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1 INSTALLATION

1.1 Systemanforderung fir PN BeBoSoft

Mindestanforderung fir PN BeBoSoft:

- Prozessor ab 500 MHz

- 500 MB freie Festplattenkapazitat

- 128 MB Arbeitsspeicher

- CD-ROM Laufwerk

- Grafikkarte mit einer Auflosung ab 800 x 600.

Von PN empfohlene Systemanforderung:

- Prozessor ab 1500 MHz

- Mindestens 2 GB freie Festplattenkapazitat

- 512 MB Arbeitsspeicher

- CD-ROM Laufwerk

- Grafikkarte mit einer Auflosung ab 800 x 600.

- DVD-Brenner / Streamer zwecks Datensicherung
Zur Datensicherung kénnen, je nach Datenmenge, DVD Laufwerke mit einer
entsprechenden Backup Software oder Streamersysteme genutzt werden.

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

- Windows 2000 Professional

- Windows XP Professional

- Windows XP Home

Die nachfolgenden Betriebssysteme kdnnen ebenfalls genutzt werden.

Windows 98
Windows ME
Windows NT

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

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

Folgende Vernetzungs- / Zugriffsvarianten konnen gewahlt werden:

- Peer to Peer Vernetzung
- Netzwerkbetrieb mit einem eigenstandigen Server
- Terminal Server Lésung

Hinweis!!!

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

lhr PN-Team




1.2

Installieren von PN BeBoSoft

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

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

PN Software

PN BeBoSoft Setup

PN BeBoSoft Update ‘ selbstablaufende Demo staten ‘

PN BeBoSoft Doku (PDF-Format) \ Diese CD durchsuchen. \

Acrobat Reader 5.0 Setup ’ Ende [

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

Klicken Sie im CD-Menl auf die Schaltflache PN BeioBolt Setup ., um
den Installations-Vorgang zu starten.

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

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

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

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

Bestétigen Sie hier einfach den vorgeschlagenen Datenpfad.

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

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

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

Hinweis!!!

Sollten Fragen oder Probleme bei der Installation auftreten,

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

lhr PN-Team



2 ALLGEMEINES

2.1 Startbildschirm PN BeBoSoft

Das Startfenster ist das Hauptformular von PN BeBoSoft. Von hier aus haben

Sie Zugriff auf alle Programmfunktionen.

Die wichtigsten Funktionen erreichen Sie direkt Gber die Schaltflachen in der

Mitte des Formulars. Selbstverstandlich kdénnen

diese und weitere

Programmfunktionen auch Uber die Menlleiste ausgewahlt werden.

Il PN BeBoSoft - [Start]

Datei Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2

[Formularansicht [
Aufgaben- — Kalender- &
gz Verwaltung. ‘ Terminverwaltung.
PN-Online ‘ Offnet das PN-Online Fenster.
Offnet Offnet
3 die m die
Taglohnformulare. Artikelverwaltung.
Offnet : Offnet
&> die das
Projektverwaltung. Preis-Info-Fenster.

w2 \ Olnet

Kundenformular.

v

D

Offnet
die
Programm-Hilfe.

Beendet das Programm.

7



2.2 Allgemeines zu den Eingabefeldern

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

der <-Taste> in das nachste Feld springen.

Suchbeagnf: kuztermann

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

Anrede: Herm j ﬂ

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

Anrede: Herr | s |

Familie
Firma
Frau

Wenn Sie auf die Schaltflache 2| bzw. **| neben dem Abwartspfeil klicken,
oder einen Doppelklick direkt im Listenfeld ausfiihren, o6ffnet sich das
entsprechende Erfassungs-Fenster (Stammdaten).

wll[v|n]] o @) ‘

Anrede Briefanreden-autamatil,
I@ Sehr geehite Frau {Suchbegriff}, sehr geehiter Herr §Suchbegriff}
Firma Sehr geehite Damen und Herren
Frau Sehr geehrte Frau {Suchbeagritf}
Herm Sehr geshiter Henr {Suchbegriff}
*

Datensatz: 14| < | 1 b ||| von 4

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

Eingabefelder

Listenfelder



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

Eigener Langtext: Standardartikel: [

Baustelleneinrichtung fiir Kernhohr- ~
arbeiten liefern und vorhalten,

einschl. der notwendigen Maschinen und
Verbrauchsstoffe.

bl

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

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

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

Datum: Do12.05.04 ~|

Wird dieser anklickt, 6ffnet sich die folgende Kalenderanzeige.

Datum: | Do 12.08.04 -

4 fugust 2004 0]

Mmoo MDD F 5 5

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

Heute |

Hier kdnnen Sie das gewlinschte Datum per Mausklick auswéahlen.

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

einen Tag vor

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

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

Anderung: 220704 05:45

Sie dienen ausschlie3lich zur Anzeige von Feldinhalten. In Anzeigenfeldern
kénnen keine Inhalte erfasst werden.

Memofelder

i ]

Datumsfelder

Anzeigefelder



2.3 Allgemeine Schaltflachen

4

2 E YRR E

Schliel3t das aktuelle Formular oder den aktuellen Bericht.

Geht zum ersten Datensatz.

Geht zum vorherigen Datensatz.

Geht zum nachsten Datensatz.

Geht zum letzten Datensatz.

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

Offnet ein Suchfenster zum Filtern und Suchen eines
Datensatzes.

Druckvorschau der sichtbaren oder der ausgewdahlten
Datensatze.

Druckt den sichtbaren oder den ausgewdahlten Datensatz.

Macht die letzte Anderung riickgangig.

Loscht den aktuellen Datensatz.

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

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

Sortiert die Datenséatze absteigend nach dem markierten
Feld. (Z bis A)

10



2.4 Zuséatzliche Schaltflachen

N

L]
Ef+

Langtext

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

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

Zeigt den Materialauszug an.

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

Verschiebt die aktuelle Position um eine Stelle nach unten.

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

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

Fugt eine leere Position ein.

Ldscht die aktuelle Position.

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

Wechselt im Positionstext zwischen Langtext und Kurztext.
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2.5 Funktionstasten

F1

F2

F3

F8

ESC

Offnet die Programmihilfe.

Markiert bzw. demarkiert den Inhalt eines Feldes.

Offnet ein Suchfenster. (Dies ist nicht tberall verfligbar)

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

Das aktuelle Fenster wird geschlossen. Dabei wird die
letzte Anderung verworfen.

2.6 Wichtige Tastenkombinationen

Alt
+

Buchstabe

Strg
+

Enter-Taste

Strg
+

BildT

Strg
+

Bildd

Strg
+
2

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

Zeilenvorschub (Absatz) innerhalb eines Memofeldes.

Geht zum vorherigen Datensatz.

Geht zum nachsten Datensatz.

Der Wert aus dem vorherigen Datensatz wird in dieses Feld
tbernommen.

12



2.7

Update-CD einspielen

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

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

9)

10)

11)

12)

13)

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

Y& PN Software

PN Software

PN BeBoSoft Setup
PN BeBoSoft Update selbstablaufende Demo starten
PN BeBoSoft Doku [PDF-Format) Diese CD durchsuchen...
Acrobat Reader 5.0 Setup Ende

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

Klicken Sie im CD-Menl auf die Schaltflache R , um den
Installations-Vorgang des Updates zu starten.

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

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

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

Hinweis!!!

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

lhr PN-Team
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2.8 Update-Download aus dem Internet

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

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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

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

Laden Sie das Update herunter, indem Sie mit der ,linken Maustaste” auf
die Schaltflache ,,PN BeBoSoft Update‘ klicken. Dadurch 6ffnet sich das
Dateidownload-Fenster, in dem Sie auf die Schaltflache <Speichern>
klicken. Anschlieend konnen Sie im Fenster ,Speichern unter...” den
Daten-Pfad auswahlen, in dem die Update-Datei gespeichert werden soll.

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

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

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

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

Hinweis!!!

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

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

2.9 Einrichten einer Testfirma

Variante A:

1)

2)

3)

4)

5)

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

Klicken Sie im CD-Menu auf die Schaltflache ,,PN BeBoSoft Setup“,
dadurch wird der Installations-Vorgang gestartet.

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

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

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

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

Variante B

1)

2)

3)

4)

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

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

Jetzt missen Sie nur noch die Datei ,hw2000.ini“ im Verzeichnis
,C:\Programme\hw2000test\Handwerk“ {iberarbeiten. Offnen Sie die
Datei und andern Sie den Datenpfad auf:
»C:\Programme\hw2000test\hwdaten®.

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

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

Nummern-Kreise

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

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

M PN BeBoSoft - [Start]
Datei | Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Kunden

Lieferanken
[Mitarbeiter

Lager

Individuelle Preislisten

Leistungs-Sets
DIGIS Artikelsets einlesen
MDE-Sammeldate
ZVEH einlesen

CATANORM
Rabatte

Haupbwaren-Gruppen

\Waren-Gruppen

Mahntexte
Textbausteine
Protokolle 3

Mengeneinheiten
Banken
Standardwerte
Standardwerte Projekt

Lohngruppen
Lghnarken
Stundenumsatz ermitteln

Eormeln

S 1

‘Formularansicht

Wenn Sie die oben genannten Punkte nacheinander angeklickt haben,
erscheint das folgende Nummern-Kreis-Fenster:

B Hummern-Kreise

Stammdaten Belege
Lieferanten-Nr: 70000 Fibu Projekt-Hr: 20020005
Mitarbeiter-Nr: 10000 Rechnungs-Nr: 20020245
Lieferschein-Nr: 20020001
Kunden-Nr: 10000 Angebots-Mr: 20020031
Artikel-Mr: ARTOOOZ Auftrags-Nr: 20020037
Leistungs-Set-Nr: SETOO02 Gutschnft-Nr: 20020001
Briefname: BRIEFO012 Barverkaufs-Nr: 20020001
Wart.-Berichts-Nr: 200200713
Kunden-Nr errechnen & Wart.-Vertrags-Nr- 20020010
Start KdnNr Leist.-Berichts-Nr: 20020001
Abstand Bohrberichts-Nr: 20020001
Bestell-Nr: 20020006
Wa-Rech.-Nr: 30001002 Packauftrags-Nr: 20020001

oK |

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

16



Lieferanten

Hier kdnnen Sie lhre Lieferanten fir Artikel/Leistungen und die Rabattgruppen
in den Stammdaten erfassen. Legen Sie hier unbedingt lhre eigene Firma als
Lieferant an. Diese benétigen Sie spater fur lhre eigenen Artikel und
Leistungen.

Das Lieferanten-Formular finden Sie in der Menuleiste unter:

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

I PN BeBoSoft - [Start]

Datei | Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Individuelie Preisisten

Leistungs-Sets
DIGIS Artikelsets einlesen
MDE-Sammeldatei

2VEH einlesen

DATANORM
Rabatte
Hauptwaren-Gruppen

Waren-Gruppen
Eirma

Mahntexte
Textbausteine
Protokolle

Formularansicht

e e

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

M PN BeBoSoft - [Lieferanten] FEX

Date Bearbeiten Stammdaten Datensatze Ewtras Fenster 2
Be| [« | » [0 ]

tusterlieferant

Seite 1 | sachbearbetter | Details | Dokumente und Brisfe

Musterlieferant KG

Industriestrafe 1
1111 Musterstack

Hier kinnen Sie Bemerkungen und Notizen zum
Lieferanten hinterlegen

0123 - 456333

mustermann(@intemet. de

srwa mustermann de

Datensatz: 14| 4 |[ 2z b | M ¥k won 2

ereit I | I T |

Die folgenden Felder sollten unbedingt ausgefillt werden:

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

Im Feld Kennzeiehen! konnen Sie ein Lieferanten-Kennzeichen, das aus zwei
Buchstaben bestehen sollte, hinterlegen.

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

Empfehlung:
Hinterlegen Sie lhre eigenen Firmendaten als Lieferant. Sie konnen dafur z.B.

das Kennzeichen ,EL“ (fir Eigene Leistungen) verwenden. Dadurch kénnen
Sie lhre Bohr- und S&gearbeiten, Baustelleneinrichtung, Fahrtkosten usw.
separat als Artikel erfassen.
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Rabatte

Legen Sie in den Stammdaten die Rabattgruppen und die Kunden-
Rabattgruppen an. Diese beiden Rabattgruppen finden Sie in der Menlleiste
unter:

<Stammdaten> — <Rabatte> — <Rabattgruppen> und
<Stammdaten> — <Rabatte> — <Kunden-Rabattgruppen>.
(Siehe unteres Bild)

M PN BeBoSoft - [Start] (=13
Datei | Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2
Kunden

Lieferanten
Mitarbeiter

Lager
Individuelle Preislisten

Leistungs-Sets
DIGIS Artikelsets einlesen
MDE-Sammeldatei
ZVEH einlesen

PN-Online

DATANORM

e

H Ippe

Waren-Gruppen
Eirma »

Mahntexte
Textbausteine
Protokolle

v

[Formularansicht

Klicken Sie in der MenUleiste zuerst auf <Stammdaten> — <Rabatte> —
<Rabattgruppen>. Dadurch 6ffnet sich das folgende Rabattgruppen-Fenster:

(L T I S I ]
MNr

]

I

Lika Rahattaruppe Rahatt
» -] Bohren [N
B -2 Sagen [ITE3
A Baustelensinichiung [ E3
G -4 Sonstiges u,uui?'
G -5 Fiisten [0ES
A [Wassersaugen [ E3
G -7 Stahlschritle u,uui?'
* - 000%

Datensatz: 14| 4 | 1 b | P1[p%|von 7

Hier werden alle Rabattgruppen hinterlegt, aus denen sich die Kunden-
Rabattgruppen zusammensetzen sollen.

Wichtig! Beim Hinterlegen der Rabattgruppe missen die Felder
<Lf-Kz> (Lieferanten-Kennzeichen), @ <Nr.> (Rabattgruppen-Nummer)
und die <Rabattgruppe> (Bezeichnung) unbedingt ausgefillt werden.

Das Feld <Rabatt> ist an dieser Stelle nur fir Lieferantenartikel relevant.
Daher brauchen Sie hier keinen Rabatt-Prozentsatz zu hinterlegen.
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Klicken Sie nun auf die Schaltflache E um das Rabattgruppen-Fenster zu
schlie3en.

Wenn Sie jetzt in der Mendleiste die Punkte <Stammdaten> — <Rabatte>
— <Kunden-Rabattgruppen> auswahlen, wird das Kunden-Rabattgruppen-
Fenster getffnet.

B Kundenrabatt-Gruppen @

Qe Fiillen ‘ E

Kundenrabatt-Nr.: &

14| 4

|23

b‘bl

Beschreibung: A-bunden
Rabattgruppen: Lf. RG-Nr. L[] Rabattgruppe eig. Rabatt Kdn. Rabatt | «
pEG Bohren 0,00 11.00)

EG Sagen 0,00 7.50
10,00
565
3.00
12,75

4.00

EG
EG
EG
EG
EG

B austelleneinichtung 0.00
Sonstiges 0,00
Riisten 0.00)
'\ assersaugen 0.00
Stahlschnitte 0.00)

NEEEEEEE

oD nE
|08 08| 08| | | | 8¢
e e e

Datensatz: 4] < | T b | ppk| von 7
Datensatz: 14 ] < | 1 b | »1|pk| von 4

Im Kunden-Rabattgruppen-Fenster wird festgelegt, wie viel Rabatt Sie auf
Bohrarbeiten, Sagearbeiten usw. geben méchten.

Klicken Sie zuerst auf die Schaltflache j (Neu), um eine neue Kunden-
Rabattgruppe anzulegen.

AnschlieBend hinterlegen Sie im Feld <Kundenrabatt-Nr.> einen
gewiinschten Buchstaben oder eine Nummer fir die Rabattgruppe.

Im Feld <Beschreibung> kbnnen Sie diverse Bemerkungen oder
Beschreibungen zu dieser Rabattgruppe eingeben.

Klicken Sie auf die Schaltflache M nachdem Sie die Felder
<Kundenrabatt-Nr.> und <Beschreibung> ausgeflllt haben.

Jetzt werden die einzelnen Rabattgruppen automatisch in die Kunden-
Rabattgruppe Ubernommen. Im Feld <Kdn. Rabatt> kdénnen Sie nun den
entsprechenden Kundenrabatt eintragen, der fiir diese Kundenrabatt-Gruppe
gelten soll.

Die angelegten Kundenrabatt-Gruppen kdnnen spater einem Kunden (in den
Stammdaten) oder einem Beleg (z.B. einer Rechnung oder einem Angebot)
zugeordnet werden.

Nach diesem Schema konnen weitere Kundenrabatt-Gruppen anlegt werden.
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Kunden

Klicken Sie im PN-Startfenster auf die Schaltfliche _* | um das Kunden- Erfassen eines
Formular zu o6ffnen. neuen Kunden

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

Kein Valtext: -
MM w[x
K Skt | Setterung
g Hi = Fiter merken [~
om: = e
Neme 1 =
srae Bearbeiten
Blz, Ot
Tl 1
Export
Infa1
nfo 2 Abbrechen
nfa3
Suchbeitt /N Hunden-Adresse Tel, Fax o
3 [Albert Sigried Albert i1 124578
1005 000 Jever, Rosemweg 54 0421 225%3
Batcel Hide Bakbel 123456750
1003 12345 Maversiad Sirasse 43 123456700
Bauer Baver & Co 0123123 4567
1001 26207 Eremen, Hastedter Strae 52-34._0123-885 45 45
iesel 0541-654321
1008 051.854333
hicier 0311-599668
1005 0811-393660
ier 030-556677
030778539
0a3- 111111
040123456
ssssss 21040-123889
[Schuize Peter_Souize 042112345
1002 12545 Ercmen, Testsiraie 27 freeeed =l
Datensatzi 14| ( T [ [pskvon 11

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

Il PN BeBoSoft - [Kunden]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Eenster 7

£| |<|<|b M| ﬂliﬂk‘l
1]

10251 16.06.0217:27
Mustermann KG 2012.04 1452

Seite L | Objsktdaten | Sachbearbeiter | Details | Historie | Dokuments und Brisfe

Mustermann KG Damen und Hermen
040-123456

040-112255

Rothenbaum Chausses 20
200568 Harmburg 040-123539

Mustermannk GiEinternet de hd
v MustermannblG de

P
F

Mo
RechrungshT1 + USHS =a

Datensatz: 14| 4 11 _» [ M P3| won 11
Bereit ,—‘ | | ’_,E,_’_

(In diesem Fall mit gefillten Musterdaten)

Das Kundenfenster teilt sich in folgende Bereiche:

Seite 1 |’ Chiektdaten | Sachbearbeiter | Details |, Histarie | und Dokumente und Briefe |

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

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

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

AnschlieRend kdnnen Sie in den weiteren Eingabefeldern die entsprechenden
Kundendaten erfassen.
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Das Feld Bemerkungen st ein Memofeld. Dieses Feld kann nach eigenem
Bedarf genutzt werden. Der Inhalt wird nicht auf den Belegen mitgedruckt und
dient lediglich fir interne Informationszwecke zum Kunden.

Hinweis:

Fuhren Sie einen Doppelklick direkt im Memofeld aus. Dadurch 6ffnet sich ein -
grolReres Textfenster, in dem Sie den Inhalt besser erfassen bzw. andern  §
kénnen. In den Memofeldern gibt es keine Textbegrenzung. Durch Driicken

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

Klicken Sie im Kunden-Formular auf die Schaltflache cbiekdaten || Es 6ffnet sich Objektanschrift

die Objekt-Seite des Kunden: (Hier bereits mit Beispiel-Daten) zum Kunden
M PN BeBoSoft - [Kunden] g@@
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 5| x|
ol e[ ]r]n ]|l oA ==l ala[a]a] 1]
Kunden-Nr: 10251 Anlage: 15.05.0317:27
Suchbegriff: Mustermann KG Grp: j Anderung: 2012.04 1452

Seite | Objekidaten | sachbearbeter | Detals | Historie | Dokumente und Brife |

Obiekt diesem Kundzn zuardnen

biek! Aedresse
- |Bauvorthaben Gewerbe-Park Si Gewerbe-Park Sid
= 33088 Miinchen, Industisstrabe 123

E

Datensatz: 14| 4 T _® | M 3] von 11

Bereit

NF

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

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

M PN BeBoSoft - [Kunden Objekt] FEEX
Datei Bearbeiten Srammdaten Datenstes Extras Fenster 2 & x|
e | nges [ 14| 4 ‘ P[] e | BB & | ®
Obiekt: Bauvorhaben Gewerbe-Park Siid Kunde: 10251 Mustermann K&
Obiekt-adresse | storie |
Obiekladiesse [~ =Kundenadresse P R Hen Schulz
Suchbegrift  BY GP Siid Briefar:
Anrede: R Telefon
Name 1 Gewerbe-Park Siid
Name 2
Name 3 Telefa
Shiade: Industisstrafe 123 £ Mal
PLZ, Ot 99099 Miinchen Intemet.
Gebiets
Planquathat
Bemerkungen:
Info 1
Info 2
It 3
Preislisten-r 0 Rl
Kunden-Rabalt-Gip. |
Datensatz: 14 4 T m von ¢
Bezsichnung des Objektes i

Das Objektfenster unterteilt sich in die Bereiche Sskadesse | yng Histarie |

Sie befinden sich nun in der Ghiektadesse |

Hier konnen alle relevanten
Objektdaten hinterlegt werden.

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

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

Klicken Sie im Kunden-Formular auf die Schaltfliche bekumenteunderefe| Dadurch
Offnet sich die Dokument- und Briefverwaltung des Kunden:
(Hier bereits mit Beispiel-Daten)

Il PN BeBoSoft - [Kunden]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensdtze Extras Fenster 7

I KN T R

Seite 1 | Objekidaten | Sachbearbeiter | Details | Historie  Dokoments und Brisfe

fleues Dokumert

15.06.03 17:27.
20.12.04 14:52.

Datum DiokumentNr Betreff Beschreibung -
= ta 06.12.04 KBO4-0008 Gesprachsnotiz
= Mo 03.05.04 KE04-0002 Rechnung 20040163
= Mo 03.05.04 KB04-0001 Rechnung 20040163

Datensatzi 4] 4 | 11 _b | M Pk von 11
et 1

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

Klicken Sie auf die Schaltflache wl um einen neuen Brief zu erfassen
und bestatigen Sie die anschlieBende Sicherheitsabfrage mit = |,

Sicherheitsabfrage

P ) wollen Sie ein neues Dokument oder rief erstellen?

Sie befinden Sie sich nun im Fenster <Kurzbriefe>.

Il PN BeBoSoft - [Dokumente und Briefe] ‘._”E”il
. Datei Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege Auswertungen Programme Extras Eenster 2 =2 ﬂ
aj e

_I M=o 8 ali

KBO4-0002 Mo 0E12.04 ~
Standard |

Gesprachsnotiz

Empfanger |5urz'Bnel | wordanefl

Erpiéinger g =

Adressart Adress-Nr Obijekt Projekt
Adresse Objektadresse Belegart Beleg-Mr

Fothenbaum Chaussee 20
20058 [[Hamburg
Damen und Herren

[[040-123456

I
Datensatz: 14 ] 4 T b |1 p]von 1
Datensate: 14| 4 || 1 _» | ¥ p#| von 7

[Formularansicht T ] —E 4

Der Kurzbrief unterteilt sich in die Register Empfénger | KuzBrief (¢ Word s |

Sie befinden sich zuerst im Register Empfanger - Hier wird Ihnen automatisch die
Adresse des aufgerufenen Kunden angezeigt.
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Klicken Sie im Kurzbrief-Formular des Kunden auf die Registerkarte EuzErisf

Dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

I PN BeBoSoft - [Dokumente und Briefe]

Datei Stammdaten Taglohn Projek: LF-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 7

(Hier bereits mit Beispiel-Daten)

EEX
MEIE]

1‘}

L]

(23

Bl Jr EL TN

1K1

Dokument-Kr; KE04-0008 Datum: Mo DBWZD!lj
Standard -

Beschiebung
Vorlage

Kategarie
Batreff Giesprachsnotiz

Dieses Dokument als Vorlage verwenden:

Empfanger  KurzBiief | word rief |

Format 1| | F|x|U| Vaiablen sinfiigen [& | Volage anwenden W
{Adresshlock}
Diatumn: {Datum}
{Betreff}
{Eriefanrede},
Mustertext

hezugnehmend auf unser Telefonat vom.

Mit freundlichen Gruken

Datensatz: 14 1k | M p¥]|von 7

Kurzhezeichnung des Briefes

MNF

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

Hinweis

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

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

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

M PN BeBoSoft - [RifBrief] : Bericht] =3
B patei 7 1= x|
B & Peal & @ B B oo - o w
TWITC UUPHETRICR ROTIME UTESE VOmager Musterfirma "
mit Wword 2000 oder Word 97 bearbeitet werden Fachbetrieh for J
handwerkliche Arbeiten
Tel 0123-123456
Fa: 0123123457
EMail: Infogodluster.de
wv M uster-F irma. de
Musterfirma GmbH, Mustemveg 3, 12345 Musterhausen
Firma
Mustermann KG |
Rathenbaum Chaussee 20
20058 Hamburg
Daturn:06.12.2004
Gesprachsnotiz
Damen und Herren,
-Mustertext
bezugnehmend auf unser Telefonat vom
it franmndlicha n (i hd
Seite: 1 Al 3
Bereit NF

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

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

(Naheres zu diesem Thema erfahren Sie im Kapitel ,,5.1.6 Dokumente & Briefe*)
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Artikel
Das Artikel-Formular dient zum Anzeigen, Andern, Loschen der
Standardartikel oder zur Neuerfassung von Eigenleistungen.

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

Hier kdnnen Sie aus den vorgegebenen Standard-Artikeln/Leistungen die
entsprechenden Datensatze rausfiltern, die geandert werden sollen.

E Artikel suchen @
WVoltest: VJ ® : ol
IdentMr: = J
Li-Kennz j Anrtikel-Mr: Neu
Suchbegriff: .

HwG: j WG d Andern

EAN: RE: R &

Kurztest 1:

Kurztest 2: Export

Von EK: bis

Stand won; j bis: j

. ; ) . Abbrechen

Sartierung: d Standard-Artikel ja [T nein [T

Ident-Nr EK-Preis

LKz Artikel-Nr 3 - WE-Preis

Suchbegit Preigliste |

ARTOOO4 Fahrtkostenpauschale bis max. 25km 26,00£

EG  ARTODD4 25,00€

Fahrtkostenpauschale 0 min Lager 0.00 1.00 paus 06.02.2004

ARTOOS Bohrkrone 300mm 55,004

MU ARTODG BE.00€

Bohrkrone 300 0 min Lager 5.00 1.00 23.06.2004

ARTO0B Bohrkrone 1000mm 76008

MU ARTOOE 7E00€

Bohrkrone 1000 0 min Lager 5.00 1.00 23.06.2004

ARTOO? Sageblatt &600mm 69.00€

MU ARTOO7 69.00€

Sageblatt 0 min Lager 7.00 1,00 23.06.2004

ARTOO8 Tandsage 783,00£

MU ARTOOZ 789.00€

Wandzdge 0 min Lager 2,00 1.00 23.05.2004j
Datensatz: 14| 4 | 1 b |1 r#] von 139

Geben Sie im Feld <Volltext> einfach mehrere Suchkriterien (getrennt durch
ein Leerzeichen) ein und klicken anschlieRend auf den Button _*| (Filtern). Es
werden alle Datensatze in der Liste angezeigt, die diesen Kriterien
entsprechen. Sie konnen bei der Eingabe von Suchbegriffen auch so
genannte ,Platzhalter® verwenden.

* (Stern) ? (Fragezeichen)
Suchbegriff Findet zum Beispiel Suchbegriff Findet zum Beispiel
*Heizkoer Flachheizkoerper M?ller Miller
100Heizkoerper Moller
*Heizkoer*100 |Heizkoerper 100 Me?er Meyer
Flachheizkoerper 100 Meier

Um einen Artikel oder eine Leistung auszuwahlen, klicken Sie einfach auf die
Schaltflache __ links neben dem Datensatz.
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Falls Sie genauere Daten zu dem zu suchenden Artikel wissen, geht es auch Schnell-Suche
schneller, indem Sie die Daten in das entsprechende Suchfeld eingeben. Es
wird dann nur nach den eingegebenen Werten gesucht.

B Artikel suchen ‘i|
Wollext: kemb 70 stahl | K| 7 |
IdentMr:
Lief -Kennz Atikekhr. Heu
Suchbegriff: =
HiwG: ;I WGt ;I Anden
EAN: RG: | )
Kurztest 1:
Kurztest 2 Export
WonEK: bis
Stand von: =l bis El
) . Abbrechen
Soitisrng: -] Standard-Atkel ja [ nein [~ 4|
Ident-Nr EE-Preis
Li-Kz/ Artikelhr el - WE-Preis
Suchbearf Preisliste |
D BO0S0070 Stahlbeton-Kernbohrungen m. Dismantkrone 130€
MU Durchmesser 70 mm, 2 cw® Eisenschnittfl. 1.30€
;|Bohrungen 0 min Lager 0.00 1.00 cm 24.09.2002
Datensatz: 14| < T+ | M |r] von 1 (Gefikert)

Beispiel:
Geben Sie im Feld <Volltext> _kernb 70 stahl“ ein und driicken Sie auf den

Button ¥| (Filtern). Nun werden Ihnen alle Datensatze angezeigt, in denen
diese speziellen Suchkriterien enthalten sind.

Nachdem Sie lhren gewinschten Artikel/Leistung in dem Suchfenster
gefunden und durch Anklicken der Schaltflache ] (links neben dem
Datensatz) ausgewahlt haben, erscheint das Stammdaten-Fenster:

Il PN BeBoSoft - [Artikel]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensétze Extras Fenster 7

B« » mos EHE BB TYTRR(HE T 2

Stahlheton-Kernbohrungen m. Diamantkrone
Durchmesser 70 mm, 2 om® Eisenschnittfl.

o

Stahlbeton-Kernbohrungen m.
Diamantbohrkrone Durchwesser 70
herstellen, einschl. 2 cm?
Eisenschnictflache und Entsorgung der
Bohrkerne.

1 Bohrarbeiten -
BKO07 -
|

Datensatz: 4] 4 |[ 1 ¥ | Ml |p#| von 1 {Gefiltert)

[Bereit N S S N o

In diesem Stammdaten-Fenster haben Sie nun die Mdbglichkeit, die
ausgewahlten  Standard-Artikel/Leistungen nach lhren  Vorstellungen
anzupassen und zu verandern.
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Artikel-Formular Seite 1

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

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

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

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

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

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

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

In diesem Feld kann die Warengruppe hinterlegt werden. Sie ist eine weitere
Unterteilung der Hauptwarengruppe.

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

Hier kdnnen Sie eine Rabattgruppe fur diesen Artikel hinterlegen.

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

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

einteilen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache ﬂ und wahlen Sie die
gewinschte Gruppe in der Liste aus.

Wird die gewtinschte Gruppe nicht in der Liste aufgefuihrt, machen Sie einen
Doppelklick im Feld <Artikel-Grp>. Dadurch 6ffnet sich das Stammdaten-
Fenster, in dem Sie beliebig viele Artikelgruppen hinterlegen kdnnen.

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

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

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

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

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

Lf-Kz

Artikel-Nr.

Suchbegriff

EAN
Hauptwaren-Grp

Waren-Grp

Stand

Rabatt-Grp

Posart

Artikel-Grp

Kurztext
1. Zeile + 2. Zeile

Eigener Langtext
DATANORM-
Langtext

PE, VPE,
Mengeneinheiten

Brutto-Preis,
Rabatt,
Netto-Preis



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

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

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

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

Hier wird Ihnen der kalkulierte VK inklusive der Mehrwertsteuer angezeigt.

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

In diesem Feld wird die Standardformel ausgewahlt, nach der dieser Artikel
berechnet wird. Falls die entsprechende Formel nicht hinterlegt ist, kbnnen Sie
diese in den Stammdaten neu anlegen.

Um in die Stammdaten zu gelangen, klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ
rechts neben dem Listenfeld.

Hier kdnnen Sie eine Werkzeug-Gruppe hinterlegen, in die der Artikel
eingeteilt werden soll.

Um eine neue Werkzeug-Grp anzulegen, klicken Sie auf den Button ﬂ
rechts neben dem Listenfeld.

Setzen Sie hier das Hakchen, wenn dieser Artikel/Leistung bei der Ermittlung
des Mitarbeiter-Umsatzes beriicksichtigt werden soll.

Artikel/Einzelleistung neu anlegen

Beim Offnen des Artikelformulars wird automatisch das Suchfenster geéffnet.

B Artikel suchen EJ
Walltest: | % -
Identhlr _LEl
Lief.-Kernz.: AtikelNr: Heu
Suchbegrif =
HWE | wa B Endey
EAN: RG: - &

Kurztest 1;
Kurstent 2 Export
Yon EE: bis
Stand von = bis |
. Abbrechen

S ortierung; | Standaidiutikel ja [~ nein [~
Ident-Nr EE-Preis
LHK2/ Atikel-Nr - WE-Preis
Sk ol Preisliste |

3 BALFRA Baustelleneinrichtung fir Frisarkheiten q0,00€
MU 90.00€
Einrichtung 0 miny Lager 0,00 1.00 paus 29.04.2004
BAUFUG Baustelleneinrichtung fir Fugenschneider 70.00E
MU 70.00€
Einichtung 0 i Lager 000 100 paus 24,09, 2002
BAUHYD Baustelleneinrichtung fir hydraulisches 60.00E
MU BeiBen und Pressen. 60.00€
Eirwichtung 0 min Lager 0.00 1.00 paus 24.08.2002
BALSES Baustelleneinrichtung der Seilsage 130.00€
MU 13000€
Eirwichtung 0 min Lager 0.00 1.00 paus 26.0 2004
BALSEW Baustelleneinrichtung fur Uandsagen 8500 &
MU 65.00€
Eirwichtung 0 min Lager 0.00 1.00 paus 24.03 ZDDZj

Datensatz: 14 T b | e[ von 130

Wenn Sie hier auf die Schaltflache __t= | klicken, erscheint ein leeres
Artikel-Stammdaten-Fenster. Hier konnen Sie die gewilinschten Daten und
Preise fiur lhre Artikel bzw. Leistungen hinterlegen.

Falls Sie sich bereits im Stammdaten-Fenster eines Artikel/Leistung befinden,
klicken Sie einfach die Schaltflache **|, um einen neuen Datensatz zu 6ffnen.
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Preis/VPE
Zus. Kosten 1
Zus. Kosten 2

EK

EK, Aufschlag,
VK

VK inkl. MwSt.

LohnMin

Formel

Werkzeug-Grp

Mitarbeiter-
Umsatz



Formeln

In diesem Programmpunkt werden die Formeln flr die Berechnung lhrer
Artikel/Leistungen angelegt und zugeordnet.

Klicken Sie auf die Menileiste im PN-Startfenster und wahlen Sie die Punkte:
<Stammdaten> — <Firma> — <Formeln> aus.

Dadurch wird das folgende Aufmass-Formel-Fenster geoffnet:

‘

B Aufmass-Formeln

B 1 a v |m]] & @

| D Name Formel Name-, NameB Name-C Name-D
[Bahrarbeiten - [Bnzahl Ticte [om)
25ageabeien [Bnzahl Lange m) Dicke ()

3/ Stahschnitt [516]
| | 4/Stahlschnit [Frechteck)
5 nur Menge
[ GFubk
7o
D

I

3
=ibi {c!
RO
RERD

]

3141674 [AnzaH] o fem]

7 [Anzar] [onge fom]__|Dicke o)
o

Menge
RERCR [Anzahi Coge Brole Hiohe
i Lange (m) Bioite (m]

Datensatz: 14| € g b |»]i|vons

In diesem Fenster kdnnen Sie Ihre gewunschten Formeln neu anlegen, oder
bereits vorhandene Formeln nach lhren Vorstellungen verandern.

Um eine gewunschte Formel zu andern, klicken Sie einfach in das
entsprechende Feld und veréandern Sie den Wert nach lhren Vorstellungen.

Um eine neue Formel anzulegen, miissen Sie zuerst auf die Schaltflache **/
(Neu) klicken. Jetzt wird Ihnen ein neuer Datensatz angezeigt. Vergeben Sie
hier eine Nummer und eine Bezeichnung fir die Formel. Anschliel3end
erfassen Sie die gewiinschte Formel und legen die entsprechenden Werte in
den Feldern <Name A> bis <Name D> fest.

Weitere Formeln kdnnen Sie nach dem gleichen Schema erfassen.

Wichtig!!! Achten Sie darauf, dass die Formel-Werte in geschweiften
Klammern ,,{ } angezeigt werden.

Nachdem Sie alle bendtigten Formeln hinterlegt haben, missen Sie in den
Artikelstamm wechseln. Dort rufen Sie die gewlnschten Artikel auf und
hinterlegen die entsprechende Formel, mit der dieser Artikel zukinftig
berechnet werden soll. (Berechnungsgrundlage)

I PN BeBoSoft - [Artikel]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7

B nre EEBAEH BT RE NG T
BOS0070

Seite L | Seite: 2 | Preislistenpreise

1 Bohrarbeiten =3
BROO71 - =

Datensatz: 14| < | T % | b1 [bs] von 1 (Gefikert)
[gereic L I

Von nun an werden die entsprechenden Artikel beim Einfligen in einen Beleg
automatisch mit der (im Artikelstamm hinterlegen) Formel berechnet.
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Taglohn Rechnung

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

In diesem Fall klicken Sie bitte auf den Button __Bectmns |

& Formular auswahlen

Welches Formular wollen

Sie offnen ? Auftrag |
Lieferschein |
Gutschrift |

Abbrechen |

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

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

Sie koénnen zwischen den einzelnen Seiten wechseln, indem Sie die
Schaltﬂachen Kopf |1 Bos | §ummenundEinsteIIungen|Oder QDkumenteundBrieFe|anklicken.

Il PN BeBoSoft - [Taglohn Rechnung] |ZHE||Z|
Datei Bearbeiten Stammdaten Einfligen Extras Fenster ¢ ilil

EI 14 | 4 | o | b*lﬂ [& él"@l ﬂ Stunden Std.-Umsatz EIEI
[E0003

Do08.09.05 -

Beleg-Zusatz

Sehr geehrte Dawen und Herren,
wir danken fir Thren Auftrag und erlauben uns, Ihnen nachfolgend in Rechnung zu
gtellen:

=

RechnungsMT3 ;I =4

Bitte begleichen Sie den Rechnungshetrag bis zum {Datum +7} abziglich 2% Skonto:
{Beleghetrag *0,0Z}€ = Zahlbetrag {0,985 * Eelegbetrag:€ oder bis zum {Datum +30}
netto.

|Berelt ,_’_’_,_,_,F,_,_
Die Rechnungs-Nummer wird automatisch vorgeschlagen und durch Driicken Rechnungs-Nr

der <Enter-Taste> bestatigt und tbernommen.

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

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

B Kunden/Objekte suchen @

s

Kdnollest:  muster Objvolltext: V{,? x| 7
Kdn-Suchb d Soitierng: DObijekt -

L =] | ObiSuchh. Filter merken [
MName 1 ObjMame 1 @

StraPe Obj Strafe

Plz. Ort Obj PLZ, Ot Bearbeiten

Tell Okj Tel 1

Info 1 ObijInfa 1
Info 2 Objlnfa 2 Export

Info 3 ObjInfa 3 Abbrechen

Ll

Suchbegriff Kunden-ddesse Tel. Fax Objekt
¥ || Mustermann KiG Mustermarin K& 040-123456 EBauvorhaben Gewerbe-Park Siid, BY GP Siid
L 10251 20058 Hamburg, Rothenbaum Chaussee 2 040-123333 99039 Miinchen, Industriestralte 123
Muster Klauz Muster 033 -111111
1010 88888 Minchen, Am Marktplatz 26b

Datensatz: 14 | | 1k | 4] | | von 2 (Gefilkert)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Belegtext Rechnung -]
Abschlagsrechnung

< ol h

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

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

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

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

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

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

Hier werden Ihnen alle hinterlegten Textbausteine angezeigt.

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

anzulegen.
TNr

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

Textart

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

Hinweis:

Wenn Sie direkt im Textfeld einen Doppelklick ausfihren, wird ein grol3eres
Textfenster angezeigt, in dem Sie den Inhalt besser erfassen bzw. &ndern
kénnen. In den Textfeldern gibt es keine Textbegrenzung.

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

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

Il PN BeBoSoft - [Taglohn Rechnung]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einflgen Extras Fenster 2

21|
EI 14 | 4 | | | M‘lﬂl [& él"@l El Stunden Std-Umsatz Elﬂl

Kopf  Pos summen und Einstellungen I Dokumente und Briefe

o i E]E| R Py o] o] s | ] ]
A B C 1]

Pos Pozart |dent-Hr Werkzeug-Nr Formel

_ [Nomal -] JE | JE |

2100 -

Datensatz: 4] 4

[Berst ) = B Y|

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

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

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

Es stehen Ihnen folgende Positionsarten zur Verfligung:

Normal = Normalposition
(Wird vom System vorgeschlagen)

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

NEP = Alternativposition

(Es wird statt des Gesamtpreises ,NEP* gedruckt. Diese Position wird bei der
Summenbildung nicht bertcksichtigt.)
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Die Ident-Nr. ist eine eindeutige Artikel/Leistungs-Bezeichnung. Diese legen
Sie beim Erfassen lhrer Artikel/Leistung fest. Die Ident-Nr. wird aus dem
Lieferanten-Kennzeichen (Bei eigenen Artikeln ,EG*) und der Artikelnummer
zusammengesetzt.

Wenn Sie in dieses Feld die Ident-Nr. eines(r) Artikel/Leistung eingeben, wird
diese(r) automatisch aus den Stammdaten eingefligt. Durch Anklicken des
Button <!> (rechts neben der Ident-Nr.) wird eine Auswabhlliste mit allen
Standard-Artikel/Leistungen geoéffnet. Hier koénnen Sie den gewlnschten
Artikel/Leistung durch einfaches Anklicken aus der Liste Gbernehmen.

Die Positionstexte kénnen entweder Kurztexte (2 Zeilen) oder Langtexte
enthalten.

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

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

Hinweis:

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

Hier konnen Sie festlegen, mit welcher Formel der ausgewahlte
Artikel/Leistung berechnet werden soll. Durch Anklicken des Button <!>
(rechts neben der Formel) wird Ihnen eine Auswabhlliste mit allen hinterlegten
Formeln angezeigt. Sie kénnen die gewlnschte Berechnungs-Formel durch
einfaches Anklicken tibernehmen.

Die Felder A,B,C,D sind die Parameter-Werte flr die vorher ausgewahlte
Formel. (z.B. Formel A x B bedeutet: A=Anzahl der Bohrungen, B=Tiefe der
Bohrungen in cm)

B, B C D
10.00 | 0.36 | |
bAnzahl  Tiefe [cm]

Hier konnen Sie die entsprechenden Werte eingeben, die dann automatisch
vom Programm errechnet werden.

In diesem Auswahlfeld kénnen Sie eine Werkzeug-Nr. fur die gewahlte
Einzelleistung hinterlegen. Die Werkzeug-Nummern kdénnen in der Mendileiste
unter <Extras> — <Maschinen und Werkzeuge> angelegt werden.

Hier erfolgt die Hinterlegung s&mtlicher Werkzeuge (Bohrkronen, Sageblatter,
usw.) und Maschinen mit allen relevanten Daten. Auf diese Daten kann spéter
bei der Leistungs- / Berichtserfassung zugegriffen werden. Dadurch sind
verschiedene Auswertungen (z.B. Wie viel cm hat eine Bohrkrone insgesamt
geleistet) moglich.

Sie erhalten auRerdem Informationen dariber, welcher Mitarbeiter welche
Maschine bzw. welches Werkzeug auf der jeweiligen Baustelle benutzt hat.
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In diesem Feld wird die Positionsmenge hinterlegt. Wenn Sie Menge direkt
eingeben, werden die Felder A,B,C,D (Parameter-Werte der Formel) geldscht.

In diesem Feld wird die Mengeneinheit der Position hinterlegt

Hier werden Einzelpreis und Gesamtpreis der Einzelleistung angezeigt.

Wenn Sie auf die Schaltflache g, innerhalb der gewlnschten Position
klicken, offnet sich das folgende Fenster:

B Rabatt und Aufschldge g]
Listen-th: 075 €
I Text Aufschlag Betrag -
» [RisKopt = [Riisten Uberkopt 30] % 023 €
* - 0] % 000 €
-
Iwvischensumme: 0485 €
Rabattgruppe | 10 % 010
WH 0,55 €
oK

Hier kdnnen Aufschlage und Rabatte fur die jeweilige Position hinterlegt
werden. Um die entsprechenden Aufschlage (z.B. Risten Uberkopf usw.) zu
erfassen, fihren Sie bitte einen Doppelklick in das Feld <Nr.> aus. Nun 6ffnet
sich das Erfassungsfenster fur die Positions-Aufschlége. Alle hier hinterlegten
Aufschldge kdnnen anschlieRend im Fenster ,,Rabatt und Aufschlage“ durch
Anklicken in der Auswahlliste (Button <J>) (ibernommen werden.

Um einen Positionsrabatt fur die Einzelleistung hinterlegen zu koénnen,
mussen Sie auf der Seite ,,Summen und Einstellungen eine entsprechende
Kunden-Rabatt-Gruppe hinterlegen. Aus dieser Kunden-Rabatt-Gruppe kann
anschlie@end die gewlnschte Rabatt-Gruppe aus der Auswahlliste
Ubernommen werden.

Durch Anklicken der Schaltflachen _& | und _ ¥ |, kénnen Sie die markierte
Pasition in der Reihenfolge nach oben oder nach unten verschieben.

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

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

Il PN BeBoSoft - [Taglohn Rechnung]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfiigen Extras Fensker 7

=] x|
El 4[4 | F [P | ﬁl @lél“@l %l El ﬁlundenl §td.-Umsat2|E|E|
0

50002

Kopf  Pos | Summen und Einstellungen | Dokumente und Briefe

ﬂﬂﬁljiﬁslﬁl Kurztext ﬁl Fos Einf E il Bohr-£s3
& B C D

Pos Paozart |dent-Mr ‘Werkzeug-Nr Formel
|Text ;IBnhrass ;I ;I
Wanddurchbruch in Stahlbeton
1,01m * 2,01 m * 0,50 m 000
S5HWST | _~ |3agearbeiten 050 0.0
Schneiden won Stahlbeton m. Wandsige
SAgen mit Wandsige in Stahlbeton
SAweT 1 ~Tossossien -] 50[ 101 0] 000
Schneiden wvon Stahlbeton m. Wandsdge
SAgen mit Wandsige in Stahlbeton 355,004 898,16 €
BOS0450 i | ;I'Buhmmeuen 0,00 0.00 700,00
Stahlbeton-Kernbohrungen m. Diamantkrone
Durchmesser 450 mwm, 2 cwm® Eisenschnittfl 11.25€ 7.875.00 €
I T
T[]
 oz0ze |
Datensatz: 14| 4 1 k[ Ml |rE| von 4
[Bereit Y =1
Geben Sie die Ident-Nummer des Artikels in das Feld Automatisches
<ldent-Nr.> ein (In diesem Beispiel ,EL4711“) und dricken Sie die Ez!ﬁ'i‘o‘;'”e’
<Enter-Taste>. Dadurch wird der Artikel automatisch aus den Stammdaten in
die Position kopiert.
Die eingefugten Artikeldaten konnen, ohne Auswirkungen auf die
Stammdaten, im Beleg verandert werden.
Bei der manuellen Erfassung bleibt das Feld <ldent-Nr.> frei. Alle sonstigen Manuelle

Erfassung einer

Positionsfelder (Positionstext, Menge, Einzelpreis usw.) kénnen manuell von Position

Ihnen ausgeflillt werden. Bei dieser Eingabe wird der eingegebene Artikel
nicht in den Stammdaten hinterlegt und gilt daher nur fur den jeweiligen Beleg.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬁ wird eine Leer-Position vor der Leere Position

. . . " einfigen
markierten Position eingefugt.
Markieren Sie die gewiinschte Position durch Anklicken der Schaltflache J Loéschen einer
links neben dem Datensatz. Position

Zum Loschen der Positionen klicken Sie auf die Schaltflache , oder
driicken Sie die <Entf-Taste> auf lhrer Tastatur.
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Kennzeichnen Sie die gewinschten Positionen, indem Sie diese durch
gedrickt halten der linken Maustaste markieren. (Siehe Bild)

Il PN BeBoSoft - [Taglohn Rechnung]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfiigen Extras Fenster 2

Bel 144> |00 Mll@ glr@l
Kopf  Pos summen und Einstellungen I Dokumente und Briefe

o i E]E| R Py o] o] s | ] ]
A B C 1]

Pos Pozart |dent-Hr Werkzeug-Nr Formel

[Text = [Bohrass JE | JE |

93999 - |Wanddurchbruch in Stahlbeton
1,011 * 2,01 m " 0,50 m 0.00€
SEWST -] _~ [5agearbeiten 0,50 0,00
Zchneiden won 3tahlbeton m. Tandsage
Sagen mit Uandsage in Stahlbeton 3BR.00€

SEWST -] _~ [5agearbeiten 0,50 0,00
Zchneiden won 3tahlbeton m. Tandsage
Sagen mit Uandsage in Stahlbeton 3BR.00€

ENEER - [Bokrabetzn 1400 &m0 | 00| oo

{] 99999 - |3tahlbeton-Kernbohrungen m. Diamantkrone
v Durchmesser 450 mm, 2 cwm® Eisenschnitcfl 11.25€
[ owd | : : I

&

10.200.25 €

Datensatz: 14| 4

Boreit ] = ) |

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

Es erscheint eine letzte Sicherheitsabfrage, die Sie durch Anklicken der
Schaltflache = | bestatigen konnen. Dadurch werden die markierten
Datenséatze unwiderruflich geléscht.

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

B Artikel suchen ‘zl
Wollest 7| w | : | =
ldenthr:

LiKennz ;I Autikel-Nr: Neu
Suchbegif =

s < ws N [ B |
EAN RG | &

Furztest 1.

Kurztext 2 Export

Won EK: bis

Stand wan =l b -

3 . Abbrechen
Sortisnung: | Stardardtuticel ja: [ nein [~ 4|
Ident-Nr EK-Preis
LFKz/ Aatikel-Hr ol - WH-Preis
Suchbeail Preisliste -~

3 ARTOOO1 Monteurstunds 4850
EG  ARTOOO1 4880€
Monteurstunde: B0 min Lager 0,00 1.00 5td 06.02 2004
ARTO002 Meisterstunde 8595€
EG  ARTOOO2 B535€
Meisterstunde B0 min Lager 0,00 1.00 Std 06.02.2004
ARTO003 Fahrtkosten pro gefahrenen KM 125§
EG  ARTOO03 125¢
Fahrtkosten O'min Lager 0,00 1.00 km 06.02.2004
ARTOO04 Fahrtkostenpauschale bis wax. 25k 2500£
EG  ARTOOD4 2600€
Fahrtkostenpauschale 0 min Lager 0,00 1.00 paus 06.02 2004
ARTO0S Bohrkrone 300mm 55,00 €
WU ARTODS 55006
Bahkrone 300 0 miry Lager 5.00 1.00 2306 ZDMLI

Datersatz: 14| 4[] L_b | ¢ p] von 139

In diesem Fenster kdnnen Sie den gewinschten Artikel suchen und ihn
durch Anklicken der Schaltflache _|, links neben dem Datensatz, in den
Positionsbereich Ubernehmen. Das Suchfenster bleibt so lange geoéffnet,
bis es durch Dricken der <ESC-Taste>, oder durch Anklicken der
Schaltflache _a#==_| geschlossen wird.
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Summen und Einstellungen

Wenn Sie in der Rechnung auf den Button Swmmen und Einstelungen | klicken, dann
erscheint das folgende Fenster:

Il PN BeBoSoft - [Taglohn Rechnung]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfigen Extras Fenster

£||4|1|>|N e ﬂﬁé"é

10.200,25€
o oone
10.200,256€

! | [
Dfscnisss g oo

10.200,25€
16,00 1632048
11.832.298
11.832.298
000
Do2203.05 -
55039 - || b# |

orck L

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

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

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

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

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

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

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

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

1.063.41 €

0008

1.063.41 €

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

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

Zum Erfassen der Abzlige klicken Sie bitte auf die Schaltflache =

Im Feld <Zahlbetrag> wird der noch offene Rechnungs-Zahlbetrag angezeigt.
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Nachdem Sie alle Einstellungen eingerichtet haben und die gewlnschte
Rechnungssumme kalkuliert ist, kdnnen Sie die Rechnung ausdrucken.

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

Druckyariante

[
Rechhung 1

Rechhung 2

Rechnung 3 Zahlauftrag |
Aktion

Dl E it Kunden-Fas-Nr
& Seitenansicht

& e Abbrechen |
 Einstellungen

Optionen

 ohne Pos-Freise
 ohne Preise mit Lirien
 ohne Preize und Summen

it Pos Aufschlage und Rabatt
C Artikelhr drucken
alz Aufrnass ducken

s mit Unterpositionen & it Deckblatt
' Pog mit Menge [ auzblenden

Euro

N DM [andern in Summen und Einst.]
© Summe DM als Info
C_ Positinn Db gl oy

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

Il PN BeBoSoft - [Rechnung]
B patei 7

EL“ | =1 @eMail a’Em m Passend -

Rall DeppelHick knren de e Valagen MuErma
1Ak 300 cder Wiond 57 hearbd kn
m o Fackbetrkl W
bandwe kIEk e Albeken

T o

seite: 14| < [T 1 0]
Berek I = =

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

In diesem Abschnitt wird wir lhnen ein typischer Taglohn-Auftrag mit
anschlieRender Ubernahme in eine Rechnung erlautert.

Die Firma Mustermann ruft an und erteilt einen Auftrag. Es soll ein Kunde ruft an
Wanddurchbruch im Stahlbeton 2,01 m * 1,01 m * 0,36 m erstellt werden, und erteilt
auRerdem miissen WasserschutzmafRnahmen beriicksichtigt werden. einen Auftrag

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

In diesem Fall klicken Sie bitte auf den Button __#t=s |,

| Formular auswahlen |X|

Welches Formular wollen

Sie offnen ? &I

Abbrechen |

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

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

Il PN BeBoSoft - [Taglohn Auftrag]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfligen Extras Fenster 7

ERTE o i o
+ ==
§L| 1] 4|p|>| be M|ITI_.LI =] W| Mat|g:mden
20047024 |Mustermann K& - Abgeschl | ;- Recinang -» Do 231204 -
Kopf | pos Summen und Einstellungen I Sonstiges I Dokumente und Eriefe I

tustermann KG ;I Bauvorhaben Gewerbe-Park. 5\_" =
10251 - | |

Gewerbe-Park Siid

Rothenbaum Chaussee 20 Industriestrale 123
20058 | Hamburg 99093 | Miinchen

Y
|
I
Muster <

=]
[=]
[=]

I mr1212121 i 231204
- 10:00

Damen und Hermren Her Schulz Muster

Auftrag

Wanddurchbruch in 3tahlbeton
1,01 m * 2,01l m * 0,36 m

<=

erer R R A
Ubernehmen Sie zuerst den entsprechenden Kunden aus den Stammdaten Auftrags-
oder erfassen Sie die Kundendaten manuell im Beleg. Erfassung

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

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

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

& Beleg drucken ]

Druckyariante

Monteurbericht 2
Monteurbericht 3
Monteurbericht 4

Auftrag 1
Auftrag 2
Auftrag 3
Bohrassistent Skizze

Aklion

C Drucken # it Kunden-FanMr

i Seitenansicht

> Spoal Abbrechen |
" Einstellungen

Dptionen

" ghne PosFreise

" ohne Freise mit Linien

" ohne Preise und Summen

 mitPos Autzchlage und Rabatt

 AttikelNr ducken

© als Aufmass drucken

it Unterpositionen & it Deckblatt

© Pos mit Menge 0 ausblenden
Euro

W DM [andem in Summen und Einst.]

© Summe DM als Info

£ Position DM alsInfn

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

Ml PN BeBoSoft - [Seitenansicht]
] Datei 7

EL" | =] @eMa\l @’Em m Passend -

Seitenansicht

Must, GmbH - Bet h und -Sdgen Fachbetricb
Mk e 13- 12345 Mask hanee ) - Tel {1234 56180 Far. Q12350750

T
nurag | T
Faumn

e

Leis kg arerioamiurd hestaigl

seke: 14| [ 1 b [e1]
Bersit I =

In der Seitenansicht wird lhnen der erstellte Arbeitsbericht angezeigt.

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

Der ausgedruckte Arbeitsbericht wird an den ausfiilhrenden Monteur
weitergegeben. Der Monteur tragt die erbrachten Leistungen und Stunden in

den Bericht ein und lasst sich diesen vom Kunden oder vom Baustellenleiter
unterschreiben.
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Nachdem der Arbeitsbericht/Monteurbericht vom Monteur ausgefillt und vom Positionen
Kunden/Baustellenleiter unterschrieben wurde, kommt dieser zuriick ins Buro. erfassen
Der Arbeitsbericht dient Ihnen als Berechnungsgrundlage und kann der

Rechnung spéter beigeflgt werden.

Anhand des Auftrags/Arbeitsberichts wird nun eine Rechnung fur den Kunden Auftrag in
erstellt. Dazu wird im Programm eine neue Rechnung geoffnet und der Esg:‘n”e“h”rgen
erstellte Auftrag in diese neue Rechnung Ubernommen.

Ml PN BeBoSoft - [Taglohn Rechnung]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einflgen Extras Fenster 7

EL“l 4| 4 P M| B | | & _: Matl §tunden| | Std.-Umsatz |
50003 20041167
Kopf | pos I Summen und Einskellungen I Dokumente

A |
=

Rechnung ;I

Rechung:VT1 =

Sehr geeshrte Dawen und Herren,
wir danken fiir Ihren Auftrag und erlauben uns, Ihnen nachfolgend in Rechhung zu
stellen:

=

RechnungshT3 Ra=l

Bitte hegleichen 3ie den Rechnungsbetrag bis zum {Datum +7! abziiglich 2% Skonto:
{Beleghetrayg *0,021€ = ZEahlbetrag {0,998 * Belegbetrag}€ oder bis =zum {Datum +30)}
netto.

Bereit | S 3

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

Sicherheitsabfrage

\ ? ) Wollen Sie den Auftrag 20047024 in die Rechnung kopieren?

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

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

Leistungen.

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

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

Zahlauftrag

Rechnung 3

Aktion

" Ducken & it Kunden-FasNr
@ Seitenansicht

c > Spool Abbrechen
" Einstellungen

Optionen

' ohre Pos-Preise

© ohne FPreise mit Linien

© ohne Preise und Summen

it Pos Aufzchlage und Rabatt

© ArtikelNr ducken

© als Auimass diucken

((: mit Unterpasitionen it Deckblat

Pos mit Menge 0 ausblenden

E

Mur Db [Sndern in Summen und Einst.]
Summe DM als Info

Easiion DM als of

S g

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

Il PN BeBoSoft - [Rechnung]
B patei 7

1) | =1 @eMaiI Qlﬁm BB Passend -

Tall DoppeHIk ineen de e Varlagen MEMma
V] 200 el er Vidowd 57 hesarbel by
"' o Fachbetreh 01

handwekibie Albeken
v

mmEma
2w

Fechnung

Seite: 14| A [ 1 |0
Beret [ [ emoss| | |

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

4.1 Datenbanken verwalten

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

& Externe Datenbanken verwalten @

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

Nr

1

2

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

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

Protokolle

= Datenbank reparieren/komprimieren 1 ¥ Markierts Datenbank

 Datenbank reparieren/komprimieren 2 © Alle Datenbanken

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

SchlieBen

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

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

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

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

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

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

DE_OPEN(3343;0)

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

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

Im Fenster ,Datenbanken verwalten“ erkennen Sie

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

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

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

2. Die Datenbanken sind zu grof3 und langsam

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

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

Microsoft Access

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

R Hife |

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

Wichtig:

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

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

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

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

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

4.2.1 HWINI.MDB prufen

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

4.2.2 HWINI.MDB neu aufbauen

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

4.2.3 Optionen

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

Belege

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

E| Optionen fiir diesen PC-Arbeitsplatz @
¥

Belege | Timer | sonstige |
Sachbearbeiter; Werkaul j

WPE in Posionen ausblenden

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

Meue Belege exportieren
kit K alkulations-Gruppen arbeiten

Lagerpriifung im Lieferschein abzchalten

T Y Y N

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Mitarbeiter: Beispiel 1004 -

Intervall Termin-Meldezeit prufen: 30 mlnj

Intervall Aufgaben Heute prufen: 4 Sldd

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

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

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

Sonstiges

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

B2 Optionen fiir, diesen PC-Arbeitsplatz

E

Belege | Timer  Semstige

" iMengeneingabe im Artikelsuchfenster |

UGL-5chaltflachen in Bestellung
Digiz Bildpreizliste

Mehr Felder in Kundensuchmaske

BRSNS B

Lager buchen: Komplette: Lager ermaglichen

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

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

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

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

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

a7

Mitarbeiter

Mengeneingabe
im Artikel-
Suchfenster

UGL-
Schaltflache
in Bestellung

Digis-
Bildpreisliste

Mehr Felder in
der Kunden-
Suchmaske

Lager buchen:
Kompl. Lager
ermdglichen



4.2.4 Zugriffsrechte

Sie haben die Mdglichkeit, PN BeBoSoft durch die Vergabe von Kennwdértern
und Zugriffsrechten zu schitzen.

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

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

PN Layout - [Start]
Jgatei Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Eenster 2
Datenbanken verwalten. ..
& Arcess Tabeleninhalt importieren

Access Tabeleninhalt expartieren
Druckereinrichtung. ..

Mur Fr Systembetreuer
Import/Expott Belege...
Korvettierung

Beenden e
Druckereinstellungen Initialisizren

Druckereinstellungen reparieren
HWINL.MDE pritfen
HWINLMDB neu aufbauen

Artikel Index aufbauen

Artikelnummern dndern

Optionen
Lizensierung

Zugriffsrechte

|Fnrmu|aransicht ’— ,— ’— ,— ,— ,E ,_ ,_

Dadurch erscheint das folgende Eingabe-Fenster:

B Kennwort d@ndern

Benutzername  Admin
Altes Kennwort I Abbrechen |

Meues Kennwort I

Bestatigen I

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

Bitte beachten Sie:

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

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

B Zugriffsrechte EJ

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

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

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

EL‘" N‘(‘)‘N|>*

Murnrmer Berutzer |

2 Beizpiel
3 Mustermann
4 Meier
5 Gast
> g

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

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

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

Wichtig beim Anlegen der Benutzer:

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

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

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

El Druckereinrichtung @

Berichte:

H Druckereinstellung. .
AdiessenAusf

AdressenKurz ~

AdiessEti SchlieBen

Angebot

Angebot2

Angebot3

AnlagenAusf
AnlagenAusw_Lohnkosten
AnlagenLizste
AnlagenListeKurz
AnlagenMesswerte
ArbeitsStunden
Aibeitsstunden_GrpMonat_G ~

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

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

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

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

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

4.3.1 Allgemein

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

Rander (mm) Beispied

Cben:  [15,01

Unten: |10

Links: |20

Rechts: [7,04

I™ Mur Daten drucken
[ ok | sbbrechen

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

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

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

Rander (St | spdten |

Orientierung
o C Quartom

Papier
Grife: e |

Quele: |Automatisch auswhlen j

Drucker filr Angebak
& Standarddrucker

" Spezieller Drucker

sttrchen

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

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

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

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

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

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

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

B Druckeinstellungen @

Variante  |[Angebot -l Drucker u. Réinder |
~Abstande Kopf- und FuB |
WYortext und Pos_: mm

Folgeseiten 0 mm % Freie Gestaltung
Poszitionen —

—Abstand von links

Adresse: mm Eirstellungen auf die
Datumsblock: mm anderen Belegarten
ubertragen
—Abstand von oben
Adresse: 75 mm 0K |
Datumsblock: mm
Belegtext: mm
~Bereiche zus. thalten
Positionen: ') ¢ WinFax Unterstitzung
Machtext: - " Fntz-Fax Unterstutzung
Layout
Linienstarke: j pt
Schriftart |
Schriftbreite j
MEP-Text:

Positions-Linien
Menge vome
Bilder drucken:

Kunden Tell u. Fax:

i N N

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Die gleichen Einstellungsmoglichkeiten gelten fir das Feld <Nachtext>.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Hier kénnen Sie dieselben Einstellungen vornehmen, die in diesem Abschnitt

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

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

Seite einrichten ] 2=

Rander | Seite I Spalten

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

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

|
Rechts: |5.04 4

[ Nur Daten drucken

0K I Abbrechen

B3 Druckeinstellungen

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

Fuolgeseiten 30 mm G & Freie Gestaltungl
Positionen mm 7 =

—Abstand von links

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

—Abstand von oben

Adresse: mm 10 OK |

Datumsblock: mm | 1

Belegtext: mm 1 2
— Bereiche zusammenhalten

EhSlon e ‘. & WinFax Unterstiitzung

Machtext: o & Fritz-Fax Unterstiitzung
Layout

Linienstarke: ;l pt

Schriftart ;l

Schriftbreite ;l

NEP-Text:

Positions-Linien
Menge vorne
Bilder drucken:

Kunden Tell u. Fax:

B 88 8
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(Erste Seite)

pppeldick kinnen diese Vorlagen

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

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

wiad M uster-Firma.de

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

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

Maria Beispiel
Apfelbamalles ZZ

Guten Tag Damen und Herren,

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

Bezedchnung Menge EP (DM) GP (DM}

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

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

Hans Mustemmann

(Ab 2. Seite)

Musterfirma
Fachbetrieb fur

handwerkliche Arhbeitan
6

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

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

26,63 16 00 % MuSe > o

EUL 193 .05 Gezantbetrag 377,58

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

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

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

enamMuster-Firmade

GmbH , Wusteraen 5, 12345

Fl
53

CE

Folgeseiten-Kopf OLE-Objekt

0 Mt Doppelklick kinnen diese Yorlagen

_dmit MS Word bearbeitet werden Illﬂauizreﬁ:zzg fiir

1 . .

= handwerkliche Arbeiten
23

" Seitenfub DLE-Objekt

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

ol 1z S

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

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

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

Erstellen des Berichtskopf

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

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

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

Hechformat  Querformat
Seiten
DMehrere Seiten:

varsthau Werschau

{bermehmen fiir:

[Markierte apschnitte v

Ubernehmen fir:

Markisrte Abschnitte

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

(Bild 1) (Bild 2)

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

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

AnschlieRend klicken Sie bitte auf <OK> und bestatigen das folgende Abfrage-
Fenster durch Anklicken der Schaltflache <lgnorieren>.
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Erstellen Sie nun den Berichtskopf nach lhren Vorstellungen, mit Hilfe der
zahllosen Moglichkeiten von MS-Word®.

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

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

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

Yorlage: ’W g E E

Es offnet sich das folgende Fenster.

= Yorlage Speichern @

itte Worlagenname zum Speichern eingeben!

Auswahl:

Eingabe: oK.
Abbrechen

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

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

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

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

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

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

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

| Berichteinstellung (Angebot)

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

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

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

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

| Aksenderzeile ] KopfText

Kundenadresse

IdentTxt Ident

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

Belegtext

=

Vortext

14

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

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

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

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

o Fett(F)
Kursiv (K)

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

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

Einstellungen auf die
anderen Belegarten

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

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

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

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

B Standardwerte fiir alle PC-Arbeitsplatze E|
L
Allgemein 1 Belege Allgemein 1 Belege Texte Eelege Diucken ] Beleg Farmular 1
.\Dmckwbsleuerung i Seitenvorschub
Werbetext Rechnung J nach Yortext
Belegdiuck 17cm breit -
Titelzusammenfasssung neue Seite o Angebot: -
Gewerk ohne Seitenwechsel - Auftrag: el
Wortext 2 iiber Yortext 1 drucken - Lieferschein: -
” o «
Beleg-Adresse in Arial drucken Rechnung: ~
SeitenfuB nur erste Seite L
Pos-Nr bei Text-Pos drucken: « Bestellung
Iaglohn-Po:. mit Preis unten: o Mit Ident-Nr statt Artikel-Hr »
Ahnliche Postexte gekiirzt mit L Bestellung Auftrag-Mr als Kommission &
'wie vor, jedoch ... diucken:
g, block bei 0,00 € Blend, el Rechnungjournal -~
Bei 'mit Aufmass drucken' ohne Text o M!l F'ro\ekt-Ang.abe
“Aufmass® vorm Belegtext Mit 1. Vortextzeile .
Vortext 1 Zeile hoher o Steuer-Nr des Kunden »
Ident-Textblock: Mahnhriefe: Als Objekt nur o
Sachbearbeiter-Text Dbjektbezeichnung drucken
Erreite [denttext: 13 Zeichen
Projekt-Nr drucken ol Arbeitsbericht
keine Fibu-Hr im Beleg drucken: o Kein Adressentausch
Funden Steuer-Nr in Rechnungen drucken: -
Steuer-Nrin Rechnungen: 1234567833

Wahlen Sie in dem geotffneten Fenster die Registerkarte <Belege Drucken>
und markieren Sie den Punkt bei der Druckjobsteuerung. Danach verlassen

Sie das Fenster tUber die Schaltflache E.

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

Druckauftrage
T Y i‘b‘bl‘w @;‘ 1]
Original + K.opie fur den K.unden
Wariante Ausferti text -
p |&ngebot + |Criginal
Angebot? - |K.opie
* -

Datensatz: 14 | | 1k |>I |>*| von 2

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

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

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

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

4.3.7 Gestaltbare Berichte

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

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

B PN Handwerk 2004 - [Einstellung Manteurbericht1] FEX
Datei Dearbeiten Stammdaten Dstensitze Extras Fenster 2 2] x|
Feld: OLEOb; | @l | Vortage: erteurhericht 2 |3 @|  Drucker =
Links: 0,00 ﬂ Breite: 1830 ﬁ Schriftart: Sichtbar: Abbrechen
4 4
Oben: 000 | Hihe: B T Arial EARTE | ﬂ o
Pasitionsfelder Nit extra Anlagenblatt € .. und C letzle Messwerte & leere Messwerte
g g b B T By ey B T8 g B i e i D4y s Ji6 DBE )
3 . . .
L2 Monteurbericht Musterfirma Fachbetrieb fiir
e handwerkliche Arbeiten -
— Tel 0123 - 123456 Email Info@musterfirma.de
3 Fax. 0123- 123457  www.mustedima.de
2
: Objekt / Baustelle: Auftraggeber:
3 1 [[Objektanschrif RechnungAnschrift
tE
F
¥ | Datum: HDatum | Termin: |TermmDatum ‘ Auftrags-Nr.: |[Aukraghr I
= [ Monteur: |Manteur | Uizeit: |[TerminZeir | Auftiag erteilt durch: [[AufragEnteiltdurch
Z Auftragsangabe: Fortexl2
EE
E Monteurhericht: ‘ ‘
B 5]
Formularansicht N

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

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

2 Dokument inBerichteinatellungsn - Microsaft Word BEE
Dds feabeten rudk Dofvgm Fomal Cgrm Tabele Geests I -x
DEFE=8 SRy ad AfDE =@ &[T -3, 22 R
[~ = X [+

A Sandud s dal v Al S F XD EEEEE SIEEE O A,
2o
Emiitos rsen i Markips - rasomn e €2 Y D < - - @ .

R R E R TR T TR TR AR R SRR T T R S R TR e e IR TR oy E|

:Kundendienst-Auftragy

4 Kunde]

Dbieles -+
<

<
.
.
il
4
.

Bin'Werktags anzurefien: -+ [
1

vormitags = O nachmittagsy

T I I

- = T — = —— i
= afm= . 3]
OCHATA@E|>-L-A-=
W e a2

PRSP —

ske1 1

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

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

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

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

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

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

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

Objekt /Baustelle: Auftraggeber:

Objektanschri RechnungAnschrift

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

Auftrags angabe: Wortex2

v
[Tt PO P |"‘\ = \‘“’\ T T P e

Wonteurbericht: | ‘

|

Formularansict h MNF

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

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

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

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

Positionsfelder Mit extra Anlagenhlatt Lound " letzte Messwerte + lzere Messwerte

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

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

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

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

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

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

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

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

die folgenden Fenster:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Reéinder (mi) Crientierung Rastersinstelungen

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

L R T =
Tahelle

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

- ?EE Pratakall I16schen ‘
Nur offene [

Impart/Expart

o [la] [la]

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

-

Export Aultrag 20020044 [uberschreiben
# |Expart nicht Liberschreiben

o)) o]
Al o

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

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

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

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

8| Import/Export Einstellungen g|

Datenbanken

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

OK

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

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

5.1 Kunden

Klicken Sie im PN-Startfenster auf die Schaltflache s , oder in der

Menileiste auf <Stammdaten> — <Kunden>, um das Kunden-Formular zu
offnen.

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

& Kunden suchen X
Kdn Voltext:

b | & v =
abjela | Antage | ®| ¥

Keln-Suche | Satienng
i = - Fier metken [~
o =l Heu
Name 1 =
Strans Bearbeiten
Bz, ort Iy
Tel1.
o Export
Infa 1 Abbrechen
Info 2
Info 3

Suchbegrift | Nr Tel, Fax orp

|izier 030-556677

1007 030778539

fasterkunde 421111222

10000

bustermarn, 0123456789

10002 12

bstermann K& Mustermamn K6 040-123455

10251 20058 Hamburg, Rethenbs Chaussee 2(040-123999

[Schne

10253

[Schuiz 040.5555 55 L

1004 040-5000 05

[Schuiz 0421:12345

2505 0421-5809

[zutel e 088-888522

io0s a1z Dortsirates 065.888500 -

Datensatz; 4] < T > [ M [P] von 15

Klicken Sie im Suchfenster auf die Schaltfliche __# | um einen neuen
Kunden zu erfassen. Es 6ffnet sich das Kunden-Formular. (Hier mit Musterdaten)

M PN BeBoSoft - [Kunden] ] )

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensatee Extras Eenster 2

ﬂ 4] 4 P M ﬂl%

1001
Seie L | Objekidaten | Sachbearbeiter | Detais | Historie | Dokumente und Briefe

Frau Hilde Bauer

Bauer & Co Frau Bauer
0123123 4567
Hastedter Strafe 32- 34

28207 Bremen 0123985 45 45

10001
WE
Bitte: daran denken, dass erst ab 10.00 Uhr Zugang 2u den Baustellen E
besteht
i

Bauer Testhunde@email. d= -+
v testhunde.de

T —

Datensatz: 14| < 1k [ k¥ von 11

Sareit N I

Das Kundenformular unterteilt sich in die Bereiche:

Seite ll Objekbdaten |' Sachbearbeiter | Details | Histarie | und Dokumente und Briefe |

5.1.1 Seitel

Sie befinden sich zuerst auf der ¢t L] Hier wird Ihnen die Kunden-Nummer
automatisch vom Programm vorgeschlagen. (Das Programm bezieht sich
dabei auf die unter <Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise>
hinterlegten Eintrage). Sie kénnen die vorgeschlagene Kunden-Nummer durch
Driicken der <Enter-Taste> Ubernehmen, oder eine manuelle Nummer durch
einfaches Uberschreiben eingeben.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

wl [ «]v|n]-| 0| @ :

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

Dakensatz: 14 | 4 | 4 b |N |H€| won 4

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

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

Bemerkungen

Bitte daran denken, dass erst ab 10,00 Ukr Zugang zu den Baustellen
besteht

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

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

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

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

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

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

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

In diesen Feldern kénnen Sie Begriffe oder Kirzel eintragen, nach denen Sie
die Kunden sortieren und suchen mdchten. Verwenden Sie diese Felder, um
Kundengruppen festzulegen (Firmen- und Privatkunden), oder um Kunden zu
markieren die regelmaRig Werbepost erhalten sollen. Anhand der gefilterten
Kunden kénnen div. Listen ausdrucken und diese anschliel3end abarbeiten.

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

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

Abweichende MwSt: ¥ 0,00 %

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

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

ErlosGrp: 34EIEIj b * |

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

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

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

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

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

Rechnungz-Machtext: FRechnungzhT1 j Iirl

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

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

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

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

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

I PN BeBoSoft - [Kunden] g@@l

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensdtze Extras Fenster 7 ﬂﬂ
N iz Beleg-Listen " A Za
w w[e > [n]> M A w[=l o] pln]a] e
Kunden-Nr: 100 Anlage: 16.04.02 03:38
Suchbegriff- Bauer Grp: j Anderung: 25.04.05 16:23
Seite 1 Objekkdaten Igachhearhelter] Dietails I };hstnrlel Diokumente und ErleFE}
Obigkt dissem Kunden zuardnen
Objgkt Adresse -
= B auvaorhaben BY Industriegebiet Siid
28099 Bremen, Industriering 123
=
=
Datensatz: 14 1w | M[pE]von 11
Bereit MF

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

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

(Hier bereits mit Musterdaten)

Il PN BeBoSoft - [Kunden Objekt] g@@l
=

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 Jﬂ
[ T B I ‘ (I @ | 2
Objekt: Bauvorhaben Kunde: 1007 Bauer
Obijekt-Adresse I Historie ]
Objektadresse [~ = Kundenadiesse tinspr.Partn.: Her Sehulze
Suchbegriff: Industriegebiet Suid Briefar.: 1 Hern Baustelle Siid
s Herm a2 Telefon : 0421457333
Name 1: BY Industriegebiet Siid 01721234567
Narne 2: Bauleiter Herr Schatz
Narne 3: Telefan:
Strabe Industriering 123 E-Mail
PLZ, Or: 28093 Bremen Internet
Gebiets-Nr:
Planguadiat.
Bemerkungen:
Mema-Feld des Objekts!!! Info 1:
Infa 2:
Info 3:
Freislisten-Nr. j
Kunden-Rabatt-Gip. j
Datensatz: 4 L] von 4
Bezeichnung des Objektes MF

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

Das Kunden-Objekt unterteilt sich in die Register ~Sbiske-adresse | ng  Historie .
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Sie befinden sich zuerst in der k-ad=s==| (siehe folgendes Bild). Hier konnen
alle notwendigen Adress-Daten zum Kunden-Objekt erfasst werden.

I PN BeBoSoft - [Kunden Objekt] g@@
2|

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7
o e T T T I I < T S . & | e
Objekt: Bauvorhaben Kunde: 10071 Bauer
Ohijekt-Adresse I Historie ]
Objektadresze [~ = Kundenadiesse tinsprPartn : Her Schulze
Suchbegriff: Industriegebiet Siid Briefar.: 1 Hern Baustelle Siid
s Herm =[»* Telefon : 0421457333
Name 1: BY Industriegebiet Siid 01721234567
Narne 2: Bauleiter Herr Schatz
Narne 3: Telefan:
Strabe: Industriering 123 E-Mait
FLZ. Ort: 28033 Bremen Irternet
Gebiets-Nr:
Planquadrat.
Bemerkungen:
Mema-Feld des Objekts!!! Info 1:
Infa 2:
Infa 3:
Freislisten-Nr: j
Kunden-Rabatt-Gip. -
Datensatz: 4 L] von 4
Bezeichnung des Objekkes MNF

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

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

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

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

Markieren Sie das Feld Obisktadesse @ -Kundenadiess=  \wenn die Kundenadresse

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

Ist der Haken im Feld Obekadesss B =Kundenadess2 gagetzt, werden zukinftig alle

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

Klicken Sie im Kunden-Objekt-Formular auf das Register Histarie . Dadurch

offnet sich das folgende Fenster:

M PN BeBoSoft - [Kunden Objekt] g@@
8] x|

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensatze Extras Fenster 7
O e T T I T I T S . & m| ®
Obijekt: Bauvorthaben Funde: 1001 Bauer
Ohjekt-Adresss  Historie ]
Meuer Taglohn-Beleg | Meuer Projekt-Beleg |
Filtern: «| | Rechnung 20040179 =] Do1507.04  Zahbewag £40.25
Frojekt k| *® Obiskt Bauvorhaben Nochften 54025
Belegart -1 Suchwart
D atumn won: j bis: j Status
Belegtext Mr D aturn Sehr geehrte Damen und Hermren,
Projekt Suchwort Status wir danken fiir lhren Auftrag und erlauben uns, hnen nachfolgend in Rechnung zu stellen:
2. Abschlagsrechnung 20030160, 17.02.04 - 1
1005- 2 AR - Poz-Mi/ldent-Nr Teut EFP Menge GP -
1. Abschlagsrechnung 20030159, 24.02.04 - 1.1 EBohrkrone 1000mm 76,00 1.00 76,00
1005 - 1. AR - Mobil exportiert ISR TO0E _
Auftrag 20037021, 10.02.04 - 5.877.72 € iz S EII ESld
1005 - - WRTOOF _
Angebot 20030785, 06.02.04 - 5.877.72 € | ;Hfm WRREEER Y L R
Qg - T4 Eaustellenainrichtung fur E I W] 5.5
Angebot 20030784, 07.02.04 - 376,19 € BALIFRA Frazarbeiten
1005 - Machtrag - 1.5 S&geblatt B00mm £3.00 1.00 E5.00
Rechnung 20040179, 15.07.04 - 640,25 € ARTO07
Taglohn - - 16 Bohrkrone 300mm 55.00 1.00 55.00
. [4RTO0S |
R?"h""'"g LB s G A 7 Bakkrane 300mm S 100 5500
aclobi lsRTOOS
Bruttosumme: 105.25817€ | & — i -
Datensatz: 14 1 k(M von 4
Bezeichnung des Objektes NF

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

Im linken Formularbereich werden lhnen die einzelnen Belege aufgelistet.

Filtern: P
Poiekt:  Tagiohn / | -
Eelegart -~
D atum won: | bis =l
Belegtest Hr Datum
Projekt Suchwort Status
Rechnung 20031260, 09.02.05 - 13.580,42 €
Taglohn - -
Rechnung 20041297. 14.10.04 - 0.00 €
Taglahn - -
Lieferschein 20041024, 27.12.04 - 0,00 €
Taglohn
Aultrag 20041188, 20.12.04 - 0.00 €
Taglohn
Auftrag 20041174, 28.09.04 - 0,00 €
Taglohn

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

Durch einfaches Anklicken kénnen Sie den gewtinschten Beleg markieren.

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

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

Status

test

FosHrdldent i Tert EP Menge P -

T Waschisch komplat 00000 100 400000
HSETO002

T2 N W aschischbattere Clage SHH el 100 [
BOCLAGESNM werchromt

T3 Anlkekat EE T 1]

bestchend aus:

T4 Ebwasser Hebeariage AG TE000 300 S7E0m
E01001D Sanimat

75 Waschtisch T emperembatiene 52 100 G
BOMELOHZ052 _ Meloh 2062

76 N Erhandwaschischbalters Tza T iza —
BOCLAGEENM _ Clage ENM

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

Sie konnen den entsprechenden Beleg mit einem Doppelklick auf die Beleg-
Nummer, oder durch Anklicken der Schaltflache 2 auch direkt 6ffnen.
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5.1.3 Sachbearbeiter

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

M PN BeBoSoft - [Kunden] Ex
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensatze Extras Fenster 7 ﬂﬂ
| Beleg-List 2| All 2

v [ [n ] # | x|l o] fF| @] v
Kunden-Hr: 1001 Anlage: 16.04.02 09,38
Suchbegrifl: Bauer Gip: j Anderung: 25.04.0516:23
Seite L] Ohjektdaten  Sachbeatbeiter ]QEtaiIs 1 Historie I Dokumente und Briefe I

Marne Telefon eMail Bemerkungen -
Abteilung Fax
P |Hen Rigsner |d458881 |H|esner@ema|l.de = |asizstent der Geschaftsletung
Hen Schatz [4458879 [5chatz@email. de = [Eaulziter
* [ [ +

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

Kunden-Gruppe: NF

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

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

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

IFI igznenaemail de = |

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

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

Bemerkungen

Agizstent der Gezchaftzletung ”

W

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

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

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

Bl PN BeBoSoft - [Kunden]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensatze Extras Fenster 7 ilil

A R C T T R = e P 1

1001 16.04.02 0338
Bauer -] 25.04.05 16:22

SEItELI Ohijektdaten | Sachbearbeiter Details I}-_hstnrle
o4 2300010 Geldbank |

Bau 123458877

Dokumente und Briefe

Funde zahlt erst nach 3 Mahnung!!!

Stundensatz = 55 Euro,

Letzte Rechnung wurde um 99 € gekiirat,

Datensatz: 14| 4 [[T 1 _» | M1[pk| von 1 (Gefitert)
|Furmularansicht ,— ’— ’— ,— ,— ,F ’_ ,_

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

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

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

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

i i) Kunde zahlt erst nach 3 Mahnung!!!

Stundensatz = 55 Euro,

Letzte Rechnung wurde um 99 € gekirzt,

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

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

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

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

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

Hier kann die Steuer-Nummer des Kunden hinterlegt werden.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(Naheres dazu erfahren Sie im Kapitel ,,5.10.10 Hauptlohn-Gruppe*“)
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5.1.5 Historie

Klicken Sie im Kunden-Formular auf die Registerkarte Hstorie! ym das
folgende Fenster zu 6ffnen: (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

M PN BeBoSoft - [Kunden] (=3
Datei EBearbeiten Stammdaten Datensdtze Extras Fenster 7 2| x|
B ]|« ‘ M| o M n'?}%d K | BekeeListen é\l | }Z\l ‘ |l 2
Kunden-Nr: 1001 Anlage: 16.04.02 0338
Suchbegriff: Bauer GIp: _~| Anderung: 26.04.05 16:22
seite 1 | Objskidaten | Sachbearbsiter | Details Historie bnkumanta und Briefe |
OPs 2500707 € Nevex Togichn Beleg | | Neser Frickt Befo |
Filtern: ~ | | Rechnung 20030165 2| Fi1a0304  Zahlbetag 33013
Projekt [=] x® Objekt Bauvarhaben NochOffen 330113
Belegart: | Suchwart
D atum von: j bis: j Status
Belegtext Nr Datum
Frojekt Suchwort Status
Rechnung 20040179, 15.07.04 - 640.25¢ —]|
Taglohn - - Pas-Mr/ldent-Hr Text EF Menae GP -
Angebot 20040796, 26.03.04 - 3.908.74 € 1 Wanddurchbruch in Mavenwerk 0,00 1,00 0,00
10043 - - 1.00m*250m =045 m
Rechnung 20040165, 26.03.04 - 3.908.74 £ 11 wandsagsaeten il 22440 450 1.009.80
10043 . CAMWAS Diamantsageblatter
1z Wandsageabeiten mit 22440 25 504,50
Lieferschein 390013, 25 03.04 - 408.74 € S Dismantesgsblitiar
Uegiime o T3 Asphal, Mauermerk 433 Z000 1300
Rechnung 20030165, 19.03.04 - 3.301.13 & BOMO350 Kembohrungen
Taglohn - -
Angebot 20030796, 05.03.04 - 1.498.51 €
Taglohn - -
Angebot 20030792, 05.03.04 - 871,95 €
Tadglohn - - —
Bruttosumme: 152018538 - -
Datensatz: 14 1 _b | Pl k¥ von 1 {Gsfitert)
Suchbegriff MF

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

Im linken Formularbereich werden lhnen die einzelnen Belege aufgelistet.

Filtern: >
Projekt -
®

Belegart: -
D atum von | bs -

Belegtext Ne Datum

Projekt Suchiwort Status
2. Abschlagsrechnung 20030160, 17.02.04 - 1
1005-2 AR -

1. Abschlagsrechnung 20030159, 24.02.04 - :
1005 - 1. AR - Mebil exportiert

Auftrag 20037021, 10.02.04 - 5.877.72 €
1005- -

Angebot 20030785, 06.02.04 - 5.877.72€ |
1005- -

Angebot 20030784, 07.02.04 - 376,19 €
1005 - Nachrag -

Rechnung 20040179, 15.07.04 - 640,25 €

Taglohn - -
Rechnung 20030165, 19.03.04 - 330113 €
Taglohn - -
Bruttosumme 105258176 ~

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

Durch einfaches Anklicken kdnnen Sie den gewtinschten Beleg markieren.

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

Rechnung 20040179 2| Do1507.04  Zahbetiag 640,25
Objekt Bauvorhaben NaochOffen 640,25
Suchwort

Status

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken flir [hren Auftrag und erlauben uns, hnen nachfolgend in Rechnung 2u stellen:

Pos-Niddent-Nr Text EF Menge GP -
11 Bohrkrone 1000mm 76.00 1.00 76.00
\AATO06

12 Sageblatt B00mm 63,00 1.00 £3,00
|ARTOO7

1.3 Wandsage 783,00 1.00 789,00
JART 008

1.4 Baustelleneinrichtung fir 8329 1,00 83,25
|Bau FRE Frasarbeiten

1.5 Sageblatt B00mm £9.00 1,00 69,00
\ARTO07

1.6 Babkrane 300mm 55.00 1,00 55,00
\ARTO0S

17 Bohrkrone 300mm 55.00 1.00 55.00
l4RT005 -

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

B Belegart wahlen, ... EJ

Belegart wahlen ...

Auswahl:

Auftrag
Lieferschein Abbrechen
Rechnung =

Gutschrift

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

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

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

& Projekt suchen EJ
Yolltest: - -
- e
Projekt-r £ Bez, AR
Suchwort: Filter merken [

Gip:
Heu
Status: -
Sachbearbeiter: - &
Kunde Suchbegriff:
Hame 1:
Kunden-Mr 1001 -
Mur Dffene: r Mur &bgeschlossens: [~
Abgeschlossen wan: j bis: j Abbrechen
Dratum won: j bis: j
Projekt Datum Kunde Abgeschl.
» 20041030 2907.2004  Bauer & Co 1001
test 28207 Bremen, Hastedter Strafte 112 -114
1005 06.022004  Bauer & Co 1001
28207 Bremen, Hastedter Strale 32 - 34 Angefangen
10043 2204.2002 Bauer & Co 1001
28207 Bremen, Hastedter Strafle 32 - 34
=
Datensatz: 14| 4 | 1 v ||| von 3 iGefitert)

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

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

58.857.38€

In diesem Info-Feld ﬂ
Kunden-OPs angezeigt.

wird lhnen die Gesamtsumme der

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

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

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

Il PN BeBoSoft - [Kunden]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 2

el e e == o AAa] 0]

16.04.02 05:38
25.04.05 16:23

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

DakumentMr Betreft Beschreibung

Datensatz: I{l 4 || 1 _» | kL kk| von 1(Gefiltert)
Eeret I o =1 B

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

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

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

Sicherheitsabfrage

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

= |

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

I PN BeBoSoft - [Dokumente und Briefe]

| Datei Stammdaten Tagiohn Frojekt LF-Belege Auswertungen Frogramme Extras Fenster 7

] M ol o] 6] Bl

DERTE

A

Testbriet

Empfanger | kurs-Brief | word-Brief |

Empfanger db =

Advessart  Adressr Objekt Projekt
Adresse Objektadresse Belegart Beleg-Nr

I
Datensatz: 14| 4 1k | ] |HS| von 1
Datensatz: 14| 4 || 9 _® | Pl pE] von 9

[Kurzhezeichrung des Briefes ] [ [ W[ A

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

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

Enpiéinget | Kura Bret | wore Bref |

Empfanger B =)
Advessat Adressflr Dbjekt Frajekt
Adresse Objektadresse Belegait BelegNr
b |adiessNr Kunden > oo =4 1=
janrede Fima - [ o 5]
Name Bauer & Co
B Zuz1
auuntermehmen
Zus2
Strate Hestecter Stvafs 323 e
Pl / it 78207 J[Bremen I s
Biiefarvede  [Sehr gechite Damen und Heren b
| Patn ATell|Frau Hide Eauer [[0123-123 4567 T
# |Adress-Nr Kunden  + =3 2 | =S
Brrede - -1 B =3
Hame Fus1
Zus2
Zus3
Strafle
iz /Ot i I ;Ezg
Bricfariede
|, Parin, /Telt ] ] |
Datensatz: 14 T b | M [pk] von 1

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

Klicken Sie auf die Schaltflache £ 8] ,m eine oder mehrere Empfanger-
Adresse(n) auszuwahlen. Es 6ffnet sich das folgende Auswahl-Fenster:

& Bitte Adressensuchfenster wéhlen! X

Bitte Adressensuchfenster wahlen!

Kunden mit Objek:
Lisferanten
Mkarbeiter
Angebot

Auftrag
Lieferschein
Rechnung
Gutschrift
‘Wabericht
Projekt

Auswahl:

Abbrechen

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

Markieren Sie den gewtinschten Bereich und klicken Sie anschlieRend auf die
Schaltflache ___2¢ | dadurch 6ffnet sich das Kunden-Suchfenster.

B3| Kunden suchen

(x|
VJR:A

Fiter merken [~

Kein Voltexd: &
Objekt
Kein-Suchb | Sortierung

Kot-r: | =l

E

Mame 1
— Bearbeiten
B, Ot &
Tel1
eMail Export
Info 1 Abbrechen
Infa 2
Info 3
@i‘ Suchbeorifi 1 e Kunden-Adresse Tel, Fax =
> Baver Baver & Co 0123123 4567
1001 28207 Bremen, Hastedter Strafte 32 - 34 0123-955 45 45
Schulze Peter Schulze 042112345
1002 12345 Bremen, Teststrafe 27 0421-93999
Babbel Hilde Babbel 123456783
1003 12345 Mauerstact, Strasse 43 123456700
Schulze Heike Schulze 040-85 55 55
1004 45678 Hamburg, GroRe Stralkel 040-50 00 05
iheier Manfred Meier 0311-939686
1005 45678 Nirnberg, Hansestralie 2 0911-999680
[alert Siegiried Abert 0421124578
1008 27000 Jever, Rosenwen 54 0421 225563
Meier Meier & Sohn GmbH 030-556677
1007 12345 Beriin, 2 030-775899
Kiesel Renate Kiesel 0541-B54321
1008 30555 Hannaover, Waldslizes 25 0541-654333 j

Datensatz 14 T b | b [pk] von 11

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

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

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

Il PN BeBoSoft - [Dokumente und Briefe] E@@
Datei Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2 - |ﬁ'|x|
w] w0 [n]e] M w] B 87 @l s
Dakumnenthr T estbrief Diaturn: | Mo 25.04.05 ~ | Beschreibung

Vorlage: Standard j

K.ategorie: -

Betreff Testbrief Dieses Diokument als Yoilage verwenden: g

Empfanger  Kurz-Brief lwnrd—Briefl
Format  Avial =1 =l Flx|u Warishlen ginfiigen [& WVaorlage anwenden i

{Adressblock}
Datum: {Daturm}

{Betreff}

{Briefanrede},

Text

it freundlichen Griken

Datensatz: 14 ] 4 9 k| M |k#E|von @

Eereit MNF

Im Feld Pokumenkts kB040052 wird die Dokument-Nummer automatisch
vorgeschlagen. (Das Programm bezieht sich dabei auf die unter
<Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise> hinterlegten Eintrage).
Sie kbnnen die vorgeschlagene Dokument-Nummer durch Dricken der
<Enter-Taste> Ubernehmen, oder eine eigene Nummer bzw. einen eigenen
Briefnamen durch einfaches Uberschreiben eingeben.

Klicken Sie im Auswabhlfeld <Vorlage> auf die Schaltflache 1, dadurch offnet
sich eine Auflistung mit allen internen Vorlagen. (Alle erfassten Kurzbriefe bei
denen der Punkt <Als Vorlage verwenden:> gesetzt wurde.) Hier kdbnnen Sie
die gewlinschte Kurz-Briefvorlage durch einmaliges Anklicken auswéhlen.

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

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

Wird die gewunschte Gruppe nicht in der Liste aufgefuhrt, fuhren Sie einen
Doppelklick im Feld <Kategorie> aus. Dadurch o6ffnet sich das Stammdaten-
Fenster, in dem Sie beliebig viele Kategorien hinterlegen kénnen.

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

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

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

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

Markieren Sie den Punkt im Feld [DiesesDekument alsoiage vemender: =X \wenn Sie den
erstellten Kurz-Brief zukilnftig als interne Vorlage verwenden mdchten.
Dadurch wird der erstellte Kurz-Brief als Vorlage gespeichert.

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

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

Wit freundlichen Graken

Hinweis

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

In diesem Feld ™ ** =1 < EIXY] g jhnen die Formatierung des
Brieftextes angezeigt. Hier kdnnen Sie die Schriftart, die Schriftgrof3e und die
Formatierung (Fett, Kursiv, Unterstrichen) des Brieftextes vornehmen.

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

B Bitte Variablen-Feld auswahlen E]

Bitte Yariablen-Feld suswahlen

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

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

{Datum} EBrief-Datum

{Beschreibung} Brief-Beschreibung

{Projekt: Projekt

{Eelegart} Belegark

{Beleghr} Beleg-Nr

{Zusl} Brief-Zusatzfeld 1

{Zus2} Brief-Zusatzfeld 2

{Zus3} Brief-Zusatzfeld 3

{Zus4} Brief-Zusatzfeld 4

{Zuss} Brief-Zusatzfeld 5

{Eriefanrede} Adress-Briefanrede

{Adresshirt Adress-Nr j

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

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

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

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

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

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

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

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

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

& Drucken 3

Diuckvariante

Kurzbrief 2
Kurzbrief 3

e

' Drucken

& Seitenansicht

© Einstelungen  Kopfund Fuss

Abbrechen

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

I PN BeBoSoft - [RtfBrief1 : Bericht] Q@B‘
B patei 7 CIES
¥ & pra Q@@E@E - |0 F

Mit Doppelklick kdnnen diese Yorlagen Musterfimma B

mit MS Word bearbeitet werden EathbeTieh
handwerkliche Arbeiten

Tel.:  0123-123450
Fax:  0133- {23467

EMai: Info@huster de
www Muster- Firna de

Musteriima GoH, Mustenveg %, 1234 Musterhausen
Firma

Bauer & Cao

Bauuntemehmen

Hastedter Strale 32- 34

28207 Bremen =
Daturn: 25042005

Testbrief

Frau Bauer,
oo Text

Wit freundlichen Griden

seke: 1| (7T 0w r

Bereit NF

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

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

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

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

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

v ] 8L m]| B &R m| %]

Empfanger | Kuiz-Brief  Wiord Brief |

Import | orlage anwenden | 1'
Word-Brief

Dok2005,00K0S-0004, doc

Datensatz: 14| 4 |[ 35 b | M [##]| von 35
|Formularansicht

= Y

Wenn Sie auf die Schaltflache klicken, wird lhr Wordbrief mit dem
Programm Microsoft Word® geoffnet.

&l Dokument in Word Brief - Microsoft Word

Datei Bearbeiten Ansicht Eifigen Formab Extras Tabele Fenster 2

DEEs8 SRY L RY o- - a0 =2

Frage hier eingeben - X

M o0% ~ [2) , Endgiltige Version enthalt Markups  + Anzeigen~ | & ¥

)
7o - ow-d- @3- O-EE - Al Vi@ et | FLSHER S |E-
2 Standard + Aril, 11+ Arial -1 - F KU [E=E 1= -2 A
O gf |[F1] B sedngunsted einiogen - [%2] [2) B W41 0.
& ‘ . e

Firma
Hartmut Mustermann
Osterdeich 335

28207 Bremen Daturn 30.10.2003

Musterbrief

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fir hr Interesse.

Wit freundlich en GraGen

zocren~ s Agoromen- \ 2 OB 4G EIE o -L-A-===B@.
Seite 1 Ab 1 11 Bei 11,0cm Ze 20 Sp 3 MAC AUD Ei 5 Deutschi(De (G

Jetzt kénnen Sie Ihren Wordbrief mit allen unter Microsoft Word® bekannten
Funktionen und Formatierungsmaglichkeiten erstellen und bearbeiten.
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Klicken Sie auf die Schaltflache M wenn Sie ein bereits erfasstes Word-
Dokument importieren méchten. Dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

Datei @ffnen... @@
Suchen in: |_) PN_Handwerk_Testversion j [ £5 '
L1 IZyhwdaten
L,ﬁ I IMPEX
Zuletzt I[ITEMP
vemwendete D [S)Update
@ 1 Musterbrief doc
Desktop
Jurg Rogas
58
Arbeitsplatz
)
Hetzwerk Dateiname: |Musterbmef doc j Offnen |
Dateitup: [M5word [ dec) ~| Abbrechen

Hier kdnnen Sie nach der gewtinschten Word-Vorlage suchen und diese durch
einfaches Markieren und Anklicken der Schaltflache __ %= | in das Programm
Ubernehmen.

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

AnschlieBend klicken Sie auf die Schaltflache _Yeke=amersn | g bestatigen die
folgende Sicherheitsabfrage mit <Ja>. Dadurch wird der Text der
ausgewahlten Vorlage fir diesen Kurz-Brief verwendet.

Klicken Sie in Microsoft Word® auf die Schaltflache & (Serienbrief an Drucker),
um den fertigen Brief auszudrucken. Nur bei dieser Druckmethode, werden die
Serienbrief-Felder korrekt gedruckt.

Wenn Sie mit dem Wordbrief fertig sind, schlielen Sie Microsoft Word®.
Dadurch befinden Sie sich wieder im Word-Brief-Formular von PN BeBoSoft.

Wenn Sie im Register wordBrief | auf die Schaltflache ﬂ klicken, erscheint die
folgende Sicherheitsabfrage.

Sicherheitsabfrage ]

?/ Wallen Sie das ‘Word-Dokument wirklich [Gschen?
-

Wenn Sie diese Abfrage mit ,Ja“ bestéatigen, wird das gesamte Word-
Dokument geldscht. Dabei bleibt der eigentliche Word-Brief jedoch erhalten.
Ihnen wird lediglich ein leeres Word-Dokument angezeigt, in dem Sie einen
neuen Brieftext erfassen kénnen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ im Fenster Dokumente undBriefe | ym das
gesamte Dokument mit allen Briefen und Dateien zu léschen. Dadurch
erscheint diese Sicherheitsabfrage.

Sicherheitsabfrage

Bestatigen Sie diese Abfrage mit ,,Ja“, werden samtliche Briefe und Dateien
des Dokuments unwiderruflich geldscht.
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5.1.7 Kundenlisten drucken

Klicken Sie im Kunden-Formular auf die Schaltflache ﬂ um das Kunden-
Suchfenster zu 6ffnen.

B3 Kunden suchen

Kdn Yoltest | a4 7 | % -
Objeld | Anlage 7

Kdn-Suchl _=| sortierung

K. ~| =] Fiter merken [~

Grp: ~

i = Heu

Name 1 =

Stralie Bearbeiten

Pz, Ort @

Tel = |

ehal Export

Infa 1 Abbrechen

Info 2
Info 3

Suchbegriff /  Hr Kunden-Aeresse Tel, Fax Grp
3 [Bauer Baver & Co 0123123 4567

1001 26207 Bremen, Hastedter Strake 32- 34 0123-89545 45

[Schuize Peter Schulze 042112345

ooz 12345 Bremen, Teststrake 27 042199889

[Babbel Hilde Babbel 123456789

1003 12345 Maverstac, Strasse 43 123456700

Ieier Manfred Meier 0911-999665

f1oos 45678 Nirmberg, Hansestrafie 2 0911999660

[Aibert Siegfried Albert 0421 12457856

1005 27000 Jever, Rosenwveg 598 0421 225563

Meier Meier & Sohn GmbH 030-556677

1007 12345 Berlin, Hauptstratie 25 030-778839

[iesel Renate Kiesel 0541654321

1008 30555 Hannewver, Waldallee 25 0541-654333

[Zutal Reinard Zufal 089-835522

f1oos 1252 Miinchen, Dorfstraite 6 089-865500 |

Datensstz; |4 T b [ rk]von s

In den entsprechenden Suchfeldern kdnnen Sie beliebig viele Filterkriterien
eingeben, um eine Liste mit bestimmten Kunden auszudrucken.

Dadurch konnen Sie z.B. Listen mit Kunden aus einem bestimmten
Postleitzahlen-Gebiet erstellen, oder Sie drucken separate Kundenlisten mit
Firmenkunden und Privatkunden.

Um die entsprechende Kundenliste einzugrenzen, missen Sie einfach die
Filterkriterien in dem Suchfenster eingeben und anschlieBend auf die

Schaltflache | klicken. Jetzt werden Ihnen die gefilterten Kunden angezeigt.

Wenn Sie keine Filterkriterien im Suchfenster hinterlegen, gilt die Kunden-Liste
automatisch fur alle Kunden.

Sortierung:

Im Feld =l kénnen Sie eine entsprechende Sortierung (Reihenfolge) fur
die Kundenliste hinterlegen. Klicken Sie dazu einfach auf die Schaltflache | |
und wahlen Sie eine der folgenden Sortierungen aus:

Suchbegriff, Kunden-Nummer, Name, Postleitzahl, Ort, Tel 1, Objekt.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache (& , um das Fenster mit den
Druckvarianten zu 6ffnen.

Druck: b

AdressEtiketten
Kunderiiberblick mit Objekten quer

rAktion

0K
" Drucken
& Seitenansicht
" Einstellungen Abbrechen

Hier kdnnen Sie die gewunschte Liste aus den Druckvarianten:

<Kundenliste kurz>, <Kundenliste Ausfiuhrlich>, <Adress-Etiketten> und
<Kundeniberblick mit Objekten quer> auswahlen.

Bei der ,,Kundenliste kurz“, handelt es sich um die Standard-Liste.

Unter ,,Aktion“ bestimmen Sie nun, ob Sie sofort Drucken, die Seitenansicht
sehen oder erst die Druckeinstellungen andern mochten.
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Markieren Sie bitte den gewilnschten Punkt und klicken Sie anschlieRend auf
die Schaltflache ____ 0k |

B Druckart

Bitte wahlen

Auswahl: e

2 mit Sachbearbeiter
3 mit Objekradressen
4 mit Sachbearbeiter und Objekkadressen

Abbrechen

. Es offnet sich das folgende Fenster.

Hier kdnnen Sie bestimmen, mit welchen zusatzlichen Informationen (Details)

aus den Stammdaten die Kunden-Liste gedruckt werden soll.

Wenn Sie jetzt auf die Schaltflache oK | Kiicken, startet (je nach
Auswahl) der Druck der Kundenliste, oder es 6ffnet sich die Seitenansicht.

Il PN BeBoSoft - [Adressen : Bericht] g@@'

B patei 7

B+ & gHleval & (@ BB BB o0 N4

=12l

B|

Kunden

2504205

Saite 1von 1

Kunde

Name / fo 1

Adressa

Kormrrunikation

Bauer

Bauer&Co

Hastedter Strake 32 - 34

Tel 1. O1Z3-123 4057
Tel2 O1Z3-222 2002

001 Bauunternehmen 28207 Bremen
Fax: DMZF954645
ehail: Baver Testunde @email de
L uaratestounds de
Schulze Peter Schukze Teststrafe 27 Tel 1. 0421-12345
002 12246 Bremen Fa: 042100000
i
Babbe Hilde Babbel Strasse 43 Tel 1. 123450759
1008 122495 Mauerstadt Fae 123456700
L
Schulze Heke Schulze Groke Strakel Tel 1. 0555555
1004 98575 Hamburg Fac 040500005
ni
Meier Marfred Meier Harsestrake 2 Tel1: 0911-20655
1005 7R il barg Fax 00140008650
niF
Albart Siegfried Albert Rosemwag 54 Tel 1. 0421 124578
008 7000 Jewer Telz 0421 125553
Fac 0421 225653
eMail: Alberi@Albert.de
w uwany alb ert. ded e

Meier

Bereit.

hizier & Sohn GmbH

Seite: l—l ﬂ

HaupEtrake 245

Tel 1. O30-550677

MFE

i

Klicken Sie auf die Schaltfliche £,
Seitenansicht zu drucken.

um die Kunden-Liste

aus der

Durch Anklicken der Schaltfliche ¥ , beenden Sie die Seitenansicht.
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5.1.8 Beleg-Listen

Klicken Sie im Kunden-Formular auf die Schaltflache _E*=25= | ym die
Beleg-Listen zu offnen.

| Belege suchen E
Eelegart: technun j 1=
Beleg-Nr-

Suchwort:
Kunderehir 1001 [&
Abbrechen
Dratum won: j bis: j
BelegMr Dratumm Suchwort Funde WK Netto WE Brutto
» 30001245 020804 “WaBericht Bauer & Co 1001 0.an 0.0
Bauvorhaben Mord 28207 Bremen, Hastedter Stiafle 112 -
20041285 29.07.04 Bauer & Co 100 19230 1.9123
28207 Bremen, Hastedter Stralle 112 -
20040179 15.07.04 Bauer & Co 1001 1.266.25 1.265.25
Bauvorhaben 28207 Bremen, Hastedter Stiale 32 -
20040165 26,0304 Bauer & Co 1001 3.369.60 3.008.74
Musterstralel? 28207 Bremen, Hastedter Strafle 32-:
200301658 19.03.04 Bauer & Co 1001 2.845.80 330113
Bauvorhaben 28207 Bremen, Hagtedter Stralle 32 -1
20030159 24.0204 1 4R Bauer & Co 100 2.000,00 2.320,00
Bauvorhaben 28207 Bremen, Hastedter Stralle 32 -1
20030160 17.0204 2 AR Bauer & Co 1001 1.000.00 1.160.00
Bauvorhaben 28207 Bremen, Hastedter Stiale 32 -
20030148 131003 Bauer & Co 1001 253245 2.8937 64
Gartenweg 123 28207 Bremen, Hastedter Strale 32-:
Summe: 9326265 10643331 j
Datensatz: 14| < | T b | 1] von 9 iGefiert)

Hier erhalten Sie eine Ubersicht von allen erfassten Belegen des Kunden
(Sortiert nach der Belegart). Hinterlegen Sie einfach die gewinschten
Filterkriterien und Sie erhalten eine Auflistung der entsprechenden Belege.

Sie koénnen die folgenden Filterkriterien nutzen:

Klicken Sie in diesem Listenfeld auf die Schaltflache =] und wahlen Sie die
gewiinschte Belegart aus.

Hier kdonnen Sie eine Belegnummer eingeben, wenn Sie nach einem
bestimmten Beleg suchen mdchten.

In diesem Feld kdnnen Sie das Suchwort des Beleges eingeben, wenn Sie
nach einem bestimmten Beleg suchen mdchten. (Die Suchworter werden
innerhalb der einzelnen Belegarten vergeben)

Die Kundennummer des aufgerufenen Kunden wird Ihnen in diesem Feld
automatisch angezeigt.

Hier kdnnen Sie einen bestimmten Zeitraum der Belegerstellung eingrenzen.
Nachdem Sie die gewlnschten Filterkriterien hinterlegt haben, klicken Sie auf

die Schaltflache __Em | oder driicken Sie die <Enter-Taste>. Dadurch
werden lhnen die entsprechenden Belege aufgelistet.

Durch Anklicken der Schaltflache J links neben dem entsprechenden
Datensatz, wird der ausgewahlte Beleg automatisch vom Programm gedéffnet.

Um die angezeigte Beleg-Liste auszudrucken, klicken Sie auf die Schaltflache
& . Dadurch wird das Fenster mit den Druckvarianten gedffnet.
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5.1.9 Kunden-Aufgaben

Klicken Sie im Kunden-Formular auf die Schaltflache , um das Aufgaben-
Fenster des Kunden zu 6ffnen.

& Aufgaben X
Mitarbeiter | Adesse Suchbegif Filtern =
Betieff adesse At/ K -] 10000 |
Datum Beginn | bis: - Projekt | ¢ [& i
Datum Ende | e = Belegat |
Status B =l
Kategorie =l Heute Termine
Efedigt r NurAuigaben @ Diftons Auigaben_| Abbrechen |

Mitarbeiter Betieff Advesse Suchbegifl At /Ni (S| | FKategorie
= Beginn Beschrebung Projekt | gy | Belegat W =-|#h|  Status
Melden 1 Etledigt
7] 4 |Meiter 10000 = [Kunden anulen und Angebol bespiechen __ [Mustermann G35 | |
ZE.0503 - 1000 = | Hern Muslemann arien und die Detals - -|o - 5
505 <[ 7200 = |2m Angebat besprechen. =
*| 4+ - Mustermann K -[oon -] |
0503 ~ B -] ~|5 =] |
- 5 =

Datensatz: 14 1 b | b1 [pk] von 1 (Gefikert)

Hier werden alle Aufgaben fir einen Kunden verwaltet.

Mit diesen Aufgaben behalten Sie den Uberblick von allen Tatigkeiten, die fur
diesen Kunden erledigt werden missen.

Sobald eine Aufgabe erledigt ist, setzen Sie das Hakchen im Feld <Erledigt>,
dadurch gilt die Aufgabe als ,abgeschlossen®.

Um eine neue Aufgabe zu erfassen, klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ Es
erscheint das folgende Fenster.

Aufpabe mit Details
|

Mitarbeiter: Meister 10000 | Aufgabe
Beginn: Mo 22K  Mo260603-] 10:00 ~| Adresse:  Mustermann
Ende: K - - K -] 10000 - =] ¢
Erinnerung:  f Ko | - Projekt: - || s
Betieff: Kunden anmufen und Angsbot besprechen Beleg: ~|n -] ¢
Beschreibung:  Herm Mustermann snnufen und die Details Kategorie: |
2um Angebot besprechen.
Status: -
Ededigt [

Hier kdnnen Sie die Aufgaben zu dem aufgerufenen Kunden erfassen.

Im Feld <Mitarbeiter> kénnen Sie, durch Anklicken der Schaltflache j, den
gewunschten Mitarbeiter fur diese Aufgabe hinterlegen.

Hier kénnen Sie das Beginndatum und die Beginn-Uhrzeit der Aufgabe
hinterlegen.

In diesem Feld kdnnen Sie eine Meldezeit hinterlegen. Die Aufgabe wird zum
Meldezeitpunkt an allen PCs mit dem entsprechenden Mitarbeiter angezeigt.

Hier kdnnen Sie den <Betreff> der Aufgabe eingeben. Standardmaflig wird
der Kundenname bzw. die Baustelle eingetragen die fur diese Aufgabe gelten.

In diesem Feld kénnen Sie die genaue Beschreibung der Aufgabe eintragen.

Hier konnen Sie das Hakchen setzen, wenn die Aufgabe erledigt wurde.
Dadurch gilt diese Aufgabe als ,abgeschlossen und im Feld <Ende> wird
automatisch das aktuelle Datum hinterlegt.

(Alle Einzelheiten zum Thema Aufgaben lesen Sie im Kapitel ,,20.2 Aufgaben*)
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5.2 Lieferanten

Bevor Sie DATANORM-Dateien (Artikel, Preispflege, Rabatt-Disketten usw.)
einlesen kdnnen, missen Sie lhre Lieferanten in den Stammdaten erfassen.

Die Verwaltung der Lieferanten finden Sie in der Mendileiste unter:

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

I PN BeBoSoft - [Start]

Datei | Stammdaten Taglohn Projek: Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Individuelle Preislisten

Leistungs-Sets
DIGIS Artikelsets einlesen
MDE-Sammeldatei

ZVEH einlesen

DATANORM
Rabatte »
Hauptwaren-Gruppen

Waren-Gruppen
Firma »

Mahntexte
Textbausteine
Protokalle:

[Formularansicht

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

& Lieferanten suchen IZ

Yolltext: N(a | *® | : | =)
Lf-Mr: ;I Lf_Kennz. ;l Fanae =
Suchbegriff
Mame 1 Neu |
M 2
a2 Bearbeiten |
Plz. Ot
Info 1 Ll
Info 2
Info 3 Abbrechen |
Mit Freistellung i@ ™ neinl”  Sartieung: Rd
Freistellung bis: | Abgelaufer: -
Hr Kennz. Mame Tell
Suchbegriff Fax
» 7001 EK. Bohrkronen GmbH 0211-456456
Bohrkronen 12345 Teststadt, Eizenstrafe 1-4 0211-456455
7002 EO  Beispiel 0421-123456
Beizpiel 28222 Bremen, Bremer Stralle 123 0421-123466
7000 MU Musterlieferant kG 0123 - 456783
Musterlisferant 11111 Musterstadt, Industriestralie 1 0123 - 456959
*

Datensatz: I<| 4 II 1 b IDI |>*| won 3

88



Klicken Sie im Suchfenster auf die Schaltflache __* | um einen neuen
Lieferanten zu erfassen. Es 6ffnet sich das Lieferanten-Formular.

Il PN BeBoSoft - [Lieferanten]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7

B
Eluq }|N b+ ﬂl %l%llmil
Musterlieferant ]

Seite 1 | Sachbearbeiter | Details I Dokumente und Briefe

Musterdisferant KG Sehr geehrte Damen und Herren
0123 - 486789

0123 - 456333

mugtermanni@interned. de

Industriestraie 1
11111 Musterstadt

Hier kdnnen Sie Bemerkungen und MNotizen zum
Lieferanten hinterlegen.

. musterman.ds

Datensatz: 14| 4 || 2 ¥l |pk|von 2

Bersit 3 o

(Hier mit ausgefillten Musterdaten)

Das Lieferanten-Formular unterteilt sich in die Bereiche:

Seite ll Sachbearbeiter | Details | und Dokumente und Briefe |

5.2.1 Seitel

Sie befinden sich zuerst auf der Setel| Hier wird Ihnen die Lieferanten-
Nummer automatisch vom Programm vorgeschlagen. (Das Programm bezieht
sich dabei auf die unter <Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise>
hinterlegten Eintréage). Sie kénnen die vorgeschlagene Lieferanten-Nummer
durch Dricken der <Enter-Taste> Ubernehmen, oder eine manuelle Nummer
durch einfaches Uberschreiben eingeben.

Die beiden folgenden Felder sollten unbedingt ausgefillt werden:

Im Feld Kennzeichen: hinterlegen Sie bitte ein Lieferanten-Kennzeichen. Dies
sollte aus zwei Buchstaben bestehen und wird spater fur das Einlesen von
DATANORM-Dateien bendtigt.

Im Feld Kunden-Nr: solite lhre Kundennummer bei dem jeweiligen Lieferanten
hinterlegt werden. AnschlieBend kdnnen Sie in den weiteren Eingabefeldern
die entsprechenden Firmendaten des Grof3handlers erfassen.

Bestéatigen Sie alle Eingaben mit der <Enter-Taste>, dadurch springt der
Cursor in das néchste Eingabefeld.

Geben Sie im Feld Suchbeanff: jen Sychbegriff ein, unter dem der Lieferant
spater im Suchfenster gefunden werden soll. Standardmafig wird hier nur der
Nachname bzw. der Firmenname des Lieferanten hinterlegt.

Erfassen Sie nun die jeweiligen Lieferantendaten, indem Sie die
entsprechenden Felder ausftillen.
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Das Feld <Bemerkungen> ist ein Memofeld zum Lieferanten, das nach
eigenem Bedarf genutzt werden kann. Dieser Inhalt wird nicht auf den Belegen
mitgedruckt, da er lediglich zu internen Informationszwecken dient.

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

In den <Telefon> Feldern kdénnen Sie bis zu 3 Telefonnummern zum
Lieferanten erfassen. Diese Felder kdnnen alphanumerisch gefillt werden.
Das bedeutet, Sie kénnen hinter der entsprechenden Telefonnummer einen
Hinweis dazufiigen. (Zum Beispiel: Handy, Blro, usw.)

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

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

In den Feldern <Bank> und <Konto-Nr.:> kdénnen Sie die Bankverbindung des
Lieferanten erfassen.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache | und wahlen Sie die gewilnschte Bank
in der Liste aus und tragen Sie im nachsten Feld die Konto-Nummer ein.

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

& Banken X
ﬂqu b [ b1 Em =

Barkleitzahl Bankname
) [T0000000 T8 Beiin

0070010 Fostbank Berin

0ET01 11 SEB Berin

0010222 BN AMO Bark Berin
0010424 D eFfa B ank Berln
10070600 K Berin

10020000 Berlner Bark

10020100 Riags Bark Berin
10020200 BHF-BANK Berin
0020363 D Beiln
10020500 S ceialbank Berin
IR Hypovereinsbk Betin
TAOZ0300 Berliner Bark E1
022200 Ben
030200 Berfin Hyp:

0030400 [ABK R recibark Befin

0020500
10020600
0020700
10040000
10050000
10050007
10050005 Land:

in Gz
i Gz E 1

Datensatz: 14 . \;l ‘;;ﬂvnn 4681

jesbark Ber

Hier konnen Sie beliebig viele Banken hinterlegen. Auf diese Banken-
Stammdaten kdnnen Sie im ganzen Programm zugreifen.

Ist das Hakchen gesetzt, wird der Umsatz mit diesem Lieferanten nicht in den
Auswertungen bertcksichtigt. Den Lieferanten-Umsatz erreichen Sie Uber die
Menipunkte: <Auswertungen> — <Lieferanten-Umsatz>.

In diesem Feld kdénnen Sie das Fibu-Konto des Lieferanten hinterlegen.

In diesen Feldern kénnen Sie Begriffe oder Kirzel eintragen, nach denen Sie
die Lieferanten spater sortieren bzw. filtern mochten. Verwenden Sie diese
Felder, um Lieferanten-Gruppen festzulegen, oder um Lieferanten zu
markieren die regelméaRig Werbepost erhalten sollen.

(Siehe Kapitel ,,5.2.5 Lieferantenlisten drucken*)
In diesen Feldern konnen Sie lhre Zahlungsbedingungen bei diesem

Lieferanten hinterlegen. Anhand dieser Daten werden spater die Félligkeiten
der Eingangsrechnung in der Lieferanten-Zahlungsiiberwachung ermittelt.
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5.2.2 Sachbearbeiter

Klicken Sie im Lieferanten-Formular auf die Schaltflache Sachbearbeter | Eg
offnet sich das folgende Fenster:

B PN BeBoSoft - [Lieferanten] CEX
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensstze Extras Fenster 2 Jﬂ
-« b, = AllZ

B 19|« b‘bl v | B | My @) 2lZH @7
Lieferanten-Nr: 7000 Kennzeichen: MU Datanorm Kunden-Nr: 471100

Suchbegriff: Musterlieferant StdKostenart:

Seite | Sachbearbeiter lQEtaﬂS 1 Dokumente und Briefe ]

MNarne Telefon eMail Bemerkungen -
Abteilung Fax
P [Herr Weamner Schmitz |23 - 4567 59 I = [verkaufslsiter
Werkauf | |
* [ I +

Datensatz: 4] 4 z kb | M [P¥|von 2

Bereit

NF

(Hier mit ausgefillten Musterdaten)

Hier kdnnen beliebig viele Mitarbeiter (Ansprechpartner) des Lieferanten
hinterlegt werden.

Geben Sie einfach die gewtinschten Daten in die entsprechenden Felder ein.

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

IH iegner@email.de - |

Sollten Sie MS-Outlook® als Standard-Email-Programm einsetzen, wird durch

Anklicken der Schaltfliche 1 automatisch eine Email mit dieser Adresse
gedffnet.

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

Bemerkungen

Azizztent der Geschaftsletung ~

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

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

Klicken Sie im Lieferanten-Formular auf die Registerkarte Rokuments und Brisfe |
um das folgende Fenster zu 6ffnen: (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

Il PN BeBoSoft - [Lieferanten]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster #

alx]

Elu ] >|b| b ﬂl fz\iﬂlﬁlﬂ
0
Musterlieterant ]

Seite 1 | Sachbeatbeiter  Details | pokumente und Briefe

47/11/0525

Fr280203 | - Sa31.0704 ~

] T

Datensatz: M| 4 [T 2 _» [ pI[pk|won 2
Bareit I I

(Hier mit ausgefiilliten Musterdaten)

Hier konnen Sie die Daten der Freistellungsbescheinigung hinterlegen.

In diesem Feld wird die Steuer-Nummer des Lieferanten eintragen. Steuer-Nr.:
Tragen Sie hier die Sicherheits-Nummer vom Lieferanten ein. Sicherheits-Nr.
In diesen Feldern kdnnen Sie den Zeitraum fur die Freistellungsbestatigung Datum von / bis

hinterlegen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache 1 und wahlen Sie das
gewinschte Datum aus.

Im Programm kdénnen Sie einen automatischen UGL-Datenabgleich mit hrem UGL-FTP-
GroB3handler einrichten. Einstellungen

Dazu missen Sie die FTP-Einstellungen in den folgenden Feldern eintragen.

Die notwendigen Daten erhalten Sie direkt von Ihrem jeweiligen Lieferanten.
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5.2.4 Dokumente und Briefe

Klicken Sie im Lieferanten-Formular auf die Registerkarte Dekumente und Briefe |
um das folgende Fenster zu 6ffnen.

Il PN BeBoSoft - [Lieferanten]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Femster 7

x|
sz @] 2]

471100
Musterisferant _

Seite LI Sachbearbeiter | Details Dokumente und Brisfe
heues Dokument

Datum DokumentMr ff Beschreibung

—
Datensatz: 14 | 4 2 _® | M P¥|von 2
e o o 3 o

Hier kdonnen Sie beliebig viele Briefe und Dokumente zum Lieferanten
erfassen.

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

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

Sicherheitsabfrage

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

= |

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

Il PN BeBoSoft - [Dokumente und Briefe]

- Datei Stammdaten Tagiohn Projekt LF-Belege Auswertungen Programme Extras Fensker 2

_I lelrn]-] #4alo] B AR

Do250405 -
Standard |

Lieferanten-4nschueiben

Ernpfénger | KureBrief | wordBrief |

Erpiéinger g A
Adessat  AdressNi Dbiekt Projekt
Adresse Dbjsktadresss Belegatt BelegNt

Industriestrafe 1

11111 J[Musterstadt

Schr geehite Damen und Henen
[o123 - 456789

Datensatz: 14| ¢ 1T b Ml bk von 1

Datensatz: 4] 4 | 11 _* | M eE] von 11
[Formularansicht T | | 4

Dieses Fenster unterteilt sich in die Register Empfanger  KurzBrisf (jng ‘word-Brief |
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Empfanger

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

Il PN BeBoSoft - [Dokumente und Briefe]

Datei Stammdaten Taglohn Projekk Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2 == ﬁ

] v o] =] B an] d| e

Do 22.04.05 ~

Ll

4|D

Lieferanten-Anschreiben

[Empfanger I Kurz Brief } ‘whord-Brief }

Empfanger # =

Adressart Adress-Nr Olbjekt Frojekt
Adiesse Objektadresse Belegart Beleg-Mr

[[Mustesstadt
Sehr gechrte Damen und Herren
Jo123 - 456783
I | I3

T
Datensatz: 14 T b | PIpk|von 1
Datensatz: 4 | 4 11 _b [P [ps#] von 11

Formularansicht NF

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

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

& Bitte Adressensuchfenster wahlen! X

Bitte Advessensuchfenster wahlen!

Auswaht:  [Konden o
Kuniden it Objekt of
Pitarbeiter Abbrechen
Angebot

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

Markieren Sie den gewunschten Bereich und klicken Sie anschlieend auf die
Schaltflache ___2¢___| dadurch 6ffnet sich das Lieferanten-Suchfenster.

& Lieferanten suchen 3]
Volltext: 7| w : -
Lt-hir: | LiKennz -

Fiter merken
Suchbearif

Name 1 Neu
N 2
ones Bearbeiten
Pl Ot
Info 1 M

Infa 2

I3 Abbrechen

Mit Freistellung — ja: ™ nein [ Sofistung: =l
Freistellung bis: | Abgelaufen: |
N Kennz. Name Tell
@E Suchbegrif Fax
¥ a1 EK Echikianen GribH 211256456
Bohikionen 12345 Teststadt, Eisenshiabie 14 0211456455
7002 B0 Deispiel 042112345
Beispiel 28222 Bremen, Bremer Srabe 123 0421123466
7000 W Musterlisferant K& 0123 456759
11111 Musterstad:, 1 0123 456939
*

Datensatz: 14 1 b | P [rk] von 3

Hier kénnen Sie nach dem gewilnschten Empfanger suchen und diesen durch
Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, ibernehmen.
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Kurz-Brief

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

I PN BeBoSoft - [Dokumente und Briefe] E@@
Datei Stammdaten Taglohn Projek: Lf-Belege Auswerbungen Programme Extras Fenster 7 -8 ﬂ

4

3

Ll

(2]

(@] Jx A =le] B alx 0 @

Dokument-Nr. DOk04-0003 Datum: | Do 28.04, UEJ Beschieibung
Yorlage: Standad j

K ategorie: -~
Betreff Ligferanten-snschieiben Dieses Dokument als Yorlage venwenden: -
Empfsnger  Kurz-Brief lﬂmd—Eliel]
Format  Avial -1 -] F|lx|lu Variablen einfligen | & Yorlage anwendzn i
{Adresshlock}
Diaturm: {Daturm}
{Betreff}
{Briefanredel,

. Text

it freundlichen Grulten

Datensatz: 14| 4 11 b [ ML P3| von 11

kurzbezeichnung des Briefes NF

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

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

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

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

Wird die gewlinschte Gruppe nicht in der Liste aufgefiihrt, filhren Sie einen
Doppelklick im Feld <Kategorie> aus. Dadurch 6ffnet sich das Stammdaten-
Fenster, in dem Sie beliebig viele Kategorien hinterlegen konnen.

In diesem Feld kdnnen Sie den Betreff des Kurz-Briefes eintragen. Dieser wird
dann automatisch in die Betreffzeile des Brieftextes tbernommen.

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

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

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

Markieren Sie den Punkt im Feld [DiesesDekument alsoiage vemender: =X \wenn Sie den
erstellten Kurz-Brief zukilnftig als interne Vorlage verwenden mdchten.
Dadurch wird der erstellte Kurz-Brief als Vorlage gespeichert.

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

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

Wit freundlichen Graken

Hinweis

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

In diesem Feld ™ ** =1 < EIXY] g jhnen die Formatierung des
Brieftextes angezeigt. Hier kdnnen Sie die Schriftart, die Schriftgrof3e und die
Formatierung (Fett, Kursiv, Unterstrichen) des Brieftextes vornehmen.

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

B Bitte Variablen-Feld auswahlen E]

Bitte Yariablen-Feld suswahlen

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

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

{Datum} EBrief-Datum

{Beschreibung} Brief-Beschreibung

{Projekt: Projekt

{Eelegart} Belegark

{Beleghr} Beleg-Nr

{Zusl} Brief-Zusatzfeld 1

{Zus2} Brief-Zusatzfeld 2

{Zus3} Brief-Zusatzfeld 3

{Zus4} Brief-Zusatzfeld 4

{Zuss} Brief-Zusatzfeld 5

{Eriefanrede} Adress-Briefanrede

{Adresshirt Adress-Nr j

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

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

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

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

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

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

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

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

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

& Drucken 3

Diuckvariante

Kurzbrief 2
Kurzbrief 3

e

' Drucken

& Seitenansicht

© Eirstelungen  Kopfund Fuss Abbrechen

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

I PN BeBoSoft - [RifBrief? : Bericht] EEX
B patel 2 =I5
B & Seral @ @ B B o @ e
Mit Doppelkick kinnen diese Vorlagen Musterfima
mit WS Word bearbeitet werden =
handwerkliche Arbeiten
Tel 0123 - 123450
Fax.: 0123 - 133467
EMsil: Info @Muster da
ier-Firma de
Musterfma GrbH, Mustenusg 3, 12346 Mustarhausen
Firrna
Musterlieferant KG
Industriestrafie 1
11111 Musterstadt
Daturn: 28 042005
Lieferanten-Anschreiben
Sehr geehrte Damen und Herren,
Text 2
Seite: 1 Kl »
Bereit NF

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

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

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

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

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

v ] 8L m]| B &R m| %]

Empfanger | Kuiz-Brief  Wiord Brief |

Import | orlage anwenden | 1'
Word-Brief

Dok2005,00K0S-0004, doc

Datensatz: 14| 4 |[ 35 b | M [##]| von 35
|Formularansicht

= Y

Wenn Sie auf die Schaltflache klicken, wird lhr Wordbrief mit dem
Programm Microsoft Word® geoffnet.

&l Dokument in Word Brief - Microsoft Word

Datei Bearbeiten Ansicht Eifigen Formab Extras Tabele Fenster 2

DEEs8 SRY L RY o- - a0 =2

Frage hier eingeben - X

M o0% ~ [2) , Endgiltige Version enthalt Markups  + Anzeigen~ | & ¥

)
7o - ow-d- @3- O-EE - Al Vi@ et | FLSHER S |E-
2 Standard + Aril, 11+ Arial -1 - F KU [E=E 1= -2 A
O gf |[F1] B sedngunsted einiogen - [%2] [2) B W41 0.
& ‘ . e

Firma
Hartmut Mustermann
Osterdeich 335

28207 Bremen Daturn 30.10.2003

Musterbrief

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fir hr Interesse.

Wit freundlich en GraGen

zocren~ s Agoromen- \ 2 OB 4G EIE o -L-A-===B@.
Seite 1 Ab 1 11 Bei 11,0cm Ze 20 Sp 3 MAC AUD Ei 5 Deutschi(De (G

Jetzt kénnen Sie Ihren Wordbrief mit allen unter Microsoft Word® bekannten
Funktionen und Formatierungsmaglichkeiten erstellen und bearbeiten.
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Klicken Sie auf die Schaltflache M wenn Sie ein bereits erfasstes Word-
Dokument importieren méchten. Dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

Datei @ffnen... @@
Suchen in: |_) PN_Handwerk_Testversion j [ £5 '
L1 IZyhwdaten
L,ﬁ I IMPEX
Zuletzt I[ITEMP
vemwendete D [S)Update
@ 1 Musterbrief doc
Desktop
Jurg Rogas
58
Arbeitsplatz
)
Hetzwerk Dateiname: |Musterbmef doc j Offnen |
Dateitup: [M5word [ dec) ~| Abbrechen

Hier kdnnen Sie nach der gewtinschten Word-Vorlage suchen und diese durch
einfaches Markieren und Anklicken der Schaltflache __ %= | in das Programm
Ubernehmen.

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

AnschlieBend klicken Sie auf die Schaltflache _Yeke=amersn | g bestatigen die
folgende Sicherheitsabfrage mit <Ja>. Dadurch wird der Text der
ausgewahlten Vorlage fir diesen Kurz-Brief verwendet.

Klicken Sie in Microsoft Word® auf die Schaltflache & (Serienbrief an Drucker),
um den fertigen Brief auszudrucken. Nur bei dieser Druckmethode, werden die
Serienbrief-Felder korrekt gedruckt.

Wenn Sie mit dem Wordbrief fertig sind, schlielen Sie Microsoft Word®.
Dadurch befinden Sie sich wieder im Word-Brief-Formular von PN BeBoSoft.

Wenn Sie im Register wordBrief | auf die Schaltflache ﬂ klicken, erscheint die
folgende Sicherheitsabfrage.

Sicherheitsabfrage ]

?/ Wallen Sie das ‘Word-Dokument wirklich [Gschen?
-

Wenn Sie diese Abfrage mit ,Ja“ bestéatigen, wird das gesamte Word-
Dokument geldscht. Dabei bleibt der eigentliche Word-Brief jedoch erhalten.
Ihnen wird lediglich ein leeres Word-Dokument angezeigt, in dem Sie einen
neuen Brieftext erfassen kénnen.

Klicken Sie auf die Schaltflache i Formular Dekumente und Briefe | ym das
gesamte Dokument mit allen Briefen und Dateien zu léschen. Dadurch
erscheint diese Sicherheitsabfrage.

Sicherheitsabfrage

Bestatigen Sie diese Abfrage mit ,,Ja“, werden samtliche Briefe und Dateien
des Dokuments unwiderruflich geldscht.
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5.2.5 Lieferantenlisten drucken

Klicken Sie im Lieferanten-Formular auf die Schaltflache ﬂ um das
Lieferanten-Suchfenster zu 6ffnen.

& Lieferanten suchen EI
Yolltext: Vt’ ® : | -
R [=]] witeme = Fiher metken [
Suchbedgrift
Mame 1 Heu
ene Bearbeiten
Plz, Ort
Info 1 M
Info 2
Info 2 Abbrechen
Mit Freistellung i@ [ neinl™  Sortienng: j
Freistellung bis: | Abgelaufen |

Nr Kenrnz. Name Tell
Suchbeqritf Fax
3 7o0m BE  Eohrkronen GmbH 0211-456456
Bohikronen 12345 Teststadt, Eisenstrafle 1-4 0211-456455
7002 BO  Eeispicl 0421122456
Beizpiel 28222 Bremen, Bremer Strafle 123 0421123466
vooo MU Musterlieferant KG 0123 - 456783
Musterieferant 11111 Musterstadt, Industriestrale 1 0123 - 456393
#*
Datensatz: 14 1k \ 4] \HH won 3 N

In den entsprechenden Suchfeldern kénnen Sie beliebig viele Filterkriterien
eingeben, um eine Liste mit bestimmten Lieferanten auszudrucken.

Um die entsprechende Lieferantenliste einzugrenzen, missen Sie die
Filterkriterien in dem Suchfenster eingeben und anschlieBend auf die

Schaltflache 7| klicken. Dadurch werden Ihnen die gefilterten Lieferanten
angezeigt.

Wenn Sie keine Filterkriterien im Suchfenster hinterlegen, gilt die Liste
automatisch fur alle Lieferanten

Sortierung:
Im Feld =l kénnen Sie eine entsprechende Sortierung (Reihenfolge) fur
die Lieferantenliste hinterlegen. Klicken Sie dazu einfach auf die Schaltflache
—lund wahlen Sie eine der folgenden Sortierungen aus:

Lf-Kennzeichen, Suchbegriff, Name, Postleitzahl, Ort, Tel 1.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache & , um das Fenster mit den
Druckvarianten zu 6ffnen.

& Drucken E]

Druckyariante

E Licterantenliste kurz

Ligferantenliste Ausfuhrich
Adress-Eliketten

e

T Diucken

& Seitenansicht

€ Einstsllungen Abbrechen

Hier konnen Sie die gewlnschte Liste aus den Druckvarianten:
<Lieferantenliste kurz>, <Lieferantenliste Ausfuhrlich> und
<Adress-Etiketten> auswahlen.

Bei der ,,Lieferantenliste kurz“, handelt es sich um die Standard-Liste.

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

Klicken Sie im Lieferanten-Formular auf die Schaltflache , um das
Aufgaben-Fenster des Lieferanten zu 6ffnen.

& Aufgaben &3]
Mitarbeiter | Adresse Suchbegrff Filtern =
Beteft Advesse At/ Hr -l | —

Datum Begim = bis | Pokk =8| El ﬂ
Datum Ende = |bis: -|  Belegan -
Stalus -] Beleatt =l Ed
Kategorie [=] Heute Termine
Erledigt: r Aufgaben [ |
Offen 4 Temine T Ottene Aufgaben | btizchen
Mitarbeiter Beureff Adresse Suchbegil  An/Nr (2| #b|  Kategore
= Beginn Beschieibung Projekt (2| i | Belegart M || Status
Melden L Efledigt
[ € |Schukzz 1007 - [M anvufen wegen Gutschit__ | L3 [ -
22.04.05 - [1500  |Lieferung unvellstandio, bite mit Hemm - -0
55 04,05~ 1600 < |Mustermann telefonisch klsren. Gutschift
* + ) K [0
220405 ~ - S -0

Datensatz: 14 ¢ L b | ¥1|vk] von 1 tefitert)

Hier werden alle Aufgaben fir einen Lieferanten verwaltet.

Mit diesen Aufgaben behalten Sie den Uberblick von allen Tatigkeiten, die fir
diesen Lieferanten erledigt werden missen.

Sobald eine Aufgabe erledigt ist, setzen Sie das Hakchen im Feld <Erledigt>,
dadurch gilt die Aufgabe als ,abgeschlossen®.

Um eine neue Aufgabe zu erfassen, klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ Es
erscheint das folgende Fenster.

Aufgabe mit Details
Ly

Mitarbeiter | Aufgabenart W Aufgabe ™ Temin
Beginn, Fi 16.Kw  F22ma05-| o000 - Adresse:
Ende: Kt -] | K-]0 Mar=ar .|
Erdnnerng 2% | Fr 16 KW Fre2040s | =l Erciekt: -] o0 |
Betreff Musterlisferant aniufen wegen Gutschrift Beleg: ~lo - =] ¢
Beschreibung Lieferung unvallsténdi, bitte mit Herm Kategarie: |
Mustermann telefonisch klzren, Gutschrift
Status Rd|
Erledigt ]

Im Feld <Mitarbeiter> kdnnen Sie, durch Anklicken der Schaltflache ;|, den
gewulnschten Mitarbeiter flr diese Aufgabe hinterlegen.

Hier kdnnen Sie das Beginndatum und die Beginn-Uhrzeit der Aufgabe
hinterlegen.

In diesem Feld kénnen Sie eine Meldezeit hinterlegen. Die Aufgabe wird zum
Meldezeitpunkt an allen PCs mit dem entsprechenden Mitarbeiter angezeigt.

Hier konnen Sie den <Betreff> der Aufgabe eingeben. Standardmé&Rig wird
der Lieferant bzw. die Baustelle eingetragen die fir diese Aufgabe gelten.

In diesem Feld kénnen Sie die genaue Beschreibung der Aufgabe eintragen.

Hier kbnnen Sie das Hakchen setzen, wenn die Aufgabe erledigt wurde.
Dadurch gilt diese Aufgabe als ,abgeschlossen und im Feld <Ende> wird
automatisch das aktuelle Datum hinterlegt.

(Alle Einzelheiten zum Thema Aufgaben lesen Sie im Kapitel ,,20.2 Aufgaben®)
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5.3 Mitarbeiter

Die Verwaltung lhrer Mitarbeiter finden Sie in der Menlleiste unter:

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

I PN BeBoSoft - [Start]

Datei | Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Individuele Preislisten

Leistungs-Sets
DIGIS Artikelsets einlesen
MDE-Sammeldatei

2VEH einlesen

DATANORM
Rabatte >
Hauptwaren-Gruppen

Waren-Gruppen
~ Eirma »

Mahntexte
Texthausteine
Protokalle

[Formularansicht

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

I

E Mitarbeiter suchen
Wolkext: Infa 1 7 | % =
Suchbegrif Info 2 | : I
itarb.-Hr Info3 Neu

Grp: [=] Bearbeiten
Name 1
Sirale &
Pk, Ot w
Eintit won: | bis | Sotienng B
Austitt von: | bis: =l Akt i el Abechen)
Suchbegit Gip Adresse Tel, Fax
» Wiuster Wiax Mustemontzur 0421123956
1 28282 Bremen, Mustergasse 123
Widler . ESEZ
1000
Sehilze 723/ 6a6aa
1001
Siober Heiniich §iaber
1002 28876 Opten, Dorfsuatte 25
Gehien Uwe Gehien
1003 2800 Bremen, Rennshrafte 1
Bepel KaHeinz Beispiel
1004 22563 Nordersted:, Hauptsirale 123

Datensatz: 4] ¢ PR T 8 R

Klicken Sie im Suchfenster auf die Schaltfliche __ % | um einen neuen
Mitarbeiter anzulegen. Es 6ffnet sich das Mitarbeiter-Formular.

B PN BeBoSoft - [Mitarbeiter]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitee Extras Eenster 2

EICIO . et ]

Mi01.03.00 -
Monkeur

3

Habenstrabe 2
22523 [Habenstact
0123/ 666999

Bereit I T |
(Hier mit ausgefiliten Musterdaten)

Das Formular unterteilt sich in Seite 1| Sete2| yng Dokumente und Briefe |
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5.3.1 Seitel

Sie befinden sich zuerst auf der =#t2l Hier wird lhnen die Mitarbeiter-
Nummer automatisch vom Programm vorgeschlagen. (Das Programm bezieht
sich dabei auf die unter <Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise>
hinterlegten Eintrage). Sie kdénnen die vorgeschlagene Mitarbeiter-Nummer
durch Dricken der <Enter-Taste> ibernehmen, oder eine manuelle Nummer
durch einfaches Uberschreiben eingeben.

Bestétigen Sie alle Eingaben mit der <Enter-Taste>, dadurch springt der
Cursor in das nachste Eingabefeld.

Geben Sie im Feld Suchbeariff: jen Syuchbegriff ein, unter dem der Mitarbeiter
spater im Suchfenster gefunden werden soll. StandardmaRig wird hier nur der
Nachname des Mitarbeiters hinterlegt.

Im Feld <Grp> kodnnen Sie lhren Mitarbeiter in eine bestimmte Gruppe

einteilen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache ﬂ und wahlen Sie die
gewinschte Gruppe in der Liste aus.

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

Hier kann die Email-Adresse des Mitarbeiters hinterlegen. Sollten Sie
MS-Outlook® als Standard-Email-Programm einsetzen, wird durch Anklicken
der Schaltflache *] automatisch eine Email mit dieser Adresse geoffnet.

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

Hier kbnnen Sie die entsprechende Lohn-Gruppe des Mitarbeiters hinterlegen.
Diese ist fur die Arbeitszeiterfassung und die Nachkalkulation der
Arbeitsstunden notwendig.

(Naheres dazu erfahren Sie im Kapitel ,,16 Arbeitszeiterfassung®)

Hier konnen Sie die entsprechenden <Qualifizierungen> des Mitarbeiters

hinterlegen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache =1 und wahlen Sie die
gewinschte Qualifizierung in der Liste aus.

Qualifizierungen: » |2 Elektriker ;' -

*| |

-

Im Kalender haben Sie die Mdglichkeit, die Mitarbeiter nach den jeweiligen
Qualifizierungen sortieren, um somit einen besseren Uberblick fir die
Terminverwaltung zu bekommen.

Sollte die gewiinschte Qualifizierung nicht in der Liste aufgefiihrt sein, fiilhren
Sie in diesem Feld einen Doppelklick. Dadurch 6ffnet sich das Stammdaten-
Fenster, in dem Sie beliebig viele Qualifizierungen hinterlegen kénnen.

In diesen Feldern kénnen Sie Begriffe oder Kirzel eintragen, nach denen Sie
die Mitarbeiter spater sortieren bzw. suchen mochten.

Hier kdnnen Sie dem Mitarbeiter, mit Hilfe der Windows® Zwischenablage, ein
Bild hinzufigen. Markieren Sie das gewinschte Bild durch einfaches
Anklicken. AnschlieRend dricken Sie die Tastenkombination <Strg + C>
(Kopieren) und wechseln zurlick in das Mitarbeiter-Formular. Hier klicken Sie
einmal auf das Feld <Bild> und dricken dann die Tastenkombination
<Strg + V> (Einfuigen). Dadurch wird das (in der Zwischenablage befindliche)
Bild in das Mitarbeiter-Formular eingefiigt.
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i

Suchbegriff

Grp:
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Bemerkungen

Lohn-Grp.

Qualifizierungen

Info 1-3

Bild



5.3.2 Seite 2

Klicken Sie im Mitarbeiter-Formular auf die Schaltflache M um das
folgende Fenster zu 6ffnen. (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

Il PN BeBoSoft - [Mitarbeiter]

i Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 2

Seite 1 Feite 2 | Dokumente und Briefe
20655939

0160269 ~

verheiratet

3456789

leutsch

2500010 Geldbank
556299

*

n o oY B Iw
s
[+
=

Ferst B o o = B

Hier kénnen Sie beliebig viele Zusatzinformationen zu lhrem Mitarbeiter
hinterlegen.

Geben Sie einfach die gewtinschten Daten in die entsprechenden Felder ein.

Diese Felder dienen lediglich als Informationsfelder, daher ist es Ihnen
Uberlassen, ob Sie diese Felder zum Mitarbeiter ausfullen.

5.3.3 Dokumente und Briefe

Klicken Sie im Mitarbeiter-Formular auf die Registerkarte Dekumente und Briefe |
um das folgende Fenster zu 6ffnen:

8 PN Handwerk - [Mitarbeiter]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Eenster 2 ilil

Seite ll Seike 2 Dokumente und Briefe

Meues Dokument

Datum Dokumentht Eetieff Eeschieibung

et [ [ [ W[

Hier kdnnen Sie beliebig viele Briefe und Dokumente zum Mitarbeiter erfassen.

Die erfassten Briefe und Dokumente werden dem Mitarbeiter automatisch
zugeordnet. Somit haben Sie hier den kompletten Schriftverkehr zu Ihrem
Mitarbeiter im Uberblick. (Naheres dazu im Kapitel ,,10.1 Dokumente und Briefe*)
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5.3.4 Mitarbeiterlisten drucken

Klicken Sie im Mitarbeiter-Formular auf die Schaltflache ﬂ um das
Mitarbeiter-Suchfenster zu 6ffnen.

B Mitarbeiter suchen

(x]

Malltext: Infa 1 -

AR S

:

Info 2
Infa 3

Suchbegiiff
Neu

Mitarb, Nr
Gip:
Name 1
StraBe
Plz. Ot

Bearbeiten
_ R |
w

_r |
Abbrechen

Tel, Fax
0123-EEEEEE

=] bis:
] is:

=
| Akt

Eintritt won, Sartierung

=]

Austitt vor: j& [ neinl

Suchbeiff Adiesze
Mustermonteur Martir Mustermanteur

1 12345 Musterhausen, Waldweg 123
Muster Max Mustermanteur

33 28282 Bremen, Mustergasss 123
Miiller Heinz Muiller

1000 12345 Langhausen, Dorfstrafie 7
Schulze Manfred Schulze

1001 22523 Habenstadt, Habenstrale 2
Stober Heinrich Stober

1002 28876 Oyten, Dorfstralle 25

Gehlen Uwe Gehlen

1003 2800 Bremen, Rennstrafe 1

Beispiel KailHeinz Beispiel

1004 22563 Nordersted:, Hauptstrale 123

Gip

04271-122456

012312345

0123 / 666399

Datensatz: 14 T e

| von 7

In den entsprechenden Suchfeldern kénnen Sie beliebig viele Filterkriterien
eingeben, um eine Liste mit den gewiinschten Mitarbeitern zu erhalten.

Um die entsprechende Mitarbeiter-Liste einzugrenzen, missen Sie die
Filterkriterien in dem Suchfenster eingeben und anschlieBend auf die

Schaltflache | klicken, dadurch werden die gefilterten Mitarbeiter angezeigt.

Wenn Sie keine Filterkriterien im Suchfenster hinterlegen, gilt die Mitarbeiter-
Liste automatisch fir alle Mitarbeiter.

Sortierung:
Im Feld =l kénnen Sie eine entsprechende Sortierung (Reihenfolge) fur

diese Liste hinterlegen. Klicken Sie dazu einfach auf die Schaltflache =l und
wahlen Sie eine der folgenden Sortierungen aus:

Nr., Suchbegriff, Namel, S-PLZ, S-Ort.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache &, um das Fenster mit den
Druckvarianten zu 6ffnen.

D

Mitarbeiterliste Ausfibrlich
Adress-Etiketten
Kurzlibersicht

Mitarbeiter B arcodeliste

Aktion
o
Dirucken
¥ Seitenansicht
" Einstellungen Abbrechen
Hier konnen Sie die gewlnschte Liste aus den Druckvarianten:
<Mitarbeiterliste  kurz>, <Mitarbeiterliste Ausfihrlich>, <Adress-

Etiketten>, <Kurzibersicht> und <Mitarbeiter Barcodeliste> auswahlen.
Bei der ,,Mitarbeiterliste kurz“, handelt es sich um die Standard-Liste.

Unter ,,Aktion“ bestimmen Sie nun, ob Sie sofort Drucken, die Seitenansicht
sehen oder erst die Druckeinstellungen andern mochten.
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5.4 Artikel

Das Artikel-Formular dient zum Anzeigen, Andern, L&schen der
Standardartikel oder zur Neuerfassung von Eigenleistungen.

Sie offnen das Artikel-Formular, durch Anklicken der Schaltflache M im
PN-Startfenster. Beim Offnen des Artikel-Formulars wird automatisch das
Suchfenster gedffnet.

Hier konnen Sie aus den vorgegebenen Standard-Artikeln/Leistungen die
entsprechenden Datensatze rausfiltern, die geandert werden sollen.

Bl Artikel suchen

[azl | olltext: 2 | & | : | -
== | | denthr:
LF-Kennz. ;I ArtikelNr: Neu
Suchbegriff: _I
HWG: | wa | Andern |
E&N: RG: -~ 2 |
Autikel-Grp: LI
Kurztext 1 Export |
Kurztest 2
Yon EK: biz
Stand wort | b | Abbrechen |
Sartierung: ;I Standard-Artikel ja: [T nein [T
Ident-Mr EK.-Preis
LKz ArtikelHr i Wk Freis
Suchbegif IFEHES |
BALISEW Baustelleneinrichtung fiir Wandsagen 85,00 €
1] 85.00€
Einrichtung 0 min Lager 0.00 1.00 paus 24.09.2002
BOMODZ0 Asphalt, Mauesrwerk-Kernbohrungen 0.75€
bl Durchmesser 30 mm, inkl. Kernentsorgung 0.75€
Bohrungen 0 min Lager 0,00 1.00 em 08.10.2002
BOMOD3S Asphalt, Mauerwerk-Kernbohrungen 0.80€
MU Durchmesser 35 mm, inkl. Eernentsorgung 080€
Bohrungen 0 min Lager 0,00 1.00 cm 24.09.2002
BOMOD40 Azphalt, Mauerwerk-Kernbohrungen 0.85&
MU Durchmesser 40 mm, inkl. Eernentsorgung 0.85€
Bohrungen 0 min Lager 0,00 1,00 cm 24.09.2002
BOMOOS0 Azphalt, Mauerwerk-Kernbohrungen 090€
L Durchmesser 50 mm, inkl. Eernentsorgung 090§
Bohrungen 0 min Lager 0.00 1.00cm 24.09.2002;‘
Datensatz: 14 | 4 || 1k | ] |D*| von 143

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

Il PN BeBoSoft - [Artikel]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7

R LI AL A A NS N IR

Agphalt, Mauerwerk-Kernhohrungen
Durchmesser 35 mm, inkl. Kernentsorgung

i

Eernbohrungen durch Asphalt oder
Mauerwerk m. Diamantbohrkrone
Durchmesser 35 mwm herstellen, einschl.
der Entsorgung der Bohrkerne.

1 Bohrarbeiten - | =2
EKO035 - | =
I+

Datensatz: 14| 4 || 16 _» | »1|p#] von 143
[peret I =1

Das Artikel-Formular unterteilt sich in &L Seite2| ynq Preisistenpreise |
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5.4.1 Seitel

Sie befinden sich zuerst auf der ==L Hier kénnen alle notwendigen Artikel-
Daten angezeigt oder verandert werden.

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

Beim Einlesen von DATAMORM®-Dateien wird die Ident-Nr. aus dem
Lieferanten-Kennzeichen und der Artikelnummer zusammengesetzt. Diese
kann jedoch spater bei Bedarf gedndert werden.

Hier wird das Kennzeichen des entsprechenden Lieferanten hinterlegt. Der
Lieferant muss vorher mit dem jeweiligen Kennzeichen in den Stammdaten
erfasst worden sein. Handelt es sich um einen eigenen Artikel
(Monteurstunden, Serviceleistungen, Fahrtkosten usw.), kdnnen Sie das
Lieferanten-Kennzeichen selbst bestimmen. Z.B. EL fir ,Eigene Leistungen®.

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

Die Artikel-Nummer ist maximal 18 Zeichen lang und kann aus Zahlen
und/oder Buchstaben bestehen. Bei eigenen Artikeln (Leistungen) kénnen Sie
Artikel-Nummer selbst bestimmen.

Geben Sie im Feld Suchbegriff: gen Suchbegriff ein, unter dem der Artikel
spater im Suchfenster gefunden werden soll. Ein Suchbegriff darf max. 20
Zeichen lang sein und kann fur mehrere Artikel verwendet werden. Bei der
Artikelsuche werden dann alle Artikel mit dem gleichen Suchbegriff aufgelistet,
egal von welchen Lieferanten die Artikel stammen.

Hier kann eine 13-stellige EAN-Nummer hinterlegt werden.

In diesem Feld kann die Hauptwarengruppe des Artikels eingetragen werden.
Beim Einlesen von DATAMORM®-Dateien wird die Hauptwaren-Gruppe dem
Artikel automatisch zugeordnet.

In diesem Feld kann die Warengruppe des Artikels hinterlegt werden. Sie ist
eine weitere Unterteilung der Hauptwarengruppe. Beim Einlesen von
DATAMORM®-Dateien wird die Waren-Gruppe dem Artikel automatisch
zugeordnet. Diese Gruppen kdnnen jedoch spéater bei Bedarf geandert werden.

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

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

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

Im Feld <Artikel-Grp> kdnnen Sie lhren Artikel in eine bestimmte Gruppe
einteilen. Klicken Sie dazu auf die Schaltfiache | und wahlen Sie die
gewiinschte Gruppe in der Liste aus.

Wenn die gewunschte Gruppe nicht in der Liste aufgefuhrt ist, fuhren Sie einen
Doppelklick im Feld <Artikel-Grp> aus. Dadurch 6ffnet sich das Stammdaten-
Fenster, in dem Sie beliebig viele Artikelgruppen hinterlegen kdnnen.

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

Suchbegriff

EAN

Hauptwaren-Grp.

Waren-Grp.
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Rabatt-Grp.

Posart

Artikel-Grp

Kurztext



Wird hier ein Hakchen gesetzt, ist dieser Artikel als Standardartikel markiert.
Die Standardartikel haben im Suchfenster Vorrang gegeniber den normalen
Artikeln und werden daher zuerst angezeigt.

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

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

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

Bei der Mengeneinheit kdnnen Sie festlegen, ob es sich bei dem Artikel z.B.
um Stlck (Stck.), Meter (m), Quadratmeter (m?2), Stunden (Std.) usw. handelt.
Um weitere Mengeneinheiten anzulegen, fiihren Sie einen Doppelklick in
diesem Feld aus. Es offnet sich das Stammdatenfenster, in dem Sie die
gewiinschten Mengeneinheiten hinzufligen kénnen.

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

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

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

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

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

Hier wird Ihnen der kalkulierte VK inklusive der Mehrwertsteuer angezeigt.

Hier kbnnen Sie die Arbeitszeit in Minuten hinterlegen, die fir diesen Artikel
kalkuliert werden soll. Dieser Zeitwert ist jedoch nur fur die Kalkulation in der
Projektverwaltung von Bedeutung. Im Taglohn-Bereich dient dieser Wert nur
zu Informationszwecken.

In diesem Feld wird die Standardformel ausgewahlt, nach der dieser Artikel
berechnet wird. Falls die entsprechende Formel nicht hinterlegt ist, kbnnen Sie
diese in den Stammdaten neu anlegen.

Um in die Stammdaten zu gelangen, klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ
rechts neben dem Listenfeld.

Hier kdnnen Sie eine Werkzeug-Gruppe hinterlegen, in die der Artikel eingeteilt
werden soll.

Um eine neue Werkzeug-Grp anzulegen, klicken Sie auf den Button ﬂ
rechts neben dem Listenfeld.

Setzen Sie hier das Hakchen, wenn dieser Artikel/Leistung bei der Ermittlung
des Mitarbeiter-Umsatzes bericksichtigt werden soll.
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Eigener Langtext
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PE, VPE,
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EK,
Aufschlag, VK
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LohnMin

Formel

Werkzeug-Grp
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5.4.2 Seite?2

Klicken Sie im Artikel-Formular auf die Schaltflache M um das folgende
Fenster zu 6ffnen. (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

Il PN BeBoSoft - [Artikel]
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Eenster 2

B e BHE MAH B TYRRANE TP

OLE (Objekt): BBS

Ident-Mr LiKennz Atikel-Mr
BOMOD35 2]

Ident-MHr o |Lf-kennz Avrtikel-Nr WPE

3

Lagerart Letzter EK Mittelw. EK Lager-wet

Gesamt: [ [

Datensatz: |4| 4 ”—16 [ )*I von 143
[Berait I I 1

Hier kdnnen Sie dem Artikel eine Bilddatei zuordnen. Dieses Bild kann im
Angebot mit ausgedruckt werden. (Naheres unter ,,5.4.3 Bilder im Artikel einfiigen*)

Wenn Sie dieses Feld o markieren, gilt der in den
Stammdaten hinterlegte Preis als Festprels Dadurch bleibt der Artikelpreis bei
allen Preisdnderungen (Zuschlage, Rabatte, usw.) innerhalb eines Beleges
unverandert.

In diesem Feld wird lhnen angezeigt, unter welcher Ident-Nr. und mit welchem
Preis dieser Artikel bei weiteren/anderen Lieferanten im Programm hinterlegt
ist. Diese Felder werden automatisch geftllt, sobald dieser Artikel mehrfach in
den Stammdaten eingelesen bzw. erfasst wird.

Der Artikel bei anderen Lieferanten:
| derit-Mr oy | Lf-Kennz Artikel-MHr YFE  ME EK

3 [ ] [

Hier werden die aktuellen Lagerbestéande des Artikels angezeigt. Dies ist nur
relevant, wenn die Lagerverwaltung Bestandteil Inrer Programmversion ist.
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5.4.3 Bilder im Artikelstamm hinterlegen

Sie haben im Artikelstamm die Mdglichkeit, einem Artikel externe Bilder
zuzuordnen. Diese Bilder kdnnen spéater im Taglohn Angebot, zusammen mit
der Artikelbeschreibung, ausgedruckt werden.

Offnen Sie den Artikelstamm und wechseln Sie auf die 2. Seite des
entsprechenden Artikels. (Hier bereits mit einem Musterbild)

M PN BeBoSoft - [Artikel] 9(=11E3|
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensatze Extras Fenster 7

B wr o | EEMAE B TTR B AT

Bohrungen

Seite | Seite 2

OLE (Objeky): BBS

Idznt-Nr LiKennz Artikel-Hr
EOMO0Z0 Ll

|dent-Mr iy [Li-Kennz ArtikelNr
]

Lagerort i Letzter EF Mittehy, EX Lager‘w/ert

Gesamt: I

Datensatz: I4| 4 |—9 » IPII & vnn‘HE
[Beraic ] =

Klicken Sie hier auf die Schaltflache ﬂl, um das folgende Fenster zu 6ffnen.

& Bilder X

EI Yorschau m

Filter |

Name

Datensatz: |4| 4 ” 1k |>| |HK| won 1

Sie befinden sich nun in der Bildverwaltung des Artikels. Hier kénnen Sie
beliebig viele Bilder zu diesem Artikel hinterlegen. Es kann allerdings immer
nur ein Bild aktiviert sein.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂl wird eine Vorschau fir das
markierte Bild angezeigt.
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Klicken Sie in der Bildverwaltung auf die Schaltflache E, um das folgende
Fenster zu 6ffnen.

Objekt einfiigen E]E‘
" New erstellen
Dakei:  Bitmap Abbrechen
& Aus Datei erstellen | Ci\Programmefw2000YPN_Software K
Durchsuchen... | [~ YerknipFen
I &ls Symbol darstellen
Ergebnis
Figt die Inhalte der Datei als Objekt in Ihr
Dokument ein. Sie kinnen dann das
Anwendungsprogramm verwenden, in dem das Bitmap
. v Obijekt erstell: worde,um es zu ffnen. Das
Objekt wird als Symbol angezeigt.
Symbol wechseln. ..

In diesem Fenster kdnnen Sie auf Ihrem Rechner nach dem gewinschten Bild
suchen. Das Bild sollte als Bilddatei (.jpg oder .bmp) vorhanden sein.

Setzen Sie den Punkt zuerst auf <Aus Datei erstellen> und klicken dann auf
die Schaltflache _Pue=shen.. | Eg sffnet sich das folgende Fenster:

Durchsuchen, @g|
suchenin: [ PN_software kG ~| [ 5 B ~ Extras +

P Dt
|~ Grne Idylle bop

a

Datetyp:  [ale Dateien (*.)

=l & o
=]

fbbrechen |

Hier konnen Sie nach der entsprechenden Bilddatei auf lhrem Rechner
suchen. Markieren Sie die gewiinschte Datei durch einmaliges Anklicken. Der
Name wird nun im Feld <Dateiname> angezeigt. Klicken Sie jetzt auf die
Schaltflache w, um die Bilddatei endgdiltig zu Gibernehmen.

Sie befinden sich nun wieder in der Bildverwaltung des Artikels. Hier missen
Sie jetzt nur noch einen Namen fur das ausgewdhlte Bild hinterlegen.

E i m =

Fitee [

Name

Testhild

Datensatz: 14 L > | [pk|von 1

Klicken Sie auf die Schaltflache | links neben der gewinschten Bilddatei, um
diese als Artikelbild zu aktivieren.

Um dem Artikel noch mehrere Bilder zu hinterlegen, missen Sie einfach den
beschriebenen Vorgang mit den gewtlinschten Bildern wiederholen.

Damit die Artikelbilder im Taglohn Angebot ausgedruckt werden, missen Sie
in den Druckeinstellungen des Beleges den Punkt <Bilder drucken> setzen.
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5.4.4 Preislistenpreise

Klicken Sie im Artikel-Formular auf die Schaltflache w, um das
folgende Fenster zu 6ffnen. (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

Il PN BeBoSoft - [Artikel]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Eenster 2

B e BHE MAH B TYRRANE TP

Bohrungen

Seite ll Seite 2 Preislistenpreise

Asphalt,
Durchmesser 35 mm,

Hauerwerk-Eernbohrungen
inkl. Kernentsorgung

Preigliste EK inkl. CU 3t Sall

Aufschlag  Aufzchlag

WEIkLCU WK inkl MwSt

Stammdaten

080€

0,00%

I 0A0E

0,93€

080€

-5.00%

—
076€

0.85€

5.00%]

000% Z]

Datensatz: 14 ] 4

Datensatz: |4| 4 II [ L )*I von 1 {Gefilkert)

[Bereit

o

Im Programm haben Sie die Mdglichkeit, Ihre eigenen ,Hauspreislisten bzw.
~oonderpreislisten® zu erstellen.  (Naheres unter ,,5.5 Individuelle Preislisten*)

Diese Listen kdnnen Sie einzelnen Kunden zugeordnet und bei der Erstellung
von Taglohn-Belegen und Projekten verwendet werden. Dadurch werden in
Positionserfassung des jeweiligen Beleges, die Artikel die in einer Preisliste
enthalten sind, mit den Kalkulationswerten aus der entsprechenden Preisliste
Ubernommen.

Hier werden lhnen samtliche Preislistenpreise des Artikels aufgelistet.

Freisliste Grp EK inkl. CU |st- Sol- VE inklCU WK inkl MwSt
Aultzchlag  Aufschlag
Stammdaten 080€ 0,00% I 080€ 093€
799 test OB0E[ 5007 GO0 0768 088g B
*| 0.00%] %]

Datensatz: Hl 4 | 1k |b| |>*| von 1

Dadurch erhalten Sie einen Uberblick von allen Preislisten in denen dieser
Artikel vorhanden ist.
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5.4.5 Artikelsuche (Standard)

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

& Artikel suchen X
%3-' Valtext 7| % : B
== donthr
LiKennz o Articelr Meu
Suchbegif
W ] W -l Andem
EAN: RG: -
£l Y
Atikel-Grp: |
Kurztest 1: Expart
Kurztest 2
WonEK: bis
Stand yon ~| b | Abbrechen
Sorlienng: | Standardirtikel ja [~ nein [~
Identhr EK.Preis
LFKa/ AutikelNe YK Preis
Suchbegit Re=HD =]
> ARTOO0D Honteurstunde 4850€
EG  ARTOOO 4850€
Montewstunde 80 min Lager 000 100sd 06.02.2004
ARTODDZ Heizterstunde 6,95€
EG  ARTOOOZ 5595¢€
80 min Lager 000 100sd 06.02.2004
ARTOO03 Fahrtkosten pro gefahrenen KM 158
EG  ARTOOD 1.25¢
Fatrtkosten 0 min Lager 000 1.00km 06.02.2004
ARTOO04 Fahrtkostenpauschale bis max. 25k 25008
EG  ARTOOD4 25008
0 min Lager 000 1.00paus 06.02.2004
ARTO0S Bohrkrone 300mm 55,006
MU ARTOOS 5500€
Bohikione 300 0 min Lager 1700 100 23062004 |
Datensatz: 14 T b | P[] von 143

Geben Sie unter <Volltext> einfach mehrere Suchkriterien (getrennt durch ein
Leerzeichen) ein und klicken anschlielend auf den Button hd (Filtern). Es
werden alle Datensédtze in der Liste angezeigt, die diesen Kiriterien
entsprechen. Sie kénnen bei der Eingabe von Suchbegriffen auch so genannte
.Platzhalter verwenden.

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

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

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

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

& Artikel suchen X

%3-' Voltent kernb maver 30 | x| v 2
== |derithr

LiKennz v | kel MNeu
Suchbegrf
HWE: = wa =l Andem
EAN: RG: =
£ J @
Antikel Grp: =l
Kurztest 1 Export
Kurztest 2
WonEK: bis
Stand von = b -l Abbrechen
Satienng: | StandsidAdikel js [ nein [~
Ident-Nr EK-Preis
LFKz/ datikebhir . WK-Preis
Suchbearit Preilse =

3R BOMO030 Asphalt, Mauerwerk-Kernhohrungen 0758
HU Durchmesser 30 mm, inkl. Kernentsorgung 0758
|Bahnungen 0min Lager 000 1.00em 0810.2002
BOMO300 Asphalt, Mausrwerk-Kernbohrungen 3258
HL Durchmesser 300 mn, inkl. Kernentsorgung 3258
Bohungen 0min Lager 000 1.00em 24.09.2002
BOTO300 Hauerwerk-Kernhohrungen im Trockenbohrv. 3006
MU Durchmesser 300 mm, inkl. Kernentsorgung 3006
Behnngen 0 min Lager 000 1.00cm 24,09.2002

* Ende der Liste 000

0min Lager 00 om
Datensatz: 14 T b | b1 [p¥] von 3 (Gefikert) ]

Beispiel:
Geben Sie im Feld <Volltext> ,kernb mauer 30“ ein und driicken Sie nun

wieder auf den Button ¥ (Filtern). Nun werden lhnen alle Datenséatze
angezeigt, in denen diese speziellen Suchkriterien enthalten sind.
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5.4.6 Artikelsuche (Suchbaum)

Klicken Sie im Artikel-Formular auf die Schaltflache ﬂ um die Artikelsuche

zu starten. Es offnet sich das Standard-Artikel-Suchfenster.

& Artikel suchen

EARS :
ldenthr:
Li+ennz | kel Meu
Suchbedariff
HWG =] wa -l Andern
EAM ARG - &
ArtikelGrp: |
Kurztext 1 Export
Kurztext 2
Won EK: bis
Stand won: =l bis - Abbrechen
Sortieung: | Standardutikel ja [~ nein [~
|dent-Nr WE-Preis
LFKz/ Aatikel-Hr W incl MuwSt
Suchbegrit Preigliste -

3 CGREMNOSSHOUKT Spezial-Waschtisch Renova Mr.1 SSx44cm 18340€
CG RENOSSHOUKT m.Hahnloch o.Usherlauf weiss KeraTect 21274€
REMOVAWEWTES 38 min Lager 0,00 TO05T 26.04.2005
CGRENOSSHOUP Spezial-Waschtisch Renowa Mr.1 55x44cm 155,206
CG RENDSSHOUP . Eahnloch o.Ueberlauf weiss KeraClean 180038
REMOVAWEWTES 38 min Lager 0,00 10057 02.02.2004
CGRENOSSHOUT Spezial-Waschtisch Renova Nr.l S5S5x4dcm 163.50€
CG  RENOSSHOUT m.Hahnloch o.lUeberlauf weiss HeraTect 196,62 €
REMOVAWEWTES 0 miny Lager 0,00 1.005T 02.03 2004
CGRENOSSKT Taschtisch Renova Nr.l 55x4dcm 14910€
CG  RENOSSKT weiss HeraTect 172366
RENOVAWEWTSS 38 min Lager 0,00 1005T 02.02.2004
CGRENOSS0H Spezial-Waschtisch Renova Mr.1 SSxddcm 101,006
LG RENOS50H o.Hahnloch m.Ueherlauf weiss 117166
REMOVAWEWTES 38 min Lager 000 1O0ST 0202 ZUU-lj

Datensatz: 14 T b |1 [e] von 129 (Gefiltert)

Wenn Sie hier auf die Schaltflache E klicken, wechseln Sie in den Artikel-

Suchbaum. (Hier bereits mit einem angelegten Muster-Suchbaum.)

& Artikel-Suchbaum

| e ] s

2¥%12 Stemmarbeiten',12.01 Mauerschlitze

™ Baum als Standard-Artikelsuche

3

Datensatz: 14

| T b | |r#] von &5

= 2 artikel -
+-20) 01 K.abel/Leitungen il
410 02 Verlegesysteme » 2120101 ‘wWandschldauerw. 15415 [=
+-2) 03 Dosen/Zubehir Mauerschiitze 011€
+-2) 04 Gohalt-/Installationsgerate ‘wandschliz in Mauerwerk 15:15 mm 0.14£
+-15) 05 Yertsiler/Einbauten Z¥12.01.02 ‘wWandschl M auenn25x25 =3
+-I0) 06 Klemmarheiten {\,dvau?c:lhttze " - E;gg
+-IL7) 07 Potentialausgleich/Blitzschutz AnGachile In Maverwert - 4.0 T -
4109 08 Leuchten/Leuchtmittel ZV12.01.03 whandschiM auerw 35:35 (=
Mauerschiitze 0.34€
+1-) 09 Kommunikations- und Datentechnik \wWandschits in Mausmwerk 35435 mm 0448
2L 10 Antenren ZVi2.01.04 WandschManem 5605
#2011 Gerdte/D emontage/Entsorgung Mauerschitze 051&
1 12 Stemmarbeien ‘wandschitz in Mauerwerk 45245 mm 066 €
=R 1201 Maverschitze ZV12.01.05 “wandschiMaueny 5555 =
=| 1202 Durchbriiche Mauerschitze 0.75€
=| 1203 Kembohr ‘wiandschitz in Mauerwerk 55:55 mm 0.95€
= 12.04 Verteilemischen brechen Z¥12.001.06 ‘wandschib auens B5x65 =
+-IC3) 13 Abnahme/Provisorien Mauerschitze 1m&
+-1L0 14 Komplettzchaltungen ‘whandschlitz in Mauerwerk B5:E5 mm 1,316
410 30 EIB-Bustechnik Z¥i12.01.07 ‘whandschlk auery1 00<80 =4
+- 100 33 Gebudetechrik 1 \h’lauzrw'hﬂllilz? y 1000 1;32
+-107) 35 Gebiudatachnk 2 andschiitz in Mauerwer x80 mm J
: Z¥12.01.08 ‘wiandschiM auerw200x80 =
+-IL0) 36 Gebaudetechnik 3 (v A5 _,_j

Markieren Sie das Feld I Baum als standard-artikelsuche. \venn der Artikel-Suchbaum

zuklnftig als Standard-Artikelsuche getffnet werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltflache g um einen neuen Artikel-Suchbaum
zu erstellen oder zu bearbeiten. (Naheres dazu im Kapitel ,,21.5 Artikel-Suchbaum*)

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ gelangen Sie wieder zurtick zum

Standard-Artikel-Suchfenster.

Wenn Sie auf die Schaltflache - klicken, wird das Artikel-Suchfenster bzw.
der Artikel-Suchbaum geschlossen. Dadurch befinden Sie sich wieder in den

Artikel-Stammdaten.

!
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5.4.7 Artikel &ndern

Die per DATANORM® eingelesenen Artikel konnen nachtraglich von Ihnen
geandert bzw. angepasst werden. Diese Anderungen kdnnen an einzelnen
Artikeln, oder in einem Durchgang an ganzen Artikelgruppen vorgenommen
werden.

Klicken Sie im Artikel-Formular auf die Schaltflache ﬂ um das Suchfenster
zu offnen. Filtern Sie hier nach dem entsprechendem Artikel oder den
Artikelgruppen. Geben Sie dazu die Suchkriterien ein und dricken Sie

anschlieRend auf den Button 7| (Filtern).

& Artikel suchen EI
Eaz-l_ Wolltext: kernb mauer 7‘, x® : -
=2 I denthr: 2
LiKennz =] utkebNr: Neu
Suchberiff
] =l we - Andern
EAM REG: h
: N _ o |
AutikelGip -l
Kurztest 1 Export
Furztest 2
Won EK: bis
Stand won | b | Abbrechen
Sotierung: ~|  Standard-&ttikel ja: [~ nein [~
Ident-MNr EK.-Freis
LFKa/ Aatikel-Mr WE-Preis
Suchbeit REEES [=]

» BOMO030 ksphalt, Mauerwerk-Kernhohrungen 075€
MU Durchmesser 30 mm, inkl. Eernentsorgung 075
Bohiungen 0 miny Lager 0,00 1.00 cm 08.10.2002

* Ende der Liste n00€

0 min Lager 0,00 0,00
=
Datensatz: 4 T b | M1 [p#] von 1 (Gefiterty

Um einen Artikel auszuwéhlen, klicken Sie einfach auf die Schaltflache _
links neben dem Datensatz. Sie befinden sich nun in den Stammdaten des
gefilterten Artikels und kdnnen die Daten nach belieben verandern oder die
Preise entsprechend anpassen.

Um Anderungen an mehreren Artikeln in einem Durchgang durchzufiihren,
fitern Sie bitte nach den entsprechenden Artikeln. Wenn Sie keine
Filterkriterien im Suchfenster hinterlegen, gelten die Anderungen automatisch
fur den gesamten Artikelstamm.

Klicken Sie im Suchfenster auf die Schaltflache ﬁ wenn alle
gewunschten Artikel angezeigt werden. Es &ffnet sich die folgende Liste, in der
Sie Ihren entsprechenden Anderungspunkt auswéahlen kénnen.

& Andern 3

BruttoPreis

Rabatt

YK

Aufschlag

Ident-Nr = Artikel-Nr

Ident-Nr = Lf-Kz + Artikel-Nr

YPE =1

LohnMin |
¥PE = PE |

Loschen |
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Hier werden lhnen die einzelnen Anderungsmdglichkeiten fiir Ihren
Artikelstamm naher beschrieben:

B Bruttopreis dndern g|

Bruttopreis-Faktor 1.00

VK

*  An Anderung anpassen
= An BruttoPreis anpassen
" nicht anpasszen

0OK SchlieBen

Klicken Sie auf die Schaltflache i | um das angezeigte
Fenster zu 6ffnen. In diesem Fenster konnen Sie, mit Hilfe des Faktors, einen
neuen Brutto-Preis berechnen lassen. Der Faktor wird grundsétzlich von
Hundert berechnet. (Faktor 1,10 = +10% / Faktor 0,98 = -2%)

Im Feld <VK> hinterlegen Sie, ob der VK nicht angepasst, an den Brutto-Preis
angepasst oder an die Anderung angepasst werden soll.

B3 Rabatt andern g|

Absolut Faktor

Rabatt: % 1.00

YK

An Anderung anpassen

R

An BruttoPreis anpassen

" nicht anpassen

0OK SchlieBen

Wahlen Sie die Schaltflache —— | aus, um das angezeigte
Fenster zu offnen. In diesem Fenster konnen Sie, mit Hilfe des absoluten
Prozentwertes oder mit dem Faktor, einen neuen Rabatt berechnen lassen. Im
Feld <Absolut> konnen Sie einen neuen Prozentwert fir lhren Rabatt
hinterlegen. Der Faktor wird grundsatzlich von Hundert berechnet.
(Faktor 1,05 = +5% / Faktor 0,99 = -1%)

Im Feld <VK> hinterlegen Sie, ob der VK nicht angepasst, an den Brutto-Preis
angepasst oder an die Anderung angepasst werden soll.

B VK dndern E|
YEK-Faktor 1.00
¥K unden auf: 1 Cent
0K SchlieBen
Klicken Sie auf die Schaltflache L | um das angezeigte

Fenster zu 6ffnen. In diesem Fenster kdnnen Sie mit Hilfe des Faktors den VK
andern. Der Faktor wird grundsatzlich von Hundert berechnet.
(Faktor 1,15 = +15% / Faktor 0,95 = -5%)

Im Feld <VK runden auf> konnen Sie bestimmen, auf wie viel Cent die
VK-Summe gerundet werden soll.
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& hufschlag dndern E] Aufschlag

Abszolut Eaktor

Aufzchlag: 4 1.00

QK SchlieBen

Klicken Sie auf die Schaltflache LR | um das angezeigte
Fenster zu offnen. In diesem Fenster konnen Sie, mit Hilfe des absoluten
Prozentwertes oder mit dem Faktor, einen neuen Aufschlag berechnen lassen.
Im Feld <Absolut> kdnnen Sie einen neuen Prozentwert fur Ihren Aufschlag
hinterlegen. Der Faktor wird grundsatzlich von Hundert berechnet.
(Faktor 1,07 = +7% / Faktor 0,96 = -4%)

B LohnMin dndern g] LohnMin

Absolut Faktor

LohnMin: min 1.00

0K SchlieBen

Klicken Sie auf die Schaltflache RENE | um das angezeigte
Fenster zu 6ffnen. In diesem Fenster kbnnen Sie, mit Hilfe der absoluten Lohn-
Minuten oder mit dem Faktor, neue Lohnminuten fir lhre Artikel berechnen
lassen. Im Feld <Absolut> kdnnen Sie einen neuen Prozentwert flr lhren
Rabatt hinterlegen. Der Faktor wird grundsatzlich von Hundert berechnet.
(Faktor 1,25 = +25% / Faktor 0,92 = -8%)

Klicken Sie auf Ident-Nr = Artikel Nr | wird die Ident-Nr. bei allen gefilterten Ident-Nr
Artikeln mit der Artikel-Nr. gleichgesetzt. (Dadurch fallt das Lf-Kz. weg) Artikel-Nr
Wenn Sie auf _'dentNr=Like: anikeitr | klicken, wird die Ident-Nr. bei allen Ident-Nr

gefilterten Artikeln aus dem Lf-Kz. und der Artikel-Nr. zusammengesetzt. Li-Kz + Artikel-Nr

Klicken Sie auf VPE -1 | wird die VPE auf den Wert 1 gesetzt. VPE=1
Klicken Sie auf VPE - PE | wird die PE an die VPE angepasst. VPE = PE
Wenn Sie auf Laschen ‘ klicken, werden alle gefilterten Artikel Loschen
unwiderruflich geldscht!

Achtung!!! .

Die geldschten Artikel kdnnen nicht wiederhergestellt werden. 3
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5.5 Individuelle Preislisten

Im Programmpunkt <Individuelle Preislisten> haben Sie die Mdglichkeit, Ihre
eigenen ,Hauspreislisten* bzw. ,Sonderpreislisten“ zu erstellen. Diese Listen
kénnen Sie einzelnen Kunden zuordnen und bei der Erstellung von Taglohn-
Belegen und Projekten verwenden.

In der Positionserfassung des jeweiligen Beleges, werden die Artikel die in
einer Preisliste enthalten sind, mit den Kalkulationswerten aus der
entsprechenden Preisliste ibernommen.

Artikel die nicht in der Preisliste enthalten sind, werden mit den
Kalkulationswerten aus dem Artikelstamm Gibernommen.

Dies gilt jedoch nur fir Kunden, bei denen eine Preisliste in den Stammdaten
hinterlegt wurde.

Damit Sie in die Stammdaten der Preislisten gelangen, wéahlen Sie in der
Menitileiste die Punkte <Stammdaten> — <Individuelle Preislisten> aus.

I PN BeBoSoft - [Start]

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

Lisferanten
Mitarbeiter

Leistungs-Sets
DIGIS Artikelsets einlesen
MDE-Sammeldatei
ZVEH einlesen

DATANORM
Rabatte ,
Hauptwaren-Gruppen
‘ Waren-Gruppen
Eirma »
Mahntexte

Textbausteine
Protokalle

[Formularansicht.

Klicken Sie in dem nun geoffneten Fenster auf die Schaltflache ’_| um eine
neue ,Preisliste“ zu erstellen.

B PN BeBoSoft - [Individuelle Preislisten]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7

| T T O S T = &
EI—
T lderttummer Erd Andemn  yilile =V Stamm | S
LIz / AttikebNr === s ﬁ VK-Liste
Gruppe X
i MDE Sufschlag Liste
Kurztest 1 | umpecgoen |
Furztest 2 Sartierung - WE-Stamm Abweichung markisren
Ident-Nummer Giuppe Text ME EK Ist- Sall- Wi Liste
Suchbegriff WPE Aufechlag Aufschlag VK inkl MwSt
VK-Stamm
P [BAUFRA Baustelleneinrichtung fuir Frasarbeiten paus 80,00€ 500 -500% 85,60€
L 1.00 9919€
Eirrichtung 000 90,00€
BALFUG Baustelleneinrichtung fuir Fugenschneider paus 70.00€ 500 -500% BE60€
L 1.00 TLUE
Eirvichtung 0,00% 70,00€ |
BALSAS Baustelleneinrichtung der Seilsdge paus 130,00€ H00%  -B00 % 12360
L 1.00 143.26€
Eirrichtung 000w 130.00€
BALSAW Baustelleneinrichtung fur Wandsagen paus 85,00 € H00%  -B00 % BO7EE
L 1.00 ETE
Eirrichtung 000 85.00€
BOMON3S Asphalt, Mauenwerk-Kembohrungen cm 0.80€ H00%  -B00 % 076%
L Durchmesser 35 mm. inkl. Kementsorgung 1.00 088 ;‘
Natencatz W4 1T+ b Iwl vkl von s
[Mumrer der Predsliste [T [WE [ [ % |
Im Feld Listen-Nummer (5nnen Sie die gewiinschte Listen-Nummer hinterlegen. Listen-Nummer
Hier tragen Sie die entsprechende Bezeichnung lhrer Preisliste ein. Bezeichnung
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In diesem Feld hinterlegen Sie das Anlagedatum der Preisliste. Standardmafig
wird hier das Tagesdatum automatisch vorgeschlagen.

Dies ist das Memofeld der Preisliste. Hier kdnnen Sie bestimmte Informationen
oder Hinweise zu dieser Preisliste hinterlegen.

Durch Anklicken der Schaltflache offnet sich das Artikel-Suchfenster. Hier
haben Sie die Mdglichkeit, beliebig viele Artikel in die Preisliste zu
ubernehmen. Um einen Artikel auszuwahlen, klicken Sie einfach auf die
Schaltflache __| links neben dem Datensatz.

Klicken Sie auf die Schaltflache , oder driicken Sie die <Entf-Taste>, um
Artikel aus der Preisliste zu I6schen.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ werden die eingegebenen Filterkriterien
innerhalb der Preislisten-Suchmaske aufgehoben.

Wenn Sie auf die Schaltflache e | klicken, startet die Datentibernahme einer
UGS-Datei vom mobilen Erfassungsgerat.

5.5.1 Bearbeiten der Individuellen Preislisten

Nachdem Sie alle gewiinschten Artikel erfasst haben, kdnnen Sie die
Artikelpreise innerhalb der Preisliste entsprechend kalkulieren. Mit Hilfe der
4 Funktionsfelder stehen Ihnen im Bereich <Andern> diverse Mdglichkeiten
der Bearbeitung zur Verfigung.

Andemn  yKListe = VK Stamm
WE.-Liste

Aufzchlag-Liste

Gruppe setzen

WF.-Stamm Abweichung markieren |

Klicken Sie auf die Schaltflaiche __¥Kiiste=VK-Stamm | damit die Verkaufs-
Listenpreise (VK-Liste) auf die Stammdaten-Preise zuriickgesetzt werden.
Diese Funktion ist hilfreich, wenn Sie einzelne Preise neu kalkulieren wollen.

Wenn Sie auf die Schaltflache Hiclte | klicken, dann o6ffnet sich das
folgende Fenster:

B VYK dndern @

¥E-Faktor 1.00
W tunden auf: 1 Cent
Stark ‘ Ahbbrechen ‘

Hier kann mit Hilfe des <VK-Faktor> der Verkaufs-Listenpreis (VK-Liste)
entsprechend verandert werden. Der Vorgabe-Faktor betragt 1,00 (100%) vom
Verkaufs-Listenpreis und wird grundsétzlich von Hundert berechnet.
(Faktor 1,15 = +15% / Faktor 0,95 = -5%)

Geben Sie den Faktor 1,15 (115%) ein, wenn Sie einen Aufschlag von 15%
berechnen mochten. Bei 10% Rabatt geben Sie den Faktor 0,90 (90%) ein.
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Klicken Sie auf die Schaltflache Fulised el | um das folgende Fenster zu
offnen.

| Aufschlag d@ndern E

Aulschlag andemn

= Aufschlagsatz eintragen

-4

¢ Faktor auf vorhandene dufechlageatz
FEaktar 1.00

Start ‘ Abbrechen |

In diesem Fenster haben Sie die Eingabefelder <Absolut> und <Faktor>.
Diese Werte werden in der Preisliste im Feld <Soll-Aufschlag> angezeigt und
beziehen sich immer auf den Einkaufs-Preis.

Im Eingabefeld <Absolut> konnen Sie den Absoluten-Prozentsatz des
Aufschlages eingeben. Dieser wird in der Preisliste ins Feld <Soll-Aufschlag>
tbernommen.

Im Eingabefeld <Faktor> geben Sie den gewiinschten Faktor ein. Dieser
Faktor errechnet sich aus dem Wert im Feld <Soll-Aufschlag>.

Die Eingabe erfolgt wie beim Beispiel Verkaufs-Liste.
Hier haben Sie die Moglichkeit, innerhalb der Preisliste, einzelne Artikel-
Gruppen zu bilden.

Filtern Sie nach den gewtlinschten Artikeln und klicken Sie anschlieRend auf
die Schaltflache Guepesseen | Eg pffnet sich das folgende Fenster:

B VK dndern

Gruppe setzen

Start | abbrechen |

Hier kénnen Sie einen Namen fir die entsprechende Gruppe vergeben. Somit
kénnen Sie gleiche Warenarten in einer Gruppe festlegen. Dies ist bei der
spateren Suche in der Preisliste sehr hilfreich. Sie brauchen dann nur noch
den Gruppen-Namen in die Suchkriterien einzugeben und lhre Preis-Gruppe
wird sofort aufgerufen.

Um innerhalb einer Preisliste nach einem oder mehreren Artikeln zu suchen,
konnen Sie in die entsprechenden Suchfelder Ihre Suchkriterien eingeben. Die
gefundenen Artikel kdnnen anschlieend durch die Anderungsfelder bearbeitet
werden.

Klicken Sie auf die Schaltflache __-5tamm Abwsichung markisien | um alle Artikel im Feld
,»Gruppe‘ zu markieren, in denen der Preis von den Stammdaten abweicht.

Im Feld Settierung =l kénnen Sie alle Artikel der Preisliste nach dem
gewiinschten Kriterium sortieren und anzeigen lassen.

Alle weiRen Felder kénnen als Eingabefelder verwendet und die vorhandenen
Werte Uberschrieben werden.

Wenn Sie eine erstellte Preisliste einem Kunden zuordnen moéchten, dann
wechseln Sie in den Kundenstamm. Dort wahlen Sie den gewinschten
Kunden aus und klicken im Kundenformular auf das Register Details
Wahlen Sie im Feld <Preislisten-Nr.> die gewlnschte Liste aus, dadurch
haben Sie diese Preisliste dem Kunden zugeordnet.

Achtung!!!

Eine Preisliste kann auch gleichzeitig fir mehrere Kunden verwendet werden.
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5.6 Leistungs-Sets

In PN BeBoSoft haben Sie die Mdglichkeit, sich aus mehreren Artikeln und frei
eingegebenen Positionen eigene Leistungs-Sets zusammenzustellen. Diese
Leistungs-Sets kénnen Sie, wie einen Artikel, in die Positionserfassung eines
Beleges hinzuflgen. Daflr stehen lhnen unterschiedliche Mdglichkeiten zur

Verfligung:

- Ubernahme des Sets in Einzelpositionen
- Ubernahme des Sets mit Kurztext
- Ubernahme des Sets als Position mit Darstellung der Einzelpositionen.

Um in die Leistungs-Sets zu gelangen, klicken Sie In der Menlleiste auf
<Stammdaten> — <Leistungs-Sets>.

I PN BeBoSoft - [Start]
Datei i‘ﬁtammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Kunden
Lieferanten
Mitarbeiter

Artikel

DIGIS Artikelsets einlesen
MDE-Sammeldatei
ZVEH einlesen

DATANORM

Rabatte >

Hauptwaren-Gruppen
\ Waren-Gruppen

Eirma »

Mahntexte
Textbausteine
Protokolle

[Formularansicht

Beim Offnen des Leistungs-Set-Formulars wird automatisch ein Suchfenster
angezeigt. Hier konnen Sie entweder ein vorhandenes Leistungs-Set aus den
Stammdaten suchen oder ein neues Set anlegen.

E Leistungs-Set suchen \E

Elyolltaxt 73 | ® | |

Set-Mr.

Suchbegrit Andemn

Kurztext Neu

Langtextanzeige: Herstellen einer TurSffnung in —El
Export

Stahlheton 2,01 m * 1,01 m * 0,25 m

bestehend aus:

Einfiige Dptionen UGS einlesen

Baustelleneinrichtung fiir Uandsagen UGS einmalig
1 = = |
Abbrechen
Stahlbeton-Kernbohrungen m. Diamantkrone
Sethr Kurztest ME EK-Preis
Suchbegriff WK-Preis
» Tiirl Herstellen einer Tirdffnung in Stahlbeton paus 353326
Tiir 2,0l m * 1,0l m * 0,25 m 1.72294€

Datensatz: |4| 4 I 1k IH |D*| won 1

Klicken Sie im Suchfenster auf die Schaltflache Beu | um ein neues
Leistungs-Set zu erfassen. Es 6ffnet sich das Leistungs-Set-Formular.
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Il PN BeBoSoft - [Leistungs-Seis]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensdtze Extras Femster 7

Herstellen einer Tiardffnung in
Stahlbeton 2,01 m % 1,01 m * 0,25 m
bestehend aus:

Baustelleneinrichtung fir Wandsagen
1

Stahlbeton-Kernbohrungen m. Diamantkrone
Durchmesser 160 rm, 2 cm® Eisenschnittfl
8 F 36 cm

Schneiden wvon 3tahlbeton m. Wandsage

S&gen mit Uands&ge in Stahlbeton
3 *2,00m" 0,36 m ?/LIZE [ 1722948

Autom. 000 I 0,00€
fillen  Boohneiden von Stanlbeton m. Wandsage 33326 | 39764 1.722.94€

Datensatz: 14| 4 1k | PPk] von 1
eret =3

Das Leistungs-Set-Formular unterteilt sich in die Bereiche ®Ff  und EL'

5.6.1 Kopf

Sie befinden sich zuerst auf der <Kopf-Seite> des Leistungs-Sets. Hier wird
Ihnen die Set-Nr.: automatisch vorgeschlagen. (Das Programm bezieht sich
dabei auf die unter <Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise>
hinterlegten Eintrdge). Sie konnen die vorgeschlagene Set-Nummer durch
Dricken der <Enter-Taste> Gibernehmen, oder eine manuelle Nummer durch
einfaches Uberschreiben eingeben.

Bestatigen Sie alle Eingaben mit der <Enter-Taste>, dadurch springt der
Cursor in das nachste Eingabefeld.

Geben Sie im Feld Suchbegrift: qen Suchbegriff ein, unter dem das Leistungs-
Set spater im Suchfenster gefunden werden soll. Das Leistungs-Set sollte
einen eindeutigen Namen erhalten.

Hier wird die Kurzbezeichnung des Leistungs-Sets hinterlegt. Jede Zeile ist
maximal 40 Zeichen lang. Die hier hinterlegte Bezeichnung erscheint als
Positionstext in den Belegen. Der Kurztext ist frei wahlbar.

Der Langtext kann entweder manuell erfasst werden, oder er wird automatisch
aus den Kurztexten der erfassten Positionen zusammengestellt.

Klicken Sie auf die Schaltflache Ll um das folgende Fenster zu 6ffnen:

B Langtext fiillen ‘il
wie soll der Langte:t gefill: werden?
Auswahl:
Mit Menge
it Preis
Mik Menge und Preis Abbrechen
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Hier kbnnen Sie bestimmen, wie der Langtext geflllt werden soll. Dazu stehen
Ihnen die folgenden Méglichkeiten zur Verfigung:

- Mit Text (Nur die Artikelbezeichnung)
- Mit Menge (Menge und Artikelbezeichnung)
- Mit Preis (Preise und Artikelbezeichnung)

- Mit Menge und Preis (Menge, Preis und Artikelbezeichnung)

Wahlen Sie die gewtinschte Variante aus und klicken Sie anschlie3end auf die
Schaltflache OK , dadurch wird der Langtext automatisch geftillt.

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

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

Bei der Mengeneinheit kbnnen Sie festlegen, ob es sich bei dem Leistungs-Set
z.B. um Stick (Stck.), Meter (m), Quadratmeter (m?), Stunden (Std.) usw.
handelt. Um weitere Mengeneinheiten anzulegen, filhren Sie einen Doppelklick
in diesem Feld aus. Es 06ffnet sich das Stammdatenfenster, in dem Sie die
gewiinschten Mengeneinheiten hinzufligen kénnen.

Wahlen Sie in diesen beiden Feldern jeweils die gewinschte Hauptlohn-
Gruppe bzw. Lohn-Gruppe aus. Anhand der Lohn-Gruppen und der
Zeitvorgabe, werden die Lohnkosten fiir dieses Leistungs-Set kalkuliert.

In diesem Feld werden die Lohnkosten pro Stunde angezeigt. Dieser Wert
ergibt sich aus der Haupt-Lohn-Gruppe und der Lohn-Gruppe.

Hier konnen Sie die Arbeitszeit in Minuten hinterlegen, die fur dieses
Leistungs-Set kalkuliert werden soll. Die Lohnkosten Multipliziert mit diesem
Zeitwert ergeben den Lohn-EK in der Leistungs-Set-Kalkulation.

Im Feld <EK> werden die Material- und die Lohn-Selbstkostenpreise
angezeigt. Dieser Wert wird als Einkaufspreis in die Kalkulation Gibergeben.

Hier kénnen Sie den gewiinschten Aufschlag als Prozentwert hinterlegen. Der
EK (Einkaufspreis) Multipliziert mit dem gewtinschten Aufschlag ergibt den VK
(Verkaufspreis) fir Ihre Kunden.

Sie konnen den VK (Verkaufspreis) auch durch einfaches Uberschreiben auf
den gewiinschten Betrag andern. Dadurch nimmt das Programm eine
Ruckwartskalkulation vor und verteilt die Kosten proportional auf alle
vorhandenen Positionen.

Wenn Sie auf die Schaltflache ﬂ klicken, 6ffnet sich das folgende Fenster:

B Deckungsbeitrag @

Stunden ’7100
Ist-DB DB1 DB2 DB3
4/00€ 435,00 & 435,00€ |
0.00€ | 0.00€
|
|

Mat-Kosten 438,00 £

nooe

VK EE4.00 € 435,00 435,006 435,00 €

DB/Stunde 22900€ 0o 0.00€

|

DB | 2me
|
| 0.00€

SchlieBen

Hier werden lhnen die Deckungsbeitrdge zu diesem Leistungs-Set aufgelistet.
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5.6.2 Pos

Klicken Sie im Leistungs-Set-Formular auf die Schaltflache £°* . Es offnet
sich das folgende Fenster: (Hier bereits mit Beispiel-Daten)
I PN BeBoSoft - [Leistungs-Sets] @@@
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensdtze Extras Fenster 7
EL{- 4 ‘ » Y] ‘ [ Bohr-Ass | UGS einlesen | Al
Set-Nr Tiri Datum:  ho 02 07 mJ
Kopf  Pos ]
= | I=
M voe | = Kurztext Boht-Ass
Poz Poszart |dent-Mr Werkzeug T Formel Menge
B[ 1 [Nomal - [BAISEW I | [rur Menge - 1DD| [ 1,00
Basustelleneinrichtung fur Wandsagen Menge paus [~
MU +/- |EF 13.29€ 6P 1329¢
2 |Nnrma| - |EOSO1ED ;l |Bnhrarhe|ten - 8.00 | 36.00 | | 288.00
Stahlbeton-Eernbohrungen m. Diamantkrone Anzahl  Tiete [cm) 'I|cm -
ML T Durchmesser 160 mm, 2 cm® Eisenschnittfl +/- [EF] 1534 6P 440,64 £
3 |Nnrma| - |SAWST ;l |5a'gearbeilen - 3,DD| 2m | U,35| 217
Schneiden wvon Stahlbeton m. Wandsége Anzahl  Lange [m] Dicke [m] 1|m2 -
b [ S&gen wit Wands&ge in Stahlbeton +4 EF'| 35?,BD€|GP 77664 £
4 |Nnrma| - |SAWST ;I |Sa'gearbeilen - 3,DD| 1m | U,35| 1.09
Schneiden wvon Stahlbeton m. Wandsége Anzahl  Lange [m] Dicke [m] 1|m2 -1 |
M. T S&8gen wit Wandsige in Stahlbeton +4- EF'| 357,BU€|GP 390,11 €
5 |Nurma| + |RUSBOWAND ;l |nurMengE - B,UDl | | 8.00
Rilstkosten Wandbohrungen Menge 1|Stck -
MU T /- [ER| 511 GR 0.38¢
VEK-Summe 172294 € j
Datensatz: 14| 4 | T b | »|pk|von 6
Datensatz: |4 Lk k| von 1
EBereit NF

Sie befinden sich nun auf der <Positions-Seite> des Leistungs-Sets. Hier
kbénnen Sie die gewinschten Artikel und Leistungen fir das jeweilige
Leistungs-Set erfassen.

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

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

Die Ident-Nr. ist eine eindeutige Artikel-Kennung, die beim erstmaligen
Erfassen der Artikel festgelegt wird. Die Ident-Nr. setzt sich aus dem
Lieferanten-Kennzeichen (Bei eigenen Artikeln z.B. ,EG®) und der
Artikelnummer zusammen.

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

Es stehen Ihnen folgende Positionsarten zur Verfigung:

Normal = Normalposition
(Wird vom System vorgeschlagen)

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

NEP = Alternativposition
(Es wird statt des Gesamtpreises ,NEP* gedruckt. Diese Position wird bei der
Summenbildung nicht bertcksichtigt.)
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Die Positionstexte bestehen aus dem Kurztexte (2 Zeilen) oder dem Langtext.
Durch Anklicken des Button M kann zwischen dem Kurz- und dem
Langtext in der entsprechenden Position gewechselt werden. Mdchten Sie den
vorhandenen Text verandern, kdonnen Sie dies durch Einfiigen oder Ergénzen
tun. Der Positionstext wird in diesem Fall nicht in den Stammdaten geandert.

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

In diesem Feld wird die Positionsmenge hinterlegt.

Hier steht die Verpackungseinheit (z.B. Gebinde a 12 Stlck) der Position.
In diesem Feld wird die Mengeneinheit der Position hinterlegt.

Hier werden Einkaufspreis und Verkaufspreis der Position angezeigt.

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

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

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

5.6.3 Leistungs-Set Positionserfassung

Auf der Positions-Seite haben Sie mehrere Mdglichkeiten um eine Position
(Artikel) zu erfassen. Diese Mdglichkeiten werden Ihnen nun naher
beschrieben:

Geben Sie die ldent-Nummer des Artikels in das Feld <ldent-Nr.> ein.
Daraufhin wird der Artikel automatisch aus den Stammdaten in die Position
kopiert. Die eingefiigten Positionen kénnen, ohne Auswirkungen auf die
Stammdaten, im Beleg geandert werden.

Bei der manuellen Erfassung bleibt das Feld <ldent-Nr.> frei. Alle sonstigen

Felder werden manuell ausgefillt. Bei dieser Eingabe wird der eingegebene
Artikel nicht in den Stammdaten hinterlegt.

Durch Anklicken der Schaltflache % wird eine leere Position vor der
markierten Position eingeflugt.

Kennzeichnen Sie die gewilnschten Positionen, indem Sie diese durch
gedrickt halten der linken Maustaste markieren.

Zum Ldschen der Positionen klicken Sie auf die Schaltflache , oder dricken
Sie die <Entf-Taste> auf lhrer Tastatur.
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Durch Driicken der <F3-Taste>, oder durch Anklicken des Buttons wird
das Artikelsuchfenster gedffnet.

Bl Artikel suchen E|
[az-l_ Wollbest: 7| K | : |
“= ] | denthr:

LiKennz. | AutikebMr: Neu
Suchbegriff: L1
HWG: | wE -~ Andem
EAN: RG: j Iﬁ
Autikel-Grp: d
Kurztext 1. Export
Furztext 2
Wan EK: biz
Stand von: j bis: j Abbrechen
Sortierung: j Standard-tikel ja: [T nein [~
Ident-Hr EK.-Freis
LEkz! ArtikelHr o Wk Preis
St Preisliste d
BALISAS Baustelleneinrichtung der Seilsige 130.00€
MU 130.00€
Einrichtung 0 min Lager 0,00 1,00 paus 26.01.2004
BALISAW Baustelleneinrichtung fiir Wandsagen 85.00£
MU 85,00 €
Einrichtung 0 min Lager 0.00 1.00 paus 24.09.2002
BOMO0D30 Lsphalt, Mauerwerk-Eernhohrungen 0.75€
L Durchmesser 30 mm, inkl. Eernentsorgung 075€
Bohrungen 0 rmin Lager 0.00 1.00cm 08.10.2002
BOMOD3S Asphalt, Mauerwerk-EKernbohrungen 080€
MU Durchmesser 35 mm, inkl. Kernentsorgung 0.80€
Bohrungen 0 rmin Lager 0.00 1.00cm 24.09.2002
BOMOD40 Lsphalt, Mauerwerk-EKernbohrungen 085€
MU Durchmesser 40 mm, inkl. Kernentsorgung 0.85¢
Bohrungen 0 min Lager 0.00 1.00cm 24.09.2002j

Datensatz: 14 ‘ | 1 » | | ‘D*‘ von 143

In diesem Fenster kdnnen Sie den gewilnschten Artikel suchen und ihn durch
Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, in den
Positionsbereich Gibernehmen. Das Suchfenster bleibt so lange gedéffnet, bis es
durch Dricken der <ESC-Taste>, oder durch Anklicken der Schaltflache
_awecren | gaschlossen wird.

5.6.4 Leistungs-Set kopieren

Sie haben die Mdglichkeit, das aktuelle Leistungs-Set in ein neues Set zu
kopieren. Dies ist zu empfehlen, wenn das neue Set (bis auf einige
Anderungen) inhaltlich identisch ist. Durch diese Methode wird es lhnen
ermdglicht, auf schnelle Art und Weise, &hnliche Sets zusammenzustellen.

Wenn Sie auf den Button klicken, 6ffnet sich ein Fenster, in dem eine
Nummer flir das neue Leistungs-Set vorgeschlagen wird.

Leistungset kopieren

Bitte geben Sie die neue Set-Nr ein

Abbrechen

Diese Set-Nummer kdnnen Sie bestatigen, oder nach belieben verandern.
Daraufhin wird das aktuelle Set in das neue Set (mit der entsprechenden
Nummer) kopiert und kann anschliel3end von lhnen bearbeitet werden.

126

Einfligen einer
Position tber
das Suchfenster



5.6.5 Leistungs-Set aktualisieren

Von Zeit zu Zeit wird es notig sein, lhre Leistungs-Sets an die aktuellen Daten
(z.B. Preiséanderungen im Artikelstamm) anzupassen. Im Programmpunkt
<Aktualisieren> haben Sie dazu umfangreiche Mdéglichkeiten.

Klicken Sie auf die Schaltflache @ um das folgende Fenster zu 6ffnen:

B Positionen aktualisieren E
Leistungs-Sets: TitelMr = 'Tiirl" Start

— Preise

T Auch Festpreis-Fositionen anderm

* EK an Stammdaten anpasgen

" EK shne Zuszchlage
LOIRYS andern, Aufschlagsatz bleibt Sets lischen
T %K an Stammdaten anpagzsen —

VK Faktor auf bestehenden YK

b at: Lok
¢ Aufschlagsatz anpassen 25,00 % SchlieBen
. Lohn-Grp anpazzen Lohn-Grp: Elﬂ

Lohn-Minuten an Stammdaten anpassen
" CU-Matierng:

— Texte
{®  Teut an Stammdaten anpassen

T ArtikelMr an Stammdaten anpassen

— Positionen mit Stamm abgleichen

© wwenn kein Stamm-autikel, dann [Gschen

In diesem Fenster kdnnen Sie festlegen, wie und was im aufgerufenen
Leistungs-Set aktualisiert werden soll. Hierfir mussen Sie einfach die
gewiinschten Anderungsfelder anklicken.

Achtung: Diese Anderungen kénnen nicht riickgangig gemacht werden!!

In diesem Fall werden auch die Positionen im Leistungs-Set geandert, bei
denen der Punkt Festpreis in den Stammdaten markiert wurde.

Der Einkaufspreis wird an den aktuellen Stand, innerhalb des Artikelstammes,
angepasst.

Der Verkaufspreis wird an den aktuellen Stand, innerhalb des Artikelstammes,
angepasst.

Der Verkaufspreis wird an den aktuellen Stand, innerhalb des Artikelstammes,
angepasst. Der in dem Leistungs-Set vergebene Aufschlag je Position bleibt
unverandert.

In den Feldern <Mat:> und <Lohn:> kann mit Hilfe des <VK-Faktor> der
Verkaufs-Listenpreis (VK) fur den Material-Wert und/oder den Lohnwert neu
berechnet werden. Der Vorgabe-Faktor betragt 1,00 (100%) vom Verkaufs-
Listenpreis und wird grundsétzlich von Hundert berechnet.

(Faktor 1,15 = +15% / Faktor 0,95 = -5%)

Geben Sie den Faktor 1,15 (115%) ein, wenn Sie einen Aufschlag von 15%
berechnen mochten. Bei 10% Rabatt geben Sie den Faktor 0,90 (90%) ein.
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Hier kénnen Sie einen Prozentwert hinterlegen. Der Aufschlagssatz wird nach
der entsprechenden Vorgabe neu kalkuliert.

Das Leistungs-Set wird an die hier angegebene Lohngruppe angepasst.

Die Lohn-Minuten werden an den aktuellen Stand, innerhalb des

Artikelstammes angepasst.

Die Kupfer-Notierung wird nach der hier angegebenen Vorgabe neu berechnet.

Die im Artikelstamm hinterlegten Texte werden in den Positionen des
Leistungs-Sets verwendet.

Die im Artikelstamm hinterlegten Artikelnummern werden in den Positionen
des Leistungs-Sets verwendet.

Die im Artikelstamm hinterlegten Artikel werden mit den Artikel-Positionen des
Leistungs-Sets abgeglichen. Falls kein Abgleich mdglich ist, wird die Artikel-
Position gel6scht.

Wenn Sie im Anderungs-Fenster auf die Schaltflache m klicken,
dann wird das aktuelle Leistungs-Set geldscht.

Die markierten Aktualisierungen wirden in diesem Fall nur fur das aufgerufene
Leistungs-Set gelten.

Wahlen Sie im Leistungs-Set-Formular die Schaltflache ﬂ aus, um die
Aktualisierungen flr mehrere oder alle Leistungs-Sets durchzuftihren. Es 6ffnet
sich das Suchfenster, in dem Sie die gewinschten Leistungs-Sets rausfiltern
koénnen.

Klicken Sie auf die Schaltflache w wenn alle gewiinschten Leistungs-
Sets im Suchfenster angezeigt werden.

Es offnet sich das Fenster <Positionen aktualisieren>. Hier kdnnen Sie die
gewinschten Aktualisierungen (wie oben beschrieben) fir die gefilterten
Leistungs-Sets vornehmen.

Falls Sie die Aktualisierungen fir alle Leistungs-Sets durchfiihren méchten,

Uberspringen Sie das Filtern und klicken direkt auf die Schaltflache __ findem |
Die ausgewahlten Aktualisierungen gelten dann fir alle Leistungs-Sets.

128

Aufschlagsatz
anpassen

Lohn-Grp
anpassen

Lohn-Minuten
an Stammdaten
anpassen

CU-Notierung

Text an Stamm-
Daten anpassen

Artikel-Nr. an
Stammdaten
anpassen

Wenn kein
Stammartikel,
dann I6schen

Sets |6schen

Anderungen fir
mehrere oder
alle Leistungs-
Sets



5.7 Rabatte

Im Programm haben Sie die Mdglichkeit, Lieferanten- bzw. Kundenrabatte zu
verwalten und entsprechend zuzuordnen.

Sie finden diese beiden Rabattgruppen in der Mentileiste unter:

<Stammdaten> — <Rabatte> — <Rabattgruppen> und

<Stammdaten> — <Rabatte> — <Kunden-Rabattgruppen>.
(Siehe unteres Bild)

I PN BeBoSoft - [Start] El@

Datei | Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Kunden
Lieferanten
Mitarbeiter

Lager
Individuelle Preislisten

Leistungs-Gets
DIGIS Artikelsets einlesen
MDE-Sammeldatei

ZVEH einlesen

DATANORM

Waren-Gruppen
‘ Firma »
Mahntexte

Textbausteine

Protokalle

¥

[Formularansicht

5.7.1 Rabattgruppen

Bei den <Rabattgruppen> handelt es sich um die Lieferanten-Rabatte, die Sie
beim Einkauf von verschiedenen Artikeln oder Materialien erhalten.

In den meisten Fallen werden diese Rabattgruppen als DATANORM-Datei von
Ihren Lieferanten mitgegeben. Beim Einlesen dieser Dateien werden die
Rabatt-Gruppen automatisch erstellt und bei den entsprechenden Artikeln in
den Stammdaten hinterlegt.

Sollten die Rabatt-Gruppen lhrer Lieferanten nicht als DATANORM-Datei
erhalten, haben Sie die Mdglichkeit, die Rabattgruppen manuell in den
Stammdaten zu erfassen.

Klicken Sie dazu in der Meniileiste auf:
<Stammdaten> — <Rabatte> — <Rabattgruppen>.

Dadurch 6ffnet sich das folgende Rabattgruppen-Fenster:

B Rabattgruppen X

Elj'l |4|<|>|>| b* @|—
Li-Kz Mr Fiabattgruppe Fiabatt
pEG ~|1 Bohren 0.00]%
EG ~|2 S&gen 0.00|%
EG ~1|32 Baustelleneinnichtung 0,00 %
EG ~|4 Sonstiges 0,00 %
EG |5 Riisten 0.00)%
EG ~|& ' azzersaugen 0.00]%
EG  ~|7 Stahlschnitte 0.00)%
* - 0.00)%

Hier konnen Sie die einzelnen Rabattgruppen des jeweiligen Lieferanten
hinterlegen. Die entsprechenden Rabatt-Daten sollten Sie (z.B. als Liste) von
Ihren Lieferanten erhalten.
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Wichtig!! Beim Hinterlegen der Rabattgruppe missen die Felder
<Lf-Kz>  (Lieferanten-Kennzeichen), <Nr.>  (Rabattgruppen-Nummer)
und die <Rabattgruppe> (Bezeichnung) unbedingt ausgefillt werden.

Tragen Sie im Feld <Rabatt> den jeweiligen Lieferanten-Rabatt als
Prozentwert ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache E um dieses Fenster zu schlieRen, nachdem
Sie alle Rabattgruppen erfasst haben.

Die angelegten Rabattgruppen sollten nun den entsprechenden Artikeln
(in den Stammdaten) zugeordnet werden.

5.7.2 Kunden-Rabattgruppen

Klicken Sie in der Menileiste auf:
<Stammdaten> — <Rabatte> — <Kunden-Rabattgruppen>.
Dadurch 6ffnet sich das folgende Kunden-Rabattgruppen-Fenster:

| Kundenrabatt-Gruppen EJ

] O

Kundenrabatt-Nr._: A

4

P‘H

(23

Fiillen

Beschieibung: A-Kunden

Rabattgruppen: Lf. RG-Nr. (=] Rabattgruppe eig. Rabatt Kdn_ Rabatt| «
p[EG ~ |Bohren 0.00 11.00]
EG - |5&gen 0.00) 750
EG ~ |Baugtelleneinichtung 0,00] 10,00
EG - |Sonstiges 0,00 5,65]
EG - |Riisten 0.00 9,00
ES - |'wassersaugen 0.00] 12,75
EG = |Stahlschnitte 0.00 4.00]

~i[m[o|=[a[ra[=

L B e B B e
S0 20| 2[00 28 [ e 2¢|

Datensatz: 14 ‘ | 1k |H ‘D*l won 7
Datensatz: 4| 4 | T b |1 p] von 4

Hier kénnen Sie festlegen, wie viel Rabatt Sie an lhre Kunden, von den
entsprechenden Rabatt-Gruppen (Lieferanten-Rabatte), weitergeben wollen.

Klicken Sie zuerst auf die Schaltflache j (Neu), um eine neue Kunden-
Rabattgruppe anzulegen.

AnschlieRend hinterlegen Sie im Feld <Kundenrabatt-Nr.> einen
gewiinschten Buchstaben oder eine Nummer fir die Rabattgruppe.

Im Feld <Beschreibung> koénnen Sie diverse Bemerkungen oder
Beschreibungen zu dieser Rabattgruppe eingeben.

Klicken Sie auf die Schaltflache g nachdem Sie die Felder
<Kundenrabatt-Nr.> und <Beschreibung> ausgefillt haben. Dadurch
werden die einzelnen Rabattgruppen automatisch bernommen.

Im Feld <eig. Rabatt> werden die eigenen Rabatte angezeigt, die Sie von
Ihrem Lieferanten erhalten.

Im Feld <Kdn. Rabatt> konnen Sie nun den entsprechenden Kundenrabatt
eintragen, der fir diese Kundenrabatt-Gruppe gelten soll.

Die angelegten Kundenrabatt-Gruppen kénnen spéter einem Kunden (in den
Stammdaten) oder einem Beleg (z.B. einer Rechnung oder einem Angebot)
zugeordnet werden.

Nach diesem Schema kénnen weitere Kundenrabatt-Gruppen anlegt werden.
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5.8 Hauptwaren-Gruppen

Bei den <Hauptwaren-Gruppen> handelt es sich um eine (vom Lieferanten)
vorgegebene Unterteilung der Artikel. Alle Artikel des Lieferanten sind den
entsprechenden Hauptwaren-Gruppen zugeordnet. Sie erhalten dadurch eine
Ubersichtliche Aufteilung der Artikel innerhalb der verschiedenen
Artikelgruppen.

In den meisten Fallen werden diese Hauptwaren-Gruppen als DATANORM-
Datei von Ihren Lieferanten mitgegeben. Beim Einlesen dieser Dateien werden
die Hauptwaren-Gruppen automatisch erstellt und bei den entsprechenden
Artikeln in den Stammdaten hinterlegt.

Sollten die Hauptwaren-Gruppen lhrer Lieferanten nicht als DATANORM-Datei
erhalten, haben Sie die Moglichkeit, die Hauptwaren-Gruppen manuell in den
Stammdaten zu erfassen.

Klicken Sie dazu in der Mentileiste auf:
<Stammdaten> — <Rabatte> — <Hauptwaren-Gruppen>.

Dadurch o6ffnet sich das folgende Hauptwaren-Gruppen-Fenster:

B Hauptwaren-Gruppen EJ

EL‘" N|4‘}‘N‘>* ]
Lief HWG Bezeichnung Einl |
| S50 - |Bal B austelleneintichtung v
MU - |BOM Bohren Mauenwerk C
MU - |BOS Bohren Stahlbeton Ic
MU - |BOT Bohren Mauenwerk Trocken C
wL - |[ENT Entzorgung I
MU - |F&H Fahrtkosten v
wL - |FEZ Fremdeizen Zuzchlage I
Jull] - |FR& Frazen *
wL - |FUG Fugenschneiden I
wL - |HYD Hydraulizcher Abbruch I
MU - |LOH Lohn [
MU - |RUS Riisten C
MU ¥ |54H Sagen, Hand v
MU ~ 545 Sagen, Seil [
MU - [Saw Sagen, Wandsdge o
wL - |STA Stahl-Zuschlage I
MU hl S W azserschutz C
2 = 3

Datensatz: 14 | | 1k |>I |HK| von 17

Hier kdnnen Sie die einzelnen Hauptwaren-Gruppen des jeweiligen Lieferanten
hinterlegen. Die entsprechenden Hauptwaren-Gruppen sollten Sie (z.B. als
Liste) von Ihren Lieferanten erhalten.

Wichtig!!! Beim Hinterlegen der Hauptwaren-Gruppe missen die Felder
<Lieferant> (Lieferanten-Kennzeichen), <HWG> (Hauptwaren-Gruppen-
Nummer) und die <Bezeichnung> unbedingt ausgefullt werden.

Setzen Sie im Feld <Einlesen> nur dann den Punkt, wenn diese Warengruppe
Uber DATANORM eingelesen oder verandert werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltflache E um dieses Fenster zu schlieRen, nachdem
Sie alle Hauptwaren-Gruppen erfasst haben.

Die angelegten Hauptwaren-Gruppen sollten nun den entsprechenden Artikeln
(in den Stammdaten) zugeordnet werden.
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59 Firma

Unter dem Programmpunkt <Firma> befinden sich die Grundstammdaten
(Firmenstamm) von PN BeBo Soft.

Um in den Firmenstamm zu gelangen, klicken Sie in der Menuleiste auf:

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

Il PN BeBoSoft - [Start]

Datei | Stammdaten Taglohn Frojekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenmster 2

Kurdsn

Ligferanten
Mitarbeiter

Artikel

Lager >
Individuelie Ereislisten

Leiskungs-Sets
DIGIS Artikelsets einlesen
MDE-Sammeldatei

ZWEH einlesen

DATAMORM
Rabatte 3

Hauptwaren-Gruppen
\ Waren-Gruppen

Firma Sachbearbeiter

Burmmern-Kreise

Mahntexte
Textbausteine
Protokolle

Mengeneinheiten
Banken

eigene Bankkonten
Anreden
Standardwerte
Standardwerte Projekt

ErlgskontenySachkonten
Lohngruppen

Lohnarten
Kostenstellen

Copy

[Bereit Stundenumsatz ermitteln I

Es offnet sich eine Liste mit verschiedenen Anwahlpunkten, in denen Sie lhre
entsprechenden Stammdaten erfassen oder andern kénnen.

5.9.1 Sachbearbeiter

Hier konnen Sie die Namen lhrer Sachbearbeiter erfassen. Diese kdnnen bei
der Belegerfassung von Ihnen hinterlegt werden.

EL«luq pln >*|@1 ]} =
MNr

Marne Tel

1[Werkauf
2|5emvice
3|Miiller

4|5chmitz
5
[

Klase

Datensatz: 4 | 4 I 6 Ik | 4] Ib*l von &

Klicken Sie auf die Schaltflache J um einen neuen Sachbearbeiter
anzulegen. Falls Sie eine Eingabe andern mdchten, klicken Sie einfach auf
den entsprechenden Sachbearbeiter und nehmen die Anderung vor.

Klicken Sie auf die Schaltfléche El um das Fenster zu schlieRen. Dadurch
werden alle Neuanlagen bzw. Anderungen gespeichert.
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5.9.2 Nummernkreise

Hier werden die Nummern-Kreise fiir lhre Stammdaten und die einzelnen
Belegarten verwaltet. (Taglohn, Projekt, Kunden, Artikel, Mitarbeiter, usw.)

E Nummern-Kreise g]
Stammdaten Belege

Lieferanten-Mr: 7002 Fibu Projekt-Nr: 5000
Mitarbeiter-Nr: 1004 Rechnungs-Nr: 5000
Lieferschein-Nr: 50001
Kunden-Nr: 1011 Angebots-Hr: 50004
Artikel-Mr: ARTOOOT Auftrags-Nr: 50001
Leistungs-Set-Nr- SETONOT Gutschrift-Nr: 50001
Wordbrief-Name: WB05-0001 Barverkaufs-Nr: 50001
Dokument-Nri: DOK.05-0003 Wart.-Berichts-Nr: a0om
Wart.-Vertrags-Mr: 50001
Kunden-Nr errechnen Melde-Auftrag-Nr: 50001
Start KdnNr 10000 Bohrberichts-Mr: SO0
Abstand 200 Bestell-Nr: B0004
LF-Rechnungs-Mr: a0001
Wa-Rech.-Nr: 50001 Packauftrags-Mr: SO0
OK ‘

Tragen Sie in diesem Fenster die Anfangsnummern fur die Stammdaten und
die einzelnen Belege ein. Die Nummern-Kreise werden vom Programm
automatisch fortlaufend vergeben.

Die Nummern-Kreise konnen von lhnen jederzeit entsprechend geandert
werden, wenn z.B. Uberschneidungen auftreten sollten.

Markieren Sie den Punkt unter KumdenNremechnen & \venn |hre Kunden-
Nummern nach dem DATEV-Kontenrahmenplan errechnet werden soll.

5.9.3 Mengeneinheiten

In diesem Fenster kdnnen Sie alle bendtigten Mengeneinheiten hinterlegen.

wule]r|n|-| of 8] -
E

M
cm Zentimeter
km Kilorneter
lfrn laufende Meter
m Meter

Mengeneinheit

nt Quadratreter
i Kubikmeter
paus Pauschal
Satz Satz

Stek Stiick

Std Stunden

*|[w

Datensatz; 14| 4 | 10 b | ke von 10

Klicken Sie auf die Schaltflache J um eine neue Mengeneinheit anzulegen.
Falls Sie eine Eingabe andern mochten, klicken Sie einfach auf die
entsprechende Mengeneinheit und nehmen die Anderung vor.

Alle erfassten Mengeneinheiten stehen lhnen in der Positionserfassung der
einzelnen Belegarten zur Verfugung.

Klicken Sie auf die Schaltfléche E um das Fenster zu schlieRen. Dadurch
werden alle Neuanlagen bzw. Anderungen gespeichert.
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5.9.4 Banken

Hier werden die Kreditinstitute und die dazugehorigen Bankleitzahlen (BLZ)
Ihrer Kunden hinterlegt. Bei der Belegerfassung haben Sie die Mdglichkeit, das
zustandige Kreditinstitut aus dieser Liste auswéhlen.

HE Banken |
Y
R H‘i‘b‘bl‘»*‘ | @
Bankleitzahl Banknarne
2300010 Geldbank
p (5504901 Beispielbank
*

Klicken Sie auf den Button J um eine neue Bank anzulegen. Falls Sie eine
Eingabe andern mochten, klicken Sie einfach auf die entsprechende Bank und
nehmen die Anderung vor.

5.9.5 Eigene Bankkonten

In diesem Fenster kbnnen Sie Ihre eigenen Bankkonten hinterlegen. Dieser
Eintrag ist fur das Begleichen von Eingangsrechnungen per Verrechnungs-
Scheck notwendig.

B[ eigene Bankkonten E‘
3 [ 4| | M| ]
ELZ /Bark Adresse Beschreibung
# 2900010 Geldbank - [Geldoark 25
nz3456
[Musteralles 123 Schecknummer von 1000
e
* - |
Schecknummer von [
L 1L 1 i |

Datensatz: 4 T » | pirk] von 1

5.9.6 Anreden

Hier kdnnen Sie die Anreden fur IThre Kunden und Lieferanten hinterlegen.

EI{(DPIP*EE =

Anrede Biisfanreden-Automati
¥ [Famile Schv geshite Frau {5ushbegily, sehi geshiter Hen {Suchbearll}
Fiima Damen und Henen
Frau Frau {Suchbegif}
Hem 1 Hen {Guchbegiif}

Datensatz: 14 T » | P1pk| von 4

In diesem Fenster werden die Anreden mit der dazugehdérigen Briefanreden-
Automatik hinterlegt. Durch die Briefanreden-Automatik wird das Feld
<Briefanrede> im Kunden-Formular mit den entsprechenden Werten gefulit.
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5.9.7 Standardwerte

In diesem Fenster werden die samtlichen Standardwerte fur alle Taglohn-
Belege eingestellt.

Das Fenster unterteilt sich in 5 Bereiche:

Allgemein Belege Allgemein ', Belege Texte Belege Ducken ., Beleq Formular .

Allgemein

El Standardwerte fiir alle PC-Arbeitsplatze @
Ld

Allgemein ]ﬂelega A\Igemein] Belege Texte ] Belege Diucken 1 Beleg Farmular I

Design
Metto-Zuschlag 0%
Artikel Kommastellen

Startformular-Hintergrundbild

Mehrwertsteuer 16 %

Starformular-Lago
Standard
Andem

Formularfarbe
Leistungs-Sets

Kleine Suchmaske .

2

EBeim Einfiigen gemal Beleg kalkulieren

Artikel suchen
Letzten Suchwert merken
Zuerst Standardartikel
Atikel filkern - Sortieren

-

Kalender
Tagesbeginn 07:00:00 Uhr

Arbeits-Stunden mit Uhrzeit .

Hier hinterlegen Sie den Standardzuschlag auf den Material-Einkaufspreis.

Hier konnen Sie die Nachkomma-Stellen fir den Artikelpreis festlegen.
(Dies ist jedoch nur fur den Elektro-Bereich von Bedeutung)

Hier wird der gesetzliche Mehrwertsteuersatz hinterlegt.

Dieses Feld sollte markiert werden, wenn Sie im Programm mit einer kleineren
Leistungs-Set-Suchmaske arbeiten méchten. Diese Suchmaske ist kompakter
und kleiner als die normale Suchmaske. Dadurch haben Sie eine bessere
Ubersicht und Ihnen wird nicht die ganze Bildschirmansicht versperrt.

Ist dieser Punkt markiert, wird das Leistungs-Set gemalR der
Belegeinstellungen kalkuliert und nicht nach den Stammdaten des Sets.

Wenn Sie diesen Punkt setzen, wird die Artikel-Suchmaske immer so gedffnet,
wie sie zuvor geschlossen wurde. Das heil3t, mit den gleichen eingegebenen
Suchkriterien und der gefilterten Artikelliste.

Dieses Feld sollte markiert werden, wenn die Standardartikel in der
Suchmaske zuerst angezeigt werden sollen. Das Programm filtert zuerst nach
allen Standardartikeln und anschlief3end nach den normalen Artikeln.

Wenn Sie diesen Punkt setzen, werden die gefilterten Artikel in der Artikel-
Suchmaske nach der Ident-Nummer sortiert.

Sie kénnen das Hintergrundbild von PN BeBoSoft im Startformular verdndern,
in dem Sie eine beliebige Bilddatei hinterlegen.
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Hier kdnnen Sie eine beliebige Bilddatei (z.B. lhr Firmenlogo) hinterlegen.
Diese wird lhnen auf dem Startformular von PN BeBoSoft anstelle der
Versionsnummer angezeigt.

Hier koénnen Sie die Formularfarbe (Hintergrundfarbe) fir alle
Eingabeformulare nach Wunsch andern.

Unter <Tagesbeginn> konnen Sie einstellen, welche automatische
Anfangszeit beim Erfassen der Arbeitsstunden vorgeschlagen wird.

Sollten Sie mehr als 12 Mitarbeiter beschéftigen, legen Sie hier bitte mehrere
<Mitarbeiter-Grp> an. Dies ist notwendig, da in der Tagesansicht des
Kalenders Termine nur fir jeweils 12 Mitarbeiter angezeigt werden.

Fuhren Sie einfach einen ,Doppelklick” im Auswahlfeld der <Mitarbeiter-Grp>
aus, dadurch o6ffnet sich das Stammdaten-Fenster. Hier kdnnen Sie nun die
einzelnen Mitarbeiter-Gruppen anlegen.

Ist dieser Punkt markiert, haben Sie im Programm die Moglichkeit, alle
Arbeitsstunden nach der tatsachlichen Arbeitszeit zu erfassen.

Belege Allgemein

El Standardwerte fiir alle PC-Arbeitsplatze @
L
Allgemein EelegaA\Igemein] Belege Texte ] Belegegluckenl Beleg Farmular I

Erlasgruppe a1 Dﬂj Zahlungsziel 10 Tage

Sachkonto 34DDd Skontotage 7 Tage

Wartung Erlasgruppe EZDDd Skontosatz 3z

Standard-Lieferant fur Bestellung TUDDEJ Standardlager  Lagerl j

Mengeneinheit Stck |

Eestell-EK mit Zusatz-Kosten .

Keine OP-Meldung bei Kundenaufruf o

Offene Lisferscheine nach dem
Suchen im Taglohn anzeigen
Lieferanten-R echnungen beim
kopieren in Zahlliste ausbuchen

Hinweis-teldung beim ersuch
gediuckte Rechnungen zu Sndern

In diesem Feld kdnnen Sie eine Erlosgruppe auswahlen, die bei der Erfassung
der Taglohn-Belege standardmafig vorgeschlagen wird. Die Erldsgruppen
mussen vorher in den Stammdaten angelegt werden.

In diesem Feld kdnnen Sie ein Sachkonto auswahlen, dass bei der Erfassung
der Eingangsrechnungen standardmafiig vorgeschlagen wird. Die Sachkonten
mussen vorher in den Stammdaten angelegt werden.

In diesem Feld kénnen Sie eine Erldsgruppe fir die Wartungen auswahlen, die
bei der Erfassung der Wartungsvertrage automatisch vorgeschlagen wird.

Hier konnen Sie einen Standard-Lieferanten hinterlegen. Dieser wird beim
Erfassen der Bestellungen automatisch vom Programm vorgeschlagen.

Hier konnen Sie eine Standard-Mengeneinheit hinterlegen. Diese wird bei der
Positionserfassung aller Belege automatisch vom Programm vorgeschlagen.
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In diesem Feld kénnen Sie auswaéhlen, ob die in der Bestellung angezeigten
Einkaufspreise mit den Zusatzkosten angezeigt werden sollen. Sie haben auch
die Mdglichkeit die Bestell-Einkaufspreise mit einem Rabatt/Nachlass anzeigen
zu lassen, indem Sie einen negativen Zusatzkosten-Wert eingeben.

Wenn Sie diesen Punkt markieren, wird die OP-Meldung beim Kundenaufruf
unterdrickt. Dies gilt jedoch nur in Verbindung mit dem Mahnwesen-Modul.

Ist dieser Punkt gesetzt, konnen Sie sich im Programmpunkt
<Beleg suchen...> alle Lieferscheine die im Projekt erfasst wurden auch im
Taglohn anzeigen lassen.

Wenn Sie diesen Punkt markieren, werden die Lieferanten-Rechnungen, die in
den Zahlungsauftragen erfasst werden direkt in der Zahlungs-Uberwachung
der Eingangsrechnungen ausgebucht. (Dies muss sonst manuell erfolgen.)

Ist dieser Punkt gesetzt, erscheint die folgende Sicherheitsabfrage

Sicherheitsabfrage

beim Versuch eine bereits gedruckte oder kopierte Rechnung zu verandern.

In diesen Feldern konnen lhre Standardwerte fir das <Zahlungsziel>, die
<Skontotage> und den <Skontosatz> eintragen, die bei der Beleg-Erfassung
automatisch vorgeschlagen werden.

Hier kbnnen Sie ein Standardlager hinterlegen. Dieses wird beim Erfassen der
Lieferscheine automatisch vom Programm vorgeschlagen.

Belege Texte

B3 Standardwerte fiir, alle PC-Arbeitsplitze EJ
L

Allgemein ]ﬁelegeAIIgemein EBelege Texte ] Belegegrucken] Beleg Eormular I

Vor- und Hachtexte Kopieren

Immer
Nie
Mur bei gleicher Belegart

CRale'

Immer Kurztest in ‘wWartungsrechnungen

Kurz-/Langteste beim kopieren belassen &

Belegtext Vortext Machtext Langtextfazsung

Angebaot Angebot - A | -
Auftrag Auftrag -1 -~ -~ 'l
Lieferschein Lieferschein -1 -~ -~ o
Rechnung Fechnung j j ANT + AN2 j .
Gutschrift Gutschrift d d d i
Bestellung j j o
Wartung “waBericht 2 -l | Fechiachs -~

Barverkauf -~

In diesem Fenster konnen Sie festlegen, ob und wann die Vor- und Nachtexte
bei den Belegen kopiert werden sollen.

Wenn dieser Punkt markiert ist, dann werden die Positionen in den Wartungs-
Rechnungen ausschlief3lich im Kurztext angezeigt.
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Ist dieser Punkt markiert, werden die Kurz- und Langtexte der Positionen beim
kopieren der Belege belassen. Standardmafig werden die Positionen immer
mit dem Kurztext kopiert.

In diesen beiden Feldern konnen Sie einen Standard Vor- und Nachtext fur die
jeweilige Belegart festlegen. Sobald hier eine Textart hinterlegt ist, wird diese
ab sofort bei jeder Neuanlage des entsprechenden Beleges angezeigt.

Dieses Feld sollte bei der entsprechenden Belegart markiert werden, wenn Sie
hier standardmaf3ig mit Langtext arbeiten wollen. (Dies gilt nur fur Artikel!)

Belege Drucken

B3 Standardwerte fiir, alle PC-Arbeitsplitze EJ
L

Allgemein ] Belege Allgemein ] Belege Texte Belege Drucken ] Beleg Eormular I
; s
Druckjobsteuerung Seitenvorschub
Werbetext Rechnung j nach Vortext
Belegdiuck Breite 17cm C
Titelzusammenfasssung neue Seite - Angebot -
G k ohne Seil hsel - Auftrag .
Vortext 2 iber Yortext 1 drucken L Lieferschein e
’ i o o
Beleg-Adresse in Aral drucken Rechnung ~
Seitenfub nur erste Seite -
Positions-Nr. bei Text-Pos drucken - Bestellung
:I:aglnhn-Posltlon mit Preis unten L Ident-Mummer anstatt Arbikel-Murnmer -
il (FosliTyee et gE el e Bestellung Auftrags-Mr. als Kommission o
mit "wie vor, jedoch ___" diucken
Summenblock bei 0,00€ ausblenden - Rechnungjournal
Bei "Mit Aufmass drucken” ohne & it Prajekt-fngabe -
Text "Aufmass” vorm Belegtext '

Mit 1. Wortextzeile
it Steusr-Mummer des Kunden

0
A

Vortext 1 Zeile hoher
Ident-Textblock:

Mahnbriefe: Als Objekt nur -
Sachbearbeiter-Text Objektbezeichnung diucken
Breite [dent-Text 20 Zeichen
o Arbeitsbericht

Projekt-Mummer drucken
r Kein Adressentausch

-

K.eine Fibu-Mr. im Beleg drucken
Kunden Steuer-Mr. in Rechnungen diucken
StewerMr. in Rechnungen 1234567899

Hier haben Sie die Mdglichkeit, die Druckjobsteuerung zu aktivieren. Diese
ermoglicht es lhnen die eingestellten Druckvarianten der Belege als Druckjob
zu definieren und zu hinterlegen. (Niheres im Kapitel ,,4.3.6 Druckjobsteuerung®)

Hier konnen Sie einen bestimmten Werbetext festlegen, der in den
Rechnungen automatisch mitgedruckt wird. Die Werbetexte missen als
Textbaustein (Nachtext) in den Stammdaten hinterlegt werden, bevor sie hier
ausgewahlt werden kénnen. Der Werbetext wird in der Rechnung unterhalb
des Nachtextes gedruckt.

Ist dieser Punkt markiert, wird die Titelzusammenfassung im Projekt auf einer
separaten, neuen Seite ausgedruckt.

Wenn dieser Punkt markiert ist, findet nach der Auflistung des Gewerks im
Projekt kein Seitenwechsel statt.

Markieren Sie diesen Punkt, wenn der Vortext 2 in allen Belegen
standardmafig tber den Vortext 1 gedruckt werden soll.

Dieser Punkt sollte markiert werden, wenn die Empféanger-Anschrift in der
Schriftart ,Arial“ gedruckt werden soll. Der restliche Beleg wird dann weiterhin
in der Standard-Schriftart (,Courier New*) ausgedruckt.

Ist dieser Punkt markiert, wird der Seitenful® (Firmenanschrift, Bank usw.) nur
auf der ersten Seite gedruckt. Auf den Folgeseiten bleibt die Ful3zeile leer.
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Wenn Sie diesen Punkt markieren, erfolgt bei den Text-Positionen eine
Positions-Nummerierung. Standardméaflig werden die Text-Positionen bei der
Nummerierung vom Programm ausgelassen.

Wenn Sie diesen Punkt markieren, wird der Preis in den Taglohn-Belegen eine
Zeile tiefer als der Positionstext ausgedruckt. StandardmalRig stehen die Preise
auf der gleichen H6he des Positionstextes.

Markieren Sie diesen Punkt, wenn die Vortexte 1 und 2 im Beleg eine Zeile
hoher, als standardmé&nig vorgegeben, gedruckt werden sollen.

In diesem Feld kdnnen Sie die entsprechende Bezeichnung andern. Tragen
Sie hier z.B. ,Verkauf* ein, dann erscheint im Beleg die Bezeichnung ,Verkauf*
anstelle der urspriinglichen Bezeichnung ,Sachbearbeiter”.

In diesem Feld koénnen Sie lhre Steuernummer hinterlegen. Die Steuer-
Nummer wird dann im Datumsblock jeder Rechnung ausgedruckt.

Wenn Sie diesen Punkt markieren, wird beim Drucken der jeweiligen Belegatrt,
nach dem Vortext, ein Seitenvorschub ausgefihrt.

Markieren Sie diesen Punkt, wenn die Ident-Nummern in den Bestellungen
mitgedruckt werden sollen.

Ist dieser Punkt markiert, werden die in den Auftragen erfassten Positionen auf
dem Arbeitsbericht mitgedruckt.

Beleg Formular

B Standardwerte fiir alle PC-Arbeitspldtze EJ
L

Allgemein ] Belege A\Igemeln] Belege Texte ] Belege Ducken  Beleg Farmular ]

Taglohn Projekt
Kalkulationdarstellung Positionen Kalkulationdarstellung Positionen
Mt Erlsgruppenfeld 0 Idit Erlgsgruppenteld i~
Auftrag Eelegiibersicht im Projekt
. o ohne Objektadresse: I
Reqister Sonstiges im Auftrag Vv | .
Register [st-Stunden im Aufiag: W Belegiibersicht im Prajekt r

’ . Bestellung ohne Belegtext
DiSaft Expart im Auftrag

rabil Aufragsfarmular

Il

hiobil Aufragssuchfenster

Rechnungsstunden mit I
Auftragzzuordnung erfassen

Wenn Sie diese Punkte markieren, kbnnen Sie in der Positionserfassung des
Taglohn- bzw. des Projekt-Bereiches mit Erlésgruppenfeldern arbeiten.
Dadurch kdnnen Sie die einzelnen Positionen einer Erlosgruppe zuzuordnen.
Die Auswertungen der jeweiligen Erldsgruppen sehen Sie im Artikel-Umsatz.

Setzen Sie in diesem Feld das Hakchen, steht Ihnen im Auftrags-Beleg
zusatzlich das Register ,Sonstiges® zur Verfigung. Dadurch erhalten Sie
weitere Eingabefelder zur Hinterlegung wichtiger Beleg-Informationen.

(Alles weitere zu diesem Punkt erfahren Sie im Kapitel ,,7.2 Auftrage®)
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5.9.8 Standardwerte Projekt

In diesem Fenster werden die sdmtlichen Vorgabewerte fir alle Projekt-Belege
eingestellt.

B Vorgabewerte Projekt @

Kalkulationzart Material

ol a0 x
. Listerverk aufspreis
Hauptlohngruppe: 1 j = | Lohngruppe 1
LohnGip | Bezeichnung | Lohnkosten | Aufechlag | Lohn-AEk,
Meisterstunde | 5044 £ 14.00 a7 804
2 Montewlohn | 37E3E 5.74 40.00€
3 Helferstunde | 25,22 £ 3,04 27508
ME: Stk d @ Autom. nummerieren
Schrithweite 1

Druckeinstellung

T ohne Pos-Pieise " Nur Db

" chne Preize mit Linign T Summe DM alz Info

" ohne Preise und Summen T Position DM als Info

= mit Poz &ufzchlage und Rabatt ¢ Titel diucken

T ArtikeMNr drucken " Titel neue Seite

7 als Aufmass ducken % Titelzuzammentazsung

it Unterpositionen ™ Mat und Lok
Projekt-Suchformular

T beim Offnen "Mur Offene"" oK

Hier kdnnen Sie festlegen, ob das Material mit den Listenverkaufspreisen oder
mit dem Einkaufspreis (EK) zuziglich eines entsprechenden Aufschlages
kalkuliert werden soll. Diese Vorgabewerte kénnen spater in den Positionen
der einzelnen Projekt-Belege individuell gedndert werden.

Hier wahlen Sie die entsprechende Hauptlohngruppe und die Lohngruppe aus,
mit denen Sie die Lohnminuten in der Positionserfassung kalkulieren kdnnen.
Dadurch kénnen Sie die einzelnen Lohnkosten auf die gewilinschte Material-
Position addieren.

(Naheres zu diesem Punkt erfahren Sie im Kapitel ,,16 Arbeitszeiterfassung®)

Hier kdnnen Sie eine Standard-Mengeneinheit hinterlegen. Diese wird bei der
Positionserfassung aller Belege automatisch vom Programm vorgeschlagen.

Hier kdonnen Sie festlegen, dass die Positionen in den Projekt-Belegen
automatisch nummeriert werden. Dieser Vorgabewert kann in der Beleg-
Einstellung individuell geandert werden, falls Sie die Positionen manuell
nummerieren mochten.

Druckeinstellung

Ist dieser Punkt gesetzt, werden die einzelnen Positionen ohne Preise

gedruckt. (Es erscheint nur die Gesamt-Summe)

Wenn dieser Punkt markiert ist, werden Linien anstelle der einzelnen
Positions-Preise gedruckt. (z.B. fir Ausschreibungen)
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Ist dieser Punkt gesetzt, werden die Belege ohne Positions-Preise und
Summen ausgedruckt.

Wenn dieser Punkt markiert ist, werden die Aufschlage und die Rabatte der
einzelnen Positionen gedruckt.

Ist dieser Punkt markiert, dann wird die Artikelnummer unterhalb des
Positionstextes mitgedruckt.

Markieren Sie diesen Punkt, wenn die einzelnen Projekt-Belege mit Aufmass-
Zeilen gedruckt werden sollen.

Dieser Punkt muss gesetzt sein, damit alle Titel in den Projekt-Belegen
mitgedruckt werden.

Ist dieser Punkt markiert, wird nach jedem Titel ein Seitenvorschub
durchgefihrt. Jeder Titel beginnt somit auf einer neuen Seite.

Wenn dieser Punkt gesetzt ist, wird am Ende der Projekt-Belege eine Titel-
Zusammenfassung erstellt und gedruckt.

Ist dieser Punkt gesetzt, werden der Material- und der Lohnanteil innerhalb der
einzelnen Position mitgedruckt.

5.9.9 Erloskonten / Sachkonten

In diesem Fenster kdnnen Sie lhre Erlds- und Sachkonten anlegen.

Rel |« | p (00| @] T =

Murnmer Bezeichhung K.onto Kontobezeichhung Steuerzchliizzel Stomozchlizzel
3400Handelzwaren 2400/H andelswaren 1 1
£100|Dienstleistung 1 8100/Erlgse Dienstleistung 1 0] 1}
8200(Dienstleistung 2 8200\Erloze Dienstleiztung 2 0) 1]

il

Datensatz: 14 | | 1k |>I |>5H van 3

Sie haben dadurch die Mdglichkeit, lhre Kosten bzw. Ertrdge den einzelnen
Konten zuzuordnen. Durch diese Aufteilung erhalten eine genaue Auswertung.
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5.9.10 Lohngruppen / Lohnarten

In diesen Fenstern erfassen Sie Hauptlohngruppen, die Lohngruppen und die
Lohnarten fir die Lohnkosten-Kalkulation im Projekt bzw. fir die
Arbeitszeiterfassung und die Nachkalkulation der Arbeitszeit Ihrer Mitarbeiter.

Damit Ihnen diese Funktionen im Programm zur Verfligung stehen, missen
mehrere Einstellungen von lhnen vorgenommen werden. Allgemeine
Information und Hilfe zur Einrichtung der Arbeitszeiterfassung erhalten Sie im
Kapitel ,,16 Arbeitszeiterfassung‘.

5.9.11 Kostenstellen

In diesem Fenster konnen Sie einzelne Kostenstellen hinterlegen. Dadurch
kbnnen Sie die Kosten (Arbeitsstunden, sonstige Kosten usw.) im
Projektwesen auf die einzelnen Kostenstellen verteilen.

5.9.12 Stundenumsatz ermitteln

In diesem Fenster koénnen anhand des unten angezeigten
Kalkulationsschemas lhre  betriebseigenen  Std.-Verrechnungssatz je
Produktiv-Stunde ermitteln.

B Stundenverrechnungssatz

Nef i el r (b

il.o0000€
0008
0.00€
500,00 €

o.oo0e

2500€

none

none

0.00€

30

30
100,00€
0
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5.9.13 Formeln

In diesem Programmpunkt werden die Formeln fir die Berechnung lhrer
Artikel/Leistungen angelegt und zugeordnet.

3]

B3| Aufmass-Formeln

| )] R

|

[} Name Fommel Name-£, Name-B Name-C Name:D

T[Bokvarbeiten {a}* {b} [&nzahl Tiefe (cm]

|| 2lSageabsiten EREEE] [Anzahl Lange m] Dicke [m]

| | 35tahkchnit5iab) =F 1o b1 31416 /4 [Fnzal @ o]

|| 4[Stahischnit (Fechieck] _[{a} b1 " (o} [Bnzahl Cange [em)] Dicke [cm)
5 Menge i Menge

| 6Kk EREREREE] [Fnzahl Cange Breite Hohe
7|Quadhatmeter {aF (b} Lange [m] Breite (m]

1

Datensatz: 14] 4 5 b | ]rs|vons

In diesem Fenster kbnnen Sie Ihre gewlinschten Formeln neu anlegen, oder
bereits vorhandene Formeln nach lhren Vorstellungen verandern.

Um eine gewlnschte Formel zu andern, klicken Sie einfach in das
entsprechende Feld und veréandern Sie den Wert nach lhren Vorstellungen.

Um eine neue Formel anzulegen, missen Sie zuerst auf die Schaltflache |
(Neu) klicken. Jetzt wird Ihnen ein neuer Datensatz angezeigt. Vergeben Sie
hier eine Nummer und eine Bezeichnung fur die Formel. Anschlielend
erfassen Sie die gewiinschte Formel und legen die entsprechenden Werte in
den Feldern <Name A> bis <Name D> fest.

Weitere Formeln kdnnen Sie nach dem gleichen Schema erfassen.

Wichtig!!! Achten Sie darauf, dass die Formel-Werte in geschweiften Klammern
»{ } angezeigt werden.

Nachdem Sie alle benétigten Formeln hinterlegt haben, missen Sie in den
Artikelstamm wechseln. Dort rufen Sie die gewinschten Artikel auf und
hinterlegen die entsprechende Formel, mit der dieser Artikel zukinftig
berechnet werden soll. (Berechnungsgrundlage)

M PN BeBoSoft - [Artikel]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensdtze Extras Fenster 7
[Bt 0« » mo|[EE #% B Y YR& 4 TP

[ ] 1 -l

Bahrungen

Asphalt, Mauerwerk-Kernbohrungen
Durchmesser 30 mm, inkl. Kernentsorgung

o

Kernhohrungen durch Asphalt oder
Hauerwerk m. Diamanthohrkrones
DIurchrmesser 30 mm herstellen, einschl.
der Entsorgung der Bohrkerne.

Datensatz: 14| 4 | 9 _b [P IFk] von 143
are 1

Von nun an werden die entsprechenden Artikel beim Einfligen in einen Beleg
automatisch mit der (im Artikelstamm hinterlegen) Formel berechnet.
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5.10 Mahntexte

Klicken Sie in der Zahlungsiberwachung auf die Schaltflache Ml oder in
der Menileiste auf <Stammdaten> — <Mahntexte> , um die Mahntexte zu
erfassen oder zu andern. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:

Il PN BeBoSoft - [MahnTexte]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7

Sehr geehrte{Briefanrede},

bei der Durchsicht unserer Aulenstande haben wir festgestellt, dass lhre unten genannte(n) Rechnung(en) noch
nicht beglichen wurde(n). Der Zahlungstermin ist sicher von lhnen dbersehen worden

Rech.-Nr. Datum Mahnstufe Betrag Bezahht Noch offen

Wir bitten Sie, die 0.a. Rechnungien) bis zum {FristDaturn} durch Zahlung auf unser Konto zu begleichen.
Sollten Sie die Rechnung zwischenzeitlich bezahlt haben, betrachten Sie dieses Schreiben bitte als gegenstandslos.

Mit freundlichen Grien

Datensatz: |4| 4 ”—2 [ b*l von 5
|Mahngebt|hr ,_,_,_I—I_IFI_,_

Hier kdnnen Sie fir jede Mahnstufe einen Standard-Mahntext hinterlegen.

Durch Anklicken der Schaltflachen M konnen Sie zwischen den
einzelnen Mahnstufen wechseln.

In diesem Feld wird Ihnen die jeweilige Mahnstufe angezeigt.

Hier konnen Sie eine entsprechende Mahngebihr hinterlegen. Diese
Mahngebuhr wird dem Kunden zusétzlich berechnet.

In diesem Feld werden die Standardlberschriften der jeweiligen Mahnstufen
vorgeschlagen. Diese Uberschriften kdnnen beliebig gedndert werden.

Dieses Feld wirkt sich auf die Variable ,Fristdatum® aus. Das heil3t, bei

Verwendung dieser Variablen wird das Druckdatum zuzlglich der hier
hinterlegten Tage ausgegeben.
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In diesem Feld erfassen Sie den Mahntext zu der jeweiligen Mahnstufe. Dieser
Text wird oberhalb der Rechnungsaufstellung (OP) gedruckt.

Wenn Sie direkt im Mahntext einen Doppelklick ausfuhren, 6ffnet sich ein
grolReres Textfenster, in dem der Inhalt Gbersichtlicher angezeigt wird.

Im Mahntext gibt es keine Textbegrenzung. Durch Dricken der
Tastenkombination <Strg + Enter-Taste>, erhalten Sie einen Zeilenvorschub.
Driicken Sie nur die Enter-Taste, verlassen Sie den Mahntext und der Cursor
springt in das nachste Eingabefeld.

Im Mahntext kdnnen Variablen (Platzhalter) eingesetzt werden, die beim
Ausdruck mit Werten gefillt werden.

Klicken Sie dazu (mit der rechten Maustaste) direkt an die Stelle im Text, an
der die Variable eingefigt werden soll. Dadurch wird das folgende
Auswahlfenster geoffnet, in dem Sie die entsprechende Variable (mit einem
Doppelklick) auswahlen kénnen.

t M ahngebuhr
Gesamtbetrag incl. Mahngebuhr
Fristdatum
Briefanrede
letzter Mahnbrief

In diesem Fenster wird Ihnen die Rechnungsaufstellung (OP) angezeigt.

Rech.-Nr. Datum Mahnstufe Betrag Bezahlt Noch offen

In diesem Feld werden lhnen keine Daten angezeigt. Es dient Ihnen lediglich
zur Orientierung, um zu sehen, wie der jeweilige Mahnbrief aufgebaut ist.
(Mahntext, Rechnungsaufstellung (OP), Nachtext)

Spéater werden im Mahnbrief die offenen Posten in diesem Feld aufgelistet.
Der Nachtext wird unterhalb der Rechnungsaufstellung (OP) gedruckt.

Ansonsten gelten fur den Nachtext die gleichen Erfassungsmaglichkeiten wie
fur den Mahntext.

Klicken Sie auf die Schaltflache E nachdem Sie alle Mahntexte erfasst

haben. Dadurch werden alle Neuanlagen bzw. Anderungen gespeichert und
das Fenster geschlossen.
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5.11 Textbausteine

Sie haben im Programm PN BeBoSoft die Moglichkeit, Vor- und Nachtexte,
die Ofters verwendet werden, in den Stammdaten zu speichern.

Klicken Sie dazu in der Menileiste auf:

<Stammdaten> — <Textbausteine>

E 14 4 » Ml (23 @ E -

SF TestHummer kv
Tewtart ===
TextMNummer Texart
AngVorl |Vortext j
{Briefanrede},
vielen Dank fiir Ihr Interesse.

+ Sie erhalten von uns Ihre Ubersicht iber nachfolgend aufgefithrte Produkte und
[——(Leistunygen. Bestimmt wird 3is unser Angebot iberzeugen. Sollte etyas unklar sein,
sprechen 3ie uns bicte an.

AngVor2 Wortext j
{Briefanrede},
+ Wir danken fiir Ihr Interesse und hieten nachfolgend freibleibend an:
AngVor3 Wortext j
{Briefanrede},
Vielen Dank fiir Ihre infrage und das von Thnen entgegengebrachte Vertrauen in

+ |unser Unternehmen. Sollten Sie zu diesen Angsbot Fragen oder Anderungswinsche

[——|hsken, stehen wir Ihnen gerne zur Verfigung.
Datensatz: 14 1 » | vl von 25

In diesem Fenster werden alle angelegten Textbausteine angezeigt.

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

Fur den jeweiligen Textbaustein sollte eine eindeutige Nummer vergeben
werden. Aulzerdem miissen Sie bei der Textart angeben, ob es sich um einen
Vor- oder einen Nachtext handelt. AnschlieRend kénnen Sie im groRen Feld
darunter den gewilinschten Text erfassen.

Wenn Sie direkt im Textfeld einen Doppelklick ausfiihren, 6ffnet sich ein
groRReres Textfenster, in dem der Inhalt Gbersichtlicher angezeigt wird.

Im Textfeld gibt es keine Textbegrenzung. Durch Dricken der
Tastenkombination <Strg + Enter-Taste>, erhalten Sie einen Zeilenvorschub.
Driicken Sie nur die Enter-Taste, verlassen Sie das Textfeld und der Cursor
springt in das néchste Eingabefeld.

In den Textbausteinen kdnnen Variablen (Platzhalter) eingesetzt werden, die
beim Ausdruck mit Werten gefullt werden.

Klicken Sie dazu (mit der rechten Maustaste) direkt an die Stelle im Text, an
der die Variable eingefiigt werden soll. Dadurch wird das folgende
Auswahlfenster getffnet, in dem Sie die entsprechende Variable (mit einem
Doppelklick) auswéahlen kénnen.

X

& | Einfiige-Variablen
 Briefanrede

Druckdatum
Falligkeitzdatum
Skontodatum
Gesamtbetrag

Zahlbetrag / Restbetrag
Skontobetrag

Zahlbetrag - Skontobetrag
Zahlungsziel

Skontotage

Skontosatz
Sachbearbeiter
Anzprechpartner

Anrede

Name 1 -
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6 TAGLOHN

Folgende Belegarten zahlen zu den Taglohn-Belegen:

- Angebote

- Auftrage

- Lieferscheine
- Rechnungen
- Gutschriften

Alle Belegarten sind vom Aufbau der Eingabemasken identisch und durch
verschiedene Nummernkreise getrennt.

Jeder Taglohn-Beleg kann innerhalb der gleichen Belegart, oder in eine andere
Belegart kopiert werden.

6.1 Angebote

Sie 6ffnen die Taglohn-Belege durch Anklicken der Schaltflache im
PN-Startfenster.

Zuerst Offnet sich das folgende Formular-Auswahlfenster, in dem Sie die
gewinschte Belegart auswahlen kénnen.

¥ Formular auswahlen EJ

Welches Taglohn-Formular \ ‘Angebot!
mochten Sie offnen?

Auftrag

Rechnung

|
Lieferschein |
Gutschrift |

SchlieBen |

In diesem Fall klicken Sie bitte auf die Schaltflache ~ Anaebet

Sie kénnen die einzelnen Taglohn-Belege auch Uber die Menuleiste des
Programms aufrufen. Klicken Sie dazu auf <Taglohn> — <Belege> und
wéhlen Sie anschlieRend die gewiinschte Belegart aus.

Beim Offnen des Angebots wird automatisch ein neuer Beleg angezeigt.

Alle Taglohn-Belege unterteilen sich in die Bereiche:

kopf . Pos . summen und Einstellungen . und Dokumente und Briefe -.

Sie koénnen zwischen den einzelnen Seiten wechseln, indem Sie die
entsprechende Schaltflache anklicken.

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

Sie befinden sich zuerst auf der Beleg-Kopf-Seite des Angebots.

M PN BeBoSoft - [Taglohn Angebot] =1

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfligen Extras Fenster ¢

EI” SN »*ﬂ@él"@l
R0011

Beleg-Zusatz

Sehr geehrte{Briefanrede},

auf Thre telefonische Anfrage bezugnehmend, unterbreiten wir Ihnhen auf den

=]

-ngebDINﬂ ;llﬁv

Wir hoffen, Ihr Interesse mit diesemw Lngebot geweckt zu haben.

Zollten Sie Fragen zu diesem Angebot haben, stehen wir Thnen telefonisch zur

|Ee\eg-NummEr ,_’_’_,_,_,F,_,_

Hier wird lhnen die Angebots-Nummer automatisch vom Programm
vorgeschlagen. (Das Programm bezieht sich dabei auf die unter
<Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise> hinterlegten Eintrage).
Sie kdnnen die vorgeschlagene Angebots-Nummer durch Driicken der <Enter-
Taste> Ubernehmen, oder eine manuelle Nummer durch einfaches
Uberschreiben eingeben.

Falls Sie eine Beleg-Nummer im Nachhinein andern méchten, klicken Sie in
der Menlleiste auf <Bearbeiten> — <Nr. &ndern>. Dadurch 6ffnet sich ein
Fenster mit der aktuellen Beleg-Nummer. Hier haben Sie die Mdglichkeit, die
Beleg-Nummer durch einfaches Uberschreiben zu dndern.

Bestatigen Sie alle Eingaben mit der <Enter-Taste>, dadurch springt der
Cursor in das nachste Eingabefeld.

Hier konnen Sie das Erstellungsdatum des Angebots hinterlegen.
Standardmafig wird Ihnen das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie
durch Driicken der <Enter-Taste> Glbernehmen koénnen.

Wenn Sie das Datum andern mdochten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwartspfeil auf der rechten Seite. Nun wird die Kalenderanzeige gedffnet.

Mo 09.05.05 -

4] Mai 2005 il

M D M D F 5 5

1
2 3 4 85 B 7 8
3 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 24 22

23 024 28 26 27 28 029

30 3

Heute |

Hier konnen Sie das gewilnschte Datum per Mausklick oder Tastatur
auswahlen. (Tastaturauswahl: mit ,+“ oder ,-, = Tage vor / zurlck
mit ,,/“ oder ,,** = Monat vor / zurtick)
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Wenn ein Kunde bereits in den Stammdaten hinterlegt ist, dann brauchen Sie
im Feld kunde nur den Suchbegriff des Kunden einzugeben.

Durch Driicken der <Enter-Taste>, werden die Kundendaten automatisch in
das Angebots-Formular ibernommen.

Wenn ein Kunden-Suchbegriff mehrfach in den Stammdaten vergeben wurde,
offnet sich das Kunden-Suchfenster mit den entsprechenden Kunden.

B Kunden/Objekte suchen @
K Volkest: Objaltest 7| % - =
Kdn-Suchb, | Sottienung Objekt
i o <] Qbisuch Fiter merken [~
Mame 1 Obj Mame 1 Meu
Shaie Db Shiaiie —

Plz, it ObjPLZ, Ot Bearbeiten
Tel1: ObjTel 1 @
Info 1 ObjInfa 1
Infa 2 ObiInfo 2 Export
Info 3 Objlnfa 3 Abbrechen
Suchbegriff Kunden-Adiesse Tel Fax Objskt

B suer Bauer & Co (123123 4567 Bauvorhaben Gewerbe-Park Siid, BY GP Siid

1001 20207 Bremen, Hastedter Stalle 32-34 0123995 45 45 99099 Minchen, Industriestralle 123

rustermann KG Mustermann KG 040-123456 Beispiel, Mietobjekt 1. 0G Links

10251 20058 Hamburg, Rothenbaum Chaussee 2 040-123333 28282 Bremen, Hauptstrasse 25

[Zutall Reinhard Zufall 089-885522 Kundenadresse, Zufall -

10039 81252 Munchen, Dorfstralle B 083-885500 81252 Miinchen, Dorfstralle 6

Meier Manfred Meier 0911-999686 Kundenadresse, Meier

1005 45678 Miimberg, Hansestrale 2 0911-939660 45678 Miimberg, Hansestrale 2

B abbel Hilde Babbel 123456789 Kundenadresse. Babbel

1003 12345 Mauerstadt, Strasse 43 123456700 12345 Maverstadt, Strasse 43

Schulze Peter Schulze 0421-12345 Kundenadresse, Schulze

1002 12345 Bremen, Testetrale 27 0421-3535333 12345 Bremen, Teststralbe 27

Busch Helma Busch 250316 Kundenadresse, Busch

10002 28207 Bremen, Steppenweg 208 28207 Bremen, Steppenweq 20 B j

Datensatz: 14 1k | 4] | | von 17

Sie kdénnen den gesuchten Kunden, durch Anklicken der Schaltflache J, links
neben dem Datensatz, aus der Liste auswéahlen.

Sollte Ihnen die Liste der angezeigten Kunden zu lang sein, kénnen Sie
weitere Suchkriterien eingeben (Z.B. Orts- oder Stralennamen) und
anschlieBend auf die Schaltflache ¥ (Filtern) Klicken. Die Anzeige der
gesuchten Kunden ist dadurch detaillierter.

Falls der gesuchte Kunde nicht in den Kunden-Stammdaten hinterlegt ist,
klicken Sie im Kunden-Suchfenster auf den Button __#=__| Es 6ffnet sich das
Kunden-Stammdaten-Formular, in dem der Kunde angelegt werden kann.

Verlassen Sie das Kunden-Stammdaten-Formular, nachdem Sie alle
Kundendaten erfasst haben. Sie befinden sich automatisch wieder in der
Beleg-Kopf-Seite des Angebots. Die eingegebenen Kunden-Daten werden
gespeichert und stehen lhnen von nun an zur Verfiigung.

Sie koénnen einen, in den Stammdaten angelegten, Kunden auch durch
Eingabe der Kunden-Nummer im Feld kdMNr {bernehmen. Driicken Sie
anschlielend die <Enter-Taste> und der entsprechende Kunde wird
automatisch in das Angebots-Formular tibernommen.

Sie kdnnen den Angebots-Empféanger auch manuell erfassen. Geben Sie dazu
einfach die Empfangerdaten in die entsprechenden Felder ein.

Dabei werden die Felder kunde und KdMNi ausgelassen.

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

Durch Uber§chreiben oder Einflgen, innerhalb der weiRen Eingabefelder,
kénnen Sie Anderungen im Kundendatensatz vornehmen.

Beachten Sie hierbei, dass diese Anderungen ausschliefdlich fur das aktuelle
Angebot gelten und nicht in den Kundenstamm Gbernommen werden.

Hinweis!!! Dieses Erfassungsschema gilt fur alle Taglohn-Belegarten.
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Objekte sind Unteradressen des Kunden. (Z.B. Baustellen, Bauvorhaben, Objekt
usw.) Sie konnen, zusatzlich zur Kunden-Anschrift, eine Objekt-Adresse im

Angebot hinterlegen. Diese wird beim Belegdruck unterhalb des Belegtextes
aufgefihrt.

Wenn Sie bereits ein Objekt in den Kunden-Stammdaten hinterlegt haben,
erhalten Sie beim Einfugen der Kundendaten in den Taglohn-Beleg die
folgende Abfrage:

Sicherheitsabfrage

]

’ .r/ Soll die Objekkadresse mit dbernommen werden?

Ja | Mein |

Hier kdnnen Sie auswahlen, ob die Objekt-Adresse des Kunden Gbernommen
werden soll, oder nicht.

Falls die Objekt-Adresse nicht in das Angebot Ubernommen wird, kdnnen Sie
das Objekt spater manuell auswéhlen.

Klicken Sie dazu im Feld 28k Kundenadiesse =] auf die Schaltflache .
Es offnet sich eine Auflistung mit allen Objekten zu diesem Kunden. Wahlen
Sie hier das gewiinschte Objekt durch einfaches Anklicken aus, dadurch wird
die entsprechende Objekt-Adresse eingefiigt.

Durch Anklicken der Schaltflache E gelangen Sie in die Stammdaten des
jeweiligen Kunden-Objekts.

Sie konnen die Objekt-Adresse auch manuell erfassen. Geben Sie dazu
einfach die Objektdaten in die entsprechenden Felder ein. *

Beim der manuellen Erfassung muss das Feld /BbiekE| freigelassen werden.

Im Feld Belegtext: stent die Bezeichnung der Belegart. In diesem Feld handelt Belegtext
es sich um ein Listenfeld. Wenn Sie hier auf den Button = klicken, offnet sich

eine Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Belegtexten. Durch

einfaches Anklicken wird der gewtinschte Belegtext tbernommen.

B elegtext Angebol j

Angebot
Kostenvoranzchlag
Leistungsverzeichnis

Hinweis:

Sollte der gewiinschte Belegtext nicht in der Auflistung aufgefiihrt sein, flihren
Sie einen Doppelklick im Feld <Belegtext> aus. Sie gelangen dadurch in die
Stammdaten und kdnnen den gewinschten Belegtext hinterlegen.

Der Belegtext kann auch manuell von lhnen uberschrieben bzw. erganzt
werden.
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Wenn Sie im Angebot auf die Schaltflache _BelegZusate | klicken, offnet sich das
folgende Fenster:

B Beleg-Zusatzinfo @
L
Auftrag-Nr A

Bauvorhaben

Leistungszeitraum

Leistungsberichte

Hier kénnen Sie Zusatz-Informationen zu dem jeweiligen Beleg eintragen.
Diese werden beim Beleg-Druck unterhalb des Belegtextes aufgefihrt. Es
werden allerdings nur die Felder dargestellt, die einen Wert enthalten.

Sie haben hier die Mdoglichkeit, die Namen der Beleg-Zusatzfelder (z.B.
Leistungsberichte) zu andern. Klicken Sie mit der linken Maus-Taste auf die
entsprechende Bezeichnung, um sie zu markieren. Anschlieend kdnnen Sie
diese Bezeichnung nach Wunsch umbenennen.

Achtung! Die geédnderten Bezeichnungen gelten fir alle Belege.

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

Sie kdnnen den Vor- bzw. Nachtext auch manuell erfassen, indem Sie in das
grol3e Feld darunter klicken und dort den gewiinschten Text eingeben. Die hier
erfassten Texte stehen ausschlief3lich dem jeweiligen Beleg zur Verfigung und
werden nicht in den Stammdaten gespeichert.

Vor- und Nachtexte, die ofters verwendet werden, konnen in den Stammdaten

gespeichert werden. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache #| rechts neben
dem Listenfeld, dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

B Texthausteine @
M M| v [ m | [& | -
¥ u e
Textart ===
TNr Textart
61 Vortext -
Guten Tag {Briefanrede},
*+ lviclen Dank fir Ihr Interesse.
——iSie erhalten von uns Ihre Ubersicht iber nachfolgend aufgefithrte Produkte und
Leistungen. Bestimmt wird Sie unser Angebot iberzeugen. sollte etwas unklar sein,
sprechen Sie uns bitte an. )
H1 Hachtext B
Sollten Sie zu diesem Angebot Fragen oder inderungswiinsche haben, stehen wir
Ihnen gerne zur Verfilgung.
+
£ Ri2 Hachtext -]
Bitte zahlen Sie den oben genannten Betrag bis zum {Datum +7} abziuglich 3% Skonto
oder Metto bis zum {Fallig}.
+
Datensatz: 14| 4 3 » |DI |H€| von 3 (Gefilkert)

Hier werden alle angelegten Textbausteine angezeigt. Klicken Sie auf die
Schaltflache ﬂ, um einen neuen Vor- bzw. Nachtext anzulegen.

Fur den jeweiligen Textbaustein sollte eine eindeutige Nummer vergeben
werden. Aulierdem miissen Sie bei der Textart angeben, ob es sich um einen
Vor- oder einen Nachtext handelt. Anschlielend konnen Sie im grof3en Feld
darunter den gewlnschten Text erfassen.

Né&heres zu den Textbausteinen lesen Sie im Kapitel ,,5.12 Textbausteine®.
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Beim Kopieren eines Beleges wird der Vor- und der Nachtext nicht mitkopiert,
da es nicht sinnvoll wéare, z.B. den Text ,...hiermit unterbreiten wir lhnen
folgendes Angebot...“ in eine Rechnung einzubauen.

Fur Vortexte (wie z.B. ,Auftragsvereinbarungen oder wichtige Absprachen), bei
denen eine Ubernahme sinnvoll ware, gibt es den <Vortext 2>. Dieser wird
genau unterhalb des Vortext 1 gedruckt und beim Kopieren eines Beleges
Ubernommen.

Im Feld <Suchwort> kénnen Sie einen Suchbegriff hinterlegen, mit dem Sie
das Angebot leichter wieder finden kénnen.

In dem Feld <Kategorie> kbénnen Sie das Angebot entsprechend einteilen.

Fuhren Sie in diesem Feld einen Doppelklick aus, um das Stammdatenfenster
zu Offnen. Hier kdnnen Sie die gewlinschten Kategorien hinterlegen.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache 1. Es 6ffnet sich eine Auflistung
mit allen hinterlegten Stammdaten. Wahlen Sie hier die entsprechende
Kategorie aus.

Im Feld <Status> kdénnen Sie einen bestimmten Status eintragen in dem sich
das Angebot befindet.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflaiche =, dadurch 6ffnet sich eine Auflistung
mit allen hinterlegten Stammdaten. Wahlen Sie hier den entsprechenden
Status aus.

Sollte der gewiinschte Status nicht in der Auflistung aufgefihrt sein, fliihren Sie
einen Doppelklick in diesem Feld aus. Sie gelangen dadurch in die
Stammdaten und kdnnen hier den gewlinschten Status hinterlegen.

Hier kbnnen Sie einen Sachbearbeiter fir das Angebot hinterlegen. Klicken Sie
dazu auf die Schaltfliche =l und wahlen Sie hier den entsprechenden
Sachbearbeiter aus, der dieses Angebot bearbeitet. Somit hat der Kunde einen
direkten Ansprechpartner.

Sollte der gewlinschte Sachbearbeiter nicht in der Auflistung aufgefiihrt sein,
fuhren Sie bitte einen Doppelklick im Feld <Sachbearbeiter> aus.
Dadurch 6ffnet sich das folgende Stammdaten-Fenster:

EN{)NMEE 2
Hr

Name Tel
1{Mustermnann 0421-123456
2|Beizpiel 0421-393333
1

Datensatz: 14 | | 1 b |>I |HK| won 2

Hier kénnen Sie beliebig viele Sachbearbeiter mit der dazugehdérigen Telefon-
Nummer hinterlegen.
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6.1.2 Beleg-Positionen

Klicken Sie in der Beleg-Kopf-Seite des Angebots auf die Schaltflache E=s |
um in die Beleg-Positionen zu wechseln. Es erscheint das folgende Fenster:

Il PN BeBoSoft - [Taglohn Angebot]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfiigen Extras Fenster 2 glﬂ

il |1|4|> b||n|m||®, él"@l iﬁ’l Matl
Kopf  Pos summen und Einstellungen I Dokumente und Briefe

o ey = £ 7|98 PR o] o] | ] ] e
A B C 1]

Pos Pozart |dent-Hr Werkzeug-Nr Formel Menge

[Nomal -] -] I - 1.00

Fr2810.05 ~

Datensatz: 4] 4

ety [ w4

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

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

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

Es stehen Ihnen folgende Positionsarten zur Verfigung:

Normal = Normalposition
(Wird vom System vorgeschlagen)

Text = Textposition
(Es wird nur der Positionstext gedruckt, ohne. Positionsnummer und Preise.)

NEP = Alternativposition
(Es wird statt des Gesamtpreises ,NEP* gedruckt. Diese Position wird bei der
Summenbildung nicht berticksichtigt.)

Summe = Zwischensumme
(Es wird automatisch eine Zwischensumme aller Positionen errechnet.)

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

Wenn Sie in dieses Feld die Ident-Nr. eines Artikels eingeben, wird dieser
automatisch aus den Stammdaten eingeftgt.
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Die Positionstexte kénnen entweder Kurztexte oder Langtexte enthalten.

Durch Anklicken der Schaltflache M kann zwischen dem Kurz- und
Langtext in der markierten Position gewechselt werden. Mdchten Sie den
vorhandenen Text verandern, kénnen Sie dies durch Einflgen oder Erganzen
tun. Der Positionstext wird in diesem Fall nicht in den Stammdaten geandert.

andsagearbeiten mwit Diamwantsigehlatter
Lzphalt, Mauerwerk, Sandstein

Wenn Sie direkt im Positionstext einen Doppelklick ausfiihren, 6ffnet sich ein
grolReres Textfenster, in dem der Inhalt Gbersichtlicher angezeigt wird.

Wandsigearbeiten mit Diamantsiageblatter A
Asphalt, Mauerwerk, Sandstein

v

grieng
Ende Speichern
Abbrechen

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

In diesem Fenster legen Sie fest, mit welcher Formel der ausgewé&hlte
Artikel/Leistung berechnet werden soll. Durch Anklicken des Button <{>
(rechts neben der Formel) werden lhnen in der Auswahlliste alle Formeln
angezeigt. Hier konnen Sie die gewilnschte Berechnungs-Formel durch
einfaches Anklicken tbernehmen.

Die Felder A,B,C,D sind die Parameter-Werte fir die vorher ausgewahlte
Formel. (z.B. Formel A*B bedeutet: A=Anzahl der Bohrungen, B=Tiefe der
Bohrungen in cm) Dort kdnnen Sie die entsprechenden Werte eingeben die
dann automatisch errechnet werden.

Hier kdnnen Sie eine Werkzeug-Nr. fur die gewahlte Einzelleistung hinterlegen.
Die Werkzeug-Nummern kénnen in der Menuleiste unter <Extras> —
<Maschinen und Werkzeuge> angelegt werden.

Hier erfolgt die Hinterlegung samtlicher Werkzeuge (Bohrkronen, Sageblatter,
usw.) und Maschinen mit den relevanten Daten. Auf diese Daten kann spater
bei der Leistungs- / Berichterfassung zugegriffen werden. Dadurch sind
verschiedene Auswertungen (z.B. wie viel cm hat eine Bohrkrone insgesamt
geleistet) moglich.

Sie erhalten auRRerdem Informationen dartber, welcher Mitarbeiter welche
Maschine bzw. welches Werkzeug auf der jeweiligen Baustelle benutzt hat.
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In diesem Feld wird die Positionsmenge hinterlegt. Wenn Sie Menge direkt
eingeben, werden die Felder A,B,C,D (Parameter-Werte der Formel) geldscht.

In diesem Feld wird die Mengeneinheit der Position hinterlegt.

Hier werden Einzelpreis und Gesamtpreis der Einzelleistung angezeigt.

In diesem Feld MUZT | kénnen Sie bestimmen, ob es sich bei der
Position/Leistung um einen Mitarbeiter-Umsatz handelt.

Wenn Sie auf die Schaltflache M innerhalb der gewinschten Position
klicken, oder einen ,Doppelklick” auf den <VK-Einzelpreis> ausfuhren, 6ffnet
sich das folgende Fenster:

B Rabatt und Aufschlage @

Listen-vH: ovs €
M Text Aufschlag Betran -

» [Rizkopt ~ |Fiisten Uberkapf 30[ % 023 €

* - 0| % 000 €
=

Dwizchensumme: 095 €

Rabattgruppe | 10 % 010 €

WK nga e

0K

Hier kbnnen Zu- bzw. Abschlage fiir die jeweilige Position hinterlegt werden.
Um die entsprechenden Aufschlage (z.B. Rusten Uberkopf usw.) zu erfassen,
machen Sie bitte einen Doppelklick in das Feld <Nr.>. Nun 6ffnet sich das
Erfassungsfenster fiir die Positions-Aufschlage. Alle hier hinterlegten
Aufschlage kdnnen anschlielBend im Fenster ,,Aufschlage und Rabatt“ durch
Anklicken in der Auswahlliste (Button <{>) iibernommen werden.

Um einen Positionsrabatt fiir die Einzelleistung hinterlegen zu kénnen, missen
Sie auf der Rechnungs-Seite ,Summen und Einstellungen® eine entsprechende
Kunden-Rabatt-Gruppe hinterlegen. Aus dieser Kunden-Rabatt-Gruppe kann
anschlieBend die gewlnschte Rabatt-Gruppe aus der Auswahlliste
Ubernommen werden.

Diese Kalkulationen werden nicht ausgedruckt, sondern dienen lediglich als
Kalkulationshilfe. Sollen lhre Positionskalkulationen fir den Kunden sichtbar
sein, missen Sie dies vor dem Belegdruck in den Druckoptionen festlegen.
Setzen Sie dazu einfach Punkt im Feld <mit Pos-Aufschlage und Rabatt>.

Durch Anklicken der Schaltflichen & | und _ ¥ |, kénnen Sie die markierte
Pasition in der Reihenfolge nach oben oder nach unten verschieben.

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

Kalkulationsart " Aufschlag auf EK 30,00
beim Einfugen W Listenverkaufspreis
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Angebots-Positionserfassung

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

M PN BeBoSoft - [Taglohn Angebot] E]@@
Datei Bearbeiten Stammdaten Einfigen Extras Fenster 2
ﬂ:l1|{‘b|bl b+ M@.§|“§| B2 Mat
Angebots-Hr 50011 Bauer & Co Datume | Fr 28 10.05 J
Kopf  Pos ]Summen und Einstellungen ] Dokumente und Br\efe
-
J MDE UPos Kurztext ‘ Pos Einf. Bohr-fss
Pos Posart |dent-Mr W’erkzeug -r Formel Ienge
|Text - ;l | - D oo | D oo | D i) | D,DD 1.00
r 0 r |Fanddurchbruch in Mauerwerk 1| =
MUST T 1,25 m * 2,50 m * 0,65 m + /- |EF| 0.00£[GP
1 |Norma\ - |BALBD ;l |nurMenge - 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 1.00
lﬁ 99339 - |Baustellensinrichtungy Kernbohrungen Menge 1|paus -
MU +/- EF’| 2?,?5€|GF’ 2770 €
2 [Nomal - [SEwAS | [S50eabeien - 400 | 250 | 05T | 0,00 .50
- 0 - |Tandsagearbeiten mit Diamantsigehlatter Anzahl  Lange (m) Dicke [m) 1| -
b v Azphalt, Mauerwerk, Sandstein +/- |EP 255,00 € |GP 1.657.50 £
3 |Norma\ - [SaNiaS ;l |Ségearbeiten - 4,00 | 125 | 0,65 | 0,00 3.25
s 0 -|Tandsagearbeiten wit Diswantsigeblatter Anzahl  Lange [m] Dicke [m) 1|n-|2 -
MU W Asphalt, Mauerwerk, Sandstein +/- EF’| 314,92€|GF' 1.023.49 €
4 [Nomal - [BOMOBO0 | [Bohrarbeiten - [ [ [ 110,00
- 0 - |Eernbohrungen durch Asphalt oder Anzahl  Tiefe [cm) 1|c:rn -
M. Mauerwerk m. Dismanthohrkrone + /- |ER] 12256 [GR 134750 €
p| 5 |Norma\ - [\WaSFOLIE ;l |nurMenge - 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 1.00
- 93333 - |Tasserschutz mit Folie Menge 1|n'F -
M.L: v + /- |EF‘| D,SE€|GF‘ 0,98 €
YK-Summe 4.057.22 &
Datensatz: 14 ‘ 4 | [ |PI |}*‘ von 6
EBereit NF
Geben Sie die Ident-Nummer des Artikels in das Feld <Ildent-Nr.>

[ 4 [Nomal - [BOMOE0D =1 ein (In diesem Beispiel ,BOM0600%) und
dricken Sie die <Enter-Taste>. Dadurch wird der Artikel automatisch aus den
Stammdaten in die Position kopiert.

Die eingefligten Artikeldaten kdnnen, ohne Auswirkungen auf die Stammdaten,
im Beleg verandert werden.

Bei der manuellen Erfassung bleibt das Feld <ldent-Nr.> frei. Alle sonstigen
Felder werden manuell von lhnen ausgeflillt. Bei dieser Eingabe wird der
erfasste Artikel nicht in den Stammdaten hinterlegt.

Sie haben die Mdglichkeit manuell erfasste Artikel/Positionen nachtraglich in
den Stammdaten zu speichern. Fihren Sie dazu in der entsprechenden
Position einen ,Rechtsklick® aus.

Es erscheint die Schaltflache __Eestin ds artkeloderdssetspeicem | ¢licken Sie diese
Schaltflache mit der linken Maustaste an, um das folgende Fenster zu 6ffnen.

Position als Artikel kopieren

Bitte geben Sie eine Ident-Mr ein

Abbrechen

AFT 0002

Geben Sie hier die Ident-Nr. ein, unter der Sie den Artikel in den Stammdaten
speichern méchten. Durch Anklicken der Schaltflache <OK> wird dieser Artikel
in die Stammdaten tbernommen.
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Durch Driicken der <F3-Taste>, oder durch Anklicken des Buttons wird
das Artikelsuchfenster getffnet.

B Artikel suchen E]
Eag-l: Volltest: | VJ w® | : |
=1 |dentMr:
Li-Kennz | AntikedNr: Neu J
Suchbegriff:
HW/G: | wE -l Andemn
EAN RG -
. = o |

Aitikel-Grp: |
Furztext 1: Export
Furztext 2:
Yon EK: bis
Stand von: j bis: j Abbrechen
Sortierung: j Standard-drtikel ja: [ nein [
Idznt-Hr EE-Preis
Li-Kz/ Artikel-Nr VE-Preis
s Preisliste j
BALBO Baustelleneinrichtung Kernbohrungen 30,00€
MU 30,006
Einrichtung 0 min Lager 0.00 1.00 paus 05.02.2002
BAUFRA Baustellensinrichtung fiir Frésarbeiten 50.00£
MU 50,006
Einrichtung 0 min Lager 0.00 1.00 paus 29.04.2004
BAUFUG Baustellensinrichtung fiir Fugenschneider 70.00£
MU TO.00€
Einrichtung 0 min Lager 0.00 1.00 paus 24.09.2002
BAUHYD Baustelleneinrichtung fir hydraulisches E0.00E
MU BeiBen und Pressen. E0.00E
Einrichtung 0 min Lager 0.00 1.00 paus 24.09.2002
BAUSAS Baustelleneinrichtung der Seils&ge 130.00€
MU 130,00€
Einrichtung 0 min Lager 0.00 1.00 paus 26.01 2UD4j

Datensatz: 14| < | T b |1 pk] von 143

In diesem Fenster kdnnen Sie den gewiinschten Artikel suchen und ihn durch
Anklicken der Schaltfiache __| links neben dem Datensatz, in den
Positionsbereich Glbernehmen. Das Suchfenster bleibt so lange gedoffnet, bis es
durch Driicken der <ESC-Taste>, oder durch Anklicken der Schaltflache
_aweren | geschlossen wird.

Durch Anklicken der Schaltflache wird das Leistungs-Set-Suchfenster
gedffnet.

B Leistungs-Set suchen E]
=
Wolleext 7
%3: - FCA IS :
Set-Nr
Suchbegiilf. Andern
Furztest Neu
Lanatextarizeige: Herstellen einer Turdffnung in
Stahlheton 2,01 m * 1,01 m * 0,25 m Export
- - bestehend aus:
Einfiige Optionen UGS einlesen
& Gemdh Beleq kalkuizien Baustelleneinrichtuny fir Wandsagen UGS einmalig
W Einzelpos. mit Unterpas. 1 —

I Einzelne Fositionen Abbrechen

r -
Wfirfyess i M s Stahlbeton-Eernbohrunogen wm. Diamantkrone

SetNi Furzbext ME EK-Preis

Suchbegriff WE.-Preis
» Turl Herstellen einer TUrSffrnung in Stahlbeton paus 353,32€
Tiir 2,01 m * 1,01l m * 0,25 m 1.72294€

Datensatz: 14| 4 | 1 | »1 > %] von 1

Hier kbnnen Sie das gewiinschte Leistungs-Set suchen und durch Anklicken
der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, in das Angebot tibernehmen.
Das Suchfenster schlieRen Sie durch Anklicken der Schaltflache _ee | oder
durch Driicken der <ESC-Taste>.

i i I Az Einzelpositionen I ks Unterpositionen i
Markieren Sie den Punkt Ubenehmen oder Ubernehmen , bevor Sie das
Leistungs-Set auswahlen. Dadurch haben Sie zuséatzlich die Moglichkeit, das
Leistungs-Set als Einzelpositionen oder als Unterpositionen zu ibernehmen.
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Sie haben die Mdglichkeit, Artikelpositionen aus anderen Taglohn-Belegen ins
Angebot einzufugen.

Klicken Sie auf den Button ﬂ, um das folgende Fenster zu 6ffnen:

& Beleg Positionen auswihlen ... X

Projekt Taglohn ¢ | ] SchlioBen
Belegart Angebot Rl

Belog Nt EEGE =l

Titel QK el

Pasr Ident-N1 Text EK B
VK

» ‘iandurchbruch in Mauerwerk
1.25m 201 m*0.33m

1 SEWAS “Wandsagearbeiten mit Diamantsageblaiter 675756
Asphalt, Mauenwerk, Sandstein B75.75E
2 SHWAS ‘wandsdgearbeiten mit Diamantsageblatter 62530€
Asphalt, Mauerwerk. Sandstein 525308
3 BOMO30D Kembohrungen durch Asphalt ader 77.86350€
Mauerwerk m. D T7.06350€

Datensatz: 4 FU I

Hier kdnnen Sie nach dem gewilinschten Beleg suchen, aus dem Sie die
Artikelpositionen in das Angebot einfligen mdchten. Sobald Sie den Beleg
aufgerufen haben, werden lhnen alle Artikelpositionen des Beleges aufgelistet.

Jetzt kdnnen Sie in diesem Fenster die gewtunschten Artikel durch Anklicken
der Schaltflache __J, links neben dem Datensatz, in das Angebot tUbernehmen.
Das Suchfenster schlieBen Sie durch Anklicken der Schaltflache _gsee | oder
durch Driicken der <ESC-Taste>.

Sie konnen beliebig viele Artikel aus verschiedenen Taglohn-Belegen in das
Angebot einfligen. Dabei ist es egal, ob die Artikelpositionen aus einem
Angebot, Lieferschein, Auftrag oder einer Rechnung eingefligt werden. Dieser
Programmpunkt gilt fir alle Belegarten im Taglohn.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬁ wird eine leere Position vor der
markierten Position eingeflgt.

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

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

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

. etoott - Talohn Amgebor]

Tt ot St Bt b o 1 aix

wluldfr|n|e|a@olaie] B  « ] ]
Son fasics

|

OO L L ] ) T

A el
S| om] 0w

[ R —— T

Eorei "

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

Es erscheint eine letzte Sicherheitsabfrage, die Sie durch Anklicken der
Schaltflache = | bestatigen konnen. Dadurch werden die markierten
Datensatze unwiderruflich geléscht.
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Positionskalkulation beim Einfiigen von Positionen in einen Beleg oder Leistungs-Set

Die Kalkulationsart beim Einfligen wirkt sich nur auf neue oder leere Positionen aus. Bei
einer vorhandenen Position wird die Kalkulation nicht geandert. Beachten Sie, dass sich
diese Einstellung nur auf die Materialkalkulation auswirkt. Die Lohnkalkulation in Leistungs-
Sets und Projektbelegen ergibt sich ausschlie3lich aus der Lohngruppe, der angegebenen
Haupt-Lohngruppe im Beleg bzw. im Leistungs-Set.

Einfugeart

Kalkulationsart
Aufschlag auf EK xx,xx%

v\ Aufschlag auf EK [ 30.00[%
[ Listenverkaufspreis

Kalkulationgart
beim Einfugen

Listen-Verkaufspreis

0

Kalkulationgart ™ Aufschlag auf EK
beim Einfiigen v

Die Position wird aus
dem Artikelstamm
neu eingeflgt.

Das Einfligen erfolgt
Uber das Artikel-
Suchfenster oder
direkt durch Eingabe
der Ident-Nr in einer
neuen und leeren
Position.

Der Material-EK wird aus dem
Artikelstamm UGbernommen.

Der Aufschlagssatz wird aus der
Kalkulationsart Gbernommen.

Der Material-Verkaufspreis wird
entsprechend kalkuliert.

Material-EK, -Aufschlagsatz und
Material-VK werden aus dem
Artikelstamm Ubernommen.

Die vorhandene
Position wird durch
die Neueingabe der
Ident-Nr. aus dem
Artikelstamm kopiert.

Beispiel:
Uberschreiben Sie die
bestehende ldent-Nr.:
SWT100Wei“ durch
SWT120Wei“.

Der Material-EK wird aus dem Artikelstamm Gbernommen.

Der Aufschlagssatz, in der vorhandenen Position bleibt erhalten.

Der Material-VK wird entsprechend kalkuliert.

Die Position wird
aus den Leistungs-
Set-Stammdaten
neu eingeflgt.

Das Einfugen erfolgt
Uber das Suchfenster
oder direkt durch
Eingabe der Set-
Nummer in eine neue
Position. (Mit # vor
der Nummer)

Die vorhandene
Position wird durch
die Neueingabe der
Ident-Nr. aus den
Leistungs-Set-
Stammdaten kopiert.

Beispiel:
Uberschreiben Sie die
bestehende ldent-Nr.:
4 WT001“ durch

B WT020“.

Material-EK, -Aufschlagsatz und Material-VK werden immer aus
dem Leistungssetstamm tUbernommen.
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In der Positionserfassung kénnen Sie Nachlasse auf die Artikelpositionen
gewahren und Zwischensummen bilden.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬁ, um das folgende Fenster zu 6ffnen:
Machlazz & 4

Machlazs auf

" Aktuelle Position

Abbrechen

L%

it 1 Zwizchensumme

" Alle vorherigen Pozitionen mit 2 Zwizchensummen

Text: 5% Hachlass auf alle worherigen Positionen

Dieses Fenster dient lhnen als Assistent, um Nachlass-Positionen und
Zwischensummen zu erstellen.

Geben Sie im Feld <Nachlass> den gewiinschten Prozentwert ein, den Sie
gewahren mochten.

Soll der Nachlass fir die aktuelle (markierte) Position gelten, markieren Sie
den Punkt im Feld <Nachlass auf aktuelle Position>.

Soll der Nachlass fir alle vorherigen Positionen gelten, markieren Sie den
Punkt im Feld <Nachlass auf alle vorherigen Position>.

Im Feld <Text> kdnnen Sie den gewunschten Text fur die Nachlass-Position
erfassen und dann auf die Schaltflache <OK> Kklicken. Nun wird die
entsprechende Nachlassposition unter der markierten Position eingefugt.

Klicken Sie auf die Schaltflache g, nachdem Sie die Position markiert
haben, unter der die Zwischensumme eingefligt werden soll. Setzen Sie den
Punkt im Feld <Alle vorherigen Position mit 1 Zwischensumme>. Wenn Sie
jetzt auf die Schaltflache <OK> klicken, wird die Zwischensumme unterhalb
der markierten Position eingefligt. Die Zwischensumme errechnet sich
automatisch fur alle Positionen, die Uber dieser Position stehen. Sollten Sie
also Uber der Zwischensumme Positionen hinzufiigen oder lI6schen, wird die
Zwischensumme automatisch angepasst.

Hinweis!

Sie konnen in den Taglohn-Belegen beliebig viele Nachlass-Positionen bzw.
Zwischensummen einfiigen.

Durch Anklicken der Schaltflache @' erscheint das OLE-Objekt-Fenster. Hier
wird angezeigt, ob der aktuellen Position (Artikel) ein Bild zugeordnet ist.

Sie kdnnen durch Anklicken des Buttons ﬂ ein Suchfenster 6ffnen, aus dem
Sie ein Bild-Objekt auswahlen konnen.

Die OLE-Bilder kénnen einem bestimmten Artikel fest zugeordnet werden,
indem das Bild im Artikelstamm hinterlegt wird. Rufen Sie dort den
gewiinschten Artikel auf und hinterlegen Sie das entsprechende Bild auf der
zweiten Artikelseite im Feld <OLE-Objekt>.
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6.1.3 Aufmass

Sie haben in allen Taglohn-Belegen die Mdglichkeit, ein Aufmass zu erstellen.
Dabei kbnnen Sie zu jeder einzelnen Artikelposition beliebig viele Aufmass-
Zeilen hinterlegen.

Markieren Sie eine Artikelposition und klicken Sie auf die Schaltflache @ um
das folgende Aufmass-Fenster zu 6ffnen.

& Aufmass g]
EL‘. 3 Eernbohrungen durch Asphalt oder 110,00 em
Hauerwerk m. Diamanthohrkrone
ZMr Ot/ Raum »# wherkzeug-Nr Zeile Gesamt -
P10 [Aufmassblatt 1] |70 + 15 + z5 110,00
# | = ]

4

Darstellung o Zeilen - Formeln

In dem grinen Feld wird lhnen die aktuelle Position (mit Positionsnummer,
Positionstext, Menge und Mengeneinheit) angezeigt.

Hinterlegen Sie im Feld <ZNr> eine Zeilennummer (10, 20 usw.) pro Aufmass-
Zeile.

Im Feld <Ort / Raum> kdnnen Sie einen Beschreibungstext eintragen
(z.B. Aufmassblatt 1), um einen Bezug zum handschriftichen Aufmass
darzustellen.

Wenn Sie in PN BeBoSoft mit der Maschinen- und Werkzeugverwaltung
arbeiten, konnen Sie im Feld <Werkzeug-Nr.> eine Werkzeug- bzw.
Maschinennummer hinterlegen.

In diesem Feld kdnnen Sie eine Zahl oder einen Rechenausdruck hinterlegen.
Beim Eintragen einer Formel gilt die Regel ,,Punkt- vor Strichrechnung®,
auf3erdem haben Sie die Mdglichkeit, einzelne Werte in Klammern zu setzen.

Im Feld <Gesamt> wird das entsprechende Zeilenergebnis angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache E nachdem Sie alle Aufmass-Zeilen flr
diese Position erfasst haben. Dadurch werden alle Neuanlagen bzw.
Anderungen gespeichert und das Fenster geschlossen.
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Nachdem Sie alle notwendigen Aufmasse erfasst haben, kdnnen Sie das
Angebot ausdrucken.

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

&l Beleg drucken |X|

Druckvariante

Angebat 2

Angebot 3

Aktion

 Drucken & Wit Kdn.-Fasmnummer
o Seitenanzicht

> Spoal SchlieBen |
© Einstellungen

Optionen

' Dhne PosPreise
€ Ohne Preize mit Linien
= Dhne Preise und Summen

© Mit Pas Aufzchldge und Rabatt
Artikelnummer drucken
& R Alfmass diicken

O it Unterpozitionen
Poz mit Menge 0 ausblenden
Euro
N DM [andern in Summen und Einst.]
© Summe DM als Info
C_ Positinn Db gl oy

Markieren Sie im Bereich <Optionen> den Punkt im Feld €
damit die Aufmass-Zeilen im Beleg-Druck erscheinen.

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie das Angebot sofort
drucken mochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. Setzen Sie
den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken Sie auf QK

Il PN BeBoSoft - [Angebot]
B patei 7

EL“ | =1 @eMail @\’Em m Passend  ~

I Doppe Kok Koo ke e orlapen MsEmna
il 9 2000 eder o 7 bealelkn Facibetreh fr

bandwerkIbhe A bele )

T e
A

Seite: 14| 4 [T 1 _» |
Bersic [ mer

Das erstellte Angebot wird Ihnen in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
nun auf die Schaltflache @L um das Angebot endgultig auszudrucken.
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In der Positionserfassung des Angebots haben Sie die Mdoglichkeit, die
gesamten Artikelpositionen zu aktualisieren.

Klicken Sie auf die Schaltflache @ um das folgende Fenster zu 6ffnen.

B Positionen aktualisieren E

Angebot Mr.: 50031 Start
— Preise
" Auch Festpreis-Pasitionen Sndern
' EK an Stammdaten ahpassen
& EK chre Zuschlage
T YK sndern, Aufschlagsatz bleibt
WK an Stammdaten ahpassen
™ WK Faktor auf bestshenden VK.
hat: Lohn:
- Aufschlagzatz anpaszzen 30,00 % SchlieBen
' Lohn-Gp anpassen Lahn-Grp: Dd
¥ | ohn-Minuten an Stammdaten anpassen
" CU-Motiemnng: 250,00 €

— Texte

" Test an Stammdaten anpassen

T AgtikelNr an Stammdaten anpagien

haleich

— Positionen mit Stamm
& wenn kein Stamm-Artikel, dann |dschen

- Leistungs-Sets an Stammdaten angleichen

Hier stehen lhnen verschiedene Funktionen zur Verfligung, um die gesamten
Positionen des Angebots zu verandern.

Die einzelnen Anderungsmaoglichkeiten fur die Artikelpositionen werden lhnen
nun naher beschrieben:

Wenn dieser Punkt markiert ist, gelten die ausgewahlten Anderungen bzw. die
Aktualisierungen auch fur Positionen mit Kennzeichen Festpreis (FP).

Ist dieser Punkt markiert, werden alle Einzel- und Unterpositionen auf den
entsprechenden EK-Preis im Artikelstamm gesetzt. Ist kein Artikel mit
entsprechender Ident-Nr vorhanden, wird keine Anderung durchgefihrt.

Wird dieser Punkt gesetzt, werden die Zuschlage der Einzel- und
Unterpositionen nicht berticksichtigt.

Ist dieser Punkt gesetzt, bleibt der Aufschlagssatz bestehen. Das heil3t, dass
sich der VK-Preis proportional zum EK-Preis verandert.

Wenn dieser Punkt markiert ist, werden alle Einzel- und Unterpositionen auf
den entsprechenden VK-Preis im Artikelstamm gesetzt. Ist kein Artikel mit
entsprechender Ident-Nr vorhanden, wird keine Anderung durchgefihrt.

In den Feldern <Mat> und <Lohn> kann einen entsprechenden Faktor
hinterlegt werden. Der VK-Preis wird durch diesen Faktor entsprechend erhoht.
Der Faktor wird grundsatzlich von Hundert berechnet.
(Faktor 1,10 = +10% / Faktor 0,98 = -2%)

In diesem Fenster kdnnen Sie, durch Eingabe eines Prozentwertes, den
Aufschlagssatz entsprechend festlegen. Der eingegebene Wert wird dann auf
die Positionen des Angebots berechnet.

In diesem Feld kdnnen Sie eine entsprechende Lohn-Grp festlegen. Diese
Lohngruppe wird in den Positionen gesetzt und der Lohn-EK und der Lohn-VK
werden entsprechend gerechnet.
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Wenn Sie diesen Punkt markieren, werden alle Einzel- und Unterpositionen auf
die entsprechenden Lohnminuten des Artikelstamms gesetzt. Ist kein Artikel
mit entsprechender Ident-Nr vorhanden, wird keine Anderung durchgeftihrt.

Markieren Sie den Punkt und tragen Sie in diesem Feld den entsprechenden
Wert der CU-Notierung ein. Dadurch werden die Position-EK-Preise neu
kalkuliert. Soll der VK proportional mit geandert werden, muss der Punkt
<VK &ndern, Aufschlagsatz bleibt> markiert sein.

Ist dieser Punkt markiert, werden die Kurz- bzw. die Langtexte aus den Artikel-
Stammdaten Ubernommen. Ist kein Artikel mit der entsprechenden Ident-Nr.
vorhanden, wird keine Anderung durchgefuihrt.

Ist dieser Punkt gesetzt, werden die Artikel-Nummern im Beleg mit den
Artikelstammdaten abgeglichen. Diese Funktion ist alteren Belegen sinnvoll um
die Artikel-Nummern nach einer Datenpflege abzugleichen.

Markieren Sie diesen Punkt, werden alle Positionen aus dem Beleg gel6scht,
die nicht als Artikel in den Stammdaten vorhanden sind.

Wenn Sie diesen Punkt markieren, werden alle Leistungs-Sets im Beleg
(inklusive der Unterpositionen) an die Leistungs-Sets in den Stammdaten
angeglichen.

Klicken Sie auf die Schaltflache w wenn Sie alle gewiinschten
Punkte markiert haben. Der Anderungsdurchlauf fur diesen Beleg wird
gestartet und alle Positionen werden gemald den angegebenen Optionen
geandert.

Achtung!
Diese Anderungen kénnen nicht wieder Riickgangig gemacht werden.

Klicken Sie im Angebot auf die Schaltflache ﬂ, dadurch 6ffnet sich das
folgende Notiz-Fenster.

& Notiz ®
Dies ist das Matiz-Fenster des Taglohn-Angebots! ~
-
Ende Speichem
Abbrechen

Hier kbnnen Sie bestimmte Notizen und Bemerkungen zu diesem Angebot
hinterlegen. Diese Eintrdge dienen lediglich zur internen Information und
werden nicht ausgedruckt.

Klicken Sie im Angebot auf die Schaltflache M um das Fenster
<Bedarfslisten drucken> zu 6ffnen.

Hier konnen Sie sich die folgenden Informations-Listen zu diesem Beleg
ausdrucken:

<Material-Bedarfsliste>, <Zeit-Vorgabeliste>, <Lohngruppen-Ubersicht>,
<Kalkulationsblatt>, <Kalkulation nur Titel>.
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6.1.4 Bohrassistent

Klicken Sie hier die Schaltflache E'“_“l um den Bohr- und Sage-Assistenten zu
offnen.

I PN BeBoSoft - [Bohr-Assistent]

| Datei Bearbeiten Erfigen Datendtze Fenster ?

EI Ubernehmen

Datensatz: 14| 4 2 L [M[rjvon 2

Formularansicht | {3 Y |

Mit Hilfe des Bohr- und Sage-Assistenten kénnen Sie einfach und schnell
rechteckige Wanddurchbriiche erfassen und die erforderlichen Bohrungen und
Schnittflachen ermitteln. Anschlie@end kdnnen die Werte einfach in die
Positionserfassung des entsprechenden Projekt-Beleges (z.B. in ein Angebot
oder eine Rechnung) Ubernommen werden. Dabei werden automatisch
mehrere Positionen mit den entsprechenden S&ageschnitten und Bohrungen
erstellt. AuRBerdem erhalten Sie eine detaillierte Skizze, die als Arbeitsvorlage
oder als Rechnungsanlage ausgedruckt werden kann.

Durch Anklicken der Schaltflache w werden die ermittelten Werte in die
Positionserfassung des jeweiligen Beleges Ubernommen. Dabei werden die
(unter Einstellungen hinterlegten) Artikel mit den entsprechenden Preisen aus
den Stammdaten bertcksichtigt. Diese Daten kdnnen anschlielBend in der
Positionserfassung beliebig verandert werden.

Sollte fur die Position noch kein Aufmass erfasst haben, konnen Sie hier
nachtraglich ein Aufmass fir die gewlnschten Titelpositionen erfassen.
(Alles weitere zum Bohrassistenten erfahren Sie im Kapitel 15 ,,Bohrassistent®)

Klicken Sie in der Positionserfassung auf die Schaltflache il, um die
detaillierte Positionsansicht zu 6ffnen.

EIBX

5 Angebot-Positionen Detailansicht

B ] ] 2] s I HHES By angent| @
A B C
400

Pos  Pasart Ident-Nr Formel

Pos Ent
D
[

- 05

[Wanasagearneiten mit Diamantsageblatter
Lsphalt, Mauerverk, Sandstein

ZNi_ Oi/Raum b
#[10 o

Fomel A B C D Gesamt -

| [ om| oo ooa] oo oo | |
®[ | K [ [ [ [ I

Darstellung ¢ Zelen *  Fomeln -

Preise  Listen-vi: 255,00 €

N Text Aufschlag Betrag -]
[ _~ [Risten nerkopf [ f\ %] TES0E]
#| - [ o[ %] 0p0E]_|

Zurischensumme: 391,50
Rabefttruppe  Test 2 Sagen RARERLED 3315 €
i EP 28835 € 0oomt  GP 000¢€

T
Datensatz: 14| 4 3 b | |rk|von s

In dieser Ansicht haben Sie die normale Erfassungsmaske, das Aufmass-
Fenster und das Positions-Aufschlagsfenster der aktuellen Position in einen
Blick und brauchen nicht unnétig die einzelnen Erfassungsfenster dieser
Position zu 6ffnen.
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6.1.5 Summen und Einstellungen

Klicken Sie im Angebot auf die Schaltfliche SummenundEinstelungen | Es erscheint
das folgende Fenster:

Il PN BeBoSoft - [Taglohn Angebot]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfiigen Extras Fenster 2

Y R N A Y I Y Y 2

Bauer & Co

2207258
220475
2427728

! | |
Dfischizes [ 000

16.00 38844

281616 €

22047€

[Berst I

Sie befinden sich nun in den Summen und Einstellungen des Angebots. Hier
haben Sie die Moglichkeit, die Einstellungen fir diesen Beleg einzurichten und
die Endsumme nach Ihren Vorstellungen zu kalkulieren.

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

Hier kbnnen Sie festlegen, ob das Material mit dem Listenverkaufspreis oder
mit dem Einkaufspreis (EK) zuzlglich eines entsprechenden Aufschlages
kalkuliert werden soll. Die Vorgabewerte kdnnen in den Positionen individuell
geandert werden. Des Weiteren werden I|hnen hier die (beim Kunden)
hinterlegten Preislisten bzw. Kunden-Rabattgruppen angezeigt, die fir dieses
Angebot gelten. Diese Werte kdnnen Sie jedoch jederzeit manuell verandern.

Hier konnen Sie die aktuelle Cu-Notierung fur diesen Beleg eintragen. Dieser
Punkt gilt nur fir Elektro-Betriebe.

In diesem Feld wird die Standard-Mengeneinheit fur diesen Beleg angezeigt.
Sie kénnen diese Mengeneinheit beliebig verandern.

In diesem Fenster legen Sie Druckoptionen fir diesen Beleg fest. Sie kdnnen
die Punkte entsprechend so markieren, wie lhr Beleg ausgedruckt werden soll.

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

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

Ausnahme ist hierbei die Rechnung. Hier wird der Punkt auf ,,libernommen*

gesetzt, wenn die Rechnung im Rechnungs-Journal ausgedruckt wurde, oder
wenn die Rechnung in die Finanzbuchhaltung Ubergeben wirde.
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In diesen Feldern wird lhnen die <EK-Summe>, der <Aufschlag> und die
<VK-Summe> aller erfassten Positionen angezeigt. Der Aufschlag zeigt den
Gesamtaufschlag aller Positionen an. Die Verkaufs-Summe errechnet sich aus
der EK-Summe und dem Gesamtaufschlag.

In diesem Feld haben Sie die Mdglichkeit, Nachlasse oder Zuschlage auf die
<VK-Summe> zu kalkulieren. Tragen Sie einfach den gewtinschten Nachlass-
bzw. Zuschlagstext ein und hinterlegen Sie den entsprechenden Prozent- oder
Euro-Wert. Das Programm kalkuliert daraus automatisch den Nettobetrag des
Angebots.

Hinweis!!!
Dieses Feld konnen Sie ebenfalls dazu benutzen,
Garantie-Einbehalt zu hinterlegen!

um hier einen

In diesen Feldern werden Ihnen <Nettobetrag>, <MwSt.> und <Endbetrag>
des Angebots angezeigt. Sie haben die Moglichkeit, den Mehrwertsteuersatz
entsprechend anzupassen (z.B. auf 7% oder auf =0% gemaf § 13b UStG).

Hier wird der Rohertrag des Beleges prozentual und als Eurowert angezeigt.

In diesen Feldern kénnen Sie das <Zahlungsziel>, die <Skontotage> und
den <Skontosatz> des Kunden hinterlegen. Haben Sie die Zahlungs-
Bedingungen bereits im Kundenstamm hinterlegt, werden diese bei der
Auswahl des Kunden automatisch in den Beleg tibernommen.

Wenn Sie hier eine Erlosgruppe auswahlen, wird der Belegbetrag dieser
Erlosgruppe zugeordnet. Somit konnen Sie Ihre Umsatze auf verschiedene
Erldsgruppen aufteilen (z.B. Sanitdr und Heizung). Sollten Sie in den
Stammdaten keine Erldsgruppen angelegt haben, klicken Sie einfach auf die
Schaltflache **l. Es 6ffnet sich das Stammdatenfenster, in dem Sie nun die
gewinschten Erldsgruppen anlegen kdnnen. (Naheres unter “Kapitel 5.10.9%)

Klicken Sie im Angebot auf die Schaltflache , dadurch o6ffnet sich das
folgende Fenster:

B Aufgaben EJ
Mitarbeiter j Adresse Suchbegriff Filtern
Betreff Advesse At 4 Nr - |
D atum Beginn ~|bis | Projekt | b (& i
D atum Ende = |bis ~| Belegat -~ __

Status | Eelaghr 50031 |
Kategorie R Heute Termine
Erledigt: r Aulgaben [ |
DOften ~ Temine r ffenalaulaahion | Abbrechen
Mitarbeiter Beteff Adiesse Suchbegriff At A Ne (2| di F.ategorie
=3 Eeginn Beschieibung Frojekt (@-| & | Belegat N [& m Status

Melden L] E rledigt
P | 4= |Beispiel 1004

(352 [ - -
191005 - - Tagiohn /- Jéngebat -J50031 -] |
h _ [

Datensatz: 14| 4 | 1 | »1 [» %] von 1 (Gefilkert)

Hier kbnnen Sie Aufgaben fur diesen Beleg hinterlegen, an die Sie oder lhre
Mitarbeiter regelmaRig erinnert werden. Fillen Sie dazu einfach die Felder
Mitarbeiter, Beginn, Meldezeit, Betreff und Beschreibung aus.

(Naheres erfahren Sie im Kapitel 20 ,,Kalender & Aufgaben®)
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6.1.6 Angebot drucken

Nachdem Sie alle Einstellungen eingerichtet haben und die gewilnschte
Angebotssumme kalkuliert ist, kbnnen Sie das Angebot ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflachen [&/ fir Seitenansicht, oder I=l um
sofort zu drucken. In beiden Fallen 6ffnet sich das folgende Beleg-Druck-
Fenster:

El Beleg drucken |X|

Druckyariante

OK
Aktion
(o Diucken & Mit Kdn.-Fagnummer
(o Seitenansicht
> Spodl SchlieBen |
 Einstellungen
Optionen

' Ohne Pos-Freise
" Dhne Preise mit Linien
 Dhne Preise und Summen

@ Wit Pas Aufschlage und Rabatt
Artikelnummer diucken
Alz Aufmazs drucken

(ST Unterpositionen
Fosz mit Menge 0 ausblenden

Euro

N DM [anderm in Summen und Einst. ]
 Summe DM als Info
 Position DM als Info

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie das Angebot sofort
drucken mochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem
Fall schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie den Punkt
bitte auf <Seitenansicht> und klicken anschlieRend auf OK

Il PN BeBoSoft - [Angebot]
B patei 7

1) | & = email Q,Em BB Passend -~

Rl Dogpe kAo bonnen diese Lotagen

Ol U 2000 0x1er VO ST e bl Mzt flina

Facibetrkh Wi
bandwerkIEhe Abete y

T e
A . et

seite: 14| 4 [T 1 b |01
[Beret S 3 o

Das erstellte Angebot wird Ihnen in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
nun auf die Schaltflache @L um die Rechnung endglltig auszudrucken.
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6.2 Auftrage

Klicken Sie im PN-Startfenster auf die Schaltflache @ um das folgende
Formular-Auswahlfenster zu 6ffnen.
B Formular auswahlen |X|

Welches Taglohn-Formular

mochten Sie 6ffnen? ﬂl
Lieferschein |

SchlieBen |

Hier kénnen Sie die gewlnschte Belegart, durch Anklicken der jeweiligen
Schaltflache 6ffnen. (Wahlen Sie hier bitte den _ Auag | aus.)

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

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

Il PN BeBoSoft - [Taglohn Auftrag]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einflgen Extras Fenster 7

sl e[ n gl n[ofo] o] Els]e]

Musztermann KG fbgeschl. l Rechuung -» Mo 31.10.05 -
Kopf |Ens I Summen und Einstellungen I Sonstiges I Dokurnente und Briefe I

m Bauvorthaben Gewerbe-Park 5i_7 | (2
Fiima =]

Musztermann KG Gewerbe-Park Siid

Rathenbaum Chaussee 20 Industriestrabe 123
20055 | Harburg 599093 | Miinchen

Dramen und Henen Hen Schulz _

| o221 [ —

Beleg-Zusatz

Auftrag

Wanddurchbruch in Stahlheton
1,0l m * 2,01l m * 0,36 m

Bareit I S S 3 o

Alle Belegarten sind vom Aufbau der Eingabemasken identisch und durch
verschiedene Nummernkreise getrennt. Fir die Belegart Auftrag gelten die
gleichen Eingabeformate und Auswahlpunkte wie fir das Angebot. Sie haben
hier jedoch zusatzlich die folgenden Eingabe- und Bearbeitungs-Mdglichkeiten:

- Arbeitsauftrage und Monteurberichte drucken

- Arbeitsauftragsformulare im Programm hinterlegen
- Zuordnung von Monteuren & Mitarbeitern

- Zuordnung von Terminen und Zeiten
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6.2.1 Praxisbeispiel Auftrag

In diesem Abschnitt wird Ihnen der Ablauf bei einem typischen Taglohn-Auftrag
mit anschlielender Ubernahme in eine Rechnung erlautert.

. . . . . . Kunde ruft an
Ein Kunde ruft im Biro an und erteilt einen Auftrag. Es soll ein und erteilt

Wanddurchbruch im Stahlbeton 2,01 m * 1,01 m * 0,36 m erstellt werden, einen Auftrag
aullerdem mussen WasserschutzmalRnahmen bertcksichtigt werden.

Offnen Sie bitte einen neuen Taglohn-Auftrag.

B PN BeBoSoft - [Taglohn Auftrag] EX

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfigen Extras Fenster 2

2]x]
ﬂ_«l 4 »|p]rs Ml | @l@l“@l Wl B| Matl Stunden | bl ]
Kopf |Ens I Summen und Einstellungen I Sonstiges I Dokumente und Briefe I

e o
[=]]

tustermann KG Abgeschl, l

Fima El
Musztermann K& Gewerbe-Park Siid _

Rothenbaum Chausses 20 Industriestrafie 123
20055 | Harburg 93033 |Miinchen

[ramen und Heren Hen Schulz _
0714212121 -

Wanddurchbruch in Stahlbeton
1,00 w * 2,01 m * 0,36 m

Bersit 3 o

(In diesem Fall ist der Auftrag bereits mit den entsprechenden Daten ausgefiillt.)

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

Im Feld <Vortext 2> sollten Sie den Auftragstext (Auszufiihrende Arbeiten) flr
Ihren Monteur erfassen.

AnschlieBend tragen Sie Sachbearbeiter, Monteur, Termin und die Zeit des
Auftrages in die entsprechenden Felder ein. Bei Bedarf kann zusatzlich eine
Objekt- bzw. Baustellenadresse angegeben werden.

In diesen Feldern kdnnen Sie den entsprechenden <Monteur> hinterlegen, der Monteur,
diesen Auftrag vor Ort erledigen soll. AuRerdem kann zusatzlich der <Termin> Lf]rr’:;‘t-
und die <Uhrzeit> fUr diesen Auftrag eingetragen werden, die mit dem Kunden

vereinbart wurden.

Sie konnen diese Termin-Daten manuell erfassen, indem Sie die
entsprechenden Felder ausfillen, oder Sie hinterlegen diesen Termin direkt im
Kalender von PN BeBoSoft.

Klicken Sie auf die Schaltflache , um den Kalender zu 6ffnen. Hier kbnnen
Sie den Termin fir diesen Auftrag direkt bei dem zustéandigen Monteur
hinterlegen und speichern. Die Termin-Daten werden dann automatisch in den
Auftrag Ubernommen. (Naheres erfahren Sie im Kapitel 20.1 ,,Kalender*)

170



Klicken Sie im Auftrag auf die Schaltflache , dadurch o6ffnet sich das
folgende Fenster:

‘

| Aufgaben
Mitarbeiter =] Adresss Suchbeariff Filtern 1=l
Betreff Advesse At/ Nr id| 1001 =
Datum Beginn = | bis | Projekt ;Iﬂl & 1}
Datum Ende ;I bis: ;I Belegart Auftrag ;l __
Status - Belag-Nr 20037010 -
Kategorie =l Heute Termine
Erledigt r Mur Aufgaben @ Offene Aufgaben | Abbrechen |
Mitarbeiter Betreff Adresse Suchbegriff Atd N (S| de Kategorie
[ Bieginn Beschreibung Projekt Dl dh | Eclegat Mo D Status
Melden £ E rledigt
| 4= JMiiller 1000 - |Kunden arrufen ‘Eauer =) ‘K ~ |00 _vl _vl
131003 « (0300 ~ |Termin beststigen Taglohn / - |Auftrag  ~ |20037010 = -
131003 - 1030 -
* - Bauer co K = j1001 - -
131003 - - Taglohn / - |duftrag - J20037010 - -

Datensatz: |4| 4 II 1k |D| I)*l von 1 {iefilkert)

Hier konnen Sie Aufgaben fur diesen Beleg hinterlegen, an die Sie oder Ihre
Mitarbeiter regelmaRig erinnert werden. Fillen Sie dazu einfach die Felder

Mitarbeiter, Beginn, Meldezeit, Betreff und Beschreibung aus.
(Naheres erfahren Sie im Kapitel 20.2 ,,Aufgaben®)

Nachdem Sie alle wichtigen Auftragsdaten erfasst haben, kénnen Sie den
entsprechenden Arbeitsbericht ausdrucken.

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

5| Beleg drucken |X|

Druckyariante
i
Monteurbericht 2
Monteurbericht 3
Monteurbericht 4

Auftrag 1
Auftrag 2
Auftrag 3

Aktion
" Drucken & it Kunder-Fas-Nr

o Seitenanzicht
Abbrechen |

3 Spool
 Einstellungen
Optionen

" ohne PosPreise
© ohie Preize mit Lirien
 ohne Preise und Summen

it Pz Aufzchldge und Rabatt
T AgtikebNr drucken
s Aufmass drucken

it Unterpozitionen
Poz mit Menge 0 ausblenden

Euro

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

. Posifion DM als \nfo

Im Bereich <Aktion> haben Sie nun die Auswahl, ob Sie den Auftrag sofort
Drucken mochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem
Fall schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie den Punkt
bitte auf <Seitenansicht> und wéahlen Sie innerhalb der <Druckvariante> den
,Monteurbericht 1 aus.
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I PN BeBoSoft - [Seitenansicht] E@g
ﬂgate\ z _IEIXI

H* | & Hemal & @ BB BH Passend - | [0 | W

st GmbH - Betonbohren und -S3gen Fachbetrizh
Wgtneg 13- 12306 Mt havsey - Tel {1230 5730 Far. Q120 OSeTE0

Frbaim e FE

Seite: ’_1

Bereit ME

In der Seitenansicht wird lhnen der erstellte Arbeitsbericht angezeigt.

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

Wie Sie einen Arbeitsbericht/Monteurbericht erstellen oder verandern kénnen,
wird Ihnen im Kapitel 4.3.7 ,,Gestaltbare Berichte“ ndher beschrieben.

Nach dem Ausdruck wird der Auftrag/Arbeitsbericht autom. in den Bereich
,»Offene Auftrage” Ubergeben und dort verwaltet, bis er abgeschlossen ist.

Ein Auftrag gilt als ,,Abgeschlossen®, sobald in diesem Feld ein Datum
eingetragen ist. Sie kdnnen das gewlinschte Datum manuell eingeben oder auf
die Schaltflache #ta=e | Klicken. Dadurch wird das aktuelle Tagesdatum von
Programm eingeflgt.

Ein Auftrag wird auRerdem als ,,Abgeschlossen“ gekennzeichnet, sobald
dieser Beleg in eine Rechnung kopiert wird.

Der ausgedruckte Arbeitsbericht wird an den ausfihrenden Monteur
weitergegeben. Dieser tragt die erbrachten Leistungen, das bendtigte Material
und die Arbeits-Stunden in den Bericht ein. AnschlieBend l&dsst sich der
Monteur den Arbeitsbericht vom Kunden oder Baustellenleiter unterschreiben.

Nachdem der Arbeitsbericht/Monteurbericht vom Monteur ausgefillt und vom
Kunden/Baustellenleiter unterschrieben wurde, kommt dieser zurlick ins Blro.
Der Arbeitsbericht dient lhnen als Berechnungsgrundlage und kann der
Rechnung spéter beigefligt werden.

Rufen Sie den entsprechenden Auftrag im Programm auf, und hinterlegen Sie
in der Positionserfassung die erbrachten Leistungen und das bengétigte
Material.

Um aus einem Auftrag eine Auftragsbestatigung zu machen, muss lediglich der
Belegtext entsprechend geandert werden. Klicken Sie in der Beleg-Kopf-Seite
des Angebots in das Auswahlfeld <Belegtext>. Hier kdénnen Sie den
gewilnschten Belegtext in der Liste auswahlen und verandern. (z.B. Von
»Auftrag® in ,Auftragsbestatigung®.)

172

Seitenansicht

Arbeitsbericht
gestalten

Abgeschlossen

Auftrag
bearbeiten

Belegtext
Auftrags-
Bestatigung



Klicken Sie im Auftrag auf die Schaltflache M dadurch offnet sich das

folgende Fenster: Stunden
I PN BeBoSoft - [Arbeits-Stunden]
Jgatei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster ?
Rle| ookt Taglohn / .Y Kostenstelle =l - &l @
_l EBelegart Auftrag | Kunden-Nr: | _l _l _l
Eeleg-hr 50002 ;I Produktiv: i@ ™ rnein w | Sggglzﬂt
Titel R Geprift (L0 ja ™ nein[™ —
Mitarbeiter ;I Lohnart: Ell
Diaturn won: ;I his: j
Datum Projekt il F.ostenstelle Mitarbeiter Lohngip. Lohnart Lohn#Std Menge  Bruttolohn
Belegart N Titel T Kaosten/Std Lohnkosten
»[31.10.05 = | Taglahn / I | 1 2] 100~ 1500
= Auftrag -
#|21.10.05 - [Taglohn / i | -] i~
Auftra
. q
Datensatz: I1| 1 ”—1 [ H&I von 1 (Gefiltert)
Tikel-or T I 3 o
Hier kdnnen Sie fur diesen Auftrag die geleisteten Monteurstunden hinterlegen.
Wahlen Sie dazu den entsprechenden Mitarbeiter/Monteur aus und tragen Sie
im Feld <Menge> die tatsdchlich geleisteten Stunden ein. Die erfassten
Stunden werden dem Auftrag automatisch zugeordnet.
(Naheres zu diesem Thema erfahren Sie im Kapitel 16 ,,Arbeitszeiterfassung*)
Anhand des bearbeiteten Auftrags/Arbeitsberichts wird nun eine Rechnung fir Auftrag in
den Kunden erstellt. Dazu wird im Programm eine neue Rechnung geoffnet Egg:‘n”e“h”n?en

und der erstellte Auftrag in diese neue Rechnung tbernommen.

Il PN BeBoSoft - [Taglohn Rechnung]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfilgen Extras Fenster 2

2|
El 4|4 | » | M|+ ﬁl [& é = El Stunden §td.-Umsat2|E|E|
50005

Kopf Ing Summen und Einstellungen I Dokumente

I Y

Rechnung |

Rechungs/T1 e

Sehr geehrte Damen und Herren,
wir danken fiir Ihren Auftrag und erlsuben uns, Ihnen nachfolgend in Rechnung zu

scellen:
=

RechnungsNT3 =3

Bitte hegleichen Sie den Rechnungshetrag bis zum {Datwm +7} abzlglich 2% Skonto:
{Beleghetrag *0,0Z2}€ = Zahlbhetrag {0,958 ¥ Beleghetrag!€ oder his zum {Datum +30}
netto.

I des fuftrags der diesem Beleq zugrunde liegt W

Geben Sie in der neuen Rechnung einfach die Nummer des Arbeitsberichts in
das Feld <Auftrags-Nr.> ein und driicken Sie die <Enter-Taste>.
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Es erscheint die folgende Sicherheitsabfrage, die Sie bitte durch Anklicken der

Schaltflache — = | bestatigen.

Sicherheitsabfrage

?

1’\/ Wallen Sie den Auftrag 50003 in die Rechnung kopieren?

Is )

Jetzt werden die kompletten Auftrags-Daten in die Rechnung ubernommen.
Gleichzeitig wird der Auftrag im Programm als , Abgeschlossen
gekennzeichnet. Somit haben Sie jederzeit die Kontrolle darlber, welche
Arbeitsauftrage noch nicht abgeschlossen bzw. berechnet wurden.

Klicken Sie im Register auf die Schaltflache Summenundeinstelungen | Hier kdnnen

Sie die Einstellungen fir diese Rechnung vornehmen und die Endsumme nach
Ihren Vorstellungen kalkulieren.

Nachdem Sie alle Einstellungen eingerichtet und die gewinschte
Rechnungssumme kalkuliert haben, kénnen Sie die Rechnung ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflachen @ fur Seitenansicht, oder @ um

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

& Belep drucken EI
Druckyariante
Rechnung 2
Rechnung 3 Zahlauftrag
Aktion
" Drucken & mit Kunden-Fashr
& Seitenansicht
5 Spoal Abbrechen
C Enstellungen

Dptionen

ohne Pos-Preise
ohne Preise mit Linisn
ohne Preise und Summen

mit Pos &ufschiage und Rabatt
AutikelNr diucken
als Aufmass drucken

mit Unterpositionen
Pos mit Menge 0 ausblenden

i e Biie e he e e He

- F
:

Nur DM [Enderm in Summen und Eirst ]
' Summe DM als Info
£ Pogiinn D alsInfo

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Rechnung sofort
drucken mdchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem
Fall schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie den Punkt
bitte auf <Seitenansicht> und klicken anschlieRend auf ____ 9k |

M PN BeBoSoft - [Rechnung] EEX
B patei 7 =l x|

B & Pl @ @DEErsed - O W

Rechnung

Seite: [ 1 eIm

Bereit

NF

Die erstellte Rechnung wird lhnen in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
nun auf die Schaltflache @ um die Rechnung endglltig auszudrucken.
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6.3 Lieferschein

Klicken Sie im PN-Startfenster auf die Schaltflache @ um das folgende
Formular-Auswahlfenster zu 6ffnen.

B Formular auswdhlen |X‘

Welches Taglohn-Formular

mochten Sie offnen? Auftrag
Lieferschein
Rechnung
Gutschrift

SchlieBen

Hier kénnen Sie die gewlnschte Belegart, durch Anklicken der jeweiligen
Schaltflache 6ffnen. (Klicken Sie in diesem Fall bitte auf M)

Beim Offnen des Formulars wird ein neuer Beleg angezeigt. Die Lieferschein-
Nummer wird automatisch vorgeschlagen und durch Dricken der
<Enter-Taste> bestétigt und bernommen.

In diesem Fall ist der Lieferschein bereits mit entsprechenden Daten gefulit.

Il PN BeBoSoft - [Taglohn Lieferschein]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfilgen Extras Esnster 2

®lulrfn|v]a|@p|ala] B e s
Hustermann KG
Kopf IELI Summen und Einstellungen | Dokumente und Briefe
MustemannkG - | #h] Bauvarhaben Gewerbe-Park 5i_v | (3
Fitma |

Musternann KG everbe-Park Siid

|||!||

i

Rathenbaum Chausses 20

ndustiiestiae 123
20088 |Hamburg 9099

Damen und Hernen err Schulz

Miinchen

i

I !! !!!I

Lieferschein

E— By

- =]

G ]

Liefer- und Zahlungshedingungen
Die Lieferung erfolgt zu unseren allg. Liefer- und Zahlungsbedingungen. Wir
behalten uns das Eigentum an dem Liefergegenstand bis zur vollsténdigen Bezahlung

ferst C L

Die Belegart Lieferschein ist fast identisch mit der Rechnung und dem
Angebot. Der einzige Unterschied besteht darin, dass die Selbstkostenpreise
und die Verkaufpreise mitverwaltet, aber nicht ausgedruckt werden.

Alle Belegarten sind vom Aufbau der Eingabemasken identisch und durch
verschiedene Nummernkreise getrennt. Fir die Belegart Lieferschein gelten
die gleichen Eingabeformate und Anwahlpunkte wie flr das Angebot. Sie
haben hier jedoch zusatzlich die folgenden Eingabe- und Bearbeitungs-
Maoglichkeiten:

Wenn Sie innerhalb des Programms mit der Lagerwaltung arbeiten, haben Sie
im Lieferschein die Mdglichkeit, die erfassten Artikel von einem bestimmten
Lager abzubuchen.

Hinterlegen Sie dazu das gewiinschte Lager im Feld C- i [T

Wenn Sie nun auf die Schaltflache _Buhen klicken, werden alle Artikel des
Lieferscheins von dem entsprechenden Lager als Warenausgang abgebucht.

(Naheres zu diesem Thema erfahren Sie im Kapitel ,,19 Lager®)
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6.4 Rechnungen

Klicken Sie im PN-Startfenster auf die Schaltflache @ um das folgende
Formular-Auswahlfenster zu 6ffnen.

B Formular auswéhlen 3

Welches Taglohn-Formular
mochten Sie 6ffnen?
Auftrag
Lieferschein
Rechnung
Gutschrift

SchlieBen

Hier kdnnen Sie die gewlnschte Belegart, durch Anklicken der jeweiligen
Schaltflache 6ffnen. (Klicken Sie in diesem Fall bitte auf ml.)

Beim Offnen des Formulars wird ein neuer Beleg angezeigt. Die Rechnungs-
Nummer wird automatisch vorgeschlagen und durch Drucken der
<Enter-Taste> bestatigt und bernommen.

In diesem Fall ist die Rechnung bereits mit entsprechenden Daten gefiillt.

Il PN BeBoSoft - [Taglohn Rechnung]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfiigen Extras Fenster 2 _I_I

= .
E 14 | 4 | L | P*lﬁ [& él"él 4 ﬂ Stunden Std -Umsatz ﬂm

tustermann KG

tustermann KG ;I Bauvorhaben GewerbePark 5i_~ | (3
I
Firma El

Gewerbe-Park Siid

Rothenbaum Chaussee 20 Industriestraibe 123

20058 | Hambuig 93093 | Miinchen

Dramen und Herren Hem Schulz
071212121

BelegZusatz

wir danken fir Ihren Auftrag und erlauben uns, Ihnen nachfolgend in Rechnung zu

Zehr geehrte Damwen und Herren,

stellen:

=
Wanddurchbruch in Stahlbeton
1,01 m * 2,01 m *# 0,36 m

RechrungsMT1 + USHG || =]

Bitte zahlen 3ie bis zum {3kontodatum} sbziglich {3kontosatz}% Skonto:
{3kontozahlbetragl EUR oder his zum {F&alligl {Belegbetrag} EUR
Die Rechnung ist gemil 513b Twsatzsteusrgesetz netto. Wir weisen darauf hin, dass

|Be\eg-NummEr ,_’_’_,_,_,F,_,_

Alle Belegarten sind vom Aufbau der Eingabemasken identisch und durch
verschiedene Nummernkreise getrennt. Fir die Belegart Rechnung gelten die
gleichen Eingabeformate und Anwahlpunkte wie fir das Angebot. Sie haben
hier jedoch zusétzlich die folgenden Eingabe- und Bearbeitungs-Mdglichkeiten:

Wenn Sie im Feld eine Auftragsnummer eintragen, wird der
entsprechende Auftrag in diese Rechnung kopiert und als ,,Abgeschlossen*
markiert. Dadurch haben Sie eine ,Verknlpfung“ zwischen der Rechnung und
dem Auftrag. AulRerdem brauchen Sie die Rechnung nicht doppelt erfassen.

Um aus einer Rechnung eine Abschlags- oder Schlussrechnung zu machen,
mussen Sie lediglich den Belegtext entsprechend verandern. Klicken Sie in der
Beleg-Kopf-Seite der Rechnung in das Auswahlfeld <Belegtext>. Hier
kénnen Sie den gewlnschten Belegtext in der Liste auswéhlen und verandern.
(z.B. Von ,Rechnung” in ,Abschlagsrechnung®.)
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6.4.1 Summen und Einstellungen

Klicken Sie in der Rechnung auf die Schaltfliche Summen und Einstellungen | Dadurch
offnet sich das folgende Fenster:

M PN BeBoSoft - [Taglohn Rechnung]

Detei Bearbeiten Stammdaten Einfiigen Extras Eenster 2

ﬂuqab v mlBE e B

| |
D

—
I

Sie befinden sich nun in den Summen und Einstellungen der Rechnung. Hier
haben Sie die Mdglichkeit, die Einstellungen fir diesen Beleg einzurichten und
die Endsumme nach Ihren Vorstellungen zu kalkulieren.

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

7.830.00 €

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

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

Im Feld <Zahlbetrag> wird der noch offene Rechnungs-Zahlbetrag angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache iL um das folgende Fenster zu o6ffnen:

E Bitte Abschlage auswidhlen ...

{15 U I 3 I T [} B
Rechnungs-Summe: 3734000 0.00)%] 0.00] 3734.00]
Rechn_-Nr_ Zahlung Text Nettobetrag MwSL Bruttobetrag |
)] 50012 - | 50012 v |Rechnung 50012 22500 16.00°% 36,00 -261.00
* 0] 0] 000 000% 0,00 0,00

Restbetrag 3509,00 ~36,00) 347200

Datensatz: 4] ¢ T b [ P1]] von 1 ]

Hier kénnen Sie eingegangene Zahlungen bzw. beglichene Abschlags-
Rechnungen erfassen, indem Sie die Felder <Text>, <Nettobetrag>, <MwSt.>
und <Bruttobetrag> manuell ausfillen.

Wenn Sie einen Beleg fir die Abschlagsrechnungen oder die Zahlungen
erfasst haben, kdnnen Sie die Beleg-Nummern in die Felder <Rech.-Nr.> oder
<Zahlung> eintragen bzw. aus der Liste wahlen. Dadurch wird der
entsprechende Betrag und die Beleginformation automatisch ttbernommen und
von diesem Beleg abgezogen.
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Klicken Sie auf die Schaltflachen Y fur Seitenansicht, oder @ um die
Abschlags- bzw. Schlussrechnung sofort zu drucken. In beiden Fallen 6ffnet
sich das folgende Beleg-Druck-Fenster:

B Beleg drucken gl
Druckvariante
Rechnung2 —
Rechnungd Zahlauftrag
r Aktion
" Drucken & it Kunden-Fax-Nr

=

" Einstellungen Abbrechen

[ Optionen

T ohne PosPreise
" ohne Preiss mit Linisn
" ohne Preise und Summen

 mit Pos &ufschidge und Rabatt
T AntikelNr drucken
" als dufmass diucken

" mit Unterpositionen
T Pos mit Menge 0 ausblenden

[ Euro

" hur DM [Enderm in Summen und Einst.]

T Summe DM als Info
T Position DM als Info

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Rechnung sofort
drucken mochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem
Fall schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie den Punkt
bitte auf <Seitenansicht> und klicken anschlieRend auf ____ 9k |

B PN BeBoSoft - [Rechnung] CEX
B patei 7 == x|
¢ & SHeval ® (@ B3 BB 20 |
Musterfirma
Fachbetrieb flr
handwerkliche Arbeiten
Rechnung Hr: 20030148 wvom 13.10. 2003 Seite 2 wvon 2
Nettobetrag EUR 2,532,458
16,00 % Mwit EUR 405,19 i
Gesamthe trag ETR 2.937,64
Hh ziiglich Nettobetrag Musit Muit % Bruttobetray
Ahachlagsrechnung 290003 1.297,76 207,64 16,00 % EUR -1. 505,40
Resthetrag 1.234,69 197,55 EUR 1.432,24
-
Seite: 14 4 z A »
Bereit MNF

Die erstellte Rechnung wird Ihnen in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
nun auf die Schaltflache @ um die Rechnung endglltig auszudrucken.

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

Wenn eine Rechnung im Rechnungs-Journal ausgedruckt wurde, oder wenn
die Rechnung in die Finanzbuchhaltung Ubergeben wirde, wird der Punkt
automatisch auf ,,iibernommen* gesetzt.
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6.5 Gutschriften

Klicken Sie im PN-Startfenster auf die Schaltflache £ , um das folgende
Formular-Auswahlfenster zu 6ffnen.

£ Formular auswihlen 5]

‘Welches Taglohn-Formular
mochten Sie 6ffnen?
Auftrag
Lieferschein
Rechnung
Gutschrift

SchlieBen

Hier kénnen Sie die gewlnschte Belegart, durch Anklicken der jeweiligen
Schaltflache 6ffnen. (Klicken Sie in diesem Fall bitte auf __Sutsshitt_ |

Beim Offnen des Formulars wird ein neuer Beleg angezeigt. In diesem Fall ist
die Gutschrift bereits mit entsprechenden Beispieldaten gefiillt.

B PN Handwerk - [Taglohn Gutschrift] EExX
Datei Bearbeiten Stammdaten Enflgen Exwras Fenster 7 x|
BN EEE . Mat =] @
Gutschiifts Nr 50001 Mustermann K& Rechn N7 50028| Buchen Daum Di 251005 -
Kop |pos | Summen und Einstelungen | Dokumente und Briefe |
Kunde: Mustemann KG | #b| Objekt: Beispisl || Suchwon
KaHhr 10281 - |G- Auftr. en. durch Kategorie |
Arrede: Firma | DbjAnede:  Hern | Bzt =
Name: Mustermann K& Obj-Name: Klaus Beispiel Sachbearbeiler:  Beispiel |
Mistar

Stiafle: Fiothenbaum Chausses 20 ObjStiate. Hauptstrasse 25
PLZ, Ort 2058 | Hambug ObPLZOt 26282 |Bremen
Bisfanieds:  Setv geehite Damen und Herren Dbjnspr-Partn: Her Beispiel
An-Partn. Tell 040123456 ObiTelfon1: 0421123456
Belegtext Gutschrift | Moniagestelle:
Vortext 1: || Anlage: a3 BelegZusatz
Vorteut 2 =]

Gestherme weht nicht mehr an - Vor Ort reparieren!
Nachtext: =
Bereit MNF

Tragen Sie die entsprechende Rechnungsnummer im Feld fEsmiiT  20031220] gjpy
und dricken Sie die <Enter-Taste>. Es wird lhnen die folgende
Sicherheitsabfrage angezeigt, die Sie bitte mit = | bestatigen.

Sicherheitsabfrage

<P

\_.d/ Wollen Sie die Rechnung 20031220 in die Gukschrift kopieren?
Ja

Jetzt werden alle Daten aus dieser Rechnung in die Gutschrift kopiert.

Klicken Sie innerhalb der Gutschrift auf die Schaltflache E== | um in die
Beleg-Positionen zu wechseln. Hier kdnnen Sie die Gutschrift entsprechend
bearbeiten und alle Positionen l6éschen auf die Sie keine Gutschrift geben
mdochten. Wenn Sie die Gutschrift fertig gestellt haben und wechseln Sie bitte
wieder auf die Beleg-Kopf-Seite zuriick.

Klicken Sie hier bitte auf die Schaltflache £« | Es wird Ihnen die folgende
Sicherheitsabfrage angezeigt, die Sie bitte mit <OK> bestétigen.

\lj) Gutschrift verbucht!

Jetzt wird die Gutschrift mit der entsprechenden Rechnung verbucht. Der
Betrag der Gutschrift wird in der Zahlungstiberwachung automatisch von dem
offenen Betrag der Rechnung abgezogen.

179

Rechnung
Ubernehmen



6.6 Taglohn-Belege kopieren

Hier wird Ihnen anhand eines Beispiels beschrieben, wie Sie innerhalb des
Taglohn-Bereiches einzelne Belege kopieren kdnnen.

In diesem Beispiel kopieren wir ein fertiges Angebot in eine Rechnung. Dazu
mussen Sie zuerst einen neuen Rechnungs-Beleg 6ffnen:

Il PN BeBoSoft - [Taglohn Rechnung]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einflgen Extras Fenster 7

Elili D|N|>* ﬂl @.|§|"§|

Rechnung

RechungsT1

Sehr geeshrte Damen und Herren,
wir danken fiir Ihren Auftrag und erlauben uns, Ihnen nachfolgend in Bechnung zu

RechhungsMT3

Bitte hegleichen 3Jie den Rechnungshetrag bis zum {Datum +7} abzilglich 2% Skonto:
{Beleghetrag *0,02}€ = Zahlbetrag {0,938 * Beleghetrag!€ oder bis zum {Datum +30}
netto.

|Beleg-Nummer ,_,_,_I—I_IFI_,_

Klicken Sie in der neuen Rechnung auf die Schaltflache @I dadurch 6ffnet
sich das folgende Fenster:

& Beleg Libernehmen |X|

Belegart Wahlen ...

Auswahl T e
auftrag =
Lieferschein SchlieBen |
Rechrung —
Gutschrift
Bestel

Hier kdnnen Sie die gewiinschte Belegart auswahlen, die in diesen Beleg
kopiert werden soll. Markieren Sie bitte die Belegart <Angebot> und klicken
anschlieRend auf die Schaltflache s
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Wenn Sie die Eingaben auf der vorherigen Seite gemacht haben, wird das
Angebots-Suchfenster gedffnet.

B Angebot iibernehmen g]
Walltext: | & -
Angebotz-Nr -

Sl Filter mertken [~
Kunde Suchbegriff: ErlgsGrp: j
Kunde Mame 1: Obijekt:
Kunden-Mr: d Sachb. j @
K.ategorie: d Status: d f
Kopiert # Oberm.: ja [~ nein[¥
Gediuckt: ja ™ nein["
D atumn wor: j bis: j
Abbrechen
Belag-Mr D aturii Suchwart Kunde Kdn-Mr K.ategorie WE Metta
Obiekt FLZ Ot Shrahe Statuz Y Brutto
20040797 04.05.2004 Sieafried Albert 1008 518,30
27000 Jever, Roserweg 54 EO1.23
20030736 05.03.2004 Bauer & Co 100 1.291.82
28207 Bremen, Hastedter Strafle 32 - 1.438.51
20030795 05.03.2004 Bauer & Co 1001 1.040.91
28207 Bremen, Hastedter Strafle 32 - 1.207 .46
20030734 05.03.2004 Renate Kiesel 1008 1.364.10
30555 Hannover, Waldallee 25 1.582.36
20030792 05.03.2004 Bauer & Co 1001 751,68
28207 Bremen, Hastedter Strafle 32 -1 871.95
20030731 27.02.2004 Klaus Muster 1ma 3.403,95
L 88888 Minchen, &m Marktplatz 260 3.948,58j
Datensatz: 14| 4 | [ 1 » | »1 || von 35 (Gefikert)

Um das richtige Angebot zu finden, geben Sie im Feld <Angebots-Nr.> die
entsprechende Beleg-Nummer ein.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache ﬂ (Filtern) und suchen Sie anschlieRend
das gewlinschte Angebot aus.

Sie kdnnen das gesuchte Angebot, durch Anklicken der Schaltflache J links
neben dem Datensatz, aus der Liste auswéhlen.

Nun werden alle Angebotsdaten automatisch in die Rechnung libernommen
und die Rechnung kann von Ihnen entsprechend bearbeitet werden.

Jeder Taglohn-Beleg kann innerhalb der gleichen Belegart, oder in eine andere
Belegart kopiert werden.

181



6.7 Mehrere Rechnungen drucken

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte: <Taglohn> —

<Mehrere Rechnungen drucken>, dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

X

B Rechnungdrucken

Wolltext: VJ' " ol

Bechhungs-Mr Beleg-Grp: j J

Suchwort: Projekt jﬂ Filer rierken [~

Funde Suchbedriff ErldslGrp: j

Kunde Name 1: Obijekt: El

Funden-Mr. d Sachb.: j :‘

K.ategorie: j Status: j

Aultrags-Nr it Auftrags-Mr: ja [~ nein["

Kopiert # Ubem.: ia [ nein[™ Bezahlt: i@ [ nein["

Geduck, ia [~ neinF

Dratum won: j bis: ﬂ

Abbrechen
Beleg-Mr Dratum Suchwort Kunde Kdn-Nr Kategorie WE Netto

Auftrags-r DObjekt PLZ Oit Sirale Statug WK Brutto
30001270 18.11.2004 WaBericht Bauer & Co 1001 0.00
20047077 Bauvorthaben Gewerbe-Park Sud 28207 Bremen, Hastedter Stralle 32 -2 0.00
30007265 18102004 ‘W aBericht Mustermann KG 10251 203,09
20041073 Bauwvorthaben Gewerbe-Park Sud 20058 Hambuig, Rothenbaum Chausse 203,09
30001263 18.10.2004 waBericht Reinhard Zufall 1003 0.aon
20041060 Bauvothaben 1262 Minchen, Dorfstrale 6 0,00
30001262 18.10.2004 ‘W aBericht Hang Mustermann 10002 55,00
20010002 Mustergasse 12,23 12345 Musterhaugen, Mustergasse 12 E3.80
30001259 18.10.2004 ‘W aBericht Mustermann KG 10251 51,50
200410853 Musterstraie 3, 1. 0G links 20058 Hamburg, Rothenbaum Chausse 51,50
30001257 18.10.2004 \w aBericht Peter Beispiel 10001 000

L | 20041058 Waldweg 123 28255 Bremen, Waldweg 123 D,Dﬂj

Datensatz: M| < [T 1 | b1 [p%] van 127 (Gefikert)

In diesem Rechnungs-Suchfenster haben Sie die Mdoglichkeit, nach allen
Rechnungen zu filtern die gedruckt werden sollen. Sie sparen dadurch Zeit, da
Sie nicht jede Rechnung einzeln drucken muissen, sondern alle gewlnschten
Rechnungen in einem Vorgang ausdrucken kénnen.

6.8 Lieferscheine — Rechnungen

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte: <Taglohn> —

<Lieferscheine — Rechnungen, dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

e

| Autom. aus Lieferscheinen Rechnungen erstellen

Woltext: VJ ® : el
Lieferschein-Nr Beleg-Grp: j
Suchwort:; ProjekL: Taglohn / dﬂ Ay et |
Kunde Suchbedgiiff ErlasGp: d
Kunde Name 1: Dbijekt:
Kunderr: | Sachb: B [& =
K.ateqorie: =] Status =
Aultrags-Nr it Auftrags-Mr: ja ™ nein[—
Kaopiert # Ubem.: ja [ nein
Geduckt: ja [ nein["
Datum won: j bis: j
Abbrechen
Beleg-Nr Daturn Suchwort Funde Kdn-Nr Kategorie WK Netto
@Eﬁ Auftrags-Hr Obigkt PLZ Ot Strabe Status K. Brutto
4 20045005 13.04.2005 Hilde: B abbel 1003 218
0 12345 Mauerstadt, Stragse 43 2,51
20041025 11.01.2005 0 5.000.00
0 . 5.600.00
20041024 27.12.2004 Mustermann KG 10251 000
1] Bauvorthaben Gewerbe-Park Sud 20058 Hamburg, Rothenbaum Chausse 0.00
20041019 21.06.2004 1] 0,00
a o 0,00
20041018 21.06.2004 Bauer & Co 1001 37.570,00
0 Bauvorhaben Nord 28207 Bremen, Hastedter Strafbe 112 - 43.6681.20
Gesamt E1.818.01
7112288 j
Datensatz: 14 | \’71 b | pI || von 15 (Gefitert)

In diesem Suchfenster haben Sie die Mdglichkeit, aus Lieferscheinen
automatisch Rechnungen zu erstellen. Dazu muissen Sie einfach nach den
gewinschten Lieferscheinen filtern, aus denen eine Rechnung werden soll.

Durch Anklicken der Schalflache @ werden aus den gefilterten
Lieferscheinen automatisch Rechnungen erstellt.
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7 PROJEKTVERWALTUNG

Die Projektverwaltung ist wie eine Art Sammelmappe fur GroRRauftrage. Hier
konnen Sie alle Belege (Angebote, Auftrage, Lieferscheine, Rechnungen,
Bestellungen, Gutschriften und Arbeitsberichte) fir einen bestimmten Auftrag
bzw. fur ein bestimmtes Bauvorhaben verwalten.

Zusatzlich kénnen Sie die Kosten (Eingangsrechnungen, Arbeitsstunden und
sonstige Kosten) zu diesem Projekt erfassen. Diese Werte stehen lhnen, bei
Bedarf, in unterschiedlichen Auswertungen zur Verfligung.

Hinweis:
Bevor Sie mit der Projektverwaltung arbeiten, sollten Sie einmalig die Projekt-
Standardwerte in den Stammdaten kontrollieren und gegebenenfalls &ndern.

Klicken Sie dazu in der Menlleiste auf:
<Stammdaten> — <Firma> — <Standardwerte Projekt>.
Dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

7.1 Standardwerte Projekt

& Vorgabewerte Projeki X
Kalkulationsart Material

& 0z

[

Hauptiohngruppe: 1-| | Lohngruppe 1
LohnGip [ Bezeichnung | Lohnkosten | Aufschiag | Lohrevk

W eisterstunds ]

2 Monteulohn | 37.83€ | 674 20.00€

3 Helfersunde | 25.226 304 2750E

4 test 17506 000 17506

ME: Stk | ® Autom. nummerieren

Schiitweite 1

Druckeinstellung

£ ohne Pos-Preise  NurDM

€ ohne Preise mit Linen C Summe DM als Info

€ ohne Preise und Summen " Pasilion DM als Info

€ mit Pos Aufschisge und Rabatt ¢ Titel ducken

T AtikebNr diucken " Titel nsus Saite

€ als Aufmass ducken & Titelusammenfassung

" mit Unterposttionen CRr
Projekt-Suchformular

" beim Gffnen "Mur Offene" OK

In diesem Fenster werden die Standardwerte fiir die Projekt-Belege eingestellt.

Hier kdnnen Sie festlegen, ob das Material mit den Listenverkaufspreisen oder
mit dem Einkaufspreis (EK) zuzlglich eines entsprechenden Aufschlages
kalkuliert werden soll.

Kalkulati
g

el 4

- Listenverkaufspreis

Diese Vorgabewerte konnen spater in den Positionen der einzelnen Projekt-
Belege individuell geandert werden.

In diesem Bereich kdnnen Sie die entsprechende Hauptlohngruppe und die
Lohngruppe auswahlen, mit denen Sie die Lohnminuten in der
Positionserfassung kalkulieren kénnen.

11& Lohngruppe 1

Hauptlohngruppe:

LohnGrp | Bezeichnung | Lohnkosten | Aufschlag | Lohn-K.
Meisterstunde | 50,44 £ 14,00

2 Montewrlohn | 37,83 € 5.74 40,006
3 Helferstunde | 25,22 € 8,04 27.50€
4 test 1750€ 0,00 17.50€

Dadurch kénnen Sie die einzelnen Lohnkosten auf die gewlnschte Material-
Position addieren. (Naheres erfahren Sie im Kapitel ,,16 Arbeitszeiterfassung“.)
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Hier kdnnen Sie eine Standard-Mengeneinheit hinterlegen. Diese wird bei der
Positionserfassung aller Belege automatisch vom Programm vorgeschlagen.

Hier kdonnen Sie festlegen, dass die Positionen in den Projekt-Belegen
automatisch nummeriert werden. Dieser Vorgabewert kann jedoch in der
jeweiligen Beleg-Einstellung individuell gedndert werden, falls Sie die
Positionen manuell nummerieren mochten.

In diesem Fenster konnen Sie Standard-Druckeinstellungen fir die
Projektverwaltung hinterlegen.

Druckeinztellung

T ohne Pos-Preise T Mur DM

" ohne Preise mit Linien " Summe DM als Info

" ohne Preise und Summen " Pasition DM alz Info
= mit Pog Aufzchlage und Rabatt ¢ Tikel diucken

© AtikelMr diucken = Titel neue Seite
 als Aufmass drucken o Titelzuzammenfassung
~

“

rit Unterpositionen Mat. und Lok

Alle hier hinterlegten Druckeinstellungen gelten standardmaRig fur samtliche
Projekt-Belege. Bei Bedarf kénnen Sie die Druckeinstellungen jedoch in den
jeweiligen Projekt-Belegen individuell verandern.

Ist dieser Punkt gesetzt, werden die einzelnen Positionen ohne Preise
gedruckt. (Es erscheint nur die Gesamt-Summe des jeweiligen Beleges.)

Wenn dieser Punkt markiert ist, werden Linien anstelle der einzelnen
Positions-Preise gedruckt. (z.B. fir Ausschreibungen)

Ist dieser Punkt gesetzt, werden die Belege ohne Positions-Preise und
Summen ausgedruckt.

Wenn dieser Punkt markiert ist, werden die Aufschlage und die Rabatte der
einzelnen Positionen gedruckt.

Ist dieser Punkt markiert, wird die Artikelnummer unterhalb des Positionstextes
mitgedruckt.

Markieren Sie diesen Punkt, wenn die einzelnen Projekt-Belege mit Aufmass-
Zeilen gedruckt werden sollen.

Dieser Punkt muss gesetzt sein, damit alle Titel in den Projekt-Belegen
mitgedruckt werden.

Ist dieser Punkt markiert, wird nach jedem Titel ein Seitenvorschub
durchgefuhrt. Jeder Titel beginnt somit auf einer neuen Seite.

Wenn dieser Punkt gesetzt ist, wird am Ende des Projekt-Beleges eine Titel-
Zusammenfassung erstellt und gedruckt.

Ist dieser Punkt gesetzt, wird der Material- und der Lohnanteil innerhalb der
einzelnen Position mitgedruckt.

Wenn Sie den Punkt in diesem Fenster markieren,
Projekt-Suchformular

" beim Offnen "Mur Offene"

werden lhnen im Projekt-Suchfenster nur noch die offenen Projekte angezeigt.
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7.2 Ein neues Projekt erstellen

Sie o6ffnen die Projektverwaltung durch Anklicken der Schaltflache M im
PN-Startfenster. (Oder in der Menuleiste unter <Projekt> — <Projekt>)

Beim Offnen der Projektverwaltung wird automatisch ein Suchfenster
angezeigt. Hier konnen Sie ein vorhandenes Projekt aufrufen, oder ein neues
Projekt anlegen.

£

B Projekt suchen

“Wollest: - 1=l
Projekt-Mr / Bez.: W | |
Suchwart Filter merken |
Grp:
Heu |
Status: ;I
Sachbearbeiter: ;I Iﬁ |
Funde Suchbegriff,
Mame 1
Kunden-Nr: ;I
Mur Dffene: r Nur bgeschlossens: [
Abgeschlozsen von: j |_J!S j Abbrechen |
Daturn won: ;I bis: ;I
Prajekt Draturmn Funde Abgeschl
50003 29.07.2005 Bauer & Co 100
28207 Bremen, Hastedter Strabe 32 - 34
50002 1B.06.2005  Siegfried Albert 1008
test thermoland 27000 Jever, Rosenweg 98
20020017 12052005 Peter Schulze 1002
12345 Bremen, Teststralle 27
20031025 12052005 Bauer & Co 1001
28207 Bremen, Hastedter Strafle 32 - 34
3 test123 10052005  Mustermann KG 10251
20058 Hamburg, Rothenbaum Chausses 20
20041023 06.04.2005  Reinhard Zufall 1009
#1252 Miinchen, Dorfstralie 6
50001 14.03.2005 Renate Kiesel 1008
30555 Hannover, Waldallee 25 LI
Datensatz: 4] « ”—5 » |01 ]r#] von 34

Klicken Sie im Suchfenster auf die Schaltflache __%__| um ein neues Projekt
zu erfassen. Es offnet sich die Projektverwaltung. (Hier bereits mit Musterdaten)

Il PN BeBoSoft - [Projektverwaltung]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einflgen Extras Eenster 2

+ 4 4 [ 3 Pl op &z Kosten | OLE | Aufgaben
EL M Zv| A
20030051 - Fr 241003 - ;-Angelangan

kopf | gelege |sonstiges| Ees |

Bamorhaben Grundschuls G Eahven

Info-Feld des Projektes!

Meier & Sohn GmbH

]
Hauptstralie 25 [ LohnlGrp [ Bezeichnung [Lohnkosten [ Aufschlag [LobnvE ]
12345 Berlin 1 Mittellohn 3

Darmen und Heren

Bauvorhaben

orck R R R B = W

Die Projektverwaltung unterteilt sich in die folgenden Bereiche:

kopf |’ Belege ’ §nnstiges| und 2]=i=]) |
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7.2.1 Projekt-Kopf

Sie befinden sich zuerst auf der Projekt-Kopf-Seite der Projektverwaltung.

M PN Handwerk - [Projekiverwaliung] =153
Datel Bearbelten Stammdaten Enflgen Extras Fenster 7 2]
i+ M| 4 [» ‘ M| e M ‘Z\l %l ‘ [3 | Kosten | OLE ‘ Preisspiegel 1]
Projekt-Nr / Bez: 50004 fnlage Di0111.05 > | Abgeschl | Status |
Kopf ]gelege | senstiges | Dokumente und Briefe |
Suchwort S anierung Grundschule Gipr  Sanitdr Sachbeabeiier  Mustemann < |
Beschreibung
Kalkulationsart Material
Kunde: Mustemann KG - | iy | Kebie 10251 - | g W pufschlag auf EK 000
Arrede: Fitma | [ Listenverkaufspreiz Kunden-R abatt-Grp. |
Wame: Mustermarn K& Peigliste-Nr 0~
o Hauptiohngruppe: 1~|  Lohngruppe 1| 2
Strate: Fiothenbau Chausses 20 LohnGip] Bezsichnung | Lohnkosten [Aufschlaa [ Lobn /K
PLz, Ot Meisterstunde | 50.44 € 50§
20055 __|Hantug 2 Monlsulohn | 37.836 574 40008
Briefanrede: Sehr geehite Damen und Herren 3 Helferstunde | 25.226 | 9.04 27508
Anspr.Paitn - || 040123458 4 est 1750€ 000 17508
Obijekt Ell
Druckereintichtung
© Titeldrucken © ohne PosPreise " HurDM ME: Swck -]
 Tielneve Seie £ ohne Preise mit Linien " Summe DM ak Info
& Tielusammenfassung " ohne Preise und Surmen " Position DM als Info Pos autom. Num [# Schittweite 1
 bat und Lohn T AtticelNr diucken
# s " als Aufmass diucken
Bersit NE

Hier wird lhnen die Projekt-Nummer bzw. Projekt-Bezeichnung automatisch
vom Programm vorgeschlagen. (Das Programm bezieht sich dabei auf die
unter <Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise> hinterlegten
Eintrage). Sie kbnnen die vorgeschlagene Projekt-Nummer durch Driicken der
<Enter-Taste> Ubernehmen, oder eine manuelle Nummer bzw. Bezeichnung
durch einfaches Uberschreiben eingeben.

Bestétigen Sie alle Eingaben mit der <Enter-Taste>, dadurch springt der
Cursor in das nachste Eingabefeld.

Hier koénnen Sie das Erstellungsdatum des Projekts hinterlegen.
Standardmafig wird Ihnen das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie
durch Driicken der <Enter-Taste> Ubernehmen kdnnen.

Wenn Sie das Datum &ndern mochten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwartspfeil auf der rechten Seite. Nun wird die Kalenderanzeige gedtffnet.

Diaturn: | Mo 03.05.05 ~ |

4 Mai 2005 |

MDD MDD F 5 5

2 3 4 5 B 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 13 20 21 22
23024028 K X oMM
a3

Heute

Hier kdonnen Sie das gewiinschte Datum per Mausklick oder Tastatur
auswahlen. (Tastaturauswahl: mit ,+“ oder ,-, = Tage vor [/ zurlck
mit ,,/* oder ,,*“ = Monat vor / zuriick)

In diesem Feld kénnen Sie das Projekt als ,,Abgeschlossen‘ markieren.

Ein Projekt gilt als ,,Abgeschlossen®, sobald in diesem Feld ein Datum
eingetragen ist. Sie kdnnen das gewinschte Datum manuell eingeben oder
Sie klicken im Datumsfeld auf den Abwartspfeil auf der rechten Seite. Dadurch
wird die Kalenderanzeige geoffnet.

Dieses Feld dient Ihnen lediglich als reines Info-Feld. Wenn das Projekt als
»Abgeschlossen“ markiert ist, gilt dies nicht fir die einzelnen Belege
(Auftrage) innerhalb des Projekts.
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In dem Feld <Status> konnen Sie dem Projekt einen bestimmten Status
zuordnen. Somit sehen Sie im Projekt-Kopf der Projektverwaltung sofort den
aktuellen Status des Projekts.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache j, dadurch 6ffnet sich eine Auflistung
mit allen hinterlegten Stammdaten. Wahlen Sie hier den entsprechenden
Status aus.

Sollte der gewiinschte Status nicht in der Auflistung aufgefihrt sein, fihren Sie
einen Doppelklick in diesem Feld aus. Sie gelangen dadurch in die
Stammdaten und kdnnen hier den gewtinschten Status hinterlegen.

Im Feld <Suchwort> kdénnen Sie ein Suchwort hinterlegen, mit dem Sie das
Projekt spater leichter wieder finden.

In dem Feld <Gruppe> kdnnen Sie das Projekt beliebig Gruppieren. (z.B.
Sanitar, Heizung, Klima). Somit kbnnen Sie lhre Projekte spater in Gruppen
einteilen und entsprechende Projektlisten erstellen. Geben Sie dazu in diesem
Feld einfach die gewtinschte Gruppe ein.

Hier konnen Sie einen Sachbearbeiter fir das entsprechende Projekt
hinterlegen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache | und wahlen Sie hier den
entsprechenden Sachbearbeiter aus, der dieses Projekt bearbeitet. Somit hat
der Kunde einen direkten Ansprechpartner.

Sollte der gewlinschte Sachbearbeiter nicht in der Auflistung aufgefiihrt sein,
fuhren Sie bitte einen Doppelklick im Feld <Sachbearbeiter> aus.
Dadurch 6ffnet sich das folgende Stammdaten-Fenster:

Eu‘q P‘PI @E -

Nr Mame Tel
I [Mustemann 0421123456
*

(23

2|Beizpiel 0421-333339
0

Datensatz: 4] 4 | T b | |e|von 2

Hier kdnnen Sie beliebig viele Sachbearbeiter mit der dazugehdrigen Telefon-
Nummer hinterlegen.

Hier konnen Sie einen beliebigen Informationstext zu diesem Projekt

hinterlegen. Dieser Text wird in den Belegen nicht mitgedruckt, da er nur zu
internen Informationszwecken dient.
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Wenn ein Kunde bereits in den Stammdaten hinterlegt ist, dann brauchen Sie
im Feld Kunde nur den <Suchbegriff> des Kunden einzugeben.

Durch Driicken der <Enter-Taste> werden die Kundendaten automatisch in
den Projekt-Kopf tibernommen.

Falls ein Kunden-Suchbegriff mehrfach in den Stammdaten vergeben wurde,
offnet sich das Kunden-Suchfenster mit den entsprechenden Kunden.

B Kunden/Objekte suchen @
KdnVoltext:  Meier Qb Wollest 7| % - =
Kdn-Suchb, _=| Sorierung: Objekt
oy 2 | ObiSuchb Fiter merken [

Mame 1 Obj Mame 1 Neu
Shalle Obj Strabe

Plz, Ott Obj FLZ, Ort Bearbeiten
Tel1: ObjTel 1 @
Info 1 ObjInfa 1

Info 2 Objinfo 2 Expont
Inf 3 Db Info 3 Abbrechen

Suchbegriff Kunden-Adiesse Tel Fax Objskt
» M sier Meier & Sohn GmbH 030-556677
1007 12345 Berlin, Hauptstralle 25 030-778893
Meier tanfred Meier 0911-335666
1005 46678 Miimberg, Hansestralle 2 0911-3535660

Kundenadresse, Meisr
45678 Miimberg, Hansestrale 2

Datensatz: 14 1k |DI | |von 2 (Gefilkert)

Sie kdénnen den gesuchten Kunden, durch Anklicken der Schaltflache J, links
neben dem Datensatz, aus der Liste auswéahlen.

Sollte Ihnen die Liste der angezeigten Kunden zu lang sein, kénnen Sie
weitere Suchkriterien eingeben (Z.B. Orts- oder StralBennamen) und dann auf
die Schaltflache ¥/ (Filtern) klicken. Die Anzeige der gesuchten Kunden ist
dadurch detaillierter.

Falls der gesuchte Kunde nicht in den Kunden-Stammdaten hinterlegt ist,
klicken Sie im Kunden-Suchfenster auf die Schaltflache __%__| Es 6ffnet sich
das Kunden-Stammdaten-Formular, in dem der Kunde angelegt werden kann.

Verlassen Sie das Kunden-Stammdaten-Formular, nachdem Sie alle
Kundendaten erfasst haben. Sie befinden sich automatisch wieder auf der
Projekt-Kopf-Seite. Die eingegebenen Kunden-Daten werden in den
Stammdaten gespeichert und stehen lhnen von nun an zur Verfiigung.

Sie kdénnen einen Kunden auch durch Eingabe der Kunden-Nummer im Feld
kdMr Gbernehmen. Driicken Sie anschlieRend die <Enter-Taste> und der
entsprechende Kunde wird automatisch in das Projekt ibernommen.

Um einen Kunden manuell zu erfassen, ohne auf die Kunden-Stammdaten
zuriickzugreifen, geben Sie die Daten einfach in die entsprechenden Felder
ein. Dabei missen die Felder kunde ynd kdMr ausgelassen werden.

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

Objekte sind Unteradressen des Kunden. (Z.B. Baustellen, Mietwohnungen
von Hausverwaltungen, Bauvorhaben, usw.). Im Projekt kdnnen Sie, zusatzlich
zur Kunden-Anschrift, eine Objekt-Adresse im Projekt hinterlegen.

Klicken Sie dazu im Feld BBIEKE ayf die Schaltflache . Es 6ffnet sich eine
Auflistung mit allen Objekten zu diesem Kunden. Wé&hlen das gewinschte
Objekt durch einfaches Anklicken aus der Liste, dadurch wird die
entsprechende Objekt-Adresse in das Projekt eingefligt.
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Hier konnen Sie festlegen, ob das Material mit dem Listenverkaufspreis oder
mit dem Einkaufspreis (EK) zuziglich eines entsprechenden Aufschlages
kalkuliert werden soll. Die Vorgabewerte kdnnen in den Positionen individuell
geandert werden.

Kalkulationsart Material
W sufschlag auf K. 30,00 3%
[T Listerverkaufspreis kunden-Fabatt-Grp. j
Preisliste-Mr: a j

Sie kénnen hier auerdem eine entsprechende <Kundenrabatt-Gruppe> oder
eine <Individuelle Preisliste> auswéhlen, falls Sie in den Stammdaten
abweichende VK-Preise (Sonderpreise) hinterlegt haben.

Die hinterlegten Rabatte und Preise werden nur bei der Einstellung Listenpreis
bertcksichtigt.

Die Felder <Hauptlohngruppe> und <Lohngruppe> werden automatisch so
vorgegeben, wie Sie in den Stammdaten unter ,Standardwerte Projekt
hinterlegt worden sind.

Hauptlohngruppe: 1 j Lohngruppe 1 g

LohnGrp | Bezeichnung | Lohnkosten | Aufschlag | Lohn-YE
Meisterstunde 1400 57.50&

2 Monteurlohn | 37,83 € 5,74 40,00&

3 Helferstunde | 26,22 £ 3,04 2750€

4 Lest 17.50£ 0,00 17508

Sie kénnen die Werte fur dieses Projekt jedoch manuell beliebig verandern.

Im  Bereich <Druckeinrichtung> werden |lhnen die Standard-
Druckeinstellungen fir dieses Projekt angezeigt. Diese Einstellungen gelten
automatisch  fur alle in  diesem Projekt  erfassten Belege.
Die <Druckeinrichtungen> fir dieses Projekt werden ebenfalls so gefillt, wie
Sie unter ,,Standardwerte Projekt“ hinterlegt worden sind.

Druckereinrichtung

™ Titel drucken " ohne PosPreiss T Nui DM ME: Stck j

" Titel neue Seite " ahne Preise mit Linien " Summe DM als Info

#F  Titelusammerfazsung ¢ ohne Preize und Summen T Position DM als Infa Pos autom. Murm.: [¥ Schrittweite 1
" Mat. und Lohn " ArtikelNr drucken

- T gls Aufmass drucken

mit Unterpositionen

Bei Bedarf kbnnen Sie die Druckeinstellungen jedoch in den jeweiligen Projekt-
Belegen individuell verandern.

Durch Anklicken der Schaltflache @ Offnet sich das folgende Druckfenster:

Druckyariante
E hachkalkulation, Mat aus Auftiagen
Machkalkulation, Mat aus Lieferscheinen

Nachkalkulation, Mat aus Rechnungen
Projekt-Status, Mat aus Lisferscheinen
Projekt-Status, Mat aus LF-Rechnungen

nur Mat aus Lieferscheinen
Rechnungen und Zahlungen
Rechnurgen Zussmmstelung

Aktion

SchlieBen

" Drucken
@& Seitenansicht

*  Einstellungen

Im Bereich <Druckvariante> konnen Sie eine entsprechende Projekt-
Auswertung, durch einfaches Anklicken, aus der Liste wahlen.

Unter <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die gewilnschte Auswertung
sofort drucken méchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen.

Setzen Sie den Punkt auf <Seitenansicht> oder auf <Drucken> und klicken
Sie anschlieRend auf die Schaltflache ____ 9k |
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Durch Anklicken der Schaltflache @ Offnet sich das folgende Projekt-
Kosten-Fenster:

B Projekt Sonstiges @
EL@ Projekt-Nr / Bez: (50004 Bl gy
Eingangs-Rechnungen = Arbeits-Stunden =

Konto Kosten [ Lohnart | Stundsn Kosten Auftiag: 5.000,00€
3 400 1234008 | P f00 | 500 196008 Kosten: TER e

Kosten Fiech [ 134ms
Kosten Lohn: [ 1mme
Kosten Sonst.: [ ome
Auftrag - Kosten: [ 3471008

Berechnet: [ so0me
Summe: 1234002 Summe: 195,008 ereeing
Bezahit D00
S (i Noch aifen 500002
Dawm KoL iAuiiag Tex Bevag =

DEEED Coniararets —— vouooe| Berechnet - Kosten: TAT0E

0=
*|021705 - - [ omel

\ K

Hier kdnnen Sie samtliche Kosten fir dieses Projekt erfassen.

Im Bereich <Eingangs-Rechnungen> werden Ihnen die erfassten Eingangs-
Rechnungen zu diesem Projekt aufgelistet. Das Erfassungsfenster fir die
Eingangs-Rechnungen 6ffnen Sie durch Anklicken der Schaltflache 2|, Hier

kénnen Sie dann alle Eingangs-Rechnungen lhrer Lieferanten erfassen.
(Naheres erfahren Sie im Kapitel 8.2 ,,Eingangsrechnungen Schnellerfassung®)

Im Bereich <Arbeits-Stunden> werden lhnen die erfassten Arbeits-Stunden
zu diesem Projekt aufgelistet. Das Erfassungsfenster fiir die Arbeits-Stunden
offnen Sie durch Anklicken der Schaltflache ﬂ Hier kdénnen Sie alle

geleisteten Arbeits-Stunden Ihrer Mitarbeiter zu diesem Projekt erfassen.
(N@heres erfahren Sie im Kapitel 16 ,,Arbeitszeiterfassung®)

Im Bereich <Sonstige Kosten> konnen Sie alle sonstigen Kosten
(wie z.B. Containermiete oder Fremdleistungen) zu diesem Projekt erfassen.

Sonstige Kosten:

Datum _ KoSt./buftiag Test Eelrag -
DEEE - [Cortaner Miste 100,008
0=
*|02105 - - 000€
0=

Fullen Sie dazu die gewlinschten Felder aus und hinterlegen Sie den Betrag.

Auf der rechten Seite im Projekt-Kosten-Fenster werden die erfassten Kosten
mit dem kompletten Auftragswert des Projekts verrechnet.

Auftrag: 5.000.00£
Kosten: 152300

Kasten Rech EEE
Kosten Lohn: [ 1%mme
Kosten Sonst: [ iome
Auftrag-Kosten: [ 3471006

Berechnet: 5.000,00€
Eezahlt: o.one
Noch affen: 5.000,00€

Berechnet - Kosten: 347100

Im Feld <Auftrag - Kosten> wird lhnen der Auftragswert abziiglich der
Projekt-Kosten angezeigt.

Darunter wird der berechnete Rechnungsbetrag mit den eingegangenen
Zahlungen kalkuliert und im Feld <Noch offen> angezeigt.

Im Feld <Berechnet - Kosten> wird lhnen der berechnete Rechnungswert
abzuglich der Projekt-Kosten angezeigt.

Wenn Sie auf die Schaltflache ﬂ klicken, werden alle Werte im Projekt-
Kosten-Fenster aktualisiert.
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Durch Anklicken der Schaltfliche _2f | o6ffnet sich das folgende
OLE-Objekt-Fenster.
£ OLE-Objekte (z.B. Word, Excel...} @J
L :
- iﬁ mml:l:iekl EIZI]:]II;ISHETESt Such-Wort — Beschieibung
*| - 02.11.2005]
= ’_"I—
Datensatzr 4] < [[™1 b | B |bsk] van 1 (Gefitert) -]
Hier konnen Sie dem aktuellen Projekt verschiedene OLE-Objekte

(Grafiken, Word-Briefe, Excel-Tabellen usw.) zuordnen bzw. diese verwalten.
Klicken Sie auf die Schaltflache @ um das folgende Suchfenster 6ffnen.

Objekt einfiigen ?x)
e

"~

Mediznclip Abbrechen
Microsoft Clipart-Gallery

Microsoft Excel-Arbeitshlatt
Microsoft Excel-Diagramm
Microsoft Formel-Editor 3.0

* meu erstellen

" Aus Datsi erstellen

V¥ Als Symbol darstellen

Ergebnis

as)

Filgt ein neues Bitmap-Objekk in Thr Daloment E
&in. Das Ohjekt wird als Symbol angezeigt.
Bitmap

Symbal wechseln...

Hier konnen Sie ein beliebiges Objekt neu erstellen, oder auf Ihrem Rechner
nach einer gewlnschten Datei suchen und diese auswahlen. Die Objekte
konnen dann zum Projekt hinterlegt werden.

Klicken Sie im Projekt-Kopf auf die Schaltflache , dadurch o6ffnet sich das
folgende Fenster:

& Aufgaben E‘
Mitarbeiter j Adresse Suchbegriff Filtern -
Betreff Adresse At S Nr j j
Datum Beginn s | Projekt 50004 / Sanierung Grum - | [& i}
Daturn Ende j his: j Eelegart =
Status = Beleg-Nr =l =
Kategorie =l Heute Termine
Erledigt - Aufgaben  [F |
Offen = Termine r DOffene Aufgaben | Abbrechen

Mitarbeiter Betreff Adresse Suchbegriff ArtdNr (=] e Kategorie
&= Bieginn Beschreibung Frojekt [S-| ddh | Belegat Mr & m Status
Melden Eit Erledigt
[ 4= [Mustemanteur 1 Kunden snrfen Ko |
02.11.05 - [1500 - |Eetifft Angebat 50004 / Sanier - | I I

04.11.05 - [ 0200
% | dm |Beispiel 1004
0211.05 -

=
(553
K

50004 / Sanier - |

RIE RN

Datensatz: 14| < | T b |1 |ps] von 1 (Gefikert)

Hier kdnnen Sie Aufgaben fir dieses Projekt hinterlegen, an die Sie oder lhre
Mitarbeiter regelmaRig erinnert werden. Fillen Sie dazu einfach die Felder

Mitarbeiter, Beginn, Meldezeit, Betreff und Beschreibung aus.
(Naheres erfahren Sie im Kapitel 20 ,,Kalender & Aufgaben®)
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7.2.2 Projekt-Belege

Klicken Sie in der Projektverwaltung auf die Schaltflache E=#2=  dadurch
Offnet sich das folgende Fenster. (In diesem Fall bereits mit Musterbelegen)

Ml PN BeBoSoft - [Projektverwaltung] E@@
Datei EBearbeiten Stammdaten Einfigen Extras Fenster 2 2| x|
ﬂ_" 4] 4 » | M| s M ‘%” %l| & Kosten | OLE | Aufgaben
Projekt-Nr / Bez: 20030051 Anlage: Fr2410.03 j Abgeschl_: j Status:  Angefangen j
Kopf Belege wgonstigesl BES ]
E Nr Draturn Suchwort / Objekt Stunden  Lohnkosten  MateralEK.  Gesamt-EK  Rohertrag  Mettobetrag
Angebote [ B[ 20030779 [24.10.03 |/ Bauvorhaben | 0.00] 0,00] 3.833.79] 383379 5087 4.02849] »
2 [ 20030775 | 24.10.03 | 7 Bauvorhaben I 0,00] 0,00] 0,00] 0,00 0.00%] 0,00)
= * | =
Aufirige ¥ [ 20037012 [ 24.10.03 | / Bauvorhaben ] 0.00] 000 383375 0363375  6.08%] 402049
= | | *
Lieferscheine =
HEE S
Fiechrungen | ] 20020148 [ 241003 | / Bauvcrhaben [ 0,00] 0,00] 383375 389304 608% 402849
|
Gutschriften o
=[] - -
Mr Datum Ligferzeitr.  Liefertag  MaterialEK  Geliefert  Teilw. gefief.  Gedruckt -
Bestellungen
HEE
-
Nr Datum Gedruckt  Abgeschl -
Packen
R
-
Bereit NF

Sie befinden sich in der Belegubersicht des Projekts. Hier haben Sie alle
Belege und Belegarten des jeweiligen Projektes im Uberblick. Es kénnen
beliebig viele Belege einer Belegart im Projekt angelegt werden.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ wird ein neuer Beleg gedffnet. Hier
kénnen Sie einen komplett neuen Beleg erfassen.

Durch Anklicken der Schaltflache \E‘ wird der markierte Beleg gedffnet, in
dessen Zeile sich die Pfeilspitze | befindet. Wenn in der entsprechenden
Belegart noch kein Beleg vorhanden ist, wird autom. ein neuer Beleg gedffnet.

Um einen Beleg zu kopieren (z.B. ein Angebot in einen Auftrag), klicken Sie in
die Belegnummer des entsprechenden Beleges. Dadurch wird der Beleg mit
der Pfeilspitze | markiert.

Wenn Sie jetzt auf die Schaltflache klicken, erscheint das folgende Fenster.

B Belep kopieren

Quelle: Ziek

Projekt:  [B0004 50004 | &4
Belegart: [Angehot [Aufrag |
Beleg-Nr: [50028 [o ]

Einfiigen Abbrechen |

Im Feld <Quelle> werden lhnen das Projekt, die Belegart und die
Belegnummer des zu kopierenden Beleges angezeigt.

Im Feld <Ziel> kénnen Sie die entsprechende Belegart auswahlen.

Um einen neuen Beleg zu erstellen, lassen Sie die Belegnummer bitte offen.
Ansonsten konnen Sie hier die entsprechende Belegnummer angeben, in die
dieser Beleg kopiert werden soll.

Wenn Sie nun auf die Schaltfliache __Enfisen | klicken, wird der Beleg kopiert.

Hinweis:
Sie koénnen einen Beleg auch einfach kopieren, indem Sie den Quell-Beleg
(Angebot) markieren und auf den Button klicken. Anschliel3end drticken Sie

auf die Schaltlache ﬂ innerhalb der gewiinschten Belegart (Auftrag), dadurch
wird dieser Beleg innerhalb des Projekts kopiert.
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7.2.3 Beleg-Kopf-Seite

Klicken Sie in der BeleguUbersicht auf die Schaltflache ﬂ um einen neuen
Projekt-Beleg zu 6ffnen. (In diesem Beispiel die Belegart Angebot.)

Beim Offnen erscheint die folgende Sicherheitsabfrage:

Sicherheitsabfrage

\ ? ) Soll die Objektadresse mit Ubernommen werden?

Hier kbnnen Sie bestimmen, ob die Objektadresse des Kunden in den Projekt-
Beleg tbernommen werden soll, oder nicht.

Sie befinden sich zuerst auf der Kopf-Seite des Projekt-Beleges.

Datei EBearbeiten Stammdaten Einfigen Extras Fenster 2 2| x|

B o] D] 5] B2 B 0]

Bauvorhaben

Konigsallee 25
2

Sehr geshrte{Briefanrede},

auf Ihre telefonische Anfrage bezugnehmwend, unterbreiten wir Ihnen auf den

| [t Zeile der Anschrit (sucheidy [ | e A

Alle Projekt-Belege unterteilen sich in die Bereiche:

kopf | Titel | Pos | und 3Summen und Einstellungenl

Um innerhalb der Projekt-Belege in die einzelnen Bereiche wechseln, klicken
Sie einfach auf die entsprechende Registerkarte.

Die Kopfseite aller Projekt-Belege ist mit der Kopfseite der Taglohn-Belege
vollig identisch, daher gilt hier das gleiche Erfassungsschema.
(Néheres zu dem Erfassungsschema erfahren Sie im Kapitel 6.1.1 ,,Beleg-Kopf*)

Die Kopf-, Titel- und Positionsseiten der Projekt-Belege sind fur alle Belegarten d)
gleich. Die folgenden Erlauterungen gelten gleichzeitig fir alle anderen
Belegarten im Projekt. Als Beispiel nehmen wir hier das Angebot.

Wenn Sie innerhalb eines Projekt-Beleges auf die Schaltflache iz | klicken, Import / Export
offnet sich das Fenster ,,Belege importieren / exportieren®.

Hier kdnnen Sie Projekt-Belege mit den Dateiformaten

PN Handwerk 2005 XML | Excel |GAEB |UGL |caD |

Importieren und exportieren.
(Né@heres hierzu erfahren Sie im Kapitel 7.4.6 ,,Belege importieren/exportieren®)
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7.2.4 Beleg-Titel-Seite

Klicken Sie in der Beleg-Kopf-Seite des Angebots auf die Schaltflache Iitel
um auf die Beleg-Titel-Seite zu wechseln. Es erscheint das folgende Fenster:
(Hier bereits mit gefiillten Musterdaten)

M PN BeBoSoft - [Projekt Angebot]
Datei Bearbeten Stammdaten Einfgen Extras Eenster T &%

«| = &=
e Q_.U mot Bt | [ | S| B2 B ma R L
Kopf  Titel \ Pos | Summen und Einstellungen |
w || TitetEint. | Mat B2 T =
1 [Wanddur chhroch e 383758 50d [EXE
B aE | T e
= 3835758 08 T025.49%)
=2 L & ] B [
e Titel 2 e T7E008]|_27En 2253158
B L | T 0a0e
= TTRI0E|| 27H EEERET
= P & 5 = [
* |+
S ||
= Pos db [

5E08.75E|[ 1215 6291648

0,00 || 98939 000

5E06.75€ || 1219 629164
135 3.25) -

Datensatz: 14| 4 2 » | M |r¥|von 2

Bereit HF

Auf der Titelseite haben Sie einen Uberblick tiber samtliche Titel des Projekt-
Beleges. Hier kdnnen Sie Titel anlegen, hinzufligen, I6schen und verwalten.

In diesem Feld konnen Sie die gewlnschte Titel-Nummer fir den jeweiligen
Titel hinterlegen.

Hier kdnnen Sie die gewinschte Titelart auswéahlen. Es stehen lhnen folgende
Titelarten zur Verfugung:

Normal = Normal-Titel
(Wird vom System vorgeschlagen)

NEP = Alternativ-Titel
(Es wird statt des Gesamtpreises ,NEP“ gedruckt. Diese Position wird bei der
Summenbildung nicht bertcksichtigt.)

Los/Gewerk = Los-/Gewerk-Titel
(Der Titel wird als Gewerk Ubergeordnet ausgewiesen.)

Durch Anklicken der Schaltflicne @& Pos | 4ffnet sich das
Positionserfassungs-Fenster des jeweiligen Titels.

In diesen Feldern kdnnen Sie die Titelbezeichnung (TitelUberschrift) und die
Titel-Beschreibung hinterlegen. Standardmafig wird in den Titeln die
Bezeichnung ,,Titel“ vorgegeben. Diese Titelbezeichnung kénnen Sie nach
belieben verandern, indem Sie den Titel einfach Uberschreiben.

In der Titelbeschreibung haben Sie die Mdglichkeit, ndhere Informationen und
Beschreibungen zu erfassen, falls Ihnen die Titelbezeichnung nicht ausreicht.

Sie haben zusatzlich die Mdglichkeit, haufig verwendete Titelbezeichnungen
fest zu hinterlegen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache **, um das
Erfassungs-Fenster zu offnen. Hier koénnen Sie die gewlnschten
Titelbezeichnungen erfassen.

Klicken Sie auf die Schaltflache I, um die Auflistung mit allen hinterlegten
Titelbezeichnungen zu 6ffnen. Wahlen Sie hier die gewlinschte Bezeichnung
durch einfaches Anklicken aus, dadurch wird die entsprechende
Titelbezeichnung eingeflgt.
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In diesen Feldern werden Ihnen die Einkaufspreise und Verkaufspreise des
gesamten Titels angezeigt. (Aufgeteilt in Material, Lohn und Summe) Sie
haben die Mdglichkeit, den Verkaufspreis manuell zu verandern. Wenn Sie hier
einen anderen Verkaufspreis eingeben, werden die Positionspreise des Titels
proportional geandert.

EK Aufschlag YK
b at 98.40€ 30,00 % 12792¢€
Lahn S0.44 £ 14,00 % 57.80&
Surarie 14884 £ 2458 % 185426

Zwischen dem Einkaufspreis (EK) und dem Verkaufspreis (VK) wird Ihnen der
kalkulierte Gesamtaufschlag (Aufgeteilt in Material, Lohn und Summe) aus der
Positionserfassung des Titels angezeigt. Sie haben hier die Mdglichkeit, den
Gesamtaufschlag manuell zu verandern. Dadurch werden die Positionspreise
des Titels und die Titel-Verkaufspreise proportional veréndert.

Durch Anklicken der Schaltflache M, offnet sich das folgende Fenster:

Stunden [ im

1stDB DB1 DB2 DB3
Material-Kosten | B40e | 98408 | 98408 | 9840€
DB I e omE | ame | [
VK [ 185426 | [ [
DB /Stunde | I I I

98.40€ 98.40€ 9840€

5801 £ 0.004 0008 000§

SchlieBen

Hier werden lhnen die Deckungsbeitrage der jeweiligen Titel angezeigt.
In diesen Feldern q 0005 werden lhnen die gesamten
Lohnminuten bzw. die Lohnstunden des jeweiligen Titels angezeigt.

Wenn Sie im Feld Flfe 30| oine Erlosgruppe auswahlen, wird der
Titelbetrag dieser Erldsgruppe zugeordnet. Somit kénnen Sie lhre Umséatze auf
verschiedene Erlésgruppen aufteilen (z.B. Sanitéar und Heizung).

Hier werden Ihnen die Gesamtsummen des Beleges angezeigt. (Aufgeteilt in
Material, Lohn und Summe). Die Beleg-Summen werden automatisch aus
allen Titeln errechnet und kdnnen nicht verandert werden. Sie dienen lhnen als
Informationsfelder beim Kalkulieren

Gesamt-EK Aufschlag Gesamt-¥YK
Mat h.093.65E J000% E.628.25€
Lohn B0.44 £ 14.00% 57 50€
Summe 5.143.03& 2984% £.635.75€
E0 Min 1.00 S5td

Wenn sie einen neuen Projekt-Beleg erfassen, wird lhnen in der Titel-Seite ein
Titel mit der Nummer und der Titelbezeichnung < 1 Titel > angezeigt.

Um einen neuen Titel zu anzulegen, Uberschreiben Sie einfach die
Titelbezeichnung (Titeliiberschrift) und fiigen eine Titel-Beschreibung hinzu. In
der Titelbeschreibung haben Sie die Mdoglichkeit, ndhere Informationen und
Beschreibungen zu erfassen, falls Ihnen die Titelbezeichnung nicht ausreicht.

Sie  haben zusatzlich die Mdoglichkeit, auf haufig verwendete
Titelbezeichnungen zuriick zu greifen. Wéahlen Sie dazu den Button =l aus
und klicken Sie auf die gewtlinschte Titelbezeichnung.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ, um die gewlnschten Titelbezeichnungen
in der Liste zu erfassen. Es 0ffnet sich das Stammdaten-Fenster, in dem Sie
die gewinschten Titelbezeichnungen hinterlegen kénnen.

Um weitere Titel zu erfassen, klicken Sie auf die Schaltflache *|, links neben
dem Datensatz, und hinterlegen Sie die gewiinschte Titelbezeichnung.
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Markieren Sie den gewiinschten Titel durch Anklicken der Schaltflache J links
neben dem Datensatz.

Zum Loschen des Titels klicken Sie auf die Schaltflache E oder driicken Sie
die <Entf-Taste> auf lhrer Tastatur.

Kennzeichnen Sie die gewinschten Titel, indem Sie diese durch gedruckt
halten der linken Maustaste markieren. (Siehe Bild)

[ e e | 2| B hhg  VE -

e[ W ®se T A AT
uE 14m

I 7508
& Fes Sunne asie| sk 1 026

Sid Ed G 400 - |

by
GosambEK  Aulschlog  BozamlVE
Mot sTEmE  WWE RL5E

B 14k B25E
Summe 5143096 HME GEEsTSE
£ Min. 1Mk

[ TR | g WL 1 L

Formdarareic "

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

Es erscheint eine letzte Sicherheitsabfrage, die Sie durch Anklicken der
Schaltflache = | bestatigen konnen. Dadurch werden die markierten
Datenséatze unwiderruflich geléscht.

Falls die Nummerierung der Titel nicht korrekt sein sollte, (bedingt durch das
Léschen oder Einfigen von Titeln), klicken Sie auf die Schaltflache =S
erfolgt eine neue Nummerierung der vorhandenen Titel.

Durch Anklicken der Schaltflachen _« | und ¥l kénnen Sie den
markierten Titel in der Reihenfolge nach oben oder nach unten verschieben.

Die Schaltflache M befindet sich zweimal auf dieser Titelseite.

Klicken Sie auf die obere Schaltflache M dadurch o6ffnet sich das Fenster
<Bedarfslisten drucken>.

= Bedarfslisten drucken E]
@ {datenal Gedatsisle}
c Material-Bedartsliste quer
' Zeit\orgabeliste
¢ Lohngruppen-Ubersicht
© Kalkulationsblatt
© Kalkulation rur Titel
Druckereinstellung
Abbrechen

Hier konnen Sie sich die folgenden Informations-Listen zu diesem Beleg
ausdrucken:

<Material-Bedarfsliste>, <Zeit-Vorgabeliste>, <Lohngruppen-Ubersicht>,
<Kalkulationsblatt>, <Kalkulation nur Titel>.

Wenn Sie auf die untere Schaltflache M klicken, offnet sich das Fenster
<Materialauszug drucken>.

Hier konnen Sie einen Materialauszug fur den markierten Titel ausdrucken.
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Auf der Titel-Seite des Projekt-Beleges haben Sie die Mdglichkeit, die
Artikelpositionen eines markierten Titels bzw. alle Artikelpositionen des
gesamten Projekt-Beleges zu aktualisieren.

Die Schaltflache 4 befindet sich zweimal auf dieser Titelseite.

Klicken Sie auf die obere Schaltflache, gilt die Aktualisierung fir alle
Artikelpositionen des Projekt-Beleges.

Angebot Mr.: 50033

Wenn Sie auf die untere Schaltflache klicken, bezieht sich die Aktualisierung
nur auf die Artikel-Positionen des markierten Titels.

Angebot N 50033

Titel: 1 Sanitar

Klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache B
folgende Fenster:

. Es offnet sich jeweils das

E| Positionen aktualisieren E] =/ Positionen aktualisieren @
[ngebot Mr.; 50033 Start \ngebot Mr. 50033 Start
Titel: 1 Sanitar
— Preize — Preise

T Auch Festpreis-Pasitionen dnderm T Auch Festpreis-Positionen ndem
' EK an Stammdaten ahpassen ' EK an Stammdaten anpassen
T EK ohne Zuschlige ' EK ohne Zuschlage
WK Sndemn, Aufschlagsatz bleibt VK Endemn, Aufschlagsatz bleibt
YK an Stammdaten ahpassen YK an Stammdaten anpassen
WK Faktor auf bestehenden VK WK Faktor auf bestehenden YK
Mat: Laohn: Mat: Lok
- Aufzchlagsatz anpassen 30,00 % SchlieBen - Aufschlagsatz anpassen 30,00 % SchlieBen
« Lohn-Grp anpassen Lohn-Grp: 1 j « Lohn-Grp anpassen Lohn-Gip: 1 j
" Lohn-Minuten an Stammdaten anpassen " Lohn-Minuten an Stammdaten anpassen
" CU-Notiemung: " CU-Notierung
— Texte — Texte
" Test an Stammdaten anpassen " Test an Stammdaten ahpassen
' AtikelMr an Stammdaten anpasien ' agtikelNr an Stammdaten anpassen
— Positi mit Stamm abgleich — Posii mit Stamm abgleich
' wenn kein StammeAitikel, dann lGschen ' wwenn kein Stamm-Artikel, dann lGschen
i Leistungs-Sets an Stammdaten angleichen ) Leistungs-Sets an Stammdaten angleichen

Hier stehen lhnen verschiedene Funktionen zur Verfigung, um die Titel-
Positionen des Angebots zu verandern.

Die einzelnen Anderungsmdoglichkeiten fiir die Artikelpositionen werden Ihnen
nun néher beschrieben:

Wenn dieser Punkt markiert ist, gelten die ausgewéhlten Anderungen bzw. die
Aktualisierungen auch fiir Positionen mit Kennzeichen Festpreis (FP).

Ist dieser Punkt markiert, werden alle Einzel- und Unterpositionen auf den
entsprechenden EK-Preis im Artikelstamm gesetzt. Ist kein Artikel mit
entsprechender Ident-Nr vorhanden, wird keine Anderung durchgefuhrt.

Wird dieser Punkt gesetzt, werden die Zuschlage der Einzel- und
Unterpositionen nicht berticksichtigt.

Ist dieser Punkt gesetzt, bleibt der Aufschlagssatz bestehen. Das heil3t, dass
sich der VK-Preis proportional zum EK-Preis verandert.
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Wenn dieser Punkt markiert ist, werden alle Einzel- und Unterpositionen auf
den entsprechenden VK-Preis im Artikelstamm gesetzt. Ist kein Artikel mit
entsprechender Ident-Nr vorhanden, wird keine Anderung durchgefihrt.

In den Feldern <Mat> und <Lohn> kann einen entsprechenden Faktor
hinterlegt werden. Der VK-Preis wird durch diesen Faktor entsprechend erhéht.
Der Faktor wird grundsatzlich von Hundert berechnet.
(Faktor 1,10 = +10% / Faktor 0,98 = -2%)

In diesem Fenster kdénnen Sie, durch Eingabe eines Prozentwertes, den
Aufschlagssatz entsprechend festlegen. Der eingegebene Wert wird dann auf
die Positionen des Angebots berechnet.

In diesem Feld kdénnen Sie eine entsprechende Lohn-Grp festlegen. Diese
Lohngruppe wird in den Positionen gesetzt und der Lohn-EK und der Lohn-VK
werden entsprechend gerechnet.

Wenn Sie diesen Punkt markieren, werden alle Einzel- und Unterpositionen auf
die entsprechenden Lohnminuten des Artikelstamms gesetzt. Ist kein Artikel
mit entsprechender Ident-Nr vorhanden, wird keine Anderung durchgeftihrt.

Markieren Sie den Punkt und tragen Sie in diesem Feld den entsprechenden
Wert der CU-Notierung ein. Dadurch werden die Position-EK-Preise neu
kalkuliert. Soll der VK proportional mit geandert werden, muss der Punkt
<VK andern, Aufschlagsatz bleibt> markiert sein.

Ist dieser Punkt markiert, werden die Kurz- bzw. die Langtexte aus den Artikel-
Stammdaten Ubernommen. Ist kein Artikel mit der entsprechenden Ident-Nr.
vorhanden, wird keine Anderung durchgefuihrt.

Ist dieser Punkt gesetzt, werden die Artikel-Nummern im Beleg mit den
Artikelstammdaten abgeglichen. Diese Funktion ist alteren Belegen sinnvoll um
die Artikel-Nummern nach einer Datenpflege abzugleichen.

Markieren Sie diesen Punkt, werden alle Positionen aus dem Beleg geldscht,
die nicht als Artikel in den Stammdaten vorhanden sind.

Wenn Sie diesen Punkt markieren, werden alle Leistungs-Sets im Beleg
(inklusive der Unterpositionen) an die Leistungs-Sets in den Stammdaten
angeglichen.

Klicken Sie auf die Schaltflache L wenn Sie alle gewinschten
Punkte markiert haben. Der Anderungsdurchlauf fur diesen Beleg wird
gestartet und alle Positionen werden gemafRl den angegebenen Optionen
geandert.

Achtung!
Diese Anderungen kénnen nicht wieder Riickgangig gemacht werden.
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Einen Titel aus
einem anderen
Beleg einfligen

Auf der Titel-Seite des Projekt-Beleges haben Sie die Moglichkeit, einen Titel
aus einem anderen Projekt-Beleg einzufligen.

Klicken Sie auf die Schaltflache M um das folgende Fenster zu 6ffnen.

5| Titel Uibernehmen

Belzgart Wahlen ...

Auswahl oK
auftrag 0
Lieferschein M
Rechnung 1
Gutschrift

Hier kénnen Sie die gewiinschte Belegart auswahlen, aus der Sie einen Titel
einfigen mochten. Markieren Sie bitte die entsprechende Belegart
(z.B. Angebot) und klicken anschlieRend auf die Schaltflache OK

Nun 6ffnet sich das Beleg-Suchfenster fir die ausgewahlte Belegart.

B Angebot suchen

Wolltest: 7 | & | : -
Angebots-Nr Beleg-Grp: -~ -
Suchwart: Prajekt j M Aliymzien
Kunde Suchbegiff: ErlgsGimp: j
Kunde Mame 1: Objekt:
Kunden-Nr j Sachb.: j @.
K.ategarie: j Status: j
Kopiert / Ubern.: i@ [~ neinl—
Gedruckt: ia [ nein[~
Craturn wior: j bis: j
Abbrechen
Beleg-Mr Dratum Suchwart Kunde Kdn-Mr K.ategarie WE Metta
Objekt PLZ Oit Shafe Status WK Brutto
b .| 200503064 06.04.2005 Siegfried Albert 1006 234,91
= 27000 Jever, Rozenweg 38 1.038.10
~ | 200503063 0B.04.2005 Helma Busch 10008 106,53
= 28207 Bremen, Steppenweg 20 B 12364
= 200503067  05.04.2005 Bauer & Co 1001 service 12.147.59
28207 Bremen, Hastedter Strale 32-° 12.147.59
= 20041227 03.03.2005 Bauer & Co 1001 2 663,00
28207 Bremen, Hastedter Stralle 32 -1 2EBE3.00
= 20041226 03.03.2005 Meier & Sohn GmbH 1007 1.831.00
12345 Belin, Hauptstrale 25 212396
= 20041225 (01.03.2005 Reinhard Zufall 1009 1.831.00
=l 81252 Miinchen, Dorfstrale £ 21 23,98j
Datensatz: 4] < | [ 1 » | b1 [»#] von 190

Um das richtige Angebot zu finden, geben Sie im Feld <Angebots-Nr.> die
entsprechende Beleg-Nummer ein.

Klicken Sie danach auf die Schaltflache ﬂ (Filtern) und suchen Sie
anschliel3end das gewtinschte Angebot.

Sie kdnnen das gesuchten Angebot, durch Anklicken der Schaltflache ﬂ
links neben dem Datensatz, auswahlen.

Dadurch wird Ihnen das folgende Titelauswahl-Fenster getffnet. (Nachste Seite)
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B Titel auswahlen E]

Titel-Murmmer Titel-Bezeichnung TitelWE -
3 S anitar 185,42

2 Heizung 471510
3 Klima 1.785.23

SchlieBen ==

Datensatz: 4] 4 | T b || von 3

In diesem Fenster werden lhnen alle Titel des ausgewahlten Beleges
angezeigt.

Sie koénnen den/die gewtlnschten Titel, durch Anklicken der Schaltflache J
links neben dem Datensatz, aus der Liste auswahlen.

Dadurch wird der ausgewahlte Titel automatisch in lhren Beleg eingefligt und
kann von Ihnen entsprechend bearbeitet werden.

Wenn Sie alle bendtigten Titel in Ihren Beleg eingefligt haben, schlieBen Sie
das Titelauswahl-Fenster durch Anklicken der Schaltflache _&brechen |

Sie befinden sich nun wieder im Beleg-Suchfenster und kdnnen (bei Bedarf) in
ein anderes Angebot wechseln, um weitere Titel einzufiigen. Falls Sie keine
weiteren Titel in lhren Beleg einfiigen mochten, schlieRen Sie dieses Fenster.

Jeder Projekt-Titel kann innerhalb der gleichen Belegart, oder aus einer
anderen Belegart eingefligt werden.

Klicken Sie im Angebot auf die Schaltflache ﬂ, dadurch o6ffnet sich das
folgende Notiz-Fenster.

& Notiz ®
Dies ist das Matiz-Fenster des Taglohn-Angebots! ~
-
Ende Speichem
Abbrechen

Hier kbnnen Sie bestimmte Notizen und Bemerkungen zu diesem Angebot
hinterlegen. Diese Eintrdge dienen lediglich zur internen Information und
werden nicht ausgedruckt.
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Klicken Sie im Projekt-Kopf auf die Schaltflache , dadurch o6ffnet sich das
folgende Fenster:

B Aufgaben @

Mitarbeiter =] Adesse Suchbegilt Filtern
Betreff Adresse At/ Nr R R =
Datum Beginn | bis: | Projekt | [& 1)
Daturn Ende | bis: ~| Belegant -l _
Status | Belgts 5031 =]
Kategorie =l Heute Termine
Erledigt: r Aufgaben |
Abbrech
Offen 3 Temine [ Offene Autgaben | Sieenen
Mitarbeiter Betreff Adresse Suchberiff A AN (| i Kategorie
= Bedginn Beschreibung Frojekt [2-| i | Belegat  Mr (3 m Status
Melden I Erledigt
¥ & [EespeioE - Ko | -]
19.10.05 - - Taglohn / - [&ngebot - J50031 - -
— — r

Datensatz: 14 1 [ #1[F+] von 1 (Gefikert)

Hier konnen Sie Aufgaben fir dieses Projekt hinterlegen, an die Sie oder Ihre
Mitarbeiter regelmaRig erinnert werden. Fllen Sie dazu einfach die Felder

Mitarbeiter, Beginn, Meldezeit, Betreff und Beschreibung aus.
(Naheres erfahren Sie im Kapitel 20 ,,Kalender & Aufgaben®)

Klicken in der Titel-Seite des Projekt-Beleges auf die Schaltflache @ um das
Titel-Aufmass-Fenster zu 6ffnen. (Hier bereits mit geflillten Musterdaten)

Titel-Ubersicht: Positionen im Titel: ¢ Positionsmengen ohne Aufmass auf 0 setzen
1 W anddurchbruch 1. i anddurchbruch in Mauerwerk @
2 Titel 2 1.1 i/ andsagearberten mit Diamantsagel [
1.2 W andsagearbeiten mit Diamantsagebls 3,25 e
1.3 Kembahrungen durch Asphalt oder Ma 110,00 cm
1.4 Zuschlagsposition 1.00
SchlieBen
aktuelle Position 1. 1 j Wandsfgearbeiten mit Diamantsfgeblitter 015 mf
Asphalt, Mauerwerk, Sandstein
ZNr Ot /Raum  b* “werkzeug-Hr Formel A B C D Gesamt -
F[10 [Aufmassblatt 1 + [Sagearbeiten | 1.00 ] 050 030 | [ |
| - Anzahl  Lange [m] Dicke (m]
* ] - |Saazarbeiten | [ [ I I |
Darstellung © Zellen  ©  Formeln =

Hier erhalten Sie eine Aufmass-Ubersicht von allen erfassten Titeln und
Positionen des Projekt-Beleges.

Im Feld <Titel-Ubersicht> werden lhnen alle Titel des Beleges angezeigt.

Im Feld <Positionen im Titel> werden lhnen alle erfassten Artikelpositionen
zu dem markierten Titel angezeigt.

Wenn Sie den gewiinschten Titel und die gewiinschte Titelposition durch
Anklicken markiert haben, wird Ihnen das erfasste Aufmass zu dieser Position

angezeigt.

Durch Anklicken der Schalflache M, wird ein Druckfenster gedffnet, in
dem Sie das Aufmass bzw. eine Aufmass-Tabelle ausdrucken kénnen.

Sollte fur die Position noch kein Aufmass erfasst haben, kbénnen Sie hier
nachtraglich ein Aufmass fir die gewlnschten Titelpositionen erfassen.
(Naheres zur Erfassung des Aufmass erfahren Sie im Kapitel 6.1.3 ,,Aufmass*“)
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7.2.5 Beleg-Positions-Seite

Markieren Sie auf der Titel Seite des Projekt-Beleges den gewinschten Titel

und klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache B2 | bzw. & Pos | ym
die Beleg-Positions-Seite des Titels zu 6ffnen.

Es erscheint das folgende Fenster: (Hier bereits mit gefiiliten Musterdaten)

M PN BeBoSoft - [Projekt Angebot] (=03
Datei EBearbeiten Stammdaten Einflgen Extras Fenster 2 2] x|
I Eﬁl o /Bt | 3| S| B2 Fa| wa Aufgaben &
Angebots-Nr [20030775 | Datum: | Fr24.10.03 - |
Kopf | Ttel  Pos } Summen und Einstelungen |

_a | =z Eo Es e -
i ‘ = | R i .. .. % 'ﬂ Kurztext | € | PosEint ET 2O | Bohr-ass
Pos  Posart Ident-Nr WerkzeugNr Formel A B = D Menge
et~ | -] ooa[ om]  ooo] oo .00
O 0 ~ [vanddurchbruch in Hauerwerk 1 [~
ML T 1,25 m * 2,50 m * 0,65 m +4- |EF 0.00 £ [GP
T [Nomal - [5AWAS | [Fageatbeien -] 400 250] 065] 000 650
] 0 ~ |tandségearbeiten mit Dismantsageblatber Anzahl  Lange (m] Dicke [m) 1[me -
ML [ Asphalt, Mauerwerk, Sandstein +4- |EF 255,00 £ |GP 1.657.50 &
2 [Momal - [5AWAS | [Fageatbeien -] 400] 125 085] 000 35
] 0 - [iandsagearbeiten mit Diamantsageblatber Arzahl  Lange (m) Dicke [m] [ [~
M= Asphalt, Mauerwerk, Sandstein +4- EP‘ 314,328|I3F’ 1023496
3 [Nomal - [BOMOEOD | [Eohrarbeten - | I ] 000
] 0 ~ |Kernbohrungen durch Asphalt oder Anzabl  Tiete [om) em -
M.O: Mauerwerk m. Dismantbohrkrone +4- |EF 12,25 € |GP 1.34750 €
*|  [Womal - | [ & [ ‘ ‘ 1
™ S 1 -
W0 = + /- |EPF 0,00 &R
Tiel [ 1 |#anddurchhruch VK-Summe 4.02843€

Datensatz: 14 ] 4 2 _» \ 4] \HS\ wan 4

Bersit NE

Auf der Positionsseite des Projekt-Beleges kénnen Sie die einzelnen
Artikelpositionen zum Titel erfassen und kalkulieren.

Hier wird Ihnen die Nummerierung der Positionen angezeigt. Die
Positionsnummern kdnnen automatisch vom Programm, oder manuell von
Ihnen vergeben werden. (Einstellung unter ,,Standardwerten Projekt®)

Klicken Sie auf die Schaltflache M, falls die Nummerierung (bedingt durch
das Loschen oder Einfiigen von Positionen) nicht korrekt sein sollte. Es erfolgt
eine neue Nummerierung der vorhandenen Positionen.

Es stehen Ihnen folgende Positionsarten zur Verfigung:

Normal = Normalposition
(Hier handelt es sich um die normale Standardposition, die automatisch vom
Programm vorgeschlagen wird)

NEP = Alternativposition
(Der Einzelpreis wird ausgedruckt, beim Gesamtpreis erscheint der Wert
+,NEP*. Diese Position wird bei der Summenbildung nicht berticksichtigt.)

Zuschl = Zuschlagsposition
(Diese Positionsart bietet Ihnen die Mdéglichkeit, Zuschlage im Bereich Material
und Lohn auf die einzelnen Positionen zu vergeben.)

Fremd = Fremdposition
(Diese Position verhdlt sich wie eine Normalposition, wird allerdings als
Fremdleistung markiert und ausgewiesen.

Text = Textposition
(Es wird nur der Positionstext gedruckt, ohne. Positionsnummer und Preise.)

Null = Nullposition
(Der Einzelpreis wird ausgedruckt, beim Gesamtpreis erscheint der Wert ,0%
Der EP dieser Position wird bei der Summenbildung berticksichtigt.)

Summe = Zwischensumme
(Es wird automatisch eine Zwischensumme aller Positionen errechnet.)
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Die Ident-Nr. ist eine eindeutige Artikel-Kennung, die Sie beim Erfassen Ihrer
Artikel festlegen. Die Ident-Nr. setzt sich aus dem Lieferanten-Kennzeichen
(Bei eigenen Artikeln z.B. ,EG") und der Artikelnummer zusammen.

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

Die Positionstexte kénnen entweder Kurztexte oder Langtexte enthalten.

Durch Anklicken der Schaltflache M kann zwischen dem Kurz- und
Langtext in der markierten Position gewechselt werden. Mdchten Sie den
vorhandenen Text verandern, konnen Sie dies durch Einfigen oder Ergénzen
tun. Der Positionstext wird in diesem Fall nicht in den Stammdaten geandert.

Waschtisch Renova Nr.l-comprimo &0xddom
welss

Wenn Sie direkt im Positionstext einen Doppelklick ausfiihren, 6ffnet sich ein
grol3eres Textfenster, in dem der Inhalt Gbersichtlicher angezeigt wird.

Uaschtisch Renova Nr. l-comprimo 60x44cm A
meissl

v

Ende Speichemn
Abbrechen

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

In diesem Fenster legen Sie fest, mit welcher Formel der ausgewéhlte
Artikel/Leistung berechnet werden soll. Durch Anklicken des Button <i>
(rechts neben der Formel) werden Ihnen in der Auswabhlliste alle Formeln
angezeigt. Hier konnen Sie die gewilnschte Berechnungs-Formel durch
einfaches Anklicken tGbernehmen.

Die Felder A,B,C,D sind die Parameter-Werte fir die vorher ausgewahlte
Formel. (z.B. Formel A*B bedeutet: A=Anzahl der Bohrungen, B=Tiefe der
Bohrungen in cm) Dort kénnen Sie die entsprechenden Werte eingeben die
dann automatisch errechnet werden.

Hier konnen Sie eine Werkzeug-Nr. fir die gewahlte Einzelleistung hinterlegen.
Die Werkzeug-Nummern konnen in der Mendlleiste unter <Extras> —
<Maschinen und Werkzeuge> angelegt werden.

Hier erfolgt die Hinterlegung samtlicher Werkzeuge (Bohrkronen, Ségeblatter,
usw.) und Maschinen mit den relevanten Daten. Auf diese Daten kann spater
bei der Leistungs- / Berichterfassung zugegriffen werden. Dadurch sind
verschiedene Auswertungen (z.B. wie viel cm hat eine Bohrkrone insgesamt
geleistet) moglich.

Sie erhalten auRRerdem Informationen dartber, welcher Mitarbeiter welche
Maschine bzw. welches Werkzeug auf der jeweiligen Baustelle benutzt hat.
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In diesem Feld wird die Positionsmenge hinterlegt. Wenn Sie Menge direkt
eingeben, werden die Felder A,B,C,D (Parameter-Werte der Formel) geldscht.

In diesem Feld wird die Mengeneinheit der Position hinterlegt.

Hier werden Einzelpreis und Gesamtpreis der Einzelleistung angezeigt.

In diesem Feld MUZT | kénnen Sie bestimmen, ob es sich bei der
Position/Leistung um einen Mitarbeiter-Umsatz handelt.

Wenn Sie auf die Schaltflache M innerhalb der gewinschten Position
klicken, oder einen ,Doppelklick” auf den <VK-Einzelpreis> ausfuhren, 6ffnet
sich das folgende Fenster:

B Rabatt und Aufschlage @

Listen-vH: ovs €
M Text Aufschlag Betran -

» [Rizkopt ~ |Fiisten Uberkapf 30[ % 023 €

* - 0| % 000 €
=

Dwizchensumme: 095 €

Rabattgruppe | 10 % 010 €

WK nga e

0K

Hier kbnnen Zu- bzw. Abschlage fiir die jeweilige Position hinterlegt werden.
Um die entsprechenden Aufschlage (z.B. Rusten Uberkopf usw.) zu erfassen,
machen Sie bitte einen Doppelklick in das Feld <Nr.>. Nun 6ffnet sich das
Erfassungsfenster fiir die Positions-Aufschlage. Alle hier hinterlegten
Aufschlage kdnnen anschlieBend im Fenster ,,Aufschlage und Rabatt“ durch
Anklicken in der Auswahlliste (Button <{>) iibernommen werden.

Um einen Positionsrabatt fiir die Einzelleistung hinterlegen zu kénnen, missen
Sie auf der Rechnungs-Seite ,Summen und Einstellungen® eine entsprechende
Kunden-Rabatt-Gruppe hinterlegen. Aus dieser Kunden-Rabatt-Gruppe kann
anschlieBend die gewlnschte Rabatt-Gruppe aus der Auswahlliste
Ubernommen werden.

Diese Kalkulationen werden nicht ausgedruckt, sondern dienen lediglich als
Kalkulationshilfe. Sollen lhre Positionskalkulationen fir den Kunden sichtbar
sein, missen Sie dies vor dem Belegdruck in den Druckoptionen festlegen.
Setzen Sie dazu einfach Punkt im Feld <mit Pos-Aufschlage und Rabatt>.

Durch Anklicken der Schaltflichen & | und _ ¥ |, kénnen Sie die markierte
Paosition in der Reihenfolge nach oben oder nach unten verschieben.

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

Kalkulationsart " Aufschlag auf EK 30,00
beim Einfugen W Listenverkaufspreis
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Positionserfassung

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

Il PN BeBoSoft - [Projekt Angebot]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfigen Extras Fenster 2 ﬂﬂ
MBI o] ] 8] B B ] it B
I 20050773 Fr2a1003 < I

Kopf ] Titel Pos ljummen und E\nstellungen]
. S ; -
= === 3 i -
] x| woe = | BB 21| | @ | e | 7] 0 | e |
Pos Posart Ident-Mr Wwerkzeug-MNr Formel A B C n) Menge
Text - - - 0,00 0,00 0,00 0,00 1.00
0 - |[Wanddurchbruch in Mauerwerk 1 -
I 1,25 w * 2,50 m * 0,65 m 44 0,00&
1 |Momnal - |Sawas ;l |‘3agearhe|len - 4,00 250 065 0,00 E.5D
0 » |Wandssgearbeiten mit Diamantsageblatter 1| -
Iv hsphalt, Mauerwerk, Sandstein +4- 286,00 1.657.50 £
2 |Momal - |Sahwas ;l |Sa'gearbeilen - 4,00 125 065 0,00 3,25
0 - |Vandsagearbeiten mit Diamantsageblatter 1|me -
Iv Asphalt, Mauerwerk, Sandstein +4- 345828 1.023.49 €
3 |Momal - |BOMOBO0 I | [Bahrarbeiten - 110,00
0 - |Kernbohrungen durch Asphalt oder |ezm -
Iv Mauerwerk m. Diasmantbohrkrone +/- 12.25¢€ 1.347.50 €
* M armal - ;I | - .00
e 0~ 1 -
T +7- 0.00&
1 Wanddurchbruch 402849 € =
Datensatz: 14| 4 | z b | r1[p] von 4
Bereit MF

Geben Sie die Ident-Nummer des Artikels in das Feld
<ldent-Nr.> ein (In diesem Beispiel ,EL4711%) und dricken Sie die
<Enter-Taste>. Dadurch wird der Artikel automatisch aus den Stammdaten in
die Position kopiert.

Die eingefugten Artikeldaten kdnnen, ohne Auswirkungen auf die Stammdaten,
im Beleg verandert werden.

Bei der manuellen Erfassung bleibt das Feld <ldent-Nr.> frei. Alle sonstigen
Felder werden manuell von lhnen ausgefullt. Bei dieser Eingabe wird der
erfasste Artikel nicht in den Stammdaten hinterlegt.

Sie haben die Mdglichkeit manuell erfasste Artikel/Positionen nachtraglich in
den Stammdaten zu speichern. Fuhren Sie dazu in der entsprechenden
Position einen ,Rechtsklick® aus.

Es erscheint die Schaltfliche __Bestion sk Artikel ader als Set speichern | Klicken Sie diese
Schaltflache mit der linken Maustaste an, um das folgende Fenster zu 6ffnen.

Position als Artikel kopieren

Bitte geben Sie eine Ident-Mr gin

Abbrechen

Geben Sie hier die Ident-Nr. ein, unter der Sie den Artikel in den Stammdaten
speichern méchten. Durch Anklicken der Schaltflache <OK> wird dieser Artikel
in die Stammdaten Gibernommen.
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Durch Driicken der <F3-Taste>, oder durch Anklicken des Buttons wird
das Artikelsuchfenster getffnet.

8 C:\Programme\hw2000\PN_Handwerk_Testversion\hwdateniMaterial CGA\MATERIAL.MDB @
Eaz—l_ Yollkest: | % -
—= 1 Identhr.
LfKennz v Atikebhr: Neu
Suchbegiff:
HWwiG j WG j Andemn
EAN: RG -
N _a |
Autikel-Gip: j
Kurztest 1 Export
Furztest 2
Won EE: bis
Stand von: =] b -l Abbrechen
Sartierung: j Standard-artikel ja: [T nein [T
Ident-Hi EK-Preis
LKz Atikel-Nr i WK-Preis
Suchbegif Preisliste -
MURENDWTUED Waschtischunterschrank £.Renova 65cm 273758
MU REMOWTUED 60x60x30cm Frweiss-Permutt K:weiss 3EL.00E
RENDVAWEWT 0min Lager 0,00 1.005T 01.09.2005
MURENOWTUPG Waschtischunterschrank Renova 221258
MU RENDWTUPG 54.Sx6lxi0cm F:pergamon K:pergamon 295.00€
RENDVAPGWT 0 min Lager 0,00 10057 01.03.2005
MURENOWTU Waschtischunterschrank f£.Renova 65cm MUT 221258
MU REMOWTL 54.5x61x30cwm F:weiss K:veiss 235,00 &
RENOVAWEWT 0 min Lager 0.00 1.005T 01.09.2005
MURENDWTUNPG Waschtischunterschrank Renova 254258
MU REMOWTUNPG 54x62.5x26cm Fipergamon-Perlmutt K:perg. 339,00 €
RENOWVAPGWT 0 min Lager 0,00 10057 01.09.2005
MURENOWTUN Waschtischunterschrank £.Renova &0cm 254258
MU RENOWTUN 54%62.5%26cm Fiveiss-Perlmutt Kiweiss 339,004
RENOVAWEWT 0 min Lager 0,00 10057 m .09.2005j
Datensatz: 14| 4 | T b | 2 |p| von 218 (Gefiltert)

In diesem Fenster kdnnen Sie den gewilnschten Artikel suchen und ihn durch
Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, in den
Positionsbereich Glbernehmen. Das Suchfenster bleibt so lange gedoffnet, bis es
durch Dricken der <ESC-Taste>, oder durch Anklicken der Schaltflache
_awenen | geschlossen wird.

Durch Anklicken der Schaltflache wird das Leistungs-Set-Suchfenster
gedbffnet.

Eaa-. Volltext: || T =

- Set-Nr,
Suchbegriff e
Kurztest Heu
Langtestanzeige: Waschtisch komplett
bestehend aus: Export
Einfiige Dptionen 18T UGS einlesen
(& Gemah Beleg kalkulieren Waschtrog Kunststoff 61x45.5cm m.Ueberl. UGS einmalig
~ Einzelpos. mit Unkerpos, weias — = 1
Einzelne Fositionen Abbrechen
r Al
Unterpos. in akkuelle Pos. 1 8T
Set-Nr Furztest ME EK-Preis
Suchbegriff WE-Preiz
Setonom Waschtisch komplett Stck 295.50€
waschisch 32297 €
» SETO002 Vaschtisch komplett Stek 3102308
W aschtisch 4.000,00€

Datensatz: 14| 4 | z | 1 |r o+ von 2 (Gefilkerty

Hier konnen Sie das gewiinschte Leistungs-Set suchen und durch Anklicken
der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, in das Angebot Ubernehmen.
Das Suchfenster schlieBen Sie durch Anklicken der Schaltflache _##=r=_| oder
durch Driicken der <ESC-Taste>.

r Als Unterpositionen
Ubernehmen

r 4z Einzelpositionen

Markieren Sie den Punkt  Ubemehmen oder , bevor Sie das
Leistungs-Set auswahlen. Dadurch haben Sie zusatzlich die Mdéglichkeit, das
Leistungs-Set als Einzelpositionen oder als Unterpositionen zu tbernehmen.
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Sie haben die Mdglichkeit, Artikelpositionen aus anderen Taglohn-Belegen ins
Angebot einzufugen.

Klicken Sie auf den Button ﬂ, um das folgende Fenster zu 6ffnen:

Projekt Taglohn / Ear.y SchiieBen
Belegart Angehot =l

Beleg-Nr 50031 4|

Titel »[I Tiel

&

Posti Ident-Ni Tedt EK <
8
CGRENOCED Waschtisch Renova Nr.1-comprima 1514508
60kddem 1685958
CGRENOCEOL Ablagenw/aschisch Renova Nr.1-comprimo 00e
80cm Ablage links weiss 0me
CGRENOCAHS Halb:
Ren

Ablagen-waschlisch 000€
mpimo weiss 00
Wand Tiefspue W Renova Hid-comprima 000
52em Ausladung weiss 000€
CGRENDCSIN WCE-Sitz Renowa Ni.T-comprima NEU weiss o000e
mDeckel m.E destahi ki ome

4 Monteurstundan 000€
000&

CGREMOCWWE

Datensatz: |4 P N R

Hier kdnnen Sie nach dem gewilinschten Beleg suchen, aus dem Sie die
Artikelpositionen in das Angebot einfigen mochten. Sobald Sie den Beleg
aufgerufen haben, werden lhnen alle Artikelpositionen des Beleges aufgelistet.

Jetzt kdnnen Sie in diesem Fenster die gewtunschten Artikel durch Anklicken
der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, in das Angebot Gbernehmen.

Das Suchfenster schlieBen Sie durch Anklicken der Schaltflache e | oder
durch Driicken der <ESC-Taste>.

Sie konnen beliebig viele Artikel aus verschiedenen Taglohn-Belegen in das
Angebot einfligen. Dabei ist es egal, ob die Artikelpositionen aus einem
Angebot, Lieferschein, Auftrag oder einer Rechnung eingefiigt werden. Dieser
Programmpunkt gilt fr alle Belegarten im Taglohn.

Durch Anklicken der Schaltflache % wird eine leere Position vor der
markierten Position eingefligt.

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

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

Kennzeichnen Sie die gewunschten Positionen, indem Sie diese durch
gedrickt halten der linken Maustaste markieren.

n Exres Fenster 7
¢ R|a| B Fa|w Aufgaben
AngeboNe ooy I Datum: | Fr241003 -]
Kopf | Ttel  Bos | summen und Emstelungen |
—- | = |Ex B8 2
Wz e[ Els %./ﬁ Kurztext| @ | eoent. B o | eorvass
Pos _Posat dert i Wetkzeuge Formel A 3 c o Menge
L K| T o] _om] om] 0w 0
] [ T o
| W L e[ ook
fend -

[SAWAS 4] 2] 0] om G50

e

aaaaa Anzahl  Lange m] Dicke [m] [ =]

-1 |ER 255 00¢ [3B__1.65750€

400 1.5 055 0.00 325
Az Lange () Dicke (1] e

o [eP| 31526 3P| 1.02349€

- T [ T o0

Anzahl Tiefe (em)

/- [ER| 25EEP| 137508
I [ [

[
W oo e[ omepe|

VK-Summe 402843¢ |

Beret G

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

Es erscheint eine letzte Sicherheitsabfrage, die Sie durch Anklicken der
Schaltflache = | bestatigen konnen. Dadurch werden die markierten
Datensatze unwiderruflich geldscht.
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Positionskalkulation beim Einfiigen von Positionen in einen Beleg oder Leistungs-Set

Die Kalkulationsart beim Einfigen wirkt sich nur auf neue oder leere Positionen aus. Bei
einer vorhandenen Position wird die Kalkulation nicht geandert. Beachten Sie, dass sich
diese Einstellung nur auf die Materialkalkulation auswirkt. Die Lohnkalkulation in Leistungs-
Sets und Projektbelegen ergibt sich ausschlie3lich aus der Lohngruppe, der angegebenen
Haupt-Lohngruppe im Beleg bzw. im Leistungs-Set.

Einflgeart

Kalkulationsart
Aufschlag auf EK xx,xx%

Kalkulati t W ' Aufschlag auf EK | 30,00|Z
beim Einfugen

[ Listenverkaufspreis

Listen-Verkaufspreis

K.alkulati t ™ Aufschlag auf EK
beim Einfiuigen

30,00} %

| Listenverkaufspreis

Die Position wird aus
dem Artikelstamm
neu eingefugt.

Das Einfligen erfolgt
Uber das Artikel-
Suchfenster oder
direkt durch Eingabe
der Ident-Nr in einer
neuen und leeren
Position.

Der Material-EK wird aus dem
Artikelstamm UGbernommen.

Der Aufschlagssatz wird aus der
Kalkulationsart tibernommen.

Der Material-Verkaufspreis wird
entsprechend kalkuliert.

Material-EK, -Aufschlagsatz und
Material-VK werden aus dem
Artikelstamm Ubernommen.

Die vorhandene
Position wird durch
die Neueingabe der
Ident-Nr. aus dem
Artikelstamm kopiert.

Beispiel:
Uberschreiben Sie die
bestehende ldent-Nr.:
SWT100Wei“ durch
SWT120Wei“.

Der Material-EK wird aus dem Artikelstamm tGibernommen.

Der Aufschlagssatz, in der vorhandenen Position bleibt erhalten.

Der Material-VK wird entsprechend kalkuliert.

Die Position wird
aus den Leistungs-
Set-Stammdaten
neu eingefugt.

Das Einfugen erfolgt
Uber das Suchfenster
oder direkt durch
Eingabe der Set-
Nummer in eine neue
Position. (Mit # vor
der Nummer)

Die vorhandene
Position wird durch
die Neueingabe der
Ident-Nr. aus den
Leistungs-Set-
Stammdaten kopiert.

Beispiel:
Uberschreiben Sie die
bestehende ldent-Nr.:
LA WT001“ durch

A WT020°.

Material-EK, -Aufschlagsatz und Material-VK werden immer aus
dem Leistungssetstamm Ubernommen.

Bei Artikeln mit CU-Anteil, wird der Material-EK gemafR der CU-Notierung des Beleges errechnet. Der
Material-Aufschlagsatz bleibt bestehen und der Material-VK wird entsprechend kalkuliert.
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In der Positionserfassung kénnen Sie Nachlasse auf die Artikelpositionen
gewahren und Zwischensummen bilden.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬁ, um das folgende Fenster zu 6ffnen:
Machlazz & 4

Machlazs auf

" Aktuelle Position

Abbrechen

L%

it 1 Zwizchensumme

" Alle vorherigen Pozitionen mit 2 Zwizchensummen

Text: 5% Hachlass auf alle worherigen Positionen

Dieses Fenster dient lhnen als Assistent, um Nachlass-Positionen und
Zwischensummen zu erstellen.

Geben Sie im Feld <Nachlass> den gewiinschten Prozentwert ein, den Sie
gewahren mochten.

Soll der Nachlass fir die aktuelle (markierte) Position gelten, markieren Sie
den Punkt im Feld <Nachlass auf aktuelle Position>.

Soll der Nachlass fir alle vorherigen Positionen gelten, markieren Sie den
Punkt im Feld <Nachlass auf alle vorherigen Position>.

Im Feld <Text> kdnnen Sie den gewunschten Text fur die Nachlass-Position
erfassen und dann auf die Schaltflache <OK> Kklicken. Nun wird die
entsprechende Nachlassposition unter der markierten Position eingefugt.

Klicken Sie auf die Schaltflache g, nachdem Sie die Position markiert
haben, unter der die Zwischensumme eingeflgt werden soll. Setzen Sie den
Punkt im Feld <Alle vorherigen Position mit 1 Zwischensumme>. Wenn Sie
jetzt auf die Schaltflache <OK> klicken, wird die Zwischensumme unterhalb
der markierten Position eingefiigt. Die Zwischensumme errechnet sich
automatisch fur alle Positionen, die Uber dieser Position stehen. Sollten Sie
also Uber der Zwischensumme Positionen hinzufiigen oder lI6schen, wird die
Zwischensumme automatisch angepasst.

Hinweis!

Sie konnen in den Taglohn-Belegen beliebig viele Nachlass-Positionen bzw.
Zwischensummen einfiigen.

Durch Anklicken der Schaltflache @' erscheint das OLE-Objekt-Fenster. Hier
wird angezeigt, ob der aktuellen Position (Artikel) ein Bild zugeordnet ist.

Sie kdnnen durch Anklicken des Buttons ﬂ ein Suchfenster 6ffnen, aus dem
Sie ein Bild-Objekt auswahlen konnen.

Die OLE-Bilder kénnen einem bestimmten Artikel fest zugeordnet werden,
indem das Bild im Artikelstamm hinterlegt wird. Rufen Sie dort den
gewunschten Artikel auf und hinterlegen Sie das entsprechende Bild auf der
zweiten Artikelseite im Feld <OLE-Objekt>.
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Die Zuschlagsposition bietet Ihnen die Mdglichkeit, Zuschlage im Bereich
Material und Lohn auf bestimmte Positionen zu vergeben.

Erfassen Sie eine neue Position und wéahlen Sie als Positionsart ,,Zuschl fir
Zuschlagsposition. Der Positionstext bei der Zuschlags-Position muss immer
manuell erfasst werden. Sie konnen hier z.B. den Prozentwert und die
Zuschlagsart hinterlegen. Markieren Sie die Zuschlagsposition, indem Sie den
weilRen Kreis anklicken, so dass ein schwarzer Punkt in dem Kreis erscheint
(Siehe Beispiel)

F 4 | Zuschl - ;' |

i+ 0= Zuschlagspositionl
M. T

Markieren Sie nun die mit Zuschlagen zu versehenden Positionen. Dies tun
Sie, indem Sie den weil3en Kreis anklicken, so dass ein schwarzer Punkt in
dem Kreis erscheint.

Sie haben in allen Projekt-Belegen die Mdglichkeit, ein Aufmass zu erstellen.
Dabei kénnen Sie zu jeder einzelnen Artikelposition beliebig viele Aufmass-
Zeilen hinterlegen.

Markieren Sie eine Artikelposition und klicken Sie auf die Schaltflache @ um
das folgende Aufmass-Fenster zu 6ffnen. (Hier bereits mit gefiiliten Musterdaten)

) Aufmass X
I 3 Kermbohrungen durch ksphalt oder 11000 em
Mauerwverk m. Diswantbohrkrone
ZHr O/ Raun b Wekesught Zele Gesanl -
P10 [Ruimassblat 11 -J70 + 15 + 25 110.00
* | hd T

Darstellung & Zeien  © Fomeln ~

In dem griinen Feld wird lhnen die aktuelle Position (mit Positionsnummer,
Positionstext, Menge und Mengeneinheit) angezeigt.

In den darunter liegenden Feldern kénnen Sie nun die gewilinschten Aufmass-
Zeilen zu dieser Position erfassen.

Sollte fur die Position noch kein Aufmass erfasst haben, konnen Sie hier
nachtraglich ein Aufmass fir die gewlnschten Titelpositionen erfassen.
(N@heres zur Erfassung des Aufmass erfahren Sie im Kapitel 6.1.3 ,,Aufmass*)

In der Positionserfassung des Projekt-Beleges haben Sie die Mdoglichkeit,
Unterpositionen zur aktuellen Artikelposition zu erfassen.

Markieren Sie eine Artikelposition und klicken Sie auf die Schaltflache @ um
das folgende Fenster zu 6ffnen. (Hier bereits mit gefillten Musterdaten)

& Angehot-Unterpositionen X
Langtext - === =
L R R = ‘.. = 5. Langtext  Pos Ent.
| Posat IdentNe Formel Werkzeug N1 A B c 0 Menge
F[__1[Homal_~[BAUFRE _~ [ tenge | - [ [ | 1.00
B 0 - |Baustelleneinrichtung fir Frasarbeiten, Menge Tpaws  ~
MU |liefern und vorhalten der notvendigen EP 83258 6P 8325 6|
*|  [Nomal - | | - [ | | .00
[ 1 -
MU EP[ 0.00€[GP

EK-Summe: 0,00€
Aufschlag: | 39339 % 0,00€
VK-Summe: 000e |

Datensatzi 14 1 b | b1[bskvon 1

Hier werden alle erfassten Unterpositionen zu der markierten Position
angezeigt und verwaltet.
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Sollten Sie fur die aktuelle Position noch keine Unterpositionen angelegt
haben, kdnnen Sie diese hier erfassen. Das Erfassungsschema ist mit der
Positionserfassung des Projekt-Beleges identisch.

(N@heres hierzu erfahren Sie in diesem Kapitel unter ,,Positionserfassung®)

Wenn Sie auf die Schaltflache iﬂl klicken, werden alle angezeigten
Unterpositionen als Hauptpositionen gespeichert.

Hauptpositionen die Unterpositionen enthalten, sind durch ein <U> in der
Positionsauflistung des Projekt-Beleges zu erkennen.

Die Unterpositionen werden standardmafig nicht ausgedruckt. Um die
Unterpositionen im Beleg mit aufzufiihren, miissen Sie vor dem Belegdruck in
den Druckoptionen den Punkt <mit Unterpositionen> markieren.

Klicken Sie hier die Schaltfliche 2= | um den Bohr- und Sage-Assistenten

zu offnen.

JQatei Bearbeiten Einfigen Datensitze Fenster 7 ilil

ﬂ 14 @ E Uhernehmenl E

4 133

}|N

Datensatz: I{I 4 ”—1 3 IPI IHKI won 1
[Farmularansicht [ o e e T A

Mit Hilfe des Bohr- und Sé&ge-Assistenten kdnnen Sie einfach und schnell
rechteckige Wanddurchbruche erfassen und die erforderlichen Bohrungen und
Schnittflachen ermitteln. Anschlie@end konnen die Werte einfach in die
Positionserfassung des entsprechenden Projekt-Beleges (z.B. in ein Angebot
oder eine Rechnung) Ubernommen werden. Dabei werden automatisch
mehrere Positionen mit den entsprechenden Sageschnitten und Bohrungen
erstellt. AuRBerdem erhalten Sie eine detaillierte Skizze, die als Arbeitsvorlage
oder als Rechnungsanlage ausgedruckt werden kann.

Durch Anklicken der Schaltflache M werden die ermittelten Werte in
die Positionserfassung des jeweiligen Beleges ibernommen. Dabei werden die
(unter Einstellungen hinterlegten) Artikel mit den entsprechenden Preisen aus
den Stammdaten bertcksichtigt. Diese Daten kdénnen anschlieend in der
Positionserfassung beliebig verandert werden.

Sollte fur die Position noch kein Aufmass erfasst haben, konnen Sie hier

nachtraglich ein Aufmass fur die gewlnschten Titelpositionen erfassen.
(Alles weitere zum Bohrassistenten erfahren Sie im Kapitel 15 ,,Bohrassistent®)
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Klicken Sie in der Positionserfassung auf die Schaltflache ﬁ, um die
detaillierte Positionsansicht zu 6ffnen.

B Angebot-Positionen Detailansicht |:| @l@

] Lo o] ] e 2 2| FIe| R 2| Flg] v ] ] o
A B C D

Pos  Posart Ident-hr Farmel
1{Mormal ;ISAW'AS ;l |Ségearbeiten

0~ andsagearbeiten mit Dismantsigeblatter
Asphalt, Mauerwerk, Sandstein

Aufmass ZMr O/ Raum ﬂ Farmel A B 1] Gesamt -
p (10 | ;ISégearbeitan j 0,00 ‘ 000 | 000 | 000 | 0,00 |
Anzahl  Lange [m] Dicke [m)
* ] =1 = | | |

Darstellung © Zelen ®  Fomeh

|[Preise  Listen-\K: 325 €
Mr Text Aufschlag Betrag -
P [RiisKopt _~ [Rusten Uberkepf [ 0] %] 2498 €
*| | | o[ %] 000€] |
-

Iwischensumme: 106,23 €
Rabsttoruppe  Test 1 Bohren - 6 % 643 €
WK EF 101,74 € ooowe  GP 0.00 €

Dakensatz: 14 | 4[] z [ p#¥]|von 5

In dieser Ansicht haben Sie die normale Erfassungsmaske, das Aufmass-
Fenster und das Positions-Aufschlagsfenster der aktuellen Position in einen
Blick und brauchen nicht unnotig die einzelnen Erfassungsfenster dieser

Position zu offnen.
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7.2.6 Beleg-Summen und Einstellungen

Klicken Sie in der Positions-Seite des Angebots auf die Schaltflache

Dokumente und Briefe | ym in die Summen und Einstellungen des Projekt-Beleges
zu wechseln.

Es erscheint das folgende Fenster: (Hier bereits mit gefiiliten Musterdaten)

Il PN BeBoSoft - [Projekt Angebot]

Datel Be iten  Stammdaten Einfligen Extras Fenster #
ﬂ |—.‘_\T| Import / Export &l & mf E? Mat Aufgaben

Kopf | Titel Summen und Einstellungen I

Fr241003 -

2189,75€ 897 2.386,25€
0,00€ 0,00 0.00e
218975 € o.97 2.386.25€

| II

0.00&
LohnGip | Bezeichnung | Lohnkosten | Aufschlag | LohnYE u m

238625€
18.00 381.80£

2768.05 €

o s omsd

5] p+ |

[ [p=re R e R |

Sie befinden sich nun in den Summen und Einstellungen des Angebots. Hier
haben Sie die Mdglichkeit, die Einstellungen fir diesen Beleg einzurichten und
die Endsumme nach Ihren Vorstellungen zu kalkulieren.

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

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

geéandert werden.

Hier wahlen Sie die entsprechende Hauptlohngruppe und die Lohngruppe aus, Hauptlohngruppe
mit denen Sie die Lohnminuten in der Positionserfassung kalkulieren kénnen. Lohngruppe
Dadurch kénnen Sie die einzelnen Lohnkosten auf die gewilnschte Material-

Position addieren.

(Alles weitere zu diesem Punkt erfahren Sie im Kapitel ,,16 Arbeitszeiterfassung®)

In diesem Fenster legen Sie Druckoptionen fir diesen Beleg fest. Sie kénnen Druckoptionen
die Punkte entsprechend so markieren, wie Ihr Beleg ausgedruckt werden soll.
(Naheres zu den Druckoption im Kapitel 7.1 ,,Standardwerte Projekt®)

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

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

Ausnahme ist hierbei die Rechnung. Hier wird der Punkt auf ,,libernommen*

gesetzt, wenn die Rechnung im Rechnungs-Journal ausgedruckt wurde, oder
wenn die Rechnung in die Finanzbuchhaltung tGibergeben wiirde.
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Hier kdonnen Sie festlegen, dass die Positionen in den Projekt-Belegen
automatisch nummeriert werden. Dieser Vorgabewert kann in der Beleg-
Einstellung individuell geandert werden, falls Sie die Positionen manuell
nummerieren mochten.

Hier kdnnen Sie die aktuelle Cu-Notierung fiir diesen Beleg eintragen. Dieser
Punkt gilt nur far Elektro-Betriebe.

In diesem Feld wird die Standard-Mengeneinheit fir diesen Beleg angezeigt.
Sie kénnen diese Mengeneinheit beliebig verandern.

In diesen Feldern wird lhnen die <EK-Summe>, der <Aufschlag> und die
<VK-Summe> (unterteilt in Material, Lohn und Gesamt) aller erfassten
Positionen angezeigt. Der Aufschlag zeigt den Gesamtaufschlag aller
Positionen an. Die Verkaufs-Summe errechnet sich aus der EK-Summe und
dem Gesamtaufschlag.

In diesem Feld haben Sie die Mdglichkeit, Nachldasse oder Zuschlage auf die
<VK-Summe> zu kalkulieren. Tragen Sie einfach den gewtinschten Nachlass-
bzw. Zuschlagstext ein und hinterlegen Sie den entsprechenden Prozent- oder
Euro-Wert. Das Programm kalkuliert daraus automatisch den Nettobetrag des
Angebots.

Hinweis!!!
Dieses Feld konnen Sie ebenfalls dazu benutzen,
Garantie-Einbehalt zu hinterlegen!

um hier einen

In diesen Feldern werden Ihnen <Nettobetrag>, <MwSt.> und <Endbetrag>
des Angebots angezeigt. Sie haben die Moglichkeit, den Mehrwertsteuersatz
entsprechend anzupassen (z.B. auf 7%).

Hier wird der Rohertrag des Beleges prozentual bzw. als Eurowert angezeigt.

In diesem Fenster wird Ihnen die kalkulierte Arbeitszeit des Projekt-Beleges in
Minuten und Stunden angezeigt.

Sie kbnnen diesen Wert beliebig verandern, indem Sie den Minuten-Wert
Uberschreiben. Dadurch erhalten Sie die folgende Sicherheitsabfrage:

Sicherheitsabfrage

. ?/ swollen Sie wirklich alle Positionen des Beleges andern?

Mein

Wenn Sie diese Sicherheitsabfrage mit <Ja> bestitigen, werden die
Lohnminuten der Titel und Positionen entsprechend angeglichen.

In diesen Feldern kbnnen Sie das <Zahlungsziel>, die <Skontotage> und
den <Skontosatz> des Kunden hinterlegen. Haben Sie die Zahlungs-
Bedingungen bereits im Kundenstamm hinterlegt, werden diese bei der
Auswahl des Kunden automatisch in den Beleg tbernommen.

Wenn Sie hier eine Erloésgruppe auswéhlen, wird der Belegbetrag dieser
Erldsgruppe zugeordnet. Somit kbnnen Sie Ihre Umsatze auf verschiedene
Erlosgruppen aufteilen (z.B. Sanitar und Heizung). Sollten Sie in den
Stammdaten keine Erldsgruppen angelegt haben, klicken Sie einfach auf die
Schaltflache **l. Es 6ffnet sich das Stammdatenfenster, in dem Sie nun die
gewinschten Erldsgruppen anlegen kdnnen. (Naheres unter “Kapitel 5.10.9%)
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7.2.7 Projekt-Belege kopieren

Hier wird Ihnen anhand eines Beispiels beschrieben, wie Sie innerhalb der
Projektverwaltung die Projekt-Belege kopieren kénnen.

In diesem Beispiel kopieren wir ein fertiges Angebot in eine Rechnung. Dazu
mussen Sie zuerst einen neuen Rechnungs-Beleg 6ffnen:

Klicken Sie in der neuen Rechnung auf die Schaltflache @ dadurch offnet
sich das folgende Fenster:

& Beleg Ubernehmen @
Belegart Wahlen ...
Auswahl: Angebot 0K
Auftrag =
LieFerschein Abbrechen
Rechnung —
Gutschrift

Eestell

Hier kdnnen Sie die gewiinschte Belegart auswahlen, die in diesen Beleg
kopiert werden soll. Markieren Sie bitte die Belegart <Angebot> und klicken
anschlieRend auf die Schaltflache ____ 2 | Dadurch wird das folgende
Angebots-Suchfenster gedffnet.

& Angebot iibernehmen @
Volkext 7 | % : =
Angsbots N Beleg Gip. -

Suchuon Proiekt Yy Fiter merken T~
Kunde Suchberi. ErgsGirp -
Kunde Name 1 Objekt:
KunderNr | Sacho B [&
Kategorie: | Status -
Kopiert / Ubem ja [ nein[#
Gediuckt ja [ nein[~
Datum vor: - bis: -
Abbrechen
Belegtt  Datum Suchwort Kunde KdeNr  Kateaorie VK Netto
Objekt PLZ Ort Strabe Status VK Brutto
20020042 02.10.2002 Mustemarn KG 10000 3186
20055 Hamburg, Hauptstrasse 20 3636
20020036 12.08.2002 Matin Musterkunde 10000 10223
12345 Bremen, Hauptshasse 123 11856
20020010 24.04.2002 Gustav Schmidt 1606 803
Kl Herzog, Kiel 24161 Alterholz, Am Jagersberg 16 938
20020006 10.04.2002 Peter Beispiel 10001 28.478,44
Baustelle 26255 Bremen, Waldweg 123 3303499
20010016 05.02.2002 Hans Musteimann 10002 33.635.68
“w/ohnhaus Waldweg 12345 Musterhausen, Mustergasse 12 44.886.99
28433 23.08.2002 Martin Musterkunds: 10000 53,92J
12345 Bremen. Hauptstrasss 123 6823
2431 23.08.2002 Peter Beispiel 10001 513663
L | Baustelle 26255 Bremen, Waldweg 123 595849 |
Datensatzi 14 [ 1 _» [ M [p#] von 61 (Gefitert)

Um das richtige Angebot zu finden, geben Sie im Feld <Angebots-Nr.> die
entsprechende Beleg-Nummer ein.

Achten Sie darauf, dass Sie das Hakchen im Feld <Kopiert / Ubern.:>
rausnehmen.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache ¥/ (Filtern) und suchen Sie anschlieBend
das gewlinschte Angebot aus.

Sie kénnen das gesuchten Angebot, durch Anklicken der Schaltflache J, links
neben dem Datensatz, aus der Liste auswéahlen.

Nun werden alle Angebotsdaten automatisch in die Rechnung Gbernommen
und die Rechnung kann von lhnen entsprechend bearbeitet werden.

Jeder Projekt-Beleg kann innerhalb der gleichen Belegart, oder in eine andere
Belegart kopiert werden.
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7.2.8 Belege importieren / exportieren

In der Projektverwaltung haben Sie die Mdglichkeit, einzelne Projekt-Belege in
verschiedene Dateiformate zu importieren bzw. exportieren.

Klicken Sie im Projekt-Beleg auf die Schaltflache M um den
aufgerufenen Beleg zu exportieren. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:

B Belege importieren f exportieren E]
Belegart Angebat Ra|
Beleg-Hr: 20031145 ]

PN HandwerKZHﬂzlxML | Excel | GAEB | UGL | Mobil PC | Mobil CE

Export
Import

Einstellungen

Klicken Sie hier auf das gewiinschte Dateiformat, in das der Beleg exportiert
werden soll. (In diesem Fall PN Handwerk)

AnschlieBend klicken Sie in dem ausgewahlten Dateiformat auf die
Schaltflache &= | dadurch 6ffnet sich folgende Fenster:

Datei dffnen... @@
Suchenin [ 3 IMPEX =] e BB
LY [ 12¢est. DB
Zuletzt
vemwendste D..
f%
Deskiop
Juig Fiogas
J
8
Atbeitsplatz
7]
Metzwerk  Dateiname: | Offnen
Dateityp: Datenbanken [*MDE] | Abbrechen

In diesem Fenster kbnnen Sie einen Dateipfad auf Ihrem Rechner auswahlen,
in dem der Beleg (als entsprechendes Dateiformat) exportiert werden soll.

Hinterlegen Sie im Feld <Dateiname> die entsprechende Belegnummer und
klicken Sie anschlieBend auf die _%=_| Nun wird der Beleg, mit dem
ausgewahlten Dateiformat, in diesen Dateipfad exportiert.

Danach koénnen Sie diese Datei per Email oder Diskette verschicken, damit der
Beleg auf einem anderen Rechner (Programm) wieder importiert werden kann.

Offnen Sie zuerst einen neuen Beleg in der entsprechenden Belegart, in der
Sie einen anderen Beleg importieren méchten.

AnschlieBend klicken Sie in dem Beleg auf die Schalflache M um das
Fenster <Belege importieren/exportieren> zu offnen.

Hier wahlen Sie das gewiinschte Dateiformat aus, aus dem Sie einen anderen
Beleg importieren mdchten. Klicken Sie in dem entsprechenden Dateiformat
auf die Schaltflache __me |  dadurch offnet sich das Fenster
<Datei 6ffnen...>. Hier kbnnen Sie die gewlinschte Import-Datei auswahlen
und den Beleg durch Anklicken der Schaltflache __t=_|importieren.
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7.2.9 Projekt Sonstiges

Klicken Sie bitte in der Projekt-Beleg-Seite auf die Schaltflache M,
dadurch wird die Seite Sonstiges in der Projektverwaltung geoffnet.

Il PN BeBoSoft - [Projekiverwaltung]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einflgen Extras Fenster 7

El |4 rln b ﬂlgll%”
20000051 -Fv 221003 -

kopf | Belege Sonstioes | mes |

Baweico | g
Fima =

& Kosten OLE Aufgaben
IV Stat | Argetargen

Bauuntemehmen

Hasledter StiaBe 32 - 34
28207 |Bremen
Frau Bauer

0172123456

Hilde-bauer-test@hail

[Bereit [ [ W % |

In diesem Fenster kdnnen Sie den Planer bzw. den Architekten des Projekts
(z.B. bei Neubauvorhaben oder Umbauten) erfassen.

Die hier erfassten Daten werden in der Liste ,,Projektiibersicht Status“ mit
aufgefihrt.

Klicken Sie auf die Schaltlfache ﬂl um den Planer/Architekten aus lhrem
Kundenstamm zu tUbernehmen. Es 6ffnet sich das Kundensuchfenster, in dem
Sie nach dem entsprechenden Planer/Architekten filtern kdnnen.

n
Kunde muster Soglienung Objekt =
Kunden it | ObjSuckb,

Mame 1 ObjName 1

Name 2 ObiName 2
Sirale 0 Steahe
Pl O 0bjPLZ O
Tell: ObjTel1
Info1 ObjInfo 1
Info2 ObjInfo 2
Info3 Obirfo 3

Suchbegill Kunden Adiesse Tel, Fan Obijekt

> Musternarn Hans hiusternann 0123456769 Wohnhaus Waldweg, Meist
10002 12345 Musterhausen, Musl 12 Oi2a44dddd 12345 Bremen, Waldweg 12

i Wstomann K& 40123456
10000 20055 Haburg, 0AD5B5E58

Ll

Datensatz: 4] < |0 T b ||| von 2 (Gefilert)

Hier kénnen Sie den gesuchten Planer/Architekten, durch Anklicken der
Schaltflache __J, links neben dem Datensatz, aus der Liste auswéhlen.

Sie kdnnen den Planer/Architekten auch manuell erfassen, indem Sie die
entsprechenden Felder ausfillen. Die Daten werden dann fir dieses Projekt,
jedoch nicht in den Stammdaten gespeichert.

Im Feld kénnen Sie ein Datum auswahlen, bis
wann die Angebotsabgabe fir dieses Projekt erfolgen muss. Dieses Feld ist
ein reines Info-Feld, d.h. Sie werden nicht an diesen Termin erinnert.
(Dazu sollten Sie diesen Termin in den Aufgaben oder im Kalendererfassen)

In diesem Feld kénnen Sie die Montagestelle hinterlegen.
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7.3 Projekt BBS

Klicken Sie bitte in der Projekt-Sonstiges-Seite auf die Schaltflache B2 |

dadurch wird die Seite BBS in der Projektverwaltung geoffnet.

M PN BeBoSoft - [Projektverwaltung]

Detei Bearbeiten Stammdaten Einfiigen Extras Eemster 7 8| x|

€| ]|« || M &1z Kosten | OLE | Aufgaben
L M 2%
20030051 - Fr241003 - ;-Ar\galar\gen j]

Kopf | Belege |Sonstiges BB |

23

[ Datum Auftrags:Nr Berechnet Mettobstrag
Bohrbericht  [P] T ] [ a T 0.00]
=B |

Bereit WF

In diesem Fenster kdnnen Sie spezielle Bohrberichte fiir das Projekt erfassen.

Klicken Sie in der Projekt-BBS-Seite auf die Schaltflache ﬂ um einen neuen
Bohrbericht zu 6ffnen. (In Fall mit gefillten Musterdaten.)

M PN BeBoSoft - [Bohrbericht] []i=1E]
D: iten Stammdsten Datensstze Extras Eenster 2 & x|
T v v ] B (&S] BLR] s | e | 0]
Berichte-Nr: 20030003 Projekt: 20030051 / Bauvorhaben EJ Auftrag-Nr: Elj Datum: Fr2410.03
Kopf | gotven und Sagen | pos |
Kunde: Meier & Sohn GmbH 25102003
1275 %
Hauptstiahe 25 sx
1296 Bein 15381 -
Obijekt: Bauvarhaben
Fima Bunke
Kiigsallee 25
1745 Baiin Arbeitstage von: 24102003 bis: 2410.2002
Wartezeiten: [_Tag [Stunden[Lohn] [_Tag_[Stunden]Lohn]
r 0 0~
Lohnarbeiten: [ Tag  [Stunden]Lohn] [ Tag  [Stunden[Lohn]|
" E or
000€
Monteur 1 Stober | 0008
Montewr 2. Gehlen -l 000e
=l 03:e -]
=l gefahiene km: 22 DM/KM:  051€ x| Fahitkosten: 11228
Monteur 5: -l Warte-Stunden: 0 DM/Std: 0,00€ - | Wartezeiten: 0e
Monteur 6 | Lohn-Stunden: 2 DM/Std: D00 | Lohn: 000€
Gesamt: 1488
Formularansich ht MNF

Der Bohrbericht unterteilt sich in die Bereiche:
<Kopf>, <Bohren und Sagen>, und <Pos>.

Hier konnen Sie einen speziellen Leistungsbericht fir die kompletten
Leistungen auf der Bausstelle erfassen und ausdrucken.

M PN BeBoSoft - [Bohrbericht2 : Bericht]
B petei 2 e
B G Peral R @ EEEPs=d - O ¥
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8 LF-BELEGE

8.1 Bestellungen

Klicken Sie in der Menuleiste auf <Lf-Belege> — <Bestellungen>, um das
Bestell-Formular zu 6ffnen.

M PN BeBoSoft - [Start]

Datei Stammdaten Taglohn Erniekt[ elege Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Eingangsrechnungen Schnellerfassung
Eingangsrechnungen Detailierte Erfassung

hnungen Z: i hung

Zahlungsauftrage
Verrechnungs-Schecks
Aufgaben

[Formularansicht T i T I o i i

Beim Offnen der Bestellung wird automatisch ein neuer Beleg angezeigt.
Die Bestellung unterteilt sich in die Bereiche <Kopf> und <Pos>.

Sie konnen innerhalb der Bestellung zwischen den einzelnen Bereichen
wechseln.

Klicken Sie dazu einfach auf die Schaltflache Kopf | oder Bes

8.1.1 Bestell-Kopf

Sie befinden sich zuerst auf der Kopf-Seite der Bestellung.

PN BeBoSo O
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Eenster 2 _ILI

Befefefrn] | @4 B QS|CE FN]

th

Y
Y

Beispiel GrbH
Bohrkronen
Feldweg 1
I

Damen und Heren

I
Bestellung M

|Beleg-ummer ] W[ [ J

Hier kdnnen die Bestellungen erfasst, geéndert und verwaltet werden.
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Hier wird Ihnen die Bestel-Nummer automatisch vom Programm
vorgeschlagen. (Das Programm bezieht sich dabei auf die unter
<Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise> hinterlegten Eintrage).
Sie kdnnen die vorgeschlagene Angebots-Nummer durch Driicken der <Enter-
Taste> Ubernehmen, oder eine manuelle Nummer durch einfaches
Uberschreiben eingeben.

Falls Sie eine Bestell-Nummer im Nachhinein andern mdchten, klicken Sie in
der Menlileiste auf <Bearbeiten> — <Nr. &ndern>. Dadurch 6ffnet sich ein
Fenster mit der aktuellen Beleg-Nummer. Hier haben Sie die Mdglichkeit, die
Beleg-Nummer durch einfaches Uberschreiben zu andern.

Bestéatigen Sie alle Eingaben mit der <Enter-Taste>, dadurch springt der
Cursor in das nachste Eingabefeld.

Hier koénnen Sie das Erstellungsdatum des Angebots hinterlegen.
Standardmafiig wird Ihnen das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie
durch Driicken der <Enter-Taste> Ubernehmen kdnnen.

Wenn Sie das Datum andern mochten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwartspfeil auf der rechten Seite. Nun wird die Kalenderanzeige gedtffnet.

Diatum: Mo 09.05.00 -

4 Mai 2005 |

M D M D F 5 5

1
2 3 4 85 B 7 8
3 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 24 22

23 024 28 26 27 28 029

30 3

Heute |

Hier kénnen Sie das gewlnschte Datum per Mausklick oder Tastatur
auswahlen. (Tastaturauswahl: mit ,,+“ oder ,-, = Tage vor / zurlick
mit ,,/* oder ,,**“ = Monat vor / zuriick)

Wenn ein Lieferant bereits in den Stammdaten hinterlegt ist, brauchen Sie im
Feld Lieferanty ,,r das Lieferanten-Kennzeichen einzugeben.

Durch Driicken der Enter-Taste, werden die Lieferantendaten automatisch in
das Bestell-Formular tibernommen.

Sollte Thnen das Lieferanten-Kennzeichen nicht bekannt sein, kdnnen Sie den
Lieferanten-Suchbegriff im Feld =2u4ehbearif eintragen.

Falls ein Suchbegriff mehrfach in den Stammdaten vergeben wurde, 6ffnet sich
das Suchfenster mit den entsprechenden Lieferanten.

£ Lieferanten suchen 3]
Yolltext: 7| % : ~
LiKennzeichen Satierung -l Fller metken
Suchbearif Must
Name 1 Heu
Name 2 Bearbeiten
Bl Ot )

Info1
Info2
o3 Abbrechen
L-Kennzsichen Name Tell
Suchbegilf F
3 MH Hluster
MUSTER 28225 Bremen, Beiner Freiheit 120
[ Musterleferant K& Ti0- W58 77
MUSTERLIEFERANT 20222 Hambuig, Waldneg 250 0405565 78
Datensatz: 14 1 b | P[] von 2 efilerty |
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Sie kénnen den gesuchten Lieferanten, durch Anklicken der Schaltflache J,
links neben dem Datensatz, aus der Liste auswéhlen.

Sollte lhnen die Liste der angezeigten Lieferanten zu lang sein, konnen Sie
weitere Suchkriterien eingeben (Z.B. Orts- oder Stral3ennamen) und dann auf
¥| (Filtern) klicken. Die Anzeige der gesuchten Lieferanten ist dadurch
detaillierter.

Falls der gesuchte Lieferant nicht in den Stammdaten hinterlegt ist, klicken Sie
im Suchfenster auf den Button __ % | Es offnet sich das Lieferanten-
Stammdaten-Formular, in dem der Lieferant angelegt werden kann.

Verlassen Sie das Lieferanten-Stammdaten-Formular, nachdem Sie alle
notwendigen Daten erfasst haben. Sie befinden sich automatisch wieder auf
der Beleg-Kopf-Seite der Bestellung. Die eingegebenen Lieferanten-Daten
werden gespeichert und stehen Ihnen von nun an zur Verfigung.

Sie kdénnen einen Lieferanten auch manuell erfassen. Geben Sie dazu einfach
die Lieferantendaten in die entsprechenden Felder ein. Dabei werden die
Felder \Lieferant: ,ng Suchbegiif] ausgelassen.

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

Durch Uberschreiben oder Einflgen, innerhalb der weiBen Eingabefelder,
konnen Sie Anderungen im Lieferantendatensatz und der Bestellung
vornehmen. Beachten Sie hierbei, dass diese Anderungen ausschlieRlich fir
die aktuelle Bestellung gelten und nicht in die Stammdaten bernommen
werden.

Im Feld EskEge®t steht die Bezeichnung der Belegart. Diese kann jederzeit

geandert bzw. ergdnzt werden. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache ] und
wahlen Sie den gewilnschten Belegtext aus der Liste aus.
(Abrufauftrag, Preisanfrage, Preisangebot oder Auftragsbestéatigung)

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

Sie kdnnen den Vor- bzw. Nachtext auch manuell erfassen, indem Sie in das
grol3e Feld darunter klicken und dort den gewiinschten Text eingeben. Die hier
erfassten Texte stehen ausschliel3lich dem jeweiligen Beleg zur Verfiigung und
werden nicht in den Stammdaten gespeichert.

Vor- und Nachtexte, die ofters verwendet werden, konnen in den Stammdaten

gespeichert werden. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache #| rechts neben
dem Listenfeld, dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

E 4 4 » L 33 @ m
? Hr

H i
Tewtart =
r

— icht fber nachfolgend sufgefihrte Produkte und
ser ingebot iberzeugen. sollte etvas unklar sein,

<]
5
:%
5
g
=
7
i

te zahlen Sie den oben genannten Betrag bis zum {Datum +7} abziiglich 3% Skonto
oder Netto bis zum {Falligh.

+
2
Datensatz: 14 ¢ 3 P | »1 s von 3 (Gefitert)

Hier werden alle angelegten Textbausteine angezeigt.
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Klicken Sie im Fenster <Textbausteine> auf die Schaltflache ‘I, um einen
neuen Vor- bzw. Nachtext anzulegen.

Fir den jeweiligen Textbaustein sollte eine eindeutige Nummer vergeben
werden. Aulierdem mussen Sie bei der Textart angeben, ob es sich um einen
Vor- oder einen Nachtext handelt. AnschlieRend kénnen Sie im groRen Feld
darunter den gewlnschten Text erfassen.

Néheres zu den Textbausteinen lesen Sie im Kapitel ,,6.12 Textbausteine®.

In den Feldern Figigkt yng Bl konnen Sie die Bestellung einem bestimmten
Projekt bzw. einem Auftrag zuordnen.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ offnet sich das jeweilige Suchfenster, in
dem Sie das entsprechende Projekt bzw. den entsprechenden Auftrag suchen
und auswahlen kdnnen.

Im Feld kammission konnen Sie eine Kommission hinterlegen, der Sie spater die
Rechnung zuordnen kénnen.

In der Lieteradi konnen Sie die Lieferadresse der Bestellung eintragen.

In den Feldern [Geligfe: | und Teiwesegeliefet: 1| konnen Sie
innerhalb der Bestellung festlegen, ob die bestellte Ware geliefert oder nur
teilweise geliefert wurde. Spater konnen Sie die Bestellungen nach diesen
Kriterien filtern und sortieren.

Im Feld <Suchwort> kdnnen Sie ein Suchwort hinterlegen, mit dem Sie die
Bestellung leichter wieder finden.

Klicken Sie in diesem Feld auf die Schaltflache =l, dadurch &ffnet sich eine
Auflistung mit allen (in den Stammdaten) hinterlegten Sachbearbeitern.
Wabhlen Sie hier den entsprechenden Sachbearbeiter aus, der diese Bestellung
bearbeitet. Somit hat der Lieferant einen direkten Ansprechpartner. Sollte der
gewunschte Sachbearbeiter nicht in der Auflistung aufgefiihrt sein, fihren Sie
einen Doppelklick im Feld <Sachbearbeiter> aus. Sie gelangen dadurch in die
Stammdaten und kdnnen hier beliebig viele Sachbearbeiter hinterlegen.

In diesem Feld wird Ihnen die eigene Kunden-Nr. beim Lieferanten angezeigt.

Hier wird das Druckdatum automatisch vom Programm hinterlegt, sobald die
Bestellung ausgedruckt wurde.

In dem Feld Leferzgittaum: konnen Sie den Lieferzeitraum der bestellten Ware
hinterlegen. (z.B. 50. KW).

Im Feld LEfeta@ ksnnen Sie den genauen Liefertag der bestellten Ware
hinterlegen.

Bei den Bestellungen gilt folgende Regel: Es wird entweder der Liefertag,
ODER der Lieferzeitraum ausgedruckt. Wobei der Liefertag immer Vorrang
hat. Wenn Sie einen Liefertag eingegeben haben, wird dieser immer
ausgedruckt. Wenn Sie den Liefertag offen lassen und einen Lieferzeitraum
hinterlegen, dann wird der Lieferzeitraum ausgedruckt.

Im Feld EkSumme: wird Ihnen die gesamte Einkaufs-Summe der Bestellung
angezeigt.
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8.1.2 Bestell-Positionen

Klicken Sie in der Kopf-Seite der Bestellung auf die Schaltflache &= um in
die Bestell-Positionen zu wechseln. Es erscheint das folgende Fenster:

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensdtze Extras Eenster 2
b d =14
. ER[ER P All 2z
ﬂ-“‘l’lN | | BH @érmﬂ Sl %y @
20030079 Beizpiel Mi23.10.03 = I
kopf  Pos |
SRR [
N % Pos Einf. || MDE | w Flz I" I El MRS |
L3 i EYakl Tasserschutzfolie 15.00 1.25€ 18,75 €
1 -1CU
MNormal 2 L 0.00]
2123456 Bohrkronenaufsatz S0mm 25,00 2560€ 640,00 £
1 ~1CU
Mormal 2 » 0.00
3BOMN03S Bohrsegment Durchmesser 35 mm 10.00 0.50€ 8.00 €
[0 Tem  ~]cy
Normal - » 0.00)
A SEWAS Dismantségeblatter 2,00/ 256,00 € 510,00 £
MU 1|m# ~|cu
Normal - » 0.00)
*[ 5 1.00 0006
1 -ICU
Normal k3 » 0.00)
1.176.75€ |
Datensatz: 14| 4 1 b [ »l{k¥]| von 4
e [ o B o T J

Sie befinden sich nun auf der Beleg-Positions-Seite der Bestellung. Hier
haben Sie die Moglichkeit, Artikel und Leistungs-Sets flr lhre Bestellung zu
erfassen.

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

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

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

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

Es stehen Ihnen folgende Positionsarten zur Verfligung:

Normal = Normalposition
(Wird vom System vorgeschlagen)

Text = Textposition
(Es wird nur der Positionstext gedruckt, ohne. Pasitionsnummer und Preise.)

NEP = Alternativposition
(Es wird statt des Gesamtpreises ,NEP* gedruckt. Diese Position wird bei der
Summenbildung nicht bertcksichtigt.)

Summe = Zwischensumme
(Es wird automatisch eine Zwischensumme aller Positionen errechnet.)

223

Pos-Nr.

Ident-Nr.

Positionsart



Die Positionstexte kdnnen entweder Kurztexte oder Langtexte enthalten.

Durch Anklicken der Schaltflache M kann zwischen dem Kurz- und
Langtext in der markierten Position gewechselt werden. Mdchten Sie den
vorhandenen Text verandern, kénnen Sie dies durch Einflgen oder Erganzen
tun. Der Positionstext wird in diesem Fall nicht in den Stammdaten geandert.

Waschtisch Fenowva Nr.l-comprimo &0xddcm
weiss

Wenn Sie direkt im Positionstext einen Doppelklick ausfihren, offnet sich ein
grolReres Textfenster, in dem der Inhalt Gbersichtlicher angezeigt wird.

Waschtisch Fenova Nr. l-comprimo 60xddcm A
weissl

v

Ende Speichern
Abbrechen

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

In diesem Feld wird die Positionsmenge hinterlegt.
Hier steht die Verpackungseinheit (z.B. Gebinde a 12 Stlick) der Position.
In diesem Feld wird die Mengeneinheit der Position hinterlegt.

In diesem Feld kdnnen Sie die tatsachlich gelieferte Menge des bestellten
Artikels hinterlegen. Somit haben Sie eine genaue Lieferkontrolle tber die
bestellte Ware.

Durch Anklicken der Schaltfliche 21 wird die Bestellmenge des
entsprechenden Artikels Gbernommen.

Wenn Sie auf die Schaltflache 2*| klicken, werden alle Bestellmengen dieser
Bestellung ibernommen.

Hier wird Ihnen der Einzelpreis dieser Position angezeigt.
In diesem Feld wird IThnen der Gesamtpreis dieser Position angezeigt.

Durch Anklicken der Schaltflichen _& | und ¥ |, kdénnen Sie die markierte
Pasition in der Reihenfolge nach oben oder nach unten verschieben.
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Bestell-Positionserfassung

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

Il PN BeBoSoft - [Bestellung]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7

5 x|
W[l [n][SA] EE] (BB E 5% 1]

20030079 Beispiel Mi29.10.03 =
Kopf  Pos |
a - 5 1 =
N FosEini. || MDE || w El=|Ela ij ﬂ rERG |
—
[3 1/4711 Wasserschutzfolie 16,00 1258 1875 €
1 T1CU
Normal = » 0,00
2/123456 Eohrkronenaufsatz SOmm 25,00) 25,604 640,00 £
1 hal 1
MNormal - » 0,00
3(EOMO035 Bohrsegment Durchmesser 35 mm 10,00 0.80£ 8.00 €
MU Tem =] CU
Normal 2 » 0,00
4 SAWAS Dismantsageb latter 2,00) 2BR.00£ 510,00 £
MU 1L w ]
Normal = » 0,00
#| 5 1.00] 0,00 €
1 hal 1
MNormal - » 0,00
1.176.75€ |
Datensatz: 14 | 4 ” 1k |>| |>*| van 4

Barek: I S Y A

Geben Sie die Ident-Nummer des Artikels in das Feld
<ldent-Nr.> ein (In diesem Beispiel ,EL4711) und drucken Sie die
<Enter-Taste>. Dadurch wird der Artikel automatisch aus den Stammdaten in
die Position kopiert.

Die eingefugten Artikeldaten kdnnen, ohne Auswirkungen auf die Stammdaten,
im Beleg verandert werden.

Bei der manuellen Erfassung bleibt das Feld <ldent-Nr.> frei. Alle sonstigen
Felder werden manuell von lhnen ausgeflillt. Bei dieser Eingabe wird der
erfasste Artikel nicht in den Stammdaten hinterlegt.

Sie haben die Mdglichkeit manuell erfasste Artikel/Positionen nachtraglich in
den Stammdaten zu speichern. Fuhren Sie dazu in der entsprechenden
Position einen ,Rechtsklick® aus.

Es erscheint die Schaltflache __Eestiends artieloderdssetspeiem | i¢jicken Sie diese
Schaltflache mit der linken Maustaste an, um das folgende Fenster zu 6ffnen.

Position als Artikel kopieren

Bitte geben Sie eine Ident-Nr ein

Abbrechen |

Geben Sie hier die Ident-Nr. ein, unter der Sie den Artikel in den Stammdaten
speichern mochten. Durch Anklicken der Schaltflache <OK> wird dieser Artikel
in die Stammdaten ibernommen.
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Durch Driicken der <F3-Taste>, oder durch Anklicken des Buttons wird
das Artikelsuchfenster getffnet.

8 C:\Programme\hw2000\PN_Handwerk_Testversion\hwdateniMaterial CGA\MATERIAL.MDB @
Eaz—l_ Yollkest: | % -
—= 1 Identhr.
LfKennz v Atikebhr: Neu
Suchbegiff:
HWwiG j WG j Andemn
EAN: RG -
N _a |
Autikel-Gip: j
Kurztest 1 Export
Furztest 2
Won EE: bis
Stand von: =] b -l Abbrechen
Sartierung: j Standard-artikel ja: [T nein [T
Ident-Hi EK-Preis
LKz Atikel-Nr i WK-Preis
Suchbegif Preisliste -
MURENDWTUED Waschtischunterschrank £.Renova 65cm 273758
MU REMOWTUED 60x60x30cm Frweiss-Permutt K:weiss 3EL.00E
RENDVAWEWT 0min Lager 0,00 1.005T 01.09.2005
MURENOWTUPG Waschtischunterschrank Renova 221258
MU RENDWTUPG 54.Sx6lxi0cm F:pergamon K:pergamon 295.00€
RENDVAPGWT 0 min Lager 0,00 10057 01.03.2005
MURENOWTU Waschtischunterschrank f£.Renova 65cm MUT 221258
MU REMOWTL 54.5x61x30cwm F:weiss K:veiss 235,00 &
RENOVAWEWT 0 min Lager 0.00 1.005T 01.09.2005
MURENDWTUNPG Waschtischunterschrank Renova 254258
MU REMOWTUNPG 54x62.5x26cm Fipergamon-Perlmutt K:perg. 339,00 €
RENOWVAPGWT 0 min Lager 0,00 10057 01.09.2005
MURENOWTUN Waschtischunterschrank £.Renova &0cm 254258
MU RENOWTUN 54%62.5%26cm Fiveiss-Perlmutt Kiweiss 339,004
RENOVAWEWT 0 min Lager 0,00 10057 m .09.2005j
Datensatz: 14| 4 | T b | 2 |p| von 218 (Gefiltert)

In diesem Fenster kdnnen Sie den gewilnschten Artikel suchen und ihn durch
Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, in den
Positionsbereich Glbernehmen. Das Suchfenster bleibt so lange geotffnet, bis es
durch Dricken der <ESC-Taste>, oder durch Anklicken der Schaltflache
_awenen | geschlossen wird.

Durch Anklicken der Schaltflache wird das Leistungs-Set-Suchfenster
gedbffnet.

Eaa-. Volltext: || T =

- Set-Nr,
Suchbegriff e
Kurztest Heu
Langtestanzeige: Waschtisch komplett
bestehend aus: Export
Einfiige Dptionen 18T UGS einlesen
(& Gemah Beleg kalkulieren Waschtrog Kunststoff 61x45.5cm m.Ueberl. UGS einmalig
~ Einzelpos. mit Unkerpos, weias — = 1
Einzelne Fositionen Abbrechen
r Al
Unterpos. in akkuelle Pos. 1 8T
Set-Nr Furztest ME EK-Preis
Suchbegriff WE-Preiz
Setonom Waschtisch komplett Stck 295.50€
waschisch 32297 €
» SETO002 Vaschtisch komplett Stek 3102308
W aschtisch 4.000,00€

Datensatz: 14| 4 | z | 1 |r o+ von 2 (Gefilkerty

Hier konnen Sie das gewiinschte Leistungs-Set suchen und durch Anklicken
der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, in das Angebot Ubernehmen.
Das Suchfenster schlieBen Sie durch Anklicken der Schaltflache _##=r=_| oder
durch Driicken der <ESC-Taste>.

r Als Unterpositionen
Ubernehmen

r 4z Einzelpositionen

Markieren Sie den Punkt  Ubemehmen oder , bevor Sie das
Leistungs-Set auswahlen. Dadurch haben Sie zusatzlich die Moéglichkeit, das
Leistungs-Set als Einzelpositionen oder als Unterpositionen zu tbernehmen.
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Sie haben die Moglichkeit, Artikelpositionen aus anderen Taglohn-Belegen ins Einflgen von

Angebot einzufiigen. Positionen aus
9 9 Anderen Belegen

Klicken Sie auf den Button ﬂ, um das folgende Fenster zu 6ffnen:

& Beleg:Positionen auswahlen ... X

Projekt Tagiohn / Ear.) SchlieBen
Belegart Angebot |

Beleg-Ni 50031 ~| #&

Titel K Tiel

&

Posti Ident-Ni Tedt EK <
8

CGRENDCED ‘Waschtisch Renova Nr1-comprima. 1514506
Bxddem 1885.35€

isch Frenava N 1-comprima 000€
eiss 0me

CGRENOCEOL

CGRENOCAHS 0me
000€
W efspue 000€
52em Ausladung weiss 00e
CGRENOCSIN WStz Renova Nr.1-comprimo NEL weiss 00e
m.Deckel m.Edelstahl K] 000§

4711 Manteurstunden 0%
000

CGREMOCWWE

Datensatz: |4 P N R

Hier kdnnen Sie nach dem gewilinschten Beleg suchen, aus dem Sie die
Artikelpositionen in das Angebot einfigen mochten. Sobald Sie den Beleg
aufgerufen haben, werden lhnen alle Artikelpositionen des Beleges aufgelistet.

Jetzt kdnnen Sie in diesem Fenster die gewlinschten Artikel durch Anklicken
der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, in das Angebot Gbernehmen.
Das Suchfenster schlieBen Sie durch Anklicken der Schaltflache e | oder
durch Driicken der <ESC-Taste>.

Sie konnen beliebig viele Artikel aus verschiedenen Taglohn-Belegen in das
Angebot einfligen. Dabei ist es egal, ob die Artikelpositionen aus einem
Angebot, Lieferschein, Auftrag oder einer Rechnung eingefligt werden. Dieser
Programmpunkt gilt fir alle Belegarten im Taglohn.

Durch Anklicken der Schaltflache % wird eine leere Position vor der Leere Position
markierten Position eingeflgt. einfugen

Markieren Sie die gewunschte Position durch Anklicken der Schaltflache J Léschen einer
links neben dem Datensatz. Position

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

Kennzeichnen Sie die gewilnschten Positionen, indem Sie diese durch Léschen mehrer
gedriickt halten der linken Maustaste markieren. (Siehe Bild) Position

8 P Handwerk - [Taglohn Rechnung]

fabeten Gummdsen, Erfigen prmas e

gl ar 2
e n] [ JAEE R o [ER] B we || 9] stume b @]
[ochmangsbr 25001250 = 3 T oo 204 -]
f B | summen wdBuscbogen| Befe

o Bt

et | @ [P [ O G

FoGnE _[v 221083, 6ows0m o CED| R
Fomsl = R L I
0| LT

T o ™ ] HATCER
L -1 o
| 5 INEVE
T TR TRATEER
| L BE3 o
a0
i i PR
I

& [CoREnnCL age
[amal g

[ [5_[conenosTo
[Fermal

(T

EE 5
TE L 2550 €
0 [ECINTIE
T =] E "k
T T

p T IRED ]
Tw - (s 3|
Sume

[
0 I LIREL )

Kakulationsat | Aulschiag auf EE. 2mE
bem Emnfisgen 7 Listemverkaudspeeis neTIE .

Ostznzatzy 140 < [~ 1 b | [bE[wens |

Eoret "

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

Es erscheint eine letzte Sicherheitsabfrage, die Sie durch Anklicken der
Schaltflache = | bestatigen konnen. Dadurch werden die markierten
Datensatze unwiderruflich geléscht.
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In der Positionserfassung kénnen Sie Nachlasse auf die Artikelpositionen
gewahren und Zwischensummen bilden.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬁ, um das folgende Fenster zu 6ffnen:

B Nachlass auf vorherigen Positionen

Machlazs 5

o

MNachlass auf

T Aktuele Position

0OK
&+ Alle vorhengen Positionen Abbrechen

T Alle varherigen Positionen mit 1 2wischensumnmme

= Alle vorherigen Positionen mit 2 2wischensurmmer

Tesxt: 5% Nachlas=s auf alle vorherigen Po=itionen

Dieses Fenster dient lhnen als Assistent, um Nachlass-Positionen und
Zwischensummen zu erstellen.

Geben Sie im Feld <Nachlass> den gewiinschten Prozentwert ein, den Sie
gewahren mochten.

Soll der Nachlass fir die aktuelle (markierte) Position gelten, markieren Sie
den Punkt im Feld <Nachlass auf aktuelle Position>.

Soll der Nachlass fur alle vorherigen Positionen gelten, markieren Sie den
Punkt im Feld <Nachlass auf alle vorherigen Position>.

Im Feld <Text> kdnnen Sie den gewunschten Text fur die Nachlass-Position
erfassen und dann auf die Schaltflache <OK> Kklicken. Nun wird die
entsprechende Nachlassposition unter der markierten Position eingefiigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache g, nachdem Sie die Position markiert
haben, unter der die Zwischensumme eingefligt werden soll. Setzen Sie den
Punkt im Feld <Alle vorherigen Position mit 1 Zwischensumme>. Wenn Sie
jetzt auf die Schaltflache <OK> klicken, wird die Zwischensumme unterhalb
der markierten Position eingefugt. Die Zwischensumme errechnet sich
automatisch fur alle Positionen, die Uber dieser Position stehen. Sollten Sie
also Uber der Zwischensumme Positionen hinzufiigen oder lI6schen, wird die
Zwischensumme automatisch angepasst.

Hinweis!

Sie konnen in den Taglohn-Belegen beliebig viele Nachlass-Positionen bzw.
Zwischensummen einflgen.

Durch Anklicken der Schaltflache % werden Artikeldaten in den Projekt-
Beleg eingelesen, die mit einem ,Mobilen-Datenerfassungs-Gerat® erfasst
wurden. (Naheres zu diesem Thema erfahren Sie im Kapitel 17 ,,MDE*)
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8.1.3 Bestellung an Grol3handler senden

Durch Anklicken der Schaltflache % haben Sie die Maglichkeit, lhre
erstellten Bestellungen direkt zu lhrem Grof3handler zu versenden.

E Bitte Anfrageart wihlen ...

Bitte Arfrageart wahien ...

Auswahl:

Hier kdnnen Sie die gewunschte Anfrageart auswahlen, die Sie als UGL-Datei
an den GroRBhandler senden mdchten. Markieren Sie die gewilnschte
Anfrageart und klicken anschlieRend auf den Button L

Wenn Sie die Eingaben auf der vorherigen Seite gemacht haben, wird das
folgende UGL-Fenster geoffnet.

UGL Datei... 1363
Sushenin [ (3 UGS - «e®mHE-
)
Zuletzt
venwendele D
@
Desktop
Jing Fiogas
50
Arbstaplatz
3
Netzwek  Deteiname: [testuGs | Bffren
Datsiyn [a1e Dateien 1 | Abbrechen

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ, offnet sich ein Datenbaum mit dem Inhalt
Ihres Rechners. Wahlen Sie hier das entsprechende Laufwerk und einen
Datei-Ordner aus, in dem die UGL-Datei gespeichert werden soll.

Geben Sie im Feld <Dateiname> den gewiinschten Namen der Datei ein und
klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache [_&=_].

Nun wird die Bestellung in diesem Ordner als UGL-Datei gespeichert und kann
anschliel3end online oder per Email an Ihren Grol3héndler gesandt werden.

Durch Anklicken der Schaltfiache ™"t | hapen Sie die Moglichkeit, die
Bestell-Bestéatigung oder andere Belege vom Grol3h&ndler abzurufen.

UGL Datei... 23]
Suchenin [ (UGS - e®mckE-
LY [Z] Firmnennummer. txt
9 #)ggg U5
Zuletzt Litest
erwendele D.
fﬁ
Deskiop
Jtia Rogas
58
Aibsitsplstz
3
Netewerk  Deteipame: JtestuEs | Difnen
Dateiyp: [#te Datsizn 7] =] Abbrechen

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ, offnet sich ein Datenbaum mit dem Inhalt
Ihres Rechners. Wéhlen Sie hier das Laufwerk und den entsprechenden Datei-
Ordner aus, in dem Sie die UGL-Datei des Grol3handlers gespeichert haben.

Markieren Sie die gewiinschte UGL-Datei durch einmaliges Anklicken und
driicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache == 1. Dadurch wird der
entsprechende Beleg aus dieser UGL-Datei in das Programm eingelesen.
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8.1.4 Bestellungen drucken

Nachdem Sie alle Einstellungen eingerichtet haben und die gewlinschten
Artikel erfasst haben, kbnnen Sie die Bestellung ausdrucken.

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

ES Beleg drucken H

Bestell 2
Bestell 3

Aktion

Drucken
Seitenansicht

- Spoal SchlieBen
Einstellungen

Ym0

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Bestellung sofort
drucken mochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem
Fall schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie den Punkt
bitte auf <Seitenansicht> und klicken anschlieRend auf ____ 9 |

Il PN BeBoSoft - [Bestell]
B patei z

ﬂ!‘|§ =1 email Q,Em BB Fassend - @ |F

R Doppe K b, die se ialageny

il Werd 2000 ader Wiond €7 beabd kel wenden Msema

Facibetrel nr
handwekliche Are ey

Fima

Eeliple| Gmb H
Bobikr aen
Feweg |

555 Hambury
Bestellung

seite: 14| < [T 1 0]
Beret L e

Die erstellte Bestellung wird Ihnen in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
nun auf die Schaltflache @' um die Bestellung endgtiltig auszudrucken.
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8.2 Eingangsrechnung Schnellerfassung

Klicken Sie auf <Lf-Belege> — <Eingangsrechnungen Schnellerfassung>,
dadurch 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie lhre Eingangsrechnungen schnell
und problemlos erfassen kénnen.

M PN BeBoSoft - [Start]

Datei Stammdaten Taglohn Projekt | Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Bestellungen

Detailierte

hnungen Zahlungstb hung

Zahlungsauftrage
Verrechnungs-Schecks
Aufgaben

[Formularansicht ot o i i

In diesem Programmpunkt haben Sie die Mdglichkeit, die Eingangs-
Rechnungen lhrer GroBhandler per Schnellerfassung einzugeben.

PN BeBoSo paANGSTe ap =)
Datei Bearbeiten Stammdaten Einflgen Extras Eenster 2 ilil
. = Allz |
0 [« [» [n]oe] B4 EE sz x|m
Projekt / Kostenstelle | ﬁl 7
Kz-Lieferant -~
N
Sach-Konto k| ==
Datum yon: d bis: d
LFkz Datum Rech. M. Projekt Sach-Konto Nettobetrag Ziel  Skonto  Skonto-
Lf-Suchbedift Auftriag Biruttobetrag Tage Satz
b |ML - |2 [ Di1.0203 - [123456 - [ 100 ~ | 275.46€ 3n 14200 %
M1 X | | | F1953€
il ;I | Fri4.0203 ;|5544?T 20010001 / Beispieltext - | dely a1 DD;I 2753006 a0 14 200 %
[0 { iy | Muisteri 1 20037005 ;I 320044€
BE. ;I = | Do 26.08, UB;IW'H - | ey 3400;‘ 6.387.00€ a0 730z
Eohikionen i | Bohirkionen GmbH ;l 8.104.92€
BS ;I 2| Mi2910.03 JEBS-JSE 1005/ - | 3400;‘ 56300€ 14 10 300 %
Beizpiel s | Beispiel GrbH 55556 ;I E5308€
* = [Miz31003 -] R 3400~ | 0008 0 0%
& | 000€
Summe: 189.013.26€
217.78205€ =
|Beleg-Hummer I | W[ A

Es folgt die Erlauterung der einzelnen Felder und Schaltflichen der
Eingangsrechnungen Schnellerfassung:

Im Feld <Lf-Kz> kdnnen Sie das entsprechende Lieferantenkirzel hinterlegen.
Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche | und wahlen Sie den gewunschten
Lieferanten/Grof3héndler aus der Liste aus.

Im Feld <Lf-Suchbegriff> wird dadurch der Lieferantenname (Suchbegriff)
automatisch angezeigt.

Durch Anklicken der Schaltflache EL wird der Lieferanten-Stamm gedffnet.

Klicken Sie auf den Button ﬁ[ offnet sich das Lieferanten-Suchfenster.
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Im Feld <Datum> wird automatisch das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen.
Sie kdnnen das Datum der Eingangsrechnung jedoch andern, in dem Sie es
iiberschreiben oder auf die Schaltflache | klicken. Dadurch 6ffnet sich die
Kalenderansicht in der Sie das gewiinschte Datum auswéhlen kénnen.

Im Feld <Rech.-Nr.> koénnen Sie die entsprechende Nummer der
Eingangsrechnung hinterlegen.

In den Feldern <Projekt> und <Auftrag> kdnnen Sie die Eingangsrechnung
einem bestimmten Projekt bzw. einem Auftrag zuordnen.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ Offnet sich das jeweilige Suchfenster, in
dem Sie das entsprechende Projekt bzw. den entsprechenden Auftrag suchen
und auswahlen kénnen.

Wenn Sie im Feld <Sach-Konto> ein Sachkonto auswahlen, wird die
Eingangsrechnung diesem Sachkonto zugeordnet. Somit kdénnen Sie lhre
Kosten auf verschiedene Sachkonten aufteilen (z.B. Sanitar und Heizung).

Tragen Sie in diesen Feldern entweder den Nettobetrag oder den Bruttobetrag
der Eingangsrechnung ein. Der nicht erfasste Betrag wird automatisch vom
Programm errechnet.

In diesen Feldern kdnnen Sie das <Zahlungsziel>, die <Skontotage> und
den <Skontosatz> hinterlegen, den Ihnen ihr Lieferant gewahrt. Haben Sie
die Zahlungs-Bedingungen bereits im Lieferantenstamm hinterlegt, werden
diese Daten bei der Auswahl des Lieferanten automatisch tlbernommen.

Zum Loschen von Eingangsrechnungen klicken Sie auf die Schaltflache M

oder dricken Sie die <Entf-Taste> auf lhrer Tastatur. Dadurch werden alle
markierten Eingangsrechnungen geldscht.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ wird die letzte Anderung innerhalb der
Schnellerfassung riickgangig gemacht.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ wird das Suchfenster getffnet.

| Lieferantenrechnungen suchen E
Rechnungs-Nr Projekt; . 2
Suchwort =
Kommission Eibu-Expart
Lieferant | Ubemnormen =Hein  TE &

Lieferant Suchbegriff
Ligferant Plz~ Ort
ohne Bezaht Datum r Kur Dffene: g
Datum yon - bs -~
Zahlungsziel von: j bis: j
Zahldstur | bis | ]
Abbrechen
Zahltag Mo27.10.03 ~|  nachster Zahitag: |
Rech-Mr Datum Ziel Skonto 1 Skanto 2 Lieterant Betrag Skonto Mach offen
4m 190303 190303 190303 190303 Muster 174000 0,00 174000
28225 Bremen, Berliner
55555 190303 190303 1390303 130303 Blrgere 100,00 0,00 100,00
200369875 19.0303 180403 260303 020403 énldes & Grasfe 100,00 0,00 100,00
220316 08003 080103 0801.03 0801.03 h}lustelmann KG 177828 0,00 177828
12345 Musterhausen, 4
220320 080103 080103 0801.03 0301.03 Mustermann KG B.961.16 0,00 696116
12345 Musterhausen,
225566 18.0302 131002 260902 031002 Cordes & Graefe 724,44 0,00 724,44
3014883 0,00 233631 Ej
Datensatz: 4 T b |1 r| van 17

In diesem Fenster kdnnen Sie nach einer erfassten Eingangsrechnung suchen
und diese, durch Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz,
aufrufen. Das Suchfenster bleibt so lange gedffnet, bis es durch Dricken der
<ESC-Taste>, oder durch Anklicken der Schaltflaiche _ e | geschlossen
wird.
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Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ wird das Suchfenster gedffnet.

S Lieferantenrechnungen suchen X
Rechnungs Nt Fralekt By =

Suchwart
Kemmissian EnEpr
Ligferant: | Ubemommen =Hein T [a
Lieferant Suchbegif
Lieferant Pz~ Ot
ohne Bezahlt Datum: r Hur Offene: ¥
Dratum won: | bis -l
Zahlungsziel von: | bis: |
Zahidatum: | bis: -l L
2 Abbrechen
shitag Mo271003 x|  ndchsterZahltag |
FechMr  Dawm  Ziel  Skontol Skona?2 Lisferant Belrag Skonts  Moch offen
7 190303 190303 130303 190303 Muster 17a000 00 174000
28225 Bremen, Berliner
GGG 190303 190303 190303 130303 Bligere 10000 L] 00
TR 190005 a4 250303 B20003 Cordes & Gracte 70,0 [0 a0
2016 050183 050103 000100 000103 MustsmamnKa 177828 00 177828
12345 Musterhausen,
20320 030103 0801.00 080103 0R0T.03 Mustemann K 961,16 00 696116
i
%566 190302 191002 260902 031002 Cordes & Gracke 2X) 0,00 72448
P48 ooz |
Datensatz: 14 1 b | P [rk] von 17

In diesem Fenster konnen Sie die erfassten Eingangsrechnung nach
bestimmten Kriterien filtern (z.B. um Monatslisten auszudrucken).

Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache (& , um die das Beleg-
Druck-Fenster zu 6ffnen:

& Drucken g]

Druckyariante

Eingangstechnungs-Joumal

Aktion

" Drucken
& Seitenansicht

" Einstellungen

Abbrechen

Hier konnen Sie den gewinschten Listendruck fur die Eingangsrechnungen
auswahlen. Folgende Druckvarianten stehen Ihnen hier zur Verfigung:

<Liste>, <Skontoliste> und <Eingangsrechnungs-Journal>.

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Liste sofort drucken
mochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem Fall
schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie den Punkt bitte
auf <Seitenansicht> und klicken anschlieRend auf ____ 9K |

M PN BeBoSoft - [LfRechJournal : Bericht] i=11E3]
B patei 7 =12 x|
B &SPl @ @ EBErsed - O W

Seite: M| 4|[ 3

Bereit MF

Die erstellte Liste wird Ilhnen nun in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
auf die Schaltflache @ um die ausgewabhlte Liste endgtiltig auszudrucken.
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8.3 Eingangsrechnungen Detaillierte Erfassung

Klicken Sie in der Menuleiste auf die Programmpunkte: <Lf-Belege> —
<Eingangsrechnungen Detaillierte Erfassung>, dadurch o6ffnet sich ein
Fenster, in dem Sie lhre Eingangsrechnungen detailliert erfassen kénnen.

I PN BeBoSoft - [Start]

Datei Stammdaten Taglohn Projekt | Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Femster 2
Bestellungen

Eingangsrechnungen Schnellerfassung
Eingar
ngsrechnunges

Zahlungsauftrége
Verrechnungs-Schecks
Aufgaben

[Formularansicht

In diesem Programmpunkt werden die Eingangsrechnungen, im Gegensatz zur
Schnellerfassung, detailliert erfasst. D.h., dass hier die Eingangs-Rechnungen
Ihrer Lieferanten/Grol3héandler wie im Taglohnbereich erfasst werden.

Il PN BeBoSoft - [Eingangsrechnungen]

Datei Bearbsiten Stammdaten Datensatze Extras Eenster 2

] o v o] i EE

1008 7

Rl

S53.00€
Bohrkionen 16,00 a0,02€

20555 |Hambuig
Damen und Herren 0] 08.11.2003 633498
0 23.10.2003| 0,00} B5308€

Eingangsrechnung - 3400 2| p | 23369

[Eereit I = o Y’ |
Im Feld <Lf-Kz> kdnnen Sie das entsprechende Lieferantenkirzel hinterlegen. Lieferant /
Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche =| und wahlen Sie den gewunschten Lf-Suchbegriff

Lieferanten/GrofShandler aus der Liste aus.

Im Feld <Lf-Suchbegriff> wird dadurch der Lieferantenname (Suchbegriff)
angezeigt.

Durch Anklicken der Schaltflache EL wird der Lieferanten-Stamm gedffnet.

Klicken Sie auf den Button ﬁl offnet sich das Lieferanten-Suchfenster.

haben hier zusatzlich noch die Mdglichkeiten das Zahlungsziel, die Skonto-

Das Eingabeformat ist komplett identisch mit dem der Taglohnerfassung. Sie
Tage und den Skonto-Satz gemaf der Eingangsrechnung zu hinterlegen. d)

234



8.4 Eingangsrechnungen Zahlungsuberwachung

Klicken Sie in der Menuleiste auf die Programmpunkte: <Lf-Belege> —
<Eingangsrechnungen Zahlungsuberwachung>, um die Zahlungs-

Uberwachung fur lhre Eingangsrechnungen zu 6ffnen.

I PN BeBoSoft - [Eingangsrechnungen Zahlungsiiberwachung]
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Eenster 2 ﬂﬂ
e M4 |»|m v | Y. &
h Nur offene r Projekt -l db
Zahlag: Mi29.10.03 ~| Li FracheNt
néchster Zahltag: B
Dl j b j Lieferant Kennzeichen
Zahlungsziel vor: j i j Lieferant Suchbegriff
Lisferant Name 1
Rechnung Lieferant Betrag Mach offen Falligkeit Offnen  Zahlung  Details
P [589-456 Beispiel GrabH 88965 E5202E ERI02E Mi1211.03 = -
Mi2910.02 20555 Hamburg, Feldweg 1 = . D
4711 Bohrkronen GmbH 8104526 810492 £ 5a26.07.03 ~ o
Do 260603 12345 Teststad:, Eisenshralle 1-4 = . 2
Bohrkranen GmbH 53310€ 0.00€ Mind.0701 - o
Mi04.07.01 12345 Teststad:. Eisenshialls 1-4 = . P
12245 Cordes und Gr. 5.930,99€ 0.00€ Mi0s.0400 - =
MiO50400 123 test = W o
54477 Musterliefierant 3200446 320044 £ 50160303 ~ o
Fr14.0203 28211 Bremen, Rembertiing 25 = . 2
123456 Musterliferant 39536 23253€ Do13.0303 - o
Di11.02.03 28211 Bremen, Rembertiing 25 = . D
Musterlieferant 290,00€ -290,00€ Do 120302 = =
Di11.0202 28211 Bremen, Rembertiing 25 = . P
11.900,87 £
Datensatz: 14 1 kM won 7
Forrularansicht NF

Hier werden alle erfassten Eingangsrechnungen angezeigt. Somit haben Sie
einen kompletten Uberblick Uber den Bereich Eingangsrechnungen und den
eigenen offenen Posten.

Die Suchmaske ermdglicht es Ihnen, spezifische Auswertungen zu erhalten.

? Nur offene 2 Projekt d Ty
Zahlag: Mo 27.1003 ~| L Pt
nachster Zahltag: j =
. Lieferant Kennzeichen
Diatum won: j bis: j
Zahlungsziel vor: j bis: j Lieferant Suchbegriff

Lieferant Mame 1

Durch Anklicken des Buttons ﬂ wird lhnen die Eingangsrechnung des
entsprechenden Lieferanten in der detaillierten Ansicht geéffnet. Bei Bedarf,
stehen Ihnen hier alle Funktionen der Rechnungserfassung bzw.
Rechnungsbearbeitung zur Verfigung.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ wird das Zahlungsformular geo6ffnet.

B2 Zahlung

D atum: Ao 27,10, 03
= | iR
Betrag: 1.237.40€ 242014 DM
i - ) = Abhrechen
Zahlungsart: Ubenweisung j =

In diesem Fenster werden alle Zahlungen verbucht. Die vorgeschlagenen
Werte kénnen durch Uberschreiben verandert werden. Sie haben folgende
Eingabemaoglichkeiten:

Datum Datum der Zahlung
Betrag Zahlbetrag der Zahlung
Zahlungsart  Art der Zahlung (Uberweisung, Bar-

Zahlung usw.)
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Teilzahlungen werden in das Feld <Betrag> eingegeben. Der verbleibende
Rechnungsbetrag wird vom Programm verwaltet und erscheint in der
Rechungsibersicht. Eine Rechnung gilt erst dann als bezahlt, wenn kein
Betrag mehr offen ist.

Durch Anklicken des Button E, rechts neben dem Feld Zahlungsart, 6ffnet
sich ein Fenster in dem zusatzliche Zahlungsarten hinterlegt werden kénnen.

Durch Anklicken des Buttons ﬂ wird das Fenster Zahlungs-Details gedffnet.
In diesem Fenster werden die bereits getdtigten Zahlungen zu der
entsprechenden Eingangsrechnung angezeigt.

B Zahlungen g]

ﬂ -

Dratum Betrag Zahlart
)lDo EIE.EIE.EIZILI 5.UUU,UU€|Uberwewsung ;l
*lMo 27 U.DSI;I U,UU€|Uberwewsung ;l

Gesamt: 5.000.,00 £ -

Durch Anklicken der Schaltflache E wird das Druck-Fenster gedffnet.

E2 Drucken g]

Druckyariante

Skontoliste

rAktion

= Drucken

*  Seitenansicht

Abhrechen

Hier konnen Sie den gewinschten Listendruck fur die Eingangsrechnungen
auswahlen. Folgende Druckvarianten stehen Ihnen hier zur Verfigung:

<Liste> und <Skontoliste>.

™ Einztellungen

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Liste sofort drucken
mdochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem Fall
schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie den Punkt bitte
auf <Seitenansicht> und klicken anschlieRend auf OK

Die erstellte Liste wird Ihnen nun in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
auf die Schaltflache @ um diese Liste endgultig auszudrucken.
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8.5 Zahlungsauftrage

Klicken Sie in der Menuleiste auf die Programmpunkte: <Lf-Belege> —
<Zahlungsauftrage>, um die Zahlungsauftrage fiir Ihre Eingangsrechnungen
zu offnen.

M PN BeBoSoft - [Zahlungsauftrége] [9=ES)

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensdtze Extras Fenster 7 ﬂﬂ
EL« 4 » ‘ M & Export DTALUS il

4

P*

j (3
Empfanaer = Bank Vemwendungzaweck 1 und 2 Euro-Betrag
& | Konto e Alle Zeilen aheeigen
P I JE | | 0.00 EUR|
| \ \ |
Datensatz: 14 4 | 1 | »1[r 4] von 1
Datensatz: 14 ] 4 3 4] won 3
Farmularansicht NF

In diesem Programmteil kénnen Sie Zahlungsauftrage in einer Liste erfassen.
Diese Liste kann anschlieRend auf Uberweisungstrager ausgedruckt oder als
<DTAUS-Datei> (Datenaustausch) exportiert werden.

Haben Sie eine Liste auf Uberweisungstragern ausgedruckt oder als <DTAUS-
Datei> exportiert, sollte diese Liste bzw. Datei nicht mehr geandert werden.
Wenn Sie weitere Zahlungsauftrage erstellen méchten, dann erfassen Sie
diese bitte in einer neuen Liste.

In diesem Feld kdnnen Sie zwischen 3 Zahlungsarten wéhlen:

Gutschrift
Wenn Sie Uberweisungen durchfiihren, haben Sie unter <Gutschrift> die Moglichkeit,
die Daten aus den erfassten Eingangsrechnungen zu tibernehmen.

Lastschrift
Hier haben Sie die Mdglichkeit, sich eine Liste von Lastschriften zusammenzustellen
und diese als <DTAUS-Datei> an |hre Bank weiterzuleiten.

Uberw.Vordruck fir Rechnungen

Hier konnen Sie zu lhren Ausgangs-Rechnungen Uberweisungsvordrucke ausdrucken,
um lhren Kunden den Zahlungsvorgang zu erleichtern. Bei dieser Zahlungsart kdnnen
die Daten aus den vorher erfassten Ausgangsrechnungen Ubernommen werden.

Klicken Sie in der Ubersicht auf die erste Zeile des Termins, dadurch werden lhnen die
Details angezeigt und kénnen bei Bedarf gedndert werden.

Hier wird das Erstellungs- bzw. Anlage-Datum dieser Zahlungsliste angezeigt.

Hier wird das Datum angezeigt, an dem die Uberweisungstrager ausgedruckt,
oder die <DTAUS-Datei> erzeugt worden ist.

In diesem Feld kdnnen Sie die entsprechende Wé&hrung auswahlen.

In diesen Feldern werden lhre Firmen-Daten angezeigt.
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In den Feldern <Empféanger>, <Bank> und <Konto-Nr.> werden die
entsprechenden Daten des Empfangers angezeigt.

In den Feldern <Verwendungszweck 1> und <Verwendungszweck 2>
kénnen Sie den entsprechenden Verwendungszweck des Zahlungsauftrages
hinterlegen. Fir die Uberweisungstrager fullen Sie bitte nur den <VZ 1> und
den <VZ 2> aus, da nur diese Felder ausgedruckt werden.

Wenn Sie die Daten als <DTAUS-Datei> tubergeben, kbnnen Sie bis zu 14
Verwendungszwecke hinterlegen.

Klicken Sie auf die Schaltflache M, um auf alle Zeilen zugreifen zu
kénnen, dadurch erscheint das folgende Fenster:

L

Verwendungszweck:
1 [N 10000 AN 30001014
[OTi003

2
3
4
5
E
7
8
]
1

1}

1

12
13

14

Wahlen Sie im Feld <Uberweisungsart> den Punkt ,,Gutschrift* aus.

Dadurch steht lhnen im Feld <Empfanger> die Schaltflache zur
Verfigung.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das folgende Fenster zu 6ffnen.

B Lieferantenrechnungen suchen @
Bechnungs-Mr Prajekt: j ™ =
Suchwort _

Kaommissian LB i
Lieferant j Ubemammen = Nein & El
Lieferant Suchbedriff
Ligferant Pl Oit
ohine Bezahlt Datum: W Hur Offene: V
Draturn wor j bis: j
Zahlungsziel von; j bis: j
Zahldaturmn: j bis: j
z . Abbrechen
ahltag: Mi231003 +|  néchster Zahlag K|
Rech-Nr Draturm Ziel Skonto 1 Skonta 2 Lieferant Betrag Skonto Mach offen
3 200363875 19.0303 180403 260303 020403 Cordes & Graefe 100,00 0,00 100,00
220320 05.01.03 080103 0801.03 0801.03 N‘Iuslermamn K& B.961.16 0,00 6.961.16
12345 Musterhausen,
220316 08.01.03 08.01.03 0801.03 08.01.03 Mustermann KG 1.778.28 0,00 1.778.28
12345 Musterhausen,
225866 19.08.02 181002 260902 031002 Cordes & Grasfe 724,44 0,00 724,44
1185 TI0A02 Zi0802 Z30802 Z30B0Z Musterann KG 296,56 0,00 296,96
12345 Musterhausen,
838329 10,0402 100502 170402 240402 Cordes & Graefe 4.289.68 0,00 4.28968
20169.76 0,00 201 BS,TEﬂ
Datensatz: 14| 4 | T b | p1|p%] von 10 (Gefitert)

Hier werden lhnen alle Eingangs-Rechnungen angezeigt, die noch nicht in
einen Zahlungsauftrag Ubernommen wurden und bei denen noch kein
»,Bezahlt-Datum® hinterlegt worden ist.

Suchen Sie sich hier die entsprechende Eingangs-Rechnung aus und
Ubernehmen Sie die gewlinschte Rechnung durch Anklicken der Schaltflache
J, links neben dem Datensatz.

238

Empfanger,
Bank,
Konto-Nr.

Verwendungs-
Zweck 1 und 2

Eingangs-
Rechnungen
einfugen



Nun wird lhnen das folgende Fenster angezeigt, in dem Sie die Moglichkeit
haben, die ausgewéhlte Rechnung zu tberprifen und ggf. zu korrigieren.

& Zahlunghthe eingeben X

Rech -Nr 200369875

Tage: Datum Euro-Betrag
Zahlungsziel 30 18.04.2003 100,00 €
Skorntierbar 10000€
Skonto 1 726032003 300 % 3008 g7.00€
Skanto 2: 14 02042003 150 % 1.60€ BE0E
mas, Skentabetiag 2me
Zahlbetrag EUR -] 97,00 €]

Optionen fiir Verwendungszweck

mit Kundenhr  ® it Datur:

it Betrag: 9 mitSkonter
Abbrechen
T ey -
= inZahliste diekt ausbuchen

Durch Anklicken der Schaltfliche ___2¢ | wird die ausgewahlte Eingangs-
Rechnung in die Zahlungsauftrags-Liste tbernommen.

Nach dem gleichen Schema kénnen Sie nun weitere Eingangs-Rechnungen
tbernehmen.

In jeder ibernommenen Eingangs-Rechnung wird automatisch das ,,Bezahlt-
Datum® gesetzt. Dadurch werden die ibernommenen Rechnungen nicht mehr
im Eingangsrechnungs-Fenster angezeigt.

Wahlen Sie in der Auswahlliste des Feldes <Uberweisungsart> den Punkt
»Uberw. Vordruck fur Rechnungen“ aus.

Ausgangs-

Dadurch steht lhnen im Feld <Empfanger> die Schaltflache Fehwra| zur
Verfligung.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das folgende Fenster zu 6ffnen.

B Rechnung suchen @
Yollext: | 7 | % : =
Bechnungs-Nr Beleg-Grp: ﬂ -

Suchwort Froiskt By METGEien |
Funde Suchbegriff: ErgsGip: d
Funde Name 1 Obijekt:
Kunden-Nr <] Sachb =l [&
Kategorie: R -
mit Auftrags-Nr. ja [ rnein [~
Faopiert / Uberm. ia ™ neinl™ Bezahlt ja [~ nein[™
Gednckt ia [ nein[
Datum vor: | b |
Abbrechen
Beleg-Hr Datum Suchwort Kunde: EdrNr Kategorie WK Metto
Auftrags-r Obiekt PLZ Ot Strafie Status VK Brutto
3 30001014 01.10.2002 “waBericht Mustermann KG 10000 9.400,00
0 20055 Hamburg, Hauptstrasss 20 10.904,00
30001011 20.09.2002 “w'aBericht Hans Mustermann 10002 95,00
0 Mustergasss 12, 21 12345 Musterhausen, Mustergasse 12 110,20
30001010 12.08.2002 ‘waBericht Peter Beispiel 10001 750,00
0 Wialdweg 123 28255 Bremen, ‘Waldweg 123 870,00
30001009 12.08.2002 WaBericht Peter Beispiel 10001 175,79
0 Wialdweg 123, 31 28255 Bremen, ‘Waldweg 123 20392
30001007 12.08.2002 ‘waBericht Peter Beispiel 10001 150,00
0 Wialdweg 123 28255 Bremen, ‘Waldweg 123 174.00
20031227 23.10.2003 1} 9.000,00
0 10.440,00
20031226 23.10.2003 1} 5.000,00
Ll o 580000 |
Datensatzi 14 [ 1 p|r|rk|vonss

In diesem Fenster werden lhnen alle Ausgangs-Rechnungen angezeigt.
Suchen Sie sich hier die gewlinschten Ausgangs-Rechnungen aus, denen Sie
ein Uberweisungsvordruck beilegen méchten und ibernehmen Sie diese durch
Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz.

Das Suchfenster bleibt so lange geo6ffnet, bis es durch Dricken der
<ESC-Taste>, oder durch Anklicken des Button _asechen | geschlossen wird.
Wahlen Sie im Feld <Uberweisungsart> den Punkt ,,Lastschrift* aus.

AnschlieBend kénnen Sie in den darunter stehenden Feldern Ihre
entsprechenden Daten hinterlegen, da Lastschriften nur manuell erfasst
werden kénnen.
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Klicken Sie auf die Schaltflache E um die gesamte Liste zu léschen. Datensatze

I6schen
Um eine einzelne Position innerhalb der Liste zu l6schen, markieren Sie die
gewinschte Position durch einmaliges Anklicken. Sollen mehrere Positionen
gleichzeitig geldscht werden, markieren Sie die gewunschten Positionen und
halten Sie dabei die linke Maustaste gedruckt.
Zum Loschen der Position(en) dricken Sie die <Entf-Taste> auf lhrer
Tastatur.
Klicken Sie auf die Schaltflache E, um das folgende Druckfenster zu 6ffnen. geitel?ansicht,
rucken
& Drucken g]
Druckyanante
Begleitzettel
—Akti
Aktion 0K |I
" Drucken
™ Seitenanszicht
" Einstellungen Abbrechen ||

Hier konnen Sie die gewinschte Druckvariante auswéhlen. Folgende
Druckvarianten stehen Ihnen hier zur Verfigung:

<Zahlungsauftrage>, <Liste> und <Begleitzettel>.

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie sofort drucken mdéchten,
oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem Fall setzen Sie
den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken anschlielend auf

oK _

Die erstellte Liste wird lhnen nun in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
auf die Schaltflache @ um diese Zahlungsauftrédge endgultig auszudrucken.

Klicken Sie auf die Schaltflache M um eine <DTAUS-Datei> Datenaustausch,
automatisch vom Programm zu erzeugen. Export

Sie konnen die erstellte <DTAUS-Datei> auf einer Diskette speichern und
diese mit einem entsprechenden Begleitzettel zu Ihrer Bank bringen.

Oder Sie senden die erstellte <DTAUS-Datei> per Internet Uber ein Online-
Banking-Programm ( S-Firm usw.) direkt an Ihre Bank.
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8.6 Verrechnungs-Schecks

Klicken Sie in der Menuleiste auf die Programmpunkte: <Lf-Belege> —
<Verrechnungs-Schecks>, um die Erfassung der Verrechnungs-Schecks fur
Ihre Eingangsrechnungen zu 6ffnen. (Hier mit ausgefiliten Musterdaten.)

Il PN BeBoSoft - [Verechnungs-Schecks] Q@@
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 ﬂﬂ

W] o« ]n|-] o 1)

Scheck ];usatz]
(Bezogenes Kreditinstitut)
MNur zur Verrechnung  teststr Kto. 123456 R

b

Fahlen Sie gegen diesen Scheck

**sigbentausendachthunderteinundsechs-

Betrag: Euro, Cent
Betrag in Buchstaben
zig™ EUR I 7.861,77 OPs
nash Betrag in Buchstaben STt
Bohrkronen GrbH Harmburg
Fusstellungsart
Wi 28,1003 |
Datum
Eisenstrafie 1-4 Mustermann KiG
Bohr- und Sageserice
12345 Teststadt

Unterschrift des Ausstellers

. Soheck:Hir | BT | Befrag W EorHisitean

0ooooooooLnooy.s DOD0LE34skLd  0O0O0O07&LLY7Y 029000100 01d

Datensatz: 14 ] 4 5 kM |kk[von S

Bereit FLTR ME

In diesem Programmteil kdnnen Sie Verrechnungs-Schecks fir lhre
Lieferanten erfassen. Diese konnen anschlieBend auf vorgefertigte
Scheckformulare ausgedruckt werden.

Das Feld <Bezogenes Kreditinstitut> ist ein Listenfeld. Wenn Sie hier auf
den Button | Klicken, 6ffnet sich eine Liste mit den (in den Stammdaten)
hinterlegten Bankkonten. Durch Anklicken wird das gewlinschte Bankkonto in
den Verrechnungs-Scheck tibernommen.

Sie kénnen das Bankkonto auch manuell erfassen, indem Sie in die Felder
darunter manuell ausfilllen. Die hier erfassten Daten stehen ausschlieRRlich
dem jeweiligen Verrechnungs-Scheck zur Verfiigung und werden nicht in den
Stammdaten gespeichert.

Bankkonten, die haufig verwendet werden, kdénnen in den Stammdaten

gespeichert werden. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache | rechts neben
dem Listenfeld, dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

& eigene Bankkonten X
o) L p e m
BLE 7 Bark Adresse Beschreibung
P [2900010 Gelekank _~ [eemmanc ac |
123458 | |
[Mustersles 123 Schecknummes von T000)
Schecknummer von 0
C 1 s

Datensatzi 14 1 b | P[P von 1

Hier werden alle angelegten Bankkonten angezeigt.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache ﬂ, um ein neues Bankkonto anzulegen.
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Klicken Sie innerhalb des Verrechnungs-Scheck auf den Button ﬂ um das
folgende Fenster zu 6ffnen.

£ Lieferantenrechnungen suchen X
RechnungsNr Projsk: L) =]
Suchwort
Kommission Eib ot
Ligferant: | Ubemommen =Hein &

Lieferant Suchbegit
LieferantFlz it
ohne Beaahlt Datum: r Hur Offene: o4
Diatum wor | bis: M| ]
Zahlungsziel von: | bis -l
Zahidatum -l bis: -
Zahltag Mi2310.03 -|  néchster Zahhag | Abbrechen
FechNi  Dabm  Zel  Skonlo1 Skono? Lieferart Belrag Skorto  Nocholfen
» 0575 070803 060803 140803 Z10803 Cordes & Giasle TIE00 [0 TI600
28816 Stuhr, Wulthoop
a7 190303 190303 190303 180303 Muster 740,00 oW 174000
28225 Bremen, Berliner
G55 190303 190303 190303 130303 Bugete T00.00 [0 T00.00
TGS 190309 180407 ZEMG07 O0Z0A0E Codest Gracte T00.00 [ 700,00
22050 080103 080103 080103 080103 MustemarmKG 696116 [
12345 Musterhausen,
TS GA0103 080103 080703 080103 Mustemam KG 177828 (O e
12345 i
2836316 vz |
Datensatz: 14 1 b | P1[rk] von 14 (Gefikert)

Hier werden Ilhnen alle Eingangs-Rechnungen angezeigt, die in der
Zahlungsuberwachung einen offenen Betrag haben.

Suchen Sie sich hier die entsprechende Eingangs-Rechnung aus und
tbernehmen Sie die gewlinschte Rechnung durch Anklicken der Schaltflache
J, links neben dem Datensatz.

Nun wird lhnen das folgende Fenster angezeigt, in dem Sie die Moglichkeit
haben, die ausgewahlte Rechnung zu uberprufen und ggf. zu korrigieren.

B Zahlunghihe eingeben EJ

Rech.-Nr 220316

Tage:  Datum: Euro-Betrag
Zahlungsziel: 0 08.01.2003 1778.28¢€
Skantierbar 1.778.28¢€
Skanto 1 0 08012003 000 % 000& 1778.28¢
Skanto 2: 0 08012003 000 % 0006 1778286
maw. Skortobetrag e

Zahlbetrag EUR j 1.778.28 £

Optionen fiir Verwendungszweck

mit Kundendr mit Datum: O
it Betrag: o nit Skonte: €

Abbrechen
Lf.-Rechnungen beim kopieren &

in Zahlliste direkt sushuchen

Schaltflache 2 | werden die Daten der
Eingangs-Rechnung in den Verrechnungs-Scheck

Durch Anklicken der
ausgewahlten
Ubernommen.

Klicken Sie auf die Schaltflache E, um das folgende Druckfenster zu 6ffnen.

Aktion oK

 Ducken
@ Seitenansicht

C Einstelungen

Abbrechen

Hier kdnnen Sie die gewtinschte Druckvariante auswéahlen

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie sofort drucken mdéchten,
oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem Fall setzen Sie

den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken anschlieBend auf
0K

Der erstellte Verrechnungs-Scheck wird lhnen nun in der Seitenansicht
angezeigt. Klicken Sie auf die Schaltflache @, um endgiltig zu drucken.
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9 AUSWERTUNGEN
9.1 Kunden-Umsatz

Klicken Sie in der Mentileiste auf <Auswertungen> — <Kunden-Umsatz>,
um die Auswertung der Kundenumsatze zu 6ffnen.

E2 PN BeBoSoft - [Start]

Jgatei Stammdaten Taglohn Projekk Lf-BeIege}A_uswertungen’ Programme Extras Fenster 2

Lieferanten-Umsatz

Monatsumsatz

Deckungbeitrage pro Monat
Deckungbeitrage pro Projektkunde
Monats-Stundenumsatz

Yariable Belegauswertung

Mitarbeiterstunden
Artikel-Historie

[Formularansicht

In dieser Auswertung haben Sie die Mdglichkeit, sich den Gesamtumsatz pro
Kunden aufzurufen und als Liste zu drucken.

= Kundenumsatz ‘z|
-
Datum von 5a01.01.05 -] Bis  Di31.0505 -] i
Umsatze ab
(&
SchlieBen
Kunden-Nr. Kunde Brutto-Umsatz Noch offen Bezahlt
» 1006 Sieafried Albert 20.68492€ 9.280,00€ 11.304.52€
27000 Jever, Rosenweg 98
1001 Bauer & Co 1408551 € 0.00€ 1408661 €
28207 Bremen, Hastedter Skrafle 32 - 34
10251 Mustermann KG 1268042¢€ 0.00€ 13680.42€
20058 Hamburg, Rothenbaumn Chaussee 20
1002 Peter Schulze 43/00€ 0,00 26.00€
12345 Bremen, Teststrabe 27
1003 Hilde B abbel E280£ 0.00€ E3.80€
12345 Mauerstadt, Strazse 43
0 0004 0.00€ 0.00€
4074965 € 9.690,00€ 39.059,65€ 7
Datensatz: 4| 4 || T » M ]r#]von 6 -

Hier wird Ihnen der Gesamtumsatz pro einzelnen Kunden angezeigt. In dieser
Auswertung werden alle erfassten Ausgangsrechnungen bericksichtigt.

Die Liste unterteilt sich in:

<Brutto-Umsatz> (Gesamtbelegbetrag pro Kunde),

<Noch offen> (Der noch offene Betrag pro Kunde) und

<Bezahlt> (Der bezahlte Betrag pro Kunde).

Zusatzlich wird am Ende der Liste der Gesamtumsatz aller Kunden kalkuliert.
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In diesen Feldern konnen Sie die Ausgangsrechnungen nach Datum
eingrenzen.  (z.B. pro Monat vom 01.05.2005 bis 31.05.2005)

Wenn Sie das Datum andern mochten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwartspfeil. Dadurch wird Ihnen die Kalenderanzeige getffnet. Hier kénnen
Sie das gewiinschte Datum per Mausklick auswéhlen.

In diesem Feld kénnen Sie einen Betrag hinterlegen ab dem die einzelnen
Ausgangsrechnungen beriicksichtigt werden sollen. Wenn Sie hier z.B. den
Wert ,,100“ eingeben, dann werden in der Auswertung nur
Ausgangsrechnungen ab einem Betrag (Umsatz) vom 100 € berlicksichtigt.

Klicken Sie auf die Schaltfliche  Ei*™ | nachdem Sie die gewiinschten
Filterkriterien hinterlegt haben. Dadurch wird lhnen die Auswertung der
Kundenumsatze mit den ausgewahlten Filterkriterien angezeigt.

Nachdem Sie die gewiinschten Filterkriterien hinterlegt haben, kénnen Sie die
Umsatz-Liste ausdrucken.

Klicken Sie auf die Schaltflache M, um das Druck-Fenster zu o6ffnen.

B3| Drucken EJ

Druckxariante

" Diucken
*  Seitenansicht
" Einstellungen Abbrechen

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Umsatz-Liste sofort
drucken mdochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. Setzen

Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken Sie auf oK
Ml PN Handwerk - [Kunden-Umsatz] g@@
B patel 2 == %]
s & @eMa\l @ @ B @ o - 0w
-]
Kunden-Umsatz 10.05.2005
Datum von 01.01.05  bis .06.05 Seite 1 von 1
| Kunden-Hr ‘ Funde Bdegbarag Noch Offen | Bezahit |
1005 Siegiried Albert m 5802 £ 0zE0m & 1130402 €
27000 Jever, Res enmeg 03
1001 Bauver&Ceo 1408551 € opoe 1400551 € s
ZE207 Bremen, Hastedter Strafe 32- 34
0251 Mustermann K8 135504 £ opoE 135042 €
20053 Hamburg, Rothenbaum Chaussee 20
12 Pefer Schuize 4m|mE H000E B0 E
12345 Bremen, Testetr ake 27
1003 Hilde Babbel Ba0E opoE a0 E
12385 Mave rstadt, Strasse 43
0 DmE onoE 0me
Sumime: 48749,85 € 9.690,00 € 3905956 €
-
seiter 14 4] i T | >
Bereit MF

Die erstellte Umsatz-Liste wird Ihnen nun in der Seitenansicht angezeigt.
Klicken Sie hier auf die Schaltflache @ um die Umsatz-Liste auszudrucken.

Durch Anklicken der Schaltflache haben Sie die Méglichkeit, die Umsatz-
Liste nach Microsoft Word® zu exportieren.
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9.2 Lieferanten-Umsatz

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte <Auswertungen> —
<Lieferanten-Umsatz>, um die Lieferantenumséatze zu o6ffnen.

E2 PN BeBoSoft - [Start]

jgatei Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege | Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Monatsumsatz

Deckungbeitrage pro Monat
Deckungbeitrage pro Projektkunde
Monats-Stundenumsatz

Yariable Belegauswertung

Mitarbeiterstunden
Artikel-Historie

[Formularansicht T o T o i

In dieser Auswertung haben Sie die Moglichkeit, sich Ihre Gesamtumsatze
pro Lieferanten/Grof3h&ndler aufzurufen und als Liste zu drucken.

| Lieferantenumsatz ‘Xl

Datum von 5a0101.05 -] Bis  Di31.0505 - Filtern |

£l

Nur hinterlegte Lieferanten o
SchlieBen |
Lief_-Nr Lieferant Brutto-Umsatz ~ Noch offen Bezahlt
» 7001 Bohrkronen GmbH 19.517.00£ 14.297.00€ 5.220,00€
12345 Teststadt, Eisenstrabe 1-4
F0001 Cordes & Graefe 14.83732€ 0.00& 14.837.32€
7000 Musterligferant KG 14.01710£ 000 140M7.10€
20222 Hambuig, ‘Waldweg 250
7002 Beispiel B.867.60€ 8.867.60€ 0.00€
28222 Bremen, Bremer Strafe 123
7000 Musterligferant KG 764304 € 631504€ 1.334.00€
11111 Musterstadt, Industriestrabie 1
70003 Muster 1.740,00€ 000 1.740,00€
28225 Bremen, Berliner Freiheit 120
1001 Beispiel GmbH 1.E60EE2 € 000 1EDEERE
20555 Hamburg, Feldweg 1

G3.23474 8 2047964 € 38.755,10€

Datensatz: 4| 4 | T b M r] van 7

Hier wird lhnen der Gesamtumsatz pro einzelnen Lieferanten/Grof3handler
angezeigt. In dieser Auswertung werden alle erfassten Eingangsrechnungen
bertcksichtigt.

Die Liste unterteilt sich in:

<Brutto-Umsatz> (Gesamtumsatz beim Lieferanten),
<Noch offen> (Der noch offene Betrag beim Lieferanten) und
<Bezahlt> (Der bezahlte Betrag beim Lieferanten).

Zusatzlich wird am Ende |hr Gesamtumsatz bei allen Lieferanten kalkuliert.
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In diesen Feldern konnen Sie die Eingangsrechnungen lhrer Lieferanten nach
Datum eingrenzen.  (z.B. pro Monat vom 01.05.2005 bis 31.05.2005)

Wenn Sie das Datum andern mochten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwartspfeil. Dadurch wird Ihnen die Kalenderanzeige getffnet. Hier kénnen
Sie das gewiinschte Datum per Mausklick auswéhlen.

Wenn das Feld Nurhinterlegte Lieferanten ™ markiert ist, werden lhnen nur die
Umsatze von Lieferanten/Grof3handlern angezeigt, die in den Stammdaten
des Programms hinterlegt sind.

Klicken Sie auf die Schaltflache  E''*m | nachdem Sie die gewiinschten
Filterkriterien hinterlegt haben. Dadurch wird lhnen die Auswertung Ihrer
Lieferantenumséatze mit den ausgewahlten Filterkriterien angezeigt.

Nachdem Sie die gewiinschten Filterkriterien hinterlegt haben, kbénnen Sie die
Umsatz-Liste ausdrucken.

Klicken Sie auf die Schaltflache M, um das Druck-Fenster zu 6ffnen.

B Drucken gl
Diuckrariante
™ Ducken
¥ Seitenansicht
™ Einstellungen Abbrechen

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Umsatz-Liste sofort
drucken mdochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. Setzen
Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken Sie auf ____ 9K |

M PN Handwerk - [Lieferantenumsatz] - @@
B patzi 7 =] %]
B¢ & QHeval & @3 B3 @ oo .
B
Lieferanten-Umsatz 10.05.2005
Datumven 0.01.05  bis 31.05.05 Seite 1 von 1
| Lisf -Hr | Ligferart Beleghetrag Noch Cffen ‘ Berahlt |
F001  Bohdrenen GmbH 10ST00E 14297008 522000€
123496 Teststadt, Eiserctrale 14
TOOO1  Cordes & Graste HETIRE none 14537 32 €
TO Musterlieferant K& MO0 none 14017 10 € —
222 Hamburg, it ldweg 250
7002 Beispiel SEETEIE BEETEIE 000E
25222 Bremen, Bremer Strake 123
TONO Musterlisferant KG TERE 631504 139400 €
11111 Musterstadt, Industriestrape 1
TOEE  Muster 174000 € opoe 174000 €
25228 Bremen, Berliner Frehett 120
1004 Beispiel GmbH 106,65 € 0poe 1EBES €
20555 Hamburg, Feldneg 1
Summe: E3234,74 € 2547964 € BT/I0E
-
Seite: 1 ﬂ 2
Bereit MF

Die erstellte Umsatz-Liste wird Ihnen nun in der Seitenansicht angezeigt.
Klicken Sie hier auf die Schaltflache @ um die Umsatz-Liste auszudrucken.

Durch Anklicken der Schaltflache haben Sie die Méglichkeit, die Umsatz-
Liste nach Microsoft Word® zu exportieren.
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9.3 Monatsumsatz

Klicken Sie in der Mendileiste auf <Auswertungen> — <Monatsumsatz>,
um die Auswertung der Monatsumsatze zu 6ffnen.

Ed PN BeBoSoft - [Start]
\Qatei Stammdaten Taglohn Projek: LF-Belege @ Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Kundenumsatz
Lieferanten-Umsatz

Deckungbeitrége pro Projektkunde
Monats-Stundenumsatz

Yariable Belegauswertung

Mitarbeiterstunden
Artikel-Historie

[Formularansicht T [ ‘ e ‘

In dieser Auswertung haben Sie die Mdoglichkeit, sich Ihre kompletten
Monatsumsatze anzeigen zu lassen und als Liste zu drucken.

z.

& Monatsumsaiz

Belegart Rechnung -1 Iﬁ | % | =
G i tonat - o
fuppterung e = Drucker + Rinder |
Erfgsgruppe ;I Aktualisieren |
Datum von Mo100504 -] Bis  Di10.05.05 -] SchlicBen |
Monat EK-Material  VK-Material EK Rohertrag Hettobetrag Belegbetrag  Moch offen Bezahlt
b |Mai 2004 65,130,385 5.337.36] £6.130,38 206,95 6.337 36| 7.351 34 0.00] 7.351.34
Jun 2004 10,717 96 12.398.76 10.782.05 1.687 55| 12.469.60) 13.230.50) 0.00 13.230.50
Jul 2004 BE. 850, EE| 5420877 BB.724 26| -2.432 59 BE. 292,27 B4.573.07] 0.00] E4.573,07]
Aug 2004 18132,28) 12,824, 16| 18.271,94) -5.293,28) 12.978,66| 13,685 59| 0.00] 13,685 6]
Sep 2004 54.747 34 12.934,22] 54.747 94 -41.813,72] 12.934,22) 13.551.34] 0.00] 13.551,34]
Okt 2004 3.281.89) 3174.89) 4.925.74 7565 5.001.39) 5.687.89) 0.00] 5.687.89)
Mov 2004 E.800,5E| 2.605,00) £.200 56 1.804 44 8.605,00/ 9.5973.80) 0.00] 9.973.80)
Dez 2004 1.898 ED) 2.879.12] 1.892 B0 980,52] 287912 3.028.74] 0.00] 302874
Feb 2005 15306895 3726973 153.261.36) -115.778.01 37.482.55) 39.034 55| 0.00] 39.034 65|
Apr 2005 288.45 375.00 288.45 8655 375.00 435,00 410,00 25.00]
Mai 2005 E.204.E0) 8.000.00) 6.204 B0 1.795.40] 8.000,00 9.280,00] 9.280,00) 0.00
Mittelwert 28.920.22 14.455.27 28.276.04 -14.425.57 14.850.47 16.348.37 880.91 15.467 46
Gesamtwert F8122.40 159.008.01 322.036.48 -158.681.31 163.355,17 179.832.02 9,630,000 170142,027
Datensatz: 14 | 4 || 1k | 4] |b*| won 11 -

Hier werden lhre kompletten Monatsumséatze angezeigt. In dieser Auswertung
werden alle erfassten Ausgangsrechnungen bericksichtigt.

Der jeweilige Monatsumsatz wird in folgende Bereiche unterteilt:

<EK-Material> (Material-Einkaufspreis aller Ausgangsrechnungen),
<VK-Material> (Material-Verkaufspreis aller Ausgangsrechnungen),
<EK> (Der Gesamt-Einkaufspreis aller Ausgangsrechnungen),
<Rohertrag> (Differenz zwischen dem EK und dem Nettobetrag),
<Nettobetrag> (Der Nettobetrag aller Ausgangsrechnungen),
<Belegbetrag> (Der Gesamtbetrag aller Ausgangsrechnungen),

<Noch offen> (Der noch offene Betrag aller Kunden) und

<Bezahlt> (Der bezahlte Betrag aller Kunden).

Am Ende der Liste wird der jeweilige Mittelwert und der Gesamtumsatz pro
Bereich kalkuliert.
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Klicken Sie im Feld <Belegart> auf die Schaltflache j, um die
Monatsumsétze nach einer bestimmten Belegart zu filtern. Durch einfaches
Anklicken wird die ausgewahlte Belegart in das Feld GUbernommen. Somit
werden die Monatsumsatze nach der gewlnschten Belegart gefiltert.

Folgende Belegarten stehen Ihnen in der Liste zur Verfigung:

<Rechnung>, <Barverkauf>, <Gutschrift> und <Rechnung minus Gutschriften>.

Im Feld <Gruppierung> kbnnen Sie die Monatsumsatze nach der
gewlnschten Gruppierung filtern. Durch einfaches Anklicken wird die
ausgewahlte Gruppierung in das Feld tbernommen

Folgende Gruppierungen stehen lhnen in der Liste zur Verfligung:
<Tage>, <Wochen>, <Monate>, <Quartale> und <Jahre>.

Wenn Sie im Feld <Erl6s-Grp:> auf den Button | kiicken, offnet sich eine
Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Erlésgruppen. Durch
einfaches Anklicken wird die gewlnschte Erlésgruppe in das Feld
Ubernommen. Somit werden die Monatsumséatze nach der gewiinschten
Erlésgruppe gefiltert.

In diesen Feldern kdénnen Sie die Sie die Auswertung der Monatsumsatze
nach Datum eingrenzen. (z.B. pro Monat vom 01.05.2005 bis 31.05.2005)

Wenn Sie das Datum andern mochten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwaértspfeil auf der rechten Seite. Nun wird die Kalenderanzeige gedoffnet.

Dafum: | Mo 03.05.05 ~ |

4 Mai 2005 |
MmO MDD F 5 5

1
2 3 4556 7 8
9010 11 12 13 14 15
1617 18 19 20 21 2
224 25 2782
1 3

Heute

Hier kbnnen Sie das gewiinschte Datum per Mausklick auswéhlen.

Wenn Sie die Schaltflache _ 8walisieren | anvjicken, werden die kompletten
Monatsumséatze neu kalkuliert und aktualisiert.

Bevor die <Aktualisierung> gestartet wird, erscheint die folgende
Sicherheitsabfrage:

Sicherheitsabfrage

?/ Dieser WYorgang kann etwas langer dauern, wollen Sie wirklich alle Urnsétze aktualisiersn?
o

Mein |

Bestéatigen Sie diese Sicherheitsabfrage mit <Ja>, wenn Sie die Monats-
Umsatze aktualisieren mochten.

Diesen Programmpunkt sollten Sie nur dann durchlaufen lassen, wenn die
Umsétze einmal nicht mehr stimmen sollten.

Durch Anklicken der Schaltflache @, wir das Journal sofort gedruckt.
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Durch Anklicken der Schaltflaiche ZLruckeru.Rinder| Gffnat sich das Fenster Drucker
<Seite einrichten>. und Rander

Seite einrichten

Seite ] Spalten ]

Rander {mm}) Beispiel

Oben: 15,04 S ———
Unten: [15,04 :
Links: 20

Rechts: [7,04

™ Mur Daten drucken

Ok | Abbrechen |

Hier kénnen Sie die Druckereinstellung fur den Listendruck vornehmen.
(Einstellen der Seitenrander, Drucker, Spaltenbreite und des Druckformats.)

Wenn Sie die Schaltflache @ anklicken, wird die Seitenansicht geoffnet. Seitenansicht

B PN Handwerk - [Umsatz : Bericht]
B Datei 2 —|=] x|
B & Hemal ® @ B BB o5 - 0w

Auzwertung j

Fooon
E0000
30000
40000
0000
20000
10000

1}
200405 200406 200407 200405 200403 200410 20041 200412 200302 2005 04 2005 03

Grupps EKMat WhMat EK Rohertrag | Hettobetrag | Belegbetrag | Hoch Offern Bezahit

ai 2004 613028 6337 36 613028 2DS.Q<Sl 6.227 36| A oo 7.26124]
Hun 2004 1071796 12302,76) 10.722,08) 1527 65 13 460,60} 13.230{% oo 12.23050
Hul 2004 &6 350 fifi 6452418 687724 86 EFREERE A6 A0f G2 fid 887 43 3144 fid A7307
teug 2004 1213238 1282416 1227104 -5 203,29 12973 66 12 685 6| oo 1268850
Sep 2004 5474704 12934,22 54747 04 - 213,72 12934,27 12551 34 [JT) 1355134 =t
Okt 2004 328189 317459 4925, 74 4,55 4.001,39] 4657 24| opo 465759
Mo 2004 G500 56 & 605,00 ﬁBDD.fEl 1.304,34) &.605,00| 2973 30| oo 247350
Dez 2004 1588 60 287912 1.898.60' 930,52 2.579,12] 3025 74 oo 302574
Feb 2005 153 D63 98 37 269,73 153261360 -115778.01 I7 452,55 39034 535 oo 39.03455
tepr 2005 282 45 375,00 222,45 26,55 275,001 43500 40p0 500

ai 2005 3204.30' £.000,00) 3204.30' 1.?95.4;‘ £.000,00| 9.320 00| 028000 opo
Mittelwert: | 28.92022' 14.483.36‘ 29.2?3.04' -14.39339' 14.8?9.05' 1637395' 909.49‘ 15.46?.4E|
|Gesamt | EiE 122.40' 159222.42' 322D36.4§| -158366.QD| 163569.5—8| 180.146‘43| 10.004.41‘ 170.142.02'

EANSITHRE | gt U | i

EBereit MF

In der Seitenansicht werden Ihnen die Monatsumsatze und eine graphische
Auswertung angezeigt.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache % um die Monatsumsatze endgultig
auszudrucken.

Durch Anklicken der Schaltflaiche ﬂl verlassen Sie das Fenster SchlieRen
Monatsumsatze.
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9.4 Deckungsbeitrage pro Monat

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte <Auswertungen> —
<Deckungsbeitrage pro Monat>, um diese Auswertung zu 6ffnen.

¥ PN BeBoSoft - [Start] EEX
J[_)atei Stammdaten Taglohn Projekk LF-Belege | Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Kundenumsatz

Lieferanten-Umsatz

Monatsumsatz

De & pro Projektkunde
Monats-Stundenumsatz

Variable Belegauswertung PN On ’ l ne

Mitarbeiterstunden

Artikel-Historie

[Formularansicht [ =7 | INF |

In dieser Auswertung haben Sie die Moglichkeit, sich die Deckungsbeitrage
pro Monat anzeigen zu lassen und als Liste zu drucken.

5| Deckungsbeitrag pro Monat |' |

Monat von 2005.01 Bis 200505 =
SchlieBen |
Monat Umzatz Li-Rechungen  Sonstige Kosten Deckungsbeittag — Lohnstunden DE / Std
p |2005.02 37.482 55 7.034.97) 300,00 30.087 .58 45,0 5td 614,03
2008.03 25.658,00) 10.053.43 15.604 57| BE.0 5td 236,43
2008.04 36.944.00) 16.793.52] 1.900,00) 18.250.48 57.05td 32018
2008.05 76.103,00) 10.223.07] 2.663.00) £3.322.93 50,0 5td 70353
Mittelwert 44.048.33 11.041.25 1.687 67 31.816.29 B5.5 5td 435,75
Gesamtwert 176.193.55 44.164,99 4.762.00 127.265.56 262.0 5td 485,757
Datensatz: 14 | 4 || 1k | 4} |>*| won 4 (Gefilkert) -

Die Liste unterteilt sich in:

<Umsatz> (Gesamtumsatz aller Kunden pro Monat),
<Lf-Rechnungen> (Gesamtsumme aller Eingangsrechnungen pro Monat),
<Sonstige Kosten> (Gesamtsumme aller sonstigen Kosten),
<Deckungsbeitrag> (Deckungsbeitrag),

<Lohnstunden> (Gesamten Lohnstunden pro Monat) und

<DB / Std> (Deckungsbeitrag pro Stunde).

Am Ende der Liste wird der jeweilige Mittelwert und der Gesamtwert pro
Bereich kalkuliert.
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In diesen Feldern konnen Sie die Auswertung der Deckungsbeitrage nach
Monaten eingrenzen.

Monat von 2005.01

Die Eingabe erfolgt nach dem Schema JJJJ.MM.
(Zum Beispiel: 2005.01 flr Januar 2005 oder 2005.05 fur Mai 2005.)
Klicken Sie auf die Schaltflache Eitem | nachdem Sie die gewiinschten

Filterkriterien hinterlegt haben. Dadurch werden lhnen die Deckungsbeitrage
mit den ausgewahlten Filterkriterien angezeigt.

Nachdem Sie die gewlnschten Filterkriterien hinterlegt haben, kbénnen Sie die
Auswertung drucken.

Klicken Sie auf die Schaltflache [& , um das Druck-Fenster zu
offnen.
B Drucken El

Druckyariante

e
-

Diucken
¥ Seitenansicht

" Einstellungen Abbrechen
Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie diese Auswertung sofort
drucken mdochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. Setzen
Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken Sie auf ____ 9K |

I PN Handwerk - [Deckungsbeitrige pro Monat] - @g|
B patei 7 ==
i+ & =Hevsl & @ BB @8 75 -0 w
B
Deckungsbeitrige pro Monat Sand 205 2005
B == 200501
B == 200505
Deckungsheitrige
80000 —
50000 - gnat;
oo e ————— ¥ Lt-Rs ehnungen
20000 1 L . nd
L sontige Kosten
]
2005.02 200503 2005.04 2005.05
D eckungsh eitrag/Stunde
a0 [
500
- —
200 —
]
2005.02 2005.03 2005.04 2005.05
Worat Um saiz _I LT-Fechungen | sonstiostan CE Lolins unden DE5E
[0 02 R | ECE S00E 5 ] GIL
oes 3 5 65800 10 055,43 155005 ELED T
Boes 0k R 15 75552] 1,500 10| 13250 1] EEE 30,15
Foes 05 7610900 1022307 2553 00 633225 LR 75,5
Mite w ert [ 404835 1104 125] 1567 87 318 16,39 65,5 58 | 4a5.73]
[ee 1amt T 176.183,55] 143 4763,00] 127.265 36 62,0 90| 485,73] -
Seite: 1 ﬂ ‘ L4
Bereit MF

In der Seitenansicht werden Ihnen die Deckungsbeitrage und eine graphische
Auswertung angezeigt.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache @ um diese Auswertung auszudrucken.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂl verlassen Sie das Fenster.
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9.5 Deckungsbeitrage pro Projektkunde

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte <Auswertungen> —
<Deckungsbeitrage pro Projektkunde>, um diese Auswertung zu offnen.

E PN BeBoSoft - [Start]

_—
Igatei Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege | Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Kundenumsatz
Lieferanten-Umsatz

Monatsumsatz
Deckungbeitrage pro Monat

itrage pro Projektkunde
Monats-Stundenumsatz

Variable Belegauswertung

Mitarbeiterstunden
Artikel-Historie

[Formularansicht [ = [

In dieser Auswertung haben Sie die Moglichkeit, sich die Deckungsbeitrage
pro Projektkunden anzeigen zu lassen und als Liste zu drucken.

B Deckungsbeitrag pro Projektkunde X

Hier werden ausschlieBlich Weite von Projektkunden angezeigt. Iﬁ | =
Datum von  5a01.01.05 -] Bis 21052008 ~| i
SchlieBen |
Kunden-Mr. Suchbegrift Urmsatz LfRechungen  Sonstige Kosten Deckungsbeittag  Lohnstunden DB /S5td

[ 3 0j 128.3595,04] 872621 2.563,00] 117.105,83 252,051 464,71

1009[Zutal 25.658,00) 1.800,00 23.768,00) 26,0 5td 913,77

1001]B aver 22.245,32] 9.086,07) 1315925 15,0 51d 877,28

1006} Albert 22085 51 241100 300,004 19.374 51 2705k 717 57|

1002|5 chulze 22.077 88 75.00) 22.002,88) 25,0 5td 880,12

10257 [Mustermann KG E.174,390] 1.881.00) 429330 9,05 477,10

1003]B abbel 2.508.09 2.508.09 3305 76,00
Gesamt 202,202 46 38705 522497
Datensatz: 14| 4 ”—1 b |1 ]r] von 7 B

In dieser Liste werden ausschlieR3lich Werte von Projektkunden angezeigt.
Die Liste unterteilt sich in:

<Kunden-Nr.> (Kunden-Nummer des jeweiligen Kunden),
<Suchbegriff> (Suchbegriff des jeweiligen Kunden),
<Umsatz> (Gesamtumsatz aller Kunden pro Monat),

<Lf-Rechnungen> (Gesamtsumme aller Eingangsrechnungen pro Monat),
<Sonstige Kosten> (Gesamtsumme aller sonstigen Kosten),
<Deckungsbeitrag> (Deckungsbeitrag),

<Lohnstunden> (Gesamten Lohnstunden pro Monat) und

<DB / Std> (Deckungsbeitrag pro Stunde).

Zusatzlich wird am Ende der Liste der Gesamtwert aller Kunden kalkuliert.
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In diesen Feldern kénnen Sie die Deckungsbeitrage der Projektkunden nach
Datum eingrenzen. (z.B. vom 01.05.2005 bis 31.05.2005)

Wenn Sie das Datum &ndern mdchten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwaértspfeil. Dadurch wird Ihnen die Kalenderanzeige getffnet. Hier kénnen
Sie das gewinschte Datum per Mausklick auswéhlen.

Nachdem Sie die gewiinschten Filterkriterien hinterlegt haben, kbnnen Sie die
Auswertung drucken.

Klicken Sie auf die Schaltflache [& , um das Druck-Fenster zu
offnen.
B Drucken El

Druckyariante

e
-

Diucken
*  Seitenarsicht

" Einstellungen

Abbrechen

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie diese Auswertung sofort
drucken moéchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. Setzen
Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken Sie auf ____ 9K |

Il PN Handwerk - [Monats-Deckungsbeitrdge] Q@g|

B patsi 7 = x|
B & ZHeval ® @ B B 70 - @
B
Deckungsbeitrige pro Projektkunde Stardd 1205 2005
Dalum <= 31.05.2005
Dechungsbeitrige
150000 e
—— nt
100000 N e
0000 Lt
\=——n~— Sonige koitin
o —
" 1003 101 100 1002 10251 1003
D eckungsheitrag/Stunde
00000
00000 f
]
0027 W60 MBS 16 1657 1801 2057 10000 10005 100078
200000
Kunde Sushbegri Um catz | LT Rechung sn | Zonctho clen DB Lolin cind sn DE/SH
12839504 5725 2 2 553,00 17 1055 2520 5M 54,7
100 |Bakier I 245,32 B | 131592 15030 77,2
| DOSfschaze 22 07T 75 | 22002, 2502M 220, 13
1 C0Bab bel 2 Ll 2 330 SH 76,
1 2lber | Z0Es 51 2411 300,00 [EEEE 2T0SH 7,57
1 (=) 25 58 0| 1.900,00| 23758, 2602M 9|3.TT|
[FES] TRy T T | =T EED] G|
T T BN ) T e R
[eemim] I [ I T I ] -
Seite: 1 ﬂ | 3
Bereit MFE

In der Seitenansicht werden lhnen die Deckungsbeitrage und eine graphische
Auswertung angezeigt.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache @ um diese Auswertung auszudrucken.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂl verlassen Sie das Fenster.
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9.6 Monats-Stundenumsatz

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte <Auswertungen> —
<Monats-Stundenumsatz>, um die Monats-Stundenumsatze zu 6ffnen.

% PN BeBoSoft - [Start] FEX

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

Kundenumsatz
Lieferanten-Umsatz

Monatsumsatz

Variable Belegauswertung

Mitarbeiterstunden
Artikel-Historie

Formularansicht

In dieser Auswertung haben Sie die Mdglichkeit, sich die kompletten Monats-
Stundenumsatze Ilhrer Mitarbeiter anzeigen zu lassen und als Liste
auszudrucken.

B Stundenumsatz pro Monat ‘E|
Monat von 200501 Bis 200505 =
SchlieBen |
tdonat Umnzatz Stunden Urnzatz # Stunde  Mitarbeiter- Produktiv- Mitarbeiterumsatz
Umzatz Stunden ie Produktivetunde
p |2005.02 37.482,55 43,0 5td 764,95 0,00] 49,0 5id 0.00)
2005.03 25.658.00 6.0 5td 358,76 0,00 6.0 Sid 0.00]
2005.04 36.944,00 57,0 5td 648,14 0,00) 64,0 5id 0,00)
200505 123.080,19) 2150 5td £00,23] 0,00) 2150 5td 0.00)
Mittelwert 57.286.14 96.5 Std 53211 0o 98.5 Sid 0.00
Gesamtwerk 229144,74 3870 5td 592,11 000 394.0 Std 000~
Datenszatz: 14 | 4 || 1 bk | [d] |}¥| von 4 (Gefiltert) -

Der jeweilige Stundenumsatz pro Monat wird in folgende Bereiche unterteilt:

<Monat>,

<Umsatz>,

<Stunden>,

<Umsatz pro Stunde>,
<Mitarbeiter-Umsatz>,
<Produktiv-Stunden> und
<Mitabeiterumsatz je Produktivstunde>.

Am Ende der Liste wird der jeweilige Mittelwert und der Gesamtumsatz aller
Stundenumsétze kalkuliert.
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In diesen Feldern konnen Sie die Auswertung der Stundenumsétze nach
Monaten eingrenzen.

Monat von 2005.01

Die Eingabe erfolgt nach dem Schema JJJJ.MM.
(Zum Beispiel: 2005.01 fur Januar 2005 oder 2005.05 fur Mai 2005.)

Klicken Sie auf die Schaltflache Eitem | nachdem Sie die gewiinschten
Filterkriterien hinterlegt haben. Dadurch werden Ihnen die Stundenumsétze
mit den ausgewahlten Filterkriterien angezeigt.

Nachdem Sie die gewlnschten Filterkriterien hinterlegt haben, kbénnen Sie die
Umsatz-Liste ausdrucken.

Klicken Sie auf die Schaltflache [& , um das Druck-Fenster zu
offnen.

& Drucken g|

Diuckyariante
o

" Drucken
¥ Seftenansicht
" Einstelungen Abbrechen

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Umsatz-Liste sofort
drucken moéchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. Setzen
Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken Sie auf ____ 9k |

B PN Handwerk - [Monats-Deckungsbeitrage] g@@|

B Datei 7 =18
B¢ 5 Hemal & @ B3 BF 75 - 0O m

<]
Monats-Stundenumsatze Stand 12.05.2005

B -- 200501
B == 200505

Um=atz pro Monat

150000

100000 -

—— Um ratz
0000 — . ——— —=— Mltarbslt r-Un satz

]

200502 2005.03 200504 2005.05

Stunden Umsatz

—e—Um stz pro stunde

a0 |—m— Mitarbe lterum satz pro
200 Produk tivatun de

2005.02 2005.03 2005.04 200505

Sk UmzatStock 'M_IHHI’IQ FUIn satz (P ocdvkti-Stck s [ MHa e b mmsatz
1P itk st
CEE o 000 20 51 000
EEED 38,75 [ 660 S 0pd
EEED saa.ul 00 G40 5 000
BEEET 00,3 [ EERET [
It e 1t 65 5t ER 00 985 51l 00
fesamt EEE EF 0,00 EFE] 00
-
Seite: 1 ﬂ LIJ
Bereit MF

In der Seitenansicht werden Ihnen die Stundenumsétze und eine graphische
Auswertung angezeigt.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache @ um diese Auswertung auszudrucken.

Durch Anklicken der Schaltflaiche M verlassen Sie das Fenster.
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9.7 Variable Belegauswertung

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte <Auswertungen> —
<Mitarbeiterstunden>, um die variable Belegauswertung zu 6ffnen.

& PN BeBoSoft - [Start] [ZIE]E‘
JQatei Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege | Auswertungen Programme Extras Fenster 7

Kundenumsatz
Lieferanten-Umsatz

Monatsumsatz

Deckungbeitrage pro Monat
Deckungbeitrage pro Projektkunde
[Monats-Stundenumsatz

Mitarbeiterstunden
Artikel-Historie

Formularansicht s o [ s i T i

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Summen aus verschiedenen Belegarten
gegenuber zu stellen.

Sie erhalten einen Uberblick tiber noch zu zahlende Betrage und liber zu
erwartende Geldeingénge.

Voraussetzung ist naturlich, dass die entsprechenden Belegarten im
Programm erfasst wurden.

B PN Handwerk - [Variable Belegauswertung]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster #

il Aktualisieren | El

Sa01.01.05 ~ Di 31.05.05 ~

Gruppierung: ¥ Bestellung [¥ LF-Rechnungen [/ Auftrige ¥ R [+ Zahl-Ei
Monate & Belegastum & Belegdatum * Belagdstum ™ Hur OP-Betrag " Datum

" Faligket
IGIHE o 5
Skorto-Falligkeit Plandatum s Belegdatum

= | " Fallighet =)
2005 Mo 01 ] 9478348 OO0E 000
Z005 Mo 02 ] 709457 17 37403 E EEEE
2005 Mo 03 ] 10.053.438 ] 25655005
2005 Mo 04 16.793.52E 745 36544008
2005 Mo 05 1022307 € ] 129060195

~ Liefertay

3.659.09 53.593.33 27.119.65 229.144.74 359.331.40
Dakensatz: 14| 4 || 1 M rflvons

Bareit ] ] = A
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In diesen Feldern kdnnen Sie die Sie die Auswertung nach Datum
eingrenzen. (z.B. pro Monat vom 01.05.2005 bis 31.05.2005)

Wenn Sie das Datum andern mochten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwaértspfeil auf der rechten Seite. Nun wird die Kalenderanzeige gedffnet.

Diaturn: Mo 03.05.06 -

4 Mai 2005 |

Mm o MDD F 5 35

1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 13 20 21 2
i . R TR~ e R |
an A

Heute

Hier kbnnen Sie das gewiinschte Datum per Mausklick auswahlen.

9.7.1 Auswertungsoptionen

In diesen Feldern kénnen Sie bestimmen, welche Werte in der Auswertung
dargestellt werden sollen.

Gruppierung: ¥ Bestellung W LF-Rechnungen [V Auftrige ¥ Rechnungen v Zahl-Eingang
Manate & Eelki ? Ei:gg:{das;um & Eesi [~ Mur OP-Betrag & Datum
o alligke o
Liefertag ‘o Skonto-Faligheit Plandsturm :Elelegdatum
= = | ekt o =

Durch Anklicken der Schaltflache 2| kénnen Sie sich weitere Informationen
zu dem Beleg anzeigen lassen. Es 0ffnet sich ein Fenster mit den Beleg-
Details zu der entsprechenden Belegart.

Setzen Sie hier einen Haken wenn Bestellungen in der Auswertung
dargestellt werden sollen. Legen Sie fest ob das Belegdatum oder der
Liefertag der Bestellungen berticksichtigt werden soll.

Setzen Sie hier einen Haken wenn Lieferanten-Rechnungen in der
Auswertung dargestellt werden sollen. Legen Sie fest ob das Belegdatum,
das Falligkeitsdatum oder das Falligkeitsdatum (unter Berlicksichtigung von
Skonto) mit in die Auswertung einflie3en soll.

Setzen Sie hier einen Haken wenn Auftrdge in der Auswertung dargestellt
werden sollen. Legen Sie fest ob das Belegdatum oder das Plandatum
bertcksichtigt werden soll.

Sie haben in den Projekt-Auftragen die Mdglichkeit, einen Zahlungsplan der
zu erwartenden Zahlungen zu hinterlegen. Diese Daten werden bertcksichtigt
wenn Sie den Punkt <Plandatum> setzen. Ist kein Zahlungsplan vorhanden,
wird der im Auftrag hinterlegte Termin herangezogen. Ist auch hier kein
Eintrag vorhanden, dann wird das Belegdatum bertcksichtigt.

Setzen Sie hier einen Haken wenn Rechnungen in der Auswertung dargestellt
werden sollen.

Ist das Feld <Nur OP-Betrag> markiert, dann wird der noch zu zahlende
Rechnungsbetrag dargestellt.

Weiterhin kénnen Sie hier festlegen, ob das Belegdatum der Rechnung oder
das Falligkeitsdatum bericksichtigt werden soll.

Setzen Sie hier einen Haken wenn die Zahlungs-Eingange in der Auswertung
dargestellt werden sollen.
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Wenn Sie die Schaltflache _ kwalisieen | anylicken, wird die Auswertung
aktualisiert.

Nachdem Sie die gewlnschten Filterkriterien hinterlegt haben, kbénnen Sie die
Auswertungen zu drucken.

Klicken Sie auf die Schaltflache M, um das Druck-Fenster zu o6ffnen.

& Drucken gl

Druckyariante

" Dcken
& Seitenansicht
" Einstellungsn Abbrechen

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Auswertungen sofort
drucken moéchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. Setzen
Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken Sie auf ____ 9K |

B PN Handwerk - [Variable Belegauswertung] EJ@E|

B patei 7 =
B¢ & Hemal ® @ B BB o - 0w

Variable Belegauswertung Stand 12.05.2005

B|

Datumwvon: 01012005 bis: 31052005

Auswertung
200000
2350000 /‘
200000 —e— Betrag_Zahleingang
—a— Betrag_Rechnung
150000 Betrag_Auftrag

P Betrag_LfRech

100000 /, —+— Betrag_Bestzll
50000 -

1] — _
2005 o 01 005 o 02 005 b 03 005 Wb 04 005 Wb 05
Gruppe Bestellurgen | LF-Reshnurgen Futrige Fechnungen  [2ahkingseingarge
b (Belead (Belegh Peleadat ety
Fechnungs-Betrag
I 1 0.00€ 9.98 34€ 0p0E omE| D
0 2 0,00E 109497 17 374 E 3748355 no0E
0 3 0,008 10.053 438 0p0E 25 655,00 no0E
0 4 0.00E 16,733 57 € 07 i E 36 044,001 E B7EEIAE
00 H 3059 09E 10.7:3 )7 € 0p0E 1206019 26 5d606E
Mitteweert ] 73182¢]  10.MIBETE| SdzmE|  a3meadnE]  TiaE6ze€|
[Gesamt | 355903 €] 5339323 | 27135 E] moAAATAE]  3MIADE| -
Seite: 1 ﬂ L,J
Bereit MF

In der Seitenansicht wird Ihnen die Auswertung und eine graphische
Darstellung angezeigt.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache @ um diese Auswertung auszudrucken.
Durch Anklicken der Schaltflache & haben Sie die Méglichkeit, die

erstellte Auswertungs-Liste nach Microsoft Word®, Microsoft Excel® oder als
xml-Datei zu exportieren.
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9.8 Mitarbeiterstunden

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte <Auswertungen> —
<Mitarbeiterstunden>, um die Auswertung der Mitarbeiterstunden 6ffnen.

Ed PN BeBoSoft - [Start]
JQatei Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege | Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Kundenumsatz
Lieferanten-Umsatz

Monatsumsatz

Deckungbeitrage pro Monat
Deckungbeitrage pro Projektkunde
IMonats-Stundenumsatz

Variable Belegauswertung PN On l i he

Formularansicht [ i 1 ] | i T

In dieser Auswertung haben Sie die Mdglichkeit, sich die Mitarbeiterstunden
pro Mitarbeiter aufzurufen und als Liste zu drucken.

Die Auflistung der Mitarbeiterstunden eignet sich sehr gut zur Unterstitzung
der monatlichen Lohnabrechnung.

Zuerst wird Ihnen das folgende Fenster angezeigt:

B Drucken |X|

Mitarbeiter: Beizpiel 1004 ;l &
- |

Mit Betrdgen

Datum von:  Fr01.0405 ~| bis Sa30.0405 -] Abbrechen |

Hier kbnnen Sie die Filterkriterien fir den Druck der Auswertung festlegen.

Klicken Sie im Feld <Mitarbeiter> auf die Schaltflache I, dadurch 6ffnet sich
eine Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Mitarbeitern. Durch
einfaches Anklicken wird der gewinschte Mitarbeiter in das Feld
tubernommen.

Wenn Sie die Punkt im Feld <Mit Betragen> markieren, werden die
Mitarbeiterstunden mit dem (in den Mitarbeiter-Stammdaten) hinterlegten
Lohn kalkuliert und ausgewiesen.

In diesen Feldern kénnen Sie die Auswertung der Mitarbeiterstunden nach
Datum eingrenzen. (z.B. pro Monat vom 01.05.2005 bis 31.05.2005)

Wenn Sie das Datum andern mochten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwartspfeil. Dadurch wird Ihnen die Kalenderanzeige gedffnet. Hier kbnnen
Sie das gewunschte Datum per Mausklick auswahlen.
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Nachdem Sie die gewiinschten Filterkriterien hinterlegt haben, kénnen Sie
die Mitarbeiterstunden ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache (&
offnen.

, um das Druck-Fenster zu

& Drucken g|

Druckyariante

Stundeniiberzsicht pro Mitarbeiter und Projekt

.

" Drucken
% Seitenansicht

" Einstellungen

Abbrechen

Hier koénnen Sie die gewiinschte Druckvariante der Mitarbeiterstunden
auswahlen. Folgende Druckvarianten stehen Ihnen zur Verfligung:

<Stundenubersicht pro Mitarbeiter>
<Stundenubersicht 1 Zeile pro Mitarbeiter>
<Stundenubersicht pro Mitarbeiter und Projekt>.

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswabhl, ob Sie diese Auswertung sofort
drucken mdochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. Setzen
Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken Sie auf ____ 9k |

M PN Handwerk - [Stundeniibersicht 1 Seite pro Mitarbeiter]

B Datei 2 =|=x]

¢ & Hemal ® @ B BB o0

Stundeniibersicht 1 Seite pro Mitarbeiter Stand:

-\ 0O F

12.05.2005
Seite 1 van 1
Mitarbeiter-Nr: 1004

KarkHeinz Beispiel
Hauptstralie 123

22568 Morderstedt

Von 01.04.2005 bis 30.04.2005

Lohnart 100 125 777

Wormal krwle [Ubers Unden | Orah
n 54

01.04.05 Fr
07.04.05 53 |
03.04.05 50
04.04.05 Mo| 500 300 400
05.04.05 Di
06.04.05 M
07.04.06 Do
05.04.05 Fr
09.04.05 53
10.04.05 50
11.04.05 Mo
12.04.05_Di
13.04.05_Mi
14.04.05 Do
15.04.05 Fr

AR N4 NE o hd
Seite: 1 ﬂ »

Bereit MF

In der Seitenansicht wird |hnen die erstellte

Mitarbeiterstunden angezeigt.

Auswertung der

Klicken Sie in der Seitenansicht auf die Schaltflache @ um die Auswertung
der Mitarbeiterstunden endgultig auszudrucken.
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9.9 Artikel-Historie

Klicken Sie in der Menlleiste auf <Auswertungen> — <Artikel-Historie>,
um die Artikel-Historie zu o6ffnen.

Ed PN BeBoSoft - [Start]
lp_atei Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege | Auswertungen Programme Extras Fenster 2

Kundenumsatz
Lieferanten-Umsatz

Monatsumsatz

Deckungbeitrage pro Monat
Deckungbeitrage pro Projektkunde
Monats-Stundenumsatz

Yariable Belegauswertung

Mitarbeiterstunden

[Formularansicht

In dieser Auswertung konnen Sie sich die Umsatze aller Artikel, oder die
Artikel-Historie einzelner Artikel anzeigen und in verschiedenen Listen
ausdrucken lassen.

&5 Artikel-Historie

Belegart Fechnung ;I

Beleg-Nr mit Unterpositonen [~

Ident-Nr [Beginn]

Ident-Nr [genau]

Kunde Suchbedgriff: Abbrechen

Kunden-Nr: ;I Erlos-Grp ;l

Kunde Name 1:

Datum ¥on: Sa01.01.05 ~| bis: 52311205 ~|

Ident-Mr Kurztest Beleg-Mr. / [ atum EK Menge Ges.EK
Namel # Kunden-Nr WK Ges. K

BOCLAGEEDM Einhand“waschtizchbatterie Clage 20031261 Mi 09.02.05 131.80€ 5.00 E53.00&
EDM Bauer & Co 1001 131.80€ 659.00€

BOGEOTEXPT120 Geotestl HT-Powertex KL 2130 20031261 Wi 09.02.05 068 1.00 058 €
g/qm) Bauer & Co 10m 062€ 0ESE

MU3730473 “arta TOBO1 Spot Light 344 [Argon) 20031261 Wi 09.02.05 7928 1.00 7R2E
Taschenleuchte Bauer & Ca 10m 7828 7E2E

BOCLAGESNM MD-waschtischbatterie Clage SMM 20031261 Mi 09.02.05 47 E0€ 1.00 A7 R0E
werchromt Bauer & Co 1001 50,00€ 50,00€

H#SETOOOZ W azchtizch komplett 20031261 Ii 09.02.05 3102308 1.00 310230€

Bauer & Co 1001 4.000.00€ 4.000,00€

CG1000510 Abwasser-Hebeanlage ABS 200502071 Mi04.05.05 1.05000€ 1.00 1.050,00€
Sanimat Hilde B abbel 1003 1.844.00€ 1.844.00€

CG10005 1w AbwasserHebeanlage ABS 200502071 Mi 04.05.05 1.863.00€ 25.00 46.575,00 €
Sarimat Hilde B abbel 1003 1.913.00€ 47.825,00 €

CG1000510 AbwasserHebeanlage ABS 200502071 Mi 04.05.05 1.060,00€ 10,00 10.500,00 €
Sanimat Hilde B abbel 1003 1.844.00€ 18.440,00 €

Mittelwerte/Summen: 261984 € 175.00 468 951 57 £
2010.,10€ 303.807 97 £ ;I
Datensatz: 14| 4 | I—l ¥ | 01 |r] von 115 (Gefilkert)

Es wird Ihnen der Gesamtumsatz aller Artikel angezeigt. Das heil3t, alle
Artikel die in Ausgangsrechnungen vorhanden sind werden in dieser
Auswertung berlcksichtigt.

Alle Artikel werden pro Beleg einzeln aufgelistet.
Beim Listendruck wird jeder Artikel mit den Belegen zusammengefasst.
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9.9.1 Filterkriterien

In diesen Feldern kdnnen Sie die Filterkriterien fiir die Artikel-Historie bzw. die
Artikel-Umsatzliste bestimmen.

Belegart Rechrung j

Beleg-Hr mit Unterpositonen [~

Ident-Hr [Beginn]
Ident-Hr [genaul]

Kunde Suchbeqgriff:
Kunden-Nr:

j Erlos-Grp j

Kunde Hame 1:

Sa01.01.05 =]  bis 52311205 |

Datum won:

Klicken Sie im Feld <Belegart> auf die Schaltflache =1, um die Artikel-
Historie nach einer bestimmten Belegart zu filtern. Durch einfaches Anklicken
wird die ausgewahlte Belegart in das Feld Gbernommen. Somit wird die
Artikel-Historie nach der gewtinschten Belegart gefiltert.

In diesem Feld konnen Sie eine bestimmte Beleg-Nummer hinterlegen.
Dadurch wird Ihnen eine Artikel-Historie speziell fur diesen Beleg erstellt.

Markieren Sie dieses Feld, wenn Ihnen die gefilterten Artikel mit
Unterpositionen angezeigt werden sollen.

In diesem Feld kdnnen Sie eine Beginn Ident-Nr. eintragen. Dadurch werden
in der Artikel-Historie nur Artikel ab dieser Beginn ldent-Nr. berlcksichtigt.

In dieses Feld kdnnen Sie die genaue ldent-Nr. eintragen. Dadurch wird eine
Artikel-Historie speziell fir diesen einen Artikel erstellt.

Hier kbnnen Sie den Kundensuchbegriff hinterlegen, dadurch wird nur nach
Artikeln zu diesem Kunden gefiltert.

Wenn Sie im Feld <Kunden-Nr.> auf den Button | klicken, 6ffnet sich eine
Liste mit allen (in den Stammdaten) hinterlegten Kunden. Durch einfaches
Anklicken wird der gewtinschte Kunde in das Feld tibernommen.

Wenn Sie im Feld <Erl6s-Grp.> auf den Button | kiicken, offnet sich eine
Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Erlésgruppen. Durch
einfaches Anklicken wird die gewilnschte Erlosgruppe in das Feld
tubernommen.

In diesem Feld kdnnen Sie den Kunden Name 1 eingeben, dadurch wird nur
nach Artikeln zu diesem Kunden gefiltert.

In diesen Feldern kdnnen Sie die Artikel-Historie bzw. den Artikelumsatz nach
Datum eingrenzen.  (z.B. pro Monat vom 01.05.2005 bis 31.05.2005)

Wenn Sie das Datum &andern mdchten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwartspfeil. Dadurch wird Ihnen die Kalenderanzeige getffnet. Hier kénnen
Sie das gewiinschte Datum per Mausklick auswéhlen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche  Eem | nachdem Sie die gewiinschten
Filterkriterien hinterlegt haben. Dadurch wird Ihnen die Auswertung der
Artikel-Historie mit den ausgewahlten Filterkriterien angezeigt.
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Nachdem Sie die gewuinschten Filterkriterien hinterlegt haben, kbnnen Sie die
Artikel-Historie ausdrucken.

Klicken Sie auf die Schaltflache [& , um das Druck-Fenster zu
offnen.

rtikelumsatz pro Kunde
Artikelumsatz pro Artikel
Artikelumsatz pro Sachbearbeiter
Artikelumsatz pro Erlds-Grp

Artikelumsatz pro Suchwort

e

" Drcken
*  Seitenansicht

" Einstellungen

Abbrechen

Hier kdonnen Sie die gewinschte Druckvariante fur die Artikel-Historie
auswahlen. Folgende Druckvarianten stehen Ihnen zur Verfligung:

<Artikelhistorie>

<Artikelumsatz pro Kunde>
<Artikelumsatz pro Artikel>
<Artikelumsatz pro Sachbearbeiter>
<Artikelumsatz pro Erlésgruppe>
<Artikelumsatz pro Suchwort>.

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie diese Auswertung sofort
drucken moéchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. Setzen
Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken Sie auf ____ 9k |

Il PN Handwerk - [Artikelhistorie pro Artilel] g@g|

B patei 2 == x|
B¢ 5 Hemal & (@ B3 BB 75 - 0O w
-

Artikel-Historie pro Artikel g::m o hieiams 12.052005

Belegart: Rechnung [Pare1to] = Hew Seite 1won 2

Fachbearh. [ sushwort | E1Grp | Tiunds - Propht- Beleg ER-EF VI-ER Menge Geigh Geavl Zumehlag In % U EUro

Artihal: ] 8.507,31 431245 36,00 306.263,24 TEEEDd 422%  A29.41520

Artiksl: 43ETA02 ‘Wasehdseh kompls i 2.102,30 4000,00 4,00 12.409,20 16.000,00  28,54% 3.590,80

Artihel: ari Wentsurs undsn 40,00 40,00 2,00 50,00 8000 0,00% 000

Artihal: ARTO02 + stmanusll 43,52 64,38 8,00 396,14 515,00 30,00 % 1856

Artiksl: ARTIO0E + stetad 100,00 100,00 1,00 100,00 100,00 0,00% 000

artihel: B0100 1D Abwa vier-Hebeariage 4E5 Sanimat 2.363,00 3.250,00 6,00 15.414,00 13.500,00  26,51% 408600

Artihal: BOCLAG EED Bnhand-iasc il s hbatterls Clage ECM 13150 151,50 10,00 1318,00 L3100 0,00% 0,00

artikel: BOCLAG EEN ND-Bnhand-Wa i ehilschba teris dlags ENM 3060 122,31 2,00 181,20 248 3500% 8342

artihel: BOCLAG ESH ND-a 16 Ik schiba trl e Clage 5 R 4760 49,39 400 130,40 193,34 §01% 354

Artikal: BOG EOTEXP Gaotesdl HTHPowers 5 KL 2 (130 glgm } 168 0,68 1,00 068 066 0,00% 000

artikel: ‘W e eh-Temperlarbatterts Maloh 2062 5920 59,20 2,00 18,40 B4 0,00% 000

Artihel: CH0081 D Abwa sier-Hebeariags AB3 Sanim at 1.030,00 159171 20,00 20.600,00 N8I 4% 123422

Artihal: CH S Abwa sier-Hebeariage AES Sanimat 1.863,00 1763,98 33,00 65.205,00 6173921 531% susry

Artiksl: CE0 1D Abwa sier-Hebeariags ABS Sanim at 251442 1323,58 12,00 30.173,00 1588075 47.36%  -1429025

Artihel: 3100 1DHD Abwa sier-Hebeariags AB3 Sanim at 2.700,00 2700,00 2,00 5.400,00 540000 0,00% 000

Artihal: CE0 W Abwa sier-Hebeariage AES Sanimat 2.360,00 2360,00 1,00 236000 236000 0,00% 000

Artiksl: 3114 RREVE R hranra dator Atianla 24 asullg 218,84 21884 2,00 437,68 488 000% 000

Artihel: 5114 RREVE R hrenra dator Abenla 2+ asullg 225,22 205,01 2,00 450,44 4504 000% 000

Artihal: 3114 RREVE Ros hrenradator Artenla 24 asullg 286,66 286,86 2,00 47381 4TER aW% 000

Artiksl: 3114 RREVE R hranra dator Atianla 24 asullg 245,68 245,88 2,00 4913 43138 000% 000 -
Seite: [ 1 ™ ﬂ LIJ

Bereit MF

In der Seitenansicht wird Ihnen die erstellte Artikel-Historie angezeigt.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache @ um die Artikel-Historie zu drucken.
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10 PROGRAMME
10.1 Dokumente und Briefe

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte: <Programme> —
<Dokumente und Briefe>.

B PN BeBoSoft - [Start]

]Qal:ei Stammdaten Taglohn Projek: Lf-Belege Auswertungen | Programme Extras Fenster 2

Dokumente und Briefe

Adress-Etiketten
Barcode-Etiketten (Ifd-hr)

Il PN BeBoSoft - [Dokumente und Briefe]

J Datel Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege Auswertungen Programme  Extras Fenster 7 _|E' ﬁl
N All 2
ﬂ"'l K] T J) B ) GO e P = 2l & m| e
DOkK05-0004 Di10.05.058 ~
Standard _'I
Empfanger I Kurz-Brief | Wwioid-Brief |
Empfanger gy
Adressart Adreze-Nr Obijekt Projekt

Adiesse Obijektadresse Belegart Beleg-Mr

Datensatz: I1| 4 | 1k |>I |H€| won 1
Datensatz: 14| 4 || 1z b | b |pk] von 12

|Kurzbezei:hnung des Briefes ’_,_,_,_,_,F,_,_ A

Hier haben Sie die Mdglichkeit, beliebig viele Briefe, Serienbriefe und
Dokumente zu erstellen.

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

Dieses Fenster unterteilt sich in die Register Empfanger | KuzBrief g WordErief
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Empfanger

Sie befinden sich zuerst im Register Empfanger  Hier kénnen Sie die Adresse
des gewtinschten Briefempfangers hinterlegen.

Empfanger | Kure Brief | “wiord B |

Emptanger doy =]
Adressart AdressNr Obiekt Projekt
Adiesse Objektadresse Belegart Beleg-Mr
B [Bdress-Mr Kunden - [1001 ] -] [ - [1@
Arede Fima | I | -0 =
Name Bauer & Cao
B auuntemehmen 2l
Tus 2
Siate Hasledier Stabe 3238 e
Flz / Ort 23207 |[Biemen I Tuss
Brisfanrede Sehi geshite Damen und Hemen =
An.Partn. ATell|Frau Hilde Bauer |[01123-123 4667 Il
# [Bdress M1 Kunden [ | | fa =3
Arede | I | - =3
R Zus 1
Zus 2
Tus 3
Strafbe
Fie / Ot i I el
Bricfarreds
[n.-Paitn, /Tell M M ~|
Datensatz: 4 T b | P1[psk] von 1

Sie kénnen die Adressdaten entweder manuell (durch einfaches Eintippen) in
die entsprechenden Felder eingeben, oder Sie wahlen die/den Empfanger
(Uber die Suchmaske) aus lhren Stammdaten aus.

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

& Bitte Adressensuchfenster whlen! X

Bitte: Adressensuchfenster wahlen!

Kunden mit Cbickk
Lieferanten
Mitarbeiter
Angebot

Auftrag
Lieferschein
Rechnung
Gutschrift
Wabericht
Projekt

Auswahl:

Abbrechen

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

Markieren Sie den gewtlinschten Bereich und klicken Sie anschlie3end auf die
Schaltflaiche ___2 | dadurch éffnet sich das Kunden-Suchfenster.

& Kunden suchen X

Keln Vollext:
Keln-Suchia

@?&\ Suchbearift /M

da | g4

Objekt | Anlage

VWW(:A

Hek-hr -l El Filer merken [~
o = leu

Neime 1

Strae Bearbeiten

Biz, Ont &

Telt Q
Ml Export

Info 1 Abbrechen

Info 2

Info 3

12401

88555 Muenchen,

Kunden-Adresse Tel, Fax G
3 [Atoert Sienfried Albert 0421 12457856
1008 27000 Jever, Rosenweg 98 0421 225563
[Babel Hide Bablel 123456789
1003 12345 Mauerstact, Strasse 43 123456700
[Baver Bauer & Co 0123123 4567
1001 28207 Bremen, Hastedier Strafle 32-34 0123985 4545
(Grétz Karlsruhe  Gritz GrmiaH & Co. KG 0721/85002- 0
62024 76185 Karlsruhe, Benzstrasse 3 0721485002130
iesel Rente Kiesel 0541654321
1008 30555 Hannover , Waldalles 25 0541-654333
eier Manfred hieier 0911-999666
1005 45578 Nimberg, Hansestraie 2 0911-999660
eier Meier & Sohn GmbH 030-556677
1007 12345 Berlin, Hauptstrafe 25 030-778899
ucter Mueler GmbH

Datensatzi 14 1 b [ v k] von 12

Hier kbnnen Sie nach dem gewiinschten Empféanger suchen und diesen durch
Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, ibernehmen.

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

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

Ml PN BeBoSoft - [Dokumente und Briefe] E@@

Datei Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2

— =] x]
v ] &= ] B 8l E] m| e
Dokument-MHr DOK05-0004 Datum:  Di10.05 DSJ Beschreibung
Warlage: Standard j
K.ategarie: j
Betreff Dieses Dokument als Yarlage verwenden: (
Empfanger  Eurz-Brief wword-Briefl
Format  Avial j " j F|xX|U ‘ariablen ginfligen @ “orlage anwenden i

TAdresshlock}
Datum:  {Daturm}

{BEetreff}

{Briefanrede},

..Mustertext
hezugnehmend auf unser Telefonat vom....

Wit freundlichen Griken

Datensatz: (4| 4 12 b | M [p#]| von 12

Kategotie NF

Im Feld [Dekumenthsa0i0032 wird die Dokument-Nummer automatisch
vorgeschlagen. (Das Programm bezieht sich dabei auf die unter
<Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise> hinterlegten Eintrage).
Sie kdnnen die vorgeschlagene Dokument-Nummer durch Driicken der
<Enter-Taste> Ubernehmen, oder eine eigene Nummer bzw. einen eigenen
Briefnamen durch einfaches Uberschreiben eingeben.

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

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

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

Wird die gewunschte Gruppe nicht in der Liste aufgefihrt, fihren Sie einen
Doppelklick im Feld <Kategorie> aus. Dadurch 6ffnet sich das Stammdaten-
Fenster, in dem Sie beliebig viele Kategorien hinterlegen kénnen.

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

Hier konnen Sie das Erstellungsdatum des Kurz-Briefes hinterlegen.
Standardmalf3ig wird Ihnen das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie
durch Driicken der <Enter-Taste> Ubernehmen kdnnen.

Wenn Sie das Datum andern moéchten, kbnnen Sie es einfach Uberschreiben,
oder Sie klicken im Datumsfeld auf den Abwartspfeil auf der rechten Seite.
Dadurch wird die Kalenderanzeige gedffnet.

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

Markieren Sie den Punkt im Feld [DisesDokument alsVerlage venwender: =X \venn Sie den
erstellten Kurz-Brief zukunftig als interne Vorlage verwenden mdchten.
Dadurch wird der erstellte Kurz-Brief als Vorlage gespeichert.

In diesem Textfeld kdonnen Sie den gewtnschten Kurz-Brief-Text erfassen.

Farmat  Arial - -] F|lx|o ‘ariablen ginfiigen [& | Vorlage anwenden o]
{Adresshlock}

Daturm: {Datum}
[Betreff}
{BEriefanredel},
- Mustertext

hezugnehmend auf unser Telefonat wvam...

Wit freundlichen Griften

Hinweis

Bei den Wortern in den geschweiften Klammern, wie z.B. {Adressblock},
handelt es sich um Variablen (Platzhalter). Diese werden beim Druck des
Kurzbriefs mit den jeweiligen Feldinhalten gefillt. Achten Sie darauf, dass die
Variablen unverandert bleiben, damit diese im Brief korrekt angezeigt werden.
In diesem Feld ™™ “* 1 B \irg hnen die Formatierung
des Brieftextes angezeigt. Hier kénnen Sie die Schriftart, die SchriftgréRe und
die Formatierung (Fett, Kursiv, Unterstrichen) des Brieftextes vornehmen.

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

B Bitte Variablen-Feld auswihlen E

Bitte Yariablen-Feld auswahlen

{Adresshlock} Komplette Anschrift ﬂ 0K
{Objadresshlaock} Komplette Objekt-anschrift —
{Briefname} Brief-Mame

{Betreff} Brief-Betreff Eilire i
{Kateqgorie} Brief-Kategarie

{Datum} Brief-Datum

{Beschreibung} Brief-Beschreibung

{Projekt} Projekk

{Belegart} Belegart

{Beleghir}: Eeleg-Kr

{2usl} Brief-Zusatzfeld 1

{2usz} Brief-Zusatzfeld 2

{Zus3} Brief-Zusatzfeld 3

{Zus4} Brief-Zusatzfeld 4

{Zus5} Brief-Zusatzfeld 5

{Briefanrede} Adress-Briefanrede

{Aadresshir} Adress-Mr j

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

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

AnschlieBend klicken Sie auf die Schaltflache _*et=emerdn | bestatigen die
folgende Sicherheitsabfrage mit <Ja>. Dadurch wird der Text der
ausgewahlten Vorlage fiir diesen Kurz-Brief verwendet.
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Wenn Sie auf die Schaltflache ﬂ klicken, wird der gesamte Text des Kurz-
Briefes geldscht. Dabei bleibt der eigentliche Kurzbrief jedoch erhalten. Ihnen
wird lediglich ein leeres Textfeld angezeigt, in dem Sie einen neuen Brieftext
erfassen konnen.

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

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

B Drucken gl

Druckyariante

- Kurzbrief 2
Kurzbrief 3

.

" Drucken

¥ Seitenansicht

© Einstellungen  gopf und Fuss Abbrechen

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie den Brief sofort drucken
mdchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem Fall
setzen Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken auf 0K

M PN Handwerk - [RtfBrief1 : Bericht]
B patei 7 = x|
¢ & Peval ® @ B8 B o0 -@w

Wit Doppelklick Kdnnen diese Yorlagen j

) ; Musterfimma
mit M3 Word bearbeitet werden Fachbetrieb for

handwerkliche Arheiten

Tel.: 023 - 123456
Fax.: 023 - 123457

Etdail: Info @tuster.de
www huster-Firmade

Musterfimna GmbH , ustenneg 3, 13348 Musterhaus en

Firma

Mustermann KG

Rothenbaum Chausses 20

20055 Hamburg
Daturn:09.05 2005 =

Musterbrief

Sehr geehrte Damen und Herren,

...Mustertext
hezugnehmend auf unser Telefonat vom

it freundlichen GriGen

sete: 14|40 1 v oi] 4 lfj

Eereit MF

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

Um den Kurzbrief zu schlieRen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache ﬂ.
Dadurch gelangen Sie zurlick zur Briefverwaltung des Kunden.
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Word-Brief

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

Il PN BeBoSoft - [Dokumente und Briefe] E@E‘

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

-2 x|
el || 4 =] n| 8 83 m| e
Dokument-Hr: DOK05-0004 Daturm: | Di 10,08, U5j Beschreibung
Vorlage: Standard |
F.ategorie: j

Betreff M usterbrief Dieses Dokument als Yorlage verwenden: O

gmplangerl Kurz-Brief  \word-Brief I

Import | “orlage anwenden ﬂ
Word-Brief

Dok2005\DOK0S-0004 . doc

Datensatz: 14| 4 1z | Ml [#k| von 12

Kurzbezeichnung des Briefes MNF

Wenn Sie auf die Schaltflache klicken, wird lhr Wordbrief mit dem
Programm Microsoft Word® gedffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache M wenn Sie ein bereits erfasstes Word-
Dokument importieren mochten. Dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

Datei iffnen... @@
Suchenin [ PN_BeBoSoft x| e m ek E
A |[JMessedaten
€ Lo usterbrisf doc
Zuletzt
verwendete D
?_.%
Desktop
Jorg Rogas
-
et
3
Arbeitzplatz
g
Netzwerk D ateiname: ‘Muslerblisl.du: ﬂ Offinen
Dateiyp: [ M5 word [*.doc) B Abbrechen

Hier kénnen Sie nach der gewunschten Word-Vorlage suchen und diese
durch einfaches Markieren und Anklicken der Schaltfliche _ %= | in das
Programm tbernehmen.

Wenn Sie fur einen angelegten Word-Brief eine andere Vorlage anwenden
mdchten, wahlen Sie die gewlnschte Vorlage im Feld <Vorlage> aus.

AnschlieRend Klicken Sie auf die Schaltflache _“2aen®n | yng bestatigen die
folgende Sicherheitsabfrage mit <Ja>. Dadurch wird der Text der
ausgewahlten Vorlage fur diesen Kurz-Brief verwendet.

Wenn Sie auf die Schaltflache ﬂ klicken, wird der gesamte Inhalt des
Word-Briefes geldscht. Dabei bleibt der eigentliche Wordbrief jedoch erhalten.
Ihnen wird lediglich ein leeres Textfeld angezeigt, in dem Sie einen neuen
Brieftext erfassen kdnnen.
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10.2 Word-Brief

Sie haben im Programm PN BeBoSoft die Mdglichkeit, zusammen mit dem
Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word®, Serienbriefe zu erstellen.

Klicken Sie dazu in der Mentileiste auf <Programme> — <Word-Brief>.

Ed PN BeBoSoft - [Start]
]Qatei Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen | Programme Extras Fenster 2

Dokumente und Briefe

ief
Adress-Etiketten
Barcode-Etiketten {IFd-hr)

Formularansicht T i i

Dadurch 6ffnet sich das folgende Word-Brief-Formular:

Il PN BeBoSoft - [Word-Brief]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensétze Extras Fenster 7

il 4 {|) M

Di10.05.05 -

it Coppelilick kiinnen diesz ‘oragen

it iord 2000 oder Word 97 bearbetet werden. Musterfrma

Fachbetrieb fir
hendwerkliche Arbg

TL: 0123- 123455
i 0133 123

Eal: ivio M k. de
e B et -F ke

Emptanger g

Datim «BrkTDatme

Estrah

ehrgee bk Damen tad Herew,

Mttie nuclliche n GIF Ren

Datensatz: NI 4 "—16 [ D*I won 16
[Formularansicht 3 B

In diesem Fenster haben Sie die Mdglichkeit, zusammen mit Microsoft
Word®, Serienbriefe zu erstellen. Dabei werden die ausgewdahlten Adressen
automatisch Uber eine Schnittstelle von PN BeBoSoft an Microsoft Word®
Ubergeben.
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10.2.1 Word-Brief Einstellungen

Klicken Sie hier zuerst auf die Schaltflache @ um das Fenster mit den
Word-Brief Einstellungen zu 6ffnen.

5 Word-Brief Einstellungen g‘

M5-Word Yersion b5 wiard 97 4 2000 / 2002 j
[ |

VYerkniipfungzautomatik mit M5 Access Queldate

Datenpfad

Temporare Adressdatel  C:\Programmehw20004TEMPY Durchsuchen...
Fiir externe Vaorlagen Durchsuchen,.

Standardvorlage

Interm Standard j
[ |

Extemn

Schlieen

Hier werden alle wichtigen Einstellungen fir den Word-Brief vorgenommen.

Hinterlegen Sie hier bitte die entsprechende Version lhrer Word® Installation.

Wahlen Sie hier bitte den Punkt <mit MS Access Quelldatei> aus. Dadurch
wird eine temporére Adress-Datei erstellt, mit der MS-Word® verknulpft wird.

Temporare Adress-Datei
Hier wird ein Pfad fir die temporare Adressdatei hinterlegt. Bei einer
Netzinstallation sollte sich der Pfad auf einem lokalen Datentrager befinden.

Fur externe Vorlagen

Neben den im Programm erstellten Briefen, kénnen Sie auch externe
Word®-Dokumentvorlagen als Brief-Vorlage verwenden. Zur Verwendung von
externen Vorlagen, muss hier ein entsprechender Pfad angegeben werden.

Durch Anklicken der Schaltfliche _fussc=n.| konnen Sie den jeweiligen
Datenpfad tber ein Dialogfenster auswéhlen.

Hier kdnnen Sie eine interne oder externe Standardvorlage fir die neuen
Wordbriefe hinterlegen. Wir empfehlen, eine interne Vorlage zu verwenden.

Intern

In diesem Listenfeld kdnnen Sie sich aus allen schon vorhandenen Briefen
eine Standardvorlage auswahlen. Das Programm bezieht sich hierbei auf alle
Wordbriefe bei denen der Punkt <Als Vorlage verwenden:> markiert ist.

Extern

In diesem Listenfeld kdnnen Sie sich aus allen Word®-Dokumentvorlagen, die
sich im oben angegebenen Pfad fir externe Vorlagen befinden, eine
Standardvorlage auswahlen. Die Dokumentvorlagen haben die Datei-Endung
»-dot“ und kénnen mit Microsoft-Word® erzeugt werden.
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10.2.2 Word-Brief Erstellen

Nachdem Sie die entsprechenden Einstellungen vorgenommen haben,
befinden Sie sich wieder im Word-Brief-Formular.

Il PN BeBoSoft - [Word-Brief]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensétze Extras Fenster 7

e |4 | P M w| 2] B
WEOS-0001

Standard

it Coppelilick kiinnen diesz ‘oragen

it iord 2000 oder Word 97 bearbetet werden. Musterfrma

Fachbetrieb fir
hendwerkliche Arbg

TL: 0123- 123455
i 0133 123

n Bl 1t B e
Musterbriet e T er-Fhna e

Emptanger dd

FRothenbaum Chausses 20

20058 Hamburg Datm «BrkTDatums

Estrath

Exp_sKunden

ehrgee ik Damen 1ad Heren,

MEtie nuclliche n G v Ren

Datensatz: NI 4 ”—16 b M }*I von 16
Bereic N S N o

Es folgt eine Beschreibung zu den Eingabefeldern und zur Erstellung des
eines Wordbriefes:

Der Briefname wird automatisch vorgeschlagen. (Das Programm bezieht sich
dabei auf die unter <Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise>
hinterlegten Eintrage). Sie kdnnen den vorgeschlagenen Briefnamen durch
Dricken der <Enter-Taste> Ubernehmen, oder eine eigenen Briefnamen
durch einfaches Uberschreiben eingeben.

Markieren Sie diesen Punkt, wenn Sie den erstellten Wordbrief zukinftig als
interne Vorlage verwenden wollen.

Hier konnen Sie das Erstellungsdatum des Wordbriefes hinterlegen.
Standardmafig wird lhnen das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie
durch Dricken der <Enter-Taste> Ubernehmen kénnen.

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

Mo 09.05.05 ~
4] Mai 2005 ]
Mm D M D F 5 35

1
2 3 4 85 B 7 8
[3] 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 % 27 B 2

oA
Heuke |

Hier kénnen Sie das gewilnschte Datum per Mausklick oder Tastatur
auswahlen. (Tastaturauswahl: mit ,+“ oder ,-, = Tage vor / zurlck
mit ,,/“ oder ,,** = Monat vor / zurtick)
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Klicken Sie in diesem Feld auf die Schaltflache j, dadurch 6ffnet sich eine
Auflistung mit allen internen Vorlagen. (Alle vorhandenen Wordbriefe bei
denen der Punkt <Als Vorlage verwenden:> markiert wurde.) Wahlen Sie
hier die entsprechende Briefvorlage durch einmaliges Anklicken aus.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache _=l, dadurch offnet sich eine Auflistung
mit allen externen Vorlagen. (Alle Word®-Dokumentvorlagen, die unter den in
den Einstellungen hinterlegten Datenpfad gespeichert wurden.) Wahlen Sie
hier die entsprechende Briefvorlage durch einmaliges Anklicken aus.

Klicken Sie in diesem Feld auf die Schaltflache _=l, dadurch &ffnet sich eine
Auflistung mit allen (in den Stammdaten) hinterlegten Kategorien.

Wahlen Sie die entsprechende Kategorie aus, in der Sie den Word-Brief
einteilen mochten. Sollte die gewiinschte Kategorie nicht in der aufgefihrt
sein, fihren Sie einen Doppelklick im Feld <Kategorie> aus. Sie gelangen
somit in die Stammdaten und kénnen hier beliebig viele Kategorien eingeben.

Sie haben die Moglichkeit, diesen Word-Brief einem bestimmten Projekt
zuordnen.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache =l und wahlen Sie das entsprechende
Projekt aus der Liste aus.

Durch Anklicken der Schaltflache E offnet sich das Projekt-Suchfenster.
Hier kénnen Sie nach einem bestimmten Projekt suchen, falls lhnen die
Auflistung zu lang sein sollte, oder Sie das Projekt nicht gefunden haben.

In diesem Feld kénnen Sie den Betreff des Word-Briefes eintragen. Dieser
wird in die Betreffzeile von Microsoft Word® Ubernommen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Em== #] ym eine oder mehrere Empfanger-
Adresse(n) fur diesen Wordbrief auszuwahlen.

Es o6ffnet sich das folgende Auswahl-Fenster:

&6 Bitte Adressensuchfenster, wahlen! E

Bitte Adressensuchfenster wahlan!

nuswahl: T oK
kunden mit Objekk 2
Lieferanten
Mitarbeiter m
Angebot
Auftrag
Lieferschein
Rechnung
Gutschrift
‘Wwabericht
Projekk

Hier kdnnen Sie den Bereich auswéahlen, aus dem der/die Empféanger fir den
Brief Ubernommen werden soll(en). (In diesem Fall wahlen Sie ,Kunden* aus)

Markieren Sie den gewtinschten Bereich und klicken Sie anschlieRend auf die
Schaltflache ___2 | dadurch &ffnet sich das Kunden-Suchfenster.

273

Vorlage intern

Vorlage extern

Kategorie

Projekt

Betreff

Empféanger



B Kunden suchen

]

Kein Voltext: | % | %
Objekt | Anlage 4

Kein-Suchi. | sottierung:

Kek-Hi: =~ | Fier merken [~

Grp ~|

Name 1 e
Stralke Bearbeiten

Bz, o Iy
Tel1
o _ oo |
Info1 Abbrechen
Info 2
Info 3
@'ﬁ b Kunden-Ad Tel, Faxc G
» [Albert Siegried Abert 0421 12457658
1005 27000 Jever, Rosenwey 96 0421 225563
[Babbel Hide Bsbbel 123458788
1003 12345 Maerstact, Strasse 43 123456700
[Baver Bauer & Co 0123123 4567
1001 28207 Bremen, Hastecker Strafbe 32- 3¢ 012398545 45
[Grétz Kerlsruhe  Grélz GmbH & Co KG 0721785 002 -0
ls4024 76185 Karlsruhe, 3 0721785 002 - 130
Kimsel Renste Kissel 0541654321
1008 30555 Hannaver, Waldallee 25 0541-654393
eier Manfred Meior 0311-330885
1005 45678 Nimberg, 2 0311-390560
teier Meier & Sahn GmiaH 030-558877
1007 12345 Berlin, Hauptstrafte 25 030-778899
Muelier Mueller GmH
12401 3355 Muenchen, -~

Datensatz: 14 1 b | M bk von 12

Hier kénnen Sie nach dem gewiinschten Empfanger suchen und diesen durch
Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, ibernehmen.

Wenn Sie in dem Suchfenster auf die Schaltflache @ klicken, werden
automatisch alle angezeigten (gefilterten) Empfanger tGbernommen. Dies
empfiehlt sich bei Werbeschreiben oder fiir Weihnachtsgrti3e usw., bei denen
ein Standardbrief an mehrere Kunden geschickt werden soll.

Nachdem Sie den/die gewiinschte(n) Empfanger aus dem Suchfenster
tibernommen haben, werden die entsprechenden Daten im Feld

<Empféanger> angezeigt.
Klicken Sie nun auf die Schaltflache .

ZH Dokument in Word-Brief - Microsoft Word

© Datei Bearbelen Ansicht Enfigen Format Extras  Tabele Femster @

NEH S SQRIPE LRS- oo 8FRE =8 T =@ g @ 0oL o E e B

A o e e Dl Sre] e = 0 A A ) = ) zeeeen~ L | Auoromen N N 1O A ol £ @l B

i3 |3 3 5| sedngungsteideinfigen- |[RE] 13 25 A K 4t b MG
-u - F & g =

T T SRR TN R TR PR RETRE

Frage hisr eingeben - x

DjW'A~!

Ry R TR I E R PO R CINRPA N R L AN

i A4 Standard + arial, 11 - Arial

£

Mit Doppelkick kannen diese vorlagen

mit Waord 2000 oder Word 97 bearbeitet werden Musterfirma

Fachbetrieb fur
handwerkliche Arbeiten

Tel.: D123-123456
Fax.. 0123- 123457

EMai: Info@Muster.de
ity MUSterFirma.de

Muscterfina Gmb,_blustenneg 3 12348 hsterhausen

Firma

Mustermann KG
Rothenbaum Chaussee 20
20058 Hamburg Datumn 10.05.2005

Musterbrief

Sehr geehrte Damen und Herren,

wielen Dank firr hr Interesse an unserem Unternehmen.

Wit freundlichen Graen

“« o n(g

b 1 11 Bei 14,1cm Ze 16 35p 57 Deutsch (De Ol

Dadurch wird Ihre Wordbrief-Vorlage unter Microsoft Word® geoffnet.

Klicken Sie hier bitte einmal auf die Schaltflache =, damit die Seriendruck-
Felder mit den Empfanger-Daten aus PN BeBoSoft geflllt werden.

Jetzt kdnnen Sie lhren Wordbrief mit allen unter Microsoft Word® bekannten
Funktionen und Formatierungsmaglichkeiten erstellen und bearbeiten.

Klicken Sie in Microsoft Word® auf die Schaltflache & (Serienbrief an Drucker),
um den fertigen Brief auszudrucken. Nur bei dieser Druckmethode, werden
die Serienbrief-Felder korrekt gedruckt.

Wenn Sie mit dem Brief fertig sind, schlieRen Sie Microsoft Word® und Sie
befinden sich wieder im Word-Brief-Formular von PN BeBoSoft.
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10.3 Adress-Etiketten

Klicken Sie in der Mentileiste auf <Programme> — <Adress-Etiketten>,
um das Erstellungsfenster fur Adress-Etiketten zu 6ffnen.

EBX

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 B x|

E Ml w o] @ P ——— E

Eeschieibung Info-Feld

Il PN BeBoSoft - [Adress-Etiketten]

Anzahl pro Adresse: 10
Anzahl freilassen 0
Suchbegriff Nr Anrede Shake -
MName 1-3 PLZ Oit
» [2utall | 1009[Hem Dorfstrabe & |
Reinhard Zufal 1252 [Miinchen |
tustermann KG 10251|Firma R othenbaurn Chaussee 20 |
Musteimann k& 20058 [Hamburg |
* I I

Datensatz: 14 T b | b1 [pk|von 2

Formularansicht MF

Hier haben Sie die Mdéglichkeit, Adress-Etiketten fur lhre Kunden zu drucken.
In diesem Feld kdnnen Sie eine Nummer flr diesen Etiketten-Druck eingeben.

Hier bestimmen Sie, wie viele Adress-Etiketten pro Kunden-Adresse
ausgedruckt werden sollen.

In diesem Feld kénnen Sie Anzahl der Etiketten festlegen, die beim Druck
freigelassen werden sollen.

Kunden suchen |

Klicken Sie nun auf die Schaltflache um das Kunden-

Suchfenster zu 6ffnen.

B Kunden suchen

Keln Voltest | & 7 | %
Objekt | Anlage
Kdn-Suchb. | sortierung -
ey = = Filter merken [~
Grp: =
it =l Heu
Name 1. =
—— Bearbeiten
Bz, ort &
Tel —
S _pet |
Info 1 Abbrechen
Info 2
Info 3
@E Suchbegrift 1 Hr Hunden-Adresse Tel, Fax Grp
» albert Siegtried Akert 0421 12457856
1005 27000 Jover, Rosenwen 98 0421 225563
[Babel Hide Babisel 123456789
1003 12345 Mauerstadt, Strasse 43 123456700
[Beuer Bauer & Co 01123-123 4567
1001 28207 Bremen, Hastedter Strafte 32- 34 0123-985 4545
(Grétz Karlsruhe  Gritz GmbH & Co. KG 07217850020
gan24 TE185 Karlsruhe, Benzstrasse 3 0721785 002 - 130
issel Renate Kiesel 0541654321
1008 30555 Hannover, Waldalles 25 0541-554333
hieier Menfred Meier 0911-999868
1005 45675 Nirnberg, Hansestrale 2 0911-999860
hieier Meler & Sohn GibH 030556677
1007 12345 Berlin, Hauptetraise 25 030778839
hueller Mueller GmbH
12401 88855 Muenchen, ~|
Datensatz: 4 T b | Mk von 12

Hier konnen Sie die gewilnschten Kunden suchen, fir die Sie Adress-

Etiketten drucken mochten. Durch Anklicken der Schaltflache J, links neben
dem Datensatz, wird die Kundenadresse in den Etiketten-Druck Gbernommen.

Klicken Sie anschlieRend im Erstellungsfenster auf die Schaltflache @ um
die Adress-Etiketten auszudrucken.
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10.3.1 Einrichten der Adress-Etiketten

In den Druckereinstellungen kdnnen Sie lhre eigenen Adress-Etiketten
erstellen bzw. an ein entsprechendes Formblatt anpassen.

Wenn Sie die Druckereinstellungen der Adress-Etiketten 6ffnen, erscheint die
folgenden Fenster:

Ml PN BeBoSoft - [Einstellung AdressEti] E@@

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensdtze Extras Fenster ? 2%
Feld: OLEObj | W | vorlage: Zweokiom 3424 106u4Emn | Jd|d] Drucker | =
Links: 000 Al Breite: 500 Al Schiiftart: Sichtbar: & Schliefen
Dben: 0.0 ﬂﬂﬂ Hohe: 480 ﬂﬂﬂ Arial ~lwn - Fl[E== R
oo B B e B B R 8 e o 2 B e s e D)

03 [anrede |

1_ Adresse

o L

3]

1]

|53

F

7]

83

93

L -

CLEObjektFeldplatzierung MF

Hier werden lhnen die entsprechende Etikett-Vorlage mit allen druckbaren
Feldern (Platzhalter fir Feldinhalte) angezeigt.

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

Feld: OLEObj j M | Yorlage: Zweckform 3424 105x48mm = &
Links: 0.00 ﬂ Breite: 9.00 ﬂ Schriftart: Sichtbar:

4 44
Dben: 000 | Hohe 480 ~op Al MEEINAIEEE

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

Sie koénnen durch Anklicken der blauen Pfeiltasten, oder durch manuelles
Eingeben der Werte, die Position und die GrolRe des Platzhalters auf der
Etikettvorlage beliebig anpassen. Die Felder Links und Oben bzw. das erste
Pfeilkreuz bestimmen die Position des Platzhalters. Die Felder Breite und
Hohe bzw. das zweite Pfeilkreuz bestimmen die Grol3e des Platzhalters.

Sollte die gewiinschten Platzhalter nicht auf der Etikettvorlage zu sehen sein,
kdnnen Sie diese unter <Feld> manuell aus der Liste wahlen, indem Sie auf
die Schaltflache =l klicken.

Sie platzieren die Platzhalter auf der Etikettvorlage, indem Sie den
gewunschten Wert in die Felder: Links, Oben, Breite und H6he eintragen und
den Punkt im Feld <Sichtbar:> setzen.
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Alle Platzhalter, bei denen der Punkt <Sichtbar:> gesetzt ist, werden
mitgedruckt. Diese Felder werden auf der Etikettvorlage in grauer Farbe
angezeigt. Die Felder, bei denen der Punkt <Sichtbar:> nicht gesetzt ist,
werden nicht mitgedruckt. Diese Felder werden weild angezeigt.

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

Seite einrichten @@ Seite einrichten @@ Seite einrichten @@
Rander | seite | Spaken | Rénder Seite | spaken | Rander | Seite spaten |
Rénder (mm) Beispiel Orientierung Rastersinstellungen
oben: [z 8 . spaltenanzahl: 3 Zeienabstand:  [0em
 boctromst © qutom:
Unten: |15 Spaltenabstand:  [1,501c
Links:  [4 Papier spaltengrife
Grife: |t | Breite:  [9,5cm Hohe:  [3,6em
Rechts: 6
Quells: [ awutomatisch suswahien ~| [~ wie Detaibereich
I Mur Disten drucksn Drucker fiir AdressEti spalkenlayout
" Standarddrucker £ Mach unten, dann quer
(+ Epeziglier Drucker! Drucker... f* Guer, dann nach unten

Unter <R&nder> (Bild 1) tragen Sie bitte die entsprechenden Aul3enrénder
des Papiervordrucks ein. Sollten keine Ré&nder vorhanden sein, geben Sie
uberall den Wert ,,0“ ein.

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

Unter <Spalten> sind die entscheidenden

vorzunehmen:

(Bild  3) Einstellungen

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

In den Feldern ,,Zeilenabstand“ und ,,Spaltenabstand“ hinterlegen Sie bitte
die entsprechenden Abstande zwischen den einzelnen Etiketten.

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

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

Hinweis

Verwenden Sie wahrend der Druck-Einstellungen normales Papier anstelle
des teuren Etikett-Papiers zum Probedruck!

Durch Anklicken der Schaltflache E neben dem Feld <Vorlage> kdnnen Sie
Ihre erstellten Etikettvorlagen speichern.

Wenn Sie auf die Schaltflache = klicken, kénnen Sie lhre gespeicherten
Etikettvorlagen wieder laden.
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10.4 Barcode-Etiketten (Ifd-Nr.)

Klicken Sie in der Menuleiste auf <Programme> — <Barcode-Etiketten>,
um das Erstellungsfenster fiir Barcode-Etiketten zu &ffnen.

Ed PN BeBoSoft - [Start]

[[_)atei Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege Auswertungen ;Programme Extras Fenster 2

Dokumente und Briefe
‘Word-Brief

Formularansicht | | | | WE[[

Dadurch 6ffnet sich das folgende Barcode-Etikett-Formular:

| Etiketten-Nummern |X|

Start: | Seitensicht |
Ende I .
Einstellungen |

letzte Ende |1 aoin
Abbrechen |

Hier haben Sie die Mdoglichkeit, Barcode-Etiketten nach der laufenden
Nummer auszudrucken.

Hinterlegen Sie in den Felder <Start> und <Ende> jeweils die Anfangs- und
die Endnummer der Artikel.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache _ Seitensicht | gaqurch werden die
Parameterwerte fur den VK (Verkaufspreis), den EK (Einkaufspreis), der
VPE (Verpackungseinheit) und der ME (Mengeneinheit) abgefragt.

Anschlieend o6ffnet sich die Seitenansicht mit den ausgewahlten Barcode-

Etiketten und den Parameterwerten. Um die Barcode-Etiketten zu drucken,
brauchen Sie jetzt nur noch auf die Schaltflache Bl zu Kklicken.

278



10.4.1 Einrichten der Barcode-Etiketten

In den Druckereinstellungen kénnen Sie lhre eigenen Barcode-Etiketten
erstellen bzw. an ein entsprechendes Formblatt anpassen.

Wenn Sie die Druckereinstellungen der Barcode-Etiketten 6ffnen, erscheinen
die folgenden Fenster:

Ml PN BeBoSoft - [Einstellung BarcodeFti] E@@

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensatze Extras Fenster 7 ﬂﬂ
Feld: OLEObj jm Vorlage: Zweckfom 3424 105%48mm ggm Drucker =
Links: 000 &l Breite: 900 Schriftart: Sichtbar: Abbrechen
A A
Oben: 000 | Moher 480~ | il =le F|& oK |
PO T PP PO 0O 0O OO OO PP PO YO0 TR TV LT TR E A
0
ryc N N O O O l_‘
E [CodeNr | L
2 {Text ‘
& -
E VKinclMwst
LE
|53
6
73
83
93
15 =
©LEObjektFeldplatzierung MNF

Hier werden lhnen die entsprechende Etikett-Vorlage mit allen druckbaren
Feldern (Platzhalter fir Feldinhalte) angezeigt.

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

Feld: OLEODbj j [ |Vorlage: Zweckform 3424 105:48mm g = |
Links: 0.00 ﬂ Breite: 3.00 ﬂ Schriftart: Sichtbar: @

4 14
Dben: 000 | Hohe 480 ~op Al MEEINAIEEE

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

Sie koénnen durch Anklicken der blauen Pfeiltasten, oder durch manuelles
Eingeben der Werte, die Position und die GréRRe des Platzhalters auf der
Etikettvorlage beliebig anpassen. Die Felder Links und Oben bzw. das erste
Pfeilkreuz bestimmen die Position des Platzhalters. Die Felder Breite und
Hohe bzw. das zweite Pfeilkreuz bestimmen die Gréf3e des Platzhalters.

Sollte die gewiinschten Platzhalter nicht auf der Etikettvorlage zu sehen sein,
kdnnen Sie diese unter <Feld> manuell aus der Liste wahlen, indem Sie auf
die Schaltflache -l klicken.

Platzieren Sie die Platzhalter auf der Etikettvorlage, indem Sie den
gewunschten Wert in die Felder: Links, Oben, Breite und H6he eintragen und
den Punkt im Feld <Sichtbar:> setzen.
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Alle Platzhalter, bei denen das Feld <Sichtbar:> markiert ist, werden
mitgedruckt. Diese Felder werden auf der Etikettvorlage in grauer Farbe
angezeigt. Die Felder, bei denen der Punkt <Sichtbar:> nicht gesetzt ist,
werden auch nicht mitgedruckt. Diese Felder werden auf der Etikettvorlage
weild angezeigt.

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

Seite einrichten @EJ Seite einrichten @BJ Seite einrichten @g]
Rander | Seite | spaken | Rander Seite | spaken | Render | Seite Spaten |
Rander (mm) Beispiel Grientierung Rastereinstellungen
Oben: [z 3 . Spaltenanzahl: 3 zeilenabstand: [0cm
© bttt  qutomst
uten: L5 Spaltenabstand:  [1,501c
Links: [+ Papizr Spaltengrifiz
Gréfe: |t | Brelte:  [3,5cm Hehe: 3,60
Rechts: [6
Quslle: [ awutomatisch auswahlen ~| [~ Wie Detaibereich
I™" hur Daten drucksn Drucker fiir AdressEti Spalterlayout
" Standarddrucksr " Nach unten, dann quer
&+ Epezielier Drucker Drucker, . {* Quer, dann nach unken

Unter <Rénder> (Bild 1) tragen Sie bitte die entsprechenden AuRenrénder
des Papiervordrucks ein. Sollten keine Réander vorhanden sein, geben Sie
Uberall den Wert ,,0“ ein.

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

Unter <Spalten> sind die entscheidenden
vorzunehmen:

(Bild 3) Einstellungen

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

In den Feldern ,,Zeilenabstand“ und ,,Spaltenabstand“ hinterlegen Sie bitte
die entsprechenden Abstande zwischen den einzelnen Etiketten.

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

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

Hinweis

Verwenden Sie wahrend der Druck-Einstellungen normales Papier anstelle
des teuren Etikett-Papiers zum Probedruck!

Durch Anklicken der Schaltflache E neben dem Feld <Vorlage> kdnnen Sie
Ihre erstellten Etikettvorlagen speichern.

Wenn Sie auf die Schaltflache ﬂ klicken, kdnnen Sie lhre gespeicherten
Etikettvorlagen wieder laden.
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11 EXTRAS

11.1 Rechnungsjournal

Klicken Sie in der Menlleiste auf <Extras> — <Rechnungsjournal>, um
das Rechnungsausgangsjournal zu 6ffnen.

&l Rechnungsausganpsjournal E
Datum war Fr01.0405 =| bis 55300405 -] ® =
Beleg-Nr von bis:

Nur richt Geduckte: M (im Rechnungsioumal) @. @
Erlgs-Grp: Rl Druckereinstellung
Prajekt: M| Fibu-Ausgabe
KundenNr: -~
Mt mt [ chne - AT D
Beleg-Hr Datum Kunde Nettobetrag hAwiST Bruttobetrag
3 500071 2604.05 Bauer&Co 1001/10001 oone 0one 0one
Bauunternehmen 16,00 %
28207 Bremen, Hastedter Stialle 32 - 34
50002 27.04.05 Peter Schulze 1002 7E00E 12008 g7.00e —j
12345 Bremen, Teststrale 27 16,00 %
50003 27.04.05 Peter Schulze 1002 7500E 1200€ g7.00€
12345 Bremen, Teststiale 27 16,00 %
50004 27.04.05 Peter Schulze 1002 7a00E 1200€ g7.00&
12345 Bremen, TeststraPe 27 16,00 %
50005 270405 Peter Schulze 1002 75.00& 1200€ B7.00€
12245 Bremen, Testshrale 27 1600 %
375.00€ E000E 43500€ j
Datensatz: 4 T b | P1]r ] von 7 efikert)

Im Rechnungsjournal werden lhnen alle erfassten Ausgangsrechnungen
aufgelistet. Dabei ist es egal, ob die Rechnungen abgeschlossen sind, oder
nicht. Oder ob Sie gedruckt, oder nicht gedruckt wurden.

Sie koénnen die Ausgangsrechnungen entsprechend filtern und anschlieRend
ein Rechnungsjournal drucken. Oder Sie Ubergeben die Ausgangs-
Rechnungen, Uber eine Fibu-Schnittstelle (als Datei), an ihren Steuerberater.

Hier konnen Sie die Ausgangsrechnungen nach Datum eingrenzen.
(z.B. pro Monat vom 01.05.2005 bis 31.05.2005)

Wenn Sie das Datum andern mochten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwartspfeil auf der rechten Seite. Nun wird die Kalenderanzeige gedéffnet.

Datum: | Mo 09.05.05 ~ |

4 Mai 2005 1
MmO ™MD F 5 5

1
23 4 56 7 8
810 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
Ml ®/T WA
W A

Heute

Hier kbnnen Sie das gewiinschte Datum per Mausklick auswéhlen.

In diesen Feldern kdonnen Sie das Rechnungsjournal nach Belegnummern
eingrenzen.

Das Feld Murnicht Geduckte: ™ st standardmaRig vom Programm markiert.
Entfernen Sie das Hékchen, wenn Sie nach Ausgangsrechnungen suchen,
die bereits in einem vorherigen Rechnungsjournal gedruckt wurden.

Wenn Sie im Feld <Erl6s-Grp:> auf den Button d klicken, offnet sich eine
Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Erldsgruppen. Durch
Anklicken wird die gewtinschte Erlésgruppe in das Feld Gbernommen.

Klicken Sie im Feld <Projekt> auf die Schaltflache ﬂ, um ein bestimmtes
Projekt zu suchen. Durch einfaches Anklicken wird das jeweilige Projekt in
das Feld ubernommen. Somit werden die Ausgangsrechnungen im
Rechnungsjournal nach diesem Projekt gefiltert.

281

Datum von / bis

Beleg-Nr.
von / bis

Nur nicht
gedruckte

Erl6s-Grp:

Projekt



Wenn Sie ein Rechnungsausgangs-Journal nur fur einen bestimmten Kunden
erstellen mdchten, kdnnen Sie diesen im Feld <Kunden-Nr:> hinterlegen.

Im Feld Mwst mt [~ ohre [T kgnnen Sie auswahlen, ob das

Rechnungsausgangsjournal mit oder ohne MwSt. gedruckt werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltflache  Ei™ | nachdem Sie die gewiinschten
Filterkriterien hinterlegt haben. Jetzt wird lhnen das entsprechende
Rechnungsausgangs-Journal mit den ausgewahlten Filterkriterien angezeigt.

Durch Anklicken der Schaltflache %] werden alle Filterkriterien aufgehoben.

Durch Anklicken der Schaltflache w offnet sich das Druck-Fenster
<Seite einrichten>. Hier kdnnen Sie im Bedarfsfall die Druckeinstellung fur
das Journal vornehmen. (Einstellen der Seitenrander, Spaltenbreite und des Druckformats.)

Wenn Sie die Schaltflache @ anklicken, wird das Rechnungs-Journal
sofort gedruckt.

Wenn Sie auf die Schaltflache @ klicken, wird die Seitenansicht gedffnet.

M PN Handwerk - [RechnungJournal : Bericht] E@@
B patei 2 =l51x]
B & gdeval & @ B B8 % - 0w

Rechnungsausgangsjournal 29.04.2005 4

Seite 1 von 1
[D=um] == 01.04 2005

[Dum] <= 30.04 2005
[KzUbernammen] = Nein

[ wr T patum | Kunde Erl.Kto. Hetto Mwst Brutto
50001 28049005 BausrCo 100110001 3400 ome nme opne

26207 Bremen, Haste dter Straie 1600 %
32-34

s0002 2704.2005 Pater §: 1002 E200 7some zme s7me

e
n, Teststrae 27 1600 %

50003 002 200 7E00E 12me TmE

n, Teststrae 27 1600 %

50004 27042005 Pater Schulzs ooz ezoo 7sM0E 12zme sTme
12346 Bremen, Teststrabe 27 1800 %

50008 27042005 Peter 5.
2396 B

3 oz =00 7some zme sTme
n, Teststrane 27 16500 %

so008 27042005 Peter Schule oz =00 7some zme sTme
12395 Bremen, Teststrate 27 160 %

s0007 2004.2008 o Eo0 ome 000 om0 g
. 160 %

200802071 04042005 Hilde Babbel 1003 H00 ome 000 om0 g
12346 Mausrstadt, Strass 2 43 1600 %

375,00 € 60,00 € 435,00 €

Erléskonten:

3400 3400 Handelswaren omoe ~
Seite: T 4 3

Bereit HFE

Hier wird Ihnen das Rechnungsjournal in der Seitenansicht angezeigt. Klicken
Sie auf die Schaltflache @, um das Journal endgiiltig auszudrucken.

Im Leistungsumfang von PN BeBoSoft kénnen Sie optional tber eine Fibu-
Schnittstelle verfugen.

Klicken Sie auf die Schaltflache w um die Fibu-Schnittstelle zu
offnen.

B3| Bitte Format wihlen @
Bitte Format wahlen

T ——
HD Software
HS Software Q
KHK Classic Line Abbrechen

Lexware

Real Time
Snelstart (L)
Yarial

Wago

Hier kdonnen Sie das gewinschte Format auswéhlen in das Sie Ihr
Rechnungs-Journal ausgeben mochten. Markieren Sie einfach das
entsprechende Schnittstellenformat, dadurch wird das Rechnungsjournal als
Fibu-Datei erstellt. Diese kann dann von lhrem Steuerberater in das jeweilige
Buchhaltungsprogramm eingelesen werden.

(Naheres zu diesem Thema erfahren Sie im Kapitel ,,21.2. Fibu-Schnittstelle®)
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11.2 Gutschriften-Journal

Klicken Sie in der Menuleiste auf <Extras> — <Gutschriften-Journal>,
um das folgende Fenster zu 6ffnen.

B Gutschriften-Journal @

Diatum wor: So01.0505 -] hisz  Di3.0505 -] * =
Beleg-Mr von: bis
Hur nicht Gedruckte: 3 [im Gutzchriften-lournal] Iﬁ @
Erliis-Gip: j Druckereinstellung
Projekt: d
Kunden-Hr: j
MwStE mit [~ ohhe [~ SchlieBen
BelegMr D atum Funde Mettobetrag MWwWST EBruttobetrag
p| 20031000  0208.05 BauerCo 1001410001 50,00 £ 8.00€ 53.00£
Gutschrift Bauuntemehmen 16,00 %
28207 Bremen, Hastedter Strale 112-114
20031001 02.05.058 Hartmut Mustermann 10250 163.00€ 26.08£ 183.08€
Gutschrift 28207 Bremen, Dsterdeich 335 16.00 %
20031002 03.05.05 Reinhard Zufal 1009 E7.00£ 10.72& FrI2E
Gutschrift 81252 Miinchen, Dorfstralle 6 16.00 %
20031003 030505 Siegfied Albert 10069476 5.00€ 0.80€ 580€
Gutschrift 27000 Jever, Roserweg 54 16,00 %
285.00€ 45.60£ 33060E€ "}
Datensatz: 14 ] < | T b | v ]rt] von 4 (Gefilart) ]

Im Gutschriften-Journal werden lhnen alle erfassten Gutschriften aufgelistet.
Dabei ist es egal, ob die Gutschriften gebucht wurden, oder nicht. Oder ob Sie
gedruckt, oder nicht gedruckt wurden.

Sie konnen die Gutschriften entsprechend filtern und anschlieRend ein
Gutschriften-Journal ausdrucken.

Hier kénnen Sie die Gutschriften nach Datum eingrenzen.
(z.B. pro Monat vom 01.05.2005 bis 31.05.2005)

Wenn Sie das Datum &ndern mdchten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwartspfeil auf der rechten Seite. Nun wird die Kalenderanzeige gedéffnet.

Diaturn: Mo 09.05.05 -

4 Mai 2005 |
M DMDEF S5 5

]
2 3 45 6 7 8
g 10 11 12 13 14 15
117 18 19 20 21 2
BB/ T BN

Heute |

Hier kbnnen Sie das gewiinschte Datum per Mausklick auswéhlen.

In diesen Feldern haben Sie die Mdglichkeit, das Gutschriften-Journal nach
Belegnummern einzugrenzen.

Das Feld MurrichtGeduckte: ™ st standardmaRig vom Programm markiert.
Entfernen Sie das Hakchen, wenn Sie nach Gutschriften suchen, die bereits
in einem vorherigen Gutschriften-Journal gedruckt wurden.

Wenn Sie im Feld <Erl6s-Grp:> auf den Button =1 Klicken, ffnet sich eine

Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Erlésgruppen. Durch
Anklicken wird die gewiinschte Erlésgruppe in das Feld Gbernommen.
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Klicken Sie im Feld <Projekt> auf die Schaltflache j, um ein bestimmtes
Projekt zu suchen und es durch Anklicken in das Feld zu Gbernehmen.

Im Feld <Kunden-Nr:> kénnen Sie einen Kunden hinterlegen, um das
Gutschriften-Journal nur fur einen bestimmten Kunden zu erstellen.

Im Feld Mwst mt [~ ohne [ kdnnen Sie auswahlen, ob das

Gutschriften-Journal mit oder ohne MwSt. gedruckt werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltflache  E'*m | nachdem Sie die gewiinschten
Filterkriterien hinterlegt haben. Jetzt wird lhnen das entsprechende
Gutschriften-Journal mit den ausgewahlten Filterkriterien angezeigt.

Durch Anklicken der Schaltflache % werden alle Filterkriterien aufgehoben.

Durch Anklicken der Schaltflache w offnet sich das Druck-Fenster
<Seite einrichten>. Hier kbnnen Sie Druckeinstellung fir den Listendruck
vornehmen. (Einstellen der Seitenrander, Spaltenbreite und des Druckformats.)

Wenn Sie auf die Schaltflache @ klicken, wird die Seitenansicht gedffnet.

B PN Handwerk - [RechnungJournal : Bericht] E]@

B Datei ? _ =] x|
i+ & Seval @ @ B BY 0 - O w
B
Gutschriten-Journal 03.05.2005
Seite 1 won 1
[Datumd >= 01.05.2005
[Datuny <= 31.05.2005
[Kzlibemommen] = Hein
[ nr | Daum ] Kunde Eil.Kto. Netto WSt Bnitto
20031000 02.05.2005 Bauer & Cao 100140001 8100 0,00 € g00€ 58,00 €
Guks chrift 28207 Bremen, Hastedter Strale 1600 %
1M12-114
20031001 02.05.2005 Hartmut Mustermann 10250 8100 163,00 € 2608 € 189,08 € [
Gutchrit 28207 Bremen, Ogterdeich 333 16,00 %
20031002 03.05.2005 Reinhard Zufall 1009 8100 67,00 1n7ze TT 7€
Guks chrift 81252 Manchen, Dovstrale 6 16,00 %
20031003 03.05.2005 Siegfied Ahert 10069476 8100 S00€ 080 € S80€
Gutchrit 27000 Jever, Rossnwey 54 16,00 %
285,00 € 45,60 £ 330,60 €
EHdskonten:
g100 8100  Dienstleistung 1 3J30E0E
-
Seite: 1 ﬂ »
Bereit MF

Hier wird Ihnen das Gutschriften-Journal in der Seitenansicht angezeigt.
Klicken Sie auf die Schaltflache @, um das Journal endguiltig auszudrucken.

Durch Anklicken der Schaltflache @, wir das Journal sofort gedruckt.
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11.3 Zahlungs-Journal
Das Zahlungs-Journal finden Sie in der Mendlleiste unter:

<Extras> — <Zahlungs-Journal> (Siehe unteres Bild)

Il PN BeBoSoft - [Start]
‘\[_)atei Stammdaten Taglohn Projek: LF-Belege Auswertungen Programme igxtras Eenster 2

Mobil Import{Export

Termine und Aufgaben

Rechnungsjournal
Gl if -Journal

rnal

Zahlungsiiberwachung

Drucker-Spool

Maschinen und Werkzeuge
Maschinen und Werkzeuge Ausgabe
Yordrucke

Belege suchen | Listendruck ...
Belege archivieren...
Belege aus Archiv holen...

Externe Programme

[Formularansicht — ‘,— ‘* — ’7 g’NF ’f ‘7

Im Zahlungs-Journal werden lhnen alle erfassten Zahlungen Ihrer Kunden
aufgelistet.

B Zahlungs-Journal

Rechnungs-Mr. - -
? i i | ® | N |
Kunden-Mr. ;I -
Filker merken [~
Zahlart |
Zahldatum von 5001.0505 ~| bis Di31.0505 ~| [& |
Rechnungzdatum von ;I biz j SchlieBen |
ZahlDat.  Rech-Mr.  Rech-Dat. Kunde Rechhungsbetrag Zahlart Zahlbetrag
[13.02.03 20020002 130203 Hans Mustermann 10002 9.722,56 Gutschrift 250,00
12345 Musterhausen, Mustergasse 12
25.03.03 20020288 240303 Peter Beispiel 10001 2.699,99 Gutschrift 116,00
28255 Bremen, Waldweg 123
02.09.03 20031217 020903 Siegfried Albert 1006 5.500,00 Oberweisung 4.000,00
27000 Jever, Rosenweg 54
02.10.03 200531220 021003 Bauer & Co 1001 3.194,45 Gutschrift 0,00
28207 Bremen, Hastedter Straze 112 -+
31.10.03 20031222 024003 Hartmut Mustermann 10250 1.260,78 Gutschrift 1.260,78
25207 Bremen, Osterdeich 333
Summe: 121 103,61 j
Datensatz: 14 | 4 || 1 bk | 4} |HE| won 24

In diesem Fenster kbénnen Sie die Zahlungen entsprechend filtern und
anschlie3end ein Zahlungs-Journal ausdrucken.

Hier kdnnen Sie eine bestimmte Rechnung auswahlen zu der Sie sich das
Zahlungs-Journal anzeigen lassen kénnen.

Wenn Sie das Zahlungs-Journal nur fir einen bestimmten Kunden erstellen
mdchten, kdnnen Sie diesen im Feld <Kunden-Nr:> hinterlegen.

In diesem Feld haben Sie die Mdglichkeit, das Zahlungs-Journal nach der
gewlnschten Zahlart einzugrenzen.

285

Rechnung-Nr.

Kunden-Nr.

Zahlart



In diesen Feldern konnen Sie die getatigten Zahlungen nach Datum
eingrenzen. (z.B. pro Monat vom 01.05.2005 bis 31.05.2005)

Standardmaf3ig wird Ihnen der aktuelle Monat vorgeschlagen, den Sie durch
Driicken der <Enter-Taste> Ubernehmen kénnen.

Wenn Sie das Datum bzw. den Zeitraum andern moéchten, konnen Sie es
einfach Uberschreiben, oder Sie klicken im Datumsfeld auf den Abwartspfeil
auf der rechten Seite. Dadurch wird die Kalenderanzeige getffnet, in der Sie
das gewiinschte Datum per Mausklick auswahlen kénnen.

In diesen Feldern konnen Sie die Ausgangsrechnungen nach Datum
eingrenzen. Klicken Sie dazu auf im Datumsfeld auf den Abwartspfeil auf der
rechten Seite. Dadurch wird die Kalenderanzeige geotffnet.

Diafum: | Mo 03.05.05 >

4 Mai 2005 |

Mm oD M D F 5 5

1
2 3 4 5 B 7 8
9 1 11 12 13 14 15
16 17 18 13 20 21 22
23 024 25 26 27 28 23
an AN

Heute |

Hier kbnnen Sie das gewiinschte Datum per Mausklick auswéhlen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ (Filtern), nachdem Sie die gewinschten
Filterkriterien hinterlegt haben. Jetzt wird Ihnen das entsprechende Zahlungs-
Journal mit den ausgewahlten Filterkriterien angezeigt.

Durch Anklicken der Schaltflache “* | werden alle Filterkriterien aufgehoben.

Nachdem Sie die gewtlnschten Filterkriterien hinterlegt haben, kdénnen Sie
das Zahlungs-Journal ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache M, um das folgende Druck-
Fenster zu o6ffnen.

Druckvariante

Zahlungspumal nach Zahlart gruppiert
Zahlungsjoumnal nach Zahlart gruppiert, ohine Details

e

" Drucken
*  Seitenansicht

" Einstellungen

Abbrechen

Hier konnen Sie die gewinschte Druckvariante des Zahlungs-Journals
auswahlen. Folgende Druckvarianten stehen lhnen zur Verfiigung:

<Zahlungsjournal>
<Zahlungsjournal nach Zahlart gruppiert>
<Zahlungsjournal nach Zahlart gruppiert, ohne Details>.

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie das Zahlungs-Journal
sofort drucken méchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen.

Markieren Sie dort die gewiinschte Aktion und klicken Sie auf _ ok
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11.4 Zahlungsuberwachung

Klicken Sie in der Menuleiste auf <Extras> — <Zahlungsuberwachung>,

um das Mahnwesen des Programms

zu offnen.

M PN Handwerk - [Zahlungsiiberwachung] E@@

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fensker 2 ﬂﬂ
-
[T 4| 4 b | M 7 ?EE Drucken | Mahntexte @ —
? Mahnstufe Offene Rechnungen j Mind. &bstand Mahnbrief Tage
Fechnungs-Mr. Erlgs-Grp. j Kunden-Nr. j
D atumn won j bis j Kunde Suchbegriff
Falligkeit von j big j Kunde Hame 1
Projekt jﬂ Betiag
Rechnung Kunde Projekt Betrag Moch offen M-St Falligkeit Mahnbriet  &ffn. Zahl. Details
D atum Belegtext Telefon MNatiz
P (50002 Peter Schulze 1002 " artung g7.00€ G7.00€ 0 |5a DT.DE.USd - = . p
i 27.04.05 12345 Bremen, Teststrale 27 Rechrnung 042112345
Fiechnung  Kundenadresse
0003 Peter Schulze 1002 " artung g7.00€ G7.00€ 0 |5a DT.DE.USd - = . p
Wi 27.04.05 12345 Bremen, Teststrale 27 Rechrung 042112345
lw'aBericht  Kundenadresse
50004 Peter Schulzs 1002 " arbung g7.00€ B7.00€ 0O |5a DT.DS.USJ - = . p
Wi 27.04.05 12345 Bremen, Teststrale 27 Rechrung 042112345
FRechnung  Kundenadresse
R0005 Peter Schulzz 1002 "W/ arbung 87.00€ B7.00€ 0 |Sa DT.DE.USJ - = . p
Wi 27.04.05 12345 Bremen, Teststrale 27 Rechrung 042112345
lWaBericht Kundenadresse
RO00E Peter Schulzz 1002 "W/ arbung 87.00€ B7.00€ 0 |Sa DT.DE.USJ - = . p
i 27.04.05 12345 Bremen, Teststrale 27 Rechrung 042112345
Rechnung  Kundenadresse
20020002 Hane Mustermann 10002 T aglohn B722BE€  B142BE€ 3 55150303 - I Mi26.11.03 - = | .| 0 |
Do 13.02.03 12345 Mustethausen, Mustergass Rechrung 0123-456789 Testmeldung
Summen Betrag | 435503,73€ | Noch offen 316.950,09 £
Datensatz: |4 lil [ B won 107 {Gefilkert) J
Formularansicht FLTR NF

Hier werden lhnen alle erfassten Rechnungen angezeigt. Somit haben Sie

einen kompletten Uberblick von allen

Rechnungen und offenen Posten.

In den folgenden Suchfeldern kénnen Sie nach offenen Posten oder direkt

nach einer bestimmten Rechnung

filtern. Fillen Sie dazu einfach die

entsprechenden Suchkriterien aus und driicken Sie die <Enter-Taste>.

57 Mahnstufe Offene Rechnungen j
Rechrungs-r. Erlisz-Grp. =]
D atum +won j biz j
Faligkeit von - bis -

Frojekt

=]

Im Feld <Mahnstufe> haben Sie di

Mind. Abstand b ahinbrief Tage

Kuriden-r. -~
Funde Suchbegriff

Kunde Mame 1

Betrag

e Madaglichkeit, die angezeigten Belege

nach ihrem Falligkeits-Status zu filtern.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache
mit den entsprechenden Mahnstufen.

e Alle Rechnungen

1. Mahnungen (Mahnstufe 2)
2. Mahnungen (Mahnstufe 3)
Mahnverfahren (Mahnstufe 4)

Wahlen Sie die gewinschte Mahnstufe aus.

j, dadurch 6ffnet sich eine Auflistung

Offene Rechnungen (Mahnstufe 0)
Zahlungserinnerungen (Mahnstufe 1)

Dadurch werden I|hnen

automatisch alle Rechnungen angezeigt, die sich von der Falligkeit auf dieser

Mahnstufe befinden.

In diesem Feld kdnnen Sie eine Rechnungsnummer eintragen, wenn Sie nach

einer bestimmten Rechnung suchen.

Hier kénnen Sie die Rechnungen nach einer bestimmten Erlésgruppe filtern.
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In diesen Feldern kénnen Sie die Rechnungen bzw. die offenen Posten nach
Datum eingrenzen.  (z.B. pro Woche vom 02.05.2005 bis 06.05.2005)

Klicken Sie dazu im Datumsfeld auf den Abwartspfeil auf der rechten Seite.
Dadurch wird die Kalenderanzeige geoffnet, in der Sie das gewinschte
Datum per Mausklick auswahlen kénnen.

In diesen Feldern kdénnen Sie, innerhalb der ausgewahlten Mahnstufe, die
offenen Rechnungen nach dem Falligkeitsdatum eingrenzen.

Hier kdnnen Sie ein Projekt hinterlegen, dadurch werden Ihnen alle, innerhalb
der ausgewahlten Mahnstufe, offenen Rechnungen des Projekts angezeigt.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache = und wahlen Sie das entsprechende
Projekt aus der Liste aus.

Durch Anklicken der Schaltflache E offnet sich das Projekt-Suchfenster.
Hier kénnen Sie nach einem bestimmten Projekt suchen, falls lhnen die
Auflistung zu lang sein sollte, oder Sie das Projekt nicht gefunden haben.

In diesem Feld kénnen Sie den Mindestabstand festlegen, der zwischen den
einzelnen Mahnschreiben eingehalten werden soll. Tragen Sie dazu einfach
die Anzahl der Tage in das Feld ein.

In diese Felder kbnnen Sie die entsprechenden Kundendaten eingeben, wenn
Sie sich die offenen Posten eines bestimmten Kunden ansehen mdchten.

Im Feld <Betrag> kdonnen Sie bestimmte Rechnungen bzw. offene Posten
nach dem genauen Rechnungsbetrag, oder den noch offenen Betrag suchen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ oder Drucken Sie die <Enter-Taste>,
um nach den eingegebenen Daten zu filtern.

Durch Anklicken der Schaltflache | werden die Filterkriterien aufgehoben.
11.4.1 Einrichten der Mahnfristen

Klicken in der Zahlungsiberwachung auf die Schaltflache @ um das
Mahnfristen-Fenster zu 6ffnen.

B Mahnfristen ab Filligkeits-Datum

Zahlungerinnerung 14 Tage
1. Mahnung 21 Tage
2. Mahnung 28 Tage
M ahnverfahren 35 Tage OK |

Hier legen Sie die Mahnfristen (Intervalle) der einzelnen Mahnstufen fest.

Anhand dieser hinterlegten Werte werden die Falligkeitsdaten der einzelnen
Ausgangsrechnungen errechnet.

Grundlage fir die Errechnung der Falligkeit sind die hier hinterlegten Tage ab
dem Druckdatum der Rechnung. Sollten Sie innerhalb der Rechnung ein
weiteres Zahlungsziel hinterlegt haben, werden diese Tage zu der Mahnfrist
dazugerechnet.
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11.4.2 Einrichten der Mahntexte

Wenn Sie in der Zahlungsiberwachung auf die Schaltflache *™*| klicken,
oOffnet sich das folgende Fenster.

M PN Handwerk - [MahnTexte] (=13
Datei Beatbeiten Stammdaten Datensétze Extras Fenster 7 ﬂﬁ

E M| 4 b |k ﬁ

Mahnstufe: 1 (berschrift |Zah|ungserinnerung

Mahngebiihr: 000 € Neue Frist: 7 Tage

Mahntext: Sehr geehrie{Briefanrede},

Ihren Aoftrag haben wir gerne ausgefiht. Sicher waren Sie mit unserer Leistung zufrieden. Auch wir waren lhnen fir
eine piinktliche Gegenleistung dankbar

Leider wurde(n) die unten genannte(n) Rechnungien) noch nicht beglichen.

Dier Zahlungstermin ist sicher von hnen dbersehen worden

Rech.-Nr. Datum Mahnstufe Betrag Bezahlt Noch offen

Nachtext: Wir bitten Sie, die o.a. Rechnung(en) bis zum  {FristDatum}  durch Zahlung auf unser Konto zu begleichen

Sollten Sie die Rechnung zwischenzeitlich bezahlt haben, so betrachten Sie bitte dieses Schreiben als
yegenstandslos.

Mit freundlichen Griilten

Datensatz; 4 [ 4 L L won 5

Mahngebihr MF

Hier konnen Sie fir jede Mahnstufe einen Standard-Mahntext erfassen.
Dieser Text wird dann automatisch fur die jeweilige Mahnstufe vom
Programm ausgedruckt.

In diesem Feld wird lhnen die Mahnstufe zu dem entsprechenden Mahntext Mahnstufe
angezeigt. Im Programm gilt die folgende Staffelung:

Mahnstufe O

Offene Rechungen (Kein Mahntext notwendig!!!)

H
Mahnstufe 1 = Zahlungserinnerung
Mahnstufe 2 = 1. Mahnung
Mahnstufe 3 = 2. Mahnung
Mahnstufe 4 = Anklndigung zur Zwangsvollstreckung
Es werden Standardiiberschriften vorgeschlagen. Diese Uberschriften kénnen Uberschrift
von lhnen bei Bedarf beliebig verandert werden.
Die hier hinterlegte Mahngebuhr wird zusatzlich zum offenen Betrag addiert Mahngebihr
und separat in der Mahnung aufgefuhrt.
Dieses Feld wirkt sich auf die den Mindestabstand zwischen den Neue Frist
Mahnschreiben und der Variable ,Fristdatum“ aus. Das heildt, bei
Verwendung dieser Variablen wird das Druckdatum des Mahnbriefes
zuziglich der hier hinterlegten Tage ausgegeben.
In diesem Feld wird der Mahntext erfasst. Dieser Text wird oberhalb der Mahntext
Rechnungsaufstellung gedruckt. Im Mahntext kbnnen Platzhalter verwendet
werden. Diese Platzhalter (Variablen) werden beim Belegdruck mit den
entsprechenden Werten gefullt.
Alle Platzhalter werden in geschweiften Klammern ,{}* dargestellt. &

Sie konnen einen Platzhalter auch automatisch einfiigen. Klicken Sie dazu
(mit der rechten Maustaste) direkt an die Stelle, an der Sie den Platzhalter
einsetzen wollen. Es wird ein Auswahlfenster mit Platzhaltern geotffnet. Mit
einem Doppelklick wird der gewiinschte Platzhalter in den Text ibernommen.
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Der Nachtext wird unterhalb der Rechnungsaufstellung gedruckt. Ansonsten
gilt fur den Nachtext das gleiche wie fur den eben beschriebenen Mahntext.

11.4.3 Rechnungen 6ffnen

Wenn Sie in der Zahlungsiiberwachung auf die Schaltflache ﬂ rechts neben
den aufgefuhrten Beleg klicken, wird die markierte Rechnung geoffnet. Sie
befinden sich nun in dem entsprechenden Rechnungsbeleg. Hier stehen
Ihnen hier alle Funktionen der Rechnungsbearbeitung zur Verfiigung.

11.4.4 Zahlungseingang

Wenn Sie in der Zahlungsiiberwachung auf die Schaltflache ﬂ rechts neben
den aufgefuihrten Beleg klicken, wird das Zahlungseingangs-Fenster gedffnet.

B Zahlungseingang E]
D atum Di03.05.05 -
- ok |
Betrag a7.00€

SchlieBen |

Zahlungsart Ubenweisung j =

In diesem Fenster werden alle Zahlungseingange verbucht. Standardmafig
wird Thnen hier der noch offene Rechnungsbetrag vorgeschlagen. Der
angezeigte Betrag kann durch einfaches Uberschreiben gedndert werden.

Hier kénnen Sie das Datum des Zahlungseingangs eintragen. Standardmalfig
wird lhnen das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie durch Driicken
der <Enter-Taste> Ubernehmen kdnnen.

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

In diesem Feld kdnnen Sie den Zahlungsbetrag eingeben. Standardméafig
wird Ihnen hier der noch offene Betrag der Rechnung vorgeschlagen. Bei Teil-
bzw. Abschlagszahlungen wird der verbleibende Rechnungsbetrag vom
Programm verwaltet und erscheint in der Rechungstibersicht. Eine Rechnung
gilt erst dann als bezahlt, wenn kein Betrag mehr offen ist.

Klicken Sie in diesem Feld auf die Schaltfliche _=l. Es 6ffnet sich eine
Auflistung mit allen (in den Stammdaten) hinterlegten Zahlungsarten. Wahlen
Sie hier die entsprechende Zahlungsart aus.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ falls die gewlinschte Zahlungsart nicht in
der Auflistung aufgefiihrt ist. Dadurch 6ffnet sich das Stammdaten-Fenster in
dem Sie beliebig viele Zahlungsarten hinterlegen kénnen.

Achten Sie bitte darauf, dass im Feld <Kz-Ertrag> die Punkte richtig gesetzt
sind, da ansonsten die Auswertungen der Monatsumsatze nicht korrekt
angezeigt werden. Bei allen Zahlungsarten die einen Ertrag darstellen
missen Sie den Punkt im Feld <Kz-Ertrag> setzen. Die anderen
Zahlungsarten durfen keinen Punkt enthalten.
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11.4.5 Details

Wenn Sie in der Zahlungsiiberwachung auf die Schaltflache 2., rechts neben
den aufgefuhrten Beleg klicken, werden die Zahlungs-Details geoffnet.

8| Zahlungsdetails @

EL‘ & & Nur diesen OP SR-Nr 0
" Alle OPs der Kundenadresse
T Alle OPs mit Mahnstufe der Kundenadresse
Rechn-Nr. | 50002 Status
Betrag | 87.00& " Micht gedruckt
Noch offen | EZ00E € Gedruckt
& .
Kunde Peter Schulze 2R
Teststiale 27 1. Mahnung
12345 Bremen 2 Mahnung
" Mahnverfahren
" Mahnspene
Zahlungen M ahnbrief-Historie
[ratum Betrag Zahlungsart - [ratum Brief
» | I 04.05.05 j 25,00€ | Ubenweizung j » | 04.05.05 Zahlungserinnerung
*| i 04.05.05 j 0,00 € Uberweizung j
Gesamt: 25,00€ |
Zinsen
OP-Betrag [raturn won [ratumn biz Zinzzatz Zinzbetrag
» ILI 0.00€ ;l ;l D| 3 000e
Gesamt:

In diesem Fenster werden Ihnen alle Informationen zu der entsprechenden
Rechnung angezeigt. Im Bereich Status haben Sie eine Ubersicht, auf
welcher Mahnstufe sich der Beleg befindet.

Hier wird Ihnen die Rechnungsnummer des offenen Postens angezeigt.
In diesem Feld wird Ihnen der Gesamtbetrag der Rechnung angezeigt.
Hier wird Ihnen der noch offene Betrag der Rechnung angezeigt.

In diesem Fenster sehen Sie Kundendaten Rechnungsempfangers.

In diesem Bereich wird lhnen der aktuelle Status (Mahnstufe) dieser
Rechnung angezeigt. (Der Punkt steht immer auf dem Status, der zuletzt
gedruckt wurde.) Bei jedem Druck eines Mahnbriefs wird der Status
automatisch vom Programm verandert. Wenn Sie den Druck eines
Mahnbriefs wiederholen méchten, missen Sie den Status einfach um eine
Stufe zurticksetzen.

Hier werden lhnen alle geleisteten Zahlungen des Kunden mit Datum, Betrag
und der Zahlungsart aufgelistet. Somit haben Sie einen genauen Uberblick,
wie, wann und wie viel gezahlt wurde. Sie haben hier die Mdglichkeit, die
Eintrage manuell (durch einfaches Uberschreiben) zu dndern.

In diesem Bereich wird lhnen aufgelistet, wann welcher Mahnbrief gedruckt
wurde. Hier werden samtliche Vorgange autom. vom Programm protokolliert.
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Hier kbnnen Sie dem Kunden, nach Ablauf des Zahlungsziels, Verzugs-
Zinsen fur einen bestimmten Zeitraum berechnen.

Durch Anklicken der Schaltflache _*] wird der noch offene Rechnungsbetrag
automatisch bernommen.

Im Feld <Datum> legen Sie den Zeitraum (von/bis Datum) fest, fir den die
Zinsen berechnet werden sollen. Im Feld <Zinssatz> geben Sie den zu
berechnenden Prozentwert ein. Anschliel3end werden die Verzugszinsen fur
den hinterlegen Zeitraum automatisch errechnet.

Die errechneten Verzugszinsen werden separat in dem Mahnschreiben
aufgefiihrt und zusétzlich zum offenen Betrag addiert.

In diesem Bereich des Detail-Fensters werden lhnen die Druckmoglichkeiten
fur diesen offenen Posten angezeigt.

Iﬁ * nur diegen OF
" ale OPz der Kundenadresse

" alle OPz mit M ahnstufe der Kundenadresse

Markieren Sie hier den Punkt <nur diesen OP>, wenn Sie einen einzelnen
Mahnbrief fir diese Rechnung auszudrucken méchten.

Markieren Sie den Punkt <alle OPs der Kundenadresse>, wenn Sie einen
Mahnbrief, aufgelistet mit allen offenen Posten des Kunden, ausdrucken
mochten.

Markieren Sie den Punkt <alle OPs mit Mahnstufe der Kundenadresse>,
wenn Sie einen Mahnbrief, mit allen offenen Posten des Kunden, sortiert nach
dieser Mahnstufe auszudrucken moéchten

AnschlieRend klicken Sie die Schaltflache @ um das Druckfenster zu 6ffnen,
aus dem Sie den ausgewahlten Mahnbrief endgultig ausdrucken kénnen.

11.4.6 Drucken

Klicken Sie in der Zahlungsiberwachung auf die Schaltflache 2|
nachdem Sie die offenen Posten nach der Mahnstufe gefiltert haben.

Dadurch 6ffnet sich das folgende Druckfenster.

& Offene Posten E

— Druck

+  0OP-Liste
Stand: 03.05.2005
" OP-Liste nach Kunden

- Mahnbriefe
Mur OPs mit Mahnstufe [E

r Aktion

OK

" Drucken

% Seitenanzicht

" Einstellungen SchlieBen

In diesem Fenster kdnnen Sie festlegen, ob Sie eine OP-Liste oder die
Mahnbriefe fir die ausgewahlte Mahnstufe drucken mochten.

Der Druck der Mahnbriefe qilt fur alle gefilterten Rechnungen. Das heifl3t, es
wird autom. fur jeden angezeigten offenen Posten ein Mahnbrief ausgedruckt.
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11.5 Vordrucke

Klicken Sie in der Menuleiste auf <Extras> — <Vordrucke>, um das
folgende Fenster zu 6ffnen.

& Vardrucke / OLE Objekte X

ﬂ ? E:;ADDE jg % w )

Mr. Gruppe Beschreibung
» Testdokument |Dukument = | Testdokument fiir Handbuch

&

Fimnenvorage [Vorlage ~ [Fimerworlags fir Persanalbogen

E

E

Datensatz: 14 T b |1 [pk] von 2

Hier kdnnen Sie beliebig viele Dokumente als Vordrucke hinterlegen. Auf die
Sie dann spater direkt aus dem Programm heraus zugreifen kénnen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ links vor dem Datensatz, um ein neues
Dokument (Vordruck) zu erfassen. Es 6ffnet sich das folgende Fenster.

Objekt einfiigen

e
tap Abbrechen

@+ MNeu erstellen

" s Datei erstellen

Microsoft Excel-Arbeitsblatt v

v als Symbal darstellen

Ergebnis
Figt ein neues Adobe Acrobat 7.0
Docurnent-Objekt in Ihe Dokument ein. Das
Obijekk wird als Symbol angezeigt. Acrobat Document
1¢]
Symbal wechseln. ..

Hier kdnnen Sie auf lhrem Rechner nach einem gewiinschten Dokument
suchen. Der Vordruck kann aus einer beliebigen Datei erstellt werden.

Setzen Sie den Punkt zuerst auf <Aus Datei erstellen> und klicken dann
auf die Schaltflache _2uesten.. | Es sffnet sich das folgende Fenster:

Durchsuchen EIE‘
Suchen i [I) PM_Software KG -l @ < O ER - Extras -
- | alt
|4 Griine Tdyle.brp
g
&
Dateiname: [ EiaCRE np) -] = oK
Dateityp: [fte Dateten (=) | Abbrechen

Hier kénnen Sie nach der entsprechenden Datei auf Ihrem Rechner suchen.
Markieren Sie die gewlinschte Datei durch einmaliges Anklicken. Der Name
wird nun im Feld <Dateiname> angezeigt. Klicken Sie jetzt auf die

Schaltflache £ _ % | um die Datei endgilltig zu ibernehmen.
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Sie befinden sich nun wieder in der Verwaltung der Vordrucke.

& Vordrucke f OLE Objekte g]

1] AT JE % Yorschau =

Mr. Gruppe Beschreibung
T estdokument |D0kument ~ | Testdakument flir Handbuch

Firmervarlage |V0r\age = |Firmenvorlage fiir Personalbogen

= |

Datensatz: 14 | | 1k ‘ 4] |>*| von 2

Im Feld <Nr.> koénnen Sie eine Nummer oder einen Namen fir den
hinterlegten Vordruck vergeben.

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

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

Das Feld <Beschreibung> ist ein Memofeld. Memofelder sind reine
Textfelder, in denen Sie diverse Beschreibungen und Bemerkungen zu den
jeweiligen Vordrucken (zu Informationszwecken) hinterlegen kénnen.

In diesem Fenster kbnnen Sie die vorhandenen Vordrucke nach der Nr. bzw.
der Gruppe filtern.

SF Mo
Gruppe j =

Durch Anklicken der Schaltfliche _**™ | wird eine Vorschau fiir den
markierten Vordruck angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ links neben den gewiinschten Vordruck,
um die hinterlegte Datei zu Offnen. Dadurch o6ffnet sich das jeweilige
Programm, mit dem der entsprechende Vordruck erstellt wurde und es wird
Ihnen der ausgewahlte Vordruck angezeigt.

294

Nr.

Grp

Beschreibung

Filtern

Vorschau

Vordruck offnen



11.6 Belege suchen / Listendruck...

Klicken Sie in der Mendileiste auf <Extras> — <Belege suchen /
Listendruck...>, um das folgende Fenster zu 6ffnen.

& Beleg Suchen X

Belegart Wahlen ...

Auswahl: [ Angebat OK
Auftrag =
Lieferschein __Abbrechen |
Gutschrift
‘aBericht
Bestel
Schaden
Bohrbericht

Hier kdonnen Sie die gewiinschte Belegart auswéhlen, in der Sie nach
bestimmten Belegen suchen méchten bzw. aus der Sie einen Listendruck
erstellen mochten. Markieren Sie hier bitte die Belegart <Rechnung> und
klicken anschlieBend auf die Schaltflache ____ oK |

Nun wird Ihnen das Rechnungs-Suchfenster geoffnet.

= Rechnung suchen

EARS
BelegGip: =l
Froikt Sy Fiter merken [~
EgsGrp: =l
Dbiekt
«| Sachh. | [&
<] Status: |
mit Auftrags-Nr o [ nein[~
Bezahlt o [ nein[~
s =]
Abbrechen
Beleght  Datum Suchwort Kunde Kol Kategoris YK Netto
Auftrags N Objekt PLZ Ort Stiahe Status WK Brutto
> 200502072 10.02.2005 Sieghied Albert 1006 G74562
0 Kundenadresse 1130492
200502071 04.04.2005 1003 0.00
200503003 0m
30007270 16.11.2004 WeBeiicht Bauer & Co 1001 0.00
20041077 Kundenadiesse 28207 Bremen, Hasteder Strafle 322 0m
30001269 16.11.2004 WaBericht Bauer& Co 1001 55.00
20041076 Kundenaiesse 1 28207 Bremen, Hasteder Strafle 321 6380
30001268 21.10.2004 WaBericht Sieoied Albert 1006 20232
20041069 il 27000 Jever, Rosenwey 054 235,39
30001267 21.10.2004 WaBericht Sieoied Albert 1006 13256
L | 2o0s0m 0 27000 Jever, Roseney 054 15377 - |
Datensatz: 14 [ 1 b [»1[p¥]von 190

In den entsprechenden Suchfeldern kénnen Sie beliebig viele Filterkriterien
eingeben, um eine Liste mit bestimmten Rechnungsbelegen auszudrucken.

Nachdem Sie die gewunschten Filterkriterien hinterlegt haben, kdnnen Sie
diverse Listen zu der ausgewahlten Belegart ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche L, um das folgende Druck-
Fenster zu 6ffnen.

Rechhungs-Zahlungen
Materialbedart

" Dmucken
& Seitenansicht
¢ Einstellungen Abbrechen

Hier kbnnen Sie die gewlnschte Druckvariante zu der ausgewahlten Belegart
auswahlen. (In diesem Beispiel mit der Belegart ,Rechnung®.)

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die gewahlte Liste sofort
drucken mdchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen.

Markieren Sie dort die gewiinschte Aktion und Kklicken Sie auf ok
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11.7 Belege archivieren...

In Programm PN BeBoSoft haben Sie die Mdoglichkeit, alle erfassten Belege
zu archivieren. Dieser Programmpunkt ist sehr nitzlich, um die Beleglisten in
den Suchfenstern zu reduzieren. (Wenn sich im Laufe der Jahre viele Belege
angesammelt haben und dadurch die Suchfenster sehr unibersichtlich
geworden sind.)

Klicken Sie in der Menlleiste auf <Extras> — <Belege archivieren...>, um
das folgende Fenster zu o6ffnen.

& Beleg Archivieren g]

Belegart \Wahlen ...

Auswahl: oK
Auftrag —
Lieferschein M
Rechnung —

Gukschrift

Hier kdnnen Sie die gewlinschte Belegart auswahlen, aus der Sie einzelne
Belege archivieren mdchten. Markieren Sie bitte die Belegart <Angebot> und
klicken anschlieBend auf die Schaltflache ok |

Nun wird IThnen das Angebots-Suchfenster getffnet.

& Angebot archivieren

Wollkest VJ x | : | -
Angebots-Nr Eeleg-Gip: -1
Suchyort Projekt: - M Fiter merken I~
Funde Suchbegriff: ErligzGrp: j
Archivieren
Kunde Mame 1 Dhjekt
Funden-Mr: j Sachb.: d B.
FK.ategorie: j Status: j
Kopiert / Ubem.: 2 [~ nen[
Gedruckt: ia ™ nen"
Daturn won, | bis: Di04.05.04 |
Abbrechen
Beleg-Hr Datum Suchwiort Kunde K.dreMr F.ategorie W Metto
Objekt FLZ ot Strafie Status VK Brutta
» 20031182 10,03 2004 Martin Musterkunde 10000 0.0
12345 Bremen, Hauptstrasse 123 0,00
20031180 18.02.2004 Martin Musterkunde 10000 7339
12345 Bremen, Hauptstrasse 123 8513
20031173 18.02.2004 0 0,00
o 0,00
20031178 12022004 0 0,00
5 0,00
20031177 11.02.2004 Bauer & Co 100 5.220,63
Gartenweg 123 28207 Ko, Hastedter Strae 112 -11 £.055.93
20031176 09.02.2004 0 0,00
L . 0.00 - §
Dakersstz: 4] < [ 1 b | M|pk] won 104 (Gefiltert)

Hier kbnnen Sie nach den zu archivierenden Belegen suchen. Geben Sie
dazu im Feld <Datum von / bis> den entsprechenden Zeitraum fir die zu
archivierenden Belege ein. (z.B. vom 01.01.2004 bis 31.12.2004) und klicken
Sie anschlieBend auf die Schaltflache ¥/ (Filtern).

Sie kénnen einzelne Belege, durch Anklicken der Schaltflache __|, links neben
dem Datensatz, aus dieser Liste archivieren.

Wenn Sie auf die Schaltflache _&ehvieen | klicken, werden alle in der Liste
angezeigten Belege in einer separat angelegten Datenbank archiviert.
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11.8 Belege aus Archiv holen...

Mit diesem Programmpunkt kdnnen Sie die archivierten Belege wieder in das
Programm zurtickholen.

Klicken Sie in der Menileiste auf die Punkte <Extras> —
<Belege aus Archiv holen...>, um das folgende Fenster zu 6ffnen.

& Beleg aus Archiv holen E]

Belegart Wahlen ...

Auswahl: fAnge oK
Auftrag —
Lieferschein M
Rechnung —
Gutschrift

Hier kbnnen Sie die gewlinschte Belegart auswéhlen, aus der die Belege
wieder in das Programm zuriickgeholt werden sollen. Markieren Sie bitte die
Belegart <Angebot> und klicken anschlie3end auf den Button _ ok |

Nun wird Ihnen das Angebots-Suchfenster getffnet.

B Angebot aus Archiv holen EJ
Wollext: ?ﬂ’ ® -
Angebots Nr Beleg Gip: -

Suchwort Projekt; | & Fiter merken [~
Kunde Suchbegriff ErlsGrp Rl
zuriickhalen
Kunde Name 1: DObjekt:
KundenHr: v Sachb: | [&
Kategarie: | Status: Rd|
Kopistt / Ubern.: ia [~ nein—
Gedruckt: ja [ nein[™
Datum won -l bis -
Abbrechen
BelegNr Datum Suchwart Kunde KdreMr K.ategorie WK Netto
Obigkt FLZ Ot Straie Status W Brutto
» 20010001 26.10.2001 Peter Beizpiel 100m 150,00
° 174,00
20010002 29.10.2001 Hans Mustermann 10000 2.208,22
‘Wihnhaus 'wWaldweg 12345 Musterhausen, Mustergasse 12 255822
20010009 18122001 Hans Mustermann 10000 76683
12345 Musterhausen, Mustergasse 12 883,59
20010016 05.02.2002 Hans Mustermann 10002 3869566
‘Wihnhaus 'wWaldweg 12345 Musterhausen, Mustergasse 12 4488693
20020019 10.01.2000 Hans Mustermann 10000 102.28
12345 Musterhausen, Mustergasse 12 118,64
* Ende der Suchliste
=
Datensatz: 4 T _F |1 |rs]von 5

Hier kdnnen Sie nach den entsprechenden Belegen suchen. Dazu stehen
Ihnen die bekannten Suchfelder zur Verfiigung. Geben Sie die gewiinschten
Suchkriterien ein und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflaiche ¥
(Filtern). Dadurch werden lhnen alle gefundenen Belege angezeigt.

Sie kdnnen einzelne Belege, durch Anklicken der Schaltflache J, links neben
dem Datensatz, aus dem Archiv ins Programm zurtickholen.

Wenn Sie auf die Schaltflache _=== | kjicken, werden alle in der Liste
angezeigten Belege in das Programm zuriickgeholt.

Wichtig!

Es kénnen nur die Belege zuriickgeholt werden, die auch im Suchfenster
angezeigt werden.
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12 FENSTER

12.1 Programm-Fenster

Klicken Sie in der Menileiste auf den Punkt <Fenster>. Hier werden lhnen
alle aktuell gedffneten Programmbereiche von PN BeBoSoft angezeigt.

B PN BeBoSoft - [Start] =13
]Qatei Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege Auswertungen Programme Extras | Fenster 2

Untereinander

Mebeneinander

Uberlappend

Symbole anordnen

[v 1start

2 Kunden

3 Artikel

4 Taglohn Angebot
S Kalender

[Formularansicht e e

Sie konnen zeitgleich bis zu 8 Fenster 6ffnen und somit in verschiedenen
Programmbereichen arbeiten, ohne das vorherige Fenster zu schliel3en.

Somit kénnen Sie z.B. in dem einen Fenster die Zahlungsiberwachung
bearbeiten und mit einem Klick in die Auftragserfassung oder die
Kundenverwaltung wechseln.

Dieser Punkt ist sehr nitzlich, falls lhnen innerhalb des Programms mehrere
Fenster zur Verfigung stehen sollen.

Klicken Sie auf <1 Start> und 6ffnen Sie im PN-Startfenster nacheinander die
gewunschten Programmebenen. Diese werden Ihnen nun in der Meniileiste
unter dem Punkt <Fenster> aufgelistet.

Um zwischen den einzelnen Programmebenen zu wechseln, klicken Sie

einfach auf das gewtiinschte Fenster. Das aktuell gedffnete Fenster ist durch
ein Hakchen am Anfang gekennzeichnet.
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13 ?

13.1 Hilfe

Klicken Sie in der Mendileiste auf: <?> — <Hilfe>, um das Hilfe-Fenster fur
das Programm zu 6ffnen.

& O
Ausblenden Drucken  Optionen
~
Inhat | Indas | Suchen| {ilber
j Inhalt
[E] was ist neu? Start-Formular PN Handwerk
= [ Algem
@ SHy m Dag Start-Formular PN Handwerk ist das Haupt-Formular des Programms. Yon hier aus haben Sie
[E] Eingabefelder Zugtiff auf alle Programmfunktionen
@ Allgemeine Schaltfiachen Die wichtigsten Funktionen kinnen Sie direkt Gber die Schalfldchen in der Mitte des Farmulars
5] Zusstzliche Schaltfichen erreichen. Selbstverstandlich kiinnen Sie diese und anders Frogrammiunktionen auch Oher das
[2] Funktionstasten Meni armwahlen
[E] Suchfenster
Download Updat =
n @ ;Datauwnm ven Speates Offnet die Aufaabenveryaltun
5 @ Stammdaten
= @ Taglohn
P e Aufgaben
= @ Lf Belege
= @ Auswertungen
= @ Piogramme Offnet den Kalender
= @ Ewras
+ @ Fenster
= @ Watung Kalender
5 @ Infot Hife
@ Offnet die Taglohn-Formulare
( Liefarscheine,
Gutschrifien, Angebote usw)
Taglohn
e~ R
i Qfinet die Projektverwaltung
Projekt
w ‘ Qffnet das Kunden-Farmular v

Sie kdnnen das Hilfe-Fenster auch durch Driicken der Taste <F1> aufrufen.
Hierbei haben Sie den Vorteil, dass die Hilfe-Themen fir den aktuell
getffneten Programmpunkt automatisch angezeigt werden.

13.2 Was ist neu?

Wenn Sie in der Menlleiste auf: <?> — <Was ist neu?> klicken, wird eine
Liste mit den wichtigsten Anderungen innerhalb des Programms geoffnet.
Dieser Punkt ist besonders nach Programm-Updates hilfreich, um sich alle
Anderungen und Neuerungen innerhalb des Programms anzeigen zu lassen.

2 PN Software
0 e & o

Ausblenden  Zuiick  Drucken  Optionen

Inhat | Index | Guchen|

B
S

= [ &llgemeines

5] Stabidschiim Lttt dieser Liste ber den Menibafahl: 7 > Was ist neu

[2] Eingabefelder
Aligemeine Schaltlichen

[E] Zusataliche Schalfichen

[5) Funktionstasten PN Handwerk 2005
[5] Suchienster
21 Dawnioad van Undates Wartung Protokolle, Januar 2005
= @ Datei I Wartungsrodul werden folgende Aktionen, zur besseren Machvollzishbarkeit protokolliert:
= @ Stammdaten JBerichte aus Anlagendaten erstellen’,
& @ Tagohn "Rechnungen aus Anlagedaten erstellen’,
= @ Projekt JRechnungen aus Bereichten erstellen’ und
# @ LI Belege Rechnungen drucken > Sammeldruck”
5 @ Auswertungen
= @ Programie Standardsachbearbeiter in Belegen, Januar 2005
= @ Exras Sie konnen pro PC-Arbeitsplatz einen Standardsachbearbeiter hinterlegen
# @ Fenster Dieser wird in allen neuen Belegen als Sachbearbeiter vorgeschlagen
@ Wartung Menijaufruf: Datei > Einstellungen > Optionen = Feld Sachbearbeiter.
5 @ Info % Hife

Artikel, Januar 2005

In den Astikeldaten gibt es das neue Feld Artikel-Grp

In diesern Feld kénnen Sie, eigene Artikel-Gruppen eingeben
it einem Dop kannen Sie die hinterlegte Liste erganzen.
I Artikel-Suchfenster kinnen Sie nach Artikel-Grp selektieren

Artikelsuche, Januar 2005

Die he wurde komplett b
Sie haben jetzt eine wesentlich bessere Trefferquote.

Beirn Update kann die Konvertierung allerdings je nach Artikelmenge sehr lange dauem, da der
Walltextsuchindex komplett neu auf gebaut wird

Dieser Yorgany kann allerdings auch bei der Konvertieruny abgebrochen und spater manuell
yestartat werden

Volltextsuche, Januar 2005 2

Hier kbnnen Sie nachlesen, was sich seit dem letzten Update im Programm
geéndert hat und welche Programmneuerungen hinzugekommen sind.
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13.3 PN-Online

Wahlen Sie in der Meniileiste die Punkte <?> — <PN-Online> aus, um das
folgende Fenster zu 6ffnen:

PN Online

Eventuell muB vorher eine Intermet-

Update vom Internet jetzt downloaden e o s

Aktuelle Beta-version jetzt downloaden

Was ist neu? |

Update von CD einspielen

PN Homepage offnen |

Outlack 2000 oder Outloak #P zallken als
Standard Email-Frogramm eingenichtet zein,

Email an PN Support

Hier werden lhnen alle Online-Dienste von PN Software aufgelistet.

Durch Anklicken der Schaltflache Vedetevomintemetjetztdownloaden| gtarten Sie die
Update-Funktion. Dadurch wird vom Programm automatisch eine
Internetverbindung aufgebaut und gepruft, ob eine aktuellere Programm-
Version vorliegt.

Somit kénnen Sie lhren Programmstand auf einfache Art und Weise
selbststandig aktualisieren. (Naheres erfahren Sie im Kapitel 14.1 PN-Online)

Wenn Sie auf die Schaltflache Was ist neu? klicken, wird eine
Internetverbindung zur Homepage von PN Software aufgebaut. Hier wird
dann eine aktuelle Liste mit den wichtigsten Anderungen innerhalb des
Programms gedffnet. Dieser Punkt ist besonders nach Programm-Updates
hilfreich, um sich alle Anderungen und Neuerungen anzeigen zu lassen.

Durch Anklicken der Schaltflache — #ele Bstaverson szt sommoaden | starten Sie die
Update-Funktion fur die aktuelle Beta-Version. Dadurch wird vom Programm
eine Internetverbindung aufgebaut und geprift, ob eine aktuelle Beta-Version
des Programms vorliegt.

WICHTIG!
Bitte beachten Sie, dass es sich bei der Beta-Version lediglich um eine
Vorabversion des Programms handelt.

Berucksichtigen Sie daher, dass es unter Umstéanden zu Einschrankungen in
der Leistungsfahigkeit kommen kann.
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Klicken Sie auf die Schaltflache Updatevon CD einspielen | \wenn Sie eine
Update-CD erhalten haben. Dadurch o6ffnet sich die folgende
Sicherheitsabfrage:

Sicherheitsabfrage

<P “Wallen Sie die Update-CD jetzt einlesen?

Dann legen Sie die Update-CD in das CD-Rom Laufwerk ein und Kicken auf 'ja’,

Wenn Sie diese Abfrage durch Anklicken der Schaltflache =
bestatigen, wird das Programm-Update von der CD eingespielt.

Wenn Sie auf die Schaltflache PN Homepage offnen klicken, wird eine
Internetverbindung zur Homepage von PN Software aufgebaut. Hier erfahren
Sie alles Wissenswerte tber die PN - Branchenldsungen.

Sie kdnnen aus diesem Fenster eine Email an den Support von PN schicken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Email an PN Support ‘ dadurch 6ffnet
sich lhr Standard Email-Programm mit einem neuen Email-Entwurf. Hier
brauchen Sie nur noch den Text verfassen und die Email versenden.

13.4 Info

Klicken Sie in der Meniileiste auf: <?> — <Info>, um das folgende
Programme-Informationsfenster zu 6ffnen.

& Info X]

PN BeBoSoft
PN Yersion 5.21.29 - Stand 08.08.2005
Copryright 1995-2006 PN Software KG, Bramen

Lizenziert fir MiyAMPT Software KG
kMesseversionlll

Lizenznummer 120-800 [Admin]

System CAPROGRAMME\HWZ000\FH_BEBOSOF TWESEED
ATEMHWSYSTEM.MDE
[2.21.29-10-10677-29433]

Hier werden lhnen die Programm-Daten angezeigt. Sie kbnnen aus diesem
Fenster die Programm-Version, das Versions-Datum, die Lizenzierung und
die System-Daten entnehmen.
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14 PN-ONLINE

14.1 Update vom Internet jetzt downloaden

Mit der aktuellen Programmversion PN BeBoSoft steht Ihnen die Update-
Funktion ,PN Online“ zur Verfigung. Damit konnen Sie Ihren
Programmstand zuklnftig auf einfache Art und Weise selbststandig
aktualisieren.

7) Bevor Sie mit der Aktualisierung beginnen, muissen alle anderen
Arbeitsplatze aus dem Programm abgemeldet sein.

8) Klicken Sie im PN-Startfenster auf die Schaltflache _PN-91¢ | qadurch
offnet sich das folgende Fenster:

PN Online

Eventuell muf vorher eing Intemet-

Update vom Internet jetzt downloaden | giaii R0 E EIE 8

Was ist neu?

Aktuelle Beta-Version jetzt downloaden ‘

Update von CD einspielen ‘

PN Homepage &ffnen ‘

. Outlook 2000 oder Outlook <P sollten als
(Ermet) m (733 S ‘ Standard EmaikProgramm singerichiet sein.

9) Klicken Sie hier auf die Schaltflache raatevom Intemetjert downloaden | jatzt wird
vom Programm eine Internetverbindung aufgebaut und gepruft, ob eine
aktuellere Programmversion vorliegt.

Sollte das Programm keine Internetverbindung aufbauen,
mussen Sie vorher eine manuelle Verbindung herstellen
indem Sie das Internet starten.

10) Sollten Sie bereits Uber die aktuellste Programmversion verflgen,
erhalten Sie eine entsprechende Hinweis-Meldung vom Programm und
die Aktualisierung wird automatisch beendet. Wenn eine aktuellere
Version im Internet vorliegt, wird das Herunterladen der Update-Datei
vom PN-Server automatisch gestartet. AnschlieRend fangt das Programm
selbststandig an die Datenbanken zu konvertieren.

11) Nachdem die Konvertierung erfolgreich durchgelaufen ist, erhalten Sie
die Aufforderung das Programm zu beenden. Klicken Sie in dieser
Hinweis-Meldung auf die Schaltflache <OK>. Anschlie3end koénnen Sie
das Programm nochmals starten und wie gewohnt damit weiterarbeiten.
Nun missen Sie nur noch die weiteren Arbeitsplatze aktualisieren, indem
Sie dort das Programm starten. Damit ist das Update abgeschlossen!!!

Hinweis!!!

Sollten Fragen oder Probleme beim Einspielen des Updates auftreten,
kénnen Sie uns unter der Hotline-Nummer: 04264 — 39 860 0 erreichen.

lhr PN-Team
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15 BOHR- UND SAGEASSISTENT

Mit Hilfe des Bohr- und S&geassistenten konnen Sie einfach und schnell
rechteckige Wanddurchbriche erfassen und die erforderlichen Bohrungen
und Schnittflachen ermitteln. AnschlieRend kdnnen die Werte einfach in die
Positionserfassung des entsprechenden Belegs tibernommen werden. (z.B. in
ein Angebot oder eine Rechnung) Dabei werden automatisch mehrere
Positionen mit den entsprechenden Séageschnitten und Bohrungen erstellt.
AulRerdem erhalten Sie eine detaillierte Skizze, die als Arbeitsvorlage oder als
Rechnungsanlage ausgedruckt werden kann.

Um den Bohr- und Sageassistenten aufrufen zu kénnen, miissen Sie zuerst Aufruf des
die Positionserfassung des entsprechenden Beleges 6ffnen. Bohrassistenten

Il PN BeBoSoft - [Taglohn Angebot]

Datei Eearbeiten Stammdaten Einfigen Extras Fenster 7

RO IS EIET. T s

w1 o= 2 |PH|FE] P o] ] v | (5] o] e

Pos Pasart Ident-Mr Werkzeug-Mr Formel

Datensatz: 14 | 4

Fositionsart ,_,_’_’_I_IF’_’_ A

Bohe-Ass

Klicken Sie hier auf die Schaltflache , dadurch offnet sich der
Bohr- und S&geassistent.

Jgatel Bearbeiten Einflgen Datensitze Fenster 7 Ql!l

il 14 @l EI Ubernehmen EI

bk

4|P|N

Datensakz: M| < [[7 © _# [® k| von 1
|Formularansicht [ e e e A

Im Bohr- und Séage-Assistenten kbnnen Sie mehrere Kalkulationen pro Beleg
hinterlegen. Beim Drucken wird dann eine Seite pro Kalkulation ausgedruckt. !)
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15.1 Einstellungen

Bevor Sie den Bohr- und Sageassistenten nutzen, sollten Sie lhre Artikel-
Stammdaten in den Einstellungen anpassen. Dies ist jedoch nur dann
erforderlich, wenn Sie einen eigenen Artikelstamm verwalten. Sollten Sie mit
den vorgegeben Artikeldaten von PN BeBoSoft arbeiten, sind keine
Anpassungen erforderlich, da der Bohrassistent die Belegpositionen aus
diesen Artikeln erzeugt.

JQatei Bearbeiten Einfigen Datensitze Fenster 7 ilil

ﬂ 14 @I E Ubernehmen m

(23

4

)|N

o

il
B

Datersatz: M| < [[7 1 _» [ M [pk]von
[Farmularansicht [ e e A

Klicken Sie im Bohr- und S&geassistenten auf die Schaltflache @ um die
Einstellungen zu 6ffnen.

&5 Bohr-Assistent Einstellungen [ § =IBohr Assistent Einstellungen X
LS i
Bohrleistungen | sageleistungen | Bofrleistungen  S#geleistungen |
Bohrdurchmesser Ident-Nr Stahlbeton Ident-Nr Mauenwerk - Sageart Ident-Nr Stahlbeton Idert-Nr Mauerwers = |
» 30/ mm  [BOSO030 ~ [BOMonz0 - B [Fugenschneiden [mm  [FUGTOST - |FUGTOAS ~
40 mm_[BO50040 ~ [FOMm0a0 = Setagen mm_[SAGET - [58555

50/ mm_ [BOS0050 ~ |EOMO0E0 - |\w/andsdgen mm |SAWST _-ISAWAS

B0 mm_ |BOSOOED ~ |BOMODED - * i
70/ mm  [BOSO070 -

160/ mm  [BOSOT60 ~ |BOMO150

180 mm_[BOS0180 - [EOMaiEn -
200 mm_[BOS0200 ~ [B0M0200 - =
250 [l [BOS 0250 ~ |BOMD250 b 2 Datensatz: 1| <[ 1 »[ri|px|vens

770 mm_[BOSOT70 ~ [EomOT70
Datensatz: 14| ¢ |] T b | b1 [p¥]von 23

Die Einstellungen unterteilen sich in die Register Bahleistungen yngd Sageleistungen |

In den EBdhrieisngen  ordnen Sie pro Bohrdurchmesser jeweils eine Artikel Ident-
Nr. (Leistung) fur Bohrungen in Stahlbeton und eine Artikel Ident-Nr. fur
Bohrungen im Mauerwerk aus den Stammdaten zu.

In den Skt ordnen Sie pro Sageart jeweils eine Artikel Ident-Nr.
(Leistung) fur das Sagen in Stahlbeton und eine Artikel Ident-Nr. fur das
Sagen im Mauerwerk aus den Stammdaten zu.

Die entsprechenden Leistungen (mit der jeweiligen Artikel Ident-Nr.) missen
in den Artikel-Stammdaten angelegt sein.
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15.2 Eingabefelder im Bohr- und Sageassistenten

Jgatei Bearbeiten Einfigen Datenséitze Fenster 7 ilﬂ

£| 14 @l El Ubernehmen El

4 [

)l)l

Datensatz: 14| 4 ”—1 [ I}*I von 1
[Farmularansichi: o o o o 3 A

Im Feld <Materialart / Gewicht/m3> wird das entsprechende Material mit
dem spezifischen Gewicht ausgewahlt. Uber die Schaltflache *+| kdnnen Sie
weitere Materialarten in den Stammdaten hinterlegen. (Bitte beachten Sie,
dass hierbei die Leistungsart fur die Kalkulation zwingend erforderlich ist.)

In den Feldern <Breite>, <H6he> und <Tiefe> geben Sie die gewlnschten
Maf3e fir die Kalkulation ein.

Die Felder <Volumen> und <Gesamtgewicht> werden anhand der
eingegebenen Daten automatisch errechnet.

Unter <Schnitt nicht erforderlich> kénnen Sie die entsprechenden Punkte
durch Anklicken markieren, bei denen keine Schnitte erforderlich sind.

Im Feld <Gewicht max. / tatsachlich> wird das gewiinschte Gewicht der
Teilblocke (z.B. fur Entsorgungszwecke) eingegeben. Dadurch wird das
tatsachliche Gewicht eines Teilblocks errechnet und optimiert. Gleichzeitig
ermittelt der Bohr- und S&geassistent die erforderlichen Schnitte und
Bohrungen.

Die Felder <Anzahl>, <HO6he> und <Breite> werden anhand der
eingegebenen Daten automatisch errechnet.

In den Feldern <Anzahl horizontal / vertikal> kdénnen Sie die vorher
errechnete Anzahl der Schnitte manuell verandern.

In den Feldern <Flache Hor. / Vert. /| Gesamt> werden die vom Programm
errechneten Schnittflachen angezeigt.

305

Durchbruchs-
Korper

Teilblock

Schnitte



Im Feld <Sageart> konnen Sie die entsprechende Sageart auswéhlen.

Standardmalfiig ist der Punkt bei <Wanddurchschneiden zulassig> vom
Programm aus gesetzt. Ist es aus technischen Griinden notwendig, dass das
Sageblatt mit der Materialtiefe abschliel3t, ist dieser Punkt zu entfernen.
(Hierbei verandert sich die Einstellung fur die Uberschnittlange und der
Bohrartikel.)

Im Feld <Sageblattdurchmesser> kénnen Sie den Sageblattdurchmesser
hinterlegen. Es werden lhnen mehrere Durchmesser vom Programm
vorgeschlagen, die anhand der eingegebenen Werte ermittelt werden.

Die <Uberschnittlange> errechnet sich aus dem Wanddurchmesser, ob
Wanddurchschneiden zulassig ist und aus dem Sageblattdurchmesser.

Die <Sage-Artikel-Ident-Nr.> wird anhand der S&geart vom Programm
vorgeschlagen und kann nachtraglich geéndert werden. Die hier angezeigten
Ident-Nummern kdnnen in den Einstellungen des Bohrassistenten hinterlegt
werden.

Unter <Eckbohrungen per Schnittende> kénnen Sie auswahlen, wie viele
Bohrlécher pro Schnittende gebohrt werden sollen (0, 1 oder 2 Bohrungen).
Je nach Eingabe &@ndern sich die Werte fur die Anzahl der Bohrungen und die
Grole der Bohrdurchmesser (Bohr-ldent-Nr.).

Im Feld <Anzahl Bohrungen> wird die errechnete Anzahl der Bohrungen
angezeigt.

Die <Bohr-Artikel-ldent-Nr.> wird anhand der Uberschnittlange und der
Anzahl der Bohrungen per Schnittende vorgeschlagen und kann nachtréglich
geandert werden. Sie konnen die hier angezeigten Ident-Nummern in den
Einstellungen des Bohrassistenten hinterlegen.

Im Feld <Bemerkungen> kdnnen Sie z.B. diverse Notizen oder Hinweise fur
Ihren Monteur erfassen. Dieser Inhalt wird als Information bei der Bohr- und
Sagevorgabe mitgedruckt, jedoch nicht beim Druck der jeweiligen Belege.

In diesem Feld wird die Bohr- und Ségeskizze anhand der eingegebenen
Daten dargestellit.

NN /

(v
—_— |
p Y
*
1

e

(1

Sobald Sie einen Wert in den Eingabefeldern &ndern und diesen durch
Dricken der <Enter-Taste> bestatigen, wird die Skizze automatisch vom
Programm angepasst.

Zusatzlich koénnen Sie, durch einfaches Anklicken, die jeweiligen
Eckbohrungs-Punkte pro Schnittende markieren bzw. demarkieren. Die
Anzahl der Bohrungen wird dadurch automatisch vom Programm angepasst.
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15.3 Schaltflachen im Bohr- und Sageassistenten

Durch Anklicken der Schaltflache w offnet sich das folgende Fenster:

| Wie sollen Positionen eingefiigt werden? g‘

Wie sollen Positionen eingefiigt werden?

2 Hauptposition mit Unkerpositionen

Schlieen

Hier konnen Sie bestimmen, wie die ermittelten Werte in die
Positionserfassung des jeweiligen Beleges Gilbernommen werden sollen.

Folgende Auswahlmoglichkeiten stehen lhnen hierbei zur Verfugung:
1. Mehrere einzelne Positionen

2. Hauptpositionen mit Unterpositionen

Dabei werden die (in den Einstellungen hinterlegten) Leistungen mit den
entsprechenden Preisen aus den Stammdaten beriicksichtigt. Diese Daten
kénnen anschliel3end in der Positionserfassung beliebig verandert werden.

Im Bohr- und S&geassistenten des jeweiligen Beleges kdnnen Sie beliebig
viele Skizzen erfassen und verwalten.

Klicken Sie einfach auf die Schaltflache ﬂ um eine neue bzw. eine weitere
Skizze zu erfassen.

Durch Anklicken der Schaltflachen 1 * | * | ™ | kénnen Sie zwischen den
erstellten Skizzen wechseln.

Klicken Sie auf die Schaltflache E um die angezeigte Skizze zu l6schen.
Dadurch 6ffnet sich die angezeigte Sicherheitsabfrage.

Sicherheitsabfrage |X|

‘.:/ Datensatz laschen?
-

Wenn Sie diese Abfrage durch Anklicken der Schaltflache _o= | bestétigen,
wird die aktuelle Skizze mit allen erfassten Daten unwiderruflich geléscht.

WICHTIG!

Sollten Sie die Daten bereits in den Beleg Ubernommen haben, so gilt das
Ldschen nur fur die angezeigte Skizze. Die Ubernommenen Positionen im
Beleg werden dabei nicht geldscht.
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Klicken Sie im Bohr- und Sageassistenten auf die Schaltflache E, um die
ermittelten Bohr- und Ségevorgaben (Bohrskizzen) auszudrucken.

& Drucken X
Druckyariante
Bohir-

e

© Diucken
& Setenansicht

€ Einstelungen

Abbrechen

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Bohr- und
Sagevorgabe sofort drucken, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen
mochten. In diesem Fall schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher
setzen Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken anschlieend auf
die Schaltflache ok |

I PN BeBoSoft - [Bohr- und Sagevorgabe] LEX
B patel 1 =l=x]
Bt & deval R @E@ > -0 F
Bohr- und Sdgevorgabe B
Durchbruchskimper [Be merlungen
Materialant, Gewidnbm®: Stabbetor 2,50t W anddurchbruch in Stahlbeton 1,01m 2 2,01m =0 26m
Ersite, Hehe, Tiefe: 1AL m * 201 m * 036 m
‘olum en, Ge: -Gewicht 0731 m> 1827,09Kg
Schritt nicht erforderlich Orcben Oikten Otinks  ORechts
Teilblock
Gewicht max./ tatsichiich: 305 Kg 305 Ko
Arzahl 63k
Hehe, Breite: 0EF m 0,505 m
Schnitte
enzahl Hovizortsl Avertikal: 43k 35tk
Fiche Her pert. fGesamt: 145 m2 + 2,171 mi = ZE/Em?
Sagedetails
Sigeart: “Wandsigen o
1200 mrm
240w
Sage-frtikel-Idert N SAINST
Bohrdetails
Eckbehrungen p. Schnittends| 1
#nzahl Bohnngen: 43k
Bobr-frtikel-Tderthr: BOS250
Seite: [ 1 Ki| LIJ
Bereit NF

In der Seitenansicht werden lhnen alle erfassten Bohr- und Sagevorgaben,
die Bemerkungen und die Skizze des Wanddurchbruchs mit allen
erforderlichen Schnitten und Bohrungen angezeigt.

Klicken Sie in der Seitenansicht auf die Schaltflache @ um die angezeigten
Daten endguiltig auszudrucken.

Sie kénnen die ermittelten Bohr- und Sagevorgaben auch direkt aus dem
jeweiligen Beleg drucken.

Klicken Sie dazu im Beleg auf Schaltflache E, dadurch offnet sich das
Druckerfenster des Beleges.

& Beleg drucken 3]

Druckyariante

Aktion

© Drucken &
& Seitenansicht

> Spodl Abbrechen
€ Ennstelungen

Optionen

mit Kunden-F as-Nr

.
" ohne Preise mit Lirien

" ohne Preise und Summen
€ mit Pos Aufschlzos und Rabatt
" pnkebHr drucken

€ als Aufmass ducken

-

mit Unterpositionen it Deckblatt
Pos mit Menge 0 ausblenden

Markieren Sie in der <Druckvariante> den Punkt ,,Bohrassistent Skizze*
und klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache OK
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15.4 Bearbeiten der erfassten Positionen (Leistungen)

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ, nachdem Sie die gewlnschte Skizze
erfasst und die Positionen in den Beleg tbernommen haben.

Dadurch wird der Bohr- und Sageassistent geschlossen und Sie befinden sich
wieder in der Positionserfassung des jeweiligen Belegs.

Il PN BeBoSoft - [Taglohn Angebot]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfiigen Extras Fenster 7 ﬂﬂ

EN 1|b|b|

50003

[u]Solaps] &  wf B
|

Kopf  Pos I Summen und Einstelungen ] Diokumente und Briefe ]
F -
Mﬂ MDE % U?:S ";:' ,‘.ﬁ y % Kurztext ‘ & | PozEinf. E? SO | Bahr-ass
B C D Menge

Pos Poszart |dent-Mr Wwerkzeug-Mr Formel B
» |Text ;lBohrass ;l | - 000 0,00 0.00 0.00 1.00
o 8100 ~ |Wanddurchbruch in Stahlbeton
0.00€

%] __om

355,006
0%] 0w

IEE00E
00] 0

Durchmesser 250 mm, 2 cw?® Eisenschnittfl 30858 439,20 €

nur Menge ] ] 1.00

26.85€
BALISAW nur Menge | om0 ooo[ 000 0,00

] 2100 - |Baustelleneinrichtuny fir Wandsagen

B 85.00€

183615 €

Datensatz: 14 1 k| M|k von 6

Paositionsart FLTR MF

Wenn Sie den Bohr- und Sageassistenten 6ffnen, wahrend sich der Cursor in
einer Position befindet, die durch den Bohr- und Sage-Assistenten erzeugt
wurde, wird der Assistent mit den entsprechenden Daten geoffnet.

Die angezeigten Werte kdnnen jetzt im Bohr- und Sageassistenten geéndert
werden.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache _bemetmen | qamit  die
Anderungen in die Positionserfassung Ubernommen werden. Dadurch 6ffnet
sich die angezeigte Sicherheitsabfrage.

Sicherheitsabfrage

3() Diese Berechnung wurde schon als Positionen dbernommen, wollen Sie diese Positionen ldschen?

Wenn Sie diese Abfrage durch Anklicken der Schaltflache _o= | bestétigen,
werden die Beleg-Positionen mit den neuen Werten tberschrieben.

WICHTIG!

Wenn Sie die einzelnen Positionen innerhalb des Beleges verandern, werden
die neuen Werte nicht in die Skizze des Bohr- und Sageassistenten
Ubernommen.
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16 ARBEITSZEITERFASSUNG

Im Programm PN BeBoSoft haben Sie die Mdbglichkeit, Arbeitsstunden
(Monteurstunden) je Auftrag oder Projekt zu erfassen. AnschlieBend steht
Ihnen eine gezielte Auswertung aller geleisteten Arbeitstunden pro Auftrag
oder Projekt zur Verfigung.

AulRerdem kdnnen Sie die geleisteten Arbeitsstunden von jedem Mitarbeiter
einzeln auswerten. Diese Auswertung kann als Grundlage fir die monatliche
Lohn-Abrechnung genutzt werden.

Um in die Arbeitszeiterfassung zu gelangen, klicken Sie in der Mentleiste auf
<Projekt> — <Arbeits-Stunden>. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:

L]
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 ilil

E| okt %I il Kostenstelle j ll &l El

Eelegart -~ Kunden-Nr:
Beleghr | Produktiv. i neinl™ * | Stgs,iﬂt |
Titel - Gepridft (1.0.) ja [~ nein[™
Mitarbeter Ra| Lohnart: [=]
Datumyorr Mo 030305 ~| bis -l
Dratum Frojekt oy | Kostenstelle Mitarbeiter Lohngrp. Lohnart Lohn#Std tenge  Bruttolohn
Belegart Mr Tited Tewt Kosten/Std Lohnkosten
b |08.08.05 = | T aglohn / I | I | 1 -] 100« |

Auftrag

e o] b |

Datensatz: NI 4 I 1)k IDI IHKI won 1 {Gefilert)
Bare (5 o |

In der Arbeits-Stunden-Verwaltung werden lhnen alle erfassten Arbeits-
Stunden lhrer Mitarbeiter angezeigt. AuBerdem konnen hier alle geleisteten
Arbeits-Stunden Ihrer Mitarbeiter erfasst werden.

Die erfassten Daten stehen lhnen zusatzlich fur die Nachkalkulation in den
jeweiligen Projekten zur Verfligung.

Um die Arbeitszeiterfassung richtig nutzten zu kdnnen, missen Sie zuerst

bestimmte Standardwerte hinterlegen, da das Modul sonst nicht richtig
funktionieren wirde.
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Klicken Sie zuerst in der Menlleiste auf die Punkte <Stammdaten> —
<Firma> — <Lohngruppen>, um das folgende Fenster zu 6ffnen:

B3 Hauptlohngruppen |Z|
M+ | M|« |r | M| [& | i |
Hauptlohngruppe:
Beschreibung: Lohngruppen fur Stundenerfassung und Nachkalkulation
Lohngruppen:
Gip Bezeichrung Brutto-Lohn Lohn- Lohnkosten  Gemein-  Lohnkosten  Aufschlag LohnK -
PosZusT ext Mebenkost. Kosten  incl NK u. GE
B[ 1 [Meister / Tarf 1 1950€] 5000 %] 29,256 100,00 %] ERE0E] 110 %] E5.00€]
7 [Monteur 7 Tari 1 T350€] GO00%]  2075E] 10000%] 40606 1111 %]  4500%]
3 |Gehilfe / Tarif 2 10,256  50,00% 15,38 €] 100,00 %] S076E] 1053 %] 3400€]
4 |Azubi/ Tarf 1 7IEE]  E0.00%] 11,63€] 100,00 %] 23266 10,71 %] 25.75€]
#| 0 000€]  000%] 000€]  0.00%] 000 0.00%] 000E]
I
Datensatz: I4 | 4 || 2 b | p#] von 2

Klicken Sie hier auf die Schaltflache ;| um die ,,Hauptlohngruppe 99*
auszuwahlen. Diese Hauptlohngruppe gilt fir die Nachkalkulation und die
Stunderfassung fur lhre Mitarbeiter.

AnschlieBend sollten Sie im Bereich <Lohngruppen> die einzelnen
Lohngruppen, Mitarbeiter und die entsprechenden Lohnkosten hinterlegen.

Wahlen Sie nun in der Mendlleiste die Punkte <Stammdaten> —
<Mitarbeiter> aus, um lhre Mitarbeiter in den Stammdaten anzulegen.

Il PN BeBoSoft - [Mitarbeiter]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fensker 7

Vel w<[r]ni-]m/da @ A

Seite 1 I Seite 2 | Dokumente und Briefe

1o 01035 <

Max Mustermonteur e anteur
Klasse 3

Mustergasse 123

Barsic ) 7

In den Stammdaten des einzelnen Mitarbeiters missen Sie im Feld

die jeweilige Lohngruppe des Mitarbeiters auswahlen, die
Sie in der ,Hauptlohngruppe 99“ angelegt haben. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache =l und wahlen Sie die entsprechende Lohngruppe im
Auswabhlfester, durch einfaches Anklicken, aus.
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Klicken Sie nun in der Menlleiste auf die Punkte <Stammdaten> —
<Firma> — <Lohnarten>, um das folgende Fenster zu 6ffnen:

i o) A

Lohnart Beschreibung Aufzchlag Betrag K.oztenart K.z-Stunden |
p 100 Marmalstunden 0,00 % | D,DD€| '

(23

H‘(‘D‘N

125 Uberstunden 25 % 2500% [ 000€]

150 Uberstunden 50 % G000% [ 0.00£]

555 Fahrtkostenpauschale 0,65 £ 000% [ 065€]

777 Krank 0i0% | 000%]

559 Orfaub 000% | 0008]

|
|
|
|
EEG Zuschlag 000% [ 1.00€] |
|
|
|

01 ] e | ] ] I | B

* 000% | 0.00%]

Datensatz: 14| 4 | T b | p1pk] von 7

In diesem Fenster kénnen Sie die jeweiligen Lohnarten hinterlegen.
(Normalstunden, Uberstunden, Wochenendzuschlag, Fahrtkosten usw.)

Wichtig!

Im Fenster <Lohnarten> muss bei den ,Normalstunden” das Kennzeichen
Kz-Stunden“ markiert sein. Dieses Kennzeichen darf nur hier gesetzt
werden und nicht bei den anderen Lohnarten!

Falls Ihr Betrieb nicht mit der ,Lohnart Uberstunden arbeitet, ist es wichtig
darauf zu achten, dass mindestens eine Lohnart eingetragen ist.

Einrichten:

Normallohn KZ-Stunden setzen, kein Wert eintragen!!! (weder €, noch %)
Uberstunden = Nur den Prozentwert eingeben, kein €-Wert!!!
Da sich alles auf die Lohngruppen bezieht ist kein Euro-Wert noétig!!!

Einmalzuschlage (z.B. Fahrtkosten):

Hier wird der Wert in die Beschreibung der Lohnart eingetragen (z.B.
Fahrtkosten 0,25€ pro KM). AnschlieRend wird der Betrag (0,25 €) auch in
das Feld Wert eingetragen. Das Feld Prozentsatz und das KZ-Stunden
bleiben leer. Es muss ebenfalls ein Zuschlag mit 1,-€ erfasst werden, damit
man spéater auf jede Summe kommt. (Durch die Menge!!!)

Fahrtkostenbeispiel:

Nach diesen Eingaben und Einstellungen kann die Arbeitszeiterfassung des
Programms komplette von Ihnen genutzt werden.
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16.1 Arbeits-Stunden erfassen und verwalten

Um in die Arbeitszeiterfassung zu gelangen, klicken Sie in der Menuleiste auf
<Projekt> — <Arbeits-Stunden>. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:

PN BeBoSo Arbe de m|
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 ilil
EL(- Projekt ~| & | Kostenstele - 7 I:Ek | '@ ;I
Belegart -~ Kunden-Nr: =
- - K Stunden-
Beleg-Mr e Produktiv: j@ ™ neinl {Ibersicht
Titel -] Gepriift (L0} ja: [T nein[™ —
Mitarbeiter | Lohnart: =l
Datum von: ;I bis: j
Dratumn Projekt [ I Kostenstelle Mitarbeiter Lohnarp. Lohinart Lohn/Std Menge  Bruttalohn
Belegart Mr Titel Teut Fosten/Std Lohnkosten
13.07.05 + [Taglohn / K| = JMuster 1 -1 1-] oo~ 13.00€ g 39.00€
Auftrag - - - |Montewr 33,00€ 117.00€
07.00[00.00]10:00]_» v
08.07.05 ~ [ Taglohn / = = |Muster 1 = 1= 100~ 13006 2] 2600€
Auftrag - - = |Monteur 39.00€ 73.00€
n7-00]on 000300] P v
11.07.05 ~ |Taglohn / - | Muster 1 i | -] 100 - 13008 3 2300£
Aultrag - - - |Monteur 39,008 117.00€
O7-00[00.00]10:00] v
15.07.05 ~ | Taglohn / © = |Muster 1 © 1 100 - 13.00€ 0j E5.00€
Auttrag - - - 39,00€ 195,00€
07.00[00.00]07.00]_» v
» [15.07.05 ~ | Taglohn / = = |Muster 1 i | -] 100 = 13006 [i E500E
Auftrag = = = 23006 195,006
n7-00]on o700 P [ v
2068.5 24.156.17 € 69.647.84 € =
Datensatz: 14 I 4 ” 17 | M D*I von 117
Barsic IS 7 Y |

In der Arbeits-Stunden-Verwaltung werden Ihnen alle erfassten Arbeits-
Stunden lhrer Mitarbeiter angezeigt. AuBerdem konnen hier alle geleisteten
Arbeits-Stunden lhrer Mitarbeiter erfasst werden.

Die erfassten Daten stehen |hnen zusatzlich fir die Nachkalkulation in den
jeweiligen Projekten zur Verfigung.

In dem angezeigten Suchfenster kdnnen Sie nach bereits erfassen Arbeit-
Stunden Ihrer Mitarbeiter filtern.

Projekt ;lil Kaostenstelle | l|
Belegart | Kunden-Mr: |

Beleg-Mr | Froduktiv: i@ [~ neinl” ll
Titel R Gepriift 1.0} ja ™ mein™

Mitarbeiter ;l Lohnart: ;I

D aturn von: = bis: =|

Bei den Suchfeldern handelt es sich um Auswahlfelder. Klicken Sie in den
jeweiligen Feldern auf die Schaltflache | und kiicken Sie den gewinschten
Wert in der Auswahlliste an.

In den folgenden Feldern werden lhnen die Gesamtmenge der Stunden, der
Bruttolohn und die Lohnkosten der gefilterten Arbeits-Stunden anzeigt.

805 12.631.90 € 34.304.47 €
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Klicken Sie auf die Schaltflache @ um das Druckfenster zu 6ffnen.

Druckyariante

Arbeitsstunden pra Mitarbeiter
Arbeitzztunden pro Projekt/Beleg
Mitarbeiterumsatz pra Stunde
Mitarbeiterumsatz

Mitarbeiterumszatz pra Monat
Mitarbeiterumsatz Produktiv
Mitarbeiterumeatz Produktiv pro Monat
Mitarbeiterstunden pro Monat und Auftrag

" Drucken
¥ Seitenansicht
" Eingtellungen Schliefen

Hier stehen lhnen diverse Druckvarianten zur Verfiigung, mit denen Sie die
Umsatze und Mitarbeiterstunden als Auswertungs-Listen ausdrucken kénnen.

*
Klicken Sie auf die Schaltflache J um einem neuen Datensatz zu bearbeiten.

D atum Projekt ] Fostenstelle Mitarbeiter Lohnarp. Lohnart Lohn/Std tMenge  Bruttolohn
Belegart Mr Titel Teut K.osten/Std Lohnkosten
02.08.04 ~ | / Musterprojekt IR | - | -] 100_~ 0.00€] [ 0.00€]
Mo 32, K| &uftrag 3 | JEa | - 0,00€ ] | 000§
> || Pk~

Zuerst befinden Sie sich im Feld <Datum>. Hier kénnen Sie das Datum der
geleisteten Arbeits-Stunden hinterlegen. Standardmafig wird Ihnen das
aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie durch Dricken der <Enter-
Taste> Glbernehmen kdnnen.

Wenn Sie das Datum andern moéchten, kbnnen Sie es einfach Uberschreiben,
oder Sie klicken im Datumsfeld auf den Abwartspfeil auf der rechten Seite.
Dadurch wird die Kalenderanzeige getffnet.

Datum: | Do 12.08.04 ~ |

4 August 2004 »
Mm O M D F 5 3
1

2 3 4 5 B 7 8

9 10 11 [A2] 13 14 15
16 17 18 13 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
0 3

Hewute |

Hier kdnnen Sie das gewtinschte Datum per Mausklick auswahlen.

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

einen Tag vor

-] einen Tag zuriick
-] eine Woche vor
eine Woche zurlck

In diesen Feldern kdnnen Sie die Arbeits-Stunden einem bestimmten Projekt
bzw. einem bestimmten Beleg zuordnen. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache =l und wahlen Sie das Projekt bzw. den Beleg in der Liste aus.
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Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ oder fuhren Sie in den Feldern
<Projekt> und/oder <Nr.> einen Doppelklick aus, falls Sie die genaue
Projekt- bzw. Beleg-Nummer nicht parat haben. Dadurch 6ffnet sich das
jeweilige Suchfenster, in dem Sie nach dem gewiinschten Projekt/Beleg filtern
kdnnen.

Wollkext: | | -
Scmen YJ R

Frojekt-Mr / Bez.:
Suchwort: Filter merken W
Grpe:
Heu
Status: j
Sachbearbeiter: d @
Kunde Suchbegriff:
MName 1:
Kunden-Hr: d
Mur Qffene: r Mur Abgeschlossene: [~
Abgeschlozzen von: j Igfs: j Abbrechen
D atumn wor: | bis: |
Frojekt Draturm Kunde Abgeschl.
20031022 14.10.2003  Siegfried Albert GmbH 1006
B auvorhaben Grundschule Sanitar 27000 Jever, Rosenweg 54 Angefangen
20030001 07.10.2003 Bauer & Co 1001 00:00:00
28207 Bremen, Hastedter Stabe 112-114
20031014 10.09.2003  Siegfried Albert 1006
27000 Jever, Rosenweg 54 ]
20031018 07.08.2003 Bauer & Co 1001 23.09.2003
28207 Bremen, Hastedter Stralle 112-114
20020017 10.06.2003 Peter Schulze 1002
12345 Bremen, Teststrale 27
20020015 20.05.2003  Mustermann KG 10251
20058 Hamburg, Rothenbaum Chausses 20
testd39 08.01.2003  Mustermann K& 10251
20058 Hamburg, Rothenbaum Chausses 20 j
Datensatz: 14 | | l—l 4 | 4] | | von 20

Durch Anklicken der Schaltflache J, links neben den Datensatz, wird das
entsprechende Projekt bzw. der entsprechende Beleg Gibernommen. Die nun
erfassten Arbeits-Stunden werden somit dem Projekt/Beleg zugeordnet.

Hinweis:
In dem jeweiligen Projekt werden die erfassten Arbeits-Stunden als Kosten
aufgefihrt.

In dem jeweiligen Beleg werden die erfassten Arbeits-Stunden fiir die
Errechnung des  Mitarbeiterumsatzes, @ Gesamtumsatz und den
Stundenumsatz je Produktiv-Stunde verwendet.

Hier kdnnen Sie verschiedene Kostenstellen (z.B. Lager, Montage usw.)
hinterlegen. Wenn Sie im Feld <Kostenstellen> auf den Button I klicken,
offnet sich eine Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Kostenstellen.
Durch Anklicken wird die gewiinschte Kostenstelle in das Feld tbernommen.

Die eigentliche Kostenstelle ist das Projekt, dem die Arbeits-Stunden
zugeordnet werden. Die hier hinterlegte Kostenstelle ist lediglich eine weitere
Unterteilung nach der Sie die gesamten Arbeits-Stunden zusatzlich filtern
koénnen.

Wenn Sie die Arbeits-Stunden einem Projekt-Beleg zugeordnet haben,
konnen Sie diese im Feld <Titel> einem bestimmten Titel zuordnen. Wenn
Sie im Feld <Titel> auf den Button | klicken, offnet sich eine Liste mit allen
Titeln des zugeordneten Projekt-Belegs. Durch Anklicken wird der
gewilnschte Titel in das Feld Glbernommen.

Wenn Sie im Feld <Mitarbeiter> auf den Button | klicken, offnet sich eine

Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Mitarbeitern. Durch Anklicken
wird der gewlinschte Mitarbeiter in das Feld Gbernommen.
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Im Feld <Lohngrp> wird lhnen automatisch die in den Stammdaten des
Mitarbeiters hinterlegte Lohngruppe angezeigt.

Sie koénnen die Lohngruppe beliebig andern. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache =1 und wahlen Sie die gewunschte Lohngruppe aus der Liste
aus. Das Programm bezieht sich hierbei auf alle hinterlegten Lohngruppen
der Hauptlohngruppe 99. (<Stammdaten> — <Firma> — <Lohngruppen>)

Im Feld <Lohnart> wird Ihnen standardmaRig die ,Lohnart 100“
(Normalstunden) vorgeschlagen.

Sie konnen die Lohnart jedoch beliebig andern. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache | und wahlen Sie die gewilnschte Lohnart in der Liste aus. Das
Programm bezieht sich auf die in den Stammdaten hinterlegten Lohnarten.

Im Feld <Text> wird lhnen die Bezeichnung der hinterlegten Lohngruppe
angezeigt. Zusatzlich kénnen Sie hier weitere Informationen zu den jeweiligen
Arbeits-Stunden hinterlegen. Das Fenster steht Ihnen zur freien Verfigung,
d.h. es kdnnen beliebig viele Eintrage gemacht werden.

Fuhren Sie einen Doppelklick im Feld <Text> aus, dadurch wird das folgende
Fenster geoffnet.

Monteur / Tanf 1 ~
Test

Abbrechen

Hier wird Ihnen der Inhalt des Feldes Ubersichtlicher angezeigt. Erfassen Sie
die gewiinschten Eintrage und schliel3en Sie das Fenster durch Anklicken der
Schaltflache <OK>.

Der Inhalt dieses Textfeldes wird als ,Positionstext” in den Belegen angezeigt,
sobald Sie die Arbeits-Stunden als Position in einen Beleg tbernehmen!

Im Feld <Lohn/Std> wird Ihnen der Bruttolohn (pro Stunde) der ausgewéhlten
Lohngruppe angezeigt.

Im Feld <Kosten/Std> werden lhnen die Lohnkosten pro Stunde (inklusive
Gemein- und Lohnnebenkosten) der ausgewahlten Lohngruppe angezeigt.

Das Programm bezieht sich hierbei auf die hinterlegten Werte der jeweiligen
Lohngruppen. (<Stammdaten> — <Firma> — <Lohngruppen>)

Bei den Feldern <Lohn/Std> und <Kosten/Std> handelt es sich um reine
Anzeigefelder, deren Werte nicht verandert werden kdnnen.
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In diesem Feld hinterlegen Sie die Menge der geleisteten Arbeits-Stunden. Menge
Tragen Sie hier einfach die entsprechende Stundenanzahl in das Feld ein.

Im Feld <Bruttolohn> wird Ihnen der Bruttolohn des hinterlegten Mitarbeiters Bruttolohn
angezeigt. Lohnkosten

Der Bruttolohn errechnet sich aus dem Lohn/Std x Menge der Stunden.

Im Feld <Lohnkosten> werden lhnen die Lohnkosten des hinterlegten
Mitarbeiters angezeigt.

Der Bruttolohn errechnet sich aus den Kosten/Std x Menge der Stunden.

Bei den Feldern <Lohn/Std> und <Kosten/Std> handelt es sich um reine

Anzeigefelder, deren Werte nicht verandert werden kdnnen. #

In dem Feld BEEERME | snnen Sie festlegen, ob es sich bei den erfassten ~ Produktiv

Arbeits-Stunden des Mitarbeiters um Produktiv-Stunden handelt. Markieren

Sie dazu das Hakchen im Feld ™. Wenn in diesem Feld kein Hakchen

gesetzt ist, gelten die erfassten Arbeits-Stunden nicht als Produktiv-Stunden

(z.B. Fahrtzeit, Lager aufraumen usw.)

Wenn Sie auf die Schaltflache I klicken, werden die erfassten Arbeits- Als Position

Stunden des Mitarbeiters als Position in den jeweiligen Beleg lbernommen. in Beleg
Ubernehmen

Arbeits-Stunden die bereits als Position in einen Beleg ibernommen wurden,

sind mit einem Hakchen [2J¥| hinter der Schaltflache markiert.

Klicken Sie die Schaltflache |, vor dem jeweiligen Datensatz, um einen Loschen

bestimmten Arbeits-Stunden-Eintrag zu markieren.

Anschlielend klicken Sie auf die Schaltflache M um diesen Datensatz zu
I6schen. Es 6ffnet sich die folgende Sicherheitsabfrage:

Sicherheitsabfrage |Z|

& / lGschen?
H".

Wenn Sie diese Abfrage mit ,,Ja“ bestatigen, wird der markierte Datensatz
unwiderruflich geléscht.
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16.2 Arbeits-Stunden Vorerfassung

Um die Vorerfassung der Arbeits-Stunden zu 6ffnen, klicken Sie in der
Menitileiste auf die Punkte <Projekt> — <Arbeits-Stunden Vorerfassung>.

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensétze Extras Fenster 7 f=1Ed|

EI 4| 4 [N ﬂ EI

Mo 08.08.05 =

Lohnart

Datensatz; 4| 4 4 b | MFs] von 4

|Iitarbeiter, mit Doppelkick kann das Suchfenster gedffret werden | | [ nE| | A

Hier werden die Arbeits-Stunden zur Planung Vorab erfasst und nach
Abschluss der Arbeiten korrigiert und/oder durchs Buchen direkt in die
Arbeits-Stunden Ubernommen.

Die Vorerfassung der Arbeits-Stunden muss mit einem bereits erfassten
Auftrag in Verbindung stehen, damit diese zugeordnet werden kénnen.

Wenn Sie im Feld <Mitarbeiter> auf den Button | Klicken, 6ffnet sich eine
Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Mitarbeitern. Durch Anklicken
wird der gewtinschte Mitarbeiter in das Feld tbernommen.

In diesem Feld kdonnen Sie die Arbeits-Stunden einem bestimmten Auftrag
zuordnen. Klicken Sie dazu auf die Schaltfliache =] und wahlen Sie den
Auftrag in der Liste aus.

Durch Anklicken der Schaltflache il, wird ein neuer Taglohn-Beleg getffnet.
Hier kbnnen Sie nun einen neuen Auftrag erfassen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂl falls Sie die genaue Auftrags-Nummer
nicht parat haben. Dadurch 6ffnet sich das Suchfenster, in dem Sie nach dem
gewilnschten Auftrag filtern kbnnen.

Beleg N - Proguktv: e [ heinl~ 3 e
Titel . Gepiift (.0} & [ nein™ —
Mitabeter - Leimeit [=]
Datum yor: - & El
Datum Projekt #b| Kostenstele Mitarbeiter Lobngp.  Lohnart Lotn/Std — Menge  Brultolohn
Belegat W e = Kasten/Std Lohrkosten
13.07.05 = [ Tagiohn / | = [Muster 1 =1 52 ISR 13.00€ E 33.00€
Ruitag - 2 = [Monteu O 7008
07-00] 00001000 P v
08.07.05 - [Tagiohn / - - [Muster T | T i~ NI 2 26008
Auftiag = ~ [Mone B/WE TB00E
070000000300 2
T1.07.05 - [Tagiohn / - - [Muuster 1 = Tt~ ENT 3 aaoe
Buftiag = = ~ [Mantew EEIE 7006
07.00[00:00[10:00] P v
15.07.05 - [Tagiahn / - ~ [Muster 1 3| K2 IR 1300€ q_ es00e
Buitiag - - - 3008 195,006
07 00[00:00[07:00) b v
[ 15.07.05 + [ Tagiohn / - ~ [Muster 1 | k2 TR 13,00 0 B5,00 €
Ruitiag - - WA TR 00E
i7-oalo-aojo700) b [ v
2068.5 24.156,17 € 69.647.84¢ |~
Datensatz: 14| 4 17 0 [P+ ven 137
Berei: [ [ InF |

Durch Anklicken der Schaltflache J, links neben den Datensatz, wird der
entsprechende Auftrag tbernommen.

318

{

Mitarbeiter

Auftrag-Nr.



Hier kdnnen Sie verschiedene Kostenstellen (z.B. Lager, Montage usw.)
hinterlegen. Wenn Sie im Feld <Kostenstellen> auf den Button I klicken,
offnet sich eine Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Kostenstellen.
Durch Anklicken wird die gewtinschte Kostenstelle in das Feld bernommen.

Die eigentliche Kostenstelle ist das Projekt, dem die Arbeits-Stunden
zugeordnet werden. Die hier hinterlegte Kostenstelle ist lediglich eine weitere
Unterteilung nach der Sie die gesamten Arbeits-Stunden zusatzlich filtern
konnen.

Hier kbnnen Sie das Datum der Vorerfassten Arbeits-Stunden hinterlegen.
Standardmalf3ig wird Ihnen das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie
durch Driicken der <Enter-Taste> Uibernehmen kdnnen.

Wenn Sie das Datum andern mochten, konnen Sie es einfach tberschreiben,
oder Sie Kklicken im Datumsfeld auf die Schaltflache ﬂ, um die
Kalenderanzeige zu 6ffnen.

Diatum: Do 12.08.04 ~

4 August 2004 |

M O M D F 5 5

1
2 3 4 5 B 7 8
9 10 11 [A2] 13 14 15
16 17 18 13 20 21 22
2324 2/ 6 72BN
03

Heute |

Hier kénnen Sie das gewtiinschte Datum per Mausklick auswahlen.

In diesem Feld werden die geplanten Gesamtstunden fir diesen Auftrag
eingetragen.

Tragen Sie hier nur die Anzahl der Stunden ein die sich auf die Lohnart 100
(Normalstunden) beziehen.

Im Feld <Text> konnen Sie Informationen zu den Vorerfassten Arbeits-
Stunden hinterlegen. Das Fenster steht lhnen zur freien Verfugung, d.h. es
konnen beliebig viele Eintrdge gemacht werden.

Fuhren Sie einen Doppelklick im Feld <Text> aus, dadurch wird das folgende
Fenster geoffnet.

Monteur 7 Tarf 1 A
Test

.
Abbrechen

Hier wird Ihnen der Inhalt des Feldes ubersichtlicher angezeigt. Erfassen Sie
die gewlinschten Eintrage und schliel3en Sie das Fenster durch Anklicken der
Schaltflache <OK>.

Der Inhalt dieses Textfeldes wird beim ,,Buchen® in das Feld <Text> der
Arbeits-Stunden mitkopiert.
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In diesem Fenster werden nur dann Arbeitsstunden hinterlegt, wenn diese
von der Lohnart 100 (Normalstunden) abweichen.

Lohnart Menge -

TT50 Oberstunden 50 % | Z00_

3 | 0.00]

Hier werden alle zusétzlichen Lohnarten wie Uberstunden oder Mehrarbeiten
zusatzlich zu den im Feld <Gesamtstunden> hinterlegten Normalstunden
erfasst.

Klicken Sie auf die Schaltfliche =l und wahlen Sie die gewinschte Lohnart in
der Liste aus. Das Programm bezieht sich auf die in den Stammdaten
hinterlegten Lohnarten.

Im Feld <Menge> tragen Sie die Anzahl der geplanten Arbeit-Stunden ein.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ offnet sich das folgende Fenster.

& Arbeitszeiten suchen X
Mitarbeiter = v Fillem -
Aultrag N B
Kostenstell: =1l &

Datum vor. =l b | Buchen
Gebucht is ® nein ¥ Abbrechen
Mitarbeker  Kostenstele  Aufiaghi Datum Stunden Gebuctt |
Y[ o0 23 20041160 04.08.2000 3 r
7070 3 20041160 0208 2004 r

@

Gesamtstunden

Datensatz: 14 T b | M rt] von 2 (Gefileert)

Hier werden lhnen alle Vorerfassten Arbeits-Stunden aufgelistet.

Durch Anklicken der Schaltflache L wird das Druckfenster geoffnet.
Hier kdnnen Sie eine Liste aller Vorerfassten Mitarbeiterstunden ausdrucken.

Filtern Sie in den Suchfeldern nach den gewiinschten Vorerfassten Arbeits-
Stunden die endgultig in die Arbeits-Stunden Ubernommen bzw. gebucht
werden sollen.

Klicken Sie auf die Schaltflache __8» | und bestatigen Sie die folgende
Sicherheitsabfrage mit <Ja>.

Jetzt werden alle Vorerfassten Arbeits-Stunden endgultig in die Arbeits-
Stunden tbernommen und dem jeweiligen Auftrag zugeordnet.

M PN BeBoSoft - [Arbeits Stunden]

Datun Projekt db| Kestenstele Miarbeiter Lohngp.  Lehnat LSt Merge  Brutolin
ohrkosten

Belegatt Nr Tiel Tent Gt

130706 < [ragom 7 K| £ (e T ] o EE
A28 K (. uftrag. - hd > [Monteur |
s roduktiv.
(08.07.05 - [ T aglon / = - [Fuster 1 | =] i~ j
I 27, KW [Auftiag h = |Monteur
0
17.07.05 ~ [ Tagiohn / | ~ [Muster 1 g | |
(e 28T IW| 4. ftrag. - [Manteur
o
5.07.05 ~ [ Taglohn / | - [Muster 1 = | |
P28 W [&uftiag hd hd hd

1.0,
¥ [15.07.05 ~ [ Tagiohn / = [Muster 1 i | KA ! ]
uftrag 3500€ 195,00 €
Lo g7 oo]aan]o7.00]_ |1 Pdiie

Menge: 20685 Bruttolohn: 2415617 € | Lohnkesten 69.647,84 € :‘

Datensatz: 14| ¢ 17 »’ von 117
Berelt

3
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16.3 Mitarbeiterstunden

Um die Auswertung der Mitarbeiterstunden zu offnen, klicken Sie in der
Mentileiste auf die Punkte <Auswertungen> — <Mitarbeiterstunden>.

Il PN BeBoSoft - [Start] EI@]@

J_Qatei Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege ;&uswevtungen Programme Extras Fenster 2

Kundenumsatz
Lieferanten-Umsatz

Monatsumsatz

Deckungbeitrage pro Monat
Deckungbeitrage pro Projektkunde
Monats-Stundenumsatz

[Formularansicht

Hier haben Sie die Mdglichkeit, sich die Mitarbeiterstunden der einzelnen
Mitarbeiter anzeigen zu lassen und auszudrucken. Diese Listen eignen sich
sehr gut zur Unterstitzung der monatlichen Lohnabrechnung.

Zuerst wird lhnen das folgende Fenster angezeigt, in dem Sie die
Filterkriterien fir den Druck der Auswertung festlegen.

& Drucken |z|

Mitarbeiter Muztermontewr 1 ;l & |

Mit Belrdgen

Datum yon FrD'I.U?.US;I Bis SoB'I.D?.USj Schliefen |

Wenn Sie im Feld <Mitarbeiter> auf den Button | Klicken, 6ffnet sich eine Mitarbeiter
Liste mit den (in den Stammdaten) hinterlegten Mitarbeitern. Durch Anklicken
wird der gewlnschte Mitarbeiter in das Feld ibernommen.

Wenn Sie die Markierung im Feld <Mit Betragen> setzen, werden die Mit Betragen
Mitarbeiterstunden mit dem hinterlegten Lohn kalkuliert und ausgewiesen.

Hier koénnen Sie die Auswertung der Mitarbeiterstunden nach Datum Datum von / bis
eingrenzen. (z.B. pro Monat vom 01.07.2005 bis 31.07.2005)

Wenn Sie das Datum andern moéchten, klicken Sie im Datumsfeld auf den
Abwartspfeil auf der rechten Seite. Nun wird die Kalenderanzeige gedoffnet.

L | August 2004 »
MmO ™M D F 5 5
;

[==]

2] 3 4 5 65 7
510 11 12 13 14 15
16 17 18 13 20 21 2
23 M /X T W/

o A
Heute |

Hier kénnen Sie das gewtiinschte Datum per Mausklick auswahlen.
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Nachdem Sie den gewlnschten Mitarbeiter und den Zeitraum hinterlegt
haben, kénnen Sie die Auswertung der Mitarbeiterstunden ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache ﬁ, um das folgende Druck-
Fenster zu o6ffnen.

D

F S |
Stundeniibersicht 1 Zeile pro Mitarbeiter
Stundeniibersicht pra Mitarbeiter und Projekt
Stundentibersicht pra Mitarbeiter und Beleg

" Drucken
% Seitenansicht
" Einstellungen SchlieBen

Hier konnen Sie die gewinschte Druckvariante der Mitarbeiterstunden
auswahlen. Folgende Druckvarianten stehen Ihnen hier zur Verfigung:

<Stundenubersicht pro Mitarbeiter>
<Stundenubersicht 1 Zeile pro Mitarbeiter>
<Stundenubersicht pro Mitarbeiter und Projekt>
<Stundenubersicht pro Mitarbeiter und Beleg>.

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie die Auswertung sofort
drucken mochten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem
Fall schauen wir uns zuerst die Seitenansicht an. Daher setzen Sie den Punkt
bitte auf <Seitenansicht> und klicken anschlieRend auf ____ 9K |

Ml PN BeBoSoft - [Stundeniibersicht 1 Seite pro Mitarbeiter] g@@

B patei 7 = x|
B G QE@EE= -0 W
B
Mt elr 1 [ r——
s kmasze 123
25282 Bt men
Tomart |00 i i i i i i i i i
Fr_ 010706
ENE
Co 030706
[TOTED
o 0705
DI 050706
M CS07 06
Do 070705 sm
Fi_ CE07T05 pte]
BN
To 1007 06
WImEE T
Mo 110705 nm
O
M 130706 3m
Do 140706
T TsoT
= o
ERTTS
L T 1400
M 150705
O
[T
Do 210706
Fi 2207106
= moe —
B
T TwEe
Mo 250706 3o
b 507 05
M 2T s 2m
[
(=0
= sooios
EETS
[T T
Ainden | 160 I [ I I I I I I ]
LT I I I I I I I I ]
o [ seo] T T T T T T T T 1 =
Seite: 1 ﬂ »
Bereit MF

Die erstellte Auswertung der Mitarbeiterstunden wird lhnen in der
Seitenansicht angezeigt.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache @ um die Auswertung der
Mitarbeiterstunden endgultig auszudrucken.
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17 MDE

17.1 Allgemein

Mit mobilen Datenerfassungsgeréaten ist es moglich, Daten ohne PC zu
erfassen. Das Erfassen der Daten kann durch Einlesen von Barcodes, oder
durch Eingabe auf der Tastatur erfolgen. Die erfassten Daten werden spater
durch eine Ubertragungsstation auf den PC ubertragen.

In PN BeBoSoft kdnnen mobil erfasste Daten in folgende Programmbereiche
eingelesen werden.

Bestellungen, Packauftrage

Belege wie Angebote, Rechnungen, Lieferscheine usw.
Lager-Buchungen

Leistungs-Sets

Maschinenverwaltung (Eingabe, Ausgabe)

Auch das Ausdrucken von Barcode-Etiketten ist in PN BeBoSoft kein
Problem. Es kénnen 3 Etikettenformate fest eingestellt werden.

17.2 Drucken von Barcode-Etiketten

Die Barcode-Etiketten kdnnen aus der Artikelverwaltung, oder aus dem
Programmpunkt <Individuelle Preislisten> gedruckt werden. Der Druck aus
einer individuellen Preisliste hat den Vorteil, dass die zu druckenden Artikel
einfacher ausgewahlt werden konnen. Flgen Sie einfach alle bendtigen
Artikel in eine neue individuellen Preisliste ein, um diese in einem Durchgang
zu drucken. (Naheres hierzu erfahren Sie im Kapitel 5.5 ,,Individuelle Preisliste®)

Klicken Sie auf die Schaltflache @ um das folgende Fenster zu 6ffnen.

B3| Drucken &‘

— Diuckyariante
™ Hochfomat
© Querformat
r EE r mit Cu-Berechnung
Wk
r Langtext

T Zihliste
& (Etketten ;

" Etiketten 2
" Etiketten 3

Anzahl 1

Aktion

0K

 Drucken

& Seitenansicht

 Einstellungen

Abbrechen

Markieren Sie hier den Punkt <Etiketten1> und geben Sie die entsprechende
Etiketten-Anzahl pro Artikel ein.
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Il PN BeBoSoft - [Barcode Etiketten]

B Datel 2 == ]
Bt & Hemeil & @@ B Bl 5 - 0O F
BOMO090 BOMO100
Asphalt, Mauerwerk-Kernbohrungen Asphalt, Mauerwerk-Kernbo hrungen
Durchmesser 90 mm, inkl. Kernentsorgung Durchmesser 100 mm, inkl. Kernentsorgung
1,28 € 133¢€
BOMO110 BOMO120
Asphalt, Mauerwerk-Kernbehrungen Asphalt, Mauerwerk-Kernbo hrungen
Durchmesser 110 mun, inkl. K. tSorgung Durcl 120 mm, inkl. Kernentso rgung
1,57 € 162¢€ -
EOMO125 BOMO130
Asphalt, Mauerwerk-Kernbohrungen Asphalt, Mauerwerk-Kernbo hrungen
Durchmesser 125 mm, inkl. K tSorgung Dur 130 mm, inkl. Kernentsorgung
1,68 € 174€
BOMO140 BOMO150 -
seite: 14| 4 z v m| 4 3
EBereit NF

Damit die Barcodes gedruckt werden konnen, muss auf lhrem PC die
Schriftart ,,Barcode Universal“ installiert sein.

Sollte sich diese Schriftart nicht auf lhrem System befinden, kénnen Sie diese
von unserer Installations-CD kopieren.

17.3 Mobile Datenerfassung

Ist ihr Lager entsprechend etikettiert, dann kdénnen Sie mit einem mobilen
Erfassungsgerat z.B. Bestellmengen erfassen. (Durch einscannen der
entsprechenden Etiketten und/oder durch Mengeneingabe Uber Tastatur).
Danach wird das Gerat sendebereit auf die Ubertragungsstation gelegt.

Nun konnen Sie in einer neuen oder vorhandenen Bestellung die soeben
erfassten Daten einlesen. Wechseln Sie dazu auf die Positions-Seite der
Bestellung und klicken auf die Schaltflache <MDE>. Daraufhin werden die
Daten automatisch vom Erfassungsgeréat in die Bestellung tibertragen.

Das Einlesen in die anderen Programmbereiche funktioniert sinngeman nach
dem Selben Schema.
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17.4 Einlesen der Daten

Sie starten den Einlesevorgang durch Anklicken der Schaltflache <MDE>. Vor
der tatsachlichen Verarbeitung erscheint das folgende Einstellungs-Fenster,
in dem einmalig bestimmte Einstellungen vorgenommen werden. Das
Programm merkt sich die Einstellungen fiir die zukinftigen Verarbeitungen, so
dass der Einlesevorgang nur noch mit der <Enter-Taste> auszuldsen ist.

& (lbernahme einer UGS-Datei vom mobilen Erfassungsgel x|

Legen Sie das MDE sendebereit auf die Station und starten Sie die
Uberragung und anschlieBende Ubemahme der UGS-Datei durch
Driicken der Schalflache [Start]!

|

Ubemahme vaor: D atalogic M515 / MSCOMM. EXE LI
Datei-Marne: MS15.UGS
Ligferanten-Kiirzel: G

i LkKiirzel automatisch erganzen

& LEKiirzel nicht erganzen
Schnittstelle [mur MS15): Comz ;I
Abbrechen

Hier muss ein fester Pfad fur die zu Ubertragenden Daten hinterlegt werden.
Dieses Verzeichnis ist in aller Regel im Ubertragungsprogramm des MDE’s
ebenfalls einstellbar. Diese Angaben muissen tbereinstimmen!

Hier wird das Erfassungsgerat und ggf. das Ubertragungsprogramm
ausgewahlt. Es gibt einzelne Gerate (Datalogic MS15/MT15), die eine
spezielle Behandlung im Programm erfordern. Fir die meisten Gerate ist dies
nicht erforderlich (Dolphin, oder andere...). Diese Geréate haben ein eigenes
Ubertragungsprogramm, das im Hintergrund lauft. (Ubertragungsparameter
sind ggf. dort einzustellen) Fir die Installation und Konfiguration des
Ubertragungsprogramms beachten Sie bitte die zugehorige Dokumentation!

Fur den Dateinamen gilt das gleiche Prinzip wie fur das Verzeichnis der UGS-
Dateien. Die Angaben in PN BeBoSoft, so wie im Ubertragungsprogramm,
mussen Ubereinstimmen.

Dies ist eine Besonderheit, die z.B. in der folgenden Situation hilfreich ist:

Sie konnen sich viel vorbereitende Arbeit ersparen, wenn lhnen |hr
Vollsortiment-Gro3héndler die Artikel-Etiketten mit Barcode-Aufdruck zur
Verfigung stellt, mit denen Sie lhre Lager-Regale ausstatten. Allerdings
enthalten die Barcodes nur die Artikelnummern des Lieferanten und nicht die
programminterne Ident-Nummer, die der Identifizierung des Artikels dient.

Unter PN BeBoSoft setzt sich diese Ident-Nummer aus dem
Lieferantenklirzel und der Lieferanten-Artikelnummer zusammen. Wenn Sie
die Option ,Lf-Kiirzel automatisch erganzen“ wahlen, werden die
eingelesenen Artikel-Nummern so aufbereitet, dass sie im Programm
automatisch verarbeitet werden kénnen.

Wenn die Datentbertragung vom MDE-Gerat ins Programm erfolgreich
abgeschlossen wurde, sehen Sie die erfassten Artikel direkt im
Positionsbereich des aktuellen Beleges.

Fur Artikel, die im Artikelstamm vorhanden sind, werden die Stammdaten
direkt zugeordnet. Ist ein Artikel nicht in den Stammdaten vorhanden, werden
die erfasste ldent-Nummer und die Stuckzahl mit einem entsprechenden
Hinweistext in der Artikelbezeichnung tlbernommen. In solchen Féllen ist eine
Uberprifung und manuelle Nachbearbeitung erforderlich.
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17.5 UGS-Erfassung mit dem Formular Wizard

Der Formular Wizard wird mit einem vorinstallierten Erfassungsprogramm
betriebsbereit ausgeliefert. Wenn keine Tastatur-Eingaben erfolgen, wechselt
das Gerat nach kurzer Zeit in den ,Sleep-Modus*, um die Akkus zu schonen.

Schalten Sie den ,,Formular Wizard“ durch Driicken der <SCAN-Taste> ein.
Nach dem Einschalten gelangen Sie immer in das Hauptmenu:

(»] Erfassen
Loschen
(=) Barcodes

Durch Driicken der Tasten , (=) und (= wahlen Sie die Menii-Punkte aus.

Sie sehen die folgende Display-Anzeige.

Artikel:

Durch Driicken der <SCAN-Taste> kann jetzt eine maximal 17-stellige
Artikelnummer eingescannt werden. Alternativ ist auch die Eingabe tber die
Tastatur moglich.

Artikel:

Nach dem Scannen der Artikelnummer gelangen Sie direkt in das Feld
<Menge>. (Eine manuell erfasste Artikelnummer muss durch Driicken der
<Enter-Taste> bestétigt werden.)

Artikel:
12345678905
Menge:

Fur die Menge sind bis zu finf Vor- und drei Nachkomma-Stellen reserviert.
Wurde keine Menge erfasst, sondern nur die <Enter-Taste> gedrickt, wird
der Vorgabewert ,,1% als Menge gespeichert.

Durch Dricken der <ESC-Taste> gelangen Sie zuriick zum Hauptmend.

Mit diesem Menlpunkt kdnnen alle eingegebenen Daten geléscht werden.
Nach Driicken der Taste <F2> erscheint die folgende Display-Anzeige:

Alle Datensatze
|6schen?

(ENTER / ESC)

Durch Dricken der Taste werden alle Datensatze gel6scht.
Durch Dricken der Taste wird das Ldschen abgebrochen und Sie
gelangen automatisch zuriick zum Hauptmeni zuriick.

In diesem Menudpunkt haben Sie die Moéglichkeit, die dargestellten Barcode-
Familien zu aktivieren oder zu sperren. Das ,,*“ vor dem jeweiligen Barcode-
Typ zeigt an, dass dieser aktiviert ist und somit auch gelesen werden kann.
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Fehlt das ,,*“ vor dem Barcode-Typ, ist dieser gesperrt.
Die Umschaltung erfolgt durch Driicken der Funktionstasten (), oder (],

* (7] Code128
* INT2/5
* (») EAN

Dricken Sie die Taste , um wieder zuriick zum Hauptmeni zu gelangen.

Anmerkung:
Ein sehr verbreiteter Barcode-Typ, der ,,Code39%, ist immer aktiviert und

kann nicht abgeschaltet werden. Dieser Barcode-Typ wird auch verwendet,
wenn Barcodes aus PN BeBoSoft gedruckt werden. Um unbeabsichtigte,
oder spielerische Fehllesungen fremder Barcodes zu verhindern, sollten Sie
alle nicht benétigten Barcode-Typen deaktivieren.

Mit den Pfeiltasten [|] und [f] konnen Sie in den bereits erfassten
Datensatzen blattern. Mit den Pfeiltasten [«] und [—] wechseln Sie
zwischen den Spalten: Artikelnummer, Menge, Datum und Uhrzeit.

An_zege Satz 012 Durch Driicken Anzeige Satz 012
Artikel: der T Menge: 5
11223344556677889 erTaste [>] |15 5

Mit der Taste <F1> konnen Sie den aktuellen Datensatz I6schen.

Aktuellen Daten-
Satz I6schen?

(ENTER / ESC)

Durch Dricken der Taste wird der aktuelle Datensatz geldscht.
Durch Dricken der Taste wird das Léschen abgebrochen.
Zum Senden der Daten stellen Sie den Formular Wizard in die Station.

Auf dem PC muss das Empfangsprogramm ,,IDEMPF.exe“ gestartet sein.
Nach der Ubertragung werden die Daten im Scanner geldscht.

' iibertragungsprogramm fiir IDWare-Gerate Versif: -0 ﬂ

Dateiname : IC: WTransfeF732.UGS \/ Durchsuchen

Part Daten
’7(‘ COM1: ’7(- liSREEn ﬁ 2um Systrap

@ COM2:
 COM3:
 COM4:

= iberschieiher: B Progamm beanden

Das Programm kann standig im Hintergrund laufen. Ein Symbol in der
Taskleiste von Windows zeigt die jeweiligen Aktivitditen des Programms an.
(Senden, Empfangen, Ruhezustand)
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18 LAGER

Sie haben im Programm PN BeBoSoft die Mdglichkeit, mit einer kompletten
Lagerverwaltung zu arbeiten. Dieses Programm-Modul muss jedoch vorher
frei geschaltet werden.

Um in die Lagerverwaltung zu gelangen, klicken Sie in der Menuleiste auf
<Stammdaten> — <Lager>.

Il PN BeBoSoft - [Start]
Datei | Stammdaten Taglohn Projekt Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 2.

Kunden
Lieferanten
Mitarbeiter

[i"
B

Buchungen ansehen

Leistungs-Sets
Lager Historie
DIGIS Artikelsets einlesen ger H
Warenausgang
MDE-Sammeldatei

2ZVEH einlesen

DATANORM
Rabatte »
Hauptwaren-Gruppen

Waren-Gruppen
‘ Eirma »

Mahntexte
Textbausteine
Pratokolle

| SR

[Formularansicht

Es 0ffnen sich die einzelnen Programmpunkte der Lagerverwaltung.

18.1 Ubersicht

Um Wareneingange und Warenausgange buchen zu kdnnen, muss ein
entsprechendes Lager angelegt werden.

Wahlen Sie in der Mendleiste die Punkte <Stammdaten> — <Lager> —
<Ubersicht>, um die Lageriibersicht zu 6ffnen.

In dem angezeigten Fenster kdnnen Sie ein neues Lager anlegen. Au3erdem
haben Sie hier eine komplette Ubersicht von allen angelegten Lagern.

PN BeBoSo age =
Datei Gearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Eensker 7 illl
el | a|» | m | (& ) | il

LagerD01
S ldenthr kb e s % | Histwrieam akluellenArtikall =
Suchbegriff SollMenge  won bis

LiKennz. ;I Min Menge  von bis Etiketten |
Aurtikel-Nr unter Mindest.-Menge [~

Alle Atikel ohne Mengs
Kurztext 1 Letzter EK. won big laschen

Furztest 2 Mittehw. EK. wan bis
Ident-Nr / Lagerort Text Ist-Menge Sall indsst Letzter EK Mittelw. EK. Lagerwert
p [ARTOOS Bohikrone 200mm 5.00) 0,00 0.00] 56,00 56,00 275.00)
IARTO0R - Bohkrone 1000mm 5.00] 0,00) 0.00) 76.00) 76.00) 380,00
|ARTOO07 . S ageblatt E00mm 7.00) 0.00) 0.00] £9.00) £9.00) 483,00)
IARTO03 - M andsdge 2,00 0,00) 0.00] 789.00 789.00 1.578,00|
2.716.00

T ERE L L D I

[Farmularansicht [ e e T
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Klicken Sie in der Lager-Ubersicht auf die Schaltflache ﬂ um ein neues
Lager anzulegen.

In diesem Feld wird die Lagerbezeichnung fir das neue Lager hinterlegt. Sie
konnen dabei einen Lagernamen oder eine Lagernummer verwenden.

Das Feld Beschreibung: st ein Info-Feld. Hier kénnen Sie eine zuséatzliche
Lagerbeschreibung oder andere Informationen zu diesem Lager eingeben.

Im Feld <Lagerort> kénnen Sie den genauen Lagerort des jeweiligen Artikels
hinterlegen.

Klicken Sie in diesem Feld einfach auf die Schaltflache =l. Es 6ffnet sich eine
Auflistung mit allen, in den Stammdaten, hinterlegten Lagerorten. Sie kénnen
nun den entsprechenden Lagerort aus dieser Liste auswahlen.

Sollte der gewlinschte Lagerort nicht in der Auswahlliste angezeigt werden,
fuhren Sie bitte einen Doppelklick im Feld <Lagerort> aus. Dadurch offnet
sich das folgende Stammdatenfenster.

5| Lagerorte

v [nf] o] @ )

Lagerort Beschreibung
02.04.111 Gang 2 Regal 4 Fach 111
01.05.200 Gang1 Regal 5 Fach 200

w

Hier kdonnen Sie die gewiinschten Lagerorte mit einer entsprechenden
Beschreibung hinterlegen.

Mit Hilfe dieser Suchfelder kénnen Sie nach den gewtlinschten Lagerartikeln
suchen. Durch Anklicken der Schaltfliche _*] werden die Filterkriterien aus
den Suchfeldern geléscht und somit wieder alle Lagerpositionen angezeigt.
m . ST e 5 x|

LiKennz - Min Menge o bis

Autikel-Nr unter Mindest.-Menge [~

Furztest 1 Letzter EK. won big
Furztext 2 Mittelw, EK. won bis

Wenn Sie auf die Schaltflache ez okl e | klicken, wird lhnen die
komplette Lagerhistorie zu der markierten Lagerposition angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache # um Barcode-Etiketten fur alle
Positionen des jeweiligen Lagers auszudrucken. Dabei kbénnen Sie festlegen,
ob sich die Menge der Barcode-Etiketten nach dem Lagerbestand richten soll,
oder ob Sie ein Barcode-Etikett pro Position ausdrucken mochten.

Alle Artikel ohne Menge
I

Wenn Sie auf die Schaltflache oexher klicken, werden alle
Lagerpositionen deren Menge = 0 betragt aus dem Lager geldscht.

Durch Anklicken der Schaltflache B wird das gesamte Lager gel6scht.

Wenn Sie auf die Schaltflache = klicken, wird die letzte Anderung wieder
rickgéngig gemacht.

Klicken Sie auf die Schaltifache L&l um die Lagerlisten auszudrucken. Es
offnet sich das Druckfenster, in dem Sie eine der folgenden Druckvarianten
auswahlen kdénnen:

<Lager>, <Lager Zahlliste>, <Lager Z&hlliste mit vorh. Mengen> und
<Lager Bestell-Vorschlagsliste>.
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Samtliche Warenbewegungen in den Belegkreisen:
Lieferscheine, Barverkaufsbelege und Rechnungen
werden Uber den Programmpunkt Lager gebucht.

18.2 Buchen

Nachdem Sie das Lager angelegt haben, kodnnen Sie samtliche
Lagerbewegungen auf dieses Lager gebucht werden.

Hinweis!
Alle Artikel die im Lager verbucht werden sollen, missen im Artikelstamm E')
angelegt sein.

Klicken Sie in der Mendileiste auf <Stammdaten> — <Lager> —
<Buchen>, um das folgende Fenster zu offnen.

Il PN BeBoSoft - [Lager-Buchungen]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7

El Buchen

W areneingang _'I
Lager001 _'I

Etiketten
| 2306.2004 -

Ident-Mr | Menge Text EK-Preis
MDE E' ? Bestellungen

» 0,00 oo

Datensatz: I1| 4 ||—1 |2 |>I |H&| wan 1
Bereit I 1 o Y |

Um die Lagerbewegungen zu buchen, missen Sie im Feld <Lager> lhr
entsprechendes Lager auswahlen. AnschlieRend geben Sie im Feld
<Buch-Art> eine der nachfolgend aufgeflihrten Buchungsarten ein:

Wahlen Sie diese Buchungsart, wenn ein Artikel ins Lager gebucht werden Wareneingang
soll.

Wahlen Sie diese Buchungsart, wenn ein Artikel aus dem Lager gebucht Materialausgabe
werden soll.

Bei der Inventurbuchung wird der Lagerbestand des Artikels erfasst. Inventurbuchung
Bestande die angezeigt werden, kénnen Uberschrieben werden.

Waéhlen Sie diese Buchungsart, wenn ein Artikel von einem Lager in ein Lager an Lager
anderes Lager gebucht werden soll.
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Klicken Sie auf die Schaltflachen (Artikel) oder (Leistungs-Sets), um
das entsprechenden Artikel/Leistungs-Sets Suchfenster zu 6ffnen.

& Leistungs-Set suchen X

B Artikel suchen

Yoltext: Vf ® - Vollext: | % :
Iderthr _I_. Setilr ™ a5 Eircelpostinen
Ubemeh ]
LiKennz | dutkelNr Neu gt DD " Aindem
= r
Suchbegrit: Kurent Aoty Neu
H = B - Andem
8N AG: =l & Langiext fiir dis sktusle  [Heratellen einer Turéffnung in [
Kurztest 1 Postion Stanlbecon 2,01 m * 1,01 m % 0,25 m
Kurmizn 2 Enport Beimaifigen gemi s [PESEehend aus: UGS einlesen
Beleg kalkviieren .
FepES bis [Baustelleneinrichtung fir UGSl lig
Stand yon: ol b =l 1 Abbrechen
Abbrechen =
Sotierung: | StandardArtikel ja [~ nein [~
Sethr Kurziest EKPreic
Ident-Nr EK-Preis Suchbegiff WK-Preis
gtﬁ’b:g"";f"”' Preisliste -l VK-Preis » Tt Herstellen einer Turoffnung inm Stahlbeten ks
Tiir 2,01 wm * 1,01 w * 0,25 m 1722948
3 ARTOOS Bohrkrone 300mn 85006
MU ARTODS 5500 &
Bohkione 300 Omin Lager 0m 100 2308.2004
ARTO0G Bohrkrone 1000w 600E
MU ARTODS B00E
Bohkione 1000 Omin Lager 0m 100 2306.2004
ARTONT Sagehlatt 600mm B300€
MU ARTOD? 63008
Ségeblat Qi Lager 0 1w 23.08.2004
ARTO0E Vandsage 73006
MU ARTODB 7300€
Wandsdge 0 min Lager 0,00 1,00 23.08.2004
BALFRE Baustelleneinrichtung fur Frasarbeiten 0008
MU s000€
Einrichtung 0 min Lager 0,00 1,00 paus 23042004 -
Datensatzi 4 T b | Mk von 134 Datensatzi 14 1 [ M [e ] von 1

In diesem Fenster kdnnen Sie die gewlinschten Artikel/Leistungs-Sets suchen
und diese durch Anklicken der Schaltflache __J, links neben dem Datensatz, in
das Lager Ubernehmen. Das Suchfenster bleibt so lange geoffnet, bis es
durch Dricken der <ESC-Taste>, oder durch Anklicken der Schaltflache
_sweeren | geschlossen wird. AnschlieRend kénnen Sie die gewiinschte Menge
bei den entsprechenden Artikeln bzw. Leistungs-Sets hinterlegen.

Sie konnen die Ident-Nummer auch direkt in das Feld <Ildent-Nr.> des
Artikels oder des Leistungs-Sets eingeben und die Menge eintragen. Dadurch
werden die Artikel/Leistungs-Sets direkt aus dem Artikelstamm eingeflgt.

Zuerst mussen Sie die Anfangsbestédnde flr das entsprechende Lager
erfassen. Wahlen Sie dazu im Fenster <Buch-Art:> die Buchungsart
»inventur“ aus und hinterlegen Sie im Feld <Lager> das gewlnschte Lager.

Klicken Sie nun auf die Schaltflachen (Artikel) oder (Leistungs-Sets),
um die vorhandenen Artikel/Leistungs-Sets in das Lager zu Ubernehmen.
AnschlieRend kdénnen Sie den entsprechenden Anfangsbestand der Artikel
bzw. Leistungs-Sets in der Menge hinterlegen.

Die Schaltflache E dient zur Ubernahme von Daten aus einem mobilen
Datenerfassungsgerat. (Naheres zu diesem Thema im Kapitel 17 ,,MDE*)

Sie haben die Moglichkeit, Bestellungen zu suchen und daraus Positionen zu
tbernehmen.

Durch Anklicken der Schaltflache u Offnet sich das Bestell-Suchfenster.
In diesem Suchfenster kdonnen Sie nach der entsprechenden Bestellung
suchen und diese 6ffnen. AnschlieBend kdnnen die gewiinschten Bestell-
Positionen in das Lager tbernommen werden.

& Bostell-Positionen

Abbrechen | *

Fos Bostal Nr Tex: Menge E Prois
IdentNe
M TRENOSTSNPPG TST Z30E00M
| CGRENDSTSNPRG
N TRENCSTEN TET TUBEIDON
Datum yon: Mo 23,0603 x| bis Di220604x] G Ja ™ nein ™ CHRENGETEN
Lifetg vor b =] Teiweiso gefefont Ja I nein I Abbrechen FENOCARGAG 75T TEIZ0W
[ O I i Al CRRENOCZHEEE
ARENGSTEHF 7T Z0EA0N
BestelNi__ Datm Lisferart Proj.jAuftag___ Suchwot/Korm EK CGRENDSTSHP
P [ PO W Vet T Beiopiel TORGAIT FRENOSTSN ST LEET]
aldweg
| 20031030 MiT1.020¢ Musterieterant K& 20031022 000,006 — (e
= Waldweg 200 TR BAENDSTSHPG Sanie enva He 1 TET TREAON
— | 20020010 Do 250304 Mustemann K& glohn [XEIIT CGRENDSTSNPG  P'd
= Waldirasse 120

Surnme: sot6m0e o

Datensatz 14| ([ 3 b | W [> 4] von 3(aefitert)
Bestell-Suchfenster

Datenzatai 14| [T b | ¥ | von 6 (Gefikert)
Auflistung Bestellpositionen
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Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂl nachdem Sie alle Artikel und
Artikelmengen erfasst haben. Dadurch werden alle erfassten Werte fir das
entsprechende Lager verbucht.

Wenn Sie auf die Schaltflache il klicken, wird ein Druckfenster gedtffnet
in dem Sie Etiketten fur alle Artikel des jeweiligen Lagers ausdrucken kdénnen.

In diesem Feld kdnnen Sie eine externe Beleg-Nummer (z.B. die Lieferschein-
Nr. des Lieferanten) zu dem jeweiligen Buchungsvorgang hinterlegen.

Wenn Sie den Punkt im Feld FElPesimAtksiinn sionksigeen markieren, werden alle
hier eingetragenen Artikelpreise (z.B. laut Lieferanten-Lieferschein) in die
Stammdaten Gibernommen und automatisch angepasst.

18.3 Buchungen ansehen

Nachdem Sie das Lager angelegt haben und diverse Wareneingénge gebucht
haben, kbnnen Sie sich sdmtliche Lagerbewegungen ansehen.

Klicken Sie dazu in der Menuleiste auf <Stammdaten> — <Lager> —
<Buchungen ansehen>, um das folgende Fenster zu 6ffnen.

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensatze Extras Fenster ? B x|

ﬁj‘ Buchen | Etiketten

Gaviaws -
LagerD01 _-I

Ident-Nr Menge Tent EK-Preis
MDE & ,‘.% Bestellungen

AR TO07 25.00|3ageb latt &00mm 63.00€
OlEohrkrone 1000mm

EDhrkrunE 300

 —

Dakensatz: 14| 4 3 Plbllb*l won 3
| =ret R R

Hier konnen alle Buchungen des jeweiligen Lagers noch einmal betrachtet
und nachvollzogen werden.

Mit Hilfe der Schaltflachen “l*|*[*| kénnen Sie die verschiedenen
Buchungsarten und Lager durchblattern.

In den folgenden Feldern werden lhnen alle Informationen zu der markierten
Lagerposition angezeigt.

W areneingang 03.01.2006 -

I E—

Wenn Sie auf die Schaltflache &l klicken, wird ein Druckfenster gedtffnet
in dem Sie Etiketten fur alle Artikel des jeweiligen Lagers ausdrucken kénnen.
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Durch Anklicken der Schaltflache g offnet sich das Druckfenster der Drucken
Lagerbuchungen.

B3| Lagerbuchungen drucken: g\
-
Buch-Art: - &
Lager [
won Lager [
Datum yon: | Di11.05.04  bis: Do 10.06.04 Abbrechen
o] Datum Buch-&rt Lager Bemerkung
on Lager
b & 1805.2004  Lieferschein Lieferschein 20041015 Lieferschein -Buchung Nr.: 20041015
Lagerl
43 09.06.2004  'Wareneingang Lagerl

Datensatz: 14 1k |PI \ |vun 2 (Gefilkart)

Hier kdnnen Sie die Lagerbuchungen, durch Eingabe von Filterkriterien,
eingrenzen und durch Anklicken der Schaltflache __[& |ausdrucken.

18.4 Lager-Historie

Klicken Sie in der Menlleiste auf die Punkte <Stammdaten> — <Lager>
— <Lager Historie>, um das folgende Fenster zu 6ffnen.

B Lagerhistorie @‘
Ident-Hr: Filtern —]
Ident-Mr [genau]:
wan Lager:
an Lager,

Buchungsart; —

Ext. Beleg-Nr: Abbrechen

Buchdatum von: | bis |

|dent-Hr Buch-Datum wor Lager an Lager Buchungs-Art Menge Einzel-Preiz
Test Ext Beleg-Nr

(BRTO0E ko 03.01.05 Lager001 “wareneingang 20,00 76,00
Bohrkrone 1000mm

ARTOO7 Mo 03.01.05 Lager001 ‘w/areneingang 25.00 £3.00
S&geblatt B00mm

(AR TO0S Mo 03.01.05 Lager001 W areneingang 12,00 ha,00
Bohrkrone 300mm

ARTO0S Mi 23.06.04 Lager001 W areneingang 1.00 783,00
Wandsige

[ARTO0S Mi 23.06.04 Lager001 W/ areneingang 2,00 55,00
Bohrkrane 300mrm J

Datensate: 14| 4 | T b |1 r#] von 17

In der <Lager Historie> werden lhnen alle Buchungsvorgange von jedem
Lager einzeln aufgelistet. Jede Artikel-Buchung wird mit der Ident-Nummer,
dem Buchungsdatum, der Buchungsart, der Info von/an Lager, der Menge
und dem Einzelpreis aufgelistet.

Sollte Ihnen die angezeigte Liste zu lang sein, kdnnen Sie die Auflistung
eingrenzen. Geben Sie dazu einfach die gewtnschten Filterkriterien in den
Suchfeldern ein und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache __gtn__|,

18.5 Warenausgang

Klicken Sie in der Menuleiste auf <Stammdaten> — <Lager> —
<Warenausgang>, um das folgende Lieferschein-Formular zu 6ffnen.
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Il PN BeBoSoft - [Taglohn Lieferschein]

Datei Bearbeiten Stammdaten Einfiigen Extras Fenster 2

EN ‘ b|>| bx ﬂ&|§"§

20045003 Mustermann KG

Mustermann KG ;I Bauvorhaben Gewerbe-Park. 5\;' L=
10251 - | |
Firma =]

Mugtermann KG Gewerbe-Park Siid

!!I_

. Lagei0l -

Fiothenbaum Chaussee 20 Industriestraie 123 hd
20058 | Hamburg 99093 | Miinchen

Lo

Damen und Heren Her Schulz

Lieferschein

I !

BelegZusatz

Bareic N S N o

Samtliche Warenausgange werden (ber die Barverkaufsbelege und die
Belegart Lieferschein gebucht.

Die Kundendaten und die Artikelpositionen werden wie gewohnt im
Lieferschein von lhnen erfasst.

Buchen [ | LagerO1 |

Achten Sie beim Erfassen der Lieferscheindaten darauf, dass Sie das
entsprechende Lager auf der Kopf-Seite des Lieferscheins hinterlegen.

Beim Drucken des Lieferscheins werden die erfassten Artikelmengen
automatisch von dem im Lieferschein hinterlegten Lager abgebucht.

Sie konnen die Lagerbuchung auch manuell vornehmen, indem Sie auf die
Schaltflache £<=| klicken.

Bei nachtraglichen Artikel- oder Mengendnderungen des Lieferscheins muss
die erfolgte Buchung storniert werden. Fihren Sie diesen Vorgang durch
Anklicken der Schaltflache _£2m] innerhalb des betroffenen Lieferscheins aus.

Danach kann der Lieferschein verandert und erneut gebucht werden. Nur
Uber diesen Arbeitsablauf ist sichergestellt, dass die tatsachlichen Werte
ordnungsgeman vom Lager abgefihrt werden.
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19 KALENDER & AUFGABEN

19.1 Kalender

In PN BeBoSoft haben Sie die Mdoglichkeit, lhre Termine mit dem
programmeigenen Kalender zu verwalten.

Klicken Sie auf die Schaltflache , um den Kalender zu 6ffnen.

I PN Handwerk - [Kalender]

Datei Bearbeten Stammdaten Datensatze Extras Fenster 2

Beispiel 1004~ | p*
-|12.00 -
-|12:00 =

Tagesbersicht ]mu:henubersmht | pitarbeiter-wioche |
_4|Fr05. Aug 2005 - [b|  MiarbeiterGip: K| Qualziening |

Beispiel  Gehlen  Miiller Muster  Mustermon Schulze  Stober

03,00

10.00

1200

1400

16:00

18:00

20:00

Ll

Formularansicht

MF

Der Kalender unterteilt sich in die Bereiche:
<TagesUbersicht>, <Wochenubersicht> und <Mitarbeiter-Woche>.
Sie konnen innerhalb des Kalenders zu den einzelnen Bereichen wechseln.

Klicken Sie dazu auf die Registerkarten:
Tagesibersicht . , |ﬂ|:u:henljl:uersi|:ht . oder Mitarbeiter-Wache -_

19.1.1 Tagesubersicht

Sie befinden sich zuerst in der Tagesibersicht des Kalenders.

Il PN BeBoSoft - [Kalender]

Dstei Bearbsiten Stammdaten Datemsitze Extras Femster 2

o g S a

Stober 1002~ | p# Kunde hsier
MiZ306.04 | 0700 - w/anddurchbruch 1,0142,0140.36
MiZ30604 ~[1430 -

Tagesiibersicht ]mnchenuhersmht | Mitarbeiter-woche |
ﬂ Mi 23 Jun 2004 -|» Mitarbeiter-Grp: | Qualifiziening: -
Beispiel  Gehlen  Milller uster Schulze  Stober
0:00 Urlaub!
Kunde
0800 [[Bauvarha Bauvorha Meier
ben Siid ben Sid Al
chbruch
oo | 1.01:2,01
#0.36
1200
14:00
[ Lager |
TE00 iréumen]|
18:00
20:00
<« | »
Bereit NF

Beim Offnen der Tagesiibersicht wird Ihnen automatisch das aktuelle
Tagesdatum mit allen Terminen im Kalender angezeigt.
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Muster Miiller Schulze  Stober Gehlen Beispiel

0:00

Urlaubs
Kunde = Baustelle
Fuller nma Post
03.00 g;;gfned Heizkirpe [|E2m 72 [{Miiler KiG S anitéran
=10 Wrlistemn agen
Test- Fima Il

000 |Temin o Klingbeil  [[Kund=
inetalieren| 2o e et
= durchih

en +
reparatur

1400

Lager
i

1600

1800

2000

4 | r

Kalenderibersicht der Termine

In der ersten Spalte werden lhnen die gelb hinterlegten Uhrzeiten (06.00 Uhr
bis 22.00 Uhr) zur Orientierung angezeigt. In den folgenden Spalten werden
die Mitarbeiter-Namen und die jeweiligen Termine fir die einzelnen
Mitarbeiter aufgelistet. Jeder (in den Stammdaten) angelegte Mitarbeiter wird
im Kalender automatisch mit aufgefihrt.

Um einen Termin fur einen bestimmten Mitarbeiter anzulegen, klicken Sie mit
der linken Maustaste (innerhalb der Spalte des gewtnschten Mitarbeiters) auf
die entsprechende Uhrzeit. Dadurch wir der jeweilige Mitarbeiter und das
Beginndatum automatisch in die gleichnamigen Felder Gbernommen. Jetzt
brauchen Sie nur noch das Termin-Ende eintragen und in den Feldern
<Betreff> und <Beschreibung> die Einzelheiten des Termins zu hinterlegen.

Mitarbeiter: | Stober 1002 jﬂ Betreff:  Kunde Meier Adresse; j Erledigt [
Beginn:  Mi2206.04 | 07:00 ~ | Beschr: |‘wanddurchbruch 1,01:2,0140,36 Adresshr U | = | #a

Ende: Mi23.06.04 ~|14:30 ~| Projekt: | =
Erinnemning: ] i Belegart /M Auitag - | 0| m

Datenfelder zum aktuellen Termin

Sie konnen einen Termin auch manuell erfassen, indem Sie die

entsprechenden Felder ausfillen:

Klicken Sie im Feld Misbststioeren 03 -|v+] af die Schaltflache . Es offnet
sich eine Auflistung mit allen (in den Stammdaten) hinterlegten Mitarbeitern.
Wahlen Sie den entsprechenden Mitarbeiter aus, fir den Sie einen Termin
erfassen mochten. Sollte der gewiinschte Mitarbeiter nicht in der Auflistung
aufgefihrt sein, klicken Sie auf die Schaltflache 2>*|. Dadurch 6ffnen sich die
Mitarbeiter-Stammdaten, in denen Sie weitere Mitarbeiter hinterlegen kénnen.

Wenn Sie auf die Abwartspfeile = klicken, offnet sich jeweils ein
Auswahlfenster, in dem Sie das gewiinschte Datum und die gewinschte
Uhrzeit fir den Terminbeginn auswéhlen kénnen.

Datum: Do12.08.04 - 00: 00 15 30 45 12:00 15 20 45

0100 15 W 45 13m0 15 W 4

_I‘ e 2T L4 0200 15 30 45 1400 15 30 45
M O M D F 5 5 0300 15 WM 45 1500 15 W 45

04: 00 15 30 45 16:00 15 30 45
05:00 15 30 45 17:00 15 30 45

2 3 4 5 6 7 8
06 00 15 30 45 18:00 15 30 45

amn 13 14 158 07:00 15 30 45 19:00 15 30 45
16 17 18 19 20 21 22 08:00 15 30 45 20:00 15 20 45
23 24 27 %% 27 28 M 09:00 15 30 45 21:00 15 30 45

10: 00 15 30 45 22:00 15 30 45
1100 15 [30 )45 23:00 15 30 45

Heute |

und

Sie konnen den Terminbeginn auch manuell erfassen, indem Sie die
entsprechenden Felder ausfillen.

Im Feld Endef 0iovos0¢ 211600 -] konnen Sie das Datum und die Uhrzeit
eintragen an dem der Termin endet. Klicken Sie in den jeweiligen
Listenfeldern auf den Abwaértspfeil | auf der rechten Seite. Es wird die
Kalenderanzeige bzw. ein Auswahlfenster geoffnet, in denen Sie das
gewiinschte Datum und die Uhrzeit auswahlen kénnen.
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In diesen Feldern [Eimeing:Mo 06,0904 =[1200 ~[ 4] kgnnen Sie einen Zeitpunkt
festlegen, an dem Sie an diesen Termin erinnert werden wollen. Klicken Sie in
den Listenfeldern jeweils auf den Abwartspfeil 1 auf der rechten Seite. Nun
wird Thnen die Kalenderanzeige bzw. ein Auswabhlfenster getffnet, in denen
Sie das gewiinschte Datum und die Uhrzeit auswahlen kdnnen.

Durch Anklicken der Schaltflache 2 wird automatisch das Tagesdatum mit
der aktuellen Uhrzeit + 15 Minuten Vorsprung hinterlegt.

Hier kbnnen Sie den <Betreff> des Termins eintragen. Standardmafig wird
hier der Kundenname, oder die Baustelle eingetragen die fur diesen Termin
gelten.

Im Feld <Beschr> kdnnen Sie die genaue Beschreibung des Termins
hinterlegen. Tragen Sie hier alle wichtigen Hinweise und Informationen zu
diesem Termin ein.

In den Feldern <Adresse> und <Adress-Nr.> kdnnen Sie den Namen bzw.
die Nummer des Kunden eintragen, fir den dieser Termin bestimmt ist. Wenn
der eingegebene Name, in den Stammdaten mehrfach vergeben, oder die
Nummer nicht gefunden wiirde, 6ffnet sich das Kundensuchfenster.

Hier kbnnen Sie dem Termin ein <Projekt> zuordnen. Durch Anklicken der
Schaltflache #] wird das Projekt-Suchfenster geoffnet. Hier kénnen Sie nach
dem gewilinschten Projekt suchen und es durch Anklicken in den Termin
tbernehmen. Driicken Sie auf die Schaltflache 2/, um das Projekt zu 6ffnen.

In den Feldern <Belegart> und <Nummer> kénnen Sie dem Termin einen
Beleg mit der entsprechenden Belegnummer zuordnen. Durch Anklicken der
Schaltflache #| wird das Beleg-Suchfenster geéffnet. Hier konnen Sie nach
dem gewiinschten Beleg suchen und ihn durch Anklicken in den Termin
tibernehmen. Driicken Sie auf die Schaltflache 2, um den Beleg zu 6ffnen.

Setzen Sie in dem Feld Efedatl | ein Hakchen, um den Termin als ,,erledigt*
zu kennzeichnen. StandardmafRig werden alle Termine im Kalender
mit gelbem Hintergrund angezeigt. Sobald ein Termin als ,erledigt®
gekennzeichnet wurde, wird dieser mit griinem Hintergrund angezeigt.
Somit haben Sie jederzeit eine genaue und deutliche Ubersicht im Kalender.

Klicken Sie in der jeweiligen Kalenderubersicht auf den gewtunschten Termin.
Daraufhin werden Ihnen in den Feldern oberhalb der Kalenderanzeige die
Details des Termins angezeigt. Bei Bedarf kdonnen Sie die Eintrage
entsprechend &ndern oder Informationen hinzufiigen.

In diesem Feld _Me15.0ez2003 -[}| wjrd |hnen das aktuelle Tagesdatum
angezeigt. Durch Anklicken der Schaltflichen 4l und 2] kénnen Sie im
Tagesdatum Vor- bzw. Zurickblattern. Wenn Sie im Listenfeld auf den
Abwartspfeil 1 Klicken, wird Ihnen die Kalenderanzeige gedffnet, in der Sie
das gewlnschte Datum auswahlen kénnen.

Klicken Sie im Feld MiabsierGrp: =l auf die Schaltflache =J. Es offnet
sich eine Auflistung mit allen (in den Stammdaten) hinterlegten Mitarbeiter-
Gruppen. Wahlen Sie hier die entsprechende Mitarbeiter-Gruppe aus, die in
der Terminverwaltung angezeigt werden soll. Sollte die gewunschte
Mitarbeiter-Gruppe nicht in der Auflistung aufgefuhrt sein, fihren Sie einen
Doppelklick innerhalb des Feldes aus. Dadurch gelangen Sie in die
Stammdaten, wo Sie weitere Mitarbeiter-Gruppen hinterlegen kdnnen.

Die Mitarbeiter-Gruppen konnen Sie in den Stammdaten des jeweiligen
Mitarbeiters zuordnen.
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Klicken Sie im Feld ®%wiftne =l auf die Schaltflache
1 Dadurch offnet sich eine Auflistung mit allen (in den Stammdaten)
hinterlegten Mitarbeiter-Qualifizierungen. Wéhlen Sie hier die entsprechende
Qualifizierung aus, die in der Terminverwaltung angezeigt werden soll. Sollte
die gewiinschte Mitarbeiter-Qualifizierung nicht in der Auflistung aufgefuhrt
sein, fuhren Sie einen Doppelklick innerhalb des Feldes aus. Dadurch
gelangen Sie in die Stammdaten, wo Sie weitere Qualifizierungen hinterlegen
kénnen.

Wenn Sie auf die Schaltflache ﬂ driicken, wird die Kalenderanzeige
aktualisiert. Diese Funktion ist sehr nitzlich, wenn mehrere Mitarbeiter
zeitgleich im Kalender arbeiten und Termine erfassen.

Wenn Sie den Kalender Uber das Auftrags-Formular aufgerufen haben,
konnen Sie den ausgewdhlten Termin in einen Auftrag tbernehmen.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache E. Es offnet sich die folgende
Sicherheitsabfrage, die Sie bitte mit ,,Ja“ bestatigen. Dadurch wird der
jeweilige Termin (Monteur, Datum und Uhrzeit) in den Auftrag tbernommen.

Klicken Sie auf die Schaltflache @ um eine Kalender-Liste zu drucken. Es
offnet sich ein Auswahlfenster, in dem Sie bestimmen, ob die Liste fur den
aktuellen Mitarbeiter, oder fir alle Mitarbeiter gedruckt werden soll.
AnschlieRend wird das Druckfenster getffnet, wo Sie auswahlen kénnen, ob
die Liste in der Seitenansicht angezeigt, oder sofort gedruckt werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltflache E um eine Kalender-Tagesibersicht zu
drucken. Es offnet sich das Druckfenster, in dem Sie die entsprechende
Druckvariante auswahlen kénnen.

SchlieBen

klicken Sie auf die Schaltflache , um lhre Termine nach MS Outlook 200x
zu exportieren. Es werden alle Termine von PN BeBoSoft nach Microsoft
Outlook exportiert.

Achtung!
Diese Funktion steht lhnen erst mit Outlook 2000 zur Verfigung und kann
nicht mit Outlook Express durchgefuhrt werden.

Markieren Sie den zu l6schenden Termin zuerst durch einfaches Anklicken.

AnschlieBend klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ oder Drucken Sie die
<Entf-Taste> um den markierten Datensatz zu loschen.
Es offnet sich die folgende Sicherheitsabfrage:

Sicherheitsabfrage

l_?/ wWollen Sie den Termin wirklich l6schen®

Wenn Sie die Sicherheitsabfrage mit ,Ja“ bestatigen, wird der markierte
Termin unwiderruflich aus dem Kalender geldscht.
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19.1.2 Wochenubersicht

Klicken Sie in der Tagesansicht auf die Registerkarte |wothentbersiht | um in die
Wochenansicht des Kalenders zu wechseln.

M PN BeBoSoft - [Kalender] (=13
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensatze Extras Fenster 7 ﬂﬂ
| Nul ol 3
Mitarbeiter: jb#— Betreff: Adiesze: j Eiledigt [z
Beginn Mi23.06.04 ~|13.00 | Beschr: AdessHr 1 = | b

Ende: Mi23.06.04 ~|14:00 x| Projekt ||
Erinnerung | =] Eelegart / Mr | 0-|= m
Tagesiibersicht  Wochendbersicht ]mtarhe\ter-\n\u‘nche

ﬂ 26. Kw 2004 ﬂ Mitarbeiter-Grp: - Qualifizierung: Rd

Beispiel  Gehlen Miiller Muster Schulze  Stober

Mo

el |U|Iaub‘ |

Jun

Di

22

Jun

Mi

23, ([Bauvorhal] Bauvora][Jisub! ] [Fande He]

Jun |Lager auit]

Do

24.

Jun

Fi

25, [Funde S|

Jun |Cager aufr]

Sa

26

Jun

So

27

Jun

4 »

EBereit HF

Beim Offnen der Wocheniibersicht wird Ihnen automatisch die aktuelle
Kalenderwoche mit allen Terminen angezeigt.

Im Feld 38 kw2004 »| wird lhnen die entsprechende Kalenderwoche angezeigt,
auf die sich die Anzeige der WochenUbersicht bezieht.

In der ersten Spalte werden lhnen die Wochentage (Montag bis Sonntag) mit
dem jeweiligen Datum zur Orientierung aufgelistet. In den folgenden Spalten
werden die jeweiligen Termine flir die einzelnen Mitarbeiter angezeigt.

Um einen Termin fur einen bestimmten Mitarbeiter anzulegen, klicken Sie mit
der linken Maustaste (innerhalb der Spalte des gewiinschten Mitarbeiters) auf
das entsprechende Datum. Dadurch wird der Mitarbeiter mit dem
ausgewahlten Datum in die gleichnamigen Felder tbernommen. Die Uhrzeit
fur den Terminbeginn (07.00 Uhr) und das Termin-Ende (16.00 Uhr) werden
automatisch festgelegt. Diese Zeiten kdnnen jedoch beliebig von lhnen
verandert werden. Anschlieend brauchen Sie nur noch in den Feldern
<Betreff> und <Beschreibung> die Einzelheiten des Termins zu hinterlegen.

Mitarbeiter: | Stober 1002 jﬂ Betreff:  Kunde keier Adresse: j Eredigt ™
Beginn:  Mi2306.04 ~|07.00 ~ | Besshi: ‘Wanddurchbruch 1.01x2.01x0,36 Adress-Nr: D | = | #h

Ende: Mi23.06.04 ~]|14:30 ~| Projekt: | = | #b
Erinnerung: j jg Belegart # Mr: Auftrag j Dj

Die Wochenansicht ist flir einen Gesamtuberblick (Mitarbeiter-Auslastung)
sehr nitzlich. Wenn Sie allerdings mehrere Termine fir einen Tag erfassen,
empfiehlt sich dafir die Tagesansicht des Kalenders.
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19.1.3 Mitarbeiter-Woche

Klicken Sie in der Wochenansicht auf die Registerkarte Mtarbeier-woche | um in
die Mitarbeiter-Woche des Kalenders zu wechseln.

M PN BeBoSoft - [Kalender] A=)
Datel Bearbsiten Stammdaten Datensétze Extras Eenster 2 2 x|
3 N ' @ [& i)
Mierbeter, [+ Beref Advesse K - | Efledigt [
Begin:  Mi2306.04 ~[1300 - |  Bescht AdiessNe 0 R=ary

Ende: Mi23.06.04 -] 1400 - | Projekt ||
Erinnerung | | Belegart / Nr - By
Tagesii ] he ]

4/ 26. kw2004 »| Mitarbeiter; Beispiel 1004 =

Ho 21 Jun D722, Jun i 23. Jun Do 24 Jun Fr 25, Jun $aZb.Jun 5027 dun

500 [Urak! [
0500 Bauvathaben Sud Funde Schiader 0200

[Warddurchbruch
[ 1.01 2.0 0,40
000

0.00

1200

1200

1400

1400

Lager cultaumen 600

1800

2000

Bereit

NFE

Beim Offnen der Mitarbeiter-Woche wird lhnen automatisch die aktuelle
Kalenderwoche mit allen Terminen des ausgewahlten Mitarbeiters angezeigt.

Im Feld 38 kw2004 2 | wird lhnen die entsprechende Kalenderwoche angezeigt,
auf die sich die Anzeige der Mitarbeiter-Woche bezieht.

Klicken Sie im Feld Mtabeier Genlen 1003 -] g die Schaltflache 2. Es 6ffnet sich
eine Auflistung mit allen (in den Stammdaten) hinterlegten Mitarbeitern.
Wahlen Sie hier den entsprechenden Mitarbeiter aus, fur den Sie sich die
Mitarbeiter-Woche anzeigen lassen und Termine erfassen mochten.

In der ersten Spalte werden lhnen die Uhrzeiten (06.00 Uhr bis 21.00 Uhr)
aufgelistet. In der obersten Zeile der folgenden Spalten werden lhnen die
Wochentage (Montag bis Sonntag) mit dem jeweiligen Datum angezeigt.

Um einen Termin fir diesen Mitarbeiter anzulegen, klicken Sie mit der linken
Maustaste (innerhalb der Spalte des gewilnschten Datums) auf die
entsprechende Uhrzeit. Dadurch wird das Beginndatum automatisch
dbernommen. Jetzt muss nur noch das Termin-Ende eintragen und die

Einzelheiten des Termins in den Feldern <Betreff> und <Beschreibung>
hinterlegt werden.

B PN BeBoSoft - [Kalender] DEx
Datel Bearbeiten Stammdaten Datensatze Extras Fenster 2 2%
3 N H @ [& 1)
Mitarbelter: Beispiel 1004 | p+ | Belief  Kunde Schiiider Advesse _-| Ededit
Beginn Fr250604 ~|05:00 ~ | Beschi: Wandduchbruch 1,01 % 2,01 0,40 AdiessNe 0 | = | #h
Ende: Fr25.06.04 -] 1500 - | Projekt || o
Erinnenng =] 1 | Belegatt /N | Aufiag - | 0 - |||
Tagest | Mochenibarsicht Htard e |
4/26. kw 2004 »| Mitarbeiter; Beispiel 1004 - |

Ho 21 Jun D722, Jun i 23. Jun Do 24 Jun Fr 25, Jun $aZb.Jun 5027 dun
&0 [Uruk!
0500 Bauvaaben 5ud Kunde Schicder 000
'/ anddurchbruch

nddurchbiu
[ 1.01 2,012 0,40
000

0.00

1200

1400

Lager aultaumen 600

1800

20:00

Eereit WFE

In der Mitarbeiter-Woche haben Sie einen genauen Wochenulberblick von
allen Auftragen des einzelnen Mitarbeiters/Monteurs. Diesen Wochenplan
kénnen Sie fir die jeweiligen Mitarbeiter/Monteure ausdrucken und zuteilen.
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19.2 Aufgaben

In PN BeBoSoft haben Sie die Madglichkeit,
programmeigenen Aufgabenverwaltung zu verwalten.

Aufgaben in der

Klicken Sie auf die Schaltflache , um die Aufgabenverwaltung zu
offnen.

& Aufgaben 3]
Mitarbeiter Mustermanteur 1 =] Adiesse Suchbegiff Filtern
Betreff Adresse At / Nr =l -l
Diatum Beginn | bis | Projekt Rar. [& il
Datum Ende i v| Belsgart - B
Status | Beleal: B
Kategorie =] Heute Termine
Erledigt r Nur Aufgaben  [F Offene Aufgaben | Abbrechen |
Mitarbaiter Batrelf Adiesse Suchbearff  At/Nr (2| #b| Kategorie
= Beginn Beschisibung Priojekt @-| dh | Belegat N 2| db|  Status
Melden 2] Erledigt
Y & [Fusemonten 1~ I [F-]o | -
070104 - B ~Jputza - |0 B B

Datensatz: 14| 4 1.0 |>||>aﬁ von 1 (Gefiltert)

In diesem Fenster werden Ihnen alle erfassten Aufgaben zu dem jeweils
ausgewahlten Mitarbeiter angezeigt. Aul3erdem kdnnen Sie hier beliebig viele
Aufgaben fur sich und lhre Mitarbeiter erfassen. Mit diesen Aufgaben
behalten Sie die Tatigkeiten, die Sie erledigen missen im Uberblick. Eine
Aufgabe ist ahnlich wie ein Termin. Sie mussen allerdings kein Datum
hinterlegen. Die Aufgaben sind nicht an Terminen gebunden. Sie gelten
solange als ,offen®, bis sie als ,erledigt® gekennzeichnet werden. Sie
kénnen sich selbstverstandlich an Aufgaben erinnern lassen und sich
zusatzlich alle erfassten Termine in der Aufgabenverwaltung anzeigen lassen.

Pro PC-Arbeitplatz kann fir einen bestimmten Mitarbeiter in einstellbaren
Intervallen auf offene Aufgaben hingewiesen werden. Diese Einstellungen
mussen einmal im Programm hinterlegt werden.

Klicken Sie dazu in der Meniileiste auf die Punkte:
<Datei> — <Einstellungen> — <Optionen>.

Waéhlen Sie in dem nun geoffneten Fenster den Punkt ,, Timer* aus, dadurch
offnet sich das folgende Fenster:

& Optionen fiir diesen PC-Arbeitsplatz

E

Belege  Timer | Sonstige

Mitarbeiter: Mustermanteur 1 -~

Intervall Termin-Meldezeit priffer: 5min_- |

Intervall Aufgaben Heute prufen: 1Sld;|

Spezielle Funktionsaufrufe

Hier hinterlegen Sie den Mitarbeiter, fir den die Aufgabenerinnerung gelten
soll. AnschlieRend legen Sie die Intervalle fest und schlieRen das Fenster.

341

Einstellungen



Das Aufgabenfenster kann aus vielen Programmteilen direkt aufgerufen
werden. (Z.B. aus dem Startformular, den Taglohn-Belegen, dem Projekt, den
Kundenstammdaten usw.) Das Aufgabenfenster wird je nach Aufruf-Formular
sinnvoll gefiltert und mit Standardwerten vorbelegt.

& Aufgaben 5]
Mitarbaitet Beispiel 1004 | Adresse Suchbeaiif Filtern =
EBeteff Adresse At / N | |
Datum Beginn |bis +|  Projekt | b & i ]
Datum Ende | bis =] Belegat =l B
Status | Beleaty =) 4
e =] Heuts Temine
Erlediat: r Lufgaben  [F ‘
Offen " Termine r Offons Autgabon | e

Mitatbeter Betelf Adiesse Suchbegrf At /Nr GS| g | Kategors
= Beginn Beschieibung Projekt | b | Belegat N | dh|  Stalus
Melden 3 Erledigt
| 4 [Beispic 1004 - [Kunds Schroder Ko R e |
230604 - [08:00_- [wianddurchbruch im Mauerwerk | ~Jo a3 |
T - [ |10 = 201 x 040 -
4 [Beispicl 1004 - |Lager und aufrumen [k -0 R e |
2406504 - [10:00_- |auf Fimengelande - o - =
250604 - | 1500 - r
#| 4= [Muster 1 - Ko | |
30604 ~ - - I = =
2 r

Datensatz: 14| < |[™ T b | M [Pk] von 2 (Gefitert)

Es folgt die Erlauterung der einzelnen Felder und Schaltflachen der
Aufgabenverwaltung:

Im oberen Bereich der Aufgabenverwaltung sehen Sie die Suchfelder. Hier
konnen Sie die entsprechenden Filterkriterien hinterlegen, nach denen Sie die
Aufgaben angezeigt bekommen mochten. Wahlen Sie einfach die
gewiinschten Kriterien aus und klicken Sie auf die Schaltfliche __ger | Im
unteren Bereich werden lhnen dann die entsprechenden Aufgaben angezeigt.

Wenn Sie auf die Schaltfliche __ HeweTemine | klicken, werden lhnen in der
Aufgabenverwaltung alle Termine (aus der Kalenderverwaltung) fir den
aktuellen Tag angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache __8ffeneauisaben | \yerden Ihnen alle noch offenen
Aufgaben des fur diesen PC-Arbeitsplatz eingestellten Mitarbeiters angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache @, um eine Aufgabenliste auszudrucken. Es
Offnet sich das Druckfenster, in dem Sie die entsprechende Druckvariante
auswahlen kdnnen.

Druckyariante

‘Auigaben-nach kategorie
Autgaberrnach Adesse

Aktion =

" Dwicken
& Settenansicht

Abbrechen

C Einstelungen

Wenn Sie eine Aufgabe I6schen mdchten, muss diese zuerst durch Anklicken
markiert werden. AnschlieRend klicken Sie auf die Schaltflache M, oder
Dricken Sie die <Entf-Taste>. Wenn Sie folgende Sicherheitsabfrage mit
»Ja“ beantworten, wird diese Aufgabe endgtiltig geldscht.

Durch Anklicken der Schaltflache , wird im Hintergrund der Kalender
mit dem aktuellen Tagesdatum gedffnet.

Wenn Sie in diesem Feld Mr#uasben 7 das Hakchen setzen, werden Ihnen in
der Aufgabenverwaltung nur die Aufgaben angezeigt.

Wenn sie in diesem Feld Efedigt ™ das Hakchen setzen, werden Ihnen in
der Aufgabenverwaltung alle bereits erledigten Aufgaben angezeigt.
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19.2.1 Aufgaben erfassen

Im unteren Bereich der Aufgabenverwaltung werden Ihnen alle erfassten
Aufgaben angezeigt.

& Aufgaben ]
Mitatbeiter Beispiel 1004 | Adesse Suchbegif Filtern =
Betrelf Adresse Art /N =~ =~
Datum Beginn - |bis | Projekt Rar [& o
Datum Ende r|tis _-| Belegat -l
Statue -| Belght Ell Ll
Kategorie E Heute Termine
Erleclt r Aufgaben
Offen " Temine [ Offene Aufgaben Abbrechen

Mitarbeiter Betreff Adiesse Suchbegill  At/Ni (2| #b | Kalegore
Beginn Beschrelbung Froiekt (2| db | Belegat Nr =-[db|  Staws
Melden L3 Etlediot
P [ 4= |Beispicl 1004 - [Kunde Schrider Ko oo
T30 04 - 0800~ [Wanddurchbruch im Mauerwetk 5 B[ o i
FE0E 08 ~ 0730 =101 # 201 k040 =
4= [Beispiel 1004 ~ [Lager und Fimerfahrzeug aufraumen (382 [ JRa A |
408 04 - [10:00_~ [Auf Femengelands - I = =
F06 04 - |[15:00 - r
%| 4 [Muster 1 - [K-Jo | = |
FA0E 04 - B 5 5 = =
jv S N
Datensatz: 14 T b | b1 [p#] von 2 (Gefikert) ]

Klicken Sie hier auf die Schaltflache J um eine neue Aufgabe zu erfassen.
Fullen Sie dazu einfach die folgenden Felder mit den gewiinschten Aufgaben-
Daten aus.

tditarbeiter Betreff Adresze Suchbegriff At M (B dely F.ategarie
= Beginn Beschreibung Projekt (2| g | Belegart  Nr D Status
Melden fal Erledigt
B | 4= |Beispiel 1004 = |Kunde 5chridder |K;|D ;Ivnr Qrt ;I
230604 ~ 0800 ~ ['w/anddurchbruch im Mauenwerk ;I ;lU ;I‘ID“/Q ;I
JEOE04 = 0730 - 101 =201 x0.40 -

Klicken Sie in diesem Feld auf die Schaltfliche =l Es 6ffnet sich eine
Auflistung mit allen (in den Stammdaten) hinterlegten Mitarbeitern. Wahlen
Sie hier den entsprechenden Mitarbeiter aus, fir den Sie eine Aufgabe
anlegen méchten.

Hier kdnnen Sie das Beginndatum und die Beginn-Uhrzeit der Aufgabe
hinterlegen. Klicken Sie in dem ersten Listenfeld auf den Abwartspfeil 1 auf
der rechten Seite. Nun wird lhnen eine Kalenderanzeige geoffnet, in der Sie
das gewlinschte Datum auswahlen kénnen.

Datum: | Wi17.07.02 =]
4 Juli 2002 »
M D MDF 5 5

12 3 45 6 7
g 9 10 11 12 13 14

15 16 [A7] 18 19 20 21
22 M B/ KT B
PRI

Heute

Wenn Sie im zweiten Listenfeld auf den Abwartspfeil 1 Klicken, 6ffnet sich
ein Auswahlfenster, in dem Sie die gewlinschte Uhrzeit durch einfaches
Anklicken auswahlen kénnen.

Sie konnen den Aufgabenbeginn auch manuell erfassen, indem Sie die
entsprechenden Felder ausfillen.

In diesem Feld kdnnen Sie einen Meldezeitpunkt hinterlegen. Die Aufgabe
wird zum Meldezeitpunkt an allen PCs mit dem entsprechenden Standard-
Mitarbeiter angezeigt. Klicken Sie in den Listenfeldern auf den Abwartspfeil
=l auf der rechten Seite. Dadurch wird die Kalenderanzeige bzw. ein
Auswahlfenster getffnet, in denen Sie das gewilinschte Datum und die Uhrzeit
auswahlen kdnnen.

Der unter <Datei> — <Einstellungen> — <Optionen> — <Timer>
hinterlegte Mitarbeiter muss mit dem Mitarbeiter der Aufgabe Gbereinstimmen.
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Hier konnen Sie den <Betreff> der Aufgabe eintragen. Standardmé&Rig wird
hier der Kundenname, oder die Baustelle eingetragen die fir diese Aufgabe
gelten.

Im Feld <Beschreibung> kénnen Sie die genaue Beschreibung der Aufgabe
hinterlegen. Tragen Sie hier alle wichtigen Hinweise und Informationen zu
dieser Aufgabe ein.

In dem Feld <Adresse/Suchbegriff> kénnen Sie den Namen bzw. die
Nummer des Kunden eintragen, auf den diese Aufgabe bezogen ist. Wenn
der eingegebene Name, in den Stammdaten mehrfach vergeben, oder die
Nummer nicht gefunden wirde, 6ffnet sich das Kundensuchfenster.

Hier kbnnen Sie die Aufgabe einem <Projekt> zuordnen. Durch Anklicken der
Schaltflache #] wird das Projekt-Suchfenster geéffnet. Hier konnen Sie nach
dem gewinschten Projekt suchen und es durch Anklicken in den Termin
tibernehmen. Driicken Sie auf die Schaltflache 2, um das Projekt zu 6ffnen.

In den Feldern <Belegart> und <Nummer> kdnnen Sie der Aufgabe einen
Beleg mit der entsprechenden Belegnummer zuordnen. Durch Anklicken der
Schaltflache #| wird das Beleg-Suchfenster geoffnet. Hier konnen Sie nach
dem gewinschten Beleg suchen und ihn durch Anklicken in die Aufgabe
Uibernehmen. Driicken Sie auf die Schaltflache E, um den Beleg zu 6ffnen.

In den Feldern <Kategorie> und <Status> kodnnen Sie die Aufgabe
entsprechend einteilen.

Fuhren Sie in diesen Feldern einen Doppelklick aus, um das
Stammdatenfenster zu 6ffnen. Hier kdnnen Sie die gewinschten Kategorien
bzw. Status hinterlegen.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflaiche | des jeweiligen Feldes. Es
oOffnet sich eine Auflistung mit allen hinterlegten Stammdaten. Wahlen Sie hier
den entsprechenden Status bzw. die entsprechende Kategorie aus.

Setzen Sie in dem Feld Efedgt™=f | ein Hakchen, um die Aufgabe als ,,erledigt®
zu kennzeichnen. Sobald eine Aufgabe als ,,erledigt® gekennzeichnet wurde,
wird diese nicht mehr in der Aufgabenverwaltung aufgelistet und auch nicht
mehr als Erinnerung angezeigt.

Markieren Sie die gewinschte Aufgabe und klicken Sie auf den Button ﬂ
dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

Aufgabe mit Details
15

Mitarbeiter: Beispiel 1004 | Aufgabenart ¥ Autgabe [~ Termin

Beginn: i 26 KW' i 23.08.04j 0g:00 d Adresse;

Ende: K | | K -0
Erinnerung: A | Fro 26 K Fr 25.DB.D4J a7:30 j Prejekt:

Betreff Kunde Schroder Beleg: d 1]

Beschieibung: Wanddurchbruch im b auenwerk K.ategorie wor Ort
101 =201 =040

L [ w
33 3

Statuz 10%

Erledigt O

Hier werden Ihnen die Details der Aufgabe angezeigt. Bei Bedarf konnen Sie
die Eintrage entsprechend &andern oder Informationen hinzufugen.
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20 SONSTIGES

20.1 Steuerschuldnerschaft

Erbringt ein Unternehmen Bauleistungen, im Auftrag eines Bauunternehmens,
werden die eigenen Leistungen netto in Rechnung gestellt. In seiner
Rechnung muss der Subunternehmer den Auftraggeber ausdricklich auf
seine Steuerschuld hinweisen.

Im Einzelfall kann der Steuersatz manuell in der Rechnung geandert werden.
Rufen Sie dazu den entsprechenden Rechnungsbeleg auf und klicken Sie auf
die Schaltflache ummenund Enstelungen | Es erscheint das folgende Fenster:

Il PN BeBoSoft - [Taglohn Rechnung]
Datei Bearbeiten Stammdsten Einfligen Extras Femster 2
EII! | |m »*ﬂl@gr@
Mustermann K&
Kopf | pos  Summen und Einstelungen | pokumente und Briefe

0] | | \
Dvscrises 00

omfr  owe

Do 130504 ~

Bereit | ) = o

Klicken Sie hier in das Feld <MwSt:> und setzen Sie dort den Steuereintrag
von 16% auf 0%. Dadurch wird die Rechnung ohne Steueranteil ausgegeben.

Des Weiteren sollten Sie im Nachtext einen Hinweistext eingeben.

Z.B. ,Die Steuerschuldnerschaft geht gemdfl § 13b UStG auf den
Leistungsempfénger (liber.“

M PN BeBoSoft - [Rechnung] [ [=1]E3]

B patei 7 —1B] %]
§¢ & @Peval & @ 6@ @ 50 .‘@|‘w|
Datumn 29.04.2004
Rech-Mr : 20040168
KundersMNr 10251
Steuer-Mr: 12314567849
Rechnung SueHr
Pos Bezeichnung Menge EP (EUR) GP(EUR)
‘Wanddurchbruch in Stahlbeton
1,.01m* 201 m*036m
1 Schneiden von Stahlbeton m. Wandséage 217 m? 385,00 770,35
Sagen mit ¥Wandsage in Stahlbeton
3*201 m* 0,36 m
2 Schneidenvon Stahlbeton m. YWandsage 182 m? 385,00 B4E,10
Sagen mit ¥Wandsage in Stahlbeton
A*1,01 m* 0,36 m
3 Stahibeton-kKermbohrungen m. Diamantkrone 216,00 cm 3,05 658,80
Durchmesser 250 mim, 2 cm® Eisenschnittl
6*36 cm
Gesamthetray EUR 2.075,25
Die Steuerschuldnerschaft geht gemart & 13b USEG auf den Leistungsempfanger Gber,
-
seiter 14 4 T v 4 | »

Berel: S I Y |
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Sollten Sie Kunden mit einem abweichenden Mehrwertsteuersatz bzw. ohne Hinterlegung im
Steuersatz haben, konnen Sie diesen direkt im Kundenstamm hinterlegen. Kundenstamm

Rufen Sie dazu bitte den entsprechenden Kunden im Kundenstamm auf.

Il PN BeBoSoft - [Kunden]

Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 2

KGO EE . e ==l o alAa] 1]

15.06.03 17:27
Mustermarn KG _I 2012.04 14:52
Seite L | Objekkdaten | Sachbearbeiter | Details | Historie I Dokumente und Eriefe

Mustermann KG Damer und Herren
040123456

040-112255

Frothenbaum Chausses 20
20058 Harnburg 040-123333

Mugtermannk G @intemet. de
v Mustermannk 6. de

Datensatzi 14| 4 & _» [ 1 [vk]| von 11
Eareit | =

Sie befinden sich nun auf der  sit=t | des ausgewdhlten Kunden. Hier
werden lhnen die folgenden, neu angelegten Eingabefelder angezeigt.

Abweichende MwSt: ™ 0,00 %

ErlosGrp: 34["];' [ |
Rechnungs-Machtext:  FRechrungsT1 + USHG | E"l

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

Kunden Ubernommen.

Im Feld <Rechnungs-Nachtext> kénnen Sie dem Kunden einen festen Rechnungs-
Rechnungs-Nachtext zuordnen. Sobald hier ein Nachtext ausgewahlt wurde, Nachtext
wird dieser automatisch bei jeder neuen Rechnung fur diesen Kunden

hinterlegt. Sollten keine Nachtexte vorhanden sein, kdnnen Sie diese in den

Stammdaten anlegen, indem Sie auf die Schaltflache = | Klicken.

Sie haben im Programm die Mdglichkeit, mehrere Nachtexte miteinander zu Hinweis zum
verknipfen. Dadurch werden die jeweiligen Nachtexte in der Rechnung Nachtext
untereinander ausgedruckt.

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

Hechnungs-Hachtext: FechrungsMT1 + USEG ;l E’l
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20.2 Fibu-Schnittstelle

Im Leistungsumfang von PN BeBoSoft kdnnen Sie optional tUber eine Fibu-
Schnittstelle verfugen.

Die Fibu-Schnittstelle finden Sie in der Mendileiste unter:
<Extras> — <Rechnungsjournal> (Siehe unteres Bild)

Il PN BeBoSoft - [Start]

Jgatei Stammdaten Taglohn Projek: LF-Belege Auswertungen Programme | Extras Fenster ?

Mobil Import/Export

Termine und Aufgaben

al
Gutschriften-Journal
Zahlungs-Journal
Zahlungsiberwachung

Drucker-Spool

Maschinen und Werkzeuge
Maschinen und Werkzeuge Ausgabe
Yordrucke

Belege suchen { Listendruck ...
Belege archivieren...
Belege aus Archiv holen...

Externe Programme

\Bereit T e s e

Im Rechnungsjournal werden lhnen generell alle in PN BeBoSoft erfassen
Ausgangsrechnungen aufgefuhrt.

B Rechnungsausgangsjournal

Datum ¥on So010605 -] Bis  Mi30B06 - ® =
Beleg-Mummer ¥on Bis

Mur nicht gednickte W [Im Rechnungsiournal] Iﬁ | %
Erlgs-Gruppe - Druckereinstellung
Frojekt ;I Fibu-Ausgabe

Kunden-Nummer -
P SchlieBen
M ehnwertsteusr Wit = Ohne [
Beleg-Mr. L atum Kunde Nettobetrag b, Bruttobetrag
a0014 08.06.05 Manfred Meier 1005 0.00€ 0.00€ oooe
48678 Mimberg, Hansestralle 2 16,00 %
50015 08.06.05 Meier & Sohn GmbH 1007 0.00€ 0.00€ 000
12345 Berlin, Hauptstrale 25 16,00 %
50017 16.08.05 Hilde Babbel 1003 0.00€ 0.00€ 0.00€
12345 Mauerstadt, Strasze 43 16,00 &
50018 29.07.05 Sieghied Albert 1006/3476 5.338.71€ 854.13¢€ 6132350€
Bau 16.00 %
27000 Jever, Fosenweg 98
200502071 04.05.05 Hilde Babbel 1003 GB.103.00€  10.897.44€ 006446
12345 Maverstadt, Strasse 43 16,00 &

103.447.53€ 16551614 11393320 £ LI

Datensatz: Nl 4 || 1k |b| |>*| won 10 (Gefilkert)

Mit Hilfe der Fibu-Schnittstelle kénnen Sie hier alle Ausgangsrechnungen
(z.B. pro Monat) filtern und diese als Datei an lhren Steuerberater Gbergeben.
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Klicken Sie auf die Schaltflache wl um die Fibu-Schnittstelle zu
offnen. Dadurch 6ffnet sich das folgende Auswahl-Fenster:

| Bitte Format wihlen §|

Bitte Format wahlen

Auswahl Dakey

HD Software
HS Software
KHE Classic Line

0K |
SchlieBen

Real Time
Snellstart (ML)
Yarial

‘Wago

Hier koénnen Sie das gewiinschte Format auswahlen, in das Sie Ihr
Rechnungsjournal ausgeben mochten.

Markieren Sie das entsprechende Schnittstellenformat und bestéatigen Sie die
Auswahl durch Anklicken der Schaltflache oK

Es offnet sich das folgende Abfrage-Fenster nach dem Export-Pfad. Hier
missen Sie den entsprechenden Datenpfad hinterlegen, in dem die Datei
gespeichert werden soll.

Export-Pfad... EJE|
j @ 25 Exfras -

Suchen in: | I Lexware

\)PCEH32

Ordnername: | SRS

| oK |
Abbrechen

Bestétigen Sie den ausgewahlten Datenpfad durch Anklicken der Schaltflache

oK . Dadurch wird das Rechnungsausgangsjournal als Fibu-Datei
erstellt. Diese kbnnen Sie Ihrem Steuerberater (z.B. per Email oder Diskette)
zuschicken. Die Datei kann dann in das jeweilige Buchhaltungsprogramm
eingelesen werden.

Hinweis

Der angegebene Ablauf funktioniert bei dem Grof3teil der zur Auswahl
stehenden Fibu-Schnittstellen-Formate.

Lediglich bei Datev, HD Software und KHK Classik Line sind vorab einige
Einstellungen zu hinterlegen.Setzen Sie sich bitte mit einem Systembetreuer
unserer Firma in Verbindung, um diese Schnittstellen einzurichten.
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20.3 Allgemeine Programm-Tipps

In der Positionserfassung von Projekt-Belegen kénnen Sie mit Lohnkosten
kalkulieren.

Lohnk.os.
Grp 1 -
£/5id ABA0E
Min G000

Dazu hinterlegen Sie im Feld <Min> die Lohnminuten (kalkulatorische Zeit)
fur die aktuelle Position.

Damit Sie die Arbeitsstunden nicht immer in Lohnminuten umrechnen
missen, kbnnen Sie ganz einfach die Stundenanzahl eintragen und diese
vom Programm umrechnen lassen.

Geben Sie am Ende der Zahl einfach ein ,,h* ein. Dadurch wird die Zahl
automatisch mit 60 multipliziert.

Beispiel:

Geben Sie im Feld <Min> den Wert ,,3h“ fir 3 Stunden ein und dricken Sie
die <Enter-Taste>. Jetzt wird dieser Wert vom Programm automatisch
umgerechnet und auf 180 gesetzt.

Beispiel 1

Oftmals mdchte man den Inhalt eines Eingabefeldes, in dem sich der Cursor
befindet, komplett markieren oder die Markierung entfernen. Drlicken Sie
dazu einfach die F2-Taste. Dadurch wird der gesamte Inhalt des aktuellen
Eingabefeldes markiert. Jetzt kann der Wert des jeweiligen Feldes durch
einfaches Uberschreiben problemlos geéndert werden. Somit brauchen Sie
den Inhalt nicht mehr manuell zu I6schen.

Beispiel 2

Sie klicken in ein Eingabefeld um dessen Inhalt zu kopieren. Driicken Sie die
F2-Taste, um das gesamte Feld zu markieren. Zum kopieren brauchen Sie
jetzt nur noch die Tastenkombination <Strg + C> drlicken. Der markierte Text
befindet sich jetzt in der Windows-Zwischenablage. Klicken Sie nun in das
gewiinschte Feld, wo der Inhalt hinein kopiert werden soll und dricken Sie
dort die Tastenkombination <Strg + V>. Jetzt wird der kopierte Text in das
Feld eingeflgt, in dem der Cursor blinkt.

Beispiel 3

Durch Dricken der <Enter-Taste> wechselt der Cursor von einem
Eingabefeld in das Nachste. Dabei wird der vorhandene Text (Wert) des
Eingabefeldes komplett markiert. Zum veré&ndern des vorhandenen Textes
(Wert) muss die Markierung entfernt werden, da sonst der gesamte Text
Uberschrieben wird. Driicken Sie zum entfernen der Markierung die F2-Taste.
Dadurch wird die Markierung aufgehoben und Sie kénnen den vorhandenen
Text nach belieben andern.
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