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Vorwort

Wir begriiBen Sie herzlich zum Quickstart BUSINESS. Diese Unterlage soll Inhnen den Einstieg in
die DATAflor BUSINESS Software erleichtern. Wir méchten 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
individuell an lhre Bedurfnisse anpassen konnen. Einige der im Quickstart beschriebenen
Funktionen und Mentaufrufe sind Bestandteil von Modulen, die nur zur Verfligung stehen, wenn
Sie eine dazugehdrige Lizenz besitzen.

Fur differenzierte Fragen zu den einzelnen Programmfunktionen benutzen Sie bitte die Hilfe im
Programm.
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1 Grundlagen

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

1.1 Programmstart

Starten Sie zuerst DATAflor BUSINESS Uber das Windows-Startmen( oder die entsprechende
Verknipfung auf Ihrem Bildschirm. Sie werden aufgefordert, einen Benutzernamen
einzugeben. Melden Sie sich beim ersten Programmstart mit dem Benutzer DATAflor an.
Bestatigen Sie die Eingabe durch einen Mausklick auf [0K].

e '+ DATAflor
1 BUSINESS®
DATAflor]

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

: - 5
(i — Schnellstartlmstel
QO o= e il 35 import+| & gng | B |8
bi & il

2 S

Hexz mnm » BUSINESS
Medienbrowser

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 gedffneten
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B

Adressen, LVs und Programmbereiche wird durch Offnen des Men(ibrowsers O (in der
linken oberen Bildschirmecke) angezeigt.

Im unteren Bereich des Startbildschirms werden Ihnen zum einen die Angemeldeten
Benutzer des Programms angezeigt und zum anderen haben Sie die Méglichkeit, Internet-
Favoriten zu hinterlegen. Um einen Favoriten der Liste hinzuzuftigen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste innerhalb der Registerkarte Internet-Favoriten. Im Kontextmeni
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
DATAflor News. In diesem Fenster werden Sie Uber Neuigkeiten der DATAflor AG
informiert.

Selbstverstandlich haben Sie die Mdglichkeit, das Hintergrundbild des Startbildschirms zu
ersetzen (z.B. durch Ihr Firmenlogo, eine Luftaufnahme des Betriebsgelandes 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 Menls offnen Sie durch einfachen Mausklick auf den Reiter (z.B. BUSINESS,
Programmdaten). Mit einem einfachen Mausklick auf ein Symbol wechseln Sie in den
dazugehorigen Programmbereich.

.‘f;r‘) i
b g‘ BUSINESS Programmdaten

] ot c= = %, 35 Import * | 5. Zahit = Rechn FE 3 GrRUNSTUDIO &2 33 Fibu-Daten ~ 0
& 0 e BB Q@ : | 2

[ Mahnwesen ~ Zshlungsausgang ~ [5! Planzenetiketten e | s B ker G
. Brie ¢

Adressen  Projekte  Tagesplanung  Baustellen- Personal- | Erfassung und 2
Manager Manager | Auswertung &% Debitoren ~ &, Kreditoren ~
Organisation Nachkalkulation Finanzen Werkzeuge Datentransfer Hilfe

1.3.1 Verwenden der Werkzeugsymbole

Die wesentlichen Befehle wie z.B. Speichern, Neu und Drucken wahlen Sie (ber die
Symbole im Menii mit Hilfe der Maus.

=)
[ b |
|

(Y BUSINESS Programmdaten Projektverwaltung Drucken
* I& zur Adresse - =k e #I
ey | = o ¥ F*'
Startseite ;\ Neu v Komfort-
8 %LJ kopieren = suche
Navigation i Projekt / LV / Brief / Mengennachweis

Einige MenUleintrage sind durch das Symbol - ergdnzt. Hinter diesen Menieintragen
befindet 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 gewunschte Aktion aus den angebotenen Punkten mit der
linken Maustaste aus.

=00 LvVenwaltung

= 7= *DATAflor Musteradresse™, Musterstadt Autr,
2w Neu ... l
i Ly -0001 o |
& G04001 - 504002 - Musterprojekt fir Angebot l6schen |[f'_f_0_i.8_
-5 Auftragnehme |
-5 Behrend, Sus Abbrechen Beze
-7 Bundesverband Baliscftware, Celle” "
-7 Lager Musterfirma, Berlin Info

1.3.3 Arbeiten mit Tastaturkiirzeln

Flr viele wichtige Befehle stehen Ihnen zusatzlich noch Short Cuts, d.h.
Tastenkombinationen, zur Verfugung. Sie sind in den Tooltipps der Funktionen verzeichnet,
z.B. S + s zum Speichern. Eine Ubersicht (iber hiufig verwendete Tastaturkiirzel finden Sie
im Kapitel 6.2.

1.4 Arbeiten mit der Hilfe

Klicken Sie in den Menus auf 9, wird eine Online-Hilfe @
aufgerufen, in der thematisch geordnet oder nach Stichworten it
nachgeschlagen werden kann. Auf Wunsch kann die Hilfe —
komplett oder in Abschnitten als Handbuch ausgedruckt werden.

0 BUSINESS Online-Hilfe
DATAfler Begriffe
Klicken sie in der Mentgruppe Hilfe auf das Symbol - , 6ffnet
sich das Untermentu der Hilfe und die verschiedenen
Mdglichkeiten der DATAflor Hilfe stehen Ihnen zur Verfugung.

DATAflor Online-Service
DATAfler Suppert-Tool

BUSINESS Datensicherungsinfo

DE OO Es

BUSINESS Pregramminformation

1.4.1 Programmhilfe

Die Programmhilfe beinhaltet die thematische Darstellung der verschiedenen
Programmbereiche. Sie steht Ihnen innerhalb des DATAflor-Wiki zur Verfligung.

Es wird ein Internetzugang bendtigt, um die Programmhilfe in vollem Umfang nutzen zu
kénnen.

Die Programmhilfe wird aus den unterschiedlichen Programmbereichen mit der F1 Taste
aufgerufen.

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 konnen, ohne alle Daten selbst erfassen zu
massen.
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1.4.3 Begriffe

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

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-
Mitarbeiter.

1.4.5 Support-Tool

Das Support-Tool erstellt automatisch ein Bildschirmfoto und sammelt Systeminformationen
zum Zeitpunkt des Ausldsens. Sie haben so die Méglichkeit, Fragen und Anmerkungen zum
Programm direkt an den DATAflor Service zu Ubermitteln. Die Aussendung erfolgt erst,
nachdem 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.

=)
O] susiness  [Piogrammasten

@: QQQ =] L’-__‘,‘_" F‘»’;‘ @ 35 Import * & Zahlungseingang | [E} Rechnungseingeng 28 &) GRUNSTUDIO 2 33 Fibu-Daten ~ 0

= ¢ 2 = E
7 [ Mahnw = Zahl - 5/ Pilanzenetiketten _ 3 ker s
Adressen Projekte Tagesplanung Baustellen- Personal- | Erfassung und - SUnNEREn ANHNgEEg=ng E-Brief | IAP Hilfe
Manager ~ Manager | Auswertung &% Debitoren ~ &, 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
Posteingang gesammelt und konnen uber individuell festgelegte Arbeitsschritte den
entsprechenden Kollegen zur Prafung und Weiterverarbeitung zur Verfugung gestellt
werden. Dazu zahlen die Belegprifung und Buchungserfassung von Eingangsrechnungen,
sowie die Verarbeitung sonstiger Dokumente. Funktionen wie die automatisierte
Bauaktenaufnahme oder die optische Texterkennung zur Digitalisierung Ihrer Dokumente
unterstitzen Sie dabei proaktiv. Der Posteingang steht lhnen als Erweiterung nach
Abschluss eines zusatzlichen Abos zur Verfligung.

© Copyright DATAflor AG 2023 Seite 7
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1.5.2 Adressen

Im  Adress-Manager  organisieren  Sie  alle  Adressen |hrer  Mitarbeiter,
Lieferanten/Auftragnehmer und Auftraggeber. Sie konnen Anschriften, Telefonnummern,
E-Mail-Adressen und Kontaktpersonen anlegen und verwalten. AuBerdem stehen zahlreiche
Funktionen zur Verfigung, die Sie bei Ihren MarketingmaBnahmen unterstitzen.

==

J8 | Adressen > Mustermann, Michael, Géttingen

Ubersicht Dehis‘ Kontakte | | Aktivititen | | Briefe | | Karte | | Zugehdrige Eintrage

‘Adresse| Kennungen | Datenschutz | Bank | Projekts | Druckprofil-Zuordnungen

© Name B Firma | &% Person | Druckvorschau © Bild
Anrede ‘Her | Titel | | Herr
Vorname [ Michael ] Michael Mustermann
Name T August-Spindler-Strale 20
Lterme 37079 Géttingen
© Anschrift
- August-Spindler-Stralle 20
Privat-. || B | 3767 Gatingen
Anzeigen als | Mustermann, Michael, Gattingen v o Telefon
Briefanrede | Sehr geehrte Herr Mustermann, v Telekon (vl [0175-12345672
Hoien Mobiltelefon [0175-12345678
© Internet
E-Mail Lj:j | | mustermann @datafior de|

0 Adressinformationen
Nachfragestatus [<ohne Zuordnung> = |

Zielgruppe [<ohne Zuordnung> <

(+] Einstellungen Angebot/Rechnung

Arbeitskosten |Brutto ~ | |drucken ~|
Hinweistext Rechnung [Person v
Vorgabesteuersatz [1-19.00 % MwSt. -/
Zahlungskonditionen [—i 003 Zahlbar sofort ohne Abzug v |

© Details beruflich
O Details privat

1.5.3 Projekte

In der Projektverwaltung verwalten Sie alle )
Angebote und Auftrage Ihrer Bauvorhaben. : A, e
Diese  Daten werden zu jedem - zradee | o [

Projektverwaltung

e

. . E; AQresse wanic
Auftraggeber in Projekten gesammelt. Startseite | Neu Speichen
. ) B Zur Baustelle kopieren
Je Auftraggeber konnen Sie mehrere | Navigation | Projekt/LV/Brief/
Projekte vorhalten. GroBe Projekte konnen o |

Sie zudem in mehrere Objekte unterteilen. |=.0p Lvvematung

E-f= *DATAflor Musteradresse”, Musterstadt

i B -f*= G04002 - Musterprojekt fiir Angebot

bl -0001 - Muster-LY fiir Angebot
G04001 - Musterprojekt fur Rechnung

© Copyright DATAflor AG 2023 Seite 8
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1.54  Tagesplanung

Brenner, Holger, Reinhauszen

In der Tagesplanung stellen Sie flur einen gewahlten

+ T Perzonal
+ T Gerste Arbeitstag Teams mit Vorarbeiter, Mitarbeitern, Fahrzeugen,
= @@ Team Sesland Geraten und zu bearbeitenden Baustellen zusammen. Zur
Seeland, Andrea, Gottingen . " .
4 = Personal Tagesberichtserfassung auf der Baustelle kénnen Sie
# T Gerts Tagesberichte mit voreingetragenen Daten drucken.

1.5.5 Nachkalkulation

In der Nachkalkulation erfassen Sie Gerate- und Lohnstunden sowie Material- und
Pflanzenlieferungen |hrer Baustellen und erhalten zeitnahe 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 flr die Auswertung nach Zeitraumen zur Verfugung.

Geratestunden | Materiallieferungen | Pflanzenlieferungen  Lahnstunden |

Datum Fr [24.08.2018 -
Kostentrager/Baustelle -
Pasition v
Taglohn (chne Position) Nein -
Mitarbeiter hd
Bemerkung

Sollzeit Lohnart von bis Pause Stunden Preis
Stundenbuchung 20 Normalstunden - 0,00

Des Weiteren kénnen Sie im Programmbereich Mobile Erfassung digital erfasste Daten
einlesen.

1.5.6 Finanzen Debitoren

Fur die Bearbeitung des Zahlungsverkehrs lhrer Debitoren konnen Sie in BUSINESS im
Zahlungseingang 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.

© Copyright DATAflor AG 2023 Seite 9
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I BUSINESS

E G

E|‘:|DATA1‘Ior

@ ggg "—..Q @. 35 Import ¥ | & Zahlungseingang  [5] Rechnungseingang
Lo ] - - .
w Mah < Zahl =4
Adressen Projekte Tagesplanung Baustellen- Personal- | Erfassung und & Mahrwesen ahlungsausgang
Manager  Manager | Auswertung \& Debitoren | _ & Kreditoren v
L Organisation l Nachkalkulation Ubersichtﬁitoren
n bei DATAflor B Kontoauszug

CP-Liste Debitoren

Rechnungsausgangsliste

@ e B

Zahlungseingangsliste

Im Programmbereich Mahnwesen konnen Sie zu falligen, nicht bezahlten Rechnungen
Zahlungserinnerungen und Mahnungen drucken.

1.5.7 Finanzen Kreditoren

Fur die Bearbeitung des Zahlungsverkehrs Ihrer Kreditoren kénnen Sie in BUSINESS
erhaltene Lieferantenrechnungen erfassen und im Zahlungsausgang dazu Zahlungen
vorbereiten und in verschiedenen Formularen ausdrucken. Des Weiteren stehen Ilhnen die

Ausdrucke Kontoblatt zum jeweiligen Lieferanten, OP-Liste Kreditoren, die
Rechnungseingangsliste sowie die Zahlungsausgangsliste zur Verflgung.
| BUSINESS | Programmdaten
@ ggg E‘% Fﬁ‘ @. -TImport" + Zahlungseingang E‘.Rechnungseingang
Adressen Projekte Tagesplanung Baustellen- Personal- | Erfassung und (5l Mahnwesen & Zahlungsausgang ~ Finanz-
Manager ~ Manager | Auswertung .O.. Debitoren ~ &Kreditoren Nue
Organisation I Nachkalkulation l & Ubersicht',K\f;itoren
| DATAflor BUS Kontoblatt
@ OP-Liste Kreditoren
& Rechnungseingangsliste
E Zahlungsausgangsliste
1.5.8 Werkzeuge
In der Menlgruppe Werkzeuge finden Sie eine Verknipfung zur BUSINESS

Plankostenrechnung, sofern diese lizensiert ist.

1.5.9 Datenaustausch

In der Menugruppe Datentransfer haben Sie die Mdglichkeit, Daten an die Lohn- und
Finanzbuchhaltung zu bertragen. 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 kénnen.

I@ QQQ E_:" F@ (9. 37 Import ¥ &5 Zahlungseingang [ Rechnungseingang B3 GRUNSTUDIO & L 33 Fibu-Daten ~ o
iy o &l “Z Zahlur g~ s [5 Pflanzenetiketten = B KerR
Adi Projekte  Tagesplanung  B: 1 P Erfassung und . = Fina E-Brief AP Hilfe
Manager  Manager | Auswertung % Debitoren ~ & Kreditoren ~ -
Organisation | Nachkalkulation [ Finanzen 1 Werkzeuge Datentransfer Hilfe |
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1.6 Menii Programmdaten

Im Menl Programmdaten hinterlegen Sie die Stammdaten wie Standardleistungen,
Geratedaten, Materialartikel, Pflanzendaten und Kostengruppen, die Sie zum Anlegen und
Kalkulieren von Angeboten jederzeit ibernehmen kénnen.

3
fiLy; BUSINESS Programmdaten

I ; 1= Lls < Dacen — - ; :
& M IIE_ fé’ 2= Datenbank T=] Programmparameter ¢ Passwort dndern E’D F. ;,J‘ ﬁ ,': Arbeitsbereiche 0
f— o (e / = ==

3 . :
k R &3 Formular-Manager EE Replikationsverwaltung ( Telefonie i B ™ Lohnarten i
Leistungen Gerdte Material Pflanzen Kostengruppen Cloud- Finanz- Firma Hilfe

Lizenzen ~ QQ Replikationsdurchfihrung Manager | verwaltung - ,@ Jahresarbeitszeit

Stammdaten System Mobil Firmendaten Hilfe

Des Weiteren finden Sie hier die Funktionen zum Konfigurieren lhres Systems und
hinterlegen grundsatzliche Firmendaten.

1.6.1 Stammdaten

In den Stammdaten werden grundlegende Datenbestande erstellt und gepflegt. Wahrend
der Projektbearbeitung kdénnen Sie jederzeit auf diese Daten zugreifen. Je vollstandiger
diese Daten eingegeben werden, desto effektiver werden Sie DATAflor BUSINESS
einsetzen konnen. Bauen Sie sich einerseits lhre Stammdaten gezielt auf, wenn Sie die Zeit
dazu ertbrigen kdnnen (z.B. im Winter), und sichern Sie sich andererseits die Ergebnisse lhrer
laufenden Arbeit.

(=)~
éigigs BUSINESS Programmdaten

1 - At an . wort & — 5" i i
& M I E @' § Datenbank [,‘| Programmparameter # Passwort dndern E:’D 57 @ .'-,j Arbeitsbereiche 0
) - ' 3| Formular-Manager 5‘5 Replikationsverwaltung £~ Telefonie - N ™ Lohnarten
Leistungen Gerdte Material Pflanzen Kostengruppen : Cloud- Finanz- Firma Hilfe
Lizenzen ~ QE Replikationsdurchfithrung Manager | verwaltung - Jahresarbeitszeit
Stammdaten System Mobil Firmendaten Hilfe

Im Programmbereich Leistungen speichern und organisieren Sie lhre Standardleistungen in
Leistungskatalogen. Zudem konnen Sie Musterleistungsverzeichnisse externer Anbieter
importieren.

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
BUSINESS stellt Ihnen von Beginn an den BRUNS-Pflanzen-Katalog zur Verfugung.

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

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

© Copyright DATAflor AG 2023 Seite 11
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1.6.2 System
In der Mentgruppe System wird |[hre DATAflor BUSINESS Software konfiguriert. Hier

nehmen Sie Einstellungen in der Datenbank und in Formularen vor und legen Uber die
Programmparameter Voreinstellungen zur Arbeitsweise fest.

VR
. rogrammparameter "¢ Passwort dndern Ejgl ‘Fégj @ ;'ﬂ Arbeitsbereiche e

] 1= & als
% M IIE— 7 S J Datenbank w15 p
_ B =3 Formular-Manager 53 Replikationsverwaltung f Telefonie X m Lohnarten .
Leistungen Gerdte Material Pflanzen Kostengruppen 2 Cloud- Finanz- Firma Hilfe
Lizenzen ~ =0 Replikationsdurchfithrung Manager | verwaltung - Jahresarbeitszeit -
Stammdaten System Mobil | Firmendaten | Hilfe |

1.6.3 Mobil
In der Menugruppe Mobil finden Sie den Cloud Manager, mit denen Sie Ihre DATAflor App-

Abos und Online-Dienste fiir den digitalen Posteingang verwalten.

VT

% M HL 7 3%  Datenbank ﬂT Programmparameter "¢ Passwort dndern g_—DI .§ ﬁ ..:E Arbeitsbereiche 0
X - o %3 Formular-Manager 5% Replikationsverwaltung ¢ Telefonie - 5 2 P Lohnarten i
Leistungen Gerdte Material Pflanzen Kostengruppen % Cloud- Finanz- Firma Hilfe
%" Lizenzen ~ E‘E Replikationsdurchfithrung Manager | verwaltung - Jahresarbeitszeit -
Stammdaten System Mobil Firmendaten l Hilfe ‘

1.6.4 Firmendaten

In der Menlgruppe Firmendaten haben Sie die Optionen, die Finanzverwaltung lhres
Unternehmens zu bearbeiten, einen Arbeitsbereich einzustellen (Kalkulationsverfahren),
verschiedene Lohnarten zu definieren sowie die Jahresarbeitszeit festzulegen.

Programmdaten
é M HII__ 7 é% % Datenbank +lT Programmparameter '# Passwort dndern |§_—D| .I'éaj g ;'E Arbeitsbereiche e
. _ N 13 Formular-Manager 5% Replikationsverwaltung £ Telefonie » 55 2 ™ Lohnarten i
Leistungen Gerdte Material Pflanzen Kostengruppen % Cloud- Finanz- Firma Hilfe
% Lizenzen v 50 Replikationsdurchfiihrung Manager | verwaltung - Jahresarbeitszeit »
|
Stammdaten | System | Mobil Firmendaten Hilfe |
Seite 12
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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 ’ : R
Gffnen Sie das Menil BUSINESS und whlen den |~ -y ml = = =
Programmaufruf Projekte. o W N

Adressen | Projekte | Tagesplanung Baustellen-  Personal-
Manager  Manager

Organisation

Markieren Sie im Projektbaum den oberen . _ .
Eintrag LV-Verwaltung und klicken im Mend ;‘ I coioeons BB

WV : 5 B
Iy el L

Startseite ] Neu v

I} 0 kopieren
i

Navigation 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 — O 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 2023 Seite 13



DATAflor Quickstart BUSINESS

E|‘JDATA1’Ior

2.1.1 Eine neue Adresse anlegen

Wahlen Sie im unteren Bereich den Befehl Neue Adresse.

FS NeueAdresse ||[B 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 E Firma .O. Person
Name

Zusatz

€ Anschrift
Geschattiich... || (=

Anzeigen als

Briefanrede

€» Telefon

@& Internet

€» Adressinformationen

€ Einstellungen Angebot/Rechnung
Arbeitskosten Netto v | |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

iibernehmen].

die Schaltflache [Speichern und

© Copyright DATAflor AG 2023
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Weitere Details zum Anlegen einer Adresse haben wir in Lehrfilmen innerhalb der
Programmhilfe 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 Menus Adressen das Kapitel Eintrag anlegen.

Menii Adressen [DATAflor]

« > C @ datafior.de

!? DATAflor

Meni Adressen

» BUSINESS 2021 .@Eggfé 2
~ BUSINESS 2022 - BUSINESS' | Programmdaten | Adressen " Drucken  Hilfe
« Was istneu El e =k [=7 P Notiz @ & Auftraggeber
L O 50 . » =
b4 (& Annuf & agnehmer
2> Eintrag  Brief Favorit
&3 Neu zuordnen [78 Termin & Mitarbeiter

Verwaltung Anlegen Eigenschaften

= Adressen

= Verwaltung

= Anlegen

et Iyp

2.1.2 Projektbeschreibung

Zurlck in der Projektverwaltung werden Sie aufgefordert, einen Nummernkreis fur die
Projektnummerierung auszuwadhlen. Wenn Sie mit verschiedenen Nummernkreisen arbeiten,
sind Sie spater in der Lage, dem Projekt anhand seiner Nummer das zugehorige
Tatigkeitsfeld zuzuordnen.

Die Adressdaten sind bereits mit den Kundendaten ausgeflllt, Sie geben noch eine
Bezeichnung fir |hr 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 |055W234E758 &

Telefax |

E-Mai |

© Copyright DATAflor AG 2023 Seite 15



DATAflor Quickstart BUSINESS ?DATA'"OI’

Um die Eingabe abzuschlieBen, speichern Sie jetzt lhre Eingaben durch Klicken auf Him
Mend.

Bestatigen >
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].

Mein

Erneut vervollstandigen Sie auf der rechten Seite auf der Registerkarte
Leistungsverzeichnis die Eingaben um die wesentlichen LV-Daten. Die LV-Nummer wird
automatisch vom System 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 zunadchst den Status LV (Leistungsverzeichnis). Mochten Sie direkt eine
Rechnung erzeugen, wahlen Sie hier den Status BB (Baustelle begonnen). Siehe hierzu auch

Kapitel 3.2.

Eine Ubersicht (iber die Statuskennzeichen finden Sie im Kapitel 6.1.
LML [Gloosmm Zugriff fir ..
Status L | Leistungsverzeichnis |
Bezsichnung |Parkneugestalung

Infa

Geschaftsbereich |1 J |Standard j
Arbeitsbersich |1 J |I3aLabau allgemein j
Hauptkennung |<0hne Zuordnungs j

Betreff

MwSt Verfahren |ein Steuersatz, exkl j

MwSt Satz [13.00 3% Muwst, |

Zka [*= 003 Zahlbar sofort chne Abzug -

Abgabe biz | Uhrzeit

abgegeben am -

Werk dufer | j Chance |1DD ﬂ * zuml j
LV-Summe 000 +Zuschlag | ooo = | 0,00

Arbeitzzeit/Tag [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: Fir einen Auftraggeber sind mehrere Projekte moglich. Innerhalb
eines Projektes sind mehrere LVs maglich.
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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
Speichern eine Abfrage, ob Sie das LV bearbeiten wollen. Klicken Sie auf [Ja].

Wenn Sie ein bereits angelegtes LV bearbeiten méchten, markieren Sie im Projektbaum den
Eintrag flr das LV und flhren mit der linken Maustaste einen Doppelklick aus oder 6ffnen
das Kontextmenu (ber 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 fur Ihr LV anzulegen, werden die LV-Grunddaten
automatisch gedffnet. Diese kdnnen Sie auch jederzeit 6ffnen, indem Sie im Menu LV die
Funktion LV-Grunddaten auswadhlen.

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

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

Erlauterung: Im Beispiel sind fir die Titel 2 Stellen und flr die Positionen 2 Stellen
vorgesehen. Sie haben also die Moglichkeit, 99 Titel mit jeweils 99 Positionen anzulegen.

Die Benennungen der Gliederungspunkte des Ordnungsschemas fir ein LV k6nnen Sie in den
Programmparametern verandern.
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2.2.2 Titel und Positionen anlegen

,:&] Positionen (

Zum Anlegen des ersten Titels klicken Sie auf = im Menti r, =
oder markieren im Positionsbaum den Eintrag Positionen, L‘? :ll- ﬂ':é
offnen das Kontextmend mit der rechten Maustaste und | shieten |~ B

wahlen den Eintrag Neu. il =

~ Neu ...
lsi
{ Abbrechen

-

:' _BUSINESS  Pr

N BUENESS gl Positionen [
B |+ & ¢~ b
AR ., Dem definierten Ordnungsschema entsprechend,
| rsion l€gen Sie zuerst einen Titel an,

~Jigo Positionen Ao .

Bitte wahlen Sie einen Eintrag ]

=g Positionen
e Mertragliche Regelung

12
i

Rechts e rsc h e i nt ei n e Registerka rte, i n | Position I Ubersicht ] Deckungsbeitragsrechnung ] Mengen Soll/lst l Bilder I Zuordnung I Karte I

der Sie den Titel benennen. Die meisten | Postin o KE [HT - [Tiel =
Felder dieser Registerkarte sind grau, | Kases  [EGEN ] [Katalog der sigenen Fima E|
d.h. Sie kénnen dazu keine Angaben | ‘ledet |Wegebay &

Zugriff auf vorhandene

machen, da beispielsweise die Angabe | eisumpskatiliee

einer Menge in einem Titel nicht bendtigt
wird.

Tragen Sie die Titelbeschreibung im Feld Langtext ein.

en. | Positionen

Als Nachstes erstellen Sie eine Position. )

Markieren Sie dazu den Titel und klicken Sie ="/ EUSNESTE

wieder auf ¥ im Meni. Wahlen Sie die Option B + H -
v

Loschen
neue Position aus und bestatigen mit [OK]. it ||| 2 ‘ :; , oo | @
Navigation | Position
E-Jge Positionen Pasition I
T 01 Wegebau —
Neu... X

Bitte wahlen Sie einen Eintrag l

E-57 01 Wegebau

N NcLie Position
.= Titel anlegen [)
{
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Die zugehorige 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 konnen auch hier schon die zusatzlichen Felder zur Kalkulation |hrer
Angebotspreise nutzen.

Neben einer manuellen Eingabe des Positionstextes stehen Ihnen noch weitere Funktionen
zur Positionserfassung zur Verfugung. Die wichtigste ist hierbei der Zugriff auf
Standardleistungen, 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 fur Pflanzen an. StandardmadBig steht
Ihnen der installierte Pflanzenkatalog der Firma BRUNS zur Verfligung.

Durch Klicken auf - 6ffnen Sie die Pflanzensuche.
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o a X

() Suche Pflanzen

Pflanzenname I Pflanzengigenschaft |

Pflanzenmatchcode als Suchkriterium

Pflanzen suchen:

Qualitat Matchcode IF'DM1[]0 -

Name | Suchoptionen:

- [~ Ahnliche Schreibweise
Qualitat I
Qualitt Matchcode Preis 1 Preis 2

Picea omorika
- Picea omorika
q | Serbische Fichte

= Bruns 2020/2021 Picea omorika Serbischefichte

3wv mB Hoe 100-125 POM100

[<] »

00:00:00 Pflanzen: 1 Artikel: 1 - N | +

Ubemehmen J .l_\bbrechenJ

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 gewtinschte Pflanzenqualitat.

Sie konnen selbstverstandlich auch nach den anderen angegebenen Suchkriterien wie
Qualitat oder Matchcode suchen.

Ubernehmen Sie die markierte Pflanze mit [Ubernehmen], A + m oder Doppelklick.
Die Pflanzenposition wird automatisch mit der gewahlten Pflanze, der Qualitdt und dem
Katalogpreis ausgefllt.

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

DATAflor BUSINESS bietet (iber die hier erlauterte Methode noch einige fortgeschrittene
Programmfunktionen fur die Auswahl von Pflanzen, so z.B. das Arbeiten mit
Pflanzenlisten und einer integrierten Pflanzenverwendung.

© Copyright DATAflor AG 2023 Seite 20



DATAflor Quickstart BUSINESS

";‘l:lDATAﬂor

2.2.4 Positionsmarkierung

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

L’

SS. Positionen L\
(3 + FI 1) Riickg Ffy Kopieren & o Fo Wichtig Y Hie %= Stand
] -
Zi XK Loschen x Ausschneiden E:) Einflge g ’ﬁ‘- Vorherige .L sC & v
v Neu peichern N Automatisch ~
schlieBen - E: In Standardkatalog @ Abbreche [® Einfuge ’[-L Néchste ,Q‘ Lohn
Navigation | Position Positionsmarkierung Anzeige \ Ubern
El* Positionen Position | Deckungsbeitragsrechnung| mGalkulalionl Ablechnungl Telminmengenl Bilder I Zuordnungl
B 01 Vorarbeiten -
£ 01.01 Einrichten der Baustelle Position IEI1.I32 0 KE ls | standardleistung ~|
1 J01.02 Mineralischen unsortierten Bauschutt sammeln. xxg
E”h 02 Terassen Katalog I _' IBeispiel-Leislungsverzeichnis L]
{-Gg All nachfolgenden Angbbote sind worbehallich der akbuell | 1y -cr Mineralischen unsortierten Bauschutt sammeln,
[ 02.01 Flache auskoffern, laden und entsorgen ladaa
@ 02.02 GroPpflasterstufe aus Naturstein erstellen abfah;en und entsorgen
0203 Rth'an.u n cet FIa,Che e's.te"en : nicht schadstoffbelasteter, nicht gefahrlicher Abfall,
02.04 Tragschicht aus Mineral einbauen und verdichten nicht tiberwachungsbedrti
02.05 Einfassung aus Kleinpflaster einreihig setzen, Abfallschlissel nagch EWC 2‘70107
02.06 Betonpflaster verlegen, abriitteln, einschlammen, N e Flie;sen TR S
02.07 Alternative Pflasterung Granitsteinplatte Mosano 80x bt aach Enisor gun ;nachweisen .
- 02.08 Natursteinmauer setzen zur Anlage eines Hochbetes 9 qung .
E-f7= 03 Pflanzarbeiten
#-£2 03.01 Fagus sylvatica
B 03.02 Beetrose ‘Edelweiss' (R) = g - -
-2 03.03 Acer palmatum Bloodgood' Menge W0 Einheit  |m3 ca. Menge I
[+ 03.04 Abeliophyllum distichum Faktor 0.00 Schwisriakei
. tsarad 1.00
B 04 Abschlussarbeiten SnpEIgReiede
- @ 04.01 Riumung der Baustells [ ; :
493 N4 N2 Reininuna der Finfahtt und Gehwene var dem Hans ‘ Lohn | 375 = | 5.0000 M Min. 0.75 EUR/Min.

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

Mit & und # kénnen Sie leicht von einer markierten Position zur nichsten springen.

2.2.5 Ubersicht

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

da

a 2] B Kopiere & Einfagen vo *\ - A Y Hierarchiefilten ¥ Standardleistung s Material sitionstext ¥
X Le b A neiden [ Einfuge # 3 Vorherige | /1" sortierbare Liste | Tm= LV @ Pflanzen |Q
v Neu em o i Automatisch
schlieBen = alog | @ B E # Nachste &, Lohn 0 Gerat
Navigation | Position | Positionsmarkierung | Anzeige | Ubemahme aus Stammdaten | Ansicht |
o3 2 _ Dbersicht o | Temi | ine | | | Karte |
01 Vol ygiten
T 02 Tenasten o Position Bezeichnung KE Menge (LV) Einheit Faktor Einheitspreis Summe
T 03 Pflanzarbeiten " 01 Vorarbeiten H1 180,00
22 10 Tagmateren Gaunspiet e = o o
aglohnarbeiten Baumstupfentfernung 03 Pl aecherien Hi 12250
04 Abschlussarbeiten H1 0.00
10 Taglohnarbeiten Baum. H1 51140
Summe N
[ i 62543011
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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 Moglichkeit, Positionsmengen,

Mengeneinheiten, Einheitspreise und Gesamtbetrage der Positionen zu bearbeiten.

(bersicht |DeckungsbeilragsrechnungI Terminmengenl Abrechnungsletmine] Beschaffung] Zuordnung] Karte I

{} Position Bezeichnung KE Menge (LV) Einheit Faktor Einheitspreis Summe
-% » ém Vorarbeiten H1 630.00
t? 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 5.240.40
+ 03 Pflanzarbeiten H1 32250

Im Menu Positionen in der Menlgruppe Anzeige stehen lhnen weitere Optionen zur

Anpassung der Ubersicht zur Verfligung.

| @ ~ BUSINESS Programmdaten Positionen | LV Drucken

3+ |

v Neu  Speichern
schlieBen ke E In Standardkatalog
Navigation | Position

7
ﬁ" '
# Vorherige

Automatisch
’}L Nachste

Positionsmarkierung

Y Hierarchie filtern

¢ sortierbare Liste

Anzeige

& Standardlei
T Ly
,‘.'}“ Lohn

Ubernahme

Wahlen Sie Hierarchie filtern, um nur die LV-Struktur unterhalb der aktuell im

Positionsbaum gewadhlten 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 Spaltentberschrift.
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2.3 Angebot drucken

Nachdem das Leistungsverzeichnis vollstandig
erstellt ist, soll es im néch_sten Schritt als Angebot
ausgedruckt werden. Offnen Sie das Menu

Drucker

Ausschrexbung

cke ™

3

. . B} Kostenermittlung ~ &g Anhénge ¥
v Angeb:

Drucken und klicken auf den Eintrag Angebot. cen | Prefrge R raciies
Navigation l Lv

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

& m . DATAflor BUSINESS 2022 (Build 22.0.253.1) - Angebot - o X

G @ @ @ @ [E] Ganze Seite @, Verkleinern % ’[j m

E [‘7 [}‘)Prnbe fe) Automatisch

] Ubersicht : [B) seitenbreite @, VergroBern
Ausgabe ] Aktualisieren | Ers ge  Nichste Letste Zu-/Abschlsge | Formular- | Druck
[ 100% Sicherheiten | Manager schlieBen
Drucken | Ansicht | Seite | Zoom | Kalkulation | Navigation
& Adressen ¢

Druckprofil

£ Standard (gesndert) . .‘
| Dokument [+
|34 Drucken ]

| ## Druckeinstellungen

Druckvariante (Briefpapier)
| B Mustervariante .‘
| Frau
Susane Behrend
MusterstraBe 1
Formularprofil 37077 Gottingen

[R¢ Standard . -‘
Meine Favoriten

[ Formulareinstellungen

Berlin, 10.09.2021

10001

Angebot
G1003-01-03

Debitoren-Nr.
Formularvariante (Inhalt) LV-Nr.

B¢ Stendard

(o] L Menge Einheitspreis Gesamtbetrag

[ Datenauswahl 5 i

Vorarbeiten

Einrichten der Baustelle
EinmeR- und Nivellierarbeiten

Beschaffung von Kabelplanen, Nachweisen von
Versorgungsleistungen

1.00 pschl

--01.02 Mineralisch B; hutt sammeln,
laden. abfahren und entsorgen,

nicht ffb . nicht g i Abfall,
nicht iberwachungsbediirftig,
Abfallschlissel nach EWC 170107

Bereich1:

Der Bereich 1 umfasst die allgemeine Mendleiste fur das Druckmenu. 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 Ihres Dokuments. Diese passt sich den getatigten
Einstellungen an. Die Vorschau zeigt Ihnen Ihr Dokument so, wie Sie es spater auch
ausgeben. Ist die Schaltflache & Auemsti=sh jm Mend aktiviert und damit gelb hinterlegt, passt
sich die Druckvorschau nach jeder Einstellungsanderung authJ‘r_Qatisch an. Alternativ kénnen

Sie die Funktion auch deaktivieren und mit der Schaltflache = die Druckvorschau manuell
aktualisieren.
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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 gewadhlten 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. rsieistelingen
Erste Seite !g. Standard -
ZM Laserjet 2530 KL / <Standard des Dru

Uber die kleine Schaltfliche = kénnen Sie Ihren gewUlnschten

Ubrige Seiten | 434 || Standard -

Drucker manuell auswahlen oder Sie nutzen die Drucker- und 2 Laserit 2590 KL <Standard ces Dru.
Schachtzuordnung Sené=r ", Diese ist zuvor | s I
jedoch einzurichten. Nutzen Sie bei Bedarf hierfur bitte unsere | ~° === -
umfangreichen Hilfen im DATAflor WIKI. DO

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 hierflr bitte unsere umfangreichen Hilfen im DATAflor WIKI.

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

[z,FC-I'ITLJEI'SiI'StS”LFQEI'

durch einen Klick auf die Schaltflache .In dem sich 6ffnenden Fenster
konnen 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
Formulareinstellungen finden Sie in unserer Programmhilfe DATAfor WIKI.

Im Feld Belegnummer koénnen Sie eine eigene Belegnummer eintragen oder die
Nummerierung automatisch vergeben lassen. Wenn Sie keine Belegnummer eingeben, wird
bei der spateren Ausgabe automatisch die ndchste Belegnummer aus dem jeweiligen
Nummernkreis eingeflgt (+1).
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;@N o 4o | Eingabe der Belegnummer oder ohne
Belegdatum 0102020 - Eintrag die automatische Vergabe
S SEEE ” vornehmen lassen (<automatisch>).
Nummer 10000

Name “DATAflor Musteradresse™, M

1. Anschrift Auftraggeber -

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

Telefon-Nr.

In der Auswahlliste fir die 1. Anschrift legen Sie den gewlinschten Empfdnger fest. Die
Eingabe einer 2. Anschrift wird benotigt, wenn |hr Angebot oder lhre Rechnung z.B. zur
Prifung 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
zugehorige Telefon-Nr. des zustandigen Ansprechpartners angeben.

Im weiteren Verlauf der Formulareinstellungen haben Sie die Moglichkeit, die
Mengenherkunft Ihres Ausdrucks festzulegen. Die  mengenherkurt

Auswahlliste fur Mengen aus beinhaltet, abhangig = mengenaus LV-Menge (LV) -
von den angelegten Nachweisen zu dem LV, die LV- Mengennachweis (MN)
Menge, Mengennachweis, Mengenansatz, Pauschal Mengenansatz (MA)

und Prozentsatz von LV-Menge. % von LV-Menge (%)

Als weiteres konnen Sie die Zahlungskonditionen in der zugehdrigen Auswahlliste
auswahlen. Fir Rechnungen, Teilschluss- und Schlussrechnungen haben Sie auch die
Moéglichkeit eine Ratenzahlung festzulegen. Nach Auswahl konnen Sie die darunter

erscheinende Schaltflache » betatigen, um lhre
Ratenzahlung anzupassen.

Bezeichnung Fallig am % Betrag
Sofort fallig 30.10.2020

_'Elhlung k(}nditi{."n'&n Anzzhl Raten - 3 [ | Tellungsrest |mit erster Rate -
Fa 5
1. Rate fallig am 01112020 | Ratensbstand/Monate 17
0071 10 Tage 2% Skonto, 30 Tage netto - 1. Rate 01.11.2020 1322 1.136.45
. 2. Rate 01.12.2020 3333 113645
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 | ung Netto Steuer Brutto Sicherheit Ratensumme
2.865,00| + B4435 = 340935| - 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 berlicksichtigen mochten. Abgehakte Positionen werden beim Ausdruck nicht
berlcksichtigt und die Vorschau und Ausgabe werden entsprechend angepasst.

2.3.2 Ausgabe

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

In der Projektverwaltung erfolgt automatisch ein Eli'“ Auchitekturbiio Milller, Gottingen
Statuswechsel des Leistungsverzeichnisses. Der Status = g}gg; gg];

des Leistungsverzeichnisses wechselt von LV Ly 03 - Gartentsich
(Leistungsverzeichnis) zu AA (Angebot abgegeben). Eine

Auflistung aller Statuskennzeichen finden Sie im Kapitel
6.1.

a8 (01 - Parkneugestaltung

3 Die Rechnung

In diesem Kapitel wird kurz erldautert, 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 weitergefihrt oder als nicht beauftragt abgelegt wird.

Markieren Sie das gewdlnschte Leistungsverzeichnis im Projektbaum, 6ffnen im Menu
Projektverwaltung das Auswahlment LV-Status andern und wahlen die Funktion
Angebot - Auftrag.

@_, BUSINESS Programmdaten Projektverwaltung Drucken

ﬁ I! Zur Adresse m_gm = *B uz X Loschen m %= LV-Grunddaten E
2] | == e ¥ 5
[E Archivieren : ; % Zu-/Abschlage-Sicherheiten
Startseite Neu v Komfort- LV-Status Baus
- ; == , ¥
Gt kopieren &= Als Standardkatalog  suche &ndem ~ Ubern
Navigation Projekt / LV / Brief / Mengennachweis Angebot --> Auftrag
- — — - - L
[vollansicht ] Ubersicht | Angebot | Kennungen| Adiesy ~ Angebot --> kein Auftrag "
=00 LvVerwaltung — = Status zuriick auf Leistungsverzeichnis
-7 *DATAflor Musteradresse”, Musterstadt aufiiagoeter LAM AL AE e

-7 Auftragnehmer, Berlin l3?077 Gittingen

=-f7= Behrend, Susane, Gattingen
= f“ G1003 - Gatenneugestaltung Proickt-Nr. G1003
— e =" e

AR 03 - Gartenneugestaltung in der Musterstrasse 1
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Bestatigen Sie die Abfrage mit [Ja]

Geben Sie im

ein.

Im Folgenden 6ffnet sich ein Fenster zur
Erzeugung der Auftragssumme. Sie
haben die Wahl zwischen der Eingabe
einer selbstdefinierten Belegnummer
oder einer fortlaufenden Belegnummer.
Durch das Bestatigen der Auftragssumme
mit [OK] wird das LV kopiert und die
Statuskennzeichen werden angepasst.

nachsten Schritt eine
Debitorennummer fir diesen Neukunden

Bestdtigen *

(i) Automatische Kundenanlage X

Fur die gewahlte Adresse ist noch keine Debitorennummer vergeben.
Bitte geben Sie eine Debitorennummer ein.

Debitorennummer

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

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

10000

Abbrechen

Generierung Auftragssumme *

Beleg-Mr.

Auftragezumme |

Hirwmeiz:

fortlaufende
Belegnummer

| P

2197872 €

Genenierte Auftragssummen konnen durch den Auftragsbestatigungzdruck
uberschrieben werden.

Die Auftragzzummengenenemng erfolgt abhanagig wom
Pozitionzkennzeichen: Bedarfzpositionen werden eingerechnet,
Alternativ-, ' ahl-, Einzelpreis- und Bedarfzpositionen 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-*= Messe AG Miimberg, Nimberg

: E|f" G08053 - Parkanlage

----- & M - Parkanlagen
L-pa 4103 - Parkanlagen
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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.

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.

ra, Murmberg

Neu ...
[vo
G0B058 - Parkanlage lGschen

Markieren Sie in der Projektverwaltung ein
bestehendes Projekt, 6ffnen Uber die rechte
Maustaste das Kontextmend und wahlen den 4.
E"Ttrag Neu zarkoriug Al Abbrechen

-_ Schuzter GmbH, Hauzvenmaltungen, Berlin

Sie kénnen auch durch klicken auf das Kontextmenu aufrufen.
Falls noch kein Projekt besteht, legen Sie ein neues Projekt an (siehe Kapitel 2.1).

Meu... X

Bitte wahlen Sie einen Eintrag ]

== GO8053 - Parkanlage

I reves Ly

1:L|?'—| Brief schreiben

neue Projektadresse
neues Projekt

Wahlen Sie die Option neues LV und bestatigen Sie
die Nachfrage mit [0K].

0] | Abbrechen

Um sofort eine Rechnung erstellen zu konnen, weisen Sie dem neuen LV das
Statuskennzeichen BA (Baustelle, Arbeit noch nicht begonnen) oder BB (Baustelle, Arbeit
begonnen) zu. Offnen Sie dazu die Auswahlliste. Zusatzlich geben Sie eine Bezeichnung fiir
das LV ein (Bsp. Parkplatz Kreuzbergring).

(bersicht  Auftrag ]Kennungen] Adrewen] Teminmengen Abrechnungﬂermine] Drakurne

LW-Hr, 4105 Zugriff fuir ...
Shatus |Ba |Baustelle, Arbeit noch richt begannen ~|

B austelle, Arbeit begonnen
B austelle, Arbeit noch nicht begonnen
Inteme Baustelle k
Leiztungzverzeichniz

Bezeichnung

Info
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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
vergeben. Des Weiteren kdnnen Sie hier zusatzliche Eingaben zu |hrem LV tatigen, wie z.B.

den Bauleiter fur dieses LV bestimmen oder die Wegezeit festlegen.

(bersicht  Auftrag l Kennungen] .&dressen] Terminmengen] Ablechnungstermine] Dokume

Lv-Nr [ms Zugriff fir .
Status |BA |Baustelle, Arbeit noch nicht begonnen ﬂ
Bezeichnung |F'arkplatz F.reuzbergrind

Info

Geschaftzbersich |1 J | Hauptbetrieb ﬂ
Arbeitshereich |1 J | Gal aBau allgemein ﬂ
Hauptkernung | <ohne Zuordnung: j
Betreff

MuwSt Verfahren | in Steuersatz, sk, |
MuwSt-Sate 19,00 % |
Zka [52 001 Zake-Gruppe VOB -

ALuftrag erteilt am Mo 22.10.2018 = | Fertigstellung bis -

Baubeginn geplant ,—Ll Kostenstelle ’7
Baubeginn am ’—Ll Bauende am ’—Ll
Bauleiter Rt | j
Werantwortich A | ﬂ
‘Wegezsit 000 Arbeitszeit/T ad (hi 8.00

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 6ffnen Sie

im LV mit dem Status BA oder BB +=__F =~ .
p T LV-Ausdrucke [E] Teilschlussrechnung

- . . EL‘ usscr
das Ment Drucken und wihlen in = © - Kostenemittung = =) & Anhange~

)

der Gruppe Rechnunglcutschrift chlieBen | [E® Preisanfrage ~ e [ Auftragsbestatigung

El Schlussrechnun
Rechnung  Abschlags- 2

rechnung [E] Gutschrift

Navigation | Lv Rechnung/Gutschrift
die gewlinschte Rechnungsart. o -
Wie beim Angebotsdruck 6ffnet sich das bekannte Druckment.

m s DATAflor BUSINESS 2022 (Build 22.0.253.1) - Angebot - o X

(.

@y [ 0 [berobe D Automatich ™\ (:) Ganze Seite @, Verkleinern 0,
H L@’ X @ @ @ Seitenbreite @, VergroBem /0

, {8
] Ubersicht =4 "
Ausgabe 1l Aktualisieren Nichste  Letzte Zu-/Abschlsge | Formular- | Druck
100% Sicherheiten | Manager * | schlieBen
Drucken | Ansicht | Seit | Zoom | Kalkuiation | Navigation
|& Adressen + >
Angebot M 2] Q)
Druckprofil AR WF 2 e N 5 g
%
X

i Standard (gesndert) ‘ H
|Dokument [+ HE

= ] Garten
= = Grimer Waldweg 12
% Druckeinstellungen

Druckvariante (Briefpapier)

[ Mustervariante e
Frau
Susane Behrend
MusterstraRe 1
Formularprofil 37077 Gottingen

[3y Standard . ‘ - ‘
Meine Favoriten ‘

[ Formulareinstellungen

Berlin. 10.09.2021

Angebot Debitoren-Nr. 10001

Formularvariante (Inhalt) LV-Nr. G1003-01-03
B¢ Standard H Gartenneugestaltung Musterstrasse 1
o Lei b Menge Einheitspreis ~ Gesamtbstrag
Dat vahl 1 ‘ :
EDetenausal 3 ¥ | o1 Vorarbeiten
Jot.01 Einrichten der Baustelle
EinmeR- und Nivellierarbeiten

B von i von
Versorgungsleistungen

1,00 pschl 180,00 180,00 *

~J01.02 Mineralischen unsortierten Bauschutt sammeln,
laden. abfahren und entsorgen,
nicht schadstoffbelasteter, nicht gefahrlicher Abfall,
nicht iberwachungsbediirftig
Abfallschliissel 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 Schaltflache Buchungsblatt. Betdtigen Sie
diese, um den Druck eines Buchungsblatts flir 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.

© Copyright DATAflor AG 2023 Seite 30



DATAflor Quickstart BUSINESS ?DATA'"OI’

3.3.2 Ausgabe als E-Rechnung

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

3.3.3 Erweiterte Formulareinstellungen

Innerhalb  der Formulareinstellungen im Bereich 4 haben sich die
Einstellungsmaglichkeiten fir Ihre Formularinhalte erweitert.

3.3.3.1 Ausweisung Arbeitskosten (§35a EStG)

Uber die Schaltfldche 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 = @) swuerspesifischer Hinweistent

Sie die Méglichkeit, freien Text einzugeben oder in ) ) )

N Bitte beachten Sie, dass die Steuerschuld
den Programmdaten > Finanzverwaltung am nach §13b UStG auf den
Steuersatz einen festen Text zu hinterlegen. Z.B. Leistungsempfanger Gbergeht.

fur den Hinweis auf den Wechsel der
Steuerschuldnerschaft 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. |adresse| kennungen | Datenschutz | Bank | Auftraggsher | Projekts
Unterschieden wird zwischen Firma und Person. Name B Fime || Person

MName DATAflor AG

Zusatz Musterbetrieb

. . . Hinweistext Rechnung
Diese  Einstellung  entscheidet,  welcher O

Hinweistext aus den Programmparametern fur Bitte beachten Sie. dass fiir Rechngen ber

Privatkunden bzw. Firmenkunden verwendet E“.Sﬂef”h”ﬁ.\"f*‘-rk'e'ﬂ“"ﬂe"OdeFSf?"S“ﬂe .
. . N . ) - eistungen in Zusammenhang mit einem Grundstick

wird. Sie konnen so auf die unterschiedlichen

Aufbewahrungspflichten flr Rechnungen bei diesen Kundengruppen hinweisen (§14 UStG).
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Den Hinweistext Adresstyp dndern Sie auf Datenbank t1i Programmparameter | f4' Passwort andem
Wunsch |m Menu Programmdaten > EFormular-Manager :-DE Replikationsverwaltung fTele‘Fonie

- - ':‘ . - .
Programmparameter Nr. 70.20.230 und 240. Hzenzen =5 Replikationsdurchfiihrung

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 firgabEFi"a”““ -
Vehrwertsteuer allig

die Kontierung lhrer Rechnungsbuchungen im
Hintergrund. Dle. Einstellungen werden bei lder S —
Nutzung des FlnanZ—ManagerS Und der F|Bu— Bei fehlender Positionszuordnung Verwendung von
Schnittstelle bertcksichtigt. Konto 801 - Erlése normaler Steu ~

201 - Erlgse 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
Positionen fur die Rechnung selektieren. Dabei haben Sie die Moglichkeit Uber einen
Rechtsklick mit der Maus das Kontextment zu 6ffnen. Hier stehen Ihnen verschiedene
Funktionen zu Verflgung.

Datenauswahl
] Position Bezeichnung KE Menge (L) Einheit Faktor Einheitspreis Summe
I W o1 Vorbereitungsar.. H1 93520
- Rechnungen anzeigen
! 01.01 Entwasserungsg.. S 20,00
" 01.02 Einrichten der B. S Rechnungen zur Position anzeigen 515,20
] 1 Elektrooptisches. S .L Auswah| umkehren 240,00
o 4 02 Erdarbeiten H1 Selektiere alle nicht abgerachneten Positicnen
+ v 03 Pflasterarbeiten  H1 :
+ v 04 Abschlussarbiet. H1 Standardselektion

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.

Datenauswahl
[ Pasiticn Bezeichnung KE Menge (LV) Einheit Faktor Einheitspreis Summe
= 01 Vorbereitungsar.. H1
01.01 Entwasserungsg.. S 1000 psch 180.00
01.02 Einrichten der B. 5§ 1,00 psch 515,20
01.03 Elektrooptisches_. 5 1,00 pschl 40,00
+ v 02 Erdarbeiten H1 3.079.00
+ W 03 Pflasterarbeiten H1 )
+ ] Abschlussarbiet. H1 549,60

Sind alle Einstellungen korrekt gewadhlt, betdtigen Sie die Schaltflache Ausgabe = im
oberen Menu und lhr Ausdruck wird in gewunschter 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] ¥
: |
X B f
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 lhnen eine Ubersicht der bisher erstellten Rechnungen angezeigt. Des Weiteren
konnen Sie hier auch eingegangene Zahlungen verwalten. Die erfassten Zahlungen werden
beim Drucken weiterer Rechnungen bericksichtigt und von der Rechnungssumme

abgezogen.

3.5 Erfassung von Zahlungen

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

o2

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

Zahlungseingang.
() Zahlungseingang 10001 Behrend, Susane, Géttingen o (m] X
Datei  Hilfe
Al E] x) % = @ DATAflor

Speichern Riickganaia BUSINESS”

Bank l121 - Gutschriftenverrechnungskonto __V_J Auszug l—

Zahlungseingang [13032021 ~] i] Buchungsdatum  [1205.2021 ~]

Betrag ’W Zahlungsrest l—

Debitor ’—_] Name | et

Rechnung Nr. m Betrag l 5 Datum I _I Falig [ﬁ

Zahlbetrag [W Offen [—

Rechnungsbetragsanderung 0,00 Grund l

Skonto [—M 3,00% l 4 zum | _I mit 0% l 2um [ _I

Zuriickstellung [ om Grund [ Falig 0 = tage am | ~|

Sonstiges ﬁ i‘ QOffen verbleibend ﬁ IS

Offene Posten I Hinweistext Eelegdruckl

Status |Deb. Beleg- |Dalum |LV-N|. LY IBezeichnung |I[d. NlBlullo |D"en |Zahlungszxel |Bluno gepr. I

1000 03.03.2021 G1003-01-02 Gatenneugestaltung Rechnung 1 13584,92) 13.584,92/23.09.2021 13.584,92
08.09.2021 G1003-01-02 1Galenneugeslailund Schlussrechnung 874,65/ 28.09.2021 37'4,55
| 14.45357
Kl | 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
hinterlegen und zu verwalten. Die Mengenangaben kénnen Schatzmengen oder genaue

AufmafBdaten sein.

Zur Erfassung des Mengennachweises legen Sie zuerst
in der Projektverwaltung durch Markieren des
gewUlnschten Projektes und Klicken auf <= einen
Mengennachweis an.

In der LV-Bearbeitung steht Ihnen zu jeder Position
eine Registerkarte mit  der Bezeichnung
Mengennachweis zur Verfligung. Hier kdnnen Sie zu
jeder Position die verwendeten Mengen eingeben.

Meu... *
Bitte whlen Sie einen Eintrag ]
E-EA 4104 - Parkanlagen
~MU neues Machtragsangebot
&0 Brief schreiben
= neue Preizanfrage
Bl reuen Mengennachweis
e W peues LY
ok | Abbrechen |

Markieren Sie im Positionsbaum den Eintrag Positionen, steht Ihnen auf der Registerkarte

Mengennachweis die Gesamtubersicht zur Verfligung.

E*Iﬂﬂﬁﬂﬂ Uhersi:ht} DEB-Rechnung  Mengennachweis lEktrasl Beschaffung] anumente] Arheitspakelel Zunrdnungl Karte ]
=] 1 Wegebau
01.01 Auskofferungsarbeiten | S-Position - Nachtrag fur Grundreinigung (m?)

01.02 Tragschicht Mengennachweis |- MHN kumulierend 23 004 (REE 23.004) | Gehezu )
g}gi 2::::::223:3 o gi 0604 = [Kopievon Flache 5 aus Fos. 01.02 0000100
01.05 ' assergebundene ‘we 0604 i 81 | 1 | B= h‘a ﬂ-D‘)Dl 0000110
02 Pflanzenlisferung 06.04 1260 | 1] |41001] 1A1101] | (0.000)| 0000120
03 Taglohnarbeiten 01.02 Fldche 5:Fliche 0000130
04 Nachirag 01.02 A 210 1 36.74 281 516201 0000140
05 Pflanzflachen herstellen 01.02 A 210 1 4897 0.47 11,743[ 2 0000150
05.01 Pflanzflache vorbereiter 01.02 I~ 221 1 23 3318 312 102,149 3 0000160
U-E S;Bﬂ.g:ﬂrj::ﬁ:;n\aul Wereinba ooz 4 210 ! 2 043 R £000170
" @ B4 Nachhag fir Grondheiri e £ 221 1 50.68 99 441 153.424] 5 (e
01.02 A 210 1 10.82 425 22993 6 0000130
om0z Ay 210 1 1324 9.26 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 Menl Drucken und wahlen den

Eintrag Mengennachweis.

\@1 BUSINESS  Programmdaten  Positionen LV | Drucken

r‘(:) B ) T LV-Ausdrucke :’y =] [Z] Gutschrift [ Kurzkalkulation 80%-Liste EFB221(2016) EFB 223(2018)f M hweis | [% Zeitvorgabeli 0
[Z Kostenermittlung ~ =~ & Anhénge - [ Urkalkulation EFB 221(2018) Soll-Ist-Vergleich =
v . . Rechnung Hilfe
schlieBen | Preisanfrage ~ S Auftragsbestatigung Vorkalkulation EFB 223 (2010) Bedarf -
Navigation v Rechnung/Gutschrift Kalkulation Mengen Arbeitsvorbereitung Vergabe Hilfe
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4 Rechnungsausgangsliste

Ihre in Rechnung gestellten Betrage kdnnen Sie Uber die Rechnungsausgangsliste aufrufen.
Diese Liste finden Sie im Ment BUSINESS im Auswahlment Debitoren. Wdhlen Sie die
Funktion Rechnungsausgangsliste.

Oj BUSINESS
(@ iy

== ==, ) 35 Import ~ Zahlungseingan: [Z! Rechnungseingan
% & Q P * gseingang | [E] gseingang

(]
< Mzh Z Zahl -
Adressen Projekte Tagesplanung Baustellen- Personal- | Erfassung und B Mahinwesen anlungsausgang
Manager  Manager Auswertung & Debitoren [ s Kreditoren ~
Organisation Nachkalkulation Ubersicht Débitoren

Kontoauszug I

CP-Liste Debitoren

ommen bei DATAflor BUSINESS.

Rechnungsausgangsliste

Auk @ p

Zahlungseingangsliste

Wie auch fur den Rechnungs- und Angebotsdruck stehen lhnen wieder verschiedene
Einstellungsoptionen zur Verfugung.

) Rechnungsausgangsliste A O X
Datei Hilfe
- @

L]‘]mmw
BUSINESS”

Zuriick Drucken

Drucken |Rechnungsausgangsliste | Rechnungsdatum von 01.09.2021 ~
Yariante [Standard Ll Rechnungdsatum bis 13.09.2021 v
Yorschau v

Sortierung Rechnungsdatum v
Bedienerzeichen  |DD .
Gruppierung Keine v
Dieter Demo
Ansprechpartner [~ Details ausgeben
Telefon-Nr. ™ nur Betragsanderungen ausgeben

Ausgabe Drucken = [V Alle Geschaftsbereiche
Drucker DATAflor Document Printer v v Alle L¥-Kennungen
Papieizufuht Geschéftsbereiche I LV-Kennungenl
erste Seite l Default bin L‘ [ Nummer | Bezeichnung
iibrige Seiten [ Defaul bin | | Standard
Seite von [T bis [3393 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

. . ) Sartierung | R echnungsdatum ﬂ
dem die gewlnschten Rechnungen, die gedruckt -
werden sollen, stammen. BRSNS |Keing =
. . . . | Details auzgg Keine B ]
In der Auswahlliste Sortierung konnen Sie angeben, _| Geschiftsbereich
. . . [ nur Betragsal Arbeitshersich
nach welchen Kriterien die Rechnungen sortiert Hauntkannun
werden (Rechnungsdatum oder Belegnummer). Wih
. . . . R 29 eniar
Zudem haben Sie die Option, eine Gruppierung der v AlleGeschafel "0 ol
einzelnen 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-
Kennungen kénnen Sie ebenfalls ausfihren.

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

Sie erneut auf Dmecken ynd 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 Ment BUSINESS im Auswahlmenl Debitoren.
Wahlen Sie den Eintrag OP-Liste Debitoren.

i
&

BUSINESS Programmdaten

I_@] QQQ il' I -‘\;'0-‘ i v O‘—' 2 Import ¥ <3 Zahlungseingang | 5§ Rechnungseingang
- ]
L) -

i Mah n Z Zahlungsausgang ~
Adressen Projekte Tagesplanung Baustellen- Personal- | Erfassung und Bl Mahnwese ngsausgang

Manager  Manager Auswertung & Debitoren 1 r_% Kreditoren ~
i
Organisation Nachkalkulation Ubersich:"gebm,-en

Herzlich willkommen bei DATAflor BUSINESS

Kontoauszug

= )

CP-Liste Debitoren

Rechnungsausgangsliste

i [

7 Zahlungseingangsliste

Das Einstellungsfenster fur die Druckoptionen der OP-Liste Debitoren wird gedffnet.
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) Rechnungsausgangsliste - =] X
Datei  Hilfe
- & l?nmm
®)
Zuriick Drucken BUSINESS
Drucken |Rechnungsausgangsliste -l Rechnungsdatum von 01.09.2021 -
Yariante IStandard LI Rechnungdsatum bis 13.09.2021 v
Worschau v
Sortierung Rechnungsdatum v
Bedienerzeichen  [DD Gruppi -
fuppierung Keine v
Ansprechpariner | Diter Demo [ Details ausgeben
Telefon-Nr. [ nur Betragsanderungen ausgeben
Atisgabe bichen > [V 4lle Geschaftsbereiche
Drucker DATAflor Document Printer v v Alle Lv-Kennungen
Papierzufuhr Geschaftsbereiche I Lv-Kennungen
erste Seite [Default bin ~| | Nummer [ Bezeichnung
ibrige Seiten | Default bin ~] 0. 4 Standard
Seit bi [
eite von 1 is 19999 @ Bﬁ‘zl
Exemplare ’1—
[v Sortieren
< >

Auf der linken Seite des Druckmenus kénnen 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.

Sortierung | Mame Diebitar ﬂ [v Surime je Debitor ausgeben
Weiter kdnnen Sie bestimmen, Nummer Debitar [ Belegart ausgeben

dass alle Geschdftsbereiche

B elegnummer h‘i

und/oder alle LV-Kennungen [+ il GeschiBelegdatum

ausgewadhlt werden, oder Sie ¥ aleLv-Kennungen
haben die Option, einzelne
Geschaftsbereiche oder Ken-
nungen zu selektieren.

Gezchaftsbersiche l LWk ennungen ]

| Murirner | Bezeichhung
A Standard

=
Haben Sie Ihre Auswahl getroffen, kdnnen Sie den Druck durch Mausklick auf Drucken
starten. Wenn Sie die Druckvorschau ausgewahlt haben, 6ffnet sich diese in einem neuen
Fenster. 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
Einstellungsmen( zurtickkehren.
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6 Anhang

Hier finden Sie die wichtigsten Statuskennzeichen sowie einen Uberblick iiber
Tastaturkurzel.

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 Tastaturkdrzel:

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 Einfligen eines vorher kopierten oder ausgeschnittenen Textes
an die Stelle des Cursors

A+t Taschenrechner in nummerischen Feldern

A+0O springt in der Positionsbearbeitung zum vorherigen Datensatz

A+U springt in der Positionsbearbeitung zum nachsten Datensatz

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

S+> Einflgen

T springt zum nachsten Datenfeld
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