tt 41138

] vt E EESumme Tarne
‘ === 3 - EID Aufschlog: | 2455% 175356

VE-Summe me73e | .
Datonsatz 141 [T b [Mb#|vn s

beret e

[ B 11100805 -

00—

101 -
5 |CGREWOSTSN [Sacule new s Wascheisch Renova Nr.1
[Fomal

00—

I il
omal

!

Zum Loschen der Positionen klicken Sie auf die Schaltflache , oder
driicken Sie die <Entf-Taste> auf lhrer Tastatur.

Es erscheint eine letzte Sicherheitsabfrage, die Sie durch Anklicken der
Schaltflache = | bestatigen kdnnen. Dadurch werden die markierten
Datensatze unwiderruflich geldscht.

Durch Dricken der <F3-Taste>, oder durch Anklicken des Buttons wird
das Artikelsuchfenster getffnet.

Vobet w|x[¥] -
Iderife.
ks = b o
Suchbegilt
5 v = Bndein
o At = iy
Furshesst 1
Kurtee2 Expon
wintr: B
Stand yor: b =

Sogienrg: =] Standatinial ja ™ nen

LK/ ftiil
Suchbegill

CGRENTWILFG
OO AENOWILFG
ENOVEPGAT

Hier kdnnen Sie nach den gewtnschten Artikeln suchen und diese durch
Anklicken des Button J, links neben dem Datensatz, in den Positionsbereich
tbernehmen. Das Suchfenster bleibt so lange getffnet, bis es durch Driicken
der <ESC-Taste>, oder Anklicken der Schaltflache _aecen | geschlossen wird.
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Summen und Einstellungen

Wenn Sie in der Rechnung auf die Schaltflache 2-mmen und Einstellungen | klicken,
erscheint das folgende Fenster:

I PN Handwerk - [Taglohn Rechnung]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einflgen Extras Eenster 2 ilil
FlulepinvnjgER|ske Bl | see] @] siwe| B T

0
Kopf | Pos Summen und Einstellungen | pokumente und Briefe

J16.73€
T

0] ! | |
Plimcninss 009

O

Hier haben Sie die Madaglichkeit, die Einstellungen fir diesen Beleg
einzurichten und die Endsumme nach Ihren Vorstellungen anzupassen.

Es folgt die Erlauterung der einzelnen Felder und Schaltflachen der Seite
Summen und Einstellungen:

Hier kdnnen Sie festlegen, ob das Material mit dem Listenverkaufspreis oder Kalkulationsart
mit dem Einkaufspreis (EK) zuzlglich eines entsprechenden Aufschlages Material
kalkuliert werden soll. Die Vorgabewerte kdnnen in den Positionen individuell

geandert werden.

In diesem Fenster legen Sie Ihre personlichen Druckoptionen fest. Sie kénnen Druckoptionen
die Punkte so setzen, wie lhr Beleg ausgedruckt werden soll.

Hier wird lhnen der aktuelle Status des Beleges angezeigt. Sobald der Beleg Status
gedruckt wurde, wird der Punkt automatisch auf ,,gedruckt® gesetzt.

Wenn ein Beleg in einen anderen Beleg kopiert wird (z.B. ein Angebot in eine
Rechnung) wird der Punkt automatisch auf ,,iibernommen* gesetzt.

Ausnahme ist hierbei die Rechnung. Hier wird der Punkt auf ,,ibernommen*
gesetzt, wenn die Rechnung im Rechnungs-Journal ausgedruckt wurde, oder
wenn die Rechnung in die Finanzbuchhaltung Ubergeben wurde.

Im Gegensatz zu den anderen Taglohn-Belegen haben Sie auf der Seite Abschlags-
Summen und Einstellungen folgende Zusatzfelder: Rechnungen

1.063.41 €

0008

1.063.41 €

Im Feld <Endbetrag> wird der kalkulierte Rechnungs-Endbetrag angezeigt.

Im Feld <Abzuge> kdnnen Sie, im Fall einer Schlussrechnung, eingegangene
Zahlungen oder beglichene Abschlagsrechnungen hinterlegen, die
automatisch vom Rechnungs-Endbetrag abgezogen werden.

Zum Erfassen der Abzlige klicken Sie bitte auf die Schaltflache =]
Im Feld <Zahlbetrag> wird der noch offene Rechnungs-Zahlbetrag angezeigt.
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Nachdem Sie alle Einstellungen eingerichtet haben und die gewlnschte
Rechnungssumme kalkuliert ist, kdnnen Sie die Rechnung ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflachen L&/ fur Seitenansicht, oder =1
sofort zu drucken. In beiden Fallen 6ffnet sich das folgende Beleg-Druck-
Fenster:

& Beleg drucken X
Druckyariante

o
Rechnung 2

Rechnung 3

Zahlauftrag |

Aktion

@ Drucken & Mit Kdn.-Fasnummer
(o Seitenansicht

& - Spodl Schliefen |
© Einstellungen

Optionen

" Ohne Pos-Preise
 Dhne Preize mit Linien
€ Ohne Preize und Summen

 MitPos Aufschlage und Rabatt
Artikelnummer drucken
Als Aufmass ducken

it Unterpozitionen
' Pog mit Menge [ auzblenden

Euro

N DM [andern in Summen und Einst.]
© Summe DM als Info

C_ Positinn Db gl oy

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Rechnung sofort
drucken mdchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem
Fall schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie den Punkt
bitte auf <Seitenansicht> und klicken anschlieBend auf ____ 0k |

B PN Handwerk - [Rechnung]
B patei 2

i+ | = @eMaiI Qlﬁm BH Passend -

T
B et e e st rima

b A
TerdueikIde Sk

Fechnung

Bt Bazetchmng

Seite: 14| A [[T r » [m
Beret N 7 o

Die erstellte Rechnung wird lhnen in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
nun auf die Schaltflache @L um die Rechnung endglltig auszudrucken.
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Taglohn Auftrag (mit Praxisbeispiel)

In diesem Abschnitt wird wir IThnen der Ablauf bei einem typischen Taglohn-
Auftrag mit anschlieBender Ubernahme in eine Rechnung erlautert.

Herr Hans Mustermann ruft im Biro an und erteilt einen Auftrag. Es soll in
seinem Haus die Heizung repariert werden, da diese defekt ist.

Sie 6ffnen die Taglohn-Belege durch Anklicken der Schaltflache ﬂl im
PN-Startfenster. Zuerst 6ffnet sich das folgende Formular-Auswahlfenster, in
dem Sie die gewiinschte Belegart auswahlen kdénnen.

In diesem Fall klicken Sie bitte auf den Button __#uta |

B Formular auswihlen |z‘

Welches Formular wollen Angebot
Sie offnen ? Auftrag
Lieferschein

Abbrechen

Beim Offnen des Formulars wird ein neuer Beleg angezeigt. Die Auftrags-
Nummer wird automatisch vorgeschlagen und durch Dricken der
<Enter-Taste> bestéatigt und ibernommen.

In diesem Fall ist der Auftrag bereits mit den entsprechenden Daten ausgefullt.

I PN Handwerk - [Taglohn Auftrag]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einflgen Extras Fenster 7

fle |4|4 P M| 44 & §|N§ B | et §tunden| |
Mustermann KG Abgeschl. I ;- Rechnung -» hi10.08.05 ~
Kopf IEUS I§ummer| und Einstellungen | Sonstiges 15t-5tunden| Dokumente und Eriefe
[
10251 - |z |
i
E

Rothenbaum Chausses 20 Industriestralie 123
20058 | Hamburg 33033 | Miinchen

Sehr geshrte Damen und Herren Hen Schulz _
[o4n123058 =l
Auiivag I

Beleg-Zusatz

Heizung defekt - Vor Ort reparieren

=

[Bersit ] o o

Ubernehmen Sie zuerst den entsprechenden Kunden aus den Stammdaten
oder erfassen Sie die Kundendaten manuell im Beleg.

Im Feld <Vortext 2> sollten Sie den Auftragstext (Auszufihrende Arbeiten) fur
Ihren Monteur erfassen. AnschlieRend tragen Sie Sachbearbeiter, Monteur,
Termin und die Zeit des Auftrages in die entsprechenden Felder ein. Bei
Bedarf kann zusatzlich eine Objekt- bzw. Baustellenadresse angegeben
werden.
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Nachdem Sie alle wichtigen Auftragsdaten erfasst haben, kénnen Sie den Auftrag drucken
entsprechenden Arbeitsbericht ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflachen &l fir Seitenansicht, oder @ um

sofort zu drucken. In beiden Féllen 6ffnet sich das folgende Beleg-Druck-
Fenster:

& Beleg drucken ]

Druckyariante

Monteurbericht 2
Monteurbericht 3
Monteurbericht 4

Auftrag 1
Auftrag 2
Auftrag 3

Aklion

C Drucken # it Kunden-FanMr
i Seitenansicht

> Spoal Abbrechen |
" Einstellungen

Dptionen

" ghne PosFreise

" ohne Freise mit Linien

" ohne Preise und Summen

 mitPos Autzchlage und Rabatt

 AttikelNr ducken

© als Aufmass drucken

it Unterpositionen

© Pos mit Menge 0 ausblenden
Euro

W DM [andem in Summen und Einst.]

© Summe DM als Info

£ Position DM alsInfn

Im Bereich <Aktion> haben Sie nun die Auswahl, ob Sie den Auftrag sofort
Drucken mdchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem
Fall schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie den Punkt
bitte auf <Seitenansicht> und wahlen Sie innerhalb der <Druckvariante> den
,Monteurbericht 1“ aus.

Ml PN Handwerk - [Seitenansicht] [ Ed Seitenansicht
B patei 7

ﬂ!‘|§ o= emal @\lﬁm BH Passend - | [0 |F

Morteurbericht Mis i a Fackbe kb
bandwetkkhe A tey

Tl o OG- G Emed @i
R DO AT wen

Seite: 14| 4 [[T r o |»
Beret 73 o

In der Seitenansicht wird lhnen der erstellte Arbeitsbericht angezeigt.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache @' um den Arbeitsbericht endgultig
auszudrucken.

Der ausgedruckte Arbeitsbericht wird an den ausfihrenden Monteur
weitergegeben. Der Monteur tragt die erbrachten Leistungen und Stunden in
den Bericht ein und lasst sich diesen vom Kunden oder vom Baustellenleiter
unterschreiben.
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Nachdem der Arbeitsbericht/Monteurbericht vom Monteur ausgefillt und vom
Kunden/Baustellenleiter unterschrieben wurde, kommt dieser zuriick ins Buro.
Der Arbeitsbericht dient Ihnen als Berechnungsgrundlage und kann der
Rechnung spéter beigeflgt werden.

Anhand des Auftrags/Arbeitsberichts wird nun eine Rechnung fur den Kunden
erstellt. Dazu wird im Programm eine neue Rechnung getffnet und der
erstellte Auftrag in diese neue Rechnung Ubernommen.

Ml PN Handwerk - [Taglohn Rechnung]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfilgen Extras Fenster ¥

EI 4| 4 | > | M | wlﬂ [& ‘?‘ = Mat | Stunden Std, Umsatzlﬂ
50021 '

KopF Ing Surarmen und Einstellungenl Diokurente undNgefe
I Y |
i
e

Rechnung

BelegFuzatz

ANT +2N2 =4
zahlungsbhedingungen {ZahlZiel} oder 2% Skonto nach {Skontotage}

Il des Auftrags der diesem Beleq zugrunde liegt W

Geben Sie in der neuen Rechnung einfach die Nummer des Arbeitsberichts in
das Feld <Auftrags-Nr.> ein und driicken Sie die <Enter-Taste>. Es wird
Ihnen die folgende Sicherheitsabfrage angezeigt, die Sie bitte mit = |
bestatigen.

Sicherheitsabfrage

? Wollen Sie den Auftrag 20041188 in die Rechnung kopieren?

Jetzt werden die kompletten Daten aus dem Auftrag in die Rechnung
Ubernommen. Gleichzeitig wird der Auftrag im Programm als
»Abgeschlossen“ gekennzeichnet. Somit haben Sie jederzeit die Kontrolle
darliber, welche Arbeitsauftrdge noch nicht abgeschlossen bzw. berechnet
wurden.

Jetzt sollten die erbrachten Leistungen/Arbeits-Stunden und die Materialien
auf der Beleg-Positions-Seite des Auftrages hinterlegt werden. Klicken Sie
dazu einfach auf die Schaltflache B2s  und erfassen Sie dort die erbrachten
Leistungen.

Klicken Sie im Register auf die Schaltflache SummenundEnstelingen | Hier kdnnen
Sie jetzt die Einstellungen fir diese Rechnung vornehmen und die Endsumme
nach lhren Vorstellungen kalkulieren.
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Nachdem Sie alle Einstellungen eingerichtet haben und die gewlnschte
Rechnungssumme kalkuliert worden ist, konnen Sie die Rechnung
ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflachen &l fur Seitenansicht, oder @ um
sofort zu drucken. In beiden Féllen 6ffnet sich das folgende Beleg-Druck-
Fenster:

& Beleg drucken |X|
:

Fechnung 2
FRechnung 3 Zahlauftrag |
Aktion

" Drucken & it Kunder-Fas-Nr

% Seitenansicht

= Spool

Abbrechen |

© Einstellungen
Optionen

' chne Pas-Preise
 ohne Preize mit Linisn
 ohne Preise und Summen

it Pos Aufschlage und Fabatt
© Attikekhr drucken
T als ufmass ducken

it Unterpozitionen
Poz mit Menge 0 ausblenden

Euro

 NurDM [andern in Surmmen und Einst.]
© Summe DM alz Info
Prsition Db als Infg

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Rechnung sofort
drucken mdchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem
Fall schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie den Punkt
bitte auf <Seitenansicht> und klicken anschlieBend auf ____ ok |

B PN Handwerk - [Rechnung]
B patei 2

ﬂ!‘|§ = email Q,Ea BH Passend - @ |P

T
B et e e Mstrina

TerdueikIde Sk

Fechnung

Bt Bazetchmng

Seite: 14| A [[T © > [m
Beret N 7 o

Die erstellte Rechnung wird lhnen in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
nun auf die Schaltflache @, um die Rechnung endgultig auszudrucken.
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4 DATEI

4.1 Datenbanken verwalten

Klicken Sie in der Menileiste auf <Datei> — <Datenbanken verwalten>,
um das folgende Fenster zu 6ffnen.

& Externe Datenbanken verwalten @

RSN
_| C 5.20.02
C:\PROGRAMME \Hyw 20005PN_HANDWERK_TESTYERSIONY 5.20.03
C:\PROGRAMME\Hyw 20008PN_HANDWERK_TESTYERSIONY 5.20.03
CAPROGRAMME\Hw 20005PH_HANDWERK_TESTYERSIONY 5.20.03
CAPROGRAMME\Hw 20005PN_HANDWERK_TESTYERSIONY 5.20.03
CAPROGRAMME\Hw 20005PN_HANDWERK_TESTYERSIONY 5.20.03
CAPROGRAMME\HW 20005PN_HANDWERK_TESTYERSIONY 5.20.03

Nr

1

2

3 MATERISL.MDB 258
4 WARTUNG MDB 96
& LAGER.MDE 0z
B ANGEBOT MDE B4
7 | ARBEIT MDB 25
& AUFTRAG.MDB 127

9 BARVERK.MDB ES CAPROGRAMME\HW 20005PN_HANDWERK,_TESTYERSIONY 5.20.02
10 BESTELL.MDB 13 C\PROGRAMME\HwW 2000\PN_HANDWERK,_TESTYERSIONY 5.20.02
11 BLGEINST.MDB 74 C:\PROGRAMME \Hyw 20005PN_HANDWERK_TESTYERSIONY 5.20.03
12 GAEB.MDBE 07 CAPROGRAMME\Hw 20005PM_HANDWERK_TESTYERSIONY 5.20.03
13 | GUTSCHR.MDB ] CAPROGRAMME\Hw 20005PH_HANDWERK_TESTYERSIONY 5.20.03
14  LIEFERS.MDB B4 CAPROGRAMME\Hw 20005PN_HANDWERK_TESTYERSIONY 5.20.03
15  PACKEM.MDE 05 CAPROGRAMME\Hw 20005PN_HANDWERK_TESTYERSIONY 5.20.03
16  PROJEKT.MDB 35 C\PROGRAMME\HYW 2000\PN_HAMDWERK_TESTWERSIONY 5.20.02
17 RECHMUMG.MDE | 7.2 C\PROGRAMME\HwW 2000\PN_HANDWERK,_TESTYERSIONY 5.20.02
18  BRIEFE.MDB 04 C:\PROGRAMME \Hyw 20005PN_HANDWERK_TESTYERSIONY 5.20.03
19 SET.MDB 14 C:\PROGRAMME\Hyw 20008PN_HANDWERK_TESTYERSIONY 5.20.03
100 HwSYSTEMMDE 0.2 CAPROGRAMME\Hw 20005PM_HANDWERK_TESTYERSIONY 5.20.03
101 HwiNIL.MDE 15 CAPROGRAMME\Hw 20005PH_HANDWERK_TESTYERSIONY 5.20.03
Aklion Bereich

Protokolle

= Datenbank reparieren/komprimieren 1 ¥ Markierts Datenbank

 Datenbank reparieren/komprimieren 2 © Alle Datenbanken

[Falls Variante 1 nicht funktioniert.)
¢ Einbindung priifen
- Einbindung dndern
¢ Datenbank neu aufbausn

SchlieBen

Hier werden lhnen alle externen Datenbanken mit dem zugehdérigen Pfad und
der Programmversion angezeigt. In diesem Fenster haben Sie diverse
Mdglichkeiten, um die externen Datenbanken von PN Handwerk zu Verwalten
und zu Pflegen.

Es kdnnen verschiedene Aktionen flir eine oder alle Datenbanken durchgefihrt
werden. Markieren Sie dazu die gewtinschte(n) Datenbank(en) und wahlen Sie
die entsprechende Aktion aus.

Um die optimale Leistung und einen schnellen Datenzugriff innerhalb des
Programms zu gewahrleisten, sollten alle externen Datenbanken regelmafig
neu aufgebaut und repariert / komprimiert werden.

Es kann 2 Griinde geben, um diese Aktion aufzurufen:
1. Die Datenbank ist beschadigt

In diesem Fall wird bei der Ausfiihrung des Programms die folgende Hinweis-
Meldung angezeigt.

't Nicht erkennbares Datenbankformat 'c:\PMSZ000\HWDATEMIRECHNUNG . MDE',
L

DE_OPEN(3343;0)

(PN Handwerk 2004, Yersion 5.00.30, Stand 02.08,2004)

Die hier angegebene Datenbank ist beschadigt und muss daher
repariert / komprimiert werden. Notieren Sie sich die Datenbank und
schlieRen Sie die Hinweis-Meldung, durch Anklicken des Button _ ok |

Im Fenster ,Datenbanken verwalten“ erkennen Sie

beschadigte
Datenbanken ebenfalls an der fehlenden Versions-Nummer.
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Beim Reparieren werden die Datenbanken auf eventuelle Fehler tGberprift. Die
gefundenen Fehler werden dabei korrigiert. Auf3erdem wird die Datenbank
gleichzeitig komprimiert. Je nach GrolRe der Datenbank und nach
Leistungsfahigkeit Ihres Computers kann die Reparatur zwischen 1 Minute und
120 Minuten dauern.

Wichtig:
Vor dem reparieren / komprimieren der Datenbank(en) ist sicherzustellen, dass
PN Handwerk auf keinem anderen Arbeitsplatz gedffnet ist.

Sollte eine Reparatur haufig nétig sein, ist nach den Ursachen zu forschen. In
den meisten Féllen liegen Hardware-, System- oder Netzwerkfehler vor. Wenn
diese nicht behoben werden, kann es zu Datenverlusten kommen.

2. Die Datenbanken sind zu grof3 und langsam

Wenn Sie Daten in einer Access-Datenbank I6schen, kann dies zur
Fragmentierung der Datenbank und zu einer ineffizienten Nutzung des
Festplattenspeichers fihren. Durch das Komprimieren wird die GroRRe der
Datenbanken teilweise deutlich reduziert.

Wenn beim reparieren / komprimieren 1 folgende Hinweis-Meldung
angezeigt wird,

Microsoft Access

: E akruslisiersn nicht méglich; Datenbank oder Objekk ist schreibgeschitzt,

R Hife |

muss die Aktion <Datenbank reparieren / komprimieren 2> durchgefiihrt
werden.

Wichtig:

Bei dieser Aktion wird weder eine Verlaufsanzeige angezeigt, noch reagiert
das Programm auf Maus- oder Tastatureingaben. Bitte beachten Sie, dass
dieser Vorgang bei sehr grof3en Datenbanken (bis zu 2 GB), alteren PCs oder
langsamen Netzwerkverbindungen bis zu 2 Stunden dauern kann.

Bei der Einbindung wird Uberprift, ob die jeweiligen Datenbanken vorhanden
sind. Gegebenenfalls werden diese an den neusten Programmstand
angepasst. Sollte eine Datenbank nicht vorhanden sein, erfolgt eine
Neuanlage.

Hier kann ein neuer Pfad fur die Datenbanken hinterlegt (festgelegt) werden.
Beim Andern der Datenbank-Einbindung 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem
Sie einen neuen Datenbankpfad hinterlegen kénnen. Anschlielend wird fur
diesen Pfad die Einbindung hinterlegt und eine Datenbankprifung gestartet.

Dieser Vorgang ist mit dem Komprimieren vergleichbar. Der Neuaufbau der
Datenbanken ist allerdings noch grindlicher und sicherer als das
Komprimieren. Beim Neuaufbau wird zunachst eine neue Datenbank angelegt
(StandardmafRig im Ordner ,C:\Programme\hw2000\Temp“) und mit den
entsprechenden Datensatzen gefillt. Erst wenn dieser Vorgang fehlerfrei
durchgelaufen ist, wird die alte Datenbank durch die Neue ersetzt.
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4.2 Einstellungen

Wahlen Sie in der Menlleiste die Punkte <Datei> — <Einstellungen> aus.
Die hier angezeigten Programmpunkte dienen zur Optimierung von
PN Handwerk wund sollten nur auf ausdrickliches Hinweisen des
Systembetreuers angewandt werden. Es werden lhnen daher nur die
wichtigsten Punkte naher erlautert.

4.2.1 HWINI.MDB prufen

In der Datenbank ,,HWINL.MDB*“ sind die kompletten Druckereinstellungen
hinterlegt. Die Druckereinstellungen gelten nur fir den jeweiligen Arbeitsplatz.
Sollten im Programm Probleme mit dem Druck lhrer Belege auftreten, haben
Sie hier die Mdoglichkeit den Fehler zu beheben. Es wird Uberprift, ob die
Datenbank vorhanden ist. Gegebenenfalls wird diese an den neusten
Programmstand angepasst. Sollte eine Datenbank nicht vorhanden sein,
erfolgt eine Neuanlage.

4.2.2 HWINI.MDB neu aufbauen

Hier wird die Datenbank ,,HWINLLMDB* und deren Struktur komplett neu
aufgebaut. Dieser Vorgang dauert etwas langer als das Prifen, da er
wesentlich grundlicher durchgefuhrt wird.

4.2.3 Optionen

In den <Optionen> kdnnen Sie bestimmte Einstellungen fir das Programm
hinterlegen. Die Optionen gelten nur speziell fur diesen Arbeitsplatz. Das
Fenster unterteilt sich in die Register Bekse| Tmer yng Sonstioe |

Belege

In diesem Fenster haben Sie die Mdglichkeit, spezielle Funktionen fir die
Belegbearbeitung einzustellen. Durch diese Funktionen wird die Darstellung
beim Bearbeiten der Belege auf Ihre persdnlichen Wiinsche angepasst.

E| Optionen fiir diesen PC-Arbeitsplatz @
¥

Belege | Timer | sonstige |
Sachbearbeiter; Werkaul j

WPE in Posionen ausblenden

EFK. in Belegen auzblenden
Rechnungen autom. wom Lager buchen
Bestellungen mit Mgt diucken
Belegdruck: Daturm prifen

Meue Belege exportieren
kit K alkulations-Gruppen arbeiten

Lagerpriifung im Lieferschein abzchalten

T Y Y N

Auftrage in Bestellung einfach kopieren

42



Im Feld <Sachbearbeiter> kénnen Sie einen festen Sachbearbeiter fur die
Belegerfassung auswéahlen. Der ausgewéhlte Sachbearbeiter wird bei jeder
Neuerfassung eines Beleges automatisch hinterlegt.

(Die Sachbearbeiter miissen vorab in den Stammdaten angelegt werden.)

Markieren Sie den Punkt <VPE in Positionen ausblenden>, wird die VPE
(Verpackungseinheit) in der Positionserfassung nicht mehr angezeigt.

Wenn der Punkt <EK in Belegen ausblenden> gesetzt ist, wird Ihnen in der
Positionserfassung nur noch der Netto-EK und der Brutto-EK pro Position
angezeigt. Dadurch fehlt Thnen in den Positionen die Moglichkeit, den EK-Preis
zu kalkulieren, da dieser direkt aus den Stammdaten tbernommen wird.

Ist der Punkt <Rechnungen autom. Vom Lager buchen> gesetzt, kdnnen Sie
im Rechnungs-Beleg ein Lager auswahlen. Von diesem Lager werden die
entsprechenden Rechnungspositionen automatisch gebucht. Ein Hakchen vor
dem Lager zeigt Ihnen an, dass der Rechnungsbeleg bereits gebucht wurde.

Markieren Sie den Punkt <Bestellungen mit MwSt. drucken>, wenn die
Mehrwertsteuer in den Bestellungen mitgedruckt werden soll.

Wenn der Punkt im Feld <Belegdruck: Datum prifen> gesetzt ist, wird das
Datum vor jedem Belegdruck gepriift und abgefragt. Sollte das Belegdatum
vom Druckdatum abweichen, kann dies gegebenenfalls gedndert werden.

Ist dieser Punkt im Feld <Neue Belege: exportieren> gesetzt, werden
automatisch alle geénderten und neu angelegten Belege in das Export-
Protokoll Ubergeben. Das Protokoll ermoéglicht Ihnen einen Datenabgleich
zwischen dem Firmenrechner und Ihrem Rechner zu Hause.

(N&aheres erfahren Sie im Kapitel ,,4.4 Import/Export Belege*.)

Wenn der Punkt im Feld <Mit Kalkulations-Gruppen arbeiten> gesetzt ist,
kénnen Sie in der Positionserfassung des Projekts auf Kalkulations-Gruppen
zugreifen. Dadurch kénnen die Aufschlage aller erfassten Positionen in einem
Vorgang beliebig verandert werden.

Markieren Sie den Punkt <Lagerprufung im Lieferschein abschalten>, wird
die Lagerprifung innerhalb der Liederscheine nicht mehr abgefragt.

Ist der Punkt <Auftrage in Bestellung einfach kopieren> gesetzt, kbnnen Sie
den kompletten Auftrag in die Bestellung Gbernehmen. Ansonsten muissen die
Positionen des Auftrags einzeln in die Bestellung tbernommen werden.

Timer
Hier hinterlegen Sie den Mitarbeiter/Monteur und die Prifungs- und Anzeige-

Intervalle. Dadurch legen Sie fest, wann fur welchen Mitarbeiter/Monteur die
Aufgabenverwaltung auf diesem Arbeitsplatz angezeigt werden soll.

B Optionen fiir, diesen PC-Arbeitsplatz E
L
Belege Timer WSDHSUQE 1

Mitarbeiter: Beispiel 1004 -

Intervall Termin-Meldezeit prufen: 30 mlnj

Intervall Aufgaben Heute prufen: 4 Sldd

Spezielle Funktionsaufrufe

43

Sachbearbeiter



Im Feld <Mitarbeiter> kénnen Sie einen bestimmten Mitarbeiter oder Monteur
hinterlegen. Fir diesen Mitarbeiter/Monteur kdnnen Sie sich dann alle Termine
und Aufgaben an Ihrem PC-Arbeitsplatz anzeigen lassen und diese verwalten.
Die hier hinterlegten Mitarbeiter/Monteure missen vorher in den Stammdaten
angelegt werden. (Naheres dazu erfahren Sie im Kapitel ,,5.3 Mitarbeiter®)

AnschlieRend legen Sie in den <Intervall-Feldern> die gewiinschte Zeit fur die
Prifung nach vorhandenen Aufgaben und Terminen fest. Nach diesen
Vorgaben werden alle Termine und Aufgaben fir den entsprechenden
Mitarbeiter Gberprift und auf dem Bildschirm angezeigt.

Wichtig:
Beachten Sie, dass diese Funktion nur bei gestartetem Programm mdglich ist.

Sonstiges

Hier kdnnen Sie zusatzliche Funktionen fir die Anzeige der jeweiligen
Eingabemasken an Ihrem Arbeitsplatz hinterlegen.

B2 Optionen fiir, diesen PC-Arbeitsplatz

E

Belege | Timer  Semstige

" iMengeneingabe im Artikelsuchfenster |

UGL-5chaltflachen in Bestellung
Digiz Bildpreizliste

Mehr Felder in Kundensuchmaske

BRSNS B

Lager buchen: Komplette: Lager ermaglichen

Wenn Sie diesen Punkt aktivieren, wird nach der Auswahl eines Artikels im
Suchfenster automatisch die Mengeneingabe aufgerufen.

Ist dieser Punkt markiert, steht Ihnen die UGL-Schnittstelle in der Belegart
Bestellung zur Verfigung. Dadurch werden lhnen zwei zusatzliche
Schaltflachen fur den Im- und Export von UGL-Dateien angezeigt.

Wenn Sie diesen Punkt anklicken, wird die DIGIS-Schaltflache in der Artikel-
Suchmaske aktiviert. Diese ermoglicht lhnen eine Synchronisation mit der
DIGIS-Bildpreisliste.

Ist dieser Punkt markiert, wird die Anzeige der einzelnen Kunden im Kunden-
Suchfenster vergroRRert dargestellt. AuRerdem werden lhnen zusatzlich das
<Info-Feld 1> und die jeweiligen Objekte des Kunden angezeigt.

Wenn Sie diesen Punkt markieren, erhalten Sie im Lager-Modul eine
zusatzliche Schaltflache, die es Ilhnen ermdglicht komplette Lager zu buchen.
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4.2.4 Zugriffsrechte

Sie haben die Mdglichkeit, PN Handwerk durch die Vergabe von Kennwdrtern
und Zugriffsrechten zu schitzen.

Standardmafig sind alle PC-Arbeitsplatze als ,Admin® (Administrator)
angemeldet. Dadurch haben Sie automatisch alle Zugriffsrechte und benétigen
kein Passwort zur Anmeldung. Sobald fir den Administrator jedoch ein
Passwort hinterlegt wird, ist die Zugriffssperre automatisch aktiviert.

Um die Zugriffsrechte zu vergeben, klicken Sie in der Meniileiste auf die
folgenden Punkte: <Datei> — <Einstellungen> — <Passwort andern>.

B PN Handwerk - [Start] i=][E3]
JQatEi Stammdaten Taglobn Erojekk Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Eenster 2
Datenbanken verwalten
Access Tabelleninhalt importieren

Access Tabelleninhalt expartieren
Druckereinrichtung. ..

Mur fir Systembetreuer

Import/Export: Belege...

Konwertierung

Beendan ) L
Druckereinstelungen Initialisieren

artikel Index aufbauen
Artikelnummern andern

Optionen

Lizensigrung

Bereit I S S 3 A

Dadurch erscheint das folgende Eingabe-Fenster:

& Kennwort dndern |§|
Benutzername  Admin
Altes Kennwort I Abbrechen |

Meues Kennwort I

Bestatigen I

Hier legen Sie das Passwort des ,Admin® (Administrator) fest. Bestétigen Sie
zuerst das alte Kennwort durch Dricken der <Enter-Taste>. (Es ist
standardméRig kein Passwort hinterlegt!) AnschlieBend hinterlegen Sie im
entsprechenden Feld ein neues Passwort und bestétigen dieses. Durch
Anklicken der Schaltflache haben Sie nun ein neues Kennwort
hinterlegt und die Zugriffsrechte automatisch aktiviert.

Bitte beachten Sie:

Sollte Ihnen das Passwort fiir den ,,Admin“ verloren gehen, ist ein Zugriff
auf das Programm nicht mehr madglich. In diesem Fall muss das
Programm neu lizenziert werden. Die eingestellten Zugriffsrechte und
sonstige Einstellungen gehen verloren!!!
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Um neue Benutzer mit den entsprechenden Rechten anzulegen, missen Sie
das folgende Fenster 6ffnen.

Klicken Sie dazu in der MenUleiste auf die folgenden Punkte:
<Datei> — <Einstellungen> — <Zugriffsrechte>.

B Zugriffsrechte EJ

E Benutzer lh[ ﬂ =
Eereich Lesen + Schreiben Mur Lezen Keine
P |Arbeitsherichte n s r
Arbeitzplatz Optionen c) o (‘
Aufgaben s el =
Avzwertung Stunden ol g '
Auzwertungen Allgemein o) i i
Bestellung o o s
Ewxtras Belege archivieren ol gl e
Estraz PN-Mobil Einstellungen I el s
Extras PN-tabil Import/E xpart o o o
Extras Yorducke i r v
Impart/E xpart o [ [
Kalender o o s
K.alender K.ategorien o) i i
Kalender Status o o s
Lager Buchen ol gl e
Lager Farrmular I el '
Lager Ubersicht ol g '
Lieferanten Rechnungen c) o e
M aschinen o [ [
FM Onling ol g '
Projekt o) i i
Projekt Angebat o o o
Projekt Auftrag G ' I
Projekt Gutzchrift I el '
Projekt Lieferschein ol g ' j
Datensatz: 14| 4 | [ 1 » | b1 [»#] von 67

Hier kdnnen die einzelnen Benutzer und deren Zugriffsrechte hinterlegt
werden. Die Einrichtung der Benutzer und deren Rechte funktioniert nur, wenn
Sie als ,Admin® (Administrator) angemeldet sind.

Klicken Sie auf die Schaltflache 2*I, um einen neuen Benutzer anzulegen. Es
offnet sich das folgende Erfassungsfenster, in dem Sie die gewiinschten
Benutzer hinterlegen kénnen.

EL‘" N‘(‘)‘N|>*

Murnrmer Berutzer |

2 Beizpiel
3 Mustermann
4 Meier
5 Gast
> g

Geben Sie hier einfach eine Benutzernummer und den entsprechenden
Benutzernamen ein.

Nachdem Sie alle Benutzer angelegt haben, schlielen Sie das Fenster tber
die Schaltflache | Dadurch befinden Sie sich wieder im (oben angezeigten)
Fenster fur die Zugriffsrechte.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache =] und wahlen Sie den gewiinschten
Benutzer aus der Liste aus. Jetzt kdnnen Sie in der Zugriffstabelle die
entsprechenden Rechte fur diesen Benutzer festlegen. Die Zugriffsrechte sind
in <Lesen + Schreiben>, <Nur Lesen> und <Keine> unterteilt. Diese
Rechte kénnen Sie fir jeden einzelnen Programm-Bereich festlegen.

Wichtig beim Anlegen der Benutzer:

Bei der Neuanlage eines Benutzers darf nie die Benutzer-Nr.: 1 vergeben
werden! Diese Benutzer-Nummer ist ausschlieflich fir den ,Admin“ reserviert.
Das heif3t, wenn ein neuer Benutzer angelegt werden soll, missen Sie mit der
Benutzer-Nr.: 2 beginnen.
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4.3 Druckereinrichtung

PN Handwerk nutzt die Druckerverwaltung von Microsoft Windows®. Das
heifdt, dass alle unter Windows® installierten Drucker angesprochen werden
kénnen. Somit ist auch das Ansteuern von Netzwerkdruckern kein Problem. Es
kann fur jede Druckvariante eine eigene Druckeinstellung eingerichtet werden.

Klicken Sie in der Meniileiste auf <Datei> — <Druckereinrichtung...>, um in
die Druckereinrichtung zu gelangen. Dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

El Druckereinrichtung @

Berichte:

H Druckereinstellung. .
AdiessenAusf

AdressenKurz ~

AdiessEti SchlieBen

Angebot

Angebot2

Angebot3

AnlagenAusf
AnlagenAusw_Lohnkosten
AnlagenLizste
AnlagenListeKurz
AnlagenMesswerte
ArbeitsStunden
Aibeitsstunden_GrpMonat_G ~

Hier werden alle Druck-Berichte aufgelistet, die Ihnen im Programm zur
Verfligung stehen. Wahlen Sie einfach den gewinschten Druck-Bericht aus
und klicken Sie auf die Schaltflache <Druckereinstellung...>. Daraufhin
erscheint ein Fenster mit der jeweiligen Druckereinstellung fir den
ausgewahlten Druck-Bericht.

Bei den Druckereinstellungen fiir die Druck-Berichte gibt es 3 verschiedene
Arten:

-  <Allgemein>
(Drucker- und Randeinstellungen fir Listenausdrucke wie z.B.
Kundenlisten, Rechnungsjournal, Preislisten oder Auswertungen)

- <Belege>
(Belegeinstellungen aller Belegarten, inklusive der Kopf und Ful3zeile)

- <Gestaltbare Berichte>
(Einstellbare Formulare (Selbstgestaltung) wie z.B. Arbeits- und
Monteurberichte, Wartungsberichte, Adress- oder Barcode-Etiketten)

4.3.1 Allgemein

Seite einrichten E@
R&nder 1 Seite I Spalten I

Rander (mm) Beispiel

Cben:  [15,01

Unten: |10

Links: |20

Rechts: [7,04

I™ Mur Daten drucken
[ ok | sbbrechen

Dieses Fenster unterteilt sich in <R&nder>, <Seite> und <Spalten>. Hier
kénnen Sie folgende Druckereinstellungen einrichten:

Hier werden Ihnen die Seitenrandeinstellungen angezeigt. Diese Einstellungen
legen den Abstand zwischen dem Papierrand und dem Rand des zu
druckenden Elements fest.
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Die Option <Nur Daten drucken> kdénnen Sie wahlen, wenn Sie von einem
Datenblatt, Formular oder einem Bericht nur die reinen Daten (ohne Rahmen,
Rasterlinien oder Grafiken) drucken wollen. Diese Option kénnen Sie z.B.
verwenden, um einen Formularvordruck auszufillen.

Wenn Sie auf die Schaltflache sst= | klicken, 6ffnet sich das folgende Seite
Fenster:

Rander (St | spdten |

Orientierung
o C Quartom

Papier
Grife: e |

Quele: |Automatisch auswhlen j

Drucker filr Angebak
& Standarddrucker

" Spezieller Drucker

sttrchen

Im Feld <Orientierung> kdnnen Sie auswéhlen, ob das Formular im Hoch-
oder im Querformat ausgedruckt werden soll.

Im Feld <Papier> kdonnen Sie die Papiergrof3e und die gewiinschte Quelle der
Papier-Zufuhr hinterlegen. (Aus welchem Schacht gedruckt werden soll.)

Im Feld <Drucker> kbénnen Sie den Drucker auswahlen, auf dem gedruckt
werden soll. Markieren Sie den Punkt <Standarddrucker>, wenn auf den ,als
Standard definierten“ Drucker gedruckt werden soll. Falls Sie einen anderen
Drucker hinterlegen mdchten, markieren Sie bitte den Punkt <Spezieller
Drucker> und klicken dann auf den Button <Drucker>. Anschliel3end kdnnen
Sie den gewtlinschten Drucker aus der angezeigten Liste auswahlen.

Klicken Sie auf die Schaltflache saken | um das folgende Fenster zu
offnen:
Rander | Seite 1
Rastereinstellungen
Spatenanzahl:  [I Zelenabstand: [ocm
=y
Spaltengréfie
Breite: |lﬂ,023cm Hehe:  |0,25%cm
v wie Detailbereich
Spaltenlayout
e
e
abbrechen

Im Fenster <Rastereinstellungen> wird lhnen die Anzahl der Spalten in der
Druckausgabe angezeigt. Um die Einstellung zu &ndern, geben Sie einfach
einen neuen Wert in das Feld ein.

Im Fenster <Spaltengr63e> wird Ihnen der Abstand zwischen den einzelnen
Zeilen der Druckausgabe angezeigt. Uberschreiben Sie einfach den alten
Wert, um die Einstellung zu andern.

Wir empfehlen Ihnen jedoch, diese Einstellungen nicht zu &ndern und die
Standardwerte zu behalten!!!
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4.3.2 Belege

B Druckeinstellungen EJ

Variante  [Angebot -l Drucker u. Rénder
rAbstande Kopf und FuB

Yortext und Pos.: mm

Folg!e_seﬂen (T % Freie Gestaltung

Positionen mm
—Abstand von links

Adresse: mm Einstellungen auf die

Datumsblock: mm anderen Belegarten

ubertragen

—Abstand von oben

Adresse: 75 mm oK

Datumsblock: mm =

Belegtext: mm

Positionen: ol ¢~ WwinFax Unterstutzung

Machtext: - ¢~ Fritz-Fax Unterstiitzung

Layout

Linienstarke: j pt

Schriftart J

Schriftbreite d

NEP-Text:

Positions-Linien '

Menge voine i

Bilder drucken: '

Kunden Tell u. Fax: i

Hier legen Sie Druckereinstellungen fiir die entsprechenden Belege (Angebot,
Auftrag, Lieferschein, Rechnung usw.) fest. Die Einstellungsmaoglichkeiten
werden lhnen nun ndher beschrieben.

Im Feld <Vortext und Pos.> kann ein gewunschter Abstand (in mm) zwischen
dem Vortext und dem Positionsbereich hinterlegt werden.

Im Feld <Folgeseiten> legen Sie fest, wie tief (unterhalb des oberen Rand) die
zweite und die folgende(n) Seite(n) gedruckt werden sollen. Je groRer der
Wert, desto tiefer beginnt der Folgeseiten-Druck auf der Seite.

Im Feld <Positionen> kann ein gewtinschter Abstand zwischen den einzelnen
Positionen hinterlegt werden. Der Standardwert betragt 3mm. Je groRer der
Wert, desto breiter ist der Abstand zwischen den einzelnen Positionen.

Im Feld <Adresse> kann ein zusatzlicher Abstand vom linken Seitenrand zur
Adresse hinterlegt werden. Damit haben Sie die Moglichkeit, die Beleganschrift
weiter zur Mitte einzurticken.

Im Feld <Datumsblock> kann ein zusatzlicher Abstand vom linken Seitenrand
zum Datumsblock hinterlegt werden. Der Standardwert betragt 113mm.

Im Feld <Adresse> kann ein zusétzlicher Abstand (in mm) vom oberen Rand
zur Adresse hinterlegt werden.

Im Feld <Datumsblock> kann ein zusatzlicher Abstand (in mm) vom oberen
Rand zum Datumsblock hinterlegt werden. Der Standardwert betragt 113mm.

Im Feld <Belegtext> kann ein zusatzlicher Abstand (in mm) vom oberen Rand
zum Belegtext (in mm) hinterlegt werden. Je grol3er Wert, desto tiefer wird der
Belegtext gedruckt.
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Wenn Sie den Punkt im Feld <Positionen> setzen, wird der gesamte
Positionstext auch bei einem Seitenumbruch zusammengehalten und auf der
nachsten Seite komplett aufgeftihrt. Wenn dieser Punkt nicht gesetzt ist, wird
der Positionstext bei einem Seitenumbruch geteilt und auf der nachsten Seite
fortgesetzt.

Die gleichen Einstellungsmoglichkeiten gelten fir das Feld <Nachtext>.

Im Feld <Linienstarke> konnen Sie die Linienstarke fiur alle druckbaren Linien
einstellen. Wir empfehlen, den Standard ,,Haarlinie” zu belassen. Nur bei
einigen Druckern, die eine Haarlinie teilweise nicht drucken kdnnen, sollte die
Linienstarke auf ,,1 Pt“ eingestellt werden.

Im Feld <Schriftart> konnen Sie die gewunschte Schriftart fir die einzelnen
Belegvarianten auswahlen. Die Standardschriftart ist ,,Courier New*. Bei den
anderen Schriftarten ist darauf zu achten, dass diese unter Windows® in den
Schriftarten installiert sein missen. Falls dies nicht der Fall ist, werden sie
durch andere Schriftarten ersetzt, die im Allgemeinen nicht fur den Belegdruck
geeignet sind.

Bitte beachten Sie, dass sich andere Schriftarten unproportional unterteilen
konnen. Dadurch kann sich das jeweilige Druckbild verschieben.

Kontrollieren Sie in der Seitenansicht, ob die eingestellte Schriftart lhren
Anforderungen entspricht.

Im Feld <Schriftbreite> kbnnen Sie zwischen ,,Fett“ + ,,Normal“ wahlen.

Im Feld <NEP-Text> kann ein Text hinterlegt werden, der (anstelle der
Bezeichnung ,,NEP*) bei den ,,NEP-Alternativ-Positionen“ ausgedruckt wird.

Markieren Sie im Feld <Positions—__l_inien> den Punkt, wenn zwischen den
einzelnen Positionen (zur besseren Ubersicht) horizontale Trennlinien gedruckt
werden sollen. Diese Einstellung gilt dann fur alle Projektbelege.

Setzen Sie im Feld <Menge vorn> den Punkt, wenn die Menge vor dem
Positionstext gedruckt werden soll.

Setzen Sie im Feld <Bilder drucken> den Punkt, wenn Sie bei den einzelnen
Positionen zugeordnete Bilder ausdrucken mochten. (Die Bilder missen bei
den jeweiligen Artikeln hinterlegt sein.)

Setzen Sie im Feld <Kunden Tell u. Fax> den Punkt, wenn Sie die erste
Telefon-Nummer und die Faxnummer des Kunden im Beleg mitdrucken wollen.

Klicken Sie in den Druckereinstellungen auf die Schaltflache _Drucker u. Rinder | Es
offnen sich die gleichen Fenster, die im Abschnitt 4.3.1 Allgemein beschrieben
werden.

Hier kénnen Sie dieselben Einstellungen vornehmen, die in diesem Abschnitt

erlautert werden. Allerdings gelten die hier vorgenommenen Einstellungen nur
fur die jeweilige Belegvariante.
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4.3.3 Skizze der Druckeinstellungen

Um lhnen die vorher genannten Druckeinrichtungen noch etwas zu
verdeutlichen, zeigen wir Ihnen hier einige Skizzen, in denen die
Druckeinstellungen bildlich fur Sie dargestellt werden.

Seite einrichten ] 2=

Rander | Seite I Spalten

—Rander {nm} YO —Beispiel
Oben: Ill] 1 »
|

Unten: Il] 2
|
Links: |2u 3

|
Rechts: |5.04 4

[ Nur Daten drucken

0K I Abbrechen

B3 Druckeinstellungen

Yanante Angebot j
- Abstande Kopf- und FuB |
Yortext und Pos._: mm 5

Fuolgeseiten 30 mm G & Freie Gestaltungl
Positionen mm 7 =

—Abstand von links

Adresse: 15 mm 8 Einztellungen auf die:
Datumsblock: mm 9 anderen Belegarten
iibertragen

—Abstand von oben

Adresse: mm 10 OK |

Datumsblock: mm | 1

Belegtext: mm 1 2
— Bereiche zusammenhalten

EhSlon e ‘. & WinFax Unterstiitzung

Machtext: o & Fritz-Fax Unterstiitzung
Layout

Linienstarke: ;l pt

Schriftart ;l

Schriftbreite ;l

NEP-Text:

Positions-Linien
Menge vorne
Bilder drucken:

Kunden Tell u. Fax:

B 88 8
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(Erste Seite)

pppeldick kinnen diese Vorlagen

ord 2000 oder Word 97 bearbeiten Mﬁslerflrma .
Fachbetrieb fir
hanhdwerldiche Arbeiten

10 Tell: 0123 123456
Fax: 0123 -123457
EMbil; I nfoi@Muster.de
GenbH hdustenneg 12345

wiad M uster-Firma.de

‘ Pater Beisgpiel
3 +l\pte].balma:llee 25

11
12345 Osnabrick
12
r
P k1:-;;\”.1 : 03.05. 2001
bl F ingebot-Nr: 20010012
- 9 Hunden-Nr : lool
: Angebot

Maria Beispiel
Apfelbamalles ZZ

Guten Tag Damen und Herren,

wvielen Dank fiir Thr Interesse.
Bestimmt wird Zie unser Mngebot dberzeugen. Sollte etwas unklar sein, sprechen Sie
urs bitce an.

Bezedchnung Menge EP (DM) GP (DM}

Wanddurchbruch in Stahl-Bston
Z,0lm * 1,0lm * 0,25m

Baustelleneinrichtunyg Fembohrungen 1,00 paus 0,70 o.70
Stehlbeton-Kernbohrungen m. E00,00 cm 0,70 140,00
DIurchmesser 160 mm, 2 cm?*
Baustelleneinvichtung fir Wandsigen 1,00 paus 0,70 0,70
4 Schneiden wvon Stahlbeton m. Wandsfge 1,00m* o,70 o,70
EUR TE,.EE Mettobetragy oM 14Z,10
11,63 16 00 MuSit 24
EUR 84,28 Gesamtbetrag DM: 164, 84
Zollten Sie zu diesen Angebot Fragen oder inden insche hsben, stehen wir Ihnen
gerne zur Ver flgqumeg.
musereg HE 128 B 1S 188 UL BLE o | 2L
12245 Musterhauzen Geschatiihrer Fro. 12346672 Fto. 12244646

Hans Mustemmann

(Ab 2. Seite)

Musterfirma
Fachbetrieb fur

handwerkliche Arhbeitan
6

E]h'lg'ehnt. Nr: 20010013 vom 03.05.2001 2 von 2

Pos__Bezeichmng Menge EP (D) @ (DM)
: Ubertray 290,50
10 Baustellemeinrichtung Eerrbohrungen E0,00 paus 0,70 35,00
EUR 166 43 Nettobetrag DM: 325,50

26,63 16 00 % MuSe > o

EUL 193 .05 Gezantbetrag 377,58

:Sollt,en Sie zu diesen Angshot Fragen oder Anderungswimsche hshen, stehen wir Ihnen
gerne zur Werfugung. .
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4.3.4 Kopf-und Ful}

Klicken Sie in der Druckereinstellung auf die Schaltflache _ KeptundFub | ym
das folgende Fenster zu 6ffnen:

 Einstellung Angebot %
Bereich: [OLEKapf - Vorlage:  [Muster 1 2| 3] a@|
Sichtbar: Schliefen
fon b e B T o J6 0 o de Ja o b B B By ben e g
i E-Objekt |
0 2t Doppelklick kdnnen diese Vorlagen Musterfirma
it MS Word bearbeitet werden Eachbetrieb fir
w3 handwerkliche Arbeiten
2 ] Tel 01123 423456
— Fax. 023 -123457
3_ EMail: Info@Muster de

enamMuster-Firmade

GmbH , Wusteraen 5, 12345

Fl
53

CE

Folgeseiten-Kopf OLE-Objekt

0 Mt Doppelklick kinnen diese Yorlagen

_dmit MS Word bearbeitet werden Illﬂauizreﬁ:zzg fiir

1 . .

= handwerkliche Arbeiten
23

" Seitenfub DLE-Objekt

Musterfrma GmbH Amtsgericht Musterhausen Sparkasse XYT Walkshank XVI
Musterveg 3 HR&123 BLZ 123 12300 BLZ 12412400
12345 Musterhausen Geschaftsfiihrer HansMustermarn  Kto. 123456768 Hio. 12344846

ol 1z S

In diesem Fenster kann der Ausdruck des Berichtskopf, Folgeseitenkopf und
vom Seitenfuld eingestellt werden.

Sie haben hier die Moglichkeit fur jede Belegart einen Berichtskopf, einen
Folgeseitenkopf und einen Seitenful? zu erstellen und zu hinterlegen. Der
Berichtskopf wird nur einmal oberhalb der ersten Seite gedruckt. Der Seitenfuld
wird am Ende jeder Seite gedruckt und er Folgeseitenkopf erscheint oberhalb
der jeweiligen Folgeseite(n).

Diese Kopf- und FuRRzeilen kénnen mit jedem OLE-fahigen Programm erstellt
werden. (z.B. mit MS Paint, Paintbrush oder MS-Word®)

Erstellen des Berichtskopf

Offnen Sie ein neues MS-Word® Dokument und klicken Sie in der Menleiste
auf <Datei>> — <Seite einrichten>.

Seitencander | Farmat | Layout | Sefenvander  Format | Layaut, |
Rander Papierformat;

Ghen l5m = urten: [1,5em =] o =
Links: [osem = Rechts: [L,1em =] wete: e =
Bundsteg: [0cm =1  Bundstegpositon [iks— ~] iz e =
Crientierung .

Hechformat  Querformat
Seiten
DMehrere Seiten:

varsthau Werschau

{bermehmen fiir:

[Markierte apschnitte v

Ubernehmen fir:

Markisrte Abschnitte

= Druckoptionen,
Standard,.. Abbrechen Stendard. . Abbrechen

(Bild 1) (Bild 2)

Tragen Sie unter <Seitenrander> (Bild 1) den Wert Ocm jeweils in die Felder:
Oben, Unten, Links und Rechts ein.

Unter <Papierformat> (Bild 2) tragen Sie in das Feld Breite 18cm und in das
Feld H6he 6,5cm ein.

AnschlieRend klicken Sie bitte auf <OK> und bestatigen das folgende Abfrage-
Fenster durch Anklicken der Schaltflache <lgnorieren>.

53

Erstellen mit
MS-Word®



Erstellen Sie nun den Berichtskopf nach lhren Vorstellungen, mit Hilfe der
zahllosen Moglichkeiten von MS-Word®.

Wenn der Berichtskopf fertig gestellt ist, klicken Sie in der Menuleiste auf die
Punkte <Bearbeiten> —  <Alles markieren> und anschlieBend auf
<Bearbeiten> — <Kopieren>. Das Dokument befindet sich nun in der
WINDOWS®-Zwischenablage. Wechseln Sie nun (ohne MS-Word® zu
beenden) zurtick zu PN Handwerk.

Markieren Sie hier das Kopierziel. Dazu mussen Sie das Objekt-Feld des
Berichtskopfes innerhalb der Druckereinstellung einmal anklicken. Anschliel3en
drucken Sie bitte die Tastenkombination <Strg + V> (Einfigen). Dadurch wird
das (in der Zwischenablage befindliche) MS-Word®-Dokument in den
Berichtskopf eingefugt.

Sie kénnen lhre erstellten Berichtskopfe als Vorlage im Programm speichern. Vorlage
Klicken Sie dazu in dem angezeigten Feld auf die Schaltflache 2| speichern

Yorlage: ’W g E E

Es offnet sich das folgende Fenster.

= Yorlage Speichern @

itte Worlagenname zum Speichern eingeben!

Auswahl:

Eingabe: oK.
Abbrechen

Hinterlegen Sie im Feld <Eingabe> den Namen unter dem Sie die Vorlage
speichern mdchten. Durch Anklicken der Schaltflache oK wird die
Vorlage gespeichert.

Die gespeicherten Vorlagen kénnen jederzeit wieder in das Programm Vorlage laden
geladen. Klicken Sie dazu im Feld <Vorlagen> auf die Schaltfliche 2,
dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster.

&l Vorlage laden ... @
Bitte Yorlage auswahlen!
Achtung, Sie sallten Ihre jetzige Einstellung worher speichern!
Auswahl: [T
Abbrechen

Wahlen Sie hier die gewlinschte Vorlage aus und klicken Sie anschliel3end auf
die Schaltflache OK , dadurch wird die entsprechende Vorlage geladen.

Klicken Sie im Feld <Vorlagen> auf die Schaltflache E um eine bestimmte Vorlage I6schen
Vorlage aus dem Programm zu l6schen.

Wahlen Sie nun in dem gedffneten Fenster die gewiinschte Vorlage aus.
Durch Anklicken der Schaltflache oK wird die Vorlage gel6scht.
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4.3.5 Freie Gestaltung

Klicken Sie in den Druckereinstellungen auf die Schaltfliche ErcieGestattung|
Dadurch 6ffnet sich das folgenden Fenster:

| Berichteinstellung (Angebot)

Bereich Beleg-Kopt 1. Seite :I' Unterbericht Titel Dirucker und Rander
Feld Kundenadiesse -

Links: [ 750 2| Beite: [ 300 &l |  Schriftart: Sichtbar: & S Landayd

4| p 4 » : wiederherstellen
Oben: 4,50 JJvJ Hishe: 311 JﬂJ |EnunerNew j‘ mj,? ﬂ T |

0L o o Ja e e (6 TR TR e b b bel b ha heg Ben (7

| Aksenderzeile ] KopfText

Kundenadresse

IdentTxt Ident

i PN vl O 1ok P T O Bt PP e PP P

Belegtext

=

Vortext

14

Hier kdnnen Sie das Layout des jeweiligen Belegdruckes (z.B. eines Angebots)
frei formatieren. AuRerdem konnen Sie die Positionen und die GroRe der
einzelnen, druckbaren Felder einstellen.

Unter <Bereich> wahlen Sie den zu bearbeitenden Druckabschnitt aus, bei
dem Sie das Layout verdndern mdchten. (z.B. den Abschnitt ,,BelegKopf“)

Unter <Feld> konnen Sie nun das zu formatierende Feld auswé&hlen, und
anschlieend die gewlinschten Eigenschaften einstellen. Ihnen stehen die
folgenden Formatierungsmoglichkeiten zur Verfiigung:

Links Abstand von Links in cm)
Oben (Abstand von Oben in cm)
Breite (Feldbreite in cm)
Hohe (Feldhdhe in cm)
Schriftart
SchriftgroRe
Sichtbar

o Fett(F)
Kursiv (K)

Die Druckabschnitte enthalten zusétzliche Unterberichte wie z.B. die
Titelzusammenstellung. Wenn Sie die druckbaren Felder eines Unterberichts
verandern moéchten, dann klicken Sie auf die Schaltflache __Unterbericht Titel | Hjer
stehen Ihnen die gleichen Formatierungsmaoglichkeiten zur Verfigung wie
eben beschrieben.

Standard
Durch Anwahlen der Schaltflache M werden die hier
vorgenommenen Einstellungen wieder riickgéangig gemacht.

Einstellungen auf die
anderen Belegarten

Wenn Sie auf die Schaltflache eete klicken, werden die fur diese
Belegvariante vorgenommenen Druckereinstellungen auf alle anderen
Belegarten tbertragen.
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4.3.6 Druckjobsteuerung

Sie haben in PN Handwerk die Mdbglichkeit, eine Druckjobsteuerung zu
aktivieren. Diese ermdglicht es lhnen die eingestellten Druckvarianten der
Belege als Druckjob zu definieren und zu hinterlegen.

Somit kdnnen Sie beispielsweise mit einem Druckauftrag den Originalbeleg
und mehrere Kopien gleichzeitig ausdrucken. AuRerdem kdnnen diese Belege
aus verschiedenen Schéachten des Druckers ausgedruckt werden. Sie haben
auch die Mdglichkeit, das Original und die Kopie aus 2 verschiedenen
Druckern auszudrucken.

Um die Druckjobsteuerung zu aktivieren, klicken Sie in der Menlleiste auf:
<Stammdaten> — <Firma> — <Standardwerte>

El Standardwerte fiir alle PC-Arbeitsplatze g|
L
Allgemein ] Eelege Allgemein ] Belege Texte Belege Diucken ] Beleg Farmular ]
o
Seitenvorschub
Werbetext Rechnung j nach Yortext
Belegdruck 17em breit o
Titelzusammenfasssung neue Seite - Angebot: -
G k ohne 5eil hsel o Auftrag: o«
Vortext 2 uber Yortext 1 drucken . Lieferschein: e
5 £ r
Beleg-Adiesse in Arial drucken Rechnung: ~
Seitenfub nur erste Seite -
Pos-Nr bei Text-Pos diucken: s, Bestellung
Iaglnhn-Pns, mit Preis unten: o Mit Ident-Nr statt ArtikelNr -
Ahnliche Postexte gekiirzt mit L Bestellung Auftrag-Mr als Kommizsion =
'wie vor, jedoch ..." drucken:
Summenblock bei 0,00 € aushlenden - Hechnu.ngmumal ~
Bei 'mit Aufmass drucken' ohne Text o A0 F'r0|ekl-Angtabe
‘Aufmass’ vorm Belegtext Mit 1. Vartextzeile
Yortext 1 Zeile hoher o SteuerMr des Kunden
Idenl-Texlh!ock: Mahnbriefe: Als Objekt nur
Sachbearbeiter-T ext: Objektbezeichnung drucken
Birite |denttext: 13 Zeichen
Projekt-Nr drucken: o Arbeitsbericht
keine Fibu-Mr im Beleg ducker: - Kein Adressentausch
Kunden Steuer-Nr in Rechnungen ducker: -
Steuer-Mrin Rechhungen: 1234567833

Wahlen Sie in dem geotffneten Fenster die Registerkarte <Belege Drucken>
und markieren Sie den Punkt bei der Druckjobsteuerung. Danach verlassen
Sie das Fenster tber die Schaltflache ¥/,

AnschlieBend rufen Sie die entsprechende Belegart auf (z.B. Angebot) und
klicken dort auf die Schaltfliche 2| Setzen Sie in dem geobffneten
Druckfenster den Punkt bei <Einstellungen> und klicken dann auf die
Schaltflache <OK>. Es 0ffnet sich das folgende Fenster:

Druckauftrage

Original + Kopie fur den Kunden

Yariante

Ausfertigungstext

b

Angebot
Angebot?

4

Original
Kopie

a

Datensatz: 14 |

| T b i |pk|von 2

Hier konnen Sie jetzt einen neuen Druckjob definieren. Klicken Sie dazu auf

die Schaltflache J und hinterlegen Sie im Feld <JobName> die Bezeichnung
des Druckjobs. Unter <Beschreibung> kann der jeweilige Druckjob n&her
beschrieben werden.
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Im Feld <Variante> konnen Sie nun die gewlnschten Druckvarianten fur
diesen Druckjob hinterlegen (z.B. Angebot = Original und Angebot2 = Kopie).

Alles was Sie hinter der jeweiligen Druckvariante im Feld
<Ausfertigungstext> eingeben, wird im Belegdruck hinter dem Belegtext (in
Klammern) mit ausgedruckt

Wenn Sie auf die Schaltflache @ klicken, gelangen Sie in die
Druckereinstellung des jeweiligen Beleges.

4.3.7 Gestaltbare Berichte

In der Berichtgestaltung von PN Handwerk koénnen Sie lhre eigenen
Monteurberichte (z. Bsp. Kundendienst- bzw. Arbeitsberichte) erstellen.

Wenn Sie die Einstellungen des jeweiligen Berichts 0ffnen, erscheint das
folgende Fenster:

B PN Handwerk 2004 - [Einstellung Monteurbericht1] EE®
Datsi Bearbsiten Stammdaten Datsnsitze Extrss Fenstsr 2 =) x|
Feld: OLEObj | @ Vertage: Menteurbericht 2 | @ @]  Drucker =
Links: 000 &| Breiter 1sa0 &l Schriftart: Sichtbar: Abbrechen
Al 4 :
Ohen: 000 ] Héhe: 26,50 v Arisl |1 T

Positionsfelder Mit extra Anlagenblatt: und " letzte Messwerts & leere Messwerte

b R B B e o B B 0 0 2l BEL D B e B

Auftrags angab e: artert2

L Monteurbericht Musterfirma Fachbetrieb fiir

E handwerkliche Arbeiten —
— Tel.: 0123- 123456  Email Info@musterfirma.de
3 Faw: 0123-123457  www.rmustedinma de

2

: Objekt /Baustelle: Auftragqeber:

3 § ||[Objektanschrit RechnungAnschrif

1

5

51 | Datum: “Dalum || Termin: “TermmDatum || Auftrags-Nr.: |[Aufraghi I
- | Monteur: HMumeur || Unhrzeit: HTermmZeil || Auftrag erteilt durch: |AuﬂrauEneihdurch I
7

z

93

Monteurbericht: | |

[

Formularansicht NF

Hier wird |Ihnen die Berichtvorlage des jeweiligen gestaltbaren Berichts
angezeigt. Die Berichtvorlage kann mit dem Programm MS-Word® beliebig
erstellt oder verandert werden.

Fuhren Sie direkt auf der Berichtvorlage einen Doppelklick aus, dadurch 6ffnet
sich MS-Word®.

2 Dokaament i Berichicinstellungzn - Wicrozaft Word
Das Beatenn
DEFHs % SRy

BEEL i es i e sieEei7o B A iem @Bt A

-Kundendienst-Auftrag]

Dbl + -+ -+ lundef

T @ AT A

vormiags + O-nachmitiagsY

Hier wird Ihnen die entsprechende Berichtvorlage angezeigt, die Sie nun nach
Ihren Vorstellungen erstellen oder entsprechend verandern konnen.
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SchlieBen Sie das Programm nach dem Erstellen bzw. Veréndern der
Berichtvorlage. Somit gelangen Sie automatisch zuriick zur Berichtgestaltung
des Arbeitsberichts.

M PN Handwerk 2004 - [Einstellung Monteurbericht1] =153
Datel Bearbelten Stammdaten Datensitze Extras Fenster ? 2]

Feld: OLEObj | @] vertage: Worteukericnt 2 &3] @] Drucker =

Links: 00 | Breite: 1830 &l Schriftart: Sichtbar: Abbrechen
A 4 =
Oben: 00 ) Hohe: 26,50 e Avial ~lw <] F|=

Positionsfelder Mit extra Anlagenblatt: ¢ und " letzte Messwerte @ |eere Messwerte

g b P B s B T Jea o b o Ben fia b s Ben B
Monteurbericht Musterfirma Fachbetrieb fiir

handwerkliche Arbeiten —
Tel 0123- 123456 Email: Info@mustedfirma de
Fax. 0123- 123457  www.musterfirma.de

Objekt /Baustelle: Auftraggeber:

Objektanschri RechnungAnschrift

ift
‘ Datum: Dalum ]| Termin: ‘ [TerminDatum ‘ Auftrags-Nr.: ‘AuﬂragNr I
[Monteur: |[Menteur || unrzeit: | TerminZei | Auftrag erteitt durch: |[AufraqErteilidurch ]

Auftrags angabe: Wortex2

v
[Tt PO P |"‘\ = \‘“’\ T T P e

Wonteurbericht: | ‘

|

Formularansict h MNF

Jetzt wird lhnen die entsprechende Berichtsvorlage mit allen druckbaren
Feldern (Platzhalter fur Feldinhalte) angezeigt.

Klicken Sie auf einen beliebigen Platzhalter in der Berichtvorlage, dadurch wird
Ihnen der entsprechende Name unter <Feld> angezeigt. In den Feldern Links,
Oben, Breite und H6he stehen die Werte (in cm) des jeweiligen Platzhalters.

Feld:  OLEOb] = | venage: Momseursercr2 =l
Links: 000 &l Breite: 1830 &l Sehriftart: sichtbar:

4
aben: 0,00 JﬂJ Hohe: 2650 J'J sl -0 jﬂ

Positionsfelder Mit extra Anlagenhlatt Lound " letzte Messwerte + lzere Messwerte

Sie konnen durch Anklicken der blauen Pfeiltasten, oder durch manuelles
Eingeben der Werte, die Position und die GroRe des Platzhalters auf der
Berichtvorlage beliebig anpassen. Die Felder Links und Oben bzw. das erste
Pfeilkreuz bestimmen die Position des Platzhalters. Die Felder Breite und
Hbhe bzw. das zweite Pfeilkreuz bestimmen die Gro3e des Platzhalters.

Sollten die gewiinschten Platzhalter nicht auf der Berichtvorlage zu sehen sein,
konnen Sie diese unter <Feld> manuell aus der Liste wahlen, indem Sie auf
die Schaltflache = klicken.

Platzieren Sie die Platzhalter auf der Berichtvorlage, indem Sie den
gewunschten Wert in die Felder: Links, Oben, Breite und Héhe eintragen und
den Punkt im Feld <Sichtbar:> setzen.

Alle Platzhalter, bei denen das Feld <Sichtbar:> markiert ist, werden im
Arbeitsbericht mitgedruckt. Diese Felder werden auf der Berichtvorlage in
grauer Farbe angezeigt. Die Felder, bei denen der Punkt <Sichtbar:> nicht
gesetzt ist, werden nicht im Arbeitsbericht mitgedruckt. Diese Felder werden
auf der Berichtvorlage weil3 angezeigt.

Uber die Schaltflachen , kdnnen Sie die Feldinhalte des markierten
Platzhalters linksbiindig, rechtsbiindig oder mittig anordnen.

Unter <Vorlage> kdnnen Sie lhre erstellten Berichtvorlagen durch Anklicken
der Schaltflache E speichern oder durch Anklicken der Schaltflache m

wieder l6schen. Wenn Sie auf die Schaltflache ﬂ klicken, kbnnen Sie lhre
gespeicherten Berichtvorlagen (oder Standardvorlagen des Programms) laden.

Wenn Sie auf die Schaltflache Bruckereinstellung | jicken, 6ffnen sich die gleichen
Fenster, die im Abschnitt 4.3.1 Allgemein beschrieben werden. Hier kénnen
Sie z. Bsp. Den Drucker hinterlegen, auf dem der Bericht gedruckt werden soll.
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In den Druckereinstellungen kénnen Sie Ihre eigenen Adress- und Barcode- Adress- und
Etiketten erstellen bzw. an ein entsprechendes Formblatt anpassen. ESL“;‘:&%
Wenn Sie die Druckereinstellungen der jeweiligen Etiketten 6ffnen, erscheinen

die folgenden Fenster:

m
ot geart 2 — 2 |F e persiize Lxiras Perster ! 2ix|
Fold:  OLEObj o] | Vorsge: v 2@ 3] puckes = ] B [Vortape: e Lokel G138 =lale Ducker 2]
Links: o Al pene: s Al Sehaiftar Sichthar. Abbrechen Linkss 000 & ieite: 70 A Schiltadt Sichthar: Sehliefien
Obem 00 ﬂ;,ﬂ Hobe: 400 ﬁ:‘ﬂ il e s F|«| == ax | Do 000 ﬂﬂﬂ Hibe: 'nﬂvj i RS E E
b B B T B o B g B B e Ban fia e fen fii Lo e i T Js o e e B e B B b B B B By
E 07 Adusse
ic ¥
- i - . e
| == i
1 VKinciMwst |
LE 4
G a
G G
g g
o o
o 5
T 1| |
Fo Fo
(Barcode-Etiketten) (Adress-Etiketten)

Hier werden Ihnen die entsprechenden Etikettvorlagen mit allen druckbaren
Feldern (Platzhalter fir Feldinhalte) angezeigt.

Beim ersten Offnen wird lhnen unter <Feld> der Wert ,,OLEObj*“ angezeigt.
Dieser Wert steht fur die einzelne EtikettgroRe. Messen Sie bitte die
EtikettgroRe auf lhrem Papiervordruck aus und tragen Sie diese in die Felder
Breite und Hohe ein.

Feld: Adresse jm Vorlage: Zweckform 3475 70:36mm g I | @
Links: 0,00 i Breite: .00 i Schriftart: Sichtbar: &

4 4 M .
Oben: 070 ) MHoher 250 “gp A v - El[E==

Klicken Sie nun auf einen beliebigen Platzhalter in der Etikettvorlage, dadurch
wird Ihnen der entsprechende Name unter <Feld> angezeigt. In den Feldern
Links, Oben, Breite und Hohe stehen die Werte (in cm) des jeweiligen
Platzhalters.

Im Feld <Schriftart> kénnen Sie die gewlinschte Schriftart flr die einzelnen
Feldinhalte auswahlen. Die Standardschriftart ist ,,Arial“. Bei den anderen
Schriftarten ist darauf zu achten, dass diese unter Windows® in den
Schriftarten installiert sein missen.

Uber die Schaltflachen , kdnnen Sie die Feldinhalte des markierten
Platzhalters linksbiindig, rechtsbiindig oder mittig anordnen.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ konnen Sie die Feldinhalte des
markierten Platzhalters in Fettschrift darstellen.

Sie kdénnen durch Anklicken der blauen Pfeiltasten, oder durch manuelles
Eingeben der Werte, die Position und die GroRe des Platzhalters auf der
Etikettvorlage beliebig anpassen. Die Felder Links und Oben bzw. das erste
Pfeilkreuz bestimmen die Position des Platzhalters. Die Felder Breite und
Hbhe bzw. das zweite Pfeilkreuz bestimmen die GroRRe des Platzhalters.

Sollte die gewiinschten Platzhalter nicht auf der Etikettvorlage zu sehen sein,
kdnnen Sie diese unter <Feld> manuell aus der Liste wahlen, indem Sie auf
die Schaltflache ! klicken.
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Platzieren Sie die Platzhalter auf der Etikettvorlage, indem Sie den
gewiinschten Wert in die Felder: Links, Oben, Breite und Hbhe eintragen und
den Punkt im Feld <Sichtbar:> setzen.

Alle Platzhalter, bei denen das Feld <Sichtbar:> markiert ist, werden
mitgedruckt. Diese Felder werden auf der Etikettvorlage in grauer Farbe
angezeigt. Die Felder, bei denen der Punkt <Sichtbar:> nicht gesetzt ist,
werden auch nicht mitgedruckt. Diese Felder werden auf der Etikettvorlage
weild angezeigt.

Nachdem Sie die Etiketten nach Ihren Vorstellungen erstellt haben, klicken Sie
bitte auf die Schaltflache Lruckereinsteiung | Hier miissen Sie jetzt den Druck der
Etiketten an den entsprechenden Papiervordruck anpassen.

Seite einrichten, @E Seite einrichten, @@ Seite einrichten @@
Randh | Seite | cpaken | Rand Seits | spaken | Rand | Seite Spaten |

Reéinder (mi) Crientierung Rastersinstelungen

Oben: |2 n . Spaltenanzahl: 3 Zeilenabstand: [Dcm
 Hochformat " Querformat

Unten: [1,5 Spaltenabstand;  [1,501c

Links: [+ Papier Spaltengrafie
Griife: A4 - Breite:  [9,5cm Hihe:  |3,6cm

Rechts: |6
Quelle: Automatisch suswahlen - I Wie Detaibersich

I Mur Daten drucken Drucker fir AdressEti Spakenlayout
" standarddrucker " Nach unten, dann quer
(+ Spezieller Drucker! Drucker... " Quer, dann nach unten
abbrechen Abbrechen abbrechen

Unter <Ré@nder> (Bild 1) tragen Sie bitte die entsprechenden Au3enrénder des
Papiervordrucks ein. Sollten keine R&nder vorhanden sein, geben Sie uberall
den Wert ,,0“ ein.

Unter <Seite> (Bild 2) kdnnen Sie das Format und den Drucker hinterlegen,
auf dem die Etiketten ausgedruckt werden sollen.

Unter <Spalten> (Bild 3) sind die entscheidenden Einstellungen vorzunehmen:

Im Feld ,,Spaltenanzahl® hinterlegen Sie bitte die genaue Spaltenanzahl Ihres
Papiervordrucks.

In den Feldern ,,Zeilenabstand“ und ,,Spaltenabstand“ hinterlegen Sie bitte
die entsprechenden Absténde.

Unter ,,SpaltengroBe ist es wichtig, dass der Punkt <Wie Detailbereich>
markiert ist, dadurch werden die Werte aus der eingestellten Etikettvorlage
tbernommen.

Unter ,,Seitenlayout” konnen Sie bestimmen in welcher Reihenfolge die
Etiketten auf den Papiervordruck ausgedruckt werden sollen.

Nutzen Sie wahrend der Einstellungen normales Papier
zum Probedrucken, anstatt das teure Etikett-Papier!!!

Unter <Vorlage> konnen Sie lhre erstellten Berichtvorlagen durch Anklicken
der Schaltflache E speichern oder durch Anklicken der Schaltflache m

wieder l6schen. Wenn Sie auf die Schaltflache ﬂ klicken, kbnnen Sie lhre
gespeicherten Berichtvorlagen (oder Standardvorlagen des Programms) laden.
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4.4 Import/Export Belege

Um diesen Programmpunkt zu o6ffnen, klicken Sie in der Menduleiste auf
<Datei> — <Import/Export Belege>. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:

L R T =
Tahelle

Daten holen | Import ‘
hd
Export | Daten senden ‘
D atum won: j bis:

- ?EE Pratakall I16schen ‘
Nur offene [

Impart/Expart

o [la] [la]

Import/Expart Tabelle Datensatz-Nr wenn vorhanden Datum
Expart ~ |Anagsbat 20020044 |uberschreiben -
Export - |Angebot 20020042 [Uberschreiben -
Export ~ |Kdn 10000 Liberschreiben -
Expart ~ |Rechhung 20020254 |uberschreiben -

-

Export Aultrag 20020044 [uberschreiben
# |Expart nicht Liberschreiben

o)) o]
Al o

Datensatz: 4 T b [P [p#]von s

Hier werden alle Belege und Kunden aufgelistet, die Neu angelegt oder deren
Daten verandert wurden. Sie haben die Mdoglichkeit, diese Daten durch
Anklicken der Schaltflache __ext | in eine Datenbank zu exportieren.
Anschlieend kann die erzeugte Datenbank, durch Anklicken der Schaltflache
_mor | auf einem anderen Rechner importiert werden. Vorraussetzung
hierbei ist, dass sich auf beiden Rechnern PN Handwerk befindet. Dieser
Programmpunkt ermoglicht Ihnen einen Datenabgleich zwischen dem
Firmenrechner und Ihrem Rechner zu Hause. Somit sind Ihre Rechner immer
auf dem aktuellsten Stand.

Nachdem die aufgelisteten Daten in die Datenbank exportieren wurden,
konnen Sie das vorhandene Protokoll durch Anklicken des Buttons
Protokoll laschen ‘ Ioschen

Um die Datenabgleich-Funktion richtig nutzen zu kénnen, missen Sie den
Datenpfad der Im- und Exportdatei festlegen. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache £, damit das folgende Fenster gedffnet wird.

8| Import/Export Einstellungen g|

Datenbanken

Export C:\Programmehw 20004 M PEXME wptest MDE Durchsuchen... ﬂ'
|mport C:\Programme'hw 20004 M PEXN mptest MDB Durchsuchen... ﬂ'

OK

Hinterlegen Sie hier jeweils den Datenpfad fir die Import- und fur die
Exportdatei. Achten Sie bitte darauf, dass Sie nicht nur den Datenpfad sondern
auch den Namen der Datenbank hinterlegen. (Beispiel siehe Fenster)

Hinter den Schaltflachen _ceensenen | und _oeenmoen | pefindet sich jeweils ein
Programmaufruf zum automatischen Datenabgleich Uber das Programm
PCanywhere. Diese Einstellungen sollten allerdings nur von einem
Systembetreuer vorgenommen werden.
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5 STAMMDATEN

5.1 Kunden

Klicken Sie im PN-Startfenster auf die Schaltflache g , oder in der
Menlleiste auf <Stammdaten> — <Kunden>, um das Kunden-Formular zu
offnen.

Beim Offnen des Kunden-Formulars wird automatisch ein Suchfenster
angezeigt. Hier kbnnen Sie entweder einen vorhandenen Kunden aus den
Stammdaten suchen oder einen neuen Kunden anlegen.

# Kunden suchen 3]
K Voltext

v -
Dhl ekt | Anl I lage | ®| ¥

Keln-Suche | Satienng
i = - Fiter metken
e = tieu
Name 1 =
Strane Bearbeiten
oIz, ot Iy
Tel1.
o Export
Infa 1 Abbrechen
Info 2
Info 3

Suchbegrift | Nr Tel, Fax orp

|izier 030-556677

1007 030778539

fasterkunde 421111222

10000

bustermarn, 0123456789

10002 12

bstermann 23 K6 040-123455

10251 ZUUES Hamburg, Rethenb: Chaussee 2(040-123999

[Schne

10253

[Schuiz 040.5555 55 -

1004 040-5000 05

[Schuiz 0421:12345

2505 0421-5809

[zutel 088-888522

L_oss St tsiraes 065.888500 -

Datensatz: T M \»*\

Klicken Sie im Suchfenster auf die Schaltflache __ * | um einen neuen
Kunden zu erfassen. Es offnet sich das Kunden-Formular. (Hier mit Musterdaten)

M PN Handwerk - [Kunden] @@@
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensatze Extras Fenster 7
s THEEES ‘ M| oex ] nm A | ‘ A Beleg-Listen Al | Al ‘
Kunden-Nr- 1001 Anlage: 16,0402 03:38
Suchbegriff:  Bauer Gm: -] &nderung: 11.05.0410:32
Seite L | Objsktdaten | Sachbearbeiter | Detais | Hstorie | Dokumente und Bricfe |
Anrede: Fima <l Anspr.P.: Frau Hide Bauer
Name 1: Bauer & Co Biiefanrede:  FiauBauer
Name 2- Bauuntemehmen
Name 3: Telefon : 0123123 4557
Post-Anschrift 0123222 2272
StraBe/Post.: Hasledter Stialie 32- 34
Plz. Ont 26207 |Bremen Telefax: 0123-985 4545
Haus-Anschiift falls abweichend E-Mail Bauer Testlunde@email de -+
Strabe: Internet: v testkunde de:
HERY Fibu-Konto: 10001
Bemerkungen Info 1: WP
Bite daran denken, dass erst ab 1000 Uhr Zugang zu den Baustellan Info 2 B
besteht -
Info 3:

Abweichende MwSt ¥ 1600%

EdlgsGrp: R

Rechnungs-Nachtext:  FechnungsNT1 | &

Datensatz: M| 4 5 b | M p¥| von 12

Bereit HF

Das Kundenformular unterteilt sich in die Bereiche:

Seite 1 -, Obijekkdaten .’ Sachbearbeiter -’ Details ., Historie . und Dokumente und Briefe ..

5.1.1 Seitel

Sie befinden sich zuerst auf der 5&te 1| Hier wird lhnen die Kunden-Nummer
automatisch vom Programm vorgeschlagen. (Das Programm bezieht sich
dabei auf die unter <Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise>
hinterlegten Eintrage). Sie konnen die vorgeschlagene Kunden-Nummer durch
Dricken der <Enter-Taste> Ubernehmen, oder eine manuelle Nummer durch
einfaches Uberschreiben eingeben.

Bestéatigen Sie alle Eingaben mit der <Enter-Taste>, dadurch springt der
Cursor in das nachste Eingabefeld.
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Geben Sie im Feld >uchbegriff: den Sychbegriff ein, unter dem der Kunde
spater im Kunden-Suchfenster gefunden werden soll. Standardmé&nig wird hier
nur der Nachname bzw. der Firmenname des Kunden hinterlegt.

Erfassen Sie nun die jeweiligen Kundendaten, indem Sie die entsprechenden
Felder ausfullen.

Im Feld <Grp> kénnen Sie den Kunden in eine bestimmte Gruppe einteilen.
(z.B. Bauunternehmen, Architekt, usw.) Klicken Sie dazu auf die Schaltflache
~lund wahlen Sie die gewilnschte Gruppe in der Liste aus.

Sollte die gewlinschte Gruppe nicht in der Liste aufgefuhrt sein, fihren Sie
einen Doppelklick im Feld <Grp> aus. Dadurch 6ffnet sich das Stammdaten-
Fenster, in dem Sie beliebig viele Kundengruppen hinterlegen kénnen.

Die Felder <Anlage> und <Anderung> sind reine Info-Felder, die vom
Programm automatisch gefullt und daher nicht verandert werden kénnen.

Anlage: 05.03.04 16:27
Anderung: 06.03.04 11:52

Im Feld <Anlage> wird lhnen der Zeitpunkt der Kunden Anlage angezeigt.

Im Feld <Anderung> wird Ihnen der Zeitpunkt der letzten Anderung innerhalb
des Kunden angezeigt.

Hier konnen Sie die Anrede fur den Kunden hinterlegen. Klicken Sie dazu auf
die Schaltflache =] und wahlen Sie die gewilnschte Anrede in der Liste aus.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ, falls die gewlnschte Anrede nicht in der
Liste aufgefiihrt sein sollte. Es 6ffnet sich das folgende Stammdaten-Fenster:

wl [ «]v|n]-| 0| @ :

Anreds Brigfanreden-Autamatik
Farnilie: Sehr geehrte Frau {Suchbegriff}, sehr geshrter Herr {Suchbegriff}
Firma Sehr geehrte Damen und Herren
Frau Sehr geehite Frau {Suchbegriff}
F[Hemm Sehr geehrter Her {Suchbeqriff}
*

Dakensatz: 14 | 4 | 4 b |N |H€| won 4

Hier konnen Sie beliebig viele Anreden mit der dazugehdrigen Briefanreden-
Automatik hinterlegen. Durch die Briefanreden-Automatik wird das Feld
<Briefanrede> im Kunden-Formular mit den hier hinterlegten Werten gefullt.
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Das Feld <Bemerkungen> ist ein Memofeld, das nach eigenem Bedarf
genutzt werden kann. Dieser Inhalt wird nicht auf den Belegen mitgedruckt, da
er lediglich zu internen Informationszwecken dient.

Memofelder sind reine Textfelder, in denen Sie wichtige Notizen und
Bemerkungen eingeben kénnen. In den Memofeldern kann beliebig viel Text
eingegeben werden, da es in diesen Feldern keine Textbegrenzung gibt.
Sobald Sie ein Memofeld anklicken, erscheint auf der rechten Seite eine
Bildlaufleiste. Wenn Sie einen Doppelklick im Memofeld ausfuihren, 6ffnet sich
ein groReres Textfenster, in dem Sie den Inhalt besser erfassen oder andern
kénnen.

Bemerkungen
Bitte daran denken, dass erst ab 10,00 Ukr Zugang 2u den Baustellen

Durch Driicken der Tastenkombination + erhalten Sie einen
Zeilenumbruch (Absatz). Driicken Sie nur die <Enter-Taste>, verlassen Sie
das Memofeld und der Cursor springt in das nachste Eingabefeld.

Die Tastenkombination + wird in allen Textfeldern zur Erstellung
von Zeilenumbrichen (Abséatze) verwendet.

Hier wird Ihnen die entsprechende Kunden-Briefanrede angezeigt, die sich aus
der Briefanreden-Automatik aus dem Feld <Anrede> zusammensetzt.

In den <Telefon> Feldern kénnen Sie bis zu 3 Telefonnummern zum Kunden
erfassen. Diese Felder konnen alphanumerisch gefiillt werden. Das bedeutet,
Sie kdnnen hinter der entsprechenden Telefonnummer einen Hinweis
dazufligen. (Zum Beispiel: Handy, Biro, usw.)

Hier kann die Email-Adresse des Kunden hinterlegt werden. Sollten Sie
MS-Outlook® als Standard-Email-Programm einsetzen, wird durch Anklicken
der Schaltflache *| automatisch eine Email mit dieser Adresse geotffnet.

In diesem Feld konnen Sie die Internet-Adresse des Kunden hinterlegen.
Diese Adresse wird automatisch als Verknlpfung angelegt. Wenn Sie diese
Anklicken, 6ffnet sich Ihr Internet-Explorer mit der entsprechenden Adresse.

Dieses Feld ist nur fur die Dateniibergabe in ein Finanzbuchhaltungs-
Programm (Fibu-Schnittstelle) relevant. Geben Sie hier nur dann einen Wert
ein, wenn das Fibu-Konto des Kunden von der Kunden-Nummer abweicht.
Sobald hier ein Wert eingegeben ist, wird dieses Konto anstelle der Kunden-
Nummer in das jeweilige Finanzbuchhaltungs-Programm tibernommen.

In diesen Feldern kénnen Sie Begriffe oder Kirzel eintragen, nach denen Sie
die Kunden spater sortieren bzw. filtern méchten. Verwenden Sie diese Felder,
um Kunden zu unterteilen (Firmen- und Privatkunden), oder um Kunden zu
markieren die regelmafig Werbepost erhalten sollen. AuRerdem kdnnen Sie
diese Felder fur eine einfache Wartungsverwaltung nutzen. Geben Sie dazu im
Feld <Info 3> einfach ,,WA 05 fir Wartung im Monat Mai ein. Sollten Sie
spater im Suchfenster unter <Info 3> nach dem Wert ,,WA 05 filtern, werden
Ihnen automatisch alle Kunden angezeigt, bei denen eine Wartung im Monat
Mai fallig ist. Anhand der gefilterten Kunden kénnen Sie eine Wartungs-Liste
ausdrucken und diese anschlie3end bearbeiten.

(Siehe Kapitel ,,5.1.7 Kundenlisten drucken®)
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Erbringt ein Unternehmen Bauleistungen, im Auftrag eines Bauunternehmens,
werden die eigenen Leistungen netto in Rechnung gestellt. In seiner Rechnung
muss der Subunternehmer den Auftraggeber ausdriicklich auf seine
Steuerschuld hinweisen.

Sollten Sie Kunden mit einem abweichenden Mehrwertsteuersatz bzw. ohne
Steuersatz haben, kdnnen Sie diesen direkt im Kundenstamm hinterlegen.

Abweichende MwSt: ¥ 0,00 %

Setzen Sie im Feld <Abweichende MwSt.> das Hakchen und tragen Sie im
nachsten Eingabefeld den entsprechenden Mehrwertsteuersatz ein. Dieser
Steuersatz wird von nun an automatisch in jede neue Rechnung fir diesen
Kunden Gbernommen.

Im Feld <Erlds-Grp:> haben Sie die Moglichkeit, dem Kunden eine feste
Erlésgruppe zuzuordnen.

ErlosGrp: 34EIEIj b * |

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache ] und wahlen Sie die gewilnschte Erlos-
Gruppe in der Liste aus.

Wenn Sie hier eine Erloés-Gruppe hinterlegen, wird jeder Rechnungsbetrag des
Kunden automatisch dieser Erlos-Gruppe zugeordnet. Somit kdnnen Sie lhre
Umsatze auf verschiedene Erlésgruppen aufteilen.

Sollten Sie in den Stammdaten keine Erldsgruppen angelegt haben, klicken
Sie auf die Schaltflache 2*|. Dadurch 6ffnet sich das Stammdatenfenster, in
dem Sie nun die gewiinschten Erlésgruppen anlegen kénnen.

(Naheres erfahren im Kapitel ,,5.10.9 Erléskonten / Sachkonten®)

Im Feld <Rechnungs-Nachtext> haben Sie die Mdglichkeit, dem Kunden
einen festen Rechnungs-Nachtext zuzuordnen.

Rechnungz-Machtext: FRechnungzhT1 j Iirl

Sobald hier ein Nachtext ausgewahlt wurde, wird dieser automatisch bei jeder
neuen Rechnung fir diesen Kunden hinterlegt. Sollten keine Nachtexte
vorhanden sein, kbnnen Sie diese in den Stammdaten anlegen, indem Sie auf
die Schaltflache =] klicken.

Sie haben im Programm die Méglichkeit, mehrere Nachtexte miteinander zu
verkniipfen. Dadurch werden die jeweiligen Nachtexte in der Rechnung
untereinander ausgedruckt.

Setzen Sie dazu das Zeichen ,,+* zwischen den Nachtextbezeichnungen.
(Siehe Beispiel)

Rechnungz-Machtext: FechrnungzMT1 + UStG =] E'l
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5.1.2 Objektdaten

Klicken Sie im Kunden-Formular auf die Registerkarte ©@kiskdaten . Es offnet
sich die Objekt-Seite des Kunden:

I PN Handwerk - [Kunden] D@@

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensdtze Extras Fenster 7

A 4 ‘ . b JJ Objekt Amage Jw J Al| Al‘J J
Kunden-Nr: 1001 Anlage: 16.04.02 09:38
Suchbegriff: Bauer Gip: j Anderung: 25.02056 1359
Seite | Objektdaten I;achbearbelter I Details I Histarie 1 Dokumente und Briefe 1

Obiekt Adiesse Anlage LeteteWa WYertrag

=

Datensatz: 14 T _b | b1 [b¥] von 1 (Gefitert)

Suchbegriff

WF

Hier kénnen Sie beliebig viele Objektadressen zu dem jeweiligen Kunden
(Baustellen, Mietshauser usw.) hinterlegen. Diese kénnen bei der Erstellung
von Taglohn- und Projekt-Belegen zusatzlich mit aufgefihrt werden.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ links vor dem Datensatz, um ein neues
Objekt zu erfassen. Es 6ffnet sich das folgende Kunden-Objekt-Fenster.

(Hier bereits mit Musterdaten)

B PN Handwerk - [Kunden Objekt] g@@l
8] x|

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensatze Extras Fenster 7
B¢ | Kunce« 14 4 » [ ]] (23 D?ﬁkt Arﬂge MNewe Anfage E td
Obijekt: Bauvorthaben Gewerbe-Park Siid Funde: 1001 Bauer
Chiekt-Adresse lﬁnlagen ] Historie ]
Objektadresse [~ = Kundenadresse Anapr.-Partn, Henr Schulz
Suchbegriff: BY GP Siid Briefanr.
Arrede: j b Telefon
Mame 1: Gewerbe-Park Siid
Name 2:
Name 3: Telefax
Stralte: Industriestrale 123 E-Mail
PLZ, Ort: 99033 Miinchen Intermet:
Gebiets-Nr:
Planquadrat:
Bemerkungen:
Info 1:
Infa 2:
Infa 3:
Preislisten-hr 1} j
Kunden-Fabatt-Grp. -1
Datensatz: 14 1 ¥ [H von 9
Bezeichnung des Cbjektes NF

Hier werden die Objekt- und Anlagedaten des Kunden verwaltet. Die Kunden-
Objekte sind fest mit den Kunden-Stammdaten verknipft.

Das Kunden-Obijekt unterteilt sich in die Register:
Ohjekk-Adresse " tnlagen | und Histarie ._
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Sie befinden sich zuerst in der k-ad=s==| (siehe folgendes Bild). Hier konnen
alle notwendigen Adress-Daten zum Kunden-Objekt erfasst werden.

M PN Handwerk - [Kunden Objekt] FEX
Datei Bearbeiten Stammdaten Datersatze Evtras Fenster 81|
B | runsee| 14| 4 | polv e | AL R Hete Anfage m| e
Objekt: Bauvorhaben Gewerbe-Park Siid Kund 10071 Bauer

Objekt-Adresse | anlagen | Historie |

Objektadiesse [~ = Kundenadresse

Anspr-Paiin Herr Schulz
Suchbear. BV GP Siid Briefan.
Arreds: s Telefon
Name 1 Gewerbe-Park Siid
Name 2
Name 3 Teleta
Shafle: Industiestrafie 123 E Ml
PLZ O 93033 Miinchen Intemet
Gebists N
Flanquadat:
Bemerkunger:
Infa 1
Info2
Info
Preisistent 0

Kunden-Rabatt-Grp.

Lol

Datensatz: 14 1 e[ von 9

Bezeichnung des Objektes

Im Feld <Objekt> wird die Objektbezeichnung eingegeben. Hier sollten Sie
einen eindeutigen Namen hinterlegen. (z.B. ,,Musterstralle 3, 1. OG Links*)

AnschlieRend kdénnen Sie in den weiteren Eingabefeldern die entsprechenden
Objektdaten erfassen.

Wichtig
Achten Sie bitte darauf, dass der Datensatz nur dann gespeichert wird, wenn
Sle das Feld Objekt Musterstralie 3, 1. 06 links ausgefu”t haben

In diesem Feld missen Sie einen eindeutigen Namen pro Kunde und
Objektanschrift hinterlegen, der nicht doppelt vorkommen darf.

Markieren Sie das Feld Bhisktadesss |7 =Kundenadesse — \wenn die Kundenadresse

gleichzeitig auch die Objektadresse ist. Dadurch werden die Objekt-
Adressfelder automatisch mit den Kundendaten gefiillt.

Ist der Haken im Feld Ukikisdesz |2 =Kundenadiesse  gagetzt, werden zukinftig alle

Anderungen die in einer Adresse vorgenommen werden automatisch in die
andere Adresse mit ibernommen.

Anlagen

Klicken Sie im Kunden-Objekt auf das Register &naa=n , dadurch 6ffnet sich das
folgende Anlagen-Fenster.

M PN Handwerk - [Kunden Objekt] [=1E3)
Datel Besrbetten Stammdaten Datemsitze Extras Fenster 2 2%
B¢ | Kunde s 4| 4 ‘ B[ M| Uﬂk‘ P70 T Newe Auiage m| ®
Objekt Bauvorhaben Gewsrbe-Park Siid Kunde: 1001 Bausr

Ohijekt-Adresse  Anlagen Iﬂlslnna |

Datensatz; 14| 4 AL von 10

Formularansicht HF
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Klicken Sie hier auf die Schaltflache M um eine neue Anlage zu
erfassen. Es offnet sich das folgende Fenster.

B Neue Anlage E|
Bitte Anlagentype auswahlen
L Heizungsaniage 0K
Abbrechen

Markieren Sie, durch einfaches Anklicken, den Eintrag ,,Heizungsanlage* und
driicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache ___ox |,

Dadurch offnet sich das angezeigte Anlagen-Fenster, in dem Sie die
entsprechenden Anlagedaten zum Kunden-Objekt hinterlegen kénnen.

(Hier bereits mit ausgefillten Musterdaten)

B PN Handwerk - [Kunden Objekt] EE®
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Eenster 7 ﬂﬁ
B | runce+ 4 | 4 ‘ | nﬂm Arﬁge [ Neae Anfage E b4
Obiekt: Bauvorhaben Gewerbe-Park Siid Kunde: 1001 Bauer
Ohjekt-Adresse  Anlagen ]r;ﬂstone I
ﬁ‘Helzungsanlage BrennerBez Waillant Letzte ‘Wa:
Arlage I
Anlagenart Heizungsanlage | = &
BrennerBez Wailant KesselBez Anlagenarale
BrenrerTyp Typ 4711 KesslTyp Regelaniage
BrennerBau| 200 FesselBau) Purnpe
Brenretlsistung A7k Kesselleistung fillagerung
Diigel AusdehnGefal Tankariife
Diise2 AusdehnGefEhGiEke Warmmasserbereitung
Druckl Garantie
Druck2 Schiissel
Diise
Diigelrite
Datensatz: 14 ] 4 2 MM won 10
Forrularansicht NF

Nach diesem Erfassungsschema kdnnen Sie nun weitere Kunden-Objekte und
Anlagedaten erfassen.

Hinweis:
Pro Kunden-Objekt kann jeweils nur eine Anlage erfasst werden.
Optional kdnnen Sie auch Uber das Wartungs-Modul verfigen, wenn lhnen

eine Anlage pro Objekt nicht ausreichen sollte. Dort haben Sie unter anderem
die Mdglichkeit, beliebig viele Anlagen pro Objekt zu erfassen.

(Alle Einzelheiten dazu erfahren Sie im Kapitel ,,15 Wartungen®)

Alle Kunden-Objekte sind fest mit den Kunden-Stammdaten verknipft. Um die
Anlage-Daten beim Kunden hinterlegen zu kénnen, muss immer ein Objekt
vorhanden sein. Sie kénnen die Kunden-Objekte daher auch direkt tber den
Kundenstamm aufrufen!!!
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Durch Anklicken der Schaltflache E haben Sie die Mdglichkeit, die jeweiligen
Anlagedaten auf einem separaten Anlagen-Datenblatt auszudrucken. Es 6ffnet
sich das folgende Druckfenster:

& Drucken &l

Druckyariante

rAktion oK
€ Drusken —
& geftenansicht
" Einstellungen Abbrechen

Unter ,,Aktion“ bestimmen Sie, ob Sie sofort Drucken, die Seitenansicht
sehen oder erst die Druckeinstellungen é&ndern mochten.

Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache 2 | um das Fenster
mit den Druckvarianten der Anlagedaten zu 6ffnen.

B Druckvariante wihlen, @l

Druckyatiante wihlen

mit serviceplan
ik Rechnungsvorgabe Abbrechen
Alles —

Wahlen Sie hier bitte die Druckvariante <Normal> aus und klicken Sie auf die
Schaltflache #, um die Seitenansicht zu 6ffnen.

(Die weiteren Druckvarianten sind nur flr das Wartungs-Modul relevant.)

M PN Handwerk - [Anlagen ausfiihrlich]

B patei z = x|
B & Seval @ @ BB B oo -lm e
B
Anlagen ausfiihrlich Datum: 02.03.2005
Seite 1 von 1
Kunde: 1001 Objekt: Bauvorhaben Gewerbe-Pa Vertrags-Nri:
Firma Gawerbe Fak Sid Monteur:
Bauer & Co Industriestraiie 123
Bauunternehmen Letrte Warbing:
Hastedter StraBe 32- 34 20004 Minchen
28207 Bremen
Tel 1: D122 123 4667 Tel 1
Tel 2 0123 222 2220 Tel 2
Fax: 01230354545 Fax
Anlagenart: Heizungsanlage
BrenneiBlez waillant KesselBez Anlagengs ke
BrennerTyp Typ 4741 WesselTyp Regelanlage
BrennerBauj 201 KesselBauj Pumpe
Brennerleistung e Wesselleistung Bllagerung
Disel Aus dehnGetdl Tankgriie
Diise2 fus dehnGet SRG 6ke s rmwvass erb ereitun
Druck1 Garantie
Druck2 Sehlissel
Dise
Diis eGrike
Messwerte:
-
Seite:! 1 Kl »
EBereit MNF

Das erstellte Anlagen-Datenblatt wird nun in der Seitenansicht angezeigt.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache @ um das Datenblatt endgdltig
auszudrucken.
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Historie

Klicken Sie im Kunden-Objekt-Formular auf das Register Histarie . Dadurch
offnet sich das folgende Fenster:

M PN Handwerk - [Kunden Objekt] DEx
Datel Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 ﬂﬁ
) ] ‘ » & Newe Aniage m| 2

Obijekt: Bauvorhaben Gewerbe-Paik Sid Kunde: 1007 Bauer

Qh]akt-adresse] fnlagen  Historie l

Funde + 14 LI nﬁu Ar‘.’i?ge

Meuer Taglohn-Beleg | Meuer Projekt-Beleg ‘

Filtern: «| | Rechnung 20031260 E| Mit0205  Zahbetrag 1353042
Projekt:  Taglohn / hdl *® Objekt Bauvorhaben Gewerbe-Park 50 Mochitten 13,580 42
Belegart: -1 Suchwort
D aturn wor j bis: - Status
test
Belegtest Nr Datum
Projekt Suchwort Status
Rechnung 20031260, 09.02.05 - 13.580.42 € Pos-Nr/ldent-Nr Text EP Menge GP a
Taglobn - - 11 "W aschtisch komplatt £.000,00 100 400000
Rechnung 20041297, 14.10.04 - 0.00 € #SETO00Z
Taglohn - - 12 NO-Waschtischbatterie Clage SNM 47,60 1.00 47.50
Lieferschein 20041024, 27.12.04 - 0,00 £ BOCLAGESNM  verchramt
Tagiohn- - 13 Aitikelset 395,00 1.00 396,00
bestehend aus:
ST T AL UATRL, e M = LN G T4 EbwasserHebearlags AES 3000 300 975000
Taglohn - - EO10010 S animat
Auftrag 20041174, 28.09.04 - 0,00 € 15 "/ aschtisch-Temperierbatterie 53.20 1.00 5920
Taglohn - - BOMELOH2062  Meloh 2062
MD-Einhand-+ aschtischbatterie 12231 1.00 12231
BOCLAGEENM  Clage ENM
1.7 MD-w azchtizchbatterie Clage SMM 47 B0 1,00 47.60
- BOCLAGESNM verchromt = ‘
Datensatz: 14| 4 z K |rl won 10
Belegart MF

Hier werden Ihnen samtliche Taglohn- und Projekt-Belege (Angebote,
Auftrage, Rechnungen usw.) des Kunden-Objekts angezeigt.

Im linken Formularbereich werden lhnen die einzelnen Belege aufgelistet.

Filtern: s
Projeki:  Tagiohn / -
K
Belegart -l
D aturn von: = bis |
Belegtest Hr Datum
Projekt Suchwort Status
Rechnung 20031260, 09.02.05 - 13.580.42 €
Taglohn
Rechnung 20041297, 14.10.04 - 0.00 €
Taglohn
Lieferschein 20041024, 27.12.04 - 0,00 €
Taglohn
Auftrag 20041188, 20.12.04 - 0,00 €
Taglohn - -
Auftrag 20041174, 28.09.04 - 0.00 €
Taglahn - -

Sie konnen die Auflistung der Objekt-Belege durch Eingabe von Filterkriterien
(Projekt, Belegart und Datum von/bis) eingrenzen.

Durch einfaches Anklicken kénnen Sie den gewiinschten Beleg markieren.

Im rechten Formularbereich werden Ihnen dann die wichtigsten Details zu dem
markierten Beleg angezeigt.

Rechnung 20031260 G| MIDIWROE  Zahbstay 1358042
Obiekt Bauvorhaben Gewerbe-Park 51 HochDfien  135A0.42
Suchwor

Status

test

FosHrdldent i Tert EP Menge P -

T Waschisch komplat 00000 100 400000
HSETO002

T2 N W aschischbattere Clage SHH el 100 [
BOCLAGESNM werchromt

T3 Anlkekat EE T 1]

bestchend aus:

T4 Ebwasser Hebeariage AG TE000 300 S7E0m
E01001D Sanimat

75 Waschtisch T emperembatiene 52 100 G
BOMELOHZ052 _ Meloh 2062

76 N Erhandwaschischbalters Tza T iza —
BOCLAGEENM _ Clage ENM

17 N Waschischbattere Clage SN e LW 780
BOCLAGESNM _ verchiomt ol

Sie kdnnen den entsprechenden Beleg mit einem Doppelklick auf die Beleg-
Nummer, oder durch Anklicken der Schaltflache 2| auch direkt &ffnen.
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5.1.3 Sachbearbeiter

Klicken Sie im Kunden-Formular auf die Registerkarte =2achbearbeiter | dadurch
offnet sich das folgende Fenster: (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

M PN Handwerk - [Kunden] E]@E]
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7
Beleg-List A

[t » ‘ Pl s Db ekt Amaga e e ” Al ‘

Kunden-Hr: 1001 Anlage: 16.04.02 09,38

Suchbegrifl: Bauer Gip: j Anderung: 2502051359
Seite L] Ohjektdaten  Sachbeatbeiter ]QEtaiIs 1 Historie I Dokumente und Briefe I

Marne Telefon eMail Bemerkungen -
Abteilung Fax
P |Hen Rigsner |d458881 |H|esner@ema|l.de = |asizstent der Geschaftsletung
Hen Schatz |4455879 |S:hatz@smai\.da = |Bauleiter
* [ [ +

Datensatz; 4 1 b | Pl ##| von 1 (Gefilkert)

Farmularansicht HF

Hier kbnnen beliebig viele Mitarbeiter (Ansprechpartner) des Kunden hinterlegt
werden.

Tragen Sie einfach die entsprechenden Daten in die gewlnschten Felder ein.

Im Feld <Email> koénnen Sie die Email-Adresse des jeweiligen
Sachbearbeiters hinterlegen.

IFI igznenaemail de = |

Sollten Sie MS-Outlook® als Standard-Email-Programm einsetzen, wird durch
Anklicken der Schaltflaiche 1 automatisch eine Email mit dieser Adresse
gedffnet.

Das Feld <Bemerkungen> ist ein Memofeld, das nach eigenem Bedarf
genutzt werden kann. Dieser Inhalt wird nicht auf den Belegen oder den
Kunden-Listen mitgedruckt, da er lediglich zu Informationszwecken dient.

Bemerkungen

Agizstent der Gezchaftzletung ”

W

Hier kbnnen Sie diverse Informationen und Bemerkungen zu dem jeweiligen
Sachbearbeiter hinterlegen.

Durch Dricken der Tastenkombination + erhalten Sie einen

Zeilenumbruch (Absatz). Drucken Sie nur die <Enter-Taste>, verlassen Sie
das Memofeld und der Cursor springt in das nachste Eingabefeld.
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5.1.4 Details

Klicken Sie im Kunden-Formular auf die Registerkarte M, um das folgende
Fenster zu 6ffnen: (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 2

LR ES NI C e R =Y _lﬂl_l_l_l

1001 16.04.02 09:38
25.02.0513:59
Seite 1 I Objekkdaten I Sachbearbeiter  Details IHlstnrle Dokumente und Briefe

010104 2500010 Geldbank -]

Bau 123458877

Kunde zahlt erst nach 3 Mahnung!!!

Stundensatz = 55 Eura.

Letzte Rechhung wurde um 93 £ gekdirat

Datensatz: 14| 4 [[~ 1 _b | #1[psk| von 1 (Gefiltert)
[Farmularansicht T T

Hier kdnnen weitere Informationen zum Kunden, wie z.B. Bankverbindungen,
Zahlungsbedingungen, Preislisten oder Rabattgruppen hinterlegt werden.

Die Felder ,Feld1“ bis ,Feld6“ konnen Sie frei definieren. Diese Felder
dienen lhnen jedoch lediglich zu internen Informationszwecken zum Kunden,
da nach diesen Felder nicht im Programm gefiltert werden kann.

Das Feld <Hinweis> dient Ihnen als Erinnerungs- bzw. Informationshilfe zum
Kunden. Hier kénnen Sie alle wichtigen Informationen (z.B. Zahlungsmoral,
Hinweise, oder wichtige Vereinbarungen und Absprachen) zum Kunden
hinterlegen. Dieses Feld steht Ihnen zur freien Verfligung, d.h. es kdnnen
beliebig viele Eintrage gemacht werden.

Die hier hinterlegten Informationen werden bei jedem Aufruf des Kunden
(innerhalb eines Beleges) in einem kleinen Info-Fenster angezeigt.

i) Kunde zahlt erst nach 3 Mahnung!!!

Stundensatz = 55 Euro,

Letzte Rechnung wurde um 99 € gekirzt,

Sie konnen das Hinweis-Fenster durch Anklicken der Schaltflache .
schlieBen und danach normal weiterarbeiten. Das Info-Fenster erscheint so
lange, bis Sie den Text aus dem Feld entfernen.

Im Feld <Bank> kdnnen Sie das Kreditinstitut des Kunden hinterlegen. Klicken

Sie dazu auf die Schaltflache =] und wahlen Sie das gewlnschte Kreditinstitut
in der Liste aus.

Sollte die gewlnschte Bank (BLZ) nicht in der Liste aufgefiihrt sein, fihren Sie
einen Doppelklick im Feld <Bank> aus, oder klicken Sie auf die Schaltflache
=| Dadurch offnet sich das Stammdaten-Fenster, in dem Sie die
gewinschten Kreditinstitute hinterlegen kdnnen.
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In diesem Feld kann die Konto-Nummer des Kunden hinterlegt werden.

Hier konnen Sie lhre Lieferanten-Nummer die Sie beim Kunden haben
eintragen.

Hier kann die Steuer-Nummer des Kunden hinterlegt werden.

In diesen Feldern kénnen Sie spezielle Zahlungsbedingungen fir diesen
Kunden festlegen. Anhand dieser Daten wird die Falligkeit der Rechnungen in
der Zahlungsiberwachung des Programms ermittelt.

Tragen Sie hier nur dann Werte ein, wenn die Zahlungsbedingungen des
Kunden (bei Sondervereinbarungen oder Absprachen) von den allgemeinen
Zahlungsbedingungen abweichen. Sollten diese Felder nicht ausgefillt
werden, gelten automatisch die allgemeinen Zahlungsbedingungen.

Sind mit einem Kunden besondere Konditionen (Sonderpreise) vereinbart
worden, die von den Artikelstammdaten abweichen, kénnen Sie diese in einer
Preisliste (Sonderpreisliste) zusammenfassen und dem Kunden zuordnen.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache | und wahlen Sie die gewiinschte
Preisliste aus.

Beim Erstellen eines Beleges wird dadurch automatisch auf die in der
Preisliste hinterlegten Artikel-/Leistungspreise zugegriffen.

Sollte die gewiinschte Preisliste nicht in der Liste aufgefuhrt sein, fuhren Sie
einen Doppelklick im Feld <Preislisten-Nr.> aus, oder klicken Sie auf die
Schaltflache =I. Dadurch o6ffnet sich das Stammdaten-Fenster fir die
Individuellen Preislisten, in dem Sie die gewlinschte Preisliste anlegen kdnnen.

(N@heres dazu erfahren Sie im Kapitel ,,5.5 Individuelle Preislisten®)

Hier kbnnen Sie dem Kunden eine entsprechende Rabatt-Gruppe zuordnen.
Dies kénnte zum Beispiel Kunden betreffen, die (z.B. je nach Umsatz) hohere
Rabatte von Ihnen erhalten.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache | und wahlen Sie die gewiinschte
Kunden-Rabattgruppe aus der Liste aus.

Sollte die gewlinschte Kunden-Rabattgruppe nicht in der Liste aufgefiihrt sein,
fuhren Sie einen Doppelklick im Feld <Kunden-Rabatt-Grp.> aus, oder klicken
Sie auf die Schaltflache =I. Dadurch 6ffnet sich das Stammdaten-Fenster, in
dem Sie die gewiinschte Kunden-Rabattgruppe anlegen kdnnen.

(Naheres dazu erfahren Sie im Kapitel ,,5.8.2 Kunden-Rabattgruppen®)

In diesem Feld kénnen Sie dem Kunden eine Hauptlohn-Gruppe zuordnen.
Dadurch wird die Hauptlohn-Gruppe automatisch in jedes neue Kunden-
Projekt Gibernommen. Dies ist allerdings nur fur das Projekt-Modul relevant, da
Sie nur dort mit Lohn-Minuten kalkulieren kénnen.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache -l und wahlen Sie die gewiinschte
Hauptlohn-Gruppe aus der Liste aus.

Sollte die gewlinschte Hauptlohn-Gruppe nicht in der Liste aufgefihrt sein,
fuhren Sie einen Doppelklick im Feld <Hauptlohn-Gruppe> aus, oder klicken
Sie auf die Schaltflache =I. Dadurch 6ffnet sich das Stammdaten-Fenster, in
dem Sie die gewiinschte Hauptlohn-Gruppe anlegen kénnen.

(N@heres dazu erfahren Sie im Kapitel ,,5.10.10 Hauptlohn-Gruppe*)
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5.1.5 Historie

Klicken Sie im Kunden-Formular auf die Registerkarte Historie .,

folgende Fenster zu 6ffnen: (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

um das

M P Handwerk - [Kunden] E]@@
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensdtze Extras Fenster 7
Beleg-List A
] v o] ] Bnf 5| @] S]] % |2] @] )2 B J
Kunden-Nr- 1001 Anlage: 16.04.02 0938
Suchbegiif:  |Bauer Gip: ~| Anderung: 2502051353
Seite L] Objektdaten ] Sachbearbeiter I Details Historie 1 Dokumente und Briefe 1
aps 58,857,336 Never Laglohn Beleg | | Never Piajek!Beleg |
Filtern: _+| | Rechnung 20031261 | Mins.0208  Zahbetrag 1408551
Projekt El *® Dbjekt NochOffen 14.085,51
Belegat:  Rechnung | Suchwort
D atum von: d bis: j Status
1 | test
Belegtext Nr D atum
Frojekt Suchwort Status
Rechnung 20031261, 09.02.05 - 14.08551 € Pos-Mifldent-Nr Text EP Menge GP -
testpio - - Varta 10501 Spot Light 364 20252 1,00 20252
Rechnung 30001270, 18.11.04 - 0.00 € MU3790473 Argon)
Wartung - WaBericht - Waschtisch komplett 4.000,00 100 4.00000
Rechnung 30001269, 18.11.04 - 63.80 & H#SETO002 ]
‘Wattung - WaBerichi - ND W aschiischbatteris Clage GNM 7350 1,00 7350
Rechnung 20031252, 19.10.04 - 334.40 € AN S
CELATT) - 110 4 Aftkelet 35500 1100 39500
Taglokn - - bestehend aus:
Rechnung 30001251, 18.10.04 - 63.80 € 24 AbwasserHebeanlags AES 325000 300 9.750.00
Wartung - WaBerncht - EO100D Sanimat
Rechnung 30001250, 18.10.04 - 63.80 € 25 ‘waschtisch-Temperietbatterie 53,20 1.00 59.20
Wartung - WaBericht - BOMELOHZ062  Meloh 2062
Rechnung 20041301, 14.10.04 - 0,00 € ND-Einhand-w aschtischbatterie 12231 1.00 1223
T - BOCLAGEENM  Clags ENM
Taglohn - - hd ooy = Corrag
Datensatz: |4 T b [ #[b%| von 1 (Gefiltert)
Belegart MF
Hier werden lhnen samtliche Taglohn-

und Projekt-Belege (Angebote,
Auftrage, Rechnungen usw.) des aufgerufenen Kunden angezeigt.

Im linken Formularbereich werden lhnen die einzelnen Belege aufgelistet.

Filtern: -
Proickt  Taglohn / |
®
Belegart: |
Datum von | b ~|
Belegtest Nr Datum
Projekt Suchwart Status

Rechnung 20031260, 09.02.05 - 13.580.42 €
Taglohn - -

Rechnung 20041297, 14.10.04 - 0,00 €
Taglohn - -

Lieferschein 20041024, 27 12.04 - 0,00 £
Taglohn - -

Auftrag 20041188, 20.12.04 - 0,00 £
Taglohn - -

Auftriag 20041174, 26.09.04 - 0.00 €
Taglohn - -

Sie kénnen die Auflistung der Objekt-Belege durch Eingabe von Filterkriterien
(Projekt, Belegart und Datum von/bis) eingrenzen.

Durch einfaches Anklicken kénnen Sie den gewiinschten Beleg markieren.

Im rechten Formularbereich werden Ihnen dann die wichtigsten Details zu dem
markierten Beleg angezeigt.

Rechnung 20031260 E Mi08.0205  Zahlbetrag 1358042
Obijekt Bauvorhaben Gewerbe-Park S MaochOften 13.580.42
Suchwort
Status
test
Pos-Hidldent-Nr Text EP Menge GP -~
“wazchtisch komplatt 4.000,00 1.00 4.000,00
H#SETOO002
WD aschtischbatterie Clage SNM 47,60 1.00 4760
BOCLAGESNM  verchromt
Autikelret 355,00 1.00 395,00
bestehend aus:
14 Abwasser-Hebeanlage ABS 3.250,00 3,00 9.750,00
EO10010 Sanimat
“Waschlisch-Temperierbatterie 5920 1.00 59,20
EOMELOH2062  Meloh 2062
ND-Einhand Waschtischbatterie 12231 1.00 1223 —
BOCLAGEENM  Clage ENM
ND-*Waschtischbatterie Clage SNM 4760 1.00 47.60
BOCLAGESHM  verchiomt -

Sie konnen den entsprechenden Beleg mit einem Doppelklick auf die Beleg-
Nummer, oder durch Anklicken der Schaltflache = 2| auch direkt 6ffnen.
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Klicken Sie auf die Schaltflache W um einen neuen Taglohn-
Beleg fur diesen Kunden zu erfassen. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:

B Belegart wahlen, ... EJ

Belegart wahlen ...

Auswahl:

Auftrag
Lieferschein Abbrechen
Rechnung =

Gutschrift

Wahlen Sie in dieser Abfrage die gewiinschte Belegart aus und klicken Sie
anschlieRend auf die Schaltflache ___ox |

Dadurch wird ein neuer Taglohn-Beleg mit der Kundenadresse geoffnet.
Diesen Beleg kénnen Sie wie gewohnt bearbeiten.

Klicken Sie auf die Schaltflache w um einen neuen Projekt-Beleg
fur diesen Kunden zu erfassen. Dadurch 6ffnet sich das Projekt-Suchfenster.

& Projekt suchen EJ
Voltext: | -
Projekt-r £ Bez, V‘y kS -
Suchwort: Filter merken [

Gip:
Heu
Status: -
Sachbearbeiter: - &
Kunde Suchbegriff:
Mame 1:
Kunden-Mr Rl
Mur Dffene: r Mur &bgeschlossens: [~
Abgeschlossen wan: j bis: j Abbrechen
Dratum won: j bis: j
Projekt Datum Kunde Abgeschl.
» 1005 06022004  Bauer & Ca 1001
28207 Bremen, Hastedter Strafle 32 - 34 Angefangen
20031024 15122003 Bauer & Co 1001
28207 Bremen, Hastedter Stralbe 112-114
20030001 07.10.2003  Bauer & Co 1001 00:00:00
28207 Bremen, Hastedter Strafte 112 -114
2003ma 07.08.2003 Bauer & Co 1001 23.09.2003
28207 Bremen, Hastedter Stralle 112-114
20020007 11112002 Bauer & Co 1001
28207 Bremen, Hastedter Stralbe 112-114
=
Datersate: 14| < [[ 1 _# [P ]| von 5 iGefitert) B

Hier werden lhnen alle vorhandenen Projekte des Kunden aufgelistet. Wahlen
Sie das gewinschte Projekt aus und o6ffnen Sie es, durch Anklicken der
Schaltflache J, links neben dem Datensatz. AnschlieRend konnen Sie
innerhalb des ausgewahlten Projektes neue Belege erfassen.

Wenn Sie im Projekt-Suchfenster auf die Schaltflache M| klicken, wird
ein komplett neues Projekt zum Kunden angelegt, in dem Sie nur noch die
Kundendaten und die gewtunschten Belege erfassen mussen.

In diesem Info-Feld ﬂ SIS wird lhnen die Gesamtsumme der
Kunden-OPs angezeigt.

Wenn Sie in diesem Feld auf die Schaltflache @ klicken, gelangen Sie
direkt in die Zahlungsiuberwachung. Hier werden Ihnen alle offenen
Rechnungen des jeweiligen Kunden aufgelistet.

(Alles weitere hierzu erfahren Sie im Kapitel ,,11.4 Zahlungsiiberwachung)
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5.1.6 Dokumente und Briefe

Klicken Sie im Kunden-Formular auf die Registerkarte Dokumente und Bricfe
Dadurch 6ffnet sich die Dokument- und Briefverwaltung des Kunden:

I PN Handwerk - [Kunden]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 2

ol [ [l ]2l o] B AL ] S A

16.04.02 05:38
25.02.05 1359

Seite 1 | Objektdaten | Sachbearbeiter | Details | Historie QDkUmenteundBrlefel—
Meuss Dokumert

DakumentMr Betreft Beschreibung

Datensatz: I{l 4 || 1 _» | kL kk| von 1(Gefiltert)
[Formularansicht T | W A

Hier konnen Sie beliebig viele Briefe und Dokumente zum Kunden erfassen.

Die erfassten Briefe und Dokumente werden dem Kunden automatisch
zugeordnet. Somit haben Sie hier den kompletten Schriftverkehr zum Kunden
im Uberblick.

Klicken Sie auf die Schaltflache wl um einen neues Dokument zu
erfassen und bestatigen Sie die anschlieRende Sicherheitsabfrage mit = |,

Sicherheitsabfrage

5\ ? ) wollen Sie ein neues Dokument oder Brief erstellen?

= |

Sie befinden Sie sich nun im Fenster <Dokumente und Briefe>.

P andwe Do ente d Briefe ol
Jgate\ Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege Auswertungen Programme Extras Eenster 2 ilil

] [ W] B)

KB04-0032 Do 030306 _~

Testbrief

Empfénger | KureBrisf | word-Briet |

Empfanger =

Adiessart AdressMr Objekt Projekt

Adiesse Objektadiesse Belegart Beleg-Hr
Kunden = [1001
Firma

Eauunternehmen

Hastedter Strale 32 - 34

20207 |[Bremen

Sehr geehrte Damen und Herren
Frau Hilds Bauer J0123123 4567

|

|
Datensatz: 14| 4 1 b | 4] |H%| won 1
Datensatz: 14| 4 | 30 _» | M1 [p3¥] von 30

|Forrularansicht o | T IE ] 4

Dieses Fenster unterteilt sich in die Register Empfanger = KurzBrief (ng ‘word-Brief
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Empfanger

Sie befinden sich zuerst im Register Emetangsr  Hier wird lhnen die Adresse des
aufgerufenen Kunden automatisch angezeigt.

Empfanger Iﬁulz'Bnel | word Erief |

Empfanger g =
Adressart AdressNr Obijekt Frojekt
Adresse Objgktadresse Belegart Beleg-Nr
P |AdreseMr Kunden > {1001 74 A =4
Bnrede Firma - - R [1] -
Marne: Eauer & Co
Bauuniemehmen U=t
Zus2
St Hstedles Stiabs 3234 e
Plz / it 20207 |[Bremen I e
Briefariede Sehr geehrte Damen und Heren ]
n.Partn./Tell Frau Hilde Bauer ||0123-123 4567 |
* [AdiessHr Kunden = | =] - | =
|anrede =1 ~1 [ 2 k=2
M ame Tusd
Zus2
Zus3
Shale
Rl # Ot T T el
Biricfanreds
[ Partn. /Telt ] 1] -
Datensatz: 14 T b | M ek von 1

In diesem Bereich kénnen Sie beliebig viele Empfanger fur das jeweilige
Dokument hinterlegen. Dadurch wird das erstellte Dokument fir jede
hinterlegte Adresse einmal ausgedruckt (Serienbrief-Funktion).

Klicken Sie auf die Schaltflache Em%= 8] ym eine oder mehrere Empfanger-
Adresse(n) auszuwahlen. Es 6ffnet sich das folgende Auswahl-Fenster:

& Bilte Adressensuchfenster wahlen! X

Bitke Adressensuchfenster wahlen!

auswahl: ——————————————
Kundzn mit Objek: o

Ligferanten

Mitarbeiter m
Angebot

Auftrag

Ligferschein

Rechnung

Gutschrift

Wabericht

Frojekt

Hier kdnnen Sie den Bereich auswahlen, aus dem der/die Empfanger fir den
Brief ibernommen werden soll(en). (In diesem Fall ,Kunden®)

Markieren Sie den gewiinschten Bereich und klicken Sie anschlieBend auf die
Schaltflache 2 | dadurch 6ffnet sich das Kunden-Suchfenster.

B Kunden suchen

eedn Voltext & | 44 | % =
abjext | Aniage i
Kein-Suchi, | sottierung:
A = = Fier merken [~
Grp -l Neu
Name 1 =
Srae Bearbeiten
Plz, Ort &
Tel1 —
e v |
Infa 1 Abbrechen
Infa 2
Infa 3
@E i Ny Kunder-Adh Tel, Fax Gip
3 [Aibert Siegfried Albert 0421 12457856
1008 27000 Jever, Roserwvey 55 0421 228583
[Babibel Hilde Babibel 123456783
1003 12345 Mauerstact, Strasse 43 123456700
[Baer Baver & Co 0123123 4567
1001 26207 Eremen, Hastedter Stralle 32- 3401239854545
[Gritz Karlsruhe  Gritz GmbH & Co. KG 0721785 002- 0
E4024 78185 Karlsruhe, 3 0721/85 002 - 130
Hiesel Renate Kiesel 0541-654321
1008 30555 Hannaver, Weldslles 25 0541-654333
IMeier Manfred Meisr 0511-999666
[10os 45678 Nrmiser, 2 0911-999660
IMeizr Meier & Sahn GmaH 030-586677
1007 12345 Berlin, Hauptstralie 25 030-778853
Mueller Mugller GimbH
12401 BAASS hiuenchen, |
Datensatz: 4 T b | M| von 12

Hier kdnnen Sie nach dem gewilinschten Empfanger suchen und diesen durch
Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, tibernehmen.

Wenn Sie im Kunden-Suchfenster auf die Schaltflache @ klicken, werden
automatisch alle angezeigten (gefilterten) Empfanger tbernommen.
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Kurz-Brief

Klicken Sie auf die Registerkarte EwzEref - Dadurch 6ffnet sich das folgende
Kurz-Brief-Fenster: (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

M PN Handwerk - [Dokumente und Briefe] E@@
x

Datei Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 7

=ikd
FAmE Moo B oz Al

Diakument-Mr: KB04-0032 Datum: | Do 03.03, UEJ Beschreibung
Yorlage: Standard j

»

M

(23

K. ategorie -]
Betreff Testbrief Dieses Dokument als Yarlage verwenden: v
Empfanger  Kurz-Brief lﬂord—Bnef}
Format | -l F|lx|u Variablen einfiigen | & ‘Vorlage anwenden i}
{Adresshlock}
Daturm: {Daturn}
{Betreff}

{Briefanredel},

. Text

it freundlichen Griken

Datensatz: 14 ) 4 7 b | Plp#| von 31

Kateqgorie MF

Im Feld Dokumenkts k5040052 wird die Dokument-Nummer automatisch
vorgeschlagen. (Das Programm bezieht sich dabei auf die unter
<Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise> hinterlegten Eintrage).
Sie kdnnen die vorgeschlagene Dokument-Nummer durch Dricken der
<Enter-Taste> (ilbernehmen, oder eine eigene Nummer bzw. einen eigenen
Briefnamen durch einfaches Uberschreiben eingeben.

Klicken Sie im Auswabhlfeld <Vorlage> auf die Schaltflache j, dadurch 6ffnet
sich eine Auflistung mit allen internen Vorlagen. (Alle erfassten Kurzbriefe bei
denen der Punkt <Als Vorlage verwenden:> gesetzt wurde.) Hier kdbnnen Sie
die gewunschte Kurz-Briefvorlage durch einmaliges Anklicken auswahlen.

Im Feld <Kategorie> konnen Sie den Kurz-Brief in eine bestimmte Kategorie
einteilen. (z.B. Info-Post, Werbebrief, usw.) Klicken Sie dazu auf die

Schaltflache | und wahlen Sie die gewinschte Gruppe in der Liste aus.

Wird die gewlinschte Gruppe nicht in der Liste aufgefiihrt, filhren Sie einen
Doppelklick im Feld <Kategorie> aus. Dadurch o6ffnet sich das Stammdaten-
Fenster, in dem Sie beliebig viele Kategorien hinterlegen konnen.

In diesem Feld kénnen Sie den Betreff des Kurz-Briefes eintragen. Dieser wird
dann automatisch in die Betreffzeile des Brieftexts ibernommen.

Hier konnen Sie das Erstellungsdatum des Kurz-Briefes hinterlegen.
Standardmafiig wird Ihnen das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie
durch Driicken der <Enter-Taste> tbernehmen konnen.

Wenn Sie das Datum andern mochten, konnen Sie es einfach tberschreiben,
oder Sie klicken im Datumsfeld auf den Abwartspfeil auf der rechten Seite.
Dadurch wird die Kalenderanzeige geoffnet.

Hier konnen Sie das gewunschte Datum per Mausklick oder Tastatur
auswahlen. (Tastaturauswahl: mit ,,+“ oder ,-, = Tage vor [/ zurlick
mit ,,/“ oder ,,** = Monat vor / zuriick)
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Im Feld <Beschreibung> kénnen Sie diverse Notizen und Bemerkungen zu
dem jeweiligen Kurz-Brief hinterlegen. Der Inhalt wird nicht mitgedruckt, da er
lediglich zu Informationszwecken dient.

Markieren Sie den Punkt im Feld [DissesDakument alsVorage vervenders ' \venn Sie den
erstellten Kurz-Brief zukilnftig als interne Vorlage verwenden mdchten.
Dadurch wird der erstellte Kurz-Brief als Vorlage gespeichert.

In diesem Textfeld konnen Sie den gewiinschten Kurz-Brief-Text erfassen.

Format  Arial =1 -l Flx|u ‘Yariablen einfiigen | & ‘Yorlage arwenden | i
{Adresshlock}
Diaturm:
IDaturm}
{Betreff}
{Briefanrede},
.. Text

Wit freundlichen Graken

Hinweis

Bei den Wéortern in den geschweiften Klammern, wie z.B. {Adressblock},
handelt es sich um Variablen (Platzhalter). Diese werden beim Druck des
Kurzbriefs mit den jeweiligen Feldinhalten gefillt. Achten Sie darauf, dass die
Variablen unverandert bleiben, damit diese im Brief korrekt angezeigt werden.

In diesem Feld ™ ** =1 < EIXY] g jhnen die Formatierung des
Brieftextes angezeigt. Hier kdnnen Sie die Schriftart, die Schriftgré3e und die
Formatierung (Fett, Kursiv, Unterstrichen) des Brieftextes vornehmen.

Wenn Sie auf die Schaltflache M klicken, offnet sich das folgende
Auswahlfenster:

B Bitte Variablen-Feld auswahlen E]

Bitte Yariablen-Feld suswahlen

4Adressblock) Komplette Anschrift j 0K
{0Objadressblock) Komplette Objekt-anschrift —
{Briefname} Brief-Mame

{Betreff} Brief-Betreff Abbrechen
{kategarie} Brief-kateqarie

{Datum} EBrief-Datum

{Beschreibung} Brief-Beschreibung

{Projekt: Projekt

{Eelegart} Belegark

{Beleghr} Beleg-Nr

{Zusl} Brief-Zusatzfeld 1

{Zus2} Brief-Zusatzfeld 2

{Zus3} Brief-Zusatzfeld 3

{Zus4} Brief-Zusatzfeld 4

{Zuss} Brief-Zusatzfeld 5

{Eriefanrede} Adress-Briefanrede

{Adresshirt Adress-Nr j

Hier kbnnen Sie eine entsprechende Variable (Platzhalter) auswahlen. Diese
wird dann an der Stelle im Brieftext eingefigt, wo Sie zuletzt mit dem Cursor
stehen geblieben sind.

Wenn Sie fur einen angelegten Kurz-Brief eine andere Vorlage verwenden
mdochten, wahlen Sie die gewlinschte Vorlage im Feld <Vorlage> aus.

AnschlieBend Klicken Sie auf die Schaltflache _Yeb=amenn | ng bestatigen die
folgende Sicherheitsabfrage mit <Ja>. Dadurch wird der Text der
ausgewahlten Vorlage fir diesen Kurz-Brief verwendet.
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Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ um das Kurzbrief-Suchfenster zu 6ffnen.

& Kurzbrief suchen X
Dokumert-Ar Projekt - =
e i 4w x[v
Kategarie x| Belegat |
Betref Belog i =l Fiter merken [
Vorlage ja [ nein ™ leu
Vorlags Name: -l
Datum von = bis -

Adiessart = =l Obiekt
Name 1 Obigkt Name
Strabe Dbiekt Strafie
PLZ/ Ot ObiPLZ /7 0n Shicten ||
Dokumert-At Kategorie Adresse Objeldt Projekt
Datum Betreft Belegrt  Bielec-hir
Vorlage Beschrelbung
[DOKO5-0016 Ko 14703 -1
12092005 ERZBISTUM KGLN [
Standerd MARZELLENSTR. 32
50668 KOLN
[DOKD5-0016 Ko 1003 -1
12092005 Hide Babhel a
Standerd Strasse 43
12345 Maverstact
[DOKD5-0016 Ko 1005 -1
02092005 Mantred Meier 0
Standerd Hansestralie 2
45578 Niirnberg ﬂ
Datensatz: 14 T b | M| von 76

Hier konnen Sie in den entsprechenden Suchfeldern die gewinschten
Filterkriterien eingeben, um einen bestimmten Kurzbrief zu finden.

Wenn Sie auf im Register EwzErief guf die Schaltflache ﬂ klicken, wird der
gesamte Text des Kurz-Briefes geldscht. Dabei bleibt der eigentliche Kurzbrief
jedoch erhalten. lhnen wird lediglich ein leeres Textfeld angezeigt, in dem Sie
einen neuen Brieftext erfassen kdnnen.

Nachdem Sie den gewtlinschten Brieftext erfasst und formatiert haben, kénnen
Sie den Kurz-Brief ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache @ dadurch o6ffnet sich das folgende
Brief-Druck-Fenster:

& Drucken 3

Diuckvariante

Kurzbrief 2
Kurzbrief 3

e

' Drucken

& Seitenansicht

© Eirstelungen  Kopfund Fuss Abbrechen

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie den Brief sofort drucken
mochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem Fall
setzen Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken auf ____ 9k |

B PN Handwerk - [RifBrief1 : Berichi] EEX
B patel 2 =I5
B & Seral @ @ B B o @ e
Mit Doppelklick kinnen diese Yorlagen Musterfimma
mit W5 Word bearbeitet werden Fachbetrieb fir
handwerkliche Arbeiten
Tel.: 0123 - 123450
Fax.: 0123 - 123457
EMail: Info @huster ds
s Mgt Fima de-
Musterfma GrbH, Mustenusg 3, 12346 Mustarhausen
Firma
Bauer & Co wE
Bauuntemehmen
Hastedter Strale 32- 34
28207 Bremen
Datumn: 03.03.2005
Testbrief
Sehr geehrte Damen und Herren,
. Text
Seite! 1 i ﬂ 2 LI_‘
Bereit NF

Der erstellte Kurz-Brief wird Ihnen in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
auf die Schaltflache @ um den Kurzbrief endgtiltig auszudrucken.

Um den Kurzbrief zu schlieBen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache _*.
Dadurch gelangen Sie zurtick zur Briefverwaltung des Kunden.
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Word-Brief

Klicken Sie auf die Registerkarte Woidief| Dadurch 6ffnet sich das folgende

Word-Brief-Fenster: (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

J[_)atel Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2 ilil

v ] 8L m]| B &R m| %]

Empfanger | Kuiz-Brief  Wiord Brief |

Import | orlage anwenden | 1'
Word-Brief

Dok2005,00K0S-0004, doc

Datensatz: 14| 4 |[ 35 b | M [##]| von 35
|Formularansicht

= Y

Wenn Sie auf die Schaltflache klicken, wird lhr Wordbrief mit dem
Programm Microsoft Word® geoffnet.

&l Dokument in Word Brief - Microsoft Word

Datei Bearbeiten Ansicht Eifigen Formab Extras Tabele Fenster 2

DEEs8 SRY L RY o- - a0 =2

Frage hier eingeben - X

M o0% ~ [2) , Endgiltige Version enthalt Markups  + Anzeigen~ | & ¥

)
7o - ow-d- @3- O-EE - Al Vi@ et | FLSHER S |E-
2 Standard + Aril, 11+ Arial -1 - F KU [E=E 1= -2 A
O gf |[F1] B sedngunsted einiogen - [%2] [2) B W41 0.
& ‘ . e

Firma
Hartmut Mustermann
Osterdeich 335

28207 Bremen Daturn 30.10.2003

Musterbrief

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fir hr Interesse.

Wit freundlich en GraGen

zocren~ s Agoromen- \ 2 OB 4G EIE o -L-A-===B@.
Seite 1 Ab 1 11 Bei 11,0cm Ze 20 Sp 3 MAC AUD Ei 5 Deutschi(De (G

Jetzt kénnen Sie Ihren Wordbrief mit allen unter Microsoft Word® bekannten
Funktionen und Formatierungsmaglichkeiten erstellen und bearbeiten.
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Klicken Sie auf die Schaltflache M wenn Sie ein bereits erfasstes Word-
Dokument importieren méchten. Dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

Datei @ffnen... @@
Suchen in: |_) PN_Handwerk_Testversion j [ £5 '
L1 IZyhwdaten
L,ﬁ I IMPEX
Zuletzt I[ITEMP
vemwendete D [S)Update
@ 1 Musterbrief doc
Desktop
Jurg Rogas
58
Arbeitsplatz
)
Hetzwerk Dateiname: |Musterbmef doc j Offnen |
Dateitup: [M5word [ dec) ~| Abbrechen

Hier kdnnen Sie nach der gewtinschten Word-Vorlage suchen und diese durch
einfaches Markieren und Anklicken der Schaltflache __ %= | in das Programm
Ubernehmen.

Wenn Sie fur einen angelegten Word-Brief eine andere Vorlage anwenden
mdochten, wahlen Sie die gewlinschte Vorlage im Feld <Vorlage> aus.

AnschlieBend klicken Sie auf die Schaltflache _Yeke=amersn | g bestatigen die
folgende Sicherheitsabfrage mit <Ja>. Dadurch wird der Text der
ausgewahlten Vorlage fir diesen Kurz-Brief verwendet.

Klicken Sie in Microsoft Word® auf die Schaltflache & (Serienbrief an Drucker),
um den fertigen Brief auszudrucken. Nur bei dieser Druckmethode, werden die
Serienbrief-Felder korrekt gedruckt.

Wenn Sie mit dem Wordbrief fertig sind, schlielen Sie Microsoft Word®.
Dadurch befinden Sie sich wieder im Word-Brief-Formular von PN Handwerk.

Wenn Sie im Register wordBrief | auf die Schaltflache ﬂ klicken, erscheint die
folgende Sicherheitsabfrage.

Sicherheitsabfrage ]

?/ Wallen Sie das ‘Word-Dokument wirklich [Gschen?
-

Wenn Sie diese Abfrage mit ,Ja“ bestéatigen, wird das gesamte Word-
Dokument geldscht. Dabei bleibt der eigentliche Word-Brief jedoch erhalten.
Ihnen wird lediglich ein leeres Word-Dokument angezeigt, in dem Sie einen
neuen Brieftext erfassen kénnen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ im Fenster Dokumente undBriefe | ym das
gesamte Dokument mit allen Briefen und Dateien zu l6schen. Dadurch
erscheint diese Sicherheitsabfrage.

Sicherheitsabfrage

Bestatigen Sie diese Abfrage mit ,,Ja“, werden samtliche Briefe und Dateien
des Dokuments unwiderruflich geldscht.
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5.1.7 Kundenlisten drucken

Klicken Sie im Kunden-Formular auf die Schaltflache ﬂ um das Kunden-
Suchfenster zu 6ffnen.

B3 Kunden suchen

Kdn Yoltest | a4 7 | % -
Objeld | Anlage 7

Kdn-Suchl _=| sortierung

K. ~| =] Fiter merken [~

Grp: ~

i = Heu

Name 1 =

Stralie Bearbeiten

Pz, Ort @

Tel = |

ehal Export

Infa 1 Abbrechen

Info 2
Info 3

Suchbegriff /  Hr Kunden-Aeresse Tel, Fax Grp
3 [Bauer Baver & Co 0123123 4567

1001 26207 Bremen, Hastedter Strake 32- 34 0123-89545 45

[Schuize Peter Schulze 042112345

ooz 12345 Bremen, Teststrake 27 042199889

[Babbel Hilde Babbel 123456789

1003 12345 Maverstac, Strasse 43 123456700

Ieier Manfred Meier 0911-999665

f1oos 45678 Nirmberg, Hansestrafie 2 0911999660

[Aibert Siegfried Albert 0421 12457856

1005 27000 Jever, Rosenwveg 598 0421 225563

Meier Meier & Sohn GmbH 030-556677

1007 12345 Berlin, Hauptstratie 25 030-778839

[iesel Renate Kiesel 0541654321

1008 30555 Hannewver, Waldallee 25 0541-654333

[Zutal Reinard Zufal 089-835522

f1oos 1252 Miinchen, Dorfstraite 6 089-865500 |

Datensstz; |4 T b [ rk]von s

In den entsprechenden Suchfeldern kdnnen Sie beliebig viele Filterkriterien
eingeben, um eine Liste mit bestimmten Kunden auszudrucken.

Dadurch konnen Sie z.B. Listen mit Kunden aus einem bestimmten
Postleitzahlen-Gebiet erstellen, oder Sie drucken separate Kundenlisten mit
Firmenkunden und Privatkunden.

Um die entsprechende Kundenliste einzugrenzen, missen Sie einfach die
Filterkriterien in dem Suchfenster eingeben und anschlieBend auf die
Schaltflache 7| klicken. Jetzt werden Ihnen die gefilterten Kunden angezeigt.

Wenn Sie keine Filterkriterien im Suchfenster hinterlegen, gilt die Kunden-Liste
automatisch fur alle Kunden.

Sortierung:
Im Feld =l kénnen Sie eine entsprechende Sortierung (Reihenfolge) fur
die Kundenliste hinterlegen. Klicken Sie dazu einfach auf die Schaltflache | |
und wahlen Sie eine der folgenden Sortierungen aus:

Suchbegriff, Kunden-Nummer, Name, Postleitzahl, Ort, Tel 1, Objekt.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache (& , um das Fenster mit den
Druckvarianten zu 6ffnen.

Druck: b

AdressEtiketten
Kunderiiberblick mit Objekten quer

rAktion

0K
" Drucken
& Seitenansicht
" Einstellungen Abbrechen

Hier kdnnen Sie die gewunschte Liste aus den Druckvarianten:

<Kundenliste kurz>, <Kundenliste Ausfiuhrlich>, <Adress-Etiketten> und
<Kundeniberblick mit Objekten quer> auswahlen.

Bei der ,,Kundenliste kurz“, handelt es sich um die Standard-Liste.

Unter ,,Aktion“ bestimmen Sie nun, ob Sie sofort Drucken, die Seitenansicht
sehen oder erst die Druckeinstellungen andern mochten.
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Markieren Sie bitte den gewilnschten Punkt und klicken Sie anschlieRend auf

die Schaltflache ____ 9K |

B Druckart

Auswahl:

2 mt Sachbearbeiter

Bitte wahlen

Ormal

3 mit Objekradressen
4 mit Sachbearbeiter und Objekkadressen

Abbrechen

. Es offnet sich das folgende Fenster.

Hier kénnen Sie bestimmen, mit welchen zusétzlichen Informationen (Details)
aus den Stammdaten die Kunden-Liste gedruckt werden soll.

Wenn Sie jetzt auf die Schaltflache oK | Kiicken, startet (je nach
Auswahl) der Druck der Kundenliste, oder es 6ffnet sich die Seitenansicht.

M PN Handwerk - [Adressen : Bericht] E@E|

B Datei 7

i & @evd ® @ B8 BB oo -E

=5[]

B|

EBereit

1204.2005
Kunden
Seite 1 von 1
Kunde Marme/ info 1 Adresse Komruani ktion
Bauer Bauer&Co Hastedter Strake 32-34 Tel 1 0123-123 4557
10m Bauuntern ehmen ZE207 Biremen Tel2: 0123.222 2292
Fa« 01239254545
eMail: Bauer Testcunde @email de
L vy testiou nde.de
Schulze Pater Schutze Teststrale 27 Tal 1: 0421-12346
002 12345 Bnemen Fac 04210289
w
Bzbbel Hilde Babbel Strasse 43 Tel 1: 123456729
100z 12296 Mauerstadt Fao 123966700
L
Meier Manired Meier Harsestrake 2 Tel 1. 0911-0289655
1006 TR Niimberg Fao 0911000580
WF
Albert Sie gfried Albert Resermeg 98 Tel 1: 0421 12457856
006 Bau 27000 Jewer Tel2: 0421 125533
Fa 0421 225563
ehdail Albertialbert de
n iy, 3lb ert. dede
Meier Meier & Sohn ¢mbH Hauptstrake 25 Tel 1. 030555577
1007 12346 Berlin Fae  [B0778200
ehail: MeierS ohni@internet. de
L

Seite: ’71 Hﬂ I

NF

Klicken Sie auf die Schaltfliche £,
Seitenansicht zu drucken.

um die Kunden-Liste

aus der

Durch Anklicken der Schaltfliche ¥ , beenden Sie die Seitenansicht.
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5.1.8 Beleg-Listen

Klicken Sie im Kunden-Formular auf die Schaltflache _E*=25= | ym die
Beleg-Listen zu offnen.

E Belege suchen @
Beleg-Mr-
Suchwort:
Kundsrhir 1001 [&
Abbrechen
Dratum won: j bis: j
BelegMr [RE Suchwort Funds W Netto WE Brutto
3 20031261 030205 Bauer & Cao 1001 14.085.51 14.085,51
28207 Bremen, Hagtedter Stralle 32 -1
30001270 18.17.04 WaBericht Bauer & Co 1001 0,00 0,00
Kundenadresse 28207 Bremen, Hagtedter Stralle 32 -1
30001269 18.17.04 WaBericht Bauer & Co 100 55,00 E3.80
Kundenadiesse 1 28207 Bremen, Hastedter Stialle 32 -3
20031252 13.10.04 Bauer & Co 1001 340,00 354,40
Kundenadiesse 28207 Bremen, Hastedter Stiafle 32 -1
30001251 1810.04 WaBericht Bauer & Co 1001 55,00 E3.80
Kundenadiesse 1 28207 Bremen, Hastedter Strale 32- 2
30001280 1810.04 ‘“wWaBericht Bauer & Co 1001 55,00 E3.80
Kundenadiesse 1 28207 Bremen, Hastedter Strale 32-©
20041301 141004 Bauer & Co 1001 000 0,00
11Bremen, Hastedter 28207 Bremen, Hastedter Strabe 32-:
20041300 1471004 Bauer & Co 100 000 0,00
Bremen, Hastedter 51 28207 Bremen, Hastedter Strafle 32-1
Summe: 52.921.,58 58 BS?SSﬂ
Datensate: 14| 4 | T b | b1 [p%] von 29 (Gefitert)

Hier erhalten Sie eine Ubersicht von allen erfassten Belegen des Kunden
(Sortiert nach der Belegart). Hinterlegen Sie einfach die gewinschten
Filterkriterien und Sie erhalten eine Auflistung der entsprechenden Belege.

Sie koénnen die folgenden Filterkriterien nutzen:

Klicken Sie in diesem Listenfeld auf die Schaltfliche =l und wahlen Sie die
gewiinschte Belegart aus.

Hier kdonnen Sie eine Belegnummer eingeben, wenn Sie nach einem
bestimmten Beleg suchen mdchten.

In diesem Feld kdnnen Sie das Suchwort des Beleges eingeben, wenn Sie
nach einem bestimmten Beleg suchen mochten. (Die Suchwoérter werden
innerhalb der einzelnen Belegarten vergeben)

Die Kundennummer des aufgerufenen Kunden wird Ihnen in diesem Feld
automatisch angezeigt.

Hier kdnnen Sie einen bestimmten Zeitraum der Belegerstellung eingrenzen.
Nachdem Sie die gewiinschten Filterkriterien hinterlegt haben, klicken Sie auf

die Schaltfliche __8tm | oder driicken Sie die <Enter-Taste>. Dadurch
werden lhnen die entsprechenden Belege aufgelistet.

Durch Anklicken der Schaltflache J links neben dem entsprechenden
Datensatz, wird der ausgewahlte Beleg automatisch vom Programm geoffnet.

Um die angezeigte Beleg-Liste auszudrucken, klicken Sie auf die Schaltflache
[a . Dadurch wird das Fenster mit den Druckvarianten gedffnet.
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5.1.9 Kunden-Aufgaben

Klicken Sie im Kunden-Formular auf die Schaltflache , um das Aufgaben-
Fenster des Kunden zu 6ffnen.

& Aufgaben X
Mitarbeiter | Adesse Suchbegif Filtern =
Betieff adesse At/ K -] 10000 |
Datum Beginn | bis: - Projekt | ¢ [& i
Datum Ende | e = Belegat |
Status B =l
Kategorie =l Heute Termine
Efedigt r NurAuigaben @ Diftons Auigaben_| Abbrechen |

Mitarbeiter Betieff Advesse Suchbegifl At /Ni (S| | FKategorie
= Beginn Beschrebung Projekt | gy | Belegat W =-|#h|  Status
Melden 1 Etledigt
7] 4 |Meiter 10000 = [Kunden anulen und Angebol bespiechen __ [Mustermann G35 | |
ZE.0503 - 1000 = | Hern Muslemann arien und die Detals - -|o - 5
505 <[ 7200 = |2m Angebat besprechen. =
*| 4+ - Mustermann K -[oon -] |
0503 ~ B -] ~|5 =] |
- 5 =

Datensatz: 14 1 b | b1 [pk] von 1 (Gefikert)

Hier werden alle Aufgaben fir einen Kunden verwaltet.

Mit diesen Aufgaben behalten Sie den Uberblick von allen Tatigkeiten, die fiir
diesen Kunden erledigt werden missen.

Sobald eine Aufgabe erledigt ist, setzen Sie das Hakchen im Feld <Erledigt>,
dadurch gilt die Aufgabe als ,abgeschlossen®.

Um eine neue Aufgabe zu erfassen, klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ Es
erscheint das folgende Fenster.

Aufpabe mit Details
|

Mitarbeiter: Meister 10000 | Aufgabe
Beginn: Mo 22K  Mo260603-] 10:00 ~| Adresse:  Mustermann
Ende: K - - K -] 10000 - =] ¢
Erinnerung:  f Ko | - Projekt: - || s
Betieff: Kunden anmufen und Angsbot besprechen Beleg: ~|n -] ¢
Beschreibung:  Herm Mustermann snnufen und die Details Kategorie: |
2um Angebot besprechen.
Status: -
Ededigt [

Hier kdnnen Sie die Aufgaben zu dem aufgerufenen Kunden erfassen.

Im Feld <Mitarbeiter> kénnen Sie, durch Anklicken der Schaltflache j, den
gewunschten Mitarbeiter fur diese Aufgabe hinterlegen.

Hier kénnen Sie das Beginndatum und die Beginn-Uhrzeit der Aufgabe
hinterlegen.

In diesem Feld kdnnen Sie eine Meldezeit hinterlegen. Die Aufgabe wird zum
Meldezeitpunkt an allen PCs mit dem entsprechenden Mitarbeiter angezeigt.

Hier kdnnen Sie den <Betreff> der Aufgabe eingeben. Standardmafiig wird
der Kundenname bzw. die Baustelle eingetragen die fur diese Aufgabe gelten.

In diesem Feld kénnen Sie die genaue Beschreibung der Aufgabe eintragen.

Hier konnen Sie das Hakchen setzen, wenn die Aufgabe erledigt wurde.
Dadurch gilt diese Aufgabe als ,abgeschlossen und im Feld <Ende> wird
automatisch das aktuelle Datum hinterlegt.

(Alle Einzelheiten zum Thema Aufgaben lesen Sie im Kapitel ,,20.2 Aufgaben*)
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5.2 Lieferanten

Bevor Sie DATANORM-Dateien (Artikel, Preispflege, Rabatt-Disketten usw.)
einlesen kdnnen, missen Sie lhre Lieferanten in den Stammdaten erfassen.

Die Verwaltung der Lieferanten finden Sie in der Menlleiste unter:

<Stammdaten> — <Lieferanten> (Siehe unteres Bild)

I PN Handwerk - [Start]
}Qatei Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Individuelle Preislisten

Leistungs-Sets
DIGIS Artikelsets einlesen
MDE-Sammeldatei

ZVEH einlesen

DATANORM

Rabatte »
Hauptwaren-Gruppen
Waren-Gruppen

Firma »

Mahntexte
Textbausteine
Protokolle

I [ W[

Bereit

Beim Offnen des Lieferanten-Formulars wird automatisch ein Suchfenster
angezeigt. Hier konnen Sie entweder einen vorhandenen Lieferanten aus den
Stammdaten suchen oder einen neuen Lieferanten anlegen.

& Lieferanten suchen IZ

Yolltext: N(a | *® | : | =)
Lf-Mr: ;I Lf_Kennz. ;l Fanae =
Suchbegriff
Mame 1 Heu |
M 2
a2 Bearbeiten |
Plz. Ot
Info 1 Ll
Info 2
Infa 3 Abbrechen |
Mit Freistellung i@ ™ neinl”  Sartieung: Rd
Freistellung bis: | Abgelaufer: -
Hr Kennz. Mame Tell
Suchbegriff Fax
» 7001 EK. Bohrkronen GmbH 0211-456456
Bohrkronen 12345 Teststadt, Eizenstrafe 1-4 0211-456455
7002 EO  Beispiel 0421-123456
Beizpiel 28222 Bremen, Bremer Stralle 123 0421-123466
7000 MU Musterlieferant kG 0123 - 456783
Musterlisferant 11111 Musterstadt, Industriestralie 1 0123 - 456959
*
Datensatz: I<| 4 II 1 b IDI |>*| won 3 -
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Klicken Sie im Suchfenster auf die Schaltflache __* | um einen neuen
Lieferanten zu erfassen. Es 6ffnet sich das Lieferanten-Formular.

Bl PN Handwerk - [Lieferanten]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensdtze Extras Fenster 7

~ slxl
El M| 4 b|b| »r ﬂl %ll%llﬁlil

71100
Musterlieferant _

Selte 1 | Sachbearbeiter I Dietails | Dokumente und Bricfe

Musterieterant KG Sehr geehrte Damen und Herren
0123 - 456783

0123 - 456939

Industriestraie 1
1111 Musterstadt

Hier kinnen Sie Bemerkungen und Notizen zum
Lieferanten hinterlegen.

mustemann@intemnet. de

v mustermann. de

Datensatz: |1| 4 “ 3 b IDI IP%I won 3
Bersi: A =

(Hier mit ausgefillten Musterdaten)

Das Lieferanten-Formular unterteilt sich in die Bereiche:
Seite ll Sachbearbeiter | Cietails | und Dokumente und Eriefe |

5.2.1 Seitel

Sie befinden sich zuerst auf der Setel| Hier wird Ihnen die Lieferanten-
Nummer automatisch vom Programm vorgeschlagen. (Das Programm bezieht
sich dabei auf die unter <Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise>
hinterlegten Eintréage). Sie kénnen die vorgeschlagene Lieferanten-Nummer
durch Dricken der <Enter-Taste> Ubernehmen, oder eine manuelle Nummer
durch einfaches Uberschreiben eingeben.

Die beiden folgenden Felder sollten unbedingt ausgefillt werden:

Im Feld Kennzeichen: hinterlegen Sie bitte ein Lieferanten-Kennzeichen. Dies
sollte aus zwei Buchstaben bestehen und wird spater fur das Einlesen von
DATANORM-Dateien bendétigt.

Im Feld Kunden-Nr: solite lhre Kundennummer bei dem jeweiligen Lieferanten
hinterlegt werden. AnschlieRend kénnen Sie in den weiteren Eingabefeldern
die entsprechenden Firmendaten des Gro3handlers erfassen.

Bestéatigen Sie alle Eingaben mit der <Enter-Taste>, dadurch springt der
Cursor in das nachste Eingabefeld.

Geben Sie im Feld Suchbeariff: den Suchbegriff ein, unter dem der Lieferant
spater im Suchfenster gefunden werden soll. Standardmafig wird hier nur der
Nachname bzw. der Firmenname des Lieferanten hinterlegt.

Erfassen Sie nun die jeweiligen Lieferantendaten, indem Sie die
entsprechenden Felder ausfullen.
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Das Feld <Bemerkungen> ist ein Memofeld zum Lieferanten, das nach
eigenem Bedarf genutzt werden kann. Dieser Inhalt wird nicht auf den Belegen
mitgedruckt, da er lediglich zu internen Informationszwecken dient.

Hier wird Ihnen die entsprechende Lieferanten-Briefanrede angezeigt, die sich
aus der Briefanreden-Automatik im Feld <Anrede> zusammensetzt.

In den <Telefon> Feldern kdénnen Sie bis zu 3 Telefonnummern zum
Lieferanten erfassen. Diese Felder kdonnen alphanumerisch gefillt werden.
Das bedeutet, Sie kénnen hinter der entsprechenden Telefonnummer einen
Hinweis dazufiigen. (Zum Beispiel: Handy, Blro, usw.)

Hier kann die Email-Adresse des Lieferanten hinterlegt werden. Sollten Sie
MS-Outlook® als Standard-Email-Programm einsetzen, wird durch Anklicken
der Schaltflache -*| automatisch eine Email mit dieser Adresse geoffnet.

In diesem Feld kdnnen Sie die Internet-Adresse des Lieferanten hinterlegen.
Diese Adresse wird automatisch als Verknipfung angelegt. Wenn Sie diese
Anklicken, 6ffnet sich Ihr Internet-Explorer mit der entsprechenden Adresse.

In den Feldern <Bank> und <Konto-Nr.:> kdénnen Sie die Bankverbindung des
Lieferanten erfassen.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache | und wahlen Sie die gewilnschte Bank
in der Liste aus und tragen Sie im nachsten Feld die Konto-Nummer ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ, falls die gewiinschte Bank nicht in der
Liste aufgefiihrt sein sollte. Es 6ffnet sich das folgende Stammdaten-Fenster:

& Banken X
ﬂqu b [ b1 Em =

Barkleitzahl Bankname
) [T0000000 T8 Beiin

0070010 Fostbank Berin

0ET01 11 SEB Berin

0010222 BN AMO Bark Berin
0010424 D eFfa B ank Berln
10070600 K Berin

10020000 Berlner Bark

10020100 Riags Bark Berin
10020200 BHF-BANK Berin
0020363 D Beiln
10020500 S ceialbank Berin
IR Hypovereinsbk Betin
TAOZ0300 Berliner Bark E1
022200 Ben
030200 Berfin Hyp:

0030400 [ABK R recibark Befin

0020500
10020600
0020700
10040000
10050000
10050007
10050005 Land:

in Gz
i Gz E 1

Datensatz: 14 . \;l ‘;;ﬂvnn 4681

jesbark Ber

Hier konnen Sie beliebig viele Banken hinterlegen. Auf diese Banken-
Stammdaten kdnnen Sie im ganzen Programm zugreifen.

Ist das Hakchen gesetzt, wird der Umsatz mit diesem Lieferanten nicht in den
Auswertungen bertcksichtigt. Den Lieferanten-Umsatz erreichen Sie Uber die
Menipunkte: <Auswertungen> — <Lieferanten-Umsatz>.

In diesem Feld kdénnen Sie das Fibu-Konto des Lieferanten hinterlegen.

In diesen Feldern kénnen Sie Begriffe oder Kirzel eintragen, nach denen Sie
die Lieferanten spater sortieren bzw. filtern mochten. Verwenden Sie diese
Felder, um Lieferanten-Gruppen festzulegen, oder um Lieferanten zu
markieren die regelméaRig Werbepost erhalten sollen.

(Siehe Kapitel ,,5.2.5 Lieferantenlisten drucken*)
In diesen Feldern konnen Sie lhre Zahlungsbedingungen bei diesem

Lieferanten hinterlegen. Anhand dieser Daten werden spater die Félligkeiten
der Eingangsrechnung in der Lieferanten-Zahlungsiiberwachung ermittelt.
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5.2.2 Sachbearbeiter

Klicken Sie im Lieferanten-Formular auf die Schaltflache Sachbearbeter | Eg
offnet sich das folgende Fenster:

M PN Handwerk - [Lieferanten] Q@@
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensétze Extras Fenster 7 ﬂﬂ

-« R, = AllZ
e |y | n ] B2 A EIRREIE
Lieferanten-Nr: Fooo Kennzeichen: MU Datanorm Kunden-Nr: 471100
Suchbegriff: Musterlieferant StdKostenart:
Seite | Sachbearbeiter ]Qetalls 1 Dokumente und Briefe ]

MNarne Telefon eMail Bemerkungen -
Abteilung Fax

Herr Wietrier Schitz [i1123 - 4567 55 I = [verkaufslsiter

Werkauf |
7 [Herr Riesrer |D123 -4567 90 ‘R\esnel@email de = |&ssistent der Geschaftsleitung
* | I -+

Datensatz: 14 ] 4 3 k| M k*k|von 3

Bereit

NF

(Hier mit ausgefillten Musterdaten)

Hier kdonnen beliebig viele Mitarbeiter (Ansprechpartner) des Lieferanten
hinterlegt werden.

Geben Sie einfach die gewtuinschten Daten in die entsprechenden Felder ein.

Im Feld <Email> konnen Sie die Email-Adresse des jeweiligen
Sachbearbeiters hinterlegen.

IFI igznenaemail de = |

Sollten Sie MS-Outlook® als Standard-Email-Programm einsetzen, wird durch

Anklicken der Schaltflaiche 1 automatisch eine Email mit dieser Adresse
geodffnet.

Das Feld <Bemerkungen> ist ein Memofeld, das nach eigenem Bedarf
genutzt werden kann. Dieser Inhalt wird nicht auf den Belegen oder den
Lieferanten-Listen mitgedruckt, da er lediglich zu Informationszwecken dient.

Bemerkungen

Szizztent der Geschaftsletung ”

Hier kdnnen Sie diverse Informationen und Bemerkungen zu dem jeweiligen
Sachbearbeiter hinterlegen.

Durch Dricken der Tastenkombination + erhalten Sie einen
Zeilenumbruch (Absatz). Dricken Sie nur die <Enter-Taste>, verlassen Sie
das Memofeld und der Cursor springt in das nachste Eingabefeld.
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5.2.3 Details

Klicken Sie im Lieferanten-Formular auf die Registerkarte Rokuments und Brisfe |
um das folgende Fenster zu 6ffnen: (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

B PN Handwerk - [Lieferanten]

EE Datei Bearbeiten Stammdaten Datensatze Extras Fenster 2

8%
Elu 4|> M| e ﬂl %ll%llﬁlil
Musterieferant ]

Seite LI Sachbearbeiter Detals | Dokumente und Brisfe

474110525
4711

Do 01.01.04| 7| Fr3ti204 -

I T —

Datensatzz M| 4 [[~ 3 _» [0 [p3¥|von 3
Bereit ] =

(Hier mit ausgefillten Musterdaten)

Hier kdnnen Sie die Daten der Freistellungsbescheinigung hinterlegen.

In diesem Feld wird die Steuer-Nummer des Lieferanten eintragen. Steuer-Nr.:
Tragen Sie hier die Sicherheits-Nummer vom Lieferanten ein. Sicherheits-Nr.
In diesen Feldern kdénnen Sie den Zeitraum fir die Freistellungsbestatigung Datum von / bis

hinterlegen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache | und wahlen Sie das
gewunschte Datum aus.

Im Programm kdénnen Sie einen automatischen UGL-Datenabgleich mit lhrem UGL-FTP-
GroRhandler einrichten. Einstellungen

Dazu mussen Sie die FTP-Einstellungen in den folgenden Feldern eintragen.

Die notwendigen Daten erhalten Sie direkt von Ihrem jeweiligen Lieferanten.
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5.2.4 Dokumente und Briefe

Klicken Sie im Lieferanten-Formular auf die Registerkarte Dekumente und Briefe |
um das folgende Fenster zu 6ffnen.

I PN Handwerk - [Lieferanten]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Femster 7

/x|
sz @] 2]

471100
Musterisferant _
Seite LI Sachbearbeiter | Details Dokumente und Brisfe

Neves Diokument

Datum DokumentMr ff Beschreibung

—
Datensatz: 14 | 4 3 _# | M P¥|von 3
e o o 3 o

Hier kdonnen Sie beliebig viele Briefe und Dokumente zum Lieferanten
erfassen.

Die erfassten Briefe und Dokumente werden dem Lieferanten automatisch
zugeordnet. Somit haben Sie hier den kompletten Schriftverkehr zum
Lieferanten im Uberblick.

Klicken Sie auf die Schaltflache w um einen neues Dokument zu
erfassen und bestatigen Sie die anschlieRende Sicherheitsabfrage mit -~ = |,

Sicherheitsabfrage

\ ? ) ‘wollen Sie ein neues Dokument oder Brief erstellen?

= |

Sie befinden Sie sich nun im Fenster <Dokumente und Briefe>.

PN Handwe Dokumente und Briefe |

| Dstei stammdaten Taglohn Projeki Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Eenster 2

OEOOOEN O IO

Frz2z0405 -

4

»

Ll

Standard

Lisferanten-Anschreiben

[Empfanger | Kurz Brief | ‘whord-Brief |

Erpfanger #y =
Adiessart Adress-Nr Objekt Frojekt
Adiesse Objektadresse Belegart Beleg-Nr

Industriestraie 1
11111 [[Musterstadt

T
Datensatz: 14| ¢ T b | pI]pk| von L

Datensatz: 4 | 4 | 33 b | M[p#] von 33

|Formularansicht T ] —FC A

Dieses Fenster unterteilt sich in die Register Empfanger = KurzBrief (ng ‘word-Brief
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Empfanger

Sie befinden sich zuerst im Register Emefangsr  Hier wird lhnen die Adresse des
aufgerufenen Lieferanten automatisch angezeigt.

I PN Handwerk - [Dokumente und Briefe]

Datei Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege Auswertungen Programme Extras Eenster 2 ﬂﬁ
[l e -] M=o B Rl 2 @

Standard

4

»

M

Lieferanter-anschreiben

Empfénger | Kure-Briet | ‘word Biief |

Empfanger & 1=

Adressart Adress-Nr Objekt Prajekt
Adresse Obijektadresse Belegart BelegHr

I
Datensatz: 14 1k |b| |H€| von 1
Datensatz: 14| 4 33 _b [ M k¥ von 33

Formularansicht NF

In diesem Bereich kénnen Sie beliebig viele Empfanger fir das jeweilige
Dokument hinterlegen. Dadurch wird das erstellte Dokument fir jede
hinterlegte Adresse einmal ausgedruckt (Serienbrief-Funktion).

Klicken Sie auf die Schaltflache Em= 8] ym eine oder mehrere Empfanger-
Adresse(n) auszuwahlen. Es 6ffnet sich das folgende Auswahl-Fenster:

& Bitte Adressensuchfenster wéhlen! ]
Bitte Adressensuchfenster wahlen!
Auswahl oK
Abbrechen

Hier kdnnen Sie den Bereich auswahlen, aus dem der/die Empféanger fir den
Brief Ubernommen werden soll(en). (In diesem Fall ,Lieferanten®)

Markieren Sie den gewunschten Bereich und klicken Sie anschlieend auf die
Schaltflache ___9¢ | dadurch &ffnet sich das Lieferanten-Suchfenster.

& Lieferanten suchen X
Volltext 7| w =
L [=]) Lz =l Fier merken
Suchbeni
Name 1 Neu
Name 2

ones Bearbeiten
Bl Ot
Info 1 M
Info 2
I3 Abbrechen
Mit Freistellung — ja: ™ nein [ Sofistung: =l
Freistellung bis: | Abgelaufen: |
N Kennz Name Tell
=3 Suchbegit Fan
» 7001 X Bohkionen GibH [EE
ohikionen 12345 Teststack, Eisenshiae 1-4 0211456455
7002 B0 Beispiel 0421123456
Beispiel 28222 Bremen, Bremer Sratie 123 0421123466
7000 P Musterieferant K& 0123 456759
11171 Musterstadt, 1 0123. 456999
*
Datensatzi 4 T b [ P[] von 3 ]

Hier kdnnen Sie nach dem gewiinschten Empfanger suchen und diesen durch
Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, ibernehmen.
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Kurz-Brief

Klicken Sie auf die Registerkarte EwzEref - Dadurch 6ffnet sich das folgende
Kurz-Brief-Fenster: (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

M PN Handwerk - [Dokumente und Briefe] E@E
¥

Datei Stammdaten Taglohn Projek: Lf-Belege Auswerbungen Programme Extras Fenster 7

EIE
(@] Jx A o] B aja] 0 @]

Diakument-Nr; Testbrief Datum;  Fr 22.04.05j Beschieibung
Yorlage: KB04-0005 j

4

3

Ll

(2]

Kategorier  Gutschrift -~

Betreff Gutschiift fiir nicht gelieferte \Ware Dieses Dokument als Yorlage venwenden: -
Empfsnger  Kurz-Brief lﬂmd—Eliel]

Format il =l F|x|u Variablen einfligen | & Yorlage anwendzn i}
{Adresshlock}
Daturn: {Daturm}

{Betreff}

{Briefanredel,

. Text

it freundlichen Grulten

Datensatz: 14| 4 33 b [ M k%| von 33

Bereit NF

Im Feld Dokumenkts k5040052 wird die Dokument-Nummer automatisch
vorgeschlagen. (Das Programm bezieht sich dabei auf die unter
<Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise> hinterlegten Eintrage).
Sie kdnnen die vorgeschlagene Dokument-Nummer durch Dricken der
<Enter-Taste> (ibernehmen, oder eine eigene Nummer bzw. einen eigenen
Briefnamen durch einfaches Uberschreiben eingeben.

Klicken Sie im Auswabhlfeld <Vorlage> auf die Schaltflache j, dadurch 6ffnet
sich eine Auflistung mit allen internen Vorlagen. (Alle erfassten Kurzbriefe bei
denen der Punkt <Als Vorlage verwenden:> gesetzt wurde.) Hier kdbnnen Sie
die gewunschte Kurz-Briefvorlage durch einmaliges Anklicken auswahlen.

Im Feld <Kategorie> konnen Sie den Kurz-Brief in eine bestimmte Kategorie
einteilen. (z.B. Info-Post, Werbebrief, usw.) Klicken Sie dazu auf die

Schaltflache | und wahlen Sie die gewinschte Gruppe in der Liste aus.

Wird die gewlinschte Gruppe nicht in der Liste aufgefiihrt, filhren Sie einen
Doppelklick im Feld <Kategorie> aus. Dadurch 6ffnet sich das Stammdaten-
Fenster, in dem Sie beliebig viele Kategorien hinterlegen konnen.

In diesem Feld kdnnen Sie den Betreff des Kurz-Briefes eintragen. Dieser wird
dann automatisch in die Betreffzeile des Brieftextes tbernommen.

Hier koénnen Sie das Erstellungsdatum des Kurz-Briefes hinterlegen.
Standardmafig wird Ihnen das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie
durch Driicken der <Enter-Taste> ubernehmen konnen.

Wenn Sie das Datum andern mochten, koénnen Sie es einfach Uberschreiben,
oder Sie klicken im Datumsfeld auf den Abwartspfeil auf der rechten Seite.
Dadurch wird die Kalenderanzeige gedffnet.

Hier kénnen Sie das gewilnschte Datum per Mausklick oder Tastatur
auswahlen. (Tastaturauswahl: mit ,+“ oder ,-, = Tage vor / zurlck
mit ,,/“ oder ,,** = Monat vor / zuriick)
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Im Feld <Beschreibung> kénnen Sie diverse Notizen und Bemerkungen zu
dem jeweiligen Kurz-Brief hinterlegen. Der Inhalt wird nicht mitgedruckt, da er
lediglich zu Informationszwecken dient.

Markieren Sie den Punkt im Feld [DiesesDekument alsoiage vemender: =X \wenn Sie den
erstellten Kurz-Brief zukilnftig als interne Vorlage verwenden mdchten.
Dadurch wird der erstellte Kurz-Brief als Vorlage gespeichert.

In diesem Textfeld konnen Sie den gewiinschten Kurz-Brief-Text erfassen.

Format  Arial =1 -l Flx|u ‘Yariablen einfiigen | & ‘Yorlage arwenden | i
{Adresshlock}
Diaturm:
IDaturm}
{Betreff}
{Briefanrede},
.. Text

Wit freundlichen Graken

Hinweis

Bei den Wéortern in den geschweiften Klammern, wie z.B. {Adressblock},
handelt es sich um Variablen (Platzhalter). Diese werden beim Druck des
Kurzbriefs mit den jeweiligen Feldinhalten gefillt. Achten Sie darauf, dass die
Variablen unverandert bleiben, damit diese im Brief korrekt angezeigt werden.

In diesem Feld ™ ** =1 < EIXY] g jhnen die Formatierung des
Brieftextes angezeigt. Hier kdnnen Sie die Schriftart, die Schriftgrof3e und die
Formatierung (Fett, Kursiv, Unterstrichen) des Brieftextes vornehmen.

Wenn Sie auf die Schaltflache M klicken, offnet sich das folgende
Auswahlfenster:

B Bitte Variablen-Feld auswahlen E]

Bitte Yariablen-Feld suswahlen

4Adressblock) Komplette Anschrift j 0K
{0Objadressblock) Komplette Objekt-anschrift —
{Briefname} Brief-Mame

{Betreff} Brief-Betreff Abbrechen
{kategarie} Brief-kateqarie

{Datum} EBrief-Datum

{Beschreibung} Brief-Beschreibung

{Projekt: Projekt

{Eelegart} Belegark

{Beleghr} Beleg-Nr

{Zusl} Brief-Zusatzfeld 1

{Zus2} Brief-Zusatzfeld 2

{Zus3} Brief-Zusatzfeld 3

{Zus4} Brief-Zusatzfeld 4

{Zuss} Brief-Zusatzfeld 5

{Eriefanrede} Adress-Briefanrede

{Adresshirt Adress-Nr j

Hier kbnnen Sie eine entsprechende Variable (Platzhalter) auswahlen. Diese
wird dann an der Stelle im Brieftext eingefiigt, wo Sie zuletzt mit dem Cursor
stehen geblieben sind.

Wenn Sie fur einen angelegten Kurz-Brief eine andere Vorlage verwenden
mdochten, wahlen Sie die gewlinschte Vorlage im Feld <Vorlage> aus.

AnschlieBend Klicken Sie auf die Schaltflache _Yeb=amenn | ng bestatigen die
folgende Sicherheitsabfrage mit <Ja>. Dadurch wird der Text der
ausgewahlten Vorlage fir diesen Kurz-Brief verwendet.
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Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ um das Kurzbrief-Suchfenster zu 6ffnen.

& Kurzbrief suchen X
Dokumert-Ar Projekt - =
e i 4w x[v
Kategarie x| Belegat |
Betref Belog i =l Fiter merken [
Vorlage ja [ nein ™ leu
Vorlags Name: -l
Datum von = bis -

Adiessart = =l Obiekt
Name 1 Obigkt Name
Strabe Dbiekt Strafie
PLZ/ Ot ObiPLZ /7 0n Shicten ||
Dokumert-At Kategorie Adresse Objeldt Projekt
Datum Betreft Belegrt  Bielec-hir
Vorlage Beschrelbung
[DOKO5-0016 Ko 14703 -1
12092005 ERZBISTUM KGLN [
Standerd MARZELLENSTR. 32
50668 KOLN
[DOKD5-0016 Ko 1003 -1
12092005 Hide Babhel a
Standerd Strasse 43
12345 Maverstact
[DOKD5-0016 Ko 1005 -1
02092005 Mantred Meier 0
Standerd Hansestralie 2
45578 Niirnberg ﬂ
Datensatz: 14 T b | M| von 76

Hier konnen Sie in den entsprechenden Suchfeldern die gewinschten
Filterkriterien eingeben, um einen bestimmten Kurzbrief zu finden.

Wenn Sie auf im Register EwzErief guf die Schaltflache ﬂ klicken, wird der
gesamte Text des Kurz-Briefes geldscht. Dabei bleibt der eigentliche Kurzbrief
jedoch erhalten. lhnen wird lediglich ein leeres Textfeld angezeigt, in dem Sie
einen neuen Brieftext erfassen kdnnen.

Nachdem Sie den gewtlinschten Brieftext erfasst und formatiert haben, kénnen
Sie den Kurz-Brief ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache @ dadurch o6ffnet sich das folgende
Brief-Druck-Fenster:

& Drucken 3

Diuckvariante

Kurzbrief 2
Kurzbrief 3

e

' Drucken

& Seitenansicht

© Eirstelungen  Kopfund Fuss Abbrechen

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie den Brief sofort drucken
mochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem Fall
setzen Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken auf ____ 9k |

B PN Handwerk - [RifBrief1 : Berichi] EEX
B patel 2 =I5
B & Seral @ @ B B o @ e
Mit Doppelklick kinnen diese Yorlagen Musterfimma
mit W5 Word bearbeitet werden Fachbetrieb fir
handwerkliche Arbeiten
Tel.: 0123 - 123450
Fax.: 0123 - 123457
EMail: Info @huster ds
s Mgt Fima de-
Musterfma GrbH, Mustenusg 3, 12346 Mustarhausen
Firma
Bauer & Co wE
Bauuntemehmen
Hastedter Strale 32- 34
28207 Bremen
Datumn: 03.03.2005
Testbrief
Sehr geehrte Damen und Herren,
. Text
Seite! 1 i ﬂ 2 LI_‘
Bereit NF

Der erstellte Kurz-Brief wird Ihnen in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
auf die Schaltflache @ um den Kurzbrief endgtiltig auszudrucken.

Um den Kurzbrief zu schlieBen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache _*.
Dadurch gelangen Sie zurtick zur Briefverwaltung des Kunden.
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Word-Brief

Klicken Sie auf die Registerkarte Woidief| Dadurch 6ffnet sich das folgende

Word-Brief-Fenster: (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

J[_)atel Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2 ilil

v ] 8L m]| B &R m| %]

Empfanger | Kuiz-Brief  Wiord Brief |

Import | orlage anwenden | 1'
Word-Brief

Dok2005,00K0S-0004, doc

Datensatz: 14| 4 |[ 35 b | M [##]| von 35
|Formularansicht

= Y

Wenn Sie auf die Schaltflache klicken, wird lhr Wordbrief mit dem
Programm Microsoft Word® geoffnet.

&l Dokument in Word Brief - Microsoft Word

Datei Bearbeiten Ansicht Eifigen Formab Extras Tabele Fenster 2

DEEs8 SRY L RY o- - a0 =2

Frage hier eingeben - X

M o0% ~ [2) , Endgiltige Version enthalt Markups  + Anzeigen~ | & ¥

)
7o - ow-d- @3- O-EE - Al Vi@ et | FLSHER S |E-
2 Standard + Aril, 11+ Arial -1 - F KU [E=E 1= -2 A
O gf |[F1] B sedngunsted einiogen - [%2] [2) B W41 0.
& ‘ . e

Firma
Hartmut Mustermann
Osterdeich 335

28207 Bremen Daturn 30.10.2003

Musterbrief

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fir hr Interesse.

Wit freundlich en GraGen

zocren~ s Agoromen- \ 2 OB 4G EIE o -L-A-===B@.
Seite 1 Ab 1 11 Bei 11,0cm Ze 20 Sp 3 MAC AUD Ei 5 Deutschi(De (G

Jetzt kénnen Sie Ihren Wordbrief mit allen unter Microsoft Word® bekannten
Funktionen und Formatierungsmaglichkeiten erstellen und bearbeiten.
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Klicken Sie auf die Schaltflache M wenn Sie ein bereits erfasstes Word-
Dokument importieren méchten. Dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

Datei @ffnen... @@
Suchen in: |_) PN_Handwerk_Testversion j [ £5 '
L1 IZyhwdaten
L,ﬁ I IMPEX
Zuletzt I[ITEMP
vemwendete D [S)Update
@ 1 Musterbrief doc
Desktop
Jurg Rogas
58
Arbeitsplatz
)
Hetzwerk Dateiname: |Musterbmef doc j Offnen |
Dateitup: [M5word [ dec) ~| Abbrechen

Hier kdnnen Sie nach der gewtinschten Word-Vorlage suchen und diese durch
einfaches Markieren und Anklicken der Schaltflache __ %= | in das Programm
Ubernehmen.

Wenn Sie fur einen angelegten Word-Brief eine andere Vorlage anwenden
mdochten, wahlen Sie die gewlinschte Vorlage im Feld <Vorlage> aus.

AnschlieBend klicken Sie auf die Schaltflache _Yeke=amersn | g bestatigen die
folgende Sicherheitsabfrage mit <Ja>. Dadurch wird der Text der
ausgewahlten Vorlage fir diesen Kurz-Brief verwendet.

Klicken Sie in Microsoft Word® auf die Schaltflache & (Serienbrief an Drucker),
um den fertigen Brief auszudrucken. Nur bei dieser Druckmethode, werden die
Serienbrief-Felder korrekt gedruckt.

Wenn Sie mit dem Wordbrief fertig sind, schlielen Sie Microsoft Word®.
Dadurch befinden Sie sich wieder im Word-Brief-Formular von PN Handwerk.

Wenn Sie im Register wordBrief | auf die Schaltflache ﬂ klicken, erscheint die
folgende Sicherheitsabfrage.

Sicherheitsabfrage ]

?/ Wallen Sie das ‘Word-Dokument wirklich [Gschen?
-

Wenn Sie diese Abfrage mit ,Ja“ bestéatigen, wird das gesamte Word-
Dokument geldscht. Dabei bleibt der eigentliche Word-Brief jedoch erhalten.
Ihnen wird lediglich ein leeres Word-Dokument angezeigt, in dem Sie einen
neuen Brieftext erfassen kénnen.

Klicken Sie auf die Schaltflache i Formular Dekumente und Briefe | ym das
gesamte Dokument mit allen Briefen und Dateien zu léschen. Dadurch
erscheint diese Sicherheitsabfrage.

Sicherheitsabfrage

Bestatigen Sie diese Abfrage mit ,,Ja“, werden samtliche Briefe und Dateien
des Dokuments unwiderruflich geldscht.
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5.2.5 Lieferantenlisten drucken

Klicken Sie im Lieferanten-Formular auf die Schaltflache ﬂ um das
Lieferanten-Suchfenster zu 6ffnen.

& Lieferanten suchen EI
Yolltext: Vt’ ® : | -
R [=]] witeme = Fiher metken [
Suchbedgrift
Mame 1 Heu
ene Bearbeiten
Plz, Ort
Info 1 M
Info 2
Info 2 Abbrechen
Mit Freistellung i@ [ neinl™  Sortienng: j
Freistellung bis: | Abgelaufen |

Nr Kenrnz. Name Tell
Suchbeqritf Fax
3 7o0m BE  Eohrkronen GmbH 0211-456456
Bohikronen 12345 Teststadt, Eisenstrafle 1-4 0211-456455
7002 BO  Eeispicl 0421122456
Beizpiel 28222 Bremen, Bremer Strafle 123 0421123466
vooo MU Musterlieferant KG 0123 - 456783
Musterieferant 11111 Musterstadt, Industriestrale 1 0123 - 456393
#*
Datensatz: 14 1k \ 4] \HH won 3 N

In den entsprechenden Suchfeldern kénnen Sie beliebig viele Filterkriterien
eingeben, um eine Liste mit bestimmten Lieferanten auszudrucken.

Um die entsprechende Lieferantenliste einzugrenzen, missen Sie die
Filterkriterien in dem Suchfenster eingeben und anschlieBend auf die

Schaltflache 7| klicken. Dadurch werden Ihnen die gefilterten Lieferanten
angezeigt.

Wenn Sie keine Filterkriterien im Suchfenster hinterlegen, gilt die Liste
automatisch fur alle Lieferanten

Sortierung:
Im Feld =l kénnen Sie eine entsprechende Sortierung (Reihenfolge) fur
die Lieferantenliste hinterlegen. Klicken Sie dazu einfach auf die Schaltflache
—lund wahlen Sie eine der folgenden Sortierungen aus:

Lf-Kennzeichen, Suchbegriff, Name, Postleitzahl, Ort, Tel 1.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache & , um das Fenster mit den
Druckvarianten zu 6ffnen.

& Drucken E]

Druckyariante

E Licterantenliste kurz

Ligferantenliste Ausfuhrich
Adress-Eliketten

e

T Diucken

& Seitenansicht

€ Einstsllungen Abbrechen

Hier konnen Sie die gewlnschte Liste aus den Druckvarianten:
<Lieferantenliste kurz>, <Lieferantenliste Ausfuhrlich> und
<Adress-Etiketten> auswahlen.

Bei der ,,Lieferantenliste kurz“, handelt es sich um die Standard-Liste.

Unter ,,Aktion“ bestimmen Sie, ob Sie sofort Drucken, die Seitenansicht
sehen oder erst die Druckeinstellungen é&ndern mochten.
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5.2.6 Lieferanten Aufgaben

Klicken Sie im Lieferanten-Formular auf die Schaltflache , um das
Aufgaben-Fenster des Lieferanten zu 6ffnen.

& Aufgaben &3]
Mitarbeiter | Adresse Suchbegrff Filtern =
Beteft Advesse At/ Hr -l | —

Datum Begim = bis | Pokk =8| El ﬂ
Datum Ende = |bis: -|  Belegan -
Stalus -] Beleatt =l Ed
Kategorie [=] Heute Termine
Erledigt: r Aufgaben [ |
Offen 4 Temine T Ottene Aufgaben | btizchen
Mitarbeiter Beureff Adresse Suchbegil  An/Nr (2| #b|  Kategore
= Beginn Beschieibung Projekt (2| i | Belegart M || Status
Melden L Efledigt
[ € |Schukzz 1007 - [M anvufen wegen Gutschit__ | L3 [ -
22.04.05 - [1500  |Lieferung unvellstandio, bite mit Hemm - -0
55 04,05~ 1600 < |Mustermann telefonisch klsren. Gutschift
* + ) K [0
220405 ~ - S -0

Datensatz: 14 ¢ L b | ¥1|vk] von 1 tefitert)

Hier werden alle Aufgaben fir einen Lieferanten verwaltet.

Mit diesen Aufgaben behalten Sie den Uberblick von allen Tatigkeiten, die fir
diesen Lieferanten erledigt werden missen.

Sobald eine Aufgabe erledigt ist, setzen Sie das Hakchen im Feld <Erledigt>,
dadurch gilt die Aufgabe als ,abgeschlossen®.

Um eine neue Aufgabe zu erfassen, klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ Es
erscheint das folgende Fenster.

Aufgabe mit Details
Ly

Mitarbeiter | Aufgabenart W Aufgabe ™ Temin
Beginn, Fi 16.Kw  F22ma05-| o000 - Adresse:
Ende: Kt -] | K-]0 Mar=ar .|
Erdnnerng 2% | Fr 16 KW Fre2040s | =l Erciekt: -] o0 |
Betreff Musterlisferant aniufen wegen Gutschrift Beleg: ~lo - =] ¢
Beschreibung Lieferung unvallsténdi, bitte mit Herm Kategarie: |
Mustermann telefonisch klzren, Gutschrift
Status Rd|
Erledigt ]

Im Feld <Mitarbeiter> kdnnen Sie, durch Anklicken der Schaltflache ;|, den
gewulnschten Mitarbeiter flr diese Aufgabe hinterlegen.

Hier kdnnen Sie das Beginndatum und die Beginn-Uhrzeit der Aufgabe
hinterlegen.

In diesem Feld kénnen Sie eine Meldezeit hinterlegen. Die Aufgabe wird zum
Meldezeitpunkt an allen PCs mit dem entsprechenden Mitarbeiter angezeigt.

Hier konnen Sie den <Betreff> der Aufgabe eingeben. Standardmé&Rig wird
der Lieferant bzw. die Baustelle eingetragen die fir diese Aufgabe gelten.

In diesem Feld kénnen Sie die genaue Beschreibung der Aufgabe eintragen.

Hier kbnnen Sie das Hakchen setzen, wenn die Aufgabe erledigt wurde.
Dadurch gilt diese Aufgabe als ,abgeschlossen und im Feld <Ende> wird
automatisch das aktuelle Datum hinterlegt.

(Alle Einzelheiten zum Thema Aufgaben lesen Sie im Kapitel ,,20.2 Aufgaben®)
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5.3 Mitarbeiter

Die Verwaltung lhrer Mitarbeiter finden Sie in der Menlleiste unter:

<Stammdaten> — <Mitarbeiter> (Siehe unteres Bild)

M PN Handwerk - [Start]
Datei | Stammdaten Iaglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Kunden
Lieferanten

Lager
Individuelie Preisiisten

Leistungs-Sets
DIGIS Artikelsets einlesen
MDE-Sammeldatei

ZVEH einlesen

DATANORM

Rabatte
Hauptwaren-Gruppen

\ e
Frma

Mahntexte

Textbausteine
Protokale.

Formularansicht

Beim Offnen des Mitarbeiter-Formulars wird automatisch ein Suchfenster
angezeigt. Hier kdnnen Sie entweder einen vorhandenen Mitarbeiter aus den
Stammdaten suchen oder einen neuen Mitarbeiter anlegen.

& Mitarbeiter suchen .

X

Voltest :r\;n; v vKl :I =}
Suchbegrit "o
Mitarb. Mo frfo3 Heu
i = Bearbeiten
Mame 1
Stiafle —Ilﬁ
P, Ot »
i | bi: =] Sortiemng =l
Austitt vor: | bis: | Akt ja ™ reinl Abbrechen
Suchbegilf Gp Adesse Tel. Fax
3 Mster Mas Mustementeur 421123956
1 28282 Bremen, Mustergasss 123
Wiler Fieinz Miler 3235
1000 12345 Langhausen, Dorfstrabie 7
Sehuze Maniied & chulze 723/ 656938
100 22523 Habenstad, Habensrabe 2
Siober Herrioh Stcber
1002 28876 Oyten, Dorstrafe 25
Geren Tine Gehler
1003 28010 Bremen, Rennsirale 1
Fefanidl FalHeinz Bepiel
1004 22569 Nodersted:, Hauptstiafe 123
Datensatz: 14 « T ¥ [M[ s _

Klicken Sie im Suchfenster auf die Schaltfliche __ % | um einen neuen
Mitarbeiter anzulegen. Es 6ffnet sich das Mitarbeiter-Formular.

B PN Handwerk - [Mitarbeiter] 9i=1/3]
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensatze Extras Fenster 7 2] x|
M| W] «frm|oB2fgal (&) @
Mitarbeiter-Nr: 1001
Suchbegiiff:  Schulze Grp: B
Seite 1 | seite 2 | Dokumente und Brisfe |
Anrede: Herm i Eintritt: Wi 01.03.00 x| Austritt: -l
Mame 1: Manfied Schulze Eingestellt als: Mustermonteur
Hame 2 Erlerter Berf:  Klemprer
Name 3 Fiihrerschein: 3
StraBe: Habenstrabe 2 Lohn-Grp.: 2~
Plz, Oit 22523 Hahenstadt ifizi - [ ]2 Elektriker |-
#]| [
Telefon: 0123/ 556993 =
Info 1:
eMail: + Info 2-
Telefax: Info 3
Bemerkungen:
Bereit I | 3 I Y |

(Hier mit ausgefiillten Musterdaten)

Das Formular unterteilt sich in 5#te L] Sete2| ynd Dokumente und Brisfe |
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5.3.1 Seitel

Sie befinden sich zuerst auf der =#t2l Hier wird lhnen die Mitarbeiter-
Nummer automatisch vom Programm vorgeschlagen. (Das Programm bezieht
sich dabei auf die unter <Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise>
hinterlegten Eintrage). Sie kdénnen die vorgeschlagene Mitarbeiter-Nummer
durch Dricken der <Enter-Taste> ibernehmen, oder eine manuelle Nummer
durch einfaches Uberschreiben eingeben.

Bestétigen Sie alle Eingaben mit der <Enter-Taste>, dadurch springt der
Cursor in das nachste Eingabefeld.

Geben Sie im Feld Suchbeariff: jen Syuchbegriff ein, unter dem der Mitarbeiter
spater im Suchfenster gefunden werden soll. StandardmaRig wird hier nur der
Nachname des Mitarbeiters hinterlegt.

Im Feld <Grp> kodnnen Sie lhren Mitarbeiter in eine bestimmte Gruppe

einteilen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache ﬂ und wahlen Sie die
gewinschte Gruppe in der Liste aus.

Sollte die gewlinschte Gruppe nicht in der Liste aufgeflhrt sein, fihren Sie
einen Doppelklick im Feld <Grp> aus. Dadurch 6ffnet sich das Stammdaten-
Fenster, in dem Sie beliebig viele Mitarbeitergruppen hinterlegen kénnen.

Hier kann die Email-Adresse des Mitarbeiters hinterlegen. Sollten Sie
MS-Outlook® als Standard-Email-Programm einsetzen, wird durch Anklicken
der Schaltflache *] automatisch eine Email mit dieser Adresse geoffnet.

Das Feld <Bemerkungen> ist ein Memofeld zum Mitarbeiter, das nach
eigenem Bedarf genutzt werden kann. Dieser Inhalt wird nicht auf den Belegen
mitgedruckt, da er lediglich zu internen Informationszwecken dient.

Hier kbnnen Sie die entsprechende Lohn-Gruppe des Mitarbeiters hinterlegen.
Diese ist fur die Arbeitszeiterfassung und die Nachkalkulation der
Arbeitsstunden notwendig.

(Naheres dazu erfahren Sie im Kapitel ,,16 Arbeitszeiterfassung®)

Hier konnen Sie die entsprechenden <Qualifizierungen> des Mitarbeiters

hinterlegen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache =1 und wahlen Sie die
gewinschte Qualifizierung in der Liste aus.

Qualifizierungen: » |2 Elektriker ;' -

*| |

-

Im Kalender haben Sie die Mdglichkeit, die Mitarbeiter nach den jeweiligen
Qualifizierungen sortieren, um somit einen besseren Uberblick fir die
Terminverwaltung zu bekommen.

Sollte die gewiinschte Qualifizierung nicht in der Liste aufgefiihrt sein, fiilhren
Sie in diesem Feld einen Doppelklick. Dadurch 6ffnet sich das Stammdaten-
Fenster, in dem Sie beliebig viele Qualifizierungen hinterlegen kénnen.

In diesen Feldern kénnen Sie Begriffe oder Kirzel eintragen, nach denen Sie
die Mitarbeiter spater sortieren bzw. suchen mochten.

Hier kdnnen Sie dem Mitarbeiter, mit Hilfe der Windows® Zwischenablage, ein
Bild hinzufigen. Markieren Sie das gewinschte Bild durch einfaches
Anklicken. AnschlieRend dricken Sie die Tastenkombination <Strg + C>
(Kopieren) und wechseln zurlick in das Mitarbeiter-Formular. Hier klicken Sie
einmal auf das Feld <Bild> und dricken dann die Tastenkombination
<Strg + V> (Einfuigen). Dadurch wird das (in der Zwischenablage befindliche)
Bild in das Mitarbeiter-Formular eingefiigt.
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5.3.2 Seite 2

Klicken Sie im Mitarbeiter-Formular auf die Schaltflache M um das
folgende Fenster zu 6ffnen. (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

8 PN Handwerk - [Mitarbeiter]

i Bearbeiten Stammdaten Datensétze Extras Eenster 2

Seite 1 Feite 2 | pokumente und Briefe
120-555-993

So16.02E9 ~

werheiratet

eutsch

2900010 Geldbank
234567

*

= o o3 B =
B
[+
=

et [ [ [ m[[

Hier kénnen Sie beliebig viele Zusatzinformationen zu lhrem Mitarbeiter
hinterlegen.

Geben Sie einfach die gewtinschten Daten in die entsprechenden Felder ein.

Diese Felder dienen lediglich als Informationsfelder, daher ist es Ihnen
Uberlassen, ob Sie diese Felder zum Mitarbeiter ausfullen.

5.3.3 Dokumente und Briefe

Klicken Sie im Mitarbeiter-Formular auf die Registerkarte Dekumente und Briefe |
um das folgende Fenster zu 6ffnen:

8 PN Handwerk - [Mitarbeiter]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Eenster 2 ilil

Seite ll Seike 2 Dokumente und Briefe

Meues Dokument

Datum Dokumentht Eetieff Eeschieibung

et [ [ [ W[

Hier kdnnen Sie beliebig viele Briefe und Dokumente zum Mitarbeiter erfassen.

Die erfassten Briefe und Dokumente werden dem Mitarbeiter automatisch
zugeordnet. Somit haben Sie hier den kompletten Schriftverkehr zu Ihrem
Mitarbeiter im Uberblick. (Naheres dazu im Kapitel ,,10.1 Dokumente und Briefe*)
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5.3.4 Mitarbeiterlisten drucken

Klicken Sie im Mitarbeiter-Formular auf die Schaltflache ﬂ um das
Mitarbeiter-Suchfenster zu 6ffnen.

B Mitarbeiter suchen

(x]

Malltext: Infa 1 -

AR S

:

Info 2
Infa 3

Suchbegiiff
Neu

Mitarb, Nr
Gip:
Name 1
StraBe
Plz. Ot

Bearbeiten
_ R |
w

_r |
Abbrechen

Tel, Fax
0123-EEEEEE

=] bis:
] is:

=
| Akt

Eintritt won, Sartierung

=]

Austitt vor: j& [ neinl

Suchbeiff Adiesze
Mustermonteur Martir Mustermanteur

1 12345 Musterhausen, Waldweg 123
Muster Max Mustermanteur

33 28282 Bremen, Mustergasss 123
Miiller Heinz Muiller

1000 12345 Langhausen, Dorfstrafie 7
Schulze Manfred Schulze

1001 22523 Habenstadt, Habenstrale 2
Stober Heinrich Stober

1002 28876 Oyten, Dorfstralle 25

Gehlen Uwe Gehlen

1003 2800 Bremen, Rennstrafe 1

Beispiel KailHeinz Beispiel

1004 22563 Nordersted:, Hauptstrale 123

Gip

04271-122456

012312345

0123 / 666399

Datensatz: 14 T e

| von 7

In den entsprechenden Suchfeldern kénnen Sie beliebig viele Filterkriterien
eingeben, um eine Liste mit den gewiinschten Mitarbeitern zu erhalten.

Um die entsprechende Mitarbeiter-Liste einzugrenzen, missen Sie die
Filterkriterien in dem Suchfenster eingeben und anschlieBend auf die

Schaltflache | klicken, dadurch werden die gefilterten Mitarbeiter angezeigt.

Wenn Sie keine Filterkriterien im Suchfenster hinterlegen, gilt die Mitarbeiter-
Liste automatisch fir alle Mitarbeiter.

Sortierung:
Im Feld =l kénnen Sie eine entsprechende Sortierung (Reihenfolge) fur

diese Liste hinterlegen. Klicken Sie dazu einfach auf die Schaltflache =l und
wahlen Sie eine der folgenden Sortierungen aus:

Nr., Suchbegriff, Namel, S-PLZ, S-Ort.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache &, um das Fenster mit den
Druckvarianten zu 6ffnen.

D

Mitarbeiterliste Ausfibrlich
Adress-Etiketten
Kurzlibersicht

Mitarbeiter B arcodeliste

Aktion
o
Dirucken
¥ Seitenansicht
" Einstellungen Abbrechen
Hier konnen Sie die gewlnschte Liste aus den Druckvarianten:
<Mitarbeiterliste  kurz>, <Mitarbeiterliste Ausfihrlich>, <Adress-

Etiketten>, <Kurzibersicht> und <Mitarbeiter Barcodeliste> auswahlen.
Bei der ,,Mitarbeiterliste kurz“, handelt es sich um die Standard-Liste.

Unter ,,Aktion“ bestimmen Sie nun, ob Sie sofort Drucken, die Seitenansicht
sehen oder erst die Druckeinstellungen andern mochten.
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5.4 Artikel

Das Artikelformular dient zum Anzeigen, Andern, Lodschen oder zur
Neuerfassung von Artikeln.

Klicken Sie im PN-Startfenster auf die Schaltflache M oder in der
Menileiste auf <Stammdaten> — <Artikel>, um das Artikel-Formular zu
offnen.

Beim Offnen des Artikel-Formulars wird automatisch ein Suchfenster
angezeigt. Hier konnen Sie entweder einen vorhandenen Artikel aus den
Stammdaten suchen oder einen neuen Artikel anlegen.

B C:\Programmethw2000\PN_Handwerk_Testversion\hwdaten\Material CGYMATERIAL.MDB E]

[az-l_ WYolkext: 2 | & | : |
== | | denthr:
LF-Kennz. j ArtikelNr: Neu
Suchbegriff:
HWG: | wa | Andern
EAN: RG: -
= R

Autikel-Grp: d
Kurztext 1 Export
Kurztest 2
Yon EK: biz
Stand wort | b | Abbrechen
Sartierung: j Standard-Atikel ja: [T nein [~
Ident-hr EK.Preis
LKz ArtikelHr i Wk Freis
Suchbegif IFEHES |

» MURENDSEAG Waschtisch Renova Nr.l 55x4d4cm aegaeis 88.00€
MU REMDSEAG 1o00e
REMOVAAGWTES 0 min Lager 0,00 1.0057 01.09.2005
MUREMOEETAG Waschtisch Renova Nr.l 55x44cm asgaeis 14520£
MU REMDSSTAG KeraTect 18150£
RENDVAAGWTES 0 min Lager 0.00 1.0057 01.09.2005
MUREMOSSEE Waschtisch Renova Nr.l 5E5x44cm baharme- 28.00€
MU REMOSSER heige 11000 €
RENOVABBWTES 0 min Lager 0.00 1.0057 01.09.2005
MUREMOSSMH Wagchtisch Renova Nr.l SS5x44cmw manhattan 28.00€
MU REMDSEMH 1000e
RENOVAMHWTES 0 min Lager 0,00 10057 01.09.2005
MURENOSETMH Waschtisch Renova Ne.l S55x4dcm manhattan 145.20€
MU REMOSSTMH EKeraTect 151.50€
RENOVAMHWTES 0 min Lager 0,00 1.0057 01.08.2005j

Datensatz: 14 ‘ | 1k | 4l ‘D*‘ von 39 (Gefiltert)

Klicken Sie hier auf die Schaltfliche __ % | und es erscheint das Artikel-
Stammdaten-Fenster: (In diesem Fall schon mit ausgefiillten Musterdaten)

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 2 ﬂﬂ
B 1« > v+ | |EHE T B TYRRHI T T
IdentMr: MURENDS5T EAN: Stand: Do l]1.l]9.l]5j
Lf-Kz f Artikel-Mi: Mu REMODS55T Hauptwaren-Gip.: G3 J Rabatt-Grp.: GEBB j
Suchbegriff: RENDYVAWEWTSS Waren-Grp.: KEA _~| Posait: |
Seite 1 1 Seite 2 ] Preislistenpreise
Artikel-Grp.: | PE. VPE, ME: 1 1 ST - | s
Kurstoxt Preis Preis/~PE
e - Brutto: 151,00 € 151,00€
Waschtisch Renova Hr.1 55x44cm weiss Rabatt: 20,00 % 3020€ 30.20€
KeraTect Netto: 12080 € 120.80€
Eigener Langtext: Standardartikel: [~ Zus. Kosten 1 0,00 % 0.00 £
Zus. Kosten 2: 0.00 % 0,00 €
(2l 12080 €
Aulschlag: 25,00 % 30,20€
VK: 151.00 €
VK incl. Mwst_: 175,16 €
Lohn-Min: 1}
DATANDRM-Langtext:
Waschtisch Renora Hr.l 55x44cm weiss
Keramay Waschtisch Renova Hr. 1 221055
55xd4cm mit Hahnloch, mit iberlauf
Kombinierbar mit Sdule oder Halbsidule.
550x440mm KeraTect weill
Datensatz: 14 | 4 9 k| M |P¥| von 31 (Gefiltert)
Bereit NF

Das Artikel-Formular unterteilt sich in =%tel = Seite2| yng Preislistenpreise |
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5.4.1 Seitel

Sie befinden sich zuerst auf der =L (siehe folgendes Bild). Hier kénnen alle
notwendigen Artikel-Daten angezeigt oder verandert werden.

Datei Dearbeiten Stammdaten Datensatze Extras Fenster 2 2] x|

B« » i+ EE MR TYX [B[2E T 7

IdentNi: MURENOS5T EAN: Stand Do 01.09.05 - |
Li-Kz 7 ArtikelNr: MU RENOS5T Hauptwaren-Grp.:  G3 _~| Rabatt-Gip.: GGBB -
Suchbegriff: RENOVAWEWTS5 Waren-Grp.: KEA _~| Posant: -
Seite 1 Ise\te 2| Preislistenpreise

Antikel-Grp.: | PE. VPE_ ME: 1 1 ST ~|»x

Preis/VPE

Kurztext

KeraTect
Eigener Langtext

Standardartikel:

Brutto:
Rabatt:
Netto:

Waschtisch Renova Hr.l 55x4dcm weiss

Zus. Kosten 1

Zus. Kosten 2:

EK
Aufschlag:

Preis
151.00 €
20,00 3020¢
12080 €

0,00 %

0,00 %

2500 %

151,00 €
30.20€
12080 €
0,00 €
0.00€

12080 €
30,20 €

VK- 151,00 €
VK incl. Mwst - 176,16 €
Lohn-Min: o

DATANORM-Langtext:

Waschtisch Renova Nr.1 5%5xddcm weiss

Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 221055

55x44cm mit Hahnloch, mit Uberlauf

Kombinierbar mit Saule oder Halbsiule.

550x440mm KeraTect weih

Datensatz: 14| 4 5 _b | Ml [p#] von 31 (Gsfitert)
Bereit

M

Die Ident-Nr. ist eine eindeutige Nummer zur Identifizierung des Artikels. Sie ist
maximal 20 Zeichen lang und kann aus Buchstaben und/oder Zahlen
bestehen.

Beim Einlesen von DATAMORM®-Dateien wird die Ident-Nr. aus dem
Lieferanten-Kennzeichen und der Artikelnummer zusammengesetzt. Diese
kann jedoch spater bei Bedarf geandert werden.

Hier wird das Kennzeichen des entsprechenden Lieferanten hinterlegt. Der
Lieferant muss vorher mit dem jeweiligen Kennzeichen in den Stammdaten
erfasst worden sein. Handelt es sich um einen eigenen Artikel
(Monteurstunden, Serviceleistungen, Fahrtkosten usw.), kdnnen Sie das
Lieferanten-Kennzeichen selbst bestimmen. Z.B. EL fir ,Eigene Leistungen®.

Hier wird die Artikel-Nummer des Artikels so eingetragen, wie Sie beim
Lieferanten (GroBhandler) gefuihrt wird (Lieferanten-Artikel-Nummer).

Die Artikel-Nummer ist maximal 18 Zeichen lang und kann aus Zahlen
und/oder Buchstaben bestehen. Bei eigenen Artikeln (Leistungen) kdnnen Sie
Artikel-Nummer selbst bestimmen.

Geben Sie im Feld Suchbegritt: den Suchbegriff ein, unter dem der Artikel
spater im Suchfenster gefunden werden soll. Ein Suchbegriff darf max. 20
Zeichen lang sein und kann fur mehrere Artikel verwendet werden. Bei der
Artikelsuche werden dann alle Artikel mit dem gleichen Suchbegriff aufgelistet,
egal von welchen Lieferanten die Artikel stammen.

Hier kann eine 13-stellige EAN-Nummer hinterlegt werden.

In diesem Feld kann die Hauptwarengruppe des Artikels eingetragen werden.
Beim Einlesen von DATAMORM®-Dateien wird die Hauptwaren-Gruppe dem
Artikel automatisch zugeordnet.

In diesem Feld kann die Warengruppe des Artikels hinterlegt werden. Sie ist
eine weitere Unterteilung der Hauptwarengruppe. Beim Einlesen von
DATAMORM®-Dateien wird die Waren-Gruppe dem Artikel automatisch
zugeordnet. Diese Gruppen kdénnen jedoch spéater bei Bedarf geandert werden.

Hier wird das Anlagedatum bzw. das Datum der letzten Anderung des Artikels
automatisch hinterlegt.
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Hier konnen Sie eine Rabattgruppe fir diesen Artikel hinterlegen. Beim
Einlesen von DATAMORM®-Dateien wird die Rabatt-Gruppe dem Artikel
automatisch zugeordnet. Diese kann spater bei Bedarf geédndert werden.

Hier kann hinterlegt werden, ob dieser Artikel in den Belegen als
,Normal-Position*“ oder als ,,Text-Position“ libernommen werden soll.

Im Feld <Artikel-Grp> kdnnen Sie lhren Artikel in eine bestimmte Gruppe

einteilen. Klicken Sie dazu auf die Schaltfiache | und wahlen Sie die
gewunschte Gruppe in der Liste aus.

Wenn die gewunschte Gruppe nicht in der Liste aufgefuhrt ist, fuhren Sie einen
Doppelklick im Feld <Artikel-Grp> aus. Dadurch 6ffnet sich das Stammdaten-
Fenster, in dem Sie beliebig viele Artikelgruppen hinterlegen kdnnen.

Die hier hinterlegte Artikel-Bezeichnung erscheint als Positionstext in den
Belegen. Jede Zeile des Kurztextes ist maximal 40 Zeichen lang.

Wird hier ein Hakchen gesetzt, ist dieser Artikel als Standardartikel markiert.
Die Standardartikel haben im Suchfenster Vorrang gegentiber den normalen
Artikeln und werden daher zuerst angezeigt.

Das Feld <Eigener Langtext> Langtextfeld ist ein Memofeld des Artikels. Hier
kénnen zusatzliche Informationen zum Artikel hinterlegt werden. Per
DATANORM eingespielte Artikel haben einen DATANORM-Langtext, der beim
Einspielen automatisch angelegt wird. Sobald Sie jedoch einen eigenen
Langtext hinzufiigen, hat dieser Langtext Vorrang gegenidber dem
DATANORM-Langtext.

PE (Preiseinheit) ist die Anzahl der angegebenen Mengeneinheiten, auf die
sich der Bruttopreis des Lieferanten bezieht.

VPE (Verpackungseinheit) ist die Anzahl der Mengeneinheiten, auf die sich der
eigene Verkaufspreis bezieht.

Bei der Mengeneinheit kbnnen Sie festlegen, ob es sich bei dem Artikel z.B.
um Stlck (Stck.), Meter (m), Quadratmeter (m2), Stunden (Std.) usw. handelt.
Um weitere Mengeneinheiten anzulegen, fihren Sie einen Doppelklick in
diesem Feld aus. Es 0Offnet sich das Stammdatenfenster, in dem Sie die
gewiinschten Mengeneinheiten hinzufigen kénnen.

Der Netto-Preis errechnet sich aus dem Brutto-Preis abzlglich des Rabatts.
Die Rabatte werden Uber den Lieferanten (Preispflege) mitgegeben.

Die 3 Felder unter der Spalte Preis/VPE geben den Netto-Preis, den Rabatt
und den Brutto-Preis (bezogen auf die Verpackungseinheiten) an.

Hier konnen Sie zusatzliche Kosten (z.B. Versandkosten) fur den Artikel
prozentual oder als festen Euro-Betrag hinterlegen.

Im Feld <EK> wird lhr Selbstkostenpreis angezeigt. Dieser Wert wird als
Einkaufspreis in die Kalkulation Gbergeben.

Hier konnen Sie den gewilnschten Aufschlag als Prozentwert oder als
Eurowert hinterlegen. Der EK (Einkaufspreis) plus des gewinschten
Aufschlags ergibt den VK (Verkaufspreis) fur Ihre Kunden.

Hier wird Ihnen der kalkulierte VK inklusive der Mehrwertsteuer angezeigt.

Hier kbnnen Sie die Arbeitszeit in Minuten hinterlegen, die fir diesen Artikel
kalkuliert werden soll. Dieser Zeitwert ist jedoch nur fur die Kalkulation in der
Projektverwaltung von Bedeutung. Im Taglohn-Bereich dient dieser Wert nur
zu Informationszwecken.
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5.4.2 Seite 2

Klicken Sie im Artikel-Formular auf die Schaltflache 53“‘33., um das folgende
Fenster zu 6ffnen. (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

M PN Handwerk - [Artikel] =3
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 2 ﬂﬂ
B W nr+ BE BT B TYX[REIH TP
IdentNr: MURENO55AG EAN: Stand: Do 01.09.05_~ |
Li-Kz 7 Arstikel-Nr- MU REMNOA5AG Hauptwaren-Grp_- G3 j Rabatt-Grp.: GGBB j
Suchbegriff: RENOVAAGWTSS Waren-Gip.: KEA j Pozark: j
Seite | Seite 2 lPreiinstenpreise
OLE (Objekt): Ly
r
Ident-Nr Li-kennz Atikel-Nr WPE  ME EK
MURENO554G |MU |F|EN055AG | 1|ST ‘ 88.00€
Der Artikel bei anderen Lieferanten:
Ident-Mr iy |Li-Kennz Autikel-Mr WPE  ME Ek
’ | | [ [ ]
Lagerbestand
Lager Lagerart |5t Sol kin Letzter EX Idittela. EE Lager-wert -

Gesamt: 1T =

| | |
Datensatz: 14| 4 2 _» | M [p¥] von 39 {Gefikert)

Eereit

ME

Hier kdnnen Sie dem Artikel eine Bilddatei zuordnen. Dieses Bild kann im
Angebot mit ausgedruckt werden. (Naheres unter ,,5.4.3 Bilder im Artikel einfiigen*)

Wenn Sie dieses Feld markieren, gilt der in den
Stammdaten hinterlegte Preis als Festpreis. Dadurch bleibt der Artikelpreis bei

allen Preis&nderungen (Zuschldge, Rabatte, usw.) innerhalb eines Beleges
unverandert.

In diesem Feld wird lhnen angezeigt, unter welcher Ident-Nr. und mit welchem
Preis dieser Artikel bei weiteren/anderen Lieferanten im Programm hinterlegt
ist. Diese Felder werden automatisch gefillt, sobald dieser Artikel mehrfach in
den Stammdaten eingelesen bzw. erfasst wird.

Der Artikel bei anderen Lieferanten:
|dent-Mr oy | Lf-Fennz AitikelMr YFE  ME EE.

3

Hier werden die aktuellen Lagerbestéande des Artikels angezeigt. Dies ist nur
relevant, wenn die Lagerverwaltung Bestandteil Ihrer Programmversion ist.
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5.4.3 Bilder im Artikelstamm hinterlegen

Sie haben im Artikelstamm die Mdglichkeit, einem Artikel externe Bilder

zuzuordnen. Diese Bilder kénnen spater im Taglohn Angebot, zusammen mit
der Artikelbeschreibung, ausgedruckt werden.

Offnen Sie den Artikelstamm und wechseln Sie auf die 2. Seite des
entsprechenden Artikels. (Hier bereits mit einem Musterbild)

M PN Handwerk - [Artikel] =1

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensétze Extras Fenster 7

8]x|
Be v« » s @EE B B YYREGSMNI TR
IdentNr: MURENOS5AG EAN: Stand: Do [I'I.[IEI.[Iﬁj
Lf-Kz 7 Astikel-Nr: MU RENO55AG Hauptwaren-Grp.: G3 j Rabatt-Gip.. GEGBB j
Suchbegriff: RENDVAAGWTSS Waren-Gip.: KEA _~| Posait: |
Seite | Selte 2 lPreiinstenprEise ]
OLE (Objek): test £
r
Ident-Nr Lf-Kennz Artikel-Hr ¥PE  ME EK
[MURENDSEAG  [MII [RENOSSAG [T ] 8.0

Der Artikel bei anderen Lieferanten:

|dent-MNr b |LF-Kennz Anrtikel-Nr WPE  ME EK
¥ \ | [T 1 \
Lagerbestand
Lager Lagerart lst Soll Min Letater ER Mittelw. EF. Lagerwert -
Gesamt: | | I T 2
Datensatz: 14 | 4 2 b | M| p¥| von 218 (Gefilkert)
Eereit MNF

Klicken Sie hier auf die Schaltflache E, um das folgende Fenster zu 6ffnen.

& Bilder )
EL“ Yorschau ﬁ
Filter |
Name
| [

Datensatz: 14 | | 1 | 4] | | won 1

Sie befinden sich nun in der Bildverwaltung des Artikels. Hier kénnen Sie

beliebig viele Bilder zu diesem Artikel hinterlegen. Es kann allerdings immer
nur ein Bild aktiviert sein.

Durch Anklicken der Schaltflache ™ | wird eine Vorschau fur das
markierte Bild angezeigt.
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Klicken Sie in der Bildverwaltung auf die Schaltflache E, um das folgende
Fenster zu 6ffnen.

Objekt einfiigen E]E‘
" New erstellen
Dakei:  Bitmap Abbrechen
& Aus Datei erstellen | Ci\Programmefw2000YPN_Software K
Durchsuchen... | [~ YerknipFen
I &ls Symbol darstellen
Ergebnis
Figt die Inhalte der Datei als Objekt in Ihr
Dokument ein. Sie kinnen dann das
Anwendungsprogramm verwenden, in dem das Bitmap
. v Obijekt erstell: worde,um es zu ffnen. Das
Objekt wird als Symbol angezeigt.
Symbol wechseln. ..

In diesem Fenster kdnnen Sie auf Inrem Rechner nach dem gewiinschten Bild
suchen. Das Bild sollte als Bilddatei (.jpg oder .bmp) vorhanden sein.

Setzen Sie den Punkt zuerst auf <Aus Datei erstellen> und klicken dann auf
die Schaltflache _Poessen- | Eg ffnet sich das folgende Fenster:

Durchsuchen, @g|
suchenin: [ PN_software kG ~| [ 5 B ~ Extras +

P Dt
|~ Grne Idylle bop

a

Datetyp:  [ale Dateien (*.)

=l & o
=]

fbbrechen |

Hier konnen Sie nach der entsprechenden Bilddatei auf lhrem Rechner
suchen. Markieren Sie die gewiinschte Datei durch einmaliges Anklicken. Der
Name wird nun im Feld <Dateiname> angezeigt. Klicken Sie jetzt auf die
Schaltflache w, um die Bilddatei endgdiltig zu Gibernehmen.

Sie befinden sich nun wieder in der Bildverwaltung des Artikels. Hier missen
Sie jetzt nur noch einen Namen fur das ausgewdhlte Bild hinterlegen.

E i m =

Fitee [

Name

Testhild

Datensatz: 14 L > | [pk|von 1

Klicken Sie auf die Schaltflache | links neben der gewinschten Bilddatei, um
diese als Artikelbild zu aktivieren.

Um dem Artikel noch mehrere Bilder zu hinterlegen, missen Sie einfach den
beschriebenen Vorgang mit den gewtlinschten Bildern wiederholen.

Damit die Artikelbilder im Taglohn Angebot ausgedruckt werden, missen Sie
in den Druckeinstellungen des Beleges den Punkt <Bilder drucken> setzen.
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5.4.4 Preislistenpreise

Klicken Sie im Artikel-Formular auf die Schaltflache Freisiisterpreise | ym das
folgende Fenster zu 6ffnen. (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

M PN Handwerk - [Artikel] (=(c3

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Eenster 2 ﬂﬂ
e | 14 » Mo+ EHE M B TYRGE M T ?

IdentHr: MUREMOS5AG EAN: Stand: Do UI.UQ.USJ

Li-Kz / Artikel-Nr: MU RENDS5AG Hauptwaren-Gip.: G3 d Rabatt-Grp.: GGBB d

Suchbeariff: RENOVAAGWTSS Waren-Grp.: KEA | Posart: |

Seite 1 | Seite 2 Preislistenpraise

Taschtisch Renowva Nr.l 55x44cm aegaeis

Preiglizte Grp EK inkl. CU lat- Soll- W inkl.CL VI inkl MwSt
Aufschlag  Aufzchlag
[Stammdaten [ [ BBO0E]  25.00%] [ 110,00 €] 127 60€]
» |4?11 ;l | SB,UD€| 18,?5"/°| 18,?5|z| 104,506‘ 121 ,22€| -
*] 1 | [ oooe] =] \ |

Datensatz: 4] 4 | 1 b |1 p#] von 1 N

Datensatz: 14| 4 2z _# | ¥l |#*| von 218 {Gefikert)

Bereit

NF

Im Programm haben Sie die Mdglichkeit, Ihre eigenen ,Hauspreislisten bzw.
,sonderpreislisten“ zu erstellen.  (Naheres unter ,,5.5 Individuelle Preislisten‘)

Diese Listen kdnnen Sie einzelnen Kunden zugeordnet und bei der Erstellung
von Taglohn-Belegen und Projekten verwendet werden. Dadurch werden in
Positionserfassung des jeweiligen Beleges, die Artikel die in einer Preisliste

enthalten sind, mit den Kalkulationswerten aus der entsprechenden Preisliste
Ubernommen.

Hier werden lhnen samtliche Preislistenpreise des Artikels aufgelistet.

Preiglizte Grp EK inkl CU lst- Soll- WK inkl.CU WK inkl. MwSt
Aufschlag  Aufschlag
[Starnmdaten [ [ BB.O00€] 25,007 [ 110,00 € | 127,60€]
» |4F11 ;l | SS,DD€| 18,?5“/@| 18,?5|Z| 104,50€| 121 ,22€| -
#]| 1 | | I | | |

Datensatz: 14 | | 1 » |H |b*| von 1 ]

Dadurch erhalten Sie einen Uberblick von allen Preislisten in denen dieser
Artikel vorhanden ist.
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5.4.5 Artikelsuche (Standard)

Klicken Sie im Artikel-Formular auf die Schaltflache ﬂ um die Artikelsuche
zu starten. Es 6ffnet sich das Artikel-Suchfenster.

& Artikel suchen X
W % :
LiKennz = | kel Meu
Suchbegrf:
HWE: =] We B Andem
EAN: RG: -
; _a |

AdikelGip. Bl
Kurztest 1 Export
Kurztest 2
WonEK: bis
Stand yon ~| b | Abbrechen
Sorlienng: | Standardirtikel ja [~ nein [~
Ident-Nr WK-Preis
LFKz/ Atikebhr WK incl. Mwst
Suchbegit Preisliste: -l

» CERENOSSHOUKT Spezial-Waschtisch Renova Nr.l 55x44cm 183408
C6  RENOSSHOUKT  m. Hahnloch o.Ueberlauf weiss KeraTect 212748
RENOVAWEWTES 38 min Lager 000 1.00sT 25.04.2005
CGRENO55HOUP Spezial-Waschtisch Renova Nr.l S55x44cm 155208
CG  RENOSSHOUP wm.Hahnloch o.Usherlauf weiss KeraClean 180.03€
RENOVAWEWTES 38 min Lager 000 1.00sT 02032004
CGRENO5EHOUT Spezial-Waschtisch Renova Nr.l 55x44cm 163508
CG  RENOSSHOUT wm.Hahnloch o.Usherlauf weiss KeraTeot 196626
RENOVAWEWTES 0min Lager 000 1.00sT 02032004
CERENO5GKT Waschtisch Renova Nr.l S5x44cwm 143108
O RENOSSKT weiss EeraTect 17296€
RENOVAWEWTES 38 min Lager 000 10057 02032004
CGRENO550H Spezial-Waschtisch Renova Nr.l 55x44cm 101.00€
CG  RENOSSOH o.Hahnloch m.Usherlauf weiss 117.18€
RENOVAWEWTES 38 min Lager 000 1.00sT 02032004 ~ |

Datensatz: 14 T b | M1 [b| von 129 (Gafikert)

Geben Sie unter <Volltext> einfach mehrere Suchkriterien (getrennt durch ein
Leerzeichen) ein und klicken anschlieRend auf den Button hd (Filtern). Es
werden alle Datensédtze in der Liste angezeigt, die diesen Kiriterien
entsprechen. Sie kénnen bei der Eingabe von Suchbegriffen auch so genannte
.Platzhalter verwenden.

* (Stern)
Suchbegriff

? (Fragezeichen)
Suchbegriff Findet zum Beispiel

Findet zum Beispiel

*Heizkoer Flachheizkoerper M?ller Miller
100Heizkoerper Moller
*Heizkoer*100 |Heizkoerper 100 Me?er Meyer

Flachheizkoerper 100 Meier

Um einen Artikel auszuwéhlen, klicken Sie einfach auf die Schaltflache |
links neben dem Datensatz.

Falls Sie genauere Daten zu dem suchenden Artikel wissen, geht es auch
schneller, indem Sie die Daten in das entsprechende Suchfeld eingeben. Es
wird dann nur nach den eingegebenen Daten gesucht.

& Artikel suchen X

%3-' Voltent wascht rena weiss 41 | x| v =)
== |derithr
LiKennz v | kel MNeu
Suchbegrf
HWE: = wa =l Andem
EAN: AG: =
; - _a |
Antikel Grp: =l
Kurztest 1 Export
Kurztest 2
WonEK: bis
Stand von = b -l Abbrechen
Satienng: | StandsidAdikel js [ nein [~
Ident-Nr WK-Preis
LFKz/ datikebhir o Wi incl. Muwst
Suchbearit Preilse =
3R CGRENOCES Waschtisch Renova Nr.l-comprimo SSxdlem 120.30€
CG  RENOCSS veiss 13955€
J|RENOVACWEWT 38 min Lager 000 10057 02032004
CERENOCSSF Waschtisch Renova Nr.l-comprimo S5x4lcm 174,508
CG  REWOCSSFP weiss KeraClean 202426
RENOVACWEWT 38 min Lager 000 10057 02032004
CGRENOCSST Waschtisch Renova Nr.l-comprimo S5x4lcm 188508
05 RENOCSST weiss ReraTect 21878€ —
RENOVACWEWT 0 min Lager 0.00 1.005T 02.03.2004
10224001 Waschtisch REMOVA 1 comprimo 222055 T1880€
[ 010224001 55xdlom, weiss 1378€
WTIRENCSS41WE 0min Lager 000 10057 12.06.2004
#* Ende der Liste
0min Lager 0 0m ~|
Datensatz: 14 T b | b1 [K] von 4 (Gefitert)

Beispiel:

Geben Sie im Feld <Volltext> ,wascht reno weil 41* ein und driicken Sie nun
wieder auf den Button _¥!| (Filtern). Nun werden lhnen alle Datenséatze
angezeigt, in denen diese speziellen Suchkriterien enthalten sind.
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5.4.6 Artikelsuche (Suchbaum)

Klicken Sie im Artikel-Formular auf die Schaltflache ﬂ um die Artikelsuche

zu starten. Es offnet sich das Standard-Artikel-Suchfenster.

& Artikel suchen

EARS :
ldenthr:
Li+ennz | kel Meu
Suchbedariff
HWG =] wa -l Andern
EAM ARG - &
ArtikelGrp: |
Kurztext 1 Export
Kurztext 2
Won EK: bis
Stand won: =l bis - Abbrechen
Sortieung: | Standardutikel ja [~ nein [~
|dent-Nr WE-Preis
LFKz/ Aatikel-Hr W incl MuwSt
Suchbegrit Preigliste -

3 CGREMNOSSHOUKT Spezial-Waschtisch Renova Mr.1 SSx44cm 18340€
CG RENOSSHOUKT m.Hahnloch o.Usherlauf weiss KeraTect 21274€
REMOVAWEWTES 38 min Lager 0,00 TO05T 26.04.2005
CGRENOSSHOUP Spezial-Waschtisch Renowa Mr.1 55x44cm 155,206
CG RENDSSHOUP . Eahnloch o.Ueberlauf weiss KeraClean 180038
REMOVAWEWTES 38 min Lager 0,00 10057 02.02.2004
CGRENOSSHOUT Spezial-Waschtisch Renova Nr.l S5S5x4dcm 163.50€
CG  RENOSSHOUT m.Hahnloch o.lUeberlauf weiss HeraTect 196,62 €
REMOVAWEWTES 0 miny Lager 0,00 1.005T 02.03 2004
CGRENOSSKT Taschtisch Renova Nr.l 55x4dcm 14910€
CG  RENOSSKT weiss HeraTect 172366
RENOVAWEWTSS 38 min Lager 0,00 1005T 02.02.2004
CGRENOSS0H Spezial-Waschtisch Renova Mr.1 SSxddcm 101,006
LG RENOS50H o.Hahnloch m.Ueherlauf weiss 117166
REMOVAWEWTES 38 min Lager 000 1O0ST 0202 ZUU-lj

Datensatz: 14 T b |1 [e] von 129 (Gefiltert)

Wenn Sie hier auf die Schaltflache E klicken, wechseln Sie in den Artikel-

Suchbaum. (Hier bereits mit einem angelegten Muster-Suchbaum.)

& Artikel-Suchbaum

| e ] s

2¥%12 Stemmarbeiten',12.01 Mauerschlitze

™ Baum als Standard-Artikelsuche

3

Datensatz: 14

| T b | |r#] von &5

= 2 artikel -
+-20) 01 K.abel/Leitungen il
410 02 Verlegesysteme » 2120101 ‘wWandschldauerw. 15415 [=
+-2) 03 Dosen/Zubehir Mauerschiitze 011€
+-2) 04 Gohalt-/Installationsgerate ‘wandschliz in Mauerwerk 15:15 mm 0.14£
+-15) 05 Yertsiler/Einbauten Z¥12.01.02 ‘wWandschl M auenn25x25 =3
+-I0) 06 Klemmarheiten {\,dvau?c:lhttze " - E;gg
+-IL7) 07 Potentialausgleich/Blitzschutz AnGachile In Maverwert - 4.0 T -
4109 08 Leuchten/Leuchtmittel ZV12.01.03 whandschiM auerw 35:35 (=
Mauerschiitze 0.34€
+1-) 09 Kommunikations- und Datentechnik \wWandschits in Mausmwerk 35435 mm 0448
2L 10 Antenren ZVi2.01.04 WandschManem 5605
#2011 Gerdte/D emontage/Entsorgung Mauerschitze 051&
1 12 Stemmarbeien ‘wandschitz in Mauerwerk 45245 mm 066 €
=R 1201 Maverschitze ZV12.01.05 “wandschiMaueny 5555 =
=| 1202 Durchbriiche Mauerschitze 0.75€
=| 1203 Kembohr ‘wiandschitz in Mauerwerk 55:55 mm 0.95€
= 12.04 Verteilemischen brechen Z¥12.001.06 ‘wandschib auens B5x65 =
+-IC3) 13 Abnahme/Provisorien Mauerschitze 1m&
+-1L0 14 Komplettzchaltungen ‘whandschlitz in Mauerwerk B5:E5 mm 1,316
410 30 EIB-Bustechnik Z¥i12.01.07 ‘whandschlk auery1 00<80 =4
+- 100 33 Gebudetechrik 1 \h’lauzrw'hﬂllilz? y 1000 1;32
+-107) 35 Gebiudatachnk 2 andschiitz in Mauerwer x80 mm J
: Z¥12.01.08 ‘wiandschiM auerw200x80 =
+-IL0) 36 Gebaudetechnik 3 (v A5 _,_j

Markieren Sie das Feld I Baum als standard-artikelsuche. \venn der Artikel-Suchbaum

zukulnftig als Standard-Artikelsuche getffnet werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltflache g um einen neuen Artikel-Suchbaum
zu erstellen oder zu bearbeiten. (Naheres dazu im Kapitel ,,21.5 Artikel-Suchbaum*)

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ gelangen Sie wieder zurtick zum

Standard-Artikel-Suchfenster.

Wenn Sie auf die Schaltflache - klicken, wird das Artikel-Suchfenster bzw.
der Artikel-Suchbaum geschlossen. Dadurch befinden Sie sich wieder in den

Artikel-Stammdaten.

!
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5.4.7 Artikel &ndern

Die per DATANORM® eingelesenen Artikel konnen nachtraglich von Ihnen
geandert bzw. angepasst werden. Diese Anderungen kdnnen an einzelnen
Artikeln, oder in einem Durchgang an ganzen Artikelgruppen vorgenommen
werden.

Klicken Sie im Artikel-Formular auf die Schaltflache ﬂ um das Suchfenster
zu offnen. Filtern Sie hier nach dem entsprechendem Artikel oder den
Artikelgruppen. Geben Sie dazu die Suchkriterien ein und dricken Sie
anschlieRend auf den Button 7| (Filtern).

ﬁ Walltest: wascht kerama oliv M -
=2 I denthr:
LiKennz =] utkebNr: Neu
Suchberiff
HwT = W =l Andemn
EAN AG: -l &
AutikelGip -l
Kurztest 1 Export
Furztest 2
Won EK: bis
Stand won | b | Abbrechen
Sotierung: ~|  Standard-&ttikel ja: [~ nein [~
|dent-Nr WE-Preis

LiKz/ &utikel-Nr

WE incl. MwSt,
Suchberift [=]

Preisliste

(36 ELO1100302 TUaschtisch Eeramag Mango €0 om oliv 24690€
EL 01100302 diese 40 Stellen wurden hinzugefuegt 286,405
..... /T MANGDED 0 miny Lager 0,00 1.005T 30,05 2003
* Ende der Liste
0 min Lager 0,00 0,00

Datensatz: 4 T b | M1 [p#] von 1 (Gefiterty

Um einen Artikel auszuwahlen, klicken Sie einfach auf die Schaltflache _
links neben dem Datensatz. Sie befinden sich nun in den Stammdaten des
gefilterten Artikels und kdnnen die Daten nach belieben verédndern oder die
Preise entsprechend anpassen.

Um Anderungen an mehreren Artikeln in einem Durchgang durchzufiihren,
fitern Sie bitte nach den entsprechenden Artikeln. Wenn Sie keine
Filterkriterien im Suchfenster hinterlegen, gelten die Anderungen automatisch
fur den gesamten Artikelstamm.

Klicken Sie im Suchfenster auf die Schaltflache ﬁ wenn alle
gewunschten Artikel angezeigt werden. Es &ffnet sich die folgende Liste, in der
Sie Ihren entsprechenden Anderungspunkt auswéahlen kénnen.

BruttoPreis

Rabatt

YK

Aufschlag

Ident-Nr = Artikel-Nr

Ident-Nr = Lf-Kz + Artikel-Nr

YPE =1

LohnMin |
¥PE = PE |

Loschen |
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Hier werden lhnen die einzelnen Anderungsmdglichkeiten fiir Ihren
Artikelstamm naher beschrieben:

B Bruttopreis dndern g|

Bruttopreis-Faktor 1.00

VK

*  An Anderung anpassen
= An BruttoPreis anpassen
" nicht anpasszen

0OK SchlieBen

Klicken Sie auf die Schaltflache i | um das angezeigte
Fenster zu 6ffnen. In diesem Fenster konnen Sie, mit Hilfe des Faktors, einen
neuen Brutto-Preis berechnen lassen. Der Faktor wird grundsétzlich von
Hundert berechnet. (Faktor 1,10 = +10% / Faktor 0,98 = -2%)

Im Feld <VK> hinterlegen Sie, ob der VK nicht angepasst, an den Brutto-Preis
angepasst oder an die Anderung angepasst werden soll.

B3 Rabatt andern g|

Absolut Faktor

Rabatt: % 1.00

YK

An Anderung anpassen

R

An BruttoPreis anpassen

" nicht anpassen

0OK SchlieBen

Wahlen Sie die Schaltflache —— | aus, um das angezeigte
Fenster zu offnen. In diesem Fenster konnen Sie, mit Hilfe des absoluten
Prozentwertes oder mit dem Faktor, einen neuen Rabatt berechnen lassen. Im
Feld <Absolut> konnen Sie einen neuen Prozentwert fir lhren Rabatt
hinterlegen. Der Faktor wird grundsatzlich von Hundert berechnet.
(Faktor 1,05 = +5% / Faktor 0,99 = -1%)

Im Feld <VK> hinterlegen Sie, ob der VK nicht angepasst, an den Brutto-Preis
angepasst oder an die Anderung angepasst werden soll.

B VK dndern E|
YEK-Faktor 1.00
¥K unden auf: 1 Cent
0K SchlieBen
Klicken Sie auf die Schaltflache L | um das angezeigte

Fenster zu 6ffnen. In diesem Fenster kdnnen Sie mit Hilfe des Faktors den VK
andern. Der Faktor wird grundsétzlich von Hundert berechnet.
(Faktor 1,15 = +15% / Faktor 0,95 = -5%)

Im Feld <VK runden auf> konnen Sie bestimmen, auf wie viel Cent die
VK-Summe gerundet werden soll.
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& hufschlag dndern E] Aufschlag

Abszolut Eaktor

Aufzchlag: 4 1.00

QK SchlieBen

Klicken Sie auf die Schaltflache LR | um das angezeigte
Fenster zu offnen. In diesem Fenster konnen Sie, mit Hilfe des absoluten
Prozentwertes oder mit dem Faktor, einen neuen Aufschlag berechnen lassen.
Im Feld <Absolut> kdnnen Sie einen neuen Prozentwert fur Ihren Aufschlag
hinterlegen. Der Faktor wird grundsatzlich von Hundert berechnet.
(Faktor 1,07 = +7% / Faktor 0,96 = -4%)

B LohnMin dndern g] LohnMin

Absolut Faktor

LohnMin: min 1.00

0K SchlieBen

Klicken Sie auf die Schaltflache RENE | um das angezeigte
Fenster zu 6ffnen. In diesem Fenster konnen Sie, mit Hilfe der absoluten Lohn-
Minuten oder mit dem Faktor, neue Lohnminuten fir lhre Artikel berechnen
lassen. Im Feld <Absolut> kdnnen Sie einen neuen Prozentwert flr lhren
Rabatt hinterlegen. Der Faktor wird grundsatzlich von Hundert berechnet.
(Faktor 1,25 = +25% / Faktor 0,92 = -8%)

Klicken Sie auf Ident-Nr = Artikel Nr | wird die Ident-Nr. bei allen gefilterten Ident-Nr
Artikeln mit der Artikel-Nr. gleichgesetzt. (Dadurch fallt das Lf-Kz. weg) Artikel-Nr
Wenn Sie auf _'dentNr=Like: anikeitr | klicken, wird die Ident-Nr. bei allen Ident-Nr

gefilterten Artikeln aus dem Lf-Kz. und der Artikel-Nr. zusammengesetzt. Li-Kz + Artikel-Nr

Klicken Sie auf VPE -1 | wird die VPE auf den Wert 1 gesetzt. VPE=1
Klicken Sie auf VPE - PE | wird die PE an die VPE angepasst. VPE = PE
Wenn Sie auf Laschen ‘ klicken, werden alle gefilterten Artikel Loschen
unwiderruflich geldscht!

Achtung!!! .

Die geldschten Artikel kdnnen nicht wiederhergestellt werden. 3
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5.5 Individuelle Preislisten

Im Programmpunkt <Individuelle Preislisten> haben Sie die Mdglichkeit, Ihre
eigenen ,Hauspreislisten* bzw. ,Sonderpreislisten“ zu erstellen. Diese Listen
kénnen Sie einzelnen Kunden zuordnen und bei der Erstellung von Taglohn-
Belegen und Projekten verwenden.

In der Positionserfassung des jeweiligen Beleges, werden die Artikel die in
einer Preisliste enthalten sind, mit den Kalkulationswerten aus der
entsprechenden Preisliste ibernommen.

Artikel die nicht in der Preisliste enthalten sind, werden mit den
Kalkulationswerten aus dem Artikelstamm Gibernommen.

Dies gilt jedoch nur fir Kunden, bei denen eine Preisliste in den Stammdaten
hinterlegt wurde.

Damit Sie in die Stammdaten der Preislisten gelangen, wahlen Sie in der
Menitileiste die Punkte <Stammdaten> — <Individuelle Preislisten> aus.

M PN Handwerk - [Start]

| Datei | Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Kunden
Lieferanten
Mitarbeiter

Artikel

PN Online

Leistungs-Sets

DIGIS Artikelsets einlesen
MDE-Sammeldatei

2ZVEH einlesen

DATANORM
Rabatte »

Hauptwaren-Gruppen
Waren-Gruppen
Firma »

Mahntexte
Textbausteine
Protokolle

Formularansicht

Klicken Sie in dem nun geoffneten Fenster auf die Schaltflache ’_| um eine
neue ,Preisliste” zu erstellen.

M PN Handwerk - [Individuelle Preislisten] [ (=13
Datsi Bearbeiten Skammeaten Datensétze Extras Eenster 2 &%
Ble| [« | »|n]re ry X|m| ?
Listen-Nummer 4711 Beschreibung TestPreisiste
Bezeichnung
Datum Fr16.0305 ~|
Andem R -
T ldertummer - = 1 W Liste = VK Stamm | =
LKz / ArtikelHr === ¢ i Weliste
Gruppe
— Bufschlag-Liste
‘Suchbegilf Mot _
Kuztent 1 Giuppe setzen
Furztest 2 Sartierung - WE-Stamm Abweichung markisren
Ident-Mummer Gruppe Text ME EK Ist- Sol- WE-Liste
Suchbegif WPE Aufschisg Aufechlag VK inkl MnSt
| VK-Stam
¥ [MURENOBGAG Waschlisch Rlenova 1.1 S6stdom segasis B 88006 1876% 1875 % 04508
MU RENOSEAG 1.00 121,228
RENOVAAGWTSS 200% 11000€
* 0.00% z

Nabercats 1414 1 T b et Dbkl von 1 |
[Mumrer der Predsliste [T [WE [ [ % |

Im Feld Listen-Nummer (5nnen Sie die gewiinschte Listen-Nummer hinterlegen.

Hier tragen Sie die entsprechende Bezeichnung lhrer Preisliste ein.
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In diesem Feld hinterlegen Sie das Anlagedatum der Preisliste. Standardmafig
wird hier das Tagesdatum automatisch vorgeschlagen.

Dies ist das Memofeld der Preisliste. Hier kdnnen Sie bestimmte Informationen
oder Hinweise zu dieser Preisliste hinterlegen.

Durch Anklicken der Schaltflache offnet sich das Artikel-Suchfenster. Hier
haben Sie die Mdglichkeit, beliebig viele Artikel in die Preisliste zu
ubernehmen. Um einen Artikel auszuwahlen, klicken Sie einfach auf die
Schaltflache __| links neben dem Datensatz.

Klicken Sie auf die Schaltflache , oder driicken Sie die <Entf-Taste>, um
Artikel aus der Preisliste zu I6schen.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ werden die eingegebenen Filterkriterien
innerhalb der Preislisten-Suchmaske aufgehoben.

Wenn Sie auf die Schaltflache e | klicken, startet die Datentibernahme einer
UGS-Datei vom mobilen Erfassungsgerat.

5.5.1 Bearbeiten der Individuellen Preislisten

Nachdem Sie alle gewiinschten Artikel erfasst haben, kdnnen Sie die
Artikelpreise innerhalb der Preisliste entsprechend kalkulieren. Mit Hilfe der
4 Funktionsfelder stehen Ihnen im Bereich <Andern> diverse Mdglichkeiten
der Bearbeitung zur Verfigung.

Andemn  yK.Liste = VK Stamm
WE-Liste

Aufzchlag-Liste

Eruppe setzen

WE.-Stamm Abweichung markieren |

Klicken Sie auf die Schaltflache __Liste="K-Stamm | damit die Verkaufs-
Listenpreise (VK-Liste) auf die Stammdaten-Preise zuriickgesetzt werden.
Diese Funktion ist hilfreich, wenn Sie einzelne Preise neu kalkulieren wollen.

Wenn Sie auf die Schaltflache Hiclte | klicken, dann o6ffnet sich das
folgende Fenster:

E VK andern @

YK-Faktor 1.00
WE. runden auf: 1 Cent
Start | Abbrechen |

Hier kann mit Hilfe des <VK-Faktor> der Verkaufs-Listenpreis (VK-Liste)
entsprechend verandert werden. Der Vorgabe-Faktor betragt 1,00 (100%) vom
Verkaufs-Listenpreis und wird grundsétzlich von Hundert berechnet.
(Faktor 1,15 = +15% / Faktor 0,95 = -5%)

Geben Sie den Faktor 1,15 (115%) ein, wenn Sie einen Aufschlag von 15%
berechnen mochten. Bei 10% Rabatt geben Sie den Faktor 0,90 (90%) ein.
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Klicken Sie auf die Schaltflache Fulised el | um das folgende Fenster zu
offnen.

| Aufschlag d@ndern E

Aulschlag andemn

= Aufschlagsatz eintragen

w0x

¢ Faktor auf vorhandene dufechlageatz
FEaktar 1.00

Start ‘ Abbrechen |

In diesem Fenster haben Sie die Eingabefelder <Absolut> und <Faktor>.
Diese Werte werden in der Preisliste im Feld <Soll-Aufschlag> angezeigt und
beziehen sich immer auf den Einkaufs-Preis.

Im Eingabefeld <Absolut> konnen Sie den Absoluten-Prozentsatz des
Aufschlages eingeben. Dieser wird in der Preisliste ins Feld <Soll-Aufschlag>
tbernommen.

Im Eingabefeld <Faktor> geben Sie den gewiinschten Faktor ein. Dieser
Faktor errechnet sich aus dem Wert im Feld <Soll-Aufschlag>.

Die Eingabe erfolgt wie beim Beispiel Verkaufs-Liste.
Hier haben Sie die Moglichkeit, innerhalb der Preisliste, einzelne Artikel-
Gruppen zu bilden.

Filtern Sie nach den gewtlinschten Artikeln und klicken Sie anschlieRend auf
die Schaltflache Guepesseen | Eg pffnet sich das folgende Fenster:

B VK dndern

Gruppe setzen

Start | abbrechen |

Hier kénnen Sie einen Namen fir die entsprechende Gruppe vergeben. Somit
kénnen Sie gleiche Warenarten in einer Gruppe festlegen. Dies ist bei der
spateren Suche in der Preisliste sehr hilfreich. Sie brauchen dann nur noch
den Gruppen-Namen in die Suchkriterien einzugeben und lhre Preis-Gruppe
wird sofort aufgerufen.

Um innerhalb einer Preisliste nach einem oder mehreren Artikeln zu suchen,
konnen Sie in die entsprechenden Suchfelder Ihre Suchkriterien eingeben. Die
gefundenen Artikel kdnnen anschlieend durch die Anderungsfelder bearbeitet
werden.

Klicken Sie auf die Schaltflache __-5tamm Abwsichung markisien | um alle Artikel im Feld
,»Gruppe‘ zu markieren, in denen der Preis von den Stammdaten abweicht.

Im Feld Settierung =l kénnen Sie alle Artikel der Preisliste nach dem
gewiinschten Kriterium sortieren und anzeigen lassen.

Alle weiRen Felder kénnen als Eingabefelder verwendet und die vorhandenen
Werte Uberschrieben werden.

Wenn Sie eine erstellte Preisliste einem Kunden zuordnen moéchten, dann
wechseln Sie in den Kundenstamm. Dort wahlen Sie den gewinschten
Kunden aus und klicken im Kundenformular auf das Register Details
Wahlen Sie im Feld <Preislisten-Nr.> die gewlnschte Liste aus, dadurch
haben Sie diese Preisliste dem Kunden zugeordnet.

Achtung!!!

Eine Preisliste kann auch gleichzeitig fur mehrere Kunden verwendet werden.
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5.6 Leistungs-Sets

In PN Handwerk haben Sie die Mdglichkeit, sich aus mehreren Artikeln und
frei eingegebenen Positionen eigene Leistungs-Sets zusammenzustellen.
Diese Leistungs-Sets kdnnen Sie, wie einen Artikel, in die Positionserfassung
eines Beleges hinzufligen. Dafur stehen lhnen unterschiedliche Mdglichkeiten
zur Verfligung:

- Ubernahme des Sets in Einzelpositionen
- Ubernahme des Sets mit Kurztext
- Ubernahme des Sets als Position mit Darstellung der Einzelpositionen.

Um in die Leistungs-Sets zu gelangen, klicken Sie In der Menlleiste auf
<Stammdaten> — <Leistungs-Sets>.

M PN Handwerk - [Start] (9i=]
l[_)atei Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2
Kunden

Lieferanten
Mitarbeiter

Artikel
Lager >
Individuelle Preislisten

DIGIS Artikelsets einlesen
MDE-Sammeldatei
ZVEH einlesen

DATANORM
Rabatte >

Hauptwaren-Gruppen
Waren-Gruppen
Eirma »

Mahntexte
Textbausteine
Pratokolle

[Formularansicht

Beim Offnen des Leistungs-Set-Formulars wird automatisch ein Suchfenster
angezeigt. Hier kdnnen Sie entweder ein vorhandenes Leistungs-Set aus den
Stammdaten suchen oder ein neues Set anlegen.

B Leistungs-Set suchen ‘5|
= -
Volltent 7 =
T v | % | v
Set-Mr.
Suchberiff, Andemn
Eurztext Neu
Langtextanzeige: Waschtisch komplett &
hestehend aus: Export

Einfiige Dptionen

UGS einlesen

1 3T
Waschtrog Kunststoff 61x45.5cm m.Usherl. UGS einmalig
weiss -
Abbrechen
1 &T
Sethr Kurztest ME EK-Preis
Suchbegriff WE-Preis
Set0001 Waschtisch komplett Stek 295,50 €
"W aschtisch 32297€
SETO00Z Waschtisch komplett Stek 3102306
v aschtisch 4.000,00€

Datensatz: 14 | 4 | 2k | 4] |H&| von 2 (Gefilkert)

-

Klicken Sie im Suchfenster auf die Schaltflache

Heu

, um ein neues

Leistungs-Set zu erfassen. Es 6ffnet sich das Leistungs-Set-Formular.
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Bl PN Handwerk - [Leistungs-Sets] E@@
Datei Bearbeten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 a|x|
r = g A UGS einlesen A Z
Me| [ [ o [ |0 | iy B| x| By 4| B2 L1 Z @
Set-Nr SETOO0Z Datum: o 2504.05 - |
Kopf IEos |
Suchbegriff: Waschtisch
Kurztext: Waschtisch komplett PE: 1 ¥PE: 1 ME: Sikck j
Langtext: Waschtisch kowpletct
hestehend aus:
1sT Hpt-Lohn-Gip: 17 @&
Waschtrog Kunststoff 61x45.5cm m. Ueherl. Lohn-Grp: 3zl
weiss Lohnkosten/Std: 25,22€
Zeit: 0,00 Min. 0.005td.:
1 8T
Abwasser-Hebeanlage ABS Sanimat
1001 D/HD m.Rueckschlagventil
18T
Klapprost f.Uaschtrog Kunststoff M EK Autschlag ¥K
Mat 31023086 2894 % 4.000,00 £
Autom 1 &7 Lahn 000E 000 % 000
filen | yacehtrog aus Kunststore Summe 310206 24M%  4.00000¢€
Datensatz: 14 | 4 z b | M1 [b] von 2 (Gefiert)
Bereit NF

Das Leistungs-Set-Formular unterteilt sich in die Bereiche ®Ff = uynd EBes I

5.6.1 Kopf

Sie befinden sich zuerst auf der <Kopf-Seite> des Leistungs-Sets. Hier wird
Ihnen die Set-Nr.: automatisch vorgeschlagen. (Das Programm bezieht sich
dabei auf die unter <Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise>
hinterlegten Eintrage). Sie kénnen die vorgeschlagene Set-Nummer durch
Dricken der <Enter-Taste> Uibernehmen, oder eine manuelle Nummer durch
einfaches Uberschreiben eingeben.

Bestétigen Sie alle Eingaben mit der <Enter-Taste>, dadurch springt der
Cursor in das nachste Eingabefeld.

Geben Sie im Feld Suchbeanff: jen Suchbegriff ein, unter dem das Leistungs-
Set spater im Suchfenster gefunden werden soll. Das Leistungs-Set sollte
einen eindeutigen Namen erhalten.

Hier wird die Kurzbezeichnung des Leistungs-Sets hinterlegt. Jede Zeile ist
maximal 40 Zeichen lang. Die hier hinterlegte Bezeichnung erscheint als
Positionstext in den Belegen. Der Kurztext ist frei wahlbar.

Der Langtext kann entweder manuell erfasst werden, oder er wird automatisch
aus den Kurztexten der erfassten Positionen zusammengestellt.

Autam
Klicken Sie auf die Schaltflache __™*" | um das folgende Fenster zu 6ffnen:

sifie: soll der Langtext gefiillt werden?

Auswahk: [ o ]
Mit Menge:

Mit Preis g

Mit Menge und Preis Abbrechen
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Hier kbnnen Sie bestimmen, wie der Langtext geflllt werden soll. Dazu stehen
Ihnen die folgenden Méglichkeiten zur Verfigung:

- Mit Text (Nur die Artikelbezeichnung)
- Mit Menge (Menge und Artikelbezeichnung)
- Mit Preis (Preise und Artikelbezeichnung)

- Mit Menge und Preis (Menge, Preis und Artikelbezeichnung)

Wahlen Sie die gewtinschte Variante aus und klicken Sie anschlie3end auf die
Schaltflache OK , dadurch wird der Langtext automatisch geftillt.

PE (Preiseinheit) ist die Anzahl der angegebenen Mengeneinheiten, auf die
sich der Bruttopreis des Lieferanten bezieht.

VPE (Verpackungseinheit) ist die Anzahl der Mengeneinheiten, auf die sich der
eigene Verkaufspreis bezieht.

Bei der Mengeneinheit kbnnen Sie festlegen, ob es sich bei dem Leistungs-Set
z.B. um Stick (Stck.), Meter (m), Quadratmeter (m?), Stunden (Std.) usw.
handelt. Um weitere Mengeneinheiten anzulegen, filhren Sie einen Doppelklick
in diesem Feld aus. Es 06ffnet sich das Stammdatenfenster, in dem Sie die
gewiinschten Mengeneinheiten hinzufligen kénnen.

Wahlen Sie in diesen beiden Feldern jeweils die gewinschte Hauptlohn-
Gruppe bzw. Lohn-Gruppe aus. Anhand der Lohn-Gruppen und der
Zeitvorgabe, werden die Lohnkosten fiir dieses Leistungs-Set kalkuliert.

In diesem Feld werden die Lohnkosten pro Stunde angezeigt. Dieser Wert
ergibt sich aus der Haupt-Lohn-Gruppe und der Lohn-Gruppe.

Hier konnen Sie die Arbeitszeit in Minuten hinterlegen, die fur dieses
Leistungs-Set kalkuliert werden soll. Die Lohnkosten Multipliziert mit diesem
Zeitwert ergeben den Lohn-EK in der Leistungs-Set-Kalkulation.

Im Feld <EK> werden die Material- und die Lohn-Selbstkostenpreise
angezeigt. Dieser Wert wird als Einkaufspreis in die Kalkulation Gibergeben.

Hier kénnen Sie den gewiinschten Aufschlag als Prozentwert hinterlegen. Der
EK (Einkaufspreis) Multipliziert mit dem gewtinschten Aufschlag ergibt den VK
(Verkaufspreis) fir Ihre Kunden.

Sie konnen den VK (Verkaufspreis) auch durch einfaches Uberschreiben auf
den gewiinschten Betrag andern. Dadurch nimmt das Programm eine
Ruckwartskalkulation vor und verteilt die Kosten proportional auf alle
vorhandenen Positionen.

Wenn Sie auf die Schaltflache ﬂ klicken, 6ffnet sich das folgende Fenster:

B Deckungsbeitrag @

Stunden ’7100
Ist-DB DB1 DB2 DB3
4/00€ 435,00 & 435,00€ |
0.00€ | 0.00€
|
|

Mat-Kosten 438,00 £

nooe

VK EE4.00 € 435,00 435,006 435,00 €

DB/Stunde 22900€ 0o 0.00€

|

DB | 2me
|
| 0.00€

SchlieBen

Hier werden lhnen die Deckungsbeitrdge zu diesem Leistungs-Set aufgelistet.
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5.6.2 Pos

Klicken Sie im Leistungs-Set-Formular auf die Schaltflache £°* . Es offnet
sich das folgende Fenster: (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

2 x|

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensdtze Extras Fenster 2 J
= b | Ar uGs einlesen | Al | 2
IR " M| e | | | v | @2 QZL‘A” ]
Set-Nr SETO00Z Datum: Mo 250405 ~|
Kopf  Pos ]
Pos |dentMr 'y = y - Menge Enzelnie: r is |
| MOE | W Els 'ﬁl Kurztext | 9 fypp e ETJ
(1 |CGW’ASCHTHDG Waschtrog Kunststoff 61x45.5cm m.Usherl. 1.00 141,50€| 141,50 £[EK
Mormal - |weiss TlST - 28,94|Z | P A
10,0} min 18245& | 182,45 £|VK
2 |CG1UD1DHD Abwasser-Hebeanlage AES Sanimat 1.00 2700,00€ | 2.700.00 €|EK
Mormal -|1001 D/HD m.Rueckschlagventil TlST - 28,94|X | FP. T |A
10,0} min 2481294 | 3.481.29 £VK
3 |CGAGERKRW |Klapprost £.Waschtrog Kunststoff 1,00 12E0E ] 12,80 £[EK
Homal - TlST - 289 |X | FP. T |A
10,0] min 16506 | 16,50 £|¥K
4 |CGELA5THDG?4THBS:htng aus Kunststoff 1.00 143,EIU€| 143.00 £EK
Marmal - |mit Kunststoff-iblaufventil 5T [- 2854F | P [ A
fuer Standrohrgroesse 3 0.0] min 184,38€| 184,38 £\VK
5 |CGAHHISUNT Handwaschbhecken Arriba 50x38cm naturs 1.00 105,00 € | 105.00 €£|EK
Nomal = TT - BIE | E T A&
0.0] mir 135.38€ | 135,38 EVK |
; W Aufschlag auf EK 3000 % EK-Summe 310230 €
o AP —— Aufschlag: 28337 % B97.70 €
= VK-Summe 4.000.00 € j
Datensatz: |4 | | 1 r | 4} ‘Hkl von 5
Datensatz: 14| 4 2 P | M| kk| von 2 (Gefilert)
EBereit NF

Sie befinden sich nun auf der <Positions-Seite> des Leistungs-Sets. Hier
kbénnen Sie die gewinschten Artikel und Leistungen fir das jeweilige
Leistungs-Set erfassen.

Es folgt die Erlauterung der einzelnen Felder und Schaltflichen der
Positions-Seite:

Hier wird Ihnen die Nummerierung der Positionen angezeigt. Die
Positionsnummern werden vom System automatisch vergeben. Falls die
Nummerierung nicht korrekt sein sollte, (bedingt durch das Ldschen oder
Einfliigen von Positionen), klicken Sie auf den Button M Es erfolgt eine neue
Nummerierung der vorhandenen Positionen.

Die Ident-Nr. ist eine eindeutige Artikel-Kennung, die beim erstmaligen
Erfassen der Artikel festgelegt wird. Die Ident-Nr. setzt sich aus dem
Lieferanten-Kennzeichen (Bei eigenen Artikeln z.B. ,EG®) und der
Artikelnummer zusammen.

Wenn Sie in dieses Feld die Ident-Nr. eines Artikels eingeben, wird dieser
automatisch aus den Stammdaten eingeflgt.

Es stehen Ihnen folgende Positionsarten zur Verfigung:

Normal = Normalposition
(Wird vom System vorgeschlagen)

Text = Textposition
(Es wird nur der Text gedruckt. Positionsnummer und Preise werden nicht mit
gedruckt)

NEP = Alternativposition
(Es wird statt des Gesamtpreises ,NEP* gedruckt. Diese Position wird bei der
Summenbildung nicht berticksichtigt.)
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Die Positionstexte bestehen aus dem Kurztexte (2 Zeilen) oder dem Langtext.
Durch Anklicken des Button M kann zwischen dem Kurz- und dem
Langtext in der entsprechenden Position gewechselt werden. Mdchten Sie den
vorhandenen Text verandern, kdonnen Sie dies durch Einfiigen oder Ergénzen
tun. Der Positionstext wird in diesem Fall nicht in den Stammdaten geandert.

Bei der manuellen Texteingabe ist zu beachten, das ein Zeilenvorschub
(Absatz) nur durch die Tastenkombination <Strg + Enter-Taste> erfolgt.
Dricken Sie nur die <Enter-Taste>, springt der Cursor in das nachste
Eingabefeld.

In diesem Feld wird die Positionsmenge hinterlegt.

Hier steht die Verpackungseinheit (z.B. Gebinde a 12 Stlck) der Position.
In diesem Feld wird die Mengeneinheit der Position hinterlegt.

Hier werden Einkaufspreis und Verkaufspreis der Position angezeigt.

Zwischen dem Einkaufspreis (EK) und dem Verkaufspreis (VK) haben Sie die
Mdglichkeit, einen Aufschlag auf die markierte Position zu vergeben.

Durch Anklicken der Schaltflaichen —« | und _¥_|, kénnen Sie die markierte
Position in der Reihenfolge nach oben oder nach unten verschieben.

Diese Kalkulationsart wirkt sich nur fir den Zeitpunkt des Einfligens eines
Artikels aus. Dabei konnen Sie wahlen, ob der Listenpreis aus den
Stammdaten verwendet werden soll, oder ob Sie lhren Einkaufspreis zzgl.
Ihres hausinternen Aufschlages (EK + Aufschlag) verwenden wollen. In diesem
Fall kdnnen Sie hier den entsprechenden Prozentwert vorgeben.

5.6.3 Leistungs-Set Positionserfassung

Auf der Positions-Seite haben Sie mehrere Mdglichkeiten um eine Position
(Artikel) zu erfassen. Diese Mdglichkeiten werden Ihnen nun naher
beschrieben:

Geben Sie die ldent-Nummer des Artikels in das Feld <ldent-Nr.> ein.
Daraufhin wird der Artikel automatisch aus den Stammdaten in die Position
kopiert. Die eingefiigten Positionen kénnen, ohne Auswirkungen auf die
Stammdaten, im Beleg geandert werden.

Bei der manuellen Erfassung bleibt das Feld <ldent-Nr.> frei. Alle sonstigen

Felder werden manuell ausgefillt. Bei dieser Eingabe wird der eingegebene
Artikel nicht in den Stammdaten hinterlegt.

Durch Anklicken der Schaltflache % wird eine leere Position vor der
markierten Position eingeflugt.

Kennzeichnen Sie die gewilnschten Positionen, indem Sie diese durch
gedrickt halten der linken Maustaste markieren.

Zum Ldschen der Positionen klicken Sie auf die Schaltflache , oder dricken
Sie die <Entf-Taste> auf lhrer Tastatur.
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Durch Dricken der <F3-Taste>, oder durch Anklicken des Buttons wird
das Artikelsuchfenster gedffnet.

B C:\Programme\hw2000\PN_Handwerk_Testversion\hwdaten\WMaterial CGYMATERIAL.MDB g|

[az-l_ WYolkext: 2 | & | : |
== | | denthr: ]
LFKennz. j Artikel-Nr: Neu
Suchbegriff:
HWwG: | wE -~ Andemn
EAN: RG: =
2 2|

AttkehGrp =l
Kurztext 1. Export
Kurztext 2
Wan EK: biz
Stand won: j bis: j Abbrechen
Sortierung: j Standard-artikel ja [T nein [~
Ident-Hr EK.-Freis
LRz ArtikelMHr o Wh.-Preiz
S g Preisliste j

3 MURENDBEAG Waschtisch Renova Nr.l S55x44cm asgacis 88,00 €
MU REMDSEAG 1o00e
RENDVAAGWTES 0 min Lager 0.00 1.0057 01.09.2005
MUREMOEETAG Waschtisch Renova Nr.l 55x44cm asgaeis 14520£
MU REMDSSTAG KeraTect 18150£
RENDVAAGWTES 0 min Lager 0.00 1.0057 01.09.2005
MURENDBOAG Waschtisch Renova Nr.l 60x48cm asgacis 85,288
MU REMDBOAG 10660€
RENDOVAAGWTED 0 min Lager 0.00 1.0057 01.09.2005
MUREMOEOTAG Waschtisch Renova Nr.l 60x4Scm asgaeis 138324
MU REMDEOTAG KeraTect 17290€
RENDOVAAGWTED 0 min Lager 0.00 1.0057 01.09.2005
MUREMNDEEAG Waschtisch Renova Nr.l 65x50cm asgaeis 1M EDE
MU REMDESAG 127.00€
REMOVAAGWTES 0 min Lager 0.00 1.005T U'I.UEI.ZUUEj

Datensatz: |4 ‘ 4 | [ | 4} ‘HH von 218 (Gefiltert)

In diesem Fenster kbnnen Sie den gewilnschten Artikel suchen und ihn durch
Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, in den
Positionsbereich Gibernehmen. Das Suchfenster bleibt so lange gedéffnet, bis es
durch Dricken der <ESC-Taste>, oder durch Anklicken der Schaltflache
_aweren | geschlossen wird.

5.6.4 Leistungs-Set kopieren

Sie haben die Mdglichkeit, das aktuelle Leistungs-Set in ein neues Set zu
kopieren. Dies ist zu empfehlen, wenn das neue Set (bis auf einige
Anderungen) inhaltlich identisch ist. Durch diese Methode wird es lhnen
ermdglicht, auf schnelle Art und Weise, &hnliche Sets zusammenzustellen.

Wenn Sie auf den Button klicken, 6ffnet sich ein Fenster, in dem eine
Nummer fir das neue Leistungs-Set vorgeschlagen wird.

Leistungset kopieren

Bitte geben Sie die neue Set-Nr ein

Abbrechen

Diese Set-Nummer kdnnen Sie bestatigen, oder nach belieben verandern.
Daraufhin wird das aktuelle Set in das neue Set (mit der entsprechenden
Nummer) kopiert und kann anschliel3end von Ihnen bearbeitet werden.

125

Einfligen einer
Position tber
das Suchfenster



5.6.5 Leistungs-Set aktualisieren

Von Zeit zu Zeit wird es notig sein, lhre Leistungs-Sets an die aktuellen Daten
(z.B. Preiséanderungen im Artikelstamm) anzupassen. Im Programmpunkt
<Aktualisieren> haben Sie dazu umfangreiche Mdéglichkeiten.

Klicken Sie auf die Schaltflache @ um das folgende Fenster zu 6ffnen:

E5| Positionen aktualisieren E
Leistungs-Sets: TitelMr = 'SETO002' Start

— Preise

T Auch Festpreis-Positionen Sndern
' EK an Stammdaten anpassen
" EK ohne Zuschldge
WK dndem, Aufschlagsatz bleibt Gets l§schen
WK an Stammdaten ahpassen —
WK Faktor auf bestehenden YK
Mat Lok

C Aufschlagsatz anpassen 30,00 % Schliefien

- Lohn-Grp anpassen Lohn-Grp: DJ
T LohnMinuten an Stammdaten anpassen
" CU-Notierung: 250,00€

— Texte

" Teut an Stammdaten anpassen

 AntikelNr an Stammdaten anpassen

P

— Positi mit Stamm abglei

T \wlenn kein Stammditikel. dann [dschen

In diesem Fenster kdnnen Sie festlegen, wie und was im aufgerufenen
Leistungs-Set aktualisiert werden soll. Hierfir mussen Sie einfach die
gewiinschten Anderungsfelder anklicken.

Achtung: Diese Anderungen kénnen nicht riickgangig gemacht werden!!

In diesem Fall werden auch die Positionen im Leistungs-Set geandert, bei
denen der Punkt Festpreis in den Stammdaten markiert wurde.

Der Einkaufspreis wird an den aktuellen Stand, innerhalb des Artikelstammes,
angepasst.

Der Verkaufspreis wird an den aktuellen Stand, innerhalb des Artikelstammes,
angepasst.

Der Verkaufspreis wird an den aktuellen Stand, innerhalb des Artikelstammes,
angepasst. Der in dem Leistungs-Set vergebene Aufschlag je Position bleibt
unverandert.

In den Feldern <Mat:> und <Lohn:> kann mit Hilfe des <VK-Faktor> der
Verkaufs-Listenpreis (VK) fur den Material-Wert und/oder den Lohnwert neu
berechnet werden. Der Vorgabe-Faktor betragt 1,00 (100%) vom Verkaufs-
Listenpreis und wird grundsatzlich von Hundert berechnet.

(Faktor 1,15 = +15% / Faktor 0,95 = -5%)

Geben Sie den Faktor 1,15 (115%) ein, wenn Sie einen Aufschlag von 15%
berechnen mdchten. Bei 10% Rabatt geben Sie den Faktor 0,90 (90%) ein.

Hier kénnen Sie einen Prozentwert hinterlegen. Der Aufschlagssatz wird nach
der entsprechenden Vorgabe neu kalkuliert.

Das Leistungs-Set wird an die hier angegebene Lohngruppe angepasst.
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Die Lohn-Minuten werden an den aktuellen Stand, innerhalb des

Artikelstammes angepasst.

Die Kupfer-Notierung wird nach der hier angegebenen Vorgabe neu berechnet.

Die im Artikelstamm hinterlegten Texte werden in den Positionen des
Leistungs-Sets verwendet.

Die im Artikelstamm hinterlegten Artikelnummern werden in den Positionen
des Leistungs-Sets verwendet.

Die im Artikelstamm hinterlegten Artikel werden mit den Artikel-Positionen des
Leistungs-Sets abgeglichen. Falls kein Abgleich mdglich ist, wird die Artikel-
Position geléscht.

Wenn Sie im Anderungs-Fenster auf die Schaltflache m klicken,
dann wird das aktuelle Leistungs-Set geloscht.

Die markierten Aktualisierungen wirden in diesem Fall nur fur das aufgerufene
Leistungs-Set gelten.

Wahlen Sie im Leistungs-Set-Formular die Schaltflache ﬂ aus, um die
Aktualisierungen fir mehrere oder alle Leistungs-Sets durchzufuhren. Es 6ffnet
sich das Suchfenster, in dem Sie die gewiinschten Leistungs-Sets rausfiltern
koénnen.

Klicken Sie auf die Schaltflache & wenn alle gewiinschten Leistungs-
Sets im Suchfenster angezeigt werden.

Es o6ffnet sich das Fenster <Positionen aktualisieren>. Hier kénnen Sie die
gewinschten Aktualisierungen (wie oben beschrieben) fir die gefilterten
Leistungs-Sets vornehmen.

Falls Sie die Aktualisierungen fir alle Leistungs-Sets durchfiihren méchten,

Uberspringen Sie das Filtern und klicken direkt auf die Schaltflache __ Bndom |
Die ausgewahlten Aktualisierungen gelten dann fir alle Leistungs-Sets.

Mit Hilfe der Bildpreislisten haben Sie die Mdglichkeit, Artikel aus den
Bildpreislisten Ihrer Gro3handler zusammenzustellen und diese als Leistungs-
Set in das Programm zu uibergeben.

Die CD-Bildpreislisten (DIGIS oder MEGABILD) der Grof3handler Gbergeben
ihre Daten im UGS-Format.

Legen Sie auf Ihrem Rechner den Ordner ,,C:\UGS“ an.

Jetzt kdnnen Sie mit Hilfe der Bildpreisliste die gewlnschten Artikel auswahlen
und speichern. Die gespeicherten Artikel landen dann automatisch im Ordner
»C:\UGS*“.

Wenn Sie nun im Leistungs-Set-Formular die Schaltflache w anklicken,
werden alle ausgewahlten UGS-Dateien (als Leistungs-Set) in das Programm
eingelesen und anschlielend aus dem Ordner ,,C:\UGS* gel6scht.

Aus den CD-Bildpreislisten werden nur die Artikelnummern tbergeben. Daher
mussen alle Artikel im Artikelstamm von PN Handwerk vorhanden sein.
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5.7 DATANORM

Bevor Sie DATANORM-Dateien (Artikel, Preispflege, Rabatt-Disketten usw.)
einlesen kdnnen, missen Sie lhre Lieferanten in den Stammdaten erfassen.

Die Lieferanten-Stammdaten finden Sie in der Meniileiste unter:

<Stammdaten> — <Lieferanten> (Naheres dazu im Kapitel ,,5.2 Lieferanten*)

5.7.1 Was ist DATANORM?

DATANORM ist ein Standardverfahren fir den Datenaustausch zwischen dem
FachgroBhandel, den Herstellern und dem Installationshandwerk, unter der
Schirmherrschaft der Verbande

- VS| Bundesverband des Sanitar-Fachhandels e.V., Bonn
und

- DGH Deutscher Grof3héandlerverband fur Heizungs-, Luftungs- und
Klimabedarf e.V., Hamburg.

Grundlage sind die Satzbeschreibungen, die der ,DATANORM-Arbeitskreis
Datenaustausch® fachtechnisch im Detail konzipiert und festgelegt hat. Dieser
Arbeitskreis betreibt und forciert auch die Pflege und Weiterentwicklung. Die
Koordination der Realisierung erfolgt mit EDV-Fachspezialisten der Hersteller-
und GrofRhandelsh&user.

Zielsetzung ist es, den beteiligten Firmen, die DATANORM praktizieren wollen,
fur die Softwarerealisierung Informationen zur Datenaufbereitung und —
Verarbeitung zur Verfligung zu stellen. Im Installationshandwerk ist der
Computereinsatz verbreitet und gewinnt noch mehr an Bedeutung, auch in
Bezug auf den Datenaustausch und die entsprechende Datenaktualisierung.

Es wurde somit eine Informations- und Kommunikationsplattform fiir den
Datenaustausch ~ zwischen Lieferanten und Installationshandwerkern
geschaffen. Die Handwerksbetriebe konnen mit DATANORM in einem
wirtschaftlich vertretbaren Rahmen die Artikel- und Preispflege durchfiihren. Es
ist sichergestellt, dass der Artikelpflegedienst in einem einheitlichen
Datenformat abgewickelt werden kann und die Handwerksbetriebe mit allen
Lieferanten ihrer Wahl Daten austauschen kénnen.

DATANORM wurde seit der Erstveroffentlichung 1986 zu einem weit
verbreiteten Dienstleistungsangebot der Lieferanten im Installationshandwerk
entwickelt und ausgebaut. Der Einsatz von DATANORM erfolgt auch in
anderen Gewerken des Bauhandwerkes sehr erfolgreich.
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5.7.2 Einlesen, Preispflege der Artikeldaten mit DATANORM

Der Einlesevorgang von DATANORM-Dateien ist immer identisch, unabh&ngig
davon ob Sie Artikeldaten einlesen, &ndern, I6schen oder Artikelpreise pflegen
wollen.

Um in das DATANORM Fenster zu gelangen, klicken Sie in der Menileiste auf
< Stammdaten > — < DATANORM >. Es o0ffnet sich das angezeigte
Fenster.

DOptionen: Dateien: =
Allgemein ]Standardartik&l ] Erweeitert ]

Kurztext bei Anderung iibernehmen
direkt loschen
Kundennummer prifen
‘W arengruppen priifen
Index Fir Yolltextsuche aktualisieren
= Autikel [bei N

Werkzpreize zuzatzlich speichern

tiv-Artikel -» Suchbedgriff
ME nicht andern
VPE nicht dndern

Ard,

Ol e Tie e T T Tie S N W1

dtze wie N

verarbeiten

A

VK proportional anpassen
VK nicht verandem
VK an Brutto-Preis anpassen

Lieferant: L 11] j E

Mustedlieferant

0

Datensatze pro Transaktion: 100

Dateien von Diskette kopieren

Datei(en) einlesen

Protokolle

Ende

| Arbeitszeiten einlesen ‘
Rabattpflege ‘ ‘

Datasets einlesen

Bei diesem Vorgang werden die DATANORM-Daten von Diskette auf die
Festplatte kopiert und anschliel3end im Feld <Dateien> angezeigt.

Die angezeigten Einstellungen in diesem Fenster sind optimal eingestellt und
sollten nicht verandert werden.

Wahlen Sie im Feld Leferant: |G =1 2| zuerst den entsprechenden
Lieferanten aus und klicken sie anschlieBend auf die Schaltflache

SEICEN D B LR | um die zu gewinschten Daten auf die Festplatte zu
kopieren. Sie erhalten nun die folgende Aufforderung:

Bitte legen Sie die erste Diskette in Laufwerk "A:" ein.

Abbrechen

Legen Sie die Diskette in das entsprechende Laufwerk und klicken Sie
anschlielend auf die Schaltflache <OK>. Nun wird ein Hinweisfenster mit
Informationen tber die DATANORM-Datei angezeigt. Klicken Sie auch hier auf
die Schaltflache <OK> um den Kopiervorgang zu starten.

Nachdem Sie alle Disketten eingelesen haben, klicken Sie auf die Schaltflache
<Abbrechen>. Die von Diskette auf die Festplatte kopierten Dateien werden
Ihnen nun im Feld <Dateien> angezeigt.

Dateifen) einlesen

Durch Anklicken der Schaltflache | koénnen diese Dateien

dann eingelesen werden.
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Hier kdnnen Sie die Artikelstammdaten lhrer Lieferanten direkt von Diskette
oder CD-Rom in das Programm einlesen.

Die angezeigten Einstellungen in diesem Fenster sind optimal eingestellt und
sollten nicht verandert werden.

Wahlen Sie im Feld Ueferant: |CG -1 ®| zuerst den entsprechenden
Lieferanten aus und klicken sie anschlieBend auf die Schaltflache
Dateifen) einlesen . Jetzt erscheint das angezeigte  Dialogfenster
<Datei offnen...>.
Datei dffnen... @E
Suchenin: | I IMPEX R = ==
/J, = or_ausno.oot
Recent
gﬂ
a7
Jaig Rogas
w8
Arbeitsplatz
.
Netzwerk
Dateiname = - Gifren
Dateityp: [ alle Dateien [~) =] Abbrechen

In diesem Dialogfenster wird |hnen standardmaRig das ,IMPEX-Verzeichnis*
vorgeschlagen. Um auf die CD-Rom des Lieferanten zugreifen zu kénnen,
klicken Sie bitte auf die Schaltfliche = rechts neben dem Wort JMPEX"®. Es
offnet sich ein Datenbaum mit dem Inhalt lhres Rechners.

Datei Gffnen...

Suchen in: | 1 Ambsitsplatz I M-

/4' b 31a-Diskette (A1)

| Lokaler Diatentréger (€1}

Fiecent (G 001DMZ00201 (D:)
@ Z% Daten auf "Server" (P:)
C Gemeinsame Dokuments
Desktop I_)Dakeien von J8rg Rogas
Jirg Rogas
-
w8
Arbeitzplatz
Netzwerk,
Dateiname [ =] Utfren
Dateityp: | alle Dateien [*) =] Abbrechen

Wahlen Sie hier das CD-Rom-Laufwerk, durch Anklicken des entsprechenden
Laufwerksbuchstaben aus. Es erscheint ein Dialogfenster mit dem Inhalt der
CD-Rom, in dem Sie den Dateinamen der einzulesenden Datei auswahlen
kénnen (z.B. ,Datanorm.001%). AnschlieBend bestatigen Sie lhre Eingabe
durch Anklicken der Schaltflache (2=,

Vor dem Einlesen der DATANORM-Datei 6ffnet sich das folgende Hinweis-
Fenster, dass Sie bitte mit der Schaltflache <OK> bestéatigen. Dieses Fenster
beinhaltet Informationen zu der Datei die nun eingelesen wird.

Hinweis §|

Datei: D\D4GRUNDYDATANOR, 001
Version: 4.0
Stand:  18.09.02

G - Datenservice DATANCORM 4.0 [T/S/L

Artikel-Meuanlagen
() Cordes & Grasfe Bremen KG

QK | Abbrechen
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AnschlieBend startet das Programm mit dem Einlese-Vorgang der
DATANORM-Datei.

Dieser Vorgang kann (je nach Rechnerleistung) zwischen 30 Minuten und
2 Stunden dauern. Wenn das Einlesen der DATANORM-Datei beendet ist,
wird Ihnen das folgende Protokoll angezeigt.

B Protokolle @

ﬂ 4| 4 b | M E E Alles lgschen

forgang DATAMORM / ELDAMORM einlesen PN-Benutzer Adrain
D atum/Uhrzeit Mo 25.04.2005, 11:53 ‘windows Benutzer  Jorg Rogas
Computer ROGAS
Protokaol DATANORM / ELDANORN einlesen ~

Protokoll wom Montag, 25.04.2005, 11:59

Datei: C:%PROGRLMMEY HUZ000Y PN _HANDWERE TESTVERSIONY DATANORMN.D20
Version: 4.0
Stand: 31.07.03

Datengeriist Ealkulationshilfe
Elektroinstallateur Handwerke

Meuanlager: oo e e e e e e mame e aeennn 404
Hauptsatz B

Meuanlager: oo e e e e e e mame e aeennn 404
Leistungssatz C

Meuanlager: oo e e e e e e mame e aeennn 404

Dabensatz: 14| 4 | 3 | M1 von 3 (Gefiitert)

Hier werden lhnen die Startzeit, die Anzahl der verarbeiteten Dateien und das
Ende des Einlese-Vorgangs angezeigt.

Sie konnen das Prototoll durch Anklicken des Buttons E schlieRen. Jetzt
befinden Sie sich wieder im DATANORM-Fenster von PN Handwerk und
haben somit den Vorgang erfolgreich abgeschlossen.

Zum Einlesen weiterer Dateien wiederholen Sie den beschriebenen Vorgang.
Dies gilt auch fir das Einlesen von Arbeitszeiten, Rabatten oder Datasets.

WICHTIG!!
Nach dem erfolgreichen Einlesen der Rabattgruppen, muissen Sie die
(EHERDE |, durch Anklicken des gleichnamigen Buttons starten.

Klicken Sie auf die Schaltflache Rabatipflege |, um Aktualisierungen von
Kunden- und Artikel-Rabattgruppen einzulesen. Dieses Programm fuhrt eine
Preispflege fur die Artikel und die Kunden durch.

Sobald Sie neue Daten einspielen und dabei die Kunden- bzw. Artikel-Rabatte
andern, mussen Sie direkt danach die Rabattpflege durchlaufen lassen.
Ansonsten werden die neuen Daten oder die Anderungen nicht tbernommen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Qs e \, um die Datasets
einzulesen.

Mit ,Datasets” sind Leistungs-Sets gemeint. Das heil3t, hier kénnen fertige
Leistungs-Sets eingespielt werden, die von lhren Lieferanten (GroRhandlern)
zusammengestellt wurden.
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Sie haben hier die Madoglichkeit Pendeldisketten zu erstellen. Diese
Pendeldisketten werden zum Lieferanten geschickt und enthalten
Informationen Uber alle Artikel in Ihrem Artikelstamm. Dadurch weil3 der
Lieferant (GroRhandler), fir welche Daten eine Aktualisierung notwendig ist. Er
schickt lhnen dann nur Aktualisierungen fur lhren Artikelstamm und nicht fur
den gesamten Artikelstamm. Diese Methode spart Platz auf Ihrer Festplatte
und viel Zeit beim Einlesen der DATANORM-Dateien.

Diese Methode macht jedoch nur bei alten Systemen Sinn. Da es auf den
neuen Rechnern kaum Zeitunterschiede oder Platzmangel gibt.

Hier konnen Sie Arbeitszeiten einlesen, die bei lhren Artikeln als
Montagezeiten hinterlegt werden. Es handelt sich hierbei um eine festgelegte
Durchschnittszeit der Montagedauer. (z.B. von Firma Burgele)

5.7.3 Optionen

Sie haben beim Verarbeiten der DATANORM-Daten die Madglichkeit,
verschiedene Optionen auszuwahlen:

Ist dieser Punkt nicht gesetzt, dann werden die vorhandenen Kurztexte bei den
Artikelanderungen nicht verandert.

Wenn dieser Punkt nicht gesetzt ist, dann werden die zu l6schenden
Datensatze (Artikel) nicht geldscht.

In den Lieferanten-Stammdaten konnen Sie lhre Kundennummer beim
Lieferanten hinterlegen. Wenn Sie diese Option markiert haben, wird lhre
Kundennummer mit der DATANORM-Datei verglichen. Bei einer Abweichung
der Kundennummer wird Ihnen eine Hinweis-Meldung angezeigt.

Wenn diese Option markiert ist, dann werden nur Artikel eingelesen die
folgende Kriterien erflllen: Die Hauptwarengruppe muss hinterlegt sein und
das Kennzeichen ,Einlesen“ muss gesetzt sein.

Diese Option muss markiert werden, damit Sie spater im Artikel-Suchfenster
eine Volltextsuche durchfihren kénnen.

Standardmafig wird die ldent-Nummer aus dem Lieferantenkirzel und der
Artikelnummer zusammengesetzt. Wenn Sie diesen Punkt markieren, besteht
die Ident-Nummer bei Artikelneuanlagen nur aus der Artikelnummer.

Diese Option sollte markiert werden, wenn lhr Lieferant mehrere Preise tber
DATANORM ausgibt. (Z.B. Werks- und Streckenpreise) Dadurch werden im
Artikelstamm beide Lieferanten-Preise pro Artikel hinterlegt.

Ist dieser Punkt gesetzt, werden die ME (Mengeneinheiten) nicht verandert.

Hier kénnen Sie bestimmen, wie sich der Verkaufspreis des Lieferanten beim
Einlesen der DATANORM Preisanderungen verandern soll.

In diesem Feld wahlen Sie den entsprechenden Lieferanten aus, dessen Daten

verarbeitet werden sollen. Falls der gewlinschte Lieferant in der Auswabhlliste
fehlt, missen Sie ihn in den Lieferanten-Stammdaten erfassen.
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5.8 Rabatt

Im Programm haben Sie die Mdglichkeit, Lieferanten- bzw. Kundenrabatte zu
verwalten und entsprechend zuzuordnen.

Sie finden diese beiden Rabattgruppen in der Mentileiste unter:

<Stammdaten> — <Rabatte> — <Rabattgruppen> und

<Stammdaten> — <Rabatte> — <Kunden-Rabattgruppen>.
(Siehe unteres Bild)

M PN Handwerk - [Start] CEX

Datei | Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2
Kunden

Lieferanten
Mitarbeiter

Artikel
Lager »

Individuelle Preislisten

Leistungs-Sets
DIGIS Artikelsets einlesen
MDE-Sammeldatei

2ZYEH einlesen

DATANORM

Rabatte 8 Rabattgruppen

Kund
H: P Kt
\ Waren-Gruppen

Firma »

Mahntexte
Textbausteine
Protokolle

Formularansicht

5.8.1 Rabattgruppen

Bei den <Rabattgruppen> handelt es sich um die Lieferanten-Rabatte, die Sie
beim Einkauf von verschiedenen Artikeln oder Materialien erhalten.

In den meisten Fallen werden diese Rabattgruppen als DATANORM-Datei von
Ihren Lieferanten mitgegeben. Beim Einlesen dieser Dateien werden die
Rabatt-Gruppen automatisch erstellt und bei den entsprechenden Artikeln in
den Stammdaten hinterlegt.

Sollten die Rabatt-Gruppen lhrer Lieferanten nicht als DATANORM-Datei
erhalten, haben Sie die Mdoglichkeit, die Rabattgruppen manuell in den
Stammdaten zu erfassen.

Klicken Sie dazu in der Mentileiste auf:

<Stammdaten> — <Rabatte> — <Rabattgruppen>.

Dadurch 6ffnet sich das folgende Rabattgruppen-Fenster:

EL*| |4|4|>|>| = @|—
Li-Kz Mr Fiabattgruppe Fiabatt
p(EL - |O00 METTORABATTGRLUPPE 2.000%
EL - 039 ROHRSCHELLEN 50,00(%
EL - |05 ABLAIFPROGRAMM UND ZUBEHOER 10,00(%
EL - |164 KERAMAG PORZELAN 25,00(%
EL  ~-[132 GROHE WT-BATTERIEN 10,00%
EL -~ |193 GROHE GRACIA 28.00(%
EL -~ |99 METTORABATTGRLUPPE 2.000%
#* - 0.00[%

Hier konnen Sie die einzelnen Rabattgruppen des jeweiligen Lieferanten
hinterlegen. Die entsprechenden Rabatt-Daten sollten Sie (z.B. als Liste) von
Ihren Lieferanten erhalten.

133



Wichtig!! Beim Hinterlegen der Rabattgruppe missen die Felder
<Lf-Kz>  (Lieferanten-Kennzeichen), <Nr.>  (Rabattgruppen-Nummer)
und die <Rabattgruppe> (Bezeichnung) unbedingt ausgefillt werden.

Tragen Sie im Feld <Rabatt> den jeweiligen Lieferanten-Rabatt als
Prozentwert ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache E um dieses Fenster zu schlieRen, nachdem
Sie alle Rabattgruppen erfasst haben.

Die angelegten Rabattgruppen sollten nun den entsprechenden Artikeln
(in den Stammdaten) zugeordnet werden.

5.8.2 Kunden-Rabattgruppen

Klicken Sie in der Menileiste auf:
<Stammdaten> — <Rabatte> — <Kunden-Rabattgruppen>.
Dadurch 6ffnet sich das folgende Kunden-Rabattgruppen-Fenster:

5| Kundenrabatt-Gruppen EJ

) O

Kundenrabatt-Nr._: 1

4

P‘H

(23

Fiillen

Beschieibung: Test

e

Rabattgruppen: Lf. RGN | Rabattaruppe &ig. Rabatt Kdn. Rabatt
p[EL |000 ~ [NETTORABATTGRUPPE 200 0,00
EL 033 - |ROHRSCHELLEN 50,00 0.00]
0.00]
0,00
0,00
0,00
0,00

EL |075 - |ABLAUFPROGRAMM UND ZUBEHOER 10,00
EL [164 - |KERAMAG PORZELAN 25,00
EL [192 - |GROHE ‘W T-BATTERIEN Wi 10,00
EL 193 - |GROHE GRACIA 28,00
EL [333 - |[NETTORABATTGRUPPE 200

o8| 2o a2 22| 20| ¢ 2| 29

CEH R R

Datensatz: 14 ‘ | 1k |H ‘D*l won 7
Datensatz: 4| 4 | T b ] von 1

Hier kénnen Sie festlegen, wie viel Rabatt Sie an lhre Kunden, von den
entsprechenden Rabatt-Gruppen (Lieferanten-Rabatte), weitergeben wollen.

Klicken Sie zuerst auf die Schaltflache j (Neu), um eine neue Kunden-
Rabattgruppe anzulegen.

AnschlieRend hinterlegen Sie im Feld <Kundenrabatt-Nr.> einen
gewiinschten Buchstaben oder eine Nummer fir die Rabattgruppe.

Im Feld <Beschreibung> koénnen Sie diverse Bemerkungen oder
Beschreibungen zu dieser Rabattgruppe eingeben.

Klicken Sie auf die Schaltflache g nachdem Sie die Felder
<Kundenrabatt-Nr.> und <Beschreibung> ausgefillt haben. Dadurch
werden die einzelnen Rabattgruppen automatisch bernommen.

Im Feld <eig. Rabatt> werden die eigenen Rabatte angezeigt, die Sie von
Ihrem Lieferanten erhalten.

Im Feld <Kdn. Rabatt> konnen Sie nun den entsprechenden Kundenrabatt
eintragen, der fir diese Kundenrabatt-Gruppe gelten soll.

Die angelegten Kundenrabatt-Gruppen kdnnen spater einem Kunden (in den
Stammdaten) oder einem Beleg (z.B. einer Rechnung oder einem Angebot)
zugeordnet werden.

Nach diesem Schema kénnen weitere Kundenrabatt-Gruppen anlegt werden.
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5.9 Hauptwaren-Gruppen

Bei den <Hauptwaren-Gruppen> handelt es sich um eine (vom Lieferanten)
vorgegebene Unterteilung der Artikel. Alle Artikel des Lieferanten sind den
entsprechenden Hauptwaren-Gruppen zugeordnet. Sie erhalten dadurch eine
Ubersichtliche Aufteilung der Artikel innerhalb der verschiedenen
Artikelgruppen.

In den meisten Fallen werden diese Hauptwaren-Gruppen als DATANORM-
Datei von Ihren Lieferanten mitgegeben. Beim Einlesen dieser Dateien werden
die Hauptwaren-Gruppen automatisch erstellt und bei den entsprechenden
Artikeln in den Stammdaten hinterlegt.

Sollten die Hauptwaren-Gruppen lhrer Lieferanten nicht als DATANORM-Datei
erhalten, haben Sie die Moglichkeit, die Hauptwaren-Gruppen manuell in den
Stammdaten zu erfassen.

Klicken Sie dazu in der Mentileiste auf:
<Stammdaten> — <Rabatte> — <Hauptwaren-Gruppen>.

Dadurch o6ffnet sich das folgende Hauptwaren-Gruppen-Fenster:

B Hauptwaren-Gruppen EJ

EL‘" N|4‘}‘N‘>* w|
Lief HWG Bezeichnung Einl |
» EL i i SENITAER-PORZELLEN G
EL -0z AUSGUSSBECKEN UKERAMIESPUE] &
EL 5 [1E] EDELSTAHLGPUELTISCHE UUNTE] &
EL 5 [T} HOSPITAL BEDARF &
EL B (15 [WANNEN &
EL B I3 DUSCHABTRENNUNGEN &
EL 3 1 ELEKTROWARMWASSERBEREITEF] &
EL B (i} GASWARMWASSERBEREITER UBY] &
EL 5 [iE] AEZUGSMATERIAL &
EL -[io SENITAER-SRMATUREN &
EL iz AELAUFPROGRAMM &
EL i [E KLOSETT-ZUBEHOER &
EL i I} URINALZUBEHOER &
EL -5 SANITAERE-AUSSTATTUNG &
EL i [ KEUNE-AISSTATTUNG &
EL -7 SENITAERE-AUSSTATTUNG UCWS] &
EL -[ie SPIEGELSCHRAENKE &
EL M [E BADMOEBEL &
EL 3 ] STAPELARMATUREN &
EL 3 FLUESSIGGASARMATUREN &
EL -|= MONTAGEHILFSMATERIAL &
EL i MONTAGEHILFSMATERIAL &
EL B SML-PROGRAMM &
EL M 3 HT/KG/GEEERITABFLUSSPROGRA] &
EL M LOROX-AEFLUSSPROGRAMM &
EL 3 ] HAUSHOFSTRASSENENTWAESSE] &
EL b K BLEIMATERIAL G
EL M €3 DACHRINNE ZINE/KUFFER/EDELST] &
EL  EH INEFA-DACHRINNE &
EL 5 ] PUMPEN U TRAENKEN &
EL ~ 143 SANITAERNSTALLATIONSSTSTEM & ~|
Datensatz: 14 | | 1k | [d] |HK| von 61

Hier kdnnen Sie die einzelnen Hauptwaren-Gruppen des jeweiligen Lieferanten
hinterlegen. Die entsprechenden Hauptwaren-Gruppen sollten Sie (z.B. als
Liste) von Ihren Lieferanten erhalten.

Wichtig!!! Beim Hinterlegen der Hauptwaren-Gruppe missen die Felder
<Lieferant> (Lieferanten-Kennzeichen), <HWG> (Hauptwaren-Gruppen-
Nummer) und die <Bezeichnung> unbedingt ausgefullt werden.

Setzen Sie im Feld <Einlesen> nur dann den Punkt, wenn diese Warengruppe
Uber DATANORM eingelesen oder verandert werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltflache E um dieses Fenster zu schlieRen, nachdem
Sie alle Hauptwaren-Gruppen erfasst haben.

Die angelegten Hauptwaren-Gruppen sollten nun den entsprechenden Artikeln
(in den Stammdaten) zugeordnet werden.
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5.9.1 Waren-Gruppen

Die <Waren-Gruppen> sind eine zusatzliche Unterteilung innerhalb der
.Hauptwaren-Gruppen®. Dadurch kdénnen die Artikel noch eine weitere Stufe
unterteilt werden. Sie kdnnen z.B. in der Hauptwaren-Gruppe ,Sanitar® die
Waren-Gruppe ,Waschtische® anlegen und zuordnen.

In den meisten Fallen werden diese Waren-Gruppen als DATANORM-Datei
von lhren Lieferanten mitgegeben. Beim Einlesen dieser Dateien werden die
Waren-Gruppen automatisch erstellt und bei den entsprechenden Artikeln in
den Stammdaten hinterlegt.

Sollten die Waren-Gruppen lhrer Lieferanten nicht als DATANORM-Datei
erhalten, haben Sie die Mdoglichkeit, die Waren-Gruppen manuell in den
Stammdaten zu erfassen.

Klicken Sie dazu in der Menlleiste auf:
<Stammdaten> — <Rabatte> — <Waren-Gruppen>.

Dadurch 6ffnet sich das folgende Waren-Gruppen-Fenster:

B Waren-Gruppen

H‘(|)‘N‘>* ]

Lieferant HwG ‘Warengruppe Bezeichnung
tf - [0 M 1L FOERDERSERIE KER&MIK.
tf - [0 M I KERAMAG KERAMIK.
tf - |10 -2 '/ &B KERAMIK
tf - [0 -3 DIVERSE KERAMIK
tf = |10 - |14 FOERDERSERIE WANMNEN
tf - [0 -5 DIVERSE STAHLWANMEN
tf - [0 M 1L DIVERSE ACRYLWwaANMEN
tf o L -7 FOERDERS. ABTRENMUNG -
tf - [0 M L DIWERSE ABTREMMNUMG
tf = |10 i E ELEKTRO-% GASGERAETE
tf - [0 - |20 FOERDERS. ARMATUREN
tf = |10 i El F.GROHE ARMATUREN
tf - [0 - |22 KLUDI ARMATUREN
tf - [0 - |23 DIWERSE ARMATUREN
tf - |10 - 24 FOERDERS. ABLAUFPROG
tf - [0 M DIWERSE ABLAUFPROG
tf = |10 - |26 FOERDERS. KLOSETTZUE
tf - [0 - |27 SITZE SPK. DRUCKS URI
tf - [0 - |28 GEBERIT WORWANDSYS.
tf o L - |29 DIVERSE WORWANDSYS.
tf - [0 - |20 FOERDERS.ACCESSOIRES
tf = |10 = |31 DIVERSE ACCESSOIRES
tf - [0 - |32 FOERDERS. BADMOEBEL
tf - |10 - |33 DIVERSE BADMOEBEL
tf - [0 - |34 STAPELARMATUREMN
tf - [0 M E BEFESTIGUMG KLEIMEIS
tf 4 i I S SML j

Datensatz: 14 | ||—1 b |l |ps| von 73

Hier konnen Sie die einzelnen Waren-Gruppen des jeweiligen Lieferanten
hinterlegen. Die entsprechenden Waren-Gruppen sollten Sie (z.B. als Liste)
von lhren Lieferanten erhalten.

Wichtig!! Beim Hinterlegen der Waren-Gruppe missen die Felder
<Lieferant> (Lieferanten-Kennzeichen), <HWG> (Hauptwaren-Gruppe),
<Waren-Grp.> (Waren-Gruppe) und die <Bezeichnung> unbedingt ausgefullt
werden.

Im Feld <Waren-Grp.> bestimmen Sie die entsprechenden Warengruppen, in
die die Hauptwaren-Gruppe unterteilt werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltflache E um dieses Fenster zu schlieRen, nachdem
Sie alle Waren-Gruppen erfasst haben.

Die angelegten Waren-Gruppen sollten nun den entsprechenden Artikeln
(in den Stammdaten) zugeordnet werden.
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5.10 Firma

Unter dem Programmpunkt <Firma> befinden sich die Grundstammdaten
(Firmenstamm) von PN Handwerk.

Um in den Firmenstamm zu gelangen, klicken Sie in der Menuleiste auf:

<Stammdaten> — <Firma> (Siehe unteres Bild)

I PN Handwerk - [Start]

!Qatei‘;tammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Kunden
Lieferanten
Mitarbeiter

Artikel
Lager >
Individuelle Preislisten

Leistungs-Sets
DIGIS Artikelsets einlesen
MDE-Sammeldatei

2ZYEH einlesen

DATANORM

Rabatte »
Hauptwaren-Gruppen
Waren-Gruppen
P
Nummern-Kreise

Mahntexte

Mengeneinheiten
Textbausteine

Banken

anreden
Standardwerte
Standardwerte Projekk:

Pratokolle

Erléskonten/Sachkonten
Lohngruppen

Lohnarten
Kostenstellen

Copyr

[Formularansicht Eormeln

Es offnet sich eine Liste mit verschiedenen Anwahlpunkten, in denen Sie lhre
entsprechenden Stammdaten erfassen oder andern kénnen.

5.10.1 Sachbearbeiter

Hier kdnnen Sie die Namen lhrer Sachbearbeiter erfassen. Diese kénnen bei
der Belegerfassung von lhnen hinterlegt werden.

B Sachbearbeiter
EL‘lI{ 4 lel Mel & W
Mi

Hame Tel

v [E

TVerkauf
2|Service
3| Miiller

4{5chmitz
5
¥

Klose

=

Datensatz: 14 | 4 | 6 F | 4] |H€| von &

Klicken Sie auf die Schaltflache ’_| um einen neuen Sachbearbeiter
anzulegen. Falls Sie eine Eingabe andern maéchten, klicken Sie einfach auf
den entsprechenden Sachbearbeiter und nehmen die Anderung vor.

Klicken Sie auf die Schaltflache El um das Fenster zu schlieRen. Dadurch
werden alle Neuanlagen bzw. Anderungen gespeichert.

137



5.10.2 Nummernkreise

Hier werden die Nummern-Kreise fiir lhre Stammdaten und die einzelnen
Belegarten verwaltet. (Taglohn, Projekt, Kunden, Artikel, Mitarbeiter, usw.)

E Nummern-Kreise g]
Stammdaten Belege

Lieferanten-Mr: 7002 Fibu Projekt-Nr: 5000
Mitarbeiter-Nr: 1004 Rechnungs-Nr: 5000
Lieferschein-Nr: 50001
Kunden-Nr: 1011 Angebots-Hr: 50004
Artikel-Mr: ARTOOOT Auftrags-Nr: 50001
Leistungs-Set-Nr- SETONOT Gutschrift-Nr: 50001
Wordbrief-Name: WB05-0001 Barverkaufs-Nr: 50001
Dokument-Nri: DOK.05-0003 Wart.-Berichts-Nr: a0om
Wart.-Vertrags-Mr: 50001
Kunden-Nr errechnen Melde-Auftrag-Nr: 50001
Start KdnNr 10000 Bohrberichts-Mr: SO0
Abstand 200 Bestell-Nr: B0004
LF-Rechnungs-Mr: a0001
Wa-Rech.-Nr: 50001 Packauftrags-Mr: SO0
OK ‘

Tragen Sie in diesem Fenster die Anfangsnummern fur die Stammdaten und
die einzelnen Belege ein. Die Nummern-Kreise werden vom Programm
automatisch fortlaufend vergeben.

Die Nummern-Kreise konnen von lhnen jederzeit entsprechend geandert
werden, wenn z.B. Uberschneidungen auftreten sollten.

Markieren Sie den Punkt unter KumdenNremechnen & \venn |hre Kunden-
Nummern nach dem DATEV-Kontenrahmenplan errechnet werden soll.

5.10.3 Mengeneinheiten

In diesem Fenster kdnnen Sie alle bendtigten Mengeneinheiten hinterlegen.

wule]r|n|-| of 8] -
E

M
cm Zentimeter
km Kilorneter
lfrn laufende Meter
m Meter

Mengeneinheit

nt Quadratreter
i Kubikmeter
paus Pauschal
Satz Satz

Stek Stiick

Std Stunden

*|[w

Datensatz; 14| 4 | 10 b | ke von 10

Klicken Sie auf die Schaltflache J um eine neue Mengeneinheit anzulegen.
Falls Sie eine Eingabe andern mochten, klicken Sie einfach auf die
entsprechende Mengeneinheit und nehmen die Anderung vor.

Alle erfassten Mengeneinheiten stehen lhnen in der Positionserfassung der
einzelnen Belegarten zur Verfugung.

Klicken Sie auf die Schaltfléche E um das Fenster zu schlieBen. Dadurch
werden alle Neuanlagen bzw. Anderungen gespeichert.
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5.10.4 Banken

Hier werden die Kreditinstitute und die dazugehorigen Bankleitzahlen (BLZ)
Ihrer Kunden hinterlegt. Bei der Belegerfassung haben Sie die Mdglichkeit, das
zustandige Kreditinstitut aus dieser Liste auswéhlen.

HE Banken |
Y
R H‘i‘b‘bl‘»*‘ | @
Bankleitzahl Banknarne
2300010 Geldbank
p (5504901 Beispielbank
*

Klicken Sie auf den Button J um eine neue Bank anzulegen. Falls Sie eine
Eingabe andern mochten, klicken Sie einfach auf die entsprechende Bank und
nehmen die Anderung vor.

5.10.5 Eigene Bankkonten

In diesem Fenster kbnnen Sie Ihre eigenen Bankkonten hinterlegen. Dieser
Eintrag ist fir das Begleichen von Eingangsrechnungen per Verrechnungs-
Scheck notwendig.

B[ eigene Bankkonten E‘
3 [ 4| | M| ]
ELZ /Bark Adresse Beschreibung
# 2900010 Geldbank - [Geldoark 25
nz3456
[Musteralles 123 Schecknummer von 1000
e
* - |
Schecknummer von [
L 1L 1 i |

Datensatz: 4 T » | pirk] von 1

5.10.6 Anreden

Hier kdnnen Sie die Anreden fur IThre Kunden und Lieferanten hinterlegen.

EI{(DPIP*EE =

Anrede Biisfanreden-Automati
¥ [Famile Schv geshite Frau {5ushbegily, sehi geshiter Hen {Suchbearll}
Fiima Damen und Henen
Frau Frau {Suchbegif}
Hem 1 Hen {Guchbegiif}

Datensatz: 14 T » | P1pk| von 4

In diesem Fenster werden die Anreden mit der dazugehdérigen Briefanreden-
Automatik hinterlegt. Durch die Briefanreden-Automatik wird das Feld
<Briefanrede> im Kunden-Formular mit den entsprechenden Werten gefulit.
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5.10.7 Standardwerte

In diesem Fenster werden die samtlichen Standardwerte fur alle Taglohn-
Belege eingestellt.

Das Fenster unterteilt sich in 5 Bereiche:

Allgemein Belege Allgemein ', Belege Texte Belege Ducken ., Beleq Formular .

Allgemein

El Standardwerte fiir alle PC-Arbeitsplatze @
Ld

Allgemein ]ﬂelega A\Igemein] Belege Texte ] Belege Diucken 1 Beleg Farmular I

Design
Metto-Zuschlag 0%
Artikel Kommastellen

Startformular-Hintergrundbild

Mehrwertsteuer 16 %

Starformular-Lago
Standard
Andem

Formularfarbe
Leistungs-Sets

Kleine Suchmaske .

2

EBeim Einfiigen gemal Beleg kalkulieren

Artikel suchen
Letzten Suchwert merken
Zuerst Standardartikel
Atikel filkern - Sortieren

-

Kalender
Tagesbeginn 07:00:00 Uhr

Arbeits-Stunden mit Uhrzeit .

Hier hinterlegen Sie den Standardzuschlag auf den Material-Einkaufspreis.

Hier konnen Sie die Nachkomma-Stellen fir den Artikelpreis festlegen.
(Dies ist jedoch nur fur den Elektro-Bereich von Bedeutung)

Hier wird der gesetzliche Mehrwertsteuersatz hinterlegt.

Dieses Feld sollte markiert werden, wenn Sie im Programm mit einer kleineren
Leistungs-Set-Suchmaske arbeiten méchten. Diese Suchmaske ist kompakter
und kleiner als die normale Suchmaske. Dadurch haben Sie eine bessere
Ubersicht und Ihnen wird nicht die ganze Bildschirmansicht versperrt.

Ist dieser Punkt markiert, wird das Leistungs-Set gemalR der
Belegeinstellungen kalkuliert und nicht nach den Stammdaten des Sets.

Wenn Sie diesen Punkt setzen, wird die Artikel-Suchmaske immer so gedéffnet,
wie sie zuvor geschlossen wurde. Das heil3t, mit den gleichen eingegebenen
Suchkriterien und der gefilterten Artikelliste.

Dieses Feld sollte markiert werden, wenn die Standardartikel in der
Suchmaske zuerst angezeigt werden sollen. Das Programm filtert zuerst nach
allen Standardartikeln und anschlief3end nach den normalen Artikeln.

Wenn Sie diesen Punkt setzen, werden die gefilterten Artikel in der Artikel-
Suchmaske nach der Ident-Nummer sortiert.

Sie kénnen das Hintergrundbild von PN Handwerk im Startformular ver&ndern,
in dem Sie eine beliebige Bilddatei hinterlegen.
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Hier kdnnen Sie eine beliebige Bilddatei (z.B. lhr Firmenlogo) hinterlegen.
Diese wird Ihnen auf dem Startformular von PN Handwerk anstelle der
Versionsnummer angezeigt.

Hier konnen Sie die Formularfarbe (Hintergrundfarbe) fir alle
Eingabeformulare nach Wunsch andern.

Unter <Tagesbeginn> konnen Sie einstellen, welche automatische
Anfangszeit beim Erfassen der Arbeitsstunden vorgeschlagen wird.

Sollten Sie mehr als 12 Mitarbeiter beschéftigen, legen Sie hier bitte mehrere
<Mitarbeiter-Grp> an. Dies ist notwendig, da in der Tagesansicht des
Kalenders Termine nur fir jeweils 12 Mitarbeiter angezeigt werden.

Fuhren Sie einfach einen ,Doppelklick” im Auswahlfeld der <Mitarbeiter-Grp>
aus, dadurch o6ffnet sich das Stammdaten-Fenster. Hier kdnnen Sie nun die
einzelnen Mitarbeiter-Gruppen anlegen.

Ist dieser Punkt markiert, haben Sie im Programm die Moglichkeit, alle
Arbeitsstunden nach der tatsachlichen Arbeitszeit zu erfassen.

Belege Allgemein

El Standardwerte fiir alle PC-Arbeitsplatze @
L
Allgemein EelegaA\Igemein] Belege Texte ] Belegegluckenl Beleg Farmular I

Erlasgruppe a1 Dﬂj Zahlungsziel 10 Tage

Sachkonto 34DDd Skontotage 7 Tage

Wartung Erlasgruppe EZDDd Skontosatz 3z

Standard-Lieferant fur Bestellung TUDDEJ Standardlager  Lagerl j

Mengeneinheit Stck |

Eestell-EK mit Zusatz-Kosten .

Keine OP-Meldung bei Kundenaufruf o

Offene Lisferscheine nach dem
Suchen im Taglohn anzeigen
Lieferanten-R echnungen beim
kopieren in Zahlliste ausbuchen

Hinweis-teldung beim ersuch
gediuckte Rechnungen zu Sndern

In diesem Feld kdnnen Sie eine Erlosgruppe auswahlen, die bei der Erfassung
der Taglohn-Belege standardmafig vorgeschlagen wird. Die Erldsgruppen
mussen vorher in den Stammdaten angelegt werden.

In diesem Feld kdnnen Sie ein Sachkonto auswahlen, dass bei der Erfassung
der Eingangsrechnungen standardmafiig vorgeschlagen wird. Die Sachkonten
mussen vorher in den Stammdaten angelegt werden.

In diesem Feld kénnen Sie eine Erlésgruppe fir die Wartungen auswahlen, die
bei der Erfassung der Wartungsvertrage automatisch vorgeschlagen wird.

Hier konnen Sie einen Standard-Lieferanten hinterlegen. Dieser wird beim
Erfassen der Bestellungen automatisch vom Programm vorgeschlagen.

Hier konnen Sie eine Standard-Mengeneinheit hinterlegen. Diese wird bei der
Positionserfassung aller Belege automatisch vom Programm vorgeschlagen.
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In diesem Feld kénnen Sie auswéhlen, ob die in der Bestellung angezeigten
Einkaufspreise mit den Zusatzkosten angezeigt werden sollen. Sie haben auch
die Mdglichkeit die Bestell-Einkaufspreise mit einem Rabatt/Nachlass anzeigen
zu lassen, indem Sie einen negativen Zusatzkosten-Wert eingeben.

Wenn Sie diesen Punkt markieren, wird die OP-Meldung beim Kundenaufruf
unterdrickt. Dies gilt jedoch nur in Verbindung mit dem Mahnwesen-Modul.

Ist dieser Punkt gesetzt, konnen Sie sich im Programmpunkt
<Beleg suchen...> alle Lieferscheine die im Projekt erfasst wurden auch im
Taglohn anzeigen lassen.

Wenn Sie diesen Punkt markieren, werden die Lieferanten-Rechnungen, die in
den Zahlungsauftragen erfasst werden direkt in der Zahlungs-Uberwachung
der Eingangsrechnungen ausgebucht. (Dies muss sonst manuell erfolgen.)

Ist dieser Punkt gesetzt, erscheint die folgende Sicherheitsabfrage

Sicherheitsabfrage

beim Versuch eine bereits gedruckte oder kopierte Rechnung zu verandern.

In diesen Feldern konnen lhre Standardwerte fir das <Zahlungsziel>, die
<Skontotage> und den <Skontosatz> eintragen, die bei der Beleg-Erfassung
automatisch vorgeschlagen werden.

Hier kbnnen Sie ein Standardlager hinterlegen. Dieses wird beim Erfassen der
Lieferscheine automatisch vom Programm vorgeschlagen.

Belege Texte

B3 Standardwerte fiir, alle PC-Arbeitsplitze EJ
L

Allgemein ]ﬁelegeAIIgemein EBelege Texte ] Belegegrucken] Beleg Eormular I

Vor- und Hachtexte Kopieren

Immer
Nie
Mur bei gleicher Belegart

CRale'

Immer Kurztest in ‘wWartungsrechnungen

Kurz-/Langteste beim kopieren belassen &

Belegtext Vortext Machtext Langtextfazsung

Angebaot Angebot - A | -
Auftrag Auftrag -1 -~ -~ 'l
Lieferschein Lieferschein -1 -~ -~ o
Rechnung Fechnung j j ANT + AN2 j .
Gutschrift Gutschrift d d d i
Bestellung j j o
Wartung “waBericht 2 -l | Fechiachs -~

Barverkauf -~

In diesem Fenster konnen Sie festlegen, ob und wann die Vor- und Nachtexte
bei den Belegen kopiert werden sollen.

Wenn dieser Punkt markiert ist, dann werden die Positionen in den Wartungs-
Rechnungen ausschlief3lich im Kurztext angezeigt.
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Ist dieser Punkt markiert, werden die Kurz- und Langtexte der Positionen beim
kopieren der Belege belassen. Standardmafig werden die Positionen immer
mit dem Kurztext kopiert.

In diesen beiden Feldern konnen Sie einen Standard Vor- und Nachtext fur die
jeweilige Belegart festlegen. Sobald hier eine Textart hinterlegt ist, wird diese
ab sofort bei jeder Neuanlage des entsprechenden Beleges angezeigt.

Dieses Feld sollte bei der entsprechenden Belegart markiert werden, wenn Sie
hier standardmaf3ig mit Langtext arbeiten wollen. (Dies gilt nur fur Artikel!)

Belege Drucken

B3 Standardwerte fiir, alle PC-Arbeitsplitze EJ
L

Allgemein ] Belege Allgemein ] Belege Texte Belege Drucken ] Beleg Eormular I
; s
Druckjobsteuerung Seitenvorschub
Werbetext Rechnung j nach Vortext
Belegdiuck Breite 17cm C
Titelzusammenfasssung neue Seite - Angebot -
G k ohne Seil hsel - Auftrag .
Vortext 2 iber Yortext 1 drucken L Lieferschein e
’ i o o
Beleg-Adresse in Aral drucken Rechnung ~
Seitenfub nur erste Seite -
Positions-Nr. bei Text-Pos drucken - Bestellung
:I:aglnhn-Posltlon mit Preis unten L Ident-Mummer anstatt Arbikel-Murnmer -
il (FosliTyee et gE el e Bestellung Auftrags-Mr. als Kommission o
mit "wie vor, jedoch ___" diucken
Summenblock bei 0,00€ ausblenden - Rechnungjournal
Bei "Mit Aufmass drucken” ohne & it Prajekt-fngabe -
Text "Aufmass” vorm Belegtext '

Mit 1. Wortextzeile
it Steusr-Mummer des Kunden

0
A

Vortext 1 Zeile hoher
Ident-Textblock:

Mahnbriefe: Als Objekt nur -
Sachbearbeiter-Text Objektbezeichnung diucken
Breite [dent-Text 20 Zeichen
o Arbeitsbericht

Projekt-Mummer drucken
r Kein Adressentausch

-

K.eine Fibu-Mr. im Beleg drucken
Kunden Steuer-Mr. in Rechnungen diucken
StewerMr. in Rechnungen 1234567899

Hier haben Sie die Mdglichkeit, die Druckjobsteuerung zu aktivieren. Diese
ermoglicht es lhnen die eingestellten Druckvarianten der Belege als Druckjob
zu definieren und zu hinterlegen. (Niheres im Kapitel ,,4.3.6 Druckjobsteuerung®)

Hier konnen Sie einen bestimmten Werbetext festlegen, der in den
Rechnungen automatisch mitgedruckt wird. Die Werbetexte missen als
Textbaustein (Nachtext) in den Stammdaten hinterlegt werden, bevor sie hier
ausgewahlt werden kénnen. Der Werbetext wird in der Rechnung unterhalb
des Nachtextes gedruckt.

Ist dieser Punkt markiert, wird die Titelzusammenfassung im Projekt auf einer
separaten, neuen Seite ausgedruckt.

Wenn dieser Punkt markiert ist, findet nach der Auflistung des Gewerks im
Projekt kein Seitenwechsel statt.

Markieren Sie diesen Punkt, wenn der Vortext 2 in allen Belegen
standardmafig tber den Vortext 1 gedruckt werden soll.

Dieser Punkt sollte markiert werden, wenn die Empféanger-Anschrift in der
Schriftart ,Arial* gedruckt werden soll. Der restliche Beleg wird dann weiterhin
in der Standard-Schriftart (,Courier New*) ausgedruckt.

Ist dieser Punkt markiert, wird der Seitenful® (Firmenanschrift, Bank usw.) nur
auf der ersten Seite gedruckt. Auf den Folgeseiten bleibt die Fulzeile leer.
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Wenn Sie diesen Punkt markieren, erfolgt bei den Text-Positionen eine
Positions-Nummerierung. Standardméaflig werden die Text-Positionen bei der
Nummerierung vom Programm ausgelassen.

Wenn Sie diesen Punkt markieren, wird der Preis in den Taglohn-Belegen eine
Zeile tiefer als der Positionstext ausgedruckt. Standardmafig stehen die Preise
auf der gleichen H6he des Positionstextes.

Markieren Sie diesen Punkt, wenn die Vortexte 1 und 2 im Beleg eine Zeile
hoher, als standardmé&nig vorgegeben, gedruckt werden sollen.

In diesem Feld kdnnen Sie die entsprechende Bezeichnung andern. Tragen
Sie hier z.B. ,Verkauf® ein, dann erscheint im Beleg die Bezeichnung ,Verkauf*
anstelle der urspriinglichen Bezeichnung ,Sachbearbeiter”.

In diesem Feld koénnen Sie lhre Steuernummer hinterlegen. Die Steuer-
Nummer wird dann im Datumsblock jeder Rechnung ausgedruckt.

Wenn Sie diesen Punkt markieren, wird beim Drucken der jeweiligen Belegatrt,
nach dem Vortext, ein Seitenvorschub ausgefihrt.

Markieren Sie diesen Punkt, wenn die Ident-Nummern in den Bestellungen
mitgedruckt werden sollen.

Ist dieser Punkt markiert, werden die in den Auftragen erfassten Positionen auf
dem Arbeitsbericht mitgedruckt.

Beleg Formular

B Standardwerte fiir alle PC-Arbeitspldtze EJ
L

Allgemein ] Belege A\Igemeln] Belege Texte ] Belege Ducken  Beleg Farmular ]

Taglohn Projekt
Kalkulationdarstellung Positionen Kalkulationdarstellung Positionen
Mt Erlsgruppenfeld 0 Idit Erlgsgruppenteld i~
Auftrag Eelegiibersicht im Projekt
. o ohne Objektadresse: I
Reqister Sonstiges im Auftrag Vv | .
Register [st-Stunden im Aufiag: W Belegiibersicht im Prajekt r

’ . Bestellung ohne Belegtext
DiSaft Expart im Auftrag

rabil Aufragsfarmular

Il

hiobil Aufragssuchfenster

Rechnungsstunden mit I
Auftragzzuordnung erfassen

Wenn Sie diese Punkte markieren, kbnnen Sie in der Positionserfassung des
Taglohn- bzw. des Projekt-Bereiches mit Erlésgruppenfeldern arbeiten.
Dadurch konnen Sie die einzelnen Positionen einer Erlésgruppe zuzuordnen.
Die Auswertungen der jeweiligen Erldsgruppen sehen Sie im Artikel-Umsatz.

Setzen Sie in diesem Feld das Hakchen, steht Ihnen im Auftrags-Beleg
zusatzlich das Register ,Sonstiges® zur Verfigung. Dadurch erhalten Sie
weitere Eingabefelder zur Hinterlegung wichtiger Beleg-Informationen.

(Alles weitere zu diesem Punkt erfahren Sie im Kapitel ,,7.2 Auftrage®)
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5.10.8 Standardwerte Projekt

In diesem Fenster werden die sdmtlichen Vorgabewerte fir alle Projekt-Belege
eingestellt.

B Yorgabewerte Projekt E

Kalkulationsart Material
[CH

0Nz

- Listenverk aufzpreis

Hauptlohngruppe:

1jg Lohngruppe 1

Lohrkosten | Aubschlag

nde | G044 £ 14,00 B7E0E
ERR-KES 5,74 40,00€
3 Helferstunde | 2522 € 9,04 27E0E
ME: Stok j ' Autom. nummerieren
Schrittweite 1
Druckeinstellung
T ghne Pos-Preise T Mur DM
" ohne Preize mit Linien " Summe DM als Info
T ohne Preise und Summen T Pasition DM als Info
" mit Pos Aufschlage und Rabatt ¢ Titel drucken
T putikelNr drucken " Titel neue Seite
 als Aufmass diucken & Titelzusammenfassung
T mit Unterpositionsn " Mat und Lahn
Projekt-5uchformular
T beim Offren "Mur Offens” OK

Hier kdnnen Sie festlegen, ob das Material mit den Listenverkaufspreisen oder
mit dem Einkaufspreis (EK) zuzlglich eines entsprechenden Aufschlages
kalkuliert werden soll. Diese Vorgabewerte kénnen spater in den Positionen
der einzelnen Projekt-Belege individuell gedndert werden.

Hier wéahlen Sie die entsprechende Hauptlohngruppe und die Lohngruppe aus,
mit denen Sie die Lohnminuten in der Positionserfassung kalkulieren kdnnen.
Dadurch kénnen Sie die einzelnen Lohnkosten auf die gewilnschte Material-
Position addieren.

(Naheres zu diesem Punkt erfahren Sie im Kapitel ,,16 Arbeitszeiterfassung®)

Hier kdnnen Sie eine Standard-Mengeneinheit hinterlegen. Diese wird bei der
Positionserfassung aller Belege automatisch vom Programm vorgeschlagen.

Hier kdonnen Sie festlegen, dass die Positionen in den Projekt-Belegen
automatisch nummeriert werden. Dieser Vorgabewert kann in der Beleg-
Einstellung individuell geandert werden, falls Sie die Positionen manuell
nummerieren mochten.

Druckeinstellung

Ist dieser Punkt gesetzt, werden die einzelnen Positionen ohne Preise

gedruckt. (Es erscheint nur die Gesamt-Summe)

Wenn dieser Punkt markiert ist, werden Linien anstelle der einzelnen
Positions-Preise gedruckt. (z.B. fir Ausschreibungen)

Ist dieser Punkt gesetzt, werden die Belege ohne Positions-Preise und
Summen ausgedruckt.

145

Kalkulationsart
Material

Hauptlohngruppe
und Lohngruppe

ME

Autom
nummerieren

Ohne Pos-Preise

Ohne Preise
mit Linien

Ohne Preise
und Summen



Wenn dieser Punkt markiert ist, werden die Aufschlédge und die Rabatte der
einzelnen Positionen gedruckt.

Ist dieser Punkt markiert, dann wird die Artikelnummer unterhalb des
Positionstextes mitgedruckt.

Markieren Sie diesen Punkt, wenn die einzelnen Projekt-Belege mit Aufmass-
Zeilen gedruckt werden sollen.

Dieser Punkt muss gesetzt sein, damit alle Titel in den Projekt-Belegen
mitgedruckt werden.

Ist dieser Punkt markiert, wird nach jedem Titel ein Seitenvorschub
durchgefiuhrt. Jeder Titel beginnt somit auf einer neuen Seite.

Wenn dieser Punkt gesetzt ist, wird am Ende der Projekt-Belege eine Titel-
Zusammenfassung erstellt und gedruckt.

Ist dieser Punkt gesetzt, werden der Material- und der Lohnanteil innerhalb der
einzelnen Position mitgedruckt.

5.10.9 Erloskonten / Sachkonten

In diesem Fenster kdnnen Sie lhre Erlds- und Sachkonten anlegen.

B Erlisskonten / Sachkonten,

B ] =] @]

Hummer hrung Karto

3400+ 3400[F [ )

B100/D 1 B100[E rlose D 1 [ [i]

£200] Die i 2 B200[E rldse D 2 [ 1]
[

# | |+

Datensatzi 14 T b | k] von 3

Sie haben dadurch die Moglichkeit, Ihre Kosten bzw. Ertrage den einzelnen
Konten zuzuordnen. Durch diese Aufteilung erhalten eine genaue Auswertung.

5.10.10 Lohngruppen / Lohnarten

In diesen Fenstern erfassen Sie Hauptlohngruppen, die Lohngruppen und die
Lohnarten fir die Lohnkosten-Kalkulation im Projekt bzw. fir die
Arbeitszeiterfassung und die Nachkalkulation der Arbeitszeit Ihrer Mitarbeiter.

Damit Ihnen diese Funktionen im Programm zur Verfiigung stehen, missen
mehrere Einstellungen von Ihnen vorgenommen werden. Allgemeine
Information und Hilfe zur Einrichtung der Arbeitszeiterfassung erhalten Sie im
Kapitel ,,16 Arbeitszeiterfassung®.

5.10.11 Kostenstellen

In diesem Fenster kénnen Sie einzelne Kostenstellen hinterlegen. Dadurch
kbénnen Sie die Kosten (Arbeitsstunden, sonstige Kosten usw.) im
Projektwesen auf die einzelnen Kostenstellen verteilen.
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5.11 Mahntexte

Klicken Sie in der Zahlungsiberwachung auf die Schaltflache Ml oder in
der Menileiste auf <Stammdaten> — <Mahntexte> , um die Mahntexte zu
erfassen oder zu andern. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:

B PN Handwerk - [MahnTexte]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7

Sehr geehrte{Briefanrede},

lhren Auftrag haben wir gerne ausgefiiht. Sicher waren Sie mit unserer Leistung zufrieden. Auch wir waren lhnen fir
gine pinktliche Gegenleistung dankbar.

Leider wurde(n) die unten genannte(n) Rechnung(en) noch nicht beglichen.

Der Zahlungstermin ist sicher von lhnen dbersehen worden

Rech.-Nr. Datum Mahnstufe Betrag Bezahht Noch offen

Wir bitten Sie, die 0.a. Rechnungien) bis zum  {FristDatum}  durch Zahlung auf unser Konto zu begleichen.

Sollten Sie die Rechnung zwischenzeitlich bezahlt haben, so betrachten Sie bitte dieses Schreiben als
gegenstandsios

Wit freundlichen Grilen

Datensatz: |4| 4 ”—2 [ b*l von 5
Bersit L mer

Hier kdnnen Sie fir jede Mahnstufe einen Standard-Mahntext hinterlegen.

Durch Anklicken der Schaltflachen M konnen Sie zwischen den
einzelnen Mahnstufen wechseln.

In diesem Feld wird Ihnen die jeweilige Mahnstufe angezeigt.

Hier konnen Sie eine entsprechende Mahngebihr hinterlegen. Diese
Mahngebuhr wird dem Kunden zusétzlich berechnet.

In diesem Feld werden die Standardlberschriften der jeweiligen Mahnstufen
vorgeschlagen. Diese Uberschriften kdnnen beliebig gedndert werden.

Dieses Feld wirkt sich auf die Variable ,Fristdatum® aus. Das heil3t, bei

Verwendung dieser Variablen wird das Druckdatum zuzuglich der hier
hinterlegten Tage ausgegeben.
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In diesem Feld erfassen Sie den Mahntext zu der jeweiligen Mahnstufe. Dieser
Text wird oberhalb der Rechnungsaufstellung (OP) gedruckt.

Wenn Sie direkt im Mahntext einen Doppelklick ausfiihren, 6ffnet sich ein
grolReres Textfenster, in dem der Inhalt Gbersichtlicher angezeigt wird.

Im Mahntext gibt es keine Textbegrenzung. Durch Dricken der
Tastenkombination <Strg + Enter-Taste>, erhalten Sie einen Zeilenvorschub.
Driicken Sie nur die Enter-Taste, verlassen Sie den Mahntext und der Cursor
springt in das nachste Eingabefeld.

Im Mahntext kdnnen Variablen (Platzhalter) eingesetzt werden, die beim
Ausdruck mit Werten gefillt werden.

Klicken Sie dazu (mit der rechten Maustaste) direkt an die Stelle im Text, an
der die Variable eingefigt werden soll. Dadurch wird das folgende
Auswahlfenster geoffnet, in dem Sie die entsprechende Variable (mit einem
Doppelklick) auswahlen kénnen.

t M ahngebuhr
Gesamtbetrag incl. Mahngebuhr
Fristdatum
Briefanrede
letzter Mahnbrief

In diesem Fenster wird Ihnen die Rechnungsaufstellung (OP) angezeigt.

Rech.-Nr. Datum Mahnstufe Betrag Bezahlt Noch offen

In diesem Feld werden lhnen keine Daten angezeigt. Es dient Ihnen lediglich
zur Orientierung, um zu sehen, wie der jeweilige Mahnbrief aufgebaut ist.
(Mahntext, Rechnungsaufstellung (OP), Nachtext)

Spéater werden im Mahnbrief die offenen Posten in diesem Feld aufgelistet.
Der Nachtext wird unterhalb der Rechnungsaufstellung (OP) gedruckt.

Ansonsten gelten fur den Nachtext die gleichen Erfassungsmdglichkeiten wie
fur den Mahntext.

Klicken Sie auf die Schaltflache E nachdem Sie alle Mahntexte erfasst

haben. Dadurch werden alle Neuanlagen bzw. Anderungen gespeichert und
das Fenster geschlossen.
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5.12 Textbausteine

Sie haben im Programm PN Handwerk die Mdglichkeit, Vor- und Nachtexte,
die Ofters verwendet werden, in den Stammdaten zu speichern.

Klicken Sie dazu in der Menileiste auf:

<Stammdaten> — <Textbausteine>

E 4 4 » L] (23 @ E =

§7  Textbummer b
Testart ===
Text-Mummer Textart
angvorl [Wortext j
{Brisfanrede},
vielen Dank fir Thr Interesse.

* |sic crhalten von uns Inre Ukersicht iber nachfolgend sufgefihrte Produkte und
(——|Leistungen. Bestimmt wird Sie unser Aingebot iberzeugen. Sollte etwas unklar sein,
sprechen Sie uns bitte an.

BngVorz [Fortext j
{Briefanrede},
Vir danken fiir Thr Interesse und bieten nachfolgend freibleibend an:
+
angvors [Wortext j
{Briefanrede;},
Vielen Dank fir Ihre Anfrage und das von Ihnen entgegengebrachte Vertrauen in

* |unser Unternehmen. Sollten Sie zu diesen Aingebot Fragen oder Anderungswimsche

(—— heben, stehen vir Ihnen gerne zur Verfilgung.

Datensatz; 14 T b | #1|rk von 25

In diesem Fenster werden alle angelegten Textbausteine angezeigt.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache ﬂ, um einen neuen Vor- bzw. Nachtext
anzulegen.

Fir den jeweiligen Textbaustein sollte eine eindeutige Nummer vergeben
werden. Aulzerdem miissen Sie bei der Textart angeben, ob es sich um einen
Vor- oder einen Nachtext handelt. Anschlieend kénnen Sie im groRen Feld
darunter den gewlnschten Text erfassen.

Wenn Sie direkt im Textfeld einen Doppelklick ausfihren, 6ffnet sich ein
groRReres Textfenster, in dem der Inhalt Gbersichtlicher angezeigt wird.

Im Textfeld gibt es keine Textbegrenzung. Durch Driicken der
Tastenkombination <Strg + Enter-Taste>, erhalten Sie einen Zeilenvorschub.
Dricken Sie nur die Enter-Taste, verlassen Sie das Textfeld und der Cursor
springt in das nachste Eingabefeld.

In den Textbausteinen kénnen Variablen (Platzhalter) eingesetzt werden, die
beim Ausdruck mit Werten geftillt werden.

Klicken Sie dazu (mit der rechten Maustaste) direkt an die Stelle im Text, an
der die Variable eingefigt werden soll. Dadurch wird das folgende
Auswahlfenster gedtffnet, in dem Sie die entsprechende Variable (mit einem
Doppelklick) auswéahlen kénnen.

&| Einfiige-Variablen @

Datum

Druckdatum
Falligkeitzdatum
Skontodatum
Gesamtbetrag

Zahlbetrag / Restbetrag
Skontobetrag

Zahlbetrag - Skontobetrag
Zahlungsziel

Skontotage

Skontosatz
Sachbearbeiter
Ansprechpartner

Anrede

Hame 1 -
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6 TAGLOHN

Folgende Belegarten zahlen zu den Taglohn-Belegen:

- Angebote

- Auftrage

- Lieferscheine
- Rechnungen
- Gutschriften

Alle Belegarten sind vom Aufbau der Eingabemasken identisch und durch
verschiedene Nummernkreise getrennt.

Jeder Taglohn-Beleg kann innerhalb der gleichen Belegart, oder in eine andere
Belegart kopiert werden.

6.1 Angebote

Sie 6ffnen die Taglohn-Belege durch Anklicken der Schaltflache im
PN-Startfenster.

Zuerst Offnet sich das folgende Formular-Auswahlfenster, in dem Sie die
gewinschte Belegart auswahlen kénnen.

¥ Formular auswahlen EJ

Welches Taglohn-Formular \ ‘Angebot!
mochten Sie offnen?

Auftrag

Rechnung

|
Lieferschein |
Gutschrift |

SchlieBen |

In diesem Fall klicken Sie bitte auf die Schaltflache ~ Anaebet

Sie kénnen die einzelnen Taglohn-Belege auch Uber die Menuleiste des
Programms aufrufen. Klicken Sie dazu auf <Taglohn> — <Belege> und
wéhlen Sie anschlieRend die gewiinschte Belegart aus.

Beim Offnen des Angebots wird automatisch ein neuer Beleg angezeigt.

Alle Taglohn-Belege unterteilen sich in die Bereiche:

kopf . Pos . summen und Einstellungen . und Dokumente und Briefe -.

Sie koénnen zwischen den einzelnen Seiten wechseln, indem Sie die
entsprechende Schaltflache anklicken.

Wenn der Taglohn-Beleg gedffnet wird, befinden Sie sich automatisch auf der
Beleg-Kopf-Seite.
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6.1.1 Beleg-Kopf

Sie befinden sich zuerst auf der Beleg-Kopf-Seite des Angebots.

M PN Handwerk - [Taglohn Angebot] E@@
=

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfligen Extras Fenster ¢ Jﬂ
Plufpn]einfEnjets B B| @
Angebots-Nr B0 Datur:  Di04.10.05 j
Kopf I Pos I Summen und Einstellungen ] Dokumente und Briefe 1

Kunde: | #4| Objekt: |G| Suchwart

kd-Mr: jg Ay, ert. durch K ategorie: |

Arrede: =] Dbpameds: - Status: =l

e DbjrMame: Sachbearbeiter: Beizpiel j

Strabe: Obj-Strake:

PLZ. Ort Obj-PLZ Ot

Briefanrede: Obj-dnspr.-Partr.:

An.Partn / Tel ObjTelefon 1:

Belegtext Angebot j Montagestelle:

Vortext 1: jg Anlage: jg EBelegZusatz
Vortext 2: jg

Hachtext: jg

Beleg-Mummer MF

Hier wird lhnen die Angebots-Nummer automatisch vom Programm
vorgeschlagen. (Das Programm bezieht sich dabei auf die unter
<Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise> hinterlegten Eintrage).
Sie kdnnen die vorgeschlagene Angebots-Nummer durch Driicken der <Enter-
Taste> Ubernehmen, oder eine manuelle Nummer durch einfaches
Uberschreiben eingeben.

Falls Sie eine Beleg-Nummer im Nachhinein dndern méchten, klicken Sie in
der Menlleiste auf <Bearbeiten> — <Nr. &ndern>. Dadurch 6ffnet sich ein
Fenster mit der aktuellen Beleg-Nummer. Hier haben Sie die Mdéglichkeit, die
Beleg-Nummer durch einfaches Uberschreiben zu andern.

Bestatigen Sie alle Eingaben mit der <Enter-Taste>, dadurch springt der
Cursor in das nachste Eingabefeld.

Hier koénnen Sie das Erstellungsdatum des Angebots hinterlegen.
Standardmafiig wird Ihnen das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie
durch Dricken der <Enter-Taste> ubernehmen konnen.

Wenn Sie das Datum andern mdochten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwartspfeil auf der rechten Seite. Nun wird die Kalenderanzeige gedtffnet.

Diatum: Mo 09.05.00 -

4 Mai 2005 |

M D M D F 5 5

1
2 3 4 85 B 7 8
3 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 24 22

23 024 28 26 27 28 029

30 3

Heute |

Hier konnen Sie das gewtinschte Datum per Mausklick oder Tastatur
auswahlen. (Tastaturauswahl: mit ,,+“ oder ,-, = Tage vor /[ zurlck
mit ,,/“ oder ,,** = Monat vor / zuriick)
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Wenn ein Kunde bereits in den Stammdaten hinterlegt ist, dann brauchen Sie
im Feld kunde nur den Suchbegriff des Kunden einzugeben.

Durch Driicken der <Enter-Taste>, werden die Kundendaten automatisch in
das Angebots-Formular ibernommen.

Wenn ein Kunden-Suchbegriff mehrfach in den Stammdaten vergeben wurde,
offnet sich das Kunden-Suchfenster mit den entsprechenden Kunden.

B Kunden/Objekte suchen: @
Kdn Volkext: Obialle =

t:
7| x[7]
Kdn-Suchb, | Sottienung: Objekt
iy o <] Qbisuch Filer metken [~
Mame 1 Obj Mame 1 Meu
Shaie Db Shiaiie —
Ple, Ott ObiPLZ, Ot Bearbeiten
Tel 1 Obj Tel 1 @
Info 1 ObjInfa 1
Infa 2 ObiInfo 2 Export
Info 3 Objlnfa 3 Abbrechen
Suchbegriff Kunden-Adiesse Tel Fax Objskt
B ausr Bauer & Co 0123123 4567 Bauvorhaben Gewerbe-Park Siid, BY GP Siid
1001 20207 Bremen, Hastedter Stalle 32-34 0123995 45 45 99099 Minchen, Industriestralle 123
Mustermann KG Mustermann KG 040-123456 Beispiel, Mietobjekt 1. 0G Links
10251 20058 Hamburg, Rothenbaum Chaussee 2 040-123333 28282 Bremen, Hauptstrasse 25
[Zutall Reinhard Zufall 089-885522 Kundenadresse, Zufall -
10039 81252 Munchen, Dorfstralle B 083-885500 81252 Miinchen, Dorfstralle 6
Meier Manfred Meier (0911-9996EE Kundenadresse, Meier
1005 45678 Miimberg, Hansestralle 2 0911-999660 45678 Miimberg, Hansestrale 2
B abbel Hilde Babbel 123456789 Kundenadresse, Babbel
1003 12345 Mauerstadt, Strasse 43 123456700 12345 Mauerstadt, Strasse 43
Schulze Peter Schulze 042112345 Kundenadresse, Schulze
1002 12345 Bremen, Teststale 27 0421-93933 12345 Bremen, Teststrale 27
Busch Helma Busch 250316 Fundenadresse, Busch
10008 28207 Bremen, Steppenweg 20 B 28207 Bremen, Steppenveg 20 B j
Datensatz: 14 1k | 4] | | won 17

Sie kdnnen den gesuchten Kunden, durch Anklicken der Schaltflache J, links
neben dem Datensatz, aus der Liste auswéahlen.

Sollte Ihnen die Liste der angezeigten Kunden zu lang sein, kénnen Sie
weitere Suchkriterien eingeben (Z.B. Orts- oder Strallennamen) und
anschlieBend auf die Schaltflache 7 (Filtern) klicken. Die Anzeige der
gesuchten Kunden ist dadurch detaillierter.

Falls der gesuchte Kunde nicht in den Kunden-Stammdaten hinterlegt ist,
klicken Sie im Kunden-Suchfenster auf den Button __%__| Es 6ffnet sich das
Kunden-Stammdaten-Formular, in dem der Kunde angelegt werden kann.

Verlassen Sie das Kunden-Stammdaten-Formular, nachdem Sie alle
Kundendaten erfasst haben. Sie befinden sich automatisch wieder in der
Beleg-Kopf-Seite des Angebots. Die eingegebenen Kunden-Daten werden
gespeichert und stehen lhnen von nun an zur Verfliigung.

Sie koénnen einen, in den Stammdaten angelegten, Kunden auch durch
Eingabe der Kunden-Nummer im Feld KdMNt {bernehmen. Driicken Sie
anschlielend die <Enter-Taste> und der entsprechende Kunde wird
automatisch in das Angebots-Formular tbernommen.

Sie kdnnen den Angebots-Empfanger auch manuell erfassen. Geben Sie dazu
einfach die Empfangerdaten in die entsprechenden Felder ein.

Dabei werden die Felder Kunde und KdMNr: ausgelassen.

ACHTUNG: Diese Methode ist nur bedingt zu empfehlen, da dieser Kunde
nicht in den Stammdaten gespeichert wird.

Durch Uber§chreiben oder Einflgen, innerhalb der weiRen Eingabefelder,
kénnen Sie Anderungen im Kundendatensatz vornehmen.

Beachten Sie hierbei, dass diese Anderungen ausschlieRlich fir das aktuelle
Angebot gelten und nicht in den Kundenstamm Gbernommen werden.

Hinweis!!! Dieses Erfassungsschema gilt fiir alle Taglohn-Belegarten.
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Objekte sind Unteradressen des Kunden. (Z.B. Baustellen, Mietwohnungen
von Hausverwaltungen, Bauvorhaben, usw.) Sie kodnnen, zusatzlich zur
Kunden-Anschrift, eine Objekt-Adresse im Angebot hinterlegen. Diese wird
beim Belegdruck unterhalb des Belegtextes aufgefihrt.

Wenn Sie bereits ein Objekt in den Kunden-Stammdaten hinterlegt haben,
erhalten Sie beim Einfigen der Kundendaten in den Taglohn-Beleg die
folgende Abfrage:

Sicherheitsabfrage

. ?‘/( Soll die Objektadresse mit dbernommen werden?

Ja | Mein |

Hier kénnen Sie auswahlen, ob die Objekt-Adresse des Kunden Ubernommen
werden soll, oder nicht.

Falls die Objekt-Adresse nicht in das Angebot Ubernommen wird, kdnnen Sie
das Objekt spater manuell auswéhlen.

Klicken Sie dazu im Feld BRI ndentiese =I=| auf die Schaltflache |,
Es offnet sich eine Auflistung mit allen Objekten zu diesem Kunden. Wahlen
Sie hier das gewinschte Objekt durch einfaches Anklicken aus, dadurch wird
die entsprechende Objekt-Adresse eingefiigt.

Durch Anklicken der Schaltflache E gelangen Sie in die Stammdaten des
jeweiligen Kunden-Objekts.

Sie konnen die Objekt-Adresse auch manuell erfassen. Geben Sie dazu
einfach die Objektdaten in die entsprechenden Felder ein.

Beim der manuellen Erfassung muss das Feld 'BbiekE| freigelassen werden.

Im Feld Belegtest: sieht die Bezeichnung der Belegart. In diesem Feld handelt
es sich um ein Listenfeld. Wenn Sie hier auf den Button =] Klicken, ffnet sich
eine Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Belegtexten. Durch
einfaches Anklicken wird der gewtinschte Belegtext tbernommen.

Belegtext Angebot] j

Angehot
Kostenvoranschlag
Leistungsverzeichnis

Hinweis:

Sollte der gewiinschte Belegtext nicht in der Auflistung aufgefiihrt sein, fiihren
Sie einen Doppelklick im Feld <Belegtext> aus. Sie gelangen dadurch in die
Stammdaten und kdnnen den gewinschten Belegtext hinterlegen.

Der Belegtext kann auch manuell von lhnen Uberschrieben bzw. erganzt
werden.

Im Feld f#nlage: 12| kpnnen Sie eine Objekt-Anlage im Angebot
hinterlegen.

Klicken Sie auf die Schaltflache j, dadurch offnet sich eine Auflistung mit
allen (in den Stammdaten befindlichen) Objekt-Anlagen zu diesem Kunden.
Wahlen Sie hier die gewiinschte Anlage durch einfaches Anklicken aus,
dadurch wird die entsprechende Objekt-Anlage eingeflgt.

Durch Anklicken der Schaltflache g gelangen Sie in die Stammdaten der
jeweiligen Objekt-Anlage.
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Wenn Sie im Angebot auf die Schaltflache _BelegZusate | klicken, offnet sich das
folgende Fenster:

B Beleg-Zusatzinfo @
L
Auftrag-Nr A

Bauvorhaben

Leistungszeitraum

Leistungsberichte

Hier kénnen Sie Zusatz-Informationen zu dem jeweiligen Beleg eintragen.
Diese werden beim Beleg-Druck unterhalb des Belegtextes aufgefihrt. Es
werden allerdings nur die Felder dargestellt, die einen Wert enthalten.

Sie haben hier die Mdoglichkeit, die Namen der Beleg-Zusatzfelder (z.B.
Leistungsberichte) zu andern. Klicken Sie mit der linken Maus-Taste auf die
entsprechende Bezeichnung, um sie zu markieren. AnschlieBend kénnen Sie
diese Bezeichnung nach Wunsch umbenennen.

Achtung! Die geédnderten Bezeichnungen gelten fir alle Belege.

Die Felder <Vortext> und <Nachtext> sind Listenfelder. Wenn Sie in diesen
Feldern auf den Button I klicken, offnet sich eine Liste mit den (in den
Stammdaten) hinterlegten Vor- und Nachtexten. Durch Anklicken wird der
gewunschte Text in den Beleg tibernommen.

Sie kdnnen den Vor- bzw. Nachtext auch manuell erfassen, indem Sie in das
grol3e Feld darunter klicken und dort den gewiinschten Text eingeben. Die hier
erfassten Texte stehen ausschlief3lich dem jeweiligen Beleg zur Verfigung und
werden nicht in den Stammdaten gespeichert.

Vor- und Nachtexte, die ofters verwendet werden, konnen in den Stammdaten

gespeichert werden. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache #| rechts neben
dem Listenfeld, dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

B Texthausteine @
M M| v [ m | [& | -
¥ u e
Textart ===
TNr Textart
61 Vortext -
Guten Tag {Briefanrede},
*+ lviclen Dank fir Ihr Interesse.
——iSie erhalten von uns Ihre Ubersicht iber nachfolgend aufgefithrte Produkte und
Leistungen. Bestimmt wird Sie unser Angebot iberzeugen. sollte etwas unklar sein,
sprechen Sie uns bitte an. )
H1 Hachtext B
Sollten Sie zu diesem Angebot Fragen oder inderungswiinsche haben, stehen wir
Ihnen gerne zur Verfilgung.
+
£ Ri2 Hachtext -]
Bitte zahlen Sie den oben genannten Betrag bis zum {Datum +7} abziuglich 3% Skonto
oder Metto bis zum {Fallig}.
+
Datensatz: 14| 4 3 » |DI |H€| von 3 (Gefilkert)

Hier werden alle angelegten Textbausteine angezeigt. Klicken Sie auf die
Schaltflache ﬂ, um einen neuen Vor- bzw. Nachtext anzulegen.

Fur den jeweiligen Textbaustein sollte eine eindeutige Nummer vergeben
werden. Aulierdem miissen Sie bei der Textart angeben, ob es sich um einen
Vor- oder einen Nachtext handelt. Anschlielend konnen Sie im grof3en Feld
darunter den gewlnschten Text erfassen.

Né&heres zu den Textbausteinen lesen Sie im Kapitel ,,5.12 Textbausteine®.
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Beim Kopieren eines Beleges wird der Vor- und der Nachtext nicht mitkopiert,
da es nicht sinnvoll ware, z.B. den Text ,...hiermit unterbreiten wir lhnen
folgendes Angebot...“ in eine Rechnung einzubauen.

Fur Vortexte (wie z.B. ,Auftragsvereinbarungen oder wichtige Absprachen), bei
denen eine Ubernahme sinnvoll ware, gibt es den <Vortext 2>. Dieser wird
genau unterhalb des Vortext 1 gedruckt und beim Kopieren eines Beleges
Ubernommen.

Im Feld <Suchwort> kénnen Sie einen Suchbegriff hinterlegen, mit dem Sie
das Angebot leichter wieder finden kénnen.

In dem Feld <Kategorie> kbénnen Sie das Angebot entsprechend einteilen.

Fuhren Sie in diesem Feld einen Doppelklick aus, um das Stammdatenfenster
zu Offnen. Hier kdnnen Sie die gewlinschten Kategorien hinterlegen.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache 1. Es 6ffnet sich eine Auflistung
mit allen hinterlegten Stammdaten. Wahlen Sie hier die entsprechende
Kategorie aus.

Im Feld <Status> kdénnen Sie einen bestimmten Status eintragen in dem sich
das Angebot befindet.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflaiche =, dadurch 6ffnet sich eine Auflistung
mit allen hinterlegten Stammdaten. Wahlen Sie hier den entsprechenden
Status aus.

Sollte der gewiinschte Status nicht in der Auflistung aufgefihrt sein, fliihren Sie
einen Doppelklick in diesem Feld aus. Sie gelangen dadurch in die
Stammdaten und kdnnen hier den gewlinschten Status hinterlegen.

Hier kbnnen Sie einen Sachbearbeiter fir das Angebot hinterlegen. Klicken Sie
dazu auf die Schaltfliche =l und wahlen Sie hier den entsprechenden
Sachbearbeiter aus, der dieses Angebot bearbeitet. Somit hat der Kunde einen
direkten Ansprechpartner.

Sollte der gewlinschte Sachbearbeiter nicht in der Auflistung aufgefiihrt sein,
fuhren Sie bitte einen Doppelklick im Feld <Sachbearbeiter> aus.
Dadurch 6ffnet sich das folgende Stammdaten-Fenster:

EN{)NMEE 2
Hr

Name Tel
1{Mustermnann 0421-123456
2|Beizpiel 0421-393333
1

Datensatz: 14 | | 1 b |>I |HK| won 2

Hier kénnen Sie beliebig viele Sachbearbeiter mit der dazugehdérigen Telefon-
Nummer hinterlegen.
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6.1.2 Beleg-Positionen

Klicken Sie in der Beleg-Kopf-Seite des Angebots auf die Schaltflache Eos
um in die Beleg-Positionen zu wechseln. Es erscheint das folgende Fenster:

B PN Handwerk - [Taglohn Angebot] =3
Datei Bearbeiten Stammdaten Einflgen Extras Fenster 7 ﬂﬂ
g v a8 nlale & et |
Angebots-Nr 50031 Datur:  Di04.10.05 j
Kopf  Pos |§ummen und Einstellungen I Dokumente und Briefe }
Pos Ginf. rS = = 5 ¥ 1 Menge Einzelpreis Gesamtpreis
N % MDE | w | UPes " “ ﬂ' Kurztext | @ lypp wE ET
» 1.00 0.00€ EK
" [Marmal - Totck - 3000 P A
B100 - 0.00€ | vE
Kalkulati I Aufschlag auf EK 3000 % [
beim Einfiigen ¥ Listenverkaufspreis 3:’_;‘:;:‘::9 933,93
Datensatz: M| 4 | 1 | ¥ #]von 1
Bereit NF

Sie befinden sich nun auf der Beleg-Positions-Seite der Rechnung. Hier
haben Sie die Mdglichkeit, Artikel und Leistungs-Sets fir lhre Rechnung zu
erfassen.

Es folgt die Erlauterung der einzelnen Felder und Schaltflichen der
Beleg-Positions-Seite:

Hier wird Ihnen die Nummerierung der Positionen angezeigt. Die
Positionsnummern werden automatisch vom System vergeben. Falls die
Nummerierung nicht korrekt sein sollte, (bedingt durch das Ldschen oder
Einflgen von Positionen), klicken Sie auf den Button n Es erfolgt eine neue
Nummerierung der vorhandenen Positionen.

Die Ident-Nr. ist eine eindeutige Artikel-Kennung. Diese legen Sie beim
Erfassen lhrer Artikel fest. Die Ident-Nr. setzt sich aus dem Lieferanten-
Kennzeichen (Bei eigenen Artikeln z.B. ,EG“) und der Artikelnummer
zusammen.

Wenn Sie in dieses Feld die Ident-Nr. eines Artikels eingeben, wird dieser
automatisch aus den Stammdaten eingeflgt.

Es stehen Ihnen folgende Positionsarten zur Verfigung:

Normal = Normalposition
(Wird vom System vorgeschlagen)

Text = Textposition
(Es wird nur der Positionstext gedruckt, ohne. Positionsnummer und Preise.)

NEP = Alternativposition
(Es wird statt des Gesamtpreises ,NEP* gedruckt. Diese Position wird bei der
Summenbildung nicht berticksichtigt.)

Summe = Zwischensumme
(Es wird automatisch eine Zwischensumme aller Positionen errechnet.)

156

Pos-Nr.

Ident-Nr.

Positionsart



Die Positionstexte kénnen entweder Kurztexte oder Langtexte enthalten.

Durch Anklicken der Schaltflache M kann zwischen dem Kurz- und
Langtext in der markierten Position gewechselt werden. Mdchten Sie den
vorhandenen Text verandern, kénnen Sie dies durch Einflgen oder Erganzen
tun. Der Positionstext wird in diesem Fall nicht in den Stammdaten geandert.

Waschtisch Fenowva Nr.l-comprimo &0xddcm
weiss

Wenn Sie direkt im Positionstext einen Doppelklick ausfiihren, 6ffnet sich ein
grolReres Textfenster, in dem der Inhalt Gbersichtlicher angezeigt wird.

Waschtisch Fenova Nr. l-comprimo 60xddcm A
weissl

v

Ende Speichern
Abbrechen

Bei der manuellen Texteingabe ist zu beachten, das ein Zeilenvorschub
(Absatz) nur durch die Tastenkombination <Strg + Enter-Taste> erfolgt.
Dricken Sie nur die <Enter-Taste>, springt der Cursor in das nachste
Eingabefeld.

In diesem Feld wird die Positionsmenge hinterlegt.

Hier steht die Verpackungseinheit (z.B. Gebinde a 12 Stlick) der Position.
In diesem Feld wird die Mengeneinheit der Position hinterlegt.

Hier werden Einkaufspreis und Verkaufspreis der Position angezeigt.

Zwischen dem Einkaufspreis (EK) und dem Verkaufspreis (VK) haben Sie die
Mdoglichkeit, einen Aufschlag auf die markierte Position zu vergeben.

Durch Anklicken der Schaltflichen _& | und _¥_|, kénnen Sie die markierte
Position in der Reihenfolge nach oben oder nach unten verschieben.

Diese Kalkulationsart wirkt sich nur fir den Zeitpunkt des Einfligens eines
Artikels aus. Dabei konnen Sie wéhlen, ob der Listenpreis aus den
Stammdaten verwendet werden soll, oder ob Sie lhren Einkaufspreis zzgl.
Ihres hausinternen Aufschlages (EK + Aufschlag) verwenden wollen. In diesem
Fall kdnnen Sie hier den entsprechenden Prozentwert vorgeben.

Kalkulationsart " Aufschlag auf EK 30,00
beim Einfugen W Listenverkaufspreis
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Angebots-Positionserfassung

Auf der Beleg-Positions-Seite haben Sie mehrere Mdglichkeiten um eine
Position (Artikel) zu erfassen. Diese Mdglichkeiten werden lhnen nun naher
beschrieben.

Ml PN Handwerk - [Taglohn Angebot] E@@

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfiigen Extras Fenster 7

|
elul D[] n/@lnlsps] = /1]

Angebots-Nr 5003 Datur:  Di04.10.05 j
Kopf  Pos ] Summen und Einstellungen 1 Dokumente und Briefe ]
Pos Bnf. enge G prei: -
ﬁg#MJJJJMJW e 5 ©
» CGRENDCED Waschrtizsch Renova Nr.l-comprimo s0x44cm 13,00 11650£] 1.514.50 €]EK
o |Marmal ~ |weis= TlST - 10,00|z ‘ FF A
a00 - 12815¢ ‘ 1.665,95 £|¥K
2 CGREMOCBIL  |iblagen-Waschtisch Renowva Nr.l-comprimo 0,00 217.00€ | 0,00 £(EK
T [Maormal +|socm Lhlage links weiss 13T [ 000z | P |a
100 - 282104 ‘ 0.00 £|¥K
3 |CGREMOC&HS  |Halbsaeule zu dblagen-Waschtisch 0,00 124,ED€| 0.00 £{EK
T [Mormal +|Renova Nr.l-comprimo weiss T [ 2ES1[R | P |A
100 - 157504 ‘ 0.00 £|¥K
4 |CGREMOCWAWE |Wand-Tiefspuel-WC Renova Ne. l-cowpr imo 0,00 185560£ | 0.00 £EK
T [Marmal ~|52cm husladung weiss TlST - T5,DD|2 ‘ e |A
8100 - 3338 ‘ 0.00 €£{VK
5 |CGREMOCSIN  |Wc-Sitz Renova Nr.l-comprimo NEU weiss 0,00 74,1D€| 0.00 £|EK
" |Marmal - |m.Deckel m.Edelstahl-Kippduebelscharnier TlST - 2U,DD|Z ‘ [= =" .Y
100 - geaze ‘ 0.00 £[VK
6 4711 Monteurstunden 0.00 40,00 €] 0.00 €|EK
" Marmal - TlStd - U,Dﬂlz ‘ FF A
2100 - 40,00 £ ‘ 0.00 €[¥K
Kakulationsart | Aufschlag auf EK 30,00 % EKEST;'"? — 1-'1515:122 g
beim Einfugen I Listenverkaufzpreis Tl =Rk E
YK-Summe 1.665.95 € -
Datensatz: 14] < | AR
Bereit MFE

Geben Sie die Ident-Nummer des Artikels in das Feld
<ldent-Nr.> ein (In diesem Beispiel ,EL4711%) und dricken Sie die
<Enter-Taste>. Dadurch wird der Artikel automatisch aus den Stammdaten in
die Position kopiert.

Die eingefugten Artikeldaten kdnnen, ohne Auswirkungen auf die Stammdaten,
im Beleg verandert werden.

Bei der manuellen Erfassung bleibt das Feld <ldent-Nr.> frei. Alle sonstigen
Felder werden manuell von lhnen ausgefullt. Bei dieser Eingabe wird der
erfasste Artikel nicht in den Stammdaten hinterlegt.

Sie haben die Mdglichkeit manuell erfasste Artikel/Positionen nachtraglich in
den Stammdaten zu speichern. Fihren Sie dazu in der entsprechenden
Position einen ,Rechtsklick® aus.

Es erscheint die Schaltflache __Eestiends artieloderdssetspeiem | i¢jicken Sie diese
Schaltflache mit der linken Maustaste an, um das folgende Fenster zu 6ffnen.

Position als Artikel kopieren

Bitte geben Sie eine Ident-Nr ein

Abbrechen

Geben Sie hier die ldent-Nr. ein, unter der Sie den Artikel in den Stammdaten
speichern mochten. Durch Anklicken der Schaltflache <OK> wird dieser Artikel
in die Stammdaten ibernommen.
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Durch Driicken der <F3-Taste>, oder durch Anklicken des Buttons wird
das Artikelsuchfenster getffnet.

8 C:\Programme\hw2000\PN_Handwerk_Testversion\hwdateniMaterial CGA\MATERIAL.MDB @
Eaz—l_ Yollkest: | % -
—= 1 Identhr.
LfKennz v Atikebhr: Neu
Suchbegiff:
HWwiG j WG j Andemn
EAN: RG -
N _a |
Autikel-Gip: j
Kurztest 1 Export
Furztest 2
Won EE: bis
Stand von: =] b -l Abbrechen
Sartierung: j Standard-artikel ja: [T nein [T
Ident-Hi EK-Preis
LKz Atikel-Nr i WK-Preis
Suchbegif Preisliste -
MURENDWTUED Waschtischunterschrank £.Renova 65cm 273758
MU REMOWTUED 60x60x30cm Frweiss-Permutt K:weiss 3EL.00E
RENDVAWEWT 0min Lager 0,00 1.005T 01.09.2005
MURENOWTUPG Waschtischunterschrank Renova 221258
MU RENDWTUPG 54.Sx6lxi0cm F:pergamon K:pergamon 295.00€
RENDVAPGWT 0 min Lager 0,00 10057 01.03.2005
MURENOWTU Waschtischunterschrank f£.Renova 65cm MUT 221258
MU REMOWTL 54.5x61x30cwm F:weiss K:veiss 235,00 &
RENOVAWEWT 0 min Lager 0.00 1.005T 01.09.2005
MURENDWTUNPG Waschtischunterschrank Renova 254258
MU REMOWTUNPG 54x62.5x26cm Fipergamon-Perlmutt K:perg. 339,00 €
RENOWVAPGWT 0 min Lager 0,00 10057 01.09.2005
MURENOWTUN Waschtischunterschrank £.Renova &0cm 254258
MU RENOWTUN 54%62.5%26cm Fiveiss-Perlmutt Kiweiss 339,004
RENOVAWEWT 0 min Lager 0,00 10057 m .09.2005j
Datensatz: 14| 4 | T b | 2 |p| von 218 (Gefiltert)

In diesem Fenster kdnnen Sie den gewilnschten Artikel suchen und ihn durch
Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, in den
Positionsbereich Gibernehmen. Das Suchfenster bleibt so lange gedtffnet, bis es
durch Dricken der <ESC-Taste>, oder durch Anklicken der Schaltflache
_awenen | geschlossen wird.

Durch Anklicken der Schaltflache wird das Leistungs-Set-Suchfenster
gedbffnet.

Eaa-. Volltext: || T =

- Set-Nr,
Suchbegriff e
Kurztest Heu
Langtestanzeige: Waschtisch komplett
bestehend aus: Export
Einfiige Dptionen 18T UGS einlesen
(& Gemah Beleg kalkulieren Waschtrog Kunststoff 61x45.5cm m.Ueberl. UGS einmalig
~ Einzelpos. mit Unkerpos, weias — = 1
Einzelne Fositionen Abbrechen
r Al
Unterpos. in akkuelle Pos. 1 8T
Set-Nr Furztest ME EK-Preis
Suchbegriff WE-Preiz
Setonom Waschtisch komplett Stck 295.50€
waschisch 32297 €
» SETO002 Vaschtisch komplett Stek 3102308
W aschtisch 4.000,00€

Datensatz: 14| 4 | z | 1 |r o+ von 2 (Gefilkerty

Hier konnen Sie das gewiinschte Leistungs-Set suchen und durch Anklicken
der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, in das Angebot Ubernehmen.
Das Suchfenster schlieBen Sie durch Anklicken der Schaltflache _##=r=_| oder
durch Driicken der <ESC-Taste>.

r Als Unterpositionen
Ubernehmen

r 4z Einzelpositionen

Markieren Sie den Punkt  Ubemehmen oder , bevor Sie das
Leistungs-Set auswahlen. Dadurch haben Sie zusatzlich die Moéglichkeit, das
Leistungs-Set als Einzelpositionen oder als Unterpositionen zu tbernehmen.
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Sie haben die Moglichkeit, Artikelpositionen aus anderen Taglohn-Belegen ins Einflgen von

Angebot einzufiigen. Positionen aus
9 9 Anderen Belegen

Klicken Sie auf den Button ﬂ, um das folgende Fenster zu 6ffnen:

& Beleg:Positionen auswahlen ... X

Projekt Tagiohn / Ear.) SchlieBen
Belegart Angebot |

Beleg-Ni 50031 ~| #&

Titel K Tiel

&

Posti Ident-Ni Tedt EK <
8

CGRENDCED ‘Waschtisch Renova Nr1-comprima. 1514506
Bxddem 1885.35€

isch Frenava N 1-comprima 000€
eiss 0me

CGRENOCEOL

CGRENOCAHS 0me
000€
W efspue 000€
52em Ausladung weiss 00e
CGRENOCSIN WStz Renova Nr.1-comprimo NEL weiss 00e
m.Deckel m.Edelstahl K] 000§

4711 Manteurstunden 0%
000

CGREMOCWWE

Datensatz: |4 P N R

Hier kdnnen Sie nach dem gewilinschten Beleg suchen, aus dem Sie die
Artikelpositionen in das Angebot einfigen mochten. Sobald Sie den Beleg
aufgerufen haben, werden lhnen alle Artikelpositionen des Beleges aufgelistet.

Jetzt kdnnen Sie in diesem Fenster die gewlnschten Artikel durch Anklicken
der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, in das Angebot Gbernehmen.
Das Suchfenster schlieBen Sie durch Anklicken der Schaltflache e | oder
durch Driicken der <ESC-Taste>.

Sie konnen beliebig viele Artikel aus verschiedenen Taglohn-Belegen in das
Angebot einfligen. Dabei ist es egal, ob die Artikelpositionen aus einem
Angebot, Lieferschein, Auftrag oder einer Rechnung eingefligt werden. Dieser
Programmpunkt gilt fir alle Belegarten im Taglohn.

Durch Anklicken der Schaltflache % wird eine leere Position vor der Leere Position
markierten Position eingeflgt. einfugen

Markieren Sie die gewunschte Position durch Anklicken der Schaltflache J Léschen einer
links neben dem Datensatz. Position

Zum Loschen der Positionen klicken Sie auf die Schaltflache , oder driicken
Sie die <Entf-Taste> auf |hrer Tastatur.

Kennzeichnen Sie die gewilnschten Positionen, indem Sie diese durch Léschen mehrer
gedriickt halten der linken Maustaste markieren. (Siehe Bild) Position

8 P Handwerk - [Taglohn Rechnung]

fabeten Gummdsen, Erfigen prmas e

gl ar 2
e n] [ JAEE R o [ER] B we || 9] stume b @]
[ochmangsbr 25001250 = 3 T oo 204 -]
f B | summen wdBuscbogen| Befe

o Bt

et | @ [P [ O G

FoGnE _[v 221083, 6ows0m o CED| R
Fomsl = R L I
0| LT

T o ™ ] HATCER
L -1 o
| 5 INEVE
T TR TRATEER
| L BE3 o
a0
i i PR
I

& [CoREnnCL age
[amal g

[ [5_[conenosTo
[Fermal

(T

EE 5
TE L 2550 €
0 [ECINTIE
T =] E "k
T T

p T IRED ]
Tw - (s 3|
Sume

[
0 I LIREL )

Kakulationsat | Aulschiag auf EE. 2mE
bem Emnfisgen 7 Listemverkaudspeeis neTIE .

Ostznzatzy 140 < [~ 1 b | [bE[wens |

Eoret "

Zum Loschen der Positionen klicken Sie auf die Schaltflache , oder dricken
Sie die <Entf-Taste> auf lhrer Tastatur.

Es erscheint eine letzte Sicherheitsabfrage, die Sie durch Anklicken der
Schaltflache = | bestatigen konnen. Dadurch werden die markierten
Datensatze unwiderruflich geléscht.
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Positionskalkulation beim Einfligen von Positionen in einen Beleg oder Leistungs-Set

Die Kalkulationsart beim Einfigen wirkt sich nur auf neue oder leere Positionen aus. Bei
einer vorhandenen Position wird die Kalkulation nicht geandert. Beachten Sie, dass sich
diese Einstellung nur auf die Materialkalkulation auswirkt. Die Lohnkalkulation in Leistungs-
Sets und Projektbelegen ergibt sich ausschlie3lich aus der Lohngruppe, der angegebenen
Haupt-Lohngruppe im Beleg bzw. im Leistungs-Set.

Einflgeart

Kalkulationsart
Aufschlag auf EK xx,xx%

Kalkulati t W ' Aufschlag auf EK | 30,00|Z
beim Einfugen

[ Listenverkaufspreis

Listen-Verkaufspreis

K.alkulati t ™ Aufschlag auf EK
beim Einfiuigen

30,00} %

| Listenverkaufspreis

Die Position wird aus
dem Artikelstamm
neu eingefugt.

Das Einfligen erfolgt
Uber das Artikel-
Suchfenster oder
direkt durch Eingabe
der Ident-Nr in einer
neuen und leeren
Position.

Der Material-EK wird aus dem
Artikelstamm UGbernommen.

Der Aufschlagssatz wird aus der
Kalkulationsart tibernommen.

Der Material-Verkaufspreis wird
entsprechend kalkuliert.

Material-EK, -Aufschlagsatz und
Material-VK werden aus dem
Artikelstamm tUbernommen.

Die vorhandene
Position wird durch
die Neueingabe der
Ident-Nr. aus dem
Artikelstamm kopiert.

Beispiel:
Uberschreiben Sie die
bestehende ldent-Nr.:
SWT100Wei“ durch
SWT120Wei“.

Der Material-EK wird aus dem Artikelstamm tGbernommen.

Der Aufschlagssatz, in der vorhandenen Position bleibt erhalten.

Der Material-VK wird entsprechend kalkuliert.

Die Position wird
aus den Leistungs-
Set-Stammdaten
neu eingefugt.

Das Einfugen erfolgt
Uber das Suchfenster
oder direkt durch
Eingabe der Set-
Nummer in eine neue
Position. (Mit # vor
der Nummer)

Die vorhandene
Position wird durch
die Neueingabe der
Ident-Nr. aus den
Leistungs-Set-
Stammdaten kopiert.

Beispiel:
Uberschreiben Sie die
bestehende ldent-Nr.:
LA WT001“ durch

A WT020°.

Material-EK, -Aufschlagsatz und Material-VK werden immer aus
dem Leistungssetstamm Ubernommen.

Bei Artikeln mit CU-Anteil, wird der Material-EK gemafR der CU-Notierung des Beleges errechnet. Der
Material-Aufschlagsatz bleibt bestehen und der Material-VK wird entsprechend kalkuliert.
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In der Positionserfassung kénnen Sie Rabatte auf den Material-Anteil der
einzelnen Positionen kalkulieren.

Dazu missen Sie im Bereich Summenund Einstellngen | gie Druck-Option
<Mit Pos Aufschlage und Rabatt> markieren.

Wenn Sie jetzt wieder in die Positionserfassung des Angebots wechseln, wird
Ihnen die Darstellung der einzelnen Positionen wie folgt angezeigt:

Ml PN Handwerk - [Taglohn Angebot] g@@

Datei Bearbeiten Stammdaten Einflgen Extras Fenster 7

Plufdrv][nlwojals ®m 0« JJ

Angebots-Nr 50031 Datum: D 04.10.05 J
Kopf  Pos ]Summen und Einstellungen ] Dokurnente und Br\eFe
Poz Bnf. enge i G prei *
I g A o P R I
b1 CGHENUCSU Waschtisch Renova MNr.l-comprimo 60x4dcm 13,00 11650£ 1.514.50 €[EK
o+ [Marmnal - |weis= 1|ST - 1D,DU|Z | P |A
8100 - 12815 €] 1.665.95 €[VK
WEMat Liste | 116506] G GEBE ~ Rabat] -10.000%
2 CGREMOCE0L  |iblasgen-Waschoisch Renova Nr. l-comprimo 0.a0 2170048 ‘ 0.00 E£(EK
O IMormal - |30cm iblage links weiss 1|ST - 30,00|z | (== -}
8100 - 282108] 0.00 €[¥K
WEMat Liste | 217.00£] RG GEEE ~ Rabatt] -30.000%
3 |CGREWOC&HS  |Halbsaesule zu iblagen-Waschtisch 0.00 124,508‘ 0.00 £[EK
" [Marmal + |Renova Nr.l-comprimo weiss 1|ST - 28,51|2 | P T A
8100 - 157 B €] 0.00 E[VK
WEMat Liste | 124506] G GEBE ~ Rsbat] -10.000%
4 |CGRENOCWWC |Wand-Tiefspuesl-WUC Renova Nr.l-comprimo 0.00 18550€ ‘ 0.00 E[EK
O Mormal ~|52cm Ausladung weiss 1|ST - 15,DD|2 | (== - §
8100 - 213338] 0.00 €[¥K
VECMat Liste | 86505 ] RG GEBE T Rabat] -1500)%
5 |CGREWOCSIN - |WC-3itz Renova Nr.l-cowprimo NEU weiss 0.00 ?4,106‘ 0.00 €|EK
T [Marmal +|w.Deckel m.Edelstahl-Kippduebelscharnier T [- 2000z | FF- [ |A
m 1 oo ol
Kalk r g auf EK 3000 % iKr-Sur"'l'me _ 1-?;‘1‘-32 g
beim Einfi ) ) ufschlag: E
eim Einfugen W Listenverkaufspreis VK-Summe 1.665.95 € - I
Datensatz: 14 ] < | T b | M pk|von
Artikelnummer NF

Es erscheinen zuséatzlich die Felder <VK-Mat Liste>, <RG> und <Rabatt>.

Im Feld <VK-Mat Liste> wird lhnen der, in den Stammdaten, hinterlegte
Listen-Verkaufspreis dieser Artikelposition angezeigt.

Das Feld <RG> dient lediglich als Info-Feld. Hier wird Ihnen die entsprechende
Rabatt-Gruppe dieser Position angezeigt.

Im Feld <Rabatt> hinterlegen Sie den gewiinschten Rabatt als Prozentwert,
den Sie dem Kunden auf diese Position gewahren méchten.

Diese Rabatt-Kalkulationen sind beim Ausdruck fir den Kunden sichtbar.

Der Rabatt wird nicht gedruckt:

¢ Wenn die Position einen Lohnanteil enthalt, der
Uber Lohn-Grp und Minuten gerechnet wurde.
e Wenn der Rabatt = 0% ist
e Wenn der Rabatt < 0% ist
Wenn die Druckoption mit Posaufschlage und Rabatt nicht gesetzt ist.

Bei Artikeln mit Unterpositionen errechnet sich der Listen-Material-

Verkaufspreis immer aus der Summe der Material-Verkaufspreise der
Unterpositionen.
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In der Positionserfassung kénnen Sie Nachlasse auf die Artikelpositionen
gewahren und Zwischensummen bilden.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬁ, um das folgende Fenster zu 6ffnen:
Machlazz & 4

Machlazs auf

" Aktuelle Position

Abbrechen

L%

it 1 Zwizchensumme

" Alle vorherigen Pozitionen mit 2 Zwizchensummen

Text: 5% Hachlass auf alle worherigen Positionen

Dieses Fenster dient lhnen als Assistent, um Nachlass-Positionen und
Zwischensummen zu erstellen.

Geben Sie im Feld <Nachlass> den gewiinschten Prozentwert ein, den Sie
gewahren mochten.

Soll der Nachlass fir die aktuelle (markierte) Position gelten, markieren Sie
den Punkt im Feld <Nachlass auf aktuelle Position>.

Soll der Nachlass fir alle vorherigen Positionen gelten, markieren Sie den
Punkt im Feld <Nachlass auf alle vorherigen Position>.

Im Feld <Text> kdnnen Sie den gewunschten Text fur die Nachlass-Position
erfassen und dann auf die Schaltflache <OK> Kklicken. Nun wird die
entsprechende Nachlassposition unter der markierten Position eingefugt.

Klicken Sie auf die Schaltflache g, nachdem Sie die Position markiert
haben, unter der die Zwischensumme eingeflgt werden soll. Setzen Sie den
Punkt im Feld <Alle vorherigen Position mit 1 Zwischensumme>. Wenn Sie
jetzt auf die Schaltflache <OK> klicken, wird die Zwischensumme unterhalb
der markierten Position eingefligt. Die Zwischensumme errechnet sich
automatisch fur alle Positionen, die Uber dieser Position stehen. Sollten Sie
also Uber der Zwischensumme Positionen hinzufiigen oder lI6schen, wird die
Zwischensumme automatisch angepasst.

Hinweis!

Sie konnen in den Taglohn-Belegen beliebig viele Nachlass-Positionen bzw.
Zwischensummen einfiigen.

Durch Anklicken der Schaltflache @' erscheint das OLE-Objekt-Fenster. Hier
wird angezeigt, ob der aktuellen Position (Artikel) ein Bild zugeordnet ist.

Sie kdnnen durch Anklicken des Buttons ﬂ ein Suchfenster 6ffnen, aus dem
Sie ein Bild-Objekt auswahlen konnen.

Die OLE-Bilder kénnen einem bestimmten Artikel fest zugeordnet werden,
indem das Bild im Artikelstamm hinterlegt wird. Rufen Sie dort den
gewunschten Artikel auf und hinterlegen Sie das entsprechende Bild auf der
zweiten Artikelseite im Feld <OLE-Objekt>.
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Sie haben in den Artikelstammdaten die Mdglichkeit zusatzliche Werkspreise
zu hinterlegen oder tber DATANORM einzulesen. In der Positionserfassung
kénnen Sie auf diese Werkspreise zurtickgreifen.

Fihren Sie dazu einen ,Doppelklick® auf den <EK-Einzelpreis> der
entsprechenden Position aus. Dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

5| ArtikelPreise g]

L |

FE WFE  Bruttopreis Fiabatt Mettopreis Zus.  Zus. Kosten EK Aufschlag WK
Kostensatz EUR

» 0 [ oooe 0% 000e 0% 0 o.ong 0% o.ong

Datensatz: 4 1 | b1 [r ] won 1 (Gefiltert)

Hier werden lhnen alle hinterlegten Werkspreise der markierten Position
angezeigt. Jetzt kdnnen Sie in diesem Fenster den gewiinschten Werkspreis
durch Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, in das
Angebot Ubernehmen. Das Suchfenster schlieBen Sie durch Anklicken der
Schaltflache _#=+e | oder durch Driicken der <ESC-Taste>.

6.1.3 Aufmass

Sie haben in allen Taglohn-Belegen die Mdglichkeit, ein Aufmass zu erstellen.
Dabei kénnen Sie zu jeder einzelnen Artikelposition beliebig viele Aufmass-
Zeilen hinterlegen.

Markieren Sie eine Artikelposition und klicken Sie auf die Schaltflache @ um
das folgende Aufmass-Fenster zu 6ffnen.

B Aufmass EI
EL‘ 1 Vaschtisch Renova Nr.l-comprimo 60x44cm 1300 ST
weiss
ZNr  Ort/Raum b+ Werkzeug-Nr Zeile Gesamt -
» 10 |Au|massh|am 5+ 5+ 3 13.00
*[ hd [

Darstellung FZelIen C Eommeln -

In dem grinen Feld wird lhnen die aktuelle Position (mit Positionsnummer,
Positionstext, Menge und Mengeneinheit) angezeigt.

Hinterlegen Sie im Feld <ZNr> eine Zeilennummer (10, 20 usw.) pro Aufmass-
Zeile.

Im Feld <Ort / Raum> konnen Sie einen Beschreibungstext eintragen
(z.B. Aufmassblatt 1), um einen Bezug zum handschriftichen Aufmass
darzustellen.

Wenn Sie in PN Handwerk mit der Maschinen- und Werkzeugverwaltung
arbeiten, konnen Sie im Feld <Werkzeug-Nr.> eine Werkzeug- bzw.
Maschinennummer hinterlegen.
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In diesem Feld kénnen Sie eine Zahl oder einen Rechenausdruck hinterlegen.
Beim Eintragen einer Formel gilt die Regel ,,Punkt- vor Strichrechnung®,
aulRerdem haben Sie die Mdglichkeit, einzelne Werte in Klammern zu setzen.

Im Feld <Gesamt> wird das entsprechende Zeilenergebnis angezeigt.

Nachdem Sie alle notwendigen Aufmasse erfasst haben, kdnnen Sie das
Angebot ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflachen L& fir Seitenansicht, oder I=l um
sofort zu drucken. In beiden Fallen 6ffnet sich das folgende Beleg-Druck-
Fenster:

& Beleg drucken |§|
Druckvariante
Angebat 2
Angebat 3
Aktion
© Ducken & Mit Kdn.-Fasnummer
« Seitenangzicht
> Spool Schliefen
© Einstellungen
Optionen

" Dhne Pos-Pieise
© Dhne Preise mit Lirien
 Dhne Preise und Summen

© Mit Pos Aufschlage und Rabatt
' Artikelrummer ducken
& S Bifmass ducken

LT Unterpositionen
™ Pos mit tenge 0 ausblenden

Euro

© NurDM [&ndern in Summen und Einst.]
 Summe DM als Info
£ Posiion Db als nin

Markieren Sie im Bereich <Optionen> den Punkt im Feld “
damit die Aufmass-Zeilen im Beleg-Druck erscheinen.

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie das Angebot sofort
drucken mdéchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. Setzen Sie
den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken Sie auf Ok

I PN Testfirma - [Angebot]
B patei 7

B 5 Rl @@ EED resend - | 0 W

T
e e . bstring

VANIWEIHIER E A1 Beb

Sete: 14| 4| 1 M
fpest o 3

Das erstellte Angebot wird Ihnen in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
nun auf die Schaltflache @' um das Angebot endgultig auszudrucken.
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In der Positionserfassung des Angebots haben Sie die Mdoglichkeit, die
gesamten Artikelpositionen zu aktualisieren.

Klicken Sie auf die Schaltflache @ um das folgende Fenster zu 6ffnen.

B Positionen aktualisieren E

Angebot Mr.: 50031 Start
— Preise
" Auch Festpreis-Pasitionen Sndern
' EK an Stammdaten ahpassen
& EK chre Zuschlage
T YK sndern, Aufschlagsatz bleibt
WK an Stammdaten ahpassen
™ WK Faktor auf bestshenden VK.
hat: Lohn:
- Aufschlagzatz anpaszzen 30,00 % SchlieBen
' Lohn-Gp anpassen Lahn-Grp: Dd
¥ | ohn-Minuten an Stammdaten anpassen
" CU-Motiemnng: 250,00 €

— Texte

" Test an Stammdaten anpassen

T AgtikelNr an Stammdaten anpagien

haleich

— Positionen mit Stamm
& wenn kein Stamm-Artikel, dann |dschen

- Leistungs-Sets an Stammdaten angleichen

Hier stehen lhnen verschiedene Funktionen zur Verfligung, um die gesamten
Positionen des Angebots zu verandern.

Die einzelnen Anderungsmaoglichkeiten fir die Artikelpositionen werden lhnen
nun naher beschrieben:

Wenn dieser Punkt markiert ist, gelten die ausgewahlten Anderungen bzw. die
Aktualisierungen auch fur Positionen mit Kennzeichen Festpreis (FP).

Ist dieser Punkt markiert, werden alle Einzel- und Unterpositionen auf den
entsprechenden EK-Preis im Artikelstamm gesetzt. Ist kein Artikel mit
entsprechender Ident-Nr vorhanden, wird keine Anderung durchgefihrt.

Wird dieser Punkt gesetzt, werden die Zuschlage der Einzel- und
Unterpositionen nicht berticksichtigt.

Ist dieser Punkt gesetzt, bleibt der Aufschlagssatz bestehen. Das heil3t, dass
sich der VK-Preis proportional zum EK-Preis verandert.

Wenn dieser Punkt markiert ist, werden alle Einzel- und Unterpositionen auf
den entsprechenden VK-Preis im Artikelstamm gesetzt. Ist kein Artikel mit
entsprechender Ident-Nr vorhanden, wird keine Anderung durchgeftihrt.

In den Feldern <Mat> und <Lohn> kann einen entsprechenden Faktor
hinterlegt werden. Der VK-Preis wird durch diesen Faktor entsprechend erhoht.
Der Faktor wird grundsatzlich von Hundert berechnet.
(Faktor 1,10 = +10% / Faktor 0,98 = -2%)

In diesem Fenster kdonnen Sie, durch Eingabe eines Prozentwertes, den
Aufschlagssatz entsprechend festlegen. Der eingegebene Wert wird dann auf
die Positionen des Angebots berechnet.

In diesem Feld kdnnen Sie eine entsprechende Lohn-Grp festlegen. Diese
Lohngruppe wird in den Positionen gesetzt und der Lohn-EK und der Lohn-VK
werden entsprechend gerechnet.
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Wenn Sie diesen Punkt markieren, werden alle Einzel- und Unterpositionen auf
die entsprechenden Lohnminuten des Artikelstamms gesetzt. Ist kein Artikel
mit entsprechender Ident-Nr vorhanden, wird keine Anderung durchgeftihrt.

Markieren Sie den Punkt und tragen Sie in diesem Feld den entsprechenden
Wert der CU-Notierung ein. Dadurch werden die Position-EK-Preise neu
kalkuliert. Soll der VK proportional mit geandert werden, muss der Punkt
<VK &ndern, Aufschlagsatz bleibt> markiert sein.

Ist dieser Punkt markiert, werden die Kurz- bzw. die Langtexte aus den Artikel-
Stammdaten Ubernommen. Ist kein Artikel mit der entsprechenden Ident-Nr.
vorhanden, wird keine Anderung durchgefuihrt.

Ist dieser Punkt gesetzt, werden die Artikel-Nummern im Beleg mit den
Artikelstammdaten abgeglichen. Diese Funktion ist alteren Belegen sinnvoll um
die Artikel-Nummern nach einer Datenpflege abzugleichen.

Markieren Sie diesen Punkt, werden alle Positionen aus dem Beleg gel6scht,
die nicht als Artikel in den Stammdaten vorhanden sind.

Wenn Sie diesen Punkt markieren, werden alle Leistungs-Sets im Beleg
(inklusive der Unterpositionen) an die Leistungs-Sets in den Stammdaten
angeglichen.

Klicken Sie auf die Schaltflache w wenn Sie alle gewiinschten
Punkte markiert haben. Der Anderungsdurchlauf fur diesen Beleg wird
gestartet und alle Positionen werden gemald den angegebenen Optionen
geandert.

Achtung!
Diese Anderungen kénnen nicht wieder Riickgéangig gemacht werden.

Klicken Sie im Angebot auf die Schaltflache ﬂ, dadurch offnet sich das
folgende Notiz-Fenster.

& Notiz ®
Dies ist das Matiz-Fenster des Taglohn-Angebots! ~
-
Ende Speichem
Abbrechen

Hier kbnnen Sie bestimmte Notizen und Bemerkungen zu diesem Angebot
hinterlegen. Diese Eintrdge dienen lediglich zur internen Information und
werden nicht ausgedruckt.

Klicken Sie im Angebot auf die Schaltflache M um das Fenster
<Bedarfslisten drucken> zu 6ffnen.

Hier konnen Sie sich die folgenden Informations-Listen zu diesem Beleg
ausdrucken:

<Material-Bedarfsliste>, <Zeit-Vorgabeliste>, <Lohngruppen-Ubersicht>,
<Kalkulationsblatt>, <Kalkulation nur Titel>.
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6.1.4 Summen und Einstellungen

Klicken Sie im Angebot auf die Schaltfliche SummenundEinstelungen | Es erscheint
das folgende Fenster:

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfigen Extras Fenster 7 ﬂﬂ
[I:I1|4‘}|N >*|M@.§|“§| B2 Mat =

Angebots-Nr a0031 Datum:  Di04.70.05 j
Kopf ] Pos Summen und Einstelungen ]onumente und Briefe ]

Kalkulationgart Material EK-Summe 1.514.50£
¢ Aulschlag auf Mat. 30,00 % Aufschlag: 10,00 % 151.45€
& jstenwerkaufspreis KundenFiabatt-Grp. =] WK-Summe: 1665956
Preisliste-Mr: 0] Metto Zuschlags-/Machlasstext Prazent Betrag
b [rachlass A 0.00€
Cu-Matierung: 280,00€
Cu beaufschlagen &
ME: Stek | Netiobetiag: 1.665,95 €
Druck-Optionen vt 16.00 % 26655 €
T Ohne PosPreise Nt DM Endbetrag: 1.932.50€
" Ohne Preise mit Linien = Gumme DM als Info
" Ohne Praize und Summen € Postion DM afs Info
% Mit Pos Aufschidge und Rabatt
C AtkelNr drucken Rohertrag: 10,00 2 16145 €
' Als Aufmass drucken 200 o il
ahlungsziel: age
T Mit Unterpasitionen Skt lg ) 77 2
" Pas mit Mengs 0 ausblenden Skm e 3 ;ge
ontasatz:
Status
'
Bt EdosGrp: 5100 - | b+
T Ubemommen
EBereit NF

Sie befinden sich nun in den Summen und Einstellungen des Angebots. Hier
haben Sie die Mdglichkeit, die Einstellungen fir diesen Beleg einzurichten und
die Endsumme nach Ihren Vorstellungen zu kalkulieren.

Es folgt die Erlauterung der einzelnen Felder und Schaltflachen der Seite
Summen und Einstellungen:

Hier konnen Sie festlegen, ob das Material mit dem Listenverkaufspreis oder
mit dem Einkaufspreis (EK) zuzlglich eines entsprechenden Aufschlages
kalkuliert werden soll. Die Vorgabewerte kdnnen in den Positionen individuell
geandert werden. Des Weiteren werden lhnen hier die (beim Kunden)
hinterlegten Preislisten bzw. Kunden-Rabattgruppen angezeigt, die fir dieses
Angebot gelten. Diese Werte kdnnen Sie jedoch jederzeit manuell verandern.

Hier kénnen Sie die aktuelle Cu-Notierung fir diesen Beleg eintragen. Dieser
Punkt gilt nur fur Elektro-Betriebe.

In diesem Feld wird die Standard-Mengeneinheit fir diesen Beleg angezeigt.
Sie kdnnen diese Mengeneinheit beliebig verandern.

In diesem Fenster legen Sie Druckoptionen fir diesen Beleg fest. Sie kénnen
die Punkte entsprechend so markieren, wie Ihr Beleg ausgedruckt werden soll.

Hier wird Ihnen der aktuelle Status des Beleges angezeigt. Sobald der Beleg
gedruckt wurde, wird der Punkt automatisch auf ,,gedruckt* gesetzt.

Wenn ein Beleg in einen anderen Beleg kopiert wird (z.B. ein Angebot in eine
Rechnung) wird der Punkt automatisch auf ,,iibernommen* gesetzt.

Ausnahme ist hierbei die Rechnung. Hier wird der Punkt auf ,,ibernommen*

gesetzt, wenn die Rechnung im Rechnungs-Journal ausgedruckt wurde, oder
wenn die Rechnung in die Finanzbuchhaltung Ubergeben wirde.
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In diesen Feldern wird lhnen die <EK-Summe>, der <Aufschlag> und die
<VK-Summe> aller erfassten Positionen angezeigt. Der Aufschlag zeigt den
Gesamtaufschlag aller Positionen an. Die Verkaufs-Summe errechnet sich aus
der EK-Summe und dem Gesamtaufschlag.

In diesem Feld haben Sie die Mdglichkeit, Nachlasse oder Zuschlage auf die
<VK-Summe> zu kalkulieren. Tragen Sie einfach den gewtinschten Nachlass-
bzw. Zuschlagstext ein und hinterlegen Sie den entsprechenden Prozent- oder
Euro-Wert. Das Programm kalkuliert daraus automatisch den Nettobetrag des
Angebots.

Hinweis!!!
Dieses Feld konnen Sie ebenfalls dazu benutzen,
Garantie-Einbehalt zu hinterlegen!

um hier einen

In diesen Feldern werden Ihnen <Nettobetrag>, <MwSt.> und <Endbetrag>
des Angebots angezeigt. Sie haben die Moglichkeit, den Mehrwertsteuersatz
entsprechend anzupassen (z.B. auf 7% oder auf =0% gemalR § 13b UStG).

Hier wird der Rohertrag des Beleges prozentual und als Eurowert angezeigt.

In diesen Feldern kénnen Sie das <Zahlungsziel>, die <Skontotage> und
den <Skontosatz> des Kunden hinterlegen. Haben Sie die Zahlungs-
Bedingungen bereits im Kundenstamm hinterlegt, werden diese bei der
Auswahl des Kunden automatisch in den Beleg tibernommen.

Wenn Sie hier eine Erlosgruppe auswahlen, wird der Belegbetrag dieser
Erlosgruppe zugeordnet. Somit konnen Sie Ihre Umsatze auf verschiedene
Erldsgruppen aufteilen (z.B. Sanitdr und Heizung). Sollten Sie in den
Stammdaten keine Erldsgruppen angelegt haben, klicken Sie einfach auf die
Schaltflache **l. Es 6ffnet sich das Stammdatenfenster, in dem Sie nun die
gewinschten Erldsgruppen anlegen kdnnen. (Naheres unter “Kapitel 5.10.9%)

Klicken Sie im Angebot auf die Schaltflache , dadurch offnet sich das
folgende Fenster:

B Aufgaben EJ
Mitarbeiter j Adresse Suchbegriff Filtern
Betreff Advesse At 4 Nr - |
D atum Beginn ~|bis | Projekt | b (& i
D atum Ende = |bis ~| Belegat -~ __

Status | Eelaghr 50031 |
Kategorie R Heute Termine
Erledigt: r Aulgaben [ |
DOften ~ Temine r ffenalaulaahion | Abbrechen
Mitarbeiter Beteff Adiesse Suchbegriff At A Ne (2| di F.ategorie
=3 Eeginn Beschieibung Frojekt (@-| & | Belegat N [& m Status

Melden L] E rledigt
P | 4= |Beispiel 1004

(352 [ - -
191005 - - Tagiohn /- Jéngebat -J50031 -] |
h _ [

Datensatz: 14| 4 | 1 | »1 [» %] von 1 (Gefilkert)

Hier kbnnen Sie Aufgaben fur diesen Beleg hinterlegen, an die Sie oder lhre
Mitarbeiter regelmaRig erinnert werden. Fillen Sie dazu einfach die Felder
Mitarbeiter, Beginn, Meldezeit, Betreff und Beschreibung aus.

(Naheres erfahren Sie im Kapitel 20 ,,Kalender & Aufgaben®)
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6.1.5 Angebot drucken

Nachdem Sie alle Einstellungen eingerichtet haben und die gewilnschte
Angebotssumme kalkuliert ist, kbnnen Sie das Angebot ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflachen [&/ fir Seitenansicht, oder I=l um
sofort zu drucken. In beiden Fallen 6ffnet sich das folgende Beleg-Druck-
Fenster:

El Beleg drucken |X|

Druckyariante

OK
Aktion
(o Diucken & Mit Kdn.-Fagnummer
(o Seitenansicht
> Spodl SchlieBen |
 Einstellungen
Optionen

' Ohne Pos-Freise
" Dhne Preise mit Linien
 Dhne Preise und Summen

@ Wit Pas Aufschlage und Rabatt
Artikelnummer diucken
Alz Aufmazs drucken

(ST Unterpositionen
Fosz mit Menge 0 ausblenden

Euro

N DM [anderm in Summen und Einst. ]
 Summe DM als Info
 Position DM als Info

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie das Angebot sofort
drucken mochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem
Fall schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie den Punkt
bitte auf <Seitenansicht> und klicken anschlieRend auf OK

I PN Handwerk - [Angebot]
B patei 7

ﬂ!‘|§ = email Q,Ea BH Passend - @ |P

O —
e meerms

Ternueikddw A en

Seiter 14| 4 [[T r |
Beret N 7 o

Das erstellte Angebot wird Ihnen in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
nun auf die Schaltflache @' um die Rechnung endgultig auszudrucken.
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6.2 Auftrage

Klicken Sie im PN-Startfenster auf die Schaltflache @ um das folgende
Formular-Auswahlfenster zu 6ffnen.
B Formular auswahlen E|

Welches Taglohn-Formular
mochten Sie 6ffnen?

Auftrag
Lieferschein
Bechnung
Gutschrift

SchlieBen

Hier kénnen Sie die gewlnschte Belegart, durch Anklicken der jeweiligen
Schaltflache 6ffnen. (Wahlen Sie hier bitte den A9 | qus.)

Beim Offnen des Formulars wird ein neuer Beleg angezeigt. Die Auftrags-
Nummer wird automatisch vorgeschlagen und durch Dricken der
<Enter-Taste> bestatigt und bernommen.

In diesem Fall ist der Auftrag bereits mit den entsprechenden Daten ausgefulit.

Bl PN Handwerk - [Taglohn Auftrag] g@@'
& X

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfigen Extras Fenster 7 JJ
B [ [m]] m R|s|s B2| 2| et| sturen |
Auftrags-Nr 50031 Mustermann KG fbgeschl. j Rechuung -» Datum: Fr21.1003 j
Kopf ]EDS ] Summen und Einstellungen ] Sonstiges ] Ist-Stunden 1 Dokumente und Briefe ]
Kunde: Muztermann KG j # | Objekt: Beispiel | @] Sushwort
K- 10251 - |2 At ert. durch: Kategorie: j
Anrede: Firma j Obj-Anrede: Hern j Sy j
Mame: Mustermann KG Obj-Name: Klaus Beizpiel Sachbearheiter:  Beispiel |
Mieter
StraBe: Ruothenbaum Chaussee 20 Obj-Strabe: Hauptstrasze 25
PLZ, Ort 20052 Harmburg Obj-PLE,-Ort: 28282 Bremen
Brigfanrede: Sehr geehrte Damen und Herren Obj-Anspr.-Partn.: Herr Beispiel Montewr: Mustermonteur j
Anc-Partn.d Tell: 040-123456 Obj-Telefon 1: 0421123456 Termir: Do 20.10.05 j
Belegtext Auftrag | Montagestelle: Zeit: 1200 |
Yortext 1: jg Anlage: j = Beleg-Zusatz
Yortext 2: jg
Gastherme geht nicht mehr an - Vor Ort reparieren!
Nachtext: jg
EBereit NF

Alle Belegarten sind vom Aufbau der Eingabemasken identisch und durch
verschiedene Nummernkreise getrennt. Fir die Belegart Auftrag gelten die
gleichen Eingabeformate und Auswahlpunkte wie flr das Angebot. Sie haben
hier jedoch zusatzlich die folgenden Eingabe- und Bearbeitungs-Mdglichkeiten:

- Arbeitsauftrage und Monteurberichte drucken

- Arbeitsauftragsformulare im Programm hinterlegen
- Zuordnung von Monteuren & Mitarbeitern

- Zuordnung von Terminen und Zeiten
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6.2.1 Praxisbeispiel Auftrag

In diesem Abschnitt wird Ihnen der Ablauf bei einem typischen Taglohn-Auftrag
mit anschlieRender Ubernahme in eine Rechnung erlautert.

Ein Kunde ruft im Biro an und erteilt Ihnen einen Auftrag. In seinem Haus soll
die Gastherme repariert werden, da diese defekt ist.

Offnen Sie bitte einen neuen Taglohn-Auftrag.

x|

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfigen Extras Fenster 7 ﬂ
It} |4|4 ‘}|N b | @4 & §|"§ 74 |EB| Mat| Stunden AT
Auftrags-Nr 50091 Mustermatn kG fbgeschl. j Rechuung -> Datum: Fr 21.10.05 j
Kopf ]Eos ] summen und Einstellungen ] Sonstiges ] Ist-Stunden } Dokumente und Briefe ]
Kunde: Mustermann KG ~| #| Dbjekk B eizpiel _|=| Suchwart
KdMr 10251 - |= At et durch: Kategorie -]
Arrede: Firma -] Obj-Arrede: Hermn -] Sl =
Mame: Mustermann KG Obj-N arne: Klaus Beizpiel Sachbearbeiter: Beispiel j
Mieter
Strafie: Rothenbaum Chaussee 20 Obj-5tafe: Hauptatrasse 25
PLZ, Ort 20058 Hamburg Ob-PLZ,-Ort: 28282 Eremen
Brigfanrede: Sehr geehrte Damen und Heren Obj-Anzpr -Partn: Herr Beispiel Monteur: Musternanteur j
An-Partn./ Tell: 040-123456 Obj-Telefon1:  0421-123456 Termin: Do 20.10.05 j
Belegtext Auftrag j Montagestelle: Zeit: 12:00 j
Yortext 1: jg Anlage: = BelegZusatz
WYortext 2: jg
Gastherme geht nicht mehr an - Vor Ort reparieren!
MHachtext: jg
EBereit NF

(In diesem Fall ist der Auftrag bereits mit den entsprechenden Daten ausgefiillt.)

Ubernehmen Sie zuerst den entsprechenden Kunden aus den Stammdaten
oder erfassen Sie die Kundendaten manuell im Beleg.

Im Feld <Vortext 2> sollten Sie den Auftragstext (Aufgetretene Stérungen) fiir
Ihren Monteur erfassen.

AnschlieRend tragen Sie Sachbearbeiter, Monteur, Termin und die Zeit des
Auftrages in die entsprechenden Felder ein. Bei Bedarf kann zuséatzlich eine
Objekt- bzw. Baustellenadresse angegeben werden.

In diesen Feldern kbnnen Sie den entsprechenden <Monteur> hinterlegen, der
diesen Auftrag vor Ort erledigen soll. Aul3erdem kann zusétzlich der <Termin>
und die <Uhrzeit> fUr diesen Auftrag eingetragen werden, die mit dem Kunden
vereinbart wurden.

Sie koénnen diese Termin-Daten manuell erfassen, indem Sie die
entsprechenden Felder ausfullen, oder Sie hinterlegen diesen Termin direkt im
Kalender von PN Handwerk.

Klicken Sie auf die Schaltflache , um den Kalender zu 6ffnen. Hier kdnnen
Sie den Termin fir diesen Auftrag direkt bei dem zustéandigen Monteur
hinterlegen und speichern. Die Termin-Daten werden dann automatisch in den
Auftrag tbernommen. (N&heres erfahren Sie im Kapitel 20.1 ,,Kalender®)
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Klicken Sie im Auftrag auf die Schaltflache , dadurch o6ffnet sich das
folgende Fenster:

& Aufgaben EJ
Mitarbeiter j Adiesse Suchbegrilf Filtern
Batreff Adiesse A /N - 10251 =
Dratum Beginn = | bis ] Erojekt | &b [& w
Datum Ende j big: j Belzgart Aultrag j _
Stalus | Beleghr so0 =
Kaeanie = __Houte Tomino_|
Erledigt r Aufgaben [ |
Abbrechs
Offen ~ Teim W Dffene Aufgaben | Abbrechen
Mitarbeiter Betreff Adresse Suchbegriff AN (S| dly Kategorie
= Beginn Beschreibung Projekt [=S-| i | Belegat MNr (S m Status
Melden £ E rledigt
M = - hustermant K.G K -Jozs -] I |
211005 - i Taglohn / - |Auftrag - |50091 - -
hd r

Datensatz: 14| < | 1 | o1 [F ] von 1 iGefiltert)

Hier konnen Sie Aufgaben fir diesen Beleg hinterlegen, an die Sie oder Ihre
Mitarbeiter regelmaRig erinnert werden. Fllen Sie dazu einfach die Felder
Mitarbeiter, Beginn, Meldezeit, Betreff und Beschreibung aus.

(Naheres erfahren Sie im Kapitel 20.2 ,,Aufgaben*)

Nachdem Sie alle wichtigen Auftragsdaten erfasst haben, kénnen Sie den
entsprechenden Arbeitsbericht ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflachen L&/ fir Seitenansicht, oder Sl um
sofort zu drucken. In beiden Fallen 6ffnet sich das folgende Beleg-Druck-
Fenster:

B Beleg drucken g]

Druckyariante

P orteurbencht 1

Monteurbericht 2
Monteurbericht 3
Monteurbericht 4
Auftrag 1
Auftrag 2
Auftrag 3

Aktion
" Drucken =
*  Seitenansicht

(l': -+ Spool Abbrechen

Einstellungen

mit Kunden-Fax-Nr

Optionen

ohne Pos-Preise
ohne Preise mit Linisn
ohine Preise und Summen

mit Poz Aufzchlage und Rabatt
Artikel-Nr drucken
alz Aufrnass ducken

0 lie D T I i N N

mit Unterpositionen
Pos mit Menge 0 auzblenden

Euro

" Mur DM [Sndem in Summen und Einst.]
T Summe DM als Info
. Poaition DM alslnfg

Im Bereich <Aktion> haben Sie nun die Auswahl, ob Sie den Auftrag sofort
Drucken mochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem
Fall schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie den Punkt
bitte auf <Seitenansicht> und wahlen Sie innerhalb der <Druckvariante> den
,Monteurbericht 1 aus.
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B patei 2 =B|x|
B S Eeval @, @@ resed - O W

orteurbericht Miskiima Facibetten i
(RN

Seite: ,_1

EBereit MF

In der Seitenansicht wird lhnen der erstellte Arbeitsbericht angezeigt.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache @ um den Arbeitsbericht endgultig
auszudrucken.

Wie Sie einen Arbeitsbericht/Monteurbericht erstellen oder verdndern kénnen,
wird lhnen im Kapitel 4.3.7 ,,Gestaltbare Berichte* n&her beschrieben.

Nach dem Ausdruck wird der Auftrag/Arbeitsbericht autom. in den Bereich
,»Offene Auftrage Gbergeben und dort verwaltet, bis er abgeschlossen ist.

Ein Auftrag gilt als ,,Abgeschlossen®, sobald in diesem Feld ein Datum
eingetragen ist. Sie kdnnen das gewinschte Datum manuell eingeben oder auf
die Schaltflache 2be==h | klicken. Dadurch wird das aktuelle Tagesdatum von
Programm eingefugt.

Ein Auftrag wird auerdem als ,,Abgeschlossen“ gekennzeichnet, sobald
dieser Beleg in eine Rechnung kopiert wird.

Der ausgedruckte Arbeitsbericht wird an den ausfihrenden Monteur
weitergegeben. Dieser tragt die erbrachten Leistungen, das bendtigte Material
und die Arbeits-Stunden in den Bericht ein. Anschlieend lasst sich der
Monteur den Arbeitsbericht vom Kunden oder Baustellenleiter unterschreiben.

Nachdem der Arbeitsbericht/Monteurbericht vom Monteur ausgeftllt und vom
Kunden/Baustellenleiter unterschrieben wurde, kommt dieser zurtick ins Bro.
Der Arbeitsbericht dient Ihnen als Berechnungsgrundlage und kann der
Rechnung spéter beigeflgt werden.

Rufen Sie den entsprechenden Auftrag im Programm auf, und hinterlegen Sie
in der Positionserfassung die erbrachten Leistungen und das bengtigte
Material.

Um aus einem Auftrag eine Auftragsbestatigung zu machen, muss lediglich der
Belegtext entsprechend geandert werden. Klicken Sie in der Beleg-Kopf-Seite
des Angebots in das Auswahlfeld <Belegtext>. Hier konnen Sie den
gewiinschten Belegtext in der Liste auswahlen und verandern. (z.B. Von
»Auftrag® in ,Auftragsbestatigung®.)
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Klicken Sie im Auftrag auf die Schaltflache M dadurch offnet sich das

folgende Fenster:

B PN Handwerk - [Arbeits-Stunden] g@@

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 ﬂﬂ
El_" Projekt Taglohn / | Kostenstelle Ell v Iﬁ E =
Belegart Auftrag -~ Kunden-Nr: |
BelegNr 50091 ~l Produktiv: iz [ neinl™ i FlreE
Titel - Gepriift (L0} ja [~ nein[”
titarbeiter j Lohnart: d
Dratum won: =] bis: =]
D atum Frojekt ] Kostenstelle Mitarbeiter Lohngip. Laohnart Lohn/Std tenge  Bruttolohn
Belegart e Thel Teut Kosten/5td Lohnkosten
p[21.10.05 ~ [Taglohn / -1 ~ [Mustermanteur 1~ 1 -] 100~ 13,00€] 6 FRO00€]
Fr 42 K%/ [Auftrag -] &0 - ~ [Monteur 39.00€ ] =T
[ 10, Mustemann KG ﬂ ™ Produktiv ¥
#|21.10.05 » [Taglohn / | = [Mustermanteur 1= 1] 100 _~ 13.00£] ] 0.00€]
[foftrag =] 60091 | - 39.00% | [ 0.00% |
™ 10.  Mustermann KG ﬂ % Frodukliv
Menge: 6  Bruttolohn: 78.00 £ Lohnkosten 234.00€ —
-
Datensatz: 14 1k |kl |p¥| von 1(Gefilkert) N
Farmularansicht FLTR NF

Hier kdnnen Sie fur diesen Auftrag die geleisteten Monteurstunden hinterlegen.
Wahlen Sie dazu den entsprechenden Mitarbeiter/Monteur aus und tragen Sie
im Feld <Menge> die tatsachlich geleisteten Stunden ein. Die erfassten

Stunden werden dem Auftrag automatisch zugeordnet.

(Ndheres zu diesem Thema erfahren Sie im Kapitel 16 ,,Arbeitszeiterfassung®)

Anhand des bearbeiteten Auftrags/Arbeitsberichts wird nun eine Rechnung fir
den Kunden erstellt. Dazu wird im Programm eine neue Rechnung gedffnet

und der erstellte Auftrag in diese neue Rechnung Ubernommen.

Ml PN Handwerk - [Taglohn Rechnung] g@@
=

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfilgen Extras Fenster 2 Jﬂ

| 14 | 4 | » | M| | & [& L& A Mat [ Stunden Std-Umsatz | &y @
l|Rechnungs-Nr 50028 Auftrag-Nr Diatur: 00 25.10.05 j

Kopf ]Ens ] Surrmen und Einstellungen ] Diokumente riefe ]

Kunde: | #4| Objekt: || Suchwort

Kd-Mr: Udg Auftr. ert, durch: Kategarie j

Arrede: j Obj-Anrede: j s j

Mgy ObiName Sachbearbeiter. Eeispiel j

Strale: Obj-Strabe:

PLZ, Ot Obq-PLZ.-Ort:

Bricfanreds: Obj-Anspr.-Partn.:

An-Partn./ Tell: Obj-Telefon 1

Belegtext Rechnung d Montagestelle:

Yortext 1: jg Anlage: jg Beleg-Zusatz

WYortext 2: dg

Nachtext: ENT + AN2 =]

zahlungshedingungen {ZshlZiel} oder 2% Skonto nach {Skontotage!
Mr des Auftrags der diesem Beleg zugrunde liegt MF

Geben Sie in der neuen Rechnung einfach die Nummer des Arbeitsberichts in

das Feld <Auftrags-Nr.> ein und driicken Sie die <Enter-Taste>.
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Es erscheint die folgende Sicherheitsabfrage, die Sie bitte durch Anklicken der
Schaltflache — = | bestatigen.

Sicherheitsabfrage

H?/ Wallen Sie den Auftrag 50091 in die Rechnung kopieren?

|

Jetzt werden die kompletten Auftrags-Daten in die Rechnung tUbernommen.
Gleichzeitig wird der Auftrag im Programm als , Abgeschlossen®
gekennzeichnet. Somit haben Sie jederzeit die Kontrolle darlber, welche
Arbeitsauftrage noch nicht abgeschlossen bzw. berechnet wurden.

Klicken Sie im Register auf die Schaltfliche Summenund ginstelungen | Hier kdnnen

Sie die Einstellungen fur diese Rechnung vornehmen und die Endsumme nach
Ihren Vorstellungen kalkulieren.

Nachdem Sie alle Einstellungen eingerichtet und die gewlnschte
Rechnungssumme kalkuliert haben, kénnen Sie die Rechnung ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflachen @ fur Seitenansicht, oder @ um

sofort zu drucken. In beiden Fallen 6ffnet sich das folgende Beleg-Druck-
Fenster:

& Belep drucken EI
Druckvariante
Fechnung 2 =
FRechrung 3 Zahlauftrag
Aktion
" Ducken & mit Kunder-FasNr
& Seitenansicht
5 Spoal Abbrechen
' Eistelungen

Dptionen

ohne Pos-Preise
ohne Preise mit Linien
ohne Preise und Summen

mit Pos Aufschlage und Rabatt
AutikelMr diucken
als Aufmass drucken

mit Unterpasitionen
Pos mit Menge 0 austlenden

27T Y

m
5
H

" Mur DM (ndetn in Surmen und Einst.]

' Summe DM als Info
C Pogiinn Db alslnfn

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Rechnung sofort
drucken mdchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem
Fall schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie den Punkt
bitte auf <Seitenansicht> und klicken anschlieRend auf 9K |

B PN Handwerk - [Rechnung] DExR
B patei 7 ==

B S @ @Q@EE = - O F

.............
AR 0 CAET e beang I haeeer,

Seite: [T m

Bereit NF

Die erstellte Rechnung wird lhnen in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
nun auf die Schaltflache @ um die Rechnung endgultig auszudrucken.
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6.3 Lieferscheine

Klicken Sie im PN-Startfenster auf die Schaltflache £ , um das folgende
Formular-Auswahlfenster zu 6ffnen.

& Formular, auswihlen @

Welches Taglohn-Formular
mochten Sie offnen?

Auftrag
Lieferschein
Rechnung
Gutschrift

SchlieBen

Hier kénnen Sie die gewlnschte Belegart, durch Anklicken der jeweiligen
Schaltflache 6ffnen. (Klicken Sie in diesem Fall bitte auf M)

Beim Offnen des Formulars wird ein neuer Beleg angezeigt. Die Lieferschein-
Nummer wird automatisch vorgeschlagen und durch Dricken der
<Enter-Taste> bestétigt und bernommen.

In diesem Fall ist der Lieferschein bereits mit entsprechenden Daten gefullt.

M PN Handwerk - [Taglohn Lieferschein] EE®
Datei Bearbeiten Stammdaten Einfilgen Extras Esnster 2 ﬂﬂ
Bl v]m]| n|eHnlss B et | Stnckn | @
Lief hein-Nr 50008 b 1 KG Aufrag-Hr 0 Datum:  Di 25,10 DEJ
Kopf IEos I Summen und Einstellungen I Dokumente und Briefe I
Kunde: Mustermann KG ~| #b| Objeke Bieispiel jg Suchwart
Kad-Nr: 10251 ~|= Luftr et durch Kategorie: -]
Anrede: Fitma | ObjiAnrede: Herm | Sl =
Name: Mustermann KG Obj-Name: Klauz Beispiel Sachbearbeiter:  Beispiel i
Migter
Lager | pyjchen | Laer! -
Shrafe: Rothenbaum Chausses 20 ObjStrabe Hauptstrasse 26 KoSt |
PLZ. Ort 20058 Hamburg Obj-PLZ.-Or: 28282 Bremen
Birigfanrede: Sehr geehrte Damen und Herren Obj-4nspr.-Partn.: Her Beispiel
An-Paitn.# Tell: | 040-123456 Obj-Telefon 1 0421-123456
Belegtext Lieferschein | Montagestelle
Vortext 1: || Anlage: | BelegZusatz
Vortext 2: =]
Nachtext: Lisftach! =i
Ware erhalten ......... 2003 Untersehrift ... . ce it
Gelieferte Ware hleibt bis zur wvollsténdigen Bezahlung Eigentwn des Lieferanten.
Bereit NF

Die Belegart Lieferschein ist fast identisch mit der Rechnung und dem
Angebot. Der einzige Unterschied besteht darin, dass die Selbstkostenpreise
und die Verkaufpreise mitverwaltet, aber nicht ausgedruckt werden.

Alle Belegarten sind vom Aufbau der Eingabemasken identisch und durch
verschiedene Nummernkreise getrennt. Fir die Belegart Lieferschein gelten
die gleichen Eingabeformate und Anwahlpunkte wie fir das Angebot. Sie

haben hier jedoch zuséatzlich die folgenden Eingabe- und Bearbeitungs-
Moglichkeiten:

Wenn Sie innerhalb des Programms mit der Lagerwaltung arbeiten, haben Sie

im Lieferschein die Mdglichkeit, die erfassten Artikel von einem bestimmten
Lager abzubuchen.

Hinterlegen Sie dazu das gewiinschte Lager im Feld Esgeriil [ Lager =,

Wenn Sie nun auf die Schaltflache £« Kklicken, werden alle Artikel des
Lieferscheins von dem entsprechenden Lager als Warenausgang abgebucht.
(Naheres zu diesem Thema erfahren Sie im Kapitel ,,19 Lager*)
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6.4 Rechnungen

Klicken Sie im PN-Startfenster auf die Schaltflache £ , um das folgende
Formular-Auswahlfenster zu 6ffnen.

Auftrag
Lieferschein
Rechnung
Gutschrift

Welches Taglohn-Formular
mochten Sie 6ffnen?

SchlieBen

Hier kénnen Sie die gewlnschte Belegart, durch Anklicken der jeweiligen
Schaltflache 6ffnen. (Klicken Sie in diesem Fall bitte auf __Bechnung |

Beim Offnen des Formulars wird ein neuer Beleg angezeigt. Die Rechnungs-
Nummer wird automatisch vorgeschlagen und durch Drucken der
<Enter-Taste> bestatigt und bernommen.

In diesem Fall ist die Rechnung bereits mit entsprechenden Daten gefiillt.

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfiigen Extras Fenster 2 ﬂﬂ

‘ | 14 | 4 | » |N x| i & & N§| Eﬁ; Mat | Stunden 5td -Umsatz
|| Rechnungs-Nr 50028 Mustermann KG Auftrag-Mr 50091 Daturn: D|25.1U.E|5j
Kopf IEns 1 Summen und Einstellungen ] Dokumente und Briefe 1
Kunde: Mustermann KG _-| #h| Objekt: Beispizl jg Suchwort
KdMr 10251 + |2 Aty e, durch: K.ategorie: |
Arrede: Firma -] ObjAnrede: Herm -] Status: - El
Mame: ustermarin KG Obj-Marne: Klaus Beispicl Sachbearbeiter:  Beispiel -l
tieter
Strale: Rothenbaum Chaussee 20 Obj-Strabe: Hauptstrasse 25
PLZ, Ort 20058 Hamburg ObiPLZ.-Ort, 28282 Bremen
Briefanrede: Sehr geehrte D amen und Herren ObiAnspr.-Partn.: Herr Beispiel
An-Partn / Tell: 040-123456 Obj-Telefon1:  0421-123458
Belegtext Rechnung j Montagestelle:
Vortext 1: Rechi/ort || Anlage: =] BelegZusatz
@ Sehr geehrte Damen und Herren,
wir danken fir Ihren Auftrag und erlauben uns, Ihnen nachfolgend in Rechnung zu
stellen:
Vortext 2: =

Gastherwe geht nicht mehr an - Vor Ort reparieren!

Nachtext: RechrungsNTT + LISHG =

Die Steuerschuldnerschaft geht gem&b § 13b UStG auf den Leistungsempfanger iber.

Hame 1 MF

Alle Belegarten sind vom Aufbau der Eingabemasken identisch und durch
verschiedene Nummernkreise getrennt. Fur die Belegart Rechnung gelten die
gleichen Eingabeformate und Anwahlpunkte wie fir das Angebot. Sie haben
hier jedoch zusétzlich die folgenden Eingabe- und Bearbeitungs-Mdglichkeiten:

Wenn Sie im Feld ST 20031082) ajne Auftragsnummer eintragen, wird der
entsprechende Auftrag in diese Rechnung kopiert und als ,,Abgeschlossen*
markiert. Dadurch haben Sie eine ,Verknlpfung“ zwischen der Rechnung und
dem Auftrag. AulRerdem brauchen Sie die Rechnung nicht doppelt erfassen.

Um aus einer Rechnung eine Abschlags- oder Schlussrechnung zu machen,
mussen Sie lediglich den Belegtext entsprechend verandern. Klicken Sie in der
Beleg-Kopf-Seite der Rechnung in das Auswahlfeld <Belegtext>. Hier
kénnen Sie den gewlnschten Belegtext in der Liste auswéhlen und verandern.
(z.B. Von ,Rechnung” in ,Abschlagsrechnung®.)
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6.4.1 Summen und Einstellungen

Klicken Sie in der Rechnung auf die Schaltfliche Summen und Einstellungen | Dadurch
offnet sich das folgende Fenster:

M PN Handwerk - [Taglohn Rechnung] FEX
Detei Bearbeiten Stammdaten Einfilgen Extras Eenster 2|
Mat | Stunden Sd -Umsalz‘ LY |

ter 2
e r || alEn|sre &
KG

Rechnungs-Nr 50028 Mustermann Aufliaghr 50091 Datum | 0 251005 -]
Kopf | pos  Summen und Einstelungen | polumente und Briefe |
Kalkulationsart Material EK-Summe 2800508
£ Aufschlag auf Mat. 30,00 % Aufschiag, 33332 933508
& Listenverkaufspreis Kunden Aabatt Grp. =l VieSumme. 3734008
Freisliste:Nr 0| Nelto Zuschlags-"Nachlasstext Frozent Betrag
P [achlass 000 | 000E
CurNofierung 250,00€
Cubeaufschlagen &
HE Stek | Mettobetrag 3734006
Druck-Dptionen Mt 000 % 0me
© Ohne PosPreise & (oE Endbetrag: 3.734.00€
; Ohne Freise mit Linien " Surame DM afs Info Abaiige: = [T
Ohne Freise und SUMREN gy g als Ity Zahlbeuag: 3734.00€
it Pos Aufsehlige und Riabatt
§ AP Rchetrag: 3333 % 33506
Al Auftmass drucken
Zahh 10 Tage
" Mit Untemostionen o™ -1
" Pos mi Menge 0 ausblenden BT =P
Skontosetz: RS
Falligkeit: Fr0411.05 -
Status d J
-
e ErlgsGirp: 3400 - | b
T lbemormen
Bereit NF

Sie befinden sich nun in den Summen und Einstellungen der Rechnung. Hier
haben Sie die Mdglichkeit, die Einstellungen fir diesen Beleg einzurichten und
die Endsumme nach Ihren Vorstellungen zu kalkulieren.

Im Gegensatz zu den anderen Taglohn-Belegen haben Sie auf der Seite
Summen und Einstellungen folgende Zusatzfelder:

Endbetrag: 7.830,00 €
Abziige: = 0,00
Zahlbetrag: 7.830.00 €

Im Feld <Endbetrag> wird der kalkulierte Rechnungs-Endbetrag angezeigt.

Im Feld <Abzilige> kénnen Sie, im Fall einer Schlussrechnung, eingegangene
Zahlungen oder beglichene Abschlagsrechnungen hinterlegen, die
automatisch vom Rechnungs-Endbetrag abgezogen werden.

Im Feld <Zahlbetrag> wird der noch offene Rechnungs-Zahlbetrag angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache 2], um das folgende Fenster zu 6ffnen:

B[ 0|« | » |0 |re 1]
Rechnungs-Summe: 3734000 0.00)%] 0.00] 3734.00]
Rechn_-Nr_ Zahlung Text Nettobetrag MwSL Bruttobetrag ‘
)] 50012 - | 50012 ~|Rechnung 50012 22500 16.00°% 36,00 -261.00
* 0] 0] 000 000% 0,00 0,00
Restbetrag 3509,00 36,00 347300
Datensatz; 4 E N ]

Hier kdonnen Sie eingegangene Zahlungen bzw. beglichene Abschlags-
Rechnungen erfassen, indem Sie die Felder <Text>, <Nettobetrag>, <MwSt.>
und <Bruttobetrag> manuell ausfillen.

Wenn Sie einen Beleg fir die Abschlagsrechnungen oder die Zahlungen
erfasst haben, konnen Sie die Beleg-Nummern in die Felder <Rech.-Nr.> oder
<Zahlung> eintragen bzw. aus der Liste wahlen. Dadurch wird der
entsprechende Betrag und die Beleginformation automatisch iibernommen und
von diesem Beleg abgezogen.
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Klicken Sie auf die Schaltflachen @ fur Seitenansicht, oder @ um die
Abschlags- bzw. Schlussrechnung sofort zu drucken. In beiden Fallen 6ffnet
sich das folgende Beleg-Druck-Fenster:

B Beleg drucken gl
Druckvariante
Rechnung2 —
Rechnungd Zahlauftrag
r Aktion
" Drucken & it Kunden-Fax-Nr
oy
~
" Einstellungen Abbrechen
[ Optionen
i

ohne Pos-Preise
" ohne Preiss mit Linisn
" ohne Preise und Summen

 mit Pos &ufschidge und Rabatt
T AntikelNr drucken
" als dufmass diucken

" mit Unterpositionen
T Pos mit Menge 0 ausblenden

[ Euro

" hur DM [Enderm in Summen und Einst.]

T Summe DM als Info
T Position DM als Info

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Rechnung sofort
drucken méchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem
Fall schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie den Punkt
bitte auf <Seitenansicht> und klicken anschlieRend auf ____ 9k |

Ml PN Testfirma - [Rechnung] = @E|
B patei 7 e x|
B¢ & Serail & @ BB B 20 .
B
Nettobetrag EUR 6.750 .00
16,00 % MuSt ETR 1.080,00
Gesanthe trag EUR 7.630,00
Ah ziiglich Nettobetrag Must MuSt % Bruttobetrag
Rechrmang 20020206 2.940,63 470,50 16,00 % EUR -3.411,13
Resthetrag 3.809,37 609,50 EUR 1.418,87
Musterfirma GmbH Aumits garicht Musterhausan Spakasze X¥E Wokshank JXrE
Mustereg 3 HRA 123 BLZ 12312300 BLZ 12412400
12345 Musterhausen Geschatfihrer ko, 12345675 klo, 12344695
Hans Mustermann
-
Seite: 1 ﬂ »
Eereit NF

Die erstellte Rechnung wird lhnen in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
nun auf die Schaltflache @ um die Rechnung endgultig auszudrucken.

Hier wird lhnen der aktuelle Status der Rechung angezeigt. Sobald der Beleg
gedruckt wurde, wird der Punkt automatisch auf ,,gedruckt” gesetzt.

Wenn eine Rechnung im Rechnungs-Journal ausgedruckt wurde, oder wenn
die Rechnung in die Finanzbuchhaltung Ubergeben wirde, wird der Punkt
automatisch auf ,,libernommen* gesetzt.
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6.5 Gutschriften

Klicken Sie im PN-Startfenster auf die Schaltflache £ , um das folgende
Formular-Auswahlfenster zu 6ffnen.

£ Formular auswihlen 5]

‘Welches Taglohn-Formular
mochten Sie 6ffnen?
Auftrag
Lieferschein
Rechnung
Gutschrift

SchlieBen

Hier kénnen Sie die gewlnschte Belegart, durch Anklicken der jeweiligen
Schaltflache 6ffnen. (Klicken Sie in diesem Fall bitte auf __Sutsshitt_ |

Beim Offnen des Formulars wird ein neuer Beleg angezeigt. In diesem Fall ist
die Gutschrift bereits mit entsprechenden Beispieldaten gefiillt.

B PN Handwerk - [Taglohn Gutschrift] EExX
Datei Bearbeiten Stammdaten Enflgen Exwras Fenster 7 x|
BN EEE . Mat =] @
Gutschiifts Nr 50001 Mustermann K& Rechn N7 50028| Buchen Daum Di 251005 -
Kop |pos | Summen und Einstelungen | Dokumente und Briefe |
Kunde: Mustemann KG | #b| Objekt: Beispisl || Suchwon
KaHhr 10281 - |G- Auftr. en. durch Kategorie |
Arrede: Firma | DbjAnede:  Hern | Bzt =
Name: Mustermann K& Obj-Name: Klaus Beispiel Sachbearbeiler:  Beispiel |
Mistar

Stiafle: Fiothenbaum Chausses 20 ObjStiate. Hauptstrasse 25
PLZ, Ort 2058 | Hambug ObPLZOt 26282 |Bremen
Bisfanieds:  Setv geehite Damen und Herren Dbjnspr-Partn: Her Beispiel
An-Partn. Tell 040123456 ObiTelfon1: 0421123456
Belegtext Gutschrift | Moniagestelle:
Vortext 1: || Anlage: a3 BelegZusatz
Vorteut 2 =]

Gestherme weht nicht mehr an - Vor Ort reparieren!
Nachtext: =
Bereit MNF

Tragen Sie die entsprechende Rechnungsnummer im Feld fEsmiiT  20031220] gjpy
und dricken Sie die <Enter-Taste>. Es wird Ihnen die folgende
Sicherheitsabfrage angezeigt, die Sie bitte mit = | bestatigen.

Sicherheitsabfrage

<P

\_.d/ Wollen Sie die Rechnung 20031220 in die Gukschrift kopieren?
Ja

Jetzt werden alle Daten aus dieser Rechnung in die Gutschrift kopiert.

Klicken Sie innerhalb der Gutschrift auf die Schaltflache E== | um in die
Beleg-Positionen zu wechseln. Hier kdnnen Sie die Gutschrift entsprechend
bearbeiten und alle Positionen l6éschen auf die Sie keine Gutschrift geben
mdochten. Wenn Sie die Gutschrift fertig gestellt haben und wechseln Sie bitte
wieder auf die Beleg-Kopf-Seite zuriick.

Klicken Sie hier bitte auf die Schaltflache £« | Es wird Ihnen die folgende
Sicherheitsabfrage angezeigt, die Sie bitte mit <OK> bestétigen.

\lj) Gutschrift verbucht!

Jetzt wird die Gutschrift mit der entsprechenden Rechnung verbucht. Der
Betrag der Gutschrift wird in der Zahlungstiberwachung automatisch von dem
offenen Betrag der Rechnung abgezogen.
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6.6 Taglohn-Belege kopieren

Hier wird Ihnen anhand eines Beispiels beschrieben, wie Sie innerhalb des
Taglohn-Bereiches einzelne Belege kopieren kdnnen.

In diesem Beispiel kopieren wir ein fertiges Angebot in eine Rechnung. Dazu
mussen Sie zuerst einen neuen Rechnungs-Beleg 6ffnen:

Bl PN Handwerk - [Taglohn Rechnung] g@§|

Datei Bearbeiten Stammdaten Einflgen Extras Fenster 7 ﬂﬁ
| @]

el 14 | ] ‘ 3 | M| e | # Y= "§| B Mat | Stunden Std Umsatz
l|Rechnungs-Hr 50029 Auiftrag-MNr Datum: D 25.10.05 j

Kopf ]EDS ] Summen und Einstellungen ] Dokurnente und Briefe ]

Kunde: | #| Objekt: || Suchwort

KdMr jg At et durch: Kategorie |

Arrede: d Objdrrede: d Status: j

Mame: DbirMame: Sachbearbeiter: Beizpiel d

Strafe: Obj-Strabe:

PLZ, Ort Obj-PLE,-Ort:

Briefanrede: Obj-Anzpr.-Partn.:

An-Partn./ Tell: Obj-Telefon 1:

Belegtext Rechnung j Montagestelle:

Vortext 1: dg Anlage: sz Beleg-Zusatz

Yortext 2: dg

Hachtext: AN+ ANZ Ra=2

zahlungshedingungen {ZahlZiel} oder 2% Skonto nach {Skontotage)
Bieleg-Mummer NF

Klicken Sie in der neuen Rechnung auf die Schaltflache @ dadurch offnet
sich das folgende Fenster:

& Beleg Ubernehmen E|

Belegart Wahlen ...

Auswahl T e
auftrag =
Lieferschein MI
Rechrung —
Gutschrift
Bestel

Hier kdnnen Sie die gewiinschte Belegart auswahlen, die in diesen Beleg
kopiert werden soll. Markieren Sie bitte die Belegart <Angebot> und klicken
anschlieBend auf die Schaltflache Ll
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Wenn Sie die Eingaben auf der vorherigen Seite gemacht haben, wird das
Angebots-Suchfenster gedffnet.

&S| Angebot iibernehmen

Walltext: | & | : | -
Angebotz-Nr -
Sl Filter mertken [~
Kunde Suchbegriff: ErlgzGrp: j
Kunde Mame 1: Obijekt:
Kunden-Mr: d Sachb. j @
K.ategorie: d Status: d
Kopiert # Oberm.: ja [~ nein[¥
Gediuckt: ja ™ nein["
D atumn wor: j bis: j
Abbrechen
Belag-Mr D aturii Suchwart Kunde Kdn-Mr K.ategorie WE Metta
Obiekt FLZ Ot Shrahe Statuz Y Brutto
3 200503060 05.04.2005 1] 0.00
o 0.00
20041227 03.03.2005 Bauer & Co 100 0.00
28207 Bremen, Hastedter Strafle 32 - 0.00
20041226 03.03.2005 Bauer & Co 1001 0.00
Bauvorhaben Gewerbe-Park Siid 28207 Bremen, Hastedter Strafe 32 -: 0.00
20041225 01.03.2005 1] 0.00
o 0.00
20041222 06122004 1] 8414
o 97.60
20041221 15.11.2004 1] 1.36
L 1.58 j
Datensatz: 14 | H—l b | bl |psk| von 121 (Gefilert)

Um das richtige Angebot zu finden, geben Sie im Feld <Angebots-Nr.> die
entsprechende Beleg-Nummer ein.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache ﬂ (Filtern) und suchen Sie anschlieRend
das gewlinschte Angebot aus.

Sie kdnnen das gesuchte Angebot, durch Anklicken der Schaltflache J links
neben dem Datensatz, aus der Liste auswahlen.

Nun werden alle Angebotsdaten automatisch in die Rechnung lGbernommen
und die Rechnung kann von Ihnen entsprechend bearbeitet werden.

Jeder Taglohn-Beleg kann innerhalb der gleichen Belegart, oder in eine andere
Belegart kopiert werden.
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6.7 Mehrere Rechnungen drucken

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte: <Taglohn> —
<Mehrere Rechnungen drucken>, dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

B Rechnungdrucken E]
Wolltext: VJ' " ol
Bechhungs-Mr Beleg-Grp: j J
Suchwort: Projekt jﬂ Filer rierken [~
Funde Suchbedriff ErldslGrp: j
Kunde Name 1: Obijekt: El
Funden-Mr. d Sachb.: j :‘
K.ategorie: j Status: j
Aultrags-Nr it Auftrags-Mr: ja [~ nein["

Kopiert # Ubem.: ia [ nein[™ Bezahlt: i@ [ nein["

Geduck, ia [~ neinF

Dratum won: j bis: ﬂ

Abbrechen
Beleg-Mr Dratum Suchwort Kunde Kdn-Nr Kategorie WE Netto

Auftrags-r DObjekt PLZ Oit Sirale Statug WK Brutto
30001270 18.11.2004 WaBericht Bauer & Co 1001 0.00
200471077 Bauvorthaben Gewerbe-Park Sud 28207 Bremen, Hastedter Stralle 32 -2 0.00
30001265 18.10.2004 WaBericht Mustermann KG 10251 203.09
20041073 Bauwvorthaben Gewerbe-Park Sud 20058 Hambuig, Rothenbaum Chausse 203,09
30001263 18.10.2004 waBericht Reinhard Zufall 10039 0.aon
20041060 Bauvothaben 1262 Minchen, Dorfstrale 6 0,00
30001262 18.10.2004 ‘WaBericht Hans Mustermann 10002 55,00
20010002 Mustergasse 12,23 12345 Musterhaugen, Mustergasse 12 E3.80
30001259 18.10.2004 ‘W aBericht Mustermann KG 10251 51,50
200410853 Musterstraie 3, 1. 0G links 20058 Hamburg, Rothenbaum Chausse 51,50
30001257 18.10.2004 \w aBericht Peter Beispiel 10001 000

L | 20041058 Waldweg 123 28255 Bremen, Waldweg 123 D,Dﬂj

Datensatz: M| < [T 1 | b1 [p%] van 127 (Gefikert)

In diesem Rechnungs-Suchfenster haben Sie die Mdoglichkeit, nach allen
Rechnungen zu filtern die gedruckt werden sollen. Sie sparen dadurch Zeit, da
Sie nicht jede Rechnung einzeln drucken muissen, sondern alle gewlnschten
Rechnungen in einem Vorgang ausdrucken kénnen.

6.8 Lieferscheine — Rechnungen

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte: <Taglohn> —
<Lieferscheine — Rechnungen, dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

B Autom. aus Lieferscheinen Rechnungen erstellen E]
Woltext: VJ ® : el
Lieferschein-Nr Beleg-Grp: j
Suchwort:; ProjekL: Taglohn / d (] Ay et |
Kunde Suchbedgiiff ErlasGp: d
Kunde Name 1: Dbijekt:

Kunderr: | Sachb: B [& =
K.ateqorie: =] Status =
Aultrags-Nr it Auftrags-Mr: ja ™ nein[—
Kaopiert # Ubem.: ja [ nein
Geduckt: ja [ nein["
Datum won: j bis: j
Abbrechen
?E Beleg-Nr Daturn Suchwort Funde Kdn-Nr Kategorie WK Netto
VI suihagehr Objekt Pz o Shabe Status WK, Brutta
4 20045005 13.04.2005 Hilde: B abbel 1003 218
0 12345 Mauerstadt, Stragse 43 2,51
20041025 11.01.2005 0 5.000.00
0 . 5.600.00
20041024 27.12.2004 Mustermann KG 10251 000
1] Bauvorthaben Gewerbe-Park Sud 20058 Hamburg, Rothenbaum Chausse 0.00
20041019 21.06.2004 1] 0,00
a o 0,00
20041018 21.06.2004 Bauer & Co 1001 37.570,00
0 Bauvorhaben Nord 28207 Bremen, Hastedter Strafbe 112 - 43.6681.20
Gesamt E1.818.01
7112288 j
Datensatz: 14| < | 1 b | p1|p¥] von 15 (Gefitert)

In diesem Suchfenster haben Sie die Mdglichkeit, aus Lieferscheinen
automatisch Rechnungen zu erstellen. Dazu missen Sie einfach nach den
gewunschten Lieferscheinen filtern, aus denen eine Rechnung werden soll.

Durch Anklicken der Schalflache @ werden aus den gefilterten
Lieferscheinen automatisch Rechnungen erstellt.
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7 PROJEKTVERWALTUNG

Die Projektverwaltung ist wie eine Art Sammelmappe fur GroRRauftrage. Hier
konnen Sie alle Belege (Angebote, Auftrage, Lieferscheine, Rechnungen,
Bestellungen, Gutschriften und Arbeitsberichte) fir einen bestimmten Auftrag
bzw. fur ein bestimmtes Bauvorhaben verwalten.

Zusatzlich kénnen Sie die Kosten (Eingangsrechnungen, Arbeitsstunden und
sonstige Kosten) zu diesem Projekt erfassen. Diese Werte stehen lhnen, bei
Bedarf, in unterschiedlichen Auswertungen zur Verfligung.

Hinweis:
Bevor Sie mit der Projektverwaltung arbeiten, sollten Sie einmalig die Projekt-
Standardwerte in den Stammdaten kontrollieren und gegebenenfalls &ndern.

Klicken Sie dazu in der Menlleiste auf:
<Stammdaten> — <Firma> — <Standardwerte Projekt>.
Dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

7.1 Standardwerte Projekt

& Vorgabewerte Projeki X
Kalkulationsart Material

& k4

T Listenverkaufspreis

Hauptiohngruppe: 1-| 2| Lohnguppe 1

Lohniip [ Bezsichnung | Lohrkosten | Aufschiad | Lohn VK.

Meisterstunds 14,00

2 Monteulohn | 37,838 | 5.74 000€

3 Helferstunde | 25226 | 904 27508

4 test 1750€ 000 17508

ME: Stk | ® Autom. nummerieren

Schittweite 1

Druckeinstellung

£ ohne Pos-Preise  NurDM

" ohne Preise mit Linien " Summe DM als Info

" ohne Preise und Summen " Position DM als Info

 mit Pos Aufschige und Rabatt Titel ducken

T AtikebNr diucken " Titel nsus Saite

€ als Aufmass dnucken & Titelusammenfassung

" mit Unterpositionen  Wat und Lok
Projekt-Suchformular

" beim Gffnen "Mur Offene" OK

In diesem Fenster werden die Standardwerte fiir die Projekt-Belege eingestellt.

Hier kdnnen Sie festlegen, ob das Material mit den Listenverkaufspreisen oder
mit dem Einkaufspreis (EK) zuziglich eines entsprechenden Aufschlages
kalkuliert werden soll.

Kalkulationsart Material
& Pufschieg aufblat | 0%

T Listenwerkaufspreis

Diese Vorgabewerte konnen spéater in den Positionen der einzelnen Projekt-
Belege individuell geandert werden.

In diesem Bereich kdnnen Sie die entsprechende Hauptlohngruppe und die
Lohngruppe auswahlen, mit denen Sie die Lohnminuten in der
Positionserfassung kalkulieren kénnen.

1jg Lohngruppe 1

Hauptlohngruppe:

Meisterstunde | 50,44 € 57.50€
2 Maonteurlohn | 37,83 € 574 40,00€
3 Helferstunde | 25,22 € 3.04 2780€
4 test 1750€ 0,00 17.50€

Dadurch kénnen Sie die einzelnen Lohnkosten auf die gewlnschte Material-
Position addieren. (Naheres erfahren Sie im Kapitel ,,16 Arbeitszeiterfassung“.)
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Hier kdnnen Sie eine Standard-Mengeneinheit hinterlegen. Diese wird bei der
Positionserfassung aller Belege automatisch vom Programm vorgeschlagen.

Hier kdénnen Sie festlegen, dass die Positionen in den Projekt-Belegen
automatisch nummeriert werden. Dieser Vorgabewert kann jedoch in der
jeweiligen Beleg-Einstellung individuell gedndert werden, falls Sie die
Positionen manuell nummerieren mochten.

In diesem Fenster konnen Sie Standard-Druckeinstellungen fir die
Projektverwaltung hinterlegen.

Druckeinztellung

T ohne Pos-Preise T Mur DM

" ohne Preise mit Linien " Summe DM als Info

" ohne Preise und Summen " Pasition DM alz Info
= mit Pog Aufzchlage und Rabatt ¢ Tikel diucken

© AtikelMr diucken = Titel neue Seite
 als Aufmass drucken o Titelzuzammenfassung
~

“

rit Unterpositionen Mat. und Lok

Alle hier hinterlegten Druckeinstellungen gelten standardmaRig fur samtliche
Projekt-Belege. Bei Bedarf kbnnen Sie die Druckeinstellungen jedoch in den
jeweiligen Projekt-Belegen individuell verandern.

Ist dieser Punkt gesetzt, werden die einzelnen Positionen ohne Preise
gedruckt. (Es erscheint nur die Gesamt-Summe des jeweiligen Beleges.)

Wenn dieser Punkt markiert ist, werden Linien anstelle der einzelnen
Positions-Preise gedruckt. (z.B. fir Ausschreibungen)

Ist dieser Punkt gesetzt, werden die Belege ohne Positions-Preise und
Summen ausgedruckt.

Wenn dieser Punkt markiert ist, werden die Aufschlage und die Rabatte der
einzelnen Positionen gedruckt.

Ist dieser Punkt markiert, wird die Artikelnummer unterhalb des Positionstextes
mitgedruckt.

Markieren Sie diesen Punkt, wenn die einzelnen Projekt-Belege mit Aufmass-
Zeilen gedruckt werden sollen.

Dieser Punkt muss gesetzt sein, damit alle Titel in den Projekt-Belegen
mitgedruckt werden.

Ist dieser Punkt markiert, wird nach jedem Titel ein Seitenvorschub
durchgefuhrt. Jeder Titel beginnt somit auf einer neuen Seite.

Wenn dieser Punkt gesetzt ist, wird am Ende des Projekt-Beleges eine Titel-
Zusammenfassung erstellt und gedruckt.

Ist dieser Punkt gesetzt, wird der Material- und der Lohnanteil innerhalb der
einzelnen Position mitgedruckt.

Wenn Sie den Punkt in diesem Fenster markieren,
Projekt-Suchformular

" beim Offnen "Mur Offene"

werden lhnen im Projekt-Suchfenster nur noch die offenen Projekte angezeigt.
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7.2 Ein neues Projekt erstellen

Sie o6ffnen die Projektverwaltung durch Anklicken der Schaltflache M im
PN-Startfenster. (Oder in der Menuleiste unter <Projekt> — <Projekt>)

Beim Offnen der Projektverwaltung wird automatisch ein Suchfenster
angezeigt. Hier konnen Sie ein vorhandenes Projekt aufrufen, oder ein neues
Projekt anlegen.

B Projekt suchen E]
olltest: *
Projekt-Mr / Bez.: W | |
Suchwart: Filker merken B
Grp:

Heu
Status: j
Sachbearbeiter: d Iﬁ
Funde Suchbegriff,
Mame 1
Kunden-Nr: j
Mur Difene: r MNur &bgeschlossene: [
Abgeschlozsen von: j |_J!S j Abbrechen
Daturn won: j bis: j
Prajekt Draturmn Funde Abgeschl
50003 29.07.2005 Bauer & Co 100
28207 Bremen, Hastedter Strabe 32 - 34
50002 1B.06.2005  Siegfried Albert 1008
test thermoland 27000 Jever, Rosenweg 98
20020017 12052005 Peter Schulze 1002
12345 Bremen, Teststralle 27
20031025 12052005 Bauer & Co 1001
28207 Bremen, Hastedter Strafle 32 - 34
3 test123 10052005  Mustermann KG 10251
20058 Hamburg, Rothenbaum Chausses 20
20041023 06.04.2005  Reinhard Zufall 1009
#1252 Miinchen, Dorfstralie 6
50001 14.03.2005 Renate Kiesel 1008
30555 Hannover, Waldallee 25 j
Datensatz: 14| 4 | [ 5 » | o1 [»#] won 3¢

Klicken Sie im Suchfenster auf die Schaltflache __%__| um ein neues Projekt
zu erfassen. Es 6ffnet sich die Projektverwaltung. (Hier bereits mit Musterdaten)

M PN Handwerk - [Projektverwaltung] Q@@

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfigen Extras Fenster 2 ﬂﬂ
ﬂ 14 4 » ‘ [ ] (23 ﬂ 12\1 %l ‘E Kosten OLE ‘ Preizspiegel E
Projekt-Nr / Bez: 50004 Anlage:  Di01.11 DSJ Abgeschl.: j Status: j
Kopf ]ﬁelege ] Sonstiges ] Dokumente und Briefe ]

Suchwart; Sanierung Grundschule Grp:  Sanitar Sachbearbeiter: tustermann j

Beschreibung:

Kalkulationzart Material
Kunde: Mustermarn KG j B | e 10281 j o i Aufschlag auf EK 30,00 2
Arrede: Firma j ™ Listenverkaufspreis Kunden-F abatt-Gp. j
Harne: Mustermann K& Preisliste-Nr: 0~
J Hauptlohngruppe: 1j Lohngruppe 1 =

Strabe: Fiothenbaum Chaussee 20 Lohnkosten | Aufschlag | Lohn-E.
FLZ, Ort de 57.80€

: 20053 Harrburg 5 D SOODE
Brigfanrede: Sehr gechrte Damen und Herren 3 Helferstunde | 25.22€ 904 2750€
Anspr.-Partn. j 040123456 4 test 1750£€ 0.00 1750€
Objekt: j [
Druckereinrichtung

= Titel drucken ohne Pos-Preise £° NurDM ME: Stek -]

ohne Preize mit Linien T Summe DM als Irfa
chne Preize und Summen " Position DM als Infa Pos autom. Num.: v Schrittweite 1
ArtikelMr ducken

alz Aufmass drucken

Titel neue Seite

O]

Titelzusammenfassung
Mat. und Lohn

mit Unterpositionen

e e N e

!

Bereit MNF

Die Projektverwaltung unterteilt sich in die folgenden Bereiche:
Kopf ] Belege Ennstiges. und Dokumente und Briefe ._
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7.2.1 Projekt-Kopf

Sie befinden sich zuerst auf der Projekt-Kopf-Seite der Projektverwaltung.

M PN Handwerk - [Projekiverwaliung] =153
Datel Bearbelten Stammdaten Enflgen Extras Fenster 7 2]
i+ M| 4 [» ‘ M| e M ‘Z\l %l ‘ [3 | Kosten | OLE ‘ Preisspiegel 1]
Projekt-Nr / Bez: 50004 fnlage Di0111.05 > | Abgeschl | Status |
Kopf ]gelege | senstiges | Dokumente und Briefe |
Suchwort S anierung Grundschule Gipr  Sanitdr Sachbeabeiier  Mustemann < |
Beschreibung
Kalkulationsart Material
Kunde: Mustemann KG - | iy | Kebie 10251 - | g W pufschlag auf EK 000
Arrede: Fitma | [ Listenverkaufspreiz Kunden-R abatt-Grp. |
Wame: Mustermarn K& Peigliste-Nr 0~
o Hauptiohngruppe: 1~|  Lohngruppe 1| 2
Strate: Fiothenbau Chausses 20 LohnGip] Bezsichnung | Lohnkosten [Aufschlaa [ Lobn /K
PLz, Ot Meisterstunde | 50.44 € 50§
20055 __|Hantug 2 Monlsulohn | 37.836 574 40008
Briefanrede: Sehr geehite Damen und Herren 3 Helferstunde | 25.226 | 9.04 27508
Anspr.Paitn - || 040123458 4 est 1750€ 000 17508
Obijekt Ell
Druckereintichtung
© Titeldrucken © ohne PosPreise " HurDM ME: Swck -]
 Tielneve Seie £ ohne Preise mit Linien " Summe DM ak Info
& Tielusammenfassung " ohne Preise und Surmen " Position DM als Info Pos autom. Num [# Schittweite 1
 bat und Lohn T AtticelNr diucken
# s " als Aufmass diucken
Bersit NE

Hier wird lhnen die Projekt-Nummer bzw. Projekt-Bezeichnung automatisch
vom Programm vorgeschlagen. (Das Programm bezieht sich dabei auf die
unter <Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise> hinterlegten
Eintrage). Sie kbnnen die vorgeschlagene Projekt-Nummer durch Driicken der
<Enter-Taste> Ubernehmen, oder eine manuelle Nummer bzw. Bezeichnung
durch einfaches Uberschreiben eingeben.

Bestétigen Sie alle Eingaben mit der <Enter-Taste>, dadurch springt der
Cursor in das nachste Eingabefeld.

Hier koénnen Sie das Erstellungsdatum des Projekts hinterlegen.
Standardmafig wird Ihnen das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie
durch Driicken der <Enter-Taste> Ubernehmen kdnnen.

Wenn Sie das Datum &ndern mochten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwartspfeil auf der rechten Seite. Nun wird die Kalenderanzeige gedtffnet.

Diaturn: | Mo 03.05.05 ~ |

4 Mai 2005 |

MDD MDD F 5 5

2 3 4 5 B 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 13 20 21 22
23024028 K X oMM
a3

Heute

Hier kdonnen Sie das gewinschte Datum per Mausklick oder Tastatur
auswahlen. (Tastaturauswahl: mit ,+“ oder ,-, = Tage vor [/ zurlck
mit ,,/* oder ,,*“ = Monat vor / zuriick)

In diesem Feld kénnen Sie das Projekt als ,,Abgeschlossen‘ markieren.

Ein Projekt gilt als ,,Abgeschlossen®, sobald in diesem Feld ein Datum
eingetragen ist. Sie kdnnen das gewinschte Datum manuell eingeben oder
Sie klicken im Datumsfeld auf den Abwartspfeil auf der rechten Seite. Dadurch
wird die Kalenderanzeige geoffnet.

Dieses Feld dient Ihnen lediglich als reines Info-Feld. Wenn das Projekt als
»Abgeschlossen“ markiert ist, gilt dies nicht fir die einzelnen Belege
(Auftrage) innerhalb des Projekts.
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In dem Feld <Status> konnen Sie dem Projekt einen bestimmten Status
zuordnen. Somit sehen Sie im Projekt-Kopf der Projektverwaltung sofort den
aktuellen Status des Projekts.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache j, dadurch 6ffnet sich eine Auflistung
mit allen hinterlegten Stammdaten. Wahlen Sie hier den entsprechenden
Status aus.

Sollte der gewiinschte Status nicht in der Auflistung aufgefihrt sein, fihren Sie
einen Doppelklick in diesem Feld aus. Sie gelangen dadurch in die
Stammdaten und kdnnen hier den gewtinschten Status hinterlegen.

Im Feld <Suchwort> kdénnen Sie ein Suchwort hinterlegen, mit dem Sie das
Projekt spater leichter wieder finden.

In dem Feld <Gruppe> kdnnen Sie das Projekt beliebig Gruppieren. (z.B.
Sanitar, Heizung, Klima). Somit kbnnen Sie lhre Projekte spater in Gruppen
einteilen und entsprechende Projektlisten erstellen. Geben Sie dazu in diesem
Feld einfach die gewtinschte Gruppe ein.

Hier konnen Sie einen Sachbearbeiter fir das entsprechende Projekt
hinterlegen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache | und wahlen Sie hier den
entsprechenden Sachbearbeiter aus, der dieses Projekt bearbeitet. Somit hat
der Kunde einen direkten Ansprechpartner.

Sollte der gewlinschte Sachbearbeiter nicht in der Auflistung aufgefiihrt sein,
fuhren Sie bitte einen Doppelklick im Feld <Sachbearbeiter> aus.
Dadurch 6ffnet sich das folgende Stammdaten-Fenster:

Eu‘q P‘PI @E -

Nr Mame Tel
I [Mustemann 0421123456
*

(23

2|Beizpiel 0421-333339
0

Datensatz: 4] 4 | T b | |e|von 2

Hier kdnnen Sie beliebig viele Sachbearbeiter mit der dazugehdrigen Telefon-
Nummer hinterlegen.

Hier konnen Sie einen beliebigen Informationstext zu diesem Projekt

hinterlegen. Dieser Text wird in den Belegen nicht mitgedruckt, da er nur zu
internen Informationszwecken dient.
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Wenn ein Kunde bereits in den Stammdaten hinterlegt ist, dann brauchen Sie
im Feld Kunde nur den <Suchbegriff> des Kunden einzugeben.

Durch Driicken der <Enter-Taste> werden die Kundendaten automatisch in
den Projekt-Kopf tibernommen.

Falls ein Kunden-Suchbegriff mehrfach in den Stammdaten vergeben wurde,
offnet sich das Kunden-Suchfenster mit den entsprechenden Kunden.

B Kunden/Objekte suchen @
KdnVoltext:  Meier Qb Wollest 7| % - =
Kdn-Suchb, _=| Sorierung: Objekt
oy 2 | ObiSuchb Fiter merken [

Mame 1 Obj Mame 1 Neu
Shalle Obj Strabe

Plz, Ott Obj FLZ, Ort Bearbeiten
Tel1: ObjTel 1 @
Info 1 ObjInfa 1

Info 2 Objinfo 2 Expont
Inf 3 Db Info 3 Abbrechen

Suchbegriff Kunden-Adiesse Tel Fax Objskt
» M sier Meier & Sohn GmbH 030-556677
1007 12345 Berlin, Hauptstralle 25 030-778893
Meier tanfred Meier 0911-335666
1005 46678 Miimberg, Hansestralle 2 0911-3535660

Kundenadresse, Meisr
45678 Miimberg, Hansestrale 2

Datensatz: 14 1k |DI | |von 2 (Gefilkert)

Sie kdénnen den gesuchten Kunden, durch Anklicken der Schaltflache J, links
neben dem Datensatz, aus der Liste auswéahlen.

Sollte Ihnen die Liste der angezeigten Kunden zu lang sein, kénnen Sie
weitere Suchkriterien eingeben (Z.B. Orts- oder StralBennamen) und dann auf
die Schaltflache ¥/ (Filtern) klicken. Die Anzeige der gesuchten Kunden ist
dadurch detaillierter.

Falls der gesuchte Kunde nicht in den Kunden-Stammdaten hinterlegt ist,
klicken Sie im Kunden-Suchfenster auf die Schaltflache __%__| Es 6ffnet sich
das Kunden-Stammdaten-Formular, in dem der Kunde angelegt werden kann.

Verlassen Sie das Kunden-Stammdaten-Formular, nachdem Sie alle
Kundendaten erfasst haben. Sie befinden sich automatisch wieder auf der
Projekt-Kopf-Seite. Die eingegebenen Kunden-Daten werden in den
Stammdaten gespeichert und stehen lhnen von nun an zur Verfiigung.

Sie kdénnen einen Kunden auch durch Eingabe der Kunden-Nummer im Feld
kdMr Gbernehmen. Driicken Sie anschlieRend die <Enter-Taste> und der
entsprechende Kunde wird automatisch in das Projekt ibernommen.

Um einen Kunden manuell zu erfassen, ohne auf die Kunden-Stammdaten
zuriickzugreifen, geben Sie die Daten einfach in die entsprechenden Felder
ein. Dabei missen die Felder kunde ynd kdMr ausgelassen werden.

ACHTUNG: Diese Methode ist nur bedingt zu empfehlen, da dieser Kunde
nicht in den Stammdaten gespeichert wird.

Objekte sind Unteradressen des Kunden. (Z.B. Baustellen, Mietwohnungen
von Hausverwaltungen, Bauvorhaben, usw.). Im Projekt kdnnen Sie, zusatzlich
zur Kunden-Anschrift, eine Objekt-Adresse im Projekt hinterlegen.

Klicken Sie dazu im Feld BBIEKE ayf die Schaltflache . Es 6ffnet sich eine
Auflistung mit allen Objekten zu diesem Kunden. Wé&hlen das gewinschte
Objekt durch einfaches Anklicken aus der Liste, dadurch wird die
entsprechende Objekt-Adresse in das Projekt eingefligt.

190

Kunde

Kd-Nr.:

Manuelle
Erfassung

Objekt



Hier konnen Sie festlegen, ob das Material mit dem Listenverkaufspreis oder
mit dem Einkaufspreis (EK) zuziglich eines entsprechenden Aufschlages
kalkuliert werden soll. Die Vorgabewerte kdnnen in den Positionen individuell
geandert werden.

Kalkulationsart Material
W sufschlag auf K. 30,00 3%
[T Listerverkaufspreis kunden-Fabatt-Grp. j
Preisliste-Mr: a j

Sie kénnen hier auerdem eine entsprechende <Kundenrabatt-Gruppe> oder
eine <Individuelle Preisliste> auswéhlen, falls Sie in den Stammdaten
abweichende VK-Preise (Sonderpreise) hinterlegt haben.

Die hinterlegten Rabatte und Preise werden nur bei der Einstellung Listenpreis
bertcksichtigt.

Die Felder <Hauptlohngruppe> und <Lohngruppe> werden automatisch so
vorgegeben, wie Sie in den Stammdaten unter ,Standardwerte Projekt
hinterlegt worden sind.

Hauptlohngruppe: 1 j Lohngruppe 1 g

LohnGrp | Bezeichnung | Lohnkosten | Aufschlag | Lohn-YE
Meisterstunde 1400 57.50&

2 Monteurlohn | 37,83 € 5,74 40,00&

3 Helferstunde | 26,22 £ 3,04 2750€

4 Lest 17.50£ 0,00 17508

Sie kénnen die Werte fur dieses Projekt jedoch manuell beliebig verandern.

Im  Bereich <Druckeinrichtung> werden |lhnen die Standard-
Druckeinstellungen fir dieses Projekt angezeigt. Diese Einstellungen gelten
automatisch  fur alle in  diesem Projekt  erfassten Belege.
Die <Druckeinrichtungen> fir dieses Projekt werden ebenfalls so gefillt, wie
Sie unter ,,Standardwerte Projekt“ hinterlegt worden sind.

Druckereinrichtung

™ Titel drucken " ohne PosPreiss T Nui DM ME: Stck j

" Titel neue Seite " ahne Preise mit Linien " Summe DM als Info

#F  Titelusammerfazsung ¢ ohne Preize und Summen T Position DM als Infa Pos autom. Murm.: [¥ Schrittweite 1
" Mat. und Lohn " ArtikelNr drucken

- T gls Aufmass drucken

mit Unterpositionen

Bei Bedarf kbnnen Sie die Druckeinstellungen jedoch in den jeweiligen Projekt-
Belegen individuell verandern.

Durch Anklicken der Schaltflache @ Offnet sich das folgende Druckfenster:

Druckyariante
E hachkalkulation, Mat aus Auftiagen
Machkalkulation, Mat aus Lieferscheinen

Nachkalkulation, Mat aus Rechnungen
Projekt-Status, Mat aus Lisferscheinen
Projekt-Status, Mat aus LF-Rechnungen

nur Mat aus Lieferscheinen
Rechnungen und Zahlungen
Rechnurgen Zussmmstelung

Aktion

SchlieBen

" Drucken
@& Seitenansicht

*  Einstellungen

Im Bereich <Druckvariante> konnen Sie eine entsprechende Projekt-
Auswertung, durch einfaches Anklicken, aus der Liste wahlen.

Unter <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die gewilnschte Auswertung
sofort drucken méchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen.

Setzen Sie den Punkt auf <Seitenansicht> oder auf <Drucken> und klicken
Sie anschlieRend auf die Schaltflache ____ 9k |
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Durch Anklicken der Schaltflache @ Offnet sich das folgende Projekt-
Kosten-Fenster:

B Projekt Sonstiges @
EL@ Projekt-Nr / Bez: (50004 Bl gy
Eingangs-Rechnungen = Arbeits-Stunden =

Konto Kosten [ Lohnart | Stundsn Kosten Auftiag: 5.000,00€
3 400 1234008 | P f00 | 500 196008 Kosten: TER e

Kosten Fiech [ 134ms
Kosten Lohn: [ 1mme
Kosten Sonst.: [ ome
Auftrag - Kosten: [ 3471008

Berechnet: [ so0me
Summe: 1234002 Summe: 195,008 ereeing
Bezahit D00
S (i Noch aifen 500002
Dawm KoL iAuiiag Tex Bevag =

DEEED Coniararets —— vouooe| Berechnet - Kosten: TAT0E

0=
*|021705 - - [ omel

\ K

Hier kdnnen Sie samtliche Kosten fir dieses Projekt erfassen.

Im Bereich <Eingangs-Rechnungen> werden Ihnen die erfassten Eingangs-
Rechnungen zu diesem Projekt aufgelistet. Das Erfassungsfenster fir die
Eingangs-Rechnungen 6ffnen Sie durch Anklicken der Schaltflache 2|, Hier

kénnen Sie dann alle Eingangs-Rechnungen lhrer Lieferanten erfassen.
(Naheres erfahren Sie im Kapitel 8.2 ,,Eingangsrechnungen Schnellerfassung®)

Im Bereich <Arbeits-Stunden> werden lhnen die erfassten Arbeits-Stunden
zu diesem Projekt aufgelistet. Das Erfassungsfenster fiir die Arbeits-Stunden
offnen Sie durch Anklicken der Schaltflache ﬂ Hier kdénnen Sie alle

geleisteten Arbeits-Stunden Ihrer Mitarbeiter zu diesem Projekt erfassen.
(N@heres erfahren Sie im Kapitel 16 ,,Arbeitszeiterfassung®)

Im Bereich <Sonstige Kosten> konnen Sie alle sonstigen Kosten
(wie z.B. Containermiete oder Fremdleistungen) zu diesem Projekt erfassen.

Sonstige Kosten:

Datum _ KoSt./buftiag Test Eelrag -
DEEE - [Cortaner Miste 100,008
0=
*|02105 - - 000€
0=

Fullen Sie dazu die gewlinschten Felder aus und hinterlegen Sie den Betrag.

Auf der rechten Seite im Projekt-Kosten-Fenster werden die erfassten Kosten
mit dem kompletten Auftragswert des Projekts verrechnet.

Auftrag: 5.000.00£
Kosten: 152300

Kasten Rech EEE
Kosten Lohn: [ 1%mme
Kosten Sonst: [ iome
Auftrag-Kosten: [ 3471006

Berechnet: 5.000,00€
Eezahlt: o.one
Noch affen: 5.000,00€

Berechnet - Kosten: 347100

Im Feld <Auftrag - Kosten> wird lhnen der Auftragswert abziiglich der
Projekt-Kosten angezeigt.

Darunter wird der berechnete Rechnungsbetrag mit den eingegangenen
Zahlungen kalkuliert und im Feld <Noch offen> angezeigt.

Im Feld <Berechnet - Kosten> wird lhnen der berechnete Rechnungswert
abzuglich der Projekt-Kosten angezeigt.

Wenn Sie auf die Schaltflache ﬂ klicken, werden alle Werte im Projekt-
Kosten-Fenster aktualisiert.
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Durch Anklicken der Schaltfliche _2f | o6ffnet sich das folgende
OLE-Objekt-Fenster.
£ OLE-Objekte (z.B. Word, Excel...} @J
L :
- iﬁ mml:l:iekl EIZI]:]II;ISHETESt Such-Wort — Beschieibung
*| - 02.11.2005]
= ’_"I—
Datensatzr 4] < [[™1 b | B |bsk] van 1 (Gefitert) -]
Hier konnen Sie dem aktuellen Projekt verschiedene OLE-Objekte

(Grafiken, Word-Briefe, Excel-Tabellen usw.) zuordnen bzw. diese verwalten.
Klicken Sie auf die Schaltflache @ um das folgende Suchfenster 6ffnen.

Objekt einfiigen ?x)
e

"~

Mediznclip Abbrechen
Microsoft Clipart-Gallery

Microsoft Excel-Arbeitshlatt
Microsoft Excel-Diagramm
Microsoft Formel-Editor 3.0

* meu erstellen

" Aus Datsi erstellen

V¥ Als Symbol darstellen

Ergebnis

as)

Filgt ein neues Bitmap-Objekk in Thr Daloment E
&in. Das Ohjekt wird als Symbol angezeigt.
Bitmap

Symbal wechseln...

Hier konnen Sie ein beliebiges Objekt neu erstellen, oder auf Ihrem Rechner
nach einer gewlnschten Datei suchen und diese auswahlen. Die Objekte
konnen dann zum Projekt hinterlegt werden.

Klicken Sie im Projekt-Kopf auf die Schaltflache , dadurch o6ffnet sich das
folgende Fenster:

& Aufgaben E‘
Mitarbeiter j Adresse Suchbegriff Filtern -
Betreff Adresse At S Nr j j
Datum Beginn s | Projekt 50004 / Sanierung Grum - | [& i}
Daturn Ende j his: j Eelegart =
Status = Beleg-Nr =l =
Kategorie =l Heute Termine
Erledigt - Aufgaben  [F |
Offen = Termine r DOffene Aufgaben | Abbrechen

Mitarbeiter Betreff Adresse Suchbegriff ArtdNr (=] e Kategorie
&= Bieginn Beschreibung Frojekt [S-| ddh | Belegat Mr & m Status
Melden Eit Erledigt
[ 4= [Mustemanteur 1 Kunden snrfen Ko |
02.11.05 - [1500 - |Eetifft Angebat 50004 / Sanier - | I I

04.11.05 - [ 0200
% | dm |Beispiel 1004
0211.05 -

=
(553
K

50004 / Sanier - |

RIE RN

Datensatz: 14| < | T b |1 |ps] von 1 (Gefikert)

Hier kdnnen Sie Aufgaben fir dieses Projekt hinterlegen, an die Sie oder lhre
Mitarbeiter regelmaRig erinnert werden. Fillen Sie dazu einfach die Felder

Mitarbeiter, Beginn, Meldezeit, Betreff und Beschreibung aus.
(Naheres erfahren Sie im Kapitel 20 ,,Kalender & Aufgaben®)
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7.2.2 Projekt-Belege

Klicken Sie in der Projektverwaltung auf die Schaltflache E=#2=  dadurch
Offnet sich das folgende Fenster. (In diesem Fall bereits mit Musterbelegen)

Bl PN Handwerk - [Projektverwaltung] E@@
Datei EBearbeiten Stammdaten Einfigen Extras Fenster 2 2| x|
i+ M|« | | o | | | 2L} | [& | Kosten | DLE ‘ Preisspicgel i
Projekt-Nr / Bez: 50004 Anlage:  Di01.11.05 _+| Abgeschl | Status: |
Kopf  Belege ]gnnsnges | Dokumente und Eriefe |
g Nr Datum Suchwort / Objekt Stunden  Lohnkosten  MaterialEK. GesamtEK  Rohertrag  Mettobetrag

Angebote [ B] 50031 [ 041005 [/ Mustemann KG I 0,00] 000 151450 151450 10.00% 166506 «

: | || 50028 [ 120905 | /Hustemann KG | 0.00] 000 410570 410670 3000% 53381

i | -
Auftrdge p[ 50031 [21.10.05 ]/ Beispiel | 0,00] 0,00] 0,00] 0,00] 0,00%] 0.00]
= | | *
Lieferscheine B
HEE e
Rechnungen [P 50032 | 02.11.05 | / Mustermann KG [ 0,00 0,00 .00 000 0007 000
HEE
Gutschriften =
=[]+ .

Nr Datum Lieferzeitr. Liefertag  MaterialEK  Geliefert  Teilw. gelief.  Gedruckt -
Bestellungen
Z|%| -
Nr Datum Geduckt  Abgeschl -

Facken
=6 o
Forrmularansicht NF

Sie befinden sich in der Belegubersicht des Projekts. Hier haben Sie alle
Belege und Belegarten des jeweiligen Projektes im Uberblick. Es kdnnen
beliebig viele Belege einer Belegart im Projekt angelegt werden.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ wird ein neuer Beleg gedffnet. Hier
kénnen Sie einen komplett neuen Beleg erfassen.

Durch Anklicken der Schaltflache (2] wird der markierte Beleg gedffnet, in
dessen Zeile sich die Pfeilspitze _*| befindet. Wenn in der entsprechenden
Belegart noch kein Beleg vorhanden ist, wird autom. ein neuer Beleg gedffnet.

Um einen Beleg zu kopieren (z.B. ein Angebot in einen Auftrag), klicken Sie in
die Belegnummer des entsprechenden Beleges. Dadurch wird der Beleg mit
der Pfeilspitze _*| markiert.

Wenn Sie jetzt auf die Schaltflache klicken, erscheint das folgende Fenster.

B Beleg kopieren

Quells: Ziek
Projekt:  [50004 (0004 =14
Belegart:  [Angebot [Aufuag |
Beleg-Hr: [B0zR [0 =]

Einfiigen Abbrechen ‘

Im Feld <Quelle> werden lhnen das Projekt, die Belegart und die
Belegnummer des zu kopierenden Beleges angezeigt.

Im Feld <Ziel> kénnen Sie die entsprechende Belegart auswahlen.

Um einen neuen Beleg zu erstellen, lassen Sie die Belegnummer bitte offen.
Ansonsten kdnnen Sie hier die entsprechende Belegnummer angeben, in die
dieser Beleg kopiert werden soll.

Wenn Sie nun auf die Schaltflache __Emfisen | kjicken, wird der Beleg kopiert.

Hinweis:
Sie kdnnen einen Beleg auch einfach kopieren, indem Sie den Quell-Beleg
(Angebot) markieren und auf den Button klicken. Anschliel3end driicken Sie

auf die Schaltlache ﬂ innerhalb der gewiinschten Belegart (Auftrag), dadurch
wird dieser Beleg innerhalb des Projekts kopiert.
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7.2.3 Beleg-Kopf-Seite

Klicken Sie in der BeleguUbersicht auf die Schaltflache ﬂ um einen neuen
Projekt-Beleg zu 6ffnen. (In diesem Beispiel die Belegart Angebot.)

Beim Offnen erscheint die folgende Sicherheitsabfrage:

Sicherheitsabfrage

l‘?

.r/ Soll die Objektadresse mit Ubernommen werden?
-

Hier kbnnen Sie bestimmen, ob die Objektadresse des Kunden in den Projekt-
Beleg tbernommen werden soll, oder nicht.

Sie befinden sich zuerst auf der Kopf-Seite des Projekt-Beleges.

M PN Handwerk - [Projekt Angebot] (=13}
Datei Bearbeiten Stammdaten Einfligen Extras Fenster 7 ﬂﬂ
Rl Import / Export =] B2 ET Mat b2

Angebots-Hr 50033 Datum: i 02.11.05 j
Kopf h\tel } Pos ] Summen und Einstellungen I Dokumente und Briefe I
Kunde: Mustermann KG | #4| Obijekt: jg Suchwort
KeHr: 10251+ | Auftr. ert. durch: el ]
Anrede: Firma j Obj-&nrede: j Status: j
Mame: Mustermann K& Obj-Mame: Sachbearbeiter: Beispiel j
Shalie: Rothenbaum Chaussee 20 Obj-Strale:

PLZ, Ort 20058 Hamburg Obj-PLZ -Ort:
Briefaniede: Sehr geshte Damen und Heren Obj-Anspr.-Partn.:
An.-Partn./ Tell: j 040-123458 Obj-Telefon 1:
Belegtext Angebot j Montagestelle:

Vortext 1: -~ E Anlage: jEVer—Nr EBelegZusatz
Yortext 2: j E

| Hachtext: | E
Beleg-Hummer FLTR NF

Alle Projekt-Belege unterteilen sich in die Bereiche:

kopf ' Titel ' Pos ' Surnmen und Einstellungen. und _Bokumente und Eriefe ._

Um innerhalb der Projekt-Belege in die einzelnen Bereiche wechseln, klicken
Sie einfach auf die entsprechende Registerkarte.

Die Kopfseite aller Projekt-Belege ist mit der Kopfseite der Taglohn-Belege
vollig identisch, daher gilt hier das gleiche Erfassungsschema.
(Naheres zu dem Erfassungsschema erfahren Sie im Kapitel 6.1.1 ,,Beleg-Kopf*)

Die Kopf-, Titel- und Positionsseiten der Projekt-Belege sind fur alle Belegarten -
gleich. Die folgenden Erlauterungen gelten gleichzeitig fir alle anderen ¥
Belegarten im Projekt. Als Beispiel nehmen wir hier das Angebot.

Wenn Sie innerhalb eines Projekt-Beleges auf die Schaltflache iz | klicken, Import / Export
Offnet sich das Fenster ,,Belege importieren / exportieren®.

Hier kdnnen Sie Projekt-Belege mit den Dateiformaten
PN Handwerk 2005 | XML | Excel | GAEB | UGL | cAD

Importieren und exportieren.
(Naheres hierzu erfahren Sie im Kapitel 7.4.6 ,,Belege importieren/exportieren®)
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7.2.4 Beleg-Titel-Seite

Klicken Sie in der Beleg-Kopf-Seite des Angebots auf die Schaltflache Iite
um auf die Beleg-Titel-Seite zu wechseln. Es erscheint das folgende Fenster:
(Hier bereits mit gefiillten Musterdaten)

M P Handwerk - [Projekt Angebot] (=3
Datei Bearbeiten Stammdaten Einfigen Extras Fenster 2 B x|
3 Import £ Expart @| =1 B2 ET Mat =
AngebotsMr 50033 Detum: | Mi021105 -]
Eopf  Titel 1 Pos I Sumrmen und Einstellungen I Dokumente und Briefe 1
TitelNr al o EK Aufschlag VK ]
Thelt N | Z‘ TitehEinf. | Mat B2l W
P 1 Sanitar ] Mat EXEIELT 77828
- Lobn omE 000% 0.00€
= Sunme 406 D% 12792¢
| Pos | & o Min 0.005td EdGip: 8100 |
2 Heizung ] Mat EE L 45108
- Lobn omE 000% 0.00€
= Sunme I62700€ A00% 471510
| Pos | & o Min 0,005t EidGip: 3400_< |
3 Kiima o] Mat 137325€ | 30,00% 17523
- Lobn omE 000% 0.00€
= Sunme 1373256 3000% 1785.23€
| Pos | & o Min 0.005td_Eil-Gip: 3400~ |
* - px| Mat 3
- Lokn %
= =l Sunme % B
| Pos | & | Min Std Ed G 3400 - |
= ——
Beleg-Si
elegrsummen Mat 5098656 00 6623258
Lohn 000€  999.m% 0008
Summe 5090656 2000% 20256
0 Min 0.00Std -
Datensatz: 14 1k |>I |H€| van 3
Bereit NF

Auf der Titelseite haben Sie einen Uberblick tiber samtliche Titel des Projekt-
Beleges. Hier kbnnen Sie Titel anlegen, hinzufiigen, I6schen und verwalten.

In diesem Feld kdnnen Sie die gewinschte Titel-Nummer fur den jeweiligen Titel-Nr.
Titel hinterlegen.

Hier kdnnen Sie die gewiinschte Titelart auswahlen. Es stehen lhnen folgende Titelart
Titelarten zur Verfugung:

Normal = Normal-Titel
(Wird vom System vorgeschlagen)

NEP = Alternativ-Titel
(Es wird statt des Gesamtpreises ,NEP“ gedruckt. Diese Position wird bei der
Summenbildung nicht berticksichtigt.)

Los/Gewerk = Los-/Gewerk-Titel
(Der Titel wird als Gewerk Gibergeordnet ausgewiesen.)

Durch Anklicken der Schaltflache & Pos , Offnet sich das Pos
Positionserfassungs-Fenster des jeweiligen Titels.

In diesen Feldern konnen Sie die Titelbezeichnung (Titeltiberschrift) und die Titelbezeichnung
Titel-Beschreibung hinterlegen. Standardm&Rig wird in den Titeln die Beschreibung
Bezeichnung ,,Titel“ vorgegeben. Diese Titelbezeichnung kdnnen Sie nach

belieben verandern, indem Sie den Titel einfach tberschreiben.

In der Titelbeschreibung haben Sie die Mdglichkeit, néhere Informationen und
Beschreibungen zu erfassen, falls Ihnen die Titelbezeichnung nicht ausreicht.

Sie haben zusatzlich die Moglichkeit, haufig verwendete Titelbezeichnungen
fest zu hinterlegen. Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche **, um das

Erfassungs-Fenster zu offnen. Hier koénnen Sie die gewlnschten
Titelbezeichnungen erfassen.

Klicken Sie auf die Schaltflache I, um die Auflistung mit allen hinterlegten
Titelbezeichnungen zu 6ffnen. Wahlen Sie hier die gewlinschte Bezeichnung
durch einfaches Anklicken aus, dadurch wird die entsprechende
Titelbezeichnung eingefugt.
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In diesen Feldern werden Ihnen die Einkaufspreise und Verkaufspreise des
gesamten Titels angezeigt. (Aufgeteilt in Material, Lohn und Summe) Sie
haben die Moglichkeit, den Verkaufspreis manuell zu verdndern. Wenn Sie hier
einen anderen Verkaufspreis eingeben, werden die Positionspreise des Titels
proportional geandert.

EK Aufschlag YK
b at 98.40€ 30,00 % 12792¢€
Lahn S0.44 £ 14,00 % 57.80&
Surarie 14884 £ 2458 % 185426

Zwischen dem Einkaufspreis (EK) und dem Verkaufspreis (VK) wird Ihnen der
kalkulierte Gesamtaufschlag (Aufgeteilt in Material, Lohn und Summe) aus der
Positionserfassung des Titels angezeigt. Sie haben hier die Mdglichkeit, den
Gesamtaufschlag manuell zu verandern. Dadurch werden die Positionspreise
des Titels und die Titel-Verkaufspreise proportional veréndert.

Durch Anklicken der Schaltflache M, offnet sich das folgende Fenster:

Stunden [ im

1stDB DB1 DB2 DB3
Material-Kosten | B40e | 98408 | 98408 | 9840€
DB I e omE | ame | [
VK [ 185426 | [ [
DB /Stunde | I I I

98.40€ 98.40€ 9840€

5801 £ 0.004 0008 000§

SchlieBen

Hier werden lhnen die Deckungsbeitrage der jeweiligen Titel angezeigt.
In diesen Feldern q 0005 werden lhnen die gesamten
Lohnminuten bzw. die Lohnstunden des jeweiligen Titels angezeigt.

Wenn Sie im Feld Flfe 30| oine Erlosgruppe auswahlen, wird der
Titelbetrag dieser Erldsgruppe zugeordnet. Somit kénnen Sie lhre Umséatze auf
verschiedene Erlésgruppen aufteilen (z.B. Sanitar und Heizung).

Hier werden Ihnen die Gesamtsummen des Beleges angezeigt. (Aufgeteilt in
Material, Lohn und Summe). Die Beleg-Summen werden automatisch aus
allen Titeln errechnet und kdnnen nicht verandert werden. Sie dienen lhnen als
Informationsfelder beim Kalkulieren

Gesamt-EK Aufschlag Gesamt-¥YK
Mat h.093.65E J000% E.628.25€
Lohn B0.44 £ 14.00% 57 50€
Summe 5.143.03& 2984% £.635.75€
E0 Min 1.00 S5td

Wenn sie einen neuen Projekt-Beleg erfassen, wird lhnen in der Titel-Seite ein
Titel mit der Nummer und der Titelbezeichnung < 1 Titel > angezeigt.

Um einen neuen Titel zu anzulegen, Uberschreiben Sie einfach die
Titelbezeichnung (Titeliiberschrift) und fiigen eine Titel-Beschreibung hinzu. In
der Titelbeschreibung haben Sie die Mdoglichkeit, ndhere Informationen und
Beschreibungen zu erfassen, falls Ihnen die Titelbezeichnung nicht ausreicht.

Sie  haben zusatzlich die Mdoglichkeit, auf haufig verwendete
Titelbezeichnungen zuriick zu greifen. Wéahlen Sie dazu den Button =l aus
und klicken Sie auf die gewtlinschte Titelbezeichnung.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ, um die gewlnschten Titelbezeichnungen
in der Liste zu erfassen. Es 0ffnet sich das Stammdaten-Fenster, in dem Sie
die gewinschten Titelbezeichnungen hinterlegen kénnen.

Um weitere Titel zu erfassen, klicken Sie auf die Schaltflache *|, links neben
dem Datensatz, und hinterlegen Sie die gewiinschte Titelbezeichnung.
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Markieren Sie den gewiinschten Titel durch Anklicken der Schaltflache J links
neben dem Datensatz.

Zum Loschen des Titels klicken Sie auf die Schaltflache E oder driicken Sie
die <Entf-Taste> auf lhrer Tastatur.

Kennzeichnen Sie die gewinschten Titel, indem Sie diese durch gedruckt
halten der linken Maustaste markieren. (Siehe Bild)

[ e e | 2| B hhg  VE -

e[ W ®se T A AT
uE 14m

I 7508
& Fes Sunne asie| sk 1 026

Sid Ed G 400 - |

by
GosambEK  Aulschlog  BozamlVE
Mot sTEmE  WWE RL5E

B 14k B25E
Summe 5143096 HME GEEsTSE
£ Min. 1Mk

[ TR | g WL 1 L

Formdarareic "

Zum Loschen der Titel klicken Sie auf die Schaltflache E oder dricken Sie
die <Entf-Taste> auf lhrer Tastatur.

Es erscheint eine letzte Sicherheitsabfrage, die Sie durch Anklicken der
Schaltflache = | bestatigen konnen. Dadurch werden die markierten
Datenséatze unwiderruflich geléscht.

Falls die Nummerierung der Titel nicht korrekt sein sollte, (bedingt durch das
Léschen oder Einfigen von Titeln), klicken Sie auf die Schaltflache =S
erfolgt eine neue Nummerierung der vorhandenen Titel.

Durch Anklicken der Schaltflachen _« | und ¥l kénnen Sie den
markierten Titel in der Reihenfolge nach oben oder nach unten verschieben.

Die Schaltflache M befindet sich zweimal auf dieser Titelseite.

Klicken Sie auf die obere Schaltflache M dadurch o6ffnet sich das Fenster
<Bedarfslisten drucken>.

= Bedarfslisten drucken E]
@ {datenal Gedatsisle}
c Material-Bedartsliste quer
' Zeit\orgabeliste
¢ Lohngruppen-Ubersicht
© Kalkulationsblatt
© Kalkulation rur Titel
Druckereinstellung
Abbrechen

Hier konnen Sie sich die folgenden Informations-Listen zu diesem Beleg
ausdrucken:

<Material-Bedarfsliste>, <Zeit-Vorgabeliste>, <Lohngruppen-Ubersicht>,
<Kalkulationsblatt>, <Kalkulation nur Titel>.

Wenn Sie auf die untere Schaltflache M klicken, offnet sich das Fenster
<Materialauszug drucken>.

Hier konnen Sie einen Materialauszug fur den markierten Titel ausdrucken.
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Auf der Titel-Seite des Projekt-Beleges haben Sie die Mdoglichkeit, die
Artikelpositionen eines markierten Titels bzw. alle Artikelpositionen des
gesamten Projekt-Beleges zu aktualisieren.

Die Schaltflache 4 befindet sich zweimal auf dieser Titelseite.

Klicken Sie auf die obere Schaltflache, gilt die Aktualisierung fur alle
Artikelpositionen des Projekt-Beleges.

Angebot Mr.: 50033

Wenn Sie auf die untere Schaltflache klicken, bezieht sich die Aktualisierung
nur auf die Artikel-Positionen des markierten Titels.

Angebot N 50033

Titel: 1 Sanitar

Klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache B
folgende Fenster:

. Es offnet sich jeweils das

E| Positionen aktualisieren E] =/ Positionen aktualisieren @
[ngebot Mr.; 50033 Start \ngebot Mr. 50033 Start
Titel: 1 Sanitar
— Preize — Preise

T Auch Festpreis-Pasitionen dnderm T Auch Festpreis-Positionen ndem
' EK an Stammdaten ahpassen ' EK an Stammdaten anpassen
T EK ohne Zuschlige ' EK ohne Zuschlage
WK Sndemn, Aufschlagsatz bleibt VK Endemn, Aufschlagsatz bleibt
YK an Stammdaten ahpassen YK an Stammdaten anpassen
WK Faktor auf bestehenden VK WK Faktor auf bestehenden YK
Mat: Laohn: Mat: Lok
- Aufzchlagsatz anpassen 30,00 % SchlieBen - Aufschlagsatz anpassen 30,00 % SchlieBen
« Lohn-Grp anpassen Lohn-Grp: 1 j « Lohn-Grp anpassen Lohn-Gip: 1 j
" Lohn-Minuten an Stammdaten anpassen " Lohn-Minuten an Stammdaten anpassen
" CU-Notiemung: " CU-Notierung
— Texte — Texte
" Test an Stammdaten anpassen " Test an Stammdaten ahpassen
' AtikelMr an Stammdaten anpasien ' agtikelNr an Stammdaten anpassen
— Positi mit Stamm abgleich — Posii mit Stamm abgleich
' wenn kein StammeAitikel, dann lGschen ' wwenn kein Stamm-Artikel, dann lGschen
i Leistungs-Sets an Stammdaten angleichen ) Leistungs-Sets an Stammdaten angleichen

Hier stehen lhnen verschiedene Funktionen zur Verfigung, um die Titel-
Positionen des Angebots zu verandern.

Die einzelnen Anderungsmdoglichkeiten fiir die Artikelpositionen werden lhnen
nun néher beschrieben:

Wenn dieser Punkt markiert ist, gelten die ausgewéhlten Anderungen bzw. die
Aktualisierungen auch fiir Positionen mit Kennzeichen Festpreis (FP).

Ist dieser Punkt markiert, werden alle Einzel- und Unterpositionen auf den
entsprechenden EK-Preis im Artikelstamm gesetzt. Ist kein Artikel mit
entsprechender Ident-Nr vorhanden, wird keine Anderung durchgefuhrt.

Wird dieser Punkt gesetzt, werden die Zuschlage der Einzel- und
Unterpositionen nicht berticksichtigt.

Ist dieser Punkt gesetzt, bleibt der Aufschlagssatz bestehen. Das heil3t, dass
sich der VK-Preis proportional zum EK-Preis verandert.
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Wenn dieser Punkt markiert ist, werden alle Einzel- und Unterpositionen auf
den entsprechenden VK-Preis im Artikelstamm gesetzt. Ist kein Artikel mit
entsprechender Ident-Nr vorhanden, wird keine Anderung durchgefihrt.

In den Feldern <Mat> und <Lohn> kann einen entsprechenden Faktor
hinterlegt werden. Der VK-Preis wird durch diesen Faktor entsprechend erhéht.
Der Faktor wird grundsatzlich von Hundert berechnet.
(Faktor 1,10 = +10% / Faktor 0,98 = -2%)

In diesem Fenster kdénnen Sie, durch Eingabe eines Prozentwertes, den
Aufschlagssatz entsprechend festlegen. Der eingegebene Wert wird dann auf
die Positionen des Angebots berechnet.

In diesem Feld kdénnen Sie eine entsprechende Lohn-Grp festlegen. Diese
Lohngruppe wird in den Positionen gesetzt und der Lohn-EK und der Lohn-VK
werden entsprechend gerechnet.

Wenn Sie diesen Punkt markieren, werden alle Einzel- und Unterpositionen auf
die entsprechenden Lohnminuten des Artikelstamms gesetzt. Ist kein Artikel
mit entsprechender Ident-Nr vorhanden, wird keine Anderung durchgeftihrt.

Markieren Sie den Punkt und tragen Sie in diesem Feld den entsprechenden
Wert der CU-Notierung ein. Dadurch werden die Position-EK-Preise neu
kalkuliert. Soll der VK proportional mit geandert werden, muss der Punkt
<VK andern, Aufschlagsatz bleibt> markiert sein.

Ist dieser Punkt markiert, werden die Kurz- bzw. die Langtexte aus den Artikel-
Stammdaten Ubernommen. Ist kein Artikel mit der entsprechenden Ident-Nr.
vorhanden, wird keine Anderung durchgefuihrt.

Ist dieser Punkt gesetzt, werden die Artikel-Nummern im Beleg mit den
Artikelstammdaten abgeglichen. Diese Funktion ist alteren Belegen sinnvoll um
die Artikel-Nummern nach einer Datenpflege abzugleichen.

Markieren Sie diesen Punkt, werden alle Positionen aus dem Beleg geloscht,
die nicht als Artikel in den Stammdaten vorhanden sind.

Wenn Sie diesen Punkt markieren, werden alle Leistungs-Sets im Beleg
(inklusive der Unterpositionen) an die Leistungs-Sets in den Stammdaten
angeglichen.

Klicken Sie auf die Schaltflache L wenn Sie alle gewinschten
Punkte markiert haben. Der Anderungsdurchlauf fur diesen Beleg wird
gestartet und alle Positionen werden gemal3 den angegebenen Optionen
geandert.

Achtung!
Diese Anderungen kénnen nicht wieder Riickgangig gemacht werden.
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Einen Titel aus
einem anderen
Beleg einfligen

Auf der Titel-Seite des Projekt-Beleges haben Sie die Moglichkeit, einen Titel
aus einem anderen Projekt-Beleg einzufligen.

Klicken Sie auf die Schaltflache M um das folgende Fenster zu 6ffnen.

5| Titel Uibernehmen

Belzgart Wahlen ...

Auswahl oK
auftrag 0
Lieferschein M
Rechnung 1
Gutschrift

Hier kénnen Sie die gewiinschte Belegart auswahlen, aus der Sie einen Titel
einfigen mochten. Markieren Sie bitte die entsprechende Belegart
(z.B. Angebot) und klicken anschlieRend auf die Schaltflache OK

Nun 6ffnet sich das Beleg-Suchfenster fir die ausgewahlte Belegart.

B Angebot suchen

Wolltest: 7 | & | : -
Angebots-Nr Beleg-Grp: -~ -
Suchwart: Prajekt j M Aliymzien
Kunde Suchbegiff: ErlgsGimp: j
Kunde Mame 1: Objekt:
Kunden-Nr j Sachb.: j @.
K.ategarie: j Status: j
Kopiert / Ubern.: i@ [~ neinl—
Gedruckt: ia [ nein[~
Craturn wior: j bis: j
Abbrechen
Beleg-Mr Dratum Suchwart Kunde Kdn-Mr K.ategarie WE Metta
Objekt PLZ Oit Shafe Status WK Brutto
b .| 200503064 06.04.2005 Siegfried Albert 1006 234,91
= 27000 Jever, Rozenweg 38 1.038.10
~ | 200503063 0B.04.2005 Helma Busch 10008 106,53
= 28207 Bremen, Steppenweg 20 B 12364
= 200503067  05.04.2005 Bauer & Co 1001 service 12.147.59
28207 Bremen, Hastedter Strale 32-° 12.147.59
= 20041227 03.03.2005 Bauer & Co 1001 2 663,00
28207 Bremen, Hastedter Stralle 32 -1 2EBE3.00
= 20041226 03.03.2005 Meier & Sohn GmbH 1007 1.831.00
12345 Belin, Hauptstrale 25 212396
= 20041225 (01.03.2005 Reinhard Zufall 1009 1.831.00
=l 81252 Miinchen, Dorfstrale £ 21 23,98j
Datensatz: 4] < | [ 1 » | b1 [»#] von 190

Um das richtige Angebot zu finden, geben Sie im Feld <Angebots-Nr.> die
entsprechende Beleg-Nummer ein.

Klicken Sie danach auf die Schaltflache ﬂ (Filtern) und suchen Sie
anschliel3end das gewtinschte Angebot.

Sie kdnnen das gesuchten Angebot, durch Anklicken der Schaltflache ﬂ
links neben dem Datensatz, auswahlen.

Dadurch wird Ihnen das folgende Titelauswahl-Fenster getffnet. (Nachste Seite)
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B Titel auswahlen E]

Titel-Murmmer Titel-Bezeichnung TitelWE -
3 S anitar 185,42

2 Heizung 471510
3 Klima 1.785.23

SchlieBen ==

Datensatz: 4] 4 | T b || von 3

In diesem Fenster werden lhnen alle Titel des ausgewahlten Beleges
angezeigt.

Sie kénnen den/die gewtlnschten Titel, durch Anklicken der Schaltflache J
links neben dem Datensatz, aus der Liste auswahlen.

Dadurch wird der ausgewahlte Titel automatisch in lhren Beleg eingefligt und
kann von Ihnen entsprechend bearbeitet werden.

Wenn Sie alle bendtigten Titel in lhren Beleg eingefiigt haben, schlieRen Sie
das Titelauswahl-Fenster durch Anklicken der Schaltflache _2brechen |

Sie befinden sich nun wieder im Beleg-Suchfenster und kdnnen (bei Bedarf) in
ein anderes Angebot wechseln, um weitere Titel einzufiigen. Falls Sie keine
weiteren Titel in lhren Beleg einfiigen mochten, schlieRen Sie dieses Fenster.

Jeder Projekt-Titel kann innerhalb der gleichen Belegart, oder aus einer
anderen Belegart eingefligt werden.

Klicken Sie im Angebot auf die Schaltflache ﬂ, dadurch o6ffnet sich das
folgende Notiz-Fenster.

& Notiz ®
Dies ist das Matiz-Fenster des Taglohn-Angebots! ~
-
Ende Speichem
Abbrechen

Hier kbnnen Sie bestimmte Notizen und Bemerkungen zu diesem Angebot
hinterlegen. Diese Eintrdge dienen lediglich zur internen Information und
werden nicht ausgedruckt.
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Klicken Sie im Projekt-Kopf auf die Schaltflache , dadurch o6ffnet sich das
folgende Fenster:

B Aufgaben @

Mitarbeiter | Adwesss Suchbeuilf Filtem

Betreff Adresse At/ Nr R R =

Datum Beginn | bis: | Projekt | [& 1)

Daturn Ende | bis: ~| Belegant -l _

Status | Belgts 50031 =]

Kategorie =l Heute Termine

Erledigt: r Aufgaben |

Offen e Temine | tieneldfgsben Al
Mitarbeiter Beteif Adesse Suchbegiff At /N1 (2| #b| Kategoie

= Beginn
Melden

Beschreibung Frojekt [2-| | EBelegart

N = b | Status

Erledigt

b | 4= [Eeispiel 1004

553 |

181005 -

Taglohn /

- |&ngebot

- |50031 -

CH K N

r

Datensatz: 14 1 [ #1[F+] von 1 (Gefikert)

Hier kdnnen Sie Aufgaben fir dieses Projekt hinterlegen, an die Sie oder Ihre
Mitarbeiter regelmaRig erinnert werden. Fillen Sie dazu einfach die Felder

Mitarbeiter, Beginn, Meldezeit, Betreff und Beschreibung aus.
(Naheres erfahren Sie im Kapitel 20 ,,Kalender & Aufgaben®)

Klicken in der Titel-Seite des Projekt-Beleges auf die Schaltflache @ um das
Titel-Aufmass-Fenster zu 6ffnen. (Hier bereits mit geflillten Musterdaten)

1 S anitar

2 Heizung
3 Klima

&= Aufmass @
Titel-Ulbersicht: Positionen im Titel: ¢ Positionsmengen ohne Aufmass aul 0 setzen

Roehreniadiator A

_n
_ sonieen |

SchlieBen

aktuelle Position 1. 1

| Roehrenradiator Arbonia 2-saeulig
400x 65mm RAL 9016 EBlock 10 Gli

1.00 ST
eder

ZMr Oit/Raum k4 Werkzeug-Nr

Zaile

Giesamt

3

|

Darstellung

& Zelen

 Fomeln

Hier erhalten Sie eine Aufmass-Ubersicht von allen erfassten Titeln und
Positionen des Projekt-Beleges.

Im Feld <Titel-Ubersicht> werden lhnen alle Titel des Beleges angezeigt.

Im Feld <Positionen im Titel> werden lhnen alle erfassten Artikelpositionen
zu dem markierten Titel angezeigt.

Wenn Sie den gewlnschten Titel und die gewilnschte Titelposition durch
Anklicken markiert haben, wird IThnen das erfasste Aufmass zu dieser Position
angezeigt.

Durch Anklicken der Schalflache &, wird ein Druckfenster gedffnet, in
dem Sie das Aufmass bzw. eine Aufmass-Tabelle ausdrucken kénnen.

Sollte fur die Position noch kein Aufmass erfasst haben, kénnen Sie hier
nachtraglich ein Aufmass fir die gewlnschten Titelpositionen erfassen.
(Naheres zur Erfassung des Aufmass erfahren Sie im Kapitel 6.1.3 ,,Aufmass*)
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7.2.5 Beleg-Positions-Seite

Markieren Sie auf der Titel Seite des Projekt-Beleges den gewinschten Titel

und klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache B2 | bzw. & Pos | ym
die Beleg-Positions-Seite des Titels zu 6ffnen.

Es erscheint das folgende Fenster: (Hier bereits mit gefiiliten Musterdaten)

M PN Handwerk - [Projekt Angebot] (=3
Datei Eearbeiten Stammdaten Einfigen Extras Fenster 2 a|x|
3 Import / Export & ‘ 5 B2 ET Mat 2N
Angebots-Hr 50031 Datum:  Di04.1005 j
Kopf I Titel Pas I;ummen und Einstellungen I Dokumente und Briefe I
Pos-Hi: 1 Momal ~| Waschtisch Renova Hr.l-comprimo 60x44cm - :, E Iy’ 1 -4
IdentNr: CGRENOCED weiss R il ]
Ros Bint .
= ErlosGrp: 8100 - |
MMM @ @ % Listen-VK: ¥
LohnKos. EK Aufschl VK Menge Pos-EK Pos-¥K
Gip Dd Mat 11650€ 10,00 % 128158 13.00 151450€ 166595 ¢€
€75t 000€  Lohn 000& 0.00 % 0.00€ WPE ME 000€ 0.00&
Min 000 Ges 11E50€ 10,00 2 128158 18T J= 1.514.50 & 1.665,95 £
| Pos IdentNr Ma.Nr B a Menge EP GP
3 1 CGREWODCED Waschtisch Renova Nr l-comprimo 60x4dcm 13.00 128,15 € 1.665.95 €
Momal @O0 A welss 18T
2 CGREWODCE0L Ablagen-Waschti=ch Renova Hr. l-comprimo ooo 282,10€ 0,00 &
Mormal O OO0 g80cm Ablage links weiss 15T
3 CGRENDCAHS Halbsasule zu Ablagen-Waschtisch ooo 157,50 € 0,00 &
Momal DOy 4 Renova Nr.o l-comprimo weiss 15T
4 CBRENOCWWE Wand-Tiefspusl-WC Renova Nr . l-comprimo 0,40 213338 0.00&
Mormal £ 00 SZcn Ausladung weiss 15T
5 CGRENOCSIN WC-5itz Renowa Nr.l-comprimo NEU weiss 0,40 88.92 € 0.00&
Mormal (OO0 n.Deckel m.Edelstahl-Kippduebelscharnier 157
6 4711 Honteurstunden 000 40,00 £ 0.00 &
Momal 0 O 00 151d
1.00 0.00€ 0.00 €
OO0 1 Sick i
Titel-EK Aufschlag TitelVK
Titel 1 Mat 1614506  10,00% 1665956
oy Lohn 0.one o0z 0.one
Sanltis Summe 1514506 1000% TEEESE
Beleg-Mummer MF

Auf der Positionsseite des Projekt-Beleges kénnen Sie die einzelnen

Artikelpositionen zum Titel erfassen und kalkulieren.

Hier wird Ihnen die Nummerierung der Positionen angezeigt. Die
Positionsnummern kdnnen automatisch vom Programm, oder manuell von
Ihnen vergeben werden. (Einstellung unter ,,Standardwerten Projekt®)

Klicken Sie auf die Schaltflache M, falls die Nummerierung (bedingt durch
das Ldschen oder Einfligen von Positionen) nicht korrekt sein sollte. Es erfolgt
eine neue Nummerierung der vorhandenen Positionen.

Es stehen Ihnen folgende Positionsarten zur Verfligung:

Normal = Normalposition
(Hier handelt es sich um die normale Standardposition, die automatisch vom
Programm vorgeschlagen wird)

NEP = Alternativposition
(Der Einzelpreis wird ausgedruckt, beim Gesamtpreis erscheint der Wert
+,NEP*. Diese Position wird bei der Summenbildung nicht berticksichtigt.)

Zuschl = Zuschlagsposition
(Diese Positionsart bietet Ihnen die Mdglichkeit, Zuschlage im Bereich Material
und Lohn auf die einzelnen Positionen zu vergeben.)

Fremd = Fremdposition
(Diese Position verhdlt sich wie eine Normalposition, wird allerdings als
Fremdleistung markiert und ausgewiesen.

Text = Textposition
(Es wird nur der Positionstext gedruckt, ohne. Positionsnummer und Preise.)

Null = Nullposition
(Der Einzelpreis wird ausgedruckt, beim Gesamtpreis erscheint der Wert ,0%
Der EP dieser Position wird bei der Summenbildung bertcksichtigt.)

Summe = Zwischensumme
(Es wird automatisch eine Zwischensumme aller Positionen errechnet.)
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Die Ident-Nr. ist eine eindeutige Artikel-Kennung, die Sie beim Erfassen Ihrer
Artikel festlegen. Die Ident-Nr. setzt sich aus dem Lieferanten-Kennzeichen
(Bei eigenen Artikeln z.B. ,EG") und der Artikelnummer zusammen.

Wenn Sie in dieses Feld die Ident-Nr. eines Artikels eingeben, wird dieser
automatisch aus den Stammdaten eingefugt.

Die Positionstexte kénnen entweder Kurztexte oder Langtexte enthalten.

Durch Anklicken der Schaltflache M kann zwischen dem Kurz- und
Langtext in der markierten Position gewechselt werden. Mdchten Sie den
vorhandenen Text verandern, kénnen Sie dies durch Einflgen oder Erganzen
tun. Der Positionstext wird in diesem Fall nicht in den Stammdaten geéandert.

Waschtisch Fenowva Nr.l-comprimo &0xddcm
weiss

Wenn Sie direkt im Positionstext einen Doppelklick ausfiihren, 6ffnet sich ein
grolReres Textfenster, in dem der Inhalt Gbersichtlicher angezeigt wird.

Waschtisch Renova Nr.l-comprimo 60x4dcm
weissl

b

Ende Speichem
Abbrechen

Bei der manuellen Texteingabe ist zu beachten, das ein Zeilenvorschub
(Absatz) nur durch die Tastenkombination <Strg + Enter-Taste> erfolgt.
Dricken Sie nur die <Enter-Taste>, springt der Cursor in das nachste
Eingabefeld.

Durch Anklicken der Schaltflichen —# | und _*_| kénnen Sie die markierte
Pasition in der Reihenfolge nach oben oder nach unten verschieben.

Durch Anklicken der Schaltflache @l erscheint das OLE-Objekt-Fenster. Hier
wird angezeigt, ob der aktuellen Position (Artikel) ein Bild zugeordnet ist.

Sie kénnen durch Anklicken des Buttons ﬂ ein Suchfenster 6ffnen, aus dem
Sie ein Bild-Objekt auswahlen kénnen.

Die OLE-Bilder kdnnen einem bestimmten Artikel fest zugeordnet werden,
indem das Bild im Artikelstamm hinterlegt wird. Rufen Sie dort den
gewinschten Artikel auf und hinterlegen Sie das entsprechende Bild auf der
zweiten Artikelseite im Feld <OLE-Objekt>.

Durch Anklicken der Schaltflache % werden Artikeldaten in den Projekt-

Beleg eingelesen, die mit einem ,Mobilen-Datenerfassungs-Gerat® erfasst
wurden. (Naheres zu diesem Thema erfahren Sie im Kapitel 17 ,,MDE*)
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Positionserfassung

Auf der Beleg-Positions-Seite haben Sie mehrere Mdglichkeiten um eine
Position (Artikel) zu erfassen. Diese Moglichkeiten werden lhnen nun naher
beschrieben.

Ml PN Handwerk - [Projekt Angebot] Q@@

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfiigen Extras Fenster 7 ﬂﬂ
It} ripart J Export - | =] B ET’ Wat &
Angehots-Hr 20031 Datum: Di04.1005 j

Kopf I Titel Pos I Summen und Einstellungen ] Diokummente und Briefe ]
Pos-Nr: 1 Mormal j Waschtisch Renowva Nr.l-comprimo 60x44cm rs :, E y 1 =
IdentMr: CGRENOCED weiss v | + L o
Poz Einf .
= ErlosGrp: 51007 |
M@M@ @ % Listen-¥K: ¥
LohnKos. EK Aufzchl YK Menge Pos-EK PosVK
Gip 0] Mat 1E50€ 10,00 % 128156 13,00 1.61450€ 1EE6.95€
£/5td 0.00£  Lohn 0,00€ 0,00 % 000 WPE HME 0.00€ 0.00€
Hin 0,00 Ges 11650 € 10,00 % 128156 15T -] 1.514.50 € 1.665.95 €
Pos __IdentNr Ma.Nr FP: 7 @ Menge EP GP
P 1 CGRENOCED Waschtisch Renowa Nr. l-comprimo 60zddcm 13,00 128.15€ 1.665.95 €
Mormal (£ (0000 A welss 15T
2 CGREWOCSOL Ablagen—Waschtisch Renova Hr . l-comprimo 0,00 282,10 € 0,00 €
Normal OO0 80cm Ablage links weiss 15T
3 CGREMOCAHS Halbsasule zu Ablagen-Waschtisch 0.00 157.50 £ 0,00 €
Mormal OO0 4 Renowva Nr.l-comprino welss 15T
4 CGREMDCWWE Wand-Tiefspusl-WC Renova Nr. l-comprimo oo 213.33 ¢ 0.00 €
Normal (3000 E2om Ausladung weiss 15T
5 CGREWOCSIMN WC-Sitz Renowa Hr. l-comnprimo HEU weiss 0,00 88,92 £ 0,00 €
Narmal O OO0 m.Deckel n.Edelstahl-Kippdusbelscharnier 15T
6471 Honteurstunden 0.00 40,00 £ 0.00 €
Mormal (3 000 15td
1.00 0.00 € 0.00 €
LI ] 1 Sitck, f
TitelEK Aufschlag TitelVK
Titel: 1 Mat 1514506 10,00% 1665.95€
— Lohn 0.00& 000% 0.00€
Sanitar Summe 1514506 1000% 1666958+
EBieleg-Nurmer MFE

Geben Sie die Ident-Nummer des Artikels in das Feld
<ldent-Nr.> ein (In diesem Beispiel ,EL4711%) und dricken Sie die
<Enter-Taste>. Dadurch wird der Artikel automatisch aus den Stammdaten in
die Position kopiert.

Die eingefugten Artikeldaten kdnnen, ohne Auswirkungen auf die Stammdaten,
im Beleg verandert werden.

Bei der manuellen Erfassung bleibt das Feld <ldent-Nr.> frei. Alle sonstigen
Felder werden manuell von lhnen ausgefullt. Bei dieser Eingabe wird der
erfasste Artikel nicht in den Stammdaten hinterlegt.

Sie haben die Mdglichkeit manuell erfasste Artikel/Positionen nachtraglich in
den Stammdaten zu speichern. Fihren Sie dazu in der entsprechenden
Position einen ,Rechtsklick® aus.

Es erscheint die Schaltflache __Eestiends artieloderdssetspeiem | i¢jicken Sie diese
Schaltflache mit der linken Maustaste an, um das folgende Fenster zu 6ffnen.

Position als Artikel kopieren

Bitte geben Sie eine Ident-Nr ein

Abbrechen

Geben Sie hier die ldent-Nr. ein, unter der Sie den Artikel in den Stammdaten
speichern mochten. Durch Anklicken der Schaltflache <OK> wird dieser Artikel
in die Stammdaten ibernommen.
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Durch Driicken der <F3-Taste>, oder durch Anklicken des Buttons wird
das Artikelsuchfenster getffnet.

8 C:\Programme\hw2000\PN_Handwerk_Testversion\hwdateniMaterial CGA\MATERIAL.MDB @
Eaz—l_ Yollkest: | % -
—= 1 Identhr.
LfKennz v Atikebhr: Neu
Suchbegiff:
HWwiG j WG j Andemn
EAN: RG -
N _a |
Autikel-Gip: j
Kurztest 1 Export
Furztest 2
Won EE: bis
Stand von: =] b -l Abbrechen
Sartierung: j Standard-artikel ja: [T nein [T
Ident-Hi EK-Preis
LKz Atikel-Nr i WK-Preis
Suchbegif Preisliste -
MURENDWTUED Waschtischunterschrank £.Renova 65cm 273758
MU REMOWTUED 60x60x30cm Frweiss-Permutt K:weiss 3EL.00E
RENDVAWEWT 0min Lager 0,00 1.005T 01.09.2005
MURENOWTUPG Waschtischunterschrank Renova 221258
MU RENDWTUPG 54.Sx6lxi0cm F:pergamon K:pergamon 295.00€
RENDVAPGWT 0 min Lager 0,00 10057 01.03.2005
MURENOWTU Waschtischunterschrank f£.Renova 65cm MUT 221258
MU REMOWTL 54.5x61x30cwm F:weiss K:veiss 235,00 &
RENOVAWEWT 0 min Lager 0.00 1.005T 01.09.2005
MURENDWTUNPG Waschtischunterschrank Renova 254258
MU REMOWTUNPG 54x62.5x26cm Fipergamon-Perlmutt K:perg. 339,00 €
RENOWVAPGWT 0 min Lager 0,00 10057 01.09.2005
MURENOWTUN Waschtischunterschrank £.Renova &0cm 254258
MU RENOWTUN 54%62.5%26cm Fiveiss-Perlmutt Kiweiss 339,004
RENOVAWEWT 0 min Lager 0,00 10057 m .09.2005j
Datensatz: 14| 4 | T b | 2 |p| von 218 (Gefiltert)

In diesem Fenster kdnnen Sie den gewilnschten Artikel suchen und ihn durch
Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, in den
Positionsbereich Glbernehmen. Das Suchfenster bleibt so lange gedoffnet, bis es
durch Dricken der <ESC-Taste>, oder durch Anklicken der Schaltflache
_awenen | geschlossen wird.

Durch Anklicken der Schaltflache wird das Leistungs-Set-Suchfenster
gedbffnet.

Eaa-. Volltext: || T =

- Set-Nr,
Suchbegriff e
Kurztest Heu
Langtestanzeige: Waschtisch komplett
bestehend aus: Export
Einfiige Dptionen 18T UGS einlesen
(& Gemah Beleg kalkulieren Waschtrog Kunststoff 61x45.5cm m.Ueberl. UGS einmalig
~ Einzelpos. mit Unkerpos, weias — = 1
Einzelne Fositionen Abbrechen
r Al
Unterpos. in akkuelle Pos. 1 8T
Set-Nr Furztest ME EK-Preis
Suchbegriff WE-Preiz
Setonom Waschtisch komplett Stck 295.50€
waschisch 32297 €
» SETO002 Vaschtisch komplett Stek 3102308
W aschtisch 4.000,00€

Datensatz: 14| 4 | z | 1 |r o+ von 2 (Gefilkerty

Hier konnen Sie das gewiinschte Leistungs-Set suchen und durch Anklicken
der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, in das Angebot Ubernehmen.
Das Suchfenster schlieBen Sie durch Anklicken der Schaltflache _##=r=_| oder
durch Driicken der <ESC-Taste>.

r Als Unterpositionen
Ubernehmen

r 4z Einzelpositionen

Markieren Sie den Punkt  Ubemehmen oder , bevor Sie das
Leistungs-Set auswahlen. Dadurch haben Sie zusatzlich die Moéglichkeit, das
Leistungs-Set als Einzelpositionen oder als Unterpositionen zu tbernehmen.
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Sie haben die Mdglichkeit, Artikelpositionen aus anderen Taglohn-Belegen ins
Angebot einzufugen.

Klicken Sie auf den Button ﬂ, um das folgende Fenster zu 6ffnen:

Projekt Taglohn / Ear.y SchiieBen
Belegart Angehot =l

Beleg-Nr 50031 4|

Titel »[I Tiel

&

Posti Ident-Ni Tedt EK <
8
CGRENOCED Wascht\sch Renava Nr.1-comprima 1514508
1685958
CGRENOCEOL Ab\ agen: w chiisch Renova Ni.1-comprimo 00e
e Ablage links weiss 0me
CGRENOCAHS H Ib

Ab\ g w hl isch 0me
imo e 000€
CGREMOCWWE Wand TiEISDuE\WC Henuva Hr.1-camprima 000€
52em Ausladung weiss 00e

CGRENOCSIN WStz Renova Nr.1-comprimo NEL weiss 0008
m.Deckel m. Ede\stah\ Ki 000§

4711 Manteurstunden 0%
000

Datensatz: |4 P N R

Hier kdnnen Sie nach dem gewilinschten Beleg suchen, aus dem Sie die
Artikelpositionen in das Angebot einfligen mochten. Sobald Sie den Beleg
aufgerufen haben, werden lhnen alle Artikelpositionen des Beleges aufgelistet.

Jetzt kdnnen Sie in diesem Fenster die gewtunschten Artikel durch Anklicken
der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, in das Angebot Gbernehmen.
Das Suchfenster schlieBen Sie durch Anklicken der Schaltflache e | oder
durch Driicken der <ESC-Taste>.

Sie konnen beliebig viele Artikel aus verschiedenen Taglohn-Belegen in das
Angebot einfligen. Dabei ist es egal, ob die Artikelpositionen aus einem
Angebot, Lieferschein, Auftrag oder einer Rechnung eingefligt werden. Dieser
Programmpunkt gilt fr alle Belegarten im Taglohn.

Durch Anklicken der Schaltflache % wird eine leere Position vor der
markierten Position eingeflgt.

Markieren Sie die gewiinschte Position durch Anklicken der Schaltflache J
links neben dem Datensatz.

Zum Loschen der Positionen klicken Sie auf die Schaltflache , oder driicken
Sie die <Entf-Taste> auf |hrer Tastatur.

Kennzeichnen Sie die gewunschten Positionen, indem Sie diese durch

gedrickt halten der linken Maustaste markieren.

Angeboter|somr O 01041005 <

4_IJJ_| I

EdGsGrp: 81007
Lis n-.-..vx W

uuuuu

Prime tmme

0006 0006
151450€ 1.665.95€

(13 (73
1 csnwn:sn 128.15¢€ 1.665.95 €

A
Gy 00 282.10¢€ 0.00¢

080 T5750€ tme

- ';

0 2133E 000

e CEAEION 0 8.52¢ 000¢
00000

6 un 0 e 000e
mal O OC000 151
100 000€ [
QOO0 1 Sicke

Tieek: 1 Mat

B Summe 1514306 1000% 1665958 | o

Beleg-Nunmer W

Zum Loschen der Positionen klicken Sie auf die Schaltflache , oder driicken
Sie die <Entf-Taste> auf lhrer Tastatur.

Es erscheint eine letzte Sicherheitsabfrage, die Sie durch Anklicken der
Schaltflache = | bestatigen konnen. Dadurch werden die markierten
Datenséatze unwiderruflich geléscht.
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Positionskalkulation beim Einfiigen von Positionen in einen Beleg oder Leistungs-Set

Die Kalkulationsart beim Einfigen wirkt sich nur auf neue oder leere Positionen aus. Bei
einer vorhandenen Position wird die Kalkulation nicht geandert. Beachten Sie, dass sich
diese Einstellung nur auf die Materialkalkulation auswirkt. Die Lohnkalkulation in Leistungs-
Sets und Projektbelegen ergibt sich ausschlie3lich aus der Lohngruppe, der angegebenen
Haupt-Lohngruppe im Beleg bzw. im Leistungs-Set.

Einflgeart

Kalkulationsart
Aufschlag auf EK xx,xx%

Kalkulati t W ' Aufschlag auf EK | 30,00|Z
beim Einfugen

[ Listenverkaufspreis

Listen-Verkaufspreis

K.alkulati t ™ Aufschlag auf EK
beim Einfiuigen

30,00} %

| Listenverkaufspreis

Die Position wird aus
dem Artikelstamm
neu eingefugt.

Das Einfligen erfolgt
Uber das Artikel-
Suchfenster oder
direkt durch Eingabe
der Ident-Nr in einer
neuen und leeren
Position.

Der Material-EK wird aus dem
Artikelstamm UGbernommen.

Der Aufschlagssatz wird aus der
Kalkulationsart tibernommen.

Der Material-Verkaufspreis wird
entsprechend kalkuliert.

Material-EK, -Aufschlagsatz und
Material-VK werden aus dem
Artikelstamm Ubernommen.

Die vorhandene
Position wird durch
die Neueingabe der
Ident-Nr. aus dem
Artikelstamm kopiert.

Beispiel:
Uberschreiben Sie die
bestehende ldent-Nr.:
SWT100Wei“ durch
SWT120Wei“.

Der Material-EK wird aus dem Artikelstamm tGbernommen.

Der Aufschlagssatz, in der vorhandenen Position bleibt erhalten.

Der Material-VK wird entsprechend kalkuliert.

Die Position wird
aus den Leistungs-
Set-Stammdaten
neu eingefugt.

Das Einfugen erfolgt
Uber das Suchfenster
oder direkt durch
Eingabe der Set-
Nummer in eine neue
Position. (Mit # vor
der Nummer)

Die vorhandene
Position wird durch
die Neueingabe der
Ident-Nr. aus den
Leistungs-Set-
Stammdaten kopiert.

Beispiel:
Uberschreiben Sie die
bestehende ldent-Nr.:
LA WT001“ durch

A WT020°.

Material-EK, -Aufschlagsatz und Material-VK werden immer aus
dem Leistungssetstamm Ubernommen.

Bei Artikeln mit CU-Anteil, wird der Material-EK gemaf der CU-Notierung des Beleges errechnet. Der
Material-Aufschlagsatz bleibt bestehen und der Material-VK wird entsprechend kalkuliert.
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In diesem Bereich der Positionserfassung kdnnen Sie Lohnkosten der
aktuellen Position erfassen.

LohnkK.os.
Grp 1~
£/5td hB.50E
Min E0.00

Im Feld <Grp> wird lhnen die Lohngruppe des Projekt-Beleges angezeigt. Das
Programm bezieht sich hierbei auf die Einstellungen unter ,,Standardwerten
Projekt“. Die Lohngruppe kann von lhnen manuell geandert werden, indem
Sie auf die Schaltflache | klicken und eine andere Lohngruppe auswahlen.

Im Feld #4546 werden lhnen die Lohnkosten/Stunde der ausgewahlten
Lohngruppe angezeigt. (Das Programm bezieht sich hierbei auf die hinterlegen
Werte unter <Stammdaten — <Firma> — <Lohngruppen>).

Im Feld <Min> handelt es sich um die Lohnminuten. Hier wird die
kalkulatorische Zeit fiir die aktuelle Position hinterlegt. Nach Eingabe eines
Zeitwertes wird aus diesem Wert und der Summe im Feld £/5td automatisch
der Lohn-Einkaufspreis kalkuliert.

In diesen Feldern wird der Verkaufspreis fir die aktuelle Position kalkuliert.

EK Aufschl YK Menge
M at faRa0€ 0.00) = Fag.00e | 1.00 |
Lohn 58.50£€ 11,17)% ERO0E | WMPE  MWE

Ges BAESE|  O77% geone| [ 51 -]

Die Felder <EK>, <Aufschl> und <VK> sind jeweils in die Bereiche
Material (Mat), Lohn und Gesamt (Ges) unterteilt.

In diesem Feld wird der Material-Einkaufspreis hinterlegt.
Hier kdnnen Sie einen Materialaufschlag als Prozentwert hinterlegen.

In diesem Feld wird der kalkulierte Material-Verkaufspreis anzeigt. Der VK
errechnet sich aus dem Mat-EK und dem Mat-Aufschlag.

Hier wird der Lohn-Einkaufspreis angezeigt. Der Lohn-EK errechnet sich aus
den Werten der Felder &#5kd und <Min>.

In diesem Feld kdnnen Sie einen Lohnaufschlag als Prozentwert hinterlegen.

Hier wird der kalkulierte Lohn-Verkaufspreis anzeigt. Der VK errechnet sich
aus dem Lohn-EK und dem Lohn-Aufschlag.

Im diesem Bereich wird lhnen der <Gesamt-EK>, <Gesamt-Aufschl> und
<Gesamt-VK> angezeigt. (jeweils kalkuliert aus Lohn- und Mat-Werten).

Im Feld <Menge> wird die Menge fir die aktuelle Position hinterlegt.
Im Feld <VPE> steht die Verpackungseinheit der aktuellen Position.

Im Feld <ME> wird die Mengeeinheit flr die aktuelle Position hinterlegt.
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In diesen beiden Feldern wird Ihnen der kalkulierte <Positions-EK> und
<Positions-VK> (unterteilt in Material, Lohn und Gesamt) angezeigt.

Pos-EK Posz-¥WE
78a,00£ 7a8.00£
hB.50E BR.00 £
846,50 £ gh3.00 £

Wenn Sie im Feld Listen¥K: V| einen Haken setzen, wird diese Position nur
mit dem (in den Stammdaten hinterlegten) Listen-Verkaufspreis kalkuliert.

Wenn Sie im Feld BB einen Haken__setzen, wird der Verkaufspreis dieser
Position als ,,Festpreis®“ markiert. Bei Anderungen der Beleg-Gesamtsumme
wird diese Position nicht verandert.

Durch Anklicken der Schaltflache M offnet sich das folgende Fenster:

5 Deckungsbeitrag @

Stunden 1.20

Mat-Kosten 244806 244806 244 80€

| | ALE0E | |

DB | TEO0E | 0onE | 000E | 000E
| | | |
| | | |

YK 322808 24480€ 244808 244.80€
DEB/Stunde E5.00€ ooe oooe 0.00€

Schlieben

Hier werden lhnen die Deckungsbeitrége der jeweiligen Position angezeigt.

Die Zuschlagsposition bietet Ihnen die Mdglichkeit, Zuschlage im Bereich
Material und Lohn auf bestimmte Paositionen zu vergeben.

Erfassen Sie eine neue Position und wéahlen Sie als Positionsart ,,Zuschl* fiir
Zuschlagsposition. Der Positionstext bei der Zuschlags-Position muss immer
manuell erfasst werden. Sie koénnen hier z.B. den Prozentwert und die
Zuschlagsart hinterlegen. Markieren Sie die Zuschlagsposition, indem Sie den
ersten weilRen Kreis anklicken, so dass ein schwarzer Punkt in dem Kreis
erscheint (Siehe Beispiel)

7 10% Sonder-Ziuschlag
Zuschl @ OO0

Markieren Sie nun die mit Zuschlagen zu versehenden Positionen. Dies tun
Sie, indem Sie einen weilRen Kreis anklicken, so dass ein schwarzer Punkt in
dem Kreis erscheint. Es muss der gleiche weil3e Kreis markiert sein, wie es bei
der Zuschlags-Position der Fall ist.

Innerhalb des Programms wird der Zuschlag auf alle markierten Positionen

kalkuliert. Es kdnnen somit max. 6 verschiedene Zuschlage auf eine Position
vergeben werden.
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Sie haben in den Artikelstammdaten die Mdglichkeit zusatzliche Werkspreise
zu hinterlegen oder tber DATANORM einzulesen. In der Positionserfassung
des Projekt-Beleges konnen Sie auf diese Werkspreise zurtickgreifen.

Fihren Sie dazu einen ,Doppelklick® auf den <Material-EK> der
entsprechenden Position aus. Dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

& ArtikelPreise X
| a
FE WPE  Brutopei  Rabat  Memoprsis  Zus.  Zus Kasten EK  Aufschiag 3
FKostensatz ELR
3 [1] [1] 0.00€ 0% 0.00€ 0% 0 0,00£ 0% 0.00€
Datensatz: 14 1 [ 11 |» ] von 1 (Gefiitert)

Hier werden lhnen alle hinterlegten Werkspreise der markierten Position
angezeigt. Jetzt konnen Sie in diesem Fenster den gewunschten Werkspreis
durch Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, in das
Angebot Ubernehmen. Das Suchfenster schlieBen Sie durch Anklicken der
Schaltflache _##=+=_| oder durch Driicken der <ESC-Taste>.

In der Positionserfassung des Projekt-Beleges konnen Sie Rabatte und
Aufschlage fir die jeweilige Position kalkulieren.

Wenn Sie innerhalb der gewlinschten Position einen ,Doppelklick® auf den
<Material-VK> ausfiihren, 6ffnet sich das folgende Fenster:

B Rabatt und Aufschldge @

Listen-WK: 62500 €

Mr Text Aufschliag Betrag -
I _~ [3anderzuschiag I 25] % | 156,25 €]
b | BE3 0,00 €]

-

Zwyischensumme: TE1 25 €
Rabattgruppe | 8 % 6250 €
W TIBTS €

OK

Hier kénnen Aufschlage bzw. Rabatte fur die jeweilige Position hinterlegt
werden. Um die entsprechenden Aufschlage zu erfassen, fiihren Sie bitte
einen Doppelklick im Feld <Nr.> aus. Nun 6ffnet sich das Erfassungsfenster fur
die Positions-Aufschldge. Alle hier hinterlegten Aufschlage kénnen
anschlielend im Fenster ,,Aufschldage und Rabatt“ durch Anklicken in der
Auswahlliste (Button <{>) libernommen werden.

Um einen Positionsrabatt fur diesen Artikel zu erfassen, mussen Sie auf der
Seite ,Summen und Einstellungen® des Projekt-Beleges eine Kunden-Rabatt-
Gruppe hinterlegen. Aus dieser kdnnen Sie anschlielend die gewlnschte
Rabatt-Gruppe aus der Auswabhlliste ibernehmen.

Sie kdnnen die Aufschlage und Rabatte auch manuell erfassen, dazu missen
Sie lediglich den Aufschlagstext und den jeweiligen Prozentwert fir den
Aufschlag bzw. den Rabatt eintragen.

Diese Kalkulationen werden nicht ausgedruckt, sondern dienen lediglich als
Kalkulationshilfe. Sollen lhre Positionskalkulationen fiir den Kunden sichtbar
sein, missen Sie dies vor dem Belegdruck in den Druckoptionen festlegen.
Setzen Sie dazu einfach Punkt im Feld <mit Pos-Aufschlage und Rabatt>.
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In der Positionserfassung des Projekt-Beleges haben Sie die Mdglichkeit, Unterpositionen
Unterpositionen zur aktuellen Artikelposition zu erfassen.

Markieren Sie eine Artikelposition und klicken Sie auf die Schaltflache u?:s, um
das folgende Fenster zu 6ffnen. (Hier bereits mit gefiillten Musterdaten)
Pn:rNrr Waschtisch Renova Nr. 1 Goxddem weiss ﬁﬁ =

Kurtest EddsGrp:  &100 - |
Listen-vK:

Langtext
fillen

Pos Bt

LohnKos.

EK VK Menge Pos-EK Pos-VK
-] Mat 00| % 117066 1,00 B5.00€ 7056
[ 000E| VPE_ME
[

Aufschl

Gip
£/5id 38.35£| Lohn 0one [I,[II]Z\ 000€ 0.00€
Min | 000 Ges move[ wmax|  teme| 5T ]
N Ma.-Hr: - FP: [ _ EP GP

» 1 MURENDSG Waschtisch Renowa Nr.l SGwddem weiss 1,00 1M7.05€ 1M7.05€
Mormal 18T

2 MUENOWTUN  Waschtischunterschrank f Renova k0cm 1.00 309.82 € 30982¢€
Mormal S4mE? SmZbCn weiss 18T

3 MUENDSTSH Saeule neu zu Waschtisch Renova Nr.l 1,00 172,13 € 17213 €
Marmal weiss 15T

0.00€

Datensatz: 14 1 b [P ]rk|von 3

Hier werden alle erfassten Unterpositionen zu der markierten Position
angezeigt und verwaltet.

Sollten Sie fir die aktuelle Position noch keine Unterpositionen angelegt
haben, kdnnen Sie diese hier erfassen. Das Erfassungsschema ist mit der
Positionserfassung des Projekt-Beleges identisch.

(Naheres hierzu erfahren Sie in diesem Kapitel unter ,,Positionserfassung®)

Wenn Sie auf die Schaltfiiche _Z] Kiicken, werden alle angezeigten Unterposition

. " . |
Unterpositionen als Hauptpositionen gespeichert. aasuptposition
Hauptpositionen die Unterpositionen enthalten, sind durch ein <U> in der Ubernehmen
Positionsauflistung des Projekt-Beleges zu erkennen.

Die Unterpositionen werden standardmafig nicht ausgedruckt. Um die
Unterpositionen im Beleg mit aufzufihren, missen Sie vor dem Belegdruck in

den Druckoptionen den Punkt <mit Unterpositionen> markieren.

Sie haben in allen Projekt-Belegen die Mdglichkeit, ein Aufmass zu erstellen. Aufmass

Dabei kénnen Sie zu jeder einzelnen Artikelposition beliebig viele Aufmass-
Zeilen hinterlegen.

Markieren Sie eine Artikelposition und klicken Sie auf die Schaltflache @ um
das folgende Aufmass-Fenster zu 6ffnen. (Hier bereits mit gefiiliten Musterdaten)

= Aufmass 3]
e 1 Waschtiseh Renova Nr.l-conprine 60xiden 1300 5T
veiss
ZNr Ot /Raum b “wierkzeug:Ni Zeile Gesamt -
P10 [Aufmassbiat F+s5+s 1300
* | 2 1

Darstellung @ Zelen ¢ Fomeln =

In dem grinen Feld wird Ihnen die aktuelle Position (mit Positionsnummer,
Positionstext, Menge und Mengeneinheit) angezeigt.

In den darunter liegenden Feldern kénnen Sie nun die gewiinschten Aufmass-
Zeilen zu dieser Position erfassen.

Sollte fur die Position noch kein Aufmass erfasst haben, kénnen Sie hier
nachtraglich ein Aufmass fir die gewlnschten Titelpositionen erfassen.
(Naheres zur Erfassung des Aufmass erfahren Sie im Kapitel 6.1.3 ,,Aufmass*)
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7.2.6 Beleg Summen und Einstellungen

Klicken Sie in der Positions-Seite des Angebots auf die Schaltflache

Dokumente und Briefe | ym in die Summen und Einstellungen des Projekt-Beleges
zu wechseln.

Es erscheint das folgende Fenster: (Hier bereits mit gefiiliten Musterdaten)

Ml PN Testfirma - [Projekt Angebot]

Datel Bearbeiten Stammdaten Einfligen Extras Fenster 2

E@IM &lél El EIE' Aufgabeml

20031022 Do16.10.03 -

Kopf | Titel Summen und Einstellungen I

73546568 16.80 8.590,15€
24376€ 1281 274.98€
7559841 £ 16,67 88EE13E

] |
: DT © B

8.86513€
1.41842€

10.283.55 €

I

|_peret L w4

Sie befinden sich nun in den Summen und Einstellungen des Angebots. Hier
haben Sie die Moglichkeit, die Einstellungen fir diesen Beleg einzurichten und
die Endsumme nach Ihren Vorstellungen zu kalkulieren.

Es folgt die Erlauterung der einzelnen Felder und Schaltflachen der Seite
Summen und Einstellungen:

Hier kbnnen Sie festlegen, ob das Material mit dem Listenverkaufspreis oder
mit dem Einkaufspreis (EK) zuziglich eines entsprechenden Aufschlages
kalkuliert werden soll. Die Vorgabewerte kdnnen in den Positionen individuell
geandert werden.

Hier wahlen Sie die entsprechende Hauptlohngruppe und die Lohngruppe aus,
mit denen Sie die Lohnminuten in der Positionserfassung kalkulieren kdnnen.
Dadurch kénnen Sie die einzelnen Lohnkosten auf die gewiinschte Material-
Position addieren.

(Alles weitere zu diesem Punkt erfahren Sie im Kapitel ,,16 Arbeitszeiterfassung®)

In diesem Fenster legen Sie Druckoptionen fir diesen Beleg fest. Sie kdnnen
die Punkte entsprechend so markieren, wie lhr Beleg ausgedruckt werden soll.
(N&heres zu den Druckoption im Kapitel 7.1 ,,Standardwerte Projekt®)

Hier wird Ihnen der aktuelle Status des Beleges angezeigt. Sobald der Beleg
gedruckt wurde, wird der Punkt automatisch auf ,,gedruckt® gesetzt.

Wenn ein Beleg in einen anderen Beleg kopiert wird (z.B. ein Angebot in eine
Rechnung) wird der Punkt automatisch auf ,,iibernommen* gesetzt.

Ausnahme ist hierbei die Rechnung. Hier wird der Punkt auf ,,libernommen*

gesetzt, wenn die Rechnung im Rechnungs-Journal ausgedruckt wurde, oder
wenn die Rechnung in die Finanzbuchhaltung Ubergeben wirde.
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Hier kdonnen Sie festlegen, dass die Positionen in den Projekt-Belegen
automatisch nummeriert werden. Dieser Vorgabewert kann in der Beleg-
Einstellung individuell geandert werden, falls Sie die Positionen manuell
nummerieren mochten.

Hier kdnnen Sie die aktuelle Cu-Notierung fiir diesen Beleg eintragen. Dieser
Punkt gilt nur far Elektro-Betriebe.

In diesem Feld wird die Standard-Mengeneinheit fir diesen Beleg angezeigt.
Sie kénnen diese Mengeneinheit beliebig verandern.

In diesen Feldern wird lhnen die <EK-Summe>, der <Aufschlag> und die
<VK-Summe> (unterteilt in Material, Lohn und Gesamt) aller erfassten
Positionen angezeigt. Der Aufschlag zeigt den Gesamtaufschlag aller
Positionen an. Die Verkaufs-Summe errechnet sich aus der EK-Summe und
dem Gesamtaufschlag.

In diesem Feld haben Sie die Mdglichkeit, Nachldasse oder Zuschlage auf die
<VK-Summe> zu kalkulieren. Tragen Sie einfach den gewiinschten Nachlass-
bzw. Zuschlagstext ein und hinterlegen Sie den entsprechenden Prozent- oder
Euro-Wert. Das Programm kalkuliert daraus automatisch den Nettobetrag des
Angebots.

Hinweis!!!
Dieses Feld konnen Sie ebenfalls dazu benutzen,
Garantie-Einbehalt zu hinterlegen!

um hier einen

In diesen Feldern werden Ihnen <Nettobetrag>, <MwSt.> und <Endbetrag>
des Angebots angezeigt. Sie haben die Moglichkeit, den Mehrwertsteuersatz
entsprechend anzupassen (z.B. auf 7%).

Hier wird der Rohertrag des Beleges prozentual bzw. als Eurowert angezeigt.

In diesem Fenster wird Ihnen die kalkulierte Arbeitszeit des Projekt-Beleges in
Minuten und Stunden angezeigt.

Sie kbnnen diesen Wert beliebig verandern, indem Sie den Minuten-Wert
Uberschreiben. Dadurch erhalten Sie die folgende Sicherheitsabfrage:

Sicherheitsabfrage

. ?/ swollen Sie wirklich alle Positionen des Beleges andern?

Mein

Wenn Sie diese Sicherheitsabfrage mit <Ja> bestitigen, werden die
Lohnminuten der Titel und Positionen entsprechend angeglichen.

In diesen Feldern kbnnen Sie das <Zahlungsziel>, die <Skontotage> und
den <Skontosatz> des Kunden hinterlegen. Haben Sie die Zahlungs-
Bedingungen bereits im Kundenstamm hinterlegt, werden diese bei der
Auswahl des Kunden automatisch in den Beleg tbernommen.

Wenn Sie hier eine Erloésgruppe auswéahlen, wird der Belegbetrag dieser
Erldsgruppe zugeordnet. Somit kbnnen Sie Ihre Umsatze auf verschiedene
Erlosgruppen aufteilen (z.B. Sanitar und Heizung). Sollten Sie in den
Stammdaten keine Erldsgruppen angelegt haben, klicken Sie einfach auf die
Schaltflache **l. Es 6ffnet sich das Stammdatenfenster, in dem Sie nun die
gewinschten Erldsgruppen anlegen kdnnen. (Naheres unter “Kapitel 5.10.9%)
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7.2.7 Projekt-Belege kopieren

Hier wird Ihnen anhand eines Beispiels beschrieben, wie Sie innerhalb der
Projektverwaltung die Projekt-Belege kopieren kénnen.

In diesem Beispiel kopieren wir ein fertiges Angebot in eine Rechnung. Dazu
mussen Sie zuerst einen neuen Rechnungs-Beleg 6ffnen:

Klicken Sie in der neuen Rechnung auf die Schaltflache @ dadurch offnet
sich das folgende Fenster:

& Beleg Ubernehmen @
Belegart Wahlen ...
Auswahl: Angebot 0K
Auftrag =
LieFerschein Abbrechen
Rechnung —
Gutschrift

Eestell

Hier kdnnen Sie die gewiinschte Belegart auswahlen, die in diesen Beleg
kopiert werden soll. Markieren Sie bitte die Belegart <Angebot> und klicken
anschlieRend auf die Schaltflache ____ 2 | Dadurch wird das folgende
Angebots-Suchfenster gedffnet.

& Angebot iibernehmen @
Volkext 7 | % : =
Angsbots N Beleg Gip. -

Suchuon Proiekt Yy Fiter merken T~
Kunde Suchberi. ErgsGirp -
Kunde Name 1 Objekt:
KunderNr | Sacho B [&
Kategorie: | Status -
Kopiert / Ubem ja [ nein[#
Gediuckt ja [ nein[~
Datum vor: - bis: -
Abbrechen
Belegtt  Datum Suchwort Kunde KdeNr  Kateaorie VK Netto
Objekt PLZ Ort Strabe Status VK Brutto
20020042 02.10.2002 Mustemarn KG 10000 3186
20055 Hamburg, Hauptstrasse 20 3636
20020036 12.08.2002 Matin Musterkunde 10000 10223
12345 Bremen, Hauptshasse 123 11856
20020010 24.04.2002 Gustav Schmidt 1606 803
Kl Herzog, Kiel 24161 Alterholz, Am Jagersberg 16 938
20020006 10.04.2002 Peter Beispiel 10001 28.478,44
Baustelle 26255 Bremen, Waldweg 123 3303499
20010016 05.02.2002 Hans Musteimann 10002 33.635.68
“w/ohnhaus Waldweg 12345 Musterhausen, Mustergasse 12 44.886.99
28433 23.08.2002 Martin Musterkunds: 10000 53,92J
12345 Bremen. Hauptstrasss 123 6823
2431 23.08.2002 Peter Beispiel 10001 513663
L | Baustelle 26255 Bremen, Waldweg 123 595849 |
Datensatzi 14 [ 1 _» [ M [p#] von 61 (Gefitert)

Um das richtige Angebot zu finden, geben Sie im Feld <Angebots-Nr.> die
entsprechende Beleg-Nummer ein.

Achten Sie darauf, dass Sie das Hakchen im Feld <Kopiert / Ubern.:>
rausnehmen.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache ¥/ (Filtern) und suchen Sie anschlieBend
das gewlinschte Angebot aus.

Sie kénnen das gesuchten Angebot, durch Anklicken der Schaltflache J, links
neben dem Datensatz, aus der Liste auswéahlen.

Nun werden alle Angebotsdaten automatisch in die Rechnung Gbernommen
und die Rechnung kann von lhnen entsprechend bearbeitet werden.

Jeder Projekt-Beleg kann innerhalb der gleichen Belegart, oder in eine andere
Belegart kopiert werden.
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7.2.8 Belege importieren / exportieren

In der Projektverwaltung haben Sie die Mdglichkeit, einzelne Projekt-Belege in
verschiedene Dateiformate zu importieren bzw. exportieren.

Klicken Sie im Projekt-Beleg auf die Schaltflache M um den
aufgerufenen Beleg zu exportieren. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:

B Belege importieren f exportieren E]
Belegart Angebat Ra|
Beleg-Hr: 20031145 ]

PN HandwerKZHﬂzlxML | Excel | GAEB | UGL | Mobil PC | Mobil CE

Export
Import

Einstellungen

Klicken Sie hier auf das gewiinschte Dateiformat, in das der Beleg exportiert
werden soll. (In diesem Fall PN Handwerk)

AnschlieBend klicken Sie in dem ausgewahlten Dateiformat auf die
Schaltflache &= | dadurch 6ffnet sich folgende Fenster:

Datei dffnen... @@
Suchenin [ 3 IMPEX =] e BB
LY [ 12¢est. DB
Zuletzt
vemwendste D..
f%
Deskiop
Juig Fiogas
J
8
Atbeitsplatz
7]
Metzwerk  Dateiname: | Offnen
Dateityp: Datenbanken [*MDE] | Abbrechen

In diesem Fenster kbnnen Sie einen Dateipfad auf Ihrem Rechner auswéhlen,
in dem der Beleg (als entsprechendes Dateiformat) exportiert werden soll.

Hinterlegen Sie im Feld <Dateiname> die entsprechende Belegnummer und
klicken Sie anschlieBend auf die _%=_| Nun wird der Beleg, mit dem
ausgewahlten Dateiformat, in diesen Dateipfad exportiert.

Danach koénnen Sie diese Datei per Email oder Diskette verschicken, damit der
Beleg auf einem anderen Rechner (Programm) wieder importiert werden kann.

Offnen Sie zuerst einen neuen Beleg in der entsprechenden Belegart, in der
Sie einen anderen Beleg importieren méchten.

AnschlieBend klicken Sie in dem Beleg auf die Schalflache M um das
Fenster <Belege importieren/exportieren> zu offnen.

Hier wéahlen Sie das gewiinschte Dateiformat aus, aus dem Sie einen anderen
Beleg importieren mdchten. Klicken Sie in dem entsprechenden Dateiformat
auf die Schaltflache __me |  dadurch offnet sich das Fenster
<Datei 6ffnen...>. Hier kbnnen Sie die gewlinschte Import-Datei auswahlen
und den Beleg durch Anklicken der Schaltflache __t=_|importieren.
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7.2.9 Projekt-Sonstiges

Klicken Sie bitte in der Projekt-Beleg-Seite auf die Schaltflache M,
dadurch wird die Seite Sonstiges in der Projektverwaltung geoffnet.

B PN Testfirma - [Projekiverwaltung] FEX

Datei Bearbeiten Stammdaten Einflgen Extras Fenster 7

ko I T I T S I Y I Y &l 2 Kosten | OLE | Aufgaben
s | 2l
20031022 - Di14.10.03 - ;-Ar\gelar\ger\ _.|]

kopf | Belege  Sonstiges |

to 201003 >

5100 - |
rl

28207 |Bremen
Frau Bauer

Bauer-test@mail de
0123985 4545

Bereit I o o %

In diesem Fenster kdnnen Sie den Planer bzw. den Architekten des Projekts
(z.B. bei Neubauvorhaben oder Umbauten) erfassen.

Die hier erfassten Daten werden in der Liste ,,Projektiibersicht Status“ mit
aufgefihrt.

Klicken Sie auf die Schaltlfache ﬂl um den Planer/Architekten aus lhrem
Kundenstamm zu Ubernehmen. Es 6ffnet sich das Kundensuchfenster, in dem
Sie nach dem entsprechenden Planer/Architekten filtern kénnen.

& Kunden suchen X

Kunde fiter Sotierng: Objekt E |
Kunden i | Dbisuckb

Mol abiName 1 New

ared Obi Name 2 o

Sirale 0 Steahe

B Qe OK{PLZ. Ot ey

Tell: ObjTel1

Info 1 Obilnfo 1 Export

Info2 ObjInfo 2

Info3 Obirfo 3 Abbrochon

Suchbegill Kunden Adiesse Tel, Fan Obijekt
M 0123456789 Wohnhaus Waldweg, Meist

12 Oi2a44dddd 12345 Bremen, Waldweg 12

40123456

D GEEESE

Ll

patensatz: 14| [ 1 # [#1]r 4] von 2(asfiter)

Hier kénnen Sie den gesuchten Planer/Architekten, durch Anklicken der
Schaltflache _|, links neben dem Datensatz, aus der Liste auswahlen.

Sie kdnnen den Planer/Architekten auch manuell erfassen, indem Sie die
entsprechenden Felder ausfillen. Die Daten werden dann flr dieses Projekt,
jedoch nicht in den Stammdaten gespeichert.

Im Feld konnen Sie ein Datum auswaéhlen, bis
wann die Angebotsabgabe fir dieses Projekt erfolgen muss. Dieses Feld ist
ein reines Info-Feld, d.h. Sie werden nicht an diesen Termin erinnert.
(Dazu sollten Sie diesen Termin in den Aufgaben oder im Kalendererfassen)

In diesem Feld kdnnen Sie die Montagestelle hinterlegen.

218

Angebotsabgabe

Montagestelle



8 LF-BELEGE

8.1 Bestellungen

Klicken Sie in der Menuleiste auf <Lf-Belege> — <Bestellungen>, um das
Bestell-Formular zu 6ffnen.

M PN Testfirma - [Start] (=13}
Datei Stammdaten Taglohn Projekt [Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Eingangsrechnungen Schnellerfassung
Eingangsrechnungen Detailierte Erfassung

ungen i hung

Zahlungsauftrage
Yerrechnungs-Schecks

[Formularansicht i o Tt

Beim Offnen der Bestellung wird automatisch ein neuer Beleg angezeigt.
Die Bestellung unterteilt sich in die Bereiche <Kopf> und <Pos>.

Sie konnen innerhalb der Bestellung zwischen den einzelnen Bereichen
wechseln.

Klicken Sie dazu einfach auf die Schaltflache Kopf | oder Bes

8.1.1 Bestell-Kopf

Sie befinden sich zuerst auf der Kopf-Seite der Bestellung.

m|
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 Qlil
Il_" |4 | » M Hel M |f’|_E| & @l :_-_ EF'P Export UGL | Import UGL %l %l @'
B T
Bestellung
Beleg-Hummer T T T T W[ J

Hier kdnnen die Bestellungen erfasst, geandert und verwaltet werden.
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Hier wird Ihnen die Bestel-Nummer automatisch vom Programm
vorgeschlagen. (Das Programm bezieht sich dabei auf die unter
<Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise> hinterlegten Eintrage).
Sie kdnnen die vorgeschlagene Angebots-Nummer durch Driicken der <Enter-
Taste> Ubernehmen, oder eine manuelle Nummer durch einfaches
Uberschreiben eingeben.

Falls Sie eine Bestell-Nummer im Nachhinein andern mdchten, klicken Sie in
der Menlileiste auf <Bearbeiten> — <Nr. &ndern>. Dadurch 6ffnet sich ein
Fenster mit der aktuellen Beleg-Nummer. Hier haben Sie die Mdglichkeit, die
Beleg-Nummer durch einfaches Uberschreiben zu andern.

Bestéatigen Sie alle Eingaben mit der <Enter-Taste>, dadurch springt der
Cursor in das nachste Eingabefeld.

Hier koénnen Sie das Erstellungsdatum des Angebots hinterlegen.
Standardmafiig wird Ihnen das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie
durch Driicken der <Enter-Taste> Ubernehmen kdnnen.

Wenn Sie das Datum andern mochten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwartspfeil auf der rechten Seite. Nun wird die Kalenderanzeige gedtffnet.

Diatum: Mo 09.05.00 -

4 Mai 2005 |

M D M D F 5 5

1
2 3 4 85 B 7 8
3 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 24 22

23 024 28 26 27 28 029

30 3

Heute |

Hier kénnen Sie das gewlnschte Datum per Mausklick oder Tastatur
auswahlen. (Tastaturauswahl: mit ,,+“ oder ,-, = Tage vor / zurlick
mit ,,/* oder ,,**“ = Monat vor / zuriick)

Wenn ein Lieferant bereits in den Stammdaten hinterlegt ist, brauchen Sie im
Feld Lieferanty ,,r das Lieferanten-Kennzeichen einzugeben.

Durch Driicken der Enter-Taste, werden die Lieferantendaten automatisch in
das Bestell-Formular tibernommen.

Sollte Thnen das Lieferanten-Kennzeichen nicht bekannt sein, kdnnen Sie den
Lieferanten-Suchbegriff im Feld =2u4ehbearif eintragen.

Falls ein Suchbegriff mehrfach in den Stammdaten vergeben wurde, 6ffnet sich
das Suchfenster mit den entsprechenden Lieferanten.

£ Lieferanten suchen 3]
Yolltext: 7| % : ~
LiKennzeichen Satierung -l Fller metken
Suchbearif Must
Name 1 Heu
Name 2 Bearbeiten
Bl Ot )

Info1
Info2
o3 Abbrechen
L-Kennzsichen Name Tell
Suchbegilf F
3 MH Hluster
MUSTER 28225 Bremen, Beiner Freiheit 120
[ Musterleferant K& Ti0- W58 77
MUSTERLIEFERANT 20222 Hambuig, Waldneg 250 0405565 78
Datensatz: 14 1 b | P[] von 2 efilerty |
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Sie kénnen den gesuchten Lieferanten, durch Anklicken der Schaltflache J,
links neben dem Datensatz, aus der Liste auswéhlen.

Sollte lhnen die Liste der angezeigten Lieferanten zu lang sein, konnen Sie
weitere Suchkriterien eingeben (Z.B. Orts- oder Stral3ennamen) und dann auf
¥| (Filtern) klicken. Die Anzeige der gesuchten Lieferanten ist dadurch
detaillierter.

Falls der gesuchte Lieferant nicht in den Stammdaten hinterlegt ist, klicken Sie
im Suchfenster auf den Button __ % | Es offnet sich das Lieferanten-
Stammdaten-Formular, in dem der Lieferant angelegt werden kann.

Verlassen Sie das Lieferanten-Stammdaten-Formular, nachdem Sie alle
notwendigen Daten erfasst haben. Sie befinden sich automatisch wieder auf
der Beleg-Kopf-Seite der Bestellung. Die eingegebenen Lieferanten-Daten
werden gespeichert und stehen Ihnen von nun an zur Verfigung.

Sie kdénnen einen Lieferanten auch manuell erfassen. Geben Sie dazu einfach
die Lieferantendaten in die entsprechenden Felder ein. Dabei werden die
Felder \Lieferant: ,ng Suchbegiif] ausgelassen.

ACHTUNG: Diese Methode ist nur bedingt zu empfehlen, da dieser Lieferant
nicht in den Stammdaten gespeichert wird.

Durch Uberschreiben oder Einflgen, innerhalb der weiBen Eingabefelder,
konnen Sie Anderungen im Lieferantendatensatz und der Bestellung
vornehmen. Beachten Sie hierbei, dass diese Anderungen ausschlieRlich fir
die aktuelle Bestellung gelten und nicht in die Stammdaten bernommen
werden.

Im Feld EskEge®t steht die Bezeichnung der Belegart. Diese kann jederzeit

geandert bzw. ergdnzt werden. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache ] und
wahlen Sie den gewilnschten Belegtext aus der Liste aus.
(Abrufauftrag, Preisanfrage, Preisangebot oder Auftragsbestéatigung)

Die Felder <Vortext> und <Nachtext> sind Listenfelder. Wenn Sie in diesen
Feldern auf den Button =l klicken, offnet sich eine Liste mit den (in den
Stammdaten) hinterlegten Vor- und Nachtexten. Durch Anklicken wird der
gewiinschte Text in den Beleg Gilbernommen.

Sie kdnnen den Vor- bzw. Nachtext auch manuell erfassen, indem Sie in das
grol3e Feld darunter klicken und dort den gewiinschten Text eingeben. Die hier
erfassten Texte stehen ausschliel3lich dem jeweiligen Beleg zur Verfiigung und
werden nicht in den Stammdaten gespeichert.

Vor- und Nachtexte, die ofters verwendet werden, konnen in den Stammdaten

gespeichert werden. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache #| rechts neben
dem Listenfeld, dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

E 4 4 » L 33 @ m
? Hr

H i
Tewtart =
r

— icht fber nachfolgend sufgefihrte Produkte und
ser ingebot iberzeugen. sollte etvas unklar sein,

<]
5
:%
5
g
=
7
i

te zahlen Sie den oben genannten Betrag bis zum {Datum +7} abziiglich 3% Skonto
oder Netto bis zum {Falligh.

+
2
Datensatz: 14 ¢ 3 P | »1 s von 3 (Gefitert)

Hier werden alle angelegten Textbausteine angezeigt.
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Klicken Sie im Fenster <Textbausteine> auf die Schaltflache ‘I, um einen
neuen Vor- bzw. Nachtext anzulegen.

Fir den jeweiligen Textbaustein sollte eine eindeutige Nummer vergeben
werden. Aulierdem mussen Sie bei der Textart angeben, ob es sich um einen
Vor- oder einen Nachtext handelt. AnschlieRend kénnen Sie im groRen Feld
darunter den gewlnschten Text erfassen.

Néheres zu den Textbausteinen lesen Sie im Kapitel ,,6.12 Textbausteine®.

In den Feldern Figigkt yng Bl konnen Sie die Bestellung einem bestimmten
Projekt bzw. einem Auftrag zuordnen.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ offnet sich das jeweilige Suchfenster, in
dem Sie das entsprechende Projekt bzw. den entsprechenden Auftrag suchen
und auswahlen kdnnen.

Im Feld kammission konnen Sie eine Kommission hinterlegen, der Sie spater die
Rechnung zuordnen kénnen.

In der Lieteradi konnen Sie die Lieferadresse der Bestellung eintragen.

In den Feldern [Geligfe: | und Teiwesegeliefet: 1| konnen Sie
innerhalb der Bestellung festlegen, ob die bestellte Ware geliefert oder nur
teilweise geliefert wurde. Spater konnen Sie die Bestellungen nach diesen
Kriterien filtern und sortieren.

Im Feld <Suchwort> kdnnen Sie ein Suchwort hinterlegen, mit dem Sie die
Bestellung leichter wieder finden.

Klicken Sie in diesem Feld auf die Schaltflache =l, dadurch &ffnet sich eine
Auflistung mit allen (in den Stammdaten) hinterlegten Sachbearbeitern.
Wabhlen Sie hier den entsprechenden Sachbearbeiter aus, der diese Bestellung
bearbeitet. Somit hat der Lieferant einen direkten Ansprechpartner. Sollte der
gewunschte Sachbearbeiter nicht in der Auflistung aufgefiihrt sein, fihren Sie
einen Doppelklick im Feld <Sachbearbeiter> aus. Sie gelangen dadurch in die
Stammdaten und kdnnen hier beliebig viele Sachbearbeiter hinterlegen.

In diesem Feld wird Ihnen die eigene Kunden-Nr. beim Lieferanten angezeigt.

Hier wird das Druckdatum automatisch vom Programm hinterlegt, sobald die
Bestellung ausgedruckt wurde.

In dem Feld Leferzgittaum: konnen Sie den Lieferzeitraum der bestellten Ware
hinterlegen. (z.B. 50. KW).

Im Feld LEfeta@ ksnnen Sie den genauen Liefertag der bestellten Ware
hinterlegen.

Bei den Bestellungen gilt folgende Regel: Es wird entweder der Liefertag,
ODER der Lieferzeitraum ausgedruckt. Wobei der Liefertag immer Vorrang
hat. Wenn Sie einen Liefertag eingegeben haben, wird dieser immer
ausgedruckt. Wenn Sie den Liefertag offen lassen und einen Lieferzeitraum
hinterlegen, dann wird der Lieferzeitraum ausgedruckt.

Im Feld EkSumme: wird Ihnen die gesamte Einkaufs-Summe der Bestellung
angezeigt.
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8.1.2 Bestell-Positionen

Klicken Sie in der Kopf-Seite der Bestellung auf die Schaltflache &= um in
die Bestell-Positionen zu wechseln. Es erscheint das folgende Fenster:

M PN Testfirma - [Bestellung] g@@
Datei EBearbeiten Stammdaten Datensdtze Extras Fenster 7 2| x|
= Coep All2Z
ﬂj‘ 4| 4 | » |b| |>aoe M u_|._| a‘§| ~ Export UGL | Import UGL Zl Ai Tl
Bestell-Nr: 20031033 Lieferant: Datum: Mo 27.10.03 -
Kopf Pos 1
Pos IdentNr Menge Einzelpreis Gesamtpreis -
Kurztext WPE / ME
il s | Poseint || e 4 Plscicien
(4 1/CGWASCHTROG Taschrrog Kunststoff 61x45.5cm weiss 1.00 145208 14820 €
[CG_[WASCHTROG it Ueberlauf ‘ 15T - EU
L] 0.00)
Z[CRAGEKKRW Klapprost f.Waschtrog Kunststoff [ 1.00] 1340€] 13.40 €
CG _|AGBKKRW [
] 0.00]
JCEWTE Uaschtisch-Befestigungssatz | 1.00] 1.80€] 1.80€
CG_[WTE [sT ~Jeu
] 0.00]
A CGMAEA [ND-Einhebe l-Waschtischarmatur MAE £.DNH | 1.00] 103,70 103.70 € |
CG [MAEA mit Zugstangenablaufgarnitur [AET oo
L4 0.00]
E[CGRENDSTSN Saeule neu zu Waschtisch Renowa Nr.l [ 1.00] 142.80€] 14880 €|
CG [RENOSTSN veiss [sT -Jeu
L4 0.00]
G| | 1.00] 0.00€] |
[ 1fstek =] cu
Normal - » 0.00]
Bestell-Summe 415,90 & "

Datensatzi 14 1k \ 4] |H€| von 5

Bereit NF

Sie befinden sich nun auf der Beleg-Positions-Seite der Bestellung. Hier
haben Sie die Moglichkeit, Artikel und Leistungs-Sets flr lhre Bestellung zu
erfassen.

Es folgt die Erlauterung der einzelnen Felder und Schaltflachen der Beleg-
Positions-Seite:

Hier wird Ihnen die Nummerierung der Positionen angezeigt. Die
Positionsnummern werden automatisch vom System vergeben. Falls die
Nummerierung nicht korrekt sein sollte, (bedingt durch das Ldschen oder
Einfliigen von Positionen), klicken Sie auf den Button M Es erfolgt eine neue
Nummerierung der vorhandenen Positionen.

Die Ident-Nr. ist eine eindeutige Artikel-Kennung. Diese legen Sie beim
Erfassen lhrer Artikel fest. Die Ident-Nr. setzt sich aus dem Lieferanten-
Kennzeichen (Bei eigenen Artikeln z.B. ,EG“) und der Artikelnummer
zusammen.

Wenn Sie in dieses Feld die Ident-Nr. eines Artikels eingeben, wird dieser
automatisch aus den Stammdaten eingefugt.

Es stehen Ihnen folgende Positionsarten zur Verfigung:

Normal = Normalposition
(Wird vom System vorgeschlagen)

Text = Textposition
(Es wird nur der Positionstext gedruckt, ohne. Positionsnummer und Preise.)

NEP = Alternativposition
(Es wird statt des Gesamtpreises ,NEP* gedruckt. Diese Position wird bei der
Summenbildung nicht bertcksichtigt.)

Summe = Zwischensumme
(Es wird automatisch eine Zwischensumme aller Positionen errechnet.)
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Die Positionstexte kdnnen entweder Kurztexte oder Langtexte enthalten.

Durch Anklicken der Schaltflache M kann zwischen dem Kurz- und
Langtext in der markierten Position gewechselt werden. Mdchten Sie den
vorhandenen Text verandern, kénnen Sie dies durch Einflgen oder Erganzen
tun. Der Positionstext wird in diesem Fall nicht in den Stammdaten geandert.

Waschtisch Fenowva Nr.l-comprimo &0xddcm
weiss

Wenn Sie direkt im Positionstext einen Doppelklick ausfihren, offnet sich ein
grolReres Textfenster, in dem der Inhalt Gbersichtlicher angezeigt wird.

Waschtisch Fenova Nr. l-comprimo 60xddcm A
weissl

v

Ende Speichern
Abbrechen

Bei der manuellen Texteingabe ist zu beachten, das ein Zeilenvorschub
(Absatz) nur durch die Tastenkombination <Strg + Enter-Taste> erfolgt.
Dricken Sie nur die <Enter-Taste>, springt der Cursor in das nachste
Eingabefeld.

In diesem Feld wird die Positionsmenge hinterlegt.
Hier steht die Verpackungseinheit (z.B. Gebinde a 12 Stlick) der Position.
In diesem Feld wird die Mengeneinheit der Position hinterlegt.

In diesem Feld kdnnen Sie die tatsachlich gelieferte Menge des bestellten
Artikels hinterlegen. Somit haben Sie eine genaue Lieferkontrolle tber die
bestellte Ware.

Durch Anklicken der Schaltfliche 21 wird die Bestellmenge des
entsprechenden Artikels Gbernommen.

Wenn Sie auf die Schaltflache 2*| klicken, werden alle Bestellmengen dieser
Bestellung ibernommen.

Hier wird Ihnen der Einzelpreis dieser Position angezeigt.
In diesem Feld wird IThnen der Gesamtpreis dieser Position angezeigt.

Durch Anklicken der Schaltflichen _& | und ¥ |, kdénnen Sie die markierte
Pasition in der Reihenfolge nach oben oder nach unten verschieben.
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Bestell-Positionserfassung

Auf der Beleg-Positions-Seite haben Sie mehrere Mdglichkeiten um eine
Position (Artikel) zu erfassen. Diese Mdglichkeiten werden lhnen nun naher
beschrieben.

M PN Handwerk - [Bestellung] !n
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 2%
C Ep
Be | 14 Mo | d @‘é‘r - 03| @
Bestell-Nr: 20031032 Musterlieferant Datum: ™Mo 27,1003 j
Kopf  Pos I
Pos Identhr . . 5 . Menge Einzelpreis Gesamtpreis =
= PE / ME
w] % | eeew | woe| O rurztext | m eterert
P[ 1[CGRENOSTSNPRG Sasule neu zu Waschtisch Renova Nr.1l 1,00 230,60 € 230,60 €
CG  [RENOSTSMPPG pergamon KeraClean | 15T Tl cu
IMarmal - 3 0,00)
2[CGREWOSTSN gaeule neu zu Waschtisch Renova Nr.1 I 1,00] 148,80 € | 148,80 € |
CG  [RENOSTSM welss | 15T - cu
» [ om
3[CGRENOCAHSAG Halbzaeule zu Ablagen-Waschtisch | 1,00 159,20 € 159,20 € |
CG  [RENDCAHSAG Renova Nr.l-comprime asgasis | 1)5T - cu
IMarmal - 3 0,00)
4|CGRENOSTSNP gaeule neu zu Waschtisch Renova Nr.1 I 1,00] 200,60 € | 200,60 € |
lcc RENCSTSNR weiss KeraClean (R G =]
» [ om
5[CGRENOSTSN Saesule neu zu Waschtisch Renova Nr. 1 | 1,00 148,80 € | 148,80 € |
CG  [RENOSTSH weliss | 15T Tl cu
IMarmal - 3 0,00)
B[CGRENOSTSNPG gaeule neu zu Waschtisch Renova Nr.1 I 1,00] 178,80 € | 178,80 € |
CG  [RENOSTSMPG pergamon | 15T - cu
-
* 7] 1 00| 0,00¢€] |
1fstck
iorrmal - 000

Bestell -Summe

=l

Datensatz: 14 1 b | M| von &

Bereit MF

Geben Sie die Ident-Nummer des Artikels in das Feld
<ldent-Nr.> ein (In diesem Beispiel ,EL4711%) und dricken Sie die
<Enter-Taste>. Dadurch wird der Artikel automatisch aus den Stammdaten in
die Position kopiert.

Die eingefligten Artikeldaten kdnnen, ohne Auswirkungen auf die Stammadaten,
im Beleg verandert werden.

Bei der manuellen Erfassung bleibt das Feld <ldent-Nr.> frei. Alle sonstigen
Felder werden manuell von lhnen ausgefullt. Bei dieser Eingabe wird der
erfasste Artikel nicht in den Stammdaten hinterlegt.

Sie haben die Mdoglichkeit manuell erfasste Artikel/Positionen nachtraglich in
den Stammdaten zu speichern. Fihren Sie dazu in der entsprechenden
Position einen ,Rechtsklick® aus.

Es erscheint die Schaltfliche __Eestindsirkeloder sbsetsmoiten | jicken Sie diese
Schaltflache mit der linken Maustaste an, um das folgende Fenster zu 6ffnen.

Position als Artikel kopieren

Bitte geben Sie eine Ident-Mr gin

Abbrechen

Geben Sie hier die ldent-Nr. ein, unter der Sie den Artikel in den Stammdaten
speichern moéchten. Durch Anklicken der Schaltflache <OK> wird dieser Artikel
in die Stammdaten (ibernommen.
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Durch Driicken der <F3-Taste>, oder durch Anklicken des Buttons wird
das Artikelsuchfenster getffnet.

8 C:\Programme\hw2000\PN_Handwerk_Testversion\hwdateniMaterial CGA\MATERIAL.MDB @
Eaz—l_ Yollkest: | % -
—= 1 Identhr.
LfKennz v Atikebhr: Neu
Suchbegiff:
HWwiG j WG j Andemn
EAN: RG -
N _a |
Autikel-Gip: j
Kurztest 1 Export
Furztest 2
Won EE: bis
Stand von: =] b -l Abbrechen
Sartierung: j Standard-artikel ja: [T nein [T
Ident-Hi EK-Preis
LKz Atikel-Nr i WK-Preis
Suchbegif Preisliste -
MURENDWTUED Waschtischunterschrank £.Renova 65cm 273758
MU REMOWTUED 60x60x30cm Frweiss-Permutt K:weiss 3EL.00E
RENDVAWEWT 0min Lager 0,00 1.005T 01.09.2005
MURENOWTUPG Waschtischunterschrank Renova 221258
MU RENDWTUPG 54.Sx6lxi0cm F:pergamon K:pergamon 295.00€
RENDVAPGWT 0 min Lager 0,00 10057 01.03.2005
MURENOWTU Waschtischunterschrank f£.Renova 65cm MUT 221258
MU REMOWTL 54.5x61x30cwm F:weiss K:veiss 235,00 &
RENOVAWEWT 0 min Lager 0.00 1.005T 01.09.2005
MURENDWTUNPG Waschtischunterschrank Renova 254258
MU REMOWTUNPG 54x62.5x26cm Fipergamon-Perlmutt K:perg. 339,00 €
RENOWVAPGWT 0 min Lager 0,00 10057 01.09.2005
MURENOWTUN Waschtischunterschrank £.Renova &0cm 254258
MU RENOWTUN 54%62.5%26cm Fiveiss-Perlmutt Kiweiss 339,004
RENOVAWEWT 0 min Lager 0,00 10057 m .09.2005j
Datensatz: 14| 4 | T b | 2 |p| von 218 (Gefiltert)

In diesem Fenster kdnnen Sie den gewilnschten Artikel suchen und ihn durch
Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, in den
Positionsbereich Glbernehmen. Das Suchfenster bleibt so lange gedtffnet, bis es
durch Dricken der <ESC-Taste>, oder durch Anklicken der Schaltflache
_awenen | geschlossen wird.

Durch Anklicken der Schaltflache wird das Leistungs-Set-Suchfenster
gedbffnet.

Eaa-. Volltext: || T =

- Set-Nr,
Suchbegriff e
Kurztest Heu
Langtestanzeige: Waschtisch komplett
bestehend aus: Export
Einfiige Dptionen 18T UGS einlesen
(& Gemah Beleg kalkulieren Waschtrog Kunststoff 61x45.5cm m.Ueberl. UGS einmalig
~ Einzelpos. mit Unkerpos, weias — = 1
Einzelne Fositionen Abbrechen
r Al
Unterpos. in akkuelle Pos. 1 8T
Set-Nr Furztest ME EK-Preis
Suchbegriff WE-Preiz
Setonom Waschtisch komplett Stck 295.50€
waschisch 32297 €
» SETO002 Vaschtisch komplett Stek 3102308
W aschtisch 4.000,00€

Datensatz: 14| 4 | z | 1 |r o+ von 2 (Gefilkerty

Hier konnen Sie das gewiinschte Leistungs-Set suchen und durch Anklicken
der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, in das Angebot Ubernehmen.
Das Suchfenster schlieBen Sie durch Anklicken der Schaltflache _#w=r=_| oder
durch Driicken der <ESC-Taste>.

r Als Unterpositionen
Ubernehmen

r 4z Einzelpositionen

Markieren Sie den Punkt  Ubemehmen oder , bevor Sie das
Leistungs-Set auswahlen. Dadurch haben Sie zusatzlich die Moéglichkeit, das
Leistungs-Set als Einzelpositionen oder als Unterpositionen zu tibernehmen.
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Sie haben die Moglichkeit, Artikelpositionen aus anderen Taglohn-Belegen ins Einflgen von

Angebot einzufiigen. Positionen aus
9 9 Anderen Belegen

Klicken Sie auf den Button ﬂ, um das folgende Fenster zu 6ffnen:

& Beleg:Positionen auswahlen ... X

Projekt Tagiohn / Ear.) SchlieBen
Belegart Angebot |

Beleg-Ni 50031 ~| #&

Titel K Tiel

&

Posti Ident-Ni Tedt EK <
8

CGRENDCED ‘Waschtisch Renova Nr1-comprima. 1514506
Bxddem 1885.35€

isch Frenava N 1-comprima 000€
eiss 0me

CGRENOCEOL

CGRENOCAHS 0me
000€
W efspue 000€
52em Ausladung weiss 00e
CGRENOCSIN WStz Renova Nr.1-comprimo NEL weiss 00e
m.Deckel m.Edelstahl K] 000§

4711 Manteurstunden 0%
000

CGREMOCWWE

Datensatz: |4 P N R

Hier kdnnen Sie nach dem gewilinschten Beleg suchen, aus dem Sie die
Artikelpositionen in das Angebot einfigen mochten. Sobald Sie den Beleg
aufgerufen haben, werden lhnen alle Artikelpositionen des Beleges aufgelistet.

Jetzt kdnnen Sie in diesem Fenster die gewlnschten Artikel durch Anklicken
der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, in das Angebot Gbernehmen.
Das Suchfenster schlieBen Sie durch Anklicken der Schaltflache e | oder
durch Driicken der <ESC-Taste>.

Sie konnen beliebig viele Artikel aus verschiedenen Taglohn-Belegen in das
Angebot einfligen. Dabei ist es egal, ob die Artikelpositionen aus einem
Angebot, Lieferschein, Auftrag oder einer Rechnung eingefligt werden. Dieser
Programmpunkt gilt fir alle Belegarten im Taglohn.

Durch Anklicken der Schaltflache % wird eine leere Position vor der Leere Position
markierten Position eingeflgt. einfugen

Markieren Sie die gewunschte Position durch Anklicken der Schaltflache J Léschen einer
links neben dem Datensatz. Position

Zum Loschen der Positionen klicken Sie auf die Schaltflache , oder driicken
Sie die <Entf-Taste> auf |hrer Tastatur.

Kennzeichnen Sie die gewilnschten Positionen, indem Sie diese durch Léschen mehrer
gedriickt halten der linken Maustaste markieren. (Siehe Bild) Position

8 P Handwerk - [Taglohn Rechnung]

fabeten Gummdsen, Erfigen prmas e

gl ar 2
e n] [ JAEE R o [ER] B we || 9] stume b @]
[ochmangsbr 25001250 = 3 T oo 204 -]
f B | summen wdBuscbogen| Befe

o Bt

et | @ [P [ O G

FoGnE _[v 221083, 6ows0m o CED| R
Fomsl = R L I
0| LT

T o ™ ] HATCER
L -1 o
| 5 INEVE
T TR TRATEER
| L BE3 o
a0
i i PR
I

& [CoREnnCL age
[amal g

[ [5_[conenosTo
[Fermal

(T

EE 5
TE L 2550 €
0 [ECINTIE
T =] E "k
T T

p T IRED ]
Tw - (s 3|
Sume

[
0 I LIREL )

Kakulationsat | Aulschiag auf EE. 2mE
bem Emnfisgen 7 Listemverkaudspeeis neTIE .

Ostznzatzy 140 < [~ 1 b | [bE[wens |

Eoret "

Zum Loschen der Positionen klicken Sie auf die Schaltflache , oder dricken
Sie die <Entf-Taste> auf lhrer Tastatur.

Es erscheint eine letzte Sicherheitsabfrage, die Sie durch Anklicken der
Schaltflache = | bestatigen konnen. Dadurch werden die markierten
Datensatze unwiderruflich geléscht.
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In der Positionserfassung kénnen Sie Nachlasse auf die Artikelpositionen
gewahren und Zwischensummen bilden.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬁ, um das folgende Fenster zu 6ffnen:

B Nachlass auf vorherigen Positionen

Machlazs 5

o

MNachlass auf

T Aktuele Position

0OK
&+ Alle vorhengen Positionen Abbrechen

T Alle varherigen Positionen mit 1 2wischensumnmme

= Alle vorherigen Positionen mit 2 2wischensurmmer

Tesxt: 5% Nachlas=s auf alle vorherigen Po=itionen

Dieses Fenster dient lhnen als Assistent, um Nachlass-Positionen und
Zwischensummen zu erstellen.

Geben Sie im Feld <Nachlass> den gewiinschten Prozentwert ein, den Sie
gewahren mochten.

Soll der Nachlass fir die aktuelle (markierte) Position gelten, markieren Sie
den Punkt im Feld <Nachlass auf aktuelle Position>.

Soll der Nachlass fur alle vorherigen Positionen gelten, markieren Sie den
Punkt im Feld <Nachlass auf alle vorherigen Position>.

Im Feld <Text> kdnnen Sie den gewunschten Text fur die Nachlass-Position
erfassen und dann auf die Schaltflache <OK> Kklicken. Nun wird die
entsprechende Nachlassposition unter der markierten Position eingefiigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache g, nachdem Sie die Position markiert
haben, unter der die Zwischensumme eingefiigt werden soll. Setzen Sie den
Punkt im Feld <Alle vorherigen Position mit 1 Zwischensumme>. Wenn Sie
jetzt auf die Schaltflache <OK> klicken, wird die Zwischensumme unterhalb
der markierten Position eingefugt. Die Zwischensumme errechnet sich
automatisch fur alle Positionen, die Uber dieser Position stehen. Sollten Sie
also Uber der Zwischensumme Positionen hinzufiigen oder lI6schen, wird die
Zwischensumme automatisch angepasst.

Hinweis!

Sie konnen in den Taglohn-Belegen beliebig viele Nachlass-Positionen bzw.
Zwischensummen einflgen.

Durch Anklicken der Schaltflache % werden Artikeldaten in den Projekt-
Beleg eingelesen, die mit einem ,Mobilen-Datenerfassungs-Gerat® erfasst
wurden. (Naheres zu diesem Thema erfahren Sie im Kapitel 17 ,,MDE*)
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8.1.3 Bestellung an Grol3handler senden

Durch Anklicken der Schaltflache % haben Sie die Maglichkeit, lhre
erstellten Bestellungen direkt zu lhrem Grof3handler zu versenden.

E Bitte Anfrageart wihlen ...

Bitte Arfrageart wahien ...

Auswahl:

Hier konnen Sie die gewunschte Anfrageart auswahlen, die Sie als UGL-Datei
an den GroRBhandler senden mdchten. Markieren Sie die gewilnschte
Anfrageart und klicken anschlieRend auf den Button L

Wenn Sie die Eingaben auf der vorherigen Seite gemacht haben, wird das
folgende UGL-Fenster geoffnet.

UGL Datei... 1363
Sushenin [ (3 UGS - «e®mHE-
)
Zuletzt
venwendele D
@
Desktop
Jing Fiogas
50
Arbstaplatz
3
Netzwek  Deteiname: [testuGs | Bffren
Datsiyn [a1e Dateien 1 | Abbrechen

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ, offnet sich ein Datenbaum mit dem Inhalt
Ihres Rechners. Wahlen Sie hier das entsprechende Laufwerk und einen
Datei-Ordner aus, in dem die UGL-Datei gespeichert werden soll.

Geben Sie im Feld <Dateiname> den gewiinschten Namen der Datei ein und
klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache [_&=_].

Nun wird die Bestellung in diesem Ordner als UGL-Datei gespeichert und kann
anschliel3end online oder per Email an Ihren Grol3héndler gesandt werden.

Durch Anklicken der Schaltfiache ™"t | hapen Sie die Moglichkeit, die
Bestell-Bestéatigung oder andere Belege vom Grol3h&ndler abzurufen.

UGL Datei... 23]
Suchenin [ (UGS - e®mckE-
LY [Z] Firmnennummer. txt
9 #)ggg U5
Zuletzt Litest
erwendele D.
fﬁ
Deskiop
Jtia Rogas
58
Aibsitsplstz
3
Netewerk  Deteipame: JtestuEs | Difnen
Dateiyp: [#te Datsizn 7] =] Abbrechen

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ, offnet sich ein Datenbaum mit dem Inhalt
Ihres Rechners. Wéhlen Sie hier das Laufwerk und den entsprechenden Datei-
Ordner aus, in dem Sie die UGL-Datei des Grol3handlers gespeichert haben.

Markieren Sie die gewiinschte UGL-Datei durch einmaliges Anklicken und
driicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache == 1. Dadurch wird der
entsprechende Beleg aus dieser UGL-Datei in das Programm eingelesen.

229

Belege vom
GrofB3handler
abrufen



8.1.4 Bestellungen drucken

Nachdem Sie alle Einstellungen eingerichtet haben und die gewlinschten
Artikel erfasst haben, kbnnen Sie die Bestellung ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflachen &l fur Seitenansicht, oder @ um
sofort zu drucken. In beiden Féllen 6ffnet sich das folgende Beleg-Druck-
Fenster:

ES Beleg drucken H

Druckvariante
Bestell 2
Bestell 3

Aktion

Drucken
Seitenansicht

- Spoal SchlieBen
Einstellungen

Ym0

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Bestellung sofort
drucken mochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem
Fall schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie den Punkt
bitte auf <Seitenansicht> und klicken anschlieRend auf ____ 9 |

Bl PN Testfirma - [Bestell]

B patei z

ﬂ!‘|§ @eMail Q,Em BB Passerd - @ |P’

Frna
skl Rran| kG
e

0222 Hambug

B estellung

Seite: 14| 4 |[T 1 0]
Beret N =

Die erstellte Bestellung wird lhnen in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
nun auf die Schaltflache @L um die Bestellung endgultig auszudrucken.
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8.2 Eingangsrechnungen Schnellerfassung

Klicken Sie auf <Lf-Belege> — <Eingangsrechnungen Schnellerfassung>,
dadurch 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie lhre Eingangsrechnungen schnell

und problemlos erfassen kénnen.

I PN Testfirma - [Start]

Datei Stammdaten Taglohn Projekt ‘l_.'f-Eelege Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Bestellungen

Zahlungsauftrage

Yerrechnungs-Schecks

Formularansicht

EEX

In diesem Programmpunkt haben Sie die Madglichkeit,
Rechnungen lhrer GroBhandler per Schnellerfassung einzugeben.

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfigen Extras Fenster 2

El Iiibblb*ﬂlﬁl

& x|
alla] x| al -~

Projekt / Kostenstelle - ﬁl 7
Kz-Lieferant
Sach-Konto ?EE
Datum von: -l
LIz Datum Rech Mr Sach-Konto Nettohetrag Ziel Skonto Skonto-
Lf-Suchbegriff Bruttabetrag Tage Satz
BU = Mi130203 -] R =] TT00E 0 0 0%
Biirgerle e | Biirgerle ;I 1740006
ML) -] DizE0a03 - ]123456 - | o -~ 112563€ 30 EEI0ES
[&0 L FALD KG | 1125638
CG ;I = | Do 07.08 DB;I 20031018 4 - | 3400;‘ 100,00 30 o300 %
Cordes e | Cordes & Grasfe ;I 1B00€E
[ ;I | Mo 2710.03;' - | doly 3400;‘ 0oog 0 000%
# | 00
Summe: 26333 43&
30148838 =
LiFerantentir 1l e[ [ A

die Eingangs-

Es folgt die Erlauterung der einzelnen Felder und Schaltflachen der
Eingangsrechnungen Schnellerfassung:

Im Feld <Lf-Kz> kdnnen Sie das entsprechende Lieferantenkirzel hinterlegen.
Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche =l und wahlen Sie den gewilnschten
Lieferanten/GroR3handler aus der Liste aus.

Im Feld <Lf-Suchbegriff> wird dadurch der Lieferantenname (Suchbegriff)

automatisch angezeigt.

Durch Anklicken der Schaltflache EL wird der Lieferanten-Stamm gedffnet.

Klicken Sie auf den Button ﬁ[ offnet sich das Lieferanten-Suchfenster.
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Im Feld <Datum> wird automatisch das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen.
Sie kdnnen das Datum der Eingangsrechnung jedoch andern, in dem Sie es
iiberschreiben oder auf die Schaltflache | klicken. Dadurch 6ffnet sich die
Kalenderansicht in der Sie das gewiinschte Datum auswéhlen kénnen.

Im Feld <Rech.-Nr.> koénnen Sie die entsprechende Nummer der
Eingangsrechnung hinterlegen.

In den Feldern <Projekt> und <Auftrag> kdnnen Sie die Eingangsrechnung
einem bestimmten Projekt bzw. einem Auftrag zuordnen.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ Offnet sich das jeweilige Suchfenster, in
dem Sie das entsprechende Projekt bzw. den entsprechenden Auftrag suchen
und auswahlen kénnen.

Wenn Sie im Feld <Sach-Konto> ein Sachkonto auswahlen, wird die
Eingangsrechnung diesem Sachkonto zugeordnet. Somit kdénnen Sie lhre
Kosten auf verschiedene Sachkonten aufteilen (z.B. Sanitar und Heizung).

Tragen Sie in diesen Feldern entweder den Nettobetrag oder den Bruttobetrag
der Eingangsrechnung ein. Der nicht erfasste Betrag wird automatisch vom
Programm errechnet.

In diesen Feldern kdnnen Sie das <Zahlungsziel>, die <Skontotage> und
den <Skontosatz> hinterlegen, den Ihnen ihr Lieferant gewahrt. Haben Sie
die Zahlungs-Bedingungen bereits im Lieferantenstamm hinterlegt, werden
diese Daten bei der Auswahl des Lieferanten automatisch tlbernommen.

Zum Loschen von Eingangsrechnungen klicken Sie auf die Schaltflache M

oder dricken Sie die <Entf-Taste> auf lhrer Tastatur. Dadurch werden alle
markierten Eingangsrechnungen geldscht.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ wird die letzte Anderung innerhalb der
Schnellerfassung riickgangig gemacht.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ wird das Suchfenster getffnet.

| Lieferantenrechnungen suchen E
Rechnungs-Nr Projekt; . 2
Suchwort =
Kommission Eibu-Expart
Lieferant | Ubemnormen =Hein  TE &

Lieferant Suchbegriff
Ligferant Plz~ Ort
ohne Bezaht Datum r Kur Dffene: g
Datum yon - bs -~
Zahlungsziel von: j bis: j
Zahldstur | bis | ]
Abbrechen
Zahltag Mo27.10.03 ~|  nachster Zahitag: |
Rech-Mr Datum Ziel Skonto 1 Skanto 2 Lieterant Betrag Skonto Mach offen
4m 190303 190303 190303 190303 Muster 174000 0,00 174000
28225 Bremen, Berliner
55555 190303 190303 1390303 130303 Blrgere 100,00 0,00 100,00
200369875 19.0303 180403 260303 020403 énldes & Grasfe 100,00 0,00 100,00
220316 08003 080103 0801.03 0801.03 h}lustelmann KG 177828 0,00 177828
12345 Musterhausen, 4
220320 080103 080103 0801.03 0301.03 Mustermann KG B.961.16 0,00 696116
12345 Musterhausen,
225566 18.0302 131002 260902 031002 Cordes & Graefe 724,44 0,00 724,44
3014883 0,00 233631 Ej
Datensatz: 4 T b |1 r| van 17

In diesem Fenster kdnnen Sie nach einer erfassten Eingangsrechnung suchen
und diese, durch Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz,
aufrufen. Das Suchfenster bleibt so lange gedffnet, bis es durch Dricken der
<ESC-Taste>, oder durch Anklicken der Schaltflaiche _ e | geschlossen
wird.
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Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ wird das Suchfenster gedffnet.

S Lieferantenrechnungen suchen X
Rechnungs Nt Fralekt By =

Suchwart
Kemmissian EnEpr
Ligferant: | Ubemommen =Hein T [a
Lieferant Suchbegif
Lieferant Pz~ Ot
ohne Bezahlt Datum: r Hur Offene: ¥
Dratum won: | bis -l
Zahlungsziel von: | bis: |
Zahidatum: | bis: -l L
2 Abbrechen
shitag Mo271003 x|  ndchsterZahltag |
FechMr  Dawm  Ziel  Skontol Skona?2 Lisferant Belrag Skonts  Moch offen
7 190303 190303 130303 190303 Muster 17a000 00 174000
28225 Bremen, Berliner
GGG 190303 190303 190303 130303 Bligere 10000 L] 00
TR 190005 a4 250303 B20003 Cordes & Gracte 70,0 [0 a0
2016 050183 050103 000100 000103 MustsmamnKa 177828 00 177828
12345 Musterhausen,
20320 030103 0801.00 080103 0R0T.03 Mustemann K 961,16 00 696116
i
%566 190302 191002 260902 031002 Cordes & Gracke 2X) 0,00 72448
P48 ooz |
Datensatz: 14 1 b | P [rk] von 17

In diesem Fenster konnen Sie die erfassten Eingangsrechnung nach
bestimmten Kriterien filtern (z.B. um Monatslisten auszudrucken).

Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache (& , um die das Beleg-
Druck-Fenster zu 6ffnen:

& Drucken E]

Druckyariante

Eingangstechnungs-Joumal

Aktion

" Drucken
& Seitenansicht

" Einstellungen

Abbrechen

Hier konnen Sie den gewinschten Listendruck fur die Eingangsrechnungen
auswahlen. Folgende Druckvarianten stehen Ihnen hier zur Verfigung:

<Liste>, <Skontoliste> und <Eingangsrechnungs-Journal>.

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Liste sofort drucken
mochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem Fall
schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie den Punkt bitte
auf <Seitenansicht> und klicken anschlieRend auf ____ 9K |

M PN Testfirma - [LfRechJournal : Bericht] g@@
B patsi 2 -18] %]
B S P Q@B rssed - | Q| F

Selte: [ 1

Bereit HF

Die erstellte Liste wird Ilhnen nun in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
auf die Schaltflache @ um die ausgewabhlte Liste endgtiltig auszudrucken.
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8.3 Eingangsrechnungen Detaillierte Erfassung

Klicken Sie in der Menuleiste auf die Programmpunkte: <Lf-Belege> —
<Eingangsrechnungen Detaillierte Erfassung>, dadurch o6ffnet sich ein
Fenster, in dem Sie lhre Eingangsrechnungen detailliert erfassen kénnen.

M PN Testfirma - [Start]

Datei Stammdaten Taglohn Projekt ‘U—Beleue Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Bestellungen

Zahlungsauftrage
Yerrechnungs-Schecks

Formularansicht : [ s o

In diesem Programmpunkt werden die Eingangsrechnungen, im Gegensatz zur
Schnellerfassung, detailliert erfasst. D.h., dass hier die Eingangs-Rechnungen
Ihrer Lieferanten/Grol3handler wie im Taglohnbereich erfasst werden.

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 2 2] x]

E 4] 4 LN RN ﬂl @I Kosten verteilen | ‘%l %l LIE

20031018/ - Do 07 08,03~ | I

20091080 - |

=
Cordes & Graefe 100,00€
16.00 16,00€

[T —— 06.09.2003 |EUR - | 116.00€
28816 | Stuhr 116,00£

Damen und Hemen 7| 14.08.2003) 3,00 11252€
14| 21.08.2003 2,00 11368€
- sy | —

Beleg-Hummer = I Y’ |

Im Feld <Lf-Kz> kdnnen Sie das entsprechende Lieferantenkurzel hinterlegen.
Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche =| und wahlen Sie den gewunschten
Lieferanten/Grof3handler aus der Liste aus.

Im Feld <Lf-Suchbegriff> wird dadurch der Lieferantenname (Suchbegriff)
angezeigt.

Durch Anklicken der Schaltflache EL wird der Lieferanten-Stamm gedffnet.
Klicken Sie auf den Button ﬁl offnet sich das Lieferanten-Suchfenster.

Das Eingabeformat ist komplett identisch mit dem der Taglohnerfassung. Sie
haben hier zusatzlich noch die Mdglichkeiten das Zahlungsziel, die Skonto-
Tage und den Skonto-Satz gemaf der Eingangsrechnung zu hinterlegen.
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8.4 Eingangsrechnungen Zahlungsiberwachung

Klicken Sie in der Menuleiste auf die Programmpunkte:
<Eingangsrechnungen Zahlungsuberwachung>,
Uberwachung fur lhre Eingangsrechnungen zu 6ffnen.

<Lf-Belege> —
um die Zahlungs-

Ml PN Testfirma - [Eingangsrechnungen Zahlungsiibe rwachung] Q@@
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Eenster 2 ﬂﬂ
e M4 |»|m v | Y. & —
h Nur offene ¥ Projekt -l db
Zahlag: Mo 27.10.03 ~|
Li-RechsNr
nachster Zahltag: -
. Lieferant Kennzeichen
Datum wor | bis |
Zahlungsziel vor: j i j Lieferant Suchbegriff
Lieferant Name 1
Rechnung Lieferant Betrag Mach offen Falligkeit Offnen  Zahlung  Details
P 55555 Biirgerle 100,00€ 100,00€ Mi19.0203 =] -
Mi19.03.03 = &g o
0815 Cordes & Graefe 116.00€ 116.00€ 5a 06.09, DSj o
Do 07.08.03 28316 Stubr, Wulfhooper Strafe 1.5 = . 2
200369875 Cordes & Graefe 2222 100,00 € 100,00€ Fr180403 -] o
Mi130203 . = &y o
2255EE Cordes & Graefe 2222 T24.44€ 724 44€ 53191002 j -
Do19.09.02 ot . P
892383 Cordes & Graefe 2222 4289636 4283686 Fr10.05.02 j o
Mi1004.02 = . 2
123123 Cordes & Grasfe 222 2709.76€ 270976 € Fri0.08.02 -] o
Mi1004.02 = . D
112233 Cordes & Graefe B.237.40€ 1237406 Fri12.04.02 j -
Mi130302 = W o
Cordes & Graefe 2222 116.00€ TE.00E Friz204.02 j o
Mi130302 = ‘ 2
4711 uster 174000 ¢ 17A000E 130303 ~1 [
Summe der offenen Betrage 2336316 € J
Datensatz: 14 1 kM won 14 (Gefilkert)
Forrularansicht FLTR NF

Hier werden alle erfassten Eingangsrechnungen angezeigt. Somit haben Sie
einen kompletten Uberblick Uber den Bereich Eingangsrechnungen und den
eigenen offenen Posten.

Die Suchmaske ermdglicht es Ihnen, spezifische Auswertungen zu erhalten.

? Nur offene 2 Projekt d Ty
Zahlag: Mo 27.1003 ~| L Pt
nachster Zahltag: j =
. Lieferant Kennzeichen
Diatum won: j bis: j
Zahlungsziel vor: j bis: j Lieferant Suchbegriff

Lieferant Mame 1

Durch Anklicken des Buttons ﬂ wird Ihnen die Eingangsrechnung des
entsprechenden Lieferanten in der detaillierten Ansicht gedffnet. Bei Bedarf,
stehen Ihnen hier alle Funktionen der Rechnungserfassung bzw.
Rechnungsbearbeitung zur Verfigung.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ wird das Zahlungsformular geo6ffnet.

B2 Zahlung

D atum: Ao 27,10, 03
= | iR
Betrag: 1.237.40€ 242014 DM
i - ) = Abhrechen
Zahlungsart: Ubenweisung j =

In diesem Fenster werden alle Zahlungen verbucht. Die vorgeschlagenen
Werte kénnen durch Uberschreiben verandert werden. Sie haben folgende
Eingabemdoglichkeiten:

Datum Datum der Zahlung

Betrag Zahlbetrag der Zahlung

Art der Zahlung (Uberweisung, Bar-
Zahlung usw.)

Zahlungsart

235

Rechnung
ansehen

Zahlungseingang



Teilzahlungen werden in das Feld <Betrag> eingegeben. Der verbleibende
Rechnungsbetrag wird vom Programm verwaltet und erscheint in der
Rechungsibersicht. Eine Rechnung gilt erst dann als bezahlt, wenn kein
Betrag mehr offen ist.

Durch Anklicken des Button E, rechts neben dem Feld Zahlungsart, 6ffnet
sich ein Fenster in dem zusatzliche Zahlungsarten hinterlegt werden kénnen.

Durch Anklicken des Buttons ﬂ wird das Fenster Zahlungs-Details gedffnet.
In diesem Fenster werden die bereits getdtigten Zahlungen zu der
entsprechenden Eingangsrechnung angezeigt.

B Zahlungen g]

ﬂ -

Dratum Betrag Zahlart
)lDo EIE.EIE.EIZILI 5.UUU,UU€|Uberwewsung ;l
*lMo 27 U.DSI;I U,UU€|Uberwewsung ;l

Gesamt: 5.000.,00 £ -

Durch Anklicken der Schaltflache E wird das Druck-Fenster gedffnet.

E2 Drucken g]

Druckyariante

Skontoliste

rAktion

= Drucken

*  Seitenansicht

Abhrechen

Hier konnen Sie den gewinschten Listendruck fur die Eingangsrechnungen
auswahlen. Folgende Druckvarianten stehen Ihnen hier zur Verfigung:

<Liste> und <Skontoliste>.

™ Einztellungen

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Liste sofort drucken
mdochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem Fall
schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie den Punkt bitte
auf <Seitenansicht> und klicken anschlieRend auf OK

Die erstellte Liste wird Ihnen nun in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
auf die Schaltflache @ um diese Liste endgultig auszudrucken.
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8.5 Zahlungsauftrage

Klicken Sie in der Menuleiste auf die Programmpunkte: <Lf-Belege> —

<Zahlungsauftrage>, um die Zahlungsauftrage fiir Ihre Eingangsrechnungen
zu offnen.

M PN Testfirma - [Zahlungsauftrége] E@@

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensdtze Extras Fenster 7

= x|
E 14 E Export DTALUS M

Uberweisungsart: -] Auftraggeber Name:

4 (2

D‘N

Datum: Mo 27.10.03 - |
- Strasse:
Datum Ausfiihrung: -
— - o j PLE /Ot
ahrung: -
4 Bank: j (3
KontoNr.
Empfanaer = Bank Vemwendungzaweck 1 und 2 Euro-Betrag
& | Konto e Alle Zeilen aheeigen
3 [ | 1 E|

Datensatz: 14 4 | 1 | »1 > 4] von 1
Datensatz: 14| 4 12 4] won 12

Farmularansicht

NF

In diesem Programmteil konnen Sie Zahlungsauftrage in einer Liste erfassen.
Diese Liste kann anschlieRend auf Uberweisungstrager ausgedruckt oder als
<DTAUS-Datei> (Datenaustausch) exportiert werden.

Haben Sie eine Liste auf Uberweisungstragern ausgedruckt oder als <DTAUS-
Datei> exportiert, sollte diese Liste bzw. Datei nicht mehr geandert werden.
Wenn Sie weitere Zahlungsauftrage erstellen méchten, dann erfassen Sie
diese bitte in einer neuen Liste.

In diesem Feld kdnnen Sie zwischen 3 Zahlungsarten wéhlen:

Gutschrift

Wenn Sie Uberweisungen durchfiihren, haben Sie unter <Gutschrift> die Mdglichkeit,
die Daten aus den erfassten Eingangsrechnungen zu tibernehmen.

Lastschrift

Hier haben Sie die Mdglichkeit, sich eine Liste von Lastschriften zusammenzustellen
und diese als <DTAUS-Datei> an |hre Bank weiterzuleiten.

Uberw.Vordruck fiir Rechnungen

Hier kénnen Sie zu lhren Ausgangs-Rechnungen Uberweisungsvordrucke ausdrucken,
um lhren Kunden den Zahlungsvorgang zu erleichtern. Bei dieser Zahlungsart kdnnen
die Daten aus den vorher erfassten Ausgangsrechnungen Ubernommen werden.

Klicken Sie in der Ubersicht auf die erste Zeile des Termins, dadurch werden lhnen die
Details angezeigt und kénnen bei Bedarf gedndert werden.

Hier wird das Erstellungs- bzw. Anlage-Datum dieser Zahlungsliste angezeigt.

Hier wird das Datum angezeigt, an dem die Uberweisungstrager ausgedruckt,
oder die <DTAUS-Datei> erzeugt worden ist.

In diesem Feld konnen Sie die entsprechende Wahrung auswéahlen.
In diesen Feldern werden Ihre Firmen-Daten angezeigt.
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In den Feldern <Empféanger>, <Bank> und <Konto-Nr.> werden die
entsprechenden Daten des Empfangers angezeigt.

In den Feldern <Verwendungszweck 1> und <Verwendungszweck 2>
kénnen Sie den entsprechenden Verwendungszweck des Zahlungsauftrages
hinterlegen. Fir die Uberweisungstrager fullen Sie bitte nur den <VZ 1> und
den <VZ 2> aus, da nur diese Felder ausgedruckt werden.

Wenn Sie die Daten als <DTAUS-Datei> tubergeben, kbnnen Sie bis zu 14
Verwendungszwecke hinterlegen.

Klicken Sie auf die Schaltflache M, um auf alle Zeilen zugreifen zu
kénnen, dadurch erscheint das folgende Fenster:

L

Verwendungszweck:
1 [N 10000 AN 30001014
[OTi003

2
3
4
5
E
7
8
]
1

1}

1

12
13

14

Wahlen Sie im Feld <Uberweisungsart> den Punkt ,,Gutschrift* aus.

Dadurch steht lhnen im Feld <Empfanger> die Schaltflache zur
Verfigung.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das folgende Fenster zu 6ffnen.

B Lieferantenrechnungen suchen @
Bechnungs-Mr Prajekt: j ™ =
Suchwort _

Kaommissian LB i
Lieferant j Ubemammen = Nein & El
Lieferant Suchbedriff
Ligferant Pl Oit
ohine Bezahlt Datum: W Hur Offene: V
Draturn wor j bis: j
Zahlungsziel von; j bis: j
Zahldaturmn: j bis: j
z . Abbrechen
ahltag: Mi231003 +|  néchster Zahlag K|
Rech-Nr Draturm Ziel Skonto 1 Skonta 2 Lieferant Betrag Skonto Mach offen
3 200363875 19.0303 180403 260303 020403 Cordes & Graefe 100,00 0,00 100,00
220320 05.01.03 080103 0801.03 0801.03 N‘Iuslermamn K& B.961.16 0,00 6.961.16
12345 Musterhausen,
220316 08.01.03 08.01.03 0801.03 08.01.03 Mustermann KG 1.778.28 0,00 1.778.28
12345 Musterhausen,
225866 19.08.02 181002 260902 031002 Cordes & Grasfe 724,44 0,00 724,44
1185 TI0A02 Zi0802 Z30802 Z30B0Z Musterann KG 296,56 0,00 296,96
12345 Musterhausen,
838329 10,0402 100502 170402 240402 Cordes & Graefe 4.289.68 0,00 4.28968
20169.76 0,00 201 BS,TEﬂ
Datensatz: 14| 4 | T b | p1|p%] von 10 (Gefitert)

Hier werden lhnen alle Eingangs-Rechnungen angezeigt, die noch nicht in
einen Zahlungsauftrag Ubernommen wurden und bei denen noch kein
»,Bezahlt-Datum® hinterlegt worden ist.

Suchen Sie sich hier die entsprechende Eingangs-Rechnung aus und
Ubernehmen Sie die gewlinschte Rechnung durch Anklicken der Schaltflache
J, links neben dem Datensatz.
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Nun wird lhnen das folgende Fenster angezeigt, in dem Sie die Moglichkeit
haben, die ausgewéhlte Rechnung zu tberprifen und ggf. zu korrigieren.

& Zahlunghthe eingeben X

Rech -Nr 200369875

Tage: Datum Euro-Betrag
Zahlungsziel 30 18.04.2003 100,00 €
Skorntierbar 10000€
Skonto 1 726032003 300 % 3008 g7.00€
Skanto 2: 14 02042003 150 % 1.60€ BE0E
mas, Skentabetiag 2me
Zahlbetrag EUR -] 97,00 €]

Optionen fiir Verwendungszweck

mit Kundenhr  ® it Datur:

it Betrag: 9 mitSkonter
Abbrechen
T ey -
= inZahliste diekt ausbuchen

Durch Anklicken der Schaltfliche ___2¢ | wird die ausgewahlte Eingangs-
Rechnung in die Zahlungsauftrags-Liste tbernommen.

Nach dem gleichen Schema kénnen Sie nun weitere Eingangs-Rechnungen
tbernehmen.

In jeder ibernommenen Eingangs-Rechnung wird automatisch das ,,Bezahlt-
Datum® gesetzt. Dadurch werden die ibernommenen Rechnungen nicht mehr
im Eingangsrechnungs-Fenster angezeigt.

Wahlen Sie in der Auswahlliste des Feldes <Uberweisungsart> den Punkt
»Uberw. Vordruck fur Rechnungen“ aus.

Ausgangs-

Dadurch steht lhnen im Feld <Empfanger> die Schaltflache Fehwra| zur
Verfligung.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das folgende Fenster zu 6ffnen.

B Rechnung suchen @
Yollext: | 7 | % : =
Bechnungs-Nr Beleg-Grp: ﬂ -

Suchwort Froiskt By METGEien |
Funde Suchbegriff: ErgsGip: d
Funde Name 1 Obijekt:
Kunden-Nr <] Sachb =l [&
Kategorie: R -
mit Auftrags-Nr. ja [ rnein [~
Faopiert / Uberm. ia ™ neinl™ Bezahlt ja [~ nein[™
Gednckt ia [ nein[
Datum vor: | b |
Abbrechen
Beleg-Hr Datum Suchwort Kunde: EdrNr Kategorie WK Metto
Auftrags-r Obiekt PLZ Ot Strafie Status VK Brutto
3 30001014 01.10.2002 “waBericht Mustermann KG 10000 9.400,00
0 20055 Hamburg, Hauptstrasss 20 10.904,00
30001011 20.09.2002 “w'aBericht Hans Mustermann 10002 95,00
0 Mustergasss 12, 21 12345 Musterhausen, Mustergasse 12 110,20
30001010 12.08.2002 ‘waBericht Peter Beispiel 10001 750,00
0 Wialdweg 123 28255 Bremen, ‘Waldweg 123 870,00
30001009 12.08.2002 WaBericht Peter Beispiel 10001 175,79
0 Wialdweg 123, 31 28255 Bremen, ‘Waldweg 123 20392
30001007 12.08.2002 ‘waBericht Peter Beispiel 10001 150,00
0 Wialdweg 123 28255 Bremen, ‘Waldweg 123 174.00
20031227 23.10.2003 1} 9.000,00
0 10.440,00
20031226 23.10.2003 1} 5.000,00
Ll o 580000 |
Datensatzi 14 [ 1 p|r|rk|vonss

In diesem Fenster werden lhnen alle Ausgangs-Rechnungen angezeigt.
Suchen Sie sich hier die gewlinschten Ausgangs-Rechnungen aus, denen Sie
ein Uberweisungsvordruck beilegen méchten und ibernehmen Sie diese durch
Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz.

Das Suchfenster bleibt so lange geo6ffnet, bis es durch Dricken der
<ESC-Taste>, oder durch Anklicken des Button _asechen | geschlossen wird.
Wahlen Sie im Feld <Uberweisungsart> den Punkt ,,Lastschrift* aus.

AnschlieBend kénnen Sie in den darunter stehenden Feldern Ihre
entsprechenden Daten hinterlegen, da Lastschriften nur manuell erfasst
werden kénnen.
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Klicken Sie auf die Schaltflache E um die gesamte Liste zu léschen. Datensatze

I6schen
Um eine einzelne Position innerhalb der Liste zu l6schen, markieren Sie die
gewinschte Position durch einmaliges Anklicken. Sollen mehrere Positionen
gleichzeitig geldscht werden, markieren Sie die gewunschten Positionen und
halten Sie dabei die linke Maustaste gedruckt.
Zum Loschen der Position(en) dricken Sie die <Entf-Taste> auf lhrer
Tastatur.
Klicken Sie auf die Schaltflache E, um das folgende Druckfenster zu 6ffnen. geitel?ansicht,
rucken
& Drucken g]
Druckyanante
Begleitzettel
—Akti
Aktion 0K |I
" Drucken
™ Seitenanszicht
" Einstellungen Abbrechen ||

Hier konnen Sie die gewinschte Druckvariante auswéhlen. Folgende
Druckvarianten stehen Ihnen hier zur Verfigung:

<Zahlungsauftrage>, <Liste> und <Begleitzettel>.

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie sofort drucken mdéchten,
oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem Fall setzen Sie
den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken anschlielend auf

oK _

Die erstellte Liste wird lhnen nun in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
auf die Schaltflache @ um diese Zahlungsauftrédge endgultig auszudrucken.

Klicken Sie auf die Schaltflache M um eine <DTAUS-Datei> Datenaustausch,
automatisch vom Programm zu erzeugen. Export

Sie konnen die erstellte <DTAUS-Datei> auf einer Diskette speichern und
diese mit einem entsprechenden Begleitzettel zu Ihrer Bank bringen.

Oder Sie senden die erstellte <DTAUS-Datei> per Internet Uber ein Online-
Banking-Programm ( S-Firm usw.) direkt an Ihre Bank.
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8.6 Verrechungs-Schecks

Klicken Sie in der Menuleiste auf die Programmpunkte: <Lf-Belege> —
<Verrechnungs-Schecks>, um die Erfassung der Verrechnungs-Schecks fur
Ihre Eingangsrechnungen zu 6ffnen. (Hier mit ausgefiliten Musterdaten.)

Ml PN Testfirma - [Verechnungs-Schecks] Q@@
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensdtze Extras Fenster 7 ﬂﬂ

(2

EN“‘D‘N

Scheck I Zusatz ]

Y |

(Bezogenes Kreditinstiur)

Nur zur Verrechnung  Geldbank AG Ko, 123456 jm
Musterallee 123
12345 Bremen

ZTahlen Sie gegen diesen Scheck

eintausendsiebenhundertachtund-

Betrag: Eura, Cent
Betrag In Buchstaben
siebzig™ EUR l 1.778,28 OPs
fioeh Betrag in Buchstaben P —
Mustermann KG Brermen
Pusstelungsort
Mi29.10.03 |
Datum
Wyaldstrasse 123 Mustermann KG
Groidhandel
12345 Musterhausen

Unterschrift des Ausstellers

B Soheck-Nr || FKorto-Nr || Betrag W E=nkicitzah

0000000001001 000012345kd  0OO0O00L7?&28Y 029000100 O01d

Datensatz: 14 ] 4 & k| M p*k|von e

Bereit FLTR NF

In diesem Programmteil konnen Sie Verrechnungs-Schecks fir Ihre
Lieferanten erfassen. Diese kodnnen anschlieBend auf vorgefertigte
Scheckformulare ausgedruckt werden.

Das Feld <Bezogenes Kreditinstitut> ist ein Listenfeld. Wenn Sie hier auf
den Button | klicken, offnet sich eine Liste mit den (in den Stammdaten)
hinterlegten Bankkonten. Durch Anklicken wird das gewilinschte Bankkonto in
den Verrechnungs-Scheck tibernommen.

Sie kdnnen das Bankkonto auch manuell erfassen, indem Sie in die Felder
darunter manuell ausfillen. Die hier erfassten Daten stehen ausschlieflich
dem jeweiligen Verrechnungs-Scheck zur Verfligung und werden nicht in den
Stammdaten gespeichert.

Bankkonten, die haufig verwendet werden, konnen in den Stammdaten

gespeichert werden. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache | rechts neben
dem Listenfeld, dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

& eigene Bankkonten X
B 4| p || ]
BLZ ( Bark Adresse Beschreibung
» [2300010 Geldbank _~ [Gelckank &G |
123458 | |
[Musteratiee 123 Sehecknummes von 1000]
=D b =
Schecknummes von 0
[ | I I

Datensatz: 14 T F v [p|von 1

Hier werden alle angelegten Bankkonten angezeigt.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache ﬂ, um ein neues Bankkonto anzulegen.
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Klicken Sie innerhalb des Verrechnungs-Scheck auf den Button ﬂ um das

folgende Fenster zu 6ffnen.

& Lieferantenrechnungen suchen X
Rechnungs:Mr Projekt | # =
Suchwort
femmeten Fibu-Esport
it =] libemommen =Nein [&

Lieferant Suchbeuit
Lieferant Pz~ Ot
ahns Bezatl Datur r Nur Offerie: v
Diatum yor: | bis: =l =)
Zahlungsziel won: -l bis -
Zahldatum, | bis |
Zahhag hi231003 x| néchster Zahiag =l Abbrechen
RechMr  Dawm  Ziel  Skontol Skonta2 Lisferant Belrag Skanto  Moch offen
» 0815 070803 060903 140803 210803 Cordes & Gracke 6,00 [ 600
28816 Stubr, Wlthoop
a7 90303 130300 130303 190303 Muster 780,00 [
26225 Bremen. Berliner
G655 190303 190303 190403 180303 Birmere 0,00 [ 100,00
2003375 190003 180400 250303 020403 Cordest Gracke 0,00 [ 000
ZGW WO GR010: GROLE GROT03 MusemamKR 51,16 SR
12345 Musterhausen,
20316 0AOT03 080103 0B0T.03 OAOT.03 Mustamann KG 177828 00 177828
12345 y
2336316 b 73
Datensatz: 14 T b | b1 [r] von 14 (Gefikert)

Hier werden lhnen alle Eingangs-Rechnungen angezeigt, die in der
Zahlungsuberwachung einen offenen Betrag haben.

Suchen Sie sich hier die entsprechende Eingangs-Rechnung aus und
Ubernehmen Sie die gewlinschte Rechnung durch Anklicken der Schaltflache
J, links neben dem Datensatz.

Nun wird lhnen das folgende Fenster angezeigt, in dem Sie die Moglichkeit
haben, die ausgewahlte Rechnung zu uberprufen und ggf. zu korrigieren.

&l Zahlunghiihe eingeben EJ
Rech-Nr 220316
Tage: Datum: Eura-Betrag
Zahlungsziel 0 08.01.2003 1776.20€
Skontierbar 1778.28¢
Skanto 1: 008012003 000 % 0one 1.778.28€
Skarto 2: 0 08.01.2003 000 % 0one 1.778.28€
mar. Skontobetrag 000&
Zahlbetrag EUR j 1.778.28 €
Optionen fur Verwendungszweck
mit Kunden M. @ mit Datum: &
it Betrag: o mit Skonta: O
Abbrechen
Lf -Rechnungsn beim kapisren &
inZahlliste direkt ausbuchen

Durch Anklicken der Schaltfliche __ 2 | werden die Daten der
ausgewahlten Eingangs-Rechnung in den Verrechnungs-Scheck
Ubernommen.

Klicken Sie auf die Schaltflache E, um das folgende Druckfenster zu 6ffnen.

B Drucken EJ

Diuckyariante

Aktion oK

 Drucken
& Seitenarsicht

© Einstelungen

Abbrechen

Hier kdnnen Sie die gewtinschte Druckvariante auswahlen

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie sofort drucken mdéchten,
oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem Fall setzen Sie
den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken anschlieBend auf

oK _

Der erstellte Verrechnungs-Scheck wird lhnen nun in der Seitenansicht
angezeigt. Klicken Sie auf die Schaltflache Bl um endgultig zu drucken.
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9 AUSWERTUNGEN
9.1 Kunden-Umsatz
Klicken Sie in der Mentileiste auf <Auswertungen> — <Kunden-Umsatz>,

um die Auswertung der Kundenumsatze zu 6ffnen.

I PN Handwerk - [Start]

‘[_)_atei Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege | Auswertungen Programme Extras Fenster ?

Lieferanten-Umsatz

Monatsumsatz

Deckungbeitrage pro Monat
Deckungbeitrage pro Projektkunde
Monats-Stundenumsatz

VYariable Belegauswertung

Mitarbeiterstunden
Artikel-Historie

|Berechnung lauft . . .

In dieser Auswertung haben Sie die Mdglichkeit, sich den Gesamtumsatz pro
Kunden aufzurufen und als Liste zu drucken.

= Kundenumsatz \£|
Datum von SallDI0s »| Bis  Di3l0a0s - |
Umsatze ab —
&
SchlieBen |
Kunden-Nr. Kunde Brutto-Umsatz Noch offen Bezahlt
» 1006 Sieafried Albert 20.58492€ 9.280,00€ 11.304.52€
27000 Jever, Roserweg 553
1001 Bauer & Co 14.08551€ 0.00€ 14.085.51€
28207 Bremen, Hastedter Siralte 32 - 34
10251 Mustermarin KG 13.68042¢€ 0.00€ 1358042€
20058 Hamburg, Rothenbaum Chaussee 20
1002 Peter Schulze 43500€ 410.00€ 25.00€
12345 Bremen. Teststrale 27
1003 Hilde B abbel B380€ 0.00€ 61.80€
12345 Mauerstadt, Strazse 43
0 oone 0.00€ 0.00€
4874365 € 9.690,00€ 3059.65€ ")
Datensatz: 14 | 4 || 1k | d] |HK| won 6 o

Hier wird Ihnen der Gesamtumsatz pro einzelnen Kunden angezeigt. In dieser
Auswertung werden alle erfassten Ausgangsrechnungen bertcksichtigt.

Die Liste unterteilt sich in:

<Brutto-Umsatz> (Gesamtbelegbetrag pro Kunde),
<Noch offen> (Der noch offene Betrag pro Kunde) und
<Bezahlt> (Der bezahlte Betrag pro Kunde).

Zusatzlich wird am Ende der Liste der Gesamtumsatz aller Kunden kalkuliert.
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In diesen Feldern konnen Sie die Ausgangsrechnungen nach Datum
eingrenzen.  (z.B. pro Monat vom 01.05.2005 bis 31.05.2005)

Wenn Sie das Datum andern mochten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwartspfeil. Dadurch wird Ihnen die Kalenderanzeige getffnet. Hier kénnen
Sie das gewiinschte Datum per Mausklick auswéhlen.

In diesem Feld kénnen Sie einen Betrag hinterlegen ab dem die einzelnen
Ausgangsrechnungen beriicksichtigt werden sollen. Wenn Sie hier z.B. den
Wert ,,100“ eingeben, dann werden in der Auswertung nur
Ausgangsrechnungen ab einem Betrag (Umsatz) vom 100 € berlicksichtigt.

Klicken Sie auf die Schaltfliche  Ei*™ | nachdem Sie die gewiinschten
Filterkriterien hinterlegt haben. Dadurch wird lhnen die Auswertung der
Kundenumsatze mit den ausgewahlten Filterkriterien angezeigt.

Nachdem Sie die gewiinschten Filterkriterien hinterlegt haben, kénnen Sie die
Umsatz-Liste ausdrucken.
Klicken Sie auf die Schaltflache M, um das Druck-Fenster zu o6ffnen.

B Drucken EJ

Druckvariante

e

" Diucken
& Seitenansicht

 Einstellungen

Abbrechen

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Umsatz-Liste sofort
drucken mdochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. Setzen
Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken Sie auf ____ 9k |

B patei 7 _ = x|
¢ & gHemal @, @ BB BB v - ;b w
B
Kunden-Umsatz 10.05.2005
Datum ven 01.01.05  bis 21.05.05 Seite 1 wan 1
Hunden-Hr ‘ Hunde Edegbairag Moch Offen Eezahit
1006 Siegtried Albert W E 2.:260,00 € 1130492 €
27000 Jever, Roserweg 02
001 Bauer & Co 1402551 € 0p0E 1408551 € I~
207 Bremen, Hastedter Strake 32- 34
wo2E1 Mustermann G 120 E opoE 1262042 €
20052 Hamburg, Rethenbaum Chauszes 20
1002 Peter Schubze 425,00 £ 0,00 £ 2/ E
2346 Bremen, TeststraBe 27
pluic Hilde Babbel B220E opoE [=cX= 1k
123496 Mauerstadt, Strasse 42
0 0.00E 000 E o0&
Summe: 4874585 € 5.650,00 € 290EAEE £
-
Seite: 1 ﬂ »
Bereit NF

Die erstellte Umsatz-Liste wird lhnen nun in der Seitenansicht angezeigt.
Klicken Sie hier auf die Schaltflache @ um die Umsatz-Liste auszudrucken.

Durch Anklicken der Schaltflache haben Sie die Méglichkeit, die Umsatz-
Liste nach Microsoft Word® zu exportieren.
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9.2 Lieferanten-Umsatz

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte <Auswertungen> —
<Lieferanten-Umsatz>, um die Lieferantenumséatze zu o6ffnen.

I PN Handwerk - [Start] @@@
Jgatei Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege | Auswertungen Programme Extras Fenster 7.

Kundenumsatz

Monatsumsatz

Deckungbeitrage pro Monat
Deckungbeitrage pro Projektkunde
Monats-Stundenumsatz

Variable Belegauswertung

Mitarbeiterstunden
Artikel-Historie

In dieser Auswertung haben Sie die Mdglichkeit, sich Ihre Gesamtumséatze
pro Lieferanten/Grof3héndler aufzurufen und als Liste zu drucken.

B Lieferantenumsatz |Z|

Datum von 52010105 ~| Bie  Di31.0505 -] Eiltern |

Mur hinterlegte Lieferanten Il
SchlieBen |
Lief.-Hr Lieferant Brutto-Umsatz ~ Noch offen Bezahlt
» oo Bohrkronen GmbH 19.517.004 14.297.00 € 22000
12345 Teststadt, Eisenstralle 1-4
Fo001 Cordes & Graefe 1483732¢€ 0ong 14.83732¢€
FO000 Musterlieferant KG 14M710€ 0.0o0g 14M710€
20222 Hamburg, W aldweg 2560
00z Bizizpic| 2867 E0E S0EVEDE ik
28222 Bremen, Bremer Strafe 123
Fooa Musterlieferant KG 7E4304 £ ENG04E 133400 €
11111 Musterstadt, Industriestrafe 1
FO00 uister 1.740,00 £ ik 1.740.00 £
28225 Bremen, Berliner Freiheit 120
100 Beizpiel GmbH 1EOEEEE n.0o€ 1.E0EEEE
20555 Hamburg, Feldweg 1

EB.234.74€ 2947964 € 3BTEEI0E

Datensatzi 14| 4 || Lo M| von 7

Hier wird Ihnen der Gesamtumsatz pro einzelnen Lieferanten/GroRhandler
angezeigt. In dieser Auswertung werden alle erfassten Eingangsrechnungen
bertcksichtigt.

Die Liste unterteilt sich in:

<Brutto-Umsatz> (Gesamtumsatz beim Lieferanten),
<Noch offen> (Der noch offene Betrag beim Lieferanten) und
<Bezahlt> (Der bezahlte Betrag beim Lieferanten).

Zusatzlich wird am Ende |hr Gesamtumsatz bei allen Lieferanten kalkuliert.
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In diesen Feldern konnen Sie die Eingangsrechnungen lhrer Lieferanten nach
Datum eingrenzen.  (z.B. pro Monat vom 01.05.2005 bis 31.05.2005)

Wenn Sie das Datum andern mochten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwartspfeil. Dadurch wird Ihnen die Kalenderanzeige getffnet. Hier kénnen
Sie das gewiinschte Datum per Mausklick auswéhlen.

Wenn das Feld Nurhinterlegte Lieferanten ™ markiert ist, werden lhnen nur die
Umsatze von Lieferanten/Grof3handlern angezeigt, die in den Stammdaten
des Programms hinterlegt sind.

Klicken Sie auf die Schaltflache  E''*m | nachdem Sie die gewiinschten
Filterkriterien hinterlegt haben. Dadurch wird lhnen die Auswertung Ihrer
Lieferantenumséatze mit den ausgewahlten Filterkriterien angezeigt.

Nachdem Sie die gewiinschten Filterkriterien hinterlegt haben, kbénnen Sie die
Umsatz-Liste ausdrucken.

Klicken Sie auf die Schaltflache M, um das Druck-Fenster zu 6ffnen.

& Drucken g]
Druckyariante

" Dcken

% Seitenansicht

" Einstellungsn Abbrechen

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Umsatz-Liste sofort
drucken moéchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. Setzen
Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken Sie auf ____ 9k |

Bl PN Handwerk - [Lieferantenumsatz] - @@
B Datei 7 -2 x|
¢ & gHemal 2, @ B Bl o - 0O F
Lieferanten-Umsatz 10.05.2005
Datum von m.01.06 his 3.05.06 Seite 1 van 1
Lif -Nr Ligferart Bdeghetrag NochOFfen Bezehit
7001 Bohiranan GmbH Bs170E 92T E s2000%
12345 Teststadt, Eenstraie 1-4
T Cordes & Graete aoFaRE opoE 14857 32 €
T Musterlieferant Ko 401710 E 0no & 14017 A0 & e
20222 Hamburg, Waldweg 250
7002 Bakpiel 567,60 B.067,60 € 000E
ZE222 Bremen, Bremer Stralie 123
TOO  Musterlieferant ke TEP0E BsME 133400
11111 Musteistadt, Industriestraie 1
T Muster 17p,08 opo e 17000
25225 Bremen, Berliner Freiheit 120
1001 Beispiel GmbH 1608585 opo e 1EB G E
20555 Hamburg, Feldneg 1
Sumime; 323,74 € Darap e 3|70 E
-
Seite: 1 ﬂ 4
Bereit MF

Die erstellte Umsatz-Liste wird lhnen nun in der Seitenansicht angezeigt.
Klicken Sie hier auf die Schaltflache @ um die Umsatz-Liste auszudrucken.

Durch Anklicken der Schaltflache haben Sie die Méglichkeit, die Umsatz-
Liste nach Microsoft Word® zu exportieren.
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9.3 Monatsumsatz

Klicken Sie in der Mendileiste auf <Auswertungen> — <Monatsumsatz>,
um die Auswertung der Monatsumsatze zu 6ffnen.

Ml PN Handwerk - [Start]

| Datei Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege V_A‘uswertungen Programme Extras Fenster 2

Kundenumsatz

Deckungbeitrage pro Projektkunde
Monats-Stundenumsatz

Yariable Belegauswertung

Mitarbeiterstunden
Artikel-Historie

Bereit

In dieser Auswertung haben Sie die Mdoglichkeit, sich Ihre kompletten
Monatsumsétze anzeigen zu lassen und als Liste zu drucken.

& Monatsumsaiz |§|

Belegat Rechhung -1 Iﬁ | % | =
Gruppierung Monate ;I Drucker + Rinder |
Erasgruppe ;I Aktualisieren |
Datum von Mo 100504 =] Bie  Dil00505 x| SchlieBen |

Monat EK-Material  VK-Material EK Roh N b Belegh Noch offen Bezahlt

b (Mai 2004 £.130,28 E£.337. 26| £.130,28 208,95 E.337 36| 7.351,34) 0,00 736134
(Jun 2004 10,717 56| 12,398 76| 10,782 05| 1.687 55| 12 465,60) 13,230 50) 0,00 13,230 50
Jul 2004 56850, 56| 54.209,77] 58.724 56| -2.432,59) G6.292,27) £4.573,07] 0,00 B4.573,07]
Aug 2004 18.132.38 12.824. 16| 18.271.94) -5.293.28] 12.978.66) 1368569 0.00] 13,6856
Sep 2004 54,747 4] 12,934 22 54.747 94 -41.813.72 12,934, 22 13,551,234 0,00 13.551,34]
Okt 2004 3.281.89 3174.89 4.925,74 7565 5.001,39) B.687 249 0,00 5.687.89)
Nov 2004 6.800.56] 5.605.00) £.800,58 1.604, 44 8.605,00) 9.973 80, 0,00 9.973.80)
Dez 2004 1.833 601 287912 1.835.60 350.52] 287912 302874 0.00] 302874
Feb 2005 153.068.98 37.269.73) 153.261.36 115.778.81 37.482.55 33.034.65 0,004 39.034,65
Apr 2005 208 45 375,00 288 45 8E.55| 375,00 4735,00) 410,00 26.00)
Mai 2005 6,204 50 8.000,00) 6.204 50 1.795.40) 8.000,00) 9.280,00, 9.280.00) 0,00)
Mittelwert 20.520,22 14.455 27 28.276.04 14425 57 14.850,47 16.348 37 880,91 15467 46
Gesamtwert ei1z2z2.40 183.008.01 32203648 -168.681.31 163.355,17 178.832.02 9,650,000 170142.027

Datensatz: I{l 4 || 1k |>| |HK| von 11

Hier werden lhre kompletten Monatsumséatze angezeigt. In dieser Auswertung
werden alle erfassten Ausgangsrechnungen bericksichtigt.

Der jeweilige Monatsumsatz wird in folgende Bereiche unterteilt:

<EK-Material> (Material-Einkaufspreis aller Ausgangsrechnungen),
<VK-Material> (Material-Verkaufspreis aller Ausgangsrechnungen),
<EK> (Der Gesamt-Einkaufspreis aller Ausgangsrechnungen),
<Rohertrag> (Differenz zwischen dem EK und dem Nettobetrag),
<Nettobetrag> (Der Nettobetrag aller Ausgangsrechnungen),
<Belegbhetrag> (Der Gesamtbetrag aller Ausgangsrechnungen),

<Noch offen> (Der noch offene Betrag aller Kunden) und

<Bezahlt> (Der bezahlte Betrag aller Kunden).

Am Ende der Liste wird der jeweilige Mittelwert und der Gesamtumsatz pro
Bereich kalkuliert.
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Klicken Sie im Feld <Belegart> auf die Schaltflache j, um die
Monatsumsétze nach einer bestimmten Belegart zu filtern. Durch einfaches
Anklicken wird die ausgewahlte Belegart in das Feld GUbernommen. Somit
werden die Monatsumsatze nach der gewlnschten Belegart gefiltert.

Folgende Belegarten stehen Ihnen in der Liste zur Verfigung:

<Rechnung>, <Barverkauf>, <Gutschrift> und <Rechnung minus Gutschriften>.

Im Feld <Gruppierung> kbnnen Sie die Monatsumsatze nach der
gewlnschten Gruppierung filtern. Durch einfaches Anklicken wird die
ausgewahlte Gruppierung in das Feld tbernommen

Folgende Gruppierungen stehen lhnen in der Liste zur Verfligung:
<Tage>, <Wochen>, <Monate>, <Quartale> und <Jahre>.

Wenn Sie im Feld <Erl6s-Grp:> auf den Button | kiicken, offnet sich eine
Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Erlésgruppen. Durch
einfaches Anklicken wird die gewlnschte Erlésgruppe in das Feld
Ubernommen. Somit werden die Monatsumséatze nach der gewiinschten
Erlésgruppe gefiltert.

In diesen Feldern kdénnen Sie die Sie die Auswertung der Monatsumsatze
nach Datum eingrenzen. (z.B. pro Monat vom 01.05.2005 bis 31.05.2005)

Wenn Sie das Datum andern mochten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwaértspfeil auf der rechten Seite. Nun wird die Kalenderanzeige gedoffnet.

Dafum: | Mo 03.05.05 ~ |

4 Mai 2005 |
MmO MDD F 5 5

1
2 3 4556 7 8
9010 11 12 13 14 15
1617 18 19 20 21 2
224 25 2782
1 3

Heute

Hier kbnnen Sie das gewiinschte Datum per Mausklick auswéhlen.

Wenn Sie die Schaltflache _ 8walisieren | anvjicken, werden die kompletten
Monatsumséatze neu kalkuliert und aktualisiert.

Bevor die <Aktualisierung> gestartet wird, erscheint die folgende
Sicherheitsabfrage:

Sicherheitsabfrage

?/ Dieser WYorgang kann etwas langer dauern, wollen Sie wirklich alle Urnsétze aktualisiersn?
o

Mein |

Bestéatigen Sie diese Sicherheitsabfrage mit <Ja>, wenn Sie die Monats-
Umsatze aktualisieren mochten.

Diesen Programmpunkt sollten Sie nur dann durchlaufen lassen, wenn die
Umsétze einmal nicht mehr stimmen sollten.

Durch Anklicken der Schaltflache @, wir das Journal sofort gedruckt.
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Durch Anklicken der Schaltflaiche ZLruckeru.Rinder| Gffnat sich das Fenster Drucker
<Seite einrichten>. und Rander

Seite einrichten

Seite ] Spalten ]

Rander {mm}) Beispiel

Oben: 15,04 S ———
Unten: [15,04 :
Links: 20

Rechts: [7,04

™ Mur Daten drucken

Ok | Abbrechen |

Hier kénnen Sie die Druckereinstellung fur den Listendruck vornehmen.
(Einstellen der Seitenrander, Drucker, Spaltenbreite und des Druckformats.)

Wenn Sie die Schaltflache @ anklicken, wird die Seitenansicht geoffnet. Seitenansicht

B PN Handwerk - [Umsatz : Bericht]
B Datei 2 —|=] x|
B & Hemal ® @ B BB o5 - 0w

Auzwertung j

Fooon
E0000
30000
40000
0000
20000
10000

1}
200405 200406 200407 200405 200403 200410 20041 200412 200302 2005 04 2005 03

Grupps EKMat WhMat EK Rohertrag | Hettobetrag | Belegbetrag | Hoch Offern Bezahit

ai 2004 613028 6337 36 613028 2DS.Q<Sl 6.227 36| A oo 7.26124]
Hun 2004 1071796 12302,76) 10.722,08) 1527 65 13 460,60} 13.230{% oo 12.23050
Hul 2004 &6 350 fifi 6452418 687724 86 EFREERE A6 A0f G2 fid 887 43 3144 fid A7307
teug 2004 1213238 1282416 1227104 -5 203,29 12973 66 12 685 6| oo 1268850
Sep 2004 5474704 12934,22 54747 04 - 213,72 12934,27 12551 34 [JT) 1355134 =t
Okt 2004 328189 317459 4925, 74 4,55 4.001,39] 4657 24| opo 465759
Mo 2004 G500 56 & 605,00 ﬁBDD.fEl 1.304,34) &.605,00| 2973 30| oo 247350
Dez 2004 1588 60 287912 1.898.60' 930,52 2.579,12] 3025 74 oo 302574
Feb 2005 153 D63 98 37 269,73 153261360 -115778.01 I7 452,55 39034 535 oo 39.03455
tepr 2005 282 45 375,00 222,45 26,55 275,001 43500 40p0 500

ai 2005 3204.30' £.000,00) 3204.30' 1.?95.4;‘ £.000,00| 9.320 00| 028000 opo
Mittelwert: | 28.92022' 14.483.36‘ 29.2?3.04' -14.39339' 14.8?9.05' 1637395' 909.49‘ 15.46?.4E|
|Gesamt | EiE 122.40' 159222.42' 322D36.4§| -158366.QD| 163569.5—8| 180.146‘43| 10.004.41‘ 170.142.02'

EANSITHRE | gt U | i

EBereit MF

In der Seitenansicht werden Ihnen die Monatsumsatze und eine graphische
Auswertung angezeigt.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache % um die Monatsumsatze endgultig
auszudrucken.

Durch Anklicken der Schaltflaiche ﬂl verlassen Sie das Fenster SchlieRen
Monatsumsatze.
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9.4 Deckungsbeitrage pro Monat

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte <Auswertungen> —
<Deckungsbeitrage pro Monat>, um diese Auswertung zu 6ffnen.

Bl PN Handwerk - [Start]
| Datei Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege \Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Kundenumsatz
Lieferanten-Umsatz

Monatsumsatz

& pro Projektkunde

Monats-Stundenumsatz

Yariable Belegauswertung

Mitarbeiterstunden
Artikel-Historie

[Formularansicht

In dieser Auswertung haben Sie die Moglichkeit, sich die Deckungsbeitrage
pro Monat anzeigen zu lassen und als Liste zu drucken.

B Deckungsbeitrag pro Monat z

Monat von 2005.m Bis  2005.05 =
SchlieBen |
b onat Umzatz Li-Rechungen  Sonstige Kosten Deckungsbeitrag  Lohnzstunden DB / Std
p (2005.02 3740255 7.034.97 300,00 30.087 .58 49.051d £14.03)
2005.03 25.658,00 10.053.43 15.604 57| 6.0 5td 236,43
2005.04 36.944.,00 16.793,52 1.500,00] 18.250,48 57.05td 320,18
2005.05 76.109.00 10.223.07] 2.563.00) £3.322.93 50,0 5td 703,59
Mittelwert 44.048.39 11.041.25 1.587 67 31.816.39 E5.5 5td 485,75
Gesamtwert 176.193.55 44.164.93 4.762.00 127.265,56 2620 5td 485,?5?
Datensatz: 14 | 4 | I 1 bk | 4} |H€| vion ¢ (Gefilbert) -

Die Liste unterteilt sich in:

<Umsatz> (Gesamtumsatz aller Kunden pro Monat),
<Lf-Rechnungen> (Gesamtsumme aller Eingangsrechnungen pro Monat),
<Sonstige Kosten> (Gesamtsumme aller sonstigen Kosten),
<Deckungsbeitrag> (Deckungsbeitrag),

<Lohnstunden> (Gesamten Lohnstunden pro Monat) und

<DB / Std> (Deckungsbeitrag pro Stunde).

Am Ende der Liste wird der jeweilige Mittelwert und der Gesamtwert pro
Bereich kalkuliert.
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In diesen Feldern konnen Sie die Auswertung der Deckungsbeitrage nach
Monaten eingrenzen.

Monat von 2005.01

Die Eingabe erfolgt nach dem Schema JJJJ.MM.
(Zum Beispiel: 2005.01 flr Januar 2005 oder 2005.05 fur Mai 2005.)
Klicken Sie auf die Schaltflache Eitem | nachdem Sie die gewiinschten

Filterkriterien hinterlegt haben. Dadurch werden lhnen die Deckungsbeitrage
mit den ausgewahlten Filterkriterien angezeigt.

Nachdem Sie die gewlnschten Filterkriterien hinterlegt haben, kbénnen Sie die
Auswertung drucken.

Klicken Sie auf die Schaltflache [& , um das Druck-Fenster zu
offnen.
B Drucken El

Druckyariante

e
-

Diucken
¥ Seitenansicht

" Einstellungen Abbrechen
Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie diese Auswertung sofort
drucken mdochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. Setzen
Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken Sie auf ____ 9K |

I PN Handwerk - [Deckungsbeitrige pro Monat] - @g|
B patei 7 ==
i+ & =Hevsl & @ BB @8 75 -0 w
B
Deckungsbeitrige pro Monat Sand 205 2005
B == 200501
B == 200505
Deckungsheitrige
80000 —
50000 - gnat;
oo e ————— ¥ Lt-Rs ehnungen
20000 1 L . nd
L sontige Kosten
]
2005.02 200503 2005.04 2005.05
D eckungsh eitrag/Stunde
a0 [
500
- —
200 —
]
2005.02 2005.03 2005.04 2005.05
Worat Um saiz _I LT-Fechungen | sonstiostan CE Lolins unden DE5E
[0 02 R | ECE S00E 5 ] GIL
oes 3 5 65800 10 055,43 155005 ELED T
Boes 0k R 15 75552] 1,500 10| 13250 1] EEE 30,15
Foes 05 7610900 1022307 2553 00 633225 LR 75,5
Mite w ert [ 404835 1104 125] 1567 87 318 16,39 65,5 58 | 4a5.73]
[ee 1amt T 176.183,55] 143 4763,00] 127.265 36 62,0 90| 485,73] -
Seite: 1 ﬂ ‘ L4
Bereit MF

In der Seitenansicht werden Ihnen die Deckungsbeitrage und eine graphische
Auswertung angezeigt.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache @ um diese Auswertung auszudrucken.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂl verlassen Sie das Fenster.
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9.5 Deckungsbeitrage pro Projektkunde

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte <Auswertungen> —
<Deckungsbeitrage pro Projektkunde>, um diese Auswertung zu offnen.

M PN Handwerk - [Start] 9 (=13
Jgatei Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege §A_uswertungen’ Programme Extras Fenster 2

Kundenumsatz
Lieferanten-Umsatz

Monatsumsatz

[Monats-Stundenumsatz

Variable Belegauswertung

Mitarbeiterstunden
Artikel-Historie

[Formularansicht 1T 15 T s

In dieser Auswertung haben Sie die Moglichkeit, sich die Deckungsbeitrage
pro Projektkunden anzeigen zu lassen und als Liste zu drucken.

B Deckungsbeitrag pro Projektkunde X

Hier werden ausschlieBlich Weite von Projektkunden angezeigt. Iﬁ | =
Datum von  5a01.01.05 -] Bis 21052008 ~| i
SchlieBen |
Kunden-Mr. Suchbegrift Urmsatz LfRechungen  Sonstige Kosten Deckungsbeittag  Lohnstunden DB /S5td

[ 3 0j 128.3595,04] 872621 2.563,00] 117.105,83 252,051 464,71

1009[Zutal 25.658,00) 1.800,00 23.768,00) 26,0 5td 913,77

1001]B aver 22.245,32] 9.086,07) 1315925 15,0 51d 877,28

1006} Albert 22085 51 241100 300,004 19.374 51 2705k 717 57|

1002|5 chulze 22.077 88 75.00) 22.002,88) 25,0 5td 880,12

10257 [Mustermann KG E.174,390] 1.881.00) 429330 9,05 477,10

1003]B abbel 2.508.09 2.508.09 3305 76,00
Gesamt 202,202 46 38705 522497
Datensatz: 14| 4 ”—1 b |1 ]r] von 7 B

In dieser Liste werden ausschlieR3lich Werte von Projektkunden angezeigt.
Die Liste unterteilt sich in:

<Kunden-Nr.> (Kunden-Nummer des jeweiligen Kunden),
<Suchbegriff> (Suchbegriff des jeweiligen Kunden),
<Umsatz> (Gesamtumsatz aller Kunden pro Monat),

<Lf-Rechnungen> (Gesamtsumme aller Eingangsrechnungen pro Monat),
<Sonstige Kosten> (Gesamtsumme aller sonstigen Kosten),
<Deckungsbeitrag> (Deckungsbeitrag),

<Lohnstunden> (Gesamten Lohnstunden pro Monat) und

<DB / Std> (Deckungsbeitrag pro Stunde).

Zusatzlich wird am Ende der Liste der Gesamtwert aller Kunden kalkuliert.
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In diesen Feldern kénnen Sie die Deckungsbeitrage der Projektkunden nach
Datum eingrenzen. (z.B. vom 01.05.2005 bis 31.05.2005)

Wenn Sie das Datum &ndern mdchten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwaértspfeil. Dadurch wird Ihnen die Kalenderanzeige getffnet. Hier kénnen
Sie das gewinschte Datum per Mausklick auswéhlen.

Nachdem Sie die gewiinschten Filterkriterien hinterlegt haben, kbnnen Sie die
Auswertung drucken.

Klicken Sie auf die Schaltflache [& , um das Druck-Fenster zu
offnen.

D

ae

 Drucken
% Seitenansicht

" Einstellungen

Abbrechen

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie diese Auswertung sofort

drucken mdochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. Setzen
Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken Sie auf ___ 9k |

M PN Handwerk - [Monats-Deckungsbeitrage] g@@|

B patei 7 -2 x|
B & Hieval @ @ BB B8 7o - B
B
Deckungsbeitrige pro Projektikunde Stard 1205 2005
Dalun <= 31 05,2005
Dechkungsbeitrage
150000 Tryer
—— s
100008 b, 6
0000 L
\-.—___,‘_ somige Kosten
] —_— =
i 1009 oot 1008 1002 10251 1003
D eckungsbeitrag Stunde
500000
400000 [
00000 [ Ce chung sbs trag
]
0 W0 W80 MBS 1596 1657 1801 2057 10000 10008 100078
200000
Wunds | ausnvegrim UMt | LrRecnungen | sencie ven [E Tohn cwnden [
128, 395.0&' 87262 2 563,00 T A0S E 2520SH 54T
1o [Baer 225,52 2085 [ | 13,159, 1503H 277, 28]
[EE S 22 077 8 75, | 22002, 25030 &, 13
| DO3Eab bel 2 506 | 2. 3303 76,
1 #lber | == 2411 300,00 1937 4 51| 2T02H 7,5
| =] 25 558,00 1 500,00 13758, 2605K 213,71|
1025 1fuzk marn kG 517450 151 | 4293 ¢ ECED) a1
P‘Gmt | 228, |44.?4| 22 I¥8‘28| ‘.188.0” 202.202.‘8‘ 87,0 ohd | 522.48|
-
Selte: 1 ﬂ | L,J
Bereit M

In der Seitenansicht werden lhnen die Deckungsbeitrage und eine graphische
Auswertung angezeigt.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache @ um diese Auswertung auszudrucken.

Durch Anklicken der Schaltflaiche M verlassen Sie das Fenster.
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9.6 Monats-Stundenumsatz

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte <Auswertungen> —
<Monats-Stundenumsatz>, um die Monats-Stundenumsatze zu 6ffnen.

B PN Handwerk - [Start]

| Datei Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege | Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Kundenumsatz
Lieferanten-Umsatz

Monatsumsatz

Yariable Belegauswertung P N On I i ne

Mitarbeiterstunden
Artikel-Historie

[Formularansicht

In dieser Auswertung haben Sie die Mdglichkeit, sich die kompletten Monats-
Stundenumsatze Ilhrer Mitarbeiter anzeigen zu lassen und als Liste
auszudrucken.

& Stundenumsatz pro Monat |Z|
Monat von 200501 Bis 200505 i
R
SchliefBen
Monat Umszatz Stunden Umszatz / Stunde  Mitarbeiter- Produltiv- Mitarbeiterums atz

Umzatz Stunden ie Produktivstunde

p [2005.02 27 482,55 49,0 5td 764,95 0,00] 45,0 51d 0.,00]

2005.03 25.668.00) BE.0 5td 388,76 0,00] 6.0 51d 0.,00]

2005.04 36.944.00) 57.0 5td 648,14 0,00] 64.051d 0.,00]

2005.05 129.060.19) 2150 5td 600,25 0,00] 215.05d 0.,00]

Mittelwert 57.286.19 96.8 5td 59211 0,00 98,5 5td 0,00
Gesamtwert 22914474 387.0 5td 5211 0,00 394.051d 0,007
Datensatz: 14 | 4 || 1k | 4] |>*| von 4 {Gefilkert) -

Der jeweilige Stundenumsatz pro Monat wird in folgende Bereiche unterteilt:

<Monat>,

<Umsatz>,

<Stunden>,

<Umsatz pro Stunde>,
<Mitarbeiter-Umsatz>,
<Produktiv-Stunden> und
<Mitabeiterumsatz je Produktivstunde>.

Am Ende der Liste wird der jeweilige Mittelwert und der Gesamtumsatz aller
Stundenumsétze kalkuliert.
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In diesen Feldern konnen Sie die Auswertung der Stundenumsétze nach
Monaten eingrenzen.

Monat von 2005.01

Die Eingabe erfolgt nach dem Schema JJJJ.MM.
(Zum Beispiel: 2005.01 fur Januar 2005 oder 2005.05 fur Mai 2005.)

Klicken Sie auf die Schaltflache Eitem | nachdem Sie die gewiinschten
Filterkriterien hinterlegt haben. Dadurch werden Ihnen die Stundenumsétze
mit den ausgewahlten Filterkriterien angezeigt.

Nachdem Sie die gewlnschten Filterkriterien hinterlegt haben, kbénnen Sie die
Umsatz-Liste ausdrucken.

Klicken Sie auf die Schaltflache [& , um das Druck-Fenster zu
offnen.

& Drucken g|

Diuckyariante
o

" Drucken
¥ Seftenansicht
" Einstelungen Abbrechen

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Umsatz-Liste sofort
drucken moéchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. Setzen
Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken Sie auf ____ 9k |

B PN Handwerk - [Monats-Deckungsbeitrage] g@@|

B Datei 7 =18
B¢ 5 Hemal & @ B3 BF 75 - 0O m

<]
Monats-Stundenumsatze Stand 12.05.2005

B -- 200501
B == 200505

Um=atz pro Monat

150000

100000 -

—— Um ratz
0000 — . ——— —=— Mltarbslt r-Un satz

]

200502 2005.03 200504 2005.05

Stunden Umsatz

—e—Um stz pro stunde

a0 |—m— Mitarbe lterum satz pro
200 Produk tivatun de

2005.02 2005.03 2005.04 200505

Sk UmzatStock 'M_IHHI’IQ FUIn satz (P ocdvkti-Stck s [ MHa e b mmsatz
1P itk st
CEE o 000 20 51 000
EEED 38,75 [ 660 S 0pd
EEED saa.ul 00 G40 5 000
BEEET 00,3 [ EERET [
It e 1t 65 5t ER 00 985 51l 00
fesamt EEE EF 0,00 EFE] 00
-
Seite: 1 ﬂ LIJ
Bereit MF

In der Seitenansicht werden Ihnen die Stundenumsétze und eine graphische
Auswertung angezeigt.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache @ um diese Auswertung auszudrucken.

Durch Anklicken der Schaltflaiche M verlassen Sie das Fenster.
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9.7 Variable Belegauswertung

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte <Auswertungen> —
<Mitarbeiterstunden>, um die variable Belegauswertung zu 6ffnen.

I PN Handwerk - [Start]
J[_)atei Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege | Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Kundenumsatz
Lieferanten-Umsatz

Monatsumsatz

Deckungbeitrge pro Monat
Deckungbeitrage pro Projektkunde
Monats-Stundenumsatz

Mitarbeiterstunden
Artikel-Historie

[Formularansicht i i s s o i i

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Summen aus verschiedenen Belegarten
gegeniber zu stellen.

Sie erhalten einen Uberblick tiber noch zu zahlende Betrage und liber zu
erwartende Geldeingénge.

Voraussetzung ist naturlich, dass die entsprechenden Belegarten im
Programm erfasst wurden.

B PN Handwerk - [Variable Belegauswertung]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensatze Extras Fenster @

il Aktualisieren | El

Sa01.01.05 ~ Di 31.05.05 ~

Gruppierung: ¥ Bestellung [¥ LF-Rechnungen [/ Auftrige ¥ R [+ Zahl-Ei
Monate & Belegdatum * Belegdatum = Belagdstum ™ Mur OP-Betrag “ Datum

T Faligked
igkeit s
Skorto-Faligkeit R = Belegdatum

=) | ™ Fallighet =)
2005 Mo 01 ] 9478348 OO0E 000
2005 Mo 02 ] 709457 % 17374038 7 AG256E
2005 Mo 03 ] 10.053.43E ] 25655005
2005 Mo 04 16793528 745 36544008
2005 Mo 05 1022307 € ] 129060195

) Liefertay

3.669.08 5359333 27.119.65 229.144.74 359.331.40
Datensatz: 14| 4 || 1 kM| von 5

Bereit I | = A

256



In diesen Feldern kdnnen Sie die Sie die Auswertung nach Datum
eingrenzen. (z.B. pro Monat vom 01.05.2005 bis 31.05.2005)

Wenn Sie das Datum andern mochten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwaértspfeil auf der rechten Seite. Nun wird die Kalenderanzeige gedffnet.

Diaturn: Mo 03.05.06 -

4 Mai 2005 |

Mm o MDD F 5 35

1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 13 20 21 2
i . R TR~ e R |
an A

Heute

Hier kbnnen Sie das gewiinschte Datum per Mausklick auswahlen.

9.7.1 Auswertungsoptionen

In diesen Feldern kénnen Sie bestimmen, welche Werte in der Auswertung
dargestellt werden sollen.

Gruppierung: ¥ Bestellung W LF-Rechnungen [V Auftrige ¥ Rechnungen v Zahl-Eingang
Manate & Eelki ? Ei:gg:{das;um & Eesi [~ Mur OP-Betrag & Datum
o alligke o
Liefertag ‘o Skonto-Faligheit Plandsturm :Elelegdatum
= = | ekt o =

Durch Anklicken der Schaltflache 2| kénnen Sie sich weitere Informationen
zu dem Beleg anzeigen lassen. Es 0ffnet sich ein Fenster mit den Beleg-
Details zu der entsprechenden Belegart.

Setzen Sie hier einen Haken wenn Bestellungen in der Auswertung
dargestellt werden sollen. Legen Sie fest ob das Belegdatum oder der
Liefertag der Bestellungen berticksichtigt werden soll.

Setzen Sie hier einen Haken wenn Lieferanten-Rechnungen in der
Auswertung dargestellt werden sollen. Legen Sie fest ob das Belegdatum,
das Falligkeitsdatum oder das Falligkeitsdatum (unter Berlicksichtigung von
Skonto) mit in die Auswertung einflie3en soll.

Setzen Sie hier einen Haken wenn Auftrdge in der Auswertung dargestellt
werden sollen. Legen Sie fest ob das Belegdatum oder das Plandatum
bertcksichtigt werden soll.

Sie haben in den Projekt-Auftragen die Mdglichkeit, einen Zahlungsplan der
zu erwartenden Zahlungen zu hinterlegen. Diese Daten werden bertcksichtigt
wenn Sie den Punkt <Plandatum> setzen. Ist kein Zahlungsplan vorhanden,
wird der im Auftrag hinterlegte Termin herangezogen. Ist auch hier kein
Eintrag vorhanden, dann wird das Belegdatum bertcksichtigt.

Setzen Sie hier einen Haken wenn Rechnungen in der Auswertung dargestellt
werden sollen.

Ist das Feld <Nur OP-Betrag> markiert, dann wird der noch zu zahlende
Rechnungsbetrag dargestellt.

Weiterhin kénnen Sie hier festlegen, ob das Belegdatum der Rechnung oder
das Falligkeitsdatum bericksichtigt werden soll.

Setzen Sie hier einen Haken wenn die Zahlungs-Eingange in der Auswertung
dargestellt werden sollen.

257

Datum von / bis

Bestellung

LF-Rechnungen

Auftrage

Rechnungen

Zahl-Eingang



Wenn Sie die Schaltflache _ kwalisieen | anylicken, wird die Auswertung
aktualisiert.

Nachdem Sie die gewlnschten Filterkriterien hinterlegt haben, kbénnen Sie die
Auswertungen zu drucken.

Klicken Sie auf die Schaltflache M, um das Druck-Fenster zu o6ffnen.

& Drucken gl

Druckyariante

" Dcken
& Seitenansicht
" Einstellungsn Abbrechen

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Auswertungen sofort
drucken moéchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. Setzen
Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken Sie auf ____ 9K |

B PN Handwerk - [Variable Belegauswertung] EJ@E|

B patei 7 =
B¢ & Hemal ® @ B BB o - 0w

Variable Belegauswertung Stand 12.05.2005

B|

Datumwvon: 01012005 bis: 31052005

Auswertung
200000
2350000 /‘
200000 —e— Betrag_Zahleingang
—a— Betrag_Rechnung
150000 Betrag_Auftrag

P Betrag_LfRech

100000 /, —+— Betrag_Bestzll
50000 -

1] — _
2005 o 01 005 o 02 005 b 03 005 Wb 04 005 Wb 05
Gruppe Bestellurgen | LF-Reshnurgen Futrige Fechnungen  [2ahkingseingarge
b (Belead (Belegh Peleadat ety
Fechnungs-Betrag
I 1 0.00€ 9.98 34€ 0p0E omE| D
0 2 0,00E 109497 17 374 E 3748355 no0E
0 3 0,008 10.053 438 0p0E 25 655,00 no0E
0 4 0.00E 16,733 57 € 07 i E 36 044,001 E B7EEIAE
00 H 3059 09E 10.7:3 )7 € 0p0E 1206019 26 5d606E
Mitteweert ] 73182¢]  10.MIBETE| SdzmE|  a3meadnE]  TiaE6ze€|
[Gesamt | 355903 €] 5339323 | 27135 E] moAAATAE]  3MIADE| -
Seite: 1 ﬂ L,J
Bereit MF

In der Seitenansicht wird Ihnen die Auswertung und eine graphische
Darstellung angezeigt.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache @ um diese Auswertung auszudrucken.
Durch Anklicken der Schaltflache & haben Sie die Méglichkeit, die

erstellte Auswertungs-Liste nach Microsoft Word®, Microsoft Excel® oder als
xml-Datei zu exportieren.
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9.8 Mitarbeiterstunden

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte <Auswertungen> —
<Mitarbeiterstunden>, um die Auswertung der Mitarbeiterstunden 6ffnen.

I PN Handwerk - [Start]
JQatei Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege | Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Kundenumsatz
Lieferanten-Umsatz

Monatsumsatz

Deckungbeitrage pro Monat
Deckungbeitrage pro Projektkunde
IMonats-Stundenumsatz

Variable Belegauswertung PN On l i he

Formularansicht [ i 1 ] | i T

In dieser Auswertung haben Sie die Mdglichkeit, sich die Mitarbeiterstunden
pro Mitarbeiter aufzurufen und als Liste zu drucken.

Die Auflistung der Mitarbeiterstunden eignet sich sehr gut zur Unterstitzung
der monatlichen Lohnabrechnung.

Zuerst wird Ihnen das folgende Fenster angezeigt:

B Drucken |X|

Mitarbeiter: Beizpiel 1004 ;l &
- |

Mit Betrdgen

Datum von:  Fr01.0405 ~| bis Sa30.0405 -] Abbrechen |

Hier kbnnen Sie die Filterkriterien fir den Druck der Auswertung festlegen.

Klicken Sie im Feld <Mitarbeiter> auf die Schaltflache I, dadurch 6ffnet sich
eine Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Mitarbeitern. Durch
einfaches Anklicken wird der gewinschte Mitarbeiter in das Feld
tubernommen.

Wenn Sie die Punkt im Feld <Mit Betragen> markieren, werden die
Mitarbeiterstunden mit dem (in den Mitarbeiter-Stammdaten) hinterlegten
Lohn kalkuliert und ausgewiesen.

In diesen Feldern kénnen Sie die Auswertung der Mitarbeiterstunden nach
Datum eingrenzen. (z.B. pro Monat vom 01.05.2005 bis 31.05.2005)

Wenn Sie das Datum andern mochten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwartspfeil. Dadurch wird Ihnen die Kalenderanzeige gedffnet. Hier kbnnen
Sie das gewunschte Datum per Mausklick auswahlen.
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Nachdem Sie die gewiinschten Filterkriterien hinterlegt haben, kénnen Sie
die Mitarbeiterstunden ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache (&
offnen.

, um das Druck-Fenster zu

& Drucken g|

Druckyariante

Stundeniiberzsicht pro Mitarbeiter und Projekt

.

" Drucken
% Seitenansicht

" Einstellungen

Abbrechen

Hier koénnen Sie die gewiinschte Druckvariante der Mitarbeiterstunden
auswahlen. Folgende Druckvarianten stehen Ihnen zur Verfligung:

<Stundenubersicht pro Mitarbeiter>
<Stundenubersicht 1 Zeile pro Mitarbeiter>
<Stundenubersicht pro Mitarbeiter und Projekt>.

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswabhl, ob Sie diese Auswertung sofort
drucken mdochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. Setzen
Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken Sie auf ____ 9k |

M PN Handwerk - [Stundeniibersicht 1 Seite pro Mitarbeiter]

B Datei 2 =|=x]

¢ & Hemal ® @ B BB o0

Stundeniibersicht 1 Seite pro Mitarbeiter Stand:

-\ 0O F

12.05.2005
Seite 1 van 1
Mitarbeiter-Nr: 1004

KarkHeinz Beispiel
Hauptstralie 123

22568 Morderstedt

Von 01.04.2005 bis 30.04.2005

Lohnart 100 125 777

Wormal krwle [Ubers Unden | Orah
n 54

01.04.05 Fr
07.04.05 53 |
03.04.05 50
04.04.05 Mo| 500 300 400
05.04.05 Di
06.04.05 M
07.04.06 Do
05.04.05 Fr
09.04.05 53
10.04.05 50
11.04.05 Mo
12.04.05_Di
13.04.05_Mi
14.04.05 Do
15.04.05 Fr

AR N4 NE o hd
Seite: 1 ﬂ »

Bereit MF

In der Seitenansicht wird |hnen die erstellte

Mitarbeiterstunden angezeigt.

Auswertung der

Klicken Sie in der Seitenansicht auf die Schaltflache @ um die Auswertung
der Mitarbeiterstunden endgultig auszudrucken.
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9.9 Artikel-Historie

Klicken Sie in der Menlleiste auf <Auswertungen> — <Artikel-Historie>,
um die Artikel-Historie zu o6ffnen.

B PN Handwerk - [Start] E”:

‘D_atei Stammdaten Taglohn Projekk _L_f-BeIege‘&uswevtungen Programme Extras Fenster 2

Kundenumsatz
Lieferanten-Umsatz

Monatsumsatz

Deckungbeitrége pro Monat
Deckungbeitrage pro Projektkunde
Monats-Stundenumsatz

Yariable Belegauswertung P N On ' i he

[Formularansicht

In dieser Auswertung konnen Sie sich die Umsatze aller Artikel, oder die
Artikel-Historie einzelner Artikel anzeigen und in verschiedenen Listen
ausdrucken lassen.

& Artikel-Historie

Belegart Rechnung ;I

Beleg-Nr mit Unterpositonen [~

Ident-Nr [Beginn)

Ident-Nr [genau)

Kunde Suchbegriff: Abbrechen

Kunden-Nr: ;I Erlos-Grp ;I

Kunde Mame 1:

Datum von: 52010005 =  bis 52311205 ~|

|dent-kr Kurztest Beleg-Mr. / Datum EK Menge Ges.-EK
Namel # Kunden-Nr WK Ges. WK

BOCLAGEEDHM Einhandwaschlischbatterie Clage 20031261 Wi 09.02.05 121.80€ 5.00 ER3.00£
EDM Bauer & Co 10m 121.80€ EB3.00£

BOGEOTEXPT120 Geotextil HTI-Powertex KL 2 (130 20031261 Ii 09.02.05 0EBE 1.00 0E3E
g/gm] Bauer & Co 1001 063 € 0.E3E

MU370473 Yarta 10601 Spot Light 384 (Argon] 20031261 Mi 09.02.05 7328 1.00 7326
Taschenleuchte Bauer & Co 10m 7328 TH2E

BOCLAGESHM MD-waschtischbatterie Clage SHM 20031261 Wi 09.02.05 47.60€ 1.00 47 606
werchromt Bauer & Co 10m 50,006 50,00€

HSETOO02 ‘waschtisch komplett 20031261 Wi 09.02.05 3102308 1.00 3102308

Bauer & Co 10m 4.000,00 € 4.000,00€

CGE1000510 AbwasserHebeanlage ABS 200802071 Mi04.05.05 1.060,00€ 1.00 1.050,00€
Sanimat Hilde B abbel 1003 1.844.00€ 1.844.00€

CET00051w #bwasger-Hebeanlage ABS 200802071 Mi04.05.05 1.86300€ 26,00 46.575,00£
Sanimat Hilde B abbel 1003 1.913.00€ 47.82500€

CG100051D AbwasserHebeanlage ABS 200802071 Mi 04.05.05 1.050,00€ 10,00 10.500,00£
Sanimat Hilde Babbel 1003 1.844.00€ 18.440.00 €

Hittelwerte/Summen: 2619.84€ 173,00 468951 57 £
200,108 365.807 97 £ ;I
Datensatz: 14 | 4 | I 1k | ] |b*| won 115 (Gefiltert)

Es wird Ihnen der Gesamtumsatz aller Artikel angezeigt. Das heildt, alle
Artikel die in Ausgangsrechnungen vorhanden sind werden in dieser
Auswertung berlcksichtigt.

Alle Artikel werden pro Beleg einzeln aufgelistet.

Beim Listendruck wird jeder Artikel mit den Belegen zusammengefasst.
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9.9.1 Filterkriterien

In diesen Feldern kdnnen Sie die Filterkriterien fiir die Artikel-Historie bzw. die
Artikel-Umsatzliste bestimmen.

Belegart Rechrung j

Beleg-Hr mit Unterpositonen [~

Ident-Hr [Beginn]
Ident-Hr [genaul]

Kunde Suchbeqgriff:
Kunden-Nr:

j Erlos-Grp j

Kunde Hame 1:

Sa01.01.05 =]  bis 52311205 |

Datum won:

Klicken Sie im Feld <Belegart> auf die Schaltflache =1, um die Artikel-
Historie nach einer bestimmten Belegart zu filtern. Durch einfaches Anklicken
wird die ausgewahlte Belegart in das Feld Gbernommen. Somit wird die
Artikel-Historie nach der gewtinschten Belegart gefiltert.

In diesem Feld konnen Sie eine bestimmte Beleg-Nummer hinterlegen.
Dadurch wird Ihnen eine Artikel-Historie speziell fur diesen Beleg erstellt.

Markieren Sie dieses Feld, wenn Ihnen die gefilterten Artikel mit
Unterpositionen angezeigt werden sollen.

In diesem Feld kdnnen Sie eine Beginn Ident-Nr. eintragen. Dadurch werden
in der Artikel-Historie nur Artikel ab dieser Beginn ldent-Nr. berlcksichtigt.

In dieses Feld kdnnen Sie die genaue ldent-Nr. eintragen. Dadurch wird eine
Artikel-Historie speziell fir diesen einen Artikel erstellt.

Hier kbnnen Sie den Kundensuchbegriff hinterlegen, dadurch wird nur nach
Artikeln zu diesem Kunden gefiltert.

Wenn Sie im Feld <Kunden-Nr.> auf den Button | klicken, 6ffnet sich eine
Liste mit allen (in den Stammdaten) hinterlegten Kunden. Durch einfaches
Anklicken wird der gewtinschte Kunde in das Feld tibernommen.

Wenn Sie im Feld <Erl6s-Grp.> auf den Button | kiicken, offnet sich eine
Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Erlésgruppen. Durch
einfaches Anklicken wird die gewilnschte Erlosgruppe in das Feld
tubernommen.

In diesem Feld kdnnen Sie den Kunden Name 1 eingeben, dadurch wird nur
nach Artikeln zu diesem Kunden gefiltert.

In diesen Feldern kdnnen Sie die Artikel-Historie bzw. den Artikelumsatz nach
Datum eingrenzen.  (z.B. pro Monat vom 01.05.2005 bis 31.05.2005)

Wenn Sie das Datum &andern mdchten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwartspfeil. Dadurch wird Ihnen die Kalenderanzeige getffnet. Hier kénnen
Sie das gewiinschte Datum per Mausklick auswéhlen.
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Klicken Sie auf die Schaltflache  Eim | nachdem Sie die gewiinschten
Filterkriterien hinterlegt haben. Dadurch wird lhnen die Auswertung der
Artikel-Historie mit den ausgewahlten Filterkriterien angezeigt.

Nachdem Sie die gewiinschten Filterkriterien hinterlegt haben, kbnnen Sie die
Artikel-Historie ausdrucken.

Klicken Sie auf die Schaltflache [& , um das Druck-Fenster zu
offnen.

B3| Drucken E‘

Druckyariante

Art\ke\umsatz pro Kunde

Artikelumsatz pro Suchwort

A

" Drucken
¥  Seitenansicht

" Eirstellungen

Abbrechen

Hier konnen Sie die gewinschte Druckvariante fur die Artikel-Historie
auswahlen. Folgende Druckvarianten stehen Ihnen zur Verfligung:

<Artikelhistorie>

<Artikelumsatz pro Kunde>
<Artikelumsatz pro Artikel>
<Artikelumsatz pro Sachbearbeiter>
<Artikelumsatz pro Erlésgruppe>
<Artikelumsatz pro Suchwort>.

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie diese Auswertung sofort
drucken moéchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. Setzen
Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken Sie auf ____ 9k |

M PN Handwerk - [Artikelhistorie pro Artikel] g@@|

B Datei 7 == x|
B & Heval ® @ B BB 5 - 0w
-

Artikel-Historie pro Artikel B3~ 211202 12.05.2005

Eelagart: Rechnung [Pare ] = ek Seite 1 won 2

[Bachbearh. suchwort | B1-GmR | Kunde - Propht - Beleg EK-EP VE-EP Mange TR Gar-vE AutchiagIn % u. Euro

Artikel: kb B.507.31 4912,45 36,00 306.263,24 TEE4E 04 42,20% -129.415,20

Artikel: ESETNO02 naschtsch kompls it 3.102,30 4.000,00 4,00 12.409,20 16.000,00 25,34 % 3.590,80

Artikel: 4 Montsurs Lindan 40,00 40,00 2,00 80,00 80,00 0,00 % 000

Artikel: ARTOOOZ ®stmanusll 49,52 c4,38 8,00 396,14 §15,00 30,00 % 186

Artikel: ARTOOOZ B stata 100,00 100,00 100 100,00 100,00 0,00 % 000

Artikel: BO100 10 Abwaster-Hebeariage ABS Sanim at 156500 3.250,00 6,00 1541400 15.500,00 26,51 % 408600

Artikel: BOCLAG EED Bnhand-Adschl schbatherls Cags EDM 131,80 131,80 10,00 131800 1.3 18,00 0,00 % 000

Artikel: BOCLAG EEN NC-Enhand-waschitsehba tene dags ENR 30,60 122,31 2,0 181,20 4462 35,00 % 6342

Artikel: BOCLAG ESN NO-a se il schiba tarl e Clage S N 4760 45,93 4,00 150,40 155,54 5,01% 854

Artikel: BOG ECTEXP Geote st HTHPower® 5 KL 2 {130 gigm ) [X1] 0,68 1,00 0,68 0,66 0,00 % 000

Artikel: wa 1l perierbatierls Mgloh 2062 53,20 .20 2,0 118,40 118,40 0,00 % 000

Artikel: CG100510 Abwaster-Hebeariage ABS Sanim at 1.030,00 155171 20,00 20.600,00 318342 54.54% 1123422

Artikel: CG100081W Abwasser-tebeariage B3 Sanim at 1.863,00 1763,98 335,00 635.205,00 sLTIn 5,32 % B.465,79 2

artikel: CE1001D Abwasser-Hebeariage ABS Sanimat 2.51442 132356 12,00 30.173,00 1588275 47,36 % -14.290,25

Artikel: CG100 1IDHD Abwaster-Hebeariage ABS Sanim at 2T00.00 2.700,00 2,00 5.400,00 5.400,00 0,00 % 060

Artikel: CE0 W Abwasser-tebeariage B3 Sanim at 2.360,00 2.360,00 1,00 2.380,00 2.380,00 0,00 % 000

artikel: CGTIARREVZ Roe hrenrad ator Arbonla 2-4asullg 215,84 218,84 2,00 437 68 437,68 0,00 % 0,00

Artikel: CGTIARREVZ Fiog hranra d ator &rbonla 2-4asullg 2522 s 2,00 450,44 450,44 0,00 % 000

Artikel: CG1IARRBV Ros hrenrad ator Arbonla 2-sasullg 236,66 236,66 2,00 4733 LHERH 0,00 % 000

artikel: CGTIARREVZ Roe hrenrad ator Arbonla 2-4asullg 24568 245,68 2,00 431,36 4313 0,00 % 0,00 -
Seite: l—l | AL ﬂ L,J
Bereit MF

In der Seitenansicht wird Ihnen die erstellte Artikel-Historie angezeigt.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache @ um die Artikel-Historie zu drucken.
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10 PROGRAMME
10.1 Dokumente und Briefe

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte: <Programme> —
<Dokumente und Briefe>.

I PN Handwerk - [Start]

Jgatei Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen | Programme Extras Fenster 2

Adress-Etiketten
Barcode-Etiketten {IFd-hr)

[Formularansicht

Es offnet sich die Dokument- und Briefverwaltung von PN Handwerk.

PN Handwe Dokumente und Briefe O

JQatei Stammdaten Taglohn Projekk LF-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 7 ilil

' = 0] G

Empfanger | Kurz-Brief I wurd-Bnefl

Empfanger g |

Adressart Adress-Hr Obijekt Projekt
Adresse Objektadresse Belegart Beleg-Mr

= |

Datensatz: 14| 4 | T b | en e ] ven 1

Dakensatz: 14| 4[] 35 b+ [M|r#| von 35
[Formularansicht C 0L 0 Tl 4

Hier haben Sie die Moglichkeit, beliebig viele Briefe, Serienbriefe und
Dokumente zu erstellen.

Die hier erfassten Briefe und Dokumente werden dem jeweiligen Kunden
automatisch in den Stammdaten zugeordnet. Somit haben Sie jederzeit den
kompletten Schriftverkehr zum Kunden im Uberblick.

Dieses Fenster unterteilt sich in die Register Empfanger = EurzBrief nd ‘word-Brief |

264



Empfanger

Sie befinden sich zuerst im Register Empfanger  Hier kénnen Sie die Adresse
des gewtinschten Briefempfangers hinterlegen.

Empfanger | Kurz-Briet | Word Briet |

Empisinger doby =]

Adessat  Adresshr Objekt Projekt

Adresse Objektadresse Belegart BelegHr
P [AdressNr Funden = 1001 =] -] [ =3
rrede Fima =1 =1 -1 Gy
MName B ausr & Co

Baunlemnehmen ust
Tus 2
Sirate Hisslodier Siiate 3231 s
Pz / Ort 26207 [[Bremen I Tus 5

Biiclaniede  [Schi gechite Damen und Heren
APt /Tell[Frau Hide Bauer [[(723123 4557 I

# |AdressNr Kunden - =2 hd | Lk
\Arveds - | = S

Mame v
Zus 2
Zus 3
Strafe
Tus 4
Plz / Ort I I Tues
Eriefaniede
[Pt /T el M -~

I
Datensatz: 14 1k \DI |H€| von 1

Sie kénnen die Adressdaten entweder manuell (durch einfaches Eintippen) in
die entsprechenden Felder eingeben, oder Sie wahlen die/den Empfanger
(Uber die Suchmaske) aus lhren Stammdaten aus.

Klicken Sie auf die Schaltflache £ 8| m eine oder mehrere Empfanger-
Adresse(n) auszuwahlen. Es 6ffnet sich das folgende Auswahl-Fenster:

& Bitte Adressensuchfenster wihlen! X

Bitte Adressensuchfenster wahlen!

Auswahl:

i
Kinder mit Objskt
Lieferarten

Mitarbeiter m
Angebot

iuftrag

Lieferschein

Rechnung

Gutschrift

‘Wabericht

Projekt

Hier kbnnen Sie den Bereich auswahlen, aus dem der/die Empfanger fiir den
Brief Ubernommen werden soll(en). (In diesem Fall wahlen Sie ,Kunden® aus)

Markieren Sie den gewtlinschten Bereich und klicken Sie anschlie3end auf die
Schaltflache 2 | dadurch 6ffnet sich das Kunden-Suchfenster.

B Kunden suchen,

Kein Valtext: 7
o] 4. 7| %[+
Kdn-Suchb. x| Sortierun

Ka-hir: - =] Fiker merken [~
o = Heu

Info2
Info 3
e suchoesni e Kunden-Acresse Tl Fax Gre

3 alnert Siegiried Alkert 0421 12457856
1008 27000 Jever, Rosenweg 98 0421 225563
[Baoel Fiide Bebbel 123456769
1003 12345 Mauerstadt, Strasse 43 123456700
Baier Bauer & Co 0123123 4567
100 28207 Bremen, Hastedher Sirafie 3234 0123-885 4545
[Gréftz Kerlsruhe  Grétz GriaH & Co. KG: 07217850020
G324, 76185 Karlsrune, 3 0721485 002- 130
iesel Renate Hiesel 0541654321
1008 30555 Hannover, Waidallee 25 0541654333
ier Wanired Meier 0911-999866
1005 45678 Nirnberg, Hansestralie 2 0911.939880
hicier Veier 8 Sohn GmbH 030556877
1007 12345 Berlin, Hauptatraie 25 030778833
Muclier Muzler G
12401 8855 Muenchen ~

Datensatz: 14 1 b | M P von 12

Hier kbnnen Sie nach dem gewiinschten Empfanger suchen und diesen durch
Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, tibernehmen.

Wenn Sie in dem Suchfenster auf die Schaltflache E klicken, werden
automatisch alle angezeigten (gefilterten) Empféanger tilbernommen.
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Kurz-Brief

Klicken Sie auf die Registerkarte EuwzErief - Dadurch 6ffnet sich das folgende
Kurz-Brief-Fenster: (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

M PN Handwerk - [Dokumente und Briefe] E@@

Datei Stammdaten Taglohn Projekk Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2 ﬂﬁ

2 |4‘4 A P = & Ql‘ﬁl‘ m| e
Dokument-Mr DOK.05-0004 Diabum: | k4o 09.05.05 - | Beschreibung

Yarlage: Standard j

K ategoris: |

Betreff dusterbrief Diezez Dokument als Vorlage verwendern: C

Empfanger  Kurz-Brief l word-Erief]

Fomat  Arial =1 | Flx|uo ‘Variablen ginfligen =Y ‘Worlage amwenden i

TAdresshlock}

Datum: {Datum}

{BEetreff}

{Briefanrede},

..Mustertext

bezugnehmend auf unser Telefonat vom...

tit freundlichen Griken

Datensatz: 14| 4 a5 k| Ml |k#| von 35

Bereit MF
Im Feld Petumentie Kaos 0032 wird die Dokument-Nummer automatisch

vorgeschlagen. (Das Programm bezieht sich dabei auf die unter
<Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise> hinterlegten Eintrage).
Sie kdnnen die vorgeschlagene Dokument-Nummer durch Driicken der
<Enter-Taste> Ubernehmen, oder eine eigene Nummer bzw. einen eigenen
Briefnamen durch einfaches Uberschreiben eingeben.

Klicken Sie im Auswahlfeld <Vorlage> auf die Schaltflache 1 dadurch offnet
sich eine Auflistung mit allen internen Vorlagen. (Alle erfassten Kurzbriefe bei
denen der Punkt <Als Vorlage verwenden:> gesetzt wurde.) Hier kdnnen
Sie die gewiinschte Kurz-Briefvorlage durch einmaliges Anklicken auswahlen.

Im Feld <Kategorie> kdnnen Sie den Kurz-Brief in eine bestimmte Kategorie
einteilen. (z.B. Info-Post, Werbebrief, usw.) Klicken Sie dazu auf die

Schaltflache | und wahlen Sie die gewiinschte Gruppe in der Liste aus.

Wird die gewunschte Gruppe nicht in der Liste aufgefiihrt, fihren Sie einen
Doppelklick im Feld <Kategorie> aus. Dadurch 6ffnet sich das Stammdaten-
Fenster, in dem Sie beliebig viele Kategorien hinterlegen kénnen.

In diesem Feld kénnen Sie den Betreff des Kurz-Briefes eintragen. Dieser
wird dann automatisch in die Betreffzeile des Brieftexts Ubernommen.

Hier konnen Sie das Erstellungsdatum des Kurz-Briefes hinterlegen.
Standardmaf3ig wird Ihnen das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie
durch Driicken der <Enter-Taste> Ubernehmen kdnnen.

Wenn Sie das Datum andern moéchten, kbnnen Sie es einfach Uberschreiben,
oder Sie klicken im Datumsfeld auf den Abwartspfeil auf der rechten Seite.
Dadurch wird die Kalenderanzeige gedffnet.

Hier konnen Sie das gewunschte Datum per Mausklick oder Tastatur
auswahlen. (Tastaturauswahl: mit ,,+“ oder ,-, = Tage vor / zurlick
mit ,,/“ oder ,,** = Monat vor / zurtick)
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Im Feld <Beschreibung> kdnnen Sie diverse Notizen und Bemerkungen zu
dem jeweiligen Kurz-Brief hinterlegen. Der Inhalt wird nicht mitgedruckt, da er
lediglich zu Informationszwecken dient.

Markieren Sie den Punkt im Feld [DisesDokument alsVerlage venwender: =X \venn Sie den
erstellten Kurz-Brief zukunftig als interne Vorlage verwenden mdchten.
Dadurch wird der erstellte Kurz-Brief als Vorlage gespeichert.

In diesem Textfeld kdonnen Sie den gewtnschten Kurz-Brief-Text erfassen.

Farmat  Arial - -] F|lx|o ‘ariablen ginfiigen [& | Vorlage anwenden o]
{Adresshlock}

Daturm: {Datum}
[Betreff}
{BEriefanredel},
- Mustertext

hezugnehmend auf unser Telefonat wvam...

Wit freundlichen Griften

Hinweis

Bei den Wortern in den geschweiften Klammern, wie z.B. {Adressblock},
handelt es sich um Variablen (Platzhalter). Diese werden beim Druck des
Kurzbriefs mit den jeweiligen Feldinhalten gefillt. Achten Sie darauf, dass die
Variablen unverandert bleiben, damit diese im Brief korrekt angezeigt werden.
In diesem Feld ™™ “* 1 B \irg hnen die Formatierung
des Brieftextes angezeigt. Hier kénnen Sie die Schriftart, die SchriftgréRe und
die Formatierung (Fett, Kursiv, Unterstrichen) des Brieftextes vornehmen.

Wenn Sie auf die Schaltflache _Yeesensniion | klicken, offnet sich das folgende
Auswahlfenster:

B Bitte Variablen-Feld auswihlen E

Bitte Yariablen-Feld auswahlen

{Adresshlock} Komplette Anschrift ﬂ 0K
{Objadresshlaock} Komplette Objekt-anschrift —
{Briefname} Brief-Mame

{Betreff} Brief-Betreff Eilire i
{Kateqgorie} Brief-Kategarie

{Datum} Brief-Datum

{Beschreibung} Brief-Beschreibung

{Projekt} Projekk

{Belegart} Belegart

{Beleghir}: Eeleg-Kr

{2usl} Brief-Zusatzfeld 1

{2usz} Brief-Zusatzfeld 2

{Zus3} Brief-Zusatzfeld 3

{Zus4} Brief-Zusatzfeld 4

{Zus5} Brief-Zusatzfeld 5

{Briefanrede} Adress-Briefanrede

{Aadresshir} Adress-Mr j

Hier kdnnen Sie eine entsprechende Variable (Platzhalter) auswahlen. Diese
wird dann an der Stelle im Brieftext eingefiigt, wo Sie zuletzt mit dem Cursor
stehen geblieben sind.

Wenn Sie fur einen angelegten Kurz-Brief eine andere Vorlage anwenden
mochten, wahlen Sie die gewlinschte Vorlage im Feld <Vorlage> aus.

AnschlieBend klicken Sie auf die Schaltflache _*et=emerdn | bestatigen die
folgende Sicherheitsabfrage mit <Ja>. Dadurch wird der Text der
ausgewahlten Vorlage fiir diesen Kurz-Brief verwendet.
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Wenn Sie auf die Schaltflache ﬂ klicken, wird der gesamte Text des Kurz-
Briefes geldscht. Dabei bleibt der eigentliche Kurzbrief jedoch erhalten. Ihnen
wird lediglich ein leeres Textfeld angezeigt, in dem Sie einen neuen Brieftext
erfassen konnen.

Nachdem Sie den gewlnschten Brieftext erfasst und formatiert haben,
kénnen Sie den Kurz-Brief ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache @, dadurch o6ffnet sich das folgende
Brief-Druck-Fenster:

B Drucken gl

Druckyariante

- Kurzbrief 2
Kurzbrief 3

.

" Drucken

¥ Seitenansicht

© Einstellungen  gopf und Fuss Abbrechen

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie den Brief sofort drucken
mdchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem Fall
setzen Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken auf 0K

M PN Handwerk - [RtfBrief1 : Bericht]
B patei 7 = x|
¢ & Peval ® @ B8 B o0 -@w

Wit Doppelklick Kdnnen diese Yorlagen j

) ; Musterfimma
mit M3 Word bearbeitet werden Fachbetrieb for

handwerkliche Arheiten

Tel.: 023 - 123456
Fax.: 023 - 123457

Etdail: Info @tuster.de
www huster-Firmade

Musterfimna GmbH , ustenneg 3, 13348 Musterhaus en

Firma

Mustermann KG

Rothenbaum Chausses 20

20055 Hamburg
Daturn:09.05 2005 =

Musterbrief

Sehr geehrte Damen und Herren,

...Mustertext
hezugnehmend auf unser Telefonat vom

it freundlichen GriGen

sete: 14|40 1 v oi] 4 lfj

Eereit MF

Der erstellte Kurz-Brief wird Ihnen in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
auf die Schaltflache % um den Kurzbrief endguiltig auszudrucken.

Um den Kurzbrief zu schlieRen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache ﬂ.
Dadurch gelangen Sie zurlick zur Briefverwaltung des Kunden.
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Word-Brief

Klicken Sie auf die Registerkarte ordBrief . Dadurch 6ffnet sich das folgende
Word-Brief-Fenster: (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

Ml PN Handwerk - [Dokumente und Briefe] g@@
Datel Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 7 ﬂﬂ
| wlefrlu]e] fA[alo] G| AR @]
Dokument-Hi: DOKO5-0004 Diatum: | Mo US.DE.UEj Bezchreibung

Worlage: Standard |

Kategorie: j

Betreff Musterbrief Dieses Dokument als Vorlage wenwenden: .

gmplangerl Kurz-Brief ‘whord-Brief ]

Import | Worlage anwenden ﬂ
Word-Brief

Dok2005\DOKDS-0004.doc

Datensatz: 14 ] 4 35 b | M [H¥| von 35

Formularansicht NF

Wenn Sie auf die Schaltflache klicken, wird lhr Wordbrief mit dem
Programm Microsoft Word® gedffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache M wenn Sie ein bereits erfasstes Word-
Dokument importieren mochten. Dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

Datei dffnen... @@
Suchen in; |_} PH_Handwerk_T estversion ﬂ o 5 v
A ([hwdaten
I_wﬁ CmPER
Zuletzt (CTEMP
venwendste D L3 Undat
Desktop
Jorg Rogas
-
e
3
Arbeitzplatz
o
Netzwerk D ateiname: ‘Muslerblisl.du: ﬂ Offinen

Dateiyp: [ M5 word [*.doc) B Abbrechen

Hier kénnen Sie nach der gewunschten Word-Vorlage suchen und diese
durch einfaches Markieren und Anklicken der Schaltfliche _ %= | in das
Programm tbernehmen.

Wenn Sie fur einen angelegten Word-Brief eine andere Vorlage anwenden
mdchten, wahlen Sie die gewlnschte Vorlage im Feld <Vorlage> aus.

AnschlieRend Klicken Sie auf die Schaltflache _“2aen®n | yng bestatigen die
folgende Sicherheitsabfrage mit <Ja>. Dadurch wird der Text der
ausgewahlten Vorlage fur diesen Kurz-Brief verwendet.

Wenn Sie auf die Schaltflache ﬂ klicken, wird der gesamte Inhalt des
Word-Briefes geldscht. Dabei bleibt der eigentliche Wordbrief jedoch erhalten.
Ihnen wird lediglich ein leeres Textfeld angezeigt, in dem Sie einen neuen
Brieftext erfassen kdnnen.
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10.2 Word-Brief

Sie haben im Programm PN Handwerk die Moéglichkeit, zusammen mit dem
Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word®, Serienbriefe zu erstellen.

Klicken Sie dazu in der Mentileiste auf <Programme> — <Word-Brief>.

Bl PN Handwerk - [Start]

]Qatei Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen | Programme Extras Fenster ?
Dokumente und Briefe
ief
Adress-Etiketten
Barcode-Etiketten {IFd-hr)

PN Online

Formularansicht T o s [t i T

Dadurch 6ffnet sich das folgende Word-Brief-Formular:

B PN Handwerk - [Word-Brief]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensétze Extras Fenster 7

2 e <|> M m|

o 0S.05.05 -

Damm <k remanms

Emptanger g

Datensatz: NI 4 II 4z kM D*I won 42
[Kurzbezeichnung des Briefes We[ [

In diesem Fenster haben Sie die Mdglichkeit, zusammen mit Microsoft
Word®, Serienbriefe zu erstellen. Dabei werden die ausgewdahlten Adressen
automatisch Uber eine Schnittstelle von PN Handwerk an Microsoft Word®
Ubergeben.
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10.2.1 Word-Brief Einstellungen

Klicken Sie hier zuerst auf die Schaltflache @ um das Fenster mit den
Word-Brief Einstellungen zu 6ffnen.

5 Word-Brief Einstellungen g‘

M5-Word Version M5 Wword 87 /2000 /2002 j
[ |

Yerknupfungsautomatik mit 15 Access Quelldatei

Datenpfad

Temporare Adressdatel  C:5Programmeshw20004T EMPY Durchsuchen...
Fiir externe Yorlagen Durcheuchen,.

Standardvorlage

ke Standard -]
[=]]

Extern

Schliefen

Hier werden alle wichtigen Einstellungen fir den Word-Brief vorgenommen.

Hinterlegen Sie hier bitte die entsprechende Version lhrer Word® Installation.

Wahlen Sie hier bitte den Punkt <mit MS Access Quelldatei> aus. Dadurch
wird eine temporare Adress-Datei erstellt, mit der MS-Word® verknipft wird.

Temporare Adress-Datei
Hier wird ein Pfad fir die temporare Adressdatei hinterlegt. Bei einer
Netzinstallation sollte sich der Pfad auf einem lokalen Datentrager befinden.

Fur externe Vorlagen

Neben den im Programm erstellten Briefen, kénnen Sie auch externe
Word®-Dokumentvorlagen als Brief-Vorlage verwenden. Zur Verwendung von
externen Vorlagen, muss hier ein entsprechender Pfad angegeben werden.

Durch Anklicken der Schaltfliche _tustwren. | kgnnen Sie den jeweiligen
Datenpfad tber ein Dialogfenster auswéhlen.

Hier kdnnen Sie eine interne oder externe Standardvorlage fir die neuen
Wordbriefe hinterlegen. Wir empfehlen, eine interne Vorlage zu verwenden.

Intern

In diesem Listenfeld konnen Sie sich aus allen schon vorhandenen Briefen
eine Standardvorlage auswahlen. Das Programm bezieht sich hierbei auf alle
Wordbriefe bei denen der Punkt <Als Vorlage verwenden:> markiert ist.

Extern

In diesem Listenfeld kénnen Sie sich aus allen Word®-Dokumentvorlagen, die
sich im oben angegebenen Pfad fir externe Vorlagen befinden, eine
Standardvorlage auswahlen. Die Dokumentvorlagen haben die Datei-Endung
»-dot“ und kénnen mit Microsoft-Word® erzeugt werden.
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10.2.2 Word-Brief Erstellen

Nachdem Sie die entsprechenden Einstellungen vorgenommen haben,
befinden Sie sich wieder im Word-Brief-Formular.

B PN Handwerk - [Word-Brief]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensétze Extras Fenster 7 ilil

£| 4

{|)

M

S . ) |

o 0S.05.05 -

WwEB05-0001

Standard

Musterbriet

Damm <k remanms

Emptanger dd

FRothenbaum Chausses 20

20058 Hamburg

Exp_sKunden

MIETE daclibhe n G G2 b

Datensatz: NI 4 ”—42 b M }*I won 42
Bereic N S N o

Es folgt eine Beschreibung zu den Eingabefeldern und zur Erstellung des
eines Wordbriefes:

Der Briefname wird automatisch vorgeschlagen. (Das Programm bezieht sich
dabei auf die unter <Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise>
hinterlegten Eintrage). Sie kdnnen den vorgeschlagenen Briefnamen durch
Dricken der <Enter-Taste> Ubernehmen, oder eine eigenen Briefnamen
durch einfaches Uberschreiben eingeben.

Markieren Sie diesen Punkt, wenn Sie den erstellten Wordbrief zukinftig als
interne Vorlage verwenden wollen.

Hier konnen Sie das Erstellungsdatum des Wordbriefes hinterlegen.
Standardmafig wird lhnen das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie
durch Dricken der <Enter-Taste> Ubernehmen kénnen.

Wenn Sie das Datum andern méchten, konnen Sie es einfach tberschreiben,
oder Sie klicken im Datumsfeld auf den Abwartspfeil auf der rechten Seite.
Dadurch wird die Kalenderanzeige gedffnet.

Mo 09.05.05 ~
4] Mai 2005 ]
Mm D M D F 5 35

1
2 3 4 85 B 7 8
[3] 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 % 27 B 2

oA
Heuke |

Hier kénnen Sie das gewilnschte Datum per Mausklick oder Tastatur
auswahlen. (Tastaturauswahl: mit ,+“ oder ,-, = Tage vor / zurlck
mit ,,/“ oder ,,** = Monat vor / zurtick)
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Klicken Sie in diesem Feld auf die Schaltflache j, dadurch 6ffnet sich eine
Auflistung mit allen internen Vorlagen. (Alle vorhandenen Wordbriefe bei
denen der Punkt <Als Vorlage verwenden:> markiert wurde.) Wahlen Sie
hier die entsprechende Briefvorlage durch einmaliges Anklicken aus.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache _=l, dadurch offnet sich eine Auflistung
mit allen externen Vorlagen. (Alle Word®-Dokumentvorlagen, die unter den in
den Einstellungen hinterlegten Datenpfad gespeichert wurden.) Wahlen Sie
hier die entsprechende Briefvorlage durch einmaliges Anklicken aus.

Klicken Sie in diesem Feld auf die Schaltflache _=l, dadurch &ffnet sich eine
Auflistung mit allen (in den Stammdaten) hinterlegten Kategorien.

Wahlen Sie die entsprechende Kategorie aus, in der Sie den Word-Brief
einteilen mochten. Sollte die gewiinschte Kategorie nicht in der aufgefihrt
sein, fihren Sie einen Doppelklick im Feld <Kategorie> aus. Sie gelangen
somit in die Stammdaten und kénnen hier beliebig viele Kategorien eingeben.

Sie haben die Moglichkeit, diesen Word-Brief einem bestimmten Projekt
zuordnen.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache =l und wahlen Sie das entsprechende
Projekt aus der Liste aus.

Durch Anklicken der Schaltflache E offnet sich das Projekt-Suchfenster.
Hier kénnen Sie nach einem bestimmten Projekt suchen, falls lhnen die
Auflistung zu lang sein sollte, oder Sie das Projekt nicht gefunden haben.

In diesem Feld kénnen Sie den Betreff des Word-Briefes eintragen. Dieser
wird in die Betreffzeile von Microsoft Word® Ubernommen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Em== #] ym eine oder mehrere Empfanger-
Adresse(n) fur diesen Wordbrief auszuwahlen.

Es o6ffnet sich das folgende Auswahl-Fenster:

5 Bitte Adressensuchfenster wahlen! E

Bitte Adressensuchfenster wahlan!

Auswahl: T o
kunden mit Obijekt ~
Lieferanten
Mitarbeiter m
Angebot
Auftrag
Ligferschein
Rechnung
Gutschrift
‘Wabericht
Projekt

Hier kdnnen Sie den Bereich auswéahlen, aus dem der/die Empfanger fir den
Brief Ubernommen werden soll(en). (In diesem Fall wahlen Sie ,Kunden* aus)

Markieren Sie den gewtinschten Bereich und klicken Sie anschlieRend auf die
Schaltflache 2 | dadurch 6ffnet sich das Kunden-Suchfenster.
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& Kunden suchen 5]

Keln Voltext 4 | M 7 | % =
Objeid | Anlage 2
Kein-Suchi. | sottierung:
- o o Fiter metken 1~
[ S
" = lieu
Neme 1. =
g Bearbeiten
Plz, Ort &
Tel1
2 _ oo |
Info 1 Abbrechen
Info 2
Info3
@'ﬁ b Kunden-Ad Tel, Faxc G
» [Albert Siegried Abert 0421 12457856
1008 27000 Jever, Rosenwey 96 0421 225563
[Babbel Hide Babbel 123456783
1003 12345 Mauerstadt, Strasse 43 123456700
[Bauer Bauer & Co 0123125 4567
o0 28207 Bremen, Hastecker Strafbe 32- 3¢ 012398545 45
[Grétz Karlsruhe  Grétz GmbH & Co. KG 0721785 002 - 0
64024 76185 Karlsruhe, 3 0721185 002 - 130
[Kiesel Renate Kiesel 0541654321
100s 30555 Hannaver, Waldallee 25 0541-654333
Meier Manired Wisier 0911-899666
100 45673 Nirmberg, 2 0911-899660
eier Weier & Shn GmaH 030-556677
oo 12345 Berlin, Hauptstrafte 25 030-778899
Muslier Wueller GmbH
12401 3355 Muenchen, -~
Datensatz: 14 1 b | M bk von 12

Hier kénnen Sie nach dem gewiinschten Empfanger suchen und diesen durch
Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, ibernehmen.

Wenn Sie in dem Suchfenster auf die Schaltflache @ klicken, werden
automatisch alle angezeigten (gefilterten) Empfanger tbernommen. Dies
empfiehlt sich bei Werbeschreiben oder flir WeihnachtsgriiRe usw., bei denen
ein Standardbrief an mehrere Kunden geschickt werden soll.

Nachdem Sie den/die gewiinschte(n) Empfanger aus dem Suchfenster
tibernommen haben, werden die entsprechenden Daten im Feld
<Empféanger> angezeigt.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache .

Datei Bearbeiten Ansicht Enfugen Format Extras  Tabele Fenster 2

DEEag &&Y ’d o gg &= @ B q 90% « [3) . Endgukige Yersion enthak Markups Anzeigen~ &P BF
7o SRR Nz s ° A 20 E 2 L e =EH

4 Standard + fril, 11+ Ariel cu - F K uE=E sizw=E-2-A-.

[z @ g F)[F] B sednoungsfeld einfigen = E By [T B M3y,

L wz‘|‘1‘|-§‘wl-wz‘l‘z‘1-4‘ws‘ws-w7-ws‘I-E‘w]n-wn-wlz‘l-lzw-low‘ls‘wa‘l-u‘l-lx‘ =l
- Firma

o Hartmut Mustermann

- Osterdeich 335 | |
B 28207 Bremen Datura 30.10.2003

? Musterbrief

- Sehr geehrte Damen und Herren,

- vielen Dank fir hr Interesse

B :
- Mit freundlichen GriGen °
o £
=a@e [»
Zeichnen~ [y | AutoFormen~ S 1O [E 4l 2 (3 d-L-A-S=EEBRA.

Seite 1 ab 1 11 Bei 11,1cm Ze 20 Sp 34 Deutsch (De (Gl

Dadurch wird Ihre Wordbrief-Vorlage unter Microsoft Word® geoffnet.

Klicken Sie hier bitte einmal auf die Schaltflache * , damit die Seriendruck-
Felder mit den Empfanger-Daten aus PN Handwerk gefillt werden.

Jetzt kbnnen Sie Ihren Wordbrief mit allen unter Microsoft Word® bekannten
Funktionen und Formatierungsmaglichkeiten erstellen und bearbeiten.

Klicken Sie in Microsoft Word® auf die Schaltflache %8 (Serienbrief an Drucker),
um den fertigen Brief auszudrucken. Nur bei dieser Druckmethode, werden
die Serienbrief-Felder korrekt gedruckt.

Wenn Sie mit dem Brief fertig sind, schlieRen Sie Microsoft Word® und Sie
befinden sich wieder im Word-Brief-Formular von PN Handwerk.
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10.3 Adress-Etiketten

Klicken Sie in der Mentileiste auf <Programme> — <Adress-Etiketten>,
um das Erstellungsfenster fur Adress-Etiketten zu 6ffnen.

M PN Handwerk - [Adress-Etiketten] fEX
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensatze Extras Fenster ? B x|
ﬂf 4] 4 L 2 @ Adressen suchen '@
hr: 1 Beschreibung: Info-Feld
Anzahl pro Adresse: 10
Anzahl freilassen 0
Suchbeqriff Nr Anrede Shabe -
Mame 1-3 P2 Ot
» [Zutal | 1003{Herm D orfstrafe & |
Reinhard Zufal 51252 [Miinchen |
tustermann KG 10251|Firma R othenbaumn Chausses 20 |
M kG 0058 [Hamburg |
* I I
Datensatz: 14 1 » \ 4] \HG| van 2 B
Farmularansicht NE

Hier haben Sie die Moglichkeit, Adress-Etiketten fiur Ihre Kunden zu drucken.
In diesem Feld kdnnen Sie eine Nummer flr diesen Etiketten-Druck eingeben.

Hier bestimmen Sie, wie viele Adress-Etiketten pro Kunden-Adresse
ausgedruckt werden sollen.

In diesem Feld kdnnen Sie Anzahl der Etiketten festlegen, die beim Druck
freigelassen werden sollen.

Kunden suchen |

Klicken Sie nun auf die Schaltflache um das Kunden-

Suchfenster zu 6ffnen.

B Kunden suchen gJ
Keln Valtext -, =
De}%u Aﬁge RS
Holn-Suchb | Sotierung:
- - - Filer merken [
Grp -l

Heu
Mame 1
Strate Bearbeiten
Bz, Ont 2
Tel 1 Q
ehdail Export
Info 1 Abbrechen

Info2
Info 3
@&. Suchbegrift /e Kunden-Adresse Tel, Fax Grp

» aloert Sieafried Albert 0421 12457656
1005 27000 Jewer, Rossnwey 86 0421 226583
Batibel Hidle Babbel 123456789
1003 12345 Maverstad, Strasse 43 123456700
auer Baver & Co 0126-123 4567
1001 25207 Bremen, Hastedier Strafte 52 - 34_0123-985 45 45
Grotz Karlsruhe Grotz GmeH & Co. KG 0721785 002- 0
4024 76185 Karlsruhe, Benzstrasse 3 0721185 002 - 130
esel Renale Kiesel 0541-654321
1008 30555 Hannover, Waldallee 25 0541-654333
Meier Mantred Weler 0311-938665
1005 45678 Nirrberg, Hansestrane 2 0911-999660
eier Mieier & Sohn GmaH 030-558677
1007 12345 Berln, 2 030-775699
Muelier Mueller GmbH
12401 88855 Muenchen, -

Datensatz: 4 T b | b1 rsk| von 12

Hier konnen Sie die gewilnschten Kunden suchen, fir die Sie Adress-
Etiketten drucken méchten. Durch Anklicken der Schaltflache J, links neben
dem Datensatz, wird die Kundenadresse in den Etiketten-Druck Gbernommen.

Klicken Sie anschlieRend im Erstellungsfenster auf die Schaltflache @ um
die Adress-Etiketten auszudrucken.
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10.3.1 Einrichten der Adress-Etiketten

In den Druckereinstellungen kdnnen Sie lhre eigenen Adress-Etiketten
erstellen bzw. an ein entsprechendes Formblatt anpassen.

Wenn Sie die Druckereinstellungen der Adress-Etiketten 6ffnen, erscheint die
folgenden Fenster:

M PN Handwerk - [Einstellung AdressEti] Q@@
=]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster ?

Feld: OLEObj | m\fnllage: Zweckform 3424 105x48mm g H|a Drucker =
Links: 000 ﬂ Breite: 900 ﬂ Schriftart: Sichtbar: SchlieBen
4 4
Oben: 000 | Hohe 480 "o Add -l - Fl[EE= oF
oo b R SR B R R e T B B B3l B B e

[Anrede |

Adresse

-
Tt OO Vv R ot P Tk PO o U e PO Tt OO et O B

=
=

I

OLEObjektFeldplatzierung MF

Hier werden Ihnen die entsprechende Etikett-Vorlage mit allen druckbaren
Feldern (Platzhalter fir Feldinhalte) angezeigt.

Beim ersten Offnen wird Ihnen unter <Feld> der Wert ,,OLEObj“ angezeigt.
Dieser Wert steht fir die einzelne EtikettgroRe. Messen Sie bitte die
EtikettgroRe auf Threm Papiervordruck aus und tragen Sie diese in die Felder
Breite und Hohe ein.

Feld: OLEODbj j [ |Vorlage: Zweckform 3424 105:48mm g = |
Links: 0.00 ﬂ Breite: 3.00 ﬂ Schriftart: Sichtbar: @

4 14
Dben: 000 | Hohe 480 ~op Al MEEINAIEEE

Klicken Sie nun auf einen beliebigen Platzhalter in der Etikettvorlage, dadurch
wird Thnen der entsprechende Name unter <Feld> angezeigt. In den Feldern
Links, Oben, Breite und HOhe stehen die Werte (in cm) des jeweiligen
Platzhalters.

Sie koénnen durch Anklicken der blauen Pfeiltasten, oder durch manuelles
Eingeben der Werte, die Position und die GroRe des Platzhalters auf der
Etikettvorlage beliebig anpassen. Die Felder Links und Oben bzw. das erste
Pfeilkreuz bestimmen die Position des Platzhalters. Die Felder Breite und
Hohe bzw. das zweite Pfeilkreuz bestimmen die GrolRe des Platzhalters.

Sollte die gewiinschten Platzhalter nicht auf der Etikettvorlage zu sehen sein,
kdnnen Sie diese unter <Feld> manuell aus der Liste wahlen, indem Sie auf
die Schaltflache -l klicken.

Sie platzieren die Platzhalter auf der Etikettvorlage, indem Sie den
gewunschten Wert in die Felder: Links, Oben, Breite und H6he eintragen und
den Punkt im Feld <Sichtbar:> setzen.
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Alle Platzhalter, bei denen der Punkt <Sichtbar:> gesetzt ist, werden
mitgedruckt. Diese Felder werden auf der Etikettvorlage in grauer Farbe
angezeigt. Die Felder, bei denen der Punkt <Sichtbar:> nicht gesetzt ist,
werden nicht mitgedruckt. Diese Felder werden weild angezeigt.

Nachdem Sie die Etiketten nach lhren Vorstellungen erstellt haben, klicken
Sie bitte auf die Schaltflache Bruckereinsteilung | Hjer miissen Sie jetzt den Druck
der Etiketten an den entsprechenden Papiervordruck anpassen.

Seite einrichten @@ Seite einrichten @@ Seite einrichten @@
Rander | seite | Spaken | Rénder Seite | spaken | Rander | Seite spaten |
Rénder (mm) Beispiel Orientierung Rastersinstellungen
oben: [z 8 . spaltenanzahl: 3 Zeienabstand:  [0em
 boctromst © qutom:
Unten: |15 Spaltenabstand:  [1,501c
Links:  [4 Papier spaltengrife
Grife: |t | Breite:  [9,5cm Hohe:  [3,6em
Rechts: 6
Quells: [ awutomatisch suswahien ~| [~ wie Detaibereich
I Mur Disten drucksn Drucker fiir AdressEti spalkenlayout
" Standarddrucker £ Mach unten, dann quer
(+ Epeziglier Drucker! Drucker... f* Guer, dann nach unten

Unter <R&nder> (Bild 1) tragen Sie bitte die entsprechenden Aul3enrénder
des Papiervordrucks ein. Sollten keine Ré&nder vorhanden sein, geben Sie
uberall den Wert ,,0“ ein.

Unter <Seite> (Bild 2) kénnen Sie das Format und den Drucker hinterlegen,
auf dem die Etiketten ausgedruckt werden sollen.

Unter <Spalten> sind die entscheidenden

vorzunehmen:

(Bild  3) Einstellungen

Im Feld ,,Spaltenanzahl“ hinterlegen Sie bitte die genaue Spaltenanzahl
Ihres Papiervordrucks.

In den Feldern ,,Zeilenabstand“ und ,,Spaltenabstand“ hinterlegen Sie bitte
die entsprechenden Abstande zwischen den einzelnen Etiketten.

Unter ,,Spaltengrofe® ist es wichtig, dass der Punkt <Wie Detailbereich>
markiert ist, dadurch werden die Werte aus der eingestellten Etikettvorlage
tubernommen.

Unter ,,Seitenlayout“ konnen Sie bestimmen in welcher Reihenfolge die
Etiketten auf den Papiervordruck ausgedruckt werden sollen.

Hinweis

Verwenden Sie wahrend der Druck-Einstellungen normales Papier anstelle
des teuren Etikett-Papiers zum Probedruck!

Durch Anklicken der Schaltflache E neben dem Feld <Vorlage> kdnnen Sie
Ihre erstellten Etikettvorlagen speichern.

Wenn Sie auf die Schaltflache = klicken, kénnen Sie lhre gespeicherten
Etikettvorlagen wieder laden.
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10.4 Barcode-Etiketten (Ifd-Nr.)

Klicken Sie in der Menuleiste auf <Programme> — <Barcode-Etiketten>,
um das Erstellungsfenster fiir Barcode-Etiketten zu &ffnen.

Il PN Handwerk - [Start]
[[_)atei Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege Auswertungen ;Programme Extras Fenster 2

Dokumente und Briefe
‘Word-Brief

PN Online

orct ’ e R

Dadurch 6ffnet sich das folgende Barcode-Etikett-Formular:

B Etiketten-Nummern |z|
Start: | Seitensicht |

Ende I .
Einstellungen |
letzte Ende |1 aomo
Abbrechen |

Hier haben Sie die Mdoglichkeit, Barcode-Etiketten nach der laufenden
Nummer auszudrucken.

Hinterlegen Sie in den Felder <Start> und <Ende> jeweils die Anfangs- und
die Endnummer der Artikel.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache _ Seitensicht | gaqurch werden die
Parameterwerte fur den VK (Verkaufspreis), den EK (Einkaufspreis), der
VPE (Verpackungseinheit) und der ME (Mengeneinheit) abgefragt.

Anschlieend o6ffnet sich die Seitenansicht mit den ausgewahlten Barcode-

Etiketten und den Parameterwerten. Um die Barcode-Etiketten zu drucken,
brauchen Sie jetzt nur noch auf die Schaltflache Bl zu Kklicken.
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10.4.1 Einrichten der Barcode-Etiketten

In den Druckereinstellungen kénnen Sie lhre eigenen Barcode-Etiketten
erstellen bzw. an ein entsprechendes Formblatt anpassen.

Wenn Sie die Druckereinstellungen der Barcode-Etiketten 6ffnen, erscheinen
die folgenden Fenster:

M PN Handwerk - [Einstellung BarcodeFti] E@@

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensatze Extras Fenster 7 ﬂﬂ
Feld: OLEObj jm Vorlage: Zweckfom 3424 105%48mm ggm Drucker =
Links: 000 &l Breite: 900 Schriftart: Sichtbar: Abbrechen
A A
Oben: 000 | Moher 480~ | il =le F|& oK |
PO T PP PO 0O 0O OO OO PP PO YO0 TR TV LT TR E A
0
ryc N N O O O l_‘
E [CodeNr | L
2 {Text ‘
& -
E VKinclMwst
LE
|53
6
73
83
93
15 =
©LEObjektFeldplatzierung MNF

Hier werden lhnen die entsprechende Etikett-Vorlage mit allen druckbaren
Feldern (Platzhalter fir Feldinhalte) angezeigt.

Beim ersten Offnen wird Ihnen unter <Feld> der Wert ,,OLEObj“ angezeigt.
Dieser Wert steht fir die einzelne EtikettgroRe. Messen Sie bitte die
EtikettgroRe auf Threm Papiervordruck aus und tragen Sie diese in die Felder
Breite und Hohe ein.

Feld: OLEODbj j [ |Vorlage: Zweckform 3424 105:48mm g = |
Links: 0.00 ﬂ Breite: 3.00 ﬂ Schriftart: Sichtbar: @

4 14
Dben: 000 | Hohe 480 ~op Al MEEINAIEEE

Klicken Sie nun auf einen beliebigen Platzhalter in der Etikettvorlage, dadurch
wird Thnen der entsprechende Name unter <Feld> angezeigt. In den Feldern
Links, Oben, Breite und HOhe stehen die Werte (in cm) des jeweiligen
Platzhalters.

Sie koénnen durch Anklicken der blauen Pfeiltasten, oder durch manuelles
Eingeben der Werte, die Position und die GréRRe des Platzhalters auf der
Etikettvorlage beliebig anpassen. Die Felder Links und Oben bzw. das erste
Pfeilkreuz bestimmen die Position des Platzhalters. Die Felder Breite und
Hohe bzw. das zweite Pfeilkreuz bestimmen die Gréf3e des Platzhalters.

Sollte die gewiinschten Platzhalter nicht auf der Etikettvorlage zu sehen sein,
kdnnen Sie diese unter <Feld> manuell aus der Liste wahlen, indem Sie auf
die Schaltflache -l klicken.

Platzieren Sie die Platzhalter auf der Etikettvorlage, indem Sie den
gewunschten Wert in die Felder: Links, Oben, Breite und H6he eintragen und
den Punkt im Feld <Sichtbar:> setzen.
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Alle Platzhalter, bei denen das Feld <Sichtbar:> markiert ist, werden
mitgedruckt. Diese Felder werden auf der Etikettvorlage in grauer Farbe
angezeigt. Die Felder, bei denen der Punkt <Sichtbar:> nicht gesetzt ist,
werden auch nicht mitgedruckt. Diese Felder werden auf der Etikettvorlage
weild angezeigt.

Nachdem Sie die Etiketten nach lhren Vorstellungen erstellt haben, klicken
Sie bitte auf die Schaltflache LRruckereinsteliung | Hier miissen Sie jetzt den Druck
der Etiketten an den entsprechenden Papiervordruck anpassen.

Seite einrichten E]@ Seite einrichten @@ Seite einrichten @@
Riénd | Seite | spaken | Rnd Seite | spaken | Rnd | Seite Spaten |
Rénder (mm) Orientierung Rastereinstellngen
Oben: |2 N . Spaltenanzahl: 3 zeilenabstand:  |ocm
© bttt  qutomst
unten: [15 Spaltenabstand:  |1,501¢
Links: [+ Fapier Spaltengrafe
Gréfe: |t | Brelte:  [3,5cm Hehe: 3,60
Rechts: [6
Quslle: [ awutomatisch auswahlen ~| [~ Wie Detaibereich
I™" hur Daten drucken Drucker fiir Adresseti Spalterlayout
" Standarddrucksr " Nach unten, dann quer
Drucker... & Quer, dann nach unten

Unter <R&nder> (Bild 1) tragen Sie bitte die entsprechenden Aul3enrénder
des Papiervordrucks ein. Sollten keine Rénder vorhanden sein, geben Sie
Uberall den Wert ,,0“ ein.

Unter <Seite> (Bild 2) kénnen Sie das Format und den Drucker hinterlegen,
auf dem die Etiketten ausgedruckt werden sollen.

Unter <Spalten> (Bild 3) sind die entscheidenden Einstellungen
vorzunehmen:

Im Feld ,,Spaltenanzahl“ hinterlegen Sie bitte die genaue Spaltenanzahl
Ihres Papiervordrucks.

In den Feldern ,,Zeilenabstand‘“ und ,,Spaltenabstand“ hinterlegen Sie bitte
die entsprechenden Abstande zwischen den einzelnen Etiketten.

Unter ,,Spaltengrofe® ist es wichtig, dass der Punkt <Wie Detailbereich>
markiert ist, dadurch werden die Werte aus der eingestellten Etikettvorlage
Ubernommen.

Unter ,,Seitenlayout“ konnen Sie bestimmen in welcher Reihenfolge die
Etiketten auf den Papiervordruck ausgedruckt werden sollen.

Hinweis

Verwenden Sie wahrend der Druck-Einstellungen normales Papier anstelle
des teuren Etikett-Papiers zum Probedruck!

Durch Anklicken der Schaltflache E neben dem Feld <Vorlage> kdnnen Sie
Ihre erstellten Etikettvorlagen speichern.

Wenn Sie auf die Schaltflache ﬂ klicken, kdnnen Sie lhre gespeicherten
Etikettvorlagen wieder laden.
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11 EXTRAS

11.1 Rechnungsjournal

Klicken Sie in der Menlleiste auf <Extras> — <Rechnungsjournal>, um
das Rechnungsausgangsjournal zu 6ffnen.

&l Rechnungsausganpsjournal E
Datum war Fr01.0405 =| bis 55300405 -] ® =
Beleg-Nr von bis:

Nur richt Geduckte: M (im Rechnungsioumal) @. @
Erlgs-Grp: Rl Druckereinstellung
Prajekt: M| Fibu-Ausgabe
KundenNr: -~
Mt mt [ chne - AT D
Beleg-Hr Datum Kunde Nettobetrag hAwiST Bruttobetrag
3 500071 2604.05 Bauer&Co 1001/10001 oone 0one 0one
Bauunternehmen 16,00 %
28207 Bremen, Hastedter Stialle 32 - 34
50002 27.04.05 Peter Schulze 1002 7E00E 12008 g7.00e —j
12345 Bremen, Teststrale 27 16,00 %
50003 27.04.05 Peter Schulze 1002 7500E 1200€ g7.00€
12345 Bremen, Teststiale 27 16,00 %
50004 27.04.05 Peter Schulze 1002 7a00E 1200€ g7.00&
12345 Bremen, TeststraPe 27 16,00 %
50005 270405 Peter Schulze 1002 75.00& 1200€ B7.00€
12245 Bremen, Testshrale 27 1600 %
375.00€ E000E 43500€ j
Datensatz: 4 T b | P1]r ] von 7 efikert)

Im Rechnungsjournal werden lhnen alle erfassten Ausgangsrechnungen
aufgelistet. Dabei ist es egal, ob die Rechnungen abgeschlossen sind, oder
nicht. Oder ob Sie gedruckt, oder nicht gedruckt wurden.

Sie koénnen die Ausgangsrechnungen entsprechend filtern und anschlieRend
ein Rechnungsjournal drucken. Oder Sie Ubergeben die Ausgangs-
Rechnungen, Uber eine Fibu-Schnittstelle (als Datei), an ihren Steuerberater.

Hier konnen Sie die Ausgangsrechnungen nach Datum eingrenzen.
(z.B. pro Monat vom 01.05.2005 bis 31.05.2005)

Wenn Sie das Datum andern mochten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwartspfeil auf der rechten Seite. Nun wird die Kalenderanzeige gedéffnet.

Datum: | Mo 09.05.05 ~ |

4 Mai 2005 1
MmO ™MD F 5 5

1
23 4 56 7 8
810 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
Ml ®/T WA
W A

Heute

Hier kbnnen Sie das gewiinschte Datum per Mausklick auswéhlen.

In diesen Feldern kdonnen Sie das Rechnungsjournal nach Belegnummern
eingrenzen.

Das Feld Murnicht Geduckte: ™ st standardmaRig vom Programm markiert.
Entfernen Sie das Hékchen, wenn Sie nach Ausgangsrechnungen suchen,
die bereits in einem vorherigen Rechnungsjournal gedruckt wurden.

Wenn Sie im Feld <Erl6s-Grp:> auf den Button d klicken, offnet sich eine
Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Erldsgruppen. Durch
Anklicken wird die gewtinschte Erlésgruppe in das Feld Gbernommen.

Klicken Sie im Feld <Projekt> auf die Schaltflache ﬂ, um ein bestimmtes
Projekt zu suchen. Durch einfaches Anklicken wird das jeweilige Projekt in
das Feld ubernommen. Somit werden die Ausgangsrechnungen im
Rechnungsjournal nach diesem Projekt gefiltert.
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Wenn Sie ein Rechnungsausgangs-Journal nur fur einen bestimmten Kunden
erstellen mdchten, kdnnen Sie diesen im Feld <Kunden-Nr:> hinterlegen.

Im Feld Mwst mt [~ ohre [T kgnnen Sie auswahlen, ob das

Rechnungsausgangsjournal mit oder ohne MwSt. gedruckt werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltflache  Ei™ | nachdem Sie die gewiinschten
Filterkriterien hinterlegt haben. Jetzt wird lhnen das entsprechende
Rechnungsausgangs-Journal mit den ausgewahlten Filterkriterien angezeigt.

Durch Anklicken der Schaltflache %] werden alle Filterkriterien aufgehoben.

Durch Anklicken der Schaltflache w offnet sich das Druck-Fenster
<Seite einrichten>. Hier kdnnen Sie im Bedarfsfall die Druckeinstellung fur
das Journal vornehmen. (Einstellen der Seitenrander, Spaltenbreite und des Druckformats.)

Wenn Sie die Schaltflache @ anklicken, wird das Rechnungs-Journal
sofort gedruckt.

Wenn Sie auf die Schaltflache @ klicken, wird die Seitenansicht gedffnet.

M PN Handwerk - [RechnungJournal : Bericht] E@@
B patei 2 =l51x]
B & gdeval & @ B B8 % - 0w

Rechnungsausgangsjournal 29.04.2005 4

Seite 1 von 1
[D=um] == 01.04 2005

[Dum] <= 30.04 2005
[KzUbernammen] = Nein

[ wr T patum | Kunde Erl.Kto. Hetto Mwst Brutto
50001 28049005 BausrCo 100110001 3400 ome nme opne

26207 Bremen, Haste dter Straie 1600 %
32-34

s0002 2704.2005 Pater §: 1002 E200 7some zme s7me

e
n, Teststrae 27 1600 %

50003 002 200 7E00E 12me TmE

n, Teststrae 27 1600 %

50004 27042005 Pater Schulzs ooz ezoo 7sM0E 12zme sTme
12346 Bremen, Teststrabe 27 1800 %

50008 27042005 Peter 5.
2396 B

3 oz =00 7some zme sTme
n, Teststrane 27 16500 %

so008 27042005 Peter Schule oz =00 7some zme sTme
12395 Bremen, Teststrate 27 160 %

s0007 2004.2008 o Eo0 ome 000 om0 g
. 160 %

200802071 04042005 Hilde Babbel 1003 H00 ome 000 om0 g
12346 Mausrstadt, Strass 2 43 1600 %

375,00 € 60,00 € 435,00 €

Erléskonten:

3400 3400 Handelswaren omoe ~
Seite: T 4 3

Bereit HFE

Hier wird Ihnen das Rechnungsjournal in der Seitenansicht angezeigt. Klicken
Sie auf die Schaltflache @, um das Journal endgiiltig auszudrucken.

Im Leistungsumfang von PN Handwerk kdnnen Sie optional Uber eine Fibu-
Schnittstelle verfugen.

Klicken Sie auf die Schaltflache w um die Fibu-Schnittstelle zu
offnen.

B3| Bitte Format wihlen @
Bitte Format wahlen

T ——
HD Software
HS Software Q
KHK Classic Line Abbrechen

Lexware

Real Time
Snelstart (L)
Yarial

Wago

Hier kdonnen Sie das gewinschte Format auswéhlen in das Sie Ihr
Rechnungs-Journal ausgeben mochten. Markieren Sie einfach das
entsprechende Schnittstellenformat, dadurch wird das Rechnungsjournal als
Fibu-Datei erstellt. Diese kann dann von lhrem Steuerberater in das jeweilige
Buchhaltungsprogramm eingelesen werden.

(Naheres zu diesem Thema erfahren Sie im Kapitel ,,21.2. Fibu-Schnittstelle®)
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11.2 Gutschriften-Journal

Klicken Sie in der Menuleiste auf <Extras> — <Gutschriften-Journal>,

um das folgende Fenster zu 6ffnen.

B Gutschriften-Journal @
Daturn vor; So010505 ~| bis  Did1.0505 -] ® =
Beleg-Mr von: biz:

Mur nicht Gedruckte: ~ [im Gutschriften-Journal] Iﬁ %
Erlgs-Grp j Druckereinstellung
Projekt: j
Kunden-Nr. -
MwSt: mit [~ ohhe [~ HEEREs
Beleg-Mr L atum Kunde Nettobetrag MwWST Bruttobetrag
p| 20031000 020505 BauerCo 100110007 50.00€ 8.00€ 58.00E
G Ltschiift Bauunternehmen 16,00 %
28207 Bremen. Hastedter Strale 112 -114
20031001 02.05.05 Hartmut Mustermanh 10250 163.00€ 26.08€ 183.08&
G utzchiift 28207 Bremen, Osterdeich 335 16,00 %
20031002 03.05.05 Renhard Zutal 1009 E7.00€ 10.72€ TrIZE
Gutschrift 81252 Minchen, Dorfshialle & 1600 Z
20031003 03.05.05 Siegfried Albert 1006/3476 5.00€ 0.80€ 5.80€
Gutschrift 27000 Jever, Rosenweg 54 16.00 %
285,00 € 45E0 € 33080E "
Datensatz: 14 | | 1k | 4] | | won 4 (Gefiltert) ]

Im Gutschriften-Journal werden lhnen alle erfassten Gutschriften aufgelistet.
Dabei ist es egal, ob die Gutschriften gebucht wurden, oder nicht. Oder ob Sie
gedruckt, oder nicht gedruckt wurden.

Sie konnen die Gutschriften entsprechend filtern und anschlieRend ein
Gutschriften-Journal ausdrucken.

Hier kdnnen Sie die Gutschriften nach Datum eingrenzen. Datum von / bis

(z.B. pro Monat vom 01.05.2005 bis 31.05.2005)

Wenn Sie das Datum andern mochten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwartspfeil auf der rechten Seite. Nun wird die Kalenderanzeige gedéffnet.

Diaturn: Mo 09.05.05 -

4 Mai 2005 |
M DMDEF S5 5

]
2 3 45 6 7 8
g 10 11 12 13 14 15
117 18 19 20 21 2
BB/ T BN

Heute |

Hier kbnnen Sie das gewiinschte Datum per Mausklick auswéhlen.

In diesen Feldern haben Sie die Mdglichkeit, das Gutschriften-Journal nach Beleg-Nr.
Belegnummern einzugrenzen. von / bis

Das Feld MurrichtGeduckte: ™ st standardmaRig vom Programm markiert. Nur nicht
Entfernen Sie das Hakchen, wenn Sie nach Gutschriften suchen, die bereits gedruckte
in einem vorherigen Gutschriften-Journal gedruckt wurden.

Wenn Sie im Feld <Erl6s-Grp:> auf den Button =1 Klicken, ffnet sich eine Erlos-Grp:

Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Erldsgruppen. Durch
Anklicken wird die gewiinschte Erlésgruppe in das Feld Gbernommen.
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Klicken Sie im Feld <Projekt> auf die Schaltflache j, um ein bestimmtes
Projekt zu suchen und es durch Anklicken in das Feld zu Gbernehmen.

Im Feld <Kunden-Nr:> kénnen Sie einen Kunden hinterlegen, um das
Gutschriften-Journal nur fur einen bestimmten Kunden zu erstellen.

Im Feld Mwst mt [~ ohne [ kdnnen Sie auswahlen, ob das

Gutschriften-Journal mit oder ohne MwSt. gedruckt werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltflache  E'*m | nachdem Sie die gewiinschten
Filterkriterien hinterlegt haben. Jetzt wird lhnen das entsprechende
Gutschriften-Journal mit den ausgewahlten Filterkriterien angezeigt.

Durch Anklicken der Schaltflache % werden alle Filterkriterien aufgehoben.

Durch Anklicken der Schaltflache w offnet sich das Druck-Fenster
<Seite einrichten>. Hier kbnnen Sie Druckeinstellung fir den Listendruck
vornehmen. (Einstellen der Seitenrander, Spaltenbreite und des Druckformats.)

Wenn Sie auf die Schaltflache @ klicken, wird die Seitenansicht gedffnet.

B PN Handwerk - [RechnungJournal : Bericht] E]@

B Datei ? _ =] x|
i+ & Seval @ @ B BY 0 - O w
B
Gutschriten-Journal 03.05.2005
Seite 1 won 1
[Datumd >= 01.05.2005
[Datuny <= 31.05.2005
[Kzlibemommen] = Hein
[ nr | Daum ] Kunde Eil.Kto. Netto WSt Bnitto
20031000 02.05.2005 Bauer & Cao 100140001 8100 0,00 € g00€ 58,00 €
Guks chrift 28207 Bremen, Hastedter Strale 1600 %
1M12-114
20031001 02.05.2005 Hartmut Mustermann 10250 8100 163,00 € 2608 € 189,08 € [
Gutchrit 28207 Bremen, Ogterdeich 333 16,00 %
20031002 03.05.2005 Reinhard Zufall 1009 8100 67,00 1n7ze TT 7€
Guks chrift 81252 Manchen, Dovstrale 6 16,00 %
20031003 03.05.2005 Siegfied Ahert 10069476 8100 S00€ 080 € S80€
Gutchrit 27000 Jever, Rossnwey 54 16,00 %
285,00 € 45,60 £ 330,60 €
EHdskonten:
g100 8100  Dienstleistung 1 3J30E0E
-
Seite: 1 ﬂ »
Bereit MF

Hier wird Ihnen das Gutschriften-Journal in der Seitenansicht angezeigt.
Klicken Sie auf die Schaltflache @, um das Journal endguiltig auszudrucken.

Durch Anklicken der Schaltflache @, wir das Journal sofort gedruckt.
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11.3 Zahlungs-Journal
Das Zahlungs-Journal finden Sie in der Mendlleiste unter:

<Extras> — <Zahlungs-Journal> (Siehe unteres Bild)

Il PN Handwerk - [Start]
Jgate\ Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme | Extras Fenster

IMobil Import/Export

Termine und Aufgaben

Rechnungsjournal

rmal

G
Zahlungsiiberwachung

Drucker-Spool

Maschinen und Werkzeuge
Maschinen und Werkzeuge Ausgabe
Vordrucke

Belege suchen | Listendruck ...
Belege archivieren...

Belege aus Archiv holen...

Externe Programme

|Fﬂrmularans\cht ,_’_,_,—’_’E,_,_

Im Zahlungs-Journal werden lhnen alle erfassten Zahlungen lhrer Kunden
aufgelistet.

& Zahlungs-Journal

RechnungsNr. | i | K, | v |

Kunden-Mr. ;I -
Filker merken [~
Zahlart |
Zahldatum von So01.05.05 | his  Di31.0605 | (& |
Rechnungsdatum won | bis j SchlieBen |
ZahlDat.  Rech-Mr.  Rech-Dat Kunde Fiechnungsbetrag Zahlart Zahlbetrag
[135.02.03 20020002 130203 Hans Mustermann 10002 9.722 56 Gutschrift 550,00
12345 Musterhauszen, Mustergasse 12
25.03.03 20020286 240303 Peter Beispisl 10001 2.699,99 Gutschrift 116,00
28255 Bremen, Waldweg 123
02.09.03 20031217 020903 Siegfried Albert 1006 5.500,00 Oberweisung 4.000,00
27000 Jever, Rosenwey 54
02.10.03 20031220 021003 Bauer & Co 1001 5.194,48 Gutschrift 0,00
25207 Bremen, Hastedter Strake 112 --
31.10.03 200531222 021003 Hartmut Mustermann 10250 1.260,78 Gutschrift 1.260,78
25207 Bremen, COsterdeich 335
Summe: 121.103,61 ;I
Datensatz: 14 | 4 || 1 bk | 4} |H€| wan 24

In diesem Fenster kdénnen Sie die Zahlungen entsprechend filtern und
anschlie3end ein Zahlungs-Journal ausdrucken.

Hier kdnnen Sie eine bestimmte Rechnung auswahlen zu der Sie sich das Rechnung-Nr.
Zahlungs-Journal anzeigen lassen kénnen.

Wenn Sie das Zahlungs-Journal nur fir einen bestimmten Kunden erstellen Kunden-Nr.
mdchten, kdnnen Sie diesen im Feld <Kunden-Nr:> hinterlegen.

In diesem Feld haben Sie die Mdglichkeit, das Zahlungs-Journal nach der Zahlart
gewlnschten Zahlart einzugrenzen.
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In diesen Feldern konnen Sie die getatigten Zahlungen nach Datum
eingrenzen. (z.B. pro Monat vom 01.05.2005 bis 31.05.2005)

Standardmaf3ig wird Ihnen der aktuelle Monat vorgeschlagen, den Sie durch
Driicken der <Enter-Taste> Ubernehmen kénnen.

Wenn Sie das Datum bzw. den Zeitraum andern moéchten, konnen Sie es
einfach Uberschreiben, oder Sie klicken im Datumsfeld auf den Abwartspfeil
auf der rechten Seite. Dadurch wird die Kalenderanzeige getffnet, in der Sie
das gewiinschte Datum per Mausklick auswahlen kénnen.

In diesen Feldern konnen Sie die Ausgangsrechnungen nach Datum
eingrenzen. Klicken Sie dazu auf im Datumsfeld auf den Abwartspfeil auf der
rechten Seite. Dadurch wird die Kalenderanzeige geotffnet.

Diafum: | Mo 03.05.05 >

4 Mai 2005 |

Mm oD M D F 5 5

1
2 3 4 5 B 7 8
9 1 11 12 13 14 15
16 17 18 13 20 21 22
23 024 25 26 27 28 23
an AN

Heute |

Hier kbnnen Sie das gewiinschte Datum per Mausklick auswéhlen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ (Filtern), nachdem Sie die gewinschten
Filterkriterien hinterlegt haben. Jetzt wird Ihnen das entsprechende Zahlungs-
Journal mit den ausgewahlten Filterkriterien angezeigt.

Durch Anklicken der Schaltflache “* | werden alle Filterkriterien aufgehoben.

Nachdem Sie die gewtlnschten Filterkriterien hinterlegt haben, kdénnen Sie
das Zahlungs-Journal ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache M, um das folgende Druck-
Fenster zu o6ffnen.

Druckvariante

Zahlungspumal nach Zahlart gruppiert
Zahlungsjoumnal nach Zahlart gruppiert, ohine Details

e

" Drucken
*  Seitenansicht

" Einstellungen

Abbrechen

Hier konnen Sie die gewinschte Druckvariante des Zahlungs-Journals
auswahlen. Folgende Druckvarianten stehen lhnen zur Verfiigung:

<Zahlungsjournal>
<Zahlungsjournal nach Zahlart gruppiert>
<Zahlungsjournal nach Zahlart gruppiert, ohne Details>.

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie das Zahlungs-Journal
sofort drucken méchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen.

Markieren Sie dort die gewiinschte Aktion und klicken Sie auf _ ok
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11.4 Zahlungsuberwachung

Klicken Sie in der Menuleiste auf <Extras> — <Zahlungsuberwachung>,

um das Mahnwesen des Programms zu 6ffnen.

M PN Handwerk - [Zahlungsiiberwachung] g@@

Datei Beatbeiten Stammdaben Datensitze Extras Fensker 7 ﬂﬂ
-
[T, 4| 4 » M 7 ?EE Drucken | Mahntexte @ —
? Mahnstufe Offene Rechnungen j Mind. Abstand M ahnbriet Tage
Fechnungs-Nr. Edas-Gip. j Kunden-Nr. j
[ atum wvon j bis j Funde Suchbedgriff
Falligeit von j bis j Kunde Name 1
Projekt jﬂ Betrag
Rechnung Kunde Projekt Betiag MNoch offen M-St Falligkeit Mahnbriet  &tfn. Zahl. Detsils
Datum Belegtexst Telefon Motiz
P (50002 Peter Schulze 1002 ' artung grane grone 0 (5a07.05 DEd - = . p
i 27.04.05 12345 Bremen, Teststrale 27 Rechnung 0421-12345
Rechnung  Kundenadresse
50003 Peter Schulze 1002 ' artung grane grone 0 (5a07.05 DEd - = . p
i 27.04.05 12345 Bremen, Teststrale 27 Rechnung 0421-12345
waBeicht  Kundenadresse
50004 Peter Schulze 1002 ' artung grone grone 0 (5a07.05 DSJ - = . p
i 27.04.05 12345 Bremen, Teststrale 27 Rechnung 0421-12345
Rechhung  Kundenadresse
BO00s Peter Schulze 1002 W artung gvane 8F00E 0 (5a07.05 DSJ - = . p
i 27.04.05 12345 Bremen, Teststralle 27 Rechnung 0421-12345
WaBericht  Kundenadresse
BO00E Peter Schulze 1002 W artung gvane 8F00E 0 (5a07.05 DSJ - = . p
i 27.04.05 12345 Bremen, Teststralle 27 Rechnung 0421-12345
Rechhung  Kundenadresse
20020002 Hans Mustemann 10002 T aglohn B72256E  BT42EEE 3 52150303 -IMi2B.11.03 P |.| 0 |
Do 13.02.03 12345 Musterhausen, Mustergass Rechnung 0123-456739 Testmeldung
Summen Belrag ‘ 435503,73€ | Noch offen 316.950.09 £
Datensatz: 14 lil (AL won 107 {Gefilkert) J
Formularansicht FLTR MF

Hier werden Ihnen alle erfassten Rechnungen angezeigt. Somit haben Sie
einen kompletten Uberblick von allen Rechnungen und offenen Posten.

In den folgenden Suchfeldern kénnen Sie nach offenen Posten oder direkt
nach einer bestimmten Rechnung filtern. Fillen Sie dazu einfach die
entsprechenden Suchkriterien aus und driicken Sie die <Enter-Taste>.

57 Mahnstufe Offene Rechnungen

Rechhungs-Mr. Erldz-Grp.
D atum +won j biz
Faligkeit von - bis

Frojekt

Im Feld <Mahnstufe> haben Sie die
nach ihrem Falligkeits-Status zu filtern.

=
=]

Mind. Abstand b ahinbrief Tage

Kuriden-r. -~
Funde Suchbegriff

Kunde Mame 1

Betrag

Mdoglichkeit, die angezeigten Belege

Klicken Sie hier auf die Schaltflache j, dadurch 6ffnet sich eine Auflistung
mit den entsprechenden Mahnstufen.

e Alle Rechnungen

Wahlen Sie die gewinschte Mahnstufe aus.

Offene Rechnungen (Mahnstufe 0)
Zahlungserinnerungen (Mahnstufe 1)
1. Mahnungen (Mahnstufe 2)
2. Mahnungen (Mahnstufe 3)
Mahnverfahren (Mahnstufe 4)

Dadurch werden I|hnen

automatisch alle Rechnungen angezeigt, die sich von der Falligkeit auf dieser

Mahnstufe befinden.

In diesem Feld kdnnen Sie eine Rechnungsnummer eintragen, wenn Sie nach
einer bestimmten Rechnung suchen.

Hier kénnen Sie die Rechnungen nach einer bestimmten Erlésgruppe filtern.
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In diesen Feldern kénnen Sie die Rechnungen bzw. die offenen Posten nach
Datum eingrenzen.  (z.B. pro Woche vom 02.05.2005 bis 06.05.2005)

Klicken Sie dazu im Datumsfeld auf den Abwartspfeil auf der rechten Seite.
Dadurch wird die Kalenderanzeige geoffnet, in der Sie das gewinschte
Datum per Mausklick auswahlen kénnen.

In diesen Feldern kdénnen Sie, innerhalb der ausgewahlten Mahnstufe, die
offenen Rechnungen nach dem Falligkeitsdatum eingrenzen.

Hier kdnnen Sie ein Projekt hinterlegen, dadurch werden Ihnen alle, innerhalb
der ausgewahlten Mahnstufe, offenen Rechnungen des Projekts angezeigt.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache = und wahlen Sie das entsprechende
Projekt aus der Liste aus.

Durch Anklicken der Schaltflache E offnet sich das Projekt-Suchfenster.
Hier kénnen Sie nach einem bestimmten Projekt suchen, falls lhnen die
Auflistung zu lang sein sollte, oder Sie das Projekt nicht gefunden haben.

In diesem Feld kénnen Sie den Mindestabstand festlegen, der zwischen den
einzelnen Mahnschreiben eingehalten werden soll. Tragen Sie dazu einfach
die Anzahl der Tage in das Feld ein.

In diese Felder kbnnen Sie die entsprechenden Kundendaten eingeben, wenn
Sie sich die offenen Posten eines bestimmten Kunden ansehen mdchten.

Im Feld <Betrag> kdonnen Sie bestimmte Rechnungen bzw. offene Posten
nach dem genauen Rechnungsbetrag, oder den noch offenen Betrag suchen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ oder Drucken Sie die <Enter-Taste>,
um nach den eingegebenen Daten zu filtern.

Durch Anklicken der Schaltflache | werden die Filterkriterien aufgehoben.
11.4.1 Einrichten der Mahnfristen

Klicken in der Zahlungsiberwachung auf die Schaltflache @ um das
Mahnfristen-Fenster zu 6ffnen.

B Mahnfristen ab Filligkeits-Datum

Zahlungerinnerung 14 Tage
1. Mahnung 21 Tage
2. Mahnung 28 Tage
M ahnverfahren 35 Tage OK |

Hier legen Sie die Mahnfristen (Intervalle) der einzelnen Mahnstufen fest.

Anhand dieser hinterlegten Werte werden die Falligkeitsdaten der einzelnen
Ausgangsrechnungen errechnet.

Grundlage fir die Errechnung der Falligkeit sind die hier hinterlegten Tage ab
dem Druckdatum der Rechnung. Sollten Sie innerhalb der Rechnung ein
weiteres Zahlungsziel hinterlegt haben, werden diese Tage zu der Mahnfrist
dazugerechnet.
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11.4.2 Einrichten der Mahntexte

Wenn Sie in der Zahlungsiberwachung auf die Schaltflache *™*| klicken,
oOffnet sich das folgende Fenster.

M PN Handwerk - [MahnTexte] FEX
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 ﬂﬂ

E 4| 4 P (M ﬂ

Mahnstufe: 1 (Ibesschrift |Zah|ungserinnerung

Mahngebiihi: ooo€ Meue Frist: 7 Tage

Mahntext: Sehr geehrte{Brisfanreda},

Ihren Auftrag haben wir gerne ausgefihrt. Sicher waren Sie mit unserer Leistung zufrieden. Auch wir waren lhnen fir
gine pinktliche Gegenleistung dankbar,

Leider wurde(n) die unten genannte(n) Rechnungien) noch nicht beglichen

Der Zahlungstarmin ist sicher von Thnen Gbersehen worden.

Rech.-Nr. Datum Mahnstufe Betrag Bezahlt Noch offen

Nachtext: Wir bitten Sie, die 0.a. Rechnungien] bis zum  {FristDatum}  durch Zahlung auf unser Kanto zu begleichen.

Sollten Sie die Rechnung zwischenzeitlich bezahlt haben, so betrachten Sie bitte dieses Schreiben als
gegenstandslos

Mit freundlichen Grifen

Datensatz: 4| 4 z k(M won 5

Mahngebihr MF

Hier konnen Sie fir jede Mahnstufe einen Standard-Mahntext erfassen.
Dieser Text wird dann automatisch fur die jeweilige Mahnstufe vom
Programm ausgedruckt.

In diesem Feld wird lhnen die Mahnstufe zu dem entsprechenden Mahntext Mahnstufe
angezeigt. Im Programm gilt die folgende Staffelung:

Mahnstufe O

Offene Rechungen (Kein Mahntext notwendig!!!)

H
Mahnstufe 1 = Zahlungserinnerung
Mahnstufe 2 = 1. Mahnung
Mahnstufe 3 = 2. Mahnung
Mahnstufe 4 = Ankindigung zur Zwangsvollstreckung
Es werden Standardiiberschriften vorgeschlagen. Diese Uberschriften kénnen Uberschrift
von lhnen bei Bedarf beliebig verandert werden.
Die hier hinterlegte Mahngebuhr wird zusatzlich zum offenen Betrag addiert Mahngebuihr
und separat in der Mahnung aufgefihrt.
Dieses Feld wirkt sich auf die den Mindestabstand zwischen den Neue Frist
Mahnschreiben und der Variable ,Fristdatum“ aus. Das heil3t, bei
Verwendung dieser Variablen wird das Druckdatum des Mahnbriefes
zuziglich der hier hinterlegten Tage ausgegeben.
In diesem Feld wird der Mahntext erfasst. Dieser Text wird oberhalb der Mahntext
Rechnungsaufstellung gedruckt. Im Mahntext kdnnen Platzhalter verwendet
werden. Diese Platzhalter (Variablen) werden beim Belegdruck mit den
entsprechenden Werten gefullt.
Alle Platzhalter werden in geschweiften Klammern ,,{}* dargestellt. -

Sie konnen einen Platzhalter auch automatisch einfiigen. Klicken Sie dazu
(mit der rechten Maustaste) direkt an die Stelle, an der Sie den Platzhalter
einsetzen wollen. Es wird ein Auswahlfenster mit Platzhaltern geo6ffnet. Mit
einem Doppelklick wird der gewiinschte Platzhalter in den Text ibernommen.
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Der Nachtext wird unterhalb der Rechnungsaufstellung gedruckt. Ansonsten
gilt fur den Nachtext das gleiche wie fur den eben beschriebenen Mahntext.

11.4.3 Rechnungen 6ffnen

Wenn Sie in der Zahlungsiberwachung auf die Schaltflache ﬂ rechts neben
den aufgefuhrten Beleg klicken, wird die markierte Rechnung geoffnet. Sie
befinden sich nun in dem entsprechenden Rechnungsbeleg. Hier stehen
Ihnen hier alle Funktionen der Rechnungsbearbeitung zur Verfiigung.

11.4.4 Zahlungseingang

Wenn Sie in der Zahlungsiiberwachung auf die Schaltflache ﬂ rechts neben
den aufgefuihrten Beleg klicken, wird das Zahlungseingangs-Fenster gedffnet.

B Zahlungseingang EI
D atum Di030505 -
i ok |
Betrag ar.ooe

SchlieBen

Zahlungzart Ubenveizung =

In diesem Fenster werden alle Zahlungseingéange verbucht. Standardmafig
wird lhnen hier der noch offene Rechnungsbetrag vorgeschlagen. Der
angezeigte Betrag kann durch einfaches Uberschreiben gedndert werden.

Hier kbnnen Sie das Datum des Zahlungseingangs eintragen. Standardmaf3ig
wird lhnen das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie durch Driicken
der <Enter-Taste> Ubernehmen kdnnen.

Wenn Sie das Datum andern moéchten, kbnnen Sie es einfach Uberschreiben,
oder Sie klicken im Datumsfeld auf den Abwartspfeil auf der rechten Seite.
Dadurch wird die Kalenderanzeige geoffnet.

In diesem Feld kdnnen Sie den Zahlungsbetrag eingeben. Standardméafig
wird Ihnen hier der noch offene Betrag der Rechnung vorgeschlagen. Bei Teil-
bzw. Abschlagszahlungen wird der verbleibende Rechnungsbetrag vom
Programm verwaltet und erscheint in der Rechungstibersicht. Eine Rechnung
gilt erst dann als bezahlt, wenn kein Betrag mehr offen ist.

Klicken Sie in diesem Feld auf die Schaltfliche ). Es 6ffnet sich eine
Auflistung mit allen (in den Stammdaten) hinterlegten Zahlungsarten. Wé&hlen
Sie hier die entsprechende Zahlungsart aus.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ falls die gewlinschte Zahlungsart nicht in
der Auflistung aufgefihrt ist. Dadurch 6ffnet sich das Stammdaten-Fenster in
dem Sie beliebig viele Zahlungsarten hinterlegen konnen.

Achten Sie bitte darauf, dass im Feld <Kz-Ertrag> die Punkte richtig gesetzt
sind, da ansonsten die Auswertungen der Monatsumsatze nicht korrekt
angezeigt werden. Bei allen Zahlungsarten die einen Ertrag darstellen
missen Sie den Punkt im Feld <Kz-Ertrag> setzen. Die anderen
Zahlungsarten dirfen keinen Punkt enthalten.
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11.4.5 Details

Wenn Sie in der Zahlungsuiberwachung auf die Schaltflache _2 | rechts neben
den aufgefuihrten Beleg klicken, werden die Zahlungs-Details gedffnet.

& Zahlungsdetails @

EL(- Iﬁ & Nur diezen OP SR-Mr 0
" Alle OPs der Kundenadresse
T Alle OPs mit M ahrstufe der Kundenadresse
Rechn-Nr. | 50002 Status
Betrag | 87.00& " Micht gedruckt
Noch offen | EZI0E " Gedruckt
& .
Kunde Peter Schulze TSR,
Teststiale 27 1. Mahnung
12345 Bremen 2 Mahnung
" Mahnverfahren
" Mahnspene
Zahlungen M ahnbrief-Historie
D atum EBietrag Zahlungsark - D atum Eirief
[ 3 | ki 04.05.05 j 25,00 € | Uberweizung j » | 04.05.05 Zahlungzerinnerung
*| i 04.05.05 j 0,00 € Uberweizung j
Gesamt: 25,00€ |
Zinsen
OP-Betrag [raturn won [ratumn biz Zinzzatz Zinzbetrag
» ILI 0.00€ ;l ;l D| 3 000e
Gesamt:

In diesem Fenster werden Ihnen alle Informationen zu der entsprechenden
Rechnung angezeigt. Im Bereich Status haben Sie eine Ubersicht, auf
welcher Mahnstufe sich der Beleg befindet.

Hier wird Ihnen die Rechnungsnummer des offenen Postens angezeigt.
In diesem Feld wird Ihnen der Gesamtbetrag der Rechnung angezeigt.
Hier wird Ihnen der noch offene Betrag der Rechnung angezeigt.

In diesem Fenster sehen Sie Kundendaten Rechnungsempfangers.

In diesem Bereich wird lhnen der aktuelle Status (Mahnstufe) dieser
Rechnung angezeigt. (Der Punkt steht immer auf dem Status, der zuletzt
gedruckt wurde.) Bei jedem Druck eines Mahnbriefs wird der Status
automatisch vom Programm verandert. Wenn Sie den Druck eines
Mahnbriefs wiederholen moéchten, missen Sie den Status einfach um eine
Stufe zurticksetzen.

Hier werden lhnen alle geleisteten Zahlungen des Kunden mit Datum, Betrag
und der Zahlungsart aufgelistet. Somit haben Sie einen genauen Uberblick,
wie, wann und wie viel gezahlt wurde. Sie haben hier die Mdglichkeit, die
Eintrage manuell (durch einfaches Uberschreiben) zu dndern.

In diesem Bereich wird lhnen aufgelistet, wann welcher Mahnbrief gedruckt
wurde. Hier werden samtliche Vorgange autom. vom Programm protokolliert.

291

Nr.

Betrag

Noch Offen

Kunde

Status

Zahlungen

Mahnbrief-
Historie



Hier kbnnen Sie dem Kunden, nach Ablauf des Zahlungsziels, Verzugs-
Zinsen fur einen bestimmten Zeitraum berechnen.

Durch Anklicken der Schaltflache _*] wird der noch offene Rechnungsbetrag
automatisch bernommen.

Im Feld <Datum> legen Sie den Zeitraum (von/bis Datum) fest, fir den die
Zinsen berechnet werden sollen. Im Feld <Zinssatz> geben Sie den zu
berechnenden Prozentwert ein. Anschliel3end werden die Verzugszinsen fur
den hinterlegen Zeitraum automatisch errechnet.

Die errechneten Verzugszinsen werden separat in dem Mahnschreiben
aufgefiihrt und zusétzlich zum offenen Betrag addiert.

In diesem Bereich des Detail-Fensters werden Ihnen die Druckméglichkeiten
fur diesen offenen Posten angezeigt.

Iﬁ * nur diegen OF
" ale OPz der Kundenadresse

" alle OPz mit M ahnstufe der Kundenadresse

Markieren Sie hier den Punkt <nur diesen OP>, wenn Sie einen einzelnen
Mahnbrief fir diese Rechnung auszudrucken méchten.

Markieren Sie den Punkt <alle OPs der Kundenadresse>, wenn Sie einen
Mahnbrief, aufgelistet mit allen offenen Posten des Kunden, ausdrucken
mochten.

Markieren Sie den Punkt <alle OPs mit Mahnstufe der Kundenadresse>,
wenn Sie einen Mahnbrief, mit allen offenen Posten des Kunden, sortiert nach
dieser Mahnstufe auszudrucken mochten

AnschlieRend klicken Sie die Schaltflache @ um das Druckfenster zu 6ffnen,
aus dem Sie den ausgewahlten Mahnbrief endgultig ausdrucken kénnen.

11.4.6 Drucken

Klicken Sie in der Zahlungsiberwachung auf die Schaltflache 2|
nachdem Sie die offenen Posten nach der Mahnstufe gefiltert haben.

Dadurch 6ffnet sich das folgende Druckfenster.

& Offene Posten E

— Druck

+  0OP-Liste
Stand: 03.05.2005
" OP-Liste nach Kunden

- Mahnbriefe
Mur OPs mit Mahnstufe [E

r Aktion

OK

" Drucken

% Seitenanzicht

" Einstellungen SchlieBen

In diesem Fenster kdnnen Sie festlegen, ob Sie eine OP-Liste oder die
Mahnbriefe fir die ausgewahlte Mahnstufe drucken mochten.

Der Druck der Mahnbriefe qilt fur alle gefilterten Rechnungen. Das heifl3t, es
wird autom. fur jeden angezeigten offenen Posten ein Mahnbrief ausgedruckt.
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11.5 Vordrucke

Klicken Sie in der Menuleiste auf <Extras> — <Vordrucke>, um das
folgende Fenster zu 6ffnen.

& Vordrucke / OLE Objekte 3]

e vy =]

M. Gruppe Beschreibung
» = Testdokument ‘Dokument = | Testdokument fur Handbuch
= Firmenvorlage ‘leage + |Firmenvarlage fuir Personalbogen
*| o 9
= \

Datensatz: 14| 4 | T b |1 |p#] von 2

Hier konnen Sie beliebig viele Dokumente als Vordrucke hinterlegen. Auf die
Sie dann spater direkt aus dem Programm heraus zugreifen kénnen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ links vor dem Datensatz, um ein neues
Dokument (Vordruck) zu erfassen. Es offnet sich das folgende Fenster.

Qbjekt einfiigen L
‘Adobe Acrobat 7.0 Document

Abbrechen
Medienclip

Microsoft Clip Gallery
Microsoft Drawing 1,01
Microsoft Excel-drbeitsblatt o~

* Neu erstellen

™ Aus Datel erstellan

V¥ &ls Symbol darstellen

Ergebnis
Figt ein neves Adobe Acrobat 7.0
Document-Obiekt in Ihr Dokument ein, Das
Obijekt wird als Symbol angezeigt. Acrobat Document
Symbol wechseln, ..

Hier kdnnen Sie auf lhrem Rechner nach einem gewiinschten Dokument
suchen. Der Vordruck kann aus einer beliebigen Datei erstellt werden.

Setzen Sie den Punkt zuerst auf <Aus Datei erstellen> und klicken dann
auf die Schaltflache _owe=shen- | Eg gffnet sich das folgende Fenster:

Durchsuchen EIE‘

Suchenin:  [[5) PN_Software_KG 1 ] % B - Extras -
|l

[ Grane 1dylle.bmp

Vg’

1)

_ Dateiname: - & ok
Dateltyp:  [ale Dateien (*.%) -] Abbrechen |

Hier konnen Sie nach der entsprechenden Datei auf Ihrem Rechner suchen.
Markieren Sie die gewlinschte Datei durch einmaliges Anklicken. Der Name
wird nun im Feld <Dateiname> angezeigt. Klicken Sie jetzt auf die
Schaltflache w, um die Datei endgultig zu Gbernehmen.
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Sie befinden sich nun wieder in der Verwaltung der Vordrucke.

& Vordrucke f OLE Objekte g]

1] AT JE % Yorschau =

Mr. Gruppe Beschreibung
T estdokument |D0kument ~ | Testdakument flir Handbuch

Firmervarlage |V0r\age = |Firmenvorlage fiir Personalbogen

= |

Datensatz: 14 | | 1k ‘ 4] |>*| von 2

Im Feld <Nr.> koénnen Sie eine Nummer oder einen Namen fir den
hinterlegten Vordruck vergeben.

Im Feld <Grp> kénnen Sie den erfassten Vordruck in eine bestimmte Gruppe
einteilen. (z.B. Bauunternehmen, Architekt, usw.) Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache | und wahlen Sie die gewilnschte Gruppe in der Liste aus.

Sollte die gewlinschte Gruppe nicht in der Liste aufgefiihrt sein, fihren Sie
einen Doppelklick im Feld <Grp> aus. Dadurch 6ffnet sich das Stammdaten-
Fenster, in dem Sie beliebig viele Kundengruppen hinterlegen kénnen.

Das Feld <Beschreibung> ist ein Memofeld. Memofelder sind reine
Textfelder, in denen Sie diverse Beschreibungen und Bemerkungen zu den
jeweiligen Vordrucken (zu Informationszwecken) hinterlegen kénnen.

In diesem Fenster kbnnen Sie die vorhandenen Vordrucke nach der Nr. bzw.
der Gruppe filtern.

SF Mo
Gruppe j =

Durch Anklicken der Schaltfliche _**™ | wird eine Vorschau fiir den
markierten Vordruck angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ links neben den gewiinschten Vordruck,
um die hinterlegte Datei zu Offnen. Dadurch o6ffnet sich das jeweilige
Programm, mit dem der entsprechende Vordruck erstellt wurde und es wird
Ihnen der ausgewahlte Vordruck angezeigt.
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11.6 Belege suchen / Listendruck...

Klicken Sie in der Mendileiste auf <Extras> — <Belege suchen /
Listendruck...>, um das folgende Fenster zu 6ffnen.

& Beleg Suchen X

Belegart Wahlen ...

Auswahl: [ Angebat OK
Auftrag =
Lieferschein __Abbrechen |
Gutschrift
‘aBericht
Bestel
Schaden
Bohrbericht

Hier kdonnen Sie die gewiinschte Belegart auswéhlen, in der Sie nach
bestimmten Belegen suchen méchten bzw. aus der Sie einen Listendruck
erstellen mochten. Markieren Sie hier bitte die Belegart <Rechnung> und
klicken anschlieBend auf die Schaltflache ____ oK |

Nun wird Ihnen das Rechnungs-Suchfenster geoffnet.

= Rechnung suchen

EARS
BelegGip: =l
Froikt Sy Fiter merken [~
EgsGrp: =l
Dbiekt
«| Sachh. | [&
<] Status: |
mit Auftrags-Nr o [ nein[~
Bezahlt o [ nein[~
s =]
Abbrechen
Beleght  Datum Suchwort Kunde Kol Kategoris YK Netto
Auftrags N Objekt PLZ Ort Stiahe Status WK Brutto
> 200502072 10.02.2005 Sieghied Albert 1006 G74562
0 Kundenadresse 1130492
200502071 04.04.2005 1003 0.00
200503003 0m
30007270 16.11.2004 WeBeiicht Bauer & Co 1001 0.00
20041077 Kundenadiesse 28207 Bremen, Hasteder Strafle 322 0m
30001269 16.11.2004 WaBericht Bauer& Co 1001 55.00
20041076 Kundenaiesse 1 28207 Bremen, Hasteder Strafle 321 6380
30001268 21.10.2004 WaBericht Sieoied Albert 1006 20232
20041069 il 27000 Jever, Rosenwey 054 235,39
30001267 21.10.2004 WaBericht Sieoied Albert 1006 13256
L | 2o0s0m 0 27000 Jever, Roseney 054 15377 - |
Datensatz: 14 [ 1 b [»1[p¥]von 190

In den entsprechenden Suchfeldern kénnen Sie beliebig viele Filterkriterien
eingeben, um eine Liste mit bestimmten Rechnungsbelegen auszudrucken.

Nachdem Sie die gewunschten Filterkriterien hinterlegt haben, kdnnen Sie
diverse Listen zu der ausgewahlten Belegart ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche L, um das folgende Druck-
Fenster zu 6ffnen.

Rechhungs-Zahlungen
Materialbedart

" Dmucken
& Seitenansicht
¢ Einstellungen Abbrechen

Hier kbnnen Sie die gewlnschte Druckvariante zu der ausgewahlten Belegart
auswahlen. (In diesem Beispiel mit der Belegart ,Rechnung®.)

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die gewahlte Liste sofort
drucken mdchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen.

Markieren Sie dort die gewiinschte Aktion und Kklicken Sie auf ok
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11.7 Belege archivieren...

In Programm PN Handwerk haben Sie die Mdglichkeit, alle erfassten Belege
zu archivieren. Dieser Programmpunkt ist sehr nitzlich, um die Beleglisten in
den Suchfenstern zu reduzieren. (Wenn sich im Laufe der Jahre viele Belege
angesammelt haben und dadurch die Suchfenster sehr unibersichtlich
geworden sind.)

Klicken Sie in der Menlleiste auf <Extras> — <Belege archivieren...>, um
das folgende Fenster zu o6ffnen.

& Beleg Archivieren g]

Belegart \Wahlen ...

Auswahl: oK
Auftrag —
Lieferschein M
Rechnung —

Gukschrift

Hier kdnnen Sie die gewlinschte Belegart auswahlen, aus der Sie einzelne
Belege archivieren mdchten. Markieren Sie bitte die Belegart <Angebot> und
klicken anschlieBend auf die Schaltflache ok |

Nun wird IThnen das Angebots-Suchfenster getffnet.

& Angebot archivieren

Wollkest VJ x | : | -
Angebots-Nr Eeleg-Gip: -1
Suchyort Projekt: - M Fiter merken I~
Funde Suchbegriff: ErligzGrp: j
Archivieren
Kunde Mame 1 Dhjekt
Funden-Mr: j Sachb.: d B.
FK.ategorie: j Status: j
Kopiert / Ubem.: 2 [~ nen[
Gedruckt: ia ™ nen"
Daturn won, | bis: Di04.05.04 |
Abbrechen
Beleg-Hr Datum Suchwiort Kunde K.dreMr F.ategorie W Metto
Objekt FLZ ot Strafie Status VK Brutta
» 20031182 10,03 2004 Martin Musterkunde 10000 0.0
12345 Bremen, Hauptstrasse 123 0,00
20031180 18.02.2004 Martin Musterkunde 10000 7339
12345 Bremen, Hauptstrasse 123 8513
20031173 18.02.2004 0 0,00
o 0,00
20031178 12022004 0 0,00
5 0,00
20031177 11.02.2004 Bauer & Co 100 5.220,63
Gartenweg 123 28207 Ko, Hastedter Strae 112 -11 £.055.93
20031176 09.02.2004 0 0,00
L . 0.00 - §
Dakersstz: 4] < [ 1 b | M|pk] won 104 (Gefiltert)

Hier kbnnen Sie nach den zu archivierenden Belegen suchen. Geben Sie
dazu im Feld <Datum von / bis> den entsprechenden Zeitraum fir die zu
archivierenden Belege ein. (z.B. vom 01.01.2004 bis 31.12.2004) und klicken
Sie anschlieBend auf die Schaltflache ¥/ (Filtern).

Sie kénnen einzelne Belege, durch Anklicken der Schaltflache __|, links neben
dem Datensatz, aus dieser Liste archivieren.

Wenn Sie auf die Schaltflache _&ehvieen | klicken, werden alle in der Liste
angezeigten Belege in einer separat angelegten Datenbank archiviert.
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11.8 Belege aus Archiv holen...

Mit diesem Programmpunkt kdnnen Sie die archivierten Belege wieder in das
Programm zurtickholen.

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte <Extras> —
<Belege aus Archiv holen...>, um das folgende Fenster zu 6ffnen.

& Beleg aus Archiv holen g]

Belegart \Wahlen ...

Auswahl: ‘Angebot OK
Auftrag —
Lieferschein M
Rechnung —
GQutschrift

Hier kbnnen Sie die gewlinschte Belegart auswéhlen, aus der die Belege
wieder in das Programm zuriickgeholt werden sollen. Markieren Sie bitte die
Belegart <Angebot> und klicken anschlieRend auf den Button ____ 9K |

Nun wird Ihnen das Angebots-Suchfenster getffnet.

B Angebot aus Archiv holen EJ
Yolltest 7| % -
Angebots-Nr BelegGrp: -

Suchwort Fioiekt -l # Alroeien (M
Kunde Suchbegriff ErlasGp: j
zuriickholen
Kunde Name 1: Dbjekt;
Kunder-r: | Sachb: =] &
Kategorie | Status: -
Kopiert / Ubern.: ja [~ nein™
Gedruckt: ia ™ nein—
Datum vor | bis R
Abbrechen
BelegNr Datum Suchwart Kunde KdreMr Kategorie WK Netto
Objekt FLZ ot Shafle Status W Brutto
3 20010001 26.10.2001 Peter Beizpiel 100m 150,00
° 174,00
20010002 29.10.2001 Hans Mustermann 10000 2.208,22
Wihnhaus Waldweg 12345 Musterhausen, Mustergasse 12 255922
20010009 18122001 Hans Mustermann 10000 766,83
12345 Musterhausen, Mustergasse 12 889,59
20010016 05.02.2002 Hans Mustermann 10002 38.695.68
Wiohnhaus Waldweg 12345 Musterhausen, Mustergasse 12 4488693
20020013 10.01.2000 Hans Mustermann 10000 102,28
12345 Musterhausen, Mustergasse 12 118,64
* Ende der Suchliste
Datensatz: 14 1k \ 4] |H€| von 5 ]

Hier kbnnen Sie nach den entsprechenden Belegen suchen. Dazu stehen
Ihnen die bekannten Suchfelder zur Verfigung. Geben Sie die gewiinschten
Suchkriterien ein und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflaiche ¥
(Filtern). Dadurch werden lhnen alle gefundenen Belege angezeigt.

Sie kénnen einzelne Belege, durch Anklicken der Schaltflache J, links neben
dem Datensatz, aus dem Archiv ins Programm zurtickholen.

Wenn Sie auf die Schaltflache _=wickholen | klicken, werden alle in der Liste
angezeigten Belege in das Programm zurtickgeholt.

Wichtig!

Es koénnen nur die Belege zurlickgeholt werden, die auch im Suchfenster
angezeigt werden.
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12 FENSTER

12.1 Programm-Fenster

Klicken Sie in der Menuleiste auf den Punkt <Fenster>. Hier werden Ihnen
alle aktuell gedffneten Programmbereiche von PN Handwerk angezeigt.

I PN Handwerk - [Start]

J Datei Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras | Fenster 2
Untereinander
Nebeneinander
Uberlappend
Symbole anordnen

[v 1start
2 Artikel
3 Taglohn Angebot
4 Kunden

[Formularansicht s e

Sie kbnnen zeitgleich bis zu 8 Fenster 6ffnen und somit in verschiedenen
Programmbereichen arbeiten, ohne das vorherige Fenster zu schliel3en.

Somit koénnen Sie z.B. in dem einen Fenster die Zahlungsiberwachung
bearbeiten und mit einem Klick in die Auftragserfassung oder die
Kundenverwaltung wechseln.

Dieser Punkt ist sehr nutzlich, falls Ihnen innerhalb des Programms mehrere
Fenster zur Verfigung stehen sollen.

Klicken Sie auf <1 Start> und 6ffnen Sie im PN-Startfenster nacheinander die
gewunschten Programmebenen. Diese werden Ihnen nun in der Meniileiste
unter dem Punkt <Fenster> aufgelistet.

Um zwischen den einzelnen Programmebenen zu wechseln, klicken Sie

einfach auf das gewtinschte Fenster. Das aktuell gedffnete Fenster ist durch
ein Hakchen am Anfang gekennzeichnet.
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13 ?

13.1 Hilfe

Klicken Sie in der Menlleiste auf: <?> — <Hilfe>, um das Hilfe-Fenster fir
das Programm zu 6&ffnen.

ol = i
Ausblenden Drucken  Optionen
~
Inhak | index | Suchen| 0 1
j Inhalt
[2] was ist neu? Start-Formular PN Handwerk
it Das Start-Formular PN Handwerk ist das Haupt-Formular des Programms. Von hier aus haben Sie
[2] Eingabefelder Zugriff auf alle Programmiunktionen
@ Allgemeine Schaltlichen Die wichtigsten Funktionen kinnen Sie direkt dber die Schaltlachen in der Mitte des Formulars
5] Zusatzliche Schallfiachen arnreichen. Selbstverstandlich kannen Sie diese und anders Fragrammiunktionen auch dber das
5] Funklionstasten Mend anwahlen
[E] Suchfenster
Download Update o a
- 0 Ele\ ownioadivon Upeates Offnet die Aufgabenverwaliung
+ @ Stammdaten
= @ Taglohn
3@ P Aufgaben
+ @ Lf Belege
+ @ Auswertungen
+ @ Progiamme Ofinet den Kalander
+ @ Estras
+ @ Fenster
= @ twatng Kalender
+ @ Info & Hife
@ Offet die Taglohn-Farmulare
(Rechnungen, Lieferscheine,
Guischrifien, Angehote usw.)
Taglohn
~ .
D Ofinet die Projekdverwaltung
Projekt
%é’ | (Ofinet das Kunden-Formular ~

Sie konnen das Hilfe-Fenster auch durch Driicken der Taste <F1> aufrufen.
Hierbei haben Sie den Vorteil, dass die Hilfe-Themen fiir den aktuell
geobffneten Programmpunkt automatisch angezeigt werden.

13.2 Was ist neu?

Wenn Sie in der Menlleiste auf: <?> — <Was ist neu?> klicken, wird eine
Liste mit den wichtigsten Anderungen innerhalb des Programms geoffnet.
Dieser Punkt ist besonders nach Programm-Updates hilfreich, um sich alle
Anderungen und Neuerungen innerhalb des Programms anzeigen zu lassen.

B2 PN Software
H o &

Austlenden  Zuiick  Drucken  Optioren

Inhak | ipdex | Suchen|

[ Bkt nderungen in PN Software. Es nicht alle kleinen Anderungen
@ Starthildzchirm Aufruf dieser Liste Ober den Menibefehl: 2 > Was ist neu

[2] Eingabefelder
&llgemeine Schalilichen
[E] Zusatziiche Schalflachen

] Funkdionstasten PN Handwerk 2005
[£] Suchfenster
5] Download van Updates Wartung Protokolle, Januar 2005
+ @ Datei Irn Wartungstodul werden folgende Aktionen, zur besseren Nachvollziehbarkeit protokollien:
= @ Stanmdaten JBerichte aus Anlagendaten erstellen",
+ @ Tagohn "Rechnungen aus Anlagedaten erstellen”,
+ @ Projskt JRechnungen aus Bereichten erstellen” und
+ @ Lf_Belege .Rechnungen drucken > Sammeldruck”
+ @ Auswertungen
= @ Programme Standardsachbearbeiter in Belegen, Januar 2005
I @ Estias Sie kinnen pro PC-Arbeitsplatz einen Standardsachbearbeiter hinterlegen
+ @ Fenster Dieser wird in allen neuen Belegen als Sachbearbeiter vorgeschlagen
+ @ Warlung Mendaufruf: Datei > Einstellungen > Optionen > Feld Sachbearbeiter.
+ @ Info & Hife

Artikel, Januar 2005

In den Arikeldaten gibt es das neue Feld Artikel-Grp

In diesem Feld kinnen Sie, eigene Artikel-Gruppen eingeben
Mit einem Doppelklick kinnen Sie die hinterlegte Liste erganzen
I Artikel-Suchfenster kinnen Sie nach Artikel-Grp selektieren

Artikelsuche, Januar 2005

Die Volltextsuche wurde komplett dberarbeitet

Sie haben jetzt eine wesentlich bessere Trefferquote.

Beim Update kann die Konvertierung allerdings je nach Artikelmenge sehr lange dauemn, da der
“olltextsuchindex komplett neu auf gebaut wird

Dieser Worgang kann allerdings auch bei der Konvertierung abgebrochen und spater manuell
gestartet werden.

Volltextsuche, Januar 2005 o

Hier kdnnen Sie nachlesen, was sich seit dem letzten Update im Programm
geéandert hat und welche Programmneuerungen hinzugekommen sind.
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13.3 PN-Online

Wahlen Sie in der Menlleiste die Punkte <?> — <PN-Online> aus, um das
folgende Fenster zu 6ffnen:

PN Online

Eventuell mul worher eine Internet-

Update vom Internet jetzt downloaden Wtsatiig cuffsiaut e

Was ist neu?

Aktuelle Beta-version jetzt downloaden ‘
Update wvon CD einspielen ‘

PN Homepage offnen ‘

Outlook 2000 oder Outloak. »P zallken als
Standard Email-Programm eingerichtet sein,

Email an PN Support

Hier werden Ihnen alle Online-Dienste von PN Software aufgelistet.

Durch Anklicken der Schaltflache Uedatevominemetjettdownlonden  gtarten Sie die
Update-Funktion. Dadurch wird vom Programm automatisch eine
Internetverbindung aufgebaut und geprift, ob eine aktuellere Programm-
Version vorliegt.

Somit kdnnen Sie l|hren Programmstand auf einfache Art und Weise
selbststandig aktualisieren. (Naheres erfahren Sie im Kapitel 14.1 PN-Online)

Wenn Sie auf die Schaltflache Was istneu? klicken, wird eine
Internetverbindung zur Homepage von PN Software aufgebaut. Hier wird
dann eine aktuelle Liste mit den wichtigsten Anderungen innerhalb des
Programms gedéffnet. Dieser Punkt ist besonders nach Programm-Updates
hilfreich, um sich alle Anderungen und Neuerungen anzeigen zu lassen.

Durch Anklicken der Schaltflache — #tie Beteverson szt iomboaden | gtarten Sie die
Update-Funktion fur die aktuelle Beta-Version. Dadurch wird vom Programm
eine Internetverbindung aufgebaut und geprift, ob eine aktuelle Beta-Version
des Programms vorliegt.

WICHTIG!
Bitte beachten Sie, dass es sich bei der Beta-Version lediglich um eine
Vorabversion des Programms handelt.

Berticksichtigen Sie daher, dass es unter Umstanden zu Einschrankungen in
der Leistungsfahigkeit kommen kann.
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Klicken Sie auf die Schaltflache Update von CD einspielen |- wyenn Sie eine
Update-CD erhalten haben. Dadurch o6ffnet sich die folgende
Sicherheitsabfrage:

Sicherheitsabfrage

<P “Wallen Sie die Update-CD jetzt einlesen?

Dann legen Sie die Update-CD in das CD-Rom Laufwerk ein und Kicken auf 'ja’,

Wenn Sie diese Abfrage durch Anklicken der Schaltflache =
bestatigen, wird das Programm-Update von der CD eingespielt.

Wenn Sie auf die Schaltflache PN Homepage afinan klicken, wird eine
Internetverbindung zur Homepage von PN Software aufgebaut. Hier erfahren
Sie alles Wissenswerte tber die PN - Branchenldsungen.

Sie kdnnen aus diesem Fenster eine Email an den Support von PN schicken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Email an PN Support , dadurch
offnet sich Ihr Standard Email-Programm mit einem neuen Email-Entwurf.
Hier brauchen Sie nur noch den Text verfassen und die Email versenden.

13.4 Info

Klicken Sie in der Menlleiste auf: <?> — <Info>, um das folgende
Programme-Informationsfenster zu &ffnen.

| Info gl

PN Handwerk
PN Yersion 5.21.29 - Stand 08082005

Copryright 1995-2005 FM Software KG, Bremen

Lizenziert fur Fr Software KG - Bremen
TESTFIRMA

Lizenznummer 120-800 [Admin]

System CAPROGRAMMEHWZOONEN_HANDWERK_TESTWE
FSIOMHWDATEMNHWSYSTEM.MDE
[5.21.29-1-27F-266896]

Hier werden lhnen die Programm-Daten angezeigt. Sie kbnnen aus diesem
Fenster die Programm-Version, das Versions-Datum, die Lizenzierung und
die System-Daten entnehmen.
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14 PN-ONLINE

14.1 Update vom Internet jetzt downloaden

Mit der aktuellen Programmversion PN Handwerk steht lhnen die Update-
Funktion ,PN Online“ zur Verfigung. Damit konnen Sie Ihren
Programmstand zuklnftig auf einfache Art und Weise selbststandig
aktualisieren.

7) Bevor Sie mit der Aktualisierung beginnen, muissen alle anderen
Arbeitsplatze aus dem Programm abgemeldet sein.

8) Kilicken Sie im PN-Startfenster auf die Schaltflache M, dadurch
offnet sich das folgende Fenster:

PN Online

Eventuell muf vorher eing Intemet-

Update vom Internet jetzt downloaden | giaii R0 E EIE 8

Was ist neu?

Aktuelle Beta-Version jetzt downloaden ‘

Update von CD einspielen ‘

PN Homepage &ffnen ‘

. Outlook 2000 oder Outlook <P sollten als
(Ermet) m (733 S ‘ Standard EmaikProgramm singerichiet sein.

9) Klicken Sie hier auf die Schaltflache raatevom Intemetjert downloaden | - jatzt wird
vom Programm eine Internetverbindung aufgebaut und gepruft, ob eine
aktuellere Programmversion vorliegt.

Sollte das Programm keine Internetverbindung aufbauen,
mussen Sie vorher eine manuelle Verbindung herstellen
indem Sie das Internet starten.

10) Sollten Sie bereits Uber die aktuellste Programmversion verflgen,
erhalten Sie eine entsprechende Hinweis-Meldung vom Programm und
die Aktualisierung wird automatisch beendet. Wenn eine aktuellere
Version im Internet vorliegt, wird das Herunterladen der Update-Datei
vom PN-Server automatisch gestartet. AnschlieRend fangt das Programm
selbststandig an die Datenbanken zu konvertieren.

11) Nachdem die Konvertierung erfolgreich durchgelaufen ist, erhalten Sie
die Aufforderung das Programm zu beenden. Klicken Sie in dieser
Hinweis-Meldung auf die Schaltflaiche <OK>. Anschliel3end kénnen Sie
das Programm nochmals starten und wie gewohnt damit weiterarbeiten.
Nun missen Sie nur noch die weiteren Arbeitsplatze aktualisieren, indem
Sie dort das Programm starten. Damit ist das Update abgeschlossen!!!

Hinweis!!!

Sollten Fragen oder Probleme beim Einspielen des Updates auftreten,
kénnen Sie uns unter der Hotline-Nummer: 04264 — 39 860 0 erreichen.

lhr PN-Team
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15 WARTUNG

Im Leistungsumfang von PN Handwerk kénnen Sie optional Uber das
Wartungs-Modul verfiigen.

In diesem Wartungs-Modul kénnen alle zeitlich wiederkehrenden Service-
Leistungen komfortabel abgewickelt werden.

M PN Handwerk - [Wartung] Q@@

Datei Stammdaten Taglohn Projekk Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Eenster 2 ﬂﬂ

| )

Stammdaten Berichte Rechnungen

Kunden-Objekte ‘ Berichte organisieren Rechnungen bearbeiten

dat

hte aus Anl

Anlagen ‘

Anlagearten ‘ Berichte offnen ‘ Rech aus

Hesswerte Rechnungen drucken
Vertrags-Info

Bereit FLTR HF

Das Wartungs-Modul bietet diverse Szenarien, Wartungsobjekte mit den
dazugehdérigen Anlagedaten zu hinterlegen.

In den Anlagedaten kénnen Wartungspauschalen, Messwerte und Service-
Plane hinterlegt werden, mit denen Sie die jeweiligen Wartungsintervalle
festlegen kénnen. Anhand dieser Daten kénnen z.B. Wartungslisten erstellt
werden, in denen alle féalligen Wartungen aufgefuihrt werden. Direkt am
Bildschirm kdnnen Sie die Wartungstermine mit Ihren Kunden vereinbaren.

Aus den vorhandenen Anlagedaten werden Wartungsberichte erstellt. Diese
werden an den ausfuhrenden Monteur weitergegeben. Bei Bedarf kann ein
Datenblatt der jeweiligen Anlage mitgegeben werden.

Nach Durchfihrung der Wartung koénnen, je nach betrieblicher Organisation,
automatisch Rechnungen erstellt, oder die erbrachten Leistungen erfasst
werden. Alle Werte werden den einzelnen Wartungsobjekten zugeordnet und
stehen bei Bedarf fur unterschiedliche Auswertungen zur Verfigung. Sie
haben damit jederzeit die Kostensituation Ihrer Wartungsobjekte im Uberblick.
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15.1 Erfassen und Bearbeiten der Wartungen

Klicken Sie im PN-Startfenster auf die Schaltfliche w-r , um das folgende
Fenster zu 6ffnen.

=ik

Datei Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege Auswertungen Programme  Extras Fenster 2

ﬂ

Stammdaten Berichte Rechnungen
Kunden-Dbjekte | Berichte organisieren | Rechnungen bearbeiten ‘
Anlagen | Berichte aus Anlaged er | Rech aus Anlaged. ‘
Anlagearten | Berichte offnen | Rech aus B h ‘

Messwerte Rechnungen diucken
Yertrags-Info

Bereit FLTR HF

Das Wartungsmodul unterteilt sich in 3 Bereiche:
<Stammdaten> <Berichte> <Rechnungen>

Stammdaten Berichte Rechnungen
Kunden-Objekte ‘ Berichte organisieren | Rechnungen bearbeiten ‘
Anlagen | Berichte aus Anlagedaten erstellen | Bechnungen aus Anlagedaten erstellen |
Anlagearten | Berichte offnen | Bechnungen aus Berichten erstellen |

Meszswerte Rechnungen drucken
Yertrags-Info

15.2 Stammdaten

In den Stammdaten koénnen Sie alle Wartungsdaten, wie Kundenadressen,
Objektadressen, Anlagendetails, Service-Plane, Rechnungs-Vorgaben und
die Messwerte verwalten.

Stammdaten

Kunden-Dbjekte
Anlagen
Anlagearten
Messwerte
Yertrags-Info

Die Stammdaten unterteilen sich in die folgenden Bereiche:

Kunden-Objekte | Anlagen | Anlagearten | Messwerte | und Yertrags-Info
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15.2.1 Kunden-Objekte

Wenn Sie auf die Schaltflache w klicken, wird das Kunden-Objekt-
Suchfenster mit allen in den Stammdaten hinterlegten Kunden und den
jeweiligen Objektdaten angezeigt.

& Kunden/Objekte suchen x
Kdn Voltext bj Wollk=st % | % =
Kin-Suchia | Sortiening: Ohiekt
Kek-hi | | ObiSuch. Filter merken [~

Mame 1 Obj Name 1 Meu
Shate O Strae

Elz, Ot ObjPLZ, Oit Bearbeiten
Tel1 Obj Tel1 &
Infa 1 OjInfo 1

Info 2 bjlnfo2 w
Info 3 0biInfo 3 Abbrechen

Suchbegiff Kunden-Adiesse Tel. Fax Objekt

HBK HEE 0431 / 3606-0 AmJagersherg 16, HBK
1543 24161 Aherholz. Am Jégersberg 16 24161 Ahenholz, Am Jagersberg 16
e Harin Musterkunde Q421111222 Haupistiasse 123, Musterkunde
10000 12345 Bremen, Hauptshiasse 123 12345 Bremen, Hauptstrasse 123
Musterkunde Marin Musterkurde w4z11222 Fundenadresse, Musterkunde L
10000 12345 Bremen, Hauptstiasse 123 12345 Bremen. Hauptshasse 123
Beisriel Peter Beispiel 0123448568 Waldweg 123, 31_Beispiel
10001 26255 Bremen, Waldweg 123 28255 Bremen, Waldweg 123
Beispiel Peter Beispiel 0123445568 Waldweg 123, Beipiel
10001 26255 Bremen, Waldweg 123 28255 Bremen, Waldweg 123
Mustermann Hars Mustermann 0123-456783 Mustergasse 12, 25, Mustermann
10002 12345 b Mustergasse 12 12345 } Musterga;
Mustemann K& Mustemann KG T40123456 B auvarhaben Sud, Bauvorhaben Sud
10251 20068 Hamburg, Rothenbaum Chaussee 20 040-1233539 22022 Hamburg, Industrisstrabe 123 j

Datensatz: M P T =

Hier kbnnen Sie nach einem vorhandenen Kunden-Objekt suchen und dieses
durch Anklicken der Schaltflache __|, links neben den Datensatz, aufrufen.

M PN Handwerk - [Kunden Objekt] E@@

Datel Bearbeiten Stammdaten Datensétze Extras Fenster 2 ﬂﬂ
ji* | Kunde« 4| 4 | | I I = o?}%« Arﬂge & Newe Anlage E ?
Obijekt: Beispisl Funds: 10251 Mustermann KG
Objekt-Achesse | anlagen | Historie |
Objektadresse [~ = Kundenadiesse AnsprPartn.: Hen Beispiel
Briefanr.
Suchbegriff Migtobiekt 1. OG Links
Areds Herm e Telefon 0421123456
Name 1 Klaus Beispiel
Name 2: hieter
Name % Telefar:
Strafe: Hauptstrasss 25 E-Mai
PLZ, On 28262 Buemen It
Gehiete-Nr
Planquadrat:
Bemerkungen;
Dies ist das Bemerkungsteld des Kunden-Objekts! Infa 1:
Infa 2:
Info 3:
PreislistenNr i |
Kunden-Fiabatt-Grp. |
Datensatz: 14 ] 4 13 4] von 13
Bezeichnung des Chijektes NF

Das Kunden-Objekt unterteilt sich in die Register:
Ohijekt-Adresse ', &nlagen- und Hiskorie ._

Sie befinden sich zuerst in der k-adesse | Hier werden die Objekt- und
Anlagedaten des Kunden verwaltet. Die Kunden-Objekte sind fest mit den
Kunden-Stammdaten verknupft.

Um Anlage-Daten beim Kunden erfassen zu kdnnen, muss immer ein Objekt
hinterlegt werden.

Handelt es sich um einen einzelnen Kunden ohne zusatzliche Adresse, dann
muss der Haken im Feld Pbktadesss I =Kundenadiesse. gagetzt werden.

Im Feld <Objekt> wird die Objektbezeichnung eingegeben. Hier sollten Sie
einen eindeutigen Namen hinterlegen. (z.B. ,,Musterstralle 3, 1. OG Links‘)

Anschlieend kénnen Sie in den weiteren Eingabefeldern die entsprechenden
Objektdaten erfassen.
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Klicken Sie in der Objekt-Adresse auf das Register &nlag=n , dadurch offnet sich

das folgende Anlagen-Fenster. Hier kénnen Sie beliebig viele Anlagen zum
Kunden-Objekt hinterlegen.

M PN Handwerk - [Kunden Objekt] EEx
Datel Bearbsiten Stammdaten Datensatze Extras Fenster 2 =ikd|
e | kundes [ 14 | 4 ‘ P || AL MNene Antage m| 2
Obiekt Beispiel Kunde: 10251 Mustermann K&

hiekt-dresse Arlagen | Historie |

Datensatzi 14 4 13 M von 13

Formularansicht

N

Klicken Sie hier auf die Schaltflache M um eine neue Anlage zu
erfassen. Es 6ffnet sich das folgende Fenster.

& Neue Anlage E‘

Bitte Anlagentype auswshien

Auswahl: [T

OK
Abbrechen

Markieren Sie hier die ,,Heizungsanlage®“ durch einfaches Anklicken und
driicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache ___ 2|,

Anlage

Nachdem Sie eine neue Anlage erstellt haben, erscheint folgendes Fenster:

M PN Handwerk - [Kunden Objekt] FEX
Detei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 2 ax]
B | fundes [ 14 ‘ < ‘ » |>| e | M L8 Neae Antage | e
Objekt Beispiel Kund 10251 Mustemann K&
Objeki-Adresse Anlagen | storie
il BrennerBez Vailant Letate wa WerragrHr =

Anige | Service-Plan | Rechnungs-Vorgabe | Messwerte |

Arlagenat: Heiaungsarlage ol & Letzte Wartung =

BrenneiBez Vailant Kesselez Arlagengie

BrenneiTyp Typ 4711 Kessellyp Regelariage

BrenneiBali 1939 KesselBai Pumge

Bienneileistung a2k Kesselleistung lagenung

Dilsel AusdehnGefslh Tankgile

Dilse2 AusdehnBefiGirie Wammwasserbersitung

Diuckl Garanie

Druck2 Schiissel

Dike

Dilselidte

Datensatz: 14 4 13 " won 13

Bereit

N

Das Anlagenfenster teilt sich in folgende Bereiche:

Anlage ' Service-Plan ' Rechnungs-Yorgake ' und Messwwerte '
1 ) -

Sie befinden sich zuerst auf der Seite #n===|. In diesem Fenster konnen Sie alle
Daten zu der jeweiligen Anlage hinterlegen. (Hier bereits mit Musterdaten)
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Im Wartungsmodul haben Sie die Moglichkeit beliebig viele Anlagenarten zu
hinterlegen und zu verwalten.

Anlagenart: Heizungzanlage j =

Klicken Sie in diesem Feld auf die Schaltflache =l Es &ffnet sich eine
Auflistung mit allen hinterlegten Anlagearten. Wahlen Sie hier die gewtlinschte
Anlagenart aus und erfassen Sie die Anlagedaten in den Eingabefeldern.

Wenn Sie eine neue Anlagenart erfassen, oder die Feldbezeichnung einer
vorhandenen Anlagenart andern mdchten, dann klicken Sie auf die
Schaltfliche _Z]| rechts neben dem Listenfeld, dadurch offnet sich das
folgende Fenster:

M PN Handwerk - [Anlagearten verwalten]

Datel Bearbetten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 2]
e M| r | p s 0}
Anlagenart
[Heizungsaniage
[Testariage
Edl
Feldbhezeichnungen
Anlage \Messwene}
Brennerfiez KesseBez Anlagengrife
BrennerTyp KesselTyp Regelanlage
BrennerBauj KesseBauj Pumpe
Brennersistung Kesseleistung (Cllagerung
Diisel AusdehnGefsh Tarkgriie
Diise2 AusdehnGefahGrate Warmwasserbereitung
Druickl Garantie
Druck2 Schliissel
Diise
DiiseGrife
Formlaransicht F

Hier werden |hnen alle hinterlegten Anlagenarten mit den entsprechenden
Feldbezeichnungen aufgelistet.

In diesem Fenster konnen Sie die Feldbezeichnungen von vorhandenen
Anlagearten, durch einfaches Uberschreiben der Felder, andern.

Wichtig!!! Die geanderten Bezeichnungen gelten fir alle Objekte/Anlagen.

Klicken Sie auf den Button ﬂ, um eine neue Anlagenart anzulegen und
tragen Sie im Feld <Anlagenart> die genaue Bezeichnung ein. Anschlie3end
kénnen Sie die gewlnschten Feldbezeichnungen fir die Registerseiten
Anlage und Messwerte erfassen.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ verlassen Sie die Verwaltung der
Anlagearten. Sie befinden sich jetzt wieder im Kunden-Objekt-Formular.

M PN Handwerk - [Kunden Objek] FEX
Detei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 2 ax]
B fnee| | [ o] B R P K
Objek Beispie Kunde: 10251 Mustermann K6
hiekt-dresse Arlagen | Historie |
il BrennerBez Vailant Letete wa Weitrag N =3
Arlage | Service-Plan | Rechnungs-vorgase | Messwerte |
Arlagenart Heizungsarlags = Y Letzte Wartung: -l
BrenneiBez Vaillant Kesseliez Arlagengrafie
BrennerTyp Typ 4711 Kessellyp Renelariags
BrenneiBiaj 1993

Purmpe
Brenneleistung 42w tllagenung
Tankgrie

Warmwasserbereitung

Datensatz: 14 4 13 " won 13
Bereit

F

307

Anlagearten
verwalten



Durch Anklicken der Schalflache El offnet sich das Druckfenster.

B Drucken X
Druckyariante

| 2niagen ausfihrlich

rAktion oK I
© Drucken
*  Seitenansicht
© Einstellungen Abbrechen

Unter ,,Aktion“ bestimmen Sie, ob Sie sofort Drucken, die Seitenansicht
sehen oder erst die Druckeinstellungen andern mochten.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache LL um das Fenster mit den
Druckvarianten der Anlagedaten zu 6ffnen.

B Druckvariante wihlen x|

Druckyvatiante wihlen

P IIImmma—m———_—

it Serviceplan
it Rechnungsvorgate Abbrechen
alles —

Hier kdnnen Sie die gewlinschte Liste aus den Druckvarianten: <Normal>,
<mit Serviceplan>, <mit Rechnungsvorgabe> und <Alles> auswéhlen.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache Ll, um die Seitenansicht mit
den Anlagedaten zu 6ffnen.

Bl PN Handwerk - [Anlagen ausfiihrlich]
B Datei 2

B G Penl Q@E@rs=d - 0 F

Ariagen susfihich

seter 14| 4 ([T 1 _» 0]
Bareit S S =

Das erstellte Anlagen-Datenblatt wird in der Seitenansicht angezeigt. Klicken
Sie auf die Schaltflache @l, um das Datenblatt endgultig auszudrucken.
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Service-Plan

Klicken Sie im Kunden-Objekt-Formular auf das Register Eeris=fen| ym den
Service-Plan aufzurufen. Es erscheint das folgende Fenster:

B PN Handwerk - [Kunden Objekt] CEX
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensétze Extras Fenster 7 ﬂﬂ
B* | kunce + 4 4 » [ ]| b+ Dg%d Arﬂge & Mewe Anlage @ B
Obijekt: Beispiel Kunde: 10251 Mustermann KG
Obiekt-AdresseArlagen | Historie |
» |He|zungsanlage BrennerBez Waillant Letzte Wa.: Dol19.08.04  Vertragr j =
Arlage Service-Plan Wﬁe:hnungs-\/nrgahe] Messwerts 1
Monteur: Mustermarteur 1 j
Letzte W artung, Do 19.08.04 j
wWartungen: Manat Jahr  nicht berechnen | Rechnungzn: tonat Jahr
> ] [ 5 | r (rur wennim | ] [1] [ i [
* 0 [0 ] r ] Voraus
- berechnet wird)

Einzeln shrechnen: v

Spezielles:

Hirweis:

Datensatz: 14| 4 13 4] von 13

Bereit MF

Hier werden die Wartungsintervalle fur die jeweilige Anlage hinterlegt. (Wann
die Wartungen durchgefiihrt werden sollen.)

In diesem Listenfeld konnen Sie den zustandigen Monteur hinterlegen.

Marteur: Mustermanteur 1010 j
Dieser wird beim Erstellen von Wartungsberichten autom. vorgeschlagen.

Hier wird das Datum der letzten Wartung hinterlegt.

Letzte W artung: Mo 02.02.04 j

Dieses Feld wird automatisch aktualisiert, wenn ein Wartungsbericht zu dieser
Anlage abgeschlossen wird.

Hier wird der Planmonat/Jahr fur die jeweilige Wartung hinterlegt. (Wann die
Rechnung fur diesen Vertrag erstellt werden soll.) Anhand dieser Eintrage
werden die falligen Wartungen vom Programm erkannt und entsprechend
gefiltert.

Wiartungen: Maonat Jahr nicht berechnen -
» [ 2004 r
* a0 0 r L

Legen Sie fest, in welchen Monat und Jahr die nachste Wartung fallig ist. Sie
kénnen auch mehrere Zeilen eintragen, falls mehr als eine Wartung pro Jahr
geplant ist.

Das Jahr wird beim Erstellen von neuen Wartungsberichten aus Anlagedaten
automatisch um ein Jahr ,hoch gesetzt‘. Der Monat bleibt jedoch bestehen.

StandardmafRig werden die Rechnungen nach den abgeschlossenen
Wartungsarbeiten erstellt. Sollen die Wartungsrechnungen jedoch unabhéngig
vom Abschluss der jeweiligen Wartungsarbeiten erstellt werden, dann setzen
Sie den Haken im Feld <nicht berechnen>.
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Ist dieser Punkt markiert, wird pro Wartungsobjekt des Kunden eine
Einzelrechnung gedruckt.

Einzeln abrechnen: v

Ansonsten werden mehrere Wartungsberichte eines Kunden in einer
Sammelrechnung zusammengefasst.

Die Felder Seezielles: ynd Hinweis: sind Informationsfelder. Die Inhalte kdnnen auf
dem Wartungsbericht (z.B. fur den Monteur) mit ausgedruckt werden. Dies
muss lediglich in den Druckeinstellungen hinterlegt werden.

(Naheres dazu erfahren Sie im Kapitel ,,4.3 Druckereinrichtung®.)

In diesem Feld hinterlegen Sie den Planmonat/Jahr fir die jeweilige
Rechnung. (Wann die Rechnung fur diesen Vertrag erstellt werden soll.) Diese
Funktion ist nur dann Sinnvoll, wenn Sie die Wartungspauschale losgel®st von
der eigentlichen Wartung berechnen mochten. (Z.B. Rechnungsstellung vor
der tatséchlich durchgefuhrten Wartung)

Rechnungen: Mionat Jahr -
(our weennim | 7 2004
Woraus * 0 a 1
berechnet wird) -

Hier sind nur dann Eintragungen sinnvoll, wenn bei Wartungen das Kastchen
,»hicht berechnen* angekreuzt ist.

Rechnungs-Vorgabe

Klicken Sie in der Kunden-Objekt-Seite auf die Schaltflache Fechnungs-vorabe | m
das Rechnungs-Vorgabe Fenster zu 6ffnen.

M PN Handwerk - [Kunden Objekt] (=3
Datei Bearbeten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 2| x|
R | Hunce + 4 4 ‘ » Pl Dﬂk‘ Ar@gg [& Neae Anlage ﬁ R
Obiekt: Beispiel Funde: 10251 Mustermann KG
Objekt-Adresse  Anlagen Imstune |
» ‘Heizungsanlage BrernerBez Waillant LetzteWa Do130804  Weriaghr j =4
An\aga] Service-Flan Rechnungs-Yorgabe ]Messwene 1
Vortext:  Rechiorl _=| & | Sehv geshite Damen und Heren,
J wir danken flir [hren Auftrag und erlauben uns, Ihnen nachfolgend in Rechinung zu stellen:
Machtext: AechMNacht j & | Zahlung innerhalb 14 Tage ab Rechnungsdatum.
Zahlung bis zum {Datum+14}
Identhr Pasitionstext Lohm-Min. WK-Lohn WE-Mat -
F
P [wiadTi Wartungspauschale j&hrlich 0,00 min | 000 ] 5E50E |
laut Uartungsvertrag
* [rwin | | |
Haupliohnguppe: 1 - | (& | Lohnguppe: 1 =] Lohn/Std 57.50€ 01.00]min | 0,00 & R0
“erragssumme EBE0£
Datensatz: 4] 4 13 4] von 13
Bersit FLTR ME

Hier kdnnen Sie die Vorgabewerte fir die Rechnungserstellung hinterlegen.

Klicken Sie in diesen Feldern auf die Schaltflache _=l. Es offnet sich eine
Auflistung mit allen (in den Stammdaten) hinterlegten Textbausteinen. Wahlen
Sie hier die gewtinschten Textbausteine fur den Vor- und Nachtext aus. Diese
Texte werden ab sofort in jeder neuen Wartungs-Rechnung zu dieser Anlage
Ubernommen.

Um einen neuen Textbaustein zu erfassen, oder den Text eines vorhandenen
Textbausteins zu andern, klicken Sie bitte auf die Schaltflache ﬂ, rechts
neben dem Listenfeld, dadurch 6ffnen sich die Stammdaten.
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Im Feld <Ident-Nr.> kdénnen Sie die zu berechnenden Positionen fir die
Wartungs-Rechnung hinterlegen. Die hier hinterlegten Positionen werden
automatisch in den Wartungs-Bericht und in die Wartungs-Rechnung
Ubernommen. StandardmaRig wird hier die Wartungs-Pauschale hinterlegt.

IdentMr Positionstext Lohn-tin. WE-Lohn Wb at -
=
B 24711 Wartungspauschale jahrlich 10,00 | 000E] BBA0E]
laut Wartungsvertrag
* [min | [ [

Tragen Sie im Feld <ldent-Nr.> die Ident-Nummer des gewlinschten Artikels
ein, dadurch wird dieser aus den Stammdaten tbernommen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ‘?, falls Sie die genaue Ident-Nummer des
Artikels nicht parat haben. Dadurch 6ffnet sich das Artikel-Suchfenster, in dem
Sie nach der gewiinschten Position suchen und diese durch Anklicken der
Schaltflache __, links neben den Datensatz, auswahlen kénnen.

Alle hier hinterlegten Positionen missen als Artikel in den Artikel-Stammdaten
hinterlegt sein.

Hier wird der Artikeltext der jeweiligen Position aus den Stammdaten
angezeigt.

In dem Feld <Lohn-Min> kénnen Sie kalkulatorische Lohnminuten fir die
jeweilige Position eingeben.

Im Feld <VK-Lohn> wird lhnen der in den Stammdaten hinterlegte Lohn VK-
Preis angezeigt. Der VK-Lohn setzt sich aus der angegebenen
Hauptlohngruppe und der dazugehérigen Lohngruppe zusammen.

Hier wird lhnen der Materialanteil der hinterlegten Position angezeigt. Zur
Vereinfachung kann die gesamte Wartungspauschale als Material hinterlegt
werden.

Hauptiohngruppe: 1| & Lohnguppe: 1_+ | Lohn/Std. 57R0£& | D,DD|min | 0.00 €| 58.50€
Yerragssumme h8.50€

Falls Sie lhre Wartungen mit Lohn-Minuten kalkulieren, kénnen Sie in diesen
Feldern die entsprechende <Hauptlohngruppe> und <Lohngruppe>
hinterlegen. Die Auswahl der Hauptlohngruppe und der Lohngruppe ergeben
den <Lohn pro Stunde>.

Beachten Sie, dass diese in den Stammdaten angelegt sein miussen.
(Né@heres dazu erfahren Sie im Kapitel ,,Stammdaten - Firma*“.)

In diesem Feld wird Ihnen die gesamte Vertragssumme (kalkuliert aus den
einzelnen Positionen) fur die Rechnungsstellung angezeigt.
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Messwerte

Klicken Sie in der Kunden-Objekt-Seite auf die Schaltfliche Messwet=| ym die
Messwerte aufzurufen. Es erscheint das folgende Fenster:

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensétze Extras Fenster 2 ﬂﬂ
B* | kunce + 4 4 » [ ]| b+ Dg%d Arﬂge & Mewe Anlage @ B
Obijekt: Beispiel Kunde: 10251 Mustermann KG
Obiekt-AdresseArlagen | Historie |
» |He|zungsanlage BrennerBez Waillant Letzte Wa.: Dol19.08.04  Vertragr j =
Anlage I Service-Plan I Rechnungs-vorgabe  Messwerte ]
e [ m ] ]
Dratumn: Mo 08.08, U5jMitalbe\ter: Mustermonteur 1 j Bemerk.:
RuBzahll 12 Rubzahl2 Messung05 [
AbgasOelireil 34 AbgasOelfrei2 MessunglB R
Kohlsrdinsid! 56 Kohlerdiosid :E“u”gg; =
Kohlenmonoxid1 78 Kohlenmonoxid2 M:zzd:gﬂﬁ ;
hhhhhhh a0 Abgasternperatur2
Zulufttemperatur] Zulufttemperatur? Messungl 0 [E
Druckdifferenzi Druckdifferenz2 el ]
Messungl2 E
Abgasverlustl Abgasverust? Messung] 3 E
Sicherheitszeit] Sicherheitszeit2 Messungl4 "
Messwertid Messwerta2
MesswertE MesswertB2 ek F
M 1 M o Messunglh [
esswertl esawert] Mestungl 7 &
Messung01 tessungl3 Messungl8 E
Messung02 Mezsungld Messungld &
Datensatz: 14| 4 13 4] von 13
Bereit FLTR MF

Hier kdnnen Sie sich alle Daten und Messwerte der Wartungen fir die
ausgewahlte Anlage aufrufen oder hinterlegen.

Hinweis:
Standardmafiig werden die Messwerte der Wartung direkt im Wartungsbericht
erfasst. Die Werte kdnnen Sie dann in diesem Fenster aufrufen und einsehen.

Hier kénnen Sie das Datum der Wartung hinterlegen. Standardmaf3ig wird hier
das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie durch Driicken der
<Enter-Taste> lbernehmen kdnnen.

Wenn Sie das Datum andern mochten, kdnnen Sie es einfach tberschreiben,
oder Sie klicken Rechts neben dem Datumsfeld auf die Schaltflache j,
dadurch wird die Kalenderanzeige geoffnet.

Hier konnen Sie das gewilnschte Datum per Mausklick oder Tastatur
auswahlen. (Tastaturauswahl: mit oder (-] = Tage vor / zurick mit
(') oder () = Woche vor / zuriick)

Klicken Sie in diesem Feld auf die Schaltfliche =l Es offnet sich eine
Auflistung mit allen (in den Stammdaten) hinterlegten Mitarbeitern
(Monteuren). Wahlen Sie hier den entsprechenden Mitarbeiter aus, der diese
Wartung durchgefihrt hat.

Im Feld <Bemerkungen> kénnen Sie Hinweise zu der durchgefiihrten
Wartung oder den hinterlegten Messwerten eintragen. Dieses Feld ist ein
reines Hinweisfeld. Der Inhalt wird nicht auf den Belegen mitgedruckt.

In den nun folgenden Feldern kénnen Sie die entsprechenden Messwerte des
Wartungsberichts hinterlegen.

Die Feldbezeichnungen der Messwerte kédnnen unter ,Anlagearten verwalten®
entsprechend verédndert oder angepasst werden. Hier werden Ihnen alle
hinterlegten Anlagenarten mit den entsprechenden Feldbezeichnungen
aufgelistet.
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Historie

Klicken Sie im Kunden-Objekt-Formular auf das Register Historie . Dadurch
offnet sich das folgende Fenster:

Ml PN Handwerk - [Kunden Objekt] g@@
=)

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 Jﬂ
B | Hunde + 4 4 ‘ » M b De}gm Aﬁge [& MNewe Anlage @ 7
Obijekt: Beizpicl Funde: 10251 Mustermann KG
ijakt-ndresse] Arlagen  Histarie ]
Meuer Taglohn-Beleg | Neuer Projekt-Beleg |
Filtern +| | Rechnung 20041287 = | Diz40804  Zahbetrag 1.063.41
Projekt id| x Oibjekt Beizpiel MachOffern 0,00
Belegart -1 Suchwart
Draturn von j Bis j Status
Belegtext MHurnmer Daturm
Projekt Suchwort Status
Rechnung 20041287, 24.08.04 - 1.063.41 £
Taglohn - - Paos-Mr. # 1dent-Nr. Text EP Ienge GP -
Angebot 20020049, 19.01.04 - 1.260.78 € . ‘waschtisch RENOVA 1 221065, 97,50 1.00 97.50
Taglohn - - 010218005 B5=50cm
1.2 Halbsaeule REMOWA MNr.1 290811 95,30 1.00 9E.30
010102001 fuer 'w aschtisch weiss
1.3 toebelwaschtisch REMNOWA 1 200.20 1.00 200,20
101 0005001 221165
. Ablagen-waschtisch Renova Mr.1- 225,90 1.00 22890
CGRENOC7OL  comprimo
1.5 5 aeule new zu W aschiisch 155,70 1.00 185,70
CGRENOSTSN  Renowa Nid
1.6 Monteurstunden BE.45 250 14113
4711
Bruttosumme 232419 | |
Datensatz: 14| 4 13 4] von 13
Rechnungsnummer MNF

Hier werden Ihnen samtliche Belege wie Angebote, Auftrdge, Rechnungen
usw. zum Kunden-Objekt angezeigt. Aulerdem konnen Sie von hier aus
vorhandene Belege 6ffnen bzw. neue Belege zum Kunden erfassen.

Im linken Formularbereich werden die einzelnen Belege untereinander
angezeigt. Sie haben die Mobglichkeit, die Anzeige durch Eingabe von
Filterkriterien (Projekt, Belegart und Datum) einzugrenzen. Durch einmaliges
Anklicken wird der Beleg markiert.

Im rechten Formularbereich werden die wichtigsten Details zu dem markierten
Beleg angezeigt. Sie konnen den entsprechenden Beleg mit einem
Doppelklick, oder durch Anklicken der Schaltflache Z| offnen, um weitere
Details zu sehen oder um den Beleg zu bearbeiten.

Um einen neuen Taglohn-Beleg zu erstellen, klicken Sie auf _Neuer Taglohn e |
Zuerst erscheint eine Abfrage nach der gewiinschten Belegart. Anschlie3end
wird der entsprechende Beleg mit der Kundenadresse geéffnet. Diesen Beleg
kénnen Sie nun wie gewohnt bearbeiten.

Durch Anklicken der Schaltflache WJ wird das Projekt-Suchfenster
mit allen Projekten zum Kunden angezeigt. Wahlen Sie hier einfach das
gewiinschte Projekt aus. AnschlieRend konnen Sie in dem ausgewéhlten
Projekt neue Belege erfassen.

Die Kunden-Objekte sind fest mit den Kunden-Stammdaten verknipft. Um
Anlage-Daten beim Kunden zu hinterlegen, muss immer ein Objekt hinterlegt
werden. Sie konnen die Kunden-Objekte daher auch direkt Uber den
Kundenstamm aufrufen!!!
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15.2.2 Wartungsvertrage erfassen

Sie kénnen zu jeder erfassten Kundenobjekt-Anlage einen Wartungsvertrag
anlegen. Diesem Wartungsvertrag kénnen spater auch mehrer Anlagen des
Kunden zugeordnet werden.

Fur eine Kundenobjekt-Anlage ist es jedoch nicht zwingend notwendig, dass
ein Wartungsvertrag erfasst wird. Sie kdnnen auch ohne Vertrag ein
Wartungsintervall im Service-Plan der jeweiligen Anlage hinterlegen.

Klicken Sie im Register des Kunden-Objekts auf die Schaltflache &nlagen L, um
das folgende Fenster zu offnen.

B PN Handwerk - [Kunden Objekt] [=[E3
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensstze Extras Fenster 7 2x|
B* | Kunde+ 4| 4 | b | M| e ne}%« A?{?"El & Neue Anlage E ?
Objekt: Beispiel Kunde: 10251 Mustermann KG
Objekt-Advesse Aniagen | pitorie |
¥ ge BrenneiBez Vailant LelsteWa: Do190804  Veriaghr =
Anlage |§Erwca—Plan Rechnungs-Yorgabe | Messwerte |
Anlagenart Heizungsarlage - & Letzte YWartung: Dol9.0804 ~|
BrennerBez Waillant KesselBez Anlagengrobe
BrennerTyp Typ 4711 KesselTyp Regelanlage
BrennerBauj 1993 KesselBaui Purnpe
Brennerleistung 42k Kesselleistung Ollagerung
Diisel Ausdehriefa? TankgiBe
Diiss2 AusdehnGetsiGiode \Wamwasserberehung
Druck1 Garantie
Druck2 Schliissel
Dise
DuiseGioke
Datensatz: 4| 4 | 13 _b | ML]F ] won 13
[Formularansicht [T | | A
M PN Handwerk - [Kunden Objekt] B)X]
Datei Eearbeten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 2| x|
B | Hunce + L] 4 | [ | | I 2 Dﬂk‘ Ar@gg [&a Meue Aniage ﬂ | 7 |
Obiekt: Beispisl Kunde: 10251 Mustermann KG
Chyebt-adresse Anlanen | Historie |
» ‘Heizungsanlage BrenneiBez Yaillant Letzte 'wa:  Do19.0804  Merraghr ;l 4 ‘

Klicken Sie in der jeweiligen Anlage auf die Schaltflache EL und bestéatigen
Sie die nachfolgende Sicherheitsabfrage mit = | Dadurch o6ffnet sich das
folgende Wartungsvertrag-Fenster.

I PN Handwerk - [Wartungvertrige]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Eenster 2

o 5 05— <] | s

Mo 080505 +
040-123456

0172-112255 handy

040-123999
MustermannkG@internet de
sy blustermannk G de

Rothenhaum Chaussee 20

Eine Anlage diesem Yertrag zuordnen

Obijekt

Adiesse Anlage Letate Wi Werlrag

Datensatz; 14| 4 3 k| M[Ffvon 52

[Formularansich:

e A
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Im Feld <Vertrags-Nr.> wird Ihnen die Wartungsvertrags-Nummer
automatisch vom Programm vorgeschlagen. (Das Programm bezieht sich
dabei auf die unter <Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise>
hinterlegten Eintrage).

Sie konnen die vorgeschlagene Vertrags-Nummer durch Driicken der
<Enter-Taste> Ubernehmen, oder eine manuelle Nummer durch einfaches
Uberschreiben eingeben.

Sobald Sie die gewlnschte Vertrags-Nummer durch Drucken der
<Enter-Taste> Ubernommen haben, ist der Wartungsvertrag angelegt.

Im Feld <Kunde> wird automatisch der Kunde des Kunden-Objekts
Ubernommen

Durch Anklicken der Schaltflache E, werden die Stammdaten des Kunden
geoffnet.

Wenn Sie einen anderen Kunden fir diesen Vertrag hinterlegen mdochten,
klicken Sie auf die Schaltflache | und wihlen Sie den gewilnschten Kunden
aus der Liste aus. (In dieser Liste werden alle in den Stammdaten hinterlegen
Kunden angezeigt.)

Sie kbénnen den gewiinschten Kunden auch Uber das Kunden-Suchfenster
auswahlen. Klicken Sie dazu einfach auf den Button #| und wahlen Sie den
gewinschten Kunden, durch Anklicken der Schaltflache J, links neben den
Datensatz, in dem Suchfenster aus.

In diesen Feldern werden die entsprechenden Daten des ausgewahlten
Kunden angezeigt.

Anrede Firma Telefon:  040-123456
Mame: hustermann KG 040112255

Telefae  040-123999

Stralte; Rothenbaum Chaussee 20 E-Mail Mustermann HG@irternet de
PLZ /Ot 20058 Hamburg Internet  wwwy MustermannkiS de

Diese Daten konnen hier nicht Gberschrieben bzw. verandert werden.

In diesem Fenster wird das Datum des Vertragsabschluss hinterlegt.
Standardmafig wird Ihnen das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie
durch Driicken der <Enter-Taste> Ubernehmen kdnnen.

Wenn Sie das Datum andern moéchten, kbnnen Sie es einfach tberschreiben,
oder Sie klicken im Datumsfeld auf die Schaltflache ). Dadurch wird die
Kalenderanzeige geotffnet, in der Sie das gewiinschte Datum auswéhlen
kdnnen.

In diesen Feldern kdnnen Sie das jeweilige Datum fir den Beginn und das
Ende des Wartungsvertrages als Information hinterlegen.

Das jeweilige Datum kdnnen Sie durch einfaches Eintippen hinterlegen, oder
Sie klicken im Datumsfeld auf die Schaltflache =l Dadurch wird die
Kalenderanzeige gedffnet, in der Sie das jeweilige Datum auswahlen kdnnen.

Dieses Feld ist nur dann wichtig, wenn Wartungsdaten aus dem Programm
PN Handwerk 2002 konvertiert wurden.

Kompatibiidt PN Handwerk 2002
Wit “ertrag: v

Da in den alteren Versionen nur Anlagedaten hinterlegt werden kdnnten,
wenn auch Vertrag dazu angelegt wurde.
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Klicken Sie auf die Schaltflache Ein®Anige desemVeiagzuerdnen | |y demn ausgewahlten

Wartungsvertrag eine Anlage zu zuordnen. Dadurch wird das folgende
Anlagen-Suchfenster getffnet.

& Objeki-Anlagen Suchen %
friagenFiter  Adressen-Fiter | -
Hmnde | otiekt | ® :
""""" 10251 =1 oot tomes fim metken [
Kunde et ot St
Kinde Spade Ot Pz Ot B
Kunds Pz fort —
Abteechen
Furedenth Kande Brernerdez [ Ariagengiie
Vetioge BremreiTyp KesselTyp Flegreringe
Letsie Wat. [ Brerifia KesseBau Py
Kesselsshrg Dlagerurg
3 10251 Mustesmann K6 Vailark

il
‘20058 Hamburg. Rolheriiaum Chausse Typ 4711
13082004 Beitpiel 9

¥ Ends g Suchise

Datensatz: 14 | — TN

Hier kénnen Sie lhre Filterkriterien im Anlagen-Fiter ynd Adressen-Fiker | hinterlegen.

Durch Anklicken der Schaltflache J, links neben den Datensatz, wird die

entsprechende Anlage dem Wartungsvertrag zugeordnet und das
Suchfenster automatisch geschlossen.

Jetzt befinden Sie sich wieder im Wartungsvertrag-Fenster.

M PN Handwerk - [Wartungyertrige] EER
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensatze Extras Femster 7 x|
B | a0 By m
Verigene | o0z Vorrogsobsch, | 020205 -| | Vertragsie-Beghit =
s actomamn 6 1557 <] | a4 o =1
Borede: Fima Tekfon: 040123455
Neme: Mustermann K6 0172112255 hancty

Tebte 010123558
SireRe Rolherboun Chausses 20 AT re——r—— TN e
PLZAOR 20058 [rarbus ernet | vroro Mestormoni G e

Mit Yertrag: d

Eine Anlage dissem Verrag zuorchen

Ao Anlags Letals W Vetiag
= [P Klaus Beispiel Helzungsanlage Do 15.08.2004 50002
26262 Bremen, Hauptstiasse 25 Vaillat, Typ 4711 5650

Datensatz: 14 4 EPLAI] von 52
Bereit

FLIR NE

Hier wird Ihnen jetzt die zugeordnete Anlage angezeigt.
Nach diesem Schema konnen Sie dem Wartungsvertrag beliebig viele
Anlagen zuordnen.

Sie konnen einer vorhandenen Anlage ebenfalls ein Wartungsvertrag
zuordnen, ohne das Wartungsvertrags-Fenster aufzurufen.

Klicken Sie dazu im Register des jeweiligen Kunden-Objekts auf die
Schaltflache &= | Es ¢ffnet sich das folgende Fenster:

M PN Handwerk - [Kunden Objekt] 9 (=]]E33]
Datei EBearbeten Stammdaten Datensatze Extras Fenster 7 B x|
e | kunces| 14| 4 | P e x| A 08 E toue Ariage m ﬂ
Dbjekt Bispisl Kunde 10251 Mustermann K

Obiekt-adresse  Anlagen lﬂlstnne |

P [Heizungsarlage BrennerBaz ‘aillant Letote'wa: Dol190804  MerragHr =] ‘

Hier kdnnen Sie im Feld Yetaght ~|=| der gewiinschten Anlage, die
jeweilige Wartungsvertrags-Nummer eintippen, oder Sie Kklicken auf die
Schaltflache ~I. Dadurch wird die Auflistung aller Wartungsvertrage geotffnet,

in der Sie den gewlnschten Vertrag durch einfaches Anklicken auswéhlen
koénnen.

Dadurch wird diese Anlage dem ausgewahlten Wartungsvertrag zugeordnet.
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15.2.3 Anlagen

Datei Stammdaten Tagiohn Projekt LF-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2 x|
I Piotokells} @
Stammdaten Berichte Rechnungen
Kunden-Obiekte ‘ Berichte organisicren ‘ Rechnungen bearbeiten ‘
Anlagen ‘ Berichte aus glslellen‘ hr aus erstellen ‘
Anlagearten ‘ Berichte dffnen ‘

Messwerte
¥ertrags-Info

Berelt FLTR MF

Klicken Sie im Bereich ,,Stammdaten auf die Schaltflache #
dadurch wird lhnen das Anlagen-Suchfenster mit allen in den Stammdaten
hinterlegten Kunden und den dazugehdrigen Anlagedaten angezeigt.

B3| Objekt-Anlagen Suchen El

Anlagen-Fiter | adressen-Filer | -

Vertrags-hr Mt []Ohn= W7

Anlagznart | wrarneter Sl ierw———

BrennerBez FesselBez Anlagenarobe

BrennerTyp KesselTyp Regelanlage @ L

BrenneBauj KesselBauj F.umpe Export
Kesselleistung fillagerung

Brennerlsistung

Diisel AusdehnGefah Warmwasser
Dilse2 AusdehnGefahGr Warmuasserbereit Abbrechen |
Funden-Mr Funde BrennerBez KesselBez Anlagenarobe
Wertrags-Nr BrennerTyp KesselTyp Regelanlage
Dbjekt Brenre@auj KesselBaj Pumpe
BrennerLeistung Kesselleistung Ollagerung
B 1006 Sieafried Albero waillant test
27000 Jever, Rosenweg 54 test
Kundenadresse 1939
1007 Meier & Sohn GmbH

12345 Berlin, Hauptstrale 25
Bauvorhaben

1009 FReinhard Zufall
81252 Miinchen, Doifstrale &
Kundenadresse 2

7009 Fieinhard Zufall
81252 Miinchen, Doifstralie &
Bauvorhaben

El

Datensatz: 14 1k \DI |H€| von 15

Im Suchfenster kénnen Sie die Filterkriterien im &nlagen-Filter ng Adressen-Filter
hinterlegen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche __ 2 | um das Fenster mit den
Druckvarianten zu 6ffnen.

B Drucken E‘

Druckyariante

Anlageniiste kurz
Anlagen ausfihrlich

r Aktion
ok

 Drucken

& Setenansicht

" Einstelungen Abbrechen

Hier konnen Sie die gewlnschte Liste aus den Druckvarianten:
<Anlagenliste>, <Anlagenliste kurz> und <Anlagen ausfihrlich>
auswahlen.

Unter ,,Aktion“ bestimmen Sie, ob Sie sofort Drucken, die Seitenansicht
sehen oder erst die Druckeinstellungen @&ndern mdchten.
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Sie haben im Anlagen-Suchfenster die Mdglichkeit, die gefilterten
Anlagenlisten Uber die Export-Schnittstelle in ein anderes Datei-Format zu
Ubergeben.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache g um das Fenster mit den
Exportformaten zu offnen.

& Exportformat wahlen ... [zl

Expartfarmat wahlen ...

i
M3 Exel

M3 tird Abbrechen

Auswahl:

Hier kbnnen Sie das gewinschte Exportformat auswaéhlen, in das Sie die
Daten der Anlagenliste exportieren mdchten.

Mit der Export-Schnittstelle zu MS-Word und MS-Excel, haben Sie die
Mdoglichkeit, eigene Listen nach lhren Vorstellungen zu erstellen. Die
gefilterten Daten werden in das ausgewahlte Programmformat gespeichert.

Durch Anklicken der Schaltflache % schliel3en Sie das Suchfenster.

15.2.4 Anlagearten verwalten

Durch Anklicken der Schaltflache M wird das Fenster Anlagearten
verwalten gedffnet.

I PN Handwerk - [Anlagearten verwalten]
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster ? ﬂﬂ

] £

rt
Heizungsanlage
ITestanlage

>

M

(23

-

Feldbezeichnungen
Anlage l Messwerte I

BrenneBez KesselBez Anlagengrdfe
Regelanlage
Purpe

filagerung

BrenneiTyp
BrennerBauj
Brennerleistung

KesselTyp
FesseBauj
Kesseleiztung
Auzdehni efall
AusdehnGefanGrEke

Garantie

Diisel
Diise2
Druck?
Drickz
Diise

Tankgrabe

W amwasserbereitung

Schiussel

DiiseGrale

Formularansicht NF

Hier konnen Sie neue Anlagenarten erfassen, oder die Daten bzw.
Feldbezeichnungen von bereits erfassten Anlagearten beliebig verandern.
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Um eine neue Anlagenart anzulegen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache J

Tragen Sie nun im folgenden Feld

Anlagenatt:
Heizungsanlags
Testanlage

1|

die genaue Bezeichnung der Anlagenart ein.

AnschlieBend kénnen Sie die gewiinschten Feldbezeichnungen fir die neue
Anlagenart erfassen.

Die Feldbezeichnungen der jeweiligen Anlagenart unterteilen sich in die
Register &nsge ynd Messwerte '.

Feldbezeichnungen

Anlags ‘ messwerts |

Klicken Sie einfach in das jeweilige weiBe Feld und geben Sie dort die
gewtunschte Bezeichnung ein.

Markieren Sie bitte die gewlinschte Anlagenart im folgenden Feld.

Anlagenart:
Heizungzanlage
Testanlage

*

Nun werden Ihnen alle hinterlegten Feldbezeichnungen der ausgewdahlten
Anlagenart aufgelistet.

Feldbezeichnungen
anisge | Messwerte |

BrennerBez KesselBez Anlagenardle
BrennerTyp
BrennerBal
Brennereistung
Diisel

Diize2

Druckl

Diuck2

Diise
Diisefirite

KesselTyp
KesselBalj

Kesselleistung
AusdehnGiefsh Waimuasser

AusdehnGefalG Wl atmiasserbereitung |

Garantie

Fegslanlage
Pumpe
{llagerung

Schlisse!

Hier konnen Sie jetzt die vorhandenen Feldbezeichnungen der ausgewahlten
Anlageart, durch einfaches Uberschreiben der Felder, andern.

Wichtig!!! Die geanderten Bezeichnungen gelten fur alle Objekte/Anlagen.

Wenn Sie eine Anlagenart léschen mdchten, markieren Sie bitte die
gewilnschte Anlagenart.

AnschlieRen klicken Sie auf die Schaltflache M und bestatigen die folgende
Sicherheitsabfrage mit <OK>.
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15.2.5 Messwerte

Wenn Sie im Bereich ,,Stammdaten“ auf die Schaltflache _ Mmoo |
klicken, wird das Messwerte-Suchfenster mit allen in den Stammdaten
hinterlegten Kunden und den dazugehdrigen Anlagedaten angezeigt.

B Objekt-Anlagen Messwerte Suchen EJ
Anlagenart: j Dratumn won: j bis: j YV ® |7 Pl
BrennerBez Rulizahll Rulizahl2
BrennerTyp AbgasOelfreil Abgaseltrei2 Fiter merken [~
ErernerBauj Kohlendioxidl Kohlendioxid2 @

BrennerLeistung Kohlenmonoxidl F.ohlenmanoxid2
Abgastemperatur Abgastemperatur2 Export
VerragsNr Zulufttemperatur] Zulufttemperatur2
Mitarbeiter-Nr: [<] Diruckdifferenzl Diruckdifferenz2 Abbrechen
Kunde Suchb. Aboasverlust] Abgasverlust?
Kunderrir: Sicherheitszeit] Sicherheitszeit2
Dbijekt: Messwertal Messwenta?
MesswertB1 MesswerlB2
MesswentCl MesswertC2
Messungdl Messung03
Messung02 Messung04
Vertrags-Mr Kunde BrennerBez RuBzahll RuBzahl2
Kundentr BrennerTyp AbgasOelfreil AbgazDelfreiz
Objekt BrennerBau Kohlendioxid] FK.ohlendioxid2
Brennerleistung Kaohlenmaonaxidl F.ohlenmaonaxid2
» Mustermann KG
i 10251 20058 Hamburg, Rothenbaum Chausse
Baurvorhaben Siid
Mugtermatin KG 77
10251 20058 Hamburg, Rothenbaum Chausse 77 7
Bauvorhaben Siid 7 77
7

* Ende der Suchliste
| El

Datensatz: 14| 4| 1 k| M ] von 2

In den Suchfeldern kdnnen Sie die gewunschten Filterkriterien hinterlegen.

Durch Anklicken der Schaltflache J links neben den Datensatz, wird die
jeweilige Anlage mit den entsprechenden Messwerten aufgerufen.

Wenn Sie das Feld Fitermeken T° markieren, werden lhre hinterlegten
Filterkriterien nicht verworfen. Alle hinterlegten Filterkriterien werden beim
nachsten Offnen des Suchfensters wieder angezeigt.

Durch einfaches Anklicken der einzelnen Uberschriften

Wertrags-Nr Kunde BrennerBez Fufzshil Rufzahi2
Kunden-Nr BrenmerTyp AbgaszDelfrel AbgasOelfrei2
Obijekt Brenner auj Kohlendioxid1 Kohlendioxid2

BrennerLeistung Kohlenmarnoxid Kaohlenmonoxid2

konnen Sie die angezeigte Liste mit den gefilterten Anlagen/Messwerten
sortieren.

Klicken Sie auf die Schaltflache ___2 | um das Druckfenster zu 6ffnen.

= Drucken E]

Druckyariante

rAktion
" Drucken
*  Seitenansicht

" Einstellungen

Abbrechen

Hier konnen Sie eine Auflistung mit den gefilterten Anlangen und den
dazugehdrigen Messwerten ausdrucken.

Unter ,,Aktion“ bestimmen Sie, ob Sie sofort Drucken, die Seitenansicht
sehen oder erst die Druckeinstellungen @ndern mdchten.
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Sie haben im Messwerte-Suchfenster die Mdoglichkeit, die gefilterten
Anlagedaten und die dazugehorigen Messwerte lber die Export-Schnittstelle
in ein anderes Datei-Format zu Gbergeben.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache g um das Fenster mit den
Exportformaten zu offnen.

& Exportformat wahlen ... EJ

Expottformat wahlen ...

et T
M3 Excel
M5 Word Abbrechen

Hier kdnnen Sie das gewlnschte Exportformat auswéhlen, in das Sie die
Daten der Anlagenliste exportieren mdchten.

Mit der Export-Schnittstelle zu MS-Word und MS-Excel, haben Sie die
Mdoglichkeit, eigene Listen nach lhren Vorstellungen zu erstellen. Die
gefilterten Daten werden in das ausgewahlte Programmformat gespeichert.

Durch Anklicken der Schaltflache % schlieffen Sie das Suchfenster.

15.2.6 Vertrags-Info

Wenn Sie auf die Schaltflaiche __ Yewessino | klicken, wird das Vertrags-
Suchfenster mit allen angelegten Wartungs-Vertragen geoffnet.

& Vertrage Suchen E]
wertrag-r: Ra| - 1=
Huncen-dr: j RS | |
Hunde Suchbegrifi d Filter merken [~
Huncle Mame: &

Kunce Mame2: Q
Hunde Strale: Export
Kunce Plz, Ort:
Abbrechen
Kompatiblitdt PN Handwerk 2002
Mt “ertrag: 0 Ja [ Chne
“ertrags-Mr Hunde
» 2002000 Hans Mustermann 10002
12345 Musterhausen, Mustergasse 12
20020006  Peter Beispiel 10001
26235 Bremen, Waldwweg 123
20020007 HBK 1593
24161 Atterholz, &m Jégershery 16
20020010 Martin Musterkunde 10000
12345 Bremen, Hauptstrasse 123
20020020 Peter Beispiel 10001
28253 Bremen, Waldweg 123
20041011 Slegiried Albero 1006
L 27000 Jever, Rosenwey 54 j
Datensatz: 14| < | [ 1 » | b1 [ ] von 19

In den Suchfeldern kdnnen Sie die gewunschten Filterkriterien hinterlegen.

Durch Anklicken der Schaltflache J, links neben den Datensatz, wird der
gewlnschte Wartungs-Vertrag geoffnet..
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Wenn Sie das Feld Fitsrmeken 0 markieren, werden Ihre hinterlegten
Filterkriterien nicht verworfen. Alle hinterlegten Filterkriterien werden beim
nachsten Offnen des Suchfensters wieder angezeigt.

Dieses Feld ist nur dann wichtig, wenn Wartungsdaten aus dem Programm
PN Handwerk 2002 konvertiert wurden.

Kompatibiitdt PN Handwerk 2002

Mit “ertrag; O 4= [ ©hne

Da in den éalteren Versionen nur Anlagedaten hinterlegt werden konnten,
wenn auch Vertrag dazu angelegt wurde.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche ___ 2 | um das Fenster mit den
Druckvarianten zu 6ffnen.

A 5 kurz
Anlagen ausfihrich

r Aktion
" Drucken
o Seitenansicht

" Einstellungen

Abbrechen

Druckvarianten:
ausfuhrlich>

Hier kodnnen
<Anlagenliste>,
auswahlen.

Sie die gewunschte Liste aus den
<Anlagenliste kurz> und <Anlagen

Unter ,,Aktion“ bestimmen Sie, ob Sie sofort Drucken, die Seitenansicht
sehen oder erst die Druckeinstellungen @ndern mdchten.

Sie haben im Anlagen-Suchfenster die Madglichkeit, die gefilterten
Anlagenlisten Uber die Export-Schnittstelle in ein anderes Datei-Format zu
Ubergeben.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache % um das Fenster mit den
Exportformaten zu 6ffnen.

& Exportformat wahlen ... EJ

Exportformat wahlen ...

Auswahl:

M5 Excel

M5 fard Abbrechen

Hier kdnnen Sie das gewlnschte Exportformat auswéhlen, in das Sie die

Daten der Anlagenliste exportieren méchten.

Mit der Export-Schnittstelle zu MS-Word und MS-Excel, haben Sie die
Mdoglichkeit, eigene Listen nach lhren Vorstellungen zu erstellen. Die

gefilterten Daten werden in das ausgewahlte Programmformat gespeichert.
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15.3 Berichte

Im Bereich ,,Berichte* konnen Wartungsberichte erstellt, organisiert, gedruckt
und bearbeitet werden. Die Wartungsberichte werden aus den Anlagedaten
erstellt und an die ausfihrenden Monteure weitergegeben. Die Monteure
tragen die erbrachten Leistungen, das benétigte Material und die Arbeits-
Stunden ein und lassen sich den Bericht anschlieBend vom Kunden
unterschreiben. Der Wartungsbericht dient als Berechnungsgrundlage und
kann der Rechnung spéter beigefuigt werden.

Berichte

Berichte organisieren ‘

Berichtc aus Anlaged |

Berichte offnen ‘

Die Berichte unterteilen sich in folgenden Bereiche:

Berichte organizieren | Berichte aus Anlaged | | und Berichte offnen

15.3.1 Berichte organisieren

Wenn Sie im Wartungs-Formular auf die Schaltflache Berichte organisicren
klicken, wird Ihnen das folgende Fenster angezeigt.

M PN Handwerk - [Berichte organisieren] g@@

Datel Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2 Bx|

Bt | Berichte sus Anlagedaten erstellen (& | Mosir> ®| 7|

Status-Fiker | aressen-Fiter | Sonstige-Fiter |

Anschreiben

Berichts-Hr - =] Hette erstelt
Miarheter - Bericht gedruckt? Ja [~ Meinl™ Chnellein
Kategorie - Anschreiben gedruckt?  Ja [~ Nein[~ (=0 i
Bericht-Datum vor | bis | InRechnung kapiet? — Ja [ Neinfe cilheteN ainin

Offen
Abgeschlossen von | wis | Ja [ Mein [¢ Vertrags-hr =l
Nicht_edruckt
Termin-Datum von | wis | Mt [ Ohne [* Plan-dshr Plan-hlonat
Zuberschnen
Bericht Funde Chjeht Erlage Abgeschiossen
Plan-Datum Mtarbetter [ Termin Status / Kategorie
20041074 12 [Siegiried Albert 1006 L&[71 /ihelm Beispiel 12 JHeizungsaniage = v
8402004 |27000 Jever, Rosermvvey 54 [20022 Harmburg, Apfelalis 22 BrennerBiez: Lupo -
IPlan 20087 |0421 124578 BrennerTyp: 5555 -
[Guten Tag {Briefarrede}, -
= — [ Rackuung - ||
¥ [20041075_ L [Reinhard Zufal 1008 1@ [{uncenadresse / Renhard Zufal L@ |Heizungsaniage ] T
81252 Miinchen, Dorfstrale & [61252 Winchen, Dorfetrafe B Brennergiez: 1231 -
l089-585522 lpas-ass522 [Brenner Ty -
[Guten Tay {Bricfarrede}, S Rockaung > |

Datensatz: M | 4 z » von 2 (Gefiltert) N

Belegnummer FLTR MF

Hier haben Sie alle Wartungsberichte im Uberblick, die aus den Anlagedaten
erstellt worden sind.

(Alles weitere zu diesem Thema erfahren Sie im nachsten Kapitel.)

In diesem Fenster haben Sie die Mdglichkeit, alle vorhandenen
Wartungsberichte zu verwalten. Auf3erdem kdénnen Sie hier Wartungstermine
vergeben, die Berichte von durchgefiihrten Wartungen abschlieRen und diese
anschlie3end in die Wartungsrechnungen tbergeben.

Im oberen Bereich des Formulars haben Sie die Mdglichkeiten nach
vorhandenen Wartungsberichten zu filtern.

Stotus-Fiter | Sonstige-Fiter |

Berichts-Nr SolkMonat Status: -l
Miarbsiter | Gedruckt da [~ Mein[~
Kategorie: =l Anschr. gedruckt  Ja [ Nein[™
Datum yon: =) == = In Rechnung kopiert: Ja [~ Nein @
Abgeschiossen vor: ] bis: lix T Men g Yeranshr

Termin-Datum von: x| i =Imit:— ofme

Die Suchfelder unterteilen sich dabei in Ststus-Fiter Sonstige-Fiter | (¢ Sonstige-Fiter
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Rechts neben dem Suchfenster befinden sich die Schnell-Filter-Schaltflachen.

Heute erstelf
Ohne Termin
Heute Termin
Ah Heute Termin
Offen
Michit edruckt
Zu berechnen

Durch Anklicken der jeweiligen Schaltflache werden teilweise mehrere
Filterfelder im Suchfenster automatisch gesetzt, um lhnen so das Suchen
nach Wartungsberichten zu vereinfachen.

__reweerstet | Alle Berichte die heute erstellt wurden.

__ometemin | Alle nicht abgeschlossenen Berichte die keinen Termin haben.
__teteTemin__| Alle nicht abgeschlossenen Berichte ab heutigem Termin.
_#aHateTemin | Alle Berichte ab heutigem Termin.

___omn | Alle nicht abgeschlossenen Berichte.

_wert ekt | Alle Berichte die noch nicht gedruckt wurden.

__zukerssmen | Alle Berichte die abgeschlossen & noch nicht berechnet wurden.

In dem folgenden Abschnitt werden Ihnen alle erstellten Wartungsberichte
angezeigt, die den obigen Filterkriterien entsprechen.

Betichts-Mr

Kunde

Ohijekt

Anlage
Mitarbeiter f Termin

Abgeschiossen
Status § Kategorie

F20041038 [

Sieqfried Albert

WaBericht

27000 Jever, Rosenwey S4

24052004

0421 124578

1006 [

Hundenadresse § Siegfried Albert
27000 Jever, Rosenvweg 54
0421 124578

=

Heizungzanlage
ErennerBez: vailart test
Brenner Typ: test

-

v

service

Guten Tag{Briefanreds},
viglen Dank flr lhr Interesse.

Gehlen

- . ’_>v

Mo 26.07.04 - [10.00

Die Daten der

erstellten Wartungsberichte werden

in den gelben

Anzeigfeldern aufgeftihrt. Die wei3en Eingabefelder kdnnen direkt von Ihnen
bearbeitet werden.

In diesem Feld wird Ihnen die Nummer des Wartungsberichts angezeigt.
Durch Anklicken der Schaltflache = konnen Sie den Bericht offnen.

Im Feld <Kunde> werden lhnen die Kundendaten (mit Telefonnummer)
angezeigt. Durch Anklicken der Schalflache & werden die Stammdaten des
Kunden gedffnet.

Im Feld <Objekt> werden lhnen die Objektdaten (mit Telefonnummer)
angezeigt. Durch Anklicken der Schalflache 2 wird das Kunden-Objekt
geoffnet.

Unterhalb der Felder <Kunde> und <Objekt> werden lhnen der Vortextl und
der Vortext2 des Wartungsberichts angezeigt.

In diesem Feld wird Ihnen die Anlagenart, das 1. Anlagenfeld und das 2.
Anlagenfeld der jeweiligen Anlage angezeigt. Durch Anklicken der
Schalflache &, 6ffnet sich das Anlagenfenster des Kunden-Objekts.

Im Feld <Mitarbeiter> wird der Mitarbeiter angezeigt, der fir diese Wartung
zustandig ist, bzw. diese durchfuhren soll. (Dabei wird der im Service-Plan der
Anlage hinterlegte Monteur automatisch bernommen.)

Wenn kein Mitarbeiter hinterlegt worden ist, oder Sie den vorhandenen
Mitarbeiter andern mochten, dann klicken Sie in diesem Feld auf die
Schaltflache l. Es offnet sich eine Auflistung mit allen (in den Stammdaten)
hinterlegten Mitarbeitern. Wahlen Sie hier den gewilinschten Mitarbeiter aus.
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Hier kdnnen Sie den vereinbarten Termin und die Uhrzeit der Wartung
eingeben.

Durch Anklicken der Schaltflache E, wird der Kalender gedffnet. Hier kdnnen
Sie dem Mitarbeiter den gewtinschten Termin direkt zuordnen.

Nachdem die Wartung durchgefiihrt wurde und Sie alle nétigen Eintrdge im
Wartungsbericht gemacht haben, klicken Sie bitte auf die Schaltflache ¥ .
Dadurch wird dieser Wartungsbericht mit dem aktuellen Tagesdatum als
»Abgeschlossen® markiert. Sie kdnnen das ,,Abgeschlossen-Datum* auch
manuell, durch einfaches eintippen, hinterlegen. Das Datum wird danach
automatisch in die Anlage-Daten als ,,Letzte Wartung“ Gibernommen.

In den Feldern <Kategorie> und <Status> kdnnen Sie die Wartungsberichte
entsprechend einteilen.

Fuhren Sie in diesen Feldern einen Doppelklick aus, um das
Stammdatenfenster zu 6ffnen. Hier kdnnen Sie die gewunschten Kategorien
bzw. Status hinterlegen.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflaiche | des jeweiligen Feldes. Es
offnet sich eine Auflistung mit allen hinterlegten Stammdaten. Wahlen Sie hier
den entsprechenden Status bzw. die entsprechende Kategorie aus.

Wenn Sie auf die Schaltflache __ Recknung > _| klicken, wird aus dem
Wartungsbericht automatisch eine Rechnung erstellt.

Der Wartungsbericht wird als ,,Abgeschlossen® markiert und das
Kennzeichen ,,ubernommen* wird gesetzt.

Klicken Sie auf die Schaltflache w falls Sie lhre Kunden vor den félligen
Wartungen anschreiben moéchten. Dadurch wird das folgende Fenster
gedffnet.

& Bitte whhien ... 3

Bitte wiahlen ...

Abbrechen

Markieren Sie hier den Punkt ,,Neues Anschreiben erstellen“ und klicken
Sie anschlieRend auf die Schaltflache __ = |,

Es wird ein Kurzbrief mit den entsprechenden Adressen erstellt. Das
Anschreiben bezieht sich dabei auf alle vorher gefilterten Wartungsberichte.

Wenn Sie auf die Schaltflache M klicken, werden die gefilterten
Wartungsberichte in den PN-Mobil Postausgang Ubergeben.

(Dies ist nur mit dem Zusatzmodul PN-Mobil mdglich!)

Vom Postausgang werden die Wartungsberichte (je nach Einstellung) an die
mobilen Geréte der jeweiligen Monteure Ubermittelt.

Durch Anklicken der Schaltflache =rerteaesnmesmenersen] - §ffnet sich ein Fenster in
dem Sie Wartungsberichte aus allen Anlagedaten erstellen kbnnen.

(Naheres erfahren Sie im Kapitel ,,15.3.2 Berichte aus Anlagedaten erstellen®.)
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Klicken Sie auf die Schaltflache E, um das Fenster mit den Druckvarianten
zu 6ffnen.

B Drucken g|

Druckvariante

Morteurbericht 2

Morteurbericht 3

Morteurbericht 4

Morteurberichtiiste

Monteurberichtlizte 1 Seite pro Monteur und Tag

rAktion 0K
" Drucken =
% Sefenansicht
" Einstellungen M

Wahlen Sie die  Druckvarianten = <Monteurberichtsliste>  oder
<Monteurberichtsliste 1 Seite pro Monteur und Tag> aus, um eine
Auflistung von allen gefilterten Berichten auszudrucken.

Wahlen Sie den <Monteurbericht> aus, nachdem Sie alle wichtigen Daten
zum Bericht erfasst haben (Mitarbeiter, Termin, Uhrzeit).

Es wird fir alle gefilterten Berichte die im Fenster ,,Berichte organisieren*
angezeigt werden jeweils ein Wartungsbericht bzw. Monteurbericht gedruckt.

Unter ,,Aktion“ bestimmen Sie, ob Sie sofort Drucken, die Seitenansicht
sehen oder erst die Druckeinstellungen @ndern mdchten.

In diesem Fall sehen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Setzen Sie dazu
den Punkt ® setenensert yund klicken anschlieRend auf die Schaltflache 2« |,

B PN Handwerk - [Seitenansicht] EEX

B Datei 7 =18
B¢ 5 Hemal & @ B3 BF o0 - 0O m

<]
Wartungshericht

Musterfirma Fachbetreb fur
handwerkliche Arbeiten

Tel.: 0123-123456  Email Info@musterima.de
Fax.: 0123-123457  waww osterfirma.de

Wartungsohjekt: Auftraggeber Datum:

RMae ewrara

Seite; ,—1 ﬂ

Bereit

Mo 08.08.05

Hetrn Klaus Beispiel Kd-Mr: 10261 .

Wigter Firmna MUstermann Kz Auftrags-Nr.: | 50004
Hauptstrasse 25 Rothenbaum Chaussee 20 wye | 50002
28757 Bremen 20058 Harnbrg Wertrags-Nr.:

Tel 0421-123456 Tel. 040-123456 Termin:

Uhrzeit: [~

Auftragsangabe:
Anlagedaten:

BrennerBez Y aillant HesselBer Anlagenarike

Brenner Ty Ty 4711 HesselTywn Reqelanlade

BrennerBauj 1999 HesselBau] Pumpe

Brennerlei gtung 42k Kesselleistunc Sl agening

Disel Ausdehn Geta Tankorke

Dise? Austdehn GefaRG ke WWarmnasserbereitung

Crruck1 Garantie

Druck2 Schiiissel

MF

L

In der Seitenansicht werden Ihnen die erstellten Wartungsberichte angezeigt.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache % um den Arbeitsbericht endgultig
auszudrucken.

Wie Sie einen Wartungsbericht erstellen oder verandern kénnen, wird Ihnen
im Kapitel 4.3.7 ,,Gestaltbare Berichte“ naher beschrieben.
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15.3.2 Berichte aus Anlagedaten erstellen

Klicken Sie im Wartungs-Formular, oder im Fenster ,,Berichte organisieren*

. . Bericht Anlagedat 11 .
auf die Schaltflache aus Anlag , um das folgende Fenster zu 6ffnen:
E| Berichte aus Anlagedaten erstellen gJ

Monat & Jehr 2005 Anlagenart R 7 | % | :

Wertrags-Mr Omit  [Johne

Mitarbsiter j Filter merken [~

Kunde j Objekt Berichte erstellen

Kunde MNr | Objelt Mamet. &

Kunde Mame1 Ohijekt Stral2e

fiunde Sfraike Obijekt Piz § Ort Export

Kunde Pz 7 Ort Sortierung - R—
Kunde Dbjekt Anlage Verlrags-Nr

’J‘

Datensatz: 4] 4 | 1 | w1 || von 1 (Gefiert)

In diesem Suchfenster konnen Sie Wartungsberichte aus allen Anlagedaten
erstellen.

Das Programm bezieht sich auf die im Service-Plan hinterlegten Daten.

Monat g Jahr:

Geben Sie in den Feldern % den entsprechenden
Monat und das Jahr ein und klicken Sie auf die Schaltflache ¥/,

B Berichte aus Anlagedaten erstellen g]
Monat g Jahr 2006 Anlagenart - 7| x| v o
ertrags-hr [OMt [JOhne  BrennerBez

Filter merken
Mitarbsiter ~|  BrenneTyp r
Berichte erstell
Hunde o] e B
Hunde Nr | oviekt Name1. &
Kunde Mame1: Chjekt Stralte
Kunde Strafe Ohjekt PIz £ Ort Export
Kunde Plz [ Ort Sottierung -
BIERE) i Abbrechen
Kunde Objekt Anlage Wertrags-Nr

Heizungsanlage
BrennerBez: test

[ |Hilde Babkel 1003 Hundenadresse

[12345 Maverstadt, Strasse 43 Hilde Bahbel

12345 Mauerstact, Strasse 43 BrennerTyp:

Peter Schulze 1002 Kundenadresse Heizungzaniage 20001
J1 2345 Bremen, Teststrate 27 Peter Schulze BrennerBez:
12345 Bremen, Testsiralte 27 BrennerTyp:

10251 Beispil Heizungsaniage 50002

[Mustermann KG
[20058 Hamburg, Reothenbaum Chausse Klaus Beispisl

26:282 Bremen, Hauptsirasse 25
) J

BrennerBer: Yailart
BrennerTyp: Typ 4711

Datensatz: 14 T b | P1[p#] von 3 (Gefitert)

Nun werden lhnen alle Anlagen aufgelistet, bei denen der fallige
Planmonat/Jahr im Service-Plan Ubereinstimmt. Somit haben Sie einen
Uberblick von allen falligen Wartungen fir den eingegebenen
Planmonat/Jahr.

Fur die Anlagensuche kdnnen Sie natirlich auch die anderen Suchfelder mit
einbeziehen. Geben Sie dazu einfach die gewlinschten Filterkriterien in die

entsprechenden Felder ein und klicken Sie auf die Schaltflache .

Klicken Sie auf die Schaltliche E===#=| ym aus allen gefilterten
Anlagendaten die gewlinschten Wartungsberichte zu erstellen.

Wenn Sie auf die Schaltflache J links vor dem jeweiligen Datensatz klicken,
dann wird nur aus der jeweiligen Anlage ein Wartungsbericht erstellt.
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Bevor Sie die Berichte aus den Anlagedaten erstellen, kdnnen Sie die
gefilterten Daten als Liste ausdrucken.

Klicken Sie auf die Schaltflache &, um das Druckfenster zu 6ffnen.

B3I Drucken E‘

Druckvariante

Anlageniiste kurz

Aktion
oK

 Drucken
& Seitenansicht
¢ Enstelungen

Abbrechen

Hier konnen Sie die gewlnschte Liste aus den Druckvarianten:

<Anlagenliste> und <Anlagenliste kurz> auswéahlen.

Unter ,,Aktion“ bestimmen Sie, ob Sie sofort Drucken, die Seitenansicht
sehen oder erst die Druckeinstellungen andern méchten.

M PN Handwerk - [Anlagenliste] LEx
B patei 2 _l=/x|
Bt & Heval & @ B B o 1 o w
 Zoom |
[=]
Anlagenliste Mo 03.08.2005

Seite 1 von 1
[Faslightonaf =&
[Fasliglah] 5= 2008

KdnAir
vertr.dir

Kunde Objekt Anlage Wartungs-Plan

Letzte Wartung

Letzte Wartung

008 Hide Babbl Wundsnadress s

12395 Mauerstadt, Stisse 3 Hilde Babbel

123956760 123965 Mauerstadt, Strasse 43
123456750

e
20072108 =5

20055
27042005

0o Peler Sehuize Kundenadiesse
80001 12345 Bremen, Teststraie 27 Pet
0421123 12396 Bremen, Testtraie 27

0421 12395

0251 Mustermann KS Baipial Heizungs anlage e
S002 20058 Hamburg, Rethenbaum Cha Kiaus Beispiel BrannerBez: Vaillant 1a082ma
04012095 28262 Bremen, Hauptstrasse 25 BrennerTyp: Typ 4711
021 123980

st 1|1 D] 4] LIL‘

Berett HF

Anhand dieser Liste kdnnen Sie oder lhr Monteur die Wartungstermine mit
Ihren Kunden vereinbaren.

Sie haben im Anlagen-Suchfenster die Mdglichkeit, die gefilterten
Anlagenlisten Uber die Export-Schnittstelle in ein anderes Datei-Format zu
Ubergeben.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache % um das Fenster mit den
Exportformaten zu o6ffnen.

T p— X

Exportformat wahlen

Auswahl:

Abbrechen

Hier kdnnen Sie das gewinschte Exportformat auswéhlen, in das Sie die
Daten der Anlagenliste exportieren mochten.

Mit der Export-Schnittstelle zu MS-Word und MS-Excel, haben Sie die
Moglichkeit, eigene Listen nach lhren Vorstellungen zu erstellen. Die
gefilterten Daten werden in das ausgewahlte Programmformat gespeichert.
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Sie kdnnen die Funktion ,,Berichte aus Anlagedaten erstellen“ auch direkt
im Fenster <Berichte organisieren> aufrufen.

Klicken Sie im Wartungs-Formular auf die Schaltflache Berchte organisioren |
um das folgende Fenster zu 6ffnen.

M PN Handwerk - [Berichte organisieren] FEX

Detei Stammdaten Iaglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2 8| x|

R¢ | Beriorts aus anisgedsten erstelen [ | asosis = | V7

Status-Fiter | AdressenFiter | SonstigeFiter |

#nschreben

S - Heute erstelt
| Bericht gedruckt? Ja [~ Hein[~ GG Ui
=l Anschreiben asdruck?  Ja [~ Nein[~ Heute Termin

T B T | be = InRechnung kopiert?  Ja [~ Neinl? hlheutoiTems
off

Abgeschlossen von | bis | Ja [ Nein g Vertrags-br |

Nicht cecuckt
Termin-Datum von | bis | Mt [ Ghne [~ Plan-Jahr Plan-Monst

Zu berechnen

Bercrt Farde Cojert Eriage Abgeschiossen

Pian-Datum Mitarbeiter { Termin Status / Kalegorie

fooos 1= WG 10251 |2 [Beispiel / Klaus Beispiel = =2 v

EEEEZ005)2005% Hamhurg, Rotherhaum Chaussee (25252 Bremen, Hauptstrasse 25 [Brennergiez: Vvallant -

[lan 2005 |040-123456 0421123456 [BrennerTyp: Typ 4711

[Sehr geehrte Damen und H

i und Herren, [Mustermanteur
[wir danken fur Ihren Auftrag und etlauken uns, Ihnen nachfalgend In Rechnung i

Recinuag > (I

NI

60005 L3 [Peter Schuize 1002 LS [Munderadresse f Peter Schuize & v
(B8 2008 |12395 Bremen, Teststrane 27 12345 Bremen, Teststras 27 [BrennerBez -
[PlEn 2008/ [0a21-12345 [0421.12345 [BrennerTyp: -
{Brietanrede}, TG W recknung »

P 20041075 @ |Reinhard Zufall 1008 L& [Mundenadresse / Reinhard Zufall LS =2 v
[EA0E004) 1[51252 Miinchen, Dorfstrale 61252 Minchen, Dorfstrafie 6 [BrennerBez: 1231 -

Plen 200458 ns3-ses522 losa-ses522 [BrennerTyp: S
[Guten Tag (Briefanrede}, 2 Recitnung > ||

14 4 B 3l ven 3 (Gefitert) N

FLTR HFE

st

Hier haben Sie alle Wartungsberichte im Uberblick, die aus den Anlagedaten
erstellt worden sind.

Klicken Sie in diesem Fenster auf die Schaltflache Eeretesesrs=senesezen] - im
weitere bzw. noch nicht vorhandene Wartungsberichte aus allen Anlagedaten
erstellen. Es oOffnet sich das Anlagen-Suchfenster.

& Berichte aus Anlagedaten erstellen X

Monat 8 Jahr: 2006 Anlagenart - -
1 4 3 =] | %| v
Wertrags-Mr [OMt [Johne BrenneBez
Fiter merken [
Mitarbeiter - BrennerTyp
s | obiekt Berichte erstellen
Kunds hr x| Obiekt Name1. &
Kunde Named Ohiekt Straike
Kunde Strake Ohjekt Piz / Ort Export
Kunde Plz f Ort Sortieruns -
W= | Abbrechen
Kunde Obiekt Anlags Vertrags Ni
» [ THide Bakbel 1003 Kundenadresse Heizungsanlage
12345 Mavierstact, Strasse 43 Hide Biabbel BrennerBez: test
12345 Mauerstack, Strasse 43 BrennerTyp
Peter Schulze 1002 Kundenadresse Heizungsaniage 50001
[12345 Bremen, Teststrae 27 Peter Schulze BrennerBez:
12345 Bremen, Teststralle 27 Brenner Typ:
austermann KG 10251 Beispiel Heizungsaniage 50002
20058 Hamburg, Rothenbaum Chausse Kiaus Beispisl BrennerBez: ailart
28282 Bremen, Hauptstrasse 25 Brenner Typ: Typ 4711
*
Datensatz: 14 T b | ¥ [k von 3 (Gefitert) ]

Geben Sie in den Feldern Mera g a2 aeinfach den Monat und das
Jahr ein und klicken Sie anschlief3end auf die Schaltflache ﬂ.

Jetzt werden alle Anlagen aufgelistet, bei denen der fallige Planmonat/Jahr im
Service-Plan Ubereinstimmt. Somit haben Sie einen Uberblick von allen
falligen Wartungen fur den eingegebenen Planmonat/Jahr.

Fur die Anlagensuche kdnnen Sie natirlich auch die anderen Suchfelder mit
einbeziehen. Geben Sie dazu die gewinschten Filterkriterien in die
entsprechenden Felder ein und klicken Sie auf die Schaltflache hd}

Klicken Sie auf die Schaltflaiche === | ym aus allen aufgelisteten
Anlagendaten die gewlinschten Wartungsberichte zu erstellen.

Wenn Sie auf die Schaltflache J links vor dem jeweiligen Datensatz klicken,
dann wird nur aus der jeweiligen Anlage ein Wartungsbericht erstellt.

Durch Anklicken der _ = | schlieRen Sie das Anlangen-Suchfenster.
AnschlieBend befinden Sie sich wieder im Formular ,,Berichte
organisieren®, in dem Sie die erstellten Berichte bearbeiten kénnen.
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15.3.3 Berichte 6ffnen

Berichte dffnen

Wenn Sie im Wartungs-Formular auf die Schaltflache
klicken, wird das folgende Fenster geoffnet.

I PN Handwerk - [Wartungsberichie]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfligen Extras Femster 7

ﬂu a|r|m nﬁ@.é"&%

Mustermann KG

Mat | Stunden
=1 !

Mo 08.08.05 =

Kopf | pos | Summen und Einstellungen | Ist-Stunden | Dokumente und Briefe |
Mustermann KG _v|
10251 _~ | [
Firma -

Mustermann KG Klaus Beispiel
Rothenbaum Chauszes 20 Hauptstrasse 25

‘wiaBericht

=

!
1B
¥

eispiel

20058 Harmburg 8282 1emen

I
i

Sehr geehite Damen und Herren Herr Beispiel
040123456 421123456
WaBericht -]

[

Sehr geehrte Damen und Herren,
wir danken fiir Ihren Auftrag und erlauben uns, Ihnen nachfolgend in Rechnung zu
stellen:

Mustermonteur - |

¥ |||

Heizungsanlage: Vailant Typ 4_ | Beleg-Zusatz

Zahlung innerhalb 14 Tage &b Rechnungsdatum.
Zahlung bhis zwn {Datwot+ld’

[Beleg-Nurmmer [ | e | ]

In diesem Formular kdnnen Sie die erstellten Berichte einzeln aufrufen. Der
Seitenaufbau des Berichts ist identisch mit den Belegen des Taglohns.

(Naheres zu den einzelnen Feldern erfahren Sie im Kapitel ,,5 Taglohn“.)

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂl offnet sich das Wartungsbericht-
Suchfenster.

E WaBericht suchen 3]
Voltext: | x | :I B
BerichtsNr Beleg Gip: [=] "

Suchwort Projekt =y Fiter merken [~ o
Kunde Suchbegrif. ElasGip: -l
Kunde Name 1 Objek
Kundendr =] Ssscho =] [&
Kategorie: | Status -l
it Termin i ™ nein ™ Vertiags-Hr: =l
Kapiett / Uben. B [ nein— Mitatbeiter =l
Gedckt 8 ™ nein ™ Abgeschinssen ja [ mein
Datum yor: | bis: -l
Plandatum vor: - bis - e
Belegri  Dalum Suchwort Kunde KdnMr  Kalegaiie WK Netio
Termin Zeit Objekt PLZ ot Strabe Status WK Brutto
0041047 28.07.2004 WaBericht Feinhard Zual 1009 00
Komstr, Fiogas 81252 Miinchen, Dorfstratie 6 000
20041045 26.07.2004 WaBericht M 0251 50,00
Bauvarhaben Siid 20058 Hamburg, Ficthenbaum Chausse 56,00
20041045 26.07.2004 WoBericht 70001 000
Weldweg 123, 31 n, Waldweg 123 00
20041039 25052004 WaBericht Siegfiied Albert 1006 50.00
27000 Jever, Rosenmeg 54 5.00
0HD38  24.05.2004 Wakerich: Siegied Albert 006 service 280
Mo2607.04 1000 K 27000 Jever, Roserven 54 1 14848
0041037 1205.2004 WaBericht Bauert Co ] 00
L Bauvarhaben Nord 282007 Bremen, Hastedter Strae 112- 000 « |
Datensatz: 14| ¢ T b | M[pk] von 35

Hier kénnen Sie nach dem gewiinschten Wartungsbericht suchen und diesen
anschlie3end bearbeiten.

In diesen Feldern kénnen Sie den entsprechenden <Monteur> hinterlegen,
der diese Wartung vor Ort erledigen soll. Auerdem kann zusatzlich der
<Termin> und die <Uhrzeit> eingetragen werden, die mit dem Kunden
vereinbart wurden.

Klicken Sie auf die Schaltflache , um den Termin direkt im Kalender zu
hinterlegen. Hier kénnen Sie den Termin fir die Wartung direkt bei dem
zustandigen Monteur hinterlegen und speichern. Die Termin-Daten werden
dann automatisch in den Auftrag uUbernommen.

(Naheres erfahren Sie im Kapitel 20.1 ,,Kalender)
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In den Feldern <Vortext> und <Nachtext> werden automatisch die Texte
tubernommen, die Sie im Kunden-Objekt unter der Rechnungs-Vorgabe
hinterlegt haben.

Hintergrund:

Im Wartungsbericht werden alle nétigen Rechnungsdaten erfasst, bevor der
Bericht abgeschlossen wird. Dadurch brauchen Sie den Wartungsbericht nur
noch in die Wartungsrechnung tbernehmen und kdnnen diese anschlieRend
ohne weitere Bearbeitung ausdrucken.

Nachdem Sie alle wichtigen Daten fir den Bericht erfasst haben, kénnen Sie
den entsprechenden Wartungsbericht ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflachen @ fir Seitenansicht, oder @ um
sofort zu drucken. In beiden Fallen 6ffnet sich das folgende Beleg-Druck-
Fenster:

= Beleg drucken EJ
Druckyariante
Montevsbericht 1
Monteurbericht 2 =

Monteurbericht 3

Monteurbercht 4

Aktion
© Drucken
& Seitenansicht

c > Spool Abbrechen
Einstellungen

Im Bereich <Aktion> haben Sie nun die Auswahl, ob Sie den
Wartungsbericht sofort drucken mdchten, oder sich erst die Seitenansicht
anzeigen lassen.

In diesem Fall schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie
den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken anschlieRend auf die
Schaltflache o« |,

M PN Handwerk - [Seitenansicht] Q@@
B patei 2 = ﬂ
¢ & Hlemal &, @ BB BB oo -l@E e
Wartungshbericht Musterfirma Fachbetrieb for
handwerkliche Arbeiten
Tel.: 0123-123456 Email Info@@musterfima.de
Fax.: 0123-123457  weww.mustefirma.de
Wartungsob jekt: Auftraggeber: Daturn: Mo 08.08.05
Herrn Klaus Beispigl Kd-Mr: 10251
hit ieter Firma M ustermann KG Auftrags-Nr.: | 50004
Hauptstrasse 25 Rothenbaun Chaussee 20 My | 0002
28282 Bremen 20058 Harmburg Vertrags-Hr
Tel. 0421-123456 Tel. D40-123456 Tertnin:
Uhrzeit: b
Auftragsangabe:
Anlagedaten:
BrennerBer “v'aill s KesselBe: Anlagenorile
Brenner Ty Ty 4711 HesselTyn Recelanlage
BirennerBau] 1993 KeszelB au P umpe
Eirennerleistung 42k K igtung Sllanening
Driizet Ausviehn Gefak Tankordke
Dige2 Ausdehn GefalkGrike Warmwesserberetung
Drruck 1 Garantie
Drruck2 Schlissel
LY P o hd
Seite: 1 ﬂ >
Bereit MF

In der Seitenansicht wird Ihnen der erstellte Arbeitsbericht angezeigt.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache @ um den Arbeitsbericht endguiltig
auszudrucken.

Wie Sie einen Wartungsbericht erstellen oder verandern kénnen, wird Ihnen
im Kapitel 4.3.7 ,,Gestaltbare Berichte“ naher beschrieben.
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Der ausgedruckte Wartungsbericht wird an den ausfiihrenden Monteur
weitergegeben. Zum Wartungsbericht empfiehlt es sich, das Datenblatt der
jeweiligen Anlage mitzudrucken. Somit stehen dem Monteur die genauen
Daten der entsprechenden Anlage zur Verfligung.

Der Monteur tragt die erbrachten Leistungen, das benétigte Material und die
Arbeits-Stunden in den Bericht ein. Anschlie3end lasst sich der Monteur den
Wartungsbericht vom Kunden unterschreiben.

Nachdem der Bericht vom Monteur ausgefullt und vom Kunden
unterschrieben wurde, kommt dieser zurtick ins Blro. Der Wartungsbericht
dient als Berechnungsgrundlage und kann der Rechnung beigefugt werden.

Rufen Sie den entsprechenden Wartungsbericht im Programm auf, und
hinterlegen Sie in der Positionserfassung die evtl. benétigten Ersatzteile.

Klicken Sie im Wartungsbericht auf die Schaltflache , dadurch 6ffnet sich
das folgende Fenster:

& Was wollen Sie tun? X
Wias wollen Sie bun?
Auswahl: TRV =rfassen
Letzten Messwert aufrufen
Abbrechen

Hier kdnnen Sie sich entweder die letzten Messwerte anzeigen lassen, oder
neue Messwerte hinterlegen. In diesem Fall klicken Sie bitte auf
»Neue Messwerte erfassen” und bestatigen die Auswahl mit <OK>.

In dem nun gedffneten Fenster kénnen Sie die Messwerte |hres Monteurs
hinterlegen.

M PN Handwerk - [Kunden Objekt] [=[=E]
Datel Bearbeiten Stammdaten Datenséte Extras Fenster 2 2%
e ‘ Kincew | 4 | 4 ‘ » ‘ M ‘ ve | A8 Heue Anfage EI| ? |
Obiekt Beispil Kundie 10251 Mustemann KG
Objekt-cresse Anlagen | istorie |
b BiennerBez Vailant LetzieWa. Do 180804 Verragh =

aniaye | Service-Plan | Rechnungs-Vargape  Messwerte |

W[ [n]n] m
Dajum: Mo 02,0805 _» [Mitarbeiter. Mustemontew 1 - Bemerk.

Rubzahil 12
ltbgasDeleil El
56
8
a0

=
EEE

Messung12
Messung1a

e

Messungl6
Messung1?

b

Datensatz: 14 | 4 13 ” von 13

Bereit FLTR E

Diese Messwerte konnen jederzeit im Datenblatt der jeweiligen Anlage
mitgedruckt werden. Somit stehen dem Monteur bei der nachsten Wartung
die genauen Daten der entsprechenden Anlage und die Messwerte der
letzten Wartung zur Verfiigung.

Nachdem die Wartung durchgefuhrt wurde und Sie alle ndtigen Eintrége im
Wartungsbericht gemacht haben, klicken Sie bitte auf die Schaltflache b |,
Dadurch wird dieser Wartungsbericht mit dem aktuellen Tagesdatum als
»abgeschlossen“ markiert und kann in die Wartungsrechnung tibernommen
werden. Das Abgeschlossen-Datum kann auch manuell eingegeben werden.

Wichtig! Die Wartungsrechnungen koénnen nur aus abgeschlossenen
Berichten erstellt werden.
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15.4 Rechnungen

Im Programmpunkt Rechnungen kdnnen Wartungsrechnungen erstellt,
bearbeitet und gedruckt werden.

Rechnungen

Rechnungen bearbeiten

Rechnungen drucken

15.4.1 Rechnungen bearbeiten

Rechnungen bearbeiten

Wenn Sie im Wartungs-Formular auf die Schaltflache
klicken, 6ffnet sich das Rechnungs-Suchfenster.

& Rechnung suchen X
v|x[¥] *
Beleg Girp: =l
Proickt By Fier merken [
ErsGrp | [
Dbkt
A | Sachh. =l &
Kategorie: -] Status: =l
it Auftiags N o [~ e
Kapiert  (bem fa [~ nen ™ Bezahl o [~ nen
Gedhuckt fa ™ nen™
Datum von -l bis =l
Abbrechen
Beleahi  Datum Suchpart Kunds Kdnbi  Kategore  VKMNetio
AuftragsNr Obiekt PZ or Shae Status VK Brutio
0001071 20,08 2002 W aBericht Hans Mustemann 10002 %500
0 Mustergasss 12,21 12345 Mustergasss 12 110,20
30001010 12.08.2002 W aBericht Peter Beispiel 10001 750,00
0 Wakdweg 123 28265 Bremen, Waldweg 123 70,00
001003 12.08, 2002 W aBericht Fe 0001 1757
0 WWaldweg 123, 31 28 n, W aldweg 123 203,32
0001007 12.08.2002 WaBericht Fe 70007 15000
0 Wakhweg 123 28755 Bremen, Wakweg 123 17400
20041285 29.07.2004 Bauer & 001 4721600
0 282078 steder Stafle 112 5477058
20041284 29.07.2004 Hans M 10002 15.000.00
L | o 12345 Musterhausen, Mustergasse 12 17.40000 + |
Datensate: W] ([T b [ b1[pk]wen 10

Hier kdnnen Sie die nach der gewiinschten Wartungsrechnung suchen und
diese anschliel3end bearbeiten.

Geben Sie in den Suchfeldern zuerst die entsprechenden Filterkriterien ein.
AnschlieBend konnen Sie die gewinschte Wartungsrechnung durch
Anklicken der Schaltflache _|, links neben den Datensatz, 6ffnen.

Il PN Handwerk - [Wartungs-Rechnung]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfigen Extras Fenster ?

ﬂli(bblb*ﬂﬁé"é @

Mustermann KG

B
ﬂ Stunden Std -Umsatz ﬂﬁl
Kopf IL' Surmmen und Einstellungen | Dokumente und Brisfe

MustemarnkG -] d sispie]
10251 - |z

Tima = po
|

Mustermarn KG ]
Rothenbaum Chaussee 20 auptstrasse 25

20058 Hamburg 8282

Sehr geehite Damen und Heren
040123456

Rechnung |

Rechivorl =

Sehr geehrte Damen und Herren,
wir danken fiir Ihren Auftrag und erlauben uns, Ihnen nachfolgend in Rechnung zu
stellen:

Klaus Beispiel

T

!
4
¥

I
i

1emen

421-123456

=1 =
@
o
o
4
|3

Heizungsanlage: Vailant Typ 4 | Beleg-Zusatz

R

Zzhlung innerhall 14 Tage ab Rechnungsdatuan.
Zahlung bhis zwn {Datwot+ld’

[Bereit [ [

[ el 4

Hier werden die erstellten Wartungsrechnungen einzeln dargestellt. Der
Seitenaufbau der Rechnung ist identisch mit den Belegen des Taglohns.

(Naheres zu den einzelnen Feldern erfahren Sie im Kapitel ,,5 Taglohn*.)
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Nachdem Sie alle wichtigen Daten fur die Rechnung erfasst haben und die Wartungs-
gewilnschte Rechnungssumme kalkuliert wurde, konnen Sie die Rechnung

drucken
Wartungsrechnung ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflachen &l fir Seitenansicht, oder % um
sofort zu drucken. In beiden Fallen 6ffnet sich das folgende Beleg-Druck-
Fenster:

= Beleg drucken |X|
e
Rechnung 2
Fechnung 3 Zahlauftrag |
Aktion
© Drucken & it Kuriden-Fas-Nr
% Seitenansicht
i« ke Spool Abbrechen |
" Einstellungen

Optionen

€ ohne Pos-Freise
" ohne Freise mit Linien
" ohne Preize und Summen

it Pas Aufzchlage und Rabatt
' ArtkelNr ducken
alz Aufmass drucken

it Unterpositionen
™ Pas mit Menge 0 ausblenden

Euro

€ Nur DM [andem in Summen und Einst.]
€ Summe DM als Info
. Polion Dbt sl lnin

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Rechnung sofort
drucken mdchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem
Fall schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie den Punkt
bitte auf <Seitenansicht> und klicken anschlieRend auf ____ 0k |

I PN Handwerk - [Rechnung]
B patei 7

ﬂ!‘% =) eMail Q’Em BH Passernd - | 0 |P

Rl Deppe Hick Kirven dese odagen
ol | R 1ol be el b Iwerden, Mt min

Fhem
[
Bathanbein Chusasss 20
20 dtszrg

sete: 14| 4|7 1 |¥l
Bereit L we

Die erstellte Wartungsrechnung wird lhnen nun in der Seitenansicht

angezeigt. Klicken Sie auf die Schaltflache % um die Rechnung endgiltig
auszudrucken.

Nachdem Sie die Wartungsrechnung erstellt und ausgedruckt haben, wird
diese automatisch in die Zahlungsiiberwachung tbernommen.
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15.4.2 Rechnungen aus Anlagedaten erstellen

Wenn Sie im Wartungs-Formular auf die Schaltflache e
klicken, wird das folgende Fenster gedffnet.

& Rechnungen aus Anlagedaten erstellen gj

Monat 7 dahr 2005 Anlagenart - -
- & 2 i ||
Wettrags-Nr [Omt [Johne  BrennerBez
Fitter merken
Mtarbeiter ~|  BrennerTyp r
Rechn. erstell
Kunde j Ohjekt (sl G
Kuncle Mr =] Chjekt Mame1 &
Kuncle Mame: Ohjekt Strade
Huncie Stralke Ohiekt Plz  Ort Export
Kuncle: Plz § Crt Sortierun -
- & J Abbrechen
Funde Obijekt Anlage WVertrags-Mr
» i Reinhard Zufall 1008 Kornstr, Rogas Heizungsaniage 20041027
sz Minchen, Dorfstrae 6 Rogas BrennerBez: rrrrr

i Brenner Typ: rrrr
Reinhard Zufall 1008 Kornstr, Testos Heizungsanlage 20041027
31252 Minchen, Dorfstrale 6 Testos BrennerBez: test
Brenner Typ: test —

Reinbard Zufall 1009 Kornstr, Testos Testankmge 20041027

31252 Minchen, Dorfstraie 6 Testos s test
Reinhard Zufall 1009 Kornstr, Zufall Heizungsanlage 20041027
31252 Minchen, Dorfstraie 6 Reinhard Zufal BrennerBez: Buderus
81252 Minchen, Dorfstrale B Brenner Typ:
Reinhard Zufall 1009 Kornstr, Zufall Heizungsankage 20041027
J81 252 Minchen, Dorfstralie 6 Reinhard Zufal BrennerBez: geisler
51252 Minchen, Dorfstrale B Brenner Typ: j

Datensatz: 4] < | 1 b | M1 |ps#] von S (Gefiltert)

Hier kénnen Sie mit Hilfe der Suchfelder nach den gewiinschten Kunden-
Objekt-Anlagen filtern, aus denen eine Wartungsrechnung erstellt werden soll.

Bei dieser Art der Rechnungs-Erstellung wird auf den Wartungsbericht
verzichtet und direkt aus den Anlagedaten des jeweiligen Kunden-Objekts
eine Wartungsrechnung erzeugt.

Das Programm bezieht sich hierbei auf die im Service-Plan hinterlegten
Daten. Das heif$t, in den Anlagedaten muss das Feld <Rechnungen> mit
Plandaten geftillt sein.

Hinweis:
Diese Vorgehensweise ist nur dann sinnvoll, wenn schon vor Durchfiihrung
der eigentlichen Wartung eine Rechnung fiir den Kunden erstellt werden soll.

Wir empfehlen lhnen daher, die gangige Arbeitsreihenfolge beizubehalten und
die Rechnungen aus den bestehenden Wartungsberichten zu erstellen.

Geben Sie in den Feldern tenat g 2% den entsprechenden Monat
und das Jahr ein und klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache 7.

Nun werden lhnen alle Anlagen aufgelistet, bei denen der fallige
Planmonat/Jahr im Feld <Rechnungen> des Service-Plans Ubereinstimmt.
Somit haben Sie einen Uberblick von allen falligen Wartungsrechnungen fir
den eingegebenen Planmonat/Jahr.

Fur die Anlagensuche kdnnen Sie natirlich auch die anderen Suchfelder mit
einbeziehen. Geben Sie dazu die gewilnschten Filterkriterien in die

entsprechenden Felder ein und klicken Sie auf die Schaltflache hdl

Klicken Sie nun auf die Schaltflache _=™=== | ym aus allen gefilterten
Anlagedaten Wartungsrechnungen zu erstellen.

Wenn Sie auf die Schaltflache J links vor dem jeweiligen Datensatz klicken,
dann wird nur aus der jeweiligen Anlage eine Wartungsrechnung erstellt.
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15.4.3 Rechnungen aus Berichten erstellen

Bech B

Klicken Sie auf den Button _® gusien |, um das folgende Fenster
zu 6ffnen:

& Autom. aus Berichten Rechnungen erstellen EJ

nlltet: | % : | =1
Berichts-Nr BelegGrp | -
Suchwart; Projekt: | ﬂ Rllesmeicn  |m
Funde Suchbegriff. ErlgsGrp: j
Kunde Mame 1: Objekt:
Funden-Mr: | Sachb: | [&
F.ategarie: =] Stats |
mit Termin ja [~ nein [~ Wertrags-Mr: j
Kopiert / Obem.: ia [~ nein ¥ HMitarbeiter j
Gedruckt ia [ nein[~ Abgeschloszen ja W nein[~
Dratum var: -~ bis: |
Plandatum vor: -~ bis: | Aifbeeoen
I?EE Beleg-Mr Dratum Suchwart Funde K.dn-Mr K.ategarie YE Metto
Termin Zeit Objekt FLZ Ort Strafe Status WK Brutto
» 20041059 25.08.2004 ‘W aBericht Mustermann KG 10251 5150 |
Musterstabe 3. 1. 0& links 20058 Hamburg, Rothenbaum Chausse 53,74
20041058 25.08.2004 ‘W aBericht Peter Beispiel 10001 0,00
Waldweg 123 28255 Bremen, Waldweg 123 0,00
20041057 25.08.2004 ‘W aBericht HEBF. 1593 0,00
Am Jagersberg 16 24161 Alenholz, Am Jagersberg 16 0,00
20041046 26.07.2004 ‘W aBericht Mustermann KG 10251 50,00
Bauvarhaben Siid 20058 Hamburg, Rothenbaum Chausse 53,00
20041045 26.07.2004 ‘W aBericht Peter Beispiel 10001 0,00
Waldweg 123, 31 28255 Bremen, Waldweg 123 0,00
20041038 24.05.2004 “WaBericht Siegfried Albert 100E zervice 128,00
|| Mo26.07.04 1000 Kundenadresse 27000 Jever, Rosenweg 54 1 T48,48ﬂ
Datensatz: 14 | | l—l |4 | [d] |H€| won 7 (Gefilkert)

Hier kénnen Sie mit Hilfe der Suchfelder, nach den gewiinschten Wartungs-
Berichten filtern, aus denen Sie eine Wartungsrechnung erstellen méchten.
Es werden lhnen automatisch alle ,,Abgeschlossenen“ Wartungsberichte
vorgeschlagen, die noch nicht in eine Wartungsrechnung kopiert wurden.

Hinweis:
Dies ist der empfohlene Arbeitsweg zur Erstellung von Wartungsrechnungen.

Das Feld #bgsschiassen i reinl™ st standardmaRig auf ,ja“ eingestellt. Das
heil3t, es werden nur abgeschlossene Wartungsberichte angezeigt.

Im Feld patumvon: = bis: =l kénnen Sie nach dem
genauen Zeitraum des Erstellungsdatums der Wartungsberichte filtern.

Geben Sie in den entsprechenden Suchfeldern einfach die gewiinschten
Filterkriterien ein und Kklicken Sie anschlieRend auf die Schaltflaiche ___grm |
Jetzt werden Ihnen alle abgeschlossenen Wartungsberichte aufgelistet, die in
dem entsprechenden Zeitraum erstellt worden sind.

Klicken Sie auf die Schaltflache E um aus allen aufgelisteten
Wartungsberichten eine Wartungsrechnung zu erstellen. Dadurch werden alle
gefilterten Wartungsberichte in die Wartungsrechnungen kopiert.

Wenn Sie nur aus bestimmten Wartungsberichten eine Wartungsrechnung
erstellen mochten, klicken Sie bitte auf die Schaltflache ] vor dem jeweiligen
Datensatz. Somit wird nur aus dem ausgewdhlten Datensatz eine
Wartungsrechnung erstellt.

Wichtig! Die Wartungsrechnungen sollten nur aus abgeschlossenen Berichten
erstellt werden.
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15.4.4 Rechnungen drucken

Rechnungen drucken |

Klicken Sie im Wartungs-Formular auf die Schaltflache
um die erstellten Wartungsrechnungen endgiltig auszudrucken. Folgendes

Fenster wird nun geoffnet.

& Mehrere Rechnungen drucken

X

Valltext: | &

FRechnungs-Mr Beleg-Grp: j -

Suchwort: Projekt: wartung / jﬂ Alernsten

Kunde Suchbegriff: ErlasGrp: j

Eunde Hame 1: DObjekt:

Funden-Mr: j Sachb.: j Sammeldruck

K.ategarie: j Status: j

mit Auftrags-Mr ja [~ nenl™

Kopiert / (herr.: ia [ nein[" Bezahlt: ja [ nen["

Gedruckt ia [ nein W

D aturn yor: j biz: j

Abbrechen
BelegMr Diatum Suchwart Funde Kdrv-tr K.ateqorie WK MNetto
Auftrags-Nr Obiekt PLZ Ort Shrale Statuz WK Brutto
0001215 28.07 2004 W aBericht Rieinhard Zufall 1009 0,00
20041047 Kaornstr, Rogas 81252 Miinchen, Dorfstrale B 0,00
30001218 26.07 2004 W aBericht Gustay Schmidt 1E0B 125,00
20020008 ArnJ dgersberg 16, 34 24161 Akenholz, Am Jdgersberg 16 145,00
30001217 12.05.2004 W aBencht Bauer & Co 1om oo
20041037 Eauvarhaben MNord 28207 Bremen, Hastedrer Stralte 112 - 0,00
0001017 27.11.2003 WaBericht Peter Beispiel 1000 0,00
i} ‘Waldweg 123 28255 Bremen, Waldweg 123 0,00
0001016 27.11.2003 WabBericht Peter Beispiel 1000 0,00
i} ‘Waldweg 123 28258 Bremen, Waldweg 123 0,00

30001014 01.10.2002 W aBericht Mustermann KiG 10000 9.400,00

L i} 20055 Hamburg, Hauptstrasse 20 10.904,Dﬂj

Datensatz: 14 ] 4 | l—l b | 1|k von 23 (Gefilkert)

Hier haben Sie die Mdglichkeit, mehrere Wartungsrechnungen gleichzeitig
auszudrucken. Es werden lhnen automatisch alle nicht gedruckten
Wartungsrechnungen vorgeschlagen.

Zuséatzlich kann in den Suchfeldern nach den gewinschten Suchkriterien
gefiltert werden. Im Feld patum von: = [ =l kbnnen Sie
z.B. den genauen Zeitraum des Erstellungsdatums der Rechnung auswéhlen.

Klicken Sie auf die Schaltflache M wenn Sie nach den zu druckenden

Wartungsrechnungen gefiltert haben.

Es erscheint die folgende Sicherheitsabfrage,

Sicherheitsabfrage

P

2

witallen Sie wirklich alle gefilterten Belege druckeny

die Sie bitte durch Anklicken der Schaltflache __= | bestatigen.

Nun werden alle gefilterten Wartungsrechnungen in einem Druckvorgang

ausgedruckt.

337



16 ARBEITSZEITERFASSUNG

Im Programm PN Handwerk haben Sie die Mdglichkeit, Arbeitsstunden
(Monteurstunden) je Auftrag oder Projekt zu erfassen. AnschlieBend steht
Ihnen eine gezielte Auswertung aller geleisteten Arbeitstunden pro Auftrag
oder Projekt zur Verfigung.

AulRerdem kdnnen Sie die geleisteten Arbeitsstunden von jedem Mitarbeiter
einzeln auswerten. Diese Auswertung kann als Grundlage fir die monatliche
Lohn-Abrechnung genutzt werden.

Um in die Arbeitszeiterfassung zu gelangen, klicken Sie in der Mentleiste auf
<Projekt> — <Arbeits-Stunden>. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensstze Extras Fenster 2 ilﬂ
ﬂ_{-l Projekt | 4 | Kostenstelle -~ 7 | Iﬁl @' |
Belegart -~ Kunden-Hr: [<]]
BelegNr | Produktiv: i@ nein i) | atg:glizt |
Titel ;I Gepriift (L0} ja [ neinl”
Mitarbeites -~ Lehnar: |
Datumyon:  08.082005 ~| bis ~|
Dratum Frojekt o Kostenstelle Mitarbeiter Lohngrp. Laohnart Lohn#Std fenge  Bruttolohn
Eelegat N Titel Test Kosten/Std Lohnkosten
P |08.08.05 « | T aglohn / I | I | I | | 100 -] |
Aiftrag

Datensatz: 14| 4 II 1k PII}*I von 1 {Gefilert)
Bare (2 2 Y|

In der Arbeits-Stunden-Verwaltung werden lhnen alle erfassten Arbeits-
Stunden lhrer Mitarbeiter angezeigt. AuBerdem konnen hier alle geleisteten
Arbeits-Stunden Ihrer Mitarbeiter erfasst werden.

Die erfassten Daten stehen lhnen zusatzlich fur die Nachkalkulation in den
jeweiligen Projekten zur Verfligung.

Um die Arbeitszeiterfassung richtig nutzten zu kdnnen, missen Sie zuerst

bestimmte Standardwerte hinterlegen, da das Modul sonst nicht richtig
funktionieren wirde.
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Klicken Sie zuerst in der Menlleiste auf die Punkte <Stammdaten> —
<Firma> — <Lohngruppen>, um das folgende Fenster zu 6ffnen:

B3 Hauptlohngruppen |Z|
M+ | M|« |r | M| [& | i |
Hauptlohngruppe:
Beschreibung: Lohngruppen fur Stundenerfassung und Nachkalkulation
Lohngruppen:
Gip Bezeichrung Brutto-Lohn Lohn- Lohnkosten  Gemein-  Lohnkosten  Aufschlag LohnK -
PosZusT ext Mebenkost. Kosten  incl NK u. GE
B[ 1 [Meister / Tarf 1 1950€] 5000 %] 29,256 100,00 %] ERE0E] 110 %] E5.00€]
7 [Monteur 7 Tari 1 T350€] GO00%]  2075E] 10000%] 40606 1111 %]  4500%]
3 |Gehilfe / Tarif 2 10,256  50,00% 15,38 €] 100,00 %] S076E] 1053 %] 3400€]
4 |Azubi/ Tarf 1 7IEE]  E0.00%] 11,63€] 100,00 %] 23266 10,71 %] 25.75€]
#| 0 000€]  000%] 000€]  0.00%] 000 0.00%] 000E]
I
Datensatz: I4 | 4 || 2 b | p#] von 2

Klicken Sie hier auf die Schaltflache ;| um die ,,Hauptlohngruppe 99*
auszuwahlen. Diese Hauptlohngruppe gilt fir die Nachkalkulation und die
Stunderfassung fur lhre Mitarbeiter.

AnschlieBend sollten Sie im Bereich <Lohngruppen> die einzelnen
Lohngruppen, Mitarbeiter und die entsprechenden Lohnkosten hinterlegen.

Wahlen Sie nun in der Mendlleiste die Punkte <Stammdaten> —
<Mitarbeiter> aus, um lhre Mitarbeiter in den Stammdaten anzulegen.

B PN Handwerk - [Mitarbeiter]

»

Seite 1 ISEItB 2 | Dokumente und Brisfe

Max Muzstermonteur Monteur
Klasge 3

Mustergasse 123

13.00€

T
Aushilte

Barsic S S N o

In den Stammdaten des einzelnen Mitarbeiters missen Sie im Feld

die jeweilige Lohngruppe des Mitarbeiters auswaéhlen, die
Sie in der ,,Hauptlohngruppe 99“ angelegt haben. Klicken Sie dazu auf die
Schaltfliche ! und wahlen Sie die entsprechende Lohngruppe im
Auswahlfester, durch einfaches Anklicken, aus.
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Klicken Sie nun in der Menlleiste auf die Punkte <Stammdaten> —
<Firma> — <Lohnarten>, um das folgende Fenster zu 6ffnen:

i o) A

Lohnart Beschreibung Aufzchlag Betrag K.oztenart K.z-Stunden |
p 100 Marmalstunden 0,00 % | D,DD€| '

(23

H‘(‘D‘N

125 Uberstunden 25 % 2500% [ 000€]

150 Uberstunden 50 % G000% [ 0.00£]

555 Fahrtkostenpauschale 0,65 £ 000% [ 065€]

777 Krank 0i0% | 000%]

559 Orfaub 000% | 0008]

|
|
|
|
EEG Zuschlag 000% [ 1.00€] |
|
|
|

01 ] e | ] ] I | B

* 000% | 0.00%]

Datensatz: 14| 4 | T b | p1pk] von 7

In diesem Fenster kénnen Sie die jeweiligen Lohnarten hinterlegen.
(Normalstunden, Uberstunden, Wochenendzuschlag, Fahrtkosten usw.)

Wichtig!

Im Fenster <Lohnarten> muss bei den ,Normalstunden” das Kennzeichen
Kz-Stunden“ markiert sein. Dieses Kennzeichen darf nur hier gesetzt
werden und nicht bei den anderen Lohnarten!

Falls Ihr Betrieb nicht mit der ,Lohnart Uberstunden arbeitet, ist es wichtig
darauf zu achten, dass mindestens eine Lohnart eingetragen ist.

Einrichten:

Normallohn KZ-Stunden setzen, kein Wert eintragen!!! (weder €, noch %)
Uberstunden = Nur den Prozentwert eingeben, kein €-Wert!!!
Da sich alles auf die Lohngruppen bezieht ist kein Euro-Wert noétig!!!

Einmalzuschlage (z.B. Fahrtkosten):

Hier wird der Wert in die Beschreibung der Lohnart eingetragen (z.B.
Fahrtkosten 0,25€ pro KM). AnschlieRend wird der Betrag (0,25 €) auch in
das Feld Wert eingetragen. Das Feld Prozentsatz und das KZ-Stunden
bleiben leer. Es muss ebenfalls ein Zuschlag mit 1,-€ erfasst werden, damit
man spéater auf jede Summe kommt. (Durch die Menge!!!)

Fahrtkostenbeispiel:

Nach diesen Eingaben und Einstellungen kann die Arbeitszeiterfassung des
Programms komplette von Ihnen genutzt werden.
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16.1 Arbeits-Stunden erfassen und verwalten

Um in die Arbeitszeiterfassung zu gelangen, klicken Sie in der Menuleiste auf
<Projekt> — <Arbeits-Stunden>. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:

P andwe Arbe de |
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 ilil
EL(- Projekt ~| & | Kostenstele - 7 I:Ekl '@ ;I
Belegart -~ Kunden-Nr: =
Beleg-Mr e Produktiv: j@ ™ neinl ks Sgggz?‘t
Titel -] Gepriift (L0} ja: [T nein[™
Mitarbeiter | Lohnart: =l
Datum von: ;I bis: j
Draturn Projekt ] I Kostenstelle Mitarbeiter Lohnarp. Lohnart Lohn/Std Menge  Bruttalohn
Belegart Mr Titel Teut Fosten/Std Lohnkosten
13.05.05 ~ [20020017 / K| - |Beispiel 1004 -] 2-] 1o -] 15.00€ 750,008

2.250,00€

| ]
13.05.05 - [20020017 / El 15,008 1.050.00€
fufing <] | —T

r

u
26.07.00 - | 75.00€
22500€

- |Meister

|
) |08.08.05 = | Taglohn /
Auftrag
|

12.631.90 £

-
S I I =1 |

Datensatz: I{I 4 ” 77 M D*I won 77

|Pru]ektzuurdnungj mit Doppelklick kann das Suchfenster gedffnet werden,

In der Arbeits-Stunden-Verwaltung werden Ihnen alle erfassten Arbeits-
Stunden lhrer Mitarbeiter angezeigt. AuBerdem konnen hier alle geleisteten
Arbeits-Stunden lhrer Mitarbeiter erfasst werden.

Die erfassten Daten stehen lhnen zusatzlich fur die Nachkalkulation in den
jeweiligen Projekten zur Verfigung.

In dem angezeigten Suchfenster kdnnen Sie nach bereits erfassen Arbeit-
Stunden Ihrer Mitarbeiter filtern.

Projekt ;lil Kaostenstelle | l|
Belegart | Kunden-Mr: |

Beleg-Mr | Froduktiv: i@ [~ neinl” ll
Titel R Gepriift 1.0} ja ™ mein™

Mitarbeiter ;l Lohnart: ;I

D aturn von: = bis: =|

Bei den Suchfeldern handelt es sich um Auswahlfelder. Klicken Sie in den
jeweiligen Feldern auf die Schaltflache | und kiicken Sie den gewinschten
Wert in der Auswahlliste an.

In den folgenden Feldern werden lhnen die Gesamtmenge der Stunden, der
Bruttolohn und die Lohnkosten der gefilterten Arbeits-Stunden anzeigt.

805 12.631.90 € 34.304.47 €
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Klicken Sie auf die Schaltflache @ um das Druckfenster zu 6ffnen.

Druckyariante

Arbeitsstunden pra Mitarbeiter
Arbeitzztunden pro Projekt/Beleg
Mitarbeiterumsatz pra Stunde
Mitarbeiterumsatz

Mitarbeiterumszatz pra Monat
Mitarbeiterumsatz Produktiv
Mitarbeiterumeatz Produktiv pro Monat
Mitarbeiterstunden pro Monat und Auftrag

" Drucken
¥ Seitenansicht
" Eingtellungen Schliefen

Hier stehen lhnen diverse Druckvarianten zur Verfiigung, mit denen Sie die
Umsatze und Mitarbeiterstunden als Auswertungs-Listen ausdrucken kénnen.

*
Klicken Sie auf die Schaltflache J um einem neuen Datensatz zu bearbeiten.

D atum Projekt ] Fostenstelle Mitarbeiter Lohnarp. Lohnart Lohn/Std tMenge  Bruttolohn
Belegart Mr Titel Teut K.osten/Std Lohnkosten
02.08.04 ~ | / Musterprojekt IR | - | -] 100_~ 0.00€] [ 0.00€]
Mo 32, K| &uftrag 3 | JEa | - 0,00€ ] | 000§
> || Pk~

Zuerst befinden Sie sich im Feld <Datum>. Hier kénnen Sie das Datum der
geleisteten Arbeits-Stunden hinterlegen. Standardmafig wird Ihnen das
aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie durch Dricken der <Enter-
Taste> Glbernehmen kdnnen.

Wenn Sie das Datum andern moéchten, kbnnen Sie es einfach Uberschreiben,
oder Sie klicken im Datumsfeld auf den Abwartspfeil auf der rechten Seite.
Dadurch wird die Kalenderanzeige getffnet.

Datum: | Do 12.08.04 ~ |

4 August 2004 »
Mm O M D F 5 3
1

2 3 4 5 B 7 8

9 10 11 [A2] 13 14 15
16 17 18 13 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
0 3

Hewute |

Hier kdnnen Sie das gewtinschte Datum per Mausklick auswahlen.

Ein bestehendes Datum kann auch durch folgende Tasten im Nummern-Block
der Tastatur geéndert werden:

einen Tag vor

-] einen Tag zuriick
-] eine Woche vor
eine Woche zurlck

In diesen Feldern kdnnen Sie die Arbeits-Stunden einem bestimmten Projekt
bzw. einem bestimmten Beleg zuordnen. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache =l und wahlen Sie das Projekt bzw. den Beleg in der Liste aus.
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Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ oder fuhren Sie in den Feldern
<Projekt> und/oder <Nr.> einen Doppelklick aus, falls Sie die genaue
Projekt- bzw. Beleg-Nummer nicht parat haben. Dadurch 6ffnet sich das
jeweilige Suchfenster, in dem Sie nach dem gewiinschten Projekt/Beleg filtern
kdnnen.

Wollkext: | | -
Scmen YJ R

Frojekt-Mr / Bez.:
Suchwort: Filter merken W
Grpe:
Heu
Status: j
Sachbearbeiter: d @
Kunde Suchbegriff:
MName 1:
Kunden-Hr: d
Mur Qffene: r Mur Abgeschlossene: [~
Abgeschlozzen von: j Igfs: j Abbrechen
D atumn wor: | bis: |
Frojekt Draturm Kunde Abgeschl.
20031022 14.10.2003  Siegfried Albert GmbH 1006
B auvorhaben Grundschule Sanitar 27000 Jever, Rosenweg 54 Angefangen
20030001 07.10.2003 Bauer & Co 1001 00:00:00
28207 Bremen, Hastedter Stabe 112-114
20031014 10.09.2003  Siegfried Albert 1006
27000 Jever, Rosenweg 54 ]
20031018 07.08.2003 Bauer & Co 1001 23.09.2003
28207 Bremen, Hastedter Stralle 112-114
20020017 10.06.2003 Peter Schulze 1002
12345 Bremen, Teststrale 27
20020015 20.05.2003  Mustermann KG 10251
20058 Hamburg, Rothenbaum Chausses 20
testd39 08.01.2003  Mustermann K& 10251
20058 Hamburg, Rothenbaum Chausses 20 j
Datensatz: 14 | | l—l 4 | 4] | | von 20

Durch Anklicken der Schaltflache J, links neben den Datensatz, wird das
entsprechende Projekt bzw. der entsprechende Beleg Gibernommen. Die nun
erfassten Arbeits-Stunden werden somit dem Projekt/Beleg zugeordnet.

Hinweis:
In dem jeweiligen Projekt werden die erfassten Arbeits-Stunden als Kosten
aufgefihrt.

In dem jeweiligen Beleg werden die erfassten Arbeits-Stunden fiir die
Errechnung des  Mitarbeiterumsatzes, @ Gesamtumsatz und den
Stundenumsatz je Produktiv-Stunde verwendet.

Hier kdnnen Sie verschiedene Kostenstellen (z.B. Lager, Montage usw.)
hinterlegen. Wenn Sie im Feld <Kostenstellen> auf den Button I klicken,
offnet sich eine Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Kostenstellen.
Durch Anklicken wird die gewiinschte Kostenstelle in das Feld tbernommen.

Die eigentliche Kostenstelle ist das Projekt, dem die Arbeits-Stunden
zugeordnet werden. Die hier hinterlegte Kostenstelle ist lediglich eine weitere
Unterteilung nach der Sie die gesamten Arbeits-Stunden zusatzlich filtern
koénnen.

Wenn Sie die Arbeits-Stunden einem Projekt-Beleg zugeordnet haben,
konnen Sie diese im Feld <Titel> einem bestimmten Titel zuordnen. Wenn
Sie im Feld <Titel> auf den Button | klicken, offnet sich eine Liste mit allen
Titeln des zugeordneten Projekt-Belegs. Durch Anklicken wird der
gewilnschte Titel in das Feld Glbernommen.

Wenn Sie im Feld <Mitarbeiter> auf den Button | klicken, offnet sich eine

Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Mitarbeitern. Durch Anklicken
wird der gewlinschte Mitarbeiter in das Feld Gbernommen.
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Im Feld <Lohngrp> wird lhnen automatisch die in den Stammdaten des
Mitarbeiters hinterlegte Lohngruppe angezeigt.

Sie koénnen die Lohngruppe beliebig andern. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache =1 und wahlen Sie die gewunschte Lohngruppe aus der Liste
aus. Das Programm bezieht sich hierbei auf alle hinterlegten Lohngruppen
der Hauptlohngruppe 99. (<Stammdaten> — <Firma> — <Lohngruppen>)

Im Feld <Lohnart> wird Ihnen standardmaRig die ,Lohnart 100“
(Normalstunden) vorgeschlagen.

Sie konnen die Lohnart jedoch beliebig andern. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache | und wahlen Sie die gewilnschte Lohnart in der Liste aus. Das
Programm bezieht sich auf die in den Stammdaten hinterlegten Lohnarten.

Im Feld <Text> wird lhnen die Bezeichnung der hinterlegten Lohngruppe
angezeigt. Zusatzlich kénnen Sie hier weitere Informationen zu den jeweiligen
Arbeits-Stunden hinterlegen. Das Fenster steht Ihnen zur freien Verfigung,
d.h. es kdnnen beliebig viele Eintrage gemacht werden.

Fuhren Sie einen Doppelklick im Feld <Text> aus, dadurch wird das folgende
Fenster geoffnet.

Monteur / Tanf 1 ~
Test

Abbrechen

Hier wird Ihnen der Inhalt des Feldes Ubersichtlicher angezeigt. Erfassen Sie
die gewiinschten Eintrage und schliel3en Sie das Fenster durch Anklicken der
Schaltflache <OK>.

Der Inhalt dieses Textfeldes wird als ,Positionstext” in den Belegen angezeigt,
sobald Sie die Arbeits-Stunden als Position in einen Beleg tbernehmen!

Im Feld <Lohn/Std> wird Ihnen der Bruttolohn (pro Stunde) der ausgewéhlten
Lohngruppe angezeigt.

Im Feld <Kosten/Std> werden lhnen die Lohnkosten pro Stunde (inklusive
Gemein- und Lohnnebenkosten) der ausgewahlten Lohngruppe angezeigt.

Das Programm bezieht sich hierbei auf die hinterlegten Werte der jeweiligen
Lohngruppen. (<Stammdaten> — <Firma> — <Lohngruppen>)

Bei den Feldern <Lohn/Std> und <Kosten/Std> handelt es sich um reine
Anzeigefelder, deren Werte nicht verandert werden kdnnen.
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In diesem Feld hinterlegen Sie die Menge der geleisteten Arbeits-Stunden. Menge
Tragen Sie hier einfach die entsprechende Stundenanzahl in das Feld ein.

Im Feld <Bruttolohn> wird Ihnen der Bruttolohn des hinterlegten Mitarbeiters Bruttolohn
angezeigt. Lohnkosten

Der Bruttolohn errechnet sich aus dem Lohn/Std x Menge der Stunden.

Im Feld <Lohnkosten> werden lhnen die Lohnkosten des hinterlegten
Mitarbeiters angezeigt.

Der Bruttolohn errechnet sich aus den Kosten/Std x Menge der Stunden.

Bei den Feldern <Lohn/Std> und <Kosten/Std> handelt es sich um reine

Anzeigefelder, deren Werte nicht verandert werden kdnnen. #

In dem Feld BEEERME | snnen Sie festlegen, ob es sich bei den erfassten ~ Produktiv

Arbeits-Stunden des Mitarbeiters um Produktiv-Stunden handelt. Markieren

Sie dazu das Hakchen im Feld ™. Wenn in diesem Feld kein Hakchen

gesetzt ist, gelten die erfassten Arbeits-Stunden nicht als Produktiv-Stunden

(z.B. Fahrtzeit, Lager aufraumen usw.)

Wenn Sie auf die Schaltflache I klicken, werden die erfassten Arbeits- Als Position

Stunden des Mitarbeiters als Position in den jeweiligen Beleg lbernommen. in Beleg
Ubernehmen

Arbeits-Stunden die bereits als Position in einen Beleg ibernommen wurden,

sind mit einem Hakchen [2J¥| hinter der Schaltflache markiert.

Klicken Sie die Schaltflache |, vor dem jeweiligen Datensatz, um einen Loschen

bestimmten Arbeits-Stunden-Eintrag zu markieren.

Anschlielend klicken Sie auf die Schaltflache M um diesen Datensatz zu
I6schen. Es 6ffnet sich die folgende Sicherheitsabfrage:

Sicherheitsabfrage |Z|

& / lGschen?
H".

Wenn Sie diese Abfrage mit ,,Ja“ bestatigen, wird der markierte Datensatz
unwiderruflich geléscht.
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16.2 Arbeits-Stunden Vorerfassung

Um die Vorerfassung der Arbeits-Stunden zu 6ffnen, klicken Sie in der
Menitileiste auf die Punkte <Projekt> — <Arbeits-Stunden Vorerfassung>.

andwe 004 Arbe e O

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 2 2|x|

EI 4| 4 LN ﬂl : EI

Mustermontewr 1010

20041180 Taglohn /
123 Test

B [125 Uberstunden 25 %
#|

Datensatz: 4| € [[ 4 _» [ w1 |psk|von 4
|Gesamtstunden ‘ ] I I eI b |

Hier werden die Arbeits-Stunden zur Planung Vorab erfasst und nach
Abschluss der Arbeiten korrigiert und/oder durchs Buchen direkt in die
Arbeits-Stunden Ubernommen.

Die Vorerfassung der Arbeits-Stunden muss mit einem bereits erfassten
Auftrag in Verbindung stehen, damit diese zugeordnet werden kénnen.

Wenn Sie im Feld <Mitarbeiter> auf den Button | Klicken, 6ffnet sich eine
Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Mitarbeitern. Durch Anklicken
wird der gewtinschte Mitarbeiter in das Feld ibernommen.

In diesem Feld konnen Sie die Arbeits-Stunden einem bestimmten Auftrag
zuordnen. Klicken Sie dazu auf die Schaltfiache =] und wahlen Sie den
Auftrag in der Liste aus.

Durch Anklicken der Schaltflache M, wird ein neuer Taglohn-Beleg getffnet.
Hier kbnnen Sie nun einen neuen Auftrag erfassen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂl falls Sie die genaue Auftrags-Nummer
nicht parat haben. Dadurch 6ffnet sich das Suchfenster, in dem Sie nach dem
gewilnschten Auftrag filtern kbnnen.

% Auftrag suchen

Vallex: W | % | : I =
Auftrags Nr BelegGip: -
Suchwort Projekt =y Rz |H
Kunde Suchbearift ErlBsGip: -l
Neu
Kund Name 1 Dbiskt:
Kundsrdir = sachb: | [&
Kategorie: | Status: -l
it Termin ja: ™ nein [~
Kopiert # bern, ja ™ nein~ Mitarbeiter -l
Geduckt ja ™ nein~ Abgeschlassen ja [ nein
Datum von: R bis -l
Plandatum vors =~ bis: -l Abbrechen
Belegthi  Datum Suchwort Kunde KdnMr  Kategorie YK Netto
Terin Zeit Obiekt PLZ Ont Shrabe Status WK Brutto
3 20041161 04.08.2004 0 000
000
20041160 08.07.2004 0 00
52200
04163 02072004 0 3000
10440
0041168 02072004 0 00
000
20041167 01.07.2004 0 000
000
20041166 01.07.2004 0 000
L 000 v |
Detensatz: M| [T T b | M [pk]von 143

Durch Anklicken der Schaltflache _|, links neben den Datensatz, wird der
entsprechende Auftrag tbernommen.
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Hier kdnnen Sie verschiedene Kostenstellen (z.B. Lager, Montage usw.)
hinterlegen. Wenn Sie im Feld <Kostenstellen> auf den Button I klicken,
offnet sich eine Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Kostenstellen.
Durch Anklicken wird die gewtinschte Kostenstelle in das Feld bernommen.

Die eigentliche Kostenstelle ist das Projekt, dem die Arbeits-Stunden
zugeordnet werden. Die hier hinterlegte Kostenstelle ist lediglich eine weitere
Unterteilung nach der Sie die gesamten Arbeits-Stunden zusatzlich filtern
konnen.

Hier kbnnen Sie das Datum der Vorerfassten Arbeits-Stunden hinterlegen.
Standardmalf3ig wird Ihnen das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie
durch Driicken der <Enter-Taste> Uibernehmen kdnnen.

Wenn Sie das Datum andern mochten, konnen Sie es einfach tberschreiben,
oder Sie Kklicken im Datumsfeld auf die Schaltflache ﬂ, um die
Kalenderanzeige zu 6ffnen.

Diatum: Do 12.08.04 ~

4 August 2004 |

M O M D F 5 5

1
2 3 4 5 B 7 8
9 10 11 [A2] 13 14 15
16 17 18 13 20 21 22
2324 2/ 6 72BN
03

Heute |

Hier kénnen Sie das gewtiinschte Datum per Mausklick auswahlen.

In diesem Feld werden die geplanten Gesamtstunden fir diesen Auftrag
eingetragen.

Tragen Sie hier nur die Anzahl der Stunden ein die sich auf die Lohnart 100
(Normalstunden) beziehen.

Im Feld <Text> konnen Sie Informationen zu den Vorerfassten Arbeits-
Stunden hinterlegen. Das Fenster steht lhnen zur freien Verfugung, d.h. es
konnen beliebig viele Eintrdge gemacht werden.

Fuhren Sie einen Doppelklick im Feld <Text> aus, dadurch wird das folgende
Fenster geoffnet.

Monteur 7 Tarf 1 A
Test

.
Abbrechen

Hier wird Ihnen der Inhalt des Feldes ubersichtlicher angezeigt. Erfassen Sie
die gewlinschten Eintrage und schliel3en Sie das Fenster durch Anklicken der
Schaltflache <OK>.

Der Inhalt dieses Textfeldes wird beim ,,Buchen® in das Feld <Text> der
Arbeits-Stunden mitkopiert.
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In diesem Fenster werden nur dann Arbeitsstunden hinterlegt, wenn diese Lohnart,

von der Lohnart 100 (Normalstunden) abweichen. Menge
Lohnart Menge -
[T50 Dberstunden 50 % | 200
3 | 0.00]

Hier werden alle zusétzlichen Lohnarten wie Uberstunden oder Mehrarbeiten
zusatzlich zu den im Feld <Gesamtstunden> hinterlegten Normalstunden
erfasst.

Klicken Sie auf die Schaltfliche =l und wahlen Sie die gewinschte Lohnart in
der Liste aus. Das Programm bezieht sich auf die in den Stammdaten
hinterlegten Lohnarten.

Im Feld <Menge> tragen Sie die Anzahl der geplanten Arbeit-Stunden ein.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ offnet sich das folgende Fenster.

& Arbeitszeiten suchen X
Mitarbeiter = v Fillem -
Aultrag N B
Kostenstell: =1l &

Datum vor. =l b | Buchen
Gebucht is ® nein ¥ Abbrechen
Mitabeter  Kostenstole  Auftaghi Datum Stunden Gebuch |
3 [ L 3 Z0041160 04.08.2004 3 r
070 i 20041160 02062004 r
Gesamtstunden B =
Datensatzi 14 T b | M| von 2 (Gefikert) ]

Hier werden lhnen alle Vorerfassten Arbeits-Stunden aufgelistet.

Durch Anklicken der Schaltflache L wird das Druckfenster geoffnet. Drucken
Hier kdnnen Sie eine Liste aller Vorerfassten Mitarbeiterstunden ausdrucken.

Filtern Sie in den Suchfeldern nach den gewiinschten Vorerfassten Arbeits- Buchen
Stunden die endgultig in die Arbeits-Stunden Ubernommen bzw. gebucht
werden sollen.

Klicken Sie auf die Schaltflache __8» | und bestatigen Sie die folgende
Sicherheitsabfrage mit <Ja>.

Jetzt werden alle Vorerfassten Arbeits-Stunden endgultig in die Arbeits-
Stunden tbernommen und dem jeweiligen Auftrag zugeordnet.

I PN Handwerk - [Arbeits Stunden] BEX
Datsi Bsarbsiten Stammdaten Detersétze Extrss Fenster 7 =[x
Re|  pom <& Kostensiell = < &l @ E|
Belegart =l Kunderrbl K
Beleq i - Fiodkti: [ neinl™ = R,
Tiel | Gepiiiit(.0.) ja [ neinl™ =
Miaibeier - Lohnat B
Datum yon: = bis |
Daium Pkl #|  Kostenslelle Miaibeier Lohngp.  Lohnat  Loh/Std  Menge  Biulldchn
T Kaslen/Std Lohrkeslen
elegait N Tiel Tex
13.05.05 - [20020017 7 ~Toermeion <] Ik T TE00E] 50 7000E
Fi TS R auiag = ~ [Mekter H00E 700
10 » | Fioduktie V|
5.06.05 - [20020017 7 - - [Bempielions = 75 TB00£] 70 10L00E
[ 19 K [auivag - ~ [Miciter 500e 310,006
) 1
25.07.05 ~ [Tagohn 7 =) ~emperions <] P I 500e 5 70
03 30 Kiwlfutizg_~ [5ka ~ [Mieiter E0E 775,008
™ 1D, Siegfied Albat |V g~
¥ [08.08.05 » [Tagiohn /- | T a| 2 S | [} ]
bt = - -
1o > | P
Menge: 805  Bruttolohn: 12.631,90 ¢ | Lohnkosten 34.304,47 ¢ Z‘
Datensatz: M| [ 77 > [ | ven 77
Projekizuordnung, it Dappelkick kann das SuchFenster gedfet werden N
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16.3 Mitarbeiterstunden

Um die Auswertung der Mitarbeiterstunden zu offnen, klicken Sie in der
Mentileiste auf die Punkte <Auswertungen> — <Mitarbeiterstunden>.

M PN Handwerk - [Start] EExR
Jgatei Stammdaten Taglohn Projekk Lf-BE[ege‘&uswertungen’ Programme Extras Fenster 2

Kundenumsatz

Lieferanten-Umsatz

Monatsumsatz

Deckungbeitrage pro Monat
Deckungbeitrége pro Projektkunde
Monats-Stundenumsatz

PN Online

\Formularansicht [ [ [ [ (|

Hier haben Sie die Mdglichkeit, sich die Mitarbeiterstunden der einzelnen
Mitarbeiter anzeigen zu lassen und auszudrucken. Diese Listen eignen sich
sehr gut zur Unterstitzung der monatlichen Lohnabrechnung.

Zuerst wird lhnen das folgende Fenster angezeigt, in dem Sie die
Filterkriterien fir den Druck der Auswertung festlegen.

& Drucken |z|

Mitarbeiter Muztermontewr 1 ;l & |

Mit Belrdgen

Datum yon FrD'I.U?.US;I Bis SoB'I.D?.USj Schliefen |

Wenn Sie im Feld <Mitarbeiter> auf den Button | Klicken, 6ffnet sich eine Mitarbeiter
Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Mitarbeitern. Durch Anklicken
wird der gewlnschte Mitarbeiter in das Feld ibernommen.

Wenn Sie die Markierung im Feld <Mit Betragen> setzen, werden die Mit Betragen
Mitarbeiterstunden mit dem hinterlegten Lohn kalkuliert und ausgewiesen.

Hier koénnen Sie die Auswertung der Mitarbeiterstunden nach Datum Datum von / bis
eingrenzen. (z.B. pro Monat vom 01.07.2005 bis 31.07.2005)

Wenn Sie das Datum andern moéchten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwartspfeil auf der rechten Seite. Nun wird die Kalenderanzeige gedoffnet.

L | August 2004 »
MmO ™M D F 5 5
;

[==]

2] 3 4 5 65 7
510 11 12 13 14 15
16 17 18 13 20 21 2
23 M /X T W/

o A
Heute |

Hier kénnen Sie das gewtiinschte Datum per Mausklick auswahlen.
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Nachdem Sie den gewlnschten Mitarbeiter und den Zeitraum hinterlegt
haben, kénnen Sie die Auswertung der Mitarbeiterstunden ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache ﬁ, um das folgende Druck-
Fenster zu o6ffnen.

D

F S |
Stundeniibersicht 1 Zeile pro Mitarbeiter
Stundeniibersicht pra Mitarbeiter und Projekt
Stundentibersicht pra Mitarbeiter und Beleg

" Drucken
% Seitenansicht
" Einstellungen SchlieBen

Hier konnen Sie die gewinschte Druckvariante der Mitarbeiterstunden
auswahlen. Folgende Druckvarianten stehen Ihnen hier zur Verfigung:

<Stundenubersicht pro Mitarbeiter>
<Stundenubersicht 1 Zeile pro Mitarbeiter>
<Stundenubersicht pro Mitarbeiter und Projekt>
<Stundenubersicht pro Mitarbeiter und Beleg>.

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Auswertung sofort
drucken mochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem
Fall schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie den Punkt
bitte auf <Seitenansicht> und klicken anschlieBend auf ____ 9K |

Ml PN Handwerk - [Stundeniibersicht 1 Seite pro Mitarbeiter] g@@

B patei 7 = x|
B G QE@EE= -0 W
B
Mibarb eler: 1004 Karl-H ek Belrplel
Hop lrkate 123
22559 Nonters kdl
Tomart |00 i i i i i i i i i
o 010506
KWW 200817
Mo 020506 1o
o ososis
M 040505 Tom
Do OS0506
P CBO506
= oosts
= ceosm
o218 BT
Mo 090505
Dl 100505 M
m_iiose
[N
Fr 130506 50
a 140506
e
T ImETE B
150505
0170506 20
m_isos0s
[ENE
i oosis
Ta 210506
o 220506
[T EETRT —
o 230505
DI 40506 330
M 250505
Do 260505 1=m
T oss
EET
o ZH0506
[T TR
Mo 300506 «0,m
ORI
KA 20822 80,00
Sunden ] B0 I [ I I I I I I ]
EIRG [ 160 I [ I I I I I I ] -
Seite: 1 ﬂ »
Bereit MF

Die erstellte Auswertung der Mitarbeiterstunden wird lhnen in der
Seitenansicht angezeigt.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache @ um die Auswertung der
Mitarbeiterstunden endgtiltig auszudrucken.
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17 MDE

17.1 Allgemein

Mit mobilen Datenerfassungsgeréaten ist es moglich, Daten ohne PC zu
erfassen. Das Erfassen der Daten kann durch Einlesen von Barcodes, oder
durch Eingabe auf der Tastatur erfolgen. Die erfassten Daten werden spater
durch eine Ubertragungsstation auf den PC ubertragen.

In PN Handwerk kdnnen mobil erfasste Daten in folgende Programmbereiche
eingelesen werden.

Bestellungen, Packauftrage

Belege wie Angebote, Rechnungen, Lieferscheine usw.
Lager-Buchungen

Leistungs-Sets

Maschinenverwaltung (Eingabe, Ausgabe)

Auch das Ausdrucken von Barcode-Etiketten ist in PN Handwerk kein
Problem. Es kénnen 3 Etikettenformate fest eingestellt werden.

17.2 Drucken von Barcode-Etiketten

Die Barcode-Etiketten kdnnen aus der Artikelverwaltung, oder aus dem
Programmpunkt <Individuelle Preislisten> gedruckt werden. Der Druck aus
einer individuellen Preisliste hat den Vorteil, dass die zu druckenden Artikel
einfacher ausgewahlt werden konnen. Flgen Sie einfach alle bendtigen
Artikel in eine neue individuellen Preisliste ein, um diese in einem Durchgang
zu drucken. (Naheres hierzu erfahren Sie im Kapitel 5.5 ,,Individuelle Preisliste®)

Klicken Sie auf die Schaltflache @ um das folgende Fenster zu 6ffnen.

B3| Drucken &‘

— Diuckyariante
™ Hochfomat
© Querformat
r EE r mit Cu-Berechnung
Wk
r Langtext

T Zihliste
& (Etketten ;

" Etiketten 2
" Etiketten 3

Anzahl 1

Aktion

0K

 Drucken

& Seitenansicht

 Einstellungen

Abbrechen

Markieren Sie hier den Punkt <Etiketten1> und geben Sie die entsprechende
Etiketten-Anzahl pro Artikel ein.
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M PN Handwerk 2004 - [Barcode Etiketten] EEX Sglrt(?ggg-slilfltgtten

B patel 7 == ]
Bt & Hemeil & @@ B BB 50 - 0O F
“LDE TE WETAH
CGWLIE CGTE COWSTIN
1217 p0E 137,00 € 5p0E
16124 € 161,24 £ 68,214
SOHOWTOSET S OHOWTOS B SOHOWTIS PEN
T 11T T 1T
70,00 220,00 Qn0E i
0248 € 1.126.36 £ 1.192.48 €
SOHOWTISPG SOHOWTESPPG SOHOWTISPST
T 1 1T T 1T
04,00 £ 756,00 THWE
0248 € 96744 € 967.44 €
SOHOOTES SOHDWMTSP HOWRAR LS U
L 11111 T :
seite: 14| 4 T m| 4 | 3
Bereit: MNF
Damit die Barcodes gedruckt werden konnen, muss auf lhrem PC die Barcode

Schriftart ,,Barcode Universal“ installiert sein. Schriftart
Sollte sich diese Schriftart nicht auf lhrem System befinden, kénnen Sie diese
von unserer Installations-CD kopieren.

17.3 Mobile Datenerfassung

Ist ihr Lager entsprechend etikettiert, dann kdénnen Sie mit einem mobilen
Erfassungsgerat z.B. Bestellmengen erfassen. (Durch einscannen der
entsprechenden Etiketten und/oder durch Mengeneingabe Uber Tastatur).
Danach wird das Gerat sendebereit auf die Ubertragungsstation gelegt.

Nun kénnen Sie in einer neuen oder vorhandenen Bestellung die soeben Daten tbertragen

erfassten Daten einlesen. Wechseln Sie dazu auf die Positions-Seite der
Bestellung und klicken auf die Schaltflache <MDE>. Daraufhin werden die
Daten automatisch vom Erfassungsgeréat in die Bestellung tibertragen.

Das Einlesen in die anderen Programmbereiche funktioniert sinngeman nach
dem Selben Schema.
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17.4 Einlesen der Daten

Sie starten den Einlesevorgang durch Anklicken der Schaltflache <MDE>. Vor
der tatsachlichen Verarbeitung erscheint das folgende Einstellungs-Fenster,
in dem einmalig bestimmte Einstellungen vorgenommen werden. Das
Programm merkt sich die Einstellungen fiir die zukinftigen Verarbeitungen, so
dass der Einlesevorgang nur noch mit der <Enter-Taste> auszuldsen ist.

& (lbernahme einer UGS-Datei vom mobilen Erfassungsgel x|

Legen Sie das MDE sendebereit auf die Station und starten Sie die
Uberragung und anschlieBende Ubemahme der UGS-Datei durch
Driicken der Schalflache [Start]!

|

Ubemahme vaor: D atalogic M515 / MSCOMM. EXE LI
Datei-Marne: MS15.UGS
Ligferanten-Kiirzel: G

i LkKiirzel automatisch erganzen

& LEKiirzel nicht erganzen
Schnittstelle [mur MS15): Comz ;I
Abbrechen

Hier muss ein fester Pfad fur die zu Ubertragenden Daten hinterlegt werden.
Dieses Verzeichnis ist in aller Regel im Ubertragungsprogramm des MDE’s
ebenfalls einstellbar. Diese Angaben muissen tbereinstimmen!

Hier wird das Erfassungsgerat und ggf. das Ubertragungsprogramm
ausgewahlt. Es gibt einzelne Gerate (Datalogic MS15/MT15), die eine
spezielle Behandlung im Programm erfordern. Fir die meisten Gerate ist dies
nicht erforderlich (Dolphin, oder andere...). Diese Geréate haben ein eigenes
Ubertragungsprogramm, das im Hintergrund lauft. (Ubertragungsparameter
sind ggf. dort einzustellen) Fir die Installation und Konfiguration des
Ubertragungsprogramms beachten Sie bitte die zugehorige Dokumentation!

Fur den Dateinamen gilt das gleiche Prinzip wie fur das Verzeichnis der UGS-
Dateien. Die Angaben in PN Handwerk, so wie im Ubertragungsprogramm,
mussen Ubereinstimmen.

Dies ist eine Besonderheit, die z.B. in der folgenden Situation hilfreich ist:

Sie konnen sich viel vorbereitende Arbeit ersparen, wenn lhnen |hr
Vollsortiment-Gro3héndler die Artikel-Etiketten mit Barcode-Aufdruck zur
Verfigung stellt, mit denen Sie lhre Lager-Regale ausstatten. Allerdings
enthalten die Barcodes nur die Artikelnummern des Lieferanten und nicht die
programminterne Ident-Nummer, die der Identifizierung des Artikels dient.

Unter PN Handwerk setzt sich diese Ident-Nummer aus dem
Lieferantenkiirzel und der Lieferanten-Artikelnummer zusammen. Wenn Sie
die Option ,Lf-Kiirzel automatisch erganzen“ wahlen, werden die
eingelesenen Artikel-Nummern so aufbereitet, dass sie im Programm
automatisch verarbeitet werden kénnen.

Wenn die Datentbertragung vom MDE-Gerat ins Programm erfolgreich
abgeschlossen wurde, sehen Sie die erfassten Artikel direkt im
Positionsbereich des aktuellen Beleges.

Fur Artikel, die im Artikelstamm vorhanden sind, werden die Stammdaten
direkt zugeordnet. Ist ein Artikel nicht in den Stammdaten vorhanden, werden
die erfasste ldent-Nummer und die Stuckzahl mit einem entsprechenden
Hinweistext in der Artikelbezeichnung tlbernommen. In solchen Féllen ist eine
Uberprifung und manuelle Nachbearbeitung erforderlich.
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17.5 UGS-Erfasung mit dem Formular Wizard

Der Formular Wizard wird mit einem vorinstallierten Erfassungsprogramm
betriebsbereit ausgeliefert. Wenn keine Tastatur-Eingaben erfolgen, wechselt
das Gerat nach kurzer Zeit in den ,Sleep-Modus*, um die Akkus zu schonen.

Schalten Sie den ,,Formular Wizard“ durch Driicken der <SCAN-Taste> ein.
Nach dem Einschalten gelangen Sie immer in das Hauptmenu:

(»] Erfassen
Loschen
(=) Barcodes

Durch Driicken der Tasten , (=) und (= wahlen Sie die Menii-Punkte aus.

Sie sehen die folgende Display-Anzeige.

Artikel:

Durch Driicken der <SCAN-Taste> kann jetzt eine maximal 17-stellige
Artikelnummer eingescannt werden. Alternativ ist auch die Eingabe tber die
Tastatur moglich.

Artikel:

Nach dem Scannen der Artikelnummer gelangen Sie direkt in das Feld
<Menge>. (Eine manuell erfasste Artikelnummer muss durch Driicken der
<Enter-Taste> bestétigt werden.)

Artikel:
12345678905
Menge:

Fur die Menge sind bis zu finf Vor- und drei Nachkomma-Stellen reserviert.
Wurde keine Menge erfasst, sondern nur die <Enter-Taste> gedrickt, wird
der Vorgabewert ,,1% als Menge gespeichert.

Durch Dricken der <ESC-Taste> gelangen Sie zuriick zum Hauptmend.

Mit diesem Menipunkt kdnnen alle eingegebenen Daten geléscht werden.
Nach Driicken der Taste <F2> erscheint die folgende Display-Anzeige:

Alle Datensatze
|6schen?

(ENTER / ESC)

Durch Dricken der Taste werden alle Datensatze gel6scht.

Durch Dricken der Taste wird das Ldschen abgebrochen und Sie
gelangen automatisch zuriick zum Hauptmeni zuriick.
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In diesem Menupunkt haben Sie die Mdglichkeit, die dargestellten Barcode-
Familien zu aktivieren oder zu sperren. Das ,,*“ vor dem jeweiligen Barcode-
Typ zeigt an, dass dieser aktiviert ist und somit auch gelesen werden kann.
Fehlt das ,,*“ vor dem Barcode-Typ, ist dieser gesperrt.

Die Umschaltung erfolgt durch Driicken der Funktionstasten @, oder ().

* (7] Code128
* INT2/5
* EAN

Driicken Sie die Taste , um wieder zurtick zum Hauptmenu zu gelangen.

Anmerkung:
Ein sehr verbreiteter Barcode-Typ, der ,,Code39%, ist immer aktiviert und

kann nicht abgeschaltet werden. Dieser Barcode-Typ wird auch verwendet,
wenn Barcodes aus PN Handwerk gedruckt werden. Um unbeabsichtigte,
oder spielerische Fehllesungen fremder Barcodes zu verhindern, sollten Sie
alle nicht benétigten Barcode-Typen deaktivieren.

Mit den Pfeiltasten [|] und [f] kdnnen Sie in den bereits erfassten
Datensatzen blattern. Mit den Pfeiltasten [«] und [—] wechseln Sie
zwischen den Spalten: Artikelnummer, Menge, Datum und Uhrzeit.

An_zelge Satz 012 Durch Driicken Anzeige Satz 012
Artikel: der T Menge: 5
11223344556677889 erTaste [—>] |15 5

Mit der Taste <F1> kénnen Sie den aktuellen Datensatz I6schen.

Aktuellen Daten-
Satz I6schen?

(ENTER / ESC)

Durch Dricken der Taste wird der aktuelle Datensatz geldscht.
Durch Dricken der Taste wird das Léschen abgebrochen.
Zum Senden der Daten stellen Sie den Formular Wizard in die Station.

Auf dem PC muss das Empfangsprogramm ,,IDEMPF.exe“ gestartet sein.
Nach der Ubertragung werden die Daten im Scanner geldscht.

' iibertragungsprogramm fur IDWare-Gerate Versii:: -0 ﬂ

Dateiname : IC_\TranSfEI\F732.UGS \/ Durchsuchen

Part Daten
’7(‘ CaM1: ’7f" anhangen B 2um Systiay

@ COM2:
i COM3:
 COM4:

i Programm beenden

Das Programm kann stéandig im Hintergrund laufen. Ein Symbol in der
Taskleiste von Windows zeigt die jeweiligen Aktivitdten des Programms an.
(Senden, Empfangen, Ruhezustand)
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18 EINLESEN VON CG-DATANORM
18.1 Einlesen der CG-Artikelstammdaten von CD-Rom

Hier wird Ihnen in einfachen Schritten erlautert, wie Sie die Artikelstammdaten,
die Artikelanderungen und die Preispflege von Cordes & Graefe in das
Programm PN Handwerk einlesen.

Prifen Sie vor dem Einlesen des Artikelstamms, ob lhnen genitgend
Festplattenspeicher zur Verfliigung steht. Ein freier Festplattenspeicher von
300 bis 500 MB ist empfehlenswert.

Legen Sie die CD-Rom mit der Aufschrift ,,CG-Datenservice DATANORM® in
das entsprechende Laufwerk. Nachdem Sie die CD-Rom eingelegt haben,
startet diese selbststéandig und offnet automatisch das folgende Fenster:

A GC-Datenservice DATANORM Artikelstammdaten - Microsoft Internet Explorer \;HEHX
Datel Boabeiten Ancht  Favorten  Extras 2 =3 [
Quuk - @ B @ :b p suchen * Favoriten @} Medien () Bv 1} B - LJ
advess [ 8] Dilinder hkm | B wechsehau | ks > | orton antivius B -

~
GC - DATENSERVICE Ausgabe 092002
DTN Version 4.0
DATANORM - CD-ROM Preisbasis : EURQ
Cordes & Graefe Cordes & Graefe Cordes & Graefe
Bremen KG Emden KG Stade KG
Gebr. Huth KG Brétje Rastede Brétje Stuhrbaum
Die Elektro-Artikelnummern werden jetzt ohne fiihrendes Minus (-}
ERINESE eichen aufgerufen.
DTN Hirweise zur Nuzung sowie zum CO-Inhalt enthalt die Datel README T<T.
Datanorm Verarbeitungshinweise sind in der Datei DATIMFO.TAT enthalten
Detailinformationen finden Sie in folgenden Dateien: HWGLISTE T4 -
WGLISTE T - RGLISTE. TXT - METYP.TXT - ARTNEU.T4T - ARTAEND TXT =
KBN Die KBM-Broschire enthalt Informationen zum Aufbau der GC-
Artikelnummer.
BOH BOH-Datenséatze fur Brotje- und Cosmo- f Vagel & Noot- Heizflachen
v
&) Fertig 4 arbeitsplatz

Dieses Fenster beinhaltet Informationen zu der CD-Rom und zusatzliche
Programm-Tools fur Ihren Computer.

Schliel3en Sie das Fenster und 6ffnen Sie das Programm PN Handwerk.

Das DATANORM-Fenster finden Sie in der Menuleiste unter:

<Stammdaten> — <DATANORM> (Siehe unteres Bild)

M PN Handwerk - [Start] EEX

| Datei | stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2
Kunden

Lieferanten
Mitarbeiter

artikel
Lager >
Individuelle Preislisten

Leistungs-Sets
DIGIS Artikelsets einlesen
MDE-Sammeldatei

| B EEm
2

; |
Rabatte

Hauptwaren-Gruppen
My e

Eirma »

Mahntexte
Textbausteine
Pratokolle

[Formularansicht




Wenn Sie die eben genannten Punkte nacheinander angeklickt haben,
erscheint das folgende DATANORM-Fenster:

& DATANORM
Dptionen:

Allgemein wstandardart\kel | Erweitert |

" Kurztext bei Anderung iibernehmen
*  direkt lischen

*  Kundennummer priifen

- Warengruppen prufen

% Index Fiir Yolltextsuche aklualisieren
- = Antikel (bei N
- Werkspreise zustzlich speichern

" Alternativ-Artikelnummer -> Suchbegriff
T ME nicht dndern

T WPE nicht sndemn

* pat And itze wie N

verarbeiten

8

VYK proportional anpassen
VK nicht verandern
YK an Brutto-Preis anpassen

Ol

ol =]

Lieferant:

Dateien von Diskette kopieren

Dateilen] einlesen

Rabattpflege

Datasets einlesen

Dateien:

Datensdtze pro Transaktion:

Pendeldisketten erstellen

100

Arbeitszeiten einlesen

Protokolle

Ende

Lieferant:

Wahlen Sie hier im Feld G -1 =] den entsprechenden

Lieferanten aus. (In diesem Fall ,,CG*)

Wie Sie einen Lieferanten in den Stammdaten anlegen, wird lhnen im Kapitel
,»D.2 Lieferanten® beschrieben.

Nachdem Sie den Lieferanten ,,CG“ ausgewdahlt haben, klicken Sie bitte auf
die Schaltflache . Jetzt miissen Sie, wie in den folgenden
Abbildungen angezeigt, die entsprechende DATANORM-Datei auswahlen.

Datei 6ffnen... Ewg\ Datei bffnen. ..

Datei[en) einlesen

BIx)

Suchenin | 5 IMPEX | o B+ Suchenin |3 IMPEX - e @ckE-
=] ) Recent
‘j r DM_ALIS00.001 // @ Desktop
(2 )Exptest MDB o ) Jing Riogas
Recent ecen i Aibeitsplate
@ @ 4 B Diskelte (4]
<o Lokaler Datentiager (1]
Desktop Deskiop (=) Programme
g =) w2000
J ,] 5 IMPEX
Jiig Rogas Jig Rogas GJc5 DTN 020318 D]
= - 32 Daten auf"Sev2000" P)
-jﬂ jg 32 0 auf "Serv2000" (1)
Aibeitsplatz Arbeltsplatz & Gemeinsame Dokumente
s = [ Eigene Datsien
./ ) & Neteveik
i ] ]
Netzwerk Metzwerk
Dateiname: [ - Offnen Dateiname: [-> ~| Offnen
Dateityp: | alle Dateien .71 =l Abbrechen Dateityp: | ale Dateien (%) | Abbrechen

Datei ffnen... [7[X] | Datei isfinen...

P

Suchenin | [€] CG-DTH-020918 D7) -] & E3- Suchenin: | ddgund = « e B
Sibdh
) S)dtaend J
Recent Recent
@ =) ddinfo
Cidtawa
Desktop ISiimages Desktop
Sikbnbra
,) st
JoigRogas  |tools Jing Rogas
- [ autorun.inf =1
jg [ datinfo.txx jg
Abeitsplte (E]index.htm Abeitsplatz
‘-: E]mauhtm .-.
1} 2] readme. txt v ]
Netzwerk  [Cwinstart.oxe Netzwerk
Datsiname: [ ~| Dffnen Dateipame: [datenom. 001 | Otfnen
Dateip: [alle Dateien 7] ~| Abbrechen Dateityp: [l D ateien () ] Abbrechen

(Abb. 3)
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Zuerst wird lhnen das Fenster ,Datei 6ffnen...“ (Abb. 1) angezeigt. Durch
Anklicken der Schaltflache ~|, 6ffnet sich ein Datenbaum mit dem Inhalt lhres
Rechners (Abb. 2). Wahlen Sie hier das Laufwerk mit dem CG-Zeichen aus.
Dieses erscheint nun in dem Fenster sn [Ersmasse) =l und darunter
wird der Inhalt der CD-Rom angezeigt (Abb. 3).

Sollten sich noch keine Artikel im Programm befinden, klicken Sie hier auf den
Ordner ,,dd4grund® (Grundstamm). Jetzt wird Ihnen der Inhalt dieses Ordners
angezeigt (Abb. 4). Wahlen Sie hier die Datei ,,Datanorm.001“ aus und
klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache [_&_],

Ist der Artikel-Grundstamm bereits eingelesen (Dies ist nur einmal notig),
muissen Sie hier (Abb. 3) auf den Ordner ,,dd4aend klicken. Wahlen Sie die
Datei ,,Datanorm.001“ aus und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache
[othen ],

Vor dem Einlesen der DATANORM-Datei 6ffnet sich das folgende Hinweis-
Fenster, dass Sie bitte mit der Schaltflache <OK> bestatigen. Dieses Fenster
beinhaltet Informationen zu der Datei die nun eingelesen wird.

Datei:  D:\D4GRUNDADATANORM, 001
Version: 4.0
Stand:  18.09.02

G C - Datenservice DATAMORM 4.0 JT/5/L

Artikel-Meuanlagen
{c) Cordes & Grasfe Bremen K&

oK | Abbrechen |

AnschlieRend startet das Programm mit dem Einlese-Vorgang der
DATANORM-Datei.

Dieser Vorgang kann (je nach Rechnerleistung) zwischen 30 Minuten und
2 Stunden dauern. Wenn das Einlesen der DATANORM-Datei beendet ist,
wird Ihnen das folgende Protokoll angezeigt.

B Protokolle EJ
ﬂ M4 ]|»|m E M lls lgschen
Vargang DATANORM / ELDANORM einlesan PN-Benutzer Adrmin
D atum/Uhrzeit tdo 08.08.2005, 10:24 Windows Benutzer  Jarg Rogas
Computer ROGAS
Frotokoll DATANCRM / ELDENCRM einlesen A

Protokoll vom Montag, 08.08.2005, 10:24
Anzahl verarbeiteter Dateien:i...............0

Ende: Montag, 05.08.2005, 10:24
Ende

Datensatz: 14| 4 5 b | B |ro] van S (Gefitert)

Hier werden lhnen die Startzeit, die Anzahl der verarbeiteten Dateien und das
Ende des Einlese-Vorgangs angezeigt.

Sie konnen das Prototoll durch Anklicken des Buttons E schlieRen. Jetzt

befinden Sie sich wieder im DATANORM-Fenster von PN Handwerk und
haben somit den Vorgang erfolgreich abgeschlossen.

358



Der Ablauf, beim Einlesen der Warengruppe und der Rabattgruppe von
Cordes & Graefe, ist identisch mit dem der eben beschriebenen Stammdaten.

Datei tffnen...

Suchenin: | [€] 001DN200201 (D) x| @ Ex-
-’) [ibdh
[ d4aend
Recent [Chddgrund
@ | hd4grund.dsk
Ihddinfo
Desktop EM

[ Dimages
_,) Iikbnbro
Jorg Rogas Itoals

- }autorun.inf
jg datinfo.kxt
Arbeitsplatz @index.htm

‘-: ma.htm
‘} readme. bxt

Wetzwerk Twinstart exe

Dateiname: |" * j Offnen |
Dateityp: | alle Dateien %7 j Abbrechen
(Abb. 1)

Klicken Sie im DATANORM-Fenster auf die Schaltflache Dateilen] einlesen

und wahlen Sie im Datenbaum des Rechners das CD-Rom-Laufwerk aus.
Jetzt mussen Sie im Inhalts-Fenster der CD-Rom (Abb. 1) den Ordner
»ddrgwg® anklicken.

Datei tffnen...

Suchen in: |_," ddrgwg ﬂ & =5 Ef-

CJ [Elidatanom.rab|
datanarrn.wrg
Recent

&)

Desktap

Jorg Rogas
-
L

Arbeitsplatz

<

=
Metzwerk

D ateiname: |" * j Offnen |
Dateityp: | alle Dateien %7 j Abbrechen
(Abb. 2)

Um die Warengruppen einzulesen, wéahlen Sie die Datei ,,Datanorm.wrg‘ aus
(Abb. 2) und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache [t _],

Um die Rabattgruppen einzulesen wéhlen Sie die Datei Datanorm.rab“ aus
(Abb. 2) und klicken Sie auf die Schaltflache [_=_],

WICHTIG!!
Nach dem erfolgreichen Einlesen der Rabattgruppen, missen Sie die
(iaililene |, durch Anklicken des gleichnamigen Buttons starten.
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18.2 Einlesen der CG-Preispflege von Diskette

Alle Preisinformationen mit kundenspezifischen Preisen werden auf
Diskette(n) erstellt oder auf Wunsch unter ,,GC-Online“ fUr Sie bereitgestellt.

Mit der Erstausstattung wird eine so genannte "Komplett-Preispflege" geliefert.

Eine Artikel-Preispflege wird jeweils am Anfang eines Monats erstellt. Die
Preispflege beinhaltet nur noch die, im Vergleich zur vorangegangenen
Preispflege, veranderten Preise.

WICHTIG:

Erhalten Sie in einem Monat gleichzeitig eine Artikel-Aktualisierung und eine
Preispflege, sollten Sie zuerst die Artikel-Aktualisierung und dann die
Preispflege verarbeiten.

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte: <Stammdaten> —
<DATANORM>, dadurch 6ffnet sich das DATANORM-Fenster:

Wahlen Sie hier bitte den Lieferanten ,,CG*“ aus und klicken Sie auf die

Schaltflache Dateifen) einlesen . Jetzt miissen Sie, wie in den folgenden
Abbildungen angezeigt, die entsprechende DATANORM-Datei auswahlen.
DateiGffnen... PX Datei iffnen... [3L3]
Suchenin |1 IMPEX - ck &~ Suchenin | 3 IMPEX - 5 B
o &
Recent ecent
©) €]
Desklop Desktop
=
Jérg Rogas Jiitg Roa
9 59
Arbeitsplatz Arbeitsplat; E i
<) @ | Do
Netzwetk Netzwerk
Datsiname: & | Oifnen Daeiname: [ =~ finen
Dateilyp: [alle Dateien 7] ~| Abbrechen Dateityp: alle Dateien 7] | Abbrechen
(Abb. 1) (Abb. 2)
Datei iffien... @3]
Sushen n: | 4B 3 Disketts (4] =] e @k E-
] [EDatpreis.00t
Recent
Desktop
=
Jurg Rogas
Arb‘;\)!ls‘pg\atz
<
Netawerk
Datsiname: [Datpreis.001 ~| Offnen
Dateityp: [ dlle Dateien ) ~| Abbrechen
(Abb. 3)

Zuerst wird lhnen das Fenster ,Datei offnen...“ (Abb. 1) angezeigt. Durch
Anklicken der Schaltflache I, 6ffnet sich ein Datenbaum mit dem Inhalt Ihres
Rechners (Abb. 2). Wahlen Sie hier das Disketten-Laufwerk
(Laufwerksbuchstabe A:\) aus. Dieses erscheint nun in dem Fenster Suchenin
und darunter wird der Inhalt der Diskette angezeigt (Abb. 3).

Wahlen Sie hier die Datei ,,Datpreis.001“ aus und klicken Sie anschlie3end
auf die Schaltflache [_8ir=_1,

Besteht die Preispflege aus mehreren Disketten, wiederholen Sie den
Vorgang und wahlen Sie nacheinander die Dateien ,Datpreis.002",
"Datpreis.003" usw. aus. So lange, bis alle Disketten verarbeitet sind.

HINWEIS:
Lassen Sie bitte keine Preispflege aus. Falsche Verkaufs- und Einkaufspreise
kénnten die Folge sein.
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19 LAGER

Sie haben im Programm PN Handwerk die Mdglichkeit, mit einer kompletten
Lagerverwaltung zu arbeiten. Dieses Programm-Modul muss jedoch vorher
frei geschaltet werden.

Um in die Lagerverwaltung zu gelangen, klicken Sie in der Menuleiste auf
<Stammdaten> — <Lager>.

I PN Handwerk - [Start]
‘Qatei Stammdaten Taglohn Projekk Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Kunden
Lieferanten
Mitarbeiter

Artikel |

Lager Ubersicht

Individuelle Preislisten Buchen
Buchungen ansehen
Lager Historie
Warenausgang

PN Online

Leistungs-Sets

DIGIS Artikelsets einlesen
MDE-Sammeldatei
ZVEH einlesen

DATANORM

Rabatte »
Hauptwaren-Gruppen
Waren-Gruppen

Firma »

Mahntexte
Textbausteine
Pratokolle

[Formularansicht

Es offnen sich die einzelnen Programmpunkte der Lagerverwaltung.

19.1 Ubersicht

Um Wareneingédnge und Warenausgange buchen zu kénnen, muss ein
entsprechendes Lager angelegt werden.

Waéhlen Sie in der Menlleiste die Punkte <Stammdaten> — <Lager> —
<Ubersicht>, um die Lageriibersicht zu 6ffnen.

In dem angezeigten Fenster konnen Sie ein neues Lager anlegen. Au3erdem
haben Sie hier eine komplette Ubersicht von allen angelegten Lagern.

PN Handwe age =
Datei Bearbeiten Stammdaten Dakensatze Extras Fenster 7 QILI
Be| ] a|»|n|r (& o | @
Lager-Bezeichnung:  Musterlager Beschreibung:
7 Ident-Nr Ist Menge o bis e Historie zum altuellen Artikel =
Suchbegiff Soll Menge  von bis
LiKennz Rl MinMenge  won bis Etiketten
ArtikelNr unter Mindest -Menge [~
Alle Arikel ohne Menge
Kurztext 1 Letzter EK won bis e
Kurztest 2 Mittelw. EK vor bis
Ident-Mr / Lagerart Tent lst-Menge Soll Mindest. Letater EF. Mitteh. EK. Lager-wiert
P [CE10020 \abwasser-Hebeanlage ABS Sanimat 2,00‘ D,DD‘ D,DD‘ a1 D,DDl EE] D,DD‘ 7 EZD,DDl
11002 D m.Rueckschliagwventil
CG1002DHD \bwasser-Hebeanlage ABS Sanimat 5,00 0.00] 0,0 4.287.00] 429700 21.485.00]
<1002 D/HD m.Rueckschlagventi
CG104RREV2120 R oehrenradiator Atbonia 2-saeulig 1,UU‘ U,UU‘ U,UU‘ 332,57| 332,57‘ 332,57|
~]1800% E5mm m . RAL 3016 Block 10 GL
CG104RREV2200 Foehrenradiator Atbonia 2-sasulig 3,00‘ D,DD‘ D,DD‘ EED,ETl 3ED,37‘ 10811 1|
+ |2000x B5mm .. RAL 9016 Block 10 GL
CG11ARRE3Z20 P oshrenradiator Atboria 3-sasulig 7.00] 0.00] 0.00] 467.26] 4657.26] 32.270.95]
< ]2200: 105mm RAL 9076 Block 11 Glieder
CG1305262510 T-Stueck NL1200 1" 1% 3/8" 5UU,UU‘ U,UU‘ U,UU‘ TU,EUl TU,SU‘ 5. 4UU,UU|
schwar
Gesamt: 39.389.64 =
Datensatz; 14| 4 | T e #] van 6 B

[Farmularansicht ‘ o = 4
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Klicken Sie in der Lager-Ubersicht auf die Schaltflache ﬂ um ein neues
Lager anzulegen.

In diesem Feld wird die Lagerbezeichnung fir das neue Lager hinterlegt. Sie
konnen dabei einen Lagernamen oder eine Lagernummer verwenden.

Das Feld Beschreibung: st ein Info-Feld. Hier kénnen Sie eine zuséatzliche
Lagerbeschreibung oder andere Informationen zu diesem Lager eingeben.

Im Feld <Lagerort> kénnen Sie den genauen Lagerort des jeweiligen Artikels
hinterlegen.

Klicken Sie in diesem Feld einfach auf die Schaltflache —l. Es 6ffnet sich eine
Auflistung mit allen, in den Stammdaten, hinterlegten Lagerorten. Sie kénnen
nun den entsprechenden Lagerort aus dieser Liste auswahlen.

Sollte der gewlinschte Lagerort nicht in der Auswahlliste angezeigt werden,
fihren Sie bitte einen Doppelklick im Feld <Lagerort> aus. Dadurch 6ffnet
sich das folgende Stammdatenfenster.

5| Lagerorte

¥ |n]] 2] @ )

Lagerort Bezchreibung
02.04.111 Gang 2 Regal4 Fach 111
01.05.200 Gang 1 Regal 5 Fach 200

b

Hier kdonnen Sie die gewiinschten Lagerorte mit einer entsprechenden
Beschreibung hinterlegen.

Mit Hilfe dieser Suchfelder kdnnen Sie nach den gewtlinschten Lagerartikeln
suchen. Durch Anklicken der Schaltflache _*] werden die Filterkriterien aus
den Suchfeldern geléscht und somit wieder alle Lagerpositionen angezeigt.
ldent-MHr |5t Menge won bis
? §ucl:begnﬂ SLHMEigE won bis K
Lf-Kennz. j Min Menge  won biz
Artikel-Hr unter Mindest.-Menge [~

Kurztest 1 Letzter EK. won bis
Kurztext 2 Mittelw. EK. won bis

Wenn Sie auf die Schaltflache ez okl e | klicken, wird lhnen die
komplette Lagerhistorie zu der markierten Lagerposition angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache % um Barcode-Etiketten fir alle
Positionen des jeweiligen Lagers auszudrucken. Dabei kbnnen Sie festlegen,
ob sich die Menge der Barcode-Etiketten nach dem Lagerbestand richten soll,
oder ob Sie ein Barcode-Etikett pro Position ausdrucken mochten.

Wenn Sie auf die Schaltflache M klicken, werden alle
Lagerpositionen deren Menge = 0 betragt aus dem Lager geldscht.

Durch Anklicken der Schaltflache ‘B wird das gesamte Lager geldscht.

Wenn Sie auf die Schaltflache =/ klicken, wird die letzte Eingabe-Anderung
wieder riickgangig gemacht.

Klicken Sie auf die Schaltifache L&l um die Lagerlisten auszudrucken. Es
offnet sich das Druckfenster, in dem Sie eine der folgenden Druckvarianten
auswahlen kénnen:

<Lager>, <Lager Zahlliste>, <Lager Z&hlliste mit vorh. Mengen> und
<Lager Bestell-Vorschlagsliste>.
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Samtliche Warenbewegungen in den Belegkreisen:
Lieferscheine, Barverkaufsbelege und Rechnungen
werden Uber den Programmpunkt Lager gebucht.

19.2 Buchen

Nachdem Sie das Lager angelegt haben, kodnnen Sie samtliche

Lagerbewegungen auf dieses Lager gebucht werden.

Hinweis!

Alle Artikel die im Lager verbucht werden sollen, mussen im Artikelstamm
angelegt sein.

Klicken Sie in der Menlleiste auf <Stammdaten> —
<Buchen>, um das folgende Fenster zu offnen.

<Lager> -

M PN Handwerk - [Lager-Buchungen] g@@

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 2 ﬂﬂ
-ﬂ—‘ Buchen Efiketten

& Preis im Artikelstamm autom. korrigieren Datum: 27122004 -]

Buch-Art: Wareneingang j
Lager Musterlager - Ext.-Beleg-Nr:

Bemerkungen

Ident-Nr TR Menge E' ? Text

¥ oo

EK-Pieis
Bestellungen
oooe

Datensatz: 14| 4 | 1 | »1 > %] van 1

Formularansicht KF

Um die Lagerbewegungen zu buchen, missen Sie im Feld <Lager> lhr
entsprechendes Lager auswahlen. AnschlieBend geben Sie im Feld
<Buch-Art> eine der nachfolgend aufgefiihrten Buchungsarten ein:

Wahlen Sie diese Buchungsart, wenn ein Artikel ins Lager gebucht werden
soll.

Wahlen Sie diese Buchungsart, wenn ein Artikel aus dem Lager gebucht
werden soll.

Bei der Inventurbuchung wird der Lagerbestand des Artikels erfasst.
Bestande die angezeigt werden, kénnen Uberschrieben werden.

Wahlen Sie diese Buchungsart, wenn ein Artikel von einem Lager in ein
anderes Lager gebucht werden soll.
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Klicken Sie auf die Schaltflachen (Artikel) oder (Leistungs-Sets), um
das entsprechenden Artikel/Leistungs-Sets Suchfenster zu 6ffnen.

= Artikel suchen L3 £ Leistungs Set suchen X
Vollewt 7 E
b S 7
Ldenthr Wolken 7| % [+
Sethlr
Lief -Kennz. rtikel Mr. Neu -
= Suchbegrif Andemn
Suchbegil
HwE | wo = Andem Kurtent New
EAN. R -
= = & Lengieat fis de skuele  [Wascntisch komplett
Kuatent 1 Posiion [pestenend aus: i
Kuratent 2 Export i UGS einlesen
Beim cirfigen gemd 5

VonEK: bis Belea kalkuieren L ST UGS einmalig
Stand vore e = [ascntrog Kunststors e1x4s.scn

Abbrechen . Ueper. Abbrechen

| nuStndadhitkel
EKPr Sethe Kuztest EK-Preic
LiKz/ ArtikelHr Preislste. = WK-Preis Suchbegilf VKPreis
Suchbegilt > SETON02 Waschtizch komplett 302308
[waschiisch 4000008
CGT0005TD 1050006
6 1000510 1077638
SANIMAT 10008 1D 13.05.2003
CGT0005 1w 1863006
G 10005Tw 1000 $1W m.Rueckschlaghappensystem 1863008
SANIMAT 10005 1w/ min Lager 200 1mst 13.05.2003
CG1001D Ibvass = 2280008
G 100D 2280008
SANIMAT1001D 10057 13.05.2003
CGI00TDHD 2700006
G 1001DHD ntil 2700008
SANIMATI00TDHD 10057 13.05.2003
CGI00TW, asser-Heheanlage ABS Sanima o 2360008
G 1001w 1001 ¥ m.Rueckschlagventil 2360008
SANIMAT 10074/ 240 min Lage a0 1.80sT 13.05.2003 o |
Datensatz; 1M T » | 1]+ von 245646 Datensatz: 14 1 | M|+ von 1 (Gefikert)

In diesem Fenster kdnnen Sie die gewlinschten Artikel/Leistungs-Sets suchen
und diese durch Anklicken der Schaltflache __J, links neben dem Datensatz, in
das Lager Ubernehmen. Das Suchfenster bleibt so lange geoffnet, bis es
durch Dricken der <ESC-Taste>, oder durch Anklicken der Schaltflache
_awenen | geschlossen wird. AnschlieBend kénnen Sie die gewiinschte Menge
bei den entsprechenden Artikeln bzw. Leistungs-Sets hinterlegen.

Sie konnen die Ident-Nummer auch direkt in das Feld <Ildent-Nr.> des
Artikels oder des Leistungs-Sets eingeben und die Menge eintragen. Dadurch
werden die Artikel/Leistungs-Sets direkt aus dem Artikelstamm eingeflgt.

Zuerst mussen Sie die Anfangsbestédnde flr das entsprechende Lager
erfassen. Wahlen Sie dazu im Fenster <Buch-Art:> die Buchungsart
»inventur“ aus und hinterlegen Sie im Feld <Lager> das gewlnschte Lager.

Klicken Sie nun auf die Schaltflachen (Artikel) oder (Leistungs-Sets),
um die vorhandenen Artikel/Leistungs-Sets in das Lager zu Ubernehmen.
AnschlieBend kénnen Sie den entsprechenden Anfangsbestand der Artikel
bzw. Leistungs-Sets in der Menge hinterlegen.

Die Schaltflache E dient zur Datenlbernahme von einem mobilen
Datenerfassungsgerat. (Naheres zu diesem Thema im Kapitel 17 ,,MDE*)

Sie haben die Moglichkeit, Bestellungen zu suchen und daraus Positionen zu
Ubernehmen.

Durch Anklicken der Schaltflache = | sffnet sich das Bestell-Suchfenster.
In diesem Suchfenster kdnnen Sie nach der entsprechenden Bestellung
suchen und diese 6ffnen. AnschlieRend kdnnen die gewilinschten Bestell-
Positionen in das Lager tbernommen werden.

& Bestellungen suchen 5] & Bostell-Positionen
Bestel Nt Suchwort -, -
7| ® :
El

Abbrechen | *

Belegtent =l Sachb.

Fitermerken Fos Bostal Nr Tex: Menge E Prois
Lieferant MU | Projekt: ~lé IdentNe
Suchbeoif o Bl ‘ M TRENDSTSNPFG  Saeule new au Waschtsch Renova i 1 TST Z30E00M
I pergamen KeraClean
Hamel Koramission LS (EEREHUETSHRRR
TRENCSTEN TET TUBEIDON
Detmyon  Mo230803 - |bie DI220504 x| Gelefet oz oy
Lisfetag von: b 2| Telweise geiefett Ja ™ nein I Abbroch FENOCATGAR 5T T2 00
Geduckt Ja T rein T Stz CORENDCAHSAG P
ARENGSTEHF 7T Z0EA0N
Besteli Datum isferan: Proi (Aufirag EK CGRENDSTSHP
¥ 5 | 202 Mo 003 Musleleteran K& % Beispiel TOEAIE FRENOSTSN ST LEET]
Waklweg 250 20020039 CGRENOSTSN
| Z031030  WIT10Z07 Musterielerant K& 20031022 TOI000E —
= Weldneg 250 0 TR BAENDSTSHPG Sanie achisch Fenova i1 TET TREAON
.. | 20020070 DoZ5.0304 Mustemann KG Taglohn 4750008 CGRENDSTSNPG P9
= 12 Waldstrasse 120

Summe. 681680E |

Datersatz: 1| [T 1 » [ » ] +] von 3(Gefikert)
Bestell-Suchfenster

Datenzatai 14| [T b | ¥ | von 6 (Gefikert)
Auflistung Bestellpositionen

364

Artikel auswahlen

Anfangsbestand
erfassen

MDE

Bestellungen



Klicken Sie auf die Schaltflache g nachdem Sie alle Artikel und
Artikelmengen erfasst haben. Dadurch werden alle erfassten Werte fir das
entsprechende Lager verbucht.

Wenn Sie auf die Schaltflache w klicken, wird ein Druckfenster gedtffnet
in dem Sie Etiketten fir alle Artikel des jeweiligen Lagers ausdrucken kdénnen.

In diesem Feld konnen Sie eine externe Beleg-Nummer (z.B. die Lieferschein-
Nr. des Lieferanten) zu dem jeweiligen Buchungsvorgang hinterlegen.

Wenn Sie den Punkt im Feld EXPreiimaukeistnn suten kewigieren. markieren, werden alle
hier eingetragenen Artikelpreise (z.B. laut Lieferanten-Lieferschein) in die
Stammdaten Ubernommen und automatisch angepasst.

19.3 Buchungen ansehen

Nachdem Sie das Lager angelegt haben und diverse Wareneingéange gebucht
haben, konnen Sie sich samtliche Lagerbewegungen ansehen.

Klicken Sie in der Menileiste auf <Stammdaten> —
<Buchungen ansehen>, um das folgende Fenster zu 6ffnen.

<Lager> -

Ml PN Handwerk - [Lager Buchungen] E]@EJ
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 ﬂﬂ
Rle M| 4 ‘ (e Drucken ‘ Efiketten
Buch-Art: ‘W areneingang J & Preis im Artikelstamm autom. korrigieren Datum: ta 27-12-D4j
Lager Musterlager | Ext -Beleg-Nr-
Bemerkungen
ldent-Mr Menge Text EK-Preiz

P [CG1305 252510 [ 150,00[T-Stusck Nr.130 17y 1'% 3/8"

10.80€
|schmarz

Datensatz: 14 4 | 1 [ b1 [ von 1

Formularansicht NF

Hier konnen alle Buchungen des jeweiligen Lagers noch einmal betrachtet
und nachvollzogen werden.

Mit Hilfe der Schaltflachen RARR AN kénnen Sie die verschiedenen
Buchungsarten und Lager durchblattern.

In den folgenden Feldern werden lhnen alle Informationen zu der markierten
Lagerposition angezeigt.
Wo 27.12.04 |

Buch-Art: ‘W areneingang ' Preis im Artikel: autom. korrigi Datum:

=
Lager Musterlager j

Ext.-Beleg-Mr:

Bemerkungen

Wenn Sie auf die Schaltflache % klicken, wird ein Druckfenster getffnet
in dem Sie Etiketten fir alle Artikel des jeweiligen Lagers ausdrucken kdnnen.
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Durch Anklicken der Schaltflache g offnet sich das Druckfenster der Drucken
Lagerbuchungen.

B Lagerbuchungen drucken El

Buch-Art: - &

Lager [
xon Lager [
Datum von: ‘ 5a27.11.04  bis: Mo 27.12.04 Abbrechen
D Datum Bucheit Lager Bemerkung
won Lager
B EE 2712.2004 Irventur Musterager
a7 2712.2004  ventur-Komekh Musterlager Inventur-Komekiur-Buchung
B0 27122008 Waensingang Musteriager

Datensatz: 14 T b | p1])k] von 3 (Gefitert)

Hier konnen Sie die Lagerbuchungen, durch Eingabe von Filterkriterien,
eingrenzen und durch Anklicken der Schaltflache __[& | ausdrucken.

19.4 Lager-Historie

Klicken Sie in der Menlleiste auf die Punkte <Stammdaten> — <Lager>
— <Lager Historie>, um das folgende Fenster zu 6ffnen.

B Lagerhistorie

a
Ident-Mr: Filtern

Ident-Mr [genau]:

vaon Lager

an Lager;

Buchungsart;

Ext. Beleg-Mr: Abbrechen

Buchdatum var - his |

|dent-Mr Buch-Datum won Lager an Lager Buchungs-2rt Menge Einzel-Preix
Test Ext. Beleg-MNr
b | CG11ARRE 3220 Mo 27.12.04 tusterlager Irwentur 7.00 467.28
Roehrenradiator Arbonia 3-saeulig
2200 105mm RAL 9016 Block 11 Glieder

CG1305252510 Mo 27.12.04 Musterlager “wareneingang 150,00 10,80
T-Stueck Nr1300 1" 1"x 3/8"
schwarz

CG10020 Mo 27.12.04 tusterlager Irwentur 200 3.510,00

Abwasser-Hebeanlage ABS Sanimat
1002 D m.Rueckschlagventil
CG10020HD Mo 27.12.04 Musterlager Inventur 5.00 4.297,00

Abwiasser-Hebeanlage ABS Sanimat
1002 D/HD m Rueckschlagyenti

CG10ARREV2200 Mo 27.12.04 tusterlager Irwentur 3.00 360,37
Roehrenradiator Arbonia 2-saeulig

2000x B5mm m.t. RAL 9076 Block 10 Gl j
Datensatz: 14] 4 | 1 | p1r#] von 62

In der <Lager Historie> werden lhnen alle Buchungsvorgéange von jedem
Lager einzeln aufgelistet. Jede Artikel-Buchung wird mit der Ident-Nummer,
dem Buchungsdatum, der Buchungsart, der Info von/an Lager, der Menge
und dem Einzelpreis aufgelistet.

Sollte lhnen die angezeigte Liste zu lang sein, kdnnen Sie die Auflistung

eingrenzen. Geben Sie dazu einfach die gewlnschten Filterkriterien in den
Suchfeldern ein und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache __gtn__|,
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19.5 Warenausgang

Klicken Sie in der Mendileiste auf <Stammdaten> — <Lager> —
<Warenausgang>, um das folgende Lieferschein-Formular zu 6ffnen.

B PN Handwerk - [Taglohn Lieferschein] ‘Z”E”X‘

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfligen Extras Fenster 7

EN{ r|>| »*ﬂll}.lé“& -4
Mustermann G
Kopf IELI Summen und Einstellungen | Dokumente und Briefe I
m Eauvorhaben Gewerbe-Park i v | (&
Firma ;I

Mustermann KG Gewerbe-Park Siid

[EN

| Musterlager

Rothenbaum Chausses 20 Industriestrale 123
20058 | Hamburg 93093 | Miinchen
Sehr geehte D amen und Herren Herr Schulz

Hert Meier | 040-123456
Lieferschein

=]
=
=}

|<

Beleg-Zusatz

Barsic S S N o

Samtliche Warenausgange werden (ber die Barverkaufsbelege und die
Belegart Lieferschein gebucht.

Die Kundendaten und die Artikelpositionen werden wie gewohnt im
Lieferschein von lhnen erfasst.

. Muszterlager |

Achten Sie beim Erfassen der Lieferscheindaten darauf, dass Sie das
entsprechende Lager auf der Kopf-Seite des Lieferscheins hinterlegen.

Beim Drucken des Lieferscheins werden die erfassten Artikelmengen
automatisch von dem im Lieferschein hinterlegten Lager abgebucht.

Sie konnen die Lagerbuchung auch manuell vornehmen, indem Sie auf die
Schaltflache &= klicken.

Bei nachtraglichen Artikel- oder Mengenénderungen des Lieferscheins muss
die erfolgte Buchung storniert werden. Fihren Sie diesen Vorgang durch
Anklicken der Schaltflache | innerhalb des betroffenen Lieferscheins aus.

ﬂ Musterlager ;I

Danach kann der Lieferschein verandert und erneut gebucht werden. Nur
Uber diesen Arbeitsablauf ist sichergestellt, dass die tatsachlichen Werte
ordnungsgeman vom Lager abgefihrt werden.
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20 KALENDER & AUFGABEN

20.1 Kalender

In PN Handwerk haben Sie die Madoglichkeit, lhre Termine mit dem
programmeigenen Kalender zu verwalten.

Klicken Sie auf die Schaltflache , um den Kalender zu 6ffnen.

I PN Handwerk - [Kalender]

Datei Bearbeten Stammdaten Datensatze Extras Fenster 2

Beispiel 1004~ | p*
-|12.00 -
-|12:00 =

Tagesbersicht ]mu:henubersmht | pitarbeiter-wioche |
_4|Fr05. Aug 2005 - [b|  MiarbeiterGip: K| Qualziening |

Beispiel  Gehlen  Miiller Muster  Mustermon Schulze  Stober

03,00

10.00

1200

1400

16:00

18:00

20:00

Ll

Formularansicht

MF

Der Kalender unterteilt sich in die Bereiche:
<TagesUbersicht>, <Wochenubersicht> und <Mitarbeiter-Woche>.
Sie konnen innerhalb des Kalenders zu den einzelnen Bereichen wechseln.

Klicken Sie dazu auf die Registerkarten:
Tagesibersicht . , |ﬂ|:u:henljl:uersi|:ht . oder Mitarbeiter-Wache -_

20.1.1 Tagesubersicht

Sie befinden sich zuerst in der TagesiUbersicht des Kalenders.

Il PN Handwerk - [Kalender]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7

e % =

Mustermantear 1 j |43 Sigafried Albert
A Test-Temin

Tagesiibersicht ]ﬂn[henuharsl(ht | Mitarbeiter-woche |
_4A|Mo 27. Dez 2004 - |» Mitarbeiter-Grp: | Qualifizizrung: -~

Beispiel  Gehlen Miiller Muster Mustermon Schulze  Stober
OE:00 [ ocon T

Urlaubs

B austelle [Funde Fima 1
mEnn [|Pest S chuller
DB00 il Heizkiipe sizated [Foim et Jhuer 5 ‘

agen | lisfem Te;{ =
1600 ‘ el Temin  fkingbei [[Kund

l watung [|Schmdt
EE durchfiibr ot
Eae citdienst
Feparatur
14:00
Lager

7600 | aufraumery
18:00
20:00
< | »
Bereit M

Beim Offnen der Tagesiibersicht wird lhnen automatisch das aktuelle
Tagesdatum mit allen Terminen im Kalender angezeigt.
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Muster Miiller Schulze  Stober Gehlen Beispiel

0:00

Urlaub
Kunde 5 Baustelle
Fima Post

i
0800 [Siaghied Jciiorpe (B A2 | iiler ks S aritdrar
Slbero

Toer Nrleten agen.

1 Firma
000 |Temin o Klingbeil  [[Kund=

inetalieren| 2o e et
Tz ﬁ’fh'“h' Natdenat

reparatur

1400

Lager
i

1600

1800

2000

4 | r

Kalenderibersicht der Termine

In der ersten Spalte werden lhnen die gelb hinterlegten Uhrzeiten (06.00 Uhr
bis 22.00 Uhr) zur Orientierung angezeigt. In den folgenden Spalten werden
die Mitarbeiter-Namen und die jeweiligen Termine fir die einzelnen
Mitarbeiter aufgelistet. Jeder (in den Stammdaten) angelegte Mitarbeiter wird
im Kalender automatisch mit aufgefihrt.

Um einen Termin fur einen bestimmten Mitarbeiter anzulegen, klicken Sie mit
der linken Maustaste (innerhalb der Spalte des gewtnschten Mitarbeiters) auf
die entsprechende Uhrzeit. Dadurch wir der jeweilige Mitarbeiter und das
Beginndatum automatisch in die gleichnamigen Felder Gbernommen. Jetzt
brauchen Sie nur noch das Termin-Ende eintragen und in den Feldern
<Betreff> und <Beschreibung> die Einzelheiten des Termins zu hinterlegen.

Mitarbeiter.  Muster 1 jﬂ Betreff:  Siegfied Albert Adresze: Albert K j Eredigt [
Beginn Mo 271204 ~| 0200 |  Beschr: Test-Termin | AdressNi 1008 | = | e

Ende: Mo 27.12.04 [ 1200 - | Projekt | |
Efifnerung: =] (| ~ | Belegart / Nr: -] -] = m

Datenfelder zum aktuellen Termin

Sie kbnnen einen Termin auch manuell erfassen, indem Sie die

entsprechenden Felder ausfillen:

Klicken Sie im Feld Mimbsieeicehen 03 ~|2+| 5.f die Schaltfliche . Es offnet
sich eine Auflistung mit allen (in den Stammdaten) hinterlegten Mitarbeitern.
Wahlen Sie den entsprechenden Mitarbeiter aus, fur den Sie einen Termin
erfassen mochten. Sollte der gewunschte Mitarbeiter nicht in der Auflistung
aufgefiihrt sein, klicken Sie auf die Schaltflache »+| Dadurch &ffnen sich die
Mitarbeiter-Stammdaten, in denen Sie weitere Mitarbeiter hinterlegen kénnen.

Wenn Sie auf die Abwartspfeile =1 klicken, offnet sich jeweils ein
Auswahlfenster, in dem Sie das gewiinschte Datum und die gewinschte
Uhrzeit fir den Terminbeginn auswéahlen kénnen.

Datum: Do 12.08.04 ~ 00: 00 15 30 45 12:00 15 30 45

01:00 15 30 45 13:00 15 2, 48

_I‘ (RO AT LI 0Z 00 15 30 45 14:00 15 ;0 48
M D M D F 5 5 0300 15 0 45 15:00 15 30 45

04: 00 15 30 45 16:00 15 30 45
05:00 15 30 45 17:00 15 30 45

2 3 4 5 6 7 8
0B:00 15 30 45 18:00 15 30 45

3 10 11 [32] 13 14 15 0 15 W 45 18 15 B 45
16 17 18 13 20 21 22 0800015 W 45 2W0 15 W 45
53 24 25 25 27 28 29 0300 15 W 45 200 15 W 45

10:00 15 30 45 2200 15 30 45
M0 15 [30]45 2300 15 30 45

Jetzt

Sie konnen den Terminbeginn auch manuell erfassen, indem Sie die
entsprechenden Felder ausfillen.

Heute |

und

Im Feld Ende Dio7030¢ 1500 - | konnen Sie das Datum und die Uhrzeit
eintragen an dem der Termin endet. Klicken Sie in den jeweiligen
Listenfeldern auf den Abwartspfeil 1 auf der rechten Seite. Es wird die
Kalenderanzeige bzw. ein Auswahlfenster gedffnet, in denen Sie das
gewiinschte Datum und die Uhrzeit auswahlen kdnnen.
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In diesen Feldern [Eimeing:Mo 06,0904 =[1200 ~[ 4] kgnnen Sie einen Zeitpunkt
festlegen, an dem Sie an diesen Termin erinnert werden wollen. Klicken Sie in
den Listenfeldern jeweils auf den Abwartspfeil 1 auf der rechten Seite. Nun
wird Thnen die Kalenderanzeige bzw. ein Auswabhlfenster getffnet, in denen
Sie das gewiinschte Datum und die Uhrzeit auswahlen kdnnen.

Durch Anklicken der Schaltflache 2 wird automatisch das Tagesdatum mit
der aktuellen Uhrzeit + 15 Minuten Vorsprung hinterlegt.

Hier kbnnen Sie den <Betreff> des Termins eintragen. Standardmafig wird
hier der Kundenname, oder die Baustelle eingetragen die fur diesen Termin
gelten.

Im Feld <Beschr> kdnnen Sie die genaue Beschreibung des Termins
hinterlegen. Tragen Sie hier alle wichtigen Hinweise und Informationen zu
diesem Termin ein.

In den Feldern <Adresse> und <Adress-Nr.> kdnnen Sie den Namen bzw.
die Nummer des Kunden eintragen, flr den dieser Termin bestimmt ist. Wenn
der eingegebene Name, in den Stammdaten mehrfach vergeben, oder die
Nummer nicht gefunden wiirde, 6ffnet sich das Kundensuchfenster.

Hier kbnnen Sie dem Termin ein <Projekt> zuordnen. Durch Anklicken der
Schaltflache #] wird das Projekt-Suchfenster geoffnet. Hier kénnen Sie nach
dem gewilinschten Projekt suchen und es durch Anklicken in den Termin
tbernehmen. Driicken Sie auf die Schaltflache 2/, um das Projekt zu 6ffnen.

In den Feldern <Belegart> und <Nummer> kénnen Sie dem Termin einen
Beleg mit der entsprechenden Belegnummer zuordnen. Durch Anklicken der
Schaltflache #| wird das Beleg-Suchfenster geéffnet. Hier konnen Sie nach
dem gewiinschten Beleg suchen und ihn durch Anklicken in den Termin
tibernehmen. Driicken Sie auf die Schaltflache 2, um den Beleg zu 6ffnen.

Setzen Sie in dem Feld Efedatl | ein Hakchen, um den Termin als ,,erledigt*
zu kennzeichnen. StandardmafRig werden alle Termine im Kalender
mit gelbem Hintergrund angezeigt. Sobald ein Termin als ,erledigt®
gekennzeichnet wurde, wird dieser mit griinem Hintergrund angezeigt.
Somit haben Sie jederzeit eine genaue und deutliche Ubersicht im Kalender.

Klicken Sie in der jeweiligen Kalenderubersicht auf den gewtunschten Termin.
Daraufhin werden Ihnen in den Feldern oberhalb der Kalenderanzeige die
Details des Termins angezeigt. Bei Bedarf kdonnen Sie die Eintrage
entsprechend &ndern oder Informationen hinzufiigen.

In diesem Feld _Me15.0ez2003 -[}| wird |hnen das aktuelle Tagesdatum
angezeigt. Durch Anklicken der Schaltflichen 4l und 2] kénnen Sie im
Tagesdatum Vor- bzw. Zurickblattern. Wenn Sie im Listenfeld auf den
Abwartspfeil 1 Klicken, wird Ihnen die Kalenderanzeige gedffnet, in der Sie
das gewlnschte Datum auswahlen kénnen.

Klicken Sie im Feld MiabsierGrp: =l auf die Schaltflache =J. Es offnet
sich eine Auflistung mit allen (in den Stammdaten) hinterlegten Mitarbeiter-
Gruppen. Wahlen Sie hier die entsprechende Mitarbeiter-Gruppe aus, die in
der Terminverwaltung angezeigt werden soll. Sollte die gewunschte
Mitarbeiter-Gruppe nicht in der Auflistung aufgefuhrt sein, fihren Sie einen
Doppelklick innerhalb des Feldes aus. Dadurch gelangen Sie in die
Stammdaten, wo Sie weitere Mitarbeiter-Gruppen hinterlegen kdnnen.

Die Mitarbeiter-Gruppen konnen Sie in den Stammdaten des jeweiligen
Mitarbeiters zuordnen.
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Klicken Sie im Feld ®%wiftne =l auf die Schaltflache
1 Dadurch offnet sich eine Auflistung mit allen (in den Stammdaten)
hinterlegten Mitarbeiter-Qualifizierungen. Wéhlen Sie hier die entsprechende
Qualifizierung aus, die in der Terminverwaltung angezeigt werden soll. Sollte
die gewiinschte Mitarbeiter-Qualifizierung nicht in der Auflistung aufgefuhrt
sein, fuhren Sie einen Doppelklick innerhalb des Feldes aus. Dadurch
gelangen Sie in die Stammdaten, wo Sie weitere Qualifizierungen hinterlegen
kénnen.

Wenn Sie auf die Schaltflache ﬂ driicken, wird die Kalenderanzeige
aktualisiert. Diese Funktion ist sehr nitzlich, wenn mehrere Mitarbeiter
zeitgleich im Kalender arbeiten und Termine erfassen.

Wenn Sie den Kalender Uber das Auftrags-Formular aufgerufen haben,
konnen Sie den ausgewdhlten Termin in einen Auftrag tbernehmen.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache E. Es offnet sich die folgende
Sicherheitsabfrage, die Sie bitte mit ,Ja“ bestatigen. Dadurch wird der
jeweilige Termin (Monteur, Datum und Uhrzeit) in den Auftrag tbernommen.

Klicken Sie auf die Schaltflache @ um eine Kalender-Liste zu drucken. Es
offnet sich ein Auswahlfenster, in dem Sie bestimmen, ob die Liste fur den
aktuellen Mitarbeiter, oder fir alle Mitarbeiter gedruckt werden soll.
AnschlieRend wird das Druckfenster getffnet, wo Sie auswahlen kénnen, ob
die Liste in der Seitenansicht angezeigt, oder sofort gedruckt werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltflache E um eine Kalender-Tagesibersicht zu
drucken. Es offnet sich das Druckfenster, in dem Sie die entsprechende
Druckvariante auswahlen kénnen.

SchlieBen

klicken Sie auf die Schaltflache , um lhre Termine nach MS Outlook 200x
zu exportieren. Es werden alle Termine von PN Handwerk nach Microsoft
Outlook exportiert.

Achtung!
Diese Funktion steht lhnen erst mit Outlook 2000 zur Verfigung und kann
nicht mit Outlook Express durchgefuhrt werden.

Markieren Sie den zu l6schenden Termin zuerst durch einfaches Anklicken.

AnschlieBend klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ oder Drucken Sie die
<Entf-Taste> um den markierten Datensatz zu loschen.
Es offnet sich die folgende Sicherheitsabfrage:

Sicherheitsabfrage

l_?/ wWollen Sie den Termin wirklich l6schen®

Wenn Sie die Sicherheitsabfrage mit ,Ja“ bestatigen, wird der markierte
Termin unwiderruflich aus dem Kalender gel6scht.
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20.1.2 Wochenubersicht

Klicken Sie in der Tagesansicht auf die Registerkarte |wochenuberscht | um in die
Wochenansicht des Kalenders zu wechseln.

=]x]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster ?
I BN I = = [& 1]
Mitarbeiter: | Mustermonteur 1 d [ £3 Betreft: | Siegfried Albero Adresse: Albert K j Ededigt ™
Beginn Mo 130304 -| 0300 - | Besshe | Test-Temin Adresshe 1006 - | (= | #h
Ende: Mo 12.09.04 ~[12:00 - | Prajekl: ||
Erinnerung: j jg Belegait /M. Auftrag j 20041183j = m
Tagesibersicht  Wochenibersicht IMitarbeitEr-WUche}
ﬂ 38. Kw 2004 ﬂ Mitarbeiter-Gip: j Qualifizienng: J
Beispiel  Gehlen Miiller Muster Mustermon Schulze  Stober
o
13| [Fra ™ [Fnde 2 | [P Ring| Fim= Fil]
Sep Lager aufi] (MBS |
Di
14, ||GroBhand|[E austelle | ; [URLAUE |Eaustelel
Sep }m“ Fma Sohl Firma Krun]| [ |
Mi
;;}. Funds Aal Firma Grot] B!l HKunde Scf]
Do
ggp [Fuunde Flz] Kunde 5t [Firma Eeu
Fr
17, Kunde L Kunde Ma] (Inventur_ ||
Sep
Sa
18.
Sep [Hotdienst |
So
14,
Sep
4 »
Bereit FE

Beim Offnen der Wochenuibersicht wird lhnen automatisch die aktuelle
Kalenderwoche mit allen Terminen angezeigt.

Im Feld 38 kw2004 2 | \ird lhnen die entsprechende Kalenderwoche angezeigt,
auf die sich die Anzeige der Wochenlbersicht bezieht.

In der ersten Spalte werden Ihnen die Wochentage (Montag bis Sonntag) mit
dem jeweiligen Datum zur Orientierung aufgelistet. In den folgenden Spalten
werden die jeweiligen Termine fur die einzelnen Mitarbeiter angezeigt.

Um einen Termin fir einen bestimmten Mitarbeiter anzulegen, klicken Sie mit
der linken Maustaste (innerhalb der Spalte des gewiinschten Mitarbeiters) auf
das entsprechende Datum. Dadurch wird der Mitarbeiter mit dem
ausgewahlten Datum in die gleichnamigen Felder tbernommen. Die Uhrzeit
fur den Terminbeginn (07.00 Uhr) und das Termin-Ende (16.00 Uhr) werden
automatisch festgelegt. Diese Zeiten konnen jedoch beliebig von lhnen
veréndert werden. Anschlieend brauchen Sie nur noch in den Feldern
<Betreff> und <Beschreibung> die Einzelheiten des Termins zu hinterlegen.

Mitarbeiter: | Mustermonteur 1 jﬂ Betreff:  Siegfried Albero Adresse: Albert K d Eredigt
Beginn: Mo13.09.04 ~| 0200 ~ | Beschr: Test-Temin AdiessMr 1005 Ra=ar.

Ende: Mo 13.09.04 ~|12:00 ~| Projekt: | = | b
Erinrerung: | 10.03.04 ~|10:00 - || £ Belegart ANE Aufiag - | 20041163 - | (= | deb |

Die Wochenansicht ist fir einen Gesamtuberblick (Mitarbeiter-Auslastung)
sehr nitzlich. Wenn Sie allerdings mehrere Termine fir einen Tag erfassen,
empfiehlt sich dafir die Tagesansicht des Kalenders.
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20.1.3 Mitarbeiter-Woche

Klicken Sie in der Wochenansicht auf die Registerkarte Mitarbeiter-woche | UM in
die Mitarbeiter-Woche des Kalenders zu wechseln.

B PN Handwerk - [Kalender] DEx
Datel Bearbeiten Stammdaten Datensatze Extras Fenster 2 2%
3 N H @ [& 1)
Mierbeter, | v+|  Beref Adresse: K - | Efedigt I
Beginn: <] 0000 | Besch Adiesshr 0 | = | #h

Ende: ~| o000 - Projekt || o
Erinnenng =] 1 | Belegart / Nr. | 0 - |||
= | Mochenibarsicht Htard e |

438 kw2004 »| Mitarbeiter; Stober 1002 -

o 1% Sep 0114 5en Wi 16, Sep Do 16 Sep Fi17.5en 5218 Sep 5013 Sep

[0 00
——{Firma Miiler KG

[ Baustelk Industizpark] Troventor [

unde Schnaar:
T [Wartung durchfibren T T
Fiima Beuule
TZ00 [[Funds Schmidt TZ00
|Angebat ersteller

600 THO
1600 1600
1800 1200
2000 2000
Eereit HF

Beim Offnen der Mitarbeiter-Woche wird Ihnen automatisch die aktuelle
Kalenderwoche mit allen Terminen des ausgewahlten Mitarbeiters angezeigt.

Im Feld 38 kw2004 2 | \ird |hnen die entsprechende Kalenderwoche angezeigt,
auf die sich die Anzeige der Mitarbeiter-Woche bezieht.

Klicken Sie im Feld Mtatsier Genlen1003 - | 5f die Schaltflache 1. Es 6ffnet sich
eine Auflistung mit allen (in den Stammdaten) hinterlegten Mitarbeitern.
Wahlen Sie hier den entsprechenden Mitarbeiter aus, fur den Sie sich die
Mitarbeiter-Woche anzeigen lassen und Termine erfassen mochten.

In der ersten Spalte werden lhnen die Uhrzeiten (06.00 Uhr bis 21.00 Uhr)
aufgelistet. In der obersten Zeile der folgenden Spalten werden lhnen die
Wochentage (Montag bis Sonntag) mit dem jeweiligen Datum angezeigt.

Um einen Termin fir diesen Mitarbeiter anzulegen, klicken Sie mit der linken
Maustaste (innerhalb der Spalte des gewlnschten Datums) auf die
entsprechende Uhrzeit. Dadurch wird das Beginndatum automatisch
dbernommen. Jetzt muss nur noch das Termin-Ende eintragen und die
Einzelheiten des Termins in den Feldern <Betreff> und <Beschreibung>
hinterlegt werden.

M PN Handwerk - [Kalender] [E{l=0ES
Datei Bearb Stammdsten Datensitze Extras Fenster 7 8| x]
i+ N ' m| [& juj
Mitarbeiter: | Stober 1002~ | p# | Beltreff | Kunde Schnaars Adiesse: K | Ededigt
Begi:  Mi1509.04 | 0900 ~ | Beschi:  Wartung durchfibren Adiesshe 0 B
Ende: Wi15.03.04 ~[17:00 -] Frojekt R
Efnnenng I [ Belegat /N Atiag | 0~ (=]

1: ] bitarb e |
4] 38 kw2008 »| Miterbetter:  Stober 1002 - |

Mo 13 Sep D14 5ep M 15, Sep Do 16 Sep Fi17.5ep Sa10 5ep 5019 Sep
[E]

[

t——{Firma Muler KG
08.00 Baustelle Industiepark] Trwventur 0200

Kunde Schnaars
1000 W artung durchfiibren

Notdienst 000

Fiima Beuule

12.00 [Kunde Schmidt
|Angebat erstellen

1Z00

1200

1400

1600

600

1800 1200

2000 20.00

Bereit

W

In der Mitarbeiter-Woche haben Sie einen genauen Wochenuberblick von
allen Auftrdgen des einzelnen Mitarbeiters/Monteurs. Diesen Wochenplan
kénnen Sie fir die jeweiligen Mitarbeiter/Monteure ausdrucken und zuteilen.
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20.2 Aufgaben

In PN Handwerk haben Sie die Mdbglichkeit,
programmeigenen Aufgabenverwaltung zu verwalten.

Aufgaben in der

Klicken Sie auf die Schaltflache , um die Aufgabenverwaltung zu
offnen.

& Aufgaben 3]
Mitarbeiter Mustermanteur 1 =] Adiesse Suchbegiff Filtern
Betreff Adresse At / Nr =l -l
Diatum Beginn | bis | Projekt Rar. [& il
Datum Ende i v| Belsgart - B
Status | Beleal: B
Kategorie =] Heute Termine
Erledigt r Nur Aufgaben  [F Offene Aufgaben | Abbrechen |
Mitarbaiter Batrelf Adiesse Suchbearff  At/Nr (2| #b| Kategorie
= Beginn Beschisibung Priojekt @-| dh | Belegat N 2| db|  Status
Melden 2] Erledigt
Y & [Fusemonten 1~ I [F-]o | -
070104 - B ~Jputza - |0 B B

Datensatz: 14| 4 1.0 |>||>aﬁ von 1 (Gefiltert)

In diesem Fenster werden Ihnen alle erfassten Aufgaben zu dem jeweils
ausgewahlten Mitarbeiter angezeigt. Aul3erdem kdnnen Sie hier beliebig viele
Aufgaben fur sich und lhre Mitarbeiter erfassen. Mit diesen Aufgaben
behalten Sie die Tatigkeiten, die Sie erledigen missen im Uberblick. Eine
Aufgabe ist ahnlich wie ein Termin. Sie mussen allerdings kein Datum
hinterlegen. Die Aufgaben sind nicht an Terminen gebunden. Sie gelten
solange als ,offen®, bis sie als ,erledigt® gekennzeichnet werden. Sie
kénnen sich selbstverstandlich an Aufgaben erinnern lassen und sich
zusatzlich alle erfassten Termine in der Aufgabenverwaltung anzeigen lassen.

Pro PC-Arbeitplatz kann fir einen bestimmten Mitarbeiter in einstellbaren
Intervallen auf offene Aufgaben hingewiesen werden. Diese Einstellungen
mussen einmal im Programm hinterlegt werden.

Klicken Sie dazu in der Meniileiste auf die Punkte:
<Datei> — <Einstellungen> — <Optionen>.

Waéhlen Sie in dem nun geoffneten Fenster den Punkt ,, Timer* aus, dadurch
offnet sich das folgende Fenster:

& Optionen fiir diesen PC-Arbeitsplatz

E

Belege  Timer | Sonstige

Mitarbeiter: Mustermanteur 1 -~

Intervall Termin-Meldezeit priffer: 5min_- |

Intervall Aufgaben Heute prufen: 1Sld;|

Spezielle Funktionsaufrufe

Hier hinterlegen Sie den Mitarbeiter, fir den die Aufgabenerinnerung gelten
soll. AnschlieRend legen Sie die Intervalle fest und schlieRen das Fenster.
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Das Aufgabenfenster kann aus vielen Programmteilen direkt aufgerufen
werden. (Z.B. aus dem Startformular, den Taglohn-Belegen, dem Projekt, den
Kundenstammdaten usw.) Das Aufgabenfenster wird je nach Aufruf-Formular
sinnvoll gefiltert und mit Standardwerten vorbelegt.

& Aufgaben X
Mitatbeiter Musteimanteur 1 =|  Adresse Suchbegif Filtern -
Betet Adresse At/ Nr - -

Daatur Beginn ~|bis: -] Projekt | b [& 1
Datum Ende ~|bis | Belegat |
Status | Beleals =1
Kategarie =l Heute Termine
Erledigt - MurAugaben 7 Dffene Aulgaben | Abbrechen |
Mitarbeiter Betrelf Adresse Suchbegilf  Ait/Ni (| #b| Kategore
= Beginn Beschieibung Piojckt 2| #8 | Belegat N [ #h|  Stas
Melden 1| Erledigt
Y « T~ [Watung Muslemann K& |3 I |
7.01.0¢ - [07.00 < [VallantFessal -0 - -
TEOT 08 - [08.00 < [chtung Eingang ist hinker dern Hof. 1 -l rJ
¢ [Mustemontewr 1~ [Lagethalle aufidumen |3 [ |
09.01.0¢ - 1000 |0 B S
09.01.0¢ - |14:00 - =
*| 4= [Mustemontewr 1~ [ -Jo | |
070108 ~ - ~[Butiag__- |0 =] 1
- d I

Datensatz: 14 T b | b1[psk] von 2 (Gefiltert)

Es folgt die Erlauterung der einzelnen Felder und Schaltflichen der
Aufgabenverwaltung:

Im oberen Bereich der Aufgabenverwaltung sehen Sie die Suchfelder. Hier
konnen Sie die entsprechenden Filterkriterien hinterlegen, nach denen Sie die
Aufgaben angezeigt bekommen mochten. Wahlen Sie einfach die
gewiinschten Kriterien aus und klicken Sie auf die Schaltflache e~ | Im
unteren Bereich werden lhnen dann die entsprechenden Aufgaben angezeigt.

Wenn Sie auf die Schaltfliche __ HeweTemine | klicken, werden lhnen in der
Aufgabenverwaltung alle Termine (aus der Kalenderverwaltung) fir den
aktuellen Tag angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache _fereautsaben | \werden Ihnen alle noch offenen
Aufgaben des fir diesen PC-Arbeitsplatz eingestellten Mitarbeiters angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache @, um eine Aufgabenliste auszudrucken. Es
offnet sich das Druckfenster, in dem Sie die entsprechende Druckvariante
auswahlen kdénnen.

Drucky:

Aktion

OK
€ Ducken

& Seitenansicht

€ Einstelungen

Abbrechen

Wenn Sie eine Aufgabe I6schen mochten, muss diese zuerst durch Anklicken
markiert werden. AnschlieRend klicken Sie auf die Schaltflache M, oder
Dricken Sie die <Entf-Taste>. Wenn Sie folgende Sicherheitsabfrage mit
»Ja“ beantworten, wird diese Aufgabe endgiiltig geldscht.

Durch Anklicken der Schaltflache , wird im Hintergrund der Kalender
mit dem aktuellen Tagesdatum gedéffnet.

Wenn Sie in diesem Feld Hwadasten T dgs Hakchen setzen, werden lhnen in
der Aufgabenverwaltung nur die Aufgaben angezeigt.

Wenn sie in diesem Feld Eredit ™ das Hakchen setzen, werden Ihnen in
der Aufgabenverwaltung alle bereits erledigten Aufgaben angezeigt.
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20.2.1 Aufgaben erfassen

Im unteren Bereich der Aufgabenverwaltung werden lhnen alle erfassten
Aufgaben angezeigt.

& Aufgaben X
Mitarbeiter Mustermonteur 1 =] Adiesse Suchbegit Filtem =
Beeff Adiesse At / Nr - - —

Datum Beginn |bis | Ewiekt | &b [& o
Daatum Ende RLE -| Belegan ~| —
st Beleg Ny B
Status = 1
Kategorie [=] Heute Termine
Efedit r Nur fufgaben [ Otfene Aulgaben | Abbrechen ‘
Mitarbeiter Betreff Adresse Suchbegif  An/Nr (2| db | Kategorie
= Begin Beschreibung Projekt (2| b | Belegat N | 8|  Status
Melden 1] Erledigt
}[ 4 [Mustementeur T+ [Kunde Midler, Bremen |35 I I |
T2.01.04 - [07:00 < [Wiartung durchiurien B T [ - -
T3.01.04 - 0800 ~ -
4 [Mustermonteur 1 - [in der Firma [K-Jo | i |
T4.01.04 - [[15:00_~ |Lager aufvumen und sorteren I YT | | |
40704 - |[16:00 ~ P
#| 4 [Mustemonteur 1 - K -Jo | |
140704 ~ - B T [ - -
= = r
Datensatz: 14 T b [ v1[r¥] von 2 (Gefitert) ]

Klicken Sie hier auf die Schaltflache J um eine neue Aufgabe zu erfassen.
Fullen Sie dazu einfach die folgenden Felder mit den gewtuinschten Aufgaben-
Daten aus.

Mitarbeiter Betreff Adresse Suchbegriff ArtdNe [E| iy Kategorie
= Beginn EBeschreibung Frojekt (S| o [ Belegart  Nr ﬁv Status
Melden I Erledigt
b 4= [Mustemonteur T+ [wartung durchfiikien Mustermann KG [ -Jost - |
07.00.04 ~ 0700 ~[Vallant-Kessel ;I ;IU ;I ;l
02.00.04 = Joa.00 - |ochtung! Eingang ist hinter dem Hof. r

Klicken Sie in diesem Feld auf die Schaltfliche ). Es 6ffnet sich eine
Auflistung mit allen (in den Stammdaten) hinterlegten Mitarbeitern. Wahlen
Sie hier den entsprechenden Mitarbeiter aus, fir den Sie eine Aufgabe
anlegen moéchten.

Hier konnen Sie das Beginndatum und die Beginn-Uhrzeit der Aufgabe
hinterlegen. Klicken Sie in dem ersten Listenfeld auf den Abwartspfeil 1 auf
der rechten Seite. Nun wird lhnen eine Kalenderanzeige gedffnet, in der Sie
das gewlinschte Datum auswahlen kénnen.

Daturn: Mi17.07.02 ~ |
4 Juli 2002 »
M D M™MODF 5 3

12 3 45 6 7
g 9 10 11 12 13 14

15 16 [A7] 18 19 20 21
22 M B/ KT B
PRI

Heute

Wenn Sie im zweiten Listenfeld auf den Abwartspfeil 1 Klicken, 6ffnet sich
ein Auswahlfenster, in dem Sie die gewlinschte Uhrzeit durch einfaches
Anklicken auswahlen kénnen.

Sie konnen den Aufgabenbeginn auch manuell erfassen, indem Sie die
entsprechenden Felder ausfillen.

In diesem Feld kdnnen Sie einen Meldezeitpunkt hinterlegen. Die Aufgabe
wird zum Meldezeitpunkt an allen PCs mit dem entsprechenden Standard-
Mitarbeiter angezeigt. Klicken Sie in den Listenfeldern auf den Abwartspfeil
1 auf der rechten Seite. Dadurch wird die Kalenderanzeige bzw. ein
Auswahlfenster getffnet, in denen Sie das gewilinschte Datum und die Uhrzeit
auswahlen kdnnen.

Der unter <Datei> — <Einstellungen> — <Optionen> — <Timer>
hinterlegte Mitarbeiter muss mit dem Mitarbeiter der Aufgabe Ubereinstimmen.
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Hier konnen Sie den <Betreff> der Aufgabe eintragen. Standardmé&Rig wird
hier der Kundenname, oder die Baustelle eingetragen die fir diese Aufgabe
gelten.

Im Feld <Beschreibung> kénnen Sie die genaue Beschreibung der Aufgabe
hinterlegen. Tragen Sie hier alle wichtigen Hinweise und Informationen zu
dieser Aufgabe ein.

In dem Feld <Adresse/Suchbegriff> kénnen Sie den Namen bzw. die
Nummer des Kunden eintragen, auf den diese Aufgabe bezogen ist. Wenn
der eingegebene Name, in den Stammdaten mehrfach vergeben, oder die
Nummer nicht gefunden wirde, 6ffnet sich das Kundensuchfenster.

Hier kbnnen Sie die Aufgabe einem <Projekt> zuordnen. Durch Anklicken der
Schaltflache #] wird das Projekt-Suchfenster gedffnet. Hier kdnnen Sie nach
dem gewinschten Projekt suchen und es durch Anklicken in den Termin
iibernehmen. Driicken Sie auf die Schaltflache 2, um das Projekt zu 6ffnen.

In den Feldern <Belegart> und <Nummer> kdnnen Sie der Aufgabe einen
Beleg mit der entsprechenden Belegnummer zuordnen. Durch Anklicken der
Schaltflache #| wird das Beleg-Suchfenster geoffnet. Hier konnen Sie nach
dem gewinschten Beleg suchen und ihn durch Anklicken in die Aufgabe
Uibernehmen. Driicken Sie auf die Schaltflache E, um den Beleg zu 6ffnen.

In den Feldern <Kategorie> und <Status> kodnnen Sie die Aufgabe
entsprechend einteilen.

Fuhren Sie in diesen Feldern einen Doppelklick aus, um das
Stammdatenfenster zu 6ffnen. Hier kdnnen Sie die gewinschten Kategorien
bzw. Status hinterlegen.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflaiche | des jeweiligen Feldes. Es
oOffnet sich eine Auflistung mit allen hinterlegten Stammdaten. Wahlen Sie hier
den entsprechenden Status bzw. die entsprechende Kategorie aus.

Setzen Sie in dem Feld Efedgt™=f | ein Hakchen, um die Aufgabe als ,,erledigt®
zu kennzeichnen. Sobald eine Aufgabe als ,,erledigt” gekennzeichnet wurde,
wird diese nicht mehr in der Aufgabenverwaltung aufgelistet und auch nicht
mehr als Erinnerung angezeigt.

Markieren Sie die gewiinschte Aufgabe und klicken Sie auf den Button ﬂ
dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

Aufgabe mit Details
|

Mitarbeiter: Mustermanteur 1 j Aufgabe

Beginn: Ma 3 KW Ma12.01.04 ~ a7.00 j Adresse:

Ende: Kt | | (SRl
Erinnerung: 1% K j =1 Projekt:

Betrelf: Funde Miiller, Bremen Beleq: Auftrag j 1]

Beschreibung: ‘Wartung durchfubien Kategorie:  vor Ort

Status:

L L [E[E R
b

Erledigt O

Hier werden lhnen die Details der Aufgabe angezeigt. Bei Bedarf kbénnen Sie
die Eintrage entsprechend andern oder Informationen hinzufigen.
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21 SONSTIGES

21.1 Steuerschuldnerschaft

Erbringt ein Unternehmen Bauleistungen, im Auftrag eines Bauunternehmens,
werden die eigenen Leistungen netto in Rechnung gestellt. In seiner
Rechnung muss der Subunternehmer den Auftraggeber ausdricklich auf
seine Steuerschuld hinweisen.

Im Einzelfall kann der Steuersatz manuell in der Rechnung geandert werden. Umsetzung in
Rufen Sie dazu den entsprechenden Rechnungsbeleg auf und klicken Sie auf Rechnungen
die Schaltflache Summen und instelungen | Es erscheint das folgende Fenster:

Bl PN Handwerk - [Taglohn Rechnung] EHEHE

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfigen Extras Fenster ?

2|
ﬂ 4[4 | p [P ﬂ & | & NS E ﬂ Stunden Std -Umsatz ﬂ@l
Mustermann KG ‘
Kopf | Pos Summen und Einstellungen | pokumente und Briefe

1.150.00€
63,04, 734.00€
1544.00€

| |
Dlzemzss | o

—
—

[Bereit [ T L2

Klicken Sie hier in das Feld <MwSt:> und setzen Sie dort den Steuereintrag
von 16% auf 0%. Dadurch wird die Rechnung ohne Steueranteil ausgegeben.

Des Weiteren sollten Sie im Nachtext einen Hinweistext eingeben.

Z.B. ,Die Steuerschuldnerschaft geht gemdl3 § 13b UStG auf den

M ' . “ . . h
Leistungsempfénger (iber. Seitenansicht

der Rechnung

M PN Handwerk - [Rechnung]
B patei 2

P & @enel &)@ @ @ o -‘D|F|

= TSI e
wnind Muster-F irma de

Musterfima @mbH, Musterveg 3, 12395 Musterhausen

Firma

Mustermann KG
Rothenbaum Chaussee 20

20058 Hamburg

Datum H z20.1z.z2004
Rech.-Nr 20031257
Funden-Nr : 10251
Hdreuer-Nr i 1234567393

Rechnung
Pos Bezeichnung Menge EP (EUR) GP (EUR)

1 rteststd
1,00 5td 100,00 100,00

2 Abwasser-Hebeanlage B35 Sanimat
1000 51D w.Pueckschlagklappensvsten

1,00 ST 1.844,00  1.844,00

Gesantbetrag EUR 1.944,00

Die Stewcrschuldnerschaft geht gemdl § 13h USte auf den Leistungseupfénger iiber.

seiter 14| ([ v v n] 4 | 3
peret [ B s =1 Y
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Sollten Sie Kunden mit einem abweichenden Mehrwertsteuersatz bzw. ohne Hinterlegung im
Steuersatz haben, konnen Sie diesen direkt im Kundenstamm hinterlegen. Kundenstamm

Rufen Sie dazu bitte den entsprechenden Kunden im Kundenstamm auf.

B PN Handwerk - [Kunden]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 ilil
EL«-l || » | o] | | 2] DﬁfﬁmlAg’;‘}ge ® | EeEpit | ’z\il Zi T 2

10261 15.05.03 17:27

Mustermann KG | 04.08.05 16:05

Seite 1 IOb]ektdaten Sachbearbeiter | Details ulstor\el Dokumente und Brisfe

Mustermann KG Sehr geehrte Damen und Heren
040-123456

0172-112255 handy

Rotherbaum Chaussee 20
20058 Hamburg 040-123333

Mustermannk. Gi@internet de -+
v Mustermannk G de

WP
:
Wl ow

RechnungshT1 + USHG -]

Datersatze 14| 4 | & _» [P [pk]von 10
Bereit ) ) =

Sie befinden sich nun auf der  st=i: | des ausgewihlten Kunden. Hier
werden lhnen die folgenden, neu angelegten Eingabefelder angezeigt.

Abweichende MwSt: ™ 0,00 %

ErlosGrp: 34["];' [ X3 |
Rechnungs-Hachtext: FRechnungzMT1 + LSS ;l |='"|

Setzen Sie bitte im Feld <Abweichende MwSt:> das Hakchen und tragen Sie Abweichende
im nachsten Eingabefeld den entsprechenden Mehrwertsteuersatz ein. Dieser MwSt:
Steuersatz wird von nun an automatisch in jede neue Rechnung fir diesen

Kunden Ubernommen.

Im Feld <Rechnungs-Nachtext> kdénnen Sie dem Kunden einen festen Rechnungs-
Rechnungs-Nachtext zuordnen. Sobald hier ein Nachtext ausgewahlt wurde, Nachtext
wird dieser automatisch bei jeder neuen Rechnung fur diesen Kunden

hinterlegt. Sollten keine Nachtexte vorhanden sein, kdnnen Sie diese in den

Stammdaten anlegen, indem Sie auf die Schaltflache = | Klicken.

Sie haben im Programm die Mdéglichkeit, mehrere Nachtexte miteinander zu Hinweis zum
verknipfen. Dadurch werden die jeweiligen Nachtexte in der Rechnung Nachtext
untereinander ausgedruckt.

Setzen Sie dazu das Zeichen ,,+“ zwischen den Nachtextbezeichnungen.
(Siehe Beispiel)

Hechnungs-Hachtext: FechrungsMT1 + USEG ;l E’l
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21.2 Fibu-Schnittstelle

Im Leistungsumfang von PN Handwerk kdnnen Sie optional Uber eine Fibu-
Schnittstelle verfugen.

Die Fibu-Schnittstelle finden Sie in der Mendileiste unter:
<Extras> — <Rechnungsjournal> (Siehe unteres Bild)

I PN Handwerk - [Start]

JQatai Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme | Extras Fenster 2

Mobil Import/Export

Termine und Aufgaben

Zahlungs-Journal
Zahlungsiberwachung

Drucker-Spaal

Maschinen und Werkzeuge
Maschinen und Werkzeuge Ausgabe
Yordrucke

Belege suchen [ Listendruck. ..
Belege archivieren...

Belege aus Archiv holen...

Externe Programmng

[Berek ) = o

Im Rechnungsjournal werden Ihnen generell alle in PN Handwerk erfassen
Ausgangsrechnungen aufgefuhrt.

5| Rechnungsausgangsjournal

Daturn von So010505 ~| Bis  Mi31.0805 -] ® =
Beleg-Mummer ¥on Bis

Mur nicht gednickte ¥ [Im Rechnungsiournal] Iﬁ | %
Erlgs-Gruppe - Druckereinstellung
Projekt ;I Fibu-Awusgabe

Kunden-Nummer -
P SchlieBen
Mehnwertsteuer Wit [~ Ohne ™
Beleg-Mr. L atum Kunde Nettobetrag b, Bruttobetrag
50014 08.06.05 Manfred Meier 1005 0.00€ 0.00€ 0ong
48678 Mimberg, Hansestralle 2 16,00 %
50015 08.06.05 Meier & Sohn GmbH 1007 0.00€ 0.00€ 00ne
12345 Berlin, Hauptstrale 25 16,00 %
50017 16.08.05 Hilde Babbel 1003 0.00€ 0.00€ 0.00€e
12345 Mauerstadt, Strasze 43 16,00 &
50018 29.07.05 Sieghied Abert 1006/3476 5.338.71€ 854.19€ B132.90€
Bau 16.00 %
27000 Jever, Rosenweg 38
200502071 04.05.05 Hilde Babbel 1003 GB.103.00€ 10.897.44€ TAO00GA46
12345 Maverstadt, Strasse 43 16,00 %

103.44753€ 1B5R1GT€ 11993920 € LI

Datensatz: Ill 4 || 1k |b| |>*| won 10 {Gefilkert)

Mit Hilfe der Fibu-Schnittstelle kénnen Sie hier alle Ausgangsrechnungen
(z.B. pro Monat) filtern und diese als Datei an lhren Steuerberater Gbergeben.
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Klicken Sie auf die Schaltflache wl um die Fibu-Schnittstelle zu
offnen. Dadurch 6ffnet sich das folgende Auswahl-Fenster:

| Bitte Format wihlen §|

Bitte Format wahlen

Auswahl Dakey

HD Software
HS Software
KHE Classic Line

0K |
SchlieBen

Real Time
Snellstart (ML)
Yarial

‘Wago

Hier koénnen Sie das gewiinschte Format auswahlen, in das Sie Ihr
Rechnungsjournal ausgeben mochten.

Markieren Sie das entsprechende Schnittstellenformat und bestéatigen Sie die
Auswahl durch Anklicken der Schaltflache oK

Es offnet sich das folgende Abfrage-Fenster nach dem Export-Pfad. Hier
missen Sie den entsprechenden Datenpfad hinterlegen, in dem die Datei
gespeichert werden soll.

Export-Pfad... EJE|
j @ 25 Exfras -

Suchen in: | I Lexware

\)PCEH32

Ordnername: | SRS

| oK |
Abbrechen

Bestétigen Sie den ausgewahlten Datenpfad durch Anklicken der Schaltflache

oK . Dadurch wird das Rechnungsausgangsjournal als Fibu-Datei
erstellt. Diese kbnnen Sie Ihrem Steuerberater (z.B. per Email oder Diskette)
zuschicken. Die Datei kann dann in das jeweilige Buchhaltungsprogramm
eingelesen werden.

Hinweis

Der angegebene Ablauf funktioniert bei dem Grof3teil der zur Auswahl
stehenden Fibu-Schnittstellen-Formate.

Lediglich bei Datev, HD Software und KHK Classik Line sind vorab einige
Einstellungen zu hinterlegen.Setzen Sie sich bitte mit einem Systembetreuer
unserer Firma in Verbindung, um diese Schnittstellen einzurichten.
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21.3 Allgemeine Programm-Tipps

In der Positionserfassung von Projekt-Belegen kénnen Sie mit Lohnkosten
kalkulieren.

Lohnkos.
Grp 1 -
£/5id ABA0E
Min G000

Dazu hinterlegen Sie im Feld <Min> die Lohnminuten (kalkulatorische Zeit)
fur die aktuelle Position.

Damit Sie die Arbeitsstunden nicht immer in Lohnminuten umrechnen
mussen, kénnen Sie ganz einfach die Stundenanzahl eintragen und diese
vom Programm umrechnen lassen.

Geben Sie am Ende der Zahl einfach ein ,,h* ein. Dadurch wird die Zahl
automatisch mit 60 multipliziert.

Beispiel:

Geben Sie im Feld <Min> den Wert ,,3h“ fir 3 Stunden ein und dricken Sie
die <Enter-Taste>. Jetzt wird dieser Wert vom Programm automatisch
umgerechnet und auf 180 gesetzt.

Beispiel 1

Oftmals mdchte man den Inhalt eines Eingabefeldes, in dem sich der Cursor
befindet, komplett markieren oder die Markierung entfernen. Dricken Sie
dazu einfach die F2-Taste. Dadurch wird der gesamte Inhalt des aktuellen
Eingabefeldes markiert. Jetzt kann der Wert des jeweiligen Feldes durch
einfaches Uberschreiben problemlos geandert werden. Somit brauchen Sie
den Inhalt nicht mehr manuell zu I6schen.

Beispiel 2

Sie klicken in ein Eingabefeld um dessen Inhalt zu kopieren. Driicken Sie die
F2-Taste, um das gesamte Feld zu markieren. Zum kopieren brauchen Sie
jetzt nur noch die Tastenkombination <Strg + C> drlicken. Der markierte Text
befindet sich jetzt in der Windows-Zwischenablage. Klicken Sie nun in das
gewinschte Feld, wo der Inhalt hinein kopiert werden soll und driicken Sie
dort die Tastenkombination <Strg + V>. Jetzt wird der kopierte Text in das
Feld eingeflugt, in dem der Cursor blinkt.

Beispiel 3

Durch Dricken der <Enter-Taste> wechselt der Cursor von einem
Eingabefeld in das Nachste. Dabei wird der vorhandene Text (Wert) des
Eingabefeldes komplett markiert. Zum verandern des vorhandenen Textes
(Wert) muss die Markierung entfernt werden, da sonst der gesamte Text
Uberschrieben wird. Driicken Sie zum entfernen der Markierung die F2-Taste.
Dadurch wird die Markierung aufgehoben und Sie kénnen den vorhandenen
Text nach belieben &ndern.
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