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Hier finden Sie eine Zusammenstellung der häufigsten Anwendungsfragen für Ihre Arbeit mit 
Handwerksbüro PS. Eine ausführliche Programmhilfe finden Sie in Ihrer Software im 
Menüpunkt ‹Hilfe› oder als PDF-Datei auf Ihrer CD-ROM im Verzeichnis ‹hb›. 
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Arbeiten im Dokument 

Wie korrigiere ich Preise? 

Sie müssen dafür in die jeweilige Rechnung bzw. Angebot gehen und können nachträglich 
sowohl in der ‹Schnellerfassung› als auch direkt in der Dokumentenansicht alles abändern. 

In der Dokumentenansicht klicken Sie einmal auf den Gesamtpreis. Im Anschluss öffnet sich 
das Kalkulationsfenster. Dort können Sie ebenfalls Ihre Preise anpassen und mit der 
Pfeiltaste auf die nächste Position springen. 

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

Es müssen im Dokument natürlich identische Positionen vorhanden sein, nur dann 
funktioniert der Abgleich auch. Klicken Sie einmal auf den Gesamtpreis einer Position, es 
öffnet sich die Kalkulation. 
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Hier finden Sie direkt auf der ersten Seite den Haken ‹Kalkulationsabgleich durchführen›. 

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

Um den Gesamtpreis der Bedarfspositionen im Dokument einblenden zu lassen, öffnen sie 
bitte über ‹Datei > Einstellungen› die Programmeinstellungen. 

Unter ‹Dokumente > Darstellungseinstellungen› können sie die Gesamtsumme einblenden 
lassen, indem sie den Haken bei ‹korrekter Wert in kursiver Schrift› setzen. 

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

Sie können Positionen verschieben, indem Sie mit der rechten Maustaste die Position 
kopieren bzw. ausschneiden und an der gewünschten Stelle einfügen. 
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Kann ich mehrere Bilder gleichzeitig hinterlegen oder nur einzeln? 

Sie können In Ihrem Angebot oder in Ihrer Rechnung so viele Bilder hinzufügen wie Sie 
möchten. Diese fügen Sie im Dokument unter dem Reiter ‹Positionen > Einfügen > Bild 
einfügen› hinzu. 

Sie können beliebig viele Bilder auch unter ‹Stammdaten > Artikel > Bearbeiten > Bilder› 
hinterlegen. Wenn Sie den Button ‹In den Langtext einfügen› anklicken, erscheint dieses Bild 
in Ihrem Angebot oder in Ihrer Rechnung im Langtext. 

Wie kann ich Nachtragspositionen erstellen? 

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

Um die automatische Nummerierung auszuschalten, gehen Sie wie folgt vor: Öffnen Sie im 
Reiter ‹Positionen› die Schaltfläche ‹Dokument Einstellungen›. 

Im Reiter ‹Zusätzlich› entfernen Sie den Haken unter ‹Automatische Positions-
nummerierungen›. 
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Nun können Sie im Dokument mit rechtem Mausklick eine Position manuell umbenennen in 
„Nachtrag“. 
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In der Regel ist es gewünscht, Nachtragspositionen in einem eigenen Titel mit 
Zwischensummen aufzuführen. 

Wollen Sie Angebote und Nachtragsangebote in eine Rechnung zusammenfassen, können 
Sie einzelne Positionen oder gesamte Titel bequem über die Zwischenablage von einem 
Dokument in ein anderes kopieren. 
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Zwischensummen können Sie beliebig über das Kontextmenü der rechten Maustaste 
einfügen über ‹weitere Zeilen > Zwischensumme einfügen›. 

Wie ändere ich in der Rechnung die Endsumme? 

In der Rechnung per Doppelklick auf die Gesamtsumme. Anschließend öffnet sich ein 
Fenster ‹Kalkulation der Bruttosumme› dort können Sie in dem Feld Bruttosumme den 
Betrag ändern. 
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Wie kann man z.B. unter Titel 1 noch eine Position einfügen, ohne die Nummerierung 
zu verschieben? 

Im Dokument per rechte Maustaste ‹An Leistung anhängen›. 

Lohn-, Material- und Gerätekosten extra aufführen im Dokument 

Wenn Sie nur die Lohn- und Materialkosten im Dokument aufführen möchten, klicken Sie auf 
‹Dokument > Dokumentlisten > Mit Artikel- und Lohnnachweis›. 

Wollen Sie auch die Gerätekosten aufführen, klicken Sie auf ‹Datei > Einstellungen > 
Dokumente > Einstellungen für Dokumentenlisten > Artikel- und Lohnnachweis› und setzen 
ein Häkchen bei ‹Geräte›. Benennen Sie anschließend Ihren Langtext auf „Lohn, Artikel, 
Geräte“ und speichern Sie diese Einstellung. 
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Im Anschluss klicken Sie in Ihrem Dokument auf ‹Dokument > Dokumentlisten > Mit Artikel- 
und Lohnnachweis›, nun werden die Gerätekosten auch aufgelistet. Bebildert finden Sie 
diese Vorgehensweise, weiter oben. 

Wie zeige ich eine Zusammenfassung der Blocksummen an? 

Im Dokument per rechte Maustaste Titelsumme hinzufügen. 

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

Dies können Sie im Dokument unter dem Reiter ‹Positionen > Schnellerfassung›. 



WEKA Handwerksbüro PS – Fragenkatalog Seite 14 von 83 

Wie kann ich eine neue Position kalkulieren (Lohnkosten + Materialkosten + 
Maschinenkosten)? 

Wenn Sie im Dokument eine neue Position hinzufügen (per rechte Maustaste im Dokument 
auf ‹Manuelle Position (frei)› klicken) und anschließend einmal auf den G-Preis klicken. 

Anschließend erscheint die Leistungskalkulation, dort können Sie die Lohn-, Artikel- und 
Gerätekosten eingeben. 

Wie kann ich die Rechtschreibprüfung aktivieren? 

Die Rechtschreibprüfung im Dokument können Sie unter ‹Bearbeiten > Rechtschreibprüfung› 
aktivieren. 
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Kann ich auch mehrere Positionen gemeinsam in ein Dokument übernehmen? 

Aus SIRADOS, Leitungsverzeichnis und den Mutter-LVs können gesamte Titel übernommen 
werden. Klicken Sie dafür den Titel an und anschließend oben rechts auf den Button 
‹Übernehmen›. 

Warum überlappt das Fenster Leistungspositionen mein Dokument „Angebot“? 

Das Fenster ‹Leistungen› ist frei anpassbar und kann verschoben werden Es ist jedoch nicht 
möglich währenddessen im Angebot weiterzuarbeiten. Über den Button ‹Tabellenansicht› 
wird das Fenster ‹Leistungen› im unteren Bildrand fixiert. 
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Vor dem Übernehmen der Leistungspositionen möchte ich den Langtext sehen 

Den Langtext können Sie in den Leistungen über die ‹Tabellenansicht› darstellen. 

Buchungen stornieren 

Ihre Buchungen können Sie im OP-Center stornieren, indem Sie auf ‹Buchungen stornieren› 
klicken. 

Öffnen Sie anschließend die Rechnung und überarbeiten Sie diese. Die Rechnung müssen 
Sie dann erneut drucken, um die Änderung an das Ausgangsbuch/Eingangsbuch zu 
übergeben. 
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Kann bei der Schlussrechnung ein anderer Rabatt, wie in der Abschlagsrechnung 
eingegeben werden? 

Für jedes Dokument können unterschiedliche Konditionen eingeben werden, dies erfolgt 
über ‹Positionen > Konditionen›. 

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

Feste Aufschläge auf Artikel in importierte Datanorm-Listen meines Lieferanten 
einfügen 

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

Unter ‹Stammdaten > Artikel > Preise > Bearbeiten› können Sie einen festen Aufschlag 
erfassen. 

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

Sie müssen diese unter dem Reiter ‹Stammdaten > Leistungen > Preise› entweder manuell 
einpflegen oder als Datanorm-Datei (dat.Preis 001) erneut einlesen, dann werden die 
Änderungen automatisch übernommen. 

Anschließend werden auch in den Dokumenten, wenn Sie auf den Reiter ‹Bearbeiten > 
Aktualisieren > im gesamten Dokument› klicken, die Änderungen automatisch übernommen. 
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Aufmaßcenter 

Kann man das Aufmaßblatt kopieren? 

Sie können die einzelnen Positionen per rechte Maustaste kopieren und einfügen. 

Bezeichnungen der Positionen (Kurztext) im Aufmaßcenter abändern 

Die Bezeichnung können Sie im Aufmaßcenter ‹Module > Aufmaßcenter› unter ‹Kurztext› 
rechts unten eingeben. 

Ist das Aufmaßblatt wie bei der X-Version ausdruckbar? 

Im Aufmaßcenter unter ‹Weiteres > Vorschau > Einzelaufmaß› und auf das Drucksymbol 
klicken. 
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Warum ist im Aufmaßcenter das Feld Formelassistent ausgegraut? 

Sie können das Feld für den Formelassistenten erst auswählen, wenn Sie auf ‹Bearbeiten› 
und anschließend ‹Hinzufügen› klicken. 
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Datanorm 

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

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

In einem bestehenden Dokument können Sie die Preispflege unter ‹Bearbeiten > 
Aktualisieren > Preise aktualisieren› vornehmen. 

Die Artikel, die in Leistungen oder in Stücklisten verwendet werden, werden nicht 
automatisch über die Datanorm Preispflege aktualisiert. Diese können über ‹Extras > 
Datenservice› abgeglichen werden (sowohl Preise als auch Texte). 
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Shop-Anbindung zum Großhändler über eine IDS/OCI Schnittstelle 

IDS/OCI: Online Schnittstelle für die direkte Anbindung an die Onlineshops vieler 
Großhändler. Sie können direkt Preise und Verfügbarkeit nachschauen, Ihren Warenkorb 
zusammenstellen und anschließend die Artikel direkt in Ihr Dokument einfügen. 

Unterschied IDS/OCI: 

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

OCI: Nur vom Shop in das Dokument übergeben. 

Datanorm – welche Formate werden unterstützt (Versionen Datanorm 4.0/5.0/A-Satz/C-
Satz/Rabattsatz) 

Unterstützt wird sowohl die Version 4.0 als auch die Version 5.0. Weit verbreitet ist die 
Version 4.0, die in vollem Umfang unterstütz wird. Version 5.0 ist umfangreicher, daher 
werden beispielsweise in Handwerksbüro PS die Gebindegrößen nicht berücksichtigt. 

A-Satz: Hauptsatz, wird unterstützt

C-Satz: Gebindegrößen, werden nicht unterstützt

N-Satz: Neuanlagen, wird unterstützt

Mit Datanorm Online über ‹Schnittstellen > Datenimport Stammdaten > Datanorm > 
Hinzufügen > Datanorm Online› können Datanorm Dateien direkt vom Großhändler 
heruntergeladen werden. Dazu müssen Sie nur den Lieferanten auswählen und die 
Zugangsdaten eingeben, die Sie von Ihrem Großhändler erhalten haben. 



WEKA Handwerksbüro PS – Fragenkatalog Seite 24 von 83 

Artikelverwaltung: welche Hauptfunktionen sind wichtig für die SHK-Branche? 
(Preispflege, verschiedenen VKs) 

Datanorm Dateien laden über ‹Schnittstellen > Datenimport Stammdaten > Datanorm›. 

Vorgehensweise bei Handwerkern ist über ‹Hinzufügen > Dateien hinzufügen› und die 
jeweilige Datanorm Datei auswählen. 
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Die Lieferantauswahl ist Pflicht! In den Optionen muss links nichts mehr abgeändert werden. 
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Preisaufschlag Artikel: Listenpreis in VK nur übernehmen, wenn der Händler an den 
Handwerker Prozente gibt. 

Es können 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 berücksichtigt. 

In den Artikelstamm wird die Datanorm-Datei importiert. 

Manuelle Preispflege erfolgt über ‹Extras > Datenservice > Artikel Preispflege›. Dort können 
unter anderem die Einkaufs- und Verkaufspreise verändert werden, beispielweise einen 
Zuschlag von 10% auf alle Artikel oder einzelne Posten. 
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Datanorm-Dateien einspielen 

Ihre Datanorm-Dateien können Sie ganz einfach in Handwerksbüro PS einspielen. 

Über ‹Hinzufügen› gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der 
gewünschten Daten. Im Übersichtsfenster ‹Einzulesende Dateien› werden alle Daten 
angezeigt, die im Folgenden eingelesen werden sollen. Bei der Auswahl sollten alle Daten 
angegeben werden, die zur Verfügung stehen. Abschließend klicken Sie auf den Button 
‹Weiter› und spielen Ihre Datanorm-Dateien in Handwerksbüro PS ein. 
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Ihre Datanorm Artikel finden Sie anschließend im Programm unter ‹Stammdaten > Artikel›. 

Dokument weiterbearbeiten 

Dokumente ein- und auslagern 

Sie können Ihre Dokumente in der ‹Historie› über den Reiter ‹Stammdaten > Kunden› per 
rechte Maustaste auf das jeweilige Dokument auslagern. 

Im Anschluss können Sie diese Dokumente unter ‹Dokumente > Dokumente einlagern› 
wieder einlagern. Wählen Sie dafür bitte den Dokumenten-Typ und Speicherort des 
Dokuments aus und übernehmen das Ganze. 
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Ist es möglich Aufträge, Angebote, Rechnungen zu löschen? 

Ja, dies ist möglich, einfach auf den Reiter ‹Stammdaten > Kunden› klicken und unter 
‹Historie› per rechte Maustaste die Rechnung löschen. 

Wie erstelle ich aus einem Angebot ein Aufmaßblatt? 

Im Dokument auf ‹Dokument > Teil-/Abschlagsrechnungen > Neues Teilaufmaß erstellen›. 

Kann man einen zweiten Mandanten für eine zweite Verkaufssparte anlegen? 

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

Wie sende ich die Rechnung direkt per E-Mail? 

Alle im Programm erstellten Dokumente (Angebote, Aufträge, Rechnungen, Briefe usw.) 
können als PDF-Dokument einfach auf Knopfdruck per E-Mail versandt werden. Unter dem 
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Menüpunkt ‹Dokument > Senden an› erstellt das Programm Ihnen automatisch ein E-Mail 
mit dem entsprechenden Anhang. 

Das Programm öffnet 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, können Sie das Dokument auch als *.PDF drucken und anschließend über 
einen Web-Client versenden. Hier müssen dann aber der Anhang und die E-Mail-Adresse 
manuell eingegeben werden. 

Ich habe mehrere Teilrechnungen erfasst und möchte eine Schlußrechnung erstellen 

Öffnen Sie dafür Ihr Angebot und klicken im Dokument auf den Reiter ‹Dokument > Teil-
/Abschlagsrechnungen› und anschließend auf ‹Schlußrechnung erstellen›. 

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

Sie können im Dokument unter dem Reiter ‹Dokument > Drucken > Auswahl FreePDF› bzw. 
Adobe Reader Ihre Dokumente als PDF abspeichern und als E-Mail anschließend 
verschicken. 

Alle im Programm erstellten Dokumente (Angebote, Aufträge, Rechnungen, Briefe usw.) 
können als PDF-Dokument einfach auf Knopfdruck per E-Mail versandt werden. Unter dem 
Menüpunkt ‹Dokument > Senden an› erstellt das Programm Ihnen automatisch ein E-Mail 
mit dem entsprechenden Anhang. 

Das Programm öffnet 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, können Sie das Dokument auch als *.PDF drucken und anschließend über 
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einen Web-Client versenden. Hier müssen 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 können Sie sich auch im Reportgenerator unter ‹Module > Reportgenerator› alle 
Dokumente anzeigen lassen. 
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Kann man eine Rechnungsnummer ändern, z.B. in der Vorschau? 

In der Vorschau ist dies nicht möglich. Für das Rechnungsausgangsbuch wird die Nummer 
aber erst offiziell vergeben, wenn dies nicht nach dem Druck bestätigt wird (d.h. Testdruck 
möglich). 
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Kann man eine gedruckte Rechnung ändern bzw. löschen? Oder nur eine Storno 
Rechnung drucken und dann von vorne beginnen? 

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

Achtung: die vorher erstellte Rechnung wird dann wirklich gelöscht/überschrieben! 

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

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

Ihre externen Dokumente können Sie im Kundencenter unter ‹Stammdaten > Kunden > 
Weiteres > Neues externes Dokument > Datei-Verknüpfung› ablegen. 

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

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

Der Textbaustein „Skonto“ ist unter ‹Stammdaten > Textbausteine› bereits für Sie angelegt. 
Diese Textbausteine können Sie im Dokument per rechte Maustaste ‹Textbaustein einfügen› 
in Ihr Dokument übernehmen. 

Die Angaben werden aus den Einstellungen unter ‹Datei > Einstellungen > Vorschlagswerte 
> Zahlungskonditionen› übernommen.
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Beziehungsweise aus den Konditionen unter dem Reiter ‹Stammdaten > Kunden›. 

Nachweis Rechnungskorrektur 

Beim Drucken einer Rechnung, wenn die Abfrage zur Übernahme in das Rechnungsbuch 
erscheint und mit JA bestätigt wird, wird im Datenverzeichnis unter 
C:\ProgramData\WEKA\Handwerksbüro PS\00001\Daten der Ordner 
„Abgabenverordnung“ befüllt. 
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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 verändert und erneut gedruckt, wird eine 2. CSV-Datei mit der 
entsprechenden Änderung erstellt. Wird also eine Rechnung 10 x verändert und gedruckt, 
stehen auch 10 CSV-Dateien im Abgabenordner zur Verfügung. 

Teilrechnungen von der Nettosumme abziehen 

Dazu muss in den Dokumenteinstellungen im Dokument unter dem Reiter ‹Zusätzlich› im 
Abschnitt ‹Kumulation der Teil/Abschlagsrechnung erfolgt im› der Haken bei ‹Nettoverfahren› 
gesetzt werden. 
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Dokumente erstellen 

Abschlagsrechnungen mit oder ohne Aufmaßblatt erstellen 

Wollen Sie zuerst die Mengen ermitteln, so erstellen Sie als erstes ein Aufmaßblatt. Wissen 
Sie die Mengen, so brauchen Sie kein Aufmaßblatt. 

Eine detaillierte Anleitung finden Sie hier:  

https://faq.weka-bausoftware.de/Abschlagsrechnungen-mit-oder-ohne-Aufmaß.pdf 

Abschlagsrechnungen kumulativ erstellen 

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

Pauschale Abschlagsrechnungen werden nur dann kumuliert, wenn Sie im folgenden Dialog 
ganz unten ‹Abschlagsrechnungen kumulativ erzeugen› anklicken. 
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Gutschrift/Stornorechnung erstellen 

Eine Gutschrift oder Stornorechnung ist nur möglich, wenn die Rechnung bereits gedruckt 
wurde. Sie haben direkt im Dokument die Möglichkeit unter ‹Umwandeln > 
Gutschrift/Stornorechnung› Ihre Rechnung in eine Gutschrift oder Stornorechnung 
umzuwandeln. 

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 können Sie im Anschluss die Rechnung verrechnen und buchen. Bei der 
Stornorechnung bitte ohne Betrag buchen. 
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Achtung: Bei Teil- und Abschlagsrechnungen ist keine Gutschrift oder Stornorechnung 
möglich. In diesem Fall kann nur eine Gutschrift auf das jeweilige Projekt in der 
Projektverwaltung per rechte Maustaste erstellt werden. 
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Dokumenteneinstellungen 

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

Dies können Sie im Dokument unter ‹Dokument > Dokumentlisten > Mit Artikel- und 
Lohnnachweis› vornehmen. 

Wie kann ich die Menge und die Mengeneinheit im Dokument ausblenden? 

Unter ‹Positionen > Dokument Einstellungen > Einstellungen für das aktuelle Dokument > 
Darstellung› entfernen Sie die Häkchen 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 ändere ich eine Positionsnummer? Dies war in der X-Version nicht möglich 

Im Dokument auf den Reiter ‹Positionen > Dokument Einstellungen› den Haken bei 
‹Automatische Positionsnummerierung› entfernen. Anschließend können Sie die 
Positionsnummern beliebig abändern. 

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

Klicken Sie in Ihrer Rechnung auf ‹Positionen > Dokument Einstellungen > Allgemein›, 
setzen Sie ein Häkchen bei ‹Steuerschuldumkehr bei Umsatzsteuer anwenden› und 
übernehmen Sie anschließend diese Einstellung. 

Der Textbaustein „Steuerschuldumkehr § 13b UStG“ wird automatisch nach dem Setzen des 
Häkchens bei ‹Steuerschuldumkehr bei Umsatzsteuer anwenden› in Ihr Dokument 
übernommen. 
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Sie können diesen Textbaustein auch per rechte Maustaste ‹Textbaustein einfügen > 
Steuerschuldumkehr gemäß § 13b UStG› in Ihr Dokument übernehmen. 
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Wollen Sie dies grundsätzlich bei einem Kunden einstellen, so nehmen Sie diese Änderung 
im Kundencenter beim jeweiligen Kunden unter ‹Konditionen› vor. 

Wie drucke ich das Länderkennzeichen mit aus? 

In den Grundeinstellungen unter ‹Datei > Einstellungen› finden Sie im Bereich ‹Anschriftsfeld 
– Auftragsbearbeitung› das Feld ‹Länderkennzeichen›, hier setzen Sie einen Haken.
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Wie kann man den Zuschlag für Rohstoffe festlegen und was ist die Grundlage für 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 > Rohstoffe› 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 berechnen› oder auch ‹An Rohstoff verdienen›.

Alternativ können Sie dies auch direkt im Dokument unter ‹Positionen > Dokument 
Einstellungen > Rohstoffe› vornehmen. 

Absetzbare Handwerkerrechnung § 35a Abs. 2 EStG 

Sie haben in Ihrem Dokument die Möglichkeit, den Paragraphen § 13b UStG oder § 35a 
Abs. 2 EStG auszuwählen. 

Diese Textbausteine können per rechte Maustaste ‹Textbaustein einfügen› an die 
gewünschte Stelle im Dokument hinzugefügt werden. 
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Achtung: In vereinzelten Fällen (älteren 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: 

Öffnen Sie die Textbausteine unter ‹Stammdaten > Textbausteine > Endtext Rechnung § 
35a Abs. 2 EStG› und klicken anschließend auf das Feld ‹Bearbeiten›. Löschen Sie die 
Platzhalter „Betrag des Lohnanteils“ und „Steueranteil des Lohnes“ und fügen diese 
Platzhalter erneut per rechte Maustaste ‹Einfügen > Datenfeld einfügen› hinzu. 
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In meinem Dokument sind die Positionsnummern und die Mengen vertauscht. Wie 
ändere ich die Reihenfolge? 

Im Formulareditor unter ‹Datei > Formulare› können Sie die Reihenfolge der Spalten beliebig 
ändern. Klicken Sie dafür die Menge einmal an und ändern Sie anschließend die 
Reihenfolge, indem Sie auf die grünen Pfeile klicken. 



WEKA Handwerksbüro PS – Fragenkatalog Seite 47 von 83 

Gibt es die Möglichkeit einer Titelzusammenstellung? 

Im Dokument auf den Reiter ‹Positionen > Dokument Einstellungen > Zusätzlich› den Haken 
bei ‹Titelzusammenstellung > Im Dokument vor oder nach Abschluss anzeigen› setzen. 

Wie kann man Skonto oder Nachlässe direkt eingeben? 

Dies können 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 Häkchen zu setzen. 

Wollen Sie die Konditionen für Skonto oder Nachlass grundsätzlich einstellen, pflegen Sie 
diese unter ‹Datei > Einstellungen > Vorschlagswerte > Zahlungskonditionen› ein. 

Diese Angaben werden bei jeder neu angelegten Adresse übernommen, können aber 
individuell angepasst werden. 
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Alternativ können Sie Skonto sowie Zu-/Abschläge auch direkt beim Kunden unter 
‹Konditionen› einpflegen. 

Im Dokument können Sie diese anschließend per rechte Maustaste ‹Zu- oder Abschlag > 
Zuschlag anfügen› übernehmen. 
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Wie kann ich einen Sicherheitseinbehalt hinterlegen? 

Einen Sicherheitseinbehalt können Sie direkt im einzelnen Dokument unter ‹Konditionen› 
eingeben. 

Wollen Sie die Konditionen grundsätzlich einstellen, pflegen Sie diese unter ‹Datei > 
Einstellungen > Vorschlagswerte > Dokument› ein. 
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Anschließend binden Sie in Ihrem Rechnungsdokument per rechte Maustaste den 
entsprechenden Textbaustein ein. 
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Wie kann ich Dokumente den verschiedenen Ansprechpartnern eines Kunden 
zuordnen? 

Legen Sie zunächst bei Ihren Kunden mehrere Ansprechpartner an. In der Kundenmaske 
dafür auf ‹Bearbeiten› dann im Reiter ‹Ansprechpartner› auf ‹Bearbeiten› und dann auf 
‹+Neu› klicken. 

Im Dokument können Sie unter ‹Positionen› über den Button ‹Dokument Einstellungen› die 
Einstellungen für das aktuelle Dokument einrichten. Hier können Sie im Reiter ‹Adresse› den 
Ansprechpartner für das jeweilige Dokument ändern. 
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Rechnungsnummer/Nummernkreise anpassen 

Ihre Rechnungsnummer können Sie in den Einstellungen unter ‹Datei > Einstellungen› 
anpassen. 
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Formulare 

Kundenbezogene Formulare sowie Vor- und Nachtexte direkt Ihren Kunden zuweisen 

Nun können Sie mit dem neuen Update Ihren Kunden ganz einfach direkt im Kundencenter 
kundenbezogene Formulare sowie Vor- und Nachtexte zuweisen. 

Klicken Sie dafür bitte im Kundencenter nachdem Sie auf ‹Bearbeiten› geklickt haben, auf 
die ‹Pünktchen› bei der Formulargruppe. 
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Über den Button ‹+ Neu› können Sie neue Formulargruppen anlegen und unter dem Reiter 
‹Formulare› die Vor- und Nachtexte sowie Formulare zu Ihrem Kunden hinterlegen. 

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

Den Formulareditor öffnen über ‹Datei > Formulare›, anschließend auf den Button 
‹Wasserzeichen > Aus Datei laden› klicken und Ihre Grafik im DIN A4 Format auswählen und 
einfügen. 

Beim Einfügen bitte darauf achten, dass die Grafik richtig skaliert wird.  

Unter ‹Wasserzeichen > Einstellungen› kann die Skalierung nachträglich angepasst werden. 

Wie kann ich den Platzhalter „Leistungszeitraum“ einfügen? 

Im Textbaustein ist der Platzhalter „Leistungszeitraum“ unter ‹Stammdaten > Textbausteine 
> Zeitpunkt der Leistungserbringung› bereits enthalten. Im Dokument können Sie, falls der
Textbaustein nicht automatisch erscheint, diesen Textbaustein per rechte Maustaste
hinzufügen und den Leistungszeitraum manuell eingeben bzw. auf das Datumsfeld klicken
und im Kalender das gewünschte Datum auswählen. Bei Angaben von ... bis ... bitte zuvor
das Datumsfeld komplett löschen und dies händisch eingeben.
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Erscheint dieser Textbaustein bei Ihnen nicht, muss dieser manuell hinzugefügt werden. 

Klicken Sie dafür bitte unter ‹Stammdaten > Textbausteine› auf ‹+Neu›, benennen diesen 
Textbaustein zum Beispiel „Zeitpunkt der Leistungserbringung“ und fügen dann unter 
„Langtext“ folgendes hinzu: 

Zeitpunkt zu dem die Leistungen ausgeführt wurden: {Leistungserbringungsdatum} 

Anschließend weisen Sie diesen Textbaustein unter ‹Datei > Einstellungen > Dokumente > 
Formulare/Vor- und Nachtexte› Ihren Rechnungen zu. 
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Wie füge ich ein Wasserzeichen in den Briefkopf ein? 

Das Einfügen eines Wasserzeichens in ein Formular ist im Formulareditor unter ‹Datei > 
Formulare› möglich. Öffnen Sie dafür Ihr gewünschtes Formular, indem Sie im 
Formulareditor auf ‹Datei > Öffnen› klicken. 

Anschließend klicken Sie auf ‹Wasserzeichen > Aus Datei laden› und fügen so Ihr 
Wasserzeichen ein. 

Beim Einfügen bitte darauf achten, dass richtig skaliert wird. 

Unter ‹Wasserzeichen > Einstellungen› kann die Skalierung nachträglich angepasst werden. 
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Werden Zeilen automatisch ausgerichtet? 

Die Zeilen können Sie im Formulareditor unter ‹Datei > Formulare› ausrichten. 

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

Klicken Sie dafür beispielsweise auf die Spalte „Pos.“. Sobald der Cursor vor der Spalte 
erscheint, können Sie mit Hilfe vom Lineal links den Randabstand nach oben oder nach 
unten vergrößern oder verkleinern. 

Spalten können Sie im Arbeitsbereich ausblenden. 

Firmenlogo in eine Dokumentvorlage einfügen bzw. löschen 

Um Ihr Firmenlogo in das Standard.hwf Formular einzufügen, öffnen Sie den Formulareditor 
über ‹Datei > Formulare›. 
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Im Formulareditor öffnen Sie das Standard.hwf Formular über ‹Datei > Öffnen› und wählen 
dieses aus. 

Per rechte Maustaste klicken Sie nun in das Dokument und fügen mit ‹Grafik einfügen› Ihr 
Firmenlogo in das Dokument ein. 
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Wollen Sie Ihr Logo entfernen, wählen Sie das Logo aus, indem Sie einmal darauf klicken. In 
das selektierte Logo klicken Sie mit der rechten Maustaste und wählen Sie ‹Bild entfernen›. 
Alternativ klicken Sie auf Ihrer Tastatur auf ‹Entf›. 

Name des Bearbeiters in ein Dokument einfügen 

Öffnen Sie den Formulareditor über ‹Datei > Formulare›. Anschließend öffnen Sie das 
Standardformular „Standard.hwf“ über ‹Datei > Öffnen > Standard.hwf› und fügen per rechte 
Maustaste über ‹Formularfeld einfügen > Angaben zur eigenen Firma > Name des 
Dokumentbearbeiters› das entsprechende Feld in das Dokument hinzu. 
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Wie kann ich im Formular eine Unterschrift für den Mailversand hinzufügen? 

Ihre Unterschrift können Sie ganz einfach unter ‹Stammdaten > Textbausteine > Bearbeiten 
> rechte Maustaste > Grafik einfügen› hinzufügen.
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Firmenlogo mit dem Mandantassistent einfügen 

Ihr Firmenlogo können Sie ganz einfach im Mandantenassistenten einfügen über ‹Datei > 
Mandanten > Mandantenassistent›, indem Sie den Haken setzen und auf die „Pünktchen ...“ 
klicken. 
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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 für jedes Objekt, jede Grafik und das Wasserzeichen hinterlegen, für welche 
Ausgabeart (Anzeige, Druck, Email) dieses verwendet werden soll. Dadurch ist man in der 
Lage, Formulare so zu gestalten, dass sie für jede der o.g. Ausgabearten passen. 

Öffnen Sie dazu im Formulareditor Ihr Standardformular. Klicken Sie mit der rechten 
Maustaste auf das Logo und wählen Sie ‹Einstellungen›. Im nachfolgenden Dialog können 
Sie dann die Anzeigeoptionen für das Logo wählen (z.B. Drucker deaktivieren) 
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OP-Verwaltung 

Wo werden Zahlungseingänge eingegeben? 

Zahlungseingänge können Sie im OP-Center unter ‹Module > OP-Center > OP-Verwaltung› 
eingeben. 

Achtung: Nur gedruckte Rechnungen erscheinen im OP-Center. 

Wo werden Ausgangsrechnungen angezeigt bzw. gedruckt? 

Sie können Ihr Rechnungsausgangsbuch ganz einfach unter ‹Module > Reportgenerator > 
Extras > OP-Center > Rechnungsausgangsbuch > Vorschau› über das ‹Drucksymbol› in der 
Leiste ausdrucken. 
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Oder auch direkt in der OP-Verwaltung unter ‹Extras > Rechnungsausgangsbuch drucken› 
und über die Datev-Schnittstelle an Ihren Steuerberater übergeben. 

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

Online Banking Funktion 

Sie können mit der Banking-Funktion Ihre Kontoauszüge als MT 940 Datei in das Programm 
importieren. Dies nehmen Sie im Programm unter ‹Module > OP-Center > OP-Verwaltung > 
Banking > Weiteres > Umsätze importieren > Buchungsassistent starten› vor. 
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Anschließend wird Ihr Kontoauszug importiert und mit den offenen Posten im Programm 
abgeglichen. Zahlungen die eingegangen sind werden automatisch eingebucht. Somit 
müssen Sie die Zahlungen nicht mehr manuell eingeben. 

Anmerkung: Die MT 940 Datei können Sie in Ihrem Online Banking Tool Ihrer Bank 
erzeugen, in den gängigsten Tools wie Star Money unter ‹Kontoübersicht in Datei > 
Textdatei generieren›. 

Rechnungen erscheinen nicht in der OP-Verwaltung? 

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

Rechnungen erscheinen nicht in der OP-Verwaltung? 
Sie können Ihre 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. 

Gibt es eine Übersicht über offene Posten? 

Eine Übersicht finden Sie im OP-Center unter ‹Module > OP-Center > OP-Verwaltung›. 
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Alternativ können 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›. Anschließend wählen Sie bitte 
über die drei Pünktchen (…) ‹Kunde von› und ‹Kunde bis› aus. Wenn Sie nun auf ‹Vorschau› 
klicken, wird eine Liste mit Ihren offenen Posten generiert. 
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Zahlungen und Mahnwesen 

Ihre Zahlungen und das Mahnwesen können Sie ganz einfach über die OP-Verwaltung 
abwickeln. Die OP-Verwaltung rufen Sie unter ‹Module > OP-Center > OP-Verwaltung› auf. 

Anschließend haben Sie die Möglichkeit Ihre Zahlungen unter Kundenzahlungen in das Feld 
Zahlungsbetrag einzugeben oder eine Mahnung unter Mahnwesen zu erstellen. 
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Projektverwaltung 

Projekte löschen 

Ihre falsch angelegten Projekte können Sie unter ‹Dokumente > Projektverwaltung› löschen. 

Ihre Dokumente, die zu dem Projekt gehören, werden dabei nicht gelöscht. Die Dokumente 
landen unter Projekt ‹Dokumente ohne Projektzuordnung›, diese können Sie im Anschluss 
per Drag & Drop anderen Projekten zuweisen. 

Wenn Sie die Dokumente löschen möchten, können 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 erstellen› 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 können Sie die Dokumente ganz einfach 
per Drag & Drop einem beliebigen Projekt zuweisen.  
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Schnittstellen 

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

Unter ‹Schnittstellen > Datenimport Dokument > Einlesen von GAEB-Daten› die GAEB-Datei 
einlesen und anschließend die GAEB-Datei in eine Rechnung umwandeln. 
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Kann ich alte Aufträge aus der X23-Version in Handwerksbüro PS weiterbearbeiten? 

Ja, per GAEB aus der X23-Version exportieren und in Handwerksbüro PS importieren. 

Eine bebilderte Anleitung finden Sie unter dem folgenden Link: 

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

Wie funktioniert die Datanorm Übernahme ins Programm 

Über die Schnittstelle ‹Datanorm› im Programm unter ‹Schnittstellen > Datenimport 
Stammdaten > Datanorm›. 

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

Ihre Daten (Kundenstamm, Mutter-LVs) aus dem alten Programm können Sie ins 
Handwerksbüro PS über ‹Schnittstellen > Datenimport Stammdaten > Übernahme Weka-
Daten› übernehmen. 
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Kann ich ein zweites Mal meine WEKA-Daten aus der X-Version importieren? Wie viele 
Mandanten kann ich zudem anlegen? 

Sie können eine Datensicherung nur einmal in Handwerksbüro PS einspielen. 

Einen neuen Mandanten können Sie einmal anlegen, weitere Mandanten müssen Sie 
kostenpflichtig erwerben. 

Wie kann ich die Datev-Schnittstelle aktivieren? 

Die Datev-Schnittstelle steht Ihnen zur Verfügung, wenn Sie in den OP-Einstellungen über 
‹Module > OP-Center > OP-Verwaltung› die Datev-Schnittstelle im Bereich ‹Extras > 
Einstellungen zum OP-Center > Weitere Angaben› aktiviert haben.  
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Anschließend können Sie diese Schnittstelle über ‹OP-Center > Extras› nutzen. 

Sonstiges 

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

Sie können das Programm auf zwei Rechnern installieren, benötigen jedoch dafür eine 
zweite Lizenz.  

Vorgehensweise und Voraussetzungen: 

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

Wo liegt der Unterschied zwischen Leistungsverzeichnis und Mutter-LV? 

SIRADOS: unveränderliche Muster-Positionen mit Durchschnittspreisen. Diese können nicht 
verändert 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 Handwerksbüro X-Versionen. 

Sie können alle Positionen auch beliebig über Drag & Drop hin- und her kopieren. 

Wo kann ich meine Stundenverrechnungssätze pflegen? 

In den Lohngruppen unter ‹Stammdaten > Lohngruppen > Preise› können Sie diese 
einpflegen. 
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In Ihrem Dokument (Angebot, Rechnung) können Sie dann per rechte Maustaste die 
jeweilige Lohnposition übernehmen. 

Benutzerverwaltung – Mitarbeitern Rechte vergeben 

Sie können im Programm unter ‹Datei > Benutzerverwaltung > +Neu› Ihre Mitarbeiter 
anlegen und diesen per Drag & Drop Rechte zuweisen. 
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Anschließend können sich Ihre Mitarbeiter bei Programmstart über den Benutzernamen und 
Kennwort anmelden. Ihre Mitarbeiter können nun nur noch in den Bereichen arbeiten, in der 
Sie auch die Rechte besitzen. 

Dies können Sie auch im Programm über die ‹F1 Taste› oder unter ‹Datei > Hilfe anzeigen› 
nachlesen. 

Rechnerwechsel – Lizenz deaktivieren 

Ihre Lizenz können Sie im Programm unter ‹Datei > Support > Lizenz deaktivieren› 
deaktivieren. Dadurch wird die Lizenz wieder frei und Sie können den Lizenzschlüssel 
(keys.file Datei) auf Ihrem neuen Rechner erneut einlesen. 
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Stammdaten – Leistungen und Artikel 

Wie kann ich Positionen oder ganze Titel löschen? 

Ganze Titel löschen Sie Im Leistungsstamm über die rechte Maustaste ‹Gruppe löschen›. 

Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit ‹Ja›. 

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

Sie haben die Möglichkeit im Leistungsverzeichnis per rechte Maustaste auf ‹Alle› neue 
Untergruppen zu erstellen. Die Leistungen liegen zunächst unter ‹Alle‹, diese können Sie 
aber per Drag & Drop in Ihre Untergruppe ziehen. 
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Kann ich Adressen, Leistungen oder Artikel auch über eine csv-Datei importieren? 

Ja, dies ist möglich über die Universalschnittstelle ‹Schnittstellen > Datenimport 
Stammdaten›. Hier können Sie Felder der Quelldatei ganz nach Wunsch Feldern der 
Zieldatei per Drag & Drop zuordnen. 
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Stücklisten bzw. Teilleistungen/Teilpositionen erstellen 

Handwerksbüro PS ist nun offiziell GAEB-konform. Hier können Sie nun offiziell 
Leistungspositionen mit Teilleistungen, auch Stücklisten genannt, zusammenstellen. Legen 
Sie dazu eine neue „Oberposition“ an und fügen Sie in diese Ihre gewünschten/bereits 
vorhandenen Teilleistungen ein (Artikel, Leistungen, Lohn, Gerät, Fremdleistung oder 
Sonstige; ‹Position +Neu > Bearbeiten > Leistung > + Hinzufügen›). 

Anstatt eine komplett neue/leere „Oberposition“ anzulegen, können Sie auch Ihre 
bestehende Position kopieren. Wählen Sie dazu zunächst eine vorhandene Position, z.B. 
aus Ihrem Bereich ‹Mutter-LVs› aus, bevor Sie auf ‹+Neu› klicken. Somit können Sie diese 
als Vorlage verwenden. 
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Stundenverrechnungssätze 

Ihre Stundenverrechnungssätze können Sie ganz einfach in den Lohngruppen unter 
‹Stammdaten > Lohngruppen > Preise› einpflegen. 
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In Ihrem Dokument (Angebot, Rechnung) können Sie anschließend per rechte Maustaste die 
jeweiligen Lohnpositionen übernehmen. 

Textbausteine 

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

Rechte Maustaste im Dokument ‹Textbaustein einfügen > 016 Steuerschuldumkehrgemäß § 
13b UStG. 

Wollen Sie dies grundsätzlich bei einem Kunden einstellen, so nehmen Sie diese Änderung 
bitte unter dem Reiter ‹Kunden› beim jeweiligen Kunden unter ‹Konditionen› vor. 

Kann man AGB an der letzten Formularseite anhängen? 

Ihre Allgemeinen Geschäftsbedingungen können Sie in den Textbausteinen unter 
‹Stammdaten > Textbausteine > +Neu› hinzufügen. 

Oder Sie wählen einen bestehenden Textbaustein aus der Liste aus, klicken auf ‹Bearbeiten› 
und ändern diesen ab. 
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Ihre Textbausteine können Sie entweder unter ‹Datei > Einstellungen› Ihren Angeboten und 
Rechnungen zuweisen. 
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Oder Sie fügen einen Textbaustein ganz einfach per rechte Maustaste in die jeweilige 
Rechnung/Angebot hinzu. 

Wo wird der Lohnanteil für die Steuer der Kunden ausgewiesen? 

Dafür klicken Sie per rechte Maustaste in die Rechnung und wählen ‹Textbaustein einfügen 
> 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 möglich. 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. 

Wie kann ich eine Zeiterfassung anbinden? 

Dies ist über eine Zusatzsoftware „Zeiterfassung“ ins Modul Nachkalkulation möglich. 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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