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PPrrooggrraammmmssttaarrtt  ......  
 

 
 
Das Programm meldet sich wie in oben dargestellt. Sie müssen sich an das System 
mit Benutzername und Kennwort anmelden. 
(Hinweis zum Hinzufügen eines Anwenders wird später erläutert.) 
 
MGS Faktura 2003 ist eine kaufmännische Software, die genau Ihren Bedürfnissen 
zugeschnitten wurde. 
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11..  SSttaammmmddaatteenn  ......  
  
BBaannkkeenn  ......  
 

 
 
 
PPoossttlleeiittzzaahhlleenn  ......  
 

 
 
MGS Faktura 2003 Professional wird mit allen Bank-, und Postleitzahlen sowie 75% 
aller Vorwahlen der BRD ausgeliefert. Sie können vom Programm her keine 
Änderungen direkt vornehmen. Die Programmteile dienen lediglich der Ansicht. 
Sollten sich die Bank-, und Postleitzahlen ändern, werden Sie darüber informiert 
und Sie erhalten ein Update. 
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FFiirrmmeennssttaammmm  ......  
 

 
Im Firmenstamm legen Sie Ihre Daten, wie Adresse, Bankverbindung, Ust-Nr etc. 
Diese Daten werden auf den jeweiligen Berichten (Rechnung) angedruckt. 
 
Der Karteireiter Bemerkungen dient zur Erfassung von mehreren Textzeilen zur 
Firma. Hinter dem Karteireiter Logo können Sie Ihr Firmenlogo hinterlegen (dieser 
wird nicht in der Datenbank gespeichert, sondern ein Verweis auf die physikalische 
Datei ermittelt.) 

- 6 - 



- Benutzerhandbuch - 

 
KKuunnddeenn  ......  
 

 
 
Die Kundenakte ist recht einfach gehalten. Sie müssen dort Ihre Kunden speichern, 
damit Sie für die jeweiligen Arbeitsberichte, Rechnungen etc. herangezogen 
werden können. Neben den Standard-Daten müssen Sie den Kunden eine 
Zahlungsbedingung hinterlegen. Dies ist die Standardauswahl bei den jeweiligen 
Rechnungen. Sie können also für jede Rechnung eine andere Zahlungsbedingung 
auswählen. 
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KKooppff--,,  uunndd  FFuußßtteexxttee  ......  
 

 
 
In den Kopf-, und Fußtexten können Sie beliebig viele Textbausteine hinterlegen 
die Sie zu gegeben Anlässen (Arbeitsbericht und Rechnung) mit nur einem Mausklick 
in den Berichten andrucken. Um Berichte mit zusätzlichen Texten zu versehen, 
müssen Sie nicht einmal eine Taste drücken. 
 
NNuummmmeerrkkrreeiissee  ......  
 

 
 
Das Anpassen der Nummernkreise erfolgt durch eine autorisierte Person Ihrer  
Firma.
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MMaahhnnssttuuffeenn  ......  
 

 
 
MGS Faktura 2003 Professional verfügt über ein Mahnwesen das in drei Mahnstufen 
gegliedert ist. Oben sehen Sie die 3 Stufen, in der Sie die jeweiligen Texte 
speichern. (Wie eine Mahnung erstellt wird, sehen Sie weiter unten.) 
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ZZaahhlluunnggssbbeeddiinngguunnggeenn  ......  
 

 
 
Die Zahlungsbedingungen die Sie im Programm einstellen, werden über die oben 
dargestellte Maske erfasst und geändert. 
 
 
EErrllöösskkoonntteenn  ......  
 

 
 
Über diese Maske Erfassen und Verwalten Sie Ihre Erlöskonten. Diese Konten 
werden beim Verbuchen der Ein-, und Ausgangsrechnung benötigt. 
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22..  AArrbbeeiittssbbeerriicchhtt  ......  
AArrbbeeiittsskkooppff  ......  
 

 
 
Das Modul Arbeitsbericht ist genau nach Ihren Bedürfnissen ausgerichtet. 
Um einen Arbeitsbericht zu Erstellen, müssen Sie einen Kunden auswählen. Nach 
Auswahl der Kundennummer werden die darunter liegenden Felder mit Daten 
gefüllt. Bei der Auswahl eintägig / mehrtägig und Fahrtkosten definieren Sie den 
Zeitraum, über den der Arbeitsbericht gilt.  Ist der Bericht auf eintägig ausgelegt 
sind Datum von und Datum bis Pflichtfelder. Die Funktionsköpfe ... ermitteln das 
aktuelle Tagesdatum und schreiben sie in die dafür vorgesehenen Felder. Alternativ 
können Sie das Datum von Hand einschreiben. Sie werden feststellen, dass das 
Datum automatisch ergänzt wird. 
Setzten Sie das Kennzeichen Fahrtkosten. Es wird automatisch ein zusätzlicher 
Karteireiter eingeblendet, zu dem Sie weiter unten Informationen bekommen. 
 
Setzten Sie das Kennzeichen, welches für den Arbeitsbericht notwendig ist. Sie 
können alle Kennzeichen auf einmal oder nur ein setzen. Das setzten der 
Kennzeichen ist keine Pflicht. 
 
Unter Bemerkungen können Sie zusätzliche Informationen (Gesprächsnotiz etc.) mit 
dem Kunden hinterlegen. Dieses Bemerkungsfeld wird nicht auf den Bericht 
angedruckt und dient zur Internen Auswertung. 
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AArrbbeeiittssppoossiittiioonneenn  
 

 
 
Auf dem Karteireiter Arbeitspositionen sehen Sie mehrere Felder. 

- Position (Ermittelt automatisch die nächste Position für den Arbeitsbericht 
- Anzahl (gibt die Gesamtstundenzahl an) 
- Projekt-Nr (die zum Kunden geführten Projektnummern) 
- Position (dort wählen Sie die Projektposition, zu dem der Bericht erstellt  

wurde. 
- Lohn (dort tragen Sie den Stundensatz für die Tätigkeit ein) 
- Beginn (dort wird die Uhrzeit minutengenau eintragen) 
- Ende (dort wird die Uhrzeit minutengenau eingetragen) 
- Mit (dort tragen Sie die Stunden ein, die mit Berechnung erfolgen) 
- Ohne (dort wird automatisch die Differenz der Gesamtstunden, zu den mit 

Berechnung ermittelt.) Dieses Feld wird gefüllt, wenn Sie das Feld Datum 
mit verlassen. 

- Tätigkeit (dort tragen Sie die Tätigkeit ein, die für diese Position als 
Arbeitsleitung verrichtet wurde. Diese werden auf den Berichten 
angedruckt. Der Kunde hat jeden Arbeitsbericht zu unterschreiben, so fern 
dieser beim Kunde vor Ort erstellt wurde.) 

 
Auf den Funktionsknopf neu / Bearbeiten werden neue Positionen hinzugefügt oder 
vorhandene überarbeitet. Der Arbeitskopf wird erst mit der ersten Position 
physikalisch in der Datenbank geschrieben, um Datenleichen zu vermeiden. 
So lange der Bericht noch nicht gedruckt ist, kann er in seinen Positionen ergänzt 
oder verändert werden. Das Löschen von Positionen ist ebenfalls möglich. 
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ZZuussäättzzlliicchhee  KKoosstteenn  
 

 
 
Auf diesem Karteireiter werden die Fahrtkosten hinterlegt. Diese Daten können nur 
dann eingetragen werden, wenn auf dem Arbeitskopf das Kennzeichen 
„Fahrtkosten“ hinterlegt wurde. Die Schaltfläche Hinzufügen / Bearbeiten dient 
zum Anhängen der Daten. Mehrfaches Hinzufügen von Positionen ist nicht möglich. 
Es können vorhandene Daten geändert werden. Dies ist auch nur so lange möglich, 
solange der Bericht noch nicht über das Programm gedruckt wurde. 
 
Felder: 

- Anzahl der Fahrten...  (hier tragen Sie die Anzahl der Fahrten ein) 
- Kilometerbetrag (hier wird der Betrag in € eingetragen) 
- Gefahrene Kilometer (hier tragen Sie die tatsächlichen Kilometer für nur 

eine Fahrt ein.) 
- Tag (wird automatisch der aktuelle Tag aus dem System ermittelt) 
- Monat (wird automatisch der aktuelle Monat aus dem System ermittelt) 

o Diese Daten können später für statistische Zwecke herangezogen 
werden, sofern dies erforderlich ist. Die Daten werden separat vom 
Arbeitsbericht gespeichert. 
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PPoossiittiioonnssüübbeerrssiicchhtt  
 

 
 
Auf diesem Karteireiter sehen Sie eine genaue Positionsübersicht über den 
erstellten Arbeitsbericht. Sobald Sie auf diesem Karteireiter wechseln, werden alle 
relevanten Daten in diesem Datenlisting angezeigt. Dabei werden die Kosten Datum 
mit Berechnung und ohne Berechnung von einander getrennt ermittelt und 
dargestellt. Wir eine Position im Listing selektiert, wird in das darunter liegende 
Feld die Tätigkeit aufgelistet. 

- 14 - 



- Benutzerhandbuch - 

 
KKooppff--,,  uunndd  FFuußßtteexxttee  
 

 
 
Unter Kopf und Fußtexte können Sie aus den Stammdaten der Kopf und Fußtexte 
die Daten hier einlesen lassen. Ein Klick auf dem Funktionsknopf Ändern öffnet das 
Fenster Kopf-, und Fußtexte und Sie können aus vorhandenen Texten eins 
auswählen. Alternativ schreiben Sie einfach ein beliebigen Text hinein, der auf 
dem Bericht angedruckt werden soll. 
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NNaacchhddrruucckkeenn  ......  
 

 
 
Sie haben die Möglichkeit, alle Arbeitsberichte jedes einzelnen Mitarbeiters als 
Kopie und Original nachzudrucken. Dabei müssen Sie den jeweiligen Mitarbeiter, 
den Monat und das Jahr auswählen. Das Jahr und Monat werden an Hand des 
Systemdatums ermittelt und vorgeblendet. Der Mitarbeiter wird an Hand der 
Anmeldung vorgeblendet. Mitarbeiter mit administrativen Rechten können die 
Berichte jedes einzelnen einsehen und drucken, aber nicht verändern. Mitarbeiter 
mit eingeschränktem Zugriff können lediglich ihre eigenen Berichte sehen und 
drucken. 
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33..  AAuussggaannggssrreecchhnnuunngg  ......  
 
RReecchhnnuunnggsskkooppff  
 

 
  
Im Rechnungskopf wählen Sie zunächst einen Kunden aus. Diesen können Sie aus 
der Kombinationsbox wählen oder auf ... suchen lassen. Sobald Sie den Kunden 
ausgewählt haben, werden die darunter liegenden Felder mit Daten gefüllt. Die 
Zahlungsbedingung wird aus dem Kundenstamm ermittelt und vorgeblendet. Sie 
können aber für jede Rechnung eine neue Zahlungsbedingung vorgeben. 
Unter Arbeitsbericht auswählen werden alle Arbeitsberichte, die noch nicht 
berechnet wurden, aufgelistet. Möchten Sie zu dieser Rechnung ein Arbeitsbericht 
verwenden, setzten Sie das Häkchen (Mehrfachselektion  ist erlaubt). 
 
Unter Rechnungseigenschaften können Sie wählen, ob die Rechnung gegen eine 
Tagespauschale berechnet wird, ob die Rechnung mit MwSt. ausgewiesen wird, ob 
zu dieser Rechnung Fahrtkosten separat berechnet werden oder ob es bei dieser 
Rechnung um eine Gutschrift handelt. 
 
Unter Bemerkungen können Sie Kundennotizen etc. eintragen. Diese Bemerkung 
dient der internen Information und wird nicht auf der Rechnung mit angedruckt. 
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RReecchhnnuunnggssppoossiittiioonn  
 

 
 
Hier stehen die gesamten Rechnungspositionen. 
Felder: 

- Position (die Position wird automatisch ermittelt.) 
- Anzahl (hier tragen Sie die gesamten Arbeitsstunden ein, die berechnet 

werden.) 
- Stundenlohn (hier tragen Sie den Stundenlohn ein, der mit dem Kunden für 

diese Tätigkeit vereinbart wurde.) 
- Tagespauschale (hier tragen Sie die Tagespauschale ein, die mit dem Kunden 

vereinbart wurde.) Sie ist 0, wenn nicht zuvor im Rechnungskopf das 
Kennzeichen „Tagespauschale“ aktiviert wurde. 

- Rabatt (wird dem Kunden einen Rabatt gewährt, schreiben Sie ihn in % hier 
ein.) 

- Währung (ist das Währungskennzeichen, welches auf der Rechnung 
angedruckt wird.) 

 
Auf den Funktionsknopf neu / Bearbeiten werden neue Positionen hinzugefügt oder 
vorhandene überarbeitet. Der Rechnungskopf wird erst mit der ersten Position 
physikalisch in der Datenbank geschrieben, um Datenleichen zu vermeiden. 
So lange der Bericht noch nicht gedruckt ist, kann er in seinen Positionen ergänzt 
oder verändert werden. Das Löschen von Positionen ist ebenfalls möglich. 
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ZZuussäättzzlliicchhee  KKoosstteenn  ......  
 

 
 
Auf diesem Karteireiter werden die Fahrtkosten hinterlegt. Diese Daten können nur 
dann eingetragen werden, wenn auf dem Rechnungskopf das Kennzeichen 
„Fahrtkosten“ hinterlegt wurde. Die Schaltfläche Hinzufügen / Bearbeiten dient 
zum Anhängen der Daten. Mehrfaches Hinzufügen von Positionen ist nicht möglich. 
Es können vorhandene Daten geändert werden. Dies ist auch nur so lange möglich, 
solange der Bericht noch nicht über das Programm gedruckt wurde. 
 
Felder: 

- Anzahl der Fahrten... (hier tragen Sie die Anzahl der Fahrten ein) 
- Kilometerbetrag (hier wird der Betrag in € eingetragen) 
- Gefahrene Kilometer (hier tragen Sie die tatsächlichen Kilometer für nur 

eine Fahrt ein.) 
- Tag (wird automatisch der aktuelle Tag aus dem System ermittelt) 
- Monat (wird automatisch der aktuelle Monat aus dem System ermittelt) 

o Diese Daten können später für statistische Zwecke herangezogen 
werden, sofern dies erforderlich ist. Die Daten werden separat von 
der Rechnung gespeichert. 
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PPoossiittiioonnssüübbeerrssiicchhtt  ......  
 

 
 
Auf diesem Karteireiter sehen Sie eine genaue Positionsübersicht über den 
erstellten Arbeitsbericht. Sobald Sie auf diesem Karteireiter wechseln, werden alle 
relevanten Daten in diesem Datenlisting angezeigt. Dabei werden die Kosten mit 
Berechnung und ohne Berechnung von einander getrennt ermittelt und dargestellt. 
Wir eine Position im Listing selektiert, wird in das darunter liegende Feld die 
Tätigkeit aufgelistet. 
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KKooppff--,,  uunndd  FFuußßtteexxttee  
 

 
 
Unter Kopf und Fußtexte können Sie aus den Stammdaten der Kopf und Fußtexte 
die Daten hier einlesen lassen. Ein Klick auf dem Funktionsknopf Ändern öffnet das 
Fenster Kopf-, und Fußtexte und Sie können aus vorhandenen Texten eins 
auswählen. Alternativ schreiben Sie einen beliebigen Text hinein, der auf dem 
Bericht angedruckt werden soll. 
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RReecchhnnuunngg  aauuss  AArrbbeeiittssbbeerriicchhtt  ......  
 

 
 
Sie können vom Programm automatisch eine Rechnung an Hand eines bestehenden 
Arbeitsberichtes erzeugen lassen. Alles was dazu nötig ist, Arbeitsberichtsnummer 
auswählen. Die unteren Felder werden mit Daten gefüllt. Die Arbeitspositionen 
werden ermittelt und dargestellt. Unter Positionstext können Sie auswählen, ob 
alle Arbeitspositionen ermittelt und zur Rechnungserstellung herangezogen werden 
soll, oder einen alternativen Text, die Sie hier einschreiben können. Der Vorteil 
zum alternativen Text ist, die Rechnung besitzt nur eine Rechnungsposition. Unter 
Zusätzliches können Sie sagen, ob die Kopf-, und Fußtexte ebenfalls übernommen 
werden sollen. Mit MwSt. sagen Sie, ob die Rechnung mit oder ohne 
Mehrwertsteuer erstellt wird. Beim Erzeugen wird die nächste Rechnungsnummer 
automatisch ermittelt. Die Rechnung kann nach dem Erstellen direkt bearbeitet 
werden. 
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NNaacchhddrruucckkeenn  ......  
 

 
 
Jede Rechnung kann wieder als Kopie und als Original nachgedruckt werden. 
Vorsicht: (Rechnungen die bereits als Original das Haus verlassen haben, dürfen 
nur noch als Kopie nachgedruckt werden.) 
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RReecchhnnuunnggssssttoorrnniieerruunngg  ......  
 

 
 
Jede falsch ausgewiesene Rechnung kann über diesen Punkt storniert werden. 
Damit Sie eine Rechnung stornieren können, muss diese gedruckt sein (nicht aus 
der Vorschau heraus, sondern über das Programm). Sie müssen, bzw. sollten einen 
Grund angeben, warum diese Rechnung storniert wurde. Dieser Vermerk wird in der 
Rechnung unter Bemerkung festgehalten. 
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44..  EEiinnggaannggssrreecchhnnuunngg  ......  
EErrsstteelllleenn  //  BBeeaarrbbeeiitteenn  ......  
 

 
 
Diese Maske erlaubt Ihnen das Erfassen von Eingangsrechnungen. Sie müssen zuvor 
die Stammdaten (Erlöskonten) gepflegt haben, bevor Sie diese Art von Rechnung 
verwenden können. 
Felder: 

- Erlöskonto (wählen Sie, auf welchem Konto gebucht werden soll.) 
- Monatsanfangbestand (Tragen Sie dort den Endbestand vom Vormonat ein 

oder den Anfangsbestand des aktuellen Monats). 
- Beleg-Nr. (Schreiben Sie die Belegnummer ein. Ist ein Alphanumerisches Feld 

welches Zahlen und Buchstaben aufnehmen kann.) 
- Buchungsdatum (hier tragen Sie das Buchungsdatum Ihrer Bank ein.)Unter ... 

können Sie auch die Datumsfunktion verwenden). 
- Monat (hier wählen Sie den Monat aus, wann Gebucht wird. Der Monat wird 

an Hand des Buchungsdatum errechnet.) 
- Wertzustelldatum (hier tragen Sie das Datum ein, welches von Ihrer Bank am 

Tag der Gutschrift auf Ihrem Konto vergeben wird.) 
- Verwendungszweck 1 (Tragen Sie Verwendungszweck 1 ein.) 
- Verwendungszweck 2 (Tragen Sie Verwendungszweck 2 ein.) 
- Betrag (Schreiben Sie den Betrag ein, der gebucht wurde.) 
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- MwSt (Wählen Sie den Mehrwertsteuersatz aus.) 
- Soll / Haben (hier wählen Sie, ob der Betrag im positiven bzw. negativen 

gebucht wird. Den Betrag wählen Sie im positiven Bereich, weil über diese 
Funktion der Betrag errechnet wird.) 

- Tan-Nr. (Sofern Sie Online-Banking betreiben, können Sie die 
Transaktionsnummer einschreiben, ansonsten  wählen Sie hier eine 0.) 

 
BBuucchheenn  ......  
 

 
 
Alle Rechnungen können vom Programm gebucht werden. Dies geschieht meist in 
Verbindung mit der Eingangsrechnung, weil dort alle relevanten Daten von Ihrer 
Bank vorliegen. Nachdem eine Rechnung gebucht wurde, ist sie fest im System 
verankert und man keine Änderungen vornehmen. Diese Form der Buchung ist auch 
dann sinnvoll, um festzustellen, wie von Ihren Kunden die Zahlungsmodalität ist. 
Sie können die Rechnungsstatistik an Hand des Erstellungsdatum und des 
Buchungsdatum ermitteln, dazu später mehr. 
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55..  SSooffttwwaarree  ......  
SSooffttwwaarreekkooppff  ......  
 

 
 
Diese Maske erlaubt Ihnen alle Ihre Softwareprodukte zu verwalten. 
Felder: 

- Name (Schreiben Sie hier den Namen Ihrer Software ein.) 
- Version (Ein ganz wichtiges Feld welches Sie NIE außer Acht lassen sollten. 

Hier vergeben Sie die Versionsnummer der Software.) 
- Sperre (Sie können alte Softwarepakete sperren, so dass sie im gesamten 

Programm vorhanden sind, aber nirgendwo verwendet werden dürfen.) 
- Beschreibung (Geben Sie eine kurze Beschreibung Ihrer Software an.) 
- Betriebsystem (Tragen Sie dort an, unter welchen Betriebsystemen Ihrer 

Software läuft.) 
- PC / Arbeitsspeicher (Mindestanforderung am Speicher.) 
- Systemvoraussetzungen (Hier tragen Sie alle anderen Vorraussetzungen ein, 

die für die Lauffähigkeit ein wesentliche Rolle spielen. 
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SSooffttwwaarreeppoossiittiioonn  ......  
 

 
 
Hier tragen Sie die vorhandenen Module ein. 
Felder: 

- Modul-Nr. (Wird automatisch vom Programm vergeben.) 
- Name (Tragen Sie den Modulnamen ein, z.b. Stammdaten, Verkauf etc.) 
- Beschreibung (Hier tragen Sie die gesamte Funktionalität ein. Beschreiben 

Sie dies in ganzen Sätzen, um die Transparenz zu gewährleisten.) 
- Modulkosten (Tragen Sie dort ein, was dieses Modul als einzelnes kostet.) 
- Marge (hier tragen Sie Ihre Gewinnspanne für das Modul ein, wenn 

notwendig.) 
- Sperre (Wird ein Programmmodul nicht mehr verwendet sperren Sie es. 

Löschen ist zwar zulässig, aber um Auswertungen fahren zu können sollten 
diese Informationen vorhanden sein. Dadurch kann man auch feststellen, 
welche Kunden mit welchen Modulen arbeiten.) 

 
Auf den Funktionsknopf neu / Bearbeiten werden neue Positionen hinzugefügt oder 
vorhandene überarbeitet. Der Softwarekopf wird erst mit der ersten Position 
physikalisch in der Datenbank geschrieben, um Datenleichen zu vermeiden. 
Bearbeiten und das Löschen von Positionen ist jederzeit möglich. 
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PPoossiittiioonnssüübbeerrssiicchhtt  ......  
 

 
 
Hier sehen Sie eine Auflistung über alle Module mit Kosten-, und Margenübersicht. 
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66..  PPrroojjeekkttvveerrwwaallttuunngg  ......  
PPrroojjeekkttkkooppff  ......  
 

 
 
Diese Maske erlaubt Ihnen eine genaue Projektverwaltung zu erstellen. Jedes 
Projekt bekommt seine eigene Nummer, die automatisch bei der Anlage mit der 
ersten Position ermittelt wird. Nach Auswahl der KundenNr. werden die darunter 
liegenden Felder mit Daten gefüllt. 
Felder: 

- Kunden-Nr. (Aus dem Kundenstamm ermittelte Kundendaten.) 
- Software (Alle Softwarepakete werden hier gelistet, die nicht das 

Kennzeichen Sperre haben. Die darunter liegenden Felder werden nach 
Auswahl mit Daten gefüllt.) 

- Name (Tragen Sie einen Namen für das Projekt ein.) 
- Sperre (möchten Sie ein Projekt sperren, betätigen Sie das Kennzeichen.) 
- Leiter (Es ist nötig, mit jedem Projekt ein Projektleiter definieren, welchen 

Sie aus der Kombinationsbox aus.) 
- Beginn (hier tragen Sie ein, wann das Projekt beginnt.) 
- Ende (hier tragen Sie den Endtermin ein.) 
- .... (Klicken Sie auf diese Funktionsknöpfe, um die Datumsfunktion zu 

nutzen.) 
- Budgetiert (ist das Projekt budgetiert, betätigen Sie das Kennzeichen.) 
- Kosten (hier tragen Sie die Budgetkosten ein.) 
- Erledigt (Dieses Kennzeichen können Sie nicht von hier aus aktivieren. Es 

zeigt lediglich, ob ein Projekt bereits abgeschlossen wurde.) 
- Memo (Tragen Sie hier alle wichtigen Informationen ein, die für das laufende 

Projekt relevant sind.) 
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PPrroojjeekkttppoossiittiioonn  ......  
 

 
 
Hier werden alle Details zum Projekt aufgelistet. Wobei jede Position einzeln 
beschrieben werden muss. 
Felder: 

- Position (wird vom Programm automatisch vergeben.) 
- Name (Tragen Sie dort einen Namen für die Position ein.) 
- Beschreibung (Beschreiben Sie die Position genau. Alle Informationen die zur 

Abhandlung notwendig ist, sind für den Projektmitarbeiter von großer 
Bedeutung. Fehlende Informationen bedeuten: Fehler im Projekt. Fehler 
bedeutet Zusatzkosten.) 

- Positionskosten (welche Kosten fallen für die Abhandlung an.) 
- Marge (welche Marge möchten Sie mit dieser Position erzielen.) 
- Dauer (Wie viel Zeit hat der Mitarbeiter, für die Positionsdurchführung.) 
- Abgeschlossen (ist eine Position abgeschlossen, setzten Sie das 

Kennzeichen.) 
 
Auf den Funktionsknopf neu / Bearbeiten werden neue Positionen hinzugefügt oder 
vorhandene überarbeitet. Der Projektkopf wird erst mit der ersten Position 
physikalisch in der Datenbank geschrieben, um Datenleichen zu vermeiden. 
Bearbeiten und das Löschen von Positionen ist jederzeit möglich. 
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PPoossiittiioonnssüübbeerrssiicchhtt  ......  
 

 
 
Hier sehen Sie zu dem ausgewählten Projekt alle Positionen. Eine Gesamtkosten-, 
und Margeübersicht wird separat ermittelt. 
Wählen Sie eine Position an, wird in das darunter liegende Feld die 
Positionsbeschreibung geschrieben. 
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77  MMaahhnnwweesseenn  ......  
EErrsstteelllleenn  //  BBeeaarrbbeeiitteenn  ......  
 

 
 
Das Programm verfügt über ein Mahnwesen. Jede nichtbezahlte Rechnung kann 
über dieses Modul angemahnt werden. Welche Texte auf der Mahnung stehen, 
resultiert aus der Mahnstufe, in der Sie Ihren Kunden eingestuft haben. Jede 
Rechnung kann maximal 1x angemahnt werden. Müssen Sie eine 2 Mahnung 
erstellen, müssen Sie die nächsthöhere Mahnstufe wählen. 
 
Jede Mahnung kann geändert und gelöscht werden, sofern diese nicht ausgedruckt 
wurde. Nach dem Druckvorgang kann die Mahnung nicht geändert werden. 
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88  TTeerrmmiinnppllaanneerr  ......  
TTeerrmmiinnkkooppff  ......  
 

 
 
Mit dem Terminplaner schaffen Sie alle Ihre Termine unter einem Hut. Um einen 
Termin zu erstellen müssen folgende Felder mit Daten gefüllt sein. 
Grund, Ort, Datum von, Uhrzeit und Memo. 
Felder: 

- Kunde (hier wählen Sie einen Kunden aus der Kundenakte aus.) 
- Grund (Tragen Sie den Grund ein.) 
- Ort (Ort des Termins.) 
- Datum (Datum von und Datum bis tragen Sie ein.) 
- .... (Hier wählen Sie die Datumsfunktion.) 
- Uhrzeit (Uhrzeit von und Uhrzeit bis können bestimmen.) 
- Erinnerung (Wählen Sie den Zeitintervall, in der Sie das Programm erinnert 

soll.) 
- Aktivieren (Es wird die Erinnerungsfunktion aktiviert.) 
- Person (Die Person vor Ort. Dient zur Internen Verarbeitung. Für den Fall das 

man einen Mitarbeiter erreichen muss, kann über die Person direkt  Kontakt 
zum Mitarbeiter erstellt werden). 

- Telefon (Telefon vor Ort. Direkte Verbindung zum Mitarbeiter beim Kunden.) 
- Telefax (Telefax vor Ort.) 
- Memo (hier tragen Sie alle notwendigen Informationen zum Termin ein.) 

- 34 - 



- Benutzerhandbuch - 

 
TTeerrmmiinnüübbeerrssiicchhtt  ......  
 

 
 
Hier eine Übersicht über alle Termine im Monat. Dieses Listing können Sie als 
Übersicht drucken. Jeder Mitarbeiter kann nur eigene Termine sehen, bearbeiten 
und löschen. Ein Anwender der administrative Rechte im System hat, kann über die 
Filterfunktion alle Termine jedes einzelnen Mitarbeiters sehen, aber nicht 
verändern. 
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88  SSttaattiissttiikk  ......  
AArrbbeeiitt  ......  
 

 
 
Das Programm verfügt über eine Arbeitsstatistik. Diese Statistik wird immer dann 
geschrieben, sobald ein Arbeitsbericht erstellt wird. Sie ist für jeden Mitarbeiter 
verfügbar. Jeder Mitarbeiter kann seine Arbeitsleistung verfolgen, aber nur seine 
eigene. Hat ein Anwender hingegen administrative Rechte, kann er die 
Arbeitsstatistik jedes einzelnen Mitarbeiters sehen. 
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RReecchhnnuunngg  ......  
 

 
 
Die Rechnungsstatistik wird mit jeder Rechnung automatisch erstellt. Dabei wird 
zwischen Erstellungsdatum und Buchungsdatum unterschieden. Ein Umschalten ist 
jederzeit möglich. Der Mitarbeiter kann auch hier seine Rechnungen einsehen, 
sofern gestattet. Der Anwender mit administrativen Rechten kann zwischen den 
Anwendern hin-, und herschalten. Im unteren Bereich werden sofort die Stunden, 
Kosten (mit und ohne Berechnung) und die MwSt. kumuliert ermittelt. 
Ein Ausdrucken (Mitarbeiterbezogen) ist gewährleistet. 

- 37 - 



- Benutzerhandbuch - 

 

99..  AAnnwweennddeerr  ......  
EErrsstteelllleenn  //  BBeeaarrbbeeiitteenn  ......  
 

 
 
Das gesamte Programm ist Anwenderbezogen aufgebaut. Alles was im Programm 
passiert  wird festgehalten. Wer wann ein Arbeitsbericht, Rechnung, Termin 
erstellt, kann nachvollzogen werden. Über diese Maske schalten Sie dem Anwender 
die Funktionalität frei oder sperren sie. 
 
System – Rechte 

- Sind die Systemrechte auf Eingeschränkt eingestellt, werden neben den 
unteren Einstellungen auch der Menüpunkt Anwender deaktiviert, so das er 
keine Möglichkeit hat, Funktionalität zu verwenden, die nicht für ihn 
bestimmt ist. 

- Sind die uneingeschränkten Rechte aktiviert, werden zwar die unteren 
Einstellungen bei Programmstart gelesen, aber der Anwender kann sich 
selbst seine Funktionalität frei schalten. 

Stammdaten / Erstellen / Bearbeiten 
- Durch setzten der Kennzeichen erlauben oder verweigern Sie dem Anwender 

die Programme zu verwenden. Weder das Erstellen noch das Bearbeiten ist 
zugelassen. 

Statistiken 
- Sind die Kennzeichen gesetzt, darf der Anwender nur eigene Statistiken 

sehen. 
Um einen Anwender hinzuzufügen, im Kombinationsfeld den Namen eintragen und 
die jeweiligen Kennzeichen setzten. Ist der Anwender bereits im System 
vorhanden, werden die Einstellungen, die Sie neu eingegeben haben, verwendet. 
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Der Anwender Administrator ist immer im System vorhanden und kann nicht 
verändert werden. Somit haben Sie die Möglichkeit, immer über das Konto des 
Administrators in das System zu gelangen. 

- 39 - 



- Benutzerhandbuch - 

 

1100..  DDaatteennssiicchheerruunngg  ......  
DDuurrcchhffüühhrreenn  ......  
 

 
 
Das Programm verfügt über eine Datensicherung. Die Datensicherung komprimiert 
und repariert die Datenbank aus dem Order \DB\ und kopiert diese in das 
Verzeichnis \Backup\. Sie sollten die Sicherung täglich mind. 1x durchführen und 
die Sicherung auf ein Bandlaufwerk oder CD schreiben. 
 
Die Client Arbeitsstationen können diese Sicherung nicht verwenden. 
 

1111..  TTaasscchheennrreecchhnneerr  ......  
SSttaarrtteenn  ......  
 

 
 
Für Rechenoperationen können Sie den Microsoft Windows Taschenrechner 
verwenden. Der wird aus dem Menü aufgerufen. 
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1111..  IInnffoorrmmaattiioonn  ......  
AAnnzzeeiiggeenn  ......  
 

 
 
Über diese Maske haben Sie direkten Zugang zu Telefon und Telefax. 
Sie können uns jederzeit im World Wide Web besuchen. 
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