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Bei der vorliegenden Software handelt es sich um ein universelles System fir
Handwerker und Dienstleister zum Erstellen von Angeboten und Rechnungen,
Berechnung von Aufmalden, Ausgabe von Messurkunden und
Zusammenstellungen.

Installation: Schlie3en Sie alle anderen Anwendungen und legen Sie die CD in das
CD-ROM Laufwerk ein. Das Programm Massen installiert sich automatisch.
Beachten Sie bitte die Hinweise des Installationsprogramms. Bleiben Sie bei der
Installationsmethode "Standard".

Sollte sich das Programm nicht automatisch installieren, wechseln Sie bitte mit dem
Explorer auf das Laufwerk Ihrer CD-ROM. Mit einem Doppelklick auf den
Programmpunkt "setup” starten Sie die Installation des Programms unter dem
Verzeichnis C:\MASSENWN. Folgen Sie den Anweisungen. MASSEN installiert sich
selbsttatig.

Sie finden danach unter ,Programme” den neuen Eintrag MASSEN. Klicken Sie
diesen Eintrag an, erscheinen vier so genannte Icons. Mit dem ersten starten Sie das
Programm. Das zweite zeigt diese Dokumentation. Das dritte lcon "Wartungsroutine”
sollten sie regelmafiig anklicken. Das Programm wird dadurch komprimiert und seine
Strukturen reorganisiert. Wenn Sie viel mit dem Programm arbeiten, sollten Sie diese
Routine einmal wdchentlich ausfihren. Wahrend dieser Datenreorganisation sollten
andere Programme geschlossen bleiben.

Das vierte Icon: "Uninstall MASSEN" deinstalliert das Programm von lhrem System.
Wir hoffen jedoch, dass Sie dieses Icon nicht anklicken werden. Falls Sie nicht der
einzige Benutzer des Computers sind und nicht mdchten, dass jemand das
Programm entfernt, kbnnen Sie dieses Icon in Windows unter "Start / Einstellungen /
Taskleiste" entfernen. Dies gilt vor allem, wenn Sie mit der Lizenzversion arbeiten
und Ihre Daten schiitzen wollen.

Achten Sie unbedingt darauf, dass das Datumsformat lhres Systems 10-stellig

(TT.MM.JJJJ) ist. Ansonsten unter Systemsteuerung /Landereinstellung andern.
Bildschirmauflésung 800 x 600 bei kleiner Schriftart (small fonts).

Sie kbnnen und sollten diese Beschreibung auch als Handbuch ausdrucken! Klicken
Sie dazu im Bereich oben links auf die Schaltflache DRUCKEN.

NEU IN DIESER VERSION



Lauffahig unter allen MS-Windowsversionen (ausser 3.X).

Passwortschutz verschiedener Ebenen. Zur Zeit fur Artikelanlage und
Hauptprogramm.

Anlegen eines eigenen Artikel- bzw. Positionsstamms.

Erstellung eines eigenen Briefkopfes und Positionierung der Druckausgabefelder.
Datentibergabe der Druckausgaben an MS-Word und MS-Excel.

Duplizierung von ganzen Objekten.

Nutzbar auch als Adressverwaltung, da Kundendaten (Adressdaten) ohne
Objektdaten eingegeben werden kénnen.

Direkter Zugriff auf alle Objekte oder die gezielte Anwahl der Objekte eines Kunden.
Erweiterte Funktionen bei der Ausgabe. Rechnungsnummernautomatik etc.
Leichtere Bedienbarkeit durch Aktenreiter.

Integrierter Kalender mit Mondphase und Feiertagen der Bundeslander sowie die
Lander Osterreich, Schweiz und England.

Integrierter Kalkulator.

Online-Tipps. Gelangen Sie mit der Maus auf wichtige Felder, erscheint eine kurze
Funktionsbeschreibung.



1.0 Programmstart

Die pruf>vor>kauf Version ist im Vergleich zur Lizenzversion wie folgt eingeschrankt:
Die Kopierfunktion fur Objekte und Positionen ist nicht aktiv. Dies ist an der blassen
Schrift in den entsprechenden Kopierschaltflachen zu erkennen.

Die Druckausgabe fur Zusammenstellungen, Messurkunden, sowie Angeboten und
Rechnungen enthalt den Hinweis, dass es sich um die prif>vor>kauf Version handelt
und die gewerbliche Nutzung untersagt ist. Wir bitten flir diese MalRnhahmen um
Verstandnis.

Alle sonstigen Funktionen sind vollstandig nutzbar. Falls Sie mit der pruf>vor>kauf
Version Aufmalle etc. erstellen und die Vollversion erwerben mdchten, bleiben lhre
Eingaben erhalten. Sie kdnnen also jederzeit von der Test- zur Lizenzversion
wechseln, ohne dass Ihre Daten verloren gehen.

Gleichgultig, ob Sie mit der Test- oder Vollversion arbeiten, mdchten wir Sie an
dieser Stelle auf die Allgemeinen Lizenzbestimmungen der Versionen am Ende
dieser Systembeschreibung hinweisen.

Als Anwender der pruf>vor>kauf Version gelangen Sie nach dem Programmstart in
folgendes Eingabeformular:

Bl

Bitte geben Sie die aktuelle Zugangsberechtigung ein.
Firdie pruf>vorrkauf Version lautet das Passwort "PRUFEN"

Abb. Login der pruf>vor>kauf Version

Geben Sie hier das Wort ,prifen” (Gross- /Kleinschreibung unwichtig) ein, gelangen
Sie zum Hauptmend.

Als Inhaber der Lizenzversion (Vollversion), gelangen Sie, nachdem das Programm
gestartet wurde, in das Formular fur die Benutzeranmeldung:



v MASSEN 201 1 fiir Windows m

Passwort dndern

Neues Passwort:

[Neues Passwort wiederholen: |

Abb. Login

Sobald die Felder fur den Benutzernamen und das Passwort (obere Abbildung — rote
Pfeile) richtig ausgefullt wurden, erhalt der Benutzer nach dem Klicken auf das
Kombinationsfeld Anwendungen 8nachfolgende Abbildung - roter Pfeil) eine
Auswabhl fir ihn zugelassener Arbeitsbereiche.

Wird der Arbeitsbereich ausgewahlt, 6ffnet sich das entsprechende Formular.



¢

— Anwendung | Benutzer Beschreibung
frmVerwSystem sysver | Systemverwalter

Passwort andern

“Neues Passwort:

[Neues Passwort wiederholen: |

Abb. Login / Anwendungsstart und Passwortadnderung.

Benutzername und Passwort lauten beim ersten Progra  mmestart, bzw. bis Sie
das Passwort verandern, immer "MASSEN".

Mochte ein Benutzer sein Passwort @ndern, so muss er sich zuerst mit seinem
"alten” Passwort einloggen. Danach kann in die Schriftfelder Neues Passwort und
Neues Passwort wiederholen das "neue" Passwort eingegeben werden (mit blau
gekennzeichnete Felder).




2.0 Hauptmenu

Nachdem Sie das Programm gestartet haben, wird das Hauptmenlu geladen. Wie
ersichtlich, gelangen Sie durch Klicken auf die entsprechende Schaltflache in den
Programmteil, den Sie bearbeiten mochten. Die Fragezeichen -Schaltflache ruft
diese Systembeschreibung auf.

Artikelerfassung

Stammdatenerfassung

Geschiftsdaten

MwSt. und Wiahrung

Abb. Hauptmenu

Benutzer der pruf>vor>kauf Version finden hier zwischen den Schaltflachen
Fragezeichen und Artikelerfassung die Schaltflache Bestellschein drucken.
Schalten Sie bitte lhren Drucker ein und betétigen die Schaltflache. Auf dem
Bestellformular kreuzen Sie bitte an, ob Sie das Programm neu, oder als Update,

eines bereits bei Ihnen eingesetzten Vorlaufers, erwerben wollen.

Senden Sie uns bitte das Formular per Telefax oder Post an die darauf befindliche
Rufnummer oder Anschrift.

Bei der Vollversion entfallt die Schaltflache "Bestellschein drucken".



3.0 Artikelerfassung

Neu ab dieser Version ist die vielfach gewlinschte Anlage eines eigenen Artikel-bzw.
Positionsstamms. In lhren Angeboten und Rechnungen standig wiederkehrende
Positionen koénnen hier erfasst und spéater bei der Aufmalerstellung verwendet
werden.

Spétere Versionen werden auch Artikeldaten von Lieferanten-CD-ROM einlesen.

WICHTIG: Sie mussen keinen Artikel- bzw. Positionss tamm anlegen. Das
Programm ist auch ohne ihn funktionsfahig.

Klicken Sie dazu im Hauptmeni auf die Schaltflache Artikelerfassung (s.
nachfolgende Abb. — roter Pfeil).

Artikelerfassung 4

Stammdatenerfassung

Geschiftsdaten

MwSt. und Wiahrung

Abb. Schaltflache Artikelerfassung



Es zeigt sich folgende Eingabemaske:

S
Ooiqﬁ. 2

Eingabe von Artikeln (Positionen)

Emﬁm 33)&3&-.1 Iq“l' ﬁ]Aussenputz

Siebeﬁ Z"eii;an"j-e 35 Z-éi.c-l.%en '-I.'.exfei-ngab"e. ;Z;a-i.l.énurﬁbrucl.'l. und-,i'oc-l-ér .S:I-J.saéz rHi.t“gfrg:E.r.tt.er. If)-er. Text wwd geél-ruckt, wie er hier eingegeben wird,

Abb. Artikel- bzw. Positionsstamm erstellen
Geben Sie hier Inre Artikel bzw. Positionen ein. Dabei ist folgendes zu beachten:

Schreiben Sie in der obersten Zeile (Positionstext) nicht Gber den Rand (35 Zeichen)
hinaus. Beim Speichern erzeugt dies eine Fehlermeldung, da lhre Eingabe zu lang
war.

Im Feld Zusatztext kbnnen Sie bis zu sieben Zeilen je 35 Zeichen eingeben. Am Ende
einer Zeile, oder falls Sie die Zeile vorzeitig umbrechen oder einen Absatz (Leerzeile)
erzeugen wollen, betatigen Sie die Tastenkombination Strg-Enter (engl. Ctrl-Enter).

ES MUSS KEIN ZUSATZTEXT ZU EINEM ARTIKEL ANGELEGT W ERDEN.

Es reicht durchaus die Eingabe eines einzigen Begriffs im Feld Positionstext.

Ein wichtiger Tipp: Wenn Sie eine Vielzahl gleicher Positionen eingeben, die sich
nur in Details unterscheiden, beginnen Sie mit der Detailunterscheidung in der ersten

Zeile des Zusatztextes. Spater, die richtige Position bei der AufmalReingabe zu finden,
wird damit wesentlich erleichtert.



Ein Beispiel wie man vorgehen sollte:
Erster Artikel:
Positionstext: Testartikel
Zusatztext: 120 cm breit
Auf Lattung

Alukaschiert
USW. USW.

Zweiter Artikel:
Positionstext: Testartikel

Zusatztext: 100 cm breit
Auf Lattung
Alukaschiert
USW. USW.

Die Unterscheidung der beiden Artikel, im obigen Falle also die unterschiedliche
Breite, wurde in der ersten Zeile des Zusatztextes untergebracht.

So wie Sie den Text hier eingeben, wird er beim Ausdruck Ihrer Angebote und
Rechnungen erscheinen.

Wichtig: Bei der Erstellung von Aufmal3en, Angeboten und Rechnungen, kann auf
diese Texte zugegriffen werden. Bei der Eingabe des Artikelstamms sind Sie auf die
sieben Zeilen je 35 Zeichen eingeschrankt. Beim Aufmal3 kénnen Sie diese Texte
beliebig lang ergdnzen und somit z. B. Verfahrensarten bei der Verarbeitung
beschreiben.

Wollen Sie hier einen Artikel wieder finden, weil Sie z. B. festgestellt haben, dass in
seinem Zusatztext ein Fehler eingegeben wurde, den Sie korrigieren mochten, gehen
Sie so vor:



Geben Sie im Feld Positionstext die ersten Buchstaben des gewtnschten Artikels
ein und klicken auf den kleinen Auswabhlpfeil rechts in diesem Feld. Es 6ffnet sich ein
sog. Browser (siehe nachfolgende Abb.).

e 7 Eingabe von Artikeln (Positionen)

Artikel Artikel
(Position) (Position}
Speichem Laschen

&

Gipskartonplatte Feuchtraum griin

Gipskartonplatte normal grau

Gipskartonplatte normal grau

Haftputz 25 kg Sack

Kantholz 5m lang glatt hehobelt

Kupferrohr 16mm* 3n lang

Kupferrchr l&mm? 2n lang

Kupferrchr l6mm? 4in lang

Schalbrett 3.50m x 0.50m mit verstarkten Enden
Schalbrett '1.50m = 0,.50m mit verstarkten Enden
Schalbrett 4 50m = 0.50m mit wver cten Enden
Schalbrett 12.50m = 0.50m mit verstirkten Enden
Testhrtikel

Zenentputz |25 kg Sack i

Abb. Kombinationsfeld (Browser) Positionstext

Dies ist ein Auswahlfeld, das lhre Artikel anzeigt. Durch die Eingabe der ersten
Buchstaben setzen Sie in der Nahe lhres gesuchten Artikels auf. Sie kbnnen ihn nun
mit der Maus anklicken um ihn in die Eingabefelder zu Gbernehmen. Hierbei zeigt sich
bereits, wie sinnvoll es ist, gleichartige Artikel in der ersten Zeile des Zusatztextes zu
unterscheiden. Das Auffinden des gewitnschten Artikels wird auch hier erheblich
einfacher, da die erste Zeile des Zusatztextes im Browser ebenfalls angezeigt wird.

Fuhren Sie dann die Anderung durch und betatigen die Schaltflache Speichern.
Wollen Sie einen Artikel I6schen, wahlen Sie ihn, wie beschrieben, aus und betatigen
die Schaltflache Léschen .

Uber die obere linke Schaltflache (Tursymbol) gelangen Sie zum Hauptment.

Die Fragezeichen-Schaltflache zeigt diese Hilfe an.



Mochten Sie die Artikelstammdaten von einer anderen Person eingeben lassen, die
jedoch nicht in diesem Programm lhre Kunden oder Objekte bearbeiten soll, kbnnen
Sie dies als Nutzer der Vollversion auf folgende Weise tun:

Geben Sie beim Login als Benutzernamen MASSEN und als Passwort ARTIKEL ein,
gelangen Sie ausschlief3lich in die Artikeleingabemaske. Von dort fuhrt kein Weg in
das weitere Programm. Wird das dortige Formular Uber die Tur-Schaltflache
verlassen, gelangt man wieder zum Loginformular.

Andern Sie die Passworte nach Belieben ab und sichern den Zugang zu Ihrem
Programm und den Artikeldaten.



4.0 Kundendatenerfassung

Klicken Sie im Hauptmenu auf die Schaltflache Stammdatenerfassung (siehe
nachfolgende Abb. — roter Pfeil).

Stammdatenerfassung 4

Geschiftsdaten

MwSt. und Wiahrung

e

Abb. Schaltflache Stammdatenerfassung



Es offnet sich die Eingabemaske fir die Kundenaufnahme, Objektdaten,
Aufmal3berechnung etc. (siehe nachfolgende Abbildung).

In dem Formular Stammdatenerfassung unter dem Aktenreiter "Kundendaten”
werden die Stammdaten lhres Kunden hinterlegt. Klicken Sie zuerst auf die
Schaltflache "Kundenanlage vorbereiten”. Die Felder werden geleert und die nachste
freie Systemnummer ermittelt.

Die Systemnummer kdnnen Sie nicht selbst vergeben bzw. editieren.

Tragen Sie nun Firmennamen, Firmenanschrift, Telefon- und Faxnummer etc. des
Kunden in die dafiir vorgesehenen Felder ein. Das Feld Kundennummer kénnen Sie
nach Belieben (10 Zeichen) flllen. Die dort eingegebene Zeichenfolge wird bei den
Druckausgaben bertcksichtigt. Die sichtbare Feldlange entspricht dem Text, den Sie
eingeben koénnen. Schreiben Sie Uber den Feldrand hinaus, erhalten Sie beim
Speichern oder Andern eine entsprechende Meldung.

ﬁa‘;ﬂer!; Lischen Objekt suchen

EL‘.

Kundenname: Tester -| Objekiname: [Testhaus im Wald

Speichern

Kundendaten lObj_ektdaten i Aufmass I Einheitspreise_l Zahlungsverkehr i Ausgabe l

Kundenanlage
vorbereiten

Systemnummer; I_ﬂ_ Ansprechpartner .!Herr Tester
Kundennurmrrigr: ]W Anrede: iHerr ;]
Kundenname: ]W Telefon: i
Stralle |Teststr. i Telefax: I
Pastleitzahl: W Handy: I
Ot ILeverkusen ehdail : i
Homiepage: |
Anmerkungen: |

Rechnungsanschriﬂ

Rechnungsname:  [Tester

Rechnungsname fusatz:

Rechnung Strasse:  |Teststr.
Rechnung PLZ / Ort: I51379 ILe\rerkusen

Abb. Erfassung der Kundenstammdaten

Danach wird mit der Schaltflache Speichern der Kundendatensatz, den Sie
aufnehmen mdchten, gespeichert.



Sie konnen beliebig viele Kunden aufnehmen, ohne ihnen Aufmal3e zuzuordnen.
Dies hat zur Folge, dass das Programm auch als Adressverwaltung genutzt werden
kann.

I_\/Ibchten Sie einen schon bestehenden Datensatz andern, ist dafur die Schaltflache
Andern zu betétigen.

Wenn Sie Uber das Kombinationsfeld Kundennamen einen Kunden ausgewahlt
haben, den Sie l6schen mochten, verwenden Sie die Schaltflache Loschen.

Vorsicht!  Wenn ein Kunde geléscht wird, werden auch alle zu diesem Kunden
gespeicherten Objektdaten, Aufmasse und Rechnungen geléscht. Die werden vom
System zuvor auf diesen Umstand hingewiesen.

Die beiden Schaltflachen, auf die der rote Pfeil zeigt, starten den integrierten
Kalender und Kalkulator.



5.0 Bestehende Kundendaten einlesen oder Adressdat en suchen.

Wenn Sie einen Kunden bzw. eine Anschrift suchen, geschieht dies immer tGber das
obere linke Auswahlfeld "Kundenname" (siehe nachfolgende Abbildung). Hier kdnnen
Sie die Anfangsbuchstaben eingeben und danach auf den rechts im Feld
befindlichen Pfeil klicken. Es 6ffnet sich ein so genannter Browser. Das Programm
setzt hier bei den Kunden auf, deren Namen mit den eingegebenen Buchstaben
beginnen.

EL‘ Speichern Andern Lischen ‘ Objekt suchen ‘ E ‘ ? ‘
Kundenname: |hf|eyer GmbH v Objektname: | &
Name | Objektdater Kunert Datentechni Altenberger-Dom-S Bergisch Gladbach 51467

Kunert Datentechni In der Dellen 18 Burscheid 51399
Meyer GmbH Meyergasse Musterstadt 99999
Miiller GmbH Milllerweg 7 Musterstadt 99999
|Schmitz & Co. Testweg 1 Teststadt 98765
SystemAUMTIGE [Zimmermann u. Sol Testweg 15 _ !ﬂusterlllausen 12345
Kundennummer: Anrede: | v
Kundenname: | Telefon: |
Siralte | Telefax |
Postleizahl: | v Handy: |
Ort; | I eldall - |
Homepage |
Anmerkungen: ‘
Rechnungsanschrift
(objekiabhangig)
Rechnungsnarme: |
Rechnungsname Zusatz: |
Rechnung Strasse: |
Rechnung PLZ 7 Oft: | v “

Abb. Browser Kundenname

Geben Sie keine Buchstaben ein, kbnnen Sie direkt tber den im Feld befindlichen
Pfeil den Browser 6ffnen und mit der Maus so lange nach unten scrollen, bis der
gewiunschte Kunde erscheint. Klicken Sie ihn mit der Maus an, werden die
Kundendaten in das Formular eingelesen.



6.0 Objektdatenerfassung

Objekte sind immer Kunden zugeordnet! Wenn Sie also ein Objekt anlegen méchten,
missen Sie immer zuerst, wie oben beschrieben, einen Kunden anwéhlen.

Sind die Daten des Kunden am Bildschirm sichtbar, wechseln Sie zum Aktenreiter
Objektdaten (siehe nachfolgende Abbildung — roter Pfeil).

e Spelchem ‘ Hader —|

Schmitz & Co.

‘ ﬁ&#ﬁ:«suﬁﬁhﬁs ‘ ' I

Abb. Aktenreiter Objektdaten



Mit der Schaltflache "Objektanlage vorbereiten” (siehe nachfolgende Abb. — roter
Pfeil), werden die objektspezifischen Felder geleert und die nachste freie
Objektnummer erzeugt. Die Objektnummer ist, wie die Systemnummer bei den
Kundendaten, nicht begehbar und dient nur der Prifung, ob tatsachlich ein Objekt
angelegt werden kann, (was nur bei vorhandener Objektnummer moglich ist,) oder
ein bestehendes Objekt eingelesen wurde.

it

Kundenname: [Schmitz & Co. v Objektname: | v

| Hame Objektdaten Aufmasv_preise Zahlungsverkehr | Ausgabe |
Objektanlage
wvorbereiten

Ohjektnamen: ‘|

Speichern gndem

Liischen ‘ Objekt suchen ‘ = ‘ 7 ‘

Olbjektnumrmer: [ Ansprechpartner var Ort |
Pl Telefon |
ort; | Fax ]

Bemerkung:

Auftragssumme NETTO
gem Werkvertrag

Aktuelles Objekt duplizieren

Abb. Schaltflache Objektanlage vorbereiten

Der Begriff "Objektnummer” hat somit nichts mit den Objektnummern zu tun, die Sie
eventuell lhren Objekten bereits in der Bauakte etc. zugeordnet haben. Diese
Nummer konnen Sie ggf. in das Feld Objektbeschreibung eintragen.

Sie tragen die "Objektdaten” in die entsprechenden Felder ein. Die Objektdaten
beschreiben z. B. das Geb&aude, Firmengelande etc. an dem die Arbeiten ausgefuhrt
werden sollen. Danach betatigen Sie die Schaltflache Speichern. Die sichtbare
Feldlange entspricht dem Text, den Sie eingeben kdnnen. Schreiben Sie tber den
Feldrand hinaus, erhalten Sie beim Speichern oder Andern eine entsprechende
Meldung.



7.0 Bestehende Objektdaten einlesen oder Objekte s  uchen.

7.1. Objekte eines Kunden einlesen oder suc  hen.

Zunachst muss ein Kunde eingelesen sein. Ob dies der Fall ist, erkennen Sie
daran, dass ein Name im oberen rechten Auswabhlfeld "Kundenname" (nachfolgende
Abb. - roter Pfeil) steht. Ist ein Kunde eingelesen, kdnnen sie tUber das rechte obere
Auswahlfeld "Objektname”, alle Objekte dieses einen Kunden auflisten.

Klicken Sie dazu auf den rechts im Feld befindlichen Pfeil. Genau wie bei den
Kundennamen offnet sich hier ein Browser, der alle Objekte des angewahlten
Kunden anzeigt (Abb. blauer Pfeil). Klicken Sie mit der Maus auf das gewiinschte
Objekt, wird dieses in das Bildschirmformular eingelesen.

mf Speichern Andern Lischen I'_._‘"-Ohiekt suchen = 7 ‘
.:",._:4‘-.
Kundenname: ITester - | Objekiname: [Testhaus im Wald
Kundendaten Objekidaten |_Aufmass| itspreise |  Zahlungsverkehr | Ausgabe |
Objektanlage .
worbereiten
Dbjektnamet: ITesthaus irm Wvald
Objektnumrmer: I 1 Ansprachp. vor Ort: lHerrTester
FLE |513F"9 - [(12345)5866
Ot ILe\rerkusen i l—
HE
| :_Ji
‘Bemerkung: Ohjekiname |Objektname |Kundenname |Sy5-Nr.|Obj.—Nr.
Testhaus imWald  TesthausimWald  Tester 1 1
Musterhaus 22 Musterhaus 22 huster 2 2
Auftragssumme NETTO
gern WWerkvertrag
Aktuelles Objekt 000j EUR
duplizieren

Abb. Einlesen von Objektdaten.



7.2. Objekte kundenunabhéngig einlesen oder suchen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Objekt suchen (obere Abb. - griner Pfeil). Es o6ffnet
sich ein kleines Fenster, in das Sie die Anfangsbuchstaben des Objektes eingeben
kbénnen (obere Abb. - gelber Pfeil). Klicken Sie auf den im Feld befindlichen
Auswahlpfeil, setzt das Programm bei dem Objekt auf, das mit diesen Buchstaben
beginnt. Geben Sie nichts ein, kdnnen Sie auch hier direkt auf den Auswahlpfeil
klicken. Es werden alle im System befindlichen Objekte  angezeigt.

Klicken Sie eines der Objekte an, wird es in die Eingabeformulare am Bildschirm
eingelesen. Es kann dann von lhnen gesichtet und/oder weiterbearbeitet werden.
Uber die Schaltflache Objekt suchen ist es Ihnen somit méglich Objekte aufzufinden,
auch wenn Sie z. B. nicht mehr wissen, um welchen Kunden es sich handelte, aber
sich jedoch an die "Baustelle”, deren Anschrift und eine dortige Besonderheit noch
genau erinnern kénnen.



8.0 Objekt duplizieren

Eine in MASSEN neue Funktion. Ein Anwendungsbeispiel konnte lhre Arbeit an oder
in Reihenhausern eines Kunden sein. Nachdem Sie ein Aufmal eines der Hauser
erstellt haben, sind die anderen Hauser in der Regel baugleich. Um nun nicht das
gesamte Aufmal neu eingeben zu missen, gehen Sie wie folgt vor:

Um ein gesamtes Objekt duplizieren zu kdénnen, wahlen Sie das entsprechende
Objekt aus. Dazu wahlen Sie im oberen linken Auswahlfeld "Kundenname" zunéchst
den Kunden (falls noch nicht geschehen) und im oberen rechten Auswahlfeld dessen
betreffendes Objekt. Danach klicken Sie auf die Schaltflache Aktuelles Objekt
duplizieren (siehe nachfolgende Abbildung — roter Pfeil).

@f Speichern ‘ Andern Lischen Objekt suchen ‘ = ‘ ? ‘
Kundenname: | v Objektname: |Musterobjekt ¥
| Name | Objektdaten | Aufmass | Einheitspreise | Zahlungsverkehr | Ausgabe |
Objektanlage
wvorbereiten
Ohjektnamen: ]Musterobjekt
Objektnurmmer: [ Ansprechpartner war Ort |Herr Mustermann
PLZ [99999 Telefor. |
Ort: |Musterstadt Fax ]

Bemerkung:

Auftragssumme NETTO
gern Wyerkvertrag

Aktuelles Objekt duplizieren

Abb. Schaltflache Aktuelles Objekt duplizieren

Sie werden feststellen, dass vor dem Objektnamen das Wort "Kopie" hinzugefugt
wurde, und dass sich die Objektnummer verandert hat. Aktualisieren Sie nun die
Objektbezeichnung und schon ist ein bestehendes Objekt verdoppelt. Hier kdnnen
Sie abweichend aufmessen und/oder anders anbieten. Eine wesentliche Hilfe, die
den Eingabeaufwand drastisch reduziert. Diese Funktion ist in der pruf>vor>kauf
Version nicht aktiv.



Wenn Sie Uber das Kombinationsfeld Objektnamen ein Objekt ausgewahlt haben,
das Sie l6schen moéchten, verwenden Sie die Schaltflache Léschen (s. nachfolgende
Abb. — roter Pfeil).

Vorsicht! Wenn ein Objekt geléscht wird, werden auch alle zu diesem Objekt
gespeicherten AufmafRe und Rechnungen geldscht.

rr Mustermann

: uaterstadt

Abb. Schaltflache Loschen



9.0 Aufmald

Wahlen Sie den Aktenreiter Aufmald an, um in einem neuen Objekt Ihr Aufmald
einzugeben, bzw. in einem bestehenden Objekt Daten zu andern. Sie gelangen nur
zu der Anwendung hinter diesem Aktenreiter, wenn zuvor ein Kunde und sein Objekt
ausgewahlt oder neu angelegt wurden.

& Speichern Fndern ligselien Objekt suchen = 7 |
Kundenname: ITester ;| Objektname: iTesthaus -]
Kundendaten I Objektdaten Aufmass LE_igEl_n_e_iE_spreise l Z'ﬁh_ly_n'gsverlgg_llr_l Ausgabe I

Bereich Pos.Bereich | Pos.Bereich Zusatz- Eupieren I?grcilfhs--| Eelder

anlegen speichern lischen text iibersicht leeren

Paositionshr. Positionstext flenge  Einheit Ber-MNr.
[20 ; ] {7200 n? E| | 1
Aufrmasskette (Berechnungsformel)
[azee]

I'I ;Bereich lKeIIer ] 0 ’ I 1

I‘I i I‘I.D ]Schalbretter I 50 ’St'u'u:k i 1

1 1.1 Karthalz Sm 25/{Stiick, 1

i 20 Fliezen 72 e 1

|'| iBereich lZwischen EG I El,i l 2

i 21 Gipskarton i} In‘F 2

28] fandfarbe 'Weiss 15 ikg _ 2

I'I iBereich IEG l ] I ! 3 S

Datensatz: (14 ] 4 | l__4 v en ] won 12 '

Abb. Erstellen des Aufmalles

Sie befinden sich nun im AufmaR des Objektes. Uber die einzelnen Menipunkte
gelangen Sie zu den Eingabefeldern des AufmalRes. (Zu Demonstrationszwecken
wurde hier ein kleines AufmaR eingegeben, welches Ihnen einen Uberblick
verschaffen soll.)

Zunachst wird immer ein Bereich angelegt, in dem Sie arbeiten mdchten. Die
Eingabe erfolgt Uber die Schaltfliche Bereich, wobei der Cursor (Schreibmarke)
direkt in das Feld Positionstext springt. Hier geben Sie den gewlnschten Text ein (z.
B. Schlafzimmer 3. OG).

Diese Bereichskennung dient der Zuordnung der folgenden AufmalRe, darf selbst
aber keinerlei AufmalRdaten enthalten! Zusatztexte finden hier keine Anwendung.



Sollten Sie nach dem Aufnehmen der Bereiche feststellen, dass ein Bereich
vergessen wurde, besteht die Mdglichkeit Bereiche zwischenzufligen. Dazu wird der
Bereich im Unterformular angewahlt, vor dem der fehlende Bereich eingefligt

werden soll . Danach ist die Schaltflache "Bereich anlegen” zu dricken. Wenn auf
die Systemanfrage hin mit "Ja" geantwortet wird, figt das Programm einen Bereich
ein. Bei Verneinung der Systemanfrage wird wie gewohnt ein Bereich am Ende

angefugt.

Die einzelnen Positionsnummern werden immer dem Bereich zugeordnet, auf den
der Datensatzmarkierer im Unterformular zeigt (der Datensatzmarkierer kann dabei
direkt auf dem Bereich oder einer dem Bereich zugehoérigen Position stehen), so
dass es moglich ist, z.B. die Positionsnummer 1.1 mehrfach zu vergeben, jedoch

nur max. einmal pro Bereich

Bestatigen Sie die Positionsnummer mit "Enter" (Eingabetaste), springt der Cursor in
das Feld Positionstext. Hier geben Sie die Information Gber das spezielle Aufmaf}
ein, bzw. geben der Position ihren Namen. Die sichtbare Feldlange entspricht dem
Text, den Sie eingeben kdnnen. Schreiben Sie Uber den Feldrand hinaus, erhalten
Sie beim Speichern oder Andern eine entsprechende Meldung. Um die einzelnen
Positionen naher zu spezifizieren, klicken Sie jetzt auf die Schaltflache Zusatztext

(nachste Abb. - blaue Pfeile).

@3’ Speichern ‘ fndern ‘ Sisclien Objekt suchen i 7 |
Kundenname: ]Tester name: iTesthaus -]
Kundendaten | Objektdaten Aufmass | EinhS@8breise | Zahlungsverkehr | Ausgabe |

Bereich Pos.Bereich | Pos.Bereich Zusatz- Waintren Bereichs- Eelder

anlegen speichern lischen text e iifiersichi leeren

Fasitionsnr. Positionstext fMenge  Einheit Ber -Mr
20 | Fliesen =l {7200 n? E| | 1
weiss glasiert
25cm x 25cm
1.05gm pro Paket
I'I iBereich IKeIIer ] i ’ I 1 ol
I'I I‘I ] ]Schalbretter i 50 ’St'u'u:k i 1
] T K.antholz Sm 2515 tick, 1
1 20 Fliesen 72 e 1
|'| iBereich !Zwischen EG I a i l 2
i 21 Gipskarton i} In‘F 2
1 28] fandfarbe 'Weiss 15 ikg 2
]'i iBereich IEG I ] i ! 3 __i
Datensatz: 14 ! 4 !I < (4 ! 4] !Ht-l won 12

Abb. Zusatztexte zur Aufmal3position



Hier finden Sie die Funktion der Eingabe eines zusatzlichen beliebig langen Textes,
den Sie erganzend eingeben kénnen. Mit der Tastenkombination Strg-Enter (oder
engl. Ctrl-Enter) erzeugen Sie Zeilenumbriiche und Abséatze. So wie der Text hier
eingegeben wird, wird er auch gedruckt. Zum Verlassen der Funktion Zusatztext
klicken Sie erneut auf diese Schaltflache . Das Feld Zusatztext wird geschlossen.

Haben Sie einen eigenen Artikel- bzw. Positionsstamm, wie zu Beginn dieser
Dokumentation beschrieben, angelegt, konnen Sie Positionen auch tber den kleinen
rechten Pfeil im Feld Positionstext anwéhlen. Spatestens jetzt werden Sie feststellen,
weshalb Sie die Detailunterscheidung gleichnamiger Positionen in der ersten Zeile
des Zusatztextes treffen sollten. Haben Sie sehr viele Positionen oder Artikel in Ihren
Stammdaten erfasst, konnen Sie auch hier wieder durch Eingabe der
Anfangsbuchstaben in die Nahe der gewiinschten Position springen.

& Speichenn | :{ilsﬂefst fischen Objekt suchen = 7 ‘
Kundenname: [Kunert -| Objekiname: [Testobjekt =]
Name iglj_ektdaten Aufmass IEinheitspreise i Zahlung_sverkehrl Ausgabe i

Bereich Pos.Bereich | Pos./Bereich Zusatz- Eiivieren Bereichs-- Felder

anlegen speichern lischen text = iibersicht leeren

FPositionsnr. Positionstext Ienge Einheit Ber-Mr.
12.1 =L | BN
Aufmasskette [Bear Positionstext [Zusatztext

Aussenputz

Gipskartonplatte fiur Feuchtraum

Gipskartonplatte normal

Schalbrett 4,50m x 0,50m mit werstadrkten Enden

Schalbrett 3.50m x 0,50m mit verstarkten Enden

!1—“1‘20_ Schalbrett 1,50m % 0,50m mit wverstarkten Enden
L T T T T

[ ;2.1 !Eip&karton | 3EIin'F | 1

]'i i2.3 lSchaIbrett l Sln‘? I 1

I'I ]10.1 IWaschbecken ] 'IiSt'u'ck I 1

I'I ;Bereich ]Zwischen EG ] EI’ | 4

ll ]'I.D lSchaIbletter l EEiStUck i 4

I'I 12.0 ]Fliesen l ?2’n‘? i 4

I'I !Eip&karton I 3EIiTc-nne I 4

i IWandfalbeWeiss ’ 15!kg ! 4 -_;
-
] - 1, n P . 1 Pl Py Ll -
Datensatz: 14| « ] 5 ke von 53

Abb. Auswahl von Artikeln bzw. Positionen aus angelegtem Artikelstamm

ACHTUNG: Wenn Sie z. B. bereits die Position 1.1 Testartikel in Ihrem Aufmafd
verwenden, wird bei erneutem Eingeben der Positionsnummer 1.1 in diesem Objekt
automatisch der Positionstext Testartikel eingelesen. Dabei ist es vollig unerheblich,
ob dieser Artikel in Ihrem Artikelstamm enthalten ist oder nicht. Positionen, die selten
oder nie wiederkehren, missen und sollten Sie auch nicht aufnehmen, um nicht
unnotig "Positionsballast” zu erzeugen, der beim Auffinden von Positionen bzw.
Artikeln nur hinderlich ist.

Das zeigt, dass das Programm nach wie vor auch ohne Artikelstammdaten nutzbar
ist.



Der n&chste Schritt fuhrt Sie zur eigentlichen Berechnung! Klicken Sie einfach mit der
Maus auf die Zeile AufmalRkette / Berechnungsformel. Hier geben Sie Ihr Aufmal3 fur
die markierte Position ein. Durch "Enter" (Eingabetaste) oder Mausklick auf eine
andere Position wird die Berechnung des Aufmales gestartet und als Ergebnis im
Feld Menge ausgegeben.

Selbstverstandlich koénnen hier jederzeit Korrekturen bestehender Aufmalde
vorgenommen werden. Die Schaltflache Ubersicht erlaubt die Ubersicht aller
Bereiche, die zu diesem Objekt gehoéren. (Vor allem bei gréf3eren Auftragen ist es
sinnvoll, eine Ubersicht aller eingegebenen Bereiche zu erhalten.)

Klicken Sie auf die Schaltflache Léschen, wird die entsprechend markierte Position in
einem bestimmten Bereich geléscht. Beim Versuch, einen Bereich zu l6schen, stellt
das Programm die Rickfrage, ob wirklich der gesamte Bereich (und damit alle
enthaltenen Positionsdaten) geldscht werden soll.

Die Schaltflache Felder leeren I6scht keine Daten, sondern leert die Eingabefelder.
Haben Sie z. B. eine neue Position in ein Angebot eingegeben und stellen vor dem
Speichern dieser Position fest, dass diese gar nicht benétigt wird, kdnnen Sie die
Eingabefelder mit einem Klick auf diese Schaltflache leeren, um evtl. mit einer
anderen Position neu zu beginnen.

Falls Sie einmal zu Ihrem Objektaufmald wechseln und sehen nur eine Position,
obwohl erheblich mehr Positionen und Bereiche angelegt wurden, steht der
Datensatzzeiger auf dem letzten Datensatz (vorherige Abb. - roter Pfeil). Unten links
im Formular finden Sie die Datensatznavigation. Klicken Sie auf das erste Symbol
hinter dem Wort Datensatz (I<) (vorherige Abb. - roter Pfeil), springt der Satzzeiger
nach oben und am Bildschirm werden wieder alle Positionen und Bereiche sichtbar.

Weitere Hinweise zur (Nach-)Bearbeitung bereits exi  stierender Bereiche und
Positionen sowie der Eingabe weiterer Positionen mi t gleicher
Positionsnummer:

Wichtig ist in diesem Zusammenhang, dass Sie nach Eingabe der Positionsnummer
direkt den Positionstext erhalten, sofern Sie ihn einmal im Aufmal’ dieses Objektes
benutzt haben. Es macht daher keinen Sinn, die Artikelauswahl aufzurufen, nachdem
das Programm erkannt hat, dass hinter einem Artikel, in unserem Beispiel die
Nummer 1.1, bereits der Positionstext Testartikel steht.

Wirden Sie hier einen anderen Positionstext einlesen, erzeugen Sie unter gleichen
Positionsnummern verschiedene Positionstexte. Das lasst das Programm jedoch
nicht zu. Da Positionen mit gleicher Nummer auch immer gleich e
Bezeichnungen haben missen, werden Sie in solchen F  allen vom System
darauf hingewiesen, dass diese Position bereits mit einem anderen Text
existiert . Um lhnen z. B Fehlerkorrekturen zu vereinfachen, haben wir eine neue
Funktion integriert:



Stellen Sie sich vor, dass Sie ein gro3es Aufmall erstellt haben. Die Position 2.1 ist
in diesem Aufmald: Inenwandputz . Da das System bei Eingabe einer
Positionsnummer, die bereits existiert automatisch den Text einsetzt, den Sie zuerst
fur diese Position eingegeben haben, steht nun in vielen Bereichen die Position 2.1
Inenwandputz mit dem Schreibfehler, den Sie bei der ersten Eingabe gemacht
haben.

Damit Sie nun nicht das ganze Aufmafd kontrollieren missen und Uberall
“Inenwandputz ” in “Innenwandputz ” abandern missen, gehen Sie zu einem
beliebigen Bereich und holen sich mit Doppelklick auf den Datensatzmarkierer im
unteren Bereich die Position 2.1 Inenwandputz nach oben in die Eingabefelder.
Wenn Sie nun den Schreibfehler korrigiert haben, klicken Sie auf die Schaltflache
Ber./Position speichern. Das Programm prift nun, ob die Position 2.1 noch in
anderen Bereichen dieses Objektes existiert und welcher Text dort eingetragen
wurde. Es wird also erkannt, dass diese Position noch mehrfach mit abweichender
Schreibweise vorhanden ist.

Sie erhalten nun den oben angesprochenen Hinweis, dass die Position mit anderem
Text existiert und werden gefragt, ob die neue Schreibweise fir alle Positionen
geandert werden soll. Wenn Sie mit ,JA" bestatigen, wird Uberall die neue und
hoffentlich richtige Schreibweise “Innenwandputz” eingesetzt. Klicken Sie ,NEIN* an,
wird nichts geandert. Auch der aktuelle Datensatz behélt die falsche Schreibweise,
da Positionen mit gleicher Nummer in einem Objekt auch immer gleich benannt sein
mussen.

Diese Funktion kénnen Sie natirlich auch verwédnden, wenn Sie z. B. in einem
Angebot feststellen, dass die von Ihnen eingegebene Position 2.1 gar nicht
“Innenwandputz” heil3en soll, sondern z. B. “Aul3enputz”.

Die Textprufung erfolgt auch fiir das Feld Zusatztext!



10.0 TIPPS:

Mit etwas Phantasie kdnnen Sie mit dem Programm alles anbieten und abrechnen.
Viele Firmen rechnen z. B. ebenfalls die Mannstunden mit dem System ab. Dazu
wird z. B. der Bereich Stundenlohnarbeiten angelegt. Die Positionen dieses
Bereiches konnten dann z. B. Vorarbeiter-, Facharbeiter-, und/oder Hilfskraftstunden
sein. Als Aufmasskette werden nur die Stunden eingetragen. Bei den Einheitspreisen
die entsprechenden Stundensatze.

Denkbar ware auch, einen Bereich fiur Facharbeiterstunden, einen fir
Hilfskraftstunden etc. anzulegen. Als Positionen konnten Sie die Namen der
jeweiligen Arbeitskraft eingeben. "Franz Meier", "Fritz Miller" etc.; als Aufmal} fir
jede Arbeitskraft die geleisteten Stunden. In den Einheitspreis tragen Sie fir jede
Person den individuellen Stundensatz ein.

Eine weitere Art der Abrechnung ware, die Arbeitskrafte als "Kunden" namentlich
anzulegen. Die zugehdrigen Objekte kdonnten die jeweiligen Monate sein. (Beispiel
fur den Objektnamen: Lohnstunden vom 01.04. —30.04.): Die dahinter liegenden
Aufmal3e konnten die Stunden an den jeweiligen Objekten sein. Die Bereiche
kbnnten in verschiedene Stundenarten und Stundensatze aufgeteilt sein. Z. B.
Fahrtstunden, Uberstunden etc. Bei den Einheitspreisen (spater, in Kapitel 11.0
beschrieben), kdnnen Sie fur jede Stundenart individuell verfahren.

Auf diese Weise konnen Sie also mit dem Programm nicht nur Angebote und
Rechnungen fur Kunden erstellen, sondern auch Aufstellungen und Abrechnungen
Ihrer Personal- und Aushilfslohne durchfihren und individuelle Zeitibersichten
erstellen.

Sicherlich fallen Ihnen schon jetzt weitere Anwendungsbereiche ein.

10.1 Die Funktion "Kopieren":

Sie 6ffnen durch Klicken auf die Schaltflache Kopieren eine Liste, in welche die
gewunschten Positionen, die kopiert werden sollen, Ubertragen werden. Markieren
sie den zu kopierenden Datensatz (die Position) durch Mausklick auf den
Datensatzzeiger (das kleine Dreieck in der ersten Spalte des unteren Teils, der lhre
Positionen und Bereiche beinhaltet). Durch den Mausklick ist eine Position markiert
und hinterlegt. Mit einem Doppelklick auf den Datensatzzeiger wird die Position in die
zunachst leere Liste geschrieben bzw. in den oberen Teil tbernommen.

So ist mit allen Datenséatzen (Positionen) zu verfahren, die in einen Bereich kopiert
werden sollen. Haben Sie alle zu kopierenden Positionen ausgewahlt, muss der
Bereich festgelegt werden, zu dem die Position(en) kopiert werden soll(en). Dazu
klicken (kein Doppelklick) Sie im unteren Teil auf den Datensatzmarkierer des
Bereiches oder einer Position des Bereiches, unter welcher die zu kopierende(n)
Position(en) eingefligt werden soll(en).



Danach wird mit nochmaligem Betatigen der Schaltflache Kopieren (nachfolgende
Abb. oberer blauer Pfeil) das Unterformular geschlossen und die Kopierfunktion
ausgefuhrt. Sollte es dabei vorkommen, dass in diesem Bereich bereits eine Position
vorhanden ist, die Sie nochmals hineinkopieren wollen, erhalten Sie eine
Fehlermeldung, dass es diese Position bereits gibt und sie nicht kopiert wird.

Zur Erinnerung: In einem Bereich darf es jede Position (mit der gleichen
Positionsnummer) nur einmal geben. Das hat zur Folge, dass keine zwei gleichen
Positionen, bzw. Positionen mit gleicher Positionsnummer in die obere Aufstellung
der zu kopierenden Positionen aufgenommen werden kénnen. Bei der zweiten
Position mit gleicher Nummer erhalten Sie eine Fehlermeldung, dass Sie eine
Position mit dieser Positionsnummer bereits ausgewahlt haben. Da Sie immer nur in
einen Bereich kopieren kénnen, darf es dort keine zwei Positionen mit gleicher
Nummer geben.

Wenn Sie feststellen, dass Sie eine oder mehrere Positionen irrtimlich zum Kopieren
ausgewahlt haben und diese aus der Aufstellung (obere Liste) entfernen wollen,
gehen Sie folgendermal3en vor: Doppelklick auf den Datensatzzeiger der
versehentlich gewdahlten Position im oberen Teil entfernt die Position aus der
Aufstellung der zu kopierenden Positionen. Sind es mehrere falsche Positionen,
wiederholen Sie den Vorgang. Klicken Sie danach erneut auf den
Datensatzmarkierer des Bereichs oder einer seiner Positionen, wohin kopiert werden
soll und betatigen dann die Schaltflache Kopieren. Die Kopierfunktion wird mit den
verbliebenen Positionen ausgefihrt.

Haben Sie Positionen zum Kopieren ausgewéhlt und entscheiden plétzlich, dass Sie
gar nicht kopieren wollen, entfernen Sie alle ausgewéhlten Positionen, wie oben
beschrieben, einzeln aus der Aufstellung.

Hinweis:

Sie konnen keine ganzen Bereiche mit allen beinhalteten Positionen kopieren,
sondern nur Positionen in vorhandene Bereiche. Das heif3t, dass Sie entweder
Positionen in bereits existierende Bereiche kopieren, oder neue, "leere" Bereiche
zunachst anlegen muissen, in die Sie die in anderen Bereichen existierenden
Positionen kopieren wollen. Nachdem Sie den Kopiervorgang fur Positionen eines
Bereiches durchgefiihrt haben, ist diese Funktion abgeschlossen.

Wollen Sie diese fir mehrere Bereiche durchfiihren, missen Sie sie mehrfach
hintereinander aufrufen. Kopieren bedeutet in diesem Zusammenhang "Verdoppeln".
Die Positionen werden nicht aus den alten Bereichen in die neuen verschoben,
sondern bleiben dort ebenfalls enthalten! Wenn Sie die Positionen aus den alten
Bereichen entfernen méchten, missen Sie diese einzeln herausléschen.



& Speichern ‘ Endern [ischen Objekt suchen Bl E 7 ‘
Kundenname: |Tester -| Objekina haus -]
Kundendaten I Objekidaten Aufmass LE_i_nElEiE_sprEise l_ lungsverkehr I Ausgabe l

Beren:h Pos Berench | Pos Berenh FAISAtE- Koni Bereichs: Eelder

anlegen | | =peichern iaschen text BOPIEFEN | e eraicht leeren

PP 10 [Schalbretter [ &0 [Stick [0 | it [l

|1 !1.5 Winkelstahl 40mm | 16 im I? I 1

[ T |
E
Datensatz: _I_l_l_i_” P S
T [Bemich [Keller 0 [ 1 [ha
1 1.0 lSchaIbletter SO Stiick, i 1
l'l i'l 1 lKanthoIz [ ] 25 ISt'u'ck i 1
1 20 Flizzen 72 e 1
| Bereich Zwizchen EG 0 2 I
5| 12.1 IGipskarlon " ! 30 In'F ! 2
;2.5 [ andfarbe ' eiss | 15 {ka l 2
" Bereich EG 0 3
sl | 1.
I Datensatz: | Ii.! 4 !I Sk ! ) !P*I won 12

Abb. Kopierfunktion

Zusammenfassung der Kopierfunktion:

Im unteren Teil die Position(en) anwahlen, die kopiert werden soll(en) und in den
oberen Teil ibernehmen. Bereich anwéhlen, in den kopiert werden soll. Schaltflache
"Kopieren", betatigen um die Funktion auszufuhren. Funktion ggf. fir weitere
Bereiche wiederholen.

Sie werden feststellen, dass diese Funktion eine unschatzbare Hilfe bei der Eingabe
grolRerer Projekte ist. Es ist nicht mehr notwendig, alle Positionen, z.B. die
Berechnungen der Flachen bei baugleichen Reihenh&usern oder
Geschosswohnungen, immer wieder einzugeben.

In der prif>vor>kauf Version ist diese Funktion nicht aktiv.




11.0 Einheitspreise

Klicken Sie nun auf den Aktenreiter "Einheitspreise”. Sie sehen folgendes Bild:

L

Kundenname: iTester - | Objekiname: ITesthaus im Wald -]
Kundendaten | Objekidaten | Aufmass Einheitspreise | Zahlungsverkehr | Ausgabe |

apeichern findern ischen Ohjekisuchen

Obijektnr. Pasitiar Positionstest Einheit Preis 2]
L | ] 1.0 Schalbretter Siick B8 | ELR
1 1.1 K.antholz 5m _ Shiick 10,000 EUR
l T 18 itk lstahl 40mm ! m | 093 | EUR
1 20 Fliezen 11 33004 EUR
1 21 Gipskartan e 1200 EUR |
| 1 I 25 ;Wandfarbe Weiss i kg i .00 ] ELR

‘ | 1 I 101 JWaschbecken iSt'u'c:k l 45,65 ‘ ELIR

Datensatz: Hi 4 Ii 1k IN is-sk-i woR 7

Abb. Eintragen der Einheitspreise

Wie Sie sehen, wurden fir alle Positionen bereits Preise vergeben. Ist noch kein
Preis fur eine Leistung festgesetzt, bleiben die Felder Preis leer, bis von Ilhnen die
gewinschten Betrdge eingegeben wurden. Sie klicken dazu mit der Maus auf das
Feld Preis des obersten Datensatzes. Tragen Sie nun den Betrag ein. Durch
Betatigen der Enter- oder Eingabetaste springen Sie zur Eingabe in das nachst
tiefere Preisfeld.

ACHTUNG! Einheitspreise gelten immer fir alle gleichen Positionen des gleichen
Objekts. ( z. B. Position 1.1 in den Bereichen 1,2,3 und 7)

Selbstverstandlich kénnen Sie die Einheitspreise bei jedem neuen Objekt neu
festsetzen!



12.0 Zahlungsverkehr

Klicken Sie nun auf den Aktenreiter Zahlungsverkehr, gelangen Sie zu folgender
Funktion:

@f ;‘T;ﬁ%chesm ‘ é:;féem ‘ LLoschen Objektsuchen b3 7
Kundenname: Tester -| Objekiname: [Testhaus im Wald =]
Kundendaten 1 Objektdaten i Aufmass i Einheitspreise Zahlungsverkehr IAus_t_!abe 1

Auftragssumme HNETTO
girm. Werkvertrag I =20, 000 10 ! EUR
Obijektnr. .-’-‘mf.-Dthim Anforderung Eingangzdatum Eingana ‘Salda Zahilurgstest =
» |i] 007 — || 28000 EUR | 01.07.— | 200,00 {EUR | -ED,DDiEUR [Zahlung vom 01.07. — = EUR
*[1 | [ ool ] | oo ] ooo|

A

L«

Dakensatz: Iii § “ 1k IH !Ht—! wiar -1

Abb. Eintragen des Zahlungsverkehrs

Diese Funktion enthélt die Verwaltung der Akontozahlungen zum aktuellen Objekt .
Mit Hilfe des Zahlungsverkehrs lassen sich alle Objekte permanent auf offene Posten
und geleistete Zahlungen hin tberprifen. Sie selbst halten hier fest, wie hoch lhre

Forderung ist, bzw. welcher Betrag von lhrem Kunden tberwiesen wurde.

Wenn Sie eine neue Anforderung eintragen wollen, fillen Sie die Felder der Zeile,
die ein Sternchen (obere Abb. - roter Pfeil) im Datensatzmarkierer hat. Das
Sternchen steht fir einen neuen Datensatz. Existiert noch keine Anforderung entfallt
das Sternchen und das Programm steht beim Offnen des Aktenreiters bereits auf

dem ersten Datensatz.

Wichtig: Die Felder Anforderungsdatum und Anforderung missen gefullt werden!!



Sie kénnen somit Anforderungen eintragen, sobald Sie die Rechnungen gestellt
haben. Bei Zahlungseingang rufen Sie das entsprechende Objekt auf und tragen hier
die Daten fur das Eingangsdatum und die eingegangene Summe ein. Die
Anforderungen konnen als Ubersicht auf der Rechnung beriicksichtigt werden. Unter
dem Aktenreiter Ausgabe finden Sie das Optionsfeld Teilratenzahlungen anzeigen.

Wenn Sie dieses Feld anklicken, werden die bereits geleisteten Akontozahlungen
aufgelistet. Dies gestaltet z. B. Schlussrechnungen tbersichtlicher.

Nicht abgeschickte, falsche oder nicht gewollte Anforderungen kénnen hier durch
einfachen Mausklick auf den Datensatzzeiger der entsprechenden Anforderung
(vorderes graues Feld / roter Pfeil) und Betatigen der Entfernen - Taste geldscht
werden.

Zur Korrektur oder Erganzung von Anforderungen klicken Sie in das entsprechende
Feld und verédndern einfach den darin befindlichen Text.

Speichern, Andern oder Loschen findet hier somit nicht (ber entsprechende
Schaltflachen, sondern im direkten Umgang mit den Datensatzen statt.



13.0 Ausgabe

Dieser Mentpunkt enthélt alle Elemente zur Ausgabe Ihrer Dokumente:

Grundsétzlich sollten Sie sich Gedanken machen, welche Ausgabeart Sie wahlen
mochten. Die drei Ausgabeschaltflachen Ausgabe, Ausgabe mit Briefkopf oder
Ausgabe mit eigenem Briefkopf (siehe nachfolgende Abb. — blaue Pfeile)
unterscheiden sich wie folgt:

Kundenname: | v Objektname: [Musterobjekt e
| Mame | Objektdaten  Aufmass | Einheitspreise | Zahlungsverkehr | Ausgabe
Betreffzeile Ausgabedatum '
Zusammen- )
stellung | v T Kundennummer anzeigen

Rechnungs- Angebatsnummer

-
It % Wahrung erzeugen und ausgehben
Messurkunde umrmer
Abzuggrund ]

Datum Jafr Lfnr,
o Abzug prozentual | [ |

Nachweis-

formular O Abzug in

T Teilratenzahlungen anzeigen

Machsitze

Ausgabe 5
9 auswihlen

Ausgabe mit BriefkupiH

Ausgabe mit eigenem
Briefkopf

Abb. Schaltflachen Ausgabe, Ausgabe mit Briefkopf und Ausgabe mit eigenem
Briefkopf

Die Schaltflache Ausgabe betatigen Sie, wenn Sie Uber Briefbogenvordrucke
verfiugen und diese fur die Rechnungs- und Angebotsschreibung weiter nutzen
wollen. Die Schaltflache Ausgabe mit Briefkopf betatigen Sie, wenn Sie dem
Programm kiinftig die Ausgabe Uberlassen wollen. Es wird automatisch ein Briefkopf
erzeugt, der sich auf die unter Geschéftsdaten eingegebenen Daten bezieht.

Die Schaltflache Ausgabe mit eigenem Briefkopf ist identisch mit der Ausgabe mit
Briefkopf. Es wird sich bei der Ausgabe jedoch auf die gesamte Feldpositionierung,
die unter Geschaftsdaten angepasst werden kann, bezogen.

Beachten Sie daher unbedingt auch die Hinweise im nachfolgenden Kapitel
"Geschaftsdaten”.



E_" Speichern ‘ Andern loschen Objekt suchen x 7 ‘
Kundenname: Tester -| Objekiname: [Testhaus im Wald =]
Kundendaten 1 Objektdaten i Aufmass i Einheitspreise i Zahlungsverkehr Ausgabe l

Betreftzaile Ausgabedatum IDD.DD.DDDD
Zusammen- ;
stellung !Rechnung - & Kundennummer anzeigen
—_— ‘Rechnungs- Angebotenumrmer |
Lo i
hetuw St I Yo g | EUR :erzeugen und ansgeben
Messurkunde Mummer !2DDDDDDS
Abzuggrund |
_ Dlatum Jahr  Lfnr.
" Ahzug prozentual lM.EIB.DEIDEI !DDDD |3
Machweis- :
formular £ Abzug in |
i & Teilratenzahlungen anzeigen
Ausgabe Nachsatze
auswihlen
: . 3 I 1 lBille ubenueizen Sie den faligen Betrag auf das o.g. Konta, Vielen Dank fur lhren Auftrag g
Ausgabe mit :
Briefkopf "!' I 2 l\a’ielen Ciank. fuir [hren Auftrag, Betrag dankend erhalten . Mit freundlic!
l 3 iln der Hoffrung Thnen mit diesem Angebot gedient zu haben, werbleiben wir mit freundlich _:j
Ausgabe mit
eigenem
Briefkopf Machsatz

Abb. Aktenreiter Ausgabe

Fur alle drei Ausgabemdoglichkeiten gibt es im Ausgabeformular die einzelnen
Optionsfelder, die bei der Ausgabe bertcksichtigt werden.

In dem Feld Betreffzeile befindet sich wieder eine Auswahlimdéglichkeit (obere Abb. -
blauer Pfeil). Hier kbnnen Sie einen freien Begriff eintragen, oder einen Begriff aus
der Liste (z. B. Rechnung) auswahlen. Je nach dem, was Sie flr eine Ausgabe
erzeugen mochten, macht es Sinn, die anderen Optionsfelder anzuklicken. Wenn Sie
ein Angebot erstellen wollen, geben Sie in der Regel keinen Abzugsgrund an, aul3er
Sie wollen eine Skontierung direkt anzeigen lassen.

Das Feld Ausgabedatum enthalt zunachst grundsatzlich das Systemdatum (Datum
Ihres Computers). Dies sollte normalerweise das aktuelle Tagesdatum sein. Dieses
Datum erscheint auf Ihren Druckausgaben. Andern Sie das Datum ab, kénnen Sie
Ihre Schriftstiicke vor- oder riickdatieren.

Das Optionsfeld "Kundennummer anzeigen" lasst auf der Ausgabe, die von lhnen
beim Kunden frei eingegebene Kundenummer, erscheinen.

Ist das Optionsfeld "Rechnungs- Angebotsnummer erzeugen und ausgeben”
angeklickt, wird eine laufende Nummer angezeigt. Diese Nummer hat das Format
JJJJ00000. Sie beginnt mit dem Jahr und endet mit einer fortlaufenden Nummer.
Beispiel: 200200001. (Erste Rechnung im Jahr 2002.) In jedem Jahr beginnt die
Ziffer automatisch wieder bei 1.




So gehen Sie vor, wenn Sie das Programm neu erworbe n haben und bei der
Rechnungsnummer 202 aufsetzen wollen:

Klicken Sie das Optionsfeld "Rechnungs- Angebotsnummer erzeugen und ausgeben”
an und lassen die Nummer erzeugen. Loschen Sie die letzten drei Ziffern und
ersetzen sie durch die Zahlen 200. Wechseln Sie danach in das rechts darunter
befindliche Feld LfNr. (Laufende Nummer) und tragen auch hier die 200 ein. Ab jetzt
zéhlt das Programm im laufenden Jahr ab der Nummer 200 weiter.

Sie kénnen auch eine beliebige Nummer in das Feld (roter Pfeil) eingeben. Sie wird
einmalig verwendet. Beim Klicken auf das Optionsfeld Rechnungs- Angebotsnummer
erzeugen und ausgeben wird diese Nummer geléscht und es wird weiter an der
Rechnungs- oder Angebotsnummer hochgezéhlt. Sie konnen die Ausgabe
unterbinden, indem Sie die Markierung im Optionsfeld entfernen.

Uber die Schaltfliche Nachsatze auswahlen kénnen unter dem Angebot oder der
Rechnung von lhnen frei definierte Texte  erscheinen. Ein Beispiel wére der
Standardsatz: "Wir versprechen Ihnen zigige und fachgerechte Ausfihrung und
bitten um lhren Auftrag."

Zu diesem Zweck klicken Sie auf die Schaltflache. Es 6ffnet sich ein Unterformular
mit den entsprechenden Texten. Klicken Sie auf den Datensatzzeiger (griner Pfeil in
der oberen Abbildung) doppelt, wird der entsprechende Satz lbernommen.

Die Schaltflachen Ausgabe... sind wie bereits beschrieben zur Ausgabe von
Angeboten und Rechnungen gedacht. Klicken Sie eine dieser Schaltflachen an,
erscheint die gewlinschte Ausgabe. Die Ausgabeanschrift ist die Anschrift, die Sie im
Aktenreiter "Kundendaten" in die entsprechenden Felder unter der Uberschrift
"Rechnungsanschrift” eingetragen haben. Sie kbnnen dort mit einem Mausklick die
Kundenadresse als Rechnungsanschrift Ubernehmen, oder eine freie
Rechnungsanschrift eintragen.

Um diese Einfuhrung nicht unnétig auszudehnen, demonstrieren wir an dieser Stelle
lediglich die Rechnungsausgabe. Die Ausgabe von Messurkunden und
Zusammenstellungen ist analog zu behandeln, da alle Elemente zur Bedienung
gleich aufgebaut sind. Bei diesen beiden Schaltflachen haben jedoch die
Optionsfelder fir Rechnungsnummern, Abzlge etc. keine Bedeutung.



Testar.
31378 Leverkusen

Rechnung 00.00.0000
Testhaus
1.0 100,00 Stick  Schalbretter 2500 EUR 2.500,00 EUR
11 25,00 Stick Kantholz Sm 10,00 EUR 250,00 EUR
1.4 16,00 m i nke lztahl 40mm 099 EUR 15,84 EUR
20 2,00 m* Fliesen 33,00 EUR 2.376,00 EUR
21 60,00 m* Gipskartan 1200 EUR 20,00 EUR
24 145,00 kg iz ndfarbe Wieiss o.oo EUR 0.00 EUR
0.1 1,00 $tlick  Waschbecksn 4565 EUR 4565 EUR
I schensurnnme 500748 EUR
Skorto T 177,22 EUR
Netto 873037 EUR
MwSt. 160 916,824 EUR
Surmnnne G.647 11 EUR

Bitte dberweiszn Sie den filligen Betrag aufdas o.g. Konte. *Melen Dank fir bren Aufrag.

L g*f | T 3_] .................. i

Abb. Rechnung

Uber die eingeblendete Meniileiste besteht hier die Mdglichkeit das Dokument
auszudrucken oder eine Weiterbearbeitung in MS Word bzw. MS Excel
vorzunehmen. Die Weiterbearbeitung funktioniert nattrlich nur, wenn Sie Uber MS
Word und Excel verfuigen. Ansonsten wéahlen Sie hier die Druckschaltflache (roter
Pfeil). Sie kénnen danach Ihren Drucker anwahlen und die Ausgabe anpassen oder
direkt drucken.

Diese Moglichkeiten bestehen in der priaf>vor>kauf Version verstandlicherweise
nicht! In dieser Version erfolgt direkt der Ausdruck. Eine Ausnahme verbirgt sich
hinter der Schaltflache Nachweisformular. Hinter kommen Nutzer der prif>vor>kauf
Version zu Demonstrationszwecken ebenfalls in den Genuss der Dokumentvorschau.



14.0 Geschaftsdaten

Artikelerfassung

Stammdatenerfassung

Geschiftsdaten <

MwSt. und Wiahrung

R

Abb. Schaltflache Geschéaftsdaten

Vom Hauptmeni aus gelangen Sie, nachdem die Schaltflache Geschaftsdaten
(obere Abbildung — roter Pfeil) betatigt wurde, in das nachfolgendes Formular:



[Fa. Muster

Marme 1

Mare 2 |Meisterbetrieb

Stralfe  |Musterstr 1

PLE DR 22222 |Musterstadt
Bei der Eingabe der Geschaftsdaten Talefan  [Telefon 1234567

massen die Daten der Felder nur Telefax  |Fax 0875543
dberschrieben werden. ehail Musten@t-online. de

Bank Bank

BLZ BLY

Konto-Rr {Konto-Mr

Ahsender
Sichtfenster

Fa. Muster, Musterstr. 1, 22222 Musterstact

Fos von Ohen Pos von links Lange des Feldes Hihe des Feldes
Mame 1 [ 0Oem -_Dﬂ.c_m [ 1B T lem
Mame 2 .-_.ﬁlucm' EE _—3-,§.cm —ﬁcm
Strasze '_lej"éJcm I—ﬁ i1l -__‘é‘Tgcm _.Djluc:m
Pl '_3‘__,5-cm [ 13 em -_Tcm __D_tl— T
ot — grem [ wdmem [ 20em | denm
Telefan -_E,Ei‘cm EE I_B‘,Q'cm -_Df-i. T
Talafax '_3,3wcm ._13H.|:_m —3§cm ._D,tlﬂc:m
afvtail '_ﬁ?cm' _ﬁ" CH -_-‘3-,§-cm _5_4' cim
Bank ‘_:ﬁ”cm i—ﬁ cin ___-ST,-gcm |_D,4c:m
BLE _Jl-gcm [ 13 em -_STE-J.cm -_D_f-i- T
Koanto-Pr. “—5,9cm 13 cim .—3,9_cm -_Dﬂi- ]

Abb. Geschéaftsdaten

Im oberen Bereich des Formulars ist ein Briefkopf dargestellt, in den Sie lhre
Geschaftsdaten eintragen konnen. Wenn Sie bei der Rechnungsausgabe die
Schaltflachen Ausgabe mit Briefkopf oder Ausgabe mit eigenem Briefkopf betétigen,
werden die Daten, die hier eingegeben wurden, auf der Ausgabe erscheinen.

In der tabellarischen Anordnung im unteren Bereich des Formulars kénnen Sie die
Felder des Briefkopfes nach eigener Ansicht positionieren. Alle von Ihnen
positionierten Felder werden in der Ausgabe mit eigenem Briefkopf verwendet.

Unter den Schaltflichen Ausgabe und Ausgabe mit Briefkopf wirkt sich die
Positionierung nur auf den Sichtfensterabsender , die Rechnungsanschrift , die
Betreffzeile und das Datum aus. Sie sollten sich daher fur eine Ausgabeart
entscheiden.

Diese grundsatzliche Anpassung mussen Sie nur einmal durchfiihren!




15.0 Landeseinstellungen

Artikelerfassung

Stammdatenerfassung

Geschiftsdaten

MwSt. und Wihrung 4

R

Vom Hauptmeni aus gelangen Sie, nachdem die Schaltflache MwSt und Wahrung
(obere Abbildung — roter Pfeil) betatigt wurde, in das nachfolgendes Formular:



G
Mehnuertsteusr Wiahrung

ﬂ T £

Datensatz: E { 1 [E # | won 1

Abb. MwSt. und Wahrung

Wenn in diesem Formular, die fur lhr Land gultige Mehrwertsteuer und Wahrung
eingetragen wird, erscheinen in den Formularen Objekte, Einheitspreise und
Ausgabe die hier eingegebenen Werte. Die MwSt. wird selbstverstandlich bei der
Berechnung bertcksichtigt.

Andern der Wahrung

Sie konnen die Wahrung jederzeit andern. Dies wird wichtig, wenn Sie in
verschiedenen L&ndern tatig sind und daher in verschiedenen Wahrungen
abrechnen. Wenn Sie Objekte angelegt haben und Einheitspreise festgesetzt oder
bereits schon Abschlagszahlungen angefordert wurden, wird dies vom Programm bei
der Objektauswahl gepruft.

Sie werden darauf hingewiesen, wenn das Objekt Einheitspreise in einer anderen
Wahrung beinhaltet, als der, die Sie aktuell eingetragen haben. Das Vermischen von
Wahrungen fihrt in den Rechnungen verstandlicherweise zu Fehlern. Ein Objekt
sollte daher immer in EINER Wahrung angelegt und abgerechnet werden.

Falls Sie ein Objekt in einer Wahrung z. B. SFR angelegt und eventuell bereits
Abschlagszahlungen in SFR angefordert und erhalten haben und dieses Objekt in
EURO weiterfiihren wollen, missen Sie wie folgt vorgehen:



Tragen Sie die neue Wahrung (EUR) im Formular Landeseinstellungen (vorherige
Abb.) ein. Wechseln Sie zur Stammdatenerfassung und wéahlen das entsprechende
Objekt an. Betétigen Sie danach die Schaltflache Objekt duplizieren und verdoppeln
das Objekt. Dies ist mit der prif>vor>kauf Version nicht moglich.

Wechseln Sie zum Aktenreiter Einheitspreise und ldschen die darin befindlichen SFR
Preise. Klicken Sie dazu auf den aul3eren linken Datensatzzeiger jedes einzelnen
Einheitspreises und betatigen die Entfernen-Taste .

Nachdem die Einheitspreise geldscht wurden, wahlen Sie das Objekt erneut an. Die
Positionen bauen sich in den Einheitspreisen neu auf. Legen Sie jetzt die
entsprechenden Einheitspreise als EUR -Preise neu an. Verfahren Sie ebenso bei
den ggf. bestehenden Abschlagszahlungen.

Wenn Sie das Feld Auftragssumme Netto gemafl Werkvertrag im Aktenreiter
Objektdaten gefiillt haben, was man der besseren Ubersicht wegen tun sollte, da
dieser Wert beim Zahlungsverkehr angezeigt wird, stellen Sie fest, dass sich auch
hier die Wahrung in EUR geéndert hat. Falls Sie andere Wahrungen nach EUR
umrechnen wollen, hier die Kurse:

1 EUR = Wahrung

40,3399 Belgische Franken
1,95583 Deutsche Mark
5,94573 Finnmark

6,55957 Franzo6sische Franken
0,787564  Irische Pfund

1936,27 Italienische Lire
40,3399 Luxemburgische Fr.
2,20371 Niederlandische Gulden
13,7603 Osterreichische Schilling
200,482 Portugiesische Escudos
166,386 Spanische Peseten

Die Anderung des Mehrwertsteuersatzes kann jederzeit durchgefiihrt werden und hat
auf die bereits angeforderten Abschlagszahlungen keinen Einfluss.



