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Sehr geehrte Anwenderin, sehr geehrter
Anwender,

wir danken Ihnen fir das Vertrauen, das Sie uns und unserer Software entgegenbringen. Wir haben uns bemiht,
fiir Sie ein gutes und ausfiihrliches Handbuch zu erstellen. Wenn Sie Anregungen zum Handbuch haben, teilen
Sie uns diese bitte mit. Wir sind fur jeden Vorschlag dankbar.

Dieses Handbuch und die Software sind Eigentum
der Firma Moser. Die einschlagigen Vorschriften tiber
Copyright sind zu beachten. Eine Nutzung ist nur im
Sinne unserer Nutzungsbedingungen und der AGB
gestattet.

Die Software ist modular aufgebaut. Deshalb sind
nicht alle beschriebenen Funktionen automatisch im
Standardlieferumfang enthalten. Auch behalten wir
uns jederzeit und ohne Ankiindigung jegliche Ande-
rung der Software vor. Dies geschieht im Sinne des
technischen Fortschritts. Warennamen werden ohne
Gewahrleistung der freien Verwendbarkeit benutzt.
Microsoft®, Microsoft Windows®, Microsoft Office®
(Word®, Excel®, Outlook®, Access®), Intel, Penti-
um, Novell und Linux sind eingetragene Warenzei-
chen der jeweiligen Firmen. MOS'aik ist ein Waren-
zeichen der Firma Moser.

Die in den Beispielen verwendeten Namen und sons-
tigen Daten sind frei erfunden. Eventuelle Ahnlichkei-
ten sind rein zufallig.

In den Abbildungen der Dokumentation werden Inhalte zum Teil farblich hervorgehoben. Diese Markierungen
sind nicht Teil der Anwendung, sondern dienen dem besseren Verstandnis der Erlauterungen.

Dieser Dokumentation liegt die zum Zeitpunkt der Herausgabe aktuelle Programmversion zugrunde:
Aktuelle MOS'aik Programmversion 4.42.400




Kapitel 1. Begruf3ung

Herzlich willkommen bei der Projektverwaltung von MOS'aik, der Moser Unternehmenssoftware fur den Mittel-
stand. Mit MOS'aik haben Sie sich fur eine leistungsstarke kaufméannische Losung entschieden, die durch ihre
100%ige Einbindung in Microsoft Office und in die Microsoft Windows Betriebssysteme zu dem Modernsten
gehdrt, was derzeit auf dem Markt angeboten wird. Die variable Struktur und die vielfaltigen Erweiterungsmaog-
lichkeiten lassen eine ideale Anpassung der Software auf Ihre betrieblichen Belange zu. Zusatzlich haben Sie
die Mdglichkeit, Aussehen und Darstellungsform des Programms auf lhre individuellen Bedurfnisse anzupas-
sen. MOS'aik will Ihnen helfen, damit Sie lhre tagliche Buroarbeit leicht, effizient erledigen und Freude bei der
Arbeit haben.

Zu diesem Handbuch

Freude soll Thnen dieses Buch bringen. Deshalb will dieses Handbuch auch nicht alle Funktionsmerk-
male bis ins letzte Detail aufzeigen. Stattdessen soll es Sie anhand praxisnaher Beispiele einfach und
verstandlich in die Bedienung des Programms einflihren. Wir konzentrieren uns dabei auf die wichtigs-
ten Funktionen des Programms, die Sie bei lhrer taglichen Arbeit immer wieder brauchen. Wir méchten,
dass Sie die inneren Zusammenhange des Systems erkennen und Sie auf das Wesentliche hinflhren.
Unterstitzend werden lhnen in diesem Dokument Beispiele zum Buchen der wichtigsten Geschaftsvor-
falle prasentiert.

Symbole und Hinweise in diesem Handbuch
Im Handbuch werden Sie gelegentlich Texte finden, die in Feldern mit farbigem Hintergrund hervor-
gehoben sind. Diese enthalten wichtige Zusatzinformationen:

Hinweis Tipp Wichtig Vorsicht Warnung

Dariiber hinaus gibt es noch weitere Schriften und Darstellungsformen mit besonderer Bedeutung:

* Die Tasten lhrer Tastatur werden beispielsweise wie folgt dargestellt: [ Strg] fir die Steuerungstaste.
Sind mehrere Tasten gleichzeitig zu driicken, so wird dies wie folgt dargestellt, z.B. [ Al t ] +[ Dr uck]
bedeutet, zuerst miissen Sie die Taste [ Al t] driicken, festhalten und dann die Taste [ Druck] betati-
gen.

Tasten mit Symbolen werden nach Mdglichkeit auch als Symbol dargestellt, z.B. [ Ent er] bedeutet
Eingabetaste.

* Menupunkte werden beispielsweise wie folgt gekennzeichnet: | = Datei > Druckereinrichtung|

* Viele Arbeitsschritte sind auch vereinfacht durchzufiihren z.B., indem man auf ein Symbol in der Sym-

bolleiste klickt. So bedeutet ein Druck auf ﬂ das Gleiche, wie die Befehlsreihenfolge | = Datei > Sei-

tenansicht|.

* Ein Bild sagt mehr als tausend Worte. Deshalb verdeutlichen zahlreiche Bildschirmabzilige den
Textinhalt.




Kapitel 2. MOS'aik auf einen Blick

In diesem Kapitel erhalten Sie eine Beschreibung der Zielgruppe sowie der wichtigsten Eigenschaften und Kom-
ponenten von MOS'aik. Au3erdem erfahren Sie hier, welche Voraussetzungen an den Benutzer und die einge-
setzte Computer-Hardware gestellt werden.

Fiar wen ist das Programm gedacht?

MOS'aik ist als perfekte Rund-um Organisation fir den Mittelstand von heute und morgen konzipiert.
Es eignet sich dank seiner vielféltigen Mdglichkeiten und seiner Flexibilitat fur (fast) alle Betriebe des
Bauhaupt- und Baunebengewerbes. Es ist ebenfalls in sogenannten Mischbetrieben, d.h. Betrieben
mit Handels- und Handwerksfunktionen, sehr gut einsetzbar. Dabei unterstutzt die moderne grafische
Benutzeroberflache sowohl Anfanger auf dem Gebiet der PC-Anwendungen als auch erfahrene "alte
Hasen". Moser entwickelt seit 1979 Programme fir den Mittelstand. Derzeit werden diese Programme
auf tber 100.000 Arbeitsplatzen in Deutschland, Osterreich und der Schweiz eingesetzt. Es gibt auRer-
dem eine niederlandische Version fir die Beneluxstaaten. Die praktischen Erfahrungen dieser Jahre
und die engen Kontakte zu Verbanden waren Grundlage fur die Entwicklung dieses jingsten Sprosses
aus dem Hause Moser. Der modulare Aufbau und die Flexibilitait von MOS'aik erlauben es, das System
an die individuellen Arbeitsablaufe lhres Betriebes anzupassen. Zuséatzlich kann sich jeder Benutzer sei-
ne eigenen Bildschirmeinstellungen schaffen. Das steigert die Effizienz und die Produktivitat jedes Mit-

arbeiters. Die MOS'aik-Projektverwaltung * als Kernstiick des Systems erledigt schnell und einfach die
Kalkulation, die Arbeitsvorbereitung, die Durchfiihrung, die Kostenkontrolle und die Abrechnung. Sie lie-
fert auf Wunsch die Zahlen fur die Offene Posten Verwaltung, fir das Mahnwesen und den Zahlungs-
verkehr. AuRerdem stellt sie die Informationen und Daten zur Verfiigung, die fir unternehmerische Ent-
scheidungen notwendig sind. Mit anderen Worten: MOS'aik bietet jederzeit eine absolute Transparenz
des Betriebes und damit Sicherheit.

Was macht MOS'aik fiir Sie so wertvoll?

Der modulare Aufbau. Durch die Aufteilung in Grundmodul, Erweiterungsmodule und Zusatzmodule kann
sich jeder seinen Leistungsumfang individuell zusammenstellen, d.h. man kauft die Programmausstattung,
die im Augenblick benétigt wird. Wenn die Anforderungen wachsen, wachst MOS'aik mit. Sie kdnnen jederzeit
den Leistungsumfang schnell und einfach aufstocken.

Die moderne Benutzeroberflache. Microsoft Office® fiir Windows® ist der Quasi-Standard fiir Benutzer-
oberflachen moderner Birosoftware. Jedermann kennt und beherrscht sie. Das Programm nutzt diesen Vor-
teil und starkt damit die Produktivitat der Mitarbeiter.

Die individuelle Einstellung pro Benutzer. Jeder Benutzer kann sich seine Arbeitsunterlagen individuell
einstellen. So sieht er nur das, was er braucht. Damit ist ein sehr effizientes Arbeiten mdglich. Selbstverstand-
lich kénnen die Einstellungen jederzeit wieder gedndert werden, sobald sich neue Umstande auftun.

Die Flexibilitat nach au3en. Die Formulare und Listenausdrucke kdnnen individuell gestaltet werden. Dies
geht so weit, dass Sie auf Wunsch lhre Firmenformulare gleich mit drucken kénnen.

Die Seitenansicht. In der Seitenansicht kénnen Sie sich alle Druckausgaben vorher auf dem Bildschirm
ansehen. Und zwar 100%ig so, wie sie spater auf dem Drucker erscheinen.

Der Datenaustausch mit Microsoft Office®. Sie wollen Briefe in Word® schreiben? Kein Problem, holen
Sie sich die Adresse(n) direkt aus MOS'aik. Sie mdchten lhre Statistiken als Grafik drucken? Selektieren Sie
die Daten in MOS'aik und tibergeben Sie diese an Excel®. Ein Assistent hilft Ihnen dabei.

Der Datenaustausch mit lhren Lieferanten. Zahlreiche Schnittstellen wie DATANORM, ELDANORM, ... halten
lhnen lhre Preise immer aktuell.

Investitionssicherheit




MOS'aik auf einen Blick

Modernste Entwicklungstechniken, die Einhaltung internationaler Standards, gesetzlicher Vorgaben sowie die
Berucksichtigung der Vergabe- und Vertragsordnung fur Bauleistungen [https://de.wikipedia.org/wiki/Verga-
be-_und_Vertragsordnung_f%C3%BCr_Bauleistungen] (VOB), bedeuten Sicherheit lhrer Investitionen.

Sind Kenntnisse von Windows notwendig?

Direkte Kenntnisse der Windows Betriebssysteme sind nicht unbedingt notwendig. Aber die Grundfunktionen der
Benutzeroberflache sollten Sie schon beherrschen. Wenn Sie schon einmal mit einem oder mehreren Produkten
der Office-Reihe gearbeitet haben, so erleichtert dies den Einstieg in MOS'aik wesentlich. Das Handbuch geht
davon aus, dass Sie mit den wichtigsten Grundbegriffen in der Bedienung von Windows-Programmen vertraut
sind. Selbstverstandlich kdnnen Sie sich selbst in die Tiefen des Betriebssystems einarbeiten. Es gibt dazu viele
Bicher, Lernprogramme oder allgemeine Lehrgange, die lhnen bei dem Verfahren "Versuch und Irrtum™ helfen.
Es gibt aber auch den einfacheren, schnelleren und effizienteren "Kénigsweg":

Lassen Sie sich einarbeiten!

Entweder direkt bei dem Moser Fachhandelspartner, bei dem Sie MOS'aik erworben haben oder in der zentra-
len Schulungseinrichtung. Das Schulungsangebot bietet fur alle Vorkenntnisse und Schwierigkeitsgrade den
richtigen Kurs. Informieren Sie sich ber Inhalte und Termine unter www.moser.de [https://www.moser.de] auf
dem Internet.

Wenn Sie einen Betreuungsvertrag abschliel3en, haben Sie viele Vorteile. So steht Ihnen nicht nur
immer der neuste Programmstand zur Verfigung, Sie erhalten auch Zugriff auf das Kundenportal im
Internet, in dem Sie stets Uber die aktuellsten Ereignisse informiert werden. Und dann sparen Sie auch
noch Kosten. Es gibt fur viele Leistungen Sonderkonditionen. Fragen Sie lhren Fachhandelspartner.

Permanente Hilfefunktionen

MOS'aik ist mit verschiedenen Hilfefunktionen ausgestattet. So erreichen Sie an allen Stellen des Programms
das MOS'aik Handbuch mit der Taste [ F1] . Hier werden Sie aktuell und umfassend informiert. Wenn Sie Uber
eine Internetverbindung verfugen, greifen Sie damit jederzeit auf die vollstdndige Produktdokumentation zurtck.
Weiterhin stehen lhnen hilfreiche Suchfunktionen zur Verfigung, die Sie bei Recherchen uber die vollstandi-
ge Dokumentation unterstiitzen. Ohne Internetverbindung wird das dem Programm beiliegende Handbuch im
pDF-Format verwendet. Weitere Details erfahren Sie im Dokument MOS'aik Schnelleinstieg - Hilfe. Eine weitere
Hilfe erscheint bei den Schaltflachen und Formularfeldern der MOS'aik-Benutzeroberflache. Wenn Sie den
Mauszeiger Uber einen solchen Bereich stellen, erscheint nach einem kurzen Augenblick ein Hinweis, welche
Funktion sich dahinter verbirgt sowie eventuelle Tastenkombinationen, mit der diese Funktion aufgerufen wer-
den kann. Man nennt diese Funktion Tooltip.

Service und Schulung

Als Kunde mit Betreuungsvertrag steht Ihnen ein spezieller Bereich im Internet zur Verfiigung, in dem
Sie sich in Ruhe Uber die aktuellen Neuerungen von MOS'aik informieren kdnnen. Ob Sie sich in der
Wissensdatenbank nahere Informationen zu einem speziellen Bereich holen wollen oder ob Sie die
aktuellen Schulungsangebote interessieren, alle Informationen finden Sie unter www.moser.de [https://
www.moser.de].
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MOS'aik auf einen Blick

2.1. Leistungsumfang

MOS'aik ist ein mandantenfahiges Programmpaket, das aus einem Grundmodul und Erweiterungsmodulen
sowie ggf. weiteren Zusatzmodulen besteht. Diese sind optional. So kdnnen Sie spéter einfach den Leistungs-
umfang lhres Systems erweitern, sobald Ihre Anspriiche an das Programm wachsen. Gleiches gilt fur die vielen
Schnittstellen zu anderen Programmen und Internet-Portalen.

Der Betrieb der Anwendung ist grundsatzlich nur mit lizenzierter Produktivumgebung méglich. Die Lizenz legt
fest, welche Anwendungen eingesetzt werden:

Lizenz Einsatz

Nur Systemmodul Pro- |Reine Verwendung von MOS'aik mit dem G3-Buchungssystem.

duktivumgebung G3

Systemmodul Produktiv- |Hybride Verwendung von MOS'aik und 'allround' mit dem G4-Buchungssystem.

umgebung G3 + Sys-
temmodul Produktivum-
gebung G4

Nur Systemmodul Pro- |Reine Verwendung von 'allround’ mit dem G4-Buchungssystem ohne Einsatz von
duktivumgebung G4 MOS'aik.

Folgende Themen:

>

>

>

Das Grundmodul "Projektverwaltung"
Standardmodule (Erweiterungsmodule)

Schnittstellen

2.1.1. Das Grundmodul "Projektverwaltung"

Bereits mit dem Grundmodul kann der moderne Handwerker die komplette Auftragsabwicklung seines Betriebes
durchfihren.

Voreinstellungen

Musterdaten

Bei der Erstellung des Mandanten haben Sie die Mdglichkeit, Musterdaten zum Ausprobieren und Anschauen
zu installieren. Nach Moglichkeit werden die Beispiele in diesem Handbuch mit diesen Musterdaten gemacht
und damit fur Sie leicht nachvollziehbar.

Grundeinrichtung des Systems
e ... mit den géngigsten Zahlungsmitteln und Wahrungen.
... basierend auf dem DATEV-Sachkontenrahmen SKR03

Basiseinrichtung des Mandanten

Die Software ist unmittelbar betriebsbereit. Zur individuellen Anpassung auf lhr Unternehmen sowie zum
Einsatz einiger Erweiterungsmodule sind typischerweise weitere Schritte zur individuellen Systemeinrichtung
erforderlich.

Stammdatenverwaltung

Zentrale Datenerfassung und Pflege der Stammdaten, wie Adressen, Artikel, Leistungen (Sets) mit Stlicklis-
ten, Personal und Texte.

Pflege der Betriebsdaten wie Bankverbindungen, Formeln, Kostenstellen, Layout-Einstellungen, Lohnarten,
Lohnzuschlage, Mandantendaten, Nummernkreise, Rohstoffnotierungen, Zahlungsarten und Zahlungsmittel.
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» Verschiedene Auflistungen der oben aufgefiihrten Stammdaten

Werkzeuge zum Anpassen der Benutzeroberflache
» Gestaltung der MOS'aik Oberflache (siehe Abschnitt 4.2, ,Farbige Gestaltung®)
* Anpassen der Symbolleisten (Mehr...)

» Anpassen der Tastaturbelegung (siehe Abschnitt 4.1.4.1, ,Personliche Einstellungen in den Symbolleisten®,
Moser FAQ - Schnellzugriffstasten)

» Anpassung der Tabellenansichten (Spalten, Farbfilter, Zeichen ...)

Import-Export Schnittstellen
» Import- und Export-Schnittstellen fir verschiedene Formate (Excel, CSV, GAEB, UGL, UGS)
» Import von Leistungsverzeichnissen (z.B. GAEB)

* Mehr dazu finden Sie im Abschnitt Abschnitt 2.1.3, , Schnittstellen®.

Projektverwaltung
» Verschiedene Ansichtsformen, wie Vorgangs-, Normal-, Druckbild-, Detail- und Kalkulationsansicht
» Vorlagen fur alle Geschéftsvorfalle

» Erstellen, Kalkulieren und Bearbeiten von Angeboten, Auftragen, Lieferscheinen, Akontoanforderungen,
Rechnungen (Zwischen-, Schlussrechnungen)

» Abwicklung von Serviceauftragen
* Verwaltung von Projektvorgangen
» Projektbezogene Sonderpreise

* Materiallisten

o Zeitlisten

» Projektibersicht

» Druck als Kalkulationsblatt

» Aufmal mit verschiedenen Erfassungsformen fir freie Eingaben, Raumaufmalf3, Positionsaufmalf3, Abruf von
Formeln, verschiedene Druckvarianten

» Umfangreiche Such- und Filterfunktionen zum schnellen Auffinden von Daten

» Archivierung von Projekten

» Speicherung von Vorgangsdrucken

» Import von Projekten

» Diverse Assistenten und Zubehor (z.B. fur Preisberechnungen, EK- und VK-Preise)

» Einsatz von Microsoft Word®

2.1.2. Standardmodule (Erweiterungsmodule)

Der Leistungsumfang des Grundmoduls kann leicht erweitert werden. Dazu stehen Ihnen mit der Standardin-
stallation folgende Erweiterungsmodule zur Verfiigung, die lediglich durch Zufligen einer entsprechenden Lizenz
aktiviert werden:

1. OP-Verwaltung und Mahnwesen
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« Verwaltung von Ausgangs- und Eingangsrechnungen

» Verwaltung von Sicherheitseinbehalten

* Rechnungsjournal bzw. Rechnungsausgangsbuch

» Offene Posten Liste

+ Ubersicht der Akontoanforderungen

* Liquiditatstbersicht

» Zahlungsanalyse

» Automatischer Zahlungsverkehr mit Druck der verschiedenen Zahlungstréager (Diskettenclearing)
» Falligkeitsliste

» Mahnvorschlagsliste

» Kontoauszugsliste

* Liste fur den Rechtsanwalt

* Mahnwesen mit verschiedenen Mahntexten: Freundlich, nachdrtcklich, sachlich

Integrierte MOS'aik-Dokumentenverwaltung =¥ zum Schreiben von Briefen, Serienbriefen und Andern von
Mahntexten
Siehe Handbuch Finanzverwaltung.

. Nachkalkulation

» Erweiterungsmodul, mit dem Sie lhre Bauvorhaben in allen Kostenbereichen (Lohn, Material, Fremdleis-
tungen ...) permanent Uberwachen kdnnen. Die angefallenen Kosten und geleisteten Stunden kénnen pro-
jekt-, auftrags- und auch positionsbezogen erfasst werden.

» Erfassung und Verwaltung von Lohnarten.
» Automatische Erstellung von Regierechnungen aufgrund der erfassten Daten.

+ Umfangreiche projekt- als auch mitarbeiterbezogene Auswertungen geben lhnen jederzeit einen Uberblick
Uber den Stand lhrer Projekte. Sie kdnnen aktuell entscheiden, ob neues Material bestellt werden muss,
ob Akontoanforderungen oder Rechnungen geschrieben werden muissen.

» Ebenfalls sehen Sie sofort die Auslastung Ihres Personals. Die erfassten Zeiten kénnen Sie an eine ange-
schlossene Lohnbuchhaltung Uibergeben (siehe Lohnschnittstellen).
Siehe dazu die Themenbereiche:

» Nachkalkulation

» Kalkulation und Nachkalkulation mit Rohstoffen
» Serviceauftrage mit Regieabrechnung

» Scannergesteuerte Datenerfassung

. Scannergesteuerte Datenerfassung

MOS'aik unterstiitzt die Erfassung von Nachkalkulationsdaten, (positionsbezogene Lohnzeiten und Material-
verbrauche), Lagerbewegungen und Inventuraufnahmen durch Barcode-Lesung (siehe den Themenbereich
Scannergesteuerte Datenerfassung).

. Logistik

Unter dem Begriff "Logistik" sind alle Tatigkeiten zusammengefasst, die mit der Materialbeschaffung zusam-
menhangen. Die Logistik ermdglicht die Bestellabwicklung von der Preisanfrage beim Lieferanten tber die
Erstellung von Materialbedarfslisten, Lieferantenbestellungen flir das eigene Lager oder eine bestimmte Bau-
stelle bis zur Erfassung und Buchung der Wareneingangsrechnung (siehe Themenbereich Logistik).

» Die Lizenz umfasst auch die Module [ErEFAIREING und ErErEEEY Sie kdnnen aber auch jedes
dieser Module einzeln lizenzieren.




MOS'aik auf einen Blick

5. Eingangsrechnungen

Mehr zur Arbeit mit Eingangsrechnungen finden Sie in den Themenbereichen Logistik - Eingangsrechnungen
buchen, Nachkalkulation - Eingangsrechnungen in der Projektverwaltung und Handbuch Finanzverwaltung
- Eingangsrechnungen.

6. Lager & Inventur

Das Modul erméglicht die Fihrung eines einzelnen Gesamtlagers oder die Fihrung mehrerer Lager mit einer
Artikelbestandsfortschreibung und Bestandsiiberwachung je Lager. Folgende Funktionalitat ist enthalten:

» Mehrlagerverwaltung

» Lagerzu- und Abgangsbuchungen sowie Umbuchungen von Lagerbestéanden

+ Uberwachung von Mindest- und Uberbestanden

» Protokollierung aller Lagerbewegungen

» Lagerbestandskontrolle (Bestandslisten) fur das Hauptlager und die externen Lager
 Inventur des Hauptlagers und der externen Lager

» Der Bereich Inventur unterstiitzt die Inventuraufnahme, Differenzausbuchung und die Lagerbestandsbe-
wertung fur das Finanzamt. Die Bewertungsmethode legen Sie je Artikel fest.
Siehe den Themenbereich Lager und Inventur.

7. Lieferanten-Portale und Bestellungen

Recherchieren Sie Online in den Internetportalen Ihres Lieferanten, wéhlen Sie Produkte aus und Giberneh-
men die Produkte in einen MOS'aik Vorgang, z.B. in ein Angebot fur einen Kunden oder eine Bestellung
an einen Lieferanten oder in die Materialnachkalkulation (siehe den Themenbereich Lieferantenportale und
Bestellungen).

8. Subunternehmer

Erstellen Sie Subunternehmerangebotsaufforderungen und importieren die Subunternehmerangebote nach
MOS'aik.

9. Service und Wartung von Anlagen

Mithilfe dieses Moduls kénnen Sie die Termine lhrer Service- und Wartungsarbeiten fiir Anlagen planen und
verfolgen. Ebenfalls schreiben Sie hiermit lhre Wartungsrechnungen.

 Sie kénnen die Anlagen mit ihren Besonderheiten und Komponenten erfassen; wenn Sie wollen, mit Bild.

» Sie erfassen Messergebnisse und alle Arbeiten gleich, ob Wartungsdienst oder Reparatur. So erhalten Sie
eine Ubersicht (iber den Zustand der Anlagen Ihrer Kunden. Dabei ist es unerheblich, ob ein Wartungs-
vertrag besteht oder nicht.

» Selbstverstandlich kénnen Sie sich ausdrucken lassen, welche Anlagen demnéachst zur Wartung anstehen.
Auf Wunsch schreibt das System auch Ihre Kunden an und teilt diesen den Termin mit, damit lhre Mitar-
beiter nicht vor verschlossener Tur stehen.

* Weiterer Bestandteil des Moduls ist die automatische Abrechnung der Wartungsrechnungen. Dabei kdnnen
die Rechnungsintervalle unabhéngig von den Wartungsintervallen sein.
Siehe den Themenbereich Service und Wartung von Anlagen.

10Serviceauftrage mit Regieabrechnung

Funktionen zur Planung und Durchfiihrung von Serviceauftrdgen mit anschlielender Regieabrechnung (sie-
he den Themenbereich Serviceauftrage mit Regieabrechnung).

11Aufmaf, Aufmal REB und Fotoaufmafd

Module zur Erfassung, Verarbeitung und zum Ausdruck von Aufmaf3daten (siehe den Themenbereich Auf-
malfie).

12Benutzerverwaltung
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In jedem EDV-System gibt es schiitzenswerte Informationen, die nur von einem begrenzten Mitarbeiterkreis
eingesehen werden dirfen. Oder Sie wollen die Arbeitsbereiche lhrer Mitarbeiter eingrenzen. Dabei hilft Ihnen
die Benutzerverwaltung von MOS'aik (siehe den Themenbereich Benutzerverwaltung).

13Kunden- und Lieferantenakte

Module fiir jeden, der stets den aktuellen Uberblick iiber seine Kunden und Lieferanten haben will. Die Kun-
denakte liefert Ihnen eine detaillierte Ubersicht tiber samtliche Kundendaten wie z.B. Stammdaten, Projekte
oder Umsétze. Die Lieferantenakte gibt Ihnen eine vergleichbare Ubersicht fiir Inre Lieferanten.

14Mareon Service Portal

Nach der Ausfuhrung eines Auftrags werden die Leistungsdaten Gber Mareon an das Wohnungsunterneh-
men per Internet {ibertragen. Nach der Uberpriifung der Leistungsdaten durch das Wohnungsunternehmen
erfolgt die Buchung der Rechnung in MOS'aik (siehe den Themenbereich Mareon Service Portal und IGIS
Handwerkerkopplung).

15Maschinen- und Gerateverwaltung

Mithilfe dieses Moduls kénnen Sie Maschinen und Gerate mit allen wichtigen Komponenten und Leistungs-
daten beschreiben und die Kalkulation fir eine Maschinenstunde durchfuhren. Die kalkulierten Vorhaltekos-
ten (pro Stunde oder pro Einheit, z.B. m3) kdnnen in die entsprechenden Projekte bzw. Projektvorgange ein-
gefligt werden (siehe den Themenbereich Maschinen und Gerate).

16Arbeitspakete

Arbeitspakete sind in sich geschlossene Einheiten eines Auftrags, die mit diesem Modul eingesetzt werden
kénnen (siehe den Themenbereich Arbeitspakete).

17Mobiler Service

Zwischen dem MOS'aik-System im Unternehmen und den mobilen Tablet-PCs der Mitarbeiter kbnnen mit
diesem Modul Stammdaten und Arbeitszetteldaten per E-Mail ausgetauscht werden (siehe den Themenbe-
reich Mobiler Service).

18Kapazitatsplanung
Dieses Erweiterungsmodul unterstitzt Sie bei der Projekt- und Auftragsplanung, indem die verfligbaren
Arbeitszeitkapazitaten verschiedener Arbeitsrollen ermittelt und in einem Kalenderarbeitsblatt dargestellt wer-
den. Lesen Sie mehr dazu im Themenbereich Kapazitatsplanung.
2.1.3. Schnittstellen
MOS'aik verfugt Uber zahlreiche Import- und Exportschnittstellen. Die wichtigsten sind nachfolgend aufgelistet:
+ DATANORM
» Mit dieser Schnittstelle kénnen Sie die Preispflege mit lhren Lieferanten im baTaNorRM-Format durchfiihren.

« Viele Hersteller von Leistungsverzeichnissen stellen ihre Daten in diesem Format zur Verfligung, die von
MOS'aik direkt eingelesen werden kénnen.

* AuBerdem kénnen Sie lhre Daten uber die Exportschnittstelle Anderen zur Verfugung stellen.
Siehe Themenbereich DATANORM.

* XRechnung
MOS'aik ermdglicht den Export von Ausgangsrechnungen im Format XRechnung:

» Das Modul erfordert die Zusatzlizenz TS

« Im Dialog [ = Exfras > Lizenzierung| muss das Plugin @Plugins.XRechnung aktiviert sein.

Weitere Details zum Einsatz dazu finden Sie unter Adressen bearbeiten / Einstellungen.

* ZUGFeRD
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MOS'aik bietet sowohl die Moéglichkeit der Erzeugung von elektronischen Ausgangsrechnungen (Export),
als auch die, erhaltene elektronische Eingangsrechnungen Ihrer Lieferanten einzulesen und zu verarbeiten
(Import). Damit unterstitzt MOS'aik den elektronischen Datenaustausch und macht lhr Rechnungswesen
effizienter. Mehr dazu finden Sie in den Themenbereichen Adressstammdaten, Abschnitt 6.12.1, ,Vorgangs-
ausdrucke als E-Mail versenden“ und Abschnitt 6.10.1, ,Import von Eingangsrechnungen und -gutschriften
(MOS'aik-Projektverwaltung)®.

ELDANORM / ZVEHNORM

« Die Schnittstellen ELbaANoRM und zveHNORM sind speziell fir den Datenaustausch im Elektro- und IT-Hand-
werk gedacht.

« ELDANORM unterstiitzt dabei den Datenaustausch mit GroBhandlern und das Einlesen der Kalkulations-
hilfe fur das Elektrohandwerk (KFE) mit Stiicklisten des ZVEH Uber die ZVEHNORM.
Siehe Themenbereich ZVEH-Import.

TGP

TGP steht fur Technische Gebaudeplanung GmbH und liefert Standard Artikel- und Leistungskataloge fir Hei-
zungsbetriebe, Sanitarbetriebe, Luftungsbetriebe und Elektrobetriebe (siehe Themenbereich TGP-Import).

GAEB90, GAEB2000 und GAEBXML

Hiermit sind die Regelungen fiir den Datenaustausch des GAEB (Gemeinsamer Ausschuss Elektronik im
Bauwesen) gemeint. Diese Regelungen kennen verschiedene Datenaustauschphasen:

Phase "81"

Sie dient hauptsachlich dazu, Festpreisvertrage
oder Leistungsverzeichnisse weiterzugeben. Die
Daten werden in die Stammdaten (Sets) eingelesen.

Phase "83" (Angebotsaufforderung)
Damit werden Ausschreibungen in die MOS'aik-Pro-

jektverwaltung * eingelesen oder fuir Subunterneh-
mer erstellt.

Phase "84"(Angebotsabgabe)

Damit werden Preisangebote ausgegeben oder
Preisangebote von Subunternehmern eingelesen.

Phase "85"

Nebenangebote (Alternative zum Hauptangebot) an
den Auftraggeber

Phase "93"

Preisanfragen an Lieferanten

Phase "94"

Preisangebote von Lieferanten

Siehe Themenbereich GAEB.
UGL

MOS'aik unterstiitzt den Datenaustausch aus Sicht des Fachhandwerks, d.h. Sie kénnen Anfragen oder
Bestellungen im ucL-Format an lhren Lieferanten Ubermitteln oder von diesem erhaltene Preisangebote,
Bestellbestatigungen und Eingangsrechnungen importieren. Zusétzlich kénnen kundenseitige Angebote im
Format MO ("Mobile Offer") importiert und mit MOS'aik weiterverarbeitet werden (siehe Themenbereich UGL-
Schnittstelle).

Disketten Clearing / Zahlungsdatenaustausch

Mit dem Modul [CEETFEENSIMEME konnen Sie lhre Zahlungen oder Lastschriften als Datei im DTAUS-
bzw. SEPA-Format ausgeben.

< Die Daten kdénnen Sie dem Kreditinstitut wahlweise auf Datentrager (Diskette) zur Verfligung stellen oder
direkt online an Ihre Bank schicken.

» Selbstverstandlich werden dabei die Besonderheiten der Wahrungsverwaltung beriicksichtigt.

» Dieser Weg muss aber nicht einseitig sein. MOS'aik unterstutzt das BAZ-Verfahren (Bank Austausch Zah-
lungssatz). Damit kénnen die Kontenbewegungen von der Bank in Ihren Computer eingelesen werden. Die
Offenen Posten werden dabei automatisch ausgeglichen.

Siehe Themenbereich Zahlungsdatenaustausch.




MOS'aik auf einen Blick

« Ubernahme Bruns-Katalog

Diese Schnittstelle wird im Bereich Garten-, Landschafts- und Sportplatzbau (GaLaBau) eingesetzt. Sie
ermdglicht es lhnen den Pflanzenkatalog der Firma Bruns mit MOS'aik einzulesen und zu verwenden.

» Schnittstellen zu Lohnprogrammen

Sie erfassen die Stundenzettel Ihrer Mitarbeiter zeitnah in der Nachkalkulation, damit Sie stets den aktuellen
Stand Ihrer Bauvorhaben sehen. Zum Monatsende exportieren Sie die Daten zur Lohnabrechnung. MOS'aik
bietet Schnittstellen fir Lohnprogramme, z.B.:

DATEV LODAS ’DATEV Lohn BW
SR Kalendarium ’Lohnbuchhaltung Soft Research

» Schnittstellen zu Finanzbuchhaltungsprogrammen
MOS'aik bietet die Méglichkeit, Adressen, Ausgangsrechnungen und/oder Eingangsrechnungen direkt in die

MOS'aik-Finanzverwaltung * einflieBen zu lassen. Fur alle, die diesen komfortablen Weg nicht nutzen und
eine externe Finanzbuchhaltung einsetzen, stellt Ihnen MOS'aik Schnittstellen zu folgenden Buchhaltungen
zur Verfugung, z.B.:

* DATEV inklusive Eingangsrechnungen, Ausgangsrechnungen, Zahlungen und Sachkontenbuchungen und
—Salden (Themenbereich DATEV-Schnittstellen).

« Diamant Finanzbuchhaltung (Themenbereich DIAMANT-Schnittstelle)
¢ IBM Finanzbuchhaltung

¢ Wenn Sie eine Lizenz fur die BRCIuEENIEIEANELonel erwerben, ist das Modul RN E O]

enthalten.
» DBD Datenimport

Die DBD-Schnittstelle unterstitzt beim Import von Dynamischen Baudaten (DBD) bzw. Leistungsverzeich-
nissen nach dem Standardleistungsbuch (STLB) das Einlesen von Texten nach MOS'aik (siehe Themenbe-
reich DBD-Import).

2.2. Zusatzmodule

Neben den im MOS'aik-Standard bereitgestellten Erweiterungsmodulen, kénnen Zusatzmodule separat instal-
liert und lizenziert werden.

Ubersicht Zusatzmodule
Folgende Zusatzmodule stehen zur Verfligung:

* MOS'aik Schadenmanagement

MOS'aik Personalplanung
* MOS'aik Mehrsprachigkeit
e Scanneranbindung

* Dokumente zu Vorgangen

Wenden Sie sich an den Moser Produktservice (Kontakt), falls Sie hierzu weitere Fragen haben.
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Kapitel 3. MOS'aik Installation und
Update

Lesen Sie hier alles Uber Installation, Update und Lizenzierung von MOS'aik. Zusétzlich wird die Einrichtung
von Testmandanten und Druckern beschrieben.

Systemempfehlungen

Hinsichtlich der Systemempfehlungen fiir Hardware und Betriebssysteme zum Betrieb Ihrer MOS'aik
Anwendung verweisen wir auf unser Internetportal www.moser.de [https://www.moser.de]. Dort finden
Sie unter | = Dienstleistungen > Systemvoraussetzungen| die aktuellen Systemvoraussetzungen [https://
www.moser.de/dienstleistungen/systemvoraussetzungen/] und Hardwareempfehlungen.

Installation

Eine detaillierte Beschreibung der Erstinstallation von MOS'aik finden Sie im Themenbereich MOS'aik
Schnelleinstieg - Installation der Online-Dokumentation bzw. im Verzeichnis Dokunent e des MOS'aik
Installationsmediums.

Update

Wenn Sie die installierte Programmversion durch eine neuere Version ersetzen méchten, werden dazu
die installierte Software sowie die Datenbank lediglich aktualisiert. Die erforderlichen Schritte werden in
der Updateanleitung der Online-Dokumentation bzw. im Verzeichnis Dokunment e des MOS'aik Installati-
onsmediums beschrieben.

Dokumentation

Fur die Erstellung und den Versand von pbr-Dokumenten kdnnen Sie den kostenlos mitgelieferten PDF-
Ersteller eDocPrintPro installieren. Ebenfalls wird der Adobe Acrobat Reader mitgeliefert. Mit diesem
Programm konnen Sie sich das ausgelieferte MOS'aik Handbuch anzeigen lassen (siehe PDF-Datei im
Ordner Dokument e auf dem Moser Produktmedium (CD/DVD bzw. USB)). Ein umfassendes PDF mit
der vollstandigen Produktdokumentation sowie die Updateanleitung finden Sie hier ebenfalls. Alle Doku-
mente erreichen Sie aulRerdem komfortabel Uber die Hilfefunktion [ F1] oder das Kundenportal. Hier
konnen Sie auch die Dokumente verschiedener Produkte und Versionen einsehen (Wie geht das?).

Programm- und Datenbankversion

Die Angabe der Versionsnummer von MOS'aik

Anwendungen erfolgt in der Form 4.VV.SPP. Beispiel 3.1. Version 4.42.100
Dabei steht die fuhrende '4' flr die vierte Produkt-

generation. Diese wird gefolgt von der laufenden Dies bedeutet:

Hauptversion sowie den Kennungen fir Service e Version 4.42

Pakete und Patches zur Produktpflege.

* Service Pack 1
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MOS'aik Installation und Update

Beim Programmstart wird die Programmversi- + Patch Level 00.
on abgeglichen. Damit wird vermieden, dass ein

zur Datenbank unpassender MOS'aik Programm-
stand verwendet wird.

» Die installierte Programmversion kann uber das

Ment abgefragt werden.

Die Versionsnummer enthalt auRerdem eine
vierstellige "Buildnummer".
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Kapitel 4. Bedienung des Programms

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie die verschiedenen Programmteile von MOS'aik aufrufen und wieder
beenden kénnen. AulRerdem werden Sie mit der Benutzeroberflache und den verschiedenen Ansichtsformen
bekannt gemacht. Zum Schluss dieses Kapitels lernen Sie, wie Sie mit der Hilfe arbeiten.

» Starten des Programms

Die unterschiedlichen MOS'aik Programme (Projektverwaltung, Finanzverwaltung usw.) kdnnen Sie nach der
MOS'aik Installation vom Desktop aus durch Doppelklicken des betreffenden Symbols starten. Die MOS'aik
Programmteile sind durch farblich verschiedene Mosaiksteinchen erkennbar:

MOS'aik-Projektverwaltung *

MOS'aik-Finanzverwaltung *

MOS'aik-Formularverwaltung *

fi
MOS'aik-Dokumentenverwaltung &%

MOS'aik-Datenbankverwaltung *"

Alternativ kénnen Sie die Programme nattirlich auch tiber das Windows Startment oder die Windows Such-
leiste finden und aufrufen. Fir den Einsatz mehrerer Arbeitsplatze und ggf. den gleichzeitigen Einsatz ver-
schiedener Mandantendatenbanken bietet es sich an, eigene Programmverkniipfungen mit fest hinterlegten

Kommandozeilenparametern einzusetzen:

Kommandozeilenparameter

meter erfasst werden:

Parametern an.

Zum Starten von MOS'aik kénnen in den Eigenschaften der MOS'aik Anwendung auf der Windows
Registerkarte Verkniipfung im Feld Ziel neben der Anwendung selbst weitere Kommandozeilenpara-

e Der Pfad der MOS'aik-Systemdatenbank (Syst em mdw) / s=Pf ad...

Achten Sie unbedingt darauf, dass die Datei Syst em ndw nur ein einziges Mal existiert!
» Der Pfad der MOS'aik-Datenbank (Mbsai k. ndb) / d=Pf ad...
» Das Kennwort des Anwenders in der MOS'aik-Benutzerverwaltung / p=Passwor d

Legen Sie sich also z.B. eigene VerknlUpfungen auf die Anwendungen mit verschiedenen Namen und

» Falls Sie mit mehreren Arbeitsplatzen im Netzwerk arbeiten, kopieren Sie diese Verkntpfungen auf
alle Arbeitsplatze (z.B. Desktop). So kdnnen Sie Ihre Mandanten ganz einfach aufrufen und sicher-
stellen, dass immer dieselbe Systemdatenbank verwendet wird.

» AuRerdem konnen Sie auf diese Weise MOS'aik mehrfach flir verschiedene Mandanten starten!

» Beenden des Programms

Wenn Sie einen Programmteil beenden wollen, schlieBen Sie zunéchst alle Dialogfenster, Arbeitsblatter und
Registerkarten bis Sie nur noch die Startseite vor sich sehen. Sie kbnnen MOS'aik auf drei Arten beenden:

* Sie wahlen im Mendi | = Datei > Beenden)|.

* Sie driicken die Tastenkombination [ Al t] +[ F4] .

* Sie Klicken in der Titelleiste ganz rechts auf das Symbol .
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Beenden Sie MOS'aik vor langeren Unterbrechungen!

¢ Vermeiden Sie es, lhren Arbeitsplatz flir eine langere Unterbrechung zu verlassen, ohne MOS'aik
vorher zu beenden.

e Versetzen Sie lhren Arbeitsplatz nicht in den Energiespar- oder Ruhezustand ohne MOS'aik vor-
her zu beenden! Inshesondere bei Verwendung einer Netzwerkdatenbank kann es sonst zu Daten-
verlust kommen, wenn die Verbindung zur Datenbank unterbrochen wird und sich im Arbeitsspei-
cher lhres Systems noch ungespeicherte Datensatze befinden.

e Beenden Sie lhren Arbeitstag immer, indem Sie den Computer tber die Funktion Herunterfahren
im Windows® Startment aufrufen.

* Beenden Sie MOS'aik niemals durch Driicken der [ RESET] -Taste Ihres Rechners oder durch einfa-
ches Ausschalten. Es droht die Gefahr eines Datenverlustes.

* Weitere Themen:
> Benutzeroberflache
> Farbige Gestaltung
4.1. Benutzeroberflache

Nach dem Programmstart wird die Startseite angezeigt.

Einige Auswahlméglichkeiten der Startseite werden erst nach der Lizenzierung der entsprechenden
Module eingeblendet.

Die Seite begrif3t den angemeldeten Benutzer mit dem Anmeldenamen (Beispiel: Willkommen Moser!).

Hier finden Sie Schnellaufrufe fur haufig verwendete Aufgaben. Der Inhalt der Seite ist dabei von den lizenzierten
Modulen abhangig.

Die Startseite besteht aus diesen Elementen:

Startseite
Nr. Element Beispiel
Titelleiste (Mehr ...) Abbildung 4.1. MOS'aik Startseite

Die Titelleiste enthélt den Programmnamen sowie den
Namen des aktuellen Mandanten bzw. den Firmennamen
(Firmenstammdaten).

Mentleiste (Mehr ...)

Uber die Meniileiste erreichen Sie zahlreiche Einstellungen
und Funktionen des Programms.

Symbolleiste (Mehr ...)

Alle Funktionen oder Befehle der Menileiste kdnnen Sie
selbst auf die Symbolleiste legen oder einer freien Tasten-
kombination zuordnen.

Seitentitelleiste (Mehr ...) (Mehr dazu unter Handbuch Projektverwaltung -
Benutzeroberflache)
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Nr.

Element Beispiel
Die Seitentitelleiste zeigt Ihnen den Namen und Arbeitsbe-

reich des aktuelles Arbeitsblatts (z.B. Projekte | Kalkulation

| Angebot).

Seitentitel einblenden

Insbesondere flr Neueinsteiger empfiehlt es sich,
diese Seitentitelleiste tiber das Meni | = Ansicht >

Seitentitelleiste| einzublenden!

Ordnerleiste (Mehr ...)

Die Leiste zeigt Ihnen die Arbeitsbereiche fur lhre lizenzierten Module an. Beispiele fir Ordner sind Allgemein,
Projekte, Service, Regie, Logistik, Subunternehmer, Blroarbeiten, Auswertungen, Stammdaten .

Navigationsleiste

Uber die Ordner und Unterordner der Navigationsleiste erreichen Sie die zahlreichen Arbeits- und Tabellenblatter.
Diese sind dazu Ubersichtlich nach Themen- bzw. Aufgabenbereich gruppiert.

Statusleiste (Mehr ...)

In der Statusleiste werden Ihnen der aktuelle Benutzername, der Name des Mandanten bzw. der Datenbank und
weitere Details zum aktuellen Arbeitsblatt angezeigt.

Arbeitsblatt (Mehr ...)

Hier wird das aktuelle Arbeitsblatt (also die eigentliche Startseite) angezeigt. Welche Inhalte hier angezeigt wer-
den, hangt von lhren lizenzierten Modulen ab. Nicht lizenziert Komponenten werden ausgeblendet:

e Schnelleinstieg

Einfacher Zugriff zur Erstellung neuer Geschéftsvorfalle bzw. Vorgénge.
e Stammdaten

Zugriff auf die Ubersichten wichtiger Stammdaten, wie z.B. Adressen, Artikel, Leistungen, etc.
* Bearbeiten

Greifen Sie direkt auf die Bereiche Kalender, Alle Vorgange, Von mir bearbeitete Vorgange oder Alle Projek-
takten und Ordner zu.

e Kirzlich bearbeitet

Hier finden Sie lhre zuletzt verwendeten Vorgéange und Arbeitsblatter. Die Funktion Liste zuriicksetzen am
unteren Fensterrand I6scht alle Eintrage in dem Bereich.

Sofern bereits eine Buchungsgrenzperiode festgelegt wurde (siehe dazu Handbuch Finanzverwaltung -
Buchungsperiode festlegen) wird diese ebenfalls am unteren Rand angezeigt.

Meine Favoriten (Mehr ...)

Hier stehen Ihnen standardmafig bereits einige haufig bendtigte Auswertungen zur Verfligung.

Eigene Favoriten anpassen

Durch Klicken auf eines der roten Dreiecke — konnen Sie diese individuell anpassen und bis zu vier
personliche Favoritenarbeitsblatter festlegen. Gehen Sie dazu mit der Maus Uber eines der kleinen,
roten Dreiecke vor den Favoriteneintragen. Das rote Dreieck erhalt nun einen roten Unterstrich. Klicken
Sie und wahlen Sie aus dem erscheinenden Dialogfenster "Favorit auswéahlen" die MOS'aik-Funktion
aus, die Sie an dieser Stelle als neuen Favoriten verwenden méchten.
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Nr. Element Beispiel
Meine Agenda

In diesem Bereich werden zu lhren anstehenden Terminen die wichtigsten Informationen gezeigt. Hier kdnnen
Sie auch lhre eigene Agenda mit Outlook synchronisieren ... und entsprechende Agenda Optionen »  einstellen.
Siehe hierzu den Themenbereich Outlook-Synchronisation.

Uber das Meni kénnen Sie diverse Bereiche ein- bzw. ausblenden.

Mit dem Pin-Symbol ? kénnen sie die Fixierung der Navigationsleiste aufheben. Beim Verlassen der Navi-
gationsleiste mit dem Mauszeiger wird diese dann ausgeblendet. Die Ordnerleiste (ohne Navigationsleiste)
bleibt weiterhin sichtbar. Durch Klicken auf einen Ordner wird die Navigationsleiste kurzfristig eingeblendet. Kli-
cken Sie erneut auf das Pin-Symbol, um die Navigationsleiste wieder zu fixieren.

Ab Version 4.40.000 kénnen Standardschriftart und Standardschriftgro3e fiir die Navigations- und Sta-
tusleiste sowie die Registerkarten festgelegt werden.

Weitere Themen:

> Titelleiste

> Menlileiste

> Mentpunkt Hilfe

> Symbolleiste (Toolbar)

> Seitentitelleiste

> Navigationsleiste

> Bildlaufleiste

> Datensatzfulileiste

> Statusleiste

> Arbeitsblatter

> Funktions- / Linkleiste der Arbeitsblatter
> Dialogfenster

> Bearbeitung von Textfeldern
>  Vollbildanzeige

> Ansichten wechseln

4.1.1. Titelleiste

In der Titelleiste wird die Programmbezeichnung der aktiven Anwendung (z.B. MOS'aik-Projektverwaltung)
sowie die Felder Anrede und Name aus den Firmenstammdaten des aktiven Mandanten angezeigt (Beispiel:
Firma Muster AG).

Ganz rechts finden Sie in der Titelleiste, je nach Zustand, folgende Bedienelemente:

Damit kénnen Sie den aktuellen Programmteil minimieren und auf die Task-Leiste von Win-
dows legen. Diese Funktion entspricht dem Befehl "Minimieren" (vgl. unten).

Damit kdnnen Sie die Ansicht des aktiven Programms so verkleinern, dass Sie mehrere
Programmfenster auf Ihrer Bildschirm-Arbeitsflache gleichzeitig 6ffnen und nebeneinander
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bearbeiten kénnen. Den gleichen Effekt erreichen Sie, wenn Sie die Titelleiste doppelt ankli-
cken.

o Damit k6nnen Sie die Ansicht so vergroRern, dass nur dieses Programmfenster auf lhrer
Bildschirm-Arbeitsflache angezeigt wird. Dies nennt man auch Solomodus. Durch Doppel-
klick auf die verkleinerte Titelleiste erreichen Sie das Gleiche. Diese Funktion entspricht
dem Befehl "Maximieren" (vgl. unten).

Damit kdnnen Sie das Programm beenden. Diese Funktion entspricht dem Befehl
"SchlieBen" (vgl. unten).

An der Titelleiste erkennen Sie, ob das Programm aktiv ist oder nicht. Die Titelleiste eines aktiven Programms
ist typischerweise mit einer kraftigeren Farbe dargestellt. Die Titelleisten der anderen (nicht aktiven) Fenster
werden dagegen meist blasser (inaktiv) dargestellt.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste einen beliebigen Bereich in der Titelleiste anklicken, erscheint ein Pull-
down-Meni mit folgenden Funktionen:

* Wiederherstellen
Damit kdnnen Sie die zuletzt eingestellte Rahmengrolie Ihres Fensters wiederherstellen.
* GroRe andern

Damit kénnen Sie die Rahmengré3e des Hauptments bzw. Dialogfensters andern. Vergleichen Sie dazu die
entsprechenden Erlauterungen in Threm Windows-Handbuch.

* Minimieren
Damit kdnnen Sie das Fenster auf SymbolgréRRe verkleinern und auf die Task-Leiste von Windows legen.

* Maximieren

Damit kénnen Sie das Fenster so vergrof3ern, dass nur dieses auf dem Bildschirm angezeigt wird (Solomo-
dus).

* SchlieRen

Damit kdnnen Sie das Programm beenden bzw. das gerade aktive Dialogfenster schlieen. Den gleichen
Effekt erzielen Sie mit der Tastenkombination [ Al t] +[ F4] .

4.1.2. Meniileiste

Uber die Meniileiste erreichen Sie alle Meniipunkte, die sich mit den Grundeinstellungen des Programms befas-
sen. Sie finden die Meniileiste direkt unter der Titelleiste.

Sie kdnnen ein bestimmtes Meni der Mendleiste aktivieren, indem Sie es direkt anklicken. Alternativ kdnnen
Sie gleichzeitig die Taste [ Al t] und den unterstrichenen Buchstaben des betreffenden Ments driicken.

In der Folge erscheint ein Pulldown-Meni mit den zugehdrigen Menlpunkten (bzw. Befehlen oder Funktionen).
Sie rufen eine der hier gezeigten Funktionen auf, indem Sie den gewiinschten Mentpunkt mit der linken Maus-
taste anklicken. Sie kdnnen sich aber auch mit den vertikalen Pfeiltasten auf den Menupunkt stellen und mit
der Eingabetaste [ Ent er] bestatigen.

Mentpunkte eines Pulldown-Menus, die nicht aktivierbar sind, werden optisch "inaktiv" dargestellt. In diesem
Fall ist die Schriftstarke der Bezeichnung dieser Menipunkte deutlich schwéacher.

Mentipunkte, hinter denen sich wieder ein weiteres Auswahlmeni verbirgt, sind am rechten Rand mit einem
» versehen.

Sie kdnnen ein angezeigtes Meni wieder schliel3en, indem Sie die Taste [ ESC] anklicken.

4.1.3. Menupunkt Hilfe

Uber das Menu [ = ? > Handbuch [F1] rufen Sie die Hilfefunktion auf und erreichen so jederzeit das MOS'aik
Handbuch. Wenn Sie Uber eine Internetverbindung verflgen, greifen Sie auf diese Weise auf die vollstandige
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Produktdokumentation zurtick. Weiterhin stehen Ihnen Suchfunktionen zur Verfiigung, die Sie bei Recher-
chen unterstitzen. Ohne Internetverbindung wird das dem Programm beiliegende Handbuch im ppr-Format
verwendet. Weitere Details erfahren Sie im Dokument MOS'aik Schnelleinstieg - Hilfe.

Abbildung 4.2. MOS'aik Online Handbuch

&b MOS aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Bxdras 7
a B EC 4d

Allgemein | Home | Handbuch

% Navigation 2 X||Home: Startseite  Home: Handbuch X

== Moser ) ) ) ) o
g) Produktdokumentation MOSER Gesamtdokumentation Anderungen-0 [ Sidebar  Weiter [>

Allgem

Suche

MOSER Gesamtdokumentation

nde Bedienung

oz gl Neues? Gesamtdokumentation

= gi

ein Profi

Copymight ® 2012-2022 Ainser Software GmbH
Al Reokts vorbehaksn.

Stand: 26.06.2022

Logistik | Kasse | Regie | Service | Projekte

Zum Inhait
R I Volistandige Dokumentation fur die Produkte der Firma Moser Software GmbH
Buchhaltung Diese Dokumentation ist "online” tber die MOS'aik -Hilfefunktien F1 oder als PDF zum Download verfugbar.
t

mj Downlead PDF

ser de/datenschuizhinweisel

GoBD Verfahrensdokumentafion
_ (MOSER ‘allround’)

« Anderungsdokumentation

< Moser Downloads

B Stichworlverzeichnis

Agenda

Planung
Infodesk:

Tooks

Gopyright ©2012-2022 - Moser Software GmbH

admin@u4,42.200.7033-Alround 1 4
Weitere Menuifunktionen:
* [ =72 >1nfo|: Hier kénnen Sie ihre Lizenzdaten anzeigen lassen.

* | =7 >E-Mall an Produkiservice: Eine Nachricht an den Moser Produktservice verfassen und per E-Mail ver-
schicken.

Mit Aufruf der Funktion wird das verwendete E-Mail-Programm (typischerweise Microsoft Outlook®) aufge-
rufen:

« Die E-Mail-Adresse service@moser.de ist bereits voreingestellt.

< Im Rumpfder Mail sind bereits diverse Informationen zu lhrem System (Mandant, Programmversion, Lizenz,
Datenbank, ...) hinterlegt.

* Im Abschnitt Ihre Nachricht kdnnen Sie dem Moser Produktservice ihr Problem beschreiben und die E-Mail
anschlieRend absenden.

e | = ? > Fernwartung anfordern|: Automatische Einwahl in das Moser Internetportal.

4.1.4. Symbolleiste (Toolbar)

Die Symbolleiste finden Sie direkt unter der Menlileiste.

Abbildung 4.3. Die Symbolleiste (mit Symbolunterschriften)

Neuer Vorgang Detailfenster Altualisieren Datenbank  Buchhaltung

Hier finden Sie wichtige und immer wieder benétigte Befehle und Funktionen. Sie kdnnen sich aussuchen, ob
Sie eine Funktion Gber die Menlleiste, die Funktionsleiste oder direkt Uber das Symbol in der Symbolleiste
aufrufen wollen.
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* Je nachdem, auf welchem Arbeitsblatt oder in welchem Feld Sie sich gerade befinden, kénnen Symbole
"inaktiv", d.h. in Darstellung, dargestellt sein. Das bedeutet, dass lhnen diese Funktion zurzeit
nicht zur Verfigung steht.

Individuelle Anpassung der Symbolleiste

Alle Funktionen oder Befehle der Mendileiste kdnnen Sie selbst auf die Symbolleiste legen oder einer
freien Tastenkombination zuordnen; wie, ist im Abschnitt Abschnitt 4.1.4.1, ,Personliche Einstellungen
in den Symbolleisten” beschrieben.

Ebenfalls kdnnen Sie die Darstellung der Leiste anpassen und diese beispielsweise kompakter darstel-
len, indem Sie auf die O Symbolunterschriften verzichten:

Abbildung 4.4. Symbolleiste (ohne Symbolunterschriften)

a B Cladd

Um herauszufinden, was die einzelnen Symbole bedeuten, reicht es, den Mauszeiger Uber das betreffende
Symbol zu ziehen und ihn dort einen Moment ruhen lassen. MOS'aik zeigt lhnen dann in einem kleinen Infor-
mationsfenster (Tooltip) an, wozu dieses Symbol dient und ggf. mit welcher Tastenkombination der betreffende
Befehl oder die gewiinschte Funktion aufgerufen werden kann.

4.1.4.1. Personliche Einstellungen in den Symbolleisten

Jeder Anwender kann sich fiir jede der MOS'aik-Anwendungen die Symbolleiste individuell gestalten:
» Darstellung der Leiste anpassen.
« Entfernen Sie Funktionen, die Sie selten benétigen, aus der Leiste.

» Flugen Sie haufig benétigte Funktionen hinzu und weisen Sie diesen ggf. eine freie Tastenkombination fir
einen noch schnelleren Zugriff zu.

Dazu wahlen Sie im Men( | = Ansicht > Symbolleisten > Anpassenoder klicken mit der rechten Maustaste auf die
Symbolleiste:

Abbildung 4.5. Anpassen der Symbolleiste

4 B EC| &d Ok :
Zuricksetzen
Makro...
Abbildung 4.6. Dialogfenster Markieren Sie in der Liste der Makros den gewinschten Befehl, hal-
"Anpassen” ten die [ | i nke Maustaste] gedriickt, ziehen das Makrosymbol (siehe
Abbildungen) an die gewinschte Stelle der Symbolleiste und lassen es

dort fallen.

Abbildung 4.7. Makrosymbol
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* Sie kdnnen nicht bendtigte Befehlsschaltflachen aus der Symbolleiste entfernen, indem Sie diese ein-
fach mit der Maus anklicken, die Maustaste gedriickt halten und das Makrosymbol aus der Symbolleiste Uber
die Liste der Makros ziehen und dort fallen lassen.

* Umdie Schnellzugriffstasten fur lhre wichtigsten Befehle festzulegen oder zu &ndern verwenden Sie densel-
ben Dialog. Wahlen Sie den gewiinschten Befehl aus der Liste der Makros aus und ordnen diesem im Bereich
Tasten eine der dort aufgefiihrten Tastenkombinationen zu (siehe auch Moser FAQ - Schnellzugriffstasten).

* Sie kdnnen die Darstellung der Leiste anpassen und diese beispielsweise kompakter darstellen, indem Sie
auf die OJSymbolunterschriften verzichten:

Abbildung 4.8. Symbolleiste (ohne Symbolunterschriften)

a B Cldd

Um die aktuelle Funktion eines Symbols auf der Symbolleiste zu bestimmen, 6ffnen Sie ebenfalls den
"Anpassen”-Dialog und klicken Sie dann auf das Symbol. Damit wird das zugehérige Makro sowie eine
eventuell hinterlegte Tastenkombination fur den Schnellzugriff im Bereich Tasten angezeigt.

4.1.5. Seitentitelleiste

Die Seitentitelleiste zeigt Ihnen, insbesondere als Neueinsteiger, den Namen und Arbeitsbereich des aktuelles
Arbeitsblatts (z.B. Projekte | Kalkulation | Angebot). Damit wissen Sie jederzeit, wo Sie sich befinden. Der Sei-
tentitel ist dabei aus den Ordner- und Unterordnernamen der Navigationsleiste sowie dem aktuellen Arbeits-
blatthamen aufgebaut.

Abbildung 4.9. Beispiel: Seitentitelleiste "Angebot"
Projekte | Kalkulation | Alle Angebote

Die Seitentitelleiste ist standardmaRig ausgeblendet.

Seitentitelleiste einblenden

Sie kénnen die Seitentitelleiste Uber das Men( | = Ansicht > Seitentitelleiste| ein- bzw. ausblenden.

4.1.6. Navigationsleiste

Die Navigationsleiste zeigt Ihnen auf den senkrechten Registerkarten die Arbeitsbereiche bzw. Ordner fir
Ihre lizenzierten Module an. Beispiele sind die Ordner Allgemein, Projekte, Service, Regie, Logistik, Sub-
unternehmer, Buroarbeiten, Auswertungen, Stammdaten .

Die Navigationsleiste ist standardmaRig eingeklappt. Durch Anklicken eines Ordners blenden Sie die Meni-
struktur mit den darin enthaltenen Unterordnern und Symbolen kurz ein.

) Mit dem Pin-Symbol ® kénnen sie die Navigationsleiste fixieren.

Eine bereits fixierte Leiste kénnen Sie Uiber das Symbol ? wieder autheben. Beim Verlassen der Navigati-
onsleiste mit dem Mauszeiger wird diese dann wieder ausgeblendet.

» Die Ordnerleiste (ohne Navigationsleiste) ist grundsatzlich immer sichtbar.

Bei aufgeklappter Navigationsleiste sehen Sie als waagerechte Unterteilungen die Unterordnern mit den darin
enthaltenen Funktionssymbolen. Uber die Symbole gelangen Sie in die entsprechenden Arbeitsblatter:
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Abbildung  4.10.  Beispiel: Die in dieser Produktdokumentation verwendete Schreibweise verwendet die

Navigationsleiste "Projekte | Notation der Seitentitelleiste im Format: Ordner | Unterordner | Arbeitsblatt.
Auftrage"

Navigation s Navigationsleiste einblenden
Kalkulation
Aufirage Die Navigationsleiste kdnnen Sie tUber das Ment [ = Ansicht > Navigati-

onsleiste| ein- oder ausblenden.

Arbeitszettel

Regie\ Service | Projekte | Allgemeain

4.1.7. Bildlaufleiste

Die Bildlaufleisten befinden sich ggf. am rechten und unteren Rand eines Fensters. Sie sind nur sichtbar, wenn
der Inhalt des Fensters groRer ist, als das Fenster. Mithilfe des Balkens in der Bildlaufleiste kbnnen Sie sich
schnell innerhalb des Fensters bewegen.

4.1.8. Datensatzful3leiste
Die Datensatzful3leiste ist nur in den Programmteilen aktiv, in denen mehrere Datensétze bearbeitet werden;

z.B. in der MOS'aik-Datenbankverwaltung *’:

Abbildung 4.11. Beispiel: Datensatzfulleiste

14| 4| Datensatz 1 von 389 gelesenen !

Hier wird unter anderem angezeigt, welchen Datensatz Sie aktuell ausgewdhlt haben (z.B. Datensatz 1 von
389 gelesenen).

Die Leiste hietet lhnen auRerdem vier weitere Symbole:

14
4

Zum ersten Datensatz springen ‘ Y ’Zum letzten Datensatz springen

Zum nachsten Datensatz wechseln ‘ 4 ‘Zum vorherigen Datensatz wechseln

4.1.9. Statusleiste

Die Statusleiste besteht aus mehreren Statusfeldern und enthdlt, je nach Programmteil, unterschiedliche Infor-
mationen.

* Alle MOS'aik Anwendungen zeigen Ihnen Folgendes im letzten Statusfeld:

1. Den Benutzernamen des angemeldeten Benutzers (nur bei lizenzierter Benutzeranmeldung, Beispiel:
Admin).

2. Den Datenbanknamen, d.h. den Dateinamen der aktuell gewahlten Mandantendatenbank (Beispiel:
Mosaik.mdb).

In der MOS'aik-Datenbankverwaltung *" finden Sie im linken Statusfeld zum Beispiel Informationen zum
aktuellen Eingabefeld:

Abbildung 4.12. Beispiel: Statusleiste (Datenbankverwaltung)

Enthalt die Bezeichnung. admin - Moser-Dokumentation.mdb

In der MOS'aik-Projektverwaltung * stehen dort Informationen, wie:
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Abbildung 4.13. Beispiel: Statusleiste (Projektverwaltung)

Enthilt den Kurztext. Vorgang.Titel | 1. Angebot (AN1900001) | adler | #54 | admin - Moser-Dokumentation.mdb

1. Eine kurze Erlauterung zum aktuellen Eingabefeld (Beispiel: Enthélt den Kurztext).
2. Den Typ der Gliederungsebene, auf der Sie gerade stehen (Beispiel: Zweig.Absatzmarke).

3. Den Status des Projektes (Beispiel: 1. Angebot).

Steht hinter dem Status eine Belegnummer, bedeutet dies, dass das Projekt unter dieser Nummer bereits
buchend gedruckt wurde.

4. Den Kurzname der Adresse.
5. Die Anzahl der Projektzeilen hinter dem Nummernzeichen #.

Die SchriftgrofRe der Statusleiste kann in Abhangigkeit von der Einstellung fur Dialogfenster aus verschiedenen
Stufen gewéhlt werden (siehe dazu Abschnitt 4.1.12, ,Dialogfenster” sowie Shortcuts).

4.1.10. Arbeitsbléatter

Arbeitsblatter stellen eine Arbeitsumgebung fur bestimmte Zwecke bereit, wie z.B.:
« Anpassung von Betriebsdaten

» Stammdatenbearbeitung

» Vorgangsbearbeitung

» Tabellenarbeitsblatter fur die Suche und den schnellen Zugriff auf benétigte Informationen (z.B. Betriebsdaten,
Stammdaten, Projekte, Vorgange, ...).

Abbildung 4.14. Beispiel: Vorgangsbearbeitung

& MOS'aik Projektvenwaliung (Firma Muster AG) - x
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras 7
0 @& B Cldd

Projekte | Auftrage | Auftrag

| Navigation 2 x| . Home: Startseite " Infodesk: Projektakte (Handbuch-PV-Diverse-1) % Handbuch-PV-Diverse-1 - 1. Auftrag (adl%
I2 Aktualisieren
8 Kalkufation Vorgang - 1. Auftrag Diverse Beispiele im Handbuch PV 15.08.2014 (adler)
= Auftrage Egenschaften... 5 :lﬁ:hn'ﬁ : Organisieren... S— :;‘;u?nz Termin *
£ Notizen & Termine » Amam a Standardschriftart... eispiele im Hand = .
= Drucken & Verbuchen » ~ F3 i Ader Kalkulationsart
g E;‘;Dm';mf uenen Wohnungsbaugeselschaft Als Startseite festlegen EK+2uschlag

Auftrage Chermitten s Adalbertsteinweg 112 e LohnVK®  MFakor EK MFakeor VK
8 52070 Aachen chliesen 43,926 1 1,25
=
5 —b Weitere Funktionen » Projektakte ** Telefon ** Adresse * Zeichen BelegNr. Belegdatum

= Handbuch-PV-Diverse-1 +49 241 23304 ader ME
=] Arbeitszettel Datensatz
o Positionen
o Egenschaften. . . : Zuschisge & Faktoren. ., (Umschalt+F8)
K Léschen £ Kennung * | OZ | Nummer * | Mge |Einh Beschreibung EP GP ~
= N Gewerk (1 |Gewerk iten in der Ha il 1,35 6132,92¢€
= Weitere Funktionen »
2 Titel 11 [Titel 2 Haus 1 mit 1 3.301,65€
= Einfiigen
] Abschnitt |1.1.1 |Abschnitt Installationsarbeiten Erdgeschoss 2 x 3.795,00 €
= Titel... Alt+1 defekte DB
2 Position NI Position |1.L1. | Position 2|stck| Wohnungen links B B13,00€  1.626,00€
B Set/Leistung. Alt+5 1
] Articel, Alt+4
3 Set eka001 300| Ifdm [Mantelleitung NYM 3 x 1,5 in Leerrohr, Kabelkanal oder Bihne einziehen 2,71€ 813,00 €
=
B
= Weitere »
£
= - .
S Weitere Schritte Artkel 1004 3] flm [19YM 3 x 1,5 mm® 25,418 106€ ¥
= Kopieren » Zahlungsart * GP summe _ Rabattfahig +%* fetto ust. Bruto
g Workfiow anzeigen,.. [EshBar moarhae ven 34 Tagen ohme b [¢]aesze  [oaeoze | T |
k2 Akontoverwaltung
g Stunden und Material buchen Gewerk
2
= " Lieferant | Best-Nr. |BestMge. Einh| LP/WP |Rab% EK Auftrag Bemerkungen
= ugins »
=
b1
& Siehe auch
£
Listen & -

& Ordner

Vorgang.Gewerk | 1. Auftrag | adler | #47 | Admin - Mosak.mdb.

» Arbeitsblatter und Registerkarten

Es kdnnen prinzipiell beliebig viele oder besser so viele Arbeitsblatter gedffnet werden, wie nebeneinan-
der angeordnet werden kdnnen. Die Blatter werden dazu in verschiedenen Registerkarten dargestellt. Durch
Anklicken einer Registerkarte 6ffnen Sie das darin enthaltene Arbeitsblatt im Vordergrund.
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» Die aktive Registerkarte (hier: "Adresse (adler)") wird farblich ein wenig hervorgehoben.

Home: Startseite | Adressen: Alle Adressen 3 | Adressen: Adresse (adler) X

e Mitden Tasten [ Strg] +[ Umschal t] +[[ 1-9]] konnen Sie zwischen bis zu neun verschiedenen Arbeits-
blattern direkt hin- und herschalten.

« Am unteren Rand einiger Arbeitsblatter stehen weitere Registerkarten zur Verfligung, z.B. bei den Set-, Arti-
kel- oder Adressstammdaten, Uber die Sie auf weitere Anzeigeseiten zum aktuellen Arbeitsblatt wechseln.

Das Schliel3en einzelner Arbeitsblatter erfolgt Uber das * | auf der Registerkarte, das Menu | = Datei >
SchlieRen [Strg] +[ W oder das Kontextmenu der Arbeitsblattregisterkarte (siehe Abbildung Abbildung 4.14,
.Beispiel: Vorgangsbearbeitung").

Weitere Mdglichkeiten zum SchlieRen aller Arbeitsblatter eines Projekts oder aller Arbeitsblatter sind im
Themenbereich Shortcuts aufgefihrt.

Arbeitsblatt als Startseite festlegen

Mit der Menufunktion | = Ansicht > Organisierefoder durch einen [ recht en Mauskl i ck] auf die Registerkarte
eines Arbeitsblatts kénnen Sie das betreffende Arbeitsblatt als Startseite festlegen. Beim Start von MOS'aik
wird dieses Arbeitsblatt dann automatisch geoffnet.

Schriftart und SchriftgréRe

Uber das Kontextmenii konnen Sie die Standardschriftart und StandardschriftgroRRe fiir die Navigations- und
Statusleiste sowie die Registerkarten festlegen:

Kontextmeni der Registerkarten:  [scuitart x
b Aktulisieren Schriftart: Schriftschnitt:

Organisieren... | Standard

Als Startseite festlegen ea mVIewer‘] .3 Fett

Tempus 5ans ITC Schrdg
SchlieBen Times New Roman Fett Schrig
rebuchet M5
. w Cen MT v
Kontextmen( der Unterordner:
Beispiel
% Standardschriftart...
AaBbYyZz
Skript:
Weitere Schriftarten anzeigen |
Abbrechen

Arbeitsbléatter organisieren

Ebenfalls konnen Sie mit der Menufunktion | = Ansicht > Organisierefh(bzw. [ recht en Mauskl i ck] auf Regis-
terkarte des Arbeitsblatts) das betreffende Arbeitsblatt mit seinen Einstellungen | = Organisieren .J.und so ver-
schiedene Festlegungen zum Arbeitsblatt anpassen:
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Projekte | Aufirage | Auftrag X

&

Bezeichnung Tooltip 9 [Admins

[zeigt ein Arbeitsblatt zum Bearbeiten eines Aufirags an.

Thema Gruppe Ladeverhalten o

[Projeki= | [Aufrage =] [nstanz pro Datensatz -]

i & Gruppierung r iftunges

I” Seitenbreite vollsténdia nutzen iteniiberschrift (Strg +Tab fiir rechtsb Text)
I Zeilenhéhe an Feldinhalte anpassen

I™ Ubertrag und Summe ausgeben
I™ seiteniiberschrift drucken

™ Individuelles Filtern und Sortieren
[ Individuelles Tabellerlayout FuBtext FuBtextst

I Individuelle Seiteneinrichtung [ [[inks Standard |
I™ Individuelle Wahrung i

I Individuelle Druckoptiarien ErdarEs Gruppentextsti

I Individusle Serechtigungen [ [inksStandard ]
I” Filter automatisch anwenden Text fiir Gruppensumme

I Sartierung autamatisch anwenden
I Stile automatisch anwenden

Datenquelle nur zum Lesen éffnen
i i ™ Al Gruppen anzzigen

™ Kein Hinzufiigen von Dakensatzen ™ mandart i
™ Kein Léschen von Datensatzen ™ Absender I Benukzer anzeigen
Telef y
I Abfrage ais T-50L ausfihren ,': ol Berechtigungen
I Keine T-5QL TOP Einschrankung (Tl 2 HEe
I Ungsfitert iiber JET ausfihren - I [T [T [7 Abeitsblatt 6ffnen
I Scfiort alle Datensétez einlesen I Datum 7 I7 [ Datensatze andem
I Uhrzeit I" [T [# Datensétze hinzufiigen
Binder  Wahrung = [T [T [ Datensitze laschen
17| [<standard> | I deo. Fortlaufend " [ [# Drucken, Senden, Export
Hauptgruppe ,': f;:;,‘i’r”;:g & Indviduele Rechte
- B Indviduelle Sperren
™ keine Freizeil e . 2
Untergruppe - @ Berechtigungen insgesam|
€] ™ 5p-Druck. oK I Abbrechen |

So kdnnen Sie beispielsweise die Zuordnung des Arbeitsblatts zu den Themen/Ordnern und Grup-
pen/Unterordnern B der Navigationleiste beliebig anpassen.

Weiterhin kénnen Sie hier auch den sogenannten Tooltip anpassen, der angezeigt wird, wenn Sie den
Mauszeiger Uber eine Funktion oder einen Link zur Anzeige des Arbeitsblatts bewegen:

Navigation 2 %| ~"Home: Startseite | Infodesk: Alle Vorgange % |
Kakulation
Auftrage

Ordner Schnelleinstieg

» Neues Angebot » Neues Aufmal

Willkommen Admin!

Projeke | Allgemein

=

» Neuer Projektauftrag » Neue Frojekirechnung
Projektakten

» Neuer Arbeitszettel

r » Neuer Red

e i » Heue Bestpllung

jeauftrag » Neue Regierechnung

FZzigt ein Arbeitsblatt mit einer Liste der Vorgange an.

» Mein Kalender

» Alle Vorgan

Zeigt ein Arbeitsblatt mit einer Liste der Vorgange an,|

sternehmer

@A Mitdem Ladeverhalten legen Sie fest, wie oft das Arbeitsblatt innerhalb von MOS'aik gedffnet werden kann
(siehe auch Abschnitt 5.5, ,Kunden- und Lieferantenakte (Infodesk) “). "Instanz pro Datensatz" bedeutet hier,
dass mehrere Registerkarten dieses Typs nebeneinander gedffnet werden kdnnen. "Nur 1 Instanz" dagegen,
heif3t, dass immer nur eine Akte gedffnet wird.

Zur Erfassung der individuellen Berechtigungen fur das Arbeitsblatt lesen Sie den Themenbereich Benut-
zerverwaltung.
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4.1.11. Funktions-/ Linkleiste der Arbeitsblatter

Die Funktions- bzw. Linkleiste enthalt Funktionen , die Sie in der aktu- Abbildung 4.15. Funktionsleiste
ellen Vorgangsansicht ausfiihren kénnen. Wenn Sie mit der Maus dar- (Beispiel: Auftrag)
Uber fahren, wird die Anzeige rot. Dann kénnen Sie die Funktion durch
Anklicken aufrufen. Vorgang :
Haufig benutzte Funktionen kénnen auch tber Funktionstasten aufge- E'Dg::f;?z:mme X -
rufen werden, z.B. [ F4] fur Bearbeiten , [ F5] fir Nachschlagen oder Drucken & Verbuchen »  F9
[ F7] fur Speichern . Die entsprechende Information wird lhnen in der Expaortieren =
Leiste hinter dem Funktionsnamen angezeigt. Ubermitteln »
Artverwandte Funktionen oder Programmteile, deren Aufruf an dieser Weitere Funktionen »
Stelle sinnvoll ist, finden Sie in der Funktions- bzw. Linkleiste im Bereich Datencats .
Siehe auch.
Eigenschaften... F4
Machschlagen... * F5
Lischen F&

Weitere Funktionen =

Einfiigen -
Titel. .. Alt+1
Position... Alt+3
Setfleistung... Alt+5
Artikel, .. Alt+4
Weitere »

Weitere Schritte -
Kopieren =

Workflow anzeigen...
Akontoverwaltung

Stunden und Material buchen

Plugins =

Siehe auch -
Listen & Strukturansichten »

4.1.12. Dialogfenster

Dialogfenster kdnnen pro Benutzer und Anwendung mithilfe der Tastenkombinationen [ St r g] +[ +] vergroRert,
mit [ Strg] +[ -] verkleinert sowie mit [ Strg] +[ 0] wieder auf die urspriingliche Grof3e gesetzt werden:

Abbildung 4.16. DialogfenstergréfRe andern

X X *

'\5“9 -
Strg 0

oK | Abbrechen |

ﬁtrg +

OK Abbrechen ‘

Dabei sind, ausgehend von der NormalgréR3e, insgesamt sechs VergroRerungsstufen und zwei Verkleinerungen
verfigbar (Zoom). Driicken Sie die Tastenkombination dazu entsprechend mehrfach.
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Zusatzlich wird die GrolRe der Statusleiste in Abhangigkeit von dieser GrélRenauswahl bestimmt (siehe
Abschnitt 4.1.9, ,Statusleiste*).

Mehr zu den Steuerungstasten finden Sie im Themenbereich Shortcuts.

4.1.13. Bearbeitung von Textfeldern

In allen Textfeldern der Dialog- und Arbeitsblatter kann mithilfe der Taste [ Ei nfg] der Uberschreibmodus
aktiviert bzw. wieder deaktiviert werden. Im Uberschreibmodus ersetzen die getippten Zeichen den Buchstaben
vor dem Cursor, im Einflgemodus wird jeweils ein neuer Buchstabe eingefiigt.

4.1.14. Vollbildanzeige

Uber die Funktionstaste [ F11] kénnen Sie zwischen der Standardanzeige und der Vollbildanzeige wechseln.
Damit werden die Seitentitelleiste, die Symbolleiste, die Statusleiste und der Rahmen des Programmfensters
entfernt, sodass die Anzeige den gesamten verfligbaren Bildschirmbereich ausfullt:

Abbildung 4.17. Standardanzeige: Abbildung 4.18. Vollbildanzeige (F11)

REIREEEE

relslssislelzial

St fuswsrungen Birowbatan | Suburtamehme | Logsle Kase Regi | Senice | Progkte | Algamen | 2

(EERRTRE] Auswertingen | Birosbeiin Lveirebrer | Logitic Kase | Rege | Sevie [ e

:
i
§
E

Der Vollbildmodus der MOS'aik Anwendungen ist optimiert, sodass auch unter aktuellen Windows-Ver-
sionen mit eingeblendeter Taskleiste alle Bereiche des Arbeitsblattes dargestellt werden kénnen.

Beim Drehen eines Tablet-Bildschirms um 90° wird die Fensterbreite und Fenstergré3e bei Vollbildan-
zeige automatisch an die geanderte Bildschirmgrof3e angepasst.

4.1.15. Ansichten wechseln

Vorgangsansicht und Seitenansicht

* Mit der Tastenkombination [ Unschal t] +[ F9] kdnnen Sie von der Vorgangsansicht auf die Seitenansicht
umschalten.

* In der Seitenansicht kdnnen Sie mit den Tasten [Bil d Hoch] und [Bild Runter] seitenweise vor- und
zuriickblattern.

» Mit der Tastenkombination [ Strg] +[ Bi | d Hoch] bzw. [Strg] +[Bi |l d Runter] konnen Sie direkt auf die
erste oder letzte Seite blattern.

* Mit der Taste [ Esc] beenden Sie die Seitenansicht.
Weitere Tastenkombinationen finden Sie im Themenbereich Shortcuts.

4.2. Farbige Gestaltung

Auf dem Arbeitsblatt Stammdaten | Einstellungen | Skins (engl. Skin = Oberflache) kdnnen Sie die MOS'aik-
Benutzeroberflache fir lhren Arbeitsplatz farblich nach Ihren eigenen Vorstellungen gestalten. Einige Farbvari-
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anten sind bereits voreingestellt und kénnen im Bereich Skin ausgewahlt werden. Zur individuellen Gestaltung

klicken Sie auf einzelne Bereiche der Oberflache (siehe Mauszeigerform '{3), wahlen die gewlnschten Farben
aus und speichern Ihren "Skin" mit Speichern unter ... unter einem neuen Namen. Mit der Funktion Auf meinem
Arbeitsplatz ... wird der gewahlte Skin fir den aktuellen Windows Benutzer als Standard festgelegt:

Abbildung 4.19. Skins

& MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - o X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz EBxdras 7

FIENEIEEIEEIEEEE T

Stammdaten | Einstellungen | Skins

< | Navigation 2 X||Home: Startseite || Skins X |

§ Verwaltung Skin

= Adressen Hintergrund
o Arbeitsblatt
S e revesnsese  QURCOM T e
= Artikel

= sets

A

3 Maschinen

A Texte

g Projekte LEE':IHE‘ Server 2000

g

= TEE L Auf meinem Arbeitsplatz

8 Nur in dieser Datenbank.

B Menuttekintergrund | |7 Titelfeld
"~ Weitere Schritte

g Skin exportieren. Menditrenniie Meniihyperiink. Hyperlink = Bearbeitungstext 0 - Bearbeitungsfeld
3 Skinimportieren... | Tt

Menubeschriftung
T Rand/Trenniinie

Beschriftung  Bearbeitungshyperiink

Mentihyperiink F4 Infotext
i Beschi

Infofeld

T |
Tabellentext B
» | Tabellentext

Text

Fokusrechteck

dto,

|| _ Tabellentintergrund

Stammdaten | Auswertungen | Biiroarbeiten | Subunternehmer

Siehe auch
“Hover"Farbe

Bilder...

[ [ [ [ moser - Mosskmdb

Im Farbauswahldialog kénnen Sie aus vordefinierten Grundfarben sowie tiber die Schaltflache |Farben definieren
>>| beliebige Farben aus dem verfiigbaren Spektrum auswéhlen:

Abbildung 4.20. Farbauswabhldialog

-
o
w

x

g
g
2

EEEREAT

EEEET]

E
i
4
g

Tf EEEEENE

Fabt:i60  Rot:[19z
sa:f0 Gun82
FarbelBasis g Iﬁ Blau lﬁ

Farben hinzufigen |

HE " HEEEF

H
LI
T
HTl
Hr

!'

e

Standardoberflache (Skin)
StandardmaRig ist der Skin "Hybrid" voreingestellt.

* Mit Version 4.42.100 ist die Hohe der Seitentitelleiste reduziert und wird in einem moderneren Design
dargestellt.

Die vor Version 4.40.000 verwendete Programmoberflache kann ggf. unter dem Namen "Klassisch" wie-
der eingestellt werden.
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Mit Skin exportieren ... und Skin importieren ... kénnen Sie den Skin auch anderen Benutzern zur Verfligung
stellen. Die Funktion Loschen entfernt nicht mehr bendtigte Skins.

Unterscheidung von Mandanten durch Skins

Zur einfachen Unterscheidung verschiedener Mandanten bzw. MOS'aik Datenbanken kénnen Sie mit
der Funktion Skin aktivieren Nur in dieser Datenbank ... pro Mandant eine farbige MOS'aik Oberflache
festlegen. Wenn Sie das Modul einsetzen, ist dazu ein Administratorzugang
bzw. die Mitgliedschaft in der Benutzergruppe User Manager erforderlich (siehe auch Benutzerverwal-
tung).
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Kapitel 5. Datenverwaltung

In diesem Abschnitt erfahren Sie alles Uber die Datentrennung verschiedener Mandanten sowie auch, wie
MOS'aik die unterschiedlichen Daten speichert. Dartiber hinaus werden grundlegende Betriebsdaten und
Stammdatentypen sowie deren Prasentation in unterschiedlichen Akten- und Tabellenansichten erlautert.
Abschliel3end werden lhnen die verfigbaren Such- und Filterfunktionen vorgestellt, damit Sie immer die rich-
tige Methode finden, um gesuchte Informationen auch in groen Datenbestanden schnell aufzufinden.

Weitere Inhalte:

> Mandanten

> Datenarten und Datenverwaltung

> Betriebsdaten

> Stammdaten

> Kunden- und Lieferantenakte (Infodesk)
> Arbeiten mit Tabellenarbeitsblattern

> Such- und Filterfunktionen

> Suchlisten und Suchbaume

> Warenkorbfunktionen

5.1. Mandanten

MOS'aik ist mit allen Modulen mandantenfahig. Das bedeutet, dass Sie mehrere Firmen oder Betriebe (Man-
danten) anlegen und verwalten kdnnen. Dabei ist "Mandant” ein Begriff aus der Welt der Steuerberater, Rechts-
anwalte und Notare. Wenn ein Steuerberater fir mehrere Firmen tatig ist, so sind dies seine Mandanten. Glei-
ches gilt fir die Kunden eines Rechtsanwalts.

Mandanten

In MOS'aik bedeuten Mandanten unterschiedliche Firmen, Filialen oder Geschéaftsstellen.

Wann sind mehrere Mandanten sinnvoll?
Der Einsatz verschiedener Mandanten ist in MOS'aik z.B. in folgenden Situationen sinnvoll:

* Firrechtlich eigenstandige Unternehmen missen getrennte Mandanten angelegt werden.

* Fiir Ubungszwecke kénnen Sie einen Testmandanten anlegen (siehe Moser FAQ - Testmandant
anlegen).

Unternehmensbereiche

Getrennte Mandanten fir unterschiedliche Unternehmensbereiche sind nur dann sinnvoll,
wenn diese wirtschaftlich selbstandig abgerechnet werden kénnen. Einnahmen und Ausgaben,
die zusammengehdren (also einem gemeinsamen unternehmerischen Prozess angehdren), soll-
ten in einem Mandanten abgewickelt werden.

Dies gilt auch, wenn mehrere Niederlassungen bzw. Filialen des gleichen Betriebes in einem
EDV-System verwaltet werden.
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Siehe dazu auch Abschnitt 5.3.2, ,Unternehmensbereiche”.

In welchem Mandanten arbeite ich gerade?

In der Titelleiste wird die Programmbezeichnung der aktiven Anwendung (z.B. MOS'aik-Projektverwal-
tung) sowie die Felder Anrede und Name aus den Firmenstammdaten des aktiven Mandanten ange-
zeigt (Beispiel: Firma Muster AG). In der Statusleiste steht der Name der aktuellen Mandantendaten-

bank; ebenso der Name des Benutzers, der gerade in diesem Mandanten arbeitet.

Einen neuen Mandanten anlegen
Sie richten einen neuen Mandanten gemaf3 der Anleitung im Abschnitt ??7? ein.

Den Mandanten wechseln

Sie kdnnen jederzeit zwischen lhren Mandanten bzw. MOS'aik Datenbanken wechseln. Dazu wéhlen
Sie in der Menlileiste | = Extras > Mandant|. Es erscheint ein Auswabhldialog, in dem alle dem System
bekannten Mandanten angezeigt werden:

Wahlen Sie den Mandanten Abbildung 5.1. Mandanten

aus, zu dem Sie wechseln

mochten und driicken Sie die Mandant e
Schaltflache [OK].

Mandantenliste

Neue Mandanten kdnnen Sie in |C:EDSaikEnsaik 3.36.000 - Test.mdb
die Liste aufnehmen, indem Sie
neben dem Eingabefeld Man-

dant auf die Schaltflache _| kli-
cken. Damit 6ffnet sich ein Aus-
wahlfenster, indem Sie die neue
Mandantendatenbank angeben
kénnen.

Mandant
|c: \MOsaik\Mosaik.mdb e |

Systemdatenbank
IC:\MDSaik‘lEystem.mdw

A

(04 I Abbrechen

Der Mandantenwechsel wird erst wirksam, wenn Sie die MOS'aik Anwendung schlieen und neu
starten. Ein Dialogfenster fragt Sie in diesem Fall, ob Sie die Anwendung schlieRen méchten. Der
Neustart der Anwendung muss jedoch anschlie3end von Ihnen durchgefiihrt werden.
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Eine Auswahl der Systemdatenbank (Syst em ndw) tber die Schaltflache _I ist in diesem Dia-
log aus Sicherheitsgriinden nicht moglich.

5.2. Datenarten und Datenverwaltung

Datenarten
In MOS'aik fallt eine Vielzahl von Daten an. Diese unterteilen sich grob in drei Gruppen:

1. Betriebsdaten

Betriebsdaten sind die Basisdaten des Mandanten, wie Firmenanschrift, Basiswahrung, Nummern-
kreise, USt-ID Nummer, Kalkulationszuschlage, usw. Sie legen fest, wie der Betrieb arbeitet. Informa-
tionen wie Bankverbindungen, Zahlungsarten und Zahlungsmittel gehéren auch zu dieser Gruppe.

Siehe dazu Abschnitt 5.3, ,Betriebsdaten “.
2. Stammdaten

"Stammdaten" ist der Sammelbegriff fir alle Daten, mit denen der Betrieb arbeitet. Dies sind z.B.
Adressen, Artikel, Sets (Leistungen), Maschinen, Mitarbeiter oder Texte.

Siehe dazu Abschnitt 5.4, ,Stammdaten®.
3. Bewegungsdaten

Bewegungsdaten fallen an, wenn der Betrieb arbeitet. Zu dieser Gruppe gehéren z.B. die Projekte
und deren Positionen, die auf Basis der Stammdaten erfasst und individuell kalkuliert werden. Aber
auch Werte, die automatisch aus der Abrechnung stammen, wie Statistiken, Offene Posten, Vertre-
terabrechnungen und Ahnliches.

Mehr dazu unter Kapitel 6, Projektvorgange.

Datenverwaltung

MOS'aik verwaltet samtliche Daten mithilfe einer relationalen Datenbank. Das relationale Modell
besteht aus einfachen Konzepten fiir das Speichern von Informationen in Datenbanken, sowie einer
Reihe von standardisierten Operationen mit denen diese Daten eingefiigt, gesucht, bearbeitet und dar-
gestellt werden kénnen (SQL). Relationale Datenbanken registrieren Daten in Tabellenform. Stehen
mehrere Tabellen untereinander in Beziehung, z.B. Ansprechpartner zu einer Adresse, so spricht man
von einer Relation (Beziehung).

» Standardmafiig setzt MOS'aik leistungsfahige Microsoft SQL Server® Datenbanken ein. Zuséatzlich ist
fur Testzwecke ein einfacheres Modul zum Einsatz von Microsoft Access®-Datenbanken verfugbar.

Datensicherung (Backup)

Sichern Sie lhre MOS'aik Datenbank(en) und alle zugehérigen Daten, wie die Benutzerdatenbank
Syst em mdw und den MOS'aik Dateiablageordner, regelmafig! Weitere Informationen finden Sie im
MOS'aik Schnelleinstieg.
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5.3. Betriebsdaten

Mit den Betriebsdaten legen Sie fest, wie lhr Betrieb arbeitet. Zu den Betriebsdaten z&hlen beispielsweise Fir-
menstammdaten, Unternehmensbereiche, Lohntarife, Lohnarten, MwSt.-Satze, Zahlungsweisen, Zahlungsar-
ten, Zahlungsmittel sowie auch Formeln, Layouts, Merkmale und Nummernkreise zur Vergabe von eindeutigen
Vorgangs- und Belegnummern. Alle Betriebsdaten werden in den nachfolgenden Abschnitten erlautert.

Betriebsdaten:

> Firmenstammdaten

\

Unternehmensbereiche
Formeln

Layouts

Merkmale

vV V V V

Nummernkreise

\

Lohntarife und Lohnkalkulation
Lohnarten

MwSt.-Satze

Zahlungsweisen
Zahlungsarten

vV V V V V

Zahlungsmittel

Die zugehorigen Arbeitsunterlagen finden Sie unter Stammdaten | Einstellungen sowie Stammdaten | Projekte.

5.3.1. Firmenstammadaten

In den Firmenstammdaten legen Sie die Grunddaten lhrer Firma sowie die Eckdaten fur die Kalkulation und die
Dateiablage fest. Dazu stehen auf dem Arbeitsblatt Firmenstammdaten die zwei Registerkarten Allgemein und
Dateiablage & Archiv zur Verfugung:

Abbildung 5.2. Stammdaten | Einstellungen | Firmenstammdaten (Allgemein)

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - o X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfagen Format Projekt Datensatz Extras 7

a BIEC &d
Stammdaten | Einstellungen | Firmenstammdaten

n
z
£
4

2 | Home: Startseite | Einstellingen: Frmenstammdaten (%) X

S‘ ey Einstellungen
= R Anderungen speichern F7 Frmennummer 1 Kontoinhaber  Muster AG, Aachen
2 Personal Unterzeichner  Muster AG
& Artkel Unternehmensbereiche « | Anrede Frma Steuemummer 1234567890
= Sets Vermenduing optioral, li Muster AG UstiD DE12345678901234
c 2 Verw Namenszusatz  Computer & Software Branche = <Algemein>
3 Maschinen strale Musterstrabe 1 e
3 Texte Bearbeiten * PLZ, Ort 52052 Aachen E
2 Frojekte Nachschlagen... * F5 Fostfach Postfach 12345 Handelsregister
3 L Postfach PLZ, Ort 52001 Aachen Gerichtsstand
Land = Deutschiand Glaubiger-ID DE982Z209993999999
2 - Weitere Schritte . Bundesland = Nordrhein-Westfalen Elektronische
3 wezantsfr D dvmann
= festiegen. .. Muster AG - Postfach 12345 - 52001 Aachen .
= Lagervernaltung einrichten. Telefon 0241 123450
k= Telefax 0241 123451 Standardanrede  Damen und Herren,
= EMal AzureMoser @moser.de Werbetext *
Intermetadresse Standardkasse *  Kasse 1
. Lohrkostenpreis * 40,67 €
e Lohnerigspreis = 43,92 €
# Bezeichnung Typ= [EKx [VKx | | Kost-Freibasis ™ Bewertungspreis
0 sonstiges Sonstiges Tagesarbeitszeit 480 Minuten
1 Lohn Lohn Hauptiager
2 Material Produkt 1 1,26 Lagerilberwachg = Protokoll
3 Gerate sorstiges Statistk bei Sets * Restsumme
4 Fremdes Sonstiges Loghuchspeicher 30 Tage
5 Rohstoffe Rohstoff Wochenanfang = Mo
6 Hilfsstoffe Sonstiges Jahresanfang = 4-Tage Woche
7 Entsorgung Sonstiges 64 Api Server Ul hittp:/SERVER}80
Bemerkungen
A Siehe auch
3 Bider...
£ Druckerenrichtungen...
a Merkmale
Zahlungsmittel
Zahlungsweisen T N
- Algemein | Dateizbiage & Archiv
Entht den Basis Uil des G4 Servers. admin@v4, 42.300.8070-Alround

* Registerkarte Allgemein
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Die Firmennummer wird zur Unterscheidung verschiedener Mandanten verwendet und kommt im Wesentli-

chen bei der Einrichtung von Mandanten in der MOS'aik-Finanzverwaltung * zum Tragen. Verwenden Sie
hier eine "1" fur Ihren ersten Mandanten und fortlaufende Nummern fiir Weitere.

Weitere Eingabefelder beschreiben lhre Firma und mit Anschrift (Anrede, Name, Namenszusatz, Stral3e,
PLZ, Ort und Postfach) und weiteren Kontaktinformationen, wie z.B. der Nummern fiir Telefon, Telefax,
E-Mail und Internetadresse .

Falls die PLZ (Postleitzahl) bereits in Ihren Adressstammdaten einem Ort zugeordnet wurde, brau-
chen Sie diesen nicht erneut eingeben: Geben Sie lediglich die PLZ ein und driicken Sie z.B. die
Taste [ Tab] um das Feld zu verlassen: Der bereits bekannte Ort zu dieser PLZ wird dann automa-
tisch ausgefullt!

Der Eintrag im Feld Land steuert programmintern landerspezifische Besonderheiten. Zur Auswahl stehen
die folgenden Lander:

» Belgien (Franzdsisch) « ltalien + Osterreich
» Belgien (Niederlandisch) ¢ Liechtenstein » Schweiz (Deutsch)
» Deutschland ¢ Luxemburg (Deutsch) * Ungarn

* Niederlande

Anwender kdnnen in diesen Landern mit einer Standard-Datenbank nach Umstellen des Landercodes
im Mandanten mit den jeweils fiir dieses Land gultigen Steuerarten (siehe auch "Standard MOS'aik
Steuerarten") automatisch arbeiten. Der Landercode muss jedoch direkt nach der Installation einer
neuen MOS'aik Datenbank eingestellt werden und darf keinesfalls nach erfolgter Inbetriebnahme von
MOS'aik geandert werden!

Bitte wenden Sie sich mit Fragen an den Moser-Service.

Das Bundesland steuert den Ausdruck USt-Voranmeldung (nur bei installierter MOS'aik-Finanzverwaltung
&),

Der Inhalt des Feldes Absenderadresse wird im Adressfenster mit ausgedruckt. Sollten Sie diese auf lhrem
Firmenpapier vorgedruckt haben, entfernen Sie den Eintrag.

Im Bereich Einstellungen finden Sie Felder zur Festlegung von Kontoinhaber und Unterzeichner.

Steuernummer und UStID werden bei Rechnungen und Gutschriften ausgedruckt. Falls Sie Geschéftsvor-
gange innerhalb der EU oder nach §13b (Steuerschuldumkehr) abwickeln, muss Ihre eigene UStID in den
Mandantenstammdaten eingetragen sein.

Der Eintrag im Feld Branche steuert die Darstellungsform der Daten in den Arbeitsblattern. So sehen Sie
nie zu viele oder zu wenige Informationen.

Im Feld ILN/IGL kénnen Sie eine eventuell vorhandene Internationale Lokationsnummer bzw. Globale Loka-
tionsnummer hinterlegen. Eine GLN identifiziert global Ihre vollstandige Unternehmensbezeichnung.

Die EU-weite EORI-Nummer enthéalt die frithere Zollnummer.

Weitere Felder beinhalten Ihre Handelsregister Nummer und den Gerichtsstand (d.h. den Ort des fir lhren
Betrieb zustandigen Gerichts).
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Die Glaubiger-ID muss eingetragen werden, um SEPA-Lastschriften durchfiihren zu kénnen. Lesen Sie hierzu
mehr im Themenbereich "Europaischer Zahlungsverkehrsraum (SEPA)".

Im Feld Unterschrift kann eine Grafik mit Unterschrift zur automatischen Unterzeichnung der Umsatzsteuer-
voranmeldung (UStVa) und bei Bedarf zur Signatur von Schecks und Uberweisungen hinterlegt werden.

Die Standardanrede wird in MOS'aik z.B. bei der Erstellung von Briefen verwendet.

Wenn Sie auf allen Standardformularen (wie z.B. Angebot, Auftragsbestatigung, Rechnung, ...) einen Werbe-
text* ausdrucken mochten, kdnnen Sie diesen in der Textetabelle (siehe Abschnitt 5.4.4, ,Texte" ) erfassen
und tragen hier den Namen des Textes ein bzw. figen diesen mit der Funktion Nachschlagen ... ein.

Im Feld Lohnkostenpreis tragen Sie lhren Durchschnittslohn einschlie3lich der lohngebundenen Gemein-
kosten (Lohnzusatzkosten) und Betriebsgemeinkosten ein. In das Feld Lohnerléspreis kommt lhr Stunden-
verrechnungssatz (siehe auch Abschnitt 5.3.7, ,Lohntarife und Lohnkalkulation®).

Die beiden Werte Lohnkostenpreis und Lohnerléspreis werden als Voreinstellung fir die Kalkulati-

on in die MOS'aik-Projektverwaltung * Ubernommen und gelten fur die Ermittlung aller Lohnanteile,
denen kein spezieller Lohnzuschlag zugeordnet ist.

Zur Ermittlung von "Mann-Tagen" (Arbeitszeit in div. Kalkulationsauswertungen) kann in den Firmenstamm-
daten die Tagesarbeitszeit in Minuten hinterlegt werden; standardmafig ist dort der Wert 480 Minuten (ent-
spricht 8 Stunden) voreingestellt.

Die lagerbezogenen Einstellmoglichkeiten Hauptlager und Lagertberwachung sind im Themenbereich
Lager und Inventur beschrieben.

Statistik bei Sets (Restsumme / Gesamtsumme)

« Bei einem Set, welches z.B. Lohnanteil und Materialanteil enthalt, wird normalerweise der Materialanteil
statistisch in der Artikelstatistik verbucht und nur der Rest (also der Lohnanteil) in der Setstatistik. Setzt
man den Schalter auf "Gesamtsumme", so wird der Set-Komplettpreis in der Setstatistik verbucht.

Im Logbuchspeicher wird festgelegt, fuir wie viele Tage das MOS'aik-Logbuch bzw. Ereignisprotokoll erhalten
bleibt. Voreingestellt sind 30 Tage.

« Zum Nachweis einer ordnungsgemafen Buchfiihrung sollten nicht nur Geschéftsdaten, sondern auch die
Ereignisprotokolle erst nach Ablauf der gesetzlichen Aufbewahrungspflicht von 10 Jahren geldscht werden.
Aus diesem Grund wird empfohlen, die Einstellung des Logbuchspeichers auf den Wert 4000 Tage zu
setzen (gréRer als 10 x 365 Tage).

Die Berechnung der Kalenderwoche ist von den Einstellungen in den Feldern Wochenanfang* und Jahresan-
fang* abhéngig. In den Firmenstammdaten kann der erste Wochentag und die erste Woche im Jahr bzw. der
Wochenanfang und der Jahresanfang auf "Automatisch" oder abweichend davon festgelegt werden:

* Wochenanfang
"Automatisch” Montag (ISO 8601)

e Jahresanfang

"Automatisch” Entspricht der Einstellung "4-Tage Woche" (siehe unten).

"1. Januar" KW 1 ist die Woche mit dem "1. Januar"

"4-Tage Woche" KW 1 ist die erste Woche mit mindestens 4 Tagen im neuen Jahr
(ISO 8601)

"volle Woche" KW 1 ist die erste "volle Woche" von Montag bis Sonntag
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Uber das Feld G4 Api Server Url wird die Basisadresse des "G4"-Anwendungsservers fiir die neue Produkt-
generation (Moser Application Server) festgelegt. Die Einstellung wird im Fall einer hybriden Anbindung zur
Kommunikation von MOS'aik mit dem Anwendungsserver bendétigt (siehe auch Moser FAQ). Die Adresse
muss wie folgt aufgebaut sein:

Komponen- |Protokoll Trenner 1 Servername |Trenner 2 Portnummer |Trenner 3
te
Beschrei- Das zur |Festgelegte |Servername |Festgelegtes |Nummer des |[Zum
bung Kommunika- |Trennzei- des Compu- |Trennzei- fur die Web- |Abschluss
tion verwen- |chen [://] ters auf dem |chen[:]. Anwendung |kann (optio-
dete Pro- der Anwen- auf dem |nal) ein
Kann ent-
tokoll  (z.B. dungsserver Anwen- [/] verwen-
) , fallen, falls
http, https) installiert . dungsserver |det werden.
die Portnum-
wurde. verwendeten
mer 80 oder Ports
443 ist. ’
Beispiel https://sqlsrv:443/ oder alternativ auch https://sqlsrv/

« Prifen Sie die Url durch Eingabe in einem Browserfenster und fligen Sie den Text config am Ende an:

Beispiel: http://moser-web-server:8080/config

Wenn Sie keine Fehlermeldung und eine Ausgabe wie die folgende erhalten, ist die Konfiguration korrekt:
{"api":{"port":8080,"version™:"4.42.400","copyright":"Copyright © Moser Software GmbH 2012-2023"}}

Im Bereich Kalkulationsfaktoren tragen Sie Ihre individuellen Zuschlagsfaktoren je Kalkulationsgruppe ein. Die-

se werden in der MOS'aik-Projektverwaltung * bei der Kalkulation beriicksichtigt:

* Dabei bedeutet der Faktor VK x 1,26 im Material, dass Sie pauschaliert mit 26 Prozent Aufschlag auf den
Einkaufspreis kalkulieren wollen.

» Der Faktor EK x 1 dient der Berticksichtigung von Nebenkosten, die bei der Warenbeschaffung entstehen.
Er bereinigt damit den Bruttonutzen.

Registerkarte Dateiablage & Archiv

Abbildung 5.3. Stammdaten | Einstellungen | Firmenstammdaten (Archiv)
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* Feld Basisordner

Hier legen Sie den Basisordner fir die MOS'aik-Dateiablage fest.

« Wenn Sie keinen Basisordner auswéahlen, wird die MOS'aik Dateiablage beim ersten Zugriff automatisch
in dem Ordner angelegt, in dem sich die MOS'aik-Datenbank befindet (z.B. unter C: \ Mosai k\ ). Falls aus
einer friheren Version hier noch ein Ordner mit dem Namen Archivordner gefunden wird, wird dieser
verwendet, andernfalls wird ein neuer Ordner Dateiablage angelegt.

+ Uber den Link Basisordner* 6ffnen Sie einen Auswahldialog:

Wenn Sie mehr als einen Arbeitsplatz einsetzen bzw. Nybrid arei- |[g e e

ten, mussen Sie darauf achten, dass hier kein lokales Laufwerk (z.B. || acveraner

C.\...)ausgewahlt wird, sondern ein im Netzwerk fur alle Arbeits- B o -

platze verfugbares Verzeichnis gewahlt wird. Dazu 6ffnen Sie den i Netznerk

Punkt Netzwerk und wahlen zunéachst den im Netzwerk angezeig- 2 e

ten Netzwerkservernamen (also den Namen des Computers, der N 5;:;”;2

den Dateiablageordner bereitstellt) aus und darin den gewiinschten & Downioads

Freigabeordner. Auf dem jeweiligen Netzwerkcomputer muss dazu B ompes

eine Freigabe des Dateiablageordners vorgenommen werden. i zou:ukmenm

Ein typischer Basisordner im Netzwerk sieht beispielsweise so aus: 5 s :
oK Abbrechen

file://{Servername}/{Frei gabenane}[/{Datei abl ageor dner}]

« Die Angabe des Protokolls file:// ist jedoch optional und es

kénnen auch sogenannte UNC-Pfade mit der typischen Microsoft
Windows®-Notation

\\ { Server nane}\ { Fr ei gabenane} [\ { Dat ei abl ageor dner}]

verwendet werden.

« Die Pfadkomponente { Dat ei abl ageor dner} ist optional, um ein

Unterverzeichnis aus einer Verzeichnisfreigabe als Dateiablage-
ordner festzulegen.

* Nach der Zuordnung eines Ordners werden die Standardtrennzeichen fir Verzeichnisse [\] durch [/]
ersetzt und das Préfix fil e:// vorangestellt.

« Weitere Informationen zum Dateiablageordner finden Sie in Kapitel 11, MOS'aik-Dateiablageordner.

* Feld Archivsystem

Wird durch den Basisordner fur die MOS'aik-Dateiablage (siehe oben) festgelegt.
* Feld Ordner Adressen
Mit diesem Feld wird das Verzeichnis fiir die Kunden- bzw. Lieferantenakte im Dateiablageordner festgelegt.
StandardmaRig wird dazu der Adresskurzname (Einstellung {Nz(Ref?.Key, "Sonstige™)}) verwendet.*
* Feld Ordner Projekte
Mit diesem Feld wird das Verzeichnis fir die Projektakte im Dateiablageordner festgelegt. Standardma-

3ig wird dazu der Adresskurzname sowie die Projektnummer (Einstellung {Nz(Ref.Address?.Key, "Sonsti-
ge")}/Projekte/{Ref.Key})1 verwendet.

!Der Pfad kann sowohl aus fest vorgegebenem Text bestehen (z.B. "Projekte"), als auch Funktionen und Platzhalter verwenden. Wenden
Sie sich an den Moser Produktservice (Kontakt), falls Sie hierzu weitere Fragen haben.

Beachten Sie aufRerdem die Hinweise zur Abwartskompatibilitét der Verzeichnisstruktur (siehe Updateanleitung).
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Projektbezogene Datenspeicherung

Durch Anpassung dieses Feldes (z.B. in Projekte/{Ref.Key}) kann der Dateiablageordner auch pro-
jektbezogen strukturiert werden. Damit werden sdmtliche Projekte in einem gemeinsamen Ordner
abgelegt und nicht mehr nach dem Adresskurznamen gruppiert. Beachten Sie jedoch, dass in die-
sem Beispiel kein Zugriff auf den Dateiablageordner des Projekts Uber die Kunden- oder Lieferan-
tenakte maoglich ist.

* Feld Ordner Vorgange

Uber dieses Feld wird die Verzeichnisstruktur zur Ablage von Vorgangsdrucken im Dateiablageord-
ner mit dem Modul eingestellt. Die Standardeinstellung legt den Ordner wie
folgt fest: Adresskurznane/ Proj ekt e/ Proj ekt nunmer / Vor gangskat egori e/ Bel egnumrer/ Revi si on
nnn/ (Einstellung {Nz(Ref.Address?.Key, "Sonstige")}/Projekte/{Ref.Project.Key}/{Ref.Category?.Group}/
{Ref.VoucherNumber}/Revision {Format(Ref.Revision, "000")})1.

« Der Ordner wird auch als Vorgangsdateiablage bezeichnet, da hier ggf. weitere Daten zum aktuellen
Vorgang abgelegt werden (z.B. ausgeflllte Checklisten, hochgeladene Dateien zu Kundeneinsatzen).

» Beachten Sie, dass mit dieser Einstellung Vorgangsdrucke (PDF) grundsétzlich unterhalb der Vorgangs-
adresse und nicht unterhalb der Projektanschrift gespeichert werden und damit Drucke mit abweichender
Vorgangsadresse in der Projektakte nicht angezeigt werden. Sie kénnen auf diese Daten alternativ Gber
die jeweilige Kundenakte zugreifen.

Einrichtung der Speicherung von Vorgangsdrucken

Beachten Sie, dass zur Einrichtung der automatischen Speicherung Ihrer Vorgangsdrucke eine
Anpassung der eingesetzten Vorgangsarten erforderlich ist.

* Feld Ordner Buchungen

Mit diesem Feld wird der Dateiablageordner fur die Ablage von Belegdrucken Ilhrer Buchun-
gen festgelegt. Die Standardeinstellung legt den Ordner wie folgt fest; Adresskurznane/ Buchungs-
art/ Fremdbel egnummer oder al ternativ Bel egnumer/ (Einstellung {Nz(Ref.Address?.Key, "Sonsti-
ge")}{Ref.BookTemplate?.Group}/{Nz(Ref.ForeignVoucherNumber, Ref.VoucherNumber)})l.

* Feld Ordner Checklisten
Mit diesem Feld legen Sie das Standardverzeichnis fur lhre Checklistenvorlagen fest.
e Es kdnnen auch Unterordner (mit [\] abgetrennt, z.B. Checkl i st en\ Vor | agen) verwendet werden.

Falls der Ordner noch nicht in der Dateiablage existiert, wird dieser beim ersten Zugriff automatisch erstellt.

5.3.2. Unternehmensbereiche

Unternehmensbereiche (Stammdaten | Einstellungen | Unternehmensbereiche) ermdglichen lhnen fur einen
Mandanten untergeordnete Bereiche wie Niederlassungen, drtlich getrennte Unternehmen, Filialen usw. mit den
dazugehdrigen Mitarbeitern zu definieren.

37



Datenverwaltung

Unternehmensbereiche und Mandanten

Zu unterscheiden sind die Unternehmensbereiche von Mandanten, die eine separate Verwaltung ihrer
Datenbestande erfordern (siehe Wann sind mehrere Mandanten sinnvoll?).

Mehr dazu finden Sie im Themenbereich Unternehmensbereiche.

5.3.3. Formeln

Alle géngigen Formeln sind hier im Bereich Stammdaten | Projekte | Formeln hinterlegt.

Bitte nehmen Sie Veranderungen nur nach vorheriger Ricksprache mit Ihrem Moser-Betreuer aus Ser-
vice oder Consulting vor.

5.3.4. Layouts

Unter Stammdaten | Einstellungen | Layouts kdnnen Sie Voreinstellungen fur die verschiedenen Druckformate,
mit denen MOS'aik arbeitet, vornehmen.

Abbildung 5.4. Layout Einstellungen
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Sie kénnen z.B. die Rander fir das Firmenpapier einstellen; und zwar fur die erste Seite (Seite 1), die Folge-
seiten (Standard) und das Deckblatt. Au3erdem legen Sie fest, welche Druckereinrichtung und Schriftart* ver-
wendet wird oder wo die Empfangeradresse (Fensterposition*) gedruckt werden soll.

Im Feld Drucker* stellen Sie das Druckformat (siehe Druckereinrichtungen ... ) fur Dokumente und im Feld
Anhangdrucker* fir Anhange ein. Anhange aus Vorgadngen werden immer mit den Einstellungen des Anhang-
druckers gedruckt (sofern der lokale Druckservice diese Einstellung fir das jeweilige Dateiformat unterstutzt).
Der Anhangdrucker kann im Dialogfeld zum Drucken von Vorgdngen nochmals individuell angepasst werden.
Mehr zum Drucken von Anhangen finden Sie im Moser FAQ.
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Zusétzlich kénnen Sie hier festlegen, wo der Summenblock (Feld Summenposition*) ausgedruckt wird (Fortlau-
fend oder Seitenende). Bei Auswahl Fortlaufend kann au3erdem der Abstand (Feld Summenabstand) des Sum-
menblocks von der letzten Vorgangsposition (in cm) festgelegt werden.

Standardmafig ist die Layouteinstellung "*" mit dem Drucker* Geschéftspapier voreingestellt. Falls Sie die darin
enthaltenen, nicht sichtbaren neuen Felder zur Ausgabe von E-Mail-Adresse sowie der Telefon- und Faxnummer
aus den Firmeneinstellungen im Ful’ des Layouts verwenden moéchten, wenden Sie sich zur Einrichtung an
den Moser Service. Zur Einrichtung individueller Hintergrundgrafiken fir Ihr Geschéaftspapier lesen Sie den
Themenbereich Hintergrundgrafik.

5.3.5. Merkmale

Merkmale kommen in MOS'aik an vielen Stellen zum Einsatz. So kénnen z.B. Adressen, Artikeln, Projekten/Ord-
nern, Vorgangen und allen Gliederungen usw. bestimmte Eigenschaften in Form von Merkmalen zugeordnet
werden.

Ebenso werden Merkmale als Spezifikationen zu Anlagen hinterlegt oder werden eingesetzt, um z.B. den Name
des Architekten zu einem Projekt zu erfassen. Damit sind Merkmale eine universelle Mdglichkeit, zusatzliche
Informationen zu Datensatzen in MOS'aik zu hinterlegen.

Alle Merkmale werden Uber das Arbeitsblatt Stammdaten | Einstellungen | Merkmale verwaltet.

* Inden Artikel- und Set-Stammdaten hinterlegte Merkmale vom Typ Projektmerkmal, werden beim Abruf eines
solchen Artikels oder Sets in ein Projekt in die erweiterten Merkmale des Artikels/Sets im Projektvorgang
Ubernommen.

» Beispiele zum Einsatz von Merkmalen:
e Adressen (Adressmerkmal)
 Artikeln (Spezifikation)
» Sets (Spezifikation)
» Texte (Spezifikation/Projektmerkmal)
» Mitarbeiter/Personal (Eigenschaft/Ausbildung)
* Projekt- und Vorgangseigenschaften / Gliederungen (Projektmerkmal)
« Anlagen (Spezifikation)
» Schnittstellen (z.B. Diamant)

* Weitere Informationen finden Sie noch im Themenbereich Erweiterte Merkmale.

5.3.6. Nummernkreise

Nummernkreise dienen der konsistenten Erzeugung von eindeutigen Kennzeichnungen und Nummerierun-
gen in Vorgangen (z.B. Belegnummern).
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Abbildung 5.5. Stammdaten | Einstellungen | Nummernkreise
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» Um die Eindeutigkeit von Belegnummern und die Geschlossenheit der Belegnummernkreise sicherzustellen,
kénnen diese in der tabellarischen Ansicht nicht direkt bearbeitet werden.

Um einen Nummernkreis individuell anzupassen, wahlen Sie einen Nummernkreis an und klicken dann auf
Bearbeiten ([ F4]):

Vorsicht bei Erstellung und Anderung von Nummernkreisen

Beachten Sie, dass das Andern von Nummernkreisen kritisch im Sinne der Grundsétze ordnungsgema-
Rer Buchfiihrung (GoB) ist! Sollten Anderungen unvermeidlich sein, miissen diese sorgfaltig dokumen-
tiert und die Nachweise im Fall einer Betriebspriifung auf Anfrage vorgelegt werden kénnen.

Es wird empfohlen beziiglich des gewtinschten Nummernkreisformates Riicksprache mit dem Steuer-
berater zu halten und mit diesem den formalen Aufbau der Projektnamen und Belegnummern festzule-
gen!

Beachten Sie, dass es bei nachtraglichen Anderungen zu doppelter Vergabe von Belegnummern
bzw. zu Liucken im Belegnummernkreis kommen kann!

Stellen Sie die Eindeutigkeit sicher!

Nicht eindeutige Nummernkreise kénnen zu mehrdeutigen und damit unzulassigen Belegnummern fiih-
ren! Stellen Sie aus diesem Grund mit jeder Anpassung der Nummernkreise unbedingt sicher, dass alle
Nummernkreise eindeutige Belegnummern erzeugen, die nicht in anderen Nummernkreisen erzeugt
werden kdnnen.

» Dazu ist insbesondere eine eindeutige Anfangskennung (siehe Feld [MIEE]), wie z.B. "AN" fur
"Angebot" im Angebotsnummernkreis, erforderlich. Damit wird sichergestellt, dass ein Nummernkreis
keine identischen Belegnummern wie ein weiterer Nummernkreis erzeugen kann.

Zur Erzeugung eindeutiger Kennziffern werden auf3erdem bevorzugt Datums- und Uhrzeitinforma-
tionen eingesetzt. Damit wird sichergestellt, dass innerhalb eines Nummernkreises nicht mehrere
identische Belegnummern erzeugt werden.
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» Stellen Sie sicher, dass alle eingesetzten Computersysteme uber korrekte Datums- und Uhrzeitein-
stellungen verfligen und stellen Sie diese nicht zurtick!

Jede Erstellung, Anderung und Léschung von Nummernkreisen wird mit Benutzername, Datum
und Uhrzeit im Ereignisprotokoll festgehalten.

Abbildung 5.6. Beispiel: Nummernkreis fur Angebote
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Artiel Duplizieren Strg 78
Format
Sets .
Bearbeiten .
Ve Datumquelle * Tagesdstum
ot Nachschlagen... = F5 ||| Muster AN)#s5EE
exte
Speichem F7 Giltige Platzhalter in der Musterzeichenfolge
P Loschen... ES QYY) das Jahr aus der Datumauele (4-stelig)
Einstelungen {Y}  das Johr aus der Datumquele (2-stelic)
- {MM}  der Monat aus der Datumguelle (2-stelig)
# Laufende Nummerierung mit 1 beginnend pro Monat {MV} und/oder Jahr {YY} bzw. {1y}
[:;;‘ 2 Fortaufends Nummerierung unabhéngig von einem neuen Monat oder neuen Jzhr
& _ Platzhalter i ein beiisbiges Zeichen im aktuellen Wert der laufenden Nummer

Firmenstammdaten
Nummer

Aktueller Wert AN1900003

: Hinweis fur den Einsatz einer DATEV Schi ur Ubergabe von
Untemehmensbereiche Folgende Zeichen sind laut DATEV Dokumentation in einer Belegnummer erlaubt:
Zffen 0 -9
GrofBbuchstaben A -2
) Kieirbuchstaben 2 -2
e Sonderzeichen § % & * +- |
s Die maximale Lénge der Belegnummer in der DATEV Software betrsgt 12 Zeichen.

2]

Merkmale

Nummermkreise
Siehe auch

Stammdaten | Auswertungen | BUroarbeiten Lnternehmer | Logistik | Kasse Regie Service | Projekte | Allgemein

Firmenstammdaten
-

Enthitt den eindeutigen Namen des Nummernkreis. admin - Moser-Dokumentation.mdb

Sie haben die Mdglichkeit, fir einzelne Nummernkreise im Bereich Nummer fiir das Feld Aktueller Wert einen
Startwert zu vergeben. Beim Andern dieses Wertes erscheint ggf. ein Hinweis auf doppelte Belegnummern
oder Lucken in der Nummerierung.

Unterhalb des Feldes finden Sie einen Hinweis zum Aufbau der Belegnummer fir den Fall, dass Sie eine
DATEV-Schnittstelle einsetzen (siehe grine Markierung). Erlautert werden die zulassigen Zeichen zum Aufbau
der DATEV-Belegnummer sowie die maximale Lange der Belegnummer.

Durch Nutzung der dynamischen Datumsinformation entféllt ein manueller Nummernkreiswechsel zum Jahres-
anfang.

Buchender Druck von Vorgangen

Das im Feld Muster hinterlegte Format wird beim buchenden Druck eines Vorgangs mit den entspre-
chenden Daten gefullt.

Wabhlen Sie nun eine Datumsquelle, um das Datum eines Vorgangs in die Platzhalter MM (Monat) und
YY oder YYYY (Jahr) zu tbernehmen. Als Datumsquelle stehen folgende Auswahlmoglichkeiten zur
Verfugung:

e Tagesdatum
e Serverdatum (Datum des SQL Servers, falls verwendet)

» Die aktuelle Buchungsperiode (siehe Handbuch Finanzverwaltung)

Weitere Mdglichkeiten der Projekt- und Vorgangsnummerierung sind im Themenbereich Unternehmensberei-
che beschrieben.
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5.3.7. Lohntarife und Lohnkalkulation

Neben dem Stundenverrechnungssatz bzw. Lohnerlospreis und dem Lohnkostenpreis, die Sie in den Firmen-
stammdaten (siehe Abschnitt 5.3.1, ,Firmenstammdaten”) eingetragen haben, kénnen Sie mit weiteren Lohn-
tarifen arbeiten. Dazu steht im Unterordner Stammdaten | Projekte die Tabellenansicht Lohntarife bzw. das
Arbeitsblatt Lohntarif zur Verfigung.

Wabhlen Sie den entsprechenden Lohntarif und erfassen Sie die einzelnen Lohndaten, wie z.B. den Durchschnitts-
lohn, die Lohnzusatzkosten, Lohnnebenkosten, Betriebsgemeinkosten, die Gemeinkostenpauschale sowie Wagnis &
Gewinn. Der Verrechnungssatz wird automatisch errechnet:

Abbildung 5.7. Verrechnungssatz

Kalkulation
Durchschnittslohn 13,68 €
+ Lohnzusatzkosten 100,00% 13,68 €
+ Lohnnebenkosten 3,00%: 041€
= Kalkulationslohn 203,00% 2777E
+ Betricbsgemeinkosten  46,45% 12,90 €
+ Gemeinkostenpauschale
= Lohnselbstkosten 297,30% 40,67 €
+ Wagnis & Gewinn 3,00% 3,25 €
I= Verrechnungssatz  321,05% 43,92 € I

Durchschnittslohn

Der Geldwert der Arbeitsleistung basiert auf den Tarifvertrdgen oder innerbetrieblichen Vereinbarungen. Sie
enthalten in der Regel die Vereinbarung tiber den Ecklohn, der fir eine bestimmte Arbeitsanforderung festgelegt
wurde

Lohnzusatzkosten

Die Lohnzusatzkosten beinhalten tarifliche, gesetzliche und freiwillige Sozialkosten wie die Arbeitgeberanteile
zur Sozialversicherung, Urlaubsgeld, Weihnachtsgeld, Lohnfortzahlung, Feiertagsentlohnung.

Lohnnebenkosten

Die Lohnnebenkosten umfassen tarifliche Auslésungen, Wegegelder, Unterkunfts- und Ubernachtungsgelder,
An- und Ruckreisekosten zur Baustelle, Familienheimfahrten.

Der Kalkulationslohn ist die Basis fur die Betriebsgemeinkosten.
Betriebsgemeinkosten

Gemeinkosten sind jene Kosten, die nicht unmittelbar fir einen einzelnen Auftrag anfallen und daher zunéachst
nur dem Betrieb insgesamt zugeordnet werden kdnnen. Beispiele fir Gemeinkosten sind Abschreibungen, Ver-
sicherungen, Vermogenssteuer oder Gehalter fir kaufmannisches Personal, Geschaftsleitung, Pfértner usw.

Mithilfe von Zuschlags- und Verrechnungssatzen, die sich aus dem Betriebsabrechnungsbogen (BAB) ermitteln,
werden die Gemeinkosten auf die Kalkulationsobjekte verteilt. Die sogenannte Kostenaufschlisselung!

Die Lohnselbstkosten flieRen als Kostenpreis in die Lohnnachkalkulation.
Waghnis & Gewinn (Gewinnzuschlag)

Zum Zweck der Angebotspreisermittlung schlagt man in der Praxis den kalkulierten Selbstkosten einen fiir ange-
messen erachteten Gewinnzuschlag auf, der eine Art Soll-Gewinn darstellt und in der Regel als Prozentsatz
vorgegeben wird.

Weitere Details zur Lohnkalkulation finden Sie im Themenbereich Kalkulation.

5.3.8. Lohnarten

Die wichtigsten Lohnarten sind bereits im Standardlieferumfang enthalten. Wenn Sie eine zusétzliche Lohnart
bendtigen, markieren Sie eine ahnliche, duplizieren diese und bearbeiten diese in der Tabelle.
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Die Verwaltung der Lohnarten ist nur mit dem lizenzierten Modul NESIEIETI (Siehe Themenbereich Nach-
kalkulation) méglich.

Auswirkungen der Lohnartentypen auf die Kosten/Nachkalkulation:

* Wahrend der ausgewdahlte Lohnzuschlag/Lohntarif die Hohe der Lohnkosten bzw. der Verrechnungssatze
bestimmt, gibt die Lohnart an, welche Art von (Lohn-) Kosten fir ein Projekt angefallen sind.

* Die Lohnart spielt bei der Erfassung der von einem Mitarbeiter geleisteten Stunden auf einem Projekt eine
entscheidende Rolle. Denn in Abhéngigkeit des Typs der Lohnart kdnnen einem Projekt neben Kosten auch

Ist-Zeit sowie eine Kombination der beiden Typen zugeordnet werden.

Lohnartentyp Beschreibung Lohnartenbeispiel
Ausldsung Die eingegebenen Stunden verursachen zwar Lohnkosten, |+ Arbeitgeberleistungen fir
jedoch keine Ist-Zeit. Verpflegungsmehraufwen-
dungen
» Fahrtkostenerstattungen
« Ubernachtungsgelder
* Reisenebenkosten
Ausfallzeit Das Projekt wird mit der Ist-Zeit, jedoch nicht mit den Lohn- |« Lohnfortzahlung
kosten belastet « Urlaub
Wert Das Projekt wird mit Kosten belastet, welche sich aus der |« Kilometergeld; Zeit fallt
eingegebenen Menge multipliziert mit einem vorgegebenen dabei nicht an.
Preis ergeben
Produktivzeit Das Projekt wird mit den Lohnkosten und den geleisteten |¢ Akkordstunden
Stunden (Ist-Zeit) belastet. « Normalstunden
+ Uberstunden
Unproduktivzeit Das Projekt wird mit den entsprechenden Kosten belastet. * Reisestunden
Saisonkurzarbeit Das Projekt wird mit den Lohnkosten und den geleisteten |+ Schlechtwettergeld
Stunden (Ist-Zeit) belastet.

Zur korrekten Gewinnzuschlagsermittlung wird der EP (Einzelverkaufspreis) bei einer Projektkostenbuchung mit
den Lohnartentypen Auslésung, Ausfallzeit, Unproduktivzeit und Saisonkurzarbeit nicht ausgefllt.

In den Feldern Faktor und Preiszuschlag der Lohnarten kdnnen Sie Einstellungen fiur die Kostenbuchung
bzw. den zu fakturierenden Verrechnungssatz bei den Regieabrechnungen vornehmen.

Siehe auch die Themenbereiche Nachkalkulation und Serviceauftrage mit Regieabrechnung.

5.3.9. MwSt.-Satze

Zur Verarbeitung einzelner Artikel mit einem ermafigten bzw. abweichenden MwSt.-Satz, kann die Einstellung
des Steuersatzes in den betreffenden Artikelstammdaten vorgenommen werden.

Damit ist gewahrleistet, dass Artikel mit ermafigtem Steuersatz in den Projektvorgéangen mit separatem MwSt.-
Satz fakturiert und ausgewiesen werden!

Siehe Themenbereich MwSt-Satze.

5.3.10. Zahlungsweisen

Unter Stammdaten | Einstellungen | Zahlungsweisen kdénnen Sie Intervalle fiir wiederkehrende Zahlungen hin-
terlegen. Diese werden im Dauerbuchungsbereich benétigt, um den nachsten Falligkeitstermin zu bestimmen.

5.3.11. Zahlungsarten

Zahlungsarten legen Skontobedingungen sowie die Einstellungen zum Mahnwesen, wie z.B. die Zahlungsfrist
oder Mahngebihren und Verzugszinsen fest. Dazu werden im Arbeitsblatt Stammdaten | Einstellungen | Zah-
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lungsarten der MOS'aik-Projektverwaltung sowie auch in der MOS'aik-Finanzverwaltung alle verfigbaren Zah-
lungsarten aufgefihrt.

* Neue Zahlungsarten kdnnen bei Bedarf Uber die Funktionen Neu ([F8] ) und Duplizieren ([ Strg] +[F8])

der MOS'aik-Projektverwaltung * angelegt werden.

Fur jeden Vorgang, insbesondere Ausgangs- und Eingangsrechnungen, wird beim Verbuchen eine Zahlungsart
festgelegt.

Mit dem Verbuchen eines Vorgangs werden die Felder Typ, Kurztext, Beschreibung, Skontomodus,
Skontotage 1, Skontotage 2, Skontosatz 1, Skontosatz 2, Zieltage und Zieltagemodus der verwendeten
Zahlungsart schreibgeschitzt und sind nicht mehr anderbar.

Wesentliche Einstellungen der Zahlungsarten kdnnen damit nicht mehr geandert und die Zahlungsarten
nicht mehr geléscht werden, solange diese durch einen oder mehrere Vorgange verwendet werden!

Allgemeine Einstellungen:
* Name
e Typ der Zahlung
Dazu stehen die folgenden Auswahlmaoglichkeiten zur Verfiigung:
e Barzahlung
« Auf Rechnung (Uberweisung)
* Lastschrift
« Nachnahme
* E-Payment
* Vorkasse
e Andere
e Gruppe
e Barzahlung
« Auf Rechnung
* Lastschrift
* Nachnahme
» Kurztext

Kurze Beschreibung der wesentlichen Eigenschaften dieser Zahlungsart (z.B. "Zahlbar mit 2% Skonto bis
Freitag in 2 Wochen").

» Zahlungstext

Legen Sie hier den Text fest, der beim Druck des Vorgangs (insbesondere Rechnungen) fir die Zahlungsart
ausgegeben wird (z.B. "Zahlbar mit 2% Skonto bis zum {Zieldatum}."). Dabei kdnnen Platzhalter (hier: {Ziel-
datum}) verwendet werden. Rufen Sie dazu die Funktion Platzhalter einfiigen >> auf. Hier stehen folgende
Maoglichkeiten zur Auswabhl:

« Zahlbetrag (inkl. Skontoabzug)
e Zieldatum

» Skontodatum 1

¢ Skontodatum 2
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* Bankname
¢ BLZ bzw. BIC
+ Referenz des Lastschriftmandats

< Eigene Glaubiger-ldentifikationsnummer
(siehe auch Moser FAQ - Arbeiten mit Platzhaltern)

Die Ausgabe von mehrzeiligen Zahlungskonditionen wird im Standardformular zum Drucken von Angeboten,
Auftrdgen und Rechnungen unterstitzt.

* Externname
Das Feld hat nur dann eine Bedeutung, wenn Sie Rechnungssatze an eine externe Finanzbuchhaltung tber-
geben wollen, Dann tragen Sie hier den Namen der vergleichbaren Zahlungsbedingung der Fremdbuchhal-
tung ein. Siehe auch den Themenbereich DATEV-Schnittstellen.

Folgende Skontobedingungen kénnen festgelegt werden:

» Skontoermittlung
Legen Sie hier fest, ob der Preisnachlass (Skonto) auf den Netto- oder den Bruttopreis erfolgen soll.

» Skontosatz 1 / Skontofrist 1

Uber diese Einstellungen kénnen Sie einem Kunden einen Preisnachlass bei Zahlung innerhalb einer festen
Skontofrist (in Tagen) gewéahren.

Beispiel: Bei friihzeitiger Zahlung vor Ablauf von z.B. 5 Tagen gewahren Sie dem Kunden 3% Nachlass.
» Skontosatz 2 / Skontofrist 2

Uber diese Einstellungen kénnen Sie einen weiteren, typischerweise niedrigeren Skontosatz bei Einhaltung
einer z.B. langeren Skontofrist gewahren.

Beispiel: Bei Zahlung vor Ablauf einer zweiten Skontofrist von z.B. 10 Tagen gewahren Sie dem Kunden noch
1,5% Nachlass.
Alle Einstellungen zum Mahnwesen werden im Themenbereich MwSt-Satze - Einstellungen der Zahlungsart

ausfuhrlich beschrieben.

Weitere Details finden Sie unter Zahlungsdatenaustausch.

5.3.12. Zahlungsmittel
Funktionen zur Verwaltung von Zahlungsmitteln finden Sie unter Stammdaten | Einstellungen | Zahlungsmittel.

Hier stehen Ihnen als Zahlungsmittel sowohl die Barzahlung in verschiedenen Wahrungen, als auch Zahlungen
mit Kreditkarte, Online-Bezahldiensten (z.B. PayPal), Barscheck, Lastschrift und Uberweisung zur Verfiigung.

Zusétzlich finden Sie hier die SEPA-Zahlungsmittel, wie "SEPA-Uberweisung”, "SEPA-Basislastschrift CORE",
"SEPA-Basislastschrift COR1" sowie Zahlungsmittel fir eingehende Zahlungen von Kunden (Kundeniiberwei-
sung) und ausgehende Zahlungen an Lieferanten (Lieferantenlastschrift).

Wahrungsverwaltung
* Allgemeines:

Am 1. Januar 2002 wurde der "Euro" als Barzahlungsmittel in der europaischen Wirtschafts- und
Wahrungsunion eingefihrt, jedoch ist er bereits seit dem 01.01.1999 offizielle Wéhrung. Alle ande-
ren Wahrungen, wie zum Beispiel Schweizer Franken, US-Dollar usw., sind Wéahrungseinheiten, die
sich immer auf den Euro beziehen. MOS'aik enthalt eine Wéahrungsverwaltung. Das heilt, von einer
Basiswahrung (im Normalfall Euro) ausgehend, kdnnen Betrage in allen gewiinschten nationalen
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Wahrungseinheiten eingegeben, umgerechnet und ausgedruckt werden. Ausschlaggebend fiir die
Umrechnung ist der zum Zeitpunkt der Eingabe oder des Drucks eingetragene Referenzkurs.

* Umrechnungsregeln:

e Die Umrechnungskurse werden als ein Euro, ausgedrickt in der nationalen Wahrung festgelegt.
Sie werden im entsprechenden Zahlungsmittel hinterlegt.

e Bei Umrechnungen von Euro-Betragen in die Fremdwahrung ist der Ausgangsbetrag mit dem
Umrechnungskurs zu multiplizieren:

¢ Bei Umrechnung von Fremdwahrungsbetrégen in Euro ist der Ausgangsbetrag durch den Umrech-
nungskurs zu dividieren:

¢ Die Rundung erfolgt im Normalfall kaufmannisch. Dabei gilt: dritte Stelle hinter dem Komma ab 5
Aufrundung, bis 4 Abrundung. Davon abweichende Regeln, z.B. Rundung im Funferschritt, legen
Sie in dem Zahlungsmittel fest.

* Beim Verbuchen eines Vorgangs mit Fremdwahrung wird der Umrechnungsfaktor zur Inlandswéh-
rung im Vorgangskopf gespeichert. Beim Stornieren bleibt der Faktor erhalten. Beim Transformieren
(Umwandeln/Kopieren) eines Vorgangs wird der Faktor in den neu entstehenden Vorgang kopiert.

* Nach Anderung von Wahrungskursen in den Zahlungsmitteln, sollte die MOS'aik-Projektverwal-
tung neu gestartet werden, damit sich die Anderungen in den aktuellen Vorgangen und Arbeitsblét-
tern berucksichtigt werden.

Zahlungsmittel

Wahrungseinstellungen

MOS'aik enthalt aus Grinden der Flexibilitéat eigene Wahrungseinstellungen und die Einstellungen
des Betriebssystems sind nur bedingt wirksam. Sie sollten daher darauf achten, dass die Basis-
wahrung in MOS'aik mit den Betriebssystemeinstellungen tbereinstimmt.

Grundlage fur die Wéahrungsverwaltung sind die Einstellungen in der Tabelle Zahlungsmittel. Die Ein-
stellungen gliedern sich grob in drei Gruppen:

1. Informationen:
* Dazu zahlen die Felder Name, Typ, Gruppe und Kurztext.
e Der Landercode definiert, um welches Land es sich handelt.

Der Landercode wird fur interne Programmfunktionen bendétigt und darf nicht gedndert wer-

den!
2. Eintragungen, die die Darstellung der Betrage steuern:
* Dezimalstellen steuert die Anzahl der Nachkommastellen.

* Dezimaltrennzeichen definiert, ob die Nachkommastellen durch Punkt oder Komma abgetrennt
werden.

* Gruppenziffern und Gruppentrenner bestimmen, ob und wie die Stellen vor dem Komma grup-
piert werden sollen.

* Inder Anordnung positiver und negativer Wahrungsbetrage legen Sie fest, an welcher Stelle das

Wahrungssymbol (steht im Feld Symbol) ausgedruckt wird. Hier im Beispiel mit Leerzeichen hinter

dem Betrag.
* Saldenformatierung, Soll- und Habenkennzeichen gelten nur in der Finanzbuchhaltung.
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3. Eintrage, die Druck und Wahrungsumrechnung steuern:

e Wahrung gibt an, was als Wahrungssymbol gedruckt wird. Sollte Ihr Drucker z.B. das Euro-Zei-
chen € nicht drucken kdnnen, dann tragen Sie hier EUR ein.

* Im Feld ISO steht das international festgelegte Kennzeichen fir die Wahrung, z.B. "GBP" fir
Pfund Sterling.

Falls der Ausdruck eines Vorgangs in einer anderen Wahrung erfolgen soll, stellen Sie das
Zahlungsmittel in den Eigenschaften des Vorgangs entsprechend ein.

Alle Buchungen erfolgen in Euro. Auch der MwSt.-Satz entspricht dem des Mandanten!
* Der Referenzkurs gibt den Multiplikator oder Divisor im Verhéltnis zum Euro an.

* Mit dem Schalter Rundung kénnen Sie festlegen, ob kaufmannisch gerundet werden soll (vorge-
schrieben bei allen Wahrungen, die in Verbindung mit dem Euro stehen). Die Rundung in Funfer-
schritten gilt z.B. in der Schweiz.

* Wenn bei der Basiswahrung im Feld Zweitwahrung ein ISO-Symbol steht, wird in den Betragsfel-
dern der umgerechnete Betrag als "Tooltip" angezeigt, sobald Sie mit dem Cursor verweilen.

5.4. Stammdaten

Stammdaten sind z.B. lhre gesammelten Adressen, Artikel (Material), Personal, Sets (Leistungen), Maschinen
oder Texte. Die folgenden Abschnitte behandeln diese Stammdatentypen im Einzelnen und erlautern, wie Sie
die entsprechenden Datenbestande erfassen und pflegen.

Stammdatentypen:

Adressen

Artikel (Material)

Sets (Leistungen) mit Stiicklisten
Texte

Personal

vV V. V V V V

Maschinen

5.4.1. Adressen

Sie finden die Stammdateneinstellungen fir Adressen im Unterordner Stammdaten | Adressen. In den folgenden
Abschnitten erfahren Sie, wie Sie neue Adressen zufiigen, vorhandene bearbeiten, Adressgruppen verwenden
sowie Adresslisten ausdrucken, Microsoft Word® Dokumente und Serienbriefe erstellen und eine einfache Aus-
wertung der Monatsumsétze lhrer Adressen erhalten.

Eine Ubersicht (iber alle verfiigharen Adressen erhalten Sie im Tabellenarbeitsblatt Alle Adressen. Hier stehen
Ihnen zahlreiche Funktionen zum taglichen Umgang mit den Adressstammdaten zur Verfiigung.

Sie haben die Mdglichkeit, Ihre Adressen verschiedenen Adressgruppen zuzuordnen. So sehen Sie z.B. in
der Adressgruppenjahresanalyse (siehe Auswertungen), in welchen Regionen in welchen Jahren Sie wie viel
Umsatz und Bruttonutzen gemacht haben.

Es existieren weiterhin verschiedene Listenansichten lhrer Adressstammdaten zur Verbesserung der Ubersicht-
lichkeit oder den Druck:

Adressenliste Telefonliste Ansprechpartner
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Weitere Inhalte:

>

>

>

Neue Adressen zufligen
Adressen bearbeiten

Adresslisten

Erstellen von Microsoft Word® Dokumenten

Sie kdnnen zu einer ausgewahlten Adresse ein Microsoft Word® Dokument erstellen und automatisch
in der MOS'aik-Dateiablage speichern. Entsprechende Funktionen zur Erstellung von Dokumenten ste-
hen in folgenden Arbeitsblattern zur Verfigung:

e Stammdaten | Adressen | Adressliste (siehe Adresslisten)
» Stammdaten | Adressen | Alle Adressen (siehe Abschnitt 5.4.1, ,Adressen*)

* Allgemein | Infodesk | Kundenakte, Allgemein | Infodesk | Lieferantenakte (siehe Abschnitt 5.5, ,Kun-
den- und Lieferantenakte (Infodesk) )

* Allgemein | Infodesk | Projektakte (siehe Abschnitt 9.2, ,Projektakte)

Zum Erstellen des Dokuments wéahlen Sie die Funktion »Neues Dokument » Microsoft Word Doku-
ment...«

* Erfassen Sie eine Bezeichnung fir das Dokument und klicken Sie auf Speichern

Damit wird das neue Dokument in der MOS'aik-Dateiablageordner der Adresse unter dem Verzeich-
nis WORD Dokunent e abgelegt und zur Bearbeitung geoffnet.

* Im Arbeitsblatt Adresse konnen Sie auf der Registerkarte Ansprechpartner einen Ansprechpartner
einstellen, sodass der Ansprechpartner in der Adresse und der Anrede im Briefkopf eingesetzt wird.

* Um ein Microsoft Word® Dokument mit einer Adresse zu erstellen, muss eine Word®-Vorlage mit
entsprechenden Textmarken vorhanden sein. MOS'aik sucht die Word®-Vorlagen im Ordner C:.
\ Dokunent e und Ei nstel | ungen\Profil pfad (z.B. Benutzernane) \ Anwendungsdaten\M cr o-
sof t\ Vor | agen. Der Pfad zu den Word®-Vorlagen wird beispielsweise in Word® 2010 tber das
Men | = Datei > Optionen > Erweitert > Dateispeicherorte > Benutzervorlagen > Andern ...| festgelegt.

* Die Word®-Formate docx und Word®-Vorlagen mit den Dateierganzungen dot mund dot x werden
unterstttzt.

* Serienbriefe erstellen (siehe Abschnitt 5.4.1.3, ,Adresslisten®).

5.4.1.1. Neue Adressen zufligen

Wahlen Sie zum Erstellen einer neuen Adresse die Funktion Neu [ F8] z.B. aus den Arbeitsblattern:

Alle Adressen |Te|efon|iste Adressenliste

Vermeiden von Adress-Duplikaten

Bevor Sie neue Adressstammdaten eingeben, sollten Sie das Arbeitsblatt Alle Adressen verwenden und
mithilfe der Suchfunktion im Bereich Suchen sorgfaltig nach der eventuell bereits vorhandenen Adresse
suchen! Dadurch stellen Sie sicher, dass nicht versehentlich verschiedene Varianten einer Adresse mit

ggf. abweichenden Grundeinstellungen angelegt werden.

Siehe dazu auch Vorgangsarten und Arbeitsablaufe - MOS'aik-Vorgangsarten.
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Geben Sie in dem neuen Arbeitsblatt zunachst einen eindeutigen (d.h. nicht bereits vergebenen) Kurznamen,
beispielsweise den Nachnamen in Kleinbuchstaben, an.

Wabhlen Sie nun den Adresstyp aus, indem Sie mit der Maus auf das Feld klicken und mit der Funktion Nach-
schlagen [ F5] aus der Typenliste auswahlen (z.B. Kunde, Interessent, Lieferant, Spediteur, ...):

Abbildung 5.8. Adresstypen Abhéngig vom Adresstyp kénnen weitere Eingaben

erforderlich sein. Beispielsweise ist die Eingabe einer
- Umsatzsteuer-ID (UStID) immer dann erforderlich,
i wenn der Adresstyp nicht "Interessent” ist und als

Ex-Kunde

Ex iferant Steuercode Steuerschuldumkehr gewahlt wurde.

Hausverwalter
Ingenieur
Interessent
e~ |
Lieferant

Mieter

Objekt
Privatkunde
Sachverstandiger
Schadenregulierer
Sonstige
Spediteur
Steuerberater
Subunternshmer
Versicherung

Nachschlagen X

OK Abbrechen ‘

Eine UStID ist ansonsten immer erforderlich, wenn zu einer Adresse ein Steuercode Steuerschuldumkehr
(813b), EG-Lieferungen oder EG-Leistungen gewahlt wurde. Lediglich bei angebotsartigen Vorgangen (z.B.
Angebot, Angebotsaufforderung), Aufmafen, Lagerumbuchungen, Betriebsbedarf Lageraus- oder -riickgaben
kann ebenfalls auf die UStID verzichtet werden. Ansonsten wird das Verbuchen von Vorgangen mit einer ent-
sprechenden Meldung abgelehnt.

Alle mit blauem Text (siehe Abbildung Abbildung 5.9, ,Adresse bearbeiten”) und einem Sternchen
gekennzeichneten Felder bieten beim Anklicken des blauen Textes oder des Eingabefeldes mit
anschlieBender Auswahl der Funktion Nachschlagen bzw. durch Driicken der Taste [ F5] ein Aus-
wahlfenster zur Vereinfachten Dateneingabe an.

Geben Sie anschliel3end weitere Informationen in die verfiigbaren Felder ein und durchlaufen Sie auch die
Registerkarten Allgemein, Ansprechpartner, Adressreferenzen, Merkmale, Verrechnungsséatze und Bemerkun-
gen. Mehr dazu unter Abschnitt 5.4.1.2, ,Adressen bearbeiten®.

Sie erhalten in den nachfolgenden Abschnitten weitere Informationen zu diesen Eingabebereichen.
Dricken Sie nach Abschluss lhrer Eingaben die Taste [ F7] bzw. wahlen Sie die Funktion Speichern aus der

MOS'aik-Mendlileiste.

5.4.1.2. Adressen bearbeiten

Wahlen Sie zur Bearbeitung einer vorhandenen Adresse das Arbeitsblatt Alle Adressen, Adressenliste oder
Telefonliste und klicken Sie doppelt auf den zu bearbeitenden Adresseintrag. Alternativ kdnnen Sie eine Adresse
mit einfachem Mausklick anwéahlen und anschlie3end mit der Funktion Bearbeiten [ F4] 6ffnen. Es 6ffnet sich
das Adressarbeitsblatt Adresse mit verschiedenen Registerkarten und Eingabebereichen.

Sie kénnen mit den Tasten [Bi | d Hoch] oder [Bild Runter] jeweils eine Adresse vor- bzw. zuriick-
blattern.
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5.4.1.2.1. Registerkarte "Allgemein" (Adresse)

Die Registerkarte Allgemein teilt sich in verschiedene Bereiche auf, die lhre Adressinformationen ibersichtlich
ordnen. Es stehen die Bereiche Allgemeines, Kontaktinformationen, Einstellungen, Statistische Daten und Bemer-
kungen zur Verfugung.

Abbildung 5.9. Adresse bearbeiten

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - x
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras 7

Stammdaten | Adressen | Adresse

< | Havigation 2 x| " Home: Startseite / Adressen: Alle Adressen x )~ Adressen: Adresse (adler) X

£

3 Verwaltung Adresse B Aligemeines Einstellungen

= Adressen Suchen F3 Kurzname *= Konto = 11000
£ - Neu F8 Matchcode Adler AG Sammelkonte * 1400 Forderungemate L. u, L.
2 Duplizieren Strg+F8 Adresstyp = Kunde Sachkonto = 8400 Erlose Normalsteuersatz
& Anrede Firma = | ustD

a Etkett/Karte drucken » Name Ania Ader AG (&) | Kundennummer

£ Ale Adressen = Namenszusatz  Wohnungshaugeselschaft Erfilungsort = <wohnort>

& Bearbeiten Briefanrede Frau Ammer, Steuercode *  Netto plus Steuer

r Nachschlagen... . Strafie Adalbertsteineg 112 | Rechnungsform * Papierausdruck

o Speichern £7 PLZ, Ort 52070 Aachen Kalkulationsart = EK-+Zuschiag

L= Adressenliste Lschen... 6 Postfach Preiscode = VK 1

2 Postfach PLZ, Ort Grundrabatt

8 Infodesk 5 Postanschrift *  Straie-+0rt Kalk. Zuschlag

= Land = <Inland> Preiszuschiag

b= > Agends » Fahrtzone A1 Zahlungsart = NETTO14

2 Telefoniste ke anzei

2 anzeigen Versandtext * Zahlungsmittel =

= Artietverfolgung Adressgruppe *  Wohnungsbau Korrespondenz = <Standard>

E Anlagen » ILN/GLN, Branche Elektro Mahncode = Kontoauszug

= Projekte & Ordner anzsigen Verbreter = Kreditimit 5.000,00 € [ Gesperrt
2 Adressgruppen Vorgange in Zweigen anzeigen

2 Offene Posten anzeigen Kontaktinformationen Statistische Daten

E Artikekonditionen anzeigen

£ Bezugsrabatigruppen anzeigen TE‘:‘ﬁ’”‘ " 140 241 23504 = Kﬂmkﬁ‘i"m&‘

2 Ansprechpartner Mobiltelefon 149 1726445432 ® | | Erstkontsktam = 01.07.1999

3 Weitere Schritte 2 E-Mai Anja. Adler @anja-ader-nohnungsbau. de = Aty

E 3 https /i, anja-ader: o 2 | | Erstaniegedatum

= é_ Neuer Vorgang » Telefax +49 241 23303 Letzte Anderung  22.02.2019 14:10:59

I - Neues Dokument BIC PENKDEFFX BLZ 37010050 Letrter Umsatz ~ 19.02.2019

g2 ] Plugins > BAN DE28370 100500000326 778 Konto 326778 Letzte Zahlng  19.02.2018

< e sankname postbank kaln Letzte Mahnung

] kel Bankkontoinhaber Aktueller Saldo  1.246,58 € 5

2 Sets Siehe auch

F Maschinen adressen Bemerkungen

3 Texte Adressentelefoniste

£ projekte

5 Ansprechpartner

wn Einstelungen _ Mligemein |. Ansprechpartner Merkmale

Enthift den eindeutigen Kurznamen der Adresse. admin - Moser-Dokumentation.mdb

Hinter dem Feld Name finden Sie das Brillensymbol =", Dariiber kénnen Sie einen mehrzeiligen Editor zur
Eingabe von Namen bis zu einer Lange von 255 Zeichen 6ffnen:

Abbildung 5.10. Mehrzeiliger Editor (Name):

B Mame2 — O *
X
Anja Adler AG
Gebdude 3 A
Abteilung 3 RT/III

Beim Druck bestimmter Formulare (z.B. Serviceauftrag -> Deckblatt, Kalkulation -> Deckblatt usw.) wird der ggf.
mehrzeilige Name umgeformt und innerhalb einer Zeile angezeigt. Bei Bedarf wird der Name auf3erdem gemaf
dem zur Verfligung stehenden Platz im Ausgabefeld gekirzt.

Bereich "Allgemeines"

Im Bereich Allgemeines legen Sie die grundlegenden Daten der Adresse an.

Der Begriff im Feld Kurzname ist auf eine LaAnge von maximal 16 Zeichen begrenzt und muss eindeu-
tig sein.

Uberschreiben Sie keinesfalls die Adressen "Div Kunden" und "Div Lieferanten"!

Sie kbnnen den Kurznamen einer Adresse umbenennen. Projekte, Vorgange, Offene Posten und der Dateiab-
lageordner werden automatisch mit umgestellit.

Der Matchcode kann eine Kurzform der Namensfelder enthalten, wenn das Feld Kurzname dafiir zu kurz
ist oder z.B. durch eine nicht sprechende Nummer belegt ist, und dient beim Nachschlagen und Filtern dem
leichteren Auffinden von Adressen.
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Sie kdnnen den Matchcode zur Adresse selbst festlegen oder diesen aus den Arbeitsblattern mit den
Adresslisten (Alle Adressen, Telefonliste, Adressenliste) automatisch fir alle oder ausgewahlte Adres-
sen generieren lassen.

Offnen Sie dazu eine Adressliste und markieren Sie eine oder mehrere Adressen bzw. alle Adressen
mit [ Strg] +[ Al . Rufen Sie dann die Funktion Plugins » Matchcode fiillen ... auf. Sie kbnnen nun ...

e ... den Matchcode mit dem Inhalt des Felds 'Name' fiillen

Damit werden neue Matchcodes aus dem Inhalt des Feldes Name generiert. Eventuell bereits vor-
handene Matchcodes werden dabei Uberschrieben. Falls der Inhalt des Feldes Name langer als 50
Zeichen ist (siehe auch Abschnitt 5.4.1.2.1, ,Registerkarte "Allgemein” (Adresse)*), wird der Match-
code entsprechend gekiirzt.

* ... bzw. den Matchcode |I6schen
Damit werden vorhandene Matchcodes geloscht.
Das Feld Matchcode wird in diversen Abfragen verwendet (z.B. Rechnungsjournal, Erfassungsjournal,

Personenkontensaldenliste und Personenkontenverkehrzahlenliste). Stellen Sie deshalb sicher, dass
zu lhren Adressstammdaten ein Matchcode verfugbar ist!

Den Adresstyp kdnnen Sie in dem entsprechenden Feld festlegen.

» Kundenbezogene Adresstypen

Bei Kundenbezogenen Adresstypen handelt es sich um Debitoren. Bei diesen Adresstypen werden nur kun-

denbezogene Vorgangsarten wie Angebot, Auftrag, Rechnung usw. unterstitzt.

Adresstypen (Kunden)

Interessent Kunde Privatkunde Bautrager
Hausverwalter Architekt Mieter Filiale
Ingenieur Unqualifizierter Interessent | Schadenregulierer Ex-Kunde
Sachverstéandiger Versicherung Anlage Objekt
Steuerberater Sonstige

gang kopiert.

Um aus einem Interessenten einen Kunden zu machen, kann einfach der Adresstyp geandert werden
oder ein Angebot zur Adresse des Interessenten wird ganz einfach in einen auftragsbildenden Vor-

Ist eine abweichende Rechnungsadresse zum Vorgang hinterlegt, so wird in diesem Fall der Adress-
typ der Rechnungsadresse geéndert.

Bei Rechnungen und Gutschriften an Privatpersonen (Adresstyp* Privatkunde) wird unter dem Rechnungs-
summenblock grundséatzlich der Hinweis zu 8§14 UStG (Aufbewahrungspflicht) gedruckt (Beispiel).

» Lieferantenbezogene Adresstypen

Bei lieferantenbezogenen Adresstypen handelt es sich um Kreditoren.

Adresstypen (Lieferanten)

Lieferant

Spediteur

Subunternehmer

Ex-Lieferant
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Bei diesen Adresstypen werden nur lieferantenbezogene Vorgangsarten wie Bestellung, Eingangsrechnung
usw. unterstitzt.

Eine Adresse wird entweder als Debitor (Kunde) oder als Kreditor (Lieferant) angesehen.

» Anhand der Kontonummer der Adresse entscheidet das System, von welchem Typ eine Adresse ist. Fehlt
die Kontonummer, so ist der Adresstyp ausschlaggebend. Dabei werden nur die Adresstypen Lieferant,
Spediteur und Subunternehmer als kreditorisch angesehen, alle anderen als debitorisch, u. a. auch der Typ
"Sonstige".

» Kontonummern mussen lediglich bei eingerichteter MOS'aik-Finanzverwaltung hinterlegt werden. Nach einem
Update auf ein hybrides System missen keine fehlenden Personenkontonummern eingetragen werden.

Wenn Sie in den Feldern Postfach oder Postfach PLZ, Ort Daten erfassen und das Feld Postanschrift
auf "Postfach" einstellen, wird in den Vorgangsausdrucken (z.B. Angebot, Rechnung...) die Postfachanschrift
gedruckt. StralRe und Ort der Hauptadresse wird dann als Lieferadresse in das Projekt bzw. die Projektvorgange
Ubernommen. Wenn beim Kunden eine gesonderte Lieferadresse hinterlegt wurde, gilt diese als Lieferadresse
(siehe dazu auch Abschnitt 6.7.3, ,Registerkarte "Anschrift").

Falls die PLZ (Postleitzahl) bereits in Inren Adressstammdaten einem Ort zugeordnet wurde, brau-
chen Sie diesen nicht erneut eingeben: Geben Sie lediglich die PLZ ein und driicken Sie z.B. die Tas-
te [ Tab] um das Feld zu verlassen: Der bereits bekannte Ort zu dieser PLZ wird dann automatisch
ausgefullt!

Beim Ausdruck von Lieferscheinen wird die Lieferadresse als Anschrift verwendet.

Im Feld ILN/IGL kénnen Sie eine internationale Lokationsnummer oder eine globale Lokationsnummer hinter-
legen.

Als Vorbereitung fiir spatere Provisionsabrechnungen kénnen Sie der Adresse einen Vertreter zuordnen. Der
Vertreter muss unter diesem Namen mit beliebigem Mitarbeitertyp in der Personaltabelle gespeichert sein. Falls
Sie den Namen in der Personaltabelle spéater andern, so wird dieser in der Adresse automatisch mitgedndert.

Beim Nachschlagen von Mitarbeitern werden grundsétzlich nur betriebliche und administrative Perso-
naldaten angezeigt. Personliche Daten werden nur im Arbeitsbereich fiir den Mitarbeiter angezeigt. Der
Nachschlagedialog bietet Zugriff auf die Felder Abteilung, Gruppe, Initialen, Kurzname, Namel, Name2,
Name3, Position, Standardarbeitsrolle, Teamleiter, Telefon und Typ.

Weitere Informationen finden Sie unter Abschnitt 5.4.5.2.1, ,Registerkarte "Allgemein" (Mitarbeiter)“ und
zum Thema DSGVO.

Das Feld Land enthalt entweder den Wert <Inland>, wenn die Adresse im selben Land wie der in den Firmen-
stammdaten gewahlte Firmensitz des Mandanten liegt oder man wahlt das jeweilige Land zur Adresse. Der
Inhalt des Feldes wird beim Ausdruck von Auslandsadressen unterhalb des Orts GROSS geschrieben.

Um die Adresse einfach in anderen Anwendungen verwenden zu kénnen, steht lhnen neben der Anrede eine
Schaltflache zur Verfligung, mit der die Adresse in die Windows-Zwischenablage kopiert werden kann. Dri-

cken Sie dazu einfach auf den kleinen Briefumschlag (< ,wechseln zu lhrer Anwendung (z.B. Microsoft Word®)
und fugen anschlielend die Adresse mit [ Strg] +[ V] ein.

Fur den Fall einer Adresse im Ausland wird hier in der letzten Zeile noch das jeweilige Land der Adresse
ausgegeben:
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Abbildung 5.11. Auslandsadressen

MUBET AG - POSTCN 12345 - 2001 Asznen

Société

Jean Blondieu
Semvice de chauffage
Chemin de Ster 3
4970 Stavelot
BELGIUM

Im Kopf des Standardformulars wird der Landername einer Auslandsanschrift in englischer Sprache ausgege-
2
ben.

Ein Versandtext wird auf den Vorgangsausdrucken mit ausgegeben. Er kann erfasst oder mit [ F5] nachge-
schlagen werden. Beim Nachschlagen werden Kurztexte aus den Text-Stammdaten (siehe Abschnitt 5.4.4,
.rexte” ) vom Typ Versandtext aufgelistet. Der ausgewdahlte Versandtext bzw. Kurztext wird in die Adress-
Stammdaten Ubernommen.

Bereich "Einstellungen”

Das Feld Konto wird beim Neuanlegen einer Adresse automatisch gefillt. Dieses Feld muss eindeutig sein
(siehe auch Handbuch Finanzverwaltung).

Das Feld Sammelkonto bestimmt, auf welches Forderungs- bzw. Verbindlichkeitskonto die Umséatze gebucht
werden.

Wenn die Umsatze eines Kunden immer auf ein bestimmtes Erléskonto gebucht werden sollen, dann tragen
Sie dies im Feld Sachkonto ein. Gleiches gilt fir Aufwandskonten bei Lieferanten.

Der Erfullungsort legt das Land fest, in dem die Leistung erbracht wurde. Damit ist es MOS'aik moglich die zu
verwendende Steuerart automatisch zu ermitteln. Lesen Sie mehr dazu im Moser FAQ.

Stellen Sie Uber das Feld Korrespondenzsprache die gewiinschte Sprache fir eine Adresse ein. Sie kdnnen
damit z.B. Ihre Angebote, Bestellungen oder Rechnungen direkt aus MOS'aik in der jeweiligen Landessprache
erstellen! Auch dazu erfahren Sie mehr im Moser FAQ.

Die verfiigbaren Lander werden der Datenbanktabelle "Sprachen" enthommen. Individuelle Eintrage kénnen bei

Bedarf mithilfe der MOS'aik-Datenbankverwaltung *" erzeugt werden. Dazu, wenn das Kirzel und die LCID
des jeweiligen Landes bekannt sind. Mit Ausnahme des Wertes 127 fur "Ausland”.

» Das Land Georgien wird mit der Sprache Georgisch unterstitzt und kann beispielsweise in den Einstellungen
von Adressen, Vorgangen, Mitarbeitern und Anlagen verwendet werden.

Der Steuercode bestimmt, ob dem Kunden Umsatzsteuer berechnet wird oder nicht. Er steuert auch, ob die
Preise Netto zzgl. Steuer oder Brutto inkl. Steuer ausgewiesen werden. Hier stellen Sie auch ein, ob eine Steu-
erschuldumkehr nach 813b UStG vorIiegt.3 In diesem Fall muss auf jeden Fall eine UStID eingetragen sein.

Uber das Feld Rechnungsform* kann die bevorzugte Art der Rechnungsstellung festgelegt werden. Die Einstel-

lung wird lediglich beim Versenden eines Vorgangs tber die MOS'aik-Projektverwaltung * berucksichtigt. Fol-
gende Einstellungen sind dazu verfugbar:

» Papierausdruck

Damit wird die Rechnung fiir Kunden, die eine Papierform bevorzugen, wie gewohnt ausgedruckt und kann
postalisch zugestellt werden.

- PDF

2Hinweise zu postalisch korrekten Postanschriften finden z.B. unter http://www.paketda.de/logistik-laendernamen.php [https://
www.paketda.de/logistik-laendernamen.php].
3Halten Sie bezuglich der Anwendbarkeit des §13b UStG Rucksprache mit Ihrem Steuerberater.
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Diese Einstellung kennzeichnet Kunden, die einen Versand von Rechnungen (und Gutschriften) als E-Mail
mit einem herkdmmlichen PDF-Anhang wiinschen.

ZUGFeRD Basic

Verwenden Sie diese Einstellung fir Kunden, die beim E-Mail-Versand mit PDF-Anhang das ZUGFeRD For-
mat Basic bevorzugen. Das Format beinhaltet die fur Rechnungsersteller und Rechnungsempfénger wich-
tigsten Daten und deckt die typischen Anforderungen der meisten Privatkunden und Kleinunternehmen ab.

ZUGFeRD Comfort

Fir Kunden, die beim E-Mail-Versand mit PDF-Anhang das ZUGFeRD Format Comfort bevorzugen. In die-
sem erweiterten Format werden zusatzliche Rechnungsdetails (z.B. Verkauferreferenz, ILN des Verkaufers,
Zahlungsbedingungen, zusatzliche Angaben zur Betrdgen und Steuern) strukturiert Gbertragen und kénnen
elektronisch verarbeitet werden. Diese Anforderungen werden meist von gré3eren Unternehmen gestellt.

In beiden ZUGFeRD-Formaten werden keine Rechnungspositionen Gibermittelt.

ZUGFeRD Extended

Wenn Sie Vorgadnge vom Typ Handelsauftrag einsetzen (siehe VVorgangsarten und Arbeitsablaufe - Allgemei-
ne Vorgange - Handelsauftrage), kdnnen Sie in diesem ZUGFeRD Format auch Artikel in Rechnungspositio-
nen exportieren.

* Rechnungsartikel werden als Positionen mit Menge, Einheit, Auftragsnummer, Einzel- und Listenpreis
exportiert.

« Das Format unterstltzt Referenzinformationen auf vorausgegangene Vorgange (z.B. Auftragsnummer und
Bestellnummer des beauftragenden Handwerkers oder Lieferschein-, Warenzugangsnummer des Grof3-
handlers) gemaf der Empfehlung des Bundesverbands Bausoftware (BVBS) [https://www.bvbs.de/wp-con-
tent/uploads/2018/12/BVBS-Implementierungsempfehlung-ZUGFeRD_Version-1.1.pdf].

< Beim Export wird Uberprift, dass die Summe aller Rechnungspositionen der Endsumme entspricht!

Aus diesem Grund mussen eventuelle Zuschlage oder Nachléasse als separate Artikelpositionen hinterlegt
werden.

« Es wird nur maximal eine Steuerart pro Vorgang unterstiitzt.

Falls beim Export Fehler auftreten, wurde der zugrundeliegende Vorgang mdaglicherweise bereits verbucht
und muss zur Problembehebung ggf. manuell storniert und erneut bearbeitet werden.

XRechnung

Verwenden Sie diese Einstellung fiir Kunden, die das Rechnungsformat XRechnung einsetzen. Damit kdn-
nen flr Vorgange der Rechnungsarten Rechnung, Gutschrift, Pauschalgutschrift, Akontoanforderung und
Schlussrechnung digitale Rechnungen in diesem Format erstellt werden.

Fur den Versand rufen Sie die Funktion Ubermitteln >> Druckausgabe senden ... bzw. das Meni | = Datei >

Senden| (*) auf.

» Prifen Sie vor dem Verbuchen des Vorgangs, dass samtliche Einstellungen, wie z.B. Ansprechpartner
und Merkmale zur Adresse, das Zahlungsmittel und die externe Vergabenummer des Vorgangs sowie die
Unternehmensadresse, E-Mail, Bankverbindung und UStID Ihres Mandanten in den Firmenstammdaten
korrekt eingerichtet sind. Anderungen der Daten wirken sich ggf. erst nach dem Stornieren und erneuten
Verbuchen des Vorgangs aus.

» Dem Rechnungsvorgang muss auf der Registerkarte \Vorgang der Vorgangseigenschaften im Feld Exter-
ne Vergabenummer die vom Auftraggeber vergebene "Leitweg-ID" zugeordnet werden. Diese Nummer
erhalten Sie von lhrem Auftraggeber und ibergeben diese mit der XRechnung an den Auftraggeber
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zuriick. Die Kennung dient der korrekten Zuordnung und Weiterverarbeitung lhrer Rechnung beim Auf-
traggeber. Die Angabe ist verpflichtend und die Erstellung der XRechnung wird bei fehlender Angabe
abgelehnt.

Falls kein Zahlungsmittel in den Vorgangseigenschaften hinterlegt ist, wird die Basiswahrung des Man-
danten verwendet (Standard: Euro).

Vorgange mit den Zahlungsmitteltypen "SEPA-Basislastschrift CORE" und "SEPA-Firmenlastschrift B2B"
werden auferdem als SEPA-Lastschriften exportiert. Die Zahlungsmittel vom Typ "Bar" und das Zah-
lungsmittel "Kundeniiberweisung" werden als Uberweisung exportiert und sonstige Zahlungsmittel mit
einem Fehler gemeldet.

Positionen, die zu einer XRechungsposition mit der Menge 0 fiihren, werden nicht exportiert.

In einer XRechnung wird grundséatzlich, unabhéngig von den Einstellungen im Dialog zum Druck oder
Export, der Kurztext und die Beschreibung der Position ausgegeben.

Die in der XRechnung libergebene Hausbank wird grundsatzlich aus dem Mandanten bestimmt.

Weitere technische Details zur MOS'aik XRechnung: XRechnung Referenz

« Die erzeugten Rechnungsdokumente werden im Dateiablageordner gespeichert. Eine gesonderte Lizenz
fur das Systemmodul Belegarchivierung ist in diesem Fall nicht erforderlich.

Nach dem Druck einer Ausgangsrechnung stehen lhnen auRerdem diese Funktionen zur Verfigung:

» Ubermitteln >> Als XRechnung an einen E-Mail Empfanger senden ...

e Exportieren >> Als XRechnung exportieren ...

Meldungen

Meldung

Beschreibung

Der Export des Vorgangs wird abgebrochen, da keine Leit-
weg-ID ermittelt werden kann.

Die Leitweg-ID dient in der XRechnung der Zuordnung
zum Kundenauftrag und ist ein Pflichtfeld. Die Information
wird im Rechnungsvorgang uiber das Feld Externe Verga-
benummer in den Vorgangseigenschaften festgelegt. Der
Rechnungsexport wird mit der entsprechenden Meldung
abgelehnt, falls das Feld leer ist.

Der Export des Vorgangs wird abgebrochen, da keine E-
Mail Adresse in den Firmenstammdaten hinterlegt ist.

Fir die Kommunikation ist es erforderlich, einen E-Mail
Kontakt in den Firmenstammdaten (Feld E-Mail) anzuge-
ben.

Der Export des Vorgangs wird abgebrochen, da eine offen
ausgewiesener Ab-/Zuschlag auf eine Gliederung nicht
zulassig ist.

Die Zuordnung von Zu-/Abschlagen auf Gliederungen vom
Typ Los, Gewerk, Titel oder Abschnitt mit einer Menge!=0
ist nicht untersttzt.

Sonderzuschlage vom Typ Ab-/Zuschlag auf Sondersum-
me mit Wert!=0 sind nicht unterstutzt.

Der Export des Vorgangs wurde abgebrochen, da eine
preisrelevante Gliederung ohne Ordnungszahl enthalten
ist.

Der Export wird abgelehnt, wenn bei einer Position keine
OZ vorhanden ist.

Der Export wird auf3erdem abgelehnt, wenn eigenstandige
mengen- bzw. preisrelevante Erldsanteile auf der "preis-
bildenden" Gliederungsebene stehen, da diese grundsatz-
lich keine OZ haben.

Optionale Einstellungen zur XRechnung

1. Um einer XRechnung die PDF-Datei des Vorgangsdrucks anzuhéangen, kann zur Rechnungs-
adresse im Arbeitsblatt Stammdaten | Adressen | Adresse auf der Registerkarte Merkmale das
Merkmal XRechnung Belegabbild hinterlegt werden.
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Folgende Werte kdnnen dem Merkmal zugeordnet werden:
e XML-Datei: Die XRechnung wird ohne PDF-Anhang erzeugt.

e XML-Datei mit eingebundenem PDF-Beleg: Die PDF-Datei des Rechnungsdrucks wird in die
XRechnung eingebunden.

Um das Belegabbild in die XRechnung einzubetten, muss ausdriicklich die Funktion Uber-
mitteln >> Druckausgabe senden ... bzw. das Menl | = Datei > Senden] verwendet werden!

2. Optional kénnen Sie zur Rechnungsadresse auf der Registerkarte Ansprechpartner einen
Ansprechpartner mit dem festen Namen XRechnung (GroR3-/Kleinschreibung wird ignoriert) hinter-
legen und diesem die bevorzugte E-Mail-Adresse des Empfangers der XRechnung zuordnen.
Beim Versand wird diese E-Mail-Adresse dann standardmafig voreingestellt, kann jedoch vor dem
Senden noch bearbeitet werden.

3. Dem Rechnungsvorgang kann in den Vorgangseigenschaften im Feld Fremdbelegnummer die kun-
denseitige Bestellnummer tbergeben werden.

4. Die Kundennummer des Mandanten beim Auftraggeber wird aus dem Feld Kundennummer der Vor-
gangsadresse in der XRechnung Ubermittelt.

5. Mit einer XRechnung kénnen externe Dokumente als eingebettete Dateien beispielsweise zur
Rechnungsbegriindung tbermittelt werden:

» Externe Dokumente kénnen vom Typ PDF-Dokument (PDF), Bild (PNG, JPEG), Textdatei (CSV),
Excel-Tabelle (XLSX) oder OpenDocument-Tabelle (ODS) sein.

e Um der Rechnung ein externes Dokument in diesem Format zuzuftigen, figen Sie dieses z.B.
Uber das Menli | = Einflgen > Dokumentverkniipfung ...| bzw. | = Einfligen > Bildverkniipfung ...] in den
Vorgang ein und Uberschreiben Sie die Kennung mit Text, der das Wort "XRechnung" enthalt
(z.B. "Aufmal’ zur XRechnung").

6. In der XRechnung werden die Kontaktdaten des Ansprechpartners beim Kaufer ausgegeben, wenn
in der Vorgangsadresse ein Ansprechpartner zugeordnet ist. Dazu wird in den VVorgangseigen-
schaften auf der Registerkarte Anschrift im Feld Ansprechpartner der gewiinschte Kontakt ausge-
wahlt.

* Rechnungsversand im Format ZUGFeRD

Fir den Versand von Rechnungen oder Gutschriften im Format ZUGFeRD muss neben der Grundein-
stellung im Feld Rechnungsform* der Kundenadresse noch der Schalter Digitalbeleg fur das Drucklay-
out der jeweiligen Vorgangsart auf "Ja" eingestellt sein (siehe Abschnitt 6.2, ,Einstellen der Vorgangs-
arten“). Anschlieend kann die Rechnung im gewahlten Format als E-Mail versendet werden (siehe
Abschnitt 6.12.1, ,Vorgangsausdrucke als E-Mail versenden®).

Fur das EG-Ausland stehen die beiden Steuercodes EG Lieferungen und EG Leistungen zur Verfigung: Der
Steuercode EG Lieferungen meint reine Warenlieferungen innerhalb des EG-Auslands. Der Steuercode EG
Leistungen wird flir sonstige Leistungen verwendet.

Hinweise auf dem Vorgangsausdruck

Bei den Steuercodes Steuerschuldumkehr und EG Leistungen wird (geméaR 814a Absatz 5 UStG) beim
Vorgangsdruck im Summenblock der exakte Wortlaut "Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfan-
gers" ausgegeben.
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Abbildung 5.12. Hinweis "Steuerschuldnerschaft”

Nettogesamtpreis 200,00 €
Umsatzsteuer 0,0% 0.00€
Gesamisumme 200,00 €

Fir den Steuercode EG Lieferungen wird im Summenblock des Standardformulars der Wortlaut "Steu-
erfreie innergemeinschaftliche Lieferung" ausgegeben.

Abbildung 5.13. Hinweis "Innergemeinschaftliche Lieferung"

Nettogesamtpreis 200,00 €
Umsatzsteuer 0,0% 0,00€
Gesamtsumme 200,00 €

Beachten Sie, dass es nicht zulassig ist, Steuercode oder Erfillungsort von aufbauenden Vorgangsar-
ten und Akontoanforderungen nach erstmaliger Rechnungserstellung zu andern! Stellen Sie also Steu-
ercode und Erfullungsort spatestens im ersten Rechnungsvorgang korrekt ein und andern Sie diese
nach buchendem Druck der ersten Rechnung nicht mehr.

Fur den Fall gesetzlicher Steueranderungen vor Ende eines Projektes kann die Kalkulation vom
Bruttoprinzip auf das Nettoprinzip umgestellt werden siehe dazu Rechnungsarten und der Summen-
block.

Die Kalkulationsart gilt fir Projekte. Hier hinterlegen Sie, ob eine Zuschlagskalkulation erfolgen soll oder ob
der Kunde einen der festen Verkaufspreise berechnet bekommt.

Der Preiscode gilt fur Regie- und Serviceauftrage. Im Preiscode hinterlegen Sie, ob eine Zuschlagskalkulation
erfolgen soll oder ob der Kunde einen der festen Verkaufspreise berechnet bekommt.

Der Preiszuschlag bewirkt einen kundenbezogenen verdeckten Zu-/Abschlag fir rechnungsbezogenen Pro-
jektvorgange.

Haben Sie mit Ihrem Kunden vereinbart, dass er immer einen Rabatt bekommt, dann tragen Sie den Prozent-
satz im Feld Grundrabatt ein. Dieser wird automatisch in das Feld Zuschlag bzw. Nachlass (Prozent) im

Projekt (Symbol % bzw. | = Projekt > Zuschlagd) ibernommen und auf den rechnungsbezogenen Projektvor-
gangen offen ausgewiesen. Ein kundenbezogener Grundrabatt gilt nur fir Artikel, Sets und Gliederungen ohne
Rabattsperre.

Sie bestimmen bei der Zahlungsart , welche Zahlungsbedingungen der Kunde bei Ihnen hat, bzw. welche Zah-
lungsbedingungen Sie bei lhrem Lieferanten haben.

Im Feld Zahlungsmittel legen Sie fest, wie der Zahlungseingang des Kunden zu erwarten ist, z.B. per Gutschrift.
AuRerdem wird hier gesteuert, in welcher Wahrung der Ausdruck erfolgen soll (siehe Kapitel Wahrungsverwal-
tung).

Im Feld Mahncode bestimmen Sie, ob der Kunde gemahnt werden darf oder ob er einen Kontoauszug erhalt
(ist nur bei angeschlossener Offene-Posten-Verwaltung wirksam).

Bei aktivierter Kreditsperre wird der Druck von kundenbezogenen Vorgéngen mit einer Warnmeldung blockiert.
Lediglich Vorgénge vom Typ Barrechnung kénnen buchend gedruckt werden. Im Info-Feld Kreditlimit kénnen
Sie rein informatorisch einen Betrag erfassen.

Der Schalter fur die Kreditsperre einer Adresse wird auch beim Verbuchen von Barrechnungen, beim Stornieren
und beim Verbuchen kreditorischer Vorgénge berucksichtigt und hat damit die Bedeutung einer (Konto-)Sperre
fur das Verbuchen/Stornieren von Vorgangen.
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Mit dem Schalter Divers kénnen Sie eine Adresse als Konto "ProDiverse" (CpD) anlegen und andere Adressen
damit verknupfen. Bei dem Konto handelt es sich um ein internes Sammelkonto fiir Adressen ohne Konto.
Beispiele dafiir sind die Adressen "Diverse Kunden" und "Diverse Lieferanten”. Bei Bedarf lassen Sie sich bitte
von Moser unterstutzen.

Bereich "Kontaktinformationen"

Im Bereich Kontaktinformationen hinterlegen Sie Bankdaten, Internet- bzw. E-Mail-Adressen und Telefonnum-
mern, die Sie automatisch anwahlen kdnnen, sofern Sie Uber eine entsprechende Telefonanlage verfiigen. Sie
mussen nur auf die entsprechende Schaltflache dricken.

So kénnen Sie beispielsweise automatisch E-Mails erstellen oder hinterlegte Internetadressen aufrufen (ent-
sprechende Anschliisse vorausgesetzt).

Bereich "Statistische Daten"
Im Bereich Statistische Daten finden Sie wichtige Informationen zu der ausgewéhlten Adresse.
Das Feld Status kann folgende Werte annehmen:
» Aktiv
Die Adresse kann verwendet werden.
* Ausgeblendet

Die Adresse wird zurzeit nicht verwendet und wurde aus diesem Grund ausgeblendet. Datensatze kénnen
beispielsweise ausgeblendet werden, wenn das Léschen der Daten nicht gewiinscht oder nicht moglich ist
(siehe z.B. Benutzerverwaltung). Beim Nachschlagen und in den Tabellenansichten werden ausgeblendete
Daten standardmafRig nicht angezeigt.

» Geldscht

Die Adresse wurde logisch geldscht (Loschkennzeichen). Logisches Ldschen ist nur Uiber diesen Schalter
bzw. Uber den Einsatz der neuen Moser Produktgeneration méglich. Auf diese Weise werden keine Daten
mehr physikalisch geldscht und kénnen bei Bedarf wiederhergestellt werden.

Mit diesem Feld als geléscht gekennzeichnete oder ausgeblendete Adressen werden in Adresslisten sowie beim

Nachschlagen standardmafiig nicht angezeigt. Im Arbeitsblatt Alle Adressen kann Uber die Schaltflache R der
voreingestellte Filter entfernt werden (siehe Adresslisten).

Funktionsleiste
e Loschen [F6]

Mit der Funktion Loschen  kénnen Sie die ausgewdahlte Adresse aus dem System entfernen.

Zum DSGVO-konformen Léschen von Adressen steht die Funktion Weitere Schritte > Plugins >>
Loschen gemaR DSGVO... zur Verfigung (siehe dazu DSGVO).

Beachten Sie, dass das Loschen von Adressen unter folgenden Bedingungen abgelehnt wird:

e Es existieren Projekte/Ordner zur Adresse z.B. mit Bezug Uber die Lieferadresse bzw. Objekt-/Baustel-
lenadresse* in den Projekt- oder Vorgangseigenschaften.

e Zur Adresse sind Buchungen im Buchungsjournal vorhanden (Nur bei lizenzierter MOS'aik-Finanz-

verwaltung *).
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Es sind Anlagen mit Bezug zur Adresse vorhanden.

e Es existieren Vorgdnge mit Adressbezug Uber die Datensatzeigenschaften der Vorgangsgliederun-
gen im Feld Lieferant*.

e Die Adresse ist bei einzelnen Artikeln als Hauptlieferant vermerkt.
e Es existieren noch Adressreferenzen zur Adresse.

e Es existieren Artikelstatistikdaten zu der Adresse.

Das Loschen von Adressen ist damit nur méglich, wenn die Adresse in keinem Geschaftsvorfall ver-
wendet wird, bzw. in der Vergangenheit keine Buchungen zur Adresse vorgenommen wurden. Aul3er-
dem darf die Adresse nicht aus Artikeln oder Anlagen referenziert sein.

Etikett/Karte drucken

Mit der Funktion Etikett/Karte drucken konnen Sie Abbildung 5.14. Beispiel: Adressetikett

ein | = Standardadressetikett ..oder eine | = Adresskar-

te ...| drucken.

Dazu wahlen Sie im Dialog Drucker-

einrichtung das Ausgabeformat:

Abbildung 5.15.

Herr

Eernd Berger
Badstr. 12-16
53604 Bad Honnef

Beispiel: Adresskarte

Fima Mk rac SEid: 250414
(I Adress karte

ﬂnllgerneines ﬁ Einstellungen

PAdresstyp Kunde Fundennummer

Kurzname adler Korto 11000

: Echcode > Anp Adler G Sammelkonta 1400 Forderungen aus L.
Aorede Firma Sachkonto 5400 Erl&se
Hame B Adler AG UstiD
Stevercode Metto plus Steuer
@'Ilungson > DevtzcHand

Hamenszusat Wiohrurgsbaugesell sohaft Kallalationsart Ek+2uschiag
Strake Bdalbertsteinweg 112 Preizzode Wk 1

PLZ0rt 2070 fachen Grundrabatt

Postfach alk.-Zuschlag

Postfach PLZ0m Preiszzuschlag

Land Detzchand Zahlungsart METTO14
Fahrtzone B Zahlungsmittel

PAdrezzgnppe Wiohrungstau hahncode Kontoauszug
Branche Elekirc Kreditlimit 5.00000 £
ILHAGLH “ubrtrater

=1, wuid Statistisc he Daten

Telefon +9 241 23304 Koriaktherunt

obittedefon +9 172 BA45432 Ersthontakt am 01.07 1933

E-hoail Lnja Adler@anf-adler-wohrungsbau.de Lischdatm 01011397
rtemetadresse Hitp einw anp-adler-wobnungsbau.de Erztanlagadaum

Telefax +9 241 23302 Letzte Andemng 25.04201408:11:36
Bank Posthark Kiln Leteter Umsatz 14.02 2014

BIC PENKDEFFIT0 Letzte Zahlung 02.012014

IBAH DE23370100:5000002 26772 Letete Mahnung

Bankkontoinhaber Aueller Saldo 000€/5
Fﬂnnsprechpartner

Ludwig hiiller +40 241 23300-10 +40 172 6445422 Buchhatiung

Pater hdzizr +40 241 2330411 Pater Meier@adler e
B emerkungen
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1. Das Formular enthélt auch die Felder Matchcode und Erfullungsort . Die Hohe des Feldes mit
dem Namen wird vergréRert hervorgehoben.

2. Mit der Einfihrung von SEPA werden beim Druck einer Adresskarte nicht mehr BLZ und Bankkon-
to, sondern IBAN und BIC der Bankverbindung gedruckt!

* Bereich Infodesk

Im Bereich Infodesk kénnen Sie diverse Funktionen aufrufen, wie z.B. die adressbezogenen Bezugsrabatt-
gruppen und Konditionen.

5.4.1.2.2. Registerkarte "Merkmale" (Adresse)

Mit den im Standard bereits angelegten Merkmalen kdnnen Sie z.B. Zugangsdaten fiir Internetportale, Firmen-
grofRe und Interessen eines Kunden hinterlegen:

‘Adressen: Adresse (eimer) X

Merkmal * Wert *
¥ 105 Artikelvernaltung Nur die Bestelnummer tbernehmen

rkiirzel des IDS Anbicters
n des DS Shop Anbieters
[https: fonine.elmer _Anmeldng.sd[Enthaltdi des IDS Anbicters.
25 Enthalt die Version der Schmittstell des 1DS Anbieters.

» Dazu klicken Sie einfach in die Zeile [ *] der Spalte Merkmal und rufen die Funktion Nachschlagen ... [ F5]
auf, um eine Auswahl der verfigbaren Merkmal zu erhalten.

» Wabhlen Sie das gewiunschte Merkmal aus, (ibernehmen Sie dieses und fiigen Sie in der Spalte Wert die
entsprechende Information zum Merkmal ein.

In der Spalte Beschreibung wird eine kurze Beschreibung zum Merkmal angezeigt.

+ Speichern Sie die Anderung mit Speichern [ F7] .

Eigene Adressmerkmale kdnnen Sie auf der Registerkarte Merkmale sowie alternativ auf dem Arbeitsblatt
Stammdaten | Einstellungen | Merkmale definieren (siehe auch Abschnitt 5.3.5, ,Merkmale" sowie das Kapitel
Abschnitt 5.4.1.3, ,Adresslisten®).

Wahlen Sie auf der Registerkarte mit [ F5] ein Merkmal und erfassen in der Spalte Wert einen freien Text.

Merkmalaktionen

Merkmale einer Adresse kdnnen Sie auch mit einer Aktion (Telefonnummer wéhlen, neue E-Mail anle-
gen oder 6ffnen einer Internet-Adresse) verknipfen. In der Tabelle Stammdaten | Einstellungen | Merk-
male gibt es dazu die Spalte Aktion bzw. beim Bearbeiten im Arbeitsblatt Merkmal das Feld Aktion*.
Hinterlegen Sie bei einer Adresse ein Merkmal mit einer Aktion und erfassen in der Spalte Wert z.B. die
Internet-Adresse eines Lieferantenkatalogs:

Merkmal Aktion Beschreibung

Ansprechpartner Name 1 E-Mail Offnet eine E-Mail

Ansprechpartner Telefon Wahlen Wahlt die Telefonnummer (bei
eingerichteter Technik)

Artikelkatalog Gehe Zu Offnet die Internet-Adresse in
der Spalte Wert

Zum Ausldsen der Aktion klicken Sie mit gedriickter [ Strg] -Taste auf den Wert.
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5.4.1.2.3. Registerkarte "Bemerkungen" (Adresse)

Auf der Registerkarte Bemerkungen kdnnen Sie beliebig viele Bemerkungen zur Adresse eintragen.

5.4.1.2.4. Registerkarte "Ansprechpartner” (Adresse)

Die auf der Registerkarte Ansprechpartner aufgefihrten Ansprechpartner werden z.B. bei der Erstellung neuer
Vorgénge, automatisierten Telefonanrufen oder bei der Erstellung von Microsoft Word® Dokumenten bertick-
sichtigt.

Geburtstagserinnerungen

Wenn Sie den Geburtstag lhres Ansprechpartners kennen, kénnen Sie diesen hier hinterlegen und
optional als Termin im Kalender anzeigen lassen.

5.4.1.2.5. Registerkarte "Adressreferenzen" (Adresse)

Auf der Registerkarte Adressreferenzen kdnnen Sie Verweise auf andere Adressen eintragen. Sie kénnen z.B.
einer Adresse eine andere Adresse als Lieferadresse zuordnen. Diese Lieferadresse wird als solche bei einer
Projektneuanlage automatisch in den Projektkopf ibernommen.

Nachschlsgen x | Solche 1:1-Beziehungen stehen in der Spalte Typ als
AR - | "hat ..." zur Verfigung und kénnen durch Nachschla-
] * gung
at Beworbener . N
=i gen .. [F5] eingefiigt werden.
hat Hauseigentlimer . . . .

e r e Es ist jedoch auch moglich, mehrere Referenz-
hat Hoteladresse . .

Pat Ingenieur adressen anzugeben. Diese 1:N-Beziehungen wer-
at Komplex . .

has Lieferadresse den dann in der Spalte Typ als "ist ... von" ausge-
e Nkt wabhlt, z.B. "ist Architekt von".

hat Objekt
hat Rechnungsadresse

hat Stammhaus
hat Statiker
hat Vormieter

0

Filiale <=> Stammhaus

::tﬁéwérben\;orqron

e von Beachten Sie, dass tber die Referenz "Filia-
ist Hauseigentiimer von g 9 0 . o

ist Hausmeister von v le" lediglich eine Kundenadresse einer Filia-

o sbbrechen | len-Adresse des eigenen Unternehmens zuge-
ordnet werden kann. Um ein Verhéltnis "Zen-
trale - Filiale" abzubilden verwenden Sie die
Referenz "hat Stammhaus <=> ist Stammhaus

von'.

Gibt man bei der Adresse "tarnard" beispielsweise die Beziehung "hat Rechnungsadresse thelen" an, so wird
bei der Adresse "thelen" automatisch auch "ist Rechnungsadresse von tarnard" eingetragen:

Adressen: Adresse (farnardp X
Adressreferenzen von Lieferant = tarnard «
Typ * Adresse * Anschrift

p hat REchnungsadrEssE Firma Tanja Thelen & Co., Tideburgerstr. 245, 22946 Trittau K11
‘ '

Adressen: AdressethelenT-®
Adressreferenzen von Kunde = thelen «

Typ * Adresse * Anschrift
ist Rechnungsadresse von | adler Firma Anja Adler AG, Adalbertsteinweg 112, 52070 Aachen LN
ist Rechnungsadresse von |esser Firma Egon Esser, Eckstr. 123-125, 45355 Essen 1:N
P ist Rechnungsadresse uo Firma Thomas Tarnard KG, Taubengasse 56, 23669 Timmendorfer Strand Q.__N)

*

Selbstverstandlich ist auch der umgekehrte Weg mdéglich. Die Zuordnung erfolgt Gber die Tabelle der Adress-
referenzen. Die "ist ... von"-Referenzen finden Sie auerdem auch in der Kundenakte

61



Datenverwaltung

5.4.1.2.6. Registerkarte "Verrechnungssatze" (Adresse)

Auf der Registerkarte Verrechnungssatze kénnen Sie zu einzelnen Lohntarifen kunden- und auch auftragsbe-
zogene Verrechnungssétze hinterlegen. Wird in einem Kundenvorgang oder in der Nachkalkulation des betref-
fenden Kunden mit einem der hinterlegten Lohntarife kalkuliert, gilt der beim betreffenden Kunden hinterlegte
Sondertarif als Stundenverrechnungssatz.

Wenn Sie bei einem Lohntarif neben dem Sondertarif auch eine Auftragsnummer (Spalte Auftrag) eingeben,
gilt dieser Sondertarif nur in den Vorgéangen mit der entsprechenden Auftragsnummer.

Weitere Informationen zu diesem Thema erhalten Sie im Themenbereich Kalkulation.

5.4.1.3. Adresslisten

Sie konnen Sie lhre Adressen als Adressenliste oder als Telefonliste ausdrucken bzw. alle Ansprechpartner in
einer Liste auszugeben.

Diese Adresslisten kénnen durch individuelle Auswahl von Spalten konfiguriert werden. Spalten mit Uber-
schrift werden beim Ausdruck nicht beriicksichtigt.

Mit der Funktion Anrufen  kann jeweils ein Meni zur Auswabhl der Telefonnummer bzw. Mobiltelefonnummer der
Adresse und der Ansprechpartner gedffnet werden (siehe auch Abschnitt 14.1.1, ,\Wahlhilfe zum Telefonieren®).

In der Adressenliste wird pro Merkmal ein Datensatz sowie dem jeweiligen Wert angezeigt. Damit
kann nach beliebigen Adressmerkmalen und Werten gefiltert werden. Siehe dazu auch den Abschnitt
Abschnitt 5.4.1.2.2, ,Registerkarte "Merkmale" (Adresse)".

Uber die Funktion Direkt bearbeiten kdnnen die Eintrage der Liste Alle Adressen unmittelbar geandert, geldscht
und abgespeichert werden:

» Beim Léschen von mehreren Adressen kdnnen ggf. Meldungen auftreten. Diese werden im Ereignisprotokoll
abgelegt und kdnnen dort nachbearbeitet werden.

» Eine Ausnahme stellt hier die Spalte Typ dar, die nur Uber das Feld Adresstyp im Arbeitsblatt der Adresse
geandert werden kann.

Wenn Sie in einer der Adressubersichten eine Adresse markieren, konnen Sie sich im Bereich InfoDesk u. a.
alle Projekte, die Offenen Posten, Anlagen sowie Notizen der markierten Adresse anzeigen lassen.

Zusétzlich kdnnen Sie fur alle oder eine Auswahl von Adressen, analog zum Arbeitsblatt mit den Adress-Stamm-
daten, eine Adresskarte (Etikett/Karte drucken » Adresskarte ... ) bzw. ein Adressetikett drucken (Etikett/Karte
drucken » Standardadressetikett ... ). Der Druck erfolgt dabei grundsatzlich im Format DIN A4. Die Auswahl von
Hoch- bzw. Querformat ist tber einen Druckereinrichtungsdialog méglich.

Beim Druck von Etiketten werden bei der Auswahl der Druckereinrichtungen auch Etikettendrucker angezeigt.
Ausgeblendete oder als gel6scht gekennzeichnete Adressen werden in den Adresslisten nicht angezeigt

(siehe Feld Status). Im Arbeitsblatt Alle Adressen kann Uber die Schaltflache ks der voreingestellte Filter ent-
fernt werden. Adressen mit dem Status Ausgeblendet werden dann durch einen Farbfilter gekenn-
zeichnet. Adressen mit dem Status Geldscht werden dargestellt.

Sie kdnnen |hre Adressen auch mit Outlook synchronisieren. Siehe dazu den Themenbereich Outlook-Syn-
chronisation.

Serienbriefe
Aus der Adressliste konnen Sie auch Microsoft Word® Serienbriefe mit MOS'aik-Adressen erstellen,
drucken und automatisch in der MOS'aik-Dateiablage zur jeweiligen Adresse ablegen.
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* Wahlen Sie dazu die Funktion | = Weitere Schritte > Plugins » > Microsoft Word® Serienbrief... .

* Voraussetzung ist die Verfugbarkeit einer entsprechenden Word®-Dokumentenvorlage.

Bei den Serienbriefen werden Ansprechpartner nicht bericksichtigt!

5.4.2. Artikel (Material)

Artikel und Materialien kénnen einzeln verkauft oder aber in Set-Stiicklisten zusammengefasst werden. Im
Regelfall werden Artikel von lhren Lieferanten zum Download oder auf separaten Datentragern angeboten und
mit der entsprechenden Schnittstelle (DATANORM, ELDANORM usw.) in MOS'aik eingelesen. Selbstversténdlich
kénnen Sie aber auch eigene Artikel anlegen und pflegen.

Fir eine vollstandige Ubersicht aller Artikel 6ffnen Sie das Arbeitsblatt Stammdaten | Artikel | Alle Artikel:

* Ausgeblendete oder als "geldscht" markierte Artikel (siehe Moser FAQ - Stammdaten ausblenden) werden
mit einem Farbfilter markiert und kénnen optional tiber das Kontextmeni ausgeblendet werden.
Dazu muss das Arbeitsblatt ggf. zuvor restauriert werden.

* Rufen Sie die Funktion Neu [ F8] auf, um einen neuen Artikel manuell anzulegen, geben Sie lhre Artikelin-
formationen ein und Speichern [ F7] Sie den Datensatz. Eine Beschreibung der verfligbaren Felder finden
Sie in Abschnitt Abschnitt 5.4.2.2, ,Artikel bearbeiten®.

* Mehr Informationen zum Arbeitsblatt finden Sie unter Abschnitt 5.6, ,Arbeiten mit Tabellenarbeitsblattern®.

Weitere Themen:

>  Artikelstammdaten aus einem Vorgang erstellen
> Artikel bearbeiten

> Artikel mit einem Assistenten l6schen

>  Warengruppen / Rabattgruppen

> Komponenten (Rohstoffe)

5.4.2.1. Artikelstammdaten aus einem Vorgang erstellen

In Projektvorgéngen kénnen einzelne Artikelzeilen eines Vorgangs auch direkt als neue Artikel in IThre Stamm-
daten Uibernehmen. Dazu markieren Sie eine einzelne Artikelzeile und wahlen anschlieend im Bereich Daten-
satz Weitere Funktionen » Als neuen Artikel in die Stammdaten tbernehmen ...
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Abbildung 5.16. Artikel in Stammdaten Ubernehmen

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz Bxtras 7

aleem~~t 4R [EC[dd
Projekte | Kalkulation | Angebot

c | Navigation Home: Startseite / 2010.00007 - 1. Angebot (stabler) X |
£
8 Kalkulation Vorgang B 1. Angebot 20.03.2019 (: ) =
= Anschrift * Kurztext Abgabefrist Zschl.-Frist
= sf:::?;::mm ) = Herr Fensteraustausch
5 Stefan Stabler 7| Status * Kalkulationsart *
g Angebotsaufforderungen E;u:::r;ri:fbumEn » Fe Malermeister Offen EK+Zuschlag
Chermten » Schbntalerstr. & LohnEK®  LohmVK®  MFakeor K MEakeor VK
8 B 70435 Stuttgart 40,67€ 43,828 1 1,26
s =
] Vieitere Furktionen » Projektakte ** Telefon ** Adresse * Zeichen BelegNr.  Belegdatum
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Die Funktion steht sowohl bei manuellen Artikeln (Feld Diverser Artikel* = Ja) als auch bei aus den Stammdaten
abgerufenen Artikeln zur Verfligung.

* Es werden keine Artikelkomponenten angelegt.
* Einbauzeiten und Preise sowie die meisten Felder aus der Projektgliederung werden tibernommen.

» Nach der Ubernahme erscheint automatisch ein Arbeitsblatt zum Nachbearbeiten des Artikels. AbschlieRend
muss der neue Artikel gespeichert werden.

5.4.2.2. Artikel bearbeiten

Offnen Sie z.B. aus dem Tabellenarbeitsblatt Alle Artikel einen Artikel mit einem Doppelklick oder (ber die
Funktion Bearbeiten [ F4] und 6ffnen Sie auf diese Weise das Artikelarbeitsblatt Artikel.

Sie kdnnen mit den Tasten [Bi | d Hoch] oder [Bild Runter] jeweils einen Artikel vor- bzw. zurtick-
blattern.

Das Bearbeiten der Artikelstammdaten erfolgt auf verschiedenen Registerkarten:
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Abbildung 5.17. Artikel
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Die Verkaufs- und Einkaufskonditionen sind in den Themenbereichen Kalkulation und Logistik beschrieben.

Artikel ersetzen und I6schen

Mit der Funktion Ersetzen und I6schen ... haben Sie die Mdglichkeit, einen Artikel durch einen ande-
ren, bereits vorhandenen Artikel zu ersetzen. Die Daten (Rechnungs-, Umsatz-, Nachkalkulationsdaten,
Stlcklisten usw.) des zu léschenden Artikels werden auf den Zielartikel umgebucht. Die Umbuchung
wird aber nur zugelassen, wenn der Lagerbestand des zu I6schenden Artikels=0 ist und wenn der Arti-
kel zuvor aus dem Lager entfernt wurde.

Artikel duplizieren

Beim Duplizieren eines Artikels wird fur den neuen Artikel das Feld Bewertungsbasis auf "Einkaufs-
preis” gesetzt und im Bewertungspreis der EK gespeichert. Lagerbestande sowie spezielle Felder wie
das Abgangs- und Zugangsdatum werden geléscht.

Artikel l6schen

Uber die Funktion Léschen ... kénnen Sie den aktuellen Artikel aus den Stammdaten entfernen. Das
Loéschen von Artikeln ist auch moglich, wenn diese bereits in Projekten enthalten sind. Auch Artikel

mit Lagerbestand werden geldscht! In Projektvorgéangen und Statistiken, z.B. der Auswertung der
Lagerbewegungen oder der Artikelstatistik bleiben geldéschte Artikel erhalten; aber ohne Artikelnummer.
Wenn Sie versuchen Artikel zu I6schen, die noch in Stiicklisten oder Anlagen enthalten sind, wird die
Léschung abgewiesen und unter | = Extras > Ereignisprotokoll] eine Warnung protokolliert. In diesem Fall
mussen Sie die betreffenden Artikel bzw. Sets vor der Loschung aus den betreffenden (Set-Sttick-) Lis-
ten entfernen.

Etikett drucken
Mit der Funktion Etikett drucken kdnnen z.B. als Vorbereitung fir die Barcodelesung von Lagerbewe-
gungen Artikeletiketten gedruckt werden. Zum Druck mehrerer Artikeletiketten wéahlen Sie Stammdaten
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| Artikel | Alle Artikel. Markieren Sie die zu druckenden Artikel (durch Betatigen der [ Strg] -Taste und
Anklicken der Artikelzeilen mit der Maus) und wahlen die Funktion Etikett drucken . Einzelne Artikeleti-
ketten konnen Sie auch aus dem Arbeitsblatt der Artikelstammdaten erstellen. Auf den Artikeletiketten
werden Artikelnummer, Kurztext und der Preis inkl. MwSt. als Klartext und die EAN oder Artikelnum-
mer als Barcode gedruckt.

Wenn keine EAN vorhanden ist, wird die Artikelnummer als Barcode gedruckt!

Anwendungsmdglichkeiten enthéalt auch der Themenbereich Scannergesteuerte Datenerfassung.

Registerkarte "Allgemein" (Artikel)
Auf der Registerkarte Allgemein stehen Ihnen folgende Bereiche zur Verfligung:

* Bereich Allgemeines

Bitte achten Sie im Bereich Allgemeines bei eigenen Artikeln darauf, dass der Begriff im Feld Artikel-
nummer* eindeutig sein muss. Die Felder Artikelnummer*, EAN (Europaische Artikel-Nummer), Match-
code und Kurztext sind Such- und Ordnungsbegriffe.

Sie kdnnen die Artikelnummer eines Artikels umbenennen (z.B. auch von m-ab 001 in M-AB
001). Bereits erstellte Vorgénge werden dabei nicht ge&ndert!

e Ordnen Sie lhren Artikeln Gruppen (Artikelgruppe*) und Kataloge (Katalog) zu. Diese Zuordnun-
gen, eventuell in Kombination mit dem Matchcode, erzeugen automatisch einen Suchbaum (siehe
Abschnitt 5.8.1, ,Suchbaume*) mit dem Sie spater die Artikel sehr leicht finden kénnen.

e Langtextnummer* (siehe Registerkarte Dimensionstext).

e Pro Artikel kann ein Farbton erfasst werden. Der Farbton wird auf den VVorgangsausdrucken beim
Artikel angegeben, in der Nachkalkulation gezeigt und auch in der Artikelstatistik vermerkt.

e Hersteller und Herstellerartikelnummer werden in den Vorgangsansichten Angebot und Materialbe-
darfsliste bei den Detailansichten » Artikelbezugsquellen in der Zeile mit dem Werkspreis gezeigt.

* Bereich Bezugsquellen und Einheiten
In diesem Bereich stellen Sie diverse Lieferanten-, Bestell- und Mengeninformationen ein:
e Der Feldinhalt Datum ltz. ER wird beim Buchen einer Eingangsrechnung aktualisiert.

e Mehr zum Feld Rabattgruppe* und Warengruppe finden Sie im Abschnitt Abschnitt 5.4.2.4, ,\Waren-
gruppen / Rabattgruppen®.

¢ Sie kdnnen bei den Artikeln mit Mengen-, Gebinde- und Verbrauchseinheiten arbeiten:

Die Mengeneinheit* (z.B. Dose) kann in Verbrauchseinheiten (Feld Verbr.-Einheit*, z.B. Liter) unter-
teilt werden. Der Verbrauchsfaktor (Feld Verbr.-Faktor) legt dann die Anzahl Verbrauchseinhei-
ten pro Mengeneinheit fest (also z.B. die Anzahl Liter pro Dose). Die Vorgangsansicht und die Vor-
gangsausdrucke zeigen als Menge die Anzahl Mengeneinheiten und als Verbrauchsmenge die
Anzahl Verbrauchseinheiten.
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Beispiel 5.1. 2 Rollen Isolierband a 25 m =50 m
Mengeneinheit = Rolle
Verbrauchseinheit = m

Verbrauchsfaktor = 25

Einen Mindestverbrauch kdnnen Sie also mit der Verbrauchseinheit und dem Verbrauchsfaktor
definieren.

Mengen-, Gebinde- und Verbrauchseinheit

Die Nutzung der Mengen-, Gebinde- und Verbraucheinheit ist mit beispielhaften Anwen-
dungsféllen detailliert im Themenbereich Mengen-, Gebinde- und Verbrauchseinheiten
beschrieben.

 Die lieferantenorientierten Felder dieser Registerkarte werden im Erweiterungsmodul beno-
tigt. Siehe dazu den Themenbereich Logistik.

Bereich Verkaufspreise" und "EK/Kalkulation

Alle Felder dieser Bereiche werden im Themenbereich Kalkulation detailliert erlautert.

Registerkarte "Einstellungen & Lager" (Artikel)
Auf der Registerkarte Einstellungen & Lager stellen Sie Parameter zur Lagerhaltung des Artikels ein.

Im Feld Mengenformat legen Sie die Anzahl der Nachkommastellen beim Ausdruck fest.

Die Felder Gewicht, Volumen, Oberflache und Abwicklung sind fir die Sonderversion MOS'aik fur
metallverarbeitende Betriebe gedacht. Deren Funktion wird dort erklart.

Sie haben die Mdglichkeit, Artikel automatisch einem Summentopf zuzuordnen. Dies geschieht im
Feld Sondersumme . So kénnen Sie Artikel zusammenfassen und sie z.B. mit einem Teuerungszu-
schlag versehen.

Mit dem Schalter Rabattsperre kdnnen Sie einen kundenbezogenen Grundrabatt und/oder einen
Ab-/Zuschlag im Vorgang oder einer Gliederung fur den Artikel verhindern.

In den Feldern Provision... bestimmen Sie, ob fir den Artikel Provision gezahlt wird und legen den
Prozentsatz fest.

Ausgeblendete Artikel werden im Arbeitsblatt zum "Nachschlagen von Artikeln" mit einem hellgrau-
en Farbfilter gekennzeichnet.

Pro Artikel kdbnnen Lange, Breite und Héhe erfasst werden. L, B, und H werden beim Artikelabruf in
die Vorgangsarten ibernommen.

Weitere Felder dieser Registerkarte werden im Erweiterungsmodul benotigt. Siehe
Themenbereich Lager und Inventur.

Auslaufartikel werden dadurch gekennzeichnet, dass diese entweder Ausgeblendet * oder mit einem
Ldschdatum versehen sind (Siehe dazu auch Abschnitt 5.4.3.4, ,Stucklisten®).
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Auslaufartikel kbnnen auf3erdem mit einer Auswahlsperre versehen werden. In der MOS'aik-Projekt-
verwaltung * erscheint beim Aufruf des Artikels eine entsprechende Meldung.

¢ Nein - Keine Sperre

e Ja - Auswabhlsperre, das Einfligen des Artikels (z.B. Warenkorb, ...) wird verhindert.

e Optional - Bedingte Auswahlsperre mit Rickfrage beim Einflgen.

e Alternativ - Das Einfugen des Artikels (z.B. Warenkorb, ...) wird verhindert.
Die Einstellungen Optional und Alternativ werden in Angeboten entsprechend dargestellt (siehe dazu
auch Preismodus).

Die Auswahlsperre wirkt sich beispielsweise beim Einfligen von Artikeln in eine Vorgangsgliede-
rung aus:

Abbildung 5.18. Einfligen von Artikel "d-002" mit Auswahlsperre=Ja

MOS'aik Projektverwaltung *

Der Datensatz «d-002: kann nicht eingefdgt werden, da er mit
einer Auswahlsperre gekennzeichnet ist.

Beachten Sie, dass sich die Sperre nicht in folgenden Fallen auswirkt:
+ Beim nachtraglichen Andern eines bereits in eine Gliederung eingefiigten Artikels.

» Bei der Regieabrechnung des Artikels.

Bei der Artikelneuanlage kénnen Sie den Bewertungspreis fir den Lagerbestand erfassen.

Im Feld Textstil stellen Sie ein, welche Teile des Textes normalerweise gedruckt werden sollen, sie-
he auch Registerkarte Dimensionstext.

Zum Feld Textkennzeichen siehe ebenfalls die Beschreibung zur Registerkarte Dimensionstext.

Zur Verarbeitung einzelner Artikel mit einem erméaRigten bzw. abweichenden MwSt.-Satz, kann
die Einstellung des Steuersatzes in den betreffenden Artikelstammdaten vorgenommen werden.
Damit ist gewahrleistet, dass die betreffenden Artikel in den Projektvorgdngen mit dem eingestellten
Steuersatz fakturiert werden!

Ein Steuersatz beim Artikel bezieht sich auf den Produktanteil. Ein beim Artikel hinterlegter Lohnan-
teil kann ggf. einen anderen MwSt.-Satz enthalten:

"Normal" 19% (Stand 2009)

"Ermanigt" 7% (Stand 2009)

"Ohne" 0%

"Automatisch" Der Steuersatz wird durch den Steuercode des Vorgangs, einer Uiberge-

ordneten oder untergeordneten Gliederung im Vorgang bestimmt.
Siehe Themenbereich MwSt-Satze.

Im Feld Bildpfad kénnen Sie den Pfad, z.B. zu einer Artikelabbildung eingeben. Im Bildpfad kann ein
(lokaler) Dateiname oder eine Internet-Adresse (URL) angegeben werden. Die Anzeige des Bildes

erfolgt mit [ Strg] +[ F5] oder durch Klicken auf den Pfeil rechts 2 | oder aus der Auflistung Alle
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Artikel heraus. Mégliche Ausdrucke sind unter dem Punkt Abschnitt 6.11.2, ,Druckdialog” beschrie-
ben.

* Die Beschreibungen der kalkulationsrelevanten Felder dieser Registerkarte finden Sie im Dokument
Kalkulation.

* Mit dem Schalter Mobil verfugbar kénnen Sie Artikel fur die Anzeige in Mobilen Anwendungen frei-
schalten.

Registerkarte "Dimensionstext" (Artikel)

Auf der Registerkarte Dimensionstext kdnnen Sie einen Dimensionstext zum Artikel eingeben. Die Fel-
der Langtextnummer und Textkennzeichen sowie der Dimensionstext werden allerdings automatisch
gefillt, wenn Sie die Artikel Gber die bATANORM-Schnittstelle einlesen. In solchen Fallen sollten Sie an
den Eintragungen nichts andern. Bei eigenen Artikeln tragen Sie den Text in der Beschreibung ein. Auf
der Registerkarte Lager & Sonstiges stellen Sie im Feld Textkennzeichen das Ausgabeformat fur Arti-
kelbeschreibungen ein. Wéhlen Sie hier mit [ F5] ein Format welches den Dimensionstext auffiihrt, um
diesen beim Druck mit auszugeben. Im Feld Textstil stellen Sie ein, welche Teile des Textes normaler-
weise gedruckt werden sollen.

Registerkarte "Lieferanten" (Artikel)

Lieferanten Auf der Registerkarte finden Sie die wichtigsten Informationen, die den Einkauf betreffen.
Die meisten Eintrage werden bei einer Artikelpflege per bATANORM oder ELDANORM automatisch gepflegt
(s. ZVEH-Import).

* Im Feld Menge kann z.B. in Bezug auf die Einkaufskonditionen eine Mengenstaffel hinterlegt wer-
den.

* Weitere Details finden Sie im Themenbereich Logistik.

Registerkarte "Komponenten" (Artikel)

Ein Artikel kann beliebig viele Rohstoffe enthalten, die Sie auf der Registerkarte Komponenten auffiih-

ren kdnnen. Die aktuellen Notierungen hinterlegen Sie in der Tabelle Stammdaten | Artikel | Rohstoffe.

Artikel kdnnen mithilfe der Komponenten um beliebig viele Wertanteile erweitert werden. Ein Wertanteil
wird immer dann angelegt, wenn das Feld Rohstoff ohne Inhalt ist.

Preisbildung

Wenn zur Preishildung (siehe Schalter Preisbildung VK und Preisbildung KP /Kostenpreis) noch
Rohstoffanteile hinzukommen sollen, dann werden diese hier eingetragen. Beim Datenaustausch
mit Threm Lieferanten werden diese Informationen automatisch eingefiigt. Siehe Themenbereich
Kalkulation und Nachkalkulation mit Rohstoffen.

Registerkarte "Verknipfungen" (Artikel)
Sie kdnnen Artikeln auf dieser Registerkarte Verkniipfungen diverse Dokumente zuordnen. Das kénnen
z.B. Wartungsrichtlinien, Sicherheitsdatenblatter, technische Merkblatter, Betriebsanweisungen usw.
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sein. Tragen Sie hier z.B. die URL (Web-Adresse) des Herstellers bzw. Lieferanten, eines Katalogs oder
einer Artikelabbildung ein.

Registerkarte "Spezifikationen" (Artikel)

Auf der Registerkarte Spezifikationen kénnen zu jedem Artikel Merkmale ausgewahlt und die dazugeho-
rigen Werte erfasst werden. Die Merkmale selbst werden unter Stammdaten | Einstellungen | Merkmale
angelegt (siehe Abschnitt 5.3.5, ,Merkmale").

* Es konnen Merkmale vom Typ Spezifikation und Projektmerkmal nachgeschlagen werden.

* Merkmalaktionen ermdglichen es, aus dem Arbeitsblatt z.B. direkt eine Telefonnummer zu wéhlen,
eine E-Mail an eine hinterlegte Adresse zu erstellen oder eine bestimmte Internetseite aufzurufen.
Legen Sie dazu in der Tabelle Stammdaten | Einstellungen | Merkmale ein entsprechendes Merkmal
an und hinterlegen in der Spalte Aktion bzw. beim Bearbeiten des Merkmals (Arbeitsblatt Merkmal)
im Feld Aktion* eine der folgenden Einstellungen:

Aktion Wert Beschreibung
E-Mail <E-Mail Adressat> Offnet eine E-Mail
Wahlen <Telefonnummer> Wahlt die Telefonnummer (bei

eingerichtetem Telefondienst)

Gehe Zu <Internetadresse/URL> Offnet die Internet-Adresse

Zum Auslosen der Aktion klicken Sie mit gedrtickter [ Strg] -Taste auf den Wert oder markieren das
Merkmal und wahlen [ Strg] +[ F5] .

* In den Artikelstammdaten hinterlegte Merkmale vom Typ Projektmerkmal werden beim Abruf eines
solchen Artikels in ein Projekt in die erweiterten Merkmale des Artikels im Projektvorgang tibernom-
men.

5.4.2.3. Artikel mit einem Assistenten l6schen

Unter Stammdaten | Artikel | Alle Artikel gibt es im Bereich Direkt bearbeiten einen Loschassistenten zum
effizienten Loschen grol3er Artikelmengen:
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Abbildung 5.19. Loschassistent fur Artikel
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Uber den Assistenten kénnen verschiedene Kriterien zur Léschung von Artikel angegeben werden:

Lieferant

Alle Artikel des ausgewahlten Lieferanten l6schen.

Anfangszeichenfolge

Alle Artikel im Feld Nummer (im Beispiel mit "e-") léschen.

Erstanlagedatum

Artikel mit einem alteren Erstanlagedatum Iéschen

Lagerbestand Artikel ohne Lagerbewegung (das sind Artikel, die noch nie bewegt wur-
den; nicht zu verwechseln mit Bestand="0") I6schen.
Léschdatum Artikel mit vorhandenem Léschdatum. Wenn pAaTANORM-Daten eingele-

sen werden und ein Lieferant verschiedene Artikel nicht mehr liefert,
wird in den Artikelstammdaten in der Spalte Loschdatum (siehe Arbeits-
blatt Alle Artikel) das entsprechende Datum gesetzt. Der Artikel wird in
MOS'aik nicht geloscht!

Siehe dazu auch Abschnitt 5.4.3.4, ,Stlcklisten®.

5.4.2.4. Warengruppen / Rabattgruppen

Waren- und (Bezugs-)Rabattgruppen werden im Normalfall vom Lieferanten per pATANORM zur Verfligung
gestellt und in MOS'aik importiert.

Beim Import von DATANORM Artikeln wird die Warengruppe des Lieferanten im Feld Warengruppe des Arbeits-
blatts Artikel bzw. in der Spalte Bezugswarengruppe der Tabelle Alle Artikel gespeichert.

Bei den Warengruppen kénnen Sie Hauptwarengruppen vom Import ausschlielBen ( Importsperre ). Dadurch
blahen Sie lhren Artikelstamm nicht unndétig auf.

In den Rabattgruppen (siehe Tabelle Artikelbezugsrabatte) stehen Ihre Konditionen, die Sie bei Ihrem Liefe-
ranten erhalten.

» Die Artikel-EKs im Artikelstamm werden anhand des Listenpreises abzliglich Bezugsrabatt errechnet. Auch
bei einer manuellen Anderung z.B. des EKs, wird automatisch der Bezugsrabatt neu ausgerechnet.

» Die Bezugsrabattgruppen eines Lieferanten kénnen aus der Tabelle der Artikelbezugsrabatte mit der Funktion

Bearbeiten
werden.

und aus den Adress-Stammdaten mit der Funktion Bezugsrabattgruppen anzeigen

aufgerufen
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 Inder Tabelle der Artikelbezugsrabatte kann mit der Funktion Einkaufspreise aktualisieren ...  flr die markier-
ten Bezugsrabattgruppen der Einkaufspreis der zugehdrigen Artikel aus dem Listen- bzw. Werkspreis (siehe
Spalte Typ) und den Bezugsrabatten 1 und 2 neu ermittelt werden.

Siehe dazu auch den Themenbereich DATANORM - Warengruppen / Rabattgruppen.

5.4.2.5. Komponenten (Rohstoffe)

Im Arbeitsblatt Rohstoff pflegen Sie die Notierungen Abbildung 5.20. Rohstoff
der Rohstoffe. Hier kbnnen Sie die Tagesnotierungen
eingeben. Diese bendtigen Sie, um Artikel mit Roh-
stoffen zu kalkulieren.

Im Feld Rabattsperre kdnnen Sie den Rohstoff in
der Kalkulation von eventuellen Kundenrabatten aus-
schlielRen.

Im Feld Steuersatz kann der MwSt.-Satz flr den
jeweiligen Rohstoff hinterlegt werden. Siehe Themen-
bereich MwSt-Satze.

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Wie Sie die Rohstoffanteile eines Projektes aktualisieren ist im Kapitel Abschnitt 6.5.8, ,Projektvorgang aktua-
lisieren” beschrieben.

Der Typ "Baustoff" steht z.B. fiir Beton, Holz, Kunststoff, etc.

Siehe auch den Themenbereich Kalkulation und Nachkalkulation mit Rohstoffen.

5.4.3. Sets (Leistungen) mit Sticklisten

Die betrieblichen Leistungen bilden mit den zugehdrigen Sticklisten fur die meisten Gewerke das Herzstiick
der Projektkalkulation. Auf ihrer Basis werden die EK- und VK-Preise fir die Angebotserstellung und die Rech-
nungsschreibung ermittelt.

Fur die meisten Anwendungsgebiete gibt es "fertige" Leistungsverzeichnisse mit vorgefertigten Texten, Zeitvor-
gaben und Stlcklisten. Ihr Fachhandelspartner ist Ihnen gerne bei der Beschaffung behilflich.

Selbstverstandlich kdnnen Sie diese Leistungen auf lhre individuellen betrieblichen Belange verandern oder
eigene Leistungen erfassen.

Das Leistungsverzeichnis in MOS'aik enthalt Zeit- und Materialverbrauche, die beim Aufruf immer mit

den aktuellen Preisen bewertet werden. So werden Anderungen in den Lohnverrechnungssatzen bzw.
in den Einkaufspreisen des Materials bei Neuaufruf eines Sets sofort berticksichtigt. Es missen nach

Preispflegen von Lieferanten keine Preispflegelaufe fiir Sets und Sticklisten durchgefihrt werden.

Mehr Informationen zum Arbeitsblatt finden Sie unter Abschnitt 5.6, ,Arbeiten mit Tabellenarbeitsblattern®.

Weitere Themen:

> Alle Sets

> Set bearbeiten

> Set-Stammdaten aus einem Vorgang erstellen
> Sticklisten

> Setgruppen
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> Setpreisliste
> Setlibersicht

5.4.3.1. Alle Sets
Im Tabellenarbeitsblatt Alle Sets werden sdmtliche Leistungen (Sets) aufgefuhrt:

Abbildung 5.21. Alle Sets

&b MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 7

[dlge®E |~ Tt R XC &d
Stammdaten | Sets | Alle Sets

| Navigation % x| - Home: Startseite  Sets: Alle Sets X |
£ Nummer Kurztext Beschreibung Zeit1 | Zeit2 | Zeit3 | Einh | Matcho ~
51 Verwaltung Sets
i Ortgangziegel L 33.3 Ortgangziegel Lw 33.3 Flachdachpfanne 12,00 m |Organg
= sl Neu e || b Flachdachpfanne
2 Personal Duplizieren Strg+F8
B Artikel Bearbeiten F4 d-02 Ongangziegel Lw 33,3 Ongangziegel Lw 33,3 Doppelkrempen 12,00 m |Ortgang
a Drucken... F9 Dy F F
Sets
3
z %‘ Exportieren » d-03 First mértellos fur Flachdachpfannen |First mértellos fur Flachdachpfannen 28,00 m |First
2 LA B B
% Alle Sets
ki | % a04 F anger zu F Zuf 2.00 Stck |First
= Stiicklsten 3-05 Firstender zu f Firstender zu F 2,00 Stek |First
x Weitere Schritte
=]
I den Wererkors e T2 T ae Grat moriellos zu Flachdachpfanne |Grat motellos zu Flachdachpfanne 30.00 m |Grat
In einen Vorgang enfugen »

E Plugins =
2 407 Grat farbiger Mortel zu Grat farbiger Mortel zu Flachdachpfanne 24,00 m |Grat
B Flachdachpfanne
B 408 Lifterziegel zu F Lifterziegel zu F 1,00 Stk |Lifter
£
S
= 3-09 Flachdachpfanne grofs braun 267 x |Flachdachpfanne grofb braun 267 x 443 mm 25,00 mE |Planne
B Siehe auch mm
8
= Suchbsume d-10 Flachdachpfanne gro rot 267 x 443 |Flachdachpfanne grof% rot 267 x 443 mm 25,00 m* |Planne
2 Setpreisiiste mm
= Setibersicht

aschinen a1 KI jede 3F Ki jede 3F 400 me |Klammer
i Sticklisten
8 Texte Setgruppen v
3 Projekte 3 = =
5 Umsétze
[ Einstelungen 14/ 4] 50L TOP 1000 Datensatz £ von 20 gelesenen [» ]

[ [ [ [ [ [admn - Moser-Dokumentation.mdb

Sie kdnnen in dieser Ansicht folgende Funktionen aufrufen;

* Neu [F8]:Neue Sets erstellen.

e Duplizieren [Strg] +[ F8] : Vorhandene Sets kopieren.

» Bearbeiten [F4] : Ein in der Tabelle ausgewdhltes Set bearbeiten.
e Drucken [F9] : Die Tabellenansicht ausdrucken.

» Exportieren : Die Tabellenansicht exportieren (In eine CSV Datei ... , siehe Abschnitt 5.6.3, ,Datenexport als
CSV-Datei").

e Inden Warenkorb legen [ F12] oder In einen Vorgang einfiigen : Markierte Sets Gibernehmen.
» Direkt bearbeiten: Sets direkt in der Tabellenansicht andern.

Ausgeblendete Sets

Abbildung 5.22. Set ausblenden
Sie kdnnen im Arbeitsblatt zur Bearbeitung von

Allgemeines & Finstellungen
Sets den Schalter [ Ausblenden verwenden, um [

nicht verfligbare Leistungen zu kennzeichnen: e D= e nd Kerenarbeten —
:jrt:eintda ::fanﬁnger 2u Flachdachpfanne

Langtextnummer * d-dz8087

Fremdnummer DZs087-1

Arbeitspaket = 430 Uberdachung
Mengeneinheit = Stck

Mengenformat *  <Automatisch>
Einflgemadus * <Automatisch>
Textkennzeichen * Beschreibung +Langtext

Steuersatz * <Automatisch >

Erlgskonto * <Automatisch>

Kostenstelle *

Ordnungszahisti * <Automatisch>

Textsti = <Automatisch>

Aufgliederung = <Automatisch>

Bildpfad * 3>
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* Ausgeblendete Sets werden im Tabellenarbeitsblatt dargestellt.

* Beim Nachschlagen (z.B. beim Einfligen eines Sets in ein Angebot) werden ausgeblendete Sets nicht
angezeigt.

5.4.3.2. Set bearbeiten

Offnen Sie z.B. aus dem Tabellenarbeitsblatt Alle Sets eine Leistung mit einem Doppelklick oder (iber die Funk-
tion Bearbeiten [ F4] und 6ffnen Sie auf diese Weise das Artikelarbeitsblatt Set.

Sie kdnnen mit den Tasten [Bi | d Hoch] oder [Bild Runter] jeweils eine Leistung vor- bzw. zuriick-
blattern.

Abbildung 5.23. Set bearbeiten

& MOSaik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - u] x
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras T

OGaAMe~~FI[R[EC|dD P
Stammdaten | Sets | Set

Navigation 7 x|

Home: Startseite Sets: Alle Sets X Sets: Set (e-an 001) X |

Verwaltung o "
Adressen Suchen F3 Setnummer = ] Ausblenden Material EK, LP, VK 144,31 €
personal Neu F& ||| Katalog Sekiroinstalationsarbeiten [ oivers Lohntarif = Eekiro Min
Artikel Dupizieren Strg+F8 Setgruppe * Antennenarbeiten Zeitaruppe = <Automatisch>
Matchcode GA-Anlage Zeitvorgabe 1-3 160 185
Sets Bearbeiten - Kurztext GA-Anlage Fabr. Hirschmann Gema 11 Lohnpreis 1-3  95,60&  116,51€
%o Langtextnummer * Gesamtpreis 1-3  233,91€ 260,82€
Di Preisbidung KP *  +Produkte der Stiickliste
Ale Sets Arbeitspoket * 520 Instalationsarbeiten Preishildung VK *  + Pradukte der Stickiste
Nachschlagen. ., * w5 (| o o o - e
Speichern e lengeneinheit St reisanpassung <Automatisch>
- Mengenformat *  <Automatisch Preiscode * <Automatisch>
b1 toschen.. & ||| Enfugemodus =  <Automatisch> Preisgenauighet = <Automatisch>
stuckisten Stickiste * +Langtext Kak.-Zuschlag
Vierschicben nach oben Steuersatz * <Automatisch> MF, Enheitsmenge
Verschieben nach unten Erldskonto = <Automatisch> Festpreis VK1, K2
Kostenstelle * Festpreis VK3, VK4
Infodesk N Ordnungszahisti = <Automatisch> Festpreis VK5, EKC
Textstil = <Automatisch> Preisind., PE 1
Umsétze anzeigen Aufgliederung *  <Automatisch> Eig. Rabattoruppe [ rabattsperre
Bidpfad = 3| | | presanderung *

Inden Warenkorblegen  F12

Ersetzen und loschen.. [Tahoma s =lF & u
GA-Anlage Fabr. Hirschmann Gema 11 liefern und montieren

eI I 1
EEE LY | R -

Setibersicht

Stammdaten | Auswertungen | Brarbeiten | Subuntemehmer | Logistik |

Stiickliste
| Typ* | Kennung* | Text | Menge | Einh |Kalk.-Gruppe * | Preismodus * | Preis | Faktor | VFakt | PE
P |artkel [e-10001 |Ga-Aniage Fabr. Hirschmann Gema 11 | 1 Stk | Material | <Automatisch> | 114,53€  1,36| 1 1
e o | [ \ T 1 \ I N
Artikel
Maschinen Sets
Texte Setpreisliste
Projekte Setgruppen
Sticklisten
Einstelungen " _Aligemein |._Spezificationen
Enthalt die eindeutige Setnummer. [ [ [ [ [ admin - Moser-Dokumentation.mdb |

Anzeige zu klein?

Sollte bei geringen Bildschirmauflosungen der Bereich fur die Set-Beschreibung zu klein ausfallen und
die Beschreibungen nur unvollstéandig angezeigt werden, wird empfohlen die Status- und die Seitentitel-

leiste Uiber das Menii zu deaktivieren!

Set l6schen
Uber die Funktion Léschen ... [F7] kdénnen Sets aus den Stammdaten geléscht werden. Das Léschen
von Sets und ist dabei auch mdglich, wenn diese bereits in Projekten verwendet werden. In Projekt-
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vorgangen bleiben geldschte Sets erhalten; aber ohne Set-Nummer. Wenn Sie versuchen Sets zu
I6schen, die noch in Textlisten enthalten sind, wird die Loschung abgewiesen und unter | = Extras >
Ereignisprotokoll| eine Warnung protokolliert. In diesem Fall missen Sie die betreffenden Sets vor der
Loschung aus den jeweiligen Texten entfernen. Projektvorgénge in denen geldschte Sets enthalten
sind, kdnnen erst nach einem neuen Aufruf des Projekts wieder bearbeitet werden.

Set ersetzen und lIdschen

Mit der Funktion Ersetzen und I6schen ... haben Sie die Mdglichkeit, ein Set durch ein anderes, bereits
vorhandenes Set zu ersetzen. Die Daten (Rechnungs-, Umsatzdaten usw.) des zu I6schenden Sets
werden auf das Ziel-Set umgebucht. Die Stuckliste des Ziel-Sets bleibt dabei unverandert.

5.4.3.2.1. Registerkarte "Allgemein" (Set)
Die folgenden Abschnitte erlautern die Registerkarte Allgemein fir Leistungen/Sets.

Die kalkulationsrelevanten Einstellungen werden au3erdem im Themenbereich Kalkulation erlautert.

Bereich "Allgemeines & Einstellungen” (Set)

Bitte achten Sie bei eigenen Leistungen darauf, dass der Begriff im Feld Nummer eindeutig sein muss. Num-
mer, Matchcode und Kurztext sind Such- und Ordnungsbegriffe. Ordnen Sie Ihre Leistungen Gruppen und
Katalogen zu. Diese Zuordnungen, eventuell in Kombination mit dem Matchcode, erzeugen automatisch einen
Suchbaum. Dartber lassen sich spater die Leistungen sehr leicht finden (siehe Abschnitt Abschnitt 5.8.1, ,Such-
baume")

Die Felder Langtextnummer und Textkennzeichen sowie der Dimensionstext (siehe Linkleiste) werden auto-
matisch gefillt, wenn Sie das Leistungsverzeichnis tiber die bATANORM-Schnittstelle einlesen. In solchen Fallen
sollten Sie an den Eintragungen nichts &ndern. Im Feld Textstil stellen Sie ein, welche Teile des Textes nor-
malerweise gedruckt werden sollen.

Bei eigenen Leistungen benutzen Sie bitte die Felder Beschreibung und Vergangenheitstext (siehe Linkleiste).
Der Text im Feld Beschreibung ist in der Angebots- und Auftragsphase wirksam. Beim Vergangenheitstext han-
delt es sich um die Beschreibung des Artikels in der grammatikalischen Vergangenheitsform. Bei Rechnungen
wird also der Vergangenheitstext gedruckt, sofern er vorhanden ist.

In den Feldern Mengeneinheit und Mengenformat legen Sie die Mengeneinheit und die Anzahl der Nachkom-
mastellen beim Ausdruck fest.

Aufgliederung
Im Feld Aufgliederung legen Sie als Voreinstellung fest, ob neben dem Text des Sets auch die Texte
der im Set enthaltenen Lohn- und Sachkostenerlése gedruckt werden sollen:

+ <Automatisch>: Ubernimmt die Einstellung der tibergeordneten Gliederung.
* Nie: Keine Druckausgabe der enthaltenen Gliederungen.

* Immer: Vollstandige Druckausgabe der enthaltenen Gliederungen.

* Menge: Menge und Mengeneinheit werden gedruckt.

* Einheitspreis: Menge, Mengeneinheit und Einzelpreis werden ausgewiesen.

Die Einstellung kann beim Druck durch die Auswahl der Aufgliederungsgrenze tibergangen werden.
Siehe dazu ggf. auch Aufgliederung.
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Steuersatz

Im Feld Steuersatz kann der MwsSt.-Satz hinterlegt werden. Wenn ein Set als Dienstleistung, ein-
schlie3lich Lohn und Material, zum normalen/vollen MwSt.-Satz fakturiert werden soll, kbnnen Sie beim
Set als Steuersatz Automatisch oder Normal hinterlegen. Wenn ein Set keinen festen Steuersatz, also
Automatisch enthélt, bestimmt die jeweils untergeordnete Gliederung den Steuersatz fur sich selbst.
Bei der Einstellung Normal unterliegen auch die Setbestandteile (z.B. Artikel mit ermaRigtem Satz) und
damit das komplette Set dem vollen MwSt.-Satz! Siehe den Themenbereich MwSt-Satze.

Einflgemodus
Detaillierte Informationen zu diesem Feld finden Sie im Themenbereich Kalkulation.

Bereich "Kalkulation & Preise" (Set)
Im Bereich Kalkulation & Preise legen Sie die Parameter fiur die Kalkulation Ihrer Leistung fest.

Die Felder Zeitvorgabe 1 bis Zeitvorgabe 3 enthalten die Arbeitszeiten fur die Leistung. Zwischen diesen
Vorgaben kann bei der Angebotserfassung hin- und hergewechselt werden.

Legen Sie die Zeitgruppe fest:
* Automatisch: die Zeitgruppe wird aus den Einstellungen im Projekt bestimmt
* Keine Zeit: das Set wird ohne Lohnanteil in das Projekt ibernommen

» Zeitvorgabe 1-3: die im Set voreingestellt Zeitgruppe wird in die Set-Position des Projektes tibernommen

Wie bei den Artikeln bestimmen Sie abweichende Verrechnungssatze im Feld Lohntarif.

In den Feldern Material EK/LP/VK kénnen Sie einen pauschalen Materialeinkaufspreis und Listenpreis
erfassen, wenn nicht mit Stiickliste gearbeitet wird.

Die Felder Gesamtpreis 1 - 3 enthalten die ermittelten Set-Preise.

Im Lohnpreis 1 - 3 wird der ggdf. in den Firmenstammdaten hinterlegte Kalkulationsfaktor VK fiir die Kalkulati-
onsgruppe Lohn bertcksichtigt.

Ein erfasster Set-Kalkulationszuschlag erhéht die Lohnpreise 1 - 3 und damit die Gesamtpreise 1 — 3
des Sets. Das Feld " Einfigemodus " darf dabei nicht auf "Vereinfacht" stehen!

Auch bei den Stiicklistenartikeln selbst hinterlegte Kalkulationszuschlage werden bei der Preisvorschau des
Sets (in den Gesamtpreisen 1 — 3) berticksichtigt.

Im Gesamtpreis 1 - 3 des Sets werden Stiicklisteneintrage des Typs "Lohntarif, "Rohstoff"- und "Wertanteil"
grundsatzlich berucksichtigt (Eintrdge vom Typ "Lohntarif" zuséatzlich im Lohnpreis 1 - 3), unabhangig von den
Einstellungen im Feld Preisbildung XX.

Normalerweise werden fir die Preisbildung KP (Kostenpreis) und Preisbildung VK zu den Zeitvorgaben im
Set die Produktanteile der Stiickliste hinzugerechnet. Sie haben aber auch die Moéglichkeit, in der Leistung bzw.
im Set nur die Rist- oder Grundzeit einzutragen und mit der Einstellung "+Lohn/Produkte der Stickliste” die
Lohnanteile aus den Artikeln mit einzurechnen.

Bei Preiscode "VK1" bis "VK 5" erfolgt die VK-Preisermittlung anhand der Einstellungen im Feld Preisbildung
VK (Das Feld "Einfigemodus" darf dabei nicht auf "Vereinfacht" stehen!)
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Bei Preiscode "EK+Zuschlag" erfolgt die VK-Preisermittlung anhand der Einstellungen im Feld Preisbildung
KP (Kostenpreis).

Die EK-Preisermittlung erfolgt grundséatzlich anhand der Einstellungen im Feld Preisbildung KP (Kostenpreis).

Mit dem Schalter Rabattsperre kdnnen Sie einen kundenbezogenen Grundrabatt und/oder einen Ab-/Zuschlag
im Vorgang oder einer Gliederung fiir das Set verhindern.

Es gibt auch Leistungsverzeichnisse, die keine Zeitvorgaben und Materialverweise haben. Diesen Leistungen
kdnnen Sie, ahnlich wie bei den Artikeln, feste Preise zuordnen. Tragen Sie diese in die Felder Festpreis VK1
bis VK5 ein.

Wenn Sie in solchen Fallen noch Ihren Festpreis EK hinterlegen, kann das System auch den Bruttonutzen
errechnen.

Detaillierte Informationen zu diesem Bereich finden Sie weiterhin unter dem Thema Kalkulation.

Bereich "Stuckliste" (Set)

Im Bereich Stiickliste hinterlegen Sie die Materialverbrauche der Leistung. Dazu stellen Sie auf das Feld Arti-
kelnummer ein. Erfassen Sie die Artikelnummer oder wahlen sie mit [ F5] in der Artikeldatei aus. Die Artikel-
nummer, die Bezeichnung und die Mengeneinheit werden automatisch tlbernommen. Nun bestimmen Sie noch
im Feld Menge den Materialverbrauch.

Die Spalte Preis enthalt den EK-Wert It. Preiseinheit. Die Spalte VK enthélt den VK-Wert It. Preiseinheit unter
Berucksichtigung des Kalkulationsfaktors (Faktor) und ggf. des Verbrauchsfaktors und der Rohstoffe des Arti-
kels.

In der Set-Stiickliste Konnen Sie auch einen anderen Typ als einen Artikel auswahlen. Abhangig vom Typ
kénnen die weiteren Felder der Zeile erfasst werden, z.B. die Kalkulationsgruppe. Beim Typ "Wert" kénnen Sie
z.B. einen Preis und die Kalkulationsgruppe erfassen, beim Typ "Rohstoff" die Menge und die Preisbasis.

Bei Stiicklistenzeilen des Typs "Lohntarif" wird der ggf. in den Firmenstammdaten hinterlegte Kalkulationsfaktor
VK fir die Kalkulationsgruppe Lohn bei der Ermittlung der Lohnpreise 1 - 3 berucksichtigt.

In der Set-Stuckliste kénnen Sie Zeit und Lohntarif zu einem Artikel erfassen. Mit dieser Funktion kdnnen Sie
die beim Artikel hinterlegten Zeitvorgaben und den Lohntarif ersetzen oder bei Artikeln ohne Zeitvorgabe eine
Zeit und einen Lohntarif vorgeben.

Die Preisvorschau in den Feldern Lohnpreis 1 - 3 und Gesamtpreis 1 - 3 bericksichtigt auch den Zeitfaktor
eines Lohntarifs, wenn die Stickliste Lohnanteile enthalt.

Bei Artikeln mit Einbauzeiten werden die Zeitvorgabe und der Lohntarif in die Stuckliste ibernommen und
flieBen unter Berlicksichtigung der Preisbildung in den Set-Preis ein.

Der Verbr.-Faktor (Verbrauchsfaktor) eines Artikels wird in die Spalte VFakt der Stickliste tbernommen und
bei der Preisberechnung des Set-Materialpreises berticksichtigt.

Automatische Mengenumrechnung

Im Feld Menge konnen direkt bei der Eingabe zusatzlich Einheiten eingegeben werden. Die Eingabe-
einheit wird in diesem Fall automatisch auf die Mengeneinheit umgerechnet!
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Beispiele zur automatischen Mengenberechnung:

Artikelkonfiguration

Stammdaten | Artikel | Artikel ("d-002"):

Stammdaten | Sets | Set ("d-12"):

Mengeneingabe und automatische Mengenumrechnung

Stiickliste
Hauptieferant = belloy Datum ltz. ER Typ* | Kennung * Text Menge | Einh |Kalk-Gruppe * | Preismodus* | Preis | Faktor | VFakt | PE
Rabattgruppe = 99399999 Bezugsrabatt
e it Acthel |d-021 Dachiatten 24/48 Getrankt a 3,50m 1,438 Ifdm Materisl | <Automatisch> | 0,90€ 1% Y
Plardel  d002 Drahtstifte 31/70 blank 2,5 kg 0,043 Material | <Automatisch> | 3,30€ 1,26 FI
*| Menge | Einh | Menge | Einh |
1,438 Hfdm 1,438 Ifdm
] o > [~ 7 |
Verbr.Faktor
Besteleinheit *

Bestelmenge:
Min.-Sestelmenge

Bemugseinheit = <Automatisch>

Beschreibung:

Im Artikel liegt lediglich eine Mengeneinheit ("kg") vor.

Im Feld Menge des Sticklistenartikels im Set kann eine mit
der Mengeneinheit verwandte Einheit eingegeben werden (z.B.
"1800g" anstatt "1,8" Kilogramm).

Beim Verlassen des Feldes wird dann die Eingabe automatisch
auf die Mengeneinheit ("kg") umgerechnet.

Mdgliche Mengeneinheiten sind alle verwandten Einheiten
der Bruchteile bzw. Vielfachen der Mengeneinheit (z.B. alle
Gewichtseinheiten wie g, kg, Pfund, t, etc.). Andere Eingaben von
Einheiten werden ignoriert.

Bezugsquelle & Finheiten

Datum Itz. ER
Bezugsrabatt

Hauptieferant = belov
Rabatigruppe = 99939999
861571

Bestelmenge
Min. Bestelmenge
Bezugseinheit®  <Automaisch>

Stiickliste

Typ* | Kennung * Text Menge | Einh | Kalk-Gruppe * | Preismodus * | Preis | Faktor | Vrakt | PE
Artkel |d-021 Dachlatten 24/48 Gelrankta 3,50m 1,438 wm Materdl | <Automatisch> 0%0€ 1% 1
P Artkel |d-002 Drahtstifte 31/70 blank 2,5 kg 0,04 Material \ <Automatisch> 33e 1,2 FE
* | Menge | Einh [ Menge | Einh

].438 \fdm 1,438 \fdm
[ aso:] w [ 1]

Beschreibung:

Im Artikel liegt zusétzlich eine Verbrauchseinheit ("Stick”) und
ein Verbrauchsfaktor ("240" pro Mengeneinheit) vor.

Falls im Artikel eine Verbrauchseinheit hinterlegt wurde, kann
im Feld Menge auch eine Verbrauchseinheit eingegeben werden
(z.B. "240Stiick" oder "240St").

Beim Verlassen des Felds wird dann die Eingabe auf Basis des
Verbrauchsfaktors automatisch auf die Mengeneinheit umge-
rechnet (im Beispiel also in "1,875" Kilogramm).

Wenn kein Verbrauchsfaktor vorgegeben wurde, wird dieser mit
"1" angesetzt.

Mdgliche Mengeneinheiten sind nicht nur die Verbrauchseinheit,
sondern auch damit verwandte Bruchteile oder Vielfache (z.B. alle
Gewichtseinheiten wie g, kg, Pfund, t, etc.). Andere Eingaben von
Einheiten werden ignoriert.

Bezugsquelle & Einheiten Stickliste
Haptieferant = beloy Datumlz. ER - - - T - .

e e Typ* | Kennung Text Menge | Einh | Kalk-Gruppe * | Preismodus * | Preis | Faktor | Vrakt | PE
e e Artiel |d-021 Dachlatten 24/48 Gelrénkta 3,50m 1,438 wm Materidl | <Automatich> | 0,90€] 1,26 1 1
are P Artkel [d-002 Drahtstfte 31/70 blank 2,5 kg 0,0% Materdl | <Automatisch> | 0€ 1,26 1 1
Mengenerheit = kg * \m‘ Einh Finh

Bestelmenge
Min.-Sestelmenge
Bezugseinheit*  <Automatisch>

Beschreibung:

* Im Artikel liegt zusétzlich eine Gebindeinheit ("Karton") und eine

GebindegroRRe ("2,5" Mengeneinheiten pro Gebinde) vor.
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Stammdaten | Artikel | Artikel ("d-002"): Stammdaten | Sets | Set ("d-12"):

Artikelkonfiguration Mengeneingabe und automatische Mengenumrechnung

* Falls im Artikel eine Gebindeeinheit hinterlegt wurde, kann im
Feld Menge auch eine Gebindeeinheit eingegeben werden (z.B.
"1Karton").

* Beim Verlassen des Felds wird dann die Eingabe auf Basis der
GebindegroRe automatisch auf die Mengeneinheit umgerechnet
(im Beispiel also in "2,5" Kilogramm).

* Wenn keine Gebindegrof3e vorgegeben wurde, wird diese mit "1"
angesetzt.

Eine Ubersicht der verfiigbaren Einheiten und Umrechnungsfaktoren finden Sie in der MOS'aik-Standar-
dreferenz.

Mit Stiickliste nachschlagen  kénnen Sie die Stiickliste eines anderen Sets auswéhlen und einfligen.

Mit der Funktion Verschieben nach ... kdnnen Stlcklistenzeilen verschoben werden.

5.4.3.2.2. Registerkarte "Spezifikationen" (Set)

Auf der Registerkarte Spezifikationen kdnnen zu jedem Set Merkmale ausgewahlt und die dazugehdrigen Werte
erfasst werden. Die Merkmale selbst werden unter Stammdaten | Einstellungen | Merkmale angelegt (siehe
Abschnitt 5.3.5, ,Merkmale").

» Es kénnen Merkmale vom Typ Spezifikation und Projektmerkmal nachgeschlagen werden.

» Merkmalaktionen ermdglichen es, aus dem Arbeitsblatt z.B. direkt eine Telefonnummer zu wahlen, eine E-
Mail an eine hinterlegte Adresse zu erstellen oder eine bestimmte Internetseite aufzurufen. Legen Sie dazu in
der Tabelle Stammdaten | Einstellungen | Merkmale ein entsprechendes Merkmal an und hinterlegen in der
Spalte Aktion bzw. beim Bearbeiten des Merkmals (Arbeitsblatt Merkmal) im Feld Aktion* eine der folgenden
Einstellungen:

Aktion Wert Beschreibung
E-Mail <E-Mail Adressat> Offnet eine E-Mail
Wabhlen <Telefonnummer> Wabhlt die Telefonnummer (bei

eingerichtetem Telefondienst)

Gehe Zu <Internetadresse/URL> Offnet die Internet-Adresse

Zum Auslésen der Aktion klicken Sie mit gedriickter [ St r g] -Taste auf den Wert oder markieren das Merkmal
und wahlen [ Strg] +[ F5] .

* In den Set-Stammdaten hinterlegte Merkmale vom Typ Projektmerkmal werden beim Abruf eines solchen
Sets in ein Projekt in die erweiterten Merkmale des Sets im Projektvorgang Glbernommen.

5.4.3.3. Set-Stammdaten aus einem Vorgang erstellen

In einem Vorgang (z.B. einer bewerteten caes-Ausschreibung) kénnen einzelne oder mehrere markierte Posi-
tionen und "freie Sets" (Feld Diverses Set* = Ja) als neues Set in die Set-Stammdaten Ubernommen werden
(siehe Datensatz Weitere Funktionen » Als Set/Leistung in die Stammdaten tbernehmen ... im Vorgang).

Vor der Ubernahme wird ein Dialogbild zur Vergabe einer Set-Nummer eingeblendet. Die Nummernvergabe fiir
neue Sets kann mithilfe des Nummernkreises Set (Stammdaten | Einstellungen | Nummernkreise) automatisch
erfolgen oder Sie kénnen die Ordnungszahl (OZ) im Vorgang als Set-Nummer anlegen lassen und bei Bedarf
ein Préafix voranstellen.

Bei der Ubernahme werden die Daten der Position bzw. des freien Sets als Set-Stammdaten iilbernommen. Die
untergeordneten Artikel-, Maschinen und Lohnerlés-Datensatze werden in die Set-Stickliste tbernommen.
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Abbildung 5.24. Beispiel: Als Set/Leistung in die Stammdaten tibernehmen ...

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras Admin 7

[AleaeE|[~~ ¢+ 3 |R EC & d
Projekte | Kalkulation | Angebot
<[ Navigation 2 x|~ Home: Startseite * 2019.00007 - 1. Angebot (stabler) X |
g Kalkulation e W 20,03 ) -
= Anschrift * Kurztext Abgabefrist Zschl.-Frist
Eigenschafian. . e Herr Fensteraustausch
Notizen 8 Termine = Stefan Stabl P 5 e S
R n Stabler Status ationsart
ngebatsaufforderungen E;';:::rz:i'h"men &3 Malermeister Offen EK+Zuschlag
Ubermitteln » schantlerstr. § LohnEK® LohnVK® MFaktor EK HFaktor VK
70435 Stuttgart 40,67€ 3,922€ 1 1,2
Weitere Funktionen » Projektakte ** Telefon ** Adresse ¥ Zeichen  Beleg-ir. Belegdatum
2019.00007 +49 711 44366 stabler
Datensatz -
-
F4
. fo || | zuschlize s Falcoren,. (Umschakere) Dersirsichizn>
Léschen 6 [ ] | Kennung* | 0Z | Nummer * | Mge |Einh Beschreibung EP GP x| m
| ‘ ’—E\ Set ‘mm e-an 038 | z| Stck |Antennenrohr 2m liefirn und montieren 60,07 € 120,146
Weitere Funktionen »
2 I n den Warenkoro legen... Fl2 ek Gedu 2411 liefern und manteren 21,91€ 30,5 € 5
= Einfiigen
3 Rechenansitze zuordnen... wane oG
E Tiel... Als Jumbo speichern...
= Position....
5 Setllemtng | 45 Set/Leistung in die Stammdaten abemehmen... | * [Putzarbeiten 6.53€ TSE
5 Artikel.. HEIZUNGSlabel erzeugen... i 4
B
= Weitere » B | Artkel 1.004 |m-ab 001 0,75 m* [Abdeckpapier 1309 0,13€ 0,10€
3 = = | | Hergestelt nach neuesten umweltvertrglchen Verfahren durch die Fima
= Weitere Schritte = £ artiel 1.005 |mezb 050 1,5 m |Kiebeband 0,05€ o,08¢ 4
[
Kopieren » |
= Workflow anzeigen... =] | Artikel 1006 |m-pg 001 0,2 | |Putzgrund, wasserverdunnbar, farblos 4,10¢€ 032¢€|
3
g .
g Plugins B | Artkel 1.007 |m-sp 001 1,3 kg |Fulstoff, Gips 0,69 € 1,24 o
z [
3 &
= |
B v
E: Siehe auch -
E Zahls = GP Summe _ Rabattfshig + % * Netto Use. Brutto
3 Listen & Strukturansichten » [Eineeleinzug per SEPA Lastschit [=][eosie  ewosie | [wsie  [usoe 251
[

[ 805 TttelSet | 1. Angebot | stabler | #15 | admn - Moser-Dokumentation.mdb

Sie dazu auch den Themenbereich GAEB.

5.4.3.4. Sticklisten

In der Tabelle Stammdaten | Sets | Stiicklisten kdnnen Sie die Stlcklistenartikel Ihrer Sets tibersichtlich verwal-
ten und drucken [ F9] sowie direkt ein gewahltes Set bearbeiten [ F4] :

Abbildung 5.25. Set-Stucklisten

& MOSik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - x
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras ?
@@ |[~~ T L|R[®C[dd
Stammdaten | Sets | Setstiicklisten
Navigation # x| " Home: Startseite " Sets: Stuckisten X |
5 - Set Kurztext Ordnung | Artikel | Maschine | Rohstoff | Menge | Preis | Preisbasis | Lohntar ~
‘erwaltung Stiicklisten - A
i ¥|d-01 Origangziegel Lw 33,3 Flachdachpranne 1 [d013 32
"“‘“e”‘ F4 02 0 lw333D F 1 [d012 32
Persona 03 First mortellos fur Flachdachpfannen 1 [a015 31
Articel Prucken. IO 2 [9006 1438
Sets Frrm ~In 3 d021 15
4 [d019 345
8¢ 2w ® 5 |a007 1,265
M’t‘r 905 |Firstender zu LGy 1
€ SEE Direkt bearbeiten 8 [Jeos Grat mértellos zu Flachdachpfanne =1 |d015 31
- _ 2 [d003 1438
‘Weitere Schritte - — =
08 = 3 a0 15
Hinweis: Die rot markierten 4 |do19 345
Stiicklisten Datensatze enthalten Artikel, | — >
die bereits ausgelaufen sind 5 d-008 1.265
g oder demnachst auslaufen. Larat Tarbiger Martel zu Flachdachpfanne 1 d-015 3.1
= Kicken Sie hier, umnur die_ 2 [d-004 2
= Ausloufartkel anzuzeigen. 3 |d022 05
4 o 408 Lifterziegel zu F 1 [d014 1
£ SreeiEn... [o08 Flachdachpfanne grof braun 267 x 443 mm 1 4018 0,014
< Exporteren » 2 [d010 0.014
5 [e-10 Flachdachpfanne grof rot 267 x 443 mm 1 [dof 0.014
7 2 [d018 0.014
E & Kiammern jede 3. F 1 6020 3 ||
a ER K 24 %48 mm 80 cm 1 a021 1438
Setiibersicht 2 |d002 0,043
g [o13 K 30 50 mm 80 cm 1 d001 1438
5 2 |d003 0,058
o [o1a Diffusiansfalie 1 4023 1.26
3 2 d-005 0.15
= Maschnan =-an 001 _|GA-Anlage Fabr. Hirschmann Gema 11 1 [e-10001 1
2 exte Siehe auch = [T]e-an 002 |GA-Anlage Fabr Fi Gema 31 1 [e-10002 1
2 Artikel e-an 005_|UHF-Antenne Fesa 715 N 60 1 [e-10008 1 v
£ Projekte 3
5 Sets
i Einstelungen 14] 4] 50L TOP 1000 Datensatz £ von 41 gelesenen [»Im

[ [ [ [ [ [admn-Moser-Dokumentation.mdb

Durch Anklicken eines Artikels in der Spalte Artikel mit [ Strg] +[ Kl i ck] kénnen Sie Ubrigens auch
direkt das Arbeitsblatt mit den Artikelstammdaten zur Bearbeitung 6ffnen!
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5.4.3.4.1. Ersetzen von Auslaufartikeln

Wenn Sie bATANORM-Daten einlesen und ihr Lieferant verschiedene Artikel nicht mehr liefert, wird in den Artikel-
stammdaten in der Spalte Loschdatum (siehe Arbeitsblatt Alle Artikel) das entsprechende Datum gesetzt. Der
Artikel wird in der MOS'aik-Datenbank nicht geldscht (siehe dazu auch Auslaufartikel).

Im Arbeitsblatt Alle Artikel kann tber die Funktion Direkt bearbeiten die Spalte Loschdatum bei Bedarf
auch manuell geandert werden!

In der Liste der Stiicklisten steht eine Funktion zum Markieren und Ersetzen dieser Auslaufartikel zur Verfigung:
Nach dem Klick auf Klicken Sie hier, um nur die Auslaufartikel anzuzeigen markieren Sie in einem Set den
auszutauschenden Artikel und wahlen die Funktion Auslaufartikel ersetzen . Nun kénnen Sie den neuen Artikel
markieren und im nachsten Dialogbild bestimmen, ob der Artikel nur in dem zuvor ausgewahlten Set oder in
allen Sets ausgetauscht werden soll.

5.4.3.5. Setgruppen

In der Tabelle Stammdaten | Sets | Setgruppen kdnnen Sie Setgruppen Neu anlegen [ F8] , Duplizieren
[Strg] +[ F8] , Bearbeiten [F4] oder Drucken [F9] :

Abbildung 5.26. Setgruppen

db MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - x
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 7
0 @&™ BIKC &6
Stammdaten | Sets | Setgruppen
Navigation 2 %| " Home: Startseite / Sets: Setgruppen X
Name Kurztext i ~
Verwattung Setg: A
7 e [J|abdeckarbeiten| Enthalt Leistungen fiir
Adressen New - Enthalt Leistungen fir
Personal Duplizieren Strg+F8 Enthalt Leistungen fir
Artikel BEE:::“E” = D D Enthalt Leistungen fur D
Sets Drucken... " Dachdecker- und K Dachdecker- und K Enthah Leistungen fur Dachdecker- und KI
< e . __|Diverse Arbeiten Diverse Arbeiten Enthalt Leistungen fur diverse Arbeiten
D D D Enthatt Leistungen fir D
M’:t [%|* El El Enthatt Leistungen fir E
€ SE8 Erdarbeiten Erdarbeiten Enthalt Leistungen fur Erdarbeiten.
Direkt Enthalt Leistungen fir
o Enthalt Leistungen fur F
‘. ‘Weitere Schritte

Enthalt Leistungen fur F
Enthalt Leistungen fiir F
Enthalt Leistungen fir
Enthalt Leistungen fir
Enthalt Leistungen fur K
Enthat Leistungen fur K
Enthalt Leistungen fur
Enthalt Leistungen fur
Enthalt Leistungen fir
Enthatt Leistungen fur
Enthalt Leistungen fur
Putzarbsiten Enthalt Leistungen fur Putzarb
Enthalt Leistungen fur P
R Enthalt Leistungen fur R
E Enthalt Leistungen fir
Enthatt Leistungen fir
Enthatt Leistungen fur
Maschinen Schlosserarbeiten Schlosserar Enthat Leistungen fur Schios
Texte Enthat Leistungen fur
Siehe auch = Stahlbetonarbeiten Leistunaskataloa Stahibetonarbeiten Enthalt Leistunaen fur Stahlbetonarbeiten- v

Sticklsten

Exportieren »

= = |1 ojm| g

R

Setlbersicht P

T

Projekte 5 b
Einstelungen 14] 4] 50 TOP 1000 Datensatz 1 von 38 gelesenen - Gefitert nach (Loschdatum 15 Nul) And [»]m

Stammdaten | Auswertungen | Biroarbeiten unternehmer | Logistik | Kasse | Regie  Service | Projekte | Allgemein

admin - Moser-Dokumentation.mdb

Die Setgruppen bilden automatisch die Struktur des Suchbaums (siehe dazu Abschnitt 5.8.1, ,Suchbaume").

5.4.3.6. Setpreisliste

Uber die Setpreisliste kénnen Sie sich eine Preisliste anzeigen oder drucken lassen:
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Abbildung 5.27. Setpreisliste

i MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras ?

aleem~~ 1t 4R ®C[dd

Stammdaten | Sets | Setpreisliste

Navigation # x| " Home: Startseite / Sets: x
T Set Komponente Text F Matchcode Gruppe Menge Lohntarif Verr o
Veowaiiing Setpreisliste - a07 G022 Quick1iix K 08 Rot m Faser Dwvers 05| Sick
Adressen Setbearbeiten £q | [ |c08 Set Lufterziegel zu Lufter Stek
personal Brucken... ro a0a JACOBI 15 Enflfler braun JACOBI [ Stek
picd S Set 9rof braun 267 x 443 |Pfanne w
Fron N @018 Jacobi Fracht Faizziegel JACOBI 0,014] Stek
1 010 JACOBI 13 “rebel” braun JACOBI 0,014] Sick
% | % a0 et [ grof 101267 x 443 | Planne i
| a0 JACOBI J13 “rebel” rot JACOBI 0,014] Stek
. . ~ Il 08 Jacobi Frachi Falzziegel JACOBI 0,014] Sick
Alle Sets i Set [Kiammern jede 3. [ Kiammer m=
Inden Warenkorb legen F12 | ] 020 1aconi 113 6| Stek
Exportiren » oz Set 4 %48 mm Lattung "
a0zt Dachiatien 24/48 Getrankia 350 m | Dachiatie 1,438 ffdm
1 002 Drahtsiifte 31/70 blank 2.5 ko Drahtstifte 0,083 kg
] [EE) Set 3050 mm Lattung m
) | 001 Dachiatte 30/50 Dachiatte 1,438 ffdm
= 003 Drahtsiifte 34/30 blank § kg Drahtstifie 0,05 kg
5 a-14 Set | Diffusionstolie Folie m
E | 023 Tyvek Diffusions ok (Dupont) Kiober | Diffusionsfolie 125 m
I d-005 Sonstiges. i Diverse. 0,15 psch
& [ Jeano0t Set GA-Anlage Fabr. Hirschmann Gema 11| GA-Anlage Stck |Elekira
10001 GA-Anlage Fabr. Hrschmann Gema 11| GA-Aniage Elekiro 1| Stek
5 an 002 Set GA-Anlage Fabr. Hrschmann Gema 31 | GA-Aniage Sick |Elekiro
g 1 10002 GA-Anlage Fabr. Hirschmann Gema 31 | GA-Aniage Elekire 1 stek
5 [ [ean00s Set UHF-Antenne Fesa 715 N 60 lfern und |Antenne URF Stek |Elektra
= <1005 UHF-Antenn Fesa 715 N 60 Antenne Elckiro 1] Stek
Setiibersicht =an 006 Set URF-Antenne Fesa 717 N 60 lifern und | Anfenne URF Stck [Elekiro
g ] &-10007 UHF-Antenne Fesa 717 N 60 Antenne Elektro 1| Stek
[= e-an 008 Set Vierstarker HIT Sns 221 A lefern und__ | Verstarker Sick [Elckiro
= Ol 10008 Verstarker HIT Sns 221 A Verstarker Eiekiro 7] Siek
= ean 033 Set 2411 iefern | Steckuose Stck |Elekiro
E Ol =-10033 2411 Steckdose Elekiro 1| Stek
= Maschinen Siehe auch - ean 038 Set Antennenrohr 2m liefern und montieren | Rohr Stck |Elektro
2 Texte artikel ] 10038 Antennenronr 2m Antennenrehr Elekire [ stck
B Sets oan 039 Set Antennenkabel Koka 711 lfern und n | Kabel [Antznnznarbeten fam. |Eiekira i
13 Projekte : <
a Einstelungen 14/ 4 50L TOP 1000 Datensatz 1 von 4 gelesenen [»[m

[ [ [ [ [ [admn-Moser-Dokumentation.mdb

Beispiel 5.2. Setpreisliste

Abbildung 5.28.

Set | Kompe. Text Menge [Einh [[INENE - [Zett EK Preis 1 | Kosten
-k 000 et Martelletung MM 3 x 2,5 Ifdm |Stancard I@ADE| 55 353€| 37 %
S 1005 |MYM 3 % 2,5 mm? 1.1 lidm F@AD € 4857 €| O0A7E| 0498
23053 |Magelschellen 7 - 10 mm 4| Stk @ADL € 035€ 018%| D016%
e-ka 003 |Set Martelletung MNYYM 4 x 2.5 Ifdm |Standard @ADL € 3 1928 178%
S 1007 |MYM 4 x 2,5 mm? 1| Tidm @ADL € 3| 102268 az1€  1412%

Beispiel Set e-ka 008:

38,48 (€) / 60 (Minuten) x 5,5 (Zeitl) 3,53 (€)

Artikel e-1005:

48,57 (€) x 1,26 (Kalk.-Faktor Material) / 100 (PE) x 1,1 (Menge) 0,67 (€)

Artikel e-3059:

0,35 x 1,26(Kalk.-Faktor Material) / 10 (PE) x 4 (Menge) 0,18 (€)
4,38 (€)

Spalte Kosten:

35.63 /60 (Minuten) x 5,5 (Zeitl) 3,27 (€)

48,57 / 100 (PE) x 1,1 (Menge) x 1,1 (EK-Kalk-Fakt Mat.) 0,59 (€)

Beispiel Set e-ka 009:

38,48 / 60 (Minuten) x 3 (Zeitl/Set) 1,92 (€)
Artikel e-1007 mit zusatzlicher Artikelzeit (3,00 Min) beim Artikel:

102,26 x 1,26 (Kalk.-Faktor Material) / 100 (PE) x 1 (Menge) 1,28 (€)
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38,48 / 60 (Minuten) x 3 (Zeitl/Artikel) x 1 (Menge) 1,92 (€)
3,21 (€)

In der Setpreisliste wird auch der Kalkulationszuschlag im Set und der Kalkulationszuschlag beim Artikel
beriicksichtigt.

Beim Artikel hinterlegte Rohstoffe werden nicht bertcksichtigt.

5.4.3.7. Setlbersicht

Die Setubersicht zeigt Ihnen die Leistungen mit Zeitverbrauchen:

Abbildung 5.29. Setlbersicht

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Bxtras 7

[AlgaeE [~ T4 R EC a&d
Stammdaten | Sets | Setiibersicht
c | Navigation 2 x| " "Home: Startseite . Sets: Setubersicht X |
g Verwaltung = Set Matchcode Einh
3 Setiibersicht = Putzarbeten 3
= Adressen Fq m-ab 001 Abdecken [ Abdecken Papier "
2 personal Drucken,.. £5 mab 002 Abdzcken | Abdecken Folie "
5 m-ab 004 Abdecken Abdecken Folie und Papier o
I Artikel
2 Suchen . mpi 001 Farbe Leinfarbe w
a Sets m-pi 011 Farbe D 1x e
g % &% mepi 012 Farbe D "
3 %‘ [ |mepioz1 Farbe Latexfarb 1x e
L i . 5 mpi 022 Farbe Latexfark "
g Alle Sets mepvi 100 Farbe Lemfarbe entfernen "
= In den Warenkorb legen  F12 e-an 001 GA-Anlage | GA-Anlage Fabr. Hirschmann Gema 11 Stek
SN ean 002 GA-Anlage GA-Anlage Fabr. Hirschmann Gema 31 Stek
o Exporteren » e-an 005 Antenne UHF UHF-Antenne Fesa 715 N 60 Stek
Stiickisten e-an 006 Antenne UHF UHF-Antenne Fesa 717 N 80 Stek
= e-an 008 Verstarker Verstarker HIT Sns 221 & Stck
£l ean 033 Steckdose 2411 Stek
= e-an 038 Ronr 2m iefern / montieren Stek
= e-an 039 Kabel Koka 711 liefern ifdm
E e-an 040 Anmeldung GA far, g Pseh
2 a-01 Organg [ Lw333 m
2 @02 Ortgang o w333 m
403 First First moriellos far m
8 405 First Firstender zu Stek
=z &6 Grat Grat mbriclos zu m
g @07 Grat Grat farbiger Wortel zu T m
2 ¢-08 Lufter Lufterziegel zu Stek
Setibersicht d-09 Pfanne groft braun 267 x 443 mm mw ‘ —
é a10 Pfanne grof rot 267 x 443 mm m
5 ot | Kiammer |Kiammern jede 3. e
5 [EE Lattung [ 4 % 48 mm 0 cm "
= @13 Lattung [ 30 50 mm Sparrenabstand 80 cm o
E [ Fale [DiffusionsToe w
c Maschinen fa1.13 Wandbelag Wandbeldge 10/20 m
2 Texte Siehe auch - 2118 Wandbelag [Wandbelage 12,525 m
E kt Setpreisiste failr Wandbelag Wandbelage 15/30 "
E PR Setoruppen [TIRT] Wandbelag andbelage 157225 e v
n Einstelungen 14] 4] 5QL TOP 1000 Datensatz 1 von 46 gelesenen [»[m

[ [ I [ [ admin-MoserDokumentation.mdb

5.4.4. Texte

In der Tabelle Stammdaten | Texte | Alle Texte kdnnen Sie eine Vielzahl von Texten der unterschiedlichsten
Kategorien mit den Funktionen Neu oder Duplizieren ablegen.

* Mehr Informationen zum Arbeitsblatt finden Sie unter Abschnitt 5.6, ,Arbeiten mit Tabellenarbeitsblattern®.

Wahlen Sie z.B. einen Text mit einem Doppelklick oder Gber die Funktion Bearbeiten [ F4] und 6ffnen Sie auf
diese Weise das Artikelarbeitsblatt Text.

Sie kdnnen mit den Tasten [Bi | d Hoch] oder [Bild Runter] jeweils einen Text vor- bzw. zurlickblat-
tern.
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Abbildung 5.30. Textbeispiel: Positionstext mit verkniipften Sets

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht FEinfigen Format Projekt Datensatz Extras 7

a B
Stammdaten | Texte | Text

Cldd

< | Navigation 2 x| " Home: Startseite / Texte: Alle Texte X/ Texte: Text (a-001) X
£
B Verwaftung Text Allgemeines
= S Suchen F3 Textoummer = 2-001
E] Personal Neu F8 o * Pasition
= Artikel Duplizieren Strg+F8 Matchcode Abrissarbeiten innen
& = Kurztext Abrissarbeiten innen
o © Bearbeiten
£ Maschinen
E ot Nachschlagen... = F5 [Tahome s -l Fx ul= = oo |y | N
A exte
e fpg\‘fg’“ : [Vorhandene Einrichtung, Wand-, Decken- und Bodenbelage sowie Elekiro-, Gas-und Wasserleitungen entfernen und Materialien entsorgen.
P dschen..
S
&

. . = = P = | ;= {= g5 | np nep | [N -
% Ale Texte Weitere Schritte [Tahoma ~l[e F X Ul|= RN =11
L In den Warerkorb F12
=
2
B
= Verkniipfte Sets Einstellungen
E Set* Text Menge | Einh | | | Textstl* <Automatisch>
2 -y Helferstunden 01| st Texthintergrund = <Automatisch>
£ %33 Gesellenstunden 0,05 sta S'dr‘:”gm"‘iﬁ' <Automatisch >
E m-pvi 100 Leimfarbe entfernen i m M“gg::;::: o
H m-pvi 051 Putzschaden, Kein, beispachteh 1 m Mengenformat = <Automatisch>
] m-pvi 001 Staub entfernen ) m2 Zuschlagsmodus *  <Automatisch>
2 P |m-tv 002 Tapete, zwelagg entfernen i m Zuschlag %

* Kak.Gruppe = <Automatisch>
gl Mengenfaktar
g Enfugemodus *  <Automatisch>
] Aufgiederung *  <Automatisch>
] Steuersatz = <Automatisch>
=2 Kostenstele =
- Siehe auch Arbeitspaket =
é Artikel Sondersumme *
= MNein

£ Projekte Sets
5 z Texte
n Einstellungen

Aligemein | Spezifiationen

Enthilt die Beschrebung in Vergangenheitsform. admin - Moser-Dokumentation.mdb

Mithilfe der Kategorien kénnen Sie beim Ausdruck
bestimmen, ob und wann die Texte gedruckt werden.

Abbildung 5.31. Nachschlagen ...
Typ

der Kategorie im Feld

Nachschlagen X

Abschnitt
Aktivitat
AufmaBposition
Aufmaliraum
Buchungstext
E-Mail Vorlage
Gewerk
Hinweistext
Kommentartext
Langtext

Los

Titel
Versandtext
Vertragstext
Werbetext

Abbrechen

=1

* Kommentartext

Wird nur gedruckt, wenn dies bei im Druckdialog (siehe Abschnitt 6.11.2, ,Druckdialog”) ausdricklich fest-
gelegt wird.

* Werbetext

Uber den Druckdialog (siehe Abschnitt 6.11.2, ,Druckdialog®) kdnnen Sie im Feld Werbetext firr jeden Vorgang
individuell festlegen, ob und welcher Werbetext am Ende des Vorgangs gedruckt werden soll. Wenn der
Text auf jedem Vorgangsdruck erscheinen soll, legen Sie diesen im entsprechenden Feld Werbetext* der
Firmenstammdaten (siehe Abschnitt 5.3.1, ,Firmenstammdaten®) fest.

Aufmaliraumtext

Sie haben aulRerdem die Méglichkeit, wiederkehrende festzulegen und diese beim Erstellen eines Aufmales
abzurufen.

Texte vom Typ Langtext gelten meist fir mehrere Artikel. Sie werden automatisch per Datenschnittstelle
(z.B. DATANORM) angelegt.
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* Ein Positionstext (Typ Position) kann mit mehreren Leistungen (Sets) verkntupft werden.

Damit ersparen Sie sich viel Muhe bei der Erstellung von Gliederungen, indem beim Einfugen dieses
Positionstextes in einen Vorgang (z.B. liber Einfigen Weitere Gliederungen ... oder Zusatztext ... )
automatisch eine Position mit allen Voreinstellungen angelegt wird!

Abbildung 5.32. Angebot mit Positionstext

& MOSaik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Dotei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Btras ?

alea™E| ~ T3IRB Clad
Projekte | Kalkulation | Angebot

< Navigation 2 %]/ Home: Startseite Texte: Alle Texte X Texte: Text (a-001) % 2010.00007 - 1. Angebot (stabler) X
H Vervattung = [ 1. Angebot Fensteraustausch 20.03.2019 (stabler) -
= Adressen Egenschaficn.. o ||| A o Abgabekrist ZschlFrist
F] personal Notzen & Termine »
) Drucken Verbuchen »  Fo | | | Stefan Stabler # st Kallulationzart *
2 Artikel arteren s Malermeister Offen EX-+Zuschiag

Sets Coomitiehs Schontalerstr. 6 LohnEK*  LohnVK®  MFaktor EK MFaktor VK
8 Pr— 435 stttgart e ame 1 1%
H Texte Vieitere Funktonen » Projelaakae ** Telafon *= Advesse®  Zeichen Belegfir.  Belegdatum

2015.00007 +B71144365  stabler
= Datensatz
2 Positionen
Egenschafien... F4
o ot Slgensch . e ) [—
3 Lochen = Kennung * | OZ | Nummer * | Mge |Einh Beschreibung 2 @ A
= Titel 1 [Titel Abrissarbeiten 1853¢€
3 Vieitere Funktonen »
g ) Position 1001 |a-001 mz i Wand, Decken- und age sow 18536 1853€
= Einfiigen - Elektro-, Gas- i e
3 set w2 0,1] 5td Hefferstunden 17,8¢€ 174€
g Tiel A+
2 Positon... S Set 3 0,05 std |Geselenstunden 25,15€ L€
5 SetjLestung... Atss
5 Artiel.. At set m-pvi 100 1 me [akent abwaschen 1€ s15¢€
2 weitere >
3 st mpuios1 1] m2 |dene Beschadgungen am Putz betspachtein 084€ 084€
g jeitere Schritte
H ke Set mpuioo 1] m* [lechte Verunreimgungen von Staub, vereinzelten Putzspritzern und dgl entfemen 153€ 153€
Kopieren »

g WWorkfow anzeigen... set m-t 002 1] m* |vorhandene Tapete, zwelagig, mit Tapetenioser enstreichen und anschlessend ss7€ s57¢€
g entfernen saue Schutt abfahren
i Plugins »
g
E
& Titel 2 |Titel Renovierungsarbeiten sig6€]
3 Siche auch -
E P Zahlungsart * P Somme  Rabattfabiy % et Brutto
5 u » [Eraseraus por SEPA Lot [=|ze  fume | iz [mse [mue
& Enstelungen
Enthalt die Ordnungszahl. TielPostion | 1. Angebot | stabler | #24 | admin - Moser-Dokumentation.mdb

Sets kdnnen auch aus dem Warenkorb in die Setliste des Textes eingefligt werden.

Diese Funktion gilt fur alle Gliederungsstufen.

Tragen Sie einen Mengenfaktor ein, werden alle Sets mit diesem Faktor bewertet (z.B. Faktor 1,1 fur raue
Flachen).

Im Feld Einflgemodus kénnen Sie die normale oder vereinfachte Kalkulation wahlen.

Im Feld Steuersatz kann der MwSt.-Satz hinterlegt werden. Textstammdaten enthalten den Steuersatz z.B.
fir die enthaltenen Setlisten oder im Falle eines Positionstextes fir den Positionstext bzw. die Position selbst.
Siehe Themenbereich MwSt-Satze.

* Folgende Texttypen kénnen als Zusatztext in Gliederungen eingefugt werden: Abschnittstext (Typ Abschnitt),
AufmafRpositionstext (Typ Aufmal3position), AufmaRraumtext (Typ Aufmal3raum), Buchungstext, Gewerktext
(Typ Gewerk), Hinweistext, Kommentartext, Lostext (Typ Los), Positionstext (Typ Position), Titeltext (Typ
Titel), Vertragstext.

Fur weitere Texte vom Typ Aktivitat, E-Mail Vorlage (s. Abschnitt 12.1.2, ,Notizen und Termine*), Buchungs-
text (s. Handbuch Finanzverwaltung - Buchungsmasken), Langtext (s. DATANORM - Langtexte), Versandtext
(s. Abschnitt 6.7.3, ,Registerkarte "Anschrift™) und Werbetext (s. Abschnitt 5.3.1, ,Firmenstammdaten®) lesen
Sie die entsprechenden Abschnitte.

Uber den Schalter Ausgeblendet* wird festgelegt, ob ein Text beim Nachschlagen angezeigt wird. Ausgeblende-
te Texte werden beim Nachschlagen sowie im Arbeitsblatt Alle Texte standardmaRig nicht angezeigt. Fur die
Bearbeitung ausgeblendeter Texte muss Uber das Kontextment die Funktion Filter anwenden deaktiviert wer-
den. Ausgeblendete Texte werden dann eingeblendet und durch einen Farbfilter gekennzeichnet.
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Auf der Registerkarte Spezifikationen kénnen zu jedem Text Merkmale ausgewahlt und die dazugehérigen
Werte erfasst werden. Die Merkmale selbst werden unter Stammdaten | Einstellungen | Merkmale angelegt (sie-
he Abschnitt 5.3.5, ,Merkmale"). Textmerkmale werden typischerweise fur individuelle Anpassung von MOS'aik
verwendet.

» Es kdnnen Merkmale vom Typ Spezifikation und Projektmerkmal nachgeschlagen werden.

» Merkmalaktionen ermdglichen es, aus dem Arbeitsblatt z.B. direkt eine Telefonnummer zu wahlen, eine E-
Mail an eine hinterlegte Adresse zu erstellen oder eine bestimmte Internetseite aufzurufen. Details hierzu
lesen Sie in den Abschnitten Registerkarte "Spezifikationen™" (Artikel) und Abschnitt 5.4.3.2.2, ,Registerkarte
"Spezifikationen" (Set)“. Zum Ausldsen der Aktion klicken Sie mit gedrtckter [ St r g] -Taste auf den Wert oder
markieren das Merkmal und wéhlen [ Strg] +[ F5] .

* In den Set-Stammdaten hinterlegte Merkmale vom Typ Projektmerkmal werden beim Abruf eines solchen
Sets in ein Projekt in die erweiterten Merkmale des Sets im Projektvorgang tibernommen.

In der Tabelle Alle Texte kbnnen Sie in der Spalte Inhaltsverzeichnis festlegen, ob ein Text grundsatzlich in
einem Inhaltsverzeichnis angezeigt werden sollen. Auf diese Weise kdnnen Sie sicherstellen, dass wichtige Tex-
te, wie z.B. Vertragstexte, beispielsweise immer in Inhaltsverzeichnissen angezeigt werden oder nebenséch-
liche Texte grundsétzlich ausgeblendet werden. Offnen Sie zur Anderung der Einstellung den Bereich Direkt
bearbeiten, klicken in die Spalte Inhaltsverzeichnis des gewilinschten Textes und wéhlen mit Nachschlagen

[ F5] die Einstellung <Automatisch>, Nie oder Immer aus. Die Texteigenschaft wird beim Einfligen von Texten in
einen Vorgang Ubernommen und steht anschlieend lber die Absatzeigenschaften zur Verfigung. Mehr Infor-
mationen zu Inhaltsverzeichnissen finden Sie im Abschnitt Abschnitt 6.6.3, ,Inhaltsverzeichnisse und Zusam-
menstellungen “.

5.4.4.1. Formatierte Texte (RTF)

MOS'aik unterstitzt in vielen Textfeldern formatierten Text auf Basis des "Rich Text Format" (RTF). Solche
Felder finden Sie beispielsweise ...

« ... auf der Registerkarte Bemerkungen einer Adresse (Stammdaten | Adressen | Adresse).

 ...aufden Registerkarten Vorbemerkungen bzw. Schlussbemerkungen der Projekt- und Vorgangseigenschaf-
ten (siehe dazu Abschnitt 6.7.2, ,Registerkarten "Vor- und Schlussbemerkungen™).

» ...im Feld Beschreibung der Datensatzeigenschaften eines Vorgangs (z.B. Artikeleigenschaften) und ...

Abbildung 5.33. Beschreibung (RTF)

Beschreibung (RTF-Editor mit F4)
Dachlatte 30,50

Formatierter Text (RTF) kann nur mithilfe des integrierten RTF-Editors [ F4] bearbeitet werden. Ein direktes
Bearbeiten von unformatiertem Text ist direkt im Feld Beschreibung mdglich.

... Iin der Beschreibung von Hinweistexten (siehe Abschnitt 5.4.4, ,Texte").

Klicken Sie auf das Beschreibungsfeld und 6ffnen Sie mit [ Urschal t] +[ F2] , dem Kontextmenii (Rechtsklick)

oder (falls verfiighar) mit der Schaltflache das RTF-Textfenster:
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Abbildung 5.34. RTF-Editor / RTF-Textfenster

1. Angebot RTF-Editor 24.01.2022 (adler) -
Anschrift * Kurztext Abgabefrist Zschl.-Frist

Firma RTF-Editor
Anja Adler AG # stats * Kalkulationsart *
Wohnungsbaugeselischaft Offen EK+Zuschlag
Adalbertsteinweg 112 Lohn EK*  LohnVK*  MFaktor EK MFaktor VK
52070 Aachen 40,6700 € 43,9200 € 1
Projektakre ** Telefon ** Adresse * Zeichen Beleg-Nr. Belegdatum
2022.00001 +49 241 23304 adler MOs
Positionen
Zuschisgs & Faknoren,., (Umschai+F8) Detsilansichten »
Kennung * | OZ | Nummer* | Mge | Einh Beschreibung Arbeitspaket * P GP
Titel 1 Titel Abrissarbeiten 0,00 €
Position 1.001 |Position m? |Vorhandene Einrichtung, Wand-, 0,00 € 0,00 €
Deckenverkleidungen sowie Bodenbelage ...
Position  |1.002 |Position m [Elektro-, Gas- und Wasserleitungen ‘ 0,00 € 0,00 €
» Shift-F2
entfernen und entsorgen.
B Beschreibung - [m} x )
€
== == = = 5= [ fowmm| [ ] Je)
[Tahoma s FlFr o Ess==s|=EsEE|n = L |

J|Elektro-, Gas- und Wasserleitungen entfernen
und entsorgen.

SICHERHEIT: Vorher die Trennung aller
Leitungen vom Versorgunsnetz durch den
Grtlichen Energieversorger durchfihren lassen!

m

e GP Summe shig + % * Netto ust. Brutto
[Z2hlber innerhalb van 14 Tagen chne Abzug [=][pooe [oooe | [o.o0 € Joooe Joooe ]

Titel.Positon | 1. Angebot | adler #2 | admin - Moser-Dokumentation.mdb

Bilder (*. j pg,*. png) kénnen per Drag'n Drop oder auch durch Kopieren und Einfligen Giber die Zwischenablage
in den RTF-Editor eingefugt werden.

» Dazu muss zuvor das RTF-Format aktiviert sein oder ggf. aktiviert werden. Klicken Sie dazu auf das Symbol

, falls dieses nicht bereits aktiviert ist und fligen Sie anschlieBend die benétigten Bilder ein.

* Sie konnen ein Bild anschlieRend mit der Maus anklicken und Uber die Seiten- und Eckmarker auf die
gewiinschte Grol3e einstellen.

* Bilder konnen ggf. markiert und mit der Taste [ Entf] gel6scht werden.
* Aktuell werden die Dateiformate *.j pg, *.gif, *.tif *.bnp, *.rle und *. png unterstitzt.
Das Fenster kann in der GréRRe gedndert werden. Die zuletzt eingestellte Gré3e wird (pro Anwendung) in der

Registrierdatenbank gespeichert und beim erneuten Offnen des Fensters voreingestellt. Das Fenster wird dabei
im Anwendungsfenster zentriert.

Der RTF-Editor, die RTF-Textfelder der Arbeitsblatter sowie die Druckaufbereitung unterstitzen formatierten
Text im Blocksatz. Dazu ist es wichtig, den betreffenden Text ohne Zeilenumbriiche einzugeben (Flie3text).

Markieren Sie diesen und klicken Sie auf

Die Darstellung der Textbreite bzw. die Bestimmung des Zeilenumbruchs erfolgt standardmafig anhand der
Ausgabebreite des Standardformulars. Im RTF-Editor wird dies in einer Vorabansicht angezeigt. Die endgiltige
Festlegung der Umbriiche am rechten Rand erfolgt erst bei der Druckaufbereitung. Priifen Sie die Darstellung
dazu beispielsweise Uber die Seitenansicht oder fihren Sie einen Proforma-Druck durch.

Uber die Schaltflachen in der Kopfleiste des Editors kdnnen Sie den Text mit den gangigen Mdglichkeiten
formatieren: So kdnnen Sie z.B. farbige Texte erzeugen, fett, kursiv oder unterstrichen schreiben oder die Text-
ausrichtung (linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig) vorgeben sowie Aufzdhlungen erzeugen.

Weiterhin kdnnen Sie mithilfe der Tastenkombination [ St r g] +[ Tab] Tabulatoren im Text einsetzen. Die ein-
gesetzten Tabulatoren werden auch beim Druck und in der Seitenansicht beriicksichtigt.

Bestatigen Sie die Formatierung mit dem grtinen Hakchen. Bereits formatierte Beschreibungstexte erkennen

Sie in den Vorgangsansichten (z.B. Arbeitsblatter fur Angebot, Auftrag) an dem Symbol oben rechts in der
Spalte Beschreibung im Bereich Positionen:
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Abbildung 5.35. Spalte Beschreibung mit RTF-Symbol fur formatierte Texte

pe—
Zuschizge & Faktoren., (UmschahtF&) Detsiznsichten »
Kennung* | OZ | Nummer* | Mge |Einh Beschreibung EP GP ~
=] Titel 1 Titel Abrissarbeiten 18,53 €
: H Position | 1.001 |a-001 m2 |Vorhandene [mrn:htung, Wand-, Decken- und Bodenbelage sowie () 1ss3€ 18,53 €
™ | Elektro-, Gas- und entfernen und Materialien ents...
HEl | set x42 0,1| S5td |Helferstunden 17,38 € 1,74€
L | set x43 0,05 5td |Gesellenstunden 25,16 € 1,26 €
]| | set m-pvi 100 1| m2 |alten Leimfarbenanstrich abwaschen und griindlich nachwaschen 6198 6,138
]| @ | set m-pvi 051 1| m? |Keine Beschidigungen am Putz beispachteln 0,848 0,848
N = Set m-pvi 001 1| m2 |leichte Verunreinigungen von Staub, vereinzelten Putzspritzern und dal. entfernen 1,53€ 1,53€
N = Set m-tv 002 1| m? |vorhandene Tapete, zweilagig, mit Tapetenldser einstreichen und anschiiessend 6,97 € 6,97€
|| entfernen sowie Schutt abfahren
E3]
B Position 1.002 Position m? | Alle Holzelemente, wie FuBleisten, Wandverkleidung, Tiiren, Zargen 0,00€ 0,00 €
|| und Tr entfernen und ensorgen.
v

Schnelles Bearbeiten von RTF-Texten

Enthalt ein Textfeld Text im RTF-Format, so kann dieser zur Bearbeitung schnell mit einem Doppelklick
geotffnet werden!

Formatierungen entfernen Sie, indem Sie den RTF-Editor erneut aufrufen und auf die Schaltflache Kli-
cken.

Rechtschreibprifung
Im RTF-Editor kdnnen Sie fur unformatierte Texte eine Rechtschreibpriifung durchfiihren, die ihnen
hilft Tippfehler zu vermeiden. Offnen Sie dazu Ihren Text im und aktivieren Sie die Recht-

schreibprifung mit dem Symbol ‘“:'?. Auf diese Weise werden Schreibfehler erkannt und rot unterstri-
chen dargestellt. Erkannte Fehler kdnnen Sie mit der rechten Maustaste anklicken und anschlie3end
aus einer angebotenen Liste von alternativen Schreibweisen und Begriffen auswéahlen. Ein in der Liste
ausgewabhlter Eintrag ersetzt anschlieRend den markierten Ausdruck:

Abbildung 5.36. Eigenschaften Zweig, Vorbemerkungen, RTF-Editor

7 Vorbemerkungen - O X

=R

ITahoma

ich bedanks mich for Thre(fnfras

newiinschten Arbe\ben wie folgt an:

Die Rechtschreibkontrolle ist nur fiir unformatierten Text verfligbar und ist andernfalls deaktiviert.
Gegebenenfalls sollte die Rechtschreibprtifung vor der Formatierung des Textes durchgefihrt
werden.
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5.4.5. Personal

Der Bereich Stammdaten | Personal deckt alle Informationen zu ihren Mitarbeitern Abbildung  5.37.  Bereich
ab: Personal

So kénnen Sie Mitarbeiter anlegen oder bearbeiten und sémtliche Daten zur Per-
son, zum Arbeitsverhdltnis, Arbeitszeiten sowie Kontakt-, Bank-, Lohndaten und
viele weitere verwalten. §1 1]

Personal

Die Mitarbeiter kdnnen auBerdem in Gruppen eingeteilt werden sowie besondere Alle Mitarbeiter
Arbeitsrollen zugeordnet bekommen.

Die wichtigsten Funktionen des Personalbereichs werden in den nachfolgenden Adreceenicte
222N

Abschnitten beschrieben.

Weitere Themen: Geburtstagsliste

> Mitarbeitertabelle ®

> Die Mitarbeiterstammdaten

> Adressenliste Petsonsiarppen
> Geburtstagsliste 8(9

> Personalgruppen Arbeitszeitmodelle
> Arbeitszeitmodelle

> Arbeitsrollen @

Arbeitsrollen

5.4.5.1. Mitarbeitertabelle

Unter Stammdaten | Personal | Alle Mitarbeiter finden Sie die Liste aller Mitarbeiter und erhalten tiber die Funk-
tion Bearbeiten [ F4] Zugang zu den individuellen Mitarbeiterstammdaten:

Abbildung 5.38. Alle Mitarbeiter

B MOSaik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras ©
d@ea[~~[t I [R[IC[HH
Stammdaten | Personal | Alle Mitarbeiter
< | Havigation % x| "Home: Startseite” Personal: Alle Mitarbeiter X |
= —
£ o - Kurzname Typ Nummer 0 Initialen | Gruppe | Namet Name2 Name3
5 = sonal » sisches Benutzerk
=
[Eser Neu 78 anselm Mitarbeiter 20 |Anselm. Amo AAn |Arbeiter  |Herr Amo Anselm
8 Personal Duplizieren Strg+F3 Api Systemkonto Api
5 - Bearbeiten S asche Mitarbeiter 1 Asche, Adam AdAs  |Arbeiter Herr Adam Asche
L Liste druden - bender Mitarbeiter 2 |Bender, Benta BeBe  |Angestelits |Frau Berta Bender
g 2y Etikett/Karte cruccen » burger Mitarbeiter 21 |Burger, Bruno BrBu___ |Arbeiter _|Herr Bruno Burger
e wearberer f— carel Mitarbeiter 3 |Carell Carla CaCa _ |Angestelite |Frau Carla Carell
portieren » cellini Mitarbeiter 22 |Cellini, Carlo CaCe |Angestelite |Herr Carlo Cellini
o | |dedem Mitarbeiter 4 |Dedem, Daniel DaDe  |Arbeiter |Herr Daniel Dedem
[z Sucher detrich Mitarbeiter 23 |Detrich. Doris DoDe  |Arbeiter  |Frau Doris Detrich
Adressenliste % | % elgers Mitarbeiter 24 |Elgers, Esther EsEl Arbeiter |Frau Esther Elgers
erkmann Mitarbeiter 5 |Erkmann, Elke EEr__ |Ameiter |Frau Elke Erkmann
= Direkt i s formann Mitarbeiter 25 |Formann, Frank FiFo  |Abeiter  |Herr Frank Formann
5 Gast Benutzerkonto Gast
E . .
S B T hilgers Mitarbeiter 27 |Hilgers, Henriette HeHi Arbeiter |Frau Henriette Hilgers
- Anrufen auf Telefon Manager sisches Benutzerk Manager
g Anrufen auf Mobiltelefon Mosaik Systemkonto Mosaik
5 Plugins » moser Mitarbeiter 28 |moser MOS __|Angestelite_|Firma Moser GmbH & Co_ KG
£
=
2
2
El
2
5
E
c
&
g
£
g Artikel
El Sets
5 Maschinen
= Texte S=e
E Projekte Adressenliste 3 o
3
in Einstelungen 14] 4] 5L ToP 1000 Datensatz L von 18 gelesenen - Gefiltert nach (Loschdatum 15 Nul) And [»[m

[ [ [ [ [ admin-MoserDokumentation.mdb

Uber die Funktion Neu  koénnen Sie hier direkt neue Mitarbeiterstammdaten anlegen und gelangen damit in das
entsprechende Arbeitsblatt (siehe Abschnitt 5.4.5.2, ,Die Mitarbeiterstammdaten®). Ebenso kénnen Sie vorhan-
dene Mitarbeiter durch Duplizieren komfortabel kopieren und missen damit im nachfolgenden Arbeitsblatt nur
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noch personliche Daten anpassen, wahrend samtliche Einstellungen des urspriinglichen Mitarbeiters Glbernom-
men werden. Damit kdnnen Sie z.B. auf einfache Weise einer vorhandenen Mitarbeitergruppe neue Kollegen
hinzuftigen.

Loéschen kdnnen Sie Mitarbeiter nur im jeweiligen Stammdatenarbeitsblatt (siehe Abschnitt 5.4.5.2, ,Die Mitar-
beiterstammdaten®).

Systembenutzer (Admin) werden rot dargestellt. Diese und kénnen weder hier noch im jeweiligen Stammda-
tenarbeitsblatt [ F4] umbenannt oder geléscht werden.

Informationen zu weiteren Spalten der Tabelle werden nachfolgend fur die Mitarbeiterstammdaten erlautert oder
im Themenbereich Benutzerverwaltung - Benutzer anlegen erganzt.

Falls Sie mit Mitarbeiterprovisionen arbeiten oder Personalstatistiken erfassen méchten, kénnen Sie die Provi-
sionsart "Vom Umsatz" oder "Vom Nutzen" (DB1 bzw. VK - EK) und den Provisionssatz (in %) direkt in der
Mitarbeitertabelle (Spalten Provisionsart und Provisionssatz ) mit der Funktion Direkt bearbeiten erfassen oder
diese auf der Registerkarte Einstellungen fiir einen Mitarbeiter eingeben.

Mehr Informationen zum Arbeitsblatt finden Sie unter Abschnitt 5.6, ,Arbeiten mit Tabellenarbeitsblattern®.

5.4.5.2. Die Mitarbeiterstammadaten

Offnen Sie diese z.B. aus dem Tabellenarbeitsblatt Alle Mitarbeiter, Adressenliste oder Geburtstagliste mit einem
Doppelklick oder Giber die Funktion Bearbeiten [ F4] und 6ffnen Sie auf diese Weise das Artikelarbeitsblatt
Stammdaten | Personal | Mitarbeiter mit den jeweiligen Mitarbeiterstammdaten.

Sie kdnnen mit den Tasten [Bi | d Hoch] oder [Bild Runter] jeweils einen Mitarbeiter vor- bzw.
zurickblattern.

5.4.5.2.1. Registerkarte "Allgemein" (Mitarbeiter)

Auf der Registerkarte Allgemein finden Sie die grundlegenden Mitarbeiterinformationen, wie z.B. die Adress-
und Kontaktdaten. Dariiber hinaus und kénnen Sie u.a. dem Mitarbeiter ein Bild aus einer Grafikdatei, einem
Scanner oder einer Kamera zuordnen.

Abbildung 5.39. Mitarbeiter

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras ?

a B Cldd
Stammdaten | Personal | Mitarbeiter

Navigation 7 x| " Home: Startseite " Personal: Alle Mitarberter x / Personal: Mtamerter (celini) X

Verwatung Personal - Allgemeines

ey Suchen F3 Kurzeme = T

Personal Neu F8 Typ * Mitarbeiter
- Duplizieren Strg+78
Anrede * Herr =
Etkett/iarte: drucken » Name Carlo Celini
i1 1% Namenszusatz
Alle Mitarbeiter Bearbeiten B Stralle Chlodwigstr. 55

. PLZ, Ort 52070 Aachen
Nachschlagen.. F5 Land * Deutschland

Speichern F7 J
4 Loschen... fo ||| refawede rHer Celin,

Adresseniiste = - Telefon +49 241 98655
Weitere Schritte . Mobiftelefon +48 172 4587322

bwwnn

Anmeldesperre aufheben... EMai c.celiri@web.de Von Scanneramera hojen
Geburtstagsiste Telefax =
Pluging >
Bemerkungen
[Tahema ~s ~|F x ul|=

Arbeitszeitmodelle

-

Artikel
Sets

Maschinen Eliiiis
Texte Mitarbeiter

Projekte
Arbeitszeitmodelle
Ennstelungen Algemein | Einstelungen )._Signatur |._Arbeitszeiten

Stammdaten | Auswertungen | Buroarbeiten unternehmer | Logistik | Kasse Regie  Service | Projekte | Allgemein

Enthilt den eindeutigen Kurznamen des Mitarbetters. admin - Moser-Dokumentation.mdb

90



Datenverwaltung

Betriebliche Personaldaten

Es wird darauf hingewiesen, dass es sich bei den hier erfassten Daten nicht grundsétzlich um personli-
che Daten des Mitarbeiters im Sinne der DSGVO handelt, sondern um betrieblich genutzte Daten.

Insbesondere werden folgende Felder fiir die betriebliche Kommunikation genutzt:
e Telefon

e Mobiltelefon

e Autotelefon

e Telefax

e E-Mail

Beim Nachschlagen von Mitarbeitern werden grundsatzlich nur betriebliche und administrative Perso-
naldaten angezeigt. Personliche Daten werden nur im Arbeitsbereich fur den Mitarbeiter angezeigt. Der
Nachschlagedialog bietet Zugriff auf die Felder Abteilung, Gruppe, Initialen, Kurzname, Namel, Name2,
Name3, Position, Standardarbeitsrolle, Teamleiter, Telefon und Typ.

Um die Mitarbeiteradresse einfach in anderen Anwendungen verwenden zu kénnen, steht Ihnen neben der
Anrede eine Schaltflache zur Verfiigung, mit der die Adresse in die Windows-Zwischenablage kopiert wer-

den kann. Drucken Sie dazu einfach auf den kleinen Briefumschlag =3 , wechseln zu Ihrer Anwendung (z.B.
Microsoft Word®) und fugen anschlieRend die Adresse mit [ Strg] +[ V] ein:

Abbildung 5.40.

Herr
Carlo Cellini
Chlodwigstr. 55

52070 Aachen
Fiur den Fall einer Adresse im Ausland, wird hier in der letzten Zeile noch das jeweilige Land der Adresse
ausgegeben.

Uber die Spalte Typ wahlen Sie mit Nachschla- Abbildung 5.41. Personaltypen
gen ... [F5] die Funktion eines Mitarbeiters aus.

Nachschlagen X

Vertreter
Subunternehmer
Leiharbeiter
Techniker

Spezialist
Serviceleiter
Verkufer
Geschaftsfuhrer
Abteilungsleiter
Projektisiter
Niederlassungsleiter
Bereichsleiter
Systemkonto
Benutzerkonto
Intrinsisches Benutzerkonto

OK I Abbrechen |

Mitarbeiter vom Typ Systembenutzer (z.B. Admin) werden auf dem Arbeitsblatt Alle Mitarbeiter rot dargestellt.

Bei einer vorhandenen E-Mail-Adresse kénnen Sie mit der Funktion Plugins eine E-Mail an den Mitarbeiter
erstellen.
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Falls Sie die einsetzen, kénnen Sie nach wiederholt fehlgeschlagenen Anmelde-
versuchen eines Mitarbeiters eine ggf. gesetzte Anmeldesperre aufheben ... (siehe dazu Systemrichtlinien -
Maximale Anzahl der Fehlversuche beim Anmelden).

Die Aufhebung einer Anmeldezeitsperre erfolgt unmittelbar nach der Anderung im Arbeitsblatt Stamm-
daten | Personal | Mitarbeiter! Das Speichern ([ F7] ) ist nicht erforderlich.

5.4.5.2.2. Registerkarte "Einstellungen"” (Mitarbeiter)

In den Mitarbeiterstammdaten als [ Inaktivgekennzeichnete Mitarbeiterwerden beim Nachschlagen ausge-
blendet und im Arbeitsblatt Alle Mitarbeiter durch einen hellgrauen Farbfilter gekennzeichnet.

In den Personalstammdaten kénnen Sie auf der Registerkarte Einstellungen z.B. im Bereich Arbeitsverhélinis
Einstellungen fur die Nachkalkulation und Regieabrechnungen vornehmen:

* Verrechnungssatz: Der Stundenverrechnungssatz bzw. Lohnerléspreis gilt fir Regieabrechnungen unab-
hangig vom eingestellten Lohntarif.

* Stundenlohn: Abweichend vom Durchschnittslohn des Lohntarifs kann ein fester Stundenlohn fiir den betref-
fenden Mitarbeiter erfasst werden. Zur Ermittlung der Lohnselbstkosten werden auf diesen Stundenlohn die
Zuschlage (Lohnzusatzkosten, Lohnnebenkosten und Gemeinkosten) des eingestellten Lohntarifs hinzuge-
rechnet.

* Lohnfaktor: Dieser Faktor erhéht die Lohnselbstkosten, siehe Stundenlohn.

» Zeitfaktor: Den Zeitfaktor kdnnen Sie z.B. bei Aushilfskraften mit 0,7x ansetzen. Dieser Faktor wirkt nur auf
die Zeit in der Nachkalkulation (nicht in der Regieabrechnung). Die errechnete IST-Zeit wird um den Zeitfaktor
geandert und hat keine Auswirkungen auf die Deckungsbeitragsrechnung der Nachkalkulation.

* Provision: Sie kdnnen die Provisionsart ("Keine", "Vom Umsatz", "Vom Nutzen") sowie den Provisionssatz
(in %) festlegen. Diese Angaben sind unter anderem fir die Erfassung von Personalstatistiken relevant.

* Wochenarbeitszeit: Das Feld wird in der Nachkalkulation ausgewertet.

(siehe hierzu auch Abschnitt 5.4.5.2.4, ,Registerkarte "Arbeitszeiten” (Mitarbeiter)*)

Siehe auch die Themenbereiche Nachkalkulation und Serviceauftrage mit Regieabrechnung.

Bereich Benutzerdefinierte Merkmale

Mit den Merkmalen kdnnen Sie z.B. Ausbildung, Hobbys, ... eines Mitarbeiters hinterlegen. Eigene Merkmale
kénnen Sie unter Stammdaten | Einstellungen | Merkmale definieren (siehe Abschnitt 5.3.5, ,Merkmale").

Wabhlen Sie mit [ F5] ein Merkmal und erfassen in der Spalte Wert einen freien Text.

Merkmale eines Mitarbeiters kénnen Sie auch mit einer Aktion (Telefonnummer wéhlen, neue E-Mail anlegen
oder 6ffnen einer Internet-Adresse) verkniipfen. In der Tabelle Stammdaten | Einstellungen | Merkmale gibt es
dazu das Feld bzw. die Spalte Aktion.

Hinterlegen Sie beim Mitarbeiter ein Merkmal mit einer Aktion und erfassen in der Spalte Wert z.B. eine zweite
Mailadresse. Zum Auslosen der Aktion klicken Sie mit gedriickter [ St r g] -Taste auf den Wert.

Merkmal Aktion Beschreibung

Ansprechpartner Name 1 E-Mail Offnet eine E-Mail

Ansprechpartner Telefon Wahlen Wahlt die Telefonnummer (bei eingerich-
teter Technik)

Artikelkatalog Gehe Zu Offnet die Internet-Adresse in der Spalte
Wert
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Geburtstagserinnerungen

Wenn Sie an den Geburtstag Ihres Mitarbeiters erinnert werden méchten, kdnnen Sie diesen hier hin-
terlegen und optional als Termin im Kalender anzeigen lassen.

5.4.5.2.3. Registerkarte "Signatur" (Mitarbeiter)

Auf der Registerkarte Signatur finden Sie einen RTF-Texteditor zur Erstellung bzw. Bearbeitung einer Mitarbei-
tersignatur. Diese wird z.B. im Modul NEMIEIEENMER fUr die Arbeitszettelunterschrift des Monteurs verwendet.
Siehe dazu auch den Themenbereich "Mobiler Service".

5.4.5.2.4. Registerkarte "Arbeitszeiten" (Mitarbeiter)

Auf der Registerkarte Arbeitszeiten kénnen Sie zusatzlich zu einer ggf. festen Wochenarbeitszeit (siehe
Abschnitt 5.4.5.2.2, ,Registerkarte "Einstellungen” (Mitarbeiter)"), flexible Arbeitszeitmodelle fur Ihre Mitarbeiter
eintragen.

Arbeitszeitmodelle stellen eine Erweiterung zu den festen Wochenarbeitszeiten dar. Sie ermdglichen lhnen,
die vielféltigen Arbeitszeiten Ihrer Mitarbeiter flexibel und prazise zu definieren. Die Kontrolle der Arbeitszeiten
ist damit genauso mdglich, wie die Erfassung von Schichtarbeitszeiten und die vorausschauende Planung von
Projekten (siehe dazu auch den Themenbereich Kapazitatsplanung).

Wenn ein Arbeitszeitmodell fir einen Mitarbeiter definiert ist und das Gultigkeitsdatum (Feld Ab Datum) nicht
in der Zukunft liegt, so werden eventuell auf der Registerkarte Einstellungen bestimmte Wochenarbeitszeiten
nicht mehr beachtet.

Mit dem Feld Planbar entscheiden Sie, ob die Arbeitszeit des Mitarbeiters auch in der Kapazitatsplanung
bertcksichtigt werden soll. Falls Sie das Modul "Kapazitatsplanung" nicht einsetzen, hat dieser Schalter keine
weitere Bedeutung.

Fir mehr Information zu den Arbeitszeitmodellen lesen sie weiter in Abschnitt 5.4.5.6, ,Arbeitszeitmodelle®.

5.45.3. Adressenliste

Uber die Adressenliste (Stammdaten | Personal | Adressenliste) erhalten Sie eine Ubersicht tiber Mitarbeiter-
kontaktdaten, wie z.B. Adressen und Telefonnummern:

93



Datenverwaltung

Abbildung 5.42. Adressenliste

s}
X

& MOS'aik Projektvenvaltung (Firma Muster AG -

Datei Bearbeiten t Einfigen Format Projekt Defensatz Exiras

aleem~~ 1t 4R EC[dd
Stammdaten | Adressen | Adressenliste
Navigation # x| " Home: Startseite ~ Adressen: x
- Kurzname | Konto | Gruppe Typ__|Kreditsperre | Anrede Name Strake ~
VEEIE i 2 [ ader 11000 Kunde Nein Fima | Ania Adler AG 112 |Aaci
Adressen Neu fs beiov 72000 w Lieferant Nein |Firma | Bettina Bellov & Co. Burgstr. 3 Betz
- Bearbeiten Fa berger 12000 Privat Privatkunde Hein Herr Bernd Berger Badstr. 12-16 |Bad’
blondieu 12001 Prival | Privatkunde Nein |Sociéte | Jean Blondieu Service de chauffage | Chemin de Ster 3 Stav.
\S Liste drucken. . F9 christensen 73000 w Lieferant Nein  |Fima | Cosima Christensen Cottenburgstr. 45 |Cast
Etkett/Karte drucken » cordales. 13000 W Kunde a Fima __|Carlos Cordales import-Export Christinenstr. 45 Cast
Alle Adressen :'EN Kunden 59599 Kunde Hein
Importieren » Div Lieferanten 99999 Lieferant Hein
Exportieren » felder 16000 | Industrie Kunde Hein Firma___|Franz Felder Ges. fur Handel und Feldstr 12 24335 |Fien:
fohiinger 76000 w Lieferant Mein _|Firma _|Fred Fohlinger GmbH | Obst- i 7 60327 |Fran
Adresseniiste =iz : gotter 17000 | Prival | Privatiunde Nein |Famiie | Gunther Gotier AG Gelertstr, 3438 | EECEEN
I:l % |% hanssen 78000 [ Ligferant Nein Fima |Henz Hanssen Hardenstr. 442 |20538 [Hami
helmer 18000 s Kunde Nein  |Firma _|Hans Hemer Sidfrichie GmoH Heerweg 45 77756 |Haus
igel 19000 s Kunde Nein _|Fima__|inge Igel KG Vertriebsbiro Ingeristr, 55 52265 |Innin
Tebfoniste Infodesk - inhott 79000 s Lieferant Nein___|Firma___|ingo Inhoff 6 85051 [ingol
P Agenda» eic 80000 s Lieferant Nein  |Firma | Janek Jelic GmoH Santar-Heizung lagdweg 56 73485 |Jags
= Akte anzeigen junkers 20000 | Industrie Kunde Nein  [Firma | Jutia Junkers Farben und Jahnsir. 23 63676 |Jach
2 Anlagen anzeigen kerner 21000 0 Kunde Nein Fima_|Kurt Kemer & Co. import - Export | Konigsberger Alles 67-69 (01738 _|King
£ e Projekie & Ordner anzeigen kummer 81000 s eferant Nein |Firma | Karl Kummer & Sohne Kaiserallee 12 76135 | Karls
g / 0 Vorgange in Zweigen anzeigen lammdort 82000 s Lieferant Wein  |Fima |Lena Lammdorf Lammdorfer Str.6-12 36898 |Land
2 Offene Posten anzeigen levkova 22000 o Kunde Nein |Fima__|Ludvina Levkova Ostimport GmoH Undenstr, 122 Iyw 03 [Leip:
mareon 23001 Kunde Neim  |Andie | Aarcon Deutschiand |Wareon Division m Manchfeid 15 55122 |Wain
B . maske 23000 w Kunde Mein [Herr Manfred Maske Menkeallee 1 51708 |Wari
il Ansorechpartner muke £3000 0 Lieferant Nein  [Firma __|Marianne Mube AG Melinstr 7781 38110 |Wage
B Neues Dokument » oschewski 25000 Interessent Hein Frma__|Olga O Oppeiner Str. 45 43086 |Osne
5 Anrufen » premmer 26000 | Industrie Kunde Nein  |Firma | Pauia Premmer Farben und Lacke 1 25421 [Pinnc
Plugins > premminger 56000 0 Lieferant Hein Fima _|Pefer Premminger K& |Parkett Parkstr. 55 14459 |Pols:
&l qualls 27000 Privat | Privatkunde Nein Herr Quentn Qualle Quitenales 125 66267 |Quis
5 Personal quallo 87000 w Lieferant Nein  |Firma | Quentin Quallo GmbH | Radio-Fersehen Qualostr 111 [49610_[Quai
= mivel 58000 W Uieferant Wein  [Fima | Rudi Riesenhuber KG Farben ES) 45557 |Rech
g rotkopf 28000 | Industrie Kunde Hein Fima___|Rita Rotkep! GmoH Teehnischer Fachnandel |Rindergasse 45 83700 |Rotie
E Eat Siehe auch - Stabler 25000 s Kunde Nein |Herr |Stefan Stabler 6 70435 [swtt
c Maschinen Adressen stb Hein I
b1 Texte stiftser £9000 [ Lieferant Nein __|Fima__|sonja Stitser AG Holzbau < 38259 [salz
E T tamara 90000 [ Lieferant Nem  |Frma  |ThomasTamardKG |Zimmerei Taubenaasse 56 23669 [T v
Ansprechpartner b
[ Einstelungen sprecee 14 4] 50L TOP 1000 Datensatz £ von 45 gelesenen [»[m

‘ [ [ [ || admn-MoserDekumentation.mdb

Optimale Zeilenhdhe

Um beispielsweise die (mehrzeiligen) Angaben in der Spalte Adressze
Adresse in der Tabellenansicht vollstandig anzuzeigen, rufen Sie Firma
das Menii | = Ansicht > Optimale Zeilenhéhe| auf. Damit andert sich Anja Adler AG

die Darstellung wie in der nebenstehenden Abbildung. Wohnungsbaugesellschaft
Adalbertsteinweg 112

52070 Aachen

5.4.5.4. Geburtstagsliste

Sie kénnen eine Geburtstagsliste (Stammdaten | Personal | Geburtstagsliste) mit Monat, Tag und Alter pro
Mitarbeiter fir das aktuelle Kalenderjahr erstellen:
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Abbildung 5.43. Geburtstagsliste

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - x

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Dafensatz Extras 2

aaes B ®C 4d
Stammdaten | Personal | Geburtstagsliste

£ | Navigation 1 x Home: Startseite .~ Personal: Geburtstagsliste X

£ v Monat | Tag Name Alter | Geboren | Eingestellt | Jahre Telefon Mobiltelefon EMail
S i =D, 3. |Burger, Bruno 42 | 03.01.1977 | 01121985 | 33 |+A9 2413844 |+49 172 4587895 |b burger@gmx.de
E AR Kalenderizhr aNuar 739 [Anseim. Amo 54 | 19.011965 | 01.011985 | 34 |+40 24148854 |+49 172 2551234 |a anseim@gmx.de
£ Personal [pozs | Februar | 16. |Detrich, Doris 56 | 16.02.1963 | 01.01.1988 | 31 |+40 24198655 | +49 162 1547896 |ddetrich@gmx.de
& - Marz | 12 |Asche. Adam 63 | 12.03.1956 | 01.01.1975 | 44 |+49 24145501 |+49 1711254588 |a de
L Drudken... Fo April | 23. |Dedem, Daniel 67 | 23.04.1952 | 01.02.1972 | 47 |+49 24145504 |+49 1714598745 |d.dedem@freenct.de
g e =N 1. |Carell, Carla 76 | 01.05.1943 | 01.07.1962 | 66 |+49241455-03 |+49 1714567896 |c.carell@web.de
Bl e miarbetter Sucher I . 4. |Hilgers, Henristte 82 | 04.051937 | 01.11.1955 | 63 |+49 241665395 |+49 17145564871 |h hilgers@web.de
E T =ex ] 23_[Cellini, Carlo 65 [23.05.1954 | 01.06.1970 | 48 |+49 24198655 | +49 172 4567822 |c cellini@web de
S 28 |Erkmann, Elke 47 23051972 | 01.05.1990 | 29 |+40 24145508 |+49 172 2486325 |e de
o | i - Juni| 23 |Bender. Berta 70 [ 23.06.1949 | 01.05.1965 | &4 |+4924148502 |+49 162 4567852 |b de
2 Adresseniste August | 13. |Formann, Frank 61 |13.08.1966 | 01.08.1976 | 41 |+492413350 |49 172 4667456 |fformann@gmx.de
] Mitarbeiter bearbeiten F4 — =

< Oktober | 29. |Elgers. Esther 60 | 29.10.1959 | 01.04.1979 | 40 |+49 24193255 |+49 1714567412 |e.elgers@web.de
= Anrufen auf Telefon

=l Anrufen auf Mobiltelefon

g

= Exportieren »

g Plugins >

£

e

2

g

5

c

2

2

8

5

2

c

<

g2

£

2 Artikel

3 Sets

= Maschinen

é Texte Siehe auch

E Projekte Mitarbeiter g s
@ Enstelungen 14] 4] 5QL TOP 1000 Gatersatz 1 von 12 gelesenen D]

admin - Moser-Dokumentation.mdb

* Die Geburtstage lhrer Mitarbeiter legen Sie in den Mitarbeiterstammdaten fest.

* Die Angabe der Betriebszugehdrigkeit in der Spalte Jahre bezieht sich auf den jeweiligen Geburtstag im
ausgewahlten Kalenderjahr (nicht auf das aktuelle Datum). In der Liste wird also dargestellt, wie viele Jahre
ein Mitarbeiter an seinem Geburtstag im gewéhlten Jahr dem Betrieb angehdrte.

» Das angegebene Alter bezieht sich auf den Tag des Geburtstags im gewéhlten Kalenderjahr und beantwortet
die Frage ,Wie alt wird die Person an ihrem Geburtstag im ausgewahlten Jahr?".

e Mit[Strg] +[Klick] kann eine Telefonnummer gewahlt oder eine E-Mail erstellt werden.

5.4.5.5. Personalgruppen

Unter Stammdaten | Personal | Personalgruppen finden Sie eine Ubersicht aller Personalgruppen. Damit kon-
nen Mitarbeitern entsprechend ihres Einsatzbereichs oder ihrer Tatigkeit Gruppen bzw. Rollen zugeordnet wer-
den. Zusétzlich ist es Gber Arbeitsrollen moéglich, Mitarbeiter in Teams zu organisieren (siehe Abschnitt 5.4.5.7,
»Arbeitsrollen®).

Uber das Feld Typ kénnen Personalgruppen, Arbeitsrollen fiir die Kapazitatsplanung sowie weitere Benutzer-
gruppen fir die neue Moser Produktgeneration unterschieden werden.

Fur die Zuordnung besonderer Benutzerberechtigungen kénnen Sie eine Personalgruppe zur Bearbeitung [ F4]
auswahlen und Uber das Feld Rolleninhaber* Mitarbeiter bzw. Benutzer zuordnen.

Wenn Sie das Modul einsetzen, ist es ggf. erforderlich einigen Benutzern
besondere Rechte fiir den Zugriff auf alle Unternehmensbereiche einzuraumen. Dazu wahlen Sie die
Personalgruppe Client Manager zur Bearbeitung [ F4] aus und ordnen die gewiinschten Mitarbeiter zu.

Speichern Sie Ihre Anderungen der Einstellungen mit Speichern [ F7] ab.

Weitere Informationen zur Verwendung von Personalgruppen finden Sie im Themenbereich "Kapazitatspla-
nung".
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5.4.5.6. Arbeitszeitmodelle

Arbeitszeitmodelle (Stammdaten | Personal | Arbeitszeitmodelle) stellen eine Erweiterung zu den festen
Wochenarbeitszeiten dar. Sie ermdglichen Ihnen, die vielfaltigen Arbeitszeiten Ihrer Mitarbeiter flexibel und préa-
zise zu definieren. Die Kontrolle der Arbeitszeiten ist damit genauso méglich, wie die Erfassung von Schicht-
arbeitszeiten und die vorausschauende Planung von Projekten (siehe dazu z.B. den Themenbereich Kapazi-
tatsplanung). MOS'aik liefert bereits eine gréRere Auswahl an Arbeitszeitmodellen mit, die jedoch auch durch
eigene Modelle erganzt werden kdnnen.

Ein Beispiel fur ein einfaches Schichtarbeitsmodell ist z.B. der zweiwéchige Wechsel von Friih- und Spatschicht.
Dabei liegen die Arbeitszeiten des Mitarbeiters in der ersten Woche zwischen 6:00 Uhr und 14:00 Uhr und in
der zweiten Woche von 14:00 Uhr bis 22:00 Uhr.

Unterstitzt werden bis zu funf Arbeitszeitmodelle pro Mitarbeiter, die sich im Wochentakt abwechseln. Damit
kénnen auch komplexe Schichtmodelle abgebildet werden.

Wenn Sie mehr Uber den Umgang mit Arbeitszeitmodellen erfahren mdchten, lesen Sie dazu den Themenbe-
reich Arbeitszeitmodelle.

5.4.5.7. Arbeitsrollen

Unter Stammdaten | Personal | Arbeitsrollen befindet sich eine Ubersicht aller Arbeitsrollen mit den zugeordne-
ten Mitarbeitern und Arbeitszeitmodellen. Uber die Arbeitsrollen ist es z.B. mdglich, Mitarbeiter in Teams zu orga-
nisieren. Zusatzlich ist es tber Personalgruppen mdglich, Mitarbeiter zu organisieren (siehe Abschnitt 5.4.5.5,
.Personalgruppen®).

Weitere Informationen zur Verwendung von Arbeitsrollen finden Sie im Themenbereich "Kapazitatsplanung”.

5.4.6. Maschinen

Mithilfe des Moduls kénnen Sie Maschinen und Geréate mit allen wichtigen Kompo-
nenten und Leistungsdaten beschreiben und die Kalkulation fiir eine Maschinenstunde durchfihren.

Eventuell verwendete Vorgaben aus der BGL (Baugeréateliste) kdnnen prozentual angepasst werden.

Die kalkulierten Vorhaltekosten (pro Stunde oder pro Einheit, z.B. m3) kdnnen in die entsprechenden Projekte
bzw. Projektvorgéange eingefligt werden.

Siehe den Themenbereich Maschinen und Gerate.

Maschinen bearbeiten
Offnen Sie z.B. aus dem Tabellenarbeitsblatt Alle Maschinen eine Maschine mit einem Doppelklick oder
Uber die Funktion Bearbeiten [ F4] und 6ffnen Sie auf diese Weise das Artikelarbeitsblatt Maschine.

Sie kénnen mit den Tasten [Bi | d Hoch] oder [Bild Runter] jeweils eine Maschine vor- bzw.
zurlckblattern.

Ersetzen und l6schen

Mit der Funktion Ersetzen und |6schen haben Sie die Mdglichkeit, eine Maschine durch eine ande-
re, bereits vorhandene Maschine zu ersetzen. Die Daten (Rechnungs-, Umsatzdaten usw.) der zu
I6schenden Maschine werden auf die Zielmaschine umgebucht. Mehr dazu finden Sie im Themenbe-
reich Maschinen und Gerate - Ersetzen und Léschen.
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5.5. Kunden- und Lieferantenakte (Infodesk)

Der Ordner Allgemein | Infodesk dient als Plattform zur Informationsbeschaffung. Hier finden Sie Ubersichten
Ihrer wichtigsten Stamm- und Bewegungsdaten, wie z.B.

Die Kunden- und Lieferantenakten zeigen samtliche Informationen zu lhren Adressen geordnet als Baumstruk-
tur. Die Zweige bzw. Ordner dieser Darstellung kénnen einzeln aufgeklappt werden, um Details zu erfahren.
Die Akten kdnnen aus verschiedenen Vorgangsansichten aufgerufen werden und stellen damit ein zentrales

Informationselement von MOS'aik dar:

Abbildung 5.44. Beispiel: Kundenakte

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras 1
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In der Tabelle am rechten Bildrand werden die Details, bzw. Eigenschaften der eingestellten Zeile aus der
Kundenakte aufgelistet.

Kunden- und Lieferantenakte enthalten folgende Informationen:

Ansprechpartner

Referenzadressen

Hier werden die 1:N-Beziehungen zu anderen Adressen (siehe Abschnitt 5.4.1.2.5, ,Registerkarte "Adressre-
ferenzen" (Adresse)*) aufgefiihrt. Durch Anwabhl einer Referenz werden in den Details am rechten Bildrand die
vollstandigen Eigenschaften der referenzierten Adresse angezeigt. Mit [ Strg] +[ Kl i ck] auf die Referenz
kann diese Adresse auRerdem direkt zur Bearbeitung geéffnet werden.

Merkmale

Notizen & Termine

Vorgange

Es werden nur die tatséchlich vorhandenen Vorgangsarten gezeigt.

Die Vorgange selbst werden absteigend nach Erstanlagedatum aufgelistet.

Abgeschlossene Vorgange sowie "Verborgene Datensatze" eines Vorgangs werden (wie in den Vorgangs-
ansichten) mit Schriftfarbe dargestellt.

Zu einem Vorgang erfasste Notizen werden direkt unterhalb des Vorgangs gezeigt.

Die Vorgange kénnen bis auf Erldsebene (z.B. Lohnanteil) eingesehen werden.
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Ein Klick auf eine Zeile mit gedriickter [ Strg] +[ Tast e] verzweigt auf das entsprechende Arbeitsblatt des
Vorgangs.

In der Projekt-, Kunden- und Lieferantenakte wird beim Rechtsklick auf einen Vorgang ein Menl mit dem
Workflow zu diesem Vorgang getffnet. Durch Anklicken im Menu kann ein Vorgang direkt gedffnet werden.

» Projekte
Durch Rechtsklick auf ein Projekt kdnnen Sie direkt einen neuen Vorgang im ausgewahlten Projekt anlegen.

Bei den Projektkostenbuchungen (innerhalb der Projekte) werden die Sonstigen Projektkosten (d.h. Kosten
ohne Materialbezug und ohne Mitarbeiterbezug) zusammengefasst und separat ausgewiesen.

Zu jeder Projektakte finden Sie hier auRerdem eine Historie mit den Projektdetails: "Wer hat was im Projekt
wann gemacht?" oder "Wann und in welcher Hbéhe ist das Angebot, die Auftragsbestatigung und die Zwi-
schen- und Schlussrechnung gedruckt worden?"; kurz, jedes Detail wird festgehalten. Die Projekthistorie wird
absteigend nach Erstanlagedatum aufgelistet. U. a. werden auch Anderungen am Status eines Projekts oder
Vorgangs sowie das Erstellen von Vorgéngen protokolliert.

< Auch verbuchte oder stornierte Lieferantenvorgange zu einem kundenseitigen Auftrag werden hier aufge-
fuhrt.

* Umsatze
* Buchungen

Es werden die Offenen Posten des Nebenbuchs (ohne Protokoll-, Stapel- oder sonstige Buchungen) aufge-
fuhrt.

» Dateiablage

Die Kunden- und Lieferantenakte zeigt den vollstédndigen Inhalt des Dateiablageordners einer Adresse ein-
schlief3lich der archivierten Projekte: Archivierte Projekte sind im Unterordner Projekte farbig gekennzeichnet.

Weitere Informationen zum Dateiablageordner finden Sie in Kapitel 11, MOS'aik-Dateiablageordner.

Dariber hinaus enthalt die Kundenakte noch:

* Lastschriftmandate

* Verrechnungssatze

* Anlagen

* Mahnungen

Bemerkungen aus der Registerkarte Bemerkungen der Adress-Stammdaten von Kunden und Lieferanten ste-

hen in den Akten im Bereich Kundeninformation bzw. Lieferanteninformation zur Verfiigung und kdnnen dort direkt
(ohne nochmaliges Speichern) geandert werden.

Wenn Sie die Artikelverfolgung von einer Kundenakte aus aufrufen, werden nur die Artikelbewegungen des
betreffenden Kunden gezeigt.

Mit der Funktion Anrufen  wird ein Men( zur Auswahl der Telefonnummer bzw. Mobiltelefonnummer der Adres-
se und der Ansprechpartner geéffnet, siehe auch unter dem Punkt Abschnitt 14.1.1, ,Wahlhilfe zum Telefonie-

“

ren-.

Uber die Funktion Plugins  kénnen z.B. E-Mail-Funktionen und der Routenplaner zur Kundenadresse abge-
rufen werden. Weitere Informationen zu diesen Zusatzfunktionen finden Sie unter Abschnitt 14.3, ,E-Mail Funk-
tionen“ und Abschnitt 14.4, ,Routenplaner*.
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Uber das Ladeverhalten (unter [ = Ansicht > Organisieren], siehe auch Abschnitt 4.1.10, ,Arbeitsblatter)
konnen Sie festlegen, ob jeweils nur eine oder mehrere Akten gedtffnet werden kénnen.

Mehr zu diesem Thema finden Sie in den Themenbereichen Nachkalkulation - Kundenakte, Lieferantenakte und
Projektakte sowie Scannergesteuerte Datenerfassung - Dokumente scannen.

5.6. Arbeiten mit Tabellenarbeitsblattern

Die Arbeitsblatter und die Listen der wichtigsten Stammdaten, wie Adressen, Personal, Artikel, Sets und Tex-
te finden Sie im Navigationsbereich in jeweils eigenen Unterordnern. Sobald Sie in den Unterordnern auf ein
Symbol (Verweis auf ein Arbeitsblatt) klicken, 6ffnet sich eine Liste mit mehreren Datenséatzen.

Fur einige Datensatzlisten existieren keine gesonderten Arbeitsblatter. In diesem Fall kbnnen Sie Werte direkt
in die einzelnen Felder der Tabellenarbeitsblatter bzw. Datensatzlisten eingeben bzw. iiberschreiben. Offnen
Sie dazu den Bereich Direkt Bearbeiten .

Um einen Datensatz zu bearbeiten, stellen Sie auf die Tabellenzeile ein und klicken doppelt auf den Anfang der
Tabellenzeile oder auf Bearbeiten oder benutzen die Funktionstaste [ F4] .

Das Aufrufen eines Datensatzes mit der Funktionstaste [ F4] ist nicht nur bei einem markierten Datensatz
moglich, sondern auch, wenn Sie in einem beliebigen Datenfeld stehen.

Mit [ St rg] +[ Li nkskl i ck] z.B. auf ein Projekt, eine Adresse, Belegnummer oder Quellbelegnummer wird das
entsprechende Arbeitsblatt getffnet.

Durch einen Rechtsklick auf eine Datensatztabelle kénnen Sie Spalten ein- oder ausblenden und sich als
Benutzer eigene Ansichten erstellen. So passen Sie das System noch individueller auf lhre Bedurfnisse an.

Spalten lassen sich auch umbenennen. Markieren Sie die Spalte, driicken die rechte Maustaste und wéahlen
Spalteneigenschaften. Nun geben Sie im folgenden Dialogbild die neue Spalteniberschrift ein.

Die MOS'aik-Projektverwaltung bietet Ihnen eine Vielzahl von Such- bzw. Filterméglichkeiten in den Daten-
satzlisten. Siehe dazu das Kapitel Abschnitt 5.7, ,Such- und Filterfunktionen®.

Farben fiir die Gestaltung der Tabellenansicht (Horizontale Tabellenlinien, Vertikale Tabellenlinien, Hintergrundfar-
be ..., Vordergrundfarbe ..., Streifenfarbe) sowie die Hohe der Kopfzeilen und die generelle Zeilenhche kdnnen Sie
mit der rechten Maustaste unter | = Tabelleneinstellungen .| festlegen. Ebenfalls konnen Sie hier die

andern.

Einzelne Spalten in den Tabellenansichten kdnnen horizontal und vertikal (Oben, Zentriert, Unten) ausgerichtet
werden. Wahlen Sie dazu die Tabellenspalte aus und anschliel3end mit der rechten Maustaste die Spaltenei-
genschaften.

In einigen Arbeitsblattern werden rechnerisch ermittelte Werte in virtuellen Spalten bzw. "ungebundenen,
berechneten Spalten." gezeigt.

Eventuell miissen die Spalten mit| = Ansicht > Restaurieren .| sichtbar gemacht macht werden (siehe z.B. Stamm-
daten | Sets | Setpreisliste und dort die Spalten Preis 1, Preis 2, ...).

Mit der Tastenkombination [Alt] +[Bild Runter] und [Alt] +[Bi | d Hoch] kénnen Sie in den Tabellenar-
beitsblattern zum néachsten Datensatz bzw. zum vorherigen Datensatz springen.

Im Dialogfenster zum Festlegen der Spalteneigenschaften einer Datensatztabelle kdnnen unter "Format” die
beiden zuséatzlichen Formate "Currency*" und "Balance*" zur Wahrungsformatierung mit O-(Null)-Unterdri-
ckung ausgewahlt werden.

“In einer SQL-Server Umgebung mit Datenbankreplikation kénnen Anderungen an nicht replizierten Tabellen weiterhin direkt in der Daten-
satzliste einer Tabelle Uber den Bereich Direkt bearbeiten vorgenommen werden. Fir replizierte Tabellen stehen diese Funktionen nicht
zur Verfugung und werden ausgeblendet.
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Mithilfe der Taste [ Esc] kann die aktive Zeile in einer Datensatztabelle markiert werden und dann durch Tippen
des Anfangsbuchstabens einer Spaltentberschrift direkt zu der ersten Spalte mit dem eingetippten Anfangs-
buchstaben gesprungen werden.

Wenn mehrere Spalten mit dem gleichen Anfangsbuchstaben existieren, werden diese Spalten durch erneute
Eingabe des Anfangsbuchstabens der Reihe nach angesprungen. Nochmaliges Betatigen der Taste [ Esc] hebt
die Zeilenmarkierung auf und setzt den Eingabefokus in die angesprungene Zelle.

Die Projektakte (siehe Allgemein | Infodesk) ist aus allen Arbeitsblattern zum Nachschlagen von Projekten und
Vorgangen erreichbar.

In der Liste Alle Vorgange (Infodesk) finden Sie eine Ubersicht samtlicher Vorgange. Um die Ubersicht zu
verbessern, stehen Such- und Filtermechanismen zur Verfigung. Durch Farbfilter werden z.B. abgeschlossene
Vorgange und ausgecheckte Vorgénge rot dargestellt (Das Auschecken von Vorgangen wird u. a. im
Rahmen des Mobiler Service verwendet).

Abbildung 5.45. Statusfilter
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Der Statusfilter ermdglicht lhnen das gezielte Ein- bzw. Ausblenden von wichtigen Vorgangszustanden:
* Alle Vorgéange

Es werden alle Vorgange mit beliebigem Status angezeigt.
» Laufende Vorgange

Es werden nur Vorgéange mit Status Offen, Zu bestellen, Bestellt, Ubermittlungsbereit, Ubermittelt, Geliefert,
Bestatigt, Bestatigung erforderlich, Fakturierbar, Halbfertig, Ausgefluhrt, Restarbeiten oder Mangelbeseitigung
angezeigt.

» Offene Vorgéange
Es werden nur Vorgange mit Status Offen angezeigt.
» Vorbehaltene Vorgange, Geparkte Vorgénge, Vorgéange in Bearbeitung

Diese Zustande dienen insbesondere der Unterstitzung der Mareon Schnittstelle (siehe Mareon Service Por-
tal und IGIS Handwerkerkopplung).

» Stornierte Vorgange

100



Datenverwaltung

Es werden nur Vorgange mit Status Storniert angezeigt.
» Erledigte Vorgénge

Es werden nur Vorgange mit Status Abgeschlossen angezeigt.

Der Statusfilter steht Ihnen beispielsweise in den Tabellen Alle Vorgange, Alle Auftrage sowie Alle Arbeitszettel
zur Verfugung.

In allen Tabellenansichten von Vorgangen (z.B. Alle Vorgange, Alle Angebote, Alle Angebotsaufforde-
rungen, Alle Auftrage, Alle Aufmalie) kbnnen Sie einen oder mehrere Vorgangen markieren und tber
das Kontextment mit der Funktion [ = Sofort drucken| ohne weitere Dialogfenster schnell ausdrucken, und
zwar unabhéangig davon, ob ein Vorgang bereits gedruckt wurde oder nicht.

Beim Erzeugen eines neuen Wiedervorlagetermins wird in der Notiz der Mitarbeitername mit dem Namen des
angemeldeten Benutzers voreingestellt.

Die Tabellenarbeitsblatter bieten eine Vielzahl von ausfiihrbaren Funktionen. In der Auflistung der Angebote
kann z.B. fir einzelne oder mehrere Angebote der Status festgelegt werden:

Abbildung 5.46.
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Mit dem Statusfilter kbnnen Sie nach Vorgangen und Projekten mit dem entsprechenden Status filtern.

Bei Stammdatenauflistungen wird durch Duplizieren der markierte Datensatz dupliziert und ein Arbeitsblatt zur
Erfassung der neuen Stammdaten gedffnet.

Beim Drucken von Datensatzlisten kénnen die Druckereinrichtungen geandert werden, u. a. "S/W-Druck ohne
Farben". Beim schwarz/wei3-Druck bleibt auch der Hintergrund der Kopfzeilen weil3; das verbessert die Lesbar-
keit beim Kopieren und Faxen! Lesen Sie auerdem die Informationen des FAQ zum Druck von Datensatzlisten.

Der Bereich Suchen ist unter dem Punkt Abschnitt 5.7, ,Such- und Filterfunktionen“ beschrieben.

In den Auflistungen Alle Projekte (Abschnitt 9.1, ,Projekte”) und Alle Vorgange (Infodesk) kann fiir die markierten
Projekte direkt das Buchungsprotokoll der Nachkalkulation aufgerufen werden.
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In der Auflistung der Projekte wird durch Bearbeiten (oder Rechtsklick und Bearbeiten) in die Projektakte
gewechselt.

In der Auflistung der Vorgange wird durch Bearbeiten (oder Rechtsklick und Bearbeiten) der eingestellte Vor-
gang geoffnet.

In allen Arbeitsblattern mit Projekt-, Buchungs- und Statistiklisten bzw. Auswertungen kann nach Unterneh-
mensbereichen (UB) gefiltert werden. Sie kdnnen einen Unternehmensbereich auswéahlen oder ...
» Mit "*" alle Daten ohne Einschréankung abrufen.

» Mit "Kein" nur Daten ohne hinterlegten UB abrufen.

Siehe auch den Themenbereich Unternehmensbereiche.

Grundsatzlich kdnnen Datensatzlisten auch in Microsoft Excel® exportiert werden. Dazu 6ffnet man aus der
gewahlten Datensatzliste heraus das Menii | = Bearbeiten > Analysieren in MS Exce|(siehe auch Abschnitt 5.6.2,
»LAnalysieren in Microsoft Excel®"). Codierte Werte, wie z.B. Projekttyp oder ein Vorgangsstatus, werden dabei
standardmaniig als Zeichenkette formatiert Gibergeben. Damit wird beispielsweise der Zustand "255" als "Abge-
schlossen” formatiert. Verwenden Sie dazu die Einstellung "Codierungen formatiert Ubertragen” .

Weitere Themen:
> Farbfilter fur Auftrage/Arbeitszettel
> Analysieren in Microsoft Excel

> Datenexport als CSV-Datei

5.6.1. Farbfilter fur Auftrage/Arbeitszettel

In den Tabellenarbeitsblattern fir Auftrage bzw. Arbeitszettel (Projekte | Auftrage bzw. Service | Auftrage, nicht
Infodesk) wird der Status der einzelnen Vorgange durch Farbfilter hervorgehoben:

Dabei sind die Bedeutungen der Abbildung 5.47. Auftragsstatus mit Farbfilter
einzelnen Farben wie folgt:

ae

Farbe Status

Orange "Bestellt"

Rot "Faktu-
rierbar"

Grin "Gelie-
fert"
"Abge-
schlos-
sen”

"Stor- = - : i aerboumeziondh
niert"

5.6.2. Analysieren in Microsoft Excel®

Grundsatzlich kénnen MOS'aik-Datensatzlisten (z.B. Stammdaten, Listen der Bewegungsdaten, etc.) auch in
Microsoft Excel® exportiert werden, um dort beispielsweise weitergehende Auswertungen vorzunehmen. Dazu
kénnen die Datenséatze auch direkt als Diagramm dargestellt werden. Die erforderlichen Einstellungen kénnen
im Exportdialog vorgenommen werden.

Offnen Sie aus der gewahlten Datensatzliste heraus das Menu [ = Bearbeiten > Analysieren in MS Excélund gehen
Sie fur den Datenexport wie folgt vor:

102



Datenverwaltung

. Blenden Sie uberflissige Spalten aus, indem Sie Abbildung 5.48. Exportdialog: | = Bearbeiten > Analysieren in

den Mauszeiger auf die Spaltentiberschrift stellen, MS Excel
die rechte Maustaste driicken und | = Spalte aus-
o Analysieren in M5 Excel X
blenden| anwahlen.
Analysebereich Rubrikenfeld 1
. Markieren Sie (optional) die Datenséatze, die Sie in - | =l
Excel® Ubertragen mochten. i wab) HEEAEYE
| <kein= B =]
. Jetzt wahlen Sie die Menifunktion | = Bearbeiten > | pagrammgte Rubrikachsenbeschriftung
Analysieren in MS Excel|. e = &
. . i N i Diagrammgrébe Wertachsenbeschriftung  Hitliste
. Zuletzt wahlen Sie die gewiinschten Einstellungen | [Fersterarne =1 | =1 | =]
fur die Datenauswabhl, Art der Darstellung sowie die | Les=nce Detailierungsgrad
Beschriftung aus: |Ja J |Z';-.'\schensumme J
' Datenreihen Ubertragung codierter Werte (z.B. Typ-Spalts)
|Spalten der Tabelle enthalten die Werte J |Als Text j
M5 Excel Ansicht
|Nurmal j OK | Abbrechen |

Analysebereich

Zur Auswahl stehen 1000 Datensétze (siehe
SQL TOP 1000) bzw. Alle Datensétze (Nur JET-
Datenbanken/Testmandanten) und Nur markier-
te Datensatze bzw. Spalten. Letztere Einstellung
ist nur verfuigbar, falls Sie vor dem Menuaufruf
Datensatze in Ihrer Tabelle markiert haben.

Diagrammtyp
Es steht eine Auswahl der Excel®-Diagrammty-

pen (z.B. Balken-, Linien-, Kreis- oder Saulendia-
gramme, auch in 3D) zur Verfigung.

A\;\,A;\J ? B R

Diagrammtitel

Nach Auswahl eines Diagrammtyps (s.0.) kann
hier ein Titel zur Diagrammbeschriftung in Excel®
ausgewabhlt oder eingegeben werden.

Diagrammgrof3e
Wabhlen Sie FenstergréRe oder <Standard>.
Legende

Wahlen Sie Ja oder Nein.

Datenreihen

Wahlen Sie hier, ob die Werte Ihrer Datenreihen
in den Zeilen oder den Spalten Ihrer Tabelle ent-
halten sind.

MS Excel Ansicht
Stellen Sie ein, ob Excel® Normal oder in Vollbild-

ansicht als Ganzer Bildschirm gestartet werden
soll.

¢ Rubrikenfeld 1, Rubrikenfeld 2

Wabhlen Sie ein Rubrikenfeld fiir das Diagramm
aus den hier aufgefuihrten Tabellenspalten aus.

¢ Rubrikachsenbeschriftung, Wertachsenbeschriftung

Wabhlen Sie eine Achsenbeschriftung fur das Dia-
gramm aus oder geben Sie einen Text ein.

o Hitliste

Waéhlen Sie, ob und wie viele der Tabellendaten-
satze in einer Hitliste aufgefuhrt werden sollen.
Die gewéhlte Anzahl der grof3ten Datensétze wird
dann einzeln aufgefihrt, wogegen alle weiteren in
einem Summentopf (...) abgebildet werden.

¢ Detaillierungsgrad

Wahlen Sie Zwischensumme oder Datensatz.

» Ubertragung codierter Werte (z.B. Typ-Spalte)

Wabhlen Sie Als Text, um kodierte Werte (d.h. Auf-
zéhlungstypen oder Auswabhllisten, die in MOS'aik
als Zahl gespeichert, jedoch als Text dargestellt
werden) als Text zu Ubertragen oder Als Zahl, um
die entsprechende Ordnungszahl (z.B. zum Erhalt
der Sortierbarkeit) zu verwenden. Kodierte Wer-
te (z.B. Projekttyp oder Vorgangsstatus), werden
standardmaRig als Zeichenkette formatiert tber-
geben. Damit wird beispielsweise der Zustand
"255" als Abgeschlossen formatiert.
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5.6.3. Datenexport als CSV-Datei

In den Tabellenarbeitsblattern und Listen der Stammdaten (Alle Artikel, Bruttopreisliste, Verkaufspreisliste,
Einkaufspreisliste, Artikelgruppen, Warengruppen, Artikelbezugsrabatte, Einkaufskonditionen, Verkaufskondi-
tionen, Rohstoffe, Alle Sets, Stiicklisten, Setgruppen, Setpreisliste, Setlbersicht, Alle Maschinen, Alle Texte,
Alle Adressen, Adressenliste, Telefonliste, Ansprechpartner, Alle Mitarbeiter, Geburtstagsliste, Personalgrup-
pen, Arbeitszeitmodelle, Ubersetzungen) steht eine Funktion zum Exportieren » Exportieren in eine CSV Datei
der ggf. zuvor gefilterten (z.B. nur Kunden) Datensétze zur Verfligung. Damit werden alle aktuell angezeigten

Datensétze (nicht die markierte Auswabhl) exportiert:
Abbildung 5.49. Exportdialog: CSV-Datei

Eeporter=)

Suchen

Exportieren in eine CSV Datei...
Exportieren in eine IBAN-HIN Datei...

Exportieren >
Zieldatei T,

|C: 'n,l\"IOSa\rxéxport\,t'-\lle—Adressen -05-04-2019.csv

Formatierung von Zahlen und Datumwerten

|international (z.B. 1234.56 bzw. 2013-04-09 11:29:46) ~|
Formatierung von Ja/MNein-Werten

|'1"bzw. 0" j
Feldtrennzeichen Texttrennzeichen

|Semikolon j |Anft|hrungszeid1en " j
Datensatztrennzeichen Ersatzzeichen fur Datensatztrennzeichen
|CR &LF ﬂ |Leerzeichen j
Kopfeatz am Anfang der Datei Spaltenauswahl

|Spaltent|bersd1rif'ten j |Nur sichtbare Spalten j

Abbrechen |

Wahlen Sie dazu das Verzeichnis (z.B. C:\ Msa-
i k\Export) wund den Dateinamen (z.B. Ale
Kundenadr essen. csv) Uber den Link Zieldatei* aus
und legen Sie im Feld Spaltenauswahl fest, ob sie Nur
sichtbare Spalten oder Alle Spalten in die Datei expor-
tieren mochten.

Zur Anpassung des Exportformats der Daten kénnen noch weitere Einstellungen vorgenommen werden:

Formatierung von Zahlen und Datumswerten (Lokalisiert
oder International)

Beschreibt das Ausgabeformat von Zahlen und
Datumswerten.

Formatierung von Ja/Nein-Werten (1/0, -1/0, True/False,
Wahr/Falsch, Ja/Nein)

Beschreibt das Ausgabeformat von logischen Aussa-
gen.

Feldtrennzeichen (Komma, Semikolon, Tab)

Beschreibt das Ausgabetrennzeichen fiir Spalten
(Felder).

Datensatztrennzeichen (Nur LF, Nur CR, CR & LF)

Beschreibt das Format des Datensatztrenners. Stan-
dardméRig wird hier der Zeilenumbruch CR & LF
verwendet, es gibt jedoch Anwendungen, z.B. unter
anderen Betriebssystemen wie UNIX, LINUX oder
MacOS, die hier alternative Trenner erwarten.

Texttrennzeichen (<Kein>, Anflhrungszeichen ", Apo-
stroph ', Numeralzeichen #, Dollarzeichen $, Zirkum-
flex ~, Tilde ~)

Beschreibt das Ausgabeformat von Texten. Texte
werden zwecks Zusammenfassung aller Worte und
Sonderzeichen normalerweise in Texttrennzeichen
eingeschlossen (z.B. "Dies ist ein Beispieltext."). Falls
das Texttrennzeichen selbst in den Texten auftritt,
kann ein alternatives Trennzeichen gewahlt werden.

Ersatzzeichen fir Datensatztrennzeichen (<Kein>, Leer-
zeichen, Senkrechter Strich)

Beschreibt das Ersatzzeichen fur in den Datensat-
zen auftretende Datensatztrennzeichen. Das Ersatz-
zeichen wird beim Export Uberall dort eingefiigt, wo
das Datensatztrennzeichen in den Datensétzen (z.B.
Zeilenumbriche in Texten!) vorkommt.

Kopfsatz am Anfang der Datei (<Kein>, Spalteniber-
schriften, Feldnamen)

Spaltenauswahl (Alle Spalten, Nur sichtbare Spalten)

Legt fest, welche Datensatze exportiert werden.
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Beschreibt den Inhalt des ersten Datensatzes der
csv-Datei.

Alle Einstellungen des Dialogfelds werden gespeichert und beim erneuten Offnen voreingestellt.

Im Regelfall kbnnen die Standardeinstellungen verwendet werden. Anschlie3end starten Sie den Export mit der
Schaltflache [OK|.

* Es werden grundséatzlich alle im Tabellenarbeitsblatt angezeigten Datensétze exportiert!

Filtern Sie also bei Bedarf vor dem Export die Tabellenansicht und reduzieren Sie damit die Anzahl
der exportierten Datensatze.

* Die Funktion zum Export steht nur zur Verfiigung, wenn mindestens ein Datensatz vorhanden ist.

5.7. Such- und Filterfunktionen

Die Such und Filterfunktionen kénnen in allen Tabellenansichten angewandt werden. Klicken Sie dazu mit der
rechten Maustaste in die jeweilige Tabellenansicht, verwenden Sie den Bereich Suchen oder nutzen Sie die in
den Nachschlagedialogen enthaltenen Filterfunktionen.

Folgende Suchverfahren werden nachfolgend vorgestellt:
> Die intelligente Phrasensuche

> SQL-Volltextsuche

> Der Nachschlagedialog

> Suchen durch "Vortippen"

> Filtern nach Auswahl

> Filtern unter Ausschluss der Auswahl

> Suchen durch Filtern

> Filter speichern, abrufen, &ndern und léschen
> Filtern fur Fortgeschrittene

> Farbfilter

>  Verwenden von Filterergebnissen

> Vorfiltern in den Vorgangsansichten

Lesen Sie auRerdem dazu Abschnitt 9.1.1, ,Projektsuche”.

5.7.1. Die intelligente Phrasensuche

Die einfachste und effizienteste Suche ist die "Intelligente Phrasensuche". Diese steht sowohl in den Tabellen-
arbeitsblattern sowie Nachschlagedialogen der Stammdaten zur Verfugung.

Um die intelligente Phrasensuche zu verwenden, darf die Einstellung O Volltextsuche verwendennicht ausge-
wahlt sein (siehe dazu Abschnitt 5.7.2, ,SQL-Volltextsuche®).

Erfassen Sie im Bereich Suchen lhren Suchbegriff. Dabei kann es sich um einen Wortteil, ein Sonderzeichen
(z.B. "&") oder auch eine Zahl handeln.

Grof3- und Kleinschreibung werden nicht unterschieden!

Zur Suche klicken Sie auf das Symbol % oder driicken die Eingabetaste [ Enter] .
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Dabei missen Sie sich nicht darum kiimmern, in welcher Spalte Ihrer Tabellenansicht der Suchbegriff
steht, wenn Sie keine Spalte der Tabellenansicht markiert haben. Klicken Sie dazu ggf. in das linke,
obere Kastchen (1. Spalte der Kopfzeile) um alle Spalten fir die Suche auszuwahlen und eine eventuel-
le Spaltenauswahl aufzuheben!

Besonderheiten der Phrasensuche

Die Besonderheit der intelligenten Phrasensuche gegentber anderen Suchverfahren ist, dass Sie hier
Trennzeichen fur Suchbegriffe eingeben kdnnen und dariiber wéhlen, ob nur einzelne oder alle ein-
gegebenen Begriffe in einem Feld gefunden werden sollen. Dazu sind die Trennzeichen Plus [ +] und
Sternchen [ *] verfugbar und haben folgende Wirkung:

[+] (Plus) Die Suchergebnisse enthalten alle Suchbegriffe. Diese kdnnen
jedoch Uber verschiedene Spalten verteilt auftreten.

[*] (Sternchen) Die Suchergebnisse enthalten alle Suchbegriffe innerhalb
eines Feldes. Zwischen den Begriffen kdnnen beliebig viele
weitere Zeichen auftreten (inkl. beliebiger Sonderzeichen und
Trennzeichen).

Leerzeichen und Kommata konnen in den Suchtexten verwendet werden. In diesem Fall werden
Ergebnisse inklusive dieser Zeichen angezeigt. Auf diese Weise kénnen auch zusammenhangen-
de Phrasen oder Namen mit mehreren Namensteilen gefunden werden.

Beide Suchvarianten kdnnen auch kombiniert verwendet werden. Siehe dazu die nachfolgenden Bei-
spiele.

Beispiel 5.3. Suchmuster Alle Artikel:

Suchmuster Beschreibung + Ergebnis

rot Finde alle Datensatze, die den Begriff "rot" enthalten:

Abbildung 5.50.

Nummer Kurztext Beschreibung
p |d-007 Aero-Firstelement! ruD Aem»FlrsteIement
d-008 Gratelement ot Gratelement(fot)
011 JACOBI J13 "rebel rof) JACOBI J13 "rebell (ot
d022  |Quick-Mix K 09Rofim Faser Quick-Mix K 09 Robmit Faser
m-sl 010 |Lackfarbe UHLAND R-012 Lackfarbe UHLAND R-012(fot)
rot+rebell Finde alle Datensétze, die den Begriff "rot" und im selben oder einem

anderen Feld den Begriff "rebell" enthalten:

Abbildung 5.51.

| ‘ Nummer ‘ Kurztext | Beschreibung ‘
[»]d-011  [JACOBI J13 TtebeliTob) |JACOBI J13 trebeli oty |
NYM*2*5 Finde alle Datensétze, die den Begriff "nym...2...5" innerhalb eines Fel-

des enthalten:
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Suchmuster Beschreibung + Ergebnis
Abbildung 5.52.
Nummer Kurztext Beschreibung
»|e-1005 <YM 3 x 2Emm? YM 3 x 2 51m?
e-1007 <YM 4 x 2. 5mn? Y 4 x 2.5 mm?
e 1012 (HYM & x 2.5mm? YM 6 x 2,5 mm?
NYM*2*5+4*x Finde alle Datensatze, die den Begriff "nym...2...5" innerhalb eines Fel-

des und im selben oder einem anderen Feld den Begriff "4...x" enthal-
ten:

Abbildung 5.53.

Kurztext [ Beschreibung |

MG 92 B |

| Nummer |

Ple-1007 VNG B

Beispiel 5.4. Suchmuster Alle Adressen:

Suchmuster

Beschreibung + Ergebnis

GmbH

Finde alle Datensatze, die den Begriff "gmbh" enthalten:

Abbildung 5.54.

Kurzname Typ Matchcode Anrede Name N, 7

P [fohlinger Lieferant  |Fred Fohlinger GrnhH) Firma Fred Fnhhnger‘G‘mh@ Obst- und Gemiusehandel

helmer Kunde  |Hans Helmer Firma Hans Helmer SudfrichtedGmbH

jelic Lieferant |Janek Je\ic@ Firma Janek Jeli(@m_th Sanitar-Heizung

levkova Kunde  |Ludvina Levkova Firma Ludvina Levkova OstimportGmbH__>

mareon Kunde  |Aareon Deutschlandg_th An die Aareon Deutschland@m_h@ Mareon Division

quallo Ligferant  |Quentin QuallGmbH Firma Quentin QualleSmbH> Radio-Fernsehen

rotkopf Kunde Rita Rotkopf Gmbll® Firma Rita Rotkopf.GmbH Technischer Fachhandel

uhlen Kunde Uta Uhle@ Firma Uta UhleniGmbt Fliesenlegerbetrieb

ulmers Ligferant  |Udo Ulmers GmbH Firma Udo Ulmers GmbH> Badausstattung

Hagemeyer Lieferant Hagemeye@& Co. KG Firma Hagemeye@mhlb& Co. KG

bergmann Ligferant |Cl. Bergmann@Gmbi& Co. KG |Firma Cl. Bergmanu@nlhB)& Co. KG

sonepar Lieferant |Sonepar Deutschlan Firma Sonepar Deutschland@mhﬁ)

gautzsch Ligferant |GautzschBmbH & Co. KG Firma GautzschGmbH& Co. KG

fohlinger gmbh

Finde alle Datensatze, die den zusammenhangenden Text "fohlinger
gmbh" enthalten:

Abbildung 5.55.

| Kurzname | Typ

| Matchcode

| Anrede |

Name |

usatz |

Obst- und Gemisehandel |

»|fohlinger | LieferantIFohlinger GmbH{Firma |Fred Eohlinger GmbH™ |
GmbH*& Finde alle Datensatze, die den Begriff "gmbh...&" enthalten:
Abbildung 5.56.
Kurzname Typ Matchcode Anrede Name at
¥ |Hagemeyer Lieferant Hagemeyel@_th @Co, KG Firma Hagemeye@hH:&;Eo, KG
bergmann Lieferant |CIL E\ergmano. KG |Firma Cl. Bergman@o. KG
gautzsch Lieferant | GautzschGmbH &Co. KG Firma GautzschGmbH &T0. KG
heizung+gmbh Finde alle Datensatze, die den Begriff "heizung" und in demselben oder

einem anderen Feld den Begriff "gmbh" enthalten:

Abbildung 5.57.

| Kurzname [ T | Matchcode [ Name | Mamenszusatz | Strabe | Ort [
D|je||c | Lieferant ‘Janek Jehc@mb_l—D |Janek Jellc@hmhfb |Samtér-ﬂewzun@ ‘Jagdweg 56 ‘Jagslzel\ |

c*str.+castrop

Finde alle Datensatze, die den Begriff "c...str." und in demselben oder
einem anderen Feld den Begriff "castrop” enthalten:
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Suchmuster Beschreibung + Ergebnis
Abbildung 5.58.

Kurzname Typ M de Name N, usatz Strale Ort
christensen | Lieferant |Cosima Christensen |Cosima Christensen |Handelsunternehmen {Chttenburgétp 45 [Castrop:Rauxel
cordales Kunde |Carlos Cordales Carlos Cordales Import-Export [Christinen§th 45 @str@Rauxel

-

Im Unterschied zur SQL-Volltextsuche (siehe Abschnitt 5.7.2, ,SQL-Volltextsuche"), steht die Phrasensuche
immer, d.h. auch ohne installierten SQL-Server sowie auf allen Tabellenansichten und séamtlichen Spalten zur
Verfugung. Es werden allerdings nur die gewéahlten Suchmuster gefunden; alternative Schreibweisen und Gram-
matiken bleiben unberticksichtigt.

Optimierung der Suchgeschwindigkeit

Um eine gute Suchgeschwindigkeit auf groRen Datenbestanden zu erzielen, sollten Sie darauf achten,
Ihre Suche immer méglichst auf Tabellenspalten auszufiihren, die die gesuchte Information tatséchlich
enthalten. Verwenden Sie dazu folgende Vorgehensweise:

Ablaufbeschreibung: Optimierung der Suchgeschwindigkeit

1. Vervollstandigen Sie Ihre Stammdaten zum jeweiligen Tabellenblatt (wie z.B. die Artikelfelder Kurz-
text, Beschreibung, Gruppe, Matchcode, Hersteller, Lieferant oder diverse Leistungs- und Adress-
datenfelder). Auf diese Weise kénnen die entsprechenden Tabellenspalten zur Suche sinnvoll ein-
gesetzt werden, indem Sie diese durch Anklicken der Spaltentberschrift auswahlen und mittels
Phrasensuche oder "Vortippen" lhr Suchmuster eingeben.

2. Durch Verwendung von Filtern uber das Kontextmeni (z.B. | = Filtern nach Auswahl|, | = Filtern unter
AuschluB3 der Auswahl|, | = Suchen durch Filtern...[) kbnnen angezeigte Ergebnisse schnell auf die inter-
essanten Teilergebnisse eingegrenzt werden. Diese Funktionen ermdglichen es aul3erdem mehre-
re Suchanfragen zu einem Filter zu verkntpfen (siehe Abschnitt 5.7.7, ,Suchen durch Filtern®).

3. Speichern Sie die auf diese Weise schrittweise fertiggestellten Suchfilter Giber die Kontextmenii-
funktion | = Filter speichern...| ab (siehe auch Abschnitt 5.7.8, ,Filter speichern, abrufen, &ndern und
I6schen®).

Rufen Sie Ihre gespeicherten Suchfilter Uber die Schaltflache ¥ wieder ab (siehe Abschnitt 5.7.8,
~Filter speichern, abrufen, &ndern und Iéschen®), um die hinterlegte Suchoperation jederzeit schnell
auszufuhren.

5.7.2. SQL-Volltextsuche

Bei Einsatz einer MOS'aik SQL Server Datenbank, steht lhnen im Tabellenarbeitsblatt Alle Artikel (Bereich
Suchen) oder beim Nachschlagen von Artikeln (Bereich Einstellungen) der Schalter @ Volltextsuche verwenden
zur Verfugung. Falls Sie keine SQL-Server Datenbank verwenden, ist das Feld inaktiv und kann nicht ausgewahlt
werden.

Direkt bearbeiten

Der Schalter @ Volltextsuche verwenden steht nicht zur Verfiigung, wenn der Tabellenbereich Direkt
bearbeiten gedffnet ist. In diesem Fall kann keine Volltextsuche eingesetzt werden. SchlieBen Sie den

o

Bereich tber die Schaltflache , um den Schalter fir die Volltextsuche wieder zu aktivieren.
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Bevor Sie die Volltextsuche einsetzen, sollten Sie sich die besondere Funktionsweise gegentber der "normalen”
Mustersuche (Vortippen oder intelligente Phrasensuche) bewusst machen:

1.

Das eingegebene Suchmuster wird bei der Volltextsuche an ggf. vorhandenen [ Leer zei chen] sowie dem
aus der "Intelligenten Phrasensuche" bekannten Trennzeichen Plus [ +] in einzelne Worte aufgespalten.
Jeder Teil muss dabei ein giltiges Suchwort aus mindestens zwei zusammenhangenden Zeichen bilden.
Grof3- und Kleinschreibung werden nicht unterschieden. Sonderzeichen und Abklrzungspunkte sind nicht
zulassig.

. Eine Besonderheit stellt das Platzhalterzeichen [*] dar, mit dem ein gegebener Wortanfang beliebig

erganzt werden kann (z.B. "lack*"). Beachten Sie, dass diese Erganzung nur am Ende eines Suchwortes und
nicht, wie bei der "Intelligenten Phrasensuche", vorweg oder zwischen den Zeichen stehen darf!

. Die Volltextsuche liefert u.U. zusatzliche Ergebnisse, da die Sucheingaben auch in grammatikalisch ahnli-

chen Zusammenhéangen gefunden werden. So werden beispielsweise bei Eingabe von "hoehe" auch Daten-
satze gefunden, wie z.B. einzelne oder zusammengesetzte Worte in Singular oder Plural (z.B. "h6henverstell-
bar" oder "H6henausgleich") oder mit alternativer Schreibweise von Umlauten (z.B. "H8he" mit "¢" statt "oe").

Abbildung 5.59. Beispiel: Volltextsuche "Alle Artikel"

& MOS'aik Projektvennaltung (Firma Muster AG) - b
Dotei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Bxtras ?
alea™ BIEC &3

Stammdaten | Artikel | Alle Artikel

£ Mavigation x Home: Startseite '~ Artikel: Alle Artikel X

g Varwalung — Nummer Kurztext DI Einh

& h-0001/003 Froling Warmecenter Froling Warmecenter komplett mit Olbrenner |Lange: 2000 mm Stick |2

= Adressen Neu S / Ny Pramat 2000 16-20 kW Breite: 1645 mm

2 Personal Dupizieren Strg+F8 (Hohe: 1722 mm

o Artikel Bearbeiten Fa h-0001/004 Froling Warmecenter Fréling Warmecenter komplett mit Lange: 2110 mm Stick

& - Artikelbid anzeigen Gasbrenner / My Promat 2000 16-20 kW |Breite 1340 mm

3 ste g - ohe 1725 mm

8 iste drucken

z &N 1-0001/006 Gr1 Gr 1zUENZ T2 Breite: 700 mm Stick

& L1 Etkett dnucken » Fiohs 1000 mm

o Alle Artikel Importieren » AnschiuBstutzen: 3

2 Exportieren » h-0001/007 Gr2 Gr2zuENZ 180 |Breite 700 mm Stek
cm

3 = = &h 1000 mm

i Bruttopresliste 7% h-0001/008 Fultschrauben-Set Fultschrauben-Set fur(Hohenausgleich Stek

8 —

S Volltextsuche verwenden h-0001/011 Verbindungskonsole Gr. 1 Verbindungskensole Gr. 1 fur EN-Z 72 - 112 |Lange: 1000 mm Stek

= - Breit 150

s T fa 0 mm

2 h Weitere Schritte . m-Geriist Tagessatz fiir Geriisteinsatz Tagessatz fiir Geriisteinsatz pro fahrbares Tag

£ & Gerilst bis 6 mi

3 In den Warenkorb legen  F12

H R I efnen Vorgang einfiigen » 500017005 {Pasr) (Paar) Stick

i fir Eckdusche 90x90x12,8 fr Eckdusche 90x30x12,8

2 Pluging »

2 ke

L Artikelgruppen

c

&

2

2

:

El Sets

c Maschinen SEiioiil

ﬁ Texte Articelgruppen

§ projekte Rohetofe | ,

[ Einstelungen 14] 4] QL TOP 1000 Datersatz 1 von 8 gelesenen - Gefiltert nach((Nummer Like *%hahe ") Or (Kurztext Like "¥hohe %) Or (Beschreibung Like “¥hshe%) Or (Dimensionste] b | B

admin - Moser-Dokumentation.mdb
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Abbildung 5.60. Beispiel: Volltextsuche im Nachschlagedialog fir Artikel (z.B. beim Einfigen im Vorgang)

[ER, Artikel: Nachschlagen X
= __| Nummer Matchcode Kurztext Beschreibung
Datensatze B [h-0001/008 [FuBschraube FuBschrauben-Set FuBschrauben-Set firlféhghausgleich
Ubernehmen m-Gerist |Gerust Tagessatz fur Gertisteinsatz Tagessatz fur pro fahrbares Geriist bis 6 mHohe,
it |s-0001/005_[wannenfusse wannenfussehohenverstellbar (Paar) WannenfusseFiohenverstellbar  Paar )
Aktuglisieren
Suchen
[hoehe] |
Filtern &
Filter...
Filter speichern...
Gespeicherte Filter »
Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren
Fiter reduzieren
Filter [Sortierung entfernen
Einstellungen
Filter anwenden
m]
0
Voltextsuche vernenden |
TOP Einschrankung
[ cursorposition speichern
Tabeleneinstellungen... 5 5
Spalteneigenschaften...
14] 4] 501 TOP 1000 Datensatz 1 von 3 gelesenen - Gefiltertnach ((Nummer Like “%hshe") Or (Matchcode Like “%hshe7) Or (Kurztext Like “%hsk| | b1

Bei Eingabe der Buchstaben "R3" oder "ss" werden auf3erdem alternative Schreibweisen berticksichtigt und
entsprechende Ergebnisse angezeigt (z.B. Suche nach "wei3" findet auch "weiss" und umgekehrt).

Weiterhin kdnnen anhand von Grammatikregeln gebeugte Formen fir Substantive, Adjektive und Verben
gefunden werden. So liefert z.B. die Volltextsuche von "eingesetzt" den Musterdatenartikel "f-Fliese" mit Kurz-
text/Beschreibung "Hilfsmaterial, Originalfliese einsetzen".

. Die Ergebnisse einer Volltextsuche werden im Gegensatz zur Standard-Suche bereits bei der Eingabe (ahn-
lich dem Vortippen) unmittelbar ausgewertet und angezeigt, ohne dass Sie die Eingabetaste driicken miis-
sen.

. Eine Volltextsuche kann grundséatzlich nur auf entsprechend indizierten Tabellen und Spalten durch den SQL-
Server ausgefihrt werden. Dazu wird fur die Spalten Kurztext, Beschreibung, Dimensionstext und Bild-
pfad der Artikeltabelle standardmafRig vom SQL-Server ein sog. Volltextindex erzeugt.

Spaltenauswahl

Falls Sie die Suche nicht Uber mindestens eine der vier Volltextspalten Kurztext, Beschrei-
bung, Dimensionstext und Bildpfad durchfihren, wird anstatt einer SQL-Volltextsuche eine Stan-
dard-Suche mit Mustererkennung durchgeftihrt.

Beim Ausfuhren der Artikelvolltextsuche muss deshalb immer mindestens eine dieser vier Spalten
eingeblendet sein. Falls Spalten manuell durch Anklicken der Spaltentiberschriften ausgewahlt
werden, muss ebenfalls mindestens eine dieser Spalten in der Auswahl enthalten sein.

. Die Volltextsuche kann vor allem bei groRen Artikelbestanden deutlich performanter als eine Stan-
dard-Suche sein, da nicht alle Felder der Datenbank durchsucht werden missen, sondern lediglich eine Lis-
te von in der Datenbank vorkommenden Schlagworten (Volltextindex). Worte, die ausschlie3lich dem Satz-
bau dienen und lber keinen oder nur geringen Informationsgehalt verfigen, werden auf3erdem in einer sog.
Stoppwortliste gefuihrt und von Indizierung und Suche ausgeschlossen.
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Suche ohne Stoppworte

Verwenden Sie zur Suche vorwiegend Substantive (auch: Hauptwdrter, z.B. Kabel, Farbe, Schalter,
Maschine, ...), Namen (z.B. Froéling, Promat, Hirschmann, Jung, Jacobi, ...) und beschreibende Adjek-
tive (z.B. grof3, klein, rot, griin, leise, dick, ...).

Beispiel 5.5. Volltextsuche

Die Suche nach "lackfarbe uhland matt" verwendet nur Substantive, Namen und Adjektive. Fir
solche Abfragen kénnen die Suchergebnisse zuverlassig ermittelt werden.

Vermeiden Sie grundsatzlich die Verwendung von Stoppworten (z.B. einzelne Buchstaben a ... z,
Zahlwdrter eins, zwei, drei, ..., Artikel der, die, das, eine, einer, ..., Prapositionen am, an, in, um,
vor, ..., Abklrzungen "etc., d.h., bzw., ..." etc.) bei der Volltextsuche, da diese von der Suche ausge-
schlossen werden und unter Umstéanden erwarteten Ergebnisse nicht gefunden werden.

So schnell die Volltextsuche sein kann, so viel Rechenleistung kann diese auf weniger leistungsfahigen Syste-
men auch erfordern, da die Erstellung des Volltextindex auf dem SQL-Server aufwendig ist. Deshalb kann
insbesondere fir den Fall, dass die Volltextsuche nicht eingesetzt wird, diese auf dem SQL-Server deaktiviert
werden.®> Damit steht dann mehr Rechenleistung fur andere Operationen zur Verfigung. Eine alternative Vor-
gehensweise zur Volltextsuche finden Sie unter Optimierung der Suchgeschwindigkeit.

5.7.3. Der Nachschlagedialog

Der Nachschlagedialog kann tber die Funktion Nachschlagen... bzw. die Taste [ F5] immer dann aufgerufen
werden, wenn Sie ein Auswahlfeld anwéhlen. Der Dialog zeigt die in dem aktuellen Kontext méglichen Daten
zur Eingabeauswahl an:

Abbildung 5.61. Nachschlagedialog [ F5]

R Artikel: Nachschlagen X
mmer | Matehcode Kurztext Beschreibung A
Datensitze 013 ACOBL ACOEI J15 Ortgang rechts braun ACOEI J15 Ortgang rechts braun
Ubernehmen 014 ACOE] ACOEI 115 Entiufter braun ACOBI 115 Entiufter braun
i 015 ACOE] ACOEI Frrsten FL braun ACOBI Firsten F1braun
016 ACOBL ACOEI Firstanfang F1 braun IACOBI Firstanfang F 1 braun
Aktuslieren 017 ACOEL ACOEI Frstender F 1 braun ACOBI Firstender F1braun
I ACOBI acobi Fracht Falzziegel jacobi Fracht Falzziegel
I lammer f braun lackiert A braun lackiert
I ung /Seitenfalz, Jacobi 713 ung/Seitenfalz, Jacebi J13
i achlatte achlatten 24/48 Getrarkta 3,50 m achiatten 24/48 Getrankt a 3,50 m
= I ivers Quick-Mix K 09 Rot m.Faser Quick-Mix K 03 Rot mit Faser
1 iffusionsfolie Tyvek Diffusionsfolie (Dupont) Kiober Tyvek Diffusionsfolie (Dupont) Kiaber 1
Suchen " |e0108 Koka 711 13.db Koka 711 13db
|e0%001 | Wechselschalter |Jung Aus-Wechselschalter u. P. ung Aus-Wechselschalter u. P
e-0401. deckplatte Jung Abdeckplatten fur Schalter Jung Abdedkplatten fiir Schalter
[ |e-1000 A-Anlage |Gh-Arlage Fabr. rirschmann Gema 11 |GA-trlage Fabr, rirschmann Gema 11
5 10002 |GA-Aniage GA-Anlage Fabr, Hirschmann Gema 31 GA-Anlage Fabr, Hischmann Gema 31
(LI TTEED " le-10005 |Antenne HF-Antenne Fesa 715 N 60 HF-Antenne Fesa 715 N 60
Filter... |e-10007 |Antenne JHF-Antenne Fesa 7171 60 HF-Antenne Fesa 717N 60
Fiter speichern... |e-10008|Verstarker erstarker HIT Sns 221A erstarker HIT Sns 2214
Gespeicherte Fiter » |e-10008|Verstarker Verstarker HIT Sns 321 Verstarker HIT Sns 321
|e10033|[Steckdose edu 2311 edu 2411
Aufsteigend sortieren 10038 |Antennenronr Antennenrohr 2m Antennerrohr 2m
Absteigend sortieren e-1004 3x L5 mm: 3x1,5mm?
1005 3x2,5mm 3x2,5mm:
Filter reduzieren [ Je-1006 4x 1,5mm? 4x 1,5mm?
Filter/Sortierung entfermen e-1007 4% 2,5 mm? #x2,5mm?
1011 x1,5mm? x1,5mm?
Eoo ez % 2,5mm %2,5mm?
N gelschelk iagelschellen 7 - 10 mm 7-10mm
[ Filter anwenden [ |e-3080 iagelschell iagelschellen 10 - 14mm 10 - 14 mm
O Farbiter arwenden | [e-goo2 sten fir sten fur
040002 |Styrodur JASF Styrodur Elemente 3 cn ASF Styrodur Elemente 3 cm 250/60/3
[ Sortierung anwenden —1F100000 (Sand - od
Voltextsuche verwendfn | [F-102000 _|Zement ‘ement ement
TOP Enschrénkung |Faow17 s 16 16 15ack = 25Kg
| |F310066 _|Fugenweid €l Fugenweid €l Fugenweis
310102 |Fleaxmortel PCL Flexmortel PCI Flexmrtel 1 Sack 25 Kg
~Container |G c ‘Aniieferung und Abiransport |Containerkosten: Anlieferung und Abtransport v
Tabelleneinstellungen... Ll
5 14] 4 [ 5QL TOP 1000 Datensatz 40 von 60 gelesenen 3] ) . 5 )
Falls Sie zu diesem oder einem anderen Thema Hilfe oder Unterstitzung bendtigen, wenden Sie sich bitte an den Moser Produktservice

oder lhren Moser Kundenberater (Kontakt).
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* Sie konnen im Nachschlagedialog mehrere Artikel hintereinander mit der [ Unschal t ] -Taste oder einzelne
Artikel mit der [ Strg] -Taste markieren. Bei Anwendung der [ Strg] -Taste werden die Datenséatze in der
gleichen Reihenfolge Gibernommen, in der sie markiert wurden.

* Mit Ubernehmen erfolgt die Datensatziibernahme in den Vorgang.

* Ein einzelner Datensatz kann auch direkt durch Doppelklick links neben dem Datensatz in einen Vorgang
Ubernommen werden.

* Im Fall groRer Auswahllisten kann innerhalb des Nachschlagedialog iber das Feld Suchen sowie durch Vor-
tippen gesucht werden.

* Im Nachschlagedialog ist ein schneller Zugriff auf die gespeicherten Filter per Kontextmeni mdéglich.
Zum Entfernen eines Filters muss das Hakchen bei Filter anwenden entfernt werden.

* Bei gesetzter Option Cursorposition speichern wird die Cursorposition des ausgewdahlten Datensatzes
gespeichert und beim nachsten Nachschlagen automatisch wieder voreingestellt.

5.7.4. Suchen durch "Vortippen"

Wenn Sie den Anfang der zu suchenden Datensatze kennen, markieren Sie eine Spalte und tippen den/die
ersten Anfangsbuchstaben einfach ein, z.B. "m-"

Abbildung 5.62. Beispiel: Artikel nachschlagen mit "Vortippen"

[BR Artikel: Nachschlagen x
. | WO Matchcode | Kurztext il
13l = P [msboo1  |Abdeckpapier |abdedkpapier Abdeckpapier 1300
Ubernehmen _|meboi0 Lol bred) ﬂtﬂf{ﬂﬂﬁ Abdeckfolie Type 30
o nsboso e sl kd ebeband
m-Gerust i o ff Tagessatz fir pro fahrbares Gerust bis 6 m Hohe
Aktualisieren m-pg 001 d ﬁ Putzgrund, wasserverdinnbar, farblos
| [m-pg0i0  |Tiefgrund Tiefgrund, Tiefgrund,
- | [m-pgo20  |Tiefgrund Tiefarund, Tiefarund, lsemittelhaftig
Cris—sztosn) mpi001  liemfame o Emfarbe emfarbe 1Lem : 100 Kreide
= H m-pi 010 —Z:B?gal © [Dispetsionsfarbe, waschbestandig Dispersionsfarbe, waschbestandig matt nach DIN EN 13300
[ mpiozn [Steafrhe Gtexfarbe, scheuerbestandig stexfarbe, scheuerbestandg matt nach DIN EN 13300
=001 |lackfarbe ackfarbe UHLAND ¥/-002 ackfarbe UHLAND Y-002 weih
Suchen [ |msloi0 |lackfarbe ackfarbe UHLAND R-012 ackfarbe UHLAND R-012 ot
[ |mslo20 |lackfarbe ackfarbe UHLAND B-100 ackfarbe UHLAND B-100 marinblau
[ [ms030 [Lackfarbe ackfarbe UHLAND G-100/ ackfarbe UHLAND G-100M moosgrin matt
m-sp 001 ips [Falst , Gips Fllstoff, Gips
5 m-ta 001 T T
Filtern & Sortieren Tnmorz ket "
Fiter... [ mta 100 [makilatur 70g g
Fiter speichern... [ |mta300 |Raunfaser Rahfasertapete 52 Rauhfasertapete 52
Gespeicherte Fiter »
Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren
Fiter reduzieren
Filter/Sortierung entfernen
Filter anwenden
m]
[m]
[ voltextsuche verwenden
ToP
[u] speichern
Tabelleneinstellungen... 5 >
14] 4] sqL TOP 1000 Datensatz 1 von 19 gelesenen - Gefiltert nach (Nummer Like 'm-%7) [»m

Das Filtern ist auch in Spalten mdglich, deren Format Anfiihrungszeichen enthdlt. So kann beispielswei-
se in der Bestellstatustibersicht (Logistik | Auswertungen) die Spalte Bestellung geliefert? mit den mog-
lichen Werten "Ja", "Nein" und "Teilweise" ebenfalls durch Vortippen gefiltert werden. Die Anfiihrungs-
zeichen missen dabei nicht mit eingegeben werden.

Zur weiteren Filterung kénnen Sie anschlieRend ggf. noch weitere Spalten markieren und erneut einen Such-
begriff eingeben, z.B. "La™:
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Abbildung 5.63. Beispiel: Fortgesetzte Filterung

[BR Artikel: Nachschlagen x
Nummer Kurztext Beschreibung
Lrsiolne m-pi 020 ] xfarbe, scheuerbestandig atexfarbe, scheuerbestandig matt nach DIN EN 13300
Ubernehmen afkfarbe ackErbe UHLAND ¥/-002 ackfarbe UHLAND ¥-002 weil
Loachen. 10 |Lafkfarbe ackfarte UHLAND R-012 ackfarbe UHLAND R-012 ot
|m-sl 020 afkfarbe ackfarbe WHLAND B-100 ackfarbe UHLAND B-100 marinblau
Aktualisieren [ |mslo30 apkfarbe ackfarbe D G-100,1 ackfarbe UHLAND G-100/M moosgrin matt

Filter...
Filter speichern...
Gespeicherte Fiter »

Aufsteigend sorteren
Absteigend sorteren

Fiter reduzieren
Filter/Sortierung entfernen

Filter anwenden
O Farbiter anwenden
O sortierung anwenden

a wverwenden
ToP
O speichern

Tabelleneinstelungen...

»
14] 4] sqL TOP 1000 Datensatz 1 von 5 gelesenen - Gefiltert nach (Nummer Like “m-%") And (Matchcode Like Ta%7) [»m

Markieren Sie in der Tabelle eine oder mehrere Zeilen. Mit Ubernenmen  oder Doppelklick links neben dem
Datensatz erfolgt die Datensatziibernahme in einen Vorgang.
5.7.5. Filtern nach Auswahl

Diese Funktion bietet Ihnen die Mdglichkeit, einen beliebigen Begriff oder Text zu markieren. Stellen Sie den
Mauszeiger in die markierte Zeile und driicken die rechte Maustaste.

Nach der Anwendung des Filters| = Filter nach Auswat|iwerden alle Datensétze angezeigt, die dem Suchkriterium
entsprechen, im Beispiel "NYM 3™

Abbildung 5.64. Filter nach Auswabhl

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras ?
@@ |[~~ T L|R[®C[dd
Stammdaten | Artikel | Alle Artikel
=/ Navigation # %| " Home: Startsete "~ Artkel: Alle Artikel % |
5 0 = 5
£ Verwaluno e = Nummer Kurztext : Einh
= 10009 Verstarker HIT Sns 321 Verstarker HIT Sns 321 Stek
= Adressen N
eu F8
2 Personal Duplizieren Strg+F8
5| Artikel Bearbeiten F4 10033 Antennensteckdose Gedu 2411 Linza Gadu 2011 Stek
& = Artikelbild anzeigen Filtern nach Auswahl
)
[} Liste drucken - Filtern urfter AusschiuB der Auswahl
H & -10038 Ant hr 21 Ant Stek
1] Ir"i Etikett drucken » ¢ niennenronr &m nienpe Filtern fleiner gleich der Auswahl <
Alle Artikel Importieren » Filterrf groBer gleich der Auswahl
2 Exportieren » 1004 NYM 3 x 1,5 mm# Tdm
» Filter anwenden
Suchen - V| Fapbfilter anwenden
— 1005 NYM 3 x 2,5 mm? NYM 3> Formas tdm
— o Suchen...
Voltextsuche verwenden
g | 1006 NYM 4 x 1.5 mm? NYM A3 [ G chen durch Filtem.. tidm
Verkaufspreisiste Direkt bearbeiten + Farbfilter hinzufiigen

Kurztext Jﬁv i i Einh lfdm
INYM 3 x 1,5 mm# \@ 1,5 mm® Tfdm Filter.
Filter speichern...
NYM3x 25 mm? (VM 3% 25 mm? Tiam Filter reduzieren tidm
Filter/Sortierung entfernen

Stammdaten | Auswertungen | Biroarbeiten unternehmer | Logistik |

Spalten einblenden... ffdm
Optimal ilenheh:
= -3069 Nagelschellen 7 - 10 mm Magelsc Tabelleneinstellungen. . Stk
7 Ausschneiden
Sets B
- . opieren
e Siche auch 2 [ [e3060 Nagelschellen 10 - 14 mm Nagelsc P Stek
Einfigen
Texte Artikelgruppen
= - - - Zc - = h
Projekte Rohstoffe . oom.
Umsstze b
Enstelungen 14] 4] 50L TOP 1000 Datensatz 41 von 50 gelesenen [»Im
[Fittert die Datensatze nach der markerten Auswahl. Altualisieren ‘admin - Moser-Dokumentation.mdb
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Darliber hinaus konnen Sie auch mehrere beliebige Abbildung 5.65. Kontextmenu fur markierte Datensatze
Datensatze markieren (z.B. [ Strg] +[ Mauskl i ck]

 Home: Startseite ) ATtKeE Al ATtkel X
N

oder [Umschal t] +[ Mauskl i ck] ) und anschlieRend | i o™ " T ——
darauf mit der rechten Maustaste im Kontextme- .. = e s e, -
ni den Punkt [ = Filiern nach Auswal| wéahlen, um :;“‘ |y (h" uuuuu e ’
die aktuelle Ansicht auf genau diese ausgewahl- wo o = Tl ’ )
ten Datensétze zu reduzieren. Alle nicht markierten o o o | ot
Tabelleneintrage werden ausgeblendet. —— ﬂi /m—rmfw
N ——— e

Auf diesem Weg kdnnen Sie beispielsweise die Datensatzlisten immer optimal auf die relevanten
Datensatze begrenzen (siehe dazu auch Abschnitt 5.7.6, ,Filtern unter Ausschluss der Auswahl*) und
z.B. die Kontextmenufunktionen Spalte summieren oder Spalte fullen auf genau diese Auswahl anwen-
den.

5.7.6. Filtern unter Ausschluss der Auswabhl

Dieser Befehl kehrt die Suche um. Nach der Anwendung des Filters| = Filtern unter Ausschiul? der Auswat{iwerden
alle Datensatze angezeigt, auBer denen, die dem Suchkriterium entsprechen, im Beispiel "NYM 3":

Abbildung 5.66. Filtern unter Ausschluss der Auswahl

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Bxtras 7

[AlgaeE [~ T4 R EC a&d
Stammdaten | Artikel | Alle Artikel

c | Navigation R x| " Home: Startseite / Artikel: Alle Artikel % |
g Verwatung ki Nummer Kurztext reibung Di i Einh ~
S 10002 Iage Fabr t Gema 31 Iage Fabr t Gema 31 Stek
= Adressen N
ey F8
2 Personal ;
g kel (GA-Anlage Fabr. Hirschmann Gema 31 UHF a 715 N 60 UHF-Antenne Foca 746 N AN Stck
o Filtern nach Auswahl
8 T —d"" Filtern unter AusschluB der Auswahl N
3 B UHF-Antenne Fesa 715 1 60 UHF-Antenne Fesa 717 N 60 UHF-Ant] e Stek ||
@ Ale Artikel Filtern grofer gleich der Auswahl
2
g UHF-Antenne Fesa 717 N 60 Verstarker HIT Sns 221 A Verstarht o enden Stek
v Farbfilter anwenden
= Verstarker HIT Sns 221 A Verstarker HIT Sns 321 Verstalkt  sontierung anwenden Stek
=
2
Suchen.
g8
= Verstarker HIT Sns 321 Antennensteckdose Gedu 2411 Anterfnel  Suchen durch Filtem Stek
z Farbfilter hinzufagen
£
£ [Antennensteckdose Gedu 2411 Antennenrohr 2m Antgnnet g Stek
2 Einkaufspresist Filter speichem...
nkaufspreisiste
5 Antennenohr 2m NYM 31,5 mm® Fiter reduzieren fidm
= iii Filter/Sortierung entfernen
3
S Artkelgnppen Y 4 1,5 mme NYM 3 2.6 mm? NYM3X  Spalten cinblenden fidm
s Optimale Zeilenhshe
= —_—
5 — VM 4 X 25 NYM 4 % 1,6 mm? NYM 4 % Tabellencinstellungen... Tfdm
5
z B Ausschneiden
. Sets
= NYM 4 2.6 mm* NYMd4x  Kopieren ffdm
c Maschinen NYM 5 x 1,5 mm?® 8
] Einfagen
=5 Texte
£ " Zoom.. — v
g FEETE NYM 5 x 2,5 mm? ,
in Ennstelungen 100 Datensatz 12 von 20 gelesenen - Gefiltert nach (ummer Lik [»[m
Fitert die Datensitze unter Ausschl ApEEIE dmin - Moser-Dokumentation.mdb
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Daruber hinaus kénnen Sie auch mehrere beliebige Datensatze markie- Abbildung 5.67. Kontextmenu  fir
ren (z.B. [ Strg] +[ Mauskl i ck] oder [ Unschal t] +[ Mauskl i ck] ) und markierte Datensatze
anschlieBend darauf mit der rechten Maustaste im Kontextmeni den

Punkt [ = Filtern unter Ausschluss der AuswaHlwéhlen, um die ausgewahl- Duplizieren
ten Datensatze aus der Listenansicht auszublenden. Alle nicht markier- Leschen..
ten Tabelleneintrage bleiben sichtbar. Drucken...

Analysieren in M5 Excel...
Optimale Zeilenhghe

Filtern nach Auswahl

Filtern unter Ausschlul der Auswahl I} |

Auf diesem Weg kdnnen Sie beispielsweise die Datensatzlisten immer optimal auf die relevanten
Datensatze begrenzen (siehe dazu auch Abschnitt 5.7.5, ,Filtern nach Auswahl“) und z.B. die Kontext-
menufunktionen Spalte summieren oder Spalte flllen auf genau diese Auswahl anwenden.

5.7.7. Suchen durch Filtern

Wahlen Sie mit der rechten Maustaste aus dem Kontextmeni einer Abbildung 5.68. Kontextmenu
Tabellenansicht (z.B. Arbeitsblatt oder Nachschlagedialog) die Funktion
[ = Suchen durch Filtern...] aus. B

I Suchen durch Filtern... I %
Farbfilter hinzufigen

Abbildung 5.69. Suchdialog Die Verwendung aller Eingabefelder und Schaltfla-
chen des Dialogfensters wird im Folgenden erlautert.

Verwenden Sie die Schaltflache [SchlieGen], um den
Dialog ohne Suche zu beenden.

Suchen durch Filtern hed

Suchen nach

["]Lagersperre ]
Vergleich
ITeiI des Feldinhaltes (weniger schnell) ;I
Filter hinzufiigen I Als neuer Filter | Schliefen |
I

Artikel: Alle Artikel X |

Kurztext
e-1004

F& || b
Strg+F38

F4 e-1005 MYM 3 2.5 mm?

Suchen nach
Erfassen Sie einen Suchbegriff im Feld Suchen nach.

Wiederholen einer Suche

Zuvor bereits verwendete Suchmuster kdnnen durch Offnen der Eingabeliste mit LI im Feld
Suchen nach sowie durch Anklicken des Eingabefeldes und Auswahl mit den vertikalen Pfeiltasten
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erneut abgerufen werden. Die Eingabeliste ist dabei zeitlich absteigend sortiert, sodass die letzten
Eingaben schnell erreicht werden.

Feld

Wabhlen Sie unter Feld eine oder mehrere Tabellenspalten aus, in denen das Suchmuster gefunden
werden soll.® Durch Anklicken des Feldes und anschlieRende Eingabe eines Anfangsbuchstabens kdn-
nen Sie hier schnell zu einer gesuchten Tabellenspalte springen (z.B. [ f] springt direkt zur Spaltenaus-
wahl "Farbton").

Vergleich
Uber das Feld Vergleich geben Sie die Art der Suche vor und kénnen damit die Suchergebnisse sowie
die Suchgeschwindigkeit bei groRen Datenbestanden beeinflussen:

* Ganzer Feldinhalt (sehr schnell)

Der gesamte Feldinhalt in der Datenbank muss dem eingegebenen Suchmuster entsprechen. Grof3-
und Kleinschreibung werden ignoriert.

* Anfang des Feldinhalts (optimal)

Der Anfang des Feldinhalts in der Datenbank muss dem eingegebenen Suchmuster entsprechen
(entspricht der Phrasensuche mit "*" am Ende). Grof3- und Kleinschreibung werden ignoriert.

* Ende des Feldinhalts (weniger schnell)

Das Ende des Feldinhalts in der Datenbank muss dem eingegebenen Suchmuster entsprechen (ent-
spricht der Phrasensuche mit fihrendem "*"). Grof3- und Kleinschreibung werden ignoriert.

* Teil des Feldinhalts (weniger schnell)

Der Feldinhalt in der Datenbank muss das eingegebene Suchmuster enthalten (entspricht der Phra-
sensuche mit flhrendem und nachfolgendem "*"). Grof3- und Kleinschreibung werden ignoriert.

* Mustertbereinstimmung, z.B. *Lack*blau* (weniger schnell)

Der Feldinhalt in der Datenbank muss das eingegebenen Suchmuster enthalten. Dabei kénnen [ *] -
Platzhalter fur beliebige Zeichenfolgen in beliebiger LAnge sowie der Platzhalter [ ?] flr einzelne
unbekannte Zeichen verwendet werden. Es werden keine Platzhalter automatisch ergénzt. In diesem
Fall werden GroR3- und Kleinschreibung unterschieden!

Beispiel 5.6. Musteribereinstimmung

Durch Eingabe der Suchmusters "?ack*blau*" finden Sie samtliche Datensatze mit einem beliebi-
gen Anfangsbuchstaben, gefolgt von "ack" und weiteren, beliebigen Zeichen. Anschliel3end ent-
halt der Datensatz die Zeichen "blau", die wiederum von beliebigen Zeichen gefolgt sein kénnen.

SMit der Tastenkombination [Strg] +[ Al konnen Sie in der Auswahl Feld auch alle Spalten aus- oder abwahlen. Es wird jedoch davon
abgeraten die Suche bei groRen Datenbestanden tber alle Spalten durchzufiihren, um eine optimale Suchgeschwindigkeit zu gewahrleisten.
Die Suchgeschwindigkeit wird verbessert, je weniger Spalten man auswabhlt.
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Angewendet auf die Musterdaten der Artikeltabelle finden Sie damit den Artikel m-sl 020 mit der
Beschreibung Lackfarbe UHLAND B-100 marinblau.

Abbildung 5.70. Beispiel: Suchen durch Filtern

& MOSaik Projektvenvaltung (Firma Muster AG -

j g x
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras ?
FECEIEE RN Y )
Stammdaten | Artikel | Alle Artikel
Navigation 2 %| " Home: Startseite, " Artkel: Alle Artikel X |
Nummer Kurztext i Dimensi Einh
Verwakun il -
& L) m-pg 010 Tiefgrund.(osemittelfrei Tiefgrund, losemittslfrei I
Adressen e =
Personal Dupizeren Stig#8
el Bearbeiten F4 | [ |mepg 020 Tiefgrund,d6sémittelhaltig Tiefgrund, losemittelhattig
Artkelbild anzeigen
Liste drucken... F9
r,‘n‘ oottt m-ta 001 Tapetenatiliser Tapetenablaser
Al Atiel Importieren >
Exportieren »
Suchen durch Filter X
e - Suchen nach
3 — fe=T ]
g [ voltextsuche verwenden
& Verkaufspreisiste T —e—
£
= L Weitere Schritte =
= =
S Inden Warenkorblegen  F12 Lagersperre v
5 ErEuEr i In einen Vergang einfugen > .
2 vergle
£ Eii Plugins = [Teil des Feldinhaltes (weniger schnel) =l
5
= artkelomppen Fiter hinzufigen Schlefien
=
&
B =
5 =
5 ~
3 Sets
c Maschien Siehe auch -
5 Texte Artikelgruppen
£ Prajekte S“““;”E 7 o
5 msétze
in Ennstelungen 14] 4] 50t ToP 1000 Datensatz 1 von 3 gelesenen - Gefitert nach (Kurztext Like “Yuose%) [»]m]

Sucht einen Text in der aktiven Datensatzgruppe durch Hinzufiigen eines Fiters. [ [ [ [ | admin - Moser-Dokumentation.mdb

Um die Suche zu starten, klicken Sie auf die Schaltflache [Als neuer Filter|. Damit werden alle vorhergehenden
Such- und Filteroperationen verworfen und die neue Suche ausgefihrt.

Sie kdénnen die neue Suche auch auf den aktuell angezeigten Datenséatzen ausfiihren und diese so mit den
vorhergehenden Abfragen verknipfen, indem Sie die Schaltflache |Filter hinzufiigen| verwenden.

Beispiel 5.7. Verknupfte Suchanfragen

Im ersten Schritt soll die Artikeltabelle auf alle Artikel der Gruppe Sanitar begrenzt werden. Geben Sie dazu
im Feld Suchen nach den Begriff "sanitar" ein, wahlen das Feld Gruppe aus und den schnellen Vergleich
Ganzer Feldinhalt. Klicken Sie auf die Schaltflache [Als neuer Filter].

Rufen Sie den Dialog | = Suchen durch Filtern.].erneut auf und geben Sie nun z.B. den Begriff "wanne" ein
und wahlen das Feld Kurztext mit der Vorgabe Teil des Feldinhalts aus. Klicken Sie auf die Schaltflache

Filter hinzuftigen|.

Die neue Suche erfolgt nun auf allen Artikeln nach Datensatzen mit der Gruppe Sanitar, deren Kurztext
"wanne" enthalt.

Auf diese Weise erstellte Suchanfragen kdnnen Sie Uber die Kontextmenufunktion | = Filter speichern. ] abspei-
chern (siehe auch Abschnitt 5.7.8, ,Filter speichern, abrufen, andern und I6schen). Die gespeicherten Filter

stehen lhnen dann im Bereich Suchen Uber die Schaltflache B zur Verfigung und koénnen jederzeit schnell
wieder abgerufen werden.
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5.7.8. Filter speichern, abrufen, andern und |6schen

Filter speichern

Um einen aktuell eingestellten Filter dau-
erhaft zu speichern, kann dieser mit der
Funktion |= Filter speichern.] aus dem
Kontextmeni unter einem individuellen
Filternamen abgelegt und zu einem spé-
teren Zeitpunkt wieder abgerufen werden.
Geben Sie dazu einen Namen in das Feld
Name ein und wahlen Sie dann [Filier spei-

chern|.

Alle Filter die auf diese Art gespeichert
werden, kdénnen anschlieRend Uber die

Schaltflache B aufgeru-

fen werden.

Filter pro Arbeitsblatt speichern

Gespeicherte Filter wirken nur im
jeweiligen Tabellenarbeitsblatt.

Ein Filter im Tabellenarbeitsblatt
"Alle Adressen" wirkt also z.B. nicht
beim "Nachschlagen von Adres-
sen" usw.

Sortierung speichern

Beim Speichern eines Filters kann
optional die Sortierung mitgespei-
chert werden:

¢ Filtern Sie z.B. nach Namen

die mit "B" beginnen, sortieren
diese Datensatze absteigend,
klicken mit der rechten Maus-
taste und wahlen | = Filter spei-
chern...|. Geben Sie dem Filter
einen Namen und wahlen Sie die
Schaltflache [Filter und Sortierung
speichern|. Beim nachsten Auf-

ruf des vordefinierten Filters %
werden die Datensatze sortiert
angezeigt.

Gespeicherte Fil-
ter abrufen und
anwenden

Gespeicherte Filter kdnnen im Bereich

Suchen Uber die Schaltflache ‘E abgeru-
fen werden.
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Filter andern

Klicken Sie im Kontextmeni der Tabellen-

ansicht auf| = Filter.]. Auf der Registerkar-

te Aktueller Filter werden die aktuell ein-
gestellten Filterkriterien aufgefihrt.

* Bedingung Idschen

Markieren Sie diese und rufen Sie
die Schaltflache [Markierte Bedingung

I6schen| auf.

e Bedingung andern

Offnen Sie diese mit einem Doppelklick
im Bereich Neuer Filter. Passen Sie die
Bedingung wie gewiinscht an und tber-
nehmen Sie diese erneut in den aktuel-

len Filter mit [Filter hinzufligen|.

* Bedingung zufuigen

Geben Sie im Bereich Neuer Filter eine
neue Filterbedingung ein und tberneh-

men Sie diese mit |Filter hinzuftigen|.

Lesen Sie weiter im Abschnitt
Abschnitt 5.7.9, ,Filtern fur Fortgeschrit-
tene”, um mehr Gber Filter zu erfahren.

Auf der Registerkarte Aktuelle Sortierung
wahlen Sie die gewlinschte Sortierung der
Daten (siehe Sortieren).

ALY
Artikel | Al

Filter deaktivie-
ren/entfernen

Der aktuelle Filter kann tber die Schaltfla-

che L im Bereich Suchen bzw. Uber die

Funktion |Filter anwenden| im Kontextmenu

deaktiviert werden.

In den Nachschlagedialogen muss dazu
das Hakchen bei Filter anwenden ent-
fernt werden.

Um einen Filter in der Tabellenansicht zu
deaktivieren bzw. nicht mehr zu berlick-
sichtigen, wahlen Sie mit der rechten
Maustaste die Funktion | = Filter/ Sortierung

entfernen|.

Zum schrittweisen Zurlicksetzen von
mehreren, hintereinander eingesetzten
Filtern, wahlen Sie mit der rechten Maus-
taste die Funktion | = Filter reduzieren|.

119



Datenverwaltung

Gespeicherte Fil- |Um einen gespeicherten Filter zu I6schen, | x
2 A P . P Aktueller Fiter | Aktuelle Farbfiter | Aktuelle Sorerung | Gespeicherte iter |
ter I16schen offnen Sie das Kontextmend | = Filter. | | " S—

und wahlen Sie hier die Registerkarte ot

Farbe=weiss
Gespeicherte Filter. Markieren Sie hier | i

den gewiinschten Filternamen und rufen | Eh——————
Sie zum endglltigen Loschen des Filters

die Schaltflache auf.

I Fiter anwenden I Farbfiter anysenden Sortierung swendzn
oK | Abbrechen | Upemehmen +schiesen |

Tabellen sortieren
Zur Sortierung von Tabellenansichten stehen folgende Mdoglichkeiten zur Verfigung:

1. Einfache Sortierung nach einer Tabellenspalte

Um eine Tabellenansicht nach einer Spalte

zu sortieren, klickt man mit der rechten Maus-
taste auf die gewiinschte Spaltentberschrift
und wahlt aus dem Kontextmenu die Funktion

[ = Aufsteigend sortieren| oder | = Absteigend sortie-

ren)

2. Komplexe Sortierung nach mehreren Spalten

Klicken Sie im Kontextmen einer Tabellenan- Filter x
sicht auf Und wahlen Sie im D|a|og Aktueller Filter | Aktuelle Farbfiter - Aktuelle Sortierung | Gespeicherte Filter |
die Registerkarte Aktuelle Sortierung. Hier kon- e — =z —
- . . . Mahncode Korrespondenzsprache /Anderungsdatum
nen bis zu sechs Felder fir eine mehrstufige Mehncruckdatum Kosten rchivnterordner
: = ; Mabitdefon (et e
Sortierung auswahlen: Die Daten werden dann Name: freditsperre ok
. u Bankkentoinhaber
zunachst nach dem ersten Feld sortiert, Daten- Neme3 o ILﬁ"dEf_de = Barkname o
- o . . |Aufsteigend =] |aufsteigend | [Aufsteigend |
satze mit identischem Feldinhalt werden dann Feid 4 Fekd s Feid 5
noch nach dem zweiten Feld sortiert, usw. Anderungsdzum Andenungsdatum Anderungsdztum
Archivunterordner Archivunterordner Archivunterordner
R - N P i el
Wabhlen Sie die Schaltflache [Ubernehmen|, um Bonitonts arihonts Baritants
. . N g::kidnirr:\t:inhaber . g::ml:nb:inhaber v :::mr::mhabar .
die Auswahl zu bestatigen und die Tabelle zu e ] 3 s 3
sortieren.
Filter anwenden I Farbfilter anwenden I Sortierung anwenden
Treten im Ergebnis jetzt mehrere gleiche oder x| scbrachen | [ |

gleich beginnende Eintrége auf, so werden die-
se Datensatze nach dem zweiten Feld sortiert
usw.

Wie zuvor beschrieben, kann diese Einstellung
zur Sortierung auch in einem Filter gespeichert
werden.

5.7.9. Filtern fur Fortgeschrittene

Fur erweiterte Mdglichkeiten zur Anpassung von Filtern klicken Sie im Kontextmeni einer Tabellenansicht auf
| = Filter.]. Sie koénnen hier z.B. auch mehrere Filterkriterien eingeben und miteinander zu einer komplexen
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Abfrage verknipfen. Auf der Registerkarte Aktueller Filter werden die aktuell eingestellten Filterkriterien aufge-

fuhrt:

Abbildung 5.71. Beispiel: Zwei bereits erfasste Filterkriterien

Im Bereich Neuer Filter geben Sie
ein neues Filterkriterium an.

Filter

Aktueller Filter ]Akh..lelle Farbfiter | Aktuelle Sortierung | Gespeicherte Filter |

Wahlen Sie dazu eine Filterver-
knipfung und, oder bzw. entwe-

Mummer wie “m-*"
Kurztext wie Tack™”

der oder, um zu entscheiden, wie
dieses Kriterium in Verbindung mit
anderen Filterkriterien eingesetzt
werden soll.

Wert, "Text”, Ausdruck oder Aufzdhlung

Alle Bedingungen léschen | Markierte Bedingung léschen | Filter umkehren |
Meuer Filter
|und ﬂ | Verkaufspreis1 ﬂ |ist Kleiner j

|1.3D Fi|tE[ hinzufiigen

| Eilter anwenden | Farbfilter anwenden Sortierung anwenden |

| oK | Abbrechen | Ubernehmen |

* Bedingung I6schen

Markieren Sie eine Bedingung und rufen Sie die Schaltflache [Markierte Bedingung ldschen| auf.

* Bedingung &ndern

Offnen Sie eine Bedingung mit einem Doppelklick im

Bereich Neuer Filter. Passen Sie die Bedingung wie

gewiinscht an und Gibernehmen Sie diese erneut in den aktuellen Filter mit [Filter hinzufiigen|.

» Bedingung zufiigen

Geben Sie im Bereich Neuer Filter eine neue Filterbedingung ein und tbernehmen Sie diese mit |Filter hinzu-

fugen,|.
Folgende Mdglichkeiten stehen zur Verfugung:

Bedingung

Beschreibung

Filterverknupfungen:
* und

Anzeige von Datenséatzen fur die die vorhergehen-
de und die nachfolgende Bedingung zutrifft.

o oder

Anzeige von Datensatzen fur die die vorhergehen-
de oder die nachfolgende Bedingung zutrifft.

» entweder oder
Anzeige von Datensatzen fiir die entweder nur die

vorhergehende oder nur die nachfolgende Bedin-
gung zutrifft.

Sobald mehr als eine Bedingung definiert wird, legen
Sie daruber die logische Verknipfung der einzelnen
Bedingungen fest.

121



Datenverwaltung

Bedingung

Beschreibung

Spaltenauswahl

Anklicken von ﬂ aus.

Geben Sie einen giiltigen Feldnamen fir die Bedin-
gung ein oder wéahlen Sie diesen aus der Liste durch

Spaltennamen ermitteln

Der angezeigte Name einer Tabellenspal-
te muss nicht mit dem fur Filter bendtigten
(internen) Spaltennamen Ubereinstimmen.

< Ermitteln Sie den der zu filternden Spal-

te zugrundeliegenden Spaltennamen,
indem Sie dazu mit der rechten Maustas-
te auf die Spaltentberschrift klicken und
[ = Suchen durch Filtern...] wéahlen. Der erfor-
derliche "interne" Spaltenname wird Ihnen
jetzt im Bereich Feld mit einem Hakchen
ausgewahlt angezeigt. Merken oder notie-
ren Sie sich ggf. den Namen und schliel3en
Sie den Dialog.

Bedingung:

<Ausdruck> (s.u.)
ist gleich

ist nicht gleich
ist groRer

ist groRRer/gleich
ist kleiner

ist kleiner/gleich
ist eine von

ist keine von
beginnt mit
beginnt nicht mit
enthalt

enthalt nicht

wie

nicht wie

ist leer

ist nicht leer

Legen Sie den Vergleichstyp fest.

wert(BP,VK2)

Beispiele:
Feld Operator |Wert Anzeige
Gruppe ist gleich "Maler" Nur Maler-
Artikel
Erléskon- |ist  nicht (8400 Nur Artikel
to gleich mit abwei-
chendem
Konto
Brutto- ist groBer |Verkaufs- |Nur Arti-
preis preis2 kel mit
BP>VK2
Verkaufs- |ist klei- |(Brutto- Nur  Arti-
preisl ner/gleich |preis+Ver- kel mit
kaufs- VK1<=Mittel
preis2)/2
Einkaufs- |ist kleiner |10 Nur
preis EK<10
Mengen- |ist eine |("kg", Nur  Arti-
einheit von "Stek", kel mit die-
"m2", sen Men-
"Ifdm™) genein-
heiten.
Nummer beginnt "e-" Nur Artikel
mit mit Num-
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Bedingung

Beschreibung

Feld

Operator

Wert

Anzeige

mer "e-"
am

Anfang.

Kurztext

enthalt

"lack"

Nur Kurz-
text mit
dem Wort
"lack" dar-
in.

Kurztext

wie

ulack*u

Nur Kurz-
text  mit
dem Wort
"lack" am
Anfang.

Auftrags-
nummer

wie

"AB????"

Nur  Arti-
kelnum-

mern mit
"AB" am
Anfang

und genau
4 weiteren
Zeichen.

Brutto-

preis

ist leer

Nur Artikel
ohne BP.

Wert / "Text"

e Zahlenwert oder Feldname (siehe 'Spaltenaus-

wahl).

* Text oder Suchmuster mit Platzhaltern, wie z.B.
[*] oder [?] .

Anfiihrungszeichen nicht vergessen!

Wert

Felder mit Aufzahlungstypen
Falls Sie in einer Bedingung Felder mit hin-
terlegtem Aufzahlungstyp, d.h. mit einer
festgelegten Menge von mdglichen Wer-

ten prifen, darf nicht der in der Anwendung
angezeigte Text geprift werden, sondern die
diesem Wert entsprechende Zahl.

Beschreibung

« Beispiel: Der Typ einer Adresse ist ein
Aufzahlungstyp. Die moglichen Adressty-
pen entsprechen folgenden Werten:

0

Interessent
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Bedingung Beschreibung
Wert Beschreibung
1 Kunde
2 Lieferant
3 Sonstige
4
« Eine Ubersicht verschiedener Aufzah-
lungstypen finden Sie im Moser FAQ.
Ausdruck In diesem Fall wird das Ergebnis durch einen mathe-
matisch-logischen Ausdruck (Syntax der Programm-
sprache VB.NET) bestimmt.
Beispiele:
Feld Operator Ausdruck
Einkaufspreisl |<Ausdruck> >= 5,00 and
Einkaufspreis
<=10.00
Abbildung 5.72. Beispiel fur Ausdruck
Stammdaten | Artikel | Alle Artikel
‘ bR
H | . “H
g Gmemen |
r — E S ‘admin - Moser-Dokumentation. mL: o
Weitere Beispiele und Details zu Bedingungen fin-
den Sie im Themenbereich Abschnitt 5.7.10, ,Farb-
filter®.
Aufzéhlung In runden Klammern gesetzte und durch Komma

5.7.10. Farbfilter

getrennte Werte einer Aufzéhlung.

Beispiel: ("kg", "Stck", "m2")

Farbfilter ermoglichen Ihnen, ausgewdhlte Inhalte von Tabellenansichten individuell hervorzuheben. Dazu kon-
nen Inhalte mit einer gewahlten Text- oder Hintergrundfarbe sowie einer beliebigen Schriftart dargestellt werden.

Home: Startseite )~ Adressen: Alle Adressen X

Anrede

Name

urzname Typ

(h===n Cordales Kunde Firma Carlos Cordales [mport Export
Neu F8 cw meyer Lieferant Firma e
Duplizieren Strg+8 Ligferant Firma
Bearbeiten - Lieferant Firma
Lste drucken. - einzer w Cieferant Fima
Etikett/Karte drucken » de Lieferant Firma

—bv Kunden Kunde
Importieren » |Div Lieferanten Lieferant
Exportieren » [eberhard Cieferant Firma Gebruder Eberhard GmbH & Ca KG
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Standardmafig sind Farbfilter zur Kennzeichnung diverser Eigenschaften von Datensatzen bereits voreinge-
stellt. So werden beispielsweise ausgeblendete Adressen

net.

und Adressen mit Kreditsperre rot gekennzeich-

Farbfilter sind unabhéngig von den Such- und Filterergebnissen (siehe Abschnitt 5.7, ,Such- und Filterfunktio-
nen“) und es ist moglich mehrere Farbfilter zur Anzeige einer Tabelle einzusetzen.

Arbeitsblatt Restaurieren

Mit dem Restaurieren eines Arbeitsblattes gehen selbstdefinierte Farbfilter verloren und sollten aus die-
sem Grund sparsam eingesetzt und anschlieRend dokumentiert werden, um nach dem ggf. (z.B. im
Rahmen eines Updates) erforderlichen Restaurieren neu eingestellt werden zu kénnen!

Farbfilter erstellen (einfach)

Nr. Element

Dialog

Datenfilter erstellen

Fir die schnelle Erstellung eines Farbfilters

wird zunachst ein Filter (z.B. gemar Abschnitt
Abschnitt 5.7.5, ,Filtern nach Auswahl®) vorberei-
tet.

Dazu wird z.B. das Beispielarbeitsblatt Alle
Adressen auf Adressen vom Typ Lieferant gefil-
tert und der Filter z.B. unter dem Namen Liefe-
ranten gespeichert und anschlieRend abgerufen.

| Rege | Seice | Fropice | Al |

St Auswsrungen | Birowbaen mehmerLogte | asse

Abbildung 5.73. Tabellenarbeitsblatt mit Filter

fogen Fomat Proet Daensats Eaas 7

IR|@C(ad

HEERIF R E M EIERINE

51

['admn - Moser-Dokumentaton.mdb

Farbfilter hinzufligen

Fugen Sie jetzt mit einem Rechtsklick tiber das
Kontextmentl | = Farbfilter hinzufiigen| einen Farb-
filter hinzu.

Als Ergebnis wird automatisch ein Farbfilter fur
den aktuell gewahlten Filter erstellt und diesem
zur Anzeige der Datensétze eine willkirliche Far-
be (hier griin) zugeordnet. Die Filtereinstellungen
kénnen anschlielRend, wie nachfolgend beschrie-
ben, individuell angepasst werden.

i

fagen
TiR[WC[4a

. Gefilterte Tabelle mit Farbfilter

FormatProjeit Datemats_Exos 2

SIFT R

EEEERRERENEE

I0C)
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Farbfilter erstellen (individuell)

Nr.

Element

Dialog

Farbfilter erstellen

1.

Offnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontext-
meni einer Tabellenansicht.

2. Wahlen Sie die Funktion

3. Wahlen Sie die Registerkarte Aktuelle Farbfil-

ter.

. Markieren Sie den Listenpunkt <Neuer Farbfil-

ter>.

. Bearbeiten Sie das Filterbedingung und das

Anzeigeformat (Hintergrundfarbe, Textfarbe,
Schriftart).

Abbildung 5.75. Farbfilter erstellen

o mos

26 - 8 x

ousi o0 Fomat proe et
[agam~~14 RIEC &4
Stammdaten | Adre:

T [
[Wehnungshaugeselocrat

S| Mg | Birostair [ [ Logsik [

Fir die Bedingungen gelten diesel-

ben Regeln, wie fir die Einrichtung von
Datenfiltern (siehe Abschnitt 5.7.9, ,Fil-
tern fur Fortgeschrittene®). Dabei wer-
den die Bedingungen grundsatzlich als
<Ausdruck> ausgewertet d.h., dass ein-
fache mathematisch-logische Anweisun-
gen sowie Anweisungen der Programm-
sprache VB.NET zur Auswertung einge-
setzt werden kénnen.

Beispiele fir Bedingungen:
* Typ=2

Pruft, ob das Feld Typ der Adres-
stabelle einem Lieferanten ("2")
entspricht und formatiert passende
Datenséatze, wie eingestellt.

(0, 1,5).contai ns(Typ)

Prift, ob das Feld Typ der Adress-
tabelle einem Interessenten ("0"),
Kunden ("1") oder Privatkunden ("5")
entspricht und formatiert passende
Datensatze, wie eingestellt.

e Die drei Farbfilter Typ=0, Typ=3 und
Typ=5 stellen die Vorgéange bzw.
Projekte fur Projekte ("0"), Service-
ordner ("3") und Regieordner ("5")
unterschiedlich dar.

Durch die Anderung der Einstellungen fiir
Hintergrund- und Vordergrundfarbe kén-
nen Sie den Farbfilter einstellen. Hierzu ste-
hen Ihnen zahlreiche vordefinierte Farben und
Graustufen zur Verfligung sowie diverse Mog-
lichkeiten der Schriftdarstellung (z.B. Fett-
druck, Kursiv, Unterstreichung, ...).
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Nr. Element Dialog

6. Bestatigen Sie den neuen Farbfilter mit [Uber-
nehmen| (z.B. zum Test ohne den Dialog zu
schliel3en) oder (Dialog schlief3en). In
beiden Fallen wird das Filterergebnis in der
Tabellenansicht dargestellt.

Auf der Registerkarte Aktuelle Farbfilter kénnen Sie mit den Schaltflachen [Alle Zeilen I6schen| oder [Markierte Zeile
l6schen| Farbfilter fur alle oder einzelne Bedingungen I6schen.

5.7.11. Verwenden von Filterergebnissen

Im Beispiel wurde in der Spalte Beschreibung der Artikelsuchliste (Stammdaten | Verwaltung | Artikelsuch-
liste) nach dem Begriff "NYM" gefiltert:

Abbildung 5.76. Artikelsuchliste

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG - -
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras Admin 2
dae™ B|(XC &d

Stammdaten | Verwaltung | Artikelsuchliste

Navigation 2 x| " Home: Startserte /” Verwaltung: Artikelsuchliste X

Artikel

Sets Inden Warenkorblegen  F12

3
g Verwaltung 2 Nummer Kurztext | Beschreibung _______ [EIURNINGIS LP EK | v
k) 1004 NYM 3 1.5 mm? NYM 3 x 1,5 mm? Fom | 3559€ 3068€ 23.01€ 30
k] Neu F8 ||}

ﬂc,_{ Artikel bearbeiten F4

E Suchbiume Drucker.. F2 | [Je-1005 NYM 3 2.5 me NYM 3 x 2.5 me Fim | 7117€| G136¢€ 4557€ 61
= Externe Datenbank -

g oo .

3 18 o =-1006 NYM 4 1.5 mm NYM 4 x 1.5 mm? Fim | 3855€ 33.23€ 2556€ 33
8 Artkelsuchliste Externe Daterbark sffnen...

3

: C 7 [Tfeoor WM 4 % 2.5 mm® NYM 4 % 2.5 mm® Fam | 16124 € 13038 €| 102.26€ 130
2 - g }‘M In Artikslstamm kopieren

= SeEUCste Artkelstamm sktualisieren... =101 NYM 5 x 1.6 mm? NYM 5 x 1,5 mm? Widm | 4448€ 3835€| 3068€ 38
8 ]

g Textauchists g 1012 NYM & x 2.5 mm? NYM § x 2.5 mm# Fm | Z1352€ 13407¢€| 14316¢€ 184
I Suchen +

c

g Adressen (-7 -1 3

it Personal

= Weitere Schritte -

&

g

Z

c

a2

<

E

E

gl

7

Maschinen In einen Vorgang kopieren »
Texte Siehe auch B
Projekte ot 3 3
Einstellungen Texte 14] 4] 5qL TOP 1000 Datensatz 1 von 6 gelesenen - Gefitert nach Like NYM%) [»[m

Warenkorb x Kennung Nummer Matchcode Gruppe Text Menge | Einh
Dbernehmen » P articel e-1004 M Elektro NYM 3 1,5 mm? Ifeim
Ubernehmen & léschen »
Loschen
Zuischenablage einfugen
Etketten drucken »
Enthat die Menge. admin - Moser-Dokumentation.mdb

Die Setsuchliste (Stammdaten | Verwaltung | Setsuchliste) verhalt sich entsprechend.

Mit einem [ Doppel kil i ck] oder tber die Funktion In den Warenkorb legen [ F12] kdnnen Sie nun Ilhre markier-
ten Datensatze in den Warenkorb legen. Im Warenkorb kénnen Sie noch die Mengen eintragen bzw. die Daten
Uberarbeiten. Mit dem Link Ubernehmen & Loschen bzw. Ubernehmen  kdnnen Sie den Inhalt des Warenkorbs
in einen aktuell getffneten Vorgang Ubernehmen (siehe auch Abschnitt 5.9, ,Warenkorbfunktionen®).

Uber die Funktion In einen Vorgang kopieren  wéhlen Sie eines lhrer aktuell geoffneten Arbeitsblatter fur die
Ubernahme der Auswahl in die Vorgangsgliederung aus. Natiirlich konnen Sie auch mehrere Datensétze mar-
kieren und Gbernehmen.

Der Einsatz von externen Datenbanken mit der Artikelsuchliste wird im Moser FAQ - Einsatz externer MOS'aik-
Datenbanken erlautert.

Durch Drucken auf das Symbol [ entfernen Sie den Filter und kdnnen eine neue Suche starten.
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5.7.12. Vorfiltern in den Vorgangsansichten

Zur vereinfachten Dateneingabe kdnnen Sie in den Feldern Nummer, Kurztext und Matchcode der Vorgangs-
ansichten "Vortippen" (vgl. Abschnitt 5.7.4, ,Suchen durch "Vortippen™). Das fiihrt dazu, dass die Auswahl beim
Aufruf des Nachschlagedialogs [ F5] bereits mit dem entsprechenden Muster vorgefiltert angezeigt wird und
Sie lediglich noch aus der verbleibenden reduzierten Auswahl wahlen missen.

Wenn in der Spalte Kennung der Wert Artikel, Set, Maschine oder Text eingestellt wird, erfolgt die Suche in den
entsprechenden Stammdaten. Wenn keine Kennung erfasst wurde, erfolgt die Suche in den Artikel-Stammda-
ten.

Beispiel:

« Offnen Sie einen neuen Vorgang und geben Sie in der Spalte Kennung den Wert Set (Leistung) ein.
 Kilicken Sie in die Spalte Nummer und tippen Sie die Zeichen e-30 vor.

» Betatigen Sie die Nachschlagefunktion tGber Nachschlagen... oder [ F5] .

» Der Nachschlagedialog wird gedffnet und zeigt anstelle aller verfligbaren Leistungen lediglich noch die ver-
fugbaren Leistungen zum Verlegen diverser Kabelarten (NYM) an:

& MOS sk Projel g er AG — be
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Edras Admin 2
a2 ~~ [t 4|B | EC 4

Projekte | Auftrage | Auftrag

<| Havigation B x| -~ Home: Startseite, 2010.00026 - 1. Auftrag (adler) X |

& Verwaltung Vorgang 2 | [ Aufrag )

= Adressen Anschrift * Kurztext Auftrag  Termin ©

Eigenschaften.... 8

e person oo s na | gt satson7

5 \nja Adler +" Staws* Kalkulationsare *

2 Artikel g;‘;::;i:im“me” * P ohrungssaugeselschatt offen EK-+Zuschlag

- Ubermittshn » Adalbertsteinweg 112 LohnEK®  LohnVK® MFakior EK MFakior VK

g 52070 Aachen 0,67€ 43,92€ 1

3 l"‘”} Weitere Funktionen > Projekeakte ** Telefon ** Adresse * Zeichen Belegr.  Belegdatum

2013.00026 +44 241 23304 adler
o) Alle Artkel b -
= chafte
Eigenschaften.... F4 —

Nachschiagen... = = Mh@ﬂ:zham iu,rd:;?o)m o — — m::dm-
2 Lschen £ Cennung mmer * | Mge | Einl Beschreibung

= EuinreEEE = [set | 1 |e +2 | ‘ ‘ ‘ 0,00 €‘ 0,00
= Wieitere Funktionen > =

8 — B | @R sets: Nachschlagen X

-l Einfiigen o |

P Verkaufspreisliste - Kurztext i

I Titel. Alt+L Datensatze [ [e*a 001 [N 3x 1,5 Leerr NYM 3 x 1,5 n Leerrohr, Kabekanal oder Buhne

2 Position. Alt+3 Ubernghmen [ |e%a 002 |NYM 3 x 1,5 mit Nagelschellen NYM 3 x 1,5 mit Nagelschellen verlegen

g Setfleistung... Alt+5 Loschen [ lekan03 |NvMax 1,50 NYM 4 1,5 in Leerrohr, Kabekanal oder Biihne _|Elektroinstalat
£ Artikel... Alt+4 Je*a004 4 1,5 mit Nagelschellen 4x 1,5 mit Nagelschellen verlegen

E Enkaufspreisiste Aktuslieren " |ekanos x1,5Leer 1,5 n Leerrohr, Kabekanal oder Bihne

= Weitere » |e%anos x 1,5 mit Nagelschelen x Nagelschelen veriegen

£ rr

& — Je%a 007 X250 x eerrohr, Kabekanal oder Bihne

g Weitere Schritte . Unternehmensbereich |ekanos % 2,5 mit Nagelschellen x 2,5 mit Nagelschelen verlegen

2 Artikelgruppen —_—_— lﬁ _|ekanon X 2,5 Leerr x eerrofr, Kabekanal oder Buhne

5 Artikelgruppen Kopieren » z:“h:'ﬂs: e%a 010 3 2,5 mit Nagelschellen ax len verlegen

g Workfiow anzeigen. |:L eka 012 5 x 2,5 mit Nagelschellen 5% 2,5 mit N len veriegen g
L Akontoverwaltung i

g Stunden und Material buchen == ]

=

3 Sets Plugins » Gefd | ‘

5 Maschinen =

5 Texte

2 = Siehe auch - Fiter...

Projekte

5 i Listen & Strukturansichten » Filter 52:“*'5"‘; - [4 | 3
@ Erm =\ Cewecher=AtEr > 14/ 4 [ 5QLTOP 1000 Datensatz L von 11 gelesenen - Gefiltert nach (Nummer Like "e%a%7) [ [
[ schiagt einen Datensatz nach. 1984 Vorgang.Set | 1. Auftrag | adler | #3 | admin - Moser-Dokumentation.mdb

Beim "Vortippen" in den Feldern Nummer, Kurztext und Matchcode kénnen die Platzhalter [ *]
(beliebig viele beliebige Zeichen) und [ ?] (genau ein beliebiges Zeichen) wie folgt verwendet werden:

Eingabemuster Ergebnis Beispiel

e- +[ F5] Auswahl aller Datenséatze deren Wert mit dem
Muster beginnt und beliebig fortgesetzt wird.

*0?1+[ F5] Auswabhl aller Datensatze deren Wert beliebig
beginnt und mit einem dreistelligen Muster 0?71
endet. Dabei kann die zweite Ziffer dieses Mus-
ters wiederum beliebig sein.

e-*1+[ F5] Auswahl aller Datensatze deren Wert mit dem
Muster e- beginnt und mit 1 endet.
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Eingabemuster Ergebnis Beispiel

* - ka* +[ F5] Auswahl aller Datensatze deren Wert mit beliebi- === =
gen Zeichen beginnt und endet und in der Mitte
die Zeichen -ka enthalt.

5.8. Suchlisten und Suchbaume

In allen Suchlisten und -bdumen kdénnen Sie mit der intelligenten Phrasensuche arbeiten. Die Phrasensuche
unterstutzt auch das Suchen nach mehreren Kriterien gleichzeitig, z.B. "Folie+Papier". Lesen Sie alle Details
zu diesem Thema unter Abschnitt 5.7.1, ,Die intelligente Phrasensuche”.

Suchlisten

Unter Stammdaten | Verwaltung finden Sie Arbeitsunterlagen, in denen Sie Artikel, Sets und Texte
suchen und in Ihre Vorgange oder den Warenkorb tibernehmen kdnnen. Die folgenden Suchlisten ste-
hen zur Verfligung:

e Artikelsuchliste
e SetSuchliste

* Textsuchliste

Siehe auch Abschnitt 5.7.11, ,Verwenden von Filterergebnissen®”.

Weitere Themen:

> Suchbaume

5.8.1. Suchbaume

Zum Aufbau unterschiedlicher Suchbaume werden beim Datenimport (DATANORM, ZVEHNORM, TGP, ...) Such-
baumkriterien in die entsprechenden Artikeldatenfelder gespeichert (siehe auch TGP-Import - Artikelsuchbau-
me).

Sie kénnen sich Artikel, Sets und Texte in einer Suchbaumstruktur darstellen lassen. Nutzen Sie dazu den
Link Vordefinierte Suchbaume im Bereich Stammdaten | Verwaltung | Suchbaume und wéahlen aus dem Menii
einen Suchbaum aus, z.B. Artikel nach Gruppe und Matchcode.

StandardmaéRig ist die zuletzt gewahlte Einstellung dieses Arbeitsblattes beim erneuten Offnen der
Suchbaume wieder aktiviert.

(Die Felder Katalog und Gruppe enthalten die Hauptwarengruppe bzw. die Warengruppe zu einem Artikel
bzw. Set.)
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Abbildung 5.77.

i MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Detensatz Exres Admin 7
[d] B Cldd

Stammdaten | Verwaltung | Suchbdume

Navigation 7 x| " Home: Startsete / Verwattung: Suchbaume X

c
;é Verwaluno e = tm::lc Eﬂgﬁ"’“ und Matchcode
= jordefinierte Suchhsume » i
2 ey T BeictpuntaT Astikel nach Gruppe und Matchcede
0 Suchbiume © . Dachlatte Artikel nach Hauptlieferant und Rabattgruppe
& Suchen im Baum - . d-001 Dachlatte 30/50 Artikel nach Hauptlieferant und Matchcode
2 o~ . B 2 d-021 Dachlatten 24/48 Getrankt a 3,50 m Jrtikel nach Katalog und Gruppe
Le .y"i | I Y [89) Dachlatt=n 24/48 Getrankt a 3,50m 9 PP
3 B Leferanten Astikel nach Katalog, Gruppe und Matchcode
Artkelsuchiste pere——— 2 8] bellov 0,80 €
3 . verknupfungen Sets nach Gruppe
4 g Inden Warenkorblegen F12 | Diffusionsfolie Sets nach Gruppe und Matchcode
é el In einen Vorgang einfiigen » i ';_x'; Sets nach Katalog und Gruppe
Datensatz bearbeiten  F4 © . Drahtstifte Sets nach Katzlog, Gruppe und Matchcode

= El | d-002 Drahistifte 31/70 blank 2,5 kg
El [£9] Drahistifte 3170 blark 2,5 kg Texte nach Matchcode
= Textsuchliste B L Leferanten Texte nach Typ
5 &) bellov 3,30 €
E || Verknipfungen
& . d-003 Drahtstifte 34/80 blark 5 kg
8 .. Firstelement
= . Gratelement
g " Halter
2 .. JACOBI
B [ Klammer
El . Diverse

. Elektro
g Adressen " Fahrtzonen
1 Personal " Fliesen
5 Artkel L Fremde
g | Gerate
E Sets " Heizung
= Maschinen SEiioiit = L Maler
é Texte Artikel Ll Sanitdr
= Projekte sets
5 Texte
in Enstelungen
Kicken Sie mit gedriickter Strg-Taste, um qgf. wettere Informationen zu ener Zele der Strukturansichtt anzuzeigen. admin - Moser-Dokumentation.mdb

Sie kdnnen die Listenelemente nun Uber das [ +] anklicken und 6ffnen, um die enthaltenen Elemente, also
Artikel, Sets oder Texte - je nach der gewahlten Suchbaumeinstellung, einzublenden. Unterhalb der eingestellten
Zeile werden dann Details gezeigt wie z.B. bei einem Artikel der Kurztext, Langtext und die Konditionen
jedes Lieferanten.

Die Tabelle am rechten Blattrand zeigt Ihnen weitere die Eigenschaften der eingestellten Zeile.

Falls mit einem Artikel oder Set Bilddokumente verknipft wurden, werden diese hier ebenfalls ange-
zeigt.

Im Bereich Suchen im Baum kdnnen Sie einen Suchbegriff eingeben und mit dem Fernglassymbol 43 danach
suchen.

Gefundene Sets, Artikel oder Texte (z.B. Positionstext, sieche Abschnitt 5.4.4, , Texte") kdnnen mit den Funktio-
nen In den Warenkorb legen [ F12] und In einen Vorgang einfiugen (bernommen werden.

Ein Klick auf eine Zeile mit gedriickter [ St rg] -Taste verzweigt auf das entsprechende Stammdatenarbeits-
blatt.

Sie kdnnen auch auf einen Eintrag des Suchbaums einstellen und mit dem Fernglassymbol ab dem eingestell-

ten Eintrag suchen. Durch wiederholtes Anklicken des kleinen Fernglassymbols Y kénnen Sie den aktuellen
Suchbegriff an weiteren Stellen suchen:
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Abbildung 5.78. Suche

i MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Detensatz Exres Admin 7
[alzas~~[t 4R [EC[d A
Stammdaten | Verwaltung | Suchbdume
| Navigation 2 %| " Home: Startsette, " Verwaltung: Suchbaume X |
g e = . Artikel nach Gruppe und Matchcode Wert ~
2 L SLibizinz * |E . Dachdecker »
= Vordefiniert Suchbaume » L Befestigung Nummer d-021
8 Externe Suchbaume. .. Befestigungsmaterial Matchcode Dachiatte
=] - =] Dachlatte
= Suchbiume =
£ RS Suchenim Baum L B || d-001 Dachatte 30/50 Gruppe Dachdecker
(8] Dachisti= 30/ Kurztext Dachlatten 24/48 Getrankt ...
8 B & 2 oot Seschretung + Langiext
2 { L\ Verknapfungen Bruttopreis 123€
= Artkelsuchliste Weitere Schritte L ) || d-021 Dachlstten 24/48 Getrinkta 3,50m Verkaufspreist 030 €
B [£4] Dachlatten 24/48 Getrankt a 3,50m Verkaufspreis2 1,23€
Inden Warenkorblegen F12 5 o Ueferanten Toe
In einen Vorgang einfiigen » ;E'j;?""gj 0,0€ 194€
2 erkniipfungen
B o Verkaufspreiss 2,12€
Datensatz bearbeiten  F4 .. Diffusionsfolie N
x Divers Sachgruppe Material
= ™ Diverse i Einkaufspreis
8 =
= Textsuchiste . Drahtstifte T
5 " Firstelement
4 . Gratelement Verkaufspreisbidung | Nur Produktantei
§ . Halter Preiseinheit 1
£ = JAcont Einkaufspreis 08¢
5 Klammer Listenpreis 030
g _ Diverse = g
g . Elektro fdm
B ' Fahrtzonen 1
= . Fliesen
7 . Fremde
c o
) Adressen o Gerdte Rabattsperre Nein
5 Personal 4 Heizung Provisionssperre Nein
S Artikel = 2:‘:1 Dwers Nein
5 Sets 4 Sanitar Bewertungsbasis Enkoufspreis
5 Maschinen Siche auch - Bewertungssperre Nein
3 Texte Arthel Nein
£ Prajekt Sets tiein
£ rojekte - Erloskonto 3400
©» Enstelungen Wareneinkaufskonto | 3400 v

[ [ [ [ [ [admn-Moser-Dokumentation.mdb

Externe Suchb&ume

Falls das Leistungsverzeichnis eines Lieferanten in der MOS'aik-Datenbank enthalten ist und auch der
Suchbaum des Lieferanten erstellt wurde, kénnen Sie aus MOS'aik heraus direkt auf diesen externen
Suchbaum zugreifen, z.B. auf den Leistungskatalog der Sto AG zur Suche von Sets und Artikeln. Nach
der ersten Nutzung des externen Katalogs wird dieser in das Menti [ = Vordefinierte Kataloge| aufgenom-
men und kann bei der nachsten Verwendung von dort aufgerufen werden.

5.9. Warenkorbfunktionen

MOS'aik stellt fir den Datenaustausch zwischen verschiedenen Arbeitsblattern einen Warenkorb zur Verfligung.
Hier kénnen z.B. Artikel oder Gliederungen wie Positionen und Sets eingefuigt und in andere Arbeitsblatter
Ubernommen werden.

Mithilfe des Warenkorbs konnen z.B. effektiv Stiicklistenartikel fir Leistungen zusammengestellt und in
eine oder mehrere Leistungen Ubertragen werden.

Ebenso kdnnen ganze Vorgangsgliederungen sowie ausgewahlte Artikel, Leistungen, Maschinen und
Texte in andere Vorgange Ubertragen werden.

Der Warenkorb kann bei Bedarf tber das Menu | = Ansicht > Warenkorbleiste| eingeblendet werden.
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Abbildung 5.79.

Warenkorb

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras  Admin 7

[ = B(EC &6

Stammdaten | Artikel | Alle Artikel
c | Navigation 3 x| Home: Startseite \ Artiek: Alle Artikel X
£ v — = Nummer Kurztext Beschreibung Einh BP Lp EK
S d-001 Dachlatte 30/50 Dachlatte 30/50 tfdm 120€] 100€| 1,00¢
F Adressen e =
s Personal Duplzeren Stro+8 4-002 Drahtstitte 31/70 blank 2.5 kg Drahtstifte 31/70 blank 2,5 kg kg 360€ 330€ 330¢
& Artikel Bearbeiten 2 4
8 =~ Artielbid anzeigen d-003 Drahtstifte 34/80 blank & kg Drahtstifte 34/80 blank 5 kg kg 340€| 3.00€| 3.00¢
=
2 Liste drucken, 3

¥ L8 Cliett crucken » 4004 B pauschal B pauschal psch 160€) 118€ 118¢
b=

2 Ale Artikel Importeren » _[d005 (K (K psch 150€/  118€ 1.18¢
= Exportieren »
8 [_|a-008 First universal First universal Stck 610€ 550€ 550¢
E o Suchen B 2 Schenkel 2 Schenkel

= Bruttopretlste 4007 (Aero-Firstelement rot AeroFirstelement rot Stck | 17.30€| 1635€ 16,35¢
2 C IwEx
g
= — ] Voltextsuche verwenden d-008 Gratelement rot Gratelement rot Stck | 2240€| 2090€ 20,90¢
[=

£ Verkaufspreisliste D —— 2/ [ a009 Grat-Firstlattenhalter universal Grat-Firstlattenhalter universal Stek 590€ 550€ 550¢
= 2 Schenkel 2 Schenkel

& Weitere Schritte o R JACOBI J13 "rebell” braun JACOBI J13 "rebell” braun Stck 200560 € 1.995,00 €/1.995,00 ¢
2 © B
£ In de legen F12
= . In enen vorgeng et » d-on JACOBI J13 "rebell” rot JACOBI J13 "rebell” rot Stck  [1.999,99 €1.940,00 €[1.940,00 ¢
3

5 Plugins » d-012 JACOBI J16 Doppelkr. braun JACOBI J15 Doppelkr. braun Stck | 1050€ 9.80€ 9.80¢
= Maschinen Siehe auch =

& 4013 JACCBI J1 Ortgang rechts braun | JACOBI J15 Ortgang rechts braun Stck | 1567€| 13.80€ 13.80¢
g Texte Artikelgruppen .
13 Projekte Rohstoffe < 3
& Einstelungen Umsatze 14 4] 0L TOP 1000 Datensatz 2 van 20 gelesenen - Gefiltert nach (Nummer Like "d-26) [»]m
‘Warenkorb ® Kennung Mummer Matchcode ‘Gruppe Text Menge Einh
Cbernehmen » rtikel Artiel

Ubernehmen & laschen » Artikel d-002 Drahtstifte Dachdecker Drahtstifte 31/70 blank 2,5 kg kg
Léschen Artikel d-005 Diverse Dachdecker Sonstiges (Kleinmaterial) psch
Zwischenablage enfigen P |articel 4-006 Halter Dachdecker First-[Gratiattenhalter universal [ s
Etiketten drucken »

Enthit die Menge. admin - Moser-Dokumentation.mdb

* Warenkorb auffillen

In zahlreichen Vorgangs- und Tabellenansichten kénnen Sie markierte Datensatze in den Warenkorb einfi-

gen:

Beispiele fir Warenkorbfunktionen

Arbeitsblatt

Funktion

Alle Artikel, Alle Sets

Weitere Schritte > In den Warenkorb legen [ F12]

nen

Diverse Vorgangsansichten (z.B. Angebot,
Auftrag, Rechnung, ...) mit markierten Positio-

Datensatz > Weitere Funktionen > In den Warenkorb legen... [ F12]

Markieren Sie dazu einen oder mehrere Datensatze und rufen Sie die Funktion auf. Die Warenkorbleiste wird
gof. automatisch geoffnet und die gewéhlten Daten eingefiigt.

Wenn Artikel mit einer Auswahlsperre versehen ist, erfolgt zuvor eine Ruckfrage.

* Warenkorb bearbeiten

« Uber die Spalte Menge konnen Sie die Anzahl der Elemente im Warenkorb &ndern.

 Mit | = Zwischenablage einfigenwird der Inhalt der Windows-Zwischenablage in den Warenkorb eingefiigt.

AuRerdem konnen aus einigen Lieferantenportalen Warenkorbdaten direkt in den MOS'aik-Warenkorb
Ubernommen werden (siehe dazu Lieferantenportale und Bestellungen).

+ Die Funktion | = Etiketten drucken| erzeugt Artikeletiketten fir Artikel die sich im Warenkorb befinden.

+ Mit| = Externe Katalogékdnnen Online-Lieferantenkataloge aufgerufen werden. Zuvor missen die entspre-

chenden Lieferanten-Plugins unter | = Extras > Lizenzierung| im BShIneENE aktiviert werden.

« Uber die Funktion Plugins >> stehen zuséatzliche Moglichkeiten, wie beispielsweise dem Import und Export
von UGS-Dateien zur Verfligung.

e Mit Loschen

wird der (gesamte) Inhalt des Warenkorbs geldscht.

Um lediglich ausgewahlte Warenkorbdaten zu I6schen, markieren Sie diese und wahlen Sie tiber das Kon-
textmeni die Funktion oder die Taste [ Entf] .

» Warenkorbiibernahme
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Aus dem Warenkorb kdnnen Sie Positionen in andere, gedffnete Vorgange tbertragen. Dazu stehen folgende
Funktionen zur Auswahl:

» Ubernehmen : Damit werden die Positionen in den Zielvorgang ibernommen

» Ubernehmen & Loschen : Damit werden die Positionen nach der Ubernahme aus dem Warenkorb entfernt.
Eine Datentibernahme in verbuchte und damit schreibgeschitzte Vorgénge ist nicht mdglich, jedoch kénnen
Warenkorbartikel beispielsweise im Rahmen von Materialbuchungen in der Nachkalkulation auch an bereits
verbuchte Vorgange Ubergeben werden:

« Damit die Zuordnung (ggf. auch mehrfach) getffneter Vorgénge leichter fallt, wird der entsprechende Sei-
tentitel des Vorgangs zusétzlich angezeigt:

Abbildung 5.80. Warenkorb tibernehmen

Warenkorb x Kennun, g Nummer Matchcode Gruppe Text Menge | Einh
[bernehmen » P | articel d-002 Drahtstifte Dachdecker Drahtstifte 31/70 blank 2,5 kg kg

en & I6schen » Artikel d-005 Diverse Dachdecker Sonstiges psch
I3 | Projekte | Auftrage | Auftrag 2019.00026 - 1. Auftrag (adler) attenhalter universal Stk

Regie | Auftrage | Arbeitszettel 2019.00025 - 1. Arbeitszettel (rotkopf)

Etiketten drucken » Buroarbeiten | Nachkalkulation | Buchen 201900025 - 1. Arbeitszettel (rotkopf)|
Externe Kataloge »

2Zwischenablage enfiigen

Plugins >

« Im abgebildeten Beispiel werden drei in MOS'aik getffneten Vorgadnge zur Warenkorbiibernahme ange-
boten:

. 1. Auftrag (adler): Eine Warenkorbiibernahme in diesen Auftrag ist moglich, wenn der Auftrag noch
nicht verbucht wurde.

. 1. Arbeitszettel (rotkopf): Die Warenkorbibernahme in diesen Arbeitszettel ist nur moglich, solange
der Auftrag noch nicht verbucht wurde.

» Falls, wie in diesem Beispiel, der Arbeitszettel Regie | Auftrage | Arbeitszettel zwar geoffnet ist, aber
bereits gedruckt wurde, erfolgt bei Auswahl keine Aktion.

» Eine Warenkorbibernahme zu diesem (gedruckten) Arbeitszettel ist jedoch noch im Rahmen der Nach-
kalkulation mdglich. Im Beispiel wurde dieser dazu im Arbeitsblatt Biroarbeiten | Nachkalkulation |
Buchen gedffnet, das nun ebenfalls fur eine Warenkorbubernahme angeboten wird.

« Beim Ubernehmen von Gliederungen aus dem Warenkorb in einen Vorgang erscheint automatisch das
Dialogfenster zum Aktualisieren der Einstellungen fur den Vorgang (siehe dazu den Punkt Abschnitt 6.5.8,
~Projektvorgang aktualisieren®).
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Kapitel 6. Projektvorgange

Es ist so weit. Sie haben alle grundlegenden Einstellungen vorgenommen und das Programm an lhren Betrieb
angepasst. Sie haben die Stammdaten von Hand erfasst oder Uber Datenschnittstellen (z.B. DATANORM) in
MOS'aik eingelesen. Jetzt erfahren Sie hier mehr tUber bestimmte Arbeitsabldaufe im Rahmen Ihrer téglichen
Arbeit.

Im Folgenden werden wir nicht auf alle Méglichkeiten und Aspekte dieses umfangreichen Programmpakets
eingehen kdnnen. Vielmehr werden wir Ihnen die ersten und regelmafig wiederkehrenden Arbeitsschritte nahe
bringen. So kénnen Sie sich schnell mit den wichtigsten Funktionen vertraut machen.

In diesem Kapitel wird erlautert, wie Sie auf der Grundlage der vorhandenen Stammdaten ein erstes Projekt
anlegen, bearbeiten und zugehdrige Dokumente erzeugen.

Unter dem Begriff "Projekt" werden in MOS'aik alle inhaltlich zusammenh&ngende Vorgange verstanden (z.B.
das kalkulierte Angebot, die Auftragsbestatigung und die Rechnung), die sich zu einem Projekt zusammenfas-
sen lassen.

Auf den folgenden Seiten beschreiben wir die Vorgehensweise bei der Neuanlage und Bearbeitung eines Pro-
jektes. Lassen Sie sich zeigen, wie einfach dies ist und wie schnell Sie eigene Ergebnisse vorweisen kdnnen.

MOS'aik unterstitzt mehrere MwSt.-Séatze pro Projekt und Vorgang.

Weitere Themen:

> Vorgangsarten

> Einstellen der Vorgangsarten

> Neue Projekte und Vorgénge erstellen

> Arbeiten mit den Vorgangsansichten

> Projektvorgange bearbeiten

> Gliedern von Projektvorgédngen

> Projekt- und Vorgangseigenschaften

> Der Auftrag

> Rechnungen und Akontoanforderungen
> Eingangsrechnungen und -gutschriften
> Druckausgaben

> Vorgange ubermitteln und exportieren

6.1. Vorgangsarten

Eine Grundphilosophie von MOS'aik ist, dass alle Vorgange eines Projekts in Form von Vorgangen in einer
Projektakte gesammelt werden. Durch das Kopieren bereits vorhandener Vorgéange und das Einfligen von Vor-
gangen erhalten Sie eine vollstandige Projektakte mit allen Vorgangen vom Angebot bis zur Schlussrechnung.

Sie kdbnnen mehrere Vorgange einer Vorgangsart parallel 6ffnen. Das gilt fr gleiche Vorgangsarten in demsel-
ben Projekt und in unterschiedlichen Projektakten mit dem gleichen Projekttyp. Zur Unterscheidung enthalt die
Beschriftung der Registerkarten eines Vorgangs den Namen der Projektakte, in der sich der Vorgang befindet.

Beispiele fur kundenorientierte Vorgangsarten:
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Erklarungen und Beispiele zu diesen Vorgangsarten sind in den unten aufgefihrten Themenbereichen sowie
unter Vorgangsarten und Arbeitsablaufe - MOS'aik-Vorgangsarten beschrieben:

Angebotsaufforderung
Siehe Dokumente GAEB und Logistik.
Angebot

Siehe die betreffenden Punkte in diesem Handbuch, u. a. Abschnitt 6.4, ,Arbeiten mit den Vorgangsansichten®
und Kapitel 7, Kalkulation in der Projektverwaltung

Auftragserteilung (GAEB)

Kann bei Bedarf aus dem Angebot erstellt und anschlieRend in einen Auftrag bzw. ein AufmaR kopiert werden
Auftrag

Siehe die betreffenden Punkte in diesem Handbuch, u. a. Abschnitt 6.4, ,Arbeiten mit den Vorgangsansichten*
Arbeitszettel

Siehe Dokumente Service und Wartung von Anlagen, MOS'aik Auftragsabwicklung und Arbeitspakete.
Lieferschein

Siehe Dokument Logistik.

Serviceauftrag

Siehe Dokument Serviceauftrage mit Regieabrechnung.

Abschlagsrechnung

Siehe Dokument Rechnungsarten und der Summenblock.

Rechnung

Siehe Dokument Rechnungsarten und der Summenblock.

Zwischenrechnung

Siehe Dokument Rechnungsarten und der Summenblock.

Anzahlungsrechnung

Siehe Dokument Rechnungsarten und der Summenblock.

Schlussrechnung

Siehe Dokument Rechnungsarten und der Summenblock.

Nachtragsangebot

(siehe Abschnitt 6.8.3, ,Nachtragsauftrage mit konsolidierten Rechnungen*)

Akontoanforderung

Siehe Dokument Rechnungsarten und der Summenblock.

Wartungsrechnung

Siehe Dokument Service und Wartung von Anlagen.

Aufmalf3

Siehe Dokument Aufmalfie.

Gutschrift

Siehe Dokument Rechnungsarten und der Summenblock.

Pauschalgutschrift
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Siehe Dokument Rechnungsarten und der Summenblock.

Beispiele fir lieferantenorientierte Vorgangsarten:

Die Anwendung dieser Vorgangsarten ist in den Themenbereichen Logistik und GAEB sowie unter Vorgangs-
arten und Arbeitsablaufe - MOS'aik-Vorgangsarten beschrieben:

» Materialbedarfsliste

» Preisanfrage

» Preisangebot

» Bestellung

* Warenzugang

» Baustellenwarenzugang

» Eingangsrechnung

» Subunternehmerangebotsaufforderung

e Subunternehmerpreisangebot

6.2. Einstellen der Vorgangsarten

Mit dem Arbeitsblatt Stammdaten | Projekte | Vorgangsart kdnnen Sie die Einstellungen einer Vorgangsarten
anpassen:

Abbildung 6.1. Einstellungen der Vorgangsart (z.B. Angebot)

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - o X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Exras 7

[alzas~~[t 4R DC[d &
Stammdaten | Projekte | Vorgangsart

| Navigation 2 X| " Home: Startseite * Projekte: Vorgangsarten % Projekte: Vorgangsart (Angebot) X |
Verwaltung Vorgangsart B Allgemeines
Adrescen Suchen B | eme=
Personal Neu 8 T * Angebot
Artikel Duplizieren Strg+F8 Gruppe = Angebote
sets Kurztext Angebot
Bearbeiten - Beschreibung Enthalt eine Vorgangsart zur Bearbeitung und zum Druck von kundenbezogenen Angeboten.
Maschinen
. Thema = Kunde
Texte Nachschlagen... Fs
Speichern F7
Einstellungen
Projekte Loschen Fs
Nummer Projekt ®  Projekt

Nummer Service *

Nummer Regie =

Hauptbuchung * Sonstiges

1. Nebenbuchung *

2. Nebenbuchung *

Neue Menge * Menge erhalten
Aufteilung = <standard >
Statusn. Buchen *  <Automatisch>

Nachkalkulation *  <Keine>

Klassische Ansicht *  Nein

Arbeitsbiatt Projekt = Projekte | Kalkulation | Angebot
Arbeitsblatt Service * Service | Angebote | Angebot
Arbeitsblatt Regie *  Regie | Angebote | Angebot

[ O urserungsvorgang (Auftrag) nach dem Verbuchen eines Vorgangs dieser Vargangsart abschlefien
Finanzbuchhalterische Buchungen des Vorgangs im Stapel ablegen
Uberarbeiten der Texte nach dem Verbuchen eines Vorgangs dieser Vorgangsart verhindern

[ statistien beim Verbuchen eines Vorgangs dieser Vorgangsart schreiben

[0 Vorlagen dieser Vorgangsart beim Erstellen und Kopieren von Vorgangen ausblenden

[ Manuelles Uberschreiben der Belegnummer eines Vorgangs dieser Vorgangsart verhindern
Siehe auch - [ Erstelien neuer Vorgange auf Basis einer Vorlage dieser Vorgangsart verhindern
Druckereinrichtungen. ..
Layouts
Nummermkreise
Vorgangsarten

Stammdaten | Auswertungen | Broarbeiten | Subunternehmer

[Enthalt den eindeutigen Namen der vorgangsart, [ [ [ [ | admin - v4.42.000.458g-Alround. mdb )

» Das Arbeitsblatt zeigt zunachst die Registerkarte Einstellungen an und erméglicht den Zugriff auf weitere
Arbeitsbereiche:

« Darstellungen (siehe Abschnitt 6.2.1, ,Vorgangsarten Darstellungen®)

« Transformationen (siehe Abschnitt 6.2.2, ,Vorgangsarten Transformationen*)
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Registerkarte Einstellungen

Zur Vermeidung von Fehlern bei der Datenverarbeitung sollten die Einstellungen nur mit Unter-
stiitzung von Moser geandert werden!

* Nummer Projekt* / Nummer Service* /| Nummer Regie*

Wabhlen Sie den Nummernkreis fir die Erzeugung von Belegnummern fiir Vorgange diesen Typs.

* Hauptbuchung*: Beschreibt die Buchungsart der Hauptbuchung, d.h. welche Buchungen mit der
betreffenden Vorgangsart erzeugt werden.

* 1.-2. Nebenbuchung*: Einstellungen fur das Erweitertes Buchungsschema.
* Neue Menge*

Wabhlen Sie dartber aus, auf welche Weise die Mengen vorhandener Vorgangspositionen beim
Kopieren aus einem anderen Vorgang angepasst werden sollen. Zur Auswahl stehen diese Mdglich-
keiten:

e <Automatisch>
» Bestellrickstand
e Menge erhalten
e Menge auf 0 setzen
e Auftragsmenge
¢ -Auftragsmenge ("Minus Auftragsmenge")
e Liefermenge
¢ Resteingangsrechnungsmenge
* Restmenge
¢ Rechnungsmenge
e SchluBmenge
e Zwischenrechnungsmenge
e Aufteilung*:

e Mit der Einstellung <Standard> erfolgt die Buchungsaufteilung pro Sachkonto, Kalkulationsgruppe
und Kostenstelle.

o Alternativ kdnnen Sie hier mit der Einstellung Detailliert zusétzliche Details, wie z.B. den Lieferter-
min, in die Buchungsaufteilung tibernehmen (siehe dazu auch Logistik - Lieferdatum).

e Status n. Buchen*; Legt einen vom Standard <Automatisch> abweichenden Status fest, den Vorgange
dieser Vorgangsart nach dem buchenden Druck erhalten sollen:

e z.B. Offen, Bestellt, Bestatigt, Bestatigung erforderlich, Fakturierbar, Abgeschlossen

* Nachkalkulation*: Legt fest, ob beim buchenden Druck des Vorgangs automatisch Nachkalkulationsda-
ten gebucht werden.

* Die Einstellung <Keine> verhindert eine automatische Buchung der Nachkalkulation.

e Bei entsprechender Einstellung des Schalters werden Nachkalkulationsdaten auch ohne vorhande-
ne Lizenz fur das Modul Lager & Inventur geschrieben.

¢ Weitere Informationen finden Sie unter Nachkalkulation - Vorgangsarten.
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e Klassische Ansicht*

* Legt fest, ob die klassische Vorgangsansicht fur Vorgange dieser Vorgangsart verwendet werden
soll.

Klassische Ansicht

Die klassische Ansicht wurde durch die Vorgangsansicht sowie die Projektakte abgeldst und
steht nur noch begrenzt zur Verfigung.

Die klassische Ansicht wurde aus der Benutzeroberflache weitestgehend entfernt und ist

lediglich noch Uber die Symbolleistenfunktion "Einblenden der Normalansicht" E erreichbar
(siehe dazu auch Systemrichtlinien - Klassische Projektbearbeitung erlauben).1

. Ursprungsvorgang (Auftrag) nach dem Verbuchen eines Vorgangs dieser Vorgangsart abschliel3en

e Mit dem Schalter kann beim Verbuchen von Vorgangen dieses Typs der zugehorige Auftrag auto-
matisch abgeschlossen werden.

» Das Projekt wird ebenfalls abgeschlossen, wenn alle Vorgénge im Projekt abgeschlossen oder
abgelehnt sind.

e Fur die Vorgangsarten "Rechnung" und "Schlu3rechnung" ist dieser Schalter im Standardlieferum-
fang bereits gesetzt.

* [Finanzbuchhalterische Buchungen des Vorgangs im Stapel ablegen

« Mit dem Schalter kann festgelegt werden, ob beim Vorgangsdruck erzeugte Buchungen zunachst
zur Nachkontrolle im Buchungsstapel abgelegt oder direkt durchgebucht werden.

Der Schalter ist standardmafig nicht aktiv.

e Das tatsachliche Verhalten ist dabei abhéngig davon, welches Buchungssystem eingesetzt wird. In
einer reinen G3-Umgebung zeigt dieser Schalter keine Wirkung. Siehe dazu auch die Erlauterun-
gen zum G3-Buchungssystem sowie zum G4-Buchungssystem.

* Relevante Arbeitsblatter (z.B. Offene Posten Kunde/Lieferant, Erfassungsjournal oder Kontoblatt)
werden auch beim Buchen durch die G4-Buchungsengine automatisch aktualisiert.

e Zum direkten Durchbuchen des Stapels in hybriden Installationen mit aktiver G4-Buchungsengine
steht auBerdem der Buchungstyp "Stapelsofortbuchung" zur Verfiigung. Damit kénnen z.B. Rech-
nungen aus der Projektverwaltung direkt durchgebucht werden.

* [ Uberarbeiten der Texte nach dem Verbuchen eines Vorgangs dieser Vorgangsart verhindern

* Mithilfe des Schalters kann bei verbuchten (gedruckten) Vorgangen auch das Editieren der nicht
kalkulationsrelevanten Eigenschaften (Texte usw.) verhindert werden (Uberarbeitungssperre).

« Dieser Schalter ist standardméRig aktiviert. Damit wird sichergestellt, dass ein Vorgang dieser Vor-
gangsart nach dem Verbuchen nur noch schreibgeschiitzt getdffnet wird und keine nachtraglichen
Anderungen méglich sind.

e Bei aktiviertem Schalter sind im Dialogfeld mit den Projekt- bzw. Vorgangseigenschaften (sie-
he Abschnitt 6.7, ,Projekt- und Vorgangseigenschaften®) alle Felder gesperrt, wenn der Vorgang
gedruckt ist.

* Ausgenommen sind lediglich die Felder Zuschlagschance, Status, Prioritat, Fertigstellungs-
Schatzzeit, Thema, Stichworter, Abnahmedatum, Angebotsabgabe, Zuschlagsfrist und die

Tad
Sie kénnen das Symbol anzeigen, indem Sie einen Doppelklick auf Ihre Symbolieiste durcthhreg und das Makro Einblenden der Normal
ansicht mit der Maus auf die Symbolleiste ziehen.
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Zusammenstellungen fir den Druck (s. Abschnitt 6.6.3, ,Inhaltsverzeichnisse und Zusammenstel-
lungen “).

» Bei deaktiviertem Schalter wird ein verbuchter Vorgang nur "teilweise schreibgeschitzt" geoff-
net. In diesem Fall kdnnen zwar keine Preise und Leistungspositionen mehr geédndert werden,
jedoch ist es beispielsweise hoch méglich Anschriften sowie die Felder Kurztext, Kennung, Fremdbe-
legnummer, Folgenummer, Externe Vergabenummer, Termin, Vor- und Schlussbemerkungen, Ablaufda-
tum, Notierungsdatum, Abnahmedatum, Textspeicherung und Optionen anzupassen.

» Gliederungen kdnnen auch in schreibgeschutzten Vorgangen tber das Auswabhlfeld in der Spalte
x markiert und damit z.B. selektive Ausdrucke oder neue Vorgange kopiert werden.

* Die Felder Arbeitsauftrag und Arbeitsbericht kbnnen im Rahmen der Nachkalkulation eines Arbeits-
zettels oder Auftrags unabhangig von der Uberarbeitungssperre grundsatzlich editiert werden.

* Im Arbeitsblatt zum Buchen der Nachkalkulation ist das Setzen des Arbeitszettelstatus auf Faktu-
rierbar mit dem Link Fakturierung vorbereiten... méglich, wenn die Uberarbeitungssperre der Vor-
gangsart gesetzt ist.

* [v Statistiken beim Verbuchen eines Vorgangs dieser Vorgangsart schreiben

e Mit dem Schalter kdnnen Sie z.B. die Artikel- und Set-Umsatzbuchungen beim Verbuchen von
Rechnungen unterdriicken.

e Sie kdnnen auf diese Weise allerdings nicht alle Buchungen beeinflussen (z.B. die Buchungen von
Kundenumsétzen, debitorische Buchungen usw.), weil wichtige Buchungen grundsatzlich durch
MOS'aik ausgeldst werden!

* [ Vorlagen dieser Vorgangsart beim Erstellen und Kopieren von Vorgangen ausblenden

« Mit dem Schalter kdnnen Sie die Vorgangsart beim Nachschlagen grundsatzlich ausblenden.

» Vorgangsarten mit dieser Einstellung werden im Dialog | = Datei > Neu [ Strg] +[N | nicht mehr zur
Auswahl angeboten und stehen auch zum Kopieren nicht zur Verfigung.

o Manuelles Uberschreiben der Belegnummer eines Vorgangs dieser Vorgangsart verhindern

+ Mit dem Schalter kann ein manuelles Uberschreiben der Belegnummer pro Vorgangsart verhindert
werden (Belegnummernsperre).

Belegnummernsperre

Diese Einstellung (Spalte Belegnummernsperre der Stammdaten | Projekte | Vorgangsarten)
bleibt beim Update fiir alle Vorgangsarten erhalten!

o Erstellen neuer Vorgange auf Basis einer Vorlage dieser Vorgangsart verhindern

e Mit dem Schalter kdnnen Sie entscheiden, ob die Vorgangsart im Neu-Dialog sowie allen weiteren
Dialogen zur Vorgangserzeugung auf Basis von Projektvorlagen angeboten wird.

e Bei aktiviertem Schalter steht die Vorgangsart damit lediglich Gber den Dialog zum Kopieren zur
Verfugung (sog. "Guided Workflow"). Sie verhindern damit, dass bestimmte Vorgangsarten von
den Anwendern ohne einen vorhergehenden Vorgang angelegt werden kdnnen:

Beispiel 6.1.

1. Sie mdchten, dass Vorgange vom Typ Bestellung grundsatzlich nur aus vorliegenden Vor-
gangen erzeugt werden kénnen und beispielsweise immer eine Materialbedarfsliste vorlie-
gen muss, um eine Bestellung anzulegen.
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2. Sie mochten, dass eine Rechnung grundsatzlich nicht ohne einen vorliegenden Auftrag

erstellt werden kann.

6.2.1. Vorgangsarten Darstellungen

Jede Vorgangsart kann in MOS'aik auf unterschiedliche Weise gedruckt werden. Dazu sind standardméRig
bereits diverse Darstellungen (auch: Layouts, Drucklayouts oder Belegvarianten) verflgbar:

» Hauptlayout / Hauptbeleg

Jede Vorgangsart hat ein einziges Hauptlayout. Mit dieser Darstellung wird ein Vorgang dieses Typs stan-

dardmafig gedruckt.

 Alternativlayout / Alternativer Hauptbeleg

Zu jeder Vorgangsart kénnen diverse weitere Druckdarstellungen gewahlt werden.

« Anhang

Zu jeder Vorgangsart kdnnen Anhénge in diversen Darstellungen gedruckt werden.

In der Tabelle der Darstellungen einer Vorgangsart kénnen Sie fiir jedes Layout der gewahlten Vorgangsart

eigene Druckeinstellungen vornehmen:

e Lassen Sie sich dazu vom Moser Produktservice oder lhren Moser Kundenberater (Kontakt) beraten!

» Die Registerkarte Darstellungen finden Sie im Arbeitsblatt Stammdaten | Projekte | Vorgangsart (siehe

Abschnitt 6.2, ,Einstellen der Vorgangsarten®).

* Informationen zum Druck bzw. zur Seitenansicht finden Sie unter Abschnitt 6.11, ,Druckausgaben®.

Abbildung 6.2. Registerkarte Darstellungen

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG)

- x
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Edras ?
ala B Clad
Stammdaten | Projekte | Vorgangsart
[ Navigation 2 X| ~Home: Startseite / Projekte: Vorgangsarten X, Projekte: Vorgangsart (Angebet) X — — —
E tellungen der Vorgangsal
B Verwaltung Vorgangsart Tve* === ~ oy -
G Adressen Suchen s | B Angebot = Angebot Angebot Standard 1 |Beim und nach dem Verbuchen Nein
2 Persenal Neu F8 Alternativlayout 1 |Angebot = Angebot - Ohne Preise Angebot Standard 1 <Keine > Nein
“g"' Artikel Dupiizierer Strg+F8 Alternativlayout 2 |Angebot = Angebot - Ohne Preise/Men... | Angebot Standard 1 <Keine > Nein
= Sets - Alternativlayout 3 | Angebot = Angebot - Pauschalpreise Angebot standard 1 <Keine > MNein
2 Maschinen Bearbeiten Alternativanhang 1 |Leistungsverzeichnis |Lesstungsverzeichnis Proforma 1 <Keine> Nein
] Texte Nachschiagen... * Fs Alternativanhang 2_|Kakulation Kalkulation Proforma 1 <Keine> Nein
o Projekte Speichern =2 Alternativanhang 3 _|Zeitliste Zeitliste Praforma 1 <Keine> Nein
g - Loschen, F6 Alternativanhang 4 |Materialiste WMaterialiste Proforma 1 <Keine > Nein
T Alternativanhang 5 |Materialiste Materialliste - Kumuliert Proforma 1 <Keine > Nein
% Alternativanhang 6 |Bildiiste Materialiste - Mit Bildern Proforma 1 <Keine > Nein
=5 7 Proforma 1 <Keine> Nein
5 8 Aufimafi Proforma 1 <Keine - Nein
g 9 Aufimali Proforma 1 <Keine > Nein
= 10 chnung | Aufimai chnung proforma 1 <Keine> Nein
Alternativanhang 11 |Raumbuch Aufmal - Raumbuch Proforma 1 =<Keine > Nein
Alternativanhang 12 |Preisspiegel Preisspiegel Proforma 1 <Keine> Nein
13 |Are eiben |Arc eiben Proforma 1 <Keine > Nesin
14 221 [EFB 221 Proforma 1 <Keine > Nein
15 223 |EFB 223 Proforma 1 <Keine > Nein
16 223 |EFB 223 A Proforma 1 <Keine > Nein
*
Vergangsarten
D Siehe auch
Druckereinrichtungen...
Layouts
Nummernkreise
= Vergangsarten <
Einstelungen D |

Enthalt die Art des Layouts

‘admin - 4. 42.000.4538 -Allround-Test.mdb
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Die angebotenen Mdéglichkeiten der Funktionsleiste beziehen sich hier auf die zugrundeliegende Vor-

gangsart und nicht auf markierte oder ausgewéhlte Darstellungen!

Registerkarte Darstellungen
Folgende Spalten stehen zur Konfiguration der Belegvarianten in der Tabelle zur Verfiigung:

* Typ*

Der Typ legt fest, ob es sich bei der Darstellung um um das Hauptlayout, ein Alternativiayout oder
einen Anhang handelt:

» Jede Vorgangsart hat maximal ein Hauptlayout.
e Es werden bis zu 19 Alternativlayouts unterstitzt.
» Es werden bis zu 9 Anhangslayouts unterstuitzt.

o Kurztext

Legt den Namen des Layouts fest.

e Beschreibung

Beschreibt den Zweck des Layouts.

e Nummernkreis

In einigen Fallen, wie z.B. beim buchenden Druck von Hauptlayouts fur Auftrage oder Rechnungen,
muss eine eindeutige Belegnummer erzeugt werden. Diese wird Uber einen sogenannten Nummern-
kreis bereitgestellt und in solchen Féallen hier hinterlegt.

¢ Druckmodus

e Standard
e Proforma
» Papierlos

» Stornobeleg
Siehe auch Abschnitt 6.11.2.1, ,Registerkarte "Allgemein" (Druck)”.

e Exemplare
Legt fest, wie viele Exemplare beim Druck ausgegeben werden sollen.

e Archivierung

Legt fest, ob fur diese Vorgangsart eine automatische Speicherung der Vorgangsdrucke im Dateiabla-
geordner erfolgen soll.

 Fir eine automatische Speicherung ist die Lizenz fir das erforderlich.
e Madgliche Einstellungen:
» <Keine>
Es werden keine Vorgangsdrucke gespeichert.

¢ Beim Verbuchen

Beim buchenden Druck bzw. beim Verbuchen eines Vorgangs wird der Vorgangsdruck gespei-
chert.

e Beim und nach dem Verbuchen
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Vorgangsdrucke werden beim buchenden Druck bzw. beim Verbuchen eines Vorgangs sowie
auch beim spéateren Ubermitteln bzw. Senden eines Vorgangsdrucks gespeichert. In diesem Fall
werden ggf. also mehrere Dokumente gespeichert, ndmlich neben der ersten Version nach dem
Verbuchen ggf. weitere Versionen bei jedem Aufruf einer Funktion aus dem Meni Vorgang >
Ubermitteln >>  (Vorgange Ubermitteln und exportieren).

Diese Einstellung ist beispielsweise fur die Verwendung in Serviceauftragen oder Arbeits-
zetteln sinnvoll, um auch nach dem erstmaligen Verbuchen des Vorgangs noch, z.B. vom
Monteur erfasste Nachkalkulationsdaten oder den Arbeitsbericht, in einem Druckbeleg
speichern zu kdnnen.

e Standardmafig werden alle Vorgangsarten ohne automatische Speicherung von Vorgangsdrucken
ausgeliefert.

e Mehr Details zur Einrichtung finden Sie unter Abschnitt 11.4, ,Druckausgaben speichern* und PDF
Dokumente einrichten und erstellen - Speicherung von PDF-Dokumenten.

Digitalbeleg

Der Schalter ermdglicht die Aktivierung der digitalen Belegibermittiung. Zur Auswahl der Art des Digi-
talbelegs dient der Schalter Rechnungsform der zugehdrigen Adresse. Siehe dazu auch ,Bereich

"Einstellungen™.

Layout

Legt fest, welches Layout fiir den Druck verwendet wird. Die Inhalte dieser Spalte dienen der kunden-
spezifischen Anpassung und sollten nicht geandert werden! Lassen Sie sich dazu vom Moser Pro-
duktservice oder lhren Moser Kundenberater (Kontakt) beraten!

Zusammenfassung

Legt fest, wie die Positionen eines Vorgangs beim Druck dieses Layouts dargestellt bzw. gruppiert
oder ggf. zusammengefasst werden. Zur Auswahl stehen:

e Standard

e Materialliste nach Nummer

e Materialliste nach Lagerplatz

e Materialliste nach Lieferant

e Aufmafposition

e Aufmafiraum

e Aufmalirechenzeile

e Raumbuch

e Offene Posten

e Projektkosten

Drucker (Standard), Drucker (Deckblatt), Drucker (Seite 1)
Legt fest, welche Druckereinrichtung fiir die Ausgabe verwendet werden soll:
e Der Deckblattdrucker gibt nur das Deckblatt aus.

e Der Drucker fiir Seite 1 gibt nur die erste Seite aus.

e Der Standarddrucker gibt alle sonstigen Druckseiten aus.
Siehe dazu auch ??? und ???.
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e Seitenauswahl

Mit dieser Einstellung kann festgelegt werden, welche Seiten standardmafig beim Druck dieses Lay-
outs ausgegeben werden. Fur die Druckseitenauswahl stehen verschiedene Kombinationen der fol-
genden Seiten zur Verfligung:

<Keine>: Es erfolgt keine Druckausgabe.
Deckblatt: Ausgabe des Deckblatts.
Inhalt: Ausgabe eines Inhaltsverzeichnisses.

Im Standardlieferumfang werden dazu die Layoutsektionen Inhaltsverzeichnis Kopf, Inhaltsver-
zeichnis Eintrag und Inhaltsverzeichnis Fufd zur Ausgabe eines Inhaltsverzeichnisses ausgeliefert.
Ein Inhaltsverzeichnis wird grundsatzlich nach dem Deckblatt und vor der Seite 1 ff. ausgegeben.
Die im Inhaltsverzeichnis aufgefiihrten Informationen kénnen sowohl liber die Vorgangseigenschaf-
ten, den Druckdialog, die Texteigenschaften oder auch die Absatzeigenschaften festgelegt werden
(siehe auch Abschnitt 6.6.3, ,Inhaltsverzeichnisse und Zusammenstellungen *).

Seite 1 ff.: Ausgabe der Vorgangsinhalte.

Aufgliederungsgrenze

Die Aufgliederungsgrenze legt die Gliederungsebene fest, bis zu der die Bestandteile einer Gliede-

r

ung einzeln ausgedruckt werden. Folgende Einstellungen sind verfligbar:
<Standard>

Standardmafig werden die Gliederungen bis hin zur Position aufgeschlisselt, d.h. Gliederungen
unterhalb von Positionen wie Sets, Artikel, Texte oder Bilder sind beim Ausdruck nicht sichtbar.

Das Verhalten kann Uber die Gliederungseinstellung Aufgliederung angepasst werden.

Vorgang

Es werden nur die Elemente des Vorgangs und keine darunter eingefligten Gliederungen gedruckt.
Los

Es werden nur die Elemente des Loses und keine darunter eingefugten Gliederungen gedruckt.
Gewerk

Es werden nur die Elemente des Gewerks und keine darunter eingefligten Gliederungen gedruckt.
Titel

Es werden nur die Elemente des Titels und keine darunter eingefugten Gliederungen gedruckt.
Abschnitt

Es werden nur die Elemente des Abschnitts und keine darunter eingefiigten Gliederungen
gedruckt.

Paosition
Es werden nur die Elemente der Position und keine darunter eingefuigten Gliederungen gedruckt.
Set

Wenn Sie die Aufgliederungsgrenze auf Set setzen, erhalten Sie beim Ausdruck eine vollstandige
Aufgliederung.

<Keine>

Es erfolgt keine Aufgliederung.

e Artikeltexte, Settexte, Gliederungstexte

Legt fest, ob und welche Texte dieses Typs beim Druck ausgegeben werden:
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e Kein Text

e Kurztext

¢ Gegenwartstext

e Kurz- und Gegenwartstext

e Vergangenheitstext (Glossar)

e Beschreibung

Vertragstexte

Legt fest, ob Vertragstexte beim Druck ausgegeben werden.
Kommentartexte

Legt fest, ob Kommentartexte beim Druck ausgegeben werden.
Nullmengen

Legt fest, ob Gliederungen mit der Menge null beim Vorgangsdruck ausgegeben werden.
Alternativen

Legt fest, ob Alternativpositionen beim Druck ausgegeben werden sollen.
Optionen

Legt fest, ob .

Bilder

Legt fest, ob in der Gliederung eines Vorgangs der Vorgangsart eingefiigte Bilder und Objekte
gedruckt werden und wo die Ausgabe erfolgen soll:

e <Keine>
e Standard
Bilder und Objekte werden an der Position gedruckt, an der sie eingefligt wurden.

¢ Nach SchluBbemerkungen
Siehe auch Abschnitt 6.4.2.5, ,Einfliigen von Bildern / Dokumenten®.

Preisaufschliisselung

e <Keine>

e Einzelpreisanteile

Bemerkungen

Legt fest, welche Bemerkungen beim Druck ausgegeben werden:
e <Keine>

e Vorbemerkungen

e SchluZbemerkunge

e Vor- und SchluBbemerkungen
Anhéange

Legt fest, ob Anhénge gedruckt werden.
e Einrichtung zum Anhangdruck

e Wenn Sie zu einem Haupt- oder Alternativiayout immer einen Anhang drucken méchten ("Fester
Anhang"), kénnen Sie diesen mit dem Typ * Anhang 1 ... 9 einrichten. Ein fester Anhang wird nur
dann automatisch gedruckt, wenn beim Drucken ein Haupt- oder Alternativlayout ausgewahlt
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wird. Beim Drucken von Vorgangen mit der Funktion Drucken & Verbuchen »  wird dann auf ggf.
fest eingestellte Anhé&nge hingewiesen:

Abbildung 6.3. Beispiel: Hinweis auf Anhange beim Druck?

Home: Startseite 201300029 - 1. Angebot (gotter) X |

1. Angebot Vorgangsdruck 29.04.2019 (gtter)
Anschrie*

1 e

Gatter AG

“TAnhang Materialiste - Mit Bidem

* Angebotjmit Anhan allste - Mit Bildem (Praforma)

* Angebotf- Pai
Architektenanschreiben

it Anhang Materialliste - Mit Bilder (Proforma)

e Fur Drucklayouts vom Typ * Anhang 1 ... 9 wird grundsatzlich die Belegnummer des Vorgangs (wie-
der-) verwendet. Die Angabe eines eigenen Belegnummernkreises (siehe oben) fur einen Anhang
wird nicht beriicksichtigt.

e Seitenumbruch
e <Standard>
e Seitenwechsel ignorieren
e Fremdwéahrung
Legt fest, ob beim Druck eine Wahrungsumrechnung in eine Fremdwéahrung erfolgen soll.
e Zahlungsauflistung
Legt fest, an welcher Stelle im Dokument eine Zahlungsauflistung erfolgen soll:
e <Keine>
e Vor Summe
e Nach Summe
e Empfénger
Legt fest, welche Adresse im Adressfeld ausgegeben werden soll:
e Adresse des Vorgangs
¢ Rechnungsdresse des Vorgangs
e Baustellenadresse des Vorgangs
e Baustellenadresse des Projekts
e Anweisungen

Die Inhalte dieser Spalte dienen der kundenspezifischen Anpassung und sollten nicht geéndert wer-
den! Lassen Sie sich dazu vom Moser Produktservice oder Ihren Moser Kundenberater (Kontakt)
beraten!

6.2.2. Vorgangsarten Transformationen

Von Transformation spricht man, wenn aus einem vorhandenen Vorgang auf schnellstem Weg ein neuer Vor-
gang mit denselben Grundeinstellungen erstellt werden soll. Dazu besteht in MOS'aik die Méglichkeit, Vorgange
Eﬂj‘edmimahwr@ imasheitsblathWergdagsatér AieePuinktibienRedisterkare Parstellkagpidiie die-Matelatlifankiictidteis ter
%ét élﬁé}ﬁ W}‘P?é‘ﬁ&éﬂéﬁfé%mw.g&ﬁ@{ Quhépgté“@ﬁpdert und gespeichert (siehe dazu auch Abschnitt 6.11.2.3, ,Registerkarte

"Layouts" (Druck)“)
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Es ist jedoch nicht immer erwiinscht, dass alle wesentlichen Grundeinstellungen (ilbernommen werden. Des-
halb kann auf der Registerkarte zur Transformation von Vorgangsarten festgelegt werden, welche Daten beim
Kopieren eines Vorgangs geloscht, aus dem Quellvorgang kopiert oder aus der VVorgangsvorlage ibernommen
werden:

» Die Registerkarte Transformationen finden Sie im Arbeitsblatt Stammdaten | Projekte | Vorgangsart (siehe
Abschnitt 6.2, ,Einstellen der Vorgangsarten®).

Abbildung 6.4. Registerkarte Transformationen

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - O X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras ?

[als RIZC d4d
Stammdaten | Projekte | Vorgangsart

| Navigation 2 x| . Home: Startseite | Projekte: Vorgangsarten » | Projekts: Vorgangsart (Angebot) X
é Vernalng — - — Transformationen der Vorgangsart Angebot
£ rgangsart Herkunft ~
& Adressen suchen F3 | | [aoschiagsrechning Quelvorgang Quelvorgang
2 Personal MNeu 8 | Akontoanforderung Quellvorgang Quelvorgang
& At Dupizieren Strg+8 anfrage Quelivorgang Quelivorgang
= Sets - [Angebot Quelivorgang Quelivorgang
£ Maschinen Z=TE=ED = Angebotsaufforderung GAER Quellvorgang Quelvorgang
& Texte Nachschlagen... = F5 |Anzahlungsrechnung Quellvorgang Quelvorgang
rl Projekte f::g;im : arbetszetrel Quelivorgang Quelvorgang
g - Aufmal <Keine> <Keine>
- Aufmaf REB <Keine> <Keine>
% = P Auftrag Vorlage Vorlage
= Auftragserteiung GAEB Quellvorgang Quelvorgang
1 Barrechnung Quellvorgang Quelvorgang
g Baustelleniieferschein Quelivorgang Quelvorgang
= Baustellenretoure Quelvargang Quelvorgang
Baustelenrickschein Quelivorgang Quelvorgang
Baustellennarenzugang Quellvorgang Quelivorgang
Bestelanforderung Quelivorgang Quelvorgang
Bestelbestatigung Quelivorgang Quelvorgang
Bestelstornierung Quelivorgang Quelvorgang
Bestellung Quelivorgang Quelvorgang
Betriebsbedarf Lagerausgabe Quellvorgang Quelivorgang
e triebsbedarf Lagerriickgabe Quelivorgang Quelivorgang
Betriebsbedarf Retoure Quelivorgang Quelvorgang
e triebsbedarf Warenengang Quellvorgang Quelivorgang
[Engangsgutschrift Quelivorgang Quelvorgang
[Engangsrechnung Quelivorgang Quelvorgang
Gutschift Quelivorgang Quelvorgang
e auch . Kostenvoranschlag Quelivorgang Quelvorgang
Lagerumbuchung Quellvorgang Quelivorgang
Druckereinrichtungen... Liefermahnung Quellvorgang Quelvorgang
Layouts Lieferschen Quelivorgang Quelvorgang
- Hummernireise Materialbedarfsiste <Keine> <Keine> v
Vorgangsarten
Einstellungen D:
Enthalt den eindeutigen Namen der Vorgangsart. admin - v4.42.000.4583-Allround-Test.mdb

Die angebotenen Moglichkeiten der Funktionsleiste beziehen sich hier auf die zugrundeliegende Quell-

vorgangsart (hier: Angebot) und nicht auf markierte oder ausgewahlte Zielvorgangsarten!

Registerkarte Transformationen
« Es werden alle verfigbaren Vorgangsarten als Zielvorgangsart angeboten.
e Unveranderte (Standard-) Transformationen werden mit einer hellen Schrift dargestellt.

« Unveranderte Transformationen einer Vorgangsart tibernehmen die Einstellungen beim Kopie-
ren/Transformieren grundsatzlich aus dem Quellvorgang.

» Jede Transformation zeigt folgende Auswahlspalten an:

» Herkunft Vorbemerkungen

Legt fest, welchen Inhalt die Vorbemerkungen des Vorgangs nach der Transformation enthalten
sollen:

o <Keine>
Der Inhalt des Feldes wird beim Transformieren geltéscht.
* Quellvorgang

Der Inhalt des Feldes wird durch den entsprechenden Feldinhalt des Ausgangsvorgangs festge-
legt.
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e Standardvorlage der Zielvorgangsart

Der Inhalt des Feldes wird durch den entsprechenden Feldinhalt der Vorgangsvorlage der Ziel-
vorgangsart festgelegt.

e Herkunft Schlubemerkungen

Legt fest, welchen Inhalt die Schlussbemerkungen des Vorgangs nach der Transformation enthal-
ten sollen:

e <Keine>
Der Inhalt des Feldes wird beim Transformieren geléscht.
e Quellvorgang

Der Inhalt des Feldes wird durch den entsprechenden Feldinhalt des Ausgangsvorgangs festge-
legt.

e Standardvorlage der Zielvorgangsart

Der Inhalt des Feldes wird durch den entsprechenden Feldinhalt der Vorgangsvorlage der Ziel-
vorgangsart festgelegt.

+ Anderungen kénnen mit der Funktion Nachschlagen ... [F5] direkt in der jeweiligen Spalte durchge-
fuhrt und anschlieRend mit Speichern [ F7] bestatigt werden.

« Anderungen in der Spalte Zielvorgangsart sind nicht méglich.

Geanderte Transformationen kénnen mit einem [rechten Mauskl i ck] auf den Zeilenmarker Il
uber das Kontextmenti wieder entfernt bzw. in den Ausgangszustand zuriickgesetzt

werden.

6.3. Neue Projekte und Vorgéange erstellen

MOS'aik kennt drei unterschiedliche Ordnertypen. Mithilfe dieser Ordnertypen kénnen Sie lhre Projekte orga-
nisieren:

* Projektordner

In diesem Ordner sollten Sie gréRere Projekte und Bauakten unterbringen
» Serviceordner

Dieser Ordner ist fur die Wartung von Anlagen und fiir Serviceauftrdge vorgesehen.
* Regieordner

In diesen Ordner kénnen Sie z.B. Kleinauftrdge und Regiearbeiten unterbringen.

Weitere Hinweise zu Ordnertypen finden Sie im Themenbereich Vorgangsarten und Arbeitsablaufe - MOS'aik
Ordner fir Vorgange
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Abbildung 6.5. Startseite

& MOSaik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 7

a B Cldd

Allgemein | Home | Startseite

< | avigation 2 x| " Home: Startseite

E

& fome Wilkommen Admin! Mittwoch, 24.4.2019 12:28
- Za

k] n Schnelleinstieg Stammdaten

E Stafiseie » Neues Angebot » Neues AufmaB » Adressen verwalten
g » Neuer Projektauftrag » Neue Projektrechnung » Artikel verwalten

=

g .

& T » Neuer Arbeitszettel » Sets/ Leistungen verwalten
§ » Neuer Regieauftrag » Neue Regierechnung » Maschinen verwaften
: » Neue Bestelung » Anlagen verwalten
g Handbuch

o Bearbeiten Meine Favoriten

g » Mein Kalender » Projektstand

5

5 » Alle Vorgange » Umsatzgruppen

£

FE » Von mir bearbeitete Vorgange » Projektabrechnung
g » Alle Projektakten und Ordner » Offene Posten

B

B Kiirzlich bearbeitet Meine Agenda

5 1. Auftrag: Firma Anja Adler AG, 18.03.20189 (Projektakte 2019.00006, AB1900... Keine Termine

= 2019.00006: Projektakte Firma Anja Adler AG, Diverse Beispiele im Handbuch PV...

&

5 2019.00027: Projektakte Herr Stefan Stabler, Warenlieferung, 15.04.2019

% 1. Angebot: Herr Stefan Stabler, 23.04.2019 (Projektakte 2019.00027)

3

= Agenda 1. Auftrag: Herr Stefan Stabler, 15.04.2019 (Projektakte 2019.00027, AB19000...

c

é Plnung 2019.00008: Ordner Frma Cosima Christensen, Warenlieferung, 20.03.2019

g Infodesk Ts-Emgangsrechnung: Firma Cosima Christensen, 20.03.2019 (Oftimer=28% 965

in Tools

admin - Moser-Dokumentation.mdb

Wenn Sie ein neues Projekt mit einem Vorgang anlegen méchten, dann wéhlen Sie im MOS'aik-Ordner Pro-
jekte den entsprechenden Unterordner und die Projektvorlage, z.B. Projekte | Kalkulation | Angebote und klicken
auf die Funktion Neu . MOS'aik legt automatisch ein Projekt mit der Vorgangsart Angebot an.

Wenn Sie einen Ordner fur einen Kleinauftrag anlegen mochten, dann wahlen Sie im MOS'aik-Ordner Regie
den entsprechenden Unterordner und die Projektvorlage, z.B. Regie | Auftrage | Arbeitszettel und klicken auf
die Funktion Neu . MOS'aik legt dann einen Regieordner mit der Vorgangsart Arbeitszettel an.

Sie kénnen aber auch auf der MOS'aik-Startseite per Schnelleinstieg eine Projektakte oder einen Ordner mit
einem Vorgang anlegen.

Weitere Themen:

>  Adresse festlegen

>  Weitere Adressen festlegen
> Projektdaten festlegen

> Schnelleinstieg

6.3.1. Adresse festlegen

Waéhlen Sie im Erstellungsdialog | = Datei > Neu [ Strg] +[ Nifir Vorgange und Projekte zuné&chst die Adresse
aus:

» Dazu geben Sie den Kurznamen der Adresse im Feld Adresse nachschlagen* ein oder klicken auf den hin-
terlegten Link und wéahlen die Adresse im Nachschlagedialog aus:
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Abbildung 6.6. Dialog Wenn bei der nach-
geschlagenen Adresse
eine Lieferadresse hin-

Vorlage Projekt nachschlagen * Auftragsnummer * . . .

sosdiaguenirg Al S — E terlegt !st, W!rd diese

»'-\nf:a:n resne Projekttyp Unternehmensbereich aUtomatISCh Im reCh'

Meu X

by . .
Arbotzaufforderung GAEE Jordner fur eneprojetai =] [anicht festoelest> ~I|" ten Bereich als Objekt-
ufnal pees— adresse angezeigt. Mit
Aufir i -
o erteiung GAES Stichwérter * Objektadressen nachschla
Baustellenlieferschein gen* konnen Sle aber
Baustelenretoure Kurztext/Suchbegriff (z.8. Bauvorhaben)

Bestellanforderung
Bestelbestitigung Lieferhinweis Versandtext Adresse nachschlagen.
Bestellung he |

Arbeitszettel Thema =

Aufmal REB [kunde [

Barrechnung |

Baustelenwarenzugang | aUCh e| ne bel | e blge
Bestellstornierung

Adresse nachschlagen * Abw. Rechnungsadresse nachschlagen * Anlage nachschlagen * Objektadresse nachschlagen *

adler [ [ ~|
Arrede, Mame, Ansprechpartner *Machschlagen mit F5 | Anrede, Mame, Ansprechpariner

Firma I” Objektadresse fest
Anja Adler AG

Als Stammadresse Als Stammanlage
jerr Peter Meier| - speichern... - speichern...

Strafe, PLZ, Ort Strafie, PLZ, Ort
|Adalbertsheinu\'eg 112 |
52070 |aachen [ [

Telefon EBriefanrede Personal Termin * Einplanen
[+43 241 23304 r Herr Meier, [ B3N <Nein> =l

Vorbemerkungen * Schlufbemerkungen *

Projekt mit Yorgangszweig erstellen j | oK | Abbrechen |

Das Feld Name der Adresse bzw. Objektadresse ist mehrzeilig und kann bis zu 255 Zeichen enthalten (blaue
Markierung, siehe auch Abschnitt 5.4.1.2.1, ,Registerkarte "Allgemein" (Adresse)").

Mit der Schaltflache ﬂ (siehe rote Markierung) kdnnen Sie die in der Adresse hinterlegten Ansprechpartner
(bei denen Ort und StralRe vorhanden ist) nachschlagen und als Lieferadresse in die Vorgangseigenschaften
tbernehmen.

Durch ein Hakchen in dem Feld Objektadresse fest kann eine Objektadresse fixiert werden, sodass beim spa-
teren Wechseln der Hauptadresse die Objektadresse unverandert bleibt. Wenn die Objektadresse nicht fixiert
wird, bleibt beim Wechseln einer Adresse eine bereits gespeicherte Lieferadresse unverandert, es sei denn,
bei der neu abgerufenen Adresse ist ebenfalls eine Lieferadresse hinterlegt.

Im Feld Objektadresse kann auRerdem aus einer Liste der Ansprechpartner ausgewahlt werden, wenn zuvor
die Objektadresse festgelegt wurde. Die Ansprechpartner erscheinen nur, wenn mindestens die Stral3e aus-
gefillt wurde. Nach Auswahl eines Ansprechpartners erscheint seine vollstandige Adresse in den Feldern der
Objektadresse.

Wenn die Anfrage von einem neuen Interessenten Abbildung 6.7. Als Stammadresse speichern
kommt, kdnnen Sie die neue Adresse direkt bei der
Projektneuanlage erfassen. Klicken Sie anschlieBend  |peichern x
auf die Schaltflache |A|S Stammadresse speichernl. In MNummer der neuen Anlage:
dem folgenden Dialogbild geben Sie einen Kurzna-

men (max. 16 Zeichen) fur die neue Adresse ein. Mit m
wird die neue Adresse in die Adresstabelle tber-
nommen und ein neues Projekt mit dem gewdhlten | IMusteraniage
Vorgang angelegt.

Die neue Adresse wird mit dem Adresstyp Interessent angelegt.
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» Prufen Sie die Adressdaten der neu angelegten Adresse hinsichtlich aller automatisch vorgenommenen Ein-
stellungen und korrigieren ggf. die Einstellungen in der Adresse und im neuen Projekt.

» Beim Erzeugen eines auftragshildenden Vorgangs (z.B. Auftrag, Rechnung) aus einem Angebot fur eine
Adresse vom Typ Interessent wird die Adresse automatisch auf den Typ Kunde geéndert.

Ist eine abweichende Rechnungsadresse zum Vorgang hinterlegt, so wird in diesem Fall der Adresstyp der
Rechnungsadresse geéandert.

Wahrend der Neuanlage eines Projekts kdnnen Sie bei Bedarf auch die Daten fur eine neue Anlage anlegen.

6.3.2. Weitere Adressen festlegen

Bei der Projektneuanlage kénnen Sie eine Objektadresse bzw. Lieferadresse hinterlegen. Dadurch kénnen
Sie Lieferscheine und Arbeitszettel an abweichende Anschriften adressieren.

Sie kénnen eine abweichende Adresse fiir den Rechnungsempfanger auswahlen. Dazu geben Sie den Kurzna-
men der Adresse ein oder klicken auf Abweichende Rechnungsadresse nachschlagen und wahlen die Adresse
aus.

6.3.3. Projektdaten festlegen

Tragen Sie im Feld Projektname einen Namen ein. Unter diesem Begriff finden Sie das Projekt immer wieder
und kdnnen es weiter bearbeiten. Wenn Sie das Feld leer lassen, vergibt das System automatisch eine fort-
laufende Projektnummer. Die Startnummer kénnen Sie im Arbeitsblatt Nummernkreise selbst festlegen (siehe
Abschnitt 5.3.6, ,Nummernkreise").

Im Feld Bearbeiterkennzeichen tragen Sie einmal das Bearbeiterkennzeichen ein. Dieses wird je Benutzer
abgespeichert und automatisch bei allen neuen Projekten eingetragen.

Projekttyp und Projektvorlage

Aufgrund der zuvor ausgewahlten Projektvorlage hat MOS'aik den Projekttyp Ordner flr eine Projek-
takte und die Vorlage Angebot voreingestellt. Beide Einstellungen sind an dieser Stelle noch ander-
bar. MOS'aik arbeitet, ahnlich wie Microsoft Word® mit Vorlagen. In diesen Vorlagen sind, je nach
Geschaftsvorfall schon ganz bestimmte Einstellungen hinterlegt, die dann automatisch in das neue Pro-
jekt ubernommen werden. Damit wird lhnen die Arbeit wesentlich erleichtert. Weitere Informationen fin-
den Sie im Abschnitt Abschnitt 9.4, ,Vorlagen®.

Vor-/ Schlussbemerkungen
Siehe Kapitel Abschnitt 6.7.2, ,Registerkarten "Vor- und Schlussbemerkungen™.

6.3.4. Schnelleinstieg

Sie kdnnen auch direkt von der Startseite aus neue Angebote, Auftragsbestatigungen, Rechnungen und Bestel-
lungen (sofern das Erweiterungsmodul Logistik freigeschaltet ist) erstellen. Klicken Sie dazu auf den entspre-
chenden Link. Es wird ein Projekt mit einer laufenden Nummer erstellt. Verandern Sie nachtraglich den Projekt-
namen und den Kurztext, damit Sie das Projekt spater leichter wiederfinden.

6.4. Arbeiten mit den Vorgangsansichten

Die Vorgangsansichten dienen der Bearbeitung von Vorgangen. Ansichtsdetails und verfiigbare Funktionen sind
teils abhangig von der gewahlten Vorgangsart, jedoch entsprechend alle Ansichten dem nachfolgend beschrie-
benen Muster:
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Abbildung 6.8. Beispiel Vorgangsansicht

&b MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - O x
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 7
= — ~ B C E ] &
Neuer Vorgang Drucken Seitenansicht Senden Riickgangig  Wiedehersicllen | Nach oben Nach unten D [ Datenbank  Buchhaltung
Projekte | Kalkulation | Angebot
| Home: startseite | Ordner: Projektvorgange ' 2021,00011 - 1, Angebot fadier) X |
£ =
|| | vorgang e | [1-Angebotvorgangsbearbeitung 11.11.2021 (adler) = || obersicht G‘_ ‘
= Anschrift * Kurztext Abgabefrist Zschl.-Frist | |Modes® Normal
|| | Coenechaften... e Firma Vargangsbearbeitung Kenoung  Articel |
2| notzen & Termine » P P s . oz |
|| prucken & verbuchen > Fo ria Adler - = Kalkulationsart tommes maboso | |
Ell Crortwens Wohnungsbaugeselischatt Offen Ek+Zuschiag Merge 22 m
o|l | Goermmeen Adalbertstzinneg 112 LohnEK® LohnVK® MFakeor EK MFakorvk ||Vebrescha2  m |
= 52070 Aachen 40,6700€ 43,9200€ 1 1,26 =nlE
z N . " . N EKToral 009€
8|| | weitere Furktionen » Projektakte Telefon Adresse Zeichen Beleglir.  Belegdatum | |kt 011 €
3 202100011 44929123304 ader MOS Zuschiag 22.22%
|| Datensatz -
< Positionen 2 Material -
& EE;T:;:S:: . T | sses roosen., s Dessiarsireen s | |P/ES oosove | |
2| e = Kennung* | OZ | Nummer* | Mge |Einh, Beschreibung P P ﬁ, Kalkulati
= Position |1 |Position Maler- und Tapezierarbeiten 1659,92€ 16599« Adikelbezugsquellen
%||  Weitere Funktionen » T
5 set 1,001 |m-2b 004 48| m? |mit Folie und Papier abdecken, Stosse der Folie verkisben und alles nach Gebrauch 28 138,24€ |
Einfilgen o entfemen o =
Titel. Alt+1 sl 020 |
VK Terzl 0.00€ |
Position. S Artkel m-ab 001 L,1| m= |abdeckpapier 1309 013€ 0,14€ VSsiz/h 0.00€ |
setLestung... Alt+s Hergestellt nach neuesten umweltver tragichen Verfehren durch die Firma Hellweg GmbH
Artikel. At+4 Artikel m-ab 010 1,1] m? |abdeckfolie Type 30 0,06 €! 0,07€] Rest. -
= Hergestellt nach neuesten umweltvertragichen Verfahren durch die Fima Heliveg GmbH R0 ¢
Veitere > Artkel m-ab 050 22| m |debeband 0,05¢ 0,11€ VK Rohs:. 0,00 € |
EK Somst, 0,00 €
Weitere Schritte - VK Sonst, 0,00 € ‘
v
(=] | Kopieren:» ungsart umme hig = Uk — 1] zet -
Workflow anzeigen. . [Z=hibar innerhalb von 14 Tagen ohoe Abzug “ [<][resssze  [ressme LE9,92€ PisBe 157530 € MiEnh 0
. |
i Ges. 0
Plugins > Artikel m-ab 050 - Bestand: -4226,4 m (-4226,4 Hauptwarenlager) T
| Leferant | Best—Nr. |BestMge.|Enh| LP/WP | Rab% EK | Auftrag |
e P riesentuber | | || o0se  moo%k 004 Listenpreis L |
psr  ome
DEI/h 000€ |
Siehe auch - DEI% 118% ||
bel 0826 |
|5 | stena hten » D81 /h 000 € |

|Set.Articel |1, Angebot [ader | #3 [acmin -Moser-Dokumentation.mdb ;

» MOS'aik lasst es zu, dass Sie mehrere Vorgéange gleichzeitig 6ffnen. Diese werden auf verschiedenen Regis-
terkarten angezeigt. Im Menupunkt| = Extras > Optionehkdnnen Sie die Maximale Anzahl der Dokumentfens-
ter festlegen.

» Die Tastenkombinationen [ Strg] +[ Tab] und [ Strg] +[ Unschal t] +[ Tab] unterstiitzt das Umschalten zwi-
schen den gedffneten Arbeitsblattern von einem Arbeitsblatt zum rechten bzw. linken Nachbarn.

« Mit der Tastenkombination [ Unschal t] +[ F9] kénnen Sie von der Vorgangsansicht auf die Seitenansicht
umschalten.

Folgende Abschnitte:
> Details zu den Vorgangsansichten

> Erfassen in der Vorgangsansicht

6.4.1. Details zu den Vorgangsansichten

Vorgangsansichten dienen der Bearbeitung von Vorgangen. In diesem Abschnitt wird der typische Aufbau dieser
Ansicht beschrieben. Eine allgemeine Beschreibung zum Einsatz von MOS'aik Arbeitsblattern finden sie unter
Abschnitt 4.1.10, ,Arbeitsblatter”.

Nr. Element Beispiel

Vorhandenen Vorgang 6ffnen Abbildung 6.9. Vorgangsauswahl

Sobald Sie in den Ordnern Projekte, Service
oder Regie auf ein Symbol klicken, 6ffnet
sich eine Liste mit den zum Symbol geho-
renden Vorgéngen.

« Sie kénnen beispielsweise auch auf der
Startseite die Links Alle Vorgange oder
Von mir bearbeitete Vorgange auswah-
len.
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Element Beispiel

« Das Ergebnis ist in jedem Fall &hnlich; es
werden jedoch unterschiedliche Filter zur
Anzeige der Vorgange voreingestellt.

 In der Liste kdnnen Sie einen Vorgang
markieren und mit Bearbeiten [ F4] off-
nen.

Vorgang bearbeiten Abbildung 6.10. Vorgangsansicht

Um einen Vorgang aus dieser Tabellenan-
sicht auszuwahlen und in die Ansicht zur
Vorgangsbearbeitung zu gelangen mar-
kieren Sie mit einem einfachen Mausklick
auf die erste (dunkel hinterlegte) Spalte der
Tabellenzeile mit dem gewiinschten Vor-

gang. Es erscheint ein Zeilenmarker E‘ und
die Zeile wird farbig hinterlegt.

« Offnen Sie den gewéhlten Vorgang mit
der Funktion Bearbeiten [ F4] . Alternativ
geht das auch direkt mit einem schnellen
[ Doppel kl'i ck] auf den Zeilenmarker.

Die verschiedenen Bereiche der jetzt angezeigten Vorgangsansicht werden nachfolgend erlautert:
. Kopfbereich

1. Angebot Vorgangsbearbeitung 11.11.2021 (adler)

Anschrife * Kurztext

Firma Vorgangsbearbeitung
Anja Adler AG | status* Kalkulationsart *
Wohnungsbaugeselschaft Offen EK+Zuschlag
Adalbertsteinweg 112 Lohn EK*  LohaVK® MFaktor EK MFaktor VIC
52070 Aachen 40,6700€  43,9200€ 1 1,%6
Projektakte ** Telefon *= Adresse * Zeichen Beleg-ir.  Belegdatum
2021.00011 +43 241 23304 adler MOS

Abgabefrist Zschl.-Frist

Im Kopfbereich der Vorgangsbearbeitung werden wichtige Grundeinstellungen zum aktuellen
Vorgang angezeigt. Dazu gehoéren beispielsweise die Adresse, der zugeteilte Mitarbeiter, Kalkula-
tionseinstellungen oder Beleginformationen.

Kennzeichen
¢ Felder mit Stern*

In den mit einem * gekennzeichneten Feldern kdnnen Sie durch [ Ankl i cken] der Feld-
bezeichnung oder mit [ F5] Informationen nachschlagen.

¢ Felder mit Doppelstern*
Bei Feldern mit ** wird beim [ Ankl i cken] eine Funktion aufgerufen, wie z.B. die Projek-

takte angezeigt, ein Ordner zur Dateiauswahl gedffnet oder z.B. eine Telefonverbindung
(natdrlich nur bei eingerichteter Technik) aufgebaut.

e Feld mit hellgrauem Hintergrund

Hellgrau hinterlegte Informationen sind rein informativ und kénnen nicht geandert wer-
den.

Felder
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Nr.

Element Beispiel

Anschrift*

1. Zeile der Anschrift (Namel)

Anrede einer Firma oder Person (z.B. Herr, Frau, Firma, ...).
2. Zeile der Anschrift (Name2)

Name der Adresse (z.B. Anja Adler AG).

Brillensymbol =" sffnet Editor zur mehrzeiligen Eingabe von Adressnamen (max. 255 Zei-
chen):

3. Zeile der Anschrift (Name3)
Namenszusatz (z.B. Wohnungsbaugesellschaft).

Alternativ zum Namenszusatz kann hier auch ein Ansprechpartner erfasst werden.
Der Name des Ansprechpartners muss vollstandig (mit Anrede und Name, wie in der
Adresse hinterlegt) angegeben werden, z.B. "Herr Peter Meier". Siehe auch den Punkt
Abschnitt 6.7.3, ,Registerkarte "Anschrift".

Stralle

Stralle und Hausnummer (z.B. Adalbertsteinweg 112).
PLZ

Postleitzahl / PLZ (z.B. 52070).
Ort

Ortsname (z.B. Aachen).

Projektakte*

Projektname und Link zur Projektakte des Vorgangs (z.B. 2021.00011).

In der Projektakte wird das gesamte Projekt mit allen Vorgéngen und Detailinformationen
erfasst. Von hier aus kénnen Sie auf alle Vorgéange, Daten und Dokumente des Projektes

zugreifen.

Bei der Beschriftung handelt es sich, einheitlich fur alle Vorgangs- und Ordnerty-
pen, um einen Link zum Offnen der Projektakte. Alternativ 6ffnen Sie diese auch mit
[Strg] +[ Klick] aufden Projekthamen.

Telefon*

Telefonnummer der Adresse mit direkter Anwabhl (falls eingerichtet, z.B. +49 241 23304).

Kurztext

L]

Vorgangstitel oder Kurzbeschreibung (Hier z.B. Vorgangsbearbeitung).

Abgabefrist

Datum der Angebotsabgabe

Zschl.-Frist

Zuschlagsfrist bzw. letztes mogliches Datum fiir eine Angebotsabgabe

Status*

L]

Aktueller Status des Vorgangs [Offen,Bestétigt,Storniert,In
Arbeit,Ubermittelt,Fakturierbar,Ausgefiihrt, Abgeschlossen, ...].

Kalkulationsart*
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Nr. Element Beispiel

e Art der Vorgangskalkulation (z.B. EK+Zuschlag)
e Lohn EK*
¢ Lohnselbstkosten (z.B. 40,6700 €)

Die Felder Lohn VK und Lohn EK werden mit den in der Vorgangsvorlage voreinge-
stellten Feldern Lohnkostenpreis und Lohnerléspreis gefiillt.

Ohne Voreinstellung in der Vorlage, werden die Felder Lohn VK und Lohn EK mit
den Werten des Lohntarifs Standard gefullt. Wenn in einer Gliederung ein bestimmter
Lohntarif festgelegt wurde, wird dieser Lohntarif bei der Kalkulation verwendet!

e Lohn VK*
» Verrechnungssatz (z.B. 43,9200 €)

Die Felder Lohn VK und Lohn EK werden mit den in der Vorgangsvorlage voreinge-
stellten Feldern Lohnkostenpreis und Lohnerléspreis gefiillt.

Ohne Voreinstellung in der Vorlage, werden die Felder Lohn VK und Lohn EK mit
den Werten des Lohntarifs Standard gefullt. Wenn in einer Gliederung ein bestimmter
Lohntarif festgelegt wurde, wird dieser Lohntarif bei der Kalkulation verwendet!

e MPFaktor EK
¢ Materialfaktor fur den Einkaufspreis (z.B. 1)
e MFaktor VK
* Materialfaktor fur den Verkaufspreis (z.B. 1,26)
e Adresse
e Adresskurzname und Link zur Adresse (s.o., z.B. adler).

» Durch direkte Eingabe bzw. Nachschlagen [ F5] einer abweichenden Adresse kann die Vor-
gangsadresse geandert werden.

 Insofern Uber die Vorgangseigenschaften noch keine Rechnungsadresse oder Lieferadresse
(auch: Lieferadresse bzw. Objektadresse) erfasst wurde, wird die Vorgangsadresse auch fir
diese Felder verwendet.

Beachten Sie bei Anderungen der Vorgangsadresse, dass die Rechnungs- bzw.
Buchungsadresse innerhalb von (aufbauenden) Abrechnungsketten nicht wechselt,
da das Verbuchen des Vorgangs sonst abgelehnt wird (Meldung: "Der Vorgang <...>
kann nicht verbucht werden. Die Buchungsadresse des Vorgangs <...> weicht von der
Buchungsadresse der bisherigen Rechnungen der Abrechnungskette ab."). Nur bei
eigenstandigen Rechnungen, Wartungsrechnungen, Barrechnungen und Gutschriften
sind abweichende Adressen zulassig.
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Nr. Element Beispiel

Zeichen

< Bearbeiterkurzzeichen (z.B. MOS)

Beleg-Nr.

* Belegnummer (wird erst beim buchenden Druck vergeben)
Belegdatum

e Datum des Belegdrucks

. Gliederungen/Positionen

Positionen

2uschiage 8 Faktoren... (Umschait +FB) 2 Detailansichien »
Kennung * | OZ | Nummer * | Mge | Einh Beschreibung EP GP ~
Position 1 Position Maler- und Tapezierarbeiten 1.659,92 €| 1.659,92 €
Set 1.001 |m-ab 004 48| m* |mit Folie und Papier abdecken, Stiisse der Folie verkleben und alles nach Gebrauch 2,88 € 138,24 €
entfernen
Artikel m-ab 001 1,1 m? |Abdeckpapier 130 g 0,13 €| 0,14 €]
Hergestelt nach neuesten umweltvertraglchen Verfahren durch die Firma Helweg GmbH
Artikel m-ab 010 1,1| m? |Abdeckfolie Type 30 0,06 €| 0,07 €
Hergestelt nach neuesten umweltvertréglichen Verfahren durch die Fima Helweg GmbH
Artikel m-ab 050 2,2| m |Klebeband 0,05 €| 0,11 €
v

In der Vorgangsgliederung stellen Sie, je nach Vorgangsart, ihre angebotenen, benétigten oder
zu bestellenden Artikel und Leistungen auf:

Damit Sie so viele Informationen wie mdglich auf dem Bildschirm sehen, empfehlen wir, ggf.
die Navigationsleiste, die Seitentitelleiste und den Vorgangskopf auszublenden.

Uber den Link Detailansichten » kénnen Sie weitere Anzeigebereiche ein- und ausblenden (sie-
he unten).

Wenn Sie in einem Tabellenfeld der Gliederungen stehen, kdnnen Sie mit der Tastenkombinati-
on [Strg] +[ +] eine leere Zeile einfligen. Mit [ Strg] +[ -] konnen Sie eine Zeile I6schen.

In den meisten Tabellenfeldern kénnen Sie mit [ F5] nachschlagen, z.B. die Preiseinheit
(Einh), das Sachkonto (Kto), etc.

Das Zeichen ... in der Spalte Kennung markiert die nachste freie Eingabezeile.

Durch einen Rechtsklick in die Tabelle der Positionen kdnnen Sie Spalten ein- oder ausblen-
den und sich damit als Benutzer eigene Ansichten erstellen, z.B. die Spalte FP VK mit dem
"Festpreis VK" oder L, B, H mit Lange, Breite und Héhe usw.

Beim Erfassen eines Kurztextes fir eine Gliederungsposition wird dieser automatisch in die
Beschreibung der Projektgliederung kopiert, sofern diese noch leer ist.

Schriftart einstellen

* Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in die Tabelle und stellen die Schriftart ein.

* Mit| = Ansicht > Restaurieren| kénnen Sie wieder den Standard herstellen.

Beschreibung

Ausschneiden ._I

Kopieren

|Maler— und Tapezierarbeiten

mit Folie und Papier abdecken, Stisse de
entfernen

Einfigen
Laschen
Abdeckpapier 130 g
Hergestellt nach neuesten umweltvertrd
Abdeckfolie Type 30
Hergestellt nach neuesten umweltvertrd

Nachschlagen... GmbH

Zoom... GmbH
Klebeband Alles markieren
Spalten einblenden...

l} Schriftart... T

Spalten anspringen

Mithilfe der Taste [ ESC] kann die aktive Positionszeile markiert werden und dann durch Tip-
pen des Anfangsbuchstabens einer Spalteniiberschrift direkt zur ndchsten Spalte mit dem ein-
getippten Anfangsbuchstaben gesprungen werden.
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Nr. Element Beispiel
» Absatzeigenschaften
Die Absatzeigenschaften einer Gliederungs- Abbildung 6.11. Absatzeigenschaften
position erreichen Sie mit einem Rechtsklick )
Uiber das Kontextmenii. Rufen Sie die Funkti- i Sl ]
on [ = Absatzeigenschaften...] auf. o ] [t -
Aguamarin
Die Absatzformate Abstand..., Absatzkontrol- O a—l 3
laugrau
le und Absatzvorschub werden beim Druck Absatziontrolle Blugrin
b .. k . ht t Nicht zusammenhalten | |Dunkelblau )
eriicksichtigt. Absstavorschub il
<Nicht festgelegt> ~ | |Dunkelgriin -

Weitere Details finden Sie im Moser FAQ.

Im Inhaltsverzeichnis anzeigen  Vorschau

<Automatisch > - Beispieltext
oK | asbrechen ‘ Hife

Die gewahlte Hintergrundfarbe erscheint in der Positionstabelle und beim Druck.

Im Feld Im Inhaltsverzeichnis anzeigen kénnen die Werte <Automatisch> (Standardeinstellung),
Nie und Immer ausgewahlt werden. Die Einstellung steuert den individuellen Aufbau eines
optional gedruckten Inhaltsverzeichnisses (siehe dazu auch Abschnitt 6.6.3, ,Inhaltsverzeich-
nisse und Zusammenstellungen “). Sie kénnen auf diese Weise globale Einstellungen der Vor-
gangseigenschaften oder aus dem Druckdialog fir die hier gewahlte Position und alle darin
enthaltenen Gliederungen andern. Beispielsweise kénnen Sie so ausgewahlte Gliederungsebe-
nen unabhangig von globalen Einstellungen explizit fir eine Ausgabe in einem Inhaltsverzeich-
nis auswahlen (Immer) oder davon ausschlieen (Nie).

e Berechnung der Menge

Bei einer Eingabe in den Feldern L, B, H (Lange, Breite, H6he) wird daraus automatisch die
Menge (Spalte Mge) ermittelt.

Im Feld Mge (Menge) kann eine Berechnung (z.B. 3 * 4) eingegeben werden.

» Darstellung des GP (Gesamtpreis)

In der Spalte GP (Gesamtpreis) der Kundenvorgange wird der Preis in Abhangigkeit vom
Preismodus (Gliederungseigenschaften) angezeigt. Bei entsprechender Einstellung wird
"N.E.P." oder (z.B. bei "Optional") der Preis in eckigen Klammern [33,99] gezeigt oder der
GP fehlt ganz.

» Die Spalte FP VK enthélt den Festpreis VK
» Die Spalte Mge wird entsprechend der Anzahl Dezimalstellen formatiert

* In Kundenvorgéngen wie Auftragen, Arbeitszetteln, Rechnungen, Anzahlungsrechnungen, Zwi-
schenrechnung usw., kann die Spalte AMge mit der Gesamtauftragsmenge eingeblendet wer-
den, z.B. zum Vergleich mit der bereits fakturierten Menge.

» Um Datenséatze zu verbergen, stellen Sie auf eine Zeile ein und wéhlen mit der rechten Maus-
taste | = Projekidatensatz verbergen|. Auf diese Weise verborgene Datensatze werden in
Schriftfarbe gezeigt und bei Ausdrucken und Exporten nicht berticksichtigt.

e Preisoptionen

156



Projektvorgéange

Nr.

Element Beispiel

Uber das Meni [ = Ansicht > Einblenden| kén-  Abbildung 6.12. Einblenden
nen Preisoptionen fiir die Positionen ein-

oder ausgeschaltet werden. Einblenden
» Wenn Sie eine der Optionen Preis hervor- Preisoptionen
heben ... aktivieren, werden die betreffen- ¥ Preize im Hintergrund kalkuiieren
den Positionen in der Vorgangsansicht rot [~ Preis hervorheben bei Verkaufspreis = 0
dargestellt. [ Preis hervorheben bei Kostenpreis = 0

Wenn Sie die Preise (und Zeiten) im Hin- [ Preis hervorheben bei Einkaufspreis = 0

tergrund kalkulieren lassen, werden grof3e
Vorgéange praktisch ohne Zeitverzégerung

[ Preis hervorheben bei Unterdeckong

geoffnet. Die Werte in den Preisspalten und r
die Zeiten erscheinen dann erst nach einer r
gewissen Zeit. Bemerkbar macht sich das r
aber erst bei Vorgangen mit vielen Positio- r
nen. r
-
~
~
~
~

%

Abbrechen

HilFe

. Funktionsleiste

In der Funktionsleiste werden Ihnen Funktionen zum aktuellen Vorgang angeboten:

» Das Angebot an Funktionen orientiert sich an der aktuellen Vorgangsart.

Mit den Pfeilsymbolen * i (z.B. neben Weitere Schritte) kdnnen Sie die ein-
zelnen Themenbereiche schliel3en und wieder 6ffnen.

 Alle Vorgangsansichten enthalten die Funktion Drucken & Verbuchen » . Damit
kann ein Vorgang direkt verbucht und/oder mit direkter Layout-Auswahl gedruckt
werden.

 Mit der Funktion Workflow anzeigen... werden alle Vorgange des Projekts
gezeigt. Der aktive Vorgang wird durch Fettdruck hervorgehoben (siehe auch
Abschnitt 6.5.3, ,Der Workflow").

 Innerhalb der Arbeitsblatter werden lhnen die wichtigsten Funktionen mit den
Funktionstasten angezeigt (tastaturorientiertes Arbeiten). Ebenfalls sehen Sie
unter Siehe auch sogenannte Hyperlinks zu artverwandten Themen bzw. weite-
ren ausfuhrbaren Funktionen.

« Mit der Funktion Notizen & Termin » Neue Notiz anlegen... konnen Sie eine neue
Notiz anlegen oder bereits angelegte Notizen ansehen.

« Beim Bearbeiten von Auftragen kann unter Weiterfiihrende Links die Liste der
Arbeitszettel zum Auftrag abgerufen werden.

* Im Bereich Vorgang kann unter Weitere Funktionen » eine E-Mail fir einen
Ansprechpartner der Adresse erstellt werden (siehe dazu auch Abschnitt 14.3,
.E-Mail Funktionen®).

Siehe auch

Lsten & Strukturansichten »
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Nr. Element Beispiel

* Im Bereich Datensatz stehen verschiedene Funktionen fur die Positionsliste zur
Verfigung. So kdnnen Sie z.B. neue Artikel, Sets oder Jumbos als Stammda-
ten Ubernehmen. Lesen Sie dazu mehr in den entsprechenden Abschnitten der
Kapitel Abschnitt 5.4, ,Stammdaten” und Abschnitt 9.3, ,Jumbos".

. Summenzeile

T y Summe % Heto St Brutio
[22hibar innerhalb von 14 Tagen ohne Abzug 4 [<][sss.s2e  [ressoee | [Lesssae  [a1s3s¢€ 197530 €

Unterhalb der Vorgangsgliederung finden Sie den FulRbereich bzw. Summenblock:

» Bei einigen Vorgangsarten ist auch dieser Bereich tber einen Doppelklick einklappbar.

» Legen Sie im Feld Zahlungsart* die gewtinschte Zahlungsart fest.

+ Uber das [ x] hinter dem Eingabefeld kann die Zahlungsart entfernt werden.

« In der Summenzeile der kundenorientierten Vorgangsansichten befindet sich u. a. neben der

GP Summe das Feld mit der rabattfahigen Summe, auf welches sich der Ab-/Zuschlag
aus der Summenzeile bezieht.

Das Thema Rabattsperre ist beispielsweise unter folgenden Themen beschrieben:
¢ Abschnitt 5.4.1.2, ,Adressen bearbeiten*
e Abschnitt 5.4.2.2, ,Artikel bearbeiten”
e Abschnitt 5.4.2.5, ,Komponenten (Rohstoffe)"
¢ Abschnitt 5.4.3.2, ,Set bearbeiten”

» Das Feld Netio zeigt den aktuellen Nettoverkaufspreis an.

» Das Feld USt. zeigt den aktuellen Umsatzsteuerbetrag an.

» Das Feld Brutto zeigt den aktuellen Bruttoverkaufspreis an.

. Artikelbezugsquellen

Artikel m-ab 050 - Bestand: -4226,4 m (-4226,4 Hauptwarenlager)

| Lieferant | Best-Nr. | BestMge. Einh| LP/WP | Rab% EK Auftrag Bemerkungen
P | riesenhuber 0,05€/  20,00% 0,04€ Listenpreis

In der Tabelle mit den Artikelbezugsquellen kénnen Sie z.B. in einem Angebot die Artikel EK-Prei-
se verschiedener Lieferanten als Kalkulationsbasis vergleichen:

« Offnen Sie den Bereich Detailansichten » Artikelbezugsquellen {iber den Link im Bereich Gliede-
rungen/Positionen (siehe oben).

» Eine weiterfihrende Beschreibung finden Sie unter den Themenbereichen Logistik und Kalku-
lation.

* B Kalkulationsdetails
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Nr. Element Beispiel
« Offnen Sie den Bereich Detailansichten » Kalkulationsdetails Uber den Link im S B
Bereich Gliederungen/Positionen (siehe oben). s B
« Eine weiterfiihrende Beschreibung finden Sie z.B. unter dem Themenbereich w3
Lohnkalkulation. s o€
St %

Material e

LP/Einh  0,0500 £
Bez Rzb. 20,00%
EKfEinh  0,0400 €
EK Total D05 €
VK Total 0,11€
Faktor 1,22

Lohn =

EK Totzl 0,00€
WK Torsl 0,00€
VSatz/h 0,00€

Rest =

EK Rohst. 0,00 €
WK Rohst. 0.0D€
EK Sonst, 0,00 €
WK Sonst, 0,00 €

Zeit =

MinjEinh 0
Zeit Ges, 0

Manntage 0,0
Leistg. [h 0.00 m

DB =
DBI 002€

DEI/h 0.00€
DBI% 18,16%
DBII  0.02€
DBIL/h 000€

. Detailansichten

:} ~  Kalkulationsdetails

~  Artikelbezugsquellen
Mit der Funktion Detailansichten » im Bereich Gliederungen/Positionen (siehe oben) kdnnen Sie
die die Tabellen mit den "Artikelbezugsquellen" und "Kalkulationsdetails" einblenden:

» Setzen oder entfernen Sie dazu die jeweiligen Hakchen.

» Eine Beschreibung der Bereiche Kalkulationsdetails und Artikelbezugsquellen finden Sie weiter
oben.

6.4.2. Erfassen in der Vorgangsansicht

Die MOS'aik-Projektverwaltung * bietet Ihnen verschiedene Erfassungs- und Ansichtsformen, wie z.B. die
Vorgangsansicht und die Projektaktenansicht an.

StandardmaRig wird fur die Bearbeitung von Vorgéngen die Vorgangansicht gedffnet:
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Abbildung 6.13. Vorgangansicht

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) =

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz  Extras ?

D& @@ smex(oo 3| /&EB 20471 150 7 |%tie[w d8d0R |
Projekte | Kalkulation | Angebot

<  Navigation B %| . Home: Startseite " Projekbakte: 2008,00256 (junkers) . Kalkulation: Angebat | Infodesk: Alle Projekke | Projektakte; 2005,00001 NL Antennenanlage (berger) | x
=
£ Kalkulation Vorgang - |} 2weig: 1. Angebot 16.07.2007 (berger) < ibersiche -
= = ) Anschrift * Kurztaxt Abgabefrist 2Zschl.-Frist Moduz * Mormnal
o Eigenschaften... F8 Firma Kennung  Arikel
2 Notizen & Termine » oz
1 Orucken & Verbuchen s | Bernd Berger KG | stats * Kalkulationsart * I
E,lﬂ_ P~ Offen Ek+Zuschlag Menge 1 Stek
portieren »
o Badstr. 12-16 LohnEK* Lohn¥K* MFakter EK MFaktoryk  Vebrawhi  Suk
L Ubermitteln = £ 96 VK
= 53604 Bad Honnef {63 WAsE 1 1,26
& Weitere Funktionen » Prajektakte ** Telefon ** Adresse * Zeichen Beleg-Nr.  Belegdatum  E T°'é" 11453 €
200500001 NL Ankennenanlage +49 2224 2011345 berger ANDZOO1G Lyl idd.31 €
o Zuschlag 26,009
T Datensatz B
x (L] pasitionen © vaterial -
7 i'gg?sgaﬁe"'” . :’ Zuschligs & Faktaren... (Umschalt+Fg) Detsilansichten = 1pjEinh
achschiagen...
2 - . Kennung* | 02 | Nummer* |Mge Einh|Besc... EP GP a] Be2oRsb.
Léschen F6 Ek[Einh 11453 &
= H=l Position  |1.001 |Pasition 1|Stck|Anlage| 246,92€)  246,92€ EK Total 11453 £
Weitere Funktionen » " ol ¢ e I
g instal... aktor 1,
e . - B et an 001 ek [GA-anla| 248,92 248,022 | =
2 Einfiigen e 82 Lohn -
B Titel... Alt1 [ Fabr.... L | EK Total o00€
F Position. .. Ale+3 w TDHIL 0,00 €
£ Set/Leistung... Alt+5 el o.00E
el Artikel... Alt+4 | .
k! artikel =-10001 1] Stk |[Ga-anla| 144,31 144,315 Ot Rest &
= »
g Weitere » £
2 = Fabr.... [zt r
T Weitere Schritte - e
8 Kopieren » M Manntage 0,0
E Workfiow anzeigen » * GP Summe +9%* Netto USt. 19,0%  Brutto Leistg. [h 0,00 Stck
g . [parashiung ohne Abzug [ | [601,49€ I | [po1,a9 ¢ 114,26 € 715,77 € | &0
= Plugins >
il - henl. De 1 2978 E
5 - Artikel e-10001 - Bestand: 71,5 Stck (62,5 enlager, 0 , 9 Verl i
= DB 19 2064%
Lieferant Best.-Nr. | Best.Mge. Einh| LP/WP | Rab% EK Auftrag (B |~| ey 2agse
g Fohlinger 111,00€ 5. e 1l jh 000
~ bellov 150,00€ 26,00%| 111,004 ABOFO033 [g. | _
£ Siche auch o Div Lisferan... 160,00€ 76,47% |  114,53€ ABO7O3ZS [g.
4 Auftrage ) ) ¥ |bellov 160,00% 28,42% | 114,53 AB070325 [g. v
e Listen & Strukturansichten »

Uber den Link Projektakte** gelangen Sie aus der Vorgangsansicht direkt in die Projektakte.

* Alternativ kénnen Sie unter Siehe auch und dort Listen & Strukturansichten »  zur Akte des Projekts, zur Akte
des Kunden sowie zu weiteren Ansichten und Arbeitsbléttern wechseln.

Weitere Themen:

> Einflgen von Gliederungen

> Einflgen von Artikeln

> Einfligen von Sets

> Einflgen von Texten

> Einfligen von Bildern / Dokumenten

> Einflgen und Anzeigen von Checklisten

> Artikel aus externen Datenbanken Ubernehmen

6.4.2.1. Einfigen von Gliederungen

Wenn Sie eine Gliederung (Titel, Position, Artikel, Sets, Texte, ...) in einen Vorgang einfligen méchten, gibt
es mehrere Moglichkeiten:

* Wenn Sie am Ende einer Gliederung eine weitere einfigen mdchten, stellen Sie auf eine der Absatzmarken
"»" oder "*" ein und wahlen im Bereich Einfliigen die entsprechende Gliederung aus.

* Wenn Sie in vorhandenen Gliederungen eine weitere einfiigen mochten, stellen Sie auf eine Zeile oder auf
ein Feld innerhalb einer Zeile und wahlen im Bereich Einfigen die entsprechende Gliederung aus. Die neue
Gliederung wird vor dem markierten Datensatz eingefiigt.

Alternativ stehen lhnen zum Einfiigen auch folgende Symbole in der Symbolleiste zur Verfligung:
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Symbolleiste Beschreibung
A Artikel einfiigen
5 Set einfiigen
T Text aus der Textetabelle einfligen

Auf den Absatzmarken in der Spalte Beschreibung kénnen Sie einen neuen Hinweistext erfassen.

Den Beschreibungstext einer Gliederung kénnen Sie in den Eigenschaften der Gliederung formatieren oder
Sie stellen auf die Beschreibung ein und driicken die Tastenkombination [ Unschal t] +[ F2] . Siehe auch den
Punkt Abschnitt 5.4.4.1, ,Formatierte Texte (RTF)".

Mit den Pfeilen ® ¥ in der Symbolleiste kénnen Sie einzelne Zeilen nach oben und unten verschieben.
Achten Sie dabei unbedingt auf die Einhaltung von unter- und Ubergeordneten Gliederungen!

Die Moglichkeiten zum Vorfiltern in den Vorgangsansichten nach Artikel, Sets, Texten und Maschinen sind
unter dem Punkt Abschnitt 5.7.12, ,Vorfiltern in den Vorgangsansichten” beschrieben.

6.4.2.2. Einfigen von Artikeln

Sie kdnnen Artikel am aktuellen Zeilenmarker El einer Vorgangsgliederung auf folgende Weisen einfligen:

1. Rufen Sie die Funktion Einfiigen > Artikel... auf, um einen Artikel an der aktuellen Gliederungsposition ein-
zufuigen.

Es 6ffnet sich ein Nachschlagedialog fur Artikel. Suchen Sie hier den gewiinschten Artikel, klicken ihn mit der
Maus an und Ubernehmen ihn in den Vorgang.

» Ggf. erscheint anschlieRend das Artikel-Eigenschaften-Dialogfenster. Hier geben Sie z.B. die Menge ein
und kdnnen weitere Einstellungen vornehmen. Mit kehren in die Vorgangsansicht zuriick. Das Dialog-
fenster der Artikeleigenschaften erreichen Sie erneut durch einen Doppelklick in das Feld vor einem
Artikel oder Uber die Funktion Datensatz > Eigenschaften... [ F4] .

Einheitsmenge

Wenn Sie in den Artikelstammdaten bei einem Artikel im Feld Einheitsmenge einen Wert eingetra-
gen haben, dann erscheint dieses Dialogfenster nicht. Vielmehr wird der Wert als Voreinstellung in
die Menge Ubernommen. Ebenfalls wird beim direkten Einfiigen eines Artikels in der Gliederung die
hinterlegte Einheitsmenge automatisch als Menge Ubernommen.

» Zum leichten Finden der richtigen Artikel stehen Ihnen verschiedene Suchkriterien zur Verfligung. Diese
werden im Abschnitt Abschnitt 5.7, ,Such- und Filterfunktionen“ erklart.

« Sie kénnen im Nachschlagedialog auch mehrere Artikel hintereinander mit der [ Unschal t ] -Taste oder
einzelne Artikel mit der [ St r g] -Taste markieren. Bei Anwendung der [ St r g] -Taste werden die Datensat-
ze in der gleichen Reihenfolge bernommen, in der sie markiert wurden.

2. Geben Sie die Artikelnummer direkt in der Spalte Nummer* ein und beenden Sie die Eingabe mit der Taste
[ Tab] oder [ Enter] . Die Artikelmenge kénnen Sie anschlieRend in der Spalte Menge der Vorgangsansicht
erfassen.

3. Klicken Sie in die Spalte Nummer und rufen Sie die Funktion Nachschlagen [F5] auf, um einen Artikel
auszuwahlen.
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« Das Nachschlagen von Artikeln mit [ F5] kann in den Spalten Matchcode, Kurztext und Beschreibung
in allen Erfassungszeilen (Absatzmarken, Leerzeilen) erfolgen, inklusive der zuvor beschriebenen Vorfil-
terung.

Die Artikelmenge kénnen Sie anschlie3end in der Spalte Menge der Vorgangsansicht erfassen.

Der Beschreibungstext eines Artikels kann mit dem RTF-Editor (z.B. farbig) gestaltet werden (siehe auch
Abschnitt 5.4.4.1, ,Formatierte Texte (RTF)").

6.4.2.3. Einfligen von Sets

Die im Abschnitt Abschnitt 6.4.2.2, ,Einflgen von Artikeln“ beschriebene Vorgehensweise gilt gleichermaf3en
fur das Einfigen von Leistungen. Nur gibt es hier keine Voreinstellungen fur die Menge.

6.4.2.4. Einfigen von Texten

Der Abruf von Texten aus der Texttabelle geht &hnlich. Auch hier erscheint ein Nachschlagedialog, in dem
Sie den gewtlinschten Text aussuchen und Ubernehmen.

MOS'aik unterstitzt bei allen Textfeldern formatierten Text (RTF). Klicken Sie den Text in der Beschreibungs-

spalte an und 6ffnen mit [ F4] , [ Umschal t] +[ F2] oder Uber das Kontextment (Rechtsklick) [ = Zoom.] das
RTF-Textfenster. Weitere Informationen zur Arbeit mit dem RTF-Textfenster finden Sie in Abschnitt 5.4.4.1,
.Formatierte Texte (RTF)“.

Wenn Sie einen Hinweistext einfligen mochten, stellen Sie auf ein Feld in einer Zeile ein und wahlen| = Einfligen
> Text > Hinweistext].

6.4.2.5. Einfigen von Bildern / Dokumenten

Im Bereich Einfligen der Funktionsleiste kbnnen Sie Uber Weitere »  ein Bild von einem Scanner oder einer

Kamera direkt in den aktuellen Vorgang tbernehmen. Alternativ geht das auch iber das Meni | = Einfigen >
Bildverknlpfung ...| oder | = Einfligen > Dokumentverkniipfung ..].

Sie kdnnen aber auch in der Spalte Kennung einer Gliederung den Wert Bild oder Dokument eingeben, auf die
Spalte Nummer einstellen und mit [ F5] die gewilnschte Datei auswahlen. Mit [ Strg] +[ Li nke Maust ast e]
bzw. [ Strg] +[ F5] kdnnen Sie diese anschlieBend im integrierten Browser betrachten.

Die Eigenschaften von Bildern und Dokumenten kénnen tber die Funktion Datensatz Eigenschaften... , mit der

Taste [ F4] oder durch einen Doppelklick auf den Zeilenmarker El zum Bearbeiten gedtffnet werden:

Abbildung 6.14. Objekteigenschaften

Eigenschaften Bild *
Kennung

Fic

Kurztext

Beschreibung

Druckmodus

|Inbegriert j
Dateiname

|C: WYORK\Moser \Diverse Themen'Dokumentationshifen'Bilder \Geréate & Maschinen'Frei-Programmierbarer-Universalregler-1

Durchsuchen... oK | Abbrechen |
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Im Kurztext kdnnen Sie beispielsweise einen Namen fiir das Bild oder Dokument angeben sowie Uber die
Beschreibung weitere Details dokumentieren.

Druckmodus

Weiterhin kdnnen Sie hier Bilder und Dokumente tUber den Druckmodus Als Anhang festlegen und diese
damit dann entweder getrennt vom Beleg separat ausdrucken oder beim Versenden eines Belegs als
E-Mail Anhang anfugen. Wie Sie den Anhangdrucker richtig einrichten erfahren Sie im Moser FAQ.

Mit der Standardauswahl Integriert wird das Objekt dagegen als Teil der Gliederung festgelegt. In die-
sem Fall wird das Objekt nur zusammen mit dem Beleg gedruckt. Dazu muss das Objekt in der Vor-
gangsgliederung jedoch oberhalb oder auf der gewahlten Aufgliederungsgrenze abgelegt sein. Typi-
scherweise kdnnen fir den integrierten Druck nur Bilder sowie Dokumente im RTF oder Microsoft
Word®-Format verwendet werden.

6.4.2.6. Einfigen und Anzeigen von Checklisten

Sie kdnnen einem Arbeitszettel fir Service oder Regie zur Dokumentation oder als strukturierte Arbeitsanleitung
eine oder mehrere Checklisten zuftigen. Die hinterlegten Formulare kdnnen vom Mitarbeiter mithilfe der Mobilen
Kundeneinsatze von MOSER 'allround' aktiv ausgefiillt und abgespeichert werden.

Beispiele fur Checklisten
» Einsatzberichte

« Abnahmeprotokolle

» Prifprotokolle

» Wartungsprotokolle

* Messberichte

* Montageanleitungen

Uber das Menii | = Einfigen > Checklistenverknipfung .| kénnen Sie eine vorbereitete Checklistenvorlage aus dem
entsprechenden Dateiablageordner in den aktuellen Vorgang tbernehmen.

Sie kénnen aber auch in der Spalte Kennung einer Gliederung den Wert Checkliste eingeben, auf die Spalte
Nummer einstellen und mit [ F5] die gewilinschte Datei auswahlen.

Die Eigenschaften von Checklisten konnen tber die Funktion Datensatz Eigenschaften... , mit der Taste [ F4]

oder durch einen Doppelklick auf den Zeilenmarker Il zum Bearbeiten ged6ffnet werden:
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Abbildung 6.15. Eigenschaften Checkliste

Eigenschaften Checkliste *

Kennung
|checkliste

Kurztext
ICheddiste Heizungswartung

Beschreibung

Checkliste zur Dokumentation Her Durchfiihrung einer Heizungswartung.

Druckmodus
IAIs Anhang LI

Dateiname
I\\SERWmiv\Cheddisten\Cheddishe Heizungswartung.pdf

Durchsuchen... | oK I Abbrechen |

Im Kurztext kdnnen Sie beispielsweise einen Namen angeben sowie Uber die Beschreibung weitere Details doku-
mentieren.

Abbildung 6.16. Checklisten im Arbeitszettel einfugen

& MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) — [m] *
Datei Bearbeiten Ansicht FEinfugen Format Projekt Datensatz Extras 7
Ol2ag~~ [t 3 RECIAAEBRED

Service | Auftrége | Arbeitszettel

< | Navigation A X||Home: Startseite | Aufirage: Arbeitszettel % | 2022,00001 - 1. Arbeitszettel (adier) X |Home: Internet X |
5 Vorgang = 1 iifung 13.06. ) =
2 Anschrift * Kurztext Auftrag  Verg-fir.
Eigenschafter F8
gensenalten Fima Anlagenprifung 482200001
Notizen & Termine »
Anlagendokumente » Anja Adler AG Prioritst*  Schatzzeit Fertig%  Fertigam ™
Wohnungsbaugeselischaft <Keine>
Drucken & Verbuchen »  F5 .
Sporteren = Adalbertsteineg 112 Status © Lager *
Coomitiain s 52070 Aachen Offen
Objekt-/Baustellenadresse * Lieferadresse * Anlage *
Weitere Funktionen » [Anrede]
Telefon Standort ** Ansprachparter
Datensatz . [Namenszusatz]
[Strafe] Personal * A jinn *
Egenschaften. . = Pzl iorg Manager 13.05.2022 09:00:00
Nachschiagen. .. Fs Projektalte ** Telefon ** Adresse * Zeichen Beleghir.  Belegdatum
Laschen - 2022,00001 +4524123304  adler MOS  AZ2200001
Weitere Funktionen » (o T =TT
3 Tahoma ~[s <]F x u B V| e e
E Einfiigen = [Eiektrische Anlage priifen
]
E Set/Leistung, Alt+5
g Artikel.., A4
= Lagerarticel...
Zusatztext. Alt+6
£ Positionen
- weitere > Zuschisge & Fakaoren. (Umecheh tF) Vietere Detads inbenden
= Kennung * | 0Z | Nummer* | Mge Einh Kurztext Beschreibung EP GP
2 Weitere Schritte - i —
p [ |checkiste . \checkiisten'c Checkliste Prufung | Chedkliste zur Prufung elektrischer Anlagen
< Im Kalender einplanen heckite pr. elektrische Arlagen
£ Nachkakuiation » 3] 0,00 €]
H Kopieren »
= Workfiow anzeigen.
E
: Plugins »
B
E
5
= Siehe auch -
Arbeitszeit GP Summe _Rabaufshia £ % MNeto st Bruto
Listen > [ || oo [oone I Joooe Pooe [oo0e |
[Enthalt den verkaufspreis pro Einhet. Vorgang.Chediste | 1, Arbeitszettel (AZ2200001) | adler | #1 [admin@v4.42.100.6851-Alround Test

Checklisten kénnen natirlich auch innerhalb von Gliederungen eingesetzt werden.

Da der Gliederungskontext bei der Bearbeitung einer Checkliste nicht mehr ersichtlich ist, ist zu empfeh-
len, in diesem Fall die Felder Kurztext und Beschreibung entsprechend zu ergénzen!
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Ausgefillte Checklisten als Anhang drucken

Ausgefillte Checklisten kénnen als Anhang gedruckt oder versendet werden.

Mit [ Strg] +[ Li nke Maustaste] bzw. [ Strg] +[ F5] auf die Spalte Nummer einer Checkliste kann diese im
internen Browser angezeigt werden:

Abbildung 6.17. Checklisten im Arbeitszettel anzeigen

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - 0 x
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatr Extras 7

[dleaM[~~[td R DC AMERE
Aligemein | Home | Internet

| Navigation 2 X|[Home: Startseite | Auftrage: Arbeitszettel | 2022,00001 - 1. Arbeitszettel (adier) % | Home: Internet |
Anlogen €3] [B8 3 [eriser 2oz | A& @Gl 100%

Vertrage ‘checkliste prifbericht 2.pdf
brEe =L wenz Q — 4+ %) @ | b sdtenznsicht | © B S @

Auftrage

ice | Projekte | Allgem

P Priifung elektrischer Anlagen
i Arbeitszettel -
b Priifprotokoll
P Elektrotechnik
= Mustermann
g fecery
L
$ Kundennummer: Anlage
£ 2
g
g
B Projektakte: ‘ ‘ Auftragsnummer‘ ‘
5
g Meusrlsge[[]  Erweiterung[J]  Anderung [J]  Instandsetzung [J] - Wiederholungsprifung [0 e-cHeck (]
B Beginn der Prifung: Priffer
E
< Ende der Prifung:
3
|5
5
& Sichtpriifung [0 nio. | i

0.
Auswahl der Betriebsmittel ‘ oo ‘ Kennzeichnungen (stromkres, 0 [m] -
Pt —

‘ [ [ I [ | admin@v4.42. 100,685 1-Alround-Test

Checklisten vs. PDF-Anlagenformulare

Weiterhin stehen in MOS'aik auch die sogenannten PDF-Formulare als Anlagendokumente fur den Ein-
satz im Rahmen von Arbeitszetteln mit Anlagenbezug sowie im zur Verfligung. Diese sind
jedoch nicht kompatibel mit den hier beschriebenen Checklisten.

6.4.2.7. Artikel aus externen Datenbanken Ubernehmen

Wenn Sie ein umfangreiches Artikelsortiment einsetzen, missen Sie dieses Sortiment nicht komplett in Ihre
Hauptdatenbank speichern.

Sie kénnen das komplette Artikelsortiment (z.B. bei einem pATANORM-Import) in eine "externe MOS'aik-Daten-
bank" auslagern. Anschlieend ibernehmen Sie nur die aktuell benétigten Artikel aus der externen MOS'aik-
Datenbank in lhre Hauptdatenbank. Voraussetzung ist, dass die externe MOS'aik-Datenbank die gleiche Ver-
sion wie die Hauptdatenbank hat.

U. a. sparen Sie damit Platz auf der PC-Festplatte und Zeit bei der Bearbeitung der Artikeldaten.

Klicken Sie in der Artikelsuchliste auf Externe Datenbank ¢ffnen... und wahlen die externe MOS'aik-Datenbank
aus. AnschlieBend werden die Artikel der externen Datenbank aufgelistet.

Das automatisch aktivierte Kontrollkéstchen & Externzugriff aktivierenzeigt, dass eine externe Datenbank im
Zugriff ist.
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Abbildung 6.18. Stammdaten | Verwaltung | Artikelsuchliste

& MOSaik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - x
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras 7

a & «q EA B x] c
Neuer Vorgang Drucken Seitenansicht Senden D I Detenbank  Buchhaltung

Stammdaten | Verwaltung | Artikelsuchliste

c | Navigation % X| " Home: Startseite Verwaltung: Artikelsuchiste X

g T Nummer Kurztext Beschreibung Einh BP P EK [ ~

& 01066 Antennenkabel Koka 711 13 db | Antennenkabel Koka 711 13 db Hdm 065€ 056€ 041€

= Neu F8

2 Artikel bearbeiten F4

5 Suchbaume Drudken Fg 04001 Jung u.P. |Jung uP Stck 368€ 317€ 245€

&

@ - Externe Datenbank

é L[S Extermnaugif aktvieren 04013 Jung Abdeckplatten fur Schalter |Jung Abdeckplatten fur Schalter Stek 0.7T€] 0B86% 052€

= Artikebuchlste Externe Datenbank 6ffnen...

g < \iser44-sglsrv2|MOSaikiMos | e-10001 GA-Anlage Fabr. Hirschmann | GA-Anlage Fabr. Hirschmann Gema 11 Stck | 164,64 € 114,53 €

§\ » Gema 11

2 Seteuchicts In Artkelstamm kopieren, ..

2 B Artikelstamm aktusisieren... 10002 lage Fabr. Hi lage Fabr. | Gema 31 Stck | 164,64 €| 100,00€| 100,00 €

% ‘Automatisch aktualisieren Gema 31

3

& Matcheode sktuslisieren 10005 UHF-Antenne Fesa 715N 60 | UHF-Antenne Fesa 715 N 60 Stck | 59.53€ 4141€

5 Textsuchliste

E Suchen -

2 10007 UHF-Antenne Fesa 717 N 60 |UHF-Antenne Fesa 717 N 60 Stck | 47.04€ 3272¢€

5 [Tk

c

% i SE - &-10008 Verstarker HIT Sns 221 A Verstarker HIT Sns 221 A Stck | 57.33€ 3988 €

E In den Warenkorb legen  F12

5

= In einen Vorgang kopieren » 210009 Verstarker HIT Sns 321 Verstarker HIT Sns 321 Stck | 60.27€ 4193€

= Adressen

g

2] Personal

= Artkel 10033 Gedu 2411 Gedu 2411 Stck | 12.72€ 885€

% Sets Siche auch

£ Maschinen sets 10038 Antennenrohr 2m Antennenrohr 2m Stck | 37.85€ 2633€

= Texte Texte w

E Projekte Suchbaume 3 5

8 Lieferanten s

o Einstelungen [ 4] Datensatz 4 von 20 gelesenen - Gefiitert nach (Nummer Lke ") [r]m
Enthalt die eindeutige Artkelnummer. ‘Admin - Moser-Dokumentation.mdb

Sie kénnen die markierten bzw. ausgewahlten Artikel mit der Funktion In Artikelstamm kopieren... aus der
externen Datenbank in die Hauptdatenbank einfiigen.

Mit der Funktion Artikelstamm aktualisieren... werden die in der externen Datenbank markierten und bereits in
der Hauptdatenbank enthaltenen Artikel aktualisiert. Die Bestandsdaten bleiben dabei unverandert erhalten.

Bei der Ubernahme von Artikeln aus externen Datenbanken werden auch die Artikelspezifikationen ibernom-
men (siehe Artikelstammdaten, Registerkarte Spezifikationen). Gegebenenfalls in der zentralen Datenbank vor-
handene Spezifikationen werden Uberschrieben.

Besonderheit EAN

Bei der Ubernahme eines Artikels aus einer externen Datenbank wird geprift, ob die EAN des Artikels
bereits bei anderen Artikeln der Hauptdatenbank vorkommt. Falls ja, wird bei jedem dieser Artikel auf
der Registerkarte Lieferanten eine Kondition mit den Artikeldaten (Lieferant, Bestellnummer, EK usw.)
aus der externen Datenbank angelegt.

Wenn die externe Datenbank zu einem Artikel keine Bestellnummer enthéalt, wird die Artikelnummer in
das Feld Bestellnummer eingefiigt.

Sie kénnen auch Artikel der externen MOS'aik-Datenbank wie gewohnt In den Warenkorb legen [ F12] und
anschlieend in ein Projekt Ubernehmen. Falls die Artikeldaten des in den Warenkorb gelegten Artikels noch
nicht in der Hauptdatenbank enthalten sind, werden die Daten dieses Artikels automatisch in die Hauptdaten-
bank eingefiigt.

Mit der Funktion In einen Vorgang kopieren »  erhalten Sie eine Auswahl Uiber die derzeit gedffneten Vorgénge
und kénnen den ausgewahlten Artikel in einen Vorgang Ubernehmen.

6.5. Projektvorgénge bearbeiten

Hier finden Sie Beschreibungen zum Anlegen, Kopieren, Stornieren, Verschieben und Léschen von Vorgéangen.
AuRerdem werden Verfahren zur Nummerierung und zur Aktualisierung von Vorgangen bzw. Projekten vorge-
stellt.

Zugehorige Themen:
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Neue Vorgange anlegen

Der Workflow

Verschieben von Vorgangen
Ldschen von Vorgangen

vV V V V V V V V

Projektvorgang aktualisieren

6.5.1. Neue Vorgange anlegen

Projektvorgange kopieren / umwandeln

Projektvorgang stornieren und erneut bearbeiten

Vorgang nummerieren (Ordnungszahlen)

Neue Vorgange kdnnen Sie mit| = Datei > Neu [Strg] +[ N | anlegen:

Abbildung 6.19. Neuer Vorgang

Neu

Anrede, Name, Ansprechpartner

Als Stammadresse
‘ j speichern. ..

Straie, PLZ, Ort

*Nachschlagen mit F5

X
Vorlage Projekt nachschlagen = Auftragsnummer *
Abschlagsrechnung ~ | | <Automatisch> J
Akontoanforderung
Anfrage Projekttyp Unternehmensbereich
Angebotsaufforderung GAEB |Ordner fir eine Projektakte ﬂ |-<I‘-J|cht festgelegt> J
Arbeitszettel Thema = Bearbeiterkennzeichen
Aufmali
Aufmah RES |ikunde |
Aufirag T
Aufiragserteilung GAEB Stichwarter
Barrechnung |
Baustellenlieferschein
Baustellenretoure Kurztext/Suchbegriff {z.B. Bauvorhaben)
Baustellenwarenzugang
Bestellanforderung |
Bestelbestitigung 5 S
Bestelistornierung Lieferhinweis Versandtext
Bestellung v |
Adresse nachschlagen * Abw. Rechnungsadresse nachschlagen * Anlage nachschlagen * Cbjektadresse nachschlagen =
\ | | =]

Anrede, Name, Ansprechpartner
| [ Dbjektadresse fest

‘ Als Stammanlage
| j speichern...

Strafie, PLZ, Ort

Telefon Eriefanrede

Personal Termin *

Einplanen

Vorbemerkungen *

|bender  ~| [30.07.2019

|A\s Aufgabe

SchluBbemerkungen *

|Projekt mit Yorgangszweig erstellen

El

Als Termin

Als Angebotsaufforderung
Als Auftragserteilung

Alz Wartungstermin

Zur Wiedervorlage

Abbrechen

| oK |

Typischerweise wahlen Sie zunachst eine VVorgangsvorlage fiir den neuen Geschéftsvorfall sowie die Adresse

lhres Kunden aus.

» Vorlage

Uber die Vorlage wéhlen Sie indirekt eine Vorgangsart sowie ggf. weitere betriebliche Voreinstellungen aus

(siehe auch Abschnitt 9.4, ,Vorlagen®).

Ausgeblendete oder als geldéscht markierte Vorgangsarten werden nicht zur Auswahl angeboten. Siehe dazu

auch Moser FAQ - Stammdaten ausblenden.

» Feld Auftragsnummer

Bei der Einstellung "Neu" wird im neuen Vorgang eine neue Auftragsnummer vergeben.

Bei der Einstellung "Automatisch" wird bei Auftrdgen eine neue Auftragsnummer vergeben, bei Angeboten
wird keine Auftragsnummer vergeben; Fir andere Vorgangsarten kann eine im Projekt vorhandene Auftrags-

nummer ausgewahlt werden.
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Neuer Vorgang zu einem bestimmten Auftrag
Zur Zuordnung eines neuen Vorgangs zu einem bestimmten Auftrag wahlen Sie zuerst mit Projekt
nachschlagen das Projekt aus und anschlielRend eine zum Projekt gehdrende Auftragsnummer.

» Die ausgewahlte Auftragsnummer wird in den neu erstellten Vorgang tibernommen und dort
zusatzlich als Quellbelegnummer vermerkt.

Sie kdnnen aber auch direkt eine Auftragsnummer (und damit automatisch ein Projekt) nachschlagen,

ohne vorher ein Projekt ausgewahlt zu haben.

Wenn Sie in einem laufenden Projekt z.B. Regiearbeiten ausfiihren, kdnnen Sie einen neuen Arbeitszettel
mit neuer Auftragsnummer in das Projekt einfligen, sodass die aus dem Arbeitszettel erstellte Regieabrech-
nung nicht in die Schlussrechnung des laufenden Projekts einflief3t.

 Die Felder Adresse, Lieferadresse, Rechnungsadresse, Anlage usw. werden aus den Projekteigenschaften tiber-
nommen.

» Wenn Sie eine Anlage nachschlagen wird der Projekityp automatisch auf "Serviceordner" gesetzt.

Beim Anlegen neuer lieferantenorientierter Vorgange ist die Auswahl fiir den Projekttyp auch ohne Lizenz fur
das Modul auf den Wert "Ordner" einstellbar.

» Bei der Neuanlage eines Projekts/Vorgangs kann Personal ausgewdahlt und ein Termin festgelegt werden.
AuRBerdem koénnen Sie diesen sofort in der Agenda sofort Einplanen. Wenn es sich bei dem neuen Vorgang
um einen eingeplanten Arbeitszettel handelt, wird der Status des Arbeitszettels automatisch auf "Bestatigt"
gesetzt. Andere Vorgange erhalten den Status "Offen".

6.5.2. Projektvorgange kopieren / umwandeln

Wenn Sie z.B. aus einem Angebot einen Auftrag erstellen mdchten, kénnen Sie das Angebot in einen Auftrag
Kopieren » oder Sie wahlen dazu die Menifunktion | = Projekt > Umwandeln|.

Abbildung 6.20. Projekt umwandeln Als Quellvorgang wahlen Sie "Angebot" und als
neue Vorgangsart "Auftrag".

=

Projekte | Auftrége | Auftrag

Der Zielstatus des Quellvorgangs nach dem
Kopieren kann individuell eingestellt werden. Die
grundsatzliche Einstellung erfolgt unter Stammdaten
| Projekte | Vorgangsart.

Falls der Quellvorgang noch nicht gebucht wurde, erfolgt die Buchung automatisch und ohne weitere
Ruckfrage beim Umwandeln bzw. Kopieren!

Achten Sie darauf, dass der Modus auf "Kopieren" eingestellt ist. Dadurch bleibt der Quellvorgang erhalten.

Die Anzahl der Kopien bestimmt die Anzahl der neu zu erstellenden Vorgange mit derselben eigenen Auftrags-
nummer.

Bestimmen Sie, ob Sie die Positionen des Quellvorgangs tibernehmen méchten.
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Die Vorbelegung der Eingabemenge wird abhangig von dem Quell- und Zielvorgang von MOS'aik automatisch
voreingestellt. Andern Sie diese Einstellung nur bei Bedarf.

Sie kdnnen Vorgénge auch in die gleiche Vorgangsart umwandeln. Dies ist z.B. bei Anzahlungs- oder Zwischen-
rechnungen sinnvoll. In diesem Fall sollten Sie die Vorbelegung der Eingabemenge auf "bleibt erhalten” setzen
um in der nachsten Anzahlungs- oder Zwischenrechnung erhéhte Menge zu erfassen.

6.5.3. Der Workflow

In den Vorgangsansichten kénnen Sie Uber die Funktion Workflow anzeigen... im Bereich Weitere Schritte den
Projekt-Workflow aufrufen. Der Workflow bietet eine hierarchische Ubersicht tiber die Vorgénge des Projekts:

Abbildung 6.21. Workflow anzeigen

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - e
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras ?
dlaes= B Cldd

Projekte | Auftrage | Auftrag (Schreibgeschiitzt)
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z

g

g
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A
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Eigenschaften... F4 [ER& 2. Zwischenrechnung Auftrag mit Zwischenrechnungen 15.05.2014 (adler) - gebucht mit 357,45 € =

8| | Nachschiagen... = = Zuschisge & Fakioeen.. (Umschak+ g [ 1. Schlufirechnung Aufirag mit Zwischenrechnungen 15.05. 2014 (adler) frschen>
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g 1 m-ab 001 Abdecks 1€
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] 2 eka 001 NYM B23 €]

E Titel.... Alt+1

|| | Position. NEES 3 |estoot Schalter 128

B|| | sethestung... Alt+5 )
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5 : - E
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5| | Aontoverwaltung Q =

S| | stunden und Materialbuchen Hinweistext [

g | —

2 Plugins » Lieferant Best.-Nr. Best.Mge. Einh L

5 Vorgang affnen Akte sffnen Dislogfeld schlieBen

2| | siche auch -

5| | ustena

&

Vorgang.Hinweistext | 2. Auftrag (AB140063) | adler | #1 | Admin - Mosak.mdb

In der ersten Zeile finden Sie die zugehorige Projektakte. Diese kann tiber die Schaltflache geoffnet
werden. Die Listenansicht umfasst weiterhin samtliche Vorgange des aktuellen Vorgangszweigs, d.h. aller mit
dem aktuellen Vorgang im Zusammenhang stehender Ablaufe. Die Listeneintrage sind chronologisch ange-
ordnet, d.h. oberhalb eines Eintrags finden Sie die vorausgehenden Vorgange und unterhalb ggf. vorhandene
Folgevorgange. Beim Offnen der Ansicht ist der aktuelle Vorgang ausgewahlt und wird fett gedruckt dargestellt.

Die Listenansicht ist bis zu diesem Vorgang gedéffnet. Durch Anklicken von @=-[3 oder einen [ Doppel ki i ck]
auf die Zeile kdnnen Sie nachfolgende Listeneintrage 6ffnen. Nach Anklicken eines Vorgangs kdnnen Sie die-

sen Uber die Schaltflache |Vorgang offnen| direkt 6ffnen.

Uber die Kombination [ Strg] +[Kli ck] kann ein Vorgang aus der Liste direkt gedffnet werden. Der Work-
flow-Dialog wird damit geschlossen. Alternativ kann dieser lber die Schaltflache |Dialogfeld schlieRen|, mit der

Taste [ ESC] oder durch Anklicken von beendet werden.

Fur gebuchte Vorgange wird in der Listenansicht der Gesamt-Nettobetrag angezeigt. Buchhalterisch abge-
schlossene Zweige werden in Farbe dargestellt.

6.5.4. Projektvorgang stornieren und erneut bearbeiten

Wenn Sie direkt nach dem Druck eines Projektvorgangs feststellen, dass Sie etwas vergessen oder sich vertan
haben, kénnen Sie den Projektvorgang tber das Menui | = Datei > Stornieren .. bzw. iber die Funktion Weitere
Funktionen >> Stornieren... stornieren.
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* Diese Funktion ist nur bei verbuchten bzw. gedruckten Projektvorgéngen verfiigbar.

* Nur durch die Verwendung dieser Funktion ist gewahrleistet, dass alle Fortschreibungen, die beim
Druck durchgefuhrt wurden, wieder zuriickgesetzt werden!

Die beim Verbuchen fir die Anzeige in den Akten gespeicherten Gliederungspreise werden beim
Stornieren ebenfalls geléscht. Dadurch ist sichergestellt, dass nach dem Stornieren und Andern von
kalkulationsrelevanten Eigenschaften keine alten Preise erscheinen. Auch ist sichergestellt, dass
nach dem erneuten Verbuchen eines stornierten VVorgangs keine Preise bei Alternativgliederungen
erscheinen, die zuvor nicht alternativ waren.

* Die Belegnummer, die beim Erstdruck vergeben wurde, wird beim erneuten Druck in der gleichen
Vorgangsart wieder verwendet.

* Das Stornieren von Vorgangen ist nicht mehr moglich, wenn der zum Vorgang passende Auftrag
finanzbuchhalterisch abgeschlossen wurde.

* Das Stornieren von Vorgangen ist nur moglich, wenn das Belegdatum des Vorgangs nicht vor der
Buchungsgrenzperiode liegt (siehe dazu auch Handbuch Finanzverwaltung - Buchungsperiode festle-
gen). Benutzer der Gruppen Admins oder Journal Manager kénnen jedoch auch in Perioden vor die-
sem Datum buchen. Es kénnen allerdings keine Vorgdnge mehr storniert werden, deren ermittelte
Buchungsperiode kleiner oder gleich dem Datum des letzten endgiltigen Monatsabschlusses ist.

* Der Status des Projekts wird beim Stornieren automatisch auf Offen zuriickgesetzt, wenn der bisheri-
ge Status Abgeschlossen war.

* Beim Stornieren werden statistische Daten grundséatzlich nicht geléscht, sondern mit negativem Vor-
zeichen gebucht.

Stornierte Vorgange konnen erst nach erneutem Offnen tiber die Menufunktion [ = Datei > Wiederdifnen .| bzw.
Uber Weitere Funktionen > Wiederé6ffnen ... wieder bearbeitet werden:

» Durch das Stornieren wird lediglich der Status des Vorgangs auf Storniert geéndert. In diesem Zustand kann
lediglich ein Stornobeleg zum Vorgang gedruckt werden.

Der Vorgang bleibt in diesem Zustand noch schreibgeschiitzt und es kénnen weder tber die Vorgangsbear-
beitung, noch (ber die Eigenschaften Anderungen am Vorgang vorgenommen werden.

Im Status Storniert kénnen Vorgange nicht kopiert bzw. transformiert, Gbermittelt, umgewandelt und nur
begrenzt exportiert werden. AuRerdem kdnnen keine Anlagen oder Kostenbuchungen zum Vorgang erstellt
werden.

» Durch die Funktion Wiederéffnen wird der Schreibschutz aufgehoben und der Vorgang kann erneut bearbeitet
werden.

Dabei wird das Feld Belegdatum geldscht und der Status auf Offen gesetzt. Mit einer erneuten Bearbeitung
wird auRerdem die Revisionsnummer des Vorgangs (Ausnahme sind "eingehende Vorgangsarten") um eins
erhoht.

» Sowohl das Stornieren, als auch der Wiedererdffnen der Vorgangsbearbeitung werden in der Projekthistorie
inklusive Benutzernamen protokolliert.

6.5.5. Verschieben von Vorgangen

Sie kdnnen (unverbuchte) Vorgange in einen anderen Ordner verschieben. Wéhlen Sie dazu Allgemein | Info-
desk | Alle Vorgange, stellen auf den zu verschiebenden Vorgang ein, klicken auf Verschieben und wéhlen
anschlieBend den Zielordner aus. Der Vorgang wird dann einschlief3lich der dazugehdrigen Notizen verscho-
ben.
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Das Erteilen von Berechtigungen zum Verschieben von Vorgéngen ist im Themenbereich Systemrichtlinien
beschrieben.

6.5.6. Léschen von Vorgangen

Das Léschen von Vorgangen kann nur im Rahmen der MOS'aik-Systemrichtlinien fir Benutzer und Benutzer-
gruppen freigeschaltet werden. Auf3erdem kénnen tber die z.B. pro Vorgangsart
und Benutzer oder Gruppe Zugriffsrechte (z.B. Offnen, Andern, Erstellen, Léschen, Drucken, Verbuchen, Stor-
nieren) entzogen oder vergeben werden. Siehe dazu den Themenbereich Benutzerverwaltung.

» Beachten Sie, dass das Léschen von Vorgangen unter Umstdnden unzuléssig ist, da histori-
sche Geschaftsdaten prinzipiell nicht geléscht oder verandert werden durfen.

e Das Loschen eines verbuchten Vorgangs Uber die Projektakte ist nur moglich, wenn die Systemricht-
linie "Léschen von verbuchten Vorgangen erlauben” aktiviert ist. Siehe dazu den Themenbereich Sys-
temrichtlinien.

 Bitte beachten Sie, dass das Léschen von Vorgangen ggf. nicht riickgdngig gemacht werden kann!

Einmal geldscht Vorgange sind damit unwiederbringlich verloren!

Das Léschen von Vorgangen ist nicht im Vorgang selbst, sondern nur in den Vorgangslisten (z.B. Allgemein
| Infodesk | Alle Vorgange mit Loschen... [ F6] ) sowie in der Projektakte (Allgemein | Infodesk | Projektakte
Uber die Funktion Vorgang l6schen... [ F6] ) moglich.

6.5.7. Vorgang nummerieren (Ordnungszahlen)

Aus einer Vorgangsansicht kénnen Sie mit der Menufunktion | = Projekt > Nummerierefoder der Funktion Weitere
Funktionen > Nummerieren die Ordnungszahlen (OZ) eines Vorgangs neu erstellen. Ordnungszahlen spiegeln
typischerweise die Gliederungsstruktur eines Vorgangs wider und nummerieren alle Element mit dem jeweiligen
Index der Gliederungsebene aufsteigend. Es sind jedoch weitere Einstellungen mdglich:

Abbildung 6.22. Nummerieren

Nummerieren 4. Angebot Diverse Beispiele im Handbuch BY 12.12.2019 (adler) X
Gliederung Trennzeichen Stellenanzahl Startwert Schrittweite  Ausrichtung
e e ) e | P | ey
[Positionen, Sets, Artikel, Maschinen =] [Punkt | [Mindestens 3 ~| |1 ~| [t =] [automatisch -]
| <keine> =l R E2 | B2 | automatisch -]
[ <keine> B N = = | [automatssh -]
[ <keine:> = =R =1 ] BN =] [Automatisch -]
| <keine> =l R E2 | B2 | automatisch -]
Anfangstrennzeichen Fiilzeichen AschluBirennzeichen Index

[ <kein> | [zffero | [<xen> | |nen ~|
[ tmeieen | Schiisfien ‘ Abbrechen | Hife |

» Gliederung
Waéhlen Sie aus, welche Gliederungsstufe(n) nummeriert werden sollen:

< Die erste gewahlte Gliederung legt, unabhangig von ggf. dartiber liegenden Elementen, fest, mit welcher
Gliederungsebene die Vergabe von Ordnungszahlen beginnen soll. Abweichende Ebenen oberhalb dieser
Gliederung werden nicht nummeriert.

« Jede weitere Gliederung legt die nachste zu beriicksichtigende Nummerierungsebene fest. Es spielt also
keine Rolle, wie viele Gliederungsebenen im Vorgang der vorhergehenden Gliederung folgen; nur die hier
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ausgewabhlte Gliederung wird als nachfolgende Nummerierungsebene betrachtet und erhéalt eine entspre-
chende Ordnungszahl.

» Sie koénnen gleiche Gliederungen mehrfach angegeben (z.B. Positionen, Sets, Artikel und Maschinen) und
so festlegen, dass diese auf verschiedenen Ebenen auf die angegebene Weise nummeriert werden sollen.
So legen Sie z.B. fest, wie Positionen und ggf. darin enthaltene Artikel oder Sets nummeriert werden (siehe
Beispiel unten).

« Trennzeichen [.] [,]1 [;1 [-1 [:1 [/1 [\] [11 [*] [+]

Grundsatzlich ibernehmen Ordnungszahlen jeder Ebene die Ordnungszahl der dartber liegenden Ebene
(falls vorhanden) und fiigen eine Nummerierung fir die aktuelle Ebene gemaR der Konfiguration hinzu. Das
Trennzeichen legt das Zeichen fest, mit dem die Ubergeordnete OZ von der aktuellen Nummer getrennt wird.

e Stellenanzahl

Fur jede Nummerierungsebene kann eine variable oder feste Stellenzahl festgelegt werden. Mit der Auswahl
Automatisch erfolgt eine Standardnummerierung mit dynamischer Stellenzahl (1...9,10...99,100...999,...).
Eine Vorgabe der Mindeststellenzahl ( Mindestens 2...6) fuhrt dazu, dass Nummern mit geringerer Stellen-
anzahl abhangig von der Ausrichtung, rechts oder links mit Fillzeichen aufgefullt werden.

e Startwert
Legt den ersten Wert fir die Nummerierung dieser Ebene fest.

Im Auswahlfeld vor dem Startwert kann zusatzlich ein Prafix [ Leerzeichen] , [M , [N oder [ Z] fir eine
alphanumerische Darstellung der ersten Ordnungszahlstufe ausgewahlt werden.

e Schrittweite

Legt den Wert fest, um den die nachfolgende Nummerierung dieser Ebene erhéht wird. Eine Schrittweite
mit dem Wert 2 und einem Startwert von 2 wirde beispielsweise nur gerade Ordnungszahlen erzeugen
(2,4,6,8,10,...).

» Anfangstrennzeichen, AbschlufRtrennzeichen

Waéhrend das Trennzeichen aufeinanderfolgende Nummerierungen der Ebenen voneinander trennt, legen
Sie mit dem Anfangstrennzeichen das erste und mit dem Abschlusstrennzeichen das letzte Zeichen der
gesamten Ordnungszahl fest. Sie kdnnen so beispielsweise eckige Klammern um die Ordnungszahl setzen
(Beispiel: [1.003.09]).

» Ausrichtung

Hier legen Sie die Ausrichtung der OZ-Komponente fest. Mit Links erfolgt die Nummerierung linksbiindig
zum Trennzeichen und es werden keine Fullzeichen zugefugt (d.h. ggf. keine Mindeststellenzahl bertcksich-
tigt). Die Auswahl Automatisch entspricht der Einstellung Rechts und fugt ggf. Flllzeichen zwischen dem
Trennzeichen und der aktuellen Nummer bis zum Erreichen der gewéhlten Stellenanzahl ein.

Weitere Details finden Sie im Themenbereich GAEB - Ausrichtung und Index.
* Index

Weitere Details finden Sie im Themenbereich GAEB - Ausrichtung und Index.
Grundsatzlich werden auch alphanumerische Komponenten von Ordnungszahlen unterstiitzt. Dazu kdnnen zwi-
schen den Trennzeichen vor bzw. hinter der Nummer einer Ebene zusatzliche Buchstaben (A-Z, a-z) vergeben

werden. Bei der Ermittlung einer nachfolgenden Ordnungszahl werden diese Prafixe bzw. Suffixe nicht beriick-
sichtigt, die enthaltene Nummer um die Schrittweite erhdht und die Zeichen wieder zugefigt.

Beispiel:
Im folgenden Beispiel wird ein Angebot folgendermalRen nummeriert:
1. Lose, Gewerke und Abschnitte werden nicht nummeriert.

2. Titel werden ab der Ordnungszahl 1 aufsteigend nummeriert (1,2,3,...).
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3. Positionen, Sets, Artikel und Maschinen unterhalb unterhalb der vorhergehenden Nummerierungsebene
(Titel) werden von der vorhergehenden Nummerierung durch einen Punkt als Trennzeichen getrennt und
werden mindestens 3-stellig von 1 aufsteigend nummeriert (001, 002, 003, ...).

4. Positionen, Sets, Artikel und Maschinen unterhalb der vorhergehenden Nummerierungsebene (Positionen)
werden von der vorhergehenden Nummerierung durch einen Punkt als Trennzeichen getrennt und werden
mindestens 2-stellig von 1 aufsteigend nummeriert (01, 02, 03, ...).

Abbildung 6.23. Beispielangebot nummerieren

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Formst Projekt Dstensatz Edras ?
0 @@~ B Cldd

Projekte | Kalkulation | Angebot

Home: Startseite /2019,00006 - 4, Angebot (adier) X

£
£
8 Vorgang ~ | 4. Angebot Diverse Beispiele im Handbuch PV 12.12.2019 (adler) B
=
Egenschafien... e ||
£ | Notizen & Termine »
£ | Drucken averbuchen »  Fo | | | At ke, (e ) . _ _
£ | egortiren » Kennung oz Nummer® Mge Einh Beschreibung Arbeitspaket E3 [ ~
@l| | Obermitteln » Los Los Los1 3.695,68 €
; Gewerk Gewerk Gewerk 1 1.847,84 €
|| | Wetere Funktonen » Titel 1 Titel Titel 1 933,92€
g = Abschni... 4 bschnitt Abschnitt 1 461,96 €
& Position 1.001 Fosition 2 Position 1 1247¢ 28,94¢€
o Eigenschaften... F4
& | Machschlagen... F5 — — —
2| | Geschen = Position 1.002 Fosition Position 2 3440 € 3440€
= Artiel 1,002,014 |¢-001 24 Ifdm |Dachlatte 30/50 1,26¢€ 30,24€
g | Wetere Funktionen » Artikel |1.002.024 |c-002 1 kg |Drahtstifte 31/70 blank 2,5 kg 4,16 € 4,16 €
Einfiigen - -~
Position 1.003 Fos| Nummerieren 4, Angebot Diverse Beispiele im Handbuch PV 12.12.2019 (adler) X
Titel,., Al
Position Alt+3 e 4 ba Siederung Trennzeichen Stelenanzahl Startwert Schrittweite  Ausrichtung
i?;’kjsmg”' :::j Position 1.008 — |- p=a |7 = [punit | frtomatisch | | f|1 «f |1 ] [aomatech -]
Position | 1.005 Eo<| [positonen, Sefs, Artkel, Maschinen | [punkt | [Mindestens 3 ~] [1 ~| [1 ~| [automatsch <
Weitere » Position 1.006
[Positionen, Sets, Artiel, Maschinen =] [punkt ~| [Mindestens2 ~] [1 EAE - .I
Weitere Schritte -
[ <keines N = = | [automatisch -]
Kopieren » Titel z Tite
Workfiow anzeigen... pre— Abq | <Keme> = = =T | [automatsch -]
Plugins » Position | 2.001 Posi [<keine> B2l B 1 -~ [Automatisch -]
Eositled) 2002 anfangstremnzeichen Eillzsichen Abschlufitrennzeichen Index
Position 2.003 Pos|
[<kein> | [ziffero | [<kein= | [Nein |
Abschni.. Abs Nummerieren Schlieien ‘ Abbrechen ‘ Hife ‘
Position 2.004 Pos| ©
Siehe auch
Zahlungsart * GP Summe _Rabattfahig £ % * Netto ust. Brutto
lsten & fen » [ahiher iveshalb von 14 Tagen ohve Abmug [=|[se Jramme | [ansee [isime [omme ]
Atuslsiert die i Vorgang Absatzmarke |4, Angebot [ ader | #446 |admin - Moser-Dokumentation.mdb

Sie kénnen diese Funktion auch schon bei der Neuanlage von Vorgédngen nutzen, indem Sie zunéchst die
Nummerierung Uber den Dialog einstellen und anschlieend die Gliederung erstellen. Jede Ebene wird dann
direkt mit der gewiinschten Nummerierung der Ordnungszahlen eingefiigt.

Wenn Sie einen Vorgang nur teilweise neu nummerieren méchten, markieren Sie vor dem Aufruf der Funktion
im Vorgang den entsprechenden Gliederungsbereich und fihren anschlieRend die Funktion aus.

6.5.8. Projektvorgang aktualisieren

Die Menufunktion | = Projekt > Aktualisierenbzw. die Funktion Weitere Funktionen >> Aktualisieren...  dient dazu,
Projekt und Projektvorgange auf den aktuellen Stand zu bringen. Dazu stehen lhnen im Auswahlfeld Profil
folgende Mdglichkeiten zur Auswabhl:

Abhangig vom gewahlten Profil werden die entsprechenden Einstellungen (Hékchen) im unteren
Bereich des Dialogs angezeigt.

Im Bereich Aktualisierungsbereich kdnnen Sie aul3erdem festlegen, ob die Anpassungen fir alle im Vor-
gang vorhandenen Datensatze oder nur fur den aktuellen Datensatz vorgenommen werden sollen.

Alternativ zum Aktualisieren kann auch die Funktion zum Suchen & Ersetzen fiir gezielte Anpassungen
verwendet werden.

* A <! ndi viduel | >
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Mit diesem Profil nehmen Sie sédmtliche Einstellungen fur die Aktuali-
sierung individuell vor die Schalter des Dialogfensters wie bendtigt ein-

stellen.

v Aktualisieren der Einheiten und Einheits-
umrechnungen

Auf diese Weise kdnnen Sie die Einheiten
und Einheitenumrechnungen aufgrund von
Anderungen der Artikelstammdaten in einem
Vorgang aktualisieren.

Betroffen sind die Felder Mengeneinheit, Ver-
brauchseinheit und Gebindeeinheit sowie der
Mengenfaktor, der Verbrauchsfaktor, der Mini-
malverbrauch und die GebindegroRe.

v Aktualisieren der Lohnpreise gemal Lohn-
tarif

Die Stellen Sie sich vor, ein Interessent ist
nach Ablauf der Frist fur die Preisbindung
an einem neuen Angebot interessiert. Inzwi-
schen hat es aber eine Lohnerhéhung gege-
ben. Fir Sie, mithilfe von MOS'aik ist das
kein Problem:

1. Andern Sie die entsprechenden Lohntarif-
stammdaten.

2. Offnen Sie den Kundenvorgang.

3. Wahlen Sie |=Projekt > Aktualisierer
machen ein Hakchen vor @ Aktualisieren
der Lohnpreise gemaR Lohntarif und dri-

cken [OK].

4. Die Lohnanteile eines Vorgangs (beim
Set, Artikel und in einer Gliederung) wer-
den fur die gewéhlten Datensatze aktuali-
siert.

1 Aktualisieren der Kalkulationsfaktoren des
Vorgangs

Mit dieser Einstellung tbernehmen Sie die
aktuellen Kalkulationsfaktoren aus dem
Mandanten in das Projekt und errechnen
alle Preise neu, die sich darauf beziehen.

v]Aktualisieren der Pauschal-Verkaufspreise
der Sets

Nach einer Anderung der VK-Preise in den
Set-Stammdaten kénnen Sie so die geén-

AAAAAAAAA e

1111111112
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derten Set-VK-Preise in den aktuellen Vor-
gang Ubernehmen.

Stammdaten abrufen

o [Artikel
e [ Maschinen

e [ Sets und Stucklisten

Nach einer Anderung von Artikeln, Maschi-
nen, Sets sowie auch Set-Stiicklisten in
den Stammdaten kénnen Sie die aktuellen
Daten in den aktuellen Vorgang tiberneh-
men.

» Die Aktualisierung ist auch maglich, wenn
die Daten uber einen Jumbo eingefiigt
werden, der noch nicht aktualisiert wurde!

Details zu weiteren Schaltern erfahren Sie in den nachfolgenden
Punkten.

* [BW Artikel prei se i mVorgang aktual i sieren

Mit diesem Profil aktualisieren Sie die EK- und VK-Preise lhrer Artikel. === x

. Preise & Zeiten der Datenséatze im Vorgang aktualisieren

Mit diesem Profil aktualisieren Sie die Rohstoffpreise, Lohnpreise, Zeit-
vorgaben sowie die EK- und VK-Preise |hrer Artikel.

I Ausungstexte
I arteece

e [ E——"
™ Maschoen © Al Datensatze des Vorganas

. Preise, Zeiten & Texte der Datenséatze im Vorgang aktualisieren
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Mit diesem Profil aktualisieren Sie die Rohstoffpreise, Lohnpreise, Zeit-
vorgaben, die EK- und VK-Preise lhrer Artikel sowie alle Kurz- und
Beschreibungstexte.

sexte
7 actlece

@ e gusvatl
™ Maschoen © Al Datensatze des Vorganas

Preise, Zeiten & Texte der Datenséatze im Vorgang aktualisieren und

auf Listenpreis-
kal kul ati on einstellen

Mit diesem Profil aktualisieren Sie die Rohstoffpreise, Lohnpreise, Zeit-

profit

vorgaben, die EK- und VK-Preise lhrer Artikel sowie alle Kurz- und e :
Beschreibungstexte.

Zusatzlich wird die Vorgangskalkulation auf die Kalkulationsart Listen- ..
preis umgestellt.

© rerte gusnatt

Die Umstellung der Kalkulationsart erfolgt nur, wenn fir die

Aktualisierung @ Alle Datenséatze des Vorgangs ausgewahlt
wurden.

Preise, Zeiten & Texte der Datenséatze im Vorgang aktualisieren

und auf Zuschl agskal -
kul ation einstellen

Mit diesem Profil aktualisieren Sie die Rohstoffpreise, Lohnpreise, Zeit- =

profit

vorgaben, die EK- und VK-Preise lhrer Artikel sowie alle Kurz- und |e=== B
Beschreibungstexte.

Lcferan *

Zusétzlich wird die Vorgangskalkulation auf die Kalkulationsart EK e - -
+Zuschlag umgestellt. S | -

&

I Aksiseren de Enaten und Enhetengechrungen
¥ ks de X Kasten-Kaluatonsfeldr der Al

© it

Die Umstellung der Kalkulationsart erfolgt nur, wenn fiir die e e S
. _ . .. ™ Fcres o | —c—

Aktualisierung @ Alle Datenséatze des Vorgangs ausgewahlt

wurden.

[ Festpreise i mVorgang | 6schen

Mit diesem Profil Idschen Sie vergebene Festpreise und ermdglichen

profit

damit wieder eine dynamische Kalkulation der Preise. B

ellvorgang

I stk @ Marerte gusnatl
€ A DatenatzedesVorans
@ st

I et afFespreie umselen
¥ Festrese bren
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. Zei tvor gaben der Datenséatze auf Zeitgruppe 1 aktualisieren

[Ed Zei tvorgaben der Datensatze auf Zeitgruppe 2 aktualisieren

[E} Zeitvorgaben der Datensatze auf Zeitgruppe 3 aktualisieren

Mit diesem Profil legen Sie die Zeitvorgaben Ihrer Sets und Artikel auf
die entsprechende Zeitgruppe 1, 2 bzw. 3 fest.

Sie kdnnen die Zeitgruppe von Sets nur wechseln, wenn die-
se in der entsprechenden Einstellung der Set-Stammdaten auf
Automatisch steht.

prE—

profi

uellvorgang

r ionsal e
I Aksiseren de Rohtoffrese gemad Nooerugsdstm | | [~ et
=

. Fel der fur die Kal kul ation der EK-/Kostenpreise aus den
aktual i si eren

Mit diesem Profil kdnnen Einkaufspreise aus den Einkaufskonditionen
eines Lieferanten iibernommen werden. Dazu ist es erforderlich, den
gewinschten Lieferanten im Dialogfeld Lieferant auszuwéhlen.

Li ef erant en aktual i si eren

Mit diesem Profil kdnnen Einkaufs- und Verkaufspreise aus den Ein-
kaufskonditionen eines Lieferanten ibernommen werden. Dazu ist es
erforderlich, den gewlinschten Lieferanten im Dialogfeld Lieferant aus-
zuwahlen.

Fel der fur di e Kal kul ati on der EK-/Kostenpreise und VK-Prei se aus den

Kondi ti onen ei nes

Li

ef erant en

pr—
profi

|
|

mmdaten abrufen

AR AR e

(el il el

Beschreibungen

BRI R E]

Gl

Aktualsierungsbereich
@ Marere gusnatl

€ i patenatzedes Vorgangs
© Erfupende Dtenstize

[

Kondi ti onen ei nes

T
£
H
5 8
f
H
‘

mmdaten abrufen

anngannaannan

aEEEEEEE

Fel der fir di e Kal kul ati on der EK-/Kostenprei se aus ei nemander en Vorgang aktual i si eren

Mit diesem Profil kbnnen Einkaufspreise aus einem Vorgang (z.B. das
zugehorige Preisangebot eines Lieferanten) ibernommen werden. Der
Vorgang muss dazu nicht verbucht sein.

Wahlen Sie den gewinschten Vorgang im Dialogfeld Quellvorgang
aus.

x

Rz -

Leterant

H

Kellwlationsdaten ratexte.
Ie} o

5
=
5

nanyaannannan

aEEEEEEE

Fel der fur di e Kal kul ati on der EK-/Kostenpreise und VK- Prei se aus ei nemander en Vor gang

aktual i sieren
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Mit diesem Profil kbnnen Einkaufs- und Verkaufspreise aus einem Vor-
gang (z.B. das zugehérige Preisangebot eines Lieferanten) tibernom-
men werden. Der Vorgang muss dazu nicht verbucht sein.

Wahlen Sie den gewiinschten Vorgang im Dialogfeld Quellvorgang
aus.

Besch
=
=
5
5
B
5
5
=
=

i

mmdaten sbrufen

Sl e [ (el
annyannaannan

. Ei nkauf sprei se aus ei nem Prei sangebot oder Preisspiegel ubernehnmen

Mit diesem Profil kénnen Artikel (Einkaufspreise) aus einem Vorgang “ g

(Preisangebot oder Preisspiegel) in zugeordnete Positionen des aktu- s -
ellen Vorgangs ibernommen werden.

i

Ein typischer Anwendungsfall fur dieses Profil ist z.B. die Uber-
nahme von Artikeln aus einem Preisangebot (GAEB) in die
(noch leeren) Ausschreibungspositionen eines Angebots.
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Der Quellvorgang muss dazu nicht verbucht sein und im Dialogfeld
Quellvorgang ausgewahlt werden.

Beachten Sie, dass mit diesem Profil keine sonstigen Preise oder
Eigenschaften aktualisiert werden.

. Positionen auf automatische Anpassung des Lohnanteils und der Zeit einstellen

Mithilfe der Preisanpassung kann bei Eingabe eines Pauschalpreises = *
und Materialanteils der Lohnanteil und die Zeit von Positionen auto- |e==-
matisch bestimmt werden. So kann beispielsweise nach einem GaAes-

Import fur die markierte Auswahl oder alle Positionen der Schalter fir ===

die Preisanpassung in einem Schritt umgestellt werden.

Mit dieser Aktualisierung wird eine Neuberechnung der Prei-
se ausgeldst, welche nicht riickgangig gemacht werden kann.

Bestétigen Sie den entsprechenden Hinweis.

Das Feld Preisanpassung in den Positionseigenschaften wird fur die ...

ausgewahlten Positionen umgestellt und Lohnpreis Lohn EP und Zeit-  #ee  Ti
vorgabe Min/Einh werden neu berechnet. Zuséatzliche Informationen |-

zur Preisanpassung finden Sie auch den Themenbereich Kalkulation.

I Austvungstexte
I Al

© Marere gusnatt
@ Al Datesstzsdes Vorgans

Aktualisieren der Rohstoffanteile
Sie kdnnen die Rohstoffanteile bzw. den Rohstoffpreis in einem Vorgang mit den Notierungen eines
bestimmten Tages neu ermitteln lassen. Dazu tragen Sie in den Eigenschaften des Vorgangs auf der
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Registerkarte Sonstiges das entsprechende Notierungsdatum ein. In den betreffenden Rohstoffstamm-
daten (Stammdaten | Artikel | Rohstoff) miissen nattrlich das Notierungsdatum und ein Tagespreis
hinterlegt sein:

Abbildung 6.24. Rohstoff

& MOS sk Projetverwltung (Frma Muster AG) - x
P
[aleam~~t3R[TCa 4
Stammdaten | Artikel | Rohstoff
§| Navigation @ x| Home: Startsette | Artkel: Rohstoffe X Artikel: Rohstoff (CU) X |
|- =
e Adeessen Suchen F3 Name *
F - b A= =
I — e s ||
2 £ o 5
g ‘Bearbeiten - Kennung. Rohstoff
i s Al s
: o D e
= oo
e 52
R B
oy —
T @
o 5
e
e e
e
e
e e
e
— e almat
= s
[ st
B
Projekte ‘Metal DEL-Notierungen » hd
[Enthtt das Notierungsdatum. [ [ [ [ [admin - MoserDokumentation.mib
Abbildung 6.25. Rohstoffpreise aktualisieren Rufen Sie in der Vorgangsan-
sicht [ = Projekt > Aktualisieren|
b MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format | Projekt | Datensatz Extras 2 f A hI d fl I d'_
O8aRA|[~~ ¢ 4 B ! igenschaften... ] aU,Wa en as PI’OI <n |

Projekte | Auftrage | Auftrag

viduell>, setzen ein Hakchen

Home: Startsete ) 201.00006 - 1. Auft

5 e it g vor [ Aktualisieren der Roh-
HIE e stoffpreise geméaR Notierungsda-
e .- tum und legen den Aktualisie-
g === = = = ; ;
Dl == J LY rungsbereich fest. Entfernen Sie
3| wame i Wi R — p—— | ggf. gesetzte weitere Hakchen
i e o 7\ Aernativ ,lismghnduunw\ ;Se!ﬂedmen ) ) i
B | IR : P F *\ und klicken Sie auf [OK], um die
2| Poston.. At 5] Kommentartexte Konmentartexte el L.
% m““ i | o ,,ﬂx —| | Aktualisierung zu starten.
; - [ i oo e Cresmes [ st
ol [ mem e — r - o
P | — i
e e e e ; 2 I Sets und tiddsten
F » [distensen [ B

‘Siehe auch
H
[Aktualsirt Datensitze im aktuelen Projekt. Vorgang.Artikel | 1. Aufirag | adier | #4 [ admin - MoserDokumentation.mdb

Aktualisieren mehrerer Datenséatze durch "Ersetzen"

Mit dieser Methode kénnen Sie unter anderem die Artikel eines Vorgangs mit aktuellen Einkaufsprei-
sen versehen. Sie kdnnen Artikeln einen anderen Preiscode geben oder eine Artikelnummer durch eine
andere Artikelnummer ersetzen. Weiter haben Sie die Mdglichkeit, mehreren Sets nachtraglich eine
andere Zeitgruppe zuzuordnen:

» Wahlen Sie [ = Bearbeiten > Ersetzen [Strg] +[H |.

So aktualisieren Sie alle Artikel im Leistungsverzeichnis. Diese Funktion ist gleichbedeutend mit
einem Neuaufruf aller Artikel aus der Datenbank.
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Abbildung 6.26. Ersetzen

Ersetzen *
Suchenin MNeuer Preiscode MNeue Zeitgruppe
| artikel x| |<Kein> | |<xeine> -

Ersetzen |
Suchen nach Vergleich

It

j IMusherubereinsﬁmmung

Ersetzen durch. .. | IE

Suchrichtung Suchbereich

IAbwéris

LI IAkmeIIer Zweig

j Alle ersetzen |
-

_I Schliefien |
Ll Hilfe |

In dem Feld Suchbereich kann das Suchen bzw. Ersetzen auf den Teilbereich eines Leistungsver-
zeichnisses eingegrenzt werden. So versehen Sie Artikel mit einem neuen Preiscode:

Abbildung 6.27. Ersetzen

= -

Iﬁ EK+Zuschla
Verkaufspreis 2 E?

Ersetzen *
Suchenin MNeuer Preiscode MNeue Zeitgruppe
| Artikel | [<kein> x| |<keine> -

- Ersetzen |
Suchen nach <Kein> X

Ersetzen durch... | verkaUstngis 3 ﬁ
Verkaufspreis 4 s
Suchrichtung Verkaufspreis 5 Schliefen |
= Aktueller EK hd ]
Abwarts ~| [ARueler Zweig ﬁ' Hilfe |

hg - l Alle ersetzen |

Wenn Sie eine Artikelnummer durch eine andere ersetzen wollen, dann machen Sie sinngemal fol-

gende Eintragungen:

Abbildung 6.28. Ersetzen

I e-1004 - l

Gesamter Feldinhalt

Ersetzen *
Suchenin MNeuer Preiscode MNeue Zeitgruppe
| artikel x| |<Kein> | |<xeine> -

Ersetzen |
Suchen nach Vergleich

Ersetzen durch. .. | Ie—lOOS

Suchrichtung Suchbereich

-

IAbwéris

LI IAkmeIIer Zweig

Alle ersetzen |

Schliefien |
Ll Hilfe |

Mit dieser Methode ordnen Sie Sets einer neuen Zeitgruppe zu:

Abbildung 6.29. Ersetzen

Ersetzen *
Suchen in Meuer Preiscode Meue Zeitgruppe
ISeiE LI |<Keir1> LI <Keine= A

- Ersetzen |
Suchen nach Vergleich <Keine >

Keine Zeit

I *
Ersetzen durch. .. |

Suchrichtung Suchbereich

LI IMusherubereinsﬁmmun

Alle ersetzen |
Schlieffien |

Zeitgruppe 1
Zeitgruppe 2

[zeitaruppe 3Ly |

tgruppe

IAbwéris LI IAkmeIIer Zweig

Ll Hilfe |
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Sie kdnnen mit dieser Funktion auch Artikel, Sets oder Positionen aus dem Leistungsverzeichnis
entfernen, indem Sie das Feld Ersetzen durch leer lassen.

Abbildung 6.30. Ersetzen

Sie kdnnen auch den Lohntarif austauschen:

Ersetzen

Suchen in Neuer Preiscode

X

Weitersuchen

Meue Zeitgruppe

Lohntarife A | <Kein>

Suchen nach Vergleich

J |Zeitgruppe 2

=]
Ersetzen

| Standard

j |Musbert|hereinsﬁmmung

j Alle ersetzen

Ersetzen durch... | Lackierer

Suchrichtung Suchbereich

-

Schliefen

|Abu\'éris j |Akb.|eller Zweig

j Hilfe

6.6. Gliedern von Projektvorgangen

Projektvorgange koénnen in verschiedene Gliederungsstufen unterteilt werden. MOS'aik unterstiitzt nachfolgen-
de Hierarchiestufen. Die Stufen sind dabei Uber die abgebildeten Symbole auch direkt aus der Symbolleiste auf-
rufbar. Dazu missen Sie ggf. die Symbolleiste entsprechend lhrem Bedarf anpassen (| = Ansicht > Symbolleisten
> Anpassen|) und hier die Funktion mit der Maus an die gewtinschte Position der Symbolleiste ziehen:

Symbolleiste

Beschreibung

0 Einfligen eines Loses

C Einflgen eines Gewerks

T Einfligen eines Titels

I Einfligen eines Abschnitts
# Einfligen einer Position

Ausgewahlt werden die verschiedenen Gliederungsstufen tber die 0. a. Symbole, im Bereich Einfiigen oder

im Menii [ = Einfige.
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Abbildung 6.31. Gliederungsstufen im Vorgang

& MOSzik Projektverwaltung (Firma Muster AG) l = ‘ lﬁ
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz Extras 7
D& &ebla x| 788 T#H S A 2 %W E daa=

Projekte | Auftrage | Auftrag

c Home: Startseite .~ Handbuch-PV-Diverse-1 - 1. Auftrag (adler) X
T
£
_%. Vorgang - |_] Zweig: 1. Auftrag Diverse Beispiele im Handbuch PV 15.08.2014 (adler) -
= y Anscheift * Kurztest Auftrag Termin *
Ei haften... F8
o gensenanEn Firma Diverse Beispiele im Handb  AB140102
£|| Notizen & Termine » .
&|| Drucken &Verbuchen»  F8 Anja Adier AG & status* Kalkulationsart *
2 Exwﬁmn“ X Wohnungsbaugesellschaft Gffen EK+Zuschlag
2||  Obermitteln » Adalbertsteinweg 112 Lohn EK*  LohnVK*®  MFaktor EK MFaktor VK
2 52070 Aachen 40,67€ 43,92€ 1
Bl \eitere Funktionen = Projektakte ** Telefon == Adresse * Zeichen Beleg-Nr.  Belegdatum
= Handbuch-PV-Diverse-1 +49 241 23304 adler ME
g |  Datensatz -
= - 2 Positionen
o Eigenschaften... F4 ) o
Zuschisge & Fakuoren... (Umschah+FE] Desilansichres
ﬁ Nachschlagen... * F5 l2ge & Fe " (Umschah+F8) - fensen
= | 6schen 6 Kennung * = OZ | Nummer* Mge Einh Beschreibung EP GP -
= Gewerk 1 Gewerk Elektroarbeiten in der Hauserreihe Hauptstrasse 6.13292€
S||  Weitere Funktionen » L35
=5 Titel 1.1 | Titel Installationsarbeiten Haus 1 mit 3.30L,65€
- || | Einfigen 3 Strassenanschluss x1
E Abschnitt |1.1.1 |Abschnitt Installati iten Ei 2x 3.79500 €
S| Titel.. Alt+1 defekte DB
3 i It+3
|| Position... Al Position |1.1.1. |Position 2/Stck|Wohnungen links B 813,00€ 1626,00€|_
E|| Setjleistung... Alt+5 1 3
2
@|| Artkel.. Ale+4 Position |1.1.1. |Position 3/ Stck|Wohnungen rechts 723,00€ 216900 €
2
B|| Weitere »
T
+
8 Weitere Schritte 4
=
= Kopieren » L4
c Workflow anzeigen » Titel 1.2 |Titel Installationsarbeiten Haus 3 mit 2.831,27 €
| akontoverwalting Strassenanschluss x2
£||  stunden und Material buchen Abschnitt |1.2.1 |Abschnitt Installati iten E 2x 3.181,20€
o defekte DB
E Plugins » Position |1.2.1. |Position 2 Stck Wohnungen links 723,00 € 144600 €
1
c
2 Position |1.2.1. | Pasition 3| Stck Wohnungen rechts 723,00 € 2.169,00 €
< 2 -
E Siche auch 4
E i GP Summe shig + % * Herro st Brutto
& | Listen & Strukturansichten » [ahibar inneshalb von 14 Tagen ohne Abzug [x][p13252e  [ea3see | [eizee  riesse [rasize |
Enthalt die Kennung. Zweig.Absatzmarke | 1. Auftrag | adler | #49 | Admin - Mosaik 3.32.200.mdb

Fur viele Anwender sind die Gliederungsstufen Titel und Abschnitt ausreichend. Die oberste Ebene Lose
kommt so selten vor, dass wir hier auf ein Beispiel verzichten.

Die Gliederungen eines Vorgangs werden automatisch nummeriert. Eine nachtragliche Neunummerierung kon-
nen Sie unter | = Projekt > Nummerierefdurchfiihren, siehe auch das Kapitel Abschnitt 6.5.7, ,Vorgang numme-
rieren (Ordnungszahlen)”.

Wichtig ist, dass Ubergeordnete Gliederungsstufen nicht in untergeordneten Stufen vorkommen dir-
fen. Ein Titel kann also nicht in einem Abschnitt erfasst werden, sondern nur umgekehrt ein Abschnitt in
einem Titel.

Die Arbeit mit Gliederungsstufen bietet Ihnen bei der Bearbeitung viele Vorteile:

» Jede Stufe lasst sich 6ffnen und schlie3en. So lassen sich Projekte Gbersichtlich und strukturiert darstellen.
Stellen Sie auf eine Gliederungsstufe ein und wahlen im Kontextmenu | = Gliederungsanzeige ...|.

* Das Ldschen einer Gliederungsstufe I6scht den gesamten Inhalt, einschlieRlich der untergeordneten Stufen.

* Verschieben und Kopieren von Gliederungsstufen ist innerhalb eines Vorgangs mit den Pfeilsymbolen

LI mdglich. Auch das Kopieren und Einfliigen (auch aus anderen Vorgangen) wird unterstitzt.

Gliederungen stehen zur Bearbeitung der grundséatzlichen Einstellungen im Bereich Stammdaten | Texte | Alle
Texte zur Verfigung. Filtern Sie dazu ggf. in der Spalte Matchcode auf Gliederungen.

Aufgliederung

Im Feld Aufgliederung (Text im Bereich Einstellungen bzw. Datensatzeigenschaften im Bereich Diver-
ses) bestimmen Sie, ob neben dem Text einer Gliederung auch die Texte darin enthaltenen Elemente
gedruckt werden sollen.
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¢ <Automatisch>: Ubernimmt die Einstellung der tibergeordneten Gliederung (Standardeinstellung).
* Nie: Keine Druckausgabe der enthaltenen Gliederungen.

* Immer: Vollstandige Druckausgabe der enthaltenen Gliederungen.

* Menge: Menge und Mengeneinheit werden gedruckt.

* Einheitspreis: Menge, Mengeneinheit und Einzelpreis werden ausgewiesen.

Beim Druck wird die Einstellung nur beriicksichtigt, wenn die Aufgliederungsgrenze auf den Wert <Stan-
dard> eingestellt wird, andernfalls wird die fir den Druck gewahlte Aufgliederungsgrenze verwendet.

Weitere Themen:

> Titel

> Abschnitt

> Inhaltsverzeichnisse und Zusammenstellungen

> Positionen

6.6.1. Titel

Wenn Sie das Symbol T fur Titel einflgen driicken bzw. im Menii | = Einfugen > Titdlauswahlen, erscheint
folgender Dialog:

Abbildung 6.32. Einfiigen Titel... bzw. Datensatz Eigenschaften...

Eigenschaften Titel 1.1 (Titel) M
Kurztext Einstellungen
Installationsarbeiten Haus 1 Kennung Titel
Matchcode Gliederungen
Beschreibung (RTF-Editor mit Umschalt+F2) Farbion
Installationsarbeiten Haus 1 mit Strassenanschiuss x1 oz/0z-5tl 1.1 Kennung +0Z LI
Zuordnungszahl
Auftragsnummer
Textstl Nur Gliederungstext Jlnd
Zuschlagsmodus | <Kein> i
Variantenmodus | <Kein= i}
Menge Preise Lohntarif Kalk.-Gruppe/Faktoren
Menge | ;I x| |Preismodus Normal v |<Automatisch > | |=<Automatisch> ;I
Werbrauchsfaktor ~ | |Preiszuschlag % ~| |Steuersatzlohn |<Automat +| |Sonstiges
Mindestverbrauch Einzelpreis 3.795,00 € Lohnkostenpreis Lohn
Werbrauch i Ab-fZuschlag % | -13,00% | |Lohnerlgspreis Material
Gebinde LI Freiseinheit | |Zeitvorgabe Gerste
Mengenfaktor (Gesamtpreis 3.301,65€ Zeithasiz Fremdes
L =B xH | | Festprais Vi Zeitfaktor Rohstoffe
Dezimalstellen <Automatisch = ;I Festpreis ind. Zeitvorgabefaktor Hilfestoffe
Bestellbezugseinheit | <Automatisch = ;I Festpreis EK Gewichtungsfaktor Entsorgung
Einkauf Diverses
Listenpreis Steuersatz <Automatisch > hd Sachkonto *
Verkaufsrabatt Preisanpassung | Alle Preise | |[Kostenstelle *
Bezugsrabatt Aufgliederung <Automatisch> | |Arbeitspaket <Standard> -
Einkaufspreis Sondersumme <Keine> ~| |Lager <Standard:> had
Lieferant * Rabattmodus <Standard> v | |Personal hd
Bestelnummer Splitmodus <Kein Split> =] [Termin hd
Exkak-Gruppe | <Automatisch> x| [prov.= /sperre Nein ~ |
Preishezugseinheit | «Automatisch= ;I Positionsmodus | Mormal 152 Ok I Abbrechen |

Der Inhalt im Feld Kurztext wird in der Titelzusammenstellung gedruckt.

Im Feld Beschreibung tragen Sie die ausfiihrliche Beschreibung des Titels ein. Sie wird auf den Formularen
ausgedruckt.

Die Ordnungszahl enthélt die (automatisch vergebene) Ordnungszahl des Titels.

183



Projektvorgéange

Mit kehren Sie in die Vorgangsansicht zurtick. Fligen Sie nun tber die bekannten Funktionen weitere Titel
ein.

6.6.2. Abschnitt

Sie kénnen Titel noch weiter untergliedern, indem Sie Abschnitte einfiigen. Abschnitte bilden dabei eine Art
Zwischensumme innerhalb einer Gliederungsebene.

Dazu driicken Sie im Titel das Symbol I in der Symbolleiste bzw. im Meni | = Einfligen > Abschnitt|.

Die Vorgehensweise zur Erfassung und Bearbeitung von Gliederungsstufen ist einheitlich. Dabei spielt
es keine Rolle, ob es sich um ein Los, Gewerk oder Titel etc. handelt.

6.6.3. Inhaltsverzeichnisse und Zusammenstellungen

Bei umfangreichen Projekten méchte man haufig am Anfang eines Dokuments ein Inhaltsverzeichnis oder
am Ende des Ausdrucks eine Zusammenstellung beschriebener Leistungen ausdrucken. Dazu kdnnen Sie
optional folgende Zusammenstellungen fur den Druck auswéhlen:

Zusammenstellungen

[¥) Zusammenstellung Lose vl Zusammenstellung Gewerke (vl Zusammenstellung Titel

Zusammenstellung Abschnitte

Inhaltsverzeichnisse

Inhaltsverzeichnis Lose Inhaltsverzeichnis Gewerke Inhaltsverzeichnis Titel
Inhaltsverzeichnis Abschnitte Inhaltsverzeichnis Positionen Inhaltsverzeichnis Sets
Inhaltsverzeichnis Artikel [ Inhaltsverzeichnis Maschinen Inhaltsverzeichnis  Aufmafpositio-

) ) . nen
Inhaltsverzeichnis Raume

Abbildung 6.33. Beispiel: Inhaltsverzeichnis Titel+Abschnitte, Zusammenstellung Abschnitte

Inhaltsverzeichnis

Titel 1: Renovierung Esszimmer _____________ ... 1
Abschnitt 1.1: Vorbereitung ......_..__ 1
Abschnitt 1.2: Emeuerungsarbeiten .. 1

Titel 2: Renovierung Kinderzimmer .. 2
Abschnitt 2.1: Vorbereitung .. _________ 2
Abschnitt 2.2: Emeuerungsarbeiten .. 2

Dok t: Auftragsbestétigung Firma Fritz Berger 1.10.2014 3

Bild: Leica Disto Lasermessgerat_ . ... ... .. 4

Hinweistext: VertragsgrundlagevoB .. 4

Zusammenstellung Abschnitte

Titel 1 Renovierung Esszimmer 2.997,89 €
Abschnitt  Vorbereitung 2127 5T €
Abschnitt Emeuerungsarbeiten 87032€
12

Titel 2 Renovierung Kinderzimmer 1.366,20 €
Abschnitt  Vorbereitung 855,36 €
21
Abschnitt Emeuerungsarbeiten 51084 €
22

Summe Zusammenstellung Abschnitte 4.364,09 €

Die Auswahl kbnnen Sie auf verschiedene Weisen vornehmen:
1. Einstellung im Druckdialog:
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Sie konnen die gewtinschte Einstellung individuell bei jedem Ausdruck tiber das Men | = Datei > Drucken
[Strg] +[ Pl | bzw. [ = Datei > Seitenansicht| vornehmen:

Abbildung 6.34. Drucken bzw. Seitenansicht

Drucken

Allgemein |Anhénge I Layouts I Einstellungen Haupﬂaycutl

Standarddrucker

\
Exemplare Druckbereich

I 1 LI I\c'organg in einem Zweig des Projekts d
Belegdatum * Vorgange im Projekt

|D3. 11,2022 AB140114 - 1. Auftrag Musterprojekt 01.10.2014 (adler

Druckmodus
|<Siandard>

L

Valutabasis
I <Standard >

L

Werbetext
| <kein=

L

Zusammenstelungen Filtern nach Folgenummer
[]Zusammenstellung Titel ~ IKeine Filterung ;I
Zusammenstellung Abschnitte
["1Inhaltsverzeichnis Lose
[]Inhaltsverzeichnis Gewerke
Inhaltsverzeichnis Titel
[]Inhaltsverzeichnis Abschnitte
[[]Inhaltsverzeichnis Positionen %

Drucken I Abbrechen | Druckereinrichtung... | Standardeinstellungen

2. Einstellung in den Projekt- bzw. Vorgangseigenschaften:

In den Projekteigenschaften | = Projekt > Eigenschafteh oder Vorgangseigenschaften Vorgang Eigenschaf-

ten... konnen Sie die Einstellung auf der Registerkarte Merkmale & Optionen als Standardeinstellung fir
den Druck hinterlegen:

Abbildung 6.35. Projekt- bzw. Vorgangseigenschaften

r y
Eigenschaften Projektakte: Musterprojekt-1 ﬂ

Vcrgangl Worbemerkungen I SchluBbemerkungen Ansdﬂrift' Infodesk' Sonderzusdﬂl'agel Sonstiges®_Merkmale & Optionen

Gespeicherte Merkmale Zusammenstellungen
ot it |
[ ]Inhaltsverzeichnis Lose
[ Inhaltsverzeichnis Gewerke
Inhaltsverzeichnis Titel E
Inhaltsverzeichnis Abschnitte
[]Inhaltsverzeichnis Positionen
[]Inhaltsverzeichnis Sets
Merkmal Optionen
I LI ["|Beim Andern der Adresse: Preiscode erhalten
["|Beim Andern der Adresse: Kalkulationszuschlag erhalten
Beschreibung [|Beim Andern der Adresse: Personal fEinksufer erhalten
I ["1Beim Andern der Adresse: Objektadresse erhalten
["1Beim Andern der Adresse: Versandtext erhalten
Tvp [] Auftragsiibergreifende Beschaffung
= [] vK-+onditionen aus Buchungsadresse
ITExt j
Wert
I
Nachschlagen... | Speichern | Léschen... |
Text nachschlagen... | RTF-Editor... | oK I Abbrechen

Siehe dazu auch Abschnitt Abschnitt 6.7.7, ,Registerkarte "Merkmale & Optionen™

3. Einstellung in den Absatzeigenschaften:

Uber die Kontextmenufunktion [ = Absatzeigenschaftenkénnen Sie im Bereich Positionen fiir einzelne Gliede-
rungen festlegen, ob diese in einem Inhaltsverzeichnis angezeigt werden sollen. Dazu stehen lhnen im Feld
Im Inhaltsverzeichnis anzeigen die folgenden Werte zyg=Verfligung:
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» <Automatisch> (Standardeinstellung)

Die Ausgabe der Gliederungsebene im Inhaltsverzeichnis erfolgt, falls die Ebene einer der oben beschrie-
benen ausgewahlten Zusammenstellungen entspricht (d.h. beispielsweise wird ein Abschnitt ausgegeben,
wenn fiir den Druck die Zusammenstellung Inhaltsverzeichnis Abschnitte ausgewahlt wird).

* Nie

Die Ausgabe der Gliederungsebene im Inhaltsverzeichnis erfolgt grundsétzlich nicht - unabhangig von den
oben beschriebenen Einstellungen der Zusammenstellungen. Sie kénnen damit also einzelne Absatze von
einer Ausgabe in einem Inhaltsverzeichnis ausnehmen.

e Immer

Die Ausgabe der Gliederungsebene im Inhaltsverzeichnis erfolgt grundsatzlich immer - unabhangig von
den oben beschriebenen Einstellungen der Zusammenstellungen. Sie kénnen damit also die Ausgabe ein-
zelner Absétze in einem Inhaltsverzeichnis erzwingen.

Siehe dazu auch den Abschnitt Absatzeigenschaften.

Texte, Bilder und Objekte im Inhaltsverzeichnis

Sie kdnnen Ubrigens auch Texte (z.B. allgemeine Geschaftsbedingungen), Bilder (Plane, Skiz-
zen etc.) oder sonstige Objekte, wie z.B. angefugte Office-Dokumente, mit ihrer Kennung, dem
Kurztext bzw. alternativ der Beschreibung in einem Inhaltsverzeichnis aufnehmen, indem Sie die
Absatzeigenschaften entsprechend einstellen.

Abbildung 6.36. Beispiel

Inhaltsverzeichnis

Dokument: Auftragsbestatigung Firma Fritz Berger 1.10.2014-------------------------- 3
Bild: Leica Disto Lasermessgerdt---—----—--------------------momomooooo e 4
Hinweistext: Vertragsgrundlage VOB-----------------------momommmmmmo oo 4

Zum Festlegen von Texteigenschaften lesen Sie auch den Abschnitt Abschnitt 5.4.4, ,Texte“. Textei-
genschaften werden beim Einfligen von Texten in die Absatzeigenschaften des Vorgangs tibernom-
men.

Zusammenstellungen werden dabei grundsatzlich den Vorgangsseiten angehangt. Zum Druck ms-
sen Sie dazu eine verfligbare Seitenauswahl mit Seite 1 ff. auf der Registerkarte Einstellungen Hauptlay-
out des Druckdialogs wahlen (Standardvorgabe).

Ein Inhaltsverzeichnis wird nach dem Deckblatt und vor der Seite 1ff. ausgegeben. Sie missen fur
den Druck allerdings eine verfligbare Seitenauswahl mit Inhalt auf der Registerkarte Einstellungen
Hauptlayout des Druckdialogs wahlen.

Wird fur den Druck eine Eingrenzung der Druckseiten Uber die Felder Von / Bis des Druckdialogs fest-
gelegt, bezieht sich diese Angabe auf den Druck der Vorgangsseiten Seite 1 ff. (Seitenauswahl). Wird
nur das Inhaltsverzeichnis gedruckt, bezieht sich die Angabe auf die Seiten des Verzeichnisses. Der
Druck eines Deckblattes wird durch die Angabe nicht beeinflusst.

Siehe dazu auch Abschnitt Abschnitt 6.11.2.4, ,Registerkarte "Einstellungen Hauptlayout" (Druck)".
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Zur Unterstiitzung von Inhaltsverzeichnissen werden im Standardlieferumfang die Layoutsektionen Inhaltsver-
zeichnis Kopf, Inhaltsverzeichnis Eintrag und Inhaltsverzeichnis Ful3 ausgeliefert.

6.6.4. Positionen

Positionen bieten Ihnen die Moglichkeit, mehrere Einzelleistungen als Ubergeordnete Stiickliste preislich zusam-
menzufassen. So erscheinen Artikel, Sets und Texte als eine Komplettleistung mit einem Gesamtpreis. Beim
Ausdruck werden Einzelmengen und Einzelpreise unterdriickt. Optional kdnnen Sie diese auch ausdrucken
lassen.

Wenn Sie eine neue Position anlegen wollen, dann wahlen Sie die Funktion Einfligen Position... , das Meni

| = Einfugen > Position| oder das Symbol ¥ in der Symbolleiste.

Abbildung 6.37. Einfugen Position... bzw. Datensatz Eigenschaften...

f Eigenschaften Position 1.1.1.1 (Position) @1
Kurztext Einstellungen
'Wohnungen links K |Kennung ‘Posihon
|Mabd'|oode ‘Gliederungen
Beschreibung (RTF-Editor mit Umschalt+F2) ||:a,|,mﬂ ‘
'Wohnungen links B |02}OZ-ShI ‘1.1.1.1 oz j
|Zuordnungszahl ‘
|Auﬂ:ragsnummer ‘
|Te:dshl Nur Gliederungstext Jlad
|Zuschlagsmodus <Kein> Jd
|Varianbenmodus <Kein> .
Menge Preise Lohntarif Kalk.-Gruppe /Faktoren
[Menge ’—L“E Stck j Preismodus Normal j |<Automah‘sch> j |<Aummatsch> j
‘Verbraud‘lsfakbor j Preiszuschlag % j |Sbeuersatz Lohn ‘(Aummatj |Sansﬁges ’_
‘Mindashterhrauch Einzelpreis 813,00 € |Lohnknshenprai5 ‘ |Lohn ’_
‘Verhraud’] 2 Stck. Ab-fZuschlag %% j |thner|lisprsis ‘ |MatEria| ’_
‘GEbil’ldE j Freiseinheit j |Ze\tvurgabe ‘ |GErétE ’_
‘Mengem’akmr (Gesamtpreis 1.626,00 € |Ze\ﬂ)asis ‘ |Fremdas ’_
W l— l— l— Festpreis VK. | |Ze\tﬁkmr ‘ |Rchsmffe ’_
‘Dezmalsbe\len |<Aummaﬁsch> j Festpreis ind. | |Ze\tvorgabefakbor ‘ |H|IFssDoFFe ’7
‘Beshe\lbezugse\nheit |-<Automaﬁsch> J Festpreis EK | |Gewwd’1h.mgsfaktor ‘ |Emsargung ’_
Einkauf Diverses
‘Lishenpreis | Steuersatz <Automatisch > | Sachkonto * —‘
‘Verkaufsrabatt | Preisanpassung | Alle Preise hd| Kostenstelle = —‘
[Bezugsrabatt | Aufgliederung <Automatisch> | |Arbeitspaket <Standard> hd
‘Enkaufsprews | Sondersumme <Keine> _w| |Lager <Standard> hd
‘Liaferant . | Rabattmodus <Standard> v | |Personal hd
‘Besbe\lnummer | Splitmodus <Kein Split>  =| [Termin hd
[Exckalk.-Gruppe [ <Automatisch> x| [prov.= /sperre Nein ~ |
‘Prelsbezugselnhelt | <Automatisch > J Positionsmodus | Mormal Jlad Ok Abbrechen

L

Tragen Sie Menge und Mengeneinheit fir die Gesamtleistung ein.

Im Feld Beschreibung geben Sie den Text ein, der spater auf den Formularen ausgedruckt werden soll. Der
Kurztext wird in der Gliederungsansicht angezeigt.

Im Textstil legen Sie fest, was spater ausgedruckt werden soll. Dabei bedeutet:

* Vollstandiger Text: Beschreibungstext der Position und die Beschreibungstexte der Einzelelemente werden
gedruckt (siehe Musterdruck).

* Nur Gliederungstext: Nur der Beschreibungstext der Position wird gedruckt, die untergeordneten Einzeltexte
werden unterdruickt. Die Einzelteile dienen nur der Preisermittlung.

* Nur Einzeltexte: Es werden nur die Beschreibungstexte der Einzelelemente gedruckt.

* Gliederungskurztext: Es wird nur der Kurztext der Gliederung gedruckt. Diese Funktion wird haufig im SHK-
Bereich angewandt. Dort beschreiben Sie z.B. einen Heizk6rpertyp einmalig mit allen Eigenschaften; alle
weiteren Heizkorper, die sich nur noch in der Dimension unterscheiden, mit dem Kurztext.

Im Feld Aufgliederung (im Bereich Diverses) bestimmen Sie, ob neben dem Text der Position auch die Texte
der in der Position eingefligten Gliederungen gedruckt werden sollen (siehe Aufgliederung). Beim Druck wird
die Einstellung nur bertcksichtigt, wenn die Aufgliederungsgrenze auf den Wert <Standard> eingestellt wird,
andernfalls wird die fir den Druck gewahlte Aufgliederungsgrenze verwendet.
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Nachdem Sie die Position angelegt haben fligen sie Uber die bekannten Funktionen Artikel, Sets etc. ein. Als
Menge tragen Sie den Anteil des Sets oder des Materials fir eine Mengeneinheit der Position ein. Die jeweils
aufgelaufene Positionssumme ist in der Positionszeile sichtbar.

Abbildung 6.38.

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) o] D
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensalz Extras 2
N Sala| & B x| 4+ ¥ R[4 T # S A 2 %€ L SN =

Projekte | Auftrdge | Auftrag

c Home: Startseite .~ Handbuch-PV-Diverse-1 - 1. Auftrag (adler) X

T

E

_@,. Vorgang - ,j Zweig: 1. Auftrag Diverse Beispiele im Handbuch PV 15.08.2014 (adler) -
= y Anschrift * Kurztext Auftrag Termin *

@ Sgenscrafizn. . EB Firma Diverse Beispiele im Handb  AB140102

21| Notizen &Termine » .

21| Drucken &Verbuchen»  Fg Anja Ader AG e ity

g Exwﬁmn' X Wohnungsbaugeselischaft Offen EK-+Zuschlag

o|| Obermittein » Adalbertstenweg 112 Lohn EK*  LohnVK*®  MFaktor EK MFaktor VK
= 52070 Aachen 40,67€ 4392¢€ 1 1,26

8| Weitere Funktionen » Projektakte ** Telefon ** Adresse® Zeichen Beleg-Nr.  Belegdatum
E Handbuch-PV-Diverse-1 +43 241 23304 adler ME

=

g Datensatz B

& ] Positionen

= Eigenschaften... F4 ) o

Zuschisige & Fakwren... (Umschalt+F8) Detailansichre:

ﬁ Nachschlagen... * F5 l8ge & Fe .. (Umschah S fensEEn
» Léschen o Kennung * 0z Nummer * | Mge  Einh Beschreibung EP GP -
= Gewerk 1 Gewerk Elektroarbeiten in der Hauserreihe 12.736,32 €

S| Weitere Funktionen = Hauptstrasse 1, 3, 5

5 Titel 11 Titel 3] Installationsarbeiten Haus 1 mit 9.504,95 €

5| | Einfigen 3 Strassenanschluss x1

E Abschnitt |1.1.1  Abschnitt Installationsarbeiten Erdgeschoss 2 x 3.79500€ |5
Fg Titel... Alt+1 defekte DB

|| Position... Alt+3 Position  1.1.1.1 Position 2|Stck Wohnungen links B B13,00€ 162600€

S| Setiestung... Alt+5

|

&|| Artkel.. Ale+4 Set 2ka 001 300 | Ifdm | Mantelleitung NYM 2 % 1,5 in Leerrohr, Kabelkanal 271€ 813,00 €

= oder Biihne einziehen

5| Weitere »

T

iy ” .

E RREl s cheltte _ Artikel e-1004 3| lfdm |NYM 3 x 1,5 mm2 25,41€ 1,06 €

- Kopieren »

|| workfiow anzeigen »

g‘ Akontoverwaltung

£||  stunden und Material buchen

=

2 Plugins = Position |1.1.1.2 Position 3|Stck Wohnungen rechts 723,00 € 216900 €

=

g
X -
E Siehe auch 4

E = GP Summe shig + % * Hetro use. Brutto

@ | Lsten &Strukturansichten » [ahibar innerhalb von 14 Tagen ohne Abzug [<][iz7622e  [1z736228 | [127622€ [ra1388€ [15456,10€ |

Enthalt die Kennung. Abschnitt.Position | 1. Auftrag | adler | #9 | Admin - Mosaik 3.32.200.mdb

Abbildung 6.39. Seitenansicht der oben definierten Positionen:

& MOS ik Projekiverwaltung (Firma Muster AG) - [Auftragsbestatigung (Seitenansicht)]

Dtei Bearbeiten Ansicht Einfagen Format Projekt Datensatz Extras 2

Sd & E IR
Projekte | Auftrage | Auftrag

AUFTRAGSBESTATIGUNG Bl
Projektakte Referenznummer Unser Zeichen Beleanummer Datum
Handbuch-PV-Diverse-1 adler ME AB140102 15.08.2014
Position _ Text Menge Einh _ Einzelpreis __Gesamipreis

Gewerk 1 Elektroarbeiten in der Hauserreihe Hauptstrasse 1,3, 5

Titel 1.1 Installationsarbeiten Haus 1 mit Strassenanschluss x1

Abschnitt  Installztionsarbeiten Erdgeschoss 2x
1.1.1

1111 ‘Wohnungen links B 2 Stek 81300€ 1.626,00 €

1112 Mantelleitung NYM 3 x 1,6 in Leerrohr, 3 Stek T2300€ 2.169,00 €
Kabelkanal oder Bihne einziehen

Abschnitt 1.1.1 379500 €

Zwischensumme 3 3.795,00 € 1138500 €

Nachlass -13,00% 11.385,00 € -1.480,05 €

Summe Titel 1.1 9.904,95€

Titel 1.2 Installationsarbeiten Haus 3 mit Strassenanschluss x2

Abschnitt  Instalationsarbeiten Erdgeschoss 2x

1.2.1

1211 Mantelleitung N'YYM 3 x 1.5 in Leerrohr, 2 Stck 723.00€ 1446,00€
Kabelkanal oder Buhne einziehen

1212 Mantelleitung NYM 3 x 1.5 in Leerrohr, 3 Stek 72300€ 2.169,00€
Kabelkanal oder Bihne einziehen

Ll [ ﬂ

Seite 1 auf eDocPrintPro ‘Admin - Mosak 3.32.200.mdb

Stammdaten | Auswertungen | Biroarbeiten | Subunternehmer | Logistik | Kasse | Regie | Service | Projekte | Allgemein

6.7. Projekt- und Vorgangseigenschaften

In den Projekt- und Vorgangseigenschaften legen Sie grundsatzliche Einstellungen zur Steuerung des Projekts
oder des jeweiligen Vorgangs fest.
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* Die Projekteigenschaften zu einem gedéffneten Vorgang oder der aktuellen Projektakte rufen Sie tber das

Menti | = Projekt > Eigenschaften| auf.

* Die Vorgangseigenschaften zu einem gedffneten oder in der aktuellen Projektakte ausgewahlten Vorgang

rufen Sie Uber das Menli | = Projekt > Vorgangseigenschaftefbzw. Uber die Funktion Eigenschaften...

in der

jeweiligen VVorgangsansicht auf.

Die Eigenschaftsdialoge sind thematisch in mehrere Registerkarten zusammengefasst:

e Abschnitt 6.7.1,
* Abschnitt 6.7.2,
* Abschnitt 6.7.3,
* Abschnitt 6.7.4,

.Registerkarte "Vorgang

.Registerkarten "Vor- und Schlusshemerkungen

"

~Registerkarte "Anschrift

~Registerkarte "Infodesk

* Registerkarte "Sonderzuschlage"

e Abschnitt 6.7.5,

.Reqgisterkarte "Sonstiges" (Projekteigenschaften)” / Abschnitt 6.7.6, ,Registerkarte "Sonsti-

ges" (Vorgangseigenschaften)*

e Abschnitt 6.7.7,

.Registerkarte "Merkmale & Optionen™

Die Einstellungen werden zum Teil aus den Vorlagen und den Adress-Stammdaten Ubernommen. Deshalb
mussen Sie dauerhafte Veranderungen in den Stammdaten durchfthren.

* Beim Einfiigen eines Vorgangs in ein Projekt werden die Projekteigenschaften in den Vorgang Gilbernommen.

* Beim Kopieren
neuen Vorgang

bzw. Umwandeln eines Vorgangs werden die Eigenschaften aus dem Quellvorgang in den
Ubernommen.

6.7.1. Registerkarte "Vorgang"

Abbildung 6.40. Registerkarte Vorgang

Eigenschaften 1. Auftrag Musterprojekt 24.04.2019 (adler)

Kurztext/Suchbegriff (z.B. Bauvorhaben)

Typ

Kennung

Vorbemerkungen ] SchiuBbemerkungen I Ans:hr\ﬁ:] Infodesk I Sonderzuschlage I Sonstiges ] Merkmale & Optionen I

|MustErprnjEkt

| Zweig

J |Vnrgang

Thema =

Stichwérter =

|Kunde

Bearbeiterkennzeichen

Belegdatum =

Valutadatum = Zzhlungsart

os|

Eigene Auftragsnummer *

Belegnummer

[ [rETTO14

5

Eigene Quelbelegnummer Fremdbelegnummer

| B 1900041

Folgenummer

Externe Vergabenummer

Angebotsabgabe * Zuschlagsfrist =  Chance (%)

|1 =l | | |

Personal Termin * Anlage *

| =] |

Preiscode Zeitgruppe Steuercode Steuerart

|EK+2L|5|:h|ag j |ZEitvnrgahE i ﬂ |Net‘hj plus Steuer j |:Auhjmaﬁsn:h> j

Mindestertrag ~ Provision Schatzzeit (Std) Erledigt (%) Prioritat Status

| | | |<Keine> j |Of'fen j
Text nachschlagen. .. | RTF-Editor... | oK | Abbrechen |

Wenn Sie eine Rechnung mit Valuta drucken, wird das Valutadatum automatisch eingetragen.

Das Feld Folgenummer enthalt pro Vorgangsart eine laufende Folgenummer. Eine Vorgangsart wird pro Auf-
tragsnummer immer beginnend mit eins durchnummeriert und es entsteht z.B. die "1.", "2." oder "3. Anzah-
lungsrechnung”. Die Folgenummer ist auch bei gedruckten Vorgangen noch nachtréaglich &nderbar.

Das Feld Personal dient einer spéateren Provisionsabrechnung und wird aus dem Kundenstammdaten Uber-
nommen oder kann erfasst werden. Die Felder Termin und Anlage werden bei der Wartung von Anlagen ver-

wendet. Das Feld

Schéatzzeit kommt bei Auftragen mit Arbeitspaketen zum Einsatz.
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Bei Reparatur- oder Kleinrechnungen kénnen Sie mit dem Preiscode auf die Verkaufspreise 1-5 im Artikel-
stamm zugreifen.

Kommen Sie bei der Erfassung des Projektes zu Leistungen, die unter erschwerten Bedingungen durchgefihrt
werden mussen, dann kdnnen Sie eine andere Zeitgruppe einschalten. Das Gleiche gilt, wenn groRe Mengen
anliegen. Hier schalten Sie auf eine kleinere Zeitvorgabe.

Beim Wechsel des Steuercodes, wird die Steuerart zwecks Uberpriifungsméglichkeit auf <Automatisch>
gesetzt.

Wenn Sie im Feld Mindestertrag einen Prozentsatz eingeben, werden lhnen in der Gliederungsansicht alle
Gliederungsebenen rot angezeigt, die diesen Ertrag nicht erreichen. Das erleichtert Ihnen die Kontrolle, speziell
bei groRen Projekten.

Das Feld Status enthalt den von MOS'aik festgelegten Vorgangsstatus. Dieser sagt z.B. aus, ob ein Projekt-
vorgang offen oder abgeschlossen ist. Darliber hinaus kdnnen Sie einen Status auch manuell vergeben, z.B.
"Abgelehnt, weil ...".

Im Arbeitsblatt Alle Projekte bzw. Alle Vorgange kdnnen Sie nach dem Status filtern (siehe auch Abschnitt
Abschnitt 9.1.1, ,Projektsuche®).

Der Status Fakturierbar wird z.B. bei der Wartung von Anlagen verwendet.

Die Felder Angebotsabgabe und Zuschlagsfrist sind Datumsfelder zu lhrer Information, damit Sie keine Ter-
mine versaumen.

Zur besseren Angebotsnachverfolgung kann in den Vorgangseigenschaften im Feld Chance % ein Wert fir
die Annahmewahrscheinlichkeit (Zuschlagschance) erfasst werden. Dieser Wert wird in den Arbeitsunterlagen
zum Nachschlagen von Angeboten und Angebotsaufforderungen ebenfalls gezeigt.

Die Eingabefelder zum Bearbeiten der Anlagedaten stehen nur zur Verfigung, wenn das Modul
lizenziert ist.
6.7.2. Registerkarten "Vor- und Schlussbemerkungen"

Tragen Sie in den Registerkarte Vorbemerkungen und SchluRbemerkungen lhre individuellen Texte ein, die am
Anfang bzw. am Ende eines Vorgangs gedruckt werden sollen.

Mit der Schaltflache [Text nachschlagen| kdnnen auRerdem vorbereitete Textstammdaten vom Typ Hinweistext
oder Kommentartext ausgewahlt werden.

Abbildung 6.41. Registerkarten Vorbemerkungen und SchluZbemerkungen

Eigenschaften 1. Auftrag Musterprojekt 24.04.2019 (adler) x

Vorgang I Vorbemerkungen IS:h\uﬁbamerkunganI Ans:hr\f't] Infodesk | Sonderzuschlige | Sonstiges ] Merkmale & Optionen ]

Die Entsorgung von Abféllen wird auf Machweis gesondert berechnet

e R RTF-Editor... oK Abbrechen
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Beim Nachschlagen von Texten fur die Vor- bzw. Schlussbemerkungen werden variable Textstellen
bertcksichtigt.

In der Textetabelle kbnnen dazu Hinweistexte mit Textpassagen in geschweiften Klammern erfasst
werden, z.B. "Sehr geehrte{Ref.Address.Opening}". "Ref" enthalt eine Referenz auf den Vorgang
(siehe dazu auch Moser FAQ - Arbeiten mit Platzhaltern).

Die Texte der Vor- und Schlussbemerkungen kénnen Sie mit dem RTF-Editor (z.B. farbig) gestalten (siehe
auch Abschnitt 5.4.4.1, ,Formatierte Texte (RTF)").

Sie kdnnen immer wiederkehrende Bemerkungen komfortabel auch in der jeweiligen Projektvorlage hinterlegen.
Mehr dazu unter dem Kapitel Abschnitt 9.4, ,Vorlagen®.

6.7.3. Registerkarte "Anschrift"

Abbildung 6.42. Registerkarte Anschrift

Eigenschaften 1. Auftrag Musterprojekt 24.04.2019 (adler) X
Vorgang ] Vorbemerkungen ] Schiufibemerkungen t 3 Infodesk I Sonderzuschlage I Sonstiges ] Merkmale & Optionen I
Adresse * Rechnungsadresse Lieferadresse bzw. Objekt-/Baustellenadresse *
|ad|ar | | j
gnrade Lieferadresse Anreda
Firma
Anja Adler AG
Ansprechpartner Lieferadresse Ansprechpartner
| Wohnungsbaugesellschaft ﬂ | j
Strale Lieferadresse Strafe
|Adalbensbewnv\'ag 112 |
FL? Ort FLZ Lieferadresse Ort
|s2070 |Aachen | |
Briefanrede Lieferhinweis/Versandtext *
| Frau Ammer,
Erfiillungsort
|<Aummatisch> ﬂ
Text nachschlagen... RTF-Editor... | oK | Abbrechen |

Bei der Neuanlage eines Projektvorgangs oder beim Neuabruf L] einer Adresse* werden die bei der Adres-
se hinterlegten Adressreferenzen, wie z.B. eine Lieferadresse und/oder eine Rechnungsadresse, in die Pro-
jekt-/Vorgangseigenschaften tbernommen. Dadurch kénnen Sie Lieferscheine und Rechnungen mit abwei-
chenden Anschriften drucken.

Sie kdnnen aber auch eine beliebige Rechnungsadresse* und/oder Lieferadresse bzw. Objekt-/Baustellenadresse*
nachschlagen.

» Beachten Sie, dass die Rechnungs- bzw. Buchungsadresse innerhalb von (aufbauenden) Abrechnungsket-
ten nicht wechselt, da das Verbuchen des Vorgangs sonst abgelehnt wird (Meldung: "Der Vorgang «...> kann
nicht verbucht werden. Die Buchungsadresse des Vorgangs «...> weicht von der Buchungsadresse der bishe-
rigen Rechnungen der Abrechnungskette ab."). Nur bei eigenstandigen Rechnungen, Wartungsrechnungen,
Barrechnungen und Gutschriften sind abweichende Adressen zuldssig.

Mit der Schaltflache [v] (in der Lieferadresse) konnen Sie die in der Adresse hinterlegten Ansprechpartner
(bei denen Ort und StralRe vorhanden ist) nachschlagen und als Lieferadresse in die Vorgangseigenschaften
Ubernehmen.
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Das Feld Name der Adresse bzw. Objektadresse ist mehrzeilig und kann bis zu 255 Zeichen enthalten (rote
Markierung, siehe auch Abschnitt 5.4.1.2.1, ,Registerkarte "Allgemein” (Adresse)").

Bei einer Anderung der Adresse werden grundséatzlich auch die zur Adresse gehérende Rechnungs- und
Objekt- bzw. Lieferadresse aktualisiert. Eine vorhandene Lieferadresse wird jedoch beim Wechsel nicht durch
eine leere Lieferadresse ersetzt! Ausnahme ist hier, wenn die neue Adresse eine Postfachanschrift verwen-
det, jedoch Uber keine separate Lieferanschrift verfigt: In diesem Fall wird die neue Straenadresse als Liefe-
radresse verwendet!

Der Erfullungsort wird ebenfalls mit den Einstellungen aus den Adressstammdaten vorbelegt und kann hier
vorgangsspezifisch geandert werden. Lesen Sie mehr dazu im Moser FAQ.

Das Land der Lieferanschrift wird aus dem Erfillungsort ermittelt, wenn die Lieferadresse nicht mit einer Adresse
aus den Stammdaten verknupft ist.

Im Feld Ansprechpartner kann der Namenszusatz oder eine Ansprechpartner (mit automatischer Anpassung
der Briefanrede) fur den Adressausdruck ausgewahlt werden.

Ein Lieferhinweis/Versandtext wird auf den Vorgangsausdrucken mit ausgegeben. Er kann erfasst oder (mit
[ F5] ) nachgeschlagen werden. Beim Nachschlagen werden Versandtexte aus den Textstammdaten (siehe
Abschnitt 5.4.4, , Texte" ) aufgelistet. Nach der Auswahl eines Versandtextes wird der Kurztext des Versandtex-
tes in den Vorgang tibernommen.

Bei der Auswahl "Mehr..." werden Hinweis- und Kommentartexte aus den Textstammdaten aufgelistet. Uber-
nommen wird die Beschreibung des ausgewahlten Hinweis- oder Kommentartextes oder der Kurztext, falls
keine Beschreibung vorhanden ist.

1113

Siehe auch die Abschnitt 6.7.7, ,Registerkarte "Merkmale & Optionen™.

6.7.4. Registerkarte "Infodesk"

Die Registerkarte zeigt lhnen projektbezogene, statistische Daten und die Kontonummer der Adresse. Oben
rechts werden die Daten des auf der Registerkarte Anschrift eingestellten Ansprechpartners gezeigt.

Zur Erstellung einer E-Mail klicken Sie auf die blau hervorgehobene E-Mail **-Adresse. Voraussetzung fir die
Nutzung der E-Mail- und Telefonfunktionen ist natirlich die entsprechende technische Einrichtung.

Abbildung 6.43. Registerkarte Infodesk

Eigenschaften 1. Auftrag Musterprojekt 24.04.2019 (adler) X
Vorgang ] Vorbemerkungen ] Schiufbemerkungen I Anschrift In EEE.: Sonderzuschlge | Sonstiges ] Merkmale & Optionen I
Adressdaten
Adresstyp Kunde - Konto 11000  Ansprechpartner
Telefon == +49 24123304 Telefon ==
Mobiltelefon == +49 17254495432  Mobiltelefon ==
Autotelefon == E-Mail ==
Fax +49 241 23303
E-Mail == Anja. Adler @anja-adler-wohnungsbau.de
Herkunft
Branche Elektro
Fahrtzone Al
Erstkontakt 1. Juli 1599
Letzter Umsatz 19. Februar 2019
Letzte Zahlung 19, Februar 2019
Letzte Mahnung
Angebots-{Auftragsdaten
Angebotssumme Angebotsdatum Auftragssumme Auftragsdatum
0,00 [ 0,00 [
Gesamtforderungen Gesamtgutschriften Gesamtzahlungen Restzahlbetrag
0,00 o.00 e |o,00€ 0,00
Text nachschlagen. .. | RTF-Editor... | oK | Abbrechen
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6.7.5. Registerkarte "Sonstiges" (Projekteigenschaften)

Abbildung 6.44. Registerkarte Sonstiges

Eigenschaften Projektakte; 2019.00028 X
Vorgang ] Vorbemerkungen ] SchiuBbemerkungen I Ansdnr\ﬁ:] Infodesk I Sonderzuschlage Merkmale & Optionen I
Unternehmensbereich Zahlungsmittel Konto * Kostenstelle *
|-:Nicht festgelegt> J |<KE\H> ﬂ |84UU
Bank fiir Sperrkonto Art der Sicherheitsleistung
|<KEir|E> ﬂ |<}Q§ine> j
Gewahrleistungsbasissatz Gewahrleistungssatz Gewahrleistungseinbehalt Gewshrleistungsfrist *
Startdatum * Notierungsdatum = Abnahmedatum * Machkalkulation
| | | |<Star|dard> j
Arbeitspaket Lagerhaltung Lager
|-:Standa|'d> J |5tandard j | <Standard> j
Textspeicherung Dezimalstellen Standardlohntarif
|Set-, Text-und Artikelbeschreibungen ibernehmen ﬂ |2 j |Standard j
Druckdatum Nettobetrag Bruttobetrag Sollzeit
| |o,00 & |o,00 € |
Erstanlagedatum Eigentiimer Anderungsdatum Bearbeiter
[24. Apr 2019 12:48 [admin [24. Apr 2019 12:48 [admin

Text nachschlagen... | RTF-Editor... | oK | Abbrechen |

Wabhlen Sie einen anderen Standardlohntarif, wenn fiir dieses Projekt nicht der Standardverrechnungssatz
aus den Firmenstammdaten genommen werden soll.

Fast alle Eintragungen in dieser Registerkarte kommen als Voreinstellung aus der ausgewéhlten Adresse. Hier
missen Sie nur dann etwas eingeben, wenn sich Einstellungen fir dieses spezielle Projekt &ndern oder wenn
Sie mit einer "Diversen Adresse" arbeiten.

Wenn Sie einen Sicherheitseinbehalt vereinbart haben, dann tragen Sie im Feld Gewahrleistungsfrist den
Ablauftermin ein. Im Feld Gewahrleistungseinbehalt geben Sie den Betrag oder im Feld Gewahrleistungs-
satz den Prozentsatz ein. Der Eintrag im Feld Art der Sicherheitsleistung steuert die Art der Verrechnung (sie-
he Punkt Abschnitt 8.4, ,Sicherheitsleistungen”). MOS'aik druckt diese Eintrdge auf der Schlussrechnung bei
den Zahlungsbedingungen. Die Verwaltung von Sicherheitseinbehalten erfolgt automatisch, wenn das Erwei-
terungsmodul eingesetzt wird.

Die Gewabhrleistungsfrist kann auch nach dem Verbuchen noch geandert werden, wenn die Art der
Sicherheitsleistung auf "<Keine>" oder "Birgschaft" steht!

Das Feld Nachkalkulation bestimmt, ob ein Projekt nachkalkuliert werden soll. Bei Bauvorhaben ist damit eine
Baustelleniiberwachung mdoglich. Die Informationen hierzu kdnnen Sie dem Themenbereich Nachkalkulation
entnehmen.

In dem Feld Lagerhaltung kénnen Sie die Lagerbuchungen bei bestimmten Vorgéangen (z.B. Lieferscheine)
ausschalten.

Bei Einsatz des Moduls [ErEEEIEDN kann im Feld Lager das Lager zur Bestandsabbuchung eingestellt
werden.

Im Feld Textspeicherung haben Sie die Wahl, ob beim Drucken die Texte aus den Stammdaten geholt werden
(platzsparend, Speicherung im Projekt erfolgt erst bei Textanderung) oder ob die Texte ganz oder teilweise im
Projekt abgelegt werden (Einstellungen Set- und Textbeschreibungen tibernehmen bzw. Set-, Text- und Artikel-
beschreibungen Gbernehmen). Dabei wird beim Einfiigen der vollstédndige Text von Artikeln, Sets, Texten bzw.
Maschinen in die Beschreibung tibernommen. Uber das Feld Textkennzeichen der Artikel- und Set-Stammdaten
legen Sie dazu fest, welche Texte die Beschreibung enthalten soll.
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Ldschen von Artikeln

Bei platzsparender Speicherung ist die dauerhafte Existenz der verwendeten Text-, Set- und Artikelda-
ten besonders wichtig. Das Loschen von Stammdaten muss in diesem Fall vermieden werden.

Das Feld Notierungsdatum ist dann wichtig, wenn die Rohstoffpreise eines bestimmten Stichtages zugrunde
gelegt werden sollen. Dazu mussen Sie bei den Rohstoffen unter diesem Datum eine Notierung eintragen.
Sie kénnen auch zu einem spateren Zeitpunkt die Rohstoffanteile aktualisieren lassen (siehe Abschnitt 6.5.8,
~Projektvorgang aktualisieren®)

Falls der Ausdruck eines Vorgangs in einer anderen Wahrung erfolgen soll, stellen Sie das Zahlungsmittel
entsprechend ein.

Die Buchungen erfolgen in Euro. Auch der MwSt.-Satz entspricht dem des Mandanten! Siehe auch Punkt
Abschnitt 5.3.12, ,Zahlungsmittel*.

Im Feld Unternehmensbereich kdnnen Sie einen UB auswéhlen.

6.7.6. Registerkarte "Sonstiges" (Vorgangseigenschaften)

Abbildung 6.45. Registerkarte Sonstiges

Eigenschaften| 1. Auftrag [Musterprojekt 24.04.2019 (adler) X
Vorgang ] Vorbemerkungen ] Schiufibemerkungen I Ans:hr\f't] Inf\:deskl Sonderzuschlage | Sonstiges ;| Merkmale & Optionen I
Zahlungsintervall Zahlungsmittel Konto * Kostenstelle *
| <xein> | |<xein> | |a40
Lastschriftmandat Art der Sicherheitsleistung
|<Kein> ﬂ |<Keine> j
Gewahrleistungsbasissatz Gewahrleistungssatz Gewshrleistungseinbehalt Gewshrleistungsfrist =
Ablaufdatum = Notierungsdatum = Abnahmedatum * Fertigstellungsdatum =
Arbeitspaket Lagerhaltung Lager
|<5tar|dard> ﬂ |5tandard j | <5tandard > j
Textspeicherung Dezimalstellen Standardlohntarif
|Set-r Text-und Artikelbeschreibungen Gbernehmen j |2 j |Standard j
Druckdatum Nettobetrag Bruttobetrag Sollzeit
| |o,00 € |o,00€ [
Erstanlagedatum Eigentimer Anderungsdatum Bearbeiter
|24. Apr 2019 12:48 |admin |24. apr 2019 12:48 [admin

Text nachschlagen. .. | RTF-Editor... | oK | Abbrechen |

Hier kann das SEPA-Lastschriftmandat ausgewdahlt werden. Falls mehrere Mandate zur IBAN der aktuellen
Adresse vorliegen, stehen diese ebenfalls zur Auswahl. Diese Einstellung wird bei Buchung in den OP uber-
tragen.

» Zusatzlich werden in der Auswahl auch die Lastschriftmandate der Lieferadresse angezeigt. Damit ist es bei-
spielsweise maoglich, zu einer Kundenadresse zusétzliche Lieferadressen mit abweichenden Bankverbindun-
gen anzulegen und diese Lieferadresse im Vorgang zu hinterlegen. Die zugehodrigen SEPA-Mandate werden
dann hier zur Auswahl angeboten.

 In der Auswabhlliste der Lastschriftmandate werden auch diejenigen Mandate aufgefiihrt, die in der Vertrags-
kennung die Auftragsnummer des Vorgangs enthalten.

Belegdatum, Fertigstellungsdatum, Abnahmedatum und Buchungsperiode

Neben dem Belegdatum kdnnen Sie in der MOS'aik-Projektverwaltung * ein Abnahmedatum sowie
ein Fertigstellungsdatum erfassen. Auf Basis des Fertigstellungsdatums wird automatisch die gultige
Steuerart bestimmt (wichtig bei der Anderung der MwSt.-Satze).
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* Abhéangig von Rechnungsart und Fertigstellungsdatum werden beim Rechnungsdruck folgende Hin-
weise ausgegeben:
* Auf der Rechnung wird das Fertigstellungsdatum als "Leistungsdatum" gedruckt:

Abbildung 6.46. Rechnungsdruck erbrachte Leistungen (mit Fertigstellungsdatum)

RECHNUNG

Projektaktes

Steuernummer

123456T890PV
Referenznummer

UStiD Absender
DE12345678901234

Unser Zeichen

Belegnummer

1t
45028
Datum

=
£
&

adler

ME

14112013

2012.00170

Paosition Text IMenge Einh Einzelpreis Gesamtpreis

Leistungsdatum: 15.11.2013

Wenn kein Fertigstellungsdatum im Vorgangskopf hinterlegt ist, erscheint unterhalb des Seitenkopfes
der 1. Seite der Text "Leistungsdatum entspricht Rechnungsdatum®” (fir Rechnungen und Gutschrif-
ten):

Abbildung 6.47. Rechnungsdruck erbrachte Leistungen (ohne Fertigstellungsdatum)

Konto

RECHNUNG Stevernummer USHD Absender

1234567830PV DE12345678901234 45028
Projektakie Referenznummer Unser Zeichen Belegnummer Datum
2012.00170 adler ME 14112013
Position Text Menge Einh Einzelpreis Gesamt preis

Leistungsdatum entspricht Rechnungsdatum

Bei nicht-kundenorientierten Vorgangen wird der Hinweis auf das Datum der Leistungserbringung
grundsatzlich nicht gedruckt.

* Fur die Vorgangsarten Akontoanforderung, Anzahlungsrechnung und Pauschalanzahlungsrech-
nung erfolgt an dieser Stelle der Hinweis "Abrechnung Uiber noch nicht erbrachte Leistungen":

Abbildung 6.48. Rechnungsdruck nicht erbrachte Leistungen (ohne Fertigstellungsdatum)

2. ANZAHLUNGSRECHNUNG Stevernummer  USHD Absende Konto

1234587350 DE12345878501234 11000
Projektakte Referenznummer Unser Zeichen Belegnummer Datum
‘Vorgangsarten-1 adler 02.02.2015
Position Text Menge Einh Einzelpreis Gesamtpreis

Abrechnung uber noch nicht erbrachte Leistungen

Wenn ein Fertigstellungsdatum im Vorgangskopf hinterlegt ist, erscheint unterhalb des Seitenkopfes
der 1. Seite der Text "Voraussichtliches Leistungsdatum: " mit Angabe des gewahlten Datums:

Abbildung 6.49. Rechnungsdruck nicht erbrachte Leistungen (mit Fertigstellungsdatum)

2. ANZAHLUNGSRECHNUNG

Steuernummer

UStID Absender

1234567890

DE12345676901234

Konto
11000

Projekiakie Referenznummer Unser Zeichen Belegnummer Datum
Vorgangsarten-1 adler 02.02.2015
Menge Einh Einzelpreis Gesamtpreis

Position

Text

Voraussichtliches Leistungsdatum: 24.02.2015

Die Verwendung eines Fertigstellungsdatums in Bezug auf diese Rechnungsarten ist frag-
wirdig. Im steuerlichen Sinne handelt es sich bei solchen Rechnungen immer um die Abrech-
nung von noch nicht (vollstandig) erbrachten Leistungen und nur aus diesem Grund ergibt
sich die besondere steuerliche Behandlung! Deshalb wird auch davon abgeraten, fiir solche

Vorgangsarten ein Fertigstellungsdatum festzulegen.
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Beachten Sie aul3erdem, dass ein in der Zukunft liegendes Fertigstellungsdatum die
Buchungsperiode der MOS'aik-Finanzverwaltung in die Zukunft verschiebt!

* In der OP- bzw. Finanzverwaltung wird anhand des Fertigstellungsdatums die Buchungsperiode
festgelegt.

* Ein zusatzlich erfasstes Belegdatum bzw. Valutadatum steht fiir das Rechnungsdatum und OP-
Datum und wird in der OP-Verwaltung z.B. zur Ermittlung des Zahlungsziels und der Skontotermine
genutzt.

Falls Sie in der MOS'aik-Projektverwaltung * kein Fertigstellungsdatum erfassen, wird die
Buchungsperiode durch das Belegdatum bestimmit.

* Das Abnahmedatum kann auch nach dem Verbuchen des Vorgangs (siehe auch Einstellungen der
Vorgangsarten) noch bearbeitet werden.

Ein erfasstes Ablaufdatum wird auch in den Vorgangsauflistungen gezeigt.

Im Feld Textspeicherung haben Sie die Wahl, ob beim Drucken die Texte aus den Stammdaten geholt werden
(platzsparend, Speicherung im Projekt erfolgt erst bei Textdnderung) oder ob die Texte ganz oder teilweise im
Projekt abgelegt werden (Einstellungen Set- und Textbeschreibungen tibernehmen bzw. Set-, Text- und Artikel-
beschreibungen Gbernehmen). Dabei wird beim Einfligen der vollstandige Text von Artikeln, Sets, Texten bzw.
Maschinen in die Beschreibung tibernommen. Uber das Feld Textkennzeichen der Artikel- und Set-Stammdaten
legen Sie dazu fest, welche Texte die Beschreibung enthalten soll.

Ldschen von Artikeln

Bei platzsparender Speicherung ist die dauerhafte Existenz der verwendeten Text-, Set- und Artikelda-
ten besonders wichtig. Das Loschen von Stammdaten muss in diesem Fall vermieden werden.

6.7.7. Registerkarte "Merkmale & Optionen™"

Fur ein Projekt, einen Vorgang und fur die Gliederungen eines Vorgangs (Titel, Positionen, Artikel, Sets, ...)
kénnen Erweiterte Merkmale hinterlegt werden. Die erweiterten Merkmale eines Projekts bzw. Vorgangs
kdnnen dazu direkt in den Projekt- und Vorgangseigenschaften auf der Registerkarte Merkmale & Optionen
(siehe Abbildung) bearbeitet werden:
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Abbildung 6.50. Registerkarte Merkmale & Optionen

Eigenschaften 1. Auftrag Musterprojekt 24.04.2019 (adler) X
Vorgang ] Vorbemerkungen ] Schiufibemerkungen I Ans:hr\f't] Inf\:deskl Sonderzuschlage I Sonstiges | Merkmale & Optionen ]
Gespeicherte Merkmale Zusammenstellungen
| Merkmal | Wert | |Zusammenstellung Abschnitte ~
Architekt  berger Inhaltsverzeichnis Lose
Herr Max Mustermann Inhaltsverzeichnis Gewerke
Inhaltsverzeichnis Titel
Inhaltsverzeichnis Abschnitte
Inhaltsverzeichnis Positionen
Inhaltsverzeichnis Sets Y]
Merkmal Optionen
| Bauleiter j Beim Andern der Adresse: Preiscode erhalten
Beim Andern der Adresse: Kalkulationszuschlag erhalten
Beschreibung Beim Andern der Adresse: Personal/Einkaufer erhalten
| Beim Andern der Adresse: Objektadresse erhalten
Beim Andern der Adresse: Versandtext erhalten
T Auftragsiibergreifende Beschaffung
7 Aufbauende Abrechnung nach dem Mettozuwachsprinzip
|Text J VK-Konditionen zus Buchungsadresse
Wert
|HErr Max Mustermann
Machschlagen... | Speichern | Laschen... |
Text nachschlagen. .. | RTF-Editor... | oK | Abbrechen |

Zur Festlegung eines Merkmals muss dieses zuvor im Arbeitsblatt Stammdaten | Einstellungen | Merkmale
definiert werden (siehe Abschnitt 5.3.5, ,Merkmale"). AnschlieBend kann dieses im Feld Merkmal ausgewahlt
und im Feld Wert ein Wert eingegeben oder iiber die Schaltflache oder mit [ F5] ausgewahlt
werden. Mit fligen Sie dem Vorgang das neue Merkmal zu und es erscheint in der Liste Gespeicherte
Merkmale . Hier kdnnen Sie ein Merkmal zur Bearbeitung auswéhlen oder dieses mit der Schaltflache
wieder entfernen.

Die erweiterten Merkmale von Gliederungen kénnen Sie bearbeiten, in dem Sie im Vorgang auf die Gliederung
einstellen und mit einem Rechtsklick die Funktion [ = Erweiterte Merkmale anzeigen.| auswahlen. Die hinterlegten
Merkmale gelten dann nur fur die jeweilige Gliederung.

Siehe auch den Themenbereich Erweiterte Merkmale.

Im Bereich Zusammenstellungen stehen Ihnen verschiedene Mdglichkeiten fiir zusatzliche Ubersichten beim
Druck zur Verfigung. Sie kénnen damit beispielsweise eine zusatzliche Zusammenstellung der in Ihrem Vor-
gang enthaltenen Abschnitte (und aller dartiber liegenden Gliederungsebenen) oder ein Inhaltsverzeichnis fir
bestimmte Gliederungen drucken. Lesen Sie fur weitere Informationen auch den Abschnitt Abschnitt 6.6.3,
»Inhaltsverzeichnisse und Zusammenstellungen *.

Die Optionen [JBeim Andern der Adresse: ... ... Preiscode erhalten ... Kalkulationszuschlag erhalten ...
Personal/Einkaufer erhalten, (... Objektadresse erhaltenoder (... Versandtext erhalter) bewirken, dass ent-
sprechenden Felder beim Wechseln der Vorgangsadresse unverandert bleiben. Wenn z.B. die Objektadresse
nicht erhalten wird, bleibt beim Wechsel einer Adresse eine bereits im Vorgang gespeicherte Liefer-/Objekt-
adresse unverandert, es sei denn, bei der neu abgerufenen Adresse ist ebenfalls eine Liefer-/Objektadresse
hinterlegt.

+ Uber den Schalter @Aufbauende Abrechnung nach dem Nettozuwachsprinzipkann ein Vorgang vom stan-
dardméaRig verwendeten Bruttoprinzip zur Summenberechnung auf das Nettoprinzip umgestellt werden. Damit
ist die Fortfiilhrung von Projekten Uber ZeitrAume mit gesetzlichen Steueranderungen ohne Abgrenzung des
Auftrags maglich (siehe ?77?).

6.8. Der Auftrag

Auftrage werden wesentlich durch ihre Auftragsnummer gekennzeichnet. Die Nummer dient auf3erdem zur
Gruppierung von zusammengehdrigen Auftragen, wie z.B. Nachtragsauftragen.

Weitere Themen:
> Die Auftragsnummer
> Ein weiterer Auftrag im Projekt
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> Nachtragsauftrage mit konsolidierten Rechnungen
>  Auftragsabrechnung

6.8.1. Die Auftragsnummer

Beim Anlegen einer neuen Projektakte werden die Projekt- und Vorgangsdaten aus den Kundenstammdaten
gefillt. Vorgangsarten besitzen eigene Kopfdaten (Adresse, Preiscode, usw.) sowie eigene Kalkulationsfakto-
ren.

Beim buchenden Druck eines Auftragsvorgangs wird in den Vorgangseigenschaften eine eigene Auftragsnum-
mer gespeichert.

Beim Kopieren von Vorgangen werden die Daten des Quellvorgangs einschlieR3lich der "eigenen Auftragsnum-
mer" in den neuen Vorgang Ubernommen. Alle Vorgange mit derselben "eigenen Auftragsnummer" werden in
der spateren Schlussrechnung einschliefilich der geleisteten Zahlungen gemeinsam abgerechnet.

Beim Einfiigen von Vorgéangen in ein Projekt kann eine neue Auftragsnummer vergeben werden, siehe
unter dem Punkt Abschnitt 6.8.2, ,Ein weiterer Auftrag im Projekt" oder die Auftragsnummer wird aus einem
bereits vorhandenen Auftrag zum Erstellen eines Nachtragsangebots (lbernommen, siehe unter dem Punkt
Abschnitt 6.8.3, ,Nachtragsauftrage mit konsolidierten Rechnungen®.

Grundsatzlich ist eine Auftragsnummer fir alle Vorgangsarten mit Ausnahme der "angebotsartigen" Vorgange,
Aufmalle, Materialbedarfslisten, Bestellanforderungen und Vorgangsarten der Gruppe "Sonstige" erforderlich.
Eine Prufung der Auftragsnummer erfolgt grundsétzlich beim Verbuchen bzw. Stornieren eines Vorgangs. Fehlt
die Auftragsnummer, wird eine Meldung der Art "Fur den Vorgang «...> ist die Angabe einer Auftragsnummer
zwingend erforderlich." ausgegeben.

6.8.2. Ein weiterer Auftrag im Projekt

Sie kdnnen ein laufendes Projekt um ein weiteres Angebot bzw. einen weiteren Auftrag erganzen und alle zu
dem zusatzlichen Angebot/Auftrag gehérenden Vorgange, wie z.B. Akontoanforderungen, Anzahlungsrechnun-
gen oder Zwischenrechnungen, in einer separaten Schlussrechnung abrechnen.

Fugen Sie dazu einen neuen Vorgang "Angebot" oder "Auftrag” in ein bereits vorhandenes Projekt ein (siehe
unter Abschnitt 6.5.1, ,Neue Vorgange anlegen®) oder kopieren Sie das ursprungliche Angebot in ein neues
Angebot mit neuer Auftragsnummer.

Erfassen Sie die Positionen und kopieren das neue Angebot in einen Auftrag. Beim Kopieren erhalten das
Angebot und der Auftrag eine neue eigene Auftragsnummer (siehe Vorgang Eigenschaften... Eigene Auf-
tragsnummer*).

Abbildung 6.51. Eigene Auftragsnummer*

Eigenschaften 1. Auftrag Diverse Beispiele im Handbuch PV 18.03.2019 (adler) x
Vnrbemerkungen ] Schiufibemerkungen I Ans:hr\f't] Infodesk I Sonderzuschlage I Sonstiges ] Merkmale & Optionen ]

Kurztext/Suchbegriff (z.B. Bauvorhaben) Typ Kennung

Diverse Beispiele im Handbuch PV| |Z'f'.eig J |\~'organg

Thema = Stichwérter =

|Kunde |

Bearbeiterkennzeichen Belegdatum = Valutadatum = Zahlungsart

[ [ [ [NETTO14 |

Eigene Auftragsnummer = Belegnummer Eigene Quelbelegnummer Fremdbelegnummer

| 48 1300008 B || [ [

Folgenummer Externe Vergabenummer Angebotsabgabe * Zuschlagsfrist *  Chance (3%)

[1 = | | |

Personal Termin * Anlage *

| =] |

Preiscode Zeitgruppe Steuercode Steuerart

|EK+2uschIag j |2eibrorgabe i ﬂ |Net1:o plus Steuer j |<Aubomaﬁsd1> j

Mindestertrag ~ Provision Schatzzeit (Std) Erledigt (%) Prioritat Status

| | | | |<Keine> x| |offen =]

Text nachschlagen. .. | RTF-Editor... | oK | Abbrechen |
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Diese Eigene Auftragsnummer wird beim Erstellen weiterer Vorgange (z.B. Akontoanforderungen, Anzah-
lungsrechnungen, Zwischenrechnungen, Schlussrechnung) mit kopiert. Alle zu dem Angebot/Auftrag
gehdrenden Vorgange werden anhand der gleichen eigenen Auftragsnummer identifiziert und in einer
eigenen Schlussrechnung abgerechnet.

Die beschriebene Abwicklung gilt auch fir Kostenvoranschléage.

Eine detaillierte Ablaufbeschreibung zu diesem Thema finden Sie im Themenbereich Vorgangsarten und
Arbeitsablaufe - Ein weiterer Auftrag im Projekt.

6.8.3. Nachtragsauftrage mit konsolidierten Rechnungen

Die Vorgangsarten Nachtragsangebot bzw. Nachtragsauftrag unterscheiden sich beziiglich der Vergabe
einer eigenen Auftragsnummer von anderen Angeboten und Auftragen.

Nachtragsverwaltung
MOS'aik bietet eine Vielzahl von mdglichen Vorgehensweisen zur Nachtragsverwaltung an. Hier sehen
Sie, wie sie Nachtrage erfassen konnen:

Auftrag Abrechnungsprozess

Abrechnungsprozess

Nachtragsangebot Nachtragsauftrag

Ziel ist die Verwaltung von zusatzlichen Leistungen als Nachtragsangebot/Nachtragsauftrag und die
gemeinsame Abrechnung mit dem (Haupt-)Auftrag in aufbauenden Anzahlungs- oder Zwischenrech-
nungen und einer konsolidierten Schlussrechnung.

Nachtragsverwaltung Gber weitere Auftrage innerhalb eines Projekts Die erste Mdéglichkeit Nach-
trage Uber MOS'aik zu erfassen ist die, weitere Vorgange vom Typ ,Auftrag” innerhalb einer Projektak-
te anzulegen. Diese Vorgehensweise fiihrt dazu, dass jeder Auftrag eine eigene Auftragsnummer erhalt.
Die Abrechnung erfolgt pro Auftrag mit den darin enthaltenen Positionen.

Nachtragsverwaltung mittels eigens dafiir vorgesehenen Vorgangsarten Uber die Nachtragsver-
waltung mittels ,Nachtragsangeboten” und ,Nachtragsauftragen“ kénnen sie aus einem Angebot oder
Auftrag ihren bestehenden Auftragsstrang verandern oder erweitern. So lassen sich nicht nur Zusatz-
arbeiten, sondern auch Mengenanderungen verwalten. Durch das Kopieren in einen Nachtragsauf-

trag wird die Auftragsnummer des Hauptauftrags ilbernommen. So kann eine Zusammenfassung in der
Abrechnung automatisiert erfolgen. Die Positionen und Mengen aus den Nachtragen werden gemein-
sam mit denen aus dem Hauptauftrag zusammengefasst. So angelegte Nachtrage werden gut nachvoll-
ziehbar in der Projektakte aufgeftihrt und stehen hier jederzeit zur Verfigung.

Details und beispielhafte Arbeitsablaufe zum Thema finden Sie im Themenbereich VVorgangsarten und Arbeits-
ablaufe - Nachtragsauftrage mit konsolidierten Rechnungen.
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6.8.4. Auftragsabrechnung
Unter Buroarbeiten | Fakturierung | Auftragsabrechnung finden Sie eine Liste der abzurechnenden Auftrage.

Im Bereich Filter kénnen die Auftrage nach ihrem Status (Laufende Auftrage, Alle Auftrage, Erledigte Auftrage)
gefiltert und in der Tabellenansicht sortiert oder Gber das Feld Suchen anhand von Texten oder Nummern
gesucht werden.

Sie kénnen einen aufgefihrten Auftrag Bearbeiten [ F4] , direkt in einen neuen Vorgang (z.B. eine Rechnung)
Kopieren , den Status festlegen (beispielsweise Abgeschlossen oder Storniert) oder Léschen... [ F6] . Wei-
terhin haben Sie von hier aus die Mdglichkeit direkt zur Akontoverwaltung oder zum Stunden und Material
buchen zu wechseln.

Verbuchte Wartungsvertrage werden in der Auftragsabrechnung nicht beriicksichtigt.

Weitere Informationen finden Sie im Themenbereich Nachkalkulation.

6.9. Rechnungen und Akontoanforderungen

MOS'aik unterstitzt folgende Arten der Rechnungsschreibung:
* Akontoanforderungen

* Anzahlungsrechnungen (aufbauende Akontoanforderungen)

* Abschlagsrechnungen

* Rechnungen

» Zwischenrechnungen (aufbauende Rechnungen)

* Schlussrechnung

* Gutschriften

* Pauschale Gutschriften

Moser empfiehlt fir aufbauende Abrechnungsketten den Einsatz von Ist-versteuerten Akontoanfor-
derungen bzw. Anzahlungsrechnungen. Diese werden zum Projektabschluss ebenfalls mit einer Soll-
versteuerten Schlussrechnung final abgerechnet und unterliegen im Fall gesetzlicher Steuerdnderun-
gen wahrend laufender Projekte keinen besonderen Einschrankungen (weitere Erlauterungen).

Bei Abschlagsrechnungen, Rechnungen und (Pauschal-) Zwischenrechnungen werden auf
der Schlussrechnung (und auch auf den [Pauschal-]Zwischenrechnungen) die Summen der zuvor
geschriebenen Rechnungen, Gutschriften und Pauschalgutschriften abgezogen.

Bei Akontoanforderungen und Anzahlungsrechnungen werden auf der Schlussrechnung (und
auch auf den Anzahlungsrechnungen) die Summen der geleisteten Zahlungen abgezogen.

Zur Buchung der oben genannten Vorgangsarten und der dazugehdrigen Zahlungen, benétigen Sie das Erwei-

terungsmodul ERFIENTET-

Sie durfen die unterschiedlichen Rechnungsarten nicht miteinander mischen, da es ansonsten fallweise
zu nicht nachvollziehbaren Ergebnissen kommen kann!

Siehe auch den Themenbereich Rechnungsarten und der Summenblock.
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Bei Rechnungen und Gutschriften an Privatpersonen (Adresse vom Typ Privatkunde) wird unter dem Sum-
menblock grundsatzlich der Hinweis zur Aufbewahrungspflicht gedruckt:

Abbildung 6.52. Aufbewahrungspflicht nach §14 UStG*

Nettoge samtpreis 100,00 €
Umsatzsteuer 19,0% 19.00 €
Gesamtsumme 119,00 €

Rechnungen Gber Werklieferungen und sonstige Leistungen im Zusammenhang mit einem Grundstick sind nach §14
UStG von nichtunternehmerischen Leistungsempfingern 2 Jahre aufzubewahren.

Beispiel fir einen Werbetext

Wenn Sie beim Drucken als Layout "Rechnung mit Lohnausweis" wahlen, wird der Hinweis zu 835 (Haushalts-
nahe Dienstleistungen / Steuerverglnstigung fir Handwerkerarbeitslohn) gedruckt.

Beim Druck von Rechnungen Uber eine innergemeinschaftliche Lieferung bzw. Leistung wird unterhalb der
Gesamtsumme ein Hinweis auf §14 UStG "Steuerfreie innergemeinschaftliche Lieferung/Leistung” ausgegeben.
Der Hinweis auf eine EG-Rechnung erscheint auch im Kopf der Rechnung durch ein vorangestelltes "EG-".

Zahlungen

Wenn Sie Zahlungen erfasst haben, wird eine Ubersicht der geleisteten Zahlungen auf der jeweiligen
Rechnung ausgedruckt. Diese kénnen Sie wahlweise vor oder nach dem Summenblock drucken lassen.
Die entsprechende Einstellung nehmen Sie beim Druck in der Registerkarte Einstellungen Hauptlayout
in der Auswahlbox Zahlungsauflistung vor. Dauerhaft einstellen kdnnen Sie dies auf der Registerkarte
Darstellungen bei der betreffenden Vorgangsart.

Eine umfassende Ubersicht der Rechnungsvorgangsarten finden Sie auch im Themenbereich Vorgangsarten
und Arbeitsablaufe - Rechnungsvorgénge.

Weitere Themen:

> Rechtliche Unterschiede

>  Akontoanforderungen/Akontoverwaltung
>  Anzahlungsrechnungen

>  Abschlagsrechnungen

> Einzelne Rechnungen

> Zwischen- und Schlussrechnungen

>  Zahlungen in der OP-Verwaltung buchen

> Zahlungen in der Projektverwaltung buchen

6.9.1. Rechtliche Unterschiede

Rechtlich gesehen gibt es bei der Soll-Versteuerung (siehe auch Begriffsklarung / Glossar - Umsatzbesteue-
rung) zwei unterschiedliche Formen bzgl. der Umsatzsteuer:

* bei einer Akontoanforderung und Anzahlungsrechnung (tber noch nicht erbrachte Leistungen) wird die
Umsatzsteuer erst fallig, wenn eine Zahlung erfolgt ist. Und zwar in der Hohe, in der sie im Zahlbetrag ent-
halten ist.

* Bei Abschlagsrechnungen, Rechnungen, Zwischen- und Schlussrechnungen wird die Umsatzsteuer in
dem Zeitraum fallig, in dem die Leistung erbracht bzw. die Rechnung geschrieben wurde.
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Die Vorgangsarten Anzahlungsrechnung, Pauschalanzahlungsrechnung und Akontoanforderung sind
bei eingerichteten MOS'aik-Mandanten mit Ist-Versteuerung nicht verfugbar!3

6.9.2. Akontoanforderungen/Akontoverwaltung

Sie haben einen Auftrag mit vielen Positionen erfasst. Nach Auftragserteilung mochten Sie eine Akontoanfor-
derung erstellen.

Eine Akontoanforderung kdnnen Sie entweder direkt aus dem Auftragsvorgang tber die Funktion Kopieren »
In Akontoanforderung (ohne Positionen) oder mithilfe der Funktion Akontoverwaltung erstellen. Die Akon-
toverwaltung steht alternativ auch in der Tabellenansicht Alle Auftrage zur Verfiigung. Einen beispielhaften
Arbeitsablauf dazu finden Sie im Themenbereich Vorgangsarten und Arbeitsablaufe - Akontoanforderung mit
Schlussrechnung erstellen.

Beim Druck einer Akontoanforderung wird ein Offener Posten angelegt und lediglich die Adressenumsatzstatistik
gefuhrt. Die Ubrigen Statistiken werden beim Verbuchen der Schlussrechnung nachgeholt.

6.9.3. Anzahlungsrechnungen
Anzahlungsrechnungen sind aufbauende Rechnungen.

Zur Erstellung einer 1. Anzahlungsrechnung kopieren Sie den Auftrag in eine Anzahlungsrechnung und passen
die zu berechnenden Mengen an. Zur Erstellung einer weiteren Anzahlungsrechnung kopieren Sie die letzte
Anzahlungsrechnung und erhéhen die zu berechnenden Mengen.

Aufbauende Rechnungen miissen immer alle Gliederungen enthalten, ggf. mit der Menge "0". Wenn eine Glie-
derung (z.B. beim Ausdruck) nicht berticksichtigt werden soll, kann die betreffende Zeile markiert und mit der
rechten Maustaste Uber | = Projekidatensatz verbergef deaktiviert werden. Die betreffende Gliederung kann mit
der rechten Maustaste Uber | = Projekidatensatz anzeigen| wieder aktiviert werden.

Beim buchenden Druck einer Anzahlungsrechnung wird ein OP gebildet und lediglich die Adressenumsatzsta-
tistik gefuhrt. Die Ubrigen Statistiken werden beim Verbuchen der Schlussrechnung nachgeholt.

Zur Erstellung der Schlussrechnung kopieren Sie die letzte Anzahlungsrechnung oder den Auftrag. Die Quelle
ist dabei immer die letzte Anzahlungsrechnung mit den darin enthaltenen Positionen und Mengen die beim
Kopieren in die Schlussrechnung tbernommen werden.

Die Mengen fir die Schlussrechnung werden dabei automatisch errechnet.

Auf Anzahlungsrechnungen geleistete Zahlungen werden in nachfolgenden Anzahlungsrechnungen und in der
Schlussrechnung durch Abzug bertcksichtigt.

Siehe auch den Themenbereich Rechnungsarten und der Summenblock. Hier werden auch die Besonderheiten
bei der Ermittlung des "skontoféhigen Betrags" bei aufbauenden Rechnungen erlautert.

Pauschale Anzahlungsrechnungen

Mit der Vorgangsart Pauschalanzahlungsrechnung kénnen aufbauende, pauschale Anzahlungsrech-
nungen erzeugt werden. Wie bei aufbauenden Anzahlungsrechnungen ublich, missen in der aktuellen
Pauschalanzahlungsrechnung (oder Schlussrechnung) die Rechnungswerte erhéht werden, wobei dann
im Summenblock die Zahlungen auf vorherige Pauschalanzahlungsrechnungen abgezogen werden.
Erst in der Schlussrechnung werden die Positionen des Auftrags abgerechnet. Beim Verbuchen einer

®Der Grund liegt darin, dass solche Vorgange grundsétzlich der Ist-Versteuerung unterliegen und fiir Unternehmen mit ausschlie3licher Ist-
Versteuerung andere Rechnungsarten eingesetzt werden kénnen.
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Pauschalanzahlungsrechnung wird lediglich die Adressenumsatzstatistik geftihrt. Die Ubrigen Statistiken
werden beim Verbuchen der Schlussrechnung nachgeholt.

Vereinfachte Rechnungserstellung mit der Akontoverwaltung

Zur Erstellung von Anzahlungsrechnungen kdnnen Sie aber auch die Tabellenansicht Alle Auftrage auf-
rufen, wahlen den Auftrag aus und klicken auf Akontoverwaltung . In der Akontoverwaltung wahlen Sie
dann die Vorgangsart* Anzahlungsrechnung und speichern den Vorgang. Der neue Vorgang wird damit
in das Projekt eingefugt und in der unteren Tabelle der Akontoverwaltung mit dem Status Offen auf-
gelistet. Passen Sie in der neuen Anzahlungsrechnung die zu berechnenden Mengen an. Beim Druck
der Anzahlungsrechnung &ndert sich der Status in der unteren Tabelle der Akontoverwaltung in Abge-
schlossen. Zur Erstellung der Schlussrechnung wahlen Sie in der Akontoverwaltung die entsprechende
Vorgangsart* aus. Die Mengen fir die Schlussrechnung werden dabei automatisch errechnet.

Siehe auch den Themenbereich Rechnungsarten und der Summenblock - Erstellen von Pauschalanzahlungs-
rechnungen mit der Akontoverwaltung.

Bei Anzahlungs- und Schlussrechnungen kann optional der Text fir den Betrag eingegeben werden. Die Ein-
gabe eines Textes hat zur Folge, dass der gesamte Inhalt der Rechnung in einen &uf3eren Abschnitt eingeglie-
dert wird. Die Einstellungen des Abschnitts sind so gewahlt, dass beim Druck keine Aufgliederung erfolgt und
nur der Gesamtpreis sowie der eingegebene Text gedruckt werden.

6.9.4. Abschlagsrechnungen
MOS'aik unterstitzt auch die Erstellung von "pauschalen Rechnungen”.

Zur Erstellung einer Abschlagsrechnung kopieren Sie z.B. einen Auftrag in eine Abschlagsrechnung (ohne Posi-
tionen) und erfassen den pauschalen Rechnungsbetrag in einer Position.

Zur Erstellung einer weiteren Rechnung kopieren Sie die letzte Rechnung und passen den zu berechnenden
Betrag an.

Beim buchenden Druck einer Rechnung wird ein OP gebildet.

Statistikdaten (Umsétze) werden erst beim Druck der Schlussrechnung erstellt.

Zur Erstellung der Schlussrechnung kopieren Sie den Auftrag. Die Mengen fir die Schlussrechnung werden
dabei automatisch errechnet. Zuvor geschriebene Abschlagsrechnungen werden in der Schlussrechnung durch
Abzug beriicksichtigt.

Vereinfachte Rechnungserstellung mit der Akontoverwaltung

Wabhlen Sie dazu die Tabellenansicht Alle Auftrage, wahlen den Auftrag aus und klicken auf Akontover-
waltung . In der Akontoverwaltung wahlen Sie als Vorgangsart* Abschlagsrechnung. Sie kbnnen den
Akontobetrag als Prozentsatz (Anteil %) vom Auftragswert oder als festen Betrag erfassen. Der neue
Vorgang wird damit in das Projekt eingefiigt und in der unteren Tabelle der Akontoverwaltung mit dem
Status Offen aufgelistet. Beim Druck der Akontoanforderung andert sich der Status in der Tabelle der
Akontoverwaltung in Abgeschlossen.

Zur Erstellung der Schlussrechnung wéahlen Sie in der Akontoverwaltung die entsprechende Vorgangsart* aus.
Die Mengen fur die Schlussrechnung werden dabei automatisch errechnet. Zuvor geschriebene Abschlagsrech-
nungen werden in der Schlussrechnung durch Abzug bertcksichtigt.
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Siehe auch den Themenbereich Rechnungsarten und der Summenblock.

6.9.5. Einzelne Rechnungen

Bei einzelnen Rechnungen, werden nur die Arbeiten berechnet, die seit der letzten Rechnungsschreibung durch-
gefiuihrt wurden (dies gilt sinngemaf auch fir die erste Rechnung).

Zur Erstellung einer 1. Rechnung kopieren Sie den Auftrag in eine Rechnung und passen die zu berechnen-
den Mengen an. Falls Sie die Mengen des Auftrags nicht in die Rechnung kopieren mdchten, setzen Sie die
"Vorbelegung der Eingabemenge" entsprechend. Die Mengen kdnnen auch in einem Teilaufmal} erfasst und
tibernommen werden (siehe Kapitel Kapitel 10, Aufmal3e).

Zur Erstellung einer weiteren Rechnung kopieren Sie die letzte Rechnung und passen die zu berechnenden
Positionen und Mengen an.

Beim buchenden Druck einer Rechnung werden ein OP gebildet und statistische Umsatzdaten gebucht.

Falls Sie Einzelrechnungen in einer Schlussrechnung abrechnen méchten, missen Sie unbedingt dar-
auf achten, dass jede Rechnung alle Positionen enthélt. Nur so ist sichergestellt, dass die Umsatzbu-
chungen korrekt durchgefuihrt werden!

Zur Erstellung der Schlussrechnung kopieren Sie die letzte Einzelrechnung. Im Auftrag enthaltene und in
den zuvor geschriebenen Rechnungen bereits abgerechnete Positionen werden in der Schlussrechnung durch
Abzug berlcksichtigt.

6.9.6. Zwischen- und Schlussrechnungen
Zwischenrechnungen sind aufbauende Rechnungen.

Zur Erstellung einer 1. Zwischenrechnung kopieren Sie einen Auftrag in eine Zwischenrechnung und passen
die zu berechnenden Mengen an. Zur Erstellung einer weiteren Zwischenrechnung kopieren Sie die letzte Zwi-
schenrechnung in eine Weitere und erh6hen die zu berechnenden Mengen.

Aufbauende Rechnungen miissen immer alle Gliederungen enthalten, ggf. mit der Menge "0". Wenn eine Glie-
derung (z.B. beim Ausdruck) nicht berticksichtigt werden soll, kann die betreffende Zeile markiert und mit der
rechten Maustaste Uber | = Projekidatensatz verbergefdeaktiviert werden. Die betreffende Gliederung kann mit
der rechten Maustaste Uber | = Projekidatensatz anzeigen| wieder aktiviert werden.

Beim buchenden Druck einer Zwischenrechnung werden ein OP gebildet und statistische Umsatzdaten gebucht.

Zur Erstellung der Schlussrechnung kopieren Sie die letzte Zwischenrechnung oder den Auftrag. Die Quelle ist
dabei immer die letzte Zwischenrechnung mit den darin enthaltenen Positionen und Mengen die beim Kopieren
in die Schlussrechnung tbernommen werden. Die Mengen flr die Schlussrechnung werden dabei automatisch
errechnet.

Siehe auch den Themenbereich Rechnungsarten und der Summenblock. Hier werden auch die Besonderheiten
bei der Ermittlung des "skontoféhigen Betrags" bei aufbauenden Rechnungen erlautert.

Pauschale Zwischenrechnungen

Mit der Vorgangsart Pauschalzwischenrechnung kénnen aufbauende, pauschale Zwischenrechnun-
gen erzeugt werden. Wie bei aufbauenden Zwischenrechnungen ublich, missen in der aktuellen Pau-
schalzwischenrechnung (oder Schlussrechnung) die Rechnungswerte erhéht werden, wobei dann im
Summenblock die Rechnungswerte vorheriger Pauschalzwischenrechnungen abgezogen werden. Erst
in der Schlussrechnung werden die Positionen des Auftrags abgerechnet. Beim Verbuchen einer Pau-
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schalzwischenrechnung wird lediglich die Adressenumsatzstatistik gefiihrt. Die Gbrigen Statistiken wer-
den beim Verbuchen der Schlussrechnung nachgeholt.

Vereinfachte Rechnungserstellung mit der Akontoverwaltung

Zur Erstellung von Zwischenrechnungen und Pauschalzwischenrechnungen kénnen Sie aber auch Pro-
jekt | Auftrage | Alle Auftrdge oder Buroarbeiten | Fakturierung | Auftragsabrechnung aufrufen, einen
Auftrag auswahlen und auf Akontoverwaltung klicken. In der Akontoverwaltung wahlen Sie dann die
Vorgangsart Zwischenrechnung oder Pauschalzwischenrechnung. Bei Pauschalzwischenrechnungen
kénnen Sie den Rechnungsbetrag als Prozentsatz (Anteil %) vom Auftragswert oder als festen Betrag
erfassen. Speichern Sie nun den Vorgang. Der neue Vorgang wird damit in das Projekt eingeftigt und in
der unteren Tabelle der Akontoverwaltung mit dem Status Offen aufgelistet. Zur Bearbeitung klicken Sie
doppelt auf den Vorgang. Bei der Vorgangsart Zwischenrechnung kdénnen Sie nun die zu berechnenden
Mengen anpassen. Beim Druck der Rechnung andert sich der Status in der unteren Tabelle der Akonto-
verwaltung in Abgeschlossen.

Zur Erstellung der Schlussrechnung wahlen Sie in der Akontoverwaltung die entsprechende Vorgangsart* aus.
Die Mengen fir die Schlussrechnung werden dabei automatisch errechnet.

Siehe auch den Themenbereich Rechnungsarten und der Summenblock - Erstellen von Pauschalzwischen-
rechnungen mit der Akontoverwaltung.

Bei Zwischen- und Schlussrechnungen kann optional der Text fliir den Betrag eingegeben werden. Die Eingabe
eines Textes hat zur Folge, dass der gesamte Inhalt der Rechnung in einen auf3eren Abschnitt eingegliedert
wird. Die Einstellungen des Abschnitts sind so gewahlt, dass beim Druck keine Aufgliederung erfolgt und nur
der Gesamtpreis sowie der eingegebene Text gedruckt werden.

6.9.7. Zahlungen in der OP-Verwaltung buchen

Um Zahlungen in der OP-Verwaltung zu buchen, starten Sie die MOS'aik-Finanzverwaltung * (auch OP-Ver-
waltung) und klicken z.B. auf Offene Posten Kunden

Abbildung 6.53. Startseite

& MOSsik Finanzveraaltung (Fima Muster AG - 8 x
Datei_Bewbeiten Ansicht Datensatz Buchen Bdras ?

beave(gcaaan
Allgemein | Home | Startseite

& rvgaton x| Fome:Starsate

= Willkommen Benutzer admin! Mittwoch, 24.4.2019 13:30

Buchen Stammdaten

» Ausgangsrechnungen » Mandant #1 (Firma Muster AG, 52062 Aachen)
» Eingangsrechnungen » Sachkonten

» Kasse/Bank » Personenkonten

» Sachbuchungen » Lastschriftmandate

» Stapelbuchungen » Kostenstellen

Verwaltung

» Buchungsperiode festlegen
» Stapel verbuchen
» Mahnvorschiagsliste » Alte Daten loschen

Stammdaten | Auswertungen | Offene Posten | Buchen | Allgem

Zahlungsverkehr status

» Zahlungsvorschiagsliste
» Uberweisungen
» Lastschrften

» Banksammler

Auswertungen
» Kontoauskunft

» Erfassungsjournal

» Summen-/Saldeniiste Sachkonten Verkehrszahlen

Grenzperiode April 2019
‘Aktueller Buchungsmonat April 2019
Letzter abgeschiossener Monat Januar 2019

Lizenz.
MoSaik Finanzvervaltung Version 42 SP1
Seriennummer 900000000000

Copyright © 1996-2022 Moser Softuare GmbH

042019 | NUM | aci - Moser-Dokumentaton.mdb
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Die Liste Offene Posten zeigt alle
falligen OPs:

Markieren Sie den gewinschten
Datensatz, indem Sie mit der rech-
ten Maustaste in das Feld
links davor klicken und wéahlen im
Kontextmeni den Befehl »Zahlung
buchen« aus.

Prufen Sie zunéachst die Voraus-
wahl des Unternehmensberei-
ches fir die Zahlung und andern
Sie diesen gegebenenfalls.

e Es werden nur die nicht aus-
geblendeten bzw. geléschten
Unternehmensbereiche zur Aus-
wahl angeboten (siehe Moser
FAQ - Stammdaten ausblen-
den).

Geben Sie nun im Feld Zahlbe-
trag die erfolgte Zahlung ein; tole-
rierte Skontoabziige kommen in
das Feld Skontobetrag. Im Feld
Gegenkonto muss immer ein Kon-
to angegeben sein. Bei fehlen-
den Eingaben wird die Schaltfla-
che inaktiv. Driicken Sie die
aktive Schaltflache, um die Zah-
lung wird verbucht.

& MOS ak Fnanavenvaltung (Firm Mster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht Datensatz | Buchen | Extras ?

D&Y XC|d4d
Offene Posten | OP-Verwal

Abbildung 6.54.

Offene Posten (Kunden)

Abbildung 6.55. Zahlung buchen

X

Sezanit | Ausgieich
I

Stanmdaten

alk I
0 2 7 870€ CORE |
o [ = | 2915500 €|xuncenaberwesing | I
o [ 22022015 | Fepapseszd Zahlung buchen X7
TFeb201s
T 22022010 | Feb 2018 . ) = Tl
o [ 22030010 [Fabaota| | | Adresse Name Konto H
o [ 15.022019 | Feb20te [ 22 | [roiopt [Fima Rita Rotkopf Grirt [es000 e cooe |
DN | ..., semt hsgith  Restbereg -
faote ] [ote 1
Bclegrummer  Bekegdotum _ Zikotum Stontofshi —H
[oso0o0s  [so2mm  [2ozms  [B3ete _ siontogesseen | |
Stontodatum 1 Skontodatum 2 Skonobetrag 1 Skontabetrag 2 -
Buchungstext -
1 Rechnung Materialverkauf F—1
Skontobetrag  Ausgleich Mahngebithr  Verzugszinsen -
. v
14] 4] 59 TGP 1000 Datensatz & von 9 gelesenen Steverart Gegenkonto Yo
] [<Automatsch> <] [1200 Hausbark 1 =l
Hlotizen & Termi r Adresse des aktucllen OF) Unternehmensbereich Kostenstelle
F; Gruppe [<kein> =] [<ane> = | fmeln
»| 227 |aufoabe G — =
225 |pufgabe ol | | be>
224 |Aufgabe Past lne>
222 |Aufgabe
* v

Tooks
Bezehlt inen Offenen Posten.

04/2015 [ NUM [ admin - Moser-Dokumentation.mdb

Zum Buchen einer Zahlung auf ein Projekt ohne OP-Bezug finden Sie ein Beispiel unter ??7?.

Weitere Informationen finden Sie in der Beschreibung des Erweiterungsmoduls [RPNENIEEE]im Handbuch

Finanzverwaltung sowie unter ??7?.

6.9.8. Zahlungen in der Projektverwaltung buchen

Sie kdnnen Zahlungen auch direktim Projekt erfassen, ohne in die OP-Verwaltung wechseln zu missen. Wéhlen
Sie dazu z.B. aus dem Rechnungsvorgang oder der Projektakte heraus den MenUpunkt | = Projeki > Offene

Posten|.

e In hybriden Umgebungen kann Uber das Dialogfeld kein OP geandert bzw. gebucht werden. Buchen Sie
in diesem Fall Ihre Zahlungen mit der Finanzverwaltung (Abschnitt 6.9.7, ,Zahlungen in der OP-Verwaltung
buchen®) oder verwenden Sie '"allround'.
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Abbildung 6.56. Offene Posten - Zahlung buchen

ala

Biiroarbeiten | Fakturierung | Re
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Verwaltet die Offenen Posten des aktuellen Projeks.

Abbildung 6.57. Neue Anzahlung/Zahlung buchen

Offene Posten x
Adresse, Buchung Bisherige Zahlungen
[adier |
Zahiung loschen
Heue Zahlung
Zahlungsdatum = i Skontobetrag
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Stontodatum 1 Stontodatum 2 Zeldatum Buchungstext
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[
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Vorgang.Absatzmarke | 1. Rechnung (201900003) | rotkopf | #11 | admin - Moser-Dokumentation.mdb

In dem Dialog werden die offe-
nen Posten zur Projektadresse
aufgelistet. Erfassen Sie die Zah-
lung sowie gewahrte Skontobe-
trdge und den Unternehmensbe-
reich.

e Es werden nur die nicht aus-
geblendeten bzw. geléschten
Unternehmensbereiche zur Aus-
wahl angeboten (siehe Moser
FAQ - Stammdaten ausblen-
den).

Um Zahlungen ohne OP-Bezug zu
erfassen, wahlen Sie im Auswahl-
feld Buchung den Punkt "<Neue
Anzahlung/Zahlung buchen>",

Fullen Sie die Zahlungsdaten aus
und legen Sie im Feld Buchungsart
fest, inwiefern die Zahlung zu ver-
steuern ist:

1. Anzahlung mit Steuerfalligkeit

Anzahlungen sind steu-
erpflichtig!

Erhaltene Zahlungen
ohne OP-Bezug wer-
den standardmaRig als
Anzahlung mit Steuerfal-
ligkeit gebucht und sind
damit steuerpflichtig!

Um die sofortige Steuer-
falligkeit zu verhindern,
kann das Feld Buchungs-
art auf den Wert Zahlung
eingestellt werden.

2. Zahlung

In diesem Fall kann die Zah-
lung zu einem spéateren Zeit-
punkt einem OP zugeordnet
werden (z.B. Uber "OP-Verrech-
nen", Zwischen- oder Schluss-
rechnung).
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Uber das Arbeitsblatt ist auch das Léschen von Zahlungsaufteilungen maglich, solange die MOS'aik-Finanzver-
waltung nicht eingerichtet wurde. Dazu muss jedoch die Systemrichtlinie Loschen von Offenen Posten erlauben
entsprechend eingerichtet sein (siehe Systemrichtlinien).

Weitere Hinweise: ??7?

6.10. Eingangsrechnungen und -gutschriften

Eingangsrechnungen Ihrer Lieferanten kénnen sowohl tiber die MOS'aik-Projektverwaltung * als auch uber

die MOS'aik-Finanzverwaltung * erfasst werden:

Abschnitt 6.10.1, ,Import von Eingangsrechnungen und -gutschriften (MOS'aik-Projektverwaltung)”
Abschnitt 6.10.2, ,Erstellen von Eingangsrechnungen (MOS'aik-Finanzverwaltung)*

Diese Form der Erfassung bietet sich insbesondere fiir die auftragsiibergreifende Beschaffung im Rahmen
des Moduls an.

Abschnitt 6.10.3, , Eingangsrechnungen fir Warenzugange erstellen (MOS'aik-Projektverwaltung)*

Die Erstellung von Eingangsrechnungen fir vorhandene Warenzugéange ist ebenfalls ein typischer Anwen-
dungsfall im Rahmen des Moduls [IFFA.

Ubersicht der Eingangsrechnungen

Lieferantenbezogene Rechnungen kdnnen unter Blroarbeiten | Eingangsrechnungen | Rechnungen
abgerufen werden (siehe auch Abschnitt 6.10.1, ,Import von Eingangsrechnungen und -gutschriften
(MOS'aik-Projektverwaltung)®). Fur die Verwendung des Arbeitsbereichs ist die Lizenz
erforderlich.

« Die Ubersicht fiihrt alle Eingangsrechnungen und Eingangsstornorechnungen auf (siehe Vorgangsar-
ten und Arbeitsablaufe - Rechnungsvorgange).

Die Ansicht kann nach dem Vorgangsstatus (Filter > Status) sowie nach dem Unternehmensbereich
(falls das Modul verwendet wird) gefiltert werden.

Das Arbeitsblatt ermdglicht aul3erdem die Erstellung (Neu [ F8] ), Bearbeitung (Bearbeiten [ F4] ),
den Druck (Drucken , Liste drucken... ) von Eingangsrechnungen.

e Beim Bearbeiten eines Vorgangs werden die Fremdbelegnummer und das Valuta-Datum in den
Feldern Fremdbeleg und Valuta angezeigt.

¢ Beim Rechnungsdruck werden die Zahlungsbedingungen unterhalb des Summenblocks ausgege-

Nettoge samtpreis 2.980,00 €
Ums atzsteuer 19,0% 566,20 €
Gesamtsumme 3.546,20 €
“Zahibar mit 2% Skonto bis zun 9.9 2019, ohne Abzug bis zum 2.10.2015.

Skontoabzug 70,92 € bei Zahlung bis zum 09.09.2019 (58,60 € Netto + 19,0% USt. = 11,32 €)

ben:

* Falls eine Rechnung mit einem bestehenden MOS'aik Vorgang verknupft wurde (z.B. durch Kopie-
ren), finden Sie in der Spalte Quellbelegnummer die Belegnummer des vorausgegangenen MOS'aik
Vorgangs. Dieser Quellvorgang kann mit [ Strg] +[ Kl i ck] direkt gedffnet werden.

* In der Spalte Fremdbeleg wird ggf. die Belegnummer des Lieferantenvorgangs angezeigt.

Ubersicht der Eingangsgutschriften

Lieferantenbezogene Gutschriften kénnen unter Blroarbeiten | Eingangsrechnungen | Gutschriften
abgerufen werden (siehe auch Abschnitt 6.10.1, ,Import von Eingangsrechnungen und -gutschriften
(MOS'aik-Projektverwaltung)“). Fir die Verwendung des Arbeitsbereichs ist die Lizenz
erforderlich.
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 Die Ubersicht fiihrt alle Eingangsgutschriften und Eingangsstornogutschriften auf (siehe Vorgangsar-
ten und Arbeitsablaufe - Rechnungsvorgange).

Die Ansicht kann nach dem Vorgangsstatus (Filter > Status) sowie nach dem Unternehmensbereich
(falls das Modul verwendet wird) gefiltert werden.

Das Arbeitsblatt ermdglicht auRerdem die Erstellung (Neu [ F8] ), Bearbeitung (Bearbeiten [ F4] ),
den Druck (Drucken , Liste drucken... ) von Eingangsgutschriften.

» Beim Bearbeiten eines Vorgangs werden die Fremdbelegnummer und das Valuta-Datum in den
Feldern Fremdbeleg und Valuta angezeigt.

» Beim Rechnungsdruck werden die Zahlungsbedingungen unterhalb des Summenblocks ausgege-

350,00 €
66,50 €
416,50 €

n 30 Tagen ohne Abzug 2% Skonto innerhalb von 7 Tagen |

* Falls eine Gutschrift mit einem bestehenden MOS'aik Vorgang verkntpft wurde (z.B. durch Kopieren),
finden Sie in der Spalte Quellbelegnummer die Belegnummer des vorausgegangenen MOS'aik Vor-
gangs. Dieser Quellvorgang kann mit [ St rg] +[ Kl i ck] direkt gedffnet werden.

* In der Spalte Fremdbeleg wird ggf. die Belegnummer des Lieferantenvorgangs angezeigt.

6.10.1. Import von Eingangsrechnungen und -gutschriften (MOS'aik-Projektverwaltung)

Uber das Arbeitsblatt Biiroarbeiten | Eingangsrechnungen | Rechnungen kénnen digitale Eingangsrechnungen
und -gutschriften im PDF/ZUGFeRD- und UGL-Format (siehe dazu auch den Themenbereich UGL-Schnittstelle
- UGL Eingangsrechnung importieren) importiert und verarbeitet werden.

Der Import unterstitzt die Verarbeitung von Eingangsrechnungen und -gutschriften sowie Stornoeingangs-
rechnungen und -gutschriften (siehe Vorgangsarten und Arbeitsablaufe - Rechnungsvorgange). Damit wird
eine bessere Unterscheidung von Eingangsrechnungen, -gutschriften und ihrer Stornierungen maoglich.

Folgende Formate werden unterstitzt:
* ZUGFeRD Basic

* ZUGFeRD Comfort

* ZUGFeRD Extended

Bei Bedarf kdnnen die Rechnungsdaten auch direkt im entsprechenden XML-Format importiert werden.

Mit dem Import werden entsprechende eigenstandige Vorgange erstellt, die anhand von Auftrags-, Bestell-
und/oder Lieferscheinnummer dem zugehdrigen Projekt zugeordnet werden.

Beim ZUGFeRD-Import werden Rohstoffzuschldage sowie Sammelrechnungen mit Dokumentreferenzen und
Unterpositionen geman der Empfehlung des Bundesverbands Bausoftware (BVBS) [https://www.bvbs.de/wp-
content/uploads/2018/12/BVBS-Implementierungsempfehlung-ZUGFeRD_Version-1.1.pdf] verarbeitet.

Wenn Sie das Modul B mMIER R eIEme] einsetzen, werden importierte Dokumente aufl3erdem im
Dateiablageordner abgelegt.

Voraussetzungen

Die Import-Funktion steht nur bei Einsatz von MOS'aik zusammen mit ‘allround' (sog. "hybrider" Einsatz)
zur Verfugung!

+ Systemvoraussetzungen

Die technischen Systemvoraussetzungen [https://www.moser.de/dienstleistungen/systemvorausset-
zungen/] missen erfiillt sein.
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» "Hybride" Installation

Es wird eine "hybride" Installation der neuen Produktgeneration benétigt. Der Moser Application Ser-
ver muss installiert und betriebsbereit eingerichtet sein (siehe MOS'aik Schnelleinstieg - Anwen-
dungsserver).

MOS'aik greift Uber den Benutzer "Mosaik" auf die Anwendungsschnittstelle von ‘allround’ zu. Dazu
sind folgende Einstellungen erforderlich:

« Uber die Einstellung im Feld G4 Api Server Url auf dem Arbeitsblatt Stammdaten | Einstellungen |

Firmenstammdaten der MOS'aik-Projektverwaltung * wird die Verbindung zum Anwendungsser-
ver festgelegt. Falls das Feld leer ist oder eine ungiltige Adresse enthalt muss diese erganzt wer-
den. Siehe dazu Firmenstammdaten.

e Die Rolle "Api" muss Uber Zugriffsberechtigungen auf die Anwendungsschnittstelle
"App.Accounting" verfugen. Zuséatzlich erfordert der Benutzer "Mosaik" fur den uneingeschrank-
ten Datenzugriff die Mitgliedschaft in der Benutzerrolle "Mandantenmanager". Diese Zuordnungen
sind standardmafig voreingestellt und missen nur im Bedarfsfall geprift werden. Details werden
im "Handbuch ‘allround™ beschrieben.

e Lizenz

Es wird eine zusatzliche Lizenz "Start > Rechnungseingang > Digitaler Workflow" fur die neue Pro-
duktgeneration bendétigt.

e Speicherung

Zur Speicherung der Eingangsdokumente muss diese gemafld PDF Dokumente einrichten und erstel-
len - Speicherung von PDF-Dokumenten eingerichtet sein.

Vorbereitungen fur den Import (ZUGFeRD/UGL)
Fir den Import von Eingangsrechnungen/-gutschriften missen folgende Vorbereitungen getroffen wer-
den:

* Test des Rechnungsimports

Es wird empfohlen, beim erstmaligen Erhalt von ZUGFeRD-Dateien eines Lieferanten, einmalig den
Import der Daten zu testen. Idealerweise setzen Sie dazu einen Testmandanten ein. MOS'aik zeigt
Ihnen im beim Import erstellten Vorgang ggf. Bearbeitungsvermerke mit Hinweisen zu moglichen Pro-
blemen an.

Prifen Sie diese Vermerke und korrigieren Sie fehlerhafte oder unvollstandige Angaben in Ihren
Stammdaten bzw. klaren Sie Widerspriche mit dem Lieferanten. Anschlie3end kann der unverbuchte
Vorgang geloscht und der Import wiederholt werden. Wiederholen Sie dieses Verfahren, bis méglichst
keine Bearbeitungsvermerke mehr angezeigt werden.

* Umsatzsteuer-I1D

Prufen Sie die korrekte Angabe der Umsatzsteuer Identifikationsnummer bzw. lhrer Steuernummer im
Feld UStID lhrer Firmenstammdaten. Beim Import wird die entsprechende Angabe des Lieferanten
im Eingangsdokument mit Ihrer Einstellung verglichen.

* Lieferantenadresse

Die Adresse des Lieferanten (Rechnungsaussteller) muss in lhren Adressstammdaten korrekt hinter-
legt sein. Dazu mussen fur eine eindeutige Identifikation folgende Einstellungen vorhanden sein:

» Feld UstID enthalt die korrekte Umsatzsteuer-1D bzw. Steuernummer des Rechnungsausstellers.

210




Projektvorgéange

e Feld ILN (‘International Location Number', auch GLN - 'Global Location Number') sollte méglichst
hinterlegt sein.

e Feld PLZ enthalt die gultige Postleitzahl des Rechnungsausstellers.
e Feld Status = Aktiv (nicht Ausgeblendet oder Geldscht)

e Feld Kundennummer enthalt, sofern bekannt, die eigene Kundennummer beim Lieferanten. Damit
kann eine Rechnung auch dann zugeordnet werden, wenn der Lieferant lediglich Ihre Kundenum-
mer in der Rechnung anstelle lhrer UStID angibt.

e Beim Import von Eingangsrechnungen werden 3-stellige Landerkirzel nach ISO-3166 ALPHA-3
unterstutzt.

Mit diesen Informationen wird versucht eine eindeutige Zuordnung des Eingangsdokuments zu einem
Lieferanten vorzunehmen. Fehlt diese, so wird der neue Vorgang (z.B. Rechnung, Gutschrift) in
einem neuen Projekt fiir die Adresse "Diverse Lieferanten" erzeugt.

Gultige Vorgangsreferenz

Beim Import von ZUGFeRD Rechnungen wird Uberprift, ob die verfigbaren Auftrags-, Bestell- und/
oder Lieferscheinnummern eindeutig referenziert werden kdénnen. Fehlt eine Zuordnung zu einem vor-
handenen Projekt, so wird automatisch ein neues Projekt fir den Lieferanten erstellt, in dem der Vor-
gang abgelegt wird.

Bekannte Zahlungsmittel und Zahlungsarten

Die vom Lieferanten verwendeten Zahlungsmittel und Zahlungsarten sollten im Vorfeld mit lhnen
abgesprochen sein und mit Ihren erfassten Stammdaten tibereinstimmen.

Eindeutige Fremdbelegnummer

Die im Eingangsdokument verwendete Fremdbelegnummer muss eindeutig sein und darf nicht in
einem bereits erfassten Geschaftsvorfall des Lieferanten verwendet werden.

Vorgehensweise zum Import:

Offnen Sie das Arbeitsblatt Biiroarbeiten | Eingangsrechnungen | Rechnungen.
Rufen Sie im Arbeitsblatt die Funktion Importieren >> Digitale Eingangsrechnung importieren  auf.
Wahlen Sie Uber den Dateiauswahldialog die von Ihrem Lieferanten empfangene Eingangsrechnung (bzw.

Eingangsgutschrift) aus und wéhlen Sie die Schaltflache [Offnen], um den Import des Dokuments zu starten.

Probleme beim ZUGFeRD-Import

Sollte sich die vorliegende ZUGFeRD-Datei nicht einlesen lassen, besteht die Méglichkeit, diese
Uber das Portal din-zugferd-validation.org [https://www.din-zugferd-validation.org] zu tberprifen.

Es wird jedoch empfohlen, zunachst mithilfe eines Standard-PDF-Programms (z.B. Adobe Reader)
zu Uberprufen, ob Uberhaupt ein Rechnungsanhang mit dem Namen " ZUGFeRD-i nvoi ce. xm " in
der Datei enthalten ist.

Neue Eingangsrechnung / Eingangsgutschrift
Mit dem Import wird ein entsprechender Vorgang erstellt und dieser anschlieRend in der Ubersicht Biiro-
arbeiten | Eingangsrechnungen | Alle Rechnungen aufgefiihrt (siehe Abschnitt 6.10, ,Eingangsrechnun-
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gen und -gutschriften®). Sie kdnnen nun den Vorgang auswahlen und zur weiteren Prifung mit [ F4] o6ff-
nen:

Wenn kein Vorgang erstellt wird, sollten Sie das importierte PDF-Dateiformat priifen. Dazu steht bei-
spielsweise das Internetportal pdf-online.com [https://www.pdf-online.com/osa/validate.aspx] zur Ver-
fugung.

Zur Analyse von Problemen mit den ZUGFeRD-Rechnungsdaten kann zusatzlich das Internetportal
din-zugferd-validation.org [https://www.din-zugferd-validation.org] eingesetzt werden. Hier prifen Sie
Ihre empfangene ZUGFeRD-Rechnung auf syntaktische Fehler.

Der erstellte Vorgang wird nicht automatisch verbucht. Das Belegdatum wird jedoch gemaR dem
Belegdatum des Lieferanten voreingestellt und wird beim buchenden Druck beibehalten.

Bearbeiten Sie den Vorgang nach Bedarf und verbuchen Sie diesen anschliel3end.

Zur eindeutigen Identifikation des Lieferanten (Rechnungsaussteller) wird neben der UstID zusatz-
lich das Feld ILN geprift (sofern dieses in der ZUGFeRD-Datei Ubergeben wird). Sind beide Felder
in mehr als einer Adresse identisch, wird aulRerdem noch die PLZ der Adressen gepriift (falls in der
ZUGFeRD-Datei verfugbar). Ist mit diesen Informationen keine eindeutige Lieferantenauswahl még-
lich, die die Lieferantenadresse Diverser Lieferant gewahlt.

Als Fremdbelegnummer wird dem Vorgang die Rechnungsbelegnummer des Lieferanten zugefiigt.

Grundsatzlich werden fir identifizierte Lieferanten alle Daten aus den Lieferantenstammdaten tber-
nommen und durch in der Rechnungsdatei enthaltene Adressinformationen erganzt.

Der Erfillungsort wird zunachst der Stammadresse des Lieferanten entnommen, kann aber durch ggf.
in der Datei enthaltene Angaben tberschrieben werden.

Grundsatzlich werden, falls méglich, Artikel- und Lieferanteninformationen aus vorhandenen Stamm-
daten ibernommen und durch in der Rechnungsdatei enthaltene Informationen erganzt.

In der ZUGFeRD-Rechnung enthaltene Zuschlagspositionen werden im erstellten Vorgang als sepa-
rate Positionen aufgefihrt.

Bei der Verarbeitung der Eingangsrechnung wird das Valutadatum automatisch aus dem Falligkeits-
datum der Rechnung und der Zahlungsbedingung des Lieferanten berechnet. Die Berechnung erfolgt
nur fir die Zahlungsarten mit Zieltagemodus Wochentage, Werktage Mo-Fr und Werktage Mo-Sa.

Nach dem Import werden im neu erstellten Vorgang unter Umsténden Bearbeitungsvermerke mit
Hinweisen zu moglichen Problemen aufgefuhrt.

Abbildung 6.58. Bearbeitungsvermerke im Vorgang

.

>]

Kennung * 0Z | Z0Z | Nummer* | Bestell-Nr. il VMge| VME | EK/VME
Kemmentartext

{
"addresses”: [
Bearbeitungsvermerk Das digitale Dokument st fir einen fremden Empfanger bestimmt

Bearbeitungsvermerk Die Lieferscheinn,
werden,

ummer 6512345678> kann nicht aufgeldst

[Bearbeitungsvermerk Die Bestelbelegnummer <.» kann nicht aufgelost werden.

Bearbeitungsvermerk Die Auftragsnummer TESTSCHEIN: kar nicht aufgelost werden.

Bearbeitungsvermerk Das Zahlungsitte! < des Lieferanten passt zu keinem
des digitalen Dokuments

Bearbeitungsvermerk Die Zahlungsart < des Lieferanten passt nicht zu den
i des digitalen Dokuments.

Bearbeitungsvermerk Zahlungsbedingung: Zahibar bis 23.09.2017 ohne Abzugs,
07.09.2017:, Zeitspanne: <16 Tage (23.09.20...

o
]
=
=
(]
=
=
=
} Artikel 1000 PPB1S Bogen Profipress 15mm 90 Grad Kupfer, mit Pressanschiuss 1) stiack L€

Bearbeitungsvermerk Die Bestelbelegnummer «.» kann nicht aufgelast werden.

Position Logistiksicherung

GP Summe__Rabartfahig + % * ust. Brutto
=Bz pize [ pue = pre

Folgende Bearbeitungsvermerke kénnen beispielsweise auftreten:

e Das digital e Dokunment ist fur einen frenden Enpfanger bestimt.

212



https://www.pdf-online.com/osa/validate.aspx
https://www.pdf-online.com/osa/validate.aspx
https://www.din-zugferd-validation.org
https://www.din-zugferd-validation.org

Projektvorgéange

lhre UStID aus den Firmenstammdaten ist méglicherweise beim Rechnungsaussteller abweichend
hinterlegt. Ubermitteln Sie lhre korrekte Umsatzsteuer Identifikationsnummer an den Lieferanten
und bitten Sie diesen zukiinftige Rechnungen mit der korrekten Angabe zu erstellen.

e Die Adresse des Verkaufers <xxxx> kann ni cht aufgel 6st werden.

Die Lieferantenadresse zur Rechnung konnte nicht ermittelt werden. Prifen Sie lhre Lieferanten-
adresse bezlglich der UStID, GLN etc. Falls hier kein Fehler vorliegt, werden die Informationen
vom Lieferanten in der Rechnung nicht korrekt tbermittelt (siehe ZUGFeRD-Referenz).

e Das Zahlungsmittel «xxxx> des Lieferanten passt zu kei nem Zahl ungsmttel des
di gi tal en Dokunents.

Es wurde kein zu den in der ZUGFeRD-Datei empfangenen Daten passendes Zahlungsmittel in
Ihren Lieferantenstammdaten gefunden. Uberpriifen Sie, ob das in Ihrer Lieferantenadresse hin-
terlegte Zahlungsmittel korrekt ist und passen Sie dieses bei Bedarf an. Diese Meldung kann ggf.
ignoriert werden, da Zahlungsmittel per ZUGFeRD haufig nicht angegeben werden.

e Die Zahlungsart <xxxx> des Lieferanten passt zu nicht zu den Zahl ungsbedi ngungen
des digital en Dokunents.

Es wurde keine zu den in der ZUGFeRD-Datei empfangenen Zahlungsbedingungen passende Zah-
lungsart in Ihren Lieferantenstammdaten gefunden. Uberpriifen Sie, ob die in Ihrer Lieferanten-
adresse hinterlegte Zahlungsart korrekt ist und passen Sie diese bei Bedarf an oder klaren Sie den
Widerspruch mit Ihrem Lieferanten.”

e Zahl ungsbedi ngung: <Zahl bar bis xxxx ohne Abzug>, Val utadatum «<xxxx>, Zeitspan-
ne: «x> Tage (<xxxx»>), Abzugsfahiger Betrag: «x €, Abzug: <x % (<x €)

Diese Meldung weit nicht auf einen Fehler hin und wird grundsatzlich (typischerweise zweimal 4)
ausgegeben. Mit der Meldung wird auf die in der ZUGFeRD-Datei enthaltenen Netto- und Skon-
to-Zahlungsbedingungen des Lieferanten hingewiesen und hier ist insbesondere die Information
Uber den "Abzugsfahigen Betrag" wichtig.

e Der kal kul i erte skontof ahi ge Betrag wei cht ab vom skont of ahi gen Betrag des di gi -
tal en Dokunents.

In diesem Fall weicht der in der Rechnung ausgewiesene skontofahige Betrag von dem in MOS'aik
berechneten Wert ab.

Prufen Sie den Betrag und passen Sie zur Losung des Problems nach dem Buchen des Vorgangs
in den Zahlungseigenschaften der Stapelbuchung den Skontofahigen Betrag (Registerkarte Zah-
lungskonditionen) entsprechend an (siehe "Abzugsfahiger Betrag" oben).

e Entsprechende Meldungen werden ausgegeben, falls die in der Lieferantenadresse hinterlegte
Bankverbindung keiner in der Rechnungsdatei aufgefuhrten Banken entspricht.

Prufen Sie in diesem Fall die Bankverbindung des Lieferanten in Ihren Stammdaten und setzen Sie
sich ggf. mit lhrem Lieferanten in Verbindung.

e Ein Vorgang des Lieferanten «xxxx> nit der Frendbel egnummer <yyyy> existiert
bereits.

Das Dokument wurde von lhnen bereits importiert (Duplikat) oder die Fremdbelegnummer wurde
vom Lieferanten mehrfach verwendet.

* Das digital e Dokunent enthalt kein bekanntes Format oder ungiltige Daten.

Beim Versuch ungiltige ZUGFeRD-Dateien zu importieren wird diese Meldung angezeigt.

- . ..
4Zah|ungs%eginébjr§g}e{1§%%D \(/v)é?(ofé)r(ﬁml@e%gnsna{tg Qtﬁ N%g'gl?"u?ﬂett\é\{eurndde gkontozahlungen separate Bedingungen erfasst
Beim Einlesen von ZUGFeRD-Dateien werden diese dann mit der im Lieferanten hinterlegten MOS'aik Zahlungsart verglichen.
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Di e Lief erschei nnummer <xxxx> kann nicht aufgel 6st werden.
Di e Bestel |l bel egnummer <xxxx> kann ni cht aufgel 6st werden.

Es ist ein Zuordnungsfehler aufgetreten und es konnte kein passender Vorgang (z.B. Bestellung)
zu dem Eingangsdokument gefunden werden. Die Rechnung wird damit automatisch in einem neu-
en Projekt zur Lieferantenadresse abgelegt.

Details zur Auftragszuordnung:

» Wenn das Eingangsdokument keinem Auftrag bzw. keiner Bestellung oder keinem Liefer-
schein/Warenzugang zugeordnet wurde, konnte die dazu erforderliche Information in der ZUG-
FeRD-Datei nicht gefunden werden.

Damit eine Erkennung und Zuordnung zweifelsfrei méglich ist, muss der Lieferant (Rechnungs-
aussteller) mindestens eine der nachfolgend beschriebenen Referenznummern kennen und in
seiner Rechnung angeben. Dazu sollten die Empfehlungen des Bundesverbands Bausoftware
(BVBS) [https://www.bvbs.de/wp-content/uploads/2018/12/BVBS-Implementierungsempfeh-
lung-ZUGFeRD_Version-1.1.pdf] eingehalten werden. Die wesentlichen Aspekte werden nach-
folgend erlautert und kdnnen auBerdem als PDF-Dokument heruntergeladen und zur Infor-
mation an den Lieferanten weitergeleitet werden:

ZUGFeRD-Referenz (PDF):
» Beschreibung der Zuordnungskriterien fur Eingangsdokumente:
1. <Del i ver yNot eRef er encedDocunent >

Das Feld DeliveryNoteReferencedDocument einer ZUGFeRD-Datei sollte die Lieferschein-
nummer des Lieferanten (Feld kann keine, eine oder mehrere Nummern enthalten), auf den
sich die Rechnung bezieht, enthalten. Diese ist, wenn der Empfang der Lieferung von lhnen in
MOS'aik (ERP-System) durch einen Warenzugang oder Baustellenwarenzugang dokumentiert
wurde, im Feld Fremdbelegnummer des Warenzugangsvorgang hinterlegt.

Die Information kann in der ZUGFeRD-Datei auf Kopf- und Positionsebenen, ggf. inklusive
einer LinelD fir die referenzierten Position, enthalten sein.

Wird hierzu keine Referenz gefunden, erfolgt die Zuordnung im nachsten Schritt.
2. <Buyer Or der Ref er encedDocunent >

Das Feld BuyerOrderReferencedDocument einer ZUGFeRD-Datei sollte die Bestellnummer
des Handwerkers, auf den sich die Rechnung bezieht, enthalten. Diese ist im Feld Beleg-
nummer lhres zugehoérigen MOS'aik Bestellvorgangs hinterlegt und wird z.B. bei elektroni-
schen Bestellungen mittels IDS-Connect oder UGL an den Lieferanten tGbermittelt.

Die Information kann in der ZUGFeRD-Datei auf Kopf- und Positionsebenen, ggf. inklusive
einer LinelD fir die referenzierten Position, enthalten sein.

Wird hierzu ebenfalls keine Referenz gefunden, erfolgt die Zuordnung im nachsten Schritt.
3. <Addi ti onal Ref er encedDocunent >

Das Feld AdditionalReferencedDocument (auf Positionsebene mit TypeCode=AER) einer
ZUGFeRD-Datei kann die Auftragsnummer des Handwerkers (nicht die Projektnummer),
auf den sich die Rechnung bezieht, enthalten. Diese ist in allen Vorgangen, die zu einem
MOS'aik Auftrag gehoéren, im Feld Auftragsnummer hinterlegt und wird z.B. bei elektronischen
Bestellungen mittels IDS-Connect oder UGL ebenfalls an den Lieferanten tbermittelt.
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Wenn eine Bestellung per Mail, Fax, Telefon oder Thekenabholung erfolgt, ist die Auf-
tragsnummer als Referenz anzugeben!

Wird hierzu keine Referenz gefunden, erfolgt die Zuordnung im nachsten Schritt.
4. <Buyer Ref er ence>

Das Feld BuyerReference einer ZUGFeRD-Datei sollte die Auftragsnummer des Handwer-
kers (nicht die Projektnummer), auf den sich die Rechnung bezieht, enthalten. Diese ist in
allen Vorgangen, die zu einem MOS'aik Auftrag gehoren, im Feld Auftragsnummer hinterlegt
und wird z.B. bei elektronischen Bestellungen mittels IDS-Connect oder UGL ebenfalls an den
Lieferanten tUbermittelt.

Wenn eine Bestellung per Mail, Fax, Telefon oder Thekenabholung erfolgt, ist die Auf-
tragsnummer unbedingt als Referenz anzugeben!

Wird auch hierzu keine Referenz gefunden, so wird das Dokument automatisch der Adresse
,Div. Lieferanten“ zugeordnet.

Referenzen sollten bei Einzelrechnungen immer nur entweder auf Kopf- oder auf Positionsebene
angegeben werden, nicht jedoch an beiden Stellen!

Probleme bei der Auftragszuordnung

Sollte sich eine korrekte Auftragszuordnung in Ihrem Betrieb als schwierig erweisen, wird
der Einsatz des MOS'aik Moduls empfohlen. Damit kbnnen Vorgange vom Typ
Bestellung erzeugt und Ubermittelt werden. Die Belegnummer des Vorgangs wird in jedem
Fall an den Lieferanten Ubermittelt (z.B. per Post, E-Mail, IDS-Connect, ...) und es steht
damit grundsatzlich eine Vorgangsreferenz fir die spatere Zuordnung der Eingangsrech-
nung zur Verfiigung.

* Ein Kommentartext enthalt technische Details zu den importierten Daten.

Vor dem Buchen Bearbeitungsvermerke prufen!

Priifen Sie die ggf. beim Import erfassten und im Vorgang aufgefiihrten Bearbeitungsvermerke (siehe
oben) sorgféaltig, bevor Sie den Vorgang verbuchen!

Beheben Sie nach Mdoglichkeit die Probleme, I6schen Sie den Vorgang und wiederholen Sie den Import.
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6.10.2. Erstellen von Eingangsrechnungen (MOS'aik-Finanzverwaltung)

Zur Erstellung von Eingangsrechnungen mit der MOS'aik-Finanzverwaltung * offnen Sie das Arbeitsblatt
Buchen | Allgemein | Eingangsrechnungen und wéahlen Sie Uber die Funktion Warenzugange den der vorlie-
genden Lieferantenrechnung zugrundeliegenden Warenzugang aus:

Abbildung 6.59. Warenzugang

‘ MOS'aik Finanzverwaltung (Firma Muster AG) - *
Datei Bearbeiten Ansicht Datensatz Buchen Extras 7
« & & il [}
Startseite Zuriick Aktualisieren Projekte Datenbank  Dokumente Mandant

Buchen | Allgemein | Eingangsrechnungen

Home: Startseite »~ Allgemein: Eingangsrechnungen X

£ =
2 Eingangsrechnung - ) Eingangsrechnungen buchen 1/ Buchungsdetails
=
Meue Buchung. .. F8 Buchungsart * Rechnung Kreditor Haben Personenkonto 72000
E Buchungsperiode *  Januar 2017 Lieferant bellov
3 || Buchung speichemn F7 Tagebuch * Einkaufsbuch 1
|| In Bibliothek speichern Firma
& Personenkonto * 72000 Bettina Bellov & Co.
|| AusStapelladen.., Belegdatum = 01.01.2017 W52 Eisenwaren
E Aus Bibliothek laden. .. Valutadatum * 01.01.2017 Burgstr. 3
& Bestelungen Belegnummer <Automatisch= 57518 Betzdorf
o "-"ren’ui'm‘:l‘é Fremdbelegnummer Telefon +49 2741 76655
c m Rechnungsbetrag Bettina.Bellov @provider. .
g Buchungstext * Rechnung Kreditor Haben SEPA-Uberweisung
2 . Saldo: 100,00 € H
% Bearbeiten - Bestelprojekt
3| Nachechiagen... = Es5 Unt,-Bereich * sachkonto 3400
= Adresse und Bank... Auftragsnummer *  AB110007 Wareneingangskento/B...
2| zahungseigenschaften... Dateiverkniipfung * Scannen Wareneingang Mormalst. ..
E|| mahnstatus... = Saldo: 139,11 € /5
E 35 Aufteilung Aufwandskonten
8| o =
ptionen Artikel * |Konto *| OZ | Kostentrager * | Auftrag * | Menge |FaktlMge | Einh = | EK | Betrag | St a
[ stapelverarbeitung d-021 3400 |1.001 AB100060 71,9 Ifdm 090€ 77,00€ V .
[ Engabefelder duplizieren d-002 3400 |1.001 AB100060 2,15 ka 3,30€| 8458 V ;::;?ﬂt:?au T
Nur akt. Periode zulassen d-016 3400 |1.002 AB100080 5 Stck 32,...[193,38€| V BK: 3,00 €/ 1kg
D Zusatzspalten einblenden d-016 3400 1002 AB100062 50 Stck 32,...[1.933,...[ V| Lager: 41,3 kg
4017 3400 |1.003 AB100050 [ Stk | 32,..|232,05€ v Bestellt: 0kg
e 2 d-017 3400 1003 AB100062 50 Stek 32,2320, v Geliefert: 0 kg
d-nn1 3400 11.001 AR1NNNGD 2157 Ifrim 1ol saarel v Zu liefern: 0 kg
Personenkontoblatt anzeigen < » Berechnet: 0 kg
Sachkontoblatt anzeigen Noch aufzuteilender Restbetrag: -5.052,87 € Summe Steuerbetrage: 0,00 €
*,) Buchungsprotokoll
Siehe auch -
Konto Belegdatum |Belegnummer | Betrag Buchungstext Aufteilung
Enkaufsbuch 83000 | 01.01.2017 ER170003 13,84 € Rechnung Kreditor ... |3400/V19: 13,84 € 5
Erfassungsjournal
Protokallbuchungen

 In der MOS'aik-Finanzverwaltung wird durch Mitfiihren der kundenseitigen OZ (im Feld ZOZ der Lieferan-
tenvorgange) sichergestellt, dass die Positionen eines Lieferantenvorgangs anhand der ZOZ und Auftrags-
nummer (Auftrag ) wieder dem Projekt/ Kostentrager des urspringlichen Kundenvorgangs exakt zugeordnet
werden kdnnen und damit positionsbezogene Buchungen und Auswertungen maoglich sind.

Kostentrager fur die Nachkalkulation

» Fir Sachkonten die einen Kostentrager verpflichtend erfordern, muss in der entsprechenden
Buchungsaufteilung nicht nur ein Kostentrager, sondern auch eine Auftragsnummer vorhanden
sein, die in diesem Fall zwingend einen auftragsbildenden Kundenvorgang angeben muss. Andern-
falls erfolgt eine Fehlermeldung:

Abbildung 6.60.

Beim Buchen auf das Sachkonto « %o » muss ein Kostentrager |

Z 8% angegeben werden baw. der angegebene Kostentrager ist nicht zulassig.
|

» Im Fall einer "auftragsubergreifenden Beschaffung" wird das Kennzeichen fir die Nachkalkulation
nicht direkt aus dem Projekt bestimmt, in dem sich der (z.B. Bestell-)Vorgang befindet, sondern aus
dem Projekt des zugehdrigen Kostentragers (also z.B. dem kundenseitigen Auftrag)!
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» Beim Verbuchen einer Eingangsrechnung werden auch dann Projektkosten erzeugt, wenn sich die
Auftragsnummer eines Artikels auf einen moglichen zukinftigen Kostentrager bezieht!

 Die Kriterien fur die Ermittlung von Kostentragern finden Sie im Glossar/Kostentrager.

» Geben Sie im Feld Rechnungsbetrag den Betrag und im Feld Fremdbelegnummer die Nummer der vorliegenden
Lieferantenrechnung ein. Priifen Sie alle weitere Angaben.

» Die vorliegende Rechnung kann optional tber die Schaltflache direkt von einem angeschlossenen
Scanner bzw. einer (Handy-) Kamera eingescannt werden. Alternativ kann diese auch Gber den Link Dateiver-
knipfung* z.B. als PDF-Datei oder Foto zugeordnet werden. In beiden Féllen wird das Dokument automatisch
im Dateiablageordner "Eingangsrechnungen” des Personenkontos gespeichert.

Beim Buchen wird der im Feld Dateiverkntpfung eingetragene Dateiname in der Tabelle Archivverkniipfungen
abgelegt. Fur den entsprechenden Lieferanten-OP kann der zugehdrige Dateiablageordner dann im Arbeits-

blatt Offene Posten | Auswertungen | Buchung im Feld Dokumentordner angezeigt und Gber das Symbol >
geoffnet werden:

B o

Startseite

) - &) 3 a @
ualisieren | Projekte enbank  Dokumente
Offene Posten | Auswertungen | Buchung Q @ @

< [Navigaton 2 | Home: Startseite. ) Algemen: %) uchungslsten Offene Posten ./~ Auswertungen: All Buchungen .~ Auswertungen: Buchung X

§ opvematnomien || Jauciung

Speichern 7 fodeFebruar 2019
Rechnung Kreditor Haben
<Undefiert>
Enkaufsbuch 1

g Kreditor Haben
ERIS00001 vom 04.02.2013

RG_123456
Dienstag, 19.02.2018 13:48:4%8
04022018

Zahlungseigenschaften und Mahnstatus

Zahlngsart = NETTO30
Zahlungsmittel =

el
Mittwoch, 20.03.2019

Bankkonto/IBAN  DE30370100500034777765
ustp

i
Zinsen +Gebiiven 0,00 €

Details

Siche auch

Datum Buchungstext Konto Start| Betrag | Skonto
Alle 0P uchungen ¥ 04.02.2015 Rechrung Kreditor raben 5400 Warenengeng Normalteuersatz | Vi | 127,90€
Offene osten kunden

02/2019 [ NUM[adimin - Mosak.mdb

» Fur Eingangsrechnungen und Eingangsgutschriften steht ein spezielles Zahlungsmittel Lieferantenlastschrift
fur den anstehenden Lastschrifteinzug des Lieferanten zur Verfiigung. Uber den Dialog Zahlungseigenschaf-
ten... steht lhnen die Auswahl im Feld Zahlungsmittel zur Verfugung.

» Beim Verbuchen einer Eingangsrechnung mit Artikelbezug werden der letzte EK und das Datum der letzten
Preisanderung beim Artikel vermerkt:
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Abbildung 6.61. Letzte Preisénderung im Artikel

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras ?
FEEIRER I
Stammdaten | Artikel | Artikel
£| .~ Home: Startseite ' Artikek: Alle Artikel X/ Artikel: Artikel (e-10038) X |
£
)| | Artikel - Allgemeines Verkaufspreise
=1 | suchen F3 Artkelnummer = e-10038 Preiskennzeichen * VK=% aufEK
ﬁ Neu F8 EAN VK 1, %-Satz 1 34,23€ 30,00%
L. | | Dupizieren Strg+F8 Matchcode Antennenrohr VK2, %Satz2 35,55 € 35,00%
& Etkett drucken » Artikelgruppe = Elektro VK 3, %-Satz 3 36,86 € 40,00%
o Kurztext Antennenrohr 2m VK 4, %-Satz 4 38,18 € 45,00%
; ‘Bearbeiten - VK 5, %-Satz 5 39,50 € 50,00%
5 -
n Nachschlagen... 5 Langtextnummer Preis ind. MViSL 37,85€
|| | St ||| Fabton Preiseineit 1
=] l;: o 5 Katalog Preiscode * <hutomatisch>
- Hersteller Preishildung VK *
8 ", N Herstellernummer Eig. Rabattgruppe
2
= anzeigen i i
g f:f:m”i:i:g::?ii” Hauptieferant = christensen Datumltz, R 20.03.19 | | Listenpreis 123¢€
5 Lagerbesﬁideganzew Eng Rabattgruppe * 99999999 Beaugsrabatt 5,00% Beaugs-, VK-Rabatt 23,08%
= uﬁié ool o Bestelnummer  10--10038-3 Einkaufspreis 26,336
B[ | bretioe i Ve Leuter e obX .36 |270€
] g Mengeneinheit *  Stck Werkspreis/Strecke
B - . n Gebindeeinheit * Preisanderung * 24.04.2018
5 R Gebindegrifie EK-Bezugseinheit * <Automatisch>
§|| | IndenWarenkorblegen F12 | | Verbr.Enheit* Kakuiationsbass = Enkaufspreis
3 Verbr, Faktor Kak. Zuschiag
%|| | Puans> Besteleinheit = Kak.-Gruppe = Material
S| | Ersewenundloschen... Bestelmenge Lohntarif =
Gl Min. Bestelmenge Zeitvorgabe 1-3 min
= Bezugseinheit *  <Automatisch> Preisbildung kP *  EK +Rohstoffe
)
£
g Siehe auch - Beschreibung
=
g Artkel
3 Tahoma s ~|F x U =
HIIES T EREEN A
§ | | Artkelgruppen Antennenrohr 2m
5 | artkebezugsrabatte
E Rohstoffe
Stiicklisten
& ["_Algemein | SLager'. D £ Leferanten'| N N
[Enthtt die Warengruppe des Lieferanten. [ [ [ [ [ admin - Moser-Dokumentation.mdb

6.10.3. Eingangsrechnungen fir Warenzugéange erstellen (MOS'aik-Projektverwaltung)

Erfassen Sie einen Warenzugang. B s oo ]

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Edras 7

=gt |[=c [+ ¥ [ /@B[2E[ T+ s o 2 [%tH e[ % dDd |

Logistik | Warenzugénge | War (Sch t)
Home: Startseite | 2011.00001 Beste” | Bl I Bestelwesen: Bes* 2011.00002 Bestelungen 2011.00002 Bestelungen belov - 1. x
Vorgang - 12012011 (bellov) B
Egenschaien... Fs
Notizen & Termine »
Drudcen &Verbuchen > F9 Kennung * | OZ | 70Z | Auftrag | Nummer * | Bestell-Nr.| Mge |VMge | VME | EK/VME | EK Gesamt
B [artkel 1 |Lo0L |AB100080 [d-021 uTTstsss| 718] 719 Ifdm 0.0¢€ ea71€
Wietere Funktonen » 1
£ [artiel 2 |L00L | AB10006O [4-002 61571 215 235 kg 30€ 710€
Datensatz s |
Eigerschaften... - articel 3 G016 JACF240sIs| 53| S| Stk | 3506 L77S0€
Nachschlagen... s | - L
Lonthn s Akl 1,002 | 8100060 |d-016 Jacr2ss| 5| 5| stk | ms0€  le2s0e
Ethett ducken » H L
kel 1002 | 8100062 |d-016 Jacr2sts| | %0 stk | 32506 162500€
Weitere Funktonen » - !
Einfiigen s | H
articel 4 G017 JACF24s1s | 68| 8| Stk | 308 2.14500€
At Ava || | 1
Hinestext... Atss kel 1003 | AB100060 |d-017 AR5 8 6| Stk | 32506 19500€
1
Wetere - Artiel 1003 | AB100062 |¢-017 aacr2d0sis-| 60| 60| stk | 3250€)  1950,00€
1
12| | weitere schritte 2 | M
Z|| Kopieren > [
2B|| Workfiow anzeigen » E] - [artiel 5 |voot |aB100062 d-001 7351 | 215,7] 2157 Ifdm L0 21s70€
2| Plugns » | B [atkel 5 1001 |AB100062[d-003 361561 37 87 ko 3.00€ %,10€
2 | = w2%,11€
£
5| siehe auch -
= Lister »
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& MOSaik Projektvenwaltung (Firma Muster AG)

Kopieren  Sie den Warenzugang in eine Ein-

gangsrechnung. Ds sal

Durch Mitfiihren der kundenseitigen OZ im Feld

H

Home: Startseite ” 2011.00001 Best” Nachkalkuiation: =

Nachkakulation:

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras 7

IRE

Biiroarbeiten | Eingangsrechnungen | Rechnung

Bestelinesen

T # S A 2% e

44

Ber’ 201100002 Besy” 2011,00002 Bes? 201100002 Bestelngen bello - 1. Eingangsrechnung (bellov) X

. - . . Vorgang ) Zweig: 1. Eingangsrechnung Hauptauftrag 12.01.2011 (bellov)
Z0OZ der Lieferantenvorgange wird sichergestellt, comten. ra | Ane S poy
‘‘‘‘‘‘‘‘ ;w;a st Hauptauftrag AB110007
. e . . Jettina Bellov & Co. & Status* Einkaufer *
dass die Positionen eines Lieferantenvorgangs pemmsremees | b
Burgstr. 3 Rechnungsadresse * Zahlungsart *
N . dorf
anhand der ZOZ und Auftragsnummer (Auf- 5 veseroes e T T
trag) wieder den Positionen des urspringlichen (& oo = | S
A ﬁ Lésche F& nung* | 0Z  ZOZ Auftrag Nummer*  Bestel-Nr. § VMge WME | EK/VME | EK Gesamt L B H Farbe o
Kundenvorgangs exakt zugeordnet werden kén- £ == R (e et e B
nen und damit positionsbezogene Buchungenund 5 ... 3 I e s I s
.. | h . d P A | 3 dot6 JACF240515-1)| 55| Stek 32,50€]  L787,50€ braur
Auswertungen mog IC Sln . eistext = el 1.002 |AB100080 |d-016 JACF240515-1 5| Stk 32,50 €| 162,50 €| braun
e ] 1002 |AB100062 4016 GACFz0sIs1]| %] Stk | 3250€  Lens0€ =
‘Weitere Schritte
flow anzeigen il 4 d-017 JACF240519-1 6| Stck 32,50 €| 2.145,00 €| braur
Plugins > fef 1003 |AB100060 |d017 JACF240519-1 6| stk 32,50¢€] 185,00€ brau
el 1.003 |AB100062 |d-017 JACF240519-1 80| Stek 32,50 €| 1.950,00 € braun
= 5 1.001 |AB100062 |d-001 26735-1 215,7| Ifdm 1,00€ 215,70€
'G” Siehe auch EK Gesamt +%* MNetto ust. Brutto
Listen & Strukturansichten » von 30 Tagen ohne Abaug, 2% Skonto merhalb von 7Tagen | [z 11€ | | f2w61ie posree  [soszare |

6.11. Druckausgaben

Mit MOS'aik stehen lhnen zahlreiche Mdglichkeiten zur Ansicht und zum Druck von Arbeitsblattern, Tabellen
und Vorgangen zur Verfiigung. Diese werden in den folgenden Abschnitten vorgestellt.

» Grundlegende Voreinstellungen fir den Druck kénnen tber die Darstellungen von Vorgangsarten festgelegt

werden.

» Details zum Druck von Datensatzlisten

> Seitenansicht

> Druckdialog

6.11.1. Seitenansicht

Mit der Seitenansicht 'ﬂ kénnen Sie einen Projektvorgang so am Bildschirm darstellen lassen, wie er spater
beim Ausdruck auf Papier aussehen wird, z.B. zur Uberprifung der Seitenumbriiche.
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Abbildung 6.62. Seitenansicht Der Projektvorgang wird im Format des Hauptlayouts
dargestellt:
L]
Datei Bearbeiten  Ansicht Einfugﬁnaﬁmmat Emj:;t ;agﬁn:at: Extras 2 Wiunschen Sie ein anderes Layout als das Haupt|ay_
2 A

out, dann wéhlen Sie das entsprechende Layout unter

Projekte | Auftrage | Auftrag (Schreibgeschiitzt - - -
253 al et ° ) [ = Datei > Seitenansicht].

Bei mehrseitigen Projekten gehen Sie mit
[Strg] +[Bild Runter] ans Ende des Ausdrucks
und blattern mitden Tasten [ Bi | d Hoch] bzw. [Bi | d
Runter] seitenweise vor und zuriick. Mit der linken
Maustaste schalten Sie zwischen einer vergréferten
und der 1:1 Darstellung um. Schliel3en Sie die Seiten-
ansicht mit [ Esc] .

AUFTRAG SBE STATIGUNG

s 1

- . o ame s Wollen Sie den Projektvorgang ausdrucken, kénnen
. . Sie auf das Symbol & Klicken oder die Funktionstas-
- e ame e ten [ F9] verwenden, mit der rechten Maustaste das

- e Kontextmenu 6ffnen und | = Druckefiwéhlen oder sie
. e e wahlen [ = Datei > Drucken [Strg] +[P] |.

Stammdaten | Auswertungen | Biroarbeiten nternehmer | Logistik | Kasse | Regie | Service | Projekte | Allgemein

Seite 1 auf eDocPrintPro admin - Moser-Dokumentation.mdb

Bei der Ausgabe von mehreren Kopien eines Druckauftrags wird am Ende einer Kopie automatisch eine
leere Seite angefuigt, wenn in der Druckereinrichtung ein beidseitiges Duplexverfahren verwendet wird.
Dadurch ist sichergestellt, dass die erste Seite einer Folgekopie auf einer neuen Seite mit Vordersei-
te/Ruckseite ausgegeben wird.

Diese Einstellung betrifft nur den Druck, jedoch nicht das Senden, Speichern oder Faxen.

Mit | = Datei > Senden| kénnen Sie Vorgange auch direkt aus der Seitenansicht heraus per E-Mail versenden.

6.11.2. Druckdialog

Mit der Funktion Drucken & Verbuchen kodnnen Sie einen Vorgang proforma drucken, buchend drucken oder
ohne Ausdruck verbuchen. Der Druckdialog wird sowohl fiir die Seitenansicht (| = Datei > Seitenansich) als
auch fur den Druck (| = Datei > Drucken [Strg] +[F) von Vorgangen gezeigt. Einzelne Einstellungen kénnen
dabei abhangig von der Aufgabe deaktiviert sein. So wird beispielsweise fiir die Seitenansicht die Auswahl eines
Druckers ausgegraut.

Das Dialogfenster enthalt vier Registerkarten, die nachfolgend vorgestellt werden:
> Registerkarte "Allgemein” (Druck)
> Registerkarte "Anhange" (Druck)
> Registerkarte "Layouts" (Druck)
>

Registerkarte "Einstellungen Hauptlayout" (Druck)

6.11.2.1. Registerkarte "Allgemein" (Druck)

Auf der Registerkarte Allgemein werden grundsatzliche Einstellungen fur den Druck bzw. die Ansicht vorge-
nommen.
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Abbildung 6.63. Registerkarte Allgemein:

Drucken *
hénge I Layouts I Einstellungen Hauptlayout
Standarddrucker
\\moser-server . moser, de Kyocera-F5-C53500N (KX)
Exemplare Druckbereich
I 1 LI I\c'organg in einem Zweig des Projekts LI
Belegdatum * Worgé&nge im Projekt
|19.D2.2D 19 AB1900001 - 1. Angebot Renovierungsarbeiten 19.02.2019 (adler’
AB1200001 - 1. Aufirag Renovierungsarbeiten 19.02.2019 (adler)
Druckmodus AB1300001 - 1, Rechnung Renovierungsarbeiten 19.02,2019 (adler)
|<Standard> LI
Valutabasis
|<Standard> LI
Werbetext
| <kein> ~|
Zusammenstellungen
[ Zusammenstellung Lose -
[ Zusammenstellung Gewerke )
[ Zusammenstellung Titel Filtern nach Folgenummer
[[1Zusammenstellung Abschnitte Keine Filterung LI
[ Inhaltsverzeichnis Lose
[ Inhaltsverzeichnis Gewerke
[[]Inhaltsverzeichnis Titel v
Drucken I Abbrechen Druckereinrichtung. .. Standardeinstellungen
Standarddrucker Wahlen Sie hier zunéachst den zu verwendenden Drucker aus.
Exemplare Anzahl der Ausdrucke
Belegdatum StandardmaRig ist das Tagesdatum voreingestellt.
Belegdatum beim Druck mehrerer Vorgange
So kénnen Sie z.B. beim Druck mehrerer Vorgange aus einer Vorgangs-
liste, z.B. bei Wartungsrechnungen, das Belegdatum im Druckdialogfeld
eingeben. Markieren Sie dazu die zu druckenden Vorgange, wahlen nach
einem Rechtsklick Drucken und erfassen das Belegdatum fiir den Druck
der Vorgange. Alle markierten Vorgange mussen in diesem Fall dieselbe
Vorgangsart haben.
Druckmodus 1. <Standard>

Der Vorgang wird standardmaRig verbucht, gedruckt und ggf. im Dateiablage-
ordner gespeichert.

2. Proforma

Soll ein Vorgang, wie z.B. eine Rechnung, erst noch Uberprift werden, bevor er
verschickt wird, empfiehlt es sich, diesen zunachst ohne Buchung zu drucken.
« Beim Proforma-Druck erfolgt keine Speicherung.

¢ Mit dieser Einstellung werden keine Fortschreibungen durchgefihrt.

Beim Proforma-Druck von Angeboten, Auftrdgen, Rechnungen und Gutschrif-
ten erscheint der Hinweis "PROFORMA":
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Werbetext

Filtern nach Folgenummer

Abbildung 6.64. Proforma-Druck

ANGEBOT
CEROFORMA

Projektakte Unser Zeichen Datum
Musterprojekt-2015 adler ME 02.122015

Positon _ Text Menge Einh___ Einzelpreis__ Gesamipreis

Fur Rechnungen und Gutschriften erfolgt dieser Hinweis nur beim Druck
des Hauptlayouts oder eines Alternativlayouts, da ohnehin nur in diesen Fal-
len Buchungen mdglich sind (siehe Abschnitt 6.11.2.3, ,Registerkarte "Lay-
outs" (Druck)“)!

3. Papierlos

Alle Buchungen werden durchgefiuihrt, es erfolgt jedoch kein Ausdruck.
» Beim papierlosen Druck erfolgt ggf. eine Speicherung des Vorgangsdrucks.

4. Stornobeleg

Ein Stornobeleg ist ein nahezu identischer Druck des Originalbelegs, jedoch mit
dem zuséatzlichen Hinweis "STORNOBELEG" direkt unterhalb der Vorgangsart
(siehe Formularsektion "Kopf Seite 1" des Standardlayouts).

» Der Druck ist nicht buchend und andert den Status des Vorgangs nicht.

» Fur den Storno-Druck erfolgt ggf. eine Speicherung des Stornobelegs. Dazu
wird im entsprechenden Dateiablageordner des Vorgangs ein Verzeichnis
Revi sion NNN Storno mit der aktuellen Revisionsnummer des Vorgangs
erstellt und der Stornobeleg als PDF-Datei darin abgelegt.

» Bei Druck eines Stornobelegs zu einem Vorgang, der nicht den Status Stor-
niert hat, erfolgt eine Riickfrage, ob tatsachlich ein Ausdruck erfolgen soll.

e Im Status Storniert kann ein Vorgang grundsétzlich nur als Stornobeleg
gedruckt werden! Siehe dazu auch den Abschnitt Abschnitt 6.5.4, ,Projekt-
vorgang stornieren und erneut bearbeiten®.

» Dieser Druckmodus kann fir die Layouts der Vorgangsarten Uber das
Arbeitsblatt Vorgangsart in der Spalte Druckmodus auf der Registerkarte
Darstellungen voreingestellt werden. Siehe dazu auch Abschnitt 6.2.1, ,Vor-
gangsarten Darstellungen®.

Hier legen Sie fest, ob und welcher Werbetext gedruckt wird. Die Werbetexte
erfassen Sie in den Textstammdaten (siehe Abschnitt 5.4.4, , Texte").

Beim Druck von AufmaRvorgangen (siehe z.B. Aufmalie) kann tber diesen Fil-
ter gewahlt werden, ob entweder alle oder nur ausgewdahlte Aufmaf3- bzw. Rech-
nungsfolgenummern beriicksichtigt werden sollen.

» Keine Filterung
Es werden alle im Vorgang enthaltenen Aufmaf3e gedruckt.

* Nach AufmaRfolgenummer / Nach Rechnungsfolgenummer

Es werden nur die Aufmale berlicksichtigt, die den gewdahlten Aufmaf3- bzw.
Rechnungsfolgenummern entsprechen:

 Falls keine Hakchen gesetzt sind, werden grundséatzlich alle Folgenummern
verwendet!

« Mit der Tastenkombination [ St rg] +[ A] kénnen alle verfiigbaren Folgenum-
mern gewahlt und wieder abgewahlt werden.
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Buchender Druck

Beim buchenden Druck eines Vorgangs (Druckmodus=<Standard> bzw. Papierlos) werden verschie-
dene Fortschreibungen gemacht. So werden z.B. beim Druck einer Rechnung Umséatze abgespeichert
und ein Offener-Posten angelegt.

Diese gedruckten/gebuchten Vorgange werden schreibgeschuitzt und kénnen spater nur durch Stor-
nieren rickgéangig gemacht werden.

Das Verbuchen erfolgt vor dem eigentlichen Druckvorgang. Ein Abbrechen des Drucks fuhrt zu einer
Meldung, dass der bereits verbuchte Vorgang ggf. storniert werden muss.

Abhéangig von den Einstellungen des Schalters & Ursprungsvorgang (Auftrag) nach dem Verbuchen
eines Vorgangs dieser Vorgangsart abschlieBen fiir die Vorgangsart (siehe Abschnitt 6.2, ,Einstellen der
Vorgangsarten®), kann beim Verbuchen des Vorgangs der zugehdrige Auftrag und ggf. auch das Projekt
bzw. der Ordner automatisch abgeschlossen werden.

Weitere Hinweise

1. Bei Rechnungen und Gutschriften an Privatpersonen (Adresstyp* Privatkunde) wird unter dem Rech-
nungssummenblock grundséatzlich der Hinweis zu 814 UStG (Aufbewahrungspflicht) gedruckt (Bei-
spiel).

2. Der in einer Adresse erfasste Landername im Feld Land* wird beim Ausdruck von Angeboten, Auf-
tragen, Rechnungen, Bestellungen usw. automatisch grof3 geschrieben.

In den Formularen wird fur die Landereinstellung Schweiz des Mandanten der Begriff Mehrwertsteu-
er (MwSt.) anstelle von Umsatzsteuer (USt.) gedruckt.

6.11.2.2. Registerkarte "Anhé&nge" (Druck)

Auf dieser Registerkarte werden verfligbare Anhange aus der Vorgangsgliederung aufgefiihrt, die z.B. Gber
die Funktionen | = Einfiigen > Checklistenverkntipfung .}, [ = Einfilgen > Dokumentverkniipfung .J.oder [ = Einfligen >
Bildverkntpfung ...| zugefiigt wurden:
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Abbildung 6.65. Registerkarte Anhange

Seitenansicht *

Allgemein | Anha

Layouts ] Einstellungen Hauptlayout

v| . \cheddisten'\checkliste baustrom prifprotokoll. pdf
| \\ser-30'Testdaten\Dateiformate\DOCK \1234-word-datei.rtf
7 C: Wsers\Picturesadmin-1.jpg

Seitenansicht | Abbrechen | Druckereinrichtung. .. | Standardeinstellungen |

» Dokumente, die in der Gliederung bereits mit dem Druckmodus "Als Anhang" vorbelegt wurden, werden auto-

matisch vorausgewahilt.

Um diese Anhange zu drucken, gehen Sie wie folgt vor:

1.
2.

Wabhlen Sie die gewiinschten Anhange auf der Registerkarte "Anhénge" aus.

Wabhlen Sie auf der Registerkarte "Layouts" das gewiinschte Drucklayout (siehe Abschnitt 6.11.2.3, ,Regis-
terkarte "Layouts" (Druck)").

. Stellen Sie auf der Registerkarte "Einstellungen ..." den Schalter Anhange=Ja sowie das Feld Drucker-

einrichtung Anhange=Standard Anhang (siehe Abschnitt 6.11.2.4, ,Registerkarte "Einstellungen Hauptlay-
out" (Druck)*).

. Bestatigen Sie den Vorgang mit der Schaltflache [Drucken).

Das gewahlte Vorgangslayout sowie die gewéhlten Anhédnge werden nacheinander gedruckt bzw. bei Einsatz
des PDF-Druckers eDocPrintPro unter dem dafir konfigurierten Speicherpfad (z.B. C.\ Tenp) als PDF-Datei
abgelegt.

Weitere Informationen zur Einrichtung des Anhangdrucks finden Sie unter FAQ - Einrichtung des Anhangdru-
ckers.

6.11.2.3. Registerkarte "Layouts" (Druck)

Im Bereich Darstellung kdnnen Sie ein Haupt- oder Alternativlayout (gekennzeichnet mit *) sowie einzelne Anhan-
ge auswahlen:
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Abbildung 6.66. Registerkarte Layouts (Beispiel fur einen Auftragsvorgang)

Drucken *

AIIgemein|Anhénge Layouts = Einstellungen Haupﬂayout]

Layouts Darstellung < Hauptlayout >

Layout wird gedruckt
e A, alhg

<Kein Anhang 2>
<Kein Anhang 3=
<Kein Anhang 4=
<Kein Anhang 5=
<Kein Anhang 6>
<Kein Anhang 7=
<Kein Anhang 8>
<Kein Anhang 9>

* Auftrag - Liefersd
* puftrag - Ohne Preise

* Auftrag - Ohne Preise/Mengen
* puftrag - Pauschalpreise
Akontolbersicht
Architektenanschreiben

Aufmald - Massenberechnung
Aufmali - Massenibersicht
Aufmali - Positionsmassen
Aufmali - Raumbuch
Auftragsiibersicht
Auftragsiibersicht - Ergebnis DB I
Auftragsiibersicht - Ergebnis DB 1T
Kalkulation

Leistungsverzeichnis

Materialiste

Materialliste - Kumuliert
Materialiiste - Mit Bildern

Preisspiegel
Projektiibersicht
Zeitliste
Keine Anhaénge drucken | I™ Persénliche Einstellungen fiir alle Layouts speichern
Drucken | Abbrechen | Druckereinrichtung. .. | Standardeinstellungen |

Der Bereich Layouts zeigt die Standardeinstellung Layout wird gedruckt. Dieser ist im Beispiel die Darstellung
* Angebot zugeordnet (Hauptlayout).

Die angezeigten Layouts/Darstellungen variieren pro Vorgangsart!

Weiterhin finden Sie hier neun Layouts vom Typ <Kein Anhang 1 ... 9>, denen die Darstellung <Kein> zugeordnet
ist. Damit ist dem Layout kein fester Anhang zugeordnet!

Wabhlen Sie z.B. die Darstellung Materialliste - Mit Bildern wird das in den jeweiligen Artikelstammdaten im Feld
Bildpfad hinterlegte Bild gedruckt. Méchten Sie diesen Anhang beim buchenden Druck eines Angebotsvor-
gangs grundsétzlich mit dem Vorgang ausdrucken (siehe auch Abschnitt 6.2, ,Einstellen der Vorgangsarten®),
erreichen Sie das wie folgt:

1. Offnen Sie das Arbeitsblatt Stammdaten | Projekte | Vorgangsart (z.B. fiir ein Angebot)

2. Andern Sie im Bereich Darstellungen die Einstellung Typ * der Materialliste - Mit Bildern von Alternativanhang
6 auf Anhang 1 und speichern Sie die Anderung. Auf diese Weise kdnnen Sie bis zu neun fest Anhange
kennzeichnen und der jeweiligen Vorgangsart zuordnen!

3. Erstellen oder offnen Sie einen Angebotsvorgang und rufen Sie das Druckmeni |= Datei > Drucken
[Strgl +[ Pl | auf.

4. Bearbeiten Sie die Registerkarte Layouts.

5. Im Bereich Layouts
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Abbildung 6.67. Anhang 1 wird gedruckt

Drucken *
Allgemein |Anhénge Einstellungen Hauptayout
Layouts Darstellung Alternativanhang 6
ayvout wird gedryck <Kein>
Anhang 1 wird gedruckt * Auftrag

<Kein Anhang 2= * Auftrag - Lieferschein

<Kein Anhang 3= * Auftrag - Ohne Preise

<Kein Anhang 4= * Auftrag - Ohne Preise/Mengen
<Kein Anhang 5= * Auftrag - Pauschalpreise
<Kein Anhang 6= Akontotbersicht

<Kein Anhang 7= Architektenanschreiben

<Kein Anhang 8= Aufmali - Massenberechnung
<Kein Anhang 9= Aufmall - Masseniibersicht

Aufmali - Positionsmassen
Aufmali - Raumbuch
Auftragsibersicht
Auftragsiibersicht - Ergebnis DB I
Auftragsibersicht - Ergebnis DB II
Kalkulation
Leistungsverzeichnis
Materialliste

Materiz mullie
Materialliste - Mit Bildern

Projektibersicht
Zeitliste
Keine Anhé&nge drucken | |v Persénliche Einstellungen fiir alle Layouts speichern
Drucken I Abbrechen | Druckereinrichtung... | Standardeinstellungen |

6. Im Beispiel wird jetzt neben dem Angebot auch die Materialliste - Mit Bildern gedruckt.

Sollen die Anhénge zum Vorgang nur einmalig mit ausgedruckt werden, klicken Sie im Bereich Layouts auf
<Kein Anhang 1 ... 9> und wéhlen auf der rechten Seite die als Anhang gewiinschte Darstellung. Damit &ndert
sich die Auswahl des Layouts auf Anhang 1 ... 9 wird gedruckt. Durch die Auswahl der Darstellung <Kein>
machen Sie die Auswahl wieder riickgangig.

Wenn der Schalter @ Personliche Einstellungen fir alle Layouts speicherngesetzt ist, werden alle Einstellungen
der Registerkarten Einstellungen... (mit Ausnahme der Felder Exemplare, Kopie, Seitenauswahl, Von und
Bis ) automatisch gespeichert und beim nachsten Druck wieder voreingestellt.

Wenn man den Schalter (JPersonliche Einstellungen fir alle Layouts speicherndeaktiviert, erfolgt ein Zurtick-
setzen auf die Standardeinstellungen. Wenn man ihn wieder aktiviert, werden die zuletzt gespeicherten Einstel-
lungen wieder voreingestellt.

Weitere Hinweise

1. Wenn Sie beim Drucken von Rechnungen als Layout Rechnung mit Lohnausweis wahlen, wird der
Hinweis zu 835 (Haushaltsnahe Dienstleistungen / Steuervergiinstigung fir Handwerkerarbeitslohn)
mit Angabe der Lohnkosten gedruckt.

Der Lohnausweis im Summenblock des Standardformulars zum Druck von Vorgéangen erfolgt nun
nicht mehr, wenn die Zeit (Ref.Minutes) grol3er als 0 ist, sondern die Lohnsumme (IncomePriceWa-
ge).

2. Das Layout Akontolbersicht (bei Auftragen und Rechnungen) zeigt die zu einem Auftrag gehéren-
den Rechnungen und Zahlungen.

3. Beim Drucken von Vorgangen mit der Funktion Drucken & Verbuchen wird auf ggf. fest eingestellte
Anhange hingewiesen; siehe auch Abschnitt 6.2, ,Einstellen der Vorgangsarten®.
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4. Beim Drucken eines Layouts vom Typ Anhang wird grundsatzlich die Belegnummer des Vorgangs
(wieder-)verwendet. Die Angabe eines eigenen Belegnummernkreises fur einen Anhang wird nicht
bertcksichtigt. Lassen Sie sich bei Bedarf durch den Moser Software-Service beraten.

Buchungen werden nur beim Druck eines Haupt- oder Alternativiayout (gekennzeichnet mit *) durchge-
fuhrt!

6.11.2.4. Registerkarte "Einstellungen Hauptlayout" (Druck)

Abbildung 6.68. Registerkarte Einstellungen Hauptlayout

Drucken *
Allgemein |Anhénge I Layouts | Einstellungen Hauptayout
Exemplare Kopie Textdruck Standardeinstellung
|1 j I IGegenwarishext j
Seitenauswahl Won Bis Textdruck bei Sets
ISeihe 1ff. LI I I IGegenwarishext LI
Standarddruckereinrichtung Textdruck bei Artikeln
I <Standarddruckereinrichtung = LI IGegenwarishext LI
Druckereinrichtung Deckblatt Bilddruck
I <Standarddruckereinrichtung = LI ISiBndard LI
Druckereinrichtung Seite 1 Anhénge
I <5Standarddruckereinrichtung > LI INein LI
Druckereinrichtung Anhange I e ] )
IStandard Anhang LI Erlésanteile der Einzelpreise drucken
e V¥ Umrechnung der Betrége in Fremdwahrung
Aufgliederungsgrenze
I f ord e _I ¥ Gliederungen mit Menge 0 drucken
«<5tandard> hd
[V Alternative Gliederungen drucken
Zahlungsaufiistung v Optionale Gliederungen drucken
|<Keine> LI [V vertragstexte drucken
Vor-{Schlubemerkungen I Kommentartexte drucken
I\u'or— und SchluBbemerkungen LI [~ Manuelle Seitenwechsel unterdriicken
Drucken I Abbrechen | Druckereinrichtung. .. Standardeinstellungen

Wechselnde Beschriftung

Die Beschriftung der Registerkarte Einstellungen Hauptlayout ist abhdngig von der Auswahl des
Layouts auf der Registerkarte Layouts: Wahlen Sie hier beispielsweise anstelle der Standardaus-

wahl Layout wird gedruckt ein Layout <Kein Anhang 1 ... 9> bzw. Anhang 1 ... 9 wird gedruckt (siehe
Abschnitt 6.11.2.3, ,Registerkarte "Layouts" (Druck)“), so erscheint hier die Beschriftung Einstellungen
Anhang 1 ... 9 und Sie kdnnen nun die gewiinschten Einstellungen fur diese Druckausgabe vornehmen.

Im Feld Exemplare steht die Anzahl der Ausdrucke fiir das Hauptlayout bzw. fur die Anhange. Die tatsachlich
gedruckte Anzahl ergibt sich durch Multiplikation mit der Exemplaranzahl auf der Registerkarte Allgemein.

Uber das Feld Seitenauswahl steuern Sie, welche Seiten gedruckt werden sollen. Zur Auswahl stehen hier
<Keine> sowie verschiedene Kombinationen der Einstellungen Deckblatt (Ausgabe eines Deckblattss), Seite 1

®Deckblatter stehen nur fir ausgewahlte Darstellungen (siehe Abschnitt 6.11.2.3, ,Registerkarte "Layouts" (Druck)“), wie z.B. Arbeitszettel,
die Projekt-, Auftrags- und Vorgangsubersichten, Architektenanschreiben, Kalkulationsuibersichten, Zeitlisten sowie Preisermittlungen mit
EFB 221 zur Verfigung.
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ff. (Standardeinstellung zur Ausgabe der Vorgangsinhalte) und Inhalt (siehe Abschnitt 6.6.3, ,Inhaltsverzeich-
nisse und Zusammenstellungen “).

Von / Bis
* Bei Verwendung dieser Felder wird der Vorgang nur proforma gedruckt.

* Von enthalt die Seitennummer (1 ... N) der ersten zu druckenden Seite. Lassen Sie dieses Feld leer,
wenn Sie von Anfang an drucken méchten.

* Bis enthalt die Seitennummer (1 ... N) der letzten zu druckenden Seite. Lassen Sie dieses Feld leer,
wenn Sie bis zur letzten Seite drucken méchten.

* Abhéangig von der Einstellung im Feld Seitenauswahl, werden die Einstellungen der Seitennummern
wie folgt interpretiert:

* Deckblatt

Es wird nur das Deckblatt ausgegeben. Eine Auswahl der Felder Von und Bis steht nicht zur Ver-
fugung.

¢ Inhalt, Deckblatt, Inhalt

Wird nur das Inhaltsverzeichnis bzw. nur dieses mit Deckblatt gedruckt, bezieht sich die Angabe
auf die Seiten des Verzeichnisses. Soll ggf. das Deckblatt gedruckt werden, muss das Feld Von
grundsatzlich leer sein.

¢ Seite 1 ff.

Die Angaben der Seitennummern beziehen sich auf die gewinschten Druckseiten des Vorgangs
und entsprechen der ausgegebenen Seitennummerierung.

¢ Deckblatt, Seite 1.ff

Soll ein Deckblatt gedruckt werden, muss das Feld Von grundsatzlich leer sein oder den Wert 1
enthalten. Bei Werten von 2 oder hoher werden nur die gewiinschten Seiten des Vorgangs ohne
Deckblatt ausgegeben.

* Inhalt, Seite 1.ff, Deckblatt, Inhalt, Seite 1.ff

Sollen Deckblatt bzw. Inhaltsverzeichnis gedruckt werden, muss das Feld Von grundséatzlich leer
sein. Bei Werten von 1 oder héher werden nur die gewtinschten Druckseiten des Vorgangs ohne
Deckblatt bzw. Verzeichnis ausgegeben.

Anhangdrucker

Der MOS'aik-Anhangdrucker dient dazu, unabhangig von den Standard Anhangen der Drucklayouts
(siehe Handbuch Projektverwaltung), Bilder oder Dokumente in beliebigen Dateiformaten als separaten
Anhang zum Vorgang ausdrucken zu kdnnen. Im Druckdialog stehen dazu die folgenden Einstellungen
zur Verflgung:

* Druckereinrichtung Anhange - Wabhlt die Druckereinrichtung (Standard: Standard Anhang) fir den
Anhangdruck aus.

* Anhénge - Legt fest, ob Anhange gedruckt werden sollen.

Eine vollstandige Beschreibung zur Einrichtung des Dienstes finden Sie im Moser FAQ.
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Aufgliederungsgrenze
Die Aufgliederungsgrenze enthalt die Gliederungsebene, bis zu der die Bestandteile einer Gliederung
einzeln ausgedruckt werden (siehe auch Vorgangsarten).

Mit der Zahlungsauflistung bestimmen Sie, ob und wo bei Zwischen- und Schlussrechnungen eine Zahlungs-
Ubersicht ausgedruckt werden soll (siehe Kapitel "Rechnungen und Akontoanforderungen").

In den Textdruck -Einstellungen (... Standardeinstellung, ... bei Sets, ... bei Artikeln) kénnen Sie festlegen,
welche Texte standardmaRig und welche speziell bei Sets und Artikeln verwendet werden sollen.

Weitere Druckoptionen:
1. Erlosanteile der Einzelpreise drucken

Wabhlen Sie diese Option, wenn Sie die Lohn- und Sachkostenanteile einzelner Gliederungen zusatzlich aus-
gewiesen haben wollen.

2. @Umrechnung der Betrége in Fremdwé&hrung

Uber diesen Schalter kdnnen Sie bestimmen, dass z.B. der Ausdruck der Kalkulationsubersicht in der Basis-
wahrung erfolgt, beim Ausdruck des Angebotes aber in die eingestellte Fremdwahrung umgerechnet wird.

3. M Gliederung mit Menge 0 drucken
Hiermit legen Sie fest, ob die Gliederungsmengen beim Druck auf O gesetzt werden sollen.
4. [ Alternative Gliederungen drucken, [ Optionale Gliederungen drucken

Mit diesen Optionen steuern Sie, ob Projektgliederungen, die Sie im Preismodus entsprechend gekennzeich-
net haben, gedruckt werden oder nicht. Die Gliederungen mit den tbrigen Preismodi (ohne Berechnung, nur
Einheitspreis usw.) werden grundsétzlich gedruckt.

5. ™ Vertragstexte drucken

Wenn Vertragstexte (siehe Abschnitt 5.4.4, , Texte") in lhrem Vorgang enthalten sind, legen Sie hier fest, ob
Sie diese zusatzlich mit ausdrucken mdéchten.

6. Kommentartexte drucken

Wenn Kommentartexte (siehe Abschnitt 5.4.4, , Texte") in lhrem Vorgang enthalten sind und Sie diese zusétz-
lich mit ausdrucken mdéchten (standardmafig werden Kommentartexte nicht gedruckt), legen Sie hier fest,
ob Sie diese zusétzlich mit ausdrucken madchten.

7. Manuelle Seitenwechsel unterdriicken

Standardeinstellungen / Persdnliche Einstellungen

Mit der Schaltflache [Standardeinstellungen| kdnnen Sie die Option [ Personliche Einstellungen fiir alle
Layouts speichern wieder auf den Grundzustand zuriickzusetzen, siehe auch weiter oben unter Regis-
terkarte Abschnitt 6.11.2.3, ,Registerkarte "Layouts” (Druck)”.

Bilder und Objekte drucken

Uber den Schalter Bilddruck geben Sie vor, ob in der Gliederung eines Vorgangs der Vorgangsart ein-
gefligte Bilder und Objekte gedruckt werden sollen bzw. an welcher Stelle im Ausdruck die Ausgabe
erfolgen soll:

* Mit dem Wert <Keine> wird die Druckausgabe unterbunden.
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* Mit der Einstellung Standard werden Bilder und Objekte an der Position gedruckt, an der sie eingefligt
wurden.

* Mit der Einstellung Nach SchluBbemerkungen werden samtliche Bilder und Objekte erst nach den
Schlussbemerkungen des Vorgangs gedruckt.

Dabei werden Bilder beim Druck im Querformat in der Breite der Textspalte bzw. im Hochformat mit
75% der Textspaltenbreite ausgegeben.

6.12. Vorgange Ubermitteln und exportieren

MOS'aik bietet lhnen verschiedene Mdglichkeiten Vorgénge in unterschiedliche Formate zu exportieren bzw.
auch direkt, z.B. per E-Mail, zu Ubermitteln. Wie das geht, erfahren Sie in den folgenden Abschnitten:

>  Vorgangsausdrucke als E-Mail versenden
> Vorgange Exportieren

6.12.1. Vorgangsausdrucke als E-Mail versenden

Mit der Funktion Ubermitteln  kénnen Sie einen Vorgang als E-Mail-Anhang versenden:

Abbildung 6.69. Beispiel: Angebot als E-Mail versenden

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - x
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras I
dads= B Cladd

Projekte | Auftrdge | Auftrag

c| " Home: Startseite” Infodesk: Alle Vorgange X/ 2019.00015 - 1. Auftrag (berger) X
£ .
8|| | vorgang - 1. Auftrag Renovierung 09.04.2019 (berger)
=/ g Anschrift * Kurztext Auftrag  Termin*
Bigenschaften... f Herr Renovierung AB1900012
£/| | Notizen & Termine » Bernd Berger & o — .
5 . e E us wlationsart
12 g;:‘ﬁ_!i:i’b“me” E9 [Namenszusatz] Offen EX+Zuschlag
bermitteln Badstr. 12-16 LohnEK*  LohnVK*®  MFaktor EK MFaktor VK
£ Druckausgabe senden.. whoA i i B L
g Weitere Fun % Telefon *¥ Adresse ¥ Zeichen  Beleg-Nir. Belegdatum
= Als Leistungsverzeichnis im Format GAEB XML Phase 81 versenden... +45 2224 011345 berger
k=1 Datensatz
= ofte Positionen
Eigenschaften.. F4
Zuschlsge & Fakuoeen... (Umschak s S Dersirsichian »
|| | Nachschiagen... * F5 g2 « ) _
8| | Laschen = Kennung * | OZ | Nummer * |Matchcode. Mge |Einh Beschreibung EP P ~
3 » Position 10 |Position Gliederunge Maler- und Tapezierarbeiten 1.659,92€ 1.659,92€
||| Weitere Funktionen » n
2 set 1 |mab0o4 | Abdecken 48| m2 it Folie und Papier abdecken, Stisse der Folie verkisben und alles nach Gebrauch entfermen 235¢€ 138,24
=|| | Einfiigen -
a set 2 m-pvi 100 Farbe 12| m? alten Leimfarbenanstrich abwaschen und arindlich nachwaschen 593 €| 71,16 €
E|| meel. Alt+t
2| | Positon... Altss Set 3 m-tv 090 Rauhfaser 25 m? [vorhandene, gestrichene Rauhfasertapete aufrauhen, mit Tapetenisser cinweichen und 5,58 €| 139,50 €
5| settesting.. Alt+s anschliessend entfirnen sone Schutt abfahren
3| | Artel... e set 4 mtvooz  |Tapste 64| m* |varhandene Tapete, zwelagig, mit Tapetenliser einstreichen und anschliessend entfernen sowie 668€ 427,528
B schutt abfehren
2| weitere » 2
2 Set 5 m-pvi 051 Putzschaden 100 m2 |kleine Besch&digungen am Putz beispachteln 0,81€| 81,00 €
8 5 = 5
S Weitere Schritte Set 6 mpvi00l  |Staub 100] m? Jleichte von Staub, vereinzelten Putzspritzern und dgl. entfernen 1,46 € 146,00 € ¥
21 kopieren » Zahl - ® GP summe _Rabattfshig_ = % * etto st Brutta
S| | Worklom anzeigen [Ereesrms pe SEPALemie [=|[esse_ Jiessie | [iesssie  [sme  ismwe |
g
5| | Akontoverwaltung -
S| | stunden und Material buchen Pasition
£
3| | Pugins » Lieferant | Best.Nr. |Best.Mge. Einh| LP/WP |Rab% EK Auftrag Bemerkungen
E
c
8
£
2 | | Siehe auch -
E Listen & hien »
in

Vorgang.Position | 1. Auftrag | berger | #59 | admin - Moser-Dokumentation.mdb

Mit der Funktion Ubermitteln >> Druckausgabe senden...  (bzw. liber das Menii wird ein Dialog
geoffnet, der Vorgang ggf. verbucht und eine E-Mail mit dem Vorgang als Anhang im ppbr-Format erstellt.

* Wenn Sie Rechnungsvorgange oder Gutschriften fir einen Kunden versenden méchten, kénnen diese wahl-
weise auch in den Formaten ZUGFeRD oder XRechnung versendet werden. Dazu missen folgende Einrich-
tungen erfolgt sein:

1. Fir das Drucklayout der jeweiligen Vorgangsart (Rechnung oder Gutschrift) muss der Schalter Digitalbe-
leg mit Ja eingestellt sein (siehe Abschnitt 6.2, ,Einstellen der Vorgangsarten®).

2. Fur die Kundenadresse muss im Feld Rechnungsform* das gewlinschte Format eingestellt werden (siehe
.Bereich "Einstellungen™).

3. Der Vorgang muss vor dem Senden bereits verbucht sein bzw. im Rahmen des Versendens verbucht
werden. Fir einen Proforma-Druck ist der Versand nicht mdglich.
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Wird eine unverbuchte Rechnung lediglich "proforma" versendet, wird diese lediglich im PDF-Stan-
dardformat an die E-Mail angehangt. Nur bereits verbuchte Rechnungen werden mit einer ZUGFeRD
PDF-Datei bzw. einer XRechnung erstellt.

* Voraussetzung:

Der Link fehlt unter Umstanden, falls der PDF-Ersteller eDocPrintPro nicht ordnungsgemal eingerichtet ist.
AuRBerdem muss Microsoft Outlook® als E-Mail-Programm eingerichtet sein. Informationen zur Konfiguration
finden Sie im Themenbereich PDF Dokumente einrichten und erstellen.

Im Feld E-Mail Empfanger kann die E-Mail-Adresse des Empfangers ausgewahlt oder manuell eingegeben
werden. Zur Auswahl wird die E-Mail-Adresse der Vorgangsadresse und deren Ansprechpartner und die ggf.
abweichenden E-Mail-Adressen aus der Adresse des Projekts angeboten.

Die Funktion Senden bucht den Abbildung 6.70.
Vorgang und erzeugt eine E-Mail

mit dem Vorgang als Anhang im  PrHen x
PDF-Format. Allgemein ]Anhénge ] Layouts ] Einstellungen Haupﬁayout]
.. . . " Standarddrucke
Existiert bereits eine noch geotffne- ————
) -
te:= und unversendete E-Mail, folgt . Drudkbereich
eine Abfl’age, ob der neue Aus- |1 j |1.-'organg in einem Zweig des Projekts j
druck (als PDF-Datei) an die beste- Belegdatum = Yorgange im Projekt
- i 3 24.04.2019 AB1300012 - 1. Angebot Renavierung 05,04, 20139 (berger’
hende E Mal_l_ angehangt Werden | AB1500012 - 1. Auftrag Renovierung 09.04. 2019 (berger
soll. Damit kénnen mehrere Aus- Druckmodus
drucke mit einer E-Mail an densel- <5 =
. Valutabasis
ben Empfénger gesendet werden. Py =
Um zusatzliche Dokumente oder Werbetext
Bilder als Anhange zu versenden, | <kein> =
Zusammenstellungen Eiltern nach Folgenummer

kénnen diese auf der Registerkar- e
[ Inhaltsverzeichnis Lose A |Keine Filterung ﬂ

te Anhange ausgewahlt werden. V| Inhaltsverzeichris Gewerke
v| Inhaltsverzeichnis Titel
| Inhaltsverzeichnis Abschnitte
Inhaltsverzeichnis Positionen
Inhaltsverzeichnis Sets
Inhaltsverzeichnis Artikel hd

| Drucken | Abbrechen | Druckereinrichtung... | Standardeinstellungen |

Mit der Funktion Ubermitteln  und der Auswahl eines caes-Formats, wird der Vorgang in der MOS'aik-Datei-
ablage zur betreffenden Adresse abgelegt und eine E-Mail mit dem Vorgang als Anhang im entsprechenden
Format erstellt.

6.12.2. Vorgénge Exportieren

Sie kdnnen Vorgange in unterschiedlichen Formaten (Excel, GAEB90, GAEB2000, GAEBXML) Exportieren . Die Aus-
wahl der méglichen Formate hangt dabei vom Umfang der Lizenzierung lhres MOS'aik Produktes sowie der
ausgewahlten Vorgangsart ab.

Beim Exportieren wird der Vorgang automatisch gebucht und in der MOS'aik-Dateiablage zur betreffenden
Adresse abgelegt.
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Abbildung 6.71. Beispiel: Angebot exportieren

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - x

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras I

aees= B EC 4d
Projekte | Kalkulation | Angebot (Schreibgeschiitzt)

Home: Startseite ” Infodesk: Alle Vorginge X 2019.00015 - 1. Auftrag (berger) X Infodesk: Projektakte (2019.00015) .~ 2019.00015 - 1. Angebot (berger) X

c
E -
&|| | vorgang - 1. Angebot Renovierung 09.04.2019 (berger)
= Eigenschaften... B Anschrift Kurztext Abgabefrist Zschl.-Frist
Herr Renovierung
2| Notizen &Termine » e g = stams* Kalkul 2
5 N E us wlationsart
12 ?:“‘j‘e” BVerbuchen > B3] [Namenszusatz] Abgeschlossen EX+Zuschlag
Obermitieln » LohnEK®  LohaWK*®  MFaktor EK MFaktor VK
g| | Upemih GAEB 2000 Angebotsabgabe Phase 34 erstellen... oore Jooe T "
3| waterer  GAEE2000 Nebenangebot Phase £5 srstelen.. Telefon ** e —
Z GAEB 90 Angebotsabgabe Phase 84 erstellen... +492224 011345 berosr ANISOD004 09.04.201%
'g i GAEB 90 Nebenangebot Phase 85 erstellen...
—1| | Baenschafier GAEB XML Angebotsabgabe Phase 84 erstellen... prms
2| | Nachschlager .
Z|| | Lsschen GAEB XML Nebenangebot Phase 85 erstellen.. Mge [Einh Beschreibung 2 P ~
3 MS Excel Angebot erstellen Maler- und Tapezierarbeiten 1.659,92€ 1.659,92€
|| Weitere Funk
2 HREDEE T 48| m# |mitFoiie und Papier sbdecken, Stosse der Folie verkieben und alles nach Gebrauch entfemen 235¢€ 138,24
=|| | Einfiigen
z GAEB 2000 Preisangebot Phase 54 erstellen... 12| m? [alten Leimfarbenansirich abnaschen und griindich nachwaschen 593€ 71,15€
E| mieh. GAEB XML Preisangebot Phase 04 erstellen...
2| | Positon... . m- 25/ m? [vorhandene, gestrichene Rauhfasertapete aufrauhen, mit Tapetenigser eimneichen und anschiiessend entfernen 5,58 €| 139,50 €
2 SetjLeistung... Alt+5 sowie Schutt abfahren
3| | Artel... B set 4+ |mtvooz 64 m? |vorhandene Tapete, zneiagig, mit Tapstenlser enstreichen und anschiessend entfernen sowie Schutt abfahren G60€  427,52€
<
2| | wetere» S
2 Set 5 m-pvi 051 100 m? |Keine Beschadigungen am Putz beispachtein 0,81€| 81,00 €
8 5 = 5
S Weitere Schritte Set 6 |mpviool 100| m? leichte Verunreinigungen von Staub, vereinzelten Putzspritzern und dgl. entfernen 1,46 € 146,00 €
S
Kopieren »
§|| | Workfiom anzeigen set 7 |mpioot 12 m? |vorleimen und mit Leimfarbe 1 x streichen 530¢€ 6360€
g
é Plugins » Set 8 m-ta 210 64| m* |auf die vorbereiteten Fléichen schwere Papiertapete auf Stoss tapezieren, Ohne Lieferung der Tapete 710 € 454,40 €|
£
2 Set 9 m-ta 100 25/ m?* |auf die vorbereiteten Flachen Rauhfasertapete auf Stoss tapezieren, einschlieBiich Lieferung der Rauhfasertapete 5,54€ 138,50 €
c
8
£ v
B | Siehe auch -
E Zahl re GP Summe _ Rabattfahig + % * Netto ust. Brutto
g | Llsten& » [Einzeleinzug per SEPA-Lastschrft [x][resasze  Tresssze | [tesssze  [1538€ |
in

Vorgang.Position | 1. Angebot (AN1900004) | berger | #59 | admin - Moser-Dokumentation.mdh

Beim Export von Vorgangen (z.B. Angebote, Auftrage und Rechnungen) in das Microsoft Excel®-Format werden

"verborgene" Gliederungen nicht mit exportiert. Stellen Sie dazu im Vorgang auf die betreffende Gliederung ein

und wahlen mit der rechten Maustaste | = Datensatz verbergen "Verborgene" Gliederungen werden anschlieBend
dargestellt.

Beim Exportieren von Vorgéangen in das Excel-Format wird der Name des Excel®-Arbeitsblatts an die Microsoft®
Namenskonventionen angepasst um unzulassige Bezeichnungen wie z.B. einen [ :] oder [/] zu vermeiden.

Beim Exportieren von Vorgangen in das Excel-Format wird standardméaRig die Bezeichnung der Gliederungen
exportiert. Diese Einstellung kénnen Sie in einem o6ffentlichen Merkmal anpassen. Dazu kdénnen Sie unter
Stammdaten | Einstellungen | Merkmale das Merkmal "Plugins.XLS.Export.Format" bearbeiten.

» Wert 0 exportiert die standarmafiige Bezeichnung der Gliederungen.
» Wert 1 exportiert den Kurztext der Gliederungen.
» Wert 2 exportiert den Kurztext und den Text der Gliederungen.

232



Kapitel 7. Kalkulation in der
Projektverwaltung

In diesem Kapitel beschreiben wir, welche Mdglichkeiten Sie haben, in MOS'aik Einfluss auf die Preisgestaltung
zu nehmen.

Dazu nehmen Sie zunéchst grundlegende Einstellungen in lhren Firmenstammdaten (Standardlohntarif, Kal-
kulationszuschlage), den Kundenstammdaten (Kalkulationsart, Rabatte und Zuschléage, Verrechnungssatze, ...),
den Artikelstammdaten (z.B. EK/VK-Preise) und den Leistungsstammdaten (Stickliste, Lohnzeiten, EK/VK-Prei-
se, ...) vor. Hier stellen Sie Vorgabewerte fiir Ihre Projektvorgénge ein, die Sie spéater noch individuell anpassen
kénnen. Anpassungen erfolgen beispielsweise tber den Dialog Zuschlage & Faktoren ... ([ Urschal t] +[ F8] )

(bzw. Gber das Symbol %), das Detailfenster oder die Datensatzeigenschaften der Gliederungen lhres Leis-
tungsverzeichnisses.

Eine vollstandige Beschreibung des Themas und Beispiele mit Details zur Kalkulation finden Sie im Themenbe-
reich Kalkulation. Eine schnelle Einfihrung erhalten Sie unter Vorgangsarten und Arbeitsablaufe - Kalkulation.

Weitere Themen:
> Detailansicht (Detailfenster)

> Einstellungen auf Gliederungsebene

7.1. Detailansicht (Detailfenster)

Die wichtigsten Kalkulationseinstellungen kénnen Sie in der Detailansicht fiir einen Vorgang durchfuhren. Dies
hat den Vorteil, dass Sie alle Anderungen mit inren Auswirkungen direkt sehen.

Zum Aufruf der Detailansicht fir einen Vorgang mussen Sie alle Positionen des Vorgangs markieren
(z.B. [ Strg] +[ Al ) oder stellen alternativ auf die letzte Absatzmarke ein und wahlen | = Ansicht > Details]|

oder das Symbol @

Abbildung 7.1. Kalkulationsdetails / Detailansicht

|
all Kalkulation l ‘organg ] ;
Kalk.-Gruppe +0% Ertrag | DBI/h DB I @ EK O NK VK |
Sonstiges e 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00¢€ ||
Lohn 33,00%| 43,59% 17,73 € 643,94 € L477,40 2.121,34 €
Material 7 | 24,00%][ 76,34%) 1,11¢ 40,40 € 52,58 € 92,98 ¢ | |
Gerate — | = 0,00 § 0,00 § 0,00 & 0,00 §
Fremdes — ' 0,00 €| 0,00 § 0,00 § 0,008 | |
| Rohstoffe —M J 0,00 § 0,00 § 0,00 § 0,00 § |
Hifsstoffe — 0,00 § 0,00 § 0,00 € 0,00 §
| Entsorgung e 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € |
Einheitspreis —T— 44,73% 18,84 € 684,34 € 1,529,968 § 2.214,32 €
|
Vorgabefaktor T Preis 2.214,32€
1,00 75 Sonderzuschlzge 0,00€ |
Zeitfakto
=== — 2 H Ab-fZuschlag 0,00¢€ |||
" 25 |_| - [ ooe
0,00 €
| — z Projektierung ;
|
36 5td 19Min -~ 25 2.214,32€
| | oI _f_g Ust, 40,72€
2.161,74€ 1 GESAMT 2.635,04€
DBII/h
59,52 € |Erirag in % j Hife | Schiiefien ‘
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Fir die grafische Darstellung kénnen Sie in der unteren Auswahlbox zwischen "Ertrag in %", "Anteile EK/NK"
und "Anteile VK" wechseln.

Sie kdnnen an dieser Stelle alle Faktoren, die Einfluss auf die Verkaufspreise haben, beeinflussen.

Wenn Sie auf eine Gliederung einstellen, wird auch die entsprechende Detailansicht gezeigt. Sie zeigt lhnen
fur die eingestellte Gliederung die entsprechenden Kalkulationsdetails als Wert, in Prozent und grafisch an.
Veranderungen auf Gliederungsebene sind mit dem Detailfenster nur eingeschrankt moglich!

Zeitfaktor / Vorgabefaktor

Zum Andern der Zeitfaktoren klicken Sie mit der Maus in das entsprechende Feld, um den Dialog
Zuschlage & Faktoren ... (Umschalt+F8)* zu Offnen. Geben Sie dort den/die entsprechenden Faktor(en) ein
und bestéatigen mit der Schaltflache [OK:

Abbildung 7.2. Detailansicht: Zeitfaktor &ndern

&b 105 aik Projektverwaltung (Firma Muster AG - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Dotensote Extras ?

[alaad~~[t L (R)IC 44
Projekte | Kalkulation | Angefot

Home: Startsete ” Infodesk: Alle Proje¥te %) Infodesk: Projektakte (Kakulation-001) % Kalkulation-001 - 3. Angebot (adler) X |

£
g -
S Vorgang - 3. Angebok Kalkulationsdetails-1 09.12.2014 (adler) -
= Anschrift Kurztext Abgabefrist Zschl.-Frist
Egenschafien. ]| Fima Kalalatonsdetais-1
8| | Notizen & Termine » sognd @ Dets x = s alhalagonsart
g 2;:‘:‘;::?’““" » B Wohnt Offen EX+Zuschlag
Obermittshn » Aot Kabolaton | B zneg | | LohnEK®  LohnVK® MFakior EK MFaktor VK
g 52070 3563€ 3848 € 1,02 1,26
|| | weitere Funksonen » Projel  Kall-Gruppe % Ertrag | DB DBI DE_ONK VE | ftefon == Advesse * Zeichan Beleg-Nr.  Bal -
Kalolf  Eonstges —— 167 33, 0,00 433,208 | 14524123304 adler Ve
E = [om 7 | 4,00% 82,80%) 91 725,57 77,5 1.803,33¢
2| | ISR ateria =r— 134,57%) 04 390, 290, &1,
2 E
Eigenschaften, Fa (Gerate —r— 90,00%] X 480,¢ 534,24 1.015,1 —
8| | Nachschiagen... = = remdes —r— X 0 0 X I i
Z|| | Loschen F6 ohstoffe - 89,32%| X 22, 47,95 0, & | op a
= Hilfsstoffe —— 103,57%] . 137, 133, 270,75¢ | | | |
= » Entsorgung —_—r— 10:
g Vieitere Funktonen et 7| 52,009 117 3234 = Zuschlige und Faktoren 3, Angebot Kalkulationsdetails-1 09:12.2014 (adler) X bl
— | | Enfigen Vorgabefaktor o Allgemeine Zuschldge | obs7| bis 15 | | el
; Titel, Alt+1 L7 g
2|| | positon... At+3 Zeitfaktor - Rabattfahige Summe / Preis [ 367,00 € | 3A61.00€ | [
8 SetjLeistunc Alt+5
; mt‘ ° A Zuschlag baw. Nachlass (in Prozent) [25,00% [ T91,75€ |||
s Zuschlag baw. Nachlass (als Betrax 0,00€
2 vieitere » =ere ¢ 2 I I =
2 Projektierungskosten bzw. Projektmachlass (in Prozent) [ [ [
5 [Eie i o < Projektierungskosten baw. Projeknachlass (als Betrag) [1s0,00€ [ 150,00 €
—1| | Kopieren » TE.0E IErtrag o E
n;: Wiorkfiow anzeigen.. " Vergabesumme 4.108,75€ 0€
g —
£/ | Plugins » = o€
5 \ — ——
E ‘ ‘ | ‘ ‘ ‘ KolkZuschiag _ Preismuschisg Zeitfaktor ¥ L is  Lohnerls 0
= [ [s2.00% 15 1169415292353 [35,63 € [ € E
B
B [ siche auch - - v
E Zahlungsart [ ok | Abbrechen | Hife b
5| | Listen &Strukturansichten » [22hibar innerbalb von 14 Tagen ohne Aboug i3
&
[ Legt die Zuschlige und Faktoren eines Vorgangs fest. [ Vorgang.Absatzmarke | 3. Angebot | adler | #29 | Admin - Mosaik.mdb

Anschlieend bekommen Sie die geanderten Werte und die Auswirkungen im Detail angezeigt.

e Der Zeitfaktor andert den Zeitverbrauch sowohl im Einkaufsbereich als auch im Verkaufsbereich. Er
wirkt damit auf die Lohnkosten und die Lohnerlse.

* Der Zeit-Vorgabefaktor setzt den Zeitverbrauch nur im Einkaufsbereich herauf oder herunter. Er hat
nur Einfluss auf die Lohnkosten. Sie kdnnen die Vorgabezeit auch direkt eingeben, indem Sie das
Feld Zeit anklicken und im Eingabedialog die Stunden eingeben. Das System rechnet dann den Vor-
gabefaktor aus.

234



Kalkulation in der Projektverwaltung

Abbildung 7.3. Kalkulationsdetails / Detailansicht

@ Details x

Kalk.-Gruppe +% Ertrag | DBI/h DBI ®EK (O NK VK
Eonstiges e 16,67 ¢ 433,20 €] 0,00 € 433,20 §
Lohn —— | 400%]| 82,62%] 27,91€ 725,37 € 877,96 € 1.603,33 §
Material — 134,57%| 15,04 € 330,590 € 290,45 € 681,39 €
Geratz T 30,00%| 13,50 450,81¢] 534,24 ¢ 1.015,05 §
Fremdes e 0,00 § 0,00 € 0,00 € 0,00 €|
Rohstoffe T 39,32%| 1,65€ 42,83 € 47,956 90,73 §
Hilfsstoffe — 103,57 %] 5,30 € 137,75 €] 133,00 €] 270,75 §
Entsorgung T 103,57%| 0,28 ¢ 7,25¢] 7,00 € 14,25 €]
hei i — | 52,00%|117,32%] 85,365 2.213,11¢] 1,890,649 4.108,75 &
Vorgabefaktor Preis | 3.167,00 €
o
- 1,17 :::E Sonderzuschlage 0,00 €
Zeitfaktor — E:i Ab-fZuschlag 791,75€
Zeit ' :Ez: Projektierung | 150,00 €
25 5td 59 Min 4,108,75 €
DB I ust. | 745,40 €
3.096,07 € GESAMT I 485%,15¢€
DBEI /h
113,15€ IEmag in % ;I Hilfe | schliefen |

Anderungen je Kalkulationsgruppe
Sie kénnen im Bereich der Kalkulationsgruppen Anderungen je Zeile vornehmen, und zwar fiir:

* Ab-/Zuschlag als Prozentsatz +% (geht auch tber die Schieberegler)
* Ertrag als Prozentsatz

* Deckungsbeitrag | / h (Bruttonutzen) je Stunde

* Deckungsbeitrag | (Bruttonutzen) als Gesamtbetrag

Verkaufspreis als Betrag

Dazu klicken Sie das entsprechende Feld an. Im nachfolgenden Dialog konnen Sie den gewlinschten
Wert als Betrag oder Prozentsatz eingeben.

Einheitspreis
Die gleichen Anderungen wie in den Kalkulationsgruppen kénnen Sie auch in der Zeile Einheitspreis
vornehmen.

Abbildung 7.4. Kalkulationswert festlegen

| A Details >
|
Ul Kalkulation | Zweig |
|
Kalk.-Gruppe +% Ertrag | DBI/h DBI @ EK ONK VK
Eonstiges e 16,67 ¢ 433,20 0,00 £ 433,20 §
Lohn — | 4,00%]| 82,62%] 27,91€ 725,37 € 877,95 € 1.603,33 §
Material —r 134,57 %] 15,04 € 390,90 € 290,45 € 681,35 €
Gerate T 30,00%| 18,50 ¢ 450,81 €] 534,24 € 1.015,05 §
Fremdes — 0,00 § 0,00 ¢ 0,00 € 0,00 £
Rohstoffe = 89,32%| 1,65% 42,83 47,95 € 90,78 §
| Hilfsstoffe T 103,57%] 530 € 137,75 €] 133,00 €] 270,75 €
Entsorgung — 103,57%| 0,28 ¢ 7,25 ¢ 7,00 € 14,25 €
| hei i — | 52,00%17,32%] 85,364  2.213,11¢ 1,550,649 4.108,75 &
| Vorgabefaktor 100 s I 3.167,00 €
1,17 = Kalkulationswert festlegen X m
Zeitfaktor 50 Prozentsatz [ 7o1,75€
e s = 150,00 €
el —
-25
| 25 5td 59 Min > oK I Abbrechen | Hilfe | 4,108,75 €
DE I :?5 745,40 €
[ 3.056,07 & it GESAMT | 4.854,15 €
DBI [h
[ 119,15 € IEmEg in % ;I Hilfe | Schliefien |
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In diesem Beispiel mdchten Sie 52% Ertrag haben.

Anderungen in der Zeile Einheitspreis wirken auf alle Kalkulationsgruppen gleichermafien!

Mit [ = Bearbeiten > Riickgangig: <letzte Aktion>| konnen Sie Anderungen wieder riickgangig machen.

Anzeige der Deckungsbeitrage DB | (Soll) und DB | (Ist)

* Der DB | (Soll) errechnet sich aus der VK-Summe abziiglich der Einkaufspreise aus der Vorkalkulati-
on @,

* Der DB | (Ist) ist nur bei der Detailansicht von kompletten Vorgangen verfigbar und errechnet sich
aus der VK-Summe abziiglich der Ist-Kosten aus der Nachkalkulation omx.

Selbstverstandlich kénnen Sie auch diese Werte &ndern. Entweder in der Spalte DB | oder als
Deckungsbeitrag je Stunde in der Spalte DB I/h.

Zuschlage und Faktoren

Die meisten der Einstellungen, die Sie im Detailfenster durchgefiihrt haben, kénnen Sie auch in den
Registerkarten des Dialogs Zuschlage & Faktoren ... (Umschalt+F8)* vornehmen. Sehen Sie hier, wo diese
Eintréage stehen:
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Abbildung 7.5. Kalkulationsdetails / Detailansicht + Zuschlage und Faktoren: Allgemeine Zuschlage

R petaits &
I Kaliulation | Zweig |
(
% / N Ertrag | DBI/h 0B QKON VK
—— ] z,00%] 00 01 0, 0,01 &
—r— Fi6,15% 75 1.685,77 10.435, 8.749,33€
—— T | \1,50%] 26,70%] T 1.474,29 8 5.520, 6.995,00€
—— 0 ,00 8 X 0,00€
—r— 0 ,00€ X 0,00€
——— 0,07%) 0 ,80 € 82, 83,49¢€
—r— 0 ,00 € X 0,00€
—r— 0 ,00 € X 0,00€
—— EIC - 210,69 16.038,50 € 527
e Preis 15.671,10€
75 Sonderzuschlage 0,00€
50 Ab-fZuschlag 156,71 €
Zz n Projektierung ; 0,008
sk,
100 GESAMT
IE”“N‘ %o j
7
A 7
Y yi

"Zuschlige und Faktoren Zweig: 1. uftrag 16.07.2007 (berger) /

Aligemeine Zuschlége | Kakulationszuschiagh | 0bis7 | e 8bis 15

Rabattféhige Summe / Preis | / 15.671,10 € | / 15.671,10 €
Zuschlag baw. Machlass (in Prozent) t,00% [/ 156,71 €
Zuschiag bz, Machlass (als Betrag)

Projektierungskosten bew. Projektnachlass {in 3) /l

Projektierungskosten baw. Projektnachiass (als Betr. [ J

Yergabesumme 15.827,81 €
Bruttopauschalsumme
Kalk.-Zuschlag  Preiszuschlag Zeitfaktor \ Yorg: Lohok is  Lohperld
| | J1,2 1,3 [3s,63€ 38,48 €
[ oK | Abbrechen | tilfe

Kalkulationszuschlag in %
Der Kalkulationszuschlag wirkt additiv zu den VK Faktoren der Kalkulationsgruppe (siehe Abbildung
Spalte " Zuschlag "):

Abbildung 7.6. Zuschlage und Faktoren: Kalkulationszuschlage

:

Zuschlige und Faktoren Zweig: 1. Auftrag 16.07.2007 (berger) m

Allgemeine Zuschlage onderzuschlage 0 bis 7 I Sonderzuschlage & bis 15 I

|HiIFsst0FFe

Kalkulationsgruppe Fakior EK Faktor WK Zuschlag  Kalkulationsgruppe Faktor EK Faktor VK Zuschlag
|5onstiges Loz i jzoow | | | |
o ——— i
[Material 1,02 1,26 I | | |
fomate | 1
fromdes | i

| | | |

| | | I

| | | |

| I |
| I |
|Rohstoffe | | |
| I |
| I |

IEntsorgung

| oK I Aabbrechen | HilFe: |
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Eingabe von Endsummen
Wenn Sie mit Ihrem Kunden einen Festpreis vereinbart haben, kdnnen Sie diesen im Nettowert (liber
dem Feld USt) oder im Feld Gesamt einschlie3lich Umsatzsteuer eingeben:

Abbildung 7.7. Kalkulationsdetails / Detailansicht

[k Details
kalk.-Gruppe +% Ertrag [ DEI1/h DB I OEK ONK [T3
Bonstiges e L— 2,00% 0,00 €} 0,00 €} 0,00€ 0,00 €}
Lohn — -21,07%| -FO0€E 2,194,601 € 10,435,10 € §,236,49 €]

aterial P — 1,50%( 18,28%, 3,63 &) 1.064,28 § 5.520,71 € 6.554,99 ]
faerate — — 0,00 € 0,00 €} 0,00 € 0,00 €}
Fremdes e 0,00 &f 0,00 &} 0,00 € 0,00 &}
Rohstoffe —— 5,01 %) 0,01 € 4,14¢€ &2,60 € 78,55 &
HiFsstoffe — 0,00 € 0,00 € 0,00 0,00 ¢
Entsorgung S 0,00 €| 0,00 €| 0,00 € 0,00 £}
inheitspreis 1 -7, 10%;] -5, Gifi ] -1.155,47 € 16.038,50 £ 14.900,03 €]
Yorgabefakkar 1@ Prais 14.752,50 €
1,30 75 Sonderzuschlége 0,00
Zeitfaktor — 50 fib-{Zuschlag 147,53 €
25
- 1 Projektizrung 0,00
Zeit a o
2935td6Mn =25 14,900,035 &
DB II ?g Ust, 2.831,01%
0.296,63 € o GESAMT 17.731,04 €
DEIIh
31,72€ ‘Ertrag in % j Hilfe ‘ Schliefien ‘

MOS'aik verteilt die Differenz gleichmafig auf alle Positionen. In seltenen Fallen kann es aufgrund von
Betragsrundungen zu kleinen Abweichungen zum eingegebenen Wert kommen. Der ermittelte prozen-
tuale Preisabschlag wird im Vorgang bei den Zuschlagen und Faktoren im Preiszuschlag gespei-
chert. Wenn Sie wieder den urspriinglichen Wert einsetzen méchten, kénnen Sie einfach den Prozent-
satz ldschen.

7.2. Einstellungen auf Gliederungsebene

Einstellungen auf Gliederungsebene sind nur fiir die Gliederung wirksam, fir die sie eingegeben werden. Sie
haben keinen Einfluss auf gleichartige Gliederungsebenen, verandern jedoch unter- und tibergeordnete Ebe-
nen. So haben z.B. Anderungen in einem Set keinen Einfluss auf andere Sets. Sie beeinflussen aber wohl den
Preis der Ubergeordneten Gliederungen und die Gesamtsumme:
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Abbildung 7.8. Gliederungseigenschaften

Eigenschaften Set 3 (m-pi 011) X
Kurztext Einstellungen
Dispersionsfarbe waschbestandig 1 x Kennung Set
Matchcode Farbe
Beschreibung (RTF-Editor mit F4) Farbton
Dlsperslonsﬁrbg nach DIN EN 13300 Kla:sse 3, matt, einmaliger Anstrich auf bereits oz | oz-stil 3 oz -
gestrichenen Fldchen weili oder hell getdnt —
ZZ | Textstil Mur Gliederungstext |
Auftragsnummer
Termin hd
Zuschlagsmodus | <Kein> hd
Variantenmodus | <Kein> 1=
HMenge Preise Lohntarif Kalk.-Gruppe/Faktoren
Menge I LI“ m2 _*| [Preismodus Mormal * | | <Automatischz _¥| |<Automatisch> LI
erbrauchsfaktor | [Preiszuschlag % v | |steuersatzlohn |<Automat w| |Sonstiges
Mindestverbrauch Einzelpreis 3,52 € hd Lohnkostenpreis Lohn
Verbrauch 1 m2 Ab-/Zuschlag % v | |Lehnerlaspreis Material
(Gebinde ;I Preiseinheit 1 hd Zeitvorgabe Gerate
Mengenfaktor Gezamtpreis 3,52 Zeitbasiz Fremdes
L%BxH | | [Festpreis | [zeitfaktor Rohstoffe
Dezimalstellen <Automatisch > j Festpreis ind. Zeitvorgabefaktor Hilfestoffe
Bestellbezugseinheit | <Automatisch LI Festpreis EK Gewichtungsfaktor Entsorgung
Einkauf Diverses
Listenpreis Steuersatz <Automatisch» | [Sachkonto =
Verkaufsrabatt Preisanpassung  |Alle Preise hd Kostenstelle *
EBerugsrabatt Aufgliederung <Automatisch> | Arbeitspaket 550 Anstricharbeiten hd
Einkaufspreis Sondersumme <Keine> _r| |Lager <Standard: ihd
Lieferant = Rabattmodus <Standard> w | |Charge <Keine> -
Bestellnummer Splitmodus <Kein Split> - | |Personal hd
EK-Kalk. -Gruppe Material j Prov. % | Sperre INein -
Preisbezugseinheit | <Automatisch: j Positionsmodus  |Normal =] OK I Abbrechen

Preismodus und Alternativpreis

Abbildung 7.9. Preismodus
W Das Feld Preismodus der Gliederungseigenschaften wird in den
O Optional Vorgangsansichten in der Spalte * als Kirzel gezeigt. Mit [ F5]
0+ Optional mit Berechnung auf die Spalte * werden die Kiirzel erlautert.
E Enthalten
W Wiederholung Im Feld Preismodus konnen Sie in jeder Gliederungsebene z.B.
oB  Ohne Berechnung die Verwendung von "Alternativpreisen" steuern.
oP Ohne Gesamtpreis
EF M.E.P.
K Kulanz
G Gewahrleistung
X  Entfallt
YV Vertragsleistung
Preismodus Beschreibung
Alternativ Preise laufen nicht in die Summen, die berechnet werden
Optional Optionale Positionen ohne Berechnung
Optional mit B Optionale Positionen mit Berechnung
N.E. P Nur Einheitspreis
Entfallt Positionen werden nicht berechnet und ggf. ausgeblendet.

Insbesondere werden diese Positionen bei der Druckausgabe mit Layouts, die
eine Zusammenfassungsart vom Typ "Materialliste nach Nummer", "Materialliste
nach Lagerplatz" oder "Materialliste nach Lieferant" verwenden, nicht ausgege-
ben, z.B.:

» Materialliste
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Preismodus Beschreibung
» Materialliste - Kumuliert

» Materialliste - Mit Bildern
» Bestellanforderung - Kumuliert

» Preisspiegel

Beim Drucken von Vorgangen konnen Sie auf der Registerkarte Einstellungen Hauptlayout mit den
Optionen Optionale Gliederungen drucken und Alternative Gliederungen drucken steuern, ob Projekt-
gliederungen, die Sie im Preismodus entsprechend gekennzeichnet haben, gedruckt werden oder nicht.
Die Gliederungen mit den tbrigen Preismodi (ohne Berechnung, nur Einheitspreis usw.) werden grund-
satzlich gedruckt. Weitere Details zum Preismodus siehe auch den Themenbereich GAEB.

Provisionssperre
Wollen Sie bestimmte Gliederungen fir die Provisionsabrechnung sperren, dann setzen Sie das Feld
Provisionssperre auf "Ja".

Festpreise

Auf den Gliederungsstufen kdnnen Sie Festpreise vergeben. Dazu tragen Sie den Nettopreis im Feld
Festpreis VK bzw. in der Vorgangsspalte EP (Einzelpreis) ein. In der Spalte FP wird damit automatisch
ein Hakchen gesetzt. Durch Entfernen des Hakchens bzw. Loschen des Festpreises wird wieder der
normale Preis angezeigt.

Diese Einstellungen sollten Sie erst ganz zum Schluss durchfihren, denn eventuell anschlie3en-
de Anderungen der Kalkulationsfaktoren haben dann keinen Einfluss mehr auf den erfassten Fest-
preis. Bei der Kostenermittlung werden sie allerdings bericksichtigt.

Weitere Felder der Gliederungseigenschaften werden im Themenbereich Kalkulation beschrieben.

7.2.1. Lohn- und Produktanteile

Lohn- und Produktanteile (auch "Erlésanteil”) sind keine eigenstéandigen Gliederungsstufen. Sie sind norma-
lerweise Bestandteile eines Artikels, eines Sets oder einer Position. Deshalb wirken Anderungen beim Artikel
bzw. Set. Zur gleichen Kategorie geh6ren auch die Rohstoffanteile.
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Abbildung 7.10. Lohnanteil:

Lohn Elektro X

Kennung

|Lohn

Kurztext

Arbeitspaket

|<5tandard> j

Kalkulationsgruppe Preisbildung

|Lohn j |Pre|s wird im EK und VK beriicksichtigt ﬂ

Steuersatz Rabattsperre Preiscode

|<Aubomatisch>j |Nein j |EK+ZuschIag J

Menge Zeit Mengeneinheit Dezimalstellen Faktor

|55 'ﬁ | |<automatisch> | |1

Faktor EK Faktor VK Lohnkostenpreis Lohnerlgspreis

| | |33,19¢ |35,85€

Kalkulationszuschlag Preiszuschlag Preiseinheit Preisgenavigkeit

[ 10,00% =1 ERE | |<Automatisch> - |
OK. Abbrechen | Hilfe |

Sie kénnen den Zeitverbrauch fiir diese Gliederungsstufe verdandern. Dazu tragen Sie im Feld Zeit den Ver-
brauch fur eine Einheit ein.

Der Zeitfaktor verandert die Vorgabe im Kosten und Erlésbereich.

In den Feldern Lohnkostenpreis und Lohnerldspreis kénnen Sie unabhéangig von den Voreinstellungen indivi-
duelle Verrechnungssatze vergeben.

Die Werte Faktor EK und Faktor VK wirken zuséatzlich auf die Verrechnungssatze.
Der Preiszuschlag wirkt positiv oder negativ auf den errechneten Lohnpreis.
Der Kalkulationszuschlag wirkt positiv oder negativ auf den errechneten Lohnpreis.

Beim Einfligen eines Sets mit Stickliste wird der ggf. beim Artikel der Stiickliste hinterlegte Lohntarif bevor-
zugt verwendet.

Der Steuersatz einer tibergeordneten Projektgliederung (z.B. eines Titels oder Sets) gilt auch fur die unterge-
ordneten Erlosanteile, es sei denn bei dem untergeordneten Erlésanteil ist als Steuersatz nicht "Automatisch”,
sondern ein eigener Steuersatz eingestellt.

Beim Steuersatz "Automatisch" wird der Steuersatz durch den Steuercode des Vorgangs oder einer tiberge-
ordneten Gliederung bestimmt.

Bei einem eigenen Steuersatz im Erlésanteil werden auf den rechnungsbezogenen Vorgangsausdrucken meh-
rere MwSt.-Satze ausgewiesen.

Aufgrund von Sonderregelungen einiger europaischer Lander bietet MOS'aik damit die Moglichkeit, L6h-
ne mit einem reduzierten Steuersatz zu besteuern.

Fur die Erlosanteile der Projektgliederungen vom Typ "Lohn" (siehe Spalte "Kennung") kann ein
Arbeitspaket festgelegt werden. Das Feld wird beim Erstellen aus dem jeweiligen Lohntarif vorein-
gestellt. Der Wert kann sowohl in der Tabellenansicht Uber die Spalte Arbeitspaket als auch tber die
Funktion Eigenschaften... (Gliederungseigenschaften) festgelegt werden.
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Abbildung 7.11. Produktanteil

Produkt

X
Kennung
Kurztext
Arbeitspaket
| <Standard: J
Kalkulationsgruppe Preisbildung

|Maberia|

Steuersatz

Rabattzperre

ﬂ |Preis wird im EK und VK beriicksichtigt ﬂ

Preiscode

| <Automatisch > j |Nein

j |EK +Zuschlag

=

Menge Zeit

Mengeneinheit

Dezimalstellen

Faktor

Faktor EK

| idm

Faktor VK

j |{Aubomaﬁs:h>ﬂ |

Einkaufspreisbasis

Verkaufspreisbasis

Kalkulationszuschlag  Preiszuschlag

|23,01€

Preiseinheit

|23,01€

Preisgenauigkeit

=1

I

El

Abbrechen |

ﬂ |<Aumman‘sch> j

Hilfe |

Bei den Produktanteilen sind vor allen Dingen die Felder Einkaufspreisbasis und Verkaufspreisbasis interes-
sant. Diese haben folgende Bewandtnis: Angenommen, Sie erhalten einen Artikel, der Sie sonst 120,00 € kostet,
fir 102,26 €. Diesen Preis tragen Sie im Feld Einkaufspreisbasis ein. Davon wiirde jetzt der neue Verkaufspreis
berechnet. Wollen Sie den Einkaufsvorteil aber nur zum Teil weitergeben, dann geben Sie den Wert, ab dem
der Verkaufspreis errechnet werden soll, ins Feld Verkaufspreisbasis ein.

Faktor EK und Faktor VK sind individuelle Zuschlagsfaktoren.

Im Feld Kalkulationszuschlag steht der individuelle Kalkulationszuschlagssatz aus dem Artikelstammsatz. Sie

kénnen ihn hier &ndern oder einen neuen eingeben.

Der Preiszuschlag wirkt, wie Uberall, auf das Ergebnis.
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Kapitel 8. Feinheiten der
Projektverwaltung

Bis jetzt haben Sie Projekte erfasst, bearbeitet und die vielfaltigen Mdglichkeiten der Kalkulation durchgespielt.

In diesem Kapitel erfahren Sie mehr iber die Feinheiten innerhalb der MOS'aik-Projektverwaltung * die das
Salz in der Suppe von MOS'aik darstellen.

Zugehdrige Themen:

> Sonderzuschlage
Ab-/Zuschlag als Position
Insgemeinkostentitel

Sicherheitsleistungen

v V V V

Steuerschuldumkehr

8.1. Sonderzuschlage

Mit MOS'aik bestimmen Sie vielfaltigste Sonderzuschlage (und natirlich auch Abschlage), die von Projekt zu
Projekt unterschiedlich sein kénnen. Je Projekt haben Sie 16 (') Mdglichkeiten.

MOS'aik unterstitzt grundsatzlich drei Arten von Sonderzuschlagen:

* Ab-/Zuschlage auf Summentdpfe

* Ab-/Zuschlage auf Kalkulationsgruppen

* Ab-/Zuschlage auf den Projektpreis

Bei samtlichen Arten von Sonderzuschlagen kénnen Sie die gleiche Zuschlagsgrundlage auch mehrfach anspre-

chen und dabei bestimmen, ob die Zuschlage kumulativ oder nicht kumulativ ausgerechnet und ausgewiesen
werden.

Alle Zuschlagsarten wirken auch in Kombination!

Die Texte und Prozentsatze der Ab-/Zuschlage kénnen Sie in den Vorlagen als Voreinstellung hinterle-
gen.

Sonderzuschlage werden am Ende des Projektes vor der Endsumme ausgedruckt.

Weitere:

> Sondersummenzuschlage

>  Sonderzuschlage auf Kalkulationsgruppen
> Sonderzuschlage auf den Projektpreis
>

Sonderzuschlage auf die Bruttoendsumme

8.1.1. Sondersummenzuschlage

Wenn Sie Zuschlage auf Sondersummen vergeben wollen, missen Sie zuerst die Summentdpfe mit den Son-
dersummen fillen. Dazu kénnen Sie jede Gliederungsstufe einer Sondersumme zuordnen. Dabei spielt es keine
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Rolle, ob Sie einzelne Elemente bestimmen oder ob Sie beliebig mischen. So kénnen Sie zum Beispiel einen
gesamten Titel und einzelne Artikel, die an anderer Stelle im Projekt stehen, in einen Summentopf einflielen
lassen.

Die Sondersumme (im Bereich 0-15) selbst legen Sie zunéchst tber die Funktion Datensatz Eigenschaften
der jeweiligen Gliederungsstufe fest:

Abbildung 8.1. Beispiel: Zuordnung der Sondersumme 0O

Eigenschaften Set 5 (e-an 002) X
Kurztext Einstellungen
GA-Anlage Fabr, Hirschmann Gema 31 Kennung Set
Matchcode GA-Anlage
Beschreibung (RTF-Editor mit F4) Farbton
GA-Anlage Fabr. Hirschmann Gema 31 liefern und montieren oz | oz-sti 5 0z -
22 | Textstil Mur Gliederungstext |
Auftragsnummer
Termin hd
Zuschlagsmodus | <Kein> hd
Variantenmodus | <Kein> 1=
Menge Preise Lohntarif Kalk.-Gruppe/Faktoren
Menge I j 1 Stk ¥ | |Preismodus Mormal ¥ | |Elektro | |<Automatisch> d
Verbrauchsfaktor x| [Preiszuschlag % x| |Steuersatzlohn |<Automat | |Sonstiges
Mindestverbrauch Einzelpreis 221,60 € w | |Lohnkostenpreis  |33,19€ Lohn
Verbrauch 1 Stck. Ab-/Zuschlag % _v| |Lehnerléspreis 35,85 € Material
Gebinde LI Freiseinheit 1 hd Zeitvorgabe 160 Gerate
Mengenfaktor Gesamtpreis 221,60 € Zeitbasis 1 Fremdes
LxBxH | | Festpreis Vi Zeitfaktor Rohstoffe
Dezimalstellen <Automatisch > j Festpreis ind. Zeitvorgabefaktor Hilfestoffe
Bestellbezugseinheit | <Automatisch = ;I Festpreis EK Gewichtungsfaktor Entsorgung
Einkauf Diverses
Listenpreis Steuersatz <Automatisch»> | [Sachkonto =
Verkaufsrabatt Preisanpassung  |Alle Preise hd Kostenstelle *
Bezugsrabatt Aufgliederung <Automatisch> | |Arbeitspaket 520 Installationsarbeiten hd
Einkaufspreis Sondersumme 1] | |Lager <Standard> hd
Lieferant * |Rabattmodus <Standard> = | [Charge <Keine>» 1=
Bestellnummer Splitmodus <Kein Split> hd Personal hd
EK-Kalk.-Gruppe Material j Prov. % | Sperre Nein v |
Preisbezugseinheit | <Automatisch LI Positonsmodus  |Mormal = Ok I Abbrechen

Artikel, Sets und Texte werden automatisch einer Sondersumme zugeordnet, wenn Sie die Sondersum-
me in den Artikel-, Set- oder Text-Stammdaten festlegen.

Im néchsten Schritt bestimmen Sie, welche Summentdpfe in dem betreffenden Projekt verwendet werden sol-
len. Dazu wahlen Sie das Menil | = Projekt > Eigenschaften:
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Abbildung 8.2. Beispiel: Sonderzuschlag vom Typ Ab-/Zuschlag auf Sondersumme 0

Eigenschaften Projektakte: Kalkulation-001 X
Vorgang I Vorbemerkungen I SchiuBbemerkungen Ansmnf'tl Infodesk | Sonderzuschlage | Sonstiges I Merkmale & Optionen |
Sonderzuschlagstext Sonderzuschlagstyp
Transportkosten Ab-fZuschlag auf Sondersumme 0 hd
Transpor tversicherung Ab-fZuschlag auf Sondersumme 0 hd
Ab-fZuschlag auf Rohstoffe (aufbauend) s

Ab-fZuschlag auf Hilfsstoffe (aufbauend)
Ab

Ab-fZuschlag auf Sondersumme 1 k
Ab-fZuschlag auf Sondersumme 2
Ab-fZuschlag auf Sondersumme 3

Ab—ggusmlag auf Sondersumme 4 v
i Jlad
<Kein= b
<Kein= =
<Kein> =)
<Kein> =)
<Kein> |=}
<Kein> |=]
<Kein> Jlad
<Kein> 1=

Text nachschlagen. .. | RTF-Editor... | oK I Abbrechen |

Im Feld Sonderzuschlagstext geben Sie die Beschreibung des Sonderzuschlags ein, die spater ausgedruckt
wird.

Im Feld Sonderzuschlagstyp bestimmen Sie, auf welchen Sondersummentopf Sie den Ab-/Zuschlag geben.

Der Sonderzuschlagstyp kann nur solange geéndert werden, bis im Projekt ein Auftrag buchend
gedruckt wurde!

Sie kénnen unterschiedliche Ab-/Zuschlage vergeben oder auch Summentépfe mehrfach verwenden.

-4

Offnen Sie mit dem Symbol den Dialog Zuschlage & Faktoren ... (Umschalt+F8)* fir den Vorgang und erfassen
Sie bei den Ab-/Zuschlagen die Prozentsétze ( Prozent), die in dem Vorgang abgerechnet werden sollen. Ein
negativer Eintrag bedeutet Abschlag:

Abbildung 8.3. Beispiel: Sonderzuschlag vom Typ Ab-/Zuschlag auf Sondersumme 0

&b MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 7

[0lgeE |~ T IR XC &d
Projekte | Kalkulation | Angebot
= Home: Startseite ” Infodesk: Alle Projekte % Infodesk: Projektakte (Kakulstion-001) %~ Kakulation-001 - 2. Angebot (adler) X |
£
& | | vorgang - 2. Angebot GA-Anlage liefern und montieren 01.07.3014 (adler) -
= Anschrift * Kurztext Abgabefrist Zschl.-Frist
Eigenschaften... = Firma GA-Anlage ligfern und mor
£/| | Notizen & Termine » Aria Adier AG = . pa— .
Z||  Drucken &Verbuchen »  F3 Stotns it art:
Bl | coararenn Wohnungsbaugeselschaft Offen EK+2uschlag
Gnemizan Adsbertznes 112 o EC* Lo VK Malcan B MEskor K
8 52070 Aachen 35,63€ 38,98 € 1,02 1,26
=
5| weitere Funktionen » Projektakte ** Telefon ** Adresse * Zeichen BelegNr. Belegdatum
Kalkulation-001 +49 241 23304 ader ME
§ Datensatz - —
= ra | | [N ~Zuschlage und Faktoren 2. Angebot GA-Anlage liefem und montieren 01.07.2014 (adler) X
8| | Nachocingen. = s yochiSoe & Fslooren.. (Umsehah+ F5) Dersirsiczn >
B[ | sechen = Kennung * | 0Z § "Mummer * [Mge [Einh| ajgemeine Zuschiage 8bis 15| | o
5 > Bl |set 1 e-an 002 1| stk E— 60 & 221,60 €
2 Weitere Funktionen » I ped Prozent _[Typ
E = [Treansparthasten [2,00%  Jab-fzuschlag auf sondersumme 0 | 228,25 €
5
Einfiigen -
a [Transportversicherung [1,00%  [ab-f2uschlag auf Sondersumme 0 |
= Titel... Alt+1
B|| | Positon A3 [ <Kenz =l
B|| | setleistung... Alt+5
|.5]| | artel... Alt+4 [ [ekein> =]
=
B weitere » [ [axen= |
£ —
S| weitere Schritte - I I ke =]
LB | opieren » [ = =]
c
§|| | Workflow anzeigen... =
2 [ [<kein> =]
g Plugins »
=
H oK | Abbrechen | Hife |
2
Siehe auch B
Zahl B GP Summe _ Rabarttfshig =% * Netto ust. Brutto
Listen & Strukturansichten » [£=hibar innerhalb von 14 Tagen ohoe Abzug [=](mme e | [mse [ore frieze

[ ['vorgang.set | 2. Angebot [adler | #5 | Admin - Mosak.mdb
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Abbildung 8.4. Druckausgabe

ANGEBOT

Projekt akte Referenznummer Unser Zeichen Belegnummer Datum

Kalkulation-00001 adler ME 01.07.2014

Position Text MWenge Einh Einzelpreis Gesamtpreis

1 GA-Anlage Fabr. Hirschmann Gema 31 liefern 1 Stek 22160€ 22160€
und montieren
Transportkosten 2,00% 221860€ 443€
Transportversicherung 1,00% 22160 € 222€
MNetto gesamtpreis 228,25 €
Umsatzsteuer 19,0% 4337 £
Gesamtsumme 271,62 €

Zahlbar innerhalt von 14 Tagen ohne Abzug

8.1.1.1. Materialgruppen mit unterschiedlichen Aufschlagen

Es gibt Betriebe, die lhre Materialgruppen mit unterschiedlichen Aufschlagen kalkulieren. In diesem Fall kdnn-
ten Sie je Materialgruppe einen individuellen Kalkulationszuschlag eintragen.

Ordnen Sie dazu lhre Artikel/Materialien bestimmten Materialgruppen, z.B. Leuchten, Verteilungen, Kabel und
Leitungen, usw. zu und tragen Sie bei den Artikeln je Gruppe eine Sondersumme ein.

Das muissen Sie nicht fUr jeden einzelnen Datensatz machen. Sie filtern einfach die zu einer Gruppe gehéren-
den Artikel nach dem/den entsprechenden Kriterien, markieren die Spalte Sondersumme, driicken die rechte

Maustaste und wahlen | = Spalte fillen|;

Abbildung 8.5. Spalte fiillen Jetzt geben Sie den Wert (0-15) ein oder suchen ihn
aus und bestatigen [OK|. Es folgt eine Sicherheitsab-
Sondersurnme fiillen * | frage, ob Sie die Anderung fiir jeden einzelnen Daten-
satz bestatigen wollen. Wahlen Sie hier "Nein". Die
* \Wert . . . .
Sondersumme wird danach automatisch in alle gefil-
I =] terten Datensatze eingetragen. Wiederholen Sie die-
. 2 sen Vorgang fur jede Kalkulationsgruppe.
% (Siehe dazu auch das FAQ - Spalte fullen.)
4
5
&
7 L
oK Abbrechen

Wenn Sie anschlie3end die Artikel in der MOS'aik-Projektverwaltung * aufrufen, wird automatisch je Kalkula-
tionsgruppe ein Summentopf gebildet. Nun tragen Sie in den Sonderzuschlagen des Vorgangs je Gruppe den
Zuschlagssatz ein und wahlen als Typ den entsprechenden Summentopf der Materialgruppe.

MOS'aik rechnet jetzt die neuen Preise aus.

Damit Sie immer wissen, welche Materialgruppe was bedeutet, konnen Sie diese Einstellungen in einer
Vorlage hinterlegen. Wenn Sie wollen, auch die "Zuschlagssatze". Dann kommen die Eintragungen
zuklnftig bei der Neuanlage eines Projekts / Vorgangs automatisch.

8.1.2. Sonderzuschléage auf Kalkulationsgruppen

Im Gegensatz zu den Summentdpfen, bei denen Sie bestimmen mussten, welche Werte einflie3en sollen, brau-
chen Sie bei den Kalkulationsgruppen keine Vorarbeit zu leisten. Die Werte werden vom System automatisch
ermittelt.
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Sie kdnnen auf die gleiche Basis wechselweise Ab- und Zuschlage vergeben.

Nach der Einrichtung der Summentoépfe fur das Projekt (siehe oben), kénnen Sie in dem betreffenden Vorgang
einen kombinierten Ab-/Zuschlag auf die Kalkulationsgruppe Material erfassen:

Abbildung 8.6. Beispiel: Sonderzuschlag vom Typ Ab-/Zuschlag auf Material

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras 7
dlae=a|—~ B Cladd
Projekte | Kalkulation | Angebot
c  Home: Startsette.”” Infodesk: Alle Projekte X Infodesk: Projektakte (Kakulation-002) '~ Kalkuktion-002 - 1. Angebot (adler) X
£
& |  veorgang = 1. Angebot Heizungsanlage liefern und montieren 01.07.2014 (adler) -
= Eigenschaften.. 8 Anschrift * Ku.ﬂm 5 ‘Abgabefrist Zschl.-Frist
Firma Heizungsanlage liefern unc
g Notizen & Termine » Anja Adler AG " Status* Kalkulati =
5 E us wlationsart
3 g;“‘j‘ri:::im“me” * B Wohnungshaugeselischaft Offen EK+Zuschlag
e Adabertsteinweg 112 LobnEK®  LohaVK® MFaktor K MFaktor VK
8 52070 Aachen 40,67 € 43,92¢€ 1 1
5| Weitere Funkionen » Projektakee =* Telefon ** Adresse®  Zsichen Belegfir.  Belegdatum
Kakulation-002 44924123304 | ader ME
% Datensatz -
& Positionen
2
Eigenschaften... 4 uschlage und Faktoren 1, Angebot Heizungsanlage liefern und montieren 01.07.2014 (adler) X e
&/| | Nachschlagen... = Fs l£
2| Loschen F& [ Bbe 7]
= pocttion 1L Thasition A Merungsan  "loemene 2uschise | 8bis 15| | -
B || | wetere Funktionen » Text Prozent_[Typ |
g e L 1| [Heimngsanlst  [oonderabatt Materia [5.00% Jab-jzuschiag aufmateral =1 | B°
Einfiigen - -
@ Lohn Standard 1440 Min M o Ab-/Z M 08 €|
E| me A+l [Feverungszuschiag Material ‘}'ﬂ [Ao-/zuschiag auf Material |
. Position... Alt+2 a
= <Kein>
_E Set/Leistung... Alt+5 ‘ J |
S| Artel... Alt+4 Posiion |2 |Position 1 Elektroanss | [<ken> =l | [ose
c
2|y .l .
|| | Weitere» Lon Standard 0| Min I [<cen> =l | [esel
8|/ | weitere schritte - [ [<kein> =1 |E
a
Kepieren » [ [<Ken> EN
s W " 20 €}
&S| | workflow anzeigen
g U \ [ = |E
2| | Pugns »
z
3 oK Abbrechen ‘ Hilfe ‘
2
c
k|
B|| | siche auch
E z: rt® GP Summe _ Rabattfshig + % * Netto ust. Brutta
5| Lstena » [2zhibar innerhalb von 14 Tagen ohne Abzug [x]f7eave Tr7e20e | [70620€  [Lastise  [par0.e€
in

Vorgang.Absatzmarke | 1. Angebot | adler | #11 | Admin - Mosak.mdb

Abbildung 8.7. Druckausgabe

ANGEBOT

Projektakte Referenznummer Unser Zeichen Belegnummer Datum

Kalkulation-002 adler ME 01.07.2014

Position Text tenge Einh Einzelpreis Gesamtpreis

1 Heizungsanlage liefern und montieren 1 T81208¢€ 7.81208€
Heizungsanlage

2 Elektroanschluss 1 2928 € 2928€
Sonderrabat Material -5,00% 675800¢€ -33790€
Teuerungszuschlag Material 3,00% 675800 € 202 74 €
MNettogesamtpreis T.706,20€
Umsatzsteuer 19,0% 1.464 18 €
Gesamtsumme 9.170,38 €

Zahlbar innerhalb von 14 Tagen ohne Abzug

8.1.3. Sonderzuschléage auf den Projektpreis

Bei vielen Bauvorhaben werden allgemeine Kosten auf die Auftragnehmer umgelegt. In den meisten Fallen ist
dann die Auftragssumme die Basis.
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Abbildung 8.8. Beispiel: Sonderzuschlag vom Typ Ab-/Zuschlag auf Nettopreis

i MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) -

X
Dotei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Defensatz Extras 1
dl@ a8~ B Cldd
Projekte | Kalkulation | Angebot
c " Home: Startsaite ) Infodesk: Ale Projekte X/ Infodesk: Projektakte (Kakulation-003) X/~ Kakulation-003 - 1. Angebot (adler) X
£
3 |  Vorgang + | 1.Angebot Parkplatz Einkaufszentrum 01.07.2014 (adler) =
= Anschrift = Kurztext Abgabefrist Zschl.-Frist
Eigenschaften.. E8 Firma Parkplatz Einkaufszentrum
g Notizen & Termine » Anja Adler AG " Stah Kallul;
] N C us * ulationsart *
g|| Dudenavetudens T omunstaugeselscatt Offen E+Zuschlag
| | Dot Adabertsteinweg 112 LohnEk®  LohnVK®  MFakor EK MFaktor VK
=] 52070 Aachen 40,67 € 43,92€ 1 1,26
= = = = * i
3| | weitere Funktionen » Projektake Telefon Adresse Zeichen BelegNr. Belegdatum
Kalkulation-003 +49 241 23304 adler ME
2| Datensatz -
2 Pasitionen
Eigenschaften... F4 S 5
g r;gfi‘age” : Kennung * | O."]] Nummer* [Moc |Einh Zuschlage und Faktoren 1. Angebot Parkplatz Einkaufszentrum 01.07.2014 (adler) X B
= Position 1 Position 2700 Parkpl fo.00€
S| — Noencie e sbi 1| I
el o : 5
ki — Artikel 1.001 1| m* |Verbund| Text Prozent e 4,32 €]
infiigen - e - =
5| s [paustelleneinrichtung 2,00%  [Ab-fzuschiag auf Nettopreis K|
itel.
8| positon Alts3 [paustellenbewachung 1,00% [ Ab-[Zuschlag auf Nettopreis = |F
8 Set/Leistung... Alt+s ~
8 [Vorhaltung Toiletten 1,00% [ ab-/Zuschiag auf Nettopreis E
S| Artkel... Alt+4 Position 2 Position 270 Elekt I & 53,00€
c —
21| weitere » [ [[<ein> = |k
B Set 2.001 |eka 009 Ifdm | Mantelle| | ‘ J 3,90 €|
I <Kein>
3 . . & F
5 || NeereSchnte Artkel c-1007 1,1 Ifdm [y 4 | ] B 2,11¢
S z
Kopieren » <Kein> |
S W "l
g Workflow anzeigen. . [ e =
| | Pare> [ [xein> |
= E
2 N . .02 €
= ok sbbrechen | ife |E
z
|| | sieheauch
5 Zahl rt* GP Summe _ Rabattfshig &% * Netto ust. Brutta
5| | Ustens » [EShibr inneshalb von 12 Tagen ohne Abg [=|premsie_[wemse | [ressie [rs7ise  [ss0m,10€
A

Vorgang.Absatzmarke | 1. Angebot | adler | #16 | Admin - Mosak.mdb

Abbildung 8.9. Druckausgabe

ANGEBOT

Projektakte Referenznummer Unser Zeichen Belegnummer Datum

Kalkulation-003 adler MWE 01.07.2014

Paosition Text Menge Einh Einzelpreis Gesamtpreis

1 Parkplatz Einkaufszentrum pflastermn 2700 1310 € 3537000
Verbundpflaster, Standard, grau

2 Elekiroanschlisse fur Parkplatzbeleuchtung 270 390 € 1.05200€
verlegen

Mantelleitung NYM 4 x 2,5 in Leerrohr,
Kabelkanal oder Buhne einziehen

Baustelleneinrichtung 2,00% 3642300 € T2346€
Baustellenbewachung 1,00% 3642300£ 364 23 €
Vorhaltung Tailetten 1,00% 3642300 € 364 23 €

eftogesamtprels 37.8/992¢€
Umsatzsteuer 19,0% TA97 18 €
Gesamtsumme 45.077,10 €

Zahlbar innerhalb won 14 Tagen ohne Abzug

Alternativ werden die Abschlage aufbauend von der jeweils verbleibenden Summe berechnet. Diese Variante
bestimmen Sie wie folgt:

248



Feinheiten der Projektverwaltung

Abbildung 8.10. Beispiel: Sonderzuschlag vom Typ Ab-/Zuschlag auf Nettopreis (aufbauend)

i MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) -

X
Dotei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Defensatz Extras 1
d@& ™3|~ =Y Cldd
Projekte | Kalkulation | Angebot
£ Home: Startsaite | Infodssk: All Projekte X Infodssk: Projektakts (Kakulstion-004) X Kakution-004 - L. Angebot (adler) X
é Vorgang = 1. Angebot Parkplatz Einkaufszentrum 01.07.2014 (adler) -
= Eigenschaften. - Anschrift = Kurztext Abgabefrist Zschl.-Frist
F thm R Firma Parkplatz Einkaufszentrum
S N Anja Adler AG 7| Status * Kalkulationsart *
g g;;‘::;i:i’b“d’e” M| Wohnungsbaugeselschaft Offen EK+2uschlag
Ubermitteln » Adsbertstenueg 112 LohnEK™  LohnVK®  MFakeorEK MFakeor VK
g 52070 Aachen 40,67 € 43,92€ 1 1,26
s
5| | Weitere Funktionen » Projektakee ** Telefon ** Adresse * Zsichen BelegNr. Belegdatum
2 Kalkulation-004 +49 241 23304 adler ME
2| Datensatz -
2 Positionen
Eigenschaften... F4 e _
g r;;f:;‘age” : Kennung * | Ok J] Nummer * | Mge | Einh Zuschlzge und Faktoren 1. Angebot Parkpletz Einkaufszentrum 01,07.2014 (adler) x fp
= Position 1 Position 2700 Parkpl Wo00€
B||  Weitere Funktionen » Allgemeine Zuschiage [ b7 ] abis 15| | |
E = Artikel 1.001 1| m? |Verbun Text WT‘;D 4,32 €]
Einfiigen B |
= [paustelleneinrichtung [2:00%  [[ab-/zuschiag auf Netiopreis |
= Titel. Alt+1
Fg Position, Alt+3 [paustellenbewachung [L00%  [ab-fzuschiag auf Nettopreis (aufbauend) =l | F
B setlestung.. Alt+5 T T = —
| | At R v S0 Ta]  [erettraToieten [1,00% Jab-2uschiag auf Netiopreis (aufbauend) =l Esoe]
c —
8 <Kein> E
|| | et Set 2,001 |=+a 008 Ifdm | Mantel : : - j 350€
B ; . <Kein> |
5| CEE e = Artkel c-1007 1,1 Ifdm [y 4 2118
2| epiren» | = Ef| |
o W "
g Workflow anzeigen... | ’7 ‘ <Kein> J |
g I [ |
3 N . fies, 20 €]
= oK sbbrechen | Hife |E
b1
E|| |'siche auch B
E Zahl GP Summe _ Rabattfahig =% * Netto ust. Brutto
5| | Ustens » [EShibr inneshalb von 12 Tagen ohne Abg [=|fresesoe [wsssme | [reseime [raoeee  [sossiee |
A
Vorgang.Absatzmarke | 1. Angebot | adler | #16 | Admin - Mosak.mdb
Abbildung 8.11. Druckausgabe
Projekt akte Referenznummer Unser Zeichen Belegnummer Datum
Kalkulation-004 adler ME 01.07.2014
Position Text Menge Einh Einzelpreis Gesamtpreis
1 Parkplatz Einkaufszentrum pflastern 2700 1310 € 3537000€
Verbundpflaster, Standard, grau
2 Elekiroanschlisse fur Parkplatzbeleuchtung 270 390 € 1.05300€
werlegen
Manteleitung NYW 4 x 2,5in Lesrrohr,
Kabelkanal oder Buhne einziehen
Baustelleneinrichtung 2,00% 3642300€ T2846€
Baustellenbewachung 1,00% 3715146 € AT151€
Worhaltung Toiletten 1,00% 3753287 € 375,23
MNettogesamtpreis 37.898,20€
Umsatzsteuer 19,0% T.20066€
Gesamtsumme 45.098,86 €
——

Zahlbar innerhalb von 14 Tagen ohne Abzug

Alle Ab-/Zuschlage funktionieren auch in Kombination!

8.1.4. Sonderzuschlage auf die Bruttoendsumme

In einigen Fallen kann es vorkommen, dass Zu-/Abschlage von der Bruttosumme der Schlussrechnung errech-
net werden mussen.

Dies bestimmen Sie, in dem Sie nach der Einrichtung der Summentdpfe fur das Projekt (siehe oben), in der
Schlussrechnung einen Abschlag auf den Bruttopreis erfassen:
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Abbildung 8.12. Beispiel: Sonderzuschlag vom Typ Ab-/Zuschlag auf Bruttopreis

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) -

x
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 2
0 @& |« B Cladd
Biiroarbeiten | Fakturierung | Rechnung
£ " Home: Startseite / Infodesk: Alle Projekte % Infodesk: Projektzkte (Kakulztion-005) % ' Kakulation-005 - 1. SchiuBrechnung (adler) X
]
£
8 | Vergang - L i 01.07.2014 (adler) -
= Anschrifc® Kurztext Auftrag  Fertigam *
Eigenschaften.. E8 Firma Abriss Garagenkomplex  AB10085
§|[ | Notizen & Termine » Anja Adler AG %] Staws * Steuercode *
5 N E s vercode
g g;:‘::;i:i’b“d’e” ||| Wohnungsbaugeselschaft Offen Netto pus Stever
Coemtteh Adabertsterweg 112 Rechnungsadrasse *  Zahlungsare *
g 52070  Aachen NETTO14
|| weitere Funktonen » Projektakee ** Telefon ** Adresse * Zeichen Beleg-Nr.  Belegdatum
Kakulation-005 4924123304 | ader ME
2| Datensatz -
& Positionen
Eigenschaften... F4 ~ : .
2| | Nachochiogen, . * = oven... (Umschak+ £ Weiere Derails sinblenden
2| Loschen e Kennung * | 023 Nummer * [Mge Einh Zuschldge und Faktoren 1. SchluBrechnung Abriss Garagenkomplex 01.07.2014 (adler) x BP
Position 1 Position 6 Abrissal 78,68 €
=
B|| | Weitere Funktionen » L Allgemeine Zuschisge [ Sonderzuschizge 0bis 7] 8bis 15 | | | |
| Hinweistext t-002 Vorhande
g
S| Penmegen R Materialie|  Text [Prozent_Jrve |
E Set 1.001 [x42 10[ std [Helferstuf  [Bauleistungsversicherung IS,ED% 'Ab-?usch\ag auf Bruttopreis ERl 22
E Titel. Alt+1
2 ’”:‘/‘:”" e set 1002 |3 3| st [ceselens| | [ein> =l | Bsee
B||  setiestung.. Alt+5
g [ |
S| Artkel... Alt+4 Artikel 1.003 4 m> |Entsorgur [ [<Kein> =l fion,00 €
c
al N <Kein> E
|| [ Wetere Artikel 1.004 0,5 m? [Entsorgu I [ = | e
g Weitere Schritte - [ [ein> EN
=
Kopieren » [ [[<xein> ~1 | B
c ¢
8| workflow anzeigen. .. | S
g g [ [ [een» ER
2| Plugins »
2 [ [<ein= |
E:
5 o abbrechen | Hife |
|| | sieheauch -
E hi et GP Summe _ Rabattfshig &% * Netto ust. rutta
5| ustens » [E=Hlar mnerhalb von 14 Tagen ohns Abig [|poesee  pomese | posese [mme  pouwee |
in

Vorgang Posttion | 1. SchiuBrechnung | adler | #13 | Admin - Mosak.mdb

Abbildung 8.13. Druckausgabe

SCHLUSSRECHNUNG Steuernummer USHID Absend Konto
PROFORMA 1234567890 DE12345678301234 11000
Projektakte Referenznummer Unser Zeichen Belegnummer Datum
Kalkulation-005 adler TiE 01.07.2014
Paosition Text Menge Einh Einzelpreis Gesamtpreis

Leistungsdatum entspricht Rechnungsdatum

1 Abrissarbeiten Garagenkomplex 5] 37978 € 227568 €
Vorhandene Einrichtung, Wand-, Decken- und
Bodenbelage sowie Elektro- und
Wasserleitungen entfernen und alle
Materialien entsorgen
Helferstunden
Gesellenstunden
Entsorgung mit Container (Bauschutt)
Entsorgung mit Container (Baustellenabfalle)

| Bauleistungsversicherung 3,50% 271163 € s
Mettogesamtpreis 2.27868¢€
Umsatzsteuer 19,0% 4322 95 €
J Abzlge = -94.91¢€

Zahlungsanforderlﬂ %806,54 €

Zahlbar ohne Abzug bis zum 15.7.2014

8.2. Ab-/Zuschlag als Position

In diesem Abschnitt wird der Umgang mit Positionsab- bzw. -zuschlagen erlautert. Dazu stehen folgende Még-
lichkeiten zur Verfliigung:

> Ab-/Zuschlag fur Form- und Verbindungsstiicke
>  Ab-/Zuschlag auf Kalkulationsgruppen

>  Ab-/Zuschlag auf Sondersummen

8.2.1. Ab-/Zuschlag fur Form- und Verbindungsstiicke

Eine pauschale Abrechnung der Form- und Verbindungsstiicke als Zuschlagsposition spart viel Zeit und wird
deshalb immer 6fter angewandt.

1. Im ersten Schritt markieren Sie alle Positionen die als Basis fur den Ab-/Zuschlag dienen.

250



Feinheiten der Projektverwaltung

Diese Einstellung kénnen Sie entweder im Eigenschaftsdialog (Offnen durch Doppelklick oder iiber Eigen-
schaften... [F4] ) als "Quelle” bzw. durch Setzen des Hakchens in der Spalte % :

Abbildung 8.14.

i MOS aik Prejektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Detei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Earas 1
asea8 ~ B Cldd

Projekte | Kalkulation | Angebot

c " Home: Startseite } Infodesk: Alle Projekte %, Kakulstion-015-Form-und-Verbindungsstiicke - 1. Angebot (adler) X
E
& | | Vorgang o 1. Angebot Form und Verbindungsstiicke 24.04.2019 (adler) -
= Anschrift * Kurztext befrist Zschl-Frist
Egenschaften... E2 Fima Form und Verbindungsstiic
2| Notizen & Termine » et acler 3G | Status Kallul
5 N E o wlationsart *
g E;:?:Zi:ib“me" Eg Wohnungsbaugeselischaft Offen EK-+Zuschlag
Ubermittein » Adalbertsteneg 112 Lohn EK®  LohnVK®  MFaktor EK MFaktor VK
g 5070 Aachen 0676 43,928 102 1%
3| weitere Funksonen » Projektakee ** Telefon =* Adresse®  Zeichen Belegr. Belegdatum
Kalkulation-015-Form-und-Verbindungsstiicke 44524123304 adler
2| Datensatz -
= Positionen
Eigenschaften... F4 »
8| | nachschagen... * sl || [ _ : Detaiznsichten
3| | Loschen = Kennung* | 0Z | Nummer* | Mge |Einh Beschreibung P P t% | € % A
= Titel 1 Titel Haus A 2.163,20 € -
B || Weitere Furktionen »
g Position | 1.001 |Position Installation 46151€  46151€
—|| | Enfagen -
7 set ean 001 Stck |GA-Anlage Fabr, Hirschmann Gema 11iefern und montieren 233,91€ 239,91 € o
E| el A+t
Z|| | Poston... Altt3 Set e-an 002 Stck | GA-Arlage Fabr. Hirschmann Gema 31 lifiern und montieren 231,60 € 271,60 € -
|| | Setleistung... At+5
S| artkel.., Alt+4
c
Bl weitere » -
z Position | 1.002 Position Verlegung 1701,69€ 1701,69€ o
5 . -
£||  Weitere Schritte - set e-an 038 27 stk | Antennenrohr 2m liefern und monberen 60,07€  1621,89€ -
a3
Kopieren >
§ | Viorkfiow anzeigen... set e-an 039 30| Ifdm | Antennenkabel Koka 711 iefern und in vorhandenes Leerrohr einziehen 2,66€ 79,80 € o
g
g Plugins »
Z
2 »
c
=2 2.1
5 v
|| | Siche auch -
E Zahlungsart * GP Summe _Rabartfahig =% * MNerto use. Brutto
5| | Usten & strukturansichten » [Eshbar imnerhalb von 30 Tagen choe Al 2% Skonts methal von 7 Tagen =|pme e | | T G G|
[
Enthalt den Schalter fr eine Zuschiagsposition bzw. fir die Quelle eines Zuschiags. Titel. Absatzmarke | 1. Angebot | adler | #26 | Admin - Mosaik.mdb

Abbildung 8.15. Zuschlagsmodus (Eigenschaftsdialog)

Eigenschaften Position 1.001 (Position) x
Kurztext ui
|Kennung |Posiﬁon
[Matchcode [Giederungen
Beschreibung (RTF-Editor mit F4) |Farbton
[installation [oz Toz=stl 1.001 [oz |
[zz | Textstil [vollstandiger Text =]
[auttragsnummer
Termin -
|[zuschiagsmodus  [quelle =
=
Variantermodus | <Kein> =l

Menge Preise Lohntarif Kalk.-Gruppe /Faktoren
[wenge [ ~] ] [pressmodus Normal ~| [<Automatisch= =] [<Automatisch> |
|Verbraud|sfaktcr j Preiszuschlag % = | |Steuersatz Lohn |<Aummatj Sonstiges ,7
[Mindestverbrauch Einzelpreis 461,51 | | [Lohnkostenpreis | Lohn [
[verbrauch f pb-f2uschiag % =| [ohnerlospreis | [Material [
[Gebinde ~] [preiseinheit | [zeitvorgabe [ [Gerat= [
[Mengenfaktor Gesamtpreis  |461,51¢€ [zeitbasis [ [Fremdes [
[t =B =n [ [ [ [Pestpreiswc | [zeitfaktor | [rohstoffe [
[pezmalstellen [<Automatisch > | [Festpreisind. | [zeitvorgabefaktor | [Fifsstoffe [
[pestelbezugseinhet |<automatsch > | [Festpreisex | [Gewichtungsfaktor [ [Entsorgung [
Einkauf Diverses

[Listerpreis [ Steuersatz <Automatisch> | |Sachkento [

[verkaufsrabatt [ Preisanpassung | Alle Preise x| [kostenstelle = [

|[pezugsrabatt [ aufgliederung [ <Automatisch> v | |Arbeitspaket <Standard:> |
|[Einkaufspreis [ Sondersumme | <Keine>> v [Lager <Standard> [=]
|Lieferant = | Rabattmodus | <Standard> ¥ | [Charge <Keine > -
|Bestelinummer [ Splitmodus <Kein Spit> | [Personal

[Erralk.Gruppe  [<Automatisch > | [prov.% | Sperre Hein |

[preisbezugseinheit [<automatsch> <] |Posiionsmodus  [verenfacht ] @z pirsey ‘

Bei gesetztem Hékchen in der Spalte % (siehe Abbildung, rechte Spalte) wird der Zuschlagsmodus in den
Eigenschaften der Quellpositionen auf "Quelle" gesetzt. Durch Anderung der Einstellung wird das Hakchen
der Spalte gesetzt bzw. entfernt.

. Sobald Sie die betreffenden Positionen als Quelle markiert haben, fiigen Sie eine neue Position fir den
Zuschlag ein.

* Erfassen Sie in der Spalte + % den Prozentsatz oder in der Spalte + € den Betrag.

* Wenn Sie nur die Verkaufspreise und nicht die Einkaufspreise bezuschlagen méchten, wahlen Sie in den
Positionseigenschaften den Zuschlagsmodus "Preiszuschlag".
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* Beim Zuschlagsmodus EK/Preiszuschlag werden sowohl die Einkaufspreise als auch die Verkaufspreise
bezuschlagt.

Da diese Funktion nicht nur auf Form- und Verbindungsstiicke beschrénkt ist, missen Sie noch in der
Beschreibung eintragen, um welchen Zuschlag es sich handelt.

Abbildung 8.16. Zuschlagsmodus "EK/Preiszuschlag"

& MOS ik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Edras 2

0382 ~ T34 B Cldd
Projekte | Kalkulation | Angebot

£ Home: Startseite / Infodesk: Alle Projekte X Kalkulation-015-Forrm-und-Verbindungsstiicke - 1. Angebot (adier) X
£
g | Vorgang o 1. Angebot Form und Verbindungsstiicke 24.04.2019 (adler) -
= Anschrift * Kuratext Abgabefrist Zschl.-Frist
Bgenschaften.. || Fma Form und Verbindungsstic
8| rotizen aTermine » et 2 st Kallal
5 E * ulationsare *
g g;”:‘r‘:i:ih“mm » B ‘Wohnungsbaugeselschaft Offen EK+Zuschlag
Cbeemin » Adabertsteinneg 112 Lohn EK*  LohnVK®  MFalaor EK MEaktor VK
8 5070 Aschen w676 %€ 140 1,2%
3||  wetere Funkaonen » Projelaskes ** Telefon ** Adresse®  Zeichen Belegfir.  Belegdatum
Kakulation-015-Form-und-Verbindungsstiicke +4924123304 oder
2| | patensatz .
g fe Positionen
g|| | Sorschafen.. : Zuschlige & Fakuoren,.. (Umschalt+ F8) Detaiansichien »
B | Lishen f6 Kennung * | 0Z | Nummer* |Mge |Einh Beschreibung EP 6P % 1€ (%A
= set ean 002 Stek [GA-Anlage Fabr, Hirschmann Gema 31 lisfern und monteren 2160€)  2160€ o
S| Weitere Furktionen =
2
s
Einfiigen -
5 Position | 1.002 Pasition Verlegun: 170169€  170169¢€
E|| el Alt+t eaung
|| | positon. Gl set ean 038 27| stek | antennenrohr 2m lefern und montieren 60078  L621,89¢€ o
B|| | setheistng... Alt+s
£
3| | Artikel.. i Set eon 039 30|Ifdm |Antennenkabel Koka 711 liefern und in vorhandenes Leerrohr einziehen 2,66€ 79,80 € o
<
B | weitere »
2
3 . .
5 || FstereSchies N Position  1.003 Position Zuschlagsposition 118327€  11833€ 1000% 11833€
2
Kopieren »
&||  workflow anzeigen..
2
2 »
2| | Pugins
2
3
2
c
g -
|| | Siche auch -
E Zahlungsart GP Summe _ Rabattfshig % * Netto use. Brutto
5| Usten & Strukturansichten = [zshibar rnarhalb von 30 Tagen chos Abaug, 2% Skonts merhals von 7 Tagen [=|pzisne  [amse | passe [smese  prsoe
o
Enthalt den ausgewiesenan Nachizss oder Zuschiag auf den Gesamtverkaufepres. TtelPostion | 1. Angebot |adier | #2 | Admin - Mosak.mdb

In der Textetabelle befindet sich der Text "Form- und Verbindungssticke". Darin sind die oben beschrie-
benen Einstellungen bereits verfigbar. Rufen Sie den Text einfach auf!

Abbildung 8.17. Die Druckausgabe

Muster AG - Postinch 12345 - 52001 Aschen Dbkt ik adbem =
Firma Hemr

Anja Adler AG Bernd Berger
Wohnungsbaugesellschaft Badstr. 12-16
Adalbertsteinweg 112 53604 Bad Honnef

52070 Aachen

ANGEBOT

Projektakte Referenznummer  UnserZeichen  Belegnummer Datum
Kalkulation-015-Forr d icke adler 24042018
Position Text IMenge Einh Einzelpreis Gesamtpreis

Titel 1 Haus A

1.001 Installation 46151€
GA-Anlage Fabr. Hirschmann Gema 11 liefern
und montieren
GA-Anlage Fabr. Hirschmann Gema 31 liefern
und montieren

1.002 Verlegung 1.701,69€
Antennenrohr 2m liefern und montieren
Antennenkabel Koka 711 liefern und in
vorhandenes Leerrohr einziehen

1.003 Zuschlagsposition
Zuschlag auf Position 1.001, Position 1.002 10,00% 116327 € 1833 €
Summe Titel 1 2.281,53 €

Die Positionen, auf die Zuschlage vergeben wurden, werden in der Zuschlagsposition selbst aufgelistet.
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8.2.2. Ab-/Zuschlag auf Kalkulationsgruppen

Wahrend der vorher beschriebene "Preiszuschlag” gleichermallen auf Lohn- und Sachkosten wirkt, bietet
MOS'aik auch die Mdglichkeit, Ab- / Zuschléage nur auf bestimmte Kostengruppen zu geben.

Auch hier markieren Sie zuerst alle Positionen, die als Basis fiir den Ab-/Zuschlag dienen, als Quelle.

Nun legen Sie, wie vorher, eine neue Position an und beschreiben, um welchen Ab-/Zuschlag es sich handelt.

Abbildung 8.18.

Position 1.2.9 (Position)
Kurztext Einstellungen

|Kennung ‘Poslt\on

[matchcode |Gliederungen
Beschreibung (RTF-Editor mit Umschalt +F2) |Ordnungszah| ‘1 2.9

[zuordnungszahi [

|Ordnungszahlst\\ oz Jhd |

[Tetstil M Einzeliexte |

€ FuschlagsmodusKalkulationsgruppenzuschlag 2 ]

|Pns|tmnsmndus Tormal |
Menge Preise Zeit Kalkulationsfaktoren
[menge: Preismodus Mormal | [zeitvorgabe [ |sonstiges [
[Mengeneinheit j Preiszuschlag % j [z=itbasis ’— |Latin ’_
[verbrauchsfaktor Einzelpreis 164,45 € [z=itfakior ’— [imaterial ’_
Jverbrauchssinheit ﬂ Ab-fZuschlag % | 10,00% j |zzitvargabefakior ’— |Gerate ’_
[verbrauch f Preiseinheit | |eewichtongsfaktor | [Fremdes [
[mengentaktor Gesamtpreis 168,33 € Lohntarif [rotstoite [
pezimalstellen — [<putomatisch> =] |Festpreis K [<Automatisch> =] [HiFsstoffe [
|Scha'tzmenge Mein _>| [Festpreis ind. | |Lohnkostenpreis “— |Entsorgung ’_
|Lager =Standard: | [Festpreis Ex | [Lahinerléspreis ’— | ’_
Einkauf Preiseinstellungen Sachkonto
|kalk.-Gruppe [ <automatisch> - $Kak-Gruppe Material =P |<Kein> =~
|LieFerant * [ Preisanpassung | alle Preise _v| Weitere
|Bestelinummer | pufgliederung [ <adtomatisch= | [kostenstelle <Keine> =l
|Listenpreis [ Rabattsperre hein | |personal |
[verkaufsrabatt | Sondersumme <Keine x| |Tetmin Jad |
|Eezugsrahatt | Provisionssperre | Mein =)
|[Einkaufspreis | Provisionssatz % CK Abbrechen

Im Feld Zuschlagsmodus bestimmen Sie, dass es sich um einen Kalkulationsgruppenzuschlag handelt und im
Feld Kalk.-Gruppe legen Sie fest, auf welche Gruppe ein Ab-/Zuschlag gegeben werden soll.

Sie kénnen auf gleiche Quellen verschiedene Zuschlagspositionen vergeben!

8.2.3. Ab-/Zuschlag auf Sondersummen

Neben Preiszuschlag und Kalkulationsgruppenzuschlag kénnen Sie noch Zuschlage auf Sondersummen geben.
Diese Funktion kénnen Sie nutzen, wenn in einer Gliederungsebene (z.B. Titel) verschiedene Positionen mit
unterschiedlichen Zuschlagssatzen versehen werden sollen.

Auch hier markieren Sie zuerst alle Positionen als Quelle. Zusatzlich bestimmen Sie im Feld Sondersumme, in
welchen Summentopf diese Werte laufen sollen.

Nun legen Sie, genau wie vorher, eine neue Position an und beschreiben, um welchen Ab-/Zuschlag es sich
handelt.
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Abbildung 8.19.

Position 1.2.9 (Position)
Kurztext Einstellungen

[kennung [Position

[Matchcade |Glizderungen
Beschreibung {RTF-Editor mit Umschalt +F2) |Ordnungszahl ‘1 2.9

|zuordnungszahl [

[crdnungszanisti oz |

Texkstil Nur Einzeltexte i |

:@smudus Sondersummenzuschlag |

Positionsmodus Normal =
Menge Preise Zeit Kalkulationsfaktoren
Jienge Preismadus rormal j [zsitvorgabe ’— [sonstiges ’_
|Mengeneinhei: ﬂ Preiszuschlag % j |zzitbasis ’— |Labin ’_
[verbrauchsfaktar Einzelpreis 164,48 € [zeitfaktor [ [materal [
[verbrauchseinheit =] |pb-fzuschlag % | 10,00% x| [emitvorgabefaktor | faerate [
[verbracch f Preiseinheit v [Gewichtongsfaktor | [Fremdes [
[mengenf akcar Gesamtpreis 168,332 Lohntarif [pohetoffe |
|Dezimalstellen “Automatisch | |Festpreis ¥k | |<Autnmat\s(h> j |iFsstoffe ’_
|schétzmenge [Hein | |Festpreisind. | [Lohrkostenpreis | JEntsorgung [
|Lager <Standard> | [Festpreis £k | [Lorreriaspreis [ ] I
Einkauf Preiseinstellungen Sachkonto
[ealkGruppe  |<automatisch> | [kak-Gruppe  [material x| [exens |
|Lieferant * [ Preisanpassung | Alle Preiss | weitere
[Besteliummer | pufgliederung | <Automatisch= | [Kostenstelle <Keine> |
|Listenpreis | Rabattsperre Mein Jid | Personal Jad
[verkauferabat [ fSondersumme |4 T yfTemin |
[pezugsrabatt | Provisionssperre. | Nein |
[Einkaufspreis | Provisionssatz % OK Abbrechen |

Im Feld Zuschlagsmodus bestimmen Sie, dass es sich um einen Sondersummenzuschlag handelt und im
Feld Sondersumme legen Sie fest, auf welche Summe ein Ab-/Zuschlag gegeben werden soll.

Das Ergebnis lauft in die Kalkulationsgruppe, die Sie eventuell im Feld Kalkulationsgruppe auswéhlen.
Sonst wird es anteilig verteilt.

8.3. Insgemeinkostentitel

Es wird immer weniger mit Insgemeinkostentiteln gearbeitet. Diese Funktion wird mehr und mehr durch die Ab-/
Zuschlage auf den Projektpreis ersetzt. MOS'aik unterstitzt deshalb beide Moglichkeiten.

Die Vorgehensweise ist die gleiche, wie bei den Zuschlagen fur Form- und Verbindungsstiicke.
Zuerst markieren Sie die Titel, die als Quelle dienen sollen.

Danach legen Sie analog zur Position einen Titel an. Auch hier tragen Sie die Beschreibung und den Prozentsatz
ein. AnschlieRend stellen Sie den Zuschlagsmodus auf Preiszuschlag.

Auch hier gibt es einen vordefinierten Text in der Textetabelle. Er heif3t "Insgemeinkosten®.

8.4. Sicherheitsleistungen
MOS'aik unterstitzt alle gangigen Methoden von Gewaéhrleistungseinbehalten (siehe auch §17 VOB/B).
Beispiele:

» Ein Bauunternehmen wird mit der Ausfiihrung von Leistungen beauftragt. Nach der Abnahme der Leistung
durch den Kunden bezahlt dieser die Leistung. Es wird keine Sicherheitsleistung einbehalten.

» Der Kunde bezahlt lediglich einen Teil der Rechnung und hélt den Rest bis zum Ablauf einer Gewéhrleis-
tungsfrist als Sicherheit ein.
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Auf diese Weise kann sich der Bauherr fiir den Fall von Gewahrleistungsanspriichen gegeniiber einem etwai-
gen Konkurs des Bauunternehmens absichern. Der Restbetrag wird dazu typischerweise auf einem Sperr-
konto bzw. Verwahrgeldkonto hinterlegt, iber das nur beide Parteien gemeinsam verfiigen kdnnen.

Die Art des Sicherheitseinbehalts wird spatestens fiir die Schlussrechnung im Projektkopf bzw. den Vorgangs-

eigenschaften auf der Registerkarte Sonstiges vorgenommen. Dazu stehen die folgenden Méglichkeiten im Feld
Art der Sicherheitsleistung zur Verfigung:

o <Keine> Abbildung 8.20. Vorgangs- bzw. Projekteigenschaften
* Andere
Eigenschaften 1. Auftrag Diverse Beispiele im Handbuch PV 18.03.2019 (adler) X
o .
BurgSChaﬁ: Vorgang ] Vorbemerkungen ] Schiufbemerkungen ] Anschriﬁ:] Infudesk] Sonderzuschiige Sonstiges lMEkaE|E & Optionen ]
. Kaution Zahlungsintervall Zahlungsmittel Konto * Kostenstelle *
| <kein> | |<xein> | [p400 [
® SOZ|a|VerS|CherUngssperrkonto Lastschriftmandat Art der Sicherheitsleistung
| <Kein> =l -
* Verwahrgeldkonto
Gewshrleistungsbasissatz Gewdhrleistungssatz Gewshrleistungseinbehalt Gewdhrleistungsfrist =
Ablaufdatum * Motierungsdatum * Abnahmedatum * Fertigstellungsdatum *
Arbeitspaket Lagerhaltung Lager
| «Standard> j |Standard j | <Standard> j
Textspeicherung Dezimalstellen Standardlchntarif
|Set-, Text-und Artikelbeschreibungen Gbernehmen j |Z j |5tandard j
Druckdatum Mettobetrag Bruttobetrag Sollzeit
[ 0,00 [o,00¢€ [
Erstanlagedatum Eigentiimer Anderungsdatum Bearbeiter
|18. Mrz 2019 11:05 [admin |24. apr 2019 13:34 [admin
Text nachschlagen... | RTF-Editor... | | OK | Abbrechen ‘

Tragen Sie im Feld Gewahrleistungsfrist das Ablaufdatum der Sicherheitsleistung ein. Im Feld Gewahrleis-
tungseinbehalt kdnnen Sie einen vereinbarten Betrag eingeben oder im Feld Gewahrleistungssatz einen Pro-
zentsatz. MOS'aik ermittelt den Betrag dann automatisch aus der Bruttosumme. Der Gewahrleistungsbasissatz
gilt nur in Verbindung mit einer Sicherheitsleistung auf ein Sozialversicherungssperrkonto.

Die Gewabhrleistungsfrist kann auch nach dem Verbuchen noch geandert werden, wenn die Art der
Sicherheitsleistung auf "<Keine>" oder "Blrgschaft" steht!

Die Sicherheitsleistung kénnen Sie in der MOS'aik-Finanzverwaltung * unter Offene Posten | OP-Verwal-
tung Kunden | Sicherheitsleistungen als OP verfolgen und bearbeiten. Mit den vordefinierten Filtern kdnnen Sie

bereits fallige und noch laufende (noch nicht fallige) Sicherheitsleistungen auswahlen (siehe auch "Handbuch
Finanzverwaltung - Buchen Allgemein").

Ausschlaggebend fir die Behandlung des Gewahrleistungseinbehalts (GE) ist der Eintrag im Feld Sicher-
heitsleistung. Die Eintrage haben folgende Bedeutung:

Eintrag Auswirkungen
Keine Es wird kein GE ausgewiesen
Birgschaft Hoéhe, Art und Ablauf des GE wird ausgewiesen.

Es wird kein GE von der Summe abgezogen.

Kaution Der GE wird ausgewiesen und abgezogen. Ein zweiter OP mit entsprechendem Ablauf-
datum wird angelegt. Der Betrag muss vom Auftraggeber auf ein Sperrkonto hinterlegt
werden.
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Eintrag Auswirkungen

Verwahrgeldkonto Kommt hauptséchlich im Offentlichen Dienst vor. Behandlung wie bei Kaution. Betrag
wird nicht auf ein Sperrkonto tiberwiesen

Andere Behandlung wie bei Kaution. Auf ein Sperrkonto wird im gegenseitigen Einverstandnis
verzichtet.

Sozialversicherungssperr- Bei diesem Eintrag kdnnen Sie einen Gewahrleistungsbasissatz eingeben. Dieser

konto Gewadbhrleistungsbasissatz ist Grundlage fiir den Gewéhrleistungssatz in Prozent.
Behandlung wie bei Kaution mit Betragshinterlegung auf ein Sozialversicherungssperr-
konto.

Beispiel 8.1. Summenblock einer Schlussrechnung mit einem Gewahrleistungseinbehalt

Schlussrechnung mit einem Gewahrleistungseinbehalt von € 580 (Kaution):

Abbildung 8.21. Schlussrechnung mit Kaution

Nettoge samtpreis 10.000,00 €
Ums atzsteuer 19,0% 1.900,00 €
Gewahrleistungseinbehalt -580.00 €
Zahlungsanforderung 11.320,00 €

Zahlbar ohne Abzug bis zum 6.11.2014.
Gewdhrleistungseinbehalt 580,00 € (Kaution), Gewahrleistungsfrist bis zum 3006 2015

In der Zeile mit dem Gewahrleistungseinbehalt erfolgt die Angabe ggf. mit Vorzeichen.

Durch den Druck der Schlussrechnung wird neben dem offenen Posten uber die Zahlungsanforderung ein
zweiter offener Posten lUber den Gewahrleistungseinbehalt gebildet.

Die Gewahrleistungs-OPs werden grundsatzlich mit Zieldatum und Valutadatum erstellt. Das Mahndatum
bleibt leer.

Im Summenblock der Akontolibersicht einer Schlussrechnung wird der Gewahrleistungseinbehalt nur
gedruckt, wenn der Vorgang verbucht ist.

Das Verbuchen einer Schlussrechnung mit Gewéahrleistungseinbehalt Gber mehrere Steuerperi-
oden wird bei Verwendung des Nettozuwachsprinzips abgelehnt.

Wenn Sie nach dem buchenden Druck einer Schlussrechnung (mit hinterlegter Sicherheitsleistung) eine Gut-
schrift erteilen, kdbnnen Sie auch bei der Gutschrift eine Sicherheitsleistung hinterlegen, die beim buchenden
Druck der Gutschrift berticksichtigt wird. Somit kénnen Sicherheitsleistungen durch eine Gutschrift reduziert
werden.

In Verbindung mit dem Erweiterungsmodul erhalten Sie eine automatische Terminver-
folgung der Falligkeiten.

8.5. Steuerschuldumkehr

Bestimmte Bauleistungen filhren bei der Umsatzsteuer zum Ubergang der Steuerschuldnerschaft auf den Leis-
tungsempfanger. Das heilt, nicht der leistende Unternehmer muss die Umsatzsteuer an das Finanzamt zahlen,
sondern der Leistungsempfanger.
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Zur Erstellung einer Rechnung mit Steuerschuldumkehr miissen Sie in der betreffenden Adresse den Steuer-
code auf Steuerschuldumkehr einstellen und die UStID erfassen. Als Sachkonto kann 8337 ausgewahlt wer-

den, ansonsten wird bei leerem 8337 aufgrund des Steuercodes "Steuerschuldumkehr" automatisch zugeord-
net.

Siehe auch den Themenbereich "Steuerschuldumkehr Inland und EG (813b UStG)".
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Kapitel 9. Projekte bearbeiten

Die Arbeit mit Projekten und der Projektakte werden hier als wichtiger Teil Ihrer taglichen Arbeit beschrieben.
Jumbos und Vorlagen helfen lhnen au3erdem, MOS'aik so anzupassen, wie Sie es fir ein effizientes Arbeiten
brauchen.

Die Themen:

> Projekte

> Projektakte
> Jumbos

>  Vorlagen

9.1. Projekte

Dieser Abschnitt zeigt Ihnen, wie Sie mit Projekten arbeiten und diese in MOS'aik wiederfinden, umbenennen
oder kopieren bzw. exportieren und wieder importieren. Altere Projekte kénnen mit der Archivierungsfunktion
aulRerdem aus- und wieder eingelagert werden. Damit erreichen Sie, dass lhre Datenbank tbersichtlich bleibt
und Suchergebnisse schnell verfugbar sind.

Eine vollstandige Ubersicht aller Projekte und Ordner finden Sie Uiber das Arbeitsblatt Allgemein | Infodesk |
Alle Projekte:

Abbildung 9.1. Alle Projekte

B MOSaik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras ©

(A= BIXC &6

Allgemein | Infodesk | Alle Projekte

£ | Navigation 2 x Home: Startserte ' Infodesk: Alle Projekte X

g " . Projekt Typ Kurztext Anlage Kunde Anrede Name Straiie PLZ

g omE Projekte B 3 -

k) e ¥|2013.00001 | Projektakte |R adler Firma Anja Adler AG 112 52070 A
= BEIE Neu Fs 2019.00002 | Projektak rotkopf Firma Rita Rotkopf _|Ri 45 83700 R
£ EEoa Bearbeiten F4 | [712019.00003 | Projektakte |F berger Herr Bernd Berger |Badstr. 12-16 53604 |8
=l Infodesk Uste drucken... - 2019.00004 | Projektakie |Aufbau P thelen Firma Tanja Thelen & |Tide L 245 22946 |T|
a3 - — N 2019.00005 | P L Ei adler Firma Anja Adler AG 12 52070 A
é . 201900006 | Projektakte |Diverse Beispiele im adler Firma Anja Adler AG 12 52070 A
2 - Untemehmensbereich 2019.00007 | Projektakte |F stabler Herr Stefan Stabler 6 70435 |S
= T - 2019.00010 | Projektakte |Pf maske Herr Manfred 1 51709 |W
) Status 2019.00011 | Projektak uhlen Firma UtaUhlen | Ulanenallee 4647 56766 |U
= ° erome 7] ||[_|2072.00072 | Projektakie herme emeuern rotkopf Firma Rita Rotkopf _|Rindergasse 45 83700 R
g 5 201900013 | Projektak El junkers Firma Jutta Junkers |Jahnstr 23 83676 Jz
2 e e N 2019.00014 | Projektakte |Antenne montieren und kerner Firma Kurt Kemer & |Ki Allee 01738 |K
= 2019.00015 | Projektakte |R berger Herr Bemnd Berger |Badstr_12-16 53604 |B
Z [ %8 | [ ]2019.00016 | Projektakie R i qualle Her Quentin Qualle | Qui 125 86257 |
] ™ 2019.00017 | Projektakie |Dach reparieren Junkers Firma Jutta Junkers | Jahnstr. 23 83676 |J:
5 Anlagenakte Infodesk | [|2019.00018 | Projektak an qualle Herr Quentin Qualle| Quittenallee 126 66287 |Q
g Atz anzeigen 2019.00019 | Projektak thelen Firma Tanja Thelen & |Tideburgerstr. 245 22046 Ty
£ Vorgange anzeigen 2019.00020 | Projektakte |L Uhlen Firma Uta Uhlen Ulanenallee 45-47 56766 |U
B 'gange e

= Buchungsprotokoll anzeigen 2019.00021 | Projektakte |R van arlen Firma Van Arlen SA_|Aan de Weverij 6291AH |V
5 Projektakte 2019.00022 | Projektakte |Einfahrt pflastem rotkopt Firma Rita Rotkopf _|Ri 45 83700 |R
3 Weitere Schritte = [|2019.00023 | Projektak abdichten igel Firma Inge lgel KG__|Ingbertstr. 56 82266 |in
5 Stunden & Material buchen > 2019.00026 | Projektal Div Kunden

3 Status festiegen » 2019.00027 | Projektakte stabler Herr Stefan Stabler |Sch .6 70435 s
= Projektsuche 2019 00028 | Projektak adler Firma Anja Adier AG 12 52070 |A
g Exporteren... 2019 00009 | Seniceordner |Beispiel einer Mustera |berger Herr Bernd Berger |Badstr 12-16 53604 |5
g2 Archivieren...

5 e, - 2019.00005 | Ordner Firma Cosima [ 15 4575
g 2019.00024 | Ordner |Einfaht pllastem rotkopt Firma Rita Rotkopl _|R 45 83700 R
5 Plugins » 2019.00025 | Ordner |Einfaht pllastern rotkopf Firma Rita Rotkopl _|Rindergasse 4 83700 R
c

2

E Siehe auch -

= “ »
3 Alle Vorgange

® 14] 4] 5L TOP 1000 Datensatz 1von 26 gelesenen [»m

admin - Moser-Dokumentation.mdb

Weitere Themen:

> Projektsuche

> Projekt umbenennen
> Projekt I6schen

> Projekte exportieren
> Projekte importieren

> Projekte archivieren
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Projekte bearbeiten

9.1.1. Projektsuche

Zur Suche von Projekten stehen zwei Arbeitsblatter zur Verfiigung:

1.

Unter Allgemein | Infodesk | Alle Projekte werden lhnen alle Projekte aufgelistet die im Bereich Filter einge-
stellten Status entsprechen. Damit ermdglicht dieses Arbeitsblatt die Projektsuche nach Projektstatus:

Abbildung 9.2. Alle Projekte

&b MO aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) — X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Exras ?

[@B&@~~ T 4R EC/AE

Allgemein | Infodesk | Alle Projekte

£/ Navigation # X| “Home: Startseite " Infodesk: Alle Projekte X |

2 = - Projekt Typ Kurztext Anlage Kunde Anrede Name StraBe PLZ

& lome Projekte Broiekiak a
= ¥2019.00001 adler Firma Anja Adler AG 12 (52000 |A
= [Sena Heu Fs [2013.00002 | Projekiak rotkopt Firma Rita Rotkopf_|Ri 15 83700 |R
£ Planung Bearbeiten F4 [2019.00003 | P f berger Herr Bernd Berger |Badstr 12-16 5304 B
= Infodesk Uste drudken. . 9 | ]2019.00004 | Projektakte |Aufbau P thelen Firma Tanja Thelen & |Tideburgerstr. 245 22946 [Ty
= - iter [2019.00005 | Projektakte |Ei adler Firma Anja Adler AG 12 (52000 |A
g ® 2019.00006 | Projektakte |Diverse Beispiele im adler Firma Anja Adier AG 12 [52070  |A
3 Untemehmensbereich [2019.00007 | Projektakte |F stabler Herr Stefan Stabler |S 6 70435 |S
F ] =1 || J2019.00010 | P P maske Herr Manfred M 1 51709 [N
Staus [2018.00011 | Projektak Uhlen Firma Uta Uhlen |Ulanenallee 4547 56766 |U
k! ° [eromne ] |_|A01900072 | P emeuem rotkopt Firma Rita Ratkopf _|Rindergasse 45 83700 |R
& 5 [2019.00013 | Projektakte |El junkers Firma Jutta Junkers | Jahnstr. 23 83676 |Ji
P = ~ | |2012.00014 | Projektakte |Antenne montieren und kerner Firma Kurt Kemer & |K Allee 01738 |K
= [2015.00015 | Projektak i berger Herr Bernd Berger |Badstr. 12-16 53604 B
%% [|2019.00016 | Projektakte |R 7 qualle Herr Quentin Qualle |Q 125 66287 |Q
3 ™ 2019.00017 | Projektakte |Dach reparieren junkers Firma Jutta Junkers | Jahnstr. 23 83676 |)
3 Aniagenzkte Infodesk 2019.00018 an qualle Herr Quentin Qualle | Quittenallee 125 66267 |Q
£ Akte anzeigen 2019.00019 | Projektakte |Sanierung errohr thelen Firma Tanja Thelen & T 245 22946 ||
§ 2\ Vorgénge anzeigen [2019.00020 | Py kte |L uhlen Firma Uta Uhlen |Ulanenalles 4547 56766 |U
S Buchungsorotokol anzeigen 12019.00021 | Projektakte |Renovierung durchftibren van arlen Firma Van Arlen SA | Aan de Weverr 6291AH |V
5 Projektakte [2015.00022 | Projektakte |Einfahnt pilastem rotkopt Firma Rita Rotkopl _|R [ 83700 R
2 Weitere Schritte [2019.00023 | Projektak abdichten igel Firma Inge Igel KG | Ingbertstr. 56 82266 |In
5 Stunden &Material buchen » | |_|2019.00026 | Py Div Kunden

- Status festegen » [2019.00027 | Py stabler Herr [Stefan Stabler |Schantalerstr. 6 70435 S
3 F— [2019.00028 | Py adler Firma Anja Adier AG 12 [52070  |A
B el 12019.00009 | Senviceordner |Beispiel einer Mustera |berger Herr Bernd Berger |Badstr. 12-16 5304 |B
5 Lo 6 _|201900008 | Ordner | Warenlieferung n Firma Cosima C 5 4575 |C
L 2015.00024 | Ordner _|Einfahnt piiastem rotkopt Firma Rita Rotkopf _|Rindergasse 45 87700 R
5 Plugins » 2019.00025 | Ordner _|Einfahnt plastem rotkopf Firma Rita Ratkopf _|Rindergasse 45 83700 |R
£

E Siehe auch H
= 4 »
a3 Ale yergange 14 4] 5L TP 1000 Detensatz Lvan 2 gdesenen Dl

In der Projektauflistung kénnen Sie fur markierte
Zusténde kdnnen vergeben bzw. im Bereich Filter
jekte, Bestatigte Projekte, Vorbehaltene Projekte, Geparkte Projekte, Projekte in Bearbeitung, Halbfertige
Projekte und Abgeschlossene Projekte.

Die Funktion Bearbeiten

[ [ [ [ [ 2dmin - Moser-Dokumentation.mdb

Projekte den Status festlegen bzw. andern. Folgende
als Status verwendet werden: Alle Projekte, Offene Pro-

offnet die markierte Projektakte.

. Unter Allgemein | Infodesk | Projektsuche kann in Projekten und Vorgangen nach einem Begriff gesucht

werden. Damit ist die Projektsuche nach Inhalten mdglich:

Nach Eingabe eines Suchbegriffs im Bereich Projektsuche und abhangig von den Einstellungen im Suchbe-
reich und Suchen in, werden Projekte, Projektvorgange und Projektgliederungen durchsucht.
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Abbildung 9.3. Projektsuche

& MOS'aik Projektvennaltung (Firma Muster AG) - b
Dotei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Dofensatz Edras 2

Al2aF|~~ 1t I RIEC[H &
Allgemein | Infodesk | Projektsuche

| Navigation # x|~ Home: Startsette " Infodesk: Projektsuche X |

- 1 =
Home — | Projekt Kennung Kurztext Textauszug
Agenda Feoves  ]|Q 2019.00001 Projektakte Sonstiges Kunde adler Firma Anja Adler AG Adalbertstei...
Plnung 2019.00015 Projektakte i Sonstiges Kunde Renovierung berger Herr Bemd Berger Badstr. 12-16 53604 Bad Honnef
Infodesk [ Exckte Ubereinstinmung 2019.00021 Projektakie durchfibren | Sonstiges Kunde Renovierung durchfihren van arlen Firma Van Arlen SA Bouwbedrif Aan de Weverr 62.
- - terung-1 Jumba Nk, Elektroins. .. | Sonstiges Kunde Renavierun k. Elektrainstallaton Div Kunden
Suchen in ° Maler-und T b... |Jumbo Maler- und Sonstiges Kunde Div Kunden
[ ] [kwrztext, ~| 2019.00001 Vorgang i iten adler Firma Anja Adler AG dalbertsteinweg 11.
NndanEte 2019.00001 Vorgang Auftrag ader Firma Anja Adler AG dalbertsteinweg 11...
e 2015.00001 Vorgang Rechnung ader Fima Ama Adler AG dalbertstenneg ...
. 2019.00015 Vorgang berger Herr Bernd Berger Badstr. 12-16 53604 Bad Hornef
=y ,ﬁ 2018.00021 Vorgang ie durchfithren durchfilhren van arlen Firma Van Arlen SA Bouwbedrijf Aan de Weverrij 6291 AH V.
<Kein> -
T T 2019.00015 Vorgang Auftrag Renovi berger Herr Bernd Berger Badstr. 12-16 53604 Bad Honnef
E B erusce 00 i ; ek R
g i iele Renovierung Wohnzmmer
g 1™ vorgange
S Renovierung-1 [Tl inkl, Elektroins. . | Diele Renovierung Diele
= Anlagenakte 1 Titel inkl, Elektrains. . | Diele Renavierung Wehnzimmer
E [ Projekttexte 2019.00001 Titel Dicle Renovierung Diele
2 /\ 201500001 Titel i Diele Renavierung Wohnzimmer
b @ S-S 2019.00001 Titel Diele Renavierung Diele
o Projektakte Projektakte anzeigen F4 2019.00001 Titel Diele Renovierung Wohnzimmer
= Vorgang anzeigen 2015.00007 Titel i
2
3
5
= Projektsuche
g
g -—
5 L]
g Alle Projekte
5
ES
5 [
2 Siehe auch
E -
5 Ale Projekte
i Tooks

[ [ [ [ [ [admn-MoserDokumentstion.mdb

Nach der Projektsuche zeigt die Spalte Kennung den Typ der Suchergebnisse (z.B. Projektakte,
Artikel, ...).

Aus der Projektsuche heraus kann direkt eine Projektakte oder ein Vorgang gedffnet werden. Stellen Sie
dazu auf eine Zeile ein und wéhlen Projektakte anzeigen oder Vorgang anzeigen

9.1.2. Projekt umbenennen

Es gibt Betriebe, die Angebote und Auftrage unter verschiedenen Begriffen laufen lassen oder noch simpler, Sie
haben sich beim Projektnamen verschrieben. Mit dieser Funktion kdnnen Sie dem Projekt einen neuen Namen
geben.

Dazu wahlen Sie | = Projekt > Umbenennen|. Abbildung 9.4. Projekt umbenennen

In dem folgenden Dialogbild tragen Sie den neuen

. Umbenennen o
Namen ein:

Projekiname

2015.00005

oK I Abbrechen Hilfe

Damit wird der Projektname in der gesamten Datenbank, also auch in den Statistiken, der OP-Verwal-
tung, der Nachkalkulation, in dem ggf. zum Projekt angelegten Dateiablageordner usw. geandert.

e Sollte es z.B. beim erforderlichen Umbenennen von Verzeichnissen, wie dem Dateiablageordner auf
dem Dateisystem, zu Fehlern kommen (z.B. da zeitgleich noch in diesem Ordner gearbeitet wird), so
wird das Umbenennen mit einer Fehlermeldung abgelehnt!
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9.1.3. Projekt I6schen
In den Projektlisten kénnen Sie ein oder mehrere Projekte markieren und mit der Funktion Loschen entfernen.

Projekte kénnen jedoch nur geldscht werden, solange sich noch keine verbuchten Vorgange darin befinden
bzw. das Buchungsjournal keine zugehérigen Buchungen enthélt.

Beim Ldschen eines Projekts wird die zugehorige Projektakte automatisch geschlossen, falls diese noch zur
Bearbeitung gedffnet ist.

9.1.4. Projekte exportieren

Diese Funktion verwenden Sie, wenn Sie z.B. die Kopie eines Projekts mit den enthaltenen Vorgédngen und
Gliederungen erstellen mdchten.

Zum Export markieren Sie das Projekt in der Projekt- Abbildung 9.5. Projekte exportieren
liste und wahlen den Link Exportieren  oder wahlen

[ = Datei > Exportieren|. Exportieren X
Format
|Uollst&‘|ndiges Projekt im BIF-Format j

Quelle fiir den Export im GAEB-Format

Nach dem EXpOI’t bleibt das ursprungllche Pro- 1. Auftrag Erweiterungsbau Birogebiude 28.02.2019 (adler)

jekt unverandert in der Datenbank enthalten.

GAEE Datenaustauschphase
|Phase 81: Leistungsverzeichnis J

-
-

Zieldatei
|H—sqlsrv 2\archivordner-moser-dokumentation‘adler Projekte )20 13-00005. bif I:I

Exportieren & | Exportieren & senden Abbrechen |

9.1.5. Projekte importieren

Der Import eines zuvor exportierten Projekts bzw. einer bi f -Datei bewirkt die NEUANLAGE eines Projekts mit
den dazu gehorigen Vorgangen.

Achtung

Ein eventuell mit demselben Namen existierendes Projekt wird nach einer Sicherheitsabfrage
GELOSCHT und durch die importierten Daten iiberschrieben. Verkettungen zu bereits erstellten
Buchungen gehen verloren!!!

Abbildung 9.6. Sicherheitsabfrage

MOS'aik Projektverwaltung >

Es existiert bereits ein Projekt mit dem Mamen "2019.00005",
. ! . Soll dieses Projekt Gberschrieben werden?

la | Mein | Abbrechen
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Zum Importieren eines Projekts wahlen Sie | = Datei > Abbildung 9.7. Projekte importieren

Importieren(:

! -“:30-'.'5-'.5-" l . l K
: Importmodus |
| IImporh’eren eines vollstandigen Projekts im BIF-Format LI |
| Quelldatei = |
| IH—squrvz\ard'niuordnerﬂmser—dokumeniaﬁon‘ladler‘lProjekte\,ZD19—00005.bifI:‘ |
; Unternehmensbereich

. |<Nicht festgelegt= LI |

Wahrung (falls die Quelldatei keine Wahrungsangabe enthalt)

IEuro

n

Gliederungsebenen der GAEB-Datei
|T|tel,r'Bereich. Abschnitt, ...

14|

GAEB Textverarbeitung

n

IGgf. vorhandene Textformatierungen entfernen

| Bieter fiir den Impaort einer Preisdatei = Variante

14|

|
| I I'-a'ariante 1

| Impaortieren I abbrechen

9.1.6. Projekte archivieren

Projekte (z.B. abgeschlossene Projekte aus vergangenen Steuerjahren) kdnnen beispielsweise Uber das
Arbeitsblatt Alle Projekte in eine externen Datei ausgelagert werden.

Beim Archivieren wird das gesamte Projekt in eine bi f -Datei Ubertragen und im Dateiablageordner (siehe
Abschnitt 5.3.1, ,Firmenstammdaten” und Kapitel 11, MOS'aik-Dateiablageordner) gespeichert. Nach der Archi-
vierung ist das Projekt weiterhin sichtbar, muss jedoch zur Ansicht oder fiir eine ggf. weitere Bearbeitung rear-
chiviert werden.

Bereits archivierte Projekte werden in der Liste mit hellblauer Farbe gekennzeichnet und der Pfad des MOS'aik-
Dateiablageordners in der Spalte Archiv aufgefihrt.

Abbildung 9.8. Projekt archivieren

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG - X
Datei Bearbeiten Ansicht [Einfigen Format Projekt Dafensatz Exiras 2

[al@e8@ [~ L|R[®C|dd

Allgemein | Infodesk | Alle Projekte

£ Navigation # %| " Home: Startsette, " Infodesk: Alle Projekte X |
g " - Projekt Typ Kurztext Anlage Kunde Anrede Name StraBe PLZ
E] ome Frojekte = [ [2072.00001 | Projekiakie |R adier Firma Anja Adier AG 12 5200 A
= Agenda i
Neu... 78 | [[2019.00002 | Projektakte |Materialverkauf rotkopt Firma Rita Rotkopf | Rindergasse 45 870 R
£ Plnung Bearbeiten = 2019.00003 | P kte |F berger Herr Bernd Berger |Badstr. 12-16 53604 B
5 Infodesk Uste drucken... S 2013 00004 | Projektakte |Aufbau P thelen Firma Tanja Thelen & |Ti 245 22946 |Ti
N —_— _ [¥[2013.00005 | Projektakte |Erweil adler Firma Anja Adier AG 125200 A
8 201900006 | Projektakie |Diverse Beispiele im adler Firma Anja Adier AG 12 |s200 A
5 - Unternehmensbereich 2019.00007 | Projektakte | stabler Herr Stefan Stabler |Scht -6 70435 |8
= e [eren> =] | []2019.00010 | Projektakte [P maske Herr Manfred 1 5709 M
Status 201500011 | Projektal uhlen Firma Uta Unlsn | Ulanenallee 4547 56766 |U
= ° [erosie =] | _|2019.00012 | Projektakte |Gastherme emeuern rotkopt Firma Rita Rotkopf _|Rindergasse 45 [EG
= 2018.00013 mos ik Firma Jutta Junkers | Jahnstr 23 83676 |k
£ S T = 2 | 2013 00014 Firma Kurt Kemer & K Alles 01738 K
= 2018.00014 Herr Bermd Berger |Badstr 12-16 53604 |8
i [ %= % | [2019.00018 i 51 s scher. g e aas sl projet aw e Herr Quentin Qualle | Quittenaliee 125 66267 |Q
& 1™} 2019 00017] &S markierten Projekte archivieren mochten? Firma Jutta Junkers | Jahnstr. 23 83676 |J
2 e Infodesk 21 [ |01 00018 Herr Quentin Qualle | Quittenallee 125 6287 |
£ Akte anzeigen 2018.00019 Firma Tanja Thelen & T 245 22045 1|
g Voroime peigen 2019.00020) o [ nen | Firma UtaUhlen |1 4547 56766 (U
£ Bud anzeigen 2018 00021 v arfen Firma Van Arlen SA_|Aan de Weverrj 6291 AH |V
5 2019.00022 | Projektakie |Einfaht pflastem rotkopf Firma Rita Rotkopf | Rindergasse 45 870 R
3 Weitere Schritte = [ [2019.00023 | Projektakte abdichten igel Firma Inge Igel KG | Ingbertstr. 56 82266 |
B Stunden & Material buchen » 2019.00026 | Projektak Div Kunden
E Status festiegen » 201000027 | Projektal Stabler Herr Stefan Stabler | Schontalerstr 6 70435 |5
= S 201600025 | Projektal j adler Firma Anja Adier AG 12 5200 A
g Someren 201900009 | Senviceordner |Beispiel einer Mustera |berger Hen Bermd Berger |Badstr 12-16 53604 |8
g e re | [ |2079.00008 | Ordner Firma Cosima c 8 4575 [C
2 2019.00024 | Orcner  |Einfaht pllastem rotkopf Firma Rita Rotkopl | Rindergasse 45 EE G
5 Plugins » 201500025 | Ordner _|Einfaht pllastem rotkopt Firma Rita Rotkopl R 45 83700 R
E
8 Siehe auch .
E Alle Vorgénge < >
n [14] 4] 50L TOP 1000 Datensatz 5 von 23 gelesenen [»Im

[ [ [ [ | admin - Moser-Dokumentation. mdb

Auf diese Weise archivierte Projekte werden in den Projektlisten mit einem Farbfilter dargestellt:
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Abbildung 9.9. Farbfilter fur archivierte Projekte

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras ?

[dlgeE [~ Tt i|R EC dd

Allgemein | Infodesk | Alle Projekte
Navigation ax

c

Home: Startseite, Infodesk: Alle Projekte X |

c Home —— ~ || Projekt Typ Kurztext Anlage Kunde Anrede | Name StraBe PLZ ||
L T ¥(2019.00001 | Projektakte R adler Firma Anja Adier AG 12 |g2070 A
Neu... 8 2019.00002 | Projektakte |Materialverkauf rotkopf Firma Rita Rotkopf _|Rindergasse 45 83700 R
g Planung Bearbeiten F4 2019.00003 | Projektakte |F berger Herr Bemd Berger |Badstr 12-16 53604 B
2 Infodesk Uste drucken... = 2013 00004 | Projektakte |Aufbau Pr thelen Firma Tanja Thelen & T 245 22946 [Ti
L - —_— wy [ [2019.00005 | Projektakte |Erwe adler Firma Anja Adier AG Tz [52070 |A
8 ® : 2019.00006 | Projektakte |Diverse Beispiele im adler Firma Anja Adler AG 12 |s20m0 A
& - Unternehmensbereich 2019.00007 | Projektakte |F stabler Herr Stefan Stabler |Scha -6 70436 |S
E T [eren> =] | [[]2019.00010 | Projektakte |P! maske Herr Manfred 1 51709 |W
Status 2019 00011 | Projektakte |Solaranlage uhlen Firma Uta Uhlen Ulanenallee 45-47 56766 u
= ° ,m 2019.00012 | Projektakte ermeuermn rotkopf Firma Rita Rotkopf  |Rind 45 83700 R
2 = 2019.00013 | Projektakte |El junkers Firma Jutta Junkers | Jahnstr. 23 83676 |J:
T T e 27 [_|2019.00014 | Projektakte |Antenne montieren und kemer Firma Kurt Kemer & |Ki Allee 01738 |K
x 2019.00015 | Projektakte |R berger Herr Bernd Berger |Badstr. 12-16 53604 |8
[ %" R | [[2019.00016 | Projekiakte |R ] qualle Herr Quentin Qualle | Qui 125 66267 |Q
= h 2019 00017 | Projektakte |Dach reparieren junkers Firma Jutta Junkers |Jahnstr 23 83676 Jz
- Anlagenakte Infodesk - 2019 00018 | Projektakte |Sturmschaden an qualle Hem Quentin Qualle | Quittenallee 125 66287 la
4 Akte anzeigen 2019.00019 | Projektakte b I thelen Firma Tanja Thelen & Ti 245 22945 1|
5 A\ Vorgénge anzeigen 2019.00020 | Projektakte |L uhlen Firma UtaUhlen |1 4547 56766 |U
= anzeigen 2019.00021 | Projektakte |R U van arlen Firma Van Arlen SA | Aan de Weverri] 6291AH |V
5 Projektakte 2019.00022 | Projektakle |Einfaht pflastem rotkopf Firma Rita Rotkopf _|Rindergasse 4 83700 R
7 Weitere Schritte c 201900023 | Projektakte abdichten igel Firma Inge Igel KG _|Ingbertstr 56 82266 |in
B Stunden & Material buchen » 2019.00026 | Projektakte |Auftragsstatus Div Kunden
a Status festiegen » 2019.00027 | Projektakte stabler Herr Stefan Stabler 6 043 |S
= J— 2019.00025 | Projektakte i adler Firma Anja Adler AG 112 5200 A
g sy 2019.00009 | Seniceordner |Beispiel einer Mustera |berger Herr Bemnd Berger | Badstr. 12-16 53604 |B
g oo - 2019.00008 | Ordner Firma Casima [ 45 w578 [C
g prra=le 2019.00024 | Ordner |Einfaht pflastem rotkopf Firma Rita Rotkopf _|Rindergasse 45 83700 R
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& = Siehe auch - -
8 < >
8 e vorgenae 4] €[50 0P 1000 Datersatz 1 23 elesmnen o]

[ [ [ [ [ [admn - Moser-Dokumentation.mdb

Fur die spatere Rearchivierung archivierter Projekte ist es wichtig, dass die bi f -Dateien nicht verscho-
ben, umbenannt oder geldscht werden und bei der Datensicherung des Dateiablageordners berticksich-
tigt werden.

Projekte rearchivieren

Wenn Sie ein archiviertes Projekt wieder beno- Abbildung 9.10. Projekte rearchivieren
tigen, wéhlen Sie [ = Datei > Rearchivieren| und in
der nachfolgenden Projektauflistung das betref-
fende Projekt.

Rearchivieren X

Legen Sie zundchst den Namen der Datei fest, in der sich das
archivierte Projekt befindet. Klicken Sie dazu die Schaltfiiche
"Durchsuchen” und wahlen den Namen aus einer Dateliste oder
geben Sie den Mamen manuell gin.

MOS'aik schlagt Ihnen automatisch den Quell-
pfad und den Namen des Projektes vor.

Bestatigen Sie mit [Weiter|, legen Sie in einem
weiteren Dialog die Projektwahrung fest und wéh-

len Sie anschlieBend |Fertigstellen|.

Das Projekt wird nun wieder hergestellt.

MName der Archivdatei

ivordner-moser-dokumentation \adler \Projekte\2019,00005, bi

Durchsuchen... |

Abbrechen < Zuriick | Weiter > I Fertigstellen

Die Archivierung bzw. Rearchivierung von Projekten erfolgt grundséatzlich mit allen zugehdérigen Vorgangen.
Beim Archivieren von Projekten muss der Benutzer Uiber Ldschrechte fiir alle Vorgange des Projekts (jedoch
nicht fiir die Projektvorgangsart) verfiigen (siehe Benutzerverwaltung - Zugriffsrechte fiir Vorgangsarten und
Projekte).

Weitere Informationen finden Sie noch unter Abschnitt 11.2, ,Archivierung von Projekten®.
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9.2. Projektakte

Die Projektakte ist ein zentrales Element in der MOS'aik-Projektverwaltung * Sie enthdlt die vollstandigen
Informationen zu allen Kunden- und Lieferantenprojekten und zeigt Ihnen wichtige Projektbestandteile wie Vor-
gange, Notizen und Termine, Offene Posten usw. strukturiert und absteigend nach Erstanlagedatum an.

Die Projektakte finden Sie im Bereich Allgemein | Infodesk | Projektakte. Sie ist aber auch Uber die Startseite
sowie Uber alle Arbeitsblatter zum Nachschlagen von Projekten und Vorgéngen erreichbar:

Abbildung 9.11. Projektakte

& MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht FEinfugen Format Projekt Datensatz Extras 7
a = BRIZC adBHEER
Allgemein | Infodesk | Projektakte

g
2
g

# X||Home: Startseite | 202200001 - 1, Angebot (adler) X | Infodesk: Projektakte (2022,00001) X

Home Projektakte < | | Projektakte
Agenda
Offien. Fs . Projektakte: 2022.00001 - Renovierung (adler, 26.09.2022)
Planung Schliefien B . AlleVorgange
Infodesk R Vorgang: L. Angebot Renovierung 26.09. 2022 (ader)|
Ansicht » — o =TT ygangsart)
I3 Neueste Vorgange zuoberst anzeigen ftrag)
g
Suchen B

. Vorgénge (nach Adresse)

l:l EIEN .. Notizen & Termine

Logistik | Kasse | Regie | Service | Projekte | Allgemein

B | Verkniipfungen
- - Zu Artikeln
i S Zu Maschinen
Lieferantenakte In den Warenkorb legen  F12 Zu Sets
Zu anderen Dokumenten
Neuer Vorgang. Rechnungsausgange
l Vorgang offnen Sg+F5 Rechnungseingange
Frrreie Vorgang léschen. Nachkalkulation
Vorgang drucken... Historie
Dateiablage

Neue Notiz
Projektakte Notiz bearbeiten
Notiz Ischen....

,\ Vargang kopieren »

Neves Dokument »

Projektsuche Neue Verkniipfung...
Verknipfung anzeigen

Verkniipfung loschen. .

Projektordner anlegen..
Datsizblage »

Siehe auch

Akte zur Projektadresse
Vorgangsliste zum Projekt
Projextstand

- o X
Eigenschaft Wert ~
¥ Aligemeines
Projektname 2022,00001
Kennung Vorgang
Kurztext Renovierung
Thema Kunde
Vorgangsart 1. Angebot
Zeichen mos
Status Offen
Druckstatus Ungedruckt

Erstanlagedatum |26.09.202207:19:42
Eigentiimer admin

Hnderungsdstum | 26.09.2022 07:56:53
Bearbeiter admin
Anschrift
Kurzname adler
Konto 11000
Name 1 Firma
Name 2 Anja Adler AG
Name 3 Wohnungsbaugesels. .
Strabe Adabertsteinieg 112
PLZ 52070
ort Aachen
Briefanrede Frau Ammer,
Telefon +49 241 23304

Telefax +49 241 23303
Einstellungen
Interimsgegenkonto (3400

Zahlungsart NETTO 14
Sicherheitsleistung | <Keine >
Preiscode EX+Zuschlag
Dezmalstellen 2

itorunD: itvoraabe 1 hd

Tooks

Eigenschaften der Projektakte:
» Elemente im Anzeigebereich der Projektakte
< Alle Vorgange

admin@v4,42.300.8088-Allround

Hier werden alle Vorgange der Projektakte absteigend nach Erstanlagedatum aufgefihrt.

» Vorgange (nach Vorgangsart)

Dieser Ordner enthélt alle im Projekt verwendeten Vorgangsarten. Die Vorgange selbst werden absteigend

nach Erstanlagedatum aufgelistet.
« Vorgéange (nhach Auftrag)

Abgeschlossene Auftrdge werden in
angezeigt (z.B. "1. Auftrag").

* Vorgange (nach Adresse)

Schrift dargestellt und es wird die Folgenummer des Auftrags

Dieser Ordner ist nach den Kurznamen der Adressen sortiert und zeigt neben dem Kurznamen auch die
Kurzanschrift sowie den Adresstyp . Vorgange werden in diesem Ordner pro Adresse nach Vorgangsart

strukturiert abgelegt.

* Notizen und Termine

Hier werden sémtliche zum Projekt erfassten Notizen und Termine aufgefuhrt. Zuséatzlich werden in einer
Vorgangsansicht erfasste Notizen (mit der Funktion Neue Notiz anlegen... ) werden direkt unterhalb des

Vorgangs gezeigt.
» Verknupfungen
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In diesem Bereich erhalten Sie einen schnellen Zugriff auf sdmtliche im Projekt verwendeten Artikel, Maschi-
nen und Sets.

AuRerdem konnen Sie im Unterordner Zu anderen Dokumenten Uber die Funktion | = Neue Verknipfung. |
des Kontextmenis (Rechtsklick) einen Link bzw. eine Verknlpfung auf andere Dateien auf lhrem Computer
oder im Netzwerk anlegen. Damit wird jedoch keine Kopie der Zieldatei im Dateiablageordner und diese
damit nicht von den Sicherungen des Dateiablageordners erfasst. Deshalb wird grundsatzlich empfohlen,
Dateien zunéchst in den Dateiablageordner zu kopieren (siehe Abschnitt 11.1.1, ,Funktionen des Dateiab-
lageordners®). Eine sinnvolle Verwendung von Verknupfungen ist jedoch der Verweis auf eine bereits im
Dateiablageordner befindliche Datei.

Rechnungsausgéange
Alle Ausgangsrechnungen, mit offenen Posten und zugehdérigen Zahlungen des Projekts.

Es werden die Offenen Posten des Nebenbuchs angezeigt. Protokoll-, Stapel- oder sonstige Buchungen
werden nicht aufgefuhrt.

Rechnungseingange
Alle Eingangsrechnungen, mit offenen Posten und zugehdrigen Zahlungen des Projekts.

Es werden die Offenen Posten des Nebenbuchs angezeigt. Protokoll-, Stapel- oder sonstige Buchungen
werden nicht aufgefuhrt.

Nachkalkulation
Hier finden Sie alle Material-, Maschinen- und Stundenkostenbuchungen.

Bei den Sonstigen Kostenbuchungen werden alle tibrigen Projektkosten (d.h. Kosten ohne Material- oder
Mitarbeiterbezug) zusammengefasst und separat ausgewiesen.

Historie

Die Projekthistorie liefert lhnen bis ins Detail, von wem was im Projekt wann gemacht wurde, wann und
in welcher Hohe das Angebot erstellt wurde bzw. die Auftragsbestatigung und die Zwischen- und Schluss-
rechnung gedruckt wurden. Kurz, jedes Detail wird festgehalten. Die Projekthistorie wird absteigend nach
Erstanlagedatum aufgelistet. U. a. werden auch Anderungen am Status eines Projekts oder Vorgangs sowie
das Erstellen von Vorgangen protokolliert.

« Auch verbuchte oder stornierte Lieferantenvorgadnge zu einem kundenseitigen Auftrag werden hier auf-
gefihrt.

Dateiablageordner

Aus dem Dateiablageordner heraus kdnnen einzelne Dateien versendet werden. Wahlen Sie dazu einen
Vorgang im Dateiablageordner und dann mit der rechten Maustaste | = Datei Versendef Der folgende Aus-

wabhldialog enthalt die E-Mail-Empfanger der im Vorgang verwendeten Adresse, und zwar die E-Mail-Adres-
se der Adresse selbst und die E-Mail-Adressen der Ansprechpartner.

In der Projektakte kénnen Sie fir das aktuelle Projekt einen Dateiablageordner anlegen... . Der Projek-
tordner wird im Dateiablageordner der Adresse und dort im Unterordner Pr oj ekt e angelegt. Uber Ordner-
vorlagen kénnen Sie die zu erzeugende Verzeichnisstruktur des Dateiablageordners festlegen. Lesen Sie
dazu auch die Beschreibung der Systemrichtlinie "Projektarchivordner automatisch anlegen" sowie weitere
Informationen zum Dateiablageordner in Kapitel 11, MOS'aik-Dateiablageordner.

Uber die Funktionen unter dem Punkt Dateiablage >> kdnnen beispielsweise Eingangsrechnungen und
Eingangsgutschriften von einem Scanner oder einer Kamera eingescannt oder als Datei importiert und im
Projektordner abgelegt werden; zusatzlich werden die Eingangsrechnungen bzw. Eingangsgutschriften als
Vorgang im Projekt angelegt. Details dazu erfahren Sie im Themenbereich Scannergesteuerte Datenerfas-
sung - Dokumente Scannen.
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Beim Aufruf einer Projektakte werden diejenigen Ordner der Projektakte automatisch geéffnet, die der Benut-
zer beim letzten Zugriff auf eine MOS'aik-Projektakte gedtffnet hatte.

Durch einen Rechtsklick auf die erste Zeile der Projektakte werden die Projekteigenschaften gedffnet.

Mit [ Strg] +[ Li nke Maust aste] auf die erste Zeile der Projektakte kdnnen Sie in die ehemalige klassische
Ansicht wechseln.

Abgeschlossene Vorgange werden in Schriftfarbe dargestellt.

Ebenfalls werden Verborgene Datensatze eines Vorgangs (wie in den Vorgangsansichten) in Schrift-
farbe dargestellt.

Ein Klick auf eine Zeile mit gedriickter [ St r g] -Taste verzweigt auf das entsprechende Arbeitsblatt bzw. 6ffnet
das verknupfte Dokument.

Uber das Ladeverhalten kénnen Sie im Menl | = Ansicht > Organisieref festlegen, ob jeweils nur eine oder
mehrere Projektakten gedtffnet werden kdnnen. "Instanz pro Datensatz" bedeutet hier, dass mehrere Akten
nebeneinander gedffnet werden kénnen. "Nur 1 Instanz" dagegen, heif3t, dass immer nur eine Akte gedffnet
wird.

Abbildung 9.12. Ladeverhalten

Allgemein | Infodesk | Projektakte X

Allgemein Benutzer- & Gruppenkonten
Bezeichnung Tooltip A
[Projektakte [zeigt ein Arbeitsblatt mit der Akte eines Projekts an.

Thema Gruppe
[ Allgzmein =] [mnfodesk

Optionen & Gruppierung Beschriftungen

Zum Offnen mehrerer Projektakten markieren Sie die betreffenden Projekte in der Auflistung der Projekt-
akten, Serviceordner oder Regieordner und 6ffnen die Projekte mit einem [ Recht skl i ck] .

Im rechten Tabellenbereich werden zum ausgewahlten Datensatz Details angezeigt. U. a. werden Umsatz
und Bruttonutzen der ausgewahlten Zeile je Kalkulationsgruppe und insgesamt gezeigt.

Informationen in die Zwischenablage kopieren

Uber das Kontextmenii der Details (Rechtsklick) konnen Sie mit der Funktion Kopieren  Informatio-
nen ganz einfach in die Zwischenablage Ubernehmen und an anderen Stellen wieder einfigen (z.B.
[Strg] +[V]).

In der Projekt-, Kunden- und Lieferantenakte kann Abbildung 9.13. Workflow anzeigen
der Workflow zu einem Vorgang mit einem
[ Recht sklick] aus dem Kontextmeni angezeigt

) i & jek 2019.00015 - ierung (berger, 09.04.2019)
werden (siehe auch Abschnitt 6.5.3, ,Der Work- |g . atevorgange
flow").

Projektakte

Lf Vorgang: 1. Angebot Renovierung 09.5 Vorgang &ffnen €
. Vorgénge (nach Vorgangsart) b Waorkflow anzeigen...
., Vorgénge (nach Auftrag)
., Vorgdnge (nach Adresse)
' Notizen & Termine

In den Vorgangsordnern kénnen Sie alle oder einzelne Positionen von Vorgangen In den Warenkorb legen
[ F12] (siehe dazu auch Abschnitt 5.9, ,Warenkorbfunktionen®).

Vorgangsgliederungen kopieren

Uber das Kontextmenu (Rechtsklick) einer Vorgangsgliederung in einem Vorgangsordner der Pro-
jektakte kdnnen Sie mit der Funktion Kopieren die Gliederung mit allen darunter verfigbaren Daten
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ganz einfach in die Zwischenablage Ubernehmen und mit Einfigen bzw. [ Strg] +[ V] als Kopie
wieder einfligen.

» Funktionen zur Projektakte
« Mit Offnen... [ F5] wahlen Sie ein Projekt aus.
e Mit Schlieen entfernen Sie das aktuelle Projekt aus der Anzeige.

« Mitder Funktion Ansicht » Neueste Vorgange zuoberst anzeigen  kann die Sortierreihenfolge der Vorgange
aufsteigend oder absteigend (Standard) nach Erstanlagedatum festgelegt werden.

* Funktionen Weitere Schritte

e Mit der Funktion Neuer Vorgang... oder durch Rechtsklick auf die Zeile mit der Projektakte kénnen Sie
einen Vorgang passend zum aktuellen Projekt mit Voreinstellung der Adresse anlegen. Siehe dazu auch
den Punkt Abschnitt 6.5.1, ,Neue Vorgange anlegen”.

In abgeschlossenen Projekten und Ordnern kénnen keine neuen Vorgange mehr erzeugt werden! Der
Versuch einen Vorgang in einem abgeschlossenen Projekt bzw. Ordner abzulegen wird mit der Meldung
"Das Feld 'Projektname' muss ohne Inhalt sein oder den Namen eines noch offenen Projekts bzw. Ordners
oder einen neuen Namen enthalten." abgelehnt.

e Mit Vorgang offnen... [ Strg] +[ F5] 6ffnen Sie einen ausgewahlten Vorgang der Projektakte zur Ansicht
oder Bearbeitung.

« Erlauterungen zur Funktion Vorgang l6schen...  finden Sie unter Abschnitt 6.5.6, ,Loschen von Vorgangen®.

e MitVorgang drucken... 06ffnen Sie den ausgewéhlten Vorgang der Projektakte und rufen direkt den Druck-
dialog auf (siehe Abschnitt 6.11.2, ,Druckdialog").

« Mit der Funktion Vorgang kopieren » kdnnen Sie einen ausgewahlten Vorgang der Projektakte direkt in
einen weitergehenden Vorgang kopieren.

Die Auswahl bietet die Moglichkeit den Vorgang direkt in eine ausgewahlte passende Vor-
gangsart zu kopieren.

Bei dieser Vorgehensweise wird der gewahlte Vorgang erstellt, ohne dass weitere Rickfragen
erfolgen oder Einstellungen vorgenommen werden kénnen!

« Beim Kopieren in pauschale Vorgange wird der Vorgang dabei grundsatzlich OHNE Positionen
kopiert. Andere Vorgangsarten werden immer MIT Positionen erstellt. Der Mengenmodus (siehe
Feld Neue Menge) wird weiterhin so eingestellt, wie in den Einstellungen der Vorgangsart vorge-
geben.

» Beachten Sie, dass fir diese Aktion ggf. weitere relevante Vorgange berucksichtigt und eventuell
verbucht und/oder abgerechnet werden kdénnen!

Beim Kopieren eines Vorgangs in eine Schlussrechnung werden auch nicht abgeschlossene
Nachtragsauftrage zum Auftrag berticksichtigt, wenn die Quelle der Auftrag selber oder eine
Anzahlungs-/Zwischenrechnung zum Auftrag ist.

Alternativ kbnnen verschiedene Funktionen zum Transformieren von Vorgangen verwendet wer-
den.

Lesen Sie ggf. auch noch den Themenbereich Nachkalkulation - Kundenakte, Lieferantenakte und Projektakte.
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9.3. Jumbos

Mit Jumbos kénnen Sie ganze Musterprojekte einmalig vorerfassen und bei Bedarf abrufen. Jumbos sind
prinzipiell normale Projekte, die jedoch die Eigenschaft haben, dass sie ganz einfach wie Artikel, Sets, etc. in
die Gliederung eines gedffneten Vorgangs eingefligt werden kénnen.

Typische Anwendungsgebiete sind z.B.:

» Die "Gesamtleistungen" aus dem Lowey-Verzeichnis fir Maler.

» Eine Sammlung von Schaltanlagen fir Elektrobetriebe.

» Vordefinierte Heizungsanlagen fir Ein- oder Mehrfamilienh&user bei SHK-Betrieben.

Sie kdnnen Jumbos bequem aus einem vorhandenen Vorgang uber die Funktion Datensatz Als Jumbo spei-

chern... erstellen, indem Sie zuvor alle oder einzelne Positionen der Gliederung markieren, um diese in
einem neuen Jumbo abzulegen:

Abbildung 9.14. Jumbo aus ausgewahlten Positionen eines Vorgangs erstellen

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras 2

dlae=a|—~ B Cladd

Projekte | Auftrége | Auftrag

= Navigation ax Home: Startseite ! Infodesk: Alle Projekte % Infodesk: Projektakte (2019.00015) %' 2019.00015 - 1. Auftrag (berger) X

£

g Home Vorgang = 1. Auftrag Renovierung 09.04.2019 (berger)

= Agenda Eigenschaften... Fa Anschrift * Kurztext Auftrag Termin *

Pl Herr Renavierung AB1300012

] nung Notizen & Termine » Bernd Berger ] stams ® Kallulati =

5 E wlationsart

3 Infodesk g;:::zi:im”m” » B [Namenszusatz] Offen EK+Zuschlag

2] Ubermitteln » Badstr. 12-16 Lohn EK*  LohnVK®  MFaktor EK MFaktor VK

8 53604 Bad Honnef w067 43828 1 12

g [ ] Weitere Furktonen » Projeltakte ** Telefon ** Adresse®  Zsichen Belegfir.  Belegdatum
w - 2018.00015 +48 2224 2011345 berger

s Kundenakte — °

2 Positionen

Eigenschaften... F4 s =

] il = EaaiRiEs ) _ — _ - Dersilrsichan »
2 e~ Loschen = Kennung * | OZ | Nummer * |Matchcode...| Mge | Ein Beschreibung 3 P -
= » Postion 10  Postion Gliederunge Maler- und Tapezierarbeiten 221432€  2.21332¢€

£ Tieitere Furktionen » n

2 ™ In den Warenkorb legen... Fi2 48| m3 |mit Foiie und Papier abdecken, Stosse der Folie verkieben und 386€ 185,28 €

3 T - . alles risch Gebrauch entfernen

] Anlagenakte echenansatze zuordnen... 12 m? |alten Leimfarbenanstrich abwaschen und grindlich nachwaschen 7,89€ 9468 <
E Titel... Als Jumbo speichern. ..

= Position... :

I A\ Serp S e e A vorhandene, gestrithene Ratihfasertapete aufrauhen, mit 742€ 185,50 €

S Artkel HEIZUNGSlabel erzeugen. “Als Jumbe speichem % Jees,22€

5 Projektakie an

" Jumboname: 3

B Veitere » set 5 mpviost  Puischaden | 100 m: [k 109,00€

=

£ T S = Set 6 mpuool  Staub 100 m? e Abbrechen | Bocone v
= Projektsuche Kopieren » Zahl e ® rutta

g Workflow anzeigen... [Erastsinzug per SEPALastschrit pesoee

8 Renoverng]

H Akontoverwaltung

g Stunden und Material buchen Position

]

5] Plugins » Lieferant | Best-Nr. |BestrMge. Einh| LP/WP |Rab% EK Auftrag Bemerkungen

2

c

3

i Siche auch -

5 Usten &t

in

Vorgang.Position | 1. Auftrag | berger | #59 | admin - Moser-Dokumentation.mdb

Geben Sie dazu im Dialog "Als Jumbo speichern" einen geeigneten Namen ein. Das Arbeitsblatt Jumbo wird
anschlieBend zur weiteren Bearbeitung automatisch geoffnet.

Verwaltet werden die Jumbos Uber das Arbeitsblatt Stammdaten | Projekte | Jumbos. Hier werden sémtliche
verfugbaren Jumbos aufgelistet und kdnnen Uber die Funktion Bearbeiten [ F4] ge6ffnet werden:
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Abbildung 9.15. Verwalten von Jumbos

i MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) -
Dotei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Defensatz Extras 1

aleem~~ 1t 4R EC[dd
Stammdaten | Projekte | Jumbos

s}
X

c | Navigation # %| " Home: Startseite, " Infodesk: Alle Projekte X Infodesk: Projektakte (2019.00015) % 2019.00015 - 1. Auftrag (berger) X" Projekte: Jumbo x '~ Projekte: Jumbos X |
£ Verwaltung E— - Name Kennung Kurztext
S B MR Jumbo
= Adressen Neu. Fs
2 Personal Bearbeit Fa
5| Artikel Dvudﬁnj )
s Sets Liste drucken... F3
P
; Maschinen Filter -
g
! Texte Unternehmensbereich
=1 Projekte <Kein> v
g
&
Suchen -

B A2 -1

Inden Warenkorb legen  F12

In einen Vorgang kopieren »

Loschen... &

Siche auch -

Vorlagen < | D
Enstelungen 14 4] 5L TOP 1000 Datensatz 1 van 1 gelesenen - Gefitert nach (Name="Renavierung’) [»[m

[ [ [ [ [ [admn-Moser-Dokumentation.mdb

Starmmdaten | Auswertungen | Blroarl

Mit der Funktion Neu... kdnnen Sie hier neue, zunéchst leere Jumbos erstellen. Dazu ist im ersten Dialog der
erforderliche Projekttyp "Jumbo" bereits voreingestellt.

Erfassen Sie tber die Funktionen im Bereich Einfiigen bzw. das Menti | = Einfligefdie Elemente, aus denen Ihr
Jumbo besteht. Es stehen lhnen alle Gliederungsstufen (Los, Titel, Abschnitt, usw.) und alle Erfassungsarten
(Artikel, Sets, Texte, usw.) zur Verfligung, z.B.:

Abbildung 9.16.

& MOS'aik Projekivenwaltung (Firma Muster AG) - X
Dotei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Defensetz Extras 2

[AlgeE [~~~ IR EC &d
Stammdaten | Projekte | Jumbo

Navigation B %| " Home: Startseite ! Infodesk: Alle Projekte X/ Infodesk: Projektakte (2019.00015) % 2019.00015 - 1. Auftrag (berger) %+ Projekte: Jumbo X | Prajekte: Jumbos X |
Verwaltung Jumbo - Jumbo -
Adressen New. Hame * Kennung Kalkulationsart *
Personal [ = Renovierung Jumbo EK+2uschlag
UJ—R'h ) Kurztext
Articel mbenennen Renavierung (inen)
Aktuglisieren, .
Sets Beschreibung
e r——— z Wandfiachen vorbereiten und neu tapezieren [ anstreichen
jlexs Datensatz bearbeiten...  F4
Projekte Nachschlagen... = F5
Datensatz loschen F5 Jemmentar
Abdeck- und Reinigungsarbeiten nkusive
Vieitere: Funktionen »
= Arbeitspakete Einfiigen -
2 Titel,., At+1 | | | Positionen
S Abschnitt, A2 < < =
= Position... — Kennung * | 0Z | Nummer* | Mge |Einh 3 [53
£ (¥ |-l |Position 10 |position Maler- und i i 1.659,9... 1.659,92€
3 Artikel. Alt+4 | | ]| set 1 m-ab 004 48| m? | mit Folie und Papier abdecken, Stisse der Folie verkleben und alles nach Gebrauch entf... 2,83 ¢ 138,24€
B Set/Leistung, Alt+5 El | set 2 m-pvi 100 12| m2 [altenl ‘abwaschen und griindlich 533€ 71,16 €]
2 ;“Sa:mt‘ - Altts O] | set 3 -ty 090 25| m? |vorhandene, gestrichene Rauhfasertapete aufrauhen, mit Tapetenloser sinweichen un 5586 139,50 €|
8 Jurrbos aschine. . = [ set 4 |metv002 64| m? |vorhandene Tapete, zwellagig, mit Tapeteniaser einsireichen und entfer 6,68E  427,52€
£ Vieitere » || 6] [set 5 |mpuiost 100] m: |Kieine am Putz 0,8le  8L00¢]
s | | =] | set 5 m-pui 001 100| m2 |leichte won Staub, vereinzelten Putzspritzern und dgl. entfiernen L6 €| 146,00 €
B || HE) | set 7 |mpioor 12| m2 |varieimen und mit Leimfarbe 1 x streichen 5306 63,60¢€
< Lohnarten || [ set & |metazio 64 2 |auf die vorbereiteten Flachen schwere Papiertapete auf Stoss tapezieren, Ohne Liefer.., | 7,108 454,40 ¢
g | set s |meta 00 25| m2 |auf die vorbereiteten Flschen Rauhfasertapete auf Stoss tapezieren, Lief. 5546 138,50¢€
IS :
§ g = 1.659,92 €|
= Lohntarife
5
k! 4. Siehe auch -
5 Usten »
[ Enstelungen

[ [ 3umbo.Posttion | sonstiges kunde | Div Kunden | #59 | admin - Moser-Dokumentation.mdb

269



Projekte bearbeiten

Bei Jumbos kénnen die Eigen- Abbildung 9.17.

schaften...  aufgerufen und die
Kalkulationsart eingestellt wer- |fasnschaften Jumbe:Renovierung X
den . organg ] Vorbemerkungen ] Schiufbemerkungen | Anschrift | Infodesk | Sonderzuschidge | Sonstiges
Gespeicherte Merkmale Zusammenstellungen
I n d en E| g e nSChafte n e| nes J ume- Merkmal | Wert | Zusammenstellung Lose -
. . . . . Zusammenstellung Gewerke
bos kénnen Sie beispielsweise Zusammenstellung Tice!
. Zusammenstellung Abschnitte
festlegen, We|Che automa“sche Inhaltsverzeichnis Lose
Inhaltsverzeichnis Gewerke
Anpassungen vorgenommen wer- Inhaltsverzeichnis Titel v
den, wenn Sie einen Jumbo in Merkmal Gptionen
. . . . - Beim Andern der Adresse: Preiscode erhalten
emnen VO rg an g el nfu g en: | ) J Beim Andern der Adresse: Kalkulationszuschlag erhalten
Beschreibung Beim Andern der Adresse: Personal/Einkiufer erhalten

| Beim Andern der Adresse: Objektadresse erhalten
Beim Andern der Adresse: Versandtext erhalten
T Auftragsibergreifende Beschaffung
= Vk-Konditionen aus Buchungsadresse
|TE’¢ ﬂ Beim Abruf als Jumba: Zeitvorgaben aktualisieren
Beim Abruf als Jumba: Artikelpreise aktualisieren
fa|Beim Abruf als Jumbo: Aktualisieren-Dialogfeld anzeigen

Wert
|

Machschlagen... | Speichern | Léschen... |

Text nachschlagen. .. | RTF-Editor... | | oK | Abbrechen

Folgende Optionen stehen dazu auf der Registerkarte Merkmale & Optionen zur Verfugung:
. Beim Abruf als Jumbo: Zeitvorgaben aktualisieren
Die Zeiten werden automatisch aufgrund der Einstellungen im Zielvorgang aktualisiert.
. Beim Abruf als Jumbo: Artikelpreise aktualisieren
Die Preise werden automatisch aufgrund der Einstellungen im Zielvorgang aktualisiert.
. Beim Abruf als Jumbo: Aktualisieren-Dialogfeld anzeigen

Mit dieser Option wird beim Jumbo-Abruf ein Dialog Aktualisieren der eingefiigten Datensatze eingeblendet
mit dem Sie die Einstellungen zur Aktualisierung des Vorgangs vornehmen kénnen.

Beim Abruf von Jumbos kdnnen tber den Dialog zur Aktualisierung Artikel, Maschinen sowie Sets und Stlck-
listen aus den Stammdaten neu abgerufen werden.

9.4. Vorlagen

Vorlagen in MOS'aik sind, ahnlich wie die Vorlagen in Microsoft Word®, vordefinierte Arbeitsunterlagen, die
Ihnen die Abwicklung bestimmter Geschéftsvorfélle vereinfachen.

Projektvorlagen dienen zur leichteren Erstellung neuer Projekte. Vorlagen enthalten je nach Vorgangsart unter-
schiedliche und héaufig genutzte Voreinstellungen die in die Projekte tlbernommen werden, wie z.B. Kalkulati-
onsfaktoren, vordefinierte Sondersummen, einen Unternehmensbereich, Vor- und Schlussbemerkungen usw.
Im Lieferumfang von MOS'aik sind Vorlagen fur alle unterstiitzten Geschéftsvorfélle enthalten.

Beim Anlegen eines neuen Projekts (ohne Vorgangszweig) auf Basis einer Vorlage wird der Rumpf der Vorlage
nicht in den Projektrumpf ibernommen. Zusatzlich wird im Projektkopf die Vorgangsart "Sonstiges Kunde" bzw.
"Sonstiges Lieferant" eingestellt.

Weitere Themen:
>  Andern bestehender Vorlagen

> Erstellen eigener Vorlagen

9.4.1. Andern bestehender Vorlagen

Zum Andern bestehender Vorlagen wéhlen Sie Stammdaten | Projekte | Vorlagen und wahlen die gewiinschte
Vorlage aus.
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Jetzt nehmen Sie die notwendigen Anderungen bzw. Eintragungen in der Vorlage selbst und den Eigenschaften
der Vorlage vor. Die Bearbeitung von Vorlagen ist identisch mit der von "normalen Vorgangen".

Wenn Sie Anderungen in den Standardvorlagen machen, kann es sein, dass diese beim Pro-
gramm-Update aus Kompatibilittsgriinden Uberschrieben werden. Prifen Sie deshalb nach jedem
Update Ihre geanderten Vorlagen oder erstellen Sie sich eigene Vorlagen.

Beim Erstellen neuer Vorlagen Uber die Funktion Neu werden grundsétzlich Projektvorlagen "ohne Vor-
gangszweig" (siehe Feld Modus) erstellt.
9.4.2. Erstellen eigener Vorlagen

Eigene Vorlagen sind sinnvoll, wenn Sie beispielsweise h&ufig mit einem bestimmten Kunden arbeiten, der
immer gleiche zusatzliche Angaben haben will, bzw. wenn sich bestimmte Einstellungen héufig wiederholen.

Dazu legen Sie in der MOS'aik-Projektverwaltung * mit [ = Datei > Neu [ Strg] +[ Nldie entsprechende neue
Vorlage auf der Basis einer bereits vorhandenen Vorlage an. Andern Sie den Projekttyp in Vorlage, stellen
als Modus "Projekt ohne Vorgangszweig erstellen” ein und vergeben einen Namen fir die neue Vorlage.
AbschlieRend wandeln Sie die neue Vorlage in die gewiinschte Vorgangsart um.

Ein in den Vorlagen erfasster Kurztext und Kommentar/Schlussbemerkung wird bei der Projektneuanlage in
den Projektkopf und die Projektzweige bzw. Projektvorgange Gbernommen.

Die erstellte Vorlage kénnen Sie unter Stammdaten | Projekte | Vorlagen finden und bearbeiten (siehe vorher-
gehender Abschnitt).
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Kapitel 10. Aufmalie

AufmaRerfassung und AufmafRdruck sind ein wichtiger Bestandteil von MOS'aik. Wir haben bei der Entwicklung
dieses Bausteins ganz besonderen Wert auf eine leichte und schnelle Erfassung gelegt; und variabel haben
wir sie gemacht. Schlieflich sind die Anforderungen an das Aufmald von Gewerk zu Gewerk unterschiedlich.
Deshalb gibt es verschiedene Erfassungsarten, je nachdem, ob Sie Flachen (Raumaufmalf) oder Langen und
Stick (Positionsaufmalf) aufmessen moéchten.

Wenn wir beim Aufmall von Raumen sprechen, so sind einmal tats&chlich R&ume gemeint, z.B. Diele, Wohn-
zimmer oder Bad beim AufmaR fiir Maler. Zum anderen steht der Raum als Synonym fiir Ortlichkeit, wie Vor-
derseite, Riickseite aber auch als Begriff fir die Kontrolle des Aufmalies, wie Blatt 1, Blatt 2 usw.

AufmaRdaten kénnen als Rechenzeilen, Zweckformspalten, als Aufmall REB oder mit einem Foto als Grund-
lage erfasst werden.

Zum Thema "AufmalRle” stehen die folgenden Themenbereiche mit detaillierten Darstellungen zur Verfugung:
» Kurze Einfihrung mit beispielhaften Ablaufen Vorgangsarten und Arbeitsablaufe - Aufmal3e
* Aufmale mit
* Raumaufmalfd (Flachenaufmal)
* Positionsaufmalf? (Langen und Stiick)
* Aufmall REB (REB-Verfahrensbeschreibung)
* Mobiles Aufmalf3 (i0S) bzw. Mobiles Aufmald (Android)
* Fotoaufmafd

Eine praktische Erganzung zum klassischen Aufmall ist das Fotoaufmalf3. Ein digitales Bild in guter Qualitat
genlgt und schon kénnen Sie am Bildschirm Fassaden aufmessen. Mithilfe von Referenzpunkten und der
im Programm integrierten Mathematik, kénnen die Flachen und MafR3e bestimmt werden und stehen fur die
weitere Bearbeitung in MOS'aik zur Verfugung.
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Kapitel 11. MOS'aik-Dateiablageordner

Im MOS'aik-Dateiablageordner werden Projekte, Vorgéange und Dokumente gespeichert.
» Der Dateiablageordner wurde in Versionen vor 4.42.300 als "Archivordner" bezeichnet.

+ Die Speicherung von Vorgangsdrucken erfolgt bei vorhandener Lizenz fir das gof.
automatisch, sofern fir die betreffende Vorgangsart eine Archivierung konfiguriert ist (siehe Abschnitt 11.4,
.Druckausgaben speichern®). Die erforderlichen Ordnerstrukturen fir den Adress- bzw. Projektordner werden
dann nach Bedarf erzeugt.

» Um bereits nach Erstellung eines Projektes auf den Projektordner in der Dateiablage zugreifen zu kdnnen (z.B.
zur Speicherung diverser Dokumente), kann die Systemrichtlinie Projektarchivordner automatisch anlegen
aktiviert werden.

In den Firmenstammdaten kann der Basisordner fir die MOS'aik-Dateiablage auf der Registerkarte Dateiablage
& Archiv festgelegt werden (siehe Registerkarte Dateiablage & Archiv).

» Falls Sie keinen Speicherort festlegen, wird die Dateiablage beim ersten Druck (bzw. Verbuchen) eines Vor-
gangs automatisch in dem Ordner angelegt, in dem sich die MOS'aik-Datenbank befindet (z.B. C. \ Mosai k\ ).

Bei Bedarf kdnnen Sie tiber den Windows Explorer einen eigenen Ordner fur die Dateiablage anlegen. Beach-
ten Sie jedoch, dass in einer Umgebung mit mehreren Arbeitsplatzen auch dieser Dateiablageordner von allen
Arbeitsplatzen erreichbar sein muss (Netzwerkpfad) und geben Sie diesen ggf. dazu im Netzwerk frei (Netz-
werkfreigabe). Klicken Sie anschlieRend im Arbeitsblatt Firmenstammdaten auf den Link Basisordner* und wah-
len den entsprechenden Ordner aus. Durch die Vorgabe des Speicherorts flr den Dateiablageordner kénnen
Sie beispielsweise lhre Prozesse zur Datensicherung individuell steuern.

Abbildung 11.1. Basisordner zur Dateiablage in den Firmenstammdaten

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - O X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras 7

a BIEC 4d
Stammdaten | Einstellungen | Firmenstammdaten

n
z
§
H

B X||Heme: Startseite | Einstellungen: Firmenstammdaten (%) %

Verwaltung

Adressen Anderungensoeichern  F7 | | | Basisordner ®  \\SERVER\Archv

Easmal Unterordner Checkisten  Checkisten
Artikel Unternehmensbereiche «
sets Verwendung optional... Archiy
Maschinen Archivsystem fle: ffserverfArchiv
Texte Bearbeiten . Unterordner [iNz(Ref2.Key, “Sonstige)}
Projekte Nachschiagen... = F5 it
. L

Unterordner "
o i {ha(Ref.Address? Key, "Sorstige )} Projekte/iRef Key}

Weitere Schritte

Standardiohntarif festiegen. .. Unterordner {Nz(Ref Address? Key, “Sonstige")}/Prajekte/{Ref. Project.Key}/(Ref. Categery?.Group}/{ tegory?. I 3
Lagervernalung divichten fiir Vorgange Nz(Ref. ForeignVoucherNumber, Ref. Voucherhiumber), Ref.VoucherNumber)} Revision {Format(Ref. Revision, "0007}{IIf(Ref. Reverted, * Stormo”, ™)}

Logistik | Kasse | Regie | Service | Prajekte | Allgemei

%ﬂﬁfﬁg‘dﬂév {Nz(Ref .Address? Key, “Sonstige”)}/{Ref. BookTemplate?. Group} /{Nz(Ref.ForeignVoucherNumber, Ref.VoucherNumber)}
r Buchungen

Merkmale

Nummerrkreise P

Bider...
Druckereinrichtungen
Merkmale
Zahlungsmittel

Zahlungsweisen
- Algemein | Dateizblage & Archiv

Stammdaten

admin@v4.42.300.8070-Allround

» Beim Nachschlagen des Dateiablageordners im Feld Basisordner* wird der Ordnername mit der vorangehen-
den Zeichenfolge "file://" gekennzeichnet. Umgekehrte Schragstriche [\] werden durch normale Schrégstri-
che [/] ersetzt. Diese Notation ermdglicht in hybriden Systemen die Unterstiitzung des dateibasierten Datei-
ablagesystems fir MOSER 'allround' (siehe auch Moser FAQ).

273



MOS'aik-Dateiablageordner

Grundsatzlich mussen alle MOS'aik Benutzer Giber Zugriffsberechtigungen auf das Verzeichnis bzw. die Netz-
werkadresse des Dateiablageordners verfiigen. Richten Sie dazu eine entsprechende Netzwerkfreigabe Uber
das Kontextmenu des Dateiablageordners > Eigenschaften > Freigabe (bzw. Zugriff gewahren bei neueren
Windows Versionen) ein.

Datensicherung

Beziehen Sie den MOS'aik-Dateiablageordner unbedingt in lhre tagliche Datensicherung ein!

Weitere Themen:

> Dateiablageordner pro Adresse
> Archivierung von Projekten

> Speicherung von Dokumenten

> Druckausgaben speichern

11.1. Dateiablageordner pro Adresse

Beim erstmaligen Offnen einer Kunden- oder Lieferantenakte wird in der betreffenden Akte automatisch ein
neuer Dateiablageordner angelegt.

Dateiablageordner pro Adresstyp

Sie kdnnen die im Dateiablageordner einer Adresse anzulegenden Unterordner (bei Bedarf auch mit
beliebig vielen Unterordnern und darin enthaltenen Dateien) pro Adresstyp vorgeben, indem Sie im
Dateiablageordner einen Standardordner fir die entsprechenden Adresstypen anlegen, bspw. "Stan-
dard Kunde", "Standard Interessent" oder "Standard Lieferant". Beim automatischen Anlegen eines neu-
en Dateiablageordners (durch das Offnen einer Kunden- oder Lieferantenakte) fir eine entsprechende
Adresse dieses Typs werden dann die im entsprechenden Dateiablageordnerpfad " St andard <Typ>"
vorhandenen Unterordner sowie samtliche darin enthaltenen Dateien kopiert.

* Falls keine dem Adresstyp entsprechende Ordnervorlage gefunden wird, wird auf eine ggf. vorhande-
ne Ordnervorlage mit dem Namen " St andar d" zugegriffen. Auch darin kénnen beliebig viele Unter-
ordner und Dateien enthaltenen sein.

Das automatische Anlegen des Dateiablageordners beim Offnen der Kunden- oder Lieferantenakte ist unab-
hangig von der Systemrichtlinie "Projektordner automatisch anlegen”, die das Verhalten beim Offnen der Pro-
jektakte steuert.

11.1.1. Funktionen des Dateiablageordners

In der Dateiablage eines Kunden oder Lieferanten kdnnen Sie z.B. eigene Ordner zur Ablage von Dokumenten,
Grafiken usw. anlegen und bearbeiten. Stellen Sie dazu z.B. in einer Kundenakte auf die Dateiablage oder
ein darin enthaltenes Verzeichnis ein und klicken zur Bearbeitung auf Dateiablage >> oder 6ffnen Sie das
Kontextmenl mit einem rechten Mausklick:
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Abbildung 11.2.

& MO aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - O X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz Exdras 7

a = BIEC &d

Aligemein | Infodesk | Kundenakte

2 | [Home: Startseite | 2022.00001 - 1. Angebot {ader) ¥ | Infodesk: Kundenckte (adler) X

n
g
E
&
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Kunde nachschiagen. F5 Firma Anja Adler AG ~ Eigenschaft Wert

Planung Kunde bearbeiten.. F4
Infodesk

Kundenakte

. Ansprechpartner

Referenzadressen

Merkmale

Lastschriftmandate

Verrechnungssatze

MNotizen & Termine

Anlagen

Musteranlage Gheizung: Beispiel einer Olheizung, Aachen, Adalbertsteinweg 112 (Herr Adier 0241/23304)

Informationslisten

Alle vorgange
Umsétze des Kunden
Artikelverfolgung

ffene Posten 22, Abgeschlossen)

Ordner: 2022,00002 - Helzungswartung (26,09.2022, Offen)
.. Projektakte: 2022,00001 - Renovierung (26.09.2022, Offen)

Lagistik | Kasse | Regie | Service | Projekte | Allgemei

Weitere Schritte
Arlagenakt=
Neue Notiz anlegen

Neuer Vorgang »
,\ Neues Dokument »
Projektakte Anrufen »
Pluging »

m Dateiablage
% Odnercffnen

Projektsuche

Mails
=] Projekte

Neue Verknipfung..
Datei in Dateiablage kopieren.
Dateien aus Zwischenablage einfiigen... 22200001 26-09-2022 - Arbeitszettel v

Bild ven Scanner/Kamera in Dateiablage kopieren.

S
5
&
E
E

Mehrseitiges Dokument von Scanner in Dateiablage kopieren...

Neuer Unterordner.. Flov| e ammm-
Sieheauch  oraner lsschen..

Adressen
Anlagen
Notizen L

Eigenschaften...

admin@v4, 42.300.8088-Allound

» Ordner 6ffnen : Die Funktion 6ffnet den Windows Explorer mit dem ausgew&ahlten Ordner.

» Neue Verknupfung : Damit kdnnen Sie eine Verknlpfung zu einer Datei in einem anderen Verzeichnis im
Dateiablageordner erzeugen. Diese Funktion steht sowohl fiir den Dateiablageordner als auch fiir den Bereich
VerknlUpfungen zur Verfigung.

Grundsatzlich konnen Verkntpfungen zu beliebigen Dateien auf Inrem System oder im Netzwerk
angelegt werden, jedoch wird dadurch keine Kopie im Dateiablageordner erzeugt und diese Datei
nicht von den Sicherungen des Dateiablageordners erfasst! Es wird deshalb grundsatzlich empfohlen,
Dateien in den Dateiablageordner zu kopieren (siehe unten). Eine sinnvolle Anwendung von Verknip-
fungen ist jedoch der Verweis auf eine bereits im Dateiablageordner befindliche Datei.

» Mit der Funktion Datei in Dateiablage kopieren kdénnen Sie Dateien in einen vorher ausgewahlten Dateiabla-
geunterordner kopieren (z.B. Angebot e).

e Dateien aus Zwischenablage einfiigen... : Mit dieser Funktion kdnnen Sie eine zuvor kopierte Datei ( z.B.
im Windows-Explorer mit | = Kontextmenii > Kopierefibzw. [ Strg] +[ C] ) in den Dateiablageordner einfiigen.
Damit wird eine Kopie der Originaldatei im Dateiablageordner erstellt. Die Funktion ist nur verfiigbar, wenn
Sie auf diese Weise zuvor eine Datei in die Zwischenablage eingefugt haben.

» Bild von Scanner/Kamera in Dateiablage kopieren... : Diese Funktion ermdglicht Ihnen eine einseitiges Bild
oder Dokument von einem Scanner im Dateiablageordner abzulegen.

e Mehrseitiges Dokument von Scanner in Dateiablage kopieren... : Hiermit kdnnen Sie direkt ein mehrseitiges
Dokument von einem Scanner in die Dateiablage kopieren. Lesen Sie dazu mehr im Dokument Scannerge-
steuerte Datenerfassung.

» Neuer Unterordner... :Legen Sie mit dieser Funktion weitere Unterverzeichnisse im ausgewéhlten Verzeich-
nis des Dateiablageordners an. Diese Funktion hilft Ihnen |hre Daten Ubersichtlich abzulegen und damit
schneller wiederzufinden.
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Ordner l6schen... : Loschen des ausgewahlten Ordners. Fir das Léschen mit der Tastatur steht die Taste
[Entf] zur Verfugung. Vor der Durchfihrung der Aktion erfolgt eine Sicherheitsriickfrage. Es kdnnen nur
leere Ordner geldscht werden.

Eigenschaften : Hier stellen Sie die erweiterten Eigenschaften (z.B. Zugriffsrechte etc.) einer Datei analog
zum Windows-Explorer ein.

Um z.B. ein Verzeichnis/einen Ordner umzubenennen, andern Sie den Namen in den Eigenschaften auf der
Registerkarte Allgemein und wahlen [OK]. AnschlieRend sollten Sie das Menti [ = Ansicht > Aktualisieref (bzw.

) wéhlen, um die Anderung abzuschlieRen.

Sie kdnnen auch Dateien, Dokumente oder Fotos per "Drag & Drop" (durch Ziehen mit der Maus) bzw.
mit den Tastenkombinationen [Strg] +[C] und [Strg] +[V] (bzw. [Unrschal t] +[ Ei nfg] ) in den
Dateiablageordner einfligen.

Weiterhin kénnen Sie auf diesem Weg E-Mails auch direkt aus Programmen wie z.B. Microsoft Out-
look® oder Tobit in den Dateiablageordner kopieren.

Dateinamen bzw. -pfade mit einer Lange von mehr als 255 Zeichen werden dabei automatisch gekdrzt,
um Systemfehlermeldungen zu vermeiden.

Weitere Funktionen stehen bei Anwahl einzelner Dateiablageobjekte (Dateien, Vorgange, ...) im Kontextmenu

bzw. Uber die Funktion Dateiablage >> zur Verfigung. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf einen
Eintrag:

Abbildung 11.3.

& MOSaik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - %

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras ?

[lea@[~~[t4[R[(®C[d & |

! ! allgemein | infodesk | kundenakte

eln

Regie _ Service | Projekte | Allgem
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Planung Kunde bearbeiten. F4 . Ansprechpartner P [Name D71_0805. PG
Infodesk i Referenzadressen Grabe 2,26 M8

Y Suchen [N :E""':; ot Elementtyp JPG-Datei
I:l e & Lastschriftmandate 25,06.2015 15:31
[ ] = .. Verrechnungssatze
- [ |, MNotizen & Termine 20042019 16:06
rmationslisten - h04.. B
e e * Anlagen Letzter Zugiff 24.04.2018 16:06
- A
Alle Vorgéinge 0 porosede id
°_ Umsaitze des kunden = Projekte Ll
Artkelverfolgung By Umsitze
Lieferantenakte Offene Posten « Buchungen oid
i "ﬂ"'.'_'“":le" 25.06.2015 14:53
Weitere Schritte B B Ly Archivondner Nicht bewertet
=) Biider
Neue Notiz anlegen Faxe
Anlagenakte MNeuer Vorgang » Mails
Neues Dokument s =] Projekte
’\ oy = | | 2019.00023 NIKON D7100
P\um\nsn» Angebote 4000 X 6000
Projektakte 9 B | | Bider NIKON CORPORATION
Archivordnerfunktionen » [Elj 071030 = ViewNx 2.10 W
E-Mai |> Datei 5ffnen e
E :E" " Datei im Browser anzeigen
e onstige
Projektsuche Datei versenden... PG .
Datei umbenennen...
. Kundeninformationen
- Datei verschieben...
Alle Projekte T
j Tahoma - Datei lgschen...
Siche auch -
I Eigenschaften..
Adressen
- Anlagen
Notizen
Tools

| | | | | admin - Moser-Dokumentation.mdb

Datei 6ffnen : Die Funktion 6ffnet das Standardprogramm (Festlegung erfolgt tiber die Windows Systemein-
stellungen) fir den Dateityp der ausgewahlten Datei.

Datei im Browser anzeigen : Offnet die ausgewahlte Datei im Webbrowser von MOS'aik. Alternativ kdnnen
Sie hierzu die Tastenkombinationen [ Strg] +[ F5] , [ Strg] +[ Li nke MNaust aste] oder einen Klick mit der
Mittleren Maustaste verwenden.
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e Datei versenden... : Sie kdnnen einzelne Dateien per E-Mail versenden. Im folgenden Auswabhldialog wéahlen
Sie den E-Mail Empfanger aus (aufgefuhrt werden hier die im Projekt hinterlegten Mail-Kontakte der Adresse
selbst sowie der Ansprechpartner) oder geben im E-Mail-Editor eine beliebige andere Empféangeradresse ein.

Datei umbenennen... : Sie kdnnen eine Datei direkt umbenennen, indem Sie mit dieser Funktion einen neuen
Namen eingeben. Eine bereits vorhandene Dateinamenserweiterung (z.B. j pg, doc, tif , bnp) bleibt erhal-
ten, sofern Sie keine anderweitige Angabe machen.

Datei verschieben... : Sie kdnnen einzelne Dateien in einen anderen Ordner des Dateiablageordners ver-
schieben. Stellen Sie dazu auf die betreffende Datei ein, wahlen diese Funktion und anschlie3end den Ziel-
ordner.

Datei I6schen... :L6schen der ausgewahlten Datei. Flr das Loschen mit der Tastatur steht die Taste [ Ent f ]
zur Verfugung. Vor der Durchfihrung der Aktion erfolgt eine Sicherheitsriickfrage.

Eigenschaften : Hier stellen Sie die erweiterten Eigenschaften (z.B. Zugriffsrechte etc.) einer Datei analog
zum Windows-Explorer ein.

11.2. Archivierung von Projekten

Im Dateiablageordner kénnen Sie auch vollstandige Projekte mit den Vorgangszweigen archivieren (siehe dazu
auch die Punkte Abschnitt 9.1.6, ,Projekte archivieren” / Projekte rearchivieren), indem Sie beispielsweise im
Arbeitsblatt Allgemein | Infodesk | Alle Projekte Ihre abgeschlossenen Projekte ermitteln (z.B. tber Status im

Bereich Filter), die zu archivierenden Projekte markieren und mit der Funktion Archivieren

archivieren.

Archivierte Projekte sind im Arbeitsblatt Alle Projekte leicht identifizierbar, da diese farblich hellblau dar-

gestellt werden und die Spalte Archiv den Archivdateinamen auffihrt.

Archivierte Projekte werden im Dateiablageordner der Kundenakte abgelegt:
Abbildung 11.4. Kundenakte

& MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht FEinfugen Format Projekt Datensatz Extras 7
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9 Suche:
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£ | Y B e Anderungsdatum |26,09.202209:08
3 - 0 Verrechnungssatze Erstelldatur 26.09.2022 09:07
= |, Notizen & Termine rsteldatum
g Informationslisten . Anlagen Letzter Zugriff 26.09.2022 03:08
- Al Vorgnge . Vorgange Attribute N
B Umsétze des Kunden . Projekte Erkannter Typ Nicht angegeben
8 Artkelverfolgung . Umsatze Besitzer Administratoren
3 Offene Posten .. Buchungen Bewertung Nicht bewertet
E = ::t""“:f" Gesamigrfe 14968
g Weitere Schritte e Computer ser<4nork-2
= Anlagenakte Bilder o
Neue Notiz arlegen Faxe Dateierweiterung i
Neuer Vorgang » Mails Dateiname 2022.00003.bif
,\ Neues Dokument » 2 || Projkie Freier Speicherplatz 2,43 GB
2022,00001 Ordnername Projekte
Projektakte »
& ;Tf;‘::”” 2022.00002 ordnerpfad \ser-a4-nork-2iarchiv..
2022,00002 Ordner Projekte ({iser-44-work-...
Dateiablage » [j 2022 00002 pad ser 44-work 2iarchivh...
Projekisuche Ry o BIFDatei
Verknipfungsstatus  |Nicht aufgelost
Verwendeter Speich. .. 98%
Kundeninformationen
Tahama B Al ==~
Siehe auch
Adressen
Anlagen
Notizen

admingv4.42.300.3088-Allound

11.3. Speicherung von Dokumenten

Verschiedene Vorgange bzw. Dokumente werden beim buchenden Ausdruck automatisch in der Dateiablage

gespeichert.

277




MOS'aik-Dateiablageordner

Abbildung 11.5.

=1-[3) Archivordner =) Archivordner
=) Anfragen +-3) Angehote
+-|2) GAEE +-[ ) Arbeitszettel
=03 HLS + ) Auftrage
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+-[ Angebote +-| ) Bilder
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] estellung 2007-00268 1] mahnanschreiben 1 #2008-06-0434
+ ) Mails
+-|3) Projekte

Falls eine Anfrage, Bestellung, ein Preisangebot oder Aufmal als Microsoft Excel®-Datei (xLs) ausgegeben
wurde, erfolgt auch die Speicherung des Dokuments als Excel-Datei in dem entsprechenden Ordner.

Gedruckte Mahnungen und Serviceankiindigungen werden als Microsoft Word® Dokument abgelegt.
Beim Export einer Angebotsaufforderung als GAEB-Projekt wird ebenfalls automatisch ein eigener Ordner
GAEB angelegt und die exportierte Angebotsaufforderung dort abgelegt.

11.4. Druckausgaben speichern

Druckausgaben von Vorgangen der MOS'aik-Projektverwaltung & kdnnen beim Buchen bzw. buchenden
Druck als por-Datei automatisch in der MOS'aik-Dateiablage gespeichert werden.

Das MOS'aik-B e NIEE T E e o] muss dazu lizenziert werden.

Stammdaten | Projekte | Vorgangsart (Darstellungen)

Vorgangsdruck als PDF speichern Abbildung 11.6. Archivierung pro
Vorgangsart

Pro Vorgangsart wird in der Tabelle fir die jeweiligen Haupt- und
Alternativ-Layouts in der Spalte Archivierung eingestellt, ob und
bei welchem Druck ein PDF-Dokument erstellt und im Dateiabla-
geordner gespeichert werden soll.

Die Speicherung des Dokuments erfolgt standardmaf3ig unter dem
Kurznamen der betreffenden Adresse.

eDocPrintPro einrichten

Vor der Speicherung in der MOS'aik-Dateiablage wird das PDF-
Dokument in dem Ordner zwischengespeichert, der in den Dru-
ckereinstellungen des Druckers eDocPrintPro als Zielordner fest-
gelegt wurde.

Abhéngig von der Leistung lhres Arbeitsplatzsystems fallt vom
buchenden Druck eines Vorgangs bis zur Fertigstellung des PDF-
Dokuments eine gewisse Rechenzeit an. Falls die voreingestell-
te Wartezeit von 15 Sekunden fir die Druckausgabe des PDF-
Dokuments bzw. bis zur Fertigstellung auf Inrem System nicht aus-
reicht, kdnnen Sie die Wartezeit fir den Drucker eDocPrintPro
unter | = Datei > Druckereinrichtungandern (siehe PDF Dokumente
einrichten und erstellen).

Anhénge speichern
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Sie kdnnen beim Druck eines Vorgangs (z.B. eines Angebots),
neben dem Vorgang selbst auch Anhange im Dateiablageordner
speichern:

 Stellen Sie dazu fir die jeweilige Vorgangsart auf der Register-
karte Darstellungen den gewlinschten Alternativanhang (Spalte
Typ) die Spalte Archivierung auf Beim Verbuchen oder Beim und
nach dem Verbuchen.

Beispiel: Druckspeicherung "Materialliste - Mit Bildern" fir ein Ange-
bot

1. Aktivieren Sie die Archivierung fur den Alternativanhang 6 -
"Materialliste - Mit Bildern" der Vorgangsart Angebot und Spei-
chern ([ F7]) Sie die Anderung ab.

2. Erstellen oder 6ffnen Sie einen Angebotsvorgang (mit hinterleg-
ten Bildern, z.B. ) und wéhlen Sie beim Drucken folgende Ein-
stellungen:

Beim Drucken wird nun das Angebot und die Bildliste in der
MOS'aik-Dateiablage gespeichert.

Stammdaten | Einstellungen | Firmenstammdaten (Erweiterte Ordnerstruk-
tur)

Die Speicherung von Vorgéangen und Buchungsbelegen erfolgt
standardmaRig in einer erweiterten Ordnerstruktur. Diese kann im
Rahmen der Einrichtung fur die Dateiablage (siehe Abschnitt5.3.1,
~Firmenstammdaten”) auf der Registerkarte Dateiablage & Archiv
im Arbeitsblatt der Firmenstammdaten individuell eingestellt wer-
den:

1. Ordner Adressen: {Nz(Ref?.Key, "Sonstige")} (Standardeinstel-
lung)

2. Ordner Projekte: {Nz(Ref.Address?.Key, "Sonstige")}/Projek-
te/{Ref.Key} (Standardeinstellung)

Abbildung 11.7. "Materialliste - Mit
Bildern"

Abbildung 11.9. Druckausgabe

BILDLISTE
m— O — e

Abbildung 11.10. Ordnerstruktur
der Dateiablage
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3. Ordner Vorgange: {Nz(Ref.Address?.Key, "Sonstige")}/Projek-
te/{Ref.Project.Key}/{Ref.Category?.Group}/
{llf(Ref.Category?.IsClassificationSupplier,
Nz(Ref.ForeignVoucherNumber, Ref.VoucherNumber),
Ref.VoucherNumber)}/Revision {Format(Ref.Revision, "000")}
(Standardeinstellung fur Neuinstallationen)

Diese Voreinstellung sollte gewahlt werden, wenn keine Kom-
patibilitdt erforderlich ist oder Sie das Modul erstmals einset-
zen. In alteren Installationen wurde der Pfad mit der Einstel-
lung {Ref.Address?.Key}/{Ref.Category?.Group}/PDF erzeugt.
Diese Einstellung gilt weiterhin, wenn der Pfad leer ist oder die-
ser entsprechend eingestellt wird.

4, Ordner Buchungen: {Nz(Ref.Address?.Key, "Sonsti-
ge")}{Ref.BookTemplate?.Group}/
{Nz(Ref.ForeignVoucherNumber, Ref.VoucherNumber)} (Stan-
dardeinstellung)

Die fir die Speicherung erforderlichen Verzeichnisse der Ordner-
struktur werden automatisch angelegt.

Ordnervorlagen
Bei der Anlage einer neuen Ordnerstruktur eines Vorgangspro-
jekts, kénnen optionale Ordnervorlagen verwendet werden, um
individuelle Verzeichnisstrukturen unterhalb des Adressordners in
der Dateiablage automatisch anzulegen. Dazu kdnnen im Basis-
ordner* der Dateiablage (siehe Kapitel 11, MOS'aik-Dateiablage-
ordner) Vorlageordner mit den folgenden Namen angelegt werden:

e Standard Kunde
e Standard | nteressent
e Standard Lieferant

e Standard

Diese Ordner werden, abhéngig vom Adresstyp des Vorgangs
(Kunde, Interessent, Lieferant) automatisch in den Zielordner des
Vorgangsdrucks kopiert. Falls kein entsprechender Ordner gefun-
den wird, wird der Ordner St andard verwendet; ist auch dieser
nicht vorhanden, wird keine Ordnervorlage verwendet.

Vorgang stornieren

Bei der Stornierung des Vorgangs bleibt das zugehérige PDF-
Dokument im Dateiablageordner erhalten.

Weitere Einstellmdglichkeiten sind im Themenbereich Systemrichtlinien beschrieben.
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Der Bereich Allgemein in der MOS'aik-Ordnerleiste bietet Ihnen Zugriff auf diverse Unterordner.
Die einzelnen Bereiche werden nachfolgend beschrieben:
> Agenda

> Dienste und Assistenten

12.1. Agenda

Die MOS'aik-Agenda ermdglicht es Ihnen, Notizen und Termine direkt in das System aufzunehmen und die
Ubersicht tiber alle Termine Ihrer Mitarbeiter zu behalten. Zusétzlich ermoglichen der Urlaubsplaner und das
Urlaubskonto lhnen die Planung von Jahresurlaub sowie die Verwaltung von Krankmeldungen.

Weitere Themen:

> Einstellung der Agenda
> Notizen und Termine

> Kalender

> Urlaubsplaner

> Urlaubskonto

12.1.1. Einstellung der Agenda

Im Bereich Meine Agenda der Startseite werden eigene Termine aufgelistet:
Abbildung 12.1. Meine Agenda

Meine Agenda
Heute 08:00: Arztbesuch - Betriebsarztiche Untersuchung

Heute 09:00: Kundentermin extern - Baustelenbesichtigung (Kunde ader, Firma...

Heute 11:00: Termin - Einkaufspianung (Lieferant belov, Firma Betfina Bellov &

Heute 14:00: Ortstermin - Ortstermin tKunde levkova, Frma Ludvina Levkova, ...

Agenda mit Outook synchronisieren. ‘Agends Optionen »

» Termine mit einer Wichtigkeit von Hoch oder Dringend werden rot dargestellit.
* Angezeigte Termine kdnnen durch Anklicken direkt bearbeitet werden.

* Um die Anzeige eines Termins zu unterbinden, kdnnen Sie diesen im Feld Anzeigen als* als Ausgeblendet
kennzeichnen (siehe Anzeigen als (Kalenderstatus)).

Funktion Agenda Optionen »

Die Funktion Agenda Optionen » bietet Ihnen folgende Einstellméglichkei-  Abbildung 12.2. Agenda
ten, die Sie durch Anklicken an- und abwahlen kénnen: Optionen

e An fallige Termine erinnern
Dariiber kénnen Sie die MOS'aik-Terminerinnerung an- oder abschalten.

 Die Uberpriifung auf fallige Erinnerungen erfolgt in einem Intervall von
einer Minute.
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* Terminerinnerungen werden mit einer Dialogbox angezeigt (siehe Abbildung 12.3.
Abbildung). In diesem Dialogfenster kénnen Sie die Erinnerungen Terminerinnerung
erneuern oder beenden.

e Zur Terminerinnerung kann bei der Terminbearbeitung (Allgemein |
Agenda | Notiz, siehe Abschnitt 12.1.2, ,Notizen und Termine*) ein
Erinnerungszeitpunkt tber das Feld @ Erinnerung >> sowie um xxx Uhr
erfasst werden.

» Erinnerungen werden bei der Synchronisation mit Outlook® bertick-
sichtigt.

e Meine Termine automatisch nach Outlook tUbertragen

Waéhlen Sie diese Einstellung, um Termine automatisch zu tUbertragen.
« Feiertage und Betriebsferien nach Outlook Gbertragen

Waéhlen Sie diese Einstellung, um Feiertage und Betriebsferien automa-
tisch zu Ubertragen.

* Neue Outlook-Termin in meine Agenda tibernehmen

Waéhlen Sie diese Einstellung, um Outlook®-Termin automatisch zu tiber-
nehmen.

e Vorschau: <N> Tage

Durch die Auswahl des Vorschauzeitraums (7/14/30/90 Tage) werden im
Bereich Meine Agenda die entsprechenden Termine aufgelistet.

< Alle vergangenen Termine ausblenden

Mit dieser Einstellung werden alle vergangenen Termine (ab dem vorher-
gehenden Tag) ausgeblendet.

e Termine ausblenden die alter als <N> Tage sind

Waéhlen Sie dariber aus, wann vergangene Termine ausgeblendet wer-
den (7/14/30/90 Tage).

* Outlook Standardordner zum Synchronisieren der Kontakte festlegen...

Legen Sie einen Standardordner fur den Kontaktabgleich mit Outlook®
fest.

Der Austausch von Terminen und Kontakten mit Microsoft Outlook® sowie die Terminerinnerungen sind im
Themenbereich Outlook-Synchronisation detailliert beschrieben.

12.1.2. Notizen und Termine

In der Tabellenansicht Notizen & Termine verwalten Sie lhre Termine sowie Notizen zu Projekten und Vorgéan-
gen. lhre eigenen Termine werden auf der MOS'aik-Startseite im Bereich Meine Agenda aufgelistet.
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Abbildung 12.4. Notizen & Termine

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras ?

[dlgeE [~ Tt d R BC &b

| Navigation 3 %| " Home: Startseite " Agenda: Notizen & Termine X |
E * Tye Kurztext Beschreibung | Gruppe | Termin | Von Ende Bis | Prioritat | Erl. | Mitarbeiter Adress A
g Home MNotizen/Termine - —
& || 234 Angebot 25.04.2018 <Keinex formann quallo
= Agenda Mew s 233 sto Fehlercode 502 angezeigt 25.04.2019 <Keine> | [] [anseim adler
8 Bearbeiten e | [P 232 0 24042019 | 08:00 09:00 | <Kene> | [] |Admin
2| |: Drucken... F | [ 23 Ortstermin Ortstermin 25.042018 [ 14:00 16:00 | <Kenex | [ |Admin levkova
s — . EtkettKarte drucken » [ 2% Termin 25.04.2019 [ 1:00 12:00 | <Keine> | Admin bellov
Notizen & Termine BEE extern 25.04.2019 | 08.00 11:00 | Dringend | [J_|Admin adier
i L[] Aufgabe Randsteine 12.04.2019 | 08:00 18:00 | <Keine> erkmann rotkopt
= 226 Aufgabe verlegen in 11.04.2019 | 08:00 15:00 | <Keiner erkmann rotkopf
Vordefirder e Fiter =, o Antarinn, e Pinnini 15042018 | 13:00 18:00 | <Keine> | [] [erkmann rotkopt
Kalonder Filter... Alle Notizen & Termine anzeigen 09.042019 | 02:00 13:00 | <Keine> ascne ToikopT
= Alle offenen Notizen & Termine anzeigen 25022018 <Keinex | [] |admin
3 ﬁ SLii 16012013 <Keine>
g — Alle offenen Notizen & Termine bis heute anzeigen 012018 Sene O
Urbubsplaner Alle offenen Notizen & Termine bis morgen anzeigen 22042019 <Keine>
= s =
= ; . Alle offenen Notizen & Termine bis Ubermergen anzeigen 19.04.2015 Hener
k- Weitere Schritte 2 g 16.02.2019 Kene> | L]
k) = Abschieten... Alle offenen Notizen & Termine bis zum Ende dieser Woche anzeigen 04032019 ~Keiner
= Léschen... o T 21.04.2019 <Keiner
2 Urubskontto eine eigenen Notizen & Termine anzeigen BN e | T
2 Meine eigenen offenen Notizen & Termine anzeigen 26122018 <Keine>
2 Meine eigenen offenen Notizen & Termine bis heute anzeigen 25122018 <Keinex | [
a 24122018 <Keine>
= Meine eigenen offenen Notizen & Termine bis morgen anzeigen SRR ene | O
= Meine eigenen offenen Notizen & Termine bis iibermorgen anzeigen 31102018 <Keine=
2 03102018 <Keinex | []
= Meine cigenen offenen Notizen & Termine bis zum Ende dieser Woche anzeigen
2 15082018 “Keine> | [
e Zu schreibende Angebote und Auftrage anzeigen 01.05.2018 <Keine- | [
2 —— o 06.01.2018 <Keinex
3 ene Storungsmeldungen anzeigen 012018 Kene- | [
< 129 Feiertag Fronkgichnam 31052018 =Keiner
5 128 Feicrtag 21052018 <Keine»
§ 127 Feiertag. 20052018 <Keine> | []
=1 128 Feiertag Chrigti Himmeifahrt 10.05.2018 =Keine>
= 125 Feiertag Ostermontag 02.042018 <Keine>
B 124 Feiertag. Karfreitag 30.03.2018 <Keine> | []
5 “Keine>
5 pe— 2 123 Feiertag 14022018 Kene> | [
E Planung 122 Feiertag 12.022018 <Keine~ v
5 e Kalender e e o S——— i i ante BT
Mitarbeiter
Tools 14] 4] 50L TOP 1000 Datensatz 3 von 48 gelesenen - Gefitert nach (Erledigt=0) And (Termin<=CDate("29.04.2015%) [»Im

[ [ [ [ [ [admn - Moser-Dokumentation.mdb

In der Liste steht die Spalte Ansprechpartner zur Verfiigung. Gezeigt werden der Ansprechpartner aus der
Notiz sowie der Ansprechpartner am Standort einer ggf. hinterlegten Anlage.

Die Handhabung der Notizen und Termine mit der Annahme einer Stérungsmeldung ist im Themenbereich
Serviceauftrage mit Regieabrechnung enthalten. Weitere Informationen enthélt auch der Themenbereich Out-
look-Synchronisation.

Termin abschlielRen bzw. als erledigt markieren

Mit der Funktion AbschlieBen... kdnnen Sie ausgewahlte Notizen als Erledigt markieren. Dieser wer-
den in der Ubersicht werden anschlieRend durchgestrichen dargestellt. Beim Bearbeiten einer Notiz
erreichen Sie dies auch durch Setzen des Hakchens im Feld Erledigt (Bereich Termin).

Vordefinierten Filter
Die vordefinierten Filter bieten Mdglichkeiten zum Nachschlagen von Notizen. So werden lhnen hier in
einem Kontextmeni (siehe Abbildung) verschiedene Filter angeboten.

Legen Sie mit der Funktion Neu ([ F8] ) eine neue Notiz an und wahlen Sie Uber die Felder Kurzname* oder
Anlage* die Adresse aus:
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Abbildung 12.5. Notiz

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 7
[alzas~~[t 4R [EC[d A
< | Navigation 2 x| " Home: Startseite " Agenda: Notizen & Termine X Agenda: Notz (233) X |
é Home Notiz - i Termin
= Ligentia Suchen 3 Nummer = 233 Geandert am 25.04.2019 14:38:17 von admin Beginntam * Do 25.04.2015 KW17 um Uhr
2 Neu F8 Tm* Storungsmeldung Endet am * um uhr
= ;f Dupiizieren Strg+4F8 Kurztext Fehlercode 502 angezeigt Erinnerung » O um Uhr
= . Gruppe = Wichtigheit = <Keine>
- EtetKarte crucken » Miarbeter ¢ anseln Anzeigen al * Ausgeblendet [
= . - Ansprechpartner = Herr Peter Meier Erledigt (m}
& === Bearbeiten - Telefon == 448 241 2330411 .
r H Nachschlagen... = Fs || |EMal™ Peter.Meier Gader.de Sy __
3 Kalender speichern 7 || | verkniofung = HDPBLEIFECOO=R D
Loschen... Fs
8 ~ Adresse .
= ‘ Adresse - Kurzname = adler 2| | | Adresstyp Kunde
= Urlaubsplaner Nachschlagen. Name. Firma Anja Adler AG, Wohnungsbaugeselschaft Telefon == +49 24123304
Z Nee Adresse anlegen Strabie Adalbertsteineg 112 Mobiltelefon = +43 1726445432
g = Bearbeiten PLZ, Ort 52070 Achen EMal =+ Anja.Ader @anja-adler-wohnungsbati.
= L Akte anzeigen Fahrtzone AL Bemerkungen
E LiEiEnanm OFs der Adresse anzeigen
2 Anlage Projekt/Vorgang
‘g Weitere Schritte - Anlage * Musteranlage Glheizung 2] | | Projekt = 7
3 Vorgang 2ur Notiz erstellen > Beschreibung  Beispiel einer Oheizung Unt.Bereich =
@ Vorgang bearbeiten Standort Firma Arja Ader AG, Adalbertsteinweg 112, 52070 Aschen Vorgang =
c Fahrtzone 10km Auftrag | Beleg
&2 £-Mail Benachrichtigung... Telefon == 0241/23304 Herr Adler Status
8
g Beschreibung Termin/Notiz *
[
= I ———
- [Tahoma ~s -]F x ul= =
)
2
= Siehe auch -
2
Kalender
] Notizen
3
E Phnung Adressen
z Infodesk Anlagen
Mitarbeiter
Tools

Enthalt den Dateinamen oder die URL.

[ | admin - Moser-Dokumentation. mdb

Kurzname, Ansprechpartner

[ F5] nachgeschlagen.

Wenn Sie im Feld Kurzname* eine Adresse ausgewahlt haben, kbnnen Sie den Ansprechpartner* mit

Gruppe

Fur spatere Auswertungen kénnen Sie Notizen in Gruppen organisieren, indem Sie lhren Notizen im
Feld Gruppe* einen beliebigen Gruppennamen zuordnen. Fur weitere Notizen steht Ihnen die zugeord-
nete Gruppe hier anschlieBend mit der Funktion Nachschlagen...

([ F5] ) zur Verfiigung.

Typ

Wabhlen Sie nun den Typ* der Notiz. Es stehen zahlreiche Notiz- bzw. Termintypen zur Verfigung. Fir
vorgangsrelevante Typen kann im Bereich Weitere Schritte mit der Funktion Vorgang zur Notiz erstel-

len » direkt ein entsprechender Vorgang in einem Projekt-, Regie- oder Serviceordner erstellt werden.
Dabei stehen folgende Mdglichkeiten zur Auswabhl:
Angebotsaufforderung Ankindigung Arztbesuch
Vorgang zur Notiz erstellen (z.B. Wartungsdienste)
Angebotsaufforderung GAEB,
Angebot, Kostenvoranschlag,
Nachtragsangebot, AufmaR,
Positionsaufmal3, Aufmall REB
Aufgabe Auftragserteilung Betriebsferien
Vorgang zur Notiz erstellen
Arbeitszettel, Auftrag, Service-
auftrag
Dienstreise
E-Mail Empfangene E-Malil Feiertag®
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Gesendete E-Mall

Korrespondenzausgang

Korrespondenzeingang

Krankmeldungb

Kundentermin extern

Kundentermin intern

Notiz

Ortstermin

Reklamation®

Sonderurlaub

Sonderurlaub wird nicht vom
Urlaubskonto des Mitarbeiters
abgebucht.

Stérungsmeldung

Vorgang zur Notiz erstellen
Angebot, Kostenvoranschlag,
Nachtragsangebot, Auftrag,
Serviceauftrag, Arbeitszettel

Telefonat

Termin

Urlaub®

Wartungstermin

Vorgang zur Notiz erstellen
Arbeitszettel, Auftrag, Service-
auftrag

Weiterbildung

Wiedervorlage

Zahlungserinnerung

Mehrtagige Termine

Die Agenda unterstitzt mehrtagige Termine durch die optionale Angabe eines Terminenddatums Endet
am*. Mehrtagige Termine kdnnen mit Outlook synchronisiert werden. Bei Notizen (Terminen) vom Typ
Urlaub, Krankmeldung und Feiertag werden mehrtdgige Termine nicht unterstitzt.

Termine vom Typ Urlaub, Krankmeldung oder Feiertag konnen weder durch Eingabe eines End-
datums im Feld Endet am*, noch durch Ziehen des Terminfeldes in der Kalenderansicht (siehe
Abschnitt Abschnitt 12.1.3, ,Kalender“) mit der Maus zu mehrtagigen Terminen gemacht werden.
Nach einem Anderungsversuch werden die urspriinglichen Daten wieder restauriert. Wird der Typ
eines Termins geandert und der neue Typ lasst keine Mehrtagigkeit zu, wird das "Bis"-Datum und
die "Bis"-Uhrzeit automatisch gel6scht.

Anzeigen als (Kalenderstatus)

* Alle Notizen bei denen das Feld Anzeigen als* nicht auf Ausgeblendet eingestellt ist, werden im Kalen-
der angezeigt. Notizen mit der Einstellung Ausgeblendet werden im Kalender sowie auf der MOS'aik-
Startseite im Bereich Meine Agenda nicht aufgefiihrt (siehe Abschnitt 12.1.1, ,Einstellung der Agen-

da").

* Die Tabelle zeigt die Standardvorgaben fiir die jeweiligen Terminarten:

Vorgabewert "Anzei- |Terminarten

gen als ..."

Frei Angebotsaufforderung, Ankiindigung, Auftragserteilung, Wiedervorlage

Unter Vorbehalt <Keine>

Gebucht Aufgabe, Wartungstermin, Termin, Ortstermin, Kundentermin extern, Kun-
dentermin intern

Abwesend Arztbesuch, Aufgabe, Betriebsferien, Dienstreise, Feiertag, Weiterbildung,
Urlaub, Sonderurlaub, Krankmeldung
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Vorgabewert "Anzei- |Terminarten
gen als ..."
Ausgeblendet E-Mail, Empfangene E-Mail, Gesendete E-Mail, Reklamation, Zahlungs-
erinnerung, Telefonat, Stérungsmeldung, Notiz, Korrespondenzeingang,
Korrespondenzausgang
Mitarbeiter

Im Feld Mitarbeiter* ordnen Sie der Notiz bzw. dem Termin einen Mitarbeiter zu.

* Wenn die Outlook Terminsynchronisation aktiviert wurde (siehe Outlook-Synchronisation - Automati-
sches Speichern eines Termins/einer Notiz in Outlook), werden neue, gednderte oder geldéschte Noti-
zen automatisch in lhren Outlook-Kalender Gbertragen. Dabei werden nur diejenigen Notizen tbertra-
gen, die Uber das Feld Mitarbeiter* dem aktuell angemeldeten Benutzer zugeordnet sind.

Etikett/Karte drucken
Mit der Funktion Etikett/Karte drucken kann eine Notizenkarte gedruckt werden. Die Funktion wird erst
aktiviert, sobald die Notiz gespeichert wird.

Beschreibung Termin/Notiz
Im Bereich Beschreibung Termin/Notiz * kdnnen Sie Texte erfassen sowie Hinweistexte und Kommen-
tartexte (in den Textstammdaten) mit [ F5] nachschlagen.

Unt.-Bereich, Vorgang

Beim Erfassen von Notizen kann im Bereich Projekt/Vorgang ein Unternehmensbereich (Unt.-Bereich*,
siehe Unternehmensbereiche) und ein Vorgang* zugeordnet werden. In der Projekt- und Kundenakte
wird der zugeordnete Vorgang gezeigt.

E-Mail Benachrichtigung

Notizen kdnnen als E-Mail (mit oder ohne E-Mail Vorlage) an Mitarbeiter versendet werden, indem Sie
die Funktion E-Mail Benachrichtigung... aufrufen. Im nachfolgenden Dialog wéhlen Sie eine Vorlage
aus (z.B. <Keine> oder Notiz versenden) und bestétigen Sie dies mit [OK]:
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Abbildung 12.6. E-Mail Benachrichtigung

b MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - x
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Exras 7

[al@am~~t 3R [IC[ad

£ Navigation % x| Home: Startseite Agenda: Notizen & Termine xAgenda: Notiz (233) X | Personak: Mitarbeiter (cellini) |
Home Notiz i ——— e
Agenta Suchen F3 | | Nummer = 25 Gesndert am 25.04.2019 14:44:49 von acinin Begmntan*  DO25.04.2015 KWi7um  Uhr
Neu R Storungsmeldung Endetam = w e
= Duplzieren swowrs || | Kuratext Fehlercode 502 ang: Erimenng > O w e
Gruppe = Wihtigkelt = <Kene>
Notzen & Termine EtkettKarte druden » Mtarbeter + IR Anzeigenaks = Ausgeblendet [
. = Ansprechpartner * Herr Peter Mier Eredt O
==} CiE =1 | | Telefon == +49 241 2330411 P
Nachschagen... = Fs || | EMal= Peter Meier @adier de <
Kalender Speichem || Verknipfung = SIS P T 6 2 B DR (B
Loschen. F6 E-Meil X
ﬁ Adresse
[\ e aoe] [
Urlaubsplaner o =
Stafie Adal
E PiZ, Ot 5207] adler-nohnungsbau.
= Farvtzone AL
£ OP's der
£
2 Anlage
£ Aniage = s 3
E sescvetng e
3 Standort Firm:
c Fahrtzone 10k
5 efon 024
g Beschreibung Termin)
c [ Tahoma
2
H Siehe auch
= Kalendier
o i
£ Pnung Adressen
5 A
8 Infodesk g
Mitarbeiter
Toos
[ Kicken Sie mit gedriickter Strg-Taste, um ein Arbeftsbiatt zum Bearbeiten des Mitarbeiters anzuzeigen. [ [ [ [ |"admin - Moser-Dokumentation.mdb

Es 6ffnet sich ein Microsoft Outlook®-Fenster, in dem Sie lhre Mitteilung an den Mitarbeiter eingeben
und versenden kénnen. Dazu sind bereits wichtige Angaben voreingestellt. So wird z.B. die beim ausge-
wahlten Mitarbeiter hinterlegte E-Mail-Adresse wird als Empfanger ilbernommen. Erganzen Sie ggf. wei-
tere Informationen:

Abbildung 12.7. E-Mail in Microsoft Outlook®

2019 - Nachricht (HTML)

3

¥ Wichtigkeit: niedig  Adg-ine

Dv > Nachverfolgung ~
at

1 Wichtigkeit hoch

Markierungen | Add-ns | A

I @ sl sto am 204209 ]

Hallo Herr Cellini,
bitte bearbeiten Sie schnellst maglich diesen Storfall der Firma Adler AG)

https://mobil.moser.de/default. ?) 233

Weitere E-Mail Vorlagen koénnen in der Tabelle der Texte wie folgt erstellt werden:
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Einsatz von E-Mail-Vorlagen:

Nr. Element

Dialog

Offnen Sie das
Arbeitsblatt Stamm-
daten | Texte | Alle

Texte.
Rufen Sie die Funk-
tion Neu [ F8] auf,

um eine neue E-Mail-
Vorlage zu erstellen.

Wahlen Sie den Typ*
E-Mail Vorlage.

Wenn Sie keine E-
Mail Vorlage auswéh-
len, werden die in
der Notiz erfassten
Daten in die E-Mail
tibernommen (siehe
Abbildung).

Geben Sie weitere
Angaben, wie die
Textnummer, den
Kurztext und die
Beschreibung ein und
Speichern [ F7] Sie
die Angaben ab.

* Die Eingabe im
Feld Textnummer
(hier: E-Mail an
Mitarbeiter) wird
anschlieRend beim
Aufruf der Funktion
E-Mail Benachrich-
tigung... eben-
falls als Vorlage
zur Auswahl ange-
boten.

e Der Kurztext der
Vorlage wird in
den "Betreff" der
erstellten E-Mall
Ubernommen, die
Beschreibung in
den "Text" der
Mail.

e Zur Automatisie-
rung der Vorlage
kénnen Platzhal-
ter verwendet wer-
den (siehe Moser
FAQ).

Abbildung 12.8. E-Mail Vorlage

& MOSik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format | Projekt Datensatz Edres 2

Aleam~~t 4RIDC 4a |
Stammdaten | Texte | Text ‘

< | Navigation # X| . Home: Startseite  Texte: Alle Texte x Texte: Text (E-Mai an Mitarbeiter) X |
5 Verwaltung Text
= Adressen Suchen = E
2 Personal Neu 8 E
Artel Duplzieren sug+Fs E
Sets Kurztext Benachvichtigung fir Mitarbeiter Pers
© Bearbeiten
Maschinen
= Nechschiogen... = ws || | [Favome s < F & u
Speichern F7 | louten Tag {Me Employee. Name ) {ve.Employee. ame2),
Loschen. F6 Threr “Termin: htpss mob
Weitere Schritte:
Alle Texte
Inden Warerkerd 12
v s - = w g | B
e s =l F x u[= B V|
£ [ sets | Text [Menge | Enh | | | Textsti* <Automatisch>
= > [ [ [ Texthintergrund * - <Automatisch>
= i <Automatisch>
g -
-
z Mengenformat = <Automatsch>
5 Zuschlagsmodus *  <Automatisch>
E Zuschlag %
Kk Gruppe = <Automatsch>
g Mengenfaktor
E Enfigemodus = <Automatsch>
] Adfglederung = <Automatsch>
g <Automatisch>
2
< Siche auch
3 articl
e Ausgeblendet = Nein
E Projekte s =
[ Enstelungen Algemein [ Sperfitationen

|"admin - Moser-Dokurnentation.mdb

Abbildung 12.9. E-Mail Benachrichtigung ohne Vorlage

g 112, 52070 Aachen
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Besprechungsanfrage

Eine gespeicherte Notiz kann Gber die Funktion Besprechungsanfrage... per E-Mail mit Microsoft Out-
look® als Termin bzw. Besprechungsanfrage an einen E-Mail-Empfanger gesendet werden. Als E-Mail-
Empfanger wird vorrangig die E-Mail*-Adresse aus der Notiz (Bereich Allgemeines) verwendet. Wenn
keine E-Mail in der Notiz angegeben ist, wird die E-Mail-Adresse des der Notiz ggf. zugeordneten Mitar-
beiters (Mitarbeiter*) als Voreinstellung in Outlook verwendet. Beim Versenden erscheint eine Riickfra-
ge und ggf. ein Outlook-Sicherheitshinweis. Die weitere Verwaltung der Besprechungsanfrage erfolgt in
Outlook. Die Notiz wird automatisch im eigenen Outlook Kalender als Termin angelegt.

* Alternativ kdnnen Besprechungsanfragen auch direkt aus dem Kalender (siehe Kalender - Bespre-
chungsanfrage) Uber das Kontextmeni eines Termins erstellt und gesendet werden.

12.1.3. Kalender

Im Kalender werden lhre Termine, Aufgaben und sonstige Notizen mit Datumsbezug sowie ggf. die lhrer Kol-
legen angezeigt:

Abbildung 12.10. Kalender

‘ MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei  Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz Extras 2

[dlaad|[w~ 14| R(®C|4H
Allgemein | Agenda | Kalender

| Navigation X Home: Startsaita ./~ Agenda: Kalender X |

eln

E Home Tagesansicht vom 25.04.2019 - Admin, anselm, cellini, elgers, formann, ...
iJ = o
= Donnerstag, 25. April
o |: i . i L/ |
o = Administraf
&l pyotzen & Termine sle e 10m 2134 [ [ ]
G[15 16 17 18 19 20 21 Anselm, Arno Cellini, Carlo Elgers, Esther

E

| Service

Ubernehn ¥ Tagesansicht

E AREE 0300 || Betriebsarztliche Untersuc... 7] Messebesuch
=] alender — .
& 09:00 ichti | Betricbsirztiche Untersuc.. =]
E— (Kunde adler, Firma Anja =
g ﬁ Drucke - 10:00 Adler AG, Adalbertsteinwe. |i| Firma Bernd Berger KG,
= \ P rs | 1100 | Einkaufsplanung (Lieferant... )| Badstr. 1216, 53604 Bad K- o ' penovierungsarbeiten
Urlaubsplaner _—
12:00
Ansicht 5
Enstel\uh Meine Termine vom heutigen Tag I feamfcchicdung DJ
T ~ Meine Termine in dieser Arbeitswoche hh“f"
‘ermin Lin...
| I Montage Antennenanlage l | |

Neu Arbeitswochenansicht
Bearbeit: T Taaangicht [T | [ T T S
Speicher g Vorgang Kurztext Personal Anlage Termin Schatzzeit | Prioritat
Léschen, 10-Tagesansicht brbeitszette! Beispiel einer Gasheizung cellini 2103.201900:00] 20h <Keine> |ber
Wochenansicht Lrbeiszettel Dichtheitsprifung <Keinex |ber
Arbeits )
Monatsansicht
Unternet
e Zeitachsenansicht
<Keinz

+  Gruppieren

Starnmdaten | Auswertungen | BUroarbeiten unternehmer | Logistik

ABEISZE pdualisieren
Siehe auch T
Planung Motizen & Termine
Infodesk Arbeitszettel . .
Mitarbeiter
Tools 14 [ 5L TOP 1000 Datensatz 1 von 2 gelesenen L]

| ‘ admin - Moser-Dokumentation.mdb

Uber die Funktionsleiste stehen zahlreiche Einstellungen und Funktionen zur Verfiigung:

289



MOS'aik-Ordner "Allgemein"

Funktionen

B apriizore

Mo Di Wi Do Fr Sa So
13|25 26 27 28 29 30 ¥
141 2 3 4 5 6 T
1508 9 10 1 12 13 14
18|15 16 17 18 19 20 24
17|22 ¥k 24 25 @B) 27 28
18129 30 1 2 3 4 5
) Heute: 26.04.2019

Kalender

Drucken... ]
Filter... F5
Angicht =

Einstellungen =

Beschreibung
Kalendersteuerelement

Mit dem Kalendersteuerelement der Funktionsleiste kdnnen Sie den Monat, die
Woche und den aktuellen Tag fir die Kalenderanzeige auswéhlen. Der aktuel-
le Tag wird dabei mit einer roten Markierung angezeigt. Durch Anklicken von

e Heute: | snnen Sie die Ansicht jederzeit auf das aktuelle Datum zuriick-
setzen. Weiterhin werden die Wochentage (Mo-So) und Kalenderwochen (hier:
35-40) fur den ausgewéhlten Kalendermonat angezeigt.

Kalender

Folgende Funktionen stehen zur Verfligung:

e Drucken...

Der Kalender der Agenda kann in der Tagesansicht,
Wochenansicht oder Monatsansicht auf dem aktuellen
Standarddrucker ausgedruckt werden. Wahlen Sie dazu
alternativ das Men( | = Datei > Drucken| [ Strg] +[ P] .
StandardmaRig sind Druckseiten im Format A4 Hoch
bzw. A4 Quer vorhanden. Falls eine abweichende
Ansicht eingestellt ist (z.B. die Zeitachse) wird automa-
tisch die Tagesansicht gedruckt.

25 April 2019

Donnerstag

e Filter... [F5]

Waébhlen Sie die angezeigten Mitarbeiter bzw. Personal-

gruppen aus.

Mit [ Strg] +[ A] kbnnen Sie alle angezeigten Mitarbeiter
auswahlen.

Die Auswahl bzw. Einschrankung wird in der Titelleiste
oberhalb des Kalenders angezeigt. Bei erneutem Aufruf

| oK Abbrechen

des Filters werden die zuletzt verwendeten Einstellungen
verwendet. Die Darstellung des Kalenders wird fur die
ausgewahlten Mitarbeiter an die jeweiligen Arbeitszeiten
angepasst und Termine auf3erhalb der Arbeitszeit werden
dunkel hinterlegt.

« Im Mitarbeiterfilter werden nur Personalgruppen vom
Typ Personalgruppe und Arbeitsteam angezeigt.

Mitarbeiterbild und Kalenderfarbe

Zur einfachen Mitarbeitererkennung im Kalender kann pro Mitarbeiter

im Bereich Weitere Schritte des Arbeitsblatts Stammdaten | Personal |
Mitarbeiter eine Kalenderfarbe ausgewahlt sowie im Bereich Bild ein
Mitarbeiterbild Uber Aus einer Datei laden... bzw. Von Scanner/Kamera
holen... verwendet werden (siehe dazu Abschnitt 5.4.5.2.1, ,Registerkar-
te "Allgemein" (Mitarbeiter)").

e Ansicht »
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Funktionen

Beschreibung

Stellen Sie die gewlinschte Ansicht bzw. Darstellung des Kalenders ein:

Meine Termine vom heutigen Tag

In dieser Ansicht werden nur lhre personlichen Termine
des aktuellen Tages angezeigt. Dazu werden die Einstel-

lungen im Bereich Filter... [ F5] automatisch angepasst.

Meine Termine in dieser Arbeitswoche

Diese Ansicht zeigt nur Ihre persénlichen Termine von
Montag bis Freitag an. Dazu werden die Einstellungen
im Bereich Filter... [F5] automatisch angepasst.

Tagesansicht

In dieser Ansicht werden nur die Termine eines Tages
angezeigt.

Uber die Funktionsleiste # # 4 » » B+ = 1ann die
Anzahl der angezeigten Mitarbeiter pro Seite eingestellt
werden.

Termine kdnnen (auch zwischen Mitarbeitern) mit der
Maus verschoben werden.

Arbeitswochenansicht

Diese Ansicht zeigt die Termine von Montag bis Freitag
an.

7-Tagesansicht

Diese Ansicht entspricht der Arbeitswochenansicht, fuhrt
allerdings zuséatzlich noch Samstag und Sonntag auf.

10-Tagesansicht

Diese Ansicht entspricht der Arbeitswochenansicht, fiihrt
allerdings neben dem Samstag und Sonntag noch

die Tage Montag bis Mittwoch der darauffolgenden
Arbeitswoche auf.

Wochenansicht

Zeigt die Termine der Mitarbeiter fiir die Wochentage
Montag bis Sonntag.

Uber die Funktionsleiste # # 4 » » B+ = 1ann die
Anzahl der angezeigten Mitarbeiter pro Seite eingestellt
werden.
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Funktionen Beschreibung

Monatsansicht

Wenn in der Monatsansicht nicht alle am selben
Tag liegenden Termine angezeigt werden kénnen,

wird das mit dem Symbol ¥ gekennzeichnet (siehe
Abbildung). Durch Anklicken des Symbols werden
alle Termine in der Tagesansicht angezeigt!

Zeitachsenansicht

Termine werden auf einem horizontalen Zeitstrahl
angezeigt. Der Zeitstrahl kann mithilfe des Rollbalkens
("Scrollbar") nach rechts (zukiinftige Termine) oder links
(vergangene Termine) verschoben werden. Durch ggf.
mehrfaches Schieben werden bei Bedarf weitere Zeiten
nachgeladen.

Uber die Funktionsleiste ™ # 4 F #» B+ = 1ann die

Anzahl der angezeigten Mitarbeiter pro Seite eingestellt
werden.

Termine umverteilen und kopieren

In dieser Ansicht kbnnen Termine mit der Maus
verschoben und auch an andere Mitarbeiter tber-
geben sowie unter zusatzlicher Verwendung der

[ Strg] -Taste kopiert werden.

Funktionsleiste ' # 4 » B W + =

In der Tages-, Wochen und Zeitachsenansicht steht eine zuséatzliche Funkti-

H 4 » B W+ —

onsleiste am unteren bzw. rechten Rand des Kalen-

derbereichs zur Verfuigung.

Die Funktionsleiste steht nur bei gruppierter Darstellung der Tages-,
Wochen- bzw. Zeitachsenansicht zur Verfligung!

Dariiber kénnen folgende Einstellungen vorgenommen werden:
» Anzahl der angezeigten Mitarbeiter pro Seite einstellen
+ Flgen Sie der Ansicht einen weiteren Mitarbeiter hinzu.
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Funktionen Beschreibung

Mitarbeiter und Termine werden damit ggf. kleiner und mit gekuirz-
tem Text angezeigt.

- Die Mitarbeiteranzeige wird um einen Mitarbeiter reduziert.

Mitarbeiter und Termine werden damit ggf. gréRer und mit mehr
Text angezeigt.

* Anzeigenavigation

" Zum ersten Mitarbeiter wechseln.

- Zur vorhergehenden Seite von Mitarbeitern wechseln.
p Zum vorhergehenden Mitarbeiter wechseln.

, Zum néachsten Mitarbeiter wechseln.

" Zur néchsten Seite von Mitarbeitern wechseln.

i Zum letzten Mitarbeiter wechseln.

» Die Navigationselemente werden grau dargestellt und reagieren nicht auf
ein "Uberstreichen" mit dem Mauszeiger (Hover), wenn die zugehorige
Aktion nicht zur Verfiigung steht (z.B. keine weiteren Mitarbeiter unter Fil-
ter.. [F5] ausgewahlt oder Ende der Liste erreicht).

e Einstellungen »

* [ = Bilder der Mitarbeiter anzeigen|

Anzeige von Mitarbeiterbildern im Kalender aktivieren.

* [ = Anzeige auf Arbeitszeit einschranken|

Zur Anzeige der Arbeitszeit werden die Arbeitstage

und Arbeitszeiten der angezeigten Mitarbeiter heran- | i
gezogen. Dazu werden jeweils der erste und der letz- : i
te Wochenarbeitstag sowie der friilheste Arbeitsbeginn

und das spateste Arbeitsende verwendet.

+ [ = Geburtstage der Mitarbeiter anzeigen|

Die Geburtstage der Mitarbeiter werden als Termin
angezeigt. Bei Uberstreichen" mit dem Mauszeiger
(Hover) wird auch das Alter ("... wird xx Jahre alt")
angezeigt.

* [ = Geburtstage der Adresskontakte anzeigen]

Die Geburtstage der Ansprechpartner lhrer Adressen
werden als Termin angezeigt. Bei Uberstreichen" mit
dem Mauszeiger (Hover) wird auch das Alter ("... wird
xx Jahre alt") angezeigt.

+ [ = Tagesansicht gruppieren|

Termine kdnnen wahlweise gruppiert (pro Mitarbeiter)
oder in einer kompakteren ungruppierten Ansicht ange-
zeigt werden.

. | = Wochenansicht gruppieren|
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Funktionen

Termin

Ubernehmen Strg+F3
Meu F3
Bearbeiten F4
Speichern E7
Lgschen... F&
Arbeitszettel -

Unternehmensbereich
<Kein= j

Arbeitszettel einplanen

Beschreibung

Termine kdnnen wahlweise gruppiert (pro Mitarbeiter)
oder in einer kompakteren ungruppierten Ansicht ange-
zeigt werden.

+ [ = Zeitachsenansicht gruppieren|

Termine kénnen wahlweise gruppiert (pro Mitarbeiter)
oder in einer kompakteren ungruppierten Ansicht ange-
zeigt werden.

* [ = Zeitliche Aufldsung <N> Minuten/Stunden|
(N=5,6,10,15,30,60 Minuten bzw. N=2,6,12,24 Stun-
den)

Legen Sie hiermit die Granularitat bzw. das Raster der
zeitlichen Anzeige fest.

Termin

Folgende Funktionen stehen zur Verfugung:

Ubernehmen [Strg] +[ F8]

Sie kdnnen einen Termin bzw. Zeitraum im Kalender markieren und diesen
mit der Funktion Ubernenmen [ Strg] +[ F8] in eine aktuell gedffnete bzw. in
eine neue Notiz iUbernehmen.

Neu [F8]

Offnet den Eingabebereich fiir einen neuen Termin zu einem ausgewahlten
Uhrzeitbereich oder Tag (ganztagiger Termin).

Bearbeiten [ F4]

Offnet fur einen markierten Termin (analog zum [ Doppel ki i ck] ) das Arbeits-
blatt Allgemein | Agenda | Notiz zur Bearbeitung.

Speichern [ F7]

Ermdoglicht das Speichern eines Termins wahrend der Bearbeitung. Termine
werden beim Verlassen des Eingabebereichs automatisch gespeichert.
Loschen [ F6]

Loscht einen markierten Termin.

Arbeitszettel

Folgende Funktionen stehen zur Verfiigung:

Unternehmensbereich

Filtert die angezeigten Termine nach dem ausgewahlten Unternehmensbereich.

Arbeitszettel einplanen

Ermdglicht die Planung eines aufgefihrten Arbeitszettels oder Serviceauftrags
fur einen Mitarbeiter zu einem gewdahlten Termin (siehe dazu auch Serviceauf-
trage mit Regieabrechnung - Planung in der Agenda und Service und Wartung
von Anlagen - Erstellen von Arbeitszetteln).

Uber das Pfeilsymbol * des Funktionsbereichs kann der Tabellenbereich
mit den einzuplanenden Arbeitszetteln unterhalb des Kalenders ein- oder aus-
geblendet werden. Sie kénnen aul3erdem die GroR3e dieser Tabelle mit der
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Funktionen Beschreibung

N
Maus (#°) individuell anpassen. Die Einstellung bleibt nach einem Neustart von

MOS'aik erhalten.
T, . Siehe auch
Notizen & Termine Folgende Funktionen stehen zur Verfiigung:
Arbeitszetiel
Mitarbeiter * Notizen & Termine

Offnet das Arbeitsblatt Allgemein | Agenda | Notizen & Termine.

¢ Arbeitszettel
Offnet das Arbeitsblatt Projekte | Auftrage | Alle Arbeitszettel.

o Mitarbeiter

Offnet das Arbeitsblatt Stammdaten | Personal | Alle Mitarbeiter.

Weitere Details:

» Tooltip

Wenn sich die Maus Uber einem Termin befindet, werden Kurztext, Ort, Beschreibung und ggf. die Objekt-
adresse des Termins als "Tooltip" angezeigt. Bei Geburtstagen werden Einzelheiten zum Mitarbeiter oder
Ansprechpartner (nur in der Zeitachsenansicht!) aufgefuhrt.

» Anfangstermin, Wochenanfang, Jahresanfang

Der Anfangstermin der Kalenderansicht kann, unabhéngig von der Kalenderansicht (siehe Einstellungen
Ansicht » ) durch Anklicken eines Datums im Navigationsbereich (links oben) ausgewéhlt werden. Weitere
grundlegende Einstellungen zum Kalender, wie z.B. der Wochenanfang* und der Jahresanfang*, werden in den
Firmenstammdaten vorgenommen. Lesen Sie dazu auch die Informationen in ??7? [34].

» Termin erledigt
Durch das Setzen eines Hakchens im Kontrollfeld eines Termins wird der Termin im Kalender fixiert und auch
als erledigt gekennzeichnet .

» Kontextmenu (Kalender, d.h. leeres Kalenderfeld)

e [ = Neuer Termin[" S—
. . . . . . . . Meuer Ortstermin
Erstellt im markierten Zeitbereich oder fiir einen markierten Tag einen neuen Neuer Wartungstermin
Termin und ordnet diesen dem Mitarbeiter zu. Neuer Kundentermin (ectern)

Meuer Kundentermin (intern)
Meue Aufgabe

[ = Neuer Ortstermin[”

Erstellt im markierten Zeitbereich oder flr einen markierten Tag einen neuen Neuer Serviceauftrag...

. . . . Meuer Arbeitszettel...
Ortstermin und ordnet diesen dem Mitarbeiter zu. —

[ = Neuer Wartungstermin|”

Erstellt im markierten Zeitbereich oder fur einen markierten Tag einen neuen
Wartungstermin.

* [ = Neuer Kundentermin (extern)[”

Erstellt im markierten Zeitbereich oder fur einen markierten Tag einen neuen
Kundentermin (extern) und ordnet diesen dem Mitarbeiter zu.

* [ = Neuer Kundentermin (intern)|”

Erstellt im markierten Zeitbereich oder fir einen markierten Tag einen neuen
Kundentermin (intern) und ordnet diesen dem Mitarbeiter zu.
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¢ [ = Neue Aufgabe[”

Erstellt im markierten Zeitbereich oder fur einen markierten Tag einen neue

Aufgabe und ordnet diese dem Mitarbeiter zu.

* | = Neuer Serviceauftrag...|b

Erstellt fur den markierten Zeitbereich oder Tag einen neuen Serviceauftrag

und ordnet diesen dem Mitarbeiter zu.

» [ = Neuer Arbeitszettel|b

Erstellt fur den markierten Zeitbereich oder Tag einen neuen Arbeitszettel und

ordnet diesen dem Mitarbeiter zu.

* [ = Neuer Vorgang|'o

Erstellt fur den markierten Zeitbereich oder Tag einen neuen Vorgang (Aus-

wahl folgt) und ordnet diesen dem Mitarbeiter zu.

Kontextmeni (Termin)

* [ = Mitarbeiter zuordnen|

Ordnet dem Termin einen anderen Mitarbeiter zu.

» [ = Besprechungsanfrage senden...]

Mit der Funktion | = Besprechungsanfrage senden.].kdnnen Sie fir einen Ter-
min eine Besprechungsanfrage mit Microsoft Outlook® an den im Termin hin-
terlegten Mitarbeiter bzw. die im Termin hinterlegte Adresse im Feld E-Mail*

versenden:

Abbildung 12.11. Besprechungsanfrage senden

< aprizors

123545

2 23 2s[x5)2

o 0 [o% -] 1 canctagiges reignis
e [Fr2scaois @ [ - Gt

Sehr geehrte Damen und Herren,

fiir die Kidrung der Details zur Baustelleneinrichtung bei der Firma Adler AG méchte ich Sie zu einer Gesprachsrunde mit
i it in unsere ftsraume einladen.
Sollte Ihnen der Termin ungelegen sein, bitte ich um alternative Vorschlége.

Mit freundlichen GriiRen

—~-msuche

Mo DI Mi Do Fr Sa So

5910121
1516 17 18 19 20 21
2 2

»

67

nitel

Siehe dazu auch Notizen & Termine - Besprechungsanfrage.

¢ [ = Termin bearbeiten|

Ordnet dem Termin einen anderen Mitarbeiter zu.

e | = Termin kopieren|

Termin fur eine Auswahl weiterer Mitarbeiter kopieren. Wahlen Sie dazu eine
Gruppe oder "<Alle>" aus und haken Sie die gewinschten Mitarbeiter (oder

allemit [Strg] +[ Al ) an.

Mitarbeiter zuordnen...

Besprechungsanfrage senden...

Termin bearbeiten
Termin kopieren...

Termin laschen...

Wichtigkeit: keine
Wichtigkeit: niedrig
Wichtigkeit: normal
Wichtigkeit: hoch
Wichtigkeit: dringend

Vorgang zum Termin anzeigen
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Abbildung 12.12. Termin kopieren

Gruppe

Montage j
anselm

Wl asche
burger
dedem

detrich

Do

s [ = Termin I6schen]

Loscht den Termin.

» [ = Wichtigkeit: keine/niedrig/normal/hoch/dringend)|

Ordnet dem Termin eine Prioritat zu. Wahlen Sie dazu "Wichtigkeit: keine"
D, "Wichtigkeit: niedrig" |:| "Wichtigkeit: normal” I:I "Wichtigkeit: hoch" IEI

oder "Wichtigkeit: dringend" |i| aus. Die Prioritat wird mit diesen Symbolen in
der unteren rechten Ecke des Termins angezeigt.

. | = Vorgang zum Termin anzeigen|

Offnet einen Vorgang zum ausgewahlten Termin (falls verfiigbar).

Die Handhabung des Kalenders ist auch im Themenbereich Serviceauftrdge mit Regieabrechnung beispielhaft
beschrieben.

12.1.4. Urlaubsplaner

Das Modul ist Teil der Agenda und ermdglicht Ihnen neben einer tGbersichtlichen Jahresplanung
die Verwaltung der Urlaubs- und Krankheitstage von Mitarbeitern.

Sie kénnen im Urlaubsplaner ganze und halbe Tage fur Ihre Mitarbeiter eingeben. Die Abwesenheitstage wer-
den automatisch auch im Kalender des Mitarbeiters eingetragen.

Zur Vorbereitung der Urlaubsplanung fir einen Mitarbeiter erfassen Sie als Erstes den Jahresurlaub in den
Mitarbeiterstammdaten sowie die Wochenarbeitszeit bzw. ein Arbeitszeitmodell (siehe Arbeitszeitmodelle).
Dazu wahlen Sie im Arbeitsblatt des Urlaubsplaners einfach den gewiinschten Mitarbeiter aus und errei-
chen dann Uber die Funktion Mitarbeiter bearbeiten [ F4] die Mitarbeiterstammdaten und 6ffnen dort die
Abschnitt 5.4.5.2.2, ,Registerkarte "Einstellungen" (Mitarbeiter)“.

Stellen Sie anschlieBend im Bereich Mitarbeiter den gewiinschten Mitarbeiter sowie das aktuelle Jahr im Bereich
Urlaubsplaner ein.1 Kranktage, Urlaubsanspruch, Resturlaub Vorjahr, Gesamturlaub, Urlaub verbraucht und Akt. Rest-
urlaub werden dann im Bereich Urlaubskonto gezeigt:

Yin der Liste der Mitarbeiter steht auch die Auswahl "<Kein>" zur Verfugung, fur die alle an einen Mitarbeiter gebundenen Funktionen (z.B.
Speichern , Bearbeiten ) blockiert sind. Diese Situation tritt beispielsweise auf, wenn es keinen aktiven Mitarbeiter gibt.
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Abbildung 12.13. Urlaubsplaner fur Mitarbeiter ‘anselm’
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Zur Urlaubsplanung oder Eingabe von Krankmeldungen klicken Sie mit der Maus auf den ersten Abwesen-
heitstag im Kalender und wahlen anschlieBend im Bereich Buchen die Funktion Anfangsdatum [Alt] +[1] .
Wabhlen Sie dann den letzten Abwesenheitstag im Kalender und klicken Sie auf die Funktion Enddatum
[Alt] +[ 2] . Der markierte Kalenderbereich wird bis zur Speicherung in blauer Farbe dargestellt.

Ein markiertes Anfangsdatum oder Enddatum wird in die untere Tabelle Urlaub/Krankmeldung buchen Uber-
nommen. Wahlen Sie nun den Typ aus (z.B. Urlaub oder Krankmeldung als ganzer oder halber Tag vormit-
tags/nachmittags) und klicken auf Speichern [ F7] .

Das Ergebnis der Planung wird im Bereich Urlaubskonto gezeigt. Die geplanten Urlaubstage werden unter
Urlaub verbraucht summiert. Krankheitstage werden im Feld Kranktage aufgefuhrt.

Urlaubs- und Krankheitstage

Der Urlaubsplaner berticksichtigt bei der Berechnung der Urlaubs- und Krankheitstage die bei den Mit-
arbeitern hinterlegten Arbeitszeitmodelle bzw. die Standard Wochenarbeitszeiten. Dazu werden
Krankmeldungen und Urlaubstage lediglich an den Tagen eines Kalenderbereiches angerechnet, an
denen gemal dem Modell ein Arbeitstag liegt. Damit kann man komfortabel Krankheits- und Urlaubs-
zeiten als einen Bereich markieren. Beim Speichern werden dann lediglich die im markierten Zeitraum
anfallenden Arbeitstage bertcksichtigt!

Zusatzlich werden die Zeiten der Abwesenheit im Kalender des Mitarbeiters eingetragen, und zwar fur
eine ...

e ... ganztagige Abwesenheit ein Termin fir den gesamten Arbeitstag.

... halbtagige Abwesenheit (vormittags) die erste Halfte der Arbeitszeit (siehe dazu auch: Arbeitszeit-
modelle).

... halbtagige Abwesenheit (nachmittags) die zweite Halfte der Arbeitszeit.
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Beispiel 12.1.

Bei einer taglichen Arbeitszeit von 16 bis 20 Uhr fur eine Reinigungskraft wird ein "halber Urlaubs-
tag vormittags" als Termin von 16 bis 18 Uhr und ein "halber Urlaubstag nachmittags" als Termin
von 18 bis 20 Uhr eingetragen.

Mit der Funktion Neu kdnnen Sie eine begonnene Urlaubsplanung oder Krankmeldung verwerfen und die
Eingabemaske fur eine neue Eingabe zurlicksetzen.

Eine Aufschlusselung der Farbcodes fiir eingetragene Abwesenheitszeiten (Urlaub, Kranktag, Belegt, Feiertag,
Betriebsferien) finden Sie in der Navigationsleiste im Bereich Legende.

Urlaubs- und Krankheitstage werden grundséatzlich als Tages- bzw. Halbtagstermin gespeichert und im MOS'aik-
Kalender fir den entsprechenden Mitarbeiter eingetragen. Eine mit Anfangsdatum und Enddatum eingegebe-
ne, mehrtédgige Abwesenheit erzeugt dementsprechend fiir jeden Abwesenheitstag einen Eintrag im Kalender.
Umgekehrt werden auch im Kalender eingetragene Termine vom Typ Urlaub und Krankmeldung im Urlaubs-
planer entsprechend angezeigt (siehe dazu auch Abschnitt Abschnitt 12.1.2, ,Notizen und Termine").

Sonstige im Kalender eingetragene Termine sowie bereits eingeplante Arbeitszettel werden im Urlaubsplaner
als Belegt dargestellt, solange diese im Feld Anzeigen als* nicht auf Ausgeblendet eingestellt sind. Dabei werden
auch mehrtagige Termine berticksichtigt.

Terminkonflikte

Beim Speichern der Abwesenheitszeiten erfolgt im Urlaubsplaner eine Prifung auf Terminkonflikte. So
kdénnen sich Krankheits- und Urlaubstage bzw. andere Termine nicht versehentlich Uberlagern und bei
der Buchung unbemerkt bleiben. Konflikte werden erkannt, falls sich die Anfangs- und Endzeiten der
Termine Uberschneiden bzw. ganztagige Termine (ohne Zeitangaben) auf denselben Tag fallen. Termi-
ne mit dem Kalenderstatus Frei oder Ausgeblendet sind grundsatzlich nicht konfliktrelevant. Die Kon-
fliktmeldung erfolgt tGber einen Dialog beim Speichern:

Abbildung 12.14. Terminkonflikt

MOS'aik Projektverwaltung ﬁ

. Die Buchung kann nicht gespeichert werden, da sie sich mit einem
_L anderen Termin des Mitarbeiters am 26.01 2015 dberschneidet.

In einem solchen Fall wechseln Sie auf das Arbeitsblatt Kalender und planen den Konflikttermin um,
bevor Sie die Buchung fortsetzen.

* In den Arbeitsblattern Kalender sowie Notizen & Termine erfolgt keine Konfliktpriifung. Fir sich dar-
aus ergebende Terminkonflikte wird im Urlaubsplaner ein Ausrufezeichen am Tag des Konflikts
angezeigt. Dazu kann es beispielsweise unter folgenden Umstanden kommen:

’ An einem Urlaubstag wurde aufRerdem ein halber Tag Krankheit gebucht.
Arbeitsunfahigkeit wird typischerweise flir ganze Tage bescheinigt. Damit sollte eigentlich an einem
vollen Arbeitstag auch ein voller Krankheitstag gebucht und geplanter Urlaub ggf. geléscht werden
und damit dem Urlaubskonto wieder gutgeschrieben werden.
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. Ein Urlaubstag fallt mit einem bereits gebuchten Termin fur den Mitarbeiter zusammen.

Planen Sie den Urlaub bzw. den Konflikttermin um, sagen Sie diesen ab oder ordnen Sie einen
anderen Mitarbeiter zu.

Einen im Urlaubsplaner eingetragenen Termin kénnen Sie im Bereich Termin mit der Funktion Bearbeiten
[ Strg] +[ F5] zur Bearbeitung 6ffnen sowie mit Loschen... [ F6] wieder entfernen. Auch eingetragene Krank-
heits- und Urlaubstage kénnen damit wieder entfernt werden.

Wenn ein zu I6schender Termin an weitere Urlaubstage oder Krankmeldungen angrenzt, erfolgt eine
Ruckfrage Uber die Léschung des gesamten zusammenhéangenden Terminbereichs:

Abbildung 12.15. Ruckfrage zur Loschung eines Terminbereichs

MOS aik Projektverwaltung ﬂ

Die Buchung erstreckt sich Gber mehrere Tage. Machten Sie alle
_Jé Buchungen vomn 04.08.2014 bis 06.08.2014 Igschen?

Ja | Mein Abbrechen

Antworten Sie hier mit [Ja], um alle Urlaubstage oder Krankmeldungen im angegebenen Bereich zu
I6schen.

Antworten Sie mit [Nein], um nur den aktuell markierten Termin zu léschen.
Driicken Sie auf oder verwenden Sie die Taste [ ESC] , um keine Léschung durchzufiihren.

Bitte beachten Sie, dass das Loschen von Terminen nicht riickgadngig gemacht werden kann!

Zum Abschliel3en eines Urlaubsjahrs klicken Sie auf Jahresabschluf... . Damit wird im Bereich Urlaubskonto
das néachste Jahr mit dem aus dem abgeschlossenen Jahr Gibernommenen Resturlaub angezeigt. Zuséatzlich
wird das Urlaubsjahr im Bereich Urlaubsplaner auf das aktuelle Urlaubsjahr aus dem Feld Akt. Urlaubsjahr ein-
gestellt. Damit kdnnen Sie die Urlaubsplanung direkt im neuen Jahr fortsetzen.

Zur Korrektur der Resturlaubstage rufen Sie ebenfalls mit [ F4] die Mitarbeiterstammdaten auf. Dort kénnen
Sie auf der Registerkarte Einstellungen im Feld Urlaubstage, Rest die verbleibenden Resturlaubstage anpas-

sen. Wechseln Sie anschlieRend wieder in den Urlaubsplaner und aktualisieren Sie die Ansicht mit L,

Beachten Sie, dass der Jahresabschluss des Urlaubskontos nicht riickgangig gemacht werden kann
und stellen Sie vor der Verwendung dieser Funktion sicher, dass alle eingegebenen Daten korrekt sind!

12.1.5. Urlaubskonto

Das Arbeitsblatt Urlaubskonto zeigt eine Ubersicht der Krankheits- und Urlaubstage lhrer Mitarbeiter fir das im
Bereich Urlaubskonto eingestellte Jahr. Alternativ kann die Ansicht im Bereich Mitarbeiter auf <Alle> oder einen
einzelnen Mitarbeiter eingeschrankt werden.
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Abbildung 12.16.
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Wie in allen MOS'aik-Tabellenansichten kdnnen Sie in markierten Tabellenspalten durch Vortippen nach Inhal-
ten suchen (z.B. durch Markieren der Spalte Kurztext und tippen von "k" fir "krank" werden lhnen nur noch
Inhalte welche mit "k" beginnen angezeigt. Damit erhalten Sie schnell eine Ubersicht der Krankentage Ihrer
(ausgewahlten) Mitarbeiter.

Ebenfalls kdnnen Sie das allgemeine Suchfeld im Bereich Suchen fur die Suche in allen oder in markierten
Spalten verwenden.

Die gewéhlte Ansicht kann mit der Funktion Drucken... ausgedruckt werden.

12.2. Dienste und Assistenten

Der Bereich Allgemein | Tools enthélt verschiedene Hilfsprogramme und Assistenten fir [hre tagliche Arbeit. So
kdnnen Sie hier beispielsweise Dienste fur eingehende Arbeitszettel aus dem Mobilen Service verarbeiten, das
Ereignisprotokoll einsehen oder mit diversen Assistenten (Applets) lhre Stammdaten automatisiert pflegen.

12.2.1. Dienste

Auf dem Arbeitsblatt Dienste kénnen z.B. Arbeitszettel aus dem Mobilen Service zur Rechnungsschreibung und
Nachkalkulation von Projekten) importiert und bearbeitet werden.

Entsprechende *. XTASK-Dateien (XML) in den eingestellten Briefkastenverzeichnissen werden auf dem
Arbeitsblatt angezeigt und kénnen mit den Funktionen Alle Verarbeiten oder Verarbeiten (einzelne Dateien)
verarbeitet werden.

Mobile Arbeitszettel werden damit z.B. in die Projektkosten bzw. Nachkalkulationsdaten des entsprechenden
MOS'aik-Projektes tibernommen.

Siehe Themenbereich Mobiler Service.

12.2.2. Applets (Assistenten)

MOS'aik bietet verschiedene Assistenten (Applets) und nitzliches Zubehor:
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Abbildung 12.17. Allgemein | Tools | Applets
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Durch einen [ Doppel kl'i ck] auf eines der aufgefihrten Themen wird der Bereich gedtffnet. Fur die Verwen-
dung einzelner Assistenten sind unter Umstanden zuséatzliche Lizenzen erforderlich. Weitere Informationen zu
einzelnen Assistenten finden Sie im Moser FAQ.
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Kapitel 13. Auswertungen

MOS'aik bietet Ihnen zahlreiche Moglichkeiten lhre Geschéaftsvorgdnge auszuwerten. Dazu stehen im Ordner
Auswertungen der Navigationsleiste folgende Bereiche mit Zusammenstellungen und Statistiken zur Verfligung:

* Abschnitt 13.1, ,Cheflibersichten”

» Abschnitt 13.2, ,Adressenstatistiken”
» Abschnitt 13.3, ,Artikelstatistiken*

» Abschnitt 13.4, ,Setstatistiken”

» Abschnitt 13.5, ,Personalstatistiken”
» Abschnitt 13.6, ,Buchungslisten*

» Abschnitt 13.7, ,Nachkalkulation*

« Abschnitt 13.8, ,Arbeitspakete”

Weiterhin sind individuelle Auswertungen mithilfe externen Programme, wie z.B. Microsoft Excel® madglich (sie-
he Abschnitt 5.6.2, ,Analysieren in Microsoft Excel®" sowie Abschnitt 5.6.3, ,Datenexport als CSV-Datei").

Auswertungen fur Unternehmensbereiche
In allen Arbeitsblattern mit Projekt-, Buchungs- und Statistiklisten bzw. Auswertungen kann nach Unter-
nehmensbereichen gefiltert werden. Sie kénnen einen Unternehmensbereich auswéhlen oder ...

* Mit "*" alle Daten ohne Einschrankung abrufen

* Mit "Kein" nur Daten ohne hinterlegten Unternehmensbereich abrufen

Projektauswertungen
Auswertungen auf Projektebene geben Ihnen einen vollstandigen Uberblick tiber den Projektstatus und
-fortschritt. Fur diesen Zweck stehen Ihnen folgende Auswertungen zur Verfigung:

* Projektibersicht (Drucklayout)

Beim Ausdruck der Projekttibersicht erhalten Sie ein Deckblatt mit den Soll- und Ist-Werten des
Projekts.

Detaillierte Erlauterungen befinden sich in den Themenbereichen Vorgangsarten und Arbeitsablaufe -
Projektibersicht (Drucklayout) und Nachkalkulation - Projekttibersicht.

* Auswertungen | Chefiibersicht | Projektstand

Die Auswertungen geben eine Ubersicht iiber den Stand jedes Projekts mit allen benétigten Daten
wie z.B. Nachkalkulationsdaten, Zahlungen, Restforderungen, Gewinn usw.

Im Projektstand werden nur Projekte berlicksichtigt, keine Regie- und Servicevorgange.

Siehe den Themenbereich Cheflibersichten - Projektstand.

Vorgangsauswertungen
Auswertungen auf Vorgangsebene geben lhnen z.B. einen Uberblick tiber den Auftragsstatus und -fort-
schritt sowie tber (Zwischen-)Ergebnisse der Nachkalkulation und offene Steuer- oder Rechnungsbe-
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trage. Weiterhin werden diverse Daten aus der Vorgangskalkulation ausgewertet. Hier stehen lhnen fol-
gende Mdglichkeiten zur Verfiigung:

* Auftragstbersicht (Drucklayout)

Beim Ausdruck der Auftragsubersicht und der Auftragstubersicht DB | / DB Il erhalten Sie ein
Deckblatt mit den Soll- und Ist-Werten des Auftrags und detaillierte Informationen bis auf Positions-
ebene.

Erlauterungen hierzu befinden sich in den Themenbereichen Vorgangsarten und Arbeitsablaufe - Auf-
tragsubersicht (Drucklayout) und Nachkalkulation - Auftragsauswertungen.

* Auswertungen | Cheflibersicht | Auftragsiibersicht

Die Auswertungen geben eine Ubersicht iiber den Stand jedes Auftrags mit allen benétigten Daten
wie z.B. Nachkalkulationsdaten, Zahlungen, Restforderungen, Gewinn usw.

Siehe dazu die Themenbereiche Vorgangsarten und Arbeitsablaufe - Auftragsubersicht (Chefiiber-
sichten) und Cheflibersichten - Auftragstibersicht.

* Auswertungen | Buchungslisten | Rechnungsjournal
Dieses Arbeitsblatt zeigt Ihnen die Rechnungsjournale pro Projekt an.

Die Spalte USt. nicht fallig enthalt die (nicht falligen) Steuerbetrdge von Anzahlungsrechnungen und
Akontoanforderungen. Akontoanforderungen und Anzahlungsrechnungen werden beim Erstellen der
Schlussrechnung in die Spalte Ausgleich umgebucht.

Das Rechnungsjournal enthalt auch Buchungen von Ein- und Ausgangsrechnungen der MOS'aik-
Finanzverwaltung *

Bei Rechnungen mit mehreren Steuersatzen werden Bruttobetrag, Nettobetrag und Steuerbetrag pro
Steuerart getrennt aufgeftihrt. Bei Akontoanforderungen und Anzahlungsrechnungen (beide ohne
Steuerfalligkeit) erfolgt keine Aufteilung nach Steuerart.

* Angebotsauswertung mit "EFB" (Drucklayout)

Die Einheitlichen Formblatter (EFB) ermoglichen eine transparente Darstellung der Kalkulation. Die
EFB sind Teil des Vergabehandbuchs des Bundesministeriums flir Verkehr, Bau und Stadtentwick-
lung [https://de.wikipedia.org/wiki/Vergabehandbuch] und umfassen alle Formblatter fiir die adminis-
trative Abwicklung eines Bauvorhabens aul3erhalb des Auftragsvergabeverfahrens.

MOS'aik unterstuitzt die EFB "Vergabeunterlage 221 Preisermittlung".

Zum Ausdruck wahlen Sie [ = Datei > Drucken [Strg] +[P] |und als Layout "Vergabeunterlage 221
Preisermittlung”.

Detalillierte Erlauterungen zu den EFB sind im Themenbereich Kalkulation - Angebotsauswertungen
durch "Einheitliche Formblatter" (EFB) enthalten.

* Materiallisten (Drucklayout)

Die Materialliste kdnnen Sie als Einzelnachweis (Artikel werden in der Reihenfolge ausgewiesen, in
der sie im Projekt angesprochen sind) oder kumuliert ausdrucken lassen.

Beim Ausdruck bestimmen Sie Uber die Aufgliederungsgrenze, ob die Kumulierung fir den gesam-
ten Vorgang, pro Gewerk oder je Titel erfolgen soll. "Diverse Materialien" (d.h. mit der Einstellung
Divers) werden nicht kumuliert.

e Zeitvorgabeliste (Drucklayout)

Die Zeitliste dient als Arbeitsanweisung fur lhre Mitarbeiter. Darin stehen alle Arbeiten, die durchge-
fuhrt werden missen mit den entsprechenden Zeitvorgaben, bewertet mit dem Zeitfaktor.
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Auswertungen

Das Deckblatt der Zeitliste enthalt eine Ubersicht tiber die Soll-Zeiten/Erlése und Ist-Zeiten/Kosten
pro Lohntarif und kann beim Drucken auf der Registerkarte Einstellungen Hauptlayout im Feld Sei-
tenauswahl ausgewahlt werden.

Wenn fir einen Lohntarif mehrere unterschiedliche Verrechnungssatze verwendet werden, wird auf
dem Deckblatt ein durchschnittlicher Verrechnungssatz anhand der Gesamterldse It. Lohntarif und
der Anzahl Stunden ausgegeben.

13.1. Chefubersichten

Die Chefiibersichten bieten eine kompakte Ubersicht tiber die Projekt- und Auftragsdaten aus Sicht der Projekt-
und Finanzverwaltung. Sie finden diese Auswertungen mit wichtigen betrieblichen Kennzahlen im Ordner Aus-
wertungen | Chefubersichten:

Unterordner Funktion Abbildung

Cheflibersichten Auftragsubersicht Abbildung 13.1. Auftragstibersicht

Eine weitergehende Beschreibung finden Sie im The-
menbereich Chefubersichten.

Projektstand

Eine weitergehende Beschreibung finden Sie im The-
menbereich Chefubersichten.

Umsatzgruppen

Eine weitergehende Beschreibung finden Sie im The-
menbereich Chefubersichten.

Stundenanalyse

Eine weitergehende Beschreibung finden Sie im The-
menbereich Chefubersichten.
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Unterordner

Funktion

Abbildung

Kostenanalyse

Eine weitergehende Beschreibung finden Sie im The-
menbereich Chefubersichten.

13.2. Adressenstatistiken

Abbildung 13.5. Kostenanalyse

Adressenstatistiken werden im Ordner Auswertungen | Adressenstatistiken abgerufen.

Unterordner

Funktion

Abbildung

Adressenstatistiken

Umsatzliste

Mit der Umsatzliste erhalten Sie einen vollstéandigen
Uberblick Uiber die Umséatze und den Bruttonutzens
zu lhren Kundenadressen.

Durch entsprechende Filterung und Sortierung erhal-
ten Sie schnell die gewtnschten Informationen.

Eine weitergehende Beschreibung finden Sie unten.

Abbildung 13.6. Umsatzliste

Hitliste

Die Hitliste zeigt Ihnen die Umsatzzahlen zu lhren
Kundenadressen fur einen ausgewéhlten Zeitraum
(Gesamtes Jahr, Quartal, Monat) eines Jahres an.

Abbildung 13.7. Hitliste

Monatsumsatze

Hier sehen Sie eine Ubersicht lhrer Monatsumséatze
fur das aktuelle und die vergangenen Jahre.

Eine weitergehende Beschreibung finden Sie unten.

Quartalsumsatze

Hier sehen Sie eine Ubersicht Ihrer Quartalsumsétze
fur das aktuelle und die vergangenen Jahre.
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Unterordner

Funktion

Abbildung

Jahresumsatze

Hier sehen Sie eine Ubersicht Ihrer Jahresumséatze
zu den Kundenadressen.

Abbildung 13.10. Jahresumsatze

i —

Gruppenjahresumsatze Abbildung 13.11.
. . ) . . Gruppenjahresumsatze

Sie haben die Mdglichkeit, Ihre Adressen verschie-

denen Gruppen zuzuordnen. So sehen Sie in der

Adressgruppenjahresanalyse, in welchen Regionen

Sie in welchen Jahren wie viel Umsatz und Bruttonut-

zen erzielt haben.

Kundenmonatsumsatze Abbildung 13.12.
. L. .. . Kundenmonatsumsatze

Hier sehen Sie eine Ubersicht lhrer Kundenmonats-

umsatze.

Lieferantenmonatsumséatze Abbildung 13.13.

Hier sehen Sie eine Ubersicht lhrer Lieferantenmo-
natsumsatze.

Lieferantenmonatsumsétze

Auswertungen (Adressenstatistiken)
Unter Auswertungen | Adressenstatistiken finden Sie u. a. die Auswertung Monatsumsatze mit Dia-
grammdarstellung. Der Bereich Optionen bietet hier zahlreiche Einstellmdglichkeiten. Stellen Sie das
gewiinschte Kalenderjahr ein, indem Sie die Zeile fur das betreffende Jahr im Kalender am unteren

Bildrand anklicken.
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Auswertungen

Abbildung 13.14. Monatsumséatze

Nachkalkulation
Arbeitspakete

& MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - x
Dotei Bearbeiten Ansicht FEinfiigen Format Projekt Detensatz Extras ?
al8@= |~ 1B EC dd

Auswertungen | Adressenstatistiken | Monatsumsatze

< | Navigation % x| " Home: Startseite ! Adressenstatistiken: Monatsumsatze X |

£ . -

B Chefbersichten Monatsumsitze o Umsitze pro Monat

=|  Adressenstatistken

Drucken... F9 .

E A Archivieren dls PDF... Kalenderjahr 2019

g =

g =0 Fiter

= .

g Umsatzliste Unternehmensbereich 60.000€ -|

ﬁ <Kein> -

Y Suchen 2 | s0.000€ o

o Hitliste

2 CI%wix

2 40.000 €

= Optionen

B Monatsumsitze Diogrammtyp »

2

Prasentation » 30.000 € -

5 /JI( Farbschema »

£ Al Reihen »

E Quartalsumsiitze 20.000€ <

5 [ it Zufallswerten fiillen

£

5 /-7' Hinweise < | 10.000€

3 Jahresumsitze Bl 30-Disgrammen kenn der

5 Zoomfaktor it dem Mausrad

2 angepasst werden, 0e

El 8 e Kris- und Ringdisgranmen Jan Feb Mz Apr Mal Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez
5 ) konnen die Segmente mit der Jahr | Jan Feb Mrz Apr Mai | Jun Jul Aug Sep Okt Nov
H v rden 2017 |30.456,34 € | 44.169,12 € | 45.730,02 € | 53.809,78 € | 64.602,13 € |64.902,31 € | 38.419,63 € | 64.761,97 € |87.218,01 € |89.018,77 € | 72.324,05 €
B Atiebtatotien 2018 | 28.614,70 € | 29.755,17 € | 56.123,88 € | 54.588,34 € | 60.012,59 € |69.332,36 € | 39.985,19 € | 69.144,65 € |70.024,05 € | 53.809,78 € | 76.480,79 €
E e »| 2019 [42994.20€ | 62.314.31€

g Persendkmstken

E Buchungslisten h h

£

]

&

[s ]

Adressen

14 4] QL TOP 1000 Datensatz 1 von 1 gelesenen

L
[»[nl

Die Auswertungen | Adressenstatistiken | Umsatzliste enthalt neben den normalen Rechnungswer-
ten auch die Werte von Akontoanforderungen und Pauschalrechnungen. Beim buchenden Druck der
Schlussrechnung werden die bereits gebuchten Umsétze von Pauschalrechnungen verrechnet.

[ [ [ [ [ admin - Moser-Dokumentation.mdb

Pauschalrechnungen

Pauschalrechnungen sind pauschale Rechnungsarten (z.B. Akontoanforderungen oder
Abschlagsrechnungen, siehe Vorgangsarten Typ Pauschalrechnungen) fir die beim buchenden
Druck keine Statistiken (Artikel+Sets) gefiihrt werden, da diese meist nur pauschale Mengen (z.B.
Menge "1") enthalten.

13.3. Artikelstatistiken

Die fakturierten Umséatze lhrer Artikel werden statistisch erfasst. Alle Statistiken finden Sie im Ordner Auswer-
tungen | Artikelstatistiken. Hier finden Sie vielfaltige Auswertungsmdglichkeiten zu den Artikeln:

Unterordner

Funktion

Abbildung

Artikelstatistiken Umsatzliste

Mit der Umsatzliste erhalten Sie einen vollstandigen
Uberblick tiber die verbrauchten Artikel inklusive der
Mengen , Umsétze und des Bruttonutzens (Bruttonut-
zen = DB | Gesamt = VK - Kosten (Soll)).

Durch entsprechende Filterung und Sortierung erhal-
ten Sie schnell die gewlnschten Informationen.

Abbildung 13.15. Umsatzliste
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Unterordner

Funktion

Abbildung

Jahresumsatze

Abbildung 13.16. Jahresumséatze

Gruppenmonatsumséatze

Abbildung 13.17.
Gruppenmonatsumsatze

Gruppenquartalsumsatze

Abbildung 13.18.
Gruppenquartalsumsétze

Gruppenjahresumsatze

Abbildung 13.19.
Gruppenjahresumsétze

Bestellumsatzliste

Die Bestellumsatzliste zeigt lhnen analog zur
Umsatzliste alle Umsétze bezogen auf Ihre Bestellun-
gen.

Abbildung 13.20.
Bestellumsatzliste
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Auswertungen

Unterordner

Funktion

Abbildung

Artikelverfolgung

Das Arbeitsblatt zeigt pro Artikelnummer alle Artikel-
bewegungen. Wenn Sie die Artikelverfolgung von der
Kundenakte aus aufrufen, werden automatisch nur
Artikelbewegungen des betreffenden Kunden aufge-
listet.

Die Artikelverfolgung kann auch direkt aus
dem Arbeitsblatt zur Bearbeitung der Arti-
kelstammdaten aufgerufen werden. Damit
wird die angezeigte Liste automatisch gefiltert
und es werden nur die den gewahlten Artikel
betreffenden Informationen angezeigt.

In der Artikelauswertung mit den Gruppenmonats-
umsatzen werden die Bruttonutzenwerte (gerundet)
dargestellt sowie die Monatswerte in der Spalte Sum-
me pro Jahr summiert.

13.4. Setstatistiken

Die fakturierten Umsétze |hrer Leistungen werden statistisch erfasst. Alle Statistiken finden Sie im Ordner Aus-
wertungen | Setstatistiken:

Abbildung 13.21. Artikelverfolgung

Unterordner Funktion Abbildung
Setstatistiken Umsatzliste Abbildung 13.22. Umsatzliste
Jahresumsatze Abbildung 13.23. Jahresumséatze
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Auswertungen

Unterordner Funktion Abbildung

Gruppenjahresumsatze Abbildung 13.24.
Gruppenjahresumsatze

13.5. Personalstatistiken

Umséatze und Kostenbuchungen lhrer Mitarbeiter werden statistisch erfasst. Alle Statistiken finden Sie im Ordner
Auswertungen | Personalstatistiken:

Damit Statistiken erfasst werden, muss in den Personalstammdaten der Mitarbeiter eine Provisionsart
sowie ein Provisionssatz angegeben sein.

Unterordner Funktion Abbildung

Personalstatistiken |Jahresumsatze Abbildung 13.25. Jahresumsatze

Gruppenjahresumsatze Abbildung 13.26.
Gruppenjahresumsatze

Wochenzettel
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13.6. Buchungslisten

Umsatze und Kostenbuchungen lhrer Mitarbeiter werden statistisch erfasst. Alle Statistiken finden Sie im Ordner
Auswertungen | Buchungslisten:

Unterordner Funktion Abbildung

Buchungslisten Rechnungsjournal Abbildung 13.28.

. . . Rechnungsjournal
Zeigt das Rechnungsjournal pro Projekt an.

Offene Posten Abbildung 13.29. Offene Posten

Projektabrechnung Abbildung 13.30.

. . . . Projektabrechnung
Zeigt eine Liste der Buchungen pro Projekt an.

13.7. Nachkalkulation

Diverse Auswertungen zur Nachkalkulation finden Sie im Ordner Auswertungen | Nachkalkulation:

Unterordner Funktion Abbildung
Nachkalkulation Buchungsprotokoll Abbildung 13.31.
Buchungsprotokoll
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Auswertungen

Unterordner

Funktion

Abbildung

Buchungsibersicht

Abbildung 13.32.
Buchungsubersicht

Stundenrapport

Stundenrapport detailliert

Abbildung 13.34. Stundenrapport
detailliert

Lohnartentibersicht

Abbildung 13.35.
Lohnartenlbersicht

s e — )

Monatsauswertung

Abbildung 13.36.
Monatsauswertung

313



Auswertungen

Unterordner Funktion

Abbildung

Stundennachweis

Abbildung 13.37.
Stundennachweis

L

g
4
{
i

Anlagenkosten

Siehe dazu auch Service und Wartung von Anlagen.

i
g
f
i

— s —— o

13.8. Arbeitspakete

Material Soll-/Ist-Vergleich

Abbildung 13.39. Material Soll-/Ist-
Vergleich

Auswertungen zu lhren Arbeitspaketen finden Sie im Ordner Auswertungen | Arbeitspakete:

Unterordner Funktion Abbildung
Arbeitspakete Stundenfortschreibung Abbildung 13.40.
Stundenfortschreibung
Stundenrapport
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Auswertungen

Unterordner

Funktion

Abbildung

Soll-/Ist-Vergleich

Abbildung 13.42. Soll-/Ist-
Vergleich

Rim—— oy

Soll-/Ist-Vergleich verdichtet

Abbildung 13.43. Soll-/Ist-
Vergleich verdichtet

 Pr—
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Kapitel 14. Zubehor

Dieser Abschnitt unterstiitzt Sie unter anderem beim Aufruf von nitzlichen Microsoft® Produkten und deren
Integration in MOS'aik. AuRerdem zeigen wir Ilhnen, wie Sie MOS'aik und Microsoft Word® miteinander verbin-
den. Auf diese Weise kdnnen Sie z.B. mit Microsoft Word® direkt auf die Adressen in MOS'aik zugreifen.

Folgende Themen werden nachfolgend vertieft:
> Makros

> MOS'aik an Microsoft Office anschliel3en
> E-Mail Funktionen

> Routenplaner

14.1. Makros

Makros sind hilfreiche Funktionen, die Sie aus jeder MOS'aik-Anwendung Uber das Meni | = Exiras > Makro
aufrufen kénnen. Es erscheint die folgende Auswahl:

Beschreibung

Code &ndern...
Kopieren...
Laschen...

wahlt die markierte Telefonnummer,

Makro % | Im Feld Beschreibung sehen sie,
Ordner — vyelche Ifunktloq das Makr9 aus-
[ <Alle> ¥ Code 1288 ausfiiven | fuhrt. Wéhlen Sie das gewlnsch-
(1 Applets Artikelpfiege 5 o2l : te Makro entweder durch Doppel-
[:I.-'-\pplets Datenbankpflege ¥ Einfiigen Datum SchlieBen kl k h . f h kl
[:I.-'-\pplets Lagerverwaltung ¥ Einfiigen Uhrzeit IC Oder durc .eln aches Ankli-
g.ﬂ.pplets Plugins ¥ Explorer cken und anschlieRendes Beta-

Applets Schnittstellen ® Log1o . = =
vt s % e tigen der Schaltflache
[T Makros MOS sk ¥ Rechner aus.

[ Makros Web ¥ send New. ..
[CIvea ¥ showBrowserEmulationFeature =
[ zubehér ® wordrad Andern...

Die Bedienung der aufgerufenen Programme entnehmen Sie den Bedienungsanleitungen der entsprechenden

Programme.

Folgende Makros werden im Bereich Zubehdr angeboten:

Makro Abbildung
Dial Makro w
i i i . i . . Ordner Makro
Die in MOS'aik integrierte Wahlhilfe ermdglicht es, Datler % Code1233 Ausfiben
[ Applets Artikelpfiege Rm it
Telefonnummern der Adressen und Ansprechpart- - 5 Enflgen Datum |
i SN i
ner dlrekt anzurUfen " DAEEIem Schnittstellen ¥ Logwo
. . . . . . [ Makros Kass‘E ¥ MmailTo
Eine weiterfiihrende Beschreibung finden Sie unter [ rooaossk e
Neu...
Abschnitt 14.1.1, ,Wahlhilfe zum Telefonieren®. i e nonEroer st estre e
Code &ndern...
Kopieren. ..
Loschen...
Beschreibung
Whlt die markierte Telefonnummer.
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Makro

Abbildung

Einfugen Datum

Mit dem Makro Einfiigen Datum  kdnnen Sie im
aktuellen Eingabefeld das aktuelle Datum einfugen.

Wahlen Sie dazu ein Eingabefeld an und starten Sie
dann die Funktion. Das aktuelle Datum wird einge-
fugt.

[

o B o
[a8aE~~[1 4 R(EC 44
Projekte | Kalkulation | Angebot

265600771

[Entht d Bascvebung

[Vorgang inwestext | 1. Angsbot. | sabler | #1 [ adimn -MoserDokumentaton.méb

Einfigen Uhrzeit

Mit dem Makro Einfiigen Uhrzeit  kénnen Sie im
aktuellen Eingabefeld die aktuelle Uhrzeit einfiigen.

Waéhlen Sie dazu ein Eingabefeld an und starten Sie
dann die Funktion. Die aktuelle Uhrzeit wird einge-
fugt.

s Muster AG)
tugenFomat_prejee Datensaz Egs 1

2
4 BRIC|Idd

5900077~

[Ty

[ bescvebung,

Vorgang Hinwetgext | 1. Angebot | sabler | #1 [

i - MoserDokumentaton b

Explorer

Mit dem Makro Explorer  kénnen Sie den Microsoft
Windows Explorer® im MOS'aik-Programmverzeich-
nis starten.

I = | MOSaik

Freigeben Ansicht

&m| Extra grofe Symbole &| GroBe Symbole
=l MittelgroBe Symbole [ Kleine Symbole
Bereiche

Layout

T+ <« MOSER » MOSaik

i _lade.exe
5] Damo.exe
)S Damo.ini
5] Damo32.exe
1] Damo32iini
[7] de-DE.aff
[7] de-DEdic
[%] Display.bat
j Dracula.exe
[5=] Drawerl.exe
[5=] Drawer2.exe
[} Dsp800.dat
[E]Epson.bat

# Schnellzugriff
7@ OneDrive
> [ Dieser PC

& Netzwerk

38 Elemente

- O x
L]
I 2 |
—  Aktuelle Ein-/ Optionen
Ansicht ~ ausblenden ~ M
v O MOSaik" durchsuchen L2
| | Epsontrn.dat | | Mosaik.ent
D Errortab eMosa\k.h\p
5 Gilde.exe {_;J Output32in
B gpl-2.0.6¢ & Pad.exe
[ gshatchprint.exe &Y Rubin.exe
[ gsdited.dil Schnelleinst
Bl GxmiTbv32.exe L] Seffin.ini
[# 1dea.dtd 1] selfOutiini
[ 1deaxma BF Setup.exe
5] Input32iini Softwareibe
o Jade.exe & Topas.exe
MOS'aik Finanzverwaltung.pdf 4 XTaskice
MOS'aik Projektverwaltung.pdf
>
== =
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Makro Abbildung

Taschenrechner Rechner - o x

Wenn Sie Zwischenberechnungen durchfilhren miis- = Standard UG RIS
sen, kdnnen Sie dies mit Ihrem Taschenrechner

. . Es ist noch nichts im Speicher
machen. Oder einfacher, Sie rufen den Taschen- C 7,55 enthalten
rechner von Microsoft® auf und machen damit Ihre ) I Kopieren
Berechnung. Diesen kénnen Sie Uber das Makro " | @ Einfugen
Rechner starten. % v x? Ve

Sobald Sie das Ergebnis berechnet haben, kénnen ce c @ =
Sie es Uber das Kontextmeni oder die Tastenkom-

binationen [ Strg] +[ C] (Kopieren) in die Zwischen-
ablage kopieren. 4 5 6 _

Jetzt missen Sie im MOS'aik-Zielfeld nur noch das

Symbol E oder [ Strg] +[ V] (Einfugen) dricken
und schon haben Sie dort das Ergebnis ohne mdgli-
che Ubertragungsfehler stehen. Eventuelle Rundun-
gen nimmt MOS'aik anhand der definierten Nach-
kommastellen des Zielfeldes automatisch vor.

H+
o
I

Der Taschenrechner bleibt so lange auf der Tas-

kleiste von Windows aktiv, bis Sie ihn schlieRen.

Dadurch kénnen Sie ihn jederzeit wieder aufrufen
und weitere Berechnungen durchfuhren.

Wordpad

Mit dem Makro Wordpad kodnnen Sie das Win- o
dows-Programm Wordpad starten, um sich z.B. !
Notizen zum aktuellen Vorgang zu machen oder
Daten aus der Zwischenablage in einem externen
Dokument abzulegen.

14.1.1. Wahlhilfe zum Telefonieren

Die in MOS'aik integrierte Wahlhilfe ermdéglicht es, Telefonnummern der Adressen und Ansprechpartner direkt
anzurufen.

Auswahl der Telefonnummer mit automatischem Anruf

Sie haben in der Adressverwaltung die Telefonnummer eines Kunden bzw. Lieferanten gesucht. Mit
der Wahlhilfe, die in MOS'aik eingebunden ist, werden Sie automatisch mit ihm verbunden. Markieren
Sie in der Liste Alle Adressen oder Ansprechpartner eine Adresse. Mit der Funktion Anrufen  wird ein
Meni zur Auswahl der Telefonnummer bzw. Mobiltelefonnummer der Adresse und der Ansprechpart-
ner geoffnet. Zur Nutzung einer automatischen Anruffunktion aus MOS'aik heraus missen Sie die ent-
sprechenden technischen Voraussetzungen in Ihrer Telefonanlage schaffen. Die in den Adressen von
MOS'aik abgelegten Telefonnummern miussen folgende Struktur aufweisen:

+49 (123) 123456
# Tel ef onanschl uss
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# Ortsvorwahl ohne fuhrende Null in Kl ammern
# Leerzei chen und anschlielRend der Landesvorwahl (anschlielend ein Leerzei chen)

MOS'aik nutzt als Wahlhilfe den Windows-Dialer (siehe: Windows-Funktion " di al er. exe" im Startme-
nid). Sie konnen das automatische Anrufen aus MOS'aik heraus mit diesem Programm testen.

* Beachten Sie, dass diese MOS'aik Funktion, im Gegensatz zu einem sogenannten CTI-Client, nicht
die Steuerung der Telefonie tbernimmt und beim Wahlen lediglich die Telefonnummer an den Win-
dows® Telefonieprovider sendet, sondern diese erst beim Annehmen eines Gespraches erhalt.

Telephony Application Programming Interface (TAPI)
In der TAPI Schnittstelle fir Telefonieanwendungen [https://de.wikipedia.org/wiki/Telefonie] konnen Sie
die Leitungen und Rufbehandlung konfigurieren.

. . . . Abbild 14.1. Opti
Die Konfiguration der TAPI-Schnittstelle erfolgt L L

Uber das Meni | = Extras > Optionen|.

Optionen X

AIS TAP I P rOVider Ste h en TAP I 3 , ESTOS un d !Erhalten l?‘\eim ngrammstart. Autnstart-ﬂafehl ausfilhren Ad

. Ereignisse im Logbuch protokollieren Ein - mit Pufferung hd

SWYX Zur Ve rfU g u ng o Maximale Anzahl Dokumentfenster 10 Fenster hd

Dokumentliste im Menii "Datei™ Anzeige der 8 zuletzt bearbeiteten Dokumente hd

Fur die Konfiguration der TAPI Leitung fir einge- g T3 £

B TAFI Leitung fiir eingehende Anrufe hd

hende Anrufe stehen die Werte SSTP, PPTP, RAS Sprache Srdmds =

PPPoOE Line, WAN Miniport (L2TP) und Agile T g T R Ein =

. Puffergréfe fir Datenbankoperationen 50 ME (Standard) hd

VP N Zur Ve rfu g u ng o Konfigurierbare Plugins <Plugin auswahlen = hd
Abhéngig von der verwendeten Telefonanla- e

ge sowie eventuell eingesetzter Software (z.B.
SWYX oder ESTOS) sind bei der Einrichtung
einige Besonderheiten zu beachten. Lassen Sie
sich bei Bedarf durch den Moser Service beraten.

. . R Abbildung 14.2. Aktionen
Bei eingehenden Anrufe wird ein Dialog ange- Tt I

zeigt, der weitere Aktionen zum Anruf anbietet: =

<Keine Aktion ausfiihren>
Kundenakte anzeigen
Adresse bearbeiten

Eine Notiz zur Adresse anlegen
Telefonnummer <Nr.> in die zwischenablage kopieren

14.2. MOS'aik an Microsoft Office® anschliel3en

Sie kdnnen direkt mit Microsoft Word® auf die Adressdaten von MOS'aik zugreifen. Um diese zu ermdglichen,
mussen Sie zunachst Microsoft Office® mit der MOS'aik-Datenbank verbinden. Es gibt prinzipiell zwei Wege,
die den Zugriff erméglichen. Falls Sie die Software Microsoft Access® einsetzen, ist ein vereinfachter Zugriff
mithilfe der Arbeitsgruppen maoglich. Alternativ richten Sie eine sogenannte ODBC-Datenquelle ein, die Ihnen
ebenfalls den Zugriff auf Ihre Datenbank ermdglicht.

Eine detaillierte Anleitung hierzu finden Sie im Moser FAQ - MOS'aik an Microsoft Office® anschliel3en.
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14.3. E-Mail Funktionen

In den Vorgangsansichten stehen lhnen unter Vorgang Weitere Funktionen »  sowie in weiteren Arbeitsblat-
tern unter Weitere Schritte Plugins » verschiedene Funktionen zur einfachen Erstellung von E-Mails an lhre
Kunden und Lieferanten zur Verfugung.

Abbildung 14.3. E-Mail Funktionen

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Dafensatz Extras 2
0 @& B Cldd
Projekte | Auftrage | Auftrag
c [ Navigation 2 x| " Home: Startseite " Infodesk: Alle Projekte > Infodesk: Projektakte (2019.00006) % 2019.00006 - 1. Auftrag (adler) X
E
g Verwaltung Vorgang © 1. Auftrag Diverse Beispiele im Handbuch PV 18.03.2019 (adler)
= Adressen Anschrift * Kurztext Auftrag  Termin *
F e Sf:::?;::‘mme ) 5B Fima Diverse Beispiele im Handb AB1900008
bt N Anja Adler AG &7 status * Kalkulationsart *
g o E;;::';i:i’b”d‘i” P 1| | Wohnungsbaugesalischatt Offen E+2uschlag
it adalbertsteinneg 112 LohnEK®  LohnVK®  MFaloor K MFakior VK
g e 5070 Aachen 40,67€ 43,926 1 1,
=
5 - Weitere Furktionen s [ — Telefon ** Adresse * Zeichen BelegNr.  Belegdatum
2 Alle Mitsrbeiter TR 4924123304 ader
=] == Lo Aktualisieren...
=
= Eigenschaften... Anlage zum Auftrag erstellen. .. Detrloncichten=
2 Adressenista Nachschlagen. .. =
ki Loachen Verrechnungssitze sktualisieren.. Einh el = =
= | FrPT—— T ‘ Stck |JACOBI 715 Entlifter braun 19,92¢ 19,92¢€
£ i Weitere Furktionen -Meail an 'Anja. Adler@anjo-adler-wohnungsbau.de' schreiben,
2 ~ - Routenplaner zur Anschrift von ‘adler’ 19,92€
5 Geburtstagsliste e
= ‘ E-Mail an ‘Peter.Meier@adler.de’ schreiben... |
[= Titel...
' Position Alt+3
B Setleistung... Alt+5
5 Artkel... A4
B
- Weitere »
£
§ Weitere Schritte -
= Kopieren » Zohlungsart * 6P Summe _Rabattfahig +%* Metto ust. Brutto
@ Workflow anzeigen... [z2hibar innerhalb ven 14 Tagen chne Abzug [][s2€ 1952 € [ Jis2€ B 23,70
5 Akontoverwaltung .
£ i Stunden und Material buchen Artikel d-014
2
5 Sets Plugins » Lieferant | Best-Nr. |BestMge. Einh| LP/WP | Rab% EK Auftrag Bemerkungen
bellov 1158240480-3 1581 € 15,81 €| Listenpreis
c Maschinen
£ » | Jacobi 15,81 €] Werkspreis
i Texte Siche auch -
£ Projekte
5 Listen & St
in Enstelungen

Vorgang.Artikel | 1. Auftrag | adler | #3 [ admin - Moser-Dokumentation.mdb

Auf diese Weise kdnnen Sie schnell eine E-Mail an die aktuelle Adresse, Lieferadresse oder einen Ansprech-
partner zur Adresse verfassen.

14.4. Routenplaner

Der in MOS'aik integrierte Routenplaner unterstiitzt Sie bei der Streckenplanung fiir Fahrten vom Firmensitz
(siehe Abschnitt 5.3.1, ,Firmenstammdaten®) zu lhren Kunden. Das Plugin ist erreichbar aus den Kunden- und
Lieferantenakten sowie Uber die Arbeitsblatter Alle Adressen und Adresse im Bereich Weitere Schritte Plugins
» . AuBerdem findet man den Routenplaner im Bereich Vorgang Weitere Funktionen »  der Vorgangsansich-
ten. Zur Anzeige der Route wird der Google Maps Routenplaner in einem separaten, nicht integrierten Brow-
serfenster gedffnet (z.B. Microsoft Internet Explorer®).
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Zubehor

Abbildung 14.4. Integrierter Routenplaner
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Die Routenplaner Funktion steht sowohl fur Ihre Kunden- und Lieferantenadressen als auch fiir zusatzliche
Ansprechpartner oder Lieferadressen zur Verfigung.

Fur die korrekte Standortbestimmung ist ggf. eine Standortfreigabe erforderlich.
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Kapitel 15. Schlusswort

Dieser Dokumentation liegt der Programmstand von MOS'aik 4.42.400 zugrunde. Die Beschreibung aller Pro-
duktanderungen sowie die aktuellste Produkt-Dokumentation finden Sie Uber die Online-Hilfefunktion. Auf
dem Moser Produktmedium (CD/DVD bzw. USB) ist auRerdem eine Update-Anleitung im PbF-Format sowie ein
Programm enthalten, mit dem Sie sich PDF-Dokumente anschauen und diese bei Bedarf ausdrucken kénnen.

Wir sind bei der Zusammenstellung dieses Textes mit grof3er Sorgfalt vorgegangen. Sollte sich trotzdem ein
Fehler eingeschlichen haben, benachrichtigen Sie uns. Wir werden ihn umgehend berichtigen.

Gleiches gilt, wenn Sie Vorschlage haben, wie wir diese Dokumentation oder unser Programm verbessern
kdnnen. Wir freuen uns uber jede Anregung.

Jeder Stillstand ist ein Ruckschritt und das wollen wir nicht.
Fortschritt ist unser Motto; das sind wir lhnen schuldig.

Copyright:

Ohne ausdruckliche schriftliche Erlaubnis dirfen weder das Handbuch noch Ausziige daraus mit mechanischen
oder elektronischen Mitteln, durch Fotokopieren oder durch irgendeine andere Art und Weise vervielfaltigt oder
Ubertragen werden.
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