
 

 

 



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

Anwenderhandbuch sykasoft Inhalt  •  iii 

Inhalt 

sykasoft Einsatzplaner 1 
Optionen - Benutzerverwaltung ...........................................................................2 
Optionen - Programmeinstellungen .....................................................................5 

Adressen 7 
Grunddaten / Bearbeiten.................................................................................... 8 
Adresse anlegen................................................................................................. 9 

Adressen kopieren ................................................................................ 12 
Menü der rechten Maustaste ............................................................................. 13 
Adresse finden .................................................................................................. 13 
Konto / Vorgaben ..............................................................................................16 
Kontakt.............................................................................................................. 17 
Notizen..............................................................................................................18 
Selektion.......................................................................................................... 20 
Statistik............................................................................................................. 21 
Interessen .........................................................................................................22 
Hyperlinks .........................................................................................................23 
Dokumente........................................................................................................24 
Stapelverarbeitung............................................................................................25 

Erweitert – weitere Eingrenzungsoptionen............................................ 26 
Stapelverarbeitung – Drucken/Export - Listen....................................... 28 
Stapelverarbeitung - Export ...................................................................30 
Outlook Export ...................................................................................... 31 
Stapelverarbeitung - Funktionen............................................................33 

Briefprogramm ..................................................................................................35 
Einstellungen .................................................................................................... 41 

Personal 42 

Terminplaner 43 
Allgemeines / Vorgabewerte..............................................................................45 

Vorgabewerte / Einstellungen................................................................45 
Vorgabewerte Personal / Arbeitsmittel ................................................. 48 

Outlook Export über Terminarten ....................................................................... 51 
Termine anlegen................................................................................................53 
Ansichten ..........................................................................................................56 
Terminsuche......................................................................................................57 
Liste drucken.....................................................................................................58 
Arbeitsauftrag / Wartungsauftrag aus Termin ................................................... 60 
Menü über die rechte Maustaste ...................................................................... 60 
SMS an Monteur................................................................................................61 
Arbeitsmittel hinzufügen .................................................................................. 62 



 

iv  •  Inhalt Anwenderhandbuch sykasoft 

Arbeitsmittel suchen .........................................................................................63 

Die sykasoft Druckengine 65 
Druckengine installieren und aktivieren ........................................................... 66 
Grundlagen zum Druckengine Explorer ..............................................................67 
Druckengine Explorer - Formatdatei ...................................................................67 
Druckengine Explorer - Texte ............................................................................ 68 
Drucker und Schächte ...................................................................................... 69 
Menüpunkte Bearbeiten....................................................................................70 
Menüpunkte Extras ........................................................................................... 71 
Formulargestaltung – Elemente des Designers ..................................................73 
Positionen .........................................................................................................75 
Beispiele ...........................................................................................................76 

Beispiel  1..............................................................................................76 
Beispiel  2 .............................................................................................78 
Beispiel  3 .............................................................................................79 

Bild einbinden...................................................................................................81 
Text einbinden.................................................................................................. 84 
E-Mail mit PDF aus Vorschau .............................................................................87 

In Druckengine: Pfad für PDF und Texte festlegen ................................. 88 
Liste der Adressvariablen ..................................................................... 90 

Index 91 
 



 

Anwenderhandbuch sykasoft sykasoft Einsatzplaner  •  1 

sykasoft Einsatzplaner 

 
Der sykasoft Einsatzplaner besteht aus den Programm-Modulen Adressen, Personal und 
Terminplaner. 
 
Der Einsatzplaner arbeitet mit SQL Server Datenbanken, deshalb ist bei Neuinstallation zuerst der 
SQL Server zu installieren. 
 
Nach Installation und Aufruf des Programms erscheint ein Fenster für die Anmeldung des Benutzers. 
 

 
 
Sind noch keine Benutzer und Passwörter angelegt, einfach auf Anmelden klicken. 
 
Unter Optionen > Benutzerverwaltung können Benutzer und Zugriffsrechte eingerichtet werden. 
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Nach Anmeldung des Benutzers erscheint das Hauptmenü. 
 

 
 
Hier können die Programm-Module Adressen, Personal und Terminplaner über die entsprechenden 
Buttons aufgerufen werden. 
 

Optionen - Benutzerverwaltung 
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Benutzer und Zugriffsrechte werden über Optionen > Benutzerverwaltung angewählt. 
Alternativ über Optionen > Programmeinstellungen > Allgemein 
 

Benutzer 
 

 
 

 Um einen neuen Benutzer anzulegen gehen Sie auf den Plus-Button.  
 
Geben Sie die Bezeichnung des Benutzers ein und verknüpfen diesen ggf. mit einem (unter 
Personal) bereits angelegten Angestellten. Geben Sie wenn gewünscht ein Passwort ein. 
 
Um das Passwort zu ändern, klicken Sie auf den Button Ändern. 
 
Es erscheinen dann die Eingabefelder zum Ändern des Passworts: Altes Passwort, Neues Passwort 
und Bestätigung der Neuen Passworts. 
 
Mit dem Button Passwort ändern wird die Änderung des Passworts bestätigt. 
 
Voreingestellt ist als Passwort keine Eingabe.  
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Zugriffsrechte 
 

 
 
Hier können dem angewählten Benutzer Rechte zugewiesen werden.  Der Benutzer ist oben aus der 
Drop-Down-Liste auszuwählen. 
 
Die einzelnen Zugriffsrechte (wie Administration, Zugriffsrechte bearbeiten, Benutzer bearbeiten, 
Programmeinstellungen ändern… Adressen bearbeiten usw.) können in der Spalte Berechtigung 
angehakt bzw. der Haken entfernt werden. 
 
Zugriffsrechte können auch von einem anderen Benutzer kopiert werden. 
 
Administrator sowie neue Benutzer (deren Zugriffssrechte nicht kopiert wurden) haben 
standardmäßig alle Rechte. 
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Optionen - Programmeinstellungen 
 

 
 
Wählen Sie die Einstellungen im Hauptmenü unter Optionen > Programmeinstellungen an. 
 
Alternativ können Sie die Einstellungen auch im Menü der Einzelprogramme aufrufen, sowie  über 
das Kontextmenü über die rechte Maustaste. 
 
Es erscheint das Fenster Programmeinstellungen. Wählen Sie in der Baumansicht links die 
gewünschte Option an, z.B. Allgemein > Design 
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Unter Allgemein > Hauptmenü finden Sie wichtige Einstellungen, wie Sie das Programm an Ihre 
Bedürfnisse und Präferenzen anpassen können. 
 

 
 
Sie können unter Hauptmenü Modulansicht anhaken, ob bestimmte Module (Adressen, Personal, 
Terminplaner) in einem neuen Fenster geöffnet werden sollen. 
 
Wenn Sie oben unter Lokale Einstellungen die Option Module in neuem Fenster öffnen anhaken, 
erscheinen alle Module in einem eigenen Fenster. 
 
Mit Standard wiederherstellen werden die Einstellungen auf die Standardvorgaben zurückgesetzt. 
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Adressen 

 

 
 

Kommunikationszentrum, Kundenakten, Dokumentenverwaltung, CRM 
 
Zur Adressdatei im sykasoft Programm zählt nicht nur die Eingabe der Anschrift mit Telefon, Fax, E-
Mail, sondern auch weitere Informationen wie Bank- und Buchungsdaten, Notizen mit 
Wiedervorlage, individuelle Selektionsfelder, frei definierbare Begriffe für Marketingaktionen 
(Interessen), hinterlegte Verknüpfungen zu Dokumenten und Bildern. Die vorhandenen Rechnungen 
zur Adresse werden in der Statistik angezeigt. Alle Informationen zur Adresse stehen mit einen Klick 
zur Verfügung.  
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Grunddaten / Bearbeiten 
 

 
 
Unter Grunddaten stehen die Anschrift und Kontaktdaten sowie weitere Infos bereit. 
 

Bearbeiten 
 
Standardmäßig befindet sich die Adressverwaltung aus Sicherheitsgründen im Modus Ansehen, das 
heisst die Daten können nur angeschaut aber nicht versehentlich geändert werden. 
 

 Um die Daten einer gespeicherten Adresse zu ändern klicken Sie auf den Knopf 
Bearbeiten im unteren Bereich des Bildschirm.   
 

 Oder Sie wählen über das Rechtsklick-Menü die Option Bearbeiten an. 
 
Die Eingabefelder sind dann weiss unterlegt und können geändert werden. 
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Klicken Sie auf den Knopf Speichern, um Änderungen zu speichern oder auf Abbrechen, um 
eventuelle Änderungen zu verwerfen und wieder in den Modus Ansehen zurückzukehren. 
 

Adresse anlegen 
 

 Klicken Sie auf den Knopf mit dem Pluszeichen um Adressen neu anzulegen. 
 

 Oder wählen Sie im Rechtsklick-Menü die Option Anlegen. 
 
Es erscheint das Formular mit leeren Eingabefeldern.  
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Adresse - Suchbegriffe  
 
Oben werden die Suchbegriffe zur Adresse  eingegeben bzw. angezeigt. Diese sind: 
 
• Nummer (10-stellig, numerisch). Die Nummer muss eindeutig sein, kann also nicht mehrfach 

vergeben werden. Sie wird automatisch vorgegeben, kann jedoch geändert werden. Wird eine 
Nummer eingegeben, die bereits vorhanden ist, wird die nächste freie Nummer vorgeschlagen 
(so können Lücken im Nummernsystem aufgefüllt werden). 

• Adressgruppe: Neben der Nummer kann die Adressgruppe gewählt werden. Hier erscheinen mit 
Klick auf den Pfeil zur Auswahl: undefiniert, Kunde, Mieter, Hausverwalter, Anlageanschrift, 
Baustelle, Hausmeister, Lieferant, Großhändler, Privat, Schule. Die Adressgruppen können unter 
Einstellungen > Adressen > Adressgruppen geändert und erweitert werden. Bei der Suche kann 
nach der Gruppe selektiert werden. 

• Suchname (30-stellig, alphanumerisch). Hier erscheint ein Hinweis, wenn der Suchname bereits 
vorhanden ist. Der Suchname sollte in der Form Nachname, Vorname eingegeben werden, damit 
nach dem Nachnamen gesucht und sortiert wird.  

• Bonität: Hier wird die Ampelfarbe (grün, gelb, rot) als Hinweis auf die Bonität des Kunden 
angezeigt (Zuweisung der Ampelfarbe vgl. unter Konto/Vorgaben)  

• Markiert: Rechts neben dem Suchnamen ist das Ankreuzfeld markiert. Durch die Markierung 
können Adressen später selektiert sowie stapelweise gelöscht werden. (Die Selektion, z.B. für 
Listendruck oder Serienbriefe, ist außerdem auch über die Eingabefelder Suchname, Gruppe, 
Nummer, Name 1, PLZ, Ort, Selektion und Bemerkung möglich.) 
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Anschrift 
 
• Anrede: Klicken Sie auf den Pfeil, um eine Anrede auszuwählen. Die verschiedenen Anreden 

können unter Einstellungen > Adressen > Anreden geändert werden. Dort können Sie weitere 
Anreden als Vorgabewerte hinterlegen. 

• Name 1: Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Eingabefeld, wenn Sie Name und Vorname 
tauschen möchten. 

• Name 2 und Name 3 (für Name 3 kann ein längerer Text in einem neuen Fenster eingegeben 
werden) 

• Zu Händen 
• Straße 
• Länderkennzeichen, PLZ, Ort: Unter Einstellungen > Adressen > Standardwerte  können 

Vorgaben für PLZ und Ort hinterlegt werden. Dies erleichtert die Eingabe bei gleichbleibenden 
Orten. Wird eine Postleitzahl eingegeben, die bereits vorhanden ist, schlägt das Programm den 
entsprechenden Ort vor.  PLZ und Ort können aus einer deutschlandweiten Datenbank 
ausgewählt werden (mit Klick auf den Button mit den drei Punkten rechts neben dem 
Eingabefeld). 

 

Kontakt 

 
• Telefon: Hier wird die Standard- oder Haupttelefonnummer eingegeben. Weitere 

Telefonnummern (für Nebenstellen, Mobil usw.) können im rechten Bildschirmbereich, unter 
dem Register Telefon hinterlegt werden.  Steht eine Telefonanlage zur Verfügung, können die bei 
den Adressen gespeicherten Telefonnummern – mit Klick auf den Telefonknopf - direkt aus dem 
Programm gewählt werden. Voraussetzung ist ein TAPI-Treiber.  

• Fax: Hier wird automatisch die Vorwahl der Telefonnummer vorgeschlagen. 
• E-Mail: Wenn in diesem Eingabefeld eine E-Mail-Adresse angegeben und ein Mail-Programm 

(z.B. MS Outlook Express) installiert ist, kann mit Klick auf den E-Mail Button der Kunde direkt 
aus dem sykasoft Programm angemailt werden. 

• Mobil: Hier geben Sie eine Mobilfunknummer ein. Mit Klick auf den Button kann dann die 
Nummer direkt gewählt werden oder, bei installiertem SMS-Programm, eine SMS an diese 
Nummer versandt werden. 

 

Erweitert 
 
• Anlagedatum (wird automatisch gefüllt) und Sachbearbeiter (der aus den angelegten 

Benutzern ausgewählt werden kann) 
• Briefanrede: Wählen Sie mit Klick auf den Pfeil die gewünschte Briefanrede aus 
• Vertreten und Fahrtzone 
• Interne / Externe Bemerkung (Texteingabefelder): Hier können beliebige Kommentare zur 

Adresse eingegeben werden. Nach der internen Bemerkung kann auch selektiert werden. Die 
Externe Bemerkung wird bei Arbeitsaufträgen mit ausgedruckt. 
 

Klicken Sie auf Speichern  um Änderungen der Daten abzuspeichern. 
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Adressen kopieren 
 
Adress-Datensätze können kopiert werden.  
 
Unter Programmeinstellungen > Adressen > Vorgaben ist anzuhaken, ob beim Anlegen von Adressen 
die Frage nach Kopieren gestellt werden soll. 
 

 
 
Dann wählen Sie die zu kopierende Adresse an und klicken auf Anlegen. Im folgenden Fenster 
erscheint eine Abfrage, ob diese Adresse kopiert werden soll, und wenn ja, ob auch die Zusatzinfos 
(Telefon, Selektionsfelder, Logbuch usw.) mit kopiert werden sollen. Als weiteres können auch die 
Kundendienst-Daten (Ausstattungen, Fälligkeiten, Artikel, Meßwerte usw.) kopiert werden. Für den 
neuen Adress-Datensatz wird die nächste freie Nummer vorgeschlagen. Alle Daten sind dann wie 
gewünscht abzuändern. 
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Menü der rechten Maustaste 
 

 
 
Klicken Sie im Adressformular mit der rechten Maustaste, erhalten Sie ein Kontextmenü. 
 
Über dieses können Sie die wichtigsten Funktionen schnell erreichen. 
 
• Anlegen: Adressen neu Anlegen 
• Bearbeiten:  Adressen ändern 
• Löschen: Adressen löschen 
• Schnelldruck: vordefinierte Liste schnell ausdrucken 
• Brief: Aufruf des Briefprogramms (optional verfügbar) 
• Stapelverarbeitung: Listen, Export, Stapelfunktionen 
• Adressen neu öffnen: Programm als neuen Task öffnen 
• Einstellungen: Programmeinstellungen (Vorgabewerte) ändern 
 

Adresse finden 
 

 Um eine gespeicherte Adresse zu suchen, geben Sie im Suchfeld links oben 
den Suchbegriff ganz oder teilweise ein. Bestätigen Sie mit ENTER oder klicken Sie auf die Lupe 
neben dem Eingabefeld. Sie erhalten im folgenden Suchfenster eine Liste der gefundenen Adressen. 
 

Volltextsuche 
 
Mit @ am Anfang des Suchfelds kann nach allen Felder in den Adressen gesucht werden. Beispiel: 
Telefonnnummer. Eingabe „@0931-29914-0“ im Feld Suchen. 
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Die Tabelle im Suchfenster können Sie nach den Eingabefeldern Nummer, Suchname, Name 1, 
Straße, PLZ und Ort sortieren, indem Sie auf die entsprechende Spaltenüberschrift klicken. 
Standardmäßig wird die Tabelle nach dem Suchnamen sortiert. 
 

Erweitert 
 
Mit Klick auf Erweitert stehen weitere Eingrenzungsmöglichkeiten zur Verfügung. 
 

 
 



 

Anwenderhandbuch sykasoft Adressen  •  15 

Filter 
 
Hier können spezielle Selektionskriterien eingegeben werden. Dabei kann mit bis zu fünf UND/ODER 
Verknüpfungen gearbeitet werden.  
 
Als Vergleichskriterien für das gewählte Datenfeld sind möglich:  
 
gleich, ungleich, kleiner als, größer als, kleiner oder gleich, größer oder gleich, von ... bis ..., leer, 
nicht leer, enthält.  
 
Es werden die eingegebenen Zeichen von links her verglichen (außer beim Vergleichskriterium 
„enthält“). 
 

Speichern von Eingrenzungen 
 
Ihre individuellen Eingrenzungen können gespeichert und wieder geladen werden. 
 
Klicken Sie auf den Plusbutton, um eine Eingrenzung zu erstellen. Geben Sie dieser eine 
Bezeichnung und dann auf OK. 
 
Haken Sie an Global, wenn die Eingrenzung für alle Arbeitsplätze verfügbar sein sollen. 
 
Klicken Sie auf Speichern, werden Ihre Eingaben gespeichert 
 

Sortierung 
 
Die Sortierung der Ausgabe kann zweistufig (je aufsteigend oder absteigend) bestimmt werden, z.B. 
nach PLZ und innerhalb der PLZ nach Straße. 
 
Die gewünschte Sortierung kann eingegeben werden nach (Feld) dann nach (Feld) jeweils 
aufsteigend oder absteigend.  
 

Umsatz 
 
Die Eingrenzung ist nach Nettobetrag (von-bis) und nach Datum möglich. 
 

Interessen 
 
Bei den Interessensgebieten sind bis zu vier Und/Oder Verknüpfungen möglich. Die definierten 
Interessensgebiete lassen sich aus dem Drop-Down-Menü auswählen. 
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Konto / Vorgaben 
 

 
 
• Kontoverbindung: Eingabe von Bankname, BLZ, KontoNr., IBAN und BIC, Inhaber sowie 

Bankeinzug (zum Anhaken) 
 
• Zahlungsbedingungen: Zahlungsziel, Skontoziel und Skontosatz für diesen Kunden können, 

getrennt für Regie- und Projektaufträge, hier eingegeben werden. Diese Eingabefelder werden bei 
Rechnungen in das Programm Debitoren übernommen. Hinweis: Die Vorgaben für die 
Zahlungsbedingungen können in den Programmeinstellungen > Adressen > Standardwerte  
festgelegt werden.. 
Das Feld Mahnen wird ebenfalls im Programm Debitoren berücksichtigt. Ist es nicht angehakt, 
wird der Kunde nicht angemahnt. 

 

Vorgaben: 
 
• FiBu-Konto, Gegenkonto, Regie-Rabatt, Preisgruppe 
 
• Bonitätsampel: Wählen Sie mit Klick auf den Pfeil die Ampelgruppe zur Adresse aus. Mit 

Doppelklick in diesem Feld wird ein Fenster aufgerufen, in dem die Bonitätsgruppen und 
dazugehörige Ampelfarben als Vorgabewerte hinterlegt werden können. Z.B. Ampelfarbe grün = 
zahlt immer pünktlich. Ampelfarbe gelb = muss immer erst gemahnt werden. Ampelfarbe rot = 
ist zahlungsunfähig. Die Ampel wird in allen Formularen als grafischer Hinweis auf die Bonität 
des Kunden angezeigt. 

 
• Anzahl Exemplare – für die Druckausgabe 
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• Endsumme – Berechnung in den Auftragsprogrammen wahlweise mit MwSt, inkl. MwSt, ohne 

MwSt., oder $ 13b 
 
• MwSt. Satz - Der MwSt.-Satz in % wird im Feld daneben eingegeben. Ist der MwSt-Satz ungleich 

Null, wird rot "MwSt-Satz abweichend" angezeigt. 
 
• Schlusstext – Der Adresse kann für die Bearbeitung in den Auftragsprogrammen ein bestimmter 

Schlusstext zugeordnet werden.  
 
 

Kontakt 
 

 
 
Hier können beliebig viele Telefon- und Faxnummern zur Adresse hinterlegt werden, auch E-Mail-
Adressen und Hyperlinks. Diese Felder können frei definiert werden. 
 
Nach Auswahl des Kontakt-Typs (Telefon, Mobil, Fax, E-Mail, Hyperlink) geben Sie die gewünschte 
Bezeichnung für das Eingabefeld ein, z.B. Durchwahl Herr Meier. Im rechten Feld geben Sie dann den 
Feldinhalt, also die Telefon- oder Faxnummer, E-Mail Adresse oder URL ein. 
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Mit Klick auf den Telefonknopf können die Nummern direkt angewählt werden (TAPI-Treiber über 
Telefonanlage Voraussetzung). 
 
 

Notizen 
 

 
 
Wenn Sie auf Notizen klicken, können Sie zur Adresse folgende Daten als Notizen hinterlegen: 
Datum/Uhrzeit, Erfasser, Bearbeiter (hier wird automatisch der angemeldete Benutzer eingetragen), 
Wiedervorlage (zum Anhaken), Wiedervorlagedatum (mit Klick auf den Pfeilknopf kann das Datum 
über den eingeblendeten Kalender ausgewählt werden) sowie ein Textfenster (Logbuch oder 
Notizzettel) für freie Texteingabe.  
 

 
 
Klicken Sie auf  den Plusknopf, um neue Notizen anzulegen. 
 
Klicken Sie auf den Minusknopf, um gespeicherte Notizen zu löschen. 
 
Klicken Sie auf Drucken, um die aktuelle Notiz auszudrucken oder auf Alle drucken, um alle Notizen 
zur Adresse auszudrucken.  
 
Mit Adresse ändern kann die Notiz anderen Adressen zugewiesen werden. 
 
Mit der Tagesliste können die Notizen aller Adressen ausgedruckt werden, individuell eingegrenzt 
nach Datum, Erfasser oder Bearbeiter. 
 



 

Anwenderhandbuch sykasoft Adressen  •  19 

Wiedervorlageliste 
 
Bei der Auswahl von Listen unter Adressen / Stapelverarbeitung  steht (neben Telefonliste, 
Datenblatt und Kurzliste) auch eine Wiedervorlageliste (Notizliste) zur Verfügung. Ausgegeben 
werden die Adressen, bei denen unter Notizen das Feld Wiedervorlage angehakt ist. 
 

Wiedervorlage / Ticker 
 
Bei Vorgabewerte / Programmeinstellungen, unter „lokale Einstellung“ kann die Option „Ticker 
starten“ und „Erinnerungen“ durch Anhaken aktiviert werden. 
 
Wenn in den Adressen, unter dem Register Notizen „Wiedervorlage“ angehakt ist, wird je nach den 
dort hinterlegten Daten von Datum und Uhrzeit das Tickerfenster mit der Wiedervorlage-Tabelle 
eingeblendet. 
 
Bei der Wiedervorlage-Tabelle wird auch die Spalte „Bearbeiter“ mit ausgegeben. Mit einem 
Häkchen „alle anzeigen“ kann hier bestimmt werden, ob alle Bearbeiter angezeigt werden sollen. 
 
Mit Klick auf „Anzeigen“ erscheint das Wiedervorlage-Fenster für den gewählten Datensatz. Hier gibt 
es mehrere Möglichkeiten:  
 
Mit Drucken wird die Wiedervorlage auf den Drucker ausgegeben. Mit Anzeigen wird ins Programm 
Adressen gewechselt. Mit Löschen wird die Wiedervorlage gelöscht. Mit Erledigt wird die 
Wiedervorlage gelöscht und außerdem das Adressenfeld „Wiedervorlage“ demarkiert. 
Unter „Wiedervorlage in“ kann ein Zeitraum für Wiedererinnern gewählt werden (5 Minuten bis 1 
Woche). Mit Klick auf „Erneut Erinnern“ wird der Zeitpunkt der Erinnerung entsprechend 
hochgezählt. 
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Selektion 
 

 
 
Klicken Sie auf Selektion, um Daten in die Selektionsfelder einzugeben: Geben Sie hier Begriffe ein, 
nach denen Sie die Adressen später selektieren möchten (z.B. für Listen oder Serienbriefe).  
 
Mit Klick auf den Pfeil erscheint eine Liste aller bereits in diesem Feld vorhandenen 
Selektionseingaben. Hier kann die gewünschte Eingabe ausgewählt werden. 
 

Vorgabewerte Selektionen 
 
Die Bezeichnungen der Selektionsfelder (z.B. Gruppe, Fahrtzone usw.) können Sie in den 
Programmeinstellungen, unter Adressen > Selektionen frei definieren. Sie gelten global für alle 
Adressen der gleichen Gruppe. Die Gruppe (also z.B. Kunde, Lieferant usw.) ist anzuwählen. 
 
Je nachdem zu welcher Gruppe eine Adresse gehört, werden die entsprechenden 
Selektionsfeldbeschriftungen verwendet. 
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Statistik 
 

 
 
Klicken Sie auf Statistik, werden die vorhandenen Rechnungsdaten zur aktuellen Adresse angezeigt.  
 
Unter Programmeinstellungen > Adressen > Vorgaben gibt es das Feld Adressen Statistik ab Datum. 
Durch eine Eingabe in diesem Feld kann die Statistik-Anzeige nach Datum begrenzt werden. 
 
Die Statistik-Tabelle beinhaltet Spalten für Datum, Rechnungnummer, Brutto, Bemerkung, Netto, 
Offen, Fällig usw.  Die Spalten für „eigen“ und „fremd“ wurden für Rechnungen, bei denen eine 
Projekt- oder Baustellenadresse angegeben ist, eingeführt. Solche Rechnungen erscheinen in der 
Kundenstatistik sowohl bei der Baustelle als auch bei der Rechnungsadresse.  In der Spalte 
„FremdNr“ wird bei der Baustellenadresse die Adress-Nummer der Rechnungsadresse angezeigt. 
Eigene und „Fremd“-Rechnungen werden unten separat addiert. 
 
Überfällige Rechnungen werden rot dargestellt. Alle überfälligen Rechnungen werden addiert und 
unten als Summe dargestellt. 
 
Mit dem Schalter Drucken kann die Umsatzstatistik auf den Drucker ausgegeben werden. Dabei 
kann nach Datum eingegrenzt werden. 
Mit dem Schalter Aufrufen wird das jeweilige Programm (Regieauftrag, Projektauftrag), mit dem die 
Rechnung geschrieben wurde, aufgerufen. 
Mit dem Schalter Überwachung (bzw. Einsätze/Zeiten) wird das Programm-Modul 
Baustellenüberwachung mit den Daten des gewählten Kunden aufgerufen. 
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Interessen 
 

 
 
Gehen Sie auf Interessen, um der Adresse bestimmte Interessensgebiete zuzuordnen, zum Beispiel 
für spezielle Marketing-Aktionen.  
 
Die Bezeichnungen der Interessen sind (mit Klick auf den Knopf Baum ändern) frei zu definieren.  
 

 Nach Klick auf Baum ändern erscheint das Formular, in dem Sie die 
Bezeichnungen und hierarchische Struktur der Interessensgebiete festlegen können. 
 
ACHTUNG, Änderungen an den Bezeichnungen der Interessengebiete gelten global für ALLE 
Adressen. 
 

 
 
Die global hinterlegten Interessen können dann pro Adresse jeweils angehakt werden.  
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Mit Klick auf das Plus-Zeichen wird die darunterliegende Ebene eingeblendet, mit Klick auf das 
Minuszeichen ausgeblendet. Wird ein Interessengebiet auf einer unteren Ebene angehakt, werden 
die darüberliegenden Ebenen automatisch ebenfalls angehakt. 
 
Unter Stapelverarbeitung kann auch nach den Interessen selektiert werden sowie diese den 
Adressen stapelweise zugewiesen werden. 
 

Hyperlinks 
 

 
 
Hier können Hyperlinks, also Verknüpfungen zum Aufrufen von externen Dokumenten oder Internet-
Adressen eingetragen werden. 
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Dokumente 
 

 
 
Hier können Sie der Adresse beliebige Dokumente (also Fremddateien, die nicht von sykasoft 
erzeugt wurden) zuordnen. 
 
Die Dateien können sich in einem beliebigen Verzeichnis auf der eigenen Festplatte oder im 
Netzwerk befinden. 
 
Klicken Sie auf Datei hinzufügen, um ein Dokument der Adresse zuzuordnen. Wählen Sie dann im 
danach folgenden Fenster den Speicherort und das Dokument aus. 
 
Unter Ansicht können Sie die gewünschte Darstellung - Liste / Details / Große Symbole / Kleine 
Symbole / Nebeneinander - auswählen. Mit Aktualisieren wird die Darstellung aktualisiert. 
 
Klicken Sie auf Datei entfernen, um eine Dokument-Zuordnung zu entfernen. Das Dokument selbst 
an seinem Original-Speicherort bleibt erhalten. 
 
 



 

Anwenderhandbuch sykasoft Adressen  •  25 

Stapelverarbeitung 
 
 

 
 
Gehen Sie auf Stapelverarbeitung, um Adressen einzugrenzen und in verschiedenen Listen 
auszugeben. Auch können unter Export die Adressen an Microsoft Outlook oder Excel übergeben 
werden.  
 
Die Stapelverarbeitung bietet weitere Funktionen, wie Stapel-Löschen, Stapel-Markieren sowie das 
stapelweise Zuweisen von Feldinhalt und Interessen.   
 
Die Eingrenzung der Daten funktioniert in allen Stapelverarbeitungen gleich. 
 

Eingrenzung 
 
Sie können beliebig kombinierbare Eingrenzungs-Kriterien eingeben: Nach Gruppe, Suchname, 
Name1, Nummer, Straße, PLZ, Ort, Selektion, Bemerkung und dem Feld Markiert (die markierten 
können dabei auch automatisch demarkiert werden) 
 
Außerdem können Sie die gewünschte Sortierung wählen. 
 

Datenvorschau 
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Erweitert – weitere Eingrenzungsoptionen 
 

 Wenn Sie in der Eingrenzung unter Optionen auf den Knopf Erweitert klicken, 
öffnet sich ein Fenster mit weiteren Möglichkeiten der Eingrenzung von Adressen. 
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Filter 
 
Hier können spezielle Selektionskriterien eingegeben werden. Dabei kann mit bis zu vier UND/ODER 
Verknüpfungen gearbeitet werden.  
 
Als Vergleichskriterien für das gewählte Datenfeld sind möglich:  
 
gleich, ungleich, kleiner als, größer als, kleiner oder gleich, größer oder gleich, von ... bis ..., leer, 
nicht leer, enthält.  
 
Es werden die eingegebenen Zeichen von links her verglichen (außer beim Vergleichskriterium 
„enthält“). 
  

Speichern von Eingrenzungen 
 
Ihre individuellen Eingrenzungen können gespeichert und wieder geladen werden. 
 
Klicken Sie auf den Plusbutton, um eine Eingrenzung zu erstellen. Geben Sie dieser eine 
Bezeichnung und dann auf OK. 
 
Haken Sie an Global, wenn die Eingrenzung für alle Arbeitsplätze verfügbar sein sollen. 
 
Klicken Sie auf Speichern, werden Ihre Eingaben gespeichert 
 

Sortierung 
 
Die Sortierung der Ausgabe kann zweistufig (je aufsteigend oder absteigend) bestimmt werden, z.B. 
nach PLZ und innerhalb der PLZ nach Straße. 
 
Die gewünschte Sortierung kann eingegeben werden nach (Feld) dann nach (Feld) jeweils 
aufsteigend oder absteigend.  
 

Umsatz 
 
Die Eingrenzung ist nach Nettobetrag (von-bis) und nach Datum möglich. 
 

Interessen 
 
Bei den Interessensgebieten sind bis zu vier Und/Oder Verknüpfungen möglich. Die definierten 
Interessensgebiete lassen sich aus dem Drop-Down-Menü auswählen. 
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Stapelverarbeitung – Drucken/Export - Listen 
 

 
 
Bei Listen können Sie Telefonliste, Datenblatt, Kurzliste, Notizliste oder Statistik wählen. 
 

 
 
Wählen Sie die gewünschte Liste und Vorlage aus. 
 

  Klicken Sie auf Vorschau, um die Liste auf den Bildschirm auszugeben. 
 

  Klicken Sie auf Drucken, um die Liste auf den Drucker auszugeben. 
 

  Mit dem Knopf neben der Vorlage können Sie die Druckausgabe-Einstellungen aufrufen. 
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Hier können Sie zur jeweiligen Listenart (z.B. Telefonliste, Datenblatt, Notizliste usw.) verschiedene 
Vorlagen, dazu jeweils Formatdatei, Drucker und Schächte sowie ggf. ELO Archivierung einrichten. 
 

 Wenn Sie unter Formatdatei auf den Knopf rechts klicken, wird der Formulardesigner 
aufgerufen.  Mehr dazu im Kapitel Die sykasoft Druckengine. 
 

 
 
Möchten Sie Hilfe bei der Einrichtung Ihrer Formulare? – Nutzen Sie unseren Service für 
Formulardesign. Tel. Benutzerservice 0931/29914-45 
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Stapelverarbeitung - Export 
 

 
 

Excel-Export 
 

  Nach Eingrenzung der Adressen klicken Sie auf den Button Excel. Das Programm 
Microsoft Excel wird geöffnet, kann in der Taskleiste aufgerufen werden. Die Adressen stehen als 
Datenblatt zur Verfügung. 
 

Outlook-Export 
 

  Mit dieser Option wird das Add Outlook Export aufgerufen. Dieses steht optional 
für wenig Geld im Shop im Kundenbereich zur Verfügung. Oder wenden Sie Sie an den 
Benutzerservice: Tel 0931 / 2991445  
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Outlook Export 
 

Adressenabgleich von sykasoft mit Microsoft Outlook  ab Outlook XP 
 

1. Adressen auswählen 
  

 
 
Unter diesem Punkt können Sie auswählen, ob Adressen aus dem Modul „Adressen“ oder 
„Personal“ exportiert werden sollen und diese gegebenenfalls eingrenzen.  
 
Wenn Sie auf „Erweitert“ klicken, stehen noch weitere Eingrenzungsmöglichkeiten zur Auswahl. 
Im Reiter „Datenvorschau“ werden ihre selektierten Adressen angezeigt, hier kann in der Spalte 
„Auswahl“ festgelegt werden, welche der selektierten Adressen exportiert werden. 
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2. Felder zuordnen 
  

 
 
Damit die Adressen in Outlook richtig angelegt werden müssen die jeweiligen Felder von sykasoft 
den Feldern der Outlook-Kontakte zugewiesen werden. Diese Zuordnung wird in der Datenbank 
gespeichert, muss also nur einmalig vorgenommen werden.  
 

3. Sonstige Einstellungen 
  

 
 
Bei „Aktueller Kontaktordner:“ wird der zuletzt verwendete Kontakt-Ordner, in den exportiert wurde, 
angezeigt. Soll in einen anderen Kontakt-Ordner exportiert werden, können Sie mit einem Klick auf 
„Kontaktordner festlegen“ ein anderes Verzeichnis auswählen oder ein neues Verzeichnis anlegen. 
 
Sonderzeichen herausfiltern:  Bei der Telefon- und Faxnummer werden vor dem Export vorhandene 
Sonderzeichen entfernt. 
 
0 durch XX ersetzen:  Vor dem Export wird bei der Telefon- und Faxnummer aus der Vorwahl die 0 
durch die eingegeben Zahl ersetzt. 
 

4. Adressen exportieren 
 

    
 
Mit einem Klick auf „Export“ werden die Adressen an Outlook übertragen. Soll der Export 
abgebrochen werden, können Sie diesen mit einem Klick auf „Export abbrechen“ beenden. 
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Stapelverarbeitung - Funktionen 
 

Löschen 
 

 
 
Grenzen Sie die zu löschenden Adressen nach o.g. Selektionskriterien ein. 
 
Klicken Sie auf Stapel Löschen, um die Löschung der selektierten Adressen durchzuführen. 
 
ACHTUNG: Das Löschen von Adressen ist nur dann möglich, wenn diese Adressen in keinem der 
sykasoft Programmteile (weder im Projekt, noch in Regieaufträgen usw.) mehr vorkommen. Ist eine 
Adresse noch irgendwo aufgerufen, müßte zuerst das entsprechende Projekt, der Regieauftrags-
Vorgang usw. gelöscht oder mit einer anderen Adresse gespeichert werden. 
 

Markieren 
 

 
 
Das Feld markiert kann stapelweise geändert werden.  
 
Beispiel: Nach Anwahl der Option Erweitert selektieren Sie die Adressen nach beliebigen Kriterien 
und Eingabefeldern. Dann auf Datenvorschau  klicken. Sie sehen dann die Tabelle der selektierten 
Adressen. Dann die Funktion Markieren anwählen. Hier haben Sie folgende Möglichkeiten: 
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• Stapel markieren: bei den selektierten Adressen das Feld markiert auf ja, also angehakt setzen 
• Stapel demarkieren: bei den selektierten Adressen das Feld markiert auf nein setzen 
• Alle demarkieren: bei allen Adressen das Feld markiert auf nein setzen 
 
Auf diese Weise können, z.B. für Serienbriefe, verschiedene Selektionen nacheinander durchgeführt 
werden und die erzeugten Stapel markiert (oder demarkiert) werden, um dann als Endergebnis nach 
allen Adressen, bei denen markiert angehakt ist, zu selektieren. 
 

Zuweisen 
 

 
 
Hier können bestimmten Adress-Feldern Daten zugewiesen werden. Zuerst ist das Feld auszuwählen, 
dann der Wert einzugeben. Mit Klick auf den Button Zuweisen werden die Daten bei den selektierte 
Adressen eingetragen. 
 

Interessen 
 

 
 
Den selektierten Adressen können hier Interessensgebiete zugeordnet werden. Nach Eingabe des 
Interessensgebiets wird mit dem Button Interesse Setzen die Zuordnung durchgeführt (bzw. mit 
Interesse entfernen wieder entfernt) 
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Briefprogramm 
 
Das sykasoft „Add“ Briefprogramm steht für wenig Geld im Kundenbereich-Shop für Sie bereit. 
Oder wenden Sie sich an den Benutzerservice: Tel 0931 / 2991445. 
 
Das Briefmodul können Sie aus den  Modulen Adressen und Bestellwesen über einen Rechtsklick, 
aus dem Projektauftrag über einen Rechtsklick im oberen grauen Bereich und aus dem Regiemodul 
über einen Rechtsklick in der Vorgangsnummer, öffnen. 
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Felderbeschreibung 
 

 
 
1. Liste aller Briefe des oben aufgerufenen Kunden. Die Ansicht ist variabel; Sie können das Fenster 
vergrößern oder verkleinern. Mit einem Rechtsklick auf die Spaltenbezeichnung können Sie Spalten  
hinzufügen oder entfernen. 
 
2. Standardeinstellungen vornehmen  
 
3. Suche nach Kunde oder Kundennummer 
 
4. neuen Brief anlegen 
 

 
 
 
5. Adressdaten – Fenster. Diese Angaben werden aus dem jeweiligen Modul, aus welchem Sie den 
Brief aufgerufen haben, übernommen. Sie können hier alle Felder manuell ausfüllen. 
 
6. neue Kundenadresse zuweisen 
 
7. Adressdaten - Fenster zu- bzw. aufklappen 
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8. Bezugsdaten - Fenster  
 
9. Betreffzeile 
 
10. Bezugsdaten - Fenster zu - bzw. aufklappen. 
 

 
 
 
11. Text - Eingabe - Brief erstellen und formatieren. 
 

12. Über   können mehrere Vorlagen angelegt werden und  über das Drop-Down-Menü aufgerufen 
werden.  
 

13. Über  können mehrere Signaturen angelegt werden und über das Drop-Down-Menü 
aufgerufen werden.  
 
14. Grundeinstellungen aus Punkt (2) - die Formatierung ist aber weiterhin für jeden Brief variabel 
 
15. speichert den aktuell bearbeiteten Brief 
 
16. Auswahl der Formularvorlagen 
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17. Formularassistent - zum Erstellen und Bearbeiten der Formularvorlagen 
 
18. vergrößert bzw. verkleinert die Briefansicht (11) 
 
Über die Vorschau sind das Erstellen einer PDF oder das Versenden per Email (Outlook) möglich. 
 
 

Rechtsklick - Kontextmenü 

Kontextmenü Briefe 
 
Mit einem Rechtsklick auf die aufgelisteten Briefe (1) öffnet sich folgendes Menü: 
 

 
 
Hier können Sie neue Briefe anlegen, den gewählten Brief speichern, in die Zwischenablage 
kopieren oder unwiderruflich löschen. 
 

Standardschriftart einstellen 
 

 
 
Sie haben zwei Möglichkeiten diese einzustellen:  mit einem Rechtsklick auf das Feld Schriftart (14) 
oder über die Programmeinstellungen (2)  
 



 

Anwenderhandbuch sykasoft Adressen  •  39 

Bilder einfügen und nachschlagen 
 

  
 
Mit dem Rechtsklick in den Brief (11) können Sie Bilder in Ihre Briefe einfügen. Es muss nur noch 
ausgewählt werden, unter welchem Pfad das Bild auf Ihrem PC  gespeichert ist. 
 
Unter "Nachschlagen" gibt es die Möglichkeit, den von Ihnen markierten Text an die Suchmaschinen 
(Kontextmenü Text-Box) "Google", "Bing" oder "Wikipedia zu übergeben. 
 

Serienbrief erstellen 
 
HINWEIS: um Serienbriefe zu erstellen achten Sie darauf, dass in den Programmeinstellungen der 
Haken bei ".NET Druckengine benutzen" gesetzt ist. 
 

 
 
Durch Rechtsklick auf die aufgelisteten Briefe (1) und "Adressen hinzufügen" aus dem Kontextmenü, 
öffnet sich automatisch die Serienbriefspalte(19) und das Fenster "Adresse finden".   
 
Über "Adresse finden" können Sie beliebig viele Kunden (mit Strg bzw. Shift + Maus) markieren und 
für diesen Serienbrief übernehmen. 
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19.  Serienbriefspalte - hier sehen Sie eine Auflistung der ausgewählten Adressen für diesen 
Serienbrief. 
 
20.  weitere Adressen zur Liste (19) hinzufügen 
 
 

Rechtsklick Kontextmenü Serienbrief-Fenster  (auf einen der ausgewählten Kunden) (19) 
 

 
 
Hier können Sie den aktuellen Brief zu dem ausgewählten Kunden speichern oder den markierten 
Kunden aus der Serienbrief - Liste löschen. 
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Einstellungen 
 

 
 
In der Programmeinstellungen kann die Adressverwaltung an individuelle Bedürfnisse angepasst 
werden. 
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Personal 

 
Der Programmteil Personal bietet alle Möglickeiten und Datenbereiche wie das Modul Adressen: 
Grunddaten, Konto/Vorgaben, Kontakt, Notizen, Selektion, Interessen, Hyperlinks, Dokumente. Er ist 
analog zu diesem zu bedienen. Siehe unter Adressen 
 
Zusätzlich steht für Personal der Datenbereich Lohn/Zeit zur Verfügung. Dieser ist in der Navigation 
links anzuwählen. 
 

 
 
Unter Lohn/Zeit geben Sie die personalbezogenen Daten wie Lohnkalkulation, Zeiten usw. ein.  
 
Alle angelegten Mitarbeiter erscheinen in der Navigation links zur Auswahl. Mit Klick auf das 
Pluszeichen in der Baumstruktur werden die Datenbereiche zu diesem Mitarbeiter angezeigt. 
 
Ein weiterer wesentlicher Unterschied zu Adressen ist: Für Personal bearbeiten gibt es ein eigenes 
Zugriffsrecht, unter Optionen > Benutzerverwaltung > Zugriffsrechte. 
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Terminplaner 

  Im Programm Terminplaner können Termine für Monteureinsätze geplant und 
organisiert werden. 
 

 
 

sykasoft Terminplaner - für Kundendienst-Einsatzplanung und Verwaltung 
 
Das Programm Terminplaner wurde im sykasoft Stand 11 komplett neu entwickelt. Wie auf einer 
Plantafel können Termine für Monteureinsätze geplant und Kundendienstarbeiten organisiert 
werden. 
 
Der Terminplaner bietet eine moderne neue Oberfläche, die einfach zu bedienen ist. Er arbeitet jetzt 
in einem eigenständigen Fenster, ausgelöst aus dem sykasoft Hauptprogramm. Das Terminplaner-
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Fenster kann auf jede beliebige Größe skaliert werden. Das ist besonders praktisch bei der Arbeit mit 
mehreren Bildschirmen. Die Termine können so den ganzen Tag angezeigt werden. 
 
Die einzelnen Termine passen sich jeder Ansicht flexibel an. Man hat immer alle Termine - so wie 
gewünscht und individuell eingestellt - im Überblick. 
 
Hinterlegt sind im Terminplaner die Personaldaten, individuell konfigurierbare Kalender und 
Werkzeuge. Die Vorgaben in der Terminplaner-Verwaltung lassen sich flexibel an jede individuelle 
Betriebsorganisation anpassen. 
 
Termine können mit Projekten oder Kundendienstvorgängen verknüpft werden. Dadurch sind 
vorhandene Auftragsdaten zum Termin mit einem Klick aufgerufen. Neue Arbeitsaufträge können 
direkt aus dem Terminplaner schnell erstellt werden.  
 
Man kann den Terminen, den einzelnen Monteuren oder den Arbeitsgruppen Werkzeuge zuordnen. 
Auf diese Weise hat man immer einen Überblick, wer welches Arbeitsmittel wann verwendet hat und 
wo sich die Werkzeuge befinden. 
 
Der Terminplaner arbeitet mit Microsoft Outlook zusammen. Termine können an den Outlook 
Kalender übergeben werden. Jeder Monteur hat seinen eigenen Kalender. 
 
Einsatzlisten lassen sich nach eigenen Vorgaben und Eingrenzungen erzeugen: Tageslisten oder 
Wochenlisten, eingrenzbar nach Terminart, Typen, Personal / Arbeitsmittel, Zeitraum und Fahrtzone. 
 
Die hinterlegten individuellen Texte und Vorlagen machen es möglich, Terminbestätigungen 
automatisch auszugeben. Terminerinnerungen können zeitlich frei eingestellt und an Mitarbeiter 
gesendet werden. 
 
Auch zeitlich sich überschneidende und ungefähre Termine sind für den Terminplaner kein Problem. 
Für den Kunden können Terminangaben wie „morgens vor neun“ oder „gegen Mittag“ formuliert 
werden, die dann statt des exakten Termins auf der Terminbestätigung erscheinen. 
 
Der Terminplaner wurde auf die Arbeitsweise in Handwerksbetrieben der SHK-Branche 
zugeschnitten. Er ist ein hilfreiches Werkzeug, um den ganzen Bereich Kundendienst effizient zu 
verwalten und die Arbeitsorganisation zu optimieren. 
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Allgemeines / Vorgabewerte 
 

Personal 
Im Programm Personal kann unter dem Reiter „Lohn“ angehakt werden, ob dieser Mitarbeiter im 
Terminplaner angezeigt werden soll.  
 

Vorgabewerte Terminplaner 
 

 Unter Terminplaner / Verwaltung oder unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / 
Terminplaner werden die Standardeinstellungen, die Feiertage und die Tabelle der Geräte und 
Werkzeuge für den Terminplaner hinterlegt. Außerdem die Einstellungen zu den einzelnen 
Monteuren, Personal / Arbeitsmitteln und die Terminpflege.  

Vorgabewerte / Einstellungen 

Vorgaben 
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Terminanzeige 
 
Hier kann gewählt werden, welche Information zum Termin angezeigt werden soll. Es kann 
Kundennummer, Vorgangsnummer, nur Beschreibung und Arbeitsauftrags- bzw. 
Wartungsauftragsnummer angegeben werden. Diese Nummer steht dann bei der Terminanzeige 
ganz oben und wird auch im Fähnchen angezeigt 
 
 
Erinnerung Vorgabe 
 
Wenn für einen Termin das Erinnerungsfenster angezeigt wird, kann man sich erneut erinnern 
lassen, einstellbar in 5 / 10 / 15 Minuten, in halber Stunde, in einer Stunde.  
 

Kalender 
 
Unter Vorgabewerte / Terminplaner / Einstellungen / Kalender sind verschiedene Kalender-
Einstellungen hinterlegt und können individuell angepasst werden.  
 

Design 
 
Unter Vorgabewerte / Terminplaner / Einstellungen / Design können Kalenderfarbe und Schrift 
individuell festgelegt werden. 
 

Wordvorlagen für Terminbestätigung 
 

 
 
 
Für die Terminbestätigung können unter Terminplaner / Verwaltung oder in den Vorgabewerten 
mehrere Vorlagen hinterlegt werden. Z.B. für verschiedene Terminarten, mit / ohne 
Wartungsverträge.  
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In den Word-Dokumenten für Terminbestätigungen können Platzhalter wie {Nummer}, {Name}, {Ort}, 
{Beschreibung}, {Telefon}, {Anfangdatum}, {Anfangsuhrzeit}, {Enduhrzeit}, {Monteur} und {Notiz} 
verwendet werden. 
 
Außerdem können in den Vorgaben Termine in einem anzugebenden Zeitraum (von – bis Datum) 
gelöscht werden. 
 

Terminarten 
 
Unter Vorgabewerte / Terminplaner / Einstellungen / Terminarten können die Farben für die 
verschiedenen Terminarten individuell bestimmt werden. 
 

Reihenfolge 
 
Unter Vorgabewerte / Terminplaner / Einstellungen / Reihenfolge kann die gewünschte Reihenfolge 
des Personals und der Arbeitsmittel festgelegt werden. 
 

Feiertage 
 
Unter Vorgabewerte / Terminplaner / Einstellungen / Feiertage sind gesetzliche und weitere 
Feiertage hinterlegt. Bestimmte Feiertage können als arbeitsfrei oder durch Angabe der Stunden als 
„halber Arbeitstag“ bestimmt werden. 
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Vorgabewerte Personal / Arbeitsmittel 
 

Terminplaner – Gruppierung erstellen 
 
Um eine Gruppierung der Termine durchzuführen, klicken Sie bitte auf den Button „Verwaltung“. Es 
öffnet sich die Maske Vorgabewerte. Klicken Sie hier auf Terminplaner / Gruppen. 
 

  
 
Hier legen Sie zunächst unter „Gruppenbezeichnung“ die Bezeichnung der Gruppe fest. Die 
Bezeichnung ist frei wählbar. Haben Sie eine Bezeichnung gewählt, klicken Sie auf Gruppe anlegen.  
 
Unter Gruppen-Zuordnung können Sie eine Gruppe auswählen sowie eine Gruppe löschen. 
 
Weisen Sie der angewählten Gruppe die gewünschten Monteure zu. Dazu können Sie im Feld 
„Bezeichnung / Typ“ den Monteur oder das Werkzeug markieren und anschließend auf den 

Doppelpfeil  nach rechts klicken. Hierdurch gelangt der markierte Monteur oder das Werkzeug in 
das Feld „Gruppe zugeordnet“.   
 
Um einen Monteur oder ein Werkzeug wieder aus der Gruppe zu entfernen markieren Sie ihn im Feld 

„Gruppe zugeordnet“ und klicken Sie anschließend auf den Doppelpfeil  nach links. 
 
Haben Sie alle Monteure der Gruppe hinzugefügt, klicken Sie auf die Schaltfläche „Speichern“, um 
das Fenster Vorgabewerte zu schließen. 
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Monteure/ Mitarbeiter sowie Arbeitsmittel neu erstellen bzw. entfernen 
 
In jedem Unternehmen gibt es früher oder später personelle sowie Arbeitsmittel-bezogene 
Veränderungen. Diese Änderungen können Sie bei Bedarf unter Terminplaner / Verwaltung Rubrik 
Personal / Arbeitsmittel Untergruppe Monteure und Arbeitsmittel vornehmen.  
 
Dazu klicken Sie im geöffneten Fenster in der Tabelle ganz unten links auf das Sternchen und geben 
die jeweilige Person oder Posten ( Bezeichnung / Typ / Personal ) ein.  
 
Um Änderungen zu aktivieren ist es notwendig, den Terminplaner neu aufzurufen. 
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Monteurfarbe einstellen für alle Ansichten 
 
Es ist seit Stand 13 möglich, Monteuren Farben zuzuordnen, welche im Terminplaner angezeigt 
werden: unter Vorgabewerte > Terminplaner > Personal/Arbeitsmittel > Monteure und Arbeitsmittel. 
 

 
 
Standardmäßig sind die Farben weiterhin deaktiviert. Um die Farben zu aktivieren muss in 
Vorgabewerte > Terminplaner > Einstellungen > Kalender der Haken bei „Monteurfarbe aktiv“ gesetzt 
werden. Die Monteure sind dann in allen Ansichten farbig unterlegt. 
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Outlook Export über Terminarten 
 
Neu seit Stand 13: Der Outlookexport von Terminen kann sowohl im Regieauftrag wie auch im 
Terminplaner jetzt über die Terminarten und nicht mehr nur über Personal gesteuert werden. 
 
Der Vorgabewert zum Umstellen ist für Regieauftrag sowie Terminplaner identisch. 
 

   
 
Eingabeverhalten > Kalender über Terminarten steuern zum Anhaken. 
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Outlookkalender über Terminarten festlegen zum Anhaken. Der Kalender wird in beiden Fällen über 
Terminarten ausgewählt. 
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Termine anlegen 
 

Klicken Sie bitte auf den Button . Es öffnet sich die Maske Termin anlegen. 
 
Mit Doppelklick in das Kästchen, in dem der Termin angezeigt wird, können Sie ebenso einen neuen 
Termin anlegen. Personal und Anfangsuhrzeit wird dann vorgegeben. 
 
Das Fenster „Termin“ ist in vier Bereiche aufgeteilt, Eigenschaften, Einstellungen - Erinnerung, 
Zeitraum und Beschreibung. 
 

 
 

Eigenschaften 
 

Unter „Personal/Arbeitsmittel“ klicken Sie bitte auf den Pfeil nach unten . Hier können entweder 
die Mitarbeiter oder aber eine Gruppe ausgewählt werden, für den/diese der Termin vereinbart 
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werden soll. Über die nebenstehende Schaltfläche Gruppen rufen Sie den Gruppierungsdialog auf.  
(Vgl. oben unter  Vorgabewerte Terminplaner: Gruppierung erstellen).  
 

Um eine bestimmte Terminart auszuwählen, klicken Sie wieder auf  und können so die 
gewünschten Termine auswählen.  
 
Unter „Kunde“ können Sie einen Kunden hinterlegen, der mit diesem Termin verknüpft werden soll. 

Gehen Sie hierzu auf   , es erscheint der Kunden-Suchdialog, mit dem Sie einen Kunden suchen 
können.  
 
Die Option „Projekt“ ermöglicht es Ihnen, ein Projekt auszuwählen und dieses mit dem Termin zu 

verknüpfen. Gehen Sie auf , es erscheinen alle vorhandenen Projekte. Das gewünschte Projekt 
anklicken. 
 
Unter „Vorgang “ sehen Sie beim wiederholten Aufruf des Termins den Regievorgang. Gehen Sie auf 
den Button Regie, es öffnet sich der angelegte Arbeitsauftrag. 
 

Einstellungen / Erinnerung 
 
Die Option „Erinnerung“ ermöglicht Ihnen, eine Erinnerung einzustellen und anzugeben, wie weit 
vorher die Erinnerung angezeigt werden soll. Auf den Pfeil klicken und die gewünschte Zeit 
auswählen. 
 
Die Option „Sachbearbeiter“ bietet Ihnen die Möglichkeit, einen bestimmten Sachbearbeiter 

auszuwählen. Gehen Sie einfach auf  und klicken Sie den bestimmten Sachbearbeiter an. 
 

Zeitraum 
 
Unter „Beginn“ und „Ende“ legen Sie Datum, Uhrzeit und gegebenenfalls die Dauer des Termins fest.  

Jeweils immer auf  klicken und gewünschtes auswählen. 
Setzt man bei Ganztägig einen Haken mit der Maus, können Sie angeben, ob der Termin über den 
ganzen Tag geht. 
 

Serientermine 
 
Durch das Anklicken des Buttons Serientermine öffnet sich ein Fenster. Hier können Sie einen 
Serientermin anlegen, indem Sie den Termin, Beginn, Ende und Dauer auswählen. 
Als Serientyp kann täglich, wöchentlich (mit Auswahl der Wochentage), monatlich und jährlich 
ausgewählt werden. Auch die Seriendauer kann angegeben werden. 
Beim Serientyp "Tag" kann das Feld "Jeden Arbeitstag" angehakt werden; die Termine werden dann 
nur von Montag bis Freitag exclusive Feiertage angelegt. 
 
Bei Serientyp wöchentlich kann man seit Stand 13  jetzt zusätzlich angeben, in welchem Abstand der 
Termin sein soll: wöchentlich alle x Wochen. 
 
Es besteht auch die Möglichkeit, eine Termindauer über 24 Stunden anzugeben, so können 
Serientermine über mehrere Tage angelegt werden. 
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Beispiel: 6 Monteure, jeder muss alle 6 Wochen den Notdienst übernehmen und zwar von Freitag 16 
Uhr bis Sonntag 18 Uhr. In diesem Fall: Serientermin wöchentlich alle 6 Wochen, Freitag 16 Uhr, 
Dauer 50 Stunden. 
 

Beschreibung 
 
Unter „Beschreibung“ geben Sie Ihre gewünschten Notizen ein. Diese werden bei der Terminliste 
auch mit ausgedruckt. 
Wenn Sie alle Eingaben getätigt haben, klicken Sie auf „Speichern“. Der Termin wird dann 
automatisch grafisch im Hauptfenster angezeigt. 
Wenn Sie einen Kunden ausgewählt haben, erscheint zusätzlich eine Abfrage. Vgl. unten. 
 

Termine verschieben  
 
Es besteht die Möglichkeit den Termin durch Linksklick mit der Maus zu verschieben. 
 

Outlook-Übergabe 
 
Termine können nach Microsoft Outlook übergeben werden. Wenn Sie einen Termin anlegen oder 
bearbeiten, links unten einen Haken setzen bei „Termin nach Outlook“. 
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Ansichten 

Heute / Tagesansicht 
 

 oder  Wenn Sie auf diese Buttons klicken, werden Ihnen die Termine des 
laufenden Tages angezeigt. 
 

Wochenansicht 
 

 Wählen Sie diese Ansicht, so erhalten Sie einen Überblick über die angelegten 
Termine von Montag bis Freitag bzw. bis Samstag oder Sonntag, je nach Einstellung in den 
Vorgabewerten für alle Monteure. 
 
Bei den verschiedenen Ansichten können Sie die Terminart (z. B. Termine oder Urlaub) und auch den 
Typ (z. B. Monteur, Gruppe, Werkzeug, Fahrzeug) auswählen, welche angezeigt werden sollen. 
 
Mit den Pfeilen vor oder nach dem angegebenen Zeitraum in den verschiedenen Ansichten besteht 
die Möglichkeit im Kalender weiter nach vorn oder nach hinten zu blättern (Tages – Wochen- oder 
Monatsweise).  
 

Monatsansicht 
 

 Wählen Sie diese Ansicht, erhalten Sie einen Überblick über den ganzen Monat. 
 
Über Verwaltung / Terminplaner / Einstellungen / Kalender / Lokale Einstellungen "Monatsansicht x 
Termine anzeigen" kann die Anzahl der Termine, die für einen Monteur auf einen Blick sichtbar sein 
sollen, ausgewählt werden. 
 
Klickt man in der Monatsansicht auf den Monteurnamen am Zeilenanfang, werden alle Termine 
speziell für diesen Monteur angezeigt. Über "Alle anzeigen" werden wieder alle Monteure angezeigt. 
 

Fenster vergrößern / verkleinern 
 
Mit der Maus kann man das Fenster größer oder kleiner ziehen, die Terminspalten werden flexibel 
angepasst. 
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Terminsuche 
 

 Wenn Sie diesen Button wählen, öffnet sich die Suchmaske um einen Termin zu 
suchen.   
 
Durch Eingabe des Monteurnamens bei Suchwort und durch Auswahl bei „In“ (Heute, morgen, 
übermorgen, Aktuelle Woche, Nächste Woche, Letzte Woche, Aktueller Monat, Nächster Monat, 
Letzter Monat, Aktuelles Jahr… 1. Quartal usw. ) wird Ihnen der gewünschte Termin angezeigt.  
 

 
 
Es kann nach mehreren Begriffen gesucht werden. Die Suchauswahl (z.B. „aktuelle Woche“) wird 
lokal gespeichert. 
 
Mit Doppelklick auf den ausgewählten Termin öffnet sich die Maske Termin bearbeiten. 
 

Export Terminsuche nach Microsoft Excel  
 
In der Terminsuche ist über Rechtsklick der Auswahlpunkt „Excel“ verfügbar, welcher die aktuelle 
Suchauswahl nach MS Excel exportiert. 
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Liste drucken 
 

 Bei dieser Option haben Sie die Möglichkeit, eine Einsatzliste oder eine 
Terminbestätigung zu drucken. 
 

Projektauswahl bei Listen – Excel Export 
 
Unter Listen-Drucken haben Sie die Möglichkeit, die Auswahl nach einem Projekt einzugrenzen.  
So können speziell zu einem Projekt alle Termine nach MS Excel exportiert werden sowie eine 
Einsatzliste dafür gedruckt werden. 
 

Einsatzliste 
  

 
 
Hier werden für die gewählte Woche bzw. für den gewählten Tag die Termine aller Monteure 
aufsteigend nach Datum und Uhrzeit dargestellt. 
 
Sie können bei der Auswahl der gewünschten Angaben wählen aus der Terminart, Typen, Personal / 
Arbeitsmittel, Zeitraum und Fahrtzone. Sie haben die Möglichkeit, eine Übergabe in Excel 
vorzunehmen oder die Einsatzliste gleich zu drucken.  
 



 

Anwenderhandbuch sykasoft Terminplaner  •  59 

Die Option "Neue Seite pro Monteur" ist beim ersten Start angehakt. Wird der Haken entfernt, 
werden die Termine nach Monteur gruppiert und nach Datum, Zeit sortiert ausgedruckt. Hierzu gibt 
es eine Formularvorlage "EinsatzlisteLaufend", die automatisch mitgegeben wird. 
 

Bei der Einsatzliste gibt es seit Stand 13 den Knopf  . Dieser exportiert die aktuelle 
Auswahl nach Outlook. Ist ein Termin bereits vorhanden wird dieser ohne Meldung überschrieben.  
 
Sollte für einen Monteur/Terminart kein Kalender festgelegt sein, kommt ein Dialog zur 
Kalenderauswahl (wie beim Einzelexport). 
 

Terminbestätigung 
 
Wählen Sie den gewünschten Zeitraum aus und gehen Sie auf den Button „Drucken“. 
Nach erstellter Vorlage wird die Terminbestätigung gedruckt. 
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Arbeitsauftrag / Wartungsauftrag aus Termin 

 

 
 
Wenn Sie einen neuen Termin erstellen und eine Kundenverknüpfung hergestellt haben, erhalten Sie 
nach Bestätigung der Schaltfläche „Speichern“ eine Abfrage, ob ein Arbeitsauftrag / 
Wartungsauftrag angelegt werden soll. 
 
Gleiches gilt, wenn Sie einen Termin mit Kundenverknüpfung bearbeiten und auf die Schaltfläche 
„Regie“ klicken. Es kommt die Abfrage „Änderungen am Termin speichern / Nicht speichern“. Ihr 
Arbeitsauftrag oder Wartungsauftrag wird angelegt. 
 

Menü über die rechte Maustaste 
 

 
 
Mit Rechtsklick auf einen Termin erscheint ein Kontextmenü zum angewählten Termin, mit der 
Möglichkeit, einen Termin neu anzulegen, bearbeiten, kopieren, löschen.  
 
Die Termine können nach Outlook exportiert werden. 
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Man kann wechseln von der Ansicht „Heute“ in die Tagesansicht oder Wochenansicht oder 
Monatsansicht. Des weiteren können Sie eine Bestätigung drucken. 
 
Mit „Adressen anzeigen“ wird das Programm Adressen geöffnet und die Adresse angezeigt, wenn 
zum Termin ein Kunde hinterlegt ist. 
 
Mit der Funktion „Ansicht drucken“ kann die aktuelle Terminansicht ausgedruckt werden. Die 
Termine werden genau in der Ansicht gedruckt, wie sie auf am Bildschirm dargestellt werden. Die 
besten Resultate werden erzielt, wenn der Terminplaner auf den Vollbildmodus gestellt ist. 
 
Mit der Auswahl „Verwaltung“ können Sie die Vorgabewerte ändern.  
 

SMS an Monteur 
 

 
 
Im Terminplaner kann man in allen Ansichten mit der rechten Maustaste auf dem Termin eine "SMS 
Monteur senden": es geht das SMS-Fenster mit Text und Handynummer des Monteurs auf. 
 
Die Handynummer muss beim Personal eingetragen sein. Den Aufbau des SMS-Textes kann man 
über Vorgabewerte > neue Programmeinstellungen > Terminplaner  > Einstellungen > SMS Text frei 
definieren. Es wird ein Text vorgegeben. Die Platzhalter können über den Knopf "Platzhalter" 
eingefügt werden. Mit dem Knopf "Standard" wird der Text wieder auf die Vorgabe gesetzt. 
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Arbeitsmittel hinzufügen 
 
Wenn Sie einen neuen Termin anlegen oder einen bereits bestehenden Termin bearbeiten, haben 
Sie die Möglichkeit, diesem Termin Arbeitsmittel zuzuordnen. Hierfür gibt es die Schaltfläche 
„Personal / Arbeitsmittel“. Durch Betätigen dieser Schaltfläche öffnet sich das Fenster Personal / 
Arbeitsmittelauswahl.  
 

 
 
Um ein Arbeitsmittel dem Termin zuzuordnen markieren Sie dieses im Feld „Nummer / Bezeichnung“ 

und klicken anschließend auf den Doppelpfeil  nach rechts.  
 
Um ein Arbeitsmittel wieder zu entfernen markieren Sie unter „Ausgewählte (s) Personal / 
Arbeitsmittel“ (rechte Seite)  unter Nummer / Bezeichnung und klicken anschließend auf den 

Doppelpfeil  nach links. Alternativ können Sie auf das entsprechende Werkzeug doppelklicken. 
 
Sollten Arbeitsmittel nicht mit aufgeführt sein, sind diese bereits einem anderen zeitgleichen Termin 
zugeordnet. 
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Haben Sie dem Termin alle Arbeitsmittel hinzugefügt, klicken Sie auf die Schaltfläche „Speichern“, 
um das Auswahl – Fenster „Termin bearbeiten / Personal / Arbeitsmittel“  wieder zu schließen. 
 
 

Arbeitsmittel suchen 
 
Sie haben die Möglichkeit, Arbeitsmittel zu suchen und den zugeordneten Termin anzuzeigen. Auf 
diese Weise haben Sie immer einen Überblick, wer welches Arbeitsmittel wann verwendet hat. 
 
Um nach Arbeitsmitteln zu suchen gehen Sie im Menü auf „Heute“. Wählen Sie auf der linken Seite 
bei „Termindaten“ z. B. Termin und bei „Typen“ die Arbeitsmittel aus.  
 
Es werden Ihnen die Termine für den Tag und die dafür benötigten Arbeitsmittel angezeigt. 
 
 





 

Anwenderhandbuch sykasoft   •  65 

 

Die sykasoft Druckengine 

 
Mit Hilfe der Druckengine können Sie die Druckausgabe individuell gestalten.  
 
Die sykasoft Druckengine beinhaltet einen Formulargenerator der neuesten Generation mit 
zahlreichen Möglichkeiten der Druckausgabe und Exportfunktionen. Sie ist Voraussetzung für den 
Druck von Bildern und RTF Texten im sykasoft Programm.  
 
Der Vorteil der neuen Druckengine liegt u.a. darin, dass eine gemeinsame Vorlage für alle 
verschiedenen Ausgabeformulare nur einmal definiert sein muss. Unterschiedliche Texte für 
Angebot, Rechnung usw. sind dieser Vorlage dynamisch zugeordnet. Das aufwändige Anpassen und 
Kopieren von Vorlagen wie im früheren Formularassistenten entfällt.  
 
Mit dem integrierten Formulardesigner können die Ausgaben bis ins Detail frei gestaltet werden: Für 
ein einheitliches individuelles Erscheinungsbild auf allen Drucksachen 
 
Logos und Bilder können in die Ausgabe integriert werden.Von Microtypografie bis zum Layout kann 
jedes Objekt des Designer angesprochen und individuell gestaltet werden. 
 
Inhalt und Form sind in der Druckengine getrennt, dadurch können Änderungen im Inhaltsbereich 
leicht durchgeführt werden, den Inhalten schnell neue Formulare zugeordnet werden usw. 
 
Der Formulardesigner ist komplex, weil er leistungsstark und flexibel ist. Für sykasoft Anwender, die 
Hilfe beim Einrichten der Formulare möchten, bietet die Syka-Soft den Service für Formulardesign 
an. 
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Druckengine installieren und aktivieren 
 

Installation und Aufruf der Druckengine 
 
Die Installation der Druckengine erfolgt automatisch mit der Installation der sykasoft Software. Der 
Aufruf erfolgt aus Regieauftrag, Auftragsbearbeitung oder über Vorgabewerte / Formularassistent.  
 

Neue Druckengine verwenden: ist bei neuen sykasoft Versionen standardmäßig angehakt 
 
In den Vorgabewerten unter Einstellungen / globale Einstellungen ist hinterlegt, ob die neue 
Druckengine verwendet wird. Bei Neuinstallation Version 11 ist die Druckengine automatisch 
aktiviert.  
 
Ist die Druckengine nicht aktiviert, so rufen Sie bitte den sykasoft Benutzerservice an. 
ACHTUNG, bitte nicht einfach einen Haken setzen bei "neue Druckengine verwenden" in den 
Vorgabewerten - es müssen zuerst die Formulare eingerichtet werden! 
 
Nach Aufruf erscheint der Druckengine-Explorer. 
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Grundlagen zum Druckengine Explorer 
 
Der Druckengine Explorer stellt Funktionen zur Verwaltung und Anlage der benötigten Formulare 
bereit. Die Oberfläche des Druckengine Explorers ist in zwei Hauptbereiche unterteilt.  
 
In der linken Hälfte finden Sie die einzelnen Ausdruckarten wie Angebote, Rechnungen etc. mit den 
Parametern für die Druckausgabe.  
 
Für die verschiedenen Ausdruckarten können Sie eine beliebige Anzahl von Vorlagen definieren. 
Abhängig von der Auswahl im Baum erscheinen auf der rechten Seite die Parameter zum gewählten 
Punkt.  
 

 
 
 

Druckengine Explorer - Formatdatei 
 
Im folgendem wird beschrieben, welche Parameter eingestellt werden können und welche 
Auswirkungen sie auf den Ausdruck haben. 
 

Formatdatei 
 
Sie können die gleiche Formatdatei für alle Ausgabeformulare (Angebot, Rechnung usw.) verwenden. 
In der Formatdatei wird das Layout festgelegt, der Inhalt wird über den Punkt Texte bestimmt. Im 
Eingabefeld steht Verzeichnis und Dateiname der Layoutvorlage.  
 
Standardmäßig werden die Formularvorlagen in einem Unterverzeichnis innerhalb ihres Syka-Soft 
Datenverzeichnisses am Server abgelegt. Das Programm kennzeichnet dies durch den Platzhalter 
$Daten$.  
 
Durch diesen Platzhalter spielt es keine Rolle, unter welchem Laufwerksbuchstaben die einzelnen 
Arbeitsplätze mit dem Server verbunden sind. Das Programm erkennt selbständig, wo es die 
Formulare zu suchen hat. 
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PDF Archivdatei 
 
Der Pfad zur Ablage als PDF - Archivdatei ist vom Anwender frei definierbar. Steht der Cursor in der 
Zeile, kann über F4 eine Liste von Platzhaltern aufgerufen werden.  
 
Der Dateiname der PDF-Archivdatei kann somit aus Texten und Platzhaltern wie Projektnummer, 
Kundennummer, Datum automatisch generiert werden.  
 
Beabsichtigen Sie eine Archivierung mittels der PDF Ausgabe, sollten Sie ein Unterverzeichnis 
innerhalb Ihres Datenverzeichnisses anlegen! Dadurch können alle Arbeitsplätze ohne Probleme auf 
die archivierten Dateien zugreifen. 
 

Word Deckblatt 
 
Angabe eines Word Serienbriefdokuments mit Seriendruckfeldern des Kunden, Bauherrn, Projekts, 
Postanschrift, Gewerk, Sachbearbeiter, Verkäufer, Bauleiter, Projektnummer, Druckdatum und 
Auftrag-Statusnummer, z.B. Rechnungsnummer oder Auftragsnummer.  
 
Beachten Sie, dass erzeugte Deckblätter keine Auswirkung auf die Seitennummerierung des 
eigentlichen Ausdrucks haben. 
 

Exemplare 
 
Sollen generell mehrere Exemplare gedruckt werden, geben Sie hier die gewünschte Anzahl ein. 
Diese Einstellung wird immer dann herangezogen, wenn im sykasoft Programm keine Angabe über 
Anzahl der Exemplare erfolgt. 
 

Formularart 
 
Derzeit können Sie diese Einstellung nicht ändern. Sie wird zu einem späteren Zeitpunkt für die 
Ausgabe von Listen und Etiketten benötigt. 
 

Drucken über LL 
 
Dieser Haken muss in Zusammenhang mit speziellen Druckproblemen gesetzt werden. Bitte nur 
nach Absprache mit dem Systempartner oder dem Syka-Soft Support. 
 

Druckengine Explorer - Texte 
 
Eingabe individueller Texte für Angebot, Materialbedarfsliste, Auftragsbestätigung, Rechnung usw.  
 
Sie können durch Editieren der weiß unterlegten Eingabefelder geändert werden. Die hier 
eingegebenen Werte werden an den Formulargenerator als Variablen übergeben.  
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Damit Sie beim eigentlichen Formulardesign auf die richtigen Werte zugreifen können, möchte ich im 
Folgenden die Variablen zu den Eingabewerten nennen.  
 

 Bezeichnung: Variablenname in List & Label 
 Absender: AbsenderSichtfenster  
 Überschrift: Dokumenttitel 
 Kopf Text: Betreff Text 
 Bezugsblock: BlockLabelX und BlockWertX (X=1..6) 
 Ausgabe der Endbeträge: nicht als Variablen verfügbar 

 
 

Drucker und Schächte 
 
Hier können Sie wählen, auf welchem Drucker und aus welchem Schacht die einzelnen Seiten 
gedruckt werden sollen. Diese Einstellungen können Sie global für alle Arbeitsplätze in Ihrem 
Netzwerk oder bei Bedarf auch für die einzelnen Arbeitsplätze vornehmen. Sobald das Programm für 
einen Rechner eine lokale Drucker/Schachtsteuerung findet, wird diese für die Druckausgabe 
gewählt.  
 
Ein kleines Beispiel soll die Einstellungsmöglichkeiten verdeutlichen: 
 
Angenommen Sie haben einen HP LaserJet 6P, bei dem Sie im Schacht 1 und Schacht 2 Ihr 
persönliches Briefpapier eingelegt haben. In Schacht 1 befindet sich Briefpapier für die erste Seite 
Ihrer Ausdrucke; Schacht 2 enthält Briefpapier für Folgeseiten. Als Standarddrucker haben Sie einen 
anderen beliebigen Drucker installiert. Es soll nun das erste Exemplar auf Ihrem Briefpapier gedruckt 
werden. Alle weiteren Exemplare auf Ihrem Standarddrucker.  
  

 
 
Sie können die Druckreihenfolge der einzelnen Seiten umdrehen, indem Sie einen Haken bei “L. 
zuerst“ setzen. Der Druck beginnt dann mit der letzten Seite. 
 

Tipp 
 
Sollte der Ausdruck nicht wie gewünscht aus den eingestellten Schächten erfolgen, prüfen Sie, ob 
bei Ihrem Druckertreiber die Schachtauswahl auf automatisch gestellt wurde! Einige Treiber 
ignorieren sonst die Schachtansteuerung und wählen den Schacht gemäß der Druckerkonfiguration. 
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Menüpunkte Bearbeiten 
 
Beschreibung der Menüpunkte zum Bearbeiten (anlegen, kopieren, löschen von Vorlagen) 

 

Beenden 
Schließt das Programm. Änderungen werden automatisch gespeichert. 
  

Bearbeiten 
Sie erhalten diesen Menüpunkt auch über die rechte Maustaste. Folgende Operationen können 
durchgeführt werden: 
 

Vorlagen anlegen bzw. löschen  
Beachten Sie beim Löschen, dass dies alle Vorlagen unabhängig vom Status betrifft!! 
 

Einstellungen kopieren 
Beachten Sie, dass beim „Kopieren Vorgang“ alle Werte in eine Zwischenablage übernommen 
werden. Abhängig vom gewählten Punkt werden dann nur die dem Punkt entsprechenden Werte 
übernommen. 
 
Beispiel:  
Sie kopieren die Werte aus Abschlagrechnung – 1. Vorlage. Nun wechseln Sie zu Abschlagrechnung 
– 2. Vorlage – Formatdatei und fügen über die rechte Maustaste die kopieren Werte ein. Es werden 
nur die Werte für Formatdatei, PDF Archivdatei, Word Deckblatt und Anzahl Exemplare kopiert. Alle 
andere Werte bleiben unberührt.  
 
Möchten Sie für die komplette 2. Vorlage die Werte einfügen, müssen Sie den Punkt „2. Vorlage“ 
wählen und über die rechte Maustaste einfügen. 
 

Vorlage löschen 
!!! Achtung diese Funktion löscht unwiderruflich die Formularvorlage. 
 

X-trem kopieren  
Erweiterte Kopieren / Einfügen Funktion. Vorlagen, Texte, etc. können hier mehreren verschiedenen 
Formatdateien, Texten etc. zugeordnet werden 
 

Backup/Restore  
Hier kann die Formularassistent-Konfiguration gespeichert werden.  
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Menüpunkte Extras 
   

Weitere Druckeinstellungen 
 

 
 

Kennzeichnung von Kopien  
Markieren Sie dieses Feld, wenn auf Duplikaten ein entsprechender Vermerk erscheinen soll. Bei der 
Druckausgabe wird dann dem Druckgenerator übergeben um das wievielte Exemplar es sich handelt. 
Ist das Feld nicht markiert, wird immer eine 1 als Nummer des Exemplars übergeben. 
 

Falzstriche 
In der mitgelieferten Formularvorlage sind auch Falzstriche enthalten. Sollen diese auch gedruckt 
werden müssen Sie dieses Feld markieren.  
 

Mengeneinheit in extra Feld 
Bisher wurde die Mengeneinheit vor die Positionsbeschreibung gestellt. Über diese Einstellung 
können Sie der Druckengine mitteilen, dass eine Ausgabe der Mengeneinheit in ein extra Feld 
erfolgen soll. In diesem Fall benötigen Sie natürlich auch eine entsprechende Vorlage, welche die 
Ausgabe der Mengeneinheit in eine extra Spalte vorsieht.  
 

An diesem Rechner Druckausgabe über Windows API 
Diesen Menüpunkt nur in Absprache mit Ihrem Systempartner oder dem Syka-Soft Support setzen. 
 

An diesem Rechner die Vorschaudatei komprimieren 
Diesen Menüpunkt nur in Absprache mit Ihrem Systempartner oder dem Syka-Soft Support setzen. 
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Combit Log Datei aktivieren 
Diesen Menüpunkt nur in Absprache mit Ihrem Systempartner oder dem Syka-Soft Support setzen. 
 

PDF Erstellung wie tatsächlichen Ausdruck behandeln 
E-Mail Senden wie tatsächlichen Ausdruck behandeln 
Wenn diese Option gesetzt ist, werden Rechnungen in Debitoren und Kundenstatistik gebucht und 
die PDF- bzw. ELO-Archivierung durchgeführt, Hyperlink erstellt, Projekte bzw. Vorgänge gesperrt - 
die Ausgabe wird also genauso behandelt wie Ausdruck auf Papier, je nach Einstellung. 
 

Angeschlossene Drucker ermitteln 
Liest die installierten Windows Drucker aus.   
 

Drucker ausschließen 
Hier können vorhandene Drucker in der sykasoft Anwendung ignoriert werden. Diese werden im 
sykasoft Programm nicht mehr angezeigt. 
 

Standardtexte bearbeiten 
Hier können die sykasoft Standardtexte definiert werden. GAEB, Positionsausgabetexte, Positionen, 
Positionen liefern / montieren Texte und die Hierarchiestufenbezeichnungen. 
 

  

Info                                                                          
Beschreibt die verwendete Version der sykasoft Druckengine an. 
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Formulargestaltung – Elemente des Designers 
 
Den Editor starten Sie unter dem Punkt Formatdatei durch Klick auf den Button, der sich hinter dem 
Dateinamen der Formatdatei befindet.  
 
Der List & Label Designer bietet Ihnen die Möglichkeit einer freien Platzgestaltung. Alle für die 
Formulargestaltung wichtigen Fenster sind als so genannte „Toolbars“(Werkzeugleisten) realisiert. 
Diese können Sie wahlweise im Designer verankern (Auslieferungszustand) oder auf dem Desktop 
platzieren.  
 
Im folgenden gehe ich davon aus, dass sich Ihr Designer im Auslieferungszustand befindet. Ich 
möchte nur die wichtigsten Elemente nennen, für tiefer gehende Informationen lesen Sie bitte in der 
List & Label Hilfefunktion. Kapitel 1. Einführung – 1.1 Die Oberfläche des Designers 
   

 
 
Am linken Fensterrand finden Sie eine Toolleiste, über die Sie verschiedene Objekte auswählen und 
in Ihre Vorlage einfügen können. Diese Objekte finden Sie auch im Menü unter Objekte – Einfügen. 
Da die verfügbaren Objekte selbsterklärend sind, spare ich mir an dieser Stelle eine Erläuterung. 
Später werden wir einige der Objekte verwenden, um unsere Wunschvorlage zu erstellen.  
 
Rechts von der oben genannten Toolleiste finden Sie weitere Toolbars (Werkzeugleisten): 
 

Objekte 
Als Objekte werden alle Elemente auf der Layout Vorlage bezeichnet. In der Auflistung finden Sie alle 
Linien, Textfelder und sonstigen Objekte, die auf der Vorlage existieren. 
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Ebenen 
Zur Vereinfachung der Entwurfsphase können verschiedene Ebenen definiert werden.  

 Basis: Elemente die immer gedruckt werden (schwarz) 
 Erste Seite: Objekte, die nur auf der ersten Seite ausgegeben werden (grün) 
 Folgeseiten: Objekte, die auf der zweiten und den folgenden Seiten ausgegeben werden (blau) 

 
Tipp! 
Sobald Sie ein neues Objekt in das Formular einfügen oder aus einer anderen Vorlage kopieren und 
dann einfügen, wird es automatisch der Ebene „Basis“ zugeordnet. Soll das Objekt nur auf der 
ersten bzw. den Folgeseiten ausgegeben werden, müssen Sie es über den Menüpunkt “Objekte – 
Ebene zuweisen“ einer Ebene zuweisen, oder rechte Maustaste „Ebene Zuweisen“. 
 

Eigenschaften 
Sobald ein Objekt (mittlerer Teil des Entwurfsfensters) gewählt wird, werden hier die Eigenschaften 
angezeigt. Sie können die Eigenschaften eines Objekt auch durch einen Doppelklick auf selbiges 
ansehen und bearbeiten. 
 

Variablenliste 
Am rechten Fensterrand werden die Variablen und Felder angezeigt. Variablen sind alle die 
Elemente, die nur einmal pro Druckvorgang belegt werden. Felder werden für jeden einzelnen 
Detailsatz belegt.  
In der Mitte des Fensters finden Sie das eigentliche Formular, welches in verschiedenen Ansichten 
bearbeitet werden kann. 
 

Layout 
Es werden die enthaltenen Objekte angezeigt und bei entsprechender Vergrößerung erkennen Sie 
sofort, welche Werte über das Objekt ausgeben werden. 
 

Layout Vorschau 
Zeigt wie die Ansicht „Layout“ die Objekte an. Es werden allerdings die von Syka-Soft vorgegebenen 
Designwerte ausgegeben. 
 

Vorschau 
Das Formular wird so dargestellt wie es beim Drucken ausgegeben wird. 
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Positionen 
 
Neben den Objekten zur Ausgabe einzelner Werte können Sie in der Mitte ein relativ großes Objekt 
sehen. Dies ist das Objekt „Positionen“, über das die Ausgabe der Vor-, Schluss-, Zahltexte, 
Positionen, Hierarchieüberschriften etc. erfolgt. Wenn Sie diese Tabelle mit Ihrer Maus doppelt 
anklicken, öffnet sich das Fenster „Tabelleninhalt“. 
    
Im Fenster erkennen Sie Tabs, über die Sie die Kopfzeilen, Datenzeilen und Fußzeilen der Tabelle 
auswählen können. Für den Rechnungsausdruck können Sie die Tabs Gruppenkopf und Gruppenfuß 
ignorieren. Alle unter Kopfzeilen definierten Zeilen werden pro Seite am oberen Rand der Tabelle 
ausgegeben. Analog erfolgt die Ausgabe der Fußzeilen am Ende der Tabelle. 
 
Damit Sie bei der Ausgabe von Positionen verschiedene Schriftarten etc. realisieren können, enthält 
die Tabelle viele Zeilen für die verschiedensten Zeilentypen. Welche Zeile tatsächlich genutzt wird 
kann über die Darstellungsbedingungen definiert werden. Wie Sie mit diesen Bedingungen arbeiten 
sehen wir später an einem Beispiel.  
 
Die folgenden Zeilen sind derzeit vom Programm vorgesehen. Die Ausgabesteuerung erfolgt wie 
oben bereits erwähnt über Darstellungsbedingungen. Sie sollten an diesen Bedingungen keine 
Veränderungen vornehmen, sondern lediglich die Formate ändern! 
 
 Zeile Beschreibung 
Vortext Ausgabe des Vortextes der beim Auftrag hinterlegt wurde 
Schlusstext Ausgabe des Schlusstextes der beim Auftrag hinterlegt wurde 
Zahltext Ausgabe des Zahltextes der beim Auftrag hinterlegt wurde 
PosZeileOhneRTFText Ausgabe einer normalen Position die keinen RTF Text enthält. Die 

Ausgabe dieser Zeile erfolgt ohne den Preis der Position, da der 
Preis immer am Ende der Position ausgegeben werden soll. 

PosZeileMitRTFText Wie PosZeileOhneRTFText nur dass die Position als Beschreibung 
einen RTF Text enthält. 

Preisausgabe Über diese Zeile wird der Preis der vorher ausgegebenen Position 
gedruckt. Die Ausgabe dieser Zeile wird um einige Millimeter nach 
oben verschoben, so dass der Preis auf der Höhe der Position 
ausgegeben wird. 

BeginnHierarchie Wenn eine Hierachie beginnt wird diese Zeile erzeugt. 
EndeHierarchie Wenn das Ende einer Hierachie erreicht wurde wird diese Zeile 

ausgegeben. Sie enthält die Summe der Hierarchiepositionen. 
ZWSumme Ausgabe von Zwischensummen 
HierarchiezusammenstellungÜberschrift Überschrift für die Hierarchiezusammenstellung 
SummeHierarchiezusammenstellung Ausgabe der Summe aller Hierarchien bei der 

Hierarchiezusammenstellung 
TeilbetragHierarchiezusammenstellung Betrag einer Hierarchie bei Ausgabe der 

Hierarchiezusammenstellung 
RechnungZwischensummestrich Spezielle Zeile über die ein Zwischensummenstrich realisiert wird 
RechnungZwischensumme Ausgabe der eigentlichen Rechnungszwischensumme 
RechnungEndbetrag Ausgabe des Rechnungsbetrags. 
Leerzeile Ausgabe von Leerzeilen zwischen Positionen 
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Beispiele 
 

Beispiel  1 
Sie haben die ursprüngliche Vorlage und möchten nun Ihr Firmenlogo auf der ersten Seite gedruckt 
haben. 

Beispiel  2 
Sie möchten die Überschrift für die Hierarchiezusammenstellung in Arial, Schriftgröße 20 ausgeben. 

Beispiel  3 
Beim Druck Ihrer Rechnungen haben Sie festgestellt, dass die Positionen ab Seite 2 zu weit oben 
beginnen und in die Kopfzeile Ihres Briefpapieres drucken.  
Sie möchten den Beginn auf der Folgeseite um 1cm nach unten verschieben und gleichzeitig die 
Position Tabelle um 0,5cm verkleinern. 
 

Beispiel  1 
 
Sie haben die ursprüngliche Vorlage und möchten nun Ihr Firmenlogo auf der ersten Seite gedruckt 
haben. 
 

Lösung 
 
Wählen Sie den Menüpunkt Objekte - Einfügen - Bild 
  

 
  
Der Mauszeiger wird zu einem Kreuz. Zeichnen Sie auf der Vorlage ein beliebig großes Rechteck. 
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Nachdem Sie das Rechteck gezeichnet haben, können Sie links unten die Eigenschaften des 
Rechtecks sehen. Dort finden Sie die Zeile „Dateiname“. Klicken Sie in diese Zeile! Am Ende der 
Zeile erscheint ein Symbol, über das Sie einen Dateiauswahldialog öffnen können. Klicken Sie auf 
das Symbol und öffnen Sie Ihre Grafikdatei. Der Dateiname erscheint nun in der Zeile.  
 
Etwas weiter unterhalb des Dateinamens finden Sie die Einstellung „Proportionen erhalten“. Setzen 
Sie diesen Wert auf „Ja“ um keine Verzerrungen der Grafik zu haben.   
 
Positionieren Sie das eingefügte Bild nun mittels der Maus. Jetzt müssen wir dem Grafikobjekt nur 
noch mitteilen, auf welchen Seiten es gedruckt werden soll. Wünschen Sie die Ausgabe auf allen 
Seiten, brauchen Sie nichts weiter  tun, denn standardmäßig werden die Objekte der Basis 
zugeordnet.  
 
Damit die Grafik nur auf der ersten Seite erscheint, müssen wir sie der Ebene „Erste Seite“ zuordnen. 
Klicken Sie hierzu die eingefügte Grafik an und wählen Sie anschließend den Menüpunkt Objekte – 
Ebene zuweisen. Im folgenden Dialog wählen Sie „Erste Seite“ und bestätigen Sie die Auswahl durch 
Ok. Das Objekt wird nun grün. 
 
Soll die Grafik als Hintergrund z.B. hinter die Positionen, müssen Sie dies mit rechter Mausklick auf 
die Grafik, „Anordnen“ in Hintergrund. 
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Beispiel  2 
 
Sie möchten die Überschrift für die Hierarchiezusammenstellung in Arial, Schriftgröße 20 ausgeben. 
 

Lösung 
 
Doppelklick auf das Objekt „Positionen“ (Tabelle). Es öffnet sich das Formular „Tabelleninhalt“. 
Wählen Sie das Tab „Datenzeile“ und suchen Sie im Drop-Down Feld die Zeile 
„HierarchiezusammenstellungÜberschrift“. Sie finden nun die einzelnen Ausgabespalten in der Liste 
auf der linken Fensterhälfte. Sie können die einzelnen Spaltenelemente wählen. Klicken Sie in der 
rechten Fensterhälfte auf die Zeile Schrift. Es wird ein Symbol zur Zeichensatzauswahl erscheinen. 
Klicken Sie dieses Symbol an und stellen Sie die gewünschte Schriftart ein. 
 
Auf der rechten Seite finden Sie weitere Einstellungsmöglichkeiten wie Spaltenbreite etc. Beachten 
Sie aber, sobald Sie die Spaltenbreite ändern, müssen Sie dies für alle Datenzeilen der Tabelle tun!  
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Beispiel  3 
 
Beim Druck Ihrer Rechnungen haben Sie festgestellt, dass die Positionen ab Seite 2 zu weit oben 
beginnen und in die Kopfzeile Ihres Briefpapieres drucken. 
Sie möchten den Beginn auf der Folgeseite um 1cm nach unten verschieben und gleichzeitig die 
Position Tabelle um 0,5cm verkleinern. 
 

Lösung 
 
Als erstes werden wir die Tabelle um die 0,5cm verkleinern. Klicken Sie hierzu die Tabelle einmal an. 
Auf der rechten Seite sehen Sie die Eigenschaften der Tabelle. Dort finden Sie eine Zeile „Position“ 
mit einem + davor. Klicken Sie auf dieses Plus. Es werden die Details zu Position angezeigt. Unter 
den Details finden Sie den Eintrag „Höhe“. Die angezeigten Werte sind mm. Reduzieren Sie den 
angezeigten Wert um 5. Beachten Sie, dass bei Dezimalwerten der Punkt und nicht das Komma als 
Dezimaltrennzeichen erkannt wird. 
   

 
 
Nun zum etwas schwierigeren Teil der Aufgabe. Die Tabelle soll auf den Folgeseiten 1cm weiter unten 
beginnen. Hierzu müssen Sie das Objekt „Dummy-Rechteck zur Ausrichtung der Postenliste“ 
wählen. Dies ist der schmale grüne Balken auf der linken Seite der Vorlage (Nur sichtbar wenn die 
Grüne Ebene unter Ebenen aktiv ist). Nachdem Sie das Objekt gewählt haben, erscheinen wieder die 
Eigenschaften links unten. Wählen Sie wieder die Zeile Position, öffnen Sie die Details durch Klick 
auf das + und reduzieren Sie die Höhe um 10mm.  
 
Zur Erklärung:  
Die Objekte „Positionen“ und „Dummy-Rechteck zur Ausrichtung der Postenliste“ sind auf die Weise 
verkettet, dass sich auf den Folgeseiten die Positionen Tabelle um die Höhe des Balkens vergrößert. 
Wenn also der Balken 5cm Höhe hat, vergrößert sich die Tabelle um 5cm nach oben. Verringern Sie 
die Größe des Balkens, wird die Tabelle um den geänderten Betrag weniger wachsen. Ich hoffe, ich 
konnte mich an dieser Stelle einigermaßen verständlich ausdrücken.  
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Bild einbinden 
 

Formularansicht Ändern > Ansicht > Layout 
 
In der Oberen Menüleiste den Punkt > Objekte > Einfügen > Bild anwählen. 
 

 
 
Mit der Maus auf das Formular gehen, es erscheint nun ein Kreuz statt der Pfeiltaste. 
 
Halten Sie die linke Maustaste gedrückt und ziehen Sie das Fenster für das Bild auf die gewünschte 
Größe. 
 
Nun markieren Sie das soeben erstelle Fenster mit der linken Maustaste (1x klicken) 
 
Es erscheint folgendes Eigenschaften Fenster. 
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Bevor die Grafik eingebunden wird, muss eingestellt werden, ob die Proportionen dieser Grafik 
erhalten bleiben sollen, oder ob sie das komplette Fenster nutzen soll. Standardmäßig steht es 
immer auf false. 
 
Klicken Sie einmal mit der linken Maustaste in das Feld „Dateiname“, anschließend erscheint ein 
Ordner. 
 
Klicken Sie mit der linken Maustaste einmal auf diesen Ordner um den Pfad Ihres Bildes zu 
hinterlegen. 
 
Es öffnet sich ein Fenster „Öffnen“ 
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Hier müssen Sie nun den Pfad Ihres Bildes auswählen. 
 
(Je größer die Grafik, desto größer ist die Datenmenge, die bei der Vorschau geladen werden 
muss. Deswegen sind Bilder im „.JPEG“ Format empfehlenswert.) 
 
Im rechten Bildbereich sehen Sie den Punkt „In Projekt aufnehmen“. Diese Funktion dient dazu, eine 
Grafik fest auf der Vorlage zu verankern. 
 
Nachdem der Pfad ausgewählt ist, mit Öffnen bestätigen. Sie wechseln automatisch wieder in Ihre 
Vorlage zurück. 
 
Durch Anklicken des Bild-Fensters ist dieses markiert. Nun können Sie durch linken gedrückten 
Mausklick mit dem Kreuz das Bild an beliebige Stelle auf Ihrer Vorlage verschieben. Durch die Pfeile 
an den Rändern bzw. Rahmen lässt sich die Größe des Bildes verändern. Je nach dem passt sich das 
Bild der Größe des Bild-Fensters an oder verschiebt sich und erhält die Proportionen. 
 
Um das Bild-Fenster einer Ebene, also sprich, ob es auf der Ersten Seite, nur auf den Folgeseiten, 
oder generell auf allen Seiten erscheinen soll, zuzuweisen, müssen Sie mit der rechten Maustaste 
auf das Bild-Fenster gehen, mit der linken Maustaste auf Ebene zuweisen gehen und die 
gewünschte Ebene 
auswählen. 
 
1. Basis erscheint immer 
2. Erste Seite nur erste Seite 
3. Folgeseiten nur folge Seiten 
 
Um die Grafik hinter oder vor Texten erscheinen zu lassen, müssen Sie wie gerade obig gelesen das 
Bild-Fenster mit der rechten Maustaste anklicken und den Punkt Anordnen anwählen. 
 
Über > Ansicht > Vorschau kann man nun sehen wie das Bild auf dem Ausdruck erscheinen würde. 



 

84  •  Die sykasoft Druckengine Anwenderhandbuch sykasoft 

 

Text einbinden 
 

Formularansicht Ändern > Ansicht > Layout 
 
In der Oberen Menüleiste den Punkt Objekte > Einfügen > Text anwählen. 
 

 
 
Mit dem Pfeil auf das Formular gehen, es erscheint nun ein Kreuz statt der Pfeiltaste. 
 
Halten Sie die linke Maustaste gedrückt & ziehen Sie das Fenster für den Text auf die gewünschte 
Größe. (kann anschließend aber noch geändert werden) 
 
Doppelklick mit linker Maustaste in das soeben erstellte Text-Fenster. Nun erscheint das Fenster 
Absatz-Eigenschaften.  
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Doppelklick mit linker Maustaste auf den Schwarzen Balken. Nun erscheint das Fenster Text-
Bearbeiten 
 

Text-Bearbeiten 
 
Im unteren Bereich dieses Fenster sehen Sie Ihren Cursor blinken. Hier kann nun Ihr Text eingetragen 
werden. 
 
! WICHTIG, er muss in ““ stehen. 
 
z. B. “Hiermit erhalten Sie unser freibleibendes Angebot“ 
 
Wenn der gewünschte Text eingetragen ist, kann dieses Fenster mit OK geschlossen werden. 
 

Absatz-Eigenschaften 
 
Nun stehen wir wieder im Fenster Absatz-Eigenschaften. Hier ist links auch der soeben verfasste Text 
zu sehen. 
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Ausrichtung, Größe, die Schrift & Farbe an sich, etc… 
 
Dies wird über die linke Maustaste angesprochen und bearbeitet. Um den Text und die 
vorgenommenen Einstellungen zu speichern muss dieses Fenster mit OK bestätigt werden. 
 
Das erstellte Text-Fenster kann, wenn es auf Ihrer Vorlage markiert ist auch beliebig verschoben 
werden. Einfach an den markierten Rand gehen, es erscheint ein Kreuz als Zeiger, nun die linke 
Maustaste gedrückt halten und beliebig verschieben oder die Ecken direkt anklicken & gedrückt 
halten um Fenstergröße anzupassen 
 
Um das Text-Fenster einer Ebene, also sprich, ob es auf der ersten Seite, nur auf den Folgeseiten, 
oder generell auf allen Seiten erscheinen soll, zuzuweisen, müssen Sie mit der rechten Maustaste 
auf das Text-Fenster gehen, mit der linken Maustaste auf Ebene zuweisen gehen und die 
gewünschte auswählen. 
 
1. Basis erscheint immer 
2. Erste Seite nur erste Seite 
3. Folgeseiten nur folge Seiten 
 
Um die Grafik hinter oder vor Texten erscheinen zu lassen, müssen Sie wie gerade obig gelesen das 
Bild-Fenster mit der rechten Maustaste anklicken und den Punkt Anordnen anwählen. 
 
Über > Ansicht > Vorschau kann man nun sehen wie das Bild auf dem Ausdruck erscheinen würde. 
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E-Mail mit PDF aus Vorschau 
 
 

(Voraussetzung: neue Druckengine) 
 

Aufruf aus Vorschau in Projekt- und Regieauftrag  
 
Rufen Sie von dem jeweiligen Ausdruck, den Sie per E-Mail verschicken möchten, die Vorschau auf.  
 
Durch einen Klick auf das E-Mail-Symbol starten Sie den Vorgang.  
 

 
 
Zunächst erhalten Sie die Meldung, dass eine PDF-Datei in dem in der Druckengine festgelegten 
Verzeichnis erstellt wurde.  
 

 
 
Mit einem Klick auf OK wird automatisch eine neue E-Mail erstellt und sofern eine E-Mail-Adresse zu 
der Postanschrift hinterlegt ist, wird diese in die Empfängerzeile geschrieben und die PDF-Datei 
angehängt.  
 

 
 
In der Formulargestaltung kann pro Vorlage unter Mail Versand der Dateiname, der Betreff und der 
Mail Text vorgegeben werden. Wenn dort nichts definiert ist, wird folgende Datei erzeugt und an die 
E-Mail angehängt: 
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$DATEN$Projektauftrag\[PROJEKTNR]\FILES\eMail_[TagesdatumYYMMDD]_Angebot.PDF z.B.:  
 
C:\Sykasoft\Projektauftrag\100003\FILES\eMail_090805_Angebot.PDF, wobei an Stelle von 
"Angebot" der entsprechende Status steht und bei Regie das Verzeichnis "Regieauftrag" verwendet 
wird.  
 
Im Projekt kann diese Datei unter Grunddaten mit dem Knopf "Daten / Bilder" aufgerufen werden. 
 
 

In Druckengine: Pfad für PDF und Texte festlegen 
 
In der Druckengine – aufrufbar unter Vorgabewerte / Formularassistent – können Sie den Pfad, in 
dem die PDF-Datei abgelegt wird, festlegen und die E-Mails vorab gestalten.  
 

 
 
Hierzu wählen Sie den jeweiligen Status aus und gehen dann in die Vorlage, aus der Sie die E-Mail 
erzeugen möchten. Hier gibt es den Punkt „Mail Versand“.  
 

 
 
In dem Fenster „Mail Versand“ können vorgefertigte Texte und auch Platzhalter in die E-Mail 
übergeben werden. Eine Liste der Platzhalter kann über die Buttons rechts der Textfelder aufgerufen 
werden.  
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Die Felder Blocklabel 01-06 und Blockwert 01-06 entsprechen den Feldern in der Gewerkleiste auf 
dem Ausdruck: Blocklabel01 entspricht hier „Gewerk“ und Blockwert01 entspricht „Heizung“ usw.  
 

 
 

 
 
Die Platzhalter in den Textfeldern werden bei der Übergabe automatisch gefüllt. In der E-Mail sieht 
das dann wie folgt aus:  
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Liste der Adressvariablen  
 
Im Projektauftrag:  
 
Adresse1 entspricht der Kundenadresse  
Adresse2 entspricht der Bauherrenadresse  
Adresse3 entspricht der Projektadresse  
Adresse4 entspricht der Postanschrift  
BHADR_ entspricht der Bauherrenadresse  
PJADR_ entspricht der Projektadresse  
 
Im Regieauftrag:  
 
Adresse1 entspricht der Rechnungsadresse  
Adresse2 wird nicht besetzt  
Adresse3 entspricht der Arbeitsstellenadresse  
Adresse4 wird nicht besetzt  
BHADR_ wird nicht besetzt  
PJADR_ entspricht der Arbeitsstellenadresse 
 
Beim Betreff und beim Mail-Text können alle Variablen aus dem Combit - List & Label Editor als 
Platzhalter verwendet werden z.B.: [Adresse4.Briefanrede], anbei erhalten Sie unser Angebot Projekt 
[BlockWert03] vom [BlockWert06]  
 
Alle Platzhalter, die verwendet werden können, können im sykasoft - Text Editor ausgewählt und an 
die entsprechende Stelle im Text platziert werden. 
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