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Willkommen

Wir freuen uns, dass Sie sich fir MF Dach/MF Handwerk entschieden haben und
mdchten Ihnen mit Hilfe dieses Handbuchs die Erstkonfiguration und die ersten
Schritte im Programm erleichtern.

Denn nach der erfolgreichen Installation, folgt nun die eigentliche Arbeit: die Konfi-
guration und das Anlegen der wichtigsten Stammdaten.

Unter Konfiguration versteht man die Anpassung des Programms an Ihre Bedurfnis-
se. Nehmen Sie die Anpassung moglichst sofort und komplett vor, da sich die Ande-
rung der Konfiguration meist nur auf neue Dokumente auswirkt.

Der Konfiguration folgt normalerweise die Eingabe der Stammdaten. Unter Stamm-
daten versteht man Leistungstexte, Adressen, Materialpreise, Musterbriefe u.v.a.m.
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Konfiguration

Programmstart

Nachdem MF DACH installiert wurde, kbnnen Sie im WINDOWS-MENU, Eintrag ALLE
PROGRAMME — FRIEDRICH DATENTECHNIK — MF DACH, das Programm starten.

[]
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Es erscheint der Startbildschirm, in MF Dach ,Auftragsbearbeitung“ genannt. Wech-
seln Sie zunachst im DATEI-Menl ZUR KONFIGURATION.

Es erscheint ein Programmfenster mit MenU, einer Werkzeugleiste (Sinnbildchen
unterhalb des MenUs) und leerem Inhalt. Das Meni enthalt die Eintrage: DATEI,
KONFIGURATION, STAMMDATEN, EXTRAS, ANSICHT und HILFE.

Um MF DACH zu konfigurieren, sollten Sie im Menl KONFIGURATION alle Eintrage
Schritt fir Schritt abarbeiten. Die Reihenfolge spielt hierbei keine Rolle.

Im Meni STAMMDATEN kdnnen Sie zu einem spateren Zeitpunkt Posten (= Leistun-
gen), Kunden, Titel-Texte, Los-Texte, Fremdleister u.a.m. hinterlegen.

Einstellungen die lediglich Aussehen und Geschmacksfragen betreffen, so z.B. AB-
SATZFORMATE, sind nachfolgend nicht erlautert. Da es im Moment zuerst darum
geht, Ihnen einen passenden Einstieg in MF DACH zu ermdéglichen, werden nur Ein-
trage erlautert, die fir die Funktion mafgebliche Bedeutung haben. Eine Erlaute-
rung aller Eintrage finden Sie im Handbuch MF DACH - REFERENZ.
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Grundeinstellungen

Nachfolgend werden alle Menueintrage im Menu ,Konfiguration“ beschrieben, wel-
che das Programm auf lhren Rechner abstimmen.

eigene Adresse

ermdglicht die Eingabe der Adresse des Programmnutzers. Diese wird bei der Er-
stellung von Material-Bestelllisten und eventuell fur Auftragsbestatigungen bendtigt.
Es erscheint folgende Dialogbox, in der Sie lhre Adresse so eingeben, dass keine
Leerzeilen enthalten sind.

eigene Adresse x

Anzchrift
| | Lok |

| M arkus Friedrich | Abbruch

|- Datentechnik - |

Straber | Bahnhofstrafe 74
FLZ Ot (15732 Eichwalde

Land: | |
Tel: |030 / BE70235-0 |
Fam: |D3u / BET0235-24 |

Firmenname fir Formulare, Bietername [flir GAEEB-E =part], ..
| MF Datentschrik, Eichwalde |

USHD: ‘DE135?EB4EIB |

Der letzte Eintrag, BIETERNAME, wird beim GAEB DA84-Export (Ausgabe von An-
gebotspreisen) in die zu erstellende GAEB-Datei eingetragen. Dies ermdglicht dem
Architekten die Zuordnung von Angeboten und Bietern und somit auch die Erstel-
lung eines Preisspiegels.

Datumstext

Konfiguriert den Text, der auf dem Firmenbriefbogen dem Datum vorangestellt wird.

Datumstext =

Text

Dratum:

Abbrechen

Typischerweise tragen Sie hier das Wort ,Datum*” oder Ihren Heimatort in der Form
,Berlin, den“ ein.
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unser Zeichen

erscheint im Briefkopf unterhalb des Datums (wenn die entsprechende Variable auf
dem Firmenbogen platziert ist, siehe Kapitel ,Firmenbogen®) und kann in Netzwer-
ken fur jeden Arbeitsplatz gesondert eingegeben werden.

unser Zeichen >
Beizpiel:

unzer £eichen: mf
Bearbeiter: MF Abbrechen

Erganzen Sie die Voreinstellung ,unser Zeichen: “ um lhre Initialen bzw. Ihr Na-
menskirzel. Falls kein Zeichen ausgegeben werden soll, I6schen Sie das gesamte
Eingabefeld, also auch den Text ,unser Zeichen*.

Dokumentennummer
DOKUMENTENNUMMER gestattet Zugriff auf die aktuelle Dokumentennummer.

Diese gilt fir alle Dokumententypen bis auf Reparaturen und Rechnungen (einschl.
Abschlag-, Zeil- und Zwischenrechnung). Nach Anwahl des MenUpunktes erscheint
folgende Dialogbox:

Dokumentennummer (ANG, LV, ..., LIE) >

nachste zu vergebende Nummer: |

Text:  ppg Nr 25/

Die Box zeigt die als nachstes zu vergebende Nummer. Diese muss aus Zahlen be-
stehen und kann beliebig verandert werden.

ACHTUNG: Lasst man die Eingabe frei bzw. setzt man den Wert auf null, werden
die nachfolgend erstellten Angebote ohne Angebotsnummer erstellt!

Im Feld Text geben Sie eine Bezeichnung ein, die der eigentlichen Nummer voran-
gestellt werden soll. Obiges Beispiel ergibt die Ausgabe Ang-Nr: 20/ 1.

Reparaturnummer

REPARATURNUMMER ermdéglicht die Eingabe der als nachstes zu vergebenden
Reparatur-Nr = Auftragsnummer.
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Rechnungsnummer

Rechnungsnummer gestattet Zugriff auf die aktuelle Rechnungsnummer.
Nach Anwahl des Menupunktes erscheint folgende Dialogbox:

Rechnungsnummer x

nachzte zu vergebende Murmmer:  qpnn

Text  Rac Mr 25/

[ ok | Abbuch

. |

Die Dialogbox zeigt die als nachstes zu vergebende Rechnungsnummer. Diese
muss aus Zahlen bestehen und kann beliebig verandert werden.

ACHTUNG: Lasst man die Eingabe frei bzw. setzt man den Wert auf null, werden
die nachfolgend erstellten Rechnungen ohne Rechnungsnummer erstellt!

Im Feld , Text* geben Sie eine Bezeichnung ein, die der eigentlichen Nummer vo-
rangestellt werden soll.

Rechnungsnummern werden nur an neu erstellte (Zwischen-)Rechnungen und,
wenn im Eintrag DOKUMENTENFORM eingestellt, an Abschlége vergeben. Bei er-
neutem Laden einer Rechnung bleibt die Rechnungsnummer erhalten, bei der Um-
wandlung von Rechnungen zu Angeboten, Listen, Auftragsbestatigungen und Lie-
ferscheinen wird sie nicht in das zu erstellende Dokument Ubernommen. Dafur kdn-
nen Sie auf dem Firmenbogen die Variable ,QuellDokNr* nutzen.

Kundennummer

KUNDENNUMMER gestattet die Eingabe eines Textes, welcher der Kundennum-
mer vorangestellt wird und die Vorgabe der als nachstes zu vergebenden Kunden-
nummer.

Der Text kann nach Belieben eingegeben werden. Typische Eingaben sind z.B.
Kundennummer oder Kunde. Im Briefkopf wird die Nummer hinter den Text gestellt.

Kostenstelle
gestattet freien Zugriff auf die aktuelle Kundennummer.

Angezeigt wird die als nachstes zu vergebende Kundennummer. Diese muss aus-
schlieBlich aus Zahlen bestehen. Lasst man die Eingabe frei bzw. setzt man den
Wert auf 0, werden die nachfolgenden Dokumente ohne Kundennummer erstellt!

Der Kundennummer kann ein Textteil vorangestellt werden. Dieser kann aus belie-
bigen Zeichen bestehen. Endet der Textteil mit einer Zahl (typ. Jahreszahl), wird
diese nicht mit der eigentlichen Kundenummer hochgezanhlt.

Erloskontotext

Bei Bedarf kann, insbesondere in groReren Betrieben mit mehreren Betriebsteilen,
das Erléskonto auf dem Firmenbogen_1, unterhalb des Datums, eingeblendet wer-
den. Dies ist der Fall, sobald Sie hier einen Text eintragen. Dieser Text wird dem Er-
I6skonto, typischerweise 8400 o. vgl., vorangestellt und ausgedruckt.
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Dokumentenform

DOKUMENTENFORM beeinflusst die Darstellung div. Ausgabeelemente sowie das
Erscheinungsbild (Druckbild) der Dokumente.

Die Dialogbox gliedert sich in zwei Bereiche: links die Angaben zur Dokumenten-
aufbereitung, rechts befinden sich Angaben zum Layout der Dokumententypen die
kalkulierbar und im Wesentlichen aus Positionen aufgebaut sind.

Dokumentendarstellung

Dokumentenform >

Dk tendarstell . "y
SRS = Zellenabztand 2w, Positionen / Pog-MNr.

Abzchlage mit B echnungsnummer Ly 2 ia lL]
B Pos-tr. e Titel

8 PosNr. je Tite Angebaot 1 ja Abbruch
Loz-/Titel mit Mummer - —

Zwizchenzummen Tikel mit Text Aufliagsbestaligung 1_ 1=

[_] Mengan mit 3 Machkommastelsn Liste 1 ia

T ausendertrennzeichen Lieterschein 1 ja

Zahlbetrag MettoMwStErutho el 1 o

Euro alz Symbal =

— s .
8 Wshrung vor Testvariablen Dokumentenvwandlung nachfragen

Daklnfo bel autan,. Wergabe der DokMr. abfragen

Teilrechnungen in Summen
GoBD-Moduz auch fur Angebote, ...

-:::Z' R echhungzbetrag verrechnen

D i4bschlags-2wWE -Summe nachfragen

() Zahlunaseingsnge verechnen

e "

ABSCHLAGE MIT RECHNUNGSNUMMER legt fest, ob Abschlage eine Rech-
nungsnummer erhalten sollen oder nicht.

POS-NR. JE TITEL vergibt 2-teilige Positionsnummern, wobei der erste Teil mit je-
dem Titel hochgezahlt wird. Der zweite Teil der Nr. wird bei jedem Titel auf 01 zu-
rickgesetzt und mit jeder Position hochgezahit.

LOS-/TITEL MIT NUMMER stellt der Los-Zeile bzw. der Titel-Zeile den vorderen
Nummernteil der Positionsnummer voran.

MENGEN MIT 3 NACHKOMMASTELLEN gibt die Mengen von Positionen mit 3
Nachkommastellen aus.

TAUSENDERTRENNZEICHEN flgt bei Einzelpreis, Gesamtpreis und allen Sum-
men nach jeder dritten Ziffer einen Punkt ein. Die Zahl Zwdlftausend sieht dann wie
folgt aus: 12.000,00

ZAHLBETRAG NETTO/MWST/BRUTTO stellt sicher, dass bei Rechnungen mit Ab-
schlagen und/oder Sicherheitseinbehalten der Zahlbetrag mit Nettosumme, Mehr-
wertsteuer und Bruttobetrag ausgewiesen wird. Soll nur der Zahlbetrag erscheinen,
darf hier kein Hakchen sichtbar sein.

EURO ALS SYMBOL stellt Eurosummen das € -Symbol anstelle des EUR-Textes
voran.
Entfernen Sie diese Option, falls Ihr Drucker das Symbol nicht korrekt ausdruckt.

WAHRUNG VOR TEXTVARIABLEN stellt allen Textvariablen die Wahrungscharak-
ter haben das Wahrungssymbol (typ. €) voran.
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TEILRECHNUNGEN IN SUMMEN

Legen Sie fest wie schon gestellte Abschlags- oder Zwischenrechnungen im Doku-
ment ausgewiesen werden sollen. RECHNUNGSBETRAG VERRECHNEN zieht
von der Gesamtsumme den Rechnungsbetrag der bereit gestellten Rechnung ab.
ABSCHLAGS-/ZWR-SUMME NACHFRAGEN ermdglicht Ihnen die individuelle Ein-
gabe je Dokument. Diese Betrage kdnnen manuell auf die Betrage gesetzt werden,
die in der Endsumme der Rechnung erscheinen sollen. Wenn Sie MF Opos oder
den MF Belegmanager nutzen, kénnen Sie mit ZAHLUNGSEINGANGE VER-
RECHNEN die dort gebuchten Zahlungen automatisch tbernehmen.

Zeilenabstand zw. Positionen / Pos-Nr.

In der rechten Halfte der Dialogbox befinden sich Eingabefelder fir die Anzahl der
Leerzeilen zwischen den Positionen. Mit einer 0 geben Sie dem Programm bekannt,
dass es betreffende Dokumente ohne Leerzeilen zwischen den Positionen erzeugen
soll. Entsprechend stehen eine 1 fir eine, die 2 fiir zwei Leerzeilen.

Rechts daneben geben Sie an, fir welche Dokumententypen automatisch Positi-
onsnummern vergeben werden sollen. Klicken Sie, wenn Positionsnummern ge-
winscht sind, den zugehdrigen JA-Knopf an, so dass in dem Feld ein Hakchen dar-
gestellt wird.

DOKUMENTENWANDLUNG NACHFRAGEN aktiviert eine Abfragebox, die immer
dann eingeblendet wird, wenn Sie ein oder mehrere Dokumente in einen anderen
Dokumententyp wandeln. Bei diesem Vorgang stellt sich dem Programm insbeson-
dere bei der Wandlung von Zwischenrechnungen zu Endrechnungen die Frage, ob
nur die Endsummen verrechnet oder ob auch die Positionen in die Endrechnung
eingefiigt werden sollen. In der zugehoérigen Box kdnnen Sie das Verhalten manuell
einstellen.

Ist diese Option nicht aktiviert, so werden von allen Dokumententypen die Positio-
nen eingefligt, ausgenommen Zwischenrechnungen und Abschlage. Von Zwischen-
rechnungen und Abschlagen werden nur die Gesamtsummen eingerechnet.

DOKU.-INFORMATION VOR DRUCK ABFRAGEN blendet vor dem Druck das

Fenster mit der Dokumenteninformation ein. Dort kdnnen Sie ggf. den Bearbeiter
anpassen, wenn mehrere Personen an einem Computer arbeiten oder Kategorien
verwenden, um diese zum Beispiel in einem Report spater auswerten zu kénnen.
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Dokumenteninformation

DOKUMENTENINFORMATION dient der Vorbelegung von Bearbeiter und Katego-
rie. Mit den hier eingestellten Werten wird jedes an diesem Rechner erstellte Doku-
ment vorbelegt. Erganzend kénnen Sie die Bewertung, das ist i.d.R. die Wahr-
scheinlichkeit, mit der aus einem Angebot ein Auftrag wird, vorgeben.

Einstellungen Dokumenteninformation x
Bearbeiter: | .5 e
K.ategarie
Eewertung: 5 X

[ Ok | Abbrechen

e i

Der Eintrag BEARBEITER macht vor allem in Netzwerken Sinn. Wahlen Sie hier
den Bearbeiternamen des Arbeitsplatznutzers ein. Die Liste der Bearbeiter muss
zuvor im Meni STAMMDATEN, Eintrag BEARBEITER, eingegeben werden. Falls
hier kein Bearbeiter eingetragen wurde, in den Stammdaten jedoch eine Bearbeiter-
liste erstellt wurde, fragt das Programm beim Drucken den Bearbeiter = Dokumen-
tenersteller ab.

Das Vorgeben einer Kategorie macht i.d.R. keinen Sinn, zumindest wenn Sie die
Kategorien detailliert untergliedert haben. Sollte es in lhrem Betrieb jedoch einen
Arbeitsplatz geben, an dem nur Dokumente einer Kategorie (z.B. Reparaturrech-
nungen der Sanitarabteilung) erstellt werden, so kénnen Sie diese Kategorie hier
vorwahlen. Fehlende Kategorien fragt das Programm beim Drucken ab, vorausge-
setzt in den STAMMDATEN wurden Kategorien hinterlegt.

DOKUMENTENINFORMATION ist eine lokale Einstellung, die an jedem Arbeits-
platz eines Netzwerkarbeitsplatzes konfiguriert werden sollte. An Einzelplatzrech-
nern genugt es, das Erléskonto und die Farben zur Dokumentenwandlung einzustel-
len.

Grafiken

GRAFIKEN erlaubt eine Voreinstellung fir die Grolie der Grafiken, die in ein Doku-
ment eingefligt werden kdnnen. Hierzu erscheint nachfolgend dargestellte Dialog-
box:

Grafikdarstellung *

ok |

Abbruch

Worgabegrole
Breite: 90 mm

Hihe: S0 T

alle Grafiken im Speicher halten

larafiken am Bildzchirm darstellen

>

Die Grofie wird flir H6he und Breite getrennt eingegeben, ohne dass diese von der
Grafik immer in Anspruch genommen werden. Schmale Grafiken werden nur auf der
langeren Seite eingepasst.

MF Dach
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Besitzer alterer Rechner (Pentium bis 166 MHz) sollten die zwei Schalter unten ab-
wahlen. Um Grafiken im Speicher zu halten sind mindestens 32 MB RAM empfeh-

lenswert, die Darstellung am Bildschirm fordert zusatzlich einen schnellen Prozes-

sor.

Hinweis: auch bei abgeschalteten Optionen werden die Grafiken gedruckt.

Dokumententitel

DOKUMENTENTITEL ermdglicht die manuelle Eingabe der Dokumententitel. Diese
erscheinen unterhalb der Adresse und vor dem Vortext. In dem sich 6ffnenden Un-
termeni sind alle Dokumentenarten eingetragen, fir die ein vordefinierter Dokumen-
tentitel Sinn macht. Nach Anwahl eines Eintrages erscheint folgende Dialogbox.

Titel *

|.-’-‘-.nge|:u:nt |

Abbruch

Der bisherige Dokumententitel, hier Angebot, ist bereits eingetragen und kann nun
geandert werden.

Die Anderungen wirken nur auf zukinftig zu erstellende Dokumente. Vorhandene
Dokumente bleiben unberuhrt.

Vortexte

VORTEXTE enthalt ein Untermeni mit den Eintragen LV, ANGEBOT ... RECH-
NUNG. Fir diese Dokumententypen kdnnen Sie hier eine vereinfachte Textverarbei-
tung starten. Diese ladt daraufhin den Vortext des angewahlten Dokumententyps
und bietet ihn zur Bearbeitung an.

Anmerkung: Vortexte befinden sich zwischen Adresse und Positionen und enthalten
ausschlieBlich Text und bei Bedarf Grafiken.

Andern Sie den Vortext auf lhre Bediirfnisse hin ab, um ihn anschlieRend im Menii
DATEI zu SPEICHERN.

Tipp: zu Beginn des Textes kann das Kurzel BV: oder Bauvorhaben angegeben
werden. Dieses dient als Platzhalter und tGbernimmt den BV-Text, sobald Sie ein
neues Dokument erstellen.

Tipp2: Wenn Sie auch auf der ersten Seite den Tabellenkopf mit Positionsnummer,
Menge, Titel, EP und GP eingeblendet haben mdchten, schreiben Sie "$TABEL-
LENKOPF$" (alles GroRbuchstaben und ohne Anfiihrungszeichen") an das Ende
des Vortextes.

Um mehrere, unterschiedliche Vortexte zu nutzen, 6ffnen Sie den Standardeintrag,
passen diesen an und gehen Uber DATEI > Speichern unter... um den neuen Vor-
text unter einem anderen Namen abzuspeichern. So kénnen Sie z.B. unterschiedli-
che Vortexte fur Privatpersonen und o6ffentliche Auftrage anlegen. Anschliel3end
wird der bei der Dokumentenerstellung immer die Auswahl der verschiedenen Vor-
texte vorgeschlagen, sodass der passende gewahlt werden kann.

Nach erfolgter Eingabe empfiehlt sich ein Test des Vortextes. Erstellen Sie hierzu
ein neues Dokument und Uberprifen Sie die Seitentrennung und das Druckbild. Die
Seitentrennung kann manuell vorgegeben werden (Menl EINFUGEN, Eintrag SEI-
TENTRENNUNG).

Seite 10 o Konfiguration MF Dach



Wenn Sie es satt haben den immer gleichen Text in eine E-Mail zu schreiben, wah-
len Sie im Untermeni von VORTEXTE den entsprechenden Eintrag und legen Sie
dort Texte an, welche beim Versenden eines Dokuments als E-Mail aus dem Pro-
gramm heraus direkt in die E-Mail eingefligt werden soll. Denken Sie auch an lhre
Signatur. AnschlieBend brauchen Sie in der sich 6ffnenden Mail nur noch den Be-
treff eintippen.

Kundenbezogene Vortexte

Vortexte kdnnen auch kundenbezogen erstellt werden. Laden Sie hierzu den Stan-
dard-Vortext wie zuvor beschrieben und sichern Sie diesen unter einem neuen Na-
men. Diesen Namen kénnen Sie in der Kundendialogbox im Register SONSTIGES -
VORTEXTE eintragen.

Von nun an werden alle Angebote fir Kunde Maier mit diesem Vortext erstellt, vo-
rausgesetzt die Angebotserstellung erfolgt aus der Kundenbearbeitung heraus.

Absatzformate

ABSATZFORMATE verzweigt in ein Unterment mit Eintragen fur die verschiedenen
Absatzarten. Die Auswahl einer Absatzart fiihrt zur Schriftarten-Dialogbox, in der Sie
angeben, in welcher Schrift der Absatztyp erstellt werden soll. Einstellbar sind
Schriftbild und Schriftgrof3e, teilweise auch Formate (Abstand links, rechts,
zentriert...).

Stellen Sie keine allzu "spektakularen" Schriftarten ein, dies behindert die Lesbarkeit
zu stark und kann beim Wechsel des Druckers bzw. Betriebssystems zu Fehlern
fuhren. Auch die Weitergabe der Dokumente kann scheitern, wenn auf dem Ziel-
rechner die gewahlte Schrift nicht installiert ist. Unsere Favoriten sind ARIAL,
TIMES NEW ROMAN und COURIER NEW. Sollen Positionstexte ohne die Nutzung
von Tabulatoren spaltengerecht ausgegeben werden, missen diese in COURIER
NEW oder anderen, nicht-proportionalen Schriftarten erstellt werden.

Besondere Sorgfalt ist bei der Wahl der Schriftgré3e erforderlich. Um auf dem Pa-
pier in einem gewohnten GréRenverhaltnis zu erscheinen, sollten Schriftgrofien zwi-
schen 9 und 12 Punkt gewahlt werden. Nur Titel und/oder Summen sollten mit 14
oder 16 Punkt-Schriften, eventuell in der Auszeichnung fett, optisch hervorgehoben
werden.

Einige Schriftart-Dialogboxen enthalten einen Knopf mit der Bezeichnung Format
Absatz. Hier geben Sie dem Absatztyp seine auldere Form (Absténde, hangend,
links-rechts-Blundigkeit, zentriert u.a.).

Tipp: Wenn der Positionstext in die Preise ragt, passen Sie bei ,Format Absatz* den
Abstand ,Rechts® an. Typisch sind hier 40 oder 45 mm.

Lohnanteil

Haufig mdchten Privatkunden zum Absetzen der Handwerkerleistung den Lohnan-
teil ausgewiesen bekommen. Normalerweise nutzen Sie den Standardtext. Um die-
sen zu individualisieren, konnen Sie hier im oberen Feld Anderungen vornehmen,
im Unteren sehen Sie eine beispielhafte Vorschau. Die in $-Zeichen gesetzten Wor-
te sind Platzhalter fir die dariber eingegebenen bzw. sich daraus ergebende Werte.

MF Dach
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Skonto

SKONTO ermdglicht die Angabe der Zahlungsbedingungen flir Abschlage, Zwi-
schenrechnungen, (End-)Rechnungen und sonstigen Dokumententypen.

Skonto >

4 Sonstige r Abschlage r Zwischenrechnungen T Rechnungen ] [
bis 5 Tage zu skontierende Summe
 Skont () Gesamtsumme
2 reeene O Zahlbetrag
sonst 30 Tage ohne Abzug () offene Forderung
DATEV-Schiissel skontierfahige Summe [ 00
Standardtext [ Skonto-MwSt. ausweizen

Zahlbar innerhalb £5kontoTages Tage (35kontoDatumE) abzal. $5kontoProzent Skonto
(5Edalkg) = §SkontierteSummes, ansonsten innerhalb §Zahlungsziels Tage
(87ahlungsDatums) ohne Abzug = $GesamtSummes auf das unten aufgefihne Konto.

Beispiel fur Betrag=10000,00 £. heutiges Datum, 19,005 Mwst

Zahlbar innerhalb 5 Tage (26.02 2025) abzgl. 2,00% Skonto (200,00 €) = 5.800,00 €,
ansonsten innerhalb 30 Tage (23.03.2025) ohne Abzug = 10.000.00 £ auf das unten
aufgefihre Konto.

o

Geben Sie hier Uber die Registerzungen fir alle Rechnungsarten die Zahlungsbe-
dingungen vor (Skonto-Tage, Skonto-Prozente und Zahlungsziel ohne Skonto).

Die Eingaben werden sofort im unteren Textfeld flr einen Brutto-Betrag von €
10.000 so angezeigt, so wie er auf der Rechnung erscheinen wurde.

Im oberen, weillen Textfeld bestimmen Sie die Form der Skonto-Formulierung. Die
in $-Zeichen gesetzten Worte sind Platzhalter fir die darliber eingegebenen bzw.
sich daraus ergebende Werte. Dieser Text kann direkt Uber die Tastatur geandert
und somit die Skontoformulierung an lhre Wiinsche angepasst werden.

Mit dem Knopf STANDARDTEXT koénnen Sie die Eingabe wieder auf die Normal-
form zurlcksetzen.

Bruttosummen

Handwerker mit Ladengeschéft missen endkundengerechte Rechnungen mit Brut-
tobetragen in den Einzelpreisen erstellen. Die Gesamtsumme enthalt dann bereits
die Mehrwertsteuer, so dass eine gesonderte Ausweisung in den Summenzeilen
nebst Nettosumme unpassend ware. In diesem Fall verfahrt das Programm wie
Kaufhduser oder Gaststatten und weist die Mehrwertsteuer und die Nettosumme in
einem gesonderten Satz unterhalb des Rechnungsbetrages aus. Diesen Satz kon-
nen Sie in folgender Box frei gestalten.
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Bruttotext *

Im Rechhungsbetrag won $ERUTTO$ zind $MwWSTPROZE
Mehmwertsteuer [$MWSTBETRAGE) enthalten. Higraus ergibt
zich ein Mettobetrag worn $HETTO$.

Mettobetrag Steuersatz Steuerbetrag Bruttobetrag

Standardtext

Beizpiel fur Mettobetrag und 165 kw5t

Im Rechnungsbetrag von 1160,00 £ sind 16 % Mehrwertsteusr
[160,00 £] enthalten. Hieraus ergibt zich ein Mettobetrag won
1000,00£.

Ok | Abbrechen

Vergleichbar mit dem Skonto kénnen Sie oben einen passenden Text definieren.
Das Ergebnis fir einen Beispielbetrag von € 1.000 brutto wird im unteren Fenster
dargestellt. Mit den Knépfen NETTOBETRAG bis BRUTTOBETRAG fligen Sie die
zugehdrigen Platzhalter in den Text ein.

Mit dem Knopf STANDARDTEXT kénnen Sie die Eingabe wieder auf die Normal-
form zuricksetzen.

Nachtexte

NACHTEXTE enthalt ein Untermeni mit den Eintragen LV ... RECHNUNG. Sinn-
gemal leisten diese Eintrage dasselbe wie deren Pendants im Eintrag VORTEXTE.

Nachtexte werden an das Ende des jeweiligen Dokumententyps angehangt und be-
stehen aus reinem Text und evtl. Grafiken.

Bezeichner

Wenn man Kunden eine Ware ginstiger verkauft, nennt man das Nachlass, Abge-
bot oder Rabatt. Ein Abschlag ist eigentlich eine Abschlagsrechnung, wird aber
auch A-Conto-Rechnung oder sogar falschlicherweise Abschlagszahlung genannt.
Da wir es niemals allen Anwendern recht machen kdnnen, besteht hier die Mdglich-
keit der Anpassung ,kritischer* Begriffe.

Die Eingaben haben keinen Einfluss auf bereits erstellte Dokumente. Die Schriftar-
ten kénnen im Meni KONFIGURATION-ABSATZFORMATE eingestellt werden.

Ansicht-Meniis

ANSICHT-MENUS verzweigt in ein Untermeni( mit einer Liste der Dokumententy-
pen. Sie kdnnen durch Anklicken des gewlinschten Dokumententyps die Angaben
fur die Erstanzeige des Dokuments auf dem Bildschirm verandern. Anders gesagt:
Sie kénnen durch Wahl der darzustellenden Dokumentenbestandteile deren Ausse-
hen bestimmen.
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Papier

MF DACH kann beliebig viele Firmenbriefbdégen verwalten und fir den Druck unter-
schiedlicher Dokumententypen heranziehen.

Normalerweise gestalten Sie einen ,klassischen Firmenbogen*, der eine exakte Ko-
pie lhres papiernen Firmenbogens ist. Zusatzlich erstellen Sie ein Blankopapier,
welches zumindest eine Seitennummer am unteren Rand enthalten sollte und einen
gesonderten Bogen fur die Reparaturauftrage.

Bitte beachten: den Firmenbogen missen Sie auch gestalten, wenn Sie auf vorbe-
druckte Papiere drucken, da Sie diese beim E-Mail-Versand bzw. Faxen direkt aus
dem Rechner nicht verwenden kdnnen! Allerdings wirden Sie dadurch die bereits
bedruckten Firmenbdgen nochmals mit Grafiken bedrucken. Erstellen Sie deshalb
einen ,Firmenbogen ohne Grafiken“ als Kopie des Firmenbogens, wobei Sie die
Grafiken herausléschen.

Nach der Erstellung der Briefbdgen ordnen Sie diese den Dokumenten zu. Typi-
scherweise weisen Sie den Dokumententypen Angebot, Alternativangebot, Nach-
tragsangebot ... Rechnung als erste Seite den Firmenbogen (mit oder ohne Grafi-
ken) und als Folgeseite das Blankopapier zu. Erganzend machen Sie die Zuordnung
fur den Fall, dass die Ausgabe per PDF oder als Fax erfolgen soll (Firmenbogen mit
Grafik).

Ein Reparaturauftrag bekommt sein gesondertes Formular. Bei (Arbeits-) Listen
kénnen Sie den Firmenbogen nutzen oder einen gesonderten Bogen ohne platzver-
schwendenden Kopfbereich erstellen. LVs erstellen Sie normalerweise nur auf
Blankopapier.

Firmenbogen erstellen

Wabhlen Sie im Menl Konfiguration — Papier — Firmenbdgen, um in die Papierver-
waltung zu gelangen.
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Konfiguration Firmenb&gen

G] Fmenbogen und Blankopapier
= einfichten und andem
=% Druckerschachte

@ Fmenbogen zuordnen
= Leistungsverzeichnisse
= Angebote

= Atemativ-Angebote
= Nachtrage

=l Puftragsbestatigungen
= Reparaturen

= Listen

=k Lieferscheine

=l Abschlage

=l Zwischenrechnungen
=l Rechnungen

= Texte

ﬁ Darstellung alter Dokumente
O Papierzuordnung immer mit diesen Stammdaten

@ Papierzuordnung des Dokumentes beibehalten

G0BD-Rechnung: Zuordnung beibehakten

H Export und Import
= Konfiguration exportiersn

=% Konfiguration importieren

¢ Schliefen

Mit dem Eintrag ,einrichten und andern” erstellen Sie |hre Firmenbdégen. Wahlen Sie
in der nachfolgenden Box ,Neu“ gefolgt von ,Firmenbogen® bei den Standardvorla-
gen. Somit erhalten Sie eine leere Seite, auf der bereits an der richten Stelle schon
die Variablen fur Adresse, Dokumentennummer usw. eingefugt sind.

MF Dach
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Firmenbdgen X

1“‘ bestehenden Eintrag bearbeiten
_j Firmenbogen1_MitAdresse_MitGrafiken
Neu _J Firmenbogen1_MitAdresse_OhneGrafiken

ﬁ?cup _j PapierBlanko_MitGrafiken

_jPapierBIankoﬁOhneGrafiken

Bearbeiten

Ej

Léschen

In dem sich 6ffnenden Fenster sehen Sie den Firmenbogen. Wechseln Sie zunachst
ins Menu ,Bearbeiten” und vergeben bei ,Name anpassen” einen passenden Na-
men z.B. ,Firmenname_Seite1_ohneGrafiken®.

Am rechten Bildschirmrand sehen Sie eine weitere Werkzeugleiste. Hier kbnnen
u.a. weitere Variablen (V), Text (T) oder Grafiken (Bild) eingefligt werden.

Die grau gestrichelten Linien stellen die Begrenzung flir den Druck dar. Das heil}t,
das Programm "befullt" den Bogen mit Vortext, Leistungstexten etc. innerhalb der
grauen Linien. Somit sollten Briefkopf, Dokumentendatum, Kundenadresse etc. au-
Rerhalb dieser liegen.

Die genaue Erstellung eines Firmenbogens ist im Handbuch MF_SeitenDesigner
ausfihrlich erklart. Bitte folgen Sie den dort gemachten Anweisungen.
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Firmenbogen zuordnen

Nachdem alle Firmenbogen erstellt sind, missen Sie diese noch den unterschiedli-
chen Dokumententypen und Ausgabearten zuordnen. Wahlen Sie hierzu in der Dia-
logbox Papierkonfiguration unterhalb von Firmenbdgen zuordnen einen Dokumen-

tentyp. Fur Angebote erscheint sinngemal die nachfolgende Dialogbox:

Angebote einrichten >

MNomal
(1] Fimenbogen1_MitAdresse_OhneGrafiken

(2] Blanko

PDF, XPS, Fax, ...
(1] Fimenbogen1_MitAdresse_MitGrafiken
(2] Blanko

Abbrechen

Ganz oben, unterhalb von Normal wahlen Sie die Firmenbdgen fiir die erste Seite
(1) und die nachfolgenden Seiten (2). Unter Normal verstehe ich das Drucken auf
Papier.

Im Bereich PDF, XPS, Fax... wahlen Sie die Firmenbdgen fir die PDF, XPS oder
Fax-Ausgabe bzw. alle direkten Ausgabevarianten, bei denen Sie kein echtes Pa-
pier einlegen kdnnen.
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Kalkulationswerte

Mit den folgenden Eintrégen geben Sie dem Programm wichtige kalkulatorische
Vorgaben. Die wichtigste Grole hierflr ist der betriebliche Stundenverrechnungs-
satz, den Sie in Postendateien und Muster-LVs Ubertragen kénnen.

Die Eintrdge ALLE POSTENDATEIEN und ALLE MUSTER_LVs Ubertragen den Stunden-
satz in alle Postendateien bzw. Muster-LVs und errechnen darin neue Einzelpreise.
Mit den unteren Eintragen kénnen Sie gezielt einzelne Postendateien oder Muster-
LVs auf einen neuen Stundenverrechnungssatz umrechnen.

Die Werte Kolonnengrdfie und Tagesarbeitszeit stellen Vorgaben fur die Baupla-
nung dar und kénnen in jedem Dokument nachtraglich abgeandert werden.

Stundensatz
STUNDENSATZ flihrt Gber die 0.a. Untermen(s zu folgender Dialogbox:

Stundensatz in € *
Durchzchnittzlohn 16,50 £ | 0k ]
lohngebundene Kosten 710 £ ‘. l 43103 4 Abbruch
Gemeinkozten 28,05 £ . 170000 X -

— ’ [ runden

Gewinnanteil 875 £ . 1599 4

Stundenvernechnungszzatz; £ S

Lohnrminute: 1.00€ SkKRO4

. >

Geben Sie hier wie folgt ein:

DURCHSCHNITTSLOHN = (Bruttostundenléhne aller gewerblicher Arbeiter) / (Anzahl al-
ler gewerblicher Arbeiter)

LOHNGEBUNDENE KOSTEN = Arbeitgeberanteil an Rentenversicherung + Arbeitslo-
senversicherung + Krankenversicherung + Pflegeversicherung, Umlage 1 und 2,
Bauberufsgenossenschaft, Lohnausgleichskasse, Innungsbeitrage...

GEMEINKOSTEN = Anteil an (Buro-) Gehalter, Mieten, Versicherungen, Abschreibun-
gen, Investitionen, Betriebskosten usw. Anders ausgedrtickt: alle Kosten, die nicht
lohnabhangig sind und keiner Baustelle zugeordnet werden kénnen. Auf keinen Fall
durfen hier Fremdleisterkosten (Container, Gerlstkosten...) oder Materialeinkauf
einflieRen.

GEWINNANTEIL = Unternehmerverdienst beim Einzelunternehmer bzw. Sicherheits-
aufschlag bei der GmbH.

Die RUNDEN-Option sorgt fiir aufgerundete Einzelpreise beim Ubertragen des Stun-
denverrechnungssatzes in die Posten. Das Runden erfolgt durch Preiserh6hung auf
die erste Stelle hinter dem Komma. Beispiel: aus € 12.34 wird € 12.40. Der aufzu-
rundende Betrag wird im Preisfeld Aufschlag aufaddiert.

Dieser Stundensatz hat fur die Kalkulation eine entscheidende Bedeutung, da er in
die Kalkulationsdaten aller Leistungen (= Posten) und somit in alle daraus erstellten
Angebote etc. einflief3t.
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Nach Beendigung der Box mit OK rechnet das Programm die Preise aller kalkulierter
Posten auf den neuen Stundenverrechnungssatz um. Nicht kalkulierte Posten, also
diejenigen bei denen der Preis nicht aus Materialkosten- und gewinn, Fremdleister-
kosten- und gewinn, altem Minutenverrechnungssatz * Zeitbedarf und Aufschlag be-
steht, werden nicht umgerechnet. Dadurch bleiben Einzelpreise, die nicht kalkuliert
wurden, erhalten.

Das Umwandeln wird im Fenster dokumentiert. Verfolgen Sie den Ablauf aufmerk-
sam und machen Sie sich Notizen bei Posten, die zwar kalkulatorisch in Ordnung
sein mussten, aber nicht neu kalkuliert wurden.

TIPP: die Ermittlung des betrieblichen Stundenverrechnungssatzes anhand der
Zahlen aus der Betriebswirtschaftlichen Auswertung (BWA) ist im Handbuch zu MF
ZEIT ausfuhrlich beschrieben.

Tagesarbeitszeit
TAGESARBEITSZEIT fuhrt zu folgender Dialogbox:

Tagesarbeitszeit >

Baustelle [h] @I ILI

werkstatt [h]

Abbruch

Tragen Sie hier die durchschnittliche Arbeitszeit pro Tag auf Baustellen und in der
Werkstatt ein. Die Werte dienen der Zeitplanung konkreter Bauvorhaben. Diese Be-
rechnung wird in der Kalkulation von MF DACH mit dem MenUeintrag ZEITSTATIS-
TIK gestartet. Aus der Summe aller Minutenwerte geteilt durch die obige Arbeits-
zeitangabe und die Kolonnengrole (siehe unten) wird dort die Vorrichtungs- und
Bauzeit errechnet.

Zur Entwarnung sei hier noch vermerkt, dass es sich nur um eine Voreinstellung
handelt, die in der Kalkulation jederzeit angepasst werden kann.

KolonnengroRe

KolonnengroRe leistet sinngemal dasselbe wie der vorige Menueintrag, nur dass
hier nicht die Arbeitszeit pro Tag, sondern die voreinzustellende Kolonnengréf3e und
die typische Werkstattbesetzung eingetragen wird. Es 6ffnet sich folgende Dialog-
box:

KolonnengriBe >

Mann
tupizche

Werkstattbezetzung b ann

tupizche
B augtellenkolonne

Der angegebene Wert dient wiederum nur der Voreinstellung, kann in der Kalkulati-
on objektbezogen gedndert und somit dem Bauvorhaben angepasst werden.

Ahbbruch

Wie auch die Tagesarbeitszeit dient die Kolonnengrdfie der Ermittlung der zu erwar-
tenden Vorrichtungs-und Bauzeit.

MF Dach
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Ausldsung

Innerhalb der Objektkalkulation kénnen die Kosten um den Faktor Ausldsung je
Mitarbeiter und Tag erganzt werden. Den typischen Wert tragen Sie hier ein.

Ausldsung

pro Person / Tag: EUR ~ Abbrechen

>

Innerhalb der Objektkalkulation ist der Wert anderbar. Die Angabe innerhalb der

Konfiguration stellt lediglich einen Vorschlag dar.

Mehrwertsteuer

MEHRWERTSTEUER > Standard... ermdglicht die Eingabe des glltigen Mehrwert-
steuersatzes. Es erscheint folgende Dialogbox mit einem Eingabefeld:

Mehrwertsteversatz
Prozentzatz: 19,00 A (] Mettarechnung It UISHE & 136
Steuercode: bei Bedarf: k. VYorgabe Fibu-Programm

&l Rechnung: Einzstellungen

Erlaskaonta: &llg: 8400 ABS/ZWH: 4400 - Einnahmen Inl. -
Teutfeld in kehmwertstever
Summenzeile

TertinZahlbetrag St
und Abschlagszeile

Erganzungstest

immer 0% anzeigen

[Jim R ahmen

Abbruch

*

Tragen Sie hier den momentan gultigen Mehrwertsteuersatz in Prozent ein und be-

statigen Sie mit OK.

Um weitere Mehrwertsteuersatze zu hinterlegen (z.B. Kirche), wahlen Sie den Ein-
trag "sonstige...". Einen speziellen Mehrwertsteuersatz konnen Sie direkt beim
Kunden hinterlegen oder im Dokument Uber das Menl "Kalkulation" anpassen.
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Wahrung

WAHRUNG erméglicht die Wahl der auszuweisenden Wahrung sowie des Wech-
selkurses bezogen auf den Euro. Es erscheint folgende Dialogbox mit Wahrungen
zur Auswahl.

Klicken Sie die passende Wahrung mit der Maus an, abschliel3end bestatigen Sie
mit dem OK-Knopf. Bei Wahl einer neuen Wahrung werden alle Postendateien auf
die neuen Preise umgerechnet und Angebote, Rechnungen und alle weiteren Do-
kumente zuklnftig in der gewahlten Wahrung erstellt.
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Darstellung

Die folgenden Eintrage beeinflussen die Darstellung innerhalb der verschiedenen
Fenster.

Informationsfenster

Das Informationsfenster wird am unteren Bildschirmrand eingeblendet und zeigt zu-
satzliche Informationen zum angewahlten Dokument, Projekt etc. Hier kdnnen Sie
die SchriftgréRe und die darzustellenden Informationen festlegen.

Dokumentenliste

ermdglicht die Wahl von Schriftart und -gréfie fiir die Darstellung lhrer Dokumente
innerhalb der Auftragsbearbeitung.

Projektliste

Stellt die Farben ein, um einen schnellen Uberblick dariiber zu geben, ob dem Pro-
jekt eine Baustelle zugewiesen ist (ohne Baustelle), das Projekt noch aktiv bearbei-
tet wird (offen) oder aber bereits beendet wurde (abgeschlossen).

Positionstyp-Fenster

POSITIONSTYPFENSTER blendet wahrend der Eingabe von Mengen eine Liste mit
den Positionsarten (normal, alternativ, Bedarf...) ein. Erfahrene Programmanwender
kénnen diese Option abschalten und die Positionsart durch Eingabe eines Tasten-
druckes bestimmen (a = alternativ, b = Bedarfsposition, p = Pauschalposition usw.)

Texteingabe im Einfigemodus

Wenn der Eintrag nicht aktiv ist (kein Hakchen hat) arbeiten Sie im Dokument im
Uberschreibmodus. Das heift, dass Sie dort, wo Sie mit der Maus hinklicken, die
Zeichen Uberschreiben, sobald Sie lostippen. Ublicher ist der Einfligemodus. Diesen
kennen Sie aus Programmen, wie z.B. Word.
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Externe Archivierung (GoBD)

Die GoBD (Grundsatze zur ordnungsmafligen Fihrung und Aufbewahrung von Bu-
chern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzu-
griff) verpflichtet jeden Unternehmer zur Aufbewahrung der steuerlich relevanten
Unterlagen. Damit Sie nicht jedes per E-Mail versendete Dokument nochmal ab-
speichern mussen, kénnen Sie hier die automatische Archivierung beim Dru-
cken/Export/Mailen einrichten.

Setzen Sie zum Aktivieren das Hakchen bei ,Archivieren...“ und legen Sie anschlie-
Rend den Speicherort fest. Wir empfehlen die Archivierung auf eine externe Fest-
platte 0.A., um bei einem PC-Ausfall alle Daten parat zu haben. Alternativ kann
stattdessen auch ein DATEV-Dateiordner hinterlegt werden. Wahlen Sie einen Ord-
ner und nutzen Sie anschlieffiend den Knopf ,Variablen®“, um automatisch passende
Unterordner anzulegen. Haben Sie beispielsweise den Pfad ,,...\MF-
Archiv\$aktuelles Jahr$\$aktueller Monat$\$Dokumententyp$” festgelegt, wird fiir je-
des Jahr jeden Monat ein neuer Ordner angelegt fir jeden Dokumententyp getrennt.

Der Uberschreibmodus legt fest, ob bei erneutem Export/Druck/Versand die alte Da-
tei Gberschrieben wird, oder eine neue angelegt werden soll. Die erste Variante ist
speichersparend, bei der zweiten kann der Betriebsprtfer ggf. einen schnelleren
Uberblick erhalten.

Bei Speicherformat kdnnen Sie festlegen in welchen Formaten die Dateien abge-
speichert werden. Um lhre Dateien im Ursprungsformat (also GoBD-konform) zu ar-
chivieren, wahlen Sie in jedem Fall MF-Format. AulRerdem empfiehlt sich das
PDF/A-Format (Archivierungsformat).
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Stammdaten

Wahrend das Konfigurationsmenu vorhandene Einstellungen an |hre Bedurfnisse
anpasst, dient das Stammdatenmeni der Datenerstellung.

Da der Aufbau der Stammdaten in der Regel im Zuge der Programmnutzung erfolgt,
haben wir hier nur die Eintrage erlautert, die bereits zum Nutzungsbeginn vorhan-
den sein sollten. Alle weiteren Eintrage entnehmen Sie dem Handbuch ,MF DACH —
REFERENZ*

Erloskonten

ERLOSKONTEN werden fiir den Strukturbaum und die Ubergabe an Finanzbuch-
haltungsprogramme bendétigt. Typischerweise tragen Sie hier die 8400 fir Inlands-
rechnungen ein. Dies ist das DATEV-Konto innerhalb des Spezialkontenrahmen
SKR 03 (SKR 04 = 4400). Bei Bedarf kdnnen Sie ein gesondertes Konto fir Ab-
schlags- und Zwischenrechnungen anlegen.

Betriebe, welche auch im Ausland téatig sind, sollten noch das Konto 8100 fur Aus-
landsrechnungen anlegen. GroRRbetriebe kdnnen Unterkonten je Betriebssparte
(Zimmerei, Dachdeckerei...) oder Tatigkeitsfeld anlegen. Verwenden Sie hierzu die-
selben Konten wie lhre Buchhaltung bzw. Ihr Steuerberater, da nur hiermit die FiBu-
Ubergabe an MF Opos/MF Belegmanager funktionieren kann.

Bearbeiter

MF Dach kann jedem Dokument einen Bearbeiter zuordnen. Damit dieser eindeutig
identifiziert werden kann, empfiehlt sich die Anlage aller Bearbeiter hier im Stamm-
datenmenui. Im Meni KONFIGURATION — DOKUMENTENINFORMATION kann ein
Bearbeiter einem Arbeitsplatz zugeordnet werden, womit alle dort erstellten Doku-
mente diesen Bearbeiter als Autor eingetragen bekommen.

Bearbeiter werden automatisch zu einem Zweig im Strukturbaum der Auftragsbear-
beitung. Das verbessert die Ubersichtlichkeit am Arbeitsplatz und ist Voraussetzung
fur diverse Statistiken sowie flr die Protokollierung bei Rechnungsédnderungen
im GoBD-Lesemodus.

Kategorien

KATEGORIEN typisieren Dokumente, d.h. mit Kategorien legen Sie fest, von wel-
cher Art ein Dokument ist. Typische Kategorien sind Gewerk (Dachdecker, Zimme-
rer, Klempner...), Art des BV (Neubau, Sanierung, Reparatur, Wartung...), Typ des
Auftraggebers (6ffentlich, privat, Bautrager, GU...) usw. Bei Bedarf kdnnen auch Un-
terkategorien (Dachdecker: Flachdach — Steildach — Griindach - Fassade) angelegt
werden

Als Zweige im Strukturbaum der Auftragsbearbeitung sorgen Kategorien fir mehr
Ubersichtlichkeit, da deren Vorauswahl die Anzahl der dargestellten Dokumente ver-
ringert. Der eigentliche Sinn von Kategorien besteht jedoch in der Erstellung aussa-
gekraftiger Statistiken. Mit den o.a. Kategorien kdnnten Sie zum Beispiel Umsatzsta-
tistiken Uber Flachdacharbeiten fur die 6ffentliche Hand erstellen.

Um eine neue Kategorie anzulegen, klicken Sie zunachst auf den Eintrag KATE-
GORIE, dann auf NEU. Geben Sie dort den Namen der neuen Kategorie ein und
bestatigen Sie die Eingabe mit OK. Wiederholen Sie diese Eingabe fir alle bendtig-
ten Kategorien. Zur Eingabe von Unterkategorien klicken Sie zuvor die Oberkatego-
rie an.
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Projekt-Agenda

Als Pluspack-Kunde kénnen Sie beim Zuschlag aus dem Angebot ein Projekt wan-
deln. Um dabei direkt eine ,Projekt-Mappe” mit allen notwendigen Formularen und
Aufgaben anzulegen, kénnen Sie verschiedene Agenden festlegen, welche automa-
tisch bei Projektanlage z.B. Formulare fiir die Gefahrdungsanalyse und Gerust-
Bestellung und sonstige typische Aufgaben enthalt.

Formulare

Konnen in unterschiedlichen Programmteilen genutzt werden. Nutzen Sie die Vorla-
gen oder legen Sie sich selbst Formulare fiir Bautagebuch, Abnahmeprotokoll, Ge-
fahrdungsanalysen und Gertst-Anfragen an. Diese kénnen dann u.a. in der Projekt-
Agenda genutzt oder im Projekt mit abgelegt werden.

Rapporte

Wie bei den Formularen, kénnen hier Vorlagen genutzt oder eigene Rapporte er-
stellt werden. Diese kdnnen dann im Projekt direkt gedruckt oder versendet werden.

MF Dach
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