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5.1 Allgemeines

In der Dokumentbearbeitung erfolgt die Erstellung von Angeboten,
Auftrégen, Rechnungen (Gutschriften), Lieferscheinen und freien
Dokumenten. Von allen Dokumenten kdnnen Sie diverse festgeleg-
te und ei gens erstellte Sonderlisten ableiten, wie z.B. die Material-
liste, die Arbeitszeitliste, die Summenliste, die Kalkulationsliste,
das Leistungsverzeichnis, die Aufmaldliste etc. etc. Einwesentlicher
Bestandteil ist die ausgereifte Funktionalitédt zur Erstellung von
Teil- und Abschlagsrechnungen. Besonderes Augenmerk richtet
HAPAK-pro auf die Kalkulation Ihrer Dokumentpositionen bzw.
der Titel-, Zwischen- und Endsummen..
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5.1 Allgemeines

5.1 Allgemeines

Starten Sie die Dokumentbearbeitung Uber das Hauptmeni Auf-
tragswesen-Dok ument bear beitung.

T g | o e
. HAPAK Daguman_u:eagewmné- ¥

[FEE seerbeiten Umwendeln Listen Teil-/ Abschlegsrechnungen  Stammdaten Optionen  Fenster  Hitfe

@ Nk AbRIEFUR

HAPAK"®

Die Branchensoftware

Abbildung 1: Dokumentbearbeitung

Um hier effektiv arbeiten zu kdnnen, sind die Optionen fur die
Dok umentbear beitung (Programmoptionen) sowie die Eigen-
schaften des aktuellen Dokumentes von einiger Wichtigkeit. Auf
Grundlage der Konfiguration des Programms algemein, kénnen
hier zusdtzlich Standardwerte hinterlegt werden, die im Tagesge-
schéft im Allgemeinen sowie fir ein aktuelles Dokument im Be-
sonderen abgedndert werden kdnnen.

Die Optionen fur das Programm kdnnen Sie aufrufen tber die Me-
niileiste Optionen-Programm oder Uber die Schaltflache mit dem
" grolen Hammer" .

Die Optionen fir das aktuelle Dokument sind nur erreichbar, wenn
| ogi scherwei se e n Dokument gedffnet ist.
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Abbildung 2: Dokument gedffnet

Nun kénnen Sie die Optionen fir das aktuelle Dokument Uber die
Menlleiste Optionen-aktuelles Dokument oder Uber den "klei-
nen Hammer" aufrufen.




5.2 Programmoptionen

5.2 Programmoptionen

5.2.1  Vorbemerkungen

In den Programmoptionen spiegel n sich alle Einstellungen wieder,
die Sie nach der Installation unter der Konfiguration von HAPAK-
pro getatigt haben.

Dartiber hinaus erfolgen hier zusétzliche Einstellungen fur die
Dokumentenbearbeitung an sich.

Die Einstellungen hier nehmen Sie hauptséchlich vor durch Aus-
wahl von Optionen (Setzen eines Hackchen) bzw. durch Auswahl
aus vorhandenen Listboxen.

Die Programmoptionen sind aufgeteilt in 10 unterschiedliche Be-
reiche, die Sie Uber die entsprechenden Reiter erreichen:

Anzeige
Betriebsdaten
Voreinstellungen
Statusmarkierungen
Dokumenttypen
Sonderlisten
Anschriftsfeld
Standardtexte

freie Formularfelder

Waéhrungen

YV V V V V V V V V V VY

Rechtschreibprifung

10
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5.2.2

Anzeige

5.2.2.1 Allgemein

Einstell fiir die Dok bearbeitung

sk

Anschrittsfeld

Standardteste.

freie: Formular-Felder

Rechtschreibpriifung

‘wahrungen

Arzeige | Betrishsdaten | Yorsinstallungen
Darstellung der Dokumente

Werkzeugleiste zeigen
tatuszeils zsigen

ormatierungsleiste zeigen
abulatorlineal zeigen

omularauswahl anzeigen
Soforthilfen zeigen

[ Tip-Box beim Start anzeigen

[ Mausnfo zeigen

[ Tabulataren in Testen einfiigen
Kalender bei der Datum-Eingabe

Oschen won Zeilen bestatigen

ein Nettobetrag bei nur einem Steuersate

Hintergrundfarbe Eingabefelder Text

Hintergrundfarbe von Datenfeldemn | Text

Standard-DarstellungsgriBe

(@ entsprechend der Fensterbreite

O feste Vergidberung (Zoom) [100 }:] %

Statusmarkierungen | Dokumenttypen | Sonderisten

Mengen-Darstellung

Dezimalstellen bei Mengen |2 %:]
Mengeneinheiten sind immer dnderbar
[ Auswahliste Mengeneinheiten zeigen

eige Dezimalstellen in Mengenfeldemn

Feld Bezugs-Dokument
auch Typ des Bezugsdokumentes zeigen

Drag & Drop
[ Drag#Drap wie im Windows-E splorer
Alternativ- und Bedarfs-Positionen
Gesamtpreis darstellen als
3 kanekter Wert in kusiver Schiift
@ fester Text

Hi d-Sichs

O keine Sicherung

® Sichenungnach 2 [2] min

[./ oK ”xAhhrechen”? Hie ]

Abbildung 3: Anzeigeoptionen Programm

Werkzeuge

? BREE & KHEABRLT ABRL

Y s |

Schalten Sie die Werkzeugleiste aus, wenn Sie mit kleinen Bild-
schirmauflésungen arbeiten. Alle Funktionen sind auch Uber das

Abbildung 4:

Meni aufrufbar.

Statuszeile

Werkzeugleiste

| seie 1412

b d o=

[F2] Material [F2]Leistung [F4] Jumbo - mit [JMSCHALT] freie Position

Abbildung 5: Statusleiste

Bei kleinen Bildschirmaufldsungen kann die Darstellungsgréfie der
Dokumente vergroRRert werden, wenn Sie die Statuszeile abschal-

ten.

11
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For mularauswabhl

Formular- Die Formularauswahl ist Bestandteil der Werkzeugleiste an deren

auswahl auRersten rechten Rand. Wenn Sie schnell und komfortabel fir Ihr
aktuelles Dokument das Formular wechseln wollen, weil Se z.B.
das Angebot per mail oder Fax versenden wollen und Sie daftr
separate Formulare erstellt haben, so kdnnen Sie mit dieser Option
die Formularauswahl in die Dokumentbearbeitung direkt einblen-
den. Bei gedffnetem Dokument sieht das dann etwa so aus;

Formular Standard_profiz .

Abbildung 6: Formularausw ahl

Formatierung

Formatierung E“‘*”a‘ ¥io | F XU T Lo &~ 8- ETL. |

Abbildung 7: Formatierungsleiste

Bei kleinen Bildschirmaufl dsungen kann die Darstellungsgrofie der
Dokumente vergrofRert werden, wenn Sie die Formatierungsleiste
abschalten.

Tabulatorlineal

TAB- YT T
Lineal Abbildung 8: Tabulatorlineal

Bei kleinen Bildschirmaufl dsungen kann die Darstellungsgrof3e der
Dokumente vergrofert werden, wenn Sie das Tabulatorlineal ab-
schalten.

Soforthilfe

Soforthilfe Wenn Sie mit dem Programm schon gut vertraut sind, kénnen Sie
die Soforthilfen abschalten, da sie ggfs. storend wirken kénnen.
Diese Soforthilfen erscheinen je nach Windows-Einstellung in
kleinen gel ben Rahmen.

12
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forthilfen zeigen Feld Bezug
—

0 T Sie ot o Progratnm vetraut sind. schalten Sie di
[ ¥ inzwischen stirenden Erklénngen einfach aus

Abbildung 9: Soforthilfen

Tip-Box

Beim Start der Dokumentbearbeitung kann die Tip-Box fir Ein-
steiger angezeigt werden. Diese Anzeige kénnen Sie sehr bald
abschalten, wenn Sie Uber den Demo-Modus in Ihrer Arbeit hi-
nausgekommen sind.

% Tips Fir Einsteiger =] 3]
ir begrifien Sie in der Dokumentenbearbeitung von HAPAK, ﬂ
‘enn Sie da das erste Mal mit der HAPAK-Demo arbeiten, sehen Sie sich

das Dermo-Angebot oder die Rechnung 1/98 an. Dort sind viele

Kommentare zur Erstellung eines Dokurments eingeblendet und bedenken

ISie immer, die Maus hat 2 Tasten

Die linke Taste ist zum Komigieren und

: die rechte Taste zum Einfogen van Zeilen oder Positionen

Wenn Sie bei den Symbolen (Schaltflachen ), die wir maglichst j

1 Schlieen

Abbildung 10: Tip- Box

Mausinfo

Gleichfalls fur Einsteiger ist die Mausinfo gedacht, die in Erinne-
rung rufen soll, wie HAPAK-pro die Maustasten verwendet. Schal-
ten Sie die Info ab, wenn sie stérend wirkt. Die Mausinfo erschei nt
in der Dokumentbearbeitung bei getffnetem Dokument, wenn
einige Sekunden die Maus nicht bewegt wird.

Abbildung 11: Mausinfo

13
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Tabulatoren

Kalender

Kein Netto

5.2 Programmoptionen

Tabulatoren in Texten einfligen

In Texten kdnnen Sie Tabulatoren setzen. So kénnen Sie im Be-
zeichnungstext oder in freien Texten und Floskeln mit tabellari-
schen Auflistungen arbeiten. Schalten Sie die Option ein, stehen
Ihnen die Tabulatoren zur Verfligung.

Die Tabulatorfunktion in der Dokumentbearbeitung hat bei ausge-
schalteter Option den Vorteil, dass Se sch mit dem Cursor in der
Zeile von links nach rechts bewegen kénnen, also von der Spalte
Positionsnummer bis zum Gesamtpreis. Sind Sie am Ende der Zeile
angekommen und driicken erneut die Tabulatortaste bewegen Sie
sich in die erste Spalte der ndchsten Zeile. Um diese Funktion
schnell ein- und auszuschalten, ohne Uber dieses Optionsfenster zu
gehen, kénnen Sie auch in der Statuszeile das nebenstehende Sym-
bol anklicken.

Kalender bei der Datum-Eingabe

Sie koénnen in den Datumsfelder z.B. der Dokumente das Datum
per Hand eintippen oder die Kalenderfunktion nutzen. Mit dieser
Kalenderfunktion 6ffnet sich bei Anklicken eines Datumsfeldes ein
Kalender, der den aktuellen Monat anzei gt. Mit einem Doppel klick
auf ein entsprechendes Datum Ubernehmen Sie dieses in das ent-
sprechende Datumsfel d.

Im oberen Teil des erscheinenden Kalenders haben Sie die Mog-
lichkeit, mit den einfachen Pfeilsymbolen jeweils einen Monat
vor- oder rlckwarts zu blattern. Mit dem doppelten Pfeilsymbol
bewegen Sie sichim Kalender ein Jahr vorwarts oder riickwarts.

Schwerin 01, 9

“ 4 April 2009 o
KW Mo Di Mi Do Fr Sa So
14 1 2 3 4 8§
1% B 7 8 9 10 11 12
16 13 14 16 16 17 18 18
1720 21 22 23 24 25 26
18 27 28 23 30

HEUTE| %

Abbildung 12: Kalender

Kein Nettobetrag bei 1 Steuersatz

Verwendet man 2 oder mehr unterschiedliche Steuersétze in den
Positionen, missen bei der Berechnung der Mehrwertsteuer im

14
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Dokument die jewels summierten Nettobetrége fir jeden Steuer-
satz angezei gt werden. Sollten Sie nicht mehrere Steuersitze ver-
wenden, kdnnen Sie die Option einschalten, weil ja die Nettosurm-
me sowieso schon dargestellt ist und sie nicht gesplittet werden
muf3.

Hintergrund-Farbe

Mit dieser Farbauswahl, die Sie mit einem Klick auf das Farbsym-
bol aktivieren, legen Sie fest, mit welcher Farbe der Hintergrund
von Ei ngabefeldern bzw. von Datenfel dern dargestel It werden soll.

Verwenden Sie der besseren Ubersicht wegen nicht die Farbe weiR3,
weil Sie ansonsten nicht sehen, ob es sich um ein aktives Textfeld
oder um normalen Text oder um Datenfelder handelt, in denen sich
gerade lhr Cursor befindet. In der folgenden Abbildung erkennen
Sie, wie die Farbenim Dokument wirken.

[ HAPAK Dokumentbear it - [Roe hivar 00005/08] CamE =
Datei Bearbeiten Unwvandeln Laten Ted [ Atschisgurechnungen Stammdsten Optuonen Ferster rilfe & XK.
? WEX & KM ABRLF ABRLF Y 'S JE
L TR ¥ [ F XU T a F-L-HEHLL.
= Ll L3 i i i
g F ISR PSR SSPRN JOPONN SN SSPSNN SO PO NN PO L BPSR L RO BPON IO i
g BOT4BR BOT4EA M
] Energm sparender Nede emperatur Henoe s Mt 1
o

Leistung -
Abmessungen: Hohe 1000 mm  Ersite
it AH]

&20 rman Tk 1 e 506221 506221
Hamos umme 1113627
Umaatzetousr 0% o0
Ges amitsumnmg 113687

Wir bitten um Zahlung bis 7um BEINS2008 chre Abzug

Bis nun 1602008 gewahren wir Z000% = 22274 € Skorto. Der zu zahiende Betrag ist bis dann 10091413 €

Lt UStG & 13b schuldet der Auftraggeber die Mehrw ertsteuer,

| Smin 171 = b § = Matrrispotion

| rsgebur GOO0I/D0 \ Fechinary 0000505

Abbildung 13: Farben

Standar d-Darstellungsgrofie

Mit dieser Option legen Sie fest, in welcher Grofze Ihr Dokument
auf dem Bildschirm dargestellt werden soll. Wahlen Sie die Option
"entsprechend Fensterbreite”, wird der zur Verfigung stehende
Platz im Fenster der Dokumentbearbeitung zur Darstellung ver-
wendet. Dies bedeutet, verkleinern Sie das Fenster der Dokument-
bearbeitung, wird logischerwei se auch das Dokument verkl einert.

15
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Mengen

Feld-Bezug

5.2 Programmoptionen

Mengendarstellung

Mengen-Darstellung

Dezimalstellen beiMengen 2 [2)

zsige Dezimalstsllen in Mengenfeldem
Mengeneinheiten sind immer andstbar
[] Auswahliste Mengensinheiten zeigen

Abbildung 14: Mengendarstellung

Mit den hier dargestellten vier Optionen legen Sie fest, wie Sie
standardméf3i g mit der Darstellung der Mengen umgehen wollen.

Legen Sie fest, mit wieviel Nachkommastellen im Dokument gear-
beitet werden soll.

Wollen Sie diese Dezimal stellen auch sehen, geben Sie der zweiten
Option ein Hakchen.

Sollen die Mengenei nheiten anderbar sein, kdnnen Sie in Angebo-
ten, Auftrégen, Lieferscheinen oder Rechnungen die Mengenein-
heiten in den Positionen einfach mit einer anderen Mengeneinheit
Uberschreiben. Wollen Sie aber viel lieber die Mengeneinheiten aus
einer Liste auswdhlen, so geben Sie der vierten Option auch ein
Hakchen.

100 =T
| A~
Ifdm
m
m2
e

m

Pcka

Flo

s v

Abbildung 15: Mengenauswahlliste

Feld-Bezugs-Dokument

In Dokumenten (Angeboten, Auftréagen, Rechnungen. Lieferschei-
nen) kann man zweckmafdigerweise das Bezugsdokument darstel-
len (zB.: Bezug auf: Angebot 01234/03). Das Wort "Angebot"
beschreibt dabei den Typ des Bezugsdokumentes. Mit dieser Opti-
on legen Sie fest, ob der Typ des Bezugsdokumentes mit angezei gt
werden soll oder nicht.
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Alter nativ- und Bedarfs-Positionen

Mit dieser Option legen Sie fest, wie Alternativ- und/oder Bedarfs-
positionenin Ihren Dokumenten dar gestel It werden sollen.

Automatische Hintergrund-Sicherung

Eine Hintergrundsicherung ist in der Welt der Computer mittler-
weile zu einem Muss geworden. Sie kdnnen hier einstellen, ob Sie
wéhrend der Arbeit an Dokumenten keine Hintergrundsicherung
zulassen wollen oder in wechen Zeitabsténden diese durchgefiihrt
werden soll.

Die Hintergrundsi cherung sorgt dafiir, dass in regel mél3i gen Zeitab-
sténden el ne Sicherung durchgefiihrt wird. Bei grof3en Dokumenten
erkennen Sie diese Sicherung daran, dass in der Statusleiste ein
blauer Balken diese Sicherung anzeigt. Sollte aufgrund Stromaus-
fall der Computer ausgeschaltet werden, meldet HAPAK-pro beim
erneuten Start der Dokumentbearbeitung, dass es ein nicht gesi-
chertes Dokument gibt und schidgt Ihnen anhand von 3 Optionen
vor, wie Se damit verfahren kdnnen (z.B. Dokument 6ffnen).

Beachten Sie dabei, dass ale Arbeiten am Dokument nach der
letzten Hintergrundsicherung verloren sind. Dies bedeutet: Wahlen
Sie eine seltene Hinter grundsi cherung, geht 1hnen unter Umstanden
viel verloren.

Aullerdem wird die Hintergrundsicherung nur durchgefiihrt, wenn
Sie sich NICHT im Anderungsmodus (gelbe Hintergrundfarbe
bei m Eingeben) befinden. Deshalb klicken Sie 6fters oben links auf
den Save fur Sichern.

Drag & Drop

Hier schalten Sie die Funktionsweise der Drag & Drop-Funktion in
der Dokumentbearbeitung so ein, wie Sie es ggfs. vom WIN-
DOWS-Explorer her gewohnt sind.

L 6schen von Zeilen

Ist die Option angehakt, wird jedes Mal, wenn i m Dokument etwas
gel6scht wird, eine Sicherheitsabfrage gestellt. Die Sicherheitsab-
frage kommt auch beim Ausschneiden, also auch bei Verwendung
der Drag & Drop-Funktion, wenn etwas verschoben wird (Loschen

17

Alternativ-Bedar f

Sicherung

[T

Drag & Drop

Léschen
bestétigen



Benutzer-
daten

5.2 Programmoptionen

und Einfligen).

523

Bestatigung
<9 Die ausgevrihlten Zeilen wirklich [6schan?
1

Abbildung 16: Bestétigung beim Ldschen

Betriebsdaten

5.2.3.1 Allgemein

Einstell fiir die Dok bearbeitung 5K &5

Anzchiiftsfeld Standardtexte freie Formular-Felder Rechtschreibpriifung ‘wahrungen
Anzeige | Betriebsdaten | Voreinstellungen | Statusmarkierungen | Dokumentiypen | Sonderlisten

Benulzerdaten
Fimenname  |CSK Software GmbH
CSK Software GmbH - Dreescher Markt 3-5 - 19061 Schwerin

Fimenanschrift

Erstelungsert (S chwerin

Kupferkalkulation Standard-Mengeneinheiten
Kupferpreis bei der Kalkulation beriicksichtigen aterialpositionen |Stk.
aktuelle Kupfer-Notation fir neus Dokumente Leistungs-Positionen [me
[] Materiakautschlag auch auf Kupfer anwenden Jumbo-Postionen Stk
Standard-Yorgaben fiir neu ! 51 und lle F
Aufschlag auf Material — kalkulierter Lohnsatz Selhstkosten-Lohnsatz | 22.00] €

Preis 1 30)%  [35.00]€ Aufschlag suf Gerstekosten 20|

Preis 2 20| % Aufzchiag auf Fremdleistungen 25 %

Preis 3 10 % £
el Fahi- und Fiachthkosten

Preisbildung fur neue Dokumente

@ entsprachend StandsicVorgsben
) entsprechend K akulationsschema [Hauptauftraggeber ~]

[ ok [ atbechen|[ 7 Hire |

Abbildung 17: Betriebsdaten Programm

Benutzerdaten

Hier werden lhre anwenderspezifischen Benutzerdaten angezei ¢t,
die Sie nach der Installation eingegeben haben. Sind Sie nach der
I nstall ation diesen Punkt Ulbergangen, kdnnen Sie hier entsprechen-

de Anderungen vornehmen.

Fimenname  |CSK Software GmbH
C5K Software GmbH - Dieescher Markt 3-5 - 19061 Schwerin

Fiimenanschuift
Erstelungsont [Schwerin]

Abbildung 18: Benutzerdaten
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Vorgaben

Diese Vorgaben gelten fir neu angel egte Positionen bzw. im aktu-
ellen Dokument beim Einfligen von manuellen Positionen. Diese
Grundei nstellungen wurden aus der Konfiguration dbernommen.
Andern Sie gofs. die Eintrage.

Fahr- und Frachtkosten

Unter der Schaltflache Fahr-/Frachtkosten kbnnen Sie fir diese
Kostenarten Standards hi nterlegen, um diese bei m Einfligen in das
Dokument automati sch errechnen zu lassen. Beim Klick auf diese
Schaltfl &che 6ffnet sich fol gender Dial og:

Darstellung von Fahr- und Frac htkosten CSK
voreingestelle Erdskonten
Fahikosten 4400 (=] Edgse 13% USt Steuerklasse B0 USt19%
Frachtkosten 4400 [xl Erldse 19% USt Steuerklasse B0 USt19%

() Fahr- und Frachtkosten werden nach tatsichlichen Kilometem abgerechnet
In der Position wird dabei die Entfernung als Menge und die Kilometer-Fauschale als Einzelpreis eingetragen.

Fahikosten:  kmPauschale 0.50)&
Positionstest [Fahrtkosten ‘

Frachtkosten : km-Pauschale 1.00(£

Pasitionstext |Frachtkosten

(5 Fah- und Frachtkasten werden nach Fahrzanen abgerschnet
Posit Fahikesten [Fahrtkosten Pauschale Fahrzane (FZ}

Positionstest Frachtkosten [Frachtkosten-Pauschale Fahizone {FZ}

Fahizone| biskm | Fahikostenin€ | Frachikastenin€ |

Gieben Sie zur Begrenzung der Zahl der

2 1] | 00 e i Feld his ki de Ietatern
B 5 10,00 2000 bendtigten Zeie sine Mol ein.

T 50 20,00 400

B 100 40,00 80,00

E

50 0,00 180,00
500 180,00 360,00
»500 25000 500,00

o

@

Abbildung 19: Fahrt- und Frachtkosten

Dieser Dialog ist in zwel Bereiche mit den dazugehérigen Aktivie-
rungs-Punkten geteilt. Aktivieren Sie den oberen Teil, so werden
die Fahrt- und Frachtkosten nach der im Adress-Stamm hinterleg-
ten Entfernung berechnet. Sie kénnen hier die Kosten pro km
(km-Pauschale)sowie den Positionstext festlegen, der im Doku-
ment erschei nen soll.

Aktivieren Sie den zweiten Teil, so konnen Sie anhand von Entfer-
nungszonen (Fahrzonen) die entsprechenden Betréage festlegen, die
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berechnet werden sollen. Auch hier schaut das Programm auf die
im Adress-Stamm hinterlegte Entfernung, ordnet sie so einer Zone
zu und berechnet dann im Dokument entsprechend die Kosten.
Auch hier kbnnen Sie den Positionstext festlegen. Der Ausdruck in
der geschweiften Klammer {FZ} bringt als Ergebnis die entspre-
chende Fahrzone.

Standar d-Mengeneinheiten

Diese Vorgaben gelten fiir neu angelegte Positionen bzw. im aktu-
ellen Dokument beim Einfligen von manuellen Positionen. Diese
Grundei nstellungen wurden aus der Konfiguration bernommen.
Andern Sie ggfs. die Eintrage.

Kupferkalkulation

Hiermit schalten Sie die Kupferkal kulation ei n.

Preisbildung

Hier stellen Sie fir die Dokumentbearbeitung die Art der Preisbil-
dung ein. Dazu haben Sie zwei M&glichkeiten:

1. Sie kalkulieren Ihren VK mit Hilfe der hinterlegten Stan-
dardvorgaben, die Sie unter der Konfiguration Uber das
Hauptmeni nach der Installation ei ngestellt haben und die
Sie hier wiederfinden.

2. Sie kakulieren nach Kakulationsschemas. Dazu kdnnen
Sie hier das Standard-Kalkulationschema Uber das kleine
schwarze Dreieck aus der Listbox auswahlen. Wollen Sie
weitere Schemata anlegen, klicken Sie daneben auf das
kleine Werkzeugsymbol .

Beachten Sie, dass sich diese Anderungen, die Sie hier vornehmen,
nicht auf einevtl. aktuell gedffnetes Dokument auswirken, sondern
fur neu anzulegende Dokumente gelten.
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5.2.4

Vorenstellungen

5.2.4.1 Allgemein

Einstell fiir die Dok

beitung

Anschiftsfeld | Standardtests | treie Formular-Felder | Rechtschreibpriifung | wahiungen
Aizeige | Betishsdaten | Worsinstelungern | Statusmarkierungen | Dokumenttypen | Sonderisten

Stammdaten-Ubernahme
MateriahMehifachiibemahme
Leistungs-Mehifachiibernahme
JUMBO-Mehifachibernahme
[ FloskelMehifachilbernahme
Kalkulationsiibersicht zeigen

[ Mehifachauswahl bei Dokumenten

Vareinstellung fiir neue Dokumente

[ Preise inklusive Umsatzsteuer
Eigenschaften bei Nauanlage zeigen
Langteste formatiert Libermehmen

[] Kurzteste in Pasitionen venwendsn
Jumbo-Positionslisten anzeigen

Mengen in Jumbo-Positionslisten anzeigen
E-Preise in Jumbo-Positionslisten anzeigen

Zahlungsbedingungen

Repstt| 5|z

Skonto BES
Skanta innerhalb von [8 =] Tagen
Fechnungen fdlignach [14 =] Tagen
Zshlungserinnenung rach [3 =] Tagen
néichste Mahnung nach [7 =] Tagen

[ Skonte nur auf Materialanteil gewshren

Kalkulation

Freisaufschlge in den Pasitionen sefzen
Verkaufspreis folgt dem Einkaufspreis

sk

[ Titelsummen automatisch einfiigen gleichartige Positionen aktualisieren

&neahl der Einzelpreis-Machkommastellen

Ha. he Positor

Schitweite [1 (=) Beginmit[1 (=)

in Materialposiionen [2

in Leistungspositionen 2

inJumbopositionen [2

| TH|EH

[./ oK ”xAhhrechen”? Hie ]

Abbildung 20: Voreinstellungen Programm

Stammdatentiber nahme

Die Ubernahme der Stammdaten aus den Material-, Leistungs-,
Jumbodaten und die Ubernahme der Floskeln kénnen einzeln oder
durch Mehrfachiibernahme erfolgen. Bei einzelner Ubernahme
wird jedes Mal das jeweilige Fenster wieder geschlossen. Setzen
Sieindenersten vier Optionen ein Hakchen, bleiben Sie solange in
den Stammdaten bis Sie alle lhre Daten ausgewahit haben. Erst
beim Klick auf die Schaltflache Zuriick oder beim Betétigen der
ESC-Taste gelangen Sie zurtick zu Ihrem Dokument und die Dar-
stellung der Ubernommenen Daten erfol gt.

Sie konnen auf verschiedenste Weise die libernommene Stammda-
tenposition (Material, Leistung, Jumbo) kalkulieren bzw. deren
Kakulation kontrollieren. Sie haben z.B. die Mogdlichkeit, im Do-
kument Uber das Anklicken des Gesamtpreises ener Position deren
Kalkulation aufzurufen, zu kontrollieren und zu andern. Dies be-
deutet: Erst erfol gt die Ubernahme der Stammdaten i n das aktuelle
Dokument und dann die Kalkulation. Mit dem Hakchen in der
funften Option rufen Sie das entsprechende Kalkul ationsfenster mit
der Auswahl der Position aus den Stammdaten auf. Diese Funktion
hat sich vor allembei kurzen Dokumenten bewahrt.
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AuRerdem konnen Sie mehrere Dokumente zum Offnen auswahlen.
Aktivieren Sie dazu die Option Mehrfachauswahl bei Dok umen-
ten.

Kalkulation

Die Aktivierung der Option Preisaufschlage in den Positionen
setzen hat zur Folge, dass gednderte Preisaufschléage auf Material
und Gerédte sowie geanderte Lohnsdtze bei den untergeordneten
Positionen eines Jumbos, einer Leistung bzw. einer Summe Uber-
nommen werden.

Untergeordnete Positionen eines Jumbos ist die Stiickliste. Unter-
geordnete Positionen einer Summe sind die Positionen, die sichim
Dokument oberhalb der Summe befinden. Hierbei gilt nattrlich fir
eine Block-(Titel-)Summe, dass nur die Positionen eines Titels
geandert werden.

Die Aktivierung der Option Verkaufspreis folgt dem Einkaufs-
preis bewirkt, dass eine Anderung des Einkaufspreises die Ande-
rung des Verkaufspreises mit Beibehaltung des Aufschlages zur
Folge hat. Sprich: Einkaufsvorteile oder Teuerungen geben Sie an
den Kunden weiter.

Die Aktivierung der Option Kupfer-Gewicht anzeigen hat zur
Folge, dass der Anteil von Kupfer, der sich bei einigen Gewerken
in den Materialdaten befindet, zur weiteren Kalkulation angezei gt
wird. Bendtigen Sie diese Option nicht, deaktivieren Sie sie.

Die Aktivierung der Option gleichartige Positionen aktualisieren
ist eine Option, die Ihnen unter Umsténden viel Arbeit ersparen
kann: Bei einem Dokument kann es ja durchaus vorkommen, dass
eine Position in mehreren Titeln vorkommt. Andern Sie die Kalku-
lation z.B. imersten Titel, erkennt HAPAK-pro, dass es diese Posi-
tion auch noch an anderer(n) (mehreren) Stelle(n) im Dokument
gibt und 6ffnet ein Fenster mit der Abfrage, ob Sie auch diese Posi-
tionen genauso &ndernwollen.

Voreinstellung fir neue Dokumente

Die hier dargestellten Optionen gelten nur fur die NEUanlage von
Dokumenten, nicht fiir die Anderung bereits vorhandener Doku-
mente.

Die Aktivierung der Option Preise inklusive Umsatzsteuer ist flr
Anwender gedacht, die zB. Bruttorechnungen schreiben. Somit
wird in den Positionen der Preis inklusive der Umsatzsteuer aus-
gewiesen. Dementsprechend wird natirlich auch der Abschluf?
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anders gestaltet. Gesetzliche Vorgaben (USTG § 14) werden hier-
bei selbstverstandlich beriicksi chtigt.

Die Aktivierung der Option Eigenschaften bei Neuanlage zeigen
hat zur Folge, dass die Eigenschaften des Dokumertes, wie z.B.
Zahl ungsbedingungen, abweichende Rechnungs- oder Lieferadres-
sen sowie Kalkulationsgrundlagen bei Neuanlage eines Dokumen-
tes Uber den Dialog Eigenschaften des Dokumentes enstell-
bar/anderbar snd. Diese Eigenschaften sind im néchsten Kapitel
beschrieben.

Die Aktivierung der Option Langtexte formatiert Gbernehmen
bezweckt, dass Sie den Langtext einer Position genauso in Ihr Do-
kument Gbernehmen, wie er in den Stammdaten vorhanden ist. So
ist esjaauch mdglich, inden Langtext z.B. eines MaterialseinBild
zu hinterlegen, erkléarenden Text dazu zu schreiben und somit das
ganze abzuspeichern. Hierbei handelt es sich dann um formatierten
Langtext. Der weitere Vorteil besteht darin, dass Langtexte, die
z.B. Uber DATANORM des LieferantervHerstellers kommen und
ein anderes Format aufweisen (manchmal irrige Zeilenumbriiche)
durch das Abschalten der Option entsprechend Ihrer Formularvor-
gaben in lhren Bezeichnungstext des Dokumentes eingefuigt wer-
den, also al's rein unformatierter Text.

Die Aktivierung der Option Kurztexte in den Positionen verwen-
den bewirkt, dass nur die Kurztexte einer Position in das aktuelle
Dokument Ubernommen werden. Sie kdnnen aber im Dokument
beliebig auf Langtexte umschalten.

Die Aktivierung der Option Jumbo-Positionslisten anzeigen hat
zur Folge, dass nach Ubernahme eines Jumbos die Positionen im
Dokument angezei gt werden. Damit héngen die beiden nachfol gen-
den Optionen zusammen. Sie kdnnen dann auch Mengen und die
Einzel-Preise innerhal b der Positionglisten anzeigen lassen oder sie
verbergen.

Zahlungsbedingungen

Geben Sie hier die in Ihrem Unternehmen glltigen Standard-
Zahl ungsbedingungen ein. Diese Werte gelten dann, wenn in den
Adress-Stammdaten nicht abweichende/spezielle Zahlungsbedin-
gungen hinterlegt sind.

Beachten Sie, dass die Anzahl der Tage flr die Zahl ungserinnerung
ab dem Tag der Félligkeit gelten sowie die néchste Mahnung ab
dem Tag der Félligkeit zuziglich der Tage fur die Zahl ungserinne-
rung wirksamwerden. Im dargestel lten Beispiel wirde es bedeuten:

Die Falligkeit einer Rechnungist nach 14 Tagen.
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Die Zahlungserinnerung wirde nach 19 Tagen im Mahnwesen
stehen.

Die jeweils ndchste Mahnung wird nach weiteren 7 Tagen, also
nach 26 Tagen fir die erste Mahnung i m Mahnwesen stehen.

Die Aktivierung der Option Skonto nur auf Materialanteil ge-
wahren bewirkt, dass der Skonto tatséchlich nur auf den Material-
anteil einer Position, also nicht auf Lohn oder dgl. errechnet und
ausgewiesen und somit gewahrt wird.

Preisdarstellung

Sie kdnnen die Preisdarstellung fur Materialien, Leistungen und
Jumbos mit bis zu 5 Nachkommastellen verwenden. Dies hat den
Vorteil, dass Rundungsdifferenzen bei Verwendung z.B. von gro-
ffen Mengen aber kleinen Preisen in der Gesamtsumme reduziert
werden.

Hierbei ist zu beachten, dass diese Preisdarstellung dann fur ale
Positionen des Dokumentes wirksamwird.

Positionsnumerierung

Standardmél3ig arbeitet die Dokumentbearbeitung mit eingeschalte-
ter automatischer Positionsnumerierung. Dies bedeutet, dass die
erste Position immer die Ifd. Nr. 1 hat. Oft ist aber so, dass sich Ihr
Angebot an eine Ausschreibung zu halten hat. Da ist die erste Posi-
tion aber die 5.10.25. Schalten Sie deshalb die automati sche Positi-
onsnumerierung ab. So sind Sie in der Lage, die Positionsnummer,
diesmal manuell, zu &ndern.

Bel eingeschalteter Option ist es nicht moglich, die Positionsnun
mer zu andern.

Sie kénnten aber auch die automatische Positionsnumerierung mit
einer Schrittweite versehen. Bei einer Schrittweite von 10, wirden
sie dann im einfachsten Fall eine Positionsnumerierung von 10, 20,
30 usw. erzeugen.
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525  Statusmarkierungen

Fi fiir die Dok bearbeitung CSK
Anschiiftsfeld | Standardtests | treie Formular-Felder | Rechtschrebpiifung | wahiungen
Arsigs | Betiebsdaten | “orsinstslungsn | Statusmarkisrungen | Dokumenittypen | Sonderlisten

[ Statusmarkierungen fiir Positionen zeigen

Dokumente vor dem Drucken auf Marker prilfen
Dokumente vor dem Schliefien auf Marker prilfen

Warnung [ bei dufschlaqunter [ 10 %
Alstrn [lpe bei Aufschlsguntsr [ 0] %

[./ oK ”xAhhrechen”? Hie ]

Abbildung 21: Statusmarkierungen

Wenn der erste Haken gesetzt ist, werden Statusmarkierungen fur
die einzelnen Positionszeilen mit Kal kul ationswerten angezei gt. st
der Haken nicht gesetzt, werden diese Zeilenmarkierungen nicht
gezeigt.

Der zweite Optionshaken legt fest, ob vor dem Drucken auf das
Vorhandensein von Markierungen gepriift werden soll. Diese Funk-
tionist sinnvoll, wenn Sie sicher gehen wollen, dass alle Positionen
kalkuliert wurden.

Der dritte Optionshaken legt fest, ob vor dem Schlief3en des Doku-
mentes auf das Vorhandensein von Markierungen gepriift werden
soll. Diese Funktion ist genauso sinnvoll, wenn Sie sicher gehen
wollen, dass alle Postionen kal kuliert wurden.

Legen Sie bei Warnung und Alarm fest, bei welchen Aufschlagen
das entsprechende Ereignis, also das Darstellen von gelben oder
roten Markierungen erfolgen soll.

Sol che Markierungen kdnnten so i m Dokument aussehen:

=12 100 Sk Rauchroteschaldampfer kurze Embadange

Nenrmeate (DN 180 180,00 180,00
e[1.10 100 fgm DN SO 158 158 |
= 1.20 40,00 Ifdrm DN 70 160 64,00
= 130 130,00 Ifdrm DN 100 180 23400

Abbildung 22: Beispiel Markierungen
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526  Dokumenttypen

5.2.6.1 Allgemein

Einstell fiir die Dok bearbeitung cSK
Anschiftsfeld | Standardtests | fieis FomularFelder | Rechtschisibpriifung | wahiungen
Anzeige | Betrishsdaten | Worsinstallungen | Statusmarkierungsn | Dokumerttypen | Somderisten

Woreinstellungen fur neu zu erstellende Dokumente

Dex Titel eines Dikumentes ergibt sich aus der nachiolgend fir den jeweiigen Dokumentiyp
festaelegten Bezeichnung und der Dokument-Nummer [z B. Angebot 12345/98)

Da diese Nummer erst beim ersten Speichemn vergeben wird, steht an dieser Stelle bis dahin
der Platzhalter - neu - Sie solten aus diesem Grund den Platzhalter nicht enttemen.

Dex Titel eines Dokumentes kann jedoch jederzeit gedndert werden.

Dokumententyp [Angebot [

Beasichiung [Angsbot

Formular | Standard_profi2 N

Sie haben die Moglichkett, fiir jeden Diokumenttyp jeweils eine Floskel flr den Anfang und das
Ende des Dokumentes des Dokumentes festzulegen

Diese Teubausteine, die auch Datenfelder enthalten kinnen, werden bei der Erstellung des
Dokumentss automatisch eingsfiiat, kinnen jsdoch belisbig geandert oder entfernt werden

Um eine zugeordete Floskel zu ldschen, verlassen Sie das Auswahlfenster mit Zuriick’

Es wurde keine Floskel als Vortent ausgewshl
Nachtert Es wurde keine Floskel als Machtext ausgewahlt

v ok Hx,&hhle:hen“? Hife ]

Abbildung 23: Dokumententypen

Vorbemerkungen

Der Titel eines Dokumentes ergibt sich aus der nachfol gend fiir den
jeweiligen Dokumenttyp festgel egten Bezeichnung und der Doku-
ment-Nummer (z. B. Angebot 12345/03).

Da diese Nummer erst beim ersten Speichern vergeben wird, steht
an dieser Stelle bis dahin der Platzhalter -neu-. Sie sollten aus die-
sem Grund den Platzhalter nicht entfernen.

Der Titel eines Dokumentes kann jedoch jederzeit gedndert werden.

Zuweisung der Typen

Die Zuweisung der Formulare zu lhren erstellten Formularen er-
folgt Uber die Auswahl innerhalb der entsprechenden Listboxen.
Gleichzeitig haben Sie die Moglichkeit, den Titel des Dokuments
Uber den Eintrag Bezeichnung zu veréndern. So ist es z. B. vor-
stellbar das Wort Angebote durch Offerte zu ersetzen.
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Floskeln

Floskeln sind Textbausteine, die Sie an jeder beliebigen Stelle
eines Dokumentes verwenden konnen. So sind Sie in der Lage,
Texte als Flaskeln dem Programm zu hinterlegen, die automatisch
bei Neuanlage eines Dokumentes am Anfang beziehungsweise be
Abschl uss eines Dokumentes am Ende erschei nen sol len.

So haben Sie die Méglichkeit, fur jeden Dokumenttyp jeweils eine
Floskel fir den Anfang und das Ende des Dokumentes festzulegen.

Diese Textbausteine, die auch Datenfelder enthalten kdnnen, wer-
den bei der Erstellung des Dokumentes automatisch eingeflgt,
kdnnen jedoch beliebig geandert oder entfernt werden.

Dies erledigen Sie Uber die Schaltflachen Vortext und Nachtext.
Sollten Sie noch keine entsprechende Texte (Floskeln) angelegt
haben, so kdnnen Sie das auch tber den gedffneten Floskel - Stamm
gleich mit tun.

Um eine zugeordnete Floskeln zu |6schen, verlassen Sie das Aus-
wahlfenster mit Zurtck.

5.2.7 Sonderlisten

5.2.7.1 Allgemein

Die Einstellungen fir die Sonderlisten gelten nur flr die Listen der
Dokumentbearbeitung, die aus getffneten Dokumenten (A ngebote,
Auftragsbestatigungen, Rechnungen, Lieferscheinen) abgeleitet
sind. Diese Sonderlisten erreichen Sie unter dem MenUpunkt Son-
derlisten oder Uber "S" inder Leiste mit den Schaltflachen.

Jede Liste kann auf einem separaten Formular beruhen oder natir-
lich auf Ihrem Standard-Formular. Entsprechend Ihren betriebsspe-
zifischen Besonderheiten kénnen Sie also Kombinationen aus For-
mularen und Listen schaffen, die Ihren Wiinschen am besten entge-
genkommen.

Beispiel:

In Ihren Dokumenten, die auf dem Standard-Formular beruhen,
verwenden Sie den Eintrag der Artikel- oder Leistungsnummern
nicht. Dementsprechend verfugt Ihr Standard-Formular nicht Uber
den Eintrag dieser Nummern. Wenn Sie jetzt die Materialliste als

Sonderliste aus einem Dokument ableiten, wiirde diese Sonderliste
auch keine Artikel- oder Leistungsnummer ausweisen. Legen Sie
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Einstellungen

Titelbildung

5.2 Programmoptionen

sich aber ein zusatzliches Formular an mit dem Eintrag der Artikel-
oder Leistungsnummer und weisen Sie der Materialliste dieses
Formular zu, wirde diese Materialliste auch die Artikel- oder Leis-
tungsnummer auswei sen.

[ e Sy ST S S e Ej
Archuiiid | Smbwdmte | feeaida ki | Fecttscivabymiag | s
dnimp | pimindaen | Vi | S i | Ut e

of 06| [ ssteecten | [ 2 pie

Abbildung 24: Sonderlisten Programm

Einstellungen

Wahlen Sie aus der Listbox, die Sie tUiber das kleine schwarze Pfeil-
symbol 6ffnen kénnen, die entsprechende Liste aus, weisen Sie
gafs. ein von I hrem Standardformular abwei chendes Formular tiber
die zweite Listbox zu und aktivieren bzw. deaktvieren die entspre-
chend fir diese Liste angezei gten Optionen.

Bildung des Titels

Der Titel (Uberschrift) einer Sonderliste wird erzeugt, indem die
Listenart (z.B. Kurzliste) zu einem Dokument "addiert” wird, aso
z.B. Kurzliste zu Angebot 12345/03.

Unter Suffix kénnen Sie gefolgt nach einem Leerzeichen noch
einen Nachbegriff setzen, fals fir die gewahite Listenart noch
nichts standardmaRig hinterlegt ist, wie z.B. (Kurzform). Dann
wirde die Uberschrift der Liste lauten:

KurZliste zu Angebot 12345/03 (K urzform)
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5.2 Programmoptionen

528  Anschriftsfeld

5.2.8.1 Allgemein

Einstell fiir die Dok bearbeitung cSK
Arnzeige | Betrishsdaten | Vorsinstsllungen | Statusmarkismungen | Dokumenttypen | Sonderisten
Anschriftsfeld Standardtexste freie: Formular-Felder Rechtschreibpriifung ‘wEhiungsn

ltuing werden zur E des Anschiiftsfeldes entsprechend
der folgenden Emstellungen zsilenweise kombiniert

It der entsprechende Eintrag in der Diatenbank leer, entfallt die Zeile.

Fiima / Titel Beispiel

Wame 1 Firma

Dten oy o
[ &nsprechpartner

[ Zusatzfeld 1 92765 Kundendorf
[Zusatzfeld 2

[Zusatzfeld 3

[ Zusatzfeld 4

[ z2usitzliche Leerzeile
Stiafte / Postfach

o Bite beachten Sie, dab eine zu grobe Schiiftart baw. gine zu geringe
v

= Hishe: des Arschiftenteldes in dem jsweils benutzten Formular
Pastleitzahl und Ont bewirken kann, da richt alle ausgewshten Zeilen angezeigt werden.

Falis Sie in einem Foimular die Eintragungen im Adressfeld in unterschiedlichen Schiiftarten oder
Schriftgrifen formatisren mochten, miissen Sie die Anschiift im Formulargensraton aus
fo baren Einzelieldern zusammen

Ausgewahlte Ansprechpartner- baw. Mieter-Datenfelder in die Kundenanschiift iibemehmen

v ok §|[xAnnrechen][? Hie ]

Abbildung 25: Anschriftsfeld Programm

Allgemein

In IThren Dokumenten wie Angebote, A uftragsbestéti gungen, Rech-
nungen oder Lieferscheine ist es unumganglich, die Adressdaten
Ihres Kunden mit darzustellen. Die Eintragungen in der Adress-
verwdtung werden in der Dokumentbearbeitung zeilenweise zu
einem Adressblock kombiniert. Ist ein Eintrag leer, so wird diese
Zeile nicht dargestelIt.

Bedienung

Um auszuwédhlen, welcher Eintrag in der Adressdatenbank in der
Dokumentenbearbeitung innerhalb der Adresse dargestellt und

gedruckt werden soll, klicken Sie einfach das entsprechende Kast-
chenan.

Bitte beachten Sie, dass eine zu groRe Schriftart unter Umsténden
dazu filhren kann, dass die Adresse nicht vollstandig angezei gt
werden kann. In einem solchen Fall wahlen Sie im Formulardesig-
ner eine kleinere Schriftart fur das Adressfeld oder vergrof3ern es.
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5.2 Programmoptionen

Die Option ganz unten erlaubt Ihnen, ausgewdahlte Datenfelder der
Ansprechpartner- bzw. Mietertabellen in den Adressblock lhres
jeweiligen Formulars zu tiber nehmen.

Datenfelder in Kundenanschrift

In den Formularen wird standardméal3i g i mmer ein Adressblock fir
die jewelige Anschrift Ubernommen. Oft ist aber snnvoll, dass
dieser Block noch erganzt werden muss, z.B. um die fir das Do-
kument ausgewahite Mieter- oder Ansprechpartnerdaten. Mit dem
Adresshlock |8sst sich das nicht realisieren. Dementsprechend muss
z.B. die Kundenadresse mit Hilfe des Formulardesigners aus den
einzel nen Datenfeldern dieser Adresse und zzgl. um Datenfelder
von Mieter oder Ansprechpartner erganzt werden. Wenn diese
Datenfelder in Ihren Formularen vorgesehen sind, dann miissen Sie
hier ganz unten auch den Haken setzen.

529 Standardtexte

Einstellungen fiir die Dulﬂ.lmenlenhearheilung CSK

Anzeige | Betiebsdaten V:f}gmslallungen Statusmarkienungen | Dokumenttypen | Sonderisten
Anschiiftsield Standardtexte freie Formular-Felder Rechtschreibpriifung | wWahrungen

! Testvoreinstellungen

Tent vor Bezugsdokument-Feld [Bezug auf

Text wor der Betieff-Zeile |Betrifft:

Text vor Altenativ-Zeilen |Altemaliv zu vorstehender Position

Text wor BedartsZeilen |Falls erforderlich

Standard-Eetreff [Ihre Anfrage vom ...
Text vor JUMBO- Positionslisten [darin enthalten je {ME}

Umnzatzsteuer-Text [Umsatzsteuer

Steuerklassen-Text Steuerklasse

netta Kennzeichnung [netto
Zu- oder Abschlag Text |Rabatt
Skonto-Text |Skonto

Titel Text |Titel

Untertitel Text |Untestitel

Titelsummen-Text [Summe {Titel}

Zwischensummen-Text |Zwischensumme

rText w

[ ok [ attmechen|[ 2 Hire |

Abbildung 26: Standardtexte Programm

Dies sind Vorgaben fur die Texte, die automatisch in der Doku-
mentbearbeitung Verwendung finden. Haben Sie Ihre eigenen Vor-
stellungen, &ndern Sie einfach die entsprechenden Eintrége.
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5.2 Programmoptionen

Beispiel:

Fel dbeschreibung Vorgabe Anderung
Bezugsdokument- Bezug auf bezugnehmend auf
Feld

Text vor Betreff- | Betrifft: Betreff:

Zeile

Gesamtsummen- Gesamtsumme Bruttosumme
Text

Weitere Textvorgaben erreichen Sie, indem Sie die Bildlaufleiste
nach unten bewegen.

5.2.10 freeFormularfelder

Einstellungen fiir die Dokumentenbearbeitung CSK
Anzeige | Betighsdaten | Woreinstellungen | Statusmarkierungen | Dokumenttypen | Sonderlisten
Anschriftsfeld Standardtexts freie Formular-Felder FRechtschreibpriffung | Wahrungen

Mit dem Formular-Designer kiinnen auf Formularen bis zu 10 Felder zur frsien Vensendung
angeordnet werden. Die hier vorsingestellten Feldinhalte sind im Dokument frei anderbar,
‘Midgliche Anwendungen sind hr Zeichen', "Unsere Zeichen' oder der Mame des Sachbearbeiters.

Feld1
Feld2
Feld 2
Feld 4
Feld5
Feld &
Feld7
Feld &
Feldd

Feld 10

Diese im Formular anzeigharen Felder stehen zusatzlich auch in der Dokumenterliste zur Verfiigung,
ZusFeld 1
ZusFeld 2
ZusFeld 2
ZusFeld 4
ZusFeld &

[ ok [ tbbiechen] [ 2 Hile |

Abbildung 27: freie Formularfelder Programm

In Ihren Dokumenten kdnnen Sie zusétzlich zu den vorhandenen
festen Datenfeldern weitere Felder (bis zu 10) fur Ihr Formular zur
Verfligung stellen. Diese freien Formularfelder missen im Formu-
lar Uber den Formulardesigner definiert werden. Wahrend der Ar-
beit im aktuellen Dokument sind diese freien Felder anderbar.

Hier kénnen Sie Standardvorgaben hinterlegen, die automatisch
erscheinen, wenn Sie ein neues Dokument erstellen. Das typischste
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Einstellungen

Vorein-
stellungen

5.2 Programmoptionen

Beispiel aus der Praxis Snd solche Eintrége wie "lhr Zeichen" oder
"Unser Zeichen".

AuRerdem haben die Dokumente nun auch 5 weitere Zusatzfel der,
die wie immer frei konfigurierbar sind. Diese Zusatzfelder kann
man hier fullen. Uber die Integration der entsprechenden Datenfel -
der in das Formular mit Hilfe des Formulardesigners, erscheinen
Sie dann auchim Dokument.

Beachten Sie hierbei, dass die ersten beiden zur Verfligung stehen-
den freien Formularfelder eine L&nge von 80 Zeichen und die an+
deren eine Lange von 15 Zeichen haben.

5211 Wahrungen

5.2.11.1 Allgemein

EmstaBhssagron i st Dok s st st it g e Ej
D T Nl yepnp I —— e
s

airi iedete | bew Famia Fride | Aectttbgnday | %9

of 06| [ ssteecten | [ 2 pie

Abbildung 28: Wahrungen Programm

Grundeinstellungen

Entsprechend der Programm-Konfiguration werden hier nochmals
Ihre Wahrungseinstellungen angezeigt und zur Anderung vorge-
merkt. Weitere Erlauterungen zur Wahrung finden Sie im Kapitel
Konfiguration-Wahrungen.

Voreinstellungen

Hier stellen Sie ein, wie Siein der Dokumentbearbeitung die Wéah-
rungseinstellungen handhaben wollen. Zweckmél3ig ist es, die
ersten beiden Optionen zu aktivieren. So werden generell neue
Dokumente sofort in der Wahrung EURO erstellt und das EURO-
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5.2 Programmoptionen

Zeichen wird in alen Positionen dargestel It, wenn unter Einstellun-
gen die Option EUR-Zeichen verwenden eingeschaltet ist.

Die Optionen fir die Zweitwahrung sind hier auch noch verfiigbar.
"Denken" Sie zum Beispiel immer noch in der "alten" Wahrung,
kdnnen diese Optionen fur Sie ggfs. hilfreich sein. Oder arbeiten
Sie noch an Projekten aus "alter Zeit" und Ihr Auftraggeber
wunscht zum schnelleren Vergleich die Darstellung der alten Wah-
rung, so sind Sie hier auch gewappnet.

5.2.12 Rechtschreibprifung

5.2.12.1 Allgemein

Einstell fiir die Dok bearbeitung CSK
Anzeige | Betriebsdaten | Voreinstelngen | Statusmarkierungen | Dokumentiypen | Sondedisten
Anschiftsfeld | Standardteste | freie FomularFelder | Rechtechreibpriifung | wahiungen

Die Rechtschrsibpriifung erfolat auf der Grundiags sines deutschen Standard wttstbuchs

) Alte deutsshe Rechtschrsibung (5 Neue Rechtschrsibung

zusdtzlichs Benutzerwirterbiichsr
(3} kein zusitzliches Wiiterbuch benutzen

Zusétdich zum Standardw/sitetbuch
kann awischen bis zu finf
Wiatterbiicher, die zum Beispisl beim
Einlesen van Stammdaten crzeugt
werden kinnen, frei gewhlt werden

2 2= = =

Einstellungen

Yarschige mit Kanekturmiglichksiten anzsigen

Wiorts iibergshen, in denen GroBbuchstaben auf Kleinbuchstaben folgen (2. 8. MdB]
Wiorts iibergshen, dis ausschiisBlich aus GroBbuchstaben bestehen (2.8, RTFM)
Wiorts iibergshen, dis Ziffem snthalten (2.8 3415 mri?)

[/ ok [ X sbbechen|[ 2 it |

Abbildung 29: Rechtschreibung Programm

Wabhl der Rechtschreib-Priifung

Die deutsche Rechtschreibprifung ist nicht nur in Deutschland ein
Thema vieler Diskussionen. Hiermit lassen wir lhnen die Wah!,
zwischen alter deutschen Rechtschreibung und neuer deutschen
Rechtschreibung zu wéhlen. Aktivieren Sie einfach die entspre-
chende Option.

zusatzliche Benutzer-Worter-Blicher
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zus. Worter-
Biicher

Einstellungen

5.2 Programmoptionen

Wie im Kapitel Konfiguration beschrieben, kénnen Sie zusétzli-
che Worterbiicher verwenden. Haben Sie dort noch kein zusétzli-
ches Worterbuch festgel egt, so kdnnen Sie dies hier nachholen.

Zusétzliche Worter kénnen Sie erstellen, indem Sie im Modul
Datenservice-Datenservice-Weiteres-Worter biicher erstellen
aus ein entsprechendes Worterbuch zum Beispiel aus Ihren
Stammdaten scannen lassen. Haben Sie an dieser Stelle ein Worter-
buch erstellt, so steht es IThnen nun hier zur Auswahl zur Verfi-
gung.

Ein Worterbuch kann max. 4000 Woérter haben.

Einstellungen

Hier unter Einstellungen entscheiden Sie selbst, wie Se mit den
Eintragen in Ihren Worterbticher n verfahren wol len.




5.3 Optionen akt. Dokument

5.3 Optionen akt. Dokument

Die Optionen fur das Programm Dokumentbearbeitung haben Sie
Uber den "groRen Hammer" eingestellt. Damit haben Sie Standards
gesetzt, auf die die Dokumentbearbeitung immer wieder zurtick-
greift. Standards zu haben, ist besser, a'sjedes Mal wieder fir jedes
neue Dokument Ei nstellungen zu treffen.

Oft kommt es aber auch vor, dass Sie spezielle Dinge bei Ihrem
aktuellen Dokument, an dem Sie gerade arbeiten, &ndern miissen.

Dazu gibt es die Eigenschaften des aktuellen Dok uments. Diese
Eigenschaften konnen Sie, wenn das entsprechende Dokument
gedffnet ist, Uber den "kleinen Hammer" oder Uber die Meniileiste
Optionen-akt uelles Dokument erreichen.

In den Programmoptionen (Voreinstellungen-Kalkulation-
Eigenschaften bei Neuanlage zeigen) kdnnen Sie aber auch fest-
legen, dass generell der Eigenschaftsdialog sofort nach Neuanl age
eines Dokumentes automati sch angezei gt wird.

Sie kdnnen Uber die Reiter Einstellungen &ndern fur:

Eigenschaten
Darsellunge Zabiungs Bedingungen
Sammaden Ubernaime

Adresen und

Formularfelcbr

5.3.1 Eigenschaften des Dokumentes

53.1.1 Allgemein

of 0| | X setouchen| | 1t

Abbildung 30: Eigenschaften des Dokumentes
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Titel & Betreff

A

Datumsfelder

Projektableitung

Weitere Angaben

5.3 Optionen akt. Dokument

Titel und Betreff

In den beiden Zeilen Titel und Betreff konnen Sie bei Bedarf An-
derungen vornehmen, die sich sofort auf das aktuelle Dokument
auswirken.

Beachten Sie aber, dass Sie die Nummer auf keinen Fall &ndern
sollten, weil diese automati sch bei m Speichern vergeben wird.

Datumsfelder

Das Dokumentdat um wird beim Erstellen des Dokumentes verge-
ben. Dazu wird lhr Systemdatum herangezogen, das im Windows
hinterlegt ist. Sie kdnnen tber die bekannte Kalenderfunktion im
Dokument das Datum &ndern oder auch hier.

Postausgangs- und Wiedervor lagedatum werden bei m Speichern
des Dokumentes abgefragt. Haben Sie bei m ersten Speichern diese
Eintragungen nicht vorgenommen, so kdnnen Sie dies hier nachho-
len.

Projektzuordnung

Die Felder Projekt-Nummer und abgeleitet aus sind reine Infor-
mationsfelder, die Sie hier nicht &ndern kénnen. Auch diese Daten
werden beim ersten Speichern des Dokumentes abgefragt. Haben
Sie dort keine Eintrédge vorgenommen, flhren Sie die Projektzu-
ordnung direkt Uber die Projektverwaltung durch.

Weitere Angaben

Das Feld Erstellungsort wird mit den Angaben aus lhrer Pro-
grammkonfiguration geflillt. Es kann aber auch vorkommen, dass
Sie direkt auf der Baustelle, die von Ihrem Firmensitz abweichend
ist, ein z.B. Nachtragsangebot erstellen wollen. Dann kénnen Sie
hier den Erstellungsort andern.

Das Feld Status ist eine Listbox, die Sie Uber das kleine schwarze
Pfeilsymbol 6ffnen. Hier kbnnen Sie den Status manuell @ndern.

Beriihren sie mit der Maus das Wort Status, erkennen Sie, dass dies
auch eine Schaltflache ist. Ein Klick erdffnet Thnen die Moglich
keit, beliebige Stati anzulegen.
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5.3 Optionen akt. Dokument

" HAPAK - Dokument-Stati
Benennung der Dakument Stal -
1|4 inBeatetung
2 [ A often

3| A abgeschissen

4| gednuckt

5 | B abgereohnet

6| @ bestelt

7o geletat

5 |

3

1|

]

12

13 i

Abbildung 31: Dokument-Stati anlegen

Um einen neuen Status anzulegen, klicken Sie einfach auf das klei-
ne Feld neben der Nummer und wéhlen eine Form mit einer Farbe
aus. Danach wechseln Sie in das Feld der Bezeichnung und tragen
eine solche ein. Beenden Sie dann die Eingabe mit einem Klick auf
die Schaltfléche Sichern.

Haben Sie die Spezialkalkulation erworben und im Programm
aktiviert, so wird Ihnen hier die Kalkulationsvorlage fur die Spezi-
akalkulation angezeigt. Selbstverstandlich konnen Sie diese Vorla
ge auch Uber die Listbox (kleines schwarzes Dreieck) wechseln.

Die Felder Text vor Bezug und Bezugstext werden automatisch
gefullt, wenn es ein Vorgangerdokument gibt, aus dem das aktuelle
Dokument abgeleitet ist. Bei einem Angebot gibt es in der Regel
kein Vorgangerdokument. Dementsprechend bleiben die Felder
leer. Sie kbnnten aber hier z.B. die Felder manuell fullen mit "Ent-

sprechend" und "unserem Telefonat vom .....".

Beachten Sie, dass diese Felder in Ihrem Dokument sel bstversténd-
lich nur dargestellt/gedruckt werden kdnnen, wenn Sie diese im
Formulardesigner fur Ihr Formular definiert haben.

Benutzerzuordnung

In den Feldern Bear beiter, angelegt von und zuletzt bearbeitet
von kénnen Sie nachvollziehen, wer an Ihren Dokumenten gearbei-
tet hat.

Dabei ist der Bearbeiter der in diesem Moment am Programm
angemel dete Benutzer.

Formular

Das Feld benutztes Formular zeigt Ihnenjeweils das Formular an,
auf dessen Grundlage das aktuelle Dokument erstellt worden ist.
Nun kann es aber sein, dass Sie dieses Dokument per Fax versen
den wollen. Dazu haben Sie ein separates Formular, dass ale Fel-
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Bemerkungen

Vertreter

Kostenstelle

5.3 Optionen akt. Dokument

der drucken kann und bei dem Ihr Faxdrucker hinterlegt ist. Somit
kdnnen Sie hier das voreingestel lte Formular wechseln.

Bemerkungen

Unter Bemerkungen kdnnen Sie beliebige Hinweise fir das aktuel -
le Dokument hinterlegen, die Ihnen wichtig erschei nen. Dies konn-
ten z.B. Vertragsinformationen sein, in denen solche Dinge wie
Sicherheitsei nbehalte, Gewahrlei stungsei nbehalt, Abrechnungszyk-
len etc. festgelegt sind.

Vertreter und Kostenstelle

Bei Vertreter kdnnen sie denjenigen Ihrer Mitarbeiter eintragen, der
fur dieses Dokument die Verantwortung hat und de ggfs. sogar in
der Provisionsabrechnung mit berticksichtigt werden soll. Klicken
Sie neben dem Eingabefeld auf den kleinen Kartei kasten, so gelan-
gen Sie inden Adress-Stamm zur Auswahl Ihres Mitarbeiters.

Weisen Sie hier Uber die Listbox ggfs. eine entsprechende Kosten-
stelle zu. Wenn Sie auf das Wort ,, Kostenstelle klicken, gelangen
sie in die Stammsétze der Kostenstellen, um evtl. e ne vorhandene
Kostenstelle auszuwéhlen oder um ei ne neu anzulegen.

532 Darstelung

5.3.2.1 Allgemein

Unter dem Reiter Darstellung finden Sie die spezidlen Einstellun-
gen zum Aussehen fir das aktuelle Dokument.
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5.3 Optionen akt. Dokument

Eigenschaften des Dokumentes i:h

Eigenschaiten | Darstelung | Zahlungsbedingungen | Stammdaten-Ubemahme | Adressen | Fomularfelder

V] Automatische Pasitionsnummerierung  mit Schitweite |1 % beginnend mit [1 5

Alternativ-Positionen GAEB-gerecht numariersn

] zeige immer alle Dezimalstsllen in Mengenfeldem

@™ Anzahl der Machkommastellen mit
Anash Dezimalstelen beitengsn |2 (5 deen Einzelpreise dargestell werden

Positionen enthalten Umzatzsteuer

in Materialposiionen [2
] Einzelprsise in Jumbe-Pasitionslisten zsigen

Leist i 2
| Mengen in Jumbe-Pasitionsiisten zsigen n-Sistungspostianen

] Internpasitionien im Dokument verbsraen inJumbopositionen |2

Dokument in Zweitsprache darstellen

Wiahnungsdarstelung Darstelungsgriibe
ertsprechend der Fensierbreite
Wehrung des Dokumertes © feste Vergiitenung Zoom) [120 & %

‘wahiungszeichen in Positionspieisen Aufmabe

Zweit W zhrung nur in Endsummen zeigen ) Aufmabe in Posiionen anzeigen

ZweitWzhrung in allen Positionen zeigen ru als Hirweis aul fufmafliste

[ ox ][ abbechen| [ P Hife |

Abbildung 32: Darstellung von Dokumenten

Positionsdarstellung

Standardméliigist die automatische Positionsnumerierung e nge-
schaltet. D.h., dass die erste Position mit 1 und die zweite mit 2
usw. fortlaufend numeriert werden. Miissen Sie sich aber vor dlem
bei Ausschreibungen an vorgegebenen Positions-, Los- oder Titel-
nummern halten, kdnnen Sie entweder die automatische Positions-
numerierung abschalten und diese manuell setzen oder Sie geben
hier fir das aktuelle Dokument die Schrittweite und die Anfangs-
numerierung vor und | assen die automati sche Positionsnumerierung
eingeschaltet.

Alter nativ-Positionen GAEB-gerecht numerieren bewirkt, dass
solche Alternativ-Positionen eine eigene, fortlaufende Positions-
nummer erhalten. Aktivieren Sie die Option nicht, dann wird die
vorstehende Positionsnummer tbernommen mit einem Buchstaben,
zB.3.1a

Die Option zeige immer alle Dezimalstellen in den Mengenfel-
dern, bewirkt, dass die hier eingegebene Anzahl der Dezi mal stellen
bei den Mengeneingaben angezeigt wird.

Um die Nachkommastellen bei den Preisen einzustellen, kénnen
Sie hier rechts die Option ein-/ausschalten, fir welche Positionen
Sie mit 3 Nachkommastellen arbeiten wollen.

Die Aktivierung der Option Preise inklusive Umsatzsteuer ist fur
Anwender gedacht, die z.B. Bruttorechnungen schreiben. Somit
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Wahrungs-
Darstellung

5.3 Optionen akt. Dokument

wird in den Positionen der Preis inklusive der Umsatzsteuer aus-
gewiesen. Dementsprechend wird natirlich auch der Abschluf?
anders gestaltet. Gesetzliche Vorgaben (USTG § 14) werden hier-
bei selbstverstandlich beriicksi chtigt.

Die Option Einzelpreise in den Jumbopositionslisten zeigen,
bewirkt, dass bei Anzeige der Positionen eines Jumbos deren Ein
zelpreise in der Spalte E-Preis des Dokumentes angezei gt werden.
Fur die Berechnung nachfol gender Summen haben diese keinen
Einflui3.

Wenn Sie die Positionslisten eines Jumbos anzeigen lassen, so
kdnnen Sie mit der Option Mengen in Jumbo-Positionslisten
anzeigen, die Darstellung der Mengen verhindern.

Die Option Internpositionen im Dokument verbergen hat fol-
gende Bedeutung: Internpositionen sind Positionen, die im Doku-
ment mit einem Verkaufspreis von 0,00 € dargestellt werden. Dies
kodnnen solche Positionen sein, die Sie intern nur verwenden wol-
len, damit Ihre Mitarbeiter, die an dem Auftrag arbeiten, auf diese
zusétzlichen Positionen zugreifen konnen. Der Auftragnehmer
(Kunde) soll dies aber nicht sehen. Also setzen Sie diesen Haken
und die I nternpositionen werden z.B. fir den Druck ausgebl endet.

Eine andere Mdoglichkeit besteht darin, die Internpositionen zu
verwenden, um dem Kunden zu zeigen, dass er entsprechend der
Absprache etwas ,, geschenkt* bekommt. Somit wird die Internposi-
tion nicht verborgen, der Verkaufspreis steht auf 0,00 €. Zu lhrer
eigenen Kostenibersicht werden allerdings die Kosten (Einkaufs-
preise, Lohnkosten etc.) gespeichert und gehen so in die Nachkal-
kulationz.B. ein.

Die Option Dokument in Zweitsprache darstellen, schaltet das
komplette Dokument in die Zweitsprache um, sollten Sie diese
Funktion verwenden. Sie kdnnen natiirlich auch positionswei se auf
die Zweitsprache umschalten. Achten Sie bitte darauf, dass auch
Inhalte in der Zweitsprache vorliegen.

Wahrungsdarstellung

Unter Wahrungsei nstellungen haben Sie die Wahl, wie Sie mit der
Wahrung in Ihrem aktuellen Dokument umgehen wollen. Beachten
Sie hierbei, dass auf einem Dokument die Wéahrung angegeben sein
muf3. Wenn Sie in den Spaltenkdpfen lhres Formulars kein Wah-
rungskennzei chen eingebaut haben, so sollten Sie die Option Wah-
rungszeichen in Positionspreisen nicht deaktivieren.




5.3 Optionen akt. Dokument

Darstellungsgroiie

Wie unter den Programmoptionen kénnen Sie hier einstellen, ob
Ihr aktuelles Dokument im Vollbild oder in einer anderen Grof3e
dargestellt werden soll.

Aufmalle

In jeder Position ist es mbglich, Aufmaf3e und Aufmal3ketten (auch
Uber Formeln) einzugeben. Wollen Sie, dass die detaillierten Auf-
mafe in lhrem aktuellen Dokument angezeigt werden, so belassen
Sie, wie Sieim Beispiel sehen, das Hakchenin der ersten Option.

Den Hinweis auf eine vorhandene Aufmaldliste sollten Sie aktivie-
ren, wenn Sie Uber das Modul Profi-Aufmass verfigen und dort
die detaillierteren Aufmaldisten, z.B. al's Anhang, ausgeben.

L Deaktivieren Sie beide Optionen, so wird in Ihrem aktuellen
Dokument nicht mehr angezei gt als die Gesantmengen der einzel-
nen Positionen.

5.3.3  Zahlungsbedingungen

5.3.3.1 Allgemein

Das sind Zahlungsbedingungen, die fir dieses aktuelle Dokument
fir diesen Kunden gelten sollen. Standardméfdig werden die Anga-
ben aus der Adresse des Kunden Ubernommen. Sind dort keine
Angaben hinterl egt, werden die Standard-Zahl ungsbedi ngungen aus
den Programmopti onen herangezogen.
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Falligkeit

Skonto

Einbehalt

5.3 Optionen akt. Dokument

Eigenschaften des Dokumentes CSK

Eigenschaften | Darstellung | Zahlungsbedingungen | Stammdaten-Ubemnahme | Adressen | Formularfelder

Distum des Dokumentes 02.04.2008 Gesamtsumme 476914 €
Faligkeit

14 2] Tae nach Datum des Dokumsnts, demit fllia aum
Skento
[ 2| % det [Gesamtsumme v = 9538| £
bis [8 T2 Tage nach Datum des Dokumerts, demit bis 2um  [10.04.2008

[[] Skorta im Dokument unter der Summe ausweisen
[ Skenta wird nur auf den Materialanteil der Rechnung gewahnt

Einbehalt

bis [0 2] Tage nach Datum des Diokuments, damit bis 2um

Standarder|gskonto

!!

Alle Positionen fur die kein spezielles Eridskonto vorgesshen ist, benutzen das

Edsskonto  [4400 Eidse 19% St
Steuerklasse Ust19% it % Umsatzsteuer

[« ok ][ abbechen| [ 7 Hife |

Abbildung 33: Zahlungsbedingungen

Falligkeit

Im Feld Falligkeit wird die Falligkeit aus den Programmei nstel-
lungen eingetragen, wenn im Stammsatz der Kundenadresse nichts
anderes hinterlegt ist. Die Angaben aus der Kundenadresse haben
hier Vorrang. Im Feld Datum wird automatisch das Félligkeitsda-
tum errechnet, das vom Dokumentdatum die Anzahl der Tage da-
zuaddiert.

Skonto

Im Feld Skonto wird der Standard-Skontowert aus den Programmt
einstellungen eingetragen, wenn im Stammsatz der Kundenadresse
nichts anderes hinterlegt ist. Die Angaben aus der Kundenadresse
haben hier Vorrang. Im Feld Datum wird automatisch das Skonto-
datum errechnet, das vom Dokumentdatum die Anzahl der angege-
benen Skontotage dazuaddiert.

Zusétzlich wird der Skontobetrag, der auf Grundlage der letzten
Gesamtsumme des aktuellen Dokumentes errechnet wird, ange-
zeigt.

Einbehalt

Im Feld Einbehalt werden Einbehaltswerte ahnlich dem Skonto
dargestellt und entsprechende Daten errechnet. Hier handelt es sich
um den Einbehalt, der als Gewahrlei stungseinbehalt unter Umlagen
und Abziige des aktuellen Dokumentes hi nterlegt wordenist.
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5.3 Optionen akt. Dokument

Beachten Sie bitte, dass hier keine Angaben zu Sicherheitsei nbe-
halten, die auf Grundlage der Nettosumme des aktuellen Dokumen-
tes errechnet werden, dargestellt werden kdnnen, weil diese S-
cherheitsei nbehalte keine Falligkeit haben, somit nicht Bestandteil
des Rechnungsausgangbuches sind und bei nachfolgenden Teil-
oder Abschl agsrechnungen sofort wieder verrechnet werden, solar+
ge bis in der Schlurechnung der Sicherheitseinbehalt seine Funk-
tion verliert und insgesamt aufgel 6st wird.

Standar d-Erlés-Konto

Im Feld Standar d-Erléskonto wird das Erl6skonto angezei gt, dass
in der Kontoverwaltung sowie in der Programm-Konfiguration
festgelegt worden ist und dass momentan fir dieses aktuelle Do-
kument gilt. Ist den Adress-Daten ein abweichendes Konto z.B. fir
Inland-Netto-Kunden hinterlegt, wird das Standarderldskonto
durch dieses spezielle Konto ausgetauscht.

Wenn Sie in lhrem Unternehmen verschiedene Profit-Center fih-
ren, wie z.B. fur Warenverkauf, Reparaturen, Wartungen, Vertrage
etc., so konnten Sie diesen Profit-Centern unterschiedliche Erlos-
konten zuweisen. Hier haben Sie nun die Moglichkeit, fir das aktu-
€elle Dokument das Standard-Erl éskonto zu &ndern.

Gibt es auch noch ein spezielles Erldskonto, wenn hier von einem
Standard-Erldskonto gesprochen wird? JEIN! In den Stammdaten
fir Materialien, Leistungen und Jumbos haben Sie die Moglichkeit,
jedem Stammsatz ein Erl6skonto zuzuweisen. Ist z.B. einem Mate-
rial ein Erléskonto abweichend vom Standard-Erl6skonto zugewie-
sen worden, so erfolgt die Buchung nattirlich auf dieses abwei-
chende Konto. Alle anderen Positionen des aktuellen Dokumentes,
denen kein abweichendes Erldskonto zugewiesen wurde, werden
demzufolge mit dem hier hinterlegten Standard-Erldskonto verse-
hen.

534  Stammdaten-Ubernahme

5.34.1 Allgemein

Diese Kalkul ationsdaten haben Sie nach der Installation unter dem
MenUpunkt Konfiguration oder Uber die Programmoptionen ("gro-
ler Hammer") in der Dokumentbearbeitung ei ngestellt. Nun wer-
den Sie hier als Basis fur die Kalkulation des aktuellen Dokumen-
tes angezeigt.

Erlos-
Konto
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Eigenschaften des Dokumentes CSK

Eigenschaften | Darstellung | Zahlungsbedingungen | $tammdaten-Ubemahme | Adressen | Formularfelder

Preishildung bei Ubernahime won Positionen aus den Stammdaten

Kalkul 1 spezielle Einstell ~]

[ immer Pauschalprsise iibstnetmen

(O entsprechend des Preiskennzeichens | ‘

@ Lohnsétze und Aufschiége wie im folgenden festgelegt
Aufschlag Material %

Aufschisg Gerate

Aufschlag Fremdisisturg %

Ubemahme von Testen Kuplerkalkulation

Langteste formatiert Ubemehmen Kupferpreis bei der Kalkulation beriicksichtigen
[ Kureterte anzeigen ahtuelle KupferMotation im Dokument
Jumbo-Posiionslisten anzeigen Material Aufschlag auch auf Kupfer anwenden

[« ok ][ abbechen| [ 7 Hife |

Abbildung 34: Stammdaten-Ubernahme

Preisbildung

Fir die Kalkulationen in Ihren Unternehmen kann es sinnvoll sein,
verschiedenen Kundengruppen oder Kunden an sich unterschiedli-
che Preise zu vergeben, die auf unterschiedlichen Kal kulationen
beruhen. Diese unterschiedlichen Kakulationen kdnnen Sie in
sogenannten ,, Kalkulationsschemata® anlegen. Wenn Sie die Maus
auf das Wort Kalkulationsschema fiihren, stellen Sie fest, dass
dies eine Schaltflache ist. Klicken Sie auf diese Schaltflache 6ffnet
sich folgender Dialog:

Kalkulationsschema festlegen CsK

Mit Hilfe: der K alkulationsschema kinnen Sie Standardworgaben fiir die Preishildung bei
Uhernahme van Positionen aus den Stammdaten festiagen

o

X Lischen

Kakulatiorsschems [H b |

[ immer Pauschalpreise libemehmen

©) entsprachend des P hens |

(&) Lohnsétze und Aufschlzgs wie im folgenden festgeleat -

Selbstosten-Lohnsate € Aufachlag Material [ 18] %
kalkulierter Lohnsatz € Aufschlag Gerdte [ 19]%
Aufschlsa Fremdlsistung %

Kupferpreis bei der Kalkulation bericksichiigen 4
T Schlieten

Material-Aufschlag auch auf Kupfer anwenden

Abbildung 35: Kalkulations-Schemas
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Wollen Sie ein neues Kal kulationsschema anlegen, Uberschreiben
Sie den Namen einfach mit einem neuen Namen oder einer neuen
Bezeichnung. Daraufhin wird die Schaltflache Zufligen aktiviert.
Legen Sie in den fol genden Optionen die Kalkulation fir das neue
Schema fest.

Wollen Sie ein vorhandenes Schema andern, so wahlen Sie das
entsprechende Schema aus und klicken in eines der zu andernden
Optionsfelder. Daraufhin andert sich die Schaltfléche Zuftigen in
Andern.

Auf diese Art konnen Sie auch vorhandene Kal kulationsschemata
| 6schen.

Die Option immer Pauschalpreis tiber nehmen bewirkt, dass aus
den Stammdaten (Material, Leistung, Jumbo) fir dieses aktuelle
Dokument immer nur der Pauschalpreis in das Dokument {ber-
nommen wird. Sollte der Pauschalpreis in den Stammdaten nicht
hinterlegt sein, wird der Preis mit Null in das Dokument Gibernom-
men.

Die Option ...entsprechend des Preiskennzeichens ... legt fest,
welcher, von den drei zur Verfligung stehenden Preisen in den
Stammdaten (Materialien, Leistungen, Jumbo,) al's Verkaufspreisin
das aktuelle Dokument Ubernommen wird.

Die Option Lohnsatze und Aufschlage wie im folgenden festge-
legt bewirkt, dass Sie hier abweichend von den Kal kulati onsgrund-
lagen in Ihren Programmoptionen (Konfiguration) separate Kalku-
lationsgrundlagen fur Ihr aktuelles Dokument festlegen kdnnen.
Durch das Hakchen jeweils andere Wahrung mit andern, bekom-
men Sie zur Information noch den entsprechenden Gegenwert in
der "alten" Wahrung angezeigt.

Beachten Sie, dass Anderungen, die Sie hier vornenmen nur fiir
Positionen gelten, die neu in das aktuelle Dokument hinzukommen
und nicht fur die, die schonim Dokument enthalten sind.

Ubernahme von Texten

Hier legen Sie durch Setzen der Optionen fest, wie Sie mit den
Texten und den Jumbopositionslisten in Ihrem aktuellen Dokument
verfahren wollen. Diese Einstellungen kdnnen Sie auch wahrend
der Arbeit an Ihrem aktuellen Dokument Uber den Menipunkt
Bearbeiten jederzeit wieder &ndern.

Kupferkalkulation
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5.3 Optionen akt. Dokument

Legen Sie hier fest, wie Sie mit der Kupferkal kulation verfahren
machten.

535 Adressen

5.3.5.1 Allgemein

Hier finden Sie ggfs. abweichende Rechnungs- oder Lieferadres
sen, die fur dieses aktuelle Dokument gelten sollen. Gleichwohl
werden hier die Vorgaben aus der Kundenadresse angezeigt. Sind
dort keine abweichenden Adressen hinterlegt, wird generell die
Kundenadresse al's Vorgabe angezeigt.

Eigenschaften des Dokumentes CSK

Eigenschaften | Darstellung | Zahlungsbedingungen | Stammdaten-Ubemnahme | Adressen | Formularfelder

Kundenanschiift | Rechnungsanschiift | Ligferanschiift | Adressinfo | Ansprechpartner | Migter

Kundenr. [10003 NEUMANN
Fiima / Titel | Familie
Name 1| Heinz Neumann
Name 2
Ansprechpattrer | Eheleut Neumann
Strale | Gartenstrabe 35

PLZ und Ott | 19061 Schwerin
Briefarreds
email
W &
Telefon (038574152637 @)  Enffemung 0] km
Funk / privat (017273851245
Fax [0385/  |&

[ /x| [xAhhle:hen] [ 2 Hife ]

Abbildung 36 Adressen eines Dokumentes

Kundenadresse

Falls die Kundenadresse Fehler beinhaltet, kdnnen Sie die hier
andern oder fehlende Ei ntragungen hinzuftigen.

L Beachten Sie, dass diese Adr%sénderungen keinen Einfluld auf
den Stammsatz der Adresse haben. Diese Anderungen gelten nur
flr das aktuelle Dokument.
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Eigenschaften des Dokumentes CSK

Eigenschaften | Darstellung | Zahlungsbedingungen | Stammdaten-bernahme | Adressen | Famularfelder

Kundenanschiift | Rechnungsanschiitt | Lisferanschiift | Adressinto | Ansprechpartrier | Mister

Kunderr. [ 10003 NEUMANN
Fima / Tite! | Familie
Name 1| Heinz Neumann
Hame 2
Ansprechpartner | Eheleut Neumann
Stiale | Gartenstrabe 35
FLZ und Ort| 19061 Schwerin

Brigfaniede

i.j

e-mail

Wi

Telefon (0385/4152637

Funk / privat (017273851245
Fax [0385/

el

Entfernung 0| km

6|66

[/ ok ][ abbrechen] [ 7 Hife |

Abbildung 37: Kundenadresse

Rechnungsanschrift

Unter diesem Reiter wird die abwechende Rechnungsanschrift
angezeigt, die in den Adress-Stammdaten der Kundenadresse hin-
terlegt ist.

Sie kénnen A nderungen an den Ei ntragungen machen oder Eintrége
hinzufiigen. Diese Anderungen gelten nur fiir das aktuelle Doku-
ment und haben keinen Einflul auf die Adressdaten der Rech-
nungsanschrift.

Wollen Sie fur dieses aktuelle Dokument die Rechnungsanschrift
nicht verwenden, so nehmen Sie einfach das Optionshakchen raus.
Dadurch wird die ausgewdahite abweichende Rechnungsanschrift
durch die Kundenadresse ersetzt.

Das Feld anwenden bedeutet:
Die Listbox hier enthélt hier drei Alternativen: ja, nein, fragen.

Sie kénnen also festlegen, dass generell fir alle Belege, die aus
dem aktuellen Dokument abgeleitet werden, die Rechnungsan-
schrift gelten soll, wenn Sie die Auswahl auf ja setzen.

Dementsprechend kénnen Sie also auch festlegen, dass generell fir
alle Belege, die aus dem aktuellen Dokument abgel eitet werden, die
Rechnungsanschrift NICHT gelten soll, wenn Sie die Auswahl auf
nein setzen.

Ganz sicher gehen Sie, wenn Sie die Auswahl auf fragen setzen,
denn dann werden Sie z.B. bei der Rechnungslegung darauf auf-
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5.3 Optionen akt. Dokument

merksam gemacht, dass es eine abweichende Rechnungsanschrift
gibt und Sie werden gleichzeitig gefragt, ob Sie die auch verwen-
denwollen.

Soll eine andere abweichende Rechnungsanschrift als die in den
Adress-Stammdaten festgelegte und hier angezeigte verwendet
werden, so klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl. Daraufhin
wird der Adress-Stamm zur Auswahl der neuen Adresse gedffnet.
Haben Sie die Auswahl mit OK abgeschlossen, kommen Sie in
diesen Dial og zuriick.

Figenschaften des Dokumentes CSK

Eigenschaften | Darstellung | Zahlungsbedingungen | Stammdaten-Ubernahme | Adressen | Fomularfelder

Kundenanschiift| Fiechnungsanschiift | Lieferanschiift | Adressinfo | Ansprechpartner | Mieter

[¥] abweichends Rechnungsanschrift anwenden [fragen | v

Kunden-Nr. | 10001 EXTRAGUT
Fima / Titel | Firma

Marnz 1| Extragut

Name 2 | Inmobilien-Bauservice

Ansprechpartner | Herr Meier
Stral'e | Am Hang 2
PLZ und Ot [ 19061 S chwerin

Briefarrede |Sehr geehrte Architekten

e-mail |arciv@extragut.de
W | extragut.de

Telefon [0815 123456 @ Entfermung 67| km

Funk / piivat [0172 12345678 =
0815 123457 = Auswah

-
o
8

[« ok ][ Atbrechen| [ 9 Hire |

Abbildung 38: abweichende Rechnungsanschrift

Lieferanschrift

Unter diesem Reiter wird die abwechende Lieferanschrift ange-
zeigt, die in den Adress-Stammdaten der Kundenadresse hi nterlegt
ist.

Sie kénnen A nderungen an den Ei ntragungen machen oder Eintrage
hinzufiigen. Diese Anderungen gelten nur fir das aktuelle Doku-
ment und haben keinen Einflul auf die Adressdaten der Lieferan-
schrift.

Wollen Sie fur dieses aktuelle Dokument die Lieferanschrift nicht
verwenden, so nehmen Sie einfach das Optionshékchen raus. Da-
durch wird die ausgewdahlte abweichende Lieferanschrift durch die
Kundenadresse ersetzt.




5.3 Optionen akt. Dokument

Soll eine andere abweichende Lieferanschrift als diein den Adress-
Stammdaten festgelegte und hier angezeigte verwendet werden, so
klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl. Daraufhin wird der
Adress-Stamm zur Auswahl der neuen Adresse getffnet. Haben Sie
die Auswahl mit OK abgeschlossen, kommen Sie in diesen Dialog

zuriick.
Eigenschaften des Dokumentes CSK
Eigenschaften | Darstellung | Zahlungsbedingungen | Stammdaten-Ubernahme | Adressen | Formularfelder
Kundenanschiift | Fiechnungsanschriit | Lieferanschiift | Adiessinfo | Ansprechpartnes | Mieter
[Fliabweichende Lisferanschiift
Kunden-Nr. | 10007 NEUMANN
Firma / Titel | Fam.
Mame 1| Heinz Neumann
Mame 2
Ansprechpartner | Herr Heumann
Stralle | Waldstr. 256
PLZ und Ort | 19061 Schwerin
Briefaniede
email
ot
Telefon (0123741234566 = Entfernung 123 km
Furk / privat
Fax [012371234567 = el
[ k] [ anbrechen| [ 7 hite |
Abbildung 39: abweichende Lieferanschrift
Adress-Info

Jede Adresse kann Uber 10 Adress-Zusatz-Infor mationen verfligen,

die Uber Info/ Anspr.-Partner der Adresse geflllt werden kdnnen.
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Figenschaften des Dokumentes CSK

Eigenschaften | Darstellung | Zahlungsbedingungen | Stammdaten-Ubernahme | Adressen | Fomularfelder

Kundenanschiift | Fechnungsanschritt | Lieferanschiift | Adressinfo | Ansprechpartrer | Mieter

[ AdtesslnioSetz auswablen | | Feldbezeichner skfuaisizrzn |

Feld1 |
Feld2 |
Feld3 |
Feldd |
Feld5 |
FeldB |
Feld 7 |
Fedd® |
Feld 3 [
Feld 10 [

[ ok | [ atbrechen) [ 2 Hir= |

Abbildung 40: Adress-Info auswahlen

Diese Felder kdnnen Sie auch in den Formularen darstell enVdrucken
lassen. Wollen Sie ei nen speziellen Info-Satz auswahlen, so klicken
Sie auf die obige Schaltflache Adress-Infosatz auswahlen.

Haben Sie die Bezeichnung der Felder gedndert, konnen Sie hier
mit einem Klick auf die Schaltflache Feldbezeichner aktualisie-
ren, die gednderte Bezeichnung der Felder in die Ubersicht holen.

Ansprechpartner

Jede Adresse kann Uber beliebig viele Ansprechpartner verfligen.
Wollen Sie fur das aktuelle Dokument einen Ansprechpartner ver-
wenden, so kdnnen Sie hier die entsprechende Festlegung treffen.
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Eigenschaften des Dokumentes CSK

Eigenschaften | Darstellung | Zahlungsbedingungen | Stammdaten-lbemahme | Adressen | Formulartelder

Kundenanschiift | Rechrungsanschritt | Lieferanschiitt | Adressinfo | Ansprechpartrer | Mister

[ Ansprechpartner auswshlen | | Feldheesichner akiugisisren_|

Hem/Frau ‘

Nt |

Vomame ‘

Telsfon [

Tatighet |
el |
Feld 7 |
Feld & [
Feld9 |
Feld 10 [

[ 0K | [ abbrechen| [ 2 hite |

Abbildung 41: Ansprechpartner auswahlen

Diese Felder kénnen Sie auch in den Formularen darstellervdrucken
lassen. Wollen Sie einen speziellen Ansprechpartner auswahlen, so
klicken Sie auf die obige Schaltflache Ansprechpartner auswah-
len.

Haben Sie die Bezeichnung der Felder gedndert, kbnnen Sie hier
mit einem Klick auf die Schaltfléche Feldbezeichner aktualisie-
ren, die geénderte Bezei chnung der Felder indie Ubersicht holen.

Mieter

Jede Adresse kann Uber beliebig vide Mieter verfligen. Wollen Sie M ieter
fir das aktuelle Dokument einen Mieter verwenden, so kénnen Sie
hier die entsprechende Festlegung treffen.

51



5.3 Optionen akt. Dokument

Figenschaften des Dokumentes CSK

Eigenschatten | Darstellung | Zahlungsbedingungen | Stammdaten-Ubernahme | Adressen | Fomulartelder

Kundenanschritt | Rechnungsanschift | Lieferanschrit| Adressino | Ansprechpartner | Mister

[ Micter auswabien | [ Feldbeesichner cklualsieren_|

Liegenschaft ‘

Hert/Frau [

Mame ‘

Strasse [

|
|
|
|
PLZ | |
|
|
|
|
|

ot |

Telefon |

Feldd |
Feld9 |
Feld 10 [

[ ok | [ atbrechen| [ 2 pir= |

Abbildung 42: Mieter auswahlen

Diese Felder kénnen Sie auch in den Formularen darstell en/drucken
lassen. Wollen Sie einen speziellen Mieter auswahlen, so klicken
Sie auf die obige Schaltflache Mieter auswahlen.

Haben Sie die Bezeichnung der Felder gedndert, konnen Sie hier
mit einem Klick auf die Schaltflache Feldbezeichner aktualisie-
ren, die gednderte Bezeichnung der Felder indie Ubersicht holen.

5.3.6 fraeFormularfelder

In den freien Formularfeldern werden die Inhalte angezeigt, die
standardméliig in den Programmoptionen der Dokumentenbearbei-
tung hinterlegt worden sind.
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Eigenschaften des Dokumentes CSK

Eigenschaften | Darstellung | Zahlungsbedingungen | Stammdaten-bernahme | Adressen | Formularfelder

Hier kidnnen Sie der Inhalt der variablen Formularfelder festlegen, auch wenn diese im akiuell benutzien
Formular richt angezeigt werden

Feid 1
Feld 2
Feld 3
Feld 4
Feld §
Feld 6
Feld 7
Feld 8
Feld 9
Feld 10

Diese im Formular anzeigharen Zusatz-Felder stehen auch in der Dokumentenliste zur Verfligung

Zusatz 1
Zusatz 2
Zusatz 3
Zusatz 4

Zusatz §

[/ ok ][ abbrechen] [ 7 Hife |

Abbildung 43: freie Formularfelder

Sie kénnen hier entfernt oder gedndert werden oder Sie kdnnen
neue Ei ntrége hi nzufigen.

Beachten Sie dabei, dass fur den Druck der Dokumente diese freien
Formularfelder in lhrem Formular Uber den Formulardesigner
definiert sein missen.
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten
54.1  Grundlegende Erlauterungen

5.4.1.1 Der Arbeitshildschirm

Starten Sie die Dokumentbearbeitung Uber Hauptmenu - Auf-
tragswesen - Dokumentbearbeitung. Folgender Bildschirm er-
scheint:

- HAPAK-Dokumentbearbeitun - [] [
m Bearbeiten L deln Listen Teil- / Abschlagsrechnungen Stammdaten Optionen Fenster Hilfe
@ NaBkaF|llhbklLFLH

HAPAK"®

Die Branchensoftware |

Abbildung 44: Dokumentbearbeitung

Sie erkennen im oberen Bereich eine Menll el ste:

: Datel Bearbelten Umwandeln Listen Tei- { Abschlagsrechnungen Stammdaten Optionen Fenster Hife

Abbildung 45: Menuleiste

und darunter eine Symbolleiste:

[z R ABREE ABRLE NS |

Abbildung 46: Schaltflachenleiste kurz




5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Die Symbolleiste erspart Ihnen das Klicken in der Menlleiste fur
die immer wiederkehrenden Funktionen.

Das Fragezei chen ruft die Hilfe auf.

Uber das Tur-Symbol verlassen Sie die Dokumentbearbeitung.

Mit dieser Schaltflache A mit dem beschriebenen Blatt Papier im
Hintergrund 6ffnen Sie schon vorhandene Angebote.

Mit dieser Schaltflache B mit dem beschriebenen Blatt Papier im
Hintergrund 6ffnen Sie schon vorhandene A uftragsBestéti gungen.

Mit dieser Schaltflache R mit dem beschriebenen Blatt Papier im
Hintergrund 6ffnen Sie schon vorhandene Rechnungen.

Mit dieser Schaltflache L mit dem beschriebenen Blatt Papier im
Hintergrund 6ffnen Sie schon vorhandene Lieferschei ne.

Mit dieser Schaltflache F mit dem beschriebenen Blatt Papier im
Hintergrund 6ffnen Sie schon vorhandene freie Dokumente.

Mit dieser Schaltflédche A mit dem leeren Blatt Papier im Hinter-
orund erstellen Sie neue Angebote.

Mit dieser Schaltflache B mit dem leeren Blatt Papier im Hinter-
grund erstellen Sie neue A uftragsBestati gungen.

Mit dieser Schaltflache R mit dem leeren Blatt Papier im Hinter-
grund erstellen Sie neue Rechnungen.

Mit dieser Schaltflache L mit dem leeren Blatt Papier im Hinter-
orund erstellen Sie neue Lieferschei ne.
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Mit dieser Schaltflache F mit dem leeren Blatt Papier im Hinter-
grund erstellen Sie neue freie Dokumente.

Mit dem"grofzen Hammer" rufen Sie die Programmoptionen auf.

Die Symbolleiste wird erweitert um einige Symbole, wenn Sie ein
neues Dokument anlegen oder ein vorhandenes Dokument 6ffnen:

| ? PR &S WHEh ABRAT ABRLEE TS HE  ron sundedpoiz v,

Abbildung 47: erweiterte Symbolleiste

Mit dem Safe sichern (speichern) Sie Ihr aktuelles Dokumert.
Beim ersten Sichern (Speichern) 6ffnet sich ein Dialog Speichern
unter fir zusétzliche Angaben.

Mit diesem Aktenschrank sichern (speichern) Sie lhr aktuelles
Dokument und schlieflen es gleichzeitig. Beim ersten Sichern
(Speichern) 6ffnet sich ein Dialog Speichern unter fur zusétzliche

Angaben.

Mit dem roten Kreuz "verwerfen" Sie lhr aktuelles Dokument. Dies
bedeutet, dass keine Anderungen gesichert (gespeichert) werden.
Das Dokument verschwindet vom Bildschirm. Dieses Verwerfen
bedeutet nicht, dass ein Dokument aus der Datenbank geldscht
wird.

Mit dem Drucker bringen Sie Ihr aktuelles Dokument zu Papier
oder zu einer anderen Ausgabeform des Druckens, z.B. pdf-mail.
Beim Klick auf diese Schaltfléche erscheint ein zusétzlicher Dia-
log, um die Druckeinstellungen bzw. eine Druckerauswahl abwei-
chend vom Standard vornehmen zu kdnnen.

Mit der Schere schneiden Sie Teile des aktuellen Dokumentes aus.
Dadurch erfolgt ein Kopieren in die HAPAK-pro-eigene Zwi-
schenabl age.
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Mit dem Pfeilsymbol kopieren Sie Teile des aktuellen Dokumentes
in die HAPAK-pro-eigene Zwischenabl age.

Mit diesem Pfeilsymbol fligen Sie die Teile, die Sie in die HA-
PAK-pro-eigene Zwischenablage kopiert haben, an anderer Stelle
des aktuellen oder eines anderen Dokumentes wieder ein.

Mit dem Pfeil auf dem beschriebenen Blatt Papier wandeln Sie ein
Dokumenttyp in einen anderen Typ um, z.B. eine Auftragsbestati-
gung in eine Rechnung. Verwenden Sie dieses Unmwandeln nicht
bei Erstellung von Teil-, Abschlags- oder Schiulrechnungen. Beim
Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich das gleichnamige Meni in
der Menlleiste mit gleichem Inhalt.

Mit diesem auf das S gerichteten griinen Pfeil erstellen Sie Sonder-
listen. Der Inhalt und das Aussehen der Sonderlisten richten sich
nach den Ei nstellungen unter den Programmoptionen - Sonderlis-
ten. BeimKlick auf diese Schaltflache 6ffnet sich das gleichnamige
Menl in der Menlleiste mit gleichem Inhalt.

Mit dem kleinen Hammer rufen Sie die Eigenschaften des aktuel-
len Dok umentesauf.

5.4.1.2 Menlleise

54.1.2.1 Allgemeines

|: Datei Bearbeiten Umwandeln Listen Teil- [ Abschlagsrechnungen  Stammdaten Optionen Fenster Hife

Abbildung 48: Die Menuleiste

Die Menuleiste beinhaltet eine Vielzahl von Funktionen, die Sie
friher oder spéter bendtigen. Sie werden Funktionen kennenlernen,
von denen Sie gedacht haben, dass es die nicht geben wird.

Aulkerdem finden Sie hier auch zusétzliche Optionen, die Uber die
Einstellungen des ,, grofRen Hammers* und des , kleinen Hammers®
hi nausgehen.
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Die Menlleiste ist Bestandteil der Benutzeroberfléche und kann
individuell konfiguriert werden. Nahere Informationen lesen Sie
bitte weiter unten bei Optionen — Benutzeroberflache nach.

54.1.2.2 Datei

Haben Sie noch kel n Dokument gedffnet und Sie klicken auf Datei,
offnet sich folgendes Meni, bei dem Sie erkennen, dass einige
Funktionen grau (inaktiv) dargestel It werden:

Datei Bearbeiten Umwandeln Listen
Dokumenthearbeitung Meu »
Dokumentbearbeitung Offnen b

gjﬂ Einlesen von GAEE-Daten ..,

Import aus Liste ..

Stapeldruck
==, Druckersinrichtung

[ seerden Alb+F4

A 1 Angebot 00003/08
i 2 Rechnung 0000sj08
A3 Angebat 0000105
4 Rechung nn1njs
AL fngebot 0000405
A6 Angebot 0038705
A7 fngebot 0000405
A& Angehat 00002105
A 2 Angebat 0000305

Abbildung 49: Menu Datei

Haben Sie schon ein Dokument gedffnet, ist das Datei-Menl mit
weiteren Funktionen ausgestattet, namlich so:
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Datei Bearbeiten Umwandeln Listen
Dokumentbearbeitung Neu »

Dolumentbearbeitung Offnen »
112 Einlesen von GAEB-Daten ..,
%2 Ausnabe von GAEE-Daten ..
Import aus Lists ...

Excport als Lists ...
UGL-Ausgabe ...

Sichern Strg+S
EE schiefien Strg+F4
B verwerfen
Drucken Strg+P
Stapeldruck

= Druckereinrichtung

Al Angebat 00003/08
L2 Rerhnung D000
A3 Angebot 00001j08
2 Rechnung 0001008
AS Angebot 0000408
A& Angebot 00367/08
A7 Angebot 0000408
A © Angsbot n0002/08
A3 Angsbot nonna(n

Abbildung 50: Menii Datei bei gedffnetem Dokument

Dokumentbear beitung Neu bietet Ihnen aul3erdem die Mdglich-
keit, Sammel dokumente zu erstellen. Beispid: Eine Rechnung aus
mehreren Lieferscheinen oder einen Auftrag (eine A uftragsbestati-
gung) aus mehreren Angeboten. Zusétzlich kbnnen Sie ein freies
Dokument erstellen, das keinem Dokumententyp, wie Angebot,
Auftragsbestatigung, Rechnung, Lieferschein, Gutschrift, Bestel-
lung... zugeordnet werden soll.

Dokument bear beitung Offnen 14t zusitzlich zu den Symbol-
schaltflachen A, B, R, L das Offnen von Gutschriften, freien Do-
kumenten und Bestellungen zu.

Wollen Sie z.B. ein Angebot 6ffnen, klicken Sie auf die Schaltfl&-
che mit dem , A", das a's Hintergrund ein beschriebenes Blatt Pa-
pier hat. Alternativ kénnen Sie die Funktion auch Uber das Datei-
Menl ausflihren oder Sie driicken die Taste F5 auf |hrer Tastatur.

Nun erscheint eine Liste mit allen Angeboten.
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Einlesen
GAEB

Ausgabe
GAEB

Listen-
I mport

Listen-
Export
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"1 Angebot zur Bearbeitung auswahlen CSK @
B =
23 Auswahl By Liste &y Etkett & Optionen :]./ i
Nummer [00001708 Kunderrhir 10001 Suche Kunden =
Bezug Projekt 00001705 Froieki/li. 00001705 [ Endem |
Belieft [Sanita |
Datum 20.07.2006 Kunde | weiteres | Zusatz
letzte nderung 08.04.2009 17:44 . =
Firma
Status | & abgeschlossen Extragut
Am Hang 2
19061 Schwerin
Neto  12091.85 €
e sl Id Suche nach Betreff, Ibersch
Betag 1402608 € Furk.
erstellt in € Suchen
Nummer | Kundeni|Kunde Bereff Datum Nelio Mt [Betiag |Status |=
000T/06 10001 EXTRAGUT Sanitaraniage 20072005 1209145 193463 1402608 A abgeschiossen
0002405 10000 MUSTERMANN  LoggiaBriistungen 20072008 | 381570 000 3F570 A inBoabeitug | &
00017/08 10001 EXTRAGUT Eleklrokabel 02042008 | 885500 158245 1053745 A offen A
v
¥
¥
Nummer_f{Fundenir {funde Such _Betrell A Datum 7, Belrag

Abbildung 51: Auswahl eines Angebotes zum Offnen

Sie erkennen alle erstellten Angebote, sogar mit farbigen Kennzei-
chen des jeweiligen Staus'.

Suchen Sie das entsprechende Angebot aus der Liste heraus und
klicken dieses doppelt an oder klicken Sie rechts oben auf die
Schaltfléche OK.

Das Angebot wird gedffnet.

Einlesen von GAEB-Daten erlaubt 1hnen, Ausschreibungen, die
im GAEB-Format vorliegen, in die Dokumentbearbeitung von
HAPAK-pro einzulesen. Naheres dazu unter GAEB-Daten verar-
beiten.

Mit der Ausgabe von GAEB-Daten geben Sie z.B. die ausgepreis-
ten Ausschreibungen wieder an lhren Auftraggeber aus. Naheres
dazu unter GAEB-Daten verar beiten.

Der Import aus Liste gestattet Ihnen das Einlesen ei nes Dokumen-
tes in die HAPAK-pro-Dokumentbearbeitung. Diese Liste muf3 ein
exakt definiertes Format haben.

Die Export als Liste gestattet Ihnen die Ausgabe z.B. nach EX-
CEL, um die entsprechende Kal kulation zu Hause weiter zu bear-
beiten, weil Sie zu Hause HAPAK-pro nicht installiert haben. Be-
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achten Sie, dass die Tabellenstruktur exakt erhalten bleiben mufi.
Das Format der Liste sollte nicht verdndert werden, sonst ist der
Import danach nicht mehr moglich.

Die UGL-Ausgabe richtet sich an Gewerke, die Ihre Dokumente
per Internet oder mail an lhren Lieferanten schicken und ausge-
preist wiederbekommen wollen. Verbreitet ist dies vorallem in der
Sanitér-Heizung-Kli ma-Branche.

Der Stapeldruck versetzt Sein die Lage, einen Stapel von Doku-
menten zu drucken. Bisher war es ndtig, ein Dokument zu 6ffnen,
um es drucken zu kénnen. Wurde ein Dokumert, z.B. eine Rech-
nung, aus anderen Modulen (z.B. Arbeitsauftrage, Vertragsverwal-
tung etc.) oder Uber die Funktion der Teil- und Abschlagsrechnun-
gen erzeugt, erschien/erscheint immer die Frage, ob Sie das Doku-
ment jetzt zur Weiterbearbeitung 6ffnen wollen. Dies war notwen-
dig, wenn man das Dokument drucken wollte. Mit dem Stapel-
druck, mul3 dieses Dokument zum Zwecke des Druckens nicht
mehr gedffnet werden. Sie kdnnen also in Zukunft vorerst auf den
Druck verzichten. Dies gilt fir alle Dokumenttypen, die die Doku-
mentbearbeitung kennt. Es gilt nicht fur Sonderlisten, die aus einem
gebffneten Dokument abgel eitet werden.

Klicken Sie die Funktion Stapeldruck an, erscheint folgender
Dialog:

£ Stapeldruck von Dokumenten CSK @
Typ. der fiir den Stapelduick auszuwahlenden Dokumentes

() &ngebot

() Auftragshestatigung T e Abbrechen §
&) Rechnung

o ) Auswahl iiber Filter
Lieferschein

) Einzelauswahl

Abbildung 52: Dialog Stapeldruck

Im linken oberen Teil legen Sie fest, welcher Dokumenttyp fur den
Stapel druck durchsucht werden soll, also z.B. die Rechnungen.
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Im rechten oberen Teil legen Sie Optionen fir die Auswahl fest.
Die Einzelauswahl bedeutet, dass Sie immer ein Dokument aus-
wahlen und hierher zum Dialog zuriickkommen, um ein neues
Dokument auszuwdahlen.

Die Mehrfachauswahl dient dazu, in der Liste der Rechnungen zu
verbleiben und mehrere Dokumente i n die Liste hi nzuzufiigen.

Die Auswahl Uber Filter soll Ihnen die Arbeit erleichtern, indem
z.B. das aktuelle Datum ausgewdhlt werden kann, um alle Doku-
mente z.B. von heute zu drucken.

Egal, wie Sie die Dokumente zum Stapeldruck Uber die Schaltfl&-
che Hinzufligen auswéhlen, alle erscheinen in der unteren Liste.
Haben Sie also Dokumente ausgewahlt, kdnnte dies etwa so ausse-
hen:

£ Stapeldruck von Dokumenten CSK @
Typ. der fiir den Stapeldiuck auszuwahlenden Dokumentes _
et O Einzelusshl
() Aultragshestatigung 5 B X “bbrechen
) Hechying © Ausswah ier Fiter
) Ligferschein ” >

O Freie Dokumente [ Hinaufigen
Rechnung 00002/07 - Parkettverlegung
Rechnung 00003/07 - Auftrag 00005/07
Rechnung 00010407 - Auftrag O0006/07

Abbildung 53: Rechnungen zum Stapeldruck

Sie kénnen natirlich auch den Dokumenttyp andern und so weitere
Dokumente, z.B. Angebote in den Stapel mit aufnehmen. Dann
sieht I hr Stapeldruck etwa so aus:

{6 Stapeldruck von Dokumenten CSK @
Typ. der fiir den Stapeldiuck auszuwahlenden Dokumentes _
© Angebot O Eirzelausnakl
O Aultragsbestatigung ® Mehitachauswahl X Abbrechen
(SR © huswahl ibar Fier
) Ligferschein

© Freie Dokuments

Rechnung 00008/07 - Parkettverlegung
Rechnung 00003/07 - Auftrag 00005/07
Rechnung 00010/07 - Auftrag D000E/07
Angebot 0001 3407 - Parkettverlegung
Angebot D0 4/07 - Riep, Swm

Angebot 00015/07 - lhre Anfrage vom ...

Abbildung 54: gemischte Dokumente im Stapel
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Haben Sie Ihren Stapel zusammengestellt, so klicken Sie auf die
Schaltfléache Drucken.

Mit der Druckereinrichtung kénnen Sie den HAPAK-pro-
Standarddrucker definieren. Hierbel ist es miglich, einen abwei-
chenden Kopiendrucker zu definieren.

Z.B. kdnnte das Origina auf dem Laserdrucker Color und die Ko-
pien bei Mehrfachdruck auf einen Laserdrucker schwarz/weil3 aus-
gegeben werden. So ist es auch denkbar, das Original wie gewohnt
zu drucken und die Kopie auf einen pdf-Drucker zu lenken, der fur
Archivierungszwecke ei ne pdf-Datei aus I hrem Dokumernt erstellt.

Einrichtung des HAPAK - Standarddruckers
HAPAK benutzt den/die hier eingestellten Drucker 2ur Ausgabe aller Dokumente, sofem nicht in den venwendeten
Formularen spezielle Diucker festgelegt wurden
() Diuck aller Kopien auf dem selben Diucker Die 1. Ausfertigung wird gedruckt auf :

() Druckerauswahl ist von der Kopie abhingia Drucker |HP LaserJet 6L b

[al
Srohidetomenz duswiohl Pagisreinzug

Bezeichnung der Ausfertigungen Erstes Blatt | Automatisch auswahlen -

Aust.-Nr.| Bezeichnung Folgeblitter | Automatisch auswdhlen |+

2 1. Kopie Feinjustage harizontal | mm
& 2. Kopie
4 3. Kopie
5 4. Kopie ﬂl
|5 Kopie !

7 E. Kopie

8. 7. Kopie

9 8. Kopie

58 |9 Kapie X Abbrechen

weitikal | mm

Abbildung 55: Druckereinrichtung

Wollen Sie die Kopien (Ausferti gungen) auf einen anderen Drucker
ausgeben, so setzen Sie hier links oben den Punkt bei Drucker-
auswahl ist von der Kopie abhéngig. Als néchstes definieren Sie
die Anzahl der Kopien.

Inder darunter befindlichen Tabelle klicken Sie die 1. Zeile fir den
Originalausdruck an (markieren) und wahlen rechts den entspre-
chenden Drucker aus.

Klicken Sie danach die 2. Zeile fur die 1. Kopie an und wéhlen
rechts den entsprechenden Drucker fir diese Kopie aus.

Mit der Liste der letzten Dokumente kdnnen Sie schnell auf die
Dokumente zugreifen, die Sie als letztes bearbeitet haben und nicht
mehr offen sind.
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5.4.1.2.3 Bearbeiten

Klicken Sie bei getffnetem Dokument auf den Menleintrag Bear -
beiten, 6ffnet sich folgendes Men:

Bearbeiten  Umwandeln Listen Teil- { Absch
%3¢ ausschneiden Strg+y
[+ kopieren Strg+C
[Sh Einfiigen Strg+¥

1l Leschen

Suchen

Ersetzen

Position einfigen »

Gehezu ...

Einzelpreise runden
Rechtschreibprifung
Freise aktuaiisieren
Texte formatieren

Langtext [ Kurztext

Jumbo-Positionslisten

Preisvergleich ...

externe Kalkulation ..,
tabellarische Kalkulation ...
Erloskonten-Ubersicht ...

Abbildung 56: Menu Bearbeiten

Strg+X, G,V Die ersten drei Menteintrége Ausschneiden, Kopieren, Einfiigen
kennen Sie schon aus der Symbolleiste.

Léschen Mit Loschen entfernen Sie die aktuelle Position und den markier-
ten Bereich aus |hrem Dokument.

Suchen Mit Suchen kdnnen Sie das aktuelle Dokument nach einem Begriff
oder einem Wort durchsuchen. Ein Klick auf diesen Menleintrag
oOffnet fol genden Dial og:

Suchen

Suchen nach:

Suchrichtung Abbrechen
(O Nach oben
[ Grof-¢Kginschreibung ® Nach urten

Abbildung 57: Dialog Suchen
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Tragen Sie den zu suchenden Begriff el n. Hierbel kann es sich auch
um eine Buchstaben/Zeichenfolge innerhalb eines Wor-
tes/Begriffes (String) handeln. Klicken Sie anschlief3end auf Wei-
tersuchen. Das Ergebnis sieht dann etwa so aus:

Angebot 00017/07

Betrifft. ~ Sanitar Suchennach: | rahr

Fos Menge ME Bezeichnung Suchrichtung Abbrechen | E-Preis
(O Nach ghen

1. Regenw asserleitungen und Zubehgr [ Grob-/Kleinsghreibung () Nach unten

11 100 Stek Rauchfilschalldampfer mit kurzer Ein-
baulange,in zylindrischer Ausfuhrung
mit bombierten Baden, Anthrazit-Lackie-
rung, Innenrohr aus Stahlstreckmantel,
termperaturbe standiges Darmpfungsmaterial
his 7507C nichtverottend. Schallpegel
5-20dB(A), abhangigvon der Frequenz.
Rauchgaswiderstand 10-15 Pa
Durchmesser: 263 mm Gesamtlange: 524 mm
Gewicht : 7 kg Nenmeeite : DN 160

17442

Abbildung 58: zu suchender Begriff gefunden

Mit Ersetzen kdnnen Sie im aktuellen Dokument nach einem Beg-
riff oder einem Wort suchen und dieses durch ein anderes ersetzen.
Klicken Sie auf diesen Meniei ntrag, 6ffnet sich fol gender Dial og:

Ersetzen
Suchen nach:
Ersetzen mit:
. . Abbrechen
[[] Grof-#Kleinschreibung beachten

Abbildung 59: Dialog Suchen/Ersetzen

Tragen Sie den zu ersetzenden Begriff bei Suchen nach ein. Hier-
bei kann es sich auch um ei ne Buchstaben-/Zei chenfol ge innerhalb
eines Wortes/Begriffes (String) handeln.

Tragen Sie nun den Begriff bei Ersetzen mit ein, der den suchen-
den Begriff ersetzen soll. Klicken Sie anschlief3end auf Weitersu-
chen.
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Angeb ot 00017/07

Betrifit o Suchen nach: 524 mm

— Ersetzenmit: ~ |B00 mm —

Fos Menge ME Eezt n

1; Reggnwasserleitingen [ Gran-/Kleirschieibung beachten

1.1 100 Stk Raw |
baulbigermremranasnerreereriug

mit bombierten Boden, Anthrazit-Lackie-
rung, Innenrohr aus Stahlstreckmantel,
temperaturbestandiges Dampfungsmaterial
bis 7807C nichtverottend. Schallpegel
5-20dB(A), abhangig von derFreguenz.
Rauchgaswiderstand 10-15 Pa
Durchrmesser: 263 mm Gesamtlang e Bk
Gewicht 7 kg Menmweite DN 160

Abbildung 60: Suchen/Ersetzen

Der erste Begriff, der gefunden wurde, wird angezeigt. Klicken Sie
nun auf Ersetzen oder auf Alle ersetzen. Das Ergebnis konnte

dann so aussehen:
524"
wurde 1 mal durch
"&00"
ersetat,
Abbildung 61: Meldung firr Ersetzen
Position Mit Position einfligen 6ffnet sich ein weiteres Mend, in dem Sie
einfiigen auswahlen, welche Art von Position Sie ei nfligen wollen. Materia-

lien, Leistungen und Jumbos kdnnen jeweils auch schnell Gber die
Funktionstasten F2, F3, F4 eingeflgt werden. Dieses Einfligen
erhalten Sie schneller, wenn Sie im Dokument einfach die rechte
Maustaste driicken.

Material F2
Leistung F3
Jumbo F4

Einfiige-Mentl  Einfg

Abbildung 62: Einfligen Uber Menileiste
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Mit Gehe zu kénnen Sie entweder schnell zu ei ner Seite oder einer
Positionsnummer in Ihrem aktuellen Dokument springen.

(5) Gehe zu Seite  [1 }:]

() Gehe zu Positionshummer

Abbildung 63: Gehe zu

Mit dem Menieintrag Auf mal3 einfligen/entfernen, kénnen Sie in
der aktuellen Position ein Aufmass einfiigen oder vorhandene A uf-
masse entfernen. Beim Ausfiihren von Entfer nen erfolgt eine Bes-
téti gungsabfrage. Diese Funktion gilt fir die aktuelle Position.

Achtung: Ist das Aufmal3 auf diese Art einmal geldscht, sind Ihre
ggfs. umfangrei chen Aufmassketten gel 6scht.

Uber den Meniiei ntrag Einzelpreise runden, erhalten Sie ein wei-
teres Men(:

im gesamten Dokument ...

in der albuellen Position ...

Abbildung 64: Menu Runden

Stellen als Erstes hier die Einstellungen zum Runden ein:

Runden aller Positionen CSK

Ziel der Rundung won Einzelpreizen ist
(O eine Nachkommastelle 1444 => 1450
(®!keine Nachkommasteliery 1444 = 15,00
© aut glatten Zehrier 14,44 = 20,00

immer aufrundsn

Sallen in allen Positionen des Dokumentes die Einzelpreise
entsprechend dieser Yorgaben genundet werden 7

ACHTUNG! Die durch das Runden vorgenommenen
Preisdnderungen kinnen nicht
rickgangig gemacht werden.

o s X Abbrechen

Abbildung 65: Einstellungen fur das Runden

67

Gehe zu

Aufmass
einfaus

E-Preise
runden



Recht-
schreibung

Preise
aktualisieren

Setze
Sprache

5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Sie erkennen hier die Optionen mit Beispielen, wie das Runden
funktionieren kann. Experimentieren Sie mit den Rundungs-
optionen. Ist der Haken immer aufrunden gesetzt, wird generell
nach den mathemati schen Regeln aufgerundet. Ist der Haken nicht
gesetzt, wird natirlich auch nach den mathematischen Regeln ge-
rundet, nur dann kann es naturlich passieren, dass ein Betrag von
0,30 € abgerundet wird auf Null. Deshalb sollten Sie die Option
keine Rundung auf Null ebenfalls aktivieren.

Haben Sie die fur Sie zutreffenden Einstellungen getroffen, klicken
Sie auf die Schaltflache OK.

Wenn Sie im Dokument runden wol len, miissen Positionen vor han-
den sein. Die Rundung erfolgt also nicht flr neu aufzunehmende
Positi onen, sondern firr schon vorhandene.

Nehmen Sie welterhin Positionen auf und flhren das Runden wie-
derum fir das gesamte Dokument durch, werden die neu aufge-
nommen Positionen gerundet, die schon mal gerundeten entspre-
chen schon Ihren Einstellungen und werden somit nicht nochmals
gerundet.

Andern Sie allerdings die Einstellungen, werden auch diese mitge-
rundet.

ACHTUNG:
Das Rundenist nicht riickgangig zu machen.

Uber Rechtschreibprifung konnen Sie Ihr Dokument nach Or-
thografiefehlern durchsuchen. Beachten Sie dazu die Hinweise
unter Programmoptionen - Rechtschreibpriifung. Sie kdnnen auch
diese Prifung in lhrem Dokument mit der Tastenkombination
Strg + Raufrufen.

Mit Preise aktualisieren konnen Sie Preisanderungen, die in den
Stammdaten erfol gt sind (z.B. nach dem Einlesen von Preisande-
rungsdateien Uber DATANORM) in lhrem aktuellen Dokument
wirksamwerden lassen. Dabei kdnnen Sie auswahlen, ob die Preis-
anderungen nur fir die aktuelle Position oder fir das gesamte aktu-
elle Dokument erfol gen sollen.

Mit el nem Klick auf den Mentiei ntrag Setze Sprache, erscheint ein
weiteres Men:
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Standardsprache im gesamten Dokument
Standardsprache in der aktuelen Zeils

Zweitsprache im gesamten Dokument

Abbildung 66: Menl Sprache setzen

Sie konnen hier die Zweisprachigkeit fur 1hr Dokument auswahl en.

Voraussetzung ist dafir, dass das benutzen der Zweitsprache tGber
den entsprechenden i ni-Eintrag aktiviert wurde.

Uber dem Meniipunkt Texte formatieren sind Sie in der Lage,
Positionen schnell und automatisch in Schriftart, -grad und -groiRe
so zu formatieren, wie es im Formular festgelegt ist. Diese Funkti-
on kann natUrlich auch auf das gesamte Dokument angewandt
werden.

Mit Langtext/Kurztext andern Sie diese Textart entweder fur ale
Positionen des Dokumentes oder fur die aktuelle Position. Die
Anzei ge im Unterment richtet sich jeweils nach der gerade einge-
stellten Textart.

Uber Jumbo-Positionlisten kdnnen Sie diese entweder in der ak-
tuellen Zeile oder im gesamten Dokument anzei gen oder verbergen
lassen. Die Anzeige im Untermeni richtet sich jeweils nach der
gerade eingestel lten Anzeigeart.

Mit dem MenUpunkt Preisvergleich rufen Sie das gleichnamige
Modul auf, das Sie auch unter Hauptmeni - Weiteres - Preisver-
gleichfinden. Der Vorteil hierbei ist der, dass Sie aus dem aktuellen
Dokument kommen und im Preisvergleich nicht erst ein entspre-
chendes Dokument heraussuchen missen. Das heil3t: Der Preisver-
geich hier hat immer das aktuelle Dokument als Basis.

Uber den Meniieintrag Externe Kalkulation, der nur bei getffne-
ten Angeboten aktiviertist, 6ffnen Sie dieExterne Kalkulation.

Mit dem Menleintrag tabellarische Kalkulation 6ffnen Sie Hax-
xel. Das Dokument wird in HAxxel dargestellt und Sie kénnen hier
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

explizit an Ihre Bedirfnisse angepaldte Dokumentvorlagen verwen-
den. Wenden Sie sich dazu an hren HAPAK-Fachhéndler.

5.4.1.2.4 Umwandeln

Dieses Menl entspricht der Funktion der Schaltflache Umwandeln
in der obigen Symbolleiste.

Abhéangig von lhren Einstellungen ist hier ein Punkt zusdtzlich
vorhanden: Umwandeln in ein freies Dokument. Ein freies Doku-
ment ist ein von lhnen erstelltes Dokument, das keinem Dokumen-
tentyp (Angebot, Auftragsbestati gung, Rechnung, Lieferschein etc.)
zugeordnet ist/wird.

Umwandeln Listsn Tel- | Abschlagsrechnur]
¥4 in Angebot Unsch+F5
4 in Auftragsbestatioung  Umsch--Fe
gt n Rechung UmscheHF7

in Gutschrift Umsch+Fg
L, n Ligferschein Umschr+F9
% i freies Dokument  Umsch+F10

in Bestelluna(en)

Abbildung 67: Menii Umwandeln

Es ist auch moglich, ein aktuelles Dokument, also z.B. eine getff-
nete Auftragsbestétigung, i n eine Bestellung umzuwandel n.

54.1.25 Ligen

Uber Listen erhalten Sie Listen angeboten, die auf |hrem Formular
basieren. Sprich: Diese Listen werden aus Ihrem Dokumert, basie-
rend auf dem zugewiesenen Formular, abgeleitet und in der Doku-
mentbearbeitung dargestellt. Wollen Sie wieder zuriick zum Origi-
naldokument, so kdnnen Sie dies Uber den Menueintrag Zurick
zum Original oder Uber die entsprechende Schaltflache in der
Symbolleiste tun. Dies ist die Schaltflache mit dem rickwérts ge-
richteten grinen Pfeil, den Sie in der Listendarstellung nun zusétz-
lichimlinken Teil der Symbolleiste finden.

Abbildung 68: Zuriick zum Original
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Diese Listen sind nur bedingt anderbar. Beachten Sie deshalb auch
die Hinweise unter Programmoptionen (grof3er Hammer) - Son-
derlisten, wo Sie entsprechende Einstellungen je Listenart vor-
nehmen kdnnen.

5.4.1.2.6 Teil-/Abschlagsrechnungen
Uber diesen Meniipunkt klappt fol gendes Unter menii auf:

Teil- § Abschlagsrechnungen | Stammdaten ©
Teil | Schlufrechnung erstellen
Abschlagsrechnung erstellen

Liste der Tail- { Abschlagsrechnungsn

Abbildung 69: Meni Teil- u. Abschlagsrechnungen

Hier kbnnen Sie kumulierte Teil-, Abschlags- und Schlu3rechnun-
generstellen.

Beachten Sie hitte, dass dieses Menu eine entscheidende Rolle
spielt bei der nahezu vollautomatischen Erstellung kumulierter
Rechnungen.

Abschlagsrechnungen sind pauschale Abschldge nach Vorgabe
eines abzusetzenden Prozentwertes des Ursprungsdokumentes
(Angebot, Auftragsbestétigung) oder nach Vorgabe eines abzu-
rechnenden pauschal en Betrages.

Teilrechnungen sind Rechnungen, in denen Teilmengen Ihrer Auf-
tragspositionen zur Abrechnung kommen.

Umlagen und Abziige, wie Baustrom, Bauwasser etc. werden ge-
nauso berlcksichtigt wie Sicherheits- und Gewahrleistungseinbe-
halte (mit oder ohne Bankbiirgschaft).

In der Kumulierung kénnen Sie vorangegangene Teil- oder Ab-
schlagsrechnungen von Netto oder von Brutto absetzen.

Die erfolgten Zahlungen auf vorangegangene Teil- oder Abschlags-
rechnungen mit der Verrechnung von gewdhrtem Skonto kdnnen
oleichfalls auf der Rechnung berticksi chtigt werden.

Naheres zur Erstellung von Teil-/Abschlags- und Schlurechnun-
gen erhalten Sie in einem separaten pdf-Dokument (TAR_neu.pdf),
dass sch auf lhrer Festplatte im Programmordner von HAPAK-Pro
befindet.
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54.1.2.7 Sammdaten

Uber Stammdaten erreichen Sie fol gendes Menti:

Stammdaten | Optionen Fenster Hife
F4 adressdaten
T materisidaten
3| Leistungsdaten
Lohndaten
3 urbe-Daten
] Floskein

Yerkaufs-Historie

Abbildung 70: Menii Stammdaten

Hier kdnnen Sie direkt zu allen Arten der Stammdaten gelangen,
dieinlhrem Dokument Verwendung fi nden sol Iten.

Ist im Dokument eine Position markiert (rot-blauer Rahmen), so
kénnen Sie direkt zum Stammsatz der aktuellen Position ver-
2Zweigen.

Der Menipunkt Verkaufshistorie 6ffnet dieselbe as separates
Modul. Fir weitere Infos zur Verkaufshistorie schauen Sie bitte im
entsprechenden Kapitel nach.

5.4.1.2.8 Optionen

Unter Optionen gelangen Sie in die Optionen fir das Programm,
fur das aktuelle Dokument und fiir die aktuelle Zeile.

Optionen | Fenster Hilfe

5] Programm ...
B, akiuelles Dokument ...

Benutzeroberfache 3

CDs von Lieferanten ...

Online-Praisabfrage einrichten ...

Dokument-Status&nderungen

Abbildung 71: Ment Optionen

Ist kein Dokument getffnet, ist der "kleine Hammer" (Optionen fir
aktuelles Dokument) deaktiviert. Ist in einem gedffneten Dokument
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keine Zeile markiert (rot-blauer Rahmen) ist auch die Option fir
die aktuelle Zeile deaktiviert.

Infos Uber den Meniipunkt Benutzeroberflache erhalten Sie weiter
unten in einem separaten Kapitel (5.4.3.1), da das Anpassen der
Benutzeroberflachen gentigend Aufmerksamkeit erfordert. Aul3er-
dem kdnnen Sie hier den Zugriff auf Daten-CD's | hrer Lieferan-
ten, soweit vorhanden, einrichten. Gleichfalls werden hier Online-
Anfragen bei Ihren Lieferanten, soweit mdglich, eingerichtet.

Zusétzlich kdnnen Sie hier die Verfahrensweise mit dem Status
eines Dokumentes festlegen.

Weitere Infos zu den CD s der Lieferanten, der Online-Preisabfrage
sowie zu den Dokument- Statusdnderungen entnehmen Sie bitte den
entsprechenden Kapitel n.

54.1.2.9 Hilfe

Folgendes Menl 6ffnet sich unter Hilfe:

Hilfe:
Inhalt F1
v Soforthilfen zeigen
Tiphox zeigen
v Maus-Info zeigen

Hife verwenden

Infa tiber ...

Abbildung 72: Menu Hilfe

Uber Inhalt 6ffret sich die Hilfe fur die Dokumentbearbeitung.
Diese Hilfe kénnen Sie auch Uber einen Druck auf die Funktions-
taste F1 auf lhrer Tastatur erhalten.

Soforthilfen anzeigen sollten Sie getrost anhaken. Meniieintrége,
Optionsschaltflachen u.& zeigen daraufhin durch Bertihren mit der
Maus (nicht Klicken) einen sogenannten Hint an. Diese Soforthilfe
wird in einem gelben Kasten jeweil s angezei gt.

Aktivieren Sie Tipbox anzeigen, wird Ihnen ein kleines Fenster
auf den Bildschirm gelegt, in dem lhnen hauptsachlich die Funkti-
on der linken und rechten Maustaste in der Dokumentbearbeitung
erlautert wird. Dieses Fenster heif3t auch Tipsfir Einsteiger.
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Aktivieren Sie Mausinfo zeigen, erscheint nach einigen Sekunden
bei Nichtbewegen der Maus an der aktuellen Mauszei ger-Position
folgende I nfo-Sprechbl ase:

.
LS

Abbildung 73: Mausinfo

Unter Hilfe verwenden finden Sie Hinweise, wie Sie mit der Onli-
ne-Hilfe arbeiten kénnen und zu den gewlnschten Informationen
kommen.

Mit Info Gber erhalten Sie Kurzinformationen zur installierten
Version der Dokumentbearbeitung.

5.4.1.3 Benutzeroberflachen

HAPAK-pro gestattet es lhnen, verschiedene Benutzeroberflachen
anzulegen und zu speichern. Dies ist dadurch mdglich, weil Sie
Ihren Arbeitshildschirm so einrichten kbnnen, wie Sie das wallen.
Insbesondere ist es moglich:

>

>

Die Anordnung der Menilleiste zu verandern. Sie kdnnten diese
zB. andenlinken Rand, statt am oberen, verschieben.

Die Anordnung der Symbolleiste zu verandern. Auch die kdnn-
te einen neuen Platz, z.B. am rechten Bildschirmrand senkrecht
erhalten.

Die Anordnung der Formatierungsleiste zu veréndern. Die
kdnnten Sie an den unteren Rand der Dokumentbearbeitung
verschieben.

Die Inhalte der Meni-, der Symbol-, der Formatierungsleiste
und des Einflige-Wizzard's veréandern. So erhalten lhre Mitar-
beiter immer nur die Eintrage und Symbole in ihre Benutzer-
oberflachen, die zur Erflllung Ihrer Aufgaben ausreichend
sind.

Das Design der drei Leisten zu verandern. Neben dem HA-
PAK-Stil gibt es z.B. auch noch den XP- oder den Office-Stil.
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» Die Dokumentibersicht fest in das Dokument zu integrieren
oder einschweben zu lassen, wenn man es benéti gt.

» Das Kakulationsfenster fest in das Dokument zu integrieren
oder einschweben zu lassen, wenn man es benéti gt.

» Die tabellarische Kakulationen fest i n das Dokument zu integ-
rieren, damit das Umschalten zwischen Dokument und tabella-
rischer Kalkul ation entfallen kann. Dadurch ergeben sich natiir-
lich noch weitergehende Mdglichkeiten.

» Den Einflge-Wizzard als Symbolleiste in das Dokument zu
integrieren, um beim Einfligen von Positionen oder anderen
Dokument-Elementen noch effektiver arbeiten zu kbnnen.

Aber der Rehe nach. Ausgehend vom beschriebenen Arbeitsbild-
schirm (HAPAK-Standard) sollen im Folgenden einige Moglich-
keiten der Variabilitét der Benutzeroberfl&che erl autert werden.

Wie sah der Arbeitsbildschirm aus, wenn Sie noch kei n Dokument
gedffnet haben? Etwa so:

T - = = [ ]
. HAPAK Da[cumeﬂbeagemuné- f

[EE Beorbeiten Umwandeln Listen Teil- / Abschiagsrechnungen Stammdaten Optionen Fenster  Hilfe
@ NEaBREEFlABIRILLEFLE

HAPAK"®

Die Branchensoftware

Abbildung 74: Der Arbeitshildschirm (HAPAK-Standard)

Figen Sie nun e n weitere Symbol leiste, den sogenannten Einflige-
Wizzard ein: Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in eine
vorhandene Symbolleiste und aktivieren Sie hier den Einflige-
Wizzard. Namlich so:
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| v | Dokumenthearbeitung
| v | Formatierung
Einfilge-Wizzard

Anpassen...

Abbildung 75: Einflige-Wizzard aktivieren

Es ist egal, ob ein Dokument gerade gedffnet ist oder nicht. Die
Symbolleiste wird eingefigt. Entsprechend der Logik ist dieser
aber bei keinem Dokument deaktiviert, also grau sichtbar. Bei ge-
Off netem Dokument kdnnte dann Thr Bildschirm etwa so aussehen:

HABAK Dokumantbaarbamtung - {Angabar 00011K%]

Dotw Dombsten Uressrciabn Lstm Tol- | fechisguechrrgen Qarmelaten (tioren [arster i

7 I RRE & M ABRL ABREL Y-S HE e e v
| B L]
Haderal . oo S FEOTO: ESTREN, [P0, SEvEee JrVen, Sy, oreuy e L Pevi SO TPon L ovon . e e e T, Wl 1
\psturg .
| 2o
| Lo Pos Menge VE Bezeichnung E-Pms G-Prois
| Ecael 1 1000 m Wardelieilng N 501 Sqmem 060€ E0000%
| ten 2 2000 m Martelieitung M- 52 Sqmm ngae 196000 €
| rartpmn
| 2000 m Mardelieitrg HM-J Ssiqmm 15148 4 B30 M0 &
[P
| sprctin 4 500 m? WY venegen sy 5 2996 1465006
J Orioge-tierd Hettosumens 8.855.00 ¢
| Uimsatrste er 18% 1682458

Gatamesumms 1057745 ¢

I P21 Wil [Pt 4] e v LIMECHALT] b P

Abbildung 76: Einflige-Wizzard aktiviert

Sie erkennen nun am linken Bildschirmrand das angedockte Einfii-
gementl.

Uber das kleine Dreieck unter der letzten Zeile, kdnnen Sie diese
Symbollei ste anpassen und ggfs. weitere Funktionen hi nzufligen.
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Material
Leistung
Jurnba
Lahn
Floskel

Titel
Titelsumme

Zwischensumme

abschluss

Einfiige-Meni

Schaltflachen hinzufigen oder entfernen =

Abbildung 77: Einfuge-Wizzard anpassen

Anmerkung: Uber die gepunktete Linie am Beginn der Symbolleis-
te, kdnnen Sie diese auch beliebig auf dem Bildschri m verschieben.

5.4.1.3.1 Verschieben der Leisten

Als erstes wollen Sie die Menii-, die Symbol- und die Formatie-
rungsleiste an einen anderen Platz auf Ihrem Bildschirm verschie-
ben.

Wenn Sie die drei Leisten betrachten, dann sollten Sie an deren
auRersten linken Randern jeweils eine gepunktete senkrechte Linie
erkennen. Diese hier:

Datei EBearbeiten Umwandeln Listen Teil- [ A

? | BABRLT AB

Abbildung 78: Verschieben von Leisten

Wenn Sie nun ei ne Punktereihe z.B. der Symbolleiste mit der Maus
»anfassen”, kdnnen Sie die Symbolleiste mit gedriickter Maustaste
verschieben. Dann ist sie plétzlich as Fenster auf dem Bildschirm,
so etwa
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i Datei Bearbeiten Umwandeln Listen

Dok ~[ |
7| K
Az
e

A B
R L

b

Abbildung 79: Symbolleiste as Fenster

Wenn Sie dies mit den anderen beiden Leisten auch machen wiir-
den, kdnnte es dann etwa so aussehen:

- HAPAK-Dokumentbearbeitung

Menii - Dok ~ | | Formatierung
Dstesi Bearbsiten 7 E

Unnwandeln Listen e

Teil- | Abschlagsrechnungen AR

Stammdaten Optionen n I.

Fenster Hife

Abbildung 80: Alle leisten sind Fenster

Aber wer kann so schon arbeiten, wenn diese Fenster dann das
gebffnete Dokument Uberdecken? Also verschieben Sie sie doch
einfach weiter bis Sie an den Rand gelangen. Dabei ist es voll-
kommen egal, welchen Rand. Aber wenn Sie einen Rand erreichen,

»dockt dort die ausgewdahite Leiste an. Das konnte dann so ausse-
hen:
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" HAPAK-Dokumentbearbeitung =% |

Datei

?

Bearbeiten
Unnrandeln
Listen
Teil- } Abschlagsrechnungen
Stammdaten
Optionen
Fenster
Hilfe.

i )]

!

Abbildung 81: Alle Leisten angedockt
Ist ein Dokument gedffnet, sieht das dann etwa so aus:
[ HAPAK Bokamenibaar b - (ot 00003108 . GeLoE

e
)
waidatratie § 4
19081 S treern iyl
AR SN O Ervasher M 5. 101 St Lahmst: (s
Famiie Famiie Teton - COMSOTIGN A
Hainz Neumann Hainz Newmann bonec gpf mecrnon B
Gartenstiale 35 Gantenstrale 35 L BiSR =1
19061 Serwatin VIET Sehwatin s ogremkde i
Pgeit ooonzns ¥
-t Tou
Dot 0204 2000 A
trerteter ses B
= T AR 2
Angebot 00003108
Bofiift  Sasdamnstallaion imWakshaus ':"
‘Sehir 4 ahito Enakeurs Nouman. = .

wt dankan A [hre Ardra ga. Gama sestslnen wit auf der Geundiaga der van Ihnan sehalianan Daten,
das nachlokpind bescheivbene Angebol

*
.

Sehr gn ahrier Hom Miller
v bedanken uns Kir thre Anfrage und breten Binen wen schgamad we folgl an.

oA

Fag Menpe NE Bezeichnung EPrag G-Prels
1 A ] WA s e Mg
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Abbildung 82: Alle Leisten bei gedffnetem Dokument angedockt
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Variante 1

5.4 Arbeiten mit Dokumenten
5.4.1.3.2 Anpassen

Die Benutzeroberflache kann von lhnen entsprechend Ihren Be-
durfnissen oder den Aufgaben lhrer Mitarbeiter angepasst werden.
Unter Anpassen verstent HAPAK-pro die Bearbeitung der Inhalte
der Meni-, Symbol - oder Formetierungsleiste.

Gehen wir wiederumvom Standard aus. So sah die Dokumentbear-
beitung aus, nachdem Sie diese gestartet hatten:

! HAPAK-anumeihea.rE\m . i S| B | S|
[T ecorbeiten Umwandeln Listen Teil- / Abschlagsrechnungen  Stammdaten Optionen Eenster  Hilfe
O NbhBREFBRILIFCR

HAPAK"®

Die Branchensoftware

Abbildung 83: Dokumentbearbeitung gestartet

Wenn Sie sich nun wieder die drei Leisten genau anschauen, wer-
den Sie an deren aulersten rechten Randern jeweils en kleines
schwarzes Dreieck erkennen. Namlich hier:

chnungen  Stammdaten Optionen Fenster HiFe u

]
-]

Abbildung 84: L eisten anpassen

Klicken Sie mit der Maus auf das kleine schwarze Dreieck der
Symbolleiste und danach auf die erscheinende Menlizeile Schalt-
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flachen hinzufiigen oder entfernen. Daraufhin 6ffnet sich ein
Pull-Down-Meni. So etwa:

Schaltflachen hinzufigen oder entfernen =

v |7 Inhalt F1
+ || Beenden B+
v 'hmgabut affnen ... Fs
v | g Auftragsbestatioung sffnen .. Fé
+ || g Rechrung sffren ... F7
v |-, Lisferschein sffren ... Fo
+ |- 7 Freies Dokument &ffnen ..

v | A neues Angebot ... All+FS
v | Jpreve auftragsbestatigung ... AR
v Rneue Rechnung ... AlE+F7
v | I, never Lieferschein ... Alt+F9
v | 37 neues freies Dokument ...

v gﬂPrugramm
v | 3, akiuelles Dokument ...

Symbuolleiste zuriicksetzen

Anpassen...

Abbildung 85: Anpassen: Auswahlmenti

Hier erkennen die einzelnen Schaltflachen der Symbolleiste, die
alle angehakt sind. Sprich sie sind aktiv und werden in der Symbol -
leiste angezeigt. Wenn Sie nun zB. einem Mitarbeiter spezielle
Aufgaben zuordnen wollen und die auch sichtbar machen wollen,
kdnnen Sie diesem Mitarbeiter einige der Symbole ausblenden.
Z.B. darf der Mitarbeiter nur Angebote und freie Dokumente erstel -
len und 6ffnen, aber keine anderen Dokumente verwenden und in
die Programmsteuerung (,groRer Hammer“) darf er auch nicht.
Also nehmen Sie die Symbole aus der Symbolleiste raus, die er
nicht verwenden darf. Klicken Sie dazu jeweils die entsprechende
Zeile an und der Haken wird entfernt. Dann wirde das Menu etwa
S0 aussehen:

Schaltflachen hinzufigen oder entfernen =
¥ |7 mhalt F1
+ || Beenden Bl
v ‘hnngennt aFfren ... F5
g Adftragsbestatioung éffnen ... F6
i Rechnung &ffren ... F7
LL\EFErschem dffren ... Fa
v Freies Dokument &Ffnen ...
+ | f neues Angsbot ... Alb+FS
Bneue Auftragsbestatigung ... Ak-+FE
I neue Rechnung ... AlHFT
[, rever Lieferschein .. Al+Fa
v neues freies Dakument ...
2 programm ...
v | 3, akiuelles Dokument ...
Symbolleiste 2uricksetzen
Anpassen...

Abbildung 86: Symbole ausblenden
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Gleichzeitig mit dem Deaktivieren der Symbole hat sich auch so-
fort die Symbolleiste gedndert. Die sollte jetzt fiir dieses Beispid so
aussehen.

T Dater Bearbeten Umwandeln Lten Tel [ Abschiagere

Abbildung 87: angepasste Symbolleiste

Solche Anpassungen kénnen Sie fur die anderen beiden Leisten
ebenfalls tun. Diese Méglichkeit der Anpassung der Leistenist eine
Moglichkeit.

Bemerkung:

Bemerkung:

Wenn Sie lhre Anderungen an den Symbolleisten wieder riickgan-
gig machen wollen, klicken Sie im Pull-Down-Meniu auf den Me-
nueintrag Symbolleisten zuriick setzen.

Eine andere Mdglichkeit besteht darin, dass Sie sich selbst diese
Leisten zusammenstellen, wie Sie bendtigen bzw. sich sogar eine
eigene Leiste erzeugen und diese mit Inhalten flllen. Dazu gehen
Siewiefolgt vor:

Klicken Sie wiederum auf ein kleines schwarzes Dreieck am rech-
ten Rand einer der Leisten. Der letzte Eintrag in diesem Meni hei 3t
Anpassen. Klicken Sie darauf. Fol gender Dial og erscheint:

 dnpassen =

Symbolleisten | Anweisungen | Optionen |

symbolleisten:

~ IETI [ nNeo.

V¥ Dokumentbearbeitung
¥ Formatierung Umbenennen
W Einfuge-Wizzard

Leschen

SchlieBen

Abbildung 88: Anpassen-Dialog Symbolleisten
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Hier werden die zur Verfligung stehenden Leisten angezeigt. Sie
erkennen rechts, dass Sie auch neue Symbolleisten anlegen kon-
nen.

AuRerdemwird erkennbar, dass Sie die Menlleiste nicht deaktivie-
ren konnen. Dies ist auch logisch, weil man nicht alle drei Leisten
deaktivieren kann, da dann das Programm nicht mehr bedienbar ist.

Klicken Sie oben auf den Reiter Anweisungen. Der Dialog zei gt
nun Fol gendes:

- Anpassen
Symblleisten | Amweisungen | Optianen
Kategorien finwsisungen
Datei ~ = N
Bearbeiten
Listen Dokumentbearbeitung Meu ¥
Umnwiandeln
Teil-fAbschlagsrechnun: Sammeldakument D
étpatmgﬁte" Dokumentbearbeitung Offneh
Ferster (2] Eirlesen van GAEE-Daten ...
Hilfe Y
e Dokumente [ Ausgabe von Gage-Daten .
neues Sammeldokumen! ¥ FT—
Beschreibung

Schiisfien

Abbildung 89: Inhalte der Leistungen

Hier werden ale Inhalte aler drei Leisten angezeigt. Im linken
Abschnitt finden Sie Kategorien und im rechten Teil die dazuge-
horigen Inhalte.

Beispiel 1:

Als ein Beispiel einer Anpassung mochten wir dass die Funktion
(Anweisung) Fenster nebeneinander darstellen in die Formatie-
rungsleiste mit aufgenommen wird, das Se oft mit 2 Dokumenten
nebeneinander arbeiten. Bisher mussten Sie bei z.B. 2 getffneten
Dokumenten in der Menlleiste auf Fenster und dann auf vertikal
anordnen klicken. Dies mochten wir uns etwas vereinfachen und
diese Funktion direkt i n die Formatierungsl ei ste eingliedern.

» Klicken Sie dazu links auf die Kategorie Fenster.
» Suchen Sie rechts die Anweisung Vertikal anordnen.

» Klicken Sie diese Anweisung mit der linken Maustaste an,
lassen diese gedriickt und ziehen Sie sie in die Formatierungs-
leiste der Dokumentbearbeitung.
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Zusatz-
fenster

5.4 Arbeiten mit Dokumenten

» Wenn ein senkrechter Strich erscheint und Sie lassen die Maus-
taste los, wird das Symbol an dieser Stelle eingefiigt.

Das kdnnte dann etwa so aussehen:

| Farmular Standard_profiz

0.

Wertikal anordnen |

Abbildung 90: Symbol in Formatierungsleiste ibernommen

Beispiel 2:

Sie michten aus der Dokumentbearbeitung sofort den Kunden
anrufen, fur den Sie gerade ein Angebot erstellen. Dazu wollen Sie
ein Telefon-/Anrufbutton in eine Symbolleiste integrieren, um mit
den bekannten Tapi-Funktionen aus der Adresse vom Dokument
aus, sofort den Kunden anzuwahl en.

> Offnen Sie wiederum den Anpassen-Dialog der Symbolleis-
ten;

» Klicken Sielinks die Kategorie Optionen an;
» Suchen Sie rechts die Anweisung Kunden anr ufen;

» Ziehen Sie mit der Maus das Telefonsymbol in eine beliebige
Symbolleiste

» Schliessen Sie den Dialog.
Das kdnnte dann etwa so aussehen:

Abbildung 91: Telefonbutton in Symbolleiste

Wie Sie spéter noch erfahren und lernen werden, kénnen Sie zu-
sétzliche Fenster in Ihr Dokument i ntegrieren. Diese Fenster sind:

» Die Positionsibersicht,
> die Kakulationsibersicht sowie
> dietabellarische Kalkulation.




5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Diese Zusatziibersichten kénnen direkt in die Dokumentbearbei-
tung integriert, also in das gedffnete Dokument ei nbezogen werden.
Dabei kdnnen sich diese Fenster wie folgt verhalten:

» Festintegriert (empfohlenfir breite Bildschirme)

» einschwebbar, wenn sie gebraucht werden.

Wie sieht so was aus:

Starten Sie die Dokumentbearbeitung und 6ffnen Sie ein Doku-
ment. Am unteren Bildschirmrand befindet sich die Statusleiste:

Sein 1/1 = h f = Titel [Blockiberschel] [F2] Msterial [F3]Leisturg [F4] Jumbo - mi [UMSCHAL T] fie Posifion

Abbildung 92: Die Statusleiste

Hier erkennen Sie die 3 Symbole fir die Positionstiberscht, die Positions-
Kalkul ationstibersi cht und die Tabellari sche Kal kul ation: tibersicht
i M

Abbildung 93: Symbole der Statusleiste fiir Ubersichten

Klicken Sie nun auf das erste Symbol fur die Positionsiibersicht.
Das Ergebnis sollte nun etwa so aussehen:
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Abbildung 94 Positionstibersicht eingeschaltet

Sie erkennen, dass sich die Positionstibersicht als Fenster auf das
gedffnete Dokument legt. Sie kdnnen nun eine beliebige Positionin
dieser Ubersicht anklicken und das Dokument wiirde zur dieser
ausgewdahlten Position ,, springen”. Verlassen Sie die Positionsiber-
sicht mit der Maus, ,fahrt“ diese Ubersicht an den linken Rand.
Dort befindet sich nun eine senkrechte Lasche mit der Bezeichnung
Ubersicht. Bewegen Sie die Maus auf diese Lasche, , klappt* die
Ubersicht wiederum auf das Dokument. HAPAK-pro | asst also die
Ubersicht , einschweben®, wenn Sie diese bendtigen, um sich
schnell im Dokument zu bewegen.

An dieser Stelle finden Sie in der Programm-Hilfe eine kleinen
Bildschirm-Film.

Wollen Sie, dal3 die Positionsiibersicht generell im Dokument fest
angedockt ist, dann machen Sie Fol gendes:

Lassen Sie das Fenster einschweben. In der oberen rechten Ecke
erkennen Sie einen kleinen Pin-Nagel. Hier:
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Bl
Ubersicht -
~

=-1. Kalt- und Warmwasserleitungen
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1.2 Amaturen, Ventile und Zubehdr fiir 1w asserverte)
1 irkulatinnsoumne mit fenatuen und 8 Zeitschal =]

T =

Abbildung 95: Pin-Nagel

Wenn Sie diesen Pin-Nagel anklicken, docken Sie das Fenster fest
in lhr Dokument ein. Der Pin-Nagel @ndert dementsprechend auch
die Lage. Das Dokument wird nun im restlichen Fenster komplett
dargestellt. Die senkrechte Lasche der Positionsiibersicht ist ver-
schwunden.
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Abbildung 96: Positionstibersicht angedockt

Wollen Sie dies wieder rlickgangi g machen, klicken Sie erneut auf
den Pin-Nagel. Ein Klick auf das rote Kreuz schlief3t die Positions-
Ubersicht ganz.

Die gleichen Tatigkeiten kdnnen Sie nun auch mit der Kalkulati-
onstibersicht durchfiihren

Klicken Sie in der Stausleiste auf das Symbol fir die Kalkulati-
onslibersicht. Dasist das Symbol mit dem ,,i“.
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten
Wiederholen Sie die Tétigkeiten wie bei der Positionstibers cht.

Wenn Sie beide Uberschten offen haben, kdnnte das ,, Einschwe-
ben* bel Bedarf so aussehen: (Klicken Sie hier auf die Grafik ,, De-
mo")

Sind beide Ubersichten ,, angedockt”, kénnen Sie diese iber deren
Laschen umschalten.

Mit einem Doppelklick in den oberen Ubersichtsrahmen, also z.B.
links neben dem Pin-Nagel, konnen Sie diese Ubersichten zu sepa-
raten Fenstern machen, die Sie wiederum beliebig auf dem Bild-
schirm platzieren, andocken oder einschweben lassen kénnen und
natiirlich in der Grofze verandern konnen. So kdnnte dann z.B. Ihr
Bildschirm auch aussehen:

= 1A R T e

Abbildung 97: Ubersichten als Fenster auf dem Bildschirm

Die tabellarische Kalkulation, die auf Haxxel-Vorlagen, der HA-
PAK-eigenen Tabellenkalkul ation beruht, kann man Uber den Me-
nipunkt Bearbeiten der Menileiste aufrufen. Daraufhin 6ffnete
sich diese Kalkulationsmethode als Tabelle. Um zuriick zum Do-
kument zu kommen, muss man bei dieser Variante die tabell arische
Kalkul ation verlassen.
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Sie kann aber auch in das Dokument i ntegriert werden.

Klicken Sie dazu bei gedffnetem Dokument untenin der Statusleis-
te auf das Symbol tabellarische Kalkulation.

Fihren Sie diesdben Tétigkeiten durch wie be der Positions- und
Kakulationstibersicht. Hier ein Beispiel fir die Integration der
tabellarischen Kal kul ation i n das Dokument fiir breite Bildschirme.

FaeRUNN 18 &=
)

e e

Abbildung 98: Tabellarische Kalkulation inegriert (breite Bildschirme)

Wer nun kei nen breiten Bildschirm hat, kann eine andere Kalkul a-
tionsvorlage auswahlen und diese unterhalb des Dokumentes an-
ordnen. So etwa:
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Abbildung 99: Tabellarische Kalkulation unterhalb des Dokumentes

Hier wird nun auch die Option sinnvoll: Nur ausgewahlte Position
anzeigen. Sie finden diese im unteren Teil der Tabellarischen Kal-
kulation.

Experimentieren Sie mit diesen Moglichkeiten. Haben lhnen jetzt
schon diverse Mdoglichkeiten zugesagt, sollten Sie lhre aktuelle
Benutzeroberflache speichern.

Speichern Zum Speichern klicken sie in der Menlileiste auf Optionen, dann
auf Benutzeroberflache und dann auf Speichern der Benutzerober-
fléche. So etwa:

Optionen Fenster Hilfe

2 proorn.. = E
&, aktuslles Dokument ...
aktuelle Zeile ... F
rd
Benutzeroberfache ¥ |+ Ricksetzen auf HAPAK-Standard
CDs von Lisferanken ... 45 1 Benutzeroberflsche 1
Online-Preisabfrage sinrichten ... 5 2 Benutzeroberflsche 2

Dokument-Statusand
cramentstatusanceringen Speichern der Benutzeroberflache

Hintergrundbild in Symbolleisten

Darstelungsart der Symbolleisten ¥

Abbildung 100: Benutzeroberfléche Speichern
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Daraufhin werden Sie nach einer Bezeichnung fur die Benutzer-
oberflache gefragt. Sie kénnen dort Ihren Namen eingeben oder den
Vorschlag Ubernehmen. So etwa:

HAPAK Design-Einstellungen cSK

Die aktuelle Benutzeroberflache speichen

Bezeichnung [Autor] |

Markieren Sie Benutzeroberflachen, die Sie entfemen machten oder
benennen Sie sie mit sinem rechten Mausklick um

[ Benutzerberfliche 1

X ettrechen

Abbildung 101: Bezeichnung der Benutzeroberflache

Hier kénnen Sie beim Speichern auch ate Benutzeroberfléchen
|6schen oder deren Namen andern. Zum Ldschen setzen Sie nur
den entsprechenden Haken, zum Umbenennen klicken Sie stattdes-
sen mit der rechten Maustaste.

Experimentieren Sie mit den Einstellungen und probieren Sie auch
die Darstellungsart der Symbolleisten aus. Hier kénnen Sie ver-
schiedene Stile, z.B: dhnlich dem WINDOWS-XP oder dem MS-
Office, anwenden.

54.2 Erstellen von Dokumenten

54.2.1 Allgemein

Um neue Dokumente zu erstellen, haben Sie die Méglichkeit, Uber
2wei Wege zum Ziel zu kommen:;

Klicken Sie auf Datei - Dokumentbearbeitung Neu und wahlen
den Dokumenttyp aus, den Sie neu erstellen wollen.
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Datei

Dokumentbearbeitung Heu » | A neves Angebo ... AltFS
Dolumentbearbeitung &ffnen  » || Jfp neus Auftragshestatigung .. AltkFe
Rechnung ... Al+F7
2| Einlesen von GAES-Daten ... b
Gutschrft .. A+
2. Ausgabe von GAEB-Daten .. L Sty
[, neuer Liferschen ... Al+F3

Import aus Liste ... neues freies Dokument ...
Export als Liste ..

LGl -Ausoabe

Abbildung 102: Neues Dokument

Sammeldokument. 3

Oder: Klicken Sie auf eines der Symbole:

A BRL

Daraufhin 6ffnet sich der Adress-Stamm zur Auswahl der jeweili-
gen Kundenadresse. Wahlen Sie die entsprechende Adresse aus und
klicken auf OK oder doppelt auf die inder Liste blau unterlegte
Adresszeile.

Ist die Adresse noch nicht i m Adress-Stamm vorhanden, kdnnen
Sie diese Uber die Schaltflache Neu anlegen. Nach dem Sichern
der neuen Adresse klicken Sie auf OK.

Damit kehren Sie in die Dokumentbearbeitung zuriick. Entspre-
chend lhren Einstellungen der Dokumentbearbeitung kann das
Fenster Eigenschaften des Dokumentes angezeigt werden. Hier
kénnen Sie ggfs. Anderungen vornehmen. Weitere Hinweise zu den
Eigenschaften des Dokumentes erhalten Siehierim Kapitel Optio-
nen aktuelles Dokument - Eigenschaften des Dok umentes.

Haben Sie gdfs. das Fenster Eigenschaften des Dokumentes mit
OK geschlossen, stehen Sie in Threm neuen noch leeren Dokument:
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Sehr geehrier Hem Mustemmann,
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Abbildung 103: Neues Angebot

Sie erkennen, dass Ihr Firmenformular mit der ausgewdahiten Kun-
denadresse dargestellt wird. Wird die Lieferanschrift im Formular
mit angezeigt und es ist keine abweichende Lieferanschrift hinter-
legt, so wird die Kundenadresse als Lieferanschrift angezeigt.
Gleichfalls wird die Kundennummer des Kunden angezeigt, sowie
das heuti ge Datum (Erstel lungsdatum).

Die Betreffzeile ist gelb unterlegt, das heil}, sie kann verandert
werden. Tragen Sie einen Betreff in diese Zeile ein. Wenn Sie
keinen Betreff eingeben, verschwindet die Zeile in der Ansicht,
einschliefdlich der Bezeichnung vor der Betreffzeile (Betrifft:).
Wollen Sie nachtraglich einen Betreff eingeben, so klicken Sie
einfach mit der Maus unter der Dokumentlberschrift (Angebot -
neu). So wird diese Zeile wieder sichtbar. Die Bezeichnung vor
der Betreffzeile (hier ,Betrifft:*) kann auch im Formular komplett
weggenommen werden.

Die Dokumenttiberschrift setzt sich zusammen aus dem Dokument-
typ (Angebot) sowie einer laufenden Nummer. Wurde das Doku-
ment noch nicht gespeichert, hat es noch keine Nummer. In diesem
Fall wird ein Platzhalter -neu- dargestellt.
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Es enpfiehlt sich, neue Dokumente alshald zu speichern, am bes-
ten, wenn man die Betreff-Zeil e ausgefillt hat. Damit bekommt das
Dokument eine Nummer. Diese Nummer ist fortlaufend innerhalb
des Dokumententyps. Naheres zum Speichern von Dokumenten
erfahren Sie weiter unten.

5.4.2.2 Titel einflgen

Um einen Titel (Blockiberschrift) in das Dokument ei nzufiigen,
klicken Sie mit der rechten Maustaste in den freien Platz unter der
Betreffzeile. Es klappt ein Menl auf in dem Sie mit der Maus die
Zeile Titel (Blockuberschrift) anklicken kdnnen.

Die blaue Linie kennzei chnet die Einflige-Position.

Angebot -neu -
Betrifft: Installationsleistungen
Sehr geehrter Herr Mustermann,

wir danken fir Inre Anfrage. Geme erstellten wir auf der Grundlage der von Iinen erhaltenen Daten,
tas nachfolgend beschriebene Angedot,
Einfilgen »|  Material-Position
Leistungs-Position
Lohn-Fosttion
JUMBO-Pasition
Metall-Fosition
manuelle Position (frei) 3
Titel (Blockitberschrift) %

Unkertitel

prozentualer Zu- oder Abschlag »
Abschluf {Metto, LISt Brutto)
Fraier Text

Floskel

Waitere Zeilen 3

Abbildung 104: Titel einflgen

Klicken Sie auf Titel (Blockiiberschrift). Der Titel wird in das
Dokument eingefiigt. Als Bezeichnung wird das Wort Titel einge-
tragen und blau markiert. So kénnen Sie sofort Ihre Titel bezeich-
nung e ntragen:

Angebot -neu -
Betrifft: Installationsleistungen
Sehr geehrter Her Mustemann,

wir danken fr Ihre Arfrage. Geme erstellten wir auf der Grundage der von |hnen erhaltenen Daten,
tas nachfolgend beschriebene Angebat.

Fos Menge ME Bezeichnung E-Preis G-Preis

[ m

Abbildung 105: Titel eingef gt
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Uberschreiben Sie die Titel bezeichnung. Dementsprechend konnte
dann Ihr Dokument so aussehen:

Angebot-neu -
Betrif: Installationsieistungen
Sehr geehrter Herr Mustermann,

wir danken fur Ihre Arfrage. Geme erstellten wir auf der Grund age der von hinen erhaltenen Daten,
tas nachfolgend beschiebene Angebot.

Pos Menge ME Bezeichnung E-Preis G-Preis

1. Baustelleinrichtung|

Abbildung 106: Titel Uberschreiben

5.4.2.3 Leistungen einfligen

Um eine Leistung in das Dokument einzufiigen, klicken Sie mit
der rechten Maustaste in den freien Platz unter der Titelzeile. Es
klappt ein Menl auf, indem Sie mit der Maus die Zeile L eistungs-
Position anklicken kénnen.

Die blaue Linie kennzeichnet die Einflige-Position.

Angebot - neu -

Eetrifft Installationsleistungen
FPos Menge ME Bezeichn
1. Baustelleneinrichtung

Einfiigen »  Material-Position
Leistungs-Pasition
Lahn-Pasitian [}s
JUMBO-Position
Metall-Posttion
manuelle Position (frei) 3
Titel (Blockiberschrift)
Titelsumme (Blocksumme;)
Untertitel
prozentualer Zu- oder Abschlag »
Abschlu (Netto, LSt Brutto)
Freier Text
Eloskel
Weitere Zeilen »

Abbildung 107: L eistungen einfligen

Wenn Sie auf die Zeile klicken, 6ffnet sich der Leistungsstamm.
Wahlen Sie aus diesen Stammdaten die entsprechende Leistung
aus, die Sie in das Dokument ei nfligen wollen, bestétigen Sie mit
einem Doppel klick auf die markierte Leistung in der Tabelle oder
klicken die Schaltflache OK an. Daraufhin wir die einzufligende
Menge abgefragt:
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Leistung-Ubernahme

Die ausgewshlte Leistung wird mit der
Henge "

in das aktuelle Dokument singsfiigt

[] Texte in Zweitsprache

Abbildung 108: Abfragen der Menge

Uberschreiben Sie die vorgegebene Menge 1 mit der von lhnen
geplanten Menge und klicken Sie auf OK. Da standardméaf3ig die
Mehrfachiibernahme von Stammdaten aktiviert ist, kdnnen Sie nun
weitere Leistungen auswahlen und die entsprechende Menge ein-
geben. Haben Sie Ihre Leistung(en) ausgewahlt und mit Mengen
versehen, klicken Sie auf die Schaltflache Zur lick oder driickendie
Taste Esc auf Ihrer Tastatur.

Die Leistung(en) wird nunin das Dokument ei ngefligt:

Angebot - neu -
Betrifft nstallaionsleisungen
Fos Menge ME Berewchnunmg E-Fros -Frers
1. Baustellensinrichtung
1 anon Uniterkunfts-Container fur fwecke anderer Unternshmer,

aufstellen und raumen. 4810 48020
12 aaon md Uniterkunfts-Container fur fweckes anderer Unternshmer,

aufstellen und raumen. 4810 62275

Abbildung 109: L eistung eingefuigt

Sie erkennen, dass die Leistung nur mit einem Kurztext eingefligt
wordenist. Ob fir I hre Positionen jeweils die Kurz- oder Langtexte
in ein Dokument eingefligt werden, legen Sie unter den Pro-
grammeinstellungen (" grof3er Hammer"-Voreinstellungen) fest.

Sie kénnen positionswei se die Darstellung von K ur ztext oder Lang-
text andern, indem Sie einen Doppel klick auf die markierte Position
tétigen. Daraufhin werden die Eigenschaften der Position ange-
zeigt:
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Eigenschaften | Kalkulation | Stiickliste | Lotnliste | Kupfer | weitsres

Positionsrummer 1.2
Menge / ME 25,00 m? ] Aufmal esistiert
Gewerk. 000 Baustelleneinrichtung
Leistungsnummer 000-05201

Kastenait [nicht festgelegl |

[ markieren

X Abbrechen

(& Momalposition () Bedarfsposition () Akkemativposition [[] Festpreis-Pasition

(O Kuztest  Unterkunfts-Container aufstellen und rdumen

GLangtst | tarnfis- container fiir Pwecks andsrar Unternehmetr,
aufstellen und riumen

Abbildung 110: Eigenschaften der Position

Setzen Sie den Punkt bei Langtext und klicken auf OK.

I'hr Dokument hat nun den Langtext der Position (lbernommen:

Angebot - neu -

Reatrifft Installatinnsleistungan
Pos Menne ME Bereichnung E-Preis G.Preis
1. Baustelleneinrichtung
1.1 000 Unlerkunits-Contamer far Zeeecke andere Unlemehmer,

aufstellen urd raurmen 24810 48820
12 2500 Unlerkunits-Contamer e eeecke andere Untemehmer,

aufstellen und raurnen

- Aubstelen mid Herdellen der Baulreihat

Anlegen prov Fufaht
- Prifen und Erstele von Sicherungsmassnahmen
- Herstellen der E-Installation 24910 BILTS

Abbildung 111: L angtext tbernommen

Wollen Sie fur Ihr gesamtes Dokument mit mehreren Leistungen
zwischen Lang- und Kurztexten umschalten, so kénnen Sie dies
auch insgesamt Uber Bearbeiten - Lang- / Kurztext tun.

Alle Felder der Positionszeile sind editierbar. Beim Anklicken
erhalten diese einen gelben Hintergrund. Sie kdnnen alle Eintrége
andern, zB. die Bezeichnung (Langtext der Position). Beachten
Sie, dass diese Anderungen nur in diesem Dokument erfol gen und
keine Auswirkungen auf den Stammdatensatz der Position haben.
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Standardméaldig 18t sich die Positionsnummer nicht verandern.
Wollen Sie diese automatische Positionsnummerierung aufheben,
entfernen Sie unter den Eigenschaften des Dokumentes (kleiner
Hammer) unter Darstellung links oben den Haken bei automati-
sche Positionsnummerier ung.

5.4.2.4 Material einfligen

Um ein Material in das Dokument einzufigen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste in den freien Platz unter der |etzten Position des
Dokumentes oder an die Stelle, an der das Materia eingefligt wer-
densoll. Es klappt ein Meni auf, in dem Sie mit der Maus die Zeile
Material-Position anklicken kénnen.

Die blaue Linie kennzei chnet die Einflige-Position.

Angebot - neu -

Eetrifft Installationsleistungen

Pos Menge ME Bezeichn

1. Baustelleneinrichtung

1.1 25,00 m? Unterkunf]
aufstellen
- Aufsteld
- Anlegen
- Priifen
- Herstelld

Einfilgen »  Materal-Pasition
LeistUtgs-Position
Lohn-Position
JUMEBO-Position
Metall-Paosition
manuelle Position (frei) 4
Titel (Blockiberschrift)
Titelsumme (Blacksumme)
Untertitel
prozentualer Zu- oder Abschlag ¥
ahschiufi (Metto,USt, Brutta?
Freier Text
Floskel
Weitere Zeilen »

Abbildung 112: Material einfligen

Wenn Sie auf die Zeile klicken, 6ffnet sich der Material stamm.
Wahlen Sie aus diesen Stammdaten das entsprechende Material
aus, das Sie in das Dokument ei nfiigen wollen, bestétigen Sie mit
einem Doppel klick auf das markierte Material in der Tabelle oder
klicken die Schaltflache OK an. Daraufhin wir die einzufligende
Menge abgefragt:
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Material-Ubernahme

D as susgewahlte Material wird mit der

in das aktuslle Dokument singsiligt

[ Teste in Zweitsprache

Abbildung 113: Abfragen der Menge

Uberschreiben Sie die vorgegebene Menge 1 mit der von lhnen
geplanten Menge und klicken Sie auf OK. Da standardméf3ig die
Mehrfachiibernahme von Stammdaten aktiviert ist, kbnnen Sie nun
weiteres Material auswahlen und die entsprechende Menge e nge-
ben. Haben Sie lhr(e) Material(ien) ausgewahit und mit Mengen
versehen, klicken Sie auf die Schaltflache Zurlick oder driicken die
Taste Esc auf Ihrer Tastatur.

Das Material wird nunin das Dokument ei ngefiigt:

Angebot - neu -
Betriffr Instalatinnslrisungen
Pos Menge ME Bereichnung E-Preis G-Preis
1. Baustelleneinrichtung
1.1 2300 m* Unterkuntts-Contanertor Zwecke anderer Untemenhmer,
autstellen und raumen
Awfstelenmi Herstellen der Baufreiheit
Anlegen prov Fufahrt
- Prifen und Erztele von Sichenngamazsnahmen
Herstelien der E-Installation 24910 62275
12 300 Satz WL Messing-Verschraubung Grode: R
ZAGD=15 mmx R 111G 4 Satz 13,00 65,00

Abbildung 114: Material eingef ligt

Sie erkennen, dass das Material nur mit einem Kurztext eingefiigt
wordenist. Ob fur Ihre Positionen jeweils die Kurz- oder Langtexte
in ein Dokument eingefligt werden, legen Sie unter den Programm:
einstel lungen ("grofder Hammer"-Voreinstel lungen) fest.

Sie kénnen positionswei se die Darstellung von K ur ztext oder Lang-
text andern, indem Sie einen Doppelklick auf die markierte Position

tétigen. Daraufhin werden die Eigenschaften der Position ange-
zeigt:
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Materialposition 008-1509865

Eigenschaften | K alkulation | Kupter | Weiteres [ markieren

Posiionsnurmmer 1.2
Menge / ME 5.008atz  [] fuima exiction X Abbrechen

Lieferant 008 SHK
Atikelnummer 008-1509865

Kostenart [nicht festgelegt v

(@ Momalposition () Bedarfsposition ) Alternativposition [ Eestpreis-Position

(O Kurztest  WILO Messing-Verschraubung GroBe: R
1/2°AG/D=15mm x R 1"IG 4 Satz

% WILO Messing Verschraubung fir Brauch- A
wasserpumpen, bestehend aus: 2 Flachdichiungen, 2

Uberaurimuttern und 2 Einlegeteilen fir Schraukr oder Lt

anschiul, Grate: R 172" AGID=15 mmx R 1"1G 4 Satz

Abbildung 115: Eigenschaften der Pasition

Setzen Sie den Punkt bei Langtext und klicken auf OK.

Ihr Dokument hat nun den Langtext der Position Uber nommen:

Angebot - neu -

Betnfit. nstallabonsesungen

Fuos Menge ME Berechnung E-Frers G-Frers
1. Baustelleneinrichtung

11 2500 m* Unterkunfts-Conrainer fiir Pwecks anderer Untemnehmer,

aufstellen und raumen
Aufstelenmit Herstellen der Baufreiheit
Anlengen priv Fufaht
Prisfen und Erstele van Sichennnsmassnahmen
Herstelien der B Installation 4810 B227%

12 500 Satz

13,00 65,00

Abbildung 116: Material-L angtext ibernommen

Wollen Sie fur Ihr gesamtes Dokument mit mehreren Materialien
und Leistungen zwischen Lang- und Kurztexten umschalten, so
kdnnen Sie dies auch insgesamt Uber Bearbeiten - Lang- / Kurz-
text tun.

Alle Fdder der Positionszeile sind editierbar. Beim Anklicken
erhalten diese einen gelben Hintergrund. Sie kdnnen ale Eintrége
andern, z.B. die Bezeichnung (Langtext der Position). Beachten
Sie, dass diese Anderungen nur in diesem Dokument erfol gen und
keine Auswirkungen auf den Stammdatensatz der Position haben.
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Standardméldig 18t sich die Positionsnummer nicht verandern.
Wollen Sie diese automatische Positionsnummerierung aufheben,
entfernen Sie unter den Eigenschaften des Dokumentes (kleiner
Hammer) unter Darstellung links oben den Haken bei automati-
sche Positionsnummerier ung.

5.4.2.5 Jumbo einfligen

Um ei nen Jumbo i n das Dokument ei nzufiigen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste in den freien Platz unter der letzten Position des
Dokumentes oder an die Stelle, an der der Jumbo e ngefligt werden
soll. Es klappt ein Menl auf, in dem Sie mit der Maus die Zeile
Jumbo-Position anklicken kénnen.

Die blaue Linie kennzei chnet die Einflige-Position.

Angebot - neu -
Betrifft Installationsleistungen
Fos Menge ME Bezeichn
1. Baustelleheintichtung
1.1 20,00 m# Unte rkunf
aufstellen
- Aufstelld
- Anlegen
- Prufen
- Herstelld
1.2 5,00 Satz WILD Me
wWasserpu
Uy enau iy
anschiul)
Einflgen » Material-Position
Leistungs-Fosition
Lohn-Position
JUMBO-Position
Metall-Position [}
manuelle Eosition (Frei) ]
Titel (Blockiiberschrift)
Titelsumme (Blocksumme)
Untertitsl
prozentualer 2u- oder Abschlag »
Abschlu (Netto, LSt Brutto)
Freier Text
Eloskel
eiters Zeilen 3

Abbildung 117: Jumbo einfligen

Wenn Sie auf die Zeile klicken, 6ffnet sich der Jumbostamm. Wah-
len Sie aus diesen Stammdaten den entsprechenden Jumbo aus, den
Sie in das Dokument einfligen wollen, bestdtigen Sie mit einem
Doppel klick auf den markierten Jumbo in der Tabelle oder klicken
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die Schaltflache OK an. Daraufhin wir die einzufligende Menge
abgefragt:

Jumbo-Ubernahme

Der ausgewahite Jumbo wird mit der
) —

in das aktuelle Dokument eingefiigt

Hiex kiinnen Sie festlegen, welche der
Unterpostionen Ubememmen werden sollen:
J WWwiS Mineralwolle Diammplatte 5 chiene 50 mm / VS Maitel
= % daiin enthalten je
W L 3600Min Abeiszeit
0,05 Stek VWS Dilbelschiaube SDFK &1 % 120 mm 100 5t
160m VWS Haleleiste Aluminium
2,00 Stek VWS Verbindungsleiste Aluminium
200ka VWS Mattel 25 kg Sack
1000 VWS Minerahwolle Dammplatie Schiene 50 mm
0,02 Stek VWS Schraubdiibel SDM-T plus 81120 mm 200 5t

Preis 1 49,79 €

R RIRIRIRIR]
= e gx g e g

[ Teste in Zweitsprache

Abbildung 118: Menge wird abgefragt

Uberschreiben Sie die vorgegebene Menge 1 mit der von lhnen
geplanten Menge und klicken Sie auf OK. Da standardméaf3ig die
Mehrfachiibernahme von Stammdaten aktiviert ist, kdnnen Sie nun
weitere Jumbos auswahlen und die entsprechende Menge eingeben.

Gleichfalls kénnen Sie in der dargestellten Stiickliste des Jumbos
ein oder mehrere Positionen deaktivieren, indem Sie das entspre-
chende Hakchen vor der nicht gewlnschten Position entfer nen.

Haben Sie Ihr(e) Jumbo(s) ausgewahlit und mit Mengen versehen,
klicken Sie auf die Schaltflache Zurick oder driicken die Taste
Esc auf Ihrer Tastatur.

Der Jumbo wird nunin das Dokument eingefiigt:
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Angebot - neu -
Betnlit Inalabon= sungen

Pos Menge WMC BGezeichnung

E-Freis

G-Prers

1. Baustelleneinrichtunyg

11 500 md Unterbunfts. Container fur fwecke andsrer Lintemehmer,
aufstellen und raumen
- Aufstelen mi Herstellen der Baufreiheit
Anlegen prov. Zufahrt
Prufen und Erstelle von Sichennnsmassnahmen
- Herdelen der E-Installabon

17 500 Satz WALO Messing Verschraubung for Brauch
wassarpumpen, hestehend aus 2 Flachdichunnen, 2
Ubensurfmutten und 2 Einlegetilen fur Schraub. oder Lot
anschiulk, Grabe B UPAGO=15 mmx & 191G 4 Satr

13 SO0 m@ Befestiqunng der ALLIGATOR
WS- Mineralwaolle- Darenplatte Schiene Typ 50 mm
Putztragerplate RP-PTM, Anwendungstyp HO,
nichrennbar nach DIM 4102, mineralischen Dammplatte
(Abmessung 8062 5 cm

24410

43,79

622,75

5,00

2409%

Abbildung 119: Jumbo eingef tigt

Sie erkennen, dass der Jumbo in das Dokument eingefiigt worden
ist. Die Stickliste wird nicht dargestellt. Wollen Sie die Stiickliste
sehen, bearbeiten oder weitere Materialien oder Leistungen in die
Stiickliste einfligen wollen, so klicken Sie die rechte Maustaste auf
der jeweiligen Jumbo-Position, die nicht markiert (rot-blauer Rah-
men) bzw. nicht im Anderungsmodus (gelb Feldunterlegung) sein
sollte. Daraufhin erscheint das Einfligemend, in dem Sie den Punkt

Eigenschaften auswéhlen:

Setze Alkernativ

Setze Bedarfsposition

JUMBO-Positionen anzeigen [%
Metal-alkulation

Seitenwechsel an diese Zeile anflgen

Einfiigen » 00 m® Befestinung der ALLI
Eigenschaften #|  Zeilenoptionen ... F11
Lischen Rabatt oder Zuschlag anfiigen

Abbildung 120: Jumbo-Stiickliste anzeigen

Klicken Sie auf Jumbo-Positionen anzeigen. Die Stiicklistenposi-

tionen werden nunim Dokument dar gestelIt.
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13 500 m* Eefestigung der ALLICATOR
WWS-Mineralwolle-Dammplae Schiene Typ 30 mm
Putzir latte RP- A d HD,
nichibrennbarnach DIN 4102, mineralischen Dammplatte
(Abmessung BOx 2% om 57,719 28895
darin enthaten je m?

AB00 Min ArhpitzTeit nEeE
005 Stk WS Dobelschraube SOF-K O U 120 mm 51,00
10U m VWS Halleleste Alumriuem auu
200 Stk WWE Verbindungslerste Alurmmum 180
00 kg VWS Martel 25 ko Sack 174
100 m# VWS Mineralwole Dammplate Schiene 0 mm Malk: 080

0825m 4 St'WLG 040 14,50
002 Stk VWS Schraubdibel SOUM-T plus B x 120 mm 16200

Abbildung 121: Stiickliste angezeigt

Uber den gleichen Weg verbergen Sie auch wieder diese Stiickliste.

Wollen Sie ale in lhrem Dokument vorhandenen Jumbo-
Stiicklisten anzei gen/verbergen, so kénnen Sie dies einfach tun
Uber Bearbeiten -Jumbo-Positionslisten-im gesamten Dok ument
anzeigen /verbergen.

Klicken Sie innerhalb der Stlickliste mit der rechten Maustaste,
Off net sich folgendes Ment:

1.3 200 m? Befestigung der ALLIGATOR
ViS-Mineralwolle-Dammplatte Schiene Typ 50 mm
Putztragerplatte RP-PT/M, Anwendungstyp HOD,
nichtorennbarnach DIN 4102, mineralischen Dammplatte
(Abmessung 80x 625 cm

darin enthalten je m=®

36,00 Min Arbetszeit
Eigenschaften 3 WW3 DUbelschraube SDF-K 8 U x 120 mm
In JUMBO einfiigen b Material
Im JUMEG grsetzen durch Leistung s Alurminium
Léschen Lohn

200 sto, manuele Postion fred ¥ | pipiste Aluminium

200 kg WS Mirtel 25 kg Sack

Abbildung 122: Einfugen in Stiickliste

Somit kénnen Sie in die Jumbo-Stiickliste weitere Materialien,
Leistungen, manuelle oder Lohn-Positionen einfligen.

Mit dem Menlipunkt Im Jumbo ersetzen durch kénnen Sie Stiick-
li stenpositionen durch andere Materialien, Leistungen oder manuel -
| e Positionen austauschen.

Klicken Sie am Ende der Stiickliste mit der rechten Maustaste,
erscheint folgendes Men(:
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002 Stck VWS Schraubdibel SDM-T glus 8x 120 mm

Einfligen b
An JUMBO anhingen ¥ [aterial

Leistung

Lghn

manuelle Position {frei) »

Abbildung 123: an Jumbo anhéngen

Somit kdnnen Sie an die Jumbo-Stiickliste weitere Materialien,
Leistungen, Lohn- oder manuell e Positionen anhéngen.

Alle Felder der Positionszeile sind editierbar. Beim Anklicken
erhalten diese einen gelben Hintergrund. Sie kdnnen alle Eintrége
andern, zB. die Bezeichnung (Langtext der Position). Beachten
Sie, dass diese Anderungen nur in diesem Dokument erfol gen und
keine Auswirkungen auf den Stammdatensatz der Position haben.

StandardmélRig 1&’t sich die Positionsnummer nicht veréndern.
Wollen Sie diese automatische Positionsnummerierung aufheben,
entfernen Sie unter den Eigenschaften des Dokumentes (kleiner
Hammer) unter Darstellung links oben den Haken bei automati-
sche Positionsnummerier ung.

5.4.2.6 Lohnposition einfligen

Chef- oder Facharbeiterstunden, Azubi-Stunden oder die Stunden
der Hilfskréfte kdnnen Sie al's Lohnposition ei nfligen.

Um eine Lohnposition in das Dokument einzufiigen, klicken Sie
mit der rechten Maustaste in den freien Platz unter der |etzten Posi-
tion des Dokumentes oder an die Stelle, an der die Lohnposition
eingefligt werden soll. Es klappt ein Meni auf, in dem Sie mit der
Maus die Zeile L ohn-Position anklicken kénnen.

Die blaue Linie kennzei chnet die Einflige-Position.
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1.3 500 m# Befestigung der ALLIGATOR
YWS-Mineralwolle-Dammplatte Schiene Typ 20 mm
Putztragerplatte RP-PT/M, Anwendungstyp HD,
nichthrennbar nach DIN 4102, mineralischen Dammplatte
(Abmessung B0x B2 5 cm

Einfdgen »| Material-Position
Leistungs-Position
Lohn-Position
JUMBO-Position %
Metall-Position
manuelle Position (Frei) 3
Titel {Blockiberschrifty
Titelsumme (Blacksumme)
Untertitel
prozentualer Zu- oder Abschlag »
ahschiufi (Metto, St Brutta)
Freier Tezt
Floskel
Weitere Zeilen »

Einfugen Lohnposition

Wenn Sie auf die Zeile klicken, 6ffnet sich der Lohnpositions-
stamm. Wahlen Sie aus diesen Stammdaten die entsprechende
Lohnposition aus, die Sie in das Dokument einfligen wollen, bestd-
tigen Sie mit einem Doppelklick auf die markierte Auswahl in der
Tabelle oder klicken die Schaltflache OK an. Daraufhin wir die
einzufiigende Menge abgefragt:

Uberschreiben Sie die vorgegebene Menge 1 mit der von lhnen
geplanten Menge und klicken Sie auf OK. Da standardméldig die
Mehrfachiibernahme von Stammdaten aktiviert ist, kdnnen Sie nun
weitere Lohnpositionen auswahlen und die entsprechende Menge
eingeben. Haben Sie Ihre Lohnposition(en) ausgewahlt und mit
Mengen versehen, klicken Sie auf die Schaltflache Zurlck oder
driicken die Taste Esc auf | hrer Tastatur.

Die Lohnposition wird nunin das Dokument ei ngefligt:

17 500 Sarr WALO Messing Verschrauhung for Brauch

wassarpumpen, hestehend aus 2 Flachdichmungen, 2

Uberwurfmuttern und 2 Einlegetilen fur Schraub oder Lot

anschiul, Grofe: R 1/2'AGO=15 rmm= R 1G4 Satz LRI A5.00
13 500 né Befestiqunn der ALLIGATOR

VWS- Mineralwolle-Dammplate Schiene Typ 50 mm

Putziragerplatie RP-PTM, Anwendungstyp HD,

nichtorenrbar nach DIM 4102, mineralischen Dammplate

(Abmessung 20625 cm 57,719 naas

14 300 S Facharbeiter 35000 10500

Abbildung 124: Lohnposition eingef iigt

Wollen Sie die Kalkulation dieser Lohnposition bearbeiten, klicken
Sei auf den Gesamtpreis der Position oder driickendie Taste F11.

Folgender Dial og 6ffnet sich:
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Lohnposition 003
Eiganschaften |; kalkulation :| w/siterss [ markieren
[ et Fsion
X ibbrechen
Selbstkosten-Lohnsatz 2500 £ Zeitbedarf 60 rmin
kalkulierter Lohnsatz 3500 £ = Th =
Kosten i Aufschlag € Werkauf £
Lokn 25,00 + 40 % 10,00 = Lohn 35.00
+ Kalkulationsdifferenz 0.000
Summe Kosten 25,000 + 40 % 10,000 = Summe 35,000
Umsatzsteuer und Kontenzuordnung
Erldskonto [#l »> Standarderldskonto 4400 << Steusrklasse 50
Preise | arheitszeit| bei 3 Std. Die Preiskalkulation bezieht sich auf
Kosten 76,00 £ giiltige Kalkulation A
Aultschlag 30,00 £
Verkauf 105.00 £ und entspricht Preis 1

“erkaulspreis folgt den Kaosten

Abbildung 125: Kalkulation Lohnposition

Alle weil3 unterlegten Felder kdnnen Sie veréndern. Haben Sie
Anderungen vorgenommen, so klicken Sie auf die Schaltflache
OK.

5.4.2.7 manuelle Positionen

Manuelle Positionen sind solche Materialien, Leistungen oder
Jumbos, die nicht in den Stammdaten hinterlegt sind. Dies kdnnen
ganz spezielle Positionen oder solche sein, die Sie nur in diesem
Dokument benétigen und sonst nicht wieder.

Um eine manuelle Position in das Dokument einzufiigen, klicken
Sie mit der rechten Maustaste in den freien Platz unter der letzten
Position des Dokumentes oder an die Stelle, an der eine manuelle
Position eingefligt werden soll. Es klappt ein Meni auf, indem Sie
mit der Maus die Zeile manuelle Position (frei) anklicken kdnnen.

Die blaue Linie kennzeichnet die Einflige-Position.
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14 300 Std Facharbeiter

Einfiigen P Material-Position
Leiskungs-Position
Lohn-Pasition
JUMBO-Position
Metall-Position

manuelle Position (frei) > [aterial

Titel (Blackiberschrift) Leiskunig [}S
Titelsumme (Blocksumme) Lohn
Untertitel IUMBO

prozentualer Zu- oder Abschlag ¥ Metall
Abschlufi (Metto, LSt Brutta)

Freier Text

Floskel

Weitere Zeilen »

Abbildung 126: Einfligen manuelle Position

Im Dokument wird eine Positionszeile gedffnet, in die Sie manuell
die entsprechenden Daten eingeben kénnen. Sie kénnen sich mit
der TAB-Taste der Tastatur von Spalte zu Spalte bewegen oder mit
Hilfe der Maus.

15 100 Stick Diaasost e rranueli Posibon o freem Ted non oo

Abbildung 127: manuelle Position eingef tigt

Selbstverstandlich kann eine manuelle Position wie jede andere
Position kalkuliert werden. Klicken Sie auf den G-Preis 6ffnet sich
der Dialog Eigenschaften der Position.

freie Materialposition (Individual-Position)

Eigenschaften | Kalkulation | Kupfer | Wieiteres [ markieren

O Fostion wid pauschal berechnet mit 0.00€
@ detailenc Kalkulation [ ol Intem Pasiion % 2t

Selbsthosten-Lohnsat 22,00 £ Zeitbedart 0 min

kalkulierter Lohnsatz 35.00 £ = 0Oh
Kosten € Aufschlag € “erkaut £
Material 0.00 + - 0,00 = Material 0.00
Lahn 0.00 + A= 0,00 = Lohn 0.00
Gerdte 0.00 + T 0,00 = Gerate 0.00
Fremdleistung 0.00 + mamm= X 0,00 = Fremdleistung 0.oo
+ Kakulationsdifferenz 0.00
Summe Kosten 0.00 + b4 0,00 = Summe 0.00
Umzatzsteuer und Kantenzuardnung
Erldskonto =) »» Standarderldskonto 4400 << Steuerklasse 50 USt19%
Preise | srbsitszeit| bei 1.00 Stiick Die Preisk alkulation bezieht sich auf
Kasten 0,00 £ giiltige Kalkulation v
Aufschlag 0,00 £
Verkauf 0.00 £ und entspricht Preis 1. 2 und 3

Ohne Angabe des Arbeitszeitbedarfs kann
kein Deckungsbeitrag berechnet werden, Verkaufspreis folgt den Kosten

Abbildung 128: Eigenschaften manuelle Position
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Hier kdnnen Sie wie gehabt 1hre Kalkulation vornehmen.

Unter dem Reiter Allgemein kdnnen Sie Kurz- und/oder Langtext
verandern. Fur digjenigen Anwender, die es bendtigen, kann man
sogar unter dem Reiter Kupfer entsprechende Zuschldge errechnen
| assen.

Nun haben Sie sich diese Arbeit gemacht, sind froh, dass Sie fertig
sind mit der manuellen Position und sollten sich die Frage stellen,
ob es denn nicht sinnvoll ist, diese Arbeit abzuspeichern. Sprich
aus der manuellen Position wird éne Stammsatzposition, die Siein
spéateren Dokumenten wieder verwenden kdnnen.

Klicken Sie dazu auf den Reiter Weiteres! Folgender Dialog wird
sichtbar:

freie Materialposition (Individual-Position)
Eigenschaften | Kalkulation | Kupfer P Weiteres | [ markieren
Gewicht 0.000| kg [ kumulieren
X ibbrechen

Oberfliche 0,000000| r# [ kumulieren
“Wolumen 0.000000] ?  [] kumulisren

[bergabe der Daten dieser Pasitians in die Stammdaten
In den Stammdaten existieren drei unterschiedliche Verkaufspreise filr Matenial- und Lohhanteile.

Material- und Lohn-Yerkaufspreise speichem in | Preis 1 hd
Ligferant | 001 Metall-DB v

[ bertragen in die Stammdaten

Abbildung 129: Eigenschaften manuelle Position — Weiteres

Hier kbnnen Sie die Angaben der manuellen (freien) Positionindie
Stammdaten Ubertragen. Fullen Sie im unteren Bereich die entspre-
chenden Felder aus. Beachten Sie dabei, dass Se e@ne freie Materi-
al- oder Leistungs-Nummer parat haben, sonst wird die evtl. schon
vorhandene Nummer mit i hrem Datensatz Uberschrieben.

Dieses Ubertragen von Anderungen in die Stammdaten funktioniert
auch bei Stammsatzpositionen. Sprich: Ubernehmen Sie ein Mate-
rial oder eine Leistung in Ihr Dokument und &ndern dort irgendet-
was, konnen diese Anderungen in die Stammdaten zurtickgeschrie-
ben werden.
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Untertitel

5.4 Arbeiten mit Dokumenten

5.4.2.8 Titelsumme (Blocksumme)

Haben Sie in Ilhrem ersten Titel die notwendigen Materialien, Leis-
tungen oder Jumbos bzw. manuelle Positionen eingefugt, k6nnen
Sie den Titel (Block) durch eine Summe abschlief3en. Klicken Sie
dazu unter die letzte Position des Titels mit der rechten Maustaste.
Das Einfligement erscheint:

1.8 100 Stick Dasistei

Einfigen » Material-Position
Leistungs-Pasition
Lohn-Pasition
JUMBO-Position
Metall-Position
manuelle Position (Frei) »
Titel (Blackiiberschrift) [%
Tikelsumme (Blocksumme}
Unterticel
prozentualer 2u- oder Abschlag »
Abschiuf (Metto, St Brutto)
Fraier Text
Floskel
Weitere Zeilen »

Abbildung 130: Einfligen Titelsumme

Klicken Sie auf diese Zeile, wird die Titelsumme in das Dokument
eingeflgt:

|' Summe 1. Baustellensinrichtung 109170 |

Abbildung 131: Titelsumme eingefligt

Sie erkennen, dass die Titelbezeichnung aus der Titel Uberschrift
Ubernommen wurde. Andern Sie ggfs. die TitelGberschrift wird
nach Beendigung der Anderung die entsprechende Titelbezeich-
nung in der Titelsumme gleichfalls geAndert.

5.4.2.9 Untertitel einfligen

Selbstverstandlich ist es moglich, Untertitel und Unter-Untertitel
usw. in das Dokument einzufiigen. Klicken Sie z.B. an die entspre-
chende Stelle unterhalb einer TitelUberschrift mit der rechten
Maustaste und klicken i m erschei nenden Einfligement die entspre-
chende Mentizeile an:
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FPos Menge ME Bezeichnung

1. Baustelleneinrichtung

Einfgen » Material-Position

Eigenschaften | Leistungs-Position

Ldschen Lohn-Position
JUMBO-Position
Metall-Position
manuelle Position (frei) 3
Titel (Blockiberschrift)

12 4 Titelsumme (Blocksumme)

Untertitel
prozentualer 2u- oder Abschlag PR
Abschluf (Metka, Sk, Brutka)
Freier Text

13 4 Eloskel
wieiters Zeilan »

Abbildung 132: Einfligen Untertitel

Die Eingabezeile fur den Untertitel wird in das Dokument Uber-
nommen:
Angebot - neu -
Betrifft In=tallationseisingen
Pos Menge ME Bezeichnung E-Preis S Prei
1 Baustallenainrichtung
fi.
T 2500 m® Unterkunfts-Container fur Besecke anderer Unternehmer,
aufstellen und raumen
Aufstelen mit Herstellen der Baufreiheit
Anlegen prov, Zufahr
Prufen und Erstelle von Sichenngsmassnahmen
- Herstelien der E-Installation 24810 62375
112 500 Saz WALO Messing Verschraubung fur Brauch.
wasserpumpen, bestehand aus: 2 Flachdichtungen, 2
U und 2 Emlegetelen fr Schraub- oder Lit-
anschiul, RUZAGOD=15 mmx R 176G 4 Satz 13,00 65,00
113 500 m Befestgung der ALLIGATOR
VWG-Minerdwolle-Darmpl atte Schiene Typ 50 mm
Putztragerplatte RP-PTM, Anwendungs o,
mchtbrenrbar nach DIN 4102, minerahschen Darmirplatte
[Abrmessung B0« B2 5 cm 57,79 2BBYS

Abbildung 133: Untertitel eingefigt

Sie kénnen die blau markierte Untertitelbezeichnung sofort mit
Ihrer Uberschrift Giberschreiben.

AuRerdem erkennen Sie, dass anhand der Positionsnummer des
Ubergeordneten Titels eine entsprechende Unternummer fir den
Untertitel vergeben wurde. Die weiteren Positionen haben gleich-
falls eine neue Positionsnummer bekommen. Voraussetzung fir
diesen Automatismus ist das Aktivieren der automatischen Positi-
onsnummerierung unter den Eigenschaften des Dokumentes
(kleiner Hammer)-Darstellung.
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Ein Untertitel sollte ebenso wie der Haupttitel eine Titelsumme
erhalten. Hatten Sie fir Ihren Haupttitel schon eine Titelsumme in
das Dokument eingefligt, so wurde sie automatisch nach dem Ein-
fligen des Untertitels zur Titelsumme dieses Untertitels. Dement-
sprechend kénnen Sie nun eine neue Titelsumme fur den Haupttitel
einfigen. Klicken Sie wiederum die rechte Maustaste an der Stelle
des Dokumentes, an der die Titel summe eingefligt werden soll und
wéhlen aus dem Einfigemeni die Zeile Titelsumme (Blocksum-
me).

Ihr Dokument sieht dann etwa so aus:

Pos Menne ME Bereichnung F-Preis G-Preis
1. Baustelleneinrichtung

1.4, Untertitel

111 2500 m? Unterkurifts-Container fior Zwecke anderer Untemehmer,

aufstellen und raumen.

Aufstelenmit Herstellen der Baufreiheit

- Anlegen prov. Zufahrt

= P'rafen und Crstele von Sichenngsmassnatmen

- Herstelien der E-Installation 400 BILTS

112 500 Satz WALD Messing Verschraubung fur Brauch
wasserpumpen, hestehend aus 7 Flachdichtunnen, 7
Uberwurfruttern und 2 Einlegeteilen fur Schraub- oder Lot-
anschiul, Groke R U2AGO=15 mmx R 195G 4 Satr 13,00 iS00

113 a0U m# Betestgung der ALLIGATOR
WAE-Minerahwolle-Dammplalle Sdaene Typ 50 mm.
Putaragerplatte RP-PTM, Amsendungstyp HO
ruchlbrenribar nach DIN 4102, manerahschen Damrmplalte

[Abrmessung 802625 om 57,79 28385

114 ann sed Facharbeiter 35000 10500
113 100 Stock Dasisteine manuelle Position mi freiem Text 10,00 10,00
Summe 1.1. Untertitel 109170

Summe 1. Baustelleneinrichtung 109170

Abbildung 134: neue Titelsummen

Sie sollten beachten, dass die Untertitel immer zuerst, also vor den
Hauptti tel n geschl ossen werden, also eine Titel summe erhalten.

Wollen Sie die Eigenschaften der Titel éndern, z.B. gesamten Titel
als Bedarf (Falls erforderlich) setzen, dann sollte der Titel abge-
schlossen sein. Beachten Sie, dass neue Positionen, die Siein einen
Titel einfiigen, der als Bedarf gesetzt ist, nicht automatisch gleich-
falls Bedarf ist. Setzen Sie dazu den gesamten Titel auf giiltig und
dann wieder auf Bedarf.

Flgen Sie nun unter der letzten Dokumentzeile mit Hilfe der rech-
ten Maustaste eine weitere TitelUberschrift ein. Diese TitelUber-
schrift wird ebenso ein Haupttitel und fahrt mit der automatischen
Positionsnumerierung fort. Fiigen Sie einige Materialien oder Leis-
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tungen in diesen zweiten Titel ein und schliefen Sie ihn mit der
Titelsumme.

Wollen Sie zu einem Titel einen weiteren Untertitel einfligen, so
klicken Sie mit der rechten Maustaste vor die Titelsumme des
Haupttitels.

Sie kdnnen zu jeder Zeit, TitelUberschriften, Untertitel und Titel-
summen einflgen. Auch wenn Ihr Dokument z.B. nur aus einzel nen
Materialien und Leistungen besteht, so kénnen Sie dann immer
noch an den von Ihnen gewtinschten Positionen Titel oder Unterti-
tel mit ihren Summen erzeugen.

5.4.2.10 Zuschlage/Abschlage

Praxisnah ist es durchaus sinnvoll und erforderlich, auf Positionen,
Titel- oder beiebigen Zwischensummen Zu- oder Abschidge zu
verlangen/zu gewéhren.

HAPAK-pro ist in der Lage folgende Zu- oder Abschlége zu be-
rechnen:

» auf den Gesamtpreis

» auf Lohn und Material
» nur auf Material
>

nur auf Lohn.

Der Gesamtpreis kann bestehen aus Material- und Lohnanteil, dem
Anteil von Gerétekosten sowie dem Anteil von Fremdleistungen.
Sollen alle Kostenanteile vom Zu- oder Abschlag betroffen werden,
wéhlen Sie die Option Gesamtpreis, ansonsten die entsprechenden
anderen drei Optionen.

Der Zu- oder Abschlag ist eine Position wie jede andere auch, nur
ohne Positionsnummer, wenn sich der Zu- oder Abschlag auf eine
Summe bezieht.

Um einen Zu- oder Abschlag fiir eine Position ei nzufiigen, klicken
Sie nach der entsprechenden Position die rechte Maustaste und
wahlen den Menipunkt prozentualer Zu- oder Abschlag. Darauf-
hin 6ffnet sich ein weiteres Menl mit den entsprechenden Optio-
nen:
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Summe 1. Baustelleneinrichtung

Einfigen » Material-Position
Leistungs-Position
Lohn-Position
JUMBO-Position
Metall-Paosition
manuslle Pasitian (frei) »
Titel {Blockiberschrift)

Unkertitel

prozertualer Zu- oder Abschlag » auf den Gesamtpreis %
Abschiuli (Metto,USt, Brutta) auf Lohn und Material
Freier Text nur auf Material

Floskel rur auf Lohn

Weitere Zeilen 3

Abbildung 135: Einfligen Zu- oder Abschlag

Wahlen Sie z.B. die Option auf den Gesamtpreis, wirde sch Ihr
Dokument wie fol gt &ndern.

Summe 1. Baustelleneinrichtung 108170

Rabatl aul vorstehende Surreme =3 % - 2450

Abbildung 136: Zu- oder Abschlag eingefuigt

Sie erkennen in diesem Beispiel, dass der Abschlag auf die Titel-
summe berechnet wordenist. Da sich der Zu- oder Abschlag i mmer
prozentual berechnet, kdnnen Sie den Rabatt- oder Zuschlagssatz
verandern, nicht aber die errechnete Summe.

Die Berechnungsbasis wird griin unterlegt.

Fligen Sie dagegen den Zu- oder Abschlag auf eine Position ein,
sieht I|hr Dokument etwa so aus:

112 500 Satr WALD Messing Verschraubung fir Brauch:
waszerpumpen, hestehend aus 7 Flachdichtunnen, 2
Uberwurfmuttern und 2 Finlegeteilen fur Schraub ader Lo
anscHul, Grae R U2AGD=15 mmx R 1G4 Satz 13,00 62,00

113 &00 e Eetestigung der ALLIGATOR
WS-Mincrabwollie-Dammplalle Schiome Typ 50 mm
Futatragerplatie RP-PTM, Anvaendung step HD,
mchifsrennbiar nach DIN 4102, mimerakschen Ddrmmplatte
(Abmessung 30625 on a7,79 28895

114 Rahatt (ohne Postinnsnordnung) 5 % opa

Abbildung 137: Zu- oder Abschlag auf Position

Sie erkennen, dass zwar der Standardprozentsatz von -5 % in die
Zeile eingefligt worden ist, aber die Summe ist nicht berechnet und
steht auf Null. AuBerdem erkennen Sie, dass im Klammerausdruck
der Positionszeile steht: ohne Positionszuordnung. Aul3erdem fehit
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die grine Markierung der Berechnungsbasis. Um eine Berech
nungsbasis zu erzeugen, doppelklicken Sie einfach in diese Positi-
onszeile, am besten auf die el ngefligte Positionsnummer.

Folgender Dialog 6ffnet sich:

& Zuordnung von Zu- oder Abschlag CSK @

Legen Sie fest, auf welche Positionen sich der prozentuale Zu- baw. Sbschlag beziehen soll :
O aul die vorhergende Zeile
@eptsprechen folgender Zuprdnung -

Po.. Me.. | M| Tent

1.1.1 2500m*  Unterkunfts-Container aufstellen und raumen
1.1.2 50054tz WWILO Messing-Yerschraubung Gréfe: ROO12"AGID=15 mir
[1.1.3 S500m* WinS-Minerateole DEmmplatte Schiene S0 mm [ VAS Martel

Solange der prozentuale Zu- baw. Abschlag aktuelle Zeile des Dokumentes ist, werden
die ausgewshlten Positionen im Dakument ariin markiert

Der prozentuale Zu- bzw. Abschlag bezieht sich | auf den Gesamtpreis ~

Abbildung 138: Zuordnung Zu- oder Abschlag

Hier kdnnen Sie Uber die beiden oberen Optionspunkte festlegen,
ob sich der Zu- oder Abschlag auf die vorhergehende Position
oder entsprechend folgender Zuor dnung berechnen soll.

Wahlen Sie den zweiten Punkt, kdnnen Sie im darunter liegenden
Fenster die Positionen anklicken, auf die sich der Zu- oder Ab-
schlag beziehen soll. Setzen Sie dazu einfach die Hakchen vor die
Positionen.

Mit Hilfe der unteren Listbox konnen Sie den entsprechenden Be-
zug auswéhlen. Offnen Sie die Listbox Uber das kleine schwarze
Dreieck.

Dementsprechend kénnte beispielsweise |hr Dokument so ausse-
hen:

115



Abschlu

5.4 Arbeiten mit Dokumenten

11, Untertitel
A 0] e | s
112 500 Satz WILD Messing Verschraubung fir Brauch-

wazzerpumpen, hestehend aus: 7 Flachdichiungen, 7
Ubereurfvugem und 2 Einlegeteilen fur Schraub- oder Lot-
anschiul, Grode: B 1/24G/0=15 mmx R 1°IG 4 Satz 13,00 5,00
T _
o st 20885
114 Rahatt auf Poziion 1 1 Tund 113 -5 % 4558 |
115 300 Sul Facharteiter 35000 105,00
F11g 100 Stk Dasisteine manuelle Position mi freiem Text 10,00 10,00
Summe 1.1. Untertitel 104812
Summe 1. inri 104812
Abbildung 139: Zuordnung getroffen

Das Ergebnis:

» Abschlagvon5 % nur auf Position1.1.1 und 1.1.3
» Abschlag hat Positionsnummer erhalten
» Abschlag nur auf Material- und Lohnanteil
» Ausweis des Abschlagswertes
» Korrektur der Unti tel summe und der Titelsumme
» Bezug farblich (griin) markiert.
5.4.2.11 Abschlul3

Unter Abschlul? versteht HAPAK-pro das Einfligen des Blockes
mit der Nettosumme des Dokumentes, dem entsprechenden Um-
satzsteuerbetrag sowie der Gesamtsumme.

HAPAK-pro kann konsequenterweise auch in einem Dokument
Positionen mit unterschiedlichen Mehrwertsteuersétzen verarbeiten.
Dementsprechend werden dannim Abschluf? auch getrennt mehrere
Zeilen mit der betreffenden Umsatzsteuer ausgewiesen.

Um einen Abschlud fir ein Dokument einzufiigen, klicken Sie
unter der letzten Zeile des Dokumentes die rechte Maustaste und
wahlen den Mentpunkt Abschluf3.
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Sum me 1. Baustelleneinrichtung

Rabatt auf vorstehende Surmme -5 %

Einfigen » Material-Position
Leistunigs-Pasition
Lohn-Pasitian
JUMBO-Position
Metal-Position.
manuelle Eosition (Frai) 3
Titel (Blockiiberschrift)

Untertitel

prozentualer Zu- oder Abschlag »
Abschluf (Matto, LISt Brutta) [%
Freier Text

Elaskel

Weitere Zeilen »

Abbildung 140: Einfugen Abschlu

Daraufhin wird der Abschlul? komplett als Block in Ihr Dokument
eingefugt:

Summe 1. Baustelleneinrichtung 108170
Rabatt auf vorstehende Surme -5 % -5450
Nettosumme 103712
Umsatzsteuer 19% 197,05
Gesamtsumm e 123417

Abbildung 141: Abschlufd eingefligt

Alternativ zum Einfligen Uber die rechte Maustaste kénnen Sie
auch die Tastenkombi nation Strg+Shift+A driicken.

Bemerkung:

Es kann nur ein Mal ein Abschliuf3 in ein Dokument ei ngefligt wer-
den. Dementsprechend ist nun die Zeile Abschlu® (Netto,
Ust.,Brutto) im Einfligemenii deaktiviert.

Wollen Sie die Textbezeichnungen des Abschl usses (Nettosumme,
Umsatzsteuer, Gesamtsumme) &ndern, so kdnnen Sie dies unter den
Programmeinstellungen (" groRer Hammer")-Standardtexte
durchaus tun. Eine solche Anderung wird erst beim nichsten Ein-
fligen des Abschlusses wirksam. Wollen Sie diese Anderung also in
Ihrem aktuellen Dokument ausfuhren, entfernen Sie den Abschluid
und fliigenihn neuein.
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5.4.2.12 freier Text

Freier Text sind freie editierbare Zeilen, die Se an jede Stelle des
Dokumentes einfligen kdnnen. Sie sind an keine Positionen gebun-
den und erstrecken sich Uber die gesamte Breite des Formulars.

In diesen freien Texten stehen Ihnen alle Mdglichkeiten der Forma-
tierungsleiste zur Verfligung.

Um freie Texte in ein Dokument einzufiigen, klicken Sie an der
entsprechenden Position (blaue Einfligelinie beachten) die rechte
Maustaste. Wéahlen Sie den Menlpunkt freier Text.

Einfilgen ¥ Material-Position
Eigenschaften | Leistungs-Position
Léschen Lahn-Pasition
713 T JUMBO-Position
Metall-Position
manuelle Position (frei) 3
114 1 Titel (Blockiberschrift)
Titelsumme (Blacksumme)
115 | Untertitel
prozentualer Zu- oder Abschlag »
Summ g
Flaskel %
SUmMn  weitere zeilen 3

Abbildung 142: Einfugen freier Text

Eine leere Zeile wird in Ihr Dokument eingefiigt, in der Sie lhren
freien Text ei ntragen konnen.

112 E00 Satr WILO Messing-Verscheaubung Gride: R

VZACD=15 mmx R 111G 4 Satz 13,00 65,00
113 500 @ WIS Minerdwnlle Dammplatte Schieng 50 mm S WAS

Martel 57,18 20895

Abbildung 143: freler Text eingeflgt

Eine freie Textzeile wurde eingefligt, in der Sie Ihren freien Text
eintragen koénnen.

Durch das Betdtigen der Enterzeile vergréfert sich das entspre-
chende Texteingabefeld um eine weitere Zeile. Die Gréle des ein-
zufligenden Textes hat kein Belang. Sie kdnnen auch Texte oder
Grafiken aus anderen Windows-Programmen Uber die Zwischenab-

lage einfligen.
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112 200 Salz WALD Messing-Vers chraubung Grofe. [
VPAGL=18 mmx B %G 4 Satz 13,00 B& U0

Diasistfreier Text Das istfreier Test Das istfreier Text Dasist freier Ted Das istfreier Tex Das ist freier Text Das istfreier
Text Dasistfeier Text Das ist freier Tewd Dasist freier Text Dasistfreier Text, Das istfreier Test Das ist freier Test Dasist
Fresier Text, Das esthreer Tesd, Das stireer Texd, Dasest reer Test, Das est freier Tesd, Dasest frener Text Das st irewer Text. Das
it freier Tixt

113 500 m# WitS-Minerawalle Dammplatte Schiene 50 mm i VInG
Martel 57.78 28885

Abbildung 144: mehrzeiliger freier Text

5.4.2.13 Hoskeln

Standard-Textbausteine werden in HAPAK-pro Floskeln genannt.
Sie kénnen beliebige Floskeln unter Datenservice-Floskeln anle-
gen und an jeder beliebigen Stelle des Dokumentes einfligen.

Das beste Beispid fur die Anwendung von Floskeln sind die typi-
schen Vor- und Nachtexte, die Sie in lhren Dokumenten verwen-
den.

Um eine Floskel in Ihr Dokument einzufiigen, klicken Sie an der
entsprechenden Position (blaue Einflgelinie beachten) die rechte
Maustaste und wéhlen aus dem Einfligemen( die Zeile Floskel aus.

Betrifft: Instalationsleistungen

Einfigen P Materia-Position
Eigenschaften » Leistungs-Pasition
Léschen Lohn-Position
gesamten Titel auswahlen JUMEO-Position
diesen Titel drucken Metal-Position
manuelle Pasition (frei) »
12 26,00 Titel (Blockiberschrift)
Untertitel

prozentualer Zu- oder Abschlag *

Freier Text

1.3 5,00 Satz Floskel %
Weitere Zeien

Abbildung 145: Einfligen Floskel

Daraufhin 6ffnen sich die Floskel-Stammdaten. Wahlen Sie eine
entsprechende Floskel aus oder legen Sie eine neue an und wahlen
diese dann mit OK aus.
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Angebot 00368/08
Betrifft: Installationsleistungen

Sehr geehrter Herr Mustermann |

wir danken fir lhre Anfrage. Geme erstellten wir auf der Grundlage der von |hnen erhaltenen Daten,
das nachfolgend beschriebene Angebot.

Pos Menge ME Bezeichnung E-Preis G-Preis

1. Baustelleinrichtung

Abbildung 146: Floskel eingefiigt.

In diesem Beispiel ist dies en Vortext fir ein Angebot mit integ-
rierten Datenfeldern. Hier wurde der Ansprechpartner der Adresse
direkt eingefiigt.

Auf diese Art kdnnen Sie auch Zahlungsbedi ngungen mit Skonto-
berechnungen in Ihre Dokumente einfligen. So konnte dies dannin
I hren Rechnungen so aussehen:

Nettosumme 1.185,95
Umsatzsteuer 18 % 22533
Gesamtsumme 1.411,28

Wir bitten um Zahiung bis zum 27.05.2008 ohne ARz ug.

Bis zum 21.05 2008 gewshren wir 2,00 % = 28,23 € Skonto. Der zu zahlende Betrag st bis dann 138305 €

Lt BGB sind Sie verpflichtet, diese Rechnung 2 Jahre aufzubew ahren, beginnend zum Jahresende.
Der Leistung santeil dieser Rechnung betragt 76,40 € incl. MwSt.

Abbildung 147: Floskel fur Zahlungsbedingung

Den Skontosatz sowie die Skontofrist holt sich HAPAK-pro aus
den Eigenschaften des Dokumentes (kleiner Hammer).

Wollen Sie in einer Floskel den Inhalt von Datenfeldern schnell
andern, so fahren Sie mit der Maus auf das entsprechende Daten-
feld. Daraufhin &ndert sich Ihr Cursor (Schreibmarke) in einen
senkrecht nach oben zei genden Pfeil. Klicken Sie die Maus darauf-
hin doppelt. Andern Sie so ggfs. Prozentsitze, Fristen (Datum) u. &
Beachten Sie jedoch, dass errechnete Felder nicht anderbar sind
(z.B. Skontowert oder der zu zahlende Betrag).

5.4.2.14 Skonto

Der Skonto ist ein auf Prozentrechnung basierender Betrag, der
von Bruttosummen errechnet werden kann, also nach dem Errech-

120



5.4 Arbeiten mit Dokumenten

nen der Umsatzsteuer. Es ist also nicht méglich, falschlicherweise
Skonto auf eine Titel- oder Nettosumme zu berechnen.

Um Skonto in ein Dokument auszuweisen, klicken Sie auf die ent-
sprechende Bruttosumme (z.B. Gesamtsumme) die rechte Maustas-
te:

Nettosumme
Umsatzsteuer

Einfigen » Imme
Eigenschaften #|  Zeilnoptionen ... Fi1
Loschen Skonto anfagen

Seitenmechsel an diese Zeile anfugen l

Abbildung 148: Skonto anfligen

Wahlen Sie den Menipunkt Eigenschaften und dann Skonto an-
fugen aus.

Daraufhin schaut HAPAK-pro in die Adressdaten des Kunden, ob
sich dort eine spezielle Zahl ungsbedingung (Skontosatz und -frist)
befindet. Wenn dies der Fall ist, werden diese Zahlungsbedi ngun-
gen Ubernommen. Ist in diesen Stammdaten nichts hinterlegt, ver-
wendet das Programm die Standardwerte, die unter den Pro-
grammeinstellungen (grof3er Hammer)-Voreinstellungen hinter-
legt sind.

Dementsprechend konnte |hr Dokument jetzt so aussehen:

Nettosumme 1.185,95
Umgsatzsteuer 19% 22533
Gesamisumme 1411,28
Skonto oo - 28,23

Wir bitten um Zahlung bis zum 27.05.2008 ohne Azug
Bis zum 21.05.2008 gewahren wir 2,00 % = 28,23 € Skonto. Der zu zahlende Betrag ist bis dann 1.383,05 €

Lt BGB sind Sie verpflichtet, diese Rechnung 2 Jahre aufzubew ahren, beginnend zum Jahresende.
Der Leistung santeil dieser Rechnung betragt 76,40 £ incl. MwsSt.

Abbildung 149: Skonto angefuigt

Die Bezugsumme der Skontoberechnung wird griin eingeféarbt.

Sie kénnen nun den vorgegebenen Skontosatz andern. Daraufhin
wirde sich der Skontosatz auch sofort in der Floskel &ndern.
Sel bstverstandlich werden die Skontowerte gleichfalls sofort aktua-
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lisert. Andern Sie in der Floskel den Skontosatz, wiirde sich auch
der Skontosatz i n der Skontozeile &ndern.

Dies bedeutet aber nicht, dass Sie die Skontozeile generell nur mit
der Skontofloskel verwenden miissen.

5.4.2.15 Speichern von Dokumenten

Um Dokumente zu speichern, klicken Sie in der Symbollei ste auf
den kleinen Safe. Wurde das Dokument vorher noch nicht gespei-
chert/gesichert, 6ffnet sich fol gender Dial og:

Speichern

. Das neue Angebat

wird unter der Nummer
t 00369/08
gespeichert
Postausgang [13.05.2008 2| [7] < heutiges Datum
Versandarl  [Post v

Wiedervorage B um |:|
Ststis  [offem [v]
Veeter [ | &)
vemiter [ |

Koserstelle | -]

abgeleitet aus nicht abgeleitet
Frojekt/Kli. nicht zugeordnet

Ablsituna Srdsm | ksine blsiturg |

X st

Abbildung 150: Dokument speichern/sichern

Sie erhalten ei ne Mitteilung (Info), dass Ihr neues Dokument unter
der Nummer XXX abgespeichert wird. Sie kbnnen nun zusétzlich
I nfor mationen zum Dokument hi nterl egen:

Postausgang:

Tragen Sie hier ein Datum ein oder nutzen Sie dazu die Kalender-
funktion, die Sie rechts Uber die kleine Schaltfléche mit der roten
12 erreichen. Sie kdnnen spéter gezielt Dokumente mit einem be-
stimmten Postausgangsdatum (von - bis) auswahlen.

Wollen Sie, dass standardmél3ig i mmer das heutige (aktuelle) Da-
tum voreingestellt ist, so setzen Sie neben dem Datumsfeld den
Haken bei heutiges Datum.

Versandart:
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Wollen Sie die Versandart auch hinterlegen und speichern, so wah
len Sie hier aus der Listbox, die Sie tiber das kleine schwarze Drei-
eck am rechten Rand des Auswahl feldes finden, aus, welche Ver-
sandart Sie hinterlegen wollen. Es stehen Ihnen zu Verfligung:

> Post
> Fax
> Email.

Wiedervorlage:

Tragen Sie hier ein Datum ein oder nutzen Sie dazu die Kalender-
funktion, die Sie rechts Uber die kleine Schaltflache mit der roten
12 erreichen. Sie kdnnen spéter gezielt Dokumente mit einem be-
stimmten Wiedervorlagedatum auswadhlen. Wenn gewollt, kdnnen
Sie hier auch ei ne Uhrzeit hinterlegen.

Status.

Wahlen Sie hier ggfs. einen Status aus der Listbox aus. Sie kbnnen
spater gezielt Dokumente mit ei nem besti mmten Status auswahlen.

Vertreter:

Hinterlegen Sie gdfs. einen Vertreter, der fir dieses Dokument
verantwortlich ist. Klicken Sie dazu auf den kleinen rot-weif3en
Karteikasten, um die Mitarbeiterverwaltung zu 6ffnen und dort den
entsprechenden Mitarbeiter auszuwahlen. Sie kbnnen spéter gezielt
Dokumente ei nes besti mmten Vertreters auswahl en.

Kostenstell e

Standardméllig 18t HAPAK-pro diesen Eintrag leer, weil die
Mehrzahl unserer Anwender nicht mit Kostenstellenzuordnungen
arbeitet. Wollen Sie eine Kostenstelle auswahlen, klicken Sie zum
Offnen der Listbox auf das kleine schwarze Dreieck. Sie konnen
spater gezielt Dokumente mit einer bestimmten Kostenstelle aus-
wahlen.

Ableitung &ndern:

Mit dieser Schaltflche verzweigen Sie in die Projektiberwa-
chung/Baustellenverwaltung und konnen lhr Dokument einem
bestehenden Projekt/einer bestehenden Baustelle zuordnen oder ein
neues Projekt/eine neue Baustelle anlegen und dann zuordnen. Sie
kdnnen spéter gezielt Dokumente e nes bestimmten Projektes aus-
wahlen.
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keine Ableitung

Wenn ein Dokument (z.B. Angebot) in eine Auftragsbestatigung
umgewandelt wird, ist diese Auftragsbestatigung vom Angebot
abgeleitet. Haben Sie die entsprechenden Datenfelder in lhrem
Formular hinterlegt, wird diese Ableitung auch in lhrem Dokument
dargestellt und gedruckt. Oft ist es aber nicht sinnvoll, dass diese
Ableitung dargestellt wird. Klicken Sie auf die Schaltfléche keine
Ableitung, wird diese Ableitung unterdriickt.

Sind Siefertig, konnte I hr Dialog jetzt so aussehen:

Speichern
. Das neue Angebot
wird urter der Mummer
1 00363/08
gespeichert.

Postsusgang [13.05.2008 3| [] <- heutiges Datum
Versandat [EMail | v]

‘Wisdervorlage @ um |W—u:[
WVertreter Erwin Emmsig
Vermnittler BAUMEIER

Kostenstelle

abasleitet aus nicht abgeleitet
Projskt/Ktr. nicht zugeordnet

Ableiung éndemn | keine Ableitung_|

X sosuer

Abbildung 151: Dokument gespeichert/gesichert

Klicken Sie auf die Schaltflache OK, wird lhr Dokument mit Ihren
Angaben gespei chert/ gesi chert.

Es wird nicht vom Bildschirm verworfer/geldscht, sondern Sie
kdnnen ganz normal weiter daran arbeiten.

54.3 Dokument verfaenern

ZusétzZlich zu den Standard-Einfligemdglichkeiten tiber die rechte
Maustaste bietet HAPAK-pro im Einfigemeni tber den Punkt
weitere Zeilen sinnvolle Erganzungen an, mit denen Sie Ihr Do-
kument erweitern oder verfeinern kdnnen. Um zu diesen Erweite-
rungen zu kommen, klicken Sie mit der rechten Maustaste und
wahlen Sie den Menupunkt weitere Zeilen an.
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Einfiigen ¥ Material-Position n-Verschraubung Grafke: H
Eigenschaften |  Leistungs-Position mmx R 1'G 4 Satz
Lischen Lohn-Fosition

1.13 g JUMBO-Position er ALLIGATOR

Metal-Position
manuelle Position (Frei)
Titel {Blackiberschrifty

walle-Dammplatte Schiene
¥ tte RP-PT/M, Anwendungs|
rnach DIN 4102, mineralig

Tikelgumme (Blocksumme) B0x B2 5 cm
Untertitel
114 7 prozentualer Zu- oder Abschlag »
| Freier Texzt
115 ey e nanuelle Positon mit freie
Flaskel

weitere Zelen

»  Inhalt der zwischenablage
SuUM e 1.1, wirver ueer [%

Inhalt eines Dokumentes ...

2Zwischensumme

Summe 1. Baustelleneinrichtung  ritel-zwischensumme
fester 2u- oder Abschlag

Rahatt auf vorstehende Summe

Nettosumme Fahrtkosten

Umsatzsteuer Fraghtkosten
Seitenwechsel anfiigen
Trennlinie (ginfach)

Gesamtsumme Trennlinie (doppelt)

Abbildung 152: Einfligen weitere Zeilen

54.3.1 Zwischenablage

HAPAK-pro verwendet fir die Funktionen Kopieren, Ausschnei-
den und Einflgen innerhalb der Dokumentbearbeitung eine eigene
Zwischenablage. So kénnen Sie ggfs. ein oder mehrere Positionen
oder Titel oder beliebige Dokumentabschnitte an andere Stellen
verschieben oder kopieren.

Uber den Meniipunkt I nhalt der Zwischenablage fiigen Sie diesen
an die gewdahlte Einflgeposition (blaue Linie) ein. Diese Funktion
ist gleichbedeutend mit dem Symbol der Symbolleiste Einfligen
bzw. mit der Tastenkombi nation STRG+V.

5.4.3.2 Dokument einfiigen

Oftist essinnvoll und praktisch, ein Dokument aus mehreren ande-
ren Dokumenten zusammenzustellen. Dies kann z.B. ein Angebot
sein, das aus mehreren Titel n besteht, die Sie schonin einer ghnli-
chen Form in anderen Angeboten erstellt haben. Dies kann z.B.
auch eine A uftragshestéti gung sei n, die aus einem Angebot abgel ei-
tet worden ist und nun mit Nachtragsangeboten erweitert werden
soll.

Klicken Sie dazu an der entsprechenden Einfligeposition (blaue
Linie) die rechte Maustaste, wéhlen den Menupunkt weitere Zeilen
und danach den Unterpunkt Inhalt eines Dokument einfiigen.
Daraufhin 6ffnet sich folgender Dial og:
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Zwischen-
summe
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Dokument einfiigen CSK

Typ des sinzufligenden Dokumentss  Inhalt des Dokumentes sinfligen
@ fnmehnt 3 an der Einfiigeposition
(O Auftragshestatigung

O Rechrung
(O Lieferschein als neuen Titel einfiigen

(@ am Ende des Dokumentes

() freies Dokument [] Flaskeln aus dem Dokument entfemen

nur Dokumente dieses Kunden
10000 - MUSTERMANN

o Wihlen XK Abbrechen

Abbildung 153: Einfligen eines Dokumentes

Hier kbnnen Sie den Dokumenttyp auswahlen, den Sie einfiigen
mochten und festlegen, ob nur die entsprechenden Dokumente des
ausgewdhlten Kunden oder alle Dokumente zur Auswahl bereitge-
stellt werden soll.

Im rechten Teil legen Sie fest, ob an der Einflgeposition (blaue
Linie) oder am Ende des Dokumentes der Inhalt anderer Dokumen-
te eingefligt werden soll. AulRerdem kénnen Sie den Inhalt anderer
Dokumente mit el nem separaten Titel in lhrem aktuellen Dokument
versehen und die entsprechenden Floskeln (z.B. Vor- und Nachtex-
te) belassen oder entfernen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Wahlen, wird die Auswahl bereit-
gestellt. Wahlen Sie ein Dokument mit einem Doppelklick oder
Uber die Schaltflache OK aus. So wird der Inhalt des gewahiten
Dokumentes entsprechend lhrer Vorgaben in das aktuelle Doku-
ment eingeflgt.

Vergleichen Sie in diesem Sinne auch die Méglichkeit, Sammel do-
kumente zu erstellen. Ausfiihrungen dazu weiter unten.

5.4.3.3 Zwischensumme

Eine Zwischensumme kann an jeder beliebigen Stelle des Doku-
mentes eingefligt werden. Sie summiert alle Preise der Spalte G-
Preis und stellt diese Summe dar.

Um ei ne Zwischensumme in Ihr Dokument einzufiigen, klicken Sie
an der Einflgeposition (blaue Linie beachten) die rechte Maustaste.
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Einfiigen »
Eigenschaften »
Léschen

114

115 Untertitel nanuelle Posifon mit freie
prozentualer Zu- oder Abschlag »
Sum Freier Text
Eloskel
SUM I e Soien ¥ Inhalt der Zwischenablage:
Inhalt eines Dokumentes ...
Rabatt auf vorstehende Surmme Zwischensumme

Materisl-Position er ALLIGATOR
Leistungs-Position wolle-Dammplatte Schiene
Lghn-Pasition tte RP-FT/M, Anwendungs
JUMBO-Pasition rnach DIN 4102, mineralis]
Metall-Position B0x 625 cm

manuelle Pasition {frei) 3

Titel (Blockiberschrift)

Tikelsumme (Blocksumme)

Titel-Zwischensumme L

Nettosumme

fester Zu- ader Abschlag

Umsatzsteuer
Fahrtkosten
Gesamtsumme Frachtkosten
Seitenwechsel anfigen
Trennlinie (ginfach)
Skaonto

Trennlinie {doppelt)

Abbildung 154: Einfligen Zwischensumme

Wahlen Sie den Menipunkt Einfligen - Weitere Zeilen - Zwi-

schensumme.

Daraufhin wird die Zwischensumme in Ihr Dokument eingefiigt.

T4 Untertitel
111 25,00 i Unterbunits-Contamer ir deeecke arderne Unternehmer,
autstellen und rdurmem. 40 B2Lis
112 S0 Satr WALD Messing- Verschraubung Groke: R
UPAGD=15 e R 1G4 Saty 13,00 B5 00
Zwischensumme BET.TE
Abbildung 155: Zwischensumme eingef tigt
5.4.3.4 Titel-Zwischensumme
Die Titel-Zwischensumme erzeugt eine Summe innerhalb eines Titel-

Titels Uber den Inhalt der Spalte G-Preis. Aullerhalb des Titels Zwischen-
liegende Positionen bleiben unberiihrt.

Um eine Titel-Zwischensumme in Ihr Dokument einzuftigen, kli-
cken Sie an der Einfligeposition (blaue Linie beachten) die rechte

Maustaste.

summe
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Einflgen » Material-Position
Eigenschaften »|  Leistungs-Position
Léschen Lghn-Position nanuelle Position mit freie

JUMBO-Position
Sump  Metal-Pasition
manuelle Pasition {frei) 3
Titel (Blockiiberschrift)
Titelsumme {Blacksumme)
Untertitel

Summ

Rabat prozentualer Zu- oder Abschlag »
Freier Text
| xd
Netto! Flnshel
Umsai| weitere Zeilen ¥ Inhalt der Zwischenablage
Inhalt eines Dolkumentes ...
Zwischensumme
Gesamtsumme Titel-Zwischensumme
fester Zu- oder Abschlag [%
Skonto
M Musternann Talsfon © 03a54 30 Fatkesten
Waldweg 77 Telefac : 03095/ 39 Frachtkosten
19061 Schnerin Funk 072412 setenwechsel anfigen

Trennlinie {ginfach)

Trennlinie {doppelt)
_.——— 1

Abbildung 156: Einfligen Titel-Zwischensumme

Wahlen Sie den Menlpunkt Einfiigen - Weitere Zeilen - Titel-
Zwischensumme.

Daraufhin wird die Titel-Zwischensumme in Ihr Dokument el nge-
fugt.

1.1 Untertitel
111 2500 i@ Unterlunits-Contamer 10 Zeecke anderer Unlemchmers,
aufstelien und raumen, 24210 62275
117 A00 Satr WALO Messing Verschraubung Grofe: R
UG O=15 = R 1G4 Satr 13,00 65,00
Zwlischensumm e GET.TS

Abbildung 157: Titel-Zwischensumme eingef ligt

5.4.35 fester Zu- oder Abschlag

fester Zu- Der feste Zu- oder Abschlag ist ein Betrag, den Sie zusétzlich ver-

0. Abschlag langen oder gewahren. Mit einem Mi nus-Vorzeichen gewdhren Sie
einen Abschlag, lassen Sie das Minus weg (ohne Vorzeichen) ver-
langen Sie einen Zuschlag.

Der feste Zu- oder Abschlag ist eine Positionszeile mit eigener
Positionsnummer.
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Um einen festen Zu- oder Abschlag in Ihr Dokument el nzufligen,
klicken Sie an der Einfiigeposition (blaue Linie beachten) die rech-
te Maustaste.

Einfiigen b Materia-Position
Eigenschaften »|  Leistungs-Position Inhal: der Zwischenablage
Lischen Lohn-Pasition Inhalt eines Dokumentes ...
JUMBO-Position Zwischensumme
Sump Metal-Postion Titel-Zwischensummme
manuelle Position (frei) ¥ fester Zu- oder Abschlag
Sumn Titel (Blockiberschrift) k
Titelsumme (Blacksumme)
Untertitel
Fabat prozentualer 2u- oder Abschlag » Fahrtkosten
Frachtkosten
Freier Text Sejtenwechsel anfigen
Nettos Elaskel Trennlinie (ginfach)
Umsai| weitere Zeilen ¥ Trennlinie (doppelt)

Abbildung 158: Einfugen fester Zu- o. Abschlag

Wahlen Sie den Menipunkt Einfliigen - Weitere Zeilen - fester
Zu- oder Abschlag.

14 Untartital
111 25,00 m* Unterkunits-Container for Zwecke anderer Unternehmer,

autstellen urd rdurmen 24910 BILI%
112 500 Satx WALD Messing-Verschroubung Grife, H

VFAGO=15 mm= R 195 4 Satz 13.00 G500
113 fester Zu- oder Abschlar npo
114 500 Beteshgung der ALUGATOR

WWE-Minerawolle-Udrmmplatte Schce I,-'p allmm

Fut; platte FF-FT/M, Ar HD,

michtrenniar nach DIN 4102, manerakschen Odrmimplathe

[Abrmessung BOx B25 on 8714 28895
115 300 Sed. Facharbeiter 35,000 105,00

Abbildung 159: fester Zu- 0. Abschlag eingefuigt

Sie kénnen nun die Textbezeichnung fir Ihren festen Zu- oder
Abschlag durch Uberschreiben verdndern. Tragen Sie auRerdem
den Wert Ihres Zu- oder Abschlages am Ende der Zeile ein. Dem-
nach kénnte Ihr Dokument jetzt so aussehen:
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11, Untertitel
111 2500 m# Unterkunfts - Container fur Zwecke anderer Untemehmer,

aufstellen und raumen, 24810 62275
117 G0N Satr WILO Messing-Verschraubung Groge: R

U2'RGO=15 = R 1G4 Satr 13,00 6500
113 fester Fu. nder Abschlang innnn
114 S0U me VVWWS-Mine ralviolle Dammplatte Schigne S0 mmdvnG

Mortel LR 20095
118 J00 Std Facharbeter Jzpug LA
118 100 Stick Drars st eine rranwelie Postion mit freem Text 10,00 1o

Summe 1.1. Untertitel 119170

Abbildung 160: fester Zu- 0. Abschlag berechnet

Sie erkennen, dass der Zuschlag Bestandteil aller folgenden Sum-
men gewordeniist.

5.4.3.6 Trennlinien

Oft ist es zur Erhdhung/Verbesserung der Ubersichtlichkeit sinn-
voll und erforderlich, einfache Trennlinien in das Dokument ein-
zufiigen. HAPAK-pro flgt solche Trennlinien z.B. automatisch
beim Ubertrag bei einem Seitenwechsel oder beim AbschluR ein.
Diese Linien sind Bestandteil dieser "Bldcke” und daher nicht
|6schbar. Sie haben aber die Mdglichkeit, z.B. zur optischen Tren-
nung von Titel n, separate Trennlinienin Ihr Dokument einzufiigen.

Um eine einfache Trennlinie in IThr Dokument einzufiigen, klicken
Sie an der Einfligeposition (blaue Linie beachten) die rechte Maus-
taste.

Einfilgen F  Material-Position
Eigenschaften » Leistungs-Position Inhalt der Zwischenablage
Léschen Lohn-Pasition Inhalt sines Dokumentes ...

JUMEC-Pasition Zwischensumme
Sumn Metall-Position Titel-Zwischensumme
manuelle Position (frei) b fester Zu- oder Abschlag
Titel {Blockiberschrift)

ST e (Bocksumme)
Untertitel
Rabat prozentualer Zu- oder Abschlag »|  Fahrtkosten
Frachtkosten
Nettos Freier Text Seftenwechsel anfigen
Floskel Trennlinie (ginfach)
Umsa| weitere Zeilen b Trennlinie (doppelt) %

Abbildung 161: Einfiigen einfache Trennlinie

Wahlen Sie den Menlpunkt Einfligen - Weitere Zeilen - Trennli-
nie (einfach)
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114 300 Std Facharkeiter 35,000 102,00
118 1,00 Stick Dasisteine manuelle Position mit freierm Text 10,00 10 00
Summe 1.1. Untertitel 1.091,70
2. Material
21 100 Stck GRUNDFOS Brauchwasserpurnpe Typ: UP 20 -
18N (Ds) 87,70 a7.70

Abbildung 162: einfache Trennlinie eingefiigt

Die Trennlinie wurde in das Dokument eingefiigt.

Auf die gleiche Art und Weise verfahren Sie bitte mit der doppel-
ten Trennlinie.

5.4.3.7 Eigenschaften

54.3.7.1 Allgemein

Fur jede Zeile Ihres Dokumentes konnen Sie bestimmte Eigen-
schaften festlegen. Diese Eigenschaften sind abhéngig vom Positi-
onstyp, d.h. eine Titel iberschrift hat andere Eigenschaften als eine
Material position oder die Titel summe.

5.4.3.7.2 Eigenschaften TitelUberschrift

Die Eigenschaften einer TitelUberschrift erreichen Sie, indem Sie
auf der TitelUberschrift die rechte Maustaste driicken und hier im
erscheinenden Menti den Punkt Eigenschaften aufr ufen.

1. Baustelleneinrichtung

Einfigen »

Eigenschaften ¥ Setze Bedarfsposition

Léischen [% Setze Pauschal

gesamten Tikel auswahlen Seitenwechsel an diese Zeile anfigen
diesen Titel drucken

Abbildung 163: Eigenschaften Titeltiberschrift

Sie erkennen, dass Sie den Titel/die Titel Uberschrift al's Bedarfspo-
sition oder pauschal setzen kénnen bzw. einen manuellen Seiten-
wechsel anfligen kdnnen. Mehr Eigenschaften stehen hier nicht zur
Verfugung. Pauschal bedeutet in diesem Fall, dass alle Preise der
im Titel vorhandenen Positionen ausgeblendet werden und nur die
Titelsumme als pauschaler Pres im Dokument sichtbar ist. Diesen
Pauschalen Titelpreis kann man auch wieder abschalten, in dem
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Zeilen-
optionen

Kalk ulation
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man Uber den selben Weg das entsprechende Aktivierungshékchen
wieder entfernt.

5.4.3.7.3 Eigenschaften Titelsumme

Die Eigenschaften einer Titelsumme erreichen Sie, indem Sie auf
der Titelsumme die rechte Maustaste driicken und hier im erschei-
nenden Menl den Punkt Eigenschaften aufrufen.

Eirfilgen + e 1.1. Untertitel
Eigenschaften » Zeilenoptionen ... F11
Lischen Rabatt oder Zuschlag anfigen %

2 Matar Seitenwechsel an diese Zeile anfligen

Abbildung 164: Eigenschaften Titelsumme

Generell sind die Zeilenoptionen von Summen oder einzelnen
Positionen auch Uber die Taste F11 erreichbar. Klicken Sie auf den
Punkt Zeilenoptionen oder driicken die F11-Taste, erhalten Sie
folgenden Dialog:

Summe 1.1. Untertitel CSK

{ Kalkulafion || Kupter | weiteres
Sebstkostendohnsat: 2310 € Zeibedsf  1.260 min
klkulistter Lotz 4031 ¢ = 2N h X abbrechen

Kosten £ Aufschlag £ Werkauf €

Material 206,30 + 18832 % 38,85 = Material 24515
Lohn 485,10 + 74502 % 361.41 =Lohn 846,51
Geréte 0,00 + == 4 0.00 = Gerate 0.00
Fremdleistung 0,00 + e z 0.00 = Fremdleistung 0.00
+ Kalkulationsdifferenz 0.04

Summe Kaosten 691.40 + 57.897 % 400,30 = Gesamtsumme 1.091.70

[#] Autschlzge in sllen Positionen setzen
Werkaufspreis folgt den Kosten
&ybeitszeit / Deckungsbeitag

Gesamtarbeitszei 1,260 rin
das entspichl 21 h )

Bei einer duchschnitlichen T agesarbeitszeit Ol Rttty HfEm e el

won 8 h sind das 2,625 Manntage giiltige Kalkulation v
Deckungsheivag 1906 €/h

Abbildung 165: Eigenschaften Titelsumme Kalkulation

Hier erscheint die Gesamtkal kulation des Titels. Oben haben Sie
die Darstellung Ihres Selbstkosten- bzw. lhres kalkulierten Lohr-
satzes, daneben die Zeit in Stunden und Minuten, die die Summe
der Zeitist, die Siein den Positionen des Titel s hinterlegt haben.
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Darunter folgen fUr die Materialien, den Lohn, die Geréte und die
Fremdleistungen die jeweiligen Summen der Kosten aus den ein-
zelnen Positionen des Titels, die kalkulierten Aufschlége i n Prozent
und als Wertangabe sowie der entsprechende Verkaufspreis. Die
Summe der 4 Kategorien wird jeweils darunter angezeigt. Sie ha-
ben hier die Mdglichkeit, Ihre Kal kulation zu veréandern. Sie kbnn-
ten die Lohnsétze éandern, die sofort sich auf den Preis fir den Lohn
auswirken, Sie konnen Ihren Kosten fir das Material verandern, Sie
kénnen die Aufschidge in Prozent oder in Geld andern oder Sie
andern einfach die Verkaufspreise und lassen riickwarts kal kulie-
ren. Wie Sie ka kulieren, bleibt Ihnen Uberlassen. Sie kdnnen von
links nach rechts oder von rechts nach links oder von der Mitte
nach rechts kalkulieren. Probieren Sie!

Wichtig fir Ihre Kakulation sind die zwel Optionshékchen links
neben der Gesamtsumme. Aufschldge in den Positionen setzen
bedeutet, dass die errechneten und angezei gten A ufschlége (prozen-
tual) auf alle Pogitionen des Titels angewendet werden. Haben Sie
also den Materialaufschlag z.B. von 30% auf 15% verringert, wr-
de HAPAK-pro die 15% auf alle Positionen, die einen Materia an+
teil haben, anwenden. Dasselbe gilt natirlich fir den Lohn, die
Geréte und die Fremdleistungen. Die Option Verkaufspreis folgt
den Kosten bewirkt, dass, egal wie sich die Kosten verandern, der
Aufschlag konstant bleibt. D.h., dass Sie einen Ei nkaufsvorteil oder
eine Verteuerung z.B. an den Kunden weitergeben (Hakchen ge-
setzt) oder eben nicht.

Im unteren Bereich wird die Gesamtarbeitszeit, die im Titel kal ku-
liert wurde, nochmals dargestellt. Anhand des Lohnanteils (Zeit)
und der Kosten wird der Deckungsbeitrag pro Stunde errechnet und
geichzeitig wird dargestellt, wieviel Manntage ndtig sind, wenn
Sie X Stunden pro Tag Arbeitszeit zur Verfligung haben.

Wenn Sie mit mehreren Preisen (VK1...VK3) arbeiten, kdnnen Sie
nun rechts bei Die Preiskalkulation bezieht sich auf festlegen,
welcher Preis als Grundlage der Berechnung und Kalkulation die-
nen soll.

Mit einem Klick auf die Schaltflache OK, wird die entsprechende
Kakulation fur den gesamten Titel bernommen und so ggfs. Kal-
kulationen der Positionen Uberschrieben. Mit Abbrechen gelangen
Sie zuriick in Ihr Dokument, ohne Anderungen tbernommen zu
haben.

Am oberen Fensterrand erkennen Sie aber noch einen weiteren
Reiter Kupfer. Gerade im Elektrohandwerk ist die Kalkulation des
Kupferanteils z.B. von Kabeln unerlaich. Unsere Anwender aus
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diesem Gewerk konnen hier zusétzlich mit der aktuellen Kupferno-
tierung und dem Gewicht arbeiten. Dieser Reiter erscheint nur,
wennim Programm die K upferkalkulation aktiviert worden ist.

Summe 1.1. Untertitel CSK

Kalkulation

1| Weiteres

€ [eT.

Kupfergewicht

Fupferkennzahl
Die Einstelung der aktuellen
Kupfematisrung kiinnen Sie in den

L
3kt Kupfernatierung ljl
Optionen des Dokumentes auf der Seite
Zuschlag auf Material Einkauf £ StammdatenUbemahme im Bereich
€

Zuschlag auf MaterialVerkaut Kupferkalkulation vomehmen,

‘Wi im aktuellen Dokument festgelegt, wird
der prozentuale Material-éufschlag MICHT
auf den KupferZuschlag angewendet

Abbildung 166: Eigenschaften Titelsumme Kupfer

Weiteres Der Reiter Weiteres gibt zei gt fol gende | nfor mationen:
Summe 1.1. Untertitel CSK
Kalkulation | Eupfes
Gewicht ka
Oberfliche t

Yalumen 0.000000|

Abbildung 167: Eigenschaften Titelsumme Weiteres
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Hier werden die Summen fir das Gewicht, die Oberflache und das
Volumen dargestellt. Diese Summen ergeben sich aus den Eigen
schaften der einzel nen Positioneninnerhalb des Titels.

Wollen Sie auf eine Titelsumme einen Rabatt oder el nen Zuschlag
berechnen, wahlen Sie fol gendes:

118 100 Stick Dasisteine manuellg

Einfiigen v & 1.1. Untertitel

Eigenschaften » Zeilenoptionen ... F11

Léschen Rabatt oder Zuschlag anfiigen [%
12 Unter  Seitenwechsel an dise Zeie anfiigen

Abbildung 168: Eigenschaften Titelsumme Rabatt/Zuschlag

Daraufhin wird ene zusétzliche Zeile unter die Titelsumme einge-

fagt:

115 100 &k Dasisteine manuelle Position mit freiem Tew 1o,nn 1non
Summe 1.1, Untartitel 108170
Rabatt auf vorstehende Summe -5 % -5450

Abbildung 169: Rabatt/Zuschlag eingefuigt

5.4.3.7.4 Eigenschaften Material

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Material position
kdnnen Sie die Eigenschaften dieser Position aufrufen:

Einfiigen v |00 Satz WYILO Messing-Yersc)

Eigenschaften » Zeilenoptionen ... F11
Laschen Rahatt oder Zuschlag anfigen
113 T Setee Alternativ

Setze Bedarfspasition
Seitenwechsel an diese Zeils anfiigen

Abbildung 170: Eigenschaften einer Materialposition

Uber den Menipunkt Zeilenoptionen oder durch Driicken der
Taste F11 6ffnet sich dieser Dialog:

(Uber den Meniipunkt Zeilenoptionen gelangen Sie auf den ersten
Reiter Eigenschaften, Uber die Taste F11 gelangen Sie auf den

Reiter Kalkulation.)
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Materialpositian 008-1509865
i Eigenschaften || Kalkulation | Kupfer | ‘weiteres [ markieren
Fostorsmumer 11,2

Menge / ME 5.005atz [ Aufmal eistiert X Abbiechen

Lieferant 008 SHK
Atik elnummer 008-1509865

Kostenart |nichl festgelegt v

(@ Momalposition () Bedarfsposition ) Alemativposition [ Eestpreis-Position

(@) Kurztest  WILO Messing-Verschraubung GraBe: R
1/2°AG/D=15mm xR 1"IG 4 Satz

O Langtest o Messing Verschraubung fOr Brauch . ~
wasserpumpen, bestehend aus: 2 Flachdichtungen, 2 Uberwurfrmuttern
und 2 Einlegeteilenfir Schraub- oder LAt
anschiul, Grake: R 1/2'AG/0=15 mmx R 1"1G 4 Satz

Abbildung 171: Eigenschaften Materialposition Eigenschaften

Hier kbnnen Sie alles dndern, was anderbar ist. Die Menge, die
Mengeneinheit, den Kurz- und den Langtext konnen Sie auch direkt
in lhrem Dokument &ndern.

Mit einem Klick kénnen Sie hier zusétzlich festlegen, ob es sich
um eine Nor mal position, eine Bedarfsposition oder e ne Alter na-
tivposition handelt.

Eine Alternativposition bendtigt innerhalb des Dokumentes oder
innerhalb eines Titels eine vorangegangene Position. Ist die ge
wahite Position die erste, kann sie logischerweise nicht alternativ
gesetzt werden.

AulRerdem kdnnen Sie festlegen, ob es sich um e ne Festprei sposi-
tion handelt. Festprei spositionen kdnnen durch Anderung von Sum-
menkal kul ationen nicht veréndert werden.

Der Reiter Kalkulation offenbart Folgendes:

136



5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Materialposition 008-1509865
Eiganzchaften [ Ralkulation :| kupfer | ‘weiteres [ markieren
() Position wird pauschal berechnet mit 000 €
(%) detaillierts Kalkulation [ als Intemn-Pasition X Abbrechen
Selbstkosten-Lohnsatz 0.00 £ Zeithedarf 0 min
kalkulitter Lohnsatz 0.00¢ - oh
Kosten £ Aufschlag £ Werkauf £
Material 10,30 + 26,214 % 2.70 = Material 13.00
Lobn 0,00 + % 0,00 = Lohn 0,00
Gerate 0,00 + % 0,00 = Gerdte 0.00
Fremdleistung 0.00 + E4 0,00 = Fremdlsistung 0.00
+ Kalkulationsdifferenz 0.00
Summe Kosten 10,30 + 26,214 % 2,70 = Summe 13.00
Umsatzstauer und Kontenzuordrung
Erldskonto [l »> Standarderiiskonto 4400 << Steverdasse 50 LSt19%
Preise | Arbeitszeit| bei 5,00 Satz Die Preiskallulation bezieht sich auf
Kosten 51,50 £ gultige Kalkulation ~
Autschlag 1350 £
Verkaf 55.00 £ und entspricht Preis 1
Ohne Angabe des Arbeitszeitbedarts kann :
kein Deckungsbeitrag berechnet werdsn. Werkaufspreis folgt den Kosten

Abbildung 172: Eigenschaften Materialposition Kalkulation

Ganz obenindiesem Dialog kdnnen Sie wéhlen, ob es sich um eine
Pauschalpreisposition handelt oder ob Sie die detailierte Kalku-
lation nutzen wollen. Je nachdem welchen Punkt Sie anklicken, wir
der jeweils andere Punkt deaktiviert.

Hier erscheint die Gesamtkal kulation der Position. Oben haben Sie
die Darstellung lhres Selbstkosten- bzw. lhres kalkulierten Lohn-
satzes, daneben die Zeit in Stunden und Minuten, die Sie ggfs.
ausfullen kénnen. So wird Ihr Material mit einem Lohnaufschiag
versehen, fur z.B. liefern und verlegery mortieren.

Darunter folgen fur die Materialien, den Lohn, die Geréte und die
Fremdleistungen die jeweiligen Kosten, die kalkulierten Aufschlg
ge in Prozent und als Wertangabe sowie der entsprechende Ver-
kaufspreis. Die Summe der 4 Kategorien wird jeweils darunter
angezeigt. Sie haben hier die Mdglichkeit, Ihre Kalkulation zu
veréndern. Sie kdnnten die Lohnsétze andern, die sofort sich auf
den Preis fur den Lohn auswirken, Sie kénnen Ihren Kosten fur das
Material verandern, Sie kénnen die Aufschldge in Prozent oder in
Geld andern oder Sie andern einfach die Verkaufspreise und lassen
rickwarts kalkulieren. Wie Sie kal kulieren, bleibt Ihnen Uberlassen.
Sie kénnen von links nach rechts oder von rechts nach links oder
von der Mitte nach rechts kal kulieren. Probieren Sie!

Die Option Verkaufspreis folgt den Kosten bewirkt, dass, egal
wie sich die Kosten verandern, der Aufschlag konstant bleibt. D.h,,
dass Sie einen Einkaufsvorteil oder eine Verteuerung z.B. an den
Kunden weitergeben (Hékchen gesetzt) oder eben nicht.
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Im unteren Bereich wird die Arbeitszeit, die kalkuliert wurde,
nochmals dargestellt. Anhand des Lohnanteils (Zeit) und der Kos-
ten wird der Deckungsbeitrag pro Stunde errechnet und gleichzei-
tig wird dargestellt, wieviel Manntage nétig sind, wenn Sie X
Stunden pro Tag Arbeitszeit zur Verfligung haben.

Wenn Sie mit mehreren Preisen (VK1...VK3) arbeiten, kénnen Sie
nun rechts bei Die Preiskalkulation bezieht sich auf festlegen,
welcher Preis als Grundlage der Berechnung und Kal kulation die-
nen soll.

Ganz unten links haben Sie ein zusétzliches Eingabefeld fir den
Verkauf der vorgesshenen Menge. Das bedeutet, dass Sie hier
den Gesamtpreis der Position, der sich aus der Menge und dem
Einzelpreis ergibt, Uberschreiben kénnen. Die Kakulation wird
dementsprechend riickwarts auf den Einzel preis korrigiert.

Mit einem Klick auf die Schaltflache OK, wird die entsprechende
Kalkulation fur die Position. Mit Abbrechen gelangen Sie zuriick
in Ihr Dokument, ohne A nderungen tibernommen zu haben.

Gerade im Elektrohandwerk ist die Kalkulation des Kupferanteils
z.B. von Kabeln unerl&fdlich. Unsere Anwender aus diesem Gewerk
kdnnen hier zusatzlich mit der aktuellen Kupfernotierung und dem
Gewicht arbeiten. Dieser Reiter erscheint nur, wenn im Programm
die Kupferkal kulation aktiviert wordenist.

Materialposition 002-11244 35
Eigenschaften = Kalkulation {Kupler! waiteres [ markieren
Kuplergewicht ka
Fupferkennzahl
k. Kupfematening Ripianornrs Fimin S con
Zuschlag auf Material-Einkauf & Sl e b
Zuschlag auf Material-erkauf £ Kupferkalkulation vomehmen.

‘wie im aktuellen Dokument festgeleat, wird
der prozentuale Material-&ufschlag NICHT
auf den KuplerZuschlag angewendet

Abbildung 173: Eigenschaften Materialposition Kupfer
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Im Gegensatz zu gleichen Reiter der Titelsumme ist es hier mog-
lich, das Kupfergewicht und die Kupferkennzahl zu andern.

Materialposition 0021124435
Eigerschaften | Ealkulation | Kupfer [ markieren
Gewicht 0.000] kg [ kumulieren
X ibbrechen
Oberflsche 0.000000] ¢ [] kumuleren

“Wolumen 0.000000] ?  [] kumulieren

Ubergabe der Daten diezer Positions in die Stammdaten
In den Stammdaten existieren drei unterschiedliche Werkaufspreise fiir Material und Lohnanteile.

Material und Lohn-erkaufspreise speichem in | Preis 1 hd

Legen Sie fest, ob neben Kurz- und Langtext, dem kalkulierten Loknsatz und den Verkaufspreisen
von Material, Gesdten und Fremdlgistungen auch die Werte fiir

Zeitbedart
Selbstkosten-Lohnsatz und Kosten fir Material, Gerdte und Fremdleistungen
in den Stammdaten Lberschrieben werden sallen,

Ubertragen in die Stammdaten

Abbildung 174: Eigenschaften Materialposition Weiteres

Hier kdnnen Sie, soweit es nicht schon in den Stammdaten der

Position verankert, Angaben Uber Gewicht, Oberflache und Vol u-
men andern.

Aber Sie kénnen auch die Anderungen, die Sie an der Positionen in
diesem aktuellen Dokument getéti gt haben, in den Stammdatensatz
dieses Materials wieder zurtick schreiben, damit Sie beim néchsten
Mal nicht wieder andern miissen. Setzen Sie dazu die entsprechen
den Optionshékchen, wéhlen Sie aus, in welchen preis eine evtl.
Preisénderung zurtick geschrieben werden soll und klicken Sie
anschlieRend auf Ubertragen in die Stammdaten. HAPAK-pro
meldet |hnen dann, dass die Anderungen erfol greich in die Stamm-
daten zuriick geschriebenworden sind.

5.4.3.7.5 Eigenschaften Leistung

Die Zeilenoptionen der Eigenschaften einer Leistungsposition
unterscheiden sich zu den Zeilenoptionen einer Material position
nur darin, dass Sie zwel zusétzliche Reiter zur Verfligung haben.
Das sind die Stuckliste und die Lohnliste.
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Leistungsposition 000-05201

i Eigenschatten | K alkulation | Stlickliste | Lohnliste | Kupfer | weiteres [ markieren

Posiionsnummer 1.1.1
Menge / ME 25,00 [ ufmaih existiert X Abbrechen

Gewerk 000 Baustelleneinrichtung
Leistungsnummer 000-05201

Kostenart [nicht festgelegt v

@ Nomalpositon ) Bedarfsposition [ Eestpreis-Position

(O Kurztexst  Unterkunfts-Container aufstellen und raumen

@ Langlest | erunfs- Container fr Zwecke anderer Unternehmer, -~
aufstellen und raurnen, [

Abbildung 175: Eigenschaften Leistungsposition Eigenschaften

Klicken Sie auf den Reiter Stiickliste, zeigt Ihr Dial og Fol gendes:

Leistungsposition 000-05201

Eigenschaften | Kalkulation [} Stuickliste *| Lohnliste | Kupfer | weiterss [ markieren
Materialkoster 0.000 £ H o -
erkaufspraisantsil 0.000 £ #18| @ e s
Menge |ME__[Lief [Materiali__ [Kursten X Abbrechen

Abbildung 176: Eigenschaften Leistungsposition Stiickliste

Sie erkennen, dass die im Dokument befindliche Leistung keine
Stiickliste hat, weil diesein den Stammdaten auch keine Stiickliste
hat. Sie kbnnen aber dokumentspezifisch, also ohne Einfl u3 auf den
Stammdatensatz hier eine Stiickliste erfassen, indem Sie einfach
auf das Zeichen mit dem roten Plus (+) klicken. Daraufhin 6ffnet
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sich der Materialstamm und Sie kdnnen sich Ihr Material fur die
Stiickliste auswahlen. Haben Sie es mit OK mengenméldig Uber-
nommen und gehen dann mit ESC oder Zuriick aus dem Material-
stamm wieder raus, sind die ausgewahliten Materialienin die Stiick-
liste tbernommen worden.

Leistungsposition 000-05201
Eigenschaiten | Kalkulation |; Stuckliste || Lohnliste | Kupfer | Witeres [[] markieren
Materialkosten 0,000 € HH. -
Vekonmeenel 000D ¢ € [T
Menge [ME  [Lief [Materiathir  [Kurztest X Abbrechen
1.00 Stiick 008 8411 Cantainer Mr. 11 mit 10
< ¥

Abbildung 177: Stickliste eingef iigt

Das Ergebnisist wie folgt:
» Das Material befindet sichinder Stiickliste;

> Der Preisfir das Material wurde aktualisiert mit dem tatsachli-
chen Preis der Materialien der Stiickliste;

» Weitere Schaltflachen sind aktiviert worden zum Material
einfiigen, Material &ndern und Material 16schen.

5.4.3.7.6 Seitenwechsel

Unter dem MenUpunkt Seitenwechsel kdnnen Sie nach jeder Pos-
tion oder Zeile (TitelUberschriften, Summen, Texte etc.) einen
manuellen Seitenwechsel veranlassen. Klicken Sie dazu an der
entsprechenden Position (blaue Linie beachten) die rechte Maustas-
te und wahlen Sie:
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Eigenschaften ¥ Zellenoptionen ... Fil
Lischen Seitenwechsel an diese Zeile anflgen

Abbildung 178: Einflgen Seitenwechsel

544 Kakulation

Die Kalkulation der Preise in lhren Dokumenten nimmt eine zent-
rale Stelle bel der Erstellung Ihrer Angebote, Auftrage und Rech-
nungen ein.

5.4.4.1 Positionen kalkulieren

Sie kénnen in den Programmei nstel lungen (groRer Hammer) festle-
gen, wann Sie die Positionen, die Siein Ihr Dokument tibernehmen,
kalkulieren wollen. Setzen Sie unter Optionen-Programm-
Voreinstellungen-Kalkulationstibersicht zeigen ein Hékchen, so
wird be der Ubernahme der entsprechenden Position in das Doku-
ment automatisch das Kalkulationsfenster dieser Position getffnet.
Sie konnen hier neben der Eingabe der Menge die komplette Kal-
kulation, so wie sie in den Stammdaten hinterlegt ist, Ubernehmen
oder sofort verdndern. Diese Verdnderung gilt dann nur fir das
aktuelle Dokumert, in das Sie diese Postion einfligen wollen. Die
Anderung hat kei nen Einflu? auf den Eintrag i n den Stammdaten.

Materialposition 008-8411505
Eigenschaften | Kalkulation | Kupfer | Weiteres [ markieren
Positionsnummer 1.1.7
Menge / ME 1.00 Stck
Abbrech:
() Position wird pauschal berechnet mit 0,00 €
@ detsilents Kslkulstion [ sls Intsm-Posiion
Selbsthosten-Lohnsatz 0.00 £ Zeitbedart 0 min
kalkulierter Lohnsatz 0.00 £ = 0h
Kosten £ Aufschlag & Werkauf £
Material 7.36 + 26,359 % 1.94 = Material 9.30
Lohn 0,00 + % 0,00 = Lohn 0,00
Geréte 0.00 + 0,00 = Gerate 0.00
Fremdleistung 0.00 + 0,00 = Fremdlsistung 0.00
+ Kakulationsdifferenz 0,00
Summe Kosten 7.36 + 26.359 % 1.94 = Summe 9.30
Unmsatzsteusr und Kantenzusrdnung
Erldskonto [¥) »> Standarderiiskonto 4400 << Steuerklasse 50 USt19%
Pieise | aheitzzeit| bei 1.00 Stek Die Preiskalkulation bezieht sich auf
Kosten 7.36 € giiltige Kalkulation hd
Aufschlag 1.94 € =
Verkadt aa0€ und entspricht Preis 1
Ohne Angabe des Arbeitszeitbedarfs kann
kein Deckungsbeitrag berechnet werden, Yerkaufspreis folgt den Kosten

Abbildung 179: Kalkulationstbersicht
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Geben Sie as Erstes die geplante Menge ein und @ndern Sie ggfs.
die Mengeneinheit.

Darunter kénnen Sie wahlen, ob es sich um eine Pauschal preispo-
sition handelt oder ob Sie die detailierte Kalkulation nutzen wol-
len. Je nachdem welchen Punkt Sie anklicken, wird der jewells
andere Punkt deaktiviert.

Hier erscheint die Gesamtkal kulation der Position. Oben haben Sie
die Darstellung lhres Selbstkosten- bzw. lhres kalkulierten Lohn-
satzes, daneben die Zeit in Stunden und Minuten, die Sie ggdfs.
ausfillen kénnen. So wird Ihr Material mit einem Lohnaufschlag
versehen, fur z.B. liefern und verlegery mortieren.

Darunter folgen fur die Materialien, den Lohn, die Geréte und die
Fremdleistungen die jeweiligen Kosten, die kalkulierten Aufschlé
ge in Prozent und al's Wertangabe sowie der entsprechende Ver-
kaufspreis. Die Summe der 4 Kategorien wird jeweils darunter
angezeigt. Sie haben hier die Mdoglichkeit, Ihre Kalkulation zu
verdndern. Sie konnten die Lohnsétze andern, die sofort sich auf
den Preis fur den Lohn auswirken, Sie kénnen Ihren Kosten flr das
Material veréndern, Sie kdnnen die Aufschidge in Prozent oder in
Geld é&ndern oder Sie andern einfach die Verkaufspreise und lassen
rickwaérts kalkulieren. Wie Sie kal kulieren, bleibt Ihnen Uberlassen.
Sie kénnen von links nach rechts oder von rechts nach links oder
von der Mitte nach rechts kal kulieren. Probieren Sie!

Die Option Verkaufspreis folgt den Kosten bewirkt, dass, egal
wie sich die Kosten verandern, der Aufschlag konstant bleibt. D.h.,
dass Sie einen Einkaufsvorteil oder eine Verteuerung z.B. an den
Kunden weitergeben (Hékchen gesetzt) oder eben nicht.

Im unteren Bereich wird die Arbeitszeit, die kalkuliert wurde,
nochmals dargestellt. Anhand des Lohnanteils (Zeit) und der Kos-
ten wird der Deckungsbeitrag pro Stunde errechnet und gleichzei-
tig wird dargestellt, wieviel Manntage nétig sind, wenn Sie X
Stunden pro Tag Arbeitszeit zur Verfliigung haben.

Ganz unten links haben Sie ein zusétzliches Eingabefeld fir den
Verkauf der vorgesshenen Menge. Das bedeutet, dass Sie hier
den Gesamtpreis der Position, der sich aus der Menge und dem
Einzelpreis ergibt, Uberschreiben konnen. Die Kalkulation wird
dementsprechend ruickwarts auf den Einzel preis korrigiert.

Wenn Sie mit mehreren Preisen (VK1...VK3) arbeiten, kdnnen Sie
nun rechts bei Die Preiskalkulation bezieht sich auf festlegen,
welcher Preis als Grundlage der Berechnung und Kalkulation die-
nen soll.
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Mit einem Klick auf die Schaltflache OK, wird die entsprechende
Kalkulation fur die Position Gbernommen. Mit Abbrechen gelan
gen Sie zuriick in Ihr Dokument, ohne A nderungen Gibernommen zu
haben.

Wenn Sie das Hakchen nicht fir das Kalkulationsfenster gesetzt
haben, so kbnnen Sie dies im Dokument einfach aufrufen, indem
Sie mit der linken Maustaste auf die Zahl in der Spalte G-Preis
fur die jewelige Position klicken.

Bei Aktivierung und Verwendung von Spezialkal kulationen (z.B.
Metallkal kulation) 6ffnet sich beim Klick auf den Gesamtpreis
dieser Pogtion (in jedem Fall eine Jumboposition) die Spezialkal-
kulationstabelle, mit der der Preis ermittelt wurde. So kdnnte das
aussehen:

| e Ml Kalkutation [Standard.mkv]

B & BN NMNMUN »~ &% & O8N B0

A c o [ ¥ G H 1 4 K La
W

T Lietrers urd Merdnge Lesggiabriishangen vrr sedd
2 b 33 mbm 1,13m
3 Menge Sk
41 Stck entepricht 33 m
5 Mallulation bezieht sich auf im
[] I Dmiewactt vorschisgen
5 Hostenermittiung

= Menge  Uersennst Menge
5 | mMaterial Ohat) % iovwent [ Preimasis rois Kosten
10| Fobw Dn 2450 RGAZARG 1 0000 1000 am 2550 1y [ snmaby 120 3%
10| Hohiprofl kalgel Din 53411 RH.. 2 0,000 2000l B0 kg [ sivenal 20 1880
13| Hohiprofl kakgel. On 55411 RH.. 0,3 0,000 0,300 Hom 1,260 kg [~ enmalg 20 25
13| Hofwproti ketgel. DN $3411 AH... 1,43 0,000 1430 tium 6006 1y [ enmakg 200 1201
14 | FiachatnhDn 01T FLISIND 130,150 0000 0,195 Hom 230 kg [~ enemaig 1,10 253
15 | wwemtieh Tmm 1 0000 1000 m* 1000 m* [~ enmakg nm 2
16 | AlbdechDin 1T83BL-ALIDS 21205 5000 1260 om 1701 kg 7 sl 130 -shmeko.
17
(]
18
0 ¥ Gewichisberogene Kosten  Geowichl  Puschlag % Gesamt (Gerwichl 89,376 kyy per Stek) Pewis jo by
| erzruen [E 0000 BN by 1.0
23| Abgssror, L= 1000mm,d =11 6338 5,000 T1792 iy nr
M
=
= |F Hosten A5 m" per Stk Oberflche Prels o m*
M| Besbiben 4500 = 2000
29| Lackerenmt ioesemtislamen L 4500 15
£
n
32 |W Lehn Zuardnang Menge  ME Tea ) Lohnsatz  Kosten
M Zuscred % Fergung 1~ mortage " sonatg 0¥0  h 1000 I enmaig 50 [EEY
3| Redremilon 1% Fartiparg (™~ Mertagn  sondy 1,320 h 1,000 [~ mirenenliy .50 M58
* Botven & Ferigung ©~ Mortage 1 zonatg 0880 h 1,000 I enmaig x50 1749
Tl Schisten % Ferugung ~ mortage ' sonaty @0 h 1000 I snmaky 50 1748
3 Merdagn Crdader  Fertiparg % Mertage  somly 1,500 h 1,000 7 cinealy 400 ek,
E) Morbage Blech  Fertgung = Mortage " zonatg 6700 h 1,000 I enmaig 400 onmakg
%0
4
&2 [ Geeate
4
# [T tremdisistungen
8
%0 Ferigungaren Rk (120 Summe Lshnkpsten 25D Eurnsick
51 Monfagezeit RSk 2200 Summe Zefen 120 nrck
52 womstige Zeiten inh/Stck 0,000 mittler oy Selmthosten Lotmsatz bei 1200 h 84 Euoh
53 summe Zesen Rk 42,1 it Lohnkosten per Stek 28 Eurn
54
55 Material Lot Gerate Framdiatstungen
55 Harsten et Stck A2a0,82 N2 [ [
57 mudschlag e .86 1500 4G .o 0m 2500 om
58 Wevkaul por Stck 13728 M (1] [T
[ »

Abbildung 180: Spezialkalkulation (Ausschnitt)
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Zur Verwendung von Spezialkalkulationen (Metall) lesen Sie bitte
im entsprechenden er ganzenden Leitfaden nach:

5.4.4.2 Titelsummen kalkulieren

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Titel summe.

Hier erscheint die Gesamtkal kulation des Titels. Oben haben Sie
die Darstellung lhres Selbstkosten- bzw. lhres kalkulierten Lohn-
satzes, daneben die Zeit in Stunden und Minuten, die die Summe
der Zeitist, die Siein den Positionen des Titel s hinterlegt haben.

Summe 1.1. Untertitel CSK
Kalludation | Kupfer | Weteres
Selbstkoster-Lohnsatz 2310¢€ Zeitbedart 1.260 min
kalkulierter Lohnsatz 4031 € = 21 h XK sbbrechen
Fasten £ Autschlag £ Werkauf £
Material 206,30 + 18.832 % 38.85 = Material 24515
Lohn 48510 + 74502 % 361.41 =Lohn 846.51
Gerite 0.00 + a4 0.00 = Gerate 0.00
Fremdleistung 0,00 + mm== 0.00 = Fremdleistung 0.00
+ Kalkulationsdifferenz 0.04
Summe Kosten 691,40 + 57,897 % 400,30 = Gesamtsumme: 1.091.70

Aufschlage in allen Positionen setzen
Werkaufspreis folat den Kosten
Arheitszeit / Deckungsbeitrag

Gesamtarbeitszeit 1.260 min
das entspricht 21 h

Bei einer chchschritichen Tagesatbeitszsit Dok uiction begeht sichiaut

von 8 h sind das 2.625 Manntage giiltige Kalkulation w
Deckungsheirag 1906 €/ h

Abbildung 181: Kalkulation Titelsumme

Darunter folgen fur die Materialien, den Lohn, die Geréte und die
Fremdleistungen die jeweiligen Summen der Kosten aus den ein-
zelnen Positionen des Titels, die kalkulierten Aufschlége in Prozent
und als Wertangabe sowie der entsprechende Verkaufspreis. Die
Summe der 4 Kategorien wird jeweils darunter angezeigt. Sie ha-
ben hier die Mdglichkeit, 1hre Kal kulation zu verédndern. Sie kbnn-
ten die Lohnsétze andern, die sofort sich auf den Preis fiir den Lohn
auswirken, Sie konnen Ihren Kosten fir das Material verandern, Sie
kdnnen die Aufschldge in Prozent oder in Geld &ndern oder Sie
andern einfach die Verkaufspreise und lassen rickwarts kalkulie-
ren. Wie Sie kal kulieren, bleibt Ihnen Uberlassen. Sie kénnen von
links nach rechts oder von rechts nach links oder von der Mitte
nach rechts kalkulieren. Probieren Siel
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Wichtig fur lhre Kalkulation sind die zwei Optionshékchen links
neben der Gesamtsumme. Aufschlage in den Positionen setzen
bedeutet, dass die errechneten und angezei gten Aufschldge (prozen-
tual) auf alle Positionen des Titels angewendet werden. Haben Sie
also den Materialaufschlag z.B. von 30% auf 15% verringert, wir-
de HAPAK-pro die 15% auf alle Positionen, die einen Materia an+
teil haben, anwenden. Dasselbe gilt natlrlich fir den Lohn, die
Geréte und die Fremdleistungen. Die Option Verkaufspreis folgt
den Kosten bewirkt, dass, egal, wie dch die Kosten verandern, der
Aufschlag konstant bleibt. D.h., dass Sie einen Einkaufsvorteil oder
eine Verteuerung zB. an den Kunden weitergeben (Hakchen ge-
setzt) oder eben nicht.

Im unteren Bereich wird die Gesamtarbeitszeit, die im Titel kal ku-
liert wurde, nochmals dargestellt. Anhand des Lohnanteils (Zeit)
und der Kosten wird der Deckungsbeitrag pro Stunde errechnet und
deichzeitig wird dargestellt, wie vid Manntage ndtig sind, wenn
Sie X Stunden pro Tag Arbeitszeit zur Verfligung haben.

Wenn Sie mit mehreren Preisen (VK1...VK3) arbeiten, kénnen Sie
nun rechts bei Die Preiskalkulation bezieht sich auf festlegen,
welcher Preis als Grundlage der Berechnung und Kal kulation die-
nen soll.

Mit einem Klick auf die Schaltfléche OK, wird die entsprechende
Kalkulation fir den gesamten Titel Gibernommen und so ggfs. Kal-
kul ationen der Positionen tberschrieben. Mit Abbrechen gelangen
Sie zuriick in Ihr Dokument, ohne Anderungen Ubernommen zu
haben.

5.4.4.3 Nettosumme kalkulieren

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Nettosumme.

Hier ist das Prinzip dasselbe wie ba den Titel summen, nur dass die
Anderungen sich auf alle Positionen des gesamten Dokumentes
auswirken. Festprei spositionen werden hiervon nicht berihrt.
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Nettosumme CSK

Kalkulation ;| Kupfer | Wweiteres

Selbstkosten-Lohnsatz 2310€ Zeitbedart 1.260 min
kalkulierter Lohnsatz 3830 € =; 21h X Abbrechen

Kosten £ Aufschlag £ Werkauf £

Material 344,76 + 17.403 % 60.00 = Material 404,76
+ Kupterpreis 13.09 - kein Aufschlag - + Kupferpreis 13.09
Summe b aterial 357,85 + 16.767 % 60.00 = Summe Material 417.85
Lohn 48510 + 65.801 % 319.20 = Lohn 804.30
Gerite 0.00 + a4 0.00 = Gerate 0.00
Fremdleistung 0,00 + 4 0.00 = Fremdleistung 0.00
+ Kalkulationsdifferenz - 0.66

Summe Kosten 842,95 + 44,907 % 378.54 =Gesamtsumme 1.221.49

wfschldge in allen Positionen setzen
Werkaufzpreis folgt den Kosten
Arbeitszeit / Deckungsbeitrag

Gesamtarbeitszeit 1.260 min
das entzpricht 21 h X =
Bei einer durchschnittichen Tagesarbeitszeit A CAE! . M L TR
vion B h sind das 2.625 Manntage giiltige Kalkulation w
Deckungsbeirag 1803 £/ h

Abbildung 182: Kalkulation Nettosumme

5.4.4.4 Bruttosumme kalkulieren

Hier ist das Prinzip dasselbe wie bei den Titelsummen und bei der
Nettosumme, nur dass hier auRerdem die Bruttosumme des Doku-
mentes zusétzlich verwendet werden kann.

Gesamtsumme CSK

“Kalkulation ;| Kupfer | weiteres

Sebstkosten-Lohnsatz 23.10€ Zeitbedart 1.260 min
kalkulierter Lohnsatz 38.30 € = 21 h XK sbbrechen

Fasten £ Autschlag £ Werkauf £

Material 34476 + 17.403 % 60.00 = Material 404,76
+ Kuplerpreis 13.09 - kein Aufschlag - + Kuplerpreis 13.09
Summe M aterial 357,85 + 16.767 % 60.00 = Summe Material 417.85
Lohn 48510 + 65.801 % 319.20 = Lohn 804,30
Gerdte 0,00 + R 0,00 = Gerdte 0,00
Fremdleistung 0,00 + e 0,00 = Fremdleistung 0,00
+ Kalkulationsdifferenz - 0,66

Surmme Kosten 842,95 + 44,907 % 378.54 = Summe 1.221.49
+19 % Umsatzstauer 232.08

wfschldge in allen Positionen setzen
Werk aufspreis folgt den Kosten
Arbeitzzeit / Deckungsbeitrag

Gesamtsumme 1.453.57

Gesamtarbeitszeit 1.260 min
das entspricht 21 h

Bei einer durchschnitlichen Tagesabetszet Lilaoith ek iontosioh sihavh

von 8 h sind das 2,625 Manntage giiltige Kalkulation »

Deckungsbeitrag 1803 &£/h

Abbildung 183: Kalkulation Bruttosumme
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5.4.45 Die Externe Kalkulation

5.4.45.1 Vorbemerkungen

Sie haben erkannt, wie man ein Dokument erstellt und wie man die
einzel nen Positionen und Summen kalkulieren kann. Sie haben z.B.
ein Angebot erstellt und sind froh, dass Sie es geschafft haben. Was
haben Sie gemacht? Sie haben:

Titel Uberschriften el ngefiigt
Positionen el ngefligt
Positionen kal kuliert

Titel summen eingefligt

ggfs. Titelsummen kalkuliert
den Abschl u3 eingefligt

ggfs. die Netto-/Bruttosumme fir alle Positionen neu kal ku-
liert.

YV V V V V VYV VY

Sicher ist lThnen dabei aufgefallen, dass man gleichartige Positio-
nen, die in mehreren Titeln vorkommen, Uber die eingeschaltete
Option gleichartige Positionen aktualisieren, nur ein Mal kal ku-
lieren oder verdndern muR und diese Anderungen auf dieselben
Positionen in anderen Titeln Ubernommen werden kénnen. Diese
Option wirkt sich aber nur auf Positionen aus, die eineindeutig die
oleiche Material- oder Leistungsnummer haben.

Bsp.: Ein Elektriker verwendet im Angebot eine Leistung A mit
einer Stiickliste (Kabel). Diese Leistung hat i m Leistungsstamm die
Nummer 001. Diese Leistung kommt genauso in mehreren Titeln
vor. Anderungen, die der Elektriker an einer solchen Position im
Dokument vornimmt, kann auf alle Postionen (Leistungs.-Nr. 001)
Ubertragen werden. Bel 5 Titeln spart er sich also 4 Wiederholun-
gen der Eingabe oder das Kopieren, was ja auch mit Suchen ver-
bundenist. Soweit ganz gut.

Da die Anderung der Position hauptsichlich den Material preis des
Kabels betrafen, weil der Lieferant ihm mitgeteilt hat, dass ale
Kabel ab sofort 4 % teurer werden, mui er jetzt alle anderen Leis-
tungen (z.B. Nr. 002, 003, 004, bis 010 etc) auch neu kal kulieren.
Diese Arbeit mchten wir ihm ein weni g abnehmen und ihm auf3er-
dem zusétzliche Funktionen in die Hand geben, um evtl. noch ef-
fektiver sein Angebot erstellen zu kénnen. Dazu gibt es die Exter-
ne Kalkulation.
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Eine sehr sinnvolle Funktionist z.B. auch das Speichern der Kal ku-
lation als Variante. Sie kénnen beliebig viele Varianten lhrer Kal-
kul ation speichern, ohne dass zunéchst die Kalkulation in Ihr Aus-
gangsdokument Ubernommen wird. Alle Varianten sind spéter
wieder aufrufbar und kénnen ggfs. in Ihr Ausgangsdokument zu-
riick geschrieben werden.

Die Externe Kakulation rufen Sie bei getffnetem Angebot unter
dem Menlpunkt Bear beiten-Externe Kalkulation auf.

5.4.45.2 Externe Kalkulation getffnet

Haben Sie bei gedffnetem Angebot den Meniipunkt Bear beiten-
Externe Kalkulation angeklickt, 6ffnet sich fur dieses Dokument
die Externe Kal kul ation bei spiel swveise wie fol gt:

[ txturna Kakutation | oEd
Brrbeten Anso Ausgwgmtte Piess savdren Optonsn M
20 M AU ZORAD EreH E0# B W [ scbimtn
Postion Stohus (Menge  [ME (Tai (h) Foaten hufuching  [Aufachisg  [Viesdnd (] GLrrag G-Prsiz
| | | r el I: & [Summel  |{Summe] [5umme) esam| |
Argabot D010
= 1 Dautelenemichhng
= 11 Uncesteel
X L3 e [=kr) na 49 s i (o2 )
100 Sk,
L RRERT LI 500 Saee [ wm Em 20 ET 550 1350 B
M 113 KARATE 50,00 My ] 014 14,255 o0z (A0 3500 500 40,00
J 114 Vb 500 & 0 a5 650 1515 517 N R £
L bzt .00 Min
H WS Didelict 005 Sick
H VWS Halsleit 160 m
VS Vet 210 Sick
M VWS Mt 2 20 by
VWS Mt 1 e
S Sechumde 002 Sich
0 115 Fachbatn 100 51 1 T R T 1060 H00 500 o0 206,00
H 116 Dasitane 1.00 Stikch ] 1000 0000 0 1000 100 000 1000
Surtese |1, Undarttel a TEM  EMG AEX L3 TN WEN A
R Pabatt suf vontebende Summe 5000 % 5650
= 12 Unoesteel
H 127 GRUNDFOS 100 Sick [ TR+ Wz .10 T W wn
H 122 GRUNDFOS 1.0 Sick ] wE EI 1219 e [ Eat) [T
Darsteirg m Disgorr b Viergoch Dtk abedateren tis Argrbal DO1A07
) peaianles Dokusserd :
7) ungewshbe Porkion Ve 1 (R —————T
St s
) Vi g ¥ oo Husters k1
Hastenbisher § _
] W W W M0 W0 B0 TN B0 W0 1000 1400 1300
Angabet DOD1807

Abbildung 184: Die externe Kalkulation

Sie erkennen, dass Ihr Bildschirm drei wesentliche Bestandteile
hat:

» die Menlleiste mit der darunter liegenden Toolbar (Symbol-
|eiste)
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» dieeigentliche Tabelle mit Ihren Dokumentpositionen sowie
» dieim unteren Bereich befindliche grafische Darstellung.

5.4.4.5.3 Optionen

Stellen Sie als Erstes die Optionen ein! Klicken Sie dazu auf den
geichnamigen Menteintrag in der Menlleiste. Folgender Dialog
oOffnet sich:

HAPAK Externe Kalkulation [Optionen]
Darstelung/Kalkulation | Spalien

Doarstellung Titel und Summen Zeilenhidhe

) roimal darstellen ) minimal

(O fett darstellen ) mittel

(@) Farbig darstellen ) grof

Darstellung der Kalkulationstabelle
Positionstyp als 5ymbol anzeigen
sktuelle Zeils farbig hervorheben

“Werkaufspreis folgt den Kasten

£ ok [ X asbrechen| [ 2 mie |

Abbildung 185: Optionen der Externen Kalkulation

Unter dem Reiter Darstellung/Kalkulation legen Sie fest, wie die
Externe Kal kulation ,,aussehen” soll. In den drei oberen Bereichen
setzen Sie dazu die entsprechenden Haken. Experimentieren Sie
damit und finden Sie I hre opti mal e Einstellung.

Im unteren Bereich haben Sie au3erdem die Option Verkaufspreis
folgt den Kosten. Wenn Sie aso Einkaufsverbilligungen oder -
verteuerungen mit Beibehaltung Ihres Aufschlages an den Kunden
weitergeben wollen, so setzen Sie diesen Optionshaken.

Klicken Sie auf den Reiter Spalten! Der Dialog sollte sich nun so
andern:
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HAPAK Bxterne Kalkulation [Optionen]
Darslellung/‘Ka\ku\al\on Spalten
Tl - Ansicht
Ka\kulal\onsslalus | @ Gesamt - Kalkulation
Xfﬁéi?fdﬁ; O Materil - Kalkulstion
O Lohn - Kalkulation
[] Selbstiosteniohnsale [Kalkuiation] O Gerste - Kalklalion
|| kalkulierter Lohnsatz (Kalkulation] O Kalkulation Fremdleistung
[7] Zeibedart (1] (alkulation)
[l Zeitbedarf [min] (K alkulation) 1. Titelesils
[¥] kasten [Kalkulation) 2 Titelzele
. prozentualer Aufechlag [Kalkulation)
|| Aufschlag (Kalkulation) Spalenbrets
[ Werkauf [Kalkulstion]
[ Anderung Selbstkostenlohnsatz Dokument <-> K™ Fisel
Standard wigderherstellen

[ ok | [ abbechen| [ 7 Hire |

Abbildung 186: Spalteneinstellungen der Externen Kalkulation

Hier kdnnen Sie durch Setzen der Haken festlegen, welche Spalten
angezeigt werden sollen. Beachten Sie bitte die 5 Punkte neben der
Auflistung. Fir diese 5 verschiedenen Ansichten in der externen
Kakulation kbnnen Sie also variabd die Spa tenanzeige definieren.

Beispiel:
In der Gesamtkalkulation ist es sinnvoll die Lohnsétze anzuzeigen.
Wollen Sie dagegen aber nur den Materialanteil betrachten, ist dies

weniger sinnvoll, wenn Sie im Materialstamm sowieso nicht mit
Lohnsétzen arbeiten.

Sie kdnnen aulBerdem Uber die Felder 1. Titelzeile und 2. Titelzei-
le, die Beschriftung der Spalten andern.

Mit dem Feld Spaltenbreite legen Sie fest, wie breit die Spalte
dargestellt werden soll. Wollen Sie nur mal kurz die Spaltenbreite
veréndern, so kénnen Sie auch mit der Maus den Rand der entspre-
chenden Spalte im Tabellenkopf anfassen und breiter oder schmaler
ziehen.

5.4.45.4 Die Menileiste

Die Menlleiste sieht wie folgt aus:

|Bearbeiten Ansicht  Ausgangswerte  Preise zuordnen  Optionen Hilfel

Abbildung 187: Mentleiste der Externen Kalkulation
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Uber Bearbeiten gehen Sie zu einer von lhnen einzugebenden
Positionsnummer. So sparen Sie sich ggfs. das Scrollen.

Uber Ansicht schalten Sie ein, welche Kalkul ationsbestandteile Sie
kalkulationsmafdig betrachten wollen. Sie kdnnen erkennen, dass
diese MenUpunkte als Symbol auch in der unter der Menlleiste
befindlichen Toolbar (Symbolleiste) vorhanden sind. Standardmé
Rigist hier die vollstandige Kal kul ation angehakt (aktiviert).

Auerdem konnen Sie einschalten das die Material stiicklisten und
die Lohnlisten der Leistungen mit angezeigt werden. Schalten Sie
diese Optionen ein, kénnte hre Externe Kalkulation etwa so ausse-
hen:

| & Extoroe Knbulntion & _ ok
Bearbeiten  Anscht  Ausganguwerte  Presse ruordnen  Optionen  Hife
22 M BA ToPAR ERPH E0F B 9 T Scbimton
Sishur [Menge  [ME  [Zetimin)  |Kosien  |Auchisg [Autschiag [Vesd  [B¥ocen  (GEmag  [Gfes Decks
[5ume |\ € St [Summel  [Suvmel  [Wesam) [bowag |
x 1380 L=k N2 am . =:m [=-E)
n 10m xna am 13m 5150 LEL ) B m
0 au 14 286 0oz 0is B0 500 &0 .00
E L) 6550 1615 Lk Nix ™ MRS
M A Schuals
0 115 Fackhatwier =00 &0 000 10,00 #Hon mod 30,00 10600
M 116 Dbt ere i ] 1] 0.0 (1} 100 100 100 1000
Suarvre 1.1, Uniastted 15 7AW EM 5N 1inW A0 WEN Lnm
R Mabait s wortehende Sunime. 5000 % 565
12 Urdertiel
M 127 GRUNDFOS 100 Sk, 0 L) p ¥ wa Lof) LR wn Lo (o
< E)
'-.'5' g i Diagramm hue Werghoh Oesamiknbubalionen S Angetad 0001BOT
0 i [hobarmerd
ceswsbbe Poscn bt otz
St =
Herteri bastor L
o oy w0 00 a0 S0 B0 ™y "o w0 1.000 1100 1.200
Angabat DOTIRG?

Abbildung 188: Externe Kalkulation mit Stiicklisten

Uber Ausgangswerte konnen Sie die Werte des aktuellen Doku-
mentes, aus dem Sie soeben die Externe Ka kulation getffnet haben
einblenden. So haben Sie immer trotz Ihrer vorgenommenen Ande-
rungen diese Ausgangswerte im Blick.

Uber Preise zuordnen konnen Sie den aktuellen Preis fiir die aus-
gewahlte Position aus Ihren Stammdaten (Material, Leistung, Jum:
bo) Ubernehmen. So ist es zB. miglich fur einen Materialpreis
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einen Preis aus einer Leistung zuzuordnen. Oder fur ein Teil A den
PreisvomTeil B aus den Stammdaten.

Unter Optionen stellen Sie die Optionen fiir die Externe Kalkulati-
onein.

Unter Hilfe rufen Sie diese Hilfe auf.

5.4.45.5 Die Toolbar (Symbolleiste)

Die Toolbar sieht wie folgt aus:

[EE # aa Z05hD kER: €0# & @

Abbildung 189: Symbolleiste der Externen Kalkulation

Bedeutung der Symbole:

1. Symbol: Speichern der Kalkulation

2. Symbol: Speichern a's Variante

3. Symbol: Gehe zu Positionsnummer ...

4. Symbol : neues Angebot aus der Kalkulation
erstellen

5. Symbol: Kalkulationswerte i n das A usgangsange-
bot zurtick schreiben

6. Symbol: Anzei ge der Gesamtkal kulation

7. Symbol: Anzeige nur des Materialanteils

8. Symbol: Anzei ge nur des Lohnanteils

9. Symbol: Anzei ge nur des Gerétekostenanteils

10. Symbol: Anzei ge nur des Fremdl el stungsanteils

11. Symbol: Anzeige der Kostenbestandteile einer
Position

12. Symbol: Anzei ge der Ausgangswerte einer Positi-
on

13. Symbol: Anzeige der prozentualen Anderung zu
den Ausgangswerten

14. Symbol: Anzeige der letzten im Ausgangsdoku-

ment enthaltenen Kalkul ationswerte
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15. Symbol: Umkalkulation fir mehrere Positionen
auf einmal

16. Symbol: letzte Umkal kulation riickgangig machen

17. Symbol: Markierung gednderter Positionen ent-
fernen

18. Symbol: Kalkulationsdaten verbergen, auler in
der aktuellen Zeile

19. Symbol: Balkengrafik unten ein oder ausschalten

Beachten Sie hierzu auch die Erl&uterungen i m néchsten Kapitel.

5.4.45.6 Kalkulieren mit der Externen Kalkulation

In der Tabelle mit Ihren eigentlichen Angebotspositionen kdnnen
Sie dle fur die Kakulation entscheidenden Tabellenwerte inner-
halb einer Positionszeile anklicken und direkt Veranderungen vor-
nehmen. Diese Verénderungen kénnen natirlich nur in den Tabel-
lenwerten vorgenommen werden, die fir die Kalkulation sinnvoll
sind. Sie Snd hier also dementsprechend z.B. nicht in der Lage, die
Bezeichnung oder die Mengeneinheit zu andern. Wollen Sie diese
andern, so nutzen Sie dazu die Dokumentbearbeitung. Gleichfalls
sind die Gesamtwerte (alle Spalten, die mit G- , wie z.B. G-Kosten,
G-Ertrag etc., beschriftet sind) nicht veranderbar, weil dies errech-
nete Werte sind.

Klicken Sie einen anderbaren Tabellenwert einfach an, so ist dieser
bereit fir eine Werteeingabe und kann gedndert werden. Erst bei
der Eingabe bekommt dieses Feld e nen gelben Hintergrund.

Position Status Zeit [min] Kosten

Henge ‘ME

[Summe]
Angebat 00018/07
= 1. Baustelleneinrichtung

=+ 1.7, Unbertitel

=L 111 Unterkunfts-! 25,00 ¢ 36 1387

S Container Nr. 1w 1.00 Stiick.

Abbildung 190: Tabellenwert markiert zum Andern

Klicken Sie in einen Tabellenwert doppelt, &ndert sich die Anzeige
dieses Wertes in ein Eingabefeld, das gelb unterlegt ist. So etwa:
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Position Status Zeit [min] Kosten

Henge ‘ME

[Summe]
| Angebat 00018/07
= 1. Baustelleneinrichtung

= 1.1 Unteritel

=L 111 Unterkunfts-! 26,00 36 13E7

S Container Nri. 1 1.00 Stiick

Abbildung 191: Eingaben tétigen

Beachten Sie, welches Symbol angeklickt ist. Die 5 Symbole kon-
nen unterschiedliche Werte | ogi scherwei se darstellen.

Abbildung 192: Kalkulationsbestandteile

Standardméflig ist die Gesamtkalkulation aktiviert. Klicken Sie
einfach eines der 4 anderen Symbole an und Sie erkennen, dass sich
die Spalten und die entsprechenden Werte verandern. So sind Siein
der Lage, differenziert die ei nzel nen Kostenbestandteil e zu betrach-
ten, zu analysieren und ggfs. neu kalkulieren.

Sie kdnnen in der aktivierten Gesamtkalkulation das Symbol mit
demroten,, K" anklicken.

So schalten Sie fir die aktuelle Position die Ubersicht tber alle
Kostenbestandteile ein (oder auch aus). So sind Sie frihzeitig in
der Lage, zu erkennen, dass ggfs. bestimmte Kostenbestandteil e gar
nicht oder fehlerhaft kalkuliert sind, weil die Statusmarkierungen
gleichfalls angezeigt werden (Spalte Status). Klicken Sie das rote
» K" an, kénnte I hre Position so aussehen:

L 101 Untebaritid =0 | El 1367 [ZF=]) .24 23 HLTS 201,00 G5
Materil - 00 0000 000 am 000 ol ERTS
Lobn £ 1367 B2 "2 um w1 MM R
[ - o oo 0 am an oM ERTS
Fiemdentung - om Ll i) nm om om oo |~

Abbildung 193: Kostenbestandteile eingeblendet

Sie kénnen nun selbstverstandlich auch in den Tabellenwerten der
Kostenbestandteile direkt durch Doppelklicken Ver&nderungen
vornehmen.
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Andern Sie einzel ne Tabellenwerte durch Neueingabe, haben Sie
die eigentlichen Werte aus |hrem Angebot nicht mehr imBlick. Sie

wirden aber gerne diese Ausgangswerte zum Vergleich zu lhren
Anderungen betrachten wollen.

Klicken Sie dazu das Symbol mit dem roten, A“ an.

Daraufhin andert sich lhre tabellarische Ubersicht fir die aktuelle
Position wie folgt:

L 101 Unteburite 2500 wF 36 VEET B2 " M5 M5 2800 62275
Ausgangiwen 2500 vt x 1367 22 nx 249 M1LTS 2100 62275
Matraial - om 0000 o o oo o E2TS
Lot E ] 1367 i nn ok ) £ ] &Znw 2
Geste - 0.00 0.000 0.00 0.00 0.00 000 6275
Fremdeisiung & 0.00 0.000 000 000 000 000 >k

Abbildung 194: Ausgangsw erte eingeblendet

Sie erkennen, dass die eingefiigte blau unterlegte Zeile mit den
Ausgangswerten dargestellt wird. Beachten Sie hierbei, dass diese
Ausgangswerte nur fir den Gesamtpreis (die Gesamtkalkulation)
gelten.

Haben Sie Anderungen Ihrer Kalkulation per Direkteingabe veran-
dert, so ist es Snnvoll, die tatséchliche prozentuale Anderung im
Verhdltnis zu den Ausgangswerten dar zustel len.

Klicken Sie dazu auf das Symbol mit demroten,, P*.

Daraufhin andert sich lhre tabellarische Ubersicht fir die aktuelle
Position wie folgt:

L 117 Unberburnited 00 i S 1367 el nH nn HLS 0. BT
pruenbusle frde Qo 00w Qo 0.000
FAusgarggvei 500 ot % 1367 bl 124 MH TS 20,00 62275
Matensd > 000 0.000 000 000 000 0.00 G275
Lahn % 1367 22 124 um M 2000 62275
Gardle - Q00 000 ] g 000 0 22T
Fromdaithng b 0o 0,000 0.0 0o 0m 00| BT

Abbildung 195: Prozentuale Anderungen eingeblendet

Sie erkennen, dass die Kosten (Summe) um 2,416 % verringert und
der Verkauf (Summe) um 3,237 % erhoht wurde.
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Kostenbestandteile, Ausgangswerte und prozentuale Anderungen
kdnnen Sie auch fir die Summen in Threm Dokument anzeigen
lassen. Das Kalkulieren (Andern der Werte) ist hier aber nicht
mdglich. Diese Summenkal kulation kénnen Sie in Ihrem Angebot
in der Dokumentbearbeitung ja zur Genlige durchfiihren. Markieren
Sie also eine Summenzeile und schalten Sie das rote ,K“, ,A* und
» P ein, konnte die Summezeile nun etwa so aussehen:

[Suarmme 11, Uritentitel 1385 IEE 55 EE [ R ] [ ABSE AN
prozeniuale Ander 0,000 5952 0007 0,000
Fusgangzveil 1w AN s A0 AREI T8 AU 0o
Matensl 22000 12165 4305 20515 22000 4305 Tnm
Lubhn 13 L= M R BB AU R mana
Gerdte - o anon nnn nm non nnn 11
Fremdsung = e oo nw um (L] i AREIFE

Abbildung 196: Summenkalkulationsanzeige

In der grafischen Ubersicht am unteren Bildschirmrand werden
Ihnen der Verkaufspreis und die dafir anfallenden Kosten jewells
mit grinen und roten Balken angezeigt. Die Kosten werden in
unterschiedlichen Rottonen dargestellt. Das sind die Bestandteile
fur das Material, die Lohnkosten, die Gerétekosten und die Fremd-
leistungskosten. Bertihren Sie mit der Maus ohne zu klicken einen
solchen Rotanteil, werden Thnen auch der entsprechende Wert und
die Kostenart i n einem gelben Hint angezei gt. So etwa:

Diarstelung im Diisgramm fir Vierghsch Cesamtinluistonen i Argebot 0001807
s

Verkmt rhet

etk tasher

0 Emag/oen
() Vs Kosten Kogmptn
Wi it

[] 00 W0 X0 0 S0 G0 00 M0 W0 1000 140 10
Kabulotion gededert Angebel DOVIENT

Abbildung 197: Grafische Ubersicht

Anhand der Punkte i m ganz linken Bereich steuern Sie die Anzeige
dieser grafischen Darstellung. Im ersten Bereich legen Sie fest, ob
Sie das Diagramm fir das gesamte Dokument sehen wollen oder
nur fir die aktuelle Position.

Im zweiten Bereich legen Sie fest, ob Sie im Diagramm den Ertrag
Zu den Kosten oder den Verkaufspreis zu den Kosten betrachten
wollen. Experimentieren Sie. Die Standardeinstellung ist so, wie
Sie es hier inder Abbildung erkennen kénnen.
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Die Umkakulation erweitert die eigentliche Kakulation in der
Dokumentbearbeitung sowie die Externe Kal kulation um ein High-
light. Hiermit sind Sie in der Lage, auf verschiedenste Art und
Weise ganze Positionsgruppen (auch in unterschiedlichen Titeln),
z.B. ale Materialien einer Warengruppe, einfach umzukal kulieren.

Klicken Sie dazu auf das Symbol Umkalkulation. Fol gender Dia-
log 6ffnet sich:

Umkalkulation mehrerer Positionen

Wahlen Sie mindestens eine Posttionsart aus und legen Sie fest, welche Kalkulationsanteile fur
die ausgewahlten Positionen verdndert werden sollen

Positionen auswahlen | Limkalkulation festiegen

Titelauswahl [1.1. Untertitel ~]

Augwahl der Positionsart(en]

Material []

Lieferant (<keine Einschrankung> |
Mat -Nr. |

Wwarengruppe

Leistung [] Gewerk [<keine Einschiankungy |
Lst e [ |
Jurnbo [ Jumborbir. | |
Lakn [ Lohntr. | |
Textsuche | |
[ rur bisher noch richt gedinderte Positionen umkalkulieren
[ o Ausfiibren | [ XK Abbrechen ]

Abbildung 198: Positionen umkalkulieren

Ganz oben treffen Sie gdfs. Ihre Titelauswahl oder die Auswahl
fur das gesamte Dokument.

Darunter im linken Bereich legen Sie fest, welche Positionsart
(Material, Leistung oder Jumbo) Sie umkalkulieren wollen. Alle
weiteren Auswahl punkte sind weitere Filter, die Se setzen kdnnen.
Z.B. kdnnten Sie eine bestimmte Warengruppe eines bestimmten
Lieferanten auswahlen, oder alle Leistungen eines bestimmten
Gewerkes.

Oder Sie suchen einfach nach einem Textbestandteil in den Kurz-
texten (Textsuche) ganz unten. Haken Sie dazu an, welche Positi-
onsart (Material, Leistung, Jumbo, Lohn) sie Uber die Textsuche
durchsuchen wollen.

Haben Sie hier die Festlegungen getroffen, klicken Sie oben auf
den Reiter Umkalkulation festlegen. Ihr Bildschirm zeigt nun
Folgendes:
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Umkalkulation mehrerer Positionen

“wiBhlen Sie mindestens eine Posttionsart aus und legen Sie fest, welche Kalkulationsanteils fiir
die auzgewshlten Positionen verandert werden sollen.

Positionen auswahlen | Umkalkulation festiegen

[ Zeitbedarf dndermn um 0.000 *
[ Zeitbedarf setzen auf 0 Minuten

Kosten | gufechlage | Verkaut

[ 5umme Kasten dnderm um 0.000
[ Summe Kostsn setzen auf 0.00 £
[ Selbstiosten-Lohnsatz dndern um 0.000 %
[ Selbstiosten-Lohnsatz setzen auf 0.00 €
[ Material - Kasten Sndem um 0.000 *
[ Material - Fosten setzen auf 0.00 £
[] Gerate - Kosten andern um 0.000
[] Gerate - Kosten setzen auf 0.00 €
[ Kosten Fremdleistungen dndem um 0.000 %
[ Kosten Fremdleistungen setzen auf 0.00 &

Werkautspreis folgh den Kosten

gesindents Positionen markisren

F & Busiiven | [ ) Abbrechen |

Abbildung 199: Umkalkulation festlegen

Hier kénnen Sie nun ggfs. den Zeitbedarf andern um oder setzen
auf. Andern kann man natiirlich nur etwas, was schon vorhanden
ist. Da Material i.d.R. kein Zeitbedarf mitfuhrt, kénnte man also
jetzt auch hier den Zeitanteil fir Material setzen auf einen be-
stimmten Wert.

Darunter befinden sich die Optionen fir die Kosten, die Aufschla-
ge und die Verkaufspreise. Die Kosten kénnen Sie sofort &ndern,
wenn Sie das denn wollen, indem Sie unter den Optionen sich die
aussuchen, die fur 1hre Umkal kul ation i n Frage kommen sollte, also
z.B. haben sich die Materialkosten geéndert um + 5% lhr Ab-
schnitt Kosten sollte nun etwa so aussehen:

Kosten | Aufschlage | Werkauf
[ Summe Kosten andem um 0,000 %
[ Summe Kosten setzen auf 0.00 £
[ Selbstkosten-Lohnsatz dndern um 0,000 %
[ Selbstkosten-Lohnsatz setzen auf 0.00 €
[ Material - Kosten &ndem um 0.000
[ Material - Kosten setzen auf 0.00 £
[[] Gerate - Kosten &ndem um 0,000 %
[[] Gerite - Kosten setzen auf 0,00 £
[ Kosten Fremdleistungen &ndern um 0.000 %
[ Kosten Fremdleistungen setzen auf 0.00 £

Abbildung 200: Kosten umkalkulieren
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Klicken Sie nun auf den néchsten Reiter Aufschlage, wenn Sie die
Aufschlage fir die umzukal kulierenden Positionen andern wollen.
Die Optionen sehen so aus:

Kosten | ufechidge | verkauf

EK's + Aufschldge ergeben die Verkaufspreise im

Dakument

[ Lohn - Aufschlag setzen auf 0.00 %
[ Material - Aufschlag setzen auf 0.00 %
[ Gerite - Autschlag setzen auf 0.00 %
[ Fremdleistungsaufschlag setzen auf 0.00 %

Abbildung 201: Umkalkulation Uber Aufschlége

Wollen Sie dagegen die Verkaufspreise ohne Aufschlagskal kulati-
on andern, klicken sie auf den néchsten Reiter Verkauf. Die Optio-
nen sehen dann so aus:

Kosten | Aufschizge | Yerkauf
[ Summe Yerkauf dndem um 0,000 %
[ Summe Verkauf setzen auf 0.00 €
[ kalkulierten Lohnsatz Snderm um 0,000 %
[ kalkulierten Lohnsatz setzen auf 000¢
[ Material - Verkauf dndem um 0,000 %
[ Material - Verkauf setzen auf 0.00 €
[ Gerate - Verkaut sndem um 0,000 %
[ Gerate - Verkaut setzen auf 000€
[ Werkauf Fremdleistungen &ndern um 0,000 %
[ Werkauf Fremdleistungen setzen auf 0.00 €

Abbildung 202: Umkalkulation der Verkaufspreise

Klicken Sie nun auf die Schaltfléache Ausfiihren, wird die Umkal-
kulation fur alle Materialpositionen mit dem Textbestandteil im
gesamten Dokument vollzogen. Das Ergebnis sieht nun so aus:
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| & Extoroe Knbulntion & _ ok
Bearbeten  Anscht  Ausgangmwerte  Treise fuordnen  Opbionen  Hife
SEE M AA ZORPAR EREPN E0F P W £l sopistn ‘
Postion S |Memge  [ME  [Zeiiun)  [Fosen  [ufuchiag [Mudochlag  [Veksd  [Gkosten  [GEwag et
| | - I - | fEumme] |z |! |I5-lm| _[mamene) [5umme) |IlieE!
- 1.00 Shiick i
500 Setz 15 e m 21 1100 5150 1%
H 113 KABATE HOPVE15AT 25000 Wi o o e ae 016 %00 50
= J 118 VWEMneraole Dammgpls 500 = 2L nsxn 151% 5. 233 ™R
L Arbeized B0 M
M VW5 Dubelschomie SOFE 8 005 Sich
M A Htmbte fbsaram 160 m
1M VS Vimtsrbongben b 200 Sk
M VWS Homel 25kg Sack 200 ky
M WS Hiresshvole D avorolatte 100 o
M VWS Schisubdibel SDN-T ph 02 Sick 0w vy =a] e 2m 0%
0 115 Fachabetsr 00 Sid o0 a0 lL,CI!J 100m »om 00 nm
M 106 Dae it eve maruele Postc s 100 Stuek [ o.m 0,000 o 0,00 1000 am
Surrrnn 11, Undesbird 155 ] S aEE - TEm et AEE
R Fiaban ad voestehende Summe 5000 %
12 Urimtisd
M 121 GAUNDFDS Diachwrsios 100 Stek [] nRE U 04 we nE ]
M 122 GAUNDFOS Diseckovasisn 1.00 Siek L] 4080 15,000 T2 %02 4000 T2

Abbildung 203: Bsp. Umkalkulation

Sie erkennen, dass die umkal kulierten Positionen griin dargestel It
werden. Aul3erdemist i m Diagramm der obere rote Bal ken (Kosten
jetzt) etwas grof3er geworden (5% Material kostenanstieg).

Experimentieren Sie mit den Reitern Kosten, Aufschlage und
Verkauf und probieren Sie Umkal kul ationen.

Aulkerdem haben Sie noch einen Reiter Basis-Aufschldge. Diese
Maodlichkeit der Umkalkulation gilt nur unter folgenden Bedingun-
gen:

» Nur fUr Material-, Geréte- und Fremdleistungen

» Unter Optionen miissen die Spaltenei nstellungen fir Basis-EK
und Aufschlage auf Basis-EK eingeschaltet sein.

> Uber die Symbolleiste muR ein entsprechender Kostenarteil,
z.B. Materia aktiviert sein (Symbol der Schraubmutter, nicht
das Summenzeichen).

Ein typisches Beispiel fur die Umkal kulation mit Basisaufschiégen
ist Folgendes:

Sie werden aufgefordert eine Ausschreibung als Angebot ab-
zugeben. Sie lassen sich von lhrem Lieferanten ein Angebot fur
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Ihren Einkauf erstellen. Diese vom Lieferanten angebotenen Ein-
kaufspreise snd die Grundlage fur Ihr Dokument und so kalkulie-
ren Sie auch. Sie erhalten aufgrund Ihres guten Angebotes den
Auftrag. Da Sie die vom Lieferanten angebotenen Positionen tat-
sachlich bei ihm bestellen, erhalten Sie von i hm e nen zusétzlichen
Rabatt in Hohe von 5 %. Diesen Einkaufsvorteil wollen Sie dem
Auftraggeber logischerweise nicht weitergeben, weil er ja den Auf-
trag schon ausgel 6st hat. Dieser Einkaufsvorteil ist fir Sie zusétzli-
cher bisher noch nicht kalkulierter Ertrag. Sie mochten diesen Ein-
kaufsvorteil in Ihr Dokument einarbeiten. Dies geschieht hier Uber
diesen Reiter Basis-Aufschlége.

Haben Sie die Bedingungen erfllt und klicken Sie nun auf das
Tortensymbol fir die Umkalkulation, sieht der Dialog wie fol gt
aus:

Basis - Autechlage | Kosten | Aufschlage || Werkauf

Basis - EK's + Basis - Aufschldge ergeben die Kosten im
Dokument.

[] Mat. -Basis-4ufschlag ndern um 0.000 3
[] Mat. -Basis-dufschiag setzen auf 0.000 3

[ Fremd-Basis-Aufschlag &ndern um 0.000 %
[ Fremd-Basis-Aufschlag setzen auf 0.000 %

Abbildung 204: Umkalkulation Uber Basisaufschlége

Das bedeutet, dass Sie hier einen Haken setzen bei Mat.-Basis-
Aufschlag setzen auf und dort diesen zusétzlichen Rabatt von -5%
eintragen.

Rein rechnerisch wiirde Fol gendes passieren:

Basis-EK It. Angebot Lieferant: 10,00 €
Zusétzl. Basis-Aufschlag (-5%): 0,50 €
Ihr EK = Kosten fir Kalk.: 9,50 €.

Sie haben nun in der Externen Kalkulation detaillierte Anderungen
vorgenommen. Sie mochten diese Kalkulation speichern, noch
nicht in das Angebot Ubernehmen. Im Gegenteil: Sie bekommen
noch ein anderes Angebot eines anderen Lieferanten. Nichts ist
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also nahe liegender, als dieses Angebot als eine Variante zu spei-
chern.

Klicken Sie dazu auf dieses Symbol:

Daraufhin 6ffnet sich folgender Dial og:

Neue Kalkulationsvariante erstellen
Nummer 001

erstellt am (23.05.2007 2

Betreff |Kalkulation zu Angebot 00018/07. Variante 001

Zusatz |Preise von Lieferant A verwendet

o 0K | XK Abbrechen | P Hile

Abbildung 205: Dialog Variante speichern

Unter Zusatz kdnnen Sie wie hier im Beispiel Hinweise fur dieses

Variante hinterlegen. Klicken Sie auf die Schaltflache OK, wird die
Variante gespeichert.

Kalkulieren Sie nun weiter und nehmen Anderungen vor, kénnen
Sie diese Anderungen in die vorhandene Variante Ubernehmen.

Wollen Sie eine neue Variante erstellen, schliefen Sie die Externe
Kakulation. Damit Sind Sie wieder in der Dokumentbearbeitung.
Klicken Sie nun erneut auf den Menipunkt Bear beiten — Externe
Kalkulation. Fol gender Dialog erscheint nun:

Kalkulationsvariante auswidhlen

Fiir Angebot 00018/07 existiert bereits eine Kalkulationsvariante. Sie kdnnen die vorthandens Wariante dffnen oder
eine neue Kalkulation erstellen.

Variante | Beschreibung angelegt am auletat gespeic

oot Falkulation zu Angebot 00018/07, Yariante 001 23.05.2007 23.06.2007 22:.01

[ o Varentedtinen | [ 3 Abbrechen| [ % Hite |

Abbildung 206: Kalkulationsvariante 6ffnen
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Sie kdnnen nun wahlen, ob Sie die vorhandene Kalkul ationsvarian-
te 1 6ffnen oder eine neue Variante erstellen wollen. Klicken Sie
auf die entsprechende Schaltflache.

Haben Sie sich fir eine neue Variante entschieden und sichern
diese wiederum Uber das Symbol Kalkulation als Variante spei-
chern, bekommt diese Variante die laufende Nummer 2. So sind
Sie in der Lage, beliebig vide Kalkulationsvarianten zu erstellen,
bevor Sie schfiir eine entscheiden.

Wollen Sie Ihr Ur-Angebot unverandert lassen und ggfs. nicht mit
Varianten arbeiten, kbnnen Sie aus lhrer Kalkulation ein neues
Angebot erstellen. Klicken Sie dazu auf das Symbol Neues Ange-
bot aus Kalkulation erstellen.

Haben Sie sich ggfs. fiir eine von lhnen erstellte Kalkulationsvari-
ante entschieden oder wollen Sie nach dem Arbeiten mit der Exter-
nen Kakulation lhre Anderungen in lhr vorhandenes Angebot
Ubernehmen, so klicken Sie auf das Symbol Kalkulation in Ange-
bot XXX Ubernehmen.

Sie erhal ten fol gende Bestati gungsmel dung:

[ Bestitigung

L) Die kalkulation wird jetzt in Angebaot 00018/07 dbernommen, Danach wird das Angebot gespeichert.
-

Vor der Ubernahme in das Angsbot muB die externe Kalkulation gespsichert werden,

Machten Sie die Kalkulation jetzt in Angebot D0018/07 ibernehmen?

Abbildung 207: Bestétigung

Beantworten Sie diese Frage mit einem Klick auf die Schaltfléche
Ja. Sie erhalten den oben erlauterten Dialog zum Speichern von
Kalkulationsvarianten. Bestdtigen Sie diesen Dialog werden die
Anderungen in Ihr vorhandenes Angebot tibernommen. Entspre-
chende Kalkulationslisten kénnen Sie nun lber den Menlpunkt
Listen-Kalk ulationsliste ausdrucken.

Wollen Sie im Sinne der Ubersichtlichkeit mal nur die Summen
betrachten und das andere Zahlenwerk ausblenden, klicken Sie
oben in der Symbolleiste das vorletzte Symbol Kalkulationsdaten
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in Einzelpositionen verbergen an. Ihre Externe Kalkulation kdnn-
te dann etwa so aussehen:

[ totrae Kttt Cam |
[T R A e— Ot e
BE M A@d TOFAE HaPH RO @R
Poskicn Sishur [Menge  [ME  [Zetminl  [Koen  [Aubchisg  [Auachisg md  [Dfoten  [Gliusg Ofwii  [Dech
| | | 1 urms| I‘ |° I;‘m e [Eumee] [Gaaarmi] |s-.
|Argrbet DIVRAL, Vasards (X1 -
= 1 Bantelowrnchivyg
= 11 Unberingl
= L 117 Untedunited 2500 o L=
S Contner e 1 100 Stick.
M 112 WD Mk 500 Satz U5
M 113 KABATE 000 My @
5 J 114 VS aoma 500 mmE
L dutiteond JH00 Min
M VWS Dideiset 006 Sich
M VWS Haltelent 10 m
M VW Vetnda 200 Sick.
M VW Manel 2 200 by
H VWS Mk 100
H VWS Schombc 002 Sick
0 115 Fachatater 100 51 1500
M VLR Dbt ioh o e 1.00 Shick 10,00
Sunea 11 Ltstied 145 W% Bmes oRn s % [T ]
R Fabait aud vosstehends Susmme 000 & Loh
= 12 Unferibel
M 127 GRUNDFOS 1.00 Siek By Tl
7 P — i
Dirsiehang i Disgcoes s Vergekch Gesamtinkudationen i Angebot 051 107, Variarte 001
(5} pasarmies Diohiumend V e e
) aumpevishite Poation Vet et B
() Errag/¥nsten A S
) Virrkon Yoo Weaten jetzt
Wasten baer
8 0 X W a0 W0 w0 0 M0 w0 joo LW (X0
_ Esbulation gebndert Narnte 01 hogsbek 0901007

Abbildung 208: Anzeige ohne Positionseinzelpreise

Wollen Sie die Positionen eines Titels auch noch verbergen, so
klicken Sie ganz links bei den Titel iberschriften auf das jeweils
davor befindliche Minuszeichen, wie im Windows-Explorer. Ihre
Externe Kalkulation sieht dann so aus:

6 Tterne Knlkulation o0 06|
(TSR S—— Cptarme Hife
12 4 AR ZOPAR ek H2# B @
Posien Statut [Menge ME L] Fouen ichisg  [Audschisg | G-Kowen Glnsg {3 | Dech
| 5armime| % € 5 umine) (5w | [Sumene} (Grasami] by
Angebol DOFE0T, Vasande 007
# 1 Bastelerernichiung
R Flabat s vorstshends Sumne S00 X s
& 7 Maimisl
# (1 Lestngen
Meurwn
R Skonig 00 %

<]

Darmiebi o Disgrames
(5) pezamies Dokument .
[ — Verims jtnt

O Emaaiomen Vit
) Wik e Wenten et
wiorsten birer

Ll oo 1000 160 2000 200 2000 1400 4000 4um
Norlactm 001 Aegebak 00030/17

Vergeich Gevamikaludalionen K Angeiol DIOTBNT, Variarks 001

Abbildung 209: Alles ausgeblendet
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545  Tell- und Abschlagsrechnungen

5451 Allgemein

Die Problematik der Erstellung von Teil-, Abschlags- und Schl uf3-
rechnungen 16st HAPAK-pro zur vollsten Zufriedenheit. Da es
immer wieder Fragen zu diesem Komplex gibt, haben wir enen
separaten Leitfaden erstellt, den Siein der Programm-Hilfe (F1) als
pdf-Datei mit dem Acrobat-Reader 6ffnen und ggfs. ausdrucken
kdnnen.

5.45.2 Hinweise

Folgende Schwerpunkte werden durch das Erstellen von kumulier-
ten Teil-, Abschlags- und Schi u3rechnungen gewéhrlei stet:

>
>

pauschal e Abschl&ge nach Prozenten oder Wertangaben

automatische Ubernahme von Restmengen bei Teil- oder
Schl uBrechnungen oder manuelle Eingabe der Mengen oder
Aufmalie

Berechnung von Sicher heitsei nbehalten

Berechnung von Umlagen und Abzligen (Bruttoabziige), wie
Baustrom, Bauwasser etc. mit Anlegen von wiederkehrenden
Standards

automatischer Abzug vorangegangener Teil- oder Abschlags-
rechnungen von Netto oder von Brutto mit Editiermdglich-
keiten

Auflistung der gezahlten vorangegangenen Teil- oder Ab-
schlagsrechnungen

Verrechnung gezogener Skortis

Berechnung Gewahrleistungseinbehalt mit Prozent- und Frist-
angabe mit automatischen Abzug (ohne Bankbiirgschaft) oder
ohne automatischen Abzug (mit Bankburgschaft) sowie Ver-
waltung der Gewdhrleistungseinbehalte mit Listendruck im

Rechnungsausgangsbuch
Mitteilung und Hinweis auf Bankbiirgschaft (It. VOB)

Druck von Listen der Teil- und Abschlagsrechnungen
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» Erstellung, Verbuchung und Abrechnung von Abschlagsrech-
nungen als A-Konto-Buchungen. Fordern Sie dazu separate
Unterlagen an.

Fir das detaillierte Erstellen von Teil-/Abschlags- und Schiuss-
rechnungen finden Sie auf Ihrer ProgrammCD einen separaten
pdf-Leitfaden.

5.4.6 Erstellen von Listen

5.4.6.1 Vorbemerkungen

HAPAK-pro bietet in der Dokumentbearbeitung die Méglichkeit,
Listen auf zwei unterschiedliche Arten zu erzeugen:

» Ableitung aus Dokument (Formularlisten)
» mit Listendesigner.

5.4.6.2 Formularlisten

Bel der Ableitung aus dem Dokument ist |hr Formular, dass Sie
auch fir Ihre Dokumente verwenden, die Grundlage fir die Listen-
erstellung und diese Listen werden direkt aus dem aktuellen Do-
kument abgel eitet. Selbstversténdlich kdnnen Sie fir solche Listen
separate Formulare mit dem Modul For mular designer erstellen.

HAPAK-pro liefert fir diese Art folgende Listen:

Haben Sie ein Dokument getffnet, klicken Sie in der Menleiste
auf Listen und wahlen Sie aus dem Pulldown-Meni den Eintrag
Kurzliste aus.

Listen  Teil- [/ Abschlagsrechnungen  Stammdsy
Kurzliste [}S
Arbeitszeitliste
Summenlists | Titelzusammenstalung
Materialliste
Leistungswerzeichnis
mit Material- und Lohnnachweis
ohne Positionspreise

Aufmaliliste

Kalkulationsliste

Abbildung 210: Kurzliste erstellen
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So kénnte | hr Dokument aussehen:

Kurzliste zu Angebot 00018/07

Retrifft Installainnslsistungen
Pos Menne ME Bereichnung F-Preis 5-Preis
1. Baustelleneinrichtung
11 2500 m* Unterkunfts - Container aufstelen und raumen 2A10 R2275
12 S00 Satz WILD ssng-verschraobung Groge B
W2AGD=15 mmx R 171G 4 Salz 13,00 Ba U0
13 250,00 Mtr FAR+LTG HOTVK 1 SRTTRO
ADERLEITUNG 1.44-150 016 40,00
14 S5O0 mé WS Minerdwolle Dammplate Schigne S0 mon OOAS
M artel 5778 20085
1% 300 S, Facharbeber 25000 L)
16 100 Stuck Diasisteine manuelle PosiSon mit freiem Test 10,00 10,00
Summae 1, Baustallenainrichtung 143170
Habatt auf vorstehende Surmme -5 % -5B 58
2, Materal
21 100 Shck GHUNMDFOS Brauchwasserpurnpe Typ. UF 20 -
18N (0s) Br.io gi.7u

Abbildung 211: Kurzliste

Die Kurzliste stellt standardméfiig alle Positionen mit dem Kurztext
dar. In Jumbo-Positionen werden die Jumbo-Positionslisten verbor-
gen. Vorhandene Aufmal3e werden ausgeblendet. Die Liste kann
wiejedes normale Dokument gedruckt werden.

Ein Abspeichern ist nicht mdglich, weil es nicht sinnvoll ist, denn
die Liste kann immer wieder neu aus dem Dokument erstellt wer-

den.

Wollen Sie zuriick zum Originaldokument klicken Sie auf den
grunen geschwungenen Pfeil im Menl Listen oder auf das Symbol
inder Symbolleiste.

BE & 16
N

1 2 5

aurick zum Originak-Dokument |

tei Bearbeiten Umwandeln | Lister Teil- [ Abschlagsrechnungen  Stammda]

Abbildung 212: Zurtick zum Original
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Unter Optionen-Programm (grofer Hammer) - Sonderlisten
kdnnen Sie Optionen fir die Kurzliste einstellen:

Einstellungen fiir die Dokumentenbearbeitung CSK

Anschriftsfeld Standardtexts freie Formular-Felder Rechtschreibpriifung | Wahmungen

Anzeige || Betrishsdaten | Vereinstellungen | Statusmarkienungen | Dokumenttypen | Sonderlisten

Einstellungen fiir das &bleiten von Sonderisten

Listenar [Kurzliste ~]

Fommular | - wie Dokument - hd

JUMBO-Positionslisten verbergen

Floskeln und freie Texte entfemnen

Bildung des Titels der Sonderliste

Bildungsvorschiift : Prefix + Titel des Orginaldokumentes + Suffix

Prefix:  [Kurzliste zu |
Suffis : | ‘
Beispiel - Kurzliste 2 Angebat 0001 2/37

[/ 0K |[ % btiechen| [ 2 hite |

Abbildung 213: Optionen Kurzliste

Haben Sie ein Dokument getffnet, klicken Sie in der Menleiste
auf Listen und wéhlen Sie aus dem Pulldown-Menl den Eintrag
Arbeitszeitliste aus.

Listen  Tei- [ Abschlagsrechnungen  Stammdd
Kurzliste
Arbeitszetliste
Summenliste [ Titelzusammenstellung
Materialliste
Leistungsverzeichnis
mit Material- und Lohnnachweis
ohne Positionspreise

Aufmafiliste

Kalkulationsliste

Abbildung 214: Arbeitszeitliste erstellen

So koénnte |hr Dokument aussehen:
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Arbeltszeitliste zu Angebot 00018107

Detrifft Installaionsieisungen

Pos Menge ME Bezeichnung praME Gesamt
1. Baustelleneinrichtung
11 25,00 Unterkurdls-Contamer aulstelen und rdunen U29h 1200k
17 SO0 Satr WALD Messing Verschraubung Grofe: &

W2RGED=15 = R 1'IG 4 Satr 0:00h 0-onh
13 25000 MU KABYLTG HUPK 1 SRTTRO

AUERLEITUNG 1.44-150 0.udh Uouh
14 500 m* WWWES-Minerdwaolle Dammplatte Schiene 50 men/ VAS

Martel U29h 224h
15 200 Std Facharheiter 048 h 23h
16 100 Stock Dasisteine manuelle Posisan mit freiem Text 0:00h 0:00h

Summe 1. Baustelleneinrichtung 16:48 h

2, Matedal
21 10U Slck GHUNDFOS Brauchwasserpurmpe Typ. UP 20 -

18N (Os) 0.udh Uouh

Abbildung 215: Arbeitszeitliste

Die Arbeitszeitliste stellt die in den Positionen kal kulierte Zeit pro
Mengeneinheit, Gesamt je Position, Gesamt je Titel und Gesamt flr
das Dokument dar.

Ein Abspeichern ist nicht mdglich, weil es nicht sinnvoll ist, denn
die Liste kann immer wieder neu aus dem Dokument erstellt wer-
den.

Wollen Sie zuriick zum Originaldokument klicken Sie auf den
grinen geschwungenen Pfeil im Ment Listen oder auf das Symbol
inder Symbolleiste.

tei Bearbeiten Umwandeln | Listen  Teil- [ Abschlagsrechnungen  Stammdsy
K o i

1 2 i

aurck aum Grignak-Dokument |

Abbildung 216: Zurtick zum Original

Unter Optionen-Programm (gro3er Hammer) - Sonderlisten
kdnnen Sie Optionen fir die Arbeitszeitliste einstellen:
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Einstellungen fiir die Dokumentenbearbeitung CSK

Anschriftsfeld Standardteste freie Formular-Feldsr Rechtschreibpriifung Wwiahrungen
Anzeige || Betrisbsdaten | Voreinstellungen | Statusmarkierungsn | Dokumenttypen | Sonderlisten

Einstellungen fiir das &bleiten von Sonderisten

Listenart |Arbeitszeitiiste v
Kurztexte der Positionen verwenden JUMEO-Positionslisten verbergen
Fliskel L frsie Tests: srtfsmen [ wothandsre Aufmalhe snzeigen
Verkiirzungsfaktor in % @ [ gleichartige Leistungen zusammenfassen
Fomat fir die Zeitdarstelung [1230h - (Stunden Minuten] v

Bildung des Titels der Sonderliste

Bildungsvorschiift : Prefis + Titel des Orginaldokumentes + Suffit

Prefix:  [Arbeitszeilliste zu |

Sufis : | ‘

Beispiel - Arbeitszsitiste zu Angebot 00012/97

[v* ok [ bteecren][ 2 bite |

Abbildung 217: Optionen Arbeitszeitliste

Haben Sie ein Dokument getffnet, klicken Sie in der Mentleiste
auf Listen und wahlen Sie aus dem Pulldown-Meni den Eintrag
Summenliste/Titelzusammenstellung aus.

Listen Tei- [ Abschlagsrechnungen  Stammda
Kurzliste
Arbeitszeithiste
Summenlists | Titelzusammenstelung %
Materiliste:
Leistungswerzeichnis
it Material- und Lohnnachweis
ohine Positionspreise

Aufmafiliste

Kalkulationsliste

Abbildung 218: Summenliste erstellen

So konnte I hr Dokument aussehen:
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Summenliste zu Angebot 00018/07

Thelzusammenstallung

Fuos Menge ME Brerewctnung E-Froes G-Frors
1. Baustellenainrichtung 143170
Fabalt aul vorsiehende Surrrme -5 % -5658
2, Mareral 14637
N Leistungan 3.264,44
Nettesum m e 4.48583
Urnsatrsteuer 189% 85333
Gesamtsumm e 5.338.28
Skontn 2 % 106,77

Abbildung 219: Summenliste/ Titelzusammenstellung

Die Summenliste/Titel zusammenstellung stellt nur die Summen
von Titel und deren Untertitel dar. Wie vid Ebenen dargestellt

werden, konnen Sie unter den O ptionen festlegen.

Ein Abspeichern ist nicht mdglich, weil es nicht sinnvoll ist, denn
die Liste kann immer wieder neu aus dem Dokument erstellt wer-

den.

Wollen Sie zuriick zum Originaldokument klicken Sie auf den
grinen geschwungenen Pfeil im Meni L isten oder auf das Symbol

inder Symbolleiste.

tei Bearbeiten Umwandeln | Listen  Teil- [ Abschlagsrechnungen  Skammdy
K & i

1 2 i

aurck aum Grignak-Dokument |

Abbildung 220: Zurtick zum Original

Unter Optionen-Programm (gro3er Hammer) - Sonderlisten
kdnnen Sie Optionen fur die Summenliste/Titel zusammenstel lung

einstellen:
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Einstell filr die Dok bearbeitung CSK

Anschriftsfeld Standardtexte freie Formular-Feldsr Rechtschreibprifung ‘wahmngen
Anzeige | Betiebsdaten | Yoreinstelungen | Statusmarkierungen | Dokumenttypen | Sanderlisten

Einstellungen fiir das &bleiten von Sonderisten

Listenart G itelzusammenstel

Foimular | - wie Dokument - hd

ahzuzeigende Gliederungstiste 1 %:] keine Einzelpositionen in Titeln anzeigen

Orginaldokument |v|][ der 5§ li I Til hd

Bildung des Titels der Sondediste

Bildungsvorschiift : Prefix + Titel des Orginaldokumentes + Suffix

Prefis:  [Summenliste zu |

Sufis : | ‘

Beispiel :  Summenliste zu Angebot 00012497

[« ok [ sboiechen| [ 2 Hite |

Abbildung 221: Optionen Summenliste/Titelzusammenstellung

Haben Sie ein Dokument gedffnet, klicken Sie in der Menlleiste
auf Listen und wahlen Sie aus dem Pulldown-Meni den Eintrag
Materialliste aus.

Listen  Tel- [ Abschlagsrechnungen  Stammdd
Kurzliste
Arbeitszeitiste
Summenliste [ Titelzusammenstellung
Materialiste %
Leistungswerzeichnis
it Material- und Lohninachueis
ohne Positionspr sise

Aufmaliiste

Kalkulationsliste

Abbildung 222: Materialliste erstellen

So konnte I hr Dokument aussehen:
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Matedalliste zu Angebot 00018/07

Eetrifft Installationsleisungen

Fus Menge ME Berewchnung

1 100 Stack Das isteine manuelle Position mit freiem Texa

2 250,00 My KAB+LTE HOMVE 1 AHT TRD
ADERLEITUNG 1 44150

3 1000 kg VWG Martel 25 kg Sack

4 aN0 m VIS Haltelsaste Alurninium

5 10,00 Sk WWS Verbindungsleiste Aluminium

2] 500 WS Minerabwole Dammplatte Schiene 50 mm

i 025 Sk WS Dibelschraube SOF-K B U= 120 mem 1005t

a nin Swk WS Schraubdubel SOM.T plus 8= 1230 mm 200 5t

9 800 Satx WVILO Messing-verschraubung Grike. B
VWFAGD=15 mmx B 179G 4 Salz

10 100 Stk GRUNDFOS Brauchwasserpumpe Typ: UP 20 -
15 (05

Abbildung 223: Materialliste

Die Materialliste stellt dle im Dokument verwendeten Materialien
dar. Dabei werden die Stiicklisten von Leistungen sowie die Jum-
bo-Positionslisten aufgel 6st. Es ist moglich, gleichartige Positionen
aus z.B. verschiedenen Titeln zusammenzufassen.

Ein Abspeichern ist nicht mdglich, weil es nicht sinnvoll ist, denn
die Liste kann immer wieder neu aus dem Dokument erstellt wer-
den.

Wollen Sie zuriick zum Originaldokument klicken Sie auf den
grunen geschwungenen Pfeil im Menl Listen oder auf das Symbol
inder Symbolleiste.

tei Bearbeiten Umwandeln | Listen  Teil- [ Abschlagsrechnungen  Stammday
W & 6

1 Z B

zuriick zum Criginal-Dokument I

Abbildung 224: Zurtick zum Original

Unter Optionen-Programm (grofRer Hammer) - Sonderlisten
kdnnen Sie Optionen fur die Materialliste einstellen:
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Einstellungen fiir die Dokumentenbearbeitung CSK

Anschriftsfeld Standardtexts freie Formular-Felder Rechtschreibpriffung | Wahmungen

Anzeige || Betrisbsdaten | Voreinstellungen | Statusmarkierungsn | Dokumenttypen | Sonderlisten

Einstellungen fiir das &bleiten von Sonderisten

Listenart [Malenalliste v
Fommular | - wie Dokument - hd

Kurztexte der Pasitionen verwenden

nach Ligferanten sortierte Gesamtmengen [ ] mit Material- Einkaufspreisen

[ Anzeige in Vemackungs Einhsiten

Bildung des Titels der Sonderliste

Bildungsvorschiift : Prefis + Titel des Orginaldokumentes + Suffit

Prefix:  [Materialliste zu |

Sufis : | ‘

Beispiel : M aterialiste zu Angebot 00012/97

[ ok [ sbtiechen] [ 2 bite

Abbildung 225: Optionen Materialliste

Haben Sie ein Dokument getffnet, klicken Sie in der Mentleiste
auf Listen und wahlen Sie aus dem Pulldown-Meni den Eintrag
L eistungsverzeichnis aus.

Listen  Tel- [ Abschlagsrechnungen  Stammdd
Kurzliste
Arbeitszeitiste
Summenliste [ Titelzusammenstellung
Materialiste
Leistungswerzeichnis %
it Material- und Lohninachueis
ohne Positionspr sise

Aufmaliiste

Kalkulationsliste

Abbildung 226: L eistungsverzeichnis erstellen

So konnte I hr Dokument aussehen:
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Leistungsverzeichnis zu Angebot 00018/07

Betrdit Indallayon sderstungen
Fuos Menge ME Berechnurng E-Fres G-Frers
1. Baustellensinrichtung
11 2800 r# Unterkunlts-Contaner austelenund rawnen - ___
12 SO0 Satz WILO Messing-Verschraubung Grote: R

U2RGED=15 mrmx R 1G4 Satr
13 25000 M KABLTG HOTWE 1 3RTTRO

ADERLEITUNG 1 44-150
14 500 WIAS Minerawnlle Dammplatte Schisns 50 mm FVWE

Momel
15 200 Std. Fachartester .
16 100 Stuck Dasisteine manuele Positon mit freiem Teet

Summe 1. Baustellenainrichtung —_—

Hahatt auf vorstehende Summe L —

Abbildung 227: L eistungsverzeichnis

Das Leistungsverzeichnis blendet alle Preise aus und setzt daflr
gestrichelte Linien ein. So kdnnen Sie "mal schnell" eine Lieferan
tenanfrage tétigen oder einen verbundenen Unternehmer bitten, hier
seine Preise e nzutragen.

Ein Abspeichern ist nicht mdglich, weil es nicht sinnvoll ist, denn
die Liste kann immer wieder neu aus dem Dokument erstellt wer-
den.

Wollen Sie zuriick zum Originaldokument klicken Sie auf den
grinen geschwungenen Pfeil im Meni Listen oder auf das Symbol
inder Symbolleiste.

tei  Bearbeiten Umwandeln | Listen  Teil- [ Abschlagsrechnungen  Skammdsy
K & i
-] |

1 2 i

curick zum Grigiak-Dokument |

Abbildung 228: Zuriick zum Original

Unter Optionen-Programm (gro3er Hammer) - Sonderlisten
kdnnen Sie Optionen fiir das Leistungsverzeichnis einstellen:
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Einstell filr die Dok bearbeitung CSK

Anschriftsfeld Standardtexte freie Formular-Feldsr Rechtschreibprifung ‘wahmngen
Anzeige | Betiebsdaten | Yoreinstelungen | Statusmarkierungen | Dokumenttypen | Sanderlisten

Einstellungen fiir das &bleiten von Sonderisten

Listenart | eistungsve S
Kurzteste der Positionen werwenden JUMBO-Positionslisten werbergen
Flaskeln und freie Teste entfernen [ vothandene Aufmaie anzeigen

Bildung des Titels der Sondediste

Bildungsvorschiift : Prefix + Titel des Orginaldokumentes + Suffix

Prefis:  [Leistungsverzeichnis 2u |

Sufis : | ‘

Beispiel : Lelstungsverasichris 2u Angsbot 0001 2/97

[« ok [ sboiechen| [ 2 Hite |

Abbildung 229: Optionen Leistungsverzeichnis

Haben Sie ein Dokument gedffnet, klicken Sie in der Menlleiste
auf Listen und wahlen Sie aus dem Pulldown-Meni den Eintrag
mit Material- und Lohnnachweis aus.

Listen Tel- [ Abschlagsrechnungen  Stammda
Kurzliste
Arbeitszaitiiste
Summenliste [ Tikelzusammenstellung
Materialiste
Leistungsverzeichnis
it Material- und Lohnnachweis k
ohne Positionspraise

Aufmafliste

Kalkulationsliste

Abbildung 230: Liste mit Material- u. Lohnnachweis erstellen

So konnte |hr Dokument aussehen:
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Angebot 00018/07 (mit Material- und Lohnnachweis)

Aetrifft Installatinnelgishngen
Pns Menne ME Bereichnung E-Freis 5.Prais
1. Baustelleneinrichtung
1 2500 m? Unterkunfts-Container aufstelen und raumen 24810 62275

Freisaneil jo m®
Lihn 24

Materia o0

1.2 500 Satz WILO Messing-Verschraobung Groge, =
W2RGD=15 = R 1'IG 4 Satr 13,00 6500
Frevsanten jo Salz
Lahn 0,00
Material 13,00
13 28000 My FABHLIG HUNGK 1 BRTTHO
ADERLEITUNG 1.44-150 [IRE] 40,00
Frevsanbenl jo M
Lohn 0.oo
Matena N1

Abbildung 231: Liste mit Material- u. Lohnnachwels

Diese Liste stellt in alen Positionen und Summen bis zur Netto-
summe des Dokumentes den jeweiligen Anteil an Material- und
Lohnpreis unter der jeweiligen Positionszeile dar.

Ein Abspeichern ist nicht moglich, weil es nicht sinnvall ist, denn
die Liste kann immer wieder neu aus dem Dokument erstellt wer-
den.

Wollen Sie zurtick zum Originaldokument klicken Sie auf den
grunen geschwungenen Pfeil im Menl Listen oder auf das Symbol
inder Symbolleiste.

tei Bearbeiten Umwandeln | Listen Teik- [ Abschlagsrechnungen  Stammdsy
H & 6

1 2 B

zuriick zum Criginal-Dokument I

Abbildung 232: Zurtick zum Original

Unter Optionen-Programm (grofRer Hammer) - Sonderlisten
kdnnen Sie Optionen fir die Liste mit Material- und Lohnnachweis
einstellen:
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Finstellungen fiir die Dok bearbeitung csk
Anschriftsfeld Standardtexte freie Formular-Feldsr Rechtschreibprifung ‘wahmngen
Anzeige | Betrishsdaten | Yoreinstellungen | Statusmarkienungen | Dokumentyper | Sonderlisten

Einstellungen fiir das &bleiten von Sonderisten

Listenart [

Foimular | - wie Dokument - hd

Kurztexte der Positionen verwenden JUMEO-Positionslisten verbergen

Flaskeln und freie Teste entfernen [ vothandene Aufmaie anzeigen

Bildung des Titels der Sondediste

Bildungsvarschiit : Prefis + Titel des Orginaldokumentes + Sulfix
Prefis: [ |

Sufiv : | [mit Maternial- und Lohnnachweis) ‘

Bisispiel : Angsbot 0001 2/37 fmit Material- und Lohrnachueis)

[« ok [ sboiechen| [ 2 Hite |

Abbildung 233: Liste mit Material- und Lohnnachweis

Haben Sie ein Dokument gedffnet, klicken Sie in der Menlleiste
auf Listen und wahlen Sie aus dem Pulldown-Meni den Eintrag
ohne Positionspreise aus.

Listen  Tel- [ Abschlagsrechnungen  Stammdd
Kurzliste
Arbeitszeitiste
Summenliste [ Titelzusammenstellung
Materialiste
Leistungswerzeichnis
it Material- und Lohninachueis
ohne Positionspr sise %

Aufmaliiste

Kalkulationsliste

Abbildung 234: Liste ohne Positionspreise erstellen

So konnte I hr Dokument aussehen:
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Pos Menne ME Bereichnung F-Preis G-Preis
1. Baustallansinrichtung
11 2500 m? Unterkurfts-Cantainer aufstelen und raumen
17 500 Satz WALD Messing-Verschraubung Grite R
WPAGD=15 mm= R "G 4 Satz
12 28000 M KAB+LTG HUMNGK 1 5RTTRD
ADEHLEITUNG 1.44-150
14 a0 m? VWS Minerahwolle Dammplatte Schiene S0 mm VWS
Martel
15 300 Swd Facharbeiter
18 100 Stk Dias rstere rranuelk: Posbon mel frewem Test
Summe 1. Baustellensinrichtung 143170
Haball aul vorslehende Surmme -3 % -o858
2. Material
21 100 Stck GRUNDFOS Brauchwasserpurnpe Typ: UP 20
15 (DS)

Abbildung 235: Liste ohne Positionspreise

Die Liste ohne Positionspreise blendet diese komplett aus. Es wer-
den optional nur vorhandene Summen (Titelsummen, Zwischen-
summen etc.) ausgewiesen. So sind Sieinder Lage, z.B. auch An-
gebote mit einem sogenannten Objektpreis zu erstellen.

Ein Abspeichern ist nicht mbglich, weil es nicht sinnvoll ist, denn
die Liste kann immer wieder neu aus dem Dokument erstellt wer-
den.

Wollen Sie zuriick zum Originaldokument klicken Sie auf den
griinen geschwungenen Pfeil im Meni L isten oder auf das Symbol
inder Symbolleiste.

tei Bearbeiten Umwandeln | Listen  Teik [ Abschlagsrechrungen  Stammds
BXE & i
- |*

1 2 i

auriick zum rginak-Dolument. |

Abbildung 236: Zuriick zum Original

Unter Optionen-Programm (gro3er Hammer) - Sonderlisten
kénnen Sie Optionen fir die Liste ohne Positionspreise einstellen:
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Einstellungen fiir die Dokumentenbearbeitung CSK

Anschriftsfeld Standardteste freie Formular-Feldsr Rechtschreibpriifung Wwiahrungen
Anzeige || Betrisbsdaten | Voreinstellungen | Statusmarkierungsn | Dokumenttypen | Sonderlisten

Einstellungen fiir das &bleiten von Sonderisten

Listenart ohne Positonspreise 14
Fommular | - wie Dokument - hd

[ Kurzteste der Positionen verwenden [] JUMBO-Positionslisten verbergen

[ Floskeln und hsie Texte sntfsmen wothandens Aufmale anzsigen

Titelsummen der ersten Gliederungsstule anzeigen

Bildung des Titels der Sonderliste

Bildungsvorschiift : Prefis + Titel des Orginaldokumentes + Suffit
Prefis: [ |
Sufis : | ‘

Beispiel : Angebot 0001 2/57

[v* ok [ bteecren][ 2 bite |

Abbildung 237: Optionen Liste ohne Positionspreise

Haben Sie ein Dokument getffnet, klicken Sie in der Mentleiste
auf Listen und wahlen Sie aus dem Pulldown-Meni den Eintrag
Aufmaliliste aus.

Listen Tei- [ Abschlagsrechnungen  Stammda
Kurzlists
Arbeitszeitiste
Summenlists | Titelzusammenstalung
Materialliste
Leistungsverzsichnis
it Material- und Lohnnachweis
ohne Positionspraise

Aufmafliste %

Kalkulationsliste

Abbildung 238: AufmaRiliste erstellen

So konnte I hr Dokument aussehen:
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Aufmagliste zu Angebot 00018/07

Betrifft Installationsleisingen

Fos Menge ME Bezeichnung
1. Baustelleneinrichtung
11 2500 m¥ Unterkunits-Contaner autstelen und raumen
12 500 Saez WALO Messing Merschraubung Groke: R
UPAGD=15 mmx R 171G 4 Satr
13 25000 Mr FABILTG HOTWK 1 SRTTRO
ADERLEITUNG 1 44-150
Aufmass: 1,60+500+45,00 links 51.60
1.80+75 Mitte 8,50
1210 rechls 12180
14 500 m? WWS-Mineralwolle D ammplate Schiene SO mm VA
Mortel
14 00 sud Facharboiter

Abbildung 239: Aufmaliste

Die Aufmaldiste fir unser Dokumentaufmal stellt alle vorhande-
nen Positionsauf mal3e dar und blendet die Preise aus. Sind in Posi-
tionen kei ne A ufmal3ketten hinterlegt, wird die eingetragene Menge
as dargestellt. Die Zeilensummen fir einzel ne Aufmal3ketten wer-
den am Ende der Zeile dargestellt. Die Gesamtaufmaldmenge je
Position steht bei Menge.

Hinweis: Wollen Sie Aufmal3e in Ihr Dokument einfligen, dann
markieren Sie die entsprechende Position mit einem Mausklick
(rot-blauer Rahmen) und driicken die Tastenkombination STRG +
A. Daraufhin 6ffnet sich zum Bearbeiten die Aufmal3zeile. Wollen
Sie gpéter vorhandene Aufmalie ausblenden, so klicken Sie auf den
"kleinen Hammer" (Eigenschaften des Dokumentes) und deakti-
vieren Sie unter dem Reiter Darstellung rechts unten die Aufmal3-
funktion.

Ein Abspeichern ist nicht mbglich, weil es nicht sinnvoll ist, denn
die Liste kann immer wieder neu aus dem Dokument erstellt wer-
den.

Wollen Sie zurtick zum Originaldokument, klicken Sie auf den
griinen geschwungenen Pfeil im Meni L isten oder auf das Symbol
inder Symbolleiste.
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5.4 Arbeiten mit Dokumenten

tei  Bearbeiten  Umwandeln | Listen  Teil- [ Abschlagsrechnungen  Stammdsy
K & i

1 i i

aurtck aum OrgnakDokument |

Abbildung 240: Zuriick zum Original

Unter Optionen-Programm (gro3er Hammer) - Sonderlisten
kdnnen Sie Optionen fir die Aufmaflliste einstellen:

Einstellungen fiir die Dokumentenbearbeitung CSK

Anschriftsfeld Standardtexts freie Formular-Feldar Fechtschreibpriifung Wahrungsh
Anzeige | Behishsdaten | Woreinstellungen || Statusmarkienungen | Dokumenttypen | Sondsristen

Einstellungen fur das Ableiten von Sonderlisten

Listenart [AufmaBliste 1ha
Fomular | - wie Dokument - | »
Fourzteste der Positionen venwenden JUMBO-Positionslisten verbergen

Floskeln und freie Texte entfemen

Bildung des Titels der Sonderliste

Bildungsvorschrift : Prefix + Titel des Orainaldokumentes + Sulffix

Prefix: [AufmaBliste zu |

Sufis : | ‘

Eieispiel - Aufmafliste zu Angebat 00012/37

[ ok [ eetecren][ 2 hike |

Abbildung 241: Optionen Aufmaf3liste

5.4.6.3 Listen Uber Listendesigner

Listen, die als Grundlage den Listendesigner haben, sind entspre-
chend zugeordneter Datenfelder erstellt worden und miissen nicht,
kdnnen aber, das aktuelle Dokument al's Grundlage haben.

Diese Listen sind in der Regel Uber den Mentpunkt Listen im
Hauptmenl der Dokumentbearbeitung unter Kalkulationsliste
bzw. beim Klick auf die Schaltflachen Offnen eines vor handenen
Dokumentes (A, B, R, L) unter Liste zu erreichen.
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Kalkulations-
liste

5.4 Arbeiten mit Dokumenten

Beispiele fur integrierte Listen:
» Kakulationsliste
» Liste aller Angebote oder gefilterter Angebote

» Liste aller Auftragshestatigungen oder gefilterter Auftragsbe-
stétigungen

» Liste aller Rechnungen oder gefilterter Rechnungen
» Lieferscheine aller oder gefilterter Lieferscheine

Haben Sie ein Dokument getffnet, klicken Sie in der Menileiste
auf Listen und wahlen Sie aus dem Pulldown-Meni den Eintrag
Kalkulationsliste aus.

Daraufhin 6ffnet sich die Listenverwaltung und alle verfligbaren
Listen an dieser Stelle des Programms kommen zur Auswahl:

VVerwaltung Listen

neue Liste ableiten
i
pe
( Liste geportioren |

verfigbare Listen WVorschau

#Kalkulations:-Liste 1} |==

calcd0 Ist
Wargabe - nicht Snderbar

Diuck J [Q Vorschau

I L schliefen

Abbildung 242: Listenverwaltung

Links oben ist die Kalkulations-Liste 1 schon markiert. Klicken
Sie unten in der Mitte auf Vorschau, wird die Liste am Bildschirm
angezeigt, klicken Sie auf Druck, wird die Liste auf dem Drucker
ausgegeben.

Klicken Sie nun auf Vorschau. Ein Vorschau-Meni erscheint:
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- Vorschau

Ausgabemedium
£

Optionen

Seiten:

®ale

= Canon iP3300

= Ausgabe auf ...

1 Anfangsseite:

(OBereichie)

Einschrankung:

2 Vorschau

getrennt, Beispielsweise '1,3-4,10-)

alle ausgewshien Seiten

= Andern...

(Geben Sie hier Saiten oder -Bersiche an, agf. durch Komma

v

I Starten X Abbrechen

Abbildung 243: Druck-Vorschau

Hier kénnen Sie einen voreingestellten Drucker andern und die
Vorschau auf bestimmte Seiten begrenzen.

Klicken Sie auf Starten.

CSK Software Gmbi Schwerin, 23.05.2007
Blatt 1
Angebot (001807
T T Toanardals i e
[ Timmer 2 [ Wenge | | on | Wekersl | Gedle | Femd | Gumme | GESAWT
[ Tu] 1
o T v urwatonts o v i e FET T M T T [T T T EEY RETIED
T ED T T T e
e P EE i = = ) [
Bragn Frozert .1 == gl = % %2
e de2 ] [T 50 ) | e
7 W TWILE Vs ersrait g S7ote TH G| GEAT T e T T & GET
ARG 8 15 4 3
hing ] PR [T ) Fh) [
g Pt il T gl = EE] ]
Srag i Pz il I 17 == == BN Eh
iy g ET) Tat T ) EEYe) T
T W [CRELTE e g RTTRD ETTAEED ] [ T T i T
SLERLETUNG 1ot 130
Fuehing ] [T [ ] [T ]
T i ILE] = i [LE] [LFE
Bragn Pt i [EE] = == [EE] [
Ty g T i T T Tie %0
T T [ ivarael Bmpls Shians 5 o P i T o [ T 50 0 T T
Y [ i T T [ 9
s Pt TaE T — — BT =
Srag i Pz a Tam = = e B
i gz ma|  mm [T ) GRS
[ [ooei=e T Sog0nn | BOTeen] e 700 | 500 ] 00 ] [E3| |
[ e SOFRE Ux Zmm 1005 I O0% Sk G080 [E| | | | ] i |
[ s i i T ] wmerh]  ow]  am]  ww]  ew]  am] %]
[ Twe Friium [ zooowe] wdwen] o] ] ] ] m] 2w
[ Tvsimel g sae I Tiow] wmwin]  om] o] ow]  wm]  oml |
[ Tows inerails Gammelses oiane stmm T T | wonmr]  wm[  en ] o[  ww[  we] )
[ [Fs Sehraubdtbel ST plus 120 mm 200 5 I G0 Sk G080n] ) | | ) I |

Abbildung 244: Kalkulationsliste

In dieser Liste wird die komplette Kalkulation Ihres Dokumentes
dargestellt. Fur alle Positionen werden die Bestandteile des Preises
(Material, Lohn, Geréte, Fremdleistungen) neben der Menge und
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der geplanten Zeit ausgewiesen. Evtl. vorhandene Jumbopositionen
werden mit lhren Positionslisten separat dargestellt. Sie erhalten
angezeigt je Position, Summe und Dokument:

» Aufschlag auf den Einkaufspreis in Geldanteil,
Aufschlag auf den Einkaufspreisin Prozent,
Ertragin Prozent (Handel sspanne) und

Aufteilung der Verkaufspreise sowie

YV V V V

alle Summen

Sie konnen weitere Seiten der Liste Uber die "Videorecorder-
Tasten" links oben oder tiber den Scrollbalken rechts oben errei-
chen. Wollen Sie die aktuelle Seite, die Sie gerade betrachten, dru-
cken, so klicken Sie oben in der Symbolleiste auf den linken Dru-
cker. Wollen Sie alle Seiten der Liste drucken, so klicken Sie oben
inder Mendileiste auf den rechten Drucker. Mdchten Sie ggfs. beim
Druck den voreingestellten Standarddrucker hier andern, so klicken
Sie auf das jeweilige Druckersymbol mit der rechten Maustaste.

Sie verlassen die Liste entweder Uber das Tursymbol oben in der
Menileiste neben dem Scrollbalken oder schlief?en in Windows-
manier einfach das Fenster, indem Sie oben rechts das Kreuz ankli-
cken.

Wollen Sie eine Liste aler Angebote ausdrucken oder am Bild-
schirm betrachten und dabei ggfs. nach einzelnen oder mehreren
Kriterien selektieren, so starten Sie die Dokumentbearbeitung.
Klicken Sie auf das Symbol vorhandene Angebote 6ffnen. Alter-
nativ dazu gelten alle Ausfihrungen auch fur die Auftragsbestati-
gungen, Rechnungen und Lieferschel ne.

Daraufhin erscheint eine Liste aller Ihrer erstellten Angebote (Do-
kumente). Etwa so:
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1 Angebot zur Bearbeitung auswahlen {mehrfach)

CSK

=X

23 Auswahl  ?{3 Schnelwahl Liste: &5 Etikett Xl Optionen [ﬁ =
J J =  OK | Zuiick
Nummer (00003708 Kundenr [10003 [ Suche Kunden |
Bezug Projekt 00003/08 Projeki/Kir. 00003/08
Betrett [Sanitarinstallation im Waldhaus |
Datum 02.04.2008 Kunde | Weiteres | Zusalz
letzte finderung 13.05.2008 13:23 —
Familie
Stalus [abgeschlossen Heinz Neu:naréré
19061 Schwerin
Wt 4007.68 £ F
Mes‘: 7E1.46 € Tel 038574152637 Suche nach Bepreff, Uberschr.
B g Fax 0385/
Betrag 4769.14 £ Funk 0172/3851245
exstellt in €
Nummer _ [KundenHi] Kunde Betrelf [Datm _[Mer| o
00002/06 | 10000 Loggia-Briistungen 20.07.2006
00001/06 10001 |EXTRAGUT Sanitérarlage 20072008 [ 1) 0
00002/02 10001 |EXTRAGLT Sanitarinstallation im Waldhaus 0042008 | 1
00001/02 10000 |MUSTERMANN  Sanitdranlage 02008 ||
00356/08 10000  |MUSTERMANN  Installationsleistungen 13.05.2008
00359/08 10000  |MUSTERMANN  Installationsleistungen 13.05.2008 =
00003/08 10003 NEUMANN Sanitarinstallation im Waldhaus 02.04.2008
00004/02 10003 | MELIMANN Ihe Einfamiienhaus 24042008 | 3
00357/08 12752 |STADTENTW.DD Hochwasserpumpwerk. Johannstadt 2008 | B ¥
&4
< >
Nummer_j, Kunden i Kunde-Such {_Betrelf §_Datum f_Betiag

Abbildung 245: alle Angebote

Klicken Sie nun oben in der Menlleiste auf Liste. Ein Dial ogfens-
ter Druck Listen erscheint:

Druck Listen

Auswahlbedingungen
alle Datensatze

[ Liste | |

2 Auswahl

% Drucken

Abbildung 246: Dialog Druck Listen

Klicken Sie nun auf Auswahl, wenn Sie nur bestimmte Angebote
inlhrer Liste druckenwollen. Es 6ffnet sich el n Auswahldial og:

Auswahl

Allgemein Weiteres Zusatz

Kummer vor (00001 706 | bis [D0369/08

|| [ % Abbruch

T bis |

Datum van [

ok [ @
Status v

Abbildung 247: Auswahl fir Listendruck
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Unter dem Reiter Allgemein kénnen Sie fir die meisten Belange
ausrei chende Auswahlen treffen. Sie kdnnen hierbei mehrere Felder
verbinden, also z.B. alle Angebote in einem Zeitraum, fir einen
bestimmten Kunden und die ale mit einem bestimmten Status.
Wollen Sie weiter selektieren oder andere Kriterien zur Auswahl
heranziehen, klicken Sie auf den Reiter Weiteres. Es erscheinen
noch mehr Kriterien:

Auswahl
tlgemein [, Weleres | Zusatz
Postausgang von | bis |
Wiedervarlag bis
vemeter [ |
Konta vl
Kosterstele [ -]

Abbildung 248: weitere Auswahl fur Listendruck

Jedem Dokument stehen 5 Zusatzfelder zur Verfligung, die in einer
entsprechenden Abfrage (Auswahl) einbezogen werden kann.

Um nach Inhalten in Zusatzfeldern zu suchen bzw. eine Auswahl
festzulegen, klicken Sie auf den Reiter Zusatz und geben in den
Eingabefel dern die gesuchten Feldinhalte ein.

Auswahl

Allgemein Weiteres || Zwsatz

e e

| —

Zusatz §

Abbildung 249: Auswahl Uber Zusatzfelder

Haben Sie eine Auswahl getroffen, so klicken Sie auf die Schaltfl&
che OK. Die entsprechende Auswahl wird sofort in der Ubersicht
der Angebote auf dem Bildschirm angezei gt. Auf3erdem erscheint
wiederum der Dialog zum Listendruck, in dem nun lhre Auswahl-
bedingungen sowie die Anzahl der selektierten Dokumente aufge-
zeigt werden:
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Druck Listen
Auswahlbedingungen = —
won Nummer 00001/06 bis 00363/08
Status = offen T
F 24} Zuriicksetzen
Lisie ] [*Standard ~| | & Ducken

ausgewdahlte Datensatze: 1 von 9

Abbildung 250: Dialog L istendruck mit Auswahl

Klicken Sie nun auf die Schaltflache Vorschau und danach auf
Starten.

CSK Software GmbH - Dreescher Markt 3.5 - 19061 Schwerin
m::‘:ﬁ::rb;.‘g%;:g;u;masios Angebotsliste Seite 1
Status = ofien
Datum: 13052008
Sartierung: Kunde-Such
Nummer [Kunde [Betreft [Datum Betrag (€)
00359/08 [10000 Instalationsleistingen 13.05.2008 141128
MUSTERMANN
Gesamtsumme 1411,28

Abbildung 251: Dokumentliste

In dieser Liste sind nun alle Dokumente Ihrer Auswahl dargestellt
mit den entsprechenden Spal teninhal ten sowie mit der Summe.

Sie kénnen weitere Seiten der Liste Uber die "Videorecorder-
Tasten" links oben oder Uber den Scrollbalken rechts oben errei-
chen. Wollen Sie die aktuelle Seite, die Sie gerade betrachten, dru-
cken, so klicken Sie oben in der Symbolleiste auf den linken Dru-
cker. Wollen Sie alle Seiten der Liste drucken, so klicken Sie oben
inder Meniileiste auf den rechten Drucker. Méchten Sie ggfs. beim
Druck den voreingestellten Standarddrucker hier andern, so klicken
Sie auf das jeweilige Druckersymbol mit der rechten Maustaste.

Sie verlassen die Liste entweder ber das Tursymbol oben in der
Menlleiste neben dem Scrollbalken oder schlieffen in Windows-
manier einfach das Fenster, indem Sie oben rechts das Kreuz ankli-
cken.
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54.7 GAEB-Dateien

5.4.7.1 Vorbemerkungen

HAPAK-pro bietet die Moglichkeit, Dateien vom Typ GAEB (stan
dardisertes Austauschformat i m Ausschreibungswesen) im Format
GAEB90 und GAEB2000 einzulesen, zu verarbeiten und wieder
auszugeben. Die ausgepreisten Angebote werden dann wiederum
als GAEB-Datei ausgegeben. So sind Sie in der Lage, Ausschrei-
bungen, schnell und effizient zu bearbeiten. Das Programm héalt
sich konsequent an die Konvention zur Erstellung von GAEB-
Dateien.

HAPAK-pro liest GAEB-Dateien mit folgenden Typ-Bezeich
nungen ein, die durch I hre Endung .d8x gekennzei chnet werden:

» .d81 Leistungsverzeichnisiibergabe
» .d82 Kostenanschlagsiibernahme
» .d83 Angebotsaufforderung

» .d86 Zuschlag/A uftragserteilung.

Nach der Bearbeitung in der Dokumentbearbeitung besteht die
Moglichkeit, das entsprechend erstellte Angebot (ausgepreiste
Ausschreibung) wiederum als GAEB-Datei auszugeben. HAPAK-
pro gibt GAEB-Dateien mit folgender Typ-Bezeichnung aus, die
durch Ihre Endung .d8x gekennzeichnet werden:

» .d84 Angebotsabgabe.

Die Positionen der Ausschreibung setzt HAPAK-pro in der Doku
mentbearbeitung als Jumbo ohne Stlickliste um. So haben Sie die
Moglichkeit, Ihre Materialien und Ihre Leistungen sowie Ihre Zeit
an diesen Jumbokopf anzuhéngen, ohne den eigentlichen Bezeich
nungstext der Position und die Struktur des Dokumentes (Lose-,
Titel- u. Positionsnummerierung) éndern zu missen. Da die Jum-
bopositionslisten verborgen werden kdnnen, wirde sich auch am
Druck der ausgepreisten Ausschreibung nichts &ndern. Au3erdem
haben Sie damit den Vorteil einer detaillierten Kalkulation, weil
bekanntermaf3en die Summe der Kalkulation der Jumbopositions-
liste die Kalkulation des Jumbos an sich ist (automatische Aktuali-
sierung).
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5.4.7.2 GAEB-Dateien einlesen

Starten Sie die Dokumentbearbeitung und klicken Sie im Meni-
punkt Datei den Punkt Einlesen von GAEB-Dateien an:

Datei Bearbeiten Umwandeln Listen
Dokumenthearbeitung Meu 3
Dokumentbearbeitung Offnen b

Einlesen von GAEB-Daten ... l%

Import aus Liste ...

Stapsldruck
= Druckersinrichtung

[ Beenden Alb+F4

A 1 Angebat 00383/08
A2 Angebat 00002105
A Angebat 00003108
J# Rerhnung D0nns /03
A5 fngshot 0000103
JE 6 Rechnung 0001005
A7 fngehot D0N0403
A8 Angebat D0367/03
A3 Angebat 0000403

Abbildung 252: GAEB-Daten einlesen

Folgender Dialog zur Auswahl der entsprechenden GAEB-Datei
offnet sich:

Angebotsaufforderung - Datei auswahlen

Suchen in. | ) GAEB-Dateisn ~|lQ T m-
|#) GaebTGAlugendherberge. de3 |#Pp_Plastik_Peuker_elekira.D83

|#] Heizunga0.d83 |#]5anitara0.d83

8] Heizung.Pa3 %) Sanitar.Paa

| B Helzung-Hi-DAGS. 463 |#]vHo4.083

|#) ka00z.das

@ Lftung_Grund_Sanitar.Pe3

8] Lv_4306_Erdarbeiten. P83
|#PP_Plastik_Peuker_elektroz das

(.
B [ -
Dateityp Angebotsaufforderung (D83; PE3) | [ Abbrechen

Informatianen zur ausgewhlten Datei
Typ: Angebotsaufforderung (D83) - GAEB2000
Version 1.2 (3.2002) - ANSI
Projskt: 2004-027 Amsbera, Intemnatsgebaude
4G
L¥: San Sanitir
vom 14.06.2005

v

Ealzd

Abbildung 253: GAEB-Datei auswéahlen
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Stellen Sie als Erstes die Optionen fur das Einlesen von GAEB-
Dateien ein. Klicken Sie dazu im unteren Bereich rechts auf das
kleine Symbol mit dem Werkzeug. Fol gender Dial og 6ffnet sich:

Einstellungen CSK

Ausschreibungspositionen werdn sls
(& Jumbo-Position
(O Leistungsposition
in das Dokument eingefugt.
[ Testformatisrungen ignarieren
[ nur Kurzteste iibermehmen
Kurzterte den Langtesten voranstellen
[¥] Leerzeilen am Ende won Texten entfemen
2u verwendendes Formular
[ - wie in Programm-Einstellungen - [+

[ vox | [ X Abbrechen |

Abbildung 254: Optionen GAEB-Import

Entscheiden Sie zuerst, welche Positionsart (Jumbo oder Leistung)
die in der GAEB-Datei enthaltenen Positionen in Ilhrem HAPAK-
Angebot werden sollen.

Wahlen Sie aus den drei folgenden Optionen die passende Einstel -
lung fUr Sie aus.

Wollen Sie generell ein in den Programmoptionen hinterl egtes
abweichendes Formular verwenden, so kdnnen Sie dies hier auch
aus der Listbox auswahlen.

Haben Sie die Optionen eingestellt, so klicken Sie auf die Schalt-
flache OK. Damit gelangen Sie wiederum zum Einlesen der
GAEB-Datei.

Wahlen Sie ganz oben das Laufwerk aus, auf dem die GAEB-Datei
abgelegt wurde. Wéhlen Sie darunter den Ordner aus, in dem die
GAEB-Datei abgelegt wurde. Setzen

Sind in Ihrem Ordner mehrere Dateien, so werden sie im Fenster
aufgelistet. Klicken Sie eine Datei an (blau markiert), so werden
ganz unten Informationen zur Datei dargestellt, wie z.B. der Betreff
und die ausschreibende Stelle. So kdnnen Sie gezielt die richtige
Datei auswahlen, wenn die Datumsangabe in der Liste nicht daflr
ausreichend ist.

Daraufhin 6ffnet sich das Fenster Meldungen GAEB-I mport.
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" Meldungen GAEB-Import ok [ogd

BAEEDcie C:AHAPAK-Dokumente\GAER-Datcien\Saritéc P 5 Duien | [ Lamieen |

GAEE-Typ GAEB2000 Anzahl Fehler 0 - -
AroahlWamungen 2

Die GAEE Dalei enthl Fehler
\watnung [Zeile: 25; Spalte: 1] Im Element “GAEB Vergabs AG Adresse.Name1" muss sin'Wert vorhandsn ssin
wanung [Zeile: 26; Spalie: 1] Im Element "GAEB Vergabe 4G Adiesse. FLE" muss ein Wert vorhanden sein.

Abbildung 255: GAEB-Meldung mit Prifergebnis

Hier |auft im Hintergrund eine Prifung der einzulesenden GAEB-
Datel ab. Es werden Fehler und/oder Warnungen angezeigt, wobei
Fehler nicht auftreten dirfen und daher sehr kritisch beurteilt wer-
den missen. Hier sollte die ausschreibende Stelle informiert wer-
den, denn das Einlesen von fehlerbehafteten GAEB-Dateien kann
wiederum zu Fehlern in Ihrer GAEB-Ausgabe fuhren und somit
kdnnte die Auswertung Ihres Angebotes bei der ausschreibenden
Stelle versagen und Sie ggfs. keinen Zuschlag bekommen.

Warnungen kann man mit einem Klick auf die Schaltflache Igno-
rieren Ubergehen.

Unter den Auswahlpunkten haben Sie aulferdem die Mdéglichkeit,
das Einlesen mit den dargestel lten Optionen zu verknlpfen.

Haben Sie lThre Auswahl getroffen, klicken Sie doppelt auf die
ausgewdhlte Datei oder auf die Schaltflache Offnen.

Es offnet sich der Adress-Stamm, in dem Sie die betreffende Kun-
denadresse auswahlen oder neu anlegen und dann auswéhlen. Ha-
ben Sie Ihre Auswahl getroffen, klicken Sie doppelt auf die ausge-
wahlte Adresse oder auf die Schaltflache OK.

Daraufhin 6ffnet sich ggfs. der Dialog Eigenschaften des Doku-
mentes, wenn er in den Programmei nstellungen aktiviert wurde.
Sie kdnnen hier schon Eingaben tétigen. Sind |hre Eingaben abge-
schossen, klicken Sie auf die Schaltflache OK. Das Einlesen der
GAEB-Datei beginnt und der Fortschritt wird durch einen wach-
senden blauen Bal ken angezei gt.
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Dokument wird aufgebaut ..

Abbildung 256: GAEB-Datei wird eingelesen
Danach 6ffnet sich sofort das Dokument als Angebot -neu- (nicht

gespeichert) und stellt in IThrem Formular die GAEB-Datei als An-
gebot mit Preisen= Null dar.

Angebot - neu -
Betrifft 1 Ausschreibung

Ghederung der Lastungsbeschneabung

A Allgerneane Yorbermerkurgen

5} Technische Vorbemerkungen

C. Chjektbezogene Vorbemerkungen
o Lelstungshe schretbung

A Allgemene Vorbemerkungen

a1. Angebatshimveise

F=nelendie Verransh qungen des A n=nehers Machfnlgend gik
die Leisungsbeschrebung, die Zeichnungen, die VOB in der lettgotigen
Fassungund die znerkanten Regeln der Technik.

Beiallenim Leist zeichris h Einh izen handel
&3 sich um die komplette gebrauchs-

fertine Finhringung aller nntwendigen Finmelleishungen sinschlistlich
aller erfarderichen Nebenarheiten

Dies gilt auch dann, wenn esim Tex nicht gesondertvermerkt worden
it

Forevenwelle spatere Anderungen oder vom Bauhermwahrend des
Ausfuhrungsritraumes gewunschte Tusatfeistunnen neten die
Finkeimpreize des Angehotes alsvereinbart Die Preishindung dieser
Einheitspreise gitbis zur | Ubergabe des G d h

Abbildung 257: GAEB-Datei eingelesen

Sie erkennen die eingelesene Ausschreibung mit ihren Vortexten.
Scrollern/Bléttern Sie weiter nach unten, finden Sie dann auch die
Positionen. Etwa so:
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Fus Menge ME Bezvichnurg E-Preis G-Preis
1. Haizung

1.1 Allgem eine Betriegbstechnik

1.1.10 0po Diein diesem Titel ausge-schriebenen Fabrikate und Typen

dienenledigich der Die indiesem Titel ausgeschriebenen

Fabrikate und Typen dienen ledigich der Qualiatsbe-

sEmmung

Alternatviabrkal kdnnen unter BerGckschiigung der

Gleichwertigke itAngeboten werden. Dhe Gleichwertigheit

dieser Fabrkate und Typen sind durch den Aultragnehrmer

baw. Anbieter nachanseisen opa opoo

(IRl 100 Stok Gaz- Bren kezar| mit Senkrecht ann eten [nns
CrossakHeidlachen. Gas - Brennwertkessel mit Senk-
recht angeordneten InoxCrossa-Heiflachen
Hochwirksame Warmelberragung durch YVWarmetauscher-

Hachen die den Homasstom intenss Vensarbeln,
Mormnutzungsgrad bis zu 109

Schadstofarme Verbrennung,

Heizflachen aus Edelstahl,

Wassergehihle Brennerkarmemer

aus Edelstahlhochwirksame

Warmadamruang

MNerrma arre

belastung SR K

Fabrikat  Viessmann

Type Witrncrnssal 300
Zubehor:  Vironik 200
Type Gl

Abbildung 258: GAEB-Positionen im Dokument

Jetzt sollten Sie sofort das Dokument sichern. So erhélt es eine
Angebotsnummer und wird in die HAPAK-Dokument-Datenbank
aufgenommen.

Kalkulieren Sie nun I hre Positionen.

5.4.7.3 GAEB-Dateien ausgeben

Die Ausgabe als GAEB-84-Datei funktioniert nur, wenn die Datei
in das Angebot als GAEB-Datei importiert worden ist. Angebote,
die Sie direkt in der Dokumentbearbeitung erstellen, kdnnen nicht
als GAEB-84-Datei ausgegeben werden.

Zur Ausgabe lhrer ausgepreisten Ausschreibung klicken Sie im
Men Datei auf den Mentpunkt Ausgabe von GAEB-Daten.
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Datei Bearbeiten Umwandeln Listen
Dokumentbesrbeitung Neu »
Dokumentbesrbeitung &ffnen  »

gjﬂ Einlesen von GAEE-Daten ..,
@ Ausgabe von GAEG-Daten ... [%
Import aus Liste ..,

Expart als Liste ...
UGL-Ausgabe ...

sichern Strg+5
L schliefen Strg+F4
B verwerfen
Drucken Strg+P
Stapeldruck

= Druckereinrichtung

A 1 Angebot 00369/08
A2 Angebat D0002/06
A3 Angebat 0000305
4 Rechnung 0000508
A S Angebat 0000108
& Rechrung D0010j08
A7 fngebot 0000405
A Angebot 0035705
A3 Angebot 0000405

Abbildung 259: Ausgabe von GAEB-Daten

Daraufhin 6ffnet sich der Ausgabe-Dialog:

Abbildung 260: GAEB- Ausgabe

Ein Teil der Felder ist bereits ausgefillt. Diese Informationen holt
sich das Programm aus der GAEB-Import-Datei. Fillen Sie die
noch Ubrigen Felder ggfs. aus. Beachten Sie dabei auch die Reiter
Vergabe, Leistungsverzeichnis, Gliederung, Auftraggeber und
Auftragnehmer. Klicken Sie auf die Schaltflache Export.

Sie erkennen, dass die Option GAEB 84 bereits aktiviert wurde.
Die anderen grau dargestellten Optionsfelder stehen nur im Modul
GAEB-Export zur Verfigung, dass separat als HAPAK-pro-
Modul erhéltlich ist und mit dem es dann auch moglich ist, selbst
erstellte Dokumente al's Ausschrei bungen auszugeben.

Wahlen Sie unter Dateiauswahl den Pfad und den Datei namen fir
Ihre Ausgabe-Datei.
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Das Dokument wird nun in dem von lhren gewéahlten Verzeich-
nis/Ordner ausgegeben. Ein Laufbal ken informiert Gber den Fort-
schritt der Ausgabe.

Ist die Ausgabe abgeschl ossen, meldet HAPAK-pro lhnen:

GAEB-Export CSK

Die GAER-Diatei ist erstellt worden.

[ [ trasigen | [ JfT schisten |

Abbildung 261: Optionen GAEB- Ausgabe

Sie haben aulerdem die Modlichkeit, die ausgegebene GAEB-
Datei einzusehen. Wenn Sie dieswollen, klicken Sie auf die Schalt-
flache Ja.

Die GAEB-Datei wird angezeigt:

2 Dateivorschau CSK @
Datei: CAHAPAKPROTAT empusschisibung?.p8d (3456 Zeilen) L serieeen
[] DEM Zeichensatz Zeilennummen -

1 | #begin[GAEE] ~

Z | #begin[GAEEInfo] L

3| [Version]l.Z [end]

4 | [VersMonl 3 [end]

51 [VersJahr] 2002 [end]

& | [Datum]Z4.05.2007 [end]

| [Uhrzeit]l17:0Z[end]

8 | [Prog8ysten] CAEE Toolbox/ GZK Toolbox Wl.2Za G20 R20060709 [end]

9| [ProgMame JHAPAKpYa 2007 Wersion 7.00 ®2Z007 C3K Systemhaus Kéllner G

10 | [Zertifikat |N[end]

b5 i [Zeichensatz] 0EM[end]

1z | [_Gasb30]1 [end]

12 | #end[CGAEBInfo)

14 | #begin[Prjlnfol

15 | [Hawe] GAEE S0[end]

18 | [Bez]04-003 Jugendherberge[end]

17 | #end[PriInfo]

18 | #begin[Vergabe]

19 | [DP] 84 [end]

z0 | fbegin[VergabeInfol

v ol #end[VergabeInfo]

2z | #begin[LV]

hd

& >

Abbildung 262: Anzeige GAEB-Datei

Schlief}en Sie die beiden Fenster des Programms.

Nun kénnen Sie die GAEB-Datei, in welcher Art und Weise auch
immer, an | hre ausschrei bende Stelle senden oder Ubergeben.
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54.8 Umwandeln von Dokumenten

5.4.8.1 Vorgehensweise:

Sie wandeln Dokumente von einem Dokumenttyp in einen anderen
um, indem Sie auf die Schaltflache Umwandeln in der Symbolleis-
te oder auf den Menipunkt Umwandeln in der Mentileiste klicken.
Das Ergebnis ist dasselbe. Es 6ffnet sich das Menl zum Umwan-
deln:

Urwnardeln Lister, Teil | Abschlsgsrechran]
F2 i Angebot Umsch+Fs
'% n Auftragsbestatiung  Umsch+Fe
P n Rechnung UmschHF7

in Gutschrift UmschrFa
L, n Ligferschein Umsch+F9
¥ n freies Dolument  Umsch+F10

in Bestellunglen)

Abbildung 263: Umwandein

Klicken Sie auf die Schaltflache des Dokumenttyps, in den Sie
Umwandel nwollen.

Daraufhin zeigt Thnen ei n Fortschrittsbal ken das Einlesen des neuen
Dokumentes an und es meldet sich wiederum der Dialog mit den
Eigenschaften des Dokumentes, soweit dies bei Thnen in den Pro-
grammeinstel lungen aktiviert wurde.

Das neue Dokument kommt zur Anzeige mit der Uberschrift z.B.
Auftragsbestéatigung -Neu-. Dies bedeutet, dass Sie dieses Doku-
ment sichern sollten, damit es eine Nummer bekommt und in die
HAPAK-Dokument-Datenbank aufgenommen wird.

Entsprechend den Einstellungen unter den Optionen fur das Pro-
gramm ("grofRer Hammer"), werden entsprechende Vor- und/oder
Nachtexte (Floskel n) ausgetauscht.

Sie kénnen dieses Dokument wie jedes andere nun bearbeiten.

5.4.8.2 Hinweise
Hinweis 1:

Wollen Sie Gutschriften erstellen, so nutzen Sie bitte hier den Me-
niipunkt Umwandeln in Gutschrift. Dies bedeutet: Offnen Sie die
Rechnung, fir die Sie etwas gutschreiben wollen und wandeln

198



5.4 Arbeiten mit Dokumenten

diese in eine Gutschrift um und modifizieren Sie die entsprechen-
den Positionen oder entfernen Sie ale und setzen Sie ene
Gutschriftsposition in das Dokument. So kann namlich diese Gut-
schrift bei der Ubernahme in das Rechnungsausgangsbuch sofort
mit der entsprechenden Rechnung verrechnet werden.

Erstellen Sie eine Gutschrift Uber das Menl Datei - Neu - Gut-
schrift kann diese nicht_mit ei ner vorhandenen Rechnung verrech-
net werden. Die ist dann sozusagen eine " Spende”.

Hinweis 2:

Wollen Sie aus einem Auftrag z.B. eine Teilrechnung erstellen,
dann benutzen Sie NICHT die Umwandeln-Funktion, sondern
verwenden den Menipunkt Teil- und Abschlagsrechnungen.

Hinweis 3:

Im Umwandeln-Meni finden Sie den Eintrag in freies Dokument.
Dieser Dokumenttyp, den Sie auch Uber den Mentipunkt Datei-Neu
als neues Dokument erstellen konnen, ist in der Dokument-
Datenbank keinen Angeboten, Auftragsbestatigungen, Rechnungen
oder Lieferscheinen zugeordnet. Es ist eben ein freier Dokument-
typ. Die Verwendung dessen kann also | hnen tiberlassen bl eiben.
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