Handwerksbiro PS J _

Hier finden Sie eine Zusammenstellung der haufigsten Anwendungsfragen fir Ihre Arbeit mit
Handwerksburo PS. Eine ausflihrliche Programmbhilfe finden Sie in Ihrer Software im
Mentpunkt <Hilfe> oder als PDF-Datei auf Ihrer CD-ROM im Verzeichnis <hby.
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Arbeiten im Dokument

Wie korrigiere ich Preise?

Sie missen daflr in die jeweilige Rechnung bzw. Angebot gehen und kénnen nachtraglich
sowohl in der «Schnellerfassungy als auch direkt in der Dokumentenansicht alles abandern.
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In der Dokumentenansicht klicken Sie einmal auf den Gesamtpreis. Im Anschluss 6ffnet sich
das Kalkulationsfenster. Dort kdnnen Sie ebenfalls lhre Preise anpassen und mit der
Pfeiltaste auf die nachste Position springen.

POrETER AN

Y- ok Msnchegden | ¥ gl m - 1 Tnsistansnai e T flmhing ~ PR
= o2 h B O z : L [
R e i Y r— FY Uit i vertarn Tuden = I F—
i e L Meiks [ewhmy Lube Koswssien T Dakarmemi
B kit W L I = o [e— L [
P ; —  S— HE— [rr—

[ Gabeber B e 0l Lt (1, hadvealirte @0 OF Wasmaliomy
T Amgebor 115000 =

o BBk :—--"ll-"-ﬂl ' F“H‘ | - - . L'i:.-.-s'—-u-’-r—"—lg#—h—'ﬂun—fn-u*m—
L W bngimrer bm Endgeschass
Ursborarios) vl ralion
FO0m'  padn, Usieboden renigen L
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Posimion: |11 Beserchvranst | Parkert, Unterboden remigen
LI kundenspez. Preis ~ kalkulierter Preis
guttige Kalkulation
¥ Preis1 Selbstkosten-Lohnsatz | | 0,00 ¢| Zeitbedarf | 100] | Positionsart
:i'“j kalkulierter Lohnsatz | | 800¢ = 002 | W oo
reis
Preis 4
- Kosten Aufschlag Verkauf
Preis 5
Preis 6 Lohn [ 000€ + | 0.000% | 080€ = Lohn
:-e.s; Artikel [T 000¢/ + | 0000 | | 025¢ = Arikel | | 0.25¢
reis
Preis9 Gerate | | n,nue\ - | I),DO()%‘ \ \ o,mu\ = Gerate . 0,00 €
Preis0 Fremdleistung [T 000€ + | 000 [ ] 000€ = Fremdleist.
mswm | owde | omwn| | ooes s
Gesamt [ 000¢ + | 0000 [ ] 105€ = Gesamt | [ 105¢

Wie kann ich Preise von gleichen Leistungen/Artikeln im Angebot automatisch
andern?

Es missen im Dokument natirlich identische Positionen vorhanden sein, nur dann
funktioniert der Abgleich auch. Klicken Sie einmal auf den Gesamtpreis einer Position, es
offnet sich die Kalkulation.
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Angebot - neu -

BV: Muster

Sehr geehrte Damen und Hemen

wir bedanken uns noch einmal fir Thre Anfrage und méchten Ihnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:

Pos. Menge ME Bezeichnung

E-Preis €

1 5,00 m Absturzsicherung, provisorisch

11,25

G-Preis €

Hier finden Sie direkt auf der ersten Seite den Haken «Kalkulationsabgleich durchfiihrens.

 Ubemehrmen 3 Schhefen | | € > M G Wederes -

Posion: | 2 Bezeichnung: FuBgangerhilfsbrucke, Lange bis 150 m

Mummer: | 00011575838

Kalkulation

kundenspez. Preis kalkulierter Preis
giltige Ealkulation
* Preis1 Selbsthosten-Lohnsats 35408 Zeitbedarf 00,00 rrun Positicnsart
- kalkulierter Lohnsats A e Lm0 Freprenpasition
Freis 3
Frew d
A ]
Preis 5 Kesben ulsihlag Verkaul
Preis b e A0 4 0,000 % 0,00€ = Lakn
Pre ] LI 5200¢ 4 0,000 % 0,00 € = Arikel
Previ B
Preis Ll 4206 4 0,000 % 0,00 = Gerate
Preis 10 Fremdlestung 0,00 € + 0,000 % 0,00 € = Fremdlrist.
g 0,00 € + 0,000 % 0.00 € = Sorstiges
Gesamt GRERE| - 10,000 % 000 € = Gesamt
Preise B Menge 1000
£ Figenschaften Kaosten 3% Al + Mufschlag oo Verksuf &% Al
et 00 00 rn 1000
£} Kalkulation
Der Deckungabeitrag entsprchl 0,00 Eurn £ Sed o] kalk. %-5etz “Aufschlag” in allen Pos. Gbem.
£} Ruhstolie o )
«| %-Satz “Aufschlag” bebehalten
5 varstelung nur Artilcelposition dnderm
K'n]E{gi@ﬁé@ié@&i@%ﬁéiﬁ@&
5 Bemerkuang

@

S299€
429€
000 E
000 €

a7 68 F

mnE

Das Programm sucht nun nach identischen Positionen und setzt Gberall den gleichen Preis.
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Gesamtpreis der Bedarfsposition im Dokument einblenden

Um den Gesamtpreis der Bedarfspositionen im Dokument einblenden zu lassen, 6ffnen sie
bitte Uber <Datei > Einstellungen> die Programmeinstellungen.

Unter <Dokumente > Darstellungseinstellungen> kénnen sie die Gesamtsumme einblenden
lassen, indem sie den Haken bei <korrekter Wert in kursiver Schrifty setzen.

 Spocheen M Abbrechen | [ Erecderte Bl ellungen =

= Detrictsdaten

8 Anschedtsield - Auftragsbeareitung Fomnanigeung | Dariseliungs s helluncen
W Vorichlaguaeee Ak o Bedartsposit o e
ot un sparsitiones aril !
i b
¥ Dokumentiael e T
Entsprechensd der Fensterbaite
£ Mummernbrsics I » kerpkier Wert i kurdnoer Suhnﬂl
g Formulare / Vor- und Machtete ot Tot L. %) Feste Vergnsé (Zoami Wt
Standasdieis Pesdsonen
& Standsdbets Summenful
B Prda e for e Poshsnsmemmenenung Mergendantellung
| mutnmatiche Positiorsnummensenmg Dezimaliellen i Mengen 2 o
Tad ] Zeige Desimalstelien in Mengendeidem
:k-.u:::-ungmmﬂlungen Stellorarsahl |1 | D) Schottwede |1 x ¢ Mengereinheten sind immier Snderbas
v kerminuelurgen
& F Bl
ke I::r “ Pogtionsn Machkemmastelien bei Preiseinhei
ulatn
& Wihrung Sellerancahl (1 |2 Schittewite ] - Ll
T Schnitestelien 7 %] Machkemmarteten anzeigen
@ Fumenbalendn
¥ Rohatoffe Machkomemastellen des Sbeuersatres
d}l Externe Programme Immner mit 2 Sellen andesgen

Wie kann ich die Positionen nachtraglich verschieben (z.B. von Pos. 1 auf Pos. 3
verschieben)?

Sie konnen Positionen verschieben, indem Sie mit der rechten Maustaste die Position
kopieren bzw. ausschneiden und an der gewlinschten Stelle einfligen.

1| Angeb=n 1500001 =
: I SO T 0 O OO0 0 WO .
Por Mence ML Besewchrung [Prend  GPrmd
P —— p— L Wehnzisnmer im Endgeschoss
Lohngorition sinfigen ferged P -
o Lemtungipenitaon el igm Strge Loknpoution sndigen Sg-b
] .
Geiepetion onligen Strged 1 Lenbungupeasdion onfogen Shiged
H Faemdlestungiposition safigm
121 1500 m® MussvFetigparnty, licke, ros, 130 © Geribemoiteon eefiges Suge=g
Senutgeipoiton el Fedbigel M Fremdetungspoution snflgen
Dt ermrmpan ® 122 200 m Sockelenbe, Eche, ok, B0/1B ma L i "
espatilion anbigen
Msnssile Prasan [T ‘B 1.1, Par ket oden
13. Obeliche B Dutenimpent '
e | =R 3500 m'  Parettboden schieden und entsta]  Manuslie Fostion foe)
1 Unbertitel B33 Temom OberGohenbenandung P A - o
Tnskismne Summe 1.3, Oberfiiche
Bl unteriicel
ilbachiuns wetheman Strged Samnme 1. Wobnzimener Im Erdpeschoss .
0 ]
T unel Absrslime sl Metin: eder Enfiotumme Nettspamme T Ao - Suged
Uier s il it : = :
B Testbaten o Usrricha Stiga T
) e e - £* - und Abschilge s Hetoa- o Bruttasemme
fapam Tt durdten @ 1 — P
Sudenall eiedigen Uereich=Strg= A e Boffan, dacss Thiee nser Angebolt Tusagl. FOr wasere Aslie Tt sinfogm
Sy ey Mlychiegy * MR freundichen Groben I Aufmsl endigen Urnisches Srgs M
‘Weitere Tashen . Iu- ode Abuchlsg
Boht oM surrning »  Hiadi Held, Haade edoertriisg 123 17085 Handwiik iraad
- USHIdhe:  SETES4II Weters Zeten '
Egerschafian Plosme FERTLIE T RehitoHaumwenng
r Penition imichasidos UsrrichsStrge X 1 Exgemschaften E
1 Fouticn kopann Umpche Sirge €

I*mmh Urrisches Strge I

2 Posbon bopewen Usmachs=Stige

Foutstn onblgen Usrach=Strge |
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Kann ich mehrere Bilder gleichzeitiqg hinterlegen oder nur einzeln?

Sie kdnnen In Ihrem Angebot oder in Ihrer Rechnung so viele Bilder hinzufigen wie Sie
mochten. Diese figen Sie im Dokument unter dem Reiter <Positionen > Einfugen > Bild
einfigen> hinzu.

Pt E B Zo-hbaching = i.ﬂ B wteetatiaeg

H & Crariar,

b demchiden | F Segosil |8l | = - =
Ells o & & B O s :
L JEE B towe FEU -Bwn < Urtwrian ; i e B« P Scraitor,
e PP RPN SR RER S R T e e ey I:t;:; P
Boger Tanctutublag Fuirresg Pt bard e T i — e b g1 L
| e B Burvien S Atied b Lemnunges [, Rl pmie 0 OF- Tevmaiieny T I |
| Y ngutint p0m1, B Suleraesbinth g |
o [ i
Ton & -
= 1 i
(KL} MO @'  Faden Usisrbode mmiges 103 WLTS
Summe L1 Urbingrusd wicbardbe MTE
L P bt e
12 00 =" MmOl IMWAT

Sie kénnen beliebig viele Bilder auch unter «<Stammdaten > Artikel > Bearbeiten > Bilder
hinterlegen. Wenn Sie den Button <In den Langtext einfligen» anklicken, erscheint dieses Bild
in Inrem Angebot oder in Ihrer Rechnung im Langtext.

DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS AMSICHT
[ =] % & Mitarbeiter =2 O 3 TP Sonstiges B -I—
- oo = S
an ™M & Freie Adressen = P’. Gerate :tt
Kunden Lieferanten . Artikel  Leistungen  Lohngruppen | . Textbausteine Tabellen
@ Objektadressen & Fremdleistungen
Adressen Kostenarten Sonstiges

[E] Kalender f Kunden ¥ Artikel <& Leistungen [l AufmaBcenter EN OP-Verwaltung

=P Artikel x

E3 SchlieBen I‘\leu = Laschen | «* Speichern 3¢ Verwerfen Weiteres ~ Tabellenansicht 22¢ Rechtschreibprifung
Artikelverzeichnis Bezeichnung Preise (@) Alternativ Eigenschaften Sonstiges (@ Rohstoffe Langtextf] @ Bilder
= Alle

I =+ Hinzufiigen == Entfernen o Bild scannen l: In Langtext einfﬂgenl

Wie kann ich Nachtragspositionen erstellen?

Wollen Sie eine Position speziell als Nachtragsposition kennzeichnen, kénnen Sie die
automatische Nummerierung ausschalten und die neuen Positionen manuell
nummerieren/zur Ordnungsziffer ein ,N“ erganzen.

Um die automatische Nummerierung auszuschalten, gehen Sie wie folgt vor: Offnen Sie im
Reiter <Positioneny die Schaltflache <Dokument Einstellungen>.

il Cructen d humshrndm || W Segoel =[1 |- ™ Thsobenhugs W Tu-rhbnchisg
b = & B z

W Lmdin an B topemen FK WY -3 5 [ Western Zesan
Spaicham [T 3 Eahnl Lowwng Lok Kedesatsn Etmutha
H chikelan o 1 eschun BT 8 B et - % arciperan M Lindigen =
hrgrtot Tencherabligs Vpematierung Foutan hraubigem

I abemcin B Kunden =% Aiel Jp Leshungen | Acfmaloesier @i GF-veraetung
R Propeitn = ) Argebnl D000 3 ) Angebot 1200000 ®

L F.......EL.....:.‘_:......-!L.......H.......’-’ SIS cITSS | TIOO POSTOY RSOOE TRTIS TS [ RTISY || ROOL [ SPOOY, TR OO || O M e,

Im Reiter «Zuséatzlichy entfernen Sie den Haken unter <Automatische Positions-
nummerierungeny.
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r Titel

‘ Stellenanzahl |1 <] Schrittweite [1 -] ‘

r Positionen

‘ Stellenanzahl [1 =] Schrittweite |1 -

Optionen fdr Positionsnummerierung ————————————————
] lu‘tomatische Positionsnummerierung

Dokumentstatus i"ln Arbeit"

|v|

- Titelzusammenstellung -

® Nicht im Dokument anzeigen

_ 1 Im Dokument vor Abschluss anzeigen

() Im Dokument nach Abschluss anzeigen
Nettosummen verwenden
Bruttosummen verwenden

Auf neuer Seite beginnen

Benennung der Titelzusammenstellung

Titelzusammenstellung |

-
-

Anzuzeigende Gliederungstiefe |'I

Nun konnen Sie im Dokument mit rechtem Mausklick eine Position manuell umbenennen in

.Nachtrag®.

— Anzeige der Lohnzeiten in Lohnpositionen
() Minuten [ME = min.]
(@ Industriestd. (110 Min. = 1,83} [ME=]

Anzeige der Lohnzeiten in Leistungsstiicklisten
(@ Minuten [ME = min.]
7 Industriestd. (110 Min. = 1,83) [ME=1]

Sticklistenpositionen -

(@ Alle ausblenden

{_! Von Unterleistungen ausblenden

{1 Alle anzeigen

Kumulation der Teil/Abschlagsrechnung erfolgt im -
) Mettoverfahren
(@ Bruttoverfahren

! Anzahlungsverfahren

TR Y
Eunden-r: 10002
Angeot 1900002
BV: Muster
Fenr geenere Frau Beispieiimndin, (= Atikeipetion sindigen
wir bacianken ans Boch sinmal f0r B Andrage usd mockten thngn nag T or st Efigen
LeFrpition anlugen
- [ wnfigen
Pos Menge ME  Eeonchaung o : sl
1. Wehnsimmar im Erdgeschass - T SR
1.4, Untergrund varbersiten P Loestigenposition sinkigen
184 3500 m* Parketn, Unterboden reinigen W Ostemimpent
I EE] HM Ll R ik ol mli prens Posbkae .
caition {fres) B =B Artikel Sty
I s 1,00 Stk Machbrag RRSFELTEXT |
— 10 —— 0T - L Lebs Hrge
KR or
1.2 Parkstthoden o
12 3500 m* Massv-Festigparioptt, Eiche, roh, 12 mm, n ¥ Germ Strge
Fedubigel
122 2200 m Sockellenite, Liche, lacken, 80/18 mm L Abichius entfenen g 5% Fremdlsitbong
Sumime 1.2, Parketibeden = Ty und Abichiige suf Netter oder Bruttesumme T Somtige
1.3 Ooerfliche AN Tadbauttes sindlgen Llevetichis Strgs T
131 35,00 m? Pakambodin ichieden und el abien . -
Fw aeeen Tewt eanfiigen
132 3500 m* Oberflachenbehandung, Parkett, Hartol
Surmme 1.3, Oberfliche B Oatenfeld sindGgen Umschs Sege G
5 1. Wi im Erdgeschoas P odar Abachlag r
Metiosumme ‘Wetere Deden r
L R EnhstoMissenung o
‘Gommtiumma Lsgenachaften ]
Wir heffen, dass [hnen unser Angabot rusagt. FOr weiers Asiin®s 8 L Position suischneiden Werepchis Strgs X
Mit Freundlichen Griden B  Poston kopiaren Umeche Sag-C
e i A T M Fostion schen Umschs StegeLntf
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In der Regel ist es gewtlinscht, Nachtragspositionen in einem eigenen Titel mit
Zwischensummen aufzufihren.

Rechnung 19/00003
BV: Haus
Zeitpunkt zu dem die Leistungen ausgefiihrt wurden: 03.07.2019
Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1. Positionen laut Angebot vom 18.04.2019
1.1 4800 m*® Innenwand, Porenbeton PP-2-0,5, Dicke 11,5 cm 40,64 1.950,72
1.2 112,00 m* Innenwand, tragend, Hochlochziegel HLz 20-1,4, 74,51 834512
Dicke 30 cm
Zwischensumme 10.295 .84
2. Machtrige
2.1 25,00 m* Innenwand, tragend, Hochlochziegel HLz 20-1,4, 74,51 1.862,75
Dicke 30 cm
2.2 21,00 St Abstandhalter, Mauerwerk, Edelstahl, LAnge 100 mm 33,35 700,35
Zwischensumme 2.563,10
Nettosumme 12.858,94
Umsatzsteuer 19 % 244320
Gesamtsumme 15.302,14
Zahlbar sofort netto Kasse.

Wollen Sie Angebote und Nachtragsangebote in eine Rechnung zusammenfassen, kdnnen
Sie einzelne Positionen oder gesamte Titel bequem Uber die Zwischenablage von einem
Dokument in ein anderes kopieren.

|i Kundigm % ;]:.n;.n-mum = ] M;c-b:r--'--\. = & D:M!lml-.-
B Sehw geebwte Damen und Meren., s bedani
« =] 1 Nachinige
¥ 1LV Inrerwsead, Bagand, Mochiohnegal i Angebot - new -
o 1] Abstascthaler, Maceswnil, Ddeiviahl

L bistni o g T LTI s PTT T YU ST PPOTT TS JRPRITS | TP | PSS BTSSP BT VTS | T TR AT

BV wdmid M CHTRAGEAMGEROT

“ehr geebrin DEmen uhd Hemes |

wir bspcanken umi nach snmal lir e Lolfrage und michilen thnen nackiolgendes dagebal unterbreibin

Fos MAenge WE BeTeichnumg E-Press £ G €

1 Hachtriga [

LA | 300 m* Ennetw i, iagesd, Hochiochmegel HLE 20-1.4, b i g} TBE2TH

Drichoe 30 om

12 1008 Abgtandnater, Mavers i, Edaltahl Langs 100 mm 13335 1S
Summa 1. Hachtrige 189610
Hetioiumme 189618
Lierysakrat pusr 1w 028
Tl B VAT T 2.2563¢
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Zwischensummen kdnnen Sie beliebig tber das Kontextmenu der rechten Maustaste
einfligen Uber «weitere Zeilen > Zwischensumme einfligen>.

14,01 B.I8D, 18
Zu- oder Abschlag »
Weitere Leilen k| ¥ Mettosumme einfiigen
Rohstoffausweisung P E Iwischemumme einfligen
™ Position einfigen Umsch+5trg+V % Skonto gewdhren
3  Position lgschen Umsch+Strg+Entf Einfache Trennlinie  Umsch+Strg+E
e
Doppelte Trennlinie  Umsch+5trg+D

Wie dndere ich in der Rechnung die Endsumme?

In der Rechnung per Doppelklick auf die Gesamtsumme. Anschlieend 6ffnet sich ein
Fenster (Kalkulation der Bruttosumme» dort kbnnen Sie in dem Feld Bruttosumme den
Betrag andern.

=] B Dousien El & Segeeld [ |- z % Tu-iAbschlag - m 1]
| Speactarn e Tirdigen X -etn Abschiu Wl Westare Teden = -
K Sehhcken % BT 3 W # wotee - P- erfomen | ) Enfigen - Erstchungen B
Fiecheung Tanckenablge Formatieneg Prriteen hnsubugen Wt Fansdoerrt Tamichenablage
[ Kalender [, Wundes =% St o L gen [ fudmat. - e 3 =
&) Rechneng 1500000 =
[N - [} H El:lil Hl i I [} ki ml’--- |H|l||| A - u’:FmE? i g[’---|--’-|‘-um-’-|’m-- o 1w

o (bosahmen 3 Abbeeches K £ ¥ M FF Weteres=
Kasten futuohlag Verkasl
kehn e - 0000 %/ 157056 = Lodn
skl 0poE - 000 %/ 1EHELE = kel
Gone i = 0% i n Gerte
Fremdiesturg i - 0000 % 0006 = Fremdent
Joriign 000K - 000 % DROE = Sonctiges
Griami i = 000 % LrEoE = Gesam
[hwtash. o UNTMLMT SR 1w % TH R
— .
L4 »
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Wie kann man z.B. unter Titel 1 noch eine Position einfiigen, ohne die Nummerierung

zu verschieben?

Im Dokument per rechte Maustaste <An Leistung anhangen.

Angebot 16/00001
BV:

Sehr geehrter Herr Must erhan dwerker,

wir bedanken uns noch einmal fiir Inre Anfrage und méchten Il — Artikelposition einfagen Strg+1
#. Lohnposition einfiigen Strg+6
Pos. Menge ME Bezeichnung &% Leistungsposition einfdgen Strg+2
1. Wohnzimmer im Erdgeschoss ¢ Gerateposition einfigen Strg+8
1.1. Untergrund vorbereiten
9 2 . %% Fremdleistungsposition einfiigen
1.11 1,00 m Parkett, Unterboden reinigen
112 35,00 m? Korkschrotpappe, d=3 mm F Sonstigesposition einfigen
darin enthalten je m* @ Datenimport
1,00 m* Zusatzlicher Geriistbelag, Raumg Manuelle Position (frei)
1,00 m
[ Titelaberschrift
1.13 1,00 5t Badezimmerschrank mit Waschtis =]  Untertitel
MN114 1,00 Stick  Machtrag.. O Titelsumme
Summe 1.1. Untergrund vorbereiten
% Abschluss entfernen Strg+5
Nettosumme £ Zu- und Abschldge auf Netto- oder Bruttosumme
Umsatzsteuer
[E) Textbaustein einfigen Umsch+5trg+T
Gesamtsumme [E]  Freien Text einfigen
Wir hoffen, dass Thnen unser Angebot zusagt. Fiir weitere AUS [L AufmaB einfugen Urnsch+Strg+M
Mit freundlichen Griifien Zu- oder Abschlag
. Weitere Zeilen -
Heosy Yeld& _ o Artikel
Rohstoffausweisung & Leistung
Hansi Held &2 In Leistung ersetzen durch £ Lohn
&4 An Leistung anhdngen ¢ Gent
Hansi Held, Handw erkerstrasse 123, 12345 Handwerkerstadt . .
’ : o+ Position ausschneiden Umsch+5trg+X E i
Ust-IdNr: 987654321 g t#  Fremdleistung
B Position kopieren Umsch+5trg+C F  Sonstiges

Lohn-, Material- und Geratekosten extra auffiihren im Dokument

Wenn Sie nur die Lohn- und Materialkosten im Dokument auffiihren mochten, klicken Sie auf
«Dokument > Dokumentlisten > Mit Artikel- und Lohnnachweis>.

& Dracken M Dodumanbaplonn 0 Autmal
i @ Sondenan ] Debunostverichay - - @ gj oy

P Cohkcken | Toom [1O% bt b | i 1:1";":9:1‘ o Ecsrelastistent offren
B Bariicht Sehnarcle Dokument Kurrieste UmnscheStigs= M6
[5] Eabender B Eundes o Amikel 3 Lostusgen [, Aufealoonter s O Werwaltung Arbastenetinie r———
R Mundes ¥ ] Angebot 160000 Summankite Mats Urnigche Strg« FR

Summeninte Brutto

= e ..........ﬂ...nﬁ.....Jn....ﬂuE..ﬂ......If wo Akl Urrrich St 3

Angebat 18,00001

Lstungresrsichnic

Urnches Saig-F10

Wollen Sie auch die Geratekosten aufflihren, klicken Sie auf <Datei > Einstellungen >
Dokumente > Einstellungen fir Dokumentenlisten > Artikel- und Lohnnachweis> und setzen
ein Hakchen bei «Gerate>. Benennen Sie anschlielend Ihren Langtext auf ,Lohn, Artikel,
Gerate® und speichern Sie diese Einstellung.

Mt Aemeed: wnd Lohansdhwes Usricke StgaFIL

BV
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il Infccenie

) Eemteg
@ Benutrer Mandant wibasin

" hpeetaen W Abteechen

I [recsiterte lintelungen -

W Betrickidebey
B Anschafedald - Autngebaabetung

W Voruchlagoaerte

Lok timcetungen

& Dobumentinel

B Numeerisens

klandsrten Ll

Cutoritar L

@@llll{}

il anoesgen

G) Prograeniniomnation

BY nesnden

& Formulse

B Ssrcardtects Poutionan

Vior: wnd M bt

B fsrcardtects hammendul

0 _Frese Fetder fie Farmulpiedier

Bt fEtetumsgen tix Dcbumentisten

| T E———T—
1 Acuskcennguencelungen
B Desiosiratallungan
B Fross Bebeg

[ Eabudation

@ Wihneg

B Schnezitelen

B Fumenkslends

@ Rohstote

@ Edeme Peegramme

lirntHlungen for Dolnsmentleden

Lriteriant Astskord- wnd Lohasadbwens

Cl

Forrasar sorar Dbt -

| Delosmenttypbesestbnung sus Basndebement behalbes

Delursgnltyphesochmng

Kursiete de Potiticaem verwenden + Lenibangi-Peiitioniiben v g

[ Testbaunters ued 1o Teste entfermam | Verhandene fafmals insog

ARrathpolanon ancoen Eedatipomtionts ansogen

~ Werte dev Kosterasien in Tfeln anesgen
Wb Kesbinarien sollen sngeaesgt werden’

~ Antikel w Y

Fremalestungen Sonutegen

Bidung dies Tteks der Dolurmnertiste

Bildungrvarchel ; Wanat « Titel et Dokumant + Nachta

Vot

[R.uhrnl: L] I

Firnverri: Biffr beas hien S dans Ser i Frid “Hachind” nus dann mnen Tea berteriegen kisnnen, were i don
iors hlagrwerren: Dokurment dar Dpticn,“ssh Typ s Breuqdokument o sogen” graets it

Bispeel Aurabot (AT111% (Lohn, Atk Gepite)

Im Anschluss klicken Sie in Inrem Dokument auf <Dokument > Dokumentlisten > Mit Artikel-
und Lohnnachweis», nun werden die Geratekosten auch aufgelistet. Bebildert finden Sie
diese Vorgehensweise, weiter oben.

Wie zeige ich eine Zusammenfassung der Blocksummen an?

Im Dokument per rechte Maustaste Titelsumme hinzuftugen.

Angebot 16/00001 #. Lohnposition einfigen Strg+6
BV: &% Leistungsposition einfdgen Strg+2
?”J Gerdteposition einfdgen Strg+8
Sehr geehrter Herr Musterhandwerker,
5 Fremdleistungsposition einfigen
wir bedanken uns noch einmal fiir Thre Anfrage und méchten| @ synctigesposition einfiigen
@ Datenimport 3
Pos. Menge ME Bezeichnung Manuelle Position (frei) 3
1. Wohnzimmer im Erdgeschoss M Titelaberschrift
1.1. Untergrund vorbereiten
- _ _ 1 Untertitel
111 100 m Uberbrickung Raumgeriist, 8,00
1.1.1 1,00 m? Parkett, Unterboden reinigen | [=| Titelsumme
112 35,00 m* Korkschrotpappe, d=3 mm T Abschluss setzen Strg+5

Kann ich wie in der X-Version eine Schnellkalkulation in einer Leistung vornehmen?

Dies kénnen Sie im Dokument unter dem Reiter (Positionen > Schnellerfassung.
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Wie kann ich eine neue Position kalkulieren (Lohnkosten + Materialkosten +
Maschinenkosten)?

Wenn Sie im Dokument eine neue Position hinzufugen (per rechte Maustaste im Dokument
auf <Manuelle Position (frei)> klicken) und anschliefend einmal auf den G-Preis klicken.

AnschlieRend erscheint die Leistungskalkulation, dort kdnnen Sie die Lohn-, Artikel- und
Geratekosten eingeben.

Sehr geehrter Herr Musterhan dwerker,

wir bedanken uns noch einmal fir Thre Anfrage und méchten Ihnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:

Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1. Wohnzimmer im Erdgeschoss

1.1. Untergrund vorbereiten

111 1,00 m Uberbriickung Raumgeriist, 8,00 m

istungskalkulation

+ Ubernehmen |3 Abbrechen I € » 2l [EF Weiteres~
Position: (111 Bezeichnung: |Uberbriickung Raumgerdst, 8,00 m
Nummer: | 00111572559
Kalkulation kundenspez. Preis kalkulierter Preis
giltige Kalkulation
* Preis1 Selbstkosten-Lohnsatz | 36,10 €| Zeitbedarf 42,00 min| - Positionsart
Preis 2 kalkulierter Lohnsatz | | 3610 € = 070h| | [ Fixpreisposition
Preis 3
Preis 4
) Kosten Aufschlag Verkauf
Preis 5
Preic 6 Lohn 527€ + 0,000 % 0,00€ = Lohn 2527 €
ST Artikel | 698 € + 0000% | | 0,00€ = Atikel | 698 €
Preis 8 B
. Gerite | 0,00¢€| + 0000 %/ | | 0,00€| = Gerite | 0,00€
Preis 9

Wie kann ich die Rechtschreibpriifung aktivieren?

Die Rechtschreibpriifung im Dokument kénnen Sie unter <Bearbeiten > Rechtschreibprifung»
aktivieren.

BEARHEITEM

H i Drucken L,;,_1 ‘:{ c L_.E !! O, Suchen .,

B Senden an % Fruetren
Speihen Lembung  Alernabr/edard  Poutondtet  Poubonden)  Aktualmeren  Acimal Gehe u Rechtscheet
M Schbefen B - - - B . - # Alles makieren prifusg =
Arngebat Farutiin heaibieden Steueiung
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Kann ich auch mehrere Positionen gemeinsam in ein Dokument libernehmen?

Aus SIRADOS, Leitungsverzeichnis und den Mutter-LVs kénnen gesamte Titel Gbernommen
werden. Klicken Sie daflr den Titel an und anschliefliend oben rechts auf den Button
«Ubernehmen.

Sehr geehrter Herr Must erhan dwerker,

wir bedanken uns noch einmal fir Thre Anfrage und mdchten Ihnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:

e
Pos. Menge ME Bezeichnung
1. Wohnzimmer im Erdgeschoss @ Sellen insgesamt 12 Leistungen eingefdgt werden?
1.1. Untergrund vorbereiten
111 1,00 m Uberbriickung Raumgeriist [ 1a | [ Mein
1,00 m? Parkett, Unterboden reinig

_ EJ Abbrechen | = Meu Bearbeiten == Loschen =« Speichern 3§ Verwerfen | [F Weiteres~ 'ETabeller
r.] sirAdos £ Leistungsverzeichnis @ Mutter LV's Suchen | |0\|m|’°>-| Suchfilter @
4 [ Alle ~ |Suchbegri‘FF |Leistungsr|um| - |Gewerk |Kurzte:d

- @ 000-Sicherheits- und Baustelleneinrichtung ¥
lﬁ" 001-Geristarbeiten » U GEROST, 00111545623 002 Gerilst,
li 0-Geristarbeiten | ".J GERDST, 00111547652 002 Gerilst,
- @ 03-Vorbereitende Arbeiten | 7z PLANEMABDECK 00111572536 002 Planen:
@ 05-Fassadengeriste _5_1 BAUTENSCHUTZ (01125837832 002 Bauten:
B 07-Hangegeriste __r.J LASTVERTEILPLA (00112583784 002 Lastverl

Warum uberlappt das Fenster Leistungspositionen mein Dokument ,,Angebot*?

Das Fenster «Leistungen ist frei anpassbar und kann verschoben werden Es ist jedoch nicht
méglich wahrenddessen im Angebot weiterzuarbeiten. Uber den Button «Tabellenansicht
wird das Fenster «Leistungeny im unteren Bildrand fixiert.

“

H db Brucken ok Aanphrriden | § Tegoell -l |- =] L F [ Tiwliksmrpbuds Z W Tu-fhbachiag - E
W e an B topemen FE Y-8 a5 i ) Uttt [ Wesdern Zaden «
Speichain Erfiges Eenhl Lehs  Kadesarian . Atmthen Dtument
M Schbelan  1esctun B E N R e - g & Fawinamme anigeran M Gindigen = Lutelisrgen

Eagriid Twichesatriige Fuemitierung Firidun b
(W Cibender [ Kondey o0 Atiel 4 Letlungen Jn Aufmaborsir 80 OF-Yersalung
) fegetot 1900007 = | Lentangan X

LT A= St Rrpeny e || eS| [ S, e

oF Ubseaghesn [Cursiet] = [ Abboerban & Wi = Bearboten — Lischen | o Soe x ey | [ Winkeres =

7 caddon 44 Lestungreprmschan, @ Mot 19 Lk Laistung
o > Ay - b it s | = | i
& 00 Secherhedy ued Brestellostenchiung o O Wi, T-chalkg, Waed, IF Tal: 1 2345 ETES
4 - Guriiilurtiedten G Fax 0123436780
& 000 (darbasten Liiatan hans held handw e de
v O Lendichaftabaniseten el Batum: 02012015
. 04-Lansy ettt - Punm il (e Kunden:per: 10001

W O Bruntanbiesarboten, Sefachhnibehtungtn
e 006 Vs, R used Espeaisariebten

00 Waaerhaiungarbeten

- 9 Erte bt sl beArn, g
i W 0% Drinartsgien purs G Angeliol unteibreiles
v S0 M bete £ Eridiiey
v W 01 Brtonarbeten . E-Fmsf GFmnE
+ M O Maturemitanetede
Y LTY. F———— Suthen | O G Sehdfte Lo s

uli i 108 F4.FE

+ i D08 Famurer- nd MokSsusteten Rurrims Sachipagrit 348 20
+ 00T St Bt [0 Pardameniaushuly baicst Kishorer Fel. leges | FIMDAMENT ALY 15785
& i 30 Abchrungrat et I Fundarmestnnbub, b b Fe, FLLALER T2
R S — n R —— i HNTERFULL NG R G AR5 Y 1)
& B G20 Dachabdeiusgiarietin I Obovoden sbtiagin, imtich ligen CEERBOOEN BT dns o
T ——— 12 Rarabachins, Decrbagrarng ranCamLiL LY 1WA
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Vor dem Ubernehmen der Leistungspositionen méchte ich den Langtext sehen
Den Langtext kdnnen Sie in den Leistungen uber die <Tabellenansicht> darstellen.

Angebot 16/00001

BV:
Sehr geehrter Herr Musterhandwerker,

wir bedanken uns noch einmal fir Thre Anfrage und médchten Ihnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:

Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1. Wohnzimmer im Erdgeschoss

1.1. Untergrund vorbereiten

1.1.1 1,00 m Uberbriickung Raumgenist, 8,00 m 32,25 32,25

Leistungen x

+ Ubernehmen [Kurztext] ~ £3 Abbrechen | #b Meu Bearbeiten == Ldschen | « Speichern 3 Verwerfen ErWeiteres' 'hETaheIIenansicht

1.y sitAdos | Leist L Leistung Leistungskopfdaten

" A =
4 Alle Hinzufagen~ | = Bezeichnung Preise Lohn (@ Rohstoffe

b [ D00-Sicherh

Gerastunterbau fiir den Ausgleich von Unebenheiten in der A
v @ 001-Geriista

Buchungen stornieren

Ihre Buchungen kénnen Sie im OP-Center stornieren, indem Sie auf <Buchungen stornieren»
klicken.

DATEL  DOKUMENTE

OP-CENTER

- r
n E. m EI i E L Laitichuitt (Kunden] B Bingamgrrechnung @ ﬁ
- B, Lastrchudt {Fimmeen)
Schbefen | Kunden  Licheranben Rechrmegis  Kassenbuch  Uberessiungen [ susgangumechnung | Mehowsien  Banking  Extis

sshlungen  sshlungen #inglngs W Mendatwvrrwalung

Bugher a rkehr leannag Fankisnen
BE R Voo £ Arbkeel 2 Lisstungen P Preeis Hung [l SebmaBeentes JB3 OP.Vermallung

¥

B Of-Cenler [Buchungensiomicien] =

Dz letaben 1 Monate = | Masradi woe| Lisfarant
Ruchungian Adretiee. | Suchbegrill Releg: Mr. Batrefl Duturm Retaag [¥] Skonto [§] Mind. [§] Esnbosuins
Ishlungiengasg 10000 RAUSTERRUANN 1700001 Tshlungeeingang ns 01207 100,00 000 00

Offnen Sie anschlieBend die Rechnung und Uberarbeiten Sie diese. Die Rechnung miissen
Sie dann erneut drucken, um die Anderung an das Ausgangsbuch/Eingangsbuch zu
Ubergeben.
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Kann bei der Schlussrechnung ein anderer Rabatt, wie in der Abschlagsrechnung
eingegeben werden?

Fir jedes Dokument kdnnen unterschiedliche Konditionen eingeben werden, dies erfolgt
uber «Positionen > Konditionen>.

Beachten Sie: nach Anderung der Konditionen muss das Dokument erst einmal geschlossen
und wieder gedéffnet werden, um die Werte zu aktualisieren.

n o Dnsniven h Smschoniden | T Trges 11 = st Ty ek W Do/ Wbachilig = _""‘""""“‘H
W anden B togren L = i
i 2 Scvkeen Ltigem o Lischun i) o 1 ¥ Lssemanin - i . . B febiges = Jm Lol
Kaiwrey T Pt Formanisang Frtupe e dhmlare
D fsbercker }, Konden 59 ekl % Lasstungen 3, dcfmsdommin B8 O sty
£l Berhrung 1500000 ®
L F' !‘ ; It E fi £ F- k E ! F- Pl "E fisiimmatfine ife l'Eil Hiliie

B¢ nachdes Dolmentdaterm | 6111.201%

f G - Tonenal .
B0 % von oben praihbe lumms
Ulage' s mach dem Dolumertdstorn 0711 2014

Wenge M o
Wahnzimmar im Lrdg sschots s iy (Brustobartag shugl alle bribargey Aachn. und At *
Untergrund vorbs et i e B i Tbrthen
B0 M Padel Unlerboden mmigen
1500 m* Esrknthiotpappe Dicke 7 mm

BO0 % vom dw Betiorwiverers

[T ”E' i e Dislipsetrtilatiors 0011 971% =
_—
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Artikel

Feste Aufschldge auf Artikel in importierte Datanorm-Listen meines Lieferanten
einfugen

Uber die Datanorm-Schnittstelle kdnnen Artikelkataloge von Lieferanten direkt in die
Stammdatenbank importiert werden. Wollen Sie feste Aufschlage auf diese Artikel erfassen,
gehen Sie wie folgt vor:

Unter «(Stammdaten > Artikel > Preise > Bearbeiten» kdnnen Sie einen festen Aufschlag
erfassen.

= Andd
7 ekbefion - v Spochos B Verwedon - v Ay htcheobpndung [5x)
Etbeherrnbnn Beigibaung Prone () ARoeatyy Bgoscheiten Senstige (D) RehitoMe Lasgies (D) Bddo
s W Ae
. Erbind ! Vorbnd Loba Woltene Brritelusgen
W Budens
W Gabert Lintengren vy i 2 Vil vid VIS ] 7 =1 e
B hunkers — apm ] | Anisnasutunisy 0N 40,000 —— A - e E— ey p—
’ st o
- Y Te— . At ol 1. 71 ST A b (=L [Ed ] el [EL i
P P -
Artit VT PR 1S T 1HE 2o BIEOE 1REG BAEGE LaLEOR
B R tias 17258 ETT T T LA T 1% 1 1 8
Estatt FTHE | Lehnmdichiag BOGIN  0OMG% 0800%  0000% api  BoMN  aoodn  aedw  oomN
e jpagg | LEneAmnag LT a0 a0 Bt 0,804 LT LeT LT a0
- Lehn VY LET a0 g0 B 0804 LT LEL LT a0
Lol B0 E | et nihag 30,000 W% %0000 9,000 .00 0,000 .00 2,000 0,000 %
Summe IX VITED§ | Grastediiig LR T S04 B0 B e T LT e LET] LT
et 1AM MR RRSOW DDGAOH|  1006d| 102604 100ead  1MRESd  LMZEDA
fats “Austpchlsg” bebebaken
Prpnonbat 1
Suche Suchfiber | Kene Aumsahl
™ T Fer— Kt Wil | Lasenpers nksufspres | VE-Frenl E-Pre
v o ALt WE-BINOMES Krrnmasg Mobebaascitinch Rescs Ml 51 1T e P

Aktualisieren Artikelpreise oder Lohnpreise sich in den Leistungspositionen, sofern
ich diese hinzugefiigt habe?

Sie mlssen diese unter dem Reiter «<Stammdaten > Leistungen > Preise> entweder manuell
einpflegen oder als Datanorm-Datei (dat.Preis 001) erneut einlesen, dann werden die
Anderungen automatisch libernommen.

AnschlieRend werden auch in den Dokumenten, wenn Sie auf den Reiter <Bearbeiten >
Aktualisieren > im gesamten Dokument klicken, die Anderungen automatisch tibernommen.
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AufmaRcenter

Kann man das AufmaRblatt kopieren?
Sie kénnen die einzelnen Positionen per rechte Maustaste kopieren und einfligen.

Bezeichnungen der Positionen (Kurztext) im AufmaRBcenter abdndern

Die Bezeichnung kénnen Sie im Aufmalficenter <Module > Aufmalicenter> unter <Kurztext
rechts unten eingeben.

_ _ ._ oxmas B om

OP-Center  MaKa-Center ‘Wartung  Destellcenter = Reparstrcenter | Aufmallcenter | Tedverwbeitung  Reportgenerston Lager  Seriermummern
- & Sendce =

Erweeiterungen Lager
[E Kalender & Kunden =@ Asikel & Lestungen [L, Aufmalcenter mm OP-Yerwahumg

L sudrralcenter x

E1 Schliefen 4 ¢ :— w Speichem 3 Verwerden [ weneres=

Mummer | Q0000001 Suckbegni | MUSTERKLNDE ‘Wartsuche
Informatics Posit-onen
Peasticn dum Aufmal "Freses Aufmal 00000000 (Lanzelaufmal)”

& Hinnfigen = = Loschen [T Sonstiges =

o 1[040 5] Bautafel komplett, 200/2.00 m Positionsnumamer  Gewerk Hummer Datm
-
2, 2 [0,00 SEWe] B i Vorhal 1 1) DOOLOSEE1G. | 020815 1]
oy 3 0,00 58] Bautalel, Schaiftplatie
+ Hewuligen —
o 4 000 5t] Sanitsecontaingr, 5 WE-Anlagen
I | Fichenbezeichrung  AufmaBlomnel Dwischensumme| Abzug | n ber
Menge Werschnitt Menge inid. Verschritt  Mengensinkeit
Qo0 000 % 000 =

menmmgmman

Gautafel kemplett, 2.00/2.00 m

Ist das AufmaRblatt wie bei der X-Version ausdruckbar?

Im Aufmalicenter unter <Weiteres > Vorschau > Einzelaufmaf3> und auf das Drucksymbol
klicken.

OF-Cemter  MaKa-Cenber  ‘Warng  Bestelloester | Reparsturcenter | Aufmalcenter | Tevhoerarbeitung  Reportgenenater Lager  Senennumenem
¥ & Sernce ¥

ErriE LR Lager
(5] Kalender 8, Kunden o8 frtikel 2 Leistungen [, Aufmabrenter B3 OP-Verwshtung
[ sudmaBcenter x

E] SchlieBen == Heu Bearbeiten = Loschen b4 f il Weiteres -

Hummmes 00000001 Tuchbegrifl | MUSTERKUMDE Vorschay k Einzelpdmal
Sl [

Information Pesitionen
Impert L

Paosition rum Aufmal “Freies Sufmall 00000001 [Finzelssfmal)® Expert ¥
. - [iF Sonatiges = & Einstellungen
s 1 (000 5] Baubaled knenplett, 200/2100 m Penationanumimer  Gewerk Marmamies Dratum
El ooz DOO11585406 08.08 2006

o 2 [200 SeWa] Bawwasserancchluss, Vorhalang
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I AuimaBeenter
[ Schlichen | 4 Meu = Bearbeiten = Léichon n % 5 Weiteie -

Hummer | 00000001 Suchbegrifl | KAUSTERCUMDE Waortsuche

i

Sucken

e - ]

Bl Schisflen LW s 3 Abbuch B B B i " Lo bW wrw| K€ 1 > M
Preddien o Ay
s 1 [000
o 2 000
B8 016
T AufmaBblatt 00000001
s 4 J00D
Aregaiteen zum Auimall
Rermarbung
Pugjrit:
Cuturr: 0303 20065 Adreise Fane Musteifima GmbH
Eundenraerenen 1000 Fluserkunde
Asdpiechpannes: Hirer Whriterhandweiker
Telefen: L3231 Harbeverksite. 123
12345 Hamadwersstadi
srrtelt durch
Harii Held Kontakt
Nirte hier Bhre Mamencerasiterung sintragen (Teveracbaibung) Tebefon: 130/ SETHS
Handeverkersirase 125 Tebefac 012850730
1215 Harelbwerbersbadt E-Miast hans hedd Bhandwerkde

Warum ist im AufmaRBcenter das Feld Formelassistent ausgegraut?

Sie konnen das Feld fiir den Formelassistenten erst auswahlen, wenn Sie auf «(Bearbeiten»

und anschlieend <Hinzufligen» klicken.

DATEl DOKUMENTE  STAMMDATIN SCHHITTSTILLIM

. bR o P I H

OFCenter  Nabln-Center  Watung  Retellcenter  Beparsturcenter  Asdruficenter  Testvearbeitung  Repedgenestor  Lager  Serennummen

& Sernce

Fraterungen Lagges
[E) Kalender B Kunden = Antikel & Leitungen [ Aufmalcenter B0 OP-Venwaltung

L fufmaRcenter =

[ Schlielen o | :— w* Speichem M Verwerden | i Weteres -

Fammer | 00000001 Suchibegr® | MUSTIRKLNDL ‘Worsuche

Information Postionen

Pas®ion fum Aufmad "Fréies Aufral DO000001 (Tinselsufomad)”

# Hendigen= = Lischen [ Sonbiges -
2 1 [0000°5] Banaled kenplett, 2007200 m Pegitioncnummer  Gewerk Hummes Dazum
Sy 2[00 W] B Sl 3 Lir) 00N G406 | 0805 3005 i
o § (000 5] Bautafel, Schofiplatte
o A [0,00 5] Sanitarcontaine, 5 W Anligen
£ Hichenbeitechnurg | AfmaBlcemel Lwrchensumene| Abtug  n. ber,
1 ol (][]

N

Summe des mariierten Bereiches Gesamt
@ ]
Bappduc

o Lbamshmen 3 Abbrechen [ '.'.l.-.innvl! gl &

[l Fepeeisposition [7] Kundenepes. Preis. || Sanderpreis
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@ Datanorm

Wie funktioniert die Preispflege im Artikelstamml/in einem bestehenden Angebot?

Die Preisdatei bekommt der Handwerker einmal im Jahr von seinem GroRhandler. Die Liste
dat.preis 001 wird genauso eingelesen wie die Datanorm-Datei. Die Preisaktualisierung wird
automatisch erkannt.

In einem bestehenden Dokument kdnnen Sie die Preispflege unter «<Bearbeiten >
Aktualisieren > Preise aktualisieren» vornehmen.

M REAERITTIH

i Druscloen . .. &, Suchen
W . & of =) =] k v - 4
Spochers Leditung  ARomatrBeded  Postsinstent  Possesn(om) Eadral Gehe fu Ricttia Bl
® Schiscben - - - . # Al earkieren  cootnn
Angebos Portice bearbaiten.

[E] Kalender B Kunden =3 Askel & Lestungen [ Projekboeraabiung [l
) Angebes 1700000 =

Batte wahlen S aus, wic dic Frese fur Lenbmmgen
s dem Dokement aklsalnecr wordon sollen,

L LR e e S W |

|
- R A prrrr— O

ot Werben s St Leibuncrisiares

Tal: D1224/56709
Lohrten beobchaiten ! Faac D174/ 56TED
hans hebd@ handwedde

==
Dt um: 0307 30T

Eunden-tir: 10000
Angebot 17/00002
B
et grehrig Damen wd Hemes |

wir bedanken uns noch enmal fir Bure Andrage und machben [bnen nachiolgendes Angebot unberboriten:

Die Artikel, die in Leistungen oder in Stucklisten verwendet werden, werden nicht
automatisch Uber die Datanorm Preispflege aktualisiert. Diese kdnnen Uber <Extras >
Datenservice» abgeglichen werden (sowohl Preise als auch Texte).
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Schrtt 1 von 5/ Datenservice

¥ Abbrechen | € Zurdck » Weiter @

Wihlen Sie den gewtlinschten Stammdatenbereich und die Aktion aus

Stamm Operation
Adressen Presspilege
Artikel Laschen

&) Leistung Export
Hauptwarengruppen ® Ahgleichen
Warengruppen
Rabattgruppen
Lohngruppen

Bitte beachten Sie, dass die gewsahite Aktion in Abh3ngigkeit des Datenumfangs lingere Zeit beanspruchen kann. Der Aufbau des
Assistenten wurde so gewahit, das alle Benutzerabhangigen Eingaben abgeschlossen und dberprift werden konnen und dann die
Aktion chne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

Leistun g5- p
¥ Abbrechen € Zurlck » Weiter @®
Operation Stammdatenbereich
& Preise abgleichen & Abgleich mit folgenden Stammdaten
Texte abgleichen +| Artikelstamm

| Geritestarnm

| Fremdlgistungsstamm

+] Stamm Sonstiges
Abgleich mit Leistungsstamm

| %-Satz "Aufschlag” besbehalten

Pocitionen, die nicht mehr im 5tamm vorhanden sind, bekommen den Text
“nicht mehr im Stemm verhanden”.

wenn nicht vorhanden trotzdem Kurztext beibehalten
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Shop-Anbindung zum GroRhéandler tiber eine IDS/OCI Schnittstelle

IDS/OCI: Online Schnittstelle fur die direkte Anbindung an die Onlineshops vieler
Grol3handler. Sie kdnnen direkt Preise und Verfugbarkeit nachschauen, lhren Warenkorb
zusammenstellen und anschliefend die Artikel direkt in Ihr Dokument einfiigen.

Unterschied IDS/OCI:

IDS: Artikel aus den Dokumenten kdnnen auch in den Shop tbergeben und bestellt werden,
sowie Artikel aus dem Shop in ein Dokument.

OCI: Nur vom Shop in das Dokument Ubergeben.

Datanorm — welche Formate werden unterstiitzt (Versionen Datanorm 4.0/5.0/A-Satz/C-

Satz/Rabattsatz)

Unterstutzt wird sowohl die Version 4.0 als auch die Version 5.0. Weit verbreitet ist die
Version 4.0, die in vollem Umfang unterstutz wird. Version 5.0 ist umfangreicher, daher
werden beispielsweise in Handwerksbulro PS die GebindegréfRen nicht bertcksichtigt.

A-Satz: Hauptsatz, wird unterstitzt

C-Satz: Gebindegrdlien, werden nicht unterstitzt

N-Satz: Neuanlagen, wird unterstitzt

Mit Datanorm Online Uber <Schnittstellen > Datenimport Stammdaten > Datanorm >
Hinzufligen > Datanorm Online> kbnnen Datanorm Dateien direkt vom Grof3handler
heruntergeladen werden. Dazu missen Sie nur den Lieferanten auswahlen und die
Zugangsdaten eingeben, die Sie von lhrem GroRhandler erhalten haben.

DOKLIMENTE STAMBDATEN MODULE SCHMITTATELLEN EXTRAS
Daterampant || Datenimgssat
Mammdaten = Dokument =
Impecart

[E] Kalender & Eunden

E1 Schiiefen o Turdck 3 Wener [T Weteres = &

Welsbe Nateirn willen simgelewen werden?

*f = Léuchen

Fagen Sie dié gewardchben Dateen Ober dis Pha- Symbel in die
Liste ein. Anschiebend drucken 5 die Taste <\Weiter>,

Esnpuleicnde Daltsen

WEKA Handwerksbtiro PS —

Fragenkatalog

1 Schiiefe
Dialanorm Orline Auswahl Lederant 3
¥ Abkeschen @&
& | Alle * | Hame Strasse Ot o
Y Glezh“m":n“h Pl ARA BEUL Gmbi Diieselstralie 11 ST4XS Attersdom
Fl ..FIIIII'I-c;IIIIJ-|:| AFG Ao - Farsber - Facia GenbH Hewnch-Schdnkbeng Shialie 3 01591 Rt
pLTi #kzo Mokl Deco Gmbh Vitalustralle 198-226 AT Keln
PLZ2 Alape GmibH Ay Grabicks 1-9 355 Goslar
BLT Albrechl bung GenbH & Co. EG Velmeitsale 1 BELTT Sehalkien
PLT 4 Ailfeed Kaut GribH B Ca Wirelhukr2rafie B2 SZITT Wupperts
PLTS Alimess Gmbi Am Yoasberg 11 23758 Didenka
PLTE Blirys F o K Kk + Miihie b SEE40 Brebahin
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Artikelverwaltung: welche Hauptfunktionen sind wichtiqg fiir die SHK-Branche?
(Preispflege, verschiedenen VKs)

Datanorm Dateien laden Uber <Schnittstellen > Datenimport Stammdaten > Datanorm..

DATH DOKUMEMTE STAMMDATEM MODULE SCHMITTSTELLEMN EXTRAS AMNSICHT

Datenimport
Dokument -

sirfdos in Leistungsstamm

Leistungen [J§ Projekiverwaltung [l AufmaBcenter E OP-Verwaltung
I Datanorm

Eldanorm
Birgerle-Zeiten

ZVEH

GAEB in Leistungsstamm

Universalschnittstelle

Vorgehensweise bei Handwerkern ist Uber <Hinzufligen > Dateien hinzufligen> und die
jeweilige Datanorm Datei auswahlen.

DATE DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT

Datenimport § Datenimport
Stammdaten ~f| Dokument -

Import
[E] Kalender & K

Schnittstelle Datanorm

EJ SchlieBen € Zurick » Weiter 2 Weiteres = @

& Hinzufiigen= = Léschen WWelche Dateien sollen eingelesen werden?

Dateien hinzufi Fiigen Sie die gewinschten Dateien Gber das Plus- Symbol in die
ELLEn TEC EEr Liste ein. AnschlieBend dricken 5ie die Taste <Weiter>.

Datanorm Online
Datei-Info

SHK Connect Datanorm
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Die Lieferantauswahl ist Pflicht! In den Optionen muss links nichts mehr abgeandert werden.

DATEI

DOKUMENTE S TAN

JATEN

MQODULE

SCHNITTSTELLEMN

ANSICHT

3 -
Datenimpeort | Datenimport

Stammdaten -

Import
[&] Kalender & K

Dokument -

Schnittstelle Datanorm

E] SchlieBen € Zuriick » Weiter

Zuordnung

I Lieferant I- Bitte Lieferant wahlen - | v |

- Bitte Lieferant wahlen -
001 : MUSTERFIRMA

Eroskonto Be T I L

Ust-Satz

Lohnart 003 : TESTI
Selektion
[ Artikelnummer von

[ ] Hauptwarengruppe von

[ Weiteres -

Optionen

Zeilengerecht

Ubernahme Kurztext

[] Artikelnummer dem Kurztext anfiigen

Ubernahme Suchbegriffe

VK Preise pflegen

Zusatzpreise

[] Artikel > Leistungsstamm
Leistungskopf neu kalkulieren

[ ] Meuanlage wie Preispflege behandeln

erw. Nettopreisbehandlung

[] Bei Artikellsschungen nicht l5schen

[ ] Bei Neuanlage nur Preise Gbernehmen

[] Artikelnr. in Leistungssticklisten akt.

[] Artikelnr. in Lagern akt.

Bestehende Stickliste I6schen

bis

bis
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Preisaufschlag Artikel: Listenpreis in VK nur ibernehmen, wenn der Handler an den

Handwerker Prozente gibt.

DATEI DOKUMENTE MQODULE

STAMMDATEN

SCHNITTSTELLEM

EXTRAS ANSICHT

Datenimport
Dokument ~

Datenimport

Stammdaten -

Import
Kalender & Ku

Schnittstelle Datanorm

E3 SchlieBen

Zuordnung

- Bitte Lieferant wihlen - s

Ust-Satz - Bitte Lieferant wahlen -
001 : MUSTERFIRMA

Edoskonto Be T

Lohnart 003 : TESTI

Selektion
Artikelnummer von

Hauptwarengruppe von

£ Zurick P Weiter | [Z" Weiteres~

Optionen

+| Zeilengerecht

| Ubernahme Kurztext
Artikelnummer dem Kurztext anfligen

| Ubernahme Suchbegriffe

+| VK Preise pflegen

| fusatzpreise
Artikel > Leistungsstamm
Leistungskopf neu kalkulieren
MNeuanlage wie Preispflege behandeln

| erw. Mettopreisbehandlung
Bei Artikelloschungen nicht [Gschen
Bei Neuanlage nur Preise Gbernehmen
Artikelnr. in Leistungssticklisten akt.
Artikelnr. in Lagern akt.

Bestehende Stdckliste Ischen

+| bis

-| bis

Es kdnnen auch mehrere Dateien eingelesen werden, wenn diese vom gleichen Lieferanten
stammen. Der Rabatt muss aber am Anfang alleine eingelesen werden, sonst werden die

Rabatte bei den Preisen nicht bericksichtigt.

In den Artikelstamm wird die Datanorm-Datei importiert.

Manuelle Preispflege erfolgt tber <Extras > Datenservice > Artikel Preispflege>. Dort kdnnen
unter anderem die Einkaufs- und Verkaufspreise verandert werden, beispielweise einen
Zuschlag von 10% auf alle Artikel oder einzelne Posten.
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EXTRAS

DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHMITTSTELLEN

- . wu
i o PEl 3
Kalender Mitarbeiterplanung Synchronisation Datenservice | Archivierung
mit Dutlook

Planung Weitere Funktionen

Schrit 1 von 5/ Datenservice

¥ Abbrechen Turiick 3 Witer... @

Wahlen Sie den gewinschten Stammdatenbereich und die Aktion aus

Stamm Operation
Adressen # Preispflege
s A_"titi Laschen
Leistung Expornt
Hauptwarengruppen Abgleichen
Warengruppen
Rabattgruppen
Lohngruppen

Bitte beachten Sie, dass die gewshite Aktion in Abhangigkeit des Datenumfangs lingere Zeit beanspruchen kann. Der Aufbau des
Assistenten wurde so gewahlt, das alle Benutzerabhéngigen Eingaben abgeschlossen und Gberprift werden kénnen und dann die
Aktion chne weiteren Benutzereingeiff durchlaufen kann.

Datanorm-Dateien einspielen
Ihre Datanorm-Dateien kénnen Sie ganz einfach in Handwerksbiro PS einspielen.

DATE DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT

Fr— F—
Datenimport § Datenimport
Stammdaten ~| Dokument -

Import e

[E] Kalender & K

Schnittstelle Datanorm

Ed SchlieBen € Zurick » Weiter [Ef Weiteres~ )]

& Hinzufigen= = Léschen Welche Dateien sollen eingelesen werden?

Dateien hinzufi Fiigen Sie die gewinschten Dateien Gber das Plus- Symbol in die
I MEFTgET Liste ein. AnschlieBend driicken Sie die Taste <Weiter>.

Datanorm Online )
Datei-Info

SHK Connect Datanorm

Uber <Hinzufiigen> gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der
gewiinschten Daten. Im Ubersichtsfenster «Einzulesende Dateien> werden alle Daten
angezeigt, die im Folgenden eingelesen werden sollen. Bei der Auswabhl sollten alle Daten
angegeben werden, die zur Verfugung stehen. AbschlieRend klicken Sie auf den Button
Weiten und spielen |lhre Datanorm-Dateien in Handwerksbiro PS ein.
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Schnittstelle Datanorm E3

E] SchlieBen | € Zurdck ¥» Weiter | EF Weiteres -

(]

: : 2
B Hvadigan~ = |hcien Welche Dateien sollen eingelesen werden?

Figen Sie die gewinschten Dateien Gber das Plus- Symbol in die
Einzulesende Dateien Liste ein, AnschlieBend dricken 5ie die Taste <Weiter=,

Datanorm.001

Datei-Info

Ihre Datanorm Artikel finden Sie anschliefiend im Programm unter <Stammdaten > Artikel>.

Dokument weiterbearbeiten

Dokumente ein- und auslagern

Sie konnen lhre Dokumente in der <Historie» tUber den Reiter «<Stammdaten > Kunden> per
rechte Maustaste auf das jeweilige Dokument auslagern.

..,, Kunden >

E3 SchlieBen | 4 MNeu Bearbeiten = Laschen =+ Speichern 3§ Verwerfen | [EF Weiteres~ | Ti7 Tabellenansicht

Anschrift Ansprechpariner Bank Konditionen (D) Hinweistext (@ Bilder Umsatz () Bemerkung Zusatzfelderl Historiel] Kontakte

Filter | | Projektansicht | Nummer - (Typ Status | Betreff

Summeninformation &

5] «Angebot 16/00002= )001 In Arbeit

Metto 3.799,06 € -
= Offnen joo1 Offen Muster

St -
=ue e g Lechen 00001  Offen  Muster
Brutto 452088 € = Auslagem /00001 Offen  Muster
Offen 4.520,88 € = Verschieben igung 1 Offen  Muster

Im Anschluss kénnen Sie diese Dokumente unter <Dokumente > Dokumente einlagern»
wieder einlagern. Wahlen Sie dafir bitte den Dokumenten-Typ und Speicherort des
Dokuments aus und tibernehmen das Ganze.
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DOKUMEMTE STAMMDATEM MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT

B & & S & [ & FF =

Projektverwaltung Angebot  Auftragsbestdtigung Rechnung  Weitere Angebot  Auftragsbestdtigung Rechnung  Weitere Dokumente
@ < einlagern

Dokumente einlagern

Ubernehmen

[E] Kalender &

3 Abbrechen

Dokument-Typ

@ Angebote
Auftragsbestitigungen
Lieferscheine
Rechnungen

Aufmale

R 2]

Ist es moglich Auftrage, Angebote, Rechnungen zu I6schen?

Ja, dies ist moglich, einfach auf den Reiter «<Stammdaten > Kunden klicken und unter
<Historie> per rechte Maustaste die Rechnung I6schen.

,..,, Kunden X

[ SchlieBen | 4 Meu Bearbeiten == Ldschen Speichern 3 Verwerfen | [E Weiteres - TETabellenansicht

Anschrift Ansprechpartner Bank Konditionen (@ Hinweistext (D Bilder Umsatz (@ Bemerkung Zusatzfelder] Historie JKontakte

Filter | | Projektansicht | Nummer a |Typ Status | Betreff
Summeninformation &
«Angebot 16/00002> 6,/00001 In Arbeit
Metto 3.799,06 € -
Offnen 5/00001 Offen  Muster
St
e naae Loschen 15/00001  Offen  Muster

Wie erstelle ich aus einem Angebot ein AufmaRBblatt?
Im Dokument auf <Dokument > Teil-/Abschlagsrechnungen > Neues Teilaufmal} erstellen.

) 1 C AENTE STAMMODATEN A0 SCHMT H 3 5 DOELUMENT Ao EM EEARE H
= B Drucien IR Dosumsenteqpioner = f Aufrmal
= - 2 3 5 a‘ P
@ Sendenan B Dokumentvorschau
Speithen Datenimped  Datensxgpon Lrnraamcieln Tﬂ-m Dekumentinten
M Schiielen Toom |100 - - - - W Eestellamistent offnen
Bngebet Angichh Sehnitabelle :: Hewe Abschiagsrechnung erstellen Zusehs
[H] Ealemder K Kunden =0 Arbkel &, Leisbomgen [ Aufmalicenter B3 OF-VerwaRung 51 Mewe Teibechnung erssellen

B Angebot 1500001 ®
L M, Teilsufmail erutellen

Kann man einen zweiten Mandanten fiir eine zweite Verkaufssparte anlegen?

Bei Bedarf kdnnen Sie innerhalb der Software mehrere Unternehmen verwalten und
getrennte Rechnungsnummernkreise vergeben. Den zweiten Mandanten kénnen Sie
kostenpflichtig bei uns erwerben. Wenden Sie sich dafir bitte an unsere Produktberatung
08233 23-4050.

Wie sende ich die Rechnung direkt per E-Mail?

Alle im Programm erstellten Dokumente (Angebote, Auftrage, Rechnungen, Briefe usw.)
kénnen als PDF-Dokument einfach auf Knopfdruck per E-Mail versandt werden. Unter dem
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Menupunkt <Dokument > Senden an» erstellt das Programm lhnen automatisch ein E-Mail
mit dem entsprechenden Anhang.

0 OKUMINTE STA ATEM SCHMITTSTELLIN EXTRAS ANSICHT CHOKLMALNT POSITIONIN
= D ken i 3 =3 g @ + B L, fufmail
b Bosarncrns | 2 aJ
Spescherm . Datenenport  Dstesesport Umeandein  Tal/abschlags @ i Dirumaentinten
o Schiielen  Toom |100% | = = & = e i : W Eetellsictet effnen
Anepebot Ainsicht Schrittsiele Dokument Tusatr

Das Programm 6ffnet automatisch den so genannten E-Mail-Client, der unter Windows
eingerichtet ist (Outlook, Outlook Express, David etc.). Ist kein E-Mail-Client unter Windows
eingerichtet, koénnen Sie das Dokument auch als *.PDF drucken und anschlie3end tber
einen Web-Client versenden. Hier missen dann aber der Anhang und die E-Mail-Adresse
manuell eingegeben werden.

Ich habe mehrere Teilrechnungen erfasst und moéchte eine Schlufrechnung erstellen

Offnen Sie dafiir Ihr Angebot und klicken im Dokument auf den Reiter <Dokument > Teil-
/Abschlagsrechnungen> und anschlieRend auf «<SchluRrechnung erstellens.

QOUL § ANSICH DOEUMENT CETICHEN BLARBLITIM
o B | M oskhmentopies = 2 @ ] H | L Aulmat

9 Senden an ) Dolsnentvorsciau - -

Speschern Datenempon  Datenspgse Urresandeln | Teslefibschlages Dokamentiites
M SchlieBen = Tooem 1007 L - - e r— = o Bestellassistent 6ffnen

Apspebot Armc Schnitboelle £ Heue A bs:l'la-'irt-:l'-'w.-'-: erstellen Lot
[l Kalender J§ Kunden o3 Astiked o Lestungen [L Aufmalicenter B0 OF-Vermaitung LT Meus Tedrachaung setallan
B Amgebot 100001 = BT Sebullerchrang eetellen

Kann ich Angebote/Rechnungen als PDF speichern und als E-Mail weiterleiten?

Sie konnen im Dokument unter dem Reiter <Dokument > Drucken > Auswahl FreePDF> bzw.
Adobe Reader Ihre Dokumente als PDF abspeichern und als E-Mail anschlielend
verschicken.

DOKUMENTE STAMMDATIMN MODULE SCHMITTSTELLEM KTRAS AMNSICH DOEUNVENT POS ]
M Drucken|  FIT Dodosmentesplorer ¥ (] =h [k Aufmall
b . 2 3 3 8l =
B Sendensn [} Dobumentvoricha
Spewhem Daterumpart  Dalencgpad Urerwandeln T/ Abschlag k Dokurserdinon
M Schlieflen  Toom 100 T = = = B s = W Bestellassistent
Angebot Ansicht Schnittstelle Dokument Tusatz

[E] Eslender J Eunden &F Artiborl & Lerifungen [y AuimeBcenber B3 OF-Veraalung

B Angebot 1600001 x

Drucker

I 1
Ergerra halten i |ﬁ| i I?u T u!','i'u il |j|| ki :jnlnzm

Marne WG FTRISH B -
WRG PTIISH PS

Macreiadt NP5 Decument Wiiter

Aupirschtung

Sbaturi

# Hochfcernat
Blocsll

Micresott Otfice Decument Image Wiiter

Kommentar | FreePDF - WEKA-Dokban Duerdomnat

Alle im Programm erstellten Dokumente (Angebote, Auftrage, Rechnungen, Briefe usw.)
kénnen als PDF-Dokument einfach auf Knopfdruck per E-Mail versandt werden. Unter dem
Menupunkt <Dokument > Senden an» erstellt das Programm lhnen automatisch ein E-Mail
mit dem entsprechenden Anhang.

2 ENTE aTé M MODULL FCHNITTSTELLEN LATRAS ANSICHT DOKLBALMNT POETIONEMN
— = D ken FT Dokumentrploom E E @ + B L, fufmail
i . = = @l
B Sendlen anll |} Dektumentverschau
speschern Datenenpon  Dmesespont Usmeanssein Tl absoniags @ 1 [odumaentinten
% Schiieflen  Toom [10% = 2 : a o s i : W Eeutrlsivens effnen
Anepebot finsicht Schrittsielle Dokument Lusatr

Das Programm 6ffnet automatisch den so genannten E-Mail-Client, der unter Windows
eingerichtet ist (Outlook, Outlook Express, David etc.). Ist kein E-Mail-Client unter Windows
eingerichtet, kbnnen Sie das Dokument auch als *.PDF drucken und anschlief3end Gber
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einen Web-Client versenden. Hier missen dann aber der Anhang und die E-Mail-Adresse
manuell eingegeben werden.

Wo finde ich eine Auflistung der erstellten Angebote und Rechnungen?

Ihre Angebote und Rechnungen finden Sie unter dem Reiter «<Stammdaten > Kunden> in der
Historie. Falls Sie Projekte angelegt haben unter <Dokumente > Projektverwaltung».

Alternativ kdnnen Sie sich auch im Reportgenerator unter <Module > Reportgeneraton alle
Dokumente anzeigen lassen.

DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEM EXTRAS ANSICHT

ma L (4

OP-Center | Aufmafcenter Textverarbeitung || Reportgenerator

Erweiterungen
& Explorer fiir Berichte
F3 SchlieBen | O, Vorschau 3 Abbruch & [ [@  BEF Weiteres ...~ 3 ke FH o | KK £ >

Eigene Reporte a

Eigene Reporte
4 Stammdaten
¥ Exiras

4 [ Dokumente
D Dokumentiibersicht

E Liste der Teil- und Abschlagsrechnungen
[ Dokumentkalkulationsblatt nach Positionen
[) Dokumentkalkulationsblatt

D Provisionsabrechnung

[ Provisionsliste

b Histarien
[ = T

Dokumentibersicht

Datum von |01.01.2015
Datum bis | 31.12,2016
Kunde von | 00001
Kunde bis | 20000
Projekt von
Projekt bis
Status | 0,1,2,3,4,5,6
Dokumenttyp |Angebot -

nur n. gedr. Dokumente  Mein -
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Kann man eine Rechnungsnummer andern, z.B. in der Vorschau?

In der Vorschau ist dies nicht moglich. Fir das Rechnungsausgangsbuch wird die Nummer
aber erst offiziell vergeben, wenn dies nicht nach dem Druck bestatigt wird (d.h. Testdruck

moglich).

Ubernahme in das Rechnungsausgangsbuch

Ist der Ausdruck in Ordnung ?

Dokument | Rechnung 15/00001

Kunde an Beispielunternehmen AG Fred Einkdufer (10003)

Positionsstatistik pflegen

Metto 1.000,00 € | ErlGskonto 8400 Erloese 199 LSt
+ ISt 190,00 €
Gesamt 1.190,00 € | Rechnungsdatum [07.12.2015
Skonto gewdhrt 0,00 € | Skontobis |07122015
Einbehalt gewahrt 0,00 € | Einbehalt bis |0712.2015
fallig zum 07.12.2015 |51
@D Ja

Mein
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Kann man eine gedruckte Rechnung dndern bzw. l6schen? Oder nur eine Storno
Rechnung drucken und dann von vorne beginnen?

Siehe weiter oben. Alternativ kann man Rechnung mit vergebener Nummer auch
Uberschreiben.

Achtung: die vorher erstellte Rechnung wird dann wirklich geléscht/Uberschrieben!

’
Warnung E ﬁ
I\ Die Rechnung 15/00001 ist bereits vergeben. Wellen Sie -helda
2% das Dokument mit der ndchsten freien Mummer .
speichern? =
Falls Sie das Dokument dberschreiben wollen driicken en-Mr.
Sie <Mein> |
Rechnung - neu -
BV: l Ja I [ Mein ] [ Abbrechen ]
Pos. hMenge M -Preis €

Kann ich ein bestehendes Dokument zu einem neuen Dokument umwandeln und
einem Kunden zuweisen?

Offnen Sie das bestehende Dokument (Angebot/Rechnung) und wandeln Sie dieses in ein
neues Dokument (Angebot/Rechnung) um, entweder zum gleichen Kunden oder zu einem
anderen Kunden.

EXTRAS AMSICHT DOKUMENT POSITIOMEM EEARBEITEM

o |_ll- = [, AufmaP
i-" @IJ Preisspiege

Umwandeln | Teil-/Abschlags- Dokument Deokumentlisten J

= rechnungen - hinzufiigen - - @ Bestellassistent &ffnen
%] Angebot Umsch+F5 Lusatz

f ) Auftragsbestitigung  Umsch+F6

&] Lieferschein Umsch+F9
£Y  Rechnung Umsch+F7

L ~ . 5 7 |a o 1o 1|1 1|2

. 3
| LUTSCANTT IMECA+ S Heefeeer e e eeee e e e IIII|I$IIII|

\J e o k>

~

] =l T
LLF |

=

Ores
ore
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Externe Dokumente (Word, PDF, .csv-Datei) importieren/ablegen im Kundencenter

lhre externen Dokumente kdnnen Sie im Kundencenter unter «<Stammdaten > Kunden >
Weiteres > Neues externes Dokument > Datei-Verknipfung» ablegen.

Bitte beachten Sie: Dies dient zur Ablage der Dokumente im Kundencenter, nicht zur
Weiterbearbeitung der Dokumente.

STAMMDATEN b 1 ELLEN .
L ] s Wb — E F Seoanges @ 1—
e A Free = Lewiungen Lok Lmn I st Texibausk 'l:dikﬂ
L, Bertihed eine
i & Objekeadrersen o " 25 Fremsafarstungpen
Azemunen Eostenarten Sonstme
O alender [ amden S Aviikel S Lentungen (L, Aulmalcsrier B8 0P Verssting [ Torveraboneg
& Kanden 5
[3 Schimien o Neu Bearboten = Lotchon " Somcherm 3 Verwrrien ‘h'. Tatselenanaicht
Soachit, Ancgrechoutoes Sonk L
: - — = Adrenaaitent,..
Fi Fropmarmct [Humeres Bdrerie Suckin o), Sovom_Bettal __ Cffan bish... | Galaclrt s {Gsindet von____
P 00000001 G0 nook oeed ooed 22017 ADMEISTRATOR
Surmeneminfarmation » Feues Dotumerd »
Hettx 0 | Heunsoteme: Dotument..
S [T Pirues Trtdciument.
Brto € rues Dekurnent scannen
Keberder K dieos Advezce. Withlen See dem Tyg des extermen Dolaments
Ofen 000 & 5
Warkaudzhigore Micresolt Weesd
Bezahit LT ) S
] Micrgoft Excel
Guthaben 00 & Cpektatenien_
T N - Dﬂﬂ-'ﬂmgfﬂl
Suche =4 Progekt | Dolarmerie ghre Propeiineontung
[ T TRt Marre Anceds

In der Rechnung wird die Filligkeit und die Skontofrist nicht angezeigt?

Der Textbaustein ,Skonto® ist unter «<Stammdaten > Textbausteine> bereits fur Sie angelegt.
Diese Textbausteine kénnen Sie im Dokument per rechte Maustaste «Textbaustein einfigen»
in lhr Dokument Ubernehmen.

“
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Fetpmarti o e it Liututrs srgpiatrl sardes i i -G HLLE
[ nrmad
E
ks

e
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(¥ H) - Fotpiamiy abe e B0 - W -
bomma i J Py gams i
i [Ty
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Bomma LN Oneefidie M1
B e L g e

ey ey [ s o s

v iR
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e ey re——— ]
BE Ry [ pE————

Die Angaben werden aus den Einstellungen unter <Datei > Einstellungen > Vorschlagswerte
> Zahlungskonditionen> ibernommen.
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" Speichem 3 abbrechen | [§F' Erweiterte Cinstellungen =

& Detriebsdaten
ol Arachrifisfeld - Aafiragsbeabeitung
& Vorschlsgraerte
4 Stammidsten
£ Zahlungskonsitionen
4 Dokument
o Sonatiges
& Umsatzsbeuer
o Urnisatasteuerkabegarien
& Dokumente
& Kalloulation
# Witwung
# Schnetstelen
# fimenkalendes
# Rohsioffe
@ Bxteme Frogrmme

Tahbangibedinguragen

[Diese Angaken veerden bei der Heaanlage siner Advesse als Vorschlsg in den Ade 1
Paapekts Bowe. cines Dakurments veerden dat Werte s dimn Adreiienitamnm woreendel.

Machlass 000 %
Shortn 2m %  nnahalb (4 14 Tage v
Lege Soonts im Semimenbioc
Rt hnungen fallg nach 1 10 Tage, »
Tahlungtaninnenung nach whitersn | 4 10 Tage| ¢
Michate Mabownsg nach weiteren |1 18 Tage *

Limastriteusserhdinmng

wines.

Gaben Sia hier die slbe und neus Seusr an, S Fir die Test-Platshalier “Inatobetoag neus Unistacheuer” und "Diffentns sur sltusllén
Urratestewn” sun Beroehrung herangesogon werden o,

Alte Sieuer |01 Umrastesteser 19% -

Meus Stiusr |01 Urrgalestoser 19% -

19,00 %

19,00 %

Beziehungsweise aus den Konditionen unter dem Reiter <Stammdaten > Kundeny.

:. Kunden >

[ SchlieBen | Neum- Laschen | « Speichern 3¢ Verwerfen | [EF Weiteres~ | 1 Tabellenansicht
Anschrift Ansprechpartner Bank@ Hinweistext (@ Bilder Umsatz (@ Bemerkung Zusatzfelder Historie Kontakte

Zu-/Abschlag
Skonto
Skontotage
Filligkeitstage

Kunde nie mahnen

Kreditlimit

Liefersperre

0,00 %
00 %
Z Preisbasis | 01
14 Tage

10 Tage

0,00 €

Nachweis Rechnungskorrektur

Preisbildung Angaben zur Steuerpflicht Abweichende Anschriften Mobile Services

Beim Drucken einer Rechnung, wenn die Abfrage zur Ubernahme in das Rechnungsbuch

erscheint und mit JA bestatigt wird, wird im Datenverzeichnis unter

C:\ProgramData\WEKA\Handwerksbiiro PS\00001\Daten der Ordner
~<Abgabenverordnung® befiillt.

Organasieren » = Offnen In Bibliothek aufnehmen » Freigeben fiir =
CE * Mame )
I Desktop L 2016

& Downloads

54 Zuletzt besucht

7 Biblistheken
= Bilder
¥ Dokumente
' Musik
B videos

M Computer
& SYSTEM (C)

WEKA Handwerksbtiro PS

I L. Abgabenverondnung I

| L. Ausschreibungen
L DOKSICH
leg
. NAKA
SAVE
wsH
| abeschr.adi
| ABESCHR.ADM
= B ABESCHRADT

| =R

— Fragenkatalog

Brennen

Neuer Ordiner

Anderungidatum

12002017 1356
I300.2017 11:16
12002017 1356
2400 30171351
24002017 144059
1200 2017 13:56
1200 017 13556
12002017 13:56
12002017 13:56
09012017 12:28
Cant.2017 B
09002017 12:28

Typ

Distesordmer
Datescrdner
Dateiordnes
Datescrdmer
Diateinrdnes
Dintesordnes
Dratesgrdmer
Dateiordmer
Dratesordnes
ADN-Date

ADN-Daten

ADTS-Audio

Grofie

2EB
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Hier finden Sie Jahresordner mit den entsprechenden Monaten. Sobald eine Rechnung ins
OP-Center geschrieben wird, wird eine CSV-Datei nach GDPDU erzeugt.

Wird diese Rechnung verandert und erneut gedruckt, wird eine 2. CSV-Datei mit der
entsprechenden Anderung erstellt. Wird also eine Rechnung 10 x veréndert und gedruckt,
stehen auch 10 CSV-Dateien im Abgabenordner zur Verfligung.

Teilrechnungen von der Nettosumme abziehen

Dazu muss in den Dokumenteinstellungen im Dokument unter dem Reiter <Zusatzlichy im
Abschnitt <Kumulation der Teil/Abschlagsrechnung erfolgt im> der Haken bei <Nettoverfahren
gesetzt werden.

E L tl * aden | W Segoe R =i -
@ fanzan 0 " R Yopamen FEKY :Bxn
Sprstham Cnfuge
B Schibed o Lowch [ 3l W Wetern
grtsct Ehamiblsg izemutarong

Cempanstm

Einstellungen fir das aktuelle Dokument

+" Ubernehmen

. Abbrechen

Allgemein Adresse = 2. Adresse = Drucker

Optionen fir Positionsnummerierung

Automatische Positionsnummerierung

Titel

Stellenanzahl |1 Schnttweite | q

Pasitionen

Stellenanzahl |1 Schnttweite | q
Dokumentstatus “In Arbeit"

Vertreter fir Provisionsabrechnung | <Keine Zuordnung>

Titelzusammenstellung
@) Nicht im Dokument anzeigen
Im Dokument vor Abschluss anzeigen
Im Dokument nach Abschluss anzeigen
Mettosummen verwenden
Bruttosummen verwenden
Auf neuer Seite beginnen
Benennung der Titelzusammenstellung

Titelzusammenstellung

':i:' Bemerkung = Darstellung @ Rohstoffe

Anzeige der Lohnzeiten in Lohnpositionen
Minuten [ME = min.]
®) Industriestd. (110 Min. = 1,83} [ME = 5TD.]

Anzeige der Lohnzeiten in Leistungsstiicklisten
® Minuten [ME = min.]
Industriestd. (110 Min. = 1,83} [ME = 5TD.]

Sticklistenpositionen
®) Alle ausblenden

Von Unterleistungen ausblenden

Alle anzeigen
v
Kumulation der Teil/Abschlagsrechnung erfolgt im

. Mettoverfahren
() Bruttoverfahren

Anzahlungsverfahren

| Bei Teilrechn. eingegangene Zahlungen anzeigen
Minderungen bei Zahlungen separat ausweisen
| Einbehalte bei Zahlungen separat ausweisen
Bereits gestellte Teilrechnungen anzeigen

Minderungen bei Teilrechn. separat ausweisen

>

Anzuzeigende Gliederungstiefe |1 Ausweisung Kosten-/Steueranteil berechnen

<

® von Gesamtsumme von Restsumme
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Dokumente erstellen

Abschlagsrechnungen mit oder ohne AufmaRblatt erstellen

Wollen Sie zuerst die Mengen ermitteln, so erstellen Sie als erstes ein AufmaRblatt. Wissen

Sie die Mengen, so brauchen Sie kein Aufmaliblatt.

Eine detaillierte Anleitung finden Sie hier:

https://fag.weka-bausoftware.de/Abschlagsrechnungen-mit-oder-ohne-Aufmalf.pdf

Abschlagsrechnungen kumulativ erstellen

Erstellen Sie zuvor ein Angebot und klicken Sie anschliefsend auf den Button <Dokument >
Teil-/Abschlagsrechnungen > Neue Abschlagsrechnung erstellen.

H =1 Drucken Bl Doburmentexgploner =2 @
B Senden an | [ Deloamentvarichau - -
Sentichan Dabenimnpert  Dtemespont
® Schbeflen  Zpom 100N = -
Angral Anuchi 5 heakiidclle

g

Urwardrin | TelfAbuchlags-

DOKLIMENT

&J

Drekurmsnllolen

[, farfemait

Meue Abschlagsrechnung erstellen

I Tusatz

[E] Esbender R Kunden o Antikel &, Leistungen [ Projektverwalung [ Aufmalcerter 3 0P fa)
F Angebeot 1700002 x
[

| [ L III!IIIII IIIEIII 1L I| LU |III L] |.II LI |-I‘IIII (1] I| AHE IIHII i |IIIIII ] lrI|l = II‘III L IﬁllI {LLE] |:III 1] IIl-|II 1 ﬂ_|

Mewe Teilrechnung erstellen

Mewci Tolaudmal cotellen

SchiluBaufmall erstelien

Lite der Teil-/Abschlagsrechnungen

Pauschale Abschlagsrechnungen werden nur dann kumuliert, wenn Sie im folgenden Dialog
ganz unten (Abschlagsrechnungen kumulativ erzeugen> anklicken.

Pauschale
+ Ubernehmen 3 Abbrechen @
1. Abschlagsrechnung [ neu angelegt ]
zu Angebot 17/00002
Die Summe des Gesamtauftrages betrdgt
MNetto Brutto
92,68 € 110,29 €
bereits abgerechnet offen
0,00 € 110,29 €

Geben Sie den gewiinschten Betrag fiir die pauschale

Abschlagsrechnung ein:
SEiED Betrag ist
| 1.000,00 € | (@) Metto () Brutto
das entspricht 1.078,98 % der Auftragssumme

iAbschlagsrechnungen kumulativ erzeugen:
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Gutschrift/Stornorechnung erstellen

Eine Gutschrift oder Stornorechnung ist nur mdglich, wenn die Rechnung bereits gedruckt
wurde. Sie haben direkt im Dokument die Moglichkeit unter cUmwandeln >
Gutschrift/Stornorechnung> Ihre Rechnung in eine Gutschrift oder Stornorechnung
umzuwandeln.

E & Drucken EE Cclosmend esploder ﬂ E H B Ao
B Lenden s [ Dolumanteomches = =
Dt [ Pre— Tede/Abachlngts corent Drkumenting alans
P SchkaBen | Zowm [10% |- = 3 :h,".:ﬁ' : 7
Rechrung Angicht bty B Angebet Umschs £ Junats
[ Eslender B Kusden o0 Akl 4, Leiitunges [ Projeitverwaltung [l Aubmal 0 duttogebetiequng Umsche 18
& Rachausg 1700000 = Bl Lisferschain Urniech-T9
Bl Recheang Urnsehe £
FL I8 E PP TP O TP - O - _u..|u.H..u:.-nm.-:r.' L1 Gutschedy ] i
1 Stomoerchrang O
HANSI HELD .
P
Fiana i, and LT3, ETME M -
RAsin Bduitpefirma
Pl eriunch
Handwerksdr. 175
LS Handwerk sl
Tel: LI TETER
Faoc DLZFETE
hircs helcdg handw vt de
Datum: 2201 JULT
Kmnden-hir: 10001
Rechemung 17,/80501

Ein weiteres Dokument ,Rechnungskorrektur® oder ,Stornorechnung“ wird erzeugt. Die
.Rechnungskorrektur® oder ,Stornorechnung“ muss ebenfalls einmal gedruckt werden, damit
diese im OP-Center erscheint.

Im OP-Center kdnnen Sie im Anschluss die Rechnung verrechnen und buchen. Bei der
Stornorechnung bitte ohne Betrag buchen.

QP CEMTER,

Z i $ B, Lastichrife (Kunden) 1) Eingangstechrung @ ﬁl ?ﬁ

@ Lasischrft (Femen)
Seblicfien Lidferantes: Buthungen  Rrchnungs: Kavienkssch Ubereriasgeon Amgangsrechnung | Muhmweien  Banking  Exas
sahlnger,  shorrisven einginge [ Mandativensadiung B -
Bachen SEPA Tahlergiverkchs Chearing Funktionen

@ o

[ Katender 8 Kunden = Amicel &4 L gen (@ Fropeich ,Lm
£ Bechnung 1700000 % o3 cp-Center [Kundenzstiungen) |

n Verwerien | [T Wecees= | 9 Kundenidoer | Fite o e
Asgaben nur Tablung Argabirn sum COfenen Pariten Angaben rum Kunden
Eazahlt am Lord (R0 ) i) Mstic ER -1 T MAurtermrane
Kents 08 Harwi Held T || = UrreEitous ved sl
Iabhngbettag ﬂ
I Brstn 4520884
Entoauisug Hr.
= Mahnsniem oo
Argaben 1ur Hechnung = Mahngebuhi 0,004
Elegdatum o Brreits hesablt 1.000,00 &
Falbg 2um 501307 Bercits skontient T
Sionts LT Brrw yerendert: LT
Skonto fallig zum | 3501307
Ofen 150,58 4
Profekibeng
Ubersicht (D} Bermerkng
Belegtyp | Deleg-Nr. | Betrefd Kunde  Suchbegrif b Hetto [€]  Beutto 4] Gifen (€] Progeit
Rechoung 1500001 Muster 10001 MUSTERMANN o210 1.799,04 A 52058 450,88
| Recteumg  ammoomn  Muster 10001 MUSTERMANN 5012007 IE06  ASNME  BSBS 1
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Achtung: Bei Teil- und Abschlagsrechnungen ist keine Gutschrift oder Stornorechnung
mdglich. In diesem Fall kann nur eine Gutschrift auf das jeweilige Projekt in der
Projektverwaltung per rechte Maustaste erstellt werden.

DHEUREMTE

5 QR D =
H Cil @] o) E @
Frojsktuermalung | Angebet  fudiragibeditigung  Rechnung  Weiters fngebot  Auftsgubsititiqung  Rechrung  Wieteee  Dokumente
. srlagem
Mewes Dolament Dokument Séfren
[T Kalender & Kunden o Al M, Lestungen [3 Projeitversatung [, AufmaBoenter B OF-Verwaitung
MR Projeite =
[0 Schiislen 4 Bleu = Bearbeiten = Loschen v P Weseeet= 15 Tabellenansichs
Progeks ?ﬂ-gq:h:mdi'mq“ Sichrien & Mitnbeiter Infonmuaticnen l:ifl Rehitaile
Puojekt | 1800000 Kunde | 1pog1 &y | Adressinfomeabonen Eemerinng
o Hustermann
Begina 1902 2015 =| Ends
Statet | Offen
Telefon:
Telefax:
Mobdl:
E: Mgl
Suchen Eunde Daturafiler StabudiRer
o e O[] | e betzben & Monate | =| | <alier -
Prageite Diplumente des Projeides
[Themme = [Stets Eunde Karwt Suchen = | [ i slrbuellen Projeit Archraerte Dolsments anzeigen
-: Hier anldicien um einen Filter nu definieren . P
 1ED000L Offen 1801 MLE Progekl aw
I Messes Dobament fum Projekt ertellen 'I Argebot
Meuen Sammelondeer num Progeid anlegen At pgrbestataguny
Lisfarechsin
Sortienrshenfolge umbehren Lisderscheinmachaes
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Dokumenteneinstellungen

Wie kann ich bei den Leistungen Lohn und Material getrennt angeben, damit mein
Kunde die Lohnkosten absetzen kann?

Dies konnen Sie im Dokument unter <Dokument > Dokumentlisten > Mit Artikel- und
Lohnnachweis»> vornehmen.

H @ soden e 5] Dokt etrichay ! ! @ E sy
P ke | Toom [T 7] e e | g o Bestelassistert sffnen
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I e
Wie kann ich die Menge und die Mengeneinheit im Dokument ausblenden?

Unter «Positionen > Dokument Einstellungen > Einstellungen fur das aktuelle Dokument >
Darstellung> entfernen Sie die Hakchen bei Menge und Mengeneinheit, diese werden dann
im Dokument nicht mehr dargestellt. Die Mengen werden so zum Kalkulieren herangezogen,
erscheinen aber beim Ausdruck einer Rechnung nicht auf dem Dokument.
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Wie andere ich eine Positionsnummer? Dies war in der X-Version nicht méglich

Im Dokument auf den Reiter (Positionen > Dokument Einstellungen> den Haken bei
<Automatische Positionsnummerierung> entfernen. Anschliefiend kénnen Sie die
Positionsnummern beliebig abandern.

POSITIONIN
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Wie kann ich Netto setzen ohne MwSt & Steuerschuldumkehr § 13b UStG hinzufiigen?

Klicken Sie in Ihrer Rechnung auf <Positionen > Dokument Einstellungen > Allgemein,
setzen Sie ein Hakchen bei «Steuerschuldumkehr bei Umsatzsteuer anwenden> und
Ubernehmen Sie anschlie3end diese Einstellung.
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Der Textbaustein ,Steuerschuldumkehr § 13b UStG* wird automatisch nach dem Setzen des
Hakchens bei «Steuerschuldumkehr bei Umsatzsteuer anwenden» in lhr Dokument
Ubernommen.
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Sie kdnnen diesen Textbaustein auch per rechte Maustaste <Textbaustein einfigen >
Steuerschuldumkehr gemaf § 13b UStG» in Ihr Dokument Gbernehmen.
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Wollen Sie dies grundsétzlich bei einem Kunden einstellen, so nehmen Sie diese Anderung
im Kundencenter beim jeweiligen Kunden unter <Konditionen» vor.

DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRA ANSICHT

2] % & Mitarbeiter B ] 3 F Sonstiges b -I—
: _ = = &
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:. Kunden 3
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| (et a i e 03 Steuerpflichtig / EU ohne USt-IdNr.

04 Steuerpflichtig / nicht EU-Ausland
Kreditlimit | 0,00¢€ 05 Steuerschuldumkehr §13b UStG
06 steuerfrei
[] Liefersperre

ﬂ oK || Avbrechen |

Wie drucke ich das Landerkennzeichen mit aus?

In den Grundeinstellungen unter «Datei > Einstellungen> finden Sie im Bereich <Anschriftsfeld
— Auftragsbearbeitung» das Feld <Landerkennzeichen, hier setzen Sie einen Haken.
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Wie kann man den Zuschlag fiir Rohstoffe festlegen und was ist die Grundlage fiir die
Kalkulation?

In der Regel ist es so, dass z.B. bei NYM-Kabel eine Rohstoffbasis von 150 und dem
entsprechenden Kupfergewicht mitgeliefert wird.

In den Grundeinstellungen «Datei > Rohstoffey muss dann immer die Tagesnotierung erfasst
werden, erst dann kann das Programm den Rohstoffanteil korrekt errechnen.

Bitte beachten Sie hierzu auch immer die entsprechenden Optionen bei den Rohstoffen, wie
z.B. «Artikel-EK auf Hohlpreis berechnens oder auch <An Rohstoff verdienen.

DOKIURATMTE STAMMDATEM MODULE SCHMITTSTELLEM
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Alternativ kdnnen Sie dies auch direkt im Dokument unter <Positionen > Dokument
Einstellungen > Rohstoffe> vornehmen.
Absetzbare Handwerkerrechnung § 35a Abs. 2 EStG

Sie haben in Threm Dokument die Méglichkeit, den Paragraphen § 13b UStG oder § 35a
Abs. 2 EStG auszuwahlen.

Diese Textbausteine kénnen per rechte Maustaste <Textbaustein einfliigen> an die
gewunschte Stelle im Dokument hinzugeflgt werden.
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i Bnak n P I hak lich geltend machen kannmen.

Diese Rechnung enthak einen Lohnanzed (. H. v. [[Berag des Lehnantels] €. darin ertheiten sind [EScueraniol des Lohnes) & Mvest.

Thr endglicher Steusrbores nach § 58 1596 suf dess Rechnung betragl 20% des Lohnantsils, jedoch maximal 1500 fura.
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Vortest Rechnung Servcessftig
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[=1] Al 2 Steuciborg

Achtung: In vereinzelten Fallen (alteren Programmversionen) kommt es vor, dass bei der
absetzbaren Handwerkerrechnung § 35a Abs. 2 EStG der gleiche Betrag bei ,Betrag des
Lohnanteils® und ,Steueranteil des Lohnes® ausgewiesen wird.

Ist das bei Ihnen der Fall, so gehen Sie wie folgt vor:

Offnen Sie die Textbausteine unter «<Stammdaten > Textbausteine > Endtext Rechnung §
35a Abs. 2 EStG> und klicken anschlieend auf das Feld «Bearbeiteny. Léschen Sie die
Platzhalter ,Betrag des Lohnanteils und ,Steueranteil des Lohnes* und fiigen diese
Platzhalter erneut per rechte Maustaste <Einfugen > Datenfeld einfugen hinzu.
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In meinem Dokument sind die Positionsnummern und die Mengen vertauscht. Wie

andere ich die Reihenfolge?

Im Formulareditor unter <Datei > Formulare> konnen Sie die Reihenfolge der Spalten beliebig
andern. Klicken Sie daflr die Menge einmal an und andern Sie anschliefend die
Reihenfolge, indem Sie auf die grinen Pfeile klicken.
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Gibt es die MdAglichkeit einer Titelzusammenstellung?

Im Dokument auf den Reiter <Positionen > Dokument Einstellungen > Zusatzlich> den Haken
bei «Titelzusammenstellung > Im Dokument vor oder nach Abschluss anzeigen> setzen.

*
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Wie kann man Skonto oder Nachldsse direkt eingeben?
Dies kénnen Sie direkt im Dokument unter <Positionen > Konditionen» eingeben.
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Bitte nicht vergessen im Dokument unter «Positionen > Dokument Einstellungen > Skonto im
Summenblock zeigen> ein Hakchen zu setzen.
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Kl oraatglies b edgrnaber Pottenen duirhfchees

Wollen Sie die Konditionen fur Skonto oder Nachlass grundsatzlich einstellen, pflegen Sie
diese unter «Datei > Einstellungen > Vorschlagswerte > Zahlungskonditionen> ein.

Diese Angaben werden bei jeder neu angelegten Adresse Gbernommen, kdnnen aber
individuell angepasst werden.

Einstelungen

w Sprickem 5 Abbrethen | 5 Frwriteste Fnitellungen - @

*

W Betnebsdaben

£ ancchittsfeld - Suftrageearbenung Ixhhnpbecinguge
B Vorchiagowerte Dsece Angaben werden bei der Meusnlsge siner Sorese sk Vorschisg in den Adressensismm Gbermeenmen. Bei Ersteluny sines
i Prajekte bow. sines Diskumans wardsn die Winrbe sus dem. Adesseanstimm vnatadet,

B Samendaten

2 Nachlass 500 %

& Dotument

B Soratiges Lkomn 200%  inneshals [o | 04 Tage s

8 Umeatritsusr

| Zesge Skombn im Summenklock
B Umestretsusrkabaqanisn

B Cotunmiriy Fechrurigen fillg nach A0
= Kalkulation

& Wiahiung Lahlungsnnnerung nach woloen 18 Tage, +
B Schoinstien hachize Mabwwesg nachweiteren. |4 10 Tagel +
& Famnenkalendes

@ Hohstole

@ Estors Frogremme F—

Gelrew Saw hiew cie alte und rneeue Steuer an, die fur die Teat-Flatchalter “Broflobetosg newe Umndstriteuss” ond “Differens tur situslen
Umissbrsteuer™ zur Berechnung herangemagen werdes soll

Ale Sbeuer 0 Limsatribeuer 19% = 100 %

Miue Sheuer 0 Limeskpiteuds 19% - 1000 %
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Alternativ kdbnnen Sie Skonto sowie Zu-/Abschlage auch direkt beim Kunden unter

«Konditionen» einpflegen.

I‘.. Kunden xI

Ed SchlieBen | 4 Meu = Bearbeiten == Loschen | «* Speichern 3 Verwerfen

ZF Weiteres ~

1% Tabellenansicht

Anschrift Ansprechpartner Bankﬂ) Hinweistext (D) Bilder Umsatz (D) Bemerkung Zusatzfelder Historie Kontakte

Preisbildung Angaben zur Steuerpflicht Abweichende Anschriften Mobile Services

Ust.-IDNIr. |

Zu-/Abschlag | 5,00 %
Skonto 00 %

| 200% || Yrmsatasteuerkat. 01 Steuerpflichtig / Inland
Skontotage 4 0 Tage| ¥

[] Liefersperre

Al EEE |‘ | 0 Tage| '| [] Unternehmer oder juristische Person des &ffent. Rechts
["] Kunde nie mahnen
Kreditlimit || 0,00 €

Im Dokument kénnen Sie diese anschliel3end per rechte Maustaste <Zu- oder Abschlag >

Zuschlag anfugen> tbernehmen.

= F 1o b havarhssde ¥ s «[2 - = Tastabsssa et T T ———— -t B & e
e B bages &7 B s B bapeem
R—— - b el e T e Rt Biaiig | T lshogastion culpgen Tyl
[ e N Limciee ] o Te— e | o Lt i _— M Limcha
B i - [ N—— [TANPI ——
fangbest ¥ " i Caprpestes pefge e
I e Sl ke T3 et g [ bk a0 P ey
| ) S ——
——rLE
| R -
B | PEE] .
. [ JPUS STV R L TRt JOY e S o s F e e B
] [P
P bicitar
- 1 b b
L G e S B itens
| [ep—
e ectani e e o e A e e e mOcTim e rachivigence kaget =
T et sl S}
- = ol e e Mgl Ve s
= R ET—
Y — e - TS — [remmae -
11 e l n e B e T e
ET P ke sl e e p— [rammrprva—y
LE2 B oricespapps D | e
"
& L1 [ - e by r]_r- Py —
1z Fuhantadin Sty e
121 B0 Ndsisf et L, b, 17 s, sl W T— Loy
Ve
183 SR orkeiessin, Farke Ak i e Ryeinkalian
Summa LT Parkatibaden TR S ——— FT————
b Duariiicin B Frenes ke i g
L1 T bl wchisdes wad bl sk s e R
142 m e Obelib bl Peten st _ - "

WEKA Handwerksbiro PS — Fragenkatalog

Seite 49 von 83



Wie kann ich einen Sicherheitseinbehalt hinterlegen?

Einen Sicherheitseinbehalt konnen Sie direkt im einzelnen Dokument unter <Konditionen»

eingeben.

POSITIONEN

L0 - Titeldberschrift
Xz = Untertitel
Artikel  Leistung Lohn  Kostenarten

zitere - - Titelsumme
Position hinzufigen

iltung

1 |1 |2 |3 |4 |5 |s |:r' |a |9

IIIIIII%IIIIIIII T T e e e e (i e

Hansi Held, Handwerkerstrasse 123, 13545 Handwerkerstadt
Meine Musterfirma

Musterkunde

Handwerksstr. 123

12345 Handwerksstadt

BEARBEITEN

% Zu-/Abschlag -
[EF Weitere Zeilen ~

E] Einfligen -

2

Abschluss
entfernen

&

Dokument

e Konditionen

Kalkulation

Einstellungen

+ Ubernehmen ¥ Abbrechen

B Schnellerfassung

Falligkeit
4 0 Tage| ¥ | nach dem Dokumentdatum |12.04.2016 %
Skonto
auf Gesamtsumme - Einbehalt v
0,00 %| ven oben gewahlter Summe 0,00«
bis |4 0 Tage| ¥ | nach dem Dokumentdatum |12.04.2016 e}
Einbehalt
Bruttorestbetrag (Bruttobetrag abzgl. aller bisheriger Rechn. und Ab-;‘2| v
bei Schlussrechnung von der Bruttobetragssumme berechnen
0,00 %| ven der Bruttorestsumme 0,00 €
bis |4 UTagel + | nach dem Dokumentdatum |12.04.2016 |ﬁ

Wollen Sie die Konditionen grundsatzlich einstellen, pflegen Sie diese unter <Datei >
Einstellungen > Vorschlagswerte > Dokument ein.

¥ Spochem X Abbiechen | [ Erwedterte Ensiddiungen =

& Deimehsdaben

B inechs - Auttragabearbetung

8 Stammadsten

= Aartiked-Pebehif o hibemahime

< Lentkungs-Mehiachobemabme

@ Tahlungdonditicnen

i Sanetige
B vttt s + Gerte-Mehfachubemahme

B Ut kalegesien

Abfiage cb Aetikel ohne Lobwinsd dlsinommen wenden tell

B Dokumente 7 Gematiger-Mehrfachibsmaboms

W alhulaten

@ Wikrung

@ Schesttstcllen

B Fumenkatender

i Enheoie Lbebudenpoadionen

@ Leteme Programme ® Mg aklenden
Vi Untelmitungen sublercen
A anregen

Surinmatische Dedumentsicherosg

EaneSuberung @) Scherung

Frldd Besugrachumend
 duch Typ des Braugedok. peigen

Weseipactisnen

Seuwrcode BIEIgEn

Rachbichasibprofusg

Prifung wiihrend der Lingabe

WEKA Handwerksbiro PS — Fragenkatalog

Sammdatenobernahme ins Doloament

+ Teathauiten-behila hiubernahms

| etrgrupen- Webela hibemahme

" Fremcesshungs-hehrachibernshme

Sicherhestsenbehah
Brullereslbehing

b Sehlusare by vom e Bttt
| berechnen

0000 % von dar luttsbelragenstumms

bis |+

i Tage: #| Aach Dutum des Dekumastes

Kurmestation der Teil'Abschlagsrechnung erfolgt im
Mettsrerishren
& Bastcvatahnen

Anzshlungseerfabeen

Teit- / Sehluserschnungen
1 1. Telrechnung enmer kumulier srsieilen
* Bstimangen bei SeRluccrichnung ubamabonen
+ tari Tedies hnungen engegangres Talihungen anz.
Wimderomgen ko Lehbrgen soparal sumeenen
nich 4| Zemin e < Linbehake bei fahlungen separat suwerisen

Bersitr qevtelte Teilwchnungen anasqen

MimSerungen b Teilischrungen Lep, suvasten

Aumsrivung Kesten. Seueranel Berechnes

® Von Gessmisumme Von Restsumime

Rabait s Kunderaismes im Abachbss setren nach

L Metio Bruito

Eeite beachien S, dass bes der Dratefng Nefio und emem
Ertta-Kundem ded Rabatt aul die Brttedurme grwdhit waid
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Anschlieend binden Sie in Inrem Rechnungsdokument per rechte Maustaste den
entsprechenden Textbaustein ein.

*

H Fop— & Munsthnecion || % fegoels o e El b3 % Tu-fhimchisg - Ej
P Soeen.in B ¥opeeren FKU-82x " I ehibe Ty
O somen | I 3 Lsuches BT 3 W s, 0 TR T RS | ideres | e | Brdgen - Exataliurgpen
Facinang Twnsherailsge I nemabisrung Poutann Sarcubigen

| [ alerder & Warden 3 Aetibel s Lishangen [1y Safmacentsr 3 OF-Yermatung
8] Bachrong 1500001 x

= EulmlEi-lu:. I P t | I LA l!' ‘%.,_.:HI-I-‘P :nl';' ll!: *‘...‘.....?ﬂ..:.#fuuf_‘q'h—-

k [ 9 L

Rechnung 15/ D0000
BY: Maser

Petpankd su darn o Erigedehe] wusden: 30,0001 5 - 03113015
Pl h
L
(N
111
133 Bpom'  Kerbschioipappe Dicks 3 mm
Sumene 1.1, Usbergeasd worbereiten
12 Parketttoden
w00 m' Mgl artagparkitt, ficke. rob, 13 mm. mit
Fedhrbigel
100 m Seckelivite. Diche, Lickir, BO/1E mm
Summe 1.2, Parkettboden
Oberflicha
3500 m? Parbetiboden schiefen und entsauben
3500 m* Oberfidthvenbehandung Farett, Hariol
Summne 1.3, Oberfliie
Summe L. Wohnzir

o Ubemehmen [ Abbrechen | & Hey = Bawrbete = Loschin | Specham 3 Vereeder | [RUTRBORRRRGRRE - facheihisbpeung
Sarhun Verwendursgen

I [ L — .

|_Mam- Veswnding Tezeschveng

] Tepr wndchc n i geran Filbay ou Sefuresren

I:m Rachnung Uit Rachnung ¢ nkl hofbessbnngn

s fectoung iechertinnnbahal |
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Wie kann ich Dokumente den verschiedenen Ansprechpartnern eines Kunden
zuordnen?

Legen Sie zunachst bei lhren Kunden mehrere Ansprechpartner an. In der Kundenmaske
daflir auf <Bearbeiten> dann im Reiter <Ansprechpartner> auf <Bearbeiten» und dann auf
«<+Neuw> klicken.

& Kunden X

E3 SchlieBen leu Bearbeiten == Laschen | #* Speichern 3 Verwerfen Weiteres - abellenansicht
Anschrift Ansprechpartner Bank Konditionen (D) Hinweisted (@ Bilder Umsatz (@ Bemerkung Zusatrfelder Historie Kontakte
& Meu Bearbeiten Laschen Speichern 3 Verwerfen

Allgemeine Daten (D) Bemerkung

Name Herr * | | Maier AP2 Telefon Privat

Abteilung Zusatz 2

Position Zusatz 3

Telefon 0123/32562 Zusatz 4

Telefax 0123/32563 Zusatz 5

Mobil / Privat -..| | Briefanrede |Sehr geehrter Herr Maier AP2

E-Mail maier@muster.de

MName 4 |Adress-Mr |Anrede Ansprechpartner Telefon Telefax Funk/Priv

10001

Herr 10001 Herr 0123/123123 0123/56789

¥ | Herr Maier AP2 10001 Herr Maier AP2 0123/32562 0123/32563

Im Dokument kénnen Sie unter «Positionen» Gber den Button «<Dokument Einstellungen die
Einstellungen fiir das aktuelle Dokument einrichten. Hier kdnnen Sie im Reiter <Adresse> den
Ansprechpartner flr das jeweilige Dokument andern.

Angebot

DOKUMENT POSITIONEN BEARBEITEN

3 =3 [7] Titelaberschrift Z % Zu-/Abschlag ~ & B Schnellerfassung

] - = . . . -

= =+ ntertite [EF Weitere Zeilen - e~ Konditionen

ng Lohn Kostenarten . Abschluss L Dokument ) Einfiigen
- e S entfernen [ Einfigen - Einstellungen AU,

Position hinzufiigen Weiteres Handwerk 2

Einstellungen fiir das aktuelle Dokument

+ Ubernehmen 3 Abbrechen (©)]
Allgemein Zusitzlich Adresse 2. Adresse Drucker (D) Bemerkung Darstellung (i) Rohstoffe

Mumrmer 10001 T Neue Adresse zuordnen

Firma / Titel Meine Musterfirma

Name1 Musterkunde
Name 2
Anspr.-part. Herr Musterhandwerker A

StraBe / PF Handwerksstr. 123 Her

PLZ / Ort 12345 Herr Maier 4P2
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Rechnungsnummer/Nummernkreise anpassen

Ihre Rechnungsnummer kénnen Sie in den Einstellungen unter <Datei > Einstellungen
anpassen.

DOKURATHTE

o Speichern 30 Abbrechen | [ Ervesierte Binsiellungen = &

~
= Leinebodaien

M ke
B Anschefedald - Aftrsgebescbeitun .
g ]

Hiar kidnnas, St dis Darstelung dar Mumemambssice fir Projekde und Dokumants snpaseen und hintedagen. Wiitirhis lgen S bise
e michste ru vergebende Projekt . oder Dolumentnummer fest.

Sie bdnnen dabei die Buchastaben "I Be die lahresaail, "R POe e Meeste, “TMMMNT #Or dee Dolosmseninumesser und "B 10r
winen Buchotaben versendern. TE "1 BMNNNNT,

i Fourruslaee / Wer: und Mackhiesie

B e et Fomi Termatisrung Mickiete freie Murmmer
@ Stendandtece Summentul Freqei jfnnnnn - VEM0F
& Freie Febder e Formularedinor

A i - 170000

£ Ferttellumgen K Dokumantiissen o jnnnnn i
G Dartelbmgrenaelungen AultragebetPgven Fnnnnn = 1500002
@ Aktuslnicrungicrtelungen
& Drmiscniaciungen Rechnung/GutichaiStesna | ponnnn - 1T 0000%
G Fioe By Lieleeichein pnannn - 13/00002

W Caleulabion

@ Wihnang

@ Schrittstelien 1 = lahr H = fortlaufende Dokumenbrammer

& Firmenkalersier M zMonat B = frei wihibarer Duchstabe

#F Rokatodfs

B Fateene Programme
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Formulare

Kundenbezogene Formulare sowie Vor- und Nachtexte direkt lhren Kunden zuweisen

Nun kénnen Sie mit dem neuen Update lhren Kunden ganz einfach direkt im Kundencenter

kundenbezogene Formulare sowie Vor- und Nachtexte zuweisen.

Klicken Sie daflr bitte im Kundencenter nachdem Sie auf «Bearbeiten> geklickt haben, auf

die (Punktchen bei der Formulargruppe.

DATE DOKUMENTE

STAMMDATEN

L ‘ & Miarbeiter a [ 3@ T Sonstiges b, -I—
== ES
L] ~ & Freie Adreszen ¥ Gerite - H
Kunden [ Lieferanten . Artikel  Leistungen  Lohngruppen | ) Testbausteine  Tabellen
& Dbjektadressen s Fremdleistungen
Adressen Kostenarten Sonstiges

Kalender & Kunden 9 Artikel & Lewstungen [l AufmaBcenter B3 OP-Verwaltung

Anschaift Ansprechpartner Bank Konditionen (D} Hinweisted (@) Bilder Umsatz (@ Bemerkung Zusstzfelder Historie Kontakte

A Kunden x

E3 Schiicen v Speichemn M Verwedfen Weiteres -

Bdress-Mr. 10000 Suchbegriff MUSTERDOKUMEMTE Telefon 0123 /123123

Firrna f Titel Meine Musterfirma Tebefax 0123 7 123456

Mame Busterkunde Mobil f Privat | 0151/111111

Mamencruats Iriterret

Aﬂiprﬂhpal‘rmr Herr = | Musterhandwerker - E-Mail

Pestfach / Strafe Handwerksstr. 123 Karte

Land /Plz/Ort D = | L35 Handwerksstadt s | Branche -

Ertfernung 4 Dkm | Kundengruppe Adrezstyp KUMDE -

Etbumﬂg . Dntw meuurgmﬂnt :.‘:Sun.dar.d:- ................... m
Suche
| Adress-l & | Suchbegriff Fa/Titel Anrede  |Name MName 2 Strasse Land |PLZ
|1 Hier anklicken un

I
|’ 10001 MUSTERDOKUMENTE  Meine Musterfima Hemr Musterkunde Handwerksstr, 123 0 12345
| 10002 RITA BEISPELEUNDIM  Frau Frau Rita Beizpialloundin Beizpiehweq 55 D 55535
| 10003 FRED MULLER Bexspielunternehmen AG Herr Fred hMdller Unternehmensstr. 100 D ddddd
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Uber den Button <+ Neus> kénnen Sie neue Formulargruppen anlegen und unter dem Reiter
<Formulare> die Vor- und Nachtexte sowie Formulare zu lhrem Kunden hinterlegen.

Formulargruppen

v men 3 E hi ; tr -  Sprschein 3 Verwelen

3 Ve

rrfigen Besbeden = Epdfermen

Diolosmient

Daskurrueed Fodrmualar

Auftragrbestitigung

Lieferschein Vodesd -l
Lieferammuhmumg
Heehnung Machtest |

Gidscharll

| |Adneistennch
Memarechnung

¥ Freier Beleg 1
Freier Beleg 2

Freier Beleg 3

QK Abbiechen

Grafik (Wasserzeichen) im DIN A4 Format als Hintergrund in Dokument einfiigen

Den Formulareditor 6ffnen Uber <Datei > Formulare», anschlie3end auf den Button

(Wasserzeichen > Aus Datei ladeny klicken und lhre Grafik im DIN A4 Format auswéahlen und
einfigen.

B = [ S
E 2] Grafik einfisgen ] i % Segoell T TR - - R ™
[ Festes Tewfeld einfigen  [M ; = F ok
Farmisarfeld Wiiiscisichen ultes - E X B T O ] [
sinfogen 8 Feid beaibiten x = Fxufha- 3803 A Tranparand | =44 p1 B 000
Fearnulaefeid W Aus Dated laden Cligeietr Grafik
Fekotsewid - oo ||"|.|1||u||||||||.’|||||||-||q||||-||||3|||.||||||1u|||u||
n B Segoe Ul - X Internen |
ahele des W ehkchen
o 0 L . e f ﬁ Mangabe. AT

.r,:] Buldie ey Diucher EhAaad s POF | =

A |al oo ] wffadal o [ » ——

Beim Einflgen bitte darauf achten, dass die Grafik richtig skaliert wird.
Unter «(Wasserzeichen > Einstellungen» kann die Skalierung nachtraglich angepasst werden.

Wie kann ich den Platzhalter ,Leistungszeitraum‘ einfiigen?

Im Textbaustein ist der Platzhalter ,Leistungszeitraum® unter <Stammdaten > Textbausteine
> Zeitpunkt der Leistungserbringung> bereits enthalten. Im Dokument kdnnen Sie, falls der
Textbaustein nicht automatisch erscheint, diesen Textbaustein per rechte Maustaste
hinzufiigen und den Leistungszeitraum manuell eingeben bzw. auf das Datumsfeld klicken
und im Kalender das gewtlinschte Datum auswahlen. Bei Angaben von ... bis ... bitte zuvor
das Datumsfeld komplett I6schen und dies handisch eingeben.
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=0 Arikelposition einfigen Strg-1
§. Lohnpeosition einfigen Strg=6
d#  Lesstungsposition enflgen Strge2
¥ Gerteposition einfigen Strg-8
Rechnung 15/00001 iy Fremdleistungsposition einfiigen
BV: Muster T Sonstigesposition enfigen
@ Datenimport 3
Zertpunkt zu dem die Leistungen ausgefihn wurden: 10.10.2015 - 02,11.201 Mansd
WManuedle Pasition [fres) L]
Fos Menge ME Bezeichnung
1. Wehnzimmer im Erdgeschoss O Titeliberschrft
1.1. Untergrund vorbereiten
1.L1 35.00 m* Parkett, Unterboden reinigen
1.12 3500 m* Korkschrotpappe Dicke 3 mm "
Susmmive 1.1, Ustergrend berei L Abschiuss entfemen Strg=5
1.2. Parkettboden A%  Zu- und Abschlige suf Metto- oder Bruttosumme
121 3500 m* Massiv-Fertigparkett, Eiche, roh, 12 mm, mit Im Tetbaustein enfagen UrmscheStegsT
Federbigel - et o
. - L = TEsen ugen
122 2200m  Sockelleiste, Eiche, lackiert, 80,18 mm e

Erscheint dieser Textbaustein bei Ihnen nicht, muss dieser manuell hinzugefligt werden.

Klicken Sie dafir bitte unter «<Stammdaten > Textbausteine> auf «(+Neu», benennen diesen
Textbaustein zum Beispiel ,Zeitpunkt der Leistungserbringung” und fliigen dann unter
.Langtext® folgendes hinzu:

Zeitpunkt zu dem die Leistungen ausgefiihrt wurden: {Leistungserbringungsdatum}

=] L Al Maarbeted T Sosan
i ™ > &' 35 - E

& Frese Advesven 7 Gerite
Kunden  Lafeanten & Dbdisdemen Artikl  Lesstungen  Lohngrappss . Pty Tedbaunsens | Tatellen
Adrespen Kpshenasten Soretiger
[E] Kaloruder &, Eunden O Attieed o, Leitungn [l Afmalicmter 3 OF - Werwaltung W

B Tedtaminme =

00 Sihlclos 4 Meu Bearbeton = Liichen » T Tabelenamuaht ®

Iedpenid D dem dee Lesshungen ausgetite wurden: [Leishmgserbeingungedabem]

AnschlieRend weisen Sie diesen Textbaustein unter <Datei > Einstellungen > Dokumente >
Formulare/Vor- und Nachtexte> Ihren Rechnungen zu.

o Spochen| M Atkeeten  GF Ereotere Bnstelungen - ®

& Betrebsdaben

Formedare: / Vaor- und Mackéest
$§ Arachetsled - Auttragsbearbertung il

Ordnan Sie bies den jevweiligen Dobumenttypen die Yior- boa, Machbede su, Arachislend veerden dann b der Meuanlage die

& Vorchlss
kiprerirenden Voo wed Machlode sutomatizch i dic [okurmant cngtiogt
& Dekumentritel Wesberhun kénnen e hier suciwshien, tu veelchen Dok lyzeen dhor Sickarherlienbehal ausgrsieien wenden pol,
B Hummemb
ﬁqu Were und Hachiete I Dakurmsnttys / Formml Ve Blackeen Trige Sacherhstosinkehah?
B Llandardteie Peatizneon
Anqekte Standard - o] =]
T Seandarsevie Summenful
T Frewe Feides PO Fommdasseditor Muftregebestitigungen | teandard * Uty e
# tinstellungen fir Dokumentiisten et R = = =
o Darstellungseiratelbargen
B Meuslissnngeeinsellusgen Licferschennschwese | thandardlt - kEin e
 Deuckarsinstellungen
Zegkrurgen Srandard 5 “ i =
4% Fraier Beleg < arder
[ Ealbudaton St bt Seandard - krin ke
& Wibeung - = :
Iemoret Frungen Srasnambchi - vin er
B Lohnittellen kol
B himmenkatender
& Rohsoife

Testbausiein - Reuerabaug fir Reuleistungen kein

¥ Labeme Programms
Tetbsustsin - Rausrechuldumbeba Bur bate o6 = Mur in Rechaundgas sedsgsn
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Wie flige ich ein Wasserzeichen in den Briefkopf ein?

Das Einflgen eines Wasserzeichens in ein Formular ist im Formulareditor unter <Datei >
Formulare> méglich. Offnen Sie dafiir Inr gewiinschtes Formular, indem Sie im
Formulareditor auf <Datei > Offnen> klicken.

letrte Formadare
D Meues Formular
1 Starsdard bovel - Slandard

i Afinen FR Foreadarats wikden
_th = Pregramiists

+ WEKA ¢ Handvwersburs PR ¢ 0900 & Foemd &

o et
Duganisseren = Mrues Drdriats
| b Hsndwadbobdin PS n Farrs

E iqreit o Lot

s L. Sonatio

b Do)

o
. StandardLihwd

Anschlieend klicken Sie auf <\Wasserzeichen > Aus Datei laden> und flgen so lhr
Wasserzeichen ein.

E (B Grafk einfigen B E T Segoe U1 ST B T '&- i [ S P R
o & Festes Tewtfeld rinfigen | [0 et v F &
Farmularield Wisectichen Ultets - ET B 3 O ] [

eirdigen R Feld beatbeden x - F K 4 Eals ETHI A Traapaserd * = b4 B ¥ N

Fearnulfeid W Aus Datei laden Cliyeirtr Grafik

fabeitsber Fernt el

Arbotsberich - oo feooetmnromenoeB oo BB oo B
"~ B Segoe ] - X Internen |

whele des Wanserzekchen
| | | [ ] |

|
.r:] Buldsc ey DiucherEhaad {va POF| =

A (a0 e e A jd| g |u|
Beim Einflgen bitte darauf achten, dass richtig skaliert wird.

Unter <Wasserzeichen > Einstellungen> kann die Skalierung nachtraglich angepasst werden.
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Werden Zeilen automatisch ausgerichtet?

Die Zeilen kbnnen Sie im Formulareditor unter <Datei > Formulare> ausrichten.

Sie konnen den Randabstand nach oben oder nach unten mit Hilfe vom Lineal auf der Seite
verschieben.

Klicken Sie daflir beispielsweise auf die Spalte ,Pos.“. Sobald der Cursor vor der Spalte
erscheint, konnen Sie mit Hilfe vom Lineal links den Randabstand nach oben oder nach
unten vergréRern oder verkleinern.

Spalten kdnnen Sie im Arbeitsbereich ausblenden.

Formmgs gpr ey

Frau
s, : Brigithn Mustermarn
i R & Musterswrals 15
.
sk

Lhs erarear : 12345 Muser st
O £ E Ted [l |
it Lied /Gewerk = rax o
A | aatetirg F— E email@website.com
Funselpers E-Pres € —_ Datum 01.01.2014
i e, et £ Dokumenttyp-Bezeichnung 99999/99 Kunden-He= - 39999
Bastelinummer Bastell-r. £
= P E Angebot 939999/99
VPE-Mengeneinheit VPE-ME = BV: Dies ist die Betreffzeile des Dokumentes
Stewerkennces hen Sz E ____________________________________
Pasirainbiai PeiT : !Pos. McngeiMI-_ |Bezeichnung ] E-Preis €] G-Preis t[
Umsstrsteuer in Prozent | MGt % = :l 5 | 78 Loremn ipsum dolor sit amet, corsectetur cras amet 96,50 ?.?O?,D(};
Breer s Relrig_ Hdh E 112 52 Lorern ipsum dolor sit amet consectetur cras amet 90,30 4.695,60|
DR i E 113 67 Lorem ipsum dolor sit amet consectetur cras amet 50,57 338819/
Rabatt-Prozent Rabatt % E | |
Rabattbetiag Rabatt = |
Gevamd abz, Fabatt GP-Fabatt L= |

Firmenlogo in eine Dokumentvorlage einfiigen bzw. I6schen

Um lhr Firmenlogo in das Standard.hwf Formular einzufigen, 6ffnen Sie den Formulareditor
Uber «<Datei > Formulare>.

Datei

Jsat
)
&
O

Letzte Dokumente
sl Infocenter

Benutzerverwaltung
Benutzer/Mandant wechseln

Einstellungen

Druckereinstellungen

Farmulare
[ N
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Im Formulareditor 6ffnen Sie das Standard.hwf Formular iber «Datei > Offnen> und wahlen
dieses aus.

Datei

D Meues Formular

Letzte Formulare

1 Standard.hwf - Standard
2 StandardL5. hwf - Standardl%

3 Stornorechnung_Gutschrift.hwf - Stornore...

Datei Fermular Erste Seite Folgeseiten

Formularsatz wihlen =
1T <« ProgramData » WEKA » HandwerksbiroPS » 00900 » Forms v 0 "Forms" durchsuchen yel
Organisieren = Neuer Ordner = » [H o
fad MName 2 Anderungsdat

» g Schnellzugriff

v [ Dieser PC [ standard.hwf

> ) 3D-Objekte StandardLS.hwf

» [ Bilder |:| Stornorechnung_Gutschrift.hwf 05.02.2019 0%:5

» [ Deskiop v >
Dateiname: | v| 'I';ormu[arséte (*hwﬂ Vi

Il Offnen |I [ Abbrechen

Per rechte Maustaste klicken Sie nun in das Dokument und fligen mit «Grafik einfiigen> lhr
Firmenlogo in das Dokument ein.

H’IlllIIII|:I'III|IIIIIIIII|IIIIH’III|IIII|;i|'III|IIIIHIII|IIII|I?IIIllllllqllI|IIII|qIII|IIII|?III|IIII

=

Lz
E_ B Formularfeld einfigen

% [ E| Grafik einfigen I:}
= | [ Festes Textfeld einfigen

= | [ Feld/Bild einfigen  Strg+V

WEKA Handwerksburo PS — Fragenkatalog Seite 59 von 83



Wollen Sie lhr Logo entfernen, wahlen Sie das Logo aus, indem Sie einmal darauf klicken. In
das selektierte Logo klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie «Bild entfernens.
Alternativ klicken Sie auf lhrer Tastatur auf <Entf.

Hll|||||||§|||||||||q|||||||||_ﬁ'|||||||||§|||I|||||$|||||||?‘|q|||||||?‘|:|'|||||||?‘|‘?’|||||||?|‘}|||||||?|‘|}|||||||?‘|‘r|‘|||||||}1|q|||||||?|7:|||||||?‘|q||||||||

HANDWERKSBETRIEB

HANSI HELD

Hansl Held
Handwerkerstrassa 123
12345 Handwerkerstadt
Tel. 0N234/56789

Einstellungen

Bild kopieren  Strg+C
Bild einfigen  Strg+V

&
B
| B
[ ]

Bild entfernen Entf

R

Name des Bearbeiters in ein Dokument einfiigen

Offnen Sie den Formulareditor (iber <Datei > Formulare>. AnschlieRend 6éffnen Sie das
Standardformular ,Standard.hwf* (iber «Datei > Offnen > Standard.hwf> und fligen per rechte
Maustaste Uber <Formularfeld einfligen > Angaben zur eigenen Firma > Name des
Dokumentbearbeiters» das entsprechende Feld in das Dokument hinzu.

B SE— barrartate [
frcrgee fre- B sex Ko ! aherents
= i orengrrargy ([ amabi] g fdetiod v
- — = | I e T 1
i Brriell 2 H T ey - —
P Rberuge [ AT = pmernrmn e Dplasvomntie
i i il z
L E T i H :
‘trrbennnee ot =
[ i el e &
; " : L
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Wie kann ich im Formular eine Unterschrift fiir den Mailversand hinzufiigen?

Ihre Unterschrift kdnnen Sie ganz einfach unter «Stammdaten > Textbausteine > Bearbeiten

> rechte Maustaste > Grafik einfugeny hinzuftugen.

UMEMTE

STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT
[_] % & Mitarbeiter =B O 3 F Sonstiges b -I—
= = &
o ~ & Freie Adressen = ¢ Gerite :ﬁ:
Kunden Lieferanten . Artikel Leistungen Lehngruppen | | . Textbausteine §| Tabellen
# Objeltadressen % Fremdleistungen
Adressen Kostenarten Sonstiges
[E] Kalender & Kunden c® Artikel 2 Leistungen [l AufmaBcenter E OP-Verwaltung
Textbausteine X
E3 SchlieBen Neu— Loschen | «* Speichern 3 Verwerfen Tabellenansicht 225 Rechtschreibprifung
Bezeichnung Langtext
T Tahoma |v lt]|v -|v||:|v| FKU Einfa{v pExx|ElaTm =z=mn =

I|1|||2|||3|||4|||5|||ﬁ|I|?|I|a|||g|||m|IllllIl12|||13l||14|||15lIllﬁllll?llllallllgll

Wir hoffen, dass Thnen unser Angebot zusagt. Fiir weitere Auskiinfte stehen wir Thnen gerne zur Verfiigung.

Bearbeit k
Mit freundlichen Griifen seheten
Format 4
Hoo=t el ‘ Einfiigen 3 Datenfeld einfiigen...

Text-Datei einflgen...

Grafik einflgen... “»
Suchen Verwendungen
Alle ~
Num « |Verwendung Bezeichnung |
7 Hier anklicken um einen Filter zu definieren
003 Angebot Vortext Angebot
004 Angebot Schlutext Angebot I

WEKA Handwerksbiro PS — Fragenkatalog

Seite 61 von 83



Firmenlogo mit dem Mandantassistent einfiigen

Ihr Firmenlogo kdnnen Sie ganz einfach im Mandantenassistenten einfigen uber (Datei >
Mandanten > Mandantenassistent), indem Sie den Haken setzen und auf die ,Punktchen ...

klicken.

Einrichtungsassistent

3 Abbrechen € Zuriick » Weiter

Logo

Angaben zum Standardformular

Logo in das Standardformular einbinden
SoII ein Logo in das Formular eingebunden werden?

& Offnen

<5
Zuletzt besucht

|

Desktop

Bibliotheken

Suchenin: (&5 Bilder

Beispielbilder Loge

- @7 > m- Fit

- Offnen

[Aligemeine Biddateien “1f;" gf*jpg;" pe;"bm ~ | Abbrechen

Varschau
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Wie versende ich Angebote, die per Post rausgehen ohne Logo, Angebote die per E-

Mail verschickt werden mit Logo?

Man kann fur jedes Objekt, jede Grafik und das Wasserzeichen hinterlegen, fur welche
Ausgabeart (Anzeige, Druck, Email) dieses verwendet werden soll. Dadurch ist man in der
Lage, Formulare so zu gestalten, dass sie fir jede der 0.g. Ausgabearten passen.

Offnen Sie dazu im Formulareditor Ihr Standardformular. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das Logo und wahlen Sie <Einstellungen>. Im nachfolgenden Dialog kénnen
Sie dann die Anzeigeoptionen fur das Logo wahlen (z.B. Drucker deaktivieren)

vl B = A

- 20 F %<,
i v e
I L3 Transparent | - k4 [

Objekte

PES =S
L
L

Grafik

IllqllllllllHIIIIIlllquII|IIIIHIIIIIIII.‘L|qIIIIIII?‘|j[IIIIIIIF‘HIIIIIIIF"?IIIIIIIF‘HIIIIIIII“LHIIIIIIII1|qIIIIIIIF‘HIIIIIII?‘HIIIIII

Einstellungen

n

HANDWERKSBETRIEB

Einstellungen
Bild kepieren
Bild einfigen
Bild entfernen Entf

JJELD T

Strg+C
Strg+V

— -

GroBe

Position: Links
Abmessungen: Breite
Skalieren: Breite

Criginal: Breite

11,5 cm
90 cm
43 %

2.1 ecm

[] Seitenverhiltnis beibehalten

3

Anzeigeoptionen fir das Bild

Bildschirm

Oben |05 ,

- e = [ ]iDrucker
Héhe |40 cm | - EMail (via PDF)

. ~ ol -Ausgabe

PDF-Ausgab
Hohe |44 % E DMS (via PDF)
Hahe (30 cm
QK Abbrechen Ubernehmen
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OP-Verwaltung

Wo werden Zahlungseingidnge eingegeben?

Zahlungseingange kénnen Sie im OP-Center unter <Module > OP-Center > OP-Verwaltung»
eingeben.

Achtung: Nur gedruckte Rechnungen erscheinen im OP-Center.

HONLIMENT

SCHMITTETELLEN EXTRAS AMEICHT OP-CEMTER

E B:'_, E i @ -::.| Laggpcheds (Kunden] [l Engargrechmng @ ﬁl %

B Lastpchedt (Femen]

x

Schiieflen  DEURSERSN Licfetanten- Ewchongen | Reckaungs:  Kassenback  Userwemungen Ausgangmechnung ~ Mahmwesen  Banking  Exines
E sthhegen  stwmeen cingangs [ Mamdaborersaitung B -
Buchan SEPA Tshlengeetrkeh Claasing Funkfaznén

[E] Kaiender & Kunden =9 Asticel o Leirtungen [l Ausfreslcenter B OP-Verssiung
M Kunden X B3 OP-Center [Eundenzshlungen] =

o Duchen 3 Versefen  [[ Weterns o Kundecfilter  Filter Q. &
Angateen sur Lablung Angaben sum Cifenen Reiten Angaben sum Eunden
Bezahk s 123086 B Meto 175006 Meine Murttedfims Mutterkunde
Kenta 10 Hang Hald - * Lisrriatitise fral.rl ] Handweriasir. 113
Lahbngseeieg 00§ L7HE Handweerkictadt
Brutte FLET T
Homtoumriug:Nr. Tel: (LIS /115123
+ Mahngingen 0,00 €
Facc= 0021 / 17M56
Angateen zur Bechnung + Makngebih: oo
Relegelitum 0211.2m8 - Baurits beaahh 0,00 €
Vaileg pum fEa1s Beserts shenbiert 000§
Skenle 000 £ - Raweity gemminder: 000 €
Skonto falkg um | 0311 7005
Offen A520,68 4
Fanpeithesug
Ubersichn {0 Bemerung
Releatve | Relea-Hi,  Retielt Kurcie s hiseord? Datum Mema ] Bnatra I4] een 1] Fopieit
Rechnuna 153700001  Mhster 00 MUSTIRDOKLRLNTL [ b -1 432088 4508

Wo werden Ausgangsrechnungen angezeigt bzw. gedruckt?

Sie kdnnen lhr Rechnungsausgangsbuch ganz einfach unter <(Module > Reportgenerator >
Extras > OP-Center > Rechnungsausgangsbuch > Vorschau» Uber das <Drucksymbol> in der
Leiste ausdrucken.
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Oder auch direkt in der OP-Verwaltung unter <Extras > Rechnungsausgangsbuch drucken»
und Uber die Datev-Schnittstelle an Ihren Steuerberater Ubergeben.

[ L T — . 3
x /& oo 2 §7 §# B Rimmeeees [ ) [
. L i 1 (ars a
[T, H | Litmamtin.  Bectunges  Fectengs Lot [T W } [T re——— [ r— i-
(o hrjes s anige o e | )
Buichan, R T b st Chumsng Varitsan P
O s g i ] R
O i bt
o b B Verwedon | | Webewr s 9 Condendiie i i
Bnqube ru fabrang Arguien rum (Minm Fedim Bngaten zum Eondiy
Bkt o T | o It || —— Pt gt at e
) Nemcinborgen nem OF-{enins

[ - BTt TR TELET §

Achtung: Wenn Sie das Rechnungsausgangsbuch gedruckt haben, kénnen Sie in den
Rechnungen keine Anderungen mehr vornehmen.

Online Banking Funktion

Sie kdnnen mit der Banking-Funktion lhre Kontoauszlige als MT 940 Datei in das Programm
importieren. Dies nehmen Sie im Programm unter <Module > OP-Center > OP-Verwaltung >
Banking > Weiteres > Umsatze importieren > Buchungsassistent starten» vor.

OP-CENTER

@ f 1
& % Lastrcheidt (Kunden] [l Engangarechnung @
B, Lasksehat {Furrrsen)

&l

X = @& B

SchieSen  Kundem lidfeeten:  Bachungen  Rrchmuegic Ksssenbuch Obereesungen [ fusgangumechnung | Mehnwtion (BaRkngN i
zshlungen  ashlungen SEHTHEREN snginge M Mandatreernalung -
Buches SEPA Tahlungiveriehs Clearng Funkfsnen

[ Eslender & Kunden ©0 Artiked o Leistungen [l Aufmalicenter B3 OF-Yermaltung

BN OP-Center [Bankimg] *
Kertn | blanc Held -l E = T
Filte = | ¥ Friedigte maklendens Umnsilze imporberen..

WEKA Handwerksburo PS — Fragenkatalog Seite 65 von 83



AnschlieRend wird Ihr Kontoauszug importiert und mit den offenen Posten im Programm
abgeglichen. Zahlungen die eingegangen sind werden automatisch eingebucht. Somit
mussen Sie die Zahlungen nicht mehr manuell eingeben.

Anmerkung: Die MT 940 Datei konnen Sie in lhrem Online Banking Tool Ihrer Bank
erzeugen, in den gangigsten Tools wie Star Money unter <Kontolibersicht in Datei >
Textdatei generieren>.

Rechnungen erscheinen nicht in der OP-Verwaltung?

Prifen Sie, ob lhre Abschlagsrechnungen gedruckt sind, nur dann erscheinen die
Rechnungen auch in der OP-Verwaltung.

Rechnungen erscheinen nicht in der OP-Verwaltung?

Sie kdnnen lhre Zahlungen im OP-Center unter <Module > OP-Center > OP-Verwaltung»
eingeben, die Summe muss dabei nicht komplett eingegeben werden. Beachten Sie:
Die jeweilige Rechnung muss gedruckt sein, sonst erscheint diese nicht im OP-Center.

DATH DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT OP-CENTER _

@ .
x E ‘_.?‘ Eﬁ S i % oo LT R @ Eingangsrechnung
i s . @, Lastschrift (Firmen)
Schliefen Kunden- | Lieferanten- Buchungen Rechnungs-  Kassenbuch Uberweisungen ! [8] Ausgangsrechnung
zahlungen | zahlungen stornieren eingdnge Mandatsverwaltung *
Buchen SEPA Zahlungswverkehr Clearing

Kalender 8 Kunden =P Artikel (& Leistungen [l AufmaBcenter EN OP-Verwaltung

EX OP-Center [Kundenzahlungen] X

« Buchen ¥ Verwerfen | [Z7 Weiteres~ | % Kundenfilter | Filter Q¢

Angaben zur Zahlung Angaben zum Offenen Posten Angaben zum Kunden
Bezahlt am 04.08.2016 e} Metto 3.799,06 € Meine Musterfirma GmbH Musterhandwerker
Konto 01 Hansi Held - + Umsatzsteuer 721,82 € Handwerksstr. 123
Zahlungsbetrag 0,00 € 12345 Handwerksstadt

Brutto 4.520,88 €
Kontoauszug-Nr. Tel.: 0123/123123

+ Mahnzinsen 0,00 €

Fax.: 0123/56789

Angaben zur Rechnung + Mahngebahr 0,00 €
Belegdatum 0211.2015 - Bereits bezahlt 0,00 €
Fillig zum 02.11.2015 - Bereits skontiert 0,00 €
Skonto 0,00 € - Bereits gemindert: 0,00 €

Skonto fillig zum |0211.2015
Offen 4.520,88 €
Projektbezug

Gibt es eine Ubersicht iiber offene Posten?
Eine Ubersicht finden Sie im OP-Center unter <Module > OP-Center > OP-Verwaltungp.
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JIMENTE STAMMDATEN MODULE

SCHMITTSTELLEM

® b
“ “ E t% E i @' SRR [-Q Eingangsrechnung
f". Lastechnll [Firmen)
Lehlieflen Eunden= Lirferanten- Buchungen Rechrungs-  Eassenbuch Uherwreisungen [ Ausgangsrechnung
zahlungen | rahlumnen  stomieren Fnginge [ Mandatsverwaliung
Buchen SEPA Zshlungsveroshr Cleaning

5] Kalender JL Kunden == Artikel & Lesstungen [ AufmaBicenter mm OP-Venwaltung
B OP-Center [Kundenzahlungen] x

W Buchen 3 Verwerden  [0F Weiteres= | % Kundenfilber | Filter o, ¢

Angaben ur Lahlung Angsben zum CHlenen Fosten Angaben zurm Kunden

Bezahlt sm 04.08. 2016 o] Metto 379906 & Bdemne Musterduma GmbH Musterhandweker
Konto 01 Harsi Held - = Umsstzsteuer J21E2 % Handwerkssls, 123
Zahlungsbetrag 0 E 12345 Handvwerksslaslt
Erutle 45X 88
Kontosuszug-Nr. Tel: DLZ3123043
= Mahnzinsen 000 &
Fanc: 0123756763
Angahen rur Rechrung = Mahngebuhr 000 &
Belegdatum 02112015 - Bereits bezahit 000 &
Fiillg zum 02112015 - Bereits skontiert 000 &
Skonle 0,00 € - Bereits gemindert 0,00 €
Skonto [Elhg um 02113015
Uffen 45X 88
Propekibesuyg
Ubersicht lIl EBemerkung
Beleghyp | Eeleg-Mr. Bertrefi Kunde | Suchbegriff Diaturmn Metta [f] Brutta [f) Offen [F] Prajekt
Rechnung 1500001 Muster 10001 MUSTERMANN 02112005 37906 4 50,88 450,58

Alternativ kdnnen Sie sich auch eine Liste der offenen Posten anzeigen lassen und diese
drucken. Im Programm unter <Module > Reportgenerator > Extras > OP-Center > OP-Listen
Kreditoren > Offene-Posten-Liste Debitoren und Kreditoren». AnschlieRend wahlen Sie bitte
Uber die drei Punktchen (...) <Kunde von> und <Kunde bis»> aus. Wenn Sie nun auf <Vorschau»
klicken, wird eine Liste mit lhren offenen Posten generiert.

Oftene Posten Lants Debitoren und Eredidorm i
i+ b = LSS e T e
e o LR L

[r— e J— ey Gmey sy G =
e
S r—

| —— BN EEEN feepey  GZE xn —
S et b e i

B T prre P — pe—
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Zahlungen und Mahnwesen

Ihre Zahlungen und das Mahnwesen kdnnen Sie ganz einfach Gber die OP-Verwaltung
abwickeln. Die OP-Verwaltung rufen Sie unter <Module > OP-Center > OP-Verwaltung» auf.

DOKUMENTE

= L % =

OFECeter ll  AufmaBicenter  Tedverarbeilung  Reporgenerston

| OP-Verwalung  Sirgs Ala O
Erchnungrausgangibueh ertungen [l AulmasBoontes B OP-VorsRung

s nunguesigangsbuc b

X Verwerfen  [f" Westeres » o Kundenfilter  Filter a ¢

Angaben rur Taklung Angaben rum Offenen Posten Angaben rem Eunden
Errablt am 03022017 ) Mirtie 3.793.06 € Meing Mustedirma Mustedounde
Eonke 08 Hansi Held = = Usniabiibeuer THRYE Handwerdostr. 173
Zahlungsbetrag 17345 Handwerkitadt
Enutte 452088 €
Konipausrsg-Mr. Tel: 0123 £ 123123
= Maknzingen 0,00 €
Faez 0123 / 123458
Angaben har Rechnung = Mahagebiba 0,00 §
Bslegedatum 02113015 - Bereits bezshit 0,00 €
Fallg zum 02.01.200% Berets skontien 0,00 €
Seorag b0t = Bereils germundert: .00 €
Skonto f5lkg rem 02112015
OHfen 452088 €
Fucpektbeing
Ubersichn (D EBemerkung
Belegtyp Beleg-Mr. | Betreff Kunde | Suchbegriff Duakurn Metto [€] Brutts (€] Ofien [€] | Peojekt
| Rechoung 1500001 Mustes 10001  MUSTERDOKUMENTE 02113015 379,06 452053 452058 |

AnschlieRend haben Sie die Mdglichkeit lhre Zahlungen unter Kundenzahlungen in das Feld
Zahlungsbetrag einzugeben oder eine Mahnung unter Mahnwesen zu erstellen.

Bumbeen $EPS Zabunguverkehe Llgarirg Fumbtizman
[ Kalinder B Kunden =9 Arkel S5 Lisstungen [L, Mdmallcantss B OP-Varwaltung

B OP-Cenber [Mahnwesen]

[~ Sewbones [ Spechem]¥t Vewsrten T ’ -] ¢

Buthungen bercksbiagh brs tum | B1023017 -
Amsben Tum Kunden Angaisen rur Maknung
Mahnigemre | HIH Exstell ward Tahbangserinnerung 7u Rechnung 1500001
Msanas Mutarfinma Faliglost 02112085
Rbrtwhunde Mshratufe Sndern in gghlunqgn.nqnunqn Hicht maknen
e Tahiungurinnenng
Offener Betrag 1. Matreng
12345 Handwerksitadt
+ Mshngebihr 2. Mahrrorsg
Tel: 0123 S 120123 3. Maheng
YT ——
ETUFHINEEN [
Fam: 0223 7 110456
Gesarmt Offener Posten A5MA§
Obersicht (D Bermerkung
Beleg NI Cunde  Suchbegrif Hatred Catum Fillg | Mahnsie Betrag €] Ciffen [£] | Projeit Lekxe Mahn.
1800001 10001 MAUSTERDOKUBMENTE Mhurter 02112005 0211.200% ZaWungsennnenmg A5 45088
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Projektverwaltung

Projekte lI6schen
Ihre falsch angelegten Projekte kénnen Sie unter <Dokumente > Projektverwaltung» 16schen.

DOKUMEMNTE FTAMMDATEN MODULE SLHMITTSTELLEM EXTRAS

B &8 & OF B8 8 HF O

Projelkteerwaltung Angebot  Aufrragsbestitigung Rechnung  'Wetere Angebot Auftragsbestitigung  Rechnung  'Weitere Doksmente
= = einlagern

Meue Dakument Dekurent &l nen

Kalender & Kundem = Anikel &, Leistungen [l Adfmaficenter BR OF-Verwnlung
BS Projekte =
El Schhefen == Meu Bembellen = Liichen " 5 n M ¥er Br ?W!ll:ln" h: T abellenansichi

Projekt  Zshlungskondsionen Adressen & Mitaibeter Informationen () Rohstofle

Angebot 1600003 Adressainf crrmationen Bemekuny
Meine Mustertirma CmbH

Retredf
Musterhandwerker

Letrte Anderung | Gedndert am (4,08 2016 — ADRMIMISTRATOR
Handwerksstr. 123

Abeleitet aus | nacht sbgeleiter Hette Q0 | 12345 Handwerksstadt
Saatus In Arbrert + Mhwist 0oE
o Telefon: 91237123123
Vam (20 Ee ) 1 Gesamt oooe | Telefax: ©123/56789
Mobil:
Kunde {lees)] Orffen 0,00 &
E-Mail
Suchen Faande Lratumshilles Slatushitler
O, |l 1= C, | | | Die betten 6 Monate = || =illex o
Projeite Dokumente des Projektes
[THummer = |Staaus [Kunde Kuni Suchen v | o Im akluellen Propekl Archroverte Dekurnente ancegen

Hier anklicker wm ginen Filber zu defnieren . L
u - . a W Progeit 10/00001

oot we o ST

lhre Dokumente, die zu dem Projekt gehéren, werden dabei nicht geldscht. Die Dokumente
landen unter Projekt <Dokumente ohne Projektzuordnung», diese kdnnen Sie im Anschluss
per Drag & Drop anderen Projekten zuweisen.

Wenn Sie die Dokumente lI6schen méchten, kdnnen Sie dies per rechte Maustaste
vornehmen.

Wie kann ich ein neues Dokument einem Projekt zuweisen?

Im Programm unter <Dokumente > Projektverwaltung> per rechte Maustaste auf das Projekt
<Neues Dokument zum Projekt erstelleny klicken.

Oder Sie weisen ein bestehendes Angebot einem Projekt zu, dies funktioniert per Drag &
Drop. Alle Dokumente die keinem Projekt zugewiesen sind befinden sich in dem Projekt
<Dokumente ohne Projektzuordnung>. Von dort aus kénnen Sie die Dokumente ganz einfach
per Drag & Drop einem beliebigen Projekt zuweisen.
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DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EX

B & & JF &a 8 & F 2

Projektverwaltung Angebot  Auftragsbestdtigung Rechnung Weitere Angebot  Auftragsbestdtigung Rechnung Weitere Dokumente
= = einlagern

Neues Dokument Dokument affnen
" Kalender & Kunden P Artikel (& Leistungen [l AufmaBicenter ER OP-Verwaltung
[i,0) Projekte
E3 SchlieBen | =+ Neu Bearbeiten == Léschen | + Speichern 3¢ Verwerfen | [E Weiteres~ | 15 Tabellenansicht

Projekt  Zahl konditionen Ad & Mitarbeiter Inf i (1) Rohstoffe
Angebot 16/00002 Adressinformationen Bemerkung
Betreff Meine Musterfirma GmbH

Musterhandwerker

Letzte Anderung | Gedndert am 04.08.2016 — ADMINISTRATOR
Handwerksstr. 123

Abgeleitet aus | nicht abgeleitet Netto 000€ | |12345 Handwerksstadt
Stat i MwSt
atus Invbed - Mw 000€ | relefon: 01237123123
Vom 04.08.2016 Gesamt 000¢ | |Telefax: 8123/56789
Mobil:
Kunde 10001 Offen 0,00 €

E-Mail | musterhandwerker@muster.de

Suchen Kunde Datumsfilter Statusfilter
|Q| |Q|m Die letzten 6 Monate | v || <Alle> | M
Projekte Dokumente des Projektes
ummer & |Status |Kunde |Kur‘|de Suchen | - Im aktuellen Projekt [] Archivierte Dokumente anzeigen

7 Hier anklicken um einen Filter zu definieren 4 @ Projekt 16/00001

G B ——

-

Schnittstellen

Wie kann ich aus einer GAEB-Datei eine Rechnung erstellen?

Unter «Schnittstellen > Datenimport Dokument > Einlesen von GAEB-Daten> die GAEB-Datei
einlesen und anschliel’end die GAEB-Datei in eine Rechnung umwandeln.

Datenimport
Stammdaten ~

Imp Einlesen von GAEB-Daten

|| Kalender 2 Einlesen von UGL-Daten AufmaBcenter BN OP-Verwaltung

Einlesen von UGS-Daten
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Kann ich alte Auftrage aus der X23-Version in Handwerksbiiro PS weiterbearbeiten?
Ja, per GAEB aus der X23-Version exportieren und in Handwerksburo PS importieren.

DATE DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEMN EXTRAS AMNSICHT

Datenimport | Datenimport
Stammdaten - | Dokument =

Irnp Einlesen von GAEB-Daten
Kalender & Einlesen von UGL-Daten b: AufmalBcenter EX OP-Verwaltung

Einlesen von UG5S-Daten

Eine bebilderte Anleitung finden Sie unter dem folgenden Link:

https://fag.weka-bausoftware.de/Datenuebernahme-GAEB-detailliert-3.pdf

Wie funktioniert die Datanorm Ubernahme ins Programm

Uber die Schnittstelle <Datanorm> im Programm unter «Schnittstellen > Datenimport
Stammdaten > Datanormy.

DATE DOKUMENTE STAMMDATEM MODULE SCHNITTSTELLEM EXTRAS AMSICHT

Datemimport | Datenimport
Stammdaten = | Dokumnent -

sirfidos in Leistungsstamm

Datanorm E. Leistungen [ Aufmalcenter EN OP-Verwaltung
Eldanorm

ZVEH

GAEB in Leistungsstamm

Universalschnittstelle

Wie bekomme ich meine alten WEKA-Daten in das neue Programm?

Ihre Daten (Kundenstamm, Mutter-LVs) aus dem alten Programm kdnnen Sie ins
Handwerksblro PS (iber «Schnittstellen > Datenimport Stammdaten > Ubernahme Weka-
Daten> Ubernehmen.
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DATH DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHMITTSTELLEM EXTRAS AMSICHT

Datenimport | Datenimport
Stammdaten = Dokument =

Ubernahme Weka-Daten

sirAdos in Leistungsstamm h. Leistungen [l AufmaBcenter ER OP-Verwaltung
Datanorm

Eldanorm

ZVEH

GAEB in Leistungsstamm

Universalschnittstelle

Kann ich ein zweites Mal meine WEKA-Daten aus der X-Version importieren? Wie viele
Mandanten kann ich zudem anlegen?

Sie kénnen eine Datensicherung nur einmal in Handwerksbiro PS einspielen.

Einen neuen Mandanten kénnen Sie einmal anlegen, weitere Mandanten missen Sie
kostenpflichtig erwerben.

Wie kann ich die Datev-Schnittstelle aktivieren?

Die Datev-Schnittstelle steht Ihnen zur Verfugung, wenn Sie in den OP-Einstellungen tber
<Module > OP-Center > OP-Verwaltung> die Datev-Schnittstelle im Bereich «Extras >
Einstellungen zum OP-Center > Weitere Angaben> aktiviert haben.
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AnschlieRend konnen Sie diese Schnittstelle Uber «OP-Center > Extras» nutzen.

Einstellungen zum OP-Center

+ Speichern 3 Abbrechen @
- Mahngebihr
‘.. Mahntexte Datev
- Iﬂausbanken | DATEV-Schnittstelle aktivieren
- Uberweisungsdruck
- Konten .
Kasse Clearing
| Weitere Angaben | Exportpfad fir Diskettenclearing | C:\ =2
i Kontenklassen . : -
cEPA Formular Uberweisungsdruck Uberweisungstrager
Reporte
Rechnungsausgangsbuch Rechnungsausgangsbuch
Rechnungseingangsbuch Rechnungseingangsbuch
Sammelmahnung Sammelmahnung
Sonstiges

Sammelmahnung ab erster Mahnung erzeugen

Lfd. Nummer im Rechnungseingangsbuch formatieren

Bei gesetzter Option werden die ersten beiden Ziffern der N mit der aktuellen Jak hl vorbelegt (Bsp.: 04000102)

Sonstiges

Wie funktioniert die Mehrplatzfunktion? Kann man an 2 PCs das Programm
installieren?

Sie kénnen das Programm auf zwei Rechnern installieren, benétigen jedoch dafir eine
zweite Lizenz.

Vorgehensweise und Voraussetzungen:

https://fag.weka-bausoftware.de/Mehrplatzinstallation-ab-6.2.pdf

Wo lieqgt der Unterschied zwischen Leistungsverzeichnis und Mutter-LV?

SIRADOS: unveranderliche Muster-Positionen mit Durchschnittspreisen. Diese kdnnen nicht
verandert werden. Wollen Sie eine Position ,bearbeiten”, wird diese automatisch kopiert und
im Bereich Leistungsverzeichnis abgelegt.

Leistungsverzeichnis: hier werden alle neu erstellten Positionen abgelegt.
Mutter-LV: hier finden Sie die importierten Mutter-LVs aus den Handwerksbiro X-Versionen.

Sie konnen alle Positionen auch beliebig Gber Drag & Drop hin- und her kopieren.

Wo kann ich meine Stundenverrechnungssatze pflegen?

In den Lohngruppen unter «<Stammdaten > Lohngruppen > Preise> kdnnen Sie diese
einpflegen.
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DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT

[_] ﬁ & Mitarbeiter a [ 3 ¥ Sonstiges B -I—
- _ oo = S
an ™ & Freie Adressen = " Gerite :ﬁ:
Kunden Lieferanten . Artikel  Leistungen §Lohngruppen § | . Textbausteine  Tabellen
# Objektadressen i Fremdleistungen
Adressen Kostenarten Sonstiges

Kalender & Kunden =9 Artikel &4 Leistungen [l AufmaBcenter ER OP-Verwaltung

& Lohngruppen X
3 SchlieBen | =+ Meu Bearbeiten = Léschen Speichern 3¢ Verwerfen | [ Weiteres= | 1% Tabellenansicht

Allgemeines@ Bemerkungen

Selbstkosten-Lohnsatz/h Wagnis/Gewinn Lohnverrechnungssatz/h
Mittellohn fidr diese Lohngruppe/h 35,00 € Zzgl. -100,000 % fidr Preis 1 0,00 €
Lohnnebenkosten inkl. Gemeinkosten 50,000 % 17,50 € Zzgl. -100,000 % fidr Preis 2 0,00 €
Selbstkosten-Lohnsatz/h 52,50 € Zzgl. -100,000 % fidr Preis 3 0,00 €
Fe-5atz "Aufschlag” beibehalten Zzgl. -100,000 % fidr Preis 4 0,00 €
Zzgl. -100,000 % fir Preis 5 0,00 €
Zzgl. -100,000 % fidr Preis 6 0,00 €
Zzgl. -100,000 % fidr Preis 7 0,00 €
Zzgl. -100,000 % fir Preis 8 0,00 €
Zzgl. -100,000 % fidr Preis @ 0,00 €
Zzgl. -100,000 % fidr Preis 10 0,00 €
Nr. 4 |Bezeichnung Lohn-EK Selbstk.-Lohns. |Lohr|-‘u’|(1 Lohn-VK 2 Lohn-VK 2 Lohn-VK 4
5 Hier anklicken um einen Filter zu definieren
¥| 001 Standard-Lohnverrechnungssa 35,00 € 52,50 € 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 €

In Ihrem Dokument (Angebot, Rechnung) kdnnen Sie dann per rechte Maustaste die
jeweilige Lohnposition Ubernehmen.

Benutzerverwaltung — Mitarbeitern Rechte vergeben

Sie kdnnen im Programm unter <Datei > Benutzerverwaltung > +Neuw |hre Mitarbeiter
anlegen und diesen per Drag & Drop Rechte zuweisen.
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Letrie Doakumenie
ﬁ' el enibes l_J ﬁ a
J_ [ = - -
tigung  Fechnung  Weitere Dokumente
- [ Schbeden 1K € 3 3 o Speichem] 3 Verwerfen @
E Banustzer/iianciund wachasin Anmeldename Keninwort
MG TERNAMMN
ﬁ Eirstelungen Telefon (Durchweakl) Telef i (Durchwshl) Mok urik
Farmulare
E-Mail Advesse
fl‘.l Mandanten ]
o Sugreaciene B hir Werlisgbare Hec htr
- —— 1 - DATE - A Bdministrator -
— Finatellungen = DATE G
Frearmnulasr Burndellungrn
@ Soppont ' Mardand wechsein Foirmulae
Datenbank Mandant wechsein
c?) Milfe amzsigen Suppornt Datenbank
Mardantenversaltung Support
Eenutmersenwaliung Mundantereraaiung
@ Programminf crmation Benutrervenualung
B DOEUMENTE
E Projeltvenwaltung
'-l] Beenden i DOKUMENTE - Erstellen
Mewses Angebhol 5
Mur Leven Andern i m v
Vorgabe-Mandant besm nichsten Legin | 00001 Mandantennanme fis "00001", -
# Hinruflgen = Entfemen
Tueednung Benutrer ru Marbeiter

AnschlieRend kdénnen sich Ihre Mitarbeiter bei Programmstart (iber den Benutzernamen und
Kennwort anmelden. lhre Mitarbeiter konnen nun nur noch in den Bereichen arbeiten, in der
Sie auch die Rechte besitzen.

Anmelden

@ Handwerksbiiro PS
>, Positionen & Software WEKR

ANMELDUNMNG

Benutzername § MUSTER

Kennwort

Mandant | 00001 Mandantenname fir "00001". | =

Dies kénnen Sie auch im Programm Uber die <F1 Taste> oder unter <Datei > Hilfe anzeigen>
nachlesen.

Rechnerwechsel — Lizenz deaktivieren

lhre Lizenz kénnen Sie im Programm unter <Datei > Support > Lizenz deaktivieren»
deaktivieren. Dadurch wird die Lizenz wieder frei und Sie kdnnen den Lizenzschlissel
(keys.file Datei) auf Inrem neuen Rechner erneut einlesen.
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Infecenter Auf Updates prifien
Berattersersaitung Altrienangsschiossel eingeben
Baradzer Bdandint vt hisin Lizenz deskineren
Emstellungen Fersraamumg saiten
Farmulies

Mlandanten

[aF P TR *

@ 0 < E = B =

i

Stammdaten - Leistungen und Artikel

Wie kann ich Positionen oder ganze Titel I6schen?
Ganze Titel Idschen Sie Im Leistungsstamm Uber die rechte Maustaste «Gruppe I6schens.

e

& Leistungen X

E3 SchlieBen | 4= Meu Bearbeiten == Ldschen | # Speichern 3 Ven

r.d sithdos £ Leistungsverzeichnis [ Mutter LV's
a @ Alle n
4 [ 000-Sicherheits- und Baustelleneinrichtung
4 (@ 0-Sicherheits- und Baustelleneinrichtung

05-Baustelleneinrichtung allgemein

07 ¥  Gruppe lschen

@ 09- Alle untegeordneten Gruppen erweitern
Bestatigen Sie lhre Eingabe mit «Ja».

& Leistungen X

[ SchlieBen | = Meu Bearbeiten = Léschen | « Speichern 3 Verwerfen | 5 Weiteres - 'IETabEIIenansicht Recl

I sirAdos & Leistungsverzeichnis @ Mutter LV's Bestitigen - u

4 @ Alle 4 Machten Sie «05-Baustelleneinrichtung allgemein=
4 (@ 000-Sicherheits- und Baustellencinrichtung " wirklich laschen? |
4@ 0-Sicherheits- und Baustelleneinrichtung Auch die zugeordneten Leistungen werden geldscht! I

@ (05-Baustelleneinrichtung allgemein
@ (7-Vorbereitende Arbeiten [ 12 ] [ Nein

Wie erstelle ich eine Struktur in meinen eigenen Leistungen und Artikeln?

Sie haben die Mdglichkeit im Leistungsverzeichnis per rechte Maustaste auf <Alle> neue
Untergruppen zu erstellen. Die Leistungen liegen zunachst unter <Alle«, diese kdnnen Sie
aber per Drag & Drop in Ihre Untergruppe ziehen.
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£ Leistungen *

E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Ldschen | #* Speichern 3 Verwerfen Weiteres - Tabellenansicht 22 Rechtschreibprifung
rod sirAdos - Leistungsverzeichnis | Mutter LV's Leistung
4 Alle & Hinzufigen= = A

4 eigene / gednderte Leistungspositionen = Artikel einfGgen
neu

& Leistung einflgen

& Lohn einfiigen

?" Gerdt einfligen

% Fremdleistung einfigen

F Sonstiges einfigen

Text in Leistungskopf dbernehmen

Kann ich Adressen, Leistungen oder Artikel auch tiber eine csv-Datei importieren?

Ja, dies ist moglich Uber die Universalschnittstelle <Schnittstellen > Datenimport
Stammdateny. Hier kdnnen Sie Felder der Quelldatei ganz nach Wunsch Feldern der
Zieldatei per Drag & Drop zuordnen.

E] SchlieBen | € Zurick 3 Weiter @

imporien vo | -

Konfiguration

«" Speichern  [@F Importieren [ Exportieren = Ldschen

<Meue Kenfiguration=
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Import Stammdaten - Adressen

« Ubemehmen 3 Abbrechen (©]
Aktuelle Konfiguration Speichern
Feldzuordnung Quell-Datenbank Ziel-Datenbank
Zielfeld Feldtype Datenart Daten “ | Felder der Quell-Datei Vorgaben
b KU_NR Zeichen (5)
SUCH Zeichen (30) + Automatisch 3¢ Leeren
F&_TITEL Zeichen (40) ANREDE, String, 4, 0
NAME Zeichen (40) VORNAME, String, 15, 0
MNAME2 Zeichen (40) NACHNAME, String, 13,0
STRASSE Zeichen (40) FIRMA, String, 40, 0
LAND Zeichen () STRAEGESCHFTLICH, String, 34, 0
oLz E—— ORTGESCHFTLICH, String, 27, 0
ORT Zeichen 40 POSTLEITZAHLGESCHFTLICH, String, 5, 0
ichen (40) REGIONGESCHFTLICH, String, 0, 0
TEL Zeichen (20) LANDGESCHFTLICH, String, 1, 0
FAX Zeichen (20) FAXGESCHFTLICH, String, 15,0
FUNK_PRIV Zeichen (20) TELEFOMGESCHFTLICH, String, 17,0
KONTO Zeichen (15) EMAILADRESSE, String, 35,0
BLZ Zeichen (10) WEBSEITE, String, 34, 0
BANK Zeichen (58) NOTIZEN, String, 0, 0
siehen KUNDENNUMMER, String, 4, 0
HERRFRAU Zeichen (20)
AMNSPRECH Zeichen (30) Funktionen
BRANCHE Zeichen (20
e?c &n (20) Doppelte Leerzeichen entfernen
KDGRP Zeichen (5) Umbriiche entfernen
RABATT Zahl b

0%

Stiicklisten bzw. Teilleistungen/Teilpositionen erstellen

Handwerksburo PS ist nun offiziell GAEB-konform. Hier kbnnen Sie nun offiziell
Leistungspositionen mit Teilleistungen, auch Stucklisten genannt, zusammenstellen. Legen
Sie dazu eine neue ,Oberposition” an und figen Sie in diese Ihre gewlinschten/bereits
vorhandenen Teilleistungen ein (Artikel, Leistungen, Lohn, Gerat, Fremdleistung oder
Sonstige; «Position +Neu > Bearbeiten > Leistung > + Hinzufligeny).

Anstatt eine komplett neue/leere ,Oberposition” anzulegen, kénnen Sie auch lhre
bestehende Position kopieren. Wahlen Sie dazu zunachst eine vorhandene Position, z.B.
aus |lhrem Bereich <Mutter-LVs> aus, bevor Sie auf «(+Neu> klicken. Somit konnen Sie diese
als Vorlage verwenden.

oy Leishmgen X
[ SckheBen 4k Bea Beasbarbenn — Léschen 1 G Wederei= T Tabellonanicht
| sichdos ¥ Leistungsverzeichnis B Muthe Letstung Leatungskopldaten
Al ! nbiigens = ) :
Bezeichnung Preice Lobin Langted (D) Rohstoffe
2 j& 3 Tapesieesrbeiten qecams Vorsnetrich, §
Geraerke 01 - Standacd
s 1 m Vanansneh_ Vetksrickangupapesst
2, 1 m Beschichbung auf Grundierung e I
& 1 m’ Beschichbung, Tapete, Latex Lachbegnll TAPITL
Kuratest Tapeseabeten geamt
Veesrabuch, Beschichlung, Tapebe
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[ & Leistungen X
MNeu Bearbeiten == Loschen | #* Speichern 3 Verwerfen Weiteres - Tabel

. Leistungsverzeichnis & Muttel ' Leistung

o# Hinzufigen~ «— A W

=P Artikel einfdgen
& Leistung einfligen L
f. Lohn einfligen

¢  Gerét einfiigen

% Fremdleistung einfiigen

F Sonstiges einfiigen

Text in Leistungskopf Gbernehmen

Stundenverrechnungssatze

Ihre Stundenverrechnungssatze kénnen Sie ganz einfach in den Lohngruppen unter
«Stammdaten > Lohngruppen > Preise> einpflegen.

JMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEM
& Mitarbeiter F Sonstiges 3
a 2 o 2| & £

=\ -
e - A& Freie Adressen = ?r Gerdte

Kunden Lieferanten . Artikel  Leistungen §f Lehngruppen § . Textbausteine  Tabellen
@ Objektadressen o4 Fremdleistungen

EXTRAS

Adressen Kostenarten Sonstiges

[2] Kalender & Kunden = Artikel 2 Leistungen [l AufmaBcenter EX OP-Verwaltung

& Lehngruppen

3 SchlieBen I‘\leu— Loschen | «* Speichern 3 Verwerfen Weiteres ~ Tabellenansicht
Allgemeines (1) Bemerkungen

Selbstkosten-Lohnsatz/h Wagnis/Gewinn Lohnverrechnungssatz/h
Mittellehn fir diese Lohngruppe/h 15,70 Zzgl. 10,773 % fir Preis1 | 40,00 €
Lohnnebenkosten inkl. Gemeinkosten 130,000 % 2041 € Zzgl. -100,000 % fir Preis 2 | 0,00 €
Selbstkosten-Lohnsatz/h 3611 € Zzgl. -100,000 % fir Preis 3 | 0,00€
[ ] %-Satz "Aufschlag” beibehalten Zzgl. -100,000 % fir Preis 4 | 0,00 €
Zzgl. -100,000 % fidr Preis 5 | 0,00 €
7z, 100000 % | | furPreiss | | 000€
7z, 100000 % | | farPreis7 | | 000€
Iz, 100000 % | | furPreiss | | 000€
Iz, 100000 % | | furPreiso | | 000€
Iz, 100,000 % | | furPreisio | | 000€
Nr. 4 |Bezeichnung Lohn-EK Selbstk.-Lohns.  |Lohn-VK1 Lohn-VK 2 |Lohn-‘u"|(3 Lohn-VIC4
7 Hier anklicken um einen Filter zu definieren
¥ 001 Standard-Lohnverrechnungssa 1570 € 3611 € 40,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 €
002 Geselle 13,50 € 29,70 € 35,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
| 003 Auvszubildender T00€ 1540 € 2200 € 0,00€ 0,00€ 0,00 €
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In Ihrem Dokument (Angebot, Rechnung) kénnen Sie anschlieRend per rechte Maustaste die
jeweiligen Lohnpositionen tGbernehmen.

Textbausteine

Wie flige ich § 13b ein, wenn an andere Dienstleister geliefert wird?

Rechte Maustaste im Dokument «Textbaustein einfigen > 016 Steuerschuldumkehrgemaf §
13b UStG.

Wollen Sie dies grundsatzlich bei einem Kunden einstellen, so nehmen Sie diese Anderung
bitte unter dem Reiter «(Kunden> beim jeweiligen Kunden unter <Konditionen> vor.

& Kunden x

E3 SchlizBen leu Bearbeiten == Ldschen | #* Speichern 3¢ Verwerfen Weiteres =

Anschrift Ansprechpartner Bank Konditionen (D Hinweistext @ Bilder Umsatz @ Bemerkung Zusatzfelder Historie Kontakte

Zu-/Abschlag 0,00 % Preisbildung Angaben zur Steuerpflicht Abweichende Anschriften Mobile Services
Skonto 2,00 %
Umsatzsteuerkat. | 01 Steuerpflichtig / Inland
Skontotage 1 14 Tage| *
Ust.-IDNr. 01 Steuerpflichtig / Inland
falliierlagey i 10 Tage| » Untermehmer { | 02 Steuerpflichtiq / EU mit USt-IdNr.
Kunde nie mahnen 03 Steuerpflichtig / EU ohne USt-IdNr.
04 Steuerpflichtig / nicht EU-Ausland
Kreditlimit 0,00 € 05 Steuerschuldumkehr §13b UStG
Liefersperre EDSErE

Kann man AGB an der letzten Formularseite anhangen?

Ihre Allgemeinen Geschéaftsbedingungen kdnnen Sie in den Textbausteinen unter
«Stammdaten > Textbausteine > +Neuw> hinzuflgen.

Oder Sie wahlen einen bestehenden Textbaustein aus der Liste aus, klicken auf <Bearbeiten
und andern diesen ab.
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ﬁ g‘ & Mitarbeiter | DI:[,: 35 %P Sonstiges H

A& Freie Adressen f’. Gerdte
Kunden Lieferanten i Artikel  Leistungen Lohngruppen | | . Textbausteine Tabellen
# Objektadressen &t Fremdleistungen

Adressen Kostenarten Sonstiges
[E] Kalender § Kunden P Artikel <& Leistungen [l AufmaBcenter EN OP-Verwaltung

Textbausteine

E3 SchlieBen | = Meu Bearbeiten == Loschen =« Speichem 3¢ Verwerfen | & Tabellenansicht Rechtschreibprifung

Bezeichnung Langtext

‘Wir machen Sie darauf aufmerksam, dass Privatpersonen gesetzlich verpflichtet sind, Rechnungen zwei Jahre lang aufzubewahren. Die
Aufbewahrungsfrist beginnt mit Ablauf des Kalenderjahres, in dem die Rechnung ausgestellt wurde.

AGE'S! i,
Suchen Verwendungen
o] | ale -
Mum « |‘u’erwer1dung Bezeichnung
% Hier anklicken um einen Filter zu definieren
+| 006 Rechnung Endtext Rechnung / inkl. Aufbewahrungsfrist

Ihre Textbausteine kénnen Sie entweder unter (Datei > Einstellungen> lhren Angeboten und
Rechnungen zuweisen.

o Speichern 3 Abteechen | [T Erweiterte Diratellongen ~ [}
& Betrictedaten

& Anschrifasdeld - Auftragsbearbeitung
Ouednen Sis hier din jewediqen Dokumanstypen di Ve bre, Backints nu. Antchliellend waiden dsna bei der Meusnlage &ie
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Oder Sie fugen einen Textbaustein ganz einfach per rechte Maustaste in die jeweilige
Rechnung/Angebot hinzu.
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Wo wird der Lohnanteil fiir die Steuer der Kunden ausgewiesen?

Dafur klicken Sie per rechte Maustaste in die Rechnung und wéahlen «Textbaustein einfligen

> Endtext Rechnung § 35a Abs. 2 EStG>.
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@ Zusatzmodule

Wie kann ich eine Nachkalkulation der Baustelle oder eine Zwischenkalkulation
abrufen?

Dies ist nur im Modul Nachkalkulation moglich. Wollen Sie dieses erwerben, wenden Sie sich
bitte an unsere Produktberatung unter der Telefonnummer 08233 23-4050.

Weitere Informationen finden Sie in der Hilfe im Programm unter «Datei > Hilfe anzeigen,
dann in der Suche ,Nachkalkulation® eingeben.
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Wie kann ich eine Zeiterfassung anbinden?

Dies ist Uber eine Zusatzsoftware ,Zeiterfassung“ ins Modul Nachkalkulation mdglich. Wollen
Sie das Modul Nachkalkulation und die Zusatzsoftware Zeiterfassung erwerben, wenden Sie
sich bitte an unsere Produktberatung unter der Telefonnummer 08233 23-4050.
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