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45.1 Vorbemerkungen 

In HAPAK-Pro entstehen durch Ihre tägliche Arbeit viele neue Da-
ten, vorhandene Daten ändern sich, Offene Posten werden geschlos-
sen, Termine angelegt, verschoben und gelöscht, Wiedervorlagen den 
Adressen oder Dokumenten hinterlegt etc etc. 

Das Info-Center möchte Ihnen dabei helfen, die betriebsrelevanten 
Daten sofort im Zugriff zu haben, um Auswertungen tätigen zu kön-
nen, um Trends zu erkennen oder auch nur über die Aufgabenerfül-
lung informiert zu sein oder den Geburtstag eines Geschäftspartners 
nicht zu verpassen. 

Sie sind in der Lage, Aufgaben zu erfassen, Nachrichten an andere 
HAPAK-Anwender in Ihrem Netzwerk zu verschicken, aus diesen 
Notizen Ereignisse für die Adresshistorie zu erstellen. 

Highlight des Infocenters ist die Finanzübersicht, in der Sie auf ei-
nem Blick Ihre Forderungen und Verbindlichkeiten, zusammen mit 
Umsatz und Kosten, Ihre Umsatzsteuerzahllast sowie letztendlich 
Ihren Tagesfinanzstatus erkennen können. 
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45.2 Start des Info-Centers 

Sie können das Modul Infocenter über mehrere Varianten aufrufen. 

 über eine Desktopverknüpfung 

 über das Startcenter als separaten Bereich 

 über HAPIN oder 

 über eine konfigurierte Schaltfläche im HAPAK-Hauptmenü 
Weiteres. 

 

45.2.1 Start über Desktopverknüpfung 

Um eine Verknüpfung auf Ihren Desktop zu erstellen, klicken Sie mit 
der rechten Maustaste und wählen im erscheinenden Popup-Menü 
den Eintrag Neu und danach Verknüpfung aus. 

Im nachfolgenden Dialog suchen Sie auf Ihrem Rechner im Ordner 
HAPAK-Pro nach der Datei infocenter.exe. 

Führen Sie den Dialog zu Ende mit einem Klick auf die Schaltfläche 
Fertigstellen. 

Auf Ihrem Desktop befindet sich nun diese Verknüpfung: 

 

 
Abbildung 1: Desktopverknüpfung 

 

45.2.2 Start über Startcenter 

Das Infocenter ist fest integriert in das HAPAK-Startcenter. Das 
Startcenter ist eine Variante eines weiteren Hauptmenüs von HA-
PAK. Näheres zum Startcenter finden Sie hier. 

Wenn Sie das Startcenter gestartet haben, könnte das etwa so ausse-
hen: 
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Abbildung 2: Startcenter gestartet 

 

Hier erkenne Sie links unten (je nach Konfiguration des Moduls) die 
Schaltfläche Info-Center. Ein Klick auf die Schaltfläche zeigt Ihnen 
links die 3 Bereiche des Info-Centers: 
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Abbildung 3: Startcenter mit Menü Infocenter 

 

Nun können Sie hier den Bereich auswählen der für Sie am interes-
santesten ist, z. B. Ereignisse. 

Dann sieht das etwa so aus: 

 

 
Abbildung 4: Ereignisse im Infocenter 
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45.2.3 Start über HAPIN 

HAPIN, die konfigurierbare Buttonleiste von HAPAK finden Sie 
z.B. auch im Adresstamm, sie kann aber auch selbst auf Ihrem Desk-
top liegen. Näheres zur Integration von Programmen in HAPIN fin-
den Sie hier. 

 

Start über Hauptmenü 

Das HAPAK-Hauptmenü beinhaltet drei Bereiche: 

 Auftragswesen 

 Datenservice 

 Weiteres. 

Das Menü Weiteres ist konfigurierbar. 

So können Sie hier mit einem Rechtsklick auf eine Menüschaltfläche, 
die Sie nicht benötigen, diesen Menüeintrag durch einen anderen 
ersetzen. So ist es möglich, z.B. die Schaltfläche Bautagebuch zu 
ersetzen durch den Eintrag Info-Center. 
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Abbildung 5: Hauptmenü Weiteres anpassen 

 

Setzen Sie nun einfach den Haken auf den Eintrag Info-Center. Dem-
entsprechend sollte Ihr Bildschirm nun Folgendes zeigen: 
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Abbildung 6: Hauptmenü Weiteres mit Info-Center 

 

Sie können nun entsprechend der dargestellten Varianten das Info-
Center starten. Im Folgenden wird das Programm erklärt mit dem 
Start über den Menüeintrag im Hauptmenü Weiteres. 

Wenn Sie das Programm gestartet haben, öffnet sich die Übersicht 
für Ereignisse. 



45.3   Ereignisse Termine Geburtstage 

9 

45.3 Ereignisse Termine Geburtstage 

Das Info-Center zeigt Ihnen beim ersten Start den Bildschirm Ereig-
nisse/Termine/Geburtstage an. 

 

 
Abbildung 7: Bildschirm Ereignisse 

 

45.3.1 Bildschirmaufbau 
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Bereicheauswahl 

Im oberen Teil erkennen Sie die drei Bereiche des Info-Centers: 

 Ereignisse/Termine/Geburtstage 

 Aktuelle Aufgaben 

 Finanz-Übersicht/Betriebsübersicht. 

Das Info-Center „merkt“ sich den Bereich, den Sie vor dem Schlie-
ßen als Letztes in Benutzung hatten und öffnet beim nächsten Start 
sofort wieder diesen zuletzt benutzten Bereich. 

Ein Klick auf ein solches Register (Reiter) wechselt die Ansicht mit 
den jeweiligen Inhalten. 

Menüleiste 

Die Menüleiste der Ereignisse/Termine/Wiedervorlagen unter-
scheidet sich zu den Menüleisten von aktuelle Aufgaben und Fi-
nanz-/Betriebsübersicht. 

 

 
Abbildung 8: Menüleiste Ereignisse/Termine/Wiedervorlagen 

 

 

 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Bearbeiten, öffnet sich ein Pull-
Down-Menü: 

 

 
Ereignisse Bearbeiten 

Sie können hier für die Arbeit mit Notizen und Nachrichten Katego-
rien festlegen.  

Achtung: Diese Kategorien gelten nur für Nachrichten und Noti-
zen. 

Kategorien sind hier nützlich, kann man doch dann die Notizen sol-
chen Kategorien zuordnen und nach diesen sortieren. Im einfachsten 

Bearbeiten 
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Fall könnte Sie sich Kategorien anlegen nach dem Muster privat oder 
geschäftlich. Die Organisation der Kategorien ist für Sie vollkommen 
frei. Ein Klick auf den Menüeintrag Kategorien festlegen, öffnet 
Ihnen den Dialog: 

 

 
Abbildung 9: Kategorien 

 

Klicken Sie nun einfach in die erste freie Zeile und tätigen Ihren 
Eintrag. Füllen Sie so die Liste nach Ihren Vorstellungen. Das Er-
gebnis könnte dann so aussehen: 

 

 
Abbildung 10: angelegte Kategorien 

 

Über die Menüeinträge Notiz schreiben und Nachricht schreiben, 
können Sie eine solche erstellen. Alternativ dazu können Sie hier 
auch die Funktionstasten F3 und F4 benutzen. Noch effektiver geht 
es aber, wenn Sie in der Übersicht den jeweiligen Link anklicken 
Notiz schreiben und Nachricht schreiben. 
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Abbildung 11: Ereignisse drucken 

 

Ein Klicken auf den Menüeintrag Drucken öffnet Ihnen einen Dialog, 
in dem Sie bestimmte Druckparameter einstellen können. Um die für 
Sie günstigste Variante zu finden, sollten Sie einfach probieren. Der 
Dialog sieht wie folgt aus: 

 

 
Abbildung 12: Druckeinstellungen 

 

Beachten Sie auch, dass Sie als letztes die Listenart auswählen kön-
nen. Hier empfiehlt es sich auf alle Fälle das Quer-Format auszu-
wählen, um die Übersicht der Ereignisse auf einem Blatt komplett 
drucken zu können. 

 

 

 
Abbildung 13: Sortierung 

 

Notizen und Nachrichten können Sie sortieren nach: 

 Datum/Uhrzeit 

 Priorität 

 Kategorien 

Drucken 

Sortierung 
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 Neu/ungelesene Nachrichten. 

Probieren Sie einfach aus. Beachten Sie dabei, dass Notizen und 
Nachrichten nach Kategorien nur zu sortieren sind, wenn Sie Katego-
rien angelegt und solche den Notizen /Nachrichten zugeordnet haben. 

 

 

 
Abbildung 14: Anzeigeeinstellungen 

 

Über den Menüeintrag Anzeige öffnet sich ein Pulldown-Menü: 

 

 
Abbildung 15: Menü Anzeige 

 

Über den Menüeintrag Vorlage können Sie aus drei verschiedenen 
Haxxel-Vorlagen auswählen: 

 Infocenter 90 

 Infocenter 91 

 Infocenter 92. 

Diese Vorlagen unterscheiden sich wie folgt: 

 Infocenter 90  - farbliche Unterlegung  

- überfällig/heute/zukünftig 

 Infocenter 91  - farbliche Unterlegung  

- heute/diese/nächste Woche 

 Infocenter 92  - Grund schwarz/weiß   

- heute/diese/nächste Woche 

 

Über den Menüeintrag erledigte Notizen anzeigen, aktivieren Sie 
diese Funktion der schalten sie ab. Nützlich ist diese Funktion, um zu 

Anzeige 
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erkennen, ob andere HAPAK-Anwender in Ihrem Netzwerk, Ihre 
gesendeten nachrichten bearbeitet/erledigt haben. 

 

Über den Menüeintrag Anzeigezeitraum festlegen, stellen Sie ein, 
wie viel Tage vorwärts und rückwärts in der Anzeige erscheinen 
sollen. Ein Klick auf diesen Menüeintrag öffnet Ihnen folgenden 
Dialog: 

 

 
Abbildung 16: Anzeigezeitraum einstellen 

 

Bewegen Sie mit der Maus die Schieberegler in die von Ihnen ge-
wünschte Richtung und stellen Sie so die Tage ein. 

 

Über den Menüeintrag Anzeige aktualisieren, können Sie genau das 
tun. Alternativ drücken Sie einfach die F5-Taste auf Ihrer Tastatur. 
 

 

 
Abbildung 17: Auswahl festlegen 

 

Klicken Sie auf diesen Menüeintrag öffnet sich folgender Dialog: 

 

 
Abbildung 18: weitere Auswahlbedingungen 

Auswahl 
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Hier können Sie die Auswahl filtern auf Projekt/Baustelle und Kun-
de. Ein Klick auf die links befindlichen Schaltflächen öffnet Ihnen 
jeweils die Projektverwaltung oder den Adress-Stamm. Verwende-
te Projekte und Adressen können Sie aber auch in der Folge über das 
kleine schwarze Dreieck an der Listbox auswählen. 

 

 
Abbildung 19: Ereignisse Optionen 

 

Ein Klick auf diesen Menüeintrag öffnet Ihnen folgenden Dialog: 

 

 
Abbildung 20: Optionen für Ereignisse einstellen 

 

Die erste Option vor dem Schließen von Ereignissen immer fragen 
lässt auf dem Bildschirm die Nachfrage erscheinen, ob der Eintrag 
als erledigt gesetzt werden soll, nämlich so: 

 

 
Abbildung 21: Frage vor dem Schließen 

 

Sie können hier selbst entscheiden, was Sie tun wollen. 

Diese Nachfrage erscheint nicht bei Notizen und Nachrichten, son-
dern bei den Ereignissen, also den Wiedervorlagen. 

 

Optionen 
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Aktivieren Sie die 2. Option Kommentar beim Schließen von Noti-
zen und Nachrichten, erscheint die ausgewählte Notiz oder Nach-
richt nochmals auf dem Bildschirm, damit Sie zusätzliche Bemer-
kungen hinterlegen können. Der dort befindliche Optionshaken erle-
digt ist schon gesetzt, weil die Funktion Schließen davon ausgeht, 
dass Sie die Notiz oder Nachricht auf erledigt setzen wollen. 

 

Die Option Darstellung automatisch aktualisieren erspart Ihnen 
den gleichnamigen Menüeintrag aufzurufen oder die Taste F5 zu 
drücken.  

 

Die Option für mehrseitige Haxxel-Vorlagen erlaubt es Ihnen die 
Anzeige hintereinander (untereinander) oder nebeneinander darzu-
stellen. 

 

Der Menüeintrag Hilfe ruft diese Hilfe auf. Alternativ können Sie 
auch F1 drücken. 

 

Über den Menüeintrag Mitarbeiter können Sie die Anzeige entwe-
der für alle Mitarbeiter einstellen, nur für einen ausgewählten Mit-
arbeiter oder lassen Sie sich alle Ereignisse anzeigen, die keine 
Mitarbeiterzuordnung haben. 

Übersicht 

In der Übersicht erscheinen einerseits alle Information: 

Notizen 

Nachrichten 

Termine 

Wiedervorlagen 

Geburtstage. 

Andererseits können Sie natürlich auch hiermit richtig arbeiten. Sie 
können Notizen und Nachrichten schreiben, diese bearbeiten, Sie 
können aus diesen Ereignisse entsprechend der Historie erstellen 
(umwandeln), sie können Notizen und nachrichten „erledigen“, sie 
können in die Termeine und die Wiedervorlagen verzweigen, Sie 
können mit den Wiedervorlagen Nachrichten an die Mitarbeiter 
erstellen und vieles mehr. Dazu verwenden Sie die in der Übersicht 
im rechten teil befindlichen Links für 
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 bearbeiten 

 umwandeln 

 schließen   und 

 mehr. 

Unter dem Link mehr bei Notizen/Nachrichten erscheint folgendes 
Menü: 

 

 
Abbildung 22: Link "mehr" für Notizen/Nachrichten 

 

Von hier aus können Sie gleichartige Funktionen aufrufen und sogar 
E-Mails versenden.  

Das Menü mehr bei den Wiedervorlagen unterscheidet sich nur we-
nig: 

 

 
Abbildung 23: Link "mehr" für Wiedervorlagen 

 

Außerdem können Sie über die entsprechenden Links in die Termin-
verwaltung, in den Adress-Stamm verzweigen. Klicken Sie dazu 
einfach auf den entsprechenden Link. 
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45.3.2 Arbeit mit Ereignissen… 

Im Bereich Ereignisse, Termine, Geburtstage können Sie: 

 Notizen schreibenNachrichten schreibenVerfolgung von Wie-
dervorlagen 

 Verfolgung von Terminen i.V. mit Terminverwaltung 

 Bearbeiten, Ändern, Umwandeln von solchen Ereignissen 

 E-Mails senden 

 und noch mehr 

45.3.2.1 Schreiben von Notizen 

Das Erstellen von Notizen soll bei Ihnen auf dem Schreibtisch und 
im gesamten Unternehmen Schluß machen mit der Zettelwirtschaft. 
Sie alle kennen das Szenario: Ein Kunde ruft an, erläutert sein Prob-
lem und Sie nehmen einen Zettel vom Zettelblock und kritzeln da 
einige Informationen drauf, um irgendwann Jemanden eine Aufgabe 
zu stellen oder um den Kunden selbst zurückzurufen etc. etc. etc. 

Das Problem ist nur: Wenn Sie sich um das Problem dieses Anrufers 
kümmern wollen, ist der Zettel natürlich nicht mehr zu finden… 

Deshalb greifen viele Anwender zu elektronischen Notizzetteln, die 
irgendwo auf Desktop liegen oder erstellen eine Aufgabenliste in 
Outlook oder in ähnlichen Programmen.  

Das Info-Center will Ihnen dabei helfen und Ihnen ein Werkzeug in 
die Hand geben, um solche Notizen, Aufgaben, Hinweise zu verwal-
ten und wenn nötig gleich mit einer Adresse zu verbinden, anderen 
Mitarbeitern im Netzwerk Aufgaben zu erteilen und den Erfüllungs-
stand natürlich auch zu kontrollieren. 

 

Der Bereich, in dem Notizen erstellt werden, befindet sich bei den 
Ereignissen ganz oben: 

 

 
Abbildung 24: Notiz erstellen 
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Zum Erstellen einer Notiz klicken Sie auf den Link Notiz schreiben. 
Folgender Dialog öffnet sich: 

 

 
Abbildung 25: Dialog Notiz schreiben 

 

1.  Wählen Sie die Zeitangaben durch setzen des jeweiligen Datums 
und der Uhrzeit.  

2.  Wählen Sie einen Mitarbeiter aus, für den diese Notiz bestimmt 
ist. 

3.  Wählen sie einer drei Prioritätsstufen aus. 

4.  Wählen Sie ggfs eine Kategorie aus. 

5.  Tragen Sie Bemerkungen, Hinweise, also die eigentliche Notiz 
ein. Beachten Sie, dass in der Übersicht dann nur die ersten 80 
Zeichen zur Anzeige kommen. 

Haben Sie diese Arbeiten getan, könnte Ihr Bildschirm nun etwa so 
aussehen: 
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Abbildung 26: Notiz geschrieben 

 

Sie erkennen dass alle Arbeiten getätigt wurden. Klicken Sie nun 
zum Speichern der Notiz auf die Schaltfläche OK. Der Bereich der 
Notizen und Nachrichten hat diesen Eintrag nun in der Darstellung 
übernommen: 

 

 
Abbildung 27: neue Notiz in Darstellung 

 

Sie erkennen hier als letzten Eintrag die soeben erstellte Notiz. Sie 
können diese Notiz mit den rechts von ihr befindlichen Links 

 Bearbeiten 

 Umwandeln 

 Schließen 

 oder weitere Aktivitäten über mehr aufrufen. 

Mit bearbeiten rufen Sie denselben Dialog wie für das Schreiben an 
sich auf, um ggfs. Korrekturen, Änderungen oder Erweiterungen zu 
tätigen. Bestätigen Sie Ihre Eingaben wieder mit dem Klick auf die 
Schaltfläche OK. 

Mit dem Klick auf umwandeln rufen Sie folgenden Dialog auf: 
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Abbildung 28: Umwandeln einer Notiz 

 

Hier können Sie einen Historieneintrag für die Adresse erzeugen. 
Wählen Sie dazu aus der Listbox einen entsprechenden Eintrag aus, 
indem Sie auf das kleine schwarze Dreieck klicken, das Ihnen ein 
Pulldown-Menü anbietet. So etwa: 

 

 
Abbildung 29: Notiz umwandeln in einen Historieneintrag 

 

Füllen Sie die entsprechenden Felder der Reihe nach aus und bestäti-
gen Sie Ihre Eingaben mit einem Klick auf die Schaltfläche OK. Nun 
ist ein Eintrag in der Adress-Historie erzeugt worden, den Sie da 
auch wiederfinden werden. Nämlich hier: 
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Abbildung 30: Eintrag in der Adress-Historie 

 

Außerdem ist damit diese Notiz keine Notiz mehr, also aus der An-
zeige der Notizen und Nachrichten verschwunden. Da Sie eine Wie-
dervorlage gesetzt haben finden wir jetzt dieses Ereignis bei den 
Wiedervorlagen zukünftige Aufgaben. Nämlich hier im Info-Center: 

 

 
Abbildung 31: Notiz ist jetzt Ereignis 

 

Wollen Sie eine Notiz schließen, klicken Sie auf den Link schließen. 
Entsprechend den Einstellungen in den Optionen können Sie nun 
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noch einen Kommentar in das Notizfeld eingeben, um das Erledigt-
Setzen (Haken) zu dokumentieren. 

 

Oder Sie klicken auf den Link mehr, um weitere Tätigkeiten zu 
erfüllen, z.B. eine E-Mail senden. 

 

45.3.2.2 Schreiben von Nachrichten 

Das Schreiben von Nachrichten läuft äquavilent zu dem Schreiben 
von Notizen ab, nur dass hier noch ein Empfänger der Nachricht 
zugewiesen werden muss…Logisch, sonst wäre es keine Nachricht. 

Der Dialog sieht dementsprechend auch so aus: 

 

 
Abbildung 32: Nachricht schreiben - Empfänger auswählen 

 

Wählen Sie aus der Listbox einen in HAPAK-Pro angelegten Mitar-
beiter aus. 

Mit der Lupe neben der Mitarbeiterauswahl, diese mit dem roten 
Pluszeichen, sind Sie in der Lage auch an mehrere Mitarbeiter 
gleichzeitig dieselbe Nachricht zu senden. Dazu stehen Ihnen ver-
schiedenste Auswahlmöglichkeiten zur Verfügung, die Sie auch 
schon aus anderen HAPAK-pro-Modulen erkennen. Am bewährt-
testen hat sich hier die Auswahlschablone, mit der Sie beliebige 
Mitarbeiter kombinieren können und sich so mehrere verschiedene 
Empfänger-Schlüssel aufbauen können. 
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Haben Sie Ihre Eingaben getätigt, schließen Sie das Schreiben von 
Nachrichten mit dem Klick auf die Schaltfläche OK ab. Die Nach-
richt(en) komm(en)t nun beim Empfänger in seinem Infocenter an: 

 

 
Abbildung 33: Nachricht hat Empfänger erreicht 

 

45.3.2.3 Arbeiten mit Wiedervorlage 

Sie können an den verschiedensten Stellen im gesamten Programm 
HAPAK-Pro Wiedervorlagen erstellen. Sei es in der Adresse, um 
einen Interessenten oder Kunden später nochmals zu kontaktieren, sei 
es, um ein Ereignis, z.B. Telefongespräch, zu wiederholen, sei es in 
der Dokumentbearbeitung, um z.B. ein Angebot „nach zu fassen“, sei 
es in der Terminverwaltung und und und.  

Mit dem Erstellen von Wiedervorlagen haben Sie letzten Endes 
nichts weiter getan, als Ihnen selbst für die kommende Zeit Aufga-
ben zu stellen. Diese Wiedervorlagen müssen ja auch abgearbeitet 
werden. 

Nichts also ist hilfreicher als eine Übersicht über die heutigen und 
künftigen, aber auch die in der Vergangenheit, z.B. vergessenen, 
Wiedervorlagen zu haben, um Ihre gestellten Aufgaben zu erfüllen.  

Gleichfalls haben Sie oder Ihre Mitarbeiter aber auch Termine für Sie 
geplant, die sich teilweise sogar mit gesetzten Wiedervorlagen über-
schneiden. 

Im Info-Center ist also der größte Bereich den Termi-
nen/Wiedervorlagen gewidmet, der sich etwa so darstellt: 
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Abbildung 34: Wiedervorlagen im Info-Center 

 

Sie erkennen hier entsprechend der eingestellten Vorlage  

 die Wiedervorlagen (Aufgaben) für die Vergangenheit,  

 die Termine für die Vergangenheit 

 die heutigen Termine/Aufgaben 

 die zukünftigen Termine/Aufgaben. 

Die in der Vergangenheit liegenden Termine/Wiedervorlagen werden 
rot, die heutigen gelb und in künftigen grün dargestellt. So haben Sie 
in geordneter Übersicht Ihre Aufgaben im Blick. 

Sie können über die vorhandenen Links (unterstrichene Wörter) 
Zugriff erlangen zu: 

 der Terminverwaltung 

 dem Postbuch 

 der betreffenden Adresse 

 dem betreffenden Personal 

 der Wiedervorlage an sich, 

um Änderungen, Korrekturen, Erweiterungen vorzunehmen. 

Zusätzlich können Sie über den Link mehr sogar E-Mails verfassen 
oder Wiedervorlagen auf erledigt setzen. 
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45.4 Aktuelle Aufgaben 

Aktuelle Aufgaben als Bereich des Info-Centers sind das Spiegel-
bild des sogenannten Chef-Tools als Modul aktuelle Aufgaben in 
HAPAK-Pro. 

HAPAK-pro will aber vermeiden, dass Sie in mehreren Programmen 
nach Informationen suchen müssen, die eigentlich dem gleichen Pool 
angehören. Deshalb wurden die aktuellen Aufgaben auch in das 
Info-Center integriert. 

Die Aktuellen Aufgaben stellen Sich wie folgt dar: 

 

 
Abbildung 35: Aktuelle Aufgaben im Info-Center 

 

In der hier kurzen Menüleiste können Sie diese Übersicht drucken, 
über Anzeige, verschiedene Module ein- oder ausblenden, ggfs. die 
Vorlage für die Haxxel-Tabelle, die hier im Hintergrund „arbeitet“ 
wechseln und diese Hilfe aufrufen. 
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Genauso wie im Cheftoll sind Sie in der Lage von hier aus, direkt in 
die Module zu wechseln, um weitere Informationen zu erlangen. 
Nutzen Sie dazu die rechts befindlichen Schaltflächen mit Ihren 
Links zu den Modulen. 

Ihre Anzeige können Sie oben rechts über die grün geschwungenen 
Pfeile aktualisieren. 
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45.5 Finanz-/Betriebsübersicht 

Ein Kernstück des Info-Centers ist die Finanz- und Betriebsübersicht, 
in der alle relevanten Zahlen des Unternehmens dargestellt werden, 
die da sind: 

der Umsatz 

die Forderungen 

die Kosten 

die Verbindlichkeiten 

der Kontenstand als Bankenstand 

der Kassenstand 

die Berechnung der Forderungen 

die Berechnung der Verbindlichkeiten 

die Berechnung der Umsatzsteuerzahllast 

der Tagesfinanzstatus 

der Lagerwert 

und der Wert der Einbehalte ohne Bürgschaft. 

 

ACHTUNG: 

Diese Übersicht liefert Ihnen nur richtige Ergebnisse, wenn Sie 
alle, aber auch wirklich alle, finanzrelevanten Buchungen in 
HAPAK-Pro in den einzelnen Geldmodulen buchen. Fehlen 
Bankbuchungen, kann der Bankenstand nicht stimmen und die 
Übersicht liefert Ihnen einen nicht korrekten Tagesfinanzstatus. 
Wenn Sie Zahlungsbuchungen in HAPAK-Pro nicht tätigen, weil 
diese direkt bei Ihnen in der Fibu getätigt werden, können auch 
die Forderungen und Verbindlichkeiten nicht stimmen. 

Da die Arbeit mit den Geldmodulen betriebsspezifisch unterschied-
lich gehandhabt werden kann, gibt es für die Finanz-
/Betriebsübersicht einige Optionen, die Sie unter Anzeige - Einstel-
lungen finden. Hier sollten Sie als Erstes Ihre Optionen setzen. 

Die Übersicht zeigt Ihnen immer die aktuellen Daten von Beginn des 
Geschäftsjahres bis zum heutigen aktuellen Tag an (siehe auch Über-
schrift). 
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45.5.1 Einstellungen/Optionen 

Rufen Sie unter Anzeige – Einstellungen die Optionen auf. Alterna-
tiv können Sie auch in der Übersicht die Schaltfläche anklicken Ein-
stellungen der Betriebsübersicht. Folgender Dialog erscheint: 

 

 
Abbildung 36: Einstellungen Finanz-/Betr iebsübersicht 

 

Berechnung des Lagerwertes: 

Treffen Sie hier für sich die Entscheidung und klicken den jeweiligen 
für Sie zutreffenden Punkt an. Fragen Sie ggfs. Ihren Steuerberater 
nach den finanzrechtlichen Festlegungen der Berechnung des Inven-
tur-/lagerwertes. 

 

Berechnung der Umsatzsteuerzahllast 

Setzen Sie auch hier den für Sie zutreffenden Punkt. Sollten Sie IST-
Versteuerer sein, beachten Sie hier die letzten beiden Punkte beson-
ders. 

Legen Sie das Konto fest, auf das Sie in jedem Abrechnungszeitraum 
die gezahlte Umsatzsteuer als freie Zahlung buchen. 

Wollen Sie in der Übersicht nur die Summen haben und den Weg der 
Berechnung nicht aufgezeigt bekommen, so können Sie den Options-
haken setzen Teilbeträge ausblenden (nur Summen anzeigen). 

Bei Unklarheiten fragen Sie Ihren Steuerbrater. 
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Berechnung der Forderungen und Verbindlichkeiten 

Sollen Mahnstufen berücksichtigt werden oder eher nicht. Rechnun-
gen die nicht bezahlt wurden von Kunden, egal in welcher Mahnstufe 
sie sich befinden, sind immer noch Forderungen. 

Sollen erhaltene und gewährte Skonti berücksichtigt werden. 

Wollen Sie in der Übersicht nur die Summen haben und den Weg der 
Berechnung nicht aufgezeigt bekommen, so können Sie den Options-
haken setzen Teilbeträge ausblenden (nur Summen anzeigen). 

 

45.5.2 Arbeit mit der Übersicht 

Klicken Sie auf den Auswahlreiter Finanz-/Betriebsübersicht. Fol-
gender Bildschirm öffnet sich: 

 

 
Abbildung 37: Finanz-/Betriebsübersicht 
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Im linken „blauen“ Bereich erkennen Sie oben beschriebenen Infor-
mationen, die sich aus Ihren Einstellungen und aus Ihren Buchungen 
ergeben. 

Im rechten Teil können Sie sofort über die entsprechenden Symbole 
oder über die unterstrichenen Links zu den einzelnen detaillierten 
Information in den jeweiligen Modulen verzweigen. 

Wollen Sie diese Übersicht ausdrucken, so klicken Sie in der Menü-
leiste auf den Menüpunkt Drucken. 


