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Kapitel 1. Einleitung
In diesem Dokument finden Sie eine kompakte Übersicht der in MOS'aik verfügbaren Vorgangsarten sowie einer
umfassenden Sammlung von möglichen Arbeitsabläufen.

Vorgangsarten sind die MOS'aik-Bausteine für die Abbildung Ihrer täglichen Arbeitsabläufe und werden Ihnen
in Abschnitt 3 nach Themen geordnet vorgestellt. Hier finden Sie einführende und weiterführende Informationen
sowie Links zu beispielhaften Arbeitsabläufen und relevanten Kapiteln der Produktdokumentation.

In Abschnitt 4 werden Ihnen anschließend zahlreiche Arbeitsabläufe für Einsteiger und fortgeschrittene Anwen-
der vorgestellt. Hier lesen Sie, wie Sie Ihre Geschäftsprozesse mithilfe von MOS'aik abbilden. Dabei werden
auch solche Arbeiten beschrieben, die nicht direkt mit einem Vorgang verknüpft sind, sondern das Ergebnis
dokumentieren, wie beispielsweise das Buchen von Rechnungen und Zahlungen oder die Arbeit mit Auswer-
tungen, Übersichten und Statistiken.

Eine wichtige Grundlage ist außerdem das Verständnis für die Vorgangsablage und Ordnerstrukturen in
MOS'aik. Da die Wahl des richtigen Ordners meist die erste wichtige Entscheidung bei der Arbeit mit Vorgängen
ist, stellen wir Ihnen im nachfolgenden Kapitel die unterschiedlichen Ordner für Projekt-, Regie- und Servicear-
beiten vor.
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Kapitel 2. MOS'aik Ordner für Vorgänge
In MOS'aik stehen Ihnen unterschiedliche Ordner für die Ablage Ihrer dokumentierten Geschäftsvorfälle zur
Verfügung. Grundsätzlich sortieren Sie auf diese Weise die Vorfälle und speichern diese im jeweiligen Ordner
ab. Der Typ des Ordners bestimmt dabei wesentliche Grundeinstellungen für die darin abgelegten Vorgänge
und ermöglicht die Unterscheidung von Umsatztypen (Projekt, Regie, Service).

Wenn Vorgänge durch Kopieren  in weitere Vorgänge überführt werden, werden diese im selben Ordner wie der
Quellvorgang abgelegt. Bei der unmittelbaren Erzeugung neuer Vorgänge, z.B. die Erstellung eines Arbeitszet-
tels für die Behebung einer Störungsmeldung oder ein Angebot für ein neues Projekt, haben Sie grundsätzlich
die Wahl, ob Sie diesen in einem Regie-, Projekt- oder Serviceordner ablegen möchten.

Nicht zu verwechseln sind die Ordner mit den sogenannten Akten in MOS'aik!

Bei Akten handelt es sich um eine umfassende Zusammenstellung von Informationen und Vorgänge zu
einem Thema. Ein solches Thema kann beispielsweise die Adresse eines Kunden oder Lieferanten (
Kundenakte und Lieferantenakte, siehe Handbuch Projektverwaltung - Kundenakte und Lieferantenakte
(Infodesk)) oder auch ein Projekt sein (Projektakte, siehe Handbuch Projektverwaltung - Projektakte).
Eine Projektakte kann z.B. einen Projektordner erfassen oder auch einen Regie- oder Serviceordner.

Eine Sonderstellung bei den Ordnern hat der Dateiablageordner. Dieser wird nicht unmittelbar zu Gruppierung
von Projekt- bzw. Vorgangsdatensätzen verwendet, sondern es handelt sich dabei um ein Verzeichnis auf dem
Dateisystem (also z.B. der Festplatte Ihres Servers oder PC), in dem Sie zusätzliche Informationen, wie z.B. ein-
gescannte Dokumente, Fotos, E-Mails und beliebige weitere Dateien zu ihren Projekten ablegen können. Wei-
tere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Handbuch Projektverwaltung - MOS'aik Dateiablageordner.

Weitere Themen:

> Regieordner

> Projektordner

> Serviceordner

2.1. Regieordner
Regieaufträge sind Kleinaufträge und unvorhersehbare Arbeiten, die vor Ihrem Abschluss oft nicht in einem
Leistungsverzeichnis beschrieben werden können, d.h. es ist häufig im Vorhinein unbekannt, welches Material
und welche Arbeitszeit dafür anfallen wird. Die Abrechnung solcher Aufträge erfolgt deshalb nach Stunden-
sätzen und Materialkosten, also nach dem tatsächlichem Aufwand.

Standardvorgabe für Abrechnungen in Regieordnern ist die Einstellung Regie des Abrechnungsmodus (Spal-
te Abrechnung , z.B. im Wochenzettel, bei Stundenbuchungen oder Materialbuchungen).1 Damit werden die
angefallenen Kosten in der nachfolgenden Regieabrechnung basierend auf den Ergebnissen der Nachkalku-
lation abgerechnet. Sollen einzelne Leistungen nicht berechnet werden, kann dies individuell entsprechend
festgelegt werden (z.B. Vertragsleistung, Gewährleistung, ...).

Anzeige von Regieordnern in MOS'aik

In MOS'aik erkennt man einen Regieordner beim Öffnen der Projektakte an der Eigenschaft Kennung =
Ordner

1Diese Einstellungen können in MOS'aik durch Anpassung der Projekt- bzw. Vorgangseigenschaften sowie durch Anpassung von Vorlagen
individuell geändert werden. Die Standardvorgabe beschreibt lediglich das Auslieferungsverhalten der Software.
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Abbildung 2.1. Projektakte für einen Regieordner

2.2. Projektordner

Projekte sind oft komplexere, einmalige Vorhaben, die mit grundlegender Planung von Kosten (wie z.B. Mate-
rial, Arbeitszeit) und Ressourcen (z.B. Maschinen und Personal) beginnen. Im Rahmen dieser Phase wird meist
ein Kostenvoranschlag oder Angebot erstellt, welches mit dem Kunden ausgearbeitet wird und im Erfolgsfall zu
einem Auftrag führt. Im Anschluss daran werden die vereinbarten Leistungen umgesetzt (z.B. Materialbestel-
lung, -lieferung und Durchführung der notwendigen Arbeiten) und abgerechnet (Rechnung).

Standardvorgabe des Abrechnungsmodus (Spalte Abrechnung , z.B. im Wochenzettel, bei Stundenbuchun-
gen oder Materialbuchungen) ist in diesem Fall Vertragsleistung1. Damit werden die angefallenen Kosten nicht
gesondert berechnet, da diese üblicherweise bereits im Auftrag erfasst und kalkuliert wurden und somit bereits
in der Projektabrechnung erfasst sind. Abrechnungseinstellungen für zusätzlich erbrachte, aber vertraglich nicht
erfasste Leistungen, können individuell vergeben und solche Leistungen damit zusätzlich abgerechnet werden.

Anzeige von Projektordnern in MOS'aik

In MOS'aik erkennt man einen Projektordner beim Öffnen der Projektakte an der Kennung = Projektak-
te

Abbildung 2.2. Projektakte für einen Projektordner

2.3. Serviceordner

Reparaturarbeiten oder turnusmäßige Wartungsarbeiten (z.B. auch in Verbindung mit Anlagen und War-
tungsverträgen) werden von MOS'aik in Serviceordnern abgelegt.

Standardvorgabe des Abrechnungsmodus (Spalte Abrechnung , z.B. im Wochenzettel, bei Stundenbuchun-
gen oder Materialbuchungen) ist Regie1. Damit werden angefallene Kosten gesondert berechnet. Sollen ein-
zelne Leistungen nicht berechnet werden, kann dies individuell entsprechend festgelegt werden (z.B. Vertrags-
leistung, Gewährleistung, ...).

Anzeige von Serviceordnern in MOS'aik

In MOS'aik erkennt man einen Serviceordner beim Öffnen der Projektakte an der Kennung = Service-
ordner
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Abbildung 2.3. Projektakte für einen Serviceordner
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Kapitel 3. MOS'aik Vorgangsarten
Die im MOS'aik-Standard enthaltenen Vorgangsarten erfassen alle Schritte zur Durchführung Ihrer Aufträge und
Projekte. Hier finden Sie alles von A (wie Anfrage) bis Z (wie Zwischenrechnung).

In den meisten Fällen erstellen Sie zunächst ein Angebot, daraus einen Auftrag und später eine Rechnung.
Neue Vorgänge in einem neuen Ordner oder Projekt werden bei vorhandener Stammdatenadresse meist über

die MOS'aik-Startseite , das Symbol  oder das Menü Datei > Neu [Strg]+[N]  angelegt.

Vermeiden von Adress-Duplikaten

Um sicherzustellen, dass bereits vorhandene Stammdatenadressen nicht, z.B. mit unterschiedlicher
Schreibweise, irrtümlich ein weiteres Mal angelegt werden, sollte man zur Eingabe neuer Adressen und
bei der Anlage neuer Vorgangsordner wie folgt vorgehen:

Ablaufbeschreibung1: Vermeiden von Adress-Duplikaten

1.
Rufen Sie zunächst über die Startseite  der MOS'aik-Projektverwaltung  die Funktion Adressen
verwalten  oder direkt die Tabellenansicht Stammdaten | Adressen | Alle Adressen auf.

2. Suchen  Sie nach der gewünschten Vorgangsadresse, z.B. durch Eingabe von bekannten Namen
bzw. Namensteilen. Das Feld Suchen  durchsucht alle wichtigen Adressfelder nach dem Begriff und
Sie erhalten eine zuverlässige Auflistung bereits vorhandener Adressen die den Begriff enthalten.
Prüfen Sie auf diese Weise, ob die Vorgangsadresse bereits im Adressstamm vorhanden ist.

Falls die Adresse noch nicht in den Stammdaten erfasst ist, verwenden Sie die Funktion Adressen
Neu , um diese mit allen erforderlichen Komponenten anzulegen (siehe auch Handbuch Projekt-
verwaltung - Neue Adressen zufügen). Fahren Sie anschließend fort, wie im nachfolgenden Schritt
beschrieben.
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3. Markieren Sie die gefundene Stammdatenadresse und rufen Sie die Funktion Weitere Schritte  Neu-
er Vorgang  auf. Wählen Sie hier, ob der Vorgang in einer neuen Projektakte, einem neuen Regie-
oder Serviceordner angelegt werden soll.

4. Es wird nun der Dialog Datei > Neu [Strg]+[N]  geöffnet: Der Unterschied ist allerdings, dass
sowohl alle Adressfelder als auch der Projekttyp bereits zuverlässig ausgefüllt sind.

Wählen Sie nun noch die Vorlage , den Kurztext  etc. aus, um den neuen Vorgang anzulegen und
in MOS'aik zu öffnen.
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Weitere Vorgänge zu einem bestehenden Ordner werden später meist mithilfe der Funktion Kopieren »  aus
einem bereits vorhandenen Vorgang erzeugt.

MOS'aik bietet viele weitere Vorgangsarten an, die in der täglichen Praxis Anwendung finden. Sämtliche Vor-
gangsarten werden in diesem Abschnitt kurz vorgestellt.

Beachten Sie, dass es nicht zulässig ist, Steuercode oder Erfüllungsort von aufbauenden Vorgangs-
arten und Akontoanforderungen nach erstmaliger Rechnungserstellung zu ändern! Stellen Sie also
Steuercode und Erfüllungsort spätestens im ersten Rechnungsvorgang korrekt ein und ändern Sie diese
nach dem buchendem Druck der ersten Rechnung nicht mehr ab.

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

Alle Vorgangsarten können in der MOS'aik-Projektverwaltung  unter Stammdaten | Projekte | Vorgangsarten
aufgelistet und bearbeitet werden. Zur Verwendung von angepassten bzw. neuen, eigenen Vorgangsarten
lesen Sie den entsprechenden Abschnitt im Handbuch Projektverwaltung - Einstellen der Vorgangsarten.

Weitere Themen:

> Allgemeine Vorgänge

> Aufmaßvorgänge

> Subunternehmer

> Vorgänge in GAEB

> Vorgänge in der Logistik

> Rechnungsvorgänge



MOS'aik Vorgangsarten

8

> Sonstige Vorgangsarten

> Auftragsbildende Vorgänge

> Eingehende Vorgangsarten

3.1. Allgemeine Vorgänge

MOS'aik Vorgangsart Beschreibung Bezug Beispielhafte Arbeits-
abläufe

Angebot Angebot (Offerte) auf eine Kundenanfrage. Üblicher-
weise fragt der Kunde mehrere Angebote bei ver-
schiedenen Anbietern an und vergleicht diese, bevor
er den Auftrag vergibt.

Kunde Abschnitt 4.1, „Angebo-
te“

Arbeitszettel Ein Arbeitszettel (Auftragsbildender Vorgang) ent-
hält den Arbeitsauftrag und wird ergänzt durch
die Kundenanschrift, die mit der Ausführung der
Arbeiten beauftragten Mitarbeiter, die dafür ver-
anschlagte Arbeitszeit sowie eine Materialliste mit
bereits vor Beginn der Arbeiten bekannten Positio-
nen. Zusätzliche, im Verlauf der Arbeiten angefalle-
ne Positionen, Arbeitszeiten und Fahrtkosten wer-
den bei der späteren Rückmeldung des Arbeitszet-
tels erfasst und abgerechnet. Es empfiehlt sich für
aufwendigere Arbeiten mit mehr als einem Arbeits-
abschnitt zunächst einen Auftrag oder Serviceauf-
trag zu erstellen und daraus ggf. benötigte Arbeits-
zettel zu erstellen.

Kunde Abschnitt 4.5.2, „Regie-
arbeiten“

Auftrag Ein Auftrag ist die Bestätigung der in einem meist
vorhergehenden Angebot oder Kostenvoranschlag
angebotenen Leistungen (Auftragsbildender Vor-
gang).

Kunde Abschnitt 4.2, „Aufträge“

Kostenvoranschlag Eine dem Angebot vergleichbare Offerte. Kunde Abschnitt 4.1.2, „Kosten-
voranschlag erstellen“

Nachtragsangebot Vorgangsart zur Ergänzung eines bestehenden
Angebots oder Auftrags um weitere Leistungen.

Kunde Abschnitt 4.1.3, „Weiter-
führende Ablaufbeispie-
le (Angebote)“

Nachtragsauftrag Vorgangsart zur Bestätigung der Ergänzung eines
bestehenden Auftrags um weitere Leistungen.

Kunde Abschnitt 4.2.5, „Weiter-
führende Ablaufbeispie-
le (Aufträge)“

Serviceauftrag Mit dem Arbeitszettel vergleichbare Vorgangsart
(Auftragsbildender Vorgang). Der Serviceauftrag
bietet nicht dieselben Möglichkeiten, über die ein
Arbeitszettel verfügt: So kann ein Arbeitszettel bei-
spielsweise direkt im Kalender eingeplant werden.
Es empfiehlt sich jedoch für aufwendigere Arbeiten
mit mehr als einem Arbeitsabschnitt zunächst einen
Auftrag oder Serviceauftrag zu erstellen und daraus
ggf. benötigte Arbeitszettel zu erstellen.

Kunde Abschnitt 4.5.3, „Weitere
Arbeitsabläufe (Regie,
Service & Wartung)“

Wartungsvertrag Beschreibung der während der Vertragslaufzeit an
einer Anlage durchzuführenden und zu berech-
nenden Wartungsarbeiten (Auftragsbildender Vor-
gang). Die Terminierung der Arbeiten erfolgt im War-
tungsplan der Anlage. Aus Wartungsverträgen kön-

Kunde Abschnitt 4.5.1.2, „Anla-
ge mit Wartungsvertrag
erstellen“
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MOS'aik Vorgangsart Beschreibung Bezug Beispielhafte Arbeits-
abläufe

nen periodisch fällige Wartungsrechnungen erstellt
werden (Wartungsrechnung).

Handelsaufträge
Eine besondere Art von Auftrag ist der Handelsauftrag. Dabei handelt es sich um Aufträge innerhalb
eines Handelssystems für die die Eigenschaft "Handelsauftrag" eingestellt ist. Falls Sie solche Vor-
gangsarten einsetzen, wird empfohlen diese wie folgt manuell anzulegen:

1. Öffnen Sie den Bereich Stammdaten | Projekte | Vorgangsarten und markieren Sie die Vorgangsart
Auftrag.

2. Duplizieren Sie die Vorgangsart vom Typ Auftrag mit der Funktion Duplizieren  [Strg]+[F8]  und
passen Sie im Arbeitsblatt der neuen Vorgangsart folgende Einstellungen an:

• Passen Sie das Feld Name  an ( z.B. Handelsauftrag).

• Passen Sie das Feld Kurztext  an ( z.B. Handelsauftrag).

• Passen Sie das Feld Beschreibung  an ( z.B. Enthält eine Vorgangsart zur Bearbeitung und zum
Druck von kundenbezogenen Handelsaufträgen.).

3. Speichern Sie die neue Vorgangsart mit Speichern  [F7]  ab.

4. Öffnen Sie den Bereich Stammdaten | Projekte | Vorlagen.

5. Erstellen Sie eine neue Vorlage mit Neu ...  [F8]  und passen Sie folgende Einstellungen an:

• Wählen Sie als Vorlage  einen Auftrag aus. Die im Folgenden verwendete Option für Handelsaufträ-
ge steht nur für Auftragsvorgänge zur Verfügung!

• Passen Sie das Feld Kurztext  an ( z.B. Handelsauftrag).

• Schließen Sie den Dialog mit OK .

• Passen Sie das Feld Name  an ( z.B. Handelsauftrag).

• Passen Sie das Feld Beschreibung  an ( z.B. Enthält eine Vorlage für kundenbezogene Handelsauf-
träge.).

• Öffnen Sie die Eigenschaften ...  [F8] , darin die Registerkarte Merkmale & Optionen und stellen
Sie die Option Handelsauftrag  ein:

Abbildung 3.1. Handelsauftrag

• Schließen Sie den Dialog mit OK  und Speichern  Sie die neue Vorlage mit [F7]  ab.

• Damit die Vorlage automatisch mit der neuen Vorgangsart verknüpft wird, muss diese noch mit der
neuen Vorgangsart verknüpft werden:

• Variante 1:

Rufen Sie das Menü Projekt > Umwandeln  auf und wählen Sie als Neue Vorgangsart  den Han-
delsauftrag aus. Schließen Sie anschließend den Dialog mit OK  und Speichern  Sie die Vorlage
erneut mit [F7]  ab.
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• Variante 2:

Starten Sie die MOS'aik-Datenbankverwaltung , öffnen Sie die Tabelle Projekte, filtern Sie
auf die zuvor erstellte Vorlage Handelsauftrag, stellen Sie in der Spalte Vorgangsart  die oben
erstellte Vorgangsart Handelsauftrag ein und speichern Sie Änderung ab.

Für diesen Schritt ist die Lizenz Systemmodul Generierung Datenbank  erforderlich. Falls Sie darüber
nicht verfügen wenden Sie sich für weitere Unterstützung an den Moser Produktservice oder
Ihren Moser Kundenberater (Kontakt).

3.2. Aufmaßvorgänge

MOS'aik Vorgangsart Beschreibung Bezug Beispielhafte Arbeits-
abläufe

Aufmaß Vermessung von Flächen (Raumaufmaß). Kunde Abschnitt 4.3.1, „Raum-
aufmaß erstellen und
übernehmen“

Positionsaufmaß Vermessung von Längen und Ermittlung von Stück-
zahlen.

Kunde Abschnitt 4.3.2, „Positi-
onsaufmaß erstellen und
übernehmen“

Aufmaß REB Vermessung gemäß "Regelung für die Elektronische
Bauabrechnung" (REB), siehe Aufmaße - Aufmaß
REB 23.003.

Bewerber Abschnitt 4.3.4, „Weiter-
führende Ablaufbeispie-
le (Aufmaße)“

Beim Fotoaufmaß handelt es sich nicht um eine Vorgangsart, sondern um ein Werkzeug zur Aufmaßer-
stellung auf Basis von digitalen Fotografien der Aufmaßobjekte und Räume.

3.3. Subunternehmer
Wenn Sie mit Subunternehmern arbeiten, sind die folgenden Vorgangsarten für Sie interessant:

MOS'aik Vorgangsart Beschreibung Bezug Beispielhafte Arbeits-
abläufe

Subunternehmer Ange-
botsaufforderung

Erstellen bzw. Einlesen von GAEB Ausschreibungen
(Phase 83) an Subunternehmer.

Kun-
de/Bieter

Abschnitt 4.9.1, „GAEB
Angebotsaufforderung“

Abschnitt 4.9.5, „Weitere
Ablaufbeispiele“

Subunternehmer Preis-
angebot

Abgabe bzw. Entgegennahme von GAEB Preisan-
geboten (Phase 84) der Subunternehmer.

Kun-
de/Bieter

Abschnitt 4.9.1.2,
„GAEB Angebotsauffor-
derung importieren und
bearbeiten“

Subunternehmer Auf-
tragserteilung

Vergabe bzw. Empfang einer GAEB Auftragsertei-
lung (Phase 86) an Subunternehmer.

Kun-
de/Bieter

Abschnitt 4.9.5, „Weitere
Ablaufbeispiele“

Subunternehmer Preis-
spiegel

Import von Subunternehmer Preisangeboten zum
einfachen Vergleich der Bieterkonditionen.

Kun-
de/Bieter

Abschnitt 4.4.1, „Subun-
ternehmer Preisspiegel“
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3.4. Vorgänge in GAEB

In der folgenden Tabelle finden Sie die für die verschiedenen GAEB-Datenaustauschphasen relevanten Vor-
gangsarten. Diese Vorgangsarten unterstützten den Import bzw. Export entsprechender GAEB-Dateien:

Datenaus-
tausch-
phase

MOS'aik Vorgangsart Beschreibung Beispielhafte Arbeits-
abläufe

81 Sonstiges Kunde Leistungsbeschreibungen/-verzeichnisse werden
beim Import als Vorgang vom Typ Sonstiges Kun-
de angelegt. Die Datenaustauschphase 81 dient vor
allem zur Weitergabe von Festpreisverträgen und
Leistungsverzeichnissen.

Abschnitt 4.9.3, „GAEB
Leistungsverzeichnis
importieren“

83 Angebotsaufforderung
GAEB

Anfrage

Preisspiegel

Erstellen bzw. Einlesen von Ausschreibungen.

Der Import von Ausschreibungen erfolgt immer in die
Vorgangsart Angebotsaufforderung GAEB. Expor-
tiert werden kann die GAEB-Datei jedoch auch direkt
aus den Vorgangsarten Anfrage und Preisspiegel.

Abschnitt 4.9.1, „GAEB
Angebotsaufforderung“

83 Subunternehmer Ange-
botsaufforderung

Erstellen bzw. Einlesen von Ausschreibungen an
Subunternehmer.

Abschnitt 4.9.1, „GAEB
Angebotsaufforderung“

Abschnitt 4.9.5, „Weitere
Ablaufbeispiele“

84 Angebot

Kostenvoranschlag

Nachtragsangebot

Abgabe von Preisangeboten (Angebotsabgabe).
GAEB-Preisangebote können dazu aus den aufge-
führten Vorgangsarten exportiert bzw. darin impor-
tiert werden.

Abschnitt 4.9.1.2,
„GAEB Angebotsauffor-
derung importieren und
bearbeiten“

84 Subunternehmer Preis-
angebot

Abgabe bzw. Entgegennahme von Preisangeboten
der Subunternehmer.

Abschnitt 4.9.1.2,
„GAEB Angebotsauffor-
derung importieren und
bearbeiten“

85 Angebot

Kostenvoranschlag

Nachtragsangebot

Nebenangebote der Datenaustauschphase 85 die-
nen der Abgabe von alternativen Angeboten zum
Hauptangebot. Diese können dazu aus den aufge-
führten Vorgangsarten exportiert werden.

Analog zu Datenaus-
tauschphase 84.

86 Auftragserteilung GAEB Vergabe bzw. Empfang einer Auftragserteilung. Abschnitt 4.9.5, „Weitere
Ablaufbeispiele“

86 Subunternehmer Auf-
tragserteilung

Vergabe bzw. Empfang einer Auftragserteilung an
Subunternehmer.

Abschnitt 4.9.5, „Weitere
Ablaufbeispiele“

89 Rechnung Rechnungsexport für den Auftraggeber Abschnitt 4.9.4, „GAEB
Rechnung exportieren“

93 Anfrage Preisanfrage beim Händler. Abschnitt 4.9.5, „Weitere
Ablaufbeispiele“

94 Preisangebot

Angebot

Kostenvoranschlag

Nachtragsangebot

Abgabe bzw. Entgegennahme von Preisangeboten
der Händler.

GAEB-Preisangebote können aus den aufgeführten
Vorgangsarten exportiert bzw. darin importiert wer-
den.

Abschnitt 4.9.5, „Weitere
Ablaufbeispiele“

96 Bestellung Bestellung bei einem Händler. Abschnitt 4.9.5, „Weitere
Ablaufbeispiele“

97 Auftragsbestätigung Bestellbestätigung durch den Händler. Abschnitt 4.9.5, „Weitere
Ablaufbeispiele“
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3.5. Vorgänge in der Logistik
Logistische Vorgänge unterscheiden sich neben dem Kunden- bzw. Lieferantenbezug darin, ob im Vorgang
enthaltene Artikel automatisch in die Materialnachkalkulation gebucht werden sollen oder nicht. Dies wird für
jede Vorgangsart in der Spalte Nachkalkulation  festgelegt. Die entsprechenden Vorgangseinstellungen des
MOS'aik-Standards finden Sie in der folgenden Tabelle:

MOS'aik Vorgangs-
art

Beschreibung Bezuga Nachkal-
kulation

Lagerbe-
stands-
führung

Beispielhafte
Arbeitsabläufe

Materialbedarfsliste Ermittlung des Materialbedarfs für
ein Projekt (z.B. Angebot oder Auf-
trag) und Zuordnung von Lagerbe-
ständen. Ziel ist es, die zu bestel-
lenden Mengen der jeweiligen Arti-
kel zu ermitteln sowie die geeigne-
ten Lieferanten zuzuordnen (siehe
"Logistik").

Kunde <Keine> Nein Abschnitt 4.8.1,
„Materialbedarfsliste
erstellen“

Anfrage Preisanfrage bei einem Lieferan-
ten (siehe "Logistik").

Lieferant <Keine> Nein Abschnitt 4.8.2,
„Preisanfrage erstel-
len“

Preisangebot Vorgang zum Import eines
Lieferanten-Preisangebots (siehe
"Logistik").

Lieferant <Keine> Nein Abschnitt 4.8.3,
„Preisangebot über-
nehmen“

Preisspiegel Zum Import und Vergleich von
erhaltenen Preisangeboten Ihrer
Lieferanten.

Kunde <Keine> Nein Abschnitt 4.8.4,
„Preisspiegel erstel-
len“

Bestellanforderung Zusätzliche Materialbedarfsliste
als interner Beleg für eine Auf-
forderung zur Bestellung einer
bestimmten Menge Ware zu
einem bestimmten Termin und
Preis.

Kunde <Keine> Nein Abschnitt 4.8.9, „Wei-
terführende Ablauf-
beispiele (Logistik)“

Bestellung Warenbestellung bei einem Liefe-
ranten.

Lieferant <Keine> Nein Abschnitt 4.8.5,
„Bestellungen“

Bestellbestätigung Empfangsbestätigung eines Liefe-
ranten über eine Bestellung.

Lieferant <Keine> Nein Abschnitt 4.8.6,
„Bestellbestätigun-
gen“

Bestellstornierung Stornierung einer Bestellung. Lieferant <Keine> Nein Abschnitt 4.8.9, „Wei-
terführende Ablauf-
beispiele (Logistik)“

Liefermahnung Mahnung bei verspäteter Liefe-
rung von bestellter Ware.

Lieferant <Keine> Nein Abschnitt 4.8.9, „Wei-
terführende Ablauf-
beispiele (Logistik)“

Lieferschein Warenlieferung aus dem Lager an
den Kunden (siehe auch Rück-
schein) (Auftragsbildender Vor-
gang).

Kunde <Keine> Ja Abschnitt 4.8.8, „Lie-
ferscheine“

Rückschein Warenrücksendung vom Kunden
an das Lager (siehe auch Liefer-
schein).

Kunde <Keine> Ja Abschnitt 4.8.9, „Wei-
terführende Ablauf-
beispiele (Logistik)“

Baustellenliefer-
scheinb

Warenlieferung aus dem Lager an
den Kunden (siehe auch Bau-

Kunde Vollstän-
dig

Ja Abschnitt 4.8.9, „Wei-
terführende Ablauf-
beispiele (Logistik)“
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MOS'aik Vorgangs-
art

Beschreibung Bezuga Nachkal-
kulation

Lagerbe-
stands-
führung

Beispielhafte
Arbeitsabläufe

stellenrückschein) (Auftragsbil-
dender Vorgang).

Baustellenrück-
scheinb

Warenrücksendung vom Kunden
an das Lager (siehe auch Baustel-
lenlieferschein).

Kunde Vollstän-
dig

Ja Abschnitt 4.8.9, „Wei-
terführende Ablauf-
beispiele (Logistik)“

Baustellenwarenzu-
gangb

Warenlieferung vom Lieferanten
an den Kunden (siehe auch Bau-
stellenretoure).

Lieferant Vollstän-
dig

Nein Abschnitt 4.8.9, „Wei-
terführende Ablauf-
beispiele (Logistik)“

Baustellenretoureb Warenrücksendung vom Kunden
an den Lieferanten (siehe auch
Baustellenwarenzugang).

Lieferant Vollstän-
dig

Nein Abschnitt 4.8.9, „Wei-
terführende Ablauf-
beispiele (Logistik)“

Warenzugang Warenlieferung vom Lieferanten
an das Lager (siehe auch Retou-
re).

Lieferant <Keine> Ja Abschnitt 4.8.7,
„Warenzugang“

Retoure Warenrücksendung vom Lager
an den Lieferanten (siehe auch
Warenzugang).

Lieferant <Keine> Ja Abschnitt 4.8.9, „Wei-
terführende Ablauf-
beispiele (Logistik)“

Lagerumbuchung Interne Warenverlegung von
einem Lager in ein anderes.

Lager <Keine> Ja Abschnitt 4.8.9, „Wei-
terführende Ablauf-
beispiele (Logistik)“

Betriebsbedarf Lager-
ausgabe

Lagerausgaben von Material für
den Betriebsbedarf.

Lager <Keine> Ja Abschnitt 4.8.9, „Wei-
terführende Ablauf-
beispiele (Logistik)“

Betriebsbedarf Lager-
rückgabe

Lagerrückgaben von Material für
den Betriebsbedarf.

Lager <Keine> Ja Abschnitt 4.8.9, „Wei-
terführende Ablauf-
beispiele (Logistik)“

Betriebsbedarf
Retoure

Retouren von Material für den
Betriebsbedarf.

Lieferant <Keine> Nein Abschnitt 4.8.9, „Wei-
terführende Ablauf-
beispiele (Logistik)“

Betriebsbedarf
Wareneingang

Wareneingängen von Material für
den Betriebsbedarf.

Lieferant <Keine> Nein Abschnitt 4.8.9, „Wei-
terführende Ablauf-
beispiele (Logistik)“

aDie Spalte Bezug  der Tabelle entspricht der Spalte Thema  des Tabellenarbeitsblattes Stammdaten | Projekte | Vorgangsarten und
beschreibt, ob der jeweilige Vorgang kunden- oder lieferantenorientiert ist oder der Lagerverwaltung dient (Lager).
bUnter der Baustelle versteht MOS'aik den Ort der Projektdurchführung. Im Allgemeinen kann das die Adresse des Kunden sein, es sind
allerdings abweichende Baustellen- bzw. Objekt-/Lieferadressen möglich.

Unterscheidung der Vorgangsarten für Warenlieferungen und -rücksendungen
Um Irrtümern bei der Verwendung der unterschiedlichen Vorgangsarten für Warenlieferungen und -
rücksendungen zu vermeiden, hier noch eine Grafik mit Erläuterung zu den Einsatzbereichen und
Unterschieden dieser Vorgangsarten:
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Abbildung 3.2. Vorgangsübersicht zu Warenlieferung und -rücksendung
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Die Unterschiede dieser Vorgangsarten gehen im Wesentlichen aus den Tabellenspalten Bezug, Nach-
kalkulation und Lagerbestandsführung hervor.

Lagerbestandsführung
Eine Anpassung der Lagerbestände erfolgt grundsätzlich nur beim Verbuchen bestimmter Vorgangsar-
ten (siehe Spalte Lagerbestandsführung ). Zusätzlich darf der Schalter Lagersperre*  für die betreffenden
Artikel nicht auf Ja gesetzt sein bzw. die Systemrichtlinie "Artikelbestandssperre beim Lagerzugang auf-
heben" nicht deaktiviert sein (siehe Systemrichtlinien).

3.6. Rechnungsvorgänge
In diesem Abschnitt finden Sie eine Übersicht der Rechnungsvorgänge in MOS'aik.

Die nachfolgenden Ausführungen sind unser Rat an Sie. Ihre unternehmerische Handlungsweise müs-
sen Sie mit Ihrem Steuerberater oder Wirtschaftsprüfer besprechen und auf Ihre Belange abstimmen!
Unser Rat ist in diesem Sinne ein Beitrag zur Entscheidungsfindung und keine verbindliche Handlungs-
anweisung.

MOS'aik Vor-
gangsart

Beschreibung Typ Leistung Ver-
steue-
rung

Abzug
auf
Schluss-
rech-
nung

Bezug Beispielhafte
Arbeitsabläufe

Eingangs-
rechnung

Erfassung der Eingangsrech-
nung eines Lieferanten (siehe
auch Eingangsgutschrift).

nicht
auf-
bau-
end

erbracht SOLL - Liefe-
rant

Abschnitt 4.6.5,
„Eingangsrech-
nungen buchen“

Eingangsgut-
schrift a

Erfassung der Eingangsgut-
schrift eines Lieferanten (z.B.
zwecks Korrektur einer Ein-
gangsrechnung).

- erbracht SOLL - Liefe-
rant

Abschnitt 4.6.7,
„Weitere Ablauf-
beispiele (Rech-
nungen und Gut-
schriften)“
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MOS'aik Vor-
gangsart

Beschreibung Typ Leistung Ver-
steue-
rung

Abzug
auf
Schluss-
rech-
nung

Bezug Beispielhafte
Arbeitsabläufe

Barrechnungb Erfassung von Barrechnungen
aus Barverkäufen.

nicht
auf-
bau-
end

erbracht SOLL - Kunde

Rechnung Einzelrechnung an einen Kun-
den (Auftragsbildender Vor-
gang). In einer Schlussrech-
nung werden die Summen von
zuvor geschriebenen Rechnun-
gen und Pauschalgutschriften
abgezogen.

nicht
auf-
bau-
end

erbracht SOLL Forde-
rung

Kunde Abschnitt 4.6.1,
„Rechnung zum
Auftrag“

Gutschrift Erfassung einer Gutschrift
mit Lagerbestandsführung (z.B.
auch Korrektur von Positio-
nen einer Rechnung oder Zwi-
schenrechnung). Eine Gut-
schrift wird nur in nachfol-
genden Zwischenrechnungen,
nicht aber in der Schlussrech-
nung abgezogen!

- - - Betrag Kunde Abschnitt 4.6.7,
„Weitere Ablauf-
beispiele (Rech-
nungen und Gut-
schriften)“

Abschlags-
rechnung

Erfassung einer pauscha-
lenc Rechnung. Die genau-
en Positionen werden erst in
der Schlussrechnung aufge-
führt. Die Summen der zuvor
geschriebenen Abschlagsrech-
nungen und Pauschalgutschrif-
ten werden in der Schlussrech-
nung abgezogen.

nicht
auf-
bau-
end

teilweise
erbracht

SOLL Forde-
rung

Kunde Abschnitt 4.6.7,
„Weitere Ablauf-
beispiele (Rech-
nungen und Gut-
schriften)“

Akontoanfor-
derung

Erfassung einer pau-
schalenc Akontoanforderung
(Abschlagszahlung), die bei
meist länger dauernden Bau-
leistungen oder regelmäßigen
Lieferungen zu Einsatz kom-
men. In der Schlussrechnung
werden die Summe der erhalte-
nen Akontozahlungen abgezo-
gen.

nicht
auf-
bau-
end

teilweise
nicht
erbracht

IST Zahlung Kunde Abschnitt 4.6.4,
„Akontoanforde-
rung mit
Schlussrech-
nung erstellen“

Anzahlungs-
rechnung

Erfassung einer aufbauenden
Rechnung gemäß vorherge-
hender Vereinbarung z.B. in
einem Kaufvertrag. In nach-
folgenden Anzahlungsrechnun-
gen und in der Schlussrech-
nung werden die erhaltenen
Anzahlungen abgezogen.

auf-
bau-
end

teilweise
nicht
erbracht

IST Zahlung Kunde Abschnitt 4.6.7,
„Weitere Ablauf-
beispiele (Rech-
nungen und Gut-
schriften)“

Pauschalan-
zahlungsrech-
nung

Erfassung einer pauschalend

Anzahlungsrechnung. Abge-
rechnet wird ein Pauschalbe-
trag – die genauen Positionen

auf-
bau-
end

teilweise
nicht
erbracht

IST Zahlung Kunde Abschnitt 4.6.7,
„Weitere Ablauf-
beispiele (Rech-
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MOS'aik Vor-
gangsart

Beschreibung Typ Leistung Ver-
steue-
rung

Abzug
auf
Schluss-
rech-
nung

Bezug Beispielhafte
Arbeitsabläufe

werden erst in der Schlussrech-
nung abgerechnet. In nachfol-
genden Pauschalanzahlungs-
rechnungen und in der Schluss-
rechnung werden die erhalte-
nen Zahlungen abgezogen. Der
Unterschied zur Pauschalzwi-
schenrechnung wird aus den
Spalten Leistung  und Ver-
steuerung  erkennbar!

nungen und Gut-
schriften)“

Pauschalzwi-
schenrech-
nung

Erfassung einer pauschalend

Zwischenrechnung. Abgerech-
net wird ein Pauschalbetrag
– die Positionen werden erst
in der Schlussrechnung abge-
rechnet. In den nachfolgen-
den Zwischenrechnungen und
in der Schlussrechnung wer-
den die Summen der zuvor
geschriebenen Zwischenrech-
nungen abgezogen. Der Unter-
schied zur Pauschalanzah-
lungsrechnung wird aus den
Spalten Leistung  und Ver-
steuerung  erkennbar.

auf-
bau-
end

erbracht SOLL Forde-
rung

Kunde Abschnitt 4.6.7,
„Weitere Ablauf-
beispiele (Rech-
nungen und Gut-
schriften)“

Pauschalgut-
schrift

Erfassung einer pauscha-
lend Gutschrift ohne Lager-
bestandsführung. Der gut-
geschriebene Pauschalbetrag
wird in nachfolgenden aufbau-
enden Rechnungen und in der
Schlussrechnung abgezogen.

- - - Betrag Kunde Abschnitt 4.6.7,
„Weitere Ablauf-
beispiele (Rech-
nungen und Gut-
schriften)“

Zwischen-
rechnung

Erfassung einer aufbauenden
Rechnung. In den nachfolgen-
den Zwischenrechnungen und
in der Schlussrechnung wer-
den die Summen der zuvor
geschriebenen Zwischenrech-
nungen abgezogen.

auf-
bau-
end

erbracht SOLL Forde-
rung

Kunde Abschnitt 4.6.3,
„Zwischenrech-
nungen mit
Schlussrech-
nung erstellen“

Schlussrech-
nung

In der Schlussrechnung (Auf-
tragsbildender Vorgang) wer-
den sämtliche Zahlungen
sowie gedruckte aufbauende
Rechnungen und Gutschriften
berücksichtigt und die noch
ausstehenden Beträge berech-
net.

auf-
bau-
end

erbracht SOLL - Kunde Abschnitt 4.6.3,
„Zwischenrech-
nungen mit
Schlussrech-
nung erstellen“

Wartungs-
rechnung

Erfassung einer Wartungsrech-
nung (periodische Fälligkeit aus
Wartungsvertrag, siehe dazu

nicht
auf-
bau-
end

erbracht SOLL - Kunde Abschnitt 4.5.3,
„Weitere
Arbeitsabläufe
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MOS'aik Vor-
gangsart

Beschreibung Typ Leistung Ver-
steue-
rung

Abzug
auf
Schluss-
rech-
nung

Bezug Beispielhafte
Arbeitsabläufe

auch Wartungsvertrag, Auf-
tragsbildender Vorgang).

(Regie, Service
& Wartung)“

Stornoein-
gangsrech-
nung

Im Rahmen des digitalen Work-
flow (z.B. ZUGFeRD Eingangs-
rechnung) möglicher Vorgang
für das Stornieren einer vorhe-
rigen Eingangsrechnung.

nicht
auf-
bau-
end

erbracht SOLL - Liefe-
rant

Stornoein-
gangsgut-
schrift a

Im Rahmen des digitalen Work-
flow (z.B. ZUGFeRD Eingangs-
gutschrift) möglicher Vorgang
für das Stornieren einer vorhe-
rigen Eingangsgutschrift.

- erbracht SOLL - Liefe-
rant

aBeim Druck von Eingangsgutschriften und Stornoeingangsgutschriften wird grundsätzlich die Rechnungsadresse verwendet.
bBeim Verbuchen der Vorgangsart Barrechnung erfolgt keine automatische Zahlungsverbuchung.
cDieser pauschale Rechnungsbetrag darf nicht mit den Vorgangsarten Pauschalanzahlungsrechnung, Pauschalzwischenrechnung, etc.
verwechselt werden, da hier ggf. Artikelstatistiken geführt werden!
dFür Vorgänge der Vorgangsarten Pauschal ... wird beim Verbuchen lediglich eine Adressenumsatzstatistik, jedoch keine Artikelstatistik
geführt! Diese erfolgt erst mit der Schlussrechnung.

Spalte Typ

Die Spalte Typ  in dieser Tabelle besagt, ob die Rechnungsart "aufbauend" ist oder nicht. "Aufbauende
Rechnungen" sollten immer alle Gliederungen enthalten (ggf. mit Menge "0") und werden durch Kopie-
ren  aus dem Auftrag bzw. aus der jeweils letzten Rechnung erzeugt.

Spalte Leistung

Die Spalte Leistung  besagt, ob die Leistung bereits erbracht wurde oder noch nicht. Daraus leitet sich
unmittelbar ab, welche Versteuerung angesetzt werden darf:

• Die Spalte Versteuerung  besagt mit einem Wert "SOLL", dass die enthaltene Steuer bereits mit
Rechnungsstellung fällig wird.

• Der Ausdruck "IST"-Versteuerung bedeutet, dass die enthaltene Steuer erst beim Zahlungseingang
fällig wird.

Vorgangsarten mit "IST"-Versteuerung stehen bei Mandaten mit eingerichteter "IST"-Versteuerung
nicht zur Verfügung und können durch entsprechende andere Rechnungsarten ersetzt werden.

Pauschalrechnungen

Pauschalrechnungen sind pauschale Rechnungsarten für die beim buchenden Druck keine Statistiken
(Artikel+Sets) geführt werden, da diese meist nur pauschale Mengen (z.B. Menge "1") enthalten.
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Weitere Informationen zu den Rechnungsarten finden Sie z.B. im "Handbuch Projektverwaltung - Rechnungen
und Akontoanforderungen" sowie im Themenbereich Rechnungsarten und der Summenblock - Kurzbeschrei-
bung der MOS'aik Rechnungsarten.

3.7. Sonstige Vorgangsarten

MOS'aik Vorgangsart Beschreibung Bezug Beispielhafte Arbeits-
abläufe

Projektplanung Bearbeitung und Druck von Projektplanungen im
Rahmen der Kapazitätsplanung.

Intern Kapazitätsplanung - Pro-
jektplanung

Sonstiges Kunde Vorlage für leere Kundenprojekte (z.B. bei Projekt-
oder Ordnererstellung ohne Vorgangszweig).

Kunde Handbuch Projektver-
waltung - Vorlagen

Sonstiges Lieferant Vorlage für leere Lieferantenprojekte (z.B. bei Pro-
jekt- oder Ordnererstellung ohne Vorgangszweig).
Für diese Vorgangsart existiert kein gesondertes
Arbeitsblatt und die Vorgänge werden ggf. in der
klassischen Ansicht dargestellt.

Lieferant Handbuch Projektver-
waltung - Vorlagen

3.8. Auftragsbildende Vorgänge
Einige Vorgangsarten ermöglichen es auf schnelle Weise, ohne vorherige Erstellung eines Auftrags, abrech-
nungsfähige Projekte zu erzeugen. Dazu gehören beispielsweise Serviceaufträge, Wartungsverträge,
Arbeitszettel, Lieferscheine oder Baustellenlieferscheineb. Aus solchen kundenseitigen Vorgängen können
Sie auch ohne vorliegenden Auftrag in MOS'aik problemlos eine Rechnung schreiben und verbuchen. Dies
ist für nicht auftragsbildende Vorgänge unmöglich, da diese mangels eines Kostenträgers nicht verbucht bzw.
abgerechnet werden können.

Ein Beispiel für den Einsatz von auftragsbildenden Vorgängen finden Sie in Abschnitt Abschnitt 4.5.2.1, „Stö-
rungsmeldung und Arbeitszettel“: Hier wird direkt nach Eingang einer Störungsmeldung ein Monteur zum Kun-
den entsendet, um das Problem zu beheben. Dazu wird diesem ein Arbeitszettel mit der erfassten Störungs-
beschreibung mitgegeben und vor Ort mit Angaben zum verbrauchten Material, Fahrtzeiten und Arbeitszeiten
ergänzt. Der Arbeitszettel ist in diesem Fall der auftragsbildende Vorgang, der durch die Unterschrift des Kun-
den bestätigt wird.

Im Moser FAQ - Was ist ein "auftragsbildender Vorgang"? erhalten Sie weitere Informationen und eine vollstän-
dige Übersicht aller auftragsbildenden Vorgänge.

3.9. Eingehende Vorgangsarten
Für "eingehende" Vorgangsarten steht nicht die Aufbewahrung (d.h. die Speicherung) des Vorgangsdrucks,
sondern die eines eingehenden Fremdbelegs (z.B. Eingangsrechnung) im Mittelpunkt und es erfolgt keine Revi-
sionszählung der Buchungsvorgänge. Damit wird also grundsätzlich nur noch ein Ablageverzeichnis (Revision
001 ) erzeugt und der importierte Fremdbeleg darin gespeichert.

Beim buchenden Druck eines Vorgangs wird dieser, falls das Modul Systemmodul Belegarchivierung  lizenziert ist,
wie gewohnt in der Dateiablage abgelegt und auch nach einem Storno mit anschließendem erneutem Bearbei-
ten werden erstellte Drucke im selben Ordner gespeichert und ggf. aufsteigend nummeriert. Es erfolgt keine
Erhöhung des Revisionszählers.

Die nachfolgende Tabelle zeigt alle betreffenden Vorgangsarten:

Eingehende Vorgangsarten

MOS'aik Vorgangsart Beschreibung Referenz

Angebotsaufforderung Einem Vorgang vom Typ Angebotsaufforderung liegt typi-
scherweise eine schriftliche Anfrage (z.B. in Form einer

Abschnitt 3.4, „Vorgänge in
GAEB“
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MOS'aik Vorgangsart Beschreibung Referenz

elektronisch übermittelten GAEB-Datei) zugrunde. Diese
wird bei der Speicherung in der Dateiablage mit der festen
Revisionsnummer Revision 001 versehen.

Auftragserteilung GAEB Einem Vorgang vom Typ Auftragserteilung GAEB liegt eine
schriftlicher Auftrag in Form einer elektronisch übermittelten
GAEB-Datei zugrunde. Dieser wird bei der Speicherung in
der Dateiablage mit der festen Revisionsnummer Revision
001 versehen.

Abschnitt 3.4, „Vorgänge in
GAEB“

Baustellenwarenzugang
(GAEB)

Einem Vorgang vom Typ Baustellenwarenzugang liegt typi-
scherweise ein zugrunde. Dieser wird bei der Speicherung
in der Dateiablage mit der festen Revisionsnummer Revisi-
on 001 versehen.

Abschnitt 4.8.7, „Warenzu-
gang“

Bestellbestätigung Einige Lieferanten quittieren eine eingehende Bestellung
mit einer Bestellbestätigung. Diese wird bei der Speiche-
rung in der Dateiablage mit der festen Revisionsnummer
Revision 001 versehen.

Abschnitt 4.8.6, „Bestellbe-
stätigungen“

Betriebsbedarf Warenein-
gang

Vorgänge dieses Typs werden bei der Speicherung in der
Dateiablage mit der festen Revisionsnummer Revision 001
versehen.

Abschnitt 3.5, „Vorgänge in
der Logistik“

Eingangsgutschrift Wenn Sie von ihrem Lieferanten eine Gutschrift erhalten,
wird diese beim Import mit der festen Revisionsnummer
Revision 001 gespeichert.

Abschnitt 3.6, „Rechnungs-
vorgänge“

Eingangsrechnung Wenn Sie von ihrem Lieferanten eine Rechnung erhalten,
wird diese beim Import mit der festen Revisionsnummer
Revision 001 gespeichert.

Abschnitt 3.6, „Rechnungs-
vorgänge“

Preisangebot Ein von einem Lieferanten erhaltenes Preisangebot wird bei
der Speicherung in der Dateiablage mit der festen Revisi-
onsnummer Revision 001 versehen.

Abschnitt 4.8.3, „Preisange-
bot übernehmen“

Stornoeingangsgutschrift Wenn Sie von ihrem Lieferanten die Stornierung einer vor-
hergehenden Gutschrift zugestellt bekommen, wird diese
beim Import mit der festen Revisionsnummer Revision 001
gespeichert.

Abschnitt 3.6, „Rechnungs-
vorgänge“

Stornoeingangsrechnung Wenn Sie von ihrem Lieferanten die Stornierung einer vor-
hergehenden Rechnung zugestellt bekommen, wird diese
beim Import mit der festen Revisionsnummer Revision 001
gespeichert.

Abschnitt 3.6, „Rechnungs-
vorgänge“

Warenzugang Einem Vorgang vom Typ Warenzugang liegt typischerwei-
se ein zugrunde. Dieser wird bei der Speicherung in der
Dateiablage mit der festen Revisionsnummer Revision 001
versehen.

Abschnitt 4.8.7, „Warenzu-
gang“

Subunternehmer Preisan-
gebot

Ein von einem Subunternehmer erhaltenes Preisangebot
wird bei der Speicherung in der Dateiablage mit der festen
Revisionsnummer Revision 001 versehen.

Abschnitt 3.3, „Subunter-
nehmer“
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Kapitel 4. MOS'aik Arbeitsabläufe
Zahlreiche Arbeitsabläufe können mit den Vorgangsarten und Funktionen von MOS'aik abgebildet werden. In
diesem Abschnitt werden Ihnen die wichtigsten Abläufe schrittweise vorgestellt. Dazu zeigt Ihnen die nachfol-
gende Abbildung typische Arbeitsabläufe. Sie erhalten detaillierte Anleitungen zur Verwendung der aufgeführ-
ten Aufgaben, indem Sie den jeweiligen Links in der Darstellung direkt zu den entsprechenden Ablaufbeschrei-
bungen folgen:1

Abbildung 4.1. Arbeitsabläufe

Angeb ote

Aufträge

Rechnungen

Kalku la t ion

Log is t ik

Reg iearb e iten ,
Service & Wartung

Start

Fe rtig

Offene Pos ten & Zah lungen

Nachkalku la t ion

Auswertungen

GAEB

Aufm aße

Workflow anzeigen

Damit Sie bei Ihrer Arbeit mit MOS'aik den Überblick behalten und schnell zwischen den Vorgängen Ihres
Projektes hin- und herspringen können, enthält die MOS'aik-Projektverwaltung außerdem die wichtige Funktion
Workflow anzeigen ... . Diese wird im Bereich Weitere Schritte  der meisten Vorgangsansichten angeboten und
bietet Ihnen direkten Zugriff auf den zugehörigen Projektordner sowie eine vollständige Übersicht mit Zugriff auf
alle Vorgänge des aktuellen Projektstrangs:

1Ablaufbeschreibungen werden standardmäßig in Einzelschritten dargestellt und enthalten typischerweise ein Bild mit kurzer Beschreibung.
Falls erforderlich, kann das Bild durch Anklicken vergrößert und mit einem erneuten Klick wieder normal dargestellt werden. Über Steuer-
pfeile kann man zum nächsten, vorhergehenden, ersten oder letzten Schritt des Ablaufs wechseln. Wahlweise steht außerdem über ein
kleines Tabellensymbol eine Tabellenansicht aller Schritte zur Verfügung. Auch hier können die Bilder durch Anklicken vergrößert werden
und mit einem erneuten Klick wieder normal dargestellt werden. Von der Tabellenansicht gelangt man durch einen Klick auf das Symbol
mit der Dia-Leinwand wieder in die Normalansicht zurück.
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Abbildung 4.2. Workflow anzeigen

Die Gesamt-Nettoeinkaufspreise ( EK GP ) der einzelnen Vorgänge werden ebenfalls in der Work-
flow-Anzeige ausgegeben, falls der Vorgang bereits buchend gedruckt wurde.

Weitere Informationen zum Workflow finden Sie im Themenbereich Handbuch Projektverwaltung - Der Work-
flow.

4.1. Angebote

Zahlreiche Arbeitsabläufe beginnen mit der Erstellung eines Angebots für Ihren Kunden. Sie erfahren in diesem
Abschnitt, wie Sie Angebote und Kostenvoranschläge erstellen, bearbeiten und drucken. Außerdem erhalten
Sie Verweise auf weiterführende Beispiele zu typischen Anforderungen.

Inhaltsübersicht (Angebote):

> Angebot erstellen

> Kostenvoranschlag erstellen

> Weiterführende Ablaufbeispiele (Angebote)

4.1.1. Angebot erstellen

In diesem Abschnitt erstellen Sie ein neues Angebot:

Ablaufbeschreibung1: Angebot erstellen

1.
Ein neues Angebot erstellen Sie am einfachsten über die Startseite  der MOS'aik-Projektverwaltung .

Klicken Sie dazu auf den Link Neues Angebot  im Bereich Schnelleinstieg .
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2. Wählen Sie jetzt über den Projekttyp  aus, ob Sie ein Angebot für einen Projekt-, Service- oder Regie-
ordner (siehe Kapitel 2, MOS'aik Ordner für Vorgänge) anlegen möchten.

3. Im Feld Adresse nachschlagen*  können Sie entweder direkt einen bekannten Kurznamen einer Stammda-
tenadresse eingeben oder diese durch Anklicken des Links nachschlagen.
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4. Sinnvollerweise geben Sie im Feld Kurztext/Suchbegriff  noch eine kurze Beschreibung für Ihr Angebot
ein, welches Ihnen später das Auffinden des Vorgangs erleichtert. Natürlich können Sie hier noch weitere
Einstellungen vornehmen, die jedoch auch später über den Eigenschaftsdialogs des Vorgangs jederzeit
geändert bzw. nachgeholt werden können.

Klicken Sie auf OK , wenn Sie Ihre Eingaben beendet haben.

5. Vor Ihnen liegt jetzt ein neuer, aber noch leerer Angebotsvorgang.
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Sie können nun im Vorgangskopf und über die Funktion Vorgang > Eigenschaften ...  weitere Einstellungen
vornehmen.

6. In den Vorgangseigenschaften stellen Sie z.B. grundlegende Kalkulationsvorgaben, wie z.B. den Preis-
code , die Zeitgruppe  zur Anpassung der Verarbeitungszeiten abhängig von den Mengen oder den Min-
destertrag  zur Kontrolle Ihrer Kalkulation.

Sämtliche Einstellungen auf den unterschiedlichen Registerkarten finden Sie im Dokument Handbuch Pro-
jektverwaltung - Projekt- und Vorgangseigenschaften erläutert.
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7. Fügen Sie dem Vorgang jetzt über den Bereich Einfügen  bzw. das Menü Einfügen Gliederungen in
der Liste der Vorgangspositionen hinzu, beispielsweise Titel ... , Positionen ... , Sets/Leistungen ... , Arti-
kel ...  etc.

Im Nachschlagedialog können Sie über den Bereich Suchen  gezielt nach Artikelnummern oder Schlagwor-
ten suchen.

Alternativ können Sie auch eine Spalte durch Anklicken der Spaltenüberschrift auswählen und anschlie-
ßend durch einfaches "Vortippen" Suchtext über die Tastatur eintippen. Die Suchergebnisse werden direkt
angezeigt. So wurde im Beispiel in der Liste der Sets durch Vortippen von "e-" die angezeigte Liste auf die
Artikelnummern für Elektroarbeiten reduziert.

Wählen Sie nun in der gewünschten Reihenfolge mit gedrückter [Strg] -Taste Ihre Leistungen aus und
klicken Sie anschließend auf Übernehmen  oder drücken Sie die Eingabetaste [Enter] .
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8. Nun fehlen noch die Mengen zu Ihren Positionen. Unter Umständen wurden diese zuvor bereits über einen
Eigenschaftendialog abgefragt. Dieser erscheint jedoch nur, wenn im Feld Einheitsmenge  der Artikel- bzw.
Set-Stammdaten kein Standardwert hinterlegt wurde.

In jedem Fall sollten Sie die Positionsmengen jetzt in der Spalte Mge  prüfen, diese bei Bedarf anklicken
und die gewünschte Menge eingeben.
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9. Für ein individuelles Angebot können Sie nun noch eigene Texte als Vor- und Schlussbemerkungen ein-
geben bzw. aus den Textstammdaten auswählen.

Rufen Sie dazu die Vorgangs-Eigenschaften  mit der Registerkarte Vorbemerkungen auf. Geben Sie einen
Text ein oder wählen diesen mit Text nachschlagen ...  aus.

10. Entsprechen zu den Vorbemerkungen können auf der Registerkarte Schlußbemerkungen Texte hinterlegt
werden. Über den RTF-Editor  können die Texte außerdem formatiert werden. Klicken Sie auf das grüne
Häkchen und schließend die Registerkarte mit [OK] .
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11. Wenn Sie das Angebot soweit fertiggestellt haben, können Sie vor dem endgültigen Druck zunächst die

Seitenansicht (Druckansicht) über das Symbol  bzw. das Menü Datei > Seitenansicht  prüfen.

Über das Lupen-Werkzeug des Mauszeigers können Sie die Darstellung vergrößert anzeigen und mit den
Tasten [Bild Runter]  bzw. [Bild Hoch]  können Sie mehrseitige Dokumente umblättern. Drücken Sie
[ESC] , wenn Sie wieder in die Vorgangsansicht zurückkehren möchten.

12. Jetzt können Sie das Angebot z.B. verbindlich drucken. Dadurch wird das Dokument ausgedruckt, ver-
bucht und ein Schreibschutz auf das Dokument gelegt, um nachträgliche Änderungen zu verhindern. Soll-
ten nach dem Druck Änderungen erforderlich werden, können Sie die Aktion unter Vorgang > Weitere Funk-
tionen » Stornieren .

Wenn Sie lediglich den Ausdruck auf einem Drucker testen möchten, können Sie das Dokument "profor-
ma" drucken. Damit erfolgt kein Verbuchen mit Schreibschutz.

Die Option Nur verbuchen  können Sie verwenden, wenn Sie nicht drucken, aber den Vorgang dennoch
verbuchen möchten.
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13. Das gedruckte/verbuchte Dokument erkennen Sie an dem Hinweis "(schreibgeschützt)" in der Seitenti-
telleiste sowie an den anschließend ausgefüllten Feldern Beleg-Nr.  und Belegdatum .

4.1.2. Kostenvoranschlag erstellen

In diesem Abschnitt erstellen Sie einen einfachen Kostenvoranschlag:
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Ablaufbeschreibung1: Kostenvoranschlag erstellen

1. Sie erstellen einen Kostenvoranschlag z.B. über das Menü Datei > Neu [Strg]+[N] oder das Symbol

 der MOS'aik-Projektverwaltung .

Geben Sie eine neue Adresse ein oder wählen Sie eine in den Stammdaten bereits verfügbare Adresse
mit Adresse nachschlagen  aus.

2. Fügen Sie dem Vorgang jetzt über den Bereich Einfügen  bzw. das Menü Einfügen Gliederungen in
der Liste der Vorgangspositionen hinzu, beispielsweise Titel ... , Positionen ... , Sets/Leistungen ... , Arti-
kel ...  etc.

Im Nachschlagedialog können Sie über den Bereich Suchen  gezielt nach Artikelnummern oder Schlagwor-
ten suchen.

Alternativ können Sie auch eine Spalte durch Anklicken der Spaltenüberschrift auswählen und anschließend
durch einfaches "Vortippen" von Text mit Ihrer Tastatur darin suchen. Die Suchergebnisse werden direkt
angezeigt. So wurde im Beispiel in der Liste der Sets durch Vortippen von "e-" die angezeigte Liste auf die
Artikelnummern für Elektroarbeiten reduziert.

Wählen Sie nun in der gewünschten Reihenfolge mit gedrückter [Strg] -Taste Ihre Leistungen aus und
wählen Sie anschließend Übernehmen  oder drücken Sie die Eingabetaste [Enter] .
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3. Nun fehlen noch die Mengen zu Ihren Positionen. Unter Umständen wurden diese zuvor bereits über einen
Eigenschaftendialog abgefragt. Dieser erscheint jedoch nur, wenn im Feld Einheitsmenge  der Artikel- bzw.
Set-Stammdaten kein Standardwert hinterlegt wurde.

In jedem Fall sollten Sie die Positionsmengen jetzt in der Spalte Mge  prüfen, diese bei Bedarf Anklicken
und die gewünschte Menge eingeben.

Klicken Sie anschließend auf das Symbol  oder wählen Sie das Menü Datei > Seitenansicht für eine
Druckansicht Ihres Kostenvoranschlags.
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4. Über das Lupen-Werkzeug des Mauszeigers können Sie die Darstellung vergrößert anzeigen und mit den
Tasten [Bild Runter]  bzw. [Bild Hoch]  können Sie mehrseitige Dokumente umblättern. Drücken Sie
[ESC] , wenn Sie wieder in die Vorgangsansicht zurückkehren möchten.

Verfahren Sie weiterhin, analog zu einem Vorgang vom Typ Angebot.

5. Abschließend können Sie nun den Kostenvoranschlag mit der Funktion Drucken & Verbuchen  für Ihren
Kunden ausdrucken.
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4.1.3. Weiterführende Ablaufbeispiele (Angebote)

In diesem Abschnitt finden Sie weiterführende Ablaufbeispiele zur Erfüllung häufiger Anforderungen beim
Umgang mit Angeboten.

Ablaufbeispiele für Angebote

Arbeitsablauf Beschreibung Themenbereich

Arbeiten mit Vor-
gangsansichten

Vorgänge öffnen, Einstellungen im Kopfbe-
reich, Funktionsleiste, Ansichten, Gliederun-
gen, ...

• Handbuch Projektverwaltung - Arbeiten mit
den Vorgangsansichten

Einsatz von Ange-
botstexten

Einfügen von Texten sowie Vor- und Schluss-
bemerkungen

• Handbuch Projektverwaltung - Texte

• Handbuch Projektverwaltung - Vor- und
Schlussbemerkungen

• Moser FAQ - Arbeiten mit Platzhaltern

Mengenermittlung
durch Aufmaß

Ermitteln Sie die Positionsmengen in der Spal-
te Mge  durch ein Raum- oder Positionsauf-
maß.

• Abschnitt 4.3.1, „Raumaufmaß erstellen und
übernehmen“

• Abschnitt 4.3.2, „Positionsaufmaß erstellen
und übernehmen“

Neues Angebot aus
einem Aufmaß erstel-
len

Übernehmen Sie Aufmaßdaten in ein neues
Angebot.

• Aufmaße - Raumaufmaß ohne vorheriges
Angebot

Preisermittlung durch
Preisanfrage bei Lie-
feranten

Ermitteln Sie die Einkaufspreise für Ihr Angebot
durch eine Händlerpreisanfrage.

• Abschnitt 4.8.2, „Preisanfrage erstellen“

Kalkulation der
Angebotspreise

Kalkulieren Sie Ihre Verkaufspreise und
berücksichtigen Sie offene oder versteckte
Rabatte/Preisaufschläge und Skonti.

• Abschnitt 4.10, „Kalkulation“

(Zusatz-)Angebot zu
einem vorhandenen
Auftrag erstellen

Fügen Sie ein weiteres Angebot zum Projekt
hinzu, um eine vom Hauptauftrag unabhängige
Abrechnung zu ermöglichen.

• Handbuch Projektverwaltung
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Arbeitsablauf Beschreibung Themenbereich

Angebot → Nach-
tragsangebot (für
konsolidierte Schluss-
rechnung)

Fügen Sie einen Vorgang vom Typ Nach-
tragsangebot zum Projekt hinzu, um eine mit
dem Hauptauftrag konsolidierte Abrechnung
zu ermöglichen.

• Abschnitt 4.2.4, „Nachtragsaufträge mit kon-
solidierten Rechnungen“ [43]

• Abschnitt 4.2.4, „Nachtragsaufträge mit kon-
solidierten Rechnungen“

• Nachkalkulation

Einen Auftrag zum
Angebot erstellen

Erstellen Sie aus dem Angebot einen Auftrag. • Abschnitt 4.2.1, „Auftrag erstellen“

4.2. Aufträge
In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie Aufträge erstellen, bearbeiten und drucken. Außerdem erhalten Sie
weiterführende Ablaufbeispiele zur Erfüllung gängiger Anforderungen.

Inhaltsübersicht (Aufträge):

> Auftrag erstellen

> Auftragsbestätigung drucken

> Ein weiterer Auftrag im Projekt

> Nachtragsaufträge mit konsolidierten Rechnungen

> Weiterführende Ablaufbeispiele (Aufträge)

4.2.1. Auftrag erstellen

Um einen neuen Auftrag zu erstellen, verfahren Sie, wie bereits im Abschnitt Abschnitt 4.1, „Angebote“ gezeigt.
Wählen Sie anstelle eines Angebots einen Vorgang vom Typ  Auftrag.

In diesem Schritt erstellen Sie einen Auftrag aus einem bereits bestehenden Angebot:

Ablaufbeschreibung1: Auftrag erstellen

1. Ein bestehender Angebotsvorgang wird zunächst geöffnet.

2. Verwenden Sie die Funktion Kopieren , um das Angebot in einen Auftrag zu kopieren.
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3. Der Auftrag wird erstellt. Dabei bleiben sämtliche Einstellungen, die bereits im Quellvorgang (Angebot)
vorgenommen wurden, erhalten.

Der Quellvorgang wird automatisch verbucht und ist damit jetzt schreibgeschützt.

4.2.2. Auftragsbestätigung drucken

Um dem Kunden nach erfolgter Auftragsabstimmung eine Auftragsbestätigung zustellen zu können, wird ledig-
lich der Auftrag gedruckt. Details erfahren Sie in der nachfolgenden Ablaufbeschreibung:
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Ablaufbeschreibung1: Auftragsbestätigung drucken

1. Ein bestehender Auftrag wird zunächst geöffnet.

Es ist sinnvoll vor dem Druck zunächst in der Seitenansicht zu prüfen, ob alle Details korrekt sind. Wählen

Sie dazu das Symbol  bzw. das Menü Datei > Seitenansicht .

2. Über das Lupen-Werkzeug des Mauszeigers können Sie die Darstellung der Auftragsbestätigung vergrö-
ßert anzeigen und mit den Tasten [Bild Runter]  bzw. [Bild Hoch]  können Sie mehrseitige Dokumente
umblättern. Drücken Sie [ESC] , wenn Sie wieder in die Vorgangsansicht zurückkehren möchten.
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3. Anschließend wählen Sie die Funktion Drucken & Verbuchen » Auftrag , um den Auftrag zu drucken.

4. Der Auftrag wird durch den Druck automatisch verbucht und ist damit vor weiteren Änderungen geschützt
("schreibgeschützt").
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4.2.3. Ein weiterer Auftrag im Projekt

Sie können ein laufendes Projekt um ein weiteres Angebot bzw. einen weiteren Auftrag ergänzen. Ziel ist, alle zu
dem zusätzlichen Angebot/Auftrag gehörenden Vorgänge, wie z.B. Akontoanforderungen oder Zwischenrech-
nungen, in einer separaten Schlussrechnung abzurechnen.
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Abbildung 4.3. Beispiel: Angebot und Zusatzangebot

Ablaufbeschreibung1: Ein weiterer Auftrag ...

1. Ausgangspunkt für dieses Beispiel ist ein verbuchter Projektauftrag mit gegebener Auftragsnummer.

• Öffnen Sie die zugehörige Projektakte über den Link Projektakte ** .
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2. Fügen Sie z.B. über die Projektakte einen neuen Vorgang „Angebot“ oder „Auftrag“ in das (bereits vorhan-
dene) Projekt ein.

• Alternativ können Sie auch das erste Angebot oder den Auftrag in ein neues Angebot kopieren, um die
enthaltenen Positionen und Einstellungen zur erhalten und anzupassen.

3. In beiden Fällen erhält der neue Auftrag eine neue eigene Auftragsnummer (hier: AB1900061, siehe auch
Vorgang  Eigenschaften ...  Eigene Auftragsnummer* ).
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Passen Sie die Positionen  und Konditionen des neuen Auftrags an.

4. Die Eigene Auftragsnummer  wird beim Erstellen weiterer Vorgänge (z.B. Akontoanforderungen, Anzah-
lungsrechnungen, Zwischenrechnungen, Schlussrechnung) mit kopiert. Alle zu dem Angebot/Auftrag gehö-
renden Vorgänge werden anhand derselben eigenen Auftragsnummer identifiziert und in einer eigenen,
separaten Schlussrechnung abgerechnet!
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4.2.4. Nachtragsaufträge mit konsolidierten Rechnungen

Die Vorgangsarten Nachtragsangebot bzw. Nachtragsauftrag der Nachtragsverwaltung unterscheiden sich
bezüglich der Vergabe einer eigenen Auftragsnummer von anderen Angeboten und Aufträgen. Ziel ist die Ver-
waltung von zusätzlichen Leistungen als Nachtragsangebot/Nachtragsauftrag und die gemeinsame Abrechnung
mit dem (Haupt-)Auftrag in aufbauenden Anzahlungs- oder Zwischenrechnungen und einer konsolidierten
Schlussrechnung.

Voraussetzungen

• Nachtragsaufträge müssen in demselben Projekt/Ordner wie der Hauptauftrag angelegt werden und dieselbe
Auftragsnummer wie der (Haupt-) Auftrag haben; also auf Basis eines Hauptauftrags erstellt werden.

• Für Nachtragsaufträge darf keine Eigene Auftragsnummer*  vergeben werden.

• Nachtragsaufträge müssen eine eigene und eindeutige OZ-Nummerierung enthalten.

• Für den (Haupt-)Auftrag und die Nachtragsaufträge muss eine konsolidierte Schlussrechnung erstellt werden.

• Für die Rechnungsschreibung im Projekt muss folgende Kombination von Rechnungsarten angewendet wer-
den:

Ein (Haupt-)Auftrag mit Anzahlungs- oder Zwischenrechnungen und Nachtragsaufträge mit derselben Auf-
tragsnummer.

Auswirkungen

• Bei einem (Haupt-)Auftrag mit aufbauenden Anzahlungs- oder Zwischenrechnungen, werden Nachtragsauf-
träge automatisch in die aufbauenden Rechnungen des (Haupt-)Auftrags und in die gemeinsame Schluss-
rechnung übernommen.

• Die Schlussrechnung kann durch Kopieren  der letzten Anzahlungs- oder Zwischenrechnung oder des
(Haupt-)Auftrags erstellt werden. Die Quelle ist dabei immer die letzte Anzahlungs- oder Zwischenrechnung
bzw. der letzte aufbauende Vorgang mit den darin enthaltenen Positionen und Mengen, die beim Kopieren
in die Schlussrechnung übernommen werden.

• Beim Kopieren  der letzten Anzahlungs- oder Zwischenrechnung oder des (Haupt-) Auftrags in die Schluss-
rechnung werden alle Positionen aus der letzten Anzahlungs- oder Zwischenrechnung und den noch nicht
abgeschlossenen Nachtragsaufträgen (mit Status „Bestätigt“) mit ihren Auftragsmengen automatisch in die
Schlussrechnung übernommen.

• Aufbauende Rechnung müssen also immer alle Gliederungen enthalten, ggf. mit der Menge „0“. Gliederun-
gen mit der Menge null werden ggf. gemäß der Voreinstellung der Layouts zur gewählten Vorgangsart nicht
ausgedruckt.

Folgenummer

• Beim Erzeugen neuer Vorgänge (durch Kopieren  oder Einfügen ) in einer Akte oder in einem Ordner wird
die Folgenummer pro Vorgangsart fortlaufend innerhalb eines Auftrags/einer Auftragsnummer vergeben.

• Beim Einfügen eines neuen Auftrags mit einer neuen Auftragsnummer wird die Folgenummer wie bisher
ermittelt (1. Auftrag, 2. Auftrag, 3. Auftrag usw.).

Auftragsstatus

• Beim Drucken & Verbuchen eines Auftrags erhält der Auftrag den Status „Bestätigt“. Beim Kopieren  eines
(Haupt-)Auftrags in eine Anzahlungs- oder Zwischenrechnung bleibt der Status des (Haupt-)Auftrags unver-
ändert auf „Bestätigt“ stehen.

• Beim Kopieren  eines Nachtragsauftrags in eine Anzahlungs- oder Zwischenrechnung des (Haupt-)Auftrags
wird der Status des Nachtragsauftrags in „Abgeschlossen“ geändert.

Dadurch wird sichergestellt, dass Nachtragsaufträge nur einmal fakturiert werden, denn beim Erstellen weite-
rer Anzahlungs- oder Zwischenrechnungen oder einer Schlussrechnung werden nur Aufträge mit dem Status
„Bestätigt“ berücksichtigt.
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• Beim Kopieren  eines Nachtragsauftrags in eine Abschlagsrechnung oder Akontoanforderung bleibt der Sta-
tus des Nachtragsauftrags unverändert auf „Bestätigt“ stehen.

Dadurch wird sichergestellt, dass solche Nachtragsaufträge beim Erstellen der Schlussrechnung mit einbe-
zogen werden.

In der Schlussrechnung werden die Abschlagsrechnungen bzw. die Zahlungen auf Akontoanforderungen
abgezogen.

Auswertungen

• Beim Buchen von Zwischenrechnungen werden auch alle statistischen Daten erstellt.

• Beim Buchen von Abschlagsrechnungen und Akontoanforderungen werden nur die Kundenumsätze gebucht.
Die vollständigen statistischen Daten werden erst beim Buchen der Schlussrechnung erstellt.

• In diversen Auswertungen werden Aufträge mit Nachtragsaufträgen (mit derselben Auftragsnummer!) akku-
muliert dargestellt, z.B.:

MOS'aik-Projektverwaltung :

• Auftragsübersicht

• Auftragsdetails (Logistik | Auswertungen)

• Buchungsprotokoll (Auswertungen | Nachkalkulation)

MOS'aik-Finanzverwaltung :

• Auftragsstand

Alternative Abläufe zum Erstellen eines Nachtragsangebots

I. Nachtragsangebot bei einer noch nicht gedruckten 1. Anzahlungsrechnung

a. Erstellen Sie aus einem Angebot einen #Auftrag und daraus die #1. Anzahlungsrechnung.

b. Vor dem Drucken der 1. Anzahlungsrechnung erstellen Sie aus dem Angebot oder Auftrag ein #Nach-
tragsangebot und erfassen die Nachtragspositionen. Kopieren  Sie den Nachtragsauftrag in eine
#Anzahlungsrechnung.

Beim Kopieren eines Nachtragsangebots in einen Auftrag wird eine ggf. im Nachtragsangebot
bereits vorhandene Auftragsnummer nicht an den neuen Auftrag vererbt. Der Auftrag erhält statt-
dessen eine neue Auftragsnummer.

Verwenden Sie deshalb für eine konsolidierte Schlussrechnung unbedingt die Vorgangsart Nach-
tragsauftrag!

Die Positionen des Nachtragsauftrags werden automatisch in die noch ungedruckte 1. Anzahlungsrechnung
eingefügt:
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Abbildung 4.4. Beispiel: Nachtragsangebot (I)

Ablaufbeschreibung1: Nachtragsangebot (I)

1. Erzeugen Sie ein neues (Haupt-)Angebot und fügen Sie Ihre Positionen  ein.

2. Kopieren  Sie (nach Abstimmung mit Ihrem Kunden) das Angebot in einen (Haupt-)Auftrag. Dabei
wird das Angebot automatisch verbucht und erhält nachträglich die Eigene Auftragsnummer*  des neuen
Auftrags (hier: AB1900062).
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3. Drucken & Verbuchen  Sie den Auftrag.

4. Kopieren  Sie den Auftrag in eine 1. Anzahlungsrechnung.



MOS'aik Arbeitsabläufe

46

5. Die kopierte 1. Anzahlungsrechnung kann jetzt natürlich bezüglich der Mengen angepasst, gebucht und
gedruckt werden.

• In diesem Ablaufbeispiel wird jedoch das vorherige Zustandekommen des Nachtragsauftrags demons-
triert. Aus diesem Grund erfolgt hier noch keine Buchung.
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6. Sobald zusätzliche Leistungen für das Projekt erforderlich werden, erstellen Sie darüber ein Nach-
tragsangebot bzw. direkt einen Nachtragsauftrag und Kopieren  dazu das (Haupt-)Angebot oder den
(Haupt-)Auftrag.

• Im Menü zum Kopieren des Angebots/Auftrags können Sie Nachtragsangebot/Nachtragsauftrag (ohne
Positionen) wählen.

7. Sie können alternativ auch über das Menü Datei > Neu [Strg]+[N] einen neuen Nachtragsauftrag
(oder ein Nachtragsangebot) in das Projekt einfügen (Projekt nachschlagen* ) und dafür dieselbe Auftrags-
nummer  wie beim Hauptauftrag auswählen.



MOS'aik Arbeitsabläufe

48

8. Der Nachtragsvorgang erhält die Auftragsnummer des (Haupt-)Auftrags (hier: AB2100006).

Fügen Sie die Positionen  für den Nachtrag ein.
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9. Nummerieren sie anschließend den Nachtragsauftrag mit eindeutigen Ordnungszahlen (OZ) über das
Menü Projekt > Nummerieren .

Beim Nummerieren des Nachtragsauftrags sollten Sie als Startwert einen der Großbuchstaben
M, N und Z, z.B. für Nachträge, Mehrleistungen oder Zusatzarbeiten wählen.
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10. Kopieren  Sie den Nachtragsauftrag in eine Anzahlungsrechnung.

Der Status des Nachtragsauftrags wird anschließend auf „Abgeschlossen“ gesetzt (siehe blaue Markie-
rung).

Dieser abgeschlossene Nachtragsauftrag darf nicht noch einmal kopiert werden!
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11. Durch das Kopieren werden die Positionen dem ggf. noch geöffneten Vorgang der ungedruckten 1.
Anzahlungsrechnung zugefügt.

Falls keine ungedruckte Anzahlungsrechnung vorhanden ist, wird eine neue Anzahlungsrech-
nung mit allen Positionen aus den bisherigen Anzahlungsrechnungen und dem Nachtragsauftrag
angelegt.
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12. Passen Sie, wie üblich, die Mengen und sonstige Einstellungen der Anzahlungsrechnung vor dem Druck
an.

Zu Erstellung einer weiteren Anzahlungsrechnung oder der Schlussrechnung kopieren Sie die letzte
Anzahlungsrechnung oder den (Haupt-) Auftrag.

13. Die Schlussrechnung kann jetzt verbucht und gedruckt werden.
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II. Nachtragsangebot bei einer bereits gedruckten 1. Anzahlungsrechnung

a. Erstellen Sie aus einem Angebot einen #Auftrag, daraus die #1. Anzahlungsrechnung und drucken diese.

b. Erstellen Sie aus dem Angebot oder Auftrag ein #Nachtragsangebot und erfassen die Nachtragspositio-
nen und Kopieren  den Nachtragsauftrag in eine weitere #Anzahlungsrechnung.

Abbildung 4.5. Beispiel: Nachtragsangebot (II)

III.Nachtragsangebot bei einer noch nicht gedruckten 1. Zwischenrechnung

a. Erstellen Sie aus einem Angebot einen #Auftrag und daraus die #1. Zwischenrechnung.
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b. Vor dem Drucken der 1. Zwischenrechnung erstellen Sie aus dem Angebot oder Auftrag ein #Nach-
tragsangebot und erfassen die Nachtragspositionen. Kopieren  Sie den Nachtragsauftrag in eine #Zwi-
schenrechnung.

Beim Kopieren eines Nachtragsangebots in einen Auftrag wird eine ggf. im Nachtragsangebot
bereits vorhandene Auftragsnummer nicht an den neuen Auftrag vererbt. Der Auftrag erhält statt-
dessen eine neue Auftragsnummer.

Verwenden Sie deshalb für eine konsolidierte Schlussrechnung unbedingt die Vorgangsart Nach-
tragsauftrag!

Die Positionen des Nachtragsauftrags werden automatisch in die noch ungedruckte 1. Zwischenrechnung
eingefügt:

Abbildung 4.6. Beispiel: Nachtragsangebot (III)

Ablaufbeschreibung1: Nachtragsangebot (III)

1. Erzeugen Sie ein neues (Haupt-)Angebot und fügen Sie Ihre Positionen  ein.
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2. Kopieren  Sie (nach Abstimmung mit Ihrem Kunden) das Angebot in einen (Haupt-)Auftrag. Dabei
wird das Angebot automatisch verbucht und erhält nachträglich die Eigene Auftragsnummer*  des neuen
Auftrags (hier: AB1900062).

3. Drucken & Verbuchen  Sie den Auftrag.
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4. Kopieren  Sie den Auftrag in eine 1. Zwischenrechnung.

5. Die kopierte 1. Zwischenrechnung kann jetzt natürlich bezüglich der Mengen angepasst, gebucht und
gedruckt werden.

• In diesem Ablaufbeispiel wird jedoch das vorherige Zustandekommen des Nachtragsauftrags demons-
triert. Aus diesem Grund erfolgt hier noch keine Buchung.
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6. Sobald zusätzliche Leistungen für das Projekt erforderlich werden, erstellen Sie darüber ein Nach-
tragsangebot bzw. direkt einen Nachtragsauftrag und Kopieren  dazu das (Haupt-)Angebot oder den
(Haupt-)Auftrag.

• Im Menü zum Kopieren des Angebots/Auftrags können Sie Nachtragsangebot/Nachtragsauftrag (ohne
Positionen) wählen.

7. Sie können alternativ auch über das Menü Datei > Neu [Strg]+[N] einen neuen Nachtragsauftrag
(oder ein Nachtragsangebot) in das Projekt einfügen (Projekt nachschlagen* ) und dafür dieselbe Auftrags-
nummer  wie beim Hauptauftrag auswählen.
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8. Der Nachtragsvorgang erhält die Auftragsnummer des (Haupt-)Auftrags (hier: AB1900062).

Fügen Sie die Positionen  für den Nachtrag ein.
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9. Nummerieren sie anschließend den Nachtragsauftrag mit eindeutigen Ordnungszahlen (OZ) über das
Menü Projekt > Nummerieren .

Beim Nummerieren des Nachtragsauftrags sollten Sie als Startwert einen der Großbuchstaben
M, N und Z, z.B. für Nachträge, Mehrleistungen oder Zusatzarbeiten wählen.
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10. Kopieren  Sie den Nachtragsauftrag in eine Zwischenrechnung.

Der Status des Nachtragsauftrags wird anschließend auf „Abgeschlossen“ gesetzt (siehe blaue Markie-
rung).

Dieser abgeschlossene Nachtragsauftrag darf nicht noch einmal kopiert werden!

11. Durch das Kopieren werden die Positionen dem ggf. noch geöffneten Vorgang der ungedruckten 1.
Zwischenrechnung zugefügt.

Falls keine ungedruckte Zwischenrechnung vorhanden ist, wird eine neue Zwischenrechnung mit
allen Positionen aus den bisherigen Zwischenrechnungen und dem Nachtragsauftrag angelegt.
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12. Passen Sie, wie üblich, die Mengen und sonstige Einstellungen der Zwischenrechnung vor dem Druck
an.

Zu Erstellung einer weiteren Zwischenrechnung oder der Schlussrechnung kopieren Sie die letzte Zwi-
schenrechnung oder den (Haupt-) Auftrag.

13. Die Schlussrechnung kann jetzt verbucht und gedruckt werden.
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IV.Nachtragsangebot bei einer bereits gedruckten 1. Zwischenrechnung

a. Erstellen Sie aus einem Angebot einen #Auftrag, daraus die #1. Zwischenrechnung und drucken diese.

b. Erstellen Sie aus dem Angebot oder Auftrag ein #Nachtragsangebot und erfassen die Nachtragspositio-
nen und Kopieren  den Nachtragsauftrag in eine weitere #Zwischenrechnung.

Abbildung 4.7. Beispiel: Nachtragsangebot (IV)

4.2.5. Weiterführende Ablaufbeispiele (Aufträge)

In diesem Abschnitt finden Sie weiterführende Ablaufbeispiele zur Erfüllung häufiger Anforderungen beim
Umgang mit Aufträgen.
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Ablaufbeispiele für Angebote

Arbeitsablauf Beschreibung Themenbereich

Einsatz von Auf-
tragstexten

Einfügen von Texten sowie Vor- und Schluss-
bemerkungen

• Handbuch Projektverwaltung - Texte

• Handbuch Projektverwaltung - Vor- und
Schlussbemerkungen

• Moser FAQ - Arbeiten mit Platzhaltern

Mengenermittlung
durch Aufmaß

Ermitteln Sie die Positionsmengen in der Spal-
te Mge  durch ein Raum- oder Positionsauf-
maß.

• Abschnitt 4.3.1, „Raumaufmaß erstellen und
übernehmen“

• Abschnitt 4.3.2, „Positionsaufmaß erstellen
und übernehmen“

Preisermittlung durch
Preisanfrage bei Lie-
feranten

Ermitteln Sie die Einkaufspreise für Ihren Auf-
trag durch eine Händlerpreisanfrage.

• Abschnitt 4.8.2, „Preisanfrage erstellen“

Kalkulation der Auf-
tragspreise

Kalkulieren Sie Ihre Verkaufspreise und
berücksichtigen Sie offene oder versteckte
Rabatte/Preisaufschläge und Skonti.

• Abschnitt 4.10, „Kalkulation“

Nachtragsauftrag
zum Projekt erstel-
len (für konsolidierte
Schlussrechnung)

Fügen Sie einen Vorgang vom Typ Nach-
tragsauftrag zum Projekt hinzu, um eine mit
dem Hauptauftrag konsolidierte Abrechnung
zu ermöglichen.

• Abschnitt 4.2.4, „Nachtragsaufträge mit kon-
solidierten Rechnungen“

• Nachkalkulation - Auftragsnummer und
Nachtragsaufträge

Eine Rechnung zum
Auftrag erstellen

Erstellen Sie aus dem Auftrag eine Rechnung. • Abschnitt 4.6.1, „Rechnung zum Auftrag“

4.3. Aufmaße

Aufmaße werden immer dann benötigt, wenn die Mengenberechnung einer Vorgangsgliederung zu komplex ist,
um direkt eingegeben werden zu können und eine exakte Vermessung von Objekten oder Räumen erfordert.
Der einfachste Weg zu einem Aufmaß ist, wenn Sie dieses durch Kopieren  z.B. aus einem Vorgang vom Typ
Angebot oder Auftrag erstellen. Die nachfolgend beschriebenen Abläufe geben Ihnen eine Einführung in die
Erstellung, Bearbeitung und Übernahme von Raum- und Positionsaufmaßen.

Inhaltsübersicht (Aufmaße):

> Raumaufmaß erstellen und übernehmen

> Positionsaufmaß erstellen und übernehmen

> Aufmaße mit Folgenummern

> Weiterführende Ablaufbeispiele (Aufmaße)

Die vollständige Beschreibung zum Thema finden Sie unter Aufmaße.

4.3.1. Raumaufmaß erstellen und übernehmen

Betriebe, die mit Flächen und Volumen arbeiten (z.B. Dachdecker, Fliesenleger, Maler, Putz- und Trockenbauer,
Hochbau, Tiefbau usw.) verwenden typischerweise das Raumaufmaß, um Positionsmengen zu ermitteln.

Ablaufbeschreibung1: Raumaufmaß erstellen und übernehmen

1. Öffnen Sie Ihren Angebots- oder Auftragsvorgang, für den Sie die Positionsmengen ermitteln möchten.

Die Spalte Mge  (Positionsmenge) ist noch leer und soll durch ein Aufmaß bestimmt werden.

Falls Sie noch keine Nummerierung der Positionen in der Spalte OZ  haben sollten, ist es sinnvoll zunächst
die Nummerierung zu erzeugen (siehe nächster Schritt).
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2. Um die Nummerierung der Positionen in der Spalte OZ  durchzuführen, rufen Sie das Menü Projekt >
Nummerieren  auf.

3. Prüfen Sie die Nummerierungseinstellungen: Beispielsweise muss der Bereich Gliederung  der Gliederung
Ihres Vorgangs entsprechen.

Drücken Sie anschließend auf Nummerieren , um die OZ im aktuellen Arbeitsblatt entsprechend durchzu-
nummerieren.
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Hinweis: Die Nummerierung kann problemlos rückgängig gemacht ( Bearbeiten > Rückgängig: <letzte Akti-
on> ) sowie auch beliebig mit geänderten Nummerierungseinstellungen wiederholt werden. Sie sollten die
Nummerierung jedoch nicht mehr ändern, sobald Sie neue Vorgänge aus dem aktuellen Vorgang erzeugt
haben!

4. Wählen Sie jetzt die Funktion Kopieren »  und In Aufmaß (mit Positionen) .

5. Ein neuer Vorgang vom Typ Aufmaß wird geöffnet.
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Die Mengeneinheit in der Spalte Einh  wird dabei aus den Daten des Quellvorgangs übernommen.

6. Klicken Sie mit der Maus in das Feld Raum/Blatt . Geben Sie den Namen des Raums ein oder schlagen
Sie diesen mit der Funktion Nachschlagen ...  [F5]  nach.

7. Zur Eingabe einer Rechenzeile klicken Sie mit der Maus in das Feld [ = ]  der Spalte Text/Berechnung .

Sie können in der Rechenzeile typische arithmetische Operation (+,-,*,/) einsetzen. Dabei gilt die übliche
Punkt-vor-Strich-Regel und es werden Klammeroperationen unterstützt.
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8. Beim Betätigen der [Eingabetaste]  springt der Cursor in das nächste Eingabefeld der Zeile (Spalte x ).

Geben Sie in dieser Spalte einen eventuellen Multiplikator. Damit können Sie lästige Mehrfacheingaben
derselben Aufmaße vermeiden! Das Ergebnis wird nach Verlassen der Eingabefelder berechnet und in der
Spalte =  angezeigt.

9. Alternativ können Sie Ihre Aufmaße auch in die Spalten L  (Länge), B  (Breite) und H  (Höhe) eintragen.
Die erfassten Daten werden dann automatisch in die Spalte Text/Berechnung  übernommen.
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10. Eine weitere Möglichkeit ist es, eine Formel für einfache bis komplexe Aufmaße mit der Funktion Formel ...
in das Feld [ = ]  einzufügen.

11. Die eingefügte Formel muss nun noch mit Aufmaßwerten gefüllt werden. Hierzu klicken Sie mit der Maus
in das Feld PARAMETER? (Farbfilter: siehe Ansicht > Einblenden Datensatz hervorheben bei fehlender
Aufmaßmenge ) der Spalte Text/Berechnung  und betätigen anschließend die Funktion Eigenschaften…
[F4]  im Bereich Datensatz .
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12. Um für identische Positionen Rechenzeilen nicht mehrfach zuordnen zu müssen, können Sie in der Spalte
wie  Verweise auf vorhandene Gliederungspositionen Nachschlagen ...  [F5] . Wählen Sie im Dialog die
entsprechende Positionsnummer mit einem [Doppelklick]  aus.

Hinweis: Verweise haben den Vorteil, dass Sie das referenzierte Aufmaß nur an einer Stelle erstellen
bzw. korrigieren müssen!
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13. Eine weitere Möglichkeit für Verweise besteht darin, auf eine Rechenzeile einzustellen und mit Nachschla-
gen ...  [F5]  eine Position mit identischem Aufmaß zu referenzieren und einzufügen.

14. Zum Abschluss wurden die restlichen Positionen ebenfalls mit Verweisen versehen. Die fehlenden Auf-
maßsummen der Position 1.004 sowie der Positionen 1.006 bis 1.009 mit dem Hinweis WERT? (Farbfilter:
siehe Ansicht > Einblenden Datensatz hervorheben bei fehlender Aufmaßmenge) in der Spalte =  sind
bei Verweisen normal, da die Summen erst bei der Aufmaßverarbeitung (z.B. beim Druck, siehe nächstes
Bild) berechnet werden.
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15. Das Raumaufmaß ist damit abgeschlossen und wir können es optional verbuchen und drucken.

Druck- bzw. Seitenansicht des Raumaufmaßes.

Hinweis: Jetzt sind auch alle Verweispositionen mit Aufmaßsumme aufgeführt!

16. Um zuletzt die Ergebnisse des Aufmaßes in den Quellvorgang zu übernehmen, wählen Sie die Funktion
Aufmaß übernehmen ... :
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17. Die gemessenen Flächen aus dem Raumaufmaß werden jetzt in die Spalte Mge  der über die Ordnungszahl
OZ  zugeordneten Position übernommen.

Weitere Informationen erhalten Sie z.B. im Themenbereich Aufmaße - Raumaufmaßerstellung und -bearbeitung.

4.3.2. Positionsaufmaß erstellen und übernehmen

Betriebe, die mit Stückzahlen und Längen arbeiten (z.B. Elektriker, SHK usw.) verwenden typischerweise das
Positionsaufmaß, um Positionsmengen zu ermitteln.

Ablaufbeschreibung1: Positionsaufmaß erstellen und übernehmen

1. Öffnen Sie Ihren Angebots- oder Auftragsvorgang, für den Sie die Positionsmengen ermitteln möchten.

Die Spalte Mge  (Positionsmenge) ist noch leer und soll durch ein Aufmaß bestimmt werden.

Falls Sie noch keine Nummerierung der Positionen in der Spalte OZ  haben sollten, ist es sinnvoll zunächst
die Nummerierung zu erzeugen.
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2. Um die Nummerierung der Positionen in der Spalte OZ  durchzuführen, rufen Sie das Menü Projekt >
Nummerieren  auf.

3. Prüfen Sie die Nummerierungseinstellungen. Beispielsweise muss der Bereich Gliederung  Ihrer Gliederung
im Vorgang entsprechen.

Drücken Sie anschließend auf Nummerieren : Damit wird die OZ im aktuellen Arbeitsblatt entsprechend
durchnummeriert.
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Hinweis: Die Nummerierung kann problemlos rückgängig gemacht ( Bearbeiten > Rückgängig: <letzte Akti-
on> ) sowie auch beliebig mit geänderten Nummerierungseinstellungen wiederholt werden. Sie sollten die
Nummerierung jedoch nicht mehr ändern, sobald Sie neue Vorgänge aus dem aktuellen Vorgang erzeugt
haben!

4. Wählen Sie jetzt die Funktion Kopieren »  und In Positionsaufmaß (mit Positionen) .

5. Ein neuer Vorgang vom Typ Positionsaufmaß wird geöffnet.
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Die Einh  (Mengeneinheit) wird aus den Daten des Quellvorgangs übernommen.

6. Klicken Sie mit der Maus in das Feld Raum/Blatt . Geben Sie den Namen eines Raumes ein oder schlagen
Sie diesen mit der Funktion Nachschlagen ...  [F5]  nach.

7. Um weitere Räume in Ihrem Aufmaß zu berücksichtigen, können Sie mit der Funktion Raum/Blatt
[Alt]+[4]  der aktuellen Position weitere Räume zufügen.
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8. Zur Eingabe einer Rechenzeile klicken Sie mit der Maus in das dem gemessenen Raum entsprechende
Feld [ = ]  der Spalte Text/Berechnung .

Sie können in der Rechenzeile typische arithmetische Operation (+,-,*,/) einsetzen. Dabei gilt die übliche
Punkt-vor-Strich-Regel und es werden Klammeroperationen unterstützt.

9. Beim Betätigen der [Eingabetaste]  springt der Cursor in das nächste Eingabefeld der Zeile (Spalte x ).
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Geben Sie in dieser Spalte ggf. einen Multiplikator ein. Damit können Sie lästige Mehrfacheingaben der-
selben Aufmaße vermeiden! Das Ergebnis wird nach Verlassen der Eingabefelder berechnet und in der
Spalte =  angezeigt.

10. Alternativ können Sie Ihre Aufmaße auch in die Spalten L  (Länge), B  (Breite) und H  (Höhe) eintragen.
Diese Spalten müssen u.U. zunächst noch eingeblendet werden.

Die in den drei Spalten erfassten Daten werden automatisch in die Spalte Text/Berechnung  übernommen.
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11. Eine weitere Möglichkeit ist es, eine Formel für spezielle Aufmaße mit der Funktion Formel ...  in das Feld
[ = ]  einzufügen.

12. Die eingefügte Formel muss nun noch mit Aufmaßwerten gefüllt werden. Hierzu klicken Sie mit der Maus
in das Feld PARAMETER? (Farbfilter: siehe Ansicht > Einblenden Datensatz hervorheben bei fehlender
Aufmaßmenge ) der Spalte Text/Berechnung  und betätigen anschließend die Funktion Eigenschaften…
[F4]  im Bereich Datensatz .
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13. Um für identische Positionen Rechenzeilen nicht mehrfach zuordnen zu müssen, können Sie auf eine
Rechenzeile einstellen und mit Nachschlagen ...  [F5]  eine Position mit identischem Aufmaß zu referen-
zieren und einzufügen.

Hinweis: Verweise haben den Vorteil, dass Sie das referenzierte Aufmaß nur an einer Stelle erstellen
bzw. korrigieren müssen!

14. Zum Abschluss wurden die restlichen Positionen ebenfalls mit Verweisen versehen. Die fehlenden Auf-
maßsummen sowie die roten Farbfilter der Positionen 5 bis 6 sind bei Verweisen normal, da die Summen
erst bei der Aufmaßverarbeitung (z.B. beim Druck, siehe nächstes Bild) berechnet werden.
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15. Das Positionsaufmaß ist damit abgeschlossen und wir können es optional verbuchen und drucken.

Druck- bzw. Seitenansicht des Positionsaufmaßes.

Hinweis: Jetzt sind auch alle Verweispositionen mit Aufmaßsumme aufgeführt!

16. Um zuletzt die Ergebnisse des Aufmaßes in den Quellvorgang zu übernehmen, wählen Sie die Funktion
Aufmaß übernehme n ...
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17. Die gemessenen Daten aus dem Positionsaufmaß werden jetzt in die Spalte Mge  der über die Ordnungs-
zahl OZ  zugeordneten Position übernommen.

Weitere Informationen erhalten Sie z.B. im Themenbereich Aufmaße - Positionsaufmaßerstellung und -bear-
beitung.
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4.3.3. Aufmaße mit Folgenummern

Die Möglichkeit zur Erfassung von Aufmaßen mit Folgenummern wird im Themenbereich Aufmaße - Aufmaß-
verwaltung mit Folgenummer beschrieben. Hier sehen Sie ein Beispiel zur Verwendung anhand eines Raum-
aufmaßes:

Ablaufbeschreibung1: Aufmaß mit Folgenummern

1. Öffnen Sie den Quellvorgang (z.B. Auftrag) und rufen Sie die Funktion Kopieren »  und In Aufmaß (mit
Positionen)  auf, um ein neues Aufmaß zu erstellen:

2. Ein neuer Vorgang vom Typ Aufmaß wird geöffnet:
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3. Blenden Sie nun die Spalten Aufmaß  (Aufmaßfolgenummer) und Rechnung  (Rechnungsfolgenummer)
ein:

4. Mit der Eingabe einer Rechenzeile wird in der Spalte Aufmaß  automatisch die höchste im Vorgang ver-
wendete Aufmaßfolgenummer (bzw. die zuletzt vergebene), beginnend mit "1", zugeordnet (siehe gelbe
Markierung). Sie können jederzeit entscheiden weitere Aufmaße einer anderen Folgenummer zuzuordnen,
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um beispielsweise Aufmaße eines Baustellenbesuchs zu gruppieren (siehe blaue Markierung). Ändern Sie
dazu einfach die gewünschte Nummer entsprechend ab.

5. Aufmaßgruppen mit gleicher Folgenummer können nun einzeln oder gemeinsam z.B. in eine zuvor
erstellte Zwischenrechnung übernommen werden, indem bei Aufruf der Funktion Aufmaß übernehmen ...
im Bereich Filter für Aufmaßfolgenummern  die entsprechenden Aufmaßfolgenummern ausgewählt werden:

• Standardmäßig werden alle Aufmaßfolgenummern (ohne Rechnungsfolgenummer) vorausgewählt.

• Mit den Tasten [Strg]+[A]  können alle Folgenummern angehakt bzw. abgewählt werden.

• Ist keine Folgenummer angehakt, so werden ALLE Aufmaßfolgenummern übernommen!

Im Beispiel werden alle Aufmaße mit Folgenummer "1" in den Zielvorgang übernommen.
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6. Im Beispiel wurden alle Aufmaße mit Folgenummer "1" in die 1. Anzahlungsrechnung übernommen.
Diese kann damit z.B. verbucht und an den Kunden versandt werden.

Im Aufmaßvorgang wurde in der Spalte Rechnung  die Rechnungsfolgenummer 1 eingetragen.
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7. Nach dem nächsten Arbeitsschritt sollen auch die Mengen der Folgenummer "2" über eine weitere Anzah-
lungsrechnung abgerechnet werden. Rufen Sie dazu erneut die Funktion Aufmaß übernehmen ...  auf,
selektieren Sie die Aufmaß 2 und als Zielvorgang die zuvor erstellte 2. Zwischenrechnung.

Prüfen Sie die Einstellung Mengen kumulativ übernehmen, um ggf. bereits vorhandene Mengen zu erhö-
hen.

8. Die Aufmaßmengen werden in die 2. Zwischenrechnung übernommen und im Aufmaßvorgang wird in der
Spalte Rechnung  die Rechnungsfolgenummer 2 eingetragen.
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9. Im Druckdialog des Aufmaßvorgangs Datei > Drucken [Strg]+[P] bzw. der Seitenansicht Datei >
Seitenansicht  können Sie für Aufmaßvorgänge entscheiden, welche Aufmaße berücksichtigt werden sollen:

1. Keine Filterung

2. Nach der Aufmaßfolgenummer

3. Nach der Rechnungsfolgenummer
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4.3.4. Weiterführende Ablaufbeispiele (Aufmaße)

In diesem Abschnitt finden Sie weiterführende Ablaufbeispiele zum Umgang mit Aufmaßen.

Ablaufbeispiele für die Arbeit mit Aufmaßen

Arbeitsablauf Beschreibung Themenbereich

Aufmaß (ohne vor-
heriges Angebot)
in neuen Vorgang
übernehmen

Durch einfaches Kopieren  können Sie
aus jedem Aufmaßvorgang neue Vorgänge
(z.B. Angebot, Nachtragsangebot, Kostenvor-
anschlag, Auftrag, Nachtragsauftrag, ...) erstel-
len.

• Aufmaße - Raumaufmaß ohne vorheriges
Angebot

Aufmaß REB manu-
ell erstellen

Ein REB-Aufmaßdaten neu erstellen.

Das erforderliche Modul Aufmaß REB 23.003

muss gesondert lizenziert werden.

• Aufmaße - REB-Aufmaßerstellung und -
bearbeitung

Aufmaß REB (impor-
tieren GAEB/DA11)

Ein REB-Aufmaßdaten aus einer GAEB-Datei
importieren .

• Aufmaße - Importieren

Aufmaß REB (expor-
tieren GAEB/DA11)

Ein REB-Aufmaßdaten aus einer GAEB-Datei
exportieren.

• Aufmaße - Exportieren

4.4. Subunternehmer
Inhaltsübersicht (Subunternehmer):

> Subunternehmer Preisspiegel

> Weiterführende Ablaufbeispiele (Subunternehmer)

4.4.1. Subunternehmer Preisspiegel

Subunternehmer Preisspiegel stellen eine Möglichkeit zum Vergleich der Konditionen verschiedener Subunter-
nehmer dar und es ist damit möglich die Konditionen (Varianten) von bis zu fünf Bietern (Lieferant bzw. Subun-
ternehmer) übersichtlich zu vergleichen.
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Subunternehmer Preisspiegel können einfach aus kundenseitigen Angeboten und Aufträgen mit Arbeitspa-
keten sowie auch aus Angeboten ohne Arbeitspakete durch Kopieren  erstellt werden.

Beim Kopieren in subunternehmerseitige Vorgänge werden grundsätzlich nur Hauptgliederungen (mit oder ohne
OZ) sowie direkt unter den Hauptgliederungen liegende Gliederungen übernommen.

Ablaufbeschreibung1: Subunternehmer Preisspiegel

1. Ausgangspunkt ist ein Angebot für Ihren Kunden.

Um dieses für ein Preisangebot an Ihren Subunternehmer weiterzuleiten, benötigen Sie zunächst eine
Subunternehmer Angebotsaufforderung. Diese wird im folgenden Schritt erstellt ...

2. Falls Sie das Modul Arbeitspakete  einsetzen, können Sie die Subunternehmer Angebotsaufforderung(en)
einfach über Kopieren » Verteilen auf Grundlage der Arbeitspakete ...  wahlweise kumuliert oder pro Arbeits-
paket erstellen.
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3. Ohne Arbeitspakete wählen Sie die Funktion Kopieren » In Subunternehmer Angebotsaufforderung (ohne
Positionen)  3-4 . Um die benötigten Gliederungen in den neuen Vorgang zu übernehmen, markieren Sie
diese (z.B. Titel 1 ) und kopieren die Daten mit [F12]  in den Warenkorb 2 . Wechseln Sie nun in die neue
Subunternehmer Angebotsaufforderung 5  und fügen die Gliederungen mit Übernehmen & löschen  ein
6 . Einen folgenden Dialog zum Aktualisieren können Sie ggf. einfach Schließen .

4. In die Subunternehmer Angebotsaufforderung werden nur Hauptgliederungen (mit oder ohne OZ ) sowie
direkt unter dieser liegende Gliederungen übernommen.
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Wählen Sie die Adresse Ihres Subunternehmers, indem Sie auf Anschrift*  klicken, eine Adresse auswählen
und Übernehmen .

5. Die Subunternehmer Angebotsaufforderung kann nun als Druckausgabe, im Excel®- oder im GAEB-Format
exportiert oder direkt per E-Mail übermittelt werden. Senden Sie diese an den Unternehmer und warten Sie
auf dessen Preisangebot ...

Wiederholen Sie die Schritte 2-5 entsprechend, um weitere Preisangebote bei verschiedenen Subunter-
nehmern einzuholen.
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6. Bereiten Sie nun den Subunternehmer Preisspiegel für die angeforderten Preisangebote vor, indem Sie
diesen aus dem Angebot mit Kopieren » In Subunternehmer Preisspiegel  erstellen.

7. Wenn Sie das Modul Arbeitspakete  einsetzen, können Sie wahlweise auch einen oder mehrere Subunterneh-
mer Preisspiegel (pro Arbeitspaket) über Kopieren » Verteilen auf Grundlage der Arbeitspakete ...  erstellen.
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8. Der erstellte Subunternehmer Preisspiegel (hier für alle Positionen/Arbeitspakete).

9. Sobald Sie ein Preisangebot im GAEB-Format [84/94] von Ihrem Subunternehmer (Bieter) erhalten, können
Sie dieses über das Menü Datei > Importieren als Variante in den Preisspiegel einfügen. Wählen Sie dazu
den Importmodus , die Quelldatei , den Bieter für den Import einer Preisdatei*  und die Variante  (1 ... 5) aus.
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10. Falls Sie das Preisangebot in einem anderen Format erhalten (z.B. Excel®), Kopieren Sie die Subunter-
nehmer Angebotsaufforderung des jeweiligen Bieters in ein Subunternehmer Preisangebot. Löschen Sie
ggf. nicht benötigte Gliederungen und importieren Sie die erhaltene Excel®-Datei über Einfügen  Weitere
» MS Excel Preisangebot importieren .

11. Vorgänge vom Typ Subunternehmer Preisangebot importieren Sie in den Subunternehmer Preisspiegel,
indem Sie die Funktion Preisangebot importieren ...  aufrufen und den gewünschten Vorgang auswählen.
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12. Der Import wird mit einer Bestätigungsmeldung abgeschlossen und der Bieter (hier: christensen) wird als
neue Subunternehmer Variante aufgeführt. Die Bieterkonditionen zur Variante 1 finden Sie in der Spalte
EK1 . Es werden max. 5 Varianten unterstützt. Die Spalten EK4  und EK5  müssen bei Bedarf eingeblendet
werden.

Fahren Sie mit weiteren Preisangeboten fort, wie in Schritt 9-12 beschrieben.
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13. Beim Einfügen von Varianten in einen Preisspiegel wird die jeweils übergeordnete Projektgliederung auto-
matisch expandiert, sodass die Varianten unmittelbar sichtbar werden.

14. Der Preisspiegel nach Import weiterer Preisangebote.

In der Spalte V  sind sämtliche Positionen der jeweiligen Variantennummer des Bieters zugeordnet.

Mit der Funktion Variante entfernen  können Varianten entfernt werden. Durch erneuten Import wird eine
ggf. bereits vorhandene Variante aktualisiert.
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15. Wählen Sie Ihren Favoriten in der Spalte V  von Positionen oder Titeln durch Eingabe der Variantennum-
mer manuell oder bestimmen Sie diesen automatisch, indem Sie die Zelle markieren und über [F5]  die
Günstigste Variante fixieren. Die fixierte Variante wird mit "*" gekennzeichnet und der resultierende Wert
in der Spalte EK  angezeigt.

16. Sie können manuell neue Varianten hinzufügen, indem Sie ...

• ... eine neue Positionszeile markieren und im Bereich Einfügen  Variante  wählen 1-2 .

• Bei Bedarf können Sie die Spalten EK4  und/oder EK5  einblenden 3 .

• Legen Sie nun den EKx  4  sowie danach den Kurznamen des neuen Subunternehmers (Feld Subun-
ternehmer , Eintippen, nicht [F5] , 5 ) und ggf. einen Kurztext  fest.

• Wählen Sie die nächste Variante in der Spalte V  6 . Dabei ist wichtig, dass der Datensatz keine OZ
enthalten darf. Löschen Sie diese bei Bedarf.
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17. Wenn Sie den Namen in der Spalte Subunternehmer  bzw. die Variantennummer in der Spalte V  ändern,
wird die entsprechende andere Spalte automatisch angepasst. Im Beispiel wird also die Variantennummer
von 4 auf 3 gesetzt, wenn Sie den Unternehmer bellov durch lammdorf ersetzen und umgekehrt.

18. Mit der Funktion Drucken  [F9]  kann der Vorgang als Preisspiegel sowie detaillierter als Preisspiegel -
Mit Varianten gedruckt werden. Hier werden jeweils der günstigste und der ungünstigste Einkaufspreis
farblich hervorgehoben.
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19. Nachdem Sie sich für einen Subunternehmer entschieden haben, können Sie dessen Preisangebot oder
die im Preisspiegel spezifizierte Variante in Ihr Kundenangebot übernehmen, indem Sie ...

• ... aus dem Angebotsvorgang das Menü Projekt > Aktualisieren  aufrufen, ...

• ... das Profil  Einkaufspreise aus einem Preisangebot oder Preisspiegel übernehmen wählen ...

• ... und dann den gewünschten Quellvorgang auswählen.

20. Die Preise der Positionen werden mit der Kalkulationsgruppe Fremdes (Spalte S-KG ) übernommen.
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Beachten Sie, dass im Ausgangsangebot bereits vorhandene Preise in den Gliederungen (Artikel, Sets, ...)
ggf. zusätzlich berücksichtigt werden. Positionen mit Festpreis (s. Spalte FP ) werden nicht aktualisiert.

4.4.2. Weiterführende Ablaufbeispiele (Subunternehmer)

In diesem Abschnitt finden Sie weiterführende Ablaufbeispiele zu Subunternehmervorgängen.

Ablaufbeispiele für die Arbeit mit Aufmaßen

Arbeitsablauf Beschreibung Themenbereich

Preisangebot (Phase
94) importieren →
Angebot

Importieren Sie ein Preisangebot und aktuali-
sieren Sie Ihre Angebot.

• GAEB - Importieren des Preisangebots vom
Subunternehmer

Subunternehmer
Angebotsabgabe
(Phase 84)

Importieren Sie eine Subunternehmer Ange-
botsabgabe.

• GAEB - Importieren des Preisangebots vom
Subunternehmer

Subunternehmer
Angebotsabgabe
(Phase 84) → Ange-
bot

Wie Sie ein Subunternehmerpreisangebot in
das Kundenangebot übernehmen

• GAEB - Subunternehmerpreisangebot in
Kundenangebot übernehmen

Subunternehmer Auf-
tragserteilung (Phase
86) erstellen

Erteilen Sie einen Auftrag an einen Subunter-
nehmer.

• GAEB - Auftragserteilung für den Subunter-
nehmer

Subunternehmer
Angebotsaufforde-
rung (Phase 83)
importieren → Ange-
bot → Angebotsabga-
be (Phase 84)

Angebotsbewertung durch den Subunterneh-
mer

• GAEB - Bewertung durch den Subunterneh-
mer

Subunternehmer
Angebotsaufforde-
rung (Phase 83)

Erstellen Sie eine Subunternehmer Angebots-
aufforderung.

• GAEB - Erstellen einer Subunternehmeran-
gebotsaufforderung

• GAEB - Erstellen von Angebotsaufforderun-
gen für Subunternehmer
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4.5. Regiearbeiten, Service und Wartung
Die Aufgaben im Regie-, Service- und Wartungsbereich sind vielfältig. Dieser Abschnitt zeigt Ihnen einige typi-
sche Abläufe.

Inhaltsübersicht (Regie, Service, Wartung):

> Wartungsverträge und Anlagenservice

> Regiearbeiten

> Weitere Arbeitsabläufe (Regie, Service & Wartung)

Beachten Sie, dass nur bei lizenziertem Modul Nachkalkulation  die Möglichkeit zur Kostenerfassung und
Abrechnung auf Basis von Kosten zur Verfügung steht!

Die vollständige Beschreibung zum Thema finden Sie unter den Themenbereichen Service und Wartung von
Anlagen und Serviceaufträge mit Regieabrechnung.

4.5.1. Wartungsverträge und Anlagenservice

Ausführliche Anlagenbeschreibungen sind eine wichtige Grundlage für regelmäßige Wartungsarbeiten. In die-
sem Abschnitt finden Sie einen Einstieg in die Arbeit mit Anlagen sowie die Planung und Durchführung von
Wartungsarbeiten. Weiterführende Informationen finden Sie außerdem im Themenbereich Service und Wartung
von Anlagen.

Das erforderliche Modul Service & Wartung  muss gesondert lizenziert werden.

Inhaltsübersicht (Wartungsverträge und Anlagenservice):

> Anlage aus Angebot/Auftrag erstellen

> Anlage mit Wartungsvertrag erstellen

> Planung von Wartungsdiensten

> Anlagenwartung mit Arbeitszettel durchführen

> Wartungsverträge abrechnen

4.5.1.1. Anlage aus Angebot/Auftrag erstellen
Um ein Angebot oder einen Auftrag zu einer neuen Anlage (z.B. Bau, Montage, Installation) zu erstellen, können
Sie den Vorgang wie gewohnt in einem Ordner für eine Projektakte in MOS'aik anlegen und darin sämtliche
Komponenten und Arbeitszeiten aufnehmen. Die Erstellung eines Ordners vom Projekttyp  Ordner für Service
& Wartung ist erst dann sinnvoll bzw. erforderlich, wenn Sie, z.B. über einen Wartungsvertrag vereinbarte,
turnusmäßig wiederholte Wartungsarbeiten durchführen.

Aus einem so erstellten Auftrag können Sie zu einem späteren Zeitpunkt jederzeit eine Anlagenbeschreibung
für wiederholte Service- und Wartungsarbeiten erzeugen:

Ablaufbeschreibung1: Anlage aus Angebot/Auftrag erstellen

1. Rufen Sie z.B. über die Startseite  die Funktion Neues Angebot  oder über das Menü Datei > Neu
[Strg]+[N]  auf (siehe auch Vermeiden von Adress-Duplikaten).

• Wählen Sie als Projekttyp  Ordner für eine Projektakte aus.

• Geben Sie eine neue Kundenadresse ein und speichern Sie diese mit der Schaltfläche Als Stammadresse
speichern ...  ...

• ... oder wählen Sie über den Link Adresse nachschlagen eine vorhandene Adresse aus.

• Klicken Sie auf OK , um fortzufahren und das Angebot zu erstellen.
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2. Fügen Sie einen Kurztext  hinzu und wählen Sie die für die Anlage erforderlichen Komponenten im Bereich
Einfügen  aus (z.B. Artikel ... , Set/Leistung ...  etc.). Verbuchen Sie anschließend das Angebot mit der
Funktion Drucken & Verbuchen  [F9]  und stimmen Sie es mit Ihrem Kunden ab.

3. Kopieren  Sie das Angebot nach Fertigstellung in einen Auftrag und verbuchen Sie diesen ebenfalls mit
der Funktion Drucken & Verbuchen  [F9] . Nach Auftragsbestätigung des Kunden können die Arbeiten
beginnen.
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4. Entscheidet sich der Kunde ggf. zu einem späteren Zeitpunkt für eine regelmäßige Wartung durch Ihren
Betrieb, können Sie die Komponenten der Anlage aus dem Auftrag in eine MOS'aik-Anlagenbeschreibung
mit der Funktion Vorgang  Weitere Funktionen » Anlage zum Auftrag erstelle n ...

5. Aus der Auftragsnummer wird automatisch eine Anlagennummer  erzeugt, die auf Wunsch noch individuell
geändert werden kann. Im Dialogfenster werden alle Komponenten der Anlage aus dem zugrundeliegenden
Auftrag aufgelistet. Wählen Sie diese einzeln oder alle mit [Strg]+[A]  aus und drücken Sie OK , um die
neue Anlagenbeschreibung zu erstellen.



MOS'aik Arbeitsabläufe

104

6. Füllen Sie jetzt weitere Felder in der Anlagen- und Wartungsbeschreibung aus, z.B. die Beschreibung  der
Anlage, wichtige Anlagenadressen , ein Lagebeschreibung  (z.B. 2. OG, Nische im Bad) sowie die techni-
schem Informationen zur Anlage, wie das Baujahr , die Seriennummer , das Fabrikat  etc. In weiteren
Registerkarten fügen Sie optional noch eine Abbildung (Foto) mit der Funktion Abbildung zuordnen ...
oder Spezifikationen (z.B. Leistung) und Anlagendokumente (z.B. Beschreibungen des Herstellers) auf den
entsprechenden Registerkarten hinzu.



MOS'aik Arbeitsabläufe

105

7. Die aus dem Auftrag übernommenen Komponenten finden Sie jetzt auf der Registerkarte Komponenten.
Sie können selbstverständlich auch noch weitere Komponenten hinzufügen sowie Zusatzinformationen,
wie Beschreibung , Baujahr , Seriennummer , Fabrikat  etc. eingeben.

8. Auf der Registerkarte Messwerte können mit der Funktion Nachschlagen  [F5]  Messarten in der Spalte Art
der Messung  sowie die zugehörigen Sollwerte  für die Einstellung der Anlage bei zukünftigen Wartungs-
diensten hinterlegt werden. Sollte eine Messung nicht verfügbar sein, können Sie diese über die Funktion
Neue Messung erfassen ...  spezifizieren.

Informationen zur Planung von Anlagenwartungsdiensten in der Registerkarte Dienste finden Sie in
Abschnitt 4.5.1.3, „Planung von Wartungsdiensten“.^

Zum Abschluss der Eingaben Speichern  Sie die Anlage mit [F7]  ab.
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4.5.1.2. Anlage mit Wartungsvertrag erstellen
Um einen Wartungsvertrag für eine neue Anlage zu erstellen, können Sie diesen auch direkt zusammen mit
der Anlagenbeschreibung erstellen.

Ablaufbeschreibung1: Anlage mit Wartungsvertrag erstellen

1. Rufen Sie über das Menü Datei > Neu [Strg]+[N] auf und wählen Sie die Vorlage  Wartungsvertrag.
Geben Sie dann die neue Kundenadresse ein und speichern Sie diese mit der Schaltfläche Als Stammadres-
se speichern ...  oder wählen Sie über den Link Adresse nachschlagen eine vorhandene Adresse aus.



MOS'aik Arbeitsabläufe

107

2. Schlagen Sie jetzt über den Link Objektadresse nachschlagen die Objektadresse (beispielsweise die zuvor
ausgewählte Kundenadresse) nach oder geben Sie eine ggf. abweichende Adresse in die entsprechenden
Eingabefelder ein. Wählen Sie dann die Schaltfläche Als Stammanlage speichern ...  und geben Sie als Anla-
gennummer z.B. eine Nummer oder einen kurzen Namen (max. 30 Zeichen) der Anlage ein.

Der Projekttyp  muss nicht explizit ausgewählt werden, da dieser nach der Zuordnung der Anlage zur Adres-
se automatisch auf Ordner für Service & Wartung umgestellt wird! Wählen Sie OK , um fortzufahren und
den Wartungsvertrag zu erstellen.
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3. Im Wartungsvertrag können Sie nun weitere Eingaben vornehmen, z.B. den Rechnungstermin , das Rech-
nungsintervall , ein optionales Ablaufdatum  sowie Zahlungsart  und Zahlungsmittel  1 . Fügen Sie weiter-
hin im Bereich Positionen  die für Ihre Wartungsarbeiten erforderlichen Leistungen und Artikel ein 2 . Nach
Abschluss Ihrer Eingaben können Sie den Wartungsvertrag mit der Funktion Drucken & Verbuchen  [F9]
drucken 3 .

Um im nachfolgenden Schritt die Anlagenbeschreibung zu bearbeiten, [Klicken]  Sie bei gedrückter
[Strg] -Taste auf den Anlagennamen im Feld Anlage , um das Arbeitsblatt der Anlage zu öffnen 4 .

4. Füllen Sie im Arbeitsblatt der Anlage weitere Felder aus, z.B. die Beschreibung  der Anlage, wichtige Anla-
genadressen , eine Lagebeschreibung  (z.B. Heizungsraum, Keller 2. Tür links) sowie die technischem Infor-
mationen zur Anlage, wie das Baujahr , die Seriennummer , das Fabrikat  etc. In weiteren Registerkarten
fügen Sie optional noch eine Abbildung (Foto) mit der Funktion Abbildung zuordnen ...  oder Spezifikatio-
nen (z.B. Leistung) und Anlagendokumente (z.B. Beschreibungen des Herstellers) auf den entsprechenden
Registerkarten hinzu.
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5. Auf der Registerkarte Komponenten wählen Sie jetzt die Komponenten der Anlage durch Nachschlagen
der entsprechenden Artikel aus und Übernehmen  diese anschließend.

6. Geben Sie in der Spalte Menge  die entsprechenden Mengenangaben der verwendeten Komponenten ein
und fügen Sie ggf. Zusatzinformationen, wie Beschreibung , Baujahr , Seriennummer , Fabrikat  etc. in
weiteren Spalten zu.
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7. Auf der Registerkarte Messwerte können mit der Funktion Nachschlagen  [F5]  Messarten in der Spalte
Art der Messung  sowie die zugehörigen Sollwerte  für die Einstellung der Anlage bei zukünftigen War-
tungsdiensten hinterlegen. Sollte eine Messung nicht verfügbar sein, können Sie diese über die Funktion
Neue Messung erfassen ...  spezifizieren und anschließend hier zufügen.

Informationen zur Planung von Anlagenwartungsdiensten in der Registerkarte Dienste finden Sie in
Abschnitt 4.5.1.3, „Planung von Wartungsdiensten“.

Zum Abschluss der Eingaben Speichern  Sie die Anlage mit [F7]  ab.
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4.5.1.3. Planung von Wartungsdiensten
Zur automatischen Planung Ihrer regelmäßigen Wartungsarbeiten einer Anlage, werden diese als Dienste in
die Anlagenbeschreibung aufgenommen.

Ablaufbeschreibung1: Planung von Wartungsdiensten

1. Wählen Sie zunächst, beispielsweise über das Arbeitsblatt Service | Anlagen | Alle Anlagen, die gewünschte
Anlage aus und öffnen Sie diese durch [Doppelklick]  oder mit der Funktion Bearbeiten  [F4] .
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2. Geben Sie auf der Registerkarte Dienste zunächst in der Spalte Beschreibung  eine Beschreibung der
Wartungstätigkeit (z.B. entsprechend dem Wartungsvertrag) ein und fügen Sie den Termin  für die War-
tungsplanung, das Intervall  für die Wiederholung der Arbeiten und soweit bekannt weitere Informationen,
wie z.B. die geschätzte Arbeitszeit ( Schätzzeit ) oder den zugeteilten Monteur  ein. Optional kann auch ein
Ablaufdatum ( Ablauf , z.B. entsprechend der Laufzeit des Wartungsvertrags) angegeben werden, ab dem
keine Dienste mehr eingeplant werden sollen.

3. Um sicherzustellen, dass mit der Abrechnung eines Wartungsvertrags nur tatsächlich erbrachte Leistungen
abgerechnet werden, können Sie den Wartungsvertrag mit dem Dienst verknüpfen.

• Dazu wählen Sie den Vertrag mit der Funktion Nachschlagen  [F5]  in der Spalte Vertrag  aus (ggf.
einblenden).

• Der im Vertrag festgelegte Rechnungstermin wird dann in der Spalte Abrechnung  angezeigt.

• Speichern  Sie Ihre Eingaben anschließend mit [F7]  ab und rufen Sie die Funktion Wartungsplan  auf.
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4. Im Wartungsplan werden die anstehenden Anlagendienste, deren Termin  erreicht ist rot dargestellt. Mit der
Funktion Wartungsanschreiben  ist es möglich, ein Ankündigungsschreiben für Ihren Kunden zu erstellen.

Der Anlagendienst wechselt damit auf den Status  Informiert und das Datum der Ankündigung wird in der
Spalte Anschreiben am  angezeigt.

5. Natürlich können Sie den Kunden auch telefonisch (bei eingerichteter Telefonieschnittstelle auch durch
[Strg]+[Klick]  auf die Telefonnummer in der Spalte Telefon Standort ) kontaktieren, um den Wartungs-
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termin zu vereinbaren. Den vereinbarten Termin können Sie dann mit der Funktion Termin festlegen ...
eintragen.

4.5.1.4. Anlagenwartung mit Arbeitszettel durchführen
Wie Sie die im Wartungsvertrag vereinbarten wiederkehrenden Leistungen planen und ausführen, erfahren Sie
in diesem Abschnitt.

Ablaufbeschreibung1: Anlagenwartung mit Arbeitszettel

1. Erstellen Sie einen Arbeitszettel für die Wartungsarbeiten einer Anlage beispielsweise aus dem Wartungs-
plan mit der Funktion Arbeitszettel erstelle n ...
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2. Ein neuer Arbeitszettel wird erstellt und in der Ansicht Alle Arbeitszettel angezeigt. Wählen Sie den erstellten
Arbeitszettel aus und rufen Sie die Funktion Bearbeiten  [F4]  auf.

3. Der Arbeitszettel ist bereits weitgehend ausgefüllt. Sie müssen ggf. noch einen Mitarbeiter im Feld Personal
nachschlagen/auswählen und eine Schätzzeit  für die anstehenden Arbeiten vorgeben. Weiterhin können
Sie schon jetzt die erforderlichen Ersatzteile sowie Leistungen und andere Positionen  aufnehmen.
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Anschließend rufen Sie die Funktion Im Kalender einplanen  auf, um einen geeigneten Termin für den
Mitarbeiter festzulegen.

4. Prüfen Sie für die Agenda zunächst, ob im Bereich Kalender  Filter ...  der korrekte Mitarbeiter bzw. die
gewünschte Personalgruppe ausgewählt ist (z.B. Service). Anschließend markieren Sie im Kalender einen
freien Termin eines Mitarbeiters und markieren den unten aufgeführten Arbeitszettel. Mit Arbeitszettel ein-
planen  wird dieser zum gewünschten Termin eingeplant. Prüfen und bestätigen Sie ggf. die Rückfrage
zur Terminabweichung.
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5. Der im Kalender eingeplante Arbeitszettel für die MitarbeiterIn/MonteurIn (hier: Henriette Hilgers).

6. Nach der Terminplanung wird der geplante Arbeitsbeginn  im Arbeitszettel aktualisiert und angezeigt. Der
Arbeitszettel kann jetzt über die Funktion Drucken & Verbuchen  [F9]  gedruckt werden. Um einen voll-
ständigen Druck inklusive aller Positionen, Komponenten und Messungen zu erhalten wählen Sie hier die
Option Arbeitszettel - vollständig.

7. Der vollständige Druck des Arbeitszettels enthält alle Informationen zum Arbeitsauftrag und zu der zu war-
tenden Anlage (z.B. auch Komponenten und Messwerte). Der Monteur kann damit die erforderlichen
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Arbeiten durchführen, im gedruckten Arbeitszettel seinen Arbeitsbericht schreiben sowie das eingesetzte
Material und sämtliche Arbeits- und Fahrzeiten notieren. Auch neu aufgenommene Messwerte zur Anlage
werden hier ggf. erfasst.

Nach Abschluss der Arbeiten wird der Arbeitszettel typischerweise von Monteur und Kunde unterschrieben
und anschließend an die Buchhaltung Ihres Betriebs übergeben.

8. Zur Nachkalkulation öffnen Sie den Arbeitszettel erneut und rufen die Funktion Weitere Schritte  Nachkalku-
lation » Stunden und Material buchen  auf.
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9. Öffnen Sie die Registerkarte Arbeitsbericht und beschreiben Sie die ausgeführten Arbeiten.

10. Öffnen Sie die Registerkarte Stundenbuchungen und geben Sie die aufgewendeten Zeiten an. Achten Sie
hier insbesondere auf im Wartungsvertrag vereinbarte Vertragsleistungen und nehmen Sie die entspre-
chende Einstellung in der Spalte Abrechnung vor (Nachschlagen  [F5] ).
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11. Wählen Sie die Registerkarte Materialbuchungen und geben Sie die aufgewendeten Materialien an. Ach-
ten Sie hier insbesondere auf im Wartungsvertrag vereinbarte Vertragsleistungen und nehmen Sie die ent-
sprechende Einstellung in der Spalte Abrechnung vor (Nachschlagen  [F5] ).

Nach Abschluss der Eingaben rufen Sie die Funktion Fakturierung vorbereiten ...  auf.
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12. Um den Wartungsvorgang abzuschließen und im Wartungsplan automatisch einen neuen Dienst dem im
Wartungsvertrag festgelegten Intervall  entsprechend einzutragen, rufen Sie die Funktion Status festlegen
auf und wählen den Status Auf 'Erledigt ...'.

13. In diesem Schritt werden noch eventuell im Arbeitszettel aufgenommene Messwerte zur Anlage in die
Anlagenbeschreibung übertragen.

Öffnen Sie dazu die Anlage (z.B. über das Arbeitsblatt Service | Anlagen | Alle Anlagen) und wählen Sie die
durchgeführten Messarten aus der oberen Liste der Vorgabewerte einzeln oder in Gruppen mit gedrück-
ter [Umschalt] -Taste aus. Über die rechte Maustaste können Sie die ausgewählten Messungen mit der
Funktion In Messungen übernehmen  in den unteren Bereich mit dem aktuellen Datum  übernehmen.

Jetzt sind lediglich noch die Messwerte aus dem Arbeitszettel in die entsprechenden Felder zu übertragen.
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Eine erweiterte Beschreibung zu diesem Thema finden Sie unter den Themenbereichen Service und Wartung
von Anlagen - Erstellen von Arbeitszetteln und Service und Wartung von Anlagen - Nach Ausführung der War-
tungsarbeiten.

4.5.1.5. Wartungsverträge abrechnen
Wie Sie einen Wartungsvertrag gemeinsam mit ggf. verknüpften Wartungsdiensten abrechnen, erfahren Sie
hier.

Ablaufbeschreibung1: Wartungsvertrag abrechnen

1. Um sicherzustellen, dass mit der Abrechnung eines Wartungsvertrags nur tatsächlich erbrachte Leistungen
abgerechnet werden, verknüpfen Sie diesen mit den entsprechenden Anlagendiensten. Dazu wählen Sie
auf der Registerkarte Dienste im Arbeitsblatt der Anlage den Wartungsvertrag in der Spalte Vertrag  aus
(Nachschlagen  [F5] , s. auch Abschnitt 4.5.1.3, „Planung von Wartungsdiensten“).
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2. Öffnen Sie die Übersicht Ihrer Wartungsverträge im Arbeitsblatt Service | Verträge | Wartungsverträge.
Wählen Sie bei Bedarf im Bereich Filter  die Einstellungen zur Anzeige für die Verträge , den Unternehmens-
bereich  und das Abrechnungsdatum . Fällige Wartungsverträge werden in Rot dargestellt, sobald der im Ver-
trag vereinbarte Rechnungstermin in der Spalte Fällig am  erreicht ist.

3. Markieren Sie die abzurechnenden fälligen Verträge und rufen Sie die Funktion Fällige Verträge abrech-
nen ...  auf.
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Abrechnung fälliger Wartungsverträge mit verknüpften Diensten

Beachten Sie, dass fällige Wartungsverträge mit verknüpften Wartungsdiensten erst abgerechnet
werden können, wenn alle verknüpften Wartungsdienste abgeschlossen sind. Blenden Sie dazu bei
Bedarf die Spalte Offene Dienste  ein!

4. Die erstellten Rechnungen werden anschließend aufgeführt und können bei Bedarf noch bearbeitet oder
direkt gedruckt und verbucht werden.
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4.5.2. Regiearbeiten

Das erforderliche Modul Regieaufträge  muss gesondert lizenziert werden.

Beachten Sie, dass nur bei lizenziertem Modul Nachkalkulation  die Möglichkeit zur Kostenerfassung und
Abrechnung auf Basis von Kosten zur Verfügung steht!

Inhaltsübersicht (Regiearbeiten):

> Störungsmeldung und Arbeitszettel

> Regiearbeiten mit Arbeitszettel durchführen

> Arbeitszettel zurückmelden und Regieabrechnung

4.5.2.1. Störungsmeldung und Arbeitszettel
In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie eine Störungsmeldung zu einer bestehenden Anlage aufnehmen und
direkt dazu einen Arbeitszettel für einen Monteur einplanen.

Ablaufbeschreibung1: Störungsmeldung und Arbeitszettel

1. Öffnen Sie das Arbeitsblatt Allgemein | Agenda | Notizen & Termine. Um eine Störungsmeldung entgegen-
zunehmen, rufen Sie die Funktion Neu  [F8]  auf.
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2. Klicken Sie auf das Feld Typ  und wählen Sie im Auswahldialog Störungsmeldung.

3. Geben Sie jetzt zunächst einen Kurztext  und eine Beschreibung Termin/Notiz  ein.

Anschließend wählen Sie die Anlage des Kunden über das Feld Anlage  aus. Damit werden alle weiteren
wichtigen Felder automatisch ausgefüllt.

Speichern  Sie anschließend die Notiz mit [F7]  ab.
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4. Rufen Sie die Funktion Vorgang zur Notiz erstellen  auf und wählen Sie z.B. Arbeitszettel in einem Service-
ordner ... (siehe dazu auch die Hinweise aus Kapitel 2, MOS'aik Ordner für Vorgänge).

5. Der Arbeitszettel ist bereits weitgehend ausgefüllt. Sie müssen lediglich noch einen Mitarbeiter im Feld
Personal  nachschlagen/auswählen und eventuell eine Schätzzeit  für die Lösung des Problems vorgeben.

Weiterhin können Sie ggf. bereits jetzt das erforderliche Material sowie Leistungen und andere Positionen

aufnehmen.
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Anschließend rufen Sie die Funktion Im Kalender einplanen  auf, um einen geeigneten Termin für den
Mitarbeiter festzulegen.

6. Prüfen Sie im Kalender zunächst, ob im Bereich Einstellungen  Filter ...  der korrekte Mitarbeiter bzw. die
gewünschte Personalgruppe ausgewählt ist (z.B. Service).

Anschließend markieren Sie im Kalender einen freien Termin für den Einsatz und klicken dann auf den
im unteren Tabellenbereich aufgeführten Arbeitszettel. Mit der Funktion Arbeitszettel einplanen  wird der
ausgewählte Arbeitszettel zu dem gewünschten Termin eingeplant.
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7. Ansicht des eingeplanten Arbeitszettels.

4.5.2.2. Regiearbeiten mit Arbeitszettel durchführen
Der gedruckte Arbeitszettel wird mit dem enthaltenen Arbeitsauftrag und allen wichtigen Kontakt- und Anlagen-
daten an den Monteur übergeben. Dies kann z.B. in gedruckter Form oder per E-Mail erfolgen. Bei Verwendung
des MOS'aik-Kalenders wird dem zugeteilten Mitarbeiter der Termin auf der Startseite  der MOS'aik-Projektver-
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waltung  bzw. über ein Dialogfenster (Erinnerung) angezeigt. Für die vollständige Automatisierung der Kom-
munikation mit den Außendienstmitarbeitern steht das Erweiterungsmodul Mobiler Service  zur Verfügung. Eine
vollständige Beschreibung dazu finden Sie im Themenbereich Mobiler Service.

Der folgende Arbeitsablauf beschreibt den Umgang des Monteurs mit dem Arbeitszettel bis zum Abschluss
seiner Arbeiten.

Ablaufbeschreibung1: Regiearbeiten mit Arbeitszettel

1. Ein anstehender Termin wird dem zugeteilten Mitarbeiter auf der Startseite  bzw. über ein Dialogfenster
(Erinnerung) angezeigt.

Durch [Anklicken]  des Termin wird dieser geöffnet.

2. Auf dem Arbeitsblatt Allgemein | Agenda | Notiz findet der Monteur alle Informationen zum anstehenden
Termin.

Über die Funktion Vorgang bearbeiten  wird der mit dem Termin verknüpfte Vorgang (Arbeitszettel) geöff-
net.
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3. Im geöffnete Arbeitszettel zum Termin findet der Mitarbeiter den Arbeitsauftrag mit allen erforderlichen
Informationen.

4. Der Mitarbeiter kann jetzt den Arbeitszettel - vollständig  drucken.
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5. Der vollständige Druck des Arbeitszettels enthält alle Informationen zum Arbeitsauftrag und zu der zu war-
tenden Anlage (z.B. auch Komponenten und Messwerte).

Der Monteur kann damit die erforderlichen Arbeiten durchführen und im gedruckten Arbeitszettel seinen
Arbeitsbericht schreiben sowie das eingesetzte Material und sämtliche Arbeits- und Fahrzeiten notieren.
Auch neu aufgenommene Messungen zur Anlage werden hier ggf. erfasst.

Nach Abschluss der Arbeiten wird der Arbeitszettel vom Monteur und vom Kunden unterschrieben anschlie-
ßend an die Buchhaltung Ihres Betriebs übergeben.
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4.5.2.3. Arbeitszettel zurückmelden und Regieabrechnung
Der vom Monteur ausgefüllte Arbeitszettel wird nach dem Einsatz in der Buchhaltung Ihres Betriebes abgegeben

und die enthaltenen Nachkalkulationsdaten in die MOS'aik-Projektverwaltung  übernommen. Anschließend
können eventuell zusätzlich angefallene Kosten mit einer Regieabrechnung abgerechnet werden.

Beachten Sie, dass nur bei lizenziertem Modul Nachkalkulation  die Möglichkeit zur Kostenerfassung und
Abrechnung auf Basis von Kosten zur Verfügung steht!

Das nachfolgende Beispiel setzt dazu auf dem vorhergehenden Arbeitsablauf Abschnitt 4.5.2.2, „Regiearbeiten
mit Arbeitszettel durchführen“ auf.

Ablaufbeschreibung1: Arbeitszettel zurückmelden und Regieabrechnung

1. Rufen Sie zur Nachkalkulation der angefallenen Kosten aus dem Arbeitsblatt die Funktion Weitere Schritte
Nachkalkulation » Stunden und Material buchen  auf.
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2. Im Arbeitsblatt Büroarbeiten | Nachkalkulation | Buchen übernehmen Sie auf der Registerkarte Arbeitsbe-
richt den Arbeitsbericht aus dem Arbeitszettel.

3. Die Arbeitszeiten und Fahrtkosten aus dem Arbeitszettel werden auf die Registerkarte Stundenbuchun-
gen übertragen.
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Beachten Sie hierbei die Voreinstellung Regie in der Spalte Abrechnung . Falls einzelne Leistungen nicht in
Rechnung gestellt werden sollen (z.B. Garantie, Vertragsleistung, ...), wählen Sie hier den entsprechenden
Abrechnungsmodus mit der Funktion Nachschlagen  [F5]  aus.

4. Das aufgewendete Material aus dem Arbeitszettel wird jetzt auf die Registerkarte Materialbuchungen über-
tragen. Vom Auftrag abweichende Mengen (siehe Spalte Menge ) werden dabei in der Spalte FaktMge
("Fakturamenge" oder "zu berechnende Menge") eingetragen.

Beachten Sie auch hier die Voreinstellung Regie in der Spalte Abrechnung . Falls einzelne Leistungen nicht
in Rechnung gestellt werden sollen (z.B. Garantie, Vertragsleistung, ...), tragen Sie hier einen entsprechen-
den Abrechnungsmodus mit der Funktion Nachschlagen  [F5]  ein.

Schließen Sie die Eingaben mit der Funktion Fakturierung vorbereiten ...  ab und rufen Sie dann die Funk-
tion Regieabrechnung  auf, um ggf. eine Regieabrechnung über die angefallenen Kosten aufzustellen.
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5. Wählen Sie in der Tabellenansicht Regieabrechnung den Arbeitszettel aus und rufen Sie die Funktion
Abrechnen ...  auf. Im darauffolgenden Dialogfenster wählen Sie die Vorlage  Rechnung aus.

6. Die Regierechnung wird erzeugt und im Arbeitsblatt Büroarbeiten | Fakturierung | Alle Rechnungen ange-
zeigt.

Markieren Sie die erstellte Rechnung und öffnen Sie diese mit der Funktion Bearbeiten  [F4] .
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7. Prüfen und ergänzen Sie nach Bedarf die Regierechnung und verbuchen Sie diese anschließend mit der
Funktion Drucken & Verbuchen .

Weitere Informationen finden Sie im Themenbereich Serviceaufträge mit Regieabrechnung - Regieabrechnung
bei Serviceaufträgen mit Arbeitszettel.
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4.5.3. Weitere Arbeitsabläufe (Regie, Service & Wartung)

Ablaufbeispiele für Service- und Wartungsarbeiten

Arbeitsablauf Beschreibung Themenbereich

Wartungsvertrag
aus Anlage erstellen

Wie Sie aus einer Anlage einen (neuen) War-
tungsvertrag erstellen.

• Service und Wartung von Anlagen - Erstellen
von Wartungsverträgen

Ankündigung für
einen Wartungsdienst

Wartungsanschreiben bzw. Serviceankündi-
gung für einen Anlagendienst erstellen

• Service und Wartung von Anlagen - War-
tungsanschreiben bzw. Serviceankündigun-
gen

Erstellen einer War-
tungsrechnung

Nach Abschluss aller Arbeiten soll eine War-
tungsrechnung erstellt werden

• Service und Wartung von Anlagen - Erstel-
lung der Wartungsrechnungen

Serviceauftrag mit
Regieabrechnung

Erstellen Sie einen Serviceauftrag und rechnen
Sie diesen ab.

• Serviceaufträge mit Regieabrechnung -
Regieabrechnungen von Serviceaufträgen
ohne Arbeitszettel

Sammelrechnung
für Arbeitszettel

Abrechnung mehrerer Arbeitszettel • Abschnitt 4.6.6.1, „Sammelrechnung für
Arbeitszettel“

4.6. Rechnungen

Wie bereits in Abschnitt Abschnitt 3.6, „Rechnungsvorgänge“ beschrieben, unterstützt MOS'aik vielfältige Arten
von Rechnungen, die sich steuerrechtlich dadurch unterscheiden, ob die Leistung bereits erbracht wurde oder
nicht (siehe dazu auch Abschnitt 3.6, „Rechnungsvorgänge“).

Inhaltsübersicht (Rechnungen):

> Rechnung zum Auftrag

> Anzahlungsrechnungen mit Schlussrechnung erstellen

> Zwischenrechnungen mit Schlussrechnung erstellen

> Akontoanforderung mit Schlussrechnung erstellen

> Eingangsrechnungen buchen

> Sammelrechnungen

> Weitere Ablaufbeispiele (Rechnungen und Gutschriften)

Die vollständige Beschreibung zum Thema finden Sie unter Rechnungsarten und der Summenblock.

4.6.1. Rechnung zum Auftrag

In diesem Schritt erstellen Sie eine Rechnung zu einem vorhandenen Auftrag über eine erbrachte Leistung:

Ablaufbeschreibung1: Rechnung zum Auftrag

1. Ein bestehender Auftrag wird zunächst geöffnet.

Im Regelfall sollte dieser zuvor bereits für die Auftragsbestätigung gedruckt und verbucht worden sein. Falls
dies nicht der Fall sein sollte, wird der Auftrag automatisch mit dem nachfolgenden Schritt verbucht.
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2. Verwenden Sie die Funktion Kopieren » In Rechnung , um den Auftrag in eine Rechnung zu kopieren.

3. Die Rechnung wird erstellt. Dabei bleiben sämtliche Einstellungen, die bereits im Quellvorgang (Auftrag)
vorgenommen wurden, erhalten.

Der Quellvorgang wird dabei automatisch verbucht, falls dies zuvor nicht bereits der Fall war (Schreib-
schutz).



MOS'aik Arbeitsabläufe

140

Falls erforderlich, können Sie jetzt noch Positionen  und Eigenschaften  anpassen, bevor die Rechnung
buchend gedruckt wird.

Vor dem Druck einer Soll-versteuerten Rechnung sollte außerdem die Angabe des Fertigstellungsdatums
erfolgen. Damit wird das Datum der Leistungserbringung unabhängig vom Belegdatum der Rechnung fest-
gelegt.

• Rufen Sie dazu aus dem Vorgang die Eigenschaften (F8)  auf und wechseln Sie auf die Registerkarte
Sonstiges.

• Geben Sie das Datum im Feld Fertigstellungsdatum  ein und bestätigen Sie mit OK .

4. In jedem Fall sollten Sie vor dem Druck zunächst die korrekte Druckausgabe in der Seitenansicht (Druck-

ansicht) über das Symbol  bzw. das Menü Datei > Seitenansicht  prüfen.
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5. Über das Lupen-Werkzeug des Mauszeigers können Sie die Darstellung vergrößert anzeigen und mit den
Tasten [Bild Runter]  bzw. [Bild Hoch]  können Sie mehrseitige Dokumente umblättern. Drücken Sie
[ESC] , wenn Sie wieder in die Vorgangsansicht zurückkehren möchten.

6. Die Rechnung soll jetzt buchend gedruckt werden.

Dazu rufen Sie die Funktion Drucken & Verbuchen >> Rechnung *  auf oder rufen das Druckmenü mit [F9]
und dann Drucken  auf.
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7. Die Rechnung wird durch den Druck automatisch verbucht und ist damit vor weiteren Änderungen geschützt
(Schreibschutz).

Der Rechnungsausdruck kann jetzt dem Kunden zugestellt werden.

8. Beim Druck der Rechnung werden von MOS'aik zahlreiche Buchungen durchgeführt. So werden z.B.
Umsatzstatistiken für Kunden und Artikel geschrieben. Zur Kontrolle der Rechnungen wird ein Offener
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Posten (OP) angelegt, der z.B. (ggf. nach dem Verbuchen des Buchungsstapels) in der MOS'aik-Finanz-

verwaltung  weiter bearbeitet werden kann.

Informationen über den Ablauf der Buchung von Zahlungen des Kunden finden sie in Abschnitt 4.7, „Offene
Posten und Zahlungen“.

4.6.2. Anzahlungsrechnungen mit Schlussrechnung erstellen

Wenn Sie zu einem gegebenen Auftrag aufbauende Anzahlungsrechnungen über noch nicht vollständig
erbrachte Leistungen erstellen möchten, verfahren Sie wie hier beschrieben.

Konsolidierte Abrechnung von Nachträgen

Beachten Sie hierzu ggf. auch das Ablaufbeispiel für die konsolidierte Abrechnung von Nachtragsaufträ-
gen (siehe Abschnitt 4.2.4, „Nachtragsaufträge mit konsolidierten Rechnungen“)!

Ablaufbeschreibung1: Anzahlungsrechnung mit Schlussrechnung

1. Die ersten abzurechnenden Leistungen zu einem Auftrag wurden bereits erbracht und sollen abgerechnet
werden.

Der Auftrag wird dazu zunächst geöffnet. Im Regelfall sollte dieser bereits für die Auftragsbestätigung
gedruckt und verbucht worden sein. Falls dies nicht der Fall sein sollte, wird der Auftrag automatisch mit
dem nachfolgenden Schritt verbucht.
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2. Verwenden Sie die Funktion Kopieren » In Anzahlungsrechnung (Eingabemengen erhalten) , um den Auftrag
mit allen Eingabemengen in eine Anzahlungsrechnung zu kopieren.

Alternativ können Sie auch die Funktion Kopieren » In Anzahlungsrechnung (Eingabemengen auf 0 setzen)
verwenden. In diesem Fall werden die vorhandenen Eingabemengen auf null gesetzt.
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3. Die 1. Anzahlungsrechnung wird erstellt. Dabei bleiben sämtliche Einstellungen, die bereits im Quellvorgang
(Auftrag) vorgenommen wurden, erhalten.

Der Quellvorgang wird dabei automatisch verbucht, falls dies zuvor nicht bereits der Fall war (Schreib-
schutz).

Falls Sie die Anzahlungsrechnung mit der Funktion Kopieren » In Anzahlungsrechnung (Eingabemengen auf
0 setzen)  erstellt haben, wurden (siehe Abbildung) alle Mengen in der Spalte Mge  auf 0 gesetzt. Die
Positionen bleiben allerdings erhalten. Passen Sie die Mengen jetzt entsprechend den von Ihnen bereits
erbrachten Leistungen an.

Falls Sie die Anzahlungsrechnung mit der Funktion Kopieren » In Anzahlungsrechnung (Eingabe-
mengen erhalten)  erstellt haben, bleiben alle Mengen in der Spalte Mge  erhalten. Passen Sie in
diesem Fall die Mengen aller Positionen entsprechend der von Ihnen erbrachten Leistungen an und
setzen Sie noch nicht erbrachte Positionen auf 0.

4. Vor dem Druck sollten Sie zunächst die korrekte Druckausgabe in der Seitenansicht (Druckansicht) über

das Symbol  bzw. das Menü Datei > Seitenansicht  prüfen.
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5. Über das Lupen-Werkzeug des Mauszeigers können Sie die Darstellung der Druckvorschau vergrößert
anzeigen und mit den Tasten [Bild Runter]  bzw. [Bild Hoch]  können Sie mehrseitige Dokumente
umblättern. Drücken Sie [ESC] , wenn Sie wieder in die Vorgangsansicht zurückkehren möchten.

6. Die Anzahlungsrechnung soll jetzt buchend gedruckt werden.

Dazu rufen Sie die Funktion Drucken & Verbuchen  auf.



MOS'aik Arbeitsabläufe

147

7. Die Anzahlungsrechnung wird durch den Druck automatisch verbucht und ist damit vor weiteren Änderun-
gen geschützt (Schreibschutz). Außerdem wurde eine Belegnummer  vergeben und das Belegdatum
gespeichert.

Der Rechnungsausdruck kann jetzt dem Kunden zugestellt werden.
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8.
In der MOS'aik-Finanzverwaltung  wird (ggf. nach Verbuchen des Buchungsstapels) auf den Offenen
Posten eine Zahlung gebucht und der OP ist damit bezahlt.

Weitere Informationen über den Ablauf der Buchung von Zahlungen des Kunden finden sie in Abschnitt 4.7,
„Offene Posten und Zahlungen“.

9. Nach der Erbringung weiterer Leistungen wird jetzt aus der letzten Anzahlungsrechnung eine weitere
Anzahlungsrechnung mit der Funktion Kopieren  erstellt.
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10. Wie bereits zuvor werden jetzt die Positionsmengen für die 2. Anzahlungsrechnung um die hinzugekom-
menen erbrachten Positionen erhöht (!) und die Rechnung gedruckt.

11. Die gedruckte 2. Anzahlungsrechnung berücksichtigt die bisherigen Rechnungen sowie die bereits geleis-
teten Zahlungen und Skonti.
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Hinweis: Falls Sie das Modul OP & Mahnwesen  einsetzen, müssen Sie dafür die entsprechenden Stapelbu-

chungen in der MOS'aik-Finanzverwaltung  verbucht haben!

Auf diese Anzahlungsrechnung leistet der Kunde in diesem Beispiel keine Zahlung mehr, bevor die nach-
folgende Schlussrechnung erstellt wird.

12. Nach Erfüllung sämtlicher Leistungen kann die Schlussrechnung wahlweise aus der letzten Anzahlungs-
rechnung oder aus dem Auftrag erstellt werden.

Die Erstellung aus dem Auftrag hat hier den Vorteil, dass i.A. die im Auftrag vereinbarten Mengen bei
Verwendung der Funktion Kopieren » In Schlußrechnung (mit Positionen)  bereits korrekt enthalten sind.



MOS'aik Arbeitsabläufe

151

13. In der Schlussrechnung werden bei Bedarf die Mengen angepasst und der Vorgang anschließend gedruckt.

14. Die gedruckte Schlussrechnung berücksichtigt wie bereits auch die Anzahlungsrechnungen sämtliche bis-
herigen Rechnungen sowie die bereits geleisteten Zahlungen und Skonti.
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Weitere Details zum Thema Anzahlungsrechnungen finden Sie unter Rechnungsarten und der Summenblock
- Anzahlungsrechnungen.

4.6.3. Zwischenrechnungen mit Schlussrechnung erstellen

Wenn Sie zu einem gegebenen Auftrag aufbauende Zwischenrechnungen über erbrachte Leistungen erstel-
len möchten, verfahren Sie wie hier beschrieben.

Konsolidierte Abrechnung von Nachträgen

Beachten Sie hierzu ggf. auch das Ablaufbeispiel für die konsolidierte Abrechnung von Nachtragsaufträ-
gen (siehe Abschnitt 4.2.4, „Nachtragsaufträge mit konsolidierten Rechnungen“)!

Ablaufbeschreibung1: Zwischenrechnung mit Schlussrechnung

1. Die ersten abzurechnenden Leistungen zu einem Auftrag wurden bereits erbracht und sollen abgerechnet
werden.

Der Auftrag wird dazu zunächst geöffnet. Im Regelfall sollte dieser bereits für die Auftragsbestätigung
gedruckt und verbucht worden sein. Falls dies nicht der Fall sein sollte, wird der Auftrag automatisch mit
dem nachfolgenden Schritt verbucht.
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2. Verwenden Sie die Funktion Kopieren » In Zwischenrechnung (Eingabemengen auf 0 setzen) , um den Auf-
trag ohne Eingabemengen in eine Zwischenrechnung zu kopieren.

Alternativ können Sie auch die Funktion Kopieren » In Zwischenrechnung (Eingabemengen erhalten)  ver-
wenden. In diesem Fall bleiben die Eingabemengen erhalten.

3. Die 1. Zwischenrechnung wird erstellt. Dabei bleiben sämtliche Einstellungen, die bereits im Quellvorgang
(Auftrag) vorgenommen wurden, erhalten.
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Der Quellvorgang wird dabei automatisch verbucht, falls dies zuvor nicht bereits der Fall war (Schreib-
schutz).

Falls Sie die Zwischenrechnung mit der Funktion Kopieren » In Zwischenrechnung (Eingabemengen auf 0 set-
zen)  erstellt haben, wurden (siehe Abbildung) alle Mengen in der Spalte Mge  auf 0 gesetzt. Die Positionen
bleiben allerdings erhalten. Sie müssen die Mengen jetzt entsprechend den von Ihnen bereits erbrachten
Leistungen anpassen.

Falls Sie die Zwischenrechnung mit der Funktion Kopieren » In Zwischenrechnung (Eingabemengen
erhalten)  erstellt haben, bleiben alle Mengen in der Spalte Mge  erhalten. Passen Sie in diesem
Fall die Mengen aller Positionen entsprechend der von Ihnen erbrachten Leistungen an und setzen
Sie noch nicht erbrachte Positionen auf 0.

4. Die abzurechnenden Positionsmengen wurden angepasst.

Vor dem Druck einer Soll-versteuerten Rechnung sollte außerdem die Angabe des Fertigstellungsdatums
erfolgen. Damit wird das Datum der Leistungserbringung unabhängig vom Belegdatum der Rechnung fest-
gelegt.

• Rufen Sie dazu aus dem Vorgang die Eigenschaften (F8)  auf und wechseln Sie auf die Registerkarte
Sonstiges.

• Geben Sie das Datum im Feld Fertigstellungsdatum  ein und bestätigen Sie mit OK .
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5. Vor dem Druck sollten Sie zunächst die korrekte Druckausgabe in der Seitenansicht (Druckansicht) über

das Symbol  bzw. das Menü Datei > Seitenansicht  prüfen.

6. Über das Lupen-Werkzeug des Mauszeigers können Sie die Darstellung der Druckvorschau vergrößert
anzeigen und mit den Tasten [Bild Runter]  bzw. [Bild Hoch]  können Sie mehrseitige Dokumente
umblättern. Drücken Sie [ESC] , wenn Sie wieder in die Vorgangsansicht zurückkehren möchten.
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7. Die Zwischenrechnung soll jetzt buchend gedruckt werden.

Dazu rufen Sie die Funktion Drucken & Verbuchen  auf.
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8. Die Zwischenrechnung wird durch den Druck automatisch verbucht und ist damit vor weiteren Änderungen
geschützt (Schreibschutz). Außerdem wurde eine Belegnummer  vergeben und das Belegdatum  gespei-
chert.

Der Rechnungsausdruck kann jetzt dem Kunden zugestellt werden.

9.
In der MOS'aik-Finanzverwaltung  wird (ggf. nach Verbuchen des Buchungsstapels) auf den Offenen
Posten eine Zahlung gebucht und der OP ist damit bezahlt.

Weitere Informationen über den Ablauf der Buchung von Zahlungen des Kunden finden sie in Abschnitt 4.7,
„Offene Posten und Zahlungen“.
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10. Nach der Erbringung weiterer Leistungen wird jetzt aus der letzten Zwischenrechnung eine weitere Zwi-
schenrechnung mit der Funktion Kopieren  erstellt.

11. Wie bereits zuvor werden jetzt die Positionsmengen für die 2. Zwischenrechnung um die hinzugekomme-
nen erbrachten Positionen erhöht (!) und die Rechnung gedruckt.
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12. Die gedruckte 2. Zwischenrechnung berücksichtigt die bisherigen Rechnungen sowie die bereits geleisteten
Zahlungen und Skonti.

Hinweis: Falls Sie das Modul OP & Mahnwesen  einsetzen, müssen Sie dafür die entsprechenden Stapelbu-

chungen in der MOS'aik-Finanzverwaltung  verbucht haben!

Auf diese Zwischenrechnung leistet der Kunde in diesem Beispiel keine Zahlung mehr, bevor die nachfol-
gende Schlussrechnung erstellt wird.
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13. Nach Erfüllung sämtlicher Leistungen kann die Schlussrechnung wahlweise aus der letzten Zwischen-
rechnung oder aus dem Auftrag erstellt werden.

Die Erstellung aus dem Auftrag hat hier den Vorteil, dass i.A. die im Auftrag vereinbarten Mengen bei
Verwendung der Funktion Kopieren » In Schlußrechnung (mit Positionen)  bereits korrekt enthalten sind.
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14. In der Schlussrechnung werden bei Bedarf die Mengen angepasst und der Vorgang anschließend gedruckt.

15. Die gedruckte Schlussrechnung berücksichtigt wie bereits auch die Zwischenrechnungen sämtliche bishe-
rigen Rechnungen sowie die bereits geleisteten Zahlungen und Skonti.

Weitere Details zum Thema Zwischenrechnungen finden Sie unter Rechnungsarten und der Summenblock -
Zwischenrechnungen sowie im Handbuch Projektverwaltung - Zwischen- und Schlussrechnungen.

4.6.4. Akontoanforderung mit Schlussrechnung erstellen

In diesem Schritt erstellen Sie eine Akontoanforderung zu einem vorhandenen Auftrag:

Ablaufbeschreibung1: Akontoanforderung mit Schlussrechnung

1. Ein bestehender, verbuchter Auftrag wird geöffnet.

Sie können nun eine Akontoanforderung über folgende Funktionen erstellen:
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• Kopieren » In Akontoanforderung (ohne Positionen)  oder

• Akontoverwaltung

Die nachfolgenden Schritte beschreiben die Verwendung der Akontoverwaltung.

Die Akontoverwaltung  erreichen Sie außerdem auch direkt aus der Tabellenansicht Alle Aufträge.

2. In der Akontoverwaltung  finden Sie im Bereich Zusammenfassung  die Auftragssumme des zugrundelie-
genden Auftrags. Wählen Sie jetzt die gewünschte Vorgangsart*2 Akontoanforderung mit der Nachschlage-
funktion [F5]  aus.

2Im Feld Vorgangsart*  werden nur die für den aktuellen Benutzer (siehe auch den Themenbereich Benutzerverwaltung - Zugriffsrechte für
Vorgangsarten und Projekte ) und für die im Mandanten eingestellte Art der Besteuerung (Soll/Ist) erlaubten Vorgangsarten angeboten.

So werden bei eingestellter Ist-Versteuerung des Mandanten Vorgangsarten mit Ist-Versteuerung nicht angezeigt, da diese durch andere
Rechnungsarten ersetzt werden können (siehe auch Vorgangsarten und Arbeitsabläufe - Rechnungsvorgänge).
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3. Sie können nun die Summe der Anforderung entweder als Betrag  oder prozentual als Anteil %  sowie
einen Text für den Betrag  eingeben.

Im Feld Hinweistext  einer Akontoanforderung können formatierte (RTF-) Texte mit der Funktion Nach-
schlagen  [F5]  aus den Stammdatentexten (Stammdaten | Texte | Text) ausgewählt werden. Es werden
außerdem Platzhalter unterstützt, die beim Einfügen ersetzt werden.

Rufen Sie anschließend die Funktion Vorgang speichern ...  [F7]  auf, um die Akontoanforderung anzule-
gen und in das aktuelle Projekt einzufügen.
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4. Der neue Vorgang wird in das Projekt eingefügt und in der unteren Tabelle mit dem Status  Offen aufgeführt.

Um die Akontoanforderung zu drucken, öffnen Sie diese zunächst mit einem [Doppelklick]  auf die erste
Spalte (siehe rote Markierung).

5. In der Vorgangsansicht können Sie die Anforderung mit der Funktion Drucken & Verbuchen  [F9]  drucken.
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Beim Druck einer Akontoanforderung wird ein Offener Posten angelegt und lediglich die Adressenumsatz-
statistik geführt. Die übrigen Statistiken werden beim Verbuchen der Schlussrechnung nachgeholt. Der
Status in der Tabelle der Akontoverwaltung wird in Abgeschlossen geändert.

6. Die gedruckte Akontoanforderung.

Wie Sie geleistete Zahlungen zur Akontoanforderung buchen, lesen Sie in Abschnitt 4.7, „Offene Posten
und Zahlungen“.
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7. Um die Schlussrechnung zu erstellen, Kopieren  Sie den Auftrag beispielsweise in eine Schlußrechnung
(mit Positionen) oder erstellen diese wiederum über die Auswahl der Vorgangsart*  in der Akontoverwaltung
im Bereich Neuer Vorgang .
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8. Beim Druck bzw. in der Seitenansicht sehen Sie, dass die bereits geleisteten Zahlungen in der Schluss-
rechnung berücksichtigt werden.

Weitere Informationen zu Akontoanforderungen finden Sie unter Handbuch Projektverwaltung - Akontoanforde-
rungen/Akontoverwaltung.

4.6.5. Eingangsrechnungen buchen

Wenn Sie mit Vorgängen aus der Logistik arbeiten und Bestellungen bei Ihren Lieferanten durchführen, lesen
Sie hier, wie Sie die erhaltenen Lieferantenrechnungen über die MOS'aik eingeben und verbuchen.

Inhaltsübersicht (Eingangsrechnungen):

> Eingangsrechnung buchen (Projektverwaltung)

> Eingangsrechnung buchen (Finanzverwaltung)
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Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie in den folgenden Themenbereichen:

• FAQ - Eingangsrechnungen für die Projektakte

• FAQ - Eingangsrechnungen für die Lieferantenakte

•
Logistik 

• Logistik - Eingangsrechnungen buchen

•
Nachkalkulation 

• Nachkalkulation - Vorgangsarten

4.6.5.1. Eingangsrechnung buchen (Projektverwaltung)
Wenn Sie mit Vorgängen aus der Logistik arbeiten und dazu Bestellungen bei Ihren Lieferanten durchführen,

lesen Sie hier, wie Sie die erhaltenen Lieferantenrechnungen über die MOS'aik-Projektverwaltung  eingeben
und verbuchen können.

Das erforderliche Modul Eingangsrechnungen  muss gesondert lizenziert werden.

Das nachfolgende Beispiel setzt dazu auf dem Warenzugang aus dem Abschnitt Abschnitt 4.8.7, „Warenzugang“
auf.

Ablaufbeschreibung1: Eingangsrechnung buchen (PV)

1. Öffnen Sie zur Buchung einer neuen Eingangsrechnung zunächst den zugrundeliegenden Warenzugang
und rufen Sie die Funktion Kopieren » In Eingangsrechnung  (z.B. mit Positionen) auf.

2. Prüfen Sie jetzt die in der Eingangsrechnung Ihres Lieferanten aufgeführten Positionen und Rechnungs-
mengen, vergleichen Sie diese mit den in der Spalte VMge  enthaltenen Werten und passen Sie diese ggf.
entsprechend an.

Drucken & Verbuchen  Sie anschließend die erstellte Eingangsrechnung.
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4.6.5.2. Eingangsrechnung buchen (Finanzverwaltung)
Wenn Sie mit Vorgängen aus der Logistik arbeiten und dazu Bestellungen bei Ihren Lieferanten durchführen,

lesen Sie hier, wie Sie die erhaltenen Lieferantenrechnungen über die MOS'aik-Finanzverwaltung  eingeben
und verbuchen können. Die Finanzverwaltung unterstützt dabei individuelle Buchungsaufteilungen und ermög-
licht außerdem die auftragsübergreifende Beschaffung im Rahmen eigenständiger Logistikprojekte.

Das erforderliche Modul Eingangsrechnungen bzw. die Systemmodul Finanzbuchhaltung  muss dazu gesondert lizen-
ziert werden.

Das nachfolgende Beispiel setzt auf dem Warenzugang aus dem Abschnitt Abschnitt 4.8.7, „Warenzugang“ auf.

Ablaufbeschreibung1: Eingangsrechnung buchen (FV)

1. Öffnen Sie zur Buchung einer neuen Eingangsrechnung zunächst das Arbeitsblatt Buchen | Allgemein |
Eingangsrechnung.
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2. Rufen Sie die Funktion Warenzugänge ...  auf, um der Eingangsrechnung einen bereits erfassten Waren-
zugang zugrundezulegen.

3. Geben Sie im Feld Rechnungsbetrag  den Betrag und im Feld Fremdbelegnummer  die Nummer der vorliegen-
den Lieferantenrechnung ein. Prüfen Sie alle weitere Angaben.

Die vorliegende Rechnung kann optional über die Schaltfläche Scannen  direkt von einem angeschlosse-
nen Scanner bzw. einer (Handy-) Kamera eingescannt werden. Alternativ kann diese auch über den Link
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Dateiverknüpfung*  z.B. als PDF-Datei oder Foto zugeordnet werden. In beiden Fällen wird das Dokument
automatisch im Dateiablageordner "Eingangsrechnungen" des Personenkontos gespeichert.

4. Speichern Sie die Buchung mit Buchung speichern  [F7]  ab.

Sie finden die Eingangsrechnung nun im Arbeitsblatt Offene Posten | OP-Verwaltung Lieferanten | Offene
Posten.
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4.6.6. Sammelrechnungen

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie mehrere Vorgänge gemeinsam abrechnen können. Sie können dazu
z.B. Arbeitszettel, Lieferscheine oder Rückscheine in einem Regieordner sammeln und diese z.B. monatlich in
einer Sammelrechnung abrechnen.

Eine wichtige Grundvoraussetzung für Sammelrechnungen ist, dass die ausgewählten Vorgänge derselben
Kundenadresse und demselben Ordner angehören und weitere Grundeinstellungen, wie z.B. der Steuercode
und die Zahlungsart, identisch sind. Nur in diesem Fall werden diese zu einer gemeinsamen Sammelrechnung
kumuliert. Falls die Einstellungen nicht übereinstimmen, werden separate Einzelrechnungen erzeugt.

Auftragsnummer

Bezüglich der Auftragsnummer für gemeinsam abzurechnende Vorgänge (z.B. Lieferscheine, Rück-
scheine oder Arbeitszettel) ist zu beachten, dass eine auftragsübergreifende Abrechnung (d.h. Ver-
rechnen von Vorgängen mit verschiedenen Auftragsnummern) in Sammelrechnungen möglich ist. Aller-
dings führt diese Form der Abrechnung dazu, dass Auswertungen, wie z.B. die Auftragsübersicht (siehe
Abschnitt 4.12.1.1, „Auftragsübersicht (Chefübersichten)“), keine optimale Unterstützung bieten, da hier
für jeden Vorgang sowie die Sammelrechnung separate Auswertungen erfolgen.

Um eine optimale Auftragsauswertung zu ermöglichen, sollten deshalb sämtliche Vorgänge für
eine Sammelrechnung dieselbe Auftragsnummer erhalten!

Inhaltsübersicht (Sammelrechnungen):

> Sammelrechnung für Arbeitszettel

> Sammelrechnung für Lieferscheine und Rückscheine

4.6.6.1. Sammelrechnung für Arbeitszettel
Ablaufbeschreibung1: Sammelrechnung für Arbeitszettel

1. Erstellen Sie einen Arbeitszettel 1 , fügen Sie die aufgewendeten Artikel und Leistungen ein 2 , setzen Sie
den Status des Arbeitszettels auf "Fakturierbar“ 3  und verbuchen Sie diese anschließend mit der Funktion
Drucken & Verbuchen  [F9]  4 .
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2. Erstellen Sie im selben Ordner einen zweiten Arbeitszettel 1  (z.B. Kopieren >> In Arbeitszettel (ohne
Positionen) ).

Fügen Sie auch hier die aufgewendeten Artikel und Leistungen ein 2 , setzen Sie den Status des Arbeits-
zettels auf "Fakturierbar“ 3  und verbuchen Sie diese anschließend mit der Funktion Drucken & Verbuchen
[F9]  4 .
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3. Um die Arbeitszettel zu einer gemeinsamen Sammelrechnung zusammenzuführen, öffnen Sie das Arbeits-
blatt Büroarbeiten | Fakturierung | Regieabrechnung. Filtern und markieren Sie die gewünschten Arbeitszet-
tel und rufen Sie die Funktion Abrechnen  auf und wählen Sie die Vorgangsart Rechnung für die Abrech-
nung aus.

4. Das Arbeitsblatt Alle Rechnungen wird automatisch geöffnet und zeigt die erstellte Sammelrechnung.

Sie können jetzt die Sammelrechnung direkt Drucken  ([F9] ) oder diese zunächst mit Bearbeiten  [F4]
öffnen.
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5. Die Daten der Arbeitszettel werden in separaten Titeln unverändert in die Rechnung übernommen:

4.6.6.2. Sammelrechnung für Lieferscheine und Rückscheine

4.6.7. Weitere Ablaufbeispiele (Rechnungen und Gutschriften)

Ablaufbeispiele für die Verwendung Rechnungen + Gutschriften

Arbeitsablauf Beschreibung Themenbereich

Arbeitszettel mit
Regieabrechnung

Abrechnung von Regiearbeiten • Abschnitt 4.5.2.3, „Arbeitszettel zurückmel-
den und Regieabrechnung“

Arbeiten mit Pau-
schalzwischenrech-
nungen

Wie Sie mit Pauschalzwischenrechnungen
arbeiten und diese in der Schlussrechnung
berücksichtigen.

• Rechnungsarten und der Summenblock -
Pauschale Zwischenrechnungen

Arbeiten mit Anzah-
lungsrechnungen

Erstellen Sie aus einem Auftrag eine oder meh-
rere Anzahlungsrechnungen und berücksichti-
gen Sie diese in der Schlussrechnung.

• Rechnungsarten und der Summenblock -
Anzahlungsrechnungen

• Handbuch Projektverwaltung - Anzahlungs-
rechnungen

Arbeiten mit Pau-
schalanzahlungs-
rechnungen

Erstellen Sie aus einem Auftrag eine oder
mehrere Pauschalanzahlungsrechnungen und
berücksichtigen Sie diese in der Schlussrech-
nung.

• Rechnungsarten und der Summenblock -
Pauschale Anzahlungsrechnungen

Rechnung im GAEB
Format

Exportieren Sie eine verbuchte Rechnung im
Format GAEB x89.

• Abschnitt 4.9.4, „GAEB Rechnung exportie-
ren“

Eingangsgutschrift
importieren

Importieren von Eingangsgutschriften • Logistik - Eingangsrechnungen und Gut-
schriften importieren

Barrechnung Barrechnungen im Barverkauf erstellen

Abschlagsrechnung Arbeiten mit Abschlagsrechnungen • Handbuch Projektverwaltung - Abschlags-
rechnungen
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Arbeitsablauf Beschreibung Themenbereich

Anzahlungsrech-
nung

Umgang mit Anzahlungsrechnungen • Handbuch Projektverwaltung - Anzahlungs-
rechnungen

Nachtragsauftrag
zum Projekt erstel-
len (für konsolidierte
Schlussrechnung)

Fügen Sie einen Vorgang vom Typ Nach-
tragsauftrag zum Projekt hinzu, um eine mit
dem Hauptauftrag konsolidierte Abrechnung
zu ermöglichen.

• Abschnitt 4.2.4, „Nachtragsaufträge mit kon-
solidierten Rechnungen“

• Nachkalkulation - Auftragsnummer und
Nachtragsaufträge

4.7. Offene Posten und Zahlungen
Es wurden Rechnungen geschrieben, buchend gedruckt und an den Kunden versendet. Damit entstehen in der
Finanzbuchhaltung sogenannte "Offene Posten" (OP). Durch eingehende Zahlungen des Kunden kann dieser
"OP" ausgeglichen werden. Falls Zahlungen ausbleiben, müssen häufig Mahnungen erstellt und an den säu-
migen Kunden versendet werden. Lesen Sie in diesem Abschnitt, wie solche Abläufe mit MOS'aik gehandhabt
werden können.

Inhaltsübersicht (OPs und Zahlungen):

> Buchen von Zahlungen (mit Projektverwaltung)

> Buchen von Zahlungen (mit Finanzverwaltung)

> Erstellen von Mahnungen

> OPs verrechnen (ohne integrierte Finanzverwaltung)

> OPs verrechnen (mit integrierter Finanzverwaltung)

> OPs verrechnen (mit Sicherheitsleistung)

> Weitere Ablaufbeispiele

Die vollständige Beschreibung zum Thema finden Sie unter Handbuch Finanzverwaltung - Offene Posten Ver-
waltung Kunden.

4.7.1. Buchen von Zahlungen (mit Projektverwaltung)

Für die Buchung von Zahlungen ist das Modul OP & Mahnwesen  erforderlich!

Sie können Ihre Zahlungen sowohl in der MOS'aik-Projektverwaltung  als auch über die MOS'aik-Finanzver-

waltung  buchen.

Anzahlungen sind steuerpflichtig!

Erhaltene Zahlungen ohne OP-Bezug werden standardmäßig als Anzahlung mit Steuerfälligkeit gebucht
und sind damit steuerpflichtig!

Um die sofortige Steuerfälligkeit zu verhindern, kann das Feld Buchungsart  auf den Wert Zahlung einge-
stellt werden.

Weitere Informationen finden Sie unter ???.

Für das nachfolgende Beispiel wird eine Zahlung auf eine Akontoanforderung (siehe Abschnitt 4.6.4, „Akonto-
anforderung mit Schlussrechnung erstellen“) geleistet.
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Ablaufbeschreibung1: Zahlung buchen (PV)

1. Um eine z.B. auf dem Hausbankkonto eingegangene Zahlung zu buchen, öffnen Sie zunächst den ver-

buchten Rechnungsvorgang in der MOS'aik-Projektverwaltung .

2. Im Bereich Adresse, Buchung  des Dialogfensters wird Ihnen jetzt der Rechnungsvorgang als Offener Pos-
ten angezeigt.

Wählen Sie den OP zur geleisteten Zahlung aus (hier: Akontoanforderung) und passen Sie den Zahlungs-
betrag , das Zahlungsdatum  etc. an.

Verbuchen Sie die Zahlung anschließend mit der Schaltfläche Buchen .

Sollte der OP nicht aufgeführt sein oder die Schaltfläche Buchen  nur ausgegraut angezeigt werden,
haben Sie vermutlich das Modul Systemmodul Finanzbuchhaltung  lizenziert und müssen Ihre Zahlungen

in der MOS'aik-Finanzverwaltung  buchen. Fahren Sie in diesem Fall fort, wie in Abschnitt 4.7.2,
„Buchen von Zahlungen (mit Finanzverwaltung)“ beschrieben.

Die Schaltfläche Buchen  kann auch inaktiv sein, falls in den Adressstammdaten kein Bankkonto
eingestellt wurde (siehe dazu Handbuch Projektverwaltung - Adressen).
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4.7.2. Buchen von Zahlungen (mit Finanzverwaltung)

Für die Buchung von Zahlungen mit der MOS'aik-Finanzverwaltung  ist das Modul Systemmodul Finanz-

buchhaltung  bzw. OP & Mahnwesen  erforderlich!

Für das nachfolgende Beispiel wird eine Zahlung auf eine Rechnung geleistet.

Zum Verbuchen dieser Zahlung stehen Ihnen verschiedene Möglichkeiten zur Verfügung, die in den folgenden
Abläufen vorgestellt werden:

> Zahlung mit dem Arbeitsblatt "Zahlungen" (FV)

> Zahlungen mit dem Arbeitsblatt "Kasse/Bank" (FV)

> Zahlungen mit der OP-Verwaltung (FV)

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Dokument Handbuch Finanzverwaltung - Zahlung buchen.

4.7.2.1. Zahlung mit dem Arbeitsblatt "Zahlungen" (FV)

Zahlungen können mit der MOS'aik-Finanzverwaltung  sowohl mit, als auch ohne OP-Bezug erfasst werden.
Dazu finden Sie nachfolgend zwei Beispiele:

Ablaufbeschreibung1: Zahlung mit OP buchen (FV)

1.
Um eine eingegangene Zahlung mit der MOS'aik-Finanzverwaltung  zu buchen, öffnen Sie das Arbeits-
blatt Buchen | Allgemein | Zahlungen.

Wählen Sie dann das der eingegangenen Zahlung zugrundeliegende Geldkonto , das Personenkonto
(Adresse, Nachschlagen mit [F5] ) sowie das Zahlungsdatum  aus und geben als Zahlungsbelegnummer
z.B. die Kontoauszugsnummer ein.
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2. Mit der Funktion OP nachschlagen ...  wählen Sie anschließend den der Zahlung zugehörigen Rechnungs-
vorgang (OP) mit einem Doppelklick oder der Funktion Übernehmen  aus. Die Zahlungssumme  wird dar-
aufhin automatisch übernommen.

Sollte der OP in der Ansicht nicht aufgeführt werden, prüfen Sie, ob die Liste der Stapelbuchungen bereits
mit der Funktion Stapel verbuchen  verbucht wurde.

3. Um die Zahlungsbuchung abzuschließen, rufen Sie die Funktion Buchung speichern  [F7]  auf.
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Ablaufbeschreibung1: Zahlung ohne OP buchen (FV)

1.
Um eine eingegangene Zahlung ohne OP-Bezug mit der MOS'aik-Finanzverwaltung  zu buchen, öffnen
Sie das Arbeitsblatt Buchen | Allgemein | Zahlungen.

Wählen Sie dann das der eingegangenen Zahlung zugrundeliegende Geldkonto , das Personenkonto
(Adresse, Nachschlagen mit [F5] ) sowie die Zahlungssumme  und das Zahlungsdatum  aus.
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2. Geben Sie anschließend den Betrag der Zahlung  und optional eine Projekt- oder Auftragszuordnung im
Bereich Bezahlte OP's bzw. Akontozahlungen  ein ohne jedoch einen OP in der Spalte OP  zuzuordnen.

Anzahlungen sind steuerpflichtig!

Beachten Sie, dass das Feld Buchungsart  in diesem Fall auf die Einstellung Anzahlung Debitor
Haben umspringt!

• Erhaltene Zahlungen ohne OP-Bezug werden standardmäßig als Anzahlung mit Steuerfälligkeit
gebucht und sind damit steuerpflichtig!

• Um die sofortige Steuerfälligkeit zu verhindern, stellen Sie das Feld auf den Wert Zahlung Debi-
tor Haben ein.

Beim Buchen einer Zahlung auf ein Projekt ohne OP-Bezug müssen Sie darauf achten, dass die Zahlung

in der MOS'aik-Finanzverwaltung  mit dem korrekten Steuersatz erfasst wird, sodass in der späteren
Schlussrechnung der MwSt.-Satz der Zahlung korrekt verrechnet werden kann.

Speichern Sie anschließend Ihre Eingaben mit Buchung speichern  [F7]  ab.

Weitere Informationen zu dieser Form der Zahlungsbuchung finden Sie im Dokument Handbuch Finanzverwal-
tung - Zahlungen.

4.7.2.2. Zahlungen mit dem Arbeitsblatt "Kasse/Bank" (FV)
Ablaufbeschreibung1: Zahlung "Kasse/Bank" mit OP (FV)

1. Um eine eingegangene Zahlung über das Arbeitsblatt Buchen | Allgemein | Kasse/Bank zu buchen, wählen
Sie zunächst im Bereich Kasse/Bank  die Kasse für die eingegangene Zahlung und das Personenkonto des
Kunden in der Spalte Pers-Kto.  mit [F5]  aus. Prüfen und ändern Sie bei Bedarf das Zahlungsdatum in
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der Spalte Tag  und geben Sie als Zahlungsbelegnummer z.B. die Kontoauszugsnummer im Eingabefeld
Auszug  ein.

2. Mit der Funktion OP nachschlagen ...  wählen Sie anschließend den der Zahlung zugehörigen Rechnungs-
vorgang (OP) mit einem Doppelklick oder der Funktion Übernehmen  aus.

Sollte der OP in der Ansicht nicht aufgeführt werden, prüfen Sie, ob die Liste der Stapelbuchungen bereits
mit der Funktion Stapel verbuchen  verbucht wurde.
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3. Die Zahlungssumme  wird automatisch in die Spalte Zugang  übernommen.

Um die Zahlungsbuchung abzuschließen, rufen Sie die Funktion Verbuchen ...  auf.

Ablaufbeschreibung1: : Zahlung "Kasse/Bank" ohne OP (FV)

1. Um eine eingegangene Zahlung ohne OP-Bezug über das Arbeitsblatt Buchen | Allgemein | Kasse/Bank
zu buchen, wählen Sie zunächst im Bereich Kasse/Bank  die Kasse für die eingegangene Zahlung und das
Personenkonto des Kunden in der Spalte Pers-Kto.  mit [F5]  aus. Prüfen und ändern Sie bei Bedarf das
Zahlungsdatum in der Spalte Tag  und geben Sie als Zahlungsbelegnummer z.B. die Kontoauszugsnum-
mer im Eingabefeld Auszug  ein.
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2. Geben Sie im nächsten Schritt die Zahlungssumme im Feld Zahlung  ein.

Anzahlungen sind steuerpflichtig!

Beachten Sie, dass im Feld Anzahlung  anschließend ein Häkchen  gesetzt ist und damit die Zah-
lung als Anzahlung mit Steuerfälligkeit gebucht wird!

• Um die sofortige Steuerfälligkeit zu verhindern, entfernen Sie das Häkchen.

Beim Buchen einer Zahlung auf ein Projekt ohne OP-Bezug müssen Sie darauf achten, dass die Zahlung

in der MOS'aik-Finanzverwaltung  mit dem korrekten Steuersatz erfasst wird, sodass in der späteren
Schlussrechnung der MwSt.-Satz der Zahlung korrekt verrechnet werden kann.

Speichern Sie anschließend Ihre Eingaben mit der Funktion Verbuchen ...  ab.
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Weitere Informationen zu dieser Form der Zahlungsbuchung finden Sie im Dokument Handbuch Finanzverwal-
tung - Kasse/Bank.

4.7.2.3. Zahlungen mit der OP-Verwaltung (FV)
Ablaufbeschreibung1: Zahlung OP-Verwaltung (FV)

1.
Um eine eingegangene Zahlung mit der OP-Verwaltung in der MOS'aik-Finanzverwaltung  zu buchen,
öffnen Sie das Arbeitsblatt Offene Posten | OP-Verwaltung Kunden | Offene Posten und wählen den der
eingegangenen Zahlung zugrundeliegenden Rechnungsvorgang (OP) aus.

Sollte der OP in der Ansicht nicht aufgeführt werden, prüfen Sie, ob die Liste der Stapelbuchungen bereits
mit der Funktion Stapel verbuchen  verbucht wurde.

Öffnen Sie mit einem [Rechtsklick]  auf den OP das Kontextmenü und wählen Sie Zahlung buche n ...
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2. Erfassen Sie den ggf. vom voreingestellten Rechnungsbetrag abweichenden Zahlungsbetrag , das Zah-
lungsdatum  und weitere Angaben sowie eventuell einen zusätzlichen Buchungstext .

Bestätigen Sie Ihre Eingaben anschließend mit OK , um die Zahlung zu buchen.
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4.7.3. Erstellen von Mahnungen

Für die Buchung von Zahlungen ist das Modul OP & Mahnwesen  bzw. Systemmodul Finanzbuchhaltung  erfor-
derlich!

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie fällige offene Posten ermitteln und fällige Mahnungen erstellen.

Ablaufbeschreibung1: Mahnung erstellen

1. In den Adress-Stammdaten von Vera Vossen ('vossen') wurde die Zahlungsart  NETTO7 und ein Mahn-
code  Einzelmahnung hinterlegt.

2. In den Stammdaten ist weiterhin für die Zahlungsart  NETTO7 folgendes hinterlegt:

• Ein Zahlungsziel  von 7 Wochentagen (Mo-So).

• Das Feld Mahntage 1  legt hier fest, dass 14 Tage nach Fälligkeit (d.h. Belegdatum  der Rechnung +
Zahlungsziel ) die erste Mahnung fällig wird. Entsprechend legen die Felder Mahntage 2  und Mahntage
3-7  die Fälligkeit weiterer Mahnungen fest.

• Das Feld Karenztage  besagt, dass ein Zahlungseingang innerhalb von 7 Tagen nach Druck einer Mah-
nung erwartet wird und anschließend erneut in der Liste der fälligen Offenen Posten angezeigt wird.

Die Anzahl der möglichen Mahnungen kann in den Firmenstammdaten der MOS'aik-Finanzverwaltung im
Feld Mahnstufen  bestimmt werden.
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3. Nach Ausführung der Arbeiten für den Kunden vossen wird eine Rechnung erstellt, gedruckt und zugestellt.

• Belegdatum  ist der 7. Mai 2019

4.
In der MOS'aik-Finanzverwaltung  sehen Sie jetzt in den Zahlungseigenschaften  des aus der Rechnung
gebildeten Offenen Posten (OP), dass mit einem Zahlungseingang bis zum Zieldatum  14.5.2019 (d.h.
Belegdatum  der Rechnung 7.5.2019 + Zahlungsfrist  7 Tage) gerechnet wird.
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Anschließend wird weitere 14 Mahntage  bis zur Fälligkeit einer Mahnung und der Anzeige des OP in der
Liste der Fälligen Offenen Posten gewartet.

5. Falls kein Zahlungseingang erfolgt, wird der Offene Posten ab dem 14.5.2019 in der Liste der Fälligen
Offenen Posten aufgeführt.

Wenn Sie den OP mit der Funktion OP bearbeiten  [F4]  öffnen, finden Sie hier das Datum der ersten
Mahnung ( Mahnung am  28.5.2019).

Mit jedem Druck einer Mahnung wird die Mahnstufe  erhöht.
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6. Erfolgt auch bis zum 28.5.2019 (= Zieldatum + Mahntage 1 ) kein Zahlungseingang, so erscheint der OP
in der Mahnvorschlagsliste.

Hier können Sie nun mithilfe der Funktion Drucken ...  [F9]  die 1. Mahnung drucken und dem Kunden
zustellen.

7. Erfolgt auf diese Mahnung hin bis zum 5.6.2019 (= Zieldatum + Mahntage 1 + Karenztage ) erneut keine
Zahlung, erscheint der OP ab diesem Termin erneut in Liste der Fälligen Offenen Posten.
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Falls in der verwendeten Zahlungsart Verzugszinsen oder Mahngebühren festgelegt wurden, werden diese
Forderungen ggf. abhängig von der Mahnstufe ebenfalls im Druck ausgegeben.

Nach Ablauf weiterer im Feld Mahntage 2  der gewählten Zahlungsart (hier: NETTO7) festgelegten Tage
wird der OP dann erneut in der Mahnvorschlagsliste aufgeführt und steht für die 2. Mahnung bereit ...

8. Mit jedem Druck einer Mahnung wird die Mahnstufe  erhöht. Nach Ablauf der Karenztage erscheint der OP
in der Fälligkeitsliste und nach Ablauf der Mahntage erneut in der Mahnvorschlagsliste.

Wird die in den Mandantenstammdaten festgelegte maximale Anzahl der Mahnstufen  erreicht, werden
weitere Mahndrucke mit der Meldung "Mahnwesen: Der Offene Posten (...) konnte nicht verbucht werden."
abgelehnt.
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9. Rufen Sie die Funktion Mahnstatus ...  auf, um den OP als "uneinbringlich" zu markieren. Dazu stehen
verschiedene Möglichkeiten zur Auswahl, die Ihnen helfen den Status des OP auch weiterhin zu verfolgen.

10. Der OP wird damit nicht mehr in der Mahnvorschlagsliste, sondern in der Liste der Uneinbringlichen For-
derungen aufgeführt.
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Weitere Informationen zum Mahnwesen finden Sie im Dokument Handbuch Finanzverwaltung - Mahnwesen.

4.7.4. OPs verrechnen (ohne integrierte Finanzverwaltung)

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie ohne integrierte Finanzverwaltung offene Posten mit Gutschriften oder
Zahlungen verrechnen können.

Ablaufbeschreibung1: OP verrechnen

1.
Über die MOS'aik-Projektverwaltung  wird ein Auftrag erstellt und verbucht.
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2. Der Auftrag wird über die Funktion Kopieren »  in eine Anzahlungsrechnung umgewandelt.

3. In der Anzahlungsrechnung werden die Gliederungsmengen in der Spalte Mge  sowie die Preise in der
Spalte EP  angepasst. Anschließend wird der Vorgang mit der Funktion Drucken & Verbuchen »  verbucht.
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4. Bei Eingang einer Zahlung auf die Anzahlungsrechnung rufen Sie das Menü Projekt > Offene Posten auf
und wählen den OP der Anzahlungsrechnung im Bereich Adresse, Buchung  und den Zahlungsbetrag  (hier
i.H.v. 4.500,00€) aus.

Bestätigen Sie die Buchung mit Buchen .

Sollte der OP nicht aufgeführt sein oder die Schaltfläche Buchen  nur ausgegraut angezeigt werden,
haben Sie vermutlich das Modul Systemmodul Finanzbuchhaltung  lizenziert und müssen Ihre Zahlungen

in der MOS'aik-Finanzverwaltung  buchen. Fahren Sie in diesem Fall fort, wie in Abschnitt 4.7.2,
„Buchen von Zahlungen (mit Finanzverwaltung)“ beschrieben.

Die Schaltfläche Buchen  kann auch inaktiv sein, falls in den Adressstammdaten kein Bankkonto
eingestellt wurde (siehe dazu Handbuch Projektverwaltung - Adressen).
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5. Nun wird die Anzahlungsrechnung in eine Schlussrechnung kopiert.

6. Passen Sie in der Schlussrechnung die Mengen ( Mge ) und Preise ( EP ) an und Drucken & Verbuchen
»  Sie auch diese Rechnung.
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7.
Starten Sie zum Verrechnen von OPs nun die MOS'aik-Finanzverwaltung  und rufen Sie das Arbeitsblatt
Offene Posten | OP-Verwaltung Kunden | Offene Posten auf. Sie finden hier die OPs sowohl der Anzah-
lungs- als auch der Schlussrechnung.

8. Mit der Funktion Weitere Schritte  Verrechnen ...  können Offene Posten zur Adresse eines ausgewählten
OPs miteinander verrechnet werden. Wählen Sie im Dialog ggf. die Adresse mit Adresse nachschlagen ...

und eventuell weitere Einstellungen aus. Klicken Sie anschließend die zu verrechnenden Offenen Posten
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in der Liste an und setzen ein Häkchen  zur Auswahl. Drücken Sie Jetzt verrechnen , um den Vorgang
auszuführen.

9. Wenn der OP-Betrag nicht restlos verrechnet werden konnte, wird eine entsprechende Meldung ausgege-
ben und der verbleibende Rest-OP angezeigt. Den noch offenen Betrag finden Sie in der Spalte Restbe-
trag .

Weitere Informationen zum Verrechnen von OPs finden Sie im Dokument Handbuch Finanzverwaltung - Offene
Posten verrechnen (Kunden) und Handbuch Finanzverwaltung - Offene Posten verrechnen (Lieferanten).
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4.7.5. OPs verrechnen (mit integrierter Finanzverwaltung)

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie mithilfe der MOS'aik-Finanzverwaltung  offene Posten mit Gut-
schriften oder Zahlungen verrechnen können.

Ablaufbeschreibung1: OP verrechnen (XBS)

1.
Über die MOS'aik-Projektverwaltung  wird ein Auftrag erstellt.

2. Der Auftrag wird über die Funktion Kopieren »  in eine Anzahlungsrechnung umgewandelt.
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3. In der Anzahlungsrechnung werden die Gliederungsmengen in der Spalte Mge  sowie die Preise in der
Spalte EP  angepasst. Anschließend wird der Vorgang mit der Funktion Drucken & Verbuchen »  verbucht.

4.
In der MOS'aik-Finanzverwaltung  übernehmen Sie jetzt den Buchungsstapel.
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5. Wählen Sie die gewünschten Einstellungen ( Weiter > ) und/oder klicken Sie auf die Schaltfläche Fertigstellen ,
um den Stapel zu verbuchen.

6. Die Abschlussmeldung informiert darüber, wie viele Buchungen aus dem Stapel übernommen wurden.
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7. Für die verbuchte Anzahlungsrechnung wurde ein Offener Posten erzeugt. Sie finden diesen im Arbeits-
blatt Offene Posten | OP-Verwaltung Kunden | Offene Posten.

8. Mit der Funktion Weitere Schritte  Zahlung buchen ...  können eingegangene Zahlungen auf die Anzah-
lungsrechnung gebucht werden.

Im Beispiel wird zunächst nur ein Teilbetrag i.H.v. 4.500,00€ auf die Rechnung gezahlt. Die Zahlung wird
mit OK  gebucht und anschließend in der Spalte Bezahlt  für den Offenen Posten ausgewiesen.
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9.
Mit der MOS'aik-Projektverwaltung  wird die Anzahlungsrechnung in eine Schlussrechnung kopiert.

10. Passen Sie in der Schlussrechnung die Mengen ( Mge ) und Preise ( EP ) an und Drucken & Verbuchen
»  Sie auch diese Rechnung.
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11. Nach dem Verbuchen des Stapels erscheint auch die Schlussrechnung als Offener Posten im Arbeitsblatt

Offene Posten der MOS'aik-Finanzverwaltung .

12. Mit der Funktion Weitere Schritte  Verrechnen ...  können Offene Posten zur Adresse eines ausgewählten
OPs miteinander verrechnet werden. Wählen Sie im Dialog ggf. die Adresse mit Adresse nachschlagen ...

und eventuell weitere Einstellungen aus. Klicken Sie anschließend die zu verrechnenden Offenen Posten
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in der Liste an und setzen ein Häkchen  zur Auswahl. Drücken Sie Jetzt verrechnen , um den Vorgang
auszuführen.

13. Wenn der OP-Betrag nicht restlos verrechnet werden konnte, wird eine entsprechende Meldung ausgege-
ben und der verbleibende Rest-OP angezeigt. Den noch offenen Betrag finden Sie in der Spalte Restbe-
trag .

Weitere Informationen zum Verrechnen von OPs finden Sie im Dokument Handbuch Finanzverwaltung - Offene
Posten verrechnen (Kunden) und Handbuch Finanzverwaltung - Offene Posten verrechnen (Lieferanten).
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4.7.6. OPs verrechnen (mit Sicherheitsleistung)

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie mithilfe der MOS'aik-Finanzverwaltung  offene Posten in Projekten
mit Sicherheitsleistungen (separater OP, z.B. Kaution) verrechnen können.

Ablaufbeschreibung1: OP mit Sicherheitsleistung verrechnen

1.
Über die MOS'aik-Projektverwaltung  wird ein Auftrag erstellt.

2. Der Auftrag wird über die Funktion Kopieren »  in eine Anzahlungsrechnung umgewandelt.
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3. In der Anzahlungsrechnung werden die Gliederungsmengen in der Spalte Mge  sowie die Preise in der
Spalte EP  angepasst. Anschließend wird der Vorgang mit der Funktion Drucken & Verbuchen »  verbucht.

4.
In der MOS'aik-Finanzverwaltung  übernehmen Sie jetzt den Buchungsstapel.
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5. Wählen Sie die gewünschten Einstellungen ( Weiter > ) und/oder klicken Sie auf die Schaltfläche Fertigstellen ,
um den Stapel zu verbuchen.

6. Die Abschlussmeldung informiert darüber, wie viele Buchungen aus dem Stapel übernommen wurden.
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7. Für die verbuchte Anzahlungsrechnung wurde ein Offener Posten erzeugt. Sie finden diesen im Arbeits-
blatt Offene Posten | OP-Verwaltung Kunden | Offene Posten.

8. Mit der Funktion Weitere Schritte  Zahlung buchen ...  können eingegangene Zahlungen auf die Anzah-
lungsrechnung gebucht werden.

Im Beispiel wird zunächst nur ein Teilbetrag i.H.v. 4.500,00€ auf die Rechnung gezahlt. Die Zahlung wird
mit OK  gebucht und anschließend in der Spalte Bezahlt  für den Offenen Posten ausgewiesen.
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9.
Mit der MOS'aik-Projektverwaltung  wird die Anzahlungsrechnung in eine Schlussrechnung kopiert.

10. Passen Sie in der Schlussrechnung die Mengen ( Mge ) und Preise ( EP ) an und rufen Sie anschließend
den Dialog Vorgang  Eigenschaften ...  auf.
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11. Auf der Registerkarte Sonstiges der Vorgangseigenschaften wählen Sie die Art der Sicherheitsleistung  (hier:
Kaution) und geben den Gewährleistungssatz  (in Prozent) bzw. den Gewährleistungseinbehalt  (als Betrag) ein.
Die Gewährleistungsfrist  endet typischerweise nach 2 Jahren. Stellen Sie das Ablaufdatum ein, indem Sie
das Jahr (gelbe Markierung) bzw. Monat (blaue Markierung) und Tag in der Kalenderansicht anklicken und

mit den Symbolen  auswählen. Drücken Sie dann auf OK  und Drucken & Verbuchen »  Sie
auch diese Rechnung.
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12. Nach dem Verbuchen des Stapels erscheinen auch die Schlussrechnung sowie die darin erfasste Sicher-

heitsleistung (Kaution) als Offene Posten im Arbeitsblatt Offene Posten der MOS'aik-Finanzverwaltung .

Mit der Funktion Weitere Schritte  Verrechnen ...  können Offene Posten für Adressen mit Sicherheits-
leistungen jedoch nicht verrechnet werden.

13. Zum Verrechnen von OPs der Adresse rufen Sie das Arbeitsblatt Buchen | Allgemein | Zahlungen auf.
Wählen Sie zunächst im Feld Geldkonto*  ein Zwischenkonto aus und stellen die Zahlungssumme*  auf 0,00€
ein.
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14. Rufen Sie die Funktion Bearbeiten  OP nachschlagen ...  auf, um die zu verrechnenden OPs auszuwählen.
Dazu können Sie ggf. die Spalte Belegdatum  markieren und über eine Funktion Absteigend sortieren .
Klicken Sie die gewünschten OPs bei gedrückter [STRG] -Taste nacheinander an und rufen Sie die Funktion
Datensätze  Übernehmen  auf.

15. Im Beispiel soll der (negativ aufgeführte) Zahlbetrag auf die Anzahlungsrechnung mit dem OP der Schluss-
rechnung verrechnet werden. Dazu wird der positive Zahlbetrag (hier 4.500,00€) im Feld Zahlung  des OPs
der Schlussrechnung eingefügt (s. gelbe Markierung).
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Außerdem muss für die gewählten OPs die Steuerart durch Nachschlagen ...  in der Spalte StArt *  aus-
gewählt werden. (blaue Markierung).

Prüfen Sie anschließend, dass die Information über die Noch aufzuteilende Zahlungssumme  (unterhalb der
Tabelle) den Wert 0,00€ aufweist und speichern Sie die Buchung mit Buchung speichern  [F7] .

16. Im Arbeitsblatt Offene Posten | OP-Verwaltung Kunden | Offene Posten stellt sich der verrechnete OP jetzt
als Zahlbetrag auf den OP der Schlussrechnung dar.
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Weitere Informationen zum Verrechnen von OPs finden Sie im Dokument Handbuch Finanzverwaltung - Offene
Posten verrechnen (Kunden) und Handbuch Finanzverwaltung - Offene Posten verrechnen (Lieferanten).

4.7.7. Weitere Ablaufbeispiele

Ablaufbeispiele für Zahlungsbuchungen

Arbeitsablauf Beschreibung Themenbereich

Offene Posten aus-
gleichen (Skonto)

Wie Sie den Restbetrag eines Offenen Postens
als Skonto ausgleichen.

• Handbuch Finanzverwaltung - OP Ausglei-
chen

4.8. Logistik
In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie mit logistischen Vorgängen bei Ihren Lieferanten, wie z.B. Preisan-
fragen und Bestellungen, arbeiten. Die nachfolgende Grafik gibt Ihnen einen Überblick über mögliche Arbeits-
abläufe:

Ablaufübersicht: Logistik

#
#

#
#
#

#
#
#

#
#

MOS’a ik
Vorgang

MOS’a ik
Materialbedarfsliste

MOS’a ik
Preisanfrage

MOS’a ik
Preisangebot

MOS’a ik
Vorgang

Kundenvorgang
z.B. Angebot oder Auftrag
Entwurf für Preisanfrage beim Lieferanten

Erzeugung von lieferantenseitigen Vorgängen
aus einem Kundenvorgang

Preisanfrage bei Lieferanten
Formate Excel, UGS, UGL, GAEB
E-Mail an Lieferanten
Archivierung der Anfrage

Kundenvorgang
Mit Preisangebot aktualisieren
Drucken & Verbuchen
Weiterleitung an den Kunden

Preisangebote von Lieferanten
Excel, UGL, GAEB
Import

#

#

#
#

#
#
#
#

#
#

#

MOS’a ik
Preisangebote

MOS’a ik
Preisspiegel

MOS’a ik
Bestellung

MOS’a ik
Bestellbestätigung

MOS’a ik
Warenzugang

MOS’a ik
Lieferschein

z.B. GAEB, UGL, MS Excel
Import von Preisangeboten Ihrer Lieferanten

Vergleich von Preisangeboten
für b is zu fünf Lieferanten

o
o

Lieferantenbestellung
aus Materia lbedarfsliste
automatisc h Erstellung für

a lle/ einzelne Artikel
a lle/ einzelne Lieferanten

Verschiedene Varianten
Warenzugang (Lager)
Baustellenwarenzugang (Kunde)
Betriebsbedarf Wareneingang
Erstellung aus Auftrag/Bestellung

Import via UGL, GAEB

Einfache Erstellung
aus Bestellung

Lieferschein verbuchen
z.B. aus Auftrag oder
Materia lbedarfsliste

Das erforderliche Modul Logistik  muss gesondert lizenziert werden.

Inhaltsübersicht (Logistik):

> Materialbedarfsliste erstellen

> Preisanfrage erstellen

> Preisangebot übernehmen

> Preisspiegel erstellen

> Bestellungen

> Bestellbestätigungen

> Warenzugang

> Lieferscheine

> Weiterführende Ablaufbeispiele (Logistik)

Die vollständige Beschreibung zum Thema finden Sie im Bereich Logistik.

4.8.1. Materialbedarfsliste erstellen

Materialbedarfslisten stellen in MOS'aik die Verbindung zwischen kundenseitigen und lieferantenseitigen
Vorgängen dar. Sie sind also immer dann sinnvoll, wenn Sie aus einem Kundenvorgang (z.B. Angebot, Auftrag,
Arbeitszettel, ...) einen Lieferantenvorgang (z.B. Preisanfrage, Bestellung) erzeugen.
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Im Folgenden erfahren Sie, wie eine Materialbedarfsliste aus einem Angebot erzeugt wird.

Ablaufbeschreibung1: Materialbedarfsliste erstellen

1. Ausgehend von einem kundenseitigen Quellvorgang, wie z.B. einem Angebot oder einem Auftrag, möch-
ten Sie Kontakt zu einem Lieferanten aufnehmen, um beispielsweise die aktuellen Konditionen zu erfragen
oder eine Bestellung aufzugeben.

Preisspiegel

Beachten Sie, dass für die Erstellung eines Preisspiegels Artikel im Quellvorgang keine OZ  enthal-
ten dürfen und in einer übergeordneten Gliederung vom Typ Position oder Set liegen müssen, um
über die ZOZ  eines Preisangebots korrekt in den Preisspiegel eingefügt und referenziert werden
zu können.

2. Dazu ist zunächst eine Materialbedarfsliste erforderlich, die Sie durch Kopieren  aus dem Quellvorgang
erzeugen.
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3. In der Materialbedarfsliste sind sämtliche Artikel aus dem Quellvorgang inklusive der erforderlichen Menge
(Spalte Mge ) und dem in den Artikelstammdaten ggf. zugeordneten Lieferanten (Spalte Lief. ) aufgeführt.

Im unteren Bereich Artikel ...  finden Sie die aktuellen Lagerbestände sowie eventuelle Lieferantenkondi-
tionen für den markierten Artikel in der Positionsliste.

Im Bereich Weitere Schritte  stehen nun verschiedene Funktionen zur Erstellung von Lieferantenvorgängen,
wie z.B. Bestellanforderungen, Preisanfragen, Bestellungen oder Lieferscheinen bereit.
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Weitere Informationen zur Materialbedarfsliste finden Sie unter Logistik - Kundenangebotsvorbereitung und
Materialbedarfsliste.

4.8.2. Preisanfrage erstellen

Um eine Preisanfrage bei einem Lieferanten zu stellen, benötigen Sie eine Materialbedarfsliste. Die nachfolgen-
de Beschreibung knüpft dazu an das vorhergehende Beispiel aus Abschnitt 4.8.1, „Materialbedarfsliste erstel-
len“ an.

Ablaufbeschreibung1: Preisanfrage erstellen

1. Öffnen Sie die Materialbedarfsliste und stellen Sie zunächst sicher, dass für Artikel deren Preis Sie anfra-
gen möchten, ein Lieferant in der Spalte Lief.  hinterlegt ist. Schlagen Sie diesen bei Bedarf mit der Funktion
Nachschlagen ...  [F5]  nach.

2. Rufen Sie die Funktion Weitere Schritte  Preisanfragen erstellen  auf und wählen Sie den Typ der Anfrage
aus (Hier: Anfrage für alle Artikel des Lieferanten 'christensen').
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3. Die Preisanfrage wird erstellt und in der Tabelle Alle Preisanfragen angezeigt. Je nach gewähltem Typ der
Preisanfrage werden hier mehrere Vorgänge zugefügt.

Wählen Sie die erstellte Preisanfrage mit [Doppelklick]  oder über Bearbeiten  [F4]  aus.

4. Ihre Preisanfrage kann jetzt auf vielfältige Weise an Ihren Lieferanten übergeben werden. So können Sie
im Bereich Vorgang  die Anfrage Übermitteln  oder Exportieren . Hier stehen die Möglichkeiten GAEB,
UGS, UGL oder Excel® zur Verfügung. Außerdem können Sie direkt die Dateien bzw. eine Druckausgabe
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des Vorgangs per E-Mail an den Lieferanten versenden. In jedem Fall wird dabei der Quellvorgang, also
die Preisanfrage, automatisch verbucht.

5. Senden Sie nun Ihre Preisanfrage, z.B. per E-Mail, an den Lieferanten.

Weitere Informationen zur Preisanfrage finden Sie unter Logistik - Preisanfrage und Preisangebot.
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4.8.3. Preisangebot übernehmen

Lesen Sie hier, wie Sie erhaltene Preisangebote Ihrer Lieferanten in einen Kundenvorgang übernehmen. Die
nachfolgende Beschreibung knüpft dazu an das vorangehende Beispiel aus Abschnitt 4.8.2, „Preisanfrage
erstellen“ an.

Ablaufbeschreibung1: Preisangebot übernehmen

1. Ein von Ihrem Lieferanten erhaltenes Preisangebot (im Beispiel als Excel®-Datei).

2. Öffnen und Kopieren  Sie zunächst die vorausgegangene Preisanfrage in ein neues Preisangebot (ohne
Positionen).
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3. Importieren Sie das erhaltene Preisangebot (Beispiel: Excel®-Format) mit Einfügen  Weitere » MS Excel
Preisangebot importieren ... .

4. Der dem Projekt zugeordnete Import-Ordner wird geöffnet.

Das z.B. per E-Mail empfangene Preisangebot des Lieferanten liegt jedoch typischerweise noch nicht in
diesem Verzeichnis. In diesem Fall öffnen Sie die erhaltene E-Mail und kopieren Sie den Dateianhang
per "Drag & Drop" in den geöffneten Ordner.
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Wählen Sie anschließend die Datei mit dem Preisangebot aus und klicken Sie auf Öffnen .

5. Das Preisangebot wurde in den Vorgang importiert.

6. Um das erhaltene Preisangebot nun in das Kundenangebot zu übernehmen, öffnen Sie zunächst den Kun-
denvorgang (siehe Beispiel Abschnitt 4.8.1, „Materialbedarfsliste erstellen“) und wählen Sie aus dem Menü

Projekt > Aktualisieren .
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Zur Aktualisierung der EK-Preise wählen Sie z.B. das Profil  Felder für die Kalkulation der EK-/Kostenpreise
und VK-Preise aus einem anderen Vorgang aktualisieren und markieren anschließend im Bereich Quell-
vorgang  das dort aufgeführte, zuvor erstellte Preisangebot.

Im Bereich Aktualisierungsbereich  wählen Sie Alle Datensätze des Vorgang und drücken auf OK .

7. Das aktualisierte Angebot (mit eingeblendeten Preisen aus dem ursprünglichen Angebot).

Falls Sie nicht die VK-Preise, sondern nur die EK-Preise aktualisiert haben, blenden Sie sich hier
eine Spalte vom Typ M-EK ...  ein, um die Preisänderung zu sehen.
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Weitere Informationen zum Preisangebot finden Sie unter Logistik - Aktualisieren eines Kundenangebots.

4.8.4. Preisspiegel erstellen

Nach Erhalt verschiedener Preisangebote durch Ihre Lieferanten, können Sie einen Preisspiegel erstellen, um
einfach entscheiden zu können, welches Angebot das Geeignete ist.

Die nachfolgende Beschreibung knüpft an das vorangehende Beispielangebot aus Abschnitt 4.8.1, „Material-
bedarfsliste erstellen“ an. Darüber haben wir ein weiteres Preisangebot vom Lieferanten 'mulke' angefordert
und erhalten.

Ablaufbeschreibung1: Preisspiegel erstellen

1. Öffnen Sie zunächst den Kundenvorgang (hier: Angebot), für den der Preisspiegel benötigt wird und für
den auch bereits Preisangebote von den betreffenden Lieferanten eingegangen sind.

Ordnungszahlen

Beachten Sie, dass für die Erstellung eines Preisspiegels Artikel im Quellvorgang keine OZ  enthal-
ten dürfen und in einer übergeordneten Gliederung vom Typ Position oder Set liegen müssen, um
über die ZOZ  eines Preisangebots korrekt in den Preisspiegel eingefügt und referenziert werden
zu können.

Kopieren  Sie diesen Vorgang in einen Preisspiegel.
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2. Der (noch) leere Preisspiegel.

3. Um Ihre Preisangebote in den Preisspiegel zu übernehmen, rufen Sie die Funktion Preisangebot importie-
ren ...  auf und wählen das Preisangebot Ihres Lieferanten (z.B. christensen) aus der Liste der verfügbaren
Vorgänge. Importieren Sie das Angebot mit Übernehmen .

Verfahren Sie entsprechend für weitere Lieferantenangebote (z.B. mulke) in einer anderen Variante (z.B.
Preisangebot für Variante 2 übernehmen ...).
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4. Der fertige Preisspiegel mit zwei Lieferantenangeboten.

Beim Import der Varianten werden die jeweiligen übergeordneten Projektgliederungen automatisch expan-
diert, sodass die Varianten unmittelbar sichtbar werden.

5.
Über die Seitenansicht  erhalten Sie eine gute Vergleichsübersicht über die verfügbaren Preisangebote
und welche Händler die günstigsten Konditionen bieten.
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Weitere Informationen zum Umgang mit Preisspiegeln finden Sie unter Logistik - Preisspiegel.

4.8.5. Bestellungen

Um eine Bestellung bei einem Lieferanten abzugeben, benötigen Sie zunächst eine Materialbedarfsliste. Die
nachfolgende Beschreibung knüpft dazu an das Beispiel aus Abschnitt 4.8.1, „Materialbedarfsliste erstellen“ an.

Ablaufbeschreibung1: Bestellung erstellen

1. Um eine Bestellung anlegen zu können öffnen Sie zunächst eine Materialbedarfsliste, die Sie aus Ihrem
kundenseitigen Vorgang (z.B. Angebot), erstellt haben (siehe dazu Abschnitt 4.8.1, „Materialbedarfsliste
erstellen“).

Über die Funktion Weitere Schritte  Bestellungen erstellen  können Sie jetzt eine Bestellung anlegen (hier:
Bestellung für alle Artikel beim jeweiligen Lieferanten). Damit werden in diesem Fall zwei Bestellungen bei
den Lieferanten 'christensen' und 'riesenhuber' (siehe Spalte Lief. ) erzeugt.
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2. Zwei Bestellungen wurden angelegt und im Tabellenblatt Alle Bestellungen angezeigt.

Sie können nun eine Bestellungen markieren und mit der Funktion Bearbeiten  [F4]  öffnen.

3. Sie können nun die Bestellung noch nachbearbeiten sowie vor dem buchenden Druck in der Seitenansicht
überprüfen. Anschließend Drucken & Verbuchen  Sie den Vorgang oder übertragen diesen mit den Funk-
tionen Exportieren  bzw. Übermitteln  als Dateianhang per E-Mail direkt an den Lieferanten.

Verfahren Sie entsprechend mit weiteren Bestellungen.
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Weitere Informationen zur Bestellungen finden Sie unter Logistik - Lieferantenbestellungen erstellen.

4.8.6. Bestellbestätigungen

Gegebenenfalls erhalten Sie von Ihrem Lieferanten eine Bestellbestätigung. Um diese in Ihrem Projektunter-
lagen abzulegen, verfahren Sie wie nachfolgend beschrieben. Die Anleitung knüpft dazu an das Beispiel aus
Abschnitt 4.8.5, „Bestellungen“ an.

Ablaufbeschreibung1: Bestellbestätigung erstellen

1. Öffnen Sie zuerst den der erhaltenen Bestellbestätigung Ihres Lieferanten vorausgegangenen Bestellvor-
gang und Kopieren  Sie diesen in eine Bestellbestätigung (mit oder ohne Positionen).
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2. Passen Sie die bestätigten Positionen bzw. die Bestellmenge in der Spalte VMge  entsprechend an und
Drucken & Verbuchen  [F9]  Sie anschließend den Vorgang.

Weitere Informationen zur Bestellbestätigung finden Sie unter Logistik - Bestellbestätigung.

4.8.7. Warenzugang

Dieser Abschnitt zeigt, wie Sie einen Warenzugang von einem Lieferanten dokumentieren. Die nachfolgende
Beschreibung knüpft dazu an das vorangehende Beispiel aus Abschnitt 4.8.5, „Bestellungen“ an.
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Ablaufbeschreibung1: Warenzugang erstellen

1. Öffnen Sie zunächst den zur eingegangenen Lieferung gehörigen Bestellvorgang und Kopieren  Sie die-
sen in einen Vorgang vom Typ Warenzugang (z.B. mit Positionen).

2. Passen Sie die gelieferte Menge aller Positionen in der Spalte VMge  an und Drucken & Verbuchen  Sie
anschließend den Warenzugang.
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Weitere Informationen zu Warenzugang bzw. Baustellenwarenzugang finden Sie unter Logistik - Warenzugang
bzw. Logistik - Baustellenwarenzugang.

Da mit dem Warenzugang typischerweise bereits eine Lieferantenrechnung eingeht, lesen Sie unter
Abschnitt 4.6.5, „Eingangsrechnungen buchen“, wie Sie die zugehörige Eingangsrechnung erstellen und buchen
können.

4.8.8. Lieferscheine

Lieferscheine können als auftragsbildender Vorgang über das Symbol  oder das Menü Datei > Neu
[Strg]+[N] direkt erstellt oder z.B. aus einem vorliegenden kundenseitigen Angebot oder Auftrag durch Kopie-
ren  erstellt werden. Wie Sie dazu vorgehen lesen Sie in den folgenden Arbeitsabläufen:

Inhaltsübersicht (Lieferscheine):

> Lieferschein zum Auftrag drucken

> Lieferschein aus Auftrag erstellen

> Lieferschein in Regieordner einfügen

4.8.8.1. Lieferschein zum Auftrag drucken
Aus einem Auftrag kann, wie nachfolgende beschrieben, direkt ein Lieferschein über die Artikel der Gliederungs-
positionen gedruckt werden.

Ablaufbeschreibung1: Lieferschein zum Auftrag drucken

1. Erstellen oder öffnen Sie einen Auftragsvorgang und fügen Sie ggf. Gliederungen und Positionen zu.

2. Rufen Sie die Menüfunktion Datei > Drucken [Strg]+[P]  bzw. Datei > Seitenansicht  auf.
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3. Um den Lieferschein zum Auftrag zu drucken bzw. anzuzeigen, wählen Sie auf der Registerkarte Layouts
das Alternativlayout * Auftrag - Lieferschein und betätigen Sie die Schaltfläche Drucken  bzw. Seitenansicht .

4. Der fertige Lieferschein.
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4.8.8.2. Lieferschein aus Auftrag erstellen
Wenn Sie keinen lieferantenseitigen Vorgang (wie z.B. eine Bestellung) benötigen, wird ein Lieferschein in
der Praxis auch häufig aus einem Auftragsvorgang (alternativ: Materialbedarfsliste) durch Kopieren  erzeugt.
Durch Anpassen der Liefermengen können Sie auf diese Weise mehrere Lieferscheine im selben Ordner erzeu-
gen, die Sie damit z.B. anschließend in einer Sammelrechnung abrechnen können (siehe Abschnitt 4.6.6, „Sam-
melrechnungen“).

Ablaufbeschreibung1: Lieferschein aus Auftrag erstellen

1. Erstellen oder öffnen Sie einen Auftragsvorgang in einem Regieordner. Fügen Sie Ihre Positionen ein
und Drucken & Verbuchen  Sie diesen.
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2. Rufen Sie die Funktion Kopieren » In Lieferschein  auf, um aus dem Auftrag einen Lieferschein zu erzeu-
gen.

3. Um die Liefermengen des Auftrags anzupassen, blenden Sie sich die Spalten Mge  und Einh  ein und
erfassen Sie die tatsächlich gelieferten Mengen unter Mge . Drucken & Verbuchen  Sie anschließend
den fertigen Lieferschein.
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4. Auf demselben Weg wie zuvor können Sie später weitere Lieferscheine erstellen und wiederum die gelie-
ferten Restmengen des Auftrags in der Spalte Mge  anpassen. Drucken & Verbuchen  Sie anschließend
den fertigen Lieferschein.

Die erzeugten Lieferscheine führen dieselbe Auftragsnummer und liegen im selben Ordner. Damit kann
beispielsweise eine Sammelrechnung über die Lieferscheine erstellt werden.
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4.8.8.3. Lieferschein in Regieordner einfügen
Sie können Lieferscheine erstellen und direkt in einen bereits bestehenden Ordner einfügen. Das Sammeln
von Lieferscheinen in Regieordnern ermöglicht beispielsweise die Erstellung von Sammelrechnungen (siehe
Abschnitt 4.6.6, „Sammelrechnungen“).

Ablaufbeschreibung1: Lieferschein in Regieordner einfügen

1. Um einen Lieferschein zu erzeugen und im Ordner Lieferscheine 06/2019 abzulegen, öffnen Sie die Tabel-
lenansicht aller Lieferscheine unter Logistik | Lieferungen | Alle Lieferscheine und rufen die Funktion Neu
» Lieferschein  [F8]  auf:

2. Im folgenden Dialogfenster wählen Sie den zuvor erstellten Lieferscheinordner im Feld Projekt nachschlagen*

aus. Die dem Ordner zugehörige Adresse des Kunden wird damit ebenfalls automatisch ausgefüllt.

Auftragsnummernvergabe

Standardmäßig wird die Auftragsnummer*  für den neuen Lieferschein mit einer ggf. vorhandenen
Auftragsnummer aus dem Ordner vorbelegt. Falls eine neue Auftragsnummer generiert werden
soll, wählen Sie stattdessen die Einstellung <Neu>.

Bitte beachten Sie diesbezüglich auch den Hinweis unter Auftragsnummer.

Beenden Sie den Dialog mit OK  und bestätigen Sie die Ablage des neuen Lieferscheins im zuvor angeleg-
ten Ordner (hier: Lieferscheine 06-2019).



MOS'aik Arbeitsabläufe

239

3. Der Lieferschein wird im gewählten Regieordner angelegt.

Fügen Sie nun Ihre Positionen  (z.B. Artikel) ein und verbuchen Sie diesen mit der Funktion Drucken &
Verbuchen  [F9] .

4.8.9. Weiterführende Ablaufbeispiele (Logistik)

In diesem Abschnitt finden Sie weiterführende Ablaufbeispiele zur Erfüllung häufiger Anforderungen beim
Umgang mit Vorgängen der Logistik.
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Ablaufbeispiele aus der Logistik

Arbeitsablauf Beschreibung Themenbereich

Bestellanforderun-
gen erstellen

Erstellen Sie aus einer Materialbedarfsliste
eine Bestellanforderung.

• Logistik - Erstellen einer Bestellanforderung

Materialbedarfsliste -
> Lager -> Baustel-
lenlieferschein

Lieferung von Waren aus dem eigenen Lager
an die Baustelleb.

• Logistik - Lieferung aus dem Lager an eine
Baustelle

Arbeiten mit Preis-
spiegeln

Weitere Informationen zum Umgang mit Preis-
spiegeln

• Logistik - Preisspiegel bearbeiten

Angebot mit Preis-
spiegel aktualisieren

Übernehmen Sie die günstigsten Konditionen
aus einem Preisspiegel in ein Kundenangebot.

• Logistik - Aktualisieren eines Kundenange-
bots

Lieferantenmah-
nung

Mahnung von verzögerten Lieferungen durch
Lieferanten.

• Logistik - Liefermahnung erstellen

Bestellstornierung Stornieren einer Bestellung. • Logistik - Bestellstornierung

Baustellenwarenzu-
gang -> Baustellen-
retoure -> Gutschrift

Empfang von Lieferungen der Lieferanten
auf der Baustelleb und eventuell erforderliche
Rücksendung mit Gutschrift.

• Logistik - Baustellenlieferschein, Baustellen-
rückschein und Gutschrift

Retoure Rücksendung einer Lieferung an das Lager. • Vergleiche Baustellenretoure

Baustellenwarenzu-
gang (Nachlieferung
von Restmengen)

Eine Bestellung in einen Baustellenwarenzu-
gang übernehmen und Bestellrückstandsmen-
gen ermitteln.

• Logistik - Nachlieferung von noch nicht gelie-
ferten Mengen

Eingangsrechnung Arbeiten mit Lieferantenrechnungen. • Abschnitt 4.6.5, „Eingangsrechnungen
buchen“

Betriebsbedarf Verschiedene Vorgangsarten zum Betriebsbe-
darf.

• Logistik - Betriebsbedarf

4.9. GAEB

Um den Datenaustausch von Leistungsbeschreibungen, Anfragen, Angeboten, etc. zwischen verschiedenen
Unternehmen im Rahmen der EDV zu vereinfachen ermöglicht das GAEB-Format eine standardisierte, elektro-
nische Datenübertragung. MOS'aik unterstützt GAEB in zahlreichen Arbeitsabläufen. Eine erste Übersicht der
wichtigsten Abläufe zeigt die nachfolgenden Grafik:

Abbildung 4.8. Ablaufübersicht: GAEB

Auftragnehm er (AN)

Auftraggeb er (AG)

Sub un te rnehm er (SU)

Angeb otsau fford erung
(Phase 8 3 )

Angeb otsau fford erung
(Phase 8 3 )

Angeb ot
(Phase 8 4 )

Angeb ot
(Phase 8 4 )

(4 ) AG kop ie rt in Angeb ot und
im p ort ie rt Angeb otsab gab e  

(2 ) AN im p ort ie rt und kop ie rt in ...

(1 ) AG ers te llt , 
exp ort ie rt und
üb erm it te lt an AN

(3 ) AN b ewerte t , 
exp ort ie rt und
üb erm it te lt an AG

Angeb otsau fford erung
(Phase 8 3 )

Angeb ot
(Phase 8 4 )

Sub un te rnehm erp re isangeb ot
(Phase 8 4 )

(2 .4 ) AN kop ie rt in Sub un te rnehm er-
p re isangeb ot und im p ort ie rt

Angeb otsab gab e  

(2 .2 ) SU im p ort ie rt und kop ie rt in ...

(2 .1 ) AN ers te llt , 
exp ort ie rt und
üb erm it te lt an SU

(2 .3 ) SU b ewerte t , 
exp ort ie rt und
üb erm it te lt an AN

(2 .5 ) AN im p ort ie rt
SUp re isangeb ot
in Angeb ot
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Inhaltsübersicht (GAEB):

> GAEB Angebotsaufforderung

> GAEB Angebotsabgabe importieren

> GAEB Leistungsverzeichnis importieren

> GAEB Rechnung exportieren

> Weitere Ablaufbeispiele

Die vollständige Beschreibung zum Thema finden Sie unter GAEB.

4.9.1. GAEB Angebotsaufforderung

Ein Auftraggeber übermittelt eine Angebotsaufforderung an einen möglichen Auftragnehmer (als GAEB-Datei
im Format der Datenaustauschphase 83 ).

Dasselbe Verfahren kann auch zwischen einem Auftragnehmer und seinen Subunternehmern
angewendet werden!

Inhaltsübersicht (GAEB Angebotsaufforderungen):

> GAEB Angebotsaufforderung erstellen und exportieren

> GAEB Angebotsaufforderung importieren und bearbeiten

4.9.1.1. GAEB Angebotsaufforderung erstellen und exportieren
In diesem Schritt erstellen Sie als Auftraggeber eine GAEB Angebotsaufforderung für Ihren Interessenten oder
Subunternehmer.

Ablaufbeschreibung1: GAEB Angebotsaufforderung erstellen

1. Der Auftraggeber erstellt eine GAEB-Angebotsaufforderung z.B. über das Menü Datei > Neu

[Strg]+[N]  bzw. mit dem Symbol .

Wählen Sie dazu die Vorlage  Angebotsaufforderung GAEB und anschließend die Adresse des gewünsch-
ten Auftragnehmers über Adresse nachschlagen  (siehe auch Vermeiden von Adress-Duplikaten).

Mit der Schaltfläche OK  erzeugen Sie den neuen Vorgang.
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2. Im nächsten Schritt nehmen Sie folgende Einstellungen in den Vorgangseigenschaften (Funktion Vor-
gang  Eigenschaften ) auf der Registerkarte Vorgang vor:

• Kurztext : Geben Sie hier die Bezeichnung des Projektes (maximal 40 Zeichen) ein.

• Externe Vergabenummer : Ihre eindeutige Vergabenummer für diese Angebotsaufforderung.

• Zuschlagsfrist : Das Datum des Ablaufs der Zuschlagsfrist.
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3. Wechseln Sie nun auf die Registerkarte Vorbemerkungen und geben Sie eine Kurzbeschreibung des Pro-
jekts ein.

4. Fügen Sie auf der Registerkarten Merkmale & Optionen die abgebildeten Merkmale ein, Speichern  Sie
diese und klicken Sie anschließend auf OK , um Ihre Eingaben abzuschließen.

Detaillierte Informationen zu den Merkmalen finden Sie im Themenbereich GAEB - Erweiterte Merkmale.

5. Jetzt fügen Sie z.B. einen Vertragstext wie folgt ein:
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• Geben Sie in der Spalte Kennung  die Auswahl Vertragstext ein.

• Klicken Sie in die Spalte Nummer  und wählen Sie über Nachschlagen  [F5]  einen Vertragstext mit
dem Wert "GAEB.Vergabe ..." in der Spalte Nummer aus.

Falls ein solcher Text nicht bereits vorbereitet wurde, sind standardmäßig entsprechende Texte
vorbereitet, müssen jedoch für den Einsatz noch eingeblendet werden (siehe Handbuch Projekt-
verwaltung - Texte).

Alternativ geben Sie im Feld Nummer den Text GAEB.Vergabe ein und bearbeiten den Text mit
Datensatz  Eigenschaften ...  [F4] , indem Sie einen Kurztext  sowie die vollständige Beschrei-
bung  eingeben.

Fahren Sie fort, indem Sie auf OK  klicken.

6. Fügen Sie jetzt in die Positionen  Ihrer Angebotsaufforderung Titel ...  [Alt]+[1]  ein. Titel entsprechen
dabei der GAEB LV-Gruppe 1.
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7. Anschließend fügen Sie weitere Texte (z.B. Kommentartexte, Hinweistexte, Projekttexte, ...) sowie
Abschnitte für die einzelnen Gewerke mit den entsprechenden Funktionen im Bereich Einfügen  bzw. über
das Menü Einfügen hinzu. Abschnitte entsprechen dabei der GAEB LV-Gruppe 2. Die Spalte Beschrei-
bung  enthält dabei die Bezeichnung der jeweiligen LV-Gruppe (max. neun Zeilen mit je max. 40 Zeichen).

Den Abschnitten (LV-Gruppen) fügen Sie dann noch Ihre Positionen und Ausführungsbeschreibungen
hinzu.

Beachten Sie dabei die Einhaltung der korrekten OZ -Nummerierung sowie der Kennungen ( Kennung )
für Ausführungsbeschreibungen (Kommentartext) und Textergänzungen (Hinweistext) zu den Positionen
(siehe GAEB - Erstellen einer Angebotsaufforderung).
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8. Um die fertiggestellte Angebotsaufforderung zu exportieren, bzw. direkt an Ihren Interessenten zu sen-
den, wählen Sie die Funktionen Vorgang  Exportieren  oder Übermitteln . Hier stehen Ihnen verschiedene
Export- und Übermittlungsformate zur Verfügung.

Lesen Sie hierzu weitere Details im Themenbereich GAEB - Erstellen einer GAEB Angebotsaufforderung.
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4.9.1.2. GAEB Angebotsaufforderung importieren und bearbeiten
Als Interessent/Bewerber/Auftragnehmer bzw. Subunternehmer empfangen Sie eine GAEB Angebotsaufforde-

rung z.B. per E-Mail und importieren diese als neuen Vorgang in Ihre MOS'aik-Projektverwaltung . Anschlie-
ßend bearbeiten/bewerten Sie die einzelnen Positionen und übermitteln das Angebot zurück an den Auftrag-
geber.

Ablaufbeschreibung1: GAEB Angebotsaufforderung importieren

1. Rufen Sie zum Import der von einem möglichen Auftraggeber erhaltenen GAEB-Datei das Menü Datei
> Importieren  auf:

• Wählen Sie den Importmodus  Importieren einer GAEB-Datei als Vorgang in ein neues Projekt.

• Öffnen Sie einen Dateidialog über den Link Quelldatei *  und wählen Sie ein Verzeichnis für den Import
(z.B. C:\Temp ).

• Öffnen Sie jetzt auch die erhaltene E-Mail mit der GAEB-Datei im Anhang und ziehen Sie den Dateian-
hang in den geöffneten Dateidialog (Datei kopieren).

• Klicken Sie auf Öffnen  und anschließend auf Importieren .

2. Die importierte Angebotsaufforderung wird automatisch geöffnet.

Kopieren  Sie die Angebotsaufforderung in ein Angebot.
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3. Führen Sie jetzt Ihre Bewertung/Kalkulation des Angebots durch, indem Sie die Positionen auspreisen
bzw. unterhalb der Positionen Artikel, Sets, Lohn-, Produkt-, Rohstoff- und Wertanteile einfügen.

Zu verbergende Datensätze können bei Bedarf über das Kontextmenü ([Rechtsklick]  auf die erste Spalte
des Datensatzes) mit der Funktion Projektdatensatz verbergen für den späteren Export ausgeschlossen
werden. Mit Projektdatensatz anzeigen  kann diese Auswahl rückgängig gemacht werden.
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4. Anschließend exportieren Sie das fertiggestellte Angebot oder senden dieses direkt per E-Mail an den
Auftraggeber, indem Sie die Funktionen Vorgang  Exportieren  oder Übermitteln  aufrufen. Hier stehen
Ihnen verschiedene Export- und Übermittlungsformate zur Verfügung.

Mehr dazu erfahren Sie im Themenbereich GAEB - Angebotsaufforderung importieren.

4.9.2. GAEB Angebotsabgabe importieren

In diesem Schritt empfängt der Auftraggeber von seinem Interessenten oder Subunternehmer eine GAEB Ange-
botsabgabe (GAEB-Datei im Format der Datenaustauschphase 84 ) als Reaktion auf eine vorausgehende Ange-
botsaufforderung.

Ablaufbeschreibung1: GAEB Angebotsabgabe importieren

1. Bei Empfang einer Angebotsabgabe durch einen Bewerber/Auftragnehmer Kopieren  Sie zunächst die
vorausgegangene Angebotsaufforderung in ein Angebot.
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2. Aus dem geöffneten Angebotsvorgang heraus können Sie nun über das Menü Datei >Importieren ... die
Angebotsabgabe direkt importieren (Phase 84).

• Dazu können Sie ggf. die per E-Mail erhaltene GAEB-Datei mit der Angebotsabgabe per "Drag'n Drop"
in ein Importverzeichnis übernehmen (z.B. Archivordner oder C:\Temp ) im selben Arbeitsschritt impor-
tieren.

3. Das übernommene Angebot sollte jetzt über die Funktion Drucken & Verbuchen  verbucht werden.
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Lesen Sie hierzu weitere Details im Themenbereich GAEB - Erstellen einer GAEB Angebotsaufforderung.

4.9.3. GAEB Leistungsverzeichnis importieren

Häufig erhalten Sie ein Leistungsverzeichnis im Format 81  zur weiteren Bearbeitung, z.B. einer Angebotskal-
kulation. In diesem Beispiel importieren Sie eine solche Datei in ein vorhandenes oder ein neues Projekt. Dazu
wird ein Vorgang vom Typ Sonstiges Kunde erzeugt.

Ablaufbeschreibung1: GAEB Leistungsverzeichnis importieren

1. Bei Empfang eines GAEB-Leistungsverzeichnisses im Format 81  können Sie dieses in ein neues Projekt
importieren, indem Sie das Menü Datei > Importieren  aufrufen.

Wählen Sie im Import-Dialogfenster den Importmodus  Importieren einer GAEB-Datei als Vorgang in eine
neues Projekt und wählen Sie die Quelldatei  aus.

Mit der Schaltfläche Importieren  starten Sie das Einlesen der Datei. Der neu angelegte Vorgang wird
anschließend zur Bearbeitung geöffnet.
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2. Um ein GAEB-Leistungsverzeichnis im Format 81  in ein vorhandenes Projekt zu importieren, öffnen Sie
zunächst die Projektakte oder einen beliebigen Vorgang des vorhandenen Projektes. Rufen Sie dann das
Menü Datei > Importieren auf und wählen Sie im Import-Dialogfenster den Importmodus  Importieren einer
GAEB-Datei als Vorgang in das aktive Projekt und wählen Sie die Quelldatei  aus.

Mit der Schaltfläche Importieren  starten Sie das Einlesen der Datei. Der neu angelegte Vorgang zum aktu-
ellen Projekt wird anschließend zur Bearbeitung geöffnet.
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Lesen Sie hierzu weitere Details im Themenbereich GAEB - Erstellen einer GAEB Angebotsaufforderung.

4.9.4. GAEB Rechnung exportieren

Verfahren Sie wie hier dargestellt, um eine Rechnung im Format der GAEB Phase 89  zu exportieren.

Diese Funktion steht nur bei gemeinsamem Einsatz von MOS'aik und 'allround' (sog. "hybrider"
Einsatz) zur Verfügung!

Ablaufbeschreibung1: GAEB Rechnung exportieren

1. Erstellen Sie eine Rechnung für Ihren Auftraggeber und verbuchen Sie diese.

2. Rufen Sie anschließend die Funktion Exportieren >> GAEB XML Rechnung Phase 89 erstellen ...  auf.

Standardmäßig wird die Datei im Archivordner unter dem Pfad Rechnungen/GAEB  der Vorgangsadresse
abgelegt. Ändern oder bestätigen Sie diesen Pfad und wählen Sie OK .
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3. Die Erzeugung der GAEB-Datei wird mit einer Erfolgsmeldung bestätigt.

Lesen Sie hierzu weitere Details im Themenbereich GAEB - Erstellen einer GAEB Angebotsaufforderung.

4.9.5. Weitere Ablaufbeispiele

Ablaufbeispiele für GAEB-Vorgänge

Arbeitsablauf Beschreibung Themenbereich

Angebotsaufforde-
rung (Phase 83) →
Preisanfrage (Phase
93) → Preisangebot
(Phase 94)

Erstellen Sie aus einer erhaltenen Angebots-
aufforderung eine Preisanfrage bei Ihrem Lie-
feranten und übernehmen Sie das erhaltene
Preisangebot.

• GAEB - Angebotsaufforderung, Preisanfra-
ge und Preisangebot

Preisangebot (Phase
94) importieren →
Angebot

Importieren Sie ein Preisangebot und aktuali-
sieren Sie Ihre Angebot.

• GAEB - Importieren eines GAEB Preisange-
bots

• GAEB - Importieren des Preisangebots vom
Subunternehmer

Bestellung (Phase 96)

→ Bestellbestätigung
(Phase 97)

Exportieren von Lieferantenvorgängen (z.B.
Bestellungen) und Import von Bestellbestäti-
gungen.

• GAEB - Exportieren von Lieferantenvorgän-
gen

GAEB-
Auftragserteilung

Importieren Sie eine GAEB-Auftragserteilung
und verbuchen Sie diese.

• GAEB - GAEB-Auftragserteilung importieren
und buchen
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Arbeitsablauf Beschreibung Themenbereich
(Phase 86) importie-
ren

Subunternehmer
Angebotsaufforde-
rung (Phase 83)

Erstellen Sie eine Subunternehmer Angebots-
aufforderung.

• GAEB - Erstellen einer Subunternehmeran-
gebotsaufforderung

• GAEB - Erstellen von Angebotsaufforderun-
gen für Subunternehmer

Subunternehmer
Angebotsabgabe
(Phase 84)

Importieren Sie eine Subunternehmer Ange-
botsabgabe.

• GAEB - Importieren des Preisangebots vom
Subunternehmer

Subunternehmer
Angebotsabgabe
(Phase 84) → Ange-
bot

Wie Sie ein Subunternehmerpreisangebot in
das Kundenangebot übernehmen

• GAEB - Subunternehmerpreisangebot in
Kundenangebot übernehmen

Subunternehmer Auf-
tragserteilung (Phase
86) erstellen

Erteilen Sie einen Auftrag an einen Subunter-
nehmer.

• GAEB - Auftragserteilung für den Subunter-
nehmer

Subunternehmer
Angebotsaufforde-
rung (Phase 83)
importieren → Ange-
bot → Angebotsabga-
be (Phase 84)

Angebotsbewertung durch den Subunterneh-
mer

• GAEB - Bewertung durch den Subunterneh-
mer

4.10. Kalkulation
Über die Kalkulation eines Angebots oder Auftrags wird sichergestellt, dass die entstehenden Kosten mit dem
Verkaufspreis hinreichend abgedeckt sind und Gewinne erwirtschaftet werden können.

Grundsätzlich können in MOS'aik Kalkulationseinstellungen auf unterschiedlichen Ebenen (z.B. Stammdaten,
Vorgangsvorlage, Projekt- oder Vorgangseigenschaften, Gliederungseigenschaften) vorgenommen werden.
Änderungen der Einstellungen auf einer Ebene wirken sich auf alle darunterliegenden Ebenen aus, sofern Sie
nicht darin ebenfalls individuelle Einstellung hinterlegt haben.

In den folgenden Abschnitten finden Sie Informationen zu grundlegenden Einstellungen sowie einfache Beispie-
le zu verschiedenen Kalkulationsarten und zur Vergabe von offenen oder verdeckten Ab-/Zuschlägen:

Inhaltsübersicht (Kalkulation):

> Grundlegende Kalkulationseinstellungen

> Schnellauspreisung von Kundenvorgängen

> Zuschlagskalkulation

> Festpreiskalkulation

> Listenpreiskalkulation

> Offene und verdeckte Zu-/Abschläge

> Weitere Arbeitsabläufe (Kalkulation)

Die vollständige Beschreibung zum Thema finden Sie unter Kalkulation.

4.10.1. Grundlegende Kalkulationseinstellungen

Im Regelfall möchten Sie Ihre Kalkulationsfaktoren und Lohnpreise periodisch (z.B. Jahr, Quartal) vorgeben und
diese anschließend automatisch in neuen Vorgängen berücksichtigen. MOS'aik ermöglicht Ihnen dazu die Ver-
wendung von bis zu acht globalen Kalkulationsfaktoren für unterschiedliche Kalkulationsgruppen. Außerdem
können Sie Ihren Standardlohntarif in den Firmenstammdaten einrichten.
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Ablaufbeschreibung1: Kalkulationseinstellungen

1. Ihre grundlegenden Kalkulationseinstellungen hinterlegen Sie pro Kalkulationsgruppe in den Kalkulations-
faktoren  der Firmenstammdaten. Im Beispiel bedeutet der Faktor VK x  "1,26" beim Material, dass Sie pau-
schaliert mit 26 Prozent Aufschlag auf den Einkaufspreis kalkulieren wollen. Der Faktor EK x  "1" dient der
Berücksichtigung von Nebenkosten, die z.B. bei der Warenbeschaffung entstehen; der Einkaufspreis wird
um diesen Faktor erhöht und als Kostenpreis im Projekt gespeichert.

2. Weiterhin können Sie in den Firmenstammdaten Ihren Standardlohntarif festlegen ... , indem Sie den ent-
sprechenden Lohntarif anpassen und hier auswählen. Damit geben Sie Ihre standardmäßig im Vorgang
verwendeten Lohnpreise Lohnkostenpreis*  und Lohnerlöspreis*  (Verrechnungssatz) vor.
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3. Im Vorgang werden die eingestellten Kalkulationsfaktoren (rote Markierung) und Lohnpreise (blaue Mar-
kierung) übernommen und bei der Preiskalkulation berücksichtigt. Über den Link Zuschläge & Faktoren ...
([Umschalt]+[F8] ) können Sie sämtliche Werte sowie grundlegende Zu- und Abschläge für den gesam-
ten Vorgang ändern.

Weitere Informationen finden Sie unter Kalkulation - Firmenstammdaten.
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4.10.2. Schnellauspreisung von Kundenvorgängen

Vor der eigentlichen Kalkulation steht die Zuordnung von Mengen und Preisen in der Gliederung eines Kunden-
vorgangs (Auspreisung). Zwar können die Preise bereits in den Kunden-, Artikel- oder Set-Stammdaten bzw.
Vorlagen oder Jumbos vorgegeben werden, jedoch sind oft noch individuelle Anpassungen erforderlich. Die
folgenden Ablaufbeschreibungen zeigen die effektive Vorgehensweise zur schnellen Festlegung von Kosten
und Verkaufspreisen für Lohn, Material und Zusatzkosten:

• Abschnitt 4.10.2.1, „Schnellauspreisung (Lohn)“

• Abschnitt 4.10.2.2, „Schnellauspreisung (Material)“

• Abschnitt 4.10.2.3, „Schnellauspreisung (Zusatzkosten)“

• Abschnitt 4.10.2.4, „Auspreisung mit verschiedenen Preisanteilen“

4.10.2.1. Schnellauspreisung (Lohn)
Zur schnellen Festlegung von Lohnkosten und Lohn-Verkaufspreisen einzelner Gliederungen verfahren Sie wie
folgt.

Ablaufbeschreibung1: Schnellauspreisung (Lohn)

1. Zur Demonstration wird ein Angebotsvorgang mit unterschiedlichen Gliederungen erzeugt und es werden
die erforderlichen Mengen in der Spalte Mge  eingetragen.

2. Für die Auspreisung der Lohnanteile werden die zusätzlichen Spalten ZF , Min/Einh , Std/Einh , Zeit
Ges , Lohn EP , Lohn GP , Kosten EP  und Kosten GP  eingeblendet.
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3. Um die Gliederungen mit einem Lohnanteil zu versehen (bzw. diesen anzupassen), geben Sie entspre-
chende Werte in den Spalten Min/Einh  (Wie viele Minuten benötigt man für die Mge 1?), Std/Einh  (Wie
viele Stunden benötigt man für die Mge 1?) oder Zeit Ges  (Wie viel Zeit benötigt man für die gesamte
Mge?) ein.

Der Zeitfaktor ZF  kann mit Werten größer oder kleiner 1 versehen werden und berücksichtigt erschwerte
(>1) bzw. vereinfachte (<1) Arbeitsbedingungen, indem die Lohnzeit damit multipliziert wird.
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Weitere Informationen zu den Spalten der Vorgangsansicht finden Sie im Themenbereich Kalkulation - Spal-
tenüberschriften der Vorgangsansichten.

4.10.2.2. Schnellauspreisung (Material)
Zur schnellen Festlegung von Kosten und Verkaufspreisen des Materialanteils einzelner Gliederungen verfahren
Sie wie folgt.

Ablaufbeschreibung1: Schnellauspreisung (Material)

1. Zur Demonstration wird ein Angebotsvorgang mit unterschiedlichen Gliederungen erzeugt und es werden
die erforderlichen Mengen in der Spalte Mge  eingetragen.

2. Für die Auspreisung der Materialanteile werden die zusätzlichen Spalten M-KG , MFakt , M-EK/Einh ,
M-EK Ges , Mat EP , Mat GP , Kosten EP  und Kosten GP  eingeblendet.
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3. Um die Gliederungen mit einem Materialanteil zu versehen (bzw. diesen anzupassen), geben Sie ent-
sprechende Werte in den Spalten M-EK/Einh  (Einkaufspreis d.h., wie viel kostet die Mge 1?) oder M-EK
Ges  (Wie viel kostet die gesamte Mge?) ein.

Über die Spalte MFakt  kann der Materialfaktor VK  für einzelne Gliederungen geändert werden. Bleibt das
Feld leer, wird der Wert aus dem Vorgangskopf verwendet.
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Weitere Informationen zu den Spalten der Vorgangsansicht finden Sie im Themenbereich Kalkulation - Spal-
tenüberschriften der Vorgangsansichten.

4.10.2.3. Schnellauspreisung (Zusatzkosten)
Zur schnellen Festlegung von Zusatzkosten und den entsprechenden Verkaufspreisen der Gliederungen ver-
fahren Sie wie folgt.

Ablaufbeschreibung1: Schnellauspreisung (Zusatzkosten)

1. Zur Demonstration wird ein Angebotsvorgang mit unterschiedlichen Gliederungen erzeugt und es werden
die erforderlichen Mengen in der Spalte Mge  eingetragen.

2. Für die Auspreisung zusätzlicher Anteile (Sonstiges) werden die zusätzlichen Spalten S-KG , S-EK/
Einh , S-EK Ges , Sonst. EP , Sonst. GP , Kosten EP  und Kosten GP  eingeblendet.
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3. Um die Gliederungen mit Preisanteilen für Zusatzkosten zu versehen (bzw. diese anzupassen), geben
Sie entsprechende Werte in den Spalten S-EK/Einh  (Einkaufspreis d.h., wie viel kostet die Mge 1 zusätz-
lich?) ein.

Standardmäßig wird der eingegebene Wert der Kalkulationsgruppe "Sonstiges" zugeordnet. Über die Spalte
S-KG  können optional andere Kalkulationsgruppen ausgewählt werden.
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Weitere Informationen zu den Spalten der Vorgangsansicht finden Sie im Themenbereich Kalkulation - Spal-
tenüberschriften der Vorgangsansichten.

4.10.2.4. Auspreisung mit verschiedenen Preisanteilen
Die Schnellauspreisung stößt an ihre Grenzen, sobald komplexere Preisaufteilungen erforderlich sind und bei-
spielsweise mehrere Preisanteile derselben Kalkulationsgruppe aufgeführt werden sollen. Wie Sie beliebige
Preisanteile erfassen können, erfahren Sie hier:

Ablaufbeschreibung1: Auspreisung mit verschiedenen Preisanteilen

1. Blenden Sie die zusätzlichen Spalten KG , Kosten EP , Lohn EP , Mat EP  und Sonst. EP  ein und fügen
Sie z.B. in einer Position die benötigten Preisanteile als Lohn, Produkt, Wert oder Rohstoff zu.

2. Nehmen Sie über die Funktion Datensatz  Eigenschaften ...  die erforderlichen Einstellungen der Preisan-
teile vor und legen Sie dabei insbesondere die Kalkulationsgruppe  (Spalte KG ) fest, um den Preis in eine der
Summen Lohn EP , Mat EP , Sonst. EP  oder auch Rohstoff EP  eingehen zu lassen. Standardmäßig wer-
den die Anteile Sonstiges, Fremdes, Hilfsstoffe, Entsorgung und Geräte als "Sonstiges" zusammengefasst.
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3. Um beispielsweise die Zeiteinheit für einen Lohnanteil auf Stunden zu setzen, ändern Sie die Einheit  (infor-
mativ) und setzen Sie den Faktor  auf 60, sodass jede Mengeneinheit mit 60 Minuten/Stunde multipliziert
wird.

4. Um von den Voreinstellungen der Kalkulationsfaktoren (EK/VK) abweichende Faktoren einzugeben, ver-
wenden Sie die Felder Faktor EK  bzw. Faktor VK .
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5. Die VK-Preise der einzelnen Anteile in den Spalten Lohn EP , Mat EP  und Sonst. EP  summieren sich
aus den GP der entsprechenden Preisanteile (siehe Farbkennzeichnung).

4.10.3. Zuschlagskalkulation

Ein einfaches Beispiel zur Kalkulation eine Angebots mithilfe der Zuschlagskalkulation.
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Ablaufbeschreibung1: Zuschlagskalkulation

1. Erstellen Sie einen Kundenvorgang (z.B. Angebot) und stellen Sie im Vorgangskopf die Kalkulationsart*

auf den Wert EK+Zuschlag.

2. Prüfen Sie die gewählte Zeitvorgabe im Dialog Vorgang  Eigenschaften ...  ([F8] ) und stellen Sie die
gewünschte Zeitvorgabe 1-3  gemäß Ihren Vorgaben in den Artikel- und Set-Stammdaten ein.
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3. Erstellen Sie Ihr Leistungsverzeichnis, indem Sie z.B. Gliederungstexte (Titel, Abschnitte, Positionen, ...)
sowie Artikel und Leistungen (Sets) einfügen. Die Berechnung aller Preise erfolgt automatisch entspre-
chend der gewählten Kalkulationseinstellungen.

4.
Markieren Sie nun alle Gliederungen [Strg]+[A]  und öffnen Sie das Detailfenster über das Symbol .

Klicken Sie auf das Eingabefeld Zeitfaktor , um den Dialog Zuschläge und Faktoren zu öffnen und stellen
Sie den Schwierigkeitsgrad der durchzuführenden Arbeiten ein (hier: 1,5 # 50% Mehraufwand). Sie
können an dieser Stelle auch direkt weitere verdeckte (braune Markierung) und offene (blaue Markierung)
Rabatte und Zuschläge festlegen. Drücken Sie anschließend OK .
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5. Das Fenster mit den Kalkulationsdetails berücksichtigt nun den erhöhten Zeitaufwand.

Durch Verschieben der Regler einzelner Kalkulationsgruppen oder durch Anklicken der jeweiligen Spalte ±
%  können Sie prozentuale Zu-/Abschläge (verdeckt) festlegen und damit den Ertrag optimieren. Ebenfalls
können Sie den Ertrag und alle Deckungsbeiträge durch Anklicken der jeweiligen Spalte optional direkt
vorgeben.

Die Kalkulationsauswertung erfolgt unmittelbar. Ertrag, Deckbeiträge, Kosten (EK) und Preise (VK) werden
u.a. für alle Kalkulationsgruppen ermittelt und angezeigt. Schließen  Sie den Dialog, wenn Sie mit dem
Ergebnis Ihrer Kalkulation zufrieden sind. Der Vorgang kann jetzt gedruckt und das Angebot versendet
werden.



MOS'aik Arbeitsabläufe

270

Weiterführende Informationen zur Zuschlagskalkulation finden Sie unter Kalkulation - Beispiel: Zuschlagskalku-
lation.

4.10.4. Festpreiskalkulation

In den nachfolgenden Beispielen finden Sie verschiedene Möglichkeiten zur Festpreiskalkulation:

Ablaufbeschreibung1: Festpreiskalkulation

1. Wählen Sie für Ihren Vorgang (z.B. Angebot) eine Kalkulationsart*  VK 1-5 aus und legen Sie damit fest,
welche hinterlegten VK-Preise der eingefügten Artikel und Leistungen (Sets) Sie verwenden möchten.

Im Beispiel wird die Kalkulationsart VK 5 gewählt und damit der im Artikel bzw. Set hinterlegte Verkaufs-
preis 5 (VK 5 bzw. Festpreis VK5) beim Einfügen übernommen (siehe Ausschnitt der Artikelstammdaten
im blauen Rahmen).
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2. Eine weitere Möglichkeit mit Festpreisen zu arbeiten ist es, direkt die Spalten EP  (Einzelpreis) oder GP
(Gesamtpreis) zu ändern. Der Preis kann auf diese Weise unabhängig von Preisvorgaben in den Stamm-
daten festgelegt werden. Erkennbar ist diese Einstellung an der Spalte FP  "Festpreis": Hier wird in diesem
Fall ein Häkchen angezeigt. Die Spalte muss ggf. noch eingeblendet werden.

Weitere Kalkulationseinstellungen haben auf derart geänderte Preise keine Auswirkung.
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3. Alternativ können Sie einen Datensatz in der Gliederung markieren und das Detailfenster mit der Schaltflä-

che  aufrufen. Klicken Sie auf das Feld für den Nettopreis (keine Beschriftung, siehe Abbildung) und
geben Sie den gewünschten Betrag  ein.

Nach Bestätigung des festen Nettopreises mit OK  erfolgt die Neuberechnung der Preise. In der eingeblen-
deten Spalte FP  wird ein Häkchen gesetzt.

4. Um einen Festpreis (bzw. Hauspreis) für den gesamten Vorgang festzulegen, klicken Sie in das untere,
(in der Abbildung) rot markierte Feld der Spalte GP  (graue Schrift) und tragen Sie Ihren Nettopreis ein.
Alle Datensätze des Vorgangs werden dadurch in der Spalte FP  mit einem Häkchen als Festpreis gekenn-
zeichnet.
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5. Um einzelne Festpreise in der Gliederung zu löschen, klicken Sie einfach auf das betreffende Häkchen in
der Spalte FP .

Wenn Sie alle Festpreise im Vorgang löschen möchten, rufen Sie dazu das Menü Projekt > Aktualisieren

auf und wählen das Profil  Festpreise im Vorgang löschen.

Ein weiteres Beispiel beschreibt die typische Kalkulation eine Angebots mithilfe der Festpreiskalkulation:
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Ablaufbeschreibung1: Kalkulation eine Angebots mit Festpreiskalkulation

1. Erstellen Sie einen Kundenvorgang (z.B. Angebot) und stellen Sie im Vorgangskopf die Kalkulationsart*

auf einen der vordefinierten Werte VK 1 ... 5. Damit entscheiden Sie sich für den jeweiligen in Ihren Artikel-
und Leistungsstammdaten vorgegebenen VK-Festpreis.

2. Prüfen Sie die gewählte Zeitvorgabe im Dialog Vorgang  Eigenschaften ...  ([F8] ) und stellen Sie die
gewünschte Zeitvorgabe 1-3  gemäß Ihren Einstellungen in den Artikel- und Set-Stammdaten ein.
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3. Erstellen Sie Ihr Leistungsverzeichnis, indem Sie z.B. Gliederungstexte (Titel, Abschnitte, Positionen, ...)
sowie Artikel und Leistungen (Sets) einfügen. Die Berechnung aller Kosten und Preise erfolgt automatisch
entsprechend der gewählten Kalkulationseinstellungen.

4.
Markieren Sie nun alle Gliederungen [Strg]+[A]  und öffnen Sie das Detailfenster über das Symbol .

Klicken Sie auf das Eingabefeld Vorgabefaktor , um den Dialog Zuschläge und Faktoren zu öffnen und stellen
Sie für eine korrekte Kostenberechnung den Schwierigkeitsgrad der durchzuführenden Arbeiten im Vor-
gabefaktor  ein (hier: 0,5 # 50% Minderaufwand). Sie können an dieser Stelle z.B. auch noch offene (blaue
Markierung) Rabatte und Zuschläge festlegen. Drücken Sie anschließend OK .
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5. Das Fenster mit den Kalkulationsdetails berücksichtigt nun den reduzierten Zeitaufwand. Ertrag, Deck-
beiträge, Kosten (EK) und Preise (VK) werden u.a. für alle Kalkulationsgruppen ermittelt und angezeigt.
Schließen  Sie den Dialog, wenn Sie mit dem Ergebnis Ihrer Kalkulation zufrieden sind. Der Vorgang kann
jetzt gedruckt und das Angebot versendet werden.

Weitere Informationen zur Festpreiskalkulation finden Sie unter Kalkulation - Beispiel: Festpreiskalkulation.
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4.10.5. Listenpreiskalkulation

In den nachfolgenden Beispielen finden Sie verschiedene Möglichkeiten zur Listenpreiskalkulation.

Ablaufbeschreibung1: Listenpreiskalkulation

1. Erstellen Sie einen Kundenvorgang (z.B. Angebot) und stellen Sie im Vorgangskopf die Kalkulationsart*

auf den Wert Listenpreis ein.

2. Prüfen Sie die gewählte Zeitvorgabe im Dialog Vorgang  Eigenschaften ...  ([F8] ) und stellen Sie die
gewünschte Zeitvorgabe 1-3  gemäß Ihren Vorgaben in den Artikel- und Set-Stammdaten ein.
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3. Erstellen Sie Ihr Leistungsverzeichnis, indem Sie z.B. Gliederungstexte (Titel, Abschnitte, Positionen, ...)
sowie Artikel und Leistungen (Sets) einfügen. Die Berechnung aller Preise erfolgt automatisch entspre-
chend der gewählten Kalkulationseinstellungen.

4.
Markieren Sie nun alle Gliederungen [Strg]+[A]  und öffnen Sie das Detailfenster über das Symbol .

Klicken Sie auf das Eingabefeld Zeitfaktor , um den Dialog Zuschläge und Faktoren zu öffnen und stellen
Sie den Schwierigkeitsgrad der durchzuführenden Arbeiten (hier: 1,5 # 50% Mehraufwand). Sie können
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an dieser Stelle auch direkt weitere verdeckte (braune Markierung) und offene (blaue Markierung) Rabatte
und Zuschläge festlegen. Drücken Sie anschließend OK .

5. Die Kalkulationsauswertung erfolgt unmittelbar. Ertrag, Deckbeiträge, Kosten (EK) und Preise (VK) werden
u.a. für alle Kalkulationsgruppen ermittelt und angezeigt. Schließen  Sie anschließend den Dialog. Wenn Sie
mit dem Ergebnis Ihrer Kalkulation zufrieden sind, kann der Vorgang gedruckt und das Angebot versendet
werden.

Weitere Informationen zur Festpreiskalkulation finden Sie unter Kalkulation - Beispiel: Listenpreiskalkulation.
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4.10.6. Offene und verdeckte Zu-/Abschläge

In den nachfolgenden Beispielen sehen Sie, welche Möglichkeiten MOS'aik Sie zur Preisgestaltung mit offenen
und verdeckten Zu- und Abschlägen haben.

Ablaufbeschreibung1: Offene und verdeckte Zu-/Abschläge

1. Offene Zu- bzw. Abschläge sowie Projektierungskosten und Projektnachlässe stellen Sie in einem

zur Bearbeitung geöffneten Vorgang (z.B. Angebot) über das Symbol  bzw. über den Link Zuschläge &
Faktoren ... ([Umschalt]+[F8] ) ein. Im Dialogfenster stehen Ihnen dazu vier Eingabefelder für die Anpas-
sungen (jeweils in Prozent oder als Betrag) zur Verfügung.

Dabei werden negative Werte als Nachlass und positive Werte als Zuschläge verrechnet.

2. Die Preisanpassungen aus dem vorhergehenden Schritt werden beim Druck offen ausgewiesen.
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3. Offene Zu- oder Abschläge für einzelne Positionen können durch Einblenden der Spalten ±%  (prozen-
tuale Änderung) und ±€  (Betragsänderung) vergeben werden, indem Sie in die betreffenden Zeile den
jeweiligen Wert eingeben (Negative Werte = Nachlass, positive Werte = Zuschläge).

4. Offene Zuschläge auf einzelne Positionen werden wie abgebildet ausgewiesen. Dabei wird für negative
Änderungen ein Nachlass und für positive Änderungen ein Zuschlag ausgedruckt.
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5. Für verdeckte Zu- und Abschläge stehen Ihnen über den Link Zuschläge & Faktoren ...
([Umschalt]+[F8] ) im unteren Bereich zwei Eingabefelder zur Verfügung. Hier können Sie folgende
Änderungen vornehmen:

1. Kalk.-Zuschlag  (Kalkulationszuschlag)

2. Preiszuschlag
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6. Der Kalkulationszuschlag ( Kalk.-Zuschlag ) wird als positiver oder negativer Prozentsatz vergeben und
wirkt auf sämtliche Lohn- ( Lohn EP ), Materialkosten ( Mat EP ) und Sonstige Kosten ( Sonst. EP , z.B. für
Maschinen), jedoch nicht auf Rohstoffkosten ( Rohst. EP ).

Beispiel 4.1. Set 'e-ka 002'

Kalk.-Zuschlag      = 10%

Lohn EP  (e-ka 002) = 3,29 € + 10% = 3,61 €
Mat EP   (e-ka 002) = 0,58 € + 10% = 0,63 €

Einzelverkaufspreis EP:
EP  (e-ka 002) = Lohn EP  + Mat EP  + Sonst. EP  + Rohst. EP
              = 3,61 €    + 0,63 €   + 0,00 €      + 0,24 €      = 4,48 €

Die geänderten Einzelpreise werden nach dem Schließen des Dialogs mit OK  angezeigt.

7. Der Preiszuschlag  kann als positiver oder negativer Prozentsatz festgelegt werden und wirkt sich auf den
Einzelpreis (VK) aller Kalkulationsgruppen aus:

Beispiel 4.2. Set 'e-ka 002' / Maschine 'K001':

Preiszuschlag         = 10%

Lohn EP    (e-ka 002) =   3,29 € + 10% =   3,61 €
Mat EP     (e-ka 002) =   0,58 € + 10% =   0,63 €
Rohst. EP  (e-ka 002) =   0,24 € + 10% =   0,26 €
Sonst. EP  (K001)     = 133,56 € + 10% = 146,92 €
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Die geänderten Einzelpreise werden nach dem Schließen des Dialogs mit OK  angezeigt.

8. Der Zeitfaktor  ist eine positive Dezimalzahl, die sämtliche Zeiten des Projekts beeinflusst.

Der Lohn EP  ändert sich damit im Beispiel wie folgt (Details zum Lohntarif einer Position finden Sie über
die Datensatz  Eigenschaften ):

Beispiel 4.3. Set 'e-ka 002':

Zeitfaktor          = 1,5
Lohn EP  (e-ka 002) = Lohnerlöspreis : Min./Std. x Min/Einh x Zeitfaktor
                   = 35,85 € : 60 x 5,5 x 1,5
                   = 3,29 €             x 1,5
                   = 4,93 €

Die geänderten Einzelpreise werden nach dem Schließen des Dialogs mit OK  angezeigt.
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9. Der Vorgabefaktor  ist eine positive Dezimalzahl, mit der lediglich der Zeitverbrauch einer Gliederung geän-
dert wird und wirkt damit nur auf die Lohnkosten (enthalten im Kosten EP ) bzw. den Lohneinkaufspreis,
jedoch nicht auf den Lohnverkaufspreis ( Lohn EP ):

Beispiel 4.4. 'e-ka 002':

Vorgabefaktor         = 2

Kosten EP  (e-ka 002) = Mat-EK/Einh x MFaktor-EK 
                         + Rohst. EP / Preisaufschlag
                         + Lohnkostenpreis : Min./Std. x Min/Einh x Vorgabefaktor x PE
                     = 0,45 €      x 1
                         + 0,24 €    / 1
                         + 33,19 €         : 60        x 5,5      x 2             x 1
                     = 0,45 € + 0,24 € + 6,08 € = 6,77 €

Der geänderte Kosten EP  sowie die Spalten Min/Einh  und Zeit Ges  werden nach dem Schließen des
Dialogs mit OK  angezeigt.
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10. Verdeckte Zuschläge auf einzelne Positionen können Sie sowohl in den Datensatz  Eigenschaften  der
jeweiligen Position im Feld Preiszuschlag  hinterlegen oder Sie blenden die Spalte PZ %  in der Positions-
tabelle ein.

11. Um den Kalkulationsfaktor VK pro Gliederungsstufe einzustellen, stellen Sie auf die betreffende Gliede-
rung ein und setzen Sie den Faktor als positive Dezimalzahl entweder über die Datensatz  Eigenschaften
im Bereich Kalk.-Gruppe/Faktoren  oder blenden Sie dazu die Spalte MFakt  in der Gliederungstabelle des
Vorgangs ein.
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Im Feld MFaktor VK  wird der Materialfaktor VK für den gesamten Vorgang festgelegt und wird verwendet,
wenn eine Position keinen Wert in der Spalte MFakt  besitzt.

Weiterführende Informationen finden Sie unter Kalkulation - Beispiel: Zuschlagskalkulation sowie unter Hand-
buch Projektverwaltung - Sonderzuschläge.

4.10.7. Weitere Arbeitsabläufe (Kalkulation)

Ablaufbeispiele für Service- und Wartungsarbeiten

Arbeitsablauf Beschreibung Themenbereich

Lohnkalkulation Kalkulation von Lohnanteilen • Kalkulation - Lohnkalkulation

Bruttopreiskalkulation Erforderliche Einstellungen zum Einsatz der
Bruttopreiskalkulation

• Kalkulation - Bruttopreiskalkulation

Angebotsauswertung durch „Einheitliche
Formblätter“ (EFB 221/223)

• Kalkulation - Kalkulationsauswertungen
(EFB)

Kalkulationsauswer-
tungen

Druck der Auftragsübersicht mit Kalkulations-
details

• Abschnitt 4.12.1.2, „Auftragsübersicht
(Drucklayout)“

Rohstoffe Kalkulation mit Rohstoffen • Kalkulation und Nachkalkulation mit Rohstof-
fen - Kalkulation

Zuschläge auf Son-
dersummen

Zuordnung von speziellen Sondersummen Zu-/
Abschlägen auf einzelne Gliederungsstufen

• Handbuch Projektverwaltung - Sondersum-
menzuschläge

Zuschläge auf Kalku-
lationsgruppen

Berücksichtigung von prozentualen Zu-/
Abschlägen auf die Nettosumme einzelner Kal-
kulationsgruppen

• Handbuch Projektverwaltung - Sonderzu-
schläge auf Kalkulationsgruppen

Zuschläge auf Netto-
preis

Umlage von allgemeinen Kosten als Anteil der
Auftragssumme

• Handbuch Projektverwaltung - Sonderzu-
schläge auf den Projektpreis

Zuschläge auf Brutto-
preis

Berechnung von Zu-/Abschlägen auf die Brut-
tosumme der Schlussrechnung

• Handbuch Projektverwaltung - Sonderzu-
schläge auf die Bruttoendsumme
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4.11. Nachkalkulation
Über die Nachkalkulation erfolgt eine Kostenermittlung für Ihre Projekte nach deren ganzem oder teilweisen
Abschluss. Darunter fallen z.B. die angefallenen Kosten für eingekauftes Material, Arbeitszeiten, Maschinen-
stunden, etc. Alle Kosten werden in der Nachkalkulation zusammengetragen und bilden anschließend die Basis
für:

• Eine Optimierung der Kalkulation Ihrer Verkaufspreise für zukünftige Projekte.

• Eine genaue Regieabrechnung des aktuellen Projekts.

• Die Möglichkeit einer Wirtschaftlichkeitskontrolle/Kostenüberwachung.

Das erforderliche Modul Nachkalkulation  muss gesondert lizenziert werden.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie die angefallenen Kosten in MOS'aik verbuchen und erste Auswertungen
vornehmen können.

Inhaltsübersicht (Nachkalkulation):

> Buchen von Material

> Buchen von Arbeitszeiten (Wochenzettel/Monatszettel)

> Weitere Ablaufbeispiele

Die vollständige Beschreibung zum Thema finden Sie unter Nachkalkulation.

4.11.1. Buchen von Material

Lesen Sie hier, wie Sie Ihren Materialverbrauch erfassen und zu buchen.

Ablaufbeschreibung1: Buchen von Material

1. Ausgangspunkt für die Nachkalkulation ist in diesem Beispiel ein Auftrag über eine Renovierung.

2. Um nach Fertigstellung der Arbeiten das verbrauchte Material zu buchen, öffnen Sie das Arbeitsblatt Büro-
arbeiten | Nachkalkulation | Materialbuchungen und schlagen Sie im Bereich Projekt  über die Funktionen
Kostenträger ... , Projekte ...  oder Aufträge ...  Ihren Auftrag nach.
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In der Liste der Projektartikel  werden sämtliche Artikel der im Projekt enthaltenen Vorgänge aufge-
führt. Wählen Sie hier z.B. sämtliche Artikel aus dem Auftrag mit [Strg]+[Mausklick]  bzw.
[Umschalt]+[Mausklick]  oder [Strg]+[A]  zur Auswahl aller aufgeführter Artikel aus.

Anschließend übernehmen Sie die Auswahl in die Materialbuchung mit der Funktion Übernehmen .

3.
Auf der Absatzmarke  der Buchungsliste können Sie natürlich zusätzliche Artikel manuell eingeben.

Wählen Sie dazu den Auftrag  und den gewünschten Artikel  mit der Funktion Nachschlagen ...  ([F5] ) aus.
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4. Prüfen Sie die aus dem Auftrag übernommenen Mengen in der Spalte Menge  und passen Sie diese
ggf. entsprechend Ihrem tatsächlichen Materialverbrauch an bzw. geben Sie die verbrauchten Mengen der
manuell hinzugefügten Artikel hier ein.

5. Prüfen Sie noch die Einstellungen in der Spalte Abrechnung : Die Voreinstellung in dieser Spalte hängt
vom Typ des verwendeten Projektordners (Projekt, Service, Regie, siehe auch Kapitel 2, MOS'aik Ordner
für Vorgänge) ab und ist im Beispielprojekt mit Vertragsleistung vorbelegt.
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Falls Sie alle oder einzelne Artikel über eine Regieabrechnung abrechnen möchten, stellen Sie den
Wert in den gewünschten Zeilen mit der Funktion Nachschlagen ...  [F5]  auf Regie um oder ver-
wenden Sie anstelle eines Projektordners z.B. einen Regieordner.

6. In der Auftragsübersicht haben Sie jetzt die Möglichkeit eine erste Auswertung Ihrer Nachkalkulation
vorzunehmen.

Durch sparsamen Umgang mit dem Material liegen die Kosten (Ist)  im Beispiel unter den Kosten (Soll) .
Ihr Ertrag  fällt damit geringfügig höher aus, als ursprünglich während der Kalkulation geplant. Mehr zur
Auftragsübersicht lesen Sie in Abschnitt Abschnitt 4.12.1.2, „Auftragsübersicht (Drucklayout)“.
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Weitere Details zum Thema finden Sie unter Nachkalkulation - Material.

4.11.2. Buchen von Arbeitszeiten (Wochenzettel/Monatszettel)

Nachdem Sie im vorhergehenden Abschnitt das aufgewendete Material für einen Auftrag verbucht haben, sollen
jetzt die Wochenzettel Ihrer Mitarbeiter zurückgemeldet und darin enthaltene Lohnzeiten für die Projekte gebucht
werden.

Das nachfolgende Beispiel setzt nun die Nachkalkulation des in Abschnitt Abschnitt 4.11.1, „Buchen von Mate-
rial“ verwendeten Auftrags fort.

Ablaufbeschreibung1: Buchen von Arbeitszeiten

1. Öffnen Sie das Arbeitsblatt Büroarbeiten | Nachkalkulation | Wochenzettel und wählen Sie zunächst im
Bereich Einstellungen  für den Zeitraum  aus, ob Sie einen Wochenzettel oder Monatszettel eingeben
möchten.

Wählen Sie außerdem das Datum des Montags der Woche bzw. des Monats aus, in der/dem die Arbeits-
zeiten angefallen sind. Wenn es sich um die aktuelle Woche bzw. den aktuellen Monat handelt, Klicken
Sie auf Heute (siehe Abbildung).
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2. Legen Sie jetzt im Bereich Einstellungen  den Mitarbeiter  des einzugebenden Wochen- oder Monatszettels
fest.

3. Klicken Sie jetzt in die Spalte Projekt  oder Auftrag , um die zu buchenden Zeiten einem Projekt zuzuord-
nen und rufen Sie die Funktion Nachschlagen ...  [F5]  auf. Mit einem [Doppelklick]  oder der Funktion
Übernehmen  wird Ihre Auswahl in die Buchung übernommen.
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4. Wählen Sie in der Spalte Lohnart  die Lohnart für die aktuelle Buchung aus.

5. In der nächsten Spalte wählen Sie den Lohntarif  aus.
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6. Legen Sie den Tag  (Datum), an dem die Lohnzeiten angefallen sind, fest und bestimmen Sie die Arbeits-
zeiten in den Spalten Von  und Bis  oder alternativ die Anzahl der Stunden (siehe auch Spalte Einh ) in
der Spalte Menge .

7. Um weitere Buchungszeilen für die Arbeitszeiten der Woche bzw. des Monats einzugeben, wählen Sie die
Funktion Neu  [F8]  für eine neue, leere Eingabezeile oder Duplizieren  [Strg]+[F8] , um damit die
aktuelle Eingabezeile in eine neue Zeile zu kopieren.
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Ebenfalls können Sie z.B. die Auftragsnummer der aktuellen Zeile mit [Strg]+[C]  kopieren, mit
der Pfeiltaste ↓ in die letzte Zeile wechseln und mit [Strg]+[V]  die kopierte Auftragsnummer dort
einfügen. Springen Sie jetzt mit [Tab]  in die nächste Spalte, um wie zuvor beschrieben die Lohn-
einstellungen anzupassen.

Ab der dritten Buchungszeile wird die Spalte Tag  auf diese Weise automatisch auf den nächsten
Tag eingestellt, wenn die vorletzte Zeile ein Datum vor dem Tag der letzten Zeile besitzt!

Im Bereich Einstellungen  wird für den Mitarbeiter  die Summe der gebuchten Wochenarbeitszeiten
für den gewählten Mitarbeiter als Gebucht  angezeigt.

8. Über die Auftragsübersicht der zu den Lohnzeiten gehörigen Auftragsvorgänge erhalten Sie jetzt eine
Auswertung Ihrer Nachkalkulation.

Durch zügiges Arbeiten liegen die Kosten (Ist)  im Beispiel unter den Kosten (Soll) . Ihr Ertrag  fällt damit
etwas höher aus, als ursprünglich während der Kalkulation geplant. Mehr zur Auftragsübersicht lesen Sie
in Abschnitt Abschnitt 4.12.1.2, „Auftragsübersicht (Drucklayout)“.
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Weitere Details, wie zum Beispiel auch eine Beschreibung der automatischen Verteilung von Arbeitsstunden
auf Wochentage unter Berücksichtigung von Arbeitstagen und Arbeitszeitmodellen, finden Sie unter Nachkal-
kulation - Wochenzettel.

4.11.3. Weitere Ablaufbeispiele

Ablaufbeispiele für Nachkalkulation

Arbeitsablauf Beschreibung Themenbereich

Arbeitszettel Nachkalkulation von Arbeitszetteln mit Regie-
abrechnung

• Abschnitt 4.5.2.3, „Arbeitszettel zurückmel-
den und Regieabrechnung“

Maschineneinsatz Nachkalkulation von Maschinen • Nachkalkulation - Maschinen

Rohstoffe Nachkalkulation mit Rohstoffen • Kalkulation und Nachkalkulation mit Rohstof-
fen - Nachkalkulation

Auftragsübersicht (Chefübersichten) • Abschnitt 4.12.1.1, „Auftragsübersicht (Chef-
übersichten)“

Erläuterungen zu den verschiedenen Möglich-
keiten der Auswertungen von Nachkalkulati-
onsdaten

• Nachkalkulation - Auswertungen

Auswertungen der
Nachkalkulation

Druck der Auftragsübersicht mit Nachkalkulati-
onsdetails

• Abschnitt 4.12.1.2, „Auftragsübersicht
(Drucklayout)“

4.12. Auswertungen
Mit diverse Auswertungen, Statistiken und sog. "Chefübersichten" unterstützt Sie MOS'aik dabei, den Überblick
über Ihre Projekte zu behalten. Auswertungen müssen im Allgemeinen immer individuell angepasst und einge-
setzt werden, es gibt jedoch einige grundsätzliche Empfehlungen zur Arbeit mit Auswertungen, die Ihnen in den
folgenden Beispielen gezeigt werden.

Inhaltsübersicht (Auswertungen):
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> Auftragsübersichten

> Projektübersichten

> Weitere Ablaufbeispiele

Die vollständige Beschreibung zum Thema finden Sie unter Chefübersichten.

4.12.1. Auftragsübersichten

In MOS'aik finden Sie zwei Typen einer Auftragsübersicht. Beide Typen werden nachfolgenden erläutert.

Inhaltsübersicht (Auftragsübersichten):

> Auftragsübersicht (Chefübersichten)

> Auftragsübersicht (Drucklayout)

4.12.1.1. Auftragsübersicht (Chefübersichten)
In der Auftragsübersicht der Chefübersichten (Auswertungen | Chefübersichten | Auftragsübersicht) werden Ihre
verbuchten Hauptaufträge und auftragsbildenden Vorgänge in einer komprimierten Ansicht aufgeführt.

Ablaufbeschreibung1: Auftragsübersicht

1. Nach dem buchenden Druck eines Auftrags erscheint dieser in der Auftragsübersicht. Dabei werden nur
Hauptaufträge angezeigt und Nebenaufträge zu einem Datensatz zusammengeführt (kumuliert).

Zahlreiche Projektinformationen aus Auftrag und Nachkalkulation sowie über offene und bezahlte Rech-
nungsbeträge werden hier zusammengeführt und in zusätzlichen Spalten ausgewertet. So werden unter
anderem die Soll-Kosten  aus dem Auftrag den Ist-Kosten  aus der Nachkalkulation gegenübergestellt.

2. Sortieren Sie beispielsweise die Auswertung absteigend nach der Spalte Zu zahlen Brutto , um einen Über-
blick über ausstehende Zahlungen zu erhalten.
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3. Wenn Sie den Fertigstellungsgrad der laufenden Projekte pflegen, können Sie die Tabelle nach der Spal-
te Fertig (%)  sortieren, um den Fortschritt Ihrer Projekte zu verfolgen (siehe auch: Chefübersichten - Fer-
tigstellungsgrad).

4. Durch die Einrichtung von Filtern und Farbfiltern können Sie die Auswertung noch weiter verbessern. So
können Sie zum Beispiel Datensätze mit negativen Werten in bestimmten Spalten farbig markieren und
Filter mit festen Sortierungen vorgeben.

In der Beispielabbildung wurde so ein Filter eingerichtet, der die Datensätze aufsteigend nach dem DB
I (Ist)  sortiert und negative Werte farblich hervorhebt. Wie Sie dazu vorgehen, lesen Sie in Handbuch
Projektverwaltung - Such- und Filterfunktionen.
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5. Ein weiteres Beispiel für mögliche Filtereinstellungen ist die Hervorhebung noch nicht fakturierter Beträ-
ge bzw. negativer Werte.

Dazu wird hier die Spalte VK noch zu fakturieren  (Spaltenname "Auftragsnettorestbetrag") mit zwei Farb-
filter für negative und positive Werte versehen.

Weitere Details zum Thema finden Sie unter Chefübersichten - Auftragsübersicht.

4.12.1.2. Auftragsübersicht (Drucklayout)
Beim Drucklayout Auftragsübersicht handelt es sich um eine Vorgangsauswertung zu einem geöffneten Auf-
tragsvorgang.

Ablaufbeschreibung1: Auftragsübersicht (Drucklayout)

1. Um bereits frühzeitig einen Überblick über die Kalkulation bzw. Nachkalkulationsdaten eine Auftrags zu
erhalten, können Sie das Drucklayout "Auftragsübersicht" verwenden. Dieses ist sowohl über das Menü

Datei > Drucken [Strg]+[P]  als auch Datei > Seitenansicht  verfügbar.
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2. Vor der Verfügbarkeit von Nachkalkulationsdaten, finden Sie hier bereits eine Gegenüberstellung der Kos-
ten (Soll)  mit den VK  aller Kalkulationsgruppen sowie die Ergebnisse der Deckungsbeitragsrechnung
DB I  und DB II .
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3. Nach Verfügbarkeit von Nachkalkulationsdaten werden auf dieselbe Weise auch sämtliche Werte für die
Kosten (Ist)  und der Vergleich von geplanten und tatsächlichen Lohnzeiten aufgeführt.
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Weitere Details zu dieser und weiteren Auftragsauswertungen erhalten Sie unter Nachkalkulation - Auftrags-
auswertungen.

4.12.2. Projektübersichten

Auswertungen auf Projektebene geben Ihnen einen vollständigen Überblick über den Projektstatus und -fort-
schritt. In MOS'aik finden Sie dazu zwei Arten von Projektübersichten:

1. Im Projektstand der Chefübersichten (Auswertungen | Chefübersichten | Projektstand) erhalten Sie alle Infor-
mationen über den aktuellen Stand Ihrer Projekte. Details zu diesem Thema finden Sie unter Chefübersichten
- Projektstand.

2. Beim Ausdruck der Projektübersicht (als Drucklayout) erhalten Sie ein Deckblatt mit den Soll- und Ist-Werten
des Projekts.

Wie Sie eine Projektübersicht drucken, erfahren Sie in Abschnitt 4.12.2.1, „Projektübersicht (Drucklayout)“.

4.12.2.1. Projektübersicht (Drucklayout)
Beim Ausdruck der Projektübersicht erhalten Sie ein Deckblatt mit den Soll- und Ist-Werten des Projekts.

Ablaufbeschreibung1: Projektübersicht (Drucklayout)

1. Öffnen Sie einen Auftragsvorgang und wählen den Menüpunkt Datei > Drucken [Strg]+[P] bzw. Datei
> Seitenansicht  und dort auf der Registerkarte Layouts im Bereich Darstellung  die Projektübersicht.

2. Die Projektübersicht enthält die Werte des gesamten Projekts und fasst auch Vorgänge mit abweichenden
Kundenadressen zusammen:
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3. Weitere detaillierte Erläuterungen hierzu finden Sie im Themenbereich Nachkalkulation - Projektübersicht.
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4.12.3. Weitere Ablaufbeispiele

Ablaufbeispiele für Auswertungen

Arbeitsablauf Beschreibung Themenbereich

Projektstand Eine der Auftragsübersicht vergleichbare, ein-
fachere Auswertung für Projektakten, Regie-
und Serviceordner.

• Chefübersichten - Projektstand

• Nachkalkulation - Projektstand

Auftragsauswertun-
gen

Diverse Auftragsauswertungen zur Kalkulation
eines Auftrags

• Nachkalkulation - Auftragsauswertungen

• Nachkalkulation - Vorgangsauswertungen

• Nachkalkulation - Projektauswertungen

Adressauswertungen Auswertung und Statistiken der Stammdaten-
adressen

• Handbuch Projektverwaltung - Auswertun-
gen


