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22.1 Einleitung

22.1 Einleitung

Das Modul Arbeitsauftrag dient zur Erstellung, Verwaltung und
Abrechnung von Service-, Arbeits- und/oder Reparaturauftrégen.
Besonders in den technischen Gewerken wéchst die Notwendigkeit,
Ubersicht tiber die erfolgten Service-Einsitze zu haben und gleich-
falls steht die Anforderung an eine unkomplizierte und schnelle
Abrechnung der Arbeitsauftrage. Vom Anruf Gber eine mdgliche
Stérung bis zur Rechnungslegung sollte die Arbeit durchgéangig von
einem Modul zu erledigen sein.

HAPAK-pro wird diesen Anforderungen gerecht.

Das Modul Arbeitsauftrag kann solo verwendet werden oder in
Verbindung mit der Vertragsverwaltung, in der dann Service-,
Arbeits- und/oder Reparaturauftrage (ber die Vertrdge an sich oder
Uber die technischen Anlagen, die einem Vertrag zugeordnet sind,
abgewickelt werden. Schauen Sie dazu auch im Kapitel zur Ver-
tragsverwaltung nach.

Das Modul Arbeitsauftrag bietet lhnen:

» Erstellung eines Arbeitsauftrages in Verbindung mit der Ter-
minverwaltung und Zuordnung zu Mitarbeitern / Monteuren

» Mehrtégige Termine von bis mdéglich

> Erstellen von Arbeitsauftrdgen aus Dokumenten (Angebot,
Auftragsbestatigung, Rechnung)

> Erfassen von Kundenmeldungen und Arbeitsbeschreibungen

» Zuordnung zu Vertrag und Anlage

> Arbeitsort abweichend von Kundenadresse

» Druck von Auftrags-Scheinen (Service-Scheinen), Auftragslis-

ten und Serienbriefen

» Auftrags-Schein wahlweise druckbar mit geplanten Material
oder ohne

» Gestaltung von Arbeitsauftragen und Listen Uber Listendesigner
nach Anwenderwiinschen

» Suche Uber Auftrags-Nummer, Kunde, Suchbegriff, Betreff.

> Auswahl/Suche lber 26 kombinierbare Selektionsmerkmale
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Verwendung von Schnellwahiméglichkeiten (z.B. alle heutigen
Termine)

Erfassen von Rechnungspositionen direkt im Arbeitsauftrag
Erstellung von Rechnungen direkt im Arbeitsauftrag
Sammelrechnungen mdglich

16 Zusatzfelder zu weiteren Verwaltungsmoglichkeiten nutz-
bar

Verkniipfung mit der Historie der Adresse
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22.2 Arbeitsauftrag starten

Das Modul Arbeitsauftrag kann man liber mehrere Wege starten:
» Hauptmeni-Auftragswesen-Arbeitsauftrag
Adresse-Historie-Auftrage
Vertragsverwaltung-Vertrage-Auftrage

Vertragsverwaltung-Anlagen-Auftrage oder

YV V V VY

unter Benutzung von HAPIN auf dem Desktop oder in der Ad-
resse

Starten Sie das Modul Arbeitsauftrag Gber Hauptmenl - Auf-
tragswesen- Arbeitsauftrag.

“THapak pro 8.00 oK (-]
@eskiaszon | [ i Ende |
Mandant [CSK [+
Die Handwerkersoftware Berutzer
Auftragswesen | Datenservice Weiteres
[N
‘ @ Dokumentbearbaitung ‘ & Adrassen ‘
| IRAl RFechnungsbuch ¢ bMahnung | l i Texteerarbeitung ]
IRE; Bechnungseingang D Arheitsauftrag
g
(Erstellang und ¥erwaltung vor
Service- / Reparaturauftragen
P Prajektverwaltung ﬁ T

Abbildung 1: Arbeitsauftrag starten

Sie befinden sich nun im Modul Arbeitsauftrag:
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55 huftrage CSK B@
2 23 3 r =
i Auswahl 2] Schrelwahl Diucken <7 SammelRng 3§ Optioren @
Mummer (000012000 Kunde [10000 [ Suche kunden lI] T
Suchbegi | RechEmpt | | e |Zuiiiton]
Betrelt [Mustergasse 15, 12345 Madelberg ] Andern
Allgemein | Arbeitsort | weitere Mitarbeiter || Weiteres | exteme Dokumente | Zusatz Bemerkung
eingegangen [01.04.2008 §2 Herr [:
Temin [07.04.2008 52 Ewin Mustermann £ Aufreg chycken @
HMustergasse 15 A
Honteur 00001 &5 12345 Modelberg P _Eositonen / Rechmung
Lo
Fax 01253333 E
Ansprechpartner [Hen Mustermann Funk 017212345 Projekt/Kir. |nicht zugeor |53
Telefon [012574568 \Kunde AR echEmpl Vettiaghr
Staus ozaertl
Garantie [] erledigt Fiechnung 00004708
Nummer_|Suchbegiff | Kunde]Kunde | i [Temin _|Beuei | etedigt| Rechrung| =
00001/00 10000 MUSTERMANN 01042008  07.04.2008 Mustergasse 15, 12345 Madzlberg Ja  00004/08
00001/08 NEUMANN 10002 BAU-MEIER 19042008 1504.2008 Nein 2
00002/08 BAU-MEIER 10002 BAU-MEIER 21.042008  21.04.2008 Reparatur Heizungsanlage Nein
00003/08 NEUIMANN 10003 NEUMANK 21.04. 2008 23.04.2008 Instalation Nein A
00004/08 NEUMANN 10003 NEUMANK 21.04 2008 29.04.2008 Reparatur Whi-Anschiul Nein
00005/08 EXTRAGUT 10001 EXTRAGUT 25042008 2204.2008 Nein ¥
00005/08 BAU-MEIER 10002 BAU-MEIER 30052008 29.05.2008 Meier Reparatur Nein -
>
Nummer {Suchbearit f_Funde ARechEmpl f_Temin j_Betreli §_Stasse 107

Abbildung 2: Arbeitsauftrag gestartet

Stellen Sie als erstes die Optionen ein.
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22.3 Optionen

22.3.1 Vordruck

Klicken Sie oben in der Menileiste auf Optionen. Folgender Dialog
offnet sich:

Optionen

Vordruck | Positionen | Rechinung | StatusAnderungen | Wweitsres

[ ok ] [+ mit weiteren Mitarbei v

[ Werdruck-Auswahi vor jsdem Druck anzsigen

[w ok ] [ atbuen| [7 Hire |

Abbildung 3: Optionen Vordruck

Legen Sie hier fest, welcher Vordruck fur den Arbeitsauftrag ver-
wendet werden soll.

Aktivieren Sie das Kastchen bei Vordruck-Auswahl vor jedem
Druck anzeigen, wenn Sie mehrere VVordrucke fur unterschiedliche
zwecke verwenden.

Unter der Schaltflache Vordruck koénnen Sie das entsprechende
Auftragsformular auswahlen, dass Sie bei der Erstellung/beim
Druck des Arbeitsauftrages verwenden wollen. Klicken Sie dazu auf
diese Schaltflache. Folgender Dialog erscheint:
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Verwaltung Vordrucke
wverfiighare Vordrucke Worschau
1%?2?.‘.‘;;3@3,. L S neven Vordiuck ableiten
 mit weiteren Mitarbe = J
- 9 neuen leeren Vordnck
it
he

Esp  Vordnuck exportisrsn

Vordiuck jmportieren

b

auft32 bl [?j

Vorgabe - nicht &nderbar
L Schisten

Abbildung 4: Optionen Positionen Vordrucke

Im linken Teil sind alle auf lThrem Rechner befindlichen Formulare
aufgelistet. Die mit einem roten Punkt am Beginn der Zeile, sind die
Formulare, die Sie beim Kauf des Moduls Arbeitsauftrag als Stan-
dardformulare mitbekommen haben. Diese sind nicht anderbar.

In der Mitte sehen Sie eine Mini-Vorschau des links ausgewahlten
Formulars. Wéhlen Sie also links ein anderes aus, wird die Darstel-
lung entsprechend aktualisiert.

Ist das Modul Listendesigner auf Ihrem Rechner freigeschaltet,
kénnen Sie aus solchem Standardformular tber die im rechten Teil
befindlichen Schaltflaichen ein neues Formular ableiten. Dieses
kénnen Sie dann auch verandern (bearbeiten) bzw. ein ganz neues
erstellen.

Haben Sie ein Formular links ausgewdhlt und klicken auf die
Schaltflache SchlieRBen, wird dieses Formular als Standardformular
fur Ihre Arbeitsauftrage hinterlegt.

Sie kdénnen aber auch ohne Vorschau ein entsprechendes Formular
auswahlen, indem Sie aus der Listbox neben der Schaltfliche Vor-
druck einfach ein Formular anklicken. Die Listbox 6ffnen Sie tiber
das kleine schwarze Dreieck am rechten Rand.
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Optionen

Vordruck | Positionen | Rechinung | StatusAnderungen | Wweitsres

[ Vodwek ] [* mit weiteren Mitarbeitern |+
Auftrag_1 ~

[ Wordnck A Auftrag 2
Auftrag 3

TIM_AE-Zuweisung

* mit weiteren Mil il hd

[« ok | [ atbuch| [2 nire |

Abbildung 5: Formularauswahl

22.3.2 Positionen

Klicken Sie auf den Reiter Positionen. Der Dialog zeigt nun Fol-
gendes:

Optionen

Yordruck | Positionen | Rechnung | Status-&nderungen | Weiteres

[ Mehifachiibemahms von Stammdaten
Disbei werden alls Pastionen zungcht
ols Fieparatur-Positionen fir das heutige
Diatum gebucht. Eine nachtidgliche
Anderung von Abrechrungs-Madus und
Diatum ist natiilich maglich

Lohnsatz
(%) aus Stammdaten Libamehman

O kanstart [

[« ok | [ atbuch| [2 nire |

Abbildung 6: Optionen Positionen

In diesem Dialog beim Reiter Positionen legen Sie fest, wie Sie mit
den Positionen, die Sie spater Uber den Arbeitsauftrag abrechnen,
umgehen wollen.

Bei Mehrfachlibernahme stellen Sie mit dem Setzen des Hakchens
ein, dass Sie z.B. im Leistungsstamm mehrere Positionen nachein-
ander zur Abrechnung tbernehmen wollen. Wie im Hinweis dazu zu
lesen ist, werden alle Positionen als Reparaturpositionen bernom-
men. Dies bedeutet, dass sie sofort abgerechnet werden kdnnen. Es
gibt auch Garantiepositionen, die Sie zwar auswdhlen und dem
Auftrag zuordnen, aber die nicht auf der Rechnung erscheinen.
Aullerdem werden alle Positionen auf das aktuelle (heutige) Datum
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gebucht. Dies kénnen Sie aber immer wieder andern, falls Sie meh-
rere Tage an einem Serviceauftrag arbeiten mussten und eine tagge-
naue Abrechnung erstellen wollen.

Bei Lohnsatz stellen Sie ein, welchen Lohnsatz Sie bei Abrechnun-
gen von Zeitpositionen abrechnen wollen. In den Stammdaten kann
man bekanntlich Lohnminuten und einen entsprechenden Lohnsatz
hinterlegen. Wollen Sie die Angaben verwenden, setzen Sie den
Punkt bei aus Stammdaten Ubernehmen. Wollen Sie dagegen,
dass alle Service- und Arbeitsauftrdge mit einem abweichenden
konstanten Lohnsatz abgerechnet werden, setzen Sie den Options-
punkt bei konstant und tragen daneben den entsprechenden Lohn-
satz ein. Diese Einstellung kann z.B. sinnvoll sein, wenn Service-
auftrage, die am Wochenende erledigt wurden, am Anfang der Wo-
che abgerechnet werden. Und am Wochenende es ist teurer. Sie
ersparen sich dadurch das Verdndern des Lohnsatzes in allen Positi-
onen des Arbeitsauftrages.

22.3.3 Rechnung

Klicken Sie auf den Reiter Rechnung. Folgender Dialog erscheint:

Optionen
Yordruck | Positionen | Rechnung | Status-Anderungen | Weiteres

Clmit Tieliberschitje Datum~~ Votest [ |
Nachtest [ |

Rechnungs-Fomular | standard v
Fechnungsbetreff kanfiguieren

nach Rechnungserstellung
@ fragen © Rechnung sofort ducken
© Rechnung ifnen © fiir Stapeldrck markieren

[w ok ] [ asbrcn| [2 Hile |

Abbildung 7: Optionen Rechnung

Der Optionshaken mit Titeliberschrift je Datum wird interessant,
wenn Sie ofters Auftrdge erledigen, die sich tber mehrere Tage
hinziehen. Da HAPAK-pro jeder Abrechnungsposition ein Datum
zuordnen kann, kann man so eine taggenaue Abrechnung erstellen.
In diesem Fall wird das Datum als Titeliberschrift in der Rechnung
erscheinen. Wenn Sie diese Option wéhlen, die man Ubrigens immer




Rechnungs-
betreff
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wieder abwéhlen kann, wird auch die zweite Zeile mit Titelsum-
men aktiviert. Wollen Sie also auch pro Tag die Summen in der
Rechnung angezeigt und gedruckt bekommen, dann setzen Sie hier
auch ein Hékchen.

Unmittelbar daneben befinden sich die Eintrage fur Vor und Nach-
texte. Diese Vor- bzw. Nachtexte sind Floskeln, die Sie in lhrer
Rechnung speziell fur die Abrechnung von Serviceauftragen ver-
wenden wollen. Mit den kleinen rot-weiflen Karteikasten verzwei-
gen Sie in die Floskel-Datenbank. Wéhlen Sie dort eine entspre-
chende Floskel mit Doppelklick oder mit einem Klick auf die
Schaltflache OK aus oder legen Sie eine neue spezielle Floskel mit
einem Klick auf die Schaltflache Neu an und wéhlen dann diese aus.

Die ausgewahlten Floskeln stehen dann als Nummerneintrage hier
in diesen Feldern.

Darunter legen Sie fest, welches Formular Sie als Rechnungsfor-
mular fur die Verwendung zur Abrechnung von Service- und Ar-
beitsauftragen verwenden wollen. Ist auf Ihrem Rechner das Modul
Formulardesigner freigeschaltet, kdnnen Sie ja beliebig viele For-
mulare anlegen. So kann auf einem speziellen Formular fir die
Abrechnung von Arbeitsauftrdgen ein Hinweis auf lhre Service-
Zeiten als Textfeld hinterlegt sein. Oder Sie wollen das Geld auf
eine bestimmte Bankverbindung tberwiesen haben. Oder es ist
einfach nur der Hinweis darauf, dass generell der Monteur berech-
tigt ist, die Zahlung der Rechnung in Bar zu empfangen.

Wiéhlen Sie ein entsprechendes Formular aus, indem Sie aus der
Listbox neben der Schaltfliche Rechnungs-Formular einfach ein
Formular anklicken. Die Listbox 6ffnen Sie Giber das kleine schwar-
ze Dreieck am rechten Rand.

Aulerdem finden Sie hier die Schaltflache Rechnungsbetreff kon-
figurieren. Klicken Sie auf diese Schaltflache, 6ffnet sich folgender
Dialog:

10
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Rechnungshetreff

Rechnungsbetieff [max. 80 Zeichen)

Welche i soll der Rech betieff beil ?
[] Fraier Vortest

[ Name aus der Kundenadiesse

[ Strafe aus der Kundenadresss (Standort)

“Auftrag”

Nummer des Auftiags

[ Freier Wachtest.

Rechnungsbetieff:
Auftrag 00001/02

[ éubsitsort als Rechnurgsbetraff [] bei jeder Fiechnung zsigen
[] Betreff von Auftrag Uibemehmen

Abbildung 8: Rechnungsbetreff konfigurieren

Durch Setzen der entsprechenden Hakchen legen Sie fest, was im
Betreff der Rechnung erscheinen soll. Beachten Sie hierbei, dass
Ihnen bei Eingabe von freiem Text nur insgesamt 80 Zeichen zur
Verfiigung stehen.

Sobald Sie ein Hakchen gesetzt haben, wird weiter unten der Rech-
nungsbetreff als Vorschau angezeigt.

Aullerdem haben Sie die Mdglichkeit, den Arbeitsort, den Sie im
Auftrag hinterlegt haben, bzw. den Betreff des Auftrages zu uber-
nehmen.

Die Option bei jeder Rechnung zeigen bedeutet, dass dieser Dialog
zur Konfiguration des Rechnungsbetreffs jedes Mal wieder er-
scheint, wenn Sie eine Rechnung erstellen wollen. So sind Sie flexi-
bel in der Gestaltung des Rechnungsbetreffs, denn was fiir die eine
Rechnung gut, muss nicht automatisch fur eine andere auch gelten.

Die Optionen bei nach Rechnungserstellung verlangt von Ihnen,
anzugeben, was nach der Rechnungserstellung passieren soll. Arbei-
ten Sie mit wenigen oder Uberschaubaren Arbeitsauftrdgen bietet es
sich an, die Option Rechnung 6ffnen zu aktivieren. So wird die
Rechnung sofort ge6ffnet und kann gedruckt werden.

Sind Sie sicher, dass die Rechnung nicht erst ge6ffnet werden mug,
kann sie mit der Option Rechnung sofort drucken gleich zum
Drucker geleitet werden.

11

Rechnungs-
erstellung
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Arbeiten Sie mit sehr vielen Arbeitsauftragen, die abgerechnet wer-
den, bietet sich die Option fiir Stapeldruck markieren an. Alle
erstellten Rechnungen werden somit in einem Stapel gesammelt und
kdnnen als Stapel auch ausgedruckt werden.

Wollen Sie sich flr keine der drei Optionen entscheiden, aktivieren
Sie einfach den Option fragen. Ist dann eine Rechnung erstellt, fragt
Sie das Programm, was nun passieren soll und Sie kénnen dann aus
den drei Optionen wéhlen.

22.3.4 Statusanderungen

Klicken Sie auf den Reiter Statusénderungen, 6ffnet sich folgender
Dialog:

Optionen

Yordruck | Positionen || Rechnung | StatusAnderungen | Weiteres

Bei bestimmten Ersignissen kann der Status sines Auftiags
automatisch gednder werden

neuer Auftrag [nicht festgelegt +
Autiag gedruckt [ gedruckt v,
Rechnung erstell |<keine Anderung> |+

Stati bearbeiten

[« ok | [ atbuch| [2 nire |

Abbildung 9: Optionen Statusénderungen

Bei bestimmten Ereignissen kann der Status eines Arbeitsauftrages
automatisch gedndert werden.

Legen Sie hier fest welcher Status festgelegt werden soll, wenn
> Einer neuer Arbeitsauftrag erstellt wird
» Ein Arbeitsauftrag gedruckt wird und

» Eine Rechnung aus dem Arbeitsauftrag erstellt worden ist.

Den jeweiligen Status wéhlen Sie aus der Listbox aus, die Sie iber
das kleine schwarze Dreieck 6ffnen kdnnen.

12
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Wollen Sie eigene Statis anlegen oder vorhandene Andern, so kli-
cken Sie auf die Schaltflache Stati bearbeiten.

22.3.5 Weiteres

Klicken Sie auf den Reiter Weiteres, 6ffnet sich folgender Dialog:

Optionen

‘ordruck | Positionen | Rechrung | StatusAnderungen | W siteres

[] mehutégige Termine ertauben

Zuordnung weiterer Mitarbeiter erlaubsn
unterschiediche Arbeitszeiten erlauben

Meldung des Kunden baw. Rech-Empf anzeigen

Spaltensinstelungen andein

[ 201 schnelwahl konfiguizen |

[w ok ] [ asbrcn| [2 Hile |

Abbildung 10: Optionen Weiteres

Hier haben Sie die Mdglichkeit:
» die Funktion der mehrtégige Termine zu aktivieren,

» die Zuordnung mehrerer Mitarbeiter zu einem Arbeitsauftrag zu
aktivieren und dabei zu definieren, dass die einzelnen Mitarbei-
ter unterschiedliche Arbeitszeiten haben.

» Den Meldetext aus der Adresse des Kunden bzw. des Rech-
nungsempfangers einblenden zu lassen.

> die Spalteneinstellungen des Browsers, also der Tabelle in der
Ubersicht aller Arbeitsauftrage, zu andern,

» sowie die Schnellwahl zu konfigurieren.

Haben Sie Option fiir die mehrtdgigen Termine aktiviert steht Ihnen
bei der Erstellung eines Arbeitsauftrages ein von- und ein bis-
Datum zur Verfiigung. Gleichzeitig sind Sie in der Lage in der Ter-
minibersicht mehrere zusammenh&ngende Tage zu markieren, de-
ren Anfangs- und Enddatum dann in die Datumsfelder ibernommen
werden.

13
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Mehrere
Mitarbeiter

Meldetext

Spaltenein-
stellungen
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Die Option mehrere Mitarbeiter dem Arbeitsauftrag zuzuordnen ist
sinnvoll, wenn tatséchlich nicht nur ein Mitarbeiter den Auftrag
erflllt, sondern mehrere. Vor allem in Verbindung des Arbeitsauf-
trages mit den Positionen eines Dokumentes ist das nahezu zwin-
gend erforderlich, weil sicher nicht Sie alleine ein gréReres Projekt
abarbeiten.

Dabei kann es natiirlich vorkommen, dass die zugeordneten Mitar-
beiter auch zu unterschiedlichen Zeiten an diesem Arbeitsauftrag
arbeiten. Dann sollten Sie auch den zweiten Haken setzen, um ent-
sprechende Eingabefelder zur Verfiigung zu haben.

In den Adressen konnen Sie einen Meldetext hinterlegen, der Sie
auf wichtige Information zur dieser ausgewéhlten Adresse hinweist.
Dieser Meldetext erscheint automatisch, sobald die Adresse im
Adress-Stamm ,,angefasst wird. Diese Option steht hier im Ar-
beitsauftrag nach dem Setzen des entsprechenden Hakens gleichfalls
zur Verfiigung.

Klicken Sie auf die Schaltflache Spalteneinstellungen. Folgender
Dialog 6ffnet sich:

Spalteneinstellungen
vefiigbare Spalten % bbrch
i) ~
] SUCH 2 Standard wisderherstellsn
[ KUNDE
R HEE AR S palteriiberschift
[| TEL Nummer
| RECHEMPF
RESUCH
H{MowTEUR Spallar\lkgl‘a\te
[ MONTSUCH 8 {3 durchschn. Zeichentreiten
| PROJNAME
VERTNR
M &NLNR Die Mindestbreite einer Spalte wird durch die
[ EINGANG +|  Breite der Spalteniiberschiit festgelegt

Abbildung 11: Optionen Spalteneinstellungen &ndern

Sie sind in der Lage, durch Setzen/Entfernen von Hékchen vor den
Datenfeldern diese ein- oder auszublenden. Die Bezeichnung jedes
Datenfeldes wird lhnen als Spaltenliberschrift angezeigt. Auch
diese kdnnen Sie andern. Gleichfalls kdnnen Sie die Spaltenbreite
verandern. Wenn Sie ein Datenfeld nicht auf den ersten Blick sehen,

14
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weil es ziemlich weit rechts in der Liste des Browsers steht und Sie
wirden es nur durch Scrollen tber die Bildlaufleiste erreichen, ist es
zweckmafig, dieses Datenfeld weiter nach links zu holen. Dies
erreichen Sie, indem Sie das Datenfeld im linken Teil einfach mit
der Maus anfassen und es weiter hoch ziehen. So kénnen Sie sich
individuell Ihre Anzeigen anpassen. Beachten Sie hierbei, dass es
sich um eine arbeitsplatzspezifische Einstellung handelt.

Klicken Sie auf die Schaltflache Schnellwahl konfigurieren. Fol-
gender Dialog 6ffnet sich:

I Konfiguration der A hibedi ok - [oEd
T R i T sl il P B e Pt P e et o RN
[heutige Termine ] -
WBase-Ausdiuck P tile
LERMINZDATEN] | [ ndem Ligschen
Der Ausdruck ist korrekt.
Optimierung: voll
Bezeichnung wBase-busdiuck | =
hetige Termine TERMIN=DATE() 2
Termire det nachsten 7 Tage TERMIN>=DATE().and TERMIN<DATE (17 i
unerledigt not EALEDIGT v
¥
b4

Abbildung 12: Schnellwahl konfigurieren

Fur eine immer wiederkehrende Auswahl von Auftrdgen, kénnen
Sie Auswahlbedingungen fir die Schnellwahl konfigurieren.

Dazu bendtigen Sie einige Kenntnisse in der Datenbankrecherche.
Auf Grundlage sogenannter X-Base-Ausdriicke, die auf Filteropera-
tionen in Datenbanken basieren, kdnnen Sie fiir nahezu jede Aus-
wahlbedingung Felder in Datenbanken mit "und" oder "oder"-
Verkntpfungen kombinieren und so diese filtern. Klicken Sie z.B.
bei einer Auswahlbedingung auf Andern und dann auf die Schalt-
flache Ausdruck bearbeiten, erscheint folgender Dialog:

15
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nBase Ausdruck bearbeiten x|

Datenbank-Felder | xBase-Funktionen | optimiete Ausdiicke

Feldname | Typ| Feldbreits| Bezsichrung | Sting-Operatoren

NF: C 80  Nummer

SUCH C 150 Suchbeaii ngg]e S

KUNDE C 50 Kunde

ANSPRECH C 30,0 Ansprechparner FHEEE

TEL C (20,0 Telefon teltiorsls Dperatoren

RECHEMPF  C 50 RechEmpf PN P i
MONTEUR  C (9,0 Monteur ‘Dg%]h:%]@
FROMAME  C 8.0  Frojeki/K. =

*Base-busdiuck
TERMIN=DATE() ]

Der Ausdruck ist komekt.

Optimierung: voll

Abbildung 13: XBase-Konfiguration

Unter Verwendung der Reiter Dantenbank-Felder, xBase-
Funktionen und optimierte Ausdricke in Verbindung mit den
Operatoren werden die XBase-Ausdriicke erstellt.

Sollten Sie eine bestimmte Auswahlbedingung bendtigen, fragen Sie
einfach lhren Héandler, der wird Ihnen sicher weiterhelfen.
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22.4 Der Bildschirmaufbau

22.4 Der Bildschirmaufbau
22.4.1 Vorbemerkungen

Der Bildschirmaufbau ist sehr variabel gestaltet. Dies bedeutet, dass
der Inhalt des Bildschirmes variieren kann. Befinden Sie sich z.B.
im Anderungsmodus, sieht der Bildschirm anders aus.

Nach dem Starten des Moduls Arbeitsauftrag 6ffnet sich folgender
Dialog:

0000106 HELMAM 10007 BAUMEER 13042008 15082008 N
00002106 BAIMEIER 10007 BAUMERR 21042008 % DLJE Fepwy Hesrguriam Her,
0000108 NELBAASI 1000T RELIMAIH 2104200 T30 2008 Iestsbsin Hew:
00004/08 HELBAANS! 10001 MELIMAKH 2142008 7504 2008 Repame Wit drmcthl Her
0000508 ETRAGUT 10001 EXTRAGUT  ZS042008 22042008 Her
0006706 BAIMEIER 10012 BAUMEER MOS0 29062008 Mes eoms New:

M # 4 » » M

AN C NV R Ty ©__|abbildung 14: Modul Arbeitsauf-
trag gestartet

Angaben

Arbeitsauftrage werden &hnlich wie die Dokumente mit Nummern
verwaltet. Beim Erstellen eines neuen Auftrages wird bei der hdchs-
ten Nummer weitergezdhlt. Die Nummer ist jetzt markiert, um eine
Nummer zur Suche einzugeben.

Suchbegriff ist der Matchcode, den man jedem Auftrag separat
vergeben kann.

Jeder Auftrag ist einer Adresse zugeordnet. Sie wird hier angezeigt.
Wollen Sie die Auftrage eines bestimmten Kunden suchen, klicken
Sie rechts auf die Schaltflache Suche Kunden. Wahlen Sie dann im
Adress-Stamm die jeweilige Adresse aus und bestatigen Sie diese
mit einem Doppelklick oder mit dem Klick auf die Schaltfléche
OK. So werden nur die Auftrdge angezeigt, die flr die ausgewéhlte
Adresse erstellt wurden.

17
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Allgemein

Arbeitsort

22.4 Der Bildschirmaufbau

Jeder Auftrag kann eine abweichende Rechnungsanschrift haben.
Dieser abweichende Rechnungsempfanger wird gleichfalls ange-
zeigt. Ist der Adresse eine abweichende Rechnungsanschrift zuge-
ordnet worden, wird diese hier automatisch angezeigt. Soll eine
andere abweichende Rechnungsanschrift hinterlegt werden, klicken
Sie auf die Schaltfliche Andern und dann auf die Schaltfliche
Auswahlen neben der Anzeige des abweichenden Rechnungsemp-
fangers.

Der Betreff eines Auftrages sollte eingegeben werden, weil er Uber-
all mit dargestellt wird und weil man nach ihm auch suchen kann.
Das kleine Fernglas neben der Betreffzeile bringt Sie zur Suche tber
diese.

Allgemein...

Unter dem Reiter Allgemein erfassen Sie (z.B. wahrend eines Tele-
fonates) die entsprechenden Angaben vom Kunden. Sie sind hier
gleichfalls in der Lage, eine entsprechende Terminierung mit Hilfe
der Terminverwaltung fur einen Mitarbeiter (Monteur) zuzuordnen.

Folgende Felder stehen zur Verfiigung:

Allgemein | Arbeitsort | weitere Mitarbeiter | ‘weiteres | esterns Dokumente | Zusatz
cingegangen [01.04.2008 §2
Temin [07.04.2008 §2 rwin Mustermann
bis || | Mustergasse 15
Monteur [00001 & 12345 Modelberg
o o [Frou ustomann ] |12 01204368
etteit durch [Frau Mustermann o,
Ansprechpartner [Her Mustermann Furk 017212345
Telefon [0125/4568 ST P ech Empt
Status [nicht festgelegt
Gerantis [ credint Rechrung 0000408 [i]

Abbildung 15: Auftragsangaben Allgemein

AuRerdem haben Sie hier nochmals die komplette Kundenadresse in
Sichtweite und (ber die Lasche darunter die Adresse des abwei-
chenden Rechnungsempféngers.

Unter dem Reiter Arbeitsort kdnnen Sie einen von der Kundenad-
resse abweichenden Arbeitsort eingeben. Dieser wird dann auch auf
dem entsprechenden Service-Schein fiir den Monteur gedruckt.

18



22.4 Der Bildschirmaufbau

Alligemein | Arbeitsort | weitere Mitabeiter | Weiteres | esteme Dokumente | Zusatz

Strae | ]
PLZ | | ot | ]

Info [Mustergasse 15, 12345 Modelberg

Abbildung 16: Arbeitsort

Unter Liegenschaft kdnnen Sie z.B. die Etage und links oder rechts
vom Hausflur oder Wohnungsnummern eintragen.

Das Feld Info ist fur zusétzliche Bemerkungen vorgesehen, wie z.B.
Schlussel beim Nachbarn.

Unter dem Reiter weitere Mitarbeiter kénnen Sie mehrere Mitar-
beiter zusatzlich dem Arbeitsauftrag hinterlegen. Klicken Sie dazu
auf die kleine Schaltflache mit dem roten ,,Plus“-Zeichen, um aus
dem Personalstamm weitere Mitarbeiter hinzuzufigen.

Allgemein | Abeitsort | weiters Mitatbeiter | \wisiterss | externa Dokumente | Zusatz
SE @
PersNr_|Name Datum _ [2eit |bis |Auigabe =
00001 Erwin Emsig 07.04.2008 10:00
00002 | Paul Michtegem 07.04.2008 |10:00 A
v
22
< >

Abbildung 17: weitere Mitarbeiter hinzufiigen

Unter dem Reiter Weiteres kdnnen Sie bei Bedarf ein entsprechen-
des Erléskonto und/oder eine Kostenstelle hinterlegen. So sind Sie
in der Lage ggfs. Arbeitsauftrage auf unterschiedliche Profit-Center
Ihres Unternehmens zu verteilen.

19
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22.4 Der Bildschirmaufbau

Aligemein | Arbeitsart || weitere Mitarbsiter | Weiteres | externe Dokumente | Zusatz

) —
P

Wiodervolage

Abbildung 18: Auftragsangaben - Weiteres

Geben Sie ein Wiedervorlage-Datum an, um ggfs. an diesen Ar-
beitsauftrag erinnert zu werden.

Unter dem Reiter Externe Dokumente kdnnen Sie Dokumente aus
anderen Anwendungen dem Arbeitsauftrag zuordnen. Dies kdnnen
Checklisten, Bedienungsanleitungen, Fotos etc. sein.

Allgemein || Arbeitsort | weitere Mitarbeiter | Weiteres | exteme Dokumente | Zysatz
i
5

Datum Titel Eetreff

5l

[k

Abbildung 19: Externe Dokumente hinzufiigen

Klicken Sie dazu auf die kleine Schaltflache mit dem roten ,,Plus“-
Zeichen, um uber den Windows-Explorer diese externen Dokumen-
te von lhren Laufwerken herauszusuchen.

Bemerkung:

Arbeiten Sie in einem Netzwerk sollten diese externen Dokumente
auf einem Laufwerk liegen, auf das die anderen HAPAK-Anwender
gleichfalls Zugriff haben.

Unter dem Reiter Zusatz kénnen insgesamt 16 Zusatzfelder lhren
Bediirfnissen angepasst werden. Dies kdnnen zusétzliche Angaben
zur Adresse bzw. zu technischen Anlagen sein.

20
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Die Bezeichnungen Zusatz 1 bis Zusatz 16 konnen Sie in Ihre
Bezeichnungen umbenennen uber Optionen-Weiteres-
Spalteneinstellungen &ndern. Diese Spalteneinstellungen errei-
chen Sie auch, indem Sie unten in der Liste der Auftrdge und dort

im Spaltenkopf an einer beliebigen Stelle die rechte Maustaste dri-
cken.

Allgemein | Abeitsort | weiters Mitatbsiter | ‘waiterss | extens Dokumente | Zusatz

Zusatz 1 Zusatz 9
Zusatz 2 Zuzatz 10
Zusatz 3 Zusatz 11
Zusatz 4 Zuzatz 12
Zusatz § Zusatz 13
Zusatz B Zusatz 14
Zusatz 7 Zusatz 15
Zusatz 8 Zusatz 16

Abbildung 20: Zusatzfelder

Liste

Die Liste der Auftrage (Browser) wird unten dargestellt:

Nummer_|Suchbegiff_|Kunde|Kunde singegangen| Temmin | Betreft | ertediat| Rechnung =

00001/00 10000 MUSTERMANN  01.04.2008 0704 2008 Mustergass 15, 12345 Modslbera Ja  00004/08

00001/03 NEUMANN 10002 BAUMEIER 19.04.2008 1504 2008 Nein 2

00002/03 BAL-MEIER 10002 BAUMEIER 21.04.2008 21.04.2008 Reparatur Heizungsanlags Nein

00003/08 NEUMANN 10003 NEUMANN 21.04.2008  23.04.2008 Installation Nein A

00004/08 NEUMANN 10003 NEUMANN 21.04.2008  29.04.2002 Fieparatu Wi Anschiul Nein

00005/08 EXTRAGUT 10001 EXTRAGUT 26.04.2008  22.04.2008 Nein A
4

Nummer {Suchbegiif j_Kunde [FechEmptj_Temin j_Betelt f_Suasse 77

Abbildung 21: Liste der Auftrage

Als erstes durfte Ihnen auffallen, dass die Auftrédge unterschiedliche
Farben haben. Rufen Sie in der Liste mit der rechten Maustaste die
Farblegende auf:

Legende Bl

[ erledigt
[0 richt erledigt

Abbildung 22: Farblegende
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22.4 Der Bildschirmaufbau

Betrachten Sie jetzt die Spalten, wird auBerdem deutlich, dass die
weild dargestellten Auftrége in der Spalte erledigt ein Ja und in der
Spalte daneben eine Rechnungsnummer zugeordnet haben. Die
blau unterlegten Auftrdge haben eine Nein und keine Rechnungs-
nummer.

Es wird immer der zuletzt bearbeitete (benutzte) Arbeitsauftrag blau
markiert dargestellt.

Am unteren Fensterrand finden Sie die sogenannten Laschen, um
die Sortierung zu wechseln. Rechts davon erkennen Sie eine Zah-
lendarstellung, die lhnen verrdt, welcher Auftrag von wie vielen
gerade markiert/der aktuelle Auftrag ist. AuBerdem befinden sich
am rechten Fensterrand die "Videorecorder-Schaltflachen”, um sich
in der Auftragsliste bewegen zu kénnen. Stehen Sie am Anfang oder
am Ende der Liste und wollen sich weiter in die entsprechende
Richtung bewegen, werden die entsprechenden Schaltflachen deak-
tiviert. Also weiter nach hinten tber den letzten Auftrag hinaus geht
es nicht.

Wollen Sie die Spalteneinstellungen édndern und weitere Spalten im
Browser anzeigen lassen, so klicken Sie entweder mit der rechten
Maustaste an eine beliebige Stelle des Spaltenkopfes oder rufen auf:
Optionen-Weiteres-Spalteneinstellungen andern. Es 6ffnet sich
ein kleiner Dialog:

Spalteneinstellungen
verfiighare Spalten -x Abbiuch
MNE A
SUCH 2 Standard wisderherstellsn

KUNDE

i et
TEL Nummer

RECHEMPF

RESUCH

MOMTEUR Spallar\lkgl‘a\te

MONTSUCH 8 3] durchschn Zeichenbreilen
FROJNAME

YERTNR

ANLMR Die Mindestbreite einer Spalte wird durch die
EINGANG | Breite der Spalieniiberschif festoelegt

EITTTIT T T TISEIEIE

Abbildung 23: Spalteneinstellungen andern

Haken Sie die Felder an, die Sie als Spalte angezeigt bekommen
wollen. Wollen Sie die Reihenfolge der Darstellung &ndern, fassen
Sie ein Datenfeld mit der linken Maustaste an und ziehen es nach
oben oder unten an die gewinschte Stelle. Mit einem Klick auf die
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22.4 Der Bildschirmaufbau

Schaltflache OK werden die geadnderten Spalteneinstellungen lber-
nommen.

Steuerung
Mit der Programmsteuerung erstellen Sie neu Auftrdge (Neu), &n- Programm-
dern vorhandene Auftrége oder Idschen diese. Nutzen Sie dazu die steuerung

entsprechenden Schaltflachen.

Hi

Auftrag drucken || £y
R Positionen / Rechnung

Abbildung 24: Programmsteuerung

I3

Die Schaltflache Hilfe ruft diese Hilfe auf.

Mit Zurtck gelangen Sie zurick in das Hauptmeni-
Auftragswesen.

Die Schaltflache Bemerkung wird aktiv, wenn Sie fiir einen ent-
sprechend angelegten Arbeitsauftrag eine Bemerkung oder eine
Arbeitsbeschreibung fiir Ihren Monteur hinterlegt haben. Wollen
Sie dies nachholen, klicken Sie auf die Schaltfliche Andern und
tragen im erscheinenden Feld Bemerkung oder im Feld Arbeitsbe-
schreibung die Angaben ein.

Die Schaltflache Auftrag drucken startet die Druckausgabe Ihres
Auftrages zum Drucker. Dabei wird die Vorlage des Service-
Scheines genutzt, die unter Optionen eingestellt ist.

Die rechts befindliche kleine Schaltflache mit dem Drucker startet
die Druckausgabe mit einer Vorlage, die die Positionen mit aus-
druckt, die unter der Schaltflache Positionen/Rechnung hinterlegt
worden sind.

Bitte beachten Sie auch die Hinweise zum Drucken im Kapitel Me-
naleiste.

Die Schaltflache Positionen/Rechnung wird dazu genutzt, die Posi-
tionen zu erfassen, die fur die Abrechnung geplant sind bzw. die
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22.4 Der Bildschirmaufbau

abzurechnenden Positionen zu erfassen und die entsprechende
Rechnung zu erstellen.

Zuordnung

Legen Sie einen neuen Auftrag an oder &ndern Sie einen vorhande-
nen Auftrag, so kdnnen Sie hier manuell eine Zuordnung zu einem
Projekt/Ktr. (Baustelle), zu einem Vertrag und zu einer Anlage
tatigen. Der Bereich @ndert sich wie folgt:

Zuordnung

Projekt/Klr &

Abbildung 25: Zuordnungen

Uber die roten Karteikasten gelangen Sie in die Projektverwaltung
zur Auswahl eines Projektes/Ktr. (Baustelle), in die Vertragsver-
waltung zur Auswahl eines Vertrages und in die Anlagenverwal-
tung zur Auswahl einer Anlage. Suchen Sie in den Datenbanken die
entsprechenden Datensatze heraus, doppelklicken Sie die Auswahl
mit der Maus oder betétigen Sie die Schaltfliche OK. Somit wird
die Zuordnung festgelegt. Sie kdnnen diese im Nachhinein auf dem
gleichen Weg wieder andern.

Mendleiste

Die Meniileiste der Auftragsverwaltung stellt sich so dar:

|?{§ duswahl (i Schrelwabl 2y Drucken <y SammelAng 3 Optioren

Abbildung 26: Mendleiste

Uber Auswahl sind Sie in der Lage, entsprechend vorgegebener
Filter eine Auswahl von Auftragen zu selektieren. Unter drei Rei-
tern stehen Ihnen folgende Filter zur Verfligung, die jeweils an sich
und in der Gesamtheit kombinierbar sind:
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22.4 Der Bildschirmaufbau

Allgemein:

Auswahl
Allgemein | Arbeitsort Weiteres Zusalz 0K
Nummer von [00001/95 bis [00006/08 -
-Abbluch
Suchbegif [ ] x
L [ rur etedigte
Az Emph [ rur unerledite
Monteur

=

Status )

Abbildung 27: Auswahl Allgemein

Geben Sie die entsprechenden Filter ein. Nutzen Sie dazu (wo mdg-
lich) die roten Karteikésten. Alle Filter sind untereinander kombi-

nierbar.

Arbeitsort:

Auswahl

Allgemein | Arbaitsort | wieiterss Zusatz Ok
O —
el ]

Abbildung 28: Auswahl Arbeitsort

Geben Sie die entsprechenden Filter ein. Alle Filter sind untereinan-
der kombinierbar.

Weiteres:
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E

Auswahl

Allgemein | Arbeitsort | Weiterss Zusatz W Ok

Kot

Kostenstells

Proiskt/Ktr

I
i

0

Abbildung 29: Auswahl weitere Felder

Ordnen Sie lhre Auftrdge verschiedenen Erléskonten und/oder
Kostenstellen und Projekten/Ktr. (Baustellen) zu, so kénnen Sie
hier die Anzeige tber diese Felder filtern.

Zusatz:

Auswahl
Aligemein | Arbeitsart | Weiteres Zusatz Ok
Zusatz 1 [
Zwsatz 2 X Abbuch

Zusatz 3
Zusatz 4
Zusatz &
Zusatz b
Zusatz 7
Zusatz 8
Zusatz 9
EEl v

Abbildung 30: Auswahl tiber Zusatzfelder

Geben Sie in den Feldern die Inhalte ein, nach denen eine Auswahl
erfolgen soll. Diese Zusatzfelder sind fiir die Auswahl auch kombi-
nierbar.

Schnellwahl Die Schnellwahl bietet Ihnen die Mdglichkeit, auf Grundlage vor-
definierter Filter auf einfache Art und Weise eine Selektion von
Auftragen zu erhalten (z.B. nur heutige Termine). Eine Schnellwahl
kénnte so definiert worden sein:

?{i Schnelwahl 2y Drucken
heutige Termine
Termine der nachsten 7 Tage
unerledit
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Abbildung 31: Schnellwahl

Um eine Schnellwahl zu konfigurieren, rufen Sie auf: Optionen-
Weiteres-Schnellwahl konfigurieren.

Uber den Meniipunkt Drucken &ffnet sich folgendes Menii:

By Drucken <y SammelH
Liste
Formular | Etikett
Serienbrisf

Stapeldruck Rechnungen

Abbildung 32: Meni Drucken

Mit dem Mentpunkt Liste kdnnen Sie fiir eine getroffene Auswahl
entsprechenden Listen drucken. Klicken Sie diesen Men(punkt an,
offnet sich folgender kleiner Dialog:

Druck Listen
Auswahlbedingungen =
o D
~] Drucken

[ Liste

Abbildung 33: Auswahl fiir Drucken

Mit Zurick schlieen Sie diesen Druck-Dialog wieder und befin-
den sich dann wieder im Arbeitsauftrag.

Mit Auswahl konnen Sie eine Auswahl treffen, falls Sie dies nicht
schon vorher iber den Menipunkt Auswahl der Menuleiste getan
haben. Beide Punkte sind identisch.

Mit Vorschau wird die Liste entsprechend lhrer Auswahl auf dem
Monitor angezeigt.

Mit Drucken wird die Liste sofort zum Drucker gesendet.
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Die Schaltflache Liste 6ffnet den Listendesigner. Haben Sie hierfur
eine Lizenz erworben, kdnnen Sie die mitgelieferte Standardliste
Ihren Bedurfnissen anpassen oder weitere Listen erstellen.

Haben Sie weitere Listen erstellt, finden Sie diese hier in der List-
box. Klappen Sie sie dafiir mit dem kleinen schwarzen Dreieck auf
und klicken auf die gew(nschte Liste.

Klicken Sie auf Vorschau und danach im darauf folgenden Dialog
auf Starten. Die Liste wird auf dem Monitor ausgegeben:

CSK Software GmbH - Dreescher Markd 3-5 - 19061 Schwerin

Auftragsverwaltung Seite 1

Datum: 02.08.2008
Sortierung: Nummer

Hummer | et Eurgblggriﬁ .Irleﬂler:.lr Betrefl Rechinung
000000 (R Ly [P Eia:éﬁ Musirgasse 15, 12345 Madslberg U048
o0 | een s Envr e

oooouoe | 1302 LI éﬁi:‘;ﬁ Reparstur WhAnsshiul

Ende der Liste

Abbildung 34: Listendruck Vorschau

Von hier aus kénnen Sie auch die Druckausgabe auf den Drucker
starten. Klicken Sie dazu auf die oben befindlichen Druckersymbo-
le. Der linke Drucker erzeugt den Druck nur fur die dargestellte
Seite. Der rechte Drucker fir alle Seiten der Liste. Driicken Sie auf
dem jeweiligen Druckersymbol die rechte Maustaste, kénnen Sie
auch einen vom Standard abweichenden Drucker auswahlen.

Mit dem Mentpunkt Formular/Etikett drucken Sie lhren Arbeits-
auftrag zur Mitnahme fiir den Monteur oder fur Ihre Nachweisfiih-
rung.

Klicken Sie auf diesen Menipunkt 6ffnet sich folgender Dialog:
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Druck Etiketten
ket dnucken
fiir d Dt It =
(&) rur fiir diesan Datensatz
O fii alle Datensatze der Auswahl
Etkett | [FStandard v] [ & Dusken

Abbildung 35: Auftrag drucken

Dieser Dialog unterscheidet sich zum gleichen Dialog des Listen-
druckes nur dadurch, dass Sie zusétzlich entscheiden kdnnen, ob Sie
ein Auftragsformular nur flir den ausgewéhlten Arbeitsauftrag oder
gleich einen gesamten Stapel fiir alle Datenséatze der Auswahl dru-
cken wollen. Setzen Sie dazu den entsprechenden Punkt.

Mit der Schaltflache Etikett gelangen Sie wiederum in den Listen-
designer. Haben Sie hierfir eine Lizenz erworben, kdnnen Sie die
mitgelieferten Auftragsformulare lhren Bedurfnissen anpassen oder
weitere Formulare erstellen.

Haben Sie weitere Auftragsformulare erstellt, finden Sie diese hier
in der Listbox. Klappen Sie sie dafiir mit dem kleinen schwarzen
Dreieck auf und klicken auf das gewiinschte Auftragsformular.

Klicken Sie auf Vorschau und danach im darauf folgenden Dialog
auf Starten. Das Auftragsformular wird auf dem Monitor ausgege-
ben:

CSK Software GmbH - DreescherMarkt 3-5- 19061 Schwerin

Auftraq 00001/00 Termin 07.04.2008 10:00 Mitarbeiter 00001 Erwin Emsig

Kunde Hem Erwin Mustermann Kunden-Nr 10000
Arbetsort Mustergasse 15, 12345 Modelberg

Ansprechpariner Hem Musterm ann

Telefon 0125/4568

Arbeitsbeschreibung
Abvasseranschiuf fir Geschimspller undicht

Abbildung 36: Ausschnitt Arbeitsauftrag auf Monitor
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Von hier aus kénnen Sie auch die Druckausgabe auf den Drucker
starten. Klicken Sie dazu auf die oben befindlichen Druckersymbo-
le. Der linke Drucker erzeugt den Druck nur fiir die dargestellte
Seite. Der rechte Drucker fir alle Seiten der Liste. Driicken Sie auf
dem jeweiligen Druckersymbol die rechte Maustaste, kénnen Sie
auch einen vom Standard abweichenden Drucker auswahlen.

Bemerkungen:

Dieses Auftragsformular basiert auf eine Vorlage, die mit dem Lis-
tendesigner erstellt worden ist. Sie kdnnen beliebige Auftragsfor-
mulare damit erstellen. Wenn Sie Fragen dazu haben, hilft lhnen
sicher auch Ihr Handler weiter.

Gerne sind wir auch bereit, als zusatzliche Dienstleistung Ihnen Ihr
Auftragsformular nach lhren Vorgaben (soweit realisierbar) zu
erstellen. Dazu beraten wir Sie gern

Mit dem Menlpunkt Serienbrief sind Sie in der Lage, entweder an
Ihre Kunden bzw. an die Rechnungsempfénger der Kunden einen
Serienbrief zu schreiben. Sie verwenden dazu die Textverarbeitung
und eine dort erstellte Textvorlage. Dies kann zum Beispiel ein
Wartungsanschreiben sein, in dem Sie lhre nachste Wartung ankin-
digen.

Klicken Sie auf diesen Mentipunkt 6ffnet sich folgender Dialog:

Druck Serienbrief
Auswahlbedingungen
e Dotnstn (£ 2w |

EamT

@ an den Kunden
) an den Rechnungssmpfangsr

Vorlage ]

Abbildung 37: Druckauswahl Serienbrief

Wahlen Sie aus, ob der Brief an die Kundenadressen oder an die
Rechnungsempfénger gehen soll. Setzen Sie dazu den entsprechen-
den Punkt.

Wéhlen Sie die Textvorlage aus der Listbox Vorlage aus. Klicken
Sie dazu auf das kleine schwarze Dreieck an, um die Listbox zu
Offnen. Haben Sie eine Textvorlage ausgewahlt, wird rechts die
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Schaltflache Vorlage aktiv. Von hier kénnen Sie die gewahlte Text-
vorlage vor der Erstellung des Serienbriefes noch verandern.

Klicken Sie auf Drucken, 6ffnet sich die Textverarbeitung mit Ihrer
Textvorlage und das Programm fragt Sie unten sinnvoller Weise:

Serienbrief
Vorlage
Beessen
Es werden 4 Briefe gedruckt.

AichessHistorie
[ Eintrag in Adress-Histarie vomehmen
Betretf [

Wiedervorlage I
TestDiuck

Srici s e e i
O sofort alle Briefe diucken X Abbruch

Abbildung 38: Frage Probedruck

Den Hinweis auf den Testdruck nur der ersten beiden Briefe sollten
sie nicht auBer Acht lassen, um nicht unnétig Papier flr Fehldrucke
zu verbrauchen. Haben Sie alle Angaben getroffen, wird die Ausga-
be auf den eingestellten Drucker angestof3en.

Aulerdem kdnnen Sie den Eintrag in die Adress-Historie veranlas-
sen und weitere Angaben zum versand hinterlegen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Abbrechen, wird der gesamte
Druckauftrag abgebrochen.

Kontrollieren Sie im Anschluss den Druck der ersten beiden Briefe.
HAPAK-pro wartet geduldig auf Ihre Eingabe, damit nun auch die
restlichen Briefe gedruckt werden kénnen (oder auch nicht).

Mit dem Menupunkt Sammel-Rng. kdnnen Sie Sammelrechnun-
gen fir einen oder mehrere Kunden erstellen. Also entweder rech-
nen Sie im Stapel alle Arbeitsauftrdge mehrerer Kunden ab oder Sie
rechnen mehrere Arbeitsauftrage eines Kunden ab.
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22.4 Der Bildschirmaufbau

Klicken Sie auf den Menipunkt Sammel-Rng. Folgender Dialog
oOffnet sich:

A

w

B

&% abzurechnende Positionen - Auftrage CSK @

Allgernein | Arbeitsort | weiteres Zusatz m

MNummer vor |00001 /95 biz |00006/08 2 Hife
Suchbearif =
Dptionen

IRIGED [ erlecigte
FRech-Empt nur uneredigts [ Rechnungen nicht zusammenfassen

Manteur = "
Dot R diese Rechnung erstellen
Termin E = = E‘:;i:ﬁ’)”ﬂ“;ii?a Alle Rechnungen erstellen

v auflrlage [ Rechnungen safort diucken
o, [ fiir Stapsldruck markisren

Status

- JB Rechrung an 10002 * Bauurternshmen Meier GrmbH * Waldstrabe 57 * 19061 Schwerin

# 2 Rechnurg an 10001 * Fitma Extragut * Am Hang 2 * 19061 Schwerin
w8 Rechnung an 10003 * Familie Heinz Meumann * Gartenstrabe 35 * 19061 Schwerin

Abbildung 39: Dialog Sammelrechnung

Stellen Sie als erstes die Optionen ein. Klicken Sie dazu die gleich-
namige Schaltfliche rechts oben an. Dieser kleine Dialog 6ffnet

sich:

Optionen

&

Optionen

Belrelf fit Sammehechnung oK

[sammelrechnund | 4

BeginnFloskel | |
EndFloskel [ | 7 Hire

Titeliberschiften
Kundz/Obiekt ["Kunde "+KU_NR+" = “+trim{FA_TITEL]+" "+tim[NAME]+]

in Rechnung ibernehmen
Auttiag [(Nummer + Betreff}
in Rechnung ibernehmen

[ Titefiberschiift je Datum

Abbildung 40: Optionen Sammelrechnung

Tragen Sie lhren Standard-Betreff fiir Sammelrechnung ein.
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22.4 Der Bildschirmaufbau

Ordnen Sie ggfs. Floskeln als Vor- oder Nachtext zu, die bei Rech-
nungserstellung abweichend von den Programmeinstellungen der
Dokumentbearbeitung ("groBer Hammer"-Dokumenttypen) auf
diesen Abrechnungen fiir Arbeitsauftrége erscheinen sollen. Klicken
Sie jeweils dazu auf die roten Karteikasten fiir die Floskeln. Darauf-
hin 6ffnet sich die Floskel-Datenbank. Wéhlen Sie eine entspre-
chende Floskel mit Doppelklick oder mit einem Klick auf die
Schaltflache OK aus. So wird die ausgewahlte Floskel hier einge-
tragen. Sollten Sie noch keine entsprechenden Floskeln angelegt
haben, kénnen Sie dies an dieser Stelle auch gleich tun.

Die TitelUiberschriften kdnnen automatisch generiert werden. Die-
se Generierung richtet sich danach, wie lhre Arbeitsauftrége der
eigentlichen Kundenadresse zugeordnet sind und wie Sie diese
Arbeitsauftrage abgearbeitet haben.

Beispiel:

Fur eine Kundenadresse gibt es mehrere Arbeitsauftrage und einer
oder mehrere dieser Arbeitsauftradge erstrecken sich tber mehrere
Tage. Demzufolge wird entsprechend der in der Abbildung darge-
stellten Konfiguration fiir den Kunden eine Titelberschrift entspre-
chend der Eintrdge bei Kunde/Objekt, fiir jeden einzelnen Auftrag
ein Untertitel entsprechend des Eintrages bei Auftrag und fur jeden
Abrechnungstag ein weiterer Untertitel je Datum erzeugt. Experi-
mentieren Sie mit diesen Einstellungen. Weiter unten sehen Sie
dann auch eine entsprechende Rechnung als Ergebnis.

Uber die Auswahldialoge Allgemein, Arbeitsort, Weiteres und
Zusatz kdnnen Sie eine Auswahl fiir die Anzeige treffen und somit
auch flir eine nahezu automatische Abrechnung. Die Auswahlkrite-
rien sind untereinander verkniipfbar.

Allgemein | Arbeitsort | Wweiteres Zusatz

Nummer von 00001735 bis |D0D06/08
Suchbegriff

Kurde =)

Alnce, [ rur erledigte

RechEmpf (@ 2 unetedipte
Monteur

Status b

Abbildung 41: Auswahldialog Allgemein
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Auswahl
Arbeitsort

Auswahl
Weiteres

22.4 Der Bildschirmaufbau

Geben Sie hier lhre Auswahlkriterien ein. Um eine Adress-Nummer
zu Kunde, Rech-Empf und Monteur zu finden, klicken Sie auf die
nebenstehenden Schaltflachen mit kleinen roten Karteikédsten. Sie
verzweigen dann in den Adress-Stamm, in dem Sie die entsprechen-
den Adressen heraussuchen kénnen.

Um die Datumsfelder bei Termin schneller fiillen zu kdnnen, be-
dienen Sie sich der Kalenderschaltflachen mit der kleinen "12"
neben den Datumsfeldern.

Allgemain Arbeitsort ‘Weiteres Zusatz

—

ﬂ

Abbildung 42: Auswahldialog Arbeitsort

Geben Sie hier die entsprechenden Daten ein. Es geniigt auch, z.B.
nur die Strale einzugeben, wenn Sie Arbeitsauftrage einer bestimm-
ten Stralle im Block abrechnen wollen.

Wollen Sie Arbeitsauftrdge getrennt nach festgelegten Erléskonten
oder Kostenstellen abrechnen, so geben Sie hier die entsprechenden
Daten vor.

Sligemein | Arbeitsort | Weiteres Zusatz

[ o
ok, [ |

@

Abbildung 43: Auswahl Uber weitere Felder
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Sligemein | Aubeitsorit | Weiteres Zusatz

Zusatz 1 (]
Zusatz 2
Zusatz 3
Zusatz 4
Zusatz &
Zusatz B
Zusatz 7
Zusatz 8
Zusatz 9
Zusatz 10

™

Abbildung 44: Auswahldialog Zusatz

Fur jeden Arbeitsauftrag stehen lhnen bekanntlich 16 Zusatzfelder
fur eine eigene Konfiguration und Beschreibung zur Verfligung.
Uber diese Zusatzfelder kénnen Sie hier nun auch eine Auswahl
treffen. Geben Sie dazu die entsprechenden Daten ein.

Haben Sie eine entsprechende Auswahl getroffen, dndert sich unten
in der Auflistung sofort die Anzeige. Nichtzutreffende Auftrage
werden ausgeblendet.

Mit dem Schieberegler Details anzeigen, steuern Sie die Anzeige
der Liste unten.

Details anzeigen
1> - nur Rechnungen
Kunden / Objskte
Auftage
Pasitionen

Abbildung 45: Sammelrechnung Details anzeigen

Steht der Schieberegler wie in der Abbildung auf nur Rechnungen,
sieht die Anzeige so aus:

# 8 Rechnung an 10001 * Fima Extragut * Am Hang 2 * 19061 Schwerin
- Rechnung an 10002 * Bauuntemehmen Meisr GrbH *wWaldstraie 57 * 19061 Schwetin
- F Rechnung an 10003 * Familie Heinz Neumann = Garenstralte 35 * 19081 Schwerin

Abbildung 46: Sammelrechnung Details "nur Rechnungen™

Steht der Schieberegler wie in der Abbildung auf Kunden / Objek-
te, sieht die Anzeige so aus:
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22.4 Der Bildschirmaufbau

= % Rechnung an 10001 * Fima Extragut * &m Hang 2 = 19051 Schwerin

H Auiftrag 00005/08
- Rechnung an 10002 * Bauuntemehmen Meier GmbH * Waldstrabe 57 * 19061 Schwerin
- Rechnung an 10003 * Familie Heinz Meumann * Gartenstrafte 35 = 19061 Schwerin

Abbildung 47: Sammelrechnung Details "Kunden/Objekt"

Sie erkennen, dass flr den zweiten Eintrag zur geplanten Rechnung
der entsprechende Kunde mit dargestellt wird.

Steht der Schieberegler wie in der Abbildung auf Auftrage, sieht
die Anzeige so aus:

=& Rechnung an 10001 * Fima Extragut * Am Hang 2 * 19061 Schwerin
7B Aufirag 0000508
=4 Rechnung an 10002 = Bauurtemehmen Meier GrmbH * W aldstrabe 57 = 19061 Schwerin
5 B Auftrag 00001 /08
# B Aufirag 0000208
5B Aufirag 0000508
= Rechnung an 10003 * Familis Heinz Neumann * Gartenstrabe 35 = 19061 Schwerin
5 B Auftrag 00003408

Abbildung 48: Sammelrechnung Details "Auftrage"”

Sie erkennen, dass zu allen drei geplanten Abrechnungen die ent-
sprechenden Auftrdge mit dargestellt werden.

Steht der Schieberegler wie in der Abbildung auf Positionen, sieht
die Anzeige so aus:

= 22 Rechnung an 10001 * Fima Estiagut = Am Hang 2= 19061 Schwerin
= [ Auftrag 0000508
L 2000k Arbsitszeit
= 2 Rechnung an 10002 = Baunternehmen Meier GrbH * W aldstrafe 57 * 19051 Schwerin
=B Auftrag 00001 /08
M 1.000St Hifsschiiz Type 3THI0
L 2000k Absitszeit
= B Auftrag 00002408
L 2500k Adbsitszeit
= B Auftrag DO00G/08
L 2000k Arbsitszeit
= 2 Rechnung an 10003 * Familie Heinz Neumann * Gartenstrabe 35 = 19061 Schwein
= B Aultrag 00003408
L 3000h Adbeitszeit

Abbildung 49: Sammelrechnung Details "Positionen"

Sie erkennen, dass zu allen Auftrdgen die entsprechenden Positio-
nen mit dargestellt werden.
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Uber die Schaltflachen

B disse Rechnung erstellen
Alle Rechnungen erstellen

[] Rechnungen safart drucken
[ fiir Stapeldruck markieren

Abbildung 50: Schaltflachen Rechnung erstellen

kénnen Sie entweder eine entsprechende Rechnung erstellen fur
einen markierten Eintrag in der Liste oder alle Rechnungen fur die
geplanten VVorgénge erstellen, die in der Anzeige dargestellt werden.

Sie kdnnen aber auch mit der rechten Maustaste auf einen Eintrag in
der Liste entsprechende Rechnungen erstellen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Eintrag mit voran-
gestelltem roten "R", 6ffnet sich folgendes Men:

= 4§ Rechnung an 10001 * Fitma Estrac *
= Aultrag 00005/08
L 2000h Abeitszsit

= ﬂ Rechnung an 10002 * Bauuntarme * 190671 Schwerin
[ _tydtran OO0 /0K

diese Rechnung erstellen

Abbildung 51: Sammelrechnung - einzelne Rechnung erstellen

Mit einem Klick auf diese Rechnung erstellen wird die Rechnung
erstellt.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Eintrag mit der
Kundenadresse, 6ffnet sich folgendes Menii:

R Rechnung an 10002 * Bauunternehmen Meier GmbH * Waldstrafe 57 * 139061 Schwerin
£ Auftrag 00001/08

£ Auftrag 00002/08

+ Auftrag 00006/08

= Kunde 10001 * Firma Extragut ™+ " =277~

- iu't'aggggisjui'he‘tsze kunde 10001 abrechnen

B Rechnung an 10003 * Famiie Hei 0E1 Schwsetin

Abbildung 52: Sammelrechnung Abrechnung eines Kunden

Mit einem Klick auf Kunde xxxxx abrechnen, wird die Rechnung
erstellt.
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22.4 Der Bildschirmaufbau

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Eintrag mit Auf-
trag xxxxx, offnet sich folgendes Men(:

=8 Rechnung an 10002 * Bauurtemehmen Mesier GmbH =WaldstraPe 57 = 19061 Schwerin
= B /Auftraq 00001708
M 10006t |
L 2000h 4

= B Auftvag Oopz0e A0S0 D018 abrechnen

Abbildung 53: Sammelrechnung Auftrag abrechnen

Mit einem Klick auf Auftrag xxxxx abrechnen, wird die Rechnung
erstellt.
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22.5 Auftrag erstellen

22.5 Auftrag erstellen

Zum Erstellen eines neuen Arbeitsauftrages klicken Sie auf die
Schaltflache Neu.

Daraufhin offnet sich der Adress-Stamm zur Auswahl einer Adres-
se. Sie kdnnen hier die entsprechende Adresse suchen und mit Dop-
pelklick oder mit einem Klick auf die Schaltflaiche OK auswéhlen
oder eine neue Adresse Uber die Schaltflache Neu anlegen und diese
auswahlen.

Hat die ausgewahlte Adresse Ansprechpartner und/oder Mieter
hinterlegt, erscheint folgender Auswahldialog:

Ubernahme Ansprechpartner
Fiir diess Adresse sind weiters Ansprechpartner
und Mieter hinterlegt,

Machten Sie davan einen auswahlen?
LY [ & ansprechpatner auswahien |
[« Micter auswahlen ]
I X nichs auswiahlen |

Abbildung 54: Auswahl Ansprechpartner/Mieter

Wollen Sie einen bestimmten der Adresse hinterlegten Ansprech-
partner/Mieter auswahlen, klicken Sie auf die entsprechend Schalt-
flache Ansprechpartner/Mieter auswahlen. Folgender Dialog
offnet sich:
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I Mieter

L X

&llgemein Weileres

Hen/Frau |Familie

20} Auswshl By Lists By Etkett

Zusalz

Spaten 84 Optionen

Mame [Kaiser

Voinams. [Johann |

Stiale [Am Wald 27

Ort (19061 |Schwerin

Herr

Erwin Mustermann
15

Telefon [0385/0815 12345 Modelberg
I Tel 01254568 Testsuche nach Name, Strasse
FunkTel/Pie [ e Furk 017212345
~
v
Herr/Fraul Titel Vomame Nams Stras |pz |on Telefon Fax =
Familie Johann Kaiser Amwald 27 19061 Schwerin 0385/0815 7
Frau Heike Lehmann Am wald 27 19061 Schwerin
Herr Frark Schulze m wald 27 19061 Schwerin A
v
¥
<l | x
Mame Liegenschaft 2/5

Abbildung 55: Ansprechpartner auswéhlen

Dies sind die Ansprechpartner, die der Adresse hinterlegt sind. Sie
kénnen hier den entsprechenden Ansprechpartner mit Doppelklick
mit einem Klick auf die Schaltfliche OK auswahlen oder einen
neuen Ansprechpartner tber die Schaltfliche Neu anlegen und die-
sen auswéhlen. Haben Sie einen Ansprechpartner ausgewdhlt, sollte
Ihr Bildschirm etwa wie folgt aussehen:
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Qﬁuﬂr'a'ge CSK B@
: 2 - o Sichen | | 3 Unaiitia
Nummer [D0D07/08 Kunde [10000 [ Suche Kunden_| = i
Suchbegitf MUSTERMANN | RechEmgf | [ = v B0
Betieif — ]
Allgemein | Arbeitsort | weiters Mitarbeiter | Weitsres || externe Dokumerte | Zusatz
eingegangen [02.06.2008 [ =
—
Monteur ol
erteilt duch Zuardnung
Ansprechpariner [Familie Kaiser ~ Projeki/Kir
Telefon [0385/0815 \Kunde }Rech-Empt veat [ |
[ Gtatus ] [nicht ~ drlsgentr [ |
Garantie [] erledigt [ Rechnung
ol — = — s
[t ~F = [FIXLE =] EEmRE :
4 £ Iy £ Iy ¥ £ ¥ £ Fd

e e e A e e

Atbeitsbeschisibung w  Bemerkungen A

I ~

Abbildung 56: neuer Arbeitsauftrag mit Ansprechpartner

Sie erkennen, dass die Kundenadresse, der Ansprechpartner/Mieter
mit seiner tel. Durchwahl sowie das heutige Datum Ubernommen
worden sind.

Tragen Sie einen Betreff fiir diesen Auftrag ein. Sie kdnnen spater
Uber den Betreff suchen und selektieren.

Hat der Kunde dieses Auftrages einen abweichenden Rechnungs-
empfanger im Adress-Stamm hinterlegt, so wird diese Adress-
Nummer unter der Nummer des Kunden angezeigt. Hat der Kunde
keine abweichende Rechnungsadresse oder wollen Sie die voreinge-
stellte Rechnungsadresse dndern, so klicken Sie auf die Schaltflache
auswahlen. Daraufhin 6ffnet sich der Adress-Stamm zur Auswahl
einer Adresse. Sie konnen hier die entsprechende Adresse suchen
und mit Doppelklick oder mit einem Klick auf die Schaltfliche OK
auswéhlen oder eine neue Adresse Uber die Schaltfliche Neu anle-
gen und diese auswéhlen.

Geben Sie unter dem Reiter Allgemein folgende Daten ein:

» Den Termin des Arbeitsauftrages. Dies ist der Termin, den Sie
z.B. am Telefon mit dem Kunden absprechen kdnnen. Nutzen
Sie dazu die Kalenderschaltflache neben dem Datumsfeld.
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Um in Verbindung mit Ihrer Terminverwaltung einen freien Termin
herauszusuchen, klicken Sie auf die Schaltflache Termin. Die in
HAPAK-pro integrierte Terminverwaltung 6ffnet sich.

£ Termine CsK @
Darstellung El @ o 0K
b o | Monmgoossons |DEE@EE (2 .
10 inbstasisanaat 21:00 - 21:30 Uhr 4 Juni 2008 Juli 2008 v | | L 2uiick.
o M Bitts diie gewiinschis Zeitspanne MDMDFSS MDMEFSsS
Sitiaion in der Ubersicht markieren. 2 : 1 © 1234586

23]3456?8 » 7 8 910111213
24 §1011121814158 14 151617181920
3516 171819202122 3021 2223242526 27
623 24 252627 28 29 3282930

7|30 2

3

[ < alle Mitarbeiter |
‘ Mo, 09.06.2008 Di, 10.06.2008 Mi, 11.06,2008 Do, 12.06.2008 Fr, 13.06,2008 Sa, 14.06.2006 S0, 15.06.2006 ‘
1

[
08™
0935
103
113
23
133
143
157
163
173

<

Abbildung 57: Terminverwaltung

Links oben Sehen Sie die Mitarbeiterauswahl, die standardmaRig
auf <alle Mitarbeiter> steht. Dies bedeutet, dass alle Termine aller
Monteure/Mitarbeiter angezeigt werden. So erkennen Sie freie Zei-
ten in der Terminverwaltung und koénnen so einen freien Termin
schon am Telefon vorschlagen. Sie kdnnen auch diese Mitarbeiter-
auswahl auf einen bestimmten Mitarbeiter stellen. Somit werden
sofort alle anderen vereinbarten Termine ausgeblendet.

Bendtigen Sie Informationen zu den schon vereinbarten und hell-
blau sichtbaren Terminen, bewegen Sie einfach die Maus auf einen
solchen Eintrag ohne zu klicken. So werden Ihnen Informationen zu
diesem Termin angezeigt.
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53 Aultrag OO0,
= M eier

Reparatur

‘Auftrag 0000605
29,05.2008 11:00 bis 13:30
Kunde: 10002

Bauunternehmen Meier GmbH
Waldstrafie 57

19061 Schwerin

Mitarbeiter: 00002 Paul Méchtegern

Meier Reparatur

Abbildung 58: Informationen zum Termin

Hier erkennen Sie auch die Mitarbeiterzuordnung.

Um einen freien Termin fir lhren Arbeitsauftrag auszuwahlen,
markieren Sie in der Terminverwaltung durch Klicken der linken
Maustaste und Ziehen das entsprechende Zeitfenster/den Zeitraum,
in dem der Auftragstermin mit dem Kunden stattfinden soll und
bestatigen Sie danach mit einem Klick auf die Schaltfliche OK
diesen gewdahlten Zeitraum.

< alls Mitarbsiter =
‘ Mo, 09.06,2008 Di, 10,06, 2008 Mi, 11.06,2008 Do, 12.06.2008 Fr, 13.06.2008 53, 14.06.2008 S0, 15,06, 2008
I

Abbildung 59: Terminauswahl

Nach einem Klick auf die Schaltfliche OK, sollte Ihr Bildschirm
nun so aussehen:
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Qﬁuﬂrﬁge CsK B@
Nummer 00007708 | Kunde [10000 | [ SueheKunden |
Suchbegitf [MUSTERMANN | RechEmpt | [ =T ? Hife
Betreif ]
Allgemein | Arbeitsort | weitere Mitarbeiter | Weteres | esteme Dokumente | Zusatz
o I%H Erwin Mustermann
bis [13:302] | Mustergasse 15
Montew [alle | 12345 Modelberg
ettt durch e Zuardnung
Ansprechpatiner [Familie Kaiser ~| | Funk 017212345 Projekt/Kir
Telefon 038570815 \Kunde {Rach Erpl Vemaghr [ |G
[_Status_ [nicht festgelegt v drisgertr [ |
Garantie [ | Rechnung
[ vial =l HAFELEEEEER LR EERE =
|3 £ £ £ i £ P £ £ P |
|[| i “ i |2 i |E L |4 iz “5 : |ﬁ i ‘7 i |B 7 ‘D i ||[I i ‘H i ||ZI “3 i ||4 i “5 iz ||ﬁ ‘ ||7 L ||B L
[rs
g
Arbeitsbeschieibung w _ Bemerkungen —1B
[P
==

Abbildung 60: Arbeitsauftrag erstellen

Sie erkennen, dass neben der Uhrzeit auch der Monteur aus der
Terminverwaltung ibernommen worden ist.

Tragen Sie ggfs. den Anrufenden unter erteilt durch ein.

Tragen Sie unten in den Textfeldern Bemerkungen (oberes Text-
feld) und die Arbeitsbeschreibung (unteres Textfeld) ein.

Die Textfelder kdnnen auf einem Arbeitsauftrag auch gedruckt
werden. Auf den mitgelieferten Formularen wird die Arbeitsbe-
schreibung ausgedruckt, damit der Monteur weil3, was er zu tun hat.

Nachdem Sie in die Textfelder Eintragungen getétigt haben, kénnte
Ihr Bildschirm so aussehen:
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Qﬁuﬂr'a'ge CSK B@
Nummer |00007/08 Kunde (10000 Suche Kunden

Suchbegif [MUSTERMANN | Rsch-Eripf | | R [M
Betrelf [Heizungsanlage Brenner reinigen — ]
Allgemein | Aubsisart | weiters Mitarbeter | Waiteres | exteme Dokuments | Zusatz
eingegangen [02.06.2008 [

(. | Herm

won [10:00 ;
=] | Erwin Mustermann
Temin_ ] [12.06.2008 (k2] | 13:30/2) | Mustergasse 15
Manteur [alle

12345 Modelberg

erteit durch [Frau Schulze L e Zuardiung
Ansprechpariner [Familie Kaiser ~| | Funk 017212345 Projeki/Kir
Telefon [0385/0815 "\Kunde {BechEmpl R N =
[_Gtatus_] [nicht + drlsgentr [ |
Garantie [] efedigt [] Rechnung
=l = = -
[t ~F = [FELE =] EEmRE :
4 £ Iy £ Iy ¥ £ ¥ £ Fd
R O e e A e
- Schldssel zum Heizraum liegt bereit ~|
- Anfahr Gber Hofseite =

=]
Arbeitsbeschisibung w  Bemerkungen N
- Heizungstest durchfilhren ~
- Brenner reinigen
- gofs. wechselr| S,
.

Abbildung 61: Textfelder ausgefullt

Mit der Uber den Textfeldern befindlichen Formatierungsleiste kén-
nen Sie Eintrdge oder Teile der Eintrdge auch anders formatieren,
indem Sie zum Beispiel farbig hervorgehoben werden.

Elrwn = = B
[Aal =l S [FIxJu][E HIEB A BEAE !
B ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ 4
L O O e O T T N T
- Bchldssel zum Heizraum liegt bereit A
- Anfahrt Ober Hofseite s
Bearbeiten 3
Betreff sinflgen
Text-Datei einfugen. .. ol
Arbeitsheschrebung w8 Bemekur  Grafik einfiigen, .
- Heizungstest durchfiihren Textkonstante einfiigen ~
- Brenner reinigen
- gufs, wechseln e
v

Abbildung 62: (in) Textfelder bearbeiten (einfugen)

Klicken Sie in den Textfeldern mit der rechten Maustaste, offnet
sich dieses kleine Menu, mit dem Sie ganze Texte oder Bilder und
Grafiken einfiigen kdnnen. Dies kénnen technische Beschreibungen
z.B. sein. Achten Sie jedoch darauf, dass der Platz zur Darstellung
und zum korrekten Druck auf dem Formular fiir den Arbeitsauftrag
auch vorhanden sein muss.
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Weicht der Arbeitsort von der Kundenadresse ab, sollte dies natir-
lich vermerkt werden. Klicken Sie dazu auf den Reiter Arbeitsort.

Allgemein | Arbeitsort | weitere Mitabeiter | Weiteres | exteme Dokumente | Zusatz

Stabe [Am Wald 27 | [ =m vom Mieter_|
PLZ [19061 | Ort [Schwerin |

Info

Abbildung 63: Arbeitsort

Standardmé&Rig wird hier die Kundenanschrift voreingestellt. Diese
kénnen Sie auch Uberschreiben. Sollte eine Mieteradresse der Ar-
beitsort sein, klicken Sie auf die Schaltflache Mieter und die Mie-
terverwaltung fur die Kundenadresse 6ffnet sich.

I Mieter fiir Arbeitsort auswahlen

CSl

E

..

E]

2% Auswahl By Lste By Etikett Spaten 3 Optionen

)

Algemein Weitsres Zusatz ——
- Neu ? Hite
Hen/Frau Titel
Stiale [Am Wald 27
Her
Ot [19061 |Schwerin Erwin Musle";lgnn
Telefon [0385/0815 12345 Modelberg
I Tel 01254568 Testsuche nach Name, Strasse
FunkTel/Pie [ e Funk 017212345
~
v
Herr/Fraul Titel Vomame Nams Stras |pz |on Telefon Fax =
Familie Johann Kaiser Amwald 27 19061 Schwerin 0385/0815 7
Frau Heike Lehmann Am wald 27 19061 Schwerin
Her Frank Schulze Amwald 27 T90ET Schwetin A
v
¥
< 2 X
Name _ALiegenschalt 275

Abbildung 64: Mieterauswahl
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Wahlen Sie einen Mieter durch Doppelklick oder mit einem Klick
auf die Schaltflache OK aus oder legen Sie einen neuen Mieter an
und wahlen diesen dann aus. Die ausgewahlte Mieteradresse wird
als Arbeitsort ibernommen

Bei Info kdnnen Sie beliebige Hinweise eintragen.

Wollen Sie zu lhren Auftrdgen noch spezifische Felder zuweisen, so
kénnen Sie dies Uber den Reiter Zusatz tun. Hier stehen lhnen 16
Zusatzfelder zur Verfligung, die Sie sich Uber Optionen-Weiteres-
Spalteneinstellungen einstellen kénnen.

Haben Sie ggfs. Zusatzfelder gefullt, ist Ihr Auftrag fertig erfaf3t.
Klicken Sie nun auf die Schaltflache Sichern. Der neue Arbeitsauf-
trag wird nun in der Liste aller Arbeitsauftrdge (Browser) in blauer
Farbe dargestellt (nicht erledigt).
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22.6 Auftrag drucken

22.6 Auftrag drucken

Um einen Arbeitsauftrag auszudrucken, stehen Thnen mehrere M6g-
lichkeiten zur Verfligung.

Médglichkeit 1:

Sie kodnnen rechts in der Programmsteuerung die Schaltflache Auf-
trag drucken anwahlen. Hiermit wird der Auftrag direkt zum Dru-
cker gesendet. Es wird das Auftragsformular verwendet, das unter
Optionen eingestellt ist.

Méaglichkeit 2:

Neben der Schaltflaiche Auftrag drucken, befindet sich noch ein
Druckersymbol. Diese Schaltflache bewirkt, dass in lhren Arbeits-
auftrag eine Tabelle eingefugt wird, in der Materialien aufgelistet
werden. Diese Materialien sind die Positionen, die Sie unter der
Schaltflache Positionen/Rechnung erfasst haben. Oft ist es sinn-
voll, hier bei Erfassung/Bearbeitung des Arbeitsauftrages Positionen
zu erfassen, damit z.B. der Monteur weil3, was er mitzunehmen hat.
Ob diese Positionen dann auch zur Abrechnung kommen, steht auf
einem anderen Blatt.

Maoglichkeit 3:

Haben Sie verschiedene Formulare fur Ihre Arbeitsauftrége hinter-
legt, um z.B. auch zwischen Anlagenarten zu unterscheiden, ben6ti-
gen Sie eine Mdglichkeit, beim Druck das entsprechende Formular
auszuwahlen. Die Mdéglichkeit haben Sie, wenn Sie in der Menlileis-
te auf den Meniipunkt Drucken klicken. Schauen Sie hier nochmals
nach: Menupunkt Drucken.
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22.7 Arbeitsauftrag aus Dokument

22.7 Arbeitsauftrag aus Dokument

Neben der Mdglichkeit, Arbeits- und Reparaturauftrage zu erstellen,
bei denen die abzurechnenden Positionen nach Auftragserledigung
erfalt und abgerechnet werden, besteht auch die Mdglichkeit, einen
Avrbeitsauftrag aus einem Dokument abzuleiten. Folgende Features
sind moglich:

» Ableitung aus Angebot, Auftragsbestatigung, Rechnung

» Ubernahme der Positionen des Dokumentes in den Arbeitsauf-
trag zu Pos./Rechnung

> Dabei Selektion nach Titeln und Positionen
» Druck von Arbeitsscheinen mit Positionsliste

Um einen Arbeitsauftrag aus einem Dokument abzuleiten und zu
erstellen, klicken Sie auf die Schaltfliche Neu mit der rechten
Maustaste. Folgende Auswahl 6ffnet sich:

o Cxrol |
[ aus Angebot ableiten
| R aus Auitragsbestatigung ableiten
[Fe sus Rechnung sbisiten

E ER, sus Lisferschein sbisiten

Abbildung 65: Arbeitsauftrag aus Dokument

1. Wabhlen Sie den Dokumenttyp aus.

Daraufhin werden alle Dokumente dieses Dokumententyps ange-
zeigt.

2. Waéhlen Sie das entsprechende Dokument mit einem Doppel-
klick aus.

3. Erstellen Sie den Arbeitsauftrag mit allen notwendigen Daten.

4. Speichern Sie den Arbeitsauftrag mit einem Klick auf die
Schaltflache Sichern.

Daraufhin wird die Dokumentstruktur (Titel und Positionen) in
einem Fenster angezeigt. So etwa:
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22.7 Arbeitsauftrag aus Dokument

Positionen aus Angebot 00373/08 iibernehmen
1 MNachVOE DIN 18366 Abschnitt 4.2.2 A
2 Enweitern, Querverduebeln, Vergiessen mit EP-Harz, 1 Mit Quarzs,

3 Einmaliges Yarstreichen des Untergrundes

4 Fusshoden Dies und Das

& wvorhandenen Bodenbelag aufnehmen, 1 lose verleat; 1At Bodel

6 000540 % vorhandenen Bodenbelan aufrehmen, 1 lose veregt: 1

7 000582 § vorhandenen Bodenbelan aufrehmen, 1 lose veregt: 1

8 000E9E % vorhandenen Bodenbela aufnehmen, Material wird 9 E

9 volflaechiges Spachteln und Schieifen des % vorgestrichenen Un
10 auf der Oberflaeche vorthandene ueberschuessige % Quarzsand

11 Unterboden aus Holzfussboden fuer Bodenbelag aus  Laminat,
12 Fussbodenverlegeplatten als Unterboden fuer Bodenbelag 1l aus
13 Fusshodenverlzgeplatten als Unterboden fuer Bodenbelag 1l aus
14 Eirmalig

15 Ahschneiden der Wand-Randstreifen A
< >

Abbildung 66: Positionsauswahl

5. Wabhlen Sie die Positionen und Titel ab, die Sie nicht in den
Arbeitsauftrag bernehmen wollen, indem Sie den Haken vor
der jeweiligen Position entfernen.

6. Haben Sie die Auswahl getroffen, klicken Sie auf die Schaltfla-
che OK.

7. Klicken Sie im Arbeitsauftrag auf die Schaltflache Positio-
nen/Rechnung.

Ihr Bildschirm sollte nun alle ilbernommenen Positionen aus dem
Dokument Gbernommen haben und sie griin (als Reparaturposition)
darstellen. So etwa:

&5 Rechnungs positionen fiir Auftrag 00008/08 CSK @
Typ Materialposition  Abrechinung [abrechnen, Reparaturposition o & Zuiick 1
Lief/Gew - .
R Datm [02.06.2008 32
Bezsich, Prsis Lahn “wieiteres

Menge [ 600.000]  ME [km |

Kuztext [Fahrtkosten | WU Rechnung erstellen

[ Ubemahme Kurztext Zuordnung

Preis 1 0,00¢ Vertrag Hr
LDematne Pachanes Pauschalpreis 1.00¢ ArlageNr

Auftiag-Hr 00008408

Datum | abgerechnet in Rech N Menge  |ME [ Kurztent [zt mi]
02.06.2008 noch nicht abgerechnet. 123,000 m2  varh, Bodenbelag aufnehmen, Linaleum mit Fiueckenbeschichiy
02.06.2008| noch nicht abgerechnet 123,000 m2  Untergrund spachteln

02.06.2008 noch nicht shgerechnet 123,000 m2  Gussasphat-Untergrund absaugen 2
02.06.2008 noch nicht abgerechnet 122,000 m2 Holzfussboden spachteln, ausgleichen A
02.06.2008 noch nicht abgerechnet 1.000 m2  Holefussboden mit Holespanplatte 4 100 abdecken, spachteln, i
02.06.2008| noch nicht abgerechnet 123,000 m2  Holefusshoden mit Holzspanplatte % 100 abdecken, spachteln, & I
02.06.2008 noch nicht abgerechnet. 123,000 m2 Spachteln. Schigifen und Absaugen des Untergnundes
02.06.2008 noch nicht abgerechnet 250,000 10m  Abschneiden derWand-Randstreifen =
=
< =

Abbildung 67: Positionen Gibernommen

50



22.7 Arbeitsauftrag aus Dokument

8. Kiicken Sie auf die Schaltflache Zuriick. So gelangen Sie wie-
der in den Auftrag.

22.7.1 Auftrag aus Dokument drucken

Um einen Arbeitsauftrag aus einem Dokument mit (ibernommenen
Positionen zu drucken, klicken Sie im entsprechenden Arbeitsauf-
trag rechts oben auf das einzelne Druckersymbol neben der Schalt-
flache Auftrag drucken. Hier:

(]

I Zuiick

2y Auftrag diucken
B} Postionen / Rechnung

Abbildung 68: Arbeitsauftrag mit Positionen drucken

(@

Daraufhin 6ffnet sich der Dialog zur Auswahl des Arbeitsscheines
und fur die Vorschau:

Druck Listen
Auswahlbedingungen =

abzurechnende Posiianen T

Lot- | [FHepakBewpiel I~

Abbildung 69: Arbeitsscheinauswahl und VVorschau/Druck

Wahlen Sie Ihren Arbeitsschein aus und klicken Sie anschlieRend
auf die Schaltflaiche Vorschau, um diese auf dem Bildschirm zu
erhalten oder auf die Schaltflaiche Drucken, um die Ausgabe auf
lhren Drucker zu starten.

Eine Vorschau kdnnte so aussehen:
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22.7 Arbeitsauftrag aus Dokument

D 2 S
Seite 1
Auftrags-Nr.. woosns  «m 02082008 memarm Term 06.06.2008
= 0830
Auragposrwanr 10003 wam ow Sesn ot
Eamilie Heinz Neumann
Gartendralle 35 N3RAMI52R3T
19061 Schwerin N172R851745
T
SR Cartensiralie 35, 19061 Schwerin
Arbeitsbeschreibuna Bemerkungen
et Jemame e
ereon MR seeceeug B erms iy e Eemerciaen
" g P N .
1000200 s = 158 42000
0100000 1050 s 0
001000400 EE 1243000
Gk X ]
coscoo1o0 10 2570
sos000500 128 1Tas
sos000300 a5 038
coscoraoo s e
coscoozne | 12560 |umseronna mazeen i BrE)
050000 | 123,00 | Gumesonesu e und spstusen o EX8
soscorson | 1EREY | Heatmbeden s iz s
sussecoen
- 120 moastn m et . =
cosense 40 2bde en, sz 13 M = =
coscoteco 1e35 TS
ot 000500 140 7220
o1 000700 e ais £
EREE = S

Abbildung 70: Arbeitsschein mit Positionen (Beispiel)

Dieser Arbeitsschein verfligt selbstverstdndlich fir l&ngere Doku-
mente (iber Folgeseiten. Die Gestaltung des Arbeitsscheines kénnen
Sie selbst mit dem Listendesigner veréndern. Oder: Fragen Sie lhren

HAPAK-Fachhandler.

22.7.2 AA aus Dokument abrechnen

Sie kodnnen einen Arbeitsauftrag aus einem Dokument abrechnen,
wie jeden anderen Arbeitsauftrag auch. Schauen Sie dazu weiter

unten nach.

Andererseits werden Sie bei groReren Auftrdgen die Abrechnung
Uber das Dokument, ggfs. sogar mit kumulierten Abrechnungen
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22.7 Arbeitsauftrag aus Dokument

Uber Teil- und Abschlagsrechnungen, vornehmen. Sind Sie bei der
Schlufrechnung angekommen, kénnen Sie hier im Modul Arbeits-
auftrag diesen abgerechneten Auftrag manuell auf erledigt setzen.
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22.8 Auftrag suchen

22.8 Auftrag suchen

Um schnell einen oder mehrere bestimmte(n) Arbeitsauftrag zu
finden, stehen Ihnen ebenfalls mehrere Moglichkeiten zur Verfi-

gung.
Fall 1:

Sie haben die Auftragsnummer und wollen den einzelnen Auftrag
suchen. Starten Sie das Modul Arbeitsauftrag und tippen einfach
oben bei Auftragsnummer die entsprechende zu suchende Num-
mer ein. Das Programm springt mit Ihrer Eingabe zu dem Auftrag.

Fall 2:

Sie haben nur die Kundennummer. Starten Sie das Modul Arbeits-
auftrag und tippen oben bei Kundennummer einfach diese ein. Die
Liste der Arbeitsauftrdge (Browser) wird automatisch umsortiert
nach Kundennummer und steht auf dem ersten Arbeitsauftrag dieses
Kunden. Nun sollte der zu suchende Auftrag schnell zu finden sein.

Fall 3:

Sie haben nur die Kundennummer des Rechnungsempféangers. Star-
ten Sie das Modul Arbeitsauftrag und tippen oben bei Rech.-Empf.
einfach diese ein. Die Liste der Arbeitsauftrage (Browser) wird
automatisch umsortiert nach Kundennummer und steht auf dem
ersten Arbeitsauftrag dieses Rechnungsempfangers. Nun sollte der
zu suchende Auftrag schnell zu finden sein.

Fall 4:

Sie haben den Suchbegriff des Auftrages. Sollten Sie sich diesen
gemerkt haben, starten Sie das Modul Arbeitsauftrag und tippen
unter Suchbegriff diesen ein. Die Liste der Arbeitsauftrage (Brow-
ser) wird automatisch umsortiert nach Suchbegriff und steht auf
dem ersten Arbeitsauftrag mit diesem Suchbegriff. Nun sollte der zu
suchende Auftrag schnell zu finden sein.

Fall 5:

Sie mdchten alle Auftrége, in deren Betreff das Wort "Heizung"
vorkommt, selektieren und ggfs. spéter als Liste ausdrucken.

Klicken Sie auf das nebenstehende Symbol (neben der Betreffzeile)
und geben bei Textsuche z.B. das Wort "Heizung" ein. Die Liste der
Arbeitsauftrage (Browser) zeigt nun nur noch die Arbeitsauftrage
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22.8 Auftrag suchen

an, bei denen dies zutrifft. Das Fenster zur Texteingabe bleibt ge-
Offnet, falls Sie nun weiter filtern wollen. Nun sollte der zu suchen-
de Auftrag schnell zu finden sein.

Das Symbol wird nun so dargestellt: |

Dies bedeutet nun, dass ein Klick auf diese Schaltfliche die Aus-
wahl wieder zuriicksetzt.

Fall 6:

Sie moéchten z.B. alle heutigen Termine oder die Termine der néchs-
ten Woche oder alle unerledigten Termine usw. selektieren, damit
Ihre Monteure wissen, was in diesem Zeitraum auf Sie zukommt.
Nutzen Sie dazu die Schnellwahl oben in der Mentileiste.

Fall 7:

Gleichfalls kdnnen Sie noch einen anderen Weg nutzen. Sie arbeiten
gerade in den Adressen als der Kunde anruft. Suchen Sie den Kun-
den, klicken auf Historie und dann auf Arbeitsauftrége. Hier wer-
den nun alle Arbeitsauftrdge des Kunden aufgelistet. Ein Doppel-
klick auf den entsprechenden zu suchenden Auftrag 6ffnet das Mo-
dul Arbeitsauftrag mit genau diesem Auftrag.
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22.9 Auftrag abrechnen

22.9 Auftrag abrechnen

Die Abrechnung von Arbeitsauftragen erfolgt an dieser Stelle solo,
d.h. ohne Verbindung mit einem Vertrag oder mit einer Anlage, die
einem Vertrag zugeordnet sein kann. Wollen Sie mit einer solchen
Zuordnung Arbeitsauftrdge abrechnen, schauen Sie in der Doku-
mentation unter Vertragsverwaltung-Abrechnung von Vertragen
nach.

22.9.1 Positionen erfassen

Klicken Sie rechts auf die Schaltflache Positionen/Rechnung. Fol-
gender Dialog 6ffnet sich:

% Rechnungspositionen fiir Auftrag 00007/08 CSK @
Tvp Abrechnung [ |
e
Nummer P Neu 7 Hife
Bezeich. Freis Lohn Weiteres
Menge | 0.000] ME | |
Kurztest ‘ # Fechnung srstellen
; Zuordnung
[ Ubemahme Kurztext
[ Ubemahme Pauschalpreis REE 0’00 & Al
2 sl 0.00¢ Anlage-Nr
AuftragNr
Datum | abgerechnet in RechNi|Menge  |ME |Kurztest |z mi —
.
v
‘
=
=
=
< ™ i

Abbildung 71: Positionen zur Rechnung erfassen

Sie erkennen, dass noch keine Positionen erfasst sind. Die Liste ist
leer. Zum Aufnehmen von Abrechnungspositionen klicken Sie auf
die Schaltflache Neu. Folgendes Meni erscheint:
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22.9 Auftrag abrechnen

ﬁ Material hinzufigen

@Y Leistung hirzufiigen
3 3umbo hinzufugen

*-ﬂ Lohnposition hinzufiigen

[ manuelle Position
{1} Arbeitszeit

15 wartungspauschale
«a Fahrtkosten

@ Frachtkosten

E\' Lahn dber Stundenetfassung

Abbildung 72: Neue Positionen

Dieses Menli ist identisch mit der nebenstehenden Symbolleiste:

[{pGcEBRESR|

Abbildung 73: Symbole fiir Abrechnung

Wollen Sie also eine der hier verfligbaren Positionen einfiigen,
klicken Sie im Men( auf die entsprechende Menizeile oder in der
Symbolleiste auf das entsprechende Symbol, z.B. um Material ein-
zufiigen. So Offnet sich der Materialstamm. Wéhlen Sie das abzu-
rechnende Material durch Doppelklick oder mit einem Klick auf die
Schaltflache OK aus. Sie kehren somit in die Abrechnung des Ar-
beitsauftrages zuriick. Ihr Bildschirm zeigt nun Folgendes:
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22.9 Auftrag abrechnen

£ Rechnungspositionen fiir Auftrag 00007/08 CSK @
Tvp Materialposition  Abiechnung [abrechnen, Reparaturposition 0.4, [v o Sichern Ungiitig
Lief/Gew 001 3 [_—J L]
Nummer 03000001 Eatin(02 062008 2 Hife
Bezeich. Preis Lohn Weiteres
Menge | 000  ME [5t ~]
Kurztent [Hilfsschiitz Type 3TH30 |
; Zuordnung
[ Ubermahme Kurztext
[ Ubernahme Pauschalpreis Preis 1 Ees o el
& Pauschalpreis 0.00€ AnlageNr
AuftagNi 00007708
E<] —=I=1= =
i S ) ElEEE R EEmE
3 ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ 4
L O PO - P PO O
Hilfszchitz Type 3TH30 A .
-

11

Abbildung 74: Position ibernommen

Sie haben hier vor dem Einftigen in die Abrechnung die Mdglich-
keit, Anderungen fiir genau diese Abrechnung, die keine Auswir-
kung auf den Stammsatz der Position haben, vorzunehmen.

Sie kdénnen die Menge eintragen, ber den Reiter Preis und Lohn
die Kalkulation andern oder einen Pauschalpreis vergeben.

AuBerdem kdnnen Sie ganz oben festlegen, ob es sich um eine Re-
paratur- oder Garantieposition handelt. Garantiepositionen werden
nicht in Rechnung gestellt. Zuséatzlich kénnen Sie fiir jede Position
ein Datum hinterlegen, falls Sie an mehreren Tagen arbeiten und
eine nach Datum getrennte Abrechnung (Titel je Datum in der
Rechnung - siehe Optionen-Rechnung) erstellen wollen oder ein-
fach nur die Information speichern wollen.

Haben Sie ggfs. die Anderungen vorgenommen, klicken Sie rechts
oben auf die Schaltflache Sichern. Daraufhin wir diese Position in
die Abrechnung eingefugt und Ihr Bildschirm zeigt nun etwa Fol-
gendes:
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22.9 Auftrag abrechnen

= Rechnungspositionen fiir Auftrag 00007/08

Typ Materialposition

Abrechinung [abrechnen, Reparaturposition o &

Liet/Gew 001
Nummer 03000001 Datum [02.06.2008 §2 @
Bazeich. Preis Lohn Weiteres £
Menge | 1000]  ME [5t ] 0
Kurztest [Hilfsschiitz Type 3TH30 1 [ B Reohnung crstclen
& Zuord
[ Ubemahme Kurztest PR
[] Ubemahme Pauschalpreis HED 24045 € - R
Pauschalprsis 0.00¢ B Anlage-Nr
o AuftragNr 00007/08
Datum | abgerechnet in RechMi|Menge  [ME | Kurztext [Zeit fmin]__[Einf =
FS
A
v
¥
>

Abbildung 75: Position eingefiigt

Selbst hier kénnen Sie (iber die Schaltfliche Andern noch Korrek-
turen an dieser Abrechnungsposition vornehmen.

Fugen Sie weitere Abrechnungspositionen ein. lhre Tabelle fillt

sich mit Ihren Abrechnungspositionen:

] Rechnungs positionen fiir Auftrag 00007/08

Typ Materialposition

Abrechnung [abrechnen, Reparaturposition 0.5

List/Gew
e Datum [02.06.2008 2 ]
Bezeich Freis Lohn ‘Weiteres £
Menge: | 1.000] HE [pau ] @
Kuztewt [Kleinmaterial B [ Wy Bechrung erstelen
[] liberrahme Kurztext = o] Zuordnung
ibetnahme Pauschalprsis HET] g 2 He gl
Pauschalpreis 5002 B Arlager
= Aufiag N 00007708
Datum | abgerechnet in ReschNi Menge  |ME _|kuratest [zeit imin) _[Einl
02,06 2008 noch richt sbgerechnet 1,000 St Hilfssshiitz Typs 3TH30 0,00
02.06.2008 noch nicht sbgerechnet 2000 h  Arbeitszeit 000 4
A
v
¥
b4
< i

Abbildung 76: mehrere Abrechnungspositionen
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22.9 Auftrag abrechnen

Sie erkennen, dass alle Positionen griin unterlegt dargestellt werden.
Um die Farben zuordnen zu kdnnen, klicken Sie in der Liste der
Positionen die rechte Maustaste. Sie gelangen damit zur Farblegen-
de:

Legende x|

bereits abgerechnet

sofort abrechnen

bei nachstem Zyklus abrechnen

bei jgdem Zyklus abrechnen

nicht abrechnen, im Vertrag enthalten
nicht abrechnen, Garantie

Oooooood

Abbildung 77: Farblegende bei Abrechnung

22.9.2 Rechnung erstellen

Haben Sie alle Positionen erfasst, klicken Sie auf die Schaltflache
(L # Bechnung ctclen ]

Der Speichern-Dialog erscheint.

Speichern
® Die neus Rechnung
wird unter der Nummer
l 00012/08
gespeichert

Postausgang [02.06.2008 3| [v] <- heutiges Datum
Versandait [Post ||
Wiedervolage [ g um D[

Vertreter
Wermittler

Kostenstelle

Il

shaslsitet aus Auftrag 00007708
ProjsktzKtr. micht zugeordnet

Alsitung snderm | ki Ablsitung |

X ssheeh

Abbildung 78: Rechnung speichern

Tragen Sie ggfs. in die leeren Datenfelder Ihre Angaben ein. Wollen
Sie die Abrechnung dieses Arbeitsauftrages, also die Rechnung,
einem Projekt zuordnen, klicken Sie auf die Schaltflache Ableitung
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22.9 Auftrag abrechnen

andern. Haben Sie Ihre Eingaben und Zuordnungen getétigt, kli-
cken Sie auf die Schaltflache OK. Sie werden gefragt:

Rechnungserstellung

Die Rechnung wurde erstellt
“ie mochten Sie weiter vorgehen?

(®) Rechnung dffnen

O Rechnung sofort drucken
O fiir Stapelduck markieren

Abbildung 79: Frage nach Offnen

Logischerweise sollte diese Frage mit Ja beantwortet werden, weil
Sie diese Rechnung auch ausdrucken und verschicken wollen. Kli-
cken Sie auf die Schaltflache Ja, 6ffnet sich die Dokumentbearbei-
tung und lhre Rechnung wird in Ihrem eingestellten Firmenformular
zur Anzeige gebracht.

Rechnung 00012/08
Betnfft: Auftrag 0000708

Position Menge ME Bezeichnung E-Preis G-Preis
1 100 st Hilfsschiltz Type 3TH30 2445 24,45
2 200 h Arb eitszeit 35.00 70,00
3 1.00 pau Kleinmaterial 500 500
Hettosumme 99,45
Umsatzsteuer 19% 18,90
Gesamtsumme 118,35

Wir bitten um Zahlung bis zum 16.06.2008 ohne Abzug.
Bis zum 10.06.2008 gewahren wir 200 % = 237 € Skonto, Der zu zahlende Betrag Ist ks dann 115,98 €

Lt. BGB sind Sle verpflichtet, diese Rechnung 2 Jahre aufzubewahren, begi i zum Jah de.
Der Leistungsantell dieser Rechnung betrégt 83,30 € incl. MwSt.

Abbildung 80: Ausschnitt Rechnung

Hier kénnen Sie immer noch Anderungen vornehmen. Achten Sie
aber darauf, dass der Arbeitsauftrag von diesen Anderungen spater
mal nichts "weiR". Andern Sie hier also nochmals Ihre Kalkulation,
kommt diese Anderung in den Abrechnungspositionen des Arbeits-
auftrages nicht an. Sie kénnen aber durchaus Anderungen an den
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22.9 Auftrag abrechnen

Bezeichnungen, an den Floskeln (Vor- und Nachtexten) oder an den
Zahlungsbedingungen (i. d. R. auch eine Floskel) vornehmen.

Drucken Sie nun diese Rechnung aus, wird Sie auch in das Rech-
nungsbuch tbernommen.

Der Arbeitsauftrag ist abgerechnet und somit abgeschlossen.

Wollen Sie mehrere Auftrage gleichzeitig abrechnen, also eine
Sammelrechnung erstellen, so beachten Sie die Hinweise unter
Menduleiste-Sammelrechnung.
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