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Vorwort

Wir begriiBen Sie herzlich zum Quickstart BUSINESS. Diese Unterlage soll Ihnen den Ein-
stieg in die DATAflor BUSINESS Software erleichtern. Wir mdchten Sie auf einfache Art
und Weise in die Lage versetzen, schnell Ergebnisse zu erzielen.

DATAflor BUSINESS besteht aus einer Vielzahl an Modulen, mit denen Sie die Software in-
dividuell an lhre Bedirfnisse anpassen kdénnen. Einige der im Quickstart beschriebenen
Funktionen und Mentaufrufe sind Bestandteil von Modulen, die nur zur Verfligung stehen,
wenn Sie eine dazugehdrige Lizenz besitzen.

Flr differenzierte Fragen zu den einzelnen Programmfunktionen benutzen Sie bitte die
Hilfe im Programm.
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1 Grundlagen

Im folgenden Kapitel erhalten Sie einen Uberblick iber die wichtigsten Funktionen und
iber die Bedienung des Programms.

1.1 Programmstart

Starten Sie zuerst DATAflor BUSINESS (iber das Windows-Startmeni oder die entsprechen-
de Verknlpfung auf Ihrem Bildschirm. Sie werden aufgefordert, einen Benutzernamen ein-
zugeben. Melden Sie sich beim ersten Programmstart mit dem Benutzer DATAflor an. Be-
statigen Sie die Eingabe durch einen Mausklick auf [OK].

DATATIOr

BUSINESS®

DATAflor]

1.2 Programmstartbildschirm
Der Startbildschirm hilft Ihnen bei der Navigation und Organisation innerhalb des Pro-

gramms.
Schnellstartleiste

D & 5 =4 GRUNSTUBIO
4 =]

Etmssungung 2 POt | B Manwesen
FS, Personal-Manoger\ | Auswertng L] Berichte | § Debitoren © ) Krecitoren ~

Organisation Nachkalkulation | Finanzen

Meniibrowser

reskarsion 16/19
Ketslog steht ab sofortzum

Der ns
Donnload berait

Angemeldete Benutzer | Intemet-Favorien
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Uber die Men(is BUSINESS und Programmdaten wechseln Sie auf direktem Weg in jeden
Programmbereich. Durch rechten Mausklick auf einen Programmaufruf fiigen Sie die Aktion
der Schnellstartleiste (am oberen Bildschirmrand) hinzu. Der Verlauf der zuletzt ge6ffneten

Adressen, LVs und Programmbereiche wird durch Offnen des Meniibrowsers (in der
linken oberen Bildschirmecke) angezeigt.

Im unteren Bereich des Startbildschirms werden Ihnen zum einen die Angemeldeten Be-
nutzer des Programms angezeigt und zum anderen haben Sie die Mdglichkeit, Internet-
Favoriten zu hinterlegen. Um einen Favoriten der Liste hinzuzufiigen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste innerhalb der Registerkarte Internet-Favoriten. Im Kontextmen( wah-
len Sie den Befehl Neu und es 6ffnet sich eine Eingabemaske. Dort geben Sie die Bezeich-
nung und die Internetadresse (Link) ein und bestatigen mit [OK]. Der entsprechende Link
wird erstellt und kann durch einen Mausklick mit der linken Maustaste aufgerufen werden.

Auf der rechten Seite des Startbildschirms befinden sich neben einem Kalender die DATA-
flor News. In diesem Fenster werden Sie (iber Neuigkeiten der DATAflor AG informiert.

Selbstverstdndlich haben Sie die Moglichkeit, das Hintergrundbild des Startbildschirms zu
ersetzen (z.B. durch lhr Firmenlogo, eine Luftaufnahme des Betriebsgeldndes etc.).

1.3 Programmbedienung

DATAflor BUSINESS wird als Windowsprogramm weitgehend mit der Maus bedient, d.h.
sowohl das Auswahlen als auch das Bearbeiten von Datensdtzen geschieht mit Hilfe des
Mauszeigers. Fir einige Funktionen stehen Tastaturk(irzel zur Verfigung. Einen Uberblick
der Kirzel finden Sie im Kapitel 6.2.

Die Menus 6ffnen Sie durch einfachen Mausklick auf den Reiter (z.B. BUSINESS, Programm-
daten). Mit einem einfachen Mausklick auf ein Symbol wechseln Sie in den dazugehérigen
Programmbereich.

BmaG -
BUSINESS, |8 Programmdaten  Wiedervorlage.
] QBQth i

Adressen  Projekte

splanung ) & 3 I Er

9 Lohndaten 1(
E =2 0 |

33 Fibu-Daten *
E-Brief | 14D geoCapture | Hilfe
B xR -

Datentransfer Hilf=

S35 import -
Erfassung und
Auswertung ] Berichte
Nachkslkulzfion

Org

1.3.1 Verwenden der Werkzeugsymbole

Die wesentlichen Befehle wie z.B. Speichern, Neu und Drucken wdhlen Sie (iber die Sym-
bole im Menii mit Hilfe der Maus.

& o -
MES Pﬁsgrawmdatﬂn Prajektverwaltung Drucken

ﬁ B zur Adresse e EH #K Loschen m &g
B . BB LV kopieren [E Archivieren il E:
Startseite Neu = Komfort-  Baustelle
%l" ("4 ] &3 Als Standardkatalog suche hinzufiigen
Mavigation | Projekt / LV / Brief / Mengennachweis
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Einige MenUeintrage sind durch das Symbol - erganzt. Hinter diesen Menleintrdgen be-
findet sich eine weitere Auswahl von Befehlen bzw. Programmaufrufen.

1.3.2 Verwenden der rechten Maustaste

Durch Klicken mit der rechten Maustaste auf ein Objekt &ffnen Sie ein Kontextmend, in
dem die Funktionen zu dem gewdhlten Objekt angezeigt werden. Wie auch bei der Auswahl
aus dem Menl wadhlen Sie die gewlinschte Aktion aus den angebotenen Punkten mit der
linken Maustaste aus.

- LiWenwalung

- Architekburbiiro Muller Giittinaen Auftraggeber
(=B ] G05043 - Gt Meu ..
LE 02 - Ausscl %LD

La O -ausscl G08043 - Gattingen - Sportplatz Weende l6schen
£ G08028 - DINz

T GOBO0S-Stagi  Abbrechen

== WG - Allgemeiner Wohrungsbau Gattingen
-5 Barverkaf, Gittingen

Info

1.3.3 Arbeiten mit Tastaturkiirzeln

Fir viele wichtige Befehle stehen Ihnen zusdtzlich noch Short Cuts, d.h. Tastenkombinati-
onen, zur Verfligung. Sie sind in den Tooltipps der Funktionen verzeichnet, z.B. +
zum Speichern. Eine Ubersicht (iber hiufig verwendete Tastaturkiirzel finden Sie im Kapitel
6.2.

1.4 Arbeiten mit der Hilfe

Klicken Sie in den Men(s auf 0 wird eine Online-Hilfe aufge- 9
rufen, in der thematisch geordnet oder nach Stichworten nach- =
geschlagen werden kann. Auf Wunsch kann die Hilfe komplett |~

oder in Abschnitten als Handbuch ausgedruckt werden.

_0 BUSINESS Online-Hilfe
At DATAflor Begriffe
Klicken sie in der Menlgruppe Hilfe auf das Symbol ~ , 6ffnet |& oamoroninesemice
sich das Unterment der Hilfe und die verschiedenen Méglichkei- |@

ten der DATAflor Hilfe stehen lhnen zur Verfligung. 8 BUSINESS Datensicherungsinfo
€5 BUSINESS Programminformation

DATAflor Support-Tool

1.4.1 Programmhilfe

Die Programmbhilfe beinhaltet die thematische Darstellung der verschiedenen Programmbe-
reiche. Seit der Version 2015 steht Ihnen die Online-Hilfe im DATAflor-Wiki zur Verfligung.

Es wird ein Internetzugang bendtigt, um die Programmbhilfe in vollem Umfang nutzen zu
kénnen.

Die Programmhilfe wird aus den unterschiedlichen Programmbereichen mit der F1 Taste
aufgerufen.
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1.4.2 Musterausdrucke

Hier steht im DATAflor-Wiki fir jeden Ausdruck ein Muster zur Verfligung, so dass Sie die
Beispiele mit exemplarischen Daten anschauen kénnen, ohne alle Daten selbst erfassen zu
mussen.

1.4.3 Begriffe

Im DATAflor-Wiki (www.wiki.dataflor.de) finden Sie im Bereich Begriffe eine kurze Erkld-
rung der in den DATAflor Programmen verwendeten Begriffe.

1.4.4 Online-Service

Hier starten Sie ein Hilfsprogramm, mit dem Sie den DATAflor Servicemitarbeitern gestat-
ten, auf Ihren Rechner zu schauen bzw. mit dessen Hilfe Sie die Oberflache der Service-PC
sehen. Nutzen Sie diesen Programmteil nach Aufforderung durch einen DATAflor Service-
Mitarbeiter.

1.4.5 Support-Tool

Das Support-Tool erstellt automatisch ein Bildschirmfoto und sammelt Systeminformatio-
nen zum Zeitpunkt des Ausldsens. Sie haben so die Moglichkeit, Fragen und Anmerkungen
zum Programm direkt an den DATAflor Service zu (ibermitteln. Die Aussendung erfolgt erst,
nachdem Sie einen Kommentar eingegeben und die Sendung bestdtigt haben.

1.4.6 Datensicherungsinfo

Hier erfahren Sie, welche Verzeichnisse Sie in Ihrer Datensicherung berlcksichtigen sollten,
um alle DATAflor BUSINESS Daten zu sichern.

Programminformation
Hier wird die Information der aktuell installierten Programmversion dargestellt.

1.5 Menii BUSINESS

Im Meni BUSINESS finden Sie die Aufrufe der Programmbereiche, die Sie bei Ihrer taglichen
Arbeit am hdufigsten verwenden werden.

& ma -
2 e e
kel T

susw;ssm
@i QQQ 12 Tagesplanung @ & + L
-
- en-Manager E = ] Mshnwesen
sen Projekte ng un
al-Ma

Machkalkulation

1.5.1 Adressen

Im Adress-Manager organisieren Sie alle Adressen |hrer Mitarbeiter, Lieferan-
ten/Auftragnehmer und Auftraggeber. Sie kénnen Anschriften, Telefonnummern, E-Mail-
Adressen und Kontaktpersonen anlegen und verwalten. AuBerdem stehen zahlreiche Funk-
tionen zur Verflgung, die Sie bei Ihren MarketingmaBnahmen unterstitzen.

© Copyright DATAflor AG 2019 Seite 7



DATAflor Quickstart BUSINESS $ DATAflor

i ?}“Adreuen > Mustermann, Michasl, Géttingen y@jv Q)

Ubersicht | | Details || Kontskte | | Aktivitsten | | Dokumente || Briefe | | Karte: || Zugehérige Eintrage

Adresse| Kennungen | Datenschutz | Bank | Projekte

@ Name Bl Fima | |9 Person Druckvorschau © Bid
Anrede Herr = Herr
Vorname: Michael Michael Mustermann

August-Spindler-Strae 20

N
e DB B 37079 Gettingen
©  Anschrift
Privat August-Spindier-Strafie 20
= B 5558 congen

Bnzeigen als Mustermann, Michael, Gétingen = @ Telefon

Briefanrede Sehr geshrier Herr Mustermann - e 017512345678

Motizen Telefon (privat) 0551-12345678
© Internet
E-Mail mustemnann @dataflor de|

© Adressinformationen
Nachiragestatis <chne Zuordnung> -

Zielgruppe <ohne Zuordnung> -

@ Einstellungen Angebat/Rechnung

Arbeitskosten [Bruto +| [drucken

Hinweistest Rechnung Persen -
Vorgabesteuersatz 1-1300 % -
Zahlungskonditionen '~ 003 7 Tage 2% Skonto, 14 Tage netto -

© Details berufiich
@ Details privat

1.5.2 Projekte
In der Projektverwaltung verwalten Sie

2 m =

BUSINESS Programmdaten Projektverwaltung Drucken

3 ] (] .
alle Angebote und Auftrage Ihrer Bauvor- ﬁ I} Zur Adresse (39 5¢ Loschen
haben. Diese Daten werden zu jedem Auf- | s.iecie © ney B LV kopieren Arch\weren
traggeber in Projekten gesammelt. o8 Zu (2] g &5 Als Standardlat
Navigaticn Projekt / LV / Brief / Meng

Je Auftraggeber konnen Sie mehrere Pro- [ = E
jekte vorhalten. GroBe Projekte kdnnen Sie  |g.qp wvvemstng
i i i EHE= “DaTAflor Musteradiesse”, Musterstadt
zudem in mehrere Objekte unterteilen. o Maoeet gt
- GO04007 - Musterprajekt fiir Rechinung
f‘_‘ Heinzmann, Halger. Bopfingen
=-F= G1004 - 2018
: wLW 01 -Vorgarten mit Gartenteich
- Musterbetrieb GmbH, Gattingen
E1{7= Achitekturbiin Midler, Gritingen

¢« p H @9
Zuriick. Neu

= 2]

®  Ludwig, Yalker, Gattingen ,I 5 3
=1 = Team Pflege b
™ Brenner, Holger, Reinhausen

Tagesplanung
In der Tagesplanung stellen Sie fir einen gewahlten Ar-

#- =5 Parsonal

% T Gerte beitstag Teams mit Vorarbeiter, Mitarbeitern, Fahrzeugen,

= fzﬁ:zﬂima igen Gerdten und zu bearbeitenden Baustellen zusammen. Zur
= Pemonal Tagesberichtserfassung auf der Baustelle kdnnen Sie Ta-
=55 Geidte gesberichte mit voreingetragenen Daten drucken.
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1.5.4 Nachkalkulation

In der Nachkalkulation erfassen Sie Gerdte- und Lohnstunden sowie Material- und
Pflanzenlieferungen |hrer Baustellen und erhalten zeitnahe Auswertungen |hrer Baustel-
len. Mit Hilfe der Stapelerfassung kénnen Sie wahlweise fir einen oder mehrere Mitarbeiter
einen Tag oder mehrere Tage mit einer Tatigkeit gleichzeitig erfassen.

Die Nachkalkulationsdaten stehen Ihnen sofort flr zeitnahe Auswertungen lhrer Baustel-
len und fir die Auswertung nach Zeitraumen zur Verfligung.

| Ger'atestunden' Matena\heferungeml Pflanzenlieferungen  Lohnstundzn I

Kostentrager/Baustelle -
Paesition -
Taglohn (ohne Position) Nein -
Mitarbeiter [:I -
Bemerkung

Sollzeit  Lohnart von bis Pause Stunden Preis
Stundenbuchung 20 Normalstunden - l:l l:l 0.00 0.00

Des Weiteren kénnen Sie im Programmbereich Mobile Erfassung digital erfasste Daten
einlesen.

1.5.5 Finanzen Debitoren

Fir die Bearbeitung des Zahlungsverkehrs Ihrer Debitoren kdnnen Sie in BUSINESS im Zah-
lungseingang erhaltene Zahlungen erfassen und die einzelnen Zahlungsvorgange in der
Ubersicht Debitoren verfolgen. Des Weiteren stehen lhnen der Kontoauszug, die OP-
Liste Debitoren, die Rechnungsausgangsliste sowie die Zahlungseingangsliste als
Ausdruck zur Verfligung.

[l

BUSINESS

Tagesplanung (™ ’S‘ Administrator <3 Zahlungseingang E‘; Rechnungseingang

- - —
B F# Baustellen-Manager 35 Import ~ [ Mahnwesen _ Zahlungsausgang ™
Adressen  Projekte Erfassung und
ER, Personal-Manager Auswertung E] Berichte 4 Debitoren S Kreditoren =

Crganisstion Mac hkslkulstion
Kontoauszug

OP-Liste Debitoren

Rechnungsausgangsliste

7 Zahlungseingangsliste

Im Programmbereich Mahnwesen kénnen Sie zu falligen, nicht bezahlten Rechnungen
Zahlungserinnerungen und Mahnungen drucken.

© Copyright DATATflor AG 2019 Seite 9
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1.5.6 Finanzen Kreditoren

Fir die Bearbeitung des Zahlungsverkehrs lhrer Kreditoren konnen Sie in BUSINESS erhal-
tene Lieferanterechnungen erfassen und im Zahlungsausgang dazu Zahlungen vorbereiten
und in verschiedenen Formularen ausdrucken. Des Weiteren stehen lhnen die Ausdrucke
Kontoblatt zum jeweiligen Lieferanten, OP-Liste Kreditoren, die Rechnungseingangs-
liste sowie die Zahlungsausgangsliste zur Verfligung.

| -
@ Tagesplanung (9: & Administrator | 5. Zahlungseingsng (5] Rechnungssingang
= B® Baustellen-Manager S 35 Import 3l Mahriwesen T Zohlungsavsgang ™
FR, Personal-Manager Auswertung Berichte & Debitoren = &b Kreditoren
Nachkalkulation | B Ubersicht K

Adressen  Projekte

Kontoblatt
OP-Liste Kreditoren

Rechnungseingangsliste

T Zahlungsausgangsliste

1.5.7 Werkzeuge

In der Mentgruppe Werkzeuge finden Sie eine Verknlpfung zur BUSINESS Plankosten-
rechnung, sofern diese lizensiert ist.

1.5.8 Datenaustausch

In der Meniigruppe Datentransfer haben Sie die Moglichkeit, Daten an die Lohn- und Fi-
nanzbuchhaltung zu (bertragen. Mit einem Mausklick auf den Befehl IAP besteht eine
Schnittstelle zum Individuellen Auswertungs-Programm, in dem Sie Daten ausgeben und
nach speziellen Kriterien filtern und auswerten kénnen.

B m -
BUSINESS

@ ggg F" F"ﬁ @ & sdminsisie | S5 Zahlungseingang | [E] Rechnungseingang K3 GRUNSTUDIO 52 33 Fibu-Daten - 0
° T S Simpert |l Mobmwesen - = e ol
Adressen  Projekte  T: ung  Boustellen- DPersonal- | Erfassung und = - Finanz | EBrief | 1P Hilf
Manager  Manager | Auswerung & Debitoren &, Kreditoren Manager | Plankosten .
Organisation | Nachkalkulation | Finanzen | Werkzeuge Datentransfer Hife |

Seite 10 © Copyright DATAflor AG 2019
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1.6 Menii Programmdaten

Im Menu Programmdaten hinterlegen Sie die Stammdaten wie Standardleistungen, Gera-
tedaten, Materialartikel, Pflanzendaten und Kostengruppen, die Sie zum Anlegen und Kal-
kulieren von Angeboten jederzeit Gbernehmen kénnen.

& oa

BUSINESSY| Programmdaten  [[[iiiedenoriage
% ‘l\ﬂ HL 4 Datenbank 15 Programmparameter (5 Passwort andem ':\Eﬁ El‘—| 3] E 7 Arbeitsbersiche 0
== &3 Formular-Manager B3 Replikationsverwaltung ¢~ Telefonie - B Lohnarten
Leisungen  Gerste  Material  Pflanzen  Kostengruppen Cloud-  App- Finanz-  Fima Hilfe
Lizenzen ~ EB Replikationsdurchfahrung Manager Manager | verwaltung = Jahresarbeitszeit

=

Stammdaten System Mobil Firmendaten Hilfe

Des Weiteren finden Sie hier die Funktionen zum Konfigurieren Ihres Systems und hinter-
legen grundsdtzliche Firmendaten.

1.6.1 Stammdaten

In den Stammdaten werden grundlegende Datenbestdnde erstellt und gepflegt. Wahrend
der Projektbearbeitung kénnen Sie jederzeit auf diese Daten zugreifen. Je vollstandiger
diese Daten eingegeben werden, desto effektiver werden Sie DATAflor BUSINESS ein-
setzen kénnen. Bauen Sie sich einerseits lhre Stammdaten gezielt auf, wenn Sie die Zeit
dazu erlbrigen kénnen (z.B. im Winter), und sichern Sie sich andererseits die Ergebnisse
Ihrer laufenden Arbeit.

BUSINESSI  Programmdaten  [iNidenONiage

% .l\ﬂ Iil—l- = = Datenbank 415 Programmparameter (4 Passwort andem ,:\ETD El‘—| 21 E 27 Arbeitsbereiche o
=2 L= L — &3 Formular-Manager 5% Replikstionsverwaltung % Telefonie - ™ Lohnarten
Leistungen Gerate Material Pflanzen  Kostengruppen Cloud-  App- Finanz-  Firma Hilfe
Lizenzen = £5 Replikstionsdurchfahrung Manager Manager | vewalung  ~ Jshresarbeitszeit

tammdaten System Mobil Firmendaten Hilfe

Im Programmbereich Leistungen speichern und organisieren Sie Ihre Standardleistungen
in Leistungskatalogen. Zudem kdnnen Sie Musterleistungsverzeichnisse externer Anbieter
importieren.

Im Programmbereich Material kdnnen Sie Materialkataloge externer Anbieter (Hagebau,
Gardena, Rain Bird etc.) importieren sowie eigene Materiallisten erstellen.

Im Programmbereich Pflanzen konnen Sie Pflanzenkataloge externer Anbieter importieren
(Lorenz von Ehren, Torsanlorenzo etc.) sowie eigene Pflanzenlisten erstellen. DATAflor
BUSINESS stellt Ihnen von Beginn an den BRUNS-Pflanzen-Katalog zur Verfigung.

Im Programmbereich Gerdte verwalten Sie die fir lhre Kalkulation benétigten Gerdte- und
Maschinendaten.

Im Programmbereich Kostengruppen verwalten Sie (bei freigeschalteter Lizenz) die Kos-
tengruppen der DIN 276.

© Copyright DATAflor AG 2019 Seite 11
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1.6.2 System

In der Menigruppe System wird lhre DATAflor BUSINESS Software konfiguriert. Hier
nehmen Sie Einstellungen in der Datenbank und in Formularen vor und legen Uber die
Programmparameter Voreinstellungen zur Arbeitsweise fest.

' | -
Programmdaten

Datenbank 1% Programmparameter (¢ Passwort andem | [E=] E‘ ) E 2D Arbeitsbereiche o
EME 7 . B Eh =

%3 Formular-Manager 58 Replikationsverwaltung ¢ Telefonie I Lohnarten

Leistungen  Gerste  Meaterial Pflanzen  Kostengruppen Cloud-  App- Finanz-  Firma Hilfe
Lizenzen = LB Replikationsdurchfihrung Mansger Mansger | verwaltung  ~ L Jahresarbeitszeit
Stammdaten System Mobil | Firmendaten | Hike |

1.6.3 Mobil

In der Meniigruppe Mobil finden Sie die Programmbereiche, mit denen Sie Ihre Mobilgerdte
und App-Abos verwalten, sowie Ihre DATAflor Apps individuell konfigurieren kénnen.

g m -
Programmdaten

[ Datenbank 34 Programmparameter £ Passwort dndem | [E—] Arbeitshereiche
E Mk e &0 el = p

3 Formular-Manager 5§ Replikstionsverwaliung ¢ Telefonie I Lohnarten

Leistungen  Gerdte  Material  Pflanzen  Kostengruppen Cloud-  App Finanz-  Firma Hilfe
Lizenzen ~ EE Replikationsdurchfihrung Manager Manager | verwaltung  + [ Jahresarbeitszeit =
Stammdaten | System Mobil Firmendaten | Hilfe |

1.6.4 Firmendaten

In der Menlgruppe Firmendaten haben Sie die Optionen, die Finanzverwaltung lhres
Unternehmens zu bearbeiten, einen Arbeitsbereich einzustellen (Kalkulationsverfahren),
verschiedene Lohnarten zu definieren sowie die Jahresarbeitszeit festzulegen.

g m -
Programmdaten

% M 7 = Datenbank 41 Programmparameter ‘¢ Passwort andem ,:\gjg El‘—| )| E 7 Arbeitsbereiche o
am = H= = =
3 Formular-Manager 5% Replikationsverwaltung ¢ Telefonie I Lohnarten
Leistungen  Gerste Material Pflanzen  Kostengruppen Cloud- App- Finanz-  Firma Hilfe
Lizenzen ~ EB Replikstionsdurchfahrung Mansger Manager | verwaltung — ~ Jahresarbeitszzit -
Stammdaten | System | Mobil Firmendaten Hilfe |
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2 Der schnelle Weg zum Angebot

Im folgenden Kapitel erhalten Sie einen kurzen Einblick in die Angebotserstellung.

2.1 Ein neues Projekt anlegen . B m -
Offnen Sie das Men(i BUSINESS und wahlen den S BUSNES [Esasnnisi
Programmaufruf Projekte. @i ’:T'.?' E{'?'
Adressen  Projekte  Tagesplanung  Baustellen-  Personal-
Manager  Manager
k?!? Organisation
Markieren Sie im Projektbaum den oberen B W -
Eintrag LV-Verwaltung und klicken im Meni USIIESS 1 Brogrammaaten || Projektvenvaltung
R B zuradresce : A Lasc
auf + ﬁ Eese + Ef® LV kopieren Arct
Stariseite Neu
b8 Zur Bausts [} ) ol e Als!
Mavigation $ Projekt/ LV /E

Die Schnellsuche des Adress-Managers wird gedffnet. Durch Eingabe eines Namens, eines
Ortes, einer PLZ, einer E-Mail oder Telefonnummer in das Suchfeld und anschlieBendem
Starten der Suche mit ENTER erhalten Sie eine Liste mit den zutreffenden Suchergebnis-
sen.

© Eintrag suchen - O *
.?. ALuftraggeber Adressen
[=X qQ

€ \eitere Filter

Bezeichnung PLZ Ort Debitoren-Nr.
Bitte geben Sie einen Suchbegriff ein

FS Neue Adresse | |[B Zum Adress-Manager Abbrechen

Ist die gewlinschte Adresse noch nicht vorhanden, legen Sie zundchst die Adresse neu an.
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2.1.1 Eine neue Adresse anlegen

Wadhlen Sie im unteren Bereich den Befehl Neue Adresse.

FS Meue Adresse ||IB  Zum Adress-Manager

Abbrechen

Es wird ein Fenster gedffnet, in dem eine Schnellanlage einer neuen Adresse mdglich ist.
Es wird ein neuer, leerer Datensatz angezeigt.

@ Adresse anlegen

0 Name

Name

Zusatz

0 Anschrift

Anzeigen als
Eriefanrede
0 Telefon
0 Internet

Arbeitskosten
Hinweistext Rechnung
“orgabesteuersatz

Zahlungskonditionen

Geschaftlich =

H Firma & Person

[Name], [Or]

0 Adressinformationen

(+] Einstellungen Angebot/Rechnung

Netto - | |drucken
Firma

1-19,00 %

[~ 003 7 Tage 2% Skonto, 14 Tage netio

Abbrechen

Speichern Sie Ihre Angaben mit Mausklick auf die Schaltflache [Speichern und

iibernehmen].

Seite 14

© Copyright DATAflor AG 2019



DATAflor Quickstart BUSINESS $ DATAflor

Weitere Details zum Anlegen einer Adresse haben wir in Lehrfilmen innerhalb der Pro-
grammhilfe fir Sie dokumentiert. Offnen Sie die Hilfe innerhalb der Adressen und wechseln
Sie in den Bereich Befehle im Menii. Dort finden Sie unterhalb der Beschreibung des Me-
niis Adressen das Kapitel Eintrag anlegen.

BUSINESS 2019 v

?DATAror

Sie befinden sich hier; DATATIOr Wikl » DATATIor Produkte » BUSINESS 2019 Adress-Manzger » Menli Adressen

 de fenlli] i Lo

Meni Adressen

2.1.2 Projektbeschreibung

Zurlck in der Projektverwaltung werden Sie aufgefordert, einen Nummernkreis fir die
Projektnummerierung auszuwahlen. Wenn Sie mit verschiedenen Nummernkreisen arbei-
ten, sind Sie spater in der Lage, dem Projekt anhand seiner Nummer das zugehérige Tatig-
keitsfeld zuzuordnen.

Die Adressdaten sind bereits mit den Kundendaten ausgefiillt, Sie geben noch eine Be-
zeichnung fur Ihr Projekt ein.

Ubersicht  Projekt | Teminmengen | Abrechnungstemine | Dokumerte | Photo | Debitorerkonto | Karte |

Projekt-Nr. G1007

Bezeichnung [Mitarbeitergarten weimarer St

Infe

Betreif ‘

Obiekte verwalten r

Name [
[ rchitektuebiio Midler
[
[

Arsprechpartner |

Angchiift Karl-Marx-Stral3e 85
37081 Géttingen

Ansprechparner & | |

Telefon 055172346756 e ™

Telefax

E-Mail ‘

Um die Eingabe abzuschlieBen, speichern Sie jetzt Ihre Eingaben durch Klicken auf Him
Mendi.
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Bestitigen *

2.1.3 Leistungsverzeichnis anlegen und bearbeiten

LV anlegen?

Als Nachstes wird vom Programm abgefragt, ob Sie ein LV anle-
gen mochten. Bestatigen Sie die Abfrage mit [Ja].

Mein

Erneut vervollstandigen Sie auf der rechten Seite auf der Registerkarte Leistungsver-
zeichnis die Eingaben um die wesentlichen LV-Daten. Die LV-Nummer wird automatisch
vom System vergeben.

Erforderlich ist die Eingabe einer Bezeichnung fir das neue Leistungsverzeichnis sowie
die Vergabe eines Statuskennzeichens und eine LV-Kennung. Zur Erstellung eines An-
gebotes wdhlen Sie zundchst den Status LV (Leistungsverzeichnis). Méchten Sie direkt ei-
ne Rechnung erzeugen, wdhlen Sie hier den Status BB (Baustelle begonnen). Siehe hierzu
auch Kapitel 3.2.

Eine Ubersicht (iber die Statuskennzeichen finden Sie im Kapitel 6.1.

LY-Hr. G1006-01-01 Zugriff fiir ...
Status LY |Laistungsverzeichn\s ﬂ
Bezeichnung ‘Parkneugesta\tung

Info

Geschiftshereich ‘1 J ‘Standard j
Arbeitzbereich ‘1 J ‘GaLahau allgemein j
Hauptkennung |<ohne Zuordhung: ﬂ

Betreff

MwSt Verfahren ‘ein Steuersatz, exkl. j
MwSt-Sate [19.00 % MwSt. ~|

Zka [~ 002 Zahlbar scfort ohne Abzug -

Abgabe bis \ | bzt |

abgegeben am -

Werk Sufer ‘ j Chance |1 0o ﬂ 4 zum‘ j
LW-Summe 000 +Zuschlag | oon = | 0.0o

Arbeitszeit/Taa [h) ’7800

Die Registerkarte Ubersicht zeigt eine Zusammenfassung der wesentlichen Eingaben zu
dem aktuellen Leistungsverzeichnis. Anderungen sind an dieser Stelle nicht moglich.

Grundsatzlich gilt: Fir einen Auftraggeber sind mehrere Projekte mdglich. Innerhalb ei-
nes Projektes sind mehrere LVs moglich.

Seite 16 © Copyright DATAflor AG 2019
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2.2 LV bearbeiten

Nachdem Sie die Angaben zum Leistungsverzeichnis gemacht haben, ist der ndchste
Schritt die Bearbeitung des LV. Bei der Neuanlage eines LV erscheint automatisch nach
dem Speichern eine Abfrage, ob Sie das LV bearbeiten wollen. Klicken Sie auf [Ja].

Wenn Sie ein bereits angelegtes LV bearbeiten mochten, markieren Sie im Projektbaum den
Eintrag fur das LV und fihren mit der linken Maustaste einen Doppelklick aus oder 6ffnen
das Kontextmend Uber die rechte Maustaste und wahlen den Eintrag ... bearbeiten.

B LvVenwaltung
S "DATAfor Musteradresse®, Musterstadt

= Architekturblino Muiller, Gattingen

f= G006 - 207

(R4 01 - Parkneu

L 02 -“Weimare

Neu ...

= G1005- 2016 01 - Parkneugestaltung bearbeiten I}
S5 G1007 - 2015
== Heinzrarin, Holger, B 01 - Parkneugestaltung léschen

BI-5 Musterbetrieb GmbH)
Abbrechen

2.2.1 Ordnungsschema fiir das LV definieren

Bevor Sie beginnen, Positionen fur Ihr LV anzulegen, werden die LV-Grunddaten automa-
tisch gedffnet. Diese konnen Sie auch jederzeit 6ffnen, indem Sie im Menu LV die Funktion
LV-Grunddaten auswahlen.

In der Eingabemaske sind sehr differenzierte Einstellungen zu lhrem LV mdglich. Die Vor-
gabe des Ordnungsschemas fur das LV ist Voraussetzung fir die automatische Nummerie-
rung der Positionen.

LV-Grunddaten
?"ﬁ'faﬁﬁﬁaéééﬁiﬂ Nummelierungl Nurmanwahll Telmin} Beschaffumg] Preisanle\le] L-Strukbun H\stolie] Posilionsmarkierumg}
<richt belegts = o 1 ] m
Titel - 2 1 1 =
<richt belegts - ’_D 1 0 I
<hicht belegty ’_U 1 ] r
<hicht belegty ’_D 1 0 |
Position A ’72 ,71 ’7'\
Index - ’_1
Ordnungszahl 11PPI

Erlduterung: Im Beispiel sind fir die Titel 2 Stellen und fir die Positionen 2 Stellen vor-
gesehen. Sie haben also die Moglichkeit, 99 Titel mit jeweils 99 Positionen anzulegen.

Die Benennungen der Gliederungspunkte des Ordnungsschemas fir ein LV kénnen Sie in
den Programmparametern verandern.
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2.2.2 Titel und Positionen anlegen

B -
Zum Anlegen des ersten Titels klicken Sie auf + im Me- b BUSNESS | Programmdsten | Positionen |
nli oder markieren im Positionsbaum den Eintrag Positi- 5 <= [] @0
onen, 6ffnen das Kontextmenu mit der rechten Maus- w Neu
taste und wahlen den Eintrag Neu. | — = oy
E .‘.'l-- - Neu ..
%?\hbrechin
B - = J
BUSINESS Programmdaten Positionen v Drucken
S+ H2 .
o e % Dem definierten Ordnungsschema entspre-
J:':Lif; . =1 chend, legen Sie zuerst einen Titel an.
<o Pasitionen | ey %

Bite wahlen Sie einen Eintag |

- Positionen
“ Vehagliche Regelung

i)

q{

Rechts erscheint eine Registerkarte jn  FPesten | Ubsrsicht | Mengen Solist| Bilder | Dokumente | Zuordnung | Kare |

der Sie den Titel benennen. Die meisten == @ b | T | =l
Felder dieser Registerkarte sind grau, | o=  [FGen ol it EeneFima =]
Langtext Wegebau| ~

d.h. Sie kbnnen dazu keine Angaben ma-

. . . . Zugriff auf vorhandene
chen, da beispielsweise die Angabe ei- f’eistungskmauoge
ner Menge in einem Titel nicht bendtigt
wird.

Tragen Sie die Titelbeschreibung im Feld Langtext ein.

Als Nachstes erstellen Sie eine Position. Markie-
ren Sie dazu den Titel und klicken Sie wieder auf

B wm -

BUSINESS Programmdaten Positionen Lv Drus

¥ im Menii. Wahlen Sie die Option neue Positi- 3 -+ 0 2
u e . a _
on aus und bestatigen mit [OK]. o o X Loschen ¥
schlieBen &
Navigation Position
E-gge Pasitionen | Position I Ubersicht |
L= 01 Wegebau [ ” —
Neu... X

Bitte: wihlen Gie: sinen Eintrag ]

=55 01 Wegshau

Titel anlegen n
q
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Die zugehdrige Registerkarte Position ist Ihnen bereits vom Anlegen des Titels bekannt.
Allerdings sind jetzt die meisten Felder weiB, d.h. die Eingabe von Werten ist hier zugelas-
sen bzw. erforderlich.

Abgesehen vom Positionstext sind die Angaben von Menge, Einheit und Einheitspreis
erforderlich. Sie kénnen auch hier schon die zusatzlichen Felder zur Kalkulation Ihrer Ange-
botspreise nutzen.

Neben einer manuellen Eingabe des Positionstextes stehen lhnen noch weitere Funktio-

nen zur Positionserfassung zur Verfligung. Die wichtigste ist hierbei der Zugriff auf Stan-
dardleistungen, die Sie sich in eigenen Katalogen abspeichern kdnnen.

Fosition IPle\slindung] Vnrka\kulalinn} Bilder 1 anumenle} Zunrdnung] Karte I

Position m.m KE[S  [Standardieistung -]

Katalog ‘EIGEN J |Kata|ag Eigene Firma j

Langtext Auskofferungsarbeiten fir Wegekoffer ~
Boden, Bodenklasse 4, losen, laden und zur eigenverwendung des AN
abfahren

Aushubbreite 3,00 m, Aushubtiefe im Mittel 0.30 m.

]

Menge | 180,00 Einheit |rr? ca. Menge r x| DIN 276
Faklor 0,00 Schwierigksitsmiad 1.00

Lohn \ 03 -[ 10000 Mok 03 EURMIn

Gerat 0.3z

Material 0,00

Sonstiges 0,00
Pflanzen 0.00
Fremd 0.00 Alle Kalkulationsansdtze in EUR
Entsorgung 0,00

K.alk. Preis 128+ 000 %
Preis 128 + 000 # o |

@ netto w5t Gesamtstd
Einheitspreis | 200 1900 % | 300 514/ 180.00nF
Gesamtbetrag 360,00
Lv-Summe 199695+ V-Zuschlag | o = 2195695

2.2.3 Anlegen von Pflanzenpositionen

Das Anlegen von Pflanzenpositionen ist grundsatzlich dem Erstellen von Positionen mit
dem Kennzeichen (KE) S ahnlich. Sie legen wieder auf die bekannte Weise eine Position an.

Andern Sie das Positionskennzeichen (KE) von S (Standardleistung) in P (Pflanze) und die
Registerkarte passt die Felder der Eingabemaske fir Pflanzen an. StandardmaBig steht
Ihnen der installierte Pflanzenkatalog der Firma BRUNS zur Verfligung.

Durch Klicken auf _.| 6ffnen Sie die Pflanzensuche.

© Copyright DATAflor AG 2019 Seite 19
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) Suche Pflanzen - O *

Pflanzenname ] Pilanzensigenschaft | | Pflanzenmatchcode als Suchkriterium|

Fflanzen suchen: /

Qualtét Matchcode  [FOM100 47

Hame | Such?pliunen.
. Y, [~ &hnliche Schreibweise
Qualitat | 3?
Gualitat Matchoode Preis 1 Preis 2
" Picea omorika
PFicea omarika
= h Serbizche Fichte

= Bruns 2018/2019 Picea omarika Serbizchefichte
3av mB Hoe 100-125 FOR100

£ >
00:00:00 Fflanzer: 1 Artikel: 1 - T )i +

Ubemehmen| Abbrechen |

Nutzen Sie zum Suchen von Pflanzen das Feld Name. Die gefundenen Pflanzen werden im
unteren Bildschirmbereich aufgelistet. Klicken Sie auf # vor dem botanischen Namen und
dann auf * vor dem BRUNS-Katalog. Markieren Sie die gew(linschte Pflanzenqualitat.

Sie koénnen selbstverstdandlich auch nach den anderen angegebenen Suchkriterien wie Qua-
litdt oder Matchcode suchen.

Ubernehmen Sie die markierte Pflanze mit [Ubernehmen], + (M) oder Doppelklick.

Die Pflanzenposition wird automatisch mit der gewahlten Pflanze, der Qualitdt und dem
Katalogpreis ausgeflillt.

Geben Sie jetzt die erforderliche Menge ein und speichern Sie die Position durch Klicken
auf = im Menii.

DATAflor BUSINESS bietet (iber die hier erlduterte Methode noch einige fortgeschrit-
tene Programmfunktionen fir die Auswahl von Pflanzen, so z.B. das Arbeiten mit Pflan-
zenlisten und einer integrierten Pflanzenverwendung.
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2.2.4 Positionsmarkierung

Nutzen Sie die automatische Positionsmarkierung *ﬁ im Menl Positionen, um sich bei
der Erstellung des LV unvollstandig ausgefillte Positionen markieren zu lassen.

| 2 ndaten | Positionen
+ E 1) Ruckgangi Bl Kopieren B Einfage . Fuwict erarc
. ¥ Loschen X Ausschneiden [ Einfugen nac " & vorhierige | [t sortierbare Lisz=
Neu  Speiche = Automatisch
S{M.E@En - T In Standardkatalog &) Abbrecher i Eirfige Fu Nachste
Navigation | Position Positionsmarkierung Anzeige
Bl Positionen Fasiion | Freifindung | Vorkalkulstion | Bider | Diokuments | Zuordnung | Kate |
B 01 Wegebau
=-€%) 01.01 Auskofferungsarbsiten fiir Wegekoff | Position 01.04 KE |5 [standardiesstung ~|
- @ 0102 Tragschicht
-6 01,03 Randeinfsssung aus Katalog [ JE | [Gantenneugsstalung =l
& o At Langtext \Wassergebundene Wegedecke ~

G

02 F‘flanzenhelerung ;i:
02,01 Ficea omarika
02.02 Quercus robur
02,03 Acer campestie
02.04 Acer palmatum Dissectur’
0205 Aicer palmatum Dissectum Atiopurpyl
02,05 Hamamelis intermedia mald Promis

.
1207 Girkoo b Ve NI et [ cevewe | ] owam
02.08 Pflanzlohn

]--{h 03 Pflarzflichen herstellen Faktor 0.00 Schwierigheitsgiad 1.00

B o 03 01 Pflanzfidche vorbereiten und bepflan|
Lohn 180 = 5,0000 Min. = 0,35 EUR/Min.

Mit Klick auf # kénnen Sie Positionen manuell als wichtig markieren, um Sie in gréBeren
Leistungsverzeichnissen leichter wieder finden zu kénnen.

Wassergebundene Wegeflachen aus Dolomitbrechsand 0/5
herstellen, Einbaustarke im verdichteten Zustand: Zcm

Mit ¥ und # kénnen Sie leicht von einer markierten Position zur nachsten springen.

2.2.5 Ubersicht

Nachdem Sie Hierarchien und Positionen erstellt haben, markieren Sie im Positionsbaum
den Eintrag Posit_i_onen oder eine Hierarchie und 6ffnen auf per rechten Bildschirmseite
die Registerkarte Ubersicht. Hier finden Sie eine tabellarische Ubersicht des gesamten LV.

a + E IR &l Einfagen . Fwwichio Y Hierarchiefitem | Bz Standardleistung i
X L 3 Ausschneiden BB Einfugen na A Vorherige | [T sortierbare Liste | B= LV I 4
w Neu 5 ki = Automatisch =
schlieBen & = taiog @) Abbreche I Einfiigen s Nachste & Lohn -]
Navigation | Position | Pesitionsmarkierung | Anzeige | Ubernahme aus Stamm
[ Upersictt IBeschallungl Dakumente | Zuardnung | Karte |
& Position Bezeichnung KE Menge(LV)  Einheit Fakior Einheitspreis Sumime
T 03 Pllanzfichen herstellen B 0 Wegebau H1 1361150
B 02 Pflanzenlieferung H1 232545
02 Planzflachen herstellen Hi 060,00
LV-Summe 2138695
Nachiass -3.50 k3 -769.89
Summe
i e
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Mit Klick auf das * vor einer Hierarchie oder auf die Hierarchie im Positionsbaum kénnen
Sie die LV-Struktur darunter aufklappen. Hier haben Sie auch die Médglichkeit, Posi-
tionsmengen, Mengeneinheiten, Einheitspreise und Gesamtbetrage der Positionen zu bear-
beiten.

Ubersicht ] Beschaffung | Dokumente | Zuordnung | Karte |

o Position Bezeichnung KE Menge (LV) Einheit Faktor Einheitspreis Summe
_I/\\) » 01 wlegebau H1 13.611,50;
L? 01.01 Auskofferungsarbeiten fir Wegek.. 5 m? 2,00
01.02 Tragschicht S me 1321 .
01.03 Randeinf aus N inpfl.. 5 m 18.16 7.264,00
01.04 ‘Wassergebundene Wegedecke S m? 537 2 685,00
¥ 02 Pflanzenlieferung H1 232545
+ 03 Pflanzflachen herstellen H1 6.060.00

Im Menu Pos_itionen in der Menligruppe Anzeige stehen Ihnen weitere Optionen zur An-
passung der Ubersicht zur Verfligung.

I Positionen  [EINIDRIERER

3 e *\ * T Hicrarchie filtern | T Standsrdieis
: h ¥ &% Vorherige

U sortierbare Liste | T Lv

% |E=
W Neu g i > Autormatisch
schlieBen - = 5 slog @ I . Nachste & Lohn
Navigation Position Positionsmarkierung Anzeige Ubernahme

Wadhlen Sie Hierarchie filtern, um nur die LV-Struktur unterhalb der aktuell im Positions-
baum gewahlten Hierarchie anzuzeigen.

Der Eintrag sortierbare Liste entfernt alle Hierarchien und Textpositionen aus der Tabelle
und ermdglicht Ihnen, die Liste z.B. nach Summe oder Einheitspreis zu sortieren. Klicken Sie
dazu auf die jeweilige Spaltenuberschrift.
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2.3 Angebot drucken

Nachdem das Leistungsverzeichnis vollstandig
erstellt ist, soll es im ndchsten Schritt als Ange-

| BUSNESS  Programmdaten  Posifionen LV Drucken
bot flir den Kunden ausgedruckt werden. Offnen :

[E Ausschreibung ~

er-ku/

Sie das Men( Drucken und klicken auf den Ein- W EKWE"M“‘“”E' Aretior o :
schliefen 59 Preisanfrage © ~ Anhinge
trag Angebot. e

Stellen Sie im folgenden Programmteil die Druckparameter fiir das Angebot ein. Mit den
angebotenen Parametern lassen sich Layout und Aufbau des Angebotes genauer bestim-
men.

(@
BUSINESS| | Progiammaaten || Druckeinstellungen

B /ﬁ % @ % Zu-#Abschlsge-Sicherheiten

Druckmend | Zum Druck-  Drucken - Hilfe
schlieBen | Formular | vorschau e -

Navigation Ausgabe Seite Hilfe
Einstelurgen | p
Varante o Standard 2
™ Probecuck U
Zahhngskondtionen |03 Zahiber sofort ohne Abzug -
Beleg i o
Celzpiim o 2B | T rur selektiete Pasiianen I Zusammenstelung auf nee Seite
. E— Alle Pastionen T Tiel 2 reve Sele
i @ e
Pre
Telsand. &
1. Anschiit [Auitiaggeber IS
2 Anschrit <richl ducken> v
"1 < Fomusbezschung  [Precbat
Bt Koot | utton]
Einstellngen Kopien (0)
[ °
ErsteSate Default bin =
Ubiige Seien Defaul bin -
ducken von/bis Seite T EEE
Evenplare ] ﬂ
7 Sotieren

Wahlen Sie die Druckvariante, die Sie fir das Angebot verwenden mdchten, und ob Sie ggf.
zundchst einen Probedruck ausfiihren méchten.

Bereich 2:

Diese Eintrage erscheinen auf dem Ausdruck. Sie kdnnen eine Belegnummer manuell ein-
tragen oder die automatische Belegnummerierung nutzen.

Bereich 3:

Stellen Sie den Drucker ein, auf dem ausgedruckt werden soll. Bei einer geringfligigen Kor-
rektur kénnen Sie einzelne Seiten flr den Ausdruck auswahlen.

Bereich 4:
Geben Sie hier Kopf- und FuBtext ein.
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Nach dem Klicken auf ¥3 oder der Registerkarte ©mreen |Posionsseision [Buckosshanlyyird: die
Druckvorschau ge6ffnet. Hier kénnen Sie alle Druckoptionen noch einmal Gberpriifen.

Durch Klicken auf El vor einem Positionstext Angebot
kénnen Sie Anderungen in einzelnen Positio-
nen vornehmen, einen manuellen Seitenum-

Bauvorhaben: Hamburger Allee 23-25

bruch festlegen, direkt Textkorrekturen vor- Ordnungszahl  Leistungsbeschreibung Menge
nehmen sowie die GroBe der verwendeten g iE——
: osition bearbeiten
Bilder festlegen. Seitenumbruch vor dieser Position
B Tet/Bilder bearbeiten frecken angelegt
sitionsarten vorge:

Mit einem Mausklick auf = im Men( wird lhr
Ausdruck auf dem gewahlten Drucker erstellt.

AuBerdem erfolgt in der Projektverwaltung automatisch ein Statuswechsel des Leistungs-
verzeichnisses. Der Status des Leistungsverzeichnisses wechselt automatisch von LV
(Leistungsverzeichnis) zu AA (Angebot abgegeben). Eine Auflistung aller Statuskennzei-
chen finden Sie im Kapitel 6.1.

-5 Architekturbiiro Miiller, Giattingen
== G1007 - 2017
= G100 - 2018
Ly 03 - Gartenteich

Ly 02 -Weimarer Str. Terrazse mit Sitegruppe
-aa 01 - Parkneugestaltung
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3 Die Rechnung

In diesem Kapitel wird kurz erldutert, wie Sie aus einem vorhandenen Auftrag eine Rech-
nung erstellen und eine Rechnung direkt anlegen kénnen.

3.1 Rechnung aus vorhandenem Auftrag

Ausgehend vom Kennzeichen AA (Angebot, abgegeben) wird festgelegt, ob das versendete
Angebot als Auftrag weitergeflhrt oder als nicht beauftragt abgelegt wird.

Markieren Sie das gew(inschte Leistungsverzeichnis im Projektbaum, éffnen im Meni Pro-
jektverwaltung das Auswahlmeni LV-Status dndern und wdhlen die Funktion Angebot
- Auftrag.

BnaG -

T e

& zur Adresse X Laschen F = | F= Lv-Grunddaten
L S

LV kopieren Archivieren % Zu-fAbschlége-Sicherheiten

Startseite - Kemfort-  Baustelle LV-Status
B Zure g &= Als Standardkatalog suche hinzufigen andem ™ ,4 Mehrwertsteuerpflege
I Nawgat\cn | Proje_)ct f LV / Brief / Mengennachwe\s | Angebot --> Auftrag
[ollansicht x| fibersioht | Leistungsverasichris Angebot > kein Auftrag ] 1
== Landkreis Gottingen Gebaudemanagement A Status zuriick auf Leistungsverzeichnis E
= Messe AG Niimberg, Mimberg Auftrangeber Messs
== GO8027 - Parkweg an Hallz 3 180471 Niimberg
=5 GOB058 - Parkanlage |
i EaEaenbden Pkt Nr G080SE
Bestitigen x

Bestatigen Sie die Abfrage mit [Ja]

Wird dieses Angebot zum Auftrag?

Nein

Geben Sie im nachsten Schritt eine Debito- |© Automatische Kundenanlage X
rennummer fur diesen NEUkunden ein' Fur die gewahlte Adresse ist noch keine Debiterennummer vergeben

Bitte geben Sie eine Debitorennummer ein

Debitorennummer 10000

Mit der Bestatigung durch OK wird der Adresse die Eigenschaft
Auftraggeber gegeben. Hierfiir werden Ihre Einstellungen aus der
“orbelegung ubernommen.

Die Eingaben zu diesem Auftraggeber kénnen Sie jederzeit im Adress-
Manager andern

e
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Im Folgenden &ffnet sich ein Fenster zur |Generierung Auftragssumme X
Erzeugung der Auftragssumme. Sie ha- i~ 4 = fortlaufende
ben die Wahl zwischen der Eingabe einer Belegnummer
selbstdefinierten Belegnummer oder | Aufagssumme | 1097872 &

einer fortlanenden BE|egnummer' DurCh Hirweis:  Generierte Auftragssurmen kionnen durch den Auftragsbestatigungsdruck.
das Bestdtigen der Auftragssumme mit iiberschiehen werden

[oK] wird das LV kopiert und die Status- Die Auftragssummengsnerisrung erfolgt abhéngig vom

ken n ZeiChen Werden a ngepaSSt. Puositionzkennzeichen: Bedarfspositionen werden eingerechnet,

Alternativ-, Wahl-, Einzelpreis- und Bedarfspositionen ohne GP

werden nicht eingerechnet.

Abbrechen |

Das Angebots-LV wird archiviert mit dem Statuskennzeichen AB (Angebot, beauftragt)
und das Auftrags-LV erhadlt den Status BA (Baustelle, Arbeit noch nicht begonnen).
=75 Messe AG Niimberg, Niimberg
| B (02058 - Parkanlage
aB 01 - Parkanlagen
“-Ba 4103 - Parkanlagen

Im Auftrags-LV flihren Sie die Baustellenorganisation durch, passen ggf. Materialpreise etc.
an, erfassen AufmaBdaten erbrachter Leistungen und drucken Rechnungen. Das Angebots-
LV bleibt dabei unverdndert und kann jederzeit zum Vergleich herangezogen werden.
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3.2 Der direkte Weg zur Rechnung

Mochten Sie zu einem Bauvorhaben sofort eine Rechnung schreiben, ohne ein Angebot zu
erstellen, nutzen Sie folgende Vorgehensweise.

Markieren Sie in der Projektverwaltung ein beste- =] Mereeg fimeea tirbes
hendes Projekt, 6ffnen Uber die rechte Maustaste
das Kontextmeni und wahlen den Eintrag Neu.

0
GDB058 - Parkanlage 16schen

sartorius Al Abbrechen
-7 Schuster GmbH, Hausvenvaltungen, Berlin

Sie konnen auch durch klicken auf + das Kon-
textmend aufrufen.

Falls noch kein Projekt besteht, legen Sie ein neues Projekt an (siehe Kapitel 2.1).

Neu... X

Bitte wahlen Sie einen Eintriag 1

E-f*= GO8058 - Parkanlage
S § e LY
E’|ﬁ EBrief schreiben
@‘ neue Projektadiesse

-~ neues Projekt

Wahlen Sie die Option neues LV und bestdtigen Sie
die Nachfrage mit [OK].

Abbrechen

Um sofort eine Rechnung erstellen zu kdnnen, weisen Sie dem neuen LV das Statuskenn-
zeichen BA (Baustelle, Arbeit noch nicht begonnen) oder BB (Baustelle, Arbeit begonnen)
zu. Offnen Sie dazu die Auswahlliste. Zusétzlich geben Sie eine Bezeichnung fiir das LV
ein (Bsp. Parkplatz Kreuzbergring).

Ubersicht Auftrag | Kennungen | Adessen | Teminmengen | Abrechnungstermin | Dokume

LN 4105 Zugriff fiir ...
Status BA ‘Bauslelle, Arbeit noch nicht begonnen ﬂ

B austele. Arbeit begannen

E austelle. Arbeit noch nicht begannen
Interne Baustelle

Leistungsverzeichnis

Bezeichnung |

Info

In die aktuelle Registerkarte Auftrag tragen Sie nun die LV-Daten wie bei der Erstellung
eines Angebots (siehe Kapitel 2.1.3) ein. Die LV-Nummer wird vom System automatisch
vergeben. Des Weiteren kénnen Sie hier zusdtzliche Eingaben zu lhrem LV tdtigen, wie z.B.
den Bauleiter fir dieses LV bestimmen oder die Wegezeit festlegen.
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Ubersicht  Auftag | Kennungen | Achessen | Teminmengen | Abrechnungsterming | Dokume

Ly-Nr,
Status
Eezeichnung

Infa

Geschaftsbereich
Arbeitsbereich
Hauptkennung

Betreff

MuwSt Merfahren
MwStSatz
Zka

Aulftrag erteilt am

Eaubeginn geplant

Baubeginn am
Baulgiter
Werantwortlich

‘W egezeit

4105

Zugriff fiir

B [Bavstelle, Arbeit noch richt begannen ~|
|Parkplatz Kreuzbergring
[T _.][Hauptetiet k2
[1 .| [GaLaBau allgemein |
‘<ohne Zugrdnung> j
[oin Steversate, ekl 1
[19.00 % |
[:5 001 Zake-Gruppe VOB -
Mo 22102018 | Fertigstellung bis -
= | Kestenstells
¥ | Bauende am hd
i | =]
i | ]

000 Arbeitszeit/Taa h

8,00

Die weitere Bearbeitung des Rechnungs-LV erfolgt in gleicher Weise wie flir ein Angebots-

LV.

Sie legen das Ordnungsschema fest und erfassen die gewinschten Positionstexte,

-mengen und -preise.

Seite 28

© Copyright DATAflor AG 2019



DATAflor Quickstart BUSINESS $ DATAflor

3.3 Rechnung drucken

In der LV-Bearbeitung 6ffnen Sie im LV mit

BE®G -
dem Status BA oder BB das Men( Drucken i

BUSINESS  Programmeaten  Positionen LV | Drucken

und wdhlen den Eintrag Rechnung/Gut- | [§ & g~ S Bavaghesigung | (3]

schrift. 5 P Kostenermittiung = ] LV'A‘fusdrucka' R
schliefen | Preisanfrage ~ - & Anhange~ Gutschiift
Navigation | W

Wie beim Angebotsdruck besteht die Méglichkeit, verschiedene Druckeinstellungen vorzu-
nehmen. Dariiber hinaus kénnen Sie hier verschiedene Rechnungsarten auswahlen.

© Rechnung erzeugen: 4103 - Parkanlagen - o X

Datei Bdtras Hilfe

. = = = T
B X & H ] T
2 Abbrechen fen Drucken M h Zahi beoch | BUSINESS'
= | | Rechrungen|
Rechnung =
I Lid Nr. Rechnung 1 ¥ M
Belegdatum [z 702018 ~
Buchungsdatum [2702018 ~]
Mengen aus Aufiag )
Belegrunner [ WG
Zahlungskendiionen | 005 Zahlbar sofort ofne Abzug || Raten vewendsn
(et Auftiaggeber | oo age
Zanshilt  [Criohduckens > [V Voniangia Pastionszuordnungen verwenden
Bei fehlender Posiianszuorchung Yenwendung von
Bedeneisichen oo
Korto 8470 - Edlése BaumaBnahmen 19% =l
Amsprechpatner [Digter Demo
Digter Deto Aultiagsat [1001 - Neubau =
TelefortHr —
Tafigkeitsbersich 2000 - allgemeines GaLaBau -~
Formuarvaiorte [GatenmeleniCysial v I Nur selektierte Postionen fekiuiieren € Kurliste [~ Zusammenstelung auf neus Seite
AllePostionen © Kuiztest I Hisrarchis auf neus Seite
T ohne Menge & o Langtext [ Preisantele
@ Druckvarschau anzeigen I ohne Eirhetspreis [EF) © Kurz- und Langlent [ Summe Arbeitskosten wie Adresseinsteliing
e Diclorosch Al aasdi i n T ohne Gesamipreis (5P) ¥ Bl vemenden ¥ Worauszohkingen auneisen
Fasiionen iner Hizrarchi ohrie Menge/EP/GE [ Kepitext : u ke
Wi 1 [l e T~ gems? Posiianssslektian ¥ Fublest
PR e = Formulaibezeichnung [Rechnung

Drucker DATAfor Document Printer < Beret | Kogten | Rechrungeie | Fue |

Enstellungen Kopien (0)
Papierzufuht

erste Seite Default bin >
ibrigeSeien  [Dafaut i -

¥ InBauskie auinshmen

Seil 1 bis [3999
site von ic ﬂ ﬂ
i

Exemplare

[ Sottieren

Frochning =] In der ersten Auswabhlliste haben Sie die Moglich-

keit, die gewlnschte Rechnungsart festzulegen.

Wahlen Sie, ob Sie eine Rechnung, eine Ab-

schlagsrechnung, eine Teilschlussrechnung,

Giutschrift eine Schlussrechnung oder eine Gutschrift er-
stellen bzw. ausdrucken wollen.

In den weiteren Auswahllisten haben Sie die Gelegenheit, ein Beleg- und Buchungsdatum
einzutragen. Es ist zudem erforderlich, eine Belegnummer einzutragen. Sie kénnen eine
eigene Belegnummer eingeben oder die Nummerierung automatisch vergeben lassen.
Wenn Sie keine Belegnummer eingeben, wird beim spdteren Speichern der Rechnung au-
tomatisch die ndachste Belegnummer aus dem Nummernkreis eingefligt (+1).
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Fechrung j

Belegdatum 22102ma &

Eingabe der Belegnummer oder

Pfeil klicken fir automatische
Buchungsdatum (22 10,2018

Vergabe
Belegrurmmer :} \:Q 8
TAnschift  [aftaggeber v

Zamchitt  [Cichtduckens <)

Bedienerzeichen ‘D 5]

Ansprechpartner ‘DieterDemo

TeleforeMr. “

In den weiteren Auswahllisten legen Sie die 1. Anschrift fir den gewlnschten Rech-
nungsempfanger fest. Die Eingabe einer 2. Anschrift wird meist benétigt, wenn z.B. die
Rechnung zur Prifung an einen Architekten gesendet werden muss. Zudem besteht die
Mdoglichkeit, ein Bedienerzeichen, den Ansprechpartner und die zugehérige Telefon-Nr.
anzugeben.

Fomularvariante [gtandard j
Wenn Sie in den Grundeinstellungen eine bestimmte
Formularvariante hinterlegt haben, kénnen Sie diese | _
. » ohie Druckvorschau ausdiucken
aus der AUSWElh”ISte aUSWahIen. [” Probeausdiuck ™ Kontoblatt ducken

" Diuckvorschau anzeigen

In der folgenden Auswahl ist bereits automatisch eingestellt, dass bei einem spdteren Aus-
druck eine Druckvorschau angezeigt wird. Dies ist sinnvoll, da Sie in der Vorschau alle
Punkte der Rechnung kontrollieren kénnen, bevor diese erstellt wird. Sind Sie sich sicher,
dass der Rechnungsdruck durch Ihre Einstellungen korrekt ausgefiihrt wird, kénnen Sie die
Druckvorschau durch eine Markierung der Option ohne Druckvorschau ausdrucken deak-
tivieren.

Zudem besteht die Mdéglichkeit, einen Probeausdruck vorzunehmen, d.h. die Belegnummer
wird zundchst nicht hochgezahlt.

3.3.1 Registerkarte Einstellungen

Auf der rechten Seite des Rechnungsfensters  Eiselungen | Fostionsselektion | Rechnungan|

befinden sich die Registerkarten Einstellun- |,y fcng o F

gen, Positionsselektion und Rechnungen.

Der erste Meniipunkt auf der Registerkarte Einstellungen zeigt die Rechnungsnumme-
rierung an, die automatisch vom Programm vergeben wird.

Lid. M. Teilschiussrechrung - |1 v [+ Abschlagsrechnungen kumulisren
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Im weiteren Verlauf der Registerkarte Einstellungen haben Sie die Méglichkeit, die Daten
des Baustellen-LV festzulegen, auf die der Rechnungsdruck zugreifen soll.

DATAflor Quickstart BUSINESS

Die Auswahlliste fir Mengen aus beinhaltet
die Moglichkeiten Auftrag, Mengennachweis,
Mengenansatz, Pauschal, Prozentsatz von
Auftragsmenge und Pauschal (Prozentsatz
von Auftragsmenge).

|Aultrag

Mengen aus

Zahlungskonditionen Mengennachweis

Mengennachweiszusammenfassung
Konterizuordnungen |1y engenansatz
v “onangig Positionsg Pauschal
Prozentsatz von Auflragsmenge
Pauschal [Prozentsatz von Auftragsmenge)
Pauschal [brutta)

Biei fehlender Positions:

Konto

Die Zahlungskonditionen kénnen Sie in der zugehérigen Auswabhlliste auswahlen. In der
Projektverwaltung kénnen Sie zudem neue Zahlungskonditionen erstellen. Zusatzlich ha-
ben Sie durch einen Mausklick auf das entsprechende Symbol zum einen die Moglichkeit,
eine Ansicht der bereits abgerechneten Betrdge aufzurufen, und zum anderen Raten-

vereinbarungen festzulegen.
=l 2 4——’% Ansicht abgerechnete Betrage |

Raten verwenden

|Auf|lag
005 Zahlbar sofort chne Abzug

Mengen aus

Zahlungskonditionen

001 10 Tage 2% Skonto. 30 Tage netlo

Kontenzuordnungs 002 30T-N-20T-1-10T-2

v “aonangig Posit| 002 7 Tage 2% Skonto, 14 Tage netta
004 Ohne Zahlungskonditionen

Bei fehlender Posit

= Ieniender Fost 005 Zahlbar sofort ohne Abzug

006 60 Tage netio

/

Ratenvereinbarungen festlegen |

Konto

Kontenzuordnungen

Im Men(ipunkt Kontenzuordnung kdnnen Sie
auswadhlen, ob entweder vorrangig die Positi-

¥ Womangig Positionszuordnungen werwenden
Bei fehlender Paositionszuardnung Yenwendung van

onszuordnung verwendet werden soll oder Konto 793;2-Erl'fseﬁatmaﬂnahmm]si o
“ - Unfertige Leistungen % |
welches Erléskonto von der Buchung der | #fes Unioige Lebtungen [57) 135 vichi fillg |

Tatigkeitsbereich

rlage Mateniallieferungen 19 %
8475 - Erlgse Pflegs und Dienstleistung 19 %
[ Mur selektierte Pasitione 8736 - Sammelkonto gewdhite 5 konti - 159%

Rechnung betroffen wird.

Der folgende Abschnitt der Registerkarte Einstellungen bietet |hnen eine Reihe von
Druckoptionen. Hier kdnnen Sie durch die Auswahl der entsprechenden Optionen den In-
halt des Rechnungsdruckes auswadhlen. Im Beispiel wird bestimmt, dass der Langtext der
Positionen, ein FuBtext sowie der Betreff verwendet werden. Zudem sollen Vorauszahlun-
gen zugewiesen werden.

[~ Zusammenstellung auf neue Seite
I Hierarchie auf neus Seite

I Preisanteile

[ Summe Arbeitskasten wis Adresseinstellung
¥ Vorauszahlungen zuwsisen

-

I™" Mur selektierte Positionen fakturisren
Alle Positionen
I~ ohne Menge:
[~ chre Einheitspreis (EP)
[~ ohne Gesamtpreis (GP)
Positionen einer Hierarchie ohne Menge/EP/GP
[~ gemah Posttiorsselektion

 Kurzliste

© Kurztest

& nur Langtest

" Kurz- urd Langtext
v Betieff verwenden
[~ Kaopitest

Iv FuBtest

Im unteren Teil der Registerkarte Einstellungen wird Ihnen zum einen die Formularbe-
zeichnung angezeigt (Bsp. Rechnung), zum anderen finden Sie dort weitere Registerkar-

ten, in denen Sie die Gelegenheit haben, einen Betreff, Kopftext, RechnungsfuB und
FuBtext einzugeben.

Formularbezeichnung [Rechnung

Betreff | Kopitext | Rechnungsful | Fuitest |

1.B
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3.3.2 Ausweisung Arbeitskosten (§35a EStG)

Uber die Schaltfliche Summe Arbeitskosten legen Sie fest, dass im RechnungsfuB im An-
schluss an die Zahlungskonditionen die Arbeitskosten und sonstigen Kosten getrennt aus-
gewiesen werden. Dieses ist vor allem fir Privatkunden wichtig, die so die Rechnung nach
§35a des EStG geltend machen kénnen.

3.3.3 Registerkarte RechnungsfuB (§13b, §14 UStG)

Auf der Registerkarte RechnungsfuB wird Ihnen angezeigt, welche Informationen auf
dem Ausdruck unmittelbar unter der Rechnungssumme gedruckt werden.

Im Feld steuerspezifischer Hinweistext haben Betef | Kot Rechrungefad | Fustet |
Sie die Moglichkeit, freien Text einzugeben oder in ~ steuerspezifischer Hinweistext
den Programmdaten > Finanzverwaltung am

Steuersatz einen festen Text zu hinterlegen. Z.B.

fr den Hinweis auf den Wechsel der Steuer-

schuldnerschaft nach § 13b UStG.

Darunter erfolgt der Ausdruck der Zahlungskondi- [ ———

tion, die oberhalb ausgewéhlt wurde. <Hinweistext Rechnung, Adrasstyp Firma>
<Fultext>

AnschlieBend wird die Summe der Arbeitskosten
gedruckt, sofern die Option aktiviert wurde (siehe Registerkarte Einstellungen).

Den Abschluss des RechnungsfuBes bildet ein Hinweistext in Abhdngigkeit des Adresstyps.

Der Adresstyp wird im Adress-Manager auf der @ © Ubersicht | | Details || Kontakte
Registerkarte Adresse festgelegt. UNTEr- [adresse| renmungen | Datenschuiz | Bank | Aufwegasher | Projekes
schieden wird zwischen Firma und Person. e B e[S Fereon

Mame DATAflor AG

Zusatz Musterbetrieb

Diese Einstellung entscheidet, welcher Hin- 7020230 Hiweistext Rechnung (Adresstyp Fima)

weistext aus den Programmparametern flr r.. S E s s
Privatkunden bzw. Firmenkunden verwendet

. . o . . . Bitte beachten Sie, dass fiir Rechnungen ube
wird. Sie kénnen so auf die unterschiedlichen Zusammenhang mit einem Grundstick fiir Nic

Aufbewahrungspflichten fiir Rechnungen bei gitt $14 (1) $.5 USIE). fir Untemehmer minc

diesen Kundengruppen hinweisen (§14 UStG).

Den Hinweistext Adresstyp andern Sie auf Datenbank ¢ Passwort andern
Wunsch |m Menu Programmdaten > Pro- %3 Formular-Manager S Replikationsverwaltung  §f Telefonie
grammparameter Lizenzen = CE Replikationsdurchfihrung

Nr. 70.20.230 und 240.

System
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3.3.4 Registerkarte Positionsselektion und Rechnungen

Auf der Registerkarte Positionsselektion konnen Sie einzelne Positionen fir die Rech-
nung selektieren. Zudem haben Sie die Optionen Alle wadhlen, Wahl aufheben und nicht
abgerechnete Positionen.

Einstellungen Positionssslektion I Hechnungen]
P& ICLCH [y
[vlv [l [

Alle wahlen ‘W ahl aufheben  nicht abgerechnete

™ Rechnungen zu Positionen anzeigen

| |F'osition|KE ‘DhﬂelKuthth |Memge ‘ME ‘Ple\s ‘Eetrag |Faklor |abg. Merl

v o H1 ‘wiegebau 18.439,50
w5 Auskofferungsarbeiten fiir Weogekoffer | 180,00] n# 200 360,00 1 0.00
W 0102 |5 Tragzchicht 250,00 r? 1321 3.302,50¢ 1 0,00
Wl (01o3 |5 Fiandeinfazsung aus Matursteinpflaster | 400,00 m 18,16 7.264.00 1 0.00
W (0104 |54 Randeintassung aus Betonsteinpflazter| 400,00 m 12,07 4.828,00 1 0,00
W |onos |5 “Wazsergebundene Wegedecke 500,00 rré 537 2.685.00 1 0.00
Wiz | Hi WP 0
B2m P PFicea omorka 5/ Stiick. 31.86 1 0
oz P Quercus robur 5 Stiick 16,23 1 0
0203 |P Acer campestre 5/ Stiick. E.48 1 o
024 |P Acer palmatum Dissectum’ 3| Stiick, 60,87 1 1]
0z0s |P Acer palmatum Dissectum Atropurpurer 3 Stiick 5292 1 0
2o |F Hamarnelis intermedia Arnold Promise’ 1) Stiick | 356.40 1 0
007 |F Girkgo biloba 5 Stiick. o724 1 0
o2oe |5 Pflanzlobn 100 psch | 1.07363 1 0.00

v |03 H1 Pflanzflachen herstellen E.0B0,001
W (0301 |5 Pflanzflache vorbereiten und bepflanze| 2.000,00 ré 3.03 6.060.00 1 0.00:

w04 H1 Sondereistungen 18,23
W o|0am |5 Machlass laut Wereinbarung vom 25 8.2 1.00 -600.03 -600.03 1 0.00
w| (D402 |5 Machtrag fiir Grundreinigung 484,83 n# 1.20 5a1.80 1 0,00

Durch die Aktivierung des Kontrollkdstchens ™ Fgchnungen zuPositionen anzeiger \arden zu jeder
Position einzelne bereits gespeicherte Rechnungen angezeigt.

[V Rechnungen zu Posiionen anzsigen

[ [Fosition [KE [ohne]Kurtent [MengeM) [ME [Preis [Betiag [Fakior [sbg. Menge |
+ w01 H1 “wegebau 2314788

+] 01.01 5 Auskofferungsarbaiten fiir wagekoffer 216,00/ mé 2,00

ST 5 W e ;
atum | Beleg-Nr. Rechrung Faktor |Menge  |ME Preis Betrag hengen aus [
14.09.2018|G11056 1. Abschlagsiechnung 720,00 e 13.21  9511.20 Mengennachweis
+ 01.03 S Randeintassung aus Matursteinpflaster 328,01 |m 18,16/ 1 122,00

Eine Ubersicht (iber bereits gespeicherte Rechnungen erhalten Sie auf der Registerkarte
Rechnungen. Hier kdnnen Sie sich einzelne Positionen, Rabatte sowie Abweichende
Fadlligkeiten anzeigen lassen (Beispiel: Anzeige der Positionen).

Einstelungen | Postionsselektion Rechnungen |

V¥ Posiionen anzeigen

=

[peb Bele 2 [Datum [Bezsichnung [rd M[Bruta [Netia |offen  [Zahlungsziel _[Butto gepr. [Netto gepr. [kur| gediuckt am

I GI1056 14092018 |1 Abschlagwechnung | 1| 16.769,38| 1409192 1676938 14.09.20M8 15.769,38]_ 1409192 [|22.07.2018
Posiion |KE_|Kurztest [Menge  [ME[Preis [Betrag |
o H1_'wegebau 000 000 14.09182
0101 |5 |Auskoffenungsarbeiten fi Wegekoffer 216,00 w 200 43200
002 |5 |Tragschicht 72000 1321 851120
0103 |5 |Randeinfassung aus Natursteinpilaster 12200m 1818 221852
onos s Wegedecke 35000 537 193320
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3.4 Vorschau und Druck

Bestdtigen Sie Ihre Einstellungen im Druckment durch Klicken auf

Bricken im Mend. In

der Druckvorschau kénnen Sie die Rechnung vor dem Ausdruck kontrollieren.

Messe AG NUmberg
Wessezentrum

90471 Nimberg

Gattingen, 22.10.2018

Bedienerzeichen

Ansprechpartner. Dieter Demo
Rechnung Nr. G18176 Debitor-Nr. 10225
LV-Nr. 4103
Ordnungszahl Leistungsbeschreibung Menge Einheitspreis (€)  Gesamtbetrag (€)
01 Wegebau
01.01 Auskofferungsarbeiten fiir Wegekoffer
Boden, Bodenklasse 4, Isen, laden und zur eigenverwendung des AN
abfahren,
Aushubbreite 3,00 m Aushubtiefeim Mittel 0,30 m.
180,00 m* 2,00 360,00
01.02 Tragschicht
Schorttertragschicht aus HKS 0/45 mmin einer Starke von 30 cm
herstellen
250,00 m* 13,21 3.302,50
01.03 Randeinfassung aus Natursteinpflaster
Randeinfassung herstellen, Laufer aus Natur-GroBpflaster, Belgischer
Porphyr, gebrauchtes Material, 130/ 140-200/ 130, auf 15 cm Beton B15
mit geschalter Riickenstiitze
400,00 m 18,18 7.264,00
01.05 \Wassergebundene Wegedecke
Wassergebundene Wegefldchen aus Dolomitbrechsand 0/5 herstellen,
Einbaustarkeim verdichteten Zustand: 2cm
500,00 m* 537 2.685,00
Summe 01 Wegebau 13.611,50

Um zu den Einstellungsoptionen zuriickzukehren und Einstellungen zu andern, klicken Sie

=2

5

in der Toolleiste auf Zuiick , Sind alle Einstellungen korrekt, klicken Sie auf Drucken
DATAflor BUSINESS erstellt Ihre Rechnung.
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3.5 Baustellenkonto

Nach erfolgtem Rechnungsdruck erscheint in der Projektverwaltung neben den LV-Daten

die Registerkarte Baustellenkonto.

Ubersicht | Auftrag | Kennungen | Adressen | Teminmengen | Abrechnungstemmine | Dokumente | Photo  Baustellenkonto lKarte a»
- i
Laschen  Zahlung  Obersicht  Rechnungsarchiv
Projekt [ [
Yorgang [ [
Datum [Belog i [Beleg falig Beliag Zahlung tuftiag
14032018 |G11055 1. Abschlsgsiechnung 14.08.2018 16.763,38
09032018 |G11050  |Auivag 23.254,56
Fiechnungen (brutto) 1676338 Auftidige [nettc) 2325456
- Zahlungen 0,00 - berechnet 14.091.92
- Skoni 0.0 - halbfertige Arbeiten o0 |
- Kirzungen 0.00 + enwartete Zusatzabeiten 0,00
~Einbehalte [ ww + richt abgearbeitete [ mw
Zahlungsanforderungen
16.763,38 16264

Es wird lhnen eine Ubersicht der bisher erstellten Rechnungen angezeigt. Des Weiteren
kénnen Sie hier auch eingegangene Zahlungen verwalten. Die erfassten Zahlungen werden
beim Drucken weiterer Rechnungen berlcksichtigt und von der Rechnungssumme abgezo-

gen.
3.6 Erfassung von Zahlungen

In der Projektverwaltung finden Sie auf der Registerkarte Baustellenkonto die Uber-
sicht Gber Ihre Rechnungen. Wollen Sie nun Zahlungen zu den Rechnungen erfassen, mar-

7

kieren Sie die entsprechende Rechnung und 6ffnen durch Klicken auf Zshtng den Pro-

grammbereich Zahlungseingang.

© Zahlungseingang 10225 Messe AG Narnberg, Namberg - o X
Datei Hilfe

* ) % B @ =] Do |

Speichem  Riickgangig i | BUSINESS

Bank [1210- Barkkonio Sparkasse | Buszug
Zehhungseingang 22102008 =] =|Buchungsdatum :
Betrag 1676338 Zahlungsrest
Debitor Hame. [Messe 2
Rechnung Nr. GOS8 = Betrag [ Datum | | Falig [ =]
Zahibehiag 676338 Offen
Rechnungsbetiagsinderung 0,00 Girund [ Eiliskonto [Automatisch =l
Skorto ] mit 0% [ am | | mitox [ am | =
Zuiickstelung 000 Gund Falig 0 2] Tage am -
Sorstiges i j_juuewem\emend I sl Belrage
Offene Posten | Hinweistest Belegdruck |
[Stotus [Deb. Beleg- * [Datum JLvbr uv Bezeichnung [rd N [Buuito Offen [Zahiungsziel [Butto gepr. [ku]

@ Gl 14092018 4085 |Pakweg 1 Abschlsgsiechnng | 1| 16.763,38 16.769,38|14.09.2018 15.769,38 | 22.07.2018

16.769.38
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3.7 Rechnung mit Mengen aus Mengennachweis

Neben der Rechnungsmenge aus der Auftragsmenge bietet DATAflor BUSINESS |hnen die
Moglichkeit, in einem Mengennachweis die zu berechnenden Mengen zu erfassen, zu hin-
terlegen und zu verwalten. Die Mengenangaben konnen Schdtzmengen oder genaue Auf-
maRdaten sein. New. ;

Bitte wahlen Sie einen Eintrag ]

. . = 4104 - Parkanl
Zur Erfassung des Mengennachweises legen Sie zu- B roves Hachmoesangebol

erst in der Projektverwaltung durch Markieren des & Biel schisiben

- neue Preizanfrage
gewlinschten Projektes und Klicken auf = einen L]
Mengennachweis an.

- W neuss LV

In der LV-Bearbeitung steht lhnen zu jeder Position
eine Registerkarte mit der Bezeichnung Mengen-
nachweis zur Verfligung. Hier kénnen Sie zu jeder
Position die verwendeten Mengen eingeben. _eotreoten |

Markieren Sie im Positionsbaum den Eintrag Positionen, steht [hnen auf der Registerkarte
Mengennachweis die Gesamtiibersicht zur Verfligung.

& Ubersicht | DB-Rechrung  Mengennachweis | Extras | Beschaitung | Dakuments | Atbsitspakete | Zuordnung | Katte |
7= 01 Wegebau
D omee 0101 S-Position - T igung (m?)
: . gl g§ Tragsehicht | Menoemachusis | N i iumalietend 22.004 (REE 22.004 ~|  Gehezu @
o o 0504 = [KopievonFlache 5 ous Pos. 0102 0000100
. 005 wo| {0804 T S [i& __ 0.000) 0000110
== 02 Pflanzsnlisferung 0504 60| 1] 1AT00( 1AT101 [ | (0.000) 0000120 _|
B 03T Lo = [Fiache 5 Flache 0000130
== 04 Nachtiag e & 210 7 E 281 51.620]1 0000740
5= 05 Pflanzflichen herstallen otz A 210 1 537 047] 17432 0000750
{ B ® 0501 Pllaniche vabersie| [~ (0702 BT 3 23 =8 EYF] TPRTEE] G000T0_|
e v 06,01 Nachlas bt Vererba| | | |12 470 4 — £ ol i
'8 DB.04 Nachreg fi Gundreini |—oroe B A ST Lol ki 006160
Lotz A 210 i 1082 425 225936 0000750
0102 A 210 7 13241 5261 613017 0000200 |

Fir eine Erfassung von Mengen klicken Sie auf « bzw. #. Jede Mengenzeile muss durch
einen Faktor (i.d.R.1) und eine Formel (standardmaBig Nr.91) beschrieben sein.

Zum Drucken eines Mengennachweises 6ffnen Sie das Menu Drucken und wdhlen den Ein-
trag Mengennachweis.

s
BUSINESS  Programmdaten  Positionen LV Drucken  Mengennachweis

B B . D B = 20%-Liste [ Zeitvorgabeliste = o
v | Kostenemitiung - Ta LV-Ausdrucke ~ Urkalkulation  EFB 221(2016) EFB223(2010) | Soll-Ist-Vergleich | [, Arbeitsplan ) i
iife

schlicBen | Preisanfrage ~ < & Anhange* Vorkalkulstion ~ EFB 221(2018) EFB 223(2018) Bedarf ~ - -
Navigation W Kalkulation Mengen Arbitsvorbereitung Vergabe Hilfe
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4 Rechnungsausgangsliste

Ihre in Rechnung gestellten Betrdge konnen Sie (ber die Rechnungsausgangsliste aufru-
fen. Diese Liste finden Sie im Men(i BUSINESS im Auswahimen( Debitoren. Wdhlen Sie die
Funktion Rechnungsausgangsliste.

B -

I@ Tagesplanung L W‘ Administrator | <. Zshlungseingang (=] Rechnungseingang
o]
@ Baustellen-Manager 35 Import ~ = Mah & 7l =
g il B i Bl Makrinzsen S SR

& Kreditoren *

Crganisation Machkalkulation &, Ubersicht Debitoren

FT.‘.‘L Personal-Manager Auswertung Berichte | gk Dehitoren =

) 53 Kontoauszug
g OP-Liste Debitoren

] Rechnungsausgangsliste

B Zahlungseingangsliste

Wie auch fur den Rechnungs- und Angebotsdruck stehen Ihnen wieder verschiedene Ein-
stellungsoptionen zur Verfugung.

@ Rechnungsausgangsliste - a X
Datei  Hilfe
= = $Illl'lfh
s 3
Zuiick  Drcken BUSINESS
Druicken | Rechrungsausgangsliste =l Rechnungsdatum von | EAEENE -
Variante | Standand ~| Rechnungdsatum bis | EEAENE -
Vorschau I~
Soitienung Rechnungsdatum -
Bedienerzeichen IDD o
nppisrund  [gine S
Ansprechpartner |D‘E‘Ef'3'3'"D ™ Detaiks ausgeben
TelefarHr I [~ rur Betragsanderungen ausgeben
Susmbs Drucken & ¥ Alle Geschifsbereiche
Drucker DATAflor Document Printer ~ ¥ &lle Lv-Kennungen
Papierzutuby Geschaftsbereiche | Lv-Kennungen
erste Seite |Defau\t bin ;I Nummer | Bezeichnung
ibrige Seiten IDEfau\t bin - o o1 Hauptbetiieh
o : Teilbetich 2
Seite von 1 bis [3999 |ﬂ| |ﬂ|
Exemplare |
¥ Sortigren < >

Auf der linken Seite des Druckfensters kdnnen Sie differenzierte Einstellungen zum Layout
des Drucks vornehmen, wie z.B. ein Bedienerzeichen einfligen, den Drucker auswahlen,
die Anzeige einer Druckvorschau sowie die Papierzufuhr.
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Auf der rechten Seite geben Sie den Zeitraum an, aus S
A . R ortierung I Rechnungsdatum j
dem die gewlinschten Rechnungen, die gedruckt wer- -
den sollen, stammen. MUPRIEINNG | Keine =
. R . . [~ Details ausgqfeine .
In der Auswahlliste Sortierung kénnen Sie angeben, .| Geschaftshereich
. R . I rwr Betragsl Arbeitsbereich
nach welchen Kriterien die Rechnungen sortiert wer- = [ henmn

den (Rechnungsdatum oder Belegnummer). Zudem

. . R . . . = | Diebitor
haben Sie die Option, eine Gruppierung der einzelnen I Alle Geschafst "0 e

Rechnungen vorzunehmen. IV Alle L-Kennungen

Weiter haben Sie die Moglichkeit, die Anzeige von allen Geschaftsbereichen und/oder allen
LV-Kennungen zu wahlen. Eine Selektion bestimmter Geschaftsbereiche oder LV-
Kennungen kénnen Sie ebenfalls ausfihren.

=
Wenn Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf Drmucken und es erscheint
die Druckvorschau, wenn Sie diese aktiviert haben. Sind alle Angaben korrekt? Dann klicken

=

Sie erneut auf Drusken und die Rechnungsausgangsliste wird erstellt.

5 OP-Lliste Debitoren

Uber alle Offenen Posten kénnen Sie eine Liste ausdrucken lassen. Diese Liste befindet
sich wie auch die Rechnungsausgangsliste im Menl BUSINESS im Auswahimeni Debito-
ren. Wahlen Sie den Eintrag OP-Liste Debitoren.

Tagesplanung ks ‘.'." Administrator + Zahlungseingang E’; Rechnungseingang

i austellen-Manager

" [ Baustellen-Manag -
Adressen  Projekte Erfassung und
B8, Personal-Manager Auswertung ] Berichte ik Debitoren = &L Kreditoren ~

Crganisation Nac hkalkulation | Ubersicht Debitoren

35 Import * 5! Mahnwesen _ Zahlungsausgang ~

Kontoauszug

i OP-Liste Debitoren

Rechnungsausgangsli;ta?

Zahlungseingangsliste

Das Einstellungsfenster flr die Druckoptionen der OP-Liste Debitoren wird gedffnet.
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© OP-Liste Debitoren — m] hd
Datei  Hiffe
& = L'IJnAmln-
- i
Zuick  Diucken BUSINESS
Drucken [OP-Liste Debioren = Sotfeung  [Name Debtar S [# Summe je Debitor ausgeben
Varlante [standerd = [~ Belegatt ausgeben
Vorschau ~
[ Alle Geschatshereiche
Bedienerzeichen  [0D [ Alle Ly-Kennungen
Arsprechpartrer  [Dieter Dema Geschiftsbereiche | Ly Kennungen
loconbl [ Muromer [ Bezsichrung
[m Hauptbetrieb
Ausgabe Drucken ~ [ - Teilbetrict 2
Drucker DATAflor Document Printer ~
Paplerzufuby
woteSete [ Detault bin £l
ubrige Seiten [ Diefaul bin =l
Seite won i bis 3393 'E 'E
DR
Exemplare [
¥ Sortieren

Auf der linken Seite des Druckmenis konnen Sie differenzierte Einstellungen zum Layout
des Druckes vornehmen, wie z.B. ein Bedienerzeichen einfligen, den Drucker, die Anzeige
der Druckvorschau sowie die Papierzufuhr. Auf der rechten Seite des Fensters kénnen
Sie die Sortierungskriterien der OP-Liste festlegen. Die Sortierung kann nach Nummer De-
bitor, Name Debitor, Belegnummer oder Belegdatum erfolgen.

Sortierung | Mame Debitar ﬂ [V Summe je Debitar ausgeben
Weiter kénnen Sie bestimmen, Nummer Debitor [" Belegart ausgeben

dass alle Geschidftsbereiche

Belegnurnmer 51
und/oder alle LV-Kennungen [ i GeschiBeleadatum

ausgewahlt werden, oder Sie [ alle Lv-Kennungen
haben die Option, einzelne Ge-
schaftsbereiche oder Kennun-
gen zu selektieren.

Geschaftzbereiche ] L-Kennungen ]

| Murnrmer | Bezeichnung
O 1 Standard

=
Haben Sie Ihre Auswahl getroffen, konnen Sie den Druck durch Mausklick auf Drucken star-
ten. Wenn Sie die Druckvorschau ausgewahlt haben, 6ffnet sich diese in einem neuen
Fenster. Kontrollieren Sie Ihre Eingaben und drucken Sie die OP-Liste durch einen Mausklick
= -
auf Dmcken oder nehmen Sie Veranderungen vor, indem Sie auf Zuiick klicken und zum
Einstellungsmeni zurtickkehren.
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6 Anhang

Hier finden Sie die wichtigsten Statuskennzeichen sowie einen Uberblick iiber Tastaturkiir-
zel.

6.1 Statuskennzeichen

Hier eine Auswahl der wichtigsten Statuskennzeichen:

Kennzeichen: Bezeichnung:
Angebotsphase:

Lv Leistungsverzeichnis

AA Angebot, abgegeben

AB Angebot, beauftragt

AN Angebot, nicht beauftragt
AV Angebot, Variante

LX Leistungsverzeichnis entfallt

Baustellenphase:

BA Baustelle, Arbeit noch nicht begonnen
BB Baustelle, Arbeit begonnen

BE Baustelle, Arbeit beendet

BS Baustelle, Schlussrechnung geschrieben
Bz Baustelle, zu Ende

| Interne Baustelle

NU Nachtragsangebot, Entwurf

NA Nachtragsangebot, abgegeben

NB Nachtragsangebot, beauftragt

NN Nachtragsangebot, kein Auftrag
Vergabephase

Lv Leistungsverzeichnis

LA Leistungsverzeichnis, ausgeschrieben
LB Leistungsverzeichnis, Bietereingabe
VB Variante Bieter

BV Baustelle vergeben
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6.2 Tastaturkiirzel

Hier eine Auswahl der wichtigsten Tastaturkdirzel:

+ Speichern

Strg) + Drucken
+ Neu
+ Suchen

Kopieren einer vorher markierten Textpassage oder eines
-abschnittes.

Ausschneiden einer vorher markierten Textpassage oder eines
-abschnittes.

w w wv
= = =
= = =

+

+

+
Eﬂ G ¥ 0 EC
-

Einflgen eines vorher kopierten oder ausgeschnittenen Tex-
tes an die Stelle des Cursors

+ Taschenrechner in nummerischen Feldern

+ springt in der Positionsbearbeitung zum vorherigen Datensatz
Alt) + (Bid V] |springt in der Positionsbearbeitung zum nachsten Datensatz

+ (Titel/Positionen)... Anhdngen

+ Einfligen

springt zum ndchsten Datenfeld
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