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Vorwort

Wir begruBen Sie herzlich zum Quickstart BUSINESS. Diese Unterlage soll Ihnen den Einstieg in
die DATAflor BUSINESS Software erleichtern. Wir moéchten Sie auf einfache Art und Weise in
die Lage versetzen, schnell Ergebnisse zu erzielen.

DATAflor BUSINESS besteht aus einer Vielzahl an Modulen, mit denen Sie die Software individu-
ell an lhre Bed(rfnisse anpassen kdnnen. Einige der im Quickstart beschriebenen Funktionen und
Menutaufrufe sind Bestandteil von Modulen, die nur zur Verfligung stehen, wenn Sie eine dazu-
gehorige Lizenz besitzen.

FUr differenzierte Fragen zu den einzelnen Programmfunktionen benutzen Sie bitte die Hilfe im
Programm.

© Copyright DATAflor AG 2021 Seite 1



DATAflor Quickstart BUSINESS

lt?DATA]‘Ior

Inhaltsverzeichnis
1 Grundlagen
1.1 Programmstart
1.2 Programmstartbildschirm
1.3 Programmbedienung
1.3.1 Verwenden der Werkzeugsymbole
1.3.2 Verwenden der rechten Maustaste
1.3.3 Arbeiten mit Tastaturktrzeln
1.4 Arbeiten mit der Hilfe
1.4.1  Programmbhilfe
1.4.2 Musterausdrucke
1.4.3 Begriffe
1.4.4 Online-Service
1.4.5 Support-Tool
1.4.6 Datensicherungsinfo
1.5 Menu BUSINESS
1.5.1 Posteingang
1.5.2 Adressen
1.5.3 Projekte
1.5.4 Tagesplanung
1.5.5 Nachkalkulation
1.5.6 Finanzen Debitoren
1.5.7 Finanzen Kreditoren
1.5.8 Werkzeuge
1.5.9 Datenaustausch
1.6 Menl Programmdaten
1.6.1 Stammdaten
1.6.2 System
1.6.3  Mobil
1.6.4 Firmendaten
2 Der schnelle Weg zum Angebot

2.1 Ein neues Projekt anlegen

O 0O 0O N N N N N NOoOO oo LT DD

10
10
10
11
12
12
12
13
13

Seite 2

© Copyright DATAflor AG 2021



DATAflor Quickstart BUSINESS ?DATA'"OI’

2.1.1 Eine neue Adresse anlegen 14
2.1.2 Projektbeschreibung 15
2.1.3 Leistungsverzeichnis anlegen und bearbeiten 16

2.2 LV bearbeiten 17
2.2.1  Ordnungsschema fur das LV definieren 17
2.2.2 Titel und Positionen anlegen 18
2.2.3 Anlegen von Pflanzenpositionen 19
2.2.4 Positionsmarkierung 21
2.2.5 Ubersicht 21

2.3 Angebot drucken 23
2.3.1 Formulareinstellungen 24
2.3.2 Ausgabe 26

3 Die Rechnung 26
3.1 Rechnung aus vorhandenem Auftrag 26
3.2 Der direkte Weg zur Rechnung 28
3.3 Rechnung drucken 30
3.3.1 Ausgabe als E-Rechnung 31
3.3.2 Erweiterte Formulareinstellungen 31
3.3.2.1  Ausweisung Arbeitskosten (§35a EStG) 31

3.3.2.2 Einstellungen fir den RechnungsfuBB 31

3.3.2.3  Ubergabe Finanzen 32

3.3.3 Datenauswahl 32

3.4 Baustellenkonto 33
3.5 Erfassung von Zahlungen 33
3.6 Rechnung mit Mengen aus Mengennachweis 34

4 Rechnungsausgangsliste 35
5 OP-Liste Debitoren 36
6 Anhang 38
6.1 Statuskennzeichen 38
6.2 Tastaturkirzel 39

© Copyright DATAflor AG 2021 Seite 3



DATAflor Quickstart BUSINESS ?DATA'"OI’

1 Grundlagen

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

1.1 Programmstart

Starten Sie zuerst DATAflor BUSINESS ber das Windows-Startmenu oder die entsprechende
Verknupfung auf Ihrem Bildschirm. Sie werden aufgefordert, einen Benutzernamen einzuge-
ben. Melden Sie sich beim ersten Programmstart mit dem Benutzer DATAflor an. Bestatigen
Sie die Eingabe durch einen Mausklick auf [0K].

@ '+ DATAflor
1 BUSINESS®
DATAflo

1.2 Programmstartbildschirm
Der Startbildschirm hilft Innen bei der Navigation und Organisation innerhalb des Programms.

Schnellstartleiste l

 Zahlungseingang | 4 Rechn

e Bt
Uber die Meniis BUSINESS und Programmdaten wechseln Sie auf direktem Weg in jeden

Programmbereich. Durch rechten Mausklick auf einen Programmaufruf figen Sie die Aktion
der Schnellstartleiste (am oberen Bildschirmrand) hinzu. Der Verlauf der zuletzt ge6ffneten
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_ _ ) ) ) . .
Adressen, LVs und Programmbereiche wird durch Offnen des Menibrowsers A=/ (inder lin-

ken oberen Bildschirmecke) angezeigt.

Im unteren Bereich des Startbildschirms werden lhnen zum einen die Angemeldeten Be-
nutzer des Programms angezeigt und zum anderen haben Sie die Méglichkeit, Internet-Fa-
voriten zu hinterlegen. Um einen Favoriten der Liste hinzuzufligen, klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste innerhalb der Registerkarte Internet-Favoriten. Im Kontextmenut wahlen Sie
den Befehl Neu und es 6ffnet sich eine Eingabemaske. Dort geben Sie die Bezeichnung und
die Internetadresse (Link) ein und bestatigen mit [0K]. Der entsprechende Link wird erstellt
und kann durch einen Mausklick mit der linken Maustaste aufgerufen werden.

Auf der rechten Seite des Startbildschirms befinden sich neben einem Kalender die DATAf-
lor News. In diesem Fenster werden Sie Gber Neuigkeiten der DATAflor AG informiert.

Selbstverstandlich haben Sie die Mdéglichkeit, das Hintergrundbild des Startbildschirms zu
ersetzen (z.B. durch lhr Firmenlogo, eine Luftaufnahme des Betriebsgeldandes etc.).

1.3 Programmbedienung

DATAflor BUSINESS wird als Windowsprogramm weitgehend mit der Maus bedient, d.h.
sowohl das Auswahlen als auch das Bearbeiten von Datensatzen geschieht mit Hilfe des
Mauszeigers. Fiir einige Funktionen stehen Tastaturkiirzel zur Verfiigung. Einen Uberblick
der Kurzel finden Sie im Kapitel 6.2.

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

).
'-«_,TS‘J BUSINESS | Programmdaten

1 o 3= g " — . = =
] F‘" Fa g D 35 Import * | & Zshlt B Rechnt F= K GRUNSTUDIO ) © 33 Fibu-Daten ¥ 9
@ QQQ [ 24 gy Q i L : (==} E

[ Mahnwesen < Zahlungsausgang ¥ 3 [} Pflanzenetiketten . m;: B ker G
X i

Adressen  Projekte  Tagesplanung  Baustellen- Personal- | Erfassung und
Manager  Manager | Auswertung o%a Debitoren ~ &, Kreditoren ~

Organisation Nachkalkulation Finanzen Werkzeuge Datentran ster Hilfe

1.3.1 Verwenden der Werkzeugsymbole

Die wesentlichen Befehle wie z.B. Speichern, Neu und Drucken wahlen Sie Gber die Sym-
bole im Meni mit Hilfe der Maus.

—
=) "
[ b |
Cy

‘=’ BUSINESS Programmdaten Projektverwaltung Drucken

ﬁ I& zur Adresse . = Wa #I
~— |- | = ¥ p”.

Startseite ; Neu v Komfort-
g l}’" kopieren = suche
0
Navigation | Projekt / LV / Brief / Mengennachweis

Einige Menleintrage sind durch das Symbol - erganzt. Hinter diesen Menueintragen be-
findet sich eine weitere Auswahl von Befehlen bzw. Programmaufrufen.
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1.3.2 Verwenden der rechten Maustaste

Durch Klicken mit der rechten Maustaste auf ein Objekt 6ffnen Sie ein Kontextmend, in
dem die Funktionen zu dem gewahlten Objekt angezeigt werden. Wie auch bei der Auswahl
aus dem Menl wahlen Sie die gewinschte Aktion aus den angebotenen Punkten mit der
linken Maustaste aus.

-0 LvVemwaltung

B {h *DATAflor Musteradresse®, Musterstadt Autr
=gos Neu ... |
- ey 0001 |om |
& G04001 - 504002 - Musterprojekt fiir Angebot loschen ! b
T Auftragnehme |
-7 Behrend, Sus Abbrechen Beze
- Bundesverband Bausoftware, Celle oo
-~ Lager Musterfirma, Berlin Info

1.3.3 Arbeiten mit Tastaturkiirzeln

Fur viele wichtige Befehle stehen Ihnen zusatzlich noch Short Cuts, d.h. Tastenkombinatio-
nen, zur Verfligung. Sie sind in den Tooltipps der Funktionen verzeichnet, z.B. S + s zum
Speichern. Eine Ubersicht iiber haufig verwendete Tastaturk(irzel finden Sie im Kapitel 6.2.

1.4 Arbeiten mit der Hilfe

Klicken Sie in den Meniis auf @, wird eine Online-Hilfe aufgeru- Q
fen, in der thematisch geordnet oder nach Stichworten nachge-  wir
schlagen werden kann. Auf Wunsch kann die Hilfe komplett oder —

in Abschnitten als Handbuch ausgedruckt werden.

@ BUSINESS Online-Hilfe
DATAflor Begriffe

Klicken sie in der Mentgruppe Hilfe auf das Symbol - , 6ffnet DATAflor Online-Service
sich das Untermeni der Hilfe und die verschiedenen Méglichkei-

ten der DATAflor Hilfe stehen Ihnen zur Verfugung.

DATAfler Support-Tool

BUSINESS Datensicherungsinfe

DE OO &

BUSINESS Pregramminformation

1.4.1 Programmhilfe

Die Programmbhilfe beinhaltet die thematische Darstellung der verschiedenen Programmbe-
reiche. Sie steht lhnen innerhalb des DATAflor-Wiki zur Verfigung.

Es wird ein Internetzugang bendotigt, um die Programmbhilfe in vollem Umfang nutzen zu kon-
nen.

Die Programmhilfe wird aus den unterschiedlichen Programmbereichen mit der F1 Taste auf-
gerufen.

1.4.2 Musterausdrucke

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

1.4.3 Begriffe

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

Seite 6 © Copyright DATAflor AG 2021
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1.4.4 Online-Service

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

1.4.5 Support-Tool

Das Support-Tool erstellt automatisch ein Bildschirmfoto und sammelt Systeminformationen
zum Zeitpunkt des Auslosens. Sie haben so die Maglichkeit, Fragen und Anmerkungen zum
Programm direkt an den DATAflor Service zu Ubermitteln. Die Aussendung erfolgt erst, nach-
dem Sie einen Kommentar eingegeben und die Sendung bestatigt haben.

1.4.6 Datensicherungsinfo

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

Programminformation
Hier wird die Information der aktuell installierten Programmversion dargestellt.

1.5 Meni BUSINESS

Im Mend BUSINESS finden Sie die Aufrufe der Programmbereiche, die Sie bei lhrer taglichen
Arbeit am haufigsten verwenden werden.

=)
a:p
.| BUSINESS | Programmdaten

1 QQQ pimin F“ F"‘ @ 37 Import * 45 Zahlungseingang | [5} Rechnungseingang ~ [2d B3 GRUNSTUDIO 2 33 Fibu-Daten ~ 0
@ E22E) 24 vy 3 [ =
a

usgang ~ > 5! Pilanzenetiketten & B KR

e T
7 Mahnw = Zah
R Mahriieser i E-Brief | IAP Hilfe

Adressen  Projekte Tagesplanung  Baustellen- Personal- | Erfassungund
o) o)
Manager ~ Manager Auswertung aa Debitoren ~ Y~ Kreditoren ~

Organisation Nachkalkulation Finanzen Werkzeuge Datentransfer Hilfe

1.5.1 Posteingang

Mit dem digitalen Posteingang verwalten Sie Ihre unterschiedlichen Posteingangswege im
Unternehmen. Ob E-Mail, Brief oder Dateien - alle eingehenden Dokumente werden im Post-
eingang gesammelt und kdnnen Uber individuell festgelegte Arbeitsschritte den entspre-
chenden Kollegen zur Prifung und Weiterverarbeitung zur Verfliigung gestellt werden. Dazu
zahlen die Belegprifung und Buchungserfassung von Eingangsrechnungen, sowie die Ver-
arbeitung sonstiger Dokumente. Funktionen wie die automatisierte Bauaktenaufnahme oder
die optische Texterkennung zur Digitalisierung Ihrer Dokumente unterstiitzen Sie dabei pro-
aktiv. Der Posteingang steht Ihnen als Erweiterung nach Abschluss eines zusatzlichen Abos
zur Verfugung.

1.5.2 Adressen

Im Adress-Manager organisieren Sie alle Adressen lhrer Mitarbeiter, Lieferanten/Auftragneh-
mer und Auftraggeber. Sie kdnnen Anschriften, Telefonnummern, E-Mail-Adressen und Kon-
taktpersonen anlegen und verwalten. AuBerdem stehen zahlreiche Funktionen zur Verfu-
gung, die Sie bei Ihren MarketingmaBnahmen unterstutzen.

© Copyright DATAflor AG 2021 Seite 7
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B | Adressen »  Mustermann, Michael, Géttingen

Obersicht | | Details || Kontakte || Aktivitsten | | Briefe || Karte | | Zugehérige Eintrage

Adresse| Kennungen | Datenschutz | Bank | Projekte | Druckprofil-Zuordnungen

© Name (B Firma | .O. Person | Druckvorschau @ Bild
Anrede [Herr v Titel = Herr
Nomiome [ Michael ] Michael Mustermann
i o - August-Spindler-Strae 20
bl 37079 Géttingen
©  Anschrift
z =1 August-Spindler-Stralle 20
Piat. || B | 37079 Gottingen
Anzeigen als | Mustermann, Michael, éo{tlngen v 0 Telefon
Briefanrede | Sehr geehrte Herr Mustermann, Y. Telefon (privat) [0175-12345678
Notizen 0175-12345678
O Internet
E-Mail | = 1] :Vmusleﬂnannérd'atafrlor.dre]

0 Adressinformationen

<

Nachfragestatus j;ohne Zuordnung>

<

Zielgruppe [ <ohne Zuordnung>

(+] Einstellungen Angebot/Rechnung

Arbeitskosten |Brutto v | |drucken > |
Hinweistext Rechnung [Person |
Vorgabesteversatz [1-19.00 % Mwst. v
Zahlungskonditionen ‘[_7‘ 003 Zahlbar sofort ohne Abzug v |

© Details beruflich
o Details privat

1.5.3 Projekte

In der Projektverwaltung verwalten Sie alle | 4
Angebote und Auftrage Ihrer Bauvorhaben. v P
Diese Daten werden zu jedem Auftragge- ﬁ Ezumdressﬁ + B

41

Projektverwaltung

B

ber in Projekten gesammelt. Staitseites [ o oD | e Speiehen

. ] ¢ Zur Baustelle kopieren
Je Auftraggeber konnen Sie mehrere Pro- | Navigation | Projekt / LV / Brief /
jekte vorhalten. GroBe Projekte konnen Sie |\Goien <]
zudem in mehrere Objekte unterteilen. =00 L¥Verwalung

E-f= *DATAflor Musteradresse®, Musterstadt
r G04002 - Musterprojekt fuir &ngebot
Ly -0001 - Muster-LY fur Angebot
£ (04001 - Musterprojekt fur Rechnung

« @O H w9
Zuriick Meu Speichern  Rickaangig
= ® Ludwia, Wolker, Gattingen

Bl [F= Team Pflege 1.5.4
M Brenner, Holger, Reinhauszen

Tagesplanung

In der Tagesplanung stellen Sie fur einen gewahlten Arbeits-

Perzonal

T Gerdte tag Teams mit Vorarbeiter, Mitarbeitern, Fahrzeugen, Gera-
B[ TeamSeslnd ten und zu bearbeitenden Baustellen zusammen. Zur Tages-
W Seeland, Andrea, Gattingen . . R
B = Personal berichtserfassung auf der Baustelle konnen Sie Tagesbe-
& Gerdte richte mit voreingetragenen Daten drucken.

Seite 8 © Copyright DATAflor AG 2021



DATAflor Quickstart BUSINESS EIjDATAﬂOI'

1.5.5 Nachkalkulation

In der Nachkalkulation erfassen Sie Gerdte- und Lohnstunden sowie Material- und Pflan-
zenlieferungen |hrer Baustellen und erhalten zeithahe Auswertungen lhrer Baustellen. Mit
Hilfe der Stapelerfassung kénnen Sie wahlweise flr einen oder mehrere Mitarbeiter einen
Tag oder mehrere Tage mit einer Tatigkeit gleichzeitig erfassen.

Die Nachkalkulationsdaten stehen Ihnen sofort flr zeitnahe Auswertungen lhrer Baustellen
und fur die Auswertung nach Zeitraumen zur Verfligung.

Gerdtestunden | Materialieferungen | Pllanzerlisferungen  Lohinstunden |

Datum Fr |2408.2018 hd
Kostentrager/Baustelle -
Position -
Taglohn (chne Pasition) MNein -
Mitarbeiter -
Bemerkung

Sollzeit Lohnart Vo bis Pause Stunden Preis
Stundenbuchung 20 Mormalstunden - 0.00

Des Weiteren kénnen Sie im Programmbereich Mobile Erfassung digital erfasste Daten ein-
lesen.

1.5.6 Finanzen Debitoren

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

=)
0
g»aggj BUSINESS Programmdaten

@ QQQ E '—,—1.:_' "—;":‘ @ 35 Import ~ + Zahlungseingang | [5]! Rechnungseingang

il Mahny = Zahl 4
Adressen Projekte Tagesplanung Baustellen- Personal- | Erfassung und L; EnnweEsen i

Manager Manager Auswertung @i Debitoren 1 C?J Kreditoren ~

7 R &
Ubersicht Dépitoren

Organisation Nachkalkulation

Herzlich willkommen bei DATAflor BUSINESS

Kontcauszug
CP-Liste Debitoren

Rechnungsausgangsliste

i R S o

Zahlungseingangsliste

Im Programmbereich Mahnwesen konnen Sie zu falligen, nicht bezahlten Rechnungen Zah-
lungserinnerungen und Mahnungen drucken.

© Copyright DATAflor AG 2021 Seite 9
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1.5.7 Finanzen Kreditoren

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

V= e
@ BUSINESS Programmdaten

i o = E= (2 35 Import ~ Zahlungseingang | [55! Rechnungseingan Sesel
B W 0 G F @ o Soww S |

=+ Mahnw Z Zahl T
Adressen Projekte Tagesplanung Baustellen- Personal- | Erfassung und B Mohmwesen i
Manager  Manager Auswertung .?. Debitoren ~ c_% Kreditoren T,
o : Ly
Organisation Nachkalkulation Ubersicht Kreditoren
Herzlich willkommen bei DATAflor BUSINESS Kontoblatt r

OP-Liste Kreditoren

Rechnungseingangsliste

i ) S )

Zahlungsausgangsliste

1.5.8 Werkzeuge

In der Menugruppe Werkzeuge finden Sie eine Verknipfung zur BUSINESS Plankostenrech-
nung, sofern diese lizensiert ist.

1.5.9 Datenaustausch

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

Lp BUSINESS Programmdaten

1 . = s ; — : = . =
| B2 = [N 37 Import < Zahlungseingang  [5}! Rechnungseingang s K2 GRUNSTUDIO et _ 23 Fibu-Daten ~ o
B I B & B QG B & |8

= B
[& Mahnwesen — Zahlungsausgang ~ (5 Pflanzenetiketten B Ker
Adressen  Projekte Tagesplanung  Baustellen- Personal- | Erfassung und . G g * E-Brief | 1AP Hilfe
Manager Manager | Auswertung o Debitoren ~ &, Kreditoren ~ -
Organisation Nachkalkulation Finanzen Werkzeuge Datentransfer Hilfe

1.6 Menii Programmdaten

Im Meni Programmdaten hinterlegen Sie die Stammdaten wie Standardleistungen, Gerate-
daten, Materialartikel, Pflanzendaten und Kostengruppen, die Sie zum Anlegen und Kalkulie-
ren von Angeboten jederzeit ubernehmen konnen.

\@J BUSINESS Programmdaten

¢ 1 Lls 2 . — . :
& M Hi_ ﬁ § = Datenbank T=! Programmparameter ¢ Passwort dndern E’D -I' qj @ ,': Arbeitsbereiche 0
k - ) ey Formular-Manager EE Replikationsverwaltung ,/' Telefonie e X i ™ Lohnarten i
Leistungen Gerdte Material Pflanzen Kostengruppen Cloud- Finanz- Firma Hilfe
Lizenzen ~ EQ Replikationsdurchfihrung Manager | verwaltung - @ Jahresarbeitszeit *
Stammdaten System Mobil Firmendaten Hilfe

Des Weiteren finden Sie hier die Funktionen zum Konfigurieren Ihres Systems und hinterle-
gen grundsatzliche Firmendaten.

Seite 10 © Copyright DATAflor AG 2021
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1.6.1 Stammdaten

In den Stammdaten werden grundlegende Datenbestdnde erstellt und gepflegt. Wahrend
der Projektbearbeitung kénnen Sie jederzeit auf diese Daten zugreifen. Je vollstandiger
diese Daten eingegeben werden, desto effektiver werden Sie DATAflor BUSINESS einset-
zen konnen. Bauen Sie sich einerseits |hre Stammdaten gezielt auf, wenn Sie die Zeit dazu
ertibrigen konnen (z.B. im Winter), und sichern Sie sich andererseits die Ergebnisse lhrer lau-
fenden Arbeit.

d=\"°
%Lgt BUSINESS Programmdaten

& M |i|l ,? ; = Datenbank 1% Programmparameter # Passwort andern = =2} @. 27 Arbeitsbereiche 9
: ao =X/ HE e Lo > > = e

i = ) x| Formular-Manager QE Replikationsverwaltung ( Telefonie D 5 i T Lohnarten i
Leistungen Gerdte Material Pflanzen Kostengruppen Cloud- Finanz- Firma Hilfe

Lizenzen ~ EQ Replikationsdurchfihrung Manager | verwaltung - @ Jahresarbeitszeit

Stammdaten System Mobil Firmendaten Hilfe

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

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

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

Im Programmbereich Gerdte verwalten Sie die fur Ihre Kalkulation benétigten Gerate- und
Maschinendaten.

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

© Copyright DATAflor AG 2021 Seite 11
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1.6.2 System

In der Menigruppe System wird Ihre DATAflor BUSINESS Software konfiguriert. Hier neh-
men Sie Einstellungen in der Datenbank und in Formularen vor und legen Uber die Pro-
grammparameter Voreinstellungen zur Arbeitsweise fest.

Programmdaten
Ag Iy
é ‘o= IE—: 7

| Datenbank +lT Programmparameter "¢ Passwort dndem |§_—D| .I':_;?J g ;'ﬂ Arbeitsbereiche e

X ) .g—.‘;| Formular-Manager =E Replikationsverwaltung f Telefonie X 2 ':ﬂ Lohnarten )
Leistungen Gerdte Material Pflanzen Kostengruppen i Cloud- Finanz- Firma Hilfe
% Lizenzen v =0 Replikationsdurchfiihrung Manager | verwaltung - Jahresarbeitszeit -
Stammdaten System Mobil Firmendaten | Hilfe |

ibl

1.6.3 Mobil

In der Menugruppe Mobil finden Sie den Cloud Manager, mit denen Sie Ihre DATAflor App-
Abos und Online-Dienste fir den digitalen Posteingang verwalten.

Lo
é M Iig_ 7 é% Datenbank flf Programmparameter "¢ Passwort dndern g—l %? E g;} Arbeitsbereiche 0

.p:—ij Formular-Manager EE Replikationsverwaltung ,ﬁ' Telefonie R & l:ﬂ Lohnarten

Leistungen Gerdte Material Pflanzen Kostengruppen % Cloud- Finanz- Firma Hilfe
¢ Lizenzen v E‘Q Replikationsdurchfihrung Manager | verwaltung - Jahresarbeitszeit -
Stammdaten | System Mobil Firmendaten | Hilfe |

1.6.4 Firmendaten

In der Mentgruppe Firmendaten haben Sie die Optionen, die Finanzverwaltung lhres Un-
ternehmens zu bearbeiten, einen Arbeitsbereich einzustellen (Kalkulationsverfahren), ver-
schiedene Lohnarten zu definieren sowie die Jahresarbeitszeit festzulegen.

Ve
é {am hli: 7
| Formular-Manager s

Leistungen Gerste Material Pflanzen Kostengruppen %%
% Lizenzen v =0

i Datenbank ,f rogrammparameter '# Passwort dndern

&5
Cloud-

eplikationsdurchfihrung ‘ Manager

Stammdaten | System 1 Mobil

= E Eﬂ Arbeitsbereiche
=

p

Replikationsverwaltung f Telefonie B i @ﬂ Lohnarten
Finanz- Firma

Re

verwaltung ) Jahresarbeitszeit
Firmendaten
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2 Der schnelle Weg zum Angebot

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

2.1 Ein neues Projekt anlegen ; :

. ["C2F] BUSINESS | Programmdaten

Offnen Sie das Meni BUSINESS und wahlen den - —
Programmaufruf Projekte. = |8 E‘v’ :‘!

Adressen | Projekte | Tagesplanung Baustellen-  Personal-
Manager ~ Manager

Organisation

Markieren Sie im Projektbaum den oberen

Eintrag LV-Verwaltung und klicken im Men [BUSINESS| Programmdaten ||  Projekverwaltung [

| ﬁ : Zur Adresse - }7_::‘ C‘» : é
auf "T". = +

Startseite | _ Neu v
6e 2 blﬂ kopieren
Navigation i Projekt/ LV /E

Die Schnellsuche des Adress-Managers wird gedffnet. Durch Eingabe eines Namens, eines
Ortes, einer PLZ, einer E-Mail oder Telefonnummer in das Suchfeld und anschlieBendem

Starten der Suche mit ENTER erhalten Sie eine Liste mit den zutreffenden Suchergebnissen.

(©) Eintrag suchen — ] X
.?. Auftraggeber Adressen
[ aQ
€ Weitere Filter
Bezeichnung PLZ Ort Debitoren-Nr.
FS Neue Adresse B Zum Adress-Manager Abbrechen

Ist die gewlnschte Adresse noch nicht vorhanden, legen Sie zunachst die Adresse neu an.

© Copyright DATAflor AG 2021 Seite 13
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2.1.1 Eine neue Adresse anlegen

Wahlen Sie im unteren Bereich den Befehl Neue Adresse.

FS NeueAdresse ||IB Zum Adress-Manager

Abbrechen

Es wird ein Fenster gedffnet, in dem eine Schnellanlage einer neuen Adresse moglich ist. Es

wird ein neuer, leerer Datensatz angezeigt.

() Adresse anlegen

€ Name i Firma &% Person
Name

Zusatz

0 Anschrift

Geschattiich... || =

Anzeigen als

Briefanrede

€» Telefon

€ Intemnet

€» Adressinformationen

€2 Einstellungen Angebot/Rechnung

Arbeitskosten Netto w | |nicht drucken
Hinweistext Rechnung Firma

Vorgabesteuersatz 1-19.00 % MwSt.

Zahlungskonditionen [_' 003 Zahlbar sofort ohne Abzug

i Speichern und ubernehmen | Abbrechen

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

iibernehmen].

Seite 14
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Weitere Details zum Anlegen einer Adresse haben wir in Lehrfilmen innerhalb der Pro-
grammhilfe fiir Sie dokumentiert. Offnen Sie die Hilfe innerhalb der Adressen und wechseln
Sie in den Bereich Befehle im Menii. Dort finden Sie unterhalb der Beschreibung des Me-
nis Adressen das Kapitel Eintrag anlegen.

Menii Adressen [DATAflor]

<« > C @

@ BuEe -
! BUSINESS  Progmmdaten | Adressen " Drucken  Hilfe
= 58 [=7 | ¥ Notiz @ & Auftraggeber
b Lo = (3 Annuf & Auftragnehmer
Eintrag  Brief Favorit
3 Neu zuordner [ Termin oy Mitarbeiter
Verwaltung Anlegen Eigenschaften
= Adressen = Verwatiting
= Anlegen

2.1.2 Projektbeschreibung

Zuruck in der Projektverwaltung werden Sie aufgefordert, einen Nummernkreis fir die
Projektnummerierung auszuwahlen. Wenn Sie mit verschiedenen Nummernkreisen arbeiten,
sind Sie spater in der Lage, dem Projekt anhand seiner Nummer das zugehoérige Tatigkeits-
feld zuzuordnen.

Die Adressdaten sind bereits mit den Kundendaten ausgefillt, Sie geben noch eine Bezeich-
nung fir Ihr Projekt ein.

[bersicht  Proiekt | T eiminmengen ‘ Ahrachnungslermine| anumente| Photo | Dah\tnlenknntn| Karte |

Projekt-Mr. G1007

Bezeichnung |Mitarbeilergalten “weimarer Str.

Infa

Betreff ‘

Objekte verwalten [

Narne |
[uchitekturbiira Miiller
|
|

Anzprechpartner |

Angchiift Karl-Marx-Stralte 85
37081 Gottingen

Ansprechpartner B | j
Telefon |0551 T2I46756

%
J

Telefax |

E-Mai |

© Copyright DATAflor AG 2021 Seite 15
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Um die Eingabe abzuschlieBen, speichern Sie jetzt |hre Eingaben durch Klicken auf Him
Mend.

Bestdtigen >
2.1.3 Leistungsverzeichnis anlegen und bearbeiten

f LV anlegen?
Als Nachstes wird vom Programm abgefragt, ob Sie ein LV anlegen 9
mochten. Bestatigen Sie die Abfrage mit [Ja].

MNein

Erneut vervollstandigen Sie auf der rechten Seite auf der Registerkarte Leistungsverzeich-
nis die Eingaben um die wesentlichen LV-Daten. Die LV-Nummer wird automatisch vom Sys-
tem vergeben.

Erforderlich ist die Eingabe einer Bezeichnung flr das neue Leistungsverzeichnis sowie die
Vergabe eines Statuskennzeichens und eine LV-Kennung. Zur Erstellung eines Angebotes
wahlen Sie zundchst den Status LV (Leistungsverzeichnis). Méchten Sie direkt eine Rech-
nung erzeugen, wadhlen Sie hier den Status BB (Baustelle begonnen). Siehe hierzu auch Ka-

pitel 3.2.

Eine Ubersicht Uber die Statuskennzeichen finden Sie im Kapitel 6.1.
LN G1006-01-01 Zugriff fuir ...
Statuz |LV | Leistungsverzeichniz j
Bezeichnung |Parkneugestaltung

Infa

Geschaftsbereich |1 J |Standard j
Arbeitsbereich |1 J |GaLabau allgemein j
Hauptkerinung |<0hne Zuordnungy j

Betreff

MwSt Verfahren |ein Steuersatz, exkl. j
MwSt-Satz [19.00 % Mwst ~|

Zko [*= D03 Zahlbar sofort chne Abzug -

Abgabe bis | Uhrzeit

abgegeben am -

WerkEufer | | Chance |1 00 %] % zum| -]
Lv-Summe 000 +Zuschlag| 000 = | 0.00

Arbeitzzeit/T ag [h) 8.00

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

Grundsatzlich gilt: FUr einen Auftraggeber sind mehrere Projekte moglich. Innerhalb ei-
nes Projektes sind mehrere LVs moglich.
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2.2 LV bearbeiten

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

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

E-Hf Lvverwaliung
BT *DATAflor Musteradresse®, Musterstadt
B Architekhurbiin Midler, Gittingsn

01 - Parkneugestaltung bearbeiten Ee

L Heinzmann, Halger, £ 01 - Parkneugestaltung lGschen

E-T Musterbetrieb GmbH|
Abbrechen

2.2.1 Ordnungsschema fiir das LV definieren

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

In der Eingabemaske sind sehr differenzierte Einstellungen zu Ihrem LV méglich. Die Vorgabe
des Ordnungsschemas flr das LV ist Voraussetzung flr die automatische Nummerierung der
Positionen.

LV-Grunddaten
Dldnungszahll N ieruna | Normenwahl | Temin | Beschaffuna | Preisanteile | Lv-Stiuktur Historie | Positionsmarkieruna | E-F!echnung]
[<nicht belegt> ~] [0 1 0 E
[Titel ~] [2 1 1 ~
|<nicht belegt> _v_l I_D 1 0 =
I:Irm:ht belegt> _‘ I_U 1 0 r
|\irncht belegt> _J I_D 1 0 r
|Position ﬂ |_2 [_1 I—‘I
|Index ﬂ I_‘l
Ordnungszahl 11PPI
oK | |

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

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

Zum Anlegen des ersten Titels klicken Sie auf = im Menti
oder markieren im Positionsbaum den Eintrag Positionen,
offnen das Kontextmend mit der rechten Maustaste und
wahlen den Eintrag Neu.

&Lﬁﬂiﬁfﬁa_?

ﬁ
[Q + H
Lv Neu T
schlieBen X E—R g
Navigation | Positii
*’ Neu ...
'?Abbrechen

Dem definierten Ordnungsschema entsprechend, le-

S
Lv Neu m i’
schlieBen " 2 L2 . . .
Navigation | sesion 8€N Sie zuerst einen Titel an.
~Jge Positionen Nen .

Bitte wahlen Sie einen Eintrag ]

=g Positionen
s Vertragliche Regelung

i
1

Rechts erscheint eine Registerkarte, in

Position ] Ubersicht] Deckungsbeitragsrechnung] Mengen Soll/lsll Bilder ] Zuordnungl Karte I

der Sie den Titel benennen. Die meisten | Peten  [ai KE W1 [Tiel =
Felder dieser Registerkarte sind grau, | Katslog EIGEN | Katalog der eigenen Fima ~|
d.h. Sie kdnnen dazu keine Angaben ma-  Leaet  |Wegebay A

chen, da beispielsweise die Angabe einer
Menge in einem Titel nicht bendtigt wird.

Tragen Sie die Titelbeschreibung im Feld Langtext ein.

Als Nachstes erstellen Sie eine Position. Markie-

Zugriff auf vorhandene
Leistungskataloge

ren Sie dazu den Titel und klicken Sie wieder auf A_ SINESS [ Biogrammasten (| Positionen
= im Men(i. Wahlen Sie die Option neue Posi- S -+ l:-é N
1 S+ H v Neu g
tion aus und bestatigen mit [OK]. - o [ = s o
Navigation | Position
=2 *- Positionen Position I
5 01 Wegebau T
Neu... X

Bitte wahlen Sie einen Eintrag l

B 01 Wegebau

R 1. Position
.= Titel anlegen u’]
{

Seite 18
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Die zugehdrige Registerkarte Position ist Ihnen bereits vom Anlegen des Titels bekannt.
Allerdings sind jetzt die meisten Felder weiB, d.h. die Eingabe von Werten ist hier zugelassen
bzw. erforderlich.

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

DATAflor Quickstart BUSINESS

Neben einer manuellen Eingabe des Positionstextes stehen Ihnen noch weitere Funktionen
zur Positionserfassung zur Verfugung. Die wichtigste ist hierbei der Zugriff auf Standard-
leistungen, die Sie sich in eigenen Katalogen abspeichern kénnen.

Pasition ]Preisfindung] Vorkalkulation] Bilder ] Dokumenle] Zunrdnungl Karte ]

Position 01.01 KE |S |Standardleislung ﬂ

F.atalog EIGEN |Katalog Eigene Firma j

Langtext Auskofferungsarbeiten fir Wegekoffer a
Boden, Bodenklasse 4, I6sen, laden und zur eigenverwendung des AN
abfahren.

Aushubbreite 3,00 m, Aushubtiefe im Mittel 0,30 m.

W

tenge 180,00 Einheit |mf ca. Menge N *| DIN 276
Faktor 0.00 Schwierigkeitzgrad 1.00

Lahn | 036 = 10000 Min. « | 038 EUR/Min.

Gerat 032

b aterial 0,00

Sonstiges 0,00
Pflanzen 0,00

Fremd 0.00 Alle Kalkulationzansatze in ELR
Entzorgung 0,00
Kalk Preis | 128 +| o000 %
Preis | 128 +| 000 % Infa |
% netto bdwSE Gezamtztd.
Einheitspreiz | 200 |1EI,DD ‘/LJ 300 Std/ 180,00 e
Gezamtbetrag 360,00
Lv-Summe 21.9%.95  +1VZuschlag | oo = | 21.996,35

2.2.3 Anlegen von Pflanzenpositionen

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

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

Durch Klicken auf - 6ffnen Sie die Pflanzensuche.
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() Suche Pflanzen — O X
Pflanzenname I Pﬂanzengigenschaft] : i
Pflanzenmatchcode als Suchkriterium

Pflanzen suchen:

Qualitat Matchcode IPUM1 00 -

Name I Suchoptionen:

[~ Ahnliche Schreibweise
Qualitst |
Qualitat | Matchcode Preis 1 Preis 2

Picea omorika
- Picea omorika
.\ Serbische Fichte

= Bruns 2020/2021 Picea omorika Serbischefichte

Juw mB Hoe 100-125 POMI00

[<] »
00:00:00 Pflanzen: 1 Artikel: 1 Z

r | +

Ubemehmenl Abbrechen I

Nutzen Sie zum Suchen von Pflanzen das Feld Name. Die gefundenen Pflanzen werden im
unteren Bildschirmbereich aufgelistet. Klicken Sie auf [+] vor dem botanischen Namen und
dann auf ] vor dem BRUNS-Katalog. Markieren Sie die gewiinschte Pflanzenqualitat.

Sie konnen selbstverstandlich auch nach den anderen angegebenen Suchkriterien wie Qua-
litat oder Matchcode suchen.

Ubernehmen Sie die markierte Pflanze mit [Ubernehmen], A + m oder Doppelklick.

Die Pflanzenposition wird automatisch mit der gewahlten Pflanze, der Qualitat und dem
Katalogpreis ausgefllt.

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

DATAflor BUSINESS bietet (iber die hier erlauterte Methode noch einige fortgeschrittene
Programmfunktionen fur die Auswahl von Pflanzen, so z.B. das Arbeiten mit Pflanzenlis-

ten und einer integrierten Pflanzenverwendung.
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2.2.4 Positionsmarkierung

Nutzen Sie die automatische Positionsmarkierung *}‘ im Menu Positionen, um sich bei
der Erstellung des LV unvollstandig ausgefllte Positionen markieren zu lassen.

Positionen

::,.

+ 65

E Kopieren

x Ausschneiden E.}

. Fwichig | 7 nic %= Stand
& Vorherige S0 v
Automatisch * = .L &
[y Einfige #y Nichste o4y Lohn
Positionsmarkierung Anzeige \ Ubern

X Loschen
v Neu
schlieBen b & In Standardkatalog @ Abbreche
Navigation | Position
[SE * Paositionen
E-f7= 01 Vorarbeiten

£ 01.01 Einrichten der Baustelle
o | §01.02 Mineralisc
B- {h 02 Terrassen

= 8 Alle nachfolgenden &ngebote sind vorbehaltiich der aktuell

Bauschutt sammeln. xxxxy

hen unsortierten

02.01 Flache auskoffem, laden und entsorgen
@ 02.02 GroPpflasterstufe aus Naturstein erstellen
02.03 Rohplanum der Flache erstellen
02.04 Tragschicht aus Mineral einbauen und verdichten
02.05 Einfassung aus Kleinpflaster einreihig setzen,
02.06 Betonpflaster verlegen, abriitteln, einschlammen,
02.07 Alternative Pflasterung Granitsteinplatte Mosano 80x
02.08 Natursteinmauer setzen zur Anlage eines Hochbetes
== 03 Pflanzarbeiten
- 03.01 Fagus sylvatica
03.02 Beetrose ‘Edelweiss' (R)
03.03 Acer palmatum 'Bloodgood'
- 03.04 Abeliophyllum distichum
B r 04 Abschlussarbeiten
- @ 04.01 Rdumung der Baustelle
493 N4 N2 Reininuna der Finfahtt und Gehwene var dem Hans

Pasition I Deckungsbeitragsrechnung] mGalkulalionl Ablechnungl Telminmengenl Bilder I Zuordnungl

Position 01.02 0 KE !S IStandardIeislung zl
Katalog I _I I Beispiel-Leistungsverzeichnis L]
Langtext Mineralischen unsortierten Bauschutt sammeln,
laden,
abfahren und entsorgen,
nicht schadstoffbelasteter, nicht gefahrlicher Abfall,
nicht iberwachungsbedurftig,
Abfallschlissel nach EWC 170107.
Gemische aus Beton, Ziegeln, Fliesen und Keramik.
Abrechnung nach Entsorgungsnachweisen.
Menge W Einheit  |m3 ca Menge [
Faktor 0,00 Schwierigkeitsgrad 1.00
\ Lohn [ 375 =| 50000 R# Min x| 075 EUR/Min

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

Mit & und % kénnen Sie leicht von einer markierten Position zur nachsten springen.

2.2.5 Ubersicht

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

(3 + B "] B S Einfugenvo * 5 Y Hierarchie filten = Standardleistung ils Material (5] Positio
XL éé Ausschneiden [ Einfuge ¥ # Vorherige | /1" sortierbare Liste | Fa= LV @ Pflanzen Q7
[\ Neu eic - 5 Automatisch
schlieBen = alog | @ Abbreche € #y Nachste &, Lohn N Gerst
Navigation | Position | Positionsmarkierung |- Anzeige [ Ubermahrme aus Stammdaten | Ansicht |
& Ubersicht lr ] Term | i ] ] ] Karte ]
T 02 Tenasten 0 Position Bezeichnung KE Menge (LV) Einheit Faktor Einheitspreis Summe
T 03 Pflanzarbeiten ] 01 orarbeiten H1 180,00
B O phechussatten [ Terrassen H1 5.240.40
aglohnarbeiten Baumstupfentfernung 02 P wecherien Hi 12250
04 Abschlussarbeiten H1 0.00
10 Taglohnarbeiten Baum. H1 51140
Summe
= ] 6254301
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Mit Klick auf das [+ vor einer Hierarchie oder auf die Hierarchie im Positionsbaum kénnen Sie
die LV-Struktur darunter aufklappen. Hier haben Sie auch die Méglichkeit, Positionsmengen,
Mengeneinheiten, Einheitspreise und Gesamtbetrage der Positionen zu bearbeiten.

(bersicht IDeckungsbeitlagsyechnungI Telminmengenl Ablechnungslermine] Beschaffung] Zuordnung] Karte l

@'} Position Bezeichnung KE Menge (LV) Einheit Faktor Einheitspreis Summe
_I:} » 01 Vorarbeiten H1 630.00
L{TJ 01.01 Einrichten der Baustelle S 1,00: pschl 180.00 180,00
01.02 Minerzalischen unsortierten Bauschutts. S 3.00 m3 150.00 450,00

+ 02 Terrassen H1 524040
+ 03 Pflanzarbeiten H1 32250

Im Men( F:ositionen in der Menlgruppe Anzeige stehen Ihnen weitere Optionen zur Anpas-
sung der Ubersicht zur Verfligung.

L,‘ ~ BUSINESS Programmdaten | Positionen | LV Drucken

(3 + B 2] & *“ Q;f, Y Hierarchie filtern %-: Standardlei
\ - {3
4 [E=Y & Vorherige sortierbare Liste v
v Neu  Speichern S Automatisch i 2 v &
schlieBen - & In Standardkatalog | £ ) 4 Nachste 4y Lohn
Navigation Position Positionsmarkierung Anzeige Ubernahme

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

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

Nachdem das Leistungsverzeichnis vollstandig er-

stellt ist, soll es im ndchsten Schritt als Angebot =" BUsNESTEs
" . i Ausschreibung ~ =0 :

ausgedruckt werden. Offnen Sie das Menii Dru- [ 3 A

ev

Drucker

ke v

. . Anhéng
cken und klicken auf den Eintrag Angebot. 2 B rsisninge - Angeb&g, g
Navigation l Lv

Es 6ffnet sich das Druckmenu. Dieses ist in folgende Bereiche eingeteilt.

& om " DATAflor BUSINESS 2022 (Build 22.0.253.1) - Angebot - 8 X

O ®© @

o [‘7 [E5 Probe  f@ Automatisch
H (+]

Ganze Seite @, Verkleinern % [j m
y
] Ubersicht k Seitenbreite @, VergroBem
Ausgabe 1= Aktualisieren | Ers g¢  Nachste Letzte Zu-/Abschlsge | Formular- Druck
100% Sicherheiten | Manager schlieBen
Drucken | Ansicht | Seite | Zoom | Kalkulation | Navigation

|& Adressen

Druckprofil

i Standard (gesnder) ‘ v‘

| Dokument +|
|81 Drucken ]

| ## Druckeinstellungen

yror9 G gen

Driysmiants (Rishacin Telefon osstrz
Druckvariante (Briefpapied) efon ossi/iz346

CiartenWelten Cretingen - Cirdner Waldwes 1 - 57079 Cittingen
Frau

Susane Behrend
MusterstraRe 1
37077 Gottingen

| Y Mustervariante .‘
| |

Formularprofil
[y Standard ‘ -‘
Meine Favoriten

[ Formulareinstellungen

Berlin, 10.09.2021

Angebot Debitoren-Nr. 10001
LV-Nr.

Formularvariante (Inhalt) G1003-01-03

[Ep Stendard

(o] L Menge Einheitspreis Gesamtbetrag

[ Datenauswahl i -
& 5 | Vorarbeiten

Einrichten der Baustelle
EinmeR- und Nivellierarbeiten

Beschaffung von Kabelplanen, Nachweisen von

Versorgungsleistungen

1,00 pschl 180,00 180,00 *

--01.02 Mineralisch B; hutt sammeln,
laden. abfahren und entsorgen,
nicht schadstoffbel . nicht g i Abfall,

nicht iberwachungsbediirftig,
Abfallschlissel nach EWC 170107

Bereich1:

Der Bereich 1 umfasst die allgemeine Menleiste fur das Druckment. Ganz links finden Sie
die Schaltflache zum Start der Ausgabe. Mit den Schaltflachen der Gruppe Ansicht, Seite
und Zoom steuern Sie die Druckvorschau.

Bereich 2:

Der Bereich 2 zeigt die Druckvorschau lhres Dokuments. Diese passt sich den getatigten Ein-
stellungen an. Die Vorschau zeigt Ihnen Ihr Dokument so, wie Sie es spater auch ausgeben.
Ist die Schaltflache & Autemati=eh jm Men( aktiviert und damit gelb hinterlegt, passt sich die

Druckvorschau nach jeder Einstellungsanderung automatisch an. Alternativ kénnen Sie die
™

Funktion auch deaktivieren und mit der Schaltflache = die Druckvorschau manuell aktu-
alisieren.
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Bereich 3:
In den Druckeinstellungen werden die Einstellungen fiir die Ausgabe vorgenommen.
Passen Sie mit der Schaltflache =™ " zuerst lhre Ausgabeart an.

Darunter folgen die Druckeinstellungen. Je nach gewahlter Ausgabeart kdnnen Sie hier die
Einstellungen zu Ihrer gewahlten Ausgabeart anpassen. Wahlen Sie dazu die Schaltflache an
und es 6ffnet sich ein Fenster auf der rechten Seite.

¥ Druckeinstellungen x

In diesem Beispiel ist die Ausgabeart Drucken aktiviert. TS

Erste Seite |15 |Standard -
Uber die kleine Schaltfliche = kénnen Sie Ihren gewiinschten S —
Drucker manuell auswahlen oder Sie nutzen die Drucker- Und | = i ss i i oo
Schachtzuordnung =& . Diese ist zuvor je- | e -

doch einzurichten. Nutzen Sie bei Bedarf hierfir bitte unsere um- | ™™ === ==~

fangreichen Hilfen im DATAflor WIKI.

Seitenformat

Die letzte Schaltflache dient der Auswahl der Druckvariante, also lhres Briefpapiers. Mochten
Sie ein eigenes Briefpapierdesign nutzen, erstellen Sie dieses im Formular-Manager. Nutzen
Sie bei Bedarf auch hierfir bitte unsere umfangreichen Hilfen im DATAflor WIKI.

Bereich 4:
In den Formulareinstellungen legen Sie die Inhalte Ihres Angebots fest. Offnen Sie diese

RF:-rn'L.IErsirstsllLr;sr

durch einen Klick auf die Schaltflache .In dem sich 6ffnenden Fenster
kénnen Sie Uber die verschiedenen Punkte die Inhalte Ihres Dokuments anpassen. Nach dem
Aktualisieren kdnnen Sie sich die Anderungen direkt in der Druckvorschau anschauen und
kontrollieren.

2.3.1 Formulareinstellungen

Hier exemplarisch einige Formulareinstellungen, die fir Angebote, Auftragsbestatigungen
und Rechnungen gleichermaBen gelten. Detaillierte Informationen zu den einzelnen Formu-
lareinstellungen finden Sie in unserer Programmhilfe DATAfor WIKI.

Im Feld Belegnummer kénnen Sie eine eigene Belegnummer eintragen oder die Nummerie-
rung automatisch vergeben lassen. Wenn Sie keine Belegnummer eingeben, wird bei der spa-
teren Ausgabe automatisch die nachste Belegnummer aus dem jeweiligen Nummernkreis
eingeflgt (+1).
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;@N o €< | Eingabe der Belegnummer oder ohne
Rt 20102020 - Eintrag die automatische Vergabe vor-
S SEEE ” nehmen lassen (<automatisch>).

MNummer 10000

Name “DATAflor Musteradresse™, M

1. Anschrift Auftraggeber -

2. Anschrift < nicht drucken = -
Ansprechpartner angemeldeter Benutzer -
Bedienerzeichen
Ansprechpartner

Telefon-Nr.

In der Auswahlliste flr die 1. Anschrift legen Sie den gewlinschten Empfanger fest. Die
Eingabe einer 2. Anschrift wird bendétigt, wenn Ihr Angebot oder Ihre Rechnung z.B. zur Pri-
fung an ein Architekturburo gesendet werden soll. Wird die 2. Anschrift ausgewahlt, stehen
zwei Anschriften auf der Ausgabe.

Im Bereich Ansprechpartner konnen Sie das Bedienerzeichen, den Namen und die zuge-
horige Telefon-Nr. des zustandigen Ansprechpartners angeben.

Im weiteren Verlauf der Formulareinstellungen haben Sie die Moglichkeit, die Mengenher-
kunft Ihres Ausdrucks festzulegen. Die Auswahlliste  wengenherkunt

fir Mengen aus beinhaltet, abhdngig von den ange-  mengenzus LV-Menge (LV) -
legten Nachweisen zu dem LV, die LV-Menge, Mengen- Mengennachweis (M)
nachweis, Mengenansatz, Pauschal und Prozentsatz Mengenansatz (MA)

von LV'Menge. % von LV-Menge (%)

Als weiteres kénnen Sie die Zahlungskonditionen in der zugehdrigen Auswahlliste aus-
wahlen. Fur Rechnungen, Teilschluss- und Schlussrechnungen haben Sie auch die Méglich-
keit eine Ratenzahlung festzulegen. Nach Auswahl kénnen Sie die darunter erscheinende

Schaltflache » betatigen, um |hre Ratenzahlung
anzupassen.

Bezeichnung Fallig am % Betrag
Sofort fallig 30.10.2020

Anzzhl Raten - 3 [ | Tellungsrest |mit erster Rate -

Zahlungskonditionen

1. Rate fallig am 01112020 | Ratensbstand/Monate 17
0071 10 Tage 2% Skonto, 30 Tage netto - 1. Rate 01.11.2020 1333 113645
B 2. Rate 01.12.2020 33.33 1.136,45
001 10 Tage 2% Skonto, _E_D Tage netto | — 2 he e L
002 Ohne Zahlungskonditionen / 2 Rae
003 Zahlbar sofort ohne Abzug 3.409.35
|:||:|4 Hﬂtenz a h | u ng Netto Steuer Brutto Sicherheit Ratensumme
286500 + K435 = 3409.35| - 0.00| = 340935

Neue Zahlungskonditionen erstellen Sie in der Projektverwaltung.
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Bereich 5:

In der Datenauswahl wahlen Sie, welche einzelnen Hierachiestufen und Positionen Sie in
Ihrem Angebot berticksichtigen mochten. Abgehakte Positionen werden beim Ausdruck nicht
bericksichtigt und die Vorschau und Ausgabe werden entsprechend angepasst.

2.3.2 Ausgabe

Mit einem Klick auf Ausgabe = im Menti oben links wird Ihr Angebot entsprechend der
Druck- und Formulareinstellungen ausgegeben.

In der Projektverwaltung erfolgt automatisch ein Status- Eff= Architekturbiio Miiler, Gttingen

wechsel des Leistungsverzeichnisses. Der Status des g]gg;;g];
Leistungsverzeichnisses wechselt von LV (Leistungsver- @ . Ly 03 - Gartenteich
zeichnis) zu AA (Angebot abgegeben). Eine Auflistung al- = | L 02 -Weimarer Str. Termasse mit Sitzgruppe

ler Statuskennzeichen finden Sie im Kapitel 6.1. A8 1 - Pakneugestalung

3 Die Rechnung

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

3.1 Rechnung aus vorhandenem Auftrag

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

Markieren Sie das gewulnschte Leistungsverzeichnis im Projektbaum, 6ffnen im Menu Pro-
jektverwaltung das Auswahlment LV-Status andern und wadhlen die Funktion Angebot
- Auftrag.

@/ BUSINESS Progranﬁndaten Projektverwaltung Drucken

ﬁ " Zur Adresse @%n i [ l; [41,31».,{ X Loschen m E” LV-Grunddaten E
| | i ¥ 3
! B3 [E Archivieren ) : % Zu-/Abschlage-Sicherheiten
Startseite = _ Neu 2 v e Komfort- LV-Status Baus
e kopieren &= Als Standardkatalog  suche andem ~ Ubern
| Navig?tion Prcj.ekt / LV / Brief / l‘den»gennachv«eis Angebot --> Auftrag "
IVollansicht LI Ubersicht lAngebol] Kennungenl Adres Angebot --> kein Auftrag "o’
=00 LVVerwaltung [— Status zuriick auf Leistungsverzeichnis
T *DATAflor Musteradresse®, Musterstadt Auftisqqeber fialaksans St
[#-7 Auftragnehmer, Berlin 1370?7 Gottingen
== Behrend, Susane, Gottingen
=] f“ G1003 - Gatenneugestaltung ProiektNr. G1003

a8 03 - Gartenneugestaltung in der Musterstrasse 1
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Bestdtigen X

Bestatigen Sie die Abfrage mit [Ja]
Wird dieses Angebot zum Auftrag?

Mein
Geben Sie im ndchsten Schritt eine Debito- |©) Automatische kundenanlage X
rennummer fur dlesen NEUkunden en. Fur die gewahlte Adresse ist noch keine Debitorennummer vergeben.

Bitte geben Sie eine Debitorennummer ein.

. e
Debitorennummer 10000

Mit der Bestatigung durch OK wird der Adresse die Eigenschaft
Auftraggeber gegeben. Hierfur werden Ihre Einstellungen aus der
Vorbelegung ubernommen.

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

bt

Im Folgenden 6ffnet sich ein Fenster zur |Generierung Auftragssumme X
Erzeugung der Auftragssumme. Sle_ha— _— | 4 =] fortiaufende
ben die Wahl zwischen der Eingabe einer Belegnummer
selbstdefinierten Belegnummer oder ei- | Autagssumme | 21978.72 &

ner fortIanenden BE|egnummer' DurCh Hirmweiz:  Genenerte Auftragzsummen konnen durch den Aufiragzbestatigungzdiuck,
das Bestatigen der Auftragssumme mit Uberschiisben werden.

[OK] wird das LV kopier‘t und die Status- Die Auftragzsurmmengenenieming erfolgt abhangig vom

Puozitionzkennzeichen: Bedarfzpositionen werden eingerechiet,

kennzeichen werden angepasst.

Alternative-, Wahl-, Einzelpreiz- und Bedarfspositionen ohne GP

werden nicht eingerechnet.

Abbrechen

Das Angebots-LV wird archiviert mit dem Statuskennzeichen AB (Angebot, beauftragt) und
das Auftrags-LV erhadlt den Status BA (Baustelle, Arbeit noch nicht begonnen).
E-7= Messe AG Miimberg, Mimberg
. B GO205E - Parkanlage
PoLeaE 01 - Park.anlagen
fegd 4103 - Parkanlagen

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

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

o B Meu ...

L bens M s

B 411 G0B0358 - Parkanlage ldschen
¢ BT GOB0Z

B sartorius Al Abbrechen

-7 Schuster GmbH, Hausvermalungen, Beilin

Markieren Sie in der Projektverwaltung ein beste- 17 Messe ol Miinbera Niirbera

hendes Projekt, 6ffnen Uber die rechte Maustaste
das Kontextmen( und wdhlen den Eintrag Neu.

Sie konnen auch durch klicken auf das Kon-
textmenu aufrufen.

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

MNeu... x

Bitte wahlen Sie einen Eintrag ]

E03058 - Parkanlage
B e LY
E;—‘ Brief schreiben

I8 neve Pasresse Wahlen Sie die Option neues LV und bestitigen Sie
die Nachfrage mit [0K].

[].4 | abbrechen

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

Ubersicht  Auftrag lKennungen] Adressen] Teminmengen Ablechnungstermine] Drakume

LM, 4105 Zugniff fur ...
Skatus |Bﬂ | Baustelle, Arbeit nach nicht begannen j

B austelle, Arbeit begonnen

Bezeichnung

B austelle, Arbeit noch nicht begonnen
Inteme Baustelle k‘

Info : o
Leistungzverzeichniz

In die aktuelle Registerkarte Auftrag tragen Sie nun die LV-Daten wie bei der Erstellung
eines Angebots (siehe Kapitel 2.1.3) ein. Die LV-Nummer wird vom System automatisch ver-
geben. Des Weiteren kénnen Sie hier zusatzliche Eingaben zu lhrem LV tatigen, wie z.B. den
Bauleiter fir dieses LV bestimmen oder die Wegezeit festlegen.
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Ubersicht  Auftrag l Kennungen] Adressen] Terminmengen] Abrechnungstermine] Dokume

LW-Nr.
Status
Bezeichnung

Info

Geschaftsbersich
Arbeitzbereich
Hauptkennung

Betretf

w5t Verfahren
MwSt-Satz
Zko

Auftrag erteilt am

Baubeginn geplant

Baubeginn am
Bauleiter
Werantwaortlich

‘wegezeit

f
i

a
]
n
1

4105 Zuariff fuir ...

|BA | Baustelle, Arbeit noch nicht begonnen ﬂ
|F'arkplatz Kreuzbergring

|1 J | Hauptbetrieh j
|1 J | GalaB au allgemein j
| <ohne Zuordnung: ﬂ
|ein Steuersatz, exkl. ﬂ
[19.00 % =l
E‘jDD'I Zako-Gruppe VOB -

Mo 22.10.2018 = | Fertigstellung bis hd
> | Kostenstelle

« | Bauende am hd

=

0,00 Arbeitzzeit/T ag [h] 8.00

EfDATAror

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

LV.

Sie legen das Ordnungsschema fest und erfassen die gewunschten Positionstexte,

-mengen und -preise.
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3.3 Rechnung drucken

In der LV-Bearbeitung offnen Sie
im LV mit dem Status BA oder BB i

NESS ositione Drucken
. " . D AUSSC * & LV-Ausdrucke ¥ "‘; "A: [E] Teilschlussrechnung
das Ment Drucken und wahlen in T MR sy DA R Ab B mrechng
- g 5 - RS g uftragsbestatigun S e i
der Gruppe Rechnung/Gutschrift = sniceen [ Fresniog: [ Aufragsbestatigung rechnung (=] Gutschiif

die gewunschte Rechnungsart. L Navigation | Lv Rechnung/Gutschrift
Wie beim Angebotsdruck 6ffnet sich das bekannte Druckmend.

DATAflor BUSINESS 2022 (Build 22.0.253.1) - Angebot

0mE s

O

[E5 Probe | 6@ Automatisch

) ’—H "\ @ @ @ Ganze Seite @ Verkleinern O/ [_j n
= e - () %
[ Ubersicht =2 Seitenbreite @, VergroBem
Ausgabe 1= Aktualisieren 0= Nichste Letzte Zu-/Abschlsge | Formular- | Druck
100% Sicherheiten | Manager = schlieBer
Drucken | Ansicht | Seite | Zoom | Kalkulation | Navigatior
|& Adressen + -
Angebot M X3 Q|
Druckprofi
£ Standard (gesnder) ‘ H
| Dokument | +
| BiDrucken |

£ Druckeinstellungen

Druckvariante (Briefpapier)

[ Mustervariante

Susane Behrend
MusterstraBe 1

Formularprofl 01T Gottingen
[ Standard . H
Meine Favoriten ‘ Berlin, 10.09.2021
[ Formulareinstellungen ‘
Angebot Debitoren-Nr. 10001
ularvariante (Inhalt) LV-Nr. G1003-01-03
H Gartenneugestaltung Musterstrasse 1
= o] L Menge Einheitspreis Gesamtbetrag
EDetenausucti 5 | o1 Vorarbeiten
~.jo1.01 Einrichten der Baustelle
EinmeR- und Nivellierarbeiten
B l von
Versorqungsleistungen
1,00 pschi 180,00 180,00 °
--/01.02 Mineralischen unsortierten Bauschutt sammeln,

laden, abfahren und entsorgen,

nicht schadstoffbelasteter, nicht gefahriicher Abfall,
nicht iberwachungsbedirftiq

Abfallschlissel nach EWC 170107.

Im Vergleich zum Angebotsdruck gibt es im Rechnungsdruck einige erganzende Funktionen:

3.3.1 Ausgabe eines Buchungsblattes
Bereich 1:

Im Menii in der Gruppe Drucken gibt es die Schaltflaiche Buchungsblatt. Betdtigen Sie
diese, um den Druck eines Buchungsblatts flr diese Rechnung zu starten. Es 6ffnet sich ein
weiteres Druckmend, in dem das Buchungsblatt mit allen wichtigen Informationen fur lhre
Finanzbuchhaltung angezeigt und ausgegeben werden kann.
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3.3.2 Ausgabe als E-Rechnung

In den Druckeinstellungen im Bereich 3 stehen ergdanzend zu den Ausgabearten des Ange-
botes und der Auftragsbestatigung zusatzlich die Ausgaben einer Rechnung ZUGFeRD und
X-Rechnung zur Verfligung. Beide Ausgabearten geben Ihre Rechnung als E-Mail mit Datei-
anhang in strukturierten Daten aus. Die Ausgabeart ZUGFeRD umfasst ein PDF-Dokument
mit einer eingebetteten XML-Datei mit den strukturierten Daten. Die Ausgabeart X-Rech-
nung gibt nur die XML-Datei mit den strukturierten Daten aus. Je nach Anforderung lhrer
Auftraggeber legen Sie die Ausgabeart fest.

3.3.3 Erweiterte Formulareinstellungen

Innerhalb der Formulareinstellungen im Bereich 4 haben sich die Einstellungsmoglichkei-
ten fur Ihre Formularinhalte erweitert.

3.3.3.1 Ausweisung Arbeitskosten (§35a EStG)

Uber die Schaltfliche Arbeitskosten legen Sie fest, dass im RechnungsfuB im Anschluss an
die Zahlungskonditionen die Arbeitskosten und sonstigen Kosten getrennt ausgewiesen
werden. Dieses ist vor allem fur Privatkunden wichtig, die so die Rechnung nach §35a des
EStG geltend machen kénnen.

3.3.3.2 Einstellungen fiir den RechnungsfuB

Im Feld steuerspezifischer Hinweistext haben @D Steverspezifischer Hinweisteat

§|e die Moglichkeit, freien Te_xt einzugeben oder Bifte beachion Sie, dass die Steusrechuld
in den Programmdaten > Finanzverwaltung am nach §13b UStG auf den

Steuersatz einen festen Text zu hinterlegen. Z.B. Leistungsempfanger ubergeht.

fur den Hinweis auf den Wechsel der Steuer-
schuldnerschaft nach § 13b UStG.

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

Der Adresstyp wird im Adress-Manager auf der € © Ubersicht | Details || Kontakie
Registerkarte Adresse festgelegt. Unterschie- [adresse| kenungen | Datenschutz | Bank | Auftragoeber | Projekts
den wird zwischen Firma und Person. Name B Fimo |[& Person

Name DAT Aflor AG

Zusatz Musterbetrieb

. . . . Hinweistext Rechnung
Diese Einstellung entscheidet, welcher Hin- ©

weistext aus den_Programmparametern far I?ri- Bittc beachten Sie, dass fir Rechnungen iber

vatkunden bzw. Firmenkunden verwendet wird. E“.Sﬂef”h”ﬁ.\"ferk'e'sf""ﬂe"OdeFSf?"S“ﬂe .
. N ) . . eistungen in Zusammenhang mit einem Grundstick

Sie kénnen so auf die unterschiedlichen Aufbe-

wahrungspflichten fur Rechnungen bei diesen Kundengruppen hinweisen (§14 UStG).
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Den Hinweistext Adresstyp dndern Sie auf @ Dstenbank Hf Programmparsmeter | fg* Passwort andem
Wunsch |m Menu Programmdaten > Pro_ EFormular-Manager gﬁReplikationsvemaltung fTelefonie

. - [ T -
grammparameter Nr' 70'20'230 und 240' Lizenzen =0 Replikationsdurchfahrung

System

Alternativ haben Sie auch hier die Méglichkeit
einen freien Text im Feld einzugeben. Dieser ist dann aber bei
jeder Rechnung manuell einzutragen.

3.3.3.3 Ubergabe Finanzen

Der Einstellungsbereich Ubergabe Finanzen steuert | "=
. . . . Wehrwertsteuer falli
die Kontierung lhrer Rechnungsbuchungen im Hinter- "™ :
g.rund. Die Einstellungen we_rden bei (;Ier Nutzung"des i —
Finanz-Managers und der FiBu-Schnittstelle bertck- Bei fehlender Positionszuordnung Verwendung von

S|Cht|gt. Konto 201 - Erlése normaler Steu =

801 - Erlose normaler Steuersatz
205 - AR normaler Steuersatz
871 - Gewshrte Skonti normaler Steuersatz

Kontenzuordnungen:

3.3.4 Datenauswahl

Auf der Registerkarte Datenauswahl konnen Sie wie bei der Angebotsausgabe einzelne Po-
sitionen fur die Rechnung selektieren. Dabei haben Sie die Méglichkeit Giber einen Rechts-
klick mit der Maus das Kontextmenu zu 6ffnen. Hier stehen Ihnen verschiedene Funktionen
zu Verfugung.

Datenauswahl
] Position Bezeichnung KE Menge (L) Einheit Faktor Einheitspreis
N ] 01 Vorbereitungsar.. H1
= Rechnungen anzeigen

W 01.01 Entwasserungsg.. S

] 01.02 Einrichten der B 5 Rechnungen zur Position anzeigen

v 1 Elektrooptisches. S ,L Auswah| umkehren
& ¥ 02 Erdarbeiten H1 Selektiere alle nicht abgerechneten Positicnen
+ v 03 Pflasterarbeiten  H1 i
+ v 04 Abschlussarbiet. H1 plandardeclekiog

Lassen Sie sich bereits ausgegebene Rechnungen zu diesem LV anzeigen oder auch zu
einzelnen Position. Zudem kénnen Sie die Auswahl der Positionen anpassen und bspw. nur
noch nicht abgerechnete Positionen automatisch selektieren.

Datetﬂ.lswdl

[ Paosition Bezeichnung KE Menge (LV) Einheit Faktor Einheitspreis Summe
- o1 “orbereitungsar.. H1
01.01 Entwasserungsg.. S 1000 psch 180.00
01.02 Einrichten der B.. S 1.00:  psch 51520
01.03 Elektrooptisches . S 1.00: pschl 240,00
+ vl 02 Erdarbeiten H1

Fflasterarbeiten H1
Abschlussarbiet. H1

Sind alle Einstellungen korrekt gewahlt, betatigen Sie die Schaltflache Ausgabe K= im obe-
ren Menu und Ihr Ausdruck wird in gewtnschter Form ausgegeben.
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3.4 Baustellenkonto

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

die Registerkarte Baustellenkonto.

(bersicht ] Auftrag ] K.ennungen ] Adreszen ] Terminmengen | Abrechnungstermine ] Dokumente ] Phato  Baustellenkonto l Kate [4] ¥
0
X o o & ‘
Lischen Zahlung Obersicht  Rechnungsarchiv
Projekt | |
‘Yorgang | |
Datum | Beleg-Mr. Beleg fallig Betrag Zahlung Auftrag
14.09.2018 |G11056 1. Abschlagsrechinung 14.09.2018 16.769.38
08.09.2018 |G11060 Auftrag 23.254 56
Rechnungen (brutta) 16.769,38 Auftrage [netto) 23.254 56
- Zahlungen 0,00 - berechnet 14.091,92
- Skanti 0.00 - halbfertige Arbeiten 0.00 J
- Kiirzungen 0,00 + erwartete Zuzatzarbeiten 0.00
- Einbehalte 0,00 + nicht abgearbeitete 0,00
Zahlungzanforderungen
16.769.38 9.162.64

Es wird Ihnen eine Ubersicht der bisher erstellten Rechnungen angezeigt. Des Weiteren kon-
nen Sie hier auch eingegangene Zahlungen verwalten. Die erfassten Zahlungen werden

beim Drucken weiterer Rechnungen bertcksichtigt
gen.

3.5 Erfassung von Zahlungen

und von der Rechnungssumme abgezo-

In der Projektverwaltung finden Sie auf der Registerkarte Baustellenkonto die Ubersicht
uber lhre Rechnungen. Wollen Sie nun Zahlungen zu den Rechnungen erfassen, markieren

o2

Sie die entsprechende Rechnung und 6ffnen durch Klicken auf £3hing den Programmbereich

() Zahlungseingang 10001 Behrend, Susane, Géttingen o a X
Datei  Hilfe
e 1] %] X /4 & DATAflor d
Speichern Riickganagia BUSINESS
Bank |121 - Gutschriftenverrechnungskonto _V_J Auszug
Zahlungseingang 13092021 ~ i! Buchungsdatum 9
Betrag 848,41 Zahlungsrest
Debitor Name | ehrer
Rechnung Nr. 1004 Betrag I 5 Datum I _I Fallig 28109.202 v
Zahlbetrag 848.41 Offen 4,6
Rechnungsbetragsanderung 0,00 Grund [
Skonto 26,24 3,00% I 4 zum | _I mit 0% l 00 zum [ _]
Zuriickstellung 0,00 Grund [ Flig 0 2 Tage am | =l
Sonstiges i‘ QOffen verbleibend IS
Offene Posten | Hinweistext Eelegdruckl
|Slalus |Deb. Beleg- |Dalum |LV-N|. LY ]Bezeichnung |I[d. NlBlullo |D"en |Zahlungsziel |Bluno gepr. I
| @ 1000 03.03.2021 G1003-01-02 Gatenneugestaltung Rechnung 1 13584,92) 13584,92/23.09.2021 13.584,92
08.03.2021 G1003-01-02 Gatenneugestaltunc|Schlussrechnung 874.65/26.09.2021 374'55
| 14.453,57
[ | bl
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3.6 Rechnung mit Mengen aus Mengennachweis

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

MNeu... *

Bitte waahlen Sie einen Eintrag ]

Zur Erfassung des Mengennachweises legen Sie zuerst | | & 2 o e ot

in der Projektverwaltung durch Markieren des ge- & e

wiinschten Projektes und Klicken auf " einen Men- L

gennachweis an.

In der LV-Bearbeitung steht lhnen zu jeder Position

eine Registerkarte mit der Bezeichnung Mengennach-

weis zur Verfugung. Hier konnen Sie zu jeder Position

die verwendeten Mengen eingeben. ok__| _astrechen |

Markieren Sie im Positionsbaum den Eintrag Positionen, steht Ihnen auf der Registerkarte
Mengennachweis die Gesamtlbersicht zur Verfigung.

E*m Ubersicht} DEB-Rechnung  Mengennachweis ]Ektrasl Beschaffung] Dukumenta] Arbaitspakale] Zuordnumg] Karte ]
-5 01 wegebau
01.01 Auskofferungsarbeiten | S-Position - Nachtrag for Grundreinigung (m?)
01.02 Tragsehicht Mengennachweis | = MN kumulierend 23,004 (REB 23.004) ~  Gehezu Q)
g}gi Eande‘”fasmg S S o 7 = e i 0000100
andeinfazsung aus Be i =
01,05 Wassergebundens We 06.04 | 1)B= & 0.000] 0000110
012 Pflarizenlisferung 06.04 & 60| 1] 141001 | 141101 | | | (0.000)| 0000120
03 Taglohnarbeiten - 01.02 - Flache 5:Flache 0000130
04 Nachirag - 01.02 1A 210 1 36,74 281 51,620] 1 0000140
=I-f7= 05 Pflanzflachen herstellen - o102 A 210 1 49,97 047 11,743[ 2 0000150
® 05.01 Pflanzflache vorbereiter] | 02 A 290 3 23 B8 312 1021293 0000160
i 08 Sondeileistungen 0102 7 210 7 3 043 5.945] 4 0000170
i @ (6.0 Nachlass laut Yereinba : . :
i 01.02 e 221 1 59.68 k] 441 153.424| 5 0000120
- @ (06.04 Machtrag flir Grundreini
01.02 1A 210 1 10,82 425 22.993| 6 0000150
01.02 A 210 1 13.24 926 6130117 0000200

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

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

\64 BUSINESS  Programmdaten  Positionen LV | Drucken

r‘a B Y Fm LV-Ausdrucke * == [E Gutschrift Kurzkalkulation 80%-Liste ~EFB 221(2016) EFB 223[2018)“ I8 Zeitvorg 0
[® Kostenermittiung ~ & Anhange ¥ S [ Urkalkulation EFB 221(2018) Soll-Ist-Vergleich | g, -

v . . Rechnung = Hilfe
schliegen | E® Preisanfrage ~ [Z5 Auftragsbeststigung [ Vorkalkulation EFB 223 (2010) B Bedarf ~ 23

Navigation v Rechnung/Gutschrift Kalkulation Mengen Arbeitsvorbereitung Vergabe Hilfe
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4 Rechnungsausgangsliste

Ihre in Rechnung gestellten Betrage konnen Sie Uber die Rechnungsausgangsliste aufrufen.
Diese Liste finden Sie im Ment BUSINESS im Auswahimen( Debitoren. Wahlen Sie die Funk-

tion Rechnungsausgangsliste.

J susiness S
© it

= ==, (B 35 Import ¥ Zzhlungseingan: [5! Rechnungseingan
% & Q P - gseingang (5] gseingang

5 Mah 2 Zahl 4
Adressen Projekte Tagesplanung Baustellen- Personal- | Erfassung und B Mahimwesen aniungsausgang
Manager  Manager Auswertung & Debitoren [ c?: Kreditoren ™

Organisation Nachkalkulation Ubersicht Débitoren

Kontoauszug I

CP-Liste Debitoren

Rechnungsausgangsliste

Auk @ p

Zahlungseingangsliste

Wie auch flr den Rechnungs- und Angebotsdruck stehen Ihnen wieder verschiedene Einstel-
lungsoptionen zur Verfugung.

) Rechnungsausgangsliste - [} X
Datei Hilfe
& = L?Mmﬂu
o
Zuriick Drucken BUSINESS
Drucken [Hechnungsausgangslisle _'_] Rechnungsdatum von 01.03.2021 Y,
Yariante [Standard Ll Rechnungdsatum bis 13.09.2021 M
Yorschau v
Sortierung Rechnungsdatum v
Bedienerzeichen  |DD GIOPDN :
. fuppierung Kaine v
Ansprechpatner  |Dieter Demo I Details ausgeben
Telefon-Nr. I nur Betragsanderungen ausgeben
Ausgabe Drucken = [V Alle Geschaftsbereiche
Drucker DATAflor Document Printer v v Alle Lv-Kennungen
Paniemzifob Geschéftsbereiche I LV-Kennungenl
erste Seite l Default bin L‘ [ Nummer | Bezeichnung
iibrige Seiten [ Default bin | | Standard
Seite von [T bis [a393 ﬂﬂ ﬂl
1
Exemplare '1
[V Sortieren
< >

Auf der linken Seite des Druckfensters konnen Sie differenzierte Einstellungen zum Layout
des Drucks vornehmen, wie z.B. ein Bedienerzeichen einfligen, den Drucker auswahlen, die
Anzeige einer Druckvorschau sowie die Papierzufuhr.
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Auf der rechten Seite geben Sie den Zeitraum an, aus

] . ) Sortierung | Rechnungsdaturm ﬂ
dem die gewlnschten Rechnungen, die gedruckt wer- -
den sollen, stammen. UPRIENG [ Keine -]
. . n . [ Detailz auzgs K.eine B ]
In der Auswahlliste Sortierung konnen Sie angeben, .| Geschaftsbereich
o . . [ nur Betragsal Arbeitsbersich
nach welchen Kriterien die Rechnungen sortiert wer- Hauntkennun
den (Rechnungsdatum oder Belegnummer). Zudem I%Eé%wh
. . . . . . = eniar
haben Sie die Option, eine Gruppierung der einzelnen v AlleGeschafsl 0 e
Rechnungen vorzunehmen. W alle Ly-Kennungen

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

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

Sie erneut auf Dmcken und die Rechnungsausgangsliste wird erstellt.

5 OP-Liste Debitoren

Uber alle Offenen Posten kdnnen Sie eine Liste ausdrucken lassen. Diese Liste befindet
sich wie auch die Rechnungsausgangsliste im Menlt BUSINESS im Auswahiment Debitoren.
Wahlen Sie den Eintrag OP-Liste Debitoren.

@J BUSINESS Programmdaten

@.‘ QQQ B 'v_\:'_:' '—_'t:‘ <9= » Import ¥ <3 Zahlungseingang [r:lRechnungseingang

4 Mahnw Z Zahl v
Adressen Projekte Tagesplanung Baustellen- Personal- | Erfassung und o ——— anlingsausgang

Manager  Manager Auswertung & Debitoren T (_% Kreditoren v
T
Organisation Nachkalkulation Ubersich:‘/gebigc,-en

Herzlich willkommen bei DATAflor BUSINESS

Kontcauszug

CP-Liste Debitoren

B|E o

Rechnungsausgangsliste

A

Zahlungseingangsliste

Das Einstellungsfenster flir die Druckoptionen der OP-Liste Debitoren wird gedffnet.
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() Rechnungsausgangsliste - (=] X
Datei Hilfe
- =] l?nmm
®)

Zuriick Drucken BUSINESS
Drucken | Rechnungsausaangsliste -l Rechnungsdatum von 01.09.2021 M

Yariante IStandard LI Rechnungdsatum bis 13.09.2021 v

Yorschau v

Sortierung Rechnungsdatum v
Bedienerzeichen DD Gruppi -
fuppierung Keine v
et

Ansprechpariner | Diter Demo [ Details ausgeben

Telefon-Nr. [ nur Betragsanderungen ausgeben

Atisgabo Biichen > [V 4lle Geschaftsbereiche

Drucker DATAflor Document Printer v v Alle Lv-Kennungen

Papierzufuhr Geschaftsbereiche I Lv-Kennungen

erste Seite | Default bin ~I | Nummer [ Bezeichnung

iibrige Seiten  [Diefault bin ~] [ Standard

Seite von 1 bis [3939 =]

Exemplare ’1—

[v Sortieren
< >

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

Saortierung | Mame Diebitar ﬂ [v Surime je Debitor ausgeben
Weiter konnen Sie bestimmen, Nummer Debitor [ Belegart ausgeben

dass alle Geschdftsbereiche

B elegnummer h‘i

und/oder alle LV-Kennungen [+ e GeschiBelegdatum

ausgewadhlt werden, oder Sie ¥ aleLY-Kennungen
haben die Option, einzelne Ge-
schaftsbereiche oder Kennun-
gen zu selektieren.

Gezchaftsbersiche l LWk ennungen ]

| Murirner | Bezeichhung
A Standard

=
Haben Sie Ihre Auswahl getroffen, konnen Sie den Druck durch Mausklick auf Drcken star-
ten. Wenn Sie die Druckvorschau ausgewahlt haben, 6ffnet sich diese in einem neuen Fens-
ter. Kontrollieren Sie Ihre Eingaben und drucken Sie die OP-Liste durch einen Mausklick auf
= -
Ducken  oder nehmen Sie Veranderungen vor, indem Sie auf Zuiick klicken und zum Einstel-
lungsmenu zurtuckkehren.
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6 Anhang

Hier finden Sie die wichtigsten Statuskennzeichen sowie einen Uberblick (iber Tastaturkir-
zel.

6.1 Statuskennzeichen

Hier eine Auswahl der wichtigsten Statuskennzeichen:

Kennzeichen: Bezeichnung:
Angebotsphase:

Lv Leistungsverzeichnis

AA Angebot, abgegeben

AB Angebot, beauftragt

AN Angebot, nicht beauftragt
AV Angebot, Variante

LX Leistungsverzeichnis entfallt

Baustellenphase:

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

BE Baustelle, Arbeit beendet

BS Baustelle, Schlussrechnung geschrieben
BZ Baustelle, zu Ende

| Interne Baustelle

NU Nachtragsangebot, Entwurf

NA Nachtragsangebot, abgegeben

NB Nachtragsangebot, beauftragt

NN Nachtragsangebot, kein Auftrag
Vergabephase

LV Leistungsverzeichnis

LA Leistungsverzeichnis, ausgeschrieben
LB Leistungsverzeichnis, Bietereingabe
VB Variante Bieter

BV Baustelle vergeben
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6.2 Tastaturkiirzel

Hier eine Auswahl der wichtigsten Tastaturkurzel:

S+s Speichern

S+p Drucken

S+n Neu

S+f Suchen

S+c Kopieren einer vorher markierten Textpassage oder eines
-abschnittes.

S+x Ausschneiden einer vorher markierten Textpassage oder eines
-abschnittes.

S+v Einfugen eines vorher kopierten oder ausgeschnittenen Textes
an die Stelle des Cursors

A+t Taschenrechner in nummerischen Feldern

A+O springt in der Positionsbearbeitung zum vorherigen Datensatz

A+U springt in der Positionsbearbeitung zum ndchsten Datensatz

S+" (Titel/Positionen)... Anhdngen

S+> Einflgen

T springt zum nachsten Datenfeld
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