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Installation  

 

 
 
 
 

Installationshandbuch (SQL Server Datenbanken) 
 

Vorbemerkung 
 
Der Benutzerservice hilft Ihnen gern bei der SQL Server Installation bzw. bei der Neuinstallation des 
sykasoft-Programms auf einem anderen Rechner. Diese erweiterten Dienstleistungen sind nicht 
Bestandteil des Softwarepflege- und Servicevertrages. Sie werden nach Aufwand in Rechnung 
gestellt. 
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1. System- und Hardwarevoraussetzungen 
 
sykasoft Hauptrechner (Stand Oktober 2017): 
 
Mindest-Hardwarevoraussetzung / Betriebssystem: 
 
Prozessor: Dualcore-Prozessor oder vergleichbar mit 2,5 GHz oder höher 
Arbeitsspeicher:  4 GB / 8 GB 
Festplatten: 30 GB freier Speicher auf separatem Laufwerk für vollständige Programminstallation 
und die SQL- Datenbanken 
Betriebssytem:  
Microsoft Windows 7 
Microsoft Windows Server 2003 / 2008 
Microsoft Windows Server 2011 
Microsoft Office ab 2003 
Alle Betriebssysteme funktionieren mit sykasoft sowohl als 32 oder 64bit Version! 
Alle Windows- als auch Officeupdates sowie Servicepacks sollten eingespielt sein. 
 
Empfohlene Hardwarevoraussetzung / Betriebssystem: 
 
Prozessor:  Quadcore-Prozessor mit 2,5 GHz oder höher 
Arbeitsspeicher:  16 GB / 32 GB 
Festplatten: 40 GB freier Speicher auf separatem Laufwerk  für vollständige Programminstallation 
und die SQL-  Datenbanken incl. der Logdateien  
mehrere Serverfestplatten mit 10000 U/min  zur besseren Verteilung der Daten und Steigerung der 
Leistung ohne Raid 
Betriebssystem:   
Microsoft Windows 10 
Microsoft Windows Server 2011 
Microsoft Windows Server 2012 
Microsoft Windows Server 2016 
Microsoft Office ab 2007 
Alle Betriebssysteme funktionieren mit sykasoft sowohl als 32 oder 64bit Version! 
Alle Windows- als auch Officeupdates sowie Servicepacks sollten eingespielt sein. 
 
Softwarevoraussetzungen: 
 
Netzwerk: Alle Rechner im Netzwerk müssen erkannt und angepingt werden können bzw. man muss 
auf Freigaben zugreifen können. 
Internet: Es sollte eine Internetverbindung bestehen,  die eine Fernwartung ermöglicht. 
Windows: Auf allen PCs müssen alle Windows bzw. Microsoft Updates installiert sein. 
Bei Windows 7 sollte die Benutzerkontensteuerung ausgeschaltet bzw. auf die niedrigste Stufe 
gestellt sein! 
Die Windows Firewall bzw. andere Firewall Programme sollten während der gesamten Installation 
ausgeschaltet sein. 
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2. sykasoft Setup Server (inkl. SQL-Server) 
 
Microsoft SQL Server 2014 Express with Advanced Services ist eine kostenlose Version der SQL 
Server Express-Datenplattform. Einschränkungen: 1 CPU, Datenbankgröße bis 10 GB. Das System 
kann später problemlos auf einen größeren SQL Server upgedatet werden. 

 
Legen Sie die sykasoft-Installations-DVD an Ihrem Server / Hauptrechner in das DVD Laufwerk ein. 
 
Es öffnet sich das sykasoft DVD-Menü. Falls nicht, führen Sie die DVDStart.exe von der DVD manuell 
aus. 
 
Klicken Sie unter dem Reiter „Installation“ auf „sykasoft Neuinstallation und Update“. 
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Wenn Sie hier angekommen sind, klicken Sie auf „Fertigstellen“. 
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Sie sollten nun das sykasoft-Programm  als auch den Microsoft SQL Server 2014 In Ihrem 
Programme-Menü finden können. 
 
Wenn Sie Punkt 2 erfolgreich abgeschlossen haben, gehen Sie bitte zu Punkt 3 über. 
 
Falls nicht, führen Sie bitte an dieser Stelle erst Punkt 5 aus. 
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3. sykasoft Firewall manuell am Server / Hauptrechner 
konfigurieren 
 

 
 

16  •  Installation Anwenderhandbuch sykasoft 



 

 
 

 
 

Anwenderhandbuch sykasoft Installation  •  17 



 

 
 

 
 

18  •  Installation Anwenderhandbuch sykasoft 



 

 
 
C:\Program Files\Microsoft SQL Server\MSSQL10_50.SYKA2014\MSSQL\Binn\sqlservr.exe 
 
C:\Program Files (x86)\Microsoft SQL Server\90\Shared\sqlbrowser.exe 
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4. sykasoft Setup Client 
 

 
Klicken Sie im sykasoft DVD Menü unter dem Reiter „Installation“  auf „sykasoft Neuinstallation und 
Update“. 
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1. Im sykasoft Tool für die Datenbankverbindung wählen Sie bitte den Server mit der 
zugehörigen sykasoft Instanz. 
Diese ist in der Regel „syka2014“ kann aber auch „syka“ oder „syka2008r2“ sein. 
 

2. Nun klicken Sie auf „Mit SQL-Server verbinden“. 
 

3. Anschließen können Sie unter „Datenbank“ die SQL-Datenbank auswählen. 
Diese ist in der Regel „syka“. 
 
Named Pipes sowie sa Benutzer mit Passwort und Native Client V 10 werden hier von uns 
vorgegeben, da es unserer Erfahrung nach die beste Netzwerkeinstellung ist. 
 

4. Bei Datenverzeichnis sucht sich das sykasoft Tool für die Datenbankverbindung automatisch 
ein freigegebenes Verzeichnis in dem ein „CFG“ Verzeichnis existiert das bei der Installation 
erstellt wird. 
Da dies nur am „Server“ freigegeben sein sollte, müsste dieser Pfad stimmen. 
Ansonsten können Sie Ihn über den „…“ Button oder von Hand per strg+c bzw. strg+v 
korrigieren. 

 
5. Zum Abschließen klicken Sie bitte auf „Einstellungen für Firma syka übernehmen“. 
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Nach erfolgreicher sykasoft Installation führen Sie als erstes die Windows bzw. Microsoft Updates 
aus, damit die Office XP Updates, welche für die Runtime, die für das sykasoft Programm benötigt 
wird, wichtig sind, installiert werden und starten den Rechner anschließend neu. 
 
Wenn Sie Punkt 4 erfolgreich abgeschlossen sollten Sie Ihr sykasoft Programm starten können. 
 
Anschließen können Sie sich auch mit anderen Benutzern an Ihrem PC anmelden und haben eine 
sykasoft Verknüpfung. Damit auch die Verbindung zu den Daten funktionieren kann tun Sie bitte 
folgendes: 
 
Melden Sie sich mit dem Benutzer an, mit dem Sie sykasoft installiert, sprich die obigen Punkte 
durchgeführt haben. 
 
Öffnen Sie das sykasoft Utility: 
 
Das sykasoft Utility öffnen Sie über Start -> Alle Programme -> sykasoft -> sykasoft Utility 
Unter Windows XP gehen Sie über Start -> Programme -> sykasoft -> sykasoft Utility 
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Klicken Sie auf „Export“. 
 

 
 
Klicken Sie auf „OK“. 
 
Wichtig hierfür ist dass Sie die Rechte besitzen um auf C:\ direkt Dateien schreiben zu können. 
Nun melden Sie sich ab und mit einem anderen Windows Benutzer an Ihrem PC an. 
 

 
 
Gehen Sie über Computer oder Arbeitsplatz nach C:\ 
 

 
 
Sie sollten hier diese Datei finden können. 
 
Durch Doppelklick auf diese Datei erscheint folgende Meldung: 
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Diese Meldung bestätigen Sie bitte mit „Ja“. 
 

 
 
Wenn diese Meldung erscheint, haben Sie die Einstellungen für die sykasoft Datenverbindung 
erfolgreich importiert. Sie sollten nun Ihr sykasoft starten können. 
 
 

Anwenderhandbuch sykasoft Installation  •  31 



 

5. Manuelle Installation SQL Server 2014 
 
Es kann vereinzelt vorkommen, dass sich der SQL Server 2014 nicht einwandfrei automatisch per 
Setup installieren lässt. In diesen Fällen starten Sie, wie unten aufgeführt, die Installation manuell 
und führen diese wie folgend beschrieben aus. 
 
Öffnen Sie den Explorer bzw. Arbeitsplatz und öffnen den Inhalt der sykasoft DVD. 
 
Das Setup finden Sie in ServicePacks\SQL2014_Full\ 
 
Führen Sie hier die Setup.exe aus. 
 

 
 

 
 

 
 
Alle Einstellungen, Haken usw. sind bereits voreingestellt, Sie müssen nur die Buttons wie z.B. 
„weiter“ betätigen. Diese sind mit Pfeilen gekennzeichnet. 
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Die manuelle Installation des SQL Server 2014 ist nun erfolgreich abgeschlossen. 
 
Wenn Sie Punkt 5 erfolgreich abgeschlossen haben, gehen Sie bitte zu Punkt 3 über. 
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6. Datenübernahme Ihrer bisherigen sykasoft Daten 
 
Anleitung für die Datenübernahme aller sykasoft-Daten auf einen anderen PC, welcher nicht mit Ihrer 
Firmen-Datenbank verbunden ist, bzw. auf einen neuen Server. 
 
Backup (Sicherung der Daten): 
 

1. Auf dem Computer, auf welchen Sie die Daten übernehmen wollen, muss sykasoft mit der 
gleichen Version installiert sein. 

Ebenso muss der SQL Server 2014 hier ebenfalls installiert sein. 
 

 
 
Falls nicht installieren Sie ihn von der sykasoft CD / DVD. 
 

2. Öffnen Sie das sykasoft Utility und merken Sie sich den Datenpfad 

 
 
Öffnen Sie nun, auf Ihrem Firmenhauptrechner, den Arbeitsplatz und doppelklicken auf „Lokaler 
Datenträger C:“. 
 
Markieren Sie den Ordner sykasoft, machen Sie einen Rechtsklick und klicken auf „kopieren“. 
Diesen fügen Sie auf einem USB-Stick oder einer externen Festplatte ein. 
 
3. Klicken Sie im sykasoft Utility auf den Button „SQL-Util“ 

 
 

4. Klicken Sie auf „Backup“ 

 
 

5. Bei „Backup Directory“ steht der Pfad, in welchen Ihr PC die SQL-Sicherung abspeichert. Falls 
hier nichts steht, tragen Sie C:\sql\ ein. 

 
 

6. Nun klicken Sie links unten auf den Button „Jetzt Sichern“. 
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Es wird nach einiger Zeit „Datenbank wurde erfolgreich gesichert“ erscheinen. 
 

 
 
Klicken Sie auf „OK“. 
 

7. Öffnen Sie über Arbeitsplatz den Pfad C:\sql und kopieren Sie sich die durch die Sicherung 
entstandene syka1.7z ebenfalls auf einen USB-Stick oder eine externe Festplatte. 

 
Restore (Wiederherstellung der Daten): 
 

1. Schließen Sie den USB-Stick bzw. die externe Festplatte an dem PC an, an welchem Sie die 
gesicherten Daten einspielen möchten. 

2. Öffnen Sie das sykasoft Utility und prüfen den Datenpfad 

 
 
Kopieren Sie den vorhin (Punkt 2 oben) gesicherten Ordner sykasoft nach C: 
Es erscheint die Meldung „Es befindet sich bereits eine Datei desselben Namens an 
diesem Ort“. Klicken Sie auf „Kopieren und Ersetzen“. 
 

3. Kopieren Sie die Datei syka1.7z nach C: 

4. Öffnen Sie das sykasoft Utility und klicken Sie auf den Button „SQL Util“. 

 
 

5. In der Zeile „Restore:“ wählen Sie über den Button am Ende die Datei syka1.7z, welche nun 
auf Arbeitsplatz -> C: liegen sollte, aus. 
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6. Klicken Sie nun auf den Button „Restore“ 

 
 

7. Es wird nun eine Weile dauern, bis folgendes erscheint: 
 

 
 
Klicken Sie hier auf „Restore“. 
 

  
 
Klicken Sie auf „Ja“. 
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Nun haben Sie die Datenübernahme erfolgreich beendet und können das sykasoft Programm 
starten. 
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7. Leere SQL Datenbank nach einer kompletten 
Neuinstallation einbinden 
 

 
 
Das sykasoft Utility öffnen Sie über Start > Alle Programme > sykasoft > sykasoft Utility 
 
Unter Windows XP gehen Sie über Start > Programme > sykasoft > sykasoft Utility 
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Klicken Sie nun bitte auf „Relink“ 
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Das sykasoft Programm ist nun auf dem Server fertig installiert, konfiguriert und einsatzbereit. 
Sie müssten das Programm nun am Server starten und auf Ihre Daten zugreifen können. 
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8. Nebenplätze mit dem Server verbinden 
 
Hinweis: Dieser Schritt ist nur erforderlich falls Sie oben mit Hilfe des sykasoft Tools für die 
Datenbankverbindung keine Verbindung finden konnten. 
 

 
 
Das sykasoft Utility öffnen Sie über Start > Alle Programme > sykasoft > sykasoft Utility 
 
Unter Windows XP gehen Sie über Start > Programme > sykasoft > sykasoft Utility 
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Das Fenster „SQL Server Clientkonfigurationsprogramm“ muss wie unten gezeigt konfiguriert 
werden. 
 

 
 
Bei DatenMDB und ArtikelMDB müssen Sie auf die Freigabe Ihres Servers verweisen. 
Z. B. \\Server\sykasoft\Sykadat.mdb 
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Server: Computername ihres Servers / Hauptrechners 
Instanz: SYKA2014 (je nachdem welcher SQL Server installiert wurde) 
Datenbank: syka 
Netzwerkprotokoll: TCP/IP oder named Pipes 
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Treiber: SQL Server Native Client 11.0 
Login: sollte auf „Trusted Connection“ 
Mit Passwort: Syka2008! 
 
Sie können jetzt auf „OK“ klicken und anschließend im Hauptfenster auf „Relink“. Das sykasoft 
Programm öffnet sich und Sie können auf Ihre Daten zugreifen. 
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9. SQL Datensicherung einrichten 
 
sykasoft Utility  
 

 
 
Wählen Sie im sykasoft Utility das SQL Util an. 
 

 
 
Klicken Sie auf den Button Backup. 
 
Im nachfolgenden Fenster sind die Angaben zum SQL Backup einzutragen. 
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Wichtig! -> Bitte prüfen Sie ob die 7za.exe unter C:\windows\system32\ vorhanden ist. 
 
Wenn nicht können Sie diese auf 64bit-PCs von C:\windows\syswow64\ nach 
C:\windows\system32\ kopieren. 
 
Hier sollten Sie die Sicherung einmal manuell einleiten. Klicken Sie auf Jetzt Sichern. 
 
Überprüfen Sie dann, ob eine Sicherung erfolgt ist. 
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10. Geplante Tasks SQL Backup Windows XP 
 
In der Windows Systemsteuerung können Sie eine automatische Datensicherung einrichten. 
 
Gehen Sie auf Start > Systemsteuerung > Geplante Tasks. 
 

 
 
Wichtig beim Einrichten des Tasks ist, dass ein Kennwort vorhanden sein muss. 
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Backup Quiet 
 
Im Task unter „Ausführen“ ergänzen Sie den Parameter /Backup mit der Eingabe Quiet, damit die 
Sicherung ohne Bildschirmmeldungen durchläuft. 
 
Testen 
 
Klicken Sie beim Task mit der rechten Maustaste auf Ausführen, um zu testen, ob die Sicherung 
stattfindet. 
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11. Geplante Tasks SQL Backup Windows 7 
 
Einrichtung eines sykasoft Backups nach einem Zeitplan unter Windows 7 

 

 
 
1. 
Öffnen Sie die Aufgabenplanung über 
 Start 

 Alle Programme 

 Zubehör  

 Systemprogramme 

 Aufgabenplanung 

 
Aufgabenplanung: 
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2. 
Wählen Sie links ein Verzeichnis, unter dem Sie das Backup einrichten möchten. 
Zur besseren Kontrolle schlagen wir „Microsoft“ vor. 
 
Falls Sie dem Verzeichnis-Vorschlag folgen wollen, klicken Sie im linken Feld „Microsoft“ 1x mit der 
linken Maustaste an und anschließend rechts im Fenster mit der rechten Maustaste und auf „Neue 
Aufgabe erstellen“. 
 
3. Einstellungen für das Backup 
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Hier geben Sie bei „Name:“ eine Bezeichnung für die Aufgabe ein, z.B. „SykaSQLBackup“. 
 
Wichtig hierbei ist unten im Fenster die Einstellung „Unabhängig von der Benutzeranmeldung 
ausführen“, sowie der Haken bei „Kennwort nicht speichern. Die Aufgabe greift nur auf lokale 
Computerressourcen zu.“. 
 
4. Wechseln Sie oben auf den Reiter „Trigger“ und klicken auf den Button „Neu…“. 
 

 

 
 
Hier können Sie auswählen wie das Backup ausgeführt werden soll. Im Normalfall wählt man „Nach 
einem Zeitplan“, „Täglich“ und stellt rechts bei „Start:“ das heutige Datum sowie die Uhrzeit ein. 
 
Die Uhrzeit sollte in einem Bereich liegen, in welchem keiner mehr in der Firma arbeitet, damit der 
Server das Backup schnellstmöglich und problemlos durchführen kann. 
 
Zu beachten ist, dass der Server / Hauptrechner zu diesem Zeitpunkt eingeschaltet ist! 
Abschließend noch die „Wiederholung alle:“ im Regelfall auf „1“ Tage stellen. 
 
Um die Einstellungen zu übernehmen klicken Sie auf „OK“. 
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5. Wechseln Sie oben auf den Reiter „Aktionen“ und klicken auf den Button „Neu…“ 
 

 

 
 
Die Einstellung „Aktion:“ lassen sie auf „Programm starten“ stehen, wie vorgegeben. 
 
Um die Einstellung für die Zeile „Programm/Skript“ einfach zu gestalten müssen Sie Folgendes 
beachten: 
 

 

Diesen Pfad finden Sie 
auf der nächsten Seite. 
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Gehen Sie über 
 Start 

 Alle Programme 

 sykasoft 

 Syka SQL Backup 

!!Wichtig!! 
Das Syka SQL Backup mit der rechten Maustaste anklicken und im sich öffnenden Menü auf 
„Eigenschaften“ mit der linken Maustaste klicken. 
 

 
 
Nun haben Sie unter „Ziel:“ den Pfad der Syka SQL Backup Verknüpfung stehen, der schon 
automatisch komplett blau hinterlegt (markiert) ist. 
 
Diesen kopieren Sie sich mit den Tasten Strg + C auf ihrer Tastatur. 
Hiernach klicken Sie auf „Abbrechen“. 
 
 
Wechseln Sie wieder in die Aufgabenplanung. 
 
Klicken Sie mit der linken Maustaste in die Zeile „Programm/Skript:“ und drücken Sie die Tasten 
Strg + V auf ihrer Tastatur, um den Pfad in das Feld „Programm/Skript“ einzufügen. 
 

Anwenderhandbuch sykasoft Installation  •  61 



 

 
 
Klicken sie mit der linken Maustaste hinter das p von Backup und schreiben direkt dahinter ohne 
Leerzeichen das Wort Quiet mit einem großen Q 
 

 
 
Um die Einstellungen zu übernehmen klicken Sie auf „OK“. 
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Diese Meldung bestätigen Sie mit „Ja“. 
 
Klicken Sie auf „OK“ und schließen die Aufgabenplanung. 
 
Jetzt haben Sie Ihr automatisches Backup eingerichtet. 
 
Abschließend müssen Sie noch prüfen, in welches Verzeichnis Ihr Server / Hauptrechner das 
SykaSQLBackup sichert. Hierzu öffnen Sie im sykasoft Programm über  
 
Vorgabewerte > Programmeinstellungen > Einstellungen > Backup. 
 

 
 
Hier sehen Sie rechts unter „Backup Directory“ das Verzeichnis, in welchem das Backup an Ihrem 
Server / Hauptrechner abgelegt wird, sowie neben dem „Jetzt Sichern“ Knopf, wann zuletzt gesichert 
wurde. 
 
Prüfen Sie bitte einige Tage später, ob es einwandfrei funktioniert. 
 
Falls hier nichts eingestellt ist oder Sie Fragen haben, kontaktieren Sie uns gerne unter 0931 299 14 
45 oder per Email an support@sykasoft.de 
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Installationsanleitung für Neuinstallation  
 
Voraussetzung 
 
Für das Programm werden Betriebssysteme ab Windows 7 vorausgesetzt. 
 
Es läuft nicht unter Windows 95/98/NT/2000. Und zukünftig auch nicht mehr unter Windows XP. 
 
Es sollten die neuesten Updates von Windows sowie Office installiert sein. Überprüfen Sie dies über 
Start -> Windows Update, ob Ihre Windowsversion auf dem aktuellen Stand ist. 
Bildschirm-Auflösung: mindestens 1024 x 768 Pixel (nicht 800 x 600). 
 
Voraussetzung für die Installation sind Administrator-Rechte. 
 
Achtung, bei Installation unter Windows Vista sowie Windows 7 sollte die Benutzerkontensteuerung 
ausgeschalten sein. 
 
Voraussetzung für die Versionen ab 10 sind SQL Datenbanken Ihrer bisherigen sykasoft Version!! 
 
Klicken Sie im sykasoft DVD Menü über den Reiter „Installation“ auf: sykasoft Neuinstallation und 
Update. 
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66  •  Installation Anwenderhandbuch sykasoft 
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Bei Erstinstallation Server - Arbeitsplatz oder Einzelplatz 
 
Alle Einstellungen, Haken usw. sind bereits voreingestellt, Sie müssen nur die Buttons wie z.B. 
„weiter“ betätigen. Diese sind mit Pfeilen gekennzeichnet. 
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Bei Erstinstallation Client - Arbeitsplatz in einem Netzwerk 
 

 
 

6. Im sykasoft Tool für die Datenbankverbindung wählen Sie bitte den Server mit der 
zugehörigen sykasoft Instanz. 
Diese ist in der Regel „syka2008r2“ kann aber auch „syka“ sein. 
 

7. Nun klicken Sie auf „Mit SQL-Server verbinden“. 
 

8. Anschließen können Sie unter „Datenbank“ die SQL-Datenbank auswählen. 
Diese ist in der Regel „syka“. 
 
Named Pipes sowie sa Benutzer mit Passwort und Native Client V 10 werden hier von uns 
vorgegeben, da es unserer Erfahrung nach die beste Netzwerkeinstellung ist. 
 

9. Bei Datenverzeichnis sucht sich das sykasoft Tool für die Datenbankverbindung 
automatisch ein freigegebenes Verzeichnis in dem ein „CFG“ Verzeichnis existiert das bei 
der Installation erstellt wird. 
Da dies nur am „Server“ freigegeben sein sollte, müsste dieser Pfad stimmen. 
Ansonsten können Sie Ihn über den „…“ Button oder von Hand per strg+c bzw. strg+v 
korrigieren. 

 
10. Zum Abschließen klicken Sie bitte auf „Einstellungen für Firma syka übernehmen“. 
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Bei Erstinstallation Server und Einzelplatz 
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Nach erfolgreicher sykasoft Installation führen Sie als erstes die Windows bzw. Microsoft Updates 
aus, damit die Office XP Updates, welche für die Runtime, die für das sykasoft Programm benötigt 
wird, wichtig sind, installiert werden und starten den Rechner anschließend neu. 
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Registrierung der Programme 
 
Nach Installation des Programms ist es notwendig, die erworbenen Programm-Module zu 
registrieren. 
 

  
 
Rufen Sie im sykasoft Programm im Menü unter Dienste die Option „Programme registrieren“ auf. Es 
erscheint die Registrierungsmaske. Tragen Sie hier Ihre Kontaktdaten ein. Klicken Sie dann auf den 
Button „Registrierung per eMail anfordern“ .  
 
Syka-Soft schickt Ihren anschließend Ihren Freischaltungskey per E-Mail zu. 
 
Empfehlung:  Speichern Sie den E-Mail Anhang unter „Eigene Dateien“. 
 
Sie rufen dann wieder im Menü unter Dienste die Option „Programme registrieren“ auf. Klicken Sie 
bitte den Button „Freischaltung aus Datei importieren“. Nun wählen Sie Ihren Ordner „Eigene 
Dateien“ aus und betätigen den Button „Programm jetzt freischalten“. 
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Installationsanweisung für Update 
 
ACHTUNG: Führen Sie vor dem Installieren des Updates eine Datensicherung durch. Schließen Sie 
alle laufenden Programme vor der Installation. Voraussetzung für die Installation sind Administrator-
Rechte. 
 
Voraussetzung: SQL 
 

 
 
Sind die Datenbanken noch nicht auf SQL umgestellt, ist die Installation nicht möglich.  
Die SQL-Umstellung muss spätestens mit der sykasoft Version 9.0 erfolgen, da schon die Version 10 
SQL voraussetzt. 
 
Nach Einlegen der sykasoft DVD wird das DVD Menü gestartet.  
 
Wählen Sie im Menü unter dem Reiter „Installation“: sykasoft Neuinstallation und Update. 
Das Programm muss auf allen Arbeitsplätzen installiert werden. 
Es folgt das Setupfenster: 
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Geben Sie den Ordner an, in dem das sykasoft Programm installiert ist. 
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Klicken Sie auf Fertigstellen. Die Installation ist nun abgeschlossen. 
 
 
 
 
 
 
 
 

88  •  Installation Anwenderhandbuch sykasoft 



 

Wenn Sie nun das sykasoft Programm von ihrem Bildschirm aus per Doppelklick starten, 
erscheint folgende Meldung: 
 

 
 

Nach dem Starten des sykasoft Programms erscheint eine Meldung zum Updaten der Datenbank. 
 

 
 

 
 

 
 
Abschließend bestätigen Sie diese Meldung mit OK. Ihr Programm ist jetzt auf dem neusten Stand. 
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Autoupdate 
 
Ist das sykasoft Programm ab Version 11 auf allen Arbeitsplätzen installiert, können die zukünftigen 
Updates einfacher und schneller als bisher durchgeführt werden. 
 

Download aus dem Kundenbereich 
 
Sie können den Download direkt im sykasoft Programm anwählen, indem Sie im Menü Dienste / 
sykasoft Programmupdate die Option Neues Update von sykasoft herunterladen anwählen: 
 

 
 
Nachfolgend wird überprüft, ob ein Update bereitsteht und die Version angezeigt. Zum 
Herunterladen des Updates geben Sie Ihre Zugangsdaten zum Kundenbereich ein und klicken Sie 
auf Download starten. 
 

 
  
Nach dem Download werden Sie gefragt, ob Sie das Update-Setup gleich durchführen möchten.  
Wenn ja, folgt der Setup-Bildschirm. 
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Bitte schließen Sie alle Programme bevor Sie fortfahren. Klicken Sie auf Weiter. 
 

 
 
Geben Sie den Ordner an, in dem das sykasoft Programm installiert ist. 
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Klicken Sie auf Installieren. 
 
Das Update wird installiert, das Programm automatisch gestartet und neu gelinkt. Erscheint eine 
Meldung zum Updaten der Datenbank, dann klicken Sie auf OK. 
 
Die Installationsdatei aus dem Download wird  generell in Ihrem Datenverzeichnis, Unterverzeichnis 
UPDATE mit dem Namen sykasoft_update.exe abgelegt. Dadurch sind automatische Updates für alle 
Arbeitsplätze möglich. 
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Automatische interne Updates 
 
Beim Starten prüfen die anderen Arbeitsplätze, ob ein neues Update auf dem Server vorhanden ist. 
Wird dann auf Ihrem System ein installierbares Update gefunden, erscheint automatisch eine 
Abfrage, ob dieses installiert werden soll.  
 

 
 
Dann holt sich der Rechner das Update vom Server, installiert dieses und linkt sich danach wieder 
neu 
 

Manuelle interne Updates 
 
Manuell können interne Updates im Menü über Dienste / sykasoft Programmupdate gestartet 
werden. 
 

 
 
Wählen Sie hier die Option Programmupdate über lokalen Server durchführen. 
 

Automatische Updateprüfung 
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In den Vorgabewerten unter Einstellungen / automatische Updateprüfung kann festgelegt werden, 
ob und wann dieser Arbeitplatz nach Updates im Kundenbereich suchen soll, z.B. wöchentlich. 
 

 
 
Ist der vorgegebene Zeitpunkt erreicht, erscheint der Updatemanager. Nach Eingabe von 
Kundennummer und Passwort wird der Download aus dem Kundenbereich gestartet. 
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Datensicherung 
 

Automatische SQL Datensicherung 
 
Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Einstellungen / Backup sehen Sie, wo der Server das 
Backup ablegt und wann zuletzt gesichert wurde. 
 
Ist bei Ihnen noch keine SQL Datensicherung aktiviert, oder ist das Backup zu alt, dann nehmen Sie 
bitte Kontakt mit dem Benutzerservice auf. 
 

Manuelle Sicherung auf externen Datenträger: Dateien kopieren 
 
Es empfiehlt sich, Sicherungskopien an einem anderen Ort als das Original aufzubewahren, also 
nicht auf der gleichen Festplatte. Sie können das SQL Backup auf einen USB-Stick oder auf eine 
externe Festplatte kopieren. Dies geht ganz einfach mit den Windows-Funktionen Kopieren und 
Einfügen (Strg. c und Strg. v) 
 
Gehen Sie in das Verzeichnis, markieren Sie die Datei. Das neueste Backup heißt "syka1.7z". Wählen 
Sie über die rechte Maustaste oder über Bearbeiten im Menü die Funktion Kopieren an. Die Daten 
befinden sich jetzt im Windows-Zwischenspeicher. 
 
Wählen Sie im Arbeitsplatz das externe Speichermedium an, dort ggf. das gewünschte Verzeichnis. 
Dann Einfügen anwählen (über die rechte Maustaste oder über Bearbeiten/Einfügen oder über Strg. 
v). Die Daten aus dem Zwischenspeicher werden eingefügt. 
 
Bitte achten Sie auch darauf, dass Sie einen externen Datenträger "sicher entfernen", d.h. nicht 
einfach herausziehen sondern vom System abmelden. 
 

Das Datenverzeichnis: Ihre Formulare 
 
Spezielle Daten, die nicht in der SQL Datenbank enthalten sind, sind im Datenverzeichnis 
gespeichert: z.B. Ihre Formulare und CFG-Scripts. 
 
Über Datenbanktools / Einstellungen / Datenbankstandorte festlegen können Sie feststellen, wo 
sich das Datenverzeichnis befindet. Bei Einzelplatzanwendungen ist dies standardmäßig das 
Verzeichnis c:\sykasoft. 
 
Um auch diese Daten zu sichern können Sie das ganze Verzeichnis (mit allen Dateien und 
Unterverzeichnissen) wie oben beschrieben mit Kopieren und Einfügen auf ein externes 
Speichermedium kopieren. Wichtig ist es, das Unterverzeichnis \Formular zu sichern. 
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Projekte exportieren 
 
Alle Projekte sind im SQL Backup mit enthalten. Wichtige Projekte können Sie auch nochmals extra 
sichern. Wählen Sie hierfür im Projektauftrag unter Extras die Funktion Projekt exportieren an. Sie 
können dann die gewünschten Projekte eingrenzen und den Speicherort festlegen. 
  

Am besten auch ein Image sichern 
 
Außer sykasoft haben Sie sicherlich auch noch andere Daten, zum Beispiel Word-Dokumente und 
Bilder. Wissen Sie, wo sich diese befinden und wann sie zuletzt gesichert wurden? 
 
Auch Ihre E-Mails sind wichtige Daten; diese können nicht so leicht gesichert werden. Und die Zeit, 
ein System neu einzurichten, kostet Geld. Deshalb ist es am besten, wenn Sie - zusätzlich zur 
sykasoft Datensicherung - eine Komplettsicherung Ihres ganzen Systems eingerichtet haben. 
 
Rufen Sie uns einfach an. Oder senden Sie uns eine E-Mail an support@sykasoft.de. Der Syka-Soft 
Benutzerservice hilft Ihnen bei allen Fragen zur Datensicherung gerne weiter. 
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Programmanwahl – die Menüs 
 
Nach dem Start des sykasoft Programms erscheint das folgende Fenster: 
 

 
 
Standardmäßig wird es als Vollbild dargestellt. d.h. es nimmt den vollen Bildschirm ein. 
 
Die erste Zeile ist die Titelzeile, sie beinhaltet die Version und das Datum des sykasoft-Programms 
sowie den Lizenz- und Firmennamen. 
 
Die zweite Zeile ist die sykasoft Taskleiste. Sie beinhaltet die „Drop-Down-Menüs“ zum Anwählen 
aller sykasoft Programm-Module und –Funktionen. 
 
Die dritte Zeile (farbige Icons) ist die sykasoft Shortcutleiste. Sie beinhaltet die wichtigsten 
Programm-Module und dient zum schnellen Starten bzw. Wechseln in das gewünschte Programm-
Modul per Mausklick. 
 
Die unterste Zeile ist die Statusleiste. Sie zeigt Datenbankaktionen und Einstellungen an. 
 
Diese Zeilen sind während der Anwendung des sykasoft Programms immer sichtbar. 
 
Zwischen der Shortcutleiste (dritte Zeile) und der Statuszeile (unterste Zeile) befindet sich der 
Arbeitsbereich. Hier wird das Fenster des aktiven Programm-Moduls im Vordergrund angezeigt. 
 
Nach dem Start des sykasoft Programms erscheint im Arbeitsbereich das Hauptmenü-Fenster. In der 
Titelzeile des Fensters steht "sykasoft". Von hier sind die angezeigten Programm-Module per 
Mausklick zu starten. 
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Das Hauptmenü 
 

 
 
Im sykasoft Hauptmenü werden die wichtigsten Programme mit einem Klick angewählt. 
 
Weitere Programme wählen Sie über die Menüfunktionen im oberen Bereich des Bildschirms an, 
beispielsweise Programmeinstellungen / Vorgabewerte. 
 

Die sykasoft Shortcut-Leiste 
 
Die im Hauptmenü enthaltenen Programme können Sie auch über die sykasoft Shortcut-Leiste 
anwählen. Die Shortcut-Leiste befindet sich nach Installation oben am Bildschirm, unter den Drop-
down-Menüs.  
 

 
 
Sie können die Shortcut-Leiste mit der Maus an eine beliebige Stelle des Bildschirms verschieben 
und außerdem (durch Ziehen an den Rändern) beliebig anordnen (horizontal oder vertikal). 
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Die Drop-down-Menüs 
 

 
 
Beispiele: Menüs unter Kaufmännisch, Basisdaten und Vorgabewerte 
 

   
 

     
     
 
Über die Drop-down-Menüs können Sie alle im Hauptmenü enthaltenen sowie auch alle weiteren 
Programmteile anwählen, z.B. die Vorgabewerte und Basisdaten, die Sie nur von Fall zu Fall 
benötigen und die daher nicht im Hauptmenü enthalten sind. Für die Definition von Allgemeinen 
Einstellungen, die Basisdaten für Artikel (Eintragen von Händlern, Rabattgruppen, 
Zuschlagsgruppen...) usw. 
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Vorgabewerte / Programmeinstellungen 
 
Im Programm „Vorgabewerte / Programmeinstellungen“ werden die Grundeinstellungen für alle 
Programm Module des sykasoft Programms definiert.  
 

 
 
Vor der ersten Benutzung des sykasoft Programms sind die übergeordneten Einstellungen 
Firmendaten-global und Firmendaten-Nummernkreise vorzunehmen. Bei einem 
Geschäftsjahreswechsel sind die Firmendaten-Nummernkreise neu einzustellen.  
 
Das Programm-Modul „Programmeinstellungen“ starten, durch Klicken auf den grauen Schalter  
„Vorgabewerte“ in der Menüleiste, darin auf die Auswahl „Programmeinstellungen“ klicken. 
 
Programmeinstellung auswählen: 
 
In der Baumansicht Doppelklick oder auf das Plus-Symbol des einzustellenden Hauptpunkts klicken, 
(das Plus-Symbol wird zum Minus-Symbol) in der angezeigten zweiten Ebene auf den 
einzustellenden Unterpunkt (Namen) klicken. 
 
Auf der rechten Seite des Fensters wird, entsprechend der Anwahl, die Bearbeitungsmaske 
angezeigt. 
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Standards / Allgemeine Bedienung 

Datensätze bearbeiten 
 
In allen Eingabemasken weisen die Markierungen in der linken Spalte auf Dateneingaben bzw. -
Änderungen hin: 
 

 Durch ein Pfeildreieck wird die aktuell bearbeitete Zeile gekennzeichnet (Datensatzmarkierer). 
 

 Werden Datenfelder verändert, wird statt dieses Pfeils ein Stiftsymbol eingeblendet. Es zeigt an, 
dass Daten geändert und noch nicht gespeichert wurden. Klicken Sie auf den Stift, um Eingaben zu 
speichern. Oder drücken Sie ESC um Eingaben zu verwerfen. Daraufhin verschwindet der Stift, und 
es erscheint wieder das Pfeildreieck (Datensatzmarkierer). 
 

 Mit einem Stern wird der nächste freie Datensatz bezeichnet. 
 
Datensätze können Sie generell über einen Index (Suchbegriff, z.B. Bestellnummer, Kundennummer 
usw. oder Suchname bei Adressen) direkt anwählen.  
Bei erweiterten Suchfenstern - wie z.B, bei Detailsuche von Artikeln - ist die selektive Suche nach 
weiteren Kriterien möglich. 
 

Standards für Datensatzanwahl 
 
Für die Datensatzanwahl sind außerdem die standardmäßigen System-Datensatzfunktionen 
verfügbar: 
 

 Pfeil nach rechts blättert um einen Datensatz vorwärts, Pfeil rechts mit Strich geht ans Ende 
der Datei 

 Pfeil nach links blättert um einen Datensatz rückwärts;  Pfeil links mit Strich geht an den 
Anfang der Datei. 

 Der Pfeil mit Stern blättert zum nächsten freien Datensatz, um Daten neu anzulegen. 
 

Menübefehle zum Blättern in Datensätzen 
 
Als Alternative steht im Menü Bearbeiten die Option Gehe zu zur Verfügung. Hier können Sie wählen 
unter: Erstem (Datensatz), Letztem, Nächstem, Vorherigem und Neuem. 
 

Für das Anlegen neuer Datensätze gibt es außerdem noch die Möglichkeit, die Option  Neuer 
Datensatz im Einfügen-Menü anzuwählen. 
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Kopieren und einfügen 
 
Mit einem Mausklick in der Markierungs-Spalte links wählen Sie eine Zeile aus.  

Den markierten Datensatz kopieren Sie mit Strg. c oder mit dem Kopieren-Symbol  in die 
Windows-Zwischenablage. 

Nach Anwahl einer neuen Zeile können Sie mit Strg. v oder dem Einfügen-Symbol  den 
zwischengespeicherten Datensatz dort einfügen (bzw. am Schluss anhängen).  
 

Mit Strg. x oder dem Entfernen-Symbol  können Sie markierte Zeilen löschen, d.h. ausschneiden 
(und damit in die Zwischenablage kopieren).  
(Löschen ohne Zwischenablage mit der Entfernen-Taste Entf.) 
 

Standard-Tasten 

Doppelklick in blau umrandeten Feldern => Vorgabewerte aufrufen 
Bei Feldern mit blauer Umrandung können mit Doppelklick die Vorgabewerte oder Standard-
Einstellungen aufgerufen werden. Z.B. bei Auftrag/Drucken in den Feldern für Textbausteine, oder 
bei Briefanrede, Ampelgruppe u.v.m.  
 

F2 => Feldinhalt markieren/demarkieren 
Mit F2 können Sie den Inhalt des aktuell angewählten Eingabefelds markieren bzw. demarkieren. 
Der markierte Feldinhalt wird schwarz unterlegt angezeigt. 
 
• Ist ein Feldinhalt markiert, wird dieser mit einer neuen Eingabe komplett überschrieben. 

(Überschreibmodus) 
• Ist ein Feldinhalt nicht markiert, müssen zum Bearbeiten die Cursortasten (Pfeil nach 

rechts/links) und Löschtasten (Entf bzw. Backspace) verwendet werden. (Editiermodus) 
 
Hinweis:  
Ein Feld mit F2 zu markieren ist nur dann erforderlich, wenn das Feld direkt mit der Maus angewählt 
wird. Wenn Sie bei der Bearbeitung der Eingabefelder die Tastatur verwenden, wird automatisch das 
ganze Feld markiert. (Mit F2 können Sie es bei Bedarf demarkieren.) 
 
Feldanwahl mit der Tastatur: 
Mit der ENTER (Eingabe)-Taste oder der Cursor (Pfeil)-Taste nach unten oder der TABulator-Taste 
wird der Cursor (Eingabemarke) zum nächsten Feld bewegt. Mit Shift TAB oder Cursor (Pfeil) nach 
oben können Sie rückwärts von Eingabefeld zu Eingabefeld springen. 
 

F4 => Drop-Down Menü in Suchfeldern 
Statt auf den Pfeil  zu klicken, können Sie auch die Taste F4 betätigen, um ein Auswahl-Menü in 
Suchfeldern aufzurufen. 
 

Strg. f => freies Suchwort 
Mit Strg.+F (Taste Strg. und gleichzeitig f) oder der Option Suchen im Menü Bearbeiten können Sie 
die Standardfunktion freies Suchwort aufrufen. Mit Hilfe des Suchworts kann nach einem beliebigen 
Begriff, z.B. in Adressen, gesucht werden. 
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(Im Artikelstamm mit Strg.+F zu suchen macht jedoch aufgrund der meist großen Datenmenge 
keinen Sinn; hier ist die Artikel-Suchfunktion des sykasoft Programms weit schneller und 
leistungsfähiger.) 
 

F7 => EK-Preise ein-/ausblenden 
Mit der Funktionstaste F7 können im laufenden Programm (Artikel, Regie- und Projektauftrag) die EK-
Preise ausgeblendet werden (jedoch nur, wenn das Zugriffsrecht EK-Preise ansehen zugelassen ist).  
Hinweis: Zugriffsrechte werden vergeben unter Vorgabewerte / Benutzerverwaltung. 
 

F9 => Menü aktualisieren 
Mit der Taste F9 werden die Menüs aktualisiert.  
 
Wenn Sie z.B. während eines laufenden Auftrags-Programms einen neuen Händlerbereich in der 
Artikeldatei angelegt haben (über Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Artikel), wird dieser im 
Händler-Menü der Auftragsbearbeitung ggf. noch nicht angezeigt. Erst nach Betätigen der F9-Taste 
erscheint der neue Händler in der Händler-Auswahl. 
 

Drucken und Vorschau 
 

  
Klicken Sie auf das Drucken-Symbol, um den Druckdialog aufzurufen. Sie können dann, je nach 
Programmteil, unter weiteren Druckoptionen (Druckerauswahl usw.) wählen. 
 

 
Klicken Sie auf das Vorschau-Symbol, um die Daten auf den Bildschirm auszugeben. So können Sie 
die Ausgabe vor dem eigentlichen Druck überprüfen. 
 

Vorschau (Bildschirmausgabe) 
 
Haben Sie die Seitenansicht am Bildschirm, können Sie mit Hilfe des Lupensymbols in eine 
beliebige Stelle hineinzoomen. Mit den Tasten Bild Pfeil nach unten (PageDown) und Bild Pfeil nach 
oben (PageUp) können Sie vorwärts und rückwärts blättern. 
 
Außerdem stehen die Schaltflächen am oberen Bildschirmrand zur Verfügung: 
 

 Drucken (oder Ctrl. p) um die Ausgabe auf den Drucker durchzuführen,  

 Nächste (Seite),  Vorherige (Seite),  

 Zwei Seiten (nur bei entsprechend verkleinerter Darstellung möglich), 

 Eine Seite (nur wenn vorher zwei Seiten eingestellt war) 

 Vergrößern,  Verkleinern und  

 Schließen (oder Taste ESC) um die Seitenansicht zu beenden. 
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Adds 

Adds sind Zusatzprogramme, die Sie im sykasoft Kundenbereich Shop erwerben können. Sie sind im 
sykasoft Programm integriert und können über Vorgabewerte > Neue Programmeinstellungen 
konfiguriert werden. 

 

 

 

Vorgabewerte > Neue Programmeinstellungen 
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Auftragsannahme 
 
Das Tool dient zur Schnellerfassung von Anfragen, ohne hierfür gleich feste Termine oder Vorgänge 
anlegen zu müssen. Es ist somit den Modulen Terminplaner und Regieauftrag vorgeschaltet. 
 
Das Modul Auftragsannahme öffnen Sie über die Icon-Leiste oder unter Kaufmännisch > Regie > 
Kundenaufträge erfassen. 
 

  
 

Felderbeschreibung der Bearbeitungsmaske 

Terminvergabe 
 

 
 
1. vorhandene Textbausteine über Drop-Down-Menü auswählen oder im unteren Kästchen 
individuellen Text eingeben.("F2"  setzt den Cursor ans Textende) 
 

2. Klick auf   öffnet die Datumseingabe  
 
3. Auftragserteilung manuell vermerken 
 
4. Drop-Down-Auswahl für die Art der Auftragserteilung 
 
5. Voraussichtliche Uhrzeit des Termins (Voreinstellung unter Vorgabewerte > 
Programmeinstellungen > Regieaufträge > Zeitgruppen) 
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Adressen und Weiterbearbeitung 
 

 
 
 
6. HINWEIS: Die Rechnungsanschrift muss anhand der Kundennummer oder über das Drop-Down-
Menü mit einer  Adresse aus dem Adressenstamm beschrieben werden, sonst sind weder das 
Ausparken noch die Übergabe an das Regie-Modul möglich. 
 
7. Im Gegensatz zur Rechnungsadresse, kann die Eingabe der Arbeitsstelle individuell erfolgen. 
 
8. Info-Button öffnet die ausgewählte Ausstattung im Kundendienst. 
 
9. Kundendaten bearbeiten - ermöglicht Ihnen noch einmal alles bisher eingetragene zu 
überarbeiten. 
 
10. neuen Auftrag anlegen 
 
11. Hier wird der Auftrag mit allen eingetragenen Daten an das Regie-Modul übergeben und ein 
Arbeitsauftrag erstellt. 
 
12. Terminplaner aufrufen zum ermitteln der Verfügbarkeit der Monteure. 
 
13. Der aktuelle Auftrag wird gespeichert und in der Tabelle rechts geparkt. 
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Felderbeschreibung Maske - geparkte Aufträge 
 
 

 
 
 
14. Durch Klick auf die Spaltenüberschriften wird die Tabelle anhand dieser Überschriften sortiert.  
 
15. weitere Sortierungsmöglichkeiten 
 
16. Markiert man einzelne Aufträge, können diese ausgeparkt (19) oder mit der Entf-Taste auf der 
Tastatur gelöscht werden. 
  
17. Liste aktualisieren (nötig, wenn Auftragsannahme an mehreren Arbeitsplätzen genutzt wird) 
 
18. öffnet eine Vorschau aller geparkten Aufträge - drucken über Datei > Drucken 
 
19. Auftrag wird wieder in die Bearbeitungsmaske ausgeparkt 
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Auftragsannahme Update 17 
 
Die Auftragsannahme wurde auf .NET Basis komplett neu entwickelt.  
 

 
 

Adresse 
 
Die Adresse kann jetzt auch auf der Google Maps Karte angezeigt werden. Ist eine übergeordnete 
Adresse vorhanden, wird diese automatisch als Rechnungsadresse eingetragen. 
 

Weitere Verarbeitung  
 
Anfragen / Aufträge können geparkt, mit Prioritäten versehen, an den Regieauftrag und/oder 
Terminplaner übergeben werden. Geparkte Aufträge werden automatisch in den Terminplaner-
Parkplatz übernommen. 
 

Anlagedatum 
 
In der Erfassungsmaske ist das Feld Anlagedatum neu hinzugekommen, damit man nach dem 
Parken und Ausparken das Datum des Eingangs nachvollziehen kann. 
 
Neu ist zusätzlich, dass man einen Status bei der Auftragsannahme angeben kann; das kann in den 
Programmeinstellungen hinzugefügt werden. 
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Auftragsannahme Update 18 
 

Telefonnummer bei Arbeitsstelle  
 
In der Auftragsannahme wird auch bei der Arbeitsstelle die Telefon- und Handynummer 
angezeigt, wie bei der Rechnungsadresse. 
 

Terminart  
 
Das Feld Terminart wurde in der Auftragsannahme hinzugefügt. Die Terminart wird an Regieauftrag 
und Terminplaner übergeben. 
 

Zuständiger Programmbenutzer  
 
Es wurde ein Feld für Zuständiger (Programmbenutzer) zur Auftragsannahme hinzugefügt. Dieser 
Zuständige wird dann beim Terminparkplatz mit angezeigt. 
 

Sortierung nach Kundennummer oder Suchname 
 
Wenn man in der alten Auftragsannahme nach Arbeitsstelle oder Rechnung sortiert hat, wurde nach 
Suchname sortiert, in der neuen Auftragsannahme bisher nach Kundennummer.   
 
Jetzt gibt es eine neue Option unter Vorgabewerte > Neue Programmeinstellungen >  Adds >  
Auftragsannahme: "Sortierung für Rechnung & Arbeitsstelle" nach Kundennummer oder nach 
Suchname.  
 

Kein Parken mit gleicher Arbeitsstelle und Termin 
 
Es wird nicht zugelassen, dass die gleiche Arbeitsstelle und der gleiche Termin geparkt wird: Jetzt 
kommt eine Abfrage mit der Option überschreiben, trotzdem hinzufügen oder abbrechen. 
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Briefprogramm 
 
 
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)  
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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. 
 

Briefprogramm Update 17 
 

Personalbriefe 
 
Beim Aufruf des Briefprogramms aus Personal werden nur noch Personalbriefe angezeigt. Beim 
Aufruf aus Adressen werden nur noch Kundenbriefe angezeigt. Hierdurch können die Briefe an 
Personal nicht mehr gelesen werden, wenn der Benutzer kein Zugriffsrecht für Personal hat.  
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Outlook Export 
 

Adressenabgleich von sykasoft mit Microsoft Outlook  ab Outlook XP 
 
Rufen Sie in sykasoft das Add „Outlook Export“ über Basisdaten > Adressen > Outlook Export auf. 
  

 
 

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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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 einem Klick 
zur Verfügung.  
 
Bei Kontakte, Notizen, Statistik, Hyperlinks und Dokumente wird die Anzahl im Baum mit angezeigt. 
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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 Bildschirms.   
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Oder Sie wählen über das Rechtsklick-Menü die Option Bearbeiten an. 
 
Die Eingabefelder sind dann weiss unterlegt und können geändert werden. 
 

 
 
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. 
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Oder wählen Sie im Rechtsklick-Menü die Option Anlegen. Beim Anlegen neuer Adressen wird 
überprüft, ob der Suchname schon vergeben ist und dann eine entsprechende Meldung ausgeben. 
 
Es erscheint das Formular mit leeren Eingabefeldern.  
 

 
 

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. 
• 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. 

• 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. 

• Website: Wenn in diesem Eingabefeld eine Website angegeben und ein Internet-Browser (z.B. 
Internet Explorer) installiert ist, kann mit Klick auf den Website Button die Internetseite direkt 
aus dem sykasoft Programm geöffnet 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: Bei dem Feld Fahrtzonen können über den Button "..." die Fahrtzonen 

bearbeitet werden. 
• 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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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 
• Kopieren: Adressen kopieren 
• Löschen: Adressen löschen 
• Zuletzt aufgerufene Adressen: eine der letzten fünf Adressen anzeigen 
• Schnelldruck: vordefinierte Liste schnell ausdrucken 
• Karte anzeigen: zeigt die aktuelle Adresse in Google Maps an 
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• Route anzeigen: zeigt die Route von der Startadresse (diese kann unter Vorgabewerte > Neue 
Programmeinstellungen > Adressen > Vorgaben > Globale Einstellungen: Routenplanung 
Startadresse eingestellt werden) bis zur aktuellen Adresse in Google Maps an 
 

 
 

• Brief: Aufruf des Briefprogramms (optional verfügbar) 
• Serienbrief: öffnet den Serienbrief Stapel für die aktuelle Adresse 
• Stapelverarbeitung: Listen, Export, Stapelfunktionen 

 
• Regieauftrag erstellen: legt einen neuen Regieauftrag zur akutellen Adresse an 
• Arbeitsauftrag erstellen: legt direkt einen Regieauftrag vom Typ Arbeisauftrag für die aktuelle 

Adresse an 
• Projektauftrag erstellen: legt einen Projektauftag zur aktuellen Adresse an 
• Projekte: zeigt alle Projekte zur aktuellen Adresse in der Projektverwaltung an 
• Kundendienst: zeigt die aktuelle Adresse im Kundendienst an 
• KIS: öffnet die aktuelle Adresse im Kunden Informations System 
• Kostenüberwachung: zeigt alle Kostenbuchungen zur aktuellen Adresse an 
• Schnellangebot: erzeugt ein Schnellangebot für die aktuelle Adresse 
• eTel Notiz anlegen: öffnet automatisch die eTel-Anlagemaske mit der übergebenen 

Kundennummer 
• Termin erstellen: öffnet den Terminplaner und übergibt die aktuelle Adressenummer als 

Kundennummer. Sobald Termin und Monteur ausgewählt wurde im Terminplaner wird die 
Kundenummer automatisch in den Termin übernommen. 

• Adressen zusammenführen: führt die aktuelle Adresse und eine zweite auswählbare Adresse 
zu einer Adresse zusammen  

• Adressen neu öffnen: Programm als neuen Task öffnen 
• Einstellungen: Programmeinstellungen (Vorgabewerte) ändern 
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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 Feldern in den Adressen gesucht werden. Beispiel: 
Telefonnnummer. Eingabe „@0931-29914-0“ im Feld Suchen. 
 

 
 
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. 
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Erweitert 
 
Mit Klick auf Erweitert stehen weitere Eingrenzungsmöglichkeiten zur Verfügung. 
 

 
 

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 Global an, wenn die Eingrenzungen für alle Arbeitsplätze verfügbar sein sollen. 
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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 
 

 
 

Konto: 
 
• 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. 
Zahlungsbedingungen Update 17:  
Angabe und Berechnung von „ungewöhnlichen“ Zahlungsbedingungen, z. B. „zum 25. des 
Folgemonats“ oder „60 Tage ab Ende Rechnungsmonat“ 
Dafür gibt es ein neues Häkchenfeld hinter Zahlungsziel und hinter Skontoziel. Wenn hier ein 
Häkchen gesetzt ist, wird das Ziel ab dem Monatsende berechnet. Dies betrifft Adressen, 
Projekt- und Regieauftrag. Diese Zahlungsbedingungen werden auch an die Debitoren 
übergeben. Die Zahlungsbedingungen für Projekte werden bei den Kreditoren berücksichtigt. 
Girocode Update 18: 
Der Girocode wird gedruckt, wenn bei den Zahlungsbedingungen der Platzhalter <GiroCode> 
verwendet wird. 
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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. 

 
• Exemplare – Anzahl der Exemplare für die Druckausgabe 
 
• 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 / Zahltext – Der Adresse kann für die Bearbeitung in den Auftragsprogrammen ein 

bestimmter Schlusstext und Text für Zahlungsbedingung zugeordnet werden.  
 

• USt-IdNr. – Bei "DE" Eingabe wird auf genau 9 Ziffern geprüft. In den Vor-, Schluss- und 
Zahltexten steht hierfür der Platzhalter {UStIdNr} bereit. 

 
 

Hinweisfenster – Meldung zu Adressen (neu ab Version 16) 
 
Beim Aufrufen einer Adresse ist es teilweise wichtig, dass bestimmte Informationen sofort angezeigt 
werden.  
 

 
 
Über eine solche Hinweis- oder Alarmfunktion können Meldungen wie "bitte Schlüssel mitnehmen", 
"Kunde gesperrt", "Kunde zahlt schlecht", "es gab beim letzten mal Unstimmigkeiten" etc angezeigt 
werden. Dazu wurde ein neues Feld "Meldung" unter Konto/Vorgaben, rechts neben der 
Bonitätsampel, eingeführt. 
 
Sobald hier ein Text zu einer Adresse hinterlegt wurde, wird dieser beim Aufrufen der Adresse sowie 
bei Auswahl der Adresse in Projekt, Regie, Adressverwaltung, Kundendienst, Terminplaner, 
Debitoren sowie in Kreditoren angezeigt. 
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SEPA Lastschrift: (neu ab Version 15) 
 
Ab Februar 2014 löst die SEPA-Überweisung das nationale Überweisungsverfahren in den 
Euroländern endgültig ab. Dabei wird die Kontonummer durch IBAN und die Bankleitzahl durch BIC 
ersetzt. Bei Überweisungen und Lastschriften mit Bankdateien gibt es dann keine DTAUS mehr, 
sondern eine SEPA-Datei im XML-Format. 
 
Diese Verarbeitung ist in der Version 15 enthalten. Die Felder IBAN und BIC werden bereits seit Stand 
14 (sykasoft Update vom Januar 2013) in der neuen Adressverwaltung verarbeitet. Bestehende 
Kontodaten können automatisch umgerechnet werden (über die integrierte Datei der Deutschen 
Bundesbank). 
  

 Über den Knopf neben dem Feld IBAN kann das Konto für die aktuelle Adresse umgerechnet 
werden. 
 
Unter Vorgabewerte > Neue Programmeinstellungen > Allgemein > Banken können IBAN und BIC für 
alle angelegten Adressen berechnet und in die Felder eingetragen werden. Wir geben jetzt die 
aktuelle Bankleitzahlendatei  im Update mit.  
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Bei IBAN BIC berechnen wurden bisher nur die Adressen bearbeitet, bei denen noch keine IBAN/BIC 
eingetragen war. Jetzt gibt es den zusätzlichen Knopf "IBAN BIC berechnen & überschreiben". Falls 
die Bank nicht gefunden wird, dann erscheint eine Meldung. Es empfiehlt sich, diesen Knopf zu 
verwenden, weil hier nicht mehr gültige Bankleitzahlen gefunden werden können. 
 
• Bankeinzug – Hier können Sie einstellen, ob die Transaktion via Bankeinzug erfolgen soll. 

Bankeinzug nur für Wartungsrechnungen (Update 18): Beim Bankeinzugshaken wurde eine 
zusätzliche Option "nur für Wartungsrechnungen" eingeführt. 

 
• Sequenz – "FRST" = Ersteinzug einer WIEDERKEHRENDEN Lastschrift, "RCUR" = Folgeeinzug einer 

WIEDERKEHRENDEN Lastschrift, "FNAL" = Letzter Einzug einer WIEDERKEHRENDEN Lastschrift, 
"OOFF" = EINMALIGER Einzug) 

 
• MandatsNr – Bei fehlender Mandatsnummer wird die Kundennummer genommen. 

 
• Mandatsdatum – Das Mandatsdatum ist das Datum der Unterzeichnung des Mandats, oder bei 

Umstellung von DTAUS auf SEPA, das Datum der Unterrichtung des Kunden. 
 

• Gläubiger-ID Lieferant – Falls ein Lieferant Bankeinzug bei Ihnen hat, können Sie im Feld 
Gläubiger-ID die Gläubiger-ID des Lieferanten eintragen. Dies ist nur ein Infofeld, z.B. zum 
Vergleichen mit dem Kontoauszug. 
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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. 
 
Mit Klick auf den Telefonknopf können die Nummern direkt angewählt werden (TAPI-Treiber über 
Telefonanlage Voraussetzung). 
 

Telefon Command-Line Aufruf (Update 17) 
 
Es wurde der Telefon Command-Line Aufruf integriert. Dieser kann über Einstellungen > Adressen > 
Telefon > Telefon-Wählfunktion konfiguriert werden. Standard-Einstellung ist wie bisher TAPI Call. Der 
Standardwert für den Command-Line Aufruf ist für die Telefonsoftware „AGFEO TK Suite“ konfiguriert. 
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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. 
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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. 
 

Neues Wiedervorlage Fenster (Update 17) 
 
Die Wiedervorlage wurde optimiert. Im neuem Wiedervorlage Fenster  
 

 kann jetzt die Sortierung und Spaltenreihenfolge geändert werden 
 wurde die Zeilenhöhe verändert und Zeilenumbrüche werden dargestellt 
 die Felder Name1, Name2, Name3, PLZ, Ort, Straße, Telefon können optional 

eingeblendet werden 
 über Doppelklick auf eine Zeile wird die Notiz angezeigt 
 nach Aktualisieren durch Ticker wird automatisch wieder an aktuell selektierte Position 

gescrollt 
 wird die letzte Sortierung gemerkt und bei erneutem Aufruf vorgegeben 

 
Bei Aktivierung des neuen lokalen Vorgabewerts Adressen > Vorgaben > "Wiedervorlage Zeilenhöhe 
automatisch" passt sich die Wiedervorlageliste an den Inhaltstext an. 
 
Die Wiedervorlage blinkt in der Taskleiste, wenn eine neue Erinnerung dazukommt. 
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Wiedervorlage - Blinkverhalten verbessert (Update 18) 
 
Bei der Wiedervorlageliste kann das Blinken jetzt auch durch Anklicken in der Taskleiste sowie mit 
dem Mauszeiger beim Bewegen über dem Wiedervorlage-Fenster deaktiviert werden. 
 

Wiedervorlageliste - Mobil Nummer anzeigen (Update 18) 
 
Die Mobil Nummer aus der Adresse kann jetzt in der Wiedervorlage eingeblendet werden. Die Mobil 
Nummer wird jetzt auch auf die Wiedervorlageliste gedruckt. 
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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. 
 
„Fremd“- Rechnungen werden hellblau dargestellt.  
 
Über die Eingrenzungsfelder oberhalb der Statistik-Tabelle können Sie die Ansicht der Statistik nach 
Datum eingrenzen. Bei der Adress-Statistik werden nach einer Eingrenzung (im Beispiel: letztes Jahr) 
auch die Summen mit eingegrenzt. 
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Selektieren Sie eine Rechnung, wird Ihnen bei abweichender Rechnungsadresse oder 
Arbeistellenadresse die jeweils zugehörige Adresse im unterem rechten Bildschirmbereich 
angezeigt. 
 

Über den  Knopf können Sie die zugehörige Adresse aufrufen. 
 
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. 
 

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. 
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ACHTUNG, Änderungen an den Bezeichnungen der Interessengebiete gelten global für ALLE 
Adressen. 
 

 
 
Die global hinterlegten Interessen können dann pro Adresse jeweils angehakt werden.  
 
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 
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Hier können Hyperlinks, also Verknüpfungen zum Aufrufen von externen Dokumenten oder Internet-
Adressen eingetragen werden. 
 
Die Hyperlinks werden automatisch absteigend nach Erstellung sortiert. Um aufsteigend zu sortieren 
ist die LinkID-Spalte optional einblendbar. 
 
Außerdem kann nach allen Spalten sortiert werden. Die Sortierung wird nicht gespeichert, damit 
beim erneuten Öffnen die neusten Hyperlinks immer oben stehen. 
 
 

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  •  141 



 

Über einen Rechtsklick können Dateien umbenannt werden. 
 

 
 
 

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.  
 
Über den Punkt Serienbrief können Sie an Word im Stapel Adressen übergeben und die Word-
Serienbrief Funktion nutzen. 
 
Die Stapelverarbeitung bietet weitere Funktionen, wie Stapel-Löschen, Stapel-Markieren sowie das 
stapelweise Zuweisen von Feldinhalt und Interessen.   
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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 
 

 
 

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 
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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. 
 

Stapel / Erweitert Eingrenzung - neue Felder Name3, Website und Meldung (Update 18) 
 
In der "Erweitert..." Eingrenzung steht jetzt zusätzlich das Feld Name3 und Website zur Auswahl. 
Gleiches auch im Stapel beim Felder Zuweisen. In der Datenvorschau werden jetzt die Felder Name3, 
Website und Meldung ebenfalls angezeigt und können hierdurch auch nach Excel exportiert werden. 
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Stapelverarbeitung – Drucken/Export - Listen 
 

 
 
Bei Listen können Sie Telefonliste, Datenblatt, Kurzliste, Notizliste, Statistik oder Umsatzkurzliste 
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. 
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Möchten Sie Hilfe bei der Einrichtung Ihrer Formulare? – Nutzen Sie unseren Service für 
Formulardesign. Tel. Benutzerservice 0931/29914-45 
 

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. 
 
 

Stapelverarbeitung - Funktionen 
 

Löschen 
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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: 
 
• 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 
 

Anwenderhandbuch sykasoft Adressen  •  149 



 

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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Einstellungen 
 

 
 
In den Programmeinstellungen kann die Adressverwaltung an individuelle Bedürfnisse angepasst 
werden. 
 
Die Programmeinstellungen können direkt in den Adressen unter Einstellungen aufgerufen werden. 
Alternativ im Drop Down Menü unter Vorgabewerte > Neue Programmeinstellungen > Adressen. 
 

Anwenderhandbuch sykasoft Adressen  •  151 



 

Vorgaben 
 

 
 

Lokale Einstellungen 
 

Suchen in: 
 
Bestimmt in welchen Feldern der Adresse im Suchendialog und Baumsuche nach dem eingegebenen 
Suchbegriff gesucht werden soll. 
 

Adressbaumeigenschaften: 
 
Legt fest, ob nur die Elemente im Adressbaum angezeigt werden sollen, welche auch verwendet 
werden. 
 

Adressen/Personal ungenaue Suche: 
 
Durch Aktivieren werden auch Suchtreffer zurückgegeben, in denen der Suchbegriff innerhalb eines 
Wortes vorkommt. 
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Adressen hochzählen bei Baumaufbau: 
 
Verändert die Performance der Funktion Adressbaum aufbauen. Bei vielen Suchergebnissen im 
Baum relevant.  
 

Interessenbaum aufgeklappt: 
 
Bei Aktivierung werden alle Elemente des Interessensbaums beim Anzeigen direkt komplett 
aufgeklappt. 
 

Personal – Alle laden: 
 
Bestimmt, ob beim Öffnen der Personalverwaltung alles Personal direkt in den Baum geladen wird. 
Ist die Option „Adressbaum alle Suchergebnisse“ deaktiviert hat, diese Option keine Auswirkungen. 
 

Adressbaum alle Suchergebnisse: 
 
Bei Aktivierung werden auch mehrere Adressen im Adressbaum angezeigt, falls die Suche mehrere 
Ergebnisse zurückgibt. 
 
Ist die Option deaktiviert, wird bei mehr als einem Suchergebniss die Auswahltabelle im Adress-
Suchedialog angezeigt. Anschließend wird die Auswahl im Adressbaum angezeigt. 
 

Adressgruppe Auswahldialog ausgeblendet: 
 
Ist die Option „Eigener Nummernkreis für jede Adressgruppe“ aktiv, wird beim Anlegen einer 
Adresse immer der Adressgruppe Auswahldialog angezeigt.  
 

 
 
Wird das Feld „Diesen Dialog nicht mehr anzeigen“ ausgewählt, wird automatisch immer die letzte 
ausgewählte Gruppe für den Nummernkreis gewählt. 
 
Über das Deaktivieren der Option „Adressgruppe Auswahldialog ausgeblendet“ kann der 
Auswahldialog wieder eingeblendet werden. 
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Globale Einstellungen 
 

Adressbaumsortierung: 
 
Bestimmt, nach welchem Feld die Suchergebnisse im Adressbaum sortiert angezeigt werden. 
 

Adressen Statistik ab Datum: 
 
Legt das Startdatum fest, ab dem Statistikdaten in der Adressverwaltung unter dem Punkt Statistik 
angezeigt werden. Rechnungen vor diesem Datum werden nicht berücksichtigt. 
 

Adressanlage – Fax-Vorwahl vorgeben: 
 
Bestimmt, ob beim Adresse-Anlegen die Vorwahl von der eingegebenen Telefonnummer in das Fax 
Feld übernommen werden soll. 
 

Namensänderung mit ELO abgleichen: 
 
Wenn der für die ELO-Schnittstelle eingestellte Namen verändert wird, soll auch die ELO-Datenbank 
abgeändert werden. 
 

Eigener Nummernkreis für jede Adressgruppe: 
 
Bestimmt, ob alle Adressgruppen den gleichen Nummernkreis nutzen sollen oder bei Aktivierung 
jede Adressgruppe den in den Adressgruppen Vorgebn eingestellten Nummernkreis verwenden soll. 

Routenplanung Startadresse: 
 
Adressnummer eingeben (z.B. eigene Firmenadresse) welche als Startpunkt für die Routenplanung 
verwendet werden soll. 
 

 Adresse aus dem Adressverzeichnis suchen und auswählen. 
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Anlegen 
 

 
 
Hier kann eingestellt werden, welche Formulare beim Anlegen sichtbar sein sollen. Standardmäßig 
sind alle angehakt. 
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Infotext 
 
Das Feld Infotext wird in jedem Adressbildschirm rechts oben angezeigt. Es kann unter Vorgabewerte 
> Neue Programmeinstellungen > Adressen > Infotext aus Platzhaltern frei definiert werden. 
 
Jetzt können auch die Selektionsfelder als Platzhalter im Adressen-Infotext eingefügt werden: 
[Userdef1] bis [Userdef12] 
 

 
 
Hier kann der Textaufbau der Adressinfo (die im Fenster oben rechts erscheint) mit Hilfe von 
Platzhaltern individuell definiert werden. Lokal kann die Textschrift und Textfarbe bestimmt werden. 
 
Ein Doppelklick auf das Adressinfo-Feld in den Adressen öffnet ein Fenster, aus dem der Text kopiert 
werden kann, z. B. für die Telefonsoftware. 
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Adressbaumtext 
 

 
 
Für den Adressbaum kann ein individueller Text aus Platzhaltern definiert und aktiviert werden. Die 
Baumschrift kann lokal eingestellt werden. 

Adressgruppen 
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Adressen können in Adressgruppen eingeteilt werden.  
 
Die Bezeichnungen für die Adressgruppen können beliebig definiert werden. Als Vorgabe werden die 
Begriffe „Kunde“, „Mieter“, „Hausverwalter“, „Anlageanschrift“, „Baustelle“ usw. mitgeliefert; diese 
können individuell verändert werden. 
 
Beim Anlegen/Ändern von Adressen ist im Eingabefeld neben der Nummer die Adressgruppe zu 
hinterlegen. Bei jedem Suchvorgang kann nach der Gruppe selektiert werden. 
 
Zusätzlich kann zu jeder Adressgruppe ein Nummernkreis definiert werden. Dies hat nur 
Auswirkungen wenn die Option „Eigener Nummernkreis für jede Adressgruppe“ unter Vorgaben 
aktiviert ist. 
 

Adressgruppen inaktiv setzen 
 
Adressgruppen können auf Aktiv / Inaktiv geschaltet werden, über Vorgabewerte > neue 
Programmeinstellungen > Adressen > Adressgruppen: hier den Aktiv-Haken entfernen um eine 
Adressgruppe auf inaktiv zu setzen.   
 
Inaktive Adressen sind nicht mehr zu finden über:  
 

 Suchen-Dialog im ganzen Programm und auch in der Adressverwaltung  
 Ausstattung Suchen-Dialog im ganzen Programm  
 Suche über Suchname sowie Name1  
 Stapel Eingrenzung  

 
Inaktive Adressen können immer noch gefunden werden über:  
 

 Suchen-Dialog bei Auswahl der speziellen inaktiven Gruppe  
 Ausstattung Suchen-Dialog bei Auswahl der speziellen inaktiven Gruppe  
 Suche über genaue Kundennummer  
 Stapel Eingrenzung nach spezieller inaktiver Gruppe 

Anreden 
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Hier können Anreden für Adressen hinterlegt werden, die dann beim Anlegen von Adressen im Menü 
zum Feld Anrede zur Auswahl erscheinen. 

Bonitätsgruppen 
 

  
 
Bei den Adressen, unter Konto/Vorgaben, können Bonitätsgruppen hinterlegt werden. Die 
entsprechende Ampelfarbe (grün, gelb oder rot) wird zu den Adressdaten als Hinweis auf die Bonität 
dargestellt. 

Briefanreden 
 

 
 
Briefanreden werden z.B. beim Seriendruck benötigt. Es kann hier z.B. „Sehr geehrter Herr 
[Nachname],“ eingegeben werden. Das Feld „Briefanrede“ im Programm Adressen wird dann beim 
Anlegen einer neuen Adresse automatisch gefüllt, wenn es leer ist. Als Platzhalter sind alle Felder in 
der Tabelle Adressen sowie [Nachname] und [Vorname] möglich. 
 

Drucken 
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Hier wird angegeben, welche Standardliste beim Schnelldruck aus dem Programm Adressen 
(Funktion über rechte Maustaste) verwendet wird. Vorgegeben ist Liste / Telefonliste, es kann aber 
auch eine andere Liste sowie jedes beliebige Word- oder Seriendruckdokument angegeben werden.  
 
Für Notizen kann eine Worddruckvorlage sowie eine Druckenginevorlage hinterlegt werden.  
 
Unter Lokale Einstellungen wird das Verzeichnis für Word-Vorlagen angegeben. Die vorhandenen 
Vorlagen erscheinen dann im Eingabefeld „Dokument“ mit Klick auf den Pfeil als Liste zur Auswahl.  

Selektionen 
 

 
 
Unter Selektionen werden die Bezeichnungen der Selektionsfelder für Adressen hinterlegt. Sie 
können diese Bezeichnungen frei wählen. Sie gelten global für alle Adressen der gleichen Gruppe. 
Die Gruppe (also z.B. Kunde, Mieter, Hausverwalter usw.) ist oben als Datensatz anzuwählen. 
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Serienbriefe 
 

 
 
Hier werden die Bezeichnungen und Dateinamen für Serienbrief-Dokumente (Word-Dateien) 
angezeigt. Zu dieser Liste können Sie weitere Dokumente hinzufügen. 
 
Hinweis: Serienbriefe können im Netz auch zentral gespeichert werden; dabei muss zum 
Dateinamen noch Laufwerk und Pfad mit angegeben werden. 

Standardwerte 
 

 
 
Für das Länderkennzeichen ist D der Vorgabewert. Als weitere Vorgaben können PLZ und Ort 
eingegeben werden. Diese werden dann bei der Neuanlage von Adressen vorgeschlagen (als 
Eingabeerleichterung). 
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Zahlungsziel (Tage), Skontoziel (Tage) und Skontosatz (%) für Regie- und Projektaufträge können als 
Vorgabewerte für die Eingabefelder unter Adressen > Konto/Vorgaben definiert werden. 
 
Hinweis: Zahlungsziel und Skonto sind die Buchhaltungs-Standardwerte, die in die OP übernommen 
werden. Sie können auch in den Programmen Projektauftrag und Regieauftrag als Vorgabewerte 
definiert werden. Priorität haben aber die bei der Adresse angelegten Werte. Nur wenn bei der 
Adresse kein Zahlungsziel und Skonto angegeben ist, werden die Vorgabewerte aus Projekt- und 
Regieauftrag verwendet. 

Telefon 
 

 
 
Hier werden die Zugangsdaten für den SMS-Server sowie die Absender Telefonnummer hinterlegt. 
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Import 
 

 
 
Hier kann der Import von Adressen konfiguriert werden.  
 

Adressen Import - Verschiedene Änderungen (Update 18) 
 
Am Adressen-Import wurden folgende Änderungen vorgenommen: 
 
Die Schaltflächen "Nummern checken" und "Adressen importieren" sind nur noch aktiv, wenn man 
auf dem Reiter "Import" steht.   
 
Wenn bei einem Profil-Feld kein Feld-Platzhalter eingetragen wurde, dann ist beim Import in den 
importierten Adressdatensatz der Text "<undefiniert>" eingetragen.  
 
Jetzt wird das Feld im Adressdatensatz einfach leer gelassen. Hierdurch müssen nicht mehr alle 
Felder zugewiesen werden. 
 
In ein Profil-Feld kann nun auch einfach ein freier Text eingetragen werden. Zum Beispiel bei Land 
"D". 
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Modulumstellung 
 

 
 
Hier kann die Umstellung auf die neue Adressverwaltung bzw. das Zurücksetzen auf die alte 
Adressverwaltung durchgeführt 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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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)  
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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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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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eTel sykasoft edition 
 
eTeL ist eine (kostenpflichtige) Software für Telefonanruf- und Aufgabenverwaltung. Für sykasoft-
Kunden steht eTel jetzt als Add-on bereit. 
 
Im Stand 15 ist der eTel-Aufruf im sykasoft Adressen Modul integriert. Der Aufruf kann über 
Rechtsklick „eTel Notiz anlegen“ in der Adressmaske gestartet werden. 
 

 
 
Somit wird automatisch die eTel-Anlagemaske mit der übergebenen Kundennummer geöffnet. 
 
In den Programmeinstellungen kann unter dem Punkt Adressen > Vorgaben > eTel Konfiguration… der 
Aufrufpfad angepasst werden, falls dieser nicht der Standard Installationspfad ist. Wird kein gültiger 
Pfad beim Aufruf gefunden, geht automatisch das „eTel Konfiguration“ Fenster auf. 
 
 
Infomation zu eTeL 
 
eTeL ist einfach in Ihren Büroablauf zu integrieren, erledigt für Sie die Anrufverwaltung und verwaltet 
Ihre Aufgaben. Dadurch werden Telefonnotizen und Notizzettel in Papierform überflüssig. 
 
• eTeL ist für mehrere Benutzer ausgelegt. Bis zu 20 Anwender können beliebig viele 

Telefonnotizen mit nur einer einzigen Software verwalten und überwachen. 
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• eTeL ist netzwerkfähig. Es arbeitet nicht nur auf einem einzigen, sondern auf bis zu 20 Netzwerk-
PC. Alle Benutzer im Netzwerk können gleichzeitig auf alle Telefonnotizen zugreifen. 
 

• eTeL ist extrem einfach zu bedienen. Zeitraubende Einarbeitungszeiten entfallen. Die Bedienung 
erfolgt über einfach zu merkende grafische Symbole. 
 

• eTeL schafft Übersicht über Ihre Telefonate durch eine tabellarische Darstellung. 
 

• eTeL hat ein Benachrichtigungssystem mit Wiedervorlage für eilige Angelegenheiten. 
 

• eTeL hat weitere praktische Features wie eine integrierte Outlook-Übergabe und die Möglichkeit, 
aus eTeL heraus Telefonnummern zu wählen, sofern Ihre Telefonanlage diese Möglichkeit 
unterstützt. 
 

• eTeL sykasoft edition bietet Zugriff auf die sykasoft Adressdatenbank. Das Anlegen einer 
Anrufnotiz ist aus dem Programm Adressen heraus möglich. Alle Einstellungen 
(Datenbankzugriff) sind bereits voreingestellt 
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KIS - Kundeninfosystem 
 

Update 18 
 
Das KIS (Kunden-Informations-System) wurde unter .NET komplett neu entwickelt. Es stellt eine 
Erweiterung des Adressmoduls dar. Mit Hilfe dieser Erweiterung werden sämtliche Vorgänge zu 
einem Kunden übersichtlich aufgelistet und dargestellt. 
 
Im Stand 18 kommt das KIS mit einer neuen Oberfläche und bietet mehr Komfort und Flexibilität. Es 
steht jetzt, zusätzlich zum Kundendienst, auch im Adressbaum zur Verfügung. 
 
Mit Klick auf das Plus neben einem Eintrag gelangen Sie tiefer in die Baumstruktur. Hier werden nun 
die kundenspezifischen Vorgänge angezeigt. Die Anzahl der Datensätze steht hinter jedem Punkt in 
Klammern. Wenn Sie jetzt noch mal per Doppelklick auf einen der Punkte klicken, gelangen Sie zur 
Detailansicht, in der dann die Datensätze gelistet werden. 
 

  
 
Zum Beispiel wählen Sie per Doppelklick die Regievorgänge an und sehen diese dann aufgeteilt in 
Angebot, Rechnungen, Sammelrechnungen, usw. Mit erneutem Doppelklick z.B. auf Angebote 
werden diese detaillierter angezeigt. Im rechten Bereich ändert sich die Anzeige entsprechend der 
Datensätze, die Sie angewählt haben. Wählen Sie einen Vorgang aus, sehen Sie rechts die Details zu 
diesem Vorgang. Mit Vorgang anzeigen kann dieser dann auch direkt im Regieauftrag aufgerufen 
werden. 
 
In der Tabelle können Sie innerhalb der Spalten sortieren und suchen. Mit Klick auf die Überschrift 
einer Spalte kann diese sortiert werden. Mit Klick auf den Pfeil nach unten in einer Spalte öffnet sich 
ein Textfeld, und es kann ein Suchbegriff eingegeben und mit Enter bestätigt werden. Anschließend 
werden die Ergebnisse zu Ihrem Suchbegriff angezeigt. 
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Es sind neue Elemente hinzugekommen wie Briefe und Termine. Unter Briefe können Sie sehen, ob 
und wann ein Brief mit dem Briefprogramm verfasst wurde. Unter Termine werden 
Termininformationen angezeigt, und über den Button Termin anzeigen kann ein Termin direkt im 
Terminplaner geöffnet werden. 
 
 

DSGVO Tool 
 
Seit dem 24.05.2018 gilt die neue Datenschutz-Grundverordnung, mit der Regeln zur Verarbeitung 
personenbezogener Daten EU-weit vereinheitlicht wurden. Um alten / unnötigen Datenbestand in 
Ihrem sykasoft-Programm zu reduzieren, können Sie das neue DSGVO-Tool verwenden. 
 

DSGVO Stapel Tool 
 
Aufruf 
 

 
 

   
 
Sie können das DSGVO-Tool im Modul Adressen unter Stapelverarbeitung aufrufen. Hierzu gibt es 
einen weiteren Punkt „DSGVO“ im Baum. 
 
 
Eingrenzung Adressen 
 

   
 
Der Adressraum kann vor dem Klick auf „DSGVO löschen prüfen…“ eingegrenzt werden. Sofern keine 
Kundennummern eingegrenzt wurden, werden hier alle Adressen ausgewählt. 
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Stapel 
 

 
 
Option wählen 
 
In Abhängigkeit der Färbung der Adresse können Sie die Option für die jeweilige Adresse wählen.  
 
Löschen: Sämtliche Daten zur Adresse sowie auch die Adresse werden gelöscht. 
Bereinigen: Die Daten der Adresse, die außerhalb der 10-Jahres-Aufbewahrungsfrist liegen, werden 
gelöscht. 
 
Kontext-Menü 
 
Via Rechts-Klick auf die Tabelle öffnen Sie das Kontextmenü. Hier können Sie mit Klick auf „alle 
Markieren“ oder „alle Abwählen“, sämtliche Adressen im Stapel entweder aus- oder abwählen. 
 
 
Legende 
 

 
 
Wenn Sie mit der Maus über das gefärbte Kästchen oder den dazugehörigen Beschreibungstext 
fahren, erscheint ein Tool-Tipp, für eine kurze Beschreibung der jeweiligen Einfärbung. 
 
Grün: Es sind keine Daten innerhalb der 10-Jahres-Frist vorhanden, die Adresse kann gelöscht oder 
auch nur bereinigt werden. 
Orange: Es sind sowohl Daten innerhalb, als auch außerhalb der 10-Jahres-Frist vorhanden, die 
Adresse kann nur bereinigt werden. 
Rot: Es sind nur Daten innerhalb der 10-Jahres-Frist vorhanden, die Adresse kann weder bereinigt, 
noch gelöscht werden. 
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Mit Klick auf ein Kästchen werden die jeweiligen Zeilen im Stapel angezeigt. Durch einen Klick auf 
das weiße Kästchen werden wieder alle Adressen angezeigt. 
 
 
Excel-Export 
 

  Erzeugt eine Excel-Datei mit allen im Stapel befindlichen Adressen und legt 
diese im sykasoft-Datenverzeichnis ab. 
 
Anwenden 
 

  Führt für jede Adresse die jeweilige ausgewählte Option aus. Bevor 
Adressen bereinigt oder gelöscht werden, kommt noch eine Abfrage, ob eine Sicherung besteht / 
durchgeführt werden soll. 
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DSGVO Tool – Einzellöschen und Auskunft 
 

   
 
Sie können das DSGVO-Tool, zum Löschen einer einzelnen Adresse, mit allen zugehörigen Daten 
oder zum Erstellen einer Excel-Datei, als Auskunft über die zur Adresse vorhandenen Daten, im 
Modul Adressen mit einem Rechts-Klick öffnen. Hierzu gibt es einen weiteren Punkt „DSGVO-Tool“ 
im Kontextmenü. 
 
Startmaske 
 
Beim Öffnen des DSGVO-Tools erscheint die Startmaske zur weiteren Bearbeitung. 
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Die Adressdetails beinhalten die gespeicherten und DSGVO-relevanten Adressdaten. 
 

  
 
Übersicht der Daten 
 

 
 
In diesem Feld werden sämtliche Vorgänge, unterteilt in Datensätze innerhalb und außerhalb der 10-
Jahres-Frist, zu der jeweiligen Adresse angezeigt 
 
Anwenden 
 

 
 
Mit Klick auf „Nur Prüfung – passiert noch nichts“, wird nur geprüft, ob die Adresse gelöscht werden 
kann oder ob aufbewahrungspflichtige Vorgänge innerhalb der 10-Jahres-Frist bestehen, die das 
Löschen der Adresse verhindern. 
 
Über „Löschen starten“ erscheint zunächst eine Abfrage, ob eine Datensicherung besteht / erstellt 
werden soll. Anschließend wird die Adresse gelöscht, sofern ebenfalls keine 
aufbewahrungspflichtigen Vorgänge vorhanden sind. 
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Sind beim Klicken auf „Löschen starten“ zur Adresse Vorgänge vorhanden, die das Löschen 
verhindern, wird die Adresse automatisch der Adressgruppe „DSGVO“ zugeordnet und auf inaktiv 
gesetzt. 
 
 
Export 
 

 
 
Unter dem Reiter „Informationsdatei erstellen“ können Sie eine Excel-Datei mit den Adressdaten und 
den Kopfdaten der zu dieser Adresse verfügbaren Vorgänge erzeugen 
 

  Beim Klick auf „Datei erstellen“, wird diese Datei im sykasoft-
Datenverzeichnis im Ordner „DSGVO“ erstellt. 
 
 

 

182  •  Adressen Anwenderhandbuch sykasoft 



 

Kundendienst 

 

 Im Programm Kundendienst können Sie weitere spezielle Daten (Anlagedaten, 
Messwerte, Fälligkeiten, Positionen, die automatisch fakturiert werden sollen, Hyperlinks zu 
Dokumenten usw.) zu bereits gespeicherten Adressen anlegen und verarbeiten.  
 
Durch die Zuordnung von Positionen und Fälligkeiten zu einzelnen Kunden können automatisch 
Vorgänge (Wartungsaufträge und Wartungsrechnungen) für das Programm Regie-Aufträge erzeugt 
werden, welche dann z.B. als Sammeldruck schnell ausgegeben sind. 
 

Allgemeine Bedienung 
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Die Programm-Oberfläche besteht aus zwei Fenstern: Links das Fenster für die Baumstruktur im 
Explorer-Stil, rechts das Fenster für die verschiedenen Daten, z.B. Adresse, Anlage, Fälligkeiten, 
Messwerte usw. 
 
Durch Ziehen des Trennbalkens mit der linken Maustaste können die Fenster beliebig zueinander 
verschoben werden. 
 

 
 
Die Suche nach gespeicherten Kundendienstdaten erfolgt entweder über das Suchfeld links oben 
oder durch Anklicken der Lupe neben dem Suchfeld. 
 
Um im Suchfeld nach Kundendienstdaten zu suchen geben Sie den Suchnamen oder die 
vollständige Kundennummer ein. Bestätigen Sie anschließend ihre Eingabe mit ENTER. Sollte die 
Suchanfrage nach einem Namen nicht eindeutig sein, öffnet sich automatisch das Fenster „Adresse 
finden“ und die entsprechenden Suchergebnisse werden angezeigt.  
 
Um direkt über das Suchfenster „Adresse finden“ nach Adressdatensätzen zu suchen, klicken Sie 
die Lupe neben dem Suchfeld an. 
 

 
 
Die Tabelle im Suchfenster können Sie nach den Eingabefeldern Nummer, Gruppe, SuchName, 
Name1, 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. 
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Filter 
 
Hier können spezielle Selektionskriterien eingegeben werden. Es stehen bis zu fünf UND/ODER 
Verknüpfungen zur Verfügung. 
 
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 bestätigen Sie dann mit OK. 
 
Haken Sie Global an, wenn die Eingrenzungen für alle Arbeitsplätze verfügbar sein sollen. 
 
Klicken Sie auf Speichern, werden Ihre Eingaben gespeichert. 
 
Mit dem Minusbutton können Eingrenzungen wieder gelöscht werden. 
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Sortierung 
 
Die Sortierung der Ausgabe kann zweistufig (je auf- oder absteigend) bestimmt werden, z.B. nach 
PLZ und innerhalb der PLZ nach Straße. 
 

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

Interessen 
 
Bei den Interessensgebieten sind bis zu drei Und/Oder Verknüpfungen möglich. Die definierten 
Interessensgebiete lassen sich aus dem Drop-Down-Menü auswählen. 
 
 
 
Mit dem Pfeil neben der Lupe werden kürzlich aufgerufene Kundendienstdaten angezeigt. Diese 
können hier erneut ausgewählt und aufgerufen werden.  
 

 
 
Mit der Funktion „Baum auf Konsistenz prüfen“ können Sie die Datenbank und den 
Kundendienstbaum auf Unstimmigkeiten prüfen. Sollten Unstimmigkeiten auftreten, wird eine 
entsprechende Meldung angezeigt. 
 
Durch Aktivieren der „Ungenauen Suche“ werden auch Suchtreffer zurückgegeben, in denen der 
Suchbegriff innerhalb eines Wortes vorkommt. 
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Der neue Menüpunkt Suchen ermöglicht es, alle Inhalte von Ausstattungen, Verträgen sowie 
Kundendienst Positionen zu durchsuchen. Hierbei können auch mehrere Suchbegriffe in die Suche 
eingegeben werden. Wodurch man die Möglichkeit hat, spezielle Bauteile einer Anlage zu suchen. 
So kann zum Beispiel "Brenner Viessmann 25kw" eingegeben werden, und alle Anlagen mit diesem 
Bauteil werden aufgelistet und können über Rechtsklick in der Ergebnisliste, direkt im Kundenbaum 
oder einer Excel-Tabelle, angezeigt werden. 
 

Hierarchien im Kundendienst-Baum 
 
Das Baumfenster zeigt die Hierarchien der Kundendienstdaten an. 
 

  Adressen werden mit einem Haussymbol gekennzeichnet. 
 

  Anlagedaten werden mit einem Heizkörpersymbol (oder mit individuellen Symbolen, vgl. 
Vorgabewerte) gekennzeichnet. 
 

  Mit einem roten X im Kalender werden Fälligkeiten symbolisiert. 
 

  Ein Haken ist das Symbol für Checklisten. 
 

  Das Paragraphen-Symbol steht für Vertragsdaten. 
 

  Der Papierstapel steht für Dokumente. 
 

  Das Klemmbrettsymbol mit dem roten Haken steht für Checklisten.  
 
Die oberste Hierarchie-Ebene ist die Rechnungsadresse.  
Als Bezeichnung werden die Adress-Gruppe, nachfolgend die Adressnummer und dann der Name 
(aus dem Feld Name 1) dargestellt. 
 
Wird eine Zeile mit der Maus angeklickt, werden die entsprechenden Daten rechts eingeblendet. So 
sind alle Daten stets griffbereit. 
 
Alle zur Rechnungsadresse vorhandenen Vorgänge, wie Arbeitsaufträge, Wartungsaufträge, 
Wartungsrechnungen usw. können mit einem Klick angezeigt werden. Nach Anwahl einer Zeile in der 
Vorgangsliste kann über Rechtsklick Regie aufrufen, der Vorgang aufgerufen werden. 
 
Mit Klick auf das Plus-Symbol wird eine Ebene eingeblendet, mit Klick auf das Minus-Symbol wird 
eine Ebene ausgeblendet. 
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Beispiel 
 

 
 
Nach Eingabe des gesuchten Kunden, in unserem Beispiel „Behmke“, werden die dem 
Hausverwalter Behmke zugeordneten Häuser und Anlagen angezeigt. Zum Beispiel das Haus 1943 
Behmke-Hanauer Landstraße. 
 

 
 
Nach Klicken auf das Plus-Symbol beim Haus Behmke-Hanauer Landstraße werden Mieter und 
Heizkesselanlage hierzu angezeigt. 
 

 
 
Dem Mieter im Haus 1944 Behmke-Mayer sind Thermen zugeordnet, die durch Klicken auf das Plus-
Symbol eingeblendet werden. 
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Zu dieser gibt es 3 Vorgänge, Einsätze / Zeiten, 5 Messwerte, eine Fälligkeit, einen Vertrag, 
Positionen und Dokumente. 
 

Sortierung Kundenbaum 
 

 
 
Der Kundenbaum kann nach individuellem Adressfeld sortiert werden. Dies ist zum Beispiel hilfreich 
für Wohnungsbaugesellschaften mit vielen Unteradressen. Sortierungs-Adressfeld kann über 
Einstellungen > Kundendienst > Vorgaben > "Kundenbaum Adressen sortiert nach" ausgewählt 
werden. 
 

 
 
Beispiel: Kundenbaum nach der Nummer sortiert. 
 
 

 
 
Kundenbaum-Anlagen können jetzt auch nach der Anlagen-Bezeichnung sortiert werden. Dies ist 
zum Beispiel hilfreich für Kunden mit vielen Anlagen innerhalb einer Adresse. Die Sortierung kann 
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über Einstellungen > Kundendienst > Vorgaben > "Kundenbaum Anlagen sortiert nach" konfiguriert 
werden. Hier kann zwischen "Erstellreihenfolge" und "Bezeichnung" gewählt werden.   
 
 
 

Daten einfügen oder ändern (rechte Maustaste!) 
 
Mit der rechten Maustaste können an jeder Stelle des Kundendienst-Baums (abgesehen von den 
Vorgängen und den Einsätzen/Zeiten) neue Objekte wie Adressen, Anlagen usw. eingefügt und so 
die Struktur erweitert werden. 
 
Klickt man in der gewünschten Zeile mit der rechten Maustaste, dann erscheint ein 
kontextspezifisches Menü wie beispielsweise: 
 

 
 
Handelt es sich, wie in vorliegendem Fall, um eine Adresse, dann kann an dieser Stelle die Adresse 
ersetzt, geändert oder gelöscht werden. Außerdem können Daten im Baum eingefügt werden, z.B. 
eine weitere (in der Hierarchie untergeordnete) Adresse, eine Anlage, Fälligkeiten, Messwerte, 
Vertrag, Positionen, Hyperlinks, Checklisten oder Dokumente. 
 
Über "Adresse neu anlegen" öffnet sich im Kundendienst eine extra Adress-Schnelleingabe-Maske, 
mit der ein neuer Kunde angelegt werden kann. In der Adress-Schnelleingabe-Maske sind die 
wichtigsten Felder, zum Beispiel für das schnelle Anlegen eines Mieters, enthalten.  
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Auch beim Hinzufügen einer Adresse über die Adresssuche (Kundenbaum > Hinzufügen > "Adresse"), 

kann die Adress-Schnelleingabe-Maske über die Schaltfläche  zum Anlegen verwendet werden. 
 

 
 
 
Mit der Funktion „Adresse über ... einfügen“ wird die Adresse in der Hierarchie über der aktuell 
angewählten Adresse eingefügt, d.h. diese wird ggf. zur Rechnungsadresse. 
 

Adresse anzeigen 
 
“Adresse anzeigen” öffnet die ausgewählte Adresse in der Adressverwaltung. Der komplette 
Kundendienst Kundenbaum kann auch direkt in der Adressverwaltung angezeigt und bearbeitet 
werden. 
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Ob der Kundendienst Kundenbaum in der Adressverwaltung angezeigt wird hängt von der 
Einstellung "Adressbaum Kundendienst anzeigen" unter Einstellungen > Adressen > Vorgaben ab. 
 
So können mehrere Adressen angezeigt werden, um z.B. Ausstattungen via Drag & Drop zwischen 
Adressen zu verschieben. 
 

Karte anzeigen 
 

Zeigt die aktuelle Adresse in Google Maps an. 
 

Route anzeigen 
 
Zeigt die Route von der Startadresse (diese kann unter Vorgabewerte > Neue Programmeinstellungen 
> Adressen > Vorgaben > Globale Einstellungen: Routenplanung Startadresse eingestellt werden) bis 
zur aktuellen Adresse in Google Maps an. 
 

Stapel erzeugen 
 
Klick man mit der rechten Maustaste auf eine Adresse im Baum, kann im Kontextmenü die Funktion 
Stapel erzeugen gewählt werden. Sie zeigt im Stapel alle Adressen und Ausstattungen an, die 
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unterhalb dieser Adresse gespeichert sind. Dieser Stapel kann dann weiterverwendet werden, für 
Listen, Export usw. 
 

Kopieren / Einfügen 
 
Mit der rechten Maustaste können Objekte im Kundendienstbaum kopiert oder verschoben werden.  
 
Nach Anklicken des Objekts, z.B. einer Therme, mit der rechten Maustaste ist im Kontextmenü 
beispielsweise „Therme‘ kopieren“ anzuwählen. Dann, nach Anwahl der gewünschten Stelle im 
Kundendienstbaum ist, ebenfalls über die rechte Maustaste, entsprechend die Funktion „‘Therme‘ 
einfügen“ anzuwählen. Das Objekt wird dann kopiert. 
 
 
 

Anwenderhandbuch sykasoft Kundendienst  •  193 



 

Vorgabewerte Kundendienst 
 
Unter Vorgabewerte > Programmeinstellungen > Kundendienst sind die Vorgabewerte für das 
Programm Kundendienst hinterlegt. Zum Beispiel Anlagebeschreibungen und Checklisten. 
 

Anlagebeschreibungen 
 
Um die individuellen Daten für Anlagen eingeben zu können ist es zuerst erforderlich, dass die 
Eingabefelder für die Anlagedaten beschriftet werden. 
 
Anlagebeschreibungen sind die allgemeinen Beschreibungstexte zu den Kundenanlagen. Mit diesen 
Texten werden die Eingabefelder für die einzelnen Kunden-Ausstattungsdaten beschriftet. 
 
Die Anlagebeschreibungen sind unter Vorgabewerte > Programmeinstellungen > Kundendienst > 
Anlage > Definition einzugeben bzw. zu ändern. 
 

 
 
Geben Sie dann eine Anlage-Bezeichnung und eine Nummer für die Anlagebeschreibung ein. Über 
die Bezeichnung werden die Anlagebeschreibungen später aufgerufen und den Adressen 
zugeordnet. 
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Zeilen und Spalten 
 
Im linken Fensterbereich können Sie für die Anlagebeschreibung durch Eingabe einer Bezeichnung 
verschiedene Eingabezeilen benennen, z.B. Heizkessel, Pumpe, Regelung usw. Die Zeilen werden 
automatisch durchnummeriert. 
 
Im Feld1 kann eine Vorgabe für die erste Spalte (z.B. für das Fabrikat) eingetragen werden. 
 
Im rechten Bereich werden die Überschriften der Spalten bestimmt. 
 
Als Programmvorgabe sind standardmäßig 4 Spalten vorgesehen, mit den Überschriften Fabrikat, 
Typ/Leistung, Seriennummer und Baujahr. 
 
Sie können diese Überschriften beliebig ändern. 
 
Sie können Spalten löschen und neue hinzufügen. 
 

 
 
Wenn Sie eine neue Spalte anlegen, können Sie nach Eingabe der Überschrift den Typ festlegen: 
 
Text  alphanumerisch 
Datum  Feld für Datumseingabe 
Zahl  numerisches Feld für Zahleneingabe 
JaNein  Abfragefeld JA/NEIN zum Anhaken 
Währung 
 
Unter „Länge“ wird die Anzahl der Zeichen bestimmt. 
 

Eigene Icons für Anlage / Ausstattung 
 
Für die Ausstattungen im Baum können frei definierte Icons verwendet werden. Diese werden unter 
Vorgabewerte > Programmeinstellungen > Kundendienst > Anlage > Definition hinterlegt. Im 
Eingabefeld Icons gibt man den Namen der Datei ein.   
 
Die entsprechenden BMP-Dateien müssen im Unterverzeichnis \AusstattungsIcons des sykasoft-
Datenverzeichnisses (Pfad der sykadat.mdb) liegen. 
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Adresse 
 

 
 
 
Der Adress-Anzeigetext kann im Kundenbaum komplett frei definiert werden. 
 

 
 
Die Platzhalter-Definition ist unter Einstellungen > Kundendienst > Kundenbaumtext > "Kundenbaum 
individueller Text" zu finden. Setzen Sie den Haken bei „Aktiv“, um die Adresstext-Definition über 
Platzhalter zu aktivieren. 
 

 
 
Beispiel: Adresstext [Nummer] [Name1] [PLZ] [Ort]. 
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Unter Adresse wird eine Anschrift aus der Adressdatei hinterlegt. Beim Neueinfügen von Adressen ist 
die gewünschte Anschrift im Suchfenster für Adressen auszuwählen. Soll eine Adresse neu angelegt 

werden, klicken Sie im Suchfenster auf den Knopf  Adresse anlegen. 

 

  Klicken Sie auf Adresse anzeigen, wenn Sie die Anschrift ändern möchten. 
Das Programm wechselt in die Adressbearbeitung und springt nach Ändern und Speichern zurück in 
den Kundendienst. 
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Vorgänge  
 

 
 
Klicken Sie auf Vorgänge um die Regieauftrags-Vorgänge zur übergeordneten Adresse anzuzeigen. 
 
Die Tabelle der Vorgänge enthält Spalten für Datum, Vorgangsnummer, Status, Bezeichnung, 
Suchname, Sachbearbeiter, interne Info und externe Bemerkung.  
 
Die Spalten der Tabelle können durch Ziehen mit der Maus in der Breite verändert werden. 
 
Die Tabelle kann durch Anklicken der Spaltenüberschrift mit der linken Maustaste aufsteigend oder 
absteigend sortiert werden. Mit der rechten Maustaste können Spalten ein- und ausgeblendet 
werden. 
 
Im unteren Bereich befinden sich die Infos für Rechnungsadresse, Baustellenadresse, Bemerkung 
und der Name des Monteurs sowie ein Knopf um das Modul Regieauftrag direkt aufzurufen. 
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Im Kundenbaum können die Positionen und Termine zu den Regie-Vorgängen einer Adresse oder 
Anlage auch direkt angezeigt werden. Hierzu im Kundenbaum auf das "Vorgänge(x)"-Baumelement 
doppelklicken oder über Rechtsklick "Alle Vorgänge einlesen". 
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Anlage 
 

 
 

 
 
Unter Anlage werden die Anlagedaten zum Kunden bearbeitet. Hier geben Sie die individuellen 
Ausstattungsdaten zum Kunden ein. 
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Beim Neuanlegen einer Anlage kann aus dem Menü der vorhandenen Anlagebeschreibungen 
ausgewählt werden. 
 
ACHTUNG: Die allgemeinen Anlagebeschreibungen, d.h. die Überschriften zu den einzelnen Zeilen 
und Spalten für Kunden-Ausstattungen, legen Sie vorher unter Vorgabewerte > Programm-
einstellungen > Kundendienst > Anlage > Definitionen fest. 
 

 
 
Das  Feld „Markiert“ kann angehakt werden. Es kann dann nach diesem Feld selektiert werden (bei 
Seriendruck nach Ausstattung und Wartungs-Aufträge nach Selektion). 
 

 
 
Zur leichteren Eingabe von immer wiederkehrenden Ausstattungszeilen wird direkt in der 
Eingabetabelle der Anlage ein Kontextmenü angeboten. Im Kontextmenü werden zur jeweiligen 
Ausstattungszeile passende Vorschläge aus dem bisherigen Datenbestand angezeigt.  
 

Anwenderhandbuch sykasoft Kundendienst  •  201 



 

 
 
Alternativ können auch eigene Favoriten in dem Kontextmenü angezeigt werden. Mittels Rechtsklick 
auf eine Ausstattungszeile "Zeile zu Favoriten" wird diese in die Favoriten übernommen. Die 
Favoriten können über Einstellungen > Kundendienst > Anlage > Favoriten für die jeweilige Anlage und 
Zeile verwaltet werden. 
 
Bei Spalten, in denen ein Kontextmenü verfügbar ist, ist der Spaltenkopf farblich orange hinterlegt. 
 

 
 
Ob das Kontextmenü automatisch bei der Eingabe angezeigt werden soll oder nur mittels 
Doppelklick auf eine Ausstattungszeile hängt von der Einstellung "Anlage Kontextmenü anzeigen" 
unter Einstellungen > Kundendienst > Vorgaben ab. 
 

Eigene Icons für Anlage / Ausstattung 
 
Für die Ausstattungen im Baum können frei definierte Icons verwendet werden. Diese werden unter 
Vorgabewerte > Programmeinstellungen > Kundendienst > Anlage > Definitionen hinterlegt. Im 
Eingabefeld Icons gibt man den Namen der Datei ein. 
 
Die entsprechenden BMP-Dateien müssen im Unterverzeichnis \AusstattungsIcons des sykasoft-
Datenverzeichnisses (Pfad der sykadat.mdb) liegen. 
 

Anlage Zeilen kopieren und einfügen (Update 18) 
 
Beim Bearbeiten der Anlage können jetzt einzelne Zeilen kopiert und in derselben Anlage wieder 
eingefügt werden. Dies wurde von Kunden gewünscht, die sich über eine Anlage eine Historie 
aufbauen wollen und hierzu den alten Datensatz kopieren und dann die Änderungen eintragen. 
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Anlage Bearbeiten - Alle Zeilen aktivieren/deaktivieren (Update 18) 
 
Im Kundendienstbaum gibt es beim Rechtsklick auf eine Anlage den Menüpunkt "Anlage 
bearbeiten". Hier können die Zeilen zur gewählten Anlage hinzugefügt (aktiviert) sowie entfernt 
(deaktiviert) werden. Über ein Rechtsklick-Menü auf die Tabelle besteht jetzt die Möglichkeit, alle 
Zeilen zu aktivieren oder zu deaktivieren. 
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Einsätze / Zeiten 
 

 
 

 
 
Über den Button „Einsätze / Zeiten“ oder mit einem Rechtsklick auf eine der Zeilen können Einsätze 
/ Zeiten angezeigt, bearbeitet und gespeichert oder gelöscht werden. Hierbei handelt es sich um 
eine Kostenübersicht für die Wartungskalkulation. 
 
Unter Vorgabewerte > Programmeinstellungen > Kundendienst > Vorgaben kann für das Einfügen von 
Zeiten ein eingrenzendes Datum (unter „Einsätze / Zeiten ab Datum“) angegeben werden. 
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Fälligkeiten 
 

 
 

 
 
Die Fälligkeits-Bezeichnungen sind in den Vorgabewerten hinterlegt. Sie können gleich bzw. unter 
Vorgabewerte > Programmeinstellungen > Kundendienst > Fälligkeiten > Arten bearbeitet werden. 
 
Bei Fälligkeiten > Bemerkung kann ein individueller Text eingegeben werden.   
 
Sie können das Fälligkeitsdatum direkt eingeben oder über den Kalenderbutton auswählen. 
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Eine Auswahl von Intervallen kann unter Vorgabewerte > Programmeinstellungen > Kundendienst > 
Fälligkeiten > Intervalle zusammengestellt werden. 
 

 
 
Die Auswahl steht anschließend im Drop-Down-Menü der Intervalle im Datenfenster der Fälligkeiten 
zur Verfügung. 
 
Haken Sie an, ob die Fälligkeit für Wartung oder Rechnung gelten soll. 
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 Mit Klick auf den Knopf Regie kann das Programm Regieauftrag aufgerufen werden, um z.B. 
eine Wartungsrechnung für diesen Kunden zu erstellen. Die Fälligkeit wird dann automatisch 
hochgezählt. 
 

 
 
Über Stapelverarbeitung > offene Fälligkeiten wird der Stapel der offenen Fälligkeiten angezeigt. 
Dieser kann dann entsprechend weiterverarbeitet werden – als Seriendruck, Liste, Übergabe ans 
Programm Regieauftrag oder an die Word-Schnittstelle. 
 
Neuerdings können Sie beim Aufruf eines Kunden sofort sehen, ob für diesen fällige Wartungen 
anstehen. Auch Wartungen, die in der nächsten Woche oder nächstem Monat fällig sind, können 
direkt gemeldet werden.  
 

 
 
Um diese Funktionalität zu aktivieren öffnen Sie im Kundendienst die Einstellungen, und unter dem 
Punkt Kundendienst > Vorgaben können Sie die Option „Fälligkeiten im Kundenbaum melden“ 
anhaken. 
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Wenn Sie die Option „Adressbaum Kundendienst anzeigen“ unter Programmeinstellungen > 
Adressen > Vorgaben angehakt haben, sehen Sie den Kundendienst-Baum in der Adressverwaltung. 
Auch hier wird Ihnen dann direkt die Meldung für Fälligkeiten angezeigt. 
 

 
 

Fälligkeits-Intervall: "11 jährig" und "12 jährig" (Update 17) 
 
Das Fälligkeits-Intervall "11 jährig" und "12 jährig" wurde ergänzt. Intervalle sind über Einstellungen > 
Kundendienst > Fälligkeiten > Intervalle einblendbar. 
 

Neuer Fälligkeiten Intervall "täglich" (Update 18) 
 
Bei den Kundendienst Intervallen kann jetzt über die Intervall Einstellungen zusätzlich das Intervall 
"täglich" sowie die Intervalle "2 tägig" bis "10 tägig" optional eingeblendet werden. 
 

Fälligkeiten - Neues Feld PlanDauer (Update 18) 
 
In den Kundendienst Fälligkeiten gibt es jetzt ein neues Feld PlanDauer. Wenn in diesem eine 
geplante Termindauer eingetragen wird, wird diese bei der Übergabe an Regieauftrag sowie im 
Terminplaner bei dem Fälligkeiten-Parkplatz verwendet.  
 
In der Fälligkeitenliste gibt es jetzt dann auch einen zusätzlichen Platzhalter [Fälligkeit.PlanDauer]. 
 

 
 

Fälligkeiten Erinnerung X Tage vor Fälligkeitsdatum anzeigen (Update 18) 
 
Für die Fälligkeiten-Erinnerungen kann nun eingestellt werden, wie viele Tage vor dem 
eigentlichen Fälligkeiten-Termin diese im Erinnerungen-Ticker angezeigt werden sollen. 
Hierdurch können Termin mit dem Kunden geplant werden, bevor das Fälligkeitsdatum eintritt. 
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Messwerte 
 

 
 

 
 
Nach Eingabe oder Bestätigung des aktuellen Datums sind folgende Messwerte in die Zeile 
einzutragen: 
 
• Abgastemperatur  tA in Grad Celsius 
• Raumtemperatur  tL in Grad Celsius 
• Sauerstoff   CO2 in % 
• Kohlendioxid  O2 in % 
• Kohlenmonoxid  CO in ppm 
• Stickstoffmonoxid  NO in ppm 
• Rußzahl 
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Außerdem können Sie den Brennstoff (Heizöl, Erdgas usw.) auswählen.  
 
Aufgrund dieser Daten werden der Abgasverlust und der Wirkungsgrad (in Prozent) berechnet. 
 
Im unteren Fensterbereich können Sie Bemerkungen zu den Messwerten eingeben. 
 

 
 
Mit Klick auf das Fragezeichen wird die Berechnungsformel für den Abgasverlust eingeblendet.  
 

 
 
Mit Klick auf die Schaltfläche „Brennstoffe“ werden die eingetragenen Brennstoffe mit den 
dazugehörigen Werten angezeigt. Darüber hinaus können hier neue Brennstoffe angelegt oder 
gelöscht werden. Alternativ ist diese Tabelle über Programmeinstellungen > Kundendienst > 
Messwerte > Brennstoffe zu erreichen. 
 

 
 
Die individuelle Konfiguration der Messwerte erfolgt über Programmeinstellungen > Kundendienst > 
Messwerte > Definition. In der linken Tabelle kann die Spaltenbeschriftung ergänzt werden. In der 
rechten Tabelle wird festgelegt, welche Spalten für welche Anlage im Kundendienst unter Messwerte 
sichtbar sind.  
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Durch einen Rechtsklick in der Überschriftenzeile erscheint dann die Auswahl der 
Spaltenüberschriften. 
 

 
 
Über die rechte Maustaste im Kundenbaum können Sie die Messwerte (von-bis Datum) auf dem 
Drucker ausgeben. Es kann angehakt werden, ob die Messwert-Grafik mit gedruckt werden soll. 
 

Messwerte - zusätzliche Datum Auswahl Schaltfläche (Update 18) 
 
Bei der Eingabe der Messwerte steht jetzt wie bei den Fälligkeiten zusätzlich eine Datum-
Schaltfläche zur Verfügung. Hier kann komfortabel ein Datum im Kalender ausgewählt werden. 
 

 

Anwenderhandbuch sykasoft Kundendienst  •  211 



 

Vertrag 
 
 

 
 

 
 
Unter Vertrag können Sie die Grunddaten für Wartungsrechnungen eingeben: Bezeichnung, 
Abschlussdatum, Enddatum, Bemerkung und das Feld „Vorher anrufen“ (zum anhaken). 
 
Außerdem kann ein Hyperlink zum entsprechenden Worddokument für den Wartungsvertrag hier 
hinterlegt werden.  
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  Klicken Sie auf den Button mit den drei Punkten und wählen Sie im nachfolgenden Fenster das 
gewünschte Dokument aus. 
 
 

Positionen 
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Unter Positionen können Sie zum Kunden Artikel erfassen, die automatisch fakturiert werden sollen, 
z.B. Wartungs- und Kundendienst-Leistungen. Diese können dann, abhängig von der Fälligkeit, im 
Programm Regie-Aufträge automatisch berechnet werden. 
 
Im oberen Bereich können gespeicherte Textbausteine für Vortext, Schlusstext und 
Zahlungsbedingung hinterlegt werden. 
 
Für die zu fakturierenden Leistungen wählen Sie in der Tabelle den Händlerbereich (HKZ) und die 
Bestellnummer aus und geben die Menge ein. Unter VK kann ein fester Verkaufspreis eingetragen 
werden. Dann wird dieser berechnet – und nicht der Preis, der im Artikel steht.  
 

 
 
Außerdem kann in der Spalte P eine Paket-Anfang und Paket-Ende-Kennung gesetzt werden. 
 
In der Spalte LöschKennz (Löschkennzeichen) haken Sie an, wenn diese Kundendienst-Position 
nach dem Druck der Rechnung gelöscht werden soll. Wird das Löschkennzeichen nicht angehakt, 
bleibt dieser Artikel fest beim Kunden gespeichert (z.B. für jährliche Pauschalen, die immer wieder 
automatisch fakturiert werden sollen). 
 

 
 
Im Menü unter Rechnungsadresse kann ausgewählt werden, ob die in der Hierarchie übergeordnete 
Adresse (z.B. Hausverwaltung), die Baustellenadresse oder eine frei auszuwählende Adresse als 
Rechnungsadresse für Wartungsrechnungen verwendet werden soll. Bei „frei“ ist im Feld daneben 
die Nummer einzugeben oder über den Knopf das Suchfenster aufzurufen. 
 

 
 
Bei den Positionen kann ein Monteur zur Anlage hinterlegt werden. Dieser wird bei der 
Regieübergabe dann als bevorzugter Monteur verwendet. 
 

 
 
Zudem besteht die Möglichkeit, ein Lösch-Kennzeichen für die durchzuführenden Arbeiten zu 
setzen. Hierdurch wird bei Aktivierung des Löschen-Häkchens nach der Regieübergabe der 
eingetragene Text in den durchzuführenden Arbeiten gelöscht. Dies ist immer dann hilfreich, wenn 
der Text in den durchzuführenden Arbeiten eine einmalige Tätigkeit ist und nicht für jede 
Wartung/Auftrag übergeben werden soll. 
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Des weiteren können auch freie Positionen eingegeben werden, welche dann auch bei der 
Regieübergabe verarbeitet werden. Hierzu einfach beim Positionen eintragen Bestellnummer leer 
lassen und den Kurztext, Menge sowie VK ausfüllen. Das Kurztext Feld ist standardmäßig zur 
Übersichtlichkeit ausgeblendet, kann jedoch wie gewohnt über Rechtsklick auf die Tabellen-
Spaltenbeschriftung eingeblendet werden. 
 
Es besteht auch die Möglichkeit, spezielle Positionen für Wartungsaufträge sowie für 
Wartungsrechnungen zu definieren. Blenden Sie sich hierzu die Felder Wartung und Rechnung in der 
Positionen-Tabelle ein. Wenn Sie nur einen Haken bei Wartung setzen, wird die Position nur bei 
Wartungsaufträgen an das Regieprogramm übergeben. Im Gegenzug, wenn Sie den Haken nur bei 
Rechnung setzen, wird diese Position nur bei Wartungsrechnungen übergeben. So können Sie 
beispielsweise am Anfang des Jahres eine Rechnung mit der Wartungspauschale erzeugen und 
unterm Jahr die einzelnen Wartungsaufträge mit den dazugehörigen Materialien. 
 

Kurztext1 in Position anzeigen (Update 18) 
 
Der Kurztext1 wird jetzt zusätzlich im Feld Kurztext angezeigt, wenn eine HKZ und 
Bestellnummer eingetragen ist. Ansonsten ist das Feld Kurztext wie bisher für die Eingabe von 
eigenen Texten verwendbar. Die Spalte Kurztext muss manuell eingeblendet werden. 
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Eigenes Bemerkungsfeld für einmalig durchzuführende Arbeiten (Update 18) 
 
Im Kundendienst können durchzuführende Arbeiten für ALLE zukünftigen Wartungen sowie einmalig 
für die NÄCHSTE Wartung eingetragen werden. Der "Einmalig durchzuführen" Text wird dann nach 
dem Anlegen eines Wartungsauftrags geleert, sofern der Wartung Haken in der Fälligkeit gesetzt ist. 
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Hyperlinks 
 

 
 

 
 
Mit Hyperlinks können Verknüpfungen zu Dokumenten hinterlegt werden, z.B. zu Bildern von 
Heizungsanlagen, Excel-Tabellen für Kalkulation, Word-Dokumenten, URLS von Internet-Adressen 
und vieles mehr. 
 

  Klicken Sie auf den Button mit dem Blatt Papier, um im nachfolgenden Fenster das zu 
verknüpfende Dokument auszuwählen. 
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  Klicken Sie auf den Button mit dem Ordner, um im nachfolgenden Fenster den zu 
verknüpfenden Ordner auszuwählen. 
 
Um eine URL zu verknüpfen, kopieren Sie diese aus der Adresszeile ihres Browsers und fügen Sie sie 
anschließend in der Hyperlink-Spalte in ihrem Kundendienst ein. 
 

  Wenn Sie auf den Button Öffnen klicken, wird das entsprechende Dokument oder der 
entsprechende Ordner aufgerufen.  
 
 
 

Checklisten 

Checklisten Vorgabewerte 
 
Grundlage für die Zuordnung von Checklisten sind die unter Vorgabewerte > Programmeinstellungen 
> Kundendienst hinterlegten Checklisten-Texte.  
 
Drei verschiedene Checklisten-Datensätze werden im Programm mitgeliefert. Beispielsweise die 
folgenden Texte für die Checkliste Nummer 1, Überprüfung und Wartung von Ölfeuerungsanlagen: 
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Checklisten-Zuordnung 
 
Es kann dann zu einer Anlage die entsprechend benötigte Checkliste zugeordnet werden. 
 

 
 
 
Als Checklisten-Spalte können hier verschiedene Standorte, wie z.B. Keller, EG, Dach usw. 
eingegeben werden. 
 

Checklisten-Ausgabe 
 

 
 

 
 
Die Ausgabe erfolgt über das Beispiel-Word-Dokument CHECKLIS.DOC, das standardmäßig im 
sykasoft Programmpfad abgespeichert ist. Der Speicherort der Wordvorlage für die Checkliste wird 
unter Vorgabewerte > Programmeinstellungen > Kundendienst > Drucken angegeben. 
 
Ausgegeben werden mit diesem Dokument im Kopf die Anlageanschrift und Rechnungsanschrift, 
dann die Checkliste selbst sowie die Ausstattung der Anlage. Dies funktioniert über die Platzhalter-
Funktionen der seit sykasoft Stand 4.00 bekannten Word-Schnittstelle. 
 
Über die Platzhalter-Funktion {CheckListe} werden die Checklisten-Texte im Word-Dokument 
platziert. 
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Über die Platzhalter-Funktion {Ausstattung} werden die Daten der Anlage im Word-Dokument 
platziert. 
 
So können Sie auch individuell gestaltete Word-Dokumente für Checklisten erstellen und mit Hilfe 
dieser Platzhalter-Funktionen mit den Kundendienstdaten füllen.  
 
 

Individuelle Checkliste 
 

 
 
Individuelle Checklisten werden über die Funktion Einfügen mit der rechten Maustaste an 
gewünschter Stelle im Kundendienstbaum eingefügt. 
 
Sie bestehen aus ausgewählten Artikeln. Der unter „Bezeichnung“ eingegebene Begriff erscheint 
auch im Kundendienstbaum als Information. 
 

 
 
Für individuelle Checklisten kann auch eine UGS eingelesen werden.  
 

 
 
Mit der Funktion „Artikel suchen“ wird das erweiterte Suchfenster für Artikel aufgerufen. 
 
Die Word-Vorlage für die individuelle Checkliste ist unter Vorgabewerte > Programmeinstellungen > 
Kundendienst > Drucken einzutragen. Der Platzhalter im Word-Text heißt {individuelleCheckliste}. 
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Bilder 
 

 
 

 
 
Das Objekt Dokumente wird über die Funktion Einfügen mit der rechten Maustaste an gewünschter 
Stelle im Kundendienstbaum eingefügt. Der Ordner, in dem sich die Bilder befinden, ist anzuwählen, 
die gewünschten Bilder zu markieren. Dann können die Dateien via Drag&Drop ins Fenster kopiert 
werden. Standardmäßig erscheinen die Bilder in Miniaturansicht. 
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Die Bilder werden aus dem Quellverzeichnis in nummerierte Unterverzeichnisse des Ordners 
\KD_Bilder unter dem sykasoft-Datenverzeichnis kopiert. 
 

  Mit dem Ordner-Button wird der Inhalt des Verzeichnisses in einem Explorer-Fenster angezeigt. 
 
 

Stapelverarbeitung 
 

 
 
In diesem Programmteil können Sie Kundendienstdaten selektieren, in eine Zwischendatei (Stapel) 
speichern und diesen Stapel dann als Seriendruck, als Liste (z.B. in Form von Arbeitsaufträgen), als 
Regieauftragsvorgang oder an die Word-Schnittstelle ausgeben.  
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Sie können auswählen unter: 
 
• Filtern nach Ausstattung 
• Wartungs-Aufträge nach Selektion 
• Wartungs-Aufträge nach Fälligkeit 
• Wartungs-Rechnungen nach Fälligkeit 
• Filtern nach Verträge 
 
Sie können die Wartungsaufträge wahlweise nach Fälligkeit oder Selektion zusammenstellen.  
 

Fälligkeit 
 
Wenn Sie Fälligkeit wählen, wird auf das gespeicherte Fälligkeitsdatum zugegriffen. Über den 
Kalender oder über direkte Eingabe können Sie den Zeitraum von - bis eingrenzen. Als Vorgabe unter 
bis erscheint das aktuelle Tagesdatum. 
 

Selektion 
 
Wenn Sie Selektion wählen, sind die Kunden wie gewohnt über Suchname, Name1, Nummer, Straße, 
PLZ (jeweils von – bis) und/oder Ort einzugrenzen.  
 

Filtern nach Ausstattung 
 
Wenn Sie Filtern nach Ausstattung wählen, können Sie nach den Ausstattungsdaten selektieren.  
 

 
 
Hier kann auch nach vorhandenen und nicht vorhandenen Ausstattungszeilen selektiert werden. 
Hierzu ist eine bestimmte Ausstattung anzuwählen und unter Vergleich das Kriterium „vorhanden“ 
bzw. „nicht vorhanden“ einzugeben. Dann werden diejenigen Adressen selektiert, die diese 
Ausstattung haben bzw. nicht haben. 
 
Beim Eingabefeld Ausstattung kann die Option „keine“ gewählt werden. Diese Funktion listet alle 
Adressen im Baum, die noch keine Ausstattung haben.  
 

Stapel erzeugen 
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Klicken Sie ggf. auf den Knopf Vorschau, um die vorher zwischengespeicherten Daten zu überprüfen. 
 

 
 
Nach Eingabe der gewünschten Eingrenzung und Anwählen des Buttons Anzahl ermitteln wird 
angezeigt, wie viele Datensätze gefunden und wie viele bereits im alten Stapel vorhanden sind. Sie 
können hier entscheiden, ob die neuen Datensätze an den bestehenden Stapel angehängt oder ob 
der Stapel überschrieben werden soll. Mit Vorschau können Sie den bestehenden Stapel nochmals 
überprüfen. 
 

 
 
Klicken Sie auf Stapel erstellen, um den Stapel der selektierten Kunden zu bestätigen. 
 

 
 
Sie erhalten dann eine Tabelle der selektierten Adressen mit allen wichtigen Informationen. In der 
Spalte Auswahl kann ein Kunde abgehakt und somit aus der Selektion ausgeschlossen werden. 
 
 
Im Stapelverarbeitungsbaum links wählen Sie die Art der Ausgabe, welche anschließend unter der 
Tabelle - samt Funktionen - angezeigt wird: 
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Diese Ausgabefunktionen werden nachfolgend beschrieben. 
 
Hinweis: 
 

 
 
Wenn Arbeits- oder Wartungsaufträge ausgewählt wurden erscheint die Abfrage: „X Fälligkeiten im 
Stapel. Sollen alle hochgesetzt werden?“ – Je nach Intervall wird dann das neue Fälligkeits-Datum 
beim Kunden eingetragen. 
 

 
 
Durch die darauf folgende Abfrage können die Arbeitsaufträge/Rechnungen an Regie übergeben 
werden.  
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Stapel Sortierung: SummeUmsatzNetto und SummeUmsatzBrutto (Update 17) 
 
Die Stapeldruck-Sortierung wurde um die Sortierungsmöglichkeit nach SummeUmsatzNetto und 
SumUmsatzBrutto ergänzt. Bei der Datenvorschau in der Fußzeile wurde das Summenfeld für 
SumUmsatzBrutto hinzugefügt. 
 

Neues Fälligkeitsdatum im Stapel frei eintragbar. Wartung/Rechnung Haken im Stapel 
bearbeitbar (Update 18) 
 
Im Kundendienst Stapel wird bei der Fälligkeiten hochsetzen Frage jetzt ein Fenster angezeigt, in 
welchem einzeln oder für alle gewählten Datensätze ein individuelles neues Fälligkeitsdatum 
eingetragen werden kann.  
 
Im Stapel wurde zusätzlich ein neuer Punkt "Fälligkeiten" hinzugefügt. Hier können im Stapel die 
Fälligkeiten auf ein individuelles Datum gesetzt werden, sowie der Wartung/Rechnung Haken 
individuell eingetragen werden. 
 

 
 

Kundendienst Stapel - Filtern nach Rechnungs-/Post-/Wobau- Adresse (Update 18) 
 
Im Kundendienst Stapel steht jetzt in der Eingrenzung ein zusätzliches Auswahlfeld für den 
Adressen-Filter zur Verfügung. Hier kann ausgewählt werden, auf was sich der "Erweitert..." Filter 
bezieht (Arbeitsstelle, Rechnungsadresse, Postanschrift, WoBauAdresse).  
 
Dies ermöglicht z.B. das Selektieren einer ganzen Hausverwaltung und aller zugeordneten 
Fälligkeiten. Bisher konnte nur nach der Arbeitsstelle und somit den Mieteradressen gefiltert 
werden. 
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Listen 
 

 
 
Sie können für die selektierten Adressen wahlweise Kurzlisten, Ausstattungslisten, Arbeits- und 
Wartungsaufträge, Messwerte, Checklisten oder individuelle Checklisten ausgeben.  
 
Sollten die vordefinierten Vorlagen nicht ausreichen, können individuelle Vorlagen hinzugefügt 
werden. Hierzu steht eine Vielzahl an neuen Druck-Platzhaltern im Formularassistenten bereit. 
 
Diese Formulare sind im Programm fest vordefiniert und können nicht verändert werden. Wenn Sie 
individuell gestaltete Arbeitsaufträge ausgeben möchten, verwenden Sie die Serienbrief-Word-
Dokumente unter Serienbrief oder die Word-Schnittstelle unter Word. 
 
 

Serienbrief 
 

 
 
Wählen Sie die gewünschte Vorlage für den Serienbrief aus und übernehmen Sie diese mit einem 
Doppelklick. 
 

  Über den Button mit den drei Punkten können Sie der Auswahl weitere Word-Dokumente 
hinzufügen. 
 

  Klicken Sie dann auf den Word-Knopf, um MS Word zu starten und den Seriendruck 
durchzuführen. 
 
Hinweis: Sie können auch Arbeitsaufträge über Serienbrief ausgeben. Es werden drei Formulare 
mitgeliefert, die Sie in Word individuell anpassen können: 
• Arb_std.doc = Standard-Arbeitsauftrag 
• Arb_mess.doc = Arbeitsauftrag mit Messergebnissen 
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• Arb_besc.doc = Arbeitsauftrag Bescheinigung  
 
Alle mitgelieferten Beispieldokumente befinden sich im Verzeichnis \sykasoft bzw. auf der CD. 
Mehr Infos zum Word-Seriendruck unter Anschreiben und Serienbriefe. 
 

Word 
 

 
 
Unter Word werden die Daten an die Word-Schnittstelle als Platzhalter-Felder (für die Funktion 
Textmarken bzw. Text Ersetzen) übergeben. Wie unter Word-Schnittstelle beschrieben. 
 

Export 
 

 
 
Unter Export können die Kundendienstdaten für Excel exportiert werden. 
 
Des Weiteren ist ein CFG-Export der Daten möglich. Zur weiteren Auswertung können die Felder aus 
dem Stapel in eine .cfg-Datei exportiert werden. 
 

Regie 
 

 
 
Unter Regie können Sie Wartungsaufträge oder Wartungsrechnungen als Vorgänge in das Programm 
Regie-Aufträge übernehmen.  
 

 
 
Klicken Sie hier auf den Knopf Stapel an Regie übergeben und wählen Sie Ihre Einstellungen für die 
Übergabe.  
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Nach erfolgreichem Abschluss der Regieübergabe wird bei einem Vorgang dieser direkt aufgerufen 
sowie bei mehreren angelegten Vorgängen, eine Liste der erzeugten Vorgänge angezeigt. Im Fenster 
Übergebene Vorgänge können die einzelnen Vorgänge direkt aufgerufen werden. 
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Markieren 
 

 
 
Das Feld Markiert aus Kundendienst/Anlage kann stapelweise geändert werden. In der Baumstruktur 
der Stapelverarbeitung auf Markieren klicken. Die dann erscheinenden Buttons bieten folgende 
Möglichkeiten: 
 

 
 
Bei den selektierten Daten das Feld Markiert auf ja, also angehakt setzen. 
 

 
 
Bei den selektierten Daten das Feld Markiert auf nein setzen. 
 

 
 
Bei allen Kundendienstanlagen das Feld Markiert auf nein setzen. 
 

 
 
Bei den ausgewählten Adressen wird der Markiert-Haken gesetzt. 
 
Auf diese Weise können verschiedene Selektionen nacheinander durchgeführt werden und die 
erzeugten Stapel markiert (oder demarkiert) werden, um dann als Endergebnis nach allen 
Kundendienstanlagen, bei denen Markiert angehakt ist, zu selektieren. 
 
 

Einsätze/Zeiten 
 

 
 
Unter Einsätze/Zeiten können Wartungspauschalen, nach der Auswahl einer Kostenstelle, an das 
Programm Baustellenüberwachung übergeben werden. 
 

 
 
Klicken Sie hier auf den Knopf Einsätze/Zeiten übergeben. 
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UGS 
 

 
 
Unter der Registerkarte UGS können Sie eine UGS-Datei erzeugen. 
 

 
 
Klicken Sie hier auf den Knopf UGS erzeugen. 
 

 
 
Geben Sie das Laufwerk und den Pfad des Ordners sowie den Namen für die UGS-Datei an. In den 
Eingabefeldern darunter finden Sie Platz für Kommentare, können das Datum einstellen und die 
Händlerkennziffern ausgeben. Nach Aktivierung des Erweiterten Formats werden Eingabefelder für 
Lohnminuten, Pauschalpreis und Uhrzeit eingeblendet. 
 

 
 
Nach der Eingabe klicken Sie hier auf den Knopf UGS erstellen. 
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Import von Kundendienstdaten aus dem sykasoft DOS-
Programm 
 
Anwender des sykasoft DOS-Programms haben die Möglichkeit, die dort angelegten Kundendaten in 
das sykasoft WIN Programm zu übernehmen. Dabei werden auch die Fälligkeiten, die zum Kunden 
gespeicherten Artikel sowie die Kundenstatistik mit übernommen.  
 
Voraussetzung für die Übernahme der Artikel zum Kunden:  
Man muss vorher die speziellen Wartungsartikel als DATANORM-Datei erzeugen, und dabei die 
Artikelnummer als Bestellnummer ausgeben. Die DATANORM-Diskette muss vor der Übernahme der 
Kundendaten eingespielt sein. 
 

 
 
Wählen Sie unter Schnittstellen > Import DOS den Auswahlpunkt SYKA Adressen an. 
 
Geben Sie Laufwerk und Verzeichnis der Importdatei KUNDEND.DAT an, z.B.  c:\hate08\kunden. 
Die Option Ausstattung importieren muss angehakt sein, wenn gewünscht wird, dass die 
Ausstattungsdaten zum Kunden mit übernommen werden. 
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Word-Schnittstelle 

 
Über die Word-Schnittstelle können alle Daten aus Adressen und Kundendienst in Word 
übernommen werden, auch die Ausstattung, Messwerte usw. Damit ist es möglich, Arbeitsaufträge 
und alle erdenklichen Formulare frei zu gestalten und die Daten aus den sykasoft Adressen und 
Kundendienst Programmen einfließen zu lassen (nicht als Seriendruck sondern mit Platzhaltern).  
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Word-Funktion 
 
Die Word Schnittstelle arbeitet – im Gegensatz zur Funktion Serienbriefe - nicht mit 
Seriendruckfeldern, sondern über Textmarken oder über Text-Ersetzen.  
 
Für die Funktion Text-Ersetzen werden die Felder in geschweifte Klammern eingeschlossen. Wie z.B.:   
 
• {Anrede} (Anwahl der geschweiften Klammer über Taste Alt Gr und gleichzeitig 7 bzw. 0) 
 
Die Funktion Textmarken ist in Word über Einfügen > Textmarke anzuwählen. 
 
Mehr Infos unter Liste der Platzhalter / Felder 
 
 

Anwahl im sykasoft Programm 
 

 
 
 
Nach Selektion der Daten im Programm Kundendienst klicken Sie auf das Register Word. Unter 
Vorlage wird das entsprechende Word-Dokument angewählt.  
 

  Über den Button mit den drei Punkten können Sie der Auswahl weitere Word-Dokumente 
hinzufügen. 
 
Mit Klick auf Vorschau können Sie die Ausgabe überprüfen. Mit Klick auf den Word-Knopf wird die 
Ausgabe durchgeführt. 
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Beispiel 

Adresse und allgemeine Datenfelder 
 
In unserem Beispieldokument für Arbeitsauftrag (siehe oben) werden folgende Felder für die 
Anschrift (Arbeitsstelle), die Rechnungsanschrift sowie allgemeine Daten verwendet: (Felder in 
geschweiften Klammern) 
 

Arbeitsstelle: 
 
{Anrede} 
{Name1} 
{Name2} 
{Straße} 
 
{PLZ} {Ort} 
 
 {Telefon} {Fax} 
{Email} 

Rechnungsanschrift: 
 
{Rech_Anrede} 
{Rech_Name1} 
{Rech_Name2} 
{Rech_Straße} 
 
{Rech_PLZ} {Rech_Ort} 
 
 {Rech_Telefon} 
{Rech_Fax} {Rech_Email} 

Vorgangsnr. 
{KT_VorgangsNr} 
 
Termin: {Wunschtermin} 
 
Erteilt: {Erteilt_Am} 
Durch: {Erteilt_Durch}  
             {Erteilt_Wie} 
Vorher anrufen: 
{Vorher_anrufen_Text} 
 

 
 
Arbeitsauftrag {KT_AuftragsNr} 
Anlage: {AusstattungsNummer} 
Bezeichnung: {Ausstattungsbezeichnung} 
 
Bemerkung: {Bemerkung} 
Sonderbemerkung: {Sonderbemerkung} 
 

Anlagedaten / Ausstattung 
 

Anlage:  
 Fabrikat Typ Leistung 

Kessel: {Aus_Z1_S1} {Aus_Z1_S2} {Aus_Z1_S3} 

Brenner: {Aus_Z15_S1} {Aus_Z15_S2} {Aus_Z15_S3} 

Letzte Wartung: Akt. Wartung: Nächste Wartung: 

 
Von den Anlagedaten (Ausstattung) werden im Beispiel folgende Felder eingelesen: 
 
{Aus_Z1_S1} Ausstattung Zeile 1 Spalte 1 z.B. Fabrikat Kessel 

{Aus_Z1_S2} Ausstattung Zeile 1 Spalte 2 z.B. Typ Kessel 

{Aus_Z1_S3} Ausstattung Zeile 1 Spalte 3 z.B. Leistung Kessel 

Anwenderhandbuch sykasoft Word-Schnittstelle  •  235 



 

{Aus_Z15_S1} Ausstattung Zeile 15 Spalte 1 z.B. Fabrikat Brenner 

{Aus_Z15_S2} Ausstattung Zeile 15 Spalte 2 z.B. Typ Brenner 

{Aus_Z15_S3} Ausstattung Zeile 15 Spalte 3 z.B. Leistung Brenner 

 
Die allgemeine Schreibweise ist: Ausstattung_Z<Zeile>_S<Spalte> oder Aus_Z<Zeile>_S<Spalte>: 
 
Diese Funktion greift auf ein Feld in der Ausstattung zu.  
 
Es gibt zwei mögliche Varianten: Einmal Schreibweise wie in Excel, z.B. Ausstattung_Z1_S3, oder z.B. 
Ausstattung_Heizkessel_Fabrikat. Bei der Nummern-Schreibweise der Zeile gilt die Nummer, wie sie 
in der Ausstattung angezeigt wird. Die Spalte beginnt mit der Zählung nach der Bezeichnung. Bei der 
Text-Schreibweise wird die Zeile mit der Bezeichnung gesucht und die entsprechende Spalte zurück 
geliefert. 
Beide Schreibweisen können auch gemischt verwendet werden, z.B. Ausstattung_Heizkessel_S3. 
 

Messwerte 
 

Messung vom              Aktuelle Wirkungsgrad  %  % 
Abgastemperatur  tA:  °C  °C Kohlendioxyd CO2:  %  % 

Raumtemperatur  tL:  °C  °C Kohlenmonoxyd CO:  %  % 

Rußzahl:    Stickstoffmonoxyd NOX  ppm  ppm 

Düse:   Gasdurchsatz:  l/min  l/min 

Pumpendruck:  bar  bar Kaminzug:    

 

Word-Funktion Textmarken 
 
Statt über Text-Ersetzen mit Platzhaltern können die Felder auch über Textmarken angesprochen 
werden. Beide Verfahren können kombiniert in einem Dokument verwendet werden. 
 
Die Messwerte im Beispieldokument werden nicht über Text-Ersetzen sondern über Textmarken 
eingelesen.  
Textmarken sind – bevor die Daten eingelesen sind – nicht sichtbar. Sie werden über die Word-
Funktion Einfügen / Textmarke definiert und bearbeitet. 
 
Dieses Verfahren hat den Vorteil, dass im „leeren“ Word-Dokument keine Verschiebungen durch das 
Platzhalterfeld auftreten.  
 

Messwert-Felder 
 
Die allgemeine Schreibweise ist Meßwert_<Feld>, Meß_<Feld> oder M_<Feld>: 
 
Diese Funktion greift auf ein Feld in den Messwerten zu. Zurückgeliefert wird der jüngste Datensatz 
in den Messwerten. Für <Feld> sind folgende Felder möglich: 
 

Feldname alternativ Beschreibung 
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Datum Dat   

Brennstoff    

Abgastemperatur TA in °C 

Raumtemperatur TL in °C 

Kohlendioxyd CO2 in % 

Sauerstoff O2 in % 

Rußzahl    

Kohlenmonoxyd CO in ppm 

Stickstoffmonoxyd NO in ppm 

Abgasverlust q(a) in % 

Wirkungsgrad W in % 

Bemerkung    

 
Statt Textmarken kann auch die Text-Ersetzen Funktion verwendet werden. Dabei sind die Felder in 
geschweifte Klammern einzuschließen. 
Sie können also z.B. für den Messwert von Kohlendioxid folgende Schreibweisen verwenden: 
 
• {Meßwert_Kohlendioxyd} oder {Meß_Kohlendioxyd} oder {M_Kohlendioxyd} oder 

{Meßwert_CO2} oder {Meß_CO2} oder {M_CO2}. 
 
Entsprechendes gilt für die anderen Messwert-Felder. 
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Liste der Platzhalter / Felder 
 

{Nummer} oder {AdrNummer} Indexdaten Adresse 
{Suchname}  

{UnterGruppe} Gruppe in Adressen: 0 für undefiniert, 1 für Kunde, 2 für 
Mieter, 3 für Hausverwalter ... 

{UnterGruppeBez}  

{ErfassungsDatum}  

{Anrede} Grunddaten Adresse 

{Name1}  

{Name2}  

{Straße}  

{Land}  

{PLZ}  

{Ort}  

{Anschrift} Für die ganze Anschrift 

{Telefon}  

{Fax}  

{Email}  

{Briefanrede}«Briefanrede»  

{zuHänden}  

{vertreten} Für „vertreten durch“ 

  

 Telefon/Kommunikation   

{Tel_Z10_Bezeichnung} für Zeile 10 oder {Tel_Z10_Bez} 

{Tel_Z10_Telefon} oder {Tel_Z10_Tel} 

«zuHänden»  

{Userdef1} Selektionsfelder 

{Userdef2}«Userdef2»  

{Userdef3}«Userdef3»  

{Userdef4}«Userdef4»  

{Userdef5}«Userdef5»  

{Userdef6}«Userdef6»  

{Userdef7}«Userdef7»  

{Userdef8}«Userdef8»  

{Userdef9}«Userdef9»  

{Userdef10}«Userdef10»  

{Userdef11}«Userdef11»  

{Userdef12}  

  

{AusstattungsNummer} Daten für Ausstattung, Fälligkeit, Arbeitsauftrag 

{AusstattungsBezeichnung}  

{Fälligkeit}  
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{neue_Fälligkeit}«neue_Fälligkeit»  

{FälligkeitsBezeichnung}  

[Fälligkeit.PlanDauer] Geplante Termindauer 

{Wartungszeitraum_bis}«Wartungszeitraum_
bis» 

 

{Wunschtermin}  

{Vorher_anrufen_Text}  

{Erteilt_Am}  

{Erteilt_Durch}  

{Erteilt_Wie}  

{ABA_Status}  

{Bemerkung}  

{Sonderbemerkung}  

  

{Rech_AdrGruppe} Adressdaten Rechnung 

{Rech_AdrNummer}  

{Rech_Suchname}  

{Rech_Anrede}«Rech_Anrede»  

{Rech_Name1}  

{Rech_Name2}  

{Rech_Straße}  

{Rech_Land}  

{Rech_PLZ}  

{Rech_Ort}  

{Rech_Anschrift} Für die ganze Rechnungsanschrift 

{Rech_Telefon}  

{Rech_Fax}  

{Rech_eMail}  

{Rech_SMS}  

{Rech_Userdef1} 
… 

wie die normalen Userdef1-Userdef12, nur eben für die 
Rechnungsadresse 

{interneBemerkung} gibt die interne Bemerkung der Objekt-Adresse aus 

{KT_VorgangsNr} Vorgangsnummer Regieauftrag 

{KT_AuftragsNr} «KT_AuftragsNr» Auftragsnummer Regieauftrag 

{KT_AktuelleTerminNr} Aktuelle Terminnummer im Regieauftrag 

  

{Aus_Z1_S1} Ausstattungsdaten 

{Aus_Z1_S2}  

{Aus_Z1_S3}  

...  

 Messwerte (alternative Schreibweisen wie vor 
beschrieben) 

{Meßwert_Datum} oder {M_Dat} 

{Meßwert_Brennstoff} oder {M_Brennstoff} 

{Meßwert_Abgastemperatur} oder {M_TA} 

{Meßwert_Raumtemperatur} oder {M_TL} 
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{Meßwert_Kohlendioxyd} oder {M_CO2} 

{Meßwert_Sauerstoff} oder {M_O2} 

{Meßwert_Rußzahl} oder {M_Rußzahl} 

{Meßwert_Kohlenmonoxyd} oder {M_CO} 

{Meßwert_Stickstoffmonoxyd} oder {M_NO} 

{Meßwert_Abgasverlust} oder {M_q(a)} 

{Meßwert_Wirkungsgrad} oder {M_W} 

{Meßwert_Bemerkung} oder {M_Bemerkung} 

  

 Positionen aus Regieauftrag 

{RegiePositionen} bzw. {Regiepositionen, Einzelpreis} 

 oder {Regiepositionen, Gesamtpreis} 

 oder {Regiepositionen, Einzelpreis, Gesamtpreis} 

  

 Positionssumme VK 

{PositionsSummeVK} summiert alle Verkaufspreise der jeweiligen 
Ausstattung auf 

  

 Fälligkeiten 

{Fälligkeiten}  

{neue_Fälligkeit}«neue_Fälligkeit»  

{FälligkeitsBezeichnung}  

[Fälligkeit.PlanDauer] Geplante Termindauer 

  

 Checkliste 

{Checkliste}  

  

 Individuelle Checkliste 

{individuelleCheckliste}  

  

 Kostenstellen 

{KT_Kostenstelle} aus Regieauftrag 

{KT_Kostenstelle_Text}  

  

 Vertrag 

{Vertrag_Bezeichnung}  

{Vertrag_Abschlußdatum}  

{Vertrag_Enddatum}  

{Vertrag_Bemerkung}  

  

 Positionsdaten aus Kundendienst 

{Position_HKZ} (erste Zeile) bzw. {Position_Z2_HKZ}  für Zeile 2 

{Position_Bestellnummer} {Position_Z2_Bestellnummer} für Zeile 2 

{Position_VK} … 

{Position_Menge}  
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 Terminbestätigung 

{Beschreibung}  

{Anfangdatum}  

{Endedatum}  

{Anfanguhrzeit}  

{Endeuhrzeit}  

{Monteur}  

{Notiz}  

{Sachbearbeiter} Sachbearbeiter 

  

 Debitoren / Mahntexte 

<Mahnstufe> Mahnstufe 

<DatumLetzteFrist> Mahnfrist 

  

 Sonstige 

{Sachbearbeiter} Sachbearbeiter 

{UStIdNr} Umsatzsteuer ID Nummer 
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Artikel 

Das Programm Artikelverwaltung und die Artikelsuche wurden komplett überarbeitet. Viele neue 
Funktionen sind über die rechte Maustaste zu bedienen.  
 
Wenn Sie das Programm zum ersten Mal öffnen, erscheint die Abfrage zur EK – Berechnung. Klicken 
Sie hier auf  . Die Berechnung der EK-Preise kann einige Zeit in Anspruch nehmen. 
 
Die Bildschirmmaske ist in 3 Übersichten gegliedert. In der 1. und  2. Übersicht sind die Suche und 
Artikelanzeige. Die 3. Übersicht zeigt alle Details über den Artikel. 
 

Über     können Sie Händler (Pfeil 1) und Artikel (Pfeil 2) neu anlegen. Gehen Sie auf den Button 
Bearbeiten, um die Daten des markierten Artikels zu ändern, mit Speichern bestätigen Sie Ihre 
Eingabe/Änderung. 
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Vorgabewerte > Neue Programmeinstellungen 
 

Gehen Sie auf   (Programmeinstellungen) neben   
oder über Vorgabewerte  >  Neue Programmeinstellungen  > Artikel „ Finden“ (Pfeil 1) 
 

 
  
Hier können Sie Ihre Suchkriterien festlegen. Aufgeteilt in die Rubriken Suchverhalten / Artikelaufruf 
/ Optionen / Händler / Parameter / Artikelmaske. (Pfeil 2) 
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Artikelanzeige Ansehen / Bearbeiten  
 
Mit Rechtsklick auf die Spaltenüberschriften (Pfeil1)  können Sie Ihre Tabellenansicht selbst 
definieren. Die Spaltengröße der Tabelle ist variabel. Indem Sie mit der Maus auf die jeweilige 
Abgrenzung (Pfeil2) der Spalte gehen, kann diese angepasst werden. 
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Artikel / Händler 

Um einen neuen Artikel zu einem bestehenden Händler anzulegen, gehen Sie auf   in der 2. 
Übersicht (Pfeil 1). Tragen Sie alle Informationen bezüglich des anzulegenden Artikels in die 3. 
Übersicht rechts außen ein.  Bestätigen Sie mit Speichern (Pfeil 2). 
 

 
  

Um einen neuen Händler anzulegen gehen Sie auf   in der 1. Übersicht (Pfeil 3) 
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In dieser Maske auf   klicken,  die Daten  des Händlers (Adresse über   suchen) eintragen 
und  Speichern klicken. 
 

Neuerungen Update 17 

Händler löschen: Warnung, wenn Lohnminuten gespeichert sind 
 
Über Artikelbearbeitung beim Händler mit der rechten Maustaste sowie auch über Basisdaten > 
Artikel > Artikel-Stapel-Löschen können die Artikel eines Händlers komplett gelöscht werden. 
 
Wenn ein kompletter Händler gelöscht wird, wird jetzt geprüft, ob eigene und/oder fremde 
Lohnminuten gespeichert sind. Wenn ja kommt eine entsprechende Warnung, und man kann das 
Löschen abbrechen. 
  

Stapellöschen bzw. Kompletten Händler löschen 
 
Wird unter Basisdaten > Artikel > Artikel-Stapel-Löschen gelöscht, werden nur die Artikel gelöscht. 
Wird in der neuen Artikelverwaltung beim Händler mit rechts geklickt, hat man jetzt eine neue 
Auswahl: 
 

 Löschen (kompletten Händler) - Alles wird gelöscht 
 Löschen (nur Artikel des Händlers) - Waren-/ Rabattgruppen und Datanormonline-

Einstellungen bleiben vorhanden 
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Suchkriterien  
 
Um verschiedene Suchkriterien vorab zu definieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste oberhalb 
in die Suchzeile. 
 

 
  
Neu ist, die Abfrage auch mit Textfragmenten vornehmen zu können.  
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Mit Klick der rechten Maustaste auf einen markierten Artikel und dann z. B.  „Google“,  besteht die 
Möglichkeit den Artikel entsprechend online zu suchen.  
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Artikelsuche abbrechen (Update 17) 
 
Sollten Sie versehentlich einen falschen Suchbegriff eingegeben haben, kommt es unter Umständen 
zu längeren Suchzeiten. Jetzt haben Sie die Möglichkeit, die Suche jederzeit abzubrechen. Hierzu 
einfach im Suchfenster auf Abbrechen klicken. 
 

Artikelsuche: zweites Suchfeld (Update 17) 
 

 
 
Sowohl in der Artikelmaske als auch in der Artikelsuche wurde ein zweites Suchfeld eingebaut. 
Dieses Suchfeld haben wir speziell für die Textsuche entworfen.  D.h. wenn Sie einen Artikel direkt 
über einen Suchbegriff, welcher sich in den Kurztext-Zeilen 1-3 befindet, finden möchten, dann 
geben Sie diesen bitte in das neue Suchfeld ein.  
  
Selbstverständlich können Sie auch in dem neuen Suchfeld bis zu 4 Teilbegriffe eingeben (zb. wasch 
wei 60). 
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Bilder einbinden 
 
Für die automatische Bildablage können Sie den Pfad, in welchem die Bilder abgespeichert werden, 
vordefinieren. 
 
Vorgabewerte > Neue Programmeinstellungen > Artikel > Finden > Artikelmaske 
 
Möchten Sie zu dem aufgerufenen Artikel ein Bild aus dem Internet direkt einfügen, so klicken Sie 
mit der rechten Maustaste in der 2. Übersicht den gewünschten Artikel an und wählen z. B. 
„Google“. Haben Sie ein Bild ausgewählt, gehen Sie über die rechte Maustaste auf  Grafik kopieren, 
dann wieder in die 3. Übersicht des Artikelstamms, auf Bilder /Dateien. 
   

 
 
 
Per Rechtsklick in die Freifläche kann mit Bild einfügen das Artikelbild hinterlegt werden.  
Ein bereits abgespeichertes Bild können Sie über „rechte Maustaste“ „Bild suchen“ einfügen. 
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Neuerungen Update 17 
 

Manueller Artikel: Datum Anlage, Preisänderung, Änderung 
 
Das Datum der Anlage, Preisänderung und Änderung wurde bisher nur beim Einspielen von 
Datanorm-Daten besetzt. Es wird jetzt auch bei einer manuellen Neuanlage oder Änderung besetzt. 
 

Artikel / Makro kopieren 
 
Das Kopieren von Makros geht über die rechte Maustaste "Kopieren" und Eingabe bei "Kopieren 
auf". 
 
Für das Kopieren von Artikeln musste bisher zuerst rechte Maustaste > Kopieren und dann beim 
neuen Händler rechte Maustaste > Einfügen ausgeführt werden. Jetzt kann man direkt mit rechte 
Maustaste > Kopieren auf anderen Händler anwählen und die andere Händlerkennziffer angeben. 
 

Statistische Daten anzeigen: Preise in Projekten 
 
Pro Bestellnummer sind die Preise der einzelnen Projekte anzeigbar, über rechte Maustaste 
„Statistische Daten anzeigen“, ähnlich wie im Projekt bei Verkaufshistorie. 
 

 
 

Kundenstatistik, Anzeige der vergebenen Rabatte  
 
In der Artikelbearbeitung unter Statistik werden zu jedem einzelnen Artikel und pro Kunde bzw. 
Projekt die Anzahl, Einkaufspreis, Listenpreis, der Zu-/Abschlag (Rabatt) in % und der Verkaufspreis 
angezeigt. 
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Filtermöglichkeit nach Bestellnummer 
 

 
 

Notizen: beim Artikelaufruf anzeigen 
 
Es kann eine Notiz zu jedem einzelnen Artikel hinterlegt werden. Hier gibt es eine neue Option, ob 
diese Notiz beim Artikelaufruf angezeigt werden soll. 
 

Referenzierte Artikel: Hauptlieferant und EK 
 
Es kann bei den referenzierten Artikeln ein Hauptlieferant angegeben werden. Zusätzlich gibt es eine 
Option, ob beim Ändern des Einkaufspreises des Hauptlieferanten automatisch der EK im eigenen 
Bereich mit geändert werden soll: Vorgabewerte > neue Programmeinstellungen > Artikel > Finden > 
Optionen > „EK-Änderungen von Hauptartikel übernehmen“ 
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Artikelaufrufliste: mit Lagerbestand, verplant und disponibel 
 
In der Artikelaufrufliste können neben dem Inventurbestand auch der Lagerbestand, der verplante 
und der disponible Bestand angezeigt werden. 
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Artikel Drucken  
 
Um bestimmte Artikellisten zu drucken klicken Sie die rechte Maustaste und gehen Sie auf Drucken.   
 

 
 
 
 
Es öffnet sich diese Maske. Hier wählen Sie Listenart und Eingrenzung der Artikel und die 
Ausführung des Listenausdruckes aus. 
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Auswertungen 
 

 
 
Neu ist auch der Aufruf von Auswertungen über die rechte Maustaste.  
 
Die „ArtikelTopListe“ können Sie  sich  individuell anzeigen lassen. Hierzu füllen Sie die 
vorgegebenen Eingrenzungsfelder aus und gehen dann auf Start.  
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Eine Auswertung über bestimmte Warengruppen ist ebenfalls möglich. Hierzu wählen Sie oben im 
Reiter Warengruppen aus 
 

  
 
in der 3. Übersicht  bekommen Sie über den Reiter Statistik die Verkaufstatistik des markierten 
Artikels angezeigt 
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Artikelsuche in Positionen  
 
Die Neue Suche (Finder)  
 
Diese Artikelsuche können Sie sich in drei Ansichten anzeigen lassen. Hierzu gehen Sie auf die  
 

  rechts oben. 
 
Über Makros können Sie vordefinierte Artikelmakros auswählen. 
  

 
 
Geben Sie im oberen Feld Ihre Suche ein. Es wird Ihnen von allen Händlern der gewünschte Artikel 
angezeigt. Möchten Sie diesen nur von einem Händler, so können Sie diesen links auswählen. Die 
Gruppe ist ebenfalls einzugrenzen. Klicken Sie dann Ihren gewünschten Artikel mit Doppelklick an 
und der Artikel wird in den Warenkorb aufgenommen. Gehen Sie auf Übernehmen, so wird Ihr 
gewünschter Artikel in die Position übernommen.  
 
Haben Sie in der großen Suche ein Makro ausgewählt, brauchen Sie nicht jeden einzelnen Artikel 
anzuklicken. Sie gehen bitte auf einen Artikel in der 2. Übersicht: rechte Maustaste alle Artikel 
übernehmen. Über den Warenkorb ist der IDS-Connect (grüner Pfeil) aufrufbar. Für IDS gibt es eine 
detaillierte Beschreibung. 
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Filter / Online 
 
Haben Sie zu viele Artikel in Ihrer Auflistung, so können Sie über den Filter noch einmal auswählen z. 
B. Warengruppe, damit nicht zu viele Artikel mit gleicher Bezeichnung angegeben werden. Der Filter 
dient noch einmal zur Feinsuche. 
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Notizzettel erstellen 
 
Möchten Sie einen Notiz wie z. B. „Preisanfrage“ zum Artikel eingeben, so klicken Sie bitte beim 
Notizzettel auf das Plus. 
 
Es öffnet sich eine Maske, in welcher Sie bitte die Bezeichnung Ihres Notizzettels eingeben, z. B. 
Eckventile. Bitte mit Okay bestätigen. 

 
  
Jetzt gehen Sie auf Ihren gewünschten Artikel und ziehen diesen mit der linken Maustaste in das 
untere Feld bei Notizzettel. 
  

 
 
Klicken Sie dann mit der linken Maustaste auf das Feld unter Notizen und geben hier z. B. 
Preisanfrage ein. 
 
Der Notizzettel ist über das Minus wieder zu löschen. 
 
Man kann einen Notizzettel auch mit dem Namen eines Kunden versehen.  
 
Beispiel 
Der Kunde hat bei Ihnen einen Termin. Um sich auf den Termin vorzubereiten können Sie in den 
Notizzettel alle Artikel einfügen, welche Sie in Betracht ziehen. Sollte der Kunde nicht alle Artikel 
nehmen, löschen Sie diese wieder über die rechte Maustaste heraus.  
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Sind alle Artikel im Notizzettel, so haben Sie die Möglichkeit, über die rechte Maustaste die Artikel in 
die Übergabeliste einzufügen und dann zu übernehmen. Ihre Artikel werden in die Positionen 
übernommen. 
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Artikel – Register (Detailinfos) 
 

 
 
Im rechten Bildschirmbereich wählen Sie unter den Registerkarten die gewünschte Artikel-
Information an: Text, Grunddaten, Infos, Preisgruppen, Bilder/Dateien, Kupfer, Referenzen, 
Unterartikel und Preishistorie. 
 

Artikel - Text   
 
Ist die Registerkarte Text angewählt, wird - falls vorhanden - der Langtext zum Artikel im 
Bildschirmbereich rechts unten angezeigt. 
Mit Klick auf Langtext löschen können Sie den Langtext zum Artikel löschen. 
 

Artikel - Grunddaten 
 
Klicken Sie auf die Karte Grunddaten, werden die Felder für Hauptwarengruppe, Unterwarengruppe, 
Lohnminuten, Preis per (Stück), Mengeneinheit, Positionsart und MwSt. eingeblendet.  
 
Unter Positionsart können Sie zu einem Artikel die gewünschte Positionskennung für die 
Auftragsprogramme, z.B. als Los, Titel, % Zuschlag usw., von den Stammdaten her gleich 
vordefinieren. Vgl. Beispiele für Positionsarten. 
 

Artikel – Infos 

 
Klicken Sie auf Infos, um zu einem Artikel bestimmte Hintergrundinfos einzublenden. Diese sind: 
das Datum der Anlage oder Änderung, der Preisänderung und letzten Bewegung, die Katalogseite, 
Verpackungsmenge, Kostenart, Anbindungsnummer, die CU-Daten, sowie Alternative 
Artikelnummer, Euro-Artikelnummer, Referenz-Kürzel und Referenz-Nummer. 
 

Artikel-Preisgruppen 
 
Unter diesem Register werden die in den Vorgabewerten definierten Preisgruppen zum Artikel 
eingeblendet. 
 

Artikel-Bilder/Dateien 
 
Klicken Sie auf Bilder/Dateien um zu Artikeln Bilder und sonstige Dateien zuzuordnen. 
 

Kupfer 
 
Für die Kalkulation im Elektro-Bereich ist die aktuelle Kupfernotierung wichtig. 
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In den Vorgabewerten unter Artikel / Kupfer ist der Kupfergrundpreis, die DEL-Notiz hinterlegt. 
Außerdem ist in den Vorgabewerten unter Artikel / allgemein anzuhaken, ob die Preisberechnung 
mit Kupferzuschlag erfolgen soll. 
 
Der Preis wird in den Programmen Artikel und Auftrag dann entsprechend berechnet. 
 
Über Doppelklick im Eingabefeld EK wird im Programm Regieauftrag ein Fenster mit der Kupfer-Info 
aufgerufen. 
 

Referenzen 
 
Unter dem Register Referenzen werden die Artikel, die mit dem angewählten referenziert sind, 
angezeigt. Durch die Referenzierung ist ein Preisvergleich der Leistungen verschiedener Händler 
möglich. Mit Doppelklick kann man die referenzierten Artikel direkt aufrufen. 
 
Für Artikel-Referenzen gibt es in der Vorgabewerten unter Artikel / allgemein eine Einstellung: 
Artikelreferenzen in Maske anzeigen. 
 
Vgl. Kapitel Artikelreferenzen 
 

Unterartikel  
 
Unter dem Register Unterartikel werden die Unterartikel zum aktuell aufgerufenen Artikel angezeigt. 
Mit dem Knopf „Unterartikel bearbeiten“ kann man die Zuordnung erstellen bzw. bearbeiten. 
(Ebenso im Menü unter Basisdaten / Artikel / Unterartikel.) 
 
Beim Aufruf eines Unterartikels im Projektauftrag werden die Unterpositonen gleich mit angelegt. 
 
Unter Programmeinstellungen / Vorgabewerte / Artikel / Allgemein ist hierfür die Option 
„Unterartikel in Maske anzeigen und suchen“ enthalten, welche standardmäßig angehakt ist. 
 

Preishistorie  
 
Hier werden Informationen zur letzten Datanorm Preispflege angezeigt. Die letzten fünf 
Preispflegevorgänge werden dokumentiert. Es erscheint das Datum der letzten Pflege sowie der Preis 
vor der Pflege (Bruttopreis, Nettopreis, Werkspreis). 
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Beispiele für Positionsarten 

Eine Titelüberschrift anlegen 
 
Geben Sie unter Bestellnummer einen beliebigen Suchbegriff wie z.B. TITEL01 ein. 
In den Textfeldern (Kurztext) geben Sie die Beschreibung für den Titel ein, z.B. „Heizkessel und 
Zubehör“.  
 
Wenn Sie als Positionsart, unter der Registerkarte Grunddaten, gleich „Titel“ auswählen, ist es nach 
Aufruf dieses „Artikels“ im Programm Auftrag dort nicht mehr erforderlich, als Positionsart „Titel“ 
auszuwählen. 
 
Bestätigen Sie mit dem Knopf Speichern. Die Titelüberschrift ist dann im Artikelstamm angelegt. 
 

Eine Zuschlagsposition anlegen 
 
Nach Eingabe eines Suchbegriffs unter Bestellnummer (z.B. ZUSCHLAG_ROHR) geben Sie Ihren Text, 
wie „auf Rohrpositionen“ in der zweiten Zeile ein. Die erste Zeile für die Zuschlagsposition wird im 
Auftragsprogramm automatisch erzeugt, z.B. „Zuschlag von... bis... auf PREIS“ 
 
Die Preiseingabefelder lassen Sie leer, da der Zuschlag vom Programm Projekt- bzw. Regieauftrag 
auf unterschiedliche Positionen berechnet werden soll. 
 
Als Positionsart (unter der Registerkarte Grunddaten) können Sie gleich „%Zuschlag“ auswählen. 
Dann ist es im Programm Auftrag/Regie nicht mehr erforderlich, als Positionsart „%Zuschlag“ 
auszuwählen. 
 

Eine Lohnposition anlegen 
 
Nach Eingabe eines Suchbegriffs unter Bestellnummer (z.B. STDMONT) geben Sie einen Text, wie 
„Monteurstunden“ ein. Im Feld EK geben Sie den Preis für die Lohnstunde ein. 
 
Wenn Sie als Positionsart unter der Registerkarte Grunddaten „Lohn“ auswählen, ist es später im 
Programm Auftrag/Regie nicht mehr erforderlich, als Positionsart „Lohn“ auszuwählen. 
 

Eine Wartungspauschale anlegen 
 
Geben Sie als Bestellnummer z.B. WARTUNG01, den Preis im Feld EK ein. Als Text z.B. „Pauschale für 
Wartung: Inspektion und Überprüfung, für Anlagen bis 40 kW“. 
 
Als Positionsart unter der Registerkarte Grunddaten können Sie gleich „Sonderleistung“ auswählen. 
Dann ist es im Programm Auftrag/Regie nicht mehr erforderlich, als Positionsart „Sonderleistung“ 
auszuwählen. 
 
Benötigen Sie einen längeren Text für die Pauschale? – Dann klicken Sie auf die Registerkarte Text. 
Hier können Sie weitere Kommentare (z.B. eine Langbeschreibung) zur Wartungspauschale 
eingeben.  
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Hinweis: Kurztext und Langtext zum Artikel werden getrennt verwaltet und sollten auch jeweils für 
sich alleine stehen können, d.h. unabhängig voneinander sinnvoll formuliert sein. Der Langtext wird 
im Programm Auftrag/Regie nur dann mit ausgedruckt, wenn in den Druck-Optionen zum Auftrag der 
Punkt „Langtexte drucken“ aktiviert ist.  
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DATANORM 

 

  DATANORM Allgemein 
 
Im SHK-Bereich stellen Ihnen die Großhändler und Hersteller der Branche ihre Katalog-Daten über 
den DATANORM-Standard zur Verfügung. Dabei werden nicht nur die Leistungstexte (Kurz- und 
Langtext) sondern – je nach Lieferant – auch die Einkaufskonditionen (Rabattgruppen)  über 
DATANORM eingespielt. Auch die spätere Pflege der Artikel läuft über den DATANORM-
Änderungsdienst und Preispflege direkt von Lieferanten-Disketten oder CDs vollautomatisch. 
 
Das Programm sykasoft unterstützt den DATANORM Datenaustausch in jeder Phase und bietet dem 
Anwender einen schnellen und komfortablen Zugriff auf den Katalog des Lieferanten. Der 
Artikelstamm bleibt dadurch immer aktuell. 
 

Programmanwahl 
 
Sie können DATANORM über einen Verzeichnisdienst (SHK Connect) aus dem Internet herunterladen. 
Diese stehen dann auf Ihrer Festplatte zum Einspielen zur Verfügung. Siehe unten 
 
Um DATANORM Artikel in die sykasoft Artikeldatei einzuspielen, wählen Sie im Hauptmenü (oder in 
den Menüs oben am Bildschirm unter Basisdaten / Artikel) die Option Datanorm.  
 

SHK Connect - für die Datanorm-Daten  
  
SHK-Connect ist ein branchenweiter Verzeichnisdienst, über den Informationen zu folgenden 
Prozessen bereitgestellt werden: 
 
 Automatische Aktualisierung der Produktstammdaten in den Systemen des Fachhandwerks  
 Anbindung der Systeme des Fachhandwerks an die Shop-Systeme des Großhandels 
 
Durch SHK Connect wird bestimmt, ob ein Warenkorb möglich ist. 
 
Voraussetzung für die Nutzung der sykasoft Webservices ist ein Softwarepflege- und Servicevertrag. 
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1. Einrichtung 
 

Neue Vorgabewerte: Zugangsdaten 
 
Die Zugangsdaten zu den Online Shops der Großhändler und zu Online Datanorm werden in den 
neuen Vorgabewerten eingetragen. 
 

 
  
In den neuen Vorgabewerten gehen Sie auf Artikel und wählen den Punkt Händler (Grunddaten, 
Onlinedaten) an 
 

  
 
 
Sie können hier einen bereits angelegten Händler auswählen oder einen Händler über den Plus 
Button neu anlegen. 
 
Wichtig: Jeder Händler braucht eine zugewiesen Adresse aus dem Adressenmodul.  
 
Im rechten Bildschirmbereich werden die Daten zu diesem Händler dargestellt, aufgeteilt in die 
Register Händler  (Adresse, Grunddaten usw.), Online und Datanorm.  
 
Wählen Sie das Register Online an. 
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Wenn Sie unter Händler / Online auf den Knopf mit dem + Zeichen klicken, erscheint eine Liste der 
SHK Connect Händler. 
 

  
 
Aus der Liste der SHK Connect Händler können Sie per Drag & Drop (Ziehen mit linker Maustaste) 
einen Händler übernehmen. 
 
Nach Übernahme eines Händlers aus SHK-Connect tragen Sie Ihre Zugangsdaten zum Onlineshop 
des Händlers ein. 
 

  
 
Vor dem Einspielen ist noch eine kurze Prüfung bzw. Einstellung wichtig.  
In den neuen Vorgabewerten gehen Sie auf Artikel und wählen den Punkt Datanorm. 
 
Hier müssen die Pfade eingegeben werden, siehe Beispiel bei Zwischenpfad auf dem Server,  bzw. 
geprüft werden. Zum Prüfen auf „Testen“ klicken. 
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Bei erfolgreichem Test erscheint folgende Meldung. Wenn der Test nicht erfolgreich ist, wird das 
Datanorm einspielen nicht starten. 
 

 
   
Zusätzlich können Sie unter diesem Punkt auch Pfade vorgeben, 
 
z.B. ZIP Quell-Pfad: hier werden immer Zip-Dateien abgespeichert bzw. dann auch automatisch 
entpackt. 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anwenderhandbuch sykasoft DATANORM  •  269 



 

2. Datanorm einspielen 
 
Ab der Version 13 ist der neue Datanormaufruf über das Sykasoft Hauptmenü möglich oder direkt 
aus den neuen Vorgabewerten über den Händler mit der rechten Maustaste. 
 

  
 

  
 
Sie haben jetzt die Möglichkeit, entweder Offline von Ihrem Rechner (lokal) oder unter Online direkt 
vom Online Portal des Händlers die Datanormdaten abzufragen. 
 
Online: Wenn die Zugangsdaten korrekt eingeben sind, erscheinen links unten Ihre Online 
Datanorm-Sätze vom Großhändler zum Auswählen. Diese können per Drag & Drop (linke Maustaste 
gedrückt halten und verschieben) in den rechten Fensterbereich  „lokale Dateien“ gezogen werden. 
Die Dateien werden automatisch entpackt. 
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Sie können sich optional eine Historie der eingespielten Datanormsätze anzeigen lassen. 
 
Setzen Sie einen Haken bei den entsprechenden Dateien, die Sie einspielen möchten.  
 
Über den Button „Einspielen“  wird das Datanormeinlesen ausgeführt. 
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IDS 

sykasoft Connect: IDS -  Die neue Schnittstelle zu den Online Shops der Großhändler 
 
IDS Connect wurde von der ITEK GmbH definiert. In einem gemeinsamen Projekt für die Verbände 
Bundesverband Bausoftware e.V. (BVBS) und Deutscher Großhandelsverband Haustechnik (DG-
Haustechnik) wurde mit IDS ein Standard etabliert, der einen Zugang aus den Softwaresystemen des 
Handwerks zu den Shop-Systemen des Großhandels ermöglicht. 
 
Die Syka-Soft war zusammen mit anderen Softwarehäusern an der Definition der Standards beteiligt. 
Beim Bundesverband Bausoftware BVBS ist die Syka-Soft schon seit Jahrzehnten Mitglied im 
Arbeitskreis Datenaustausch SHK. 
 
Gegenwärtig werden folgende Prozesse unterstützt: 
 
 Warenkorb empfangen 
 Warenkorb senden  
 Artikel-Deep-Link 
 
Mit Hilfe der neuen Schnittstelle IDS Connect kann direkt im sykasoft Programm eine Verbindung zu 
den Online Shops der Großhändler hergestellt werden. Verfügbarkeit und Preise der Artikel können 
stets aktuell überprüft werden. Die Artikelpositionen werden in Warenkörben zwischengespeichert; 
Sie können aus dem Webshop an sykasoft übergeben sowie umgekehrt aus sykasoft an den Shop 
übertragen werden.  
 
 

Auftragsbearbeitung – IDS Connect 
 
In der Projektauftragsbearbeitung legen Sie ein neues Projekt an oder rufen ein bereits vorhandenes 
Projekt auf. Gehen Sie in den Programmbereich Positionen. 
 
Hinweis: Die IDS Schnittstelle (Warenkorb und Artikel-Deep-Link) funktioniert analog auch im 
Regieauftrag und im Bestellwesen. 
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1. Einrichtung 
 

Neue Vorgabewerte: Zugangsdaten 
 
Die Zugangsdaten zu den Online Shops der Großhändler werden in den neuen Vorgabewerten 
eingetragen. 
 

 
  
 
In den neuen Vorgabewerten gehen Sie auf Artikel und wählen den Punkt Händler (Grunddaten, 
Onlinedaten) an 
 

  
 
Sie können hier einen bereits angelegten Händler auswählen oder einen Händler über den Plus 
Button neu anlegen. 
 
Im rechten Bildschirmbereich werden die Daten zu diesem Händler dargestellt, aufgeteilt in die 
Register Händler (Adresse, Grunddaten usw.), Online und Datanorm.  
 
Wichtig: Jeder Händler braucht eine zugewiesen Adresse aus dem Adressenmodul.  
 
Wählen Sie das Register Online an. 
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Wenn Sie unter Händler / Online auf den Knopf mit dem + Zeichen klicken, erscheint eine Liste der 
SHK Connect Händler. 
 

  
 
Aus der Liste der SHK Connect Händler können Sie per Drag & Drop (Ziehen mit linker Maustaste) 
einen Händler übernehmen. 
 
Nach Übernahme eines Händlers aus SHK-Connect tragen Sie Ihre Zugangsdaten zum Onlineshop 
des Händlers ein. 
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2. Ablauf IDS  
 

Artikel-Deep-Link: rechte Maustaste 
 
Mit der rechten Maustaste auf eine Position erscheint ein Menü.  
 
Wählen Sie hier den Punkt Artikel bei Händler abfragen und nachfolgend den gewünschten Händler 
aus. 
 

  
 
Der abgefragte Artikel wird Online beim Großhändler angezeigt. Der Artikel wird lediglich angezeigt, 
eine Weiterverarbeitung ist nicht möglich.  
 

Artikel-Deep-Link: bei Artikelsuche 
 
Auch bei der Artikelsuche können Sie den Artikel beim Händler abfragen.  
 
Klicken Sie im unteren Bereich des Suchbildschirms auf den Button Händlerabfrage starten.  
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Warenkorb öffnen 
 
Im Eingabefeld Positionsnummer kann über die rechte Maustaste ein Menü aufgerufen werden.  
 
In diesem Menü wählen Sie unter Schnittstellen z.B. den Punkt GC Online Plus Warenkorb öffnen.  
 

 
  
 
Es öffnet sich der Onlineshop des Händlers, z.B. GC Online Plus. Stellen Sie dann im Shop Ihren 
Warenkorb zusammen bzw. bearbeiten diesen.  
 
Die Bedienung der Online Shops ist unterschiedlich – bei Fragen wenden Sie sich bitte an Ihren 
entsprechenden Großhändler. 
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Beispiel GC Online Plus 
 
Die Kopfdaten (Projektnummer und Kommission) werden an den Warenkorb im Shop übergeben. 
 
Nach Bestätigung „Senden IDS“ wird der Warenkorb übertragen. Das Fenster Ihres Browsers bleibt 
leer und kann jetzt geschlossen werden. 
 

  
 
sykasoft erkennt jetzt, dass ein Warenkorb empfangen wurde. Sie haben die  Möglichkeit, die 
Positionen gleich oder später in einem Projekt zu verarbeiten. 
 

 
  

Warenkorb ins Projekt einfügen 
 
In der sykasoft Auftragsbearbeitung / Positionen wählen Sie über die rechte Maustaste den Punkt 
Schnittstellen / (Händlername Warenkorbname…) einfügen an. 
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Die Warenkorb-Positionen werden vor der aktuellen Position ins Projekt eingefügt. 
 

  
 
 

Positionen bearbeiten / Textpflege 
 
Sie haben die Möglichkeit, für die Warenkorb-Positionen Langtexte aus Datanorm zu übernehmen. 
Wählen Sie hierfür in der Funktionsleiste unter Bearbeiten den Punkt Textpflege an. 
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Warenkorb in sykasoft bearbeiten und an den Shop senden 
 

  
 
In unserem Beispiel erfassen wir jetzt weitere Positionen.  
 
Um die Projekt-Positionen als Warenkorb an den Shop zu senden wählen Sie in der Funktionsleiste 
den Punkt Schnittstellen und im nachfolgenden Fenster die Funktion sykasoft Warenkorb 
Webservice aus. 
 

  
 
 
Bereits vorhandene Warenkörbe können hier unter Warenkorbauswahl aufgerufen werden. Im 
Register können Positionen, Lieferadresse und Warenkorb Sendedetails angewählt und bearbeitet 
werden. 
 
Unter Positionen erhalten Sie eine Tabelle der Positionen. 
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Hier können die zu übertragenden Positionen ausgewählt werden. Setzen Sie einen Haken bei alle 
markieren, wenn Sie alle Positionen übertragen möchten oder haken Sie die gewünschten 
Positionen einzeln an. Wenn Titelüberschriften markiert werden, werden automatisch alle 
Titelpositionen markiert. 
 
Wenn Sie in der Überschrift einen Händler auswählen, können Sie alle Positionen dieses Händlers 
markieren bzw. demarkieren. An welchen Großhändler der Warenkorb gesendet wird, wird 
automatisch anhand der markierten Positionen vorgegeben. 
 
Klicken Sie auf Warenkorb senden, um den Warenkorb an den Shop zu übertragen. 
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Sie haben nun Ihren Warenkorb im Shop und können ihn bearbeiten, eine Bestellung auslösen oder 
einfach nur den Warenkorb per IDS zurück an sykasoft übertragen. 
 
Nach Bestätigung wird der Warenkorb übertragen. 
 

Warenkorb – Preispflege 
 
In Ihrem Projekt können für die Warenkorb-Positionen andere Preise gespeichert sein als im Shop. 
Wenn dies so ist, werden vor der Übernahme eines empfangenen Warenkorbs beide Preise zur 
Information angezeigt. 
 

  
 
Vor der Datenübernahme eines Warenkorbs aus dem Shop ins Projekt erscheint dann das Fenster für 
Preispflege der Artikel im Auftrag 
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Nach dem Übernehmen der Positionen können Sie entscheiden, wie und ob Sie die Preispflege 
durchführen möchten. 
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Heizungslabel via IDS 
 

 Seit 26. September 2015 ist das Energielabel für Heizgeräte und 
Warmwassererzeuger verbindlich. Ausführende Firmen müssen für energieverbrauchsrelevante 
Produkte (energy related products - ErP) schon im Angebot die entsprechenden Energielabels, 
Datenblätter und zusätzliche Datenblätter vorlegen. 
 

Zwischenupdate 16.5 im Kundenbereich 
 
sykasoft unterstützt das Heizungslabel seit Zwischenupdate Version 16.5, welches rechtzeitig im 
Kundenbereich für Anwender mit Softwarepflege zum Download bereit stand. 
 

Plattform "Heizungslabel" via IDS 
 
Die Herstellerdaten werden in die VdZ-Plattform "Heizungslabel" eingespeist 
(www.heizungslabel.de) und stehen über die erweiterte IDS-Schnittstelle den SHK-Programmen zur 
Verfügung.  
 
Im sykasoft-Programm stellt sich der Anwender, zum Beispiel im Angebot, die einzelnen 
Komponenten einer Anlage zusammen. Die Artikeldaten werden an das Portal übermittelt. Über die 
IDS-Schnittstelle erhält der Anwender die entsprechenden Datenblätter zurück. Diese werden als 
PDF archiviert und können zum Angebot mit ausgegeben werden. 
 

Vorbereiten Heizungslabel im sykasoft Artikelstamm 
 
In der Artikelbearbeitung unter dem Reiter Heizungslabel werden die Artikel für die Schnittstelle 
vorbereitet: Hier ist LieferantID, Produktnummer und Produkttyp einzutragen. Die entsprechenden 
Positionen sind dann nach Einlesen in den Projektauftrag bereits für die Übertragung an das 
Heizungslabel-Portal markiert. 
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Anfordern und Einlesen Heizungslabel im sykasoft Projektauftrag 
 

 
 
Zur Bearbeitung bzw. Auswahl für das Heizungslabel gelangen Sie im Projektauftrag mit einem 
Rechtsklick auf die Projektnummer. 
 

 
 
Im oberen Fenster befinden sich die Komponenten der Anlage, darunter werden die Positionen 
angezeigt und noch weiter unten die Produktinformationen und gegebenenfalls Unterpositionen. 
 
In der Spalte „Senden“ markieren Sie die Positionen, die Sie an die VDZ-Plattform übertragen 
möchten. Mit dem Button „Heizungslabel bearbeiten/anfordern“ unten rechts wird die Übertragung 
gestartet. 
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Es folgt eine Sicherheitswarnung des Browsers. Diese kann mit „Fortfahren“ bestätigt werden. 
 

 
 
Anschließend öffnet sich das Fenster für die IDS-Connect Datenübernahme. Neben der 
Anlagenfunktion und dem Anlagentyp wird hier angezeigt, ob alle Positionen in der VDZ-Datenbank 
vorhanden sind. Klicken Sie auf „Übernehmen“.  
 

 
 
 
 
Jetzt geben Sie den ausführenden Handwerksbetrieb ein und wählen Sie anschließend wieder 
„übernehmen“ aus. Dieses Feld muss ausgefüllt werden!  
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Darunter sehen Sie die Berechnungen für Ihre Anlage. Unten rechts finden Sie den Button für die 
Erstellung des Energielabels. Außerdem werden auch noch ein Datenblatt sowie eine Übersicht mit 
angehängt. 
 
Anschließend können Sie das Energielabel mit den entsprechenden Informationen an das sykasoft-
Programm übergeben. Wählen Sie hierfür „Energielabel und Datenblatt an Handwerkersoftware 
senden“ aus. Sie werden von der VDZ-Plattform aufgefordert zu warten bis die Übertragung 
stattgefunden hat und können, nachdem diese Meldung nicht mehr angezeigt wird, wieder zu ihrem 
Projekt wechseln.  
 
Unter Projektdokumente im Verzeichnis HL - anzuwählen in den Grunddaten unter Daten/Bilder - 
finden Sie nun die gewünschten PDFs.  
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Artikelreferenzen 

 

Artikelreferenzen bilden – optimiertes und wirtschaftliches Arbeiten. 
 
Das Ziel von Artikelreferenzen: Das Zusammenfassen gleichartiger Artikel zum Zweck der Darstellung 
von Preisunterschieden, Unterstützung bei der Auswahl des günstigsten Lieferanten und 
Hilfestellung bei der Angebots- und Rechnungserstellung. 
 
Grundvoraussetzung ist der Einsatz des SQL Servers. Das Arbeiten mit den Referenzen ist bei 
Access-Datenbanken (mdb) nicht möglich. 
 

Wie erstelle ich referenzierte Artikel (Artikelgruppen)? 
 
Rufen Sie über Basisdaten – Artikel – Artikelreferenzen - bearbeiten das Programm zum Bearbeiten 
der Artikelreferenzen auf. 
 

 
 
Sie befinden sich jetzt im Referenzen-Bearbeiten-Bildschirm. 
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Was passiert beim Referenzieren? 
 
Allen Artikeln, die Sie auswählen, wird eine Referenznummer zugeordnet. Um diese Zuordnung 
(Referenzierung)durchzuführen, wählen Sie einfach der Reihe nach die Artikel aus, die Sie 
„Zusammenschließen“, also mit einer Referenznummer versehen möchten. 
 
 Händler wählen 
 BestellNr eingeben oder über die Suche den Artikel suchen 
 Auf den „Auswählen Schalter“ klicken 

 
Der Artikel erscheint jetzt in dem „Zusammenstellung Kästchen“ 
Und das Ganze wieder von vorne, nächsten Artikel. Um einen Artikel aus der „Zusammenstellung 
Kästchen“ zu entfernen, klicken Sie diesen bitte mit der rechten Maustaste an. 
 
Haben Sie alle Artikel zusammengestellt, müssen Sie jetzt die Zuweisung der Referenznummer 
durchführen. Um eine Referenznummer automatisch zu vergeben klicken Sie bitte auf den Schalter 
mit den 3 Punkten neben dem Feld „Refnr:“ auf der rechten Seite des Bildschirms. Sie können aber 
auch eine eigene Referenznummer eingeben. Hier bietet sich dann an, die Bestellnummer Ihres 
Hauptgroßhändlers zu nehmen. 
Ist die Referenznummer eingegeben, klicken Sie bitte auf „Zuweisung erstellen“. Fertig. 
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Wie bearbeite ich referenzierte Artikel? 
 
Hier gibt es 2 Möglichkeiten. 
 
1. Sie rufen einen Artikel auf, der sich schon in der zu bearbeitenden Gruppe befindet. Das 
Programm erkennt, dass dieser Artikel bereits zu einer Gruppe gehört und fragt Sie jetzt, ob Sie die 
Artikel in die aktuelle Zusammenstellung übernehmen möchten. Bestätigen Sie hier mit Ja und die 
nächste Frage („An aktuelle Zusammenstellung anhängen“)  mit „Nein“ bestätigen. Jetzt sind alle 
Artikel wieder unten links im „Zusammenstellung Kästchen“. Sie können jetzt Artikel hinzufügen, 
hier gehen Sie wie o. g. vor, oder Sie können Artikel aus der Zusammenstellung entfernen, indem Sie 
den zu löschenden Artikel mit der rechten Maustaste anklicken. Sind Sie mit der Bearbeitung fertig, 
müssen Sie wieder auf der rechten Seite des Bildschirms auf „Zuweisung erstellen“ klicken. 
 
2. Sie rufen die referenzierten Artikel über die Referenznummer auf. 
 

 
 
Die Bearbeitung ist dann wieder identisch wie unter 1. beschrieben. 
Um eine Zuweisung komplett aufzuheben rufen Sie wie o. g. eine Artikelzusammenstellung auf und 
klicken dann auf den Schalter „Zuweisung aufheben“. Jetzt wird die Referenznummer aus allen 
Artikeln entfernt und somit die Artikelgruppe aufgelöst. 
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An welchen Stellen im sykasoft-Programm kann ich mit den  
Artikelreferenzen arbeiten? 
 
 
Im Artikelstamm 
 

 
 
Rufen Sie einen Artikel auf und klicken dann auf den „Referenzen Reiter“, werden Ihnen die 
referenzierten Artikel angezeigt. Hier sehen Sie dann auf einen Blick die alternativen Artikel mit EK 
und VK Preis. 
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In der Artikelsuche 
 

 
 
 
Klicken Sie auf „Einstellungen anzeigen“ um die Anzeige der Referenznummer zu aktivieren. Sie 
können das Suchergebnis dann nach der Referenznummer sortieren lassen und haben somit schon 
bei der Auswahl des Artikels einen guten Überblick. 
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Im Regieauftrag 
 

 
 
 
Im Projektauftrag 
 

 
 
Sowohl im Regie- als auch im Projektauftrag können Sie sich die referenzierten Artikel einblenden. 
Optimale Übersicht für eine optimale Angebotserstellung. 
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Im Bestellwesen 
 
Durch den Einsatz der Artikelreferenzen ist es Ihnen möglich, eine Bestellung mit Preisvergleich 
durchzuführen. Sie bekommen dann übersichtlich dargestellt, bei welchem Händler Sie die Artikel 
bestellen können. Laut Aussage unserer Kunden können so bis zu 10 % beim Einkauf gespart 
werden, und im Einkauf liegt bekanntlich ja der Gewinn. 
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Regieauftrag/Kleinteile 

 

 In diesem Programm kann man Angebot, Auftrag, Rechnung, Lieferschein, 
Sammelrechnung, Gutschrift, Arbeitsaufträge, Arbeitsaufträge ohne Ausstattung schreiben. 
 
In Verbindung mit dem Programm-Modul Kundendienst haben Sie auch die Möglichkeit, 
automatisch Wartungsaufträge und Wartungsrechnungen zu erstellen. 
 
Einsatztermine werden in Zusammenarbeit mit dem Programm Terminplaner organisiert. 
 
Arbeitsaufträge können an Notebooks sowie an TomTom gesendet werden. 
 
Die Rechnungsdaten fließen in die Offenen Posten sowie in die Kundenstatistik ein. 
 
Vorgabewerte für das Programm Regieauftrag werden unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen 
/ Regieaufträge festgelegt. 
 
 
 

Vorgang anlegen 
 

 
 
Wenn Sie einen neuen Vorgang anlegen möchten, so gehen Sie mit der linken Maustaste auf den 
Knopf „Anlegen“. 
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Dann erscheinen die Vorgangsarten, z. B. Lieferschein, Angebot oder Rechnung. Wählen Sie hier die 
gewünschte Art aus. Klicken Sie diese ebenfalls mit der linken Maustaste an und klicken Sie dann 
auf den Knopf O.K. 
 

 
 
Danach erscheint eine Suchmaske, hier wählen Sie die gewünschte Adresse aus.  
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Die gewählte Adresse wird dann in die Grunddaten eingelesen. Als Datum, Druckdatum, 
Buchungsdatum wird das aktuelle Tagesdatum vorgegeben. Wählen Sie Vortext, Schlusstext und 
ggf. Zahlungsbedingungen aus.  (Diese Textbausteine legen Sie an unter Vorgabewerte / 
Programmeinstellungen / Texte.) 
 
Wählen Sie dann mit Hilfe der Buttons im oberen Bereich das Bearbeiten der Positionen und das 
Drucken an. Vgl. unten. 
 
 

Vorgang suchen 
 
Wenn Sie einen gespeicherten Regieauftrag aufrufen möchten, können Sie bei Suchen den 
Suchbegriff oder unter Vorgang die Vorgangsnummer eingeben und mit Enter bestätigen, dann 
erscheint dieser. 
 

Suchen über das Suchformular 
 
Bei Eingabe in das Suchen-Feld bzw. über den Pfeil neben diesem Feld erscheint das Suchfenster. 
 

 
  
Unter Suchbegriff gibt man ein, wonach gesucht werden soll. In der zweiten Zeile kann nach dem 
Bearbeitungsstatus selektiert werden (aktiv, abgeschlossen, Angebot abgegeben usw.). Außerdem 
kann man hier den Schalter nur aktive Projekte setzen. 
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Sie können die Suche nach Status eingrenzen (Angebot, Auftrag, Rechnung, Lieferschein, 
Sammelrechnung, Gutschrift, Arbeitsauftrag, Wartungsauftrag, Wartungsrechnung). 
 
Es können Regieaufträge, aber auch die Projektaufträge durchsucht werden. 
 
Durch Klicken auf den Dreifachpfeil links werden die Felder angezeigt, in denen gesucht wird. 
Standardmäßig sind alle angehakt. Sie können hier bestimmte Felder von der Suche ausnehmen. 
 
Beim Datumsbereich kann eine Eingrenzung nach Zeitraum eingegeben werden. Sie können 
auswählen unter: Heute, Aktuelle Woche, Aktueller Monat, Letzter Monat, Aktuelles Jahr, Letztes 
Jahr, 1. Quartal, 2. Quartal, 3. Quartal, 4. Quartal. 
 
Wenn Sie die Projektnummer oder Vorgangsnummer wissen, können Sie diese im entsprechenden 
Feld direkt eingeben. 
 
Klicken Sie auf Suchen, dann werden die gefundenen Vorgänge in der Suchtabelle aufgelistet. Durch 
Klicken in der jeweiligen Spaltenüberschrift können Sie die gefundenen Vorgänge entsprechend 
sortieren, z.B. nach Datum.  
 
Die Liste ist immer so sortiert, wie zuletzt sortiert wurde. Bestimmte Sucheinstellungen werden mit 
gespeichert. Z.B. immer "nur aktuelles Jahr" oder "nur Arbeitsaufträge". 
 
Im Fuß der Tabelle wird die Kunden- und die Baustellenadresse angezeigt. 
 
Um einen Vorgang zu bearbeiten klicken Sie bitte in die jeweilige Zeile und danach auf den OK-
Button. 
 

Filtern von Werten 
 
Durch Klick auf den Pfeil in der Überschrift kann die Projektliste gefiltert werden. Wird nichts weiter 
eingegeben, wird nach "enthält" gefiltert. 
 
Folgende Filtermöglichkeiten "versteht" das Filtereingabefeld (Eingabe ohne die 
Anführungszeichen!): 
 
"endet mit" bzw. "*=" 
"beginnt mit", "fängt an mit", "=*" 
"enthält", "*" 
"enthält nicht", "!*" 
"entspricht", "=" 
Normale Vergleichsoperatoren wie >, <, <>, >=, <= 
 

Projektsuche in zwei Stufen (Update 17) 
 
Um die Projektsuche in Projektauftrag und Regie zu beschleunigen, wird die Suche in zwei Stufen 
durchgeführt.  
 
In der ersten Stufe werden nur die wichtigsten Felder durchsucht. Wird in diesen Feldern nichts 
gefunden, werden in der 2. Stufe automatisch die restlichen Felder durchsucht.  
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Werden in der 1. Stufe Projekte gefunden, werden diese angezeigt. Es könnte aber sein dass über die 
2. Stufe noch mehr Projekte gefunden werden, deshalb kann dann über einen Knopf neben dem 
Suchbegriff weitergesucht werden.  
 
Mit der rechten Maustaste auf dem Suchbegriff kann über "Suchfelder festlegen", angegeben 
werden, welche Felder in welcher Stufe durchsucht werden sollen. 
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Vorgangsart / Status  
 
 

  Unter Status können Sie die Vorgangsart ändern, um z.B. aus einem 

Angebot eine Rechnung zu erzeugen. Klicken Sie auf den Pfeil  neben Status.  
 
Es folgt dann, z.B. bei Lieferschein, die Abfrage: Vortext bereits vorhanden. Wollen Sie den Text an 
den bestehenden anhängen oder nicht anhängen.  
Die Nummern werden entsprechend der individuell eingestellten Nummernkreise beim Drucken 
vergeben (unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Firmendaten / Nummernkreise). 
 
Folgende Vorgangsarten sind vorgesehen: Angebot, Auftrag, Rechnung, Lieferschein, 
Sammelrechnung, Gutschrift, Arbeitsauftrag, Wartungsauftrag, Wartungsrechnung.  
 
Spezielle Vorgangsarten sind Arbeitsauftrag, Wartungsauftrag und Wartungsrechnung. Die Formulare 
für Arbeitsauftrag und Wartungsauftrag sind vordefiniert oder werden mit Word frei gestaltet. Alle 
anderen Formulare können Sie unter Vorgabewerte / Formularassistent individuell gestalten. 
Unsere Supportabteilung richtet Ihnen auch gern die gewünschten Formulare ein. 
 
• Arbeitsaufträge: werden manuell angelegt im Programm Regieauftrag. Durch Änderung des 

Status können Sie aus Arbeitsaufträgen Rechnungen erzeugen. 
  
• Wartungsaufträge: werden als Vorgänge automatisch erzeugt aus dem Programm Kundendienst 

(nach Fälligkeit oder Selektion). Voraussetzung: Die Wartungs-Fälligkeiten und Positionen 
müssen im Programm Kundendienst eingetragen sein, und die Wartungsaufträge müssen über 
Sonderfunktion als Stapel für Regieaufträge ausgegeben werden. Sie können dann durch 
Änderung des Status aus einem Wartungsauftrag eine Rechnung erzeugen. (Überwachung, damit 
alle Arbeitsaufträge abgerechnet werden) 

 
• Wartungsrechnungen: werden automatisch erzeugt aus dem Programm Kundendienst. 

Voraussetzung: Die Rechnungsfälligkeiten und Positionen müssen eingetragen sein. 
 

Wartungsauftrag auch für Sammelrechnung bereitstellen (Update 18) 
 
Bisher konnte man Lieferscheine, Arbeitsaufträge und Wartungsrechnungen zu Sammelrechnungen 
zusammenfassen. Dies ist jetzt zusätzlich auch für Wartungsaufträge ermöglicht.  
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Anwahl der Programmteile 
 
Mit den Schaltflächen rechts oben wird der gewünschte Programmteil angewählt. 
 

  Klicken Sie auf Grunddaten, um die Anschrift, allgemeine Informationen sowie die 
Vor-/Schlusstexte und Zahlungsbedingungen zum Regieauftrag zu bearbeiten. Dieser Bereich ist 
voreingestellt, d.h. er erscheint bei Neuanwahl des Regieauftrags als erstes. 
 

  Klicken Sie auf Positionen, um die einzelnen Positionen des Vorgangs zu bearbeiten. 
 

  Klicken Sie auf Übersicht, um einen Überblick über alle gespeicherten Regieauftrags-
Vorgänge zu erhalten. 
 

  Klicken Sie auf Bearbeiten, um die Vorgänge von Regieaufträgen zu kopieren, zu 
löschen oder aus den Positionen eine UGS-Datei (Übergabeschnittstelle, z.B. für Makros) zu 
erzeugen. 
 

  Klicken Sie auf Stapeldrucken, um die Vorgänge von Regieaufträgen auf den Drucker 
oder Bildschirm auszugeben. 
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Regieauftrag-Grunddaten 
 

 
 

 Unter Grunddaten werden die Anschriften (separat für Rechnung, Arbeitsstelle, 
WoBau) sowie allgemeine Daten zum Regieauftrag bearbeitet. Bei Neuanlage eines Vorgangs 
erscheinen die Grunddaten automatisch als erstes Fenster. 
 

Register Grunddaten 
 

 
 
Wählen Sie im Register unter Grunddaten die verschiedenen Formulare für Rechnung, Arbeitsstelle, 
WoBau, Details, Drucken, Kommentar, Syka mobil, Rohertrag und Navigationsdaten an. 
 
Wenn Sie beispielsweise die durchzuführenden Arbeiten oder Termine eingeben möchten, dann 
gehen Sie auf das Register Arbeitsstelle (siehe weiter unten) 
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Grunddaten / Rechnung 
 

 
 

Klicken Sie auf den Pfeil  im Anschriftenfeld neben der Bezeichnung Nummer oder geben Sie 
direkt die Nummer ein, wenn Sie eine andere Adresse in den Regieauftrags-Vorgang einlesen 
möchten. 
 

Texte: Vortext, Schlusstext, Zahlungsbedingungen 
 

Klicken Sie auf den Pfeil  oder geben Sie das Textkürzel ein, um einen Textbaustein für Vortext, 
Schlusstext oder Zahlungsbedingungen auszuwählen.  
 
Die Textbausteine können Sie unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Texte anlegen oder 
ändern. Textbausteine mit Platzhaltern bieten vielfältige Möglichkeiten, z.B. für Skontoberechnung 
und Zahlungsziel. 
 

 Bei den Textbausteinen kann mit Klick auf den linken Knopf der Texteditor 
aufgerufen werden. Nach Wandeln in RTF-Text können die Texte formatiert werden. 
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Grunddaten / Arbeitsstelle 
 

 
 
Das Register Arbeitsstelle klicken Sie an, wenn Sie für die Baustelle eine Adresse anlegen möchten. 
Ebenso für die Eingabe der durchzuführenden Arbeiten und für die Termin-/Einsatzverwaltung. 
Ausserdem kann hier eine externe Bemerkung eingegeben werden. 
 

Anschrift 
 
Gehen Sie zum Anlegen von Anschriften auf den Pfeil neben der Nummer, Sie kommen wieder in die 
Suchmaske, geben z. B. den Suchnamen ein und gehen dann auf O.K. Klicken Sie dann die 
gewünschte Adressen an und wieder auf O.K.. Diese wird dann in die Eingabefelder eingelesen. 
 

 Mit dem Button Bearbeiten wird das Programm Adressverwaltung aufgerufen. 
 

 Hier kann die Adresse im Programm Kundendienst aufgerufen werden. 
 

  Mit einem Klick auf den Button “als Rechnungsadresse” kann die 
Anlageanschrift als Rechnungsadresse eingesetzt werden. 
 

  Mit dem Info-Knopf werden die Kundendienstdaten angezeigt. 
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Durchzuführende Arbeiten 
 
Geben Sie die durchzuführenden Arbeiten ein, sowie Infos wie erteilt durch, Termin, Zeit, Monteur 
und Status. 
 

  Über den Button Terminanfrage können die Tagestermine aus dem Programm 
Terminplaner aufgerufen werden. Mit “Weitere Termine” werden die Termine der einzelnen 
Mitarbeiter als Tabelle dargestellt. 
 

  Bedienen Sie diesen Button wird der angegebene Termin ins Programm Outlook 
übernommen.  
 

 Hier wird der Arbeitsauftrag über das unter Vorgabewerte / Kundendienst / 
Schnelldruck hinterlegte Word-Dokument ausgegeben. 
 

 Hier wird der aus Adressen und Kundendienst bekannte Druckdialog aufgerufen, 
um den aktuellen Auftrag für Seriendruck, Word, Liste usw. auszugeben. 
 

 
 

 Ist der Termin im Terminkalender angelegt, so kann über diesen 
Button eine Terminbestätigung gedruckt warden. 
 

Arbeitsauftrag versenden 
 

 Mit “Senden” kann ein Arbeitsauftrag per SMS oder E-Mail versandt werden. 
 

 
 
Mit Klicken auf den Button “Erzeugen” kann aus den Vorgangsdaten automatisch eine Nachricht 
erzeugt werden, die man dann noch bearbeiten und ergänzen kann. 
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Grunddaten / WoBau 
 

 
 
 
Unter dem Register WoBau kann die Adresse einer Wohnbaugenossenschaft hinterelegt werden. Die 
Adresse kann mit Klick auf den Button “als Rechnungsadresse übernehmen” als Rechnungsadresse 
eingesetzt werden. 
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Grunddaten / Details 
 

 
 
Unter Grunddaten/Details sind allgemeine Informationen zum Regievorgang hinterlegt: 
Bezeichnung, Kontonummer, Erfassungsdatum, Gegenkonto, Druckdatum, Kostenstelle, 
Lieferdatum, Leistungsdatum usw. 
 
Unter Bezeichnung, Gegenkonto, Kostenstelle kann man mit Doppelklick die jeweilige Vorgaben-
Tabelle zum Bearbeiten aufrufen. 
 

Datum für Erfassung, Druck, Lieferung, Leistung 
 
Erfassungsdatum und Druckdatum werden automatisch eingetragen. Lieferdatum und 
Leistungsdatum können eingegeben werden. 
 

Projektnummer – Zuordnung zu Projektauftrag 
 
Hier kann ein Regievorgang einem Projektauftrag zugeordnet werden. Mit Klick auf den Pfeilbutton 
kann das gewünschte Projekt ausgewählt werden. 
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Buchhaltungsdaten und Kalkulation 
 
Bei Zahlungsziel, Skontoziel und Skontosatz werden die Vorgaben aus Vorgabewerte / 
Programmeinstellungen / Regieaufträge / Standardwerte übernommen. Diese Daten werden beim 
Buchen in die Offenen Posten mitgegeben. Die Lagerbuchung kann hier aktiviert werden. 
Lagerkommission, Rabatt, Preisgruppe usw. können geändert oder neu eingegeben werden.  
 

Kalkulationsart 
 
Als Kalkulationsart kann Listenpreis oder Zuschlagspreis gewählt werden. Hier wird die Vorgabe aus 
Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Regieaufträge / Einstellungen übernommen. 
 

Multi bei Zuschlagsbearbeitung 
 
Hier wird ein Multi für die Kalkulation bei Zuschlagsbearbeitung vorgegeben. 
 

Multi auf Brutto (Liste) 
 
Bei Listenpreiskalkulation kann ebenfalls ein Multi auf den Bruttopreis eingegeben werden. 
 

Preispflege 
 
Für die Positionen des Vorgang kann die Preispflegeart bestimmt werden. 
 

 
 
Mit Klick auf den Button Preispflege wird diese durchgeführt. 
 

Sachbearbeiter und Monteur 
 
Bei Sachbearbeiter und Monteur werden die Vorgaben aus Vorgabewerte / Programmeinstellungen 
Regieaufträge / Standardwerte übernommen.  
 

Provision 
 
Hier kann eine Provision eingegeben und einem Mitarbeiter zugeordnet werden. 
 

Status (Angebot, Auftrag, Lieferschein usw.) gedruckt 
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In diesen Feldern wird durch einen Haken dargestellt, welcher Status eines Vorgangs bereits 
gedruckt wurde. Das jeweilige Druckdatum wird angezeigt.  
 

Bearbeitung gesperrt 
 
Hier kann mittels Anhaken die Bearbeitung des aktuellen Vorgangs gesperrt werden. 
 

Knopf "Daten / Bilder" 
 

 
 
In den Grunddaten Details gibt es seit Stand 13 einen neuen Knopf "Daten / Bilder" ähnlich wie im 
Projektauftrag. Es wird dann über den Explorer das Verzeichnis für diesen Vorgang angezeigt: 
$Daten$Regieauftrag\xxx\FILES.  
 
$Daten$ ist das Datenverzeichnis, xxx die Vorgangsnummer. Hier werden z.B. E-Mail-Anhänge oder 
PDF-Dateien, die in der Vorschau erzeugt werden, abgespeichert. Hier können auch andere Bilder 
oder Dokument zu diesem Vorgang gespeichert werden und über diesen Knopf aufgerufen werden. 
 

Gewerk > Bemerkung (Update 17) 
 
Wenn man in Grunddaten > Details bei der Bezeichnung ein Gewerk auswählt, dann wird dies jetzt in 
die Bemerkung übernommen, sofern dort noch nichts eingetragen ist. 
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Grunddaten / Drucken 
 

 
 
Unter Grunddaten / Drucken werden die Druckoptionen zu einem Regievorgang aufgerufen. 
 
Viele dieser Optionen sind unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Regieaufträge / 
Einstellungen voreingestellt. Sie werden für neu anzulegende Vorgänge übernommen. Die 
Druckoptionen können speziell für einzelne Vorgänge geändert werden. 
 

Bestellnummer unterdrücken 
 
Hier können Sie anhaken, ob die Bestellnummer unterdrückt, d.h. nicht mit gedruckt werden soll. 
Die Vorgabe ist Bestellnummer drucken (unterdrücken: nein) 
 

Langtexte drucken 
 
Die Vorgabe ist Langtexte drucken. Sie können hier bestimmen, dass Langtexte nicht mit gedruckt 
werden sollen.  

Überträge drucken 
 
Sie können entscheiden, ob Überträge gedruckt werden sollen oder nicht. Vorgabe: ja 
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Mengeneinheit drucken 
 
Hier können Sie bestimmen, ob die Mengeneinheit gedruckt werden soll. Vorgabe: nein 
 

Mengeneinheit in extra Zeile drucken 
 
Hier können Sie angeben, ob die Mengeneinheit in eine extra Zeile gedruckt werden soll. Vorgabe: 
nein 
 

Rabattext drucken 
 
Die Vorgabe ist ja, drucken 
 

Vorgangsnummer unterdrücken 
 
Die Vorgabe ist nein, d.h. die Vorgangsnummer wird mit gedruckt. 
 

Vor dem Drucken neu positionieren 
 
Wenn dies angehakt ist, werden die Positionsnummern neu durchgezählt. Dies ist z.B. nach dem 
Einfügen oder Löschen von Positionen erforderlich. Vorgabe: nein 
 

Lieferschein mit Preis 
 
Hier können Sie anhaken, ob Lieferscheine mit Preis ausgegeben werden sollen. Vorgabe: nein 
 

Arbeitsstellenadresse immer drucken 
 
Hier können Sie anhaken, ob die Adresse der Arbeitsstelle gedruckt werden soll. Vorgabe: nein 
 

Externe Bemerkung drucken 
 
Die Vorgabe ist ja. Ist dies nicht gewünscht, Haken entfernen. 
 

Teilrechnung mit MwSt. 
 
Wird eine Teilrechnung mit MwSt. gewünscht, bitte hier anhaken. Vorgabe: nein 
 

Bilder drucken 
 
Sind im Regievorgang Bilder zu Positionen vorhanden, kann hier angegeben, ob diese gedruckt 
werden sollen. Vorgabe: nein 
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§ 35a EstG Text drucken 
 
Hier können Sie bestimmen, ob der Text für § 35a automatisch am Schluss mit ausgedruckt werden 
soll und der Lohnanteil somit ausgewiesen wird. Vorgabe: nein 
 
Der Text ist unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Texte hinterlegt. Der vorgegebene Text 
lautet: „Im Endbetrag sind <Lohn_Brutto> € Lohnkosten enthalten, darin enthaltene Mehrwertsteuer 
<Lohn_MwSt> €“ 
 

Leerzeilen zwischen Position 
 
Hier können Sie die gewünschte Anzahl von Leerzeilen zwischen Positionen eingeben.  
 

Anzahl Exemplare 
 
Hier können Sie die gewünschte Anzahl von zu druckenden Exemplaren vorgeben. 
 

Druckwährung / Vorgangswährung 
 
Die Währung kann hier ggf. geändert werden (z.B. für ältere Vorgänge, die noch in DM vorliegen). 
 

MwSt. / Ausgabe 
 
Wählen Sie aus unter: Endsumme mit MwSt., Endsumme inkl. MwSt., ohne MwSt oder Paragraph 
13b.  
 
Der § 13b Text kann in den Vorgabewerten unter Texte geändert werden. Er lautet standardmäßig: 
„Die Umsatzsteuer-Schuld geht an Sie als Leistungsempfänger gemäß § 13b UStG.“ 
 
Der Mehrwertsteuersatz ist hier eingetragen und kann geändert werden. (Die MwSt. ist global zu 
ändern unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Firmendaten / Allgemein) 
 

Formularvorlage 
 
Hier können Sie die gewünschte Formularvorlage aus der Liste auswählen.  
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Grunddaten / Kommentar 
 

 
 
Beim Register Kommentar können Sie Bemerkungen oder wichtige Informationen für den Empfänger 
eintragen. 
 

Grunddaten / Syka mobil 
 

 
 
 
 
Unter dem Register Syka mobil werden Arbeitsanfang und Ende, Zahlart usw. zur Übergabe an 
sykasoft-Pocket eingegeben. 
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Grunddaten / Rohertrag 
 

 
 
Unter dem Register Rohertrag werden – nach Klicken auf den Knopf Berechnen – die Summen von EK 
und VK für Material und Lohn, die Zuschläge und der Rohertrag sowie der Rohertrag pro Stunde für 
den aktuellen Auftrag angezeigt.  
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Grunddaten / Navigationsdaten 
 

 
 
Unter dem Register Navigationsdaten werden Auftragsnummer, Monteur, Standort, Status (z.B. 
gesendet, empfangen, gelesen…) und Datum der TomTom Aufträge angezeigt. 
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Regieauftrag-Positionen 
 

 
 

 Klicken Sie auf Positionen, um die einzelnen Positionen des Vorgangs zu bearbeiten. 
 

Die Funktionsleiste für Positionen 
 

 
 
Die Funktionsleiste enthält folgende Grundfunktionen zum Bearbeiten der Positionen: 
 

Den Händlerbereich auswählen 
 
Links oben können Sie den gewünschten Händlerbereich der Artikeldatei auswählen. Klicken Sie auf 
den Pfeil, um den Bereich zu wechseln. Als Vorgabe wird in allen Bereichen gesucht. 
 
Hinweis: Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Artikel / Händler können Sie einen neuen 
Händlerbereich anlegen. 
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Anlegen 
 
Klicken Sie auf Anlegen, um neue Positionen am Schluss des Vorgangs anzulegen. 
 

Suchen 
 
Klicken Sie auf Suchen um das Suchfenster für Artikel aufzurufen. Sie können auch mit Klick auf den 
Pfeil neben dem Suchbegriff (z.B. Bestellnummer) das Suchfenster aufrufen.  
Nach Eingabe eines Suchbegriff und Klick auf Suche starten erhalten Sie alle Bestellnummern, die 
mit diesem Suchbegriff gefunden wurden. 
Gehen Sie dann auf die rechte Spalte zu O.K. und markieren Sie Ihren gewünschten Artikel mit einem 
Mausklick. Dann klicken Sie auf den Knopf O.K., der gesuchte Artikel wird eingelesen. 
 

Einfügen 
 
Haben Sie eine Position vergessen oder übersprungen, so können Sie diese noch ergänzen. 
Klicken Sie hierfür auf die Position vorher, wo Sie etwas einfügen möchten und dann gehen Sie auf 
das Register Einfügen. 
 

Bearbeiten 
 

 
Bei dem Register Bearbeiten können Sie auswählen zwischen: 
 

• Stapellöschen – mit nachfolgender Eingabe von-bis 
• Kopieren - Hier können Positionen kopiert werden (Eingabe von-bis Position, nach Position) 
• Position in Artikeldatei übernehmen - Übernahme in Artikel-Stammdaten 
• Lieferscheine - Positionen aus Lieferscheinen zum Kunden einfügen 
• Zeiten einlesen - Arbeitszeiten zum Kunden, aus Zeiterfassung 
• Zeiten buchen – Fahrzeiten sowie Arbeitszeiten werden gebucht. 
• VK Historie - Es erscheint eine Übersicht, bei welchen Projekten und Regievorgängen und zu 

welchem Preis die aktuell angewählte Position bei diesem Kunden bereits verkauft wurde. 
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• Wartungsrechnungen - Es folgt eine Übersicht der Wartungsrechnungen und darin 
enthaltenen Artikel für diesen Kunden. 

• Bestellung einfügen – Hier kann der Bestellvorgang ausgewählt und eingefügt werden. 
• Positionen verschieben – Positionen können verschoben werden durch eingabe von-bis 

Position, nach Position. 
• Artikel anzeigen – Zeigt alle Daten des eingegebenen Artikels noch einmal an, wechselt zu 

den Artikelstammdaten. 
• Arbeitsaufträge – Durch setzen des Hackens wird der gewünschte Arbeitsauftrag als Position 

übernommen. 
• Scanner lesen – Artikel kann über Scanner eingefügt werden. 
• Lagermenge prüfen – Überprüft ob ausreichend von dem Artikel im Lager ist. 
• GC Warenkorb einlesen – Wenn eine Bestellung erfoderlich ist, so kann man dies gleich 

erledigen. 
 

Löschen 
 
Wenn Sie eine Position löschen möchten, klicken Sie die Position an, die gelöscht werden soll, und 
gehen Sie auf das Register Löschen. 
 

Ansichten 
 
Der Register Ansichten gibt Ihnen die Möglichkeit zwischen verschiedenen Ansichten zu wählen. 
• Einzelansicht: zeigt die aktuelle Position mit allen Daten und Eingabefeldern in einem Fenster 

dargestellt 
• Papieransicht: hier werden die Daten der Positionen, welche gedruckt werden, angezeigt (nur 

Kurztext) 
• Tabellenansicht: zeigt die wichtigsten Positionsdaten in einer Zeile 
 

Schnittstellen 
 
Das Register Schnittstellen nutzen Sie, um Artikelsets aus der UGS-Datei (Übergabe-Schnittstelle aus 
Bildpreislisten) aufzurufen. 
 

Vorschau 
 
Um sich den aktuellen Vorgang vor dem Drucken noch einmal anzuschauen, klicken Sie auf die 
Vorschau. 

Drucken 
 
Klicken Sie auf Drucken, um den aktuellen Vorgang  auf den Drucker auszugeben. 
 

Positionen kopieren und einfügen (Zwischenablage) 
 
Positionen können über die Zwischenablage kopiert und eingefügt werden, zum Beispiel Positionen 
aus einem Projekt.  
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Die Positionen sind in der linken Datensatz-Spalte zu markieren; mehrere Positionen markiert man 
mit Hilfe der SHIFT-Taste (Taste für Großbuchstaben). SHIFT-Taste festhalten und gleichzeitig mit der 
rech-ten Maustaste die Funktion Markierte Datensätze in Zwischenspeicher anwählen, um die 
Positionen zu kopieren.  
 

 Für das Einfügen von Positionen aus der Zwischenablage 
wählt man an der gewünschten Stelle mit der rechten Maustaste die Funktion Positionen aus Ablage 
einfügen. 
 

Schnellerfassung durch individuelles Eingabeschema 
 
Das Eingabeschema für die Papieransicht kann in den Vorgabewerten unter Firmendaten bestimmt 
wer-den. Hier wird angehakt, welche Felder bei der Erfassung automatisch angesprungen werden 
sollen.  
 
Bei der Bearbeitung der Positionen kann in der Mitte des Fensters (neben Kurztext) das gewünschte 
Schema angewählt werden. 

Anwenderhandbuch sykasoft Regieauftrag/Kleinteile  •  321 



 

Positionen aufrufen und bearbeiten (Tabelle) 
 

 
 
Die Tabelle der Positionen umfaßt folgende Informationen: 
 
Pos(Nr.): Die Positionsnummer wird automatisch hochgezählt. 
 

Mit Klick auf den Pfeil  bei Art werden die Positions-Kennungen zur Auswahl angezeigt. 
 

  Es sind folgende Positions-Kennungen vorgesehen: 
 
• AP Artikelposition: Die Standard-Kennung AP steht für eine normale Artikelposition. 
• LP Lohnposition 
• LZ Leerzeile: Um an aktueller Stelle Leerzeilen einzufügen wählen Sie die Positions-Kennung LZ. 

Die Anzahl der Leerzeilen geben Sie bitte in der Menge ein. 
• TB Textbaustein: Wählen Sie die Positions-Kennung TB und suchen Sie dann den gewünschten 

Textbaustein in der Liste. Die Textbausteine können Sie unter Vorgabewerte / Allgemeine 
Einstellungen / Texte anlegen. 
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• ZU % Zuschlag: Wählen Sie die Positions-Kennung ZU, um einen Prozentzuschlag einzugeben. 
Im folgenden Fenster wählen Sie den gewünschten Positionenbereich von Position bis Position 
oder von lfd. Nr. bis lfd. Nr. aus. Geben Sie dann den Zuschlag in der Menge ein. 

• ZS  Zwischensumme: Mit der Kennung ZS wird an dieser Stelle eine Zwischensumme gebildet. 
Geben Sie die gewünschte Eingrenzung der Summenberechnung von Position bis Position oder 
von lfd. Nr. bis lfd. Nr. ein. 

• SV Neue Seite: Damit erzeugen Sie an der aktuellen Position einen Seitenvorschub. 
• TP Textposition: Hier besteht die Möglichkeit einen Textbaustein manuel zu schreiben und auch 

einzufügen.  
• TR Teilrechnung: Wenn Sie schon einmal an den Kunden eine Teilrechnung geschrieben haben, 

können Sie diese mit TR in Abzug bringen oder eine Teilrechnung mit TR definieren. 
 
Sie können Artikel über die Bestellnummer, den Matchcode, die Artikelnummer, den Kurztext oder 
die Alternativnummer aus dem Artikelstamm aufrufen.  

 Klicken Sie auf den Pfeil links neben dem Eingabefeld, um den gewünschten Suchbegriff 
auszuwählen. Geben Sie den Suchbegriff, z.B. die Bestellnummer, ganz oder teilweise ein.  

 Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Eingabefeld, um ein Artikel-Menü, sortiert nach dem 
Suchbegriff, einzublenden. Wählen Sie den gewünschten Artikel aus und bestätigen Sie mit OK. -> 
Artikel suchen. 
 

Pakete 
In der Spalte Ver der Tabellenansicht mit einem Doppelklick können Sie die Verarbeitungsmerkmale 
festlegen. Den Positionstyp als Kennung der Position oder für ein Paket-Anfang (A) und Paket-Ende 
(E) setzen. Bei einem Paket werden die Einzelpreise nicht ausgegeben sondern zu einem 
Gesamtpreis addiert. Der Gesamtpreis wird mit der Paketmenge, d.h. mit der in der ersten 
Paketposition angegebenen Menge, multipliziert.  
Desweiteren können Sie Positionsarten festlegen.  
Normal: Preise werden ausgegeben wie festgelegt. 
Alternativ: Artikel wird erwähnt jedoch als Alternativ angezeigt. 
Eventuell: Artiekl bzw. Position wird angeziegt jedoch ohne Preisangabe. 
Des weiteren können Sie das Erscheinungsbild beim Ausdruck bestimmen. Die Möglichkeiten sind 
ohne Einzelartikel, Einzelpreise ausgeben und Langtext. 
 

Preise 
In der letzten Spalte der Positions-Tabelle können Sie wählen zwischen Listenpreis und 
Zuschlagspreis. Bei Auswahl von Zuschlagspreis wird auf den Regiezuschlag in den 
Zuschlagsgruppen, bei Artikel ohne Zuschlagsgruppe auf den Vorgabe-Multi, der in den 
Regieauftrags-Optionen eingetragen ist, zurückgegriffen. Der Multi kann für jede Position manuell 
geändert werden. 
 

Ansicht 
Bei der Tabellenansicht werden die Daten des Artikels mit Kurztext unten eingeblendet und können 
geändert werden. 
In der Papieransicht werden alle wichtigen Positionsdaten und drei Zeilen Kurztext dargestellt. 
In der Einzelansicht stehen alle Artikel-Informationen inkl. Langtext zur Verfügung.  
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Hier kann pro Position gewählt werden, ob der Zuschlag/Abschlag unterdrückt werden soll: 
Anzuhaken rechts neben dem Eingabefeld für Zu-/Abschlag. 
Außerdem kann für die aktuell angewählte Position angehakt werden, ob der Langtext gedruckt 
werden soll: rechts unten. 
 

Lagerbuchung 
Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Firmendaten / Buchungen können Sie den Punkt 
Lager buchen anhaken oder abhaken. Ist er angehakt, werden im Programm Regieaufträge 
automatisch Lagerbuchungen durchgeführt. Sie können in den Regieaufträgen pro Position das 
Lager angeben. Die Vorgabe ist das Hauptlager. 
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Regieauftrag-Übersicht 
 

 
 

 Hier können Sie einen Überblick über alle angelegten bzw. gespeicherten 
Regieauftrags-Vorgänge erhalten. 
Zu jedem Vorgang wird Ihnen folgendes angezeigt: Vorgangsnummer, Nummer (z. B. 
Bestellnummer), Art, Kunde, Ort, Status, Termin, Zeit, Erfaßt und Gedruckt. 
 
Im Menü Anzeige könne Sie noch einmal auswählen was Sie benötigen, z. B. nur Rechnungen. 
Auswählen, und dann erscheinen nur die gewünschten Vorgänge, z. B. alle Rechnungen. 
 
Bei dem Menü Sortierung  haben Sie die Möglichkeit nach einem bestimmten Vorgang , nach dem 
Kunden oder nach Erfaßt zu suchen. 
Sie können bei dem Menü Status noch einmal auswählen zwischen erfasst, teilerledigt, erledigt, 
berechnet. Zusätzlich können Sie noch einen Hacken setzen für absteigend und den gewünschten 
Monteur auswählen. 
Die gewünschten Vorgänge sind nun ausgewählt. 
 

 Mit dem Knopf Details können Sie sich noch mehr Informationen zu den 
vorhandenen Vorgänge ansehen. Einsicht in die einzelnen Positionen erhalten Sie, wenn Sie im 
unteren Bereich auf Datensatz gehen. Dort können Sie den Text auch noch einmal nachlesen. 
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 Gehen Sie auf Drucken um die Übersicht auszugeben. Die Übersicht nach den 
gewünschten Kriterien (von-bis Erfassungsdatum, Vorgang, Rechnung, Art) eingrenzen. 
Gehen Sie auf Vorschau, um die Übersicht auf den Bildschirm auszugeben. 
Gehen Sie auf Drucken um die Übersicht an den Drucker zu übergeben. 
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Regieauftrag-Bearbeiten 
 

 
 

 Wählen Sie Bearbeiten, um die Vorgänge von Regieaufträgen zu kopieren, zu 
löschen, als eMail einzulesen, Exportieren oder Importieren oder aus den Positionen eine UGS-Datei 
(Übergabeschnittstelle, z.B. für Makros) zu erzeugen. 
 
Wenn Sie auf den Knopf Bearbeiten klicken, so werden Ihnen die gespeicherten Vorgänge mit 
Vorgangsnummer, Nummer (z. B. Rechnungsnummer), Name, Ort und Erfaßt am, angezeigt. 
Wenn Sie einen Vorgang links außen markieren so erscheinen unten die einzelnen Positionen des 
markierten Vorgangs. 
 

Positionen auswählen 
 
Im Standardfall - wenn der Schalter Kopieren bei jeder Position angehakt ist - werden alle Positionen 
des Vorgangs mit kopiert. Sie können aber auch den Parameter Kopieren abschalten, um nur die 
gewünschten (angehakten) Positionen  in den neuen Vorgang zu übernehmen. 
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Unter Art über dem angezeigten Vorgang können Sie wählen zwischen Kopieren, Löschen, UGS-
Erzeugen, eMail einlesen Exportieren und Importieren. 
 

Vorgänge kopieren 
 

 
 
Um einen Vorgang zu kopieren markieren Sie den gewünschten Vorgang und gehen Sie dann auf die 
Schaltfläche Kopieren. 
  

 Es erscheint dann die Frage, ob der Vorgang einem anderem Kunden zugeordnet 
werden soll. Wenn ja, können Sie die neue Adresse gleich auswählen und die nächste freie Nummer 
wird vergeben. 
 

Vorgänge löschen 
 

 
 
Wenn Sie Regie-Vorgänge löschen möchten, dann gehen Sie auf Löschen bei Art, es erscheint neben 
Art das Eingabefeld „von und bis“, hier tragen Sie die Vorgangsnummern ein oder / und geben Sie 
noch den Status an, die Sie löschen möchten. 
Sie haben auch hier die Möglichkeit, den Vorgang zu suchen, indem Sie auf den Pfeil bei „Von“ 
klicken, dann erscheinen alle Vorgänge. Den gewünschten anklicken, dieser wird dann in das Feld 
„von oder bis“ eingetragen.  
 

 Gehen Sie dann auf die Schaltfläche Löschen um die Löschung durchzuführen. 
 

UGS erzeugen 
 

 
 
Hier können Sie aus den Positionen von Vorgängen eine UGS-Datei erzeugen. Diese UGS-Datei (UGS 
= Übergabeschnittstelle) kann zur Übernahme von Makros oder Artikelsets in andere Programme, 
z.B. in Projektauftrag, verwendet werden. 
Bei Art „UGS-Erzeugen“ anklicken, dann Vorgang auswählen und auf die Schaltfläche UGS-Erzeugen. 
 

 Um eine UGS zu erzeugen gehen Sie auf die Schaltfläche UGS- Erzeugen. Es kommt 
die Meldung „UGS wurde erstellt“. Bei Datei sehen Sie dann den Pfad und den Namen, wo die UGS 
gespeichert wurde. 
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eMail einlesen 

 
 
Den gewünschten Text bei Nachrichten eingeben und auf den Button Einlesen klicken. 
 

Exportieren 
 

 
 
Sie können die Positionen aus Vorgängen exportieren. Wählen Sie den Vorgang aus und gehen Sie 

dann auf das Kästchen . Es öffnet sich die Maske zum speichern der Datei. Diese benennen und 
spreichern. Ebenso haben Sie die Möglichkeit durch anhacken der Funktion „nach Export löschen“ 
den Vorgang gleich zu löschen. 
 

Importieren 
 

 
 
Gehen Sie auf Importieren. Es öffnet sich die Maske, wo Sie Ihre gewünschte Datei auswählen 
können. Dann gehen Sie auf Öffnen und die Datei wird inportiert.  
 
 

Anwenderhandbuch sykasoft Regieauftrag/Kleinteile  •  329 



 

Regieauftrag-Drucken 
 

 
 

 Gehen Sie auf Stapeldrucken, um die Vorgänge von Regieaufträgen im Stapel auf den 
Drucker oder Bildschirm auszugeben. 
 
Hinweis:  
Unter dem Register Grunddaten / Drucken können die Druckoptionen zu einem Regievorgang 
bearbeitet werden. 
 
Unter Selektion können Sie auswählen zwischen Vorgang, Name, Angebotsnummer,  
AuftragsnummerRechnungsnummer, Lieferscheinnummer, Gutschriftnummer, 
Arbeitsauftragsnummer, Wartungsauftragsnummer, IGIS-Datei erzeugen (Regionalschnittstelle), 
HESA Daten exportieren (Zeiterfassung), Lieferscheinausgang, Rechnungsausgang, PDA-Daten 
schreiben (Programm sykasoft mobil für Pocket PC), Provisionsabrechnung und Metabricks XML- 
Datei. 
 
Unter Vorgang tragen Sie die gewünschten Vorgangsnummern ein bei „von / bis“. Gehen Sie auf den 
Pfeil neben „von /bis“, wenn Sie die Vorgangsnummer nicht mehr wissen. Es werden Ihnen alle 
Vorgänge angezeigt, klicken Sie die gewünschten Vorgänge an. Geben Sie den Sachbearbeiter und 
den Monteur ein. Durch Klick auf den Pfeil erscheinen alle Sachbearbeiter oder Monteure. Klicken 
Sie auf den gewünschten Namen und er wird dann eingelesen. 
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 Beim Eingabefeld Druckt/Exportiert haben Sie die Auswahl zwischen 
folgenden Bereichen: Angebot, Rechnung, Lieferschein, Sammelrechnung, Gutschrift, Arbeitsauftrag, 
Wartungsauftrag,  Wartungsrechnung oder alle. 
D.h. Sie können hier angeben, ob innerhalb des selektierten Bereichs alle Vorgangsarten oder nur 
Angebote, nur Rechnungen, Lieferscheine, Sammelrechnungen, Gutschriften, Arbeitsaufträge, 
Wartungsaufträge oder Wartungsrechnungen ausgegeben werden sollen. 
 
Bereits gedruckte Rechnungen werden im Stapel nur dann nochmals gedruckt, wenn die 
entsprechende Abfrage angehakt ist. 
 

  Klicken Sie auf Vorschau, um Vorgänge auf den Bildschirm auszugeben. 
 

  Klicken Sie auf Drucken, um Vorgänge auf den Drucker auszugeben. 
 

Arbeitsaufträge drucken  
 
Auch Arbeitsaufträge können im Stapel ausgegeben werden.  
 
Arbeitsauftrag bei Selektion eingeben. Arbeitsaufträge eingrenzen durch Eingabe bei „von / bis“ 
Vorgangsnummer. Bei dem Bereich Druckt/Exportiert Arbeitsaufträge auswählen.  
 
Es folgt das Fenster mit der Übersicht der selektierten Arbeitsaufträge und der Möglichkeit, ein Word-
Dokument für Seriendruck oder ein Standard-Formular für Arbeitsauftrag anzuwählen. Bei Erstellung 
eines Serienbriefs für Arbeitsaufträge auf „W“-Word klicken. Die Daten werden in das aufgerufene 
Dokument eingelesen. Sie haben den gewünschten Vorgang dann als Word-Dokument auf dem 
Bildschirm. 
 
Nach dem Druck kommt eine Abfrage, ob die Arbeitsaufträge gelöscht werden sollen. 
 

Provisionsabrechnung drucken 
 
Unter Selektion kann der Druck von Provisionsabrechnungen angewählt werden. 
 
Voraussetzungen für Provisionsabrechnung: 
Unter Personal  oben grau unterlegte Zeile kann für einen Mitarbeiter ein Provisionssatz hinterlegt 
werden. Unter Regieauftrag / Grunddaten / Grunddaten wird der Mitarbeiter mit seinem 
Provisionssatz diesem Vorgang zugeordnet. Bei Regieauftrag / Positionen kann für jede Position 
angehakt werden, ob diese provisionsfähig ist. 
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Beleg erstellen und drucken in nur 5 Schritten 

1. Schritt 
Gehen Sie bitte auf den Button Regie. Das Programm öffnet sich. Klicken Sie mit der linken 
Maustaste auf Anlegen und wählen Sie hier den gewünschten Beleg aus. Bestätigen Sie mit den 
Button OK. Es öffnet sich die Adressmaske. Mit der linken Maustaste auf die gewünschte Adresse 
klicken und mit den Button OK bestätigen. 
 

 
 

2. Schritt 
Wählen Sie durch anklicken des Pfeils den Vortext, Schlusstext und die Zahlungsbedingungen aus. 
Gehen Sie bitte auf den Button „Nicht anhängen“. 
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3. Schritt 
Gehen Sie mit der linken Maustaste auf Details und geben Sie hier Ihre gewünschten Daten ein. Z. 
Bsp. Heizung bei der Beziechnung. 
 

 
 

4. Schritt  
Gehen Sie dann auf den Button Positionen. Wählen Sie durch anklicken des grauen Pfeils mit der 
linken Maustaste bei der Position 1 / Bestellnummer Ihren gewünschten Artikel. Die Suchmaske 
öffnet sich, Sie gehen bitte mit der Maustaste auf Suchen. Es werden alle verfügbaren Artikel 
angezeigt. Rechts außen auf dem grauen Feld den Artikel anklicken und mit dem Button OK 
bestätigen. 
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5. Schritt 
Wenn Sie auf den Button Vorschau gehen, können Sie sich die Rechnung vor dem Druck noch einmal 
anschauen. 
Ist alles richtig, gehen Sie bitte auf den grauen Button Drucken. Wählen Sie den gewünschten 
Drucker aus und gehen Sie auf Starten. 
Beim Drucken wird automatisch eine Belegsnummer bzw. Rechnungsnummer vergeben. 
Die Rechnung können Sie gleich in die offenen Posten in der Kundenstatistik sowie in die 
Kostenüberwachung übernehmen. 
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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 / Neue Programmein-
stellungen / 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 
 
In den Einstellungen unter den Vorgaben können Sie bei der Standard Terminart und bei Planer 
starten mit Terminart auswählen zwischen Alle/ Aufgaben/ Normale Termine/ Terminplanung und 
Urlaub der Mitarbeiter. Des weiteren können Sie die Vorgabe der Termindauer, ganztätiger Termin 
und Anfangszeit ganztägig  individuell festlegen. 
 
Die Terminerinnerung für alle bestimmt, ob beim Anmelden die Terminerinnerung nur für den 
ausgewählten Mitarbeiter oder für alle angezeigt wird.  
 
Mit der Auswahl der Terminanzeige wird bestimmt, welche Daten am Termin in der Vorschau 
angezeigt werden sollen. Sie haben die Auswahl zwischen Kundenummer, Vorgangsnummer, ABA 
Nummer/ Wart Nummer und Nur Beschreibung.  
 
Setzen Sie bei „Outlooktermin löschen“ einen Haken, so wird beim Löschen eines Termins auch der 
dazugehörige Outlooktermin gelöscht. 
 
Der Kalender für den Outlook – Terminexport wird über den ausgewählten Kalender der Terminart 
bestimmt und nicht über den Personalkalender. Hierfür setzen Sie bitte einen Haken bei 
Outlookkalender über Terminart festlegen. 
 
Bei der Standardansicht wählen Sie die gewünschte Ansicht aus. Tages- ; Wochen- ; Monat- und 
letzte Ansicht stehen hier zur Auswahl. 
 
Unter der Rubrik „Planer starten mit Typ“ bestimmen Sie mit Ihrer Auswahl, welcher Typfilter beim 
starten des Terminplaners angezeigt werden soll. 
 
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. Diese Auswahl bestimmt 
die Anzeige beim Öffnen des TerminAnlegen- Dialogs. 
 
Wenn Sie einen Haken setzen bei der Option „Termin nach Outlook“ wird beim Anlegen Ihres 
Termins dieser gleich nach Outlook exportiert. 
 
Damit die Terminart auch sichtbar ist, wenn eine Beschreibung im Termin eingetragen wurde, kann 
jetzt bei Einstellungen > Terminplaner > Einstellungen > Vorgaben > Terminanzeige auf "Beschreibung 
und Terminart" gestellt werden. 
 

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. 
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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.  
 
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. 
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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. 
 

SMS Text 
 
Unter Vorgabewerte / Terminplaner / Einstellungen / SMS Text kann die SMS schon mit Platzhalter 
vordefiniert werden. Z. B. Beginn; KdName; KdStrasse; KdPLZ; KdOrt und Beschreibung. 
 

Outlook Text 
 
Unter Vorgabewerte / Terminplaner / Einstellungen / Outlook Text  können Sie die Termindaten 
vordefinieren. Diese Einstellung bzw. Auswahl wird automatisch in den Termin übernommen. 
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Vorgabewerte Personal / Arbeitsmittel 
 

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 / Einstellungen  Rubrik 
Personal / Arbeitsmittel Untergruppe Monteure und Arbeitsmittel vornehmen.  
 
Dazu klicken Sie im geöffneten Fenster in der Tabelle ganz unten links auf das Sternchen oder auf 
das grüne Plus und geben die jeweilige Person oder Posten ( Bezeichnung / Typ / Personal / Farbe / 
Aktiv ) ein. Möchten Sie Löschen, so gehen Sie unten links auf das Minus. 
 

Monteurfarbe einstellen für alle Ansichten 
 
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. 
 
Um Änderungen zu aktivieren ist es notwendig, den Terminplaner neu aufzurufen. 
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Terminplaner – Gruppierung erstellen 
 
Um eine Gruppierung der Termine durchzuführen, klicken Sie bitte auf den Button „Einstellungen“. 
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. 
Möchten Sie erlauben, dass mehrfach verschiedene Gruppen zugeordnet werden, so müssen Sie 
den Haken setzen. 
 
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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Outlook Export über Terminarten 
 
Neu seit Stand 13: Der Outlookexport von Terminen kann sowohl im Regieauftrag unter Vorgabewerte 
Programmeinstellung (alt) 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. 
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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 
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. Auf  öffnet sich das ausgewählte Projekt aus der Auftragsbearbeitung. Das Projekt 
kann bearbeitet werden. 
 
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  klicken und die gewünschte Zeit auswählen. 
 
Die Option „Erinnerung Sachbearbeiter“ bietet Ihnen die Möglichkeit, einen bestimmten 

Sachbearbeiter auszuwählen, der an diesen Termin erinnert werden soll. 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. 
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Beim Serientyp "Täglich" kann das Feld "Jeden Arbeitstag" angehakt werden; die Termine werden 
dann nur von Montag bis Freitag  ohne Feiertage angelegt. 
 

neue Optionen bei Serientermin (Update 13) 
 
Bei Serientyp wöchentlich kann man 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. 
 
Beispiel: 6 Monteure, jeder muss alle 6 Wochen den Notdienst übernehmen und zwar von Freitag 16 
Uhr bis Sonntag 18 Uhr. In diesem Fall:  Termin anlegen Personal/Arbeitsmittel auswählen. Beim 
Zeitraum den Beginn Freitag, Datum 16:00 Uhr und Ende Sonntag, Datum, 18:00 Uhr eingeben. Die 
Dauer mit 50 Stunden angeben. Danach auf den Button „Serientermine“ klicken und unter Serientyp  
bitte wöchentlich alle 6 Wochen und Freitag angeben.  
Bei der Seriendauer geben Sie bitte als Beginn den Freitag, Datum und bei Ende nach 6 ein.  

Dann bitte auf . 
 

Kennzeichnung von Serienterminen mit S, Terminen mit Erinnerung mit E (Update 17) 
 
Serientermine werden in der Terminansicht mit einem "S" gekennzeichnet, Termine mit Erinnerungen 
mit "E". 
 

Beschreibung 
 
Unter „Beschreibung“ geben Sie Ihre gewünschten Notizen ein. Diese werden bei der Terminliste 
auch mit ausgedruckt. 
 

Speichern 
 
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.  
 

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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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 „Einstellungen“ können Sie die Vorgabewerte ändern. 
 
 

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. 
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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. 
 

Neuerungen in den Updates ab Stand 13 
 

manuelle Terminadresse aus Regie- bzw. Projektauftrag (Update 13) 
 
Beim Anlegen eines Termins aus Regie wird die Adresse der Arbeitsstelle als Terminadresse 
genommen und auf Einsatzliste und Terminbestätigung gedruckt (nur wenn bei der Arbeitsstelle eine 
Adressnummer vorhanden ist). 
 
Wenn man im Terminplaner einen Termin anlegt und eine Projektnummer angibt, wird die 
Projektadresse zur Terminadresse und auch gedruckt (nur wenn in diesem Projekt eine 
Kundennummer bei der Projektadresse angegeben ist). 
 
Manuell eingetragene (oder geänderte) Adressen in der Arbeitsstelle oder in der Projektadresse 
wurden bisher nicht als Terminadresse genommen. Die manuelle bzw. geänderte Adresse wird jetzt 
auch als Terminadresse genommen und gedruckt. 
 

Terminrahmenfarbe 
 
Die Terminrahmenfarbe ist über Vorgabewerte > Neue Programmeinstellungen > Terminplaner > 
Einstellungen > Design festlegbar. So sind auch bei hellen Terminfarben die Terminabgrenzungen 
sichtbar. 
 

Sachbearbeiter, der den Termin angelegt hat 
 
Bei Termin Anlegen > Bearbeiten > Kopieren kann ein Sachbearbeiter ausgewählt werden. Der 
angemeldete Programmbenutzer wird beim Anlegen vorgegeben. In der Termininfo wird der 
gespeicherte Sachbearbeiter angezeigt, falls dieser eingetragen wurde. In der Terminsuche wird der 
Sachbearbeiter angezeigt.  
 

Feiertage automatisch im Terminplaner eintragen (Update 14) 
 
Im Terminplaner werden in allen Ansichten die Feiertage jetzt farblich hinterlegt. Die Feiertagfarbe 
kann in Vorgabewerte > neue Programmeinstellungen > Terminplaner > Einstellungen > Design 
geändert werden. 
 

Karte anzeigen (Update 15) 
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Die Arbeitsstelle zu einem Termin kann über Rechtsklick auf "Karte anzeigen" auf Google Maps 
dargestellt werden. 
 

 
 

Heute - farbig markiert 
 
"Heute" ist farbig markiert in allen Ansichten. Die Farbe für "heute" ist unter Einstellungen > 
Terminplaner > Design frei definierbar. 
 

Zeitlinie 
 
Die Tagesansicht stellt jetzt auch eine Zeitlinie (aktuelle Uhrzeit) dar. Die Farbe für die Jetztzeitlinie 
ist unter Einstellungen > Terminplaner > Design frei definierbar. 
 

Tooltipptext frei definierbar 
 
Das Fähnchen ist frei definierbar über Platzhalter. Neue Programmeinstellungen > Terminplaner > 
Einstellungen > Tooltiptext 
 

Termine Mobil gesperrt 
 
Termine Mobil gesperrt - Optional abstellbar über Einstellungen > Terminplaner > Vorgaben > "Termine 
Mobil gesperrt" 
 

Outlook - Symbol und Verknüpfung 
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In allen Ansichten wird nun über ein Outlooksymbol angezeigt, ob ein Termin eine 
Outlookverknüpfung hat. Dies kann optional über Kalendereinstellungen wieder deaktiviert werden. 
 
Über Rechtsklick kann die Outlookverknüpfung zu einem Termin gelöscht werden. 
 

Beschreibung und Terminart anzeigen (Update 16) 
 
Damit die Terminart auch sichtbar ist, wenn eine Beschreibung im Termin eingetragen wurde, kann 
jetzt bei Einstellungen > Terminplaner > Einstellungen > Vorgaben > Terminanzeige auf "Beschreibung 
und Terminart" gestellt werden. 
 

Anzeige PLZ und Ort (Update 17) 
 
In allen Ansichten wird jetzt PLZ und Ort zur Arbeitsstelle angezeigt, wenn Neue 
Programmeinstellungen > Terminplaner > Einstellungen > Vorgaben > Globale Einstellungen > 
Terminanzeige auf "KundenNummer" steht. 
 

Kennzeichnung von Serienterminen mit S, Terminen mit Erinnerung mit E (Update 17) 
 
Serientermine werden in der Terminansicht mit einem "S" gekennzeichnet, Termine mit Erinnerungen 
mit "E". 
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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. 
Betätigen Sie die rechte Maustaste so öffnet sich ein kleines Fenster mit den Auswahlmöglichkeiten: 
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Export Terminsuche nach Microsoft Excel (Update 13) 
 
In der Terminsuche ist über Rechtsklick der Auswahlpunkt „Excel“ verfügbar, welcher die aktuelle 
Suchauswahl nach MS Excel exportiert. 
 

Termine suchen (Update 17) 
 
In Termine Suchen können die Spaltenfelder jetzt beliebig verschoben werden. 
 
In Termine Suchen kann jetzt auch über die Rechnungs-Adresse gesucht werden, sofern der Termin 
mit einem Regieauftrag verknüpft ist.  
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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. 
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Sie können bei der Auswahl der gewünschten Angaben wählen aus der Terminart, Typen, Personal / 
Arbeitsmittel, Zeitraum, Fahrtzone und Projekt. Sie haben die Möglichkeit, eine Übergabe in Excel 
vorzunehmen oder die Einsatzliste gleich zu drucken.  
 
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 
die Formularvorlage "1. Vorlage / Sykasoft“, Einsatzliste;  die automatisch mitgegeben wird.  
 

Bei der Einsatzliste gibt es den Knopf  . Dieser exportiert die aktuelle Auswahl nach 
Outlook. Ist ein Termin bereits vorhanden wird dieser ohne Meldung überschrieben.  
 

Sachbearbeiter (Update 13) 
 
Beim Drucken der Einsatzliste steht ein Druckengine-Platzhalter "Sachbearbeiter" zur Verfügung.  
 

Projektauswahl bei Listen (Update 13) 
 
Bei Listen-Drucken gibt es nun die Möglichkeit, die Auswahl nach einem Projekt einzugrenzen.  
 
So können auch da speziell zu einem Projekt alle Termine nach MS Excel exportiert werden sowie 
eine Einsatzliste dafür gedruckt werden. 
 
 

Outlook Export 
 

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“. 
 

Outlook-Übergabe bei Einsatzliste 

Bei der Einsatzliste gibt es 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). 
 

Outlook Export über Terminarten (Update 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. 
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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. 
 

 
 
  

Outlookexport im Stapel (Update 13) 

Bei der Einsatzliste gibt es jetzt einen neuen 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). 
 

Outlook - Symbol und Verknüpfung (Update 15) 
 
In allen Ansichten wird nun über ein Outlooksymbol angezeigt, ob ein Termin eine 
Outlookverknüpfung hat. Dies kann optional über Kalendereinstellungen wieder deaktiviert werden. 
 
Über Rechtsklick kann die Outlookverknüpfung zu einem Termin gelöscht werden. 
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Terminbestätigung 
 
Wählen Sie den gewünschten Zeitraum aus und gehen Sie auf den Button „Drucken“. 
Nach erstellter Vorlage wird die Terminbestätigung gedruckt. 
 

Sachbearbeiter (Update 13) 
 
Beim Drucken der Terminbestätigung kann der Wordplatzhalter {Sachbearbeiter} eingefügt werden. 
 

Termin-Erinnerungsmeldung im Stapel (Update 13) 
 
Falls zur gleichen Zeit mehrere Termine-Erinnerungen offen sind, werden diese nun in einer Liste 
angezeigt und nicht mehr wie bisher in einem eigenen Fester für jede Erinnerung. 
 
Des Weiteren werden zusätzliche Termininfos bei der Selektion dargestellt. Bei Doppelklick wird 
„Termin Bearbeiten“ aufgerufen. 
 
Sollte noch während das Erinnerungen-Fenster offen steht, ein weiterer Termin fällig sein, 
aktualisiert sich die Liste von selbst und der Task in der Taskleiste beginnt wieder zu blinken wie 
beim ersten Öffnen des Fensters. 
 
Zudem kann das Fenster nun minimiert werden. 
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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  
 
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.  
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Alternativ können Sie auf das entsprechende Werkzeug doppelklicken. 
 
Sollten Arbeitsmittel nicht mit aufgeführt sein, sind diese bereits einem anderen zeitgleichen Termin 
zugeordnet. 
 
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. 
 

Gruppenzuordnung (Update 13) 
 
Über Vorgabewerte > Neue Programmeinstellungen > Terminplaner > Personal / Arbeitsmittel > 
Gruppen wurde ein neues Häkchen eingefügt „Mehrfach verschiedenen Gruppen zuordnen 
erlauben“. Wenn das Häkchen entfernt wird, werden nur noch Arbeitsmittel angezeigt, die keiner 
Gruppe zugehörig sind. 
 

Monteurfarbe einstellen für alle Ansichten (Update 13) 
 
Es ist nun möglich, Monteuren Farben zuzuordnen, welche im Terminplaner angezeigt werden: unter 
Vorgabewerte > Terminplaner > Personal/Arbeitsmittel > Monteure und Arbeitsmittel. 
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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. 
 

Monteure und Arbeitsmittel: gelber Pfeil zum Abgleichen (Update 17) 
 
Bei Einstellungen "Monteure und Arbeitsmittel" wird jetzt nicht mehr nur für Typ "Monteur" sondern 
für alle Typen ein gelber Pfeil angezeigt, wenn Personal nicht gleich Bezeichnung ist. 
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Google Sync - Kalender Abgleich 
 

Mobile Termine via Google Kalender 
 
Die Termine aus dem sykasoft Termin./Einsatzplaner können per Webservice mit Google Kalender 
synchronisiert werden. Dadurch stehen die Kalender für Monteure auch auf mobilen Geräten wie 
Smartphones, iPads und Android Tablets zur Verfügung. Man kann einstellen, wie oft der Abgleich 
erfolgen soll und wer bei gleichzeitiger Änderung von Termindaten Vorrang hat. 
 

Synchronisierung Google Kalender (Update 17) 
 
In Google-Sync Kalender Manager gibt es eine neue Spalte zum Entfernen der Google Kalender 
Verknüpfung. Somit kann die Kalender-Lizenz wieder freigegeben werden, falls diese nicht mehr 
benötigt wird. 
 

Automatischer Google Abgleich (Update 18) 
 
Im Google Kalender Manager kann unter Konfiguration der automatische Google Sync aktivierbar 
gemacht werden sowie der Synchronisationsintervall eingestellt werden. Damit der automatische 
Sync an allen Arbeitsplätzen aktiviert ist, muss dieser noch im Terminplaner GoogleSync DropDown 
an jedem Arbeitsplatz aktiviert werden. 
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Termin-Parkplatz  
 
Oft können für bestimmte Aufgaben noch keine genauen Termine festgelegt werden; es ist noch 
nicht klar, welcher Monteur den Termin wahrnehmen kann, der Termin muss noch mit dem Kunden 
abgestimmt werden, oder er ist nicht so dringend und wird bei Gelegenheit erledigt. Deshalb wurde 
ein neuer Termin-Parkplatz für noch zu planende Termine eingeführt.  
 
Der Parkplatz wird über den Reiter neben Ansicht angewählt. 
 

 
 
Auch Zuständigkeiten für einen zu planenden Termin können hier verschiedenen Sachbearbeitern 
zugeordnet werden. Zusätzlich werden auch Termine aus der Auftragsannahme im Termin-Parkplatz 
(Gelb) angezeigt. 
 
Das Parkplatz-Fenster kann beliebig vom Terminplaner-Hauptfenster abgelöst (Mittels Pin-
Schaltfläche) und wieder angeheftet werden. 
 

Per Drag & Drop: Termine zurück in den Parkplatz 
 
Im Parkplatz können mittels Drag & Drop Termine aus Tages- oder Wochenansicht wieder zurück in 
den Parkplatz verschoben werden. Ausnahmen und Regelungen: 
 

 Termine, die Bestandteil eines Serientermins sind, werden nach Rückfrage von der Serie 
getrennt, und der einzelne Termin wird in den Parkplatz verschoben. 

 Termine, welche mehreren Monteuren oder Ressourcen zugeteilt sind, werden nach 
Rückfrage von diesen getrennt, und der gewählte Termin wird in den Parkplatz 
verschoben. Die Termine für die anderen Monteure / Ressourcen bleiben bestehen. 
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 Bei Terminen mit einer Erinnerung wird nach Rückfrage die Erinnerung entfernt, da 
Erinnerungen nicht mit in den Parkplatz übernommen werden können. 

 Termine, welche mit einem Regievorgang verknüpft sind, können nicht in den Parkplatz 
zurück verschoben werden, da sonst Unstimmigkeiten zu dem eingetragenen Termin im 
Regievorgang entstehen. 

 

wenn neuer Kundendienst: Termin anlegen aus offenen Fälligkeiten 
 
Wenn das neue Programm Kundendienst aktiviert ist, gibt es jetzt neben dem Terminparkplatz einen 
neuen Reiter „Fälligkeiten“. Aus dem Fälligkeiten-Container können mittels Drag&Drop offene 
Fälligkeiten oder Fälligkeiten für die nächsten zwei Monate geplant werden. Nach dem Anlegen eines 
Termins wird automatisch ein Regieauftrag erzeugt und geöffnet. 
 

Excel Export im Parkplatz (Update 17) 
 
Im Parkplatz und Fälligkeiten-Parkplatz gibt es jetzt eine Excel-Export Funktion. Die Termine werden 
an eine Excel-Tabelle übergeben und diese zum Bearbeiten aufgerufen. 
 

Terminparkplatz Auftragsannahme - Termine direkt öffnen (Update 18) 
 
Im Terminplaner-Parkplatz kann über Doppelklick auch ein gelber Auftragsannahme-Termin geöffnet 
werden. 
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TIN – Termine in der Nähe (mit Google Maps)  
 

Mehrere Termine, Fälligkeiten oder geparkte Termine in Google Maps anzeigen  
 
Seit Stand 18 stehen Im Terminplaner Funktionen für die Routenplanung zur Verfügung: 
 

• Parkplatz-Termine können markiert und im Stapel an Google Maps übergeben und 
visualisiert werden. 

• Fälligkeiten können markiert und im Stapel an Google Maps übergeben und visualisiert 
werden. 

• Termine für einen ausgewählten Monteur können an Google Maps übergeben und 
visualisiert werden. 

• Des Weiteren können im Terminplaner-Parkplatz und in den Terminplaner- Fälligkeiten 
bereits bestehende Termine in der Nähe ermittelt werden. 

 

 
 
Bisher konnten Sie sich im Terminplaner lediglich den Standort oder die Route zu einer 
Kundenadresse auf der Google Map anzeigen lassen. Mit der neuen Terminplaner-Funktion können 
Sie Ihre Außentermine jetzt noch effizienter planen und überwachen. 
 
Zum Beispiel können Sie sich ganz einfach alle Termine in einem bestimmten Radius anzeigen 
lassen, um diese anschließend gebietsweise den entsprechenden Monteuren im Terminplaner 
zuzuweisen. Diese Funktion ist besonders hilfreich für große Städte und Ballungszentren. 
 
Nach Anwahl der Funktion Termine in der Nähe finden… öffnet sich das so genannte Geocoding-
Fenster in welchem Sie verschiedene Eingrenzungen für die Termine vornehmen können.  
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Unten links wird der Ausgangspunkt angezeigt, also die Adresse des ausgewählten Termins. Im 
linken Bereich können Sie nach Terminarten, Typen und Personal bzw. Arbeitsmittel filtern. Über der 
Tabelle können der Zeitraum und gegebenenfalls eine Fahrtzone bestimmt werden. 
 
Nach Eingrenzung eines Zeitraums und Gebiets und Klick auf den Finden Button öffnet sich ein 
Browserfenster. Links sehen Sie den Ausgangspunkt und die Kundenadressen, die sich, Ihrer 
Eingrenzung entsprechend, in der Nähe befinden. Die Buchstabenreihenfolge entspricht der 
zeitlichen Reihenfolge der Termine.  
 
Auf der Google Map rechts daneben sehen Sie die markierten Standorte. Mit einem Klick auf eine 
Standortmarkierung werden Informationen zu diesem Termin angezeigt. Welche Informationen in 
diesem Fenster angezeigt werden sollen können Sie manuell in den Einstellungen unter 
Terminplaner > Einstellungen > Google Mapstext definieren. 
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Werkzeugverwaltung 

 
 
Mit der sykasoft Werkzeugverwaltung können Werkzeuge und Fuhrpark verwaltet werden, für 
Planung, Arbeitsorganisation und Controlling. Mit Hilfe der hinterlegten Daten erhält man jederzeit 
den Überblick über Standort, Status, Fälligkeiten, Zählerstand, Garantie etc. der Werkzeuge und 
Fahrzeuge. 
 

1. Konfiguration 
 
Um produktiv mit der Sykasoft Werkzeugverwaltung arbeiten zu können, sollte man diese zuerst 
korrekt einrichten. Dazu öffnen Sie entweder die neuen Programmeinstellungen und gehen auf den 
Reiter Werkzeugverwaltung oder die Werkzeugverwaltung und klicken dann auf Einstellungen. 
 

1.1 Allgemein 
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1.1.1 Standorte 
 
Hier können Sie gleich bleibende Standorte für die Werkzeugverwaltung anlegen. Diese können Sie 
später den Werkzeugen und Fahrzeugen zuweisen. Abbildung 1.1.1 (1) 
 

 
Abbildung 1.1.1 (1) 

 

1.1.1.1 Standort anlegen 
 
Um einen neuen Standort anlegen zu können, wählen Sie zuerst einen übergeordneten Standort aus. 
Sollte noch kein Standort vorhanden sein, ist der oberste Punkt das Baumobjekt „Standorte“ 
(Abbildung 1.1.1.1 (1)).  
 

 
Abbildung 1.1.1.1 (1) 

 
Danach klicken Sie auf das Plus unter der Baumstruktur. Abbildung 1.1.1.1 (2) 
 

 
Abbildung 1.1.1.1 (2) 

 
Darauf öffnet sich ein kleines Dialogfenster (Abbildung 1.1.1.1 (3)). In diesem können Sie die 
Bezeichnung und über die Auswahlbox das Bild des neuen Standortes angeben. 
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Abbildung 1.1.1.1 (3) 

 
Unter dem vorher selektierten Element wurde nun eine neues angelegt. War vorher bei dem 
selektierten Element eine Adresse vorhanden, wird diese für das neue übernommen. Die Adresse 
kann über den Knopf „Bearbeiten“ zur Änderung frei geschalten werden. 
 

1.1.1.2 Standort verwalten 
 
Mit einem Rechtsklick in den Standortbaum werden die Möglichkeiten zum Verwalten der Elemente 
angezeigt. Abbildung 1.1.1.2 (1) 
 

 
Abbildung 1.1.1.2 (1) 

 

1.1.2 Status 
 
Legen Sie hier Status an, die Sie später den Werkzeugen und Fahrzeugen zuweisen können. 
Abbildung 1.1.2(1) 
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Abbildung 1.1.2 (1) 

 

1.2 Werkzeug 
 

1.2.1 Werkzeugbaum 
 
Passen Sie hier den Werkzeugbaum an, indem Sie die Schrift und die angezeigten Informationen 
ändern. Abbildung 1.2.1 (1) 
 

 
Abbildung 1.2.1 (1) 
 
 

1.2.2 Kategorie 
 
Hier legen Sie die Kategorien für Ihre Werkzeuge an, um diese später besser verarbeiten zu können. 
Abbildung 1.2.2 (1) 
 

 
Abbildung 1.2.2 (1) 
 
 

1.2.3 Zählereinheit 
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Definieren Sie hier die Zählereinheiten für die Werkzeuge. Abbildung 1.2.3 (1) 
 

 
Abbildung 1.2.3 (1) 
 

1.2.4 Selektion 
 
Ändern Sie hier die Bezeichnung der Selektionen für die Werkzeuge. Abbildung 1.2.4 (1) 
 

 
Abbildung 1.2.4 (1) 
 
 

1.3 Fuhrpark 
 
Hier wird festgelegt, wie sich das Programm in bestimmten Situation verhalten soll. 
 

1.3.1 Fahrzeugbaum 
 
Passen Sie hier den Fahrzeugbaum an, indem Sie die Schrift und die angezeigten Informationen 
ändern. (Siehe 1.2.1 Werkzeugbaum) 
 

1.3.2 Grunddaten 
 

Anwenderhandbuch sykasoft Werkzeugverwaltung  •  373 



 

Bearbeiten Sie hier Grunddaten für die entsprechenden Informationen zu Ihrem Fahrzeug. Das 
Anlegen funktioniert auch automatisch über die Eingabemaske der Fahrzeuggrunddaten, so dass Sie 
in dieser Maske eigentlich nur bearbeiten beziehungsweise löschen müssen. Abbildung 1.3.2 (1) 
 

 
Abbildung 1.3.2 (1) 
 

1.3.3 Selektion 
 
Ändern Sie hier die Bezeichnung der Selektionen für den Fuhrpark. Abbildung 1.3.3 (1) 
 

 
Abbildung 1.3.3 (1) 
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1.4 Aus- und Rückgabe 
 
Hier können Sie definieren, ob bei der Ausgabe ein Protokoll gedruckt werden soll und welche 
Vorlage verwendet wird. Des Weiteren geben Sie hier an, ob bei einer offenen Fälligkeit zu dem 
ausgegebenen Werkzeug eine Warnung angezeigt werden soll. Abbildung 1.4 (1) 
 

 
Abbildung 1.4 (1) 
 

1.5 Fälligkeiten 
 

1.5.1 Arten 
 
Definieren Sie hier Arten für die Fälligkeit vor um schneller arbeiten zu können. Abbildung 1.5.1 (1) 
 

 
Abbildung 1.5.1 (1) 
 
 
 

2. Werkzeug 
 

 

2.1 Grunddaten 
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Unter Grunddaten stehen wichtige Werkzeug-, Hersteller- und kaufmännische Informationen zu dem 
Werkzeug. 
 

2.1.1 Anlegen 
 
Klicken Sie auf den Knopf mit dem Pluszeichen um ein neues Werkzeug anzulegen. Dieser befindet 
sich unter dem Werkzeugbaum. Abbildung 2.1.1 (1) 
 

 
Abbildung 2.1.1 (1) 
 
Es erscheint das Formular mit leeren Eingabefelder. Abbildung 2.1.1 (2) 
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Abbildung 2.1.1 (2) 
 
 
Grunddaten 

• Werkzeugnummer: Die Werkzeugnummer ist immer eindeutig 
• Bezeichnung: Wählen Sie hier eine Bezeichnung für das Werkzeug, mit der Sie es wieder 

finden können. 
• Kategorie: Wählen Sie aus, zu welcher Kategorie Ihr Werkzeug zugehörig ist. (siehe 1.2.2 

Kategorie) 
• Status: Setzen Sie den aktuellen Status ihres Werkzeugs. (siehe 1.1.2 Status) 
• Lagerort: Hier kann der Standardlagerort ausgewählt werden. Wählen Sie entweder ein 

Fahrzeug (siehe 3. Fuhrpark) oder einen Standort (siehe 1.1.1 Standorte) aus.  
• Zählerstand Tragen Sie hier in dem ersten Feld den aktuellen Zählerstand des Werkzeugs 

an. Über des Auswahlfeld dahinter können Sie die Zählereinheit festlegen. (siehe 1.2.3 
Zählereinheit) 

• Terminplaner Ist dieses Häkchen gesetzte, wird das Werkzeug im Terminplaner angezeigt. 
 

Herstellerinformation 
Geben Sie hier die Ihnen zu dem Werkzeug bekannten Informationen ein.  
 
Kaufmännisches 
Notieren Sie die kaufmännischen Informationen. Das Kaufdatum ist wichtig, um den 
Garantiezeitraum zu berechnen; dieser wird in Monaten angegeben. Die Ampel vor dem Feld 
„Garantie bis“ springt 3 Monate vor Ablauf auf gelb. 
 
Status 
Hier sehen Sie den aktuellen Entleihstatus, in dem sich das Werkzeug befindet. Es gibt zwei Status 
„auf Lager“ und „ausgegeben“.  
 
Beschreibung 
Tragen Sie weitere Informationen zu dem Werkzeug hier ein. 
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2.2 Fälligkeiten 
 
Um eine Fälligkeit anzulegen, wählen Sie im Werkzeugbaum das Element Fälligkeiten aus. Sollte 
dieses nicht vorhanden sein, können Sie das Element wie folgt anlegen. 
 
Wählen Sie im Werkzeugbaum das oberste Element oder das Element „Grunddaten“ aus. Klicken Sie 
rechts in den Baum. Wählen Sie nun „Hinzufügen“ und „Fälligkeiten“ (siehe Abbildung 2.2 (1)). Nun 
wird ein Element „Fälligkeiten“ in dem Werkzeugbaum angezeigt. 
 

 
Abbildung 2.2 (1) 
 

2.2.1 Anlegen 
 
Eine neue Fälligkeit wird über das Plus angelegt. Nun wird eine neue Fälligkeit mit der Bezeichnung 
„Neue Fälligkeit“ angezeigt. Die Bezeichnung könne Sie entweder frei wählen, oder aus der 
Auswahlbox auswählen. Der Tag ist der nächste Tag der Fälligkeit, dieser sollte also in der Zukunft 
liegen. Unter Bearbeiter wählen Sie den zuständigen Mitarbeiter aus. (siehe Abbildung 2.2.1 (1)) 
 

 
Abbildung 2.2.1 (1) 
 
 

2.3 Dokumente 
 
Um Dokumente zu dem Werkzeug zu speichern, wählen Sie im Werkzeugbaum das Element 
Dokumente aus. Sollte dieses nicht vorhanden sein, können Sie das Element wie folgt anlegen. 
Wählen Sie im Werkzeugbaum das oberste Element oder das Element „Grunddaten“ aus. Klicken Sie 
rechts in den Baum. Wählen Sie nun „Hinzufügen“ und „Dokumente“ (siehe Abbildung 2.3 (1)). Nun 
wird ein Element „Dokumente“ in dem Werkzeugbaum angezeigt. 
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Abbildung 2.3 (1) 
 

2.3.1 Anlegen 
 
Fügen Sie ein Dokument entweder über den Knopf „Datei hinzufügen“ oder per Drag & Drop hinzu. 
(Abbildung 2.3.1 (1)) 
 

 
Abbildung 2.3.1 (1) 
 

2.4 Historie 
 
Um in die Entleihhistorie zu gelangen, wählen Sie im Werkzeugbaum das oberste Element oder das 
Element „Grunddaten“ aus. Klicken Sie rechts in den Baum. Wählen Sie nun „Historie“. (siehe 
Abbildung 2.4 (1)) 
 

 
Abbildung 2.4 (1) 
 
Nun öffnet sich ein Fenster mit einer Ansicht, die alle Entleihvorgänge anzeigt. 
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2.4.1 Eingrenzen 
 
Über den sich standardmäßig links befindlichen Baum (Entleiher) können Sie einen Mitarbeiter 
auswählen, nach dem Sie filtern möchten. (Abbildung 2.4.1 (1)) 
 

 
Abbildung 2.4.1 (1) 
 
Um genauer eingrenzen zu können, klicken Sie auf „Eingrenzung“ oder auf den runden Knopf links 
daneben. Nun werden mehr Eingrenzungsmöglichkeiten angezeigt. (Abbildung 2.4.1 (2)) 
 

 
Abbildung 2.4.1 (2) 
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3. Fuhrpark 
 

 
 

3.1 Grunddaten 
 

 
 
Unter Grunddaten stehen wichtige Fahrzeug-, Hersteller- und kaufmännische Informationen zu dem 
Fahrzeug. 
 

3.1.1 Anlegen 
 
Klicken Sie auf den Knopf mit dem Pluszeichen um ein neues Fahrzeug anzulegen. Dieser befindet 
sich unter dem Fahrzeugbaum. (Abbildung 3.1.1 (1)) 
 

 
Abbildung 3.1.1 (1) 
 
Es erscheint das Formular mit leeren Eingabefeldern. (Abbildung 3.1.1 (2)) 
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Abbildung 3.1.1 (2) 
 
Grunddaten 

• FahrzeugNr: Die Fahrzeugnummer ist immer eindeutig, diese wird automatisch vom System 
vergeben.  

• Suchname: Wählen Sie einen Suchname für das Fahrzeug. 
• Nummernschild: Hier können Sie das Nummernschild des Fahrzeuges eintragen. 
• Fahrer: Tragen Sie hier den Fahrer des Fahrzeuges ein. 
• Status: Setzen Sie den aktuellen Status ihres Fahrzeuges. (siehe 1.1.2 Status) 
• Standort: Hier kann der Standardstandort ausgewählt werden. Wählen Sie Standort (siehe 

1.1.1 Standorte) aus.  
• Zählerstand Tragen Sie hier in das Feld den aktuellen Zählerstand des Fahrzeuges ein.  
• Terminplaner Ist dieses Häkchen gesetzt, wird das Fahrzeug im Terminplaner angezeigt. 

 
Herstellerinformation 
Geben Sie hier die Ihnen zu dem Fahrzeug bekannten Informationen ein.  
 
Kaufmännisches 
Notieren Sie die kaufmännischen Informationen. Das Kaufdatum ist wichtig, um den 
Garantiezeitraum zu berechnen; dieser wird in Monaten angegeben. Die Ampel vor dem Feld 
„Garantie bis“ springt 3 Monate vor Ablauf auf gelb. 
 
Beschreibung 
Tragen Sie weitere Informationen zu dem Fahrzeug hier ein. 
 

3.2 Fälligkeiten 
 
Um eine Fälligkeit anzulegen, wählen Sie im Fahrzeugbaum das Element Fälligkeiten aus. Sollte 
dieses nicht vorhanden sein, können Sie das Element wie folgt anlegen. 
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Wählen Sie im Fahrzeugbaum das oberste Element oder das Element „Grunddaten“ aus. Klicken Sie 
rechts in den Baum. Wählen Sie nun „Hinzufügen“ und „Fälligkeiten“ (siehe Abbildung 3.2 (1)). Nun 
wird ein Element „Fälligkeiten“ in dem Fahrzeugbaum angezeigt. 
 

 
Abbildung 3.2 (1) 
 

3.2.1 nach Datum anlegen 
 
Eine neue Fälligkeit nach Datum wird über das Plus angelegt. Nun wird eine neue Fälligkeit mit der 
Bezeichnung „Neue Fälligkeit“ angezeigt. Die Bezeichnung könne Sie entweder frei wählen, oder aus 
der Auswahlbox auswählen. Der Tag ist der nächste Tag der Fälligkeit, dieser sollte also in der 
Zukunft liegen. Unter Bearbeiter wählen Sie den zuständigen Mitarbeiter aus. (siehe Abbildung 3.2.1 
(1)) 
 

 
Abbildung 3.2.1 (1) 
 
 

3.2.2 nach Km-Stand anlegen 
 
Neue Fälligkeiten nach Kilometerstand werden über das Plus angelegt. Nun wird eine Neue Fälligkeit 
mit der Bezeichnung „Neue Fälligkeit“ angezeigt. Die Bezeichnung können Sie entweder frei wählen, 
oder aus der Auswahlbox auswählen. Das „Intervall (in Km)“ definiert, nach wie vielen Kilometern 
diese fällig ist. Die „Fälligkeit (in Km)“ gibt an, wann die nächste Fälligkeit in Kilometern ist; diese 
sollte höher sein als der aktuelle Kilometerstand. Unter Bearbeiter wählen Sie den zuständigen 
Mitarbeiter aus. (siehe Abbildung 3.2.2 (1))  
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Abbildung 3.2.2 (1) 
 

3.3 Dokumente 
 
Um Dokumente zu dem Fahrzeug zu speichern, wählen Sie im Fahrzeugbaum das Element 
Dokumente aus. Sollte dieses nicht vorhanden sein, können Sie das Element wie folgt anlegen. 
Wählen Sie im Fahrzeugbaum das oberste Element oder das Element „Grunddaten“ aus. Klicken Sie 
rechts in den Baum. Wählen Sie nun „Hinzufügen“ und „Dokumente“ (siehe Abbildung 3.3 (1)). Nun 
wird ein Element „Dokumente“ in dem Fahrzeugbaum angezeigt. 
 

 
Abbildung 3.3 (1) 
 

3.3.1 Anlegen 
 
Fügen Sie ein Dokument entweder über den Knopf „Datei hinzufügen“ oder per Drag & Drop hinzu. 
(Abbildung 3.3.1 (1))  
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Abbildung 3.3.1 (1) 
 
 
 

4. Stapelverarbeitung 
 

 
 
In diesem Programmteil können Sie Werkzeug- beziehungsweise Fahrzeugdaten selektieren, in eine 
Zwischendatei (Stapel) speichern und diesen Stapel dann als Liste, als Excel-Export oder über eine 
CFG-Datei ausgeben. 
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4.1 Eingrenzung 
 
Haupt-Typ 
Geben Sie hier den Typen an, welchen Sie verarbeiten möchten. Der ausgewählte Typ steuert, wie 
sich die Stapelverarbeitung verhält. Ist zum Beispiel Werkzeug als Haupt-Typ ausgewählt, wird auch 
nur der Werkzeugstapel verarbeitet. (Abbildung 4.1 (1)) 
 

 
Abbildung 4.1 (1) 
 
Typ 
Hier können Sie entscheiden, ob Sie den Stapel nach der Selektion oder den Fälligkeiten erstellen 
möchten (Abbildung 4.1 (2)). Wenn Sie Fälligkeit wählen, wird auf das gespeicherte Fälligkeitsdatum 
zugegriffen. Über den Kalender oder die direkte Eingabe können Sie den Zeitraum von – bis 
eingrenzen. Wenn Sie Selektion wählen, sind die Werkzeuge oder Fahrzeuge wie gewohnt 
einzugrenzen. 
 

 
Abbildung 4.1 (2) 
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4.2 Stapel erzeugen 
 
Nach Eingabe der gewünschten Eingrenzung und Anwählen des Knopfes „Anzahl ermitteln“ wird 
angezeigt, wie viele Datensätze gefunden und wie viele bereits im alten Stapel vorhanden sind. Sie 
können hier entscheiden, ob die neuen Datensätze an den bestehenden Stapel angehängt oder ob 
der Stapel überschrieben werden soll. (Abbildung 4.2 (1)) 
 

 
Abbildung 4.2 (1) 
 
Klicken Sie auf „Stapel erstellen“, um den Stapel der selektierten Kunden zu bestätigen. (Abbildung 
4.2(1)) 
 
Sie erhalten dann zwei Tabellen der selektierten Werk- und Fahrzeuge mit allen wichtigen 
Informationen. In der Spalte „Auswahl“ kann ein Werkzeug beziehungsweise Fahrzeug abgehakt und 
somit aus der Selektion ausgeschlossen werden. (Abbildung 4.2 (2)) 
 

 
Abbildung 4.2 (2) 
 

4.3 Verarbeitung 
 
Im Stapelverarbeitungsbaum wählen Sie die Art der Ausgabe, welche anschließend unten angezeigt 
wird (Abbildung 4.3 (1)). Ob der Werkzeug- oder Fahrzeugstapel verarbeitet wird, entscheidet der 
selektierte Haupt-Typ. 
 

 
Abbildung 4.3 (1) 
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4.3.1 Listen 
 
Sie können für die selektierten Datensätze Listen ausgeben. 
Sollten die vordefinierten Vorlagen nicht ausreichen, können individuelle Vorlagen hinzugefügt 
werden. Hierzu steht eine Vielzahl an Druck-Platzhaltern im Formularassistenten bereit. 
 

 
 
 

4.3.2 Export 
 
Unter „Export“ können die Datensätze für Excel exportiert werden. 
Des Weiteren ist ein CFG-Export der Daten möglich. Zur weiteren Auswertung können die Felder aus 
dem Stapel in eine .cfg-Datei exportiert werden. 
 

 
 
 

4.3.2 Fälligkeiten 
 
Drücken Sie auf den Knopf „Fälligkeiten bearbeiten/hochsetzen…“ öffnet sich ein Fenster, um die 
Fälligkeiten zu bearbeiten. (Abbildung 4.3.2 (1)) 
 

 
Abbildung 4.3.2 (1) 
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Wählen Sie entweder für die Datensätze ein eigenes neues Fälligkeitsdatum aus, oder setzen Sie ein 
allgemeines neues Fälligkeitsdatum über den unten gezeigten Knopf „Fälligkeit für Alle eintragen“ 
(Abbildung 4.3.2 (2)).  
 

 
Abbildung 4.3.2 (2) 
 
Durch den Klick auf den Knopf Hochsetzen wird für alle angezeigten Fälligkeiten das sich in der 
Spalte „Neue Fälligkeit“ befindliche Datum eingetragen. 
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5. Aus- und Rückgabe 
 

 
 
Um Werkzeuge ausleihen zu können, gibt es das Werkzeugbuchungstool. Damit lässt sich eine 
Ausgabe oder Rückgabe buchen. 
 

 
 

5.1 Ausgabe buchen 
 
Werkzeug (Pflichtfeld) 
Um eine Ausgabe zu buchen, wählen Sie zuerst ein Werkzeug über die entsprechende Auswahlbox, 
oder per Doppelklick auf ein gelagertes Werkzeug in der Übersicht.  
 
Entleiher (Pflichtfeld) 
Geben Sie hier den Mitarbeiter ein, welcher das Gerät ausleihen möchte. 
 
Standort / Fahrzeug 
Ist der Standort bekannt, oder wird das Werkzeug in ein Fahrzeug gelagert, kann dies hier 
ausgewählt werden. 
 
Zählerstand 
Dieser wird hier gesetzt, wie er in den Grunddaten angegeben ist. 
 
Rückgabe 
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Soll das Werkzeug zu einem bestimmten Tag beziehungsweise Uhrzeit wieder zurückgegeben 
werden, können Sie dies hier angeben. 
 
Drücken Sie nun auf den Knopf Ausgabe, wird das Werkzeug in den Status „ausgegeben“ versetzt 
und befindet sich nun in der anderen Übersicht „ausgegebene Werkzeuge“. 
 
 

5.2 Rückgabe buchen 
 
Werkzeug (Pflichtfeld) 
Um eine Rückgabe zu buchen, wählen Sie zuerst ein Werkzeug über die entsprechende Auswahlbox, 
oder per Doppelklick auf ein ausgegebenes Werkzeug in der Übersicht.  
 
Entleiher (Pflichtfeld) 
Geben Sie hier den Mitarbeiter ein, welcher das Gerät zurück gebracht hat. 
 
Standort / Fahrzeug 
Ist ein Standort in den Grunddaten definiert, wird dieser hier eingetragen. Er kann jedoch auch 
geändert werden. 
 
Zählerstand 
Tragen Sie hier den neuen Zählerstand zu dem Werkzeug ein. 
 
Rückgabe 
Hier wird nur falls vorher gesetzt die späteste Rückgabe angezeigt. Diese kann nicht geändert 
werden. 
 
Drücken Sie nun auf den Knopf Rückgabe, wird das Werkzeug in den Status „auf Lager“ versetzt und 
befindet sich nun in der anderen Übersicht „gelagerte Werkzeuge“. 
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Zeiterfassung 

 

Einstellungen 
 
Um produktiv mit der sykasoft Zeiterfassung arbeiten zu können, sollte man diese zuerst richtig 
einrichten. Dazu öffnen Sie entweder die neuen Programmeinstellungen und gehen auf den Reiter 
Zeiterfassung oder Sie öffnen die neue Zeiterfassung und klicken dann auf Einstellungen. 
 

1.1 Arbeitszeiten 
 
Hier können Sie verschiedene Arbeitszeitmodelle für Ihre Monteure anlegen. Diese 
Arbeitszeitmodelle können Sie später den Monteuren in dem Modul Personal zuweisen. Es gibt drei 
verschiedene Möglichkeiten, die Arbeitszeiten Ihrer Mitarbeiter festzulegen.  
 

1.1.1 Arbeitszeitmodell 
 
In diesem Fenster können Sie neue Arbeitszeitmodelle anlegen, bearbeiten oder bereits vorhandene 
löschen. Es gibt zwei verschiedene Modelle.  
 
Das erste wäre das normale Arbeitszeitmodell. Dieses wird über das Plus, welches sich unter den 
schon angelegten Arbeitszeitmodellen befindet, angelegt. Abbildung 1.1.1(1) 
 

 
Abbildung 1.1.1(1) 
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Bei dem zweiten Modell handelt es sich um ein flexibles Arbeitszeitmodell, welches man nur einmal 
anlegen kann und welches auch nicht komplett bearbeitbar ist. Dieses flexible Arbeitszeitmodell ist 
nützlich, wenn Sie die Zeiten nach einem Arbeitszeitmodell buchen möchten, Ihr Monteur jedoch 
keine festen Arbeitszeiten hat. 
 
Beim Anlegen werden Sie nach einem Namen für das neue Modell gefragt; dieser sollte am besten 
eindeutig sein. 
 
Bei dem Arbeitszeitmodell können Sie nun die Zeiten Ihrer Monteure eintragen. Falls ein bestimmter 
Wochentag bei Ihnen immer arbeitsfrei ist, können Sie den Haken vor diesem Tag entfernen. 
Abbildung 1.1.1(2) 
 

 
Abbildung 1.1.1(2) 

Daraufhin erscheint eine Abfragebox (Abbildung 1.1.1(3)), in der Sie die jeweilige 
Überstundenkategorie angeben müssen, damit diese festgelegt werden kann. 
 

 
Abbildung 1.1.1(3) 
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1.1.2 Wochenintervalle 
 
Nach dem Auswählen eines Monteurs können Sie ähnlich wie bei dem Arbeitszeitmodell über das 
Plus ein neues Wochenintervall festlegen. Durch diese Intervalle haben Sie die Möglichkeit, Ihren 
Monteuren ein anderes, vorher angelegtes, Arbeitszeitmodell zuzuweisen.  
 
Wie Sie in der Abbildung 1.1.2(1) sehen, müssen Sie entweder das Jahr angeben, für dieses das 
Wochenintervall gelten soll, oder den Schiebregler von einmalig auf jährlich klicken. Weiterhin 
müssen Sie noch die Kalenderwochen angeben, in deren Zeitraum das von Ihnen ausgewählte 
Arbeitszeitmodell gelten soll. 
 

 
Abbildung 1.1.2(1) 

 

1.1.3 Tagesabweichung 
 
In diesem Abschnitt können Sie eine Abweichung von dem zugeordneten Arbeitszeitmodell 
angeben, welche sich auf einen bestimmten Tag bezieht. Die Eingabe der Zeiten ist wie bei dem 
Anlegen eines Arbeitszeitmodelles. Abbildung 1.1.3(1) 
 

 
Abbildung 1.1.3(1) 
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1.2 Feiertage 
 
Da in den verschiedenen Bundesländern verschiedene Feiertage gelten und jeder Arbeitgeber mit 
der Regelung an Weihnachten und Silvester anders verfährt, kann in diesem Formular für das 
Programm eine einheitliche Vorgabe eingestellt werden. Abbildung 1.2(1) 
 

 
Abbildung 1.2(1) 

 
Die gesetzlichen Feiertage können nicht abgeändert werden. Diese sind nur zur besseren Übersicht 
aufgelistet und sind immer als arbeitsfrei gekennzeichnet. Werden Zeiten an diesen Tagen gebucht, 
fallen entsprechend der Zeiten des Arbeitszeitmodells Überstunden an. 
 
Weitere freie Tage können benutzerspezifisch eingestellt werden. Wenn der Tag als arbeitsfrei 
markiert wird, ist er mit einem Feiertag gleichzusetzen. An Silvester könnte nun folgende Regelung 
eintreten: Der Arbeitgeber besteht darauf, dass nur vormittags, also z.B. 4 Stunden, gearbeitet 
werden muss. Den Rest des Tages gibt der Arbeitgeber frei. Wie das eingestellt wird zeigt die 
Abbildung 1.2(1). 
 
Wenn z.B. Rosenmontag ein ganz normaler Arbeitstag sein soll, wird einfach die Arbeitszeit auf 0,00 
gesetzt. Jetzt muss der Mitarbeiter die Arbeitszeit erbringen, die in seinem Arbeitszeitmodell 
hinterlegt ist. 
 
 
 
 

1.3 Kolonnen anlegen 
 
Um das Buchen von Zeiten zu beschleunigen, gibt es die Möglichkeit, Kolonnen anzulegen. Wenn 
die Mitarbeiter einer Kolonne die gleiche Arbeitszeit haben, braucht nicht jeder Mitarbeiter einzeln 
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gebucht werden. Die Zeit kann direkt für die Kolonne gebucht werden, und automatisch wird jedem 
der Mitarbeiter die Zeit zugeordnet. 
 
Durch das Plus unter Kolonnen kann nun eine neue Kolonne angelegt, die aktuelle Kolonne 
bearbeitet oder gelöscht werden. Abbildung 1.3(1) 
 

 
Abbildung 1.3(1) 

 
Nach Auswählen einer Kolonne stehen auf der rechten Seite alle verfügbaren Mitarbeiter in der Liste. 
Sie können die gewünschten Mitarbeiter auswählen und durch einen Klick auf den Pfeil in die Liste 
der ausgewählten Mitarbeiter schieben.  
 
 

1.4 Konfiguration 
 
Hier wird festgelegt, wie sich das Programm in einer bestimmten Situation verhalten soll. 

 
1.4.1 Allgemein 
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Abbildung 1.4.1(1) 

 
Zeitkonto: 
 
Überstunden ohne Multi verarbeiten hat nur Auswirkung auf Monatsabschluss und Listen drucken. 
Es hat also keinen Einfluss auf das Buchen von Zeiten. 
 
Wenn Überstunden ausbezahlen nicht ausgewählt ist, werden auch keine Überstunden als bezahlt 
gekennzeichnet. Wenn bei dem Buchen von Zeiten festgestellt wird, dass Überstunden gebucht 
werden müssen, gibt es die Möglichkeit, diese Überstunden gleich als bezahlt zu kennzeichnen. 
 
Warnung bei Eingabe: 
 
Um nicht aus Versehen Zeiten an einem Feiertag, freien Tag, Samstag oder Sonntag zu buchen, kann 
bei der Eingabe des zu buchenden Datums vor diesen Tagen gewarnt werden. 
 
Stundenberechnung: 
 
Bei anhand der Angangs- und Endzeit sind die bei der Eingabe der zu buchenden Zeiten die Felder 
Von und Bis auszufüllen. Anhand dieser Werte werden automatisch die Überstunden berechnet. 
Zeitüberschneidungen können erkannt werden. 
 
Bei anhand der Arbeitsstunden werden ebenfalls Überstunden berechnet; allerdings können die 
Zeiten keinem bestimmten Überstundenbereich (Ü1 bis Ü6) zugeordnet werden. Daher wird 
beginnend mit dem kleinesten Multi begonnen, die Arbeitszeiten zu füllen und entsprechend die 
Überstunden zu verrechnen. Zeitüberschneidungen können nicht festgestellt werden. 
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Bei SollAZ als IstAZ buchen wird die im Arbeitszeitmodell angegebene Zeit als gearbeitete Zeit 
gebucht. Überstunden kann es keine geben, und Zeitüberschneidungen können nicht festgestellt 
werden. 
 
Blockzeit nicht buchen: 
 
Durch das Buchen von Blockzeiten besteht die Möglichkeit, die Zeiten von einem bestimmten 
Zeitraum (z.B. 20 Tage Urlaub) auf einmal zu buchen. Dabei wird für jeden einzelnen Tag des 
Zeitraumes die Zeit gebucht. Wenn es nicht gewünscht ist, die Zeiten auch an Feiertagen, freien 
Tagen, Samstagen oder Sonntagen zu buchen, muss das hier entsprechend eingestellt werden. 
 
Kontrolle der kalkulierten und gebuchten Zeiten: 
 
Hier ist anzuhaken und einzugeben, ob und bei wieviel Prozent der kalkulierten Zeit eine Meldung 
ausgegeben werden soll. 
 
Alte Zeiterfassung: 
 
Falls es noch Arbeitszeitmodelle gibt, die Sie in die neue Zeiterfassung importieren möchten, muss 
dieser Haken aktiviert sein. 
 
Urlaub- /Kranktage: 
 
Hier können Sie auswählen, ob Urlaub oder Kranktage nach Tagen berechnet werden sollen. Ist 
diese Option deaktiviert, können Sie bei der entsprechenden Abfrage auch die Stunden eingeben. 
 
Monatsabschluss: 
 
Für den Monatsabschluss gibt es die Optionen Zeitausgleich zu Leistungsstunden rechnen und 
bezahlte Überstunden zu Leistungsstunden rechnen, die standardmäßig angehakt sind. 
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1.4.2 Zeitenübernahme 
 

 
 
Hier wird die Übernahme von Arbeitszeiten aus TomTom Work konfiguriert: Ansicht, Buchung und 
Stundenrundung.  
 
Die zu buchenden TomTom Zeiten könne auf Viertelstunden, halbe oder ganze Stunden gerundet 
werden. 
 
!!!ACHTUNG!!! TomTom Work wird nicht mehr gepflegt und weiterentwickelt. 
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1.4.3 Sonstige 
 

 
 
Durch das Aktivieren von Zeiten in Kostenüberwachung buchen wird erreicht, dass die gebuchten 
Zeiten sofort in die Kostenüberwachung (auch Baustellen- bzw. Objektüberwachung genannt) 
übergeben werden. 
 
Das Aktivieren von Warnung vor dem Löschen von Zeiten fragt, ob die Zeiten wirklich gelöscht 
werden sollen. Es gibt dann die Möglichkeit, den Löschvorgang abzubrechen. 
 
Zeitüberschneidung nicht zulassen kann nur ausgewählt werden, wenn unter Stundenberechnung 
die Auswahl anhand der Anfangs- und Endzeit getroffen wurde. Wenn es Zeitüberschneidung gibt, 
wird eine Warnung angezeigt, und das Buchen von Zeiten wird abgebrochen. Andernfalls wird eine 
Zeitüberschneidung nicht geprüft, und die Zeiten werden trotzdem gebucht. 
 
Kostenstelle und Lohnart auch für die Buchung von Überstunden verwenden sorgt beim Buchen von 
Zeiten im Überstundenbereich dafür, dass diese mit der angegebenen Kostenstelle verbucht wird, 
wenn im Arbeitszeitmodell für den Überstundenbereich keine Kostenstelle angegeben wurde. 
 
Bei der Eingabe der zu buchenden Zeiten kann das Feld „Proj.Vorg.“ durch das Ergebnis einer Suche 
gefüllt werden. Es gibt zwei verschiedene Möglichkeiten. Die erste ist ein Doppelklick mit der Maus in 
das Feld. Die zweite Möglichkeit steht bereit, wenn Sie die Option Auswahlfeld „Proj.Vorg.“ bei 
Eingabe automatisch aufklappen wählen und in dem Feld „Proj.Vorg.“ eine Eingabe vornehmen; nun 
öffnet sich eine Auswahl (in der neuen Zeiterfassung Stand 18 geschieht dies automatisch). 
 
Durch den Wert in dem Feld Wieviel Tage soll das Datum(Bis) nach dem Datum(Vom) liegen wird 
bestimmt, um wieviel Tage bei der Eingabe des Datums (bei Blockzeiten) das Feld Datum(Bis) nach 
dem Feld Datum(Vom) liegen soll. Das Datum wird automatisch errechnet und in das Feld 
Datum(Bis) eingetragen. Es kann nachträglich noch verändert werden. 
 
Zeiten als Rechnungsposition: 
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Gebuchte Zeiten können als Rechnungspositionen in die Regie- bzw. Projektrechnungen 
übernommen werden. Hiermit konfigurieren Sie den Anzeigetext in der Rechnung. 
 
Auslöse: 
 
Für Auslöse kann eine Kostenstelle und eine Lohnart hinterlegt werden. 
 
 

1.4.4 Lokal 
 

 
 
Infos: 
 
Im Formular Zeiten buchen werden alle bisher gebuchten Zeiten angezeigt. Es gibt die Möglichkeit, 
durch einen Mausklick auf einen der Einträge, Informationen abzurufen. Welche Infos angezeigt 
werden sollen wird hier eingestellt. 
 
!!!ACHTUNG!!! 
Je nach Leistungsfähigkeit des Computers kann es bei der Auswahl aktueller Zeiten zu 
Zeitverzögerung in der Anzeige kommen. Wenn das Verhalten nicht gewollt ist, muss diese Auswahl 
deaktiviert werden. 
 
Des Weiteren können die Filter und Eingrenzungen in dem Formular Buchungen, mit Filter und 
Eingrenzungen speichern, gespeichert werden. 
 
Beim Aktivieren der Option Vorschau beim Exportieren sofort anzeigen wird bei jeder Änderung der 
Eingrenzungsparameter die Vorschau aktualisiert. Dies kann bei einer großen Menge von Daten je 
nach Leistungsfähigkeit des Computers länger dauern. 
 
Anzeige: 
 
Wenn diese Option aktiviert ist, können Sie die Anzahl der Jahre angeben, welche im Formular 
Buchungen geladen werden sollen. Dies verringert die Zeit des Ladens der Buchungssätze. 
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1.5 Lohnarten 
 
Bei den Zeiten buchen kann die Zeit einer bestimmten Lohnart zugeordnet werden. Diese ist wichtig, 
wenn die Daten an die Kostenüberwachung (auch Baustellen- bzw. Objektüberwachung genannt) 
übergeben werden sollen. 
 

 
 
 

1.6 Kostenstellen 
 
Beim „Zeiten buchen“ kann die Zeit einer bestimmten Kostenstelle zugeordnet werden. Diese ist 
wichtig, wenn die Daten an die Kostenüberwachung (auch Baustellen- bzw. Objektüberwachung) 
genannt) übergeben werden sollen. 
 
Die Kostenarten sollten sinnvoll gewählt werde, da sich manche Arten anders auf das Programm 
auswirken können. 
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1.7 Monteure 
 

 
 
Hier können die Monteure aktiviert werden, mit denen in der Zeiterfassung gearbeitet werden soll. 
Dies dient zur besseren Übersicht in den verschiedenen Modulen. 
 
 
 

1.8 Auslöse 
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Abbildung 1.8(1) 

 
Hier können vorgefertigte Auslösen angelegt und bearbeitet werden. Beim Auswählen im Formular 
Buchungen wird der Betrag in das entsprechende Feld eingetragen. Sie können den Betrag zwar 
beim Buchen manuell ändern, jedoch wird dieser dann nur noch mit der Bezeichnung „Undef.“ im 
Monatsabschluss angezeigt. 
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Buchungen 
 
Um die Zeiten der Mitarbeiter verwalten, auswerten und weiterverarbeiten zu können, müssen die 
Zeiten vorerst eingegeben werden. Das passiert unter Buchungen.  Abbildung 2(1) 
 

 
Abbildung 2(1) 

 
Je nach Konfiguration werden Überstunden automatisch berechnet und gebucht. Weiterhin können 
die Daten gleich noch in die Kostenüberwachung übergeben werden. 
 

 
Abbildung 2(2) 

 
Abbildung 2(3) 

2.1 Funktionen 
 

 
Abbildung 2.1(1) 
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Die Funktionen, welche in Abbildung 2.1(1) gezeigt werden, können durch einen Rechtsklick in den 
Bereich Zeit-Eingabe angezeigt werden. Abbildung 2(2) 
 

 
Abbildung 2.1(2) 

 
Die Funktionen der Abbildung 2.1(2) können durch einen Rechtsklick in den Bereich Anzeige 
angezeigt werden. Abbildung 2(3) 
 

2.2 Buchen 
 
Nachdem die zu buchenden Daten in die Eingabefelder eingegeben wurden, kann durch den Klick 
auf Buchen die Zeit gebucht werden. Überstunden werden, je nach Einstellungen, automatisch 
berechnet. Abbildung 2(2) 
 
Wenn ein Feld nicht korrekt ausgefüllt wurde, wird das durch eine Meldung angezeigt. 
 
Beim Auswählen einer Kostenstelle mit der Kostenart Urlaub oder Krank öffnet sich ein Fenster. In 
diesem können Sie bestimmen, ob es sich um einen ganzen Tag, halben Tag (vormittags) oder 
halben Tag (nachmittags) handelt. Ist unter Einstellungen > Konfiguration > Allgemein die Option 
Urlaub-/Kranktage nach Tagen berechnen (Abbildung 1.4.1(1)) deaktiviert, wird wie in Abbildung 
2.2(1) eine zusätzliche Option angezeigt, in der Sie die Stunden manuell eingeben können. 
 

 
Abbildung 2.2(1) 
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Wenn in dem Feld Typ der Wert „Auslöse“ ausgewählt wird, erscheint ganz unten im Eingabefenster 
das Feld Auslöse. Hier können Sie die vorher angelegten Auslösen (Abbildung 1.8(1)) auswählen. Der 
vorgefertigte Betrag wird nun automatisch in das Feld Betrag eingetragen. 
 

 
 

2.3 Neue Eingabe 
 
Durch ein Klicken mit der Maus auf einen gebuchten Datensatz wird dieser in das Eingabefeld 
geladen. Der Eingabebereich befindet sich nun im Update-Modus. So können schon bestehende 
Datensätze geändert werden.  
 
Um diesen Bereich in den Eingabe-Modus zu versetzen, muss die Funktion Neue Eingabe gewählt 
werden. Dies geht entweder über den Rechtsklick oder über das Plus im Bereich Zeit-Eingabe 
(Abbildung 2.3(1) und Abbildung 2.3(2)). Des Weiteren kann dies auch über die Funktionstaste F2 
geschehen. 
  

 
Abbildung 2.3(1) 

 

 
Abbildung 2.3(2) 

2.4 Löschen 
 
Die Funktion Löschen löscht alle markierten Datensätze. Je nach Einstellung erscheint eine Meldung, 
die zur Bestätigung des Löschvorganges auffordert. 
 

408  •   
Zeiterfassung Anwenderhandbuch sykasoft 



 

  
 

2.5 Einzelzeit / Blockzeit buchen 
 
Einzelzeit buchen bedeutet, dass Zeiten für nur einen Tag gebucht werden können. Es gibt nur ein 
Eingabefeld für das Datum des Tages, der gebucht werden soll. 
 

 
 
Blockzeit buchen bedeutet, dass Zeiten für mehrere Tage gebucht werden können. Es gibt jetzt zwei 
Eingabefelder, in die der erste und der letzte Tag des zu buchenden Zeitraums eingegeben werden 
kann. 
 

 
 
Da nur einer der beiden Modi möglich ist, wechselt die angezeigte Funktion, je nachdem welcher 
Modus aktiv ist. Das heißt, wenn der Einzelzeit-Modus aktiviert ist, wird in den Funktionen die 
Umschaltung in den Modus Blockzeit buchen angezeigt. 
 

2.6 Mitarbeiter / Kolonnen buchen 
 
Mitarbeiter buchen bedeutet, dass die Zeiten nur eines Mitarbeiters gebucht werden können. Es ist 
eine Auswahlbox sichtbar, in der ein Mitarbeiter ausgewählt werden kann. 
 

 
 
Kolonnen buchen bedeutet, dass die Zeiten für Mitarbeiter einer Kolonne gebucht werden können. 
Dazu muss die Kolonne vorher angelegt und Mitarbeiter zugewiesen werden. 
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2.7 Projekt / Mitarbeiter eingrenzen 
 
Die Anzeige kann nach einem Projekt und/oder nach einem Mitarbeiter eingegrenzt werden. (Ohne 
Eingrenzung werden standardmäßig alle bisher gebuchten Zeiten angezeigt.) 
 

 
 
Eingegrenzt wird nach dem Mitarbeiter/Projekt, welches in dem Bereich Anzeige ausgewählt ist. 
Durch den Aufruf der entsprechenden Funktion wird die Eingrenzung gelöscht. 
 
Dass eine Eingrenzung vorgenommen wurde wird folgendermaßen angezeigt. 
 

 
 
Nachdem die Eingrenzung vorgenommen wurde, ändert sich die Beschriftung der Funktion. 
 

 
 
!!! HINWEIS !!! 
Es werden keine Daten gelöscht; es wird nur die Eingrenzung des Projekt/Mitarbeiters gelöscht. 
Diese Eingrenzung kann bei Bedarf erneut gesetzt werden. 
 

2.8 Filter 
 
Die Anzahl der angezeigten Datensätze kann durch einen Datums-Filter begrenzt werden.  (Ohne 
Filter werden standardmäßig alle bisher gebuchten Zeiten angezeigt.) Ausschlaggebend für den 
Datums-Filter ist das aktuelle Systemdatum des Computers. 
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Dass ein Datums-Filter eingestellt wurde wird wie folgt angezeigt. 
 

 
 
Sollte kein Filter eingestellt sein, steht an dieser Stelle „-kein Filter“. 

2.9 Spalten ein/ ausblenden 
 
Standardmäßig werden alle verfügbaren Spalten zur Anzeige der gebuchten Zeiten angezeigt. Um 
Spalten ein- oder auszublenden muss die entsprechende Spalte in der dafür vorgesehenen Funktion 
aktiviert werden. 
 
Um das Auswahlfenster in Abbildung 2.9(1) erreichen zu können, müssen Sie mit der rechten 
Maustaste auf eine der Spalten im Bereich Anzeige klicken. 
 

 
Abbildung 2.9(1) 
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Mobile Zeiten 
 

 
 
In diesem Programmbereich können Sie Zeiten, die über den sykasoft Webservice oder die sykasoft 
Cloud (Likesoft) importiert wurden, in die Zeiterfassung buchen. 
 

 
 
 

3.1 Funktionen 
 
Alle Markieren / alle Abwählen: 
Um einen Datensatz zu buchen oder zu löschen muss dieser vorher über die Spalte Auswahl 
angehakt werden. Natürlich kann man auch mehrere Datensätze anhaken. Abbildung 3.1(1) 
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Abbildung 3.1(1) 

 
Wenn nur ein Datensatz durch den einen Klick mit dem Mauszeiger markiert ist, wie in Abbildung 
3.1(1), wird beim Funktionsfenster, welches über einen rechten Mausklick geöffnet wird, alle 
Markieren und alle Abwählen angezeigt(Abbildung 3.1(2)). Hier kann man entweder alle noch nicht 
markierten Datensätze „markieren“ oder „abwählen“. 
 

 
Abbildung 3.1(2) 

Sobald man mehr als einen Datensatz mit der Maus und der „Strg“-Taste auswählt, ändert sich die 
voran beschriebene Funktion in Auswahl markieren und Auswahl abwählen (Abbildung 3.1(3)). Nun 
werden, je nachdem, alle mit der Maus ausgewählten Datensätze markiert oder abgewählt. 
 

 
Abbildung 3.1(3) 

 
Arbeitszeitenmodell Anzeigen: 
Bei Auswahl dieser Funktion wird das für diesen Tag geltende Arbeitszeitmodell angezeigt, damit 
man sich einen Überblick über die angedachten Zeiten schaffen kann. 
 
Tagesdetails Anzeigen: 
Diese Funktion zeigt ein Fenster mit den wichtigsten Daten zu dem ausgewählten Monteur und 
Datum an. Die Zeiten im Mobilen Container werden dabei in die Daten mit eingerechnet. Abbildung 
3.1(4) 
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Abbildung 3.1(4) 

 
Überstunden eintragen: 
Hier können die noch nicht eingetragenen Überstunden eingetragen werden. Es werden für alle 
Datensätze die entsprechenden Überstunden eingetragen. 
 
Zeiten prüfen: 
Bei dieser Funktion werden die Datensätze auf ihre Stimmigkeit überprüft. Sollten diese nicht 
stimmen, wird dies sofort behoben. 
 
Regieauftrag ansehen: 
Wenn man diese Funktion auswählt, wird der aktuell markierte Regieauftrag in dem Modul Regie 
angezeigt. Diese Auswahl kann nur getroffen werden, wenn es sich bei dem markierten Datensatz 
um einen Regieauftrag handelt. Dies wird unter der Spalte Art mit dem Kürzel R angezeigt. 
 
Projektauftrag ansehen: 
Diese Funktion zeigt den aktuell markierten Projektauftrag in dem Modul Projektauftrag an. Diese 
Auswahl kann nur getroffen werden, wenn es sich bei dem markierten Datensatz um einen 
Projektauftrag handelt. Dies wird unter der Spalte Art mit dem Kürzel P angezeigt. 
 
 

3.2 Importieren 
 
Durch den Knopf Cloud Import (Abbildung 3.2(1)) werden die aktuellen exportierten Datensätze aus 
der sykasoft Cloud (Likesoft) in den Mobile Zeiten Container importiert. 
 

 
Abbildung 3.2(1) 
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3.3 Buchen 
 
Bevor man bucht, können noch einmal alle Datensätze auf ihre Stimmigkeit überprüft werden. 
Änderungen können bei den Spalten vorgenommen werden, welche blau hinterlegt sind. Um die mit 
Haken ausgewählten Datensätze zu buchen, müssen Sie den Buchen Knopf am unteren rechten 
Fensterrand klicken. Abbildung 3.3(1) 
 

 
Abbildung 3.3(1) 

 

3.4 Löschen 
 
Um alle markierten Datensätze aus dem Container zu löschen, muss man auf das Minus im linken 
unteren Fensterrand klicken. Die Eingabe muss noch einmal bestätigt werden, damit es zu keiner 
unbeabsichtigten Löschung kommt.   
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sykasoft Cloud 
 

 
 
Hierbei handelt es sich um die Schnittstelle zwischen sykasoft und Likesoft. Hier kann man 
bestimmte Kostenstellen, Personal und Projekt- oder Regiedaten in die sykasoft Cloud exportieren. 
Durch das Klicken auf Export werden alle ausgewählten Kostenstellen, Person, Projekt- und 
Regiedaten exportiert, sofern dies noch nicht geschehen ist.  
 
Durch das Klicken auf Import, werden alle vorher exportierten Datensätze aus Likesoft in den Mobile 
Zeiten Container geladen. 
 
Links daneben befindet sich der Kopf zum Öffnen der Einstellungen für die sykasoft Cloud. 
 

 
 
 

4.1 Einstellungen 
 
Likesoft: 
 
Hier werden die von dem Software-Partner enthaltene Kundennummer und der entsprechende 
Registrierungsschlüssel eingegeben. Des Weiteren kann man unter Automatischer Export von 
Projekten und unter Automatischer Export von Regievorgängen bestimmen, ob diese beim Öffnen 
des Fensters automatisch exportiert werden sollen. 
 
Beim aktivierten „Automatischer Import von Zeiterfassungsdaten“ werden alle von Likesoft 
exportierten Daten automatisch in sykasoft Importiert. 
 
Unter dem letzten Punkt, Regievorgänge oder Projekte die älter als … Tage sind, nicht automatisch 
exportieren, kann man einstellen, wie viele Tage vergangen sein können seit dem Anlegen des 
Vorganges, bis dieser nicht mehr automatisch exportiert wird. Zum Beispiel, sollen nur die der 
letzten 7 Tage automatisch exportiert werden, und es wurde ein Projektauftrag am 21.09.2106 
angelegt, wird dieser nur bis zum 28.09.2016 automatisch exportiert. Am 29.09.2016 wird dieser 
nicht mehr exportiert. 
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Filter für Regiedateien: 
 
Sollen nur Regievorgänge eines bestimmten Status automatisch exportiert werden, kann man dies 
hier angeben. Abbildung 4.1(1) 
 

 
Abbildung 4.1(1) 

Filter für Projektdateien: 
 
Sollen nur Projektvorgänge eines bestimmten Status automatisch exportiert werden, kann man dies 
hier angeben. Abbildung 4.1(2) 
 

 
Abbildung 4.1(2) 

Projektabgleich: 
 
Hier wird die Zeitspanne in Jahren angegeben, die in den Projektabgleich mit einbezogen werden. 
Umso weniger Jahre mit einbezogen werden, desto schneller geht der Abgleich. Abbildung 4.1(3) 
 

 
Abbildung 4.1(3) 
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4.2 Kostenstellen 
 
In der oberen tabellarischen Ansicht werden die in sykasoft hinterlegten Kostenstellen angezeigt. 
Abbildung 4.2(1) 
 

 
Abbildung 4.2(1) 

Das Gegenstück dazu befindet sich direkt darunter. Hier wird angezeigt, welche Kostenstellen sich 
schon in Likesoft befinden, und ob diese schon übertragen wurden. Abbildung 4.2(2) 
 

 
Abbildung 4.2(2) 

 
Kostenstellen hinzufügen: 
Um eine Kostenstelle nach Likesoft zu exportieren, muss mindestens eine Kostenstelle aus der in 
sykasoft zur Verfügung stehenden Liste ausgewählt werden, und durch das Plus wie in Abbildung 
4.2(1) hinzugefügt werden. 
 
Kostenstellen entfernen: 
Durch das Klicken auf das Minus in der Abbildung 4.2(2) wird die vorher ausgewählte Kostenstelle 
aus der sykasoft Cloud entfernt. 
 
Kostenstellen exportieren und aktualisieren: 
Um die Liste der in Likesoft gespeicherten Kostenstellen zu aktualisieren und noch nicht übertragene 
Kostenstellen zu exportieren, muss man auf den grünen aktualisieren Knopf drücken (Abbildung 
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4.2(2)). Falls vorher schon Kostenstellen exportiert wurden und diese noch nicht in die sykasoft 
Cloud importiert wurden, muss dies noch getan werden, um Doppelungen vorzubeugen. 
 
 

4.3 Personal 
 
In dieser tabellarischen Ansicht sieht man das nach Likesoft übertragene Personal. Sofern der Haken 
in dem Feld Übertragen gesetzt ist, wurde der Monteur schon erfolgreich in die sykasoft Cloud 
übergeben. Abbildung 4.3(1) 
 

 
Abbildung 4.3(1) 

 
Personal hinzufügen: 
Durch einen Klick auf das grüne Plus wie in Abbildung 4.3(1) kann man einen Monteur nach Likesoft 
exportieren. Danach öffnet sich ein Auswahlfeld, in dem man den zu exportierenden Monteur 
auswählt. Sollte dieser Mitarbeiter schon vorhanden sein, wird dies sofort angezeigt. Anderenfalls 
wird der Monteur zu der Tabelle hinzugefügt. Lediglich der Haken im Feld Übertragen fehlt. Dies kann 
durch einen Klick auf den Export Knopf geändert werden. Nun verschwindet der Monteur aus der 
Liste. Sofern er in Likesoft erfolgreich importiert wurde, wird er hier wieder angezeigt. 
 
Personal entfernen: 
Wenn man auf das rote Minus klickt (Abbildung 4.3(1)), wird der vorher ausgewählte Monteur aus 
der sykasoft Cloud entfernt. 
 
Personal exportieren und aktualisieren: 
Um die Liste des in Likesoft gespeicherten Personales zu aktualisieren und noch nicht übertragenes 
Personal zu exportieren, muss man auf den grünen aktualisieren Knopf drücken (Abbildung 4.3(1)). 
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Falls vorher schon Personal exportiert wurde und dieses noch nicht in die sykasoft Cloud importiert 
wurde, muss dies noch getan werden, um Doppelungen vorzubeugen. 
 
 

4.4 Projekt- und Regiedaten 
 
Diese tabellarische Ansicht zeigt alle nach Likesoft exportierten Projekt- und Regievorgänge an. 
Wenn der Haken in dem Feld Übertragen gesetzt ist, wurde der Vorgang schon erfolgreich in die 
sykasoft Cloud exportiert. Abbildung 4.4(1) 
 

 
Abbildung 4.4(1) 

Um die Anzeige etwas übersichtlicher zu halten, kann man die bereits übertragenen Vorgänge aus 
der Ansicht entfernen. Dies geschieht über den Haken Übertragene Anzeigen. Abbildung 4.4(1) 
 

 
Abbildung 4.4(2) 

 
 
Projekt- und Regievorgang hinzufügen: 
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Um einen Vorgang nach Likesoft zu exportieren, klickt man auf das grüne Plus (Abbildung 4.4(2)), 
worauf sich ein Dialogfenster öffnet, in dem man die zu exportierenden Vorgänge auswählt. Eine 
mehrfache Auswahl ist möglich. Abbildung 4.4(3) 
 

 
Abbildung 4.4(3) 

 
Projekt- und Regievorgang entfernen: 
 
Durch das Klicken auf das Minus in der Abbildung 4.4(2) werden die vorher ausgewählten Projekt- 
oder Regievorgänge aus der sykasoft Cloud entfernt. 
 
Projekt- und Regievorgang exportieren und aktualisieren: 
 
Um die Liste der in Likesoft gespeicherten Projekt- und Regievorgänge zu aktualisieren und noch 
nicht übertragene Kostenstellen zu exportieren, muss man auf den grünen aktualisieren Knopf 
drücken (Abbildung 4.4(2)). Falls Projekt- und Regievorgänge exportiert werden, die schon 
vorhanden sind, werden diese nicht mehr in die sykasoft Cloud geladen. 
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4.4.1 Datensätze aktualisieren 
 
Wenn man auf „Datensätze aktualisieren“ klickt (Abbildung 4.4(2)), öffnet sich ein Fenster, in dem 
man exportierte Projekt- oder Regievorgänge sieht, welche nicht mehr mit den Vorgängen in sykasoft 
übereinstimmen (Abbildung 4.4.1(1)).  
 

 
Abbildung 4.4.1(1) 

 
Vorgänge zum Aktualisieren auswählen: 
 
Um einen Vorgang in Likesoft zu aktualisieren, muss man den Vorgang von der tabellarischen 
Ansicht exportierte Baustellendaten in die andere Ansicht zu aktualisierende Baustellendaten 
schieben. Dafür gibt es zwei Möglichkeiten. Entweder man benutzt die Knöpfe mit den Pfeilen, oder 
man markiert den entsprechenden Vorgang, greift ihn mit der rechten Maustaste und zieht ihn in die 
gewünschte Ansicht (Drag & Drop). Abbildung 4.4.1(1)  
 
Sind nun Vorgänge zum Aktualisieren ausgewählt, kann man dies durch einen Klick auf den Knopf 
Aktualisieren ausführen. Abbildung 4.4.1(1) 
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Zeiten exportieren 
 

 
 
Damit Zeiten an eine Lohnbuchhaltung übergeben werden können, müssen diese Daten exportiert 
werden. 
 

 
 
Für den Export gibt es zwei Möglichkeiten. Es kann der Export manuell konfiguriert werden: dazu 
werden die zu exportierenden Felder ausgewählt. Anschließend wird noch angegeben, ob in der 
ersten Zeile die Spaltenbezeichnung der ausgewählten Felder angezeigt werden sollen. Zusätzlich 
kann noch ein Trennzeichen und ein Wertumschluss festgelegt werden. 
 
Im Vorschaufenster wird die Formatierung des Inhaltes der Export-Datei anhand von 10 
Beispieldatensätzen angezeigt. Sofern in den Einstellungen die Option Vorschau beim Exportieren 
sofort anzeigen deaktiviert ist, muss der aktualisieren Knopf geklickt werden, um die Änderungen 
sehen zu können. 
 
Eine weitere Möglichkeit ist der Export über eine CFG-Datei. Zwei CFG-Dateivorlagen werden bei der 
Installation von sykasoft mitgeliefert. Diese CFG-Datei kann den jeweiligen Bedürfnissen angepasst 
werden. 
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Zeiten importieren 
 

 
 
Zeiten, die in einer Importdatei vorliegen, können hier importiert werden. Beispielsweise Echtzeit 
und Digizeit Import. 
 

 
 
Import-Datei: 
Hier wird der Pfad der Importdatei ausgewählt. 
 
KST/LA für Rüstzeit: 
Kostenstelle oder Lohnart für die Rüstzeit auswählen. 
 
Mitarbeiter: 
Dort werden die Mitarbeiter bestimmt, deren Zeiten importiert werden sollen. 
Nicht ordnungsgemäß ausgefüllte Zeilen der zu importierenden Werte werden rot markiert.  
Nun muss man nur noch auf Import starten klicken, und die angezeigten Daten werden in den 
Container Mobilezeiten importiert. 
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Übersicht (Soll-Ist) 
 

 
 
Um die Zeiten eines Mitarbeiters für einen bestimmten Monat angezeigt zu bekommen, ist die 
Übersicht (Soll-Ist) bestens geeignet. Des Weiteren ist es hier möglich, die Zeiten für einen Tag 
anzusehen. Dazu wird mit der Maus im linken Fenster der Tag angeklickt, worauf im rechten Fenster 
die bereits gebuchten Zeiten angezeigt werden. 
 

 
 
Weiterhin ist die Soll- und Ist-Arbeitszeit für jeden Tag gegenübergestellt. Am Ende der Liste sind alle 
Soll- und Ist-Arbeitszeiten aufsummiert. 
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Monatsabschluss 
 

 
 
Der Monatsabschluss ist wichtig, damit Urlaub, Krankheit und Überstunden richtig berechnet 
werden. Weiterhin gibt der Monatsabschluss einen Überblick über die aktuellen Kennzahlen eines 
Mitarbeiters.  
 
Ein fehlender Monatsabschluss des Vormonats wird durch ein Meldungsfenster angezeigt.  
 
Im mittleren Fenster Monat/Jahr sieht man eine Übersicht über die Monatsabschlüsse des aktuellen 
Jahres. Ein Haken bedeutet, dass der Monatsabschluss schon gemacht wurde. Wenn der Haken 
fehlt, wurde kein Monatsabschluss gemacht. 
 

 
 
Da alle Zeiten in Stunden gebucht und verarbeitet werden, wird zur besseren Orientierung der 
Stundenwert in Tage umgerechnet und angezeigt. Dafür wird die durchschnittliche Tagesarbeitszeit 
des ausgewählten Mitarbeiters herangezogen. 
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8.1 Funktionen 
 
Über die Funktionen besteht die Möglichkeit, eine(n) Vorschau/Druck zu initiieren. Weiterhin kann 
der Monatsabschluss gespeichert werden. Abbildung 8.1(1) 
 

 
Abbildung 8.1(1) 

 
Wurde der Monatsabschluss bereits gespeichert, kann der Monatsabschluss neu erstellt werden. 
Abbildung 8.1(2) 
 

 
Abbildung 8.1(2) 

 
Sollte man einen Monatsabschluss neu laden, wird man vorher aufgefordert, einen Grund dafür 
anzugeben (Abbildung 8.1(3)). Es werden der Monteur, dessen Monatsabschluss geändert wurde, 
der Monat und das Jahr, die Begründung, das Änderungsdatum und der Benutzer für die Änderung 
gespeichert. 
 

 
Abbildung 8.1(3) 
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8.2 Manuelle Buchungen 
 
Manuelle Urlaubsbuchung: 
 
Hier kann man bei Bedarf manuelle Überstunden eintragen. Entweder gibt man die Stunden ein oder 
die Tage, welche dann in die entsprechenden Stunden umgewandelt werden. Abbildung 8.2(1) 
 

 
Abbildung 8.2(1) 

 
Manuelle Überstundenbuchung: 
 
Fallen Überstunden an, welche man manuell buchen möchte, so kann man das unter manuelle 
Überstundenbuchung tun. Wie immer werden auch die Tage beziehungsweise Stunden 
entsprechend umgerechnet. Abbildung 8.2(2) 
 

 
Abbildung 8.2(2) 
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Listen drucken 
 

 
 
Je nachdem, welche Liste gedruckt werden soll, muss diese in der Auswahl markiert werden. Je nach 
Auswahl müssen weitere Angaben gemacht werden. Wenn Daten fehlen oder falsch sind, wird dies 
durch eine Meldung angezeigt. 
 

 
 
Stundenliste: 
 
Ist die Liste Stundenliste gewählt, gibt es die Möglichkeit, bei der Art die lange oder kurze Liste 
auszuwählen. Weiterhin kann man, statt nur den Monat und das Jahr auszuwählen, mit dem Haken 
Tageseingrenzung auf die Eingabe eines Zeitraumes schalten. Ob die Liste Monatsabschlussliste 
(Details)  für jeden Mitarbeiter  haben soll, kann man mit dem entsprechenden Haken einstellen. Zu 
guter Letzt müssen nur die gewollten Mitarbeiter ausgewählt werden. 
 
Kostenstellenliste: 
 
Bei der Liste Kostenstellenliste kann man sich zwischen einer Monatseingrenzung oder einer 
Tageseingrenzung entscheiden. Dies wird über den entsprechenden Haken geregelt. Als nächstes 
muss man die benötigten Kostenstellen auswählen und natürlich auch wieder die Mitarbeiter. 
 
Lohnartliste: 
 
Die Liste Lohnartliste ist ähnlich wie die Kostenstellenliste. Wieder wird zuerst zwischen 
Tageseingrenzung und Monatseingrenzung entschieden. Dann kommen hier jedoch die Lohnarten 
an die Reihe und zuletzt wieder die benötigten Mitarbeiter. 
 
 
Projektliste: 
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Wählt man die Projektliste aus, hat man folgende Einstellungen vorzunehmen. Man wählt zuerst 
zwischen zwei Arten, Kurz oder Lang. Danach wählt man das entsprechende Projekt oder den 
entsprechenden Vorgang aus. Zuletzt noch, ob die Liste mit der Sortierung Name/Datum oder 
Datum/Name erstellt werden soll. 
 
Monatsabschlussliste: 
 
Beim Auswählen der Liste Monatsabschlussliste hat man wieder die Möglichkeit, zwischen zwei 
Arten, Detail und Liste, zu entscheiden. Hier kann man nur den Monat und das Jahr auswählen. 
Weiterhin kann man für die gesamten später ausgewählten Mitarbeiter die Stundenlisten 
ausdrucken. Dort hat man auch wieder die zwei Arten Kurz und Lang zur Auswahl. Zum Schluss wählt 
man noch die benötigten Mitarbeiter aus. 
 
Auslöseliste: 
 
Ist die Liste Auslöseliste ausgewählt, gibt es die Möglichkeit, bei der Art Detail oder Liste 
auszuwählen. Hier kann man sich wieder zwischen einer Tageseingrenzung und einer 
Monatseingrenzung entscheiden. Nun werden wieder die entsprechenden Mitarbeiter ausgewählt. 
 
 
 

Andere Menüpunkte 
 

 
 
Unter Arbeitszeiten kann man noch einmal alle Arbeitszeitmodelle, Wochenintervalle und 
Tagesabweichungen anschauen und bearbeiten. Mehr dazu unter 1.1 Arbeitszeiten. 
 

 
 
Unter Einstellungen kommt man noch einmal schnell und direkt zu den Einstellungen für die 
gesamte Zeiterfassung. Mehr dazu unter 1. Einstellungen 
 
Durch einen Klick auf Personal öffnet sich das Modul Personal. Hier kann man alle nötigen 
Einstellungen für einen bestimmten Monteur vornehmen. Man legt hier zum Beispiel das 
Arbeitszeitmodell, den Lohn und vieles mehr fest. 
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Mareon-Schnittstelle 

 

 
 
Die Mareon Webservices bieten die Möglichkeit, Funktionen der Mareon Handwerkerkopplung direkt 
von einem lokalen Programm aus zu nutzen, ohne ein Browserfenster zu öffnen. So können Aufträge 
geholt und akzeptiert oder abgelehnt werden und Rechnungen geschrieben und an Mareon 
übermittelt werden. Damit entfällt die Doppelerfassung von Rechnungen und der damit verbundene 
Mehraufwand bei der Nutzung der Mareon Handwerkeranwendung. 
 
Die Syka-Soft ist seit 31.05.2011 für Mareon Webservices 2.x zertifiziert. 
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Einstellungen / Vorbereitung 

Schritt 1 – Vorgaben konfigurieren 
 

 
 

Benutzername und Passwort  
 
Geben Sie den gleichen Benutzername und  das gleiche Passwort ein, wie Sie zum Anmelden auf der 
Mareon Website benutzen. 
 

Portal URL 

Hier können Sie die URL eintragen, welche im Mareonmodul Hauptmenü beim drücken des  
Knopfes aufgerufen werden soll. Die Standard URL „http://www.mareon.com/de/“  führt direkt zum 
Portallogin auf der Mareon Website. 
 

Mareontexte bei Regieauftrag 
 
Legt fest in welchem Feld die Mareonauftrag-Informationstexte, z.B. Termininformationen und 
Schadensbeschreibung, gespeichert werden sollen. Zur Auswahl stehen „In durchzuführende 
Arbeiten“ sowie „In externe Bemerkung“ und „In durchzuführende Arbeiten und externe 
Bemerkung“. 
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Mareon Händler 
 
Legt den internen Händler fest, in welchem die Mareon Festpreisartikel gespeichert werden sollen. 
Genaueres hierzu in „Schritt 2 – Händler anlegen“. 
 

Anhang hochladen Dokumentenpfad Serversicht 
 
Bestimmt welcher Pfad zum hochladen von Rechnungsanhängen, wie z.B. Stundenberichte und 
Rechnungsdruck, vorgeschlagen werden soll. 
Tragen Sie hier den Sykasoft Datenpfad ein, welchen Sie über  „Vorgabewerte>Datenbanktools 
/Einstellungen>Datenbankstandorte festlegen“  im Feld Daten nachlesen können. 
 

 
 
Ergänzen Sie als letztes „Regieauftrag\“ somit ist in diesem Beispiel der komplette Pfad 
„\\Server\Sykasoft\Regieauftrag\“. Wenn die PDF-Archivierung in der Druckvorlage des 
Regieauftrags aktiviert ist, werden standardmäßig die gedruckten Dokumente im Pfad 
„Regieauftrag\[Vorgangsnummer]\“ abgelegt. So können beim Hochladen der Rechnungsanhänge 
diese bequem ausgewählt werden. 
Beachten Sie, dass der angegebene Pfad aus Sicht des Rechners, auf welchem sich Ihre Datenbank 
befindet, freigegeben sein muss sowie Lese- und Schreibrechte zur Verfügung stehen.  
 

Anhang herunterladen Dokumentenpfad Serversicht 
 
Legt den Pfad fest, in welchem die Mareon Auftrags- und Rechnungsanhänge abgelegt werden 
sollen.  
Tragen Sie hier erneut den Sykasoft Datenpfad ein, sowie ein gewünschtes Verzeichnis in dem die 
Anhänge beim Herunterladen abgelegt werden sollen. Das Standard Verzeichnis ist 
„MareonDokumente\“.  
Beachten Sie, dass der angegebene Pfad aus Sicht des Rechners, auf welchem sich Ihre Datenbank 
befindet, freigegeben sein muss sowie Lese- und Schreibrechte zur Verfügung stehen.  
 

Anhang öffnen nach herunterladen 
 
Beeinflusst ob das heruntergeladene Dokument direkt im Anschluss geöffnet werden soll oder nicht.  
 

Auftragsdetails automatisch abholen 
 
Legt fest, ob beim Aufruf von „Auftragsdetails anzeigen…“  im Auftragseingang des Mareonmoduls 
diese direkt vom Mareon Webserver abgeholt werden sollen oder erst der Knopf 

 angezeigt werden soll.  
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Wenn Sie über keine schnelle Internetverbindung verfügen, ist es empfehlenswert, den Haken 
„Auftragsdetails automatisch abholen“ zu entfernen. So können Sie das Auftragsdetailfenster 
schneller öffnen, wenn Sie nur die Auftragsfelder nachlesen möchten.  
 

Anhang hochladen Dokumentenpfad Clientsicht 
 
Bestimmt welcher Pfad zum hochladen von Rechnungsanhängen, wie z.B. Stundenberichte und 
Rechnungsdokumente, vorgeschlagen werden soll (aus Sicht des Clients). 
 
Ist der Arbeitsplatz, den Sie gerade einrichten, gleichzeitig der Server, können Sie den gleichen Pfad 
wie in „Anhang hochladen Dokumentenpfad Serversicht“ eintragen. Dies ist auch immer dann 
korrekt, wenn für Ihren Client die gleiche Freigabe zur Verfügung steht wie für den Server. 

 

Schritt 2 – Händler anlegen 
 
Legen Sie unter „Vorgabewerte>Programmeinstellungen>Artikel>Händler“ einen neuen Mareon 
Händler extra an. Diesen benötigen Sie, um beim Abholen der Festpreisartikel, diese in einem 
Händler lokal zu speichern. So haben Sie die Festpreisartikel bei der Rechnungsbearbeitung direkt 
zur Verfügung. 
 

 
 
Nachdem Sie den Händler angelegt haben, können Sie diesen in den Mareon Vorgaben auswählen. 
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Schritt 3 – Adressen anlegen 
 
Damit beim Anlegen eines Regieauftrags automatisch eine Rechnungsadresse sowie die damit 
verbundenen Daten eingetragen werden können, muss für alle Ihre Auftraggeber, welche Sie über 
das Mareonmodul abwickeln möchten, eine Adresse in der Adressverwaltung hinterlegt werden. 
 

Unternehmen 

Öffnen Sie das Mareonmodul und drücken Sie auf den   Knopf.  
 

 
 
In dem Unternehmen Formular sehen Sie alle Mareon Unternehmen, von denen Sie Aufträge 
erhalten. 
 
Ist das Feld „FesteStornoGründe“ angehakt, steht Ihnen beim Senden des Auftragsstatus „Vom 
Handwerker abgelehnt“ nur eine Liste von vordefinierten Stornogründen zur Verfügung. 
 
Bei aktiviertem Feld „VerwendetAlleEPAs“ können bei Aufträgen mit Festpreisabkommen nicht nur 
Artikel aus dem dem Auftrag zugeordneten Einheitspreisabkommen verwendet werden, sondern alle 
dem Unternehmen zugeordneten Festpreisabkommen (EPA = Einheitspreisabkommen). Dies ist nur 
der Fall, wenn das Unternehmen das ERP System WODIS verwendet. 
 
Das Feld „ZahlzielDeaktiv“ beschreibt, ob ein Unternehmen das von Ihnen mitgesendete 
Zahlungsziel verarbeitet. Ist hier der Haken gesetzt, wird dem Unternehmen nicht Ihr Zahlungsziel 
mitgesendet, sondern das vom Unternehmen festgesetzte Zahlungsziel verwendet. 
 
Leuchtet ein Unternehmen pastellrot auf, so haben Sie für dieses noch keine Adresse in der 
Adressverwaltung angelegt. Klicken Sie hierzu einen der pastellrot markierten Datensätze an und 
tragen Sie die Nummer, welche unten im Feld „Nummer für Adressverwaltung“ steht, in eine neue 
Adresse, im Feld Nummer, der Adressverwaltung ein.  
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Adressverwaltung 
 
Legen Sie eine neue Adresse in der Adressverwaltung an. 
 

 
 
Tragen Sie in das „Nummer“ Feld die Hauptunternehmensnummer aus dem Unternehmen Formular 
ein. Des Weiteren sollten Sie den Suchnamen sowie die Anschrift ausfüllen. Wichtig ist unter 
anderem auch, die Zahlungsbedingungen einzutragen, damit diese für die Rechnung übernommen 
werden können. 

 

Schritt 4 – Festpreisabkommen abholen 
 
Bevor Sie anfangen, Aufträge abzuholen sowie Regieaufträge anzulegen, ist es unbedingt 
erforderlich, alle Ihnen zur Verfügung stehenden Festpreisabkommen abzuholen. Lesen Sie hierzu 
den Punkt „Festpreisverwaltung“. 
 
Sollten Sie dies nicht machen, werden bei Aufträgen mit Festpreisabkommen, diese beim Rechnung 
senden von dem Mareon Webserver abgelehnt.  
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Mareonmodul 
 

 Knopf klicken, um das Mareonmodul zu öffnen. Des Weiteren können Sie das 
Mareonmodul über „Schnittstellen>Mareon Webservices“ öffnen. 
 

 
 
Anschließend öffnet sich das Mareon Hauptformular. 
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Festpreisverwaltung 
 

 Knopf auswählen, um die Festpreisverwaltung zu öffnen. In der 
Festpreisverwaltung können Sie die Festpreisabkommen zu Ihren zugeordneten Unternehmen 
abrufen.  
 
Festpreisabkommen enthalten Artikelpositionen die in Ihre lokale Artikelverwaltung importiert 
werden müssen. So können Sie bei Festpreisabkommen-Aufträgen die Artikel aus dem jeweiligen 
Festpreisabkommen verwenden. 
 

 
 

Festpreisartikel  
 
Wenn Sie das erste Mal die Festpreisabkommen abrufen oder schon längere Zeit dies nicht mehr 
getan haben, ist es empfehlenswert, alle Festpreise neu abzuholen. Klicken Sie hierzu nur auf den 
Knopf:  
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Möchten Sie nur ein spezielles Festpreisabkommen abholen, wählen Sie eine UnternehmensNr aus. 
Daraufhin werden automatisch alle Festpreisabkommen für dieses Unternehmen abgerufen und in 
der Festpreisabkommen-Liste angezeigt. Selektieren Sie nun das gewünschte Festpreisabkommen  
und klicken Sie auf den Knopf:  
 

 
 
Unabhängig davon ob Sie alle oder nur ein spezielles Festpreisabkommen abgeholt haben, müssen 
Sie im Anschluss die Artikelpositionen der Festpreisabkommen in Ihre lokale Artikelverwaltung 
übernehmen. Hierzu klicken Sie auf den Knopf: 
 

 
 
Die Artikel werden in den von Ihnen ausgewählten Mareon Händler eingetragen. In diesem Beispiel 
ist der ausgewählte Mareon Händler „0006“. 
 

 
 

Abschläge und Zuschläge 
 
Neben festen Artikeln beinhalten Festpreisabkommen manchmal auch vordefinierte  Abschlags und 
Zuschlagsregelungen. Damit Sie die aktuellen Abschläge und Zuschläge lokal zur Verfügung haben 
drücken Sie den Knopf:  
 

 
 
Es ist sehr wichtig, wenn Ihr Auftraggeber Unternehmen mit vordefinierten Abschlags- und 
Zuschlagsregelungen arbeitet, dass Sie die Abschläge und Zuschläge in regelmäßigen Abständen 
abholen.  
 
Wenn Sie eine Rechnung mit Festpreisabkommen und vordefinierten Abschlägen und Zuschlägen  
drucken, wird so automatisch eine Abschlags- oder Zuschlagsposition eingefügt.  
 
Verfügen Sie nicht über die aktuellen Abschlags- und Zuschlagswerte, wird die Rechnung vom 
Mareon Webserver angenommen, jedoch unterscheidet sich Ihr lokaler Rechnungsbetrag von dem 
Rechnungsbetrag im Mareonportal. In diesem Fall wird zur Sicherheit eine Meldung ausgegeben, 
dass sich die Rechnungsbeträge unterscheiden.  

Wenn Sie die Abschlags- und Zuschlagsregelungen einsehen möchten klicken Sie einfach auf den  
Knopf. Eine Übersicht der Abschlags- und Zuschlagswerte zu jedem Festpreisabkommen werden 
Ihnen angezeigt. 
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Auftragseingang 
 

 Knopf auswählen, um den Auftragseingang zu öffnen. Im Auftragseingang können 
Sie Ihre zugeteilten Aufträge vom Mareon Webserver abholen. Zudem können Sie von hier aus 
Auftragsanhänge herunterladen sowie zu jedem Auftrag einen Regieauftrag automatisiert erstellen. 
 

 
 
Um neue Aufträge abzuholen sowie den Status von bestehenden Aufträgen zu aktualisieren klicken 
Sie auf den Knopf: 
 

 
 
Anschließend können Sie einen Auftragsfilter für die aktuelle Ansicht wählen. Hier können Sie filtern  
nach Status, Typ, Unternehmen sowie nach Datum eingrenzen. 
 
Um die Auftragsdetails anzuzeigen doppelklicken Sie auf den Datensatz oder wählen Sie mit 
Rechtsklick „Auftragdetails anzeigen…“. 
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Ein neues Formular öffnet sich, in dem Sie alle wichtigen Informationen zu Ihrem Auftrag einsehen 
können. 
 

 
 
Neben der Ansicht der Auftragsdetails besteht in diesem Formular auch die Möglichkeit, das 
Formular zum Herunterladen von Auftragsanhängen aufzurufen sowie direkt einen Regieauftrag mit 
den zugrundeliegenden Daten zu erstellen. 
 

Status senden 
 
Des Weiteren besteht die Möglichkeit, einen Auftragsstatus als Rückmeldung an den Auftraggeber zu 
senden. Hierzu einfach den gewünschten Status, zum Beispiel „Bestätigt“, auswählen und auf den 

Knopf    klicken.  
Achtung, Sie können keinen Status rückwirkend zurücksetzen. Das heißt, es ist nicht möglich einen 
Auftrag der bereits auf „Leistung erbracht“ steht wieder auf „Bestätigt“ zurückzusetzen.   
 

Auftragsanhänge herunterladen 
 

442  •  Mareon-Schnittstelle Anwenderhandbuch sykasoft 



 

Das Formular zum Herunterladen von Auftragsanhängen können Sie über den Knopf 

 im Auftragsdetails Formular sowie über Rechtsklick im Auftragseingang öffnen. 
 

 
 

 
 

Wählen Sie das gewünschte Dokument aus und klicken Sie anschließend auf  . Das 
Dokument wird in dem von Ihnen vordefinierten Downloadpfad abgelegt. Wenn Sie die Option 
„Anhang öffnen nach herunterladen“ unter „Vorgabewerte>Mareon>Vorgaben“ aktiviert haben wird 
das heruntergeladene Dokument direkt geöffnet. 
 

Regieauftrag erstellen 
 
Damit Sie den Mareonauftrag wie einen normalen Auftrag bearbeiten können, besteht die 
Möglichkeit einen Regieauftrag mit den mitgelieferten Informationen zu erstellen. Um einen 

Regieauftrag anzulegen klicken Sie auf den   Knopf. Alternativ können Sie auch im 
Auftragseingang direkt mittels Rechtsklick auf einen Auftrag, einen Regieauftrag anlegen. 
 

 
 
Wenn Sie bereits einen Regieauftrag zu einem Mareonauftrag erstellt haben, können Sie diesen 

bequem mittels dem  Knopf im Auftragsdetails Formular oder über Rechtsklick im 
Auftragseingang aufrufen. 
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Auftrags- und Rechnungsbearbeitung 
 

Rechnungsadresse 
 
Wenn Sie einen Regieauftrag zu einem Mareonauftrag erstellt haben, wurde automatisch als 
Rechnungsadresse das Auftraggeber Unternehmen eingetragen. Die Informationen hierzu werden 
aus dem Adressstamm geholt, indem zuvor  in „Schritt 3 – Adressen anlegen“  das Auftraggeber 
Unternehmen eingetragen wurde. 
 

Arbeitsstelle 
 
Als Arbeitsstelle wird der übergebene Auftragsort eingetragen. Die Detailinformationen zu dem 
Auftrag werden in „Durchzuführende Arbeiten“ oder „externe Bemerkung“ eingetragen. Je nach 
Einstellung unter „Vorgabewerte>Mareon>Vorgaben>Mareontexte bei Regieauftrag“. 
 

Mareonfelder 
 
Die Mareonauftrag-Felder finden Sie in dem Reiter Mareon im Regieauftrag. 
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Rechnung  gesendet: Markiert ob der Auftrag bereits an den Mareon Webserver gesendet wurde. 
 
Rechnungstatus: Zeigt den Status der Rechnung auf dem Mareon Webserver an.  
 
Rechnungsbetrag: Der Rechnungsbetrag der von Mareon zurückgegeben wurde, beim Rechnung 
senden. 
 
Mareon RechnungsNr.: Die von Mareon interne vergebene Rechnungsnummer für diesen Auftrag. 
 
Rechnungs Typ: Legt den Rechnungstyp fest mit dem die Rechnung an Mareon gesendet werden soll 
(S=Schlussrechnung, A=Abschlagsrechnung). 
 
JobNummer: Die eindeutige Mareonauftragsnummer. 
 
Lohnkat. ESTG §35a: Der von Mareon mitgegebene Lohnkategorie Wert („keine Lohnkosten“, „nicht 
relevant“, „geringfügige Beschäftigungsverhältnisse“, „andere geringfügige 
Beschäftigungsverhältnisse“, „haushaltsnahe Dienstleistungen“, „Handwerkerleistungen“). Der 
Wert wird beim Rechnung senden wieder mitgegeben und bestimmt ob Lohnpositionen nach §35a 
abgerechnet werden. Außer bei „keine Lohnkosten“ oder „nicht relevant“ wird §35a angewandt. 
 
Versicherungsfall / Mieterverschulden: Hier kann markiert werden ob es sich um einen 
Versicherungsfall oder Mieterverschulden gehandelt hat. Die Information wird an den Auftraggeber 
beim Rechnung senden weitergegeben. 
 
Mareon Auftrag: Markiert den Auftrag als Mareonauftrag. 
 
Auftrags Typ: Definiert was für ein Typ dieser Auftrag  ist und somit Festpreisabkommen nutzt oder 
nicht (H=Auftrag ohne Einheitspreisabkommen, HE=Auftrag mit Einheitspreisabkommen, 
P=Projektauftrag) 
 
FPA-Name: Das zu verwendende Festpreisabkommen für diesen Auftrag. Ist dieses Feld leer so 
verwendet dieser Auftrag kein Festpreisabkommen.  
 
Sub-FPA: Auftraggeber Unternehmen können in mehrere Unternehmen unterteilt sein. Wenn zu so 
einem unteren Unternehmen ein Festpreisauftrag erstellt wird, kann es vorkommen das auch nur 
spezielle Festpreisartikel verwendet werden dürfen. Ist dies der Fall steht die UnternehmensNr 
dieses sogenannten Subunternehmens in diesem Feld. 
 
Schätzkosten: Gibt eine grobe Auskunft über den Wert dieses Auftrags. 
 
Barcode: Der Mareon Webservice bietet die Möglichkeit, dass Sie ausgefüllte Stunden- und 
Arbeitsberichte mittels Fax an das Mareonportal senden können und dort als Anhang zu einem 
Auftrag an Ihren Auftraggeber weitergeleitet wird. Somit benötigen Sie keinen Scanner um 
Dokumente Ihren Aufträgen anzuhängen.    
Faxen Sie den ausgefüllten Stunden- oder Arbeitsbericht an die feste Mareon Fax-Nummer (01805- 
350036).  
Damit dies funktionieren kann muss Mareon wissen, zu welchem Auftrag das zugefaxte Dokument 
angehängt werden soll. Hierzu müssen Sie  in Ihre Druckengine Vorlage  des Arbeitsauftrags ein 
neues Barcodefeld ergänzen und folgende Formel einfügen: 
 
Barcode(Mareon.Barcode,"code 39") 
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Wichtig, das Barcodefeld muss über die komplette Breite des Dokumentes gehen, sonst wird dieses 
nicht richtig von dem Mareon Scanner erkannt. 
 

 
 
Der Barcode beinhaltet eine eindeutige Nummer, durch die Mareon das Dokument dem richtigen 
Auftrag zuordnen kann. 

 

Nettorechnung §13b 
 
Um eine Nettorechnung nach §13b des Umsatzsteuergesetzes an Mareon zu senden gehen Sie auf 
den Reiter „Drucken“ im Regieprogramm und tragen im Feld „MwSt/Ausgabe“ „ §13b“ ein. 
 

 
 
In diesem Fall führt dann der Auftraggeber die Umsatzsteuer ab. 
 

Abschlagsrechnung 
 
In manchen Fällen ist es notwendig, dass Sie eine oder mehrere Abschlagsrechnungen zu einem 
Mareonauftrag schreiben und senden müssen. Drücken Sie hierzu den 

 Knopf im Reiter Mareon des Regieauftrags der 
Schlussrechnung.  
 
Hierdurch wird eine Kopie dieses Regieauftrags erstellt mit dem Unterschied, dass der Rechnungstyp 
nun auf „A“ für Abschlagsrechnung steht. Sie können die Abschlagsrechnung wie eine 
Schlussrechnung über den Rechnungsausgang im Mareonmodul versenden. 
 

Positionsbearbeitung 
 
Bei Aufträgen ohne Festpreisabkommen können Sie wie gewohnt Ihre eigenen Artikel verwenden.  
 

446  •  Mareon-Schnittstelle Anwenderhandbuch sykasoft 



 

 
 
Handelt es sich um einen Auftrag mit Festpreisabkommen hängt es von verschiedenen Faktoren ab, 
welche Artikel Sie verwenden dürfen und ob Zu- und Abschläge automatisch beim Drucken der 
Rechnung eingetragen werden. 
 
Arbeiten Sie über die neue Artikelsuchmaske, werden Ihnen zu jedem Auftrag auch nur die 
zugelassenen Artikel angezeigt.  
 

 
 
Dies ist durch den Text „Es werden nicht alle Artikel durchsucht, da eine externe Bedingung (z.B. 
durch Mareon) angegeben wurde“ verdeutlicht.  
 
Sollten Sie den Artikel direkt durch beispielsweise Eingabe der Artikelnummer versuchen anzulegen, 
könnte in manchen Fällen die Meldung „Der Artikel x  ist für dieses Festpreisabkommen nicht 
zugelassen“ erscheinen. 
 
Fügen Sie eine nicht zugelassene Position dem Auftrag hinzu, wird diese beim Senden der Rechnung 
an Mareon abgelehnt sowie auch die komplette Rechnung in der die Position enthalten ist.    
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Wichtig, es werden ausschließlich Positionen vom Typ „AP“ Artikelposition und „LP“ Lohnposition 
an Mareon übertragen. Die „ZU“ Zuschlag- Abschlagsposition wird ebenfalls nicht übertragen, denn 
diese wird automatisch von Mareon ergänzt 
 
Hier eine kurze Übersicht, in welchem Fall, welche Artikel verwendet werden dürfen. 
 
Auftrag Zulässige Artikel 
Auftrag ohne Festpreisabkommen (H) Alle Artikel 
Auftrag mit Festpreisabkommen (HE) Alle Artikel des dem Auftrag zugeordnetem 

Festpreisabkommen 
Auftrag mit Festpreisabkommen (HE) und bei 
Auftraggeber Unternehmen 
„VerwendetAlleEPAs“ aktiv 

Alle Artikel der Festpreisabkommen des 
Auftraggeber Unternehmens 

Auftrag mit Festpreisabkommen (HE) und Sub-
FPA 

Alle Artikel die speziell diesem 
Festpreisabkommen sowie diesem 
Subunternehmen zugeordnet sind 
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Rechnungsausgang 
 

 Knopf auswählen, um den Rechnungsausgang zu öffnen. Im Rechnungsausgang 
haben Sie die Möglichkeit, Ihre geschriebene Regierechnung samt Positionen an den Mareon 
Webserver zu übertragen. Zudem können hier verschiedene Informationen zu Ihrer gesendeten 
Rechnung abgerufen werden sowie Rechnungsanhänge hochgeladen und abgerufen werden. 
 

 
 

Rechnung senden 
 
Wählen Sie einfach einen Datensatz im Rechnungsausgang aus und klicken Sie anschließend den 

 Knopf. Alternativ können Sie auch über Rechtsklick „Rechnung senden“ das Senden der 
Rechnung veranlassen.  
 
Senden Sie eine Rechnung zu einem Auftrag, zu dem Sie bereits eine Rechnung gesendet haben, 
wird die alte Rechnung einfach überschrieben, sofern die alte Rechnung noch nicht weitergeleitet 
wurde. 
 

Rechnung weiterleiten  
 
Wenn Sie eine Rechnung an das Mareonportal senden, ist diese lediglich als Entwurf abgelegt. 
Damit die Rechnung bei Ihrem Auftraggeber Unternehmen ankommt, müssen Sie zuvor die 
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Rechnung an das Auftraggeber Unternehmen weiterleiten. Erst dann sieht Ihr Auftraggeber Ihre 
Rechnung. 
 
Es gibt zwei Möglichkeiten, wie Sie die Rechnung an den Auftraggeber weiterleiten können. Eine 
Option wäre es über das Mareonportal den Rechnungsentwurf zu dem Auftrag in der 

Auftragsübersicht auszuwählen und anschließend im Entwurf den   Knopf am 
oberen Bildschirmrand drücken. 
 
Alternativ können Sie auch direkt im Mareonmodul beim Rechnungsausgang mittels Rechtsklick auf 
den Auftrag das Weiterleiten der Rechnung ausführen. 
 

   
 

Rechnung Anhänge 
 
Sie können zu einer Rechnung diverse Dokumente hochladen, wie zum Beispiel Stundenberichte, 
Arbeitsberichte oder das Rechnungsdokument selbst. Diese Dokumente erhält der Auftraggeber 
beim Weiterleiten der Rechnung.  
 
Selektieren Sie hierzu einen Auftrag und rufen dann mittels Rechtsklick „Rechnung Anhang 
hochladen“ aus. 
 
Der folgende Dialog wird Ihnen angezeigt. 
 

 

450  •  Mareon-Schnittstelle Anwenderhandbuch sykasoft 



 

 
Hier können Sie Ihre als PDF archivierten Aufträge auswählen und hochladen. Wichtig ist, dass Sie 
zuvor die PDF Archivierung im Formularassistenten für Ihre Vorlagen aktiviert und konfiguriert haben. 
Zudem muss der „Anhang hochladen  Dokumentenpfad Clientansicht“  Vorgabewert auf den 
richtigen Ausgabepfad der PDF Dokumente eingestellt werden.  
 
Haben Sie bereits Anhänge hochgeladen, können Sie diese einsehen sowie löschen. Wählen Sie 
hierzu über Rechtsklick „Rechnung Anhangdokumente…“ aus.  
 
Der folgende Dialog wird Ihnen angezeigt. 
 

 
 
In diesem Formular haben Sie die Möglichkeit, einen Datensatz zu selektieren und anschließend 
über Rechtsklick „Anhang löschen…“ diesen auf dem Mareon Webserver zu löschen sowie ein 

Dokument mittels des  Knopf herunterladen.  
 

Mit dem  Knopf können Sie das Verzeichnis, in dem die heruntergeladenen Dokumente liegen, 
öffnen.  
 
Damit die Dokumente ordnungsgemäß heruntergeladen werden können, muss der „Anhang 
herunterladen Dokumentenpfad Serversicht“ Vorgabewert richtig konfiguriert sein. 
 

Rechnung durch Auftraggeber storniert 
 
Es kann vorkommen, dass eine Rechnung von dem Auftraggeber Unternehmen storniert wird. Wenn 
beispielsweise Positionen falsch sind.  In diesem Fall steht der Rechnungsstatus, von diesem 

Auftrag, auf „Storniert“ sobald Sie den Knopf   gedrückt haben.  
 
Zudem können Sie über Rechtsklick „Rechnung Mareondetails abrufen“ sich den Stornierungsgrund 
anzeigen lassen. 
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Sobald Sie Ihre Rechnung korrigiert haben, können Sie diese einfach erneut senden und die 
stornierte Rechnung wird einfach überschrieben. 
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Mareon Update 17 / 18 

Implementierung Mareon Schnittstelle 2.4 
 
Die Syka-Soft ist für Mareon Webservices 2.4 zertifiziert. Das Update 17 enthält diverse Änderungen 
für die Mareon Schnittstellen 2.4 Implementierung. Die Kompatibilität zur bisherigen Schnittstelle 
2.0 ist weiterhin gewährleistet.  
 

 
 

Im Auftragseingang Regieauftrag zuordnen 
 
Im Auftragseingang kann über die rechte Maustaste "Regieauftrag zuordnen" ein bestehender 
Regieauftrag dem ausgewählten Mareon-Auftrag zugeordnet werden. 
 

Zuschlagsposition anfügen 
 
Nach Regieauftrag-Drucken eines Mareon-Auftrags wird automatisch anhand des Rechnungsbetrags 
eine Zuschlags- bzw. Abschlagsposition eingefügt, falls dies aktiviert ist.  Dies hat bisher nur bei 
Abschlägen funktioniert, jetzt auch mit Zuschlägen. 
 

Regievorgang von Mareonauftrag entfernen (Update 18) 
 
Über die rechte Maustaste "Regieauftrag Zuordnung entfernen" im Mareon Auftragseingang  kann 
jetzt für versehentlich falsch zugeordnete Aufträge deren  Zuordnung entfernt werden. 
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Projektauftragsbearbeitung 

 
 
Im Programm Projektauftrag werden Blankett/LV Leistungsverzeichnis, Angebot, 
Materialbedarfsliste, Auftragsbestätigung, Lieferschein, Abschlagsrechnung, Schlussrechnung sowie 
Gutschrift bearbeitet.  
 
Die Programm-Module für Kalkulation/Deckungsbeitragsrechnung, GAEB 90/2000/XML Einlesen 
und Erzeugen, Aufmaßbearbeitung sind im Projektauftrag integriert. 
 
Die Projektdaten werden wie gewünscht in die Programme Debitoren, Lagerverwaltung, 
Bestellwesen, Kostenüberwachung, Kunden- und Artikelstatistik gebucht und stehen für 
Finanzbuchhaltung, Materialwirtschaft, Controlling und Marketing zur Verfügung. 
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Projektauftrag Allgemeine Funktionen  
 

 
 

Projektexplorer 
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Im linken Bildschirmbereich erscheint der Projektexplorer.  

Über die Buttons rechts kann die Verankerung des Projektexplorers aufgehoben werden. 
Der Projektexplorer kann auch als Dokument im Registerkartenformat angedockt werden oder 
automatisch in den Hintergrund  gestellt werden. 
 

 
 
Nach Anwahl des Programms Projektauftrag erscheint ggf. zuerst das Fenster mit der Erinnerung an 
einen Abgabetermin, damit man diese Projekte gleich aufrufen und bearbeiten kann. Ansonsten wird 
automatisch das zuletzt bearbeitete Projekt aufgerufen.  
 
Im Eingabefeld unter Projektexplorer können Sie eine Projektnummer oder Teile davon direkt 
eingeben; nachfolgend öffnet sich das entsprechend gefilterte Suchen-Fenster. 
 

  Mit Klick auf das Lupensymbol wird das Suchen-Fenster aufgerufen. Mehr hierzu vgl. unten 
 

 
 

 Mit Klick auf den Pfeil werden die zuletzt bearbeiteten Projekte zur Auswahl angeboten. 
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Im Eingabefeld Aktueller Status kann der Status des Projekts (Angebot, Auftrag, Rechnung…) 
geändert werden. Mehr hierzu vgl. unten 
 
In der Mitte des Projektexplorer-Fensters erscheint der Projektbaum. 
 

 
 
Im Projektbaum können die einzelnen Datenbereiche wie Adressen, Grunddaten, Positionen, 
Drucken direkt angewählt werden. 
 
Im unteren Bereich des Projektexplorers befinden sich folgende Funktionen: 
 

 Anlegen / Löschen: Mit Klick auf das Plus können neue Projekte angelegt werden. Mit 
Klick auf das Minus können Projekte gelöscht werden. 
 

 Mit dem Schieberegler kann der Inhalt des Projektexplorers skaliert, also die 
Schrift vergrößert oder verkleinert werden. 
 

Unter dem Register Info werden Wiedervorlagen aus Notizen zum Projekt 
angezeigt. Mit Klick auf Projektexplorer kommt man auf diesen zurück. 
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Menü über die rechte Maustaste (im Projektexplorer) 
 

 
 
Wird im Projektexplorer die rechte Maustaste gedrückt, erscheint das Menü mit den Optionen für 
Anlegen, Kopieren, Löschen, Importieren. Senden und Anwahl von Programmen wie Bestellwesen, 
Preisspiegel, Webservice, Docbox. 
 
Sie können hier auch ein Neues Projektauftragsfenster öffnen, um Projekte parallel zu bearbeiten 
Es können dann über die Zwischenspeicher-Funktionen Positionen von Projekt zu Projekt kopiert 
werden. 
 

Projekt neu anlegen 
 

  Klicken Sie im Projektexplorer unten auf das Plus, um ein Projekt neu anzulegen. Oder wählen 
Sie über die rechte Maustaste die Funktion Neuen Projektauftrag Anlegen. 
 
Bei Neuanlage eines Projektauftrags wird automatisch zuerst das Suchfenster für Adressen 
aufgerufen.  
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Im Fenster Adresse finden können Sie ein Suchwort eingeben. Sie können eine Gruppe auswählen 
und die Suche (nach Suchname, usw.) spezifizieren. 
 
Wählen Sie eine Adresse aus und klicken Sie auf OK. Ist die gewünschte Adresse noch nicht 
vorhanden, haben Sie folgende Möglichkeiten: 
 

 Sie können das Programm Adressen aufrufen, um eine Adresse neu anzulegen. Klicken Sie oben 
auf das Plus. Im Programm Adressen können Sie alle Daten zu einer Adresse eingeben.  
 

 Oder Sie klicken auf den Button für Schnellanlage von Adressen. Dann folgt das Fenster für 
Schnellanlage der wichtigsten Adressdaten (Anschrift). 
 
Nach Bestätigung einer Adresse erscheint das Fenster für Projektauftrag anlegen. 
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Die nächste freie Projektnummer wird vorgeschlagen und kann geändert werden. Geben Sie 
Projektbezeichnung und Angebotsnummer ein. 
 

  Über den Button mit den drei Punkten wird die nächste freie Nummer ermittelt. 
 
Die Nummernkreise für Angebotsnummer, Projektnummer usw. sind unter Vorgabewerte > 
Programmeinstellungen > Firmendaten > Nummernkreise hinterlegt. 
 

Daten aus anderem Auftrag übernehmen 
 
Sie können Daten aus einem anderen Auftrag übernehmen. Haken Sie diesen Punkt an und wählen 
Sie aus den vorhandenen Projekten aus. 
 
Klicken Sie dann auf den Button Anlegen, um das Projekt anzulegen. 
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Projekt suchen 
 

 Bei Eingabe in das Suchen-Feld oder durch Anklicken der Lupe erscheint das Suchfenster. 
 

 
  
Unter Suchbegriff gibt man ein, wonach gesucht werden soll. In der zweiten Zeile kann nach dem 
Bearbeitungsstatus selektiert werden (aktiv, abgeschlossen, Angebot abgegeben usw.). Außerdem 
kann man hier den Schalter nur aktive Projekte setzen. 
 
Sie können die Suche nach Status eingrenzen (Blankett, Angebot, Materialbedarfsliste, 
Auftragsbestätigung, Lieferschein, Abschlags-Rechnung, Schluss-Rechnung, Gutschrift). 
 
Es können Projektaufträge, aber auch die Regieaufträge durchsucht werden. 
 
Durch Klicken auf den Dreifachpfeil links werden die Felder angezeigt, in denen gesucht wird. 
Standardmäßig sind alle angehakt. Sie können hier bestimmte Felder von der Suche ausnehmen. 
 
Beim Datumsbereich kann eine Eingrenzung nach Zeitraum eingegeben werden. Sie können 
auswählen unter: Heute, Aktuelle Woche, Aktueller Monat, Letzter Monat, Aktuelles Jahr, Letztes 
Jahr, 1. Quartal, 2. Quartal, 3. Quartal, 4. Quartal. 
 
Wenn Sie die Projektnummer oder Vorgangsnummer wissen, können Sie diese im entsprechenden 
Feld direkt eingeben. 
 
Klicken Sie auf Suchen, dann werden die gefundenen Projekte in der Suchtabelle aufgelistet. 
Angezeigt werden Datum, Projektname, Status, Bezeichnung, Suchname (der Adresse), AngebotNr., 
Abschlag, RechnungNr., Sachbearbeiter usw.. Durch Klicken in der jeweiligen Spaltenüberschrift 
können Sie die gefundenen Projekte entsprechend sortieren, z.B. nach Rechnungsnummer.  
 
Die Liste ist immer so sortiert, wie zuletzt sortiert wurde. Bestimmte Sucheinstellungen werden mit 
gespeichert. Z.B. immer "nur aktuelles Jahr" oder "nur aktive Projekte". 
 
Im Fuß der Tabelle wird die Kunden- und die Baustellenadresse angezeigt. 
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Um ein Projekt zu bearbeiten klicken Sie bitte in die jeweilige Zeile und danach auf den OK-Button. 
 

Filtern von Werten 
 
Durch Klick auf den Pfeil in der Überschrift kann die Projektliste gefiltert werden. Wird nichts weiter 
eingegeben, wird nach "enthält" gefiltert. 
 
Folgende Filtermöglichkeiten "versteht" das Filtereingabefeld (Eingabe ohne die 
Anführungszeichen!): 
 
"endet mit" bzw. "*=" 
"beginnt mit", "fängt an mit", "=*" 
"enthält", "*" 
"enthält nicht", "!*" 
"entspricht", "=" 
Normale Vergleichsoperatoren wie >, <, <>, >=, <= 
 
 

Projekt-Status 
 

 
 
 
Im Feld Aktueller Status kann der Status eines Projekts gewechselt werden. Als Status eines Projekts 
sind vorgesehen: 
 
• Blankett 
• Angebot 
• Materialbedarfsliste 
• Auftragsbestätigung 
• Lieferschein 
• Abschlagsrechnung 
• Schlussrechnung 
• Gutschrift 
 

Unterschiedliche Datenstände pro Status 
 
Pro Status werden unterschiedliche Datenstände gespeichert. Das bedeutet z.B. dass in einer 
Rechnung andere Positionen angelegt sein können als im Angebot des gleichen Projekts. 
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• Angebot / Blankett: Neu angelegte Positionen im Angebot oder Blankett werden auch 
nachträglich in eine bereits vorhandene Auftragsbestätigung und Rechnung übernommen. 

• Auftragsbestätigung / Rechnung: Wenn jedoch Veränderungen in der Rechnung oder 
Auftragsbestätigung vorgenommen werden, wirken sich diese nicht auf das ursprüngliche 
Angebot aus.  

 
Datenstände:  
 
• Blankett / Angebot 
• Materialbedarfsliste / Auftragsbestätigung / Schlussrechnung 
• Lieferscheine: mehrere pro Projekt möglich 
• Abschlagsrechnung: mehrere pro Projekt möglich (Summen werden automatisch bei 

Schlussrechnung abgezogen) 
• Gutschrift: mehrere pro Projekt möglich 
 
 

Projekte parallel bearbeiten 
 
Es können mehrere Projekte gleichzeitig (parallel in einer Anwendung) geöffnet werden.  
 
Hierzu wählt man im Menü der rechten Maustaste im Projektexplorer die Funktion Neues 
Projektauftragsfenster öffnen. 
 

 
 
Es können dann über die Zwischenspeicher-Funktionen Positionen von Projekt zu Projekt kopiert 
werden. 

 
Markierte Positionen in Zwischenspeicher 
 
Positionen können über die Zwischenablage kopiert und eingefügt werden (bei Tabellenansicht). Die 
Positionen sind in der linken Datensatz-Spalte zu markieren; mehrere Positionen markiert man mit 
Hilfe der SHIFT-Taste (Taste für Großbuchstaben). SHIFT-Taste festhalten und gleichzeitig mit der 
rechten Maustaste die Funktion Position(en) in Zwischenablage kopieren anwählen, um die 
Positionen zu kopieren.  
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Sie können wählen, ob die Zwischenablage vorher geleert warden soll oder ob der vorherige Inhalt 
der Zwischenablage erhalten und die neuen Datensätze hinzugefügt warden sollen. 
 
Positionen aus Ablage einfügen 
 
Für das Einfügen von Positionen aus der Zwischenablage wählt man an der gewünschten Stelle mit 
der rechten Maustaste die Funktion Positionen aus Zwischenablage einfügen. 
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Projektauftrag Adressen 
 

 
 
Klicken Sie im Projektexplorer oder im Register auf Adressen, um die verschiedenen Adressen  für 
Kunde, Bauherr, Projekt und Postanschrift in einem Fenster nebeneinander zu bearbeiten.  
 
Sie können die Adressen  für Kunde, Bauherr, Projekt und Postanschrift im Projektexplorer auch 
einzeln zum Bearbeiten anwählen. 
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Wählen Sie die gewünschte Adresse aus. Die gewählte Adresse wird im Projekt gespeichert und 
unter Kunde angezeigt. Unter Bauherr, Projekt und Postanschrift können Sie weitere Adressen dem 
Projekt zuordnen. 
 

 
 
Klicken Sie auf das Lupensymbol,  um das Suchfenster für Adressen einzublenden und eine Adresse 
für Kunde, Bauherr, Projekt oder Postanschrift auszuwählen. 
 
Mit dem Minussymbol kann eine Adresse im Projektauftrag entfernt werden. 
 

 Sie können auch ins Programm Adressen wechseln, um z.B. eine Adresse neu anzulegen oder 
zu ändern. 
 
Mit der Ampelfarbe wird die Bonität der aktuellen Adresse dargestellt. 
 
 

Projektauftrag Grunddaten 
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Bei den Grunddaten zum Projektauftrag sind einzugeben:  Allgemeine Grunddaten wie Gewerk usw., 
Buchhaltungsdaten, Kalkulationsvorgaben, Montagekalkulation, Gaeb-Details, Bilder/Dokumente 
und Grunddaten für Heizungslabel.  
 
Hinweis: Unter Einstellungen  sind die Voreinstellungen hinterlegt, die bei Neuanlage von Projekten 
automatisch in die Grunddaten eingelesen werden. 
 

Allgemeine Grunddaten 
 

Bearbeitung gesperrt  
 
In diesem Feld kann die Bearbeitung eines Projekts gesperrt werden. Dies ist einzeln für den Status 
Angebot, Auftrag/Schlussrechnung, jede einzelne Abschlagsrechnung und jede einzelne Gutschrift 
möglich. Die Daten eines Projekts können dann nicht mehr verändert werden. 
 
In den Vorgabewerten zu Projektaufträgen kann eine automatische Bearbeitungssperre aktiviert 
werden: 
 
Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Projektaufträge / Angebote sperren kann eingestellt 
werden, ob das Programm die Angebote automatisch sperren soll, wenn sie gedruckt wurden 
und/oder wenn zu Auftrag gewechselt wurde. 
 
Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Debitoren kann die Option Rechnungen nach 
Debitorenbuchung sperren angehakt werden. 
 

Bearbeitungsstatus 
 
Im Feld Bearbeitungsstatus werden die Texte aus Vorgabewerte / Programmeinstellungen / 
Projektaufträge / Bearbeitungsstatus übernommen. Hier steht standardmäßig zur Auswahl: aktiv, 
abgeschlossen, Auftrag nicht erhalten, Angebot abgegeben, Kopie.  
 
In den Vorgabewerten können weitere Bezeichnungen für Bearbeitungsstatus eingegeben werden. 
Beim Suchen nach Projekten kann man nach „nur aktive“ selektieren. 
 

Gewerk 
 
Wählen Sie aus: Heizung, Lüftung, Klima, Sanitär, Elektro, Solar oder Ohne bzw. geben Sie eine freie 
Bezeichnung ein.  
 
Mit Doppelklick können Sie die Tabelle der Gewerksbezeichnungen erweitern. Ebenso unter 
Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Projektaufträge / Gewerke. 
 
 

Abgabetermin  
 
Eingabe Datum. Mit Doppelklick im Feld Abgabetermin kann ein Kalender aufgerufen werden.  
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Das Feld „Erinnern“ kann hier angehakt werden, wenn das Projekt in der Erinnerungs-Funktion mit 
erscheinen soll.  
 
Die Funktion zur Erinnerung an Abgabetermine wird unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / 
Einstellungen / lokale Einstellungen aktiviert. Anzuhaken ist dort der Punkt „Auftrag 
Abgabetermine“. Außerdem müssen dort auch die Optionen „Ticker starten“ und „Erinnerungen“ 
aktiviert sein.  
 
Ist ein Abgabetermin fällig, erscheint automatisch in regelmäßigen Abständen ein Fenster mit den 
fälligen Aufträgen zur Erinnerung. Durch Doppelklick auf die Auftragsnummer wird ein Auftrag zur 
Bearbeitung geladen. Der Haken bei „Erinnern“ in diesem Fenster (bzw. in den Grunddaten) ist zu 
entfernen, wenn keine Erinnerung mehr erfolgen soll. 
 

Endsumme: Mehrwertsteuer (Art) 
 
Wählen Sie aus unter: Endsumme mit MwSt., Endsumme inkl. MwSt., ohne MwSt oder Paragraph 
13b. Der § 13b Text kann in den Vorgabewerten unter Texte geändert werden. Er lautet 
standardmäßig: „Die Umsatzsteuer-Schuld geht an Sie als Leistungsempfänger gemäß § 13b UStG.“ 
 

Mehrwertsteuer (Satz) 
 
z.B. 19 % (die MwSt. ist global zu ändern unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / 
Firmendaten / Allgemein) 
 

Änderungsdatum / Erfassungsdatum  
 
Das Datum der Änderung sowie Erfassung eines Projekts wird automatisch eingetragen. 
 

Sachbearbeiter, Verkäufer, Bauleiter 
 
Hier können Sie mit Klick auf die Lupe neben dem Eingabefeld die Personaldaten aufrufen. Im 
Programm-Modul Personal werden diese Daten angelegt. 
 

OZ-Maske 
 
Die OZ-Maske ist das Format der Positions-Numerierung. Diese hängt von den Hierarchiestufen des 
Angebots ab.  
 
Klicken Sie auf die Lupe, um die Hierarchie und damit die OZ-Maske festzulegen.  
Beispiel: Sie möchten ein Angebot mit Losen und Titeln erstellen. Sie benötigen also zwei 
Hierarchiestufen (Los, Titel und Positionen). Weiterhin können Sie festlegen, wieviele Stellen für jede 
Hierchiestufe benötigt werden. Z.B. 2 Stellen für Lose, 2 Stellen für Titel, 4 für die Positionen, 1 für 
Index. Damit ergibt sich eine OZ-Maske der Form 1122PPPPI (11 für die höchste Hierarchiestufe, 22 
für die nächsthöchste, PPPP für die Positionen) 
 
Weiterhin kann hier eine Start OZ für das automatische Neupositionieren von 
Leistungsverzeichnissen eingegeben werden.  
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Buchhaltung 
 

 
 
Die Buchhaltungsdaten werden für die Übernahme in die Offenen Posten (Programm Debitoren) 
benötigt. 
 
• Kontonummer 
• Zahlungsziel 
• Gegenkonto 
• Skontoziel 
• Kostenstelle  
• Skontosatz 
 
Zahlungsziel, Skontoziel und Skontosatz werden bei Neuanlage von Projekten aus den Einstellungen 
übernommen. 
 

Gegenkonto 
 
Unter Vorgabewerte / neue Programmeinstellungen / Debitoren können die Gegenkonten für 
Rechnungen und Abschlagsrechnungen, abhängig von der Mehrwertsteuer, definiert werden. Jeweils 
separat für die Abrechnungsarten mit MwSt., §13b, ohne MwSt. oder inkl. MwSt. 
 
Mit Doppelklick auf ein Eingabefeld wird das Formular für Gegenkonten aufgerufen, wo die 
verschiedenen Konten mit Bezeichnung benannt werden können. 
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Beim Ändern der MwSt-Ausgabe in den Grunddaten eines Projektauftrags wird das Gegenkonto auf 
das hier in den Vorgabewerten eingestellte Gegenkonto geändert.  
 
Beim Anlegen eines Projekts ist die Vorgabe wie folgt: wenn in der Adresse das Gegenkonto besetzt 
ist, wird immer dieses übernommen. Ist das Gegenkonto in der Adresse nicht besetzt, wird das 
Gegenkonto aus den Vorgabewerten (abhängig von der MwSt-Ausgabe) übernommen. 
 

Kostenstelle 
 
Hier kann die Kostenstelle ausgewählt werden. 
 

Kalkulation 
 

 
 
Hier wird die Grundkalkulation für das Projekt bestimmt. 
 
• Kalkulation: wahlweise nach Zuschlagsgruppen oder nach Listenpreisen 
• Bei Nettopreisen: wahlweise nach Zuschlagsgruppen oder nach Listenpreisen 
• Lohnminuten: Fremd oder Eigen 
 
Die Material-Kalkulation ist wahlweise über Listenpreise oder über Zuschlagsgruppen möglich. Dies 
bedeutet, dass bei neuen Positionen entweder der Listenpreis oder der EK aus dem Artikelstamm als 
Verkaufspreis plus Zuschlag in den Auftrag eingelesen wird. 
 
Bei Nettopreisen kann ebenfalls zwischen Listenpreise und Zuschlagsgruppen gewählt werden. 
 
Bei den Lohnminuten kann zwischen Fremd und Eigen gewählt werden. 
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Lohnminuten 
 
Im Artikel können zwei verschiedene Lohnminutensätze gespeichert sein, Eigen oder Fremd. 
  
Unter Einstellungen > Kalkulation wird eingestellt, ob standardmäßig die eigenen oder fremden 
Lohnminuten verwendet werden sollen.  
 
In den Grunddaten einzelner Projekte sowie für einzelne Positionen kann diese Vorgabe geändert 
werden. Werden „eigene“ Lohnminuten gewählt, sind aber nur „fremde“ im Artikel vorhanden, 
werden diese genommen, und umgekehrt.  
 
In der Tabellenansicht wird durch einen grünen Balken hinter den Lohnminuten angezeigt, wenn 
eigene Lohnminuten verwendet werden. 
 

Materialaufschlag und Zuschlagsgruppen 
 
Wählen Sie im Feld Kalkulation statt Listenpreise die Option Zuschlagsgruppen, können Sie danach 
einen Vorgabe-Faktor für die Material-Kalkulation eingeben. Dieser Multi wird dann berücksichtigt, 
wenn in der Einzelposition keine Zuschlagsgruppe eingetragen ist. Geben Sie als Faktor z.B. 1,2 ein, 
werden alle Positionen ohne Zuschlagsgruppe mit einem Aufschlag von 1,2 kalkuliert.  
 
Die Zuschlagsgruppe wird immer vorrangig behandelt 
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Was sind Zuschlagsgruppen?  
 
Mit Hilfe von Zuschlagsgruppen können die verschiedenen Leistungen „von Haus aus“ 
unterschiedlich kalkuliert werden. 
 
Zuschlagsgruppen werden unter Vorgabewerte / neue Programmeinstellungen / Artikel / Waren-, 
Rabatt-, Preis-, Zuschlagsgruppen allgemein definiert. Den einzelnen Leistungen im Artikelstamm 
sind diese Zuschlagsgruppen dann zuzuordnen. Dieses Konzept hat den Vorteil, dass ein 
Gruppenzuschlag mit einer einzigen Eingabe geändert werden kann.  
 
Zuschlagsgruppen können auch projektbezogen gespeichert und dabei kann ein Montagesatz 
PREIS/Min. zugeordnet werden. Über den Knopf Zuschlagsgruppe in den Grunddaten der 
Projektaufträge wird diese Funktion aufgerufen. 
 
Die Auswertung erfolgt über Kalkulation: Zuschlagsgruppenliste drucken. Die Zuschlaggruppen-
Zusammenstellung bietet einen Überblick über die Summen von Material-Einstand und Verkauf, 
Minuten, Lohn-VK und Gesamt. 
 

Montage / Lohnkalkulation 
 
Montage pro Minute: Für die Lohnkalkulation geben Sie hier den Wert Montage/min ein, außerdem 
die Gemeinkosten und die lohngebundenen Kosten in Prozent. 
 
Klicken Sie auf das Lupensymbol um das Fenster für Montage kalkulieren aufzurufen. Hier können 
Sie aus vorhandenen Minutensätzen auswählen oder neue Sätze anlegen. 
 

 
 
Der Wert Montage PREIS pro Minute wird aus den einzugebenden Daten ermittelt: 
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• Lohngebundene Kosten  
• Gemeinkosten 
• Auslösetage pro Woche 
• Auslösung pro Tag 
• Arbeitsstunden pro Woche 
• Fahrtstunden pro Woche 
• Sonderkosten 
• Gruppenminuten (ja oder nein) 
• Bemerkung 
 
Um die lohngebundenen Kosten zu ermitteln klicken Sie auf den Knopf mit dem %-Zeichen neben 
dem Eingabefeld für lohngeb. Kosten. Es folgt ein Fenster mit allen hierfür relevanten Daten. 
 

 
 

Leiharbeiter   
 
Die Kalkulation mit Leiharbeitern wird unter Einstellungen > Kalkulation aktiviert. 
 
Für Leiharbeiter kann in der Tabelle Anzahl Stunden und Stundenlohn angegeben werden.  
 
In der Gesamtkalkulation / Deckungsbeitragsrechnung wird dann die Lohnspalte aufgesplittet in 
Eigene Lohnkosten und Leiharbeiter. 
 
Die Kalkulation für Einkauf und Rohertrag (Deckungsbeitrag) ändert sich entsprechend. Der 
Deckungsbeitrag pro Stunde wird deutlich höher, weil nur die eigenen Stunden hier relevant sind. 
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Gaeb 
 

 
 
Unter Grunddaten > GAEB wird der Datenaustausch über die GAEB-Schnittstelle aktiviert, indem bei 
GAEB-Projekt der Haken gesetzt wird.  
 
Im nachfolgenden Fenster GAEB-Details sind die Grunddaten zum GAEB-Datenaustausch 
einzugeben. GAEB-Daten können hier eingelesen und erzeugt werden.  
 
Bei der Bearbeitung von Positionen können unter dem Register GAEB spezielle Einstellungen zur 
jeweiligen Position (Normalposition, Bezugsposition, Wiederholungsposition usw.) eingegeben 
werden. 
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Bilder / Dokumente  
 

 
 
Über Bilder/Dokumente  können beliebige Dokumente einem Projektauftrag zugeordnet werden. 
Zum Beispiel Fotos, Dokumente, Kalkulationen, Zeichnungen und Baupläne. Für Dateien aller Art.  
 
Klicken Sie auf Datei hinzufügen, um Dokumente oder Bilder auszuwählen. 
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Heizungslabel 
 

 
 
Hier werden die Grunddaten für die Heizungslabel-Schnittstelle hinterlegt. 
 

Notizen 
 

 
 
Hier werden Notizen und Wiedervorlage zum Projekt verwaltet. 
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Projektauftrag Positionen 
 

 
 
Standardmäßig erscheint zuerst die geteilte Ansicht der Positionen: oben die Tabellenansicht und 
unten die Einzelansicht, wodurch die Vorteile beider Ansichten kombiniert werden. 
 

Mit den Buttons im Bildschirmbereich rechts können   Tabellenansicht… 
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…oder  Einzelansicht angewählt warden. 
 

 
 

 Mit dem Button rechts kann wieder die geteilte Ansicht angewählt werden. 
 

Neue Ansicht (sykasoft 2019) 
 

 
 
Die neue vierte Ansicht stellt die Positionen wie gedruckt dar. 
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Navigationsbaum der Positionen 
 

              
 
Standardmäßig befindet sich links neben der Positionen-Ansicht der Navigationsbaum. Er wird zur 
Übersicht und zum schnellen Navigieren in den Positionen verwendet. Man kann Titel per 
Doppelklick aufklappen und die einzelnen Positionen hierzu anzeigen und direkt aufrufen. 
 
Die Breite des Navigationsbaums kann durch Ziehen des rechten Rands mit der Maus beliebig 
verändert werden. 
 

 Mit dem Schieberegler unten kann der Inhalt des Navigationsbaums skaliert, 
also die Schrift und Grafik vergrößert oder verkleinert werden. 
 

 
 
Über das Menü der rechten Maustaste im Navigationsbaum kann dieser auch an einer anderen 
Stelle (oben, rechts, unten) angeordnet oder ausgeblendet werden. Die Einstellungen können 
gespeichert werden.   
 
 

480  •  Projektauftragsbearbeitung Anwenderhandbuch sykasoft 



 

Bearbeiten Positionen in der Einzelansicht 
 

 
 
In der Einzelansicht können alle DetailInformationen zu Positionen direkt bearbeitet warden. 
 

 
 
In der Funktionsleiste oben wird der Händlerbereich der Artikeldatei angewählt. Weiterhin können  
hier die Funktionen Einfügen, Artikelstamm (Anzeigen oder in Artikelstamm übernehmen), Artikel 
suchen oder Einzelansicht in einem separaten Fenster angewählt werden. 
 

  Über das Menü der rechten Maustaste sind Funktionen 
wie Anlegen, in Zwischenablage kopieren, Schnittstellen, Artikelstamm usw. verfügbar. 
 
Im unteren Bereich dieses Bildschirmteils kann in den Positionen geblättert, neue Positionen 
hinzugefügt und Positionen gelöscht werden. Auch können hier Vorschau und Drucken angewählt 
werden. 
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Im oberen Bereich der Einzelansicht werden Kurztext, Preis, Nummer usw. der Position angezeigt. 
 

 
 
Im Eingabefeld ganz oben kann über den Pfeil der Artikelbereich gewählt werden. 
 

 
 
 
Über Artikel suchen wird das Suchfenster für Artikel aufgerufen. 
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Positionsart 
 

  Klicken Sie auf den Pfeil bei Position, um die Positionsart zu bestimmen. 
Es stehen zur Auswahl: 
 
• Position (normale Standardposition) 
• Titel, Los, Abschnitt und Hauptabschnitt: vgl. hierzu die in den Grunddaten definierte 

Hierarchie (OZ-Maske). Wurden in den Grunddaten mehrere Hierarchiestufen definiert, werden 
die Titel, Lose, Abschnitte und Hauptabschnitte auch entsprechend durchnummeriert. Z.B. in der 
Form: 02.03.01.05.008. Die Summierung und Zusammenstellung der Titel, Lose, Abschnitte 
erledigt das Programm automatisch. 

• Sonderleistung und Stundenlohn: werden immer ohne den Text „Material“, „Lohn“ bzw. 
„liefern und montieren“ ausgedruckt. Bei der Kalkulation / Deckungsbeitragsrechnung werden 
Stundenlöhne in der Lohnspalte mitgerechnet, Sonderleistungen in der Spalte „Sonderleistung“ 
separat ausgewiesen. 

• %-Zuschlag/Abschlag: Sie können an einer beliebigen Stelle einen %-Zuschlag berechnen 
lassen. Es folgt ein Fenster, in dem Sie die Eingrenzung der  Zuschlagsberechnung bestimmen 
können. (-> vgl. nachfolgendes Beispiel %-Zuschlag).  

• EUR Zu/Abschlag: Ebenso können feste Zuschläge und Abschläge in Euro eingegeben werden. 
Diese Positionen werden in der Positionentabelle farblich wie die prozentualen Zu-/Abschläge 
dargestellt. Man kann Menge, Aufmaßmenge, Mengeneinheit, Text und Einkauf eingeben.  
In der Deckungsbeitragsrechnung werden die Summen aus Euro-Zu-/Abschlägen in extra Feldern 
separat ausgewiesen und direkt auf den Deckungsbeitrag gerechnet 

• Summe: Diese Funktion nutzen Sie um an beliebiger Stelle eine Zwischensumme zu bilden. 
• Textbaustein: Das Einfügen von Textbausteinen ist nur möglich, wenn die Druckaufbereitung 

über SQL-Server aktiviert ist.  
• Neue Seite und Leerzeilen: wählen Sie diese „Positionsart“, um an einer bestimmten Stelle 

einen Seitenvorschub zu erzwingen oder Leerzeilen einzufügen. 
 
Diese Positionsarten können bereits in der Artikelverwaltung fest vorgegeben werden. 
 
Beispiel: Einen %-Zuschlag berechnen 
 
Um einen Prozentzuschlag zu berechnen, klicken Sie oben bei Position auf den Pfeil und wählen Sie 
als Positionsart %-Zuschlag.  
 
Es öffnet sich ein Fenster, in dem Sie den Bereich der Zuschlagsberechnung eingrenzen können: von 
Position bis Position oder von Nr. bis Nr.  
 

Anwenderhandbuch sykasoft Projektauftragsbearbeitung  •  483 



 

 
 
Sie können den Zuschlag nur auf Material oder nur auf Lohn oder auf beides berechnen. Außerdem 
können Sie bestimmen, auf welche Positionsarten (Normal, Alternativ, Eventual) dieser Zuschlag 
berechnet werden soll.  Klicken Sie auf Fertig, um die Zuschlageingrenzung zu bestätigen.  
 
Den Prozentsatz für den Zuschlag geben Sie dann in der Menge ein. Bei einem Abschlag setzen Sie 
ein Minus-Zeichen davor.  
 
Als Text für die Zu- oder Abschlagsposition geben Sie einen beliebigen Kommentar in der zweiten 
Kurztextzeile ein, z.B. „auf Rohrpositionen“. Die erste Kurztextzeile wird vom Programm fest 
generiert: „Zuschlag von ... bis ... auf PREIS“ 
 
Die Berechnung des Zu-/Abschlags auf den angegebenen Positionsbereich wird vom Programm 
erledigt. In der Kalkulation/Deckungsbeitragsrechnung werden %-Zuschläge separat ausgewiesen. 
 

Berechnungsdetails von Positionen 
 

 
 

484  •  Projektauftragsbearbeitung Anwenderhandbuch sykasoft 



 

Einkauf, ZG/Multi, Verkauf 
 
Der VK wird über den eingegebenen Multi bzw. über den Multi aus der Zuschlagsgruppe kalkuliert. 
EK * Multi = VK.  
 
Der in den Grunddaten unter Kalkulation eingegebene Multi (Materialaufschlag) wird bei jeder 
Position vorgegeben. 
 
Klicken Sie auf den Pfeil, um die Liste der angelegten Zuschlagsgruppen einzublenden. Die 
Zuschlagsgruppe hat Vorrang vor dem im Auftrag festgelegten Kalkulations-Multi. 
 
Wird der EK in der Position manuell geändert, ändert sich im Standardfall automatisch der VK. Wird 
der VK manuell geändert, ändert sich der Multi. Wird der Multi manuell geändert, ändert sich der VK. 
 

Lohnminuten/Lohnstunden  
 
Durch die im Artikel gespeicherten Lohnminuten oder Lohnstunden und den (in den Auftrags-
Grunddaten eingegebenen) Faktor Montage PREIS/min. wird der Lohn pro Position kalkuliert. 
 
Klicken Sie auf den jeweiligen Pfeil, um zwischen Fremdminuten oder eigenen Lohnminuten zu 
wählen bzw. um aus den angelegten Minutensätzen den gewünschten auszuwählen. 
 

% Zu-/Abschlag 
 
Sie können einen prozentualen Zuschlag auf die Position (Material und Lohn) eingeben. Dieser 
Zuschlag wird beim Druck wahlweise nicht extra ausgewiesen (vgl. Druck-Optionen), aber im 
Deckungsbeitrag unter % Zuschläge mitgeführt. 
 

Einheit 
 
Hier wird der Einzelpreis aus VK-Preis plus Lohnminuten plus % Zuschlag berechnet. 
§35a % Anteil pro Position – z.B. für Wartungspauschalen oder Anfahrt 
 

§35a % Anteil 
 
Hier kann der §35a % Anteil einer Position, also der auszweisende Lohnanteil, eingegeben werden.  
 
Dieser §35a % Anteil kann bereits in den Stammdaten für einzelne Artikel festgelegt werden. Zum 
Beispiel für Wartungspauschalen, Anfahrt oder auch pauschale Leistungen von Subunternehmen, 
die einen Lohnanteil haben.  
 

Positions-Verarbeitung (Alternativ, Paket, Pauschalpreis…) 
 
Im Eingabefeld Verarbeitung (ganz oben unter Berechnungsdetails in der Einzelansicht) können Sie 
mit Doppelklick das Fenster für die Verarbeitungskennzeichen aufrufen. 
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Beispiele für Positions-Verarbeitung: 
 

Alternativ-Positionen 
 
Sie können über das Verarbeitungskennzeichen Positionen alternativ setzen. Diese Positionen 
werden dann mit dem Text „Alternativ“ ausgegeben, und der Preis wird nicht mit addiert. Bei 
Ausgabe als Rechnung werden die Alternativpositionen unterdrückt. 
 

Pakete bilden  
 
Ein Paket wird durch die Verarbeitungskennzeichen Beginn Paket Anfang und Ende Paket Ende 
eingegrenzt.  
 
Bei einem Paket unterdrückt das Programm die Einzelpreise und addiert sie zu einem Gesamtpreis. 
Der Gesamtpreis wird mit der Paketmenge (d.h. mit der in der ersten Paketposition angegebenen 
Menge) multipliziert. Beim Drucken wird nur der Gesamtpreis ausgegeben. 
 
Wird in der ersten Paketposition eine Menge <> 1 eingegeben, gilt dies als Paket-Menge, nicht als 
Menge für diese Einzelposition. Alle nachfolgenden Paket-Positionen werden mit der Paketmenge 
multipliziert. (Als Einzelpositions-Menge in der ersten Paket-Position wird grundsätzlich 1 angesetzt.)  
 

Paket mit Einzelpreisen 
 
Normalerweise werden in Paketen die Einzelpreise unterdrückt. Pro Paket kann festgelegt werden, 
dass die Einzelpreise der enthaltenen Positionen ausgegeben werden. Hierfür ist über Steuerung bei 
Paket Anfang bei „Einzelpreise ausgeben“ ein Haken zu setzen (oder als Kennung ein „D“ wie 
Details einzugeben).  
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Fix-Preis 
 
Wird für eine Position das Verarbeitungskennzeichen  Fix-Preis gesetzt, dann bleibt der Preis immer 
fest. Er ändert sich nicht, auch wenn die Kalkulation im Projekt, z.B. durch Eingabe eines neuen 
Multi, geändert wird. 
 

Ohne Berechnung 
 
Positionen mit dem Verarbeitungskennzeichen ohne Berechnung werden nicht mitgerechnet, 
ähnlich wie Eventual- und Alternativ-Positionen. Anders als Eventual- und Alternativ-Positionen 
werden sie aber in jedem Status eines Projekts (Angebot, Auf-tragsbestätigung, Rechnung…) 
standardmäßig mit ausgedruckt.  
 
Statt eines Preises erscheint beim Druck der Text „o.Berechnung“. Für solche Positionen ohne 
Berechnung kann in den Standardtexten SDE (anzuwählen in den Druckoptionen) ein eigener 
Ausgabetext definiert werden, z.B. „kostenlos“ (siehe unten). 
 

Unterpositionen 
 
Klicken Sie im Register neben Berechnungsdetails auf Unterpositionen, dann erscheint die Tabelle 
für Bearbeitung von Unterpositionen. 
 

 
 
Bei Unterpositionen werden, wie beim Paket, mehrere Artikel zu einer Einheit zusammengefasst. Der 
Preis der Hauptposition ergibt sich immer aus den Unterpositionen. Im Gegensatz zum Paket ist im 
Angebot nur der erste Artikel (die Überschrift) sichtbar, es sei denn die Option Unterpositionen in 
jedem Status drucken in den Druckoptionen ist angehakt. 
 

Unterpositionen kalkulieren? 
In Unterpositionen können auch Sonderleistungen und Stundenlöhne enthalten sein. 
Wenn Unterpositionen kalkulieren (unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Projektaufträge / 
Kalkulationsdaten) angehakt ist, dann wird nicht die Hauptposition sondern die Information aus den 
Unterpositionen für die Kalkulation / Deckungsbeitrag genommen, also auch Sonderleistung und 
Stundenlohn. Vorgabe: nein 
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Register für Positionen 
 

 
 
Im Register für Positionen in der Einzelansicht können folgende Detailinformationen angezeigt und 
bearbeitet werden: 

Preisinfo 
Falls vorhanden wird hier die Preisinformation (aus Artikelstammdaten/Datanorm) angezeigt. 
 

Kalkulation 
Die Kalkulationdaten zu einer Position aufgeschlüsselt nach Material und Lohn werden hier 
dargestellt. 
 

Langtext   
Falls vorhanden wird hier der Langtext zur Position angezeigt. Ist noch kein Langtext angelegt, kann 
dieser mit dem integrierten Editor erstellt werden.  
 

 Im Bereich Langtext wird mit einem Klick auf den rechten Stift-Knopf der Text-/RTF-Editor 
aufgerufen. Damit können formatierte Langtexte erstellt und ausgegeben werden.  
 
Nach Aktivieren des Editors über den Stift kann man den Text in RTF wandeln.  
Außerdem können neue Textergänzungen eingetragen und vorhandene bearbeitet werden. 
Nach Wandeln des Texts in RTF stehen die aus Textverarbeitungsprogrammen bekannten 
Möglichkeiten zur Textformatierung zur Verfügung: Schriftart und Schriftgröße, fett, kursiv, farbig 
usw. Die feste 40-Zeichen-Struktur von vorhandenen Texten kann aufgebrochen werden. Der Text 
fließt dann frei im Layout des Formulars der Druckengine, je nach Schriftgröße und Spaltenbreite.  
 

Rohstoffnotierungen 
Hier sind, falls vorhanden, die Rohstoffnotierungen zur aktuellen Position hinterlegt. 
 

Referenzartikel 
Hier werden, falls vorhanden, die referenzierten Artikel zur aktuellen Position angezeigt. 
 

Bemerkung 
Unter dem Register Bemerkung können beliebige Kommentare zu Positionen eingegeben werden.  
 

ErP-Label (Heizungslabel) 
Hier kann angehakt werden, ob ein Artikel für ErP-Label berücksichtigt werden soll. Produkttyp, 
Lieferanten-ID usw. sind dann einzugeben bzw. auszuwählen. 
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GAEB 
Ist in den Grunddaten des Projektauftrags die Option Datenaustausch über GAEB angehakt, 
erscheint das Register für GAEB-Daten. Hier können spezielle Einstellungen für GAEB, z.B. Bezug 
oder Wiederholungsposition, vorgenommen werden. 
 

Bearbeiten Positionen in der Tabellenansicht 
 

 
 
Bei der Tabellenansicht werden die wichtigsten Positionsdaten in einer Zeile angezeigt. 
 

Positionsbearbeitung 
 
Grundsätzlich sind nur die Positionen des aktuellen Projektauftragstatus bearbeitbar.  
Für GAEB eingelesene Projekte können im Status Angebot/LV  nur Änderungen der bestehenden 
Positionen durchgeführt werden. 
 
Drag & Drop von Positionen 
 
Drag and Drop, deutsch "Ziehen und Ablegen" ist eine Methode zur Bedienung grafischer Oberflächen durch 
das Bewegen von grafischen Elementen per Maus. Sie können Elemente anklicken und bei gedrückter 
Maustaste verschieben oder kopieren. 
 
Positionen können mittels Drag & Drop kopiert und verschoben werden. Drag & Drop in den 
Positionen schlägt erst zu, wenn seit dem Beginn der Aktion mindestens 700 Millisekunden 
vergangen sind. 
 
Wird innerhalb der gleichen Positionen mit links gedropt, werden die Positionen verschoben. Sind 
die Positionen aus einem anderen Status oder Vorgang, werden sie kopiert. Bei rechter Maustaste 
kann man wählen, ob verschoben, kopiert oder nur die Inhalte übernommen werden sollen. 
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Ist beim Drop eine der Shift-Tasten gedrückt, wird der Focus auf die Position der gedropten 
LfdNummer gesetzt, also da wo die Position ursprünglich hergekommen ist. Ist Shift nicht gedrückt, 
wird der Focus auf die zuletzt eingefügte Position gesetzt. 
 
Wird eine Drag & Drop Operation im Anzeigebaum gestartet, werden untergeordnete Elemente mit 
verschoben bzw. mit kopiert. 
 
Artikel können von der Ergebnisliste der Artikelsuche gedropt werden. Derzeit aber immer nur ein 
Element, auch wenn mehrere gewählt waren. 
 
Funktionen über Tastenkombinationen 
 
Alt+A - Anhängen einer neuen Position. Focus wird auf die Bestellnummer gesetzt 
 
Alt+E - vor aktueller Position einfügen. Focus wird auf die Bestellnummer gesetzt. Es werden so viele 
Leerpositionen erzeugt wie Zeilen in der Tabelle gewählt sind. 
 
Alt+B - In der Einzelansicht wird der Focus auf die Bestellnummer gesetzt 
 
Alt+I - In der Einzelansicht wird der Focus auf Einkauf gesetzt 
 
Alt+P - Tab Preisinfo wird angesprungen 
 
Alt+K - Tab Kalkulation wird angesprungen 
 
Alt+T - Öffnet in der Einzelansicht den Dialog zur Eingabe von Textergänzungen, sofern welche 
vorhanden sind. 
 
Alt+M - Makro einfügen. In der Positionsansicht kann im Bestellnummernfeld über Alt+M direkt eine 
Artikel-Makroauswahl geöffnet werden. Das Makro wird eingefügt, sobald das Feld verlassen wird! 
Handelt es sich um ein GAEB Projekt, werden die enthaltenen Positionen als Unterpositionen 
eingefügt. 
 
Eingabe Kurztext und Menge 
 
In der Einzelansicht wechseln die Kurztextzeilen automatisch zur nächsten Zeile, sollte die maximale 
Länge erreicht sein. 
 
In den Mengenfeldern können Formeln eingegeben werden. Es wird allerdings nur das Ergebnis 
gespeichert. 
 
Preisänderung Einkauf und Multi (Taste F5) 
 
Im Feld EK bzw. Einkauf kann nach Änderung des EKs über F5 der Multi angepasst werden, damit der 
Verkauf gleich bleibt. 
 
Wird in der Tabelle der Materialpreis geändert, öffnet sich ein Dialog, in dem man entscheiden kann, 
ob der EK oder der Multi geändert werden soll. Die Antwort kann für die aktuelle Sitzung gespeichert 
werden. Möchte man eine andere Einstellung, muss beim Verlassen des Feldes die Shift Taste 
gedrückt werden. 
 
Arbeiten mit mehreren markierten Zeilen in der Tabelle 
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Es können in der Tabelle mehrere Zeilen gewählt werden. Sind in der Tabelle mehrere Zeilen 
markiert, kann für alle diese Zeilen eine Mengen-/Multiänderung übernommen werden. 
 
Sind mehrere Zeilen markiert und wird dann einer der Einfügebuttons in der Filterzeile betätigt, 
werden so viele neue Positionen eingefügt wie Zeilen gewählt sind. 
 
Pakete / Unterpositionen wandeln 
 
Über das Kontextmenü der rechten Maustaste kann bei Wahl eines Paketanfangs das Paket in 
Unterpositionen gewandelt werden. Ebenso kann eine Position mit Unterpositionen in ein Paket 
gewandelt werden. 
 
Kalkulation nicht ok? (Taste F6) 
 
In den Spalten Lohn/Min, Min., EK, Multi kann über die Taste F6 die Kalkulation einer Position auf "in 
Ordnung" oder "nicht in Ordnung" gesetzt werden. Bei "nicht in Ordnung" werden die Zahlenwerte 
rot angezeigt. Über Shift-F6 kann gezielt der Lohnanteil oder Materialanteil auf "Kalkulation (nicht) in 
Ordnung" gesetzt werden 
 

Kontextmenu mit der rechten Maustaste 
 

 
 
Mit der rechten Maustaste wird das Kontextmenü geöffnet, hier sind Funktionen wie Anlegen, 
Löschen, in Zwischenablage kopieren usw. verfügbar. 
 

Zwischenablage 
Positionen können in die Zwischenablage kopiert oder ausgeschnitten sowie über die 
Zwischenablage eingefügt werden. Dabei kann entschieden werden, ob die Zwischenablage geleert 
oder erhalten bleiben soll. 
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Schnittstellen  
Hier kann die IDS Warenkorb Schnittstelle aufgerufen werden. 
 

Artikel bei Händler anzeigen 
Der aktuelle Artikel kann im entsprechenden Shop dargestellt werden (Artikel-Deeplink). Vgl. unter 
Schnittstellen. 
 

Artikelstamm 
Der aktuelle Artikel kann im Artikelstamm angezeigt oder in diesen übernommen werden. 
 

Pakete / Unterpositionen wandeln 
Bei Wahl eines Paketanfangs kann das Paket in Unterpositionen gewandelt werden. Ebenso kann 
eine Position mit Unterpositionen in ein Paket gewandelt werden. 
 

Navigationsbaum 
Der Navigationsbaum kann an der gewünschten Position (links, oben, rechts, unten) angeordnet 
oder ausgeblendet werden. Die Einstellungen können gespeichert werden.   
 

Filterzeile 
Hier können Sie die Filterzeile aktivieren. Vgl. unten 
 

Einstellungen 
Über Einstellungen erscheint eine Auswahl von individuell definierbaren Eingabeschemen  und 
Bearbeitungseinstellungen. Vgl. unten 
 

Filterzeile - Positionen filtern 
 
Im Kontextmenü der rechten Maustaste kann Filterzeile angehakt werden. 
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Dann erscheint oben vor der Positionentabelle die Filterzeile. 
 

 
 
Die Filterzeile enthält links ein Suchfeld, dessen Beschriftung von "Finden" auf "Filtern" wechselt, 
wenn die Option Positionen filtern angehakt ist. 
 
Wird im Filter/Suchfeld ein = am Anfang eingegeben, wird nach genau diesem Wert gesucht. 
Andernfalls müssen die Werte nur enthalten sein. 
 

In der Filterzeile kann außerdem zur vorherigen oder nächsten Hierarchiestufe, z.B. Titel, 
gesprungen werden. 
 

Einstellungen 
 
Über Einstellungen erscheint eine Auswahl von individuell definierbaren Eingabe- und 
Bearbeitungseinstellungen. 
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Mit Klick auf den Pfeil kann der Schalter der jeweiligen Einstellung umgestellt werden, z.B. von 
„LfdNr. Anzeigen“ auf „Nicht anzeigen“. 
 
Sie können hier einstellen, welche Felder in der Tabelle erscheinen sollen. Dadurch kann die 
Eingabe und Bearbeitung eines Projekts nach individuellen Bedürfnissen optimiert werden. 
 
Die Einstellungen können gespeichert werden. Geben Sie einen Namen für Ihr Eingabeschema ein.  
 
Gespeicherte Ansichten (Eingabeschemen) können später wieder geladen werden. 
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Mit Standard wird das Standard-Eingabeschema geladen. 
 
Mit F7 wird die Kalkulationsansicht geladen; sie enthält die Spalten OZ, Bestellnummer, HKZ, 
Menge, ME, Positionsart, Verarbeitung, Kurztextzeile 1, Material, Min., Lohn/Min., Lohn, Sonder, 
Verkauf EP und Verkauf GP. 
 

 
 
Beispiel: Bildschirm mit Kalkulationsansicht der Positionen und ausgeblendetem Projektexplorer 
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Stapelbearbeitung 
 

 
  
In der Stapelverarbeitung können Positionen stapelweise geändert werden, z.B. 
kopieren/verschieben/löschen, Preispflege, neuen Multi setzen, Zu-/Abschläge setzen usw. 
 
Nach Anwahl der Stapelbearbeitung  erscheint folgendes Fenster: 
 

 
 
Nach Anwahl einer Funktion wie z.B. kopieren / verschieben / löschen folgt die Tabelle für die 
Stapelbearbeitung. 
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Preispflege 
 
Bei Anwahl Preispflege geben Sie im nächsten Dialog ein, wie sich die Preispflege auswirken soll: 
Auf Materialpreis und Lohnminuten bzw. nur auf Material oder nur auf Lohn.   
 

 
 
Vorgabe für Preispflege ist, dass der aktuelle Datanorm Einkaufpreis übernommen wird und die 
Preise im Projekt neu kalkuliert werden. Sie können jedoch auch wählen, dass der Verkaufspreis 
gleich bleiben soll oder dass der Materialmulti gleich bleiben soll. Weiterhin ist es möglich, den 
Bruttopreis als Verkaufspreis zu übernehmen und den Einkaufspreis gleich zu lassen.  
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Die Änderungen werden automatisch protokolliert, es sei denn, der Haken bei Druckprotokoll führen 
wird entfernt. 
 

Positionstyp ändern 
 
Der Positionstyp kann für markierte Positionen stapelweise geändert werden. Dies ist zu Ihrer 
Sicherheit  nur für den Positionstyp Sonderleistung und Normalposition möglich. Spezielle 
Positionen wie Hierarchiestufen, Stundenlöhne, Zu/Abschläge, Summen, Leerzeilen und neue Seite 
werden ausgelassen, auch wenn sie gewählt wurden. 
 

Preise prüfen  
 
Diese Funktion bietet die Möglichkeit, Angebotspreise, die von GAEB oder UGL kommen, mit den 
Preisen im Artikelstamm zu vergleichen. 
 
 

Schnittstellen  
 

 
 
Der Programmteil Schnittstellen kann über die Leiste ganz oben oder über die rechte Maustaste in 
den Positionen angewählt werden. 
 

sykasoft Warenkorb Webservice: IDS Connect 
 
Wenn Sie sykasoft Warenkorb Webservice anwählen, folgt das Programm-Modul Warenkorb. Im 
Register können Positionen, Lieferadresse und Warenkorb Sendedetails angewählt und bearbeitet 
werden. Unter Positionen erhalten Sie eine Tabelle der Warenkorb-Positionen. 
 
Hier können die zu übertragenden Positionen ausgewählt werden. Setzen Sie einen Haken bei alle 
markieren, wenn Sie alle Positionen übertragen möchten. 
 
Oder haken Sie die gewünschten Positionen einzeln an. Wenn Titelüberschriften markiert werden, 
werden automatisch alle Titelpositionen markiert. 
 
Wenn Sie in der Überschrift einen Händler auswählen, können Sie alle Positionen dieses Händlers 
markieren bzw. demarkieren. An welchen Großhändler der Warenkorb gesendet wird, wird 
automatisch anhand der markierten Positionen vorgegeben. 
 
Klicken Sie auf Warenkorb senden, um den Warenkorb an den Shop zu übertragen. 
 

IDS Connect 
 

498  •  Projektauftragsbearbeitung Anwenderhandbuch sykasoft 



 

Artikel Deep-Link – IDS Connect 
 
Ist IDS Connect in den Neuen Vorgabewerten eingerichtet, kann über das Menü der rechten 
Maustaste ein angewählter Artikel beim Händler abgefragt werden, um Preis und Verfügbarkeit 
aktuell zu überprüfen. 
 
Ebenso funktioniert dies in der Artikelsuche über den Button Händlerabfrage starten. 
 

Warenkorb öffnen – IDS Connect 
 
In den Positionen wählen Sie über das Menü der rechte Maustaste den Punkt Schnittstellen und dort 
z.B. Cordes & Graefe KG Warenkorb öffnen. 
 
Es öffnet sich der Onlineshop des Händlers, z.B. GC Online. Stellen Sie dann im Shop Ihren 
Warenkorb zusammen.  
 
Die Bedienung der Online Shops ist unterschiedlich – bei Fragen wenden Sie sich bitte an Ihren 
Großhändler. Bei GC wird als Vorgangsart „Lieferschein“ vorgegeben; es gibt auch noch Angebot, 
Abholung oder Abrufauftrag. Wenn Sie nicht bestellen möchten, setzen Sie einen Haken bei: Keine 
Bestellung, Warenkorb nur an Ihre Handwerkersoftware senden. 
 

Warenkorb einfügen – IDS Connect 
 
Um einen im Onlineshop zusammengestellten Warenkorb ins Projekt einzufügen wählen Sie über die 
rechte Maustaste unter Schnittstellen z.B. Cordes & Graefe KG Warenkorb einfügen an.  
 
Die Warenkorb-Positionen werden vor der aktuellen Position eingefügt. 
  

Positionen bearbeiten / Textpflege 
 
Sie haben die Möglichkeit, für die Warenkorb-Positionen Langtexte aus Datanorm zu übernehmen.  
 
Wählen Sie hierfür in der Funktionsleiste unter Bearbeiten den Punkt Textpflege an. 
 

Warenkorb an Shop senden – IDS Connect 
 
Um die Projekt-Positionen als Warenkorb an den Shop zu senden wählen Sie in der Funktionsleiste 
den Punkt Schnittstellen und im nachfolgenden Fenster die Funktion sykasoft Warenkorb 
Webservice aus. 
 
Es folgt das Programm-Modul Warenkorb. Im Register können Positionen, Lieferadresse und 
Warenkorb Sendedetails angewählt und bearbeitet werden. Unter Positionen erhalten Sie eine 
Tabelle der Warenkorb-Positionen. 
 
Hier können die zu übertragenden Positionen ausgewählt werden. Setzen Sie einen Haken bei alle 
markieren, wenn Sie alle Positionen übertragen möchten.  
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Oder haken Sie die gewünschten Positionen einzeln an. Wenn Titelüberschriften markiert werden, 
werden automatisch alle Titelpositionen markiert. 
 
Wenn Sie in der Überschrift einen Händler auswählen, können Sie alle Positionen dieses Händlers 
markieren bzw. demarkieren. An welchen Großhändler der Warenkorb gesendet wird, wird 
automatisch anhand der markierten Positionen vorgegeben. 
 
Klicken Sie auf Warenkorb senden, um den Warenkorb an den Shop zu übertragen. 
 

Warenkorb – Preispflege 
 
In Ihrem Projekt können für die Warenkorb-Positionen andere Preise gespeichert sein als im Shop. 
Wenn dies so ist, werden vor der Übernahme eines empfangenen Warenkorbs beide Preise zur 
Information angezeigt. 
 

  
 
Vor der Datenübernahme eines Warenkorbs aus dem Shop ins Projekt erscheint dann das Fenster für 
Preispflege der Artikel im Auftrag: 
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Hier können Sie entscheiden wie und ob Sie die Preispflege durchführen möchten. 
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Projektauftrag Kalkulation 
 
Kalkulation ist im sykasoft Programm Projektauftrag auf allen Ebenen vorgesehen, z.B. bei einzelnen 
Positionen oder blockweise für mehrere Positionen.  
 
Eine Gesamtkalkulation des Projekts mit allen relevanten Daten auf einen Blick steht über das 
Programm-Modul Kalkulation / Deckungsbeitragsrechnung zur Verfügung.  
 
Wählen Sie im Projektexplorer den Auswahlpunkt Gesamtkalkulation an. 
 

 
 
Alle weiß unterlegten Felder können verändert werden. Wie nachfolgend beschrieben. 
 

 Die Kalkulation können Sie mit dem Knopf Vorschau auf den Drucker ausgeben oder als PDF 
speichern. 

Summen: Material – Lohn - Sonderleistung 
 
Nachfolgend werden die einzelnen Ergebnis- und Eingabefelder beschrieben. 

Nettobetrag 
In der ersten Zeile wird der Nettobetrag aufgeschlüsselt nach Material, Lohn und Sonderleistung. Die 
Materialsumme ist die Einkauf-Summe der Materialpositionen. Der Nettobetrag Lohn wird aus 
Selbstkosten pro Stunde x Soll-Stunden errechnet. (Stundenlöhne werden entsprechend der 
Prozentsätze in der Lohnkalkulation aufgeschlüsselt.) Unter Sonderleistung wird die Netto-Summe 
der entsprechenden Positionen (Positionsart Sonderleistung), z.B. Pauschalen für Wartung, gebildet. 
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Aufschlag 
In der zweiten Zeile wird der Aufschlag dargestellt. Die Summe des Material-Aufschlags wird über die 
bei den Positionen eingegebenen Multis ermittelt. Der Aufschlag Lohn ergibt sich aus 
(Gemeinkosten + Auslösung) x Soll-Stunden. 
 

% Zuschlag / % Abschlag 
Diese Werte werden aus den Zuschlagspositionen (Positionsart %-Zuschlag mit der Eingrenzung 
von-bis Position) und Zu/Abschlägen innerhalb einer Position (Eingabefeld Zu/Abschlag in der 
Einzelansicht) errechnet. Die Zuschlagspositionen können auf Material oder auf Lohn oder auf 
beides berechnet werden. Die Aufteilung der Summe nach Material und Lohn wird entsprechend 
dargestellt. 
 

Brutto, MwSt., Endsumme 
Auch die Bruttosumme wird aufgeschlüsselt nach Material, Lohn und Sonderleistung. 
Nach Addition der MwSt. ergibt sich die Endsumme. Diese kann direkt geändert werden. Es 
erscheint dann ein Fenster für die Eingabe des neuen Betrags. Es kann auch ein prozentualer Zu-
/Abschlag eingegeben werden. Außerdem kann bestimmt werden, wie die Differenz prozentual auf 
Material und Lohn verteilt werden soll. 
 

Materialaufschlagsmulti 
In diesem Eingabefeld wird der Durchschnittswert aus allen Multis gebildet. Der 
Materialaufschlagsmulti kann direkt verändert werden. Sämtliche davon abhängigen Werte 
werden sofort berechnet und am Bildschirm dargestellt. Wird nach Schließen des Fensters die 
geänderte Kalkulation ins Projekt übernommen, werden alle Materialaufschlagsmultis entsprechend 
proportional verändert.  
 
Beispiel: Es wird der durchschnittliche Materialaufschlagsmulti von 1,144293 auf 1,2 geändert. Ein 
Positions-Multi von 1,10 wird dann zu 1,153551, der Multi 1,18 wird zu 1,237445, der Multi 1,15 wird zu 
1,205985 usw.) 
 

Zu/Abschläge 
Hier können Skonto in Prozent und Sonderkosten eingegeben werden. 
 

Zeitaufwand 
 

LohnStd 
Hier wird die Anzahl der Lohnstunden aus den Lohnpositionen (Positionsart Stundenlohn) sowie der 
durchschnittliche Betrag dieser Lohnpositionen dargestellt. 
 

LohnMin 
Die Summe der Lohnminuten aus den einzelnen Positionen wird hier angezeigt, in Minuten und in 
Stunden.  
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Soll-Stunden 
Die Soll-Stunden sind die kalkulierten Stunden. Sie werden aus den bei den Positionen 
eingegebenen Lohnminuten sowie aus den Lohnpositionen (Lohnstunden) errechnet. Auch die Soll-
Stunden einschließlich der Prozentzuschläge werden angezeigt. 
 
Die Soll-Stunden können direkt verändert werden. Dabei kann die Differenz prozentual auf 
Lohnminuten und Lohnstunden aufgeteilt werden. 
 
Beispiel: Eine Position ist mit 2,0 Minuten x 2,10 Lohn/Minute kalkuliert. Nach Änderung der 
Sollstunden von 6,21 auf 7,00 und Übernahme ins Projekt ist diese Position jetzt mit 2,3 x 2,10 
kalkuliert – bei 100%iger Aufteilung der Differenz auf die Lohnminuten. 
 

Ist-Stunden 
Hier kann man die tatsächlich angefallenen Stunden eingeben. Diese Eingabe wirkt sich nicht auf 
das Projekt aus, sie dient zum Vergleich des Deckungsbeitrags, welcher rechts daneben dargestellt 
ist: Das Ergebnis (Soll) und Ergebnis (Ist) werden gegenübergestellt.  
 

Lohnkalkulation 
 
Hier wird die Lohnkalkulation aus den Grunddaten übernommen. 
 

Lohnstunde Netto 
Dies ist der Durchschnitt aus den Monteurstundensätzen. 
 

Lohngebundene Kosten 
Die lohngebundenen Kosten in % werden in den Grunddaten des Projekts eingegeben bzw. ermittelt. 
Sie können hier verändert werden. Mit einem Klick in dieses Feld erscheint ein Fenster mit den 
angelegten Sätzen für lohngebundene Kosten. 
 

Selbstkosten pro Std. 
Lohnstunde Netto + lohngebundene Kosten ergeben die Selbstkosten pro Stunde. 
 

Gemeinkosten 
Die Gemeinkosten in % werden auf die Lohnstunde Netto aufgeschlagen. Die in den Grunddaten des 
Projekts eingegebenen Gemeinkosten können hier verändert werden. Mit einem Klick in dieses Feld 
erscheint ein Fenster mit den angelegten Gemeinkostensätzen. 
 

Auslösung 
Die Auslösung wird in den Grunddaten des Projekts bei Montage kalkulieren ermittelt und zwar: 
(Auslösung/Tag x Auslösungstage/Woche) / Arbeitsstunden, z.B. (20 x 4)/38=2,11. 
 

Montagekosten pro Stunde / pro Minute 
Die Montagekosten pro Stunde ergeben sich aus Selbstkosten pro Stunde + Auslösung + 
Gemeinkosten.  Die Montagekosten pro Minute können direkt verändert werden. Dabei werden 
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wahlweise die Gemeinkosten oder die Lohnstunde Netto verändert (wie in den Deckungsbeitrags-
Optionen eingestellt, vgl. unten). 
 

Deckungsbeitrag 
 
Hier wird der Deckungsbeitrag (Soll und Ist) sowie der Deckungsbeitrag pro Stunde angezeigt. 
 

Optionen 

Klickt man neben dem Ergebnis (Ist) auf den Knopf   erscheint folgendes Fenster mit den 
Optionen für den Deckungsbeitrag: 
 

 
 
Im Standardfall entspricht der Deckungsbeitrag dem Wert unter Aufschlag abzüglich der % 
Abschläge. Klickt man die Option % Zuschläge berücksichtigen an, werden diese mit addiert. 
 
 

Deckungsbeitrag ändern 
 
Der Deckungsbeitrag Gesamt und pro Stunde (unter Ergebnis Soll) kann direkt verändert werden. Es 
kann auch ein prozentualer Zu-/Abschlag eingegeben werden. Außerdem kann bestimmt werden, 
wie die Differenz prozentual auf Material und auf Lohn aufgeteilt werden soll. Das Programm ändert 
dann automatisch den Materialaufschlag und alle davon abhängigen Werte und/oder die 
Montagekosten/Minute (den Gemeinkostenzuschlag bzw. die Lohnstunde Netto). 
 

Leiharbeiter   
 
Die Kalkulation mit Leiharbeitern wird unter Einstellungen > Kalkulation  aktiviert. 
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Für Leiharbeiter kann in den Grunddaten in einer Tabelle Anzahl Stunden und Stundenlohn 
angegeben werden.  
 
In der Gesamtkalkulation / Deckungsbeitragsrechnung wird dann die Lohnspalte aufgesplittet in 
Eigene Lohnkosten und Leiharbeiter. 
 
Die Kalkulation für Einkauf und Rohertrag (Deckungsbeitrag) ändert sich entsprechend. Der 
Deckungsbeitrag pro Stunde wird deutlich höher, weil nur die eigenen Stunden hier relevant sind. 
 

Vorschau Kalkulation 
 

 Die Kalkulation können Sie mit dem Knopf Vorschau auf den Drucker ausgeben oder als PDF 
speichern. 
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Projektauftrag Drucken 
 

 
 
Im Programmteil Drucken können Sie das aktuelle Projekt auf einen Drucker (oder ein sonstiges 
Ausgabegerät, wie PDF) ausgeben. Sie können eine Druckvorschau am Bildschirm anwählen sowie 
die Druckoptionen und die Druckvorlage verändern.  
 

 
 
Die Funktionen Vorschau, Drucken, Druckvorlage werden im unteren Bereich des Formulars 
angewählt (Druckoptionen im Register, siehe unten).  

Texte 
Hier werden die zugeordneten Texte für Vortext, Schlusstext und Zahlungsbedingungen dargestellt. 
Betrefftexte werden vor, Schlusstexte nach den Positionen ausgegeben. Die Zahlungsbedingungen 
werden nur bei Rechnungen gedruckt.  
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Vor- und Schlusstexte werden pro Status separat gespeichert. Texte aus einem anderen Status von 
gleichen Projekten können mit der rechten Maustaste im Eingabefeld für Vortext / Schlusstext / 
Zahlungsbedingung kopiert werden. 
 

 Sie können mit Klick auf das Symbol neben den Texten den Texteditor aufrufen. Hier können 
die Texte in RTF-Texte gewandelt und dann formatiert werden. 
Außerdem besteht die Möglichkeit, die Texte über verschiedene Textblöcke zusammenzubauen. 
Nach Aufruf eines Textbausteins erscheint die Abfrage „Wollen Sie den ausgewählten Text an den 
bestehenden anhängen?“. Wird diese Abfrage mit ja bestätigt, wird der neu aufgerufene Text an den 
vorhandenen angehängt. Bei nein wird nur der neue Text verwendet. 
 

Eingrenzung 
Für den Ausdruck des Projekts kann eine Eingrenzung des Druckbereichs, z.B. von Position bis 
Position (oder von Nr. bis Nr., oder von Aufmaßblatt Nr. bis Aufmaßblatt Nr.) eingegeben werden. Nur 
die eingegrenzten Positionen werden berechnet. 
 

Projektauftrag Druckoptionen 
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Klicken Sie im Formular Drucken auf das Register Druckoptionen, wenn Sie die Druckoptionen für 
das aktuelle Projekt ändern möchten. 
 
Die hier festgelegten Optionen beziehen sich nur auf das aktuelle Projekt. Unter Einstellungen > 
Druckvorgaben können globale Voreinstellungen für Projektaufträge eingegeben werden. 
 

Positionsdarstellung (linke Spalte) 
 

Material/Lohn getrennt 
Es kann hier gewählt werden unter: Ja, Ja – mit Hierarchiestufe, Nein oder Ohne. 
Bei „Ja“ wird pro Position Material und Lohn getrennt ausgegeben.  
Bei „Nein“ erscheint ein Text wie z.B. „liefern und montieren“. Dieser Text ist unter Vorgabewerte / 
Programmeinstellungen / Projektaufträge / Liefer-/Montagetexte hinterlegt und kann dort geändert 
werden. 
Bei „Ohne“ wird weder Material/Lohn noch ein Liefer-/Montagetext zur Position ausgegeben. 
 
Bei Auswahl der Option „Ja – auch Hierarchiestufen“ werden pro Hierarchiestufe (z.B. pro Titel) die 
Summen von Material und Lohn mit ausgegeben. Voraussetzung für diese Funktion ist die 
Druckaufbereitung über SQL-Server. 
 

auch für Sonderleistung? 
Klickt man in der nächsten Zeile auch für Sonderleistung an, gilt die oben getroffene Einstellung von 
Material/Lohn getrennt auch für die Sonderleistungen (die sonst mit der Einstellung wie „ohne“ 
behandelt werden). 
 

Material/Lohnausgabe 
Hier können Sie wählen unter: Material und Lohn, nur Material oder nur Lohn. 
 

Texte drucken 
Hier kann zwischen Kurz, Lang und Kurz+Lang gewählt werden. Das heisst Sie können angeben, ob 
im Ausdruck der Kurztext des Artikels, der Langtext oder Kurztext und Langtext erscheinen soll. Die 
Vorgabe ist Langtext drucken. Diese Einstellung ist z.B. bei manchen GAEB-Projekten notwendig. 
 

Bestellnummer drucken 
Hier können Sie anhaken, ob die Bestellnummer mit gedruckt werden soll. Vorgabe: nicht drucken 
 

Ausgabe von Bestellnr. + Artikelnr. 
Hier können Sie für die Ausgabe entscheiden und die Reihenfolge bestimmen: Bestellnr. + Artikelnr., 
Artikelnr. + Bestellnr., Bestellnr., Artikelnr. (Vorgabe: Bestellnr. + Artikelnr.) 
 

Mengen drucken 
Falls Mengen nicht gedruckt werden sollen, können Sie dies hier anhaken. Vorgabe: ja 
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Mengeneinheit drucken 
Hier können Sie bestimmen, ob die Mengeneinheit gedruckt werden soll. Vorgabe: ja 
 

Mengeneinheit in extra Zeile drucken 
Hier können Sie angeben, ob die Mengeneinheit in eine extra Zeile gedruckt werden soll. Vorgabe: 
nein 
 

Menge in Paketen drucken 
Hier können Sie den Haken entfernen, wenn die Menge in Paketen nicht gedruckt werden soll. Die 
Vorgabe ist: Menge in Paketen drucken. 
 

Paketausgabe 
Hier können Sie steuern, wie die Pakete in einem Projekt ausgegeben werden sollen. Es kann aus 
folgenden Möglichkeiten gewählt werden: wie angegeben, ohne Einzelartikel, Einzelpreise ausgeben 
oder Standardpaket. 
 
 Wie angegeben: Die Pakete werden so ausgegeben wie es in den Verarbeitungsmerkmalen 

der Pakete einzeln definiert ist (= Vorgabe).   
 
 Ohne Einzelartikel: Pakete werden (egal was unter Verarbeitung einzeln pro Paket vermerkt 

ist) generell ohne Einzelartikel ausgegeben. 
 
 Einzelpreise ausgeben: Pakete werden (egal was unter Verarbeitung vermerkt ist) generell 

mit Einzelpreisen ausgegeben. 
 
 Standardpaket: Pakete werden (egal was unter Verarbeitung vermerkt ist) als Standardpaket 

ausgegeben, d.h. die Einzelpreise werden unterdrückt und nur der Gesamtpreis ausgegeben.  
 
Beispiel:  
Bei Angeboten für Kunden werden die Pakete wie angegeben ausgedruckt. Für interne Ausdrucke 
wird – für die eigene Preisübersicht – dann die Option Einzelpreise ausgeben angewählt. 
 

Beschreibungsposition drucken 
Positionen ohne Preis, die lediglich eine Beschreibung enthalten, können unterdrückt werden. Die 
Vorgabe ist: ja, drucken. 
 

% Zuschlag / Abschlag zur Position drucken 
Prozentuale Zuschläge oder Abschläge zur Position können für den Ausdruck unterdrückt werden. 
Die Vorgabe ist ja, drucken. 
 

Nur Titelsummen drucken 
Falls Sie nur Titelsummen drucken möchten, können Sie dies hier anhaken. Vorgabe: nein 
 

STLB-Schlüssel drucken 
Der STLB (Standardleistungsbuch) Schlüssel kann mit ausgegeben werden. Vorgabe: nein 
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Nur Gesamtzusammenstellung drucken 
Auf Wunsch kann nur eine Gesamtzusammenstellung des Projekts ausgegeben werden. Vorgabe: 
nein 
 

§ 35a Text automatisch anhängen 
Diese Option erscheint nur beim Status Rechnung. Sie können hier bestimmen, ob der Text für § 35a 
automatisch am Schluss mit ausgedruckt werden soll und der Lohnanteil somit ausgewiesen wird. 
Vorgabe: nein 
 
Der Text ist unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Texte hinterlegt. Der vorgegebene Text 
lautet: „Im Endbetrag sind <Lohn_Brutto> € Lohnkosten enthalten, darin enthaltene Mehrwertsteuer 
<Lohn_MwSt> €“ 
 

Unterpositionen in jedem Status drucken 
Hier können Sie anhaken, ob Unterpositionen in jedem Status gedruckt werden sollen. Vorgabe: 
nein 
 

RTF-Text als ANSI Text drucken 
Die formatierten RTF-Texte können auch als ANSI Standardtext ausgegeben werden. Vorgabe: nein 
 

Formulardarstellung (Druckoptionen - rechte Spalte) 
 

Leerzeilen zwischen Position 
Hier können Sie die gewünschte Anzahl von Leerzeilen zwischen Positionen eingeben. Die Vorgabe 
ist eine Leerzeile. 
 

Neu positionieren 
Wenn dies abgehakt ist, werden die Positionsnummern neu durchgezählt. Dies ist z.B. nach dem 
Einfügen oder Löschen von Positionen erforderlich. Das Format der Positionsnummerierung wird in 
der OZ-Maske festgelegt. 
 

OZ-Maske 
OZ-Maske ist die Ordnungszahl für Positionen. Klicken Sie auf die Lupe, um die Hierarchie und damit 
die OZ-Maske zu bestimmen. Die Hierarchie (OZ-Maske) kann im Programmteil Projektaufträge /  
Grunddaten für das aktuelle Projekt geändert werden. 
 

Druckwährung 
Hier ist die Druckwährung  eingetragen. 
 

Überträge 
Sie können entscheiden, ob Überträge gedruckt werden sollen oder nicht. Vorgabe: ja 
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Kundenadresse drucken 
Sie können die Kundenadresse aus den Grunddaten mit ausgeben oder unterdrücken. Die Vorgabe 
ist Adresse drucken. 
 

Pauschalpreis 
Ist dieses Feld angehakt, werden nur die Preise der Positionen mit der Verarbeitungsart P 
ausgedruckt und berechnet, alle anderen Positionen werden ohne Preise gedruckt. Vorgabe: nein 
 

Überträge pro Titel 
Hier kann angegeben werden, ob Überträge pro Titel gedruck werden sollen. Vorgabe: nein 
 

Endbeträge unterdrücken 
Ist dies angehakt, dann wird Netto, MwSt. und Endsumme nicht gedruckt (alles andere bleibt aber: 
Überträge, Zwischensummen, Titelsummen etc.). Die Option ist nicht aktivierbar bei 
Schlussrechnung, Abschlagsrechnung und Gutschrift. Voraussetzung: SQL-Server 
Druckaufbereitung. 
 

AB (Abschlagsrechnungen) vor der MwSt. abziehen 
Dese Option erscheint nur bei Abschlagsrechnungen und Schlussrechnungen. Hier können Sie 
anhaken, ob Abschlagsrechnungen vor der Mehrwertsteuer abgezogen werden sollen. Vorgabe: nein 
 

Multi Lohnminuten (für Materialbedarfsliste) 
Hier kann für die Ausgabe von Materialbedarfslisten ein Multi für die Lohnminuten eingegeben 
werden. 
 

Ältere AB-Rechnungen abziehen 
Diese Option erscheint nur bei Abschlagsrechnungen. Die Vorgabe ist,  dass ältere 
Abschlagsrechnungen abgezogen werden, d.h. neuere Abschlagsrechnungen enthalten ältere. Ist 
dies anders gewünscht, entfernen Sie den Haken. 
 

Bilder drucken 
Sind im Projekt Bilder zu Positionen vorhanden, kann hier angegeben, ob diese gedruckt werden 
sollen. Vorgabe: ja 
 

Nachtragskennungen unterdrücken 
Nachtragskennungen werden standardmäßig mit ausgedruckt. Ist dies nicht erwünscht, haken Sie 
dies hier an. 
 

H-Summen Alternativ, Eventual Anteile 
Ist diese Einstellung angehakt, werden bei der Ausgabe von Hierarchiesummen evtl. enthaltene 
Eventual- und Alternativ-Preise mit ausgedruckt.   
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Verwende Standardtexte (SDE) 
Hier können die zu verwendenden Standardtexte ausgewählt werden. Vorgabe: SDE – sykasoft 
Standardtexte. Mehr Infos siehe unten. 
 

Alternativpositionen drucken 
Beim Status Auftrag und Schlussrechnung werden Alternativpositionen standardmäßig unterdrückt. 
Wenn sie diese mit ausgeben möchten, haken Sie dies hier an. 
 

Eventualpositionen drucken 
Beim Status Auftrag und Schlussrechnung werden Eventualpositionen standardmäßig unterdrückt. 
Wenn sie diese mit ausgeben möchten, haken Sie dies hier an. 
 

Debitorenabgleich 
Hier kann eingestellt werden, ob der Abgleich mit Debitoren für dieses Projekt automatisch erfolgen 
soll. Es gibt die Möglichkeiten "Abgleichen", "Nicht Abgleichen" und "mit Rückfrage".  Wenn beim 
Drucken die Rückfrage kommt, kann man anhaken, ob die Antwort bis zum Programmende bzw. für 
das aktuelle Projekt gemerkt werden soll. 
 

Rundungstabelle verwenden 
Diese Option erscheint nur bei SQL Server Druckaufbereitung. Hier kann angehakt werden, ob die 
Rundungstabelle für Artikel verwendet werden soll.  
 
Im Unterschied zu Regieaufträgen wird im Projektauftrag erst beim Drucken gerundet – bei 
Regieaufträgen wird schon beim Aufruf von Artikeln gerundet. 
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Verwende Standardtexte (SDE) 
 

  
 
Mit Doppelklick im Feld SDE in den Druckoptionen (oder über die Druckengine) wird das Fenster für 
die Standardtexte aufgerufen.  
 

 
 
In der Baumstuktur im linken Bereich wird navigiert. Eine Beschreibung der Ausgabe mit den 
jeweiligen Variablen und die zu druckenden Texte werden rechts angezeigt.  
 

Beispiel für einen Standardtext: Zuschlagtext 
 

 
 
Bitte beachten Sie: Die sykasoft Standardtexte können nicht verändert werden. 
 
Für eigene Texte können Sie neue Standardtexte definieren. Wählen Sie im Menü unter Bearbeiten 
den Punkt Neue Sprachvorlage oder Kopieren an.  
 
Geben Sie ein Kürzel (z.B. SDE-2) sowie eine Bezeichnung (z.B. Meine Standardtexte) für Ihre 
Standardtexte ein. Klicken Sie auf Anlegen bzw. Kopieren. Ihre neu angelegte Sprachvorlage 
erscheint dann links in der Baumstruktur. Die einzelnen Standardtexte können jetzt geändert 
werden. 
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Haben Sie eine eigene Sprachvorlage für Standardtexte angelegt, dann können Sie diese bei den 
Projekt-Druckoptionen unter dem Punkt  „verwende Standardtexte… „ auswählen und dem Projekt 
zuordnen. 
 

Beispiel für Standardtexte: „ohne Berechnung“ 
 
Unter Verarbeitung gibt es das Merkmal ohne Berechnung (beim Kalkulieren und Drucken). 
Standardmäßig wird für solche Positionen als Text „o.Berechnung“ ausgegeben. Sie können hierfür 
einen eigenen Text eingeben, z.B. „kostenlos“. 
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Rechnungsabschluss manuell steuern 
 
Der Rechnungsabschluss kann manuell gesteuert werden (nur bei neuer Druckengine). Alles was 
nach der Gesamt-Zusammenstellung berechnet werden soll kann hier angegeben werden. Dies ist 
notwendig, wenn z.B. ein Nachlass oder ein Sicherheitseinbehalt berechnet werden soll. 
 
Dazu gibt es verschiedene interne Bestellnummern: 
 
$MUL    Multiplikation der aufgelaufenen Summe mit der Menge; für einen %-Zu-Abschlag auf die 
aufgelaufene Summe muss im Feld Mengeneinheit das %-Zeichen angegeben werden 
 
$SEB      wie $MUL für Sicherheitseinbehalt 
 
$ADD     Addition von Menge * Einkauf 
 
$AB        hier werden die Abschlagsrechnungen automatisch abgezogen 
 
$MWST  hier wird die Mehrwertsteuer berechnet 
 
$SUM     aufgelaufene Summe 
 
$SMW    hier wird die Summe ausgegeben; die MwSt wird ausgewiesen 
 
Der angegebene Kurztext wird in der Regel ausgedruckt, nur bei $AB und $SMW wird ein Kurztext 
generiert. 
 
Im Kurztext können Platzhalter angegeben werden: 
 
[Menge]     hier wird die Menge eingesetzt 
 
[Menge%]  Menge % 
 
[Summe]    aufgelaufene Summe 
 
Die internen Bestellnummern können als Artikel angelegt werden, immer wiederkehrende 
Abschlussvarianten können als Makro angelegt werden. Dazu ist es notwendig, verschiedene 
Summenarten zu speichern, z.B. Zwischensumme, Nettosumme, Bruttosumme, Restbetrag usw. 
Deshalb können alle oben genannten internen Bestellnummern mit beliebiger Ergänzung als Artikel 
gespeichert werden z.B. $SUMZW mit Kurztext "Zwischensumme", $SUMREST mit "Restsumme" usw. 
 
$-Positionen können nur für den Abschluss verwendet werden. $SUM kann nicht innerhalb des 
Projekts für eine Summe oder $MUL kann nicht für einen %-Zuschlag im Projekt verwendet werden. 
Alle $-Positionen vor der letzten normalen Position werden ignoriert. 
 
Wird eine $-Position angegeben, müssen auch alle anderen notwendigen $-Positionen angegeben 
wer-den. Wird kein $AB angegeben, obwohl Abschlagsrechnungen abgezogen werden sollen, 
erscheint ein Hinweis, genauso wenn $MWST fehlt. 
 
Werden keine $-Positionen angegeben, erfolgt der Rechnungsabschluss wie bisher. 
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Die Syka-Soft stellt eine Datanormdatei mit verschiedenen $-Positionen sowie eine Datasetdatei mit 
Makros für verschiedene Abschlussvarianten zur Verfügung. Diese befinden sich auf der CD im 
Verzeichnis \support\Manueller Rechnungsabschluss. 
 

mehrere % Abschläge auf den gleichen Gesamtpreis (Voraussetzung: neue Druckengine) 
 
Mehrere prozentuale Abschläge auf den gleichen Gesamtpreis zu berechnen war bis Stand 10 nicht 
möglich, da die Abschläge immer auf die aufgelaufene Summe gerechnet wurden.  
 
Um eine solche Berechnung möglich zu machen wurden neue Platzhalter für den manuellen 
Rechnungsabschluss (mit Hilfe der neuen Druckengine) eingeführt: 
 
$SPROZ bildet eine Zwischensumme. Dieser Betrag wird für die Berechnung von % Abschlägen 
herangezogen 
 
$MULPROZ berechnet den gewünschten % Betrag. 
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Listen Drucken 
 

 
 
Listen Drucken wird über die Programmleiste ganz oben angewählt. 
 

 
 
Hier können Übersichtslisten zu Projekten (Detailliste, Kurzliste, Halbfertige Leistungen), 
Kalkulationslisten und Aufmaßlisten gedruckt werden. Die Listen können nach individuellen 
Kriterien eingegrenzt werden. 
 
Im Register unter Datenvorschau  wird das Ergebnis der Eingrenzung dargestellt. 
 
Hinweis: Das Drucken von einzelnen Projekten (Angeboten, Rechnungen usw.) wird im 
Projektexplorer unter Drucken angewählt. 
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Projektauftrag Einstellungen 
 
Die Einstellungen für Projektaufträge werden über die Programmleiste ganz oben angewählt. 
 

 
 

Druckvorgaben 
 

 
 
Bei den Druckvorgaben können allgemeine Einstellungen - sowie für Materialbedarf, 
Auftragsbestätigung, Lieferschein, Abschlagsrechnung und Schlussrechnung jeweils 
unterschiedliche Einstellungen - definiert werden.  Mehr zu den einzelnen Einstellungen vgl. unter 
Drucken. 
 
Die Druckvorgaben gelten als globale Vorgaben für neu anzulegende Projekte. Sie können für 
einzelne Projekte abgeändert werden, unter Drucken > Druckoptionen.  Diese Druckoptionen gelten 
dann nur für das spezielle Projekt. 
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Kalkulation 
 

 
 
Unter Einstellungen > Kalkulation sind die Vorgaben hinterlegt, die bei neu anzulegenden Projekten 
in die Grunddaten eingelesen werden.  
 

Rohstoffnotierungen 
 

 
 
Hier können Notierungen für Rohstoffe wie Kupfer usw. eingegeben werden. 
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Einstellungen 
 

 
 
Hier werden allgemeine Optionen für Projektaufträge hinterlegt. 
 
 
Hinweis: 
Weitere Einstellungen unter Vorgabewerte > Programmeinstellungen > Projektaufträge. 
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Projektauftrag Aufmaß 
 

 
 
Das Programm Aufmaß wird über Projektauftrag angewählt. Nach Aufruf eines bereits angelegten 
Projekts klicken Sie im Projektexplorer auf Aufmaßblätter. 
 

Aufmaßblatt anlegen 
 

 
 
Um ein Aufmaßblatt anzulegen klicken Sie im Projektexplorer auf das Plus bei Aufmaßblätter. 
Wählen Sie dann das gewünschte Aufmaßblatt mit Doppelklick zum Bearbeiten an. 
 
Über das Minus im Menü der rechten Maustaste können Aufmaßblätter gelöscht werden. 
 

Organisation über Aufmaßblattnummern 
 
Aufmaße werden zur zeitlichen und/oder räumlichen Organisation in Aufmaßblatt-Nummern 
eingeteilt (Vorgabe: 0001). Die AufmaßblattNr. kann auch ein Name sein (alphanumerische 
Eingabe). Durch die Einteilung in Aufmaßblattnummer können die Aufmaßmengen dann über die 
Eingrenzung nach Aufmaßblättern kalkuliert und berechnet werden. 
 
Beim Drucken kann Menge lt. Auftrag oder lt. Aufmaß gewählt werden. 
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Wird lt. Aufmaß angehakt, kann die Eingrenzung nach Aufmaßblatt eingegeben werden. 
 

 
 

 

Aufmaßmengen eingeben 
 
Haben Sie mehrere Aufmaßblätter angelegt, wählen Sie zuerst das Aufmaßblatt an, für das Sie die 
Mengen eingeben möchten. 
 
Die Positionen des Projekts werden in einer Tabelle aufgelistet, und zwar wahlweise alle oder nur die 
aufgemessenen oder nur die ohne Aufmass. Haken Sie die gewünschte Anzeige an. 
 

 
 
Im Feld Finden kann nach Positionsnummern gesucht werden, um sofort an die gewünschte Stelle 
der Liste zu springen.  
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Im Feld Berechnung geben Sie die Aufmaßmengen ein.  Hier können auch Rechenoperationen (mit 
den üblichen Vorzeichen und Klammern) durchgeführt werden. Die Eingabe wird in das Feld Menge 
übernommen.  
 
Mit Doppelklick im Feld Berechnung wird die Auftragsmenge übernommen. 
 
Im unteren Bildschirmbereich werden die Auftragsmenge, die aufgemessene Menge und die noch 
offene Menge zur Information angezeigt. 
 

 
 
Im Register können neben Aufmaßmengenübersicht auch REB Details, Aufmaßblatt – Dateilinks, 
Aufmaßposition – Dateilinks und Auftragsposition angewählt werden. 
 

Aufmaß – Excel-Schnittstelle (Importieren und Exportieren) 
 
Im Aufmaßprogramm ist eine Excel-Schnittstelle implementiert. So können die Aufmaßmengen in 
Excel erfasst und ins Programm importiert werden. 
 
Klicken Sie auf Schnittstellen, um den Import oder Export anzuwählen. 
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• Über Excel exportieren wird eine Excel-Tabelle erzeugt. Nachfolgend ist zuerst die Formatdatei zu 
wählen. Diese heißt AUFMASS.XLS und befindet sich im Programmverzeichnis. Für die Zieldatei 
geben Sie einen neuen Namen ein, beispielsweise die Projektnummer. 

• In Excel können die einzelnen Aufmaßblätter benannt und in den Spalten hierzu die 
entsprechenden Mengen eingegeben werden.  

• Nach Erfassen der Mengen in Excel kann über Excel importieren die Excel-Datei wieder ins 
sykasoft Programm eingelesen werden. 

 

Aufmaß drucken 
 

 
 
Wählen Sie unter folgenden Ausgabevarianten: 
 
• Aufmaß-Spiegel: Hier werden alle Aufmaßblätter mit allen Teilmengen ausgegeben. 
 
• Aufmaß-Gegenüberstellung: Hier wird die LV-Menge der Aufmaßmenge gegenübergestellt und 

der Verbrauch in % dargestellt. 
 
• Aufmaß-Blanco: zum Erfassen auf der Baustelle. 
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• Aufmaß-Spalten: pro Aufmaßblatt wird eine Spalte im Querformat gedruckt. Diese Liste lässt 
erkennen, welche Position mit welcher Menge in welchem Blatt vorhanden ist. 

 
Geben Sie die gewünschte Eingrenzung ein. Dann klicken Sie im Register oben auf Datenvorschau. 
 
In der Datenvorschau können Sie die Ausgabe-Optionen eingeben: 
 

 
 
Das Druckdatum sowie die Seitennummer der 1. Seite kann manuell geändert werden. Es kann 
angehakt werden, ob der Kurztext und / oder der Langtext gedruckt werden sollen. 
 
Bei Aufmaß-Spiegel und -Gegenüberstellung haken Sie an, ob nur aufgemessene Positionen 
gedruckt werden sollen. Und (bei Aufmaß-Spiegel) ob die Aufmaßblattbezeichnungen mit 
ausgegeben werden sollen. 
 
Bei Aufmaß-Blanco können Sie die Anzahl der Strichzeilen pro Position angeben sowie bestimmen, 
ob die Mengen gedruckt werden sollen. 
 
Geben Sie die gewünschte Eingrenzung von-bis Aufmaßblattnummer, von-bis Position bzw. von-bis 
Nr. ein. Wählen Sie Vorschau, um die Ausgabe zuerst auf den Bildschirm durchzuführen, oder 
Drucken, um die Liste auf den Drucker auszugeben. 
 
Sie können hier auch einen Export nach Excel durchführen. 
 

526  •  Projektauftragsbearbeitung Anwenderhandbuch sykasoft 



 

Kontrollaufmaß 
 
Die Programmfunktion Kontrollaufmaß dient zur Vermeidung von Erfassungsfehlern und zur 
Kontrolle der Eingabe.  
 
Sie wird aktiviert über Programmeinstellungen  > Vorgabewerte. Wählen Sie Projektauftrag > 
Einstellungen > allgemein und haken Sie dort die Option Kontrollaufmaß aktivieren an. 
 
Wählen Sie im Aufmaßprogramm die Option Kontrollaufmaßblatt anlegen. Geben Sie einen Namen 
für das Aufmaßblatt ein und wählen Sie aus, für welches Aufmaßblatt dieses zur Kontrolle dienen 
soll. Geben Sie die Mengen ein. Sie können dann unter Drucken die Funktion Blatt prüfen anwählen 
und erhalten eine Ausgabe, die zeigt, bei welchen Positionen Unterschiede vorhanden sind. 
 

Abschlagsrechnung über Aufmaß 
 
Haben Sie Aufmaßmengen eingegeben, können Sie Abschlagsrechnungen über Aufmaß erstellen. 
 
Wählen Sie als Projektstatus Abschlagsrechnung. Ist noch keine Abschlagsrechnung angelegt, 
erscheint das Fenster mit der Option Anlegen. 
 
Oder klicken Sie im Projektexplorer auf das Plus bei Abschlagsrechnung. 
 
Es folgt das Fenster zum Anlegen von Abschlagsrechnungen.  
 

 
 
Klicken Sie auf Weiter und geben Sie dann im nächsten Fenster eine Nummer für die neue 
Abschlagsrechnung ein.  
 
Im nächsten Fenster können Sie die Eingrenzung nach Positionsnummern, lfd. Nummern und 
Aufmaßblattnummern bestimmen. 
 
Klicken Sie auf Ausführen. Die Abschlagsrechnung ist jetzt angelegt. 
 
Unter Positionen finden Sie dann nur die aufgemessenen und eingegrenzten Positionen dieses 
Projekts. 
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Es können mehrere Abschlagsrechnungen pro Projekt angelegt werden. Die Summen werden 
automatisch bei der Schlussrechnung abgezogen. 
 
Sie können in den allgemeinen Druck-Optionen (pro Projekt unter Drucken/Optionen oder global 
unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Projektauftrag angeben, ob ältere 
Abschlagsrechnungen abgezogen werden sollen (neuere Abschlagsrechnungen enthalten ältere), 
und, wenn ja, ob diese Abschlagsrechnungen vor der MwSt. abgezogen werden sollen. 
  
Mit einem Klick auf den Knopf Abschlag bei Schlussrechnung erhalten Sie zur Überprüfung eine Liste 
aller Abschlagsrechnungen. Außerdem sehen Sie ein Beispiel, wie diese Abschlagsrechnung bei 
einem angenommenen Betrag von 100.000,- Euro aussehen würde.  
 
Text und Abzugsbetrag können in der Liste manuell geändert werden. Es können auch manuell 
Zeilen hinzugefügt werden. Mit Klick auf den Zauberstab können Sie weitere Abschlags-Rechnungen 
anlegen. 
 
Die Reihenfolge der Abschlagsrechnungen kann durch manuelle Änderung der lfd. Nr. in der Liste der 
Abschlagsrechnungen geändert werden. 
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Projektauftrag Abschlagsrechnung 
 
 
Es können mehrere Abschlagsrechnungen pro Projekt angelegt werden. Die Summen werden 
automatisch bei der Schlussrechnung abgezogen. 
 
Sie können in den allgemeinen Druck-Optionen (pro Projekt unter Drucken / Druckoptionen oder 
global unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Projektauftrag angeben, ob ältere 
Abschlagsrechnungen abgezogen werden sollen (neuere Abschlagsrechnungen enthalten ältere), 
und, wenn ja, ob diese Abschlagsrechnungen vor der MwSt. abgezogen werden sollen.  
 
Bei Abschlagsrechnung/Schlussrechnung wird die MwSt. vom Restbetrag ausgewiesen. 
 

Abschlagsrechnung anlegen 
 
Rufen Sie ein vorhandenes Auftragsprojekt auf und wählen als Auftrags-Status Abschlags-Rechnung. 
Ist noch keine Abschlagsrechnung angelegt, erscheint das Fenster mit der Option Anlegen. 
 
Oder klicken Sie im Projektexplorer auf das Plus bei Abschlagsrechnung. 
 
Es folgt das Fenster 
 

 
 
Klicken Sie auf Weiter und geben Sie dann im nächsten Fenster eine Nummer für die neue 
Abschlagsrechnung ein. Klicken Sie auf Ausführen. 
 
Die Abschlagsrechnung ist jetzt angelegt. 
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Schlussrechnung 
 
Mit einem Klick auf den Knopf Abschlag bei Schlussrechnung erhalten Sie zur Überprüfung eine Liste 
aller Abschlagsrechnungen. Außerdem sehen Sie ein Beispiel, wie diese Abschlagsrechnung bei 
einem angenommenen Betrag von 100.000,- Euro aussehen würde.  
 
Text und Abzugsbetrag können in der Liste manuell geändert werden. Es können auch manuell 
Zeilen hinzugefügt werden. Mit Klick auf den Zauberstab können Sie weitere Abschlags-Rechnungen 
anlegen. 
 
Die Reihenfolge der Abschlagsrechnungen kann durch manuelle Änderung der lfd. Nr. in der Liste der 
Abschlagsrechnungen geändert werden. 
 

Abgleich mit den OP 
 
Beim Abzug von Abschlagsrechnungen wird auf Wunsch ein Abgleich mit den Debitoren 
durchgeführt. Wenn beim Abgleich Unterschiede der erfolgten Zahlungen im Vergleich zu den 
Abschlagsrechnungen festgestellt werden, wird der Rechnungsbetrag aufgeführt, aber nur der 
Zahlbetrag abgezogen. 
 
In den Vorgabewerten zum Projektauftrag ist diese Programmfunktion ein- bzw. auszuschalten: AB 
Rechnungen automatisch mit Debitoren abgleichen (unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / 
Projektaufträge / Einstellungen). 
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GAEB-Schnittstelle 
 

Datenaustausch über GAEB im Projektauftrag 
 

 
 
Sie können GAEB-Dateien mit Angebotsaufforderung (KE83) in Projekte einlesen und GAEB-Dateien 
mit Angebotsabgabe (KE84) aus Projekten erzeugen. 
 
Unter Grunddaten > GAEB wird der Datenaustausch über die GAEB-Schnittstelle aktiviert, indem bei 
GAEB-Projekt der Haken gesetzt wird.  
 
Im nachfolgenden Fenster GAEB-Details sind die Grunddaten zum GAEB-Datenaustausch 
einzugeben. GAEB-Daten können hier eingelesen und erzeugt werden.  
 
Um eine GAEB-Datei mit Angebotsaufforderung (KE83) in ein Projekt einzulesen klicken Sie auf den 
Knopf GAEB-Einlesen. Wählen Sie dann das Laufwerk, z.B. A: und den Dateinamen an. Nach 
Bestätigung der GAEB-Vorlaufinfo werden die Daten eingelesen. 
 
Nach Bearbeitung eines GAEB-Projekts klicken Sie auf GAEB-Erzeugen. Geben Sie das Laufwerk an, 
z.B. A:, bestätigen Sie die Austauschphase Angebotsabgabe und vergeben einen Dateinamen. 
Haken Sie an, ob ein Begleitzettel gedruckt werden soll. Mit OK-Bestätigung wird die GAEB-Datei 
erzeugt. 
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GAEB-Projekt bearbeiten  
 
Bearbeiten Sie dann das GAEB-Projekt indem Sie zu den Positionen Preise eintragen. Die Texte und  
Positionsnummern können nicht überschrieben werden. Sie können zwar die entsprechende 
Bestellnummer aus Ihrer Artikeldatei zur Position aufrufen, jedoch wird beim GAEB-Erzeugen nicht 
der eigene Artikeltext sondern der ursprüngliche GAEB-Text geschrieben.  
 
Zur schnellen Bearbeitung von GAEB-Projekten können Sie individuelle Eingabeschemen definieren. 
Siehe unter Positionen  / Einstellungen. 
 
Wenn eine Position mit geforderten Bietertextergänzungen in der Einzelansicht angewählt ist, 
erscheint die Frage: „Haben Sie die Bietertextergänzungen schon eingetragen?“ Klicken Sie dann auf 
Weitere Texte und im folgenden Fenster auf Textergänzungen eintragen. Markieren und löschen Sie 
ggf. die vorgegebenen Punkte im Langtextfenster und tragen Sie Ihren Text ein. Dieser wird in den 
Langtext eingefügt. 
 
Hinweistexte werden als Beschreibungspositionen übernommen und werden dadurch auch 
ausgedruckt. 
 
Bei der Bearbeitung von Positionen können unter dem Register GAEB spezielle Einstellungen zur 
jeweiligen Position (Normalposition, Bezugsposition, Wiederholungsposition usw.) eingegeben 
werden. 
 

GAEB D84 Angebotsabgabe: Aufgliederung in Material und Lohn  
 
Erzeugen D84  
Wenn mehrere Einheitspreisanteile angegeben sind, kommt beim Erzeugen eine Abfrage, ob die 
Einzelpreise aufgegliedert ausgegeben werden sollen (unabhängig davon, ob bei den Positionen der 
Haken gesetzt ist oder nicht)  
 
Einlesen D84 
Wenn in einer GAEB D84 aufgegliederte Einheitspreise enthalten sind, bei den Positionen ist aber 
kein Haken für die Aufgliederung vorgesehen, kommt eine Abfrage "Es wurden Positionen mit einer  
Einzelpreisaufgliederung geliefert ! Mit Aufgliederung in Material und Lohn einlesen ? Ja / Nein" 
 

GAEB – Bieter 
 
Ist als GAEB Status Bieter eingetragen, können Lang- und Kurztexte nicht geändert werden. Deshalb 
sind die Funktionen wie Anlegen usw. deaktiviert. 
Beim Artikelaufruf werden Bestellnummer und Preis übernommen. Unterpositionen können angelegt 
werden. 
 

GAEB Preisangebot – Händler für Bestellwesen 
 
Beim Einlesen einer Datei GAEB D94 Preisangebot kann man einen Händler angeben, der den 
eingelesenen Artikeln zugewiesen wird. Dieser wird für das Bestellwesen benötigt. 
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Zusätzliche GAEB Daten 
 

 
 
Unter GAEB Details in den Grunddaten eines Projekts können zusätzliche GAEB Daten definiert 
werden, RIB Vorspann, Zusatztexte und Nachtexte. Für diese Texte wird vor dem Drucken abgefragt, 
ob sie mit ausgegeben werden sollen. 
 
Weitere Infos zu Auftraggeber, Auftragnehmer, Bedarfsträger und Ausführungsort werden nur 
innerhalb GAEB ausgetauscht aber nicht gedruckt. 
 

Importprotokoll für GAEB und UGL 
 
Bei der Übernahme von externen Daten aus GAEB oder UGL wird eine Protokolldatei geführt und im 
Programmverzeichnis abgelegt:, mit Dateiname D94_IMPORT.TXT bzw. UGL_PROJEKT.TXT. 
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Kostenüberwachung 

 

  Mit der Kostenüberwachung können einzelne Projekte überwacht werden. 
Dabei ist es möglich, zu jedem Buchungssatz eine Adresse zuzuweisen. Das ist dann hilfreich, wenn 
Sie Ihre Wartungsarbeiten überwachen wollen. Um die Zuweisung von Adressen zu ermöglichen, 
muss in der Kostenüberwachung das gewünschte Projekt aufgerufen werden. Anschließend muss 
das Feld „Adresszuordnung pro Buchungssatz“ in den Grunddaten angehakt werden. Um einem 
Buchungssatz eine Adresse zuzuordnen, muss nur der Schalter [Adresse] angeklickt werden.  
 
 

  Das Programm wird im Hauptmenü oder im 
Menü unter Organisation / Kostenüberwachung bzw. über den Knopf Überwachung in der 
Adressmaske angewählt. 
 
Nach Anwahl des Programms ist der Schalter Kostenstellen angewählt. Klicken Sie auf Grunddaten, 
wenn Sie Änderungen der Grunddaten (wie z.B. die Option Adresszuordnung pro Buchungssatz) 
vornehmen möchten. 
 
 
Voraussetzungen: 
• Es muss ein Projekt angelegt sein. 
• Für die personalorientierte Kostenüberwachung muss Personal angelegt sein. Anwahl im 

Hauptmenü oder unter Basisdaten / Personal. 
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Personal anlegen 
 

   Wählen Sie das Programm im Hauptmenü oder im 
Menü unter Basisdaten/Personal an. In der Adressmaske können unter dem Register Personal die 
spezifischen Daten Stundenlohn, Lohnkosten pro Stunden und Verrechnungssatz pro Stunde 
angelegt werden. 
 

 
 
Sonst ist das Programm wie die normale Adreßverwaltung zu bedienen. 
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Grunddaten 
 

 
 

 Ist die Option Adressenzuordnung pro Buchungssatz angehakt, können jedem 
Buchungssatz Adressen zugeordnet werden. 
 
Außerdem kann die Option Projekt abgeschlossen angehakt werden. 
 
Das Datum der letzten Bearbeitung wird protokolliert. 
 
Aufgaben, die im Programm Terminplaner erfaßt wurden, können unter zugeh. Projekt innerhalb 
Terminplaner angewählt werden. 
 

 Wenn Sie auf diesen Button klicken, können Sie den gewünschten Zeitraum eingrenzen. 
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Kostenstelle 
 

 
 

 Einige Spaltenüberschriften (Datum, Kostenstelle und Personal-Nr.) sind als Schalter 
ausgebildet. Beim Anklicken eines dieser Schalter, wird die Anzeige nach dem entsprechenden Feld 
sortiert. Dabei kann zwischen auf- und absteigender Sortierung umgeschaltet werden (einfach 
wiederholtes Betätigen des Schalters). 
 

Die Bearbeitungsleiste 
 
Die Bearbeitungsleiste enthält die Programmfunktionen Anlegen, Löschen, Adresse, Sortierung und 
Ansicht. 
 

 
 
Klicken Sie auf Anlegen (oder auf den nächsten freien Datensatz), um eine Kostenstelle zu buchen. 
Mit Doppelklick im Feld KST (Kostenstelle) können Kostenstellen (Nr., Beschreibung, Kostenart 
Material oder Lohn) neu angelegt werden. 
Wird als Kostenart Material gewählt, öffnet sich mit Klick auf den Pfeil das Suchfenster für Artikel. 
Wird als Kostenart Lohn gewählt, wird mit Klick auf den Pfeil das Suchfenster für Adressen geöffnet 
(ebenso mit dem Knopf Adresse). 
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Klicken Sie auf Löschen, um den aktuellen Buchungssatz zu löschen. 
 
Mit dem Knopf Adresse, wird das Suchfenster für Adressen aufgerufen. Diese Funktion ist nur dann 
aktiviert, wenn in den Grunddaten die Option Adressenzuordnung pro Buchungssatz angehakt ist. 
 

  Unter Sortierung können Sie bestimmen, wie die Buchungssätze sortiert werden 
sollen: nach Datum, Kostenstellen, Personal Nr., Einzelpreis, Menge oder Projekt Nr., jeweils auf- 
oder absteigend. 
 

  Unter Ansicht kann bestimmt werden, welche Kostenstellen (Lohn, Material, 
Abschlagszahlung, Sonderleistung) angezeigt werden sollen. Außerdem kann hier auch der Zeitraum 
eingegrenzt werden. 
 
 

projektorientierte Kostenüberwachung 
 
Hier sollte die Eingabe von Buchungssätzen auf Projekte erfolgen, für die keine Adresszuordnung auf 
einzelne Buchungssätze möglich ist (die Möglichkeit besteht natürlich). 
Zum Buchen wählt man das gewünschte Projekt und beginnt mit der Eingabe. Wird im Feld unterhalb 
von Projekt ein Kunde gewählt, werden nur die Projekte des gewählten Kunden angezeigt. Damit 
wieder alle Projekte angezeigt werden, kann in der Projektauswahl die Taste F5 betätigt werden. 
 
Wird der Kunde gewechselt und das aktuell angezeigte Projekt gehört nicht zu diesem Kunden, wird 
das erste mögliche (Projekt Nr.) Projekt des gewählten Kunden angezeigt. 
 

kundenorientierte Kostenüberwachung 
 

 Der Aufruf der kundenorientierten Kostenüberwachung erfolgt in der Adressmaske 
unter dem Register Statistik mit dem Knopf Überwachung.  
 
Bei der kundenorientierten Kostenüberwachung können Buchungen auf solche Projekte 
durchgeführt werden, für die die Adresszuordnung pro Datensatz aktiviert wurde.  
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In der Projektauswahl (nicht in den Buchungssätzen) können alle Projekte gewählt werden. Dadurch 
kann man jederzeit für ein Projekt die Adresszuordnung pro Buchungssatz aktivieren. 
 

personalorientierte Kostenüberwachung 
 

 Der Aufruf der personalorientierten Kostenüberwachung erfolgt in der Adressmaske 
unter dem Register Personal mit dem Knopf Überwachung. 
 
Bei der personalorientierten Kostenüberwachung können Buchungen auf alle Projekte durchgeführt 
werden. Pro Datensatz wird das aktuelle gewählte Personal mit dem entsprechenden Stundensatz 
übernommen. Erfolgt zusätzlich die Auswahl eines Projektes, werden nur die Daten des gewählten 
Projektes angezeigt. So kann beispielsweise nachgesehen werden, welche Wartungsarbeiten der 
Monteur A durchgeführt hat. 
 

Buchen aus Kreditoren 
 
Sie können Kostenstellen auch im Programm Kreditoren buchen (komplette Eingangsrechnungen 
oder Teile davon). 
 

  Klicken Sie in der Kreditorenmaske auf den Knopf Kostenüberwachung. Es öffnet sich 
das Fenster „Kreditoren in Nachkalkulation buchen“. Nach Eingabe oder Auswahl der 
Projektnummer wählen Sie die Kostenstelle aus.  
 

 
 
Brutto, Netto und Bemerkung (Suchname und Rechnungsnr.) werden dann in der Tabelle angezeigt 
und können geändert werden. 
 

  Mit Klick auf OK wird die Kostenstelle gebucht. Im Programm Kostenüberwachung 
können Sie das Projekt mit den einzelnen Buchungssätzen dann anwählen und ggf. weiter 
bearbeiten. 
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Buchen aus Lagerverwaltung 
 
Auch aus dem Programm Lagerverwaltung können Sie Kostenstellen buchen. Wählen Sie das Projekt 
und die Kostenstelle aus.  
 

  Nach Eingabe eines Zugangs oder Abgangs wird mit Klick auf Buchen auch die 
Kostenstelle gebucht. Wenn Sie das Projekt in der Kostenüberwachung dann aufrufen, sind die 
einzelnen Buchungssätze, jeweils mit der Bemerkung Lager Zugang oder Lager Abgang in der Tabelle 
aufgelistet. 
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Statistik 
 

 
 

 Hier können die eingegebenen Daten der Kostenüberwachung mit den in der 
Auftragsbearbeitung geplanten Kosten verglichen werden. Mit der Statistik können ein oder mehrere 
Projekte ausgewertet werden. Eingrenzungen von-bis Projekt, Kunde, Personal, Buchungsdatum und 
KST können eingegeben werden. 
 
Für die Ausgabeart stehen die folgenden Optionen zur Verfügung (Berichtdetails) 
 
• Lohn, Materialzusammenfassung: Zusammenfassung der Kostenstellen nach der Zahlungsart 

(Lohn, Material oder Abschlagszahlung). Der Bericht gibt die Summen der einzelnen Lohnarten 
(Gruppierung) aus. Für Lohnpositionen wird zusätzlich die Summe der Stunden mit ausgegeben. 

• KST Zusammenfassung: Zusammenfassung nach Kostenstellen und Anzeige der 
Zwischensummen. 

• Personal Nr. Zusammenfassung: Zusammenfassung nach Personal Nr. und Anzeige der 
Zwischensummen. 

• einzelne Positionen: Jeder einzelne Buchungssatz wird gedruckt. 
 
Die Statistik kann nach Datum, KST oder Personal Nr. sortiert werden. 
 

Update 8.00 
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Beim Drucken des Gesamtergebnisses eines einzelnen Projektes werden unter anderem die Soll- 
und Ist-Einkaufspreise gegenübergestellt. Sind in einem Projekt Aufmaßmengen erfasst, werden 
diese Werte in der Soll-Spalte dargestellt. Um eine besseren Überblick über den Baufortschritt zu 
erhalten wird ab Stand 8.00 noch eine zusätzliche Spalte "Gesamt-Soll" ausgegeben, die mit den 
insgesamt geplanten Mengen des Projekts berechnet wird. 
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Preisspiegel 

 

  Mit Hilfe des Programms Preisspiegel ist es möglich, einen Vergleich 
verschiedener Bieterpreise für ein Projekt durchzuführen. Grundlage sind die vorhandenen 
Positionen eines Angebots oder Blanketts (Programm Projektauftrag). Nach Anlegen der Bieter und 
Eintragen der Preise kann die Auswertung durchgeführt werden. 
 
Wählen Sie das Programm Preisspiegel im Hauptmenü oder über die Taskleiste oder über das Drop-
Down-Menü unter Organisation an. 
 
Preisspiegel anlegen 
 
Klicken Sie auf den Button Anlegen. Im folgenden Fenster können Sie eine Nummer/Bezeichnung für 
den Preisspiegel eingeben und die Datenquelle für den Preisspiegel auswählen. Die vorhandenen 
Projekte werden in einer Tabelle angezeigt. Sie können anhaken, ob Pakete in normale 
Einzelpositionen aufgelöst werden sollen. Wählen Sie das gewünschte Projekt aus und klicken auf 
Ausführen. 
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Grunddaten 
 

 
 

  Die Grunddaten (Adresse, Währung DEM oder EUR) werden aus dem Projekt 
übernommen und können geändert werden. 
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Bieter anlegen 
 

 
 

  Klicken Sie auf den Pfeil  um das Suchfenster für Adressen einzublenden. Wählen 
Sie dann aus den gespeicherten Adressen die gewünschte aus oder legen Sie die Adresse neu an. 
Sie können den Bieter auch manuell in die Bietertabelle eintragen, indem Sie auf Anlegen klicken 
oder einfach in die nächste freie Zeile eingeben. 
 
Zu jedem Bieter können Details angegeben werden: Eingereicht am, geprüft durch, geprüft am, 
Nachlass und Summe Nachlass. 
 

 
 
Soll ein Bieter gelöscht werden, klicken Sie den zu löschenden Bieter an und dann in der 
Funktionsleiste auf Löschen. 
 
Mit der Funktion Bieter erzeugen können errechnete Maximal- , Mittel- und Idealbieter zum Vergleich 
erzeugt werden. (Dies ist nur möglich, wenn mindestens zwei Bieter bereits angelegt sind) 
 
Mit Vorschau oder Drucken wird eine Bieterübersicht ausgegeben. 
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Positionen: Bieterpreise eintragen 
 

 
 

  Klicken Sie auf Positionen um für jeden Bieter die Preise einzutragen. Wählen Sie 
zuerst den gewünschten Bieter (mit Klick auf den Pfeil im Eingabefeld Bieter) aus. 
 
Alle Positionen des Projekt werden tabellarisch dargestellt: Positionsnummer, Kennziffer, Hkz, 
Bestellnummer, Preis, %, Stück, Einheit, Bieterpreis. Der Kurztext zu jeder Positionen wird unten 
eingeblendet. 
 
In der Preisspalte kann gewählt werden: Vk, Ek, Maximalbieter, Mittelbieter oder Idealbieter. Je nach 
Wahl werden die entsprechenden Preise angezeigt. 
 
Tragen Sie in der Spalte Bieterpreis die Preise des angewählten Bieters ein. 
Bei % Zuschlägen kann der Prozentsatz in der Mengenspalte eingegeben werden. 
 

 
 
Um die Titel-, Los- und Abschnittssummen nach Eingabe der Positionspreise zu aktualisieren, 
klicken Sie auf Summen neu berechnen. Die neuen Summen werden dann gleich in der Tabelle 
sichtbar. 
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Statt sämtliche Preise manuell einzugeben haben Sie auch die Möglichkeit, die Preise von einer 
GAEB Datei zu übernehmen. 
Klicken Sie in der Funktionsleiste auf die Option GAEB Preise einlesen und geben Sie nachfolgend 
den Speicherort (Laufwerk und Verzeichnis) der GAEB-Daten an. 
 
Sind alle Bieterpreise eingetragen, wählen Sie oben den nächsten Bieter an und fahren fort 
 

Bieter berechnen 
 
Nach Eingabe der Bieterpreise können Sie das Druckprogramm anwählen, um die Ausgabe und 
Auswertung durchzuführen. Oder Sie wählen wieder den Programmteil Bieter an, um die Summen zu 
vergleichen. 
 

  Klicken Sie ggf. auf Bieter erzeugen, um die virtuellen Bieter Maximal-,  Mittel- und 
Idealbieter zu erzeugen. (nur möglich, wenn mindestens zwei Bieter bereits angelegt sind).   
 

 
 
Ermittelt wird zu jedem Bieter die Abweichung zu maximal, ideal und mittel. 
Beim Drucken werden die errechneten „virtuellen“ Bieter Maximal, Mittel und Ideal automatisch 
erzeugt. 
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Preisspiegel drucken 
 

 
 

  Klicken Sie auf Drucken, um einen Ausdruck mit Auswertung des Preisspiegels zu 
erstellen. Sie können mehrere Preisspiegel im Stapel drucken (Eingrenzung unter Bereich von-bis). 
Sollen in der Auswertung nur die Titel-, Los- und Abschnittssummen erscheinen, haken Sie die 
Option Nur Summen drucken an. 
 
In den Druck-Optionen (Art) können Sie festlegen: Bieter nebeneinander (% Vergleich) oder Bieter 
untereinander (absolut Vergleich). Wird Bieter nebeneinander gewählt, können Sie die Bieter (im 
linken Bildschirmbereich) auswählen, falls nicht alle gedruckt werden sollen. 
 
Unter Vergleichsbieter/Auswertung können Sie entscheiden (anhaken oder abhaken) ob die 
errechneten Maximalbieter, Mittelbieter, Idealbieter zum Vergleich mitgedruckt werden sollen. 
 
Der billigste Bieter steht in der Auswertung ganz vorne. Ist die Option Billigsten Bieter drucken 
angehakt, wird auch die Abweichung zum billigsten Bieter in der Auswertung mit gedruckt. Der 
billigste Bieterpreis zu jeder Position wird fett gedruckt. 
 
Klicken Sie auf Vorschau oder Drucken um die Ausgabe durchzuführen. 
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Bieter übernehmen 
 

 
 

  Mit diesem Programmteil können die Bieterpreise ins Projekt übernommen werden. 
 
Übernommen werden nur die markierten Bieterpreise. 
In der Spalte Bieterpreis ist oben ein Haken zu setzen. Daraufhin werden alle Positionen markiert 
(angehakt). Sie können dann einzelne Positionen ausschließen, indem Sie die Markierung 
entfernen. (Oder Sie markieren die Positionen einzeln, wenn vorher noch nichts markiert war). 
 
Für Positionen, die noch nicht markiert sind, können Sie dann einen anderen Bieter anwählen und 
diese dort markieren. Auf diese Weise kann ein Angebot mit Preisen verschiedener Bieter 
zusammengestellt werden.  
 

  
 
Klicken Sie auf Preisübernahme, um ggf. die Übernahmeoptionen zu ändern: Verkauf ändern oder 
Multi ändern. Artikel mit Preis 0 werden nur dann übernommen, wenn diese Option hier angehakt 
ist. 
 
Klicken Sie auf Übernahme durchführen, um die Bieterpreise ins Angebot zu übernehmen. 
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Empfehlung: Machen Sie vorher eine Sicherungskopie des Projekts! 
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Optionen 
 

  Unter Optionen können folgende Einstellungen vorgenommen werden: 
 

 
 
Im Projektauftrag kann für einzelne Positionen die Verarbeitungskennung „ignorieren“ gesetzt 
werden. Hier in den Preisspiegel-Optionen entscheiden Sie, ob „ignorierte“ Artikel aus dem Projekt 
in die Preisspiegeltabelle übernommen werden sollen.  
 
Für die Summenberechnung kann eingestellt werden, ob Eventualpositionen und 
Alternativpositionen mit berücksichtigt werden soll. 
 
Für den Ausdruck kann bestimmt werden, ob die Bestellnummer mit gedruckt werden soll. 
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Bestellwesen 

 

  Mit dem Programm Bestellwesen können aus vorhandenen Auftragsprojekten, 
Regieaufträgen und Lagerdaten Bestellungen erzeugt werden. Ebenso Preisanfragen und 
Bestellungen mit Preisvergleich. Die Artikel können verschiedenen Händlern zu geordnet werden. 
Erfassung und Kontrolle des Wareneingangs schafft Transparenz der Vorgänge im Bereich 
Materialwirtschaft. Die Materialien können sofort im Lager und in der Baustellenüberwachung 
gebucht werden. Als Auswertung der Bestellvorgänge stehen die Druckausgaben Finanzplanung und 
Bestellüberwachung nach Terminen zur Verfügung.  
 
Nach Anwahl des Programms geben Sie eine vorhandene oder eine neue Nummer für den 
Bestellvorgang ein. Oder gehen Sie auf Suchen, um aus den vorhandenen Bestellvorgängen 
auszuwählen. 
 

 Oder Sie klicken auf Anlegen, um eine Bestellung neu anzulegen. 
 

Bestellung kopieren 
Um eine Bestellung zu kopieren klicken Sie auf den Knopf Kopieren. Wählen Sie aus den 
vorhandenen Vorgängen den gewünschten aus und geben Sie den Zielnamen ein und gehen Sie auf 
Ausführen. 
 

Bestellung löschen 
Wenn Sie einen Vorgang löschen möchten, wählen Sie den gewünschten Vorgang  unter der 
Vorgangsnummer oder unter Suchen aus. Beim Suchen markieren Sie den gewünschten Vorgang 
und gehen auf  O.K. , der gewünschte Vorgang wird eingelesen. Gehen Sie auf den Knopf Löschen 
um den Vorgang zu löschen. 
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Bestellung anlegen 
 

  
 
Gehen Sie auf den Button Anlegen. Es erscheint eine Maske, wo Sie auswählen können zwischen 
folgenden Vorgangsarten 

• Bestellung 

• Preisanfrage 
• Bestellung mit Preisvergleich 
• Reklamation/Retouren 
 
Bei den Vorgangsarten Bestellung, Preisanfrage und Reklamation / Retouren haben Sie die 
Möglichkeit, den Händler auszuwählen. 
 
Unter Bestellen bei Händler wählen Sie den Händlerbereich der Artikeldatei aus. Haken Sie ggf. an, 
ob nur Artikel von diesem Händler in die Bestellung eingetragen werden sollen. Sie können auch 
eine beliebige Bestelladresse aus der Adressdatei auswählen. 
 
Wenn Sie Ihre Auswahl getroffen haben, gehen Sie auf O.K., jetzt erscheint die Bildschirmmaske 
„Bestellung mit Datenquelle” und das Projekt (Vorgang) der verarbeitet werden soll. 
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Datenquelle 
 
• keine (leere Bestellung) 
• Projektauftrag: wenn Sie diese Option anklicken, so können Sie einen bestehenden 

Projektauftrag in die Bestellung übernehmen 
• Regie: bietet ebenfalls die Möglichkeit einen bestehenden Regievorgang (z. B. Rechnung) in die 

Bestellung zu übernehmen. 
• Lager: hier können Sie unter „Lagermengen Hauptlager berücksichtigen“ einen Haken setzen, 

dann werden die Lagermengen abgezogen 
Lagerbestand; hier haben Sie die Auswahl zwischen „auf Optimalbestand auffüllen“ oder „auf 
Maximalbestand auffüllen“ für das auszuwählende Lager, z.B. Hauptlager. 
Unter „Neuer Bestellvorgang“ ist die Nummer des Bestellvorgangs angezeigt, den Sie gerade 
anlegen. 

 
 
Bei Bestellungen aus Datenbeständen wie Projekt und Regie erscheint nachfolgend eine Auswahl 
der Positionen. 
 

 
 
Hier können Sie einzelne Positionen von der Bestellung ausnehmen, indem Sie den Haken in der 
rechten Spalte bestellen entfernen. 
 
Nach OK-Bestätigung erscheint, wenn noch keine Bestelladresse gewählt ist, das Such-Fenster für 
die Adresse. Haben Sie eine Adresse ausgewählt, erscheint das Formular Grunddaten. 
 
 
Mit den Schaltflächen rechts oben wird der gewünschte Programmteil angewählt, z.B. Positionen. 
 

Anwenderhandbuch sykasoft Bestellwesen  •  557 



 

  Klicken Sie auf Grunddaten, um die Anschrift, allgemeine Informationen und 
Textbausteine zur Bestellung zu bearbeiten.  

  Klicken Sie auf Positionen, um die einzelnen Positionen des Vorgangs zu bearbeiten. 

  In diesem Programmteil werden die Wareneingänge zu einer Bestellung erfaßt. 

  Hier können Sie Wareneingangslieferscheine suchen. 

  Klicken Sie auf Übersicht, um einen Überblick über alle gespeicherten 
Bestellvorgänge zu erhalten. 

  Klicken Sie auf Bearbeiten, um die Vorgänge von Bestellungen zu löschen oder aus 
den Positionen eine UGS-Datei (Übergabeschnittstelle, z.B. für Makros) zu erzeugen. 

  Klicken Sie auf Stapeldrucken, um die Vorgänge von Bestellungen auf den Drucker 
oder Bildschirm auszugeben. 

  Klicken Sie auf Optionen, um verschiedene Vorgaben für die Bearbeitung der 
Bestellvorgänge festzulegen.  
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Bestellung-Grunddaten 
 

 
 
 

 Im Bereich der Grunddaten haben Sie die Möglichkeit, verschiedene allgemeine 
Informationen und Textbausteine zur Bestellung zu bearbeiten. 
 

Händler Anschrift 
 

 Gehen Sie auf den Pfeil rechts neben der Nummer, hier können Sie die Händleranschrift,bei dem 
bestellt werden soll, noch einmal ändern. 
 

 
 

Register Info 
 
Unter Info können Sie die Bereiche Bezeichnung, Kommission, Sachbearbeiter, Status, 
Datenherkunft, Druckwährung und Bestellwährung auswählen. 
 
Als Status der Bestellung gibt es folgende Möglichkeiten: 
• Erfasst 
• Teilbestellt 
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• Bestellt 
• Teilgeliefert 
• Abgeschlossen 
• Bestellung auf Abruf 
 
Nachdem der erfasste Bestellvorgang ausgedruckt ist, wird der Status automatisch auf Teilbestellt 
bzw. Bestellt geändert, je nachdem ob alle Positionen angehakt sind oder nicht. 
Ebenso wird nach Erfassung von Wareneingängen der Status auf Teilgeliefert bzw. Geliefert 
geändert. Manuell können Sie den Status auch auf Abgeschlossen ändern. 
 

Register Daten 
 
Hier können Sie das Erfassungsdatum, Bestelldatum (ist immer auf Tagesdatum eingestellt), und 
Überwachungsdatum eintragen. Bei Überwachungstext können Sie wichtige Informationen 
vermerken. 
Im Eingabefeld MwSt. / Ausgabe (mit MwSt., incl. MwSt., ohne MwSt. § 13b) werden die Vorgaben 
für Lieferanten aus dem Programm Adressen übernommen. Sind dort keine hinterlegt, werden die 
Einstellungen aus den Optionen für Bestellung übernommen. 
 

Register Zahlungsbedingungen  
 
Unter dem Register Zahlungsbedingungen werden die bei der Adresse gespeicherten Daten für 
Skonto, Skontoziel, Zahlungsziel, Rabatt, Kontonummer und Gegenkonto vorgegeben. 
Sind zur Adresse keine Zahlungsbedingungen gespeichert, werden die Vorgabewerte eingetragen 
(Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Adressen / Standardwerte). Eine manuelle Eintragung ist 
auch möglich. 
 

Register Lieferanschrift 
 
Unter dem Register Lieferanschrift wählen Sie die gewünschte Lieferadresse aus. Pfeil anklicken, 
gewünschte Adresse markieren und auf O.K. 
 

Texte: Vortext / Schlusstext / Zahlungsbedingung 
 

 Auf den Pfeil klicken und den gewünschten Text markieren oder das Textkürzel eingeben. 
Die Textbausteine können Sie unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Texte anlegen oder 
ändern. Betrefftext ist gleich Vortext. 
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Bestellung-Positionen 
 

 Gehen Sie auf den Programmteil Positionen um die Positionen des Bestellvorgangs 
zu bearbeiten. 
 

 
 
Sie sehen eine Tabelle der zu bestellenden Artikel, mit den Infos: 
  
• Positionsnummern (bzw. Matchcode oder Artikelnummer oder Kurztext oder Alternativnummer 

oder Langtext oder Textbausteine) 
• Langtext anzeigen (mit Haken wird Langtext angezeigt) 
• Mengeneinheit (Anzahl der Menge bei Positionen eintragen) 
• Listenpreis 
• Mehrwertsteuer (Auswahl zwischen 16%; 7%; oder keine) 
• Rabatt in Prozenten 
• Geplante (geplante Menge) 
• Rabatt 2 in Prozent 
• Rest (Restmenge) 
• Rabatt 3 in Prozent 
• Bestellt: Haken bei O.K. setzen oder entfernen ist bei jeder Position möglich. In der rechten 

Spalte OK kann ein Haken für Bestellt gesetzt oder entfernt werden. Als Vorgabe ist zu jeder 
Position der Haken gesetzt und die geplante Menge als Bestellmenge eingetragen. Diese 
Vorgabe können Sie positionsweise ändern und z.B. den OK-Haken entfernen oder eine andere 
Bestellmenge eingeben. 
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Über der gezeigten Tabelle befindet sich die Leiste mit den Funktionen für die Bearbeitung der 
Positionen des Bestellvorgangs. 
 

 
 
 

Anlegen 
Klicken Sie auf Anlegen um neue Positionen am Schluss anzuhängen. 
 

Suchen 
Klicken Sie auf Suchen um einen bestimmten Artikel zu suchen. Geben Sie den Namen ein, wählen 
Sie bei „innerhalb“ zwischen Bestellnummer, 1. Textzeile, Artikelnummer, Matchcode, Suchwort und 
Alternativnummer aus. Bei „Händler“ wählen Sie zwischen Name, Alle, Eigene aus.  
Einstellung anzeigen: wenn Sie hier den Haken gesetzt haben, können Sie rechts Ihre Such-
Einstellungen sehen und abändern. 
Wenn Sie in der Suchmaske Ihre Kriterien ausgewählt haben, gehen Sie auf Suche starten. 
Es erscheint eine Übersicht mit Ihren Suchkriterien. Rechts in der Spalte O.K. Haken setzen und 
unten auf den Knopf O.K. klicken. Die gewünschten Artikel werden automatisch eingelesen. 
 

Bearbeiten 
Unter Bearbeiten können Sie eine freie Position einfügen oder löschen. Klicken Sie vorher auf die 
Position wo Sie einfügen oder löschen möchten. 
 

Schnittstellen 
Unter Schnittstellen können Sie Positionen aus der UGS-Datei übernehmen. 
 

Einlesen 
Gehen Sie auf Einlesen um aus einem Quellprojekt Positionen neu einzulesen. Dies geht nur bei der 
Auswahl der Datenquelle aus Projektauftrag und Regie. 
 

Rabatt 
Klicken Sie auf Rabatt, um den Rabatt auf bestimmte Positionen einzugrenzen. Geben Sie die 
Positionsnummern (von – bis) ein, auf die der Rabatt berechnet werden soll oder gehen Sie auf den 
Pfeil bei VON Position und wählen Sie aus. Geben Sie die BIS Position genauso ein. 
Bei Abschlag tragen Sie die gewünschten Prozente ein. Gehen Sie auf O.K., es werden automatisch 
die Rabatte auf die Positionen berechnet. 
 

Teuerung 
Auf  Teuerung gehen Sie, wenn Sie einen Aufschlag auf die einzelnen Positionen vergeben möchten. 
Geben Sie VON Position und BIS Position und die Prozente der Teuerung ein und gehen Sie auf O.K. 
Auf den Listenpreis wird die Teuerung berechnet aber nicht aufgeführt. 
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Drucken 
Gehen Sie auf Drucken um den Vorgang an den Drucker auszugeben oder auf Vorschau um den 
Vorgang auf dem Bildschirm zu geben. 
 

GAEB 

 Gehen Sie auf den Pfeil neben GAEB um eine Datei nach GAEB Datenaustausch 
96 zu erzeugen oder eine Datei nach GAEB Datenaustausch 97 einzulesen. 
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Bestellung-Wareneingang 
 

 In diesem Programmteil werden die Wareneingänge zu einer Bestellung erfasst.  
 
Als erstes geben Sie die Lieferscheinnummer ein. Die Wareneingänge werden nach 
Lieferscheinnummern geordnet und angewählt. 
Wenn keine Lieferscheinnummer vorhanden ist, erhalten Sie die Meldung „Wareneingang nicht 
möglich, klicken Sie auf O.K.“. Es erscheint auf dem Bildschirm eine Übersicht, wo Sie die 
Möglichkeit haben, eine neue Lieferscheinnummer einzugeben. 
Gehen Sie hierfür auf den Knopf Neue Lieferung. Geben Sie die neue Lieferscheinnummer ein und 
gehen Sie auf O.K.. 
 
Es erscheint eine Tabelle der bestellten Artikel des Vorgangs mit allen erforderlichen Infos und Sie 
müssen nur noch zu jeder Position die gelieferte Menge in die Spalte Geliefert eintragen. Oder 
setzen Sie mit einem Klick in der O.K. Spalte den Markierungshaken, dann wird automatisch die 
Bestellung als Liefermenge eingetragen. Um alle Positionen zu markieren, gehen Sie rechts auf die 
Spalte O.K. in das obere Kästchen. 
Wollen Sie nur eine Position markieren, so klicken Sie ebenfalls in der Spalte O.K. die gewünschte 
Position an. 
Um eine Position zu demarkieren gehen Sie auf die gewünschte Position und nehmen aus der Spalte 
O.K. den Haken wieder mit einem Mausklick heraus. 
 
Wenn alles richtig markiert ist, gehen Sie auf Wareneingang buchen, um die Buchung 
durchzuführen. 
Sie erhalten die Ansicht Lager buchen und Kostenstelle buchen. 
Sie haben die Möglichkeit, das Lager in dem der Wareneingang gebucht werden soll, zu bestimmen, 
entweder ein Lager, das von Ihnen benannt wurde oder standardmäßig das Hauptlager. 
 
Die Lagerbezeichnung können Sie unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Artikel / Lager 
einrichten. Das Programm-Modul Lagerverwaltung wählen Sie im Hauptmenü oder im Drop-down-
Menü unter Basisdaten / Lager an. 
 
Um den Wareneingang auf die Kostenstelle zu buchen geben Sie die gewünschten Daten unter 
Projekt ein (oder suchen mit Hilfe des Pfeils); Kostenstelle eintragen (oder suchen mit Hilfe des 
Pfeils) und den Materialschein eingeben. Wenn alles ausgewählt ist, auf O.K. 
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Bestellung-Lieferschein suchen 
 

 Hier können Sie Wareneingangslieferscheine suchen. 
 
Geben Sie in den Feldern von Lieferdatum, bis Lieferdatum, Bestellnummer, Liefermenge und 
Lieferscheinnummer die gewünschten Daten ein und gehen Sie auf O.K. Natürlich muß nicht jede 
Rubrik ausgefüllt werden. 
 
Es erscheinen die gewünschten Lieferscheine nach Ihrem eingegebenen Suchkriterien. 
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Bestellung-Übersicht 
 

 Klicken Sie auf Übersicht, um einen Überblick über alle gespeicherten 
Bestellvorgänge zu erhalten. Es werden zu jedem Bestellvorgang angezeigt: 
• Vorgangsnummer 
• Art 
• Daten aus (z. B. Projektnummer) 
• Händler (Händlerbereich) 
• Erfasst am 
• Ausführung am 
• Lieferung am 
• Status 
• Lieferanschrift 
 
Bei der Suchart können Sie wählen zwischen Lieferadresse, Händler, Vorgang, Projekt. Bei Suchen 
können Sie nach der Lieferanschrift suchen. 
 
Gehen Sie auf den Knopf Alle, es werden Ihnen die Bestellvorgänge angezeigt, die angelegt wurden 
sind. 
 
Gehen Sie auf den Knopf Details, wenn Sie über bestimmte Bestellvorgänge nähere Informationen 
benötigen. Markieren Sie hierzu den gewünschten Bestellvorgang, indem Sie auf der linken Seite 
das graue Feld schwarz markieren. Gehen Sie auf den Knopf Details, es erscheinen die von Ihnen 
angelegten Daten in Form eines Baums. Vorgangsnummer anklicken, und es erscheinen die 
einzelnen Positionen. Eine Position anklicken und Sie sehen Vorgangsnummer, Bestellung aus, 
Einkaufspreis, Geplant, Bestellt und Geliefert. 
 
Rechts im Feld Anzeige haben Sie die Möglichkeit auszuwählen zwischen Bestellung, Preisanfragen 
und Reklamationen. 
 
Im Feld Sortierung können Sie die gewünschte Reihenfolge auswählen, nach Nummer, Status, HKZ 
(Händlerbereich), Erfassungsdatum, Bestelldatum, Lieferdatum, Artikel/Status. Im Feld Status 
wählen Sie zwischen Alle, Erfasst, Teilbestellt, Bestellt, Teilgeliefert, Geliefert und Abgeschlossen. 
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Bestellung-Bearbeiten 
 

 Wählen Sie Bearbeiten um die Vorgänge von Bestellungen zu löschen oder aus den 
Positionen eine UGS-Datei (Übergabeschnittstelle, z. B. für Makros) zu erzeugen. 
 
Die Daten von Vorgang, Art, HKZ, Name, Bestellt, Liefern und Status der vorhandenen 
Bestellvorgänge werden aufgelistet. Wählen Sie den gewünschten Vorgang in der Liste der 
gespeicherten Vorgänge aus. 
  
Klicken Sie unter Art die gewünschte Bearbeitungsart an: Löschen oder UGS erzeugen oder UGL 
erzeugen. 
 

Löschen  
 
Sie können die Vorgänge löschen, indem Sie in die Felder VON und BIS die Vorgangsnummern 
eingeben oder mit Hilfe des Pfeils auswählen. Haben Sie die Vorgänge eingegeben, gehen Sie auf 
den rechten Knopf Löschen. 
 

UGS erzeugen 
 
Sie können aus den Positionen von Vorgängen eine UGS-Datei erzeugen. Diese UGS-Datei (UGS = 
Übergabeschnittstelle) kann zur Übernahme von Makros oder Artikelsets in andere Programme, z.B. 
in Projektaufträge verwendet werden. Es erscheinen Grunddaten, hier wählen Sie die Art, entweder 
Standard oder Erweitert aus.  
 
Geben Sie einen Namen (und ggf. einen Kommentar) für die UGS-Datei ein und klicken Sie dann auf 
den Knopf UGS Schreiben. 
 

UGL erzeugen 
 
Sie können aus den Positionen eine UGL-Datei erzeugen und den Speicherort angeben. 
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Sie haben drei verschiedene Möglichkeiten: 
 

  Mit dem Button „Bearbeiten“ werden die Daten in das sykasoft Modul GC Online 
übernommen. Dort können vor dem Senden noch Änderungen vorgenommen werden. 
 

  Mit dem Button „Nur Erzeugen“ wird die UGL Datei im vorgegebenen UGL-Pfad 
erzeugt. 
 

  Mit dem Button „Erzeugen und Senden“ wird die UGL Datei erzeugt und über den 
sykasoft Webclient an den GC Online Händler gesendet. 
 

UGL: Lieferadresse, Lieferdatum, Kommission 
 
Um bei einer UGL die Lieferanschrift, das Lieferdatum und die Kommissionszeile mit zu übergeben 
können die Eingabefelder für abweichende Adresse benutzt werden. Man kann hier eine Adresse 
aufrufen; man kann aber auch ein gewünschtes Lieferdatum und eine Beschreibung eingeben. Diese 
Daten werden in die UGL-Datei übernommen. 
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Bestellung-Stapeldrucken 
 

 Klicken Sie auf Stapeldrucken, um die Vorgänge von Bestellungen auf den Drucker 
oder Bildschirm auszugeben. Bei der Rubrik Drucken nach können Sie auswählen zwischen Vorgang, 
Händler, Überwachung, Finanzplanung. 
Wenn Sie Vorgang oder Händler angeklickt haben wählen Sie VON/BIS wieder aus oder suchen Sie 
mit dem Pfeil. 
 
Bei Überwachung erhalten Sie eine Liste über die Bestellvorgänge, eingrenzen VON/BIS können Sie 
hier nicht. 
 
Wenn Sie nach der Finanzplanung drucken möchten, wählen Sie wieder VON/BIS aus und zusätzlich 
den Zeitraum für Ihre Finanzplanung. 
 

 Unter Vorschau werden Ihnen die gewünschten Daten auf den Bildschirm 
ausgegeben. 

 Klicken Sie auf Drucken um die Vorgänge auf den Drucker auszugeben. 
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Bestellung-Optionen 
 
 

 
 
Unter dem Register Allgemein – Lokal sind lokale Vorgaben für die Bearbeitung von 
Bestellvorgängen hinterlegt.  Zum Beispiel der Multi bei Zuschlagsbearbeitung, die 
Rabattverarbeitung mehrerer Rabatte und das Eingabeverhalten. 
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Unter dem Register Druckvorgaben – Lokal sind die lokalen Optionen für den Druck der 
Bestellvorgänge hinterlegt. 
 
Weitere Optionen für das Programm Bestellwesen sind unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen 
/ Bestellwesen hinterlegt. 
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Lagerverwaltung 

 

 
 

Update 17 
 
Die Lagerverwaltung wurde unter .NET komplett neu entwickelt.  Die neue Lagerverwaltung kann in 
der Artikelbearbeitung über den Knopf „Lager“ aufgerufen werden.  Beim Aufruf des Lagerprogramms 
über das Hauptmenü kommt das alte Lagerprogramm. 
 

Bestand + Bestellt – Verplant = Disponibel 
 
In der neuen Lagerverwaltung gibt es die Felder Bestand + Bestellt - Verplant = Disponibel.  Im Reiter 
"Verplant für Projekt" werden die entsprechenden Bestellungen sichtbar sein, im Reiter 
"Bestellungen" die aktuellen und die alten Bestellungen zu diesem Artikel, jeweils mit dem 
Bestellstatus. 
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Excel Export  
 
Die Lagerbewegungsdaten können als Excel-Datei ausgegeben werden. 
 
 
 
 

 Das Programm Lagerverwaltung wird im Hauptmenü oder im Drop-Down-Menü 
unter Basisdaten / Lager oder über die Shortcutleiste angewählt. 
 

 
 
 

  Wählen Sie zuerst das Lager aus. Unter Vorgabewerte / 
Programmeinstellungen / Artikel / Lager können Sie ein neues Lager anlegen. 
 
Rufen Sie den Artikel wie gewohnt über den Händlerbereich, Bestellnummer oder Artikelnummer 
oder Matchcode auf. 
 

 oder    
Ist der Modus Ansehen aktiviert, können die Lagerdaten nur angeschaut, aber nicht geändert 
werden. 
Ist der Modus Bearbeiten aktiviert, können die Lagerdaten auch geändert werden. 
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Lager-Buchen 
 

Bestand 
 
Geben Sie die Bestandsdaten ein: den aktuellen Bestand, den verkauften Bestand, den Minimal- 
und Maximalbestand, den Optimalbestand sowie die Lagerfachnummer. 
 

Kostenstellen buchen 
 
Sie können ein Projekt und eine Kostenstelle auswählen, um die Kostenstellen zu buchen. 
Kostenstellen können unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Firmendaten / Kostenstellen 
definiert werden. 
 

  Klicken Sie auf die gewünschte 
Registerfunktion, um z.B. einen Lagerzugang zu buchen, umzubuchen oder UGS-Dateien einzulesen 
und zu erzeugen. 
 

  Unter Basisdaten stehen die Artikelinfos wie Kurztext, Warengruppe usw. 
 

Lager-Zu-/Abgang buchen 
 

  Hier können Sie Lagerbewegungen buchen. Wählen Sie den gewünschten 
Vorgang: Zugang buchen oder Abgang buchen. Die Buchungsdaten (aktuelles Datum, EK, Lieferant) 
werden vorgegeben und können geändert werden. Geben Sie die Menge ein. Sie können auch eine 
Lieferscheinnummer eintragen. 
 

  Mit Klick auf Info können Sie die Lagerbewegungsdaten (alle oder pro Händler) ansehen. 
 

  Hier kann ein Kommissions-Bericht gedruckt werden, falls eine 
Kommission eingegeben ist. 
 

  Klicken Sie auf Buchen, um die Lagerbuchung durchzuführen. 
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Lager-Umbuchungen 
 

  Wählen Sie aus, auf welches Lager Sie umbuchen möchten und geben Sie die 
Menge ein. Als Buchungsdatum wird das aktuelle Tagesdatum vorgegeben und kann geändert 
werden. 
 

  Klicken Sie dann auf den Knopf Umbuchen. 
 

Lager-UGS 
 

  Sie können vorhandene UGS-Dateien (Übergabeschnittstelle) verarbeiten: als Zugang, 
Abgang, Zu-/Abgang (Umbuchen) oder Zu-/Abgang über Hauptlager. Und Sie können UGS-Dateien 
erzeugen: nach Lagerbestand oder Mindestbestand. 
 
Wählen Sie das gewünschte Lager aus. 
 

  Klicken Sie dann auf den Knopf UGS-Dateien 
auswählen / Verarbeitung starten. 
 
Beim Einlesen erscheint nachfolgend die Liste der vorhandenen UGS-Dateien. Wählen Sie die 
gewünschte(n) aus und bestätigen Sie mit OK. 
 
Beim Erzeugen geben Sie einen Namen und ggf. einen Kommentar für die neue UGS-Datei ein und 
klicken dann auf den Knopf UGS schreiben. 
 

Lager-Wartung 
 
Hier gibt es die Möglichkeit, die Konsistenz der Lagerdaten zu checken. 
 

Lager-Löschen 
 

  Klicken Sie auf Löschen, um Artikel im Lager zu löschen. Unter Von-Bis können Sie 
das Lager, den Händler und den Bestellnummernbereich auswählen. Klicken Sie in diesem Fenster 
auf Löschen, um den Löschvorgang durchzuführen. 
 

Lager-Tabelle 
 

 Unter dem Knopf Tabelle erhalten Sie eine Übersicht der Lagerartikel. 
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Lager-Drucken 
 

  Klicken Sie auf Drucken um die Lagerdaten in verschiedenen Listformen selektiert 
auf Drucker oder Bildschirm auszugeben. Oder um eine Bewertung (ABC-Analyse) oder Inventur (mit 
Erfassungsliste, Differenzliste sowie Neuerfassung des Bestands) durchzuführen. 
 
 

  Klicken Sie auf die gewünschte Registerfunktion: Listen, Bewertung 
oder Inventur. 
 

Lager-Listen 
 

  Unter dem Register Listen können Sie auswählen unter: 
 
• Wareneingang 
• Lagerbestand 
• Mindestbestand 
• Top Artikel 
• Ladenhüter 
• ABC-Analyse 
 
Sie können eine Eingrenzung nach Lager, Händler, Bestellnummer, Artikelnummer, Matchcode, 
Hauptwarengruppe und Lagerfach eingeben. (Bei der ABC-Analyse ohne Hauptwarengruppe und 
Lagerfach). Bei der Wareneingangsliste können Sie zusätzlich auch nach dem Eingangsdatum 
selektieren.  
 
Bei Lagerbestand, Mindestbestand, Top Artikel und Ladenhüter können Sie die Listen nach 
Bestellnummer, Artikelnummer, Matchcode und Lagerfach sortieren. 
 

Lager-Bewertung 
 

  Unter dem Register Bewertung haken Sie ABC-Analyse an und klicken dann auf den 
Knopf Bewertung. Im nachfolgenden Fenster klicken Sie auf Analyse.  
 
Dieses Programm bewertet die Artikel betriebswirtschaftlich nach A-, B- und C-Gruppen, um 
darzustellen, welche Lagerkosten gebunden sind. C-Artikel sind solche, die nicht oft verkauft werden 
(Kapital wird gebunden). Im Gegensatz zu A-Artikeln, welche häufig verkauft werden.  
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Lager-Inventur 
 

  Unter dem Register Inventur können Sie Inventur-Erfassungslisten oder Inventur-
Differenzlisten ausgeben. Klicken Sie an, ob alle Artikel oder nur Lagerartikel berücksichtigt werden 
sollen.  
Um den neuen Bestand zu erfassen klicken Sie auf den Knopf Erfassen. 
 
 

Lagerbuchungen aus anderen Programmen 
 
Die Lagerbuchung aus anderen Programmen wird automatisch durchgeführt, wenn diese in der 
Vorgabewerten aktiviert ist. 
 
• Für Regieaufträge unter Vorgabewerte / Regieaufträge / Einstellungen / Allgemein 
• Für Bestellwesen unter Vorgabewerte / Bestellwesen / Standardwerte 
• Für Projektaufträge unter Vorgabewerte / Projektaufträge / Lagerbuchungsoptionen 
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Kasse 

Maskenaufbau 
 

 
 

Menüleiste 
 

 
 
In der Menüleiste finden Sie alles rund um Artikel / Artikel suchen, Adressen einem Bon zuordnen, 
Gutscheine, Faktura-Vorgänge (Rechnungen / Lieferscheine), das Handling von Anzahlungen, die 
Kassentools, den Kassenabschluss und die Einstellungen. Je nachdem, in welchem Zustand 
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(erfassen, neutral, kassieren etc.) sich die Kasse befindet, sind einige der Menüaufrufe aktiv oder 
inaktiv. 
 

Artikel 
 

 
 

Suchen 

 
Ist die Kasse im Zustand „erfassen“, können Sie über den Menüaufruf „Suchen“ die große 
Artikelsuche öffnen. Wählen Sie hier den gewünschten Artikel, und nach dem Verlassen der 
Artikelsuchmaske wird der gewählte Artikel in den aktuellen Kassenvorgang übernommen. 
 

Artikelmodul öffnen 

 
Klicken Sie auf Artikelmodul öffnen, wenn Sie schnell und ohne Umwege in die Artikelbearbeitung 
gelangen möchten. Dies ist z.B. notwendig, wenn sich der Preis eines Artikels geändert hat und Sie 
diesen dauerhaft ändern möchten. 
 

Adressen 
 

 
 
Mit „Bon zuordnen“ können Sie einen Kassenbeleg einem Kunden zuordnen. Sie sehen dann 
unmittelbar den aktuellen Jahresumsatz des Kunden in der oberen Leiste, direkt neben dem Feld 
Kasse. Weiterhin haben Sie die Möglichkeit, zu einem beliebigen Zeitpunkt die Käufe zu einem 
Kunden an der Kasse auszudrucken.  
 
In der Adressverwaltung sehen Sie unter der Rubrik „Kasse“ die Belege Ihres Kunden und können 
diese dort direkt noch einmal  drucken (z.B. für den Fall, dass der Kunde den Bon verloren hat). 
 

Gutschein 
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Einige Funktionen sind sowohl im Menü zu finden als auch direkt als Schalter im Kassenvorgang; so 
z.B. der Punkt „Erstellen“. Damit ein flüssiger Ablauf beim Kassieren gegeben ist, ist das Erstellen 
und das Einlösen eines Gutscheines auch direkt per Schalter im Kassenvorgang möglich. Lediglich 
die Historie der Gutscheine müssen Sie über das Menü aufrufen. In der Historie haben Sie eine 
Übersicht über alle Gutscheine (offene und erledigte), die Sie bei Bedarf (z.B. für den Steuerberater) 
auch drucken können.  
 

Gutschein erstellen 
 

 
 
Starten Sie einen neuen Kassenvorgang. Klicken Sie dann im Menü auf „Gutschein – Erstellen“ oder 
direkt im Kassenvorgang auf den Schalter „Gutschein erstellen“.  
 
Im oberen Teil des Fensters können Sie jetzt den Gutschein erstellen (mit ESC kann der Vorgang 
abgebrochen werden). Geben Sie hierzu die Höhe des Gutscheines und eine Bezeichnung (optional) 
ein sowie die Menge (Sie können einen oder gleich mehrere Gutscheine in der gleichen Höhe 
erstellen).  
 
Weiterhin haben Sie, ebenfalls optional, die Möglichkeit, den Gutschein einem Kunden zuzuordnen. 
Der Gutschein kann dann sowohl über die Nummer als auch über den Kundennamen gefunden 
werden. Klicken Sie jetzt auf den grünen Schalter „OK“ um den Gutschein zu erzeugen und in den 
Kassenvorgang zu übernehmen. 
 

   
 
Bitte vermerken Sie jetzt die Gutscheinnummer auf Ihrem „schönen“ Gutschein (Präsentgutschein) 
oder geben dem Kunden den Kassenbon mit.  
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Gutschein einlösen 
  

Starten Sie einen neuen Kassenvorgang. Klicken Sie dann im Menü auf „Gutschein – Verrechnen“ 
oder direkt im Kassenvorgang auf den Schalter „Gutschein einlösen“.  
 
Auf der rechten Seite geben Sie bitte unter Suchen die Gutscheinnummer ein oder wählen den 
Gutschein durch Anklicken aus (hier können Sie auch über den Namen suchen, allerdings muss der 
Gutschein dann beim Verkauf einem Kunden zugeordnet worden sein).  
Klicken Sie dann auf den grünen Schalter „Gutschein übernehmen“.  
 

 
 

 
 
Der Gutschein wird jetzt mit dem Beleg verrechnet. Sollte der Gutschein nicht komplett eingelöst 
worden sein, speichert die Kasse automatisch den Restbetrag des Gutscheines ab. (Die Grenze 
hierfür kann in den „Einstellungen“ festgelegt werden.) 
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Faktura 
 
Rechnungen und Lieferscheine aus dem Regieprogramm können an der Kasse direkt kassiert 
werden.  
 
Klicken Sie hierzu auf die gewünschte Vorgangsart, und die offenen Regie-Rechnungen und Regie-
Lieferscheine werden Ihnen an der rechten Seite der Kasse angezeigt. 
 

 
 
Durch Eingabe der Rechnungs-, Vorgangs-,  Lieferscheinnummer oder des Kundennamens werden 
die entsprechenden Vorgänge angezeigt. Wählen Sie nun den gewünschten Vorgang aus, und dieser 
wird in den aktuellen Kassenvorgang übernommen.  
 
Im Falle einer Rechnung wird nur eine Position in der Kasse erzeugt. Bei einem Lieferschein werden 
die Positionen des Lieferscheines in den aktuellen Kassenvorgang übernommen. Sollen Sie eine 
Position des Lieferscheines nicht verrechnen wollen, dann löschen Sie diese bitte einfach. Der 
Artikel wird automatisch dem Lager zugebucht. 
 
 

Anzahlungen 
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Anzahlung erstellen 

 
Erstellen Sie Anzahlungen (z.B. für Bestellungen) und ordnen Sie diese direkt einem Kunden zu. 
Klicken Sie hierzu im Menü auf Anzahlungen-Erstellen oder direkt im Kassenvorgang auf den 
Schalter „Anzahlung leisten“.  Direkt über der Liste der bereits erfassten Artikel erscheint jetzt die 
Eingabemöglichkeit der Anzahlung. 
 
Geben Sie hier den Betrag, den Grund und die MwSt. an (im Gegensatz zu einem Gutschein ist eine 
Anzahlung umsatzsteuerpflichtig). Mit OK kommen Sie zur Auswahl des Kunden, mit ESC können Sie 
den Vorgang abbrechen. Wählen Sie jetzt den Kunden aus. Fertig.  
 

 
 

Anzahlung verrechnen 

 
Möchten Sie eine Anzahlung verrechnen, klicken Sie im Menü auf „Anzahlung – Verrechnen“. Es 
erscheint die Kundenauswahl. Wählen Sie den Kunden aus, und die offenen Anzahlungen des 
Kunden werden auf der rechten Seite angezeigt.  Anzahlung wählen (Doppelklick oder anklicken und 
dann im unteren Teil auf den grünen Schalter „Anzahlung übernehmen“ klicken) – Fertig.    
 

 
 

Übersicht / Storno 

 
Hier erhalten Sie die Übersicht über alle offenen Anzahlungen. Sie können sich eine Liste drucken 
oder auch Anzahlungen stornieren. 
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Drucken 

 
Im oberen Bereich des Fensters können Sie die  Anzahlungen eingrenzen sowie mit Vorschau und 
Drucken eine Liste am Bildschirm oder auf dem Drucker ausgeben. 
 

Storno  

 
Im oberen Bereich des Fensters können Sie die  Anzahlungen eingrenzen. Wählen Sie dann durch 
Anklicken die gewünschte Anzahlung aus. Klicken Sie jetzt auf den Schalter „Anzahlung stornieren“. 
Die Kasse erzeugt jetzt automatisch einen Auszahlungsbeleg, und die Schublade wird geöffnet (nur 
bei Schubladen, die am Drucker oder PC angeschlossen sind). Händigen Sie Ihrem Kunde jetzt den 
Betrag der Anzahlung aus. 
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Tools 
 

 
 
In den Tools finden Sie alles rund um Ein- und Auszahlung, Belege nachträglich drucken, Beleg 
stornieren (nur am gleichen Tag möglich) und können die Zahlart eines Bons verändern. 
 
 

Einzahlung 
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In der Regel müssen Sie eine Einzahlung nur beim ersten Start der Kasse (Einzahlung des 
Wechselgeldes) verwenden.  
 
Ansonsten können Sie mit Hilfe der Einzahlung den Bargeldbestand in der Kasse erhöhen (z.B. bei 
einem besonderen Event). 
 
 

Auszahlung 

 

 
 
Immer wenn Sie Geld aus der Kasse entnehmen und es sich nicht um einen Kassenvorgang handelt 
(Rückgabe eines Artikels), müssen Sie eine Auszahlung buchen. Hierzu wählen Sie einen 
Auszahlungsgrund (Gründe können mit Angabe des Fibu-Kontos vorgeben werden) und den 
Steuersatz. (Haben Sie eine Auszahlung mit zwei verschiedenen Umsatzsteuersätzen zu buchen, 
dann müssen Sie zwei Auszahlungsvorgänge erzeugen). Geben Sie jetzt den Betrag ein oder klicken 
(touchen) Sie auf die Geldscheine / Stücke.  
 
Durch Klicken des grünen Schalters (Auszahlung buchen) wird automatisch ein Auszahlungsbeleg 
erstellt, und die Schublade öffnet sich. Entnehmen Sie jetzt das Geld und heften Sie den 
Auszahlungsbeleg der Kasse an den Beleg, für den Sie sich das Geld entnommen haben. Beides 
legen Sie in die Kassenschublade und legen diese Belege am Abend dem Kassenabschluss bei. 
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Beleg im Nachhinein drucken  

 

 
 
Sollte Ihr Kunde seinen Kassenbon verloren haben oder das Thermopapier ist verblasst, dann 
können Sie jeden Bon aus dem Kassensystem hier drucken. 
 
Grenzen Sie im oberen Teil des Bildschirms den Bereich ein, in dem der Kassenvorgang 
stattgefunden hat. Klicken Sie den gewünschten Beleg an. Zur Identifikation wird Ihnen sowohl der 
Kunde (falls eine Adresse dem Bon zugewiesen wurde) als auch der erste Artikel des Beleges im 
oberen Fenster angezeigt.  Im unteren Fenster sehen Sie alle Artikel des aktuell gewählten Bons. 
 
Möchte Ihr Kunde lieber einen A4 Ausdruck, dann aktivieren Sie einfach vor dem Druck das Kästchen 
„A4 Quittung“. Die Kasse gibt den Beleg jetzt nicht auf dem Bon-Drucker sondern auf Ihrem A4 
Drucker aus. 
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Beleg stornieren  

 

 
 
Für einen Storno wählen Sie bitte den Beleg aus der oberen Liste aus. Sie können nur Belege des 
aktuellen Tages stornieren. In allen anderen Fällen buchen Sie bitte in der Kasse eine „Rückgabe“. 
 
Geben Sie im Feld Grund die Begründung für den Storno des Beleges an. Wünschen Sie einen 
Ausdruck des stornierten Beleges, dann aktivieren Sie das Kästchen „Stornobeleg drucken“ bevor 
Sie den Storno durchführen.  
 
Durch Klicken auf den grünen Schalter „Storno“ wird der Stornobeleg erzeugt. Die Kassenschublade 
öffnet sich und Sie zahlen Ihrem Kunden jetzt den stornierten Betrag  aus. 
Der Storno eines Beleges wird in der Kasse protokolliert. 
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Beleg Zahlart ändern 

 

 
 
Wurde der Beleg mit der Zahlart „Bar“ abgeschlossen, und der Kunde konnte den Betrag nicht in Bar 
begleichen, sondern hat eine Kartenzahlung gewünscht, dann können Sie hier die Zahlart des 
Beleges verändern. Ebenso wie beim Storno ist eine Änderung nur für Belege des aktuellen Tages 
möglich. 
 
Klicken Sie den gewünschten Beleg im oberen Teil des Fensters an. Unten rechts können Sie jetzt die 
neue Zahlart wählen und schließen dann durch Klicken des grünen Schalters „Zahlart ändern“ den 
Vorgang ab.   
 
Das Ändern der Zahlart eines Belegs wird in der Kasse protokolliert. 
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Übersicht Kassenabschlüsse 

. 

 
 
Unter den Tools können Sie die Übersicht Ihrer Kassenabschlüsse aufrufen. 
 
Filtern Sie die Abschlüsse nach Kassennummer, Datum und 2 beliebigen Filtern. 
 
Auf der rechten Seite der Anzeige können Sie sich die abgelegten PDF Dateien anzeigen lassen und 
dann ggf. noch mal drucken. 
 
Die Übersicht eignet sich auch für die Auswertung der Abschluss Bemerkung. Z.B. zeige mir alle 
Kassenabschlüsse, wo in der Bemerkung „Regen“ steht.   
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Ende / Kassenabschluss 
 
Am Tagesende müssen Sie die Kasse abschließen. Hierzu klicken Sie bitte im Menü auf „Ende – 
Kassenabschluss“.  
 
 

 

 
Sobald das Kassenabschlussfenster geöffnet ist, können Sie mit dem Zählen Ihres Bargeldes und 
elektronischen Zahlungsarten (EC / Kreditkarte) beginnen.  
 
Starten Sie auf der linken Seite und geben Sie in die entsprechenden Felder die Anzahl (Stückelung) 
des Bargeldes ein. Diese Angaben werden zu dem Kassenabschluss gespeichert. 
Als nächstes schließen Sie Ihr EC / Kreditkarten Terminal ab und geben die Beträge bei Telecash (EC) 
und Kreditkarten ein. Sollten Sie mit Lastschriften an der Kasse gearbeitet haben, muss hier die 
Summe der Lastschriftbeträge eingeben werden. 
 
Je nach den Einstellungen gibt die Kasse Ihnen jetzt den „Abschöpfungsbetrag“ vor. Diesen Betrag 
müssen Sie am Ende aus der Kasse entnehmen. Sollten Sie einen anderen Betrag aus der Kasse 
abschöpfen wollen, dann geben Sie diesen bitte im Feld „Abschöpfung“ an. Es ändert sich somit der 
neue Kassenvortrag (= neuer Kassenanfangsbestand) 
 
In das Feld Bemerkung können Sie sich „Besonderheiten (z.B. starker Regen etc.) vermerken. Dies 
dient zum einen der Dokumentation, zum anderen kann man diese Daten später statistisch 
auswerten. 
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Auf der rechten Seite bekommen Sie statistische Daten angezeigt. Sollte Ihre Kasse aufgrund der 
Hardware zu lange benötigen um diese Daten anzuzeigen, dann können Sie die Berechnung in den 
Einstellungen der Kasse unterbinden. 
 
Um den Abschluss final durchzuführen klicken Sie bitte auf den grünen Schalter „Kassenabschluss 
durchführen und drucken“. Die Daten werden jetzt gespeichert, und es erfolgt die Buchung der 
Abschöpfung.  
 
Wichtig - Der Kassenabschluss kann nicht wiederholt werden und muss am gleichen Tag der 
Kassenbuchungen durchgeführt werden. Die Kasse muss jeden Tag abgeschlossen werden. 
Nach einem Kassenabschluss können für den aktuellen Tag keine Buchungen mehr durchgeführt 
werden. 
 
Sollte es zu Unstimmigkeiten in der Kasse gekommen sein, dann können Sie sich mit Hilfe des 
Schalters „Kassenvorgänge Details“ ein Journal der Kassenbuchungen drucken. 
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Finanzbericht 
 
Mit dem Finanzbericht haben Sie die Möglichkeit, die Kassendaten über einen längeren Zeitraum 
auszuwerten. 
 

 
 
Grenzen Sie im oberen Teil den gewünschten Zeitraum und die Kassenterminals ein.   
Klicken Sie dann auf den grünen Schalter „Berechnen“. Nachdem die Daten berechnet wurden, 
können Sie diese drucken.  
 
Möchten Sie auch die Sonderbelege (Gutscheine, Aus-/Einzahlungen etc.) drucken, aktivieren Sie 
das Kästchen „Sonderbelege“. 
 
Diese Auswertung eignet sich sehr gut um Mittelwerte zu berechnen, z.B. den durchschnittlichen 
Umsatz pro Kunde. 
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Einstellungen 
 

Terminals 
 
Legen Sie hier Ihre Kassenterminals an.  
 
Hierzu auf den Schalter mit dem grünen Plus drücken (unten links). Um eine Kasse zu löschen 
drücken Sie auf den Schalter mit dem roten Minus. (Die gebuchten Belege werden nicht gelöscht; 
Sie können nach dem Löschen die Kasse mit der entsprechenden Nummer nicht mehr öffnen.)   
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Drucken 
 

 
 

Belegart 

Legen Sie hier fest, welche Belegart der Standard sein soll. Haben Sie hier z.B. A5 gewählt, wird 
automatisch beim Beenden des Kassiervorgangs durch den Schalter  „Mit Bon“ ein A5 Bon erstellt. 
 

Bon Kopf 

Die Kopfdaten des Bons werden aus den allgemeinen Firmendaten gelesen. Möchten Sie einen 
abweichenden Bon-Kopf haben, dann können Sie diesen hier anlegen. 
 

Bon Fuß 

Geben Sie hier ein, was Sie unten am Schluss Ihres Bons stehen haben möchten. UstNr, 
Öffnungszeiten etc. werden hier eingetragen. 
 

Quittungskopie drucken 

Es wird nach jedem Bon eine Kopie gedruckt. 
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Adresse drucken 

Wurde dem Kassenvorgang eine Adresse zugeordnet, so wird diese auf dem Bon mit ausgegeben. 
Dies ist gerade dann wichtig, wenn der Beleg steuerlich angesetzt werden soll. 
 

Quittung nach Telecash (EC Karte). 

Zahlt der Kunde elektronisch, können Sie hier bestimmen, ob eine Quittung gedruckt wird, auch 
wenn die Einstellung Belegart auf „keine“ steht. 
 

Text für Auszahlung auf Bon 

Legen Sie hier fest, was Sie als Bezeichnung bei einer Auszahlung auf dem Bon gedruckt haben 
möchten. Standard hier ist „Auszahlung“. 
 

Grundeinstellungen 
 

 
 

Terminalnummer 

Jedes Kassenterminal benötigt eine eindeutige Nummer. Diese legen Sie hier fest. Die Nummern 
legen Sie unter dem Reiter „Terminals“ in den Einstellungen fest. 
 

Anwenderhandbuch sykasoft Kasse  •  597 



 

Gutschein auszahlen ab 

Wenn der Restwert eines Gutscheins unterschritten wird, fragt die Kasse Sie, ob Sie diesen 
auszahlen möchten. Diesen Grenzbetrag legen Sie hier fest. 
 

Gutschein erstellen ab 

Bei einem negativen Kassiervorgang (z.B. bei einer Rückgabe) fragt die Kasse Sie, ob ein Gutschein 
ausgestellt werden soll. Diesen Grenzbetrag legen Sie hier fest. 
 

Adresse abfragen ab 

Um einen Kassenbon steuerlich geltend zu machen muss ab einer bestimmten Bonhöhe die Adresse 
des Kunden auf den Bon gedruckt werden. Aktuell (Stand 2016) liegt diese bei 150,- €. Diesen 
Grenzbetrag legen Sie hier fest. 
 

Warnmenge 

Hier bestimmen Sie, ab welcher Höhe der Menge bei einer Position eine Warnmeldung erscheint. 
 

Warnpreis 

Legen Sie fest, ab welcher Höhe des VK Preises bei einer Position eine Warnmeldung erscheint. 
 

Eingabe der Initialen 

Bei jedem neuen Kassenvorgang können Sie vermerken, welcher Mitarbeiter diesen getätigt hat. 
Diese Initialen werden dann auch auf dem Kassenvorgang gedruckt. Die aktuellen GoBD Vorgaben 
sagen, dass jeder Kassenvorgang einem Kassierer zugeordnet werden muss. 
Aktivieren Sie dieses Kästchen,  müssen bei jedem Kassenbeleg die Initialen eigegeben werden.  
 

Initialen vor neuem Vorgang löschen 

Ist diese Option deaktiviert, bleiben die Initialen des letzten Kassierers bei einem neuen 
Kassenbeleg in der Kasse stehen.  Dies hat den Vorteil,  dass bei einem gleichen Kassierer die 
Initialen nicht immer neu eingegeben werden müssen.  Allerdings haben Sie hier die Fehlerquelle, 
dass Sie einen Beleg mit den falschen Initialen erstellen, weil Sie vergessen haben, diese zu ändern.  
    

Sofort neuer Beleg 

Nach jedem Kassenvorgang wird sofort ein neuer Kassenvorgang gestartet. Hierdurch sparen Sie 
sich einen Klick. Diese Option darf nur aktiviert werden, wenn Sie nicht mit Kassierer Kurztasten 
arbeiten. 
 

Kasse erst bei Eingabe des Betrages öffnen 

Legen Sie fest, wann die Kassenschublade geöffnet wird. Ist diese Option nicht aktiviert, öffnet sich 
die Schublade an Anfang des Kassiervorgangs. 
 

598  •  Kasse Anwenderhandbuch sykasoft 



 

Nur angelegte Artikel kassieren 

Ist diese Option aktiviert, können keine manuellen Artikel in der Kasse angelegt werden. Der 
entsprechende Schalter im Kassenvorgang ist dann ist dann nicht sichtbar. 
 

Abschöpfungsbetrag nicht vorgeben 

Der Abschöpfungsbetrag ist der Betrag, den Sie am Abend nach dem Abschluss aus der Kasse 
entnehmen müssen, um diesen zur Bank zur bringen. Dieser Betrag wird Ihnen errechnet und beim 
Abschluss vorgegeben. Möchten Sie diese Vorgabe nicht, dann aktivieren Sie diese Option. 
 

Lager-/ Bestellbestand anzeigen 

Diese Option legt fest, ob der Lager- und Bestellbestand pro Artikel in der Kasse angezeigt werden 
soll.  Diese Option könnte aus Geschwindigkeitsgründen deaktiviert werden. 
 

Ab negativen Betrag Adresse abfragen 

Legen Sie hier fest, ab welchem negativen Betrag die Adresse des Kunden dem Bon zugeordnet 
werden soll. Dies dient hauptsächlich der Dokumentation von Rückgaben. 
 

Kasse Abschluss Statistik anzeigen 

Beim Kassenabschluss erhalten Sie auf der rechten Seite des Bildschirms diverse statistische Daten. 
Die Berechnung dieser Daten kann je nach System einen Moment dauern. Deaktivieren Sie diese 
Option, wenn die Berechnung der Daten zu lange dauert. Sie können sich die Daten aber ganz 
individuell beim Abschluss anzeigen lassen. 
 

 
 

Kassenöffnungen protokollieren 

Hier legen Sie fest, ob sich das System die Öffnungen der Schublade „merken“ soll. Wir empfehlen 
Ihnen, diese Option aktiviert zu lassen, um bei einer Kassenprüfung diese Daten vorlegen zu 
können. 
 

Grundeinstellungen 2 
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Eingabeart 

Beim Kassiervorgang können Sie das Geld, welches Sie vom Kunden bekommen, entweder per 
Tastatur, per Geldscheinen oder mit Hilfe eines Zahlenfeldes eingeben. Diese Option wird 
hauptsächlich dann benötigt, wenn Sie mit einem Touch-Bildschirm arbeiten.  
 

99er Kasse 

Ist diese Option aktiviert, haben Sie einen weiteren Schalter auf der Hauptmaske, mit dem Sie einen 
Kassenvorgang in die Kasse mit der Nummer 99 buchen.  
 
Eine 2. Kasse (99) ist immer dann sinnvoll, wenn Sie aus statistischen Gründen Umsätze aus Ihrer 
„Standard Kasse (in der Regel 1) lieber in die Kasse mit der Nummer 99 buchen. Z.B. wenn Sie Artikel 
in Kommission verkaufen. 
   

Externe Geräte 
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Hier legen Sie die Schnittstellen der externen Geräte fest. Diese Einstellungen lassen Sie am 
einfachsten von unserem Support konfigurieren. 
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Kurztasten Start 
 

 
 
Es können bis zu 9 Kurztasten für Kassierer hinterlegt werden (1-9). Weisen Sie der gewünschten 
Taste einen Kassierer (muss im Personal angelegt sein) zu.  
 
Um einen neuen Kassenvorgang zu starten brauchen Sie dann nicht mehr auf den großen Schalter 
„Neuer Kassenvorgang“ zu klicken, sondern starten einen neuen Vorgang einfach durch Drücken der 
jeweiligen Kurztaste. Die entsprechenden Initialen des Kassierers werden jetzt automatisch dem 
Kassenvorgang zugeordnet und auf dem Bon gedruckt. Weiter können Sie im Personal (Adressdaten) 
alle Belege sehen, die der jeweilige Mitarbeiter kassiert hat. 
Dies ist die komfortabelste Möglichkeit mit Initialen zu arbeiten. 
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Der Kassenbildschirm 
 

 
 
Der Kassenbildschirm setzt sich aus mehreren Elementen zusammen. Manche Elemente werden je 
nach Anforderung ausgetauscht (z.B. die Anzeige der rechten Seiten). 
 
Sie können die Kasse beliebig in der Größe verändern, und auch die Spaltenbreiten der Tabellen 
sind frei einstellbar. Anwender, die lieber mit einer größeren Schrift / Anzeige arbeiten möchten, 
dürfen diese mit dem Schieberegler (im unteren Teil der Kasse) anpassen.  
 
In der Mitte wird entweder der große Schalter mit der Möglichkeit, einen neuen Kassenvorgang zu 
starten, angezeigt oder die Positionen des aktuellen Kassenvorgangs. 
 
Auf der rechten Seite sehen Sie die Auflistung von geparkten Belegen, sofern es geparkte Belege 
gibt. 
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Neuer Kassenvorgang 
 
Durch Klicken des Schalters „Neuer Kassenvorgang“ wird ein neuer Beleg in der Kasse erzeugt. 
  

Artikel in Kassenvorgang 
 
Sie können jetzt in das Feld „Suchen“ entweder Ihre Artikel scannen oder aber Artikel durch Eingabe 
der ersten Buchstabens und ENTER drücken suchen. Wird der Artikel direkt gefunden, z.B. beim 
Scannen, erscheint dieser in der Liste unter dem Suchfeld. 
 
Wird der Artikel nicht direkt gefunden, da es mehr als einen Treffer gibt, erhalten Sie auf der rechten 
Seite die Anzeige mit den gefundenen Artikeln.  
 
Sollte der gewünschte Artikel nicht angezeigt werden, können Sie mit den Cursor-Tasten „Hoch“ und 
„Runter“ (oder den beiden Schaltern neben dem Suchfeld) weiter suchen oder in der Suche zurück 
blättern.   Beim gewünschten Artikel auf den Schalter mit dem blauen Pfeil klicken. Der Artikel wird 
dann aus der Suche direkt in den aktuellen Kassenvorgang übernommen.  Klicken Sie auf zurück, 
um die Suche zu beenden.  
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Eine weitere Möglichkeit einen Artikel aufzurufen ist die Schnellauswahl (in der oberen Abbildung 
sichtbar). Die Schnellauswahl können Sie mit dem „Plus“ und „Minus“ Schalter füllen oder löschen. 
 
Packen Sie in diese Liste Artikel, die Sie häufig benötigen und i.d.R. nicht scannen können. Genau 
wie bei der Artikelsuchanzeige klicken Sie einfach auf den Schalter mit dem blauen Pfeil um den 
entsprechenden Artikel in den aktuellen Kassenbeleg zu buchen. 
 
Als Letztes haben Sie noch die Möglichkeit, den Schalter „Artikel suchen“ über dem Suchfeld 
anzuklicken. 
 

 
 
Mit diesem Schalter starten Sie die Artikelsuche der Artikelverwaltung. Suchen Sie wie gewohnt und 
übergeben dann den gefundenen Artikel an den Kassenvorgang. 
 
Erfassen Sie jetzt alle Artikel und klicken Sie auf den Schalter „Bezahlt“ oder drücken Sie die F8 
Taste um in den Kassiermodus zu gelangen.  
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Kassieren 
 
Der rechte Teil des Bildschirms zeigt Ihnen jetzt die Summe 
des Kassenvorgangs, und im Feld „Gegeben“ wird Ihnen 
der Zahlungsbetrag vorgeschlagen.  
 
Handelt es sich um eine Barzahlung, dann geben Sie hier 
den Betrag ein, den Sie vom Kunden in „Bar“ erhalten 
haben. Sie können den Betrag per Tastatur oder mit der 
Maus / Touch auch über die Geldscheine / Stücke durch 
Anklicken eingeben. Es wird Ihnen jetzt der 
Rückgabebetrag ausgerechnet und angezeigt. 
 
Unsere neue Kasse unterstützt bis zu 2 Zahlungsarten pro 
Kassenvorgang. Sollte der „Bar“ Betrag nicht ausreichen, 
können Sie den restlichen Betrag per EC Zahlung 
begleichen. 
 
Handelt es sich von Anfang an um einen EC Zahlung, 
klicken Sie einfach nur auf den Schalter „EC“ oder 
betätigen Sie die F2 Taste.   
 
Möchten Sie den Vorgang in eine Rechnung wandeln, 
klicken Sie auf den Schalter Rechnung oder betätigen Sie 
die F3 Taste. 
 
Um den Kassenvorgang abzuschließen wählen Sie eine der 
Bon-Optionen im unteren Teil des Fensters. Es werden 
Ihnen auch immer die passenden Funktionstasten mit 
angezeigt.  
 
Je nach dem was besser zu Ihrem Arbeitsablauf passt, 
können Sie klicken, touchen (passende Hardware notwendig) oder mit der Tastatur und den 
Funktionstasten arbeiten. 
 
Die 3 gängigsten Zahlungsarten können Sie per Schalter bzw. F-
Taste erreichen (Bar, EC und Rechnung). In dem Dropdown Feld 
über „Gegeben“ können Sie noch weitere Zahlungsarten aufrufen. 
Lieferschein  
 
Wandeln Sie auf Knopfdruck den gesamten Kassenvorgang in 
einen Lieferschein. Die Daten werden dann direkt in das 
Rechnungsprogramm (Regie) übertragen und der Kassenvorgang 
wird automatisch storniert. 
 

Lastschrift 
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Sie möchten den Betrag vom Konto Ihrs Kunden einziehen, dann wählen Sie Lastschrift (aktuell noch 
in Arbeit, voraussichtlich implementiert bis Ende 2016).   
 
Im Anschluss müssen Sie dann die Bankdaten des Kunden eingeben, bzw. wenn Sie über einen 
Kartenleser verfügen, können Sie diesen verwenden.  
 
Beim Kassenabschluss am Ende des Tages erzeugt die Kasse dann eine Datei, welche Sie in Ihre 
Onlinebanking Software einlesen können. 
 

Positionsverarbeitung im Kassenvorgang 
 
Nachdem Sie einen Artikel im Kassenvorgang aufgerufen haben, können Sie diesen bearbeiten. Für 
diesen Zweck benutzen Sie die abgebildeten Schalter bzw. F-Tasten.  
 

 
 
Zusätzlich können Sie einige Eigenschaften der Artikel auch direkt in der Positionsliste verändern 
(z.B. Menge, Bezeichnung).   

 

Menge anpassen 

 

Die Verkaufsmenge einer Position können Sie ändern, indem Sie die Position anklicken (der zuletzt 
aufgerufene Artikel ist immer automatisch die  aktuelle Position) und dann … 
 

1. Die Plus und Minus Tasten am Nummernblock Ihrer Tastatur benutzen. Pro Tastenaschlag 
erhöht und verringert sich die Menge der aktuellen Position. 
 

2. Sie klicken in der Position auf das Mengenfeld. Sie können die Menge hier durch 
Tastatureingabe verändern oder indem Sie auf die 
„Plus“ und „Minus“ Schalter klicken. 

  
  
  
 

3. Sie geben die benötige Menge ein, bevor Sie den Artikel scannen, bzw im Suchfeld 
eingeben. Hierzu die Menge und das arithmetische Zeichen für Multiplikation „*“ auf dem 
Nummernblock in das Suchefeld schreiben und direkt dahinter den Suchbegriff. In diesem 
Beispiel erhalten Sie 12 mal den Artikel mit der Bestellnummer „EV“ 
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Bezeichnung ändern (F4) 

 

Die Bezeichnung des Artikels, welche auch auf dem Kassenbon gedruckt wird, ändern Sie durch 
Klicken auf den Schalter „F4 Bezeichnung“ oder durch Betätigen der F4 – Taste.  
 
 

 
 
Ändern Sie die Bezeichnung dieses Artikels für diesen einen Vorgang und klicken Sie dann auf 
Speichern. 
 
Sie können die Bezeichnung auch direkt in der Positionstabelle ändern. Die gewünschte Position 
durch Anklicken auswählen und dann in die Spalte „Bezeichnung“ klicken. Ändern Sie die 
Bezeichnung ab und bestätigen Sie die Eingabe durch ENTER. 

 

Preis ändern (F9) 

 
Auch die Änderung des Preises betrifft nur den aktuellen Vorgang. Die Änderung wird nicht in die 
Stammdaten zurück geschrieben. 
 
Klicken Sie auf den „F9 Neuer Preis“ Schalter oder betätigen Sie die F9 – Taste.  
 

 
 
Ändern Sie den aktuellen Preis des Artikels und bestätigen Sie die Eingabe durch ENTER. 

 

Rabatt gewähren (F10) 

 
Klicken Sie auf den „F10 Rabatt“ Schalter oder betätigen Sie die F10 – Taste.  
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Der Rabatt wird vom aktuellen Verkaufspreis des Artikels berechnet. Sollten Sie zuvor bereits einen 
neuen Verkaufspreis festgelegt haben (F9), dann bezieht sich der Rabatt auf diesen Betrag.  

 

Rückgabe buchen 

 
Rufen Sie den Artikel in der Kasse genauso auf, als wenn Sie diesen verkaufen möchten. Klicken Sie 
auf den „F1 Rückgabe“ Schalter oder betätigen Sie die F1 – Taste. Die Menge des Artikels wird 
negativ. Der Artikel wird am Ende des Kassenvorgangs automatisch dem Hauptlager zugeführt. 
 
Handelt es sich um einen Umtausch, dann scannen Sie den neuen Artikel einfach ein bzw. rufen 
diesen auf. Die Kasse errechnet dann, ob Sie dem Kunden Geld herausgeben müssen oder Sie noch 
Geld bekommen.  
 
Sie haben an dieser Stelle aber auch die Möglichkeit, einen Gutschein in der Höhe des negativen 
Kassenbetrags zu verkaufen. Auf diese Weise bleibt auch bei einer Rückgabe der Umsatz in Ihrem 
Haus. 

 

Manueller Artikel 

 
Wenn Sie in den Vorgaben die Option „Nur angelegte Artikel …“ deaktiviert haben, dann haben Sie 
die Möglichkeit, einen manuellen Artikel zu verkaufen.  
 
Klicken Sie auf den „F5 Manueller Art.“ Schalter oder betätigen Sie die F5 – Taste. 
 

   
Geben Sie jetzt die Bezeichnung, Menge, VK Preis und MwSt. ein. Mit dem grünen OK Schalter 
buchen Sie den manuellen Artikel in die Kasse ein. (ESC bricht den Vorgang ab). 
 

Funktionen, die sich auf den gesamten 
Kassenvorgang beziehen 
 
Während Sie einen Kassenvorgang geöffnet haben, können Sie den ganzen 
Vorgang bearbeiten. 
 

Einparken 

 

Mit dem Schalter „F7 Einparken“ können Sie einen kompletten Vorgang 
parken um diesen später abzuschließen.  
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Einen Vorgang zu parken ist z.B. praktisch, wenn Sie die Artikel des Kunden bereits eingescannt 
haben und der Kunde sich dann aber doch noch mal umsehen möchte.  Jetzt parken Sie den 
Vorgang, kassieren den nächsten Kunden und parken den Vorgang dann wieder aus. 
 
Sie können beliebig viele Belege parken. Sollten am Tagesende noch geparkte Belege vorhanden 
sein, werden diese automatisch storniert.  

 

Ausparken 

 

Wenn es geparkte Belege in der Kasse gibt, dann werden Ihnen diese am Start-Bildschirm auf der 
rechten Seite angezeigt. Klicken Sie den gewünschten Beleg der Liste an und klicken dann auf den 
Schalter „Ausparken“ am unteren Rand.  
 
Sollten Sie den falschen Beleg ausgeparkt haben, dann klicken Sie bitte einfach wieder auf „F7 
Einparken“. Die Liste der geparkten Belege wird wieder angezeigt, und Sie können einen anderen 
Beleg ausparken. 
 

Letzter Bon 

 
Haben Sie einen Kassenvorgang abgeschlossen und keinen Bon gedruckt, können Sie, falls 
benötigt, mit dem Schalter „Letzter Bon“ den Bon des letzten Vorgangs drucken. Diese Funktion 
steht Ihnen auch zur Verfügung, wenn Sie bereits einen neuen Kassenvorgang gestartet haben. 
 
Benötigen Sie nicht den letzten Bon sondern einen Bon der älter ist, dann gehen Sie bitte oben im 
Menü auf „Tools – Beleg drucken“. 
 

Storno 

 
Um den aktuellen Kassenvorgang abzubrechen klicken Sie bitte auf den Schalter „Storno“. Der 
Kassenvorgang wird nach Rückfrage abgebrochen, und die Belegnummer wird zurückgesetzt. 
Der Storno eines Beleges wird in der Kasse protokolliert. 
 

F8 Bezahlt 

 
Sind alle Artikel im Kassenvorgang erfasst worden, starten Sie mit dem Schalter „F8 Bezahlt“ die 
Kassieren - Funktion.  Alternativ können Sie auch im leeren Suchfeld ENTER drücken. 
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Schnelltasten im Kassenvorgang 
 

 
 
Wichtige Funktionen sind in der Kasse direkt zu erreichen und müssen nicht über das Menü 
aufgerufen werden. Sobald Sie einen neuen Kassenvorgang gestartet haben, sind die o.a. Schalter 
aktiv. Die Funktionsweise wurde bereits im Abschnitt Menüleiste erläutert.  
 
 

Artikeldetails und Bestellfunktion 
 
In der unteren rechten Ecke des Kassenbildschirms werden einige Artikelinformationen zu dem 
gerade aktiven Artikel angezeigt. 
 

  
 
Fahren Sie mit der Maus über die einzelnen Felder, wird ein Fähnchen mit der Beschreibung des 
Feldes angezeigt. Neben den Einkaufs- und Verkaufsdaten des Artikels sehen Sie den MwSt.-Satz, 
den Lagerbestand (aktuell rot, weil dieser kleiner 1 ist), die bestellte Menge (es werden hier die 
Daten aus dem Bestellwesen angezeigt).  Direkt neben der bestellten Menge wird noch ein 
schwarzes Feld mit weißer Schrift  (0)  angezeigt. Hierzu später mehr. 
 
Weiter haben wir hier noch 2 Schalter.  
 
„Anzeigen“ ruft die Artikelbearbeitung mit dem aktuellen Artikel auf. So können Sie schnell 
Eigenschaften des Artikels bearbeiten, die dann auch beim nächsten Vorgang zur Verfügung stehen 
(z.B. einen Preis ändern)  
 
„Bestellen“ merkt den aktuellen Artikel zum Bestellen vor. Durch mehrmaliges Betätigen des 
Bestellen Schalters erhöht sich die gewünschte Menge. Diese wird in dem schwarzen Feld mit der 
weißen Schrift, direkt neben dem Bestellen Schalter angezeigt.   
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Kurzanleitung  
 

Artikel Verkauf 

Kassenvorgang starten – Artikel scannen oder aufrufen – F8 Taste – Betrag eingeben – ENTER 
 

Menge ändern 

• Artikel scannen oder aufrufen – Plus / Minus Taste auf dem Nummernblock an der Tastatur 
betätigen  

• Direkt auf die Menge in der Liste mit den Positionen klicken – Menge ändern 
• Menge vor dem Artikelscannen / aufrufen in das Suchfeld schreiben (12*) dann 

Bestellnummer des Artikels 
 

Bezeichnung ändern 

Artikel scannen oder aufrufen – F4 Taste – Bezeichnung eingeben – ENTER 
 

Preis ändern 

Artikel scannen oder aufrufen – F9 Taste – Preis eingeben – ENTER 
 

Rabatt ändern 

Artikel scannen oder aufrufen – F10 Taste – Rabatt eingeben – ENTER 
 

Manueller Artikel 

Im Kassenvorgang - F5 Taste – Artikeldaten eingeben – ENTER 
 

Artikel suchen 

• Suchbegriff ins Suchfeld eingeben – ENTER (oder Cursor Taste nach rechts) – Artikel auf der 
rechten Seite auswählen – Mit „Zurück“ Schalter Suche beenden  

• Menü – Artikel –Suchen  
 

Artikel Rückgabe 

Kassenvorgang starten – Artikel scannen oder aufrufen – F1 Taste – F8 Taste – ENTER - Betrag an 
Kunden geben oder Gutschein erstellen 
 

Kassenvorgang in Rechnung wandeln 

Kassenvorgang starten – Artikel scannen oder aufrufen – F8 Taste – F3 Taste 
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Kassenvorgang in Lieferschein wandeln 

Kassenvorgang starten – Artikel scannen oder aufrufen – F8 Taste – Dropdown Feld Zahlungsart 
öffnen – Lieferschein auswählen 
 
Tagesabschluss 
Menü – Ende – Abschluss. Bargeld zählen – EC Zahlungen eintragen – Abschöpfung eingeben – 
Abschluss drucken 
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Debitoren 

Allgemeines 
 

Im Programm Debitoren werden die offenen Posten aus Regie- oder Projekt-
Rechnungen verwaltet, Zahlungseingänge erfasst, Mahnungen geschrieben und die Rechnungsdaten 
an eine FIBU-Schnittstelle übergeben. 
 
Das Programm ist anzuwählen über den Knopf Debitoren im Hauptmenü oder über das Drop-Down-
Menü unter Kaufmännisch / Zahlungsverkehr / Debitoren. 
 
Folgende Funktionen stehen Ihnen in der Debitorenverwaltung zur Verfügung. 
 

 
 
 
Bei allen Tabellen in der Debitorenverwaltung können Sie über Rechtsklick die Darstellung der 
Spalte vorgeben. Sie können die Spalten durch Anhaken in der Kopfzeile ausblenden oder 
einblenden. 
 

Vorgabewerte: leere Ansicht, offene Debitoren, letzte Auswahl (Update 17) 
 
Beim Öffnen der Debitorenübersicht kann jetzt über Einstellungen > Debitoren > Vorgaben definiert 
werden, was geladen werden soll (leere Ansicht, offene Debitoren, letzte Auswahl). Default ist offene 
Debitoren wie bisher. 
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Rechtsklickfunktionen  

 

 

Rechnungs-/Gutschrift-Dokument öffnen (Update 17) 
 
Über die rechte Maustaste gibt es im Menü den neuen Punkt "Rechnungsdokument" oder 
"Gutschriftsdokument", über den die archivierte PDF geöffnet werden kann. Damit dies funktioniert, 
muss die automatische PDF Archivierung im Formularassistenten 
für die Vorlage Rechnung und Gutschrift aktiviert sein. 
 
Die SEPA Datei wird jetzt wie die Bankeinzugsliste nach Kunden- und Rechnungsnummer sortiert. 
 

Debitorübersicht 
 

 In der Debitorenübersicht werden alle gebuchten Rechnungen aus Regie und aus Projekt 
angezeigt und können bearbeitet werden. 
 

Verwendungszweck3 (Update 17) 
 
In der SEPA Datei wurde ein neues Feld Verwendungszweck3 mit 86 Zeichen eingefügt. 
In der SEPA Bankeinzugsliste gibt es hierfür einen neuen Platzhalter Verwendg3. 
 
 
 

Debitoren suchen 
 
Unter der Funktionsleiste im Kästchen haben Sie die Möglichkeit nach einer speziellen Rechnung zu 
suchen. Hier geben Sie bitte die Rechnungsnummer des gesuchten Vorgangs ein. Bitte bestätigen 
Sie mit der Entertaste. Die gewünschte Rechnung wird angezeigt.  
 
Genaue Informationen über den Kunden, Rechnungsdaten, Beträge, Statistik, Gewährleistung, 
Bürgschaftsurkunde, externe Bemerkungen und Buchungen werden detailliert sichtbar. 
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Wenn Sie auf den Pfeil  mit der linken Maustaste gehen, dann können Sie eine Standard -  
Suchabfrage auswählen. 
 

 
 
 
Wählen Sie ungenaue Suche als Option, wenn Sie auch nach Teilbegriffen suchen möchten. Z.B. bei 
KdName Sykasoft nach „Syka“ suchen, ist die ungenaue Suche deaktiviert, müssten Sie in diesem 
Beispiel „Syka*“ eingeben, damit „Sykasoft“ gefunden wird. 
 
Alle ausgewählten Rechnungen werden angezeigt. 
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Hier haben Sie die Möglichkeit, durch das Anklicken mit der linken Maustaste auf der 
Tabellenkopfzeile nach der ersten oder nach der letzten Rechnungsnummer zu sortieren. Bei jeder 
anderen Rubrik haben Sie ebenso die Möglichkeit der Sortierung. 
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Detailauswahl 
 

Um eine Detailauswahl zu verwenden gehen Sie bitte mit der linken Maustaste auf  . 
Es öffnet sich die Detailsuchmaske. 
 

 
 
Folgende Optionen stehen Ihnen hier zur Verfügung: 
 

Suchmakros 
 

Die Suchmakros können Sie über  individuell neu anlegen. Um ein gespeichertes Suchmakros 

abzurufen gehen Sie bitte mit der linken Maustaste auf den Pfeil  , und wählen Sie das 
gewünschte Makro aus. Hier tragen Sie die gewünschte Rubrik ein, z. B. „offen letzter Monat“. 
Wählen Sie bitte das Datum aus. Danach gehen Sie bitte auf den Button „Speichern“. Möchten Sie 

eine Auswahl löschen, so gehen Sie bitte auf das Kreuz . 
 

Global 
 
Wenn Sie möchten, dass jeder Arbeitsplatz die gleichen Detailsuchmakros hat, so setzen Sie bitte 
einen Haken mit der linken Maustaste in das viereckige Feld „Global“. Ist der Haken gesetzt, so hat 
jeder Mitarbeiter die Detailsuche z. B. „offen letzter Monat“. 
Setzen Sie den Haken nicht, so ist nur eine lokale Anwendung möglich. Die Detailsuche wird dann 
nur an dem Rechner angezeigt, wo sie auch angelegt wurde. 
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Art 
 

Hier können Sie durch Anklicken des Pfeils  mit der linken Maustaste die gewünschte Rubrik 
wählen. Entweder offene Rechnungen, alle Rechnungen, bezahlte Rechnungen oder überzahlte 
Rechnungen.  
 

Kunde 
 
Bei Kunde geben Sie die gewünschte Kundennummer oder den Kundennamen ein. 
 

Rechnungsnummer 
 
Bitte die genaue Rechnungsnummer als Suchoption eingeben. Es wird nach der genauen 
Rechnungsnummer gesucht und angezeigt. 
 

Vorgangsnummer 
 
Bitte die genaue Vorgangsnummer eingeben. Die Rechnung mit der Vorgangsnummer wird 
angezeigt. 
 

OP – Betrag 
 
Hier können Sie den Rechnungsbetrag als Suchkriterium eingeben. Die Rechnung mit diesem OP-
Betrag wird angezeigt.  

Eine bestimmte Suchtoleranz beim OP-Betrag können Sie unter / 
Debitoren/Vorgaben/Globale Einstellungen/OPSuchen Toleranz eingeben. 
 

Datum 
 

Wenn Sie mit der linken Maustaste auf den Pfeil  gehen, so können Sie zwischen folgenden 
Suchkriterien auswählen: Eingrenzung; Heute; Aktueller Monat; Letzter Monat; Aktuelles Jahr; 
Letztes Jahr; 1. Quartal bis 4. Quartal. 
 
Sie haben jedoch auch die Möglichkeit einen Haken bei  zu setzen. Dann 
auf „Speichern“. 
 
Haben Sie Ihr Suchkriterium ausgewählt, so gehen Sie auf den Button „Suchen“. 
Möchten Sie die Detailsuche beenden, gehen Sie bitte auf den Button „ Abbrechen“.  
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Buchungen bearbeiten 
 
Bei jeder ausgewählten Rechnung werden immer die vorgenommenen Buchungen im unteren 
Bereich angezeigt. 
 

 
 
Diese vorgenommenen Buchungen können Sie auch gleich noch einmal bearbeiten. 
Mit der linken Maustaste die betreffende Zeile anklicken. Auswahl treffen zwischen Buchung 
bearbeiten; Buchung löschen und Statistikbuchungen anzeigen. 

Die gewünschten Daten ändern und auf   klicken. 
 

 
 

Rechnung splitten 
 
Eine besondere Rechtsklickfunktion ist die Auswahl „Rechnung splitten“.  
 

  
 
Es besteht die Möglichkeit, den Betrag einer Rechnung auf mehrere Gegenkonten zu buchen. Betrag 
in die Spalte eingeben, Gegenkonto über den Pfeil auswählen und Bemerkung eingeben. 
Automatisch wird der Restbetrag ausgerechnet. Sie haben die Möglichkeit, vier verschiedene Konten 
zu buchen. 
 

Haben Sie Ihre Auswahl getroffen, so gehen Sie auf . Ein Zahlungseingang wird jedoch 
nicht automatisch auf die gesplittete Rechnung gebucht. 
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Zahlungseingang 
 

 
 

  Wählen Sie einen offenen Posten aus, um einen Zahlungseingang zu erfassen.  
Tragen Sie das Zahlungsdatum ein. In das Feld Zahlbetrag können Sie den gesamten offenen Betrag 
oder aber auch einen Teilbetrag eingeben. Der Teilbetrag wird dann automatisch vom Gesamtbetrag 
abgezogen, der Restbetrag errechnet. Genauso wird der Betrag auch errechnet bei Eintragung von 
Skonto, Minderung, Sicherheit, Gutschrift, Gewährleistung und Bürgschaft.  
 
Wenn Sie einen Zahlungseingang buchen möchten, haben Sie die Möglichkeit, mehrere Konten 
anzusprechen. Die Zahlung kann auf das Erlöskonto gebucht werden. Auch die Mahnkosten oder 
Skonto usw. kann man auf das vorgegebene Konto buchen. Gegenkonto einrichten über Adressen 
und Doppelklick in Gegenkonto.  

Unter /Debitoren/FiBuKonten können FiBu Konten angelegt werden. 
 

Gutschriften auf offene Posten buchen 
 
Verfügbare Gutschriften leuchten jetzt grün auf. Möchten Sie auf den offenen Posten eine oder 

mehrere Gutschriften buchen, so gehen Sie bitte mit der Maus auf das Kästchen  neben dem 
grünen Feld Gutschrift. Wenn Sie als Zahlbetrag den vollen offenen Betrag eingegeben haben, so 
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erscheint die Meldung „Zahlbetrag leeren“ oder Abbrechen. Gehen Sie auf Zahlbetrag leeren, so 
wird dieser auf Null gesetzt.  
 
Steht im Feld Zahlbetrag ein geringerer Betrag, so werden Ihnen die verfügbaren Gutschriften 
angezeigt.  
 

 
 
Es öffnet sich die Gutschriftenauswahl. Mit der linken Maustaste setzen Sie bitte den Haken bei 

. Bitte auf den Button „Übernehmen“ gehen. Ihre ausgewählte Gutschrift wird auf den 
Zahlungseingang gebucht. 

Haben Sie alle Angaben zu Ihrem Zahlungseingang eingegeben, so gehen Sie auf  . 
Es kommt die Meldung „Buchung erfolgreich“, auf OK klicken. 
 

 
 

Bearbeiten eines offenen Postens 
 

 Es werden Detailinformationen zu einem offenem Posten angezeigt. Folgendes können 
Sie ändern: Konto; alle Daten und Externe Bemerkung. 
 

Anlegen eines offenen Postens 
 

Gehen Sie mit der linken Maustaste auf das Plus . 
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Geben Sie im Detailfenster Ihren Kunden, die Daten, die Buchungen und ggf. externe Bemerkung ein. 

Danach bitte mit der linken Maustaste auf . 
 

Löschen eines offenen Postens 
 
Mit Rechtsklick auf den offenen Posten können Sie diesen löschen. 
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Stapelverarbeitung 
 

 Klicken Sie auf Stapelverarbeitung, so werden Ihnen alle offenen Rechnungen 
angezeigt. 
 

 
 
Bei der Stapelverarbeitung haben Sie folgende Auswahlmöglichkeiten, wenn Sie auf den Pfeil neben 
dem Button Stapelverarbeitung klicken: 
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Detailauswahl 
 
Sie können im Detailfenster die Eingrenzung für eine Stapelbuchung angeben. In die Felder können 
Sie durch Mausklick Ihre gewünschten Daten eintragen oder auch durch Anklicken des Pfeils 
daneben auswählen. 
 

 
 
 
Haben Sie Ihre Auswahl getroffen, so gehen Sie bitte auf OK. Alle ausgewählten Rechnungen werden 
angezeigt. 
 

Bankverbindung 
 
Bei den Adressen kann man (unter dem Register Konto) die Option Bankeinzug anhaken. Beim 
Buchen von gedruckten Rechnungen aus Projekt- und Regie in die Debitoren wird dann Bankeinzug 
als Vorgabe übernommen (der Haken kann im Buchungsfenster auch entfernt werden).  

Sie können durch Betätigung des Buttons  die Bankdaten wählen, wenn Sie 
eine andere als die standardmäßig vorgegebene erste Bankverbindung auswählen möchten. 
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Zahldaten 
 
Als Zahldatum tragen Sie das Datum des Zahlungseinganges ein. 
 

Debitorenauswahl 
 
Bei der Debitorenauswahl haben Sie die Möglichkeit, die farbig unterlegten Felder Auswahl und 
Zahlbetrag zu bearbeiten. 
 

 
 
Durch Anklicken mit der linken Maustaste im Feld Auswahl haben Sie die gewünschte Rechnung 
markiert.  
 
Mit Rechtsklick auf einen Datensatz in der Tabelle erscheint folgendes Menü: 
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Alle Markieren / Abwählen 
 
Sie können alle Rechnungen markieren oder wieder abwählen. 
 

DTAUS erstellen 
 
Erstellung einer Lastschriftendatei für die Bank.  
 

 
 
In der Tabelle des DTAUS Fensters werden korrekte Sätze grün markiert. Sätze, bei denen etwas 
fehlt, erscheinen rot. Ist z. B. ein Satz rot, so kann die Kontonummer oder auch die Bankleitzahl des 
Kunden fehlen. Diese können Sie eintragen; klicken Sie hierzu mit der Maus in das entsprechende 
Feld. 
 
Klicken Sie auf ein anderes Feld, so wird der Datensatz grün. Ist alles korrekt, gehen Sie auf DTAUS 
schreiben. 
 
Dies kann auch als Beleg gedruckt werden. Nach Drucken des Beleges wird gefragt, ob ein 
Zahlungseingang auf die Rechnung gebucht werden soll. Hier bitte auswählen.  
 

SEPA-Verarbeitung in Debitoren und Kreditoren  
 
Seit 01.02.2014 gibt es keine DTAUS mehr, sondern nur noch SEPA. Falls Sie Lastschrift-Einzug 
machen, beraten wir Sie gerne über die weitere Vorgehensweise. 
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Neue Programmeinstellungen > Debitoren (oder Kreditoren) > Überweisung/Bankdatei > Bankdatei: 
hier kann von DTAUS auf SEPA umgestellt werden. 
 
Der Ablauf bei Kreditorenüberweisung ist wie bisher bei DTAUS-Überweisung.  
 
Bei den Debitoren mit Bankeinzug ist der Ablauf wie bisher bei DTAUS-Lastschrift.  
Zusätzlich bei Debitoren SEPA: Eigene GläubigerID, Mandatsnummer, Mandatsdatum und 
Lastschriftsequenz werden übergeben. Für jede Lastschriftsequenz wird eine eigene Datei erzeugt. 
Nach erfolgreichem Export, wenn Lastschriftsequenz "FRST", wird die Frage angezeigt, ob diese auf 
"RCUR" gesetzt werden soll.  
 
Eine Bankeinzugsliste wird für jede Lastschriftsequenz (nach SEPA Datei schreiben) auf Nachfrage 
gedruckt. 
 
Wenn die Felder nicht besetzt sind: bei fehlender Lastschriftsequenz wird FRST gesetzt.  
Bei fehlender Mandatsnummer wird die Kundennummer genommen. Bei fehlendem Mandatsdatum 
wird 02.01.2014 genommen. 
 
Das Mandatsdatum ist das Datum der Unterzeichnung des Mandats, oder bei Umstellung von DTAUS 
auf SEPA, das Datum der Unterrichtung des Kunden. 
 

Verwendungszweck3 (Update 17) 
 
In der SEPA Datei wurde ein neues Feld Verwendungszweck3 mit 86 Zeichen eingefügt. 
In der SEPA Bankeinzugsliste gibt es hierfür einen neuen Platzhalter Verwendg3. 
 

Zahlungseingänge buchen 
 
Bei Ihren ausgewählten offenen Posten wird der Zahlungseingang sofort verbucht. 
 

Mahnungen drucken 
 
Es öffnet sich die Maske für Mahnungen. 
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 Hier können Sie die Mahneinstellungen und Druckeinstellungen vornehmen. Danach 
gehen Sie auf speichern. 
 

Gehen Sie auf den Button  oder .  
 
Es erscheint die Abfrage  
 

 
 
Bitte Ihre Auswahl treffen.  
 

Mahngebühren ausbuchen 
 
Mahngebühren werden zurückgesetzt bzw. nicht mit gebucht. 
 

Rechnung anzeigen 
 
Für die ausgewählte Rechnung werden alle Details angezeigt. 
 

Letzte Buchung 
 
Die letzte vorgenommene Buchung wird einmalig zurückgesetzt. 
 
Nach der Bearbeitung Ihrer offenen Posten, egal unter welcher Option, kehrt das Programm nach der 
Ausführung wieder zur Ausgangsmaske zurück. 
 
 

Gutschriften 
 

 Es werden Ihnen alle Gutschriften angezeigt. Möchten Sie eine spezielle Gutschrift 
aufrufen, so gehen Sie bitte mit der linken Maustaste in das leere Feld. 
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Gehen Sie auf den Pfeil , so können Sie auswählen zwischen den Optionen Kunden mit offenen 
Gutschriften ; Kunden mit verrechneten Gutschriften; alle Gutschriften und ungenaue Suche. 
Bei Auswahl dieser Optionen werden Ihnen dann die Details angezeigt.  
 
Nach Auswahl der Gutschrift und der Rechnung in der Tabelle klicken Si dann auf 

, die offene  Rechnung und die offene Gutschrift werden verbucht. Eine verbuchte 

Gutschrift anklicken und dann auf  . 
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Sicherheiten 
 

 Hier haben Sie die Möglichkeit, zwischen Gewährleistungseinbehalten und Bürgschaften 
zu wählen. 
 
Durch Anklicken mit der linken Maustaste haben Sie bei beiden Rubriken dieselben 
Auswahlmöglichkeiten: alle / fällige / laufende / bezahlte. 
 
Haben Sie eine Rechnung ausgewählt, so können Sie durch Rechtsklick die Sicherheit ausbuchen 
oder die Ausbuchung rückgängig machen. Bei der ausgebuchten Rechnung ist der Rechnungsbetrag 
dann wieder offen. 
 

Listen drucken  
 

 Gehen Sie auf Listen drucken, um Rechnungsausgangslisten, Detailbuchungslisten, 
Mahnvorschlagslisten, Sicherheitslisten, Statistik, Dokumente – Überweisungsträger auszugeben. 
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Eingrenzung 
 
Bei allen Listen haben Sie für die Eingrenzung der einzelnen Rubriken (von – bis) immer dieselben 

Möglichkeiten. Durch das Anklicken des Pfeils ,  mit der linken Maustaste können Sie auswählen, 
Rechnungsnummer, Vorgangsnummer, Kundennummer, Konto, Gegenkonto, Kostenstelle, 
Rechnungsdatum und Zahldatum. 
 

Optionen 
 
Unter Optionen können Sie durch Anklicken des Pfeiles bei Rechnungen zwischen alle, offene, 
bezahlte, überzahlte und fällige Rechnungen auswählen. Auch bei der Mahnstufe können Sie 
auswählen zwischen den einzelnen Mahnstufen von 0 – 3 oder alle. In der Detailbuchungsliste, 
Mahnvorschlagsliste steht Ihnen die Option Rechnungen fällig nicht zur Verfügung. 
 

Druck Optionen 
 
Hier wird nach den Auswahlkriterien Rechnungsdatum, Rechnungsnummer, Vorgangsnummer, 
Kundennummer, Konto, Gegenkonto, Kostenstelle und Mahnstufen sortiert.  
Bei der Sortierung können Sie zwischen absteigend und aufsteigend wählen. 
 
Haben Sie in der Eingrenzung alles ausgewählt, so können nun die Listen verarbeitet werden. Auch 
hier haben Sie mehrere Möglichkeiten. Möchten Sie direkt drucken, so wählen Sie Ihre Vorlage aus 

und gehen auf  und Ihre Liste wird gedruckt. Möchten Sie Ihre Liste vor dem Drucken 

anschauen, so gehen Sie auf . 

Für eine weitere gezielte Bearbeitung übergeben Sie die Liste an  . Jetzt können Sie 
individuelle Auswertungen machen und die Liste nach Ihren speziellen Vorgaben bearbeiten. 
 

Detailauswahl 
 
Die Detailauswahl bietet Ihnen, durch Anklicken mit der linken Maustaste in die oberen 
Tabellenrubriken, eine nochmalige Sortierung aufsteigend und absteigend. 
 
Sie können die Liste mehrfach an Excel übergeben und auch mehrfach speichern. Bei Ihrer ersten 
Listenauswahl haben Sie z. B. nach Konto aufsteigend gesucht und abgespeichert, dann können Sie 
jetzt auch das Rechnungsdatum aufsteigend wählen und speichern.  
 
Mit Rechtsklick auf einen Datensatz in der Tabelle erscheint das Auswahlmenü: alle Markieren, alle 
Abwählen, Rechnung .... anzeigen. 
 

Dokumente 
 
Über Dokumente können Sie Überweisungsträger drucken. Das Einrichten der Überweisungsträger 
erfolgt unter Vorgabewerte / Formularassistent. 
Als Überweisungsfunktionen können Sie bei Betrag auswählen OPBetrag; ohne Mahnkosten, kein 
Betrag und bei der Bank Privat. 
 

Anwenderhandbuch sykasoft Debitoren  •  633 



 

GoBD festschreiben (sperren) 
 

Update 18 
 
In Debitoren gibt es einen neuen Punkt "GoBD". Hier besteht die Möglichkeit, nach einer beliebigen 
Eingrenzung Rechnungen oder Gutschriften nach GoBD festzuschreiben. Das Festschreiben kann 
auch direkt bei der FIBU-Übergabe erfolgen.  
 
Festgeschriebene Debitoren können nicht mehr bearbeitet oder gelöscht werden. Der abhängige 
Vorgang oder das Projekt ist dann ebenfalls für die Bearbeitung gesperrt. Zahlungseingänge sowie 
Mahnungen können weiterhin in Debitoren vorgenommen werden. Eine Festschreibung kann 
nachträglich nicht mehr aufgehoben werden. 
 

 
 

Fehlende Debitoren Rechnungsnummern anzeigen 
 

Update 18 
 
In den Programmeinstellungen steht jetzt unter Debitoren > Datenpflege > Fehlende Nummern ein 
neues Formular bereit. Hiermit können Rechnungen selektiert sowie fehlende Rechnungs- und 
Gutschriftnummern angezeigt werden.  
 
Zudem besteht die Möglichkeit, die erzeugte Liste an Excel zu übergeben. Bei Steuerprüfungen kann 
somit vorab geprüft werden, ob Rechnungsnummern in den Debitoren fehlen. 
 

 
 

634  •  Debitoren Anwenderhandbuch sykasoft 



 

 

Fehlende Nummern Abfrage - zusätzlich Rechnungen & Gutschriften 
 
Bei der Debitoren Prüfabfrage für fehlende Nummer kann jetzt zusätzlich nach "Rechnungen & 
Gutschriften" gefiltert werden. Dies ist hilfreich, wenn Rechnungen und Gutschriften den gleichen 
Nummernkreis verwenden. Sonst wurden zum Beispiel bei der Auswahl von Rechnungen alle 
Gutschriften-Nummern als fehlende Rechnungsnummer angezeigt. 
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FIBU Export 
 

 In diesem Programmteil können Sie die Rechnungsdaten an eine Fibu-Schnittstelle 
übergeben.  
 

 
 
Auch hier ist es möglich, die Rechnungen nach FiBu – Status, Rechnungsnummer, Vorgangsnummer, 
Kundennummer, Kundenname, Konto, Gegenkonto und Buchungsdatum einzugrenzen. 
 

Export Optionen 
 
Diese können wieder sortiert werden nach Rechnungsdatum, Rechnungsnummer, Projektnummer, 
Kundenummer, Konto, Gegenkonto und Kostenstelle. 
Sortierrichtung gibt wieder die Möglichkeit aufsteigend oder absteigend auszuwählen. 
 

Detailansicht 
 
In der Detailansicht sehen Sie alle ausgewählten Rechnungen und deren Details. Hier können Sie 
noch einmal Ihre Auswahl ändern. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die gewünschte 
Rechnung. Nun können Sie zwischen „alle Markieren“ oder „alle Abwählen“ auswählen.  
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 Unter FiBu Einstellungen werden die Vorgabewerte für die Debitoren festgelegt. 
 

 
 
Debitorenkonto exportieren. Durch Setzen eines Hakens in das entsprechende Konto wird auch 
dieses nur exportiert. 
 

Wenn Sie alle Daten ausgewählt haben, so gehen Sie auf den Button . Auf den Button 
Abbrechen gehen Sie nur, wenn die Dateneingabe fehlerhaft ist. Dann werden keine Änderungen 
gespeichert. 
 

 Bei allen ausgewählten Rechnungen wird der FiBu – Status auf nicht gebucht 
gesetzt.  
 

 Hier werden die ausgewählten Debitoren an die FiBu übergeben. Wenn eine Übergabe 
an die FiBu schon erfolgt ist, so kommt der Hinweis „Ausgabedatei existiert bereits“. Sie werden 
gefragt, Daten anhängen oder Datei überschreiben. Hierbei erscheint immer die sogenannte 
„Eieruhr“, bitte trotzdem Ihre Auswahl treffen. Wenn sich unser Programm die Eingabe bis Ende 
merken soll, so setzen Sie einen Haken. 
 

 
 
Nach Ihrer Auswahl erscheint dann die Meldung „FiBuExport erfolgreich!“ 
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Bitte mit der linken Maustaste den gewünschten Button anklicken. Einen Haken können Sie setzen, 
wenn sich unser Programm Ihre Antwort bis Ende oder für immer merken soll. 
 
Haben Sie versehentlich eine Rechnung gebucht, die nicht gebucht werden sollte, so gehen Sie 
wieder unter Einstellungen / FiBuStatus. Wählen dann „bereits gebucht“  und Ihre Rechnungen aus. 

Gehen dann auf Detailansicht und betätigen . 
 
Es erscheint die Meldung „Sätze erfolgreich zurückgesetzt“. Dann bitte mit OK bestätigen. 
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Einstellungen 
 

 Die Maske der Vorgabewerte für die Debitoren öffnet sich. 
 

 
 
Hier können Sie die Vorgaben für Ihre Debitoren einstellen. Vorgaben, Mahnungen, FiBu Konto, FiBu 
Einstellungen, Überweisung und Bankdatei. 
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Kreditoren 

Allgemeines 
 

 In diesem Programm werden Kreditoren-Daten verwaltet, Zahlungsausgänge 
verbucht, Rechnungseingangslisten oder Zahlungsvorschlagslisten gedruckt. 
 
Das Programm ist anzuwählen über den Knopf Kreditoren im Hauptmenü oder über das Drop-Down-
Menü unter Kaufmännisch / Zahlungsverkehr / Kreditoren. 
 
Voraussetzung ist, dass zu der jeweiligen Lieferantenadresse eine Bankverbindung, mit Bankname, 
BLZ und Kontonummer, angelegt ist (falls noch nicht geschehen, bitte noch anlegen im Programm 
Adressen unter dem Register Konto). 
 
Folgende Funktionen stehen Ihnen in der Kreditorenverwaltung zur Verfügung. 
 

 
 

 In der Kreditorenübersicht werden alle eingegebenen Eingangsrechnungen 
angezeigt. 
 

Vorgabewerte: leere Ansicht, offene Kreditoren, letzte Auswahl (Update 17) 
 
Beim Öffnen der Kreditorenübersicht kann jetzt über Einstellungen > Kreditoren > Vorgaben definiert 
werden, was geladen werden soll (leere Ansicht, offene Kreditoren, letzte Auswahl). Default ist 
offene Kreditoren. 
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Kreditoren suchen 
 
Unter der Funktionsleiste im Kästchen haben Sie die Möglichkeit, nach einer speziellen 
Eingangsrechnung zu suchen. Hier geben Sie bitte die Rechnungsnummer des gesuchten Vorgangs 
ein. Bitte bestätigen Sie mit der Eingabetaste. Die gewünschte Rechnung wird angezeigt. 
 
Genaue Informationen über den Lieferanten, Rechnungsdaten, Rechnungsbeträge und Buchungen 
werden detailliert sichtbar. 
 

 
 

Wenn Sie auf den Pfeil  mit der linken Maustaste gehen, dann können Sie eine Standard 
Suchabfrage auswählen. 
 

 
 
Wählen Sie ungenaue Suche als Option, wenn Sie auch nach Suchbegriffteilen suchen möchten. 
Suchen Sie z.. B. bei LiefName „Sykasoft“ nach „Syka“ und die ungenaue Suche ist deaktiviert, 
müssten Sie in diesem Beispiel „Syka*“ eingeben, damit als LiefName „Syka Soft“ gefunden wird. 
 
Alle ausgewählten Lieferantenrechnungen werden Ihnen angezeigt. 
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Hier haben Sie die Möglichkeit, durch das Anklicken mit der linken Maustaste auf der 
Tabellenkopfzeile in der Spalte nach aufsteigenden oder nach absteigenden Rechnungsnummer zu 
sortieren. Bei jeder anderen Rubrik im oberen Tabellenkopf haben Sie ebenso die Möglichkeit der 
Sortierung. 
 

Detailauswahl 
 

Um eine Detailsuche zu verwenden gehen Sie bitte mit der linken Maustaste auf  . 
Es öffnet sich die Detailsuchmaske. 
 

 

642  •  Kreditoren Anwenderhandbuch sykasoft 



 

 
Folgende Optionen stehen Ihnen hier zur Verfügung: 
 

Suchmakro 
 
Die Suchmakros können Sie individuell neu anlegen. Gehen Sie hierzu bitte mit der linken 

Maustaste auf  und wählen Sie das gewünschte aus. Hier tragen Sie die gewünschte Rubrik ein, 
z.B. „offen aktueller Monat“. Möchten Sie eine Auswahl löschen, so gehen Sie bitte auf das Kreuz 

. 
 

Global 
 
Wenn Sie möchten, dass jeder Arbeitsplatz die gleichen Detailsuchmakros hat, so setzen Sie bitte 
einen Haken mit der linken Maustaste in das viereckige Feld „Global“. Ist der Haken gesetzt, so hat 
jeder Mitarbeiter die Detailsuche z. B. „offen aktueller Monat“. 
Setzen Sie den Haken nicht, so ist nur eine lokale Anwendung möglich. Die Detailsuche wird dann 
nur an dem Rechner angezeigt, wo sie auch angelegt wurde. 
 

Art 
 
Hier können Sie durch Anklicken des Pfeils  mit der linken Maustaste die gewünschte Rubrik  
wählen. Entweder alle Rechnungen, offene Rechnungen, bezahlte Rechnungen oder überzahlte 
Rechnungen. 
 

Lieferant  
 
Geben Sie die gewünschte Lieferantennummer oder den Lieferantenname ein.  
 

Rechnungsnummer 
 
Bitte die genaue Rechnungsnummer als Suchoption eingeben. Es wird die gewünschte  
Rechnungsnummer gesucht und angezeigt. 
 

Belegnummer 
 
Bitte die genaue Belegnummer eingeben. Die Rechnung mit der gewünschten Belegnummer wird 
gesucht und angezeigt. 
 

OP Betrag 
 
Hier können Sie den Rechnungsbetrag als Suchkriterium eingeben. Die Rechnung mit diesem OP-
Betrag wird gesucht und angezeigt. Eine bestimmte Suchtoleranz beim OP-Betrag können Sie unter 
/Kreditoren/Vorgaben/Globale Einstellungen/OP Suchen Toleranz eingeben. 
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Datum 
 

Wenn Sie mit der linken Maustaste auf den Pfeil  gehen, so können Sie zwischen folgenden 
Suchkriterien auswählen: Eingrenzung; Heute; Aktueller Monat; Letzter Monat; Aktuelles Jahr; 
Letztes Jahr; 1. Quartal bis 4. Quartal. 
 
Soll das Suchfenster nach erfolgreicher Suche automatisch geschlossen werden, so setzen Sie bitte 

einen Haken bei der Option  . Dann bitte auf . 
 
Haben Sie Ihre Suchkriterien ausgewählt, so gehen Sie auf . 
 

Um die Detailsuche zu beenden, gehen Sie bitte auf . 
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Buchungen 
 
Bei jeder ausgewählten Rechnung werden immer die vorgenommenen Buchungen im unteren 
Bereich angezeigt. 
 

 
 
Diese vorgenommenen Buchungen können Sie auch gleich noch einmal bearbeiten. 
 
Mit der rechten Maustaste die betreffende Zeile anklicken. Auswahl treffen zwischen Buchung 
bearbeiten; Buchung löschen. Haben Sie eine Gutschrift verbucht, so haben Sie zusätzlich noch die 
Auswahl zwischen Gutschrift anzeigen; Gutschrift ausbuchen. 
Die gewünschten Daten im oberen Bereich ändern und auf . 
 
 
Wenn Sie in das untere graue Feld gehen, so haben Sie verschiedene Rechtsklickoptionen. 
  

 
 
Besondere Rechtsklickfunktionen sind Lieferschein und Kosten buchen.  
 

Lieferscheine 
 
Lieferscheine zu dieser Kreditorenrechnung werden angezeigt. 
 

Kosten buchen 
 
Eine Eingangsrechnung kann mit einem Projekt verbucht werden. Möchten Sie den Nettobetrag 
ändern, so klicken Sie in die entsprechende Spalte.  

Um das richtige Projekt zu verbuchen, gehen Sie bitte auf . Es öffnet sich die Maske „Aufträge 
suchen“. Hier Ihr bestimmtes Projekt suchen und auf OK. Das gewählte Projekt wird auf den Kreditor 
gebucht. Sie können auch mehrere Projekte verbuchen. Die Berechnung des Rechnungsbetrages mit 
dem Betrag, der verbucht wird, erfolgt automatisch.  
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Möchten Sie den Betrag auf verschiedene Kostenstellen verteilen, so gehen Sie auf die Spalte KST 

.  

Wählen Sie die bestimmte Kostenstelle und gehen auf . Die Daten werden in die 
Kostenüberwachung gebucht. 
 

Kommission: aus erfassten Rechnungen (Update 17) 
 
Beim Erfassen von Kreditorenrechnungen kann man beim Auswahlmenü Kommissionen Vorgänge 
aus dem Bestellwesen auswählen; dazu werden alle erfassten Kommissionen zu dem Händler 
angezeigt 
 

Einstellungen 
 
Es öffnet sich die Maske der Vorgabewerte für Kreditoren. 
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Zahlungsausgang  
 

 Klicken Sie auf Zahlungsausgang, um Zahlungen in eine Buchungsdatei auszugeben. 
 

 
 
Wenn Sie auf den Button Zahlungsausgang klicken, so werden Ihnen alle offenen 
Lieferantenrechnungen angezeigt. 
 

Wenn Sie auf den Pfeil  neben den Button Zahlungsausgang mit der linken Maustaste gehen, 
dann können Sie eine Standard Suchabfrage auswählen.  
 
Die Option Detailansicht wird Ihnen in der Kreditorenübersicht bereits schon ausführlich erklärt.  
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Bankverbindung  
 
Bei den Adressen kann man (unter dem Register Konto) die Option Bankeinzug anhaken.  

Sie können durch Betätigung des Buttons   die Bankdaten wählen, wenn Sie 
eine andere als die standardmäßige vorgegebene erste Bankverbindung auswählen möchten. 
  

 
 

Zahldaten 
 
Als Zahldatum tragen Sie das Datum des Zahlungsausganges ein. 
Beim Skontokonto wählen Sie das gewünschte Konto aus, ebenso bei dem Minderungsskonto. 
 

Kreditorenauswahl 
 

Wählen Sie über   Ihre gewünschte Rechnung. Setzen Sie bei Auswahl einen Haken, so wird 
in der Spalte Zahlbetrag der offene Betrag übernommen. Die Spalten Auswahl, Zahlbetrag, 
Minderung, Druckwährung und Skonto können Sie direkt bearbeiten. Diese sind auch farblich 
hervorgehoben. 
 
Gehen Sie in das gewünschte Feld, klicken Sie es mit der Maus an und ändern gegebenenfalls  
 z. B. den Zahlbetrag. Mit der Entertaste bitte bestätigen. 
 
Mit Rechtsklick auf einen Datensatz in der Tabelle erscheint folgendes Menü: 
 

 
 

Alle Markieren /Abwählen 
 
Sie können alle Rechnungen markieren oder wieder abwählen. 

648  •  Kreditoren Anwenderhandbuch sykasoft 



 

 

DTAUS 
 
Erstellung einer Lastschriftendatei für die Bank.  
 

 
 
Dies kann auch als Beleg gedruckt werden. 
In der Tabelle vom DTAUS Fenster werden korrekte Sätze grün markiert. Sätze, bei denen etwas fehlt, 
erscheinen rot. Ist z. B. Ein Satz rot, so kann die Kontonummer oder Bankleitzahl des Lieferanten 
fehlen. Diese können Sie eintragen, indem Sie mit der linken Maustaste das Feld anklicken und Ihre 
Änderung vornehmen. Ist Ihre Eingabe korrekt und Sie klicken auf ein anderes Feld, wird dieses Feld 
grün. 

Nach Drucken des Beleges wird gefragt, ob ein Zahlungsausgang gebucht werden soll. 

 

SEPA-Verarbeitung in Debitoren und Kreditoren  
 
Seit 01.02.2014 gibt es keine DTAUS mehr, sondern nur noch SEPA. Falls Sie Lastschrift-Einzug 
machen, beraten wir Sie gerne über die weitere Vorgehensweise. 
 
Neue Programmeinstellungen > Debitoren (oder Kreditoren) > Überweisung/Bankdatei > Bankdatei: 
hier kann von DTAUS auf SEPA umgestellt werden. 
 
Der Ablauf bei Kreditorenüberweisung ist wie bisher bei DTAUS-Überweisung.  
 
Bei den Debitoren mit Bankeinzug ist der Ablauf wie bisher bei DTAUS-Lastschrift.  
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Zusätzlich bei Debitoren SEPA: Eigene GläubigerID, Mandatsnummer, Mandatsdatum und 
Lastschriftsequenz werden übergeben. Für jede Lastschriftsequenz wird eine eigene Datei erzeugt. 
Nach erfolgreichem Export, wenn Lastschriftsequenz "FRST", wird die Frage angezeigt, ob diese auf 
"RCUR" gesetzt werden soll.  
 
Eine Bankeinzugsliste wird für jede Lastschriftsequenz (nach SEPA Datei schreiben) auf Nachfrage 
gedruckt. 
 
Wenn die Felder nicht besetzt sind: bei fehlender Lastschriftsequenz wird FRST gesetzt.  
Bei fehlender Mandatsnummer wird die Kundennummer genommen. Bei fehlendem Mandatsdatum 
wird 02.01.2014 genommen. 
 
Das Mandatsdatum ist das Datum der Unterzeichnung des Mandats, oder bei Umstellung von DTAUS 
auf SEPA, das Datum der Unterrichtung des Kunden. 
 

Platzhalter Überweisungsliste und Verwendungszweck3 bei SEPA (Update 17) 
 
Die SEPA Datei wird jetzt wie die Überweisungsliste nach Lieferanten- und Rechnungsnummer 
sortiert. 
 
In der SEPA Überweisungsliste gibt es neue Platzhalter: 
 

 BelegNr.  
 Verwendg3 –  Verwendungszweck3 mit 86 Zeichen   

 
 

Überweisung drucken  
 
Bitte tragen Sie bei der Rubrik den Empfänger mit Namen, die Kontonummer und die Bankleitzahl 
ein. Bei Absender tragen Sie ihre Firmendaten ein. Bei der Rubrik Buchung bitte den 
Verwendungszweck eingeben. Der Betrag wird automatisch von der Rechnung übernommen. 

Gehen Sie auf  . Die Druckermaske öffnet sich, der Drucker kann ausgewählt werden, 
auf Starten. Die Überweisungsträger werden gedruckt. Es kommt der Hinweis „Ausgewählte 
Rechnungen Zahlungsausgang Buchen oder Nicht Buchen“. Des weiteren werden Sie gefragt, ob sich 
unser Programm Ihre Antwort bis zum Programmende merken oder für immer merken soll. Hier bitte 
Ihre Auswahl treffen. Die Überweisungsträger können Sie einrichten unter Vorgabewerte/ 
Programmeinstellungen/Kreditoren/ Überweisungsträger. 
 

Direkt buchen 
 
Bei Ihren ausgewählten Rechnungen wird der Zahlungsausgang sofort verbucht. 
 

Gutschrift buchen 
 
Verfügbare Gutschriften leuchten grün auf. Möchten Sie auf den offenen Posten eine oder mehrere 
Gutschriften buchen, so gehen Sie bitte mit Rechtsklick auf „Gutschrift Nr. xxxx buchen“. 
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Es öffnet sich das Fenster „Verfügbare Gutschriften“. Die Gutschrift anwählen. Vom offenen 

Betrag wird die Gutschrift direkt abgezogen. Dann bitte auf . 
Der tatsächlich noch offene Betrag wird in die Spalte OP Betrag übernommen. Diesen Betrag in die 
Spalte Zahlbetrag übernehmen und die Rechtsklickfunktion „Direkt buchen“ durchführen. 
 

Rechnung anzeigen 
 
Für die ausgewählte Rechnung werden alle Details angezeigt. 
 

Letzte Buchungen 
 
Die letzte vorgenommene Buchung kann durch Betätigen des Buttons Zurücksetzen rückgängig 
gemacht werden.  
 
Nach der Bearbeitung Ihrer offenen Posten, egal unter welcher Option, kehrt das Programm nach der 
Ausführung wieder zur Ausgangsmaske zurück. 
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Gutschriften  
 

 Es werden Ihnen alle Gutschriften angezeigt. Möchten Sie eine spezielle Gutschrift 
aufrufen, so gehen Sie bitte mit der linken Maustaste in das leere Feld. 
 

 
 

Gehen Sie auf den Pfeil , so können Sie auswählen zwischen den Optionen Lieferant mit offenen 
Gutschriften; Lieferant mit verrechneten Gutschriften; alle Gutschriften;  Ungenaue Suche. 
Bei Auswahl dieser Optionen werden Ihnen dann die Details angezeigt.  
 
Nach Auswahl der Gutschrift und der Rechnung in der Tabelle können Sie dann auf  

 klicken; offene Gutschrift und die offene Rechnung werden verbucht. Wenn Sie 

auf eine verbuchte Gutschrift klicken, dann auf  .   
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Listen drucken 
 

 Gehen Sie auf Listen drucken, um Rechnungseingangslisten, Zahlungsvorschlagslisten 
und die Statistik auszugeben. 
 

 
 

Eingrenzung  
 
Bei allen Listen haben Sie für die Eingrenzung der einzelnen Rubriken von – bis immer die selben 
Möglichkeiten.  
 
Sie können auswählen, Rechnungsnummer, Belegnummer, Lieferantennummer, Lieferantenname, 
Konto, Gegenkonto, Kostenstelle, Rechnungsdatum, Valutadatum und Zahldatum. Diese Rubriken 

können alle über den Pfeil  ausgewählt werden. 
 

Optionen 
 
Bei den Rubriken Rechnungseingangsliste, Zahlungsvorschlagsliste und Statistik gibt es 
verschiedene Optionen. 
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Rechnungseingangsliste: Hier können Sie bei den Optionen durch Betätigung des Pfeils  wählen  
zwischen alle, offene, bezahlte, überzahlte. 
Zahlungsvorschlagsliste: Alle fälligen Rechnungen werden aufgezeigt. 
Statistik: Es stehen Ihnen dieselben Funktionen wie bei der Rechnungseingangsliste zur Verfügung. 
 

Druck Optionen 
 
Rechnungseingangsliste: Hier wird nach den Auswahlkriterien Rechnungsdatum, 
Rechnungsnummer, Belegnummer, Lieferantennummer, Konto, Gegenkonto, Kostenstelle, Valuta 
Datum sortiert.  
Bei der Sortierung können Sie zwischen absteigend und aufsteigend wählen. 
Zahlungsvorschlagsliste sowie auch die Statistik bieten Ihnen dieselben Funktionen wie bei der 
Rechnungseingangsliste. 
 

Spezielle Optionen 
 
Zahlungsvorschlagsliste: Nur bei dieser Liste steht Ihnen noch die Möglichkeit zur Verfügung, 
skontoabzugsfähige oder fällige bis anzuwählen.  
 
Haben Sie in der Eingrenzung alles ausgewählt, so können nun die Listen verarbeitet werden. 
Auch hier haben Sie mehrere Möglichkeiten. Möchten Sie direkt drucken, so wählen Sie Ihre Vorlage 

aus und gehen auf  und Ihre Liste wird gedruckt.  

Möchten Sie Ihre Liste vor dem Drucken anschauen, so gehen Sie auf den Button . 
 

Für eine weitere gezielte Bearbeitung übergeben Sie die Liste an . Jetzt können Sie 
individuelle Auswertungen machen und die Liste nach Ihren speziellen Vorgaben bearbeiten. 
 

Detailauswahl 
 
Die Detailauswahl bietet Ihnen durch Anklicken mit der linken Maustaste in die oberen 
Tabellenrubriken eine nochmalige Sortierung, aufsteigend und absteigend. 
 
Sie können die Liste mehrfach an Excel übergeben und auch mehrfach speichern. Bei Ihrer ersten 
Listenauswahl haben Sie z. B. Nach Konto aufsteigend gesucht und abgespeichert, dann können Sie 
jetzt auch das Rechnungsdatum aufsteigend wählen und speichern. 
 
Mit Rechtsklick auf einen Datensatz in der Tabelle erscheint das Auswahlmenü alle Markieren, alle 
Abwählen, Rechnung .... anzeigen. 
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FIBU Export  
 

 Wählen Sie FiBu Export, um die Kreditoren-Daten an die Schnittstelle zu einer 
Finanzbuchhaltung zu übergeben.  
 

 
 
Es ist möglich, die Rechnungen nach FiBu – Status, Rechnungsnummer, Belegnummer, 
Lieferantennummer, Lieferantennamen, Konto, Gegenkonto, Buchungsdatum einzugrenzen. 
 

Export Optionen 
 
Diese können wieder sortiert werden nach Rechnungsdatum, Rechnungsnummer, Projektnummer, 
Lieferantennummer, Konto, Gegenkonto und Kostenstelle. 
Sortiereinrichtung gibt wieder die Möglichkeit aufsteigend oder absteigend auszuwählen. 
 
 

 Unter FiBu Einstellungen werden die Vorgabewerte für die Kreditoren festegelegt. 
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Kreditorenkonto exportieren. Durch Setzen eines Hakens in das entsprechende Konto wird auch  

dieses nur exportiert. Wenn Sie alle Daten ausgewählt haben, so gehen Sie auf . 

Auf  gehen Sie nur, wenn die Dateneingabe fehlerhaft ist. Dann werden keine 
Änderungen gespeichert. 
 

Detailauswahl 
 
In der Detailauswahl sehen Sie alle ausgewählten Rechnungen und deren Details. Hier können Sie 
noch einmal Ihre Auswahl ändern. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die gewünschte 
Rechnung. Nun können Sie zwischen “alle Markieren” oder “alle Abwählen” auswählen. 
 

 
 
Hier werden die ausgewählten Kreditoren an die FiBu übergeben. Es könnte der Hinweis erfolgen 
„Ausgabedatei existiert bereits“. Diese Meldung erscheint, wenn schon einmal eine Übergabe 
gemacht worden ist. Sie werden gefragt, Daten anhängen oder Datei überschreiben. Es erscheint die 
so genannte „Eieruhr“, bitte trotzdem hier Ihre Auswahl treffen. Wenn sich unser Programm die 
Eingabe bis Ende merken soll, so setzen Sie einen Haken. 
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Nach Ihrer Auswahl erscheint dann die Meldung „FiBuExport erfolgreich!“ 
 

 
 
Bitte mit der linken Maustaste den gewünschten Button anklicken. 
Einen Haken können Sie setzen, wenn sich unser Programm Ihre Antwort bis Ende oder für immer 
merken soll. 
 
Haben Sie versehentlich eine Rechnung gebucht, die nicht gebucht werden soll, so gehen Sie wieder 
unter Eingrenzung  FiBuStatus. Wählen Sie hier “bereits gebucht” und Ihre Rechnungen aus. 

Gehen Sie dann auf Detailauswahl,  und betätigen. 
 
Es erscheint die Meldung “Sätze erfolgreich zurückgesetzt”. Dann bitte mit OK bestätigen. 
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Einstellungen 
 

 Die Maske der Vorgabewerte öffnet sich. 
 

 
 
Hier können Sie die Vorgaben für Ihre Kreditoren einstellen: Vorgaben, FiBuKonten, FiBu 
Einstellungen, Überweisung/Bankdatei.  
 
Bei allen Tabellen in der Kreditorenverwaltung können Sie über Rechtsklick die Darstellung der 
Spalte vorgeben. Sie können die Spalten durch Anhaken ausblenden oder einblenden. 
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E-Rechnungen mit ZUGFeRD 
 
 

Integration des elektronischen Rechnungsaustauschs im sykasoft 
Programm (Update 19)  
 

Was ist ZUGFeRD? 
 
ZUGFeRD ist ein standardisiertes, europäisches Format für elektronische Rechnungen, bei dem 
zwischen einem menschenlesbaren (PDF) und einem maschinenlesbaren Teil (XML) unterschieden 
wird. Eingebettet in die reguläre PDF/A-3-Datei befindet sich eine XML (Extensible Markup Language) 
Datei mit den Rechnungsinformation in strukturierter, maschinenlesbarer Form. 
 
ZUGFeRD steht für "Zentrale User Guideline Forum elektronische Rechnung Deutschland".   
 

E-Rechnungen im ZUGFeRD-Format – die Vorteile  
 

 automatische Verarbeitung von strukturierten elektronischen Eingangsrechnungen. 
Dabei werden die Daten aus einer XML Datei, welche in eine spezielle PDF-Datei 
eingebettet ist, gelesen und in das Modul Kreditorenverwaltung importiert.  

 Rechnungsausgang: Aus dem Programm heraus wird eine Rechnung mit strukturierten 
Daten erzeugt, versendet und archiviert. 

 Übersicht der E-Rechnungen, Historie und GoBD-konforme revisionssichere Archivierung 
 

Voraussetzungen 
 

 sykasoft Branchensoftware ab Version 19 
 Programm-Modul Kreditoren 
 optional: Programm-Modul Bestellwesen 
 optional: sykasoft Docbox Integration. Docbox ist ein in sykasoft integriertes System für 

Dokumentenmanagement und Archivierung 
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Rechnung einlesen und prüfen 
 
Sobald Sie die ZUGFeRD Rechnung als PDF von Ihrem Lieferanten erhalten haben, können Sie diese 
in Ihr Eingangsfach kopieren. Das ZUGFeRD Eingangsfach wird über Kreditoren > ZUGFeRD Import 
oder über das Docbox Eingangsfach angewählt.  
 
ZUGFeRD Eingangsfach 
 

 
 
Das Hinzufügen einer ZUGFeRD Datei ist über das Dateisystem, die „+ Datei hinzufügen“ 
Schaltfläche oder über Drag & Drop möglich. 
 

 
 
 
Dokumente die problemlos eingelesen werden konnten und keine manuellen Eingriff benötigen, 
werden weiß hinterlegt.  
Dokumente die verarbeitet werden können, jedoch einen Warnhinweis beinhalten, werden gelb 
hinterlegt. 
Dokumente die nicht automatisch eingelesen werden können, da es Unstimmigkeiten bei den 
eingelesenen Daten gibt, werden rot markiert. 
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Dokumentenvorschau 
 

 
 
Wenn ein PDF Dokument links in der Liste ausgewählt wird, kann dieses in der Vorschau rechts 
direkt angesehen werden. 
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Datenvorschau 
 

 
 
Zudem werden neben der Dokumentenvorschau auch alle Daten, die aus der ZUGFeRD XML Datei 
ausgelesen werden konnten, direkt zum Dokument angezeigt. Hier können diese mit dem Dokument 
gegen geprüft und ggf. korrigiert werden. 
 
Identifizierung über Ust.-ID 
Über die Ust.-ID wird die Zuordnung zu vorhandenen Kreditoren hergestellt. Ist eine Adresse neu, 
wird diese automatisch angelegt. 
 
Bestellungen 
Unter dem Reiter „Bestellungen / Positionen“ werden die enthaltenen Positionen angezeigt. 
Ist die Position grün markiert, wurde die Bestellung gefunden und die Bestellnummer, Menge sowie 
der Preis sind korrekt. Sollte eine Position nicht mit der zugehörigen Bestellung übereinstimmen, 
wird die Position rot markiert und muss manuell geprüft werden, bevor die Verarbeitung fortgesetzt 
werden kann. 
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Rechnung buchen und Dokument archivieren 
 
Sind alle Dokumente geprüft, können diese in die Kreditorenverwaltung gebucht werden sowie in 
das interne Dokumentenarchiv oder ein externes Dokumentenarchiv von Drittanbietern abgelegt 
werden. Der Anwender bestätigt die Dokumente mit dem Button rechts unten Kreditoren anlegen & 
archivieren. 
 

   
 

 
 
 
Rechnungen in Kreditoren 
 

 
 
Nach Bestätigung sind die ZUGFeRD Rechnungen im Kreditoren Rechnungseingang gebucht.  
 
Die in der Kreditorenverwaltung gebuchten Rechnungen beinhalten alle Zahlungsinformationen, 
welche aus der ZUGFeRD XML Datei ausgelesen werden konnten, und können deshalb hier im Stapel 
mittels SEPA überwiesen werden, falls kein Bankeinzug mit dem Lieferanten vereinbart ist. Zudem 
können die gebuchten Kreditoren-Rechnungen dann an eine externe Finanzbuchhaltung übergeben 
werden. 
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Rechnungen in der Docbox 
 
In der Docbox werden die Rechnungen automatisch verschlagwortet und revisionssicher archiviert. 
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ZUGFeRD sykasoft 2019 
 

 
 

ZUGFeRD Dateien über FTP Download beziehen 
 

  Im ZUGFeRD Modul gibt es einen neuen Menüpunkt "Dateien abrufen", zum 
Download von FTP Sites. In den Einstellungen können verschiedene FTP Profile eingestellt werden. 
Über die FTP Profile können dann die ZUGFeRD Dateien herunter geladen werden. Der Download wird 
protokolliert. 
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ZUGFeRD in Docbox 
 
Zudem gibt es im Docbox Eingangsfach einen neuen Button zum Abrufen der Dateien. 
 

Zahlziel und Skontoziel von Lieferanten Adresse übernehmen wenn nicht in ZUGFeRD 
definiert 
 
Bei manchen Lieferanten sind im ZUGFeRD XML die Zahlungs- und Skontobedingungen nicht 
eingetragen. In diesem Fall wird jetzt das Zahlungsziel und Skontoziel aus dem hinterlegtem 
Adressstamm zum Lieferanten übernommen. 
 

Bankeinzug Feld kann manuell verändert werden 
 
Im ZUGFeRD Eingangsfach kann jetzt das Bankeinzugfeld verändert werden. Der Wert wird NUR im 
Kreditor gespeichert und NICHT beim Lieferanten in Adressen. Einzigste Ausnahme ist, wenn beim 
ZUGFeRD einspielen das Modul meldet, dass die Zahlungsinformationen sich geändert haben und 
der Benutzer manuell bestätigt, dass die Zahlungsinformationen sich geändert haben. 
 

SkontozielDatum und ZahlzielDatum editierbar 
 
Im ZUGFeRD Eingangsfach können jetzt in der Kreditor-Vorschau nicht nur die Skontoziel-Tage sowie 
Zahlziel-Tage sondern auch das Skontoziel-Datum und Zahlziel-Datum verändert werden, und die 
Tage werden entsprechend berechnet. 
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ZUGFeRD Bestellpositionenabgleich: auch nicht gefundene Positionen melden und 
Meldungen Fenster Höhe begrenzt 
 
Beim Bestellpositionsabgleich wurde bisher eine Meldung ausgegeben, wenn bei einer Position die 
Menge oder der Preis nicht mit der Bestellung übereinstimmt. Wurde eine Position über die 
Bestellpositionsnummer, Lieferant-Bestellnummer oder Eigene-Bestellnummer nicht gefunden, 
wurde keine Meldung ausgegeben. 
 
Nicht gefundene Bestellpositionen in einer Rechnung werden jetzt auch gemeldet. 
 
Zudem konnte der "OK geprüft" Button nicht mehr gedrückt werden, wenn zu viele Positionen 
Meldungen generieren. Jetzt ist die maximale Höhe des Meldungen-Fensters begrenzt, und es wird 
eine Scrollbar angezeigt. 
 

ZUGFeRD Rechnungen mit teilweise angegebenen Zahlungsbedingungen verarbeiten 
 
Bei GC Karl Endrich Rechnungen kam es vor, dass ein SkontoZiel sowie ein SkontoSatz 
angegeben ist, jedoch KEIN ZahlZiel. Bisher wurde für diesen Fall als Notlösung das SkontoZiel als 
ZahlZiel übernommen, da sonst ZahlZiel 0 wäre. 
 
Als Lösung für unvollständige Zahlungsbedingungen werden jetzt die Zahlungs-bedingungen für 
jeden einzelnen Wert aus den Adressen zum Lieferanten bezogen, falls dieser bei Projekt ZahlZiel, 
SkontoZiel oder SkontoSatz etwas hinterlegt hat. 
 

ZUGFeRD SkontoSatz an SkontoBasis berechnen und für WIEDEMANN Skontoziel aus 
"BasisDateTime" Feld lesen 
 
In ZUGFeRD Rechnungen kann es vorkommen, dass der SkontoBetrag nicht auf den 
kompletten Rechnungs-BruttoBetrag gegeben wird, sondern nur auf einen Anteil z.B. bei 
Logistikkostenanteil.  
 
Nachdem es in Kreditoren kein festes SkontoBetrag Feld gibt, sondern ein festes SkontoSatz Feld, 
wird der SkontoSatz entsprechend errechnet, damit der SkontoBetrag in Kreditoren korrekt gebucht 
wird. Zusätzlich wird ein gelber Hinweis hierzu angezeigt, damit sich der Anwender nicht wundert, 
warum der SkontoSatz geändert wurde. 
 
Des Weiteren wird zur Ermittlung des Skontoziels zusätzlich das Feld "BasisDateTime" 
im Zahlungsinformationen XML berücksichtigt. Hier steht beim Lieferant Wiedemann das 
Skontozieldatum und ist auch konform nach ZUGFeRD Definition. 
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Kontoüberwachung 

 

  Wählen Sie das Programm Kontoüberwachung/Kassenbuch im Hauptmenü 
oder im Drop-Down-Menü unter Kaufmännisch / Zahlungsverkehr / Kontoüberwachung an. 
 
Folgende Funktionen stehen Ihnen in der Kontoüberwachung zur Verfügung. 
 

 
 
 

Einzelansicht 
 

 In der Einzelansicht können Sie sich jeden Beleg bzw. Buchungsvorgang ansehen.  
 

Klicken Sie auf die Pfeil – Knöpfe  , um nach rechts bzw. zurück nach 
links zu blättern. 
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Belege buchen 
 

 
 

Das Konto-Register 
 
Über die Register wählen Sie das Buchungskonto bzw. die Kasse aus. 
 

  
 
Bei erster Anwahl eines Kontos geben Sie nach Aufforderung den Anfangsbestand ein. 
 
Im oberen Bereich des Bildschirms werden Kontodaten (Bezeichnung), Buchungsmonat, Summen 
(Anfangsbestand, Einnahme, Ausgaben, Bestand, Dispo, Verfügungsbetrag) und Buchungen 
(Belegdatum, Belegnummer, Ausgaben, Einnahmen, Skonto, Rechnungsnummer, Gegenkonto, 
Kostenstelle 1, Kostenstelle 2) angezeigt. 
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Um einen Beleg anzulegen, klicken Sie bitte auf das gelbe Kreuz . Dieser erhält automatisch die 
nächste freie Belegnummer. Das aktuelle Tagesdatum wird vorgegeben. Geben Sie dann Ihre 

Buchungsdaten ein. Auf das rote Kreuz  klicken Sie bitte, um einen Beleg zu löschen. 
 
Folgende Rechtsklickfunktionen stehen Ihnen zur Verfügung: 
 

 
 

Debitor suchen 
 
Möchten Sie einen neuen Beleg anlegen und Sie wählen Debitor suchen, so öffnet sich die Maske 
Debitor finden. 
 

 
 
Es werden Ihnen alle offenen Rechnungen aus der Debitorenverwaltung angezeigt. Klicken Sie mit 
der linken Maustaste in den entsprechenden gewünschten Datensatz und gehen Sie dann auf OK. 
Sie können aber auch im oberen Suchfeld ein Suchwort eingeben. Es erscheint die Abfrage 
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Wählen Sie bitte aus. Gehen Sie auf “Zahlung buchen”, so wird auf den Debitor gleich der 
Zahlungseingang gebucht. Die Rechnungsdaten werden als Buchungsdaten übernommen. 
 

Gehen Sie dann auf , wenn Sie einen weiteren Beleg eingeben möchten. Auf 
 gehen Sie, wenn Sie diesen Datensatz speichern möchten.  

Soll der Datensatz nicht gespeichert werden, so gehen Sie auf . 
 

Kreditor suchen 
 
Möchten Sie einen neuen Beleg anlegen und Sie wählen Kreditor suchen, so öffnet sich die Maske 
Kreditor finden. 
 

 
 
Sie können die Tabelle nach allen Eingabefeldern (Datum, Beleg, Einnahme, Auszahlung, 
Bemerkungstext, Rech.-Nr...) sortieren, indem Sie auf die entsprechende Spaltenüberschrift klicken. 
Standardmäßig ist die Tabelle nach Beleg-Nummern sortiert. Ist nach Neuanwahl des Programms nur 
der letzte Beleg sichtbar, können Sie mit Hilfe des Rollbalkens zurückblättern. 
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Es werden Ihnen alle offenen Rechnungen aus der Kreditorenverwaltung angezeigt. Klicken Sie mit 
der linken Maustaste in den entsprechenden gewünschten Datensatz und gehen Sie dann auf OK. 
Sie können aber auch im oberen Suchfeld ein Suchwort eingeben. Es erscheint die Abfrage 
 

 
 
Wählen Sie bitte aus. Gehen Sie auf “Zahlung buchen”, so wird auf den Kreditor gleich der 
Zahlungseingang gebucht. Die Rechnungsdaten werden als Buchungsdaten übernommen. 
 

Gehen Sie dann auf , wenn Sie einen weiteren Beleg eingeben möchten. Auf 
 gehen Sie, wenn Sie diesen Datensatz speichern möchten. Soll der Datensatz nicht 

gespeichert werden, so gehen Sie auf . 
 
 

F4 – Kreditor bzw. Debitor buchen 
 
Sie können in der Einzelansicht sowie in der Tabellenansicht im Feld Einnahme bzw. Ausgabe die 
Funktionstaste F4 drücken. Es erscheint das Fenster Kreditor / Debitor suchen. Die offenen 
Rechnungen aus Debitoren bzw. Kreditoren werden angezeigt. 
 

Abschluss durchführen 
 
Wählen Sie Abschluss durchführen, um den monatlichen Abschluss einer Kasse oder eines Kontos 
durchzuführen. Es werden Anfangsbestand, Zugänge, Abgänge und Endbestand des 
Buchungsmonats protokolliert und auf den Drucker ausgegeben. Der Buchungsmonat wird 
automatisch hochgezählt. 
Der Buchungsmonat kann gewechselt werden. 
 

Abschlussübersicht 
 
In der Abschlussübersicht werden der Monat, der Anfangsbestand, die Buchungssumme und ob ein 
Abschluss erfolgt (Haken gesetzt) ist oder nicht angezeigt.  
 

674  •  Kontoüberwachung Anwenderhandbuch sykasoft 



 

 
 

Buchungstexte 
 
Es öffnet sich die Maske der Vorgabewerte. Unter Kontoüberwachung/Buchungstexte können Sie 
neue Standard-Buchungstexte anlegen. 
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Wenn Sie eine Rechnung als Beleg aus Kreditoren oder Debitoren ausgewählt haben, so besteht die 
Möglichkeit, diese Rechnung über die Rechtsklickfunktion “Rechnung Nr. XXXX“ noch einmal 
anzuschauen. 
 
 

Tabellenansicht 
 

 In der Tabellenansicht sehen Sie alle Belege für den angegebenen Buchungsmonat, 
die von Ihnen angelegt worden sind. 
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In der Tabellenansicht haben Sie die gleichen Rechtsklickfunktionsmöglichkeiten wie bei der 
Einzelansicht. Die einzelnen Zeilen können Sie durch Anklicken mit der Maus ändern. 
 

Rechtsklickfunktionen im Tabellenkopf 
 

 
 
Setzen Sie einen Haken bei einer bestimmten Option, so wird in der Tabellenansicht die Spalte 
angezeigt. Ist der Haken nicht gesetzt, so wird die Spalte ausgeblendet. 
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Kontobewegungen 
 

 Hier können Sie Ihre von der Bank erstellte Bankdatei einlesen. 
 

Gehen Sie hierzu auf  . Die Daten werden ausgegeben. 
 
Gehen Sie auf Einstellungen, so können Sie Profile zu den verschiedenen Bankdateien  erstellen.  
Bei Profil geben Sie bitte den Banknamen oder ein Begriff Ihrer Wahl ein. 
 
Möchten Sie das Kassenbuchkonto ändern, gehen Sie bitte auf den Pfeil und treffen Ihre Auswahl. 
 
Die Trennzeichen können von Bank zu Bank unterschiedlich sein. Wenn Sie auf den Pfeil gehen, so 
können diese ausgewählt werden. 
 
Auch die Umschlusszeichen können unterschiedlich sein. Durch Betätigung des Pfeils wählen Sie 
bitte aus. 
 

 
 
Entsprechend Ihrer Bankdatei können Sie zur Ausgabe in einer Tabelle die Spalten einrichten. Steht 
z.B. der Absender / Empfänger als erstes, so wählen Sie in der Spalte die 1u.s.w.. 
 

Gehen Sie auf  so wird Ihnen die Datei von der Bank angezeigt und dient als Hilfe 
für die Einrichtung des Profils. Gehen Sie danach wieder auf Import.  
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Klicken Sie auf , so wird die Tabelle farblich unterlegt. 
 
Ist die Hintergrundfarbe weiss, so konnte dieser Zahlungseingang zu keinem offenen Posten 
zugeordnet werde. Wenn der Hintergrund rot ist, dann konnte der Zahlungseingang zugeordnet 
werden, aber der Betrag stimmt nicht. Rot markierte Sätze müssen Sie erst explizit buchen und dann 
anhaken, damit diese gebucht werden. Haken Sie Skonto an, wenn der Restbetrag auf Skonto 
gebucht werden soll.  
 
Konnten die Zahlungseingänge sicher zugeordnet werden, so ist die Hintergrundfarbe grün. 
 

 
 

 Klicken Sie auf den Button „Offene Posten buchen“, werden die Zahlungseingänge 
auf die offenen Rechnungen als Zahlungseingang gebucht. 
 
Es wird die Information angezeigt „OPs erfolgreich gebucht!“.Es werden jedoch nur die grün 
hinterlegten Vorgänge gebucht. Die rot oder weiss hinterlegten Vorgänge müssen Sie manuell 
verbuchen, durch Setzen einen Hakens in das Kästchen in der Spalte Buchen. 
 

 Wenn Sie Bargeld aus der Kasse auf Ihr Geschäftskonto eingezahlt haben oder eine 
Rechnung in bar beglichen wurde, so können Sie mit dieser Option den Zahlungseingang auf die 
Kasse buchen. 
 

 Möchten Sie die Zuordnung zurücksetzen, so können Sie diese Option anklicken. 
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Kassenbuch - GoBD Kasse 
 
In der Kontoüberwachung kann bei einer Kassenbuch-Kasse die Option "GoBD Kasse" aktiviert 
werden. Diese Option kann nicht nachträglich deaktiviert werden. 
 

• Buchungen können dann nur noch am Tag der Anlage bearbeitet, gelöscht oder eingefügt 
werden. 

• Manipulationen durch Umstellen der Server oder Client Uhrzeit sind nicht möglich. 
• Sollen Buchungen nach dem Tag der Anlage bearbeitet oder gelöscht werden, geht dies nur 

noch über Stornieren. In diesem Fall wird eine Storno Buchung mit Soll/Haben gedreht 
erzeugt. 

• Monatsabschlüsse sperren alle Buchungen. 
• Nach einem Monatsabschluss können auch keine Buchungen mehr hinzugefügt werden. 
• Monatsabschlüsse können nicht mehr wiederholt werden. 

 
Ein neues Feld "BuchDatum" kann in der Tabellenansicht jetzt ebenfalls eingeblendet werden. 
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Drucken / Export  
 

 Klicken Sie auf den Button Drucken/Export um Listen der Kontoüberwachung 
auszugeben. Bei Listenart entscheiden Sie zwischen Detailliste, Übersicht oder Export. Wählen Sie 
dann das Konto und den Buchungsmonat aus. Die Listen können Sie auf den Drucker, oder mit 
Vorschau auf den Bildschirm ausgeben. 
 
Wählen Sie als Listenart die Option Export, so geben Sie bitte auch bei der Export-Option die Export-

Formdatei ein bzw. wählen Sie diese aus. Danach gehen Sie auf .  
 
Es öffnet sich die Maske zum Speichern der Zieldatei. Sie erhalten den Hinweis 
 

 
 
Wenn eine Ausgabedatei schon erfolgt ist, so kommt der Hinweis, dass die Datei bereits existiert. 
Sie werden gefragt Daten anhängen oder Datei überschreiben. Hierbei erscheint immer die 
sogenannte „Eieruhr“, bitte trotzdem Ihre Auswahl treffen. Wenn sich unser Programm die Eingabe 
merken soll, so setzen Sie einen Haken.  
        
 

Liquidität 
 

 Klicken Sie auf Liquidität um einen Gesamtüberblick der Finanzen zu erhalten: Es werden 
offene Debitorenrechnungen mit den offenen Kreditorengutschriften summiert, die offenen 
Debitorengutschriften von den offenen Kreditorenrechnungen abgezogen. Diese beiden Ergebnisse 
summiert, die Kontobestände und die Kasse dazu addiert, ergeben dann Ihre Liquidität. 
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Einstellungen 
 

 Wählen Sie diese Funktion an, so öffnen sich die Vorgabewerte für die 
Kontoüberwachung. 
 

 
 
Bei Vorgaben tragen Sie bitte den Beginn Ihres Geschäftsjahres ein. 
 
Buchungstexte können Sie für Debitoren und Kreditoren nach Ihrem individuellen 
Verwendungszweck anlegen. 
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Kassenkonten können Sie durch Anklicken des gelben Kreuzes  anlegen oder durch Anklicken 

des roten Kreuzes  löschen.  
 
Beim Anlegen eines Kontos geben Sie die Kontodaten, den Buchungsmonat, die FiBuKontoNr ein. 
Zum Schluss setzen Sie noch ein Haken bei Aktiv. Setzen Sie hier keinen Haken, so gilt das Konto 
als nicht verwendet. Danach gehen Sie auf Speichern. Die Option Abbrechen benutzen Sie nur, wenn 
der Datensatz nicht gespeichert werden soll. 
 

 
 
Bankkonten werden genauso angelegt wie die Kassenkonten. 
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sykasoft Docbox Archivierung 

 
 

Einführung 
 
In der folgenden Anleitung wird Ihnen beschrieben, wie Sie mit dem Docbox Modul in Ihrem 
sykasoft Programm arbeiten können, um alltägliche Arbeitsabläufe optimiert auszuführen. Der 
komplette Dokumenten-Fluss wird vereinfacht und ermöglicht Ihnen einen schnellen Zugriff auf 
abgelegte Dokumente. Diese Anleitung behandelt keine Details der Docbox WebApp Anwendung, 
sondern konzentriert sich hauptsächlich auf das sykasoft Docbox Modul.  
 

Was ist Docbox? 
 
Docbox ist ein revisionssicheres Dokumenten Archiv für die zentrale Ablage Ihrer eingehenden und 
ausgehenden geschäftlichen Belege. Nach der erfolgreichen Installation des Docbox Server Setups 
können Sie die sogenannte Docbox WebApp über den Browser öffnen. In der Docbox WebApp 
finden Sie unter anderem Ihr Docbox Archiv mit Ihren abgelegten Dokumenten.  
Docbox WebApp 
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Welche Kernfunktionen bietet Ihnen das sykasoft Docbox Modul? 
 

• Mit dem sykasoft Docbox Modul können Sie Ihre Ausgangsbelege (z.B. Angebote, 
Rechnungen, Briefe, etc.) automatisiert in dem Docbox Archiv ablegen.  

• Des Weiteren können Sie über das Eingangsfach bequem und schnell alle eingehende 
Dokumente (z.B. Kreditoren Rechnungen, Kreditoren Lieferscheine, Baupläne, etc.) Ihren 
internen Projekten, Vorgängen, Adressen, usw. zuordnen und anschließend im Docbox 
Archiv ablegen. 

• Archivierte Dokumente direkt aus dem sykasoft Programm Modulen zu dem jeweiligen 
Projekt, Vorgang, Adresse usw. anzeigen. 
 

Ausgangsbelege archivieren 
 
In den folgenden Schritten gehen wir davon aus, dass bereits an jedem Ihrer Arbeitsplätze alle 
Docbox Einstellungen (Vorgabewerte>Neue Programmeinstellungen>Adds>Docbox) sowie die 
dazugehörigen Druckeinstellungen (Vorgabewerte>Formularassistent>DocBox 
Archivierung>global>PDF erstellen und in Docbox archivieren) vorgenommen wurden. Ist dies nicht 
der Fall, setzen Sie sich mit Ihrem sykasoft Systembetreuer in Verbindung, um die Konfiguration 
durchzuführen. 
 
Ist die sykasoft Docbox Schnittstelle fertig konfiguriert, wird bei den aktivierten Vorlagen nach 
jedem Druckvorgang automatisch archiviert oder je nach Einstellung erst nach Rückfrage 
archiviert. Folgende Dokumente können automatisiert archiviert werden: 
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• Bestellwesen 

o Bestellung 
• Briefprogramm 

o Brief 
• Debitoren 

o Mahnung 
• Projektauftrag 

o Blankett 
o Abschlagsrechnung 
o Angebot 
o Auftragsbestätigung 
o Gutschrift 
o Lieferschein 
o Materialbedarfsliste 
o Schlussrechnung 

• Regieauftrag 
o Angebot 
o Arbeitsauftrag 
o Auftragsbestätigung 
o Gutschrift 
o Lieferschein 
o Rechnung 
o Sammelrechnung 
o Wartungsauftrag 
o Wartungsrechnung 

 

Archivieren Frage 
 
An jedem Arbeitsplatz besteht die Möglichkeit, sich individuell einzustellen, ob nach dem 
Druckvorgang eine Rückfrage für die Archivierung angezeigt werden soll oder ob keine Frage 
angezeigt wird. Wenn die Rückfrage deaktiviert ist, wird automatisch immer archiviert. 
 

 
 
Einstellen, ob eine ein Rückfrage anzeigt wird, können Sie unter „Vorgabewerte > Neue 
Programmeinstellungen > Adds > Docbox > Archivierung > Lokale Einstellungen > Bei Dokumente 
Drucken..“. 
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Archiviert Meldung 
 
Zudem kann in den Programmeinstellungen bei „Adds>Docbox > Archivierung > Lokale 
Einstellungen“ die Option „Archiviert Meldung ausgeben“ aktiviert werden. In diesem Fall erhalten 
Sie nach jeder Archivierung eine Meldung, wo das Dokument im Docbox Archiv abgelegt wurde. 
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Eingangsbelege archivieren 
 
Für das Archivieren von Eingangsbelegen können Sie das Eingangsfach im sykasoft Docbox Modul 
verwenden. Über die Docbox Schaltfläche auf dem sykasoft Hauptmenü oder in der Menüleiste 
können Sie das Eingangsfach öffnen.   
 

 
  

Anwenderhandbuch sykasoft sykasoft Docbox Archivierung  •  689 



 

Eingangsfach Übersicht 
 

 
 

Eingangsfach Dateien hinzufügen 
 
Dokumente können Sie über die „+ Datei hinzufügen“ Schaltfläche in das Eingangsfach einfügen. 
Alternativ können Sie auch direkt über Drag & Drop eine Datei in die Eingangsfach Liste ziehen. 
 

Eingangsfach Zuordnung 
 
Als nächsten Schritt ordnen Sie Ihren Dokumenten eine Adresse, Personal, Projekt, Vorgang, 
Debitor oder Kreditor zu. Hierzu wählen Sie in der Eingangsfach das Dokument aus und klicken auf 
eine zuordnen Funktion im rechte Maustaste Menü oder in der Unteren Menüleiste. Sie können 
auch mehrere Dokumente gleichzeitig auswählen und zuordnen. Halten Sie die STRG Taste 
gedrückt und wählen einzelne Dokumente in der Liste an, um gezielt mehrere nicht 
zusammenhängende Dokumente zu selektieren. 
 
Wenn Sie eine Zuordnungsfunktion aufgerufen haben, wird als nächstes Ihnen der jeweilige 
Suchen-Dialog angezeigt. So wird Ihnen beispielsweise bei der Zuordnung eines Kreditors zu 
einem Kreditoren Rechnungsdokument der Kreditor Suchen Dialog angezeigt. 
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Nach dem jeweiligen Suchen-Dialog können Sie den dazugehörigen Archiv Ordner auswählen. 
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Eingangsfach Archiv-Jahr ändern 
 
Bei der Zuordnung von Projekten, Vorgängen, Debitoren, Kreditoren wird Ihnen direkt das jeweilige 
Erstellungsdatum als Ablage „Archiv-Jahr“ vorgeschlagen. Falls Sie das Dokument aber nicht in 
dieses Jahr ablegen möchten, da Sie beispielweise spezielle Belege nach dem Jahreswechsel unter 
dem neuen Jahr ablegen möchten, können Sie vor der Archivierung das „Archiv-Jahr“ beliebt 
abändern. Verwenden Sie hierzu das rechte Maustaste Menü und wählen „Archiv Jahr festlegen“. 
 

 
 
Anschließend können Sie das gewünschte Jahr auswählen. 
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Eingangsfach Archivierung 
 
Sobald Sie alle Dokumente im Eingangsfach Ihren Adressen, Projekten, Vorgängen, Debitoren oder 
Kreditoren zugeordnet haben, können Sie über die „Archivieren“ Schaltfläche die Dokumente an 
Ihr Docbox Archiv schicken. Dokumente, die keine Zuordnung haben, werden automatisch 
ignoriert und nicht archiviert. 
 

 
 
Nach der Archivierung wird Ihnen eine Meldung angezeigt, in der Sie sehen können, welche 
Dokumente so abgelegt wurden. 
 

 
 
Falls es bei der Archivierung ein Problem gab, zum Beispiel wegen falschen Dokument Dateitypen, 
wird Ihnen das an dieser Stelle ebenfalls angezeigt.  
 
Anschließend werden alle Dateien zu den erfolgreich archivierten Dokumenten aus dem 
Eingangsfach automatisch gelöscht. 
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Dokumente suchen und finden 
 
Um Ihre Dokumente und deren Inhalt nach der Archivierung wiederzufinden können Sie einerseits 
die Docbox eigene Suche in der Docbox WebApp verwenden. Anderseits können Sie auch direkt 
aus dem sykasoft Programm eine Suchanfrage an Ihr Docbox Archiv senden.  
  

Suche im Docbox Modul 
 
Im Docbox Modul können Sie über den Menüpunkt „Suche“ die Docbox Suche öffnen. Hier können 
Sie den Textinhalt von Dokumenten oder nach den vom sykasoft Programm hinterlegten 
Schlagwörtern suchen. 
 

  
 
Bei der Schlagwörter Suche können Sie Ihre bekannten sykasoft Suchdialoge für Projekte, 
Vorgänge, Adressen, Debitoren und Kreditoren verwenden. 
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Nachdem Sie Ihre Suchparameter ausgewählt haben, klicken Sie auf „Suchen“ um die 
Suchanfrage abzusenden. 
 

Suche aus anderen Modulen aufrufen 
 
Einen noch größeren Vorteil bietet Ihnen die Docbox Suche direkt aus mehreren sykasoft Modulen 
heraus. So besteht im Adressen, Projekt, Regie, Debitoren, Kreditoren und Briefmodul die 
Möglichkeit, über das rechte Maustaste Menü die Docbox Suche direkt mit den entsprechenden 
Suchparametern zu öffnen. 
 
Im Projektmodul wird dann beispielsweise direkt die Projektnummer, Adressnummer und Nummer 
des jeweiligen Status (z.B. Angebotsnummer) an die Suchmaske übergeben. 
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Welche Nummern vom Projekt- oder Regiemodul an die Docbox Suche übergeben werden sollen, 
können Sie in den Docbox Einstellungen unter „Vorgabewerte>Neue 
Programmeinstellungen>Adds>Dobox>Suche>Suchparameter bei Aufruf Projekt oder Regie“ 
festlegen. 
 

 
 
Zudem können Sie auch einstellen, welche Suchauswahl („Dokument enthält“ / „Schlagwörter“) 
beim Aufruf aus den sykasoft Modulen als Standard ausgewählt ist. 
 
Mit den direkten Suchaufrufen aus den sykasoft Modulen können Sie sich schnell und einfach 
Dokumente zu einer gerade geöffneten Adresse, Projekt, Vorgang usw. anzeigen lassen. Somit 
haben Sie immer einen guten Zugriff und Überblick über die von Ihnen archivierten Dokumente. 
  

Ende 
 
Nachdem Sie alle wichtigen Funktionen des sykasoft Docbox Moduls kennengelernt haben, 
können Sie mit dem Archivieren und Finden Ihrer Dokumente beginnen. 
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Docbox Schnittstellen Konfiguration 

Einführung 
 
Diese Anleitung behandelt die Einrichtung der sykasoft Docbox Schnittstelle. Die sykasoft Docbox 
Schnittstelle bietet eine einfache Möglichkeit, Dokumente, welche im sykasoft Programm erstellt 
werden (z.B. Rechnungen, Mahnungen, etc.), automatisiert in der Docbox abzulegen und schnell 
aus dem sykasoft Programm wiederzufinden. Des Weiteren können externe Belege (z.B. Kreditoren 
Belege, Baupläne, etc.) zu den eigenen Nummernkreisen (Projektnummern, Vorgangsnummern, 
Adressnummern, Belegnummern, etc.) zugeordnet und abgelegt werden. Dokumente können so 
noch effektiver wiedergefunden werden.  
 
In der folgenden Konfigurationsanleitung wird davon ausgegangen, dass Sie die Installation der 
Docbox bereits erfolgreich durchgeführt haben und in Ihrem Netzwerk auf den Docbox Dienst über 
den Browser zugreifen können.  
 

Docbox Installation überprüfen 
 
Dies können Sie normalerweise testen, indem Sie folgende Adresse im Browser eingeben und den 
Platzhalter „IhrServername“ durch den Namen des Rechners ersetzen, an welchem Sie die Docbox 
Installation durchgeführt haben. 
 
http://IhrServername/docbox.webapp/ 
 
Ist dies nicht gewährleistet, überprüfen Sie zuerst Ihre Docbox Installation sowie ggf. Netzwerk 
und Firewall Einstellungen. Wenn Sie unter der oben genannten Adresse die Docbox WebApp wie 
in der folgenden Abbildung angezeigt bekommen, können Sie mit den nächsten Schritten zur 
Einrichtung der sykasoft Docbox Schnittstelle fortfahren. 
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Docbox Version 
 
Um die sykasoft Docbox Schnittstelle einzusetzen sollten Sie überprüfen, ob Sie Docbox Version 
4.3 oder höher verwenden. Die sykasoft Docbox Schnittstelle wurde ab der Version 4.3 
umfangreich getestet. Eine Kompatibilität zu älteren Versionen wird nicht ausgeschlossen, kann 
jedoch nicht garantiert werden. Installieren Sie sich deshalb eine neuere Version, falls Sie noch 
keine der empfohlenen Versionen installiert haben. 
 

Docbox Zusatzmodule 
 
Damit alle mit sykasoft erstellten Dokumente in die Docbox archiviert werden können, benötigen 
Sie das Docbox AutoArchive Modul. Ob das Docbox AutoArchive Modul in Ihrer Docbox Installation 
enthalten ist können Sie überprüfen, indem Sie sich mit dem Administrator Account an Ihrer 
Docbox WebApp im Browser anmelden und im Menüpunkt Administration>Modulverwaltung das 
Modul „AutoArchive“ suchen.  
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Das Modul sollte vorhanden und aktiviert sein. Sollte das Modul nur deaktiviert sein, aktivieren 
Sie dieses. Ist dies nicht der Fall, müssen Sie noch die Lizenz für das Docbox AutoArchive 
Zusatzmodul erwerben und die Docbox Installation erneut durchführen. 
 

Docbox Vorbereitung 
 
Bevor wir mit dem konfigurieren der Schnittstelle beginnen, müssen wir in der Docbox WebApp 
noch die folgenden Einstellungen vornehmen. 

Benutzer anlegen 
 
Melden Sie sich in der Docbox WebApp mit dem Administrator Account an und wählen den 
Menüpunkt Administration aus. Hier können Sie über den Punkt Benutzerverwaltung Benutzer 
anlegen. 
 

 
 
Legen Sie hier alle Mitarbeiter an, die Zugriff auf das Docbox Archiv benötigen. 
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Gruppe anlegen (optional) 
 
Sie können sich optional auch eine eigene Gruppe für Ihre Mitarbeiter anlegen. Dies ist sinnvoll, 
wenn Sie unterschiedlichen Mitarbeiter Gruppen unterschiedliche Rechte für das Archiv vergeben 
möchten. Die Gruppenverwaltung können Sie in dem Menüpunkt Administration unter 
Gruppenverwaltung finden. Beim Anlegen einer neuen Gruppe können Sie direkt die Mitarbeiter 
der Gruppe zuordnen. 
 

 
 

Archiv Struktur 
 
Als nächstes können wir mit dem Erstellen der für die sykasoft Schnittstelle festgelegten Archiv 
Struktur beginnen. Hierzu wird im ersten Schritt in sykasoft eine Struktur Datei erstellt und 
anschließend in der Docbox WebApp diese eingelesen und mit entsprechenden Rechten versehen. 
 

Struktur Datei erstellen 
 
Im ersten Schritt erstellen wir im sykasoft Programm unter Vorgabewerte > Neue 
Programmeinstellungen > Adds > Docbox > Ordnerstruktur die Struktur Datei. 
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Sie können hier auch direkt die Struktur für vergangene oder zukünftige Jahre mit erstellen. Dies ist 
jedoch nicht zwingend notwendig, da beim Archivieren eines Dokumentes in ein vergangenes Jahr 
oder zukünftiges Jahr automatisch der entsprechende Ordner angelegt wird, falls dieser noch nicht 
existiert. 
 
Die Option A-Z Ordner können Sie auswählen, falls Sie direkt unter jedem Formulartyp direkt alle 
A-Z Ordner anlegen möchten. Dies ist aber ebenfalls nicht zwingend nötig, da beispielsweise beim 
Archivieren einer Rechnung an den Kunden „Müller, Thomas“ automatisch der Ordner „M“ 
unterhalb des Formulartyps „Debitoren>Rechnungen“ angelegt wird.  
Sobald Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, können Sie über die Schaltfläche „Datei 
erstellen“ den Speicherort wählen und die Struktur Datei speichern. 
 

Struktur Datei importieren 
 
Als zweiten Schritt importieren wir in der Docbox WebApp über den Menüpunkt Administration > 
Serverkonfiguration > Datenbank  > Ordnerstruktur Import/Export unsere gerade erstellte Struktur 
Datei. Klicken Sie hierzu auf die Schaltfläche „+ Datei laden…“ und wählen die Struktur Datei aus. 
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Wenn die Struktur erfolgreich importiert wurde, erhalten Sie eine Erfolgsmeldung. Des Weiteren 
müssten Sie in der Docbox WebApp unter dem Menüpunkt Archiv die gerade angelegte 
Archivstruktur sehen. 
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Archiv Struktur Rechte 
 
Als dritten und letzten Schritt zur Archiv Struktur müssen wir unserer erstellten Mitarbeiter Gruppe 
oder den einzelnen Benutzern Zugriffsrechte auf das Archiv geben. Im Menüpunkt Administration > 
Sicherheit > Rechtevergabe finden Sie Ihr Archiv. Klicken Sie bei Ihrem Archiv auf „Eintrag 
hinzufügen“ und wählen Sie Ihre Gruppe oder einen Benutzer aus. Wenn Sie keine eigene Gruppe 
erstellt haben, empfiehlt es sich „Alle Benutzer“ auszuwählen, da Sie sonst bei jedem neuen 
Benutzer den Sie anlegen, darauf achten müssen diesem auch wieder die Rechte für das Archiv zu 
geben. 
 

Konfiguration Archivierung 
 
Damit alle im sykasoft erstellten Dokumente (z.B. Rechnungen, Mahnungen, etc.) automatisch in 
das Docbox Archiv übertragen werden, muss noch die Archivierung im sykasoft Programm 
konfiguriert werden. 
 
HINWEIS: Falls Sie im sykasoft Programm bisher ein anderes Archivierungssystem (z.B. ELO) 
verwendet haben, müssen Sie dieses im sykasoft Programm an allen Arbeitsplätzen zuerst 
deaktivieren! Bei ELO wäre dies unter Vorgabewerte > Programmeinstellungen > Schnittstellen > 
ELO > aktivieren/deaktivieren möglich. 
 

Docbox Archivierung aktivieren 
 
Damit Sie im Hauptmenü und Formularassistenten den Docbox Aufruf sehen, müssen Sie die 
Docbox Archivierung zuerst an jedem Arbeitsplatz aktivieren. Öffnen Sie hierzu unter 
Vorgabewerte > Neue Programmeinstellungen > Adds > Docbox > Archivierung und setzen einen 
Haken bei Docbox Archivierung. 
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Docbox Benutzer eintragen (optional) 
 
Falls Sie bei der automatischen Archivierung zu jedem Dokument den Benutzer/Arbeitsplatz, von 
welchem aus das Dokument archiviert wurde, registrieren möchten, können Sie in den Docbox 
Lokalen Einstellungen bei Docbox Benutzer-ID die Benutzer-ID aus der Docbox ohne „u“ am Anfang 
eintragen. Die Docbox Benutzer-ID zu jedem Benutzer können Sie in der Benutzerübersicht 
einsehen. 
 

 
 
Die Standard Einstellung für die Benutzer-ID ist „0“. In diesem Fall werden alle Dokumente über 
das Administrator Benutzerkonto abgelegt. 
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Archiv Einstellungen 
 

Docbox WebApp Url 
 
Für die Aufrufe der Docbox WebApp aus dem sykasoft Programm heraus muss einmalig global der 
Pfad zur Docbox WebApp im Feld „Docbox WebApp Url“ eingetragen werden.  
 
Beispiel: http://IhrServername/docbox.webapp/ 
 

AutoArchive Pfad 
 
Des Weiteren muss der „AutoArchive Pfad“ eingestellt werden. Zuvor müssen Sie an dem Rechner 
welchem Sie Docbox installiert haben, das „autoarchive“ Verzeichnis freigeben. Dieses ist bei 
einer Standard Installation unter „C:\DOCBOX\Application\autoarchive“ zu finden. Anschließen 
können Sie den Freigabepfad in das Feld „AutoArchive Pfad“ eintragen. 
 
Beispiel: \\IhrServername\autoarchive\ 
 

Archiv Name (optional) 
 
Falls Sie nicht den Standard Archiv Namen „sykasoft“ verwenden möchten, können Sie diesen 
global hier ändern.  
 
Achtung: Wenn Sie nachträglich den Archiv Namen ändern, müssen Sie die Struktur Datei erneut 
erstellen, einspielen und entsprechend Rechte vergeben. 
 

Archiv Ordner-ID (optional) 
 
Um bei Aufrufen der Docbox WebApp direkt im richtigen Archiv Ordner zu stehen können Sie die 
Ordner-ID des Archivs direkt im sykasoft Programm hinterlegen. Öffnen Sie hierzu die Docbox 
WebApp und wählen den Archiv Ordner aus. In der Adressleiste des Browsers können Sie die 
Ordner-ID sehen. Diese können Sie dann in das Feld „Archiv Ordner-ID“ in den sykasoft Docbox 
Einstellungen hinterlegen. 
 
Schritt 1: Ordner-ID kopieren 
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Schritt 2: Ordner-ID einfügen 
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Druckvorlagen Einstellungen 
 
Zuletzt müssen Sie noch unter Vorgabewerte>Formularassistent für alle Dokumenttypen und 
Vorlagen, welche Sie in die Docbox archivieren möchten die Option „PDF erstellen und in Docbox 
archivieren“ aktivieren. 
 

 
 
Sie können auch direkt die Option für alle Formulare und/oder Vorlagen übernehmen. Klicken Sie 
hierzu bei „DocBox Archivierung > global“ auf die rechte Maustaste und wählen im Kontext Menü 
die entsprechende Funktion aus. 
 

 
 
Falls für eine Vorlage die „PDF erstellen und in Docbox archivieren“ Funktion deaktiviert ist, dann 
erscheint folgende Meldung.  
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Wenn Sie diesen Dokumenttyp/Vorlage wirklich nicht archivieren möchten, wählen Sie in der 
Meldung einfach „Antwort für immer merken>für alle Arbeitsplätze“ aus. Dies wäre zum Beispiel 
bei leeren Arbeitsauftrag-Zetteln der Fall. Denn diese werden erst später von den Mitarbeitern nach 
dem Drucken ausgefüllt. 
 

Eingangsfach  
 
Das sykasoft Eingangsfach im Docbox Modul ist ein Verzeichnis in dem Sie Ihre Eingangsbelege 
(z.B. Kreditoren Rechnungen) ablegen und anschließend Ihren Kunden, Projekten, Kreditoren etc.  
zuordnen können. Durch diese spezielle Zuordnung können Sie unter Ihren eigenen internen 
Nummernkreisen später die Belege schnell und effektiv wiederfinden. 
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Verzeichnis konfigurieren 
 
Bei der Einrichtung des Eingangsfach-Verzeichnisses müssen Sie sich je nach Ihren 
innerbetrieblichen Abläufen entscheiden, ob ein globales Eingangsfach oder für jeden Arbeitsplatz 
ein lokales Eingangsfach besser geeignet ist. 
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Folgende Tabelle gibt Ihnen einen Überblick der Vor- und Nachteil der jeweiligen Verzeichnis 
Einstellung. 
 
 Globales Eingangsfach Lokales Eingangsfach 
Sie haben einen 
Netzwerkscanner, welcher 
eingehende Dokumente im 
Stapel scannen und in einem 
Netzwerk Verzeichnis 
ablegen kann. 

+ Sie können das 
Eingangsfach Verzeichnis 
direkt auf das 
Ausgabeverzeichnis des 
Scanners einstellen. Somit 
sparen Sie sich einen 
zwischenschritt nach dem 
Scannen und müssen die 
Dokumente nicht immer 
manuell in das Eingangsfach 
kopieren. 

- Sie müssen die Dokumente 
zuerst vom 
Ausgabeverzeichnis des 
Netzwerkscanners in Ihr 
lokales Eingangsfach 
kopieren. =>Ein Arbeitsschritt 
mehr. 

Jeder Arbeitsplatz, der in 
Ihrem Betrieb für das 
Scannen von 
Eingangsbelegen 
verantwortlich ist, hat einen 
eigenen lokalen Scanner. 

- Jeder Arbeitsplatz kann 
nicht direkt auf das 
Verzeichnis seines lokalen 
Scanners eingestellt werden. 

+ Jeder Arbeitsplatz kann 
sein Eingangsfach auf das 
Verzeichnis seines lokalen 
Scanners einrichten. 

Mehrere Mitarbeiter sind für 
das Scannen und Archivieren 
von Eingangsbelegen 
zuständig und arbeiten diese 
gleichzeitig ab. 

- Mitarbeiter können die 
gescannten Belege der 
anderen Mitarbeiter im 
Eingangsfach sehen. 
- Mitarbeiter können 
versehentlich Belege anderer 
Mitarbeiter gleichzeitig oder 
doppelt abarbeiten. 

+ Jeder Mitarbeiter hat sein 
eigenes Eingangsfach. 
Hierdurch können mehrere 
Mitarbeiter parallel 
Eingangsbelege scannen und 
abarbeiten. Ohne dass diese 
sich in die Quere kommen. 

In Ihrem Betrieb gibt es nur 
ein Einzigen oder mehrere 
Mitarbeiter, die koordiniert 
und nicht zur gleichen Zeit 
Eingangsbelege scannen und 
archivieren. 

+ Andere Mitarbeiter können 
dem für Eingangsbelege 
zuständigem Mitarbeiter in 
sein im Netzwerk 
verfügbarem Eingangsfach 
Belege einfügen, welche er 
dann archivieren soll. 
+ Mitarbeiter kommen sich 
bei der Bearbeitung von 
Eingangsbelegen trotz 
globalem Eingangsfach nicht 
in die Quere. 

- Andere Mitarbeiter haben 
keinen Zugriff auf das lokale 
Eingangsfach und müssten 
eingehende Dokumente dem 
zuständigen Mitarbeiter über 
ein extra freigegebenes 
Verzeichnis kopieren oder 
per E-Mail zusenden. 

 

Ende 
 
Nachdem Sie alle in dieser Konfigurationsanleitung beschriebenen Einstellungen vorgenommen 
haben, können Ihre Mitarbeiter mit dem Arbeiten im sykasoft Docbox Modul beginnen. 
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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. 

Anwenderhandbuch sykasoft Die sykasoft Druckengine  •  721 



 

 

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. 
 

722  •  Die sykasoft Druckengine Anwenderhandbuch sykasoft 



 

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. 
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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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Girocode drucken  

Girocode drucken auf Rechnung (Update 18) 
 
Auf einer Rechnung kann jetzt ein Girocode gedruckt werden, den der Endkunde dann für die 
Zahlung über eine Mobile-Banking-App verwenden kann. Der Girocode wird gedruckt, wenn bei den 
Zahlungsbedingungen der Platzhalter <GiroCode> verwendet wird. 
 

 
 
In dem QR-Code steht der Empfänger, IBAN, BIC, Betrag und der Verwendungszweck. 
Die Bankverbindung, die verwendet werden soll, kann in Projekt  >  Gunddaten bzw. Regie > 
Grunddaten > Details, ausgewählt werden. Vorgabe der Bankverbindung über Vorgabewerte > 
Programmeinstellungen > Projektaufträge > Druckvorgaben > Rechnung, bzw. .. Regieaufträge > 
Einstellungen. 
 
Bankkonten können über Vorgabewerte > neue Programmeinstellungen > Kontoüberwachung > 
Bankkonten angelegt werden. 
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Vorgabewerte / 
Programmeinstellungen 

 
Im Programm Vorgabewerte > Programmeinstellungen bzw. Neue Programmeinstellungen werden die 
Grundeinstellungen für alle Programm-Module des sykasoft Programms definiert. Hier sind 
bestimmte Standardeinstellungen hinterlegt, die vom Anwender individuell geändert werden 
können. 
 

 
 

Vorgabewerte > Programmeinstellungen 
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Es erscheint im linken Bereich des Fensters eine Liste zur Auswahl der einzelnen Programmbereiche 
(Baumstruktur). Mit Doppelklick auf den Begriff oder Klick auf das Plus-Symbol in der Baumansicht 
werden die untergeordneten Bereiche angezeigt (das Plus-Symbol wird zum Minus-Symbol). 
(Mit Klick auf das Minus-Symbol werden die untergeordneten Bereiche wieder ausgeblendet.) 
 
In der angezeigten zweiten Ebene der Baumstruktur auf den einzustellenden Unterpunkt klicken.  
Auf der rechten Seite des Fensters wird, entsprechend der Auswahl die Bearbeitungsmaske 
angezeigt. Die Vorgabewerte und Programmeinstellungen können dann geändert werden. Mit OK 
werden sie gespeichert. 
 

Vorgabewerte > Neue Programmeinstellungen 
 
Für die auf .NET neu entwickelten Programme Adressen, Artikel, Terminplaner, Debitoren, Kreditoren,  
Kontoüberwachung/Kassenbuch, Kasse, Zeiterfassung sind die Vorgabewerte über Neue 
Programmeinstellungen anzuwählen. Die Beschreibung zu den Einstellungen finden Sie bei den 
jeweiligen Programmteilen. 
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 Vorgabewerte Bestellwesen 
 
 

 
 
In diesem Bereich sind die Vorgaben für das Programm Bestellwesen hinterlegt. 
 

Bestellwesen – Einstellungen 

Allgemein – Lokal 
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Unter dem Register Allgemein – Lokal sind lokale Vorgaben für die Bearbeitung von 
Bestellvorgängen hinterlegt.  Zum Beispiel der Multi bei Zuschlagsbearbeitung, die 
Rabattverarbeitung mehrerer Rabatte und das Eingabeverhalten. 
 

Druckvorgaben - Lokal 
 

 
 
Unter dem Register Druckvorgaben – Lokal sind die lokalen Optionen für den Druck der 
Bestellvorgänge hinterlegt. 
 

Bestellwesen - Kurztasten - Importeinstellungen 
 

 
 
Hier können Kurztastenbelegungen für die Tasten Strg+1 bis 9 definiert werden. Über diese 
Kurztasten kann nach der aktuell gewählten Position eine definierte Standard-UGS Datei oder eine 
UGL eingefügt werden. So können UGS oder UGL Dateien mit einem Mausklick in den Bestellvorgang 
übernommen werden. 
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Bestellwesen - Standardwerte 
 

 
 
 
Unter dem Register Allgemein kann die Beschriftung beim Ausdruck für Rabatt und Zuschlag 
individuell bestimmt werden. 
 
Ausserdem kann angehakt werden, ob beim Zusammenstellen die Lagermengen im Hauptlager 
berücksichtigt werden sollen und ob bei Bestand der Lagerabgang gebucht werden soll. 
 
Auch für das Buchen der Baustellenüberwachung / Kostenstelle sind hier die Vorgaben hinterlegt. 
 
Unter dem Register Texte können Betreff- und Schlusstexte zugeordnet werden. 
Die Texte selbst werden unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Texte angelegt. 
 

Anwenderhandbuch sykasoft Vorgabewerte / Programmeinstellungen  •  745 



 

 Vorgabewerte Einstellungen 
 
 

globale Einstellungen 
 

 
 
 
Hier wird angegeben, ob die neue Druckengine (alternativ zum Formularassistenten) bei Projekt- und 
Regieauftrag und/oder Debitoren Mahnungen sowie Artikellisten verwendet werden soll. 
 
Die neue Druckengine einzusetzen ist empfehlenswert, da sie viel mehr Möglichkeiten bietet als der 
Formularassistent. 
 
Weiterhin wird die RTF Textverarbeitung hier aktiviert. Diese ist nur in Zusammenarbeit mit der neuen 
Druckengine möglich. 
 
Es kann eine Schriftart (als Standard) für ANSI Texte bei Kombination mit RTF angegeben werden. Mit 
Klick auf den Button mit den drei Punkten folgt ein Fenster zur Auswahl der Schriftart. 
 
Auf Wunsch kann hier auch angehakt werden, dass der Anlegen-Button in den Programmen Regie- 
und Projektauftrag nicht ausgeblendet werden soll. 
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Länderbezeichnungen 
 

 
 
Hier sind die Kürzel für Länderbezeichnungen mit dem entsprechenden Text hinterlegt. 
 
Die Länderbezeichnung kann im Projektauftrag mit ausgegeben werden, oder auch nicht.  
 
Unter Vorgabewerten / Programmeinstellungen / Einstellungen / Anschriftformat sind Platzhalter 
verfügbar, die für flexible Ausgabe der Länderbezeichnung sorgen.  
 
<Landbezeichnung> = Bezeichnung des Landes wird immer ausgegeben.  
<Landbezeichnung-XX> = Bezeichnung des Landes wird nur dann ausgegeben, wenn das 
entsprechende Länderkennzeichen <> XX. Wobei XX für das Länderkürzel steht.  
 
Wird beispielsweise <Landbezeichnung-D> angegeben, werden nur die Länderbezeichnungen 
ausserhalb D ausgegeben. Diese Einstellung ist standardmäßig vorgegeben.  
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lokale Einstellungen 
 

 
 
 
Unter Vorgabewerte / Einstellungen / lokale Einstellungen können Programmaufrufe hinterlegt 
werden. 
 
Außerdem können hier Ticker, Erinnerungen, Fälligkeiten und die Erinnerung an Auftrags-
Abgabetermine aktiviert werden. 
 
 

Wiedervorlage / Ticker 
 
Es 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. 
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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. 
 
 

Abgabetermin Projektauftrag 
 
Um diese Funktion zu aktivieren, müssen die Optionen Ticker starten, Erinnerungen und Auftrag 
Abgabetermine angehakt sein. 
 

  In den Grunddaten des Projektauftrags kann der 
Abgabetermin eingetragen und das Feld „Erinnern“ angehakt werden.  
 
Ist ein Abgabetermin fällig, erscheint automatisch in regelmäßigen Abständen ein Fenster mit den 
fälligen Aufträgen zur Erinnerung. Durch Doppelklick auf die Auftragsnummer wird ein Auftrag zur 
Bearbeitung geladen. Der Haken bei „Erinnern“ in diesem Fenster (bzw. in der Grunddaten) ist zu 
entfernen, wenn keine Erinnerung mehr erfolgen soll. 
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Programmdesign 
 

 
 
 
Um das Erscheinungsbild der sykasoft Programmoberfläche zu ändern ist unter Vorgabewerte / 
Programmeinstellung  der Punkt Einstellungen / Programmdesign anzuwählen. 
 
Zuerst auf Anlegen klicken und dem Programmdesign einen neuen Namen geben. Die Standard-
Designvorlage kann nicht geändert werden. Sie ist die Vorgabe für neue Designvorlagen. 
 
Will man beispielsweise die Hintergrundfarbe der Buttons ändern, geht man auf den Knopf mit den 
drei Punkten und wählt die gewünschte Farbe aus: jeweils unter Hintergrund Von und Hintergrund 
Bis. Dadurch wird der gewünschte Farbverlauf definiert. Dann auf OK klicken. 
 
Erst wenn ein Fenster neu geöffnet wird, ist die neue Einstellung wirksam. 
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Anschriftformat 
 

 
 

Adresse 
 
Das hier hinterlegte Anschriftformat sorgt dafür, dass beim Einsatz des Platzhalters {Anschrift} bzw. 
{RechAnschrift} ggf. vorhandene Leerzeilen in der Adresse (z.B. bei Name2) entfernt werden. 
 

„Vertreten durch“ 
 
Im Kundendienst bei den Positionen kann man eine zusätzliche Angabe machen, wen die 
Rechnungsadresse vertritt (z.B. Hausverwalter, Eigentumsgemeinschaft u.a.). Im Regieauftrag gibt es 
hierfür bei der Rechnungsadresse ein Feld "Vertreten", ebenso im Projektauftrag bei der 
Postanschrift. Wie dies Feld gedruckt werden soll wird hier festgelegt. 
 

Länderbezeichnung 
 
Die Länderbezeichnung kann im Programm Projektauftrag mit ausgegeben werden – oder auch 
nicht. Dafür sorgen die hier hinterlegten Formatierungs-Platzhalter: 
<Landbezeichnung> = Bezeichnung des Landes wird immer ausgegeben.  
<Landbezeichnung-XX> = Bezeichnung des Landes wird nur dann ausgegeben, wenn das 
entsprechende Länderkennzeichen <> XX. Wobei XX für das Länderkürzel steht.  
Wird beispielsweise (wie hier als Default) <Landbezeichnung-D> angegeben, werden nur die 
Länderbezeichnungen ausserhalb D ausgegeben.  
 
Die Bezeichnungen der Länder können unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Einstellungen 
/ Länderbezeichnungen bearbeitet werden. 
 
 

Anwenderhandbuch sykasoft Vorgabewerte / Programmeinstellungen  •  751 



 

Anzeigeeinstellung 
 

 
 
 
farbige Auftragsbearbeitung:  
 
In der Tabellenansicht im Programm Projektauftrag kann der Aufbau und die Struktur des Projekts 
durch farbige Hinterlegungen der besonderen "Positionsarten" sichtbar gemacht werden: z.B. blau 
für Titel, orange für Zuschläge, gelb für die Paket-Eingrenzungen, grün für Sonderleistung usw. Diese 
Option kann hier ein- und ausgeschaltet werden. 
 
farbige Regiebearbeitung:  
 
Das gleiche gilt für die Regieaufträge. 
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Backup 
 

 
 
 
Hier werden die Einstellungen für einen SQL Backup vorgenommen. 
 
Man kann den SQL Backuppfad einstellen und den Backup pro Arbeitsplatz aktivieren. Der letzte 
Anwender im Netz wird dann gefragt, ob eine Sicherung gestartet werden soll. Die Sicherung wird 
von Client ausgelöst und vom Server durchgeführt. 
 
Die Option SQL Backup im Hintergrund ist nur, wenn der Server immer an ist, zu aktivieren. 
 
Die gepackte Sicherung mit Dateinamen nach dem Muster  XXX1.7z lässt sich mit RAR entpacken. Die 
Backups werden im Dateinamen nummeriert, der neueste endet mit 1, wird jeweils ersetzt  (1 wird 2 
usw.) 
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Vorgabewerte Firmendaten 
 
Im Menü unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Firmendaten können Sie Ihre eigenen 
Firmendaten und allgemeine Vorgaben wie Nummernkreise, MwSt. und Währung sowie die Vorgaben 
für Buchungen hinterlegen. 
 
 

Global 
 

 
 
 
Unter Firmendaten / Global tragen Sie Ihre eigenen Firmendaten (Adresse usw.) ein. 
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Nummernkreise 
 

 
 
 
Sie können für Angebotsnummer, Vorgangsnummer, Gutschriftsnummer, Auftragsnummer, 
Rechnungsnummer usw. jeweils eigene Nummernkreise vergeben.  
 
Die entsprechenden Nummern werden im Programm Regie- bzw. Projektaufträge bei Klick auf den 

Knopf  automatisch hochgezählt. 
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Im Tab unter Nummernkreise / Allgemein können Sie weitere Einstellungen für die Nummerkreise 
vornehmen: 
 
Unter projektbezogene Nummernvergabe kann eingestellt werden, ob die Nummernvergabe für 
Bestellungen projektbezogen sein soll. Die Nummer setzt sich dann aus der Projektnummer plus 
einer laufenden Nummer zusammen. 
 
Nummern automatisch vergeben (Regie): Hier können Sie anhaken, ob die Rechnungsnummer (oder 
Angebotsnummer usw.) im Programm Regieauftrag automatisch vergeben werden soll.  
(Wurde im Programm Regieauftrag keine Rechnungs- oder Gutschriftnummer eingegeben, wird diese 
beim Drucken abgefragt.) 
 
 

Allgemein 
 

 
 
 
In der Rubrik Rund um´s Geld ist die aktuell gültige Mehrwertsteuer festgelegt. Außerdem ist die 
Vorgabe der Druckwährung und die Hauswährung hier hinterlegt.  
 
 
 
 

756  •  Vorgabewerte / Programmeinstellungen Anwenderhandbuch sykasoft 



 

Buchungen 
 

 
 
 
Unter dem Punkt Buchungen können Sie einstellen, ob die Daten von Projekten in die 
Projektstatistik, die Rechnungsdaten in die OP-Datei (Debitoren) und Rechnungs- sowie 
Gutschriftsdaten in die Kunden-Statistik übernommen werden sollen. Es steht zur Auswahl: 
 
• immer fragen 
• immer buchen 
• nie buchen 
 
Das heißt, Sie können einstellen, ob beim Drucken immer das Buchungsfenster erscheinen soll, ob 
immer ohne weitere Rückfrage gebucht werden soll oder ob grundsätzlich nie gebucht werden soll. 
Generell wird nur bei Ausgabe auf einen Drucker gebucht, nicht bei der Druckvorschau am 
Bildschirm. 
 
Wie unter Firmendaten / allgemein ist hier unter “rund ums Geld” die aktuelle Mehrwertsteuer, der 
Euro-Umrechnungsfaktor und die Währung hinterlegt. 
 
Für das Mahnungswesen kann eine Mahngrenze festgelegt werden. 
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 Vorgabewerte Kostenüberwachung 
 
 
 

 
 
 

Einstellungen 
 

 
 
Unter Vorgabewerte / Kostenüberwachung / Einstellungen kann die automatische Buchung von 
Rechnungen aus den Programmen Regie- und/oder Projektauftrag in der Kostenüberwachung 
aktiviert werden. 
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Kostenstellen 
 

 
 
Unter Vorgabewerte / Kostenüberwachung / Kostenstellen sind die Kostenstellen hinterlegt. Hier 
können für Material und Arbeitsstunden individuelle Kostenstellen definiert werden.  
 
Bestimmte Kostenstellen sind bereits vorgegeben. Die Tabelle kann beliebig geändert oder erweitert 
werden. 
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Vorgabewerte Kundendienst 
 
 
Unter Programmeinstellungen/Vorgabewerte / Kundendienst sind die Vorgabewerte für das 
Programm Kundendienst hinterlegt. 
 

Schnelldruck 
 

 
 
Standardliste für Arbeitsauftrag / Wartungsauftrag 
 
Unter dem Register Arbeitsauftrag bzw. Wartungsauftrag  kann angegeben werden, ob (beim 
Schnelldruck im Programm Regieauftrag) standardmäßig Seriendruck oder Listendruck, Word oder 
die neue Druckengine aufgerufen wird und welche Listform, welches Word-Dokument oder welche 
Vorlage dabei verwendet wird. 
 

760  •  Vorgabewerte / Programmeinstellungen Anwenderhandbuch sykasoft 



 

 
 
 

Vorgabewerte 
 

 
 
Für die Bildschirmdarstellung im Programm Kundendienst kann die Schriftgröße für Baum und 
Tabellen bestimmt werden. 
 
Das Verzeichnis der Wordvorlagen für Checkliste und individuelle Checkliste wird hier vorgegeben. 
 
Für das Einfügen der Einsätze / Zeiten im Kundendienst kann eine Datumsgrenze angegeben 
werden. 
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Word 
 

 
 
Hier wird das Verzeichnis für Word-Vorlagen (für die  Word-Schnittstelle im Programm Kundendienst) 
angegeben. 
 
Die vorhandenen Vorlagen erscheinen dann im Eingabefeld „Dokument“ mit Klick auf den Pfeil als 
Liste zur Auswahl.  
 

Anlagebeschreibungen 
 

 
 
Anlagebeschreibungen sind die allgemeinen Beschreibungstexte zu den Kundenanlagen im 
Programm Kundendienst. Mit diesen Texten werden die Eingabefelder für die einzelnen Kunden-
Ausstattungsdaten individuell beschriftet. 
 
Klicken Sie auf Anlegen, um eine neue Anlagebeschreibung anzulegen. 
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Geben Sie dann eine Anlage-Bezeichnung und eine Nummer für die Anlagebeschreibung ein. Über 
die Bezeichnung werden die Anlagebeschreibungen später aufgerufen und den Adressen 
zugeordnet. 
 

Zeilen und Spalten 
 
Im linken Fensterbereich können Sie für die Anlagebeschreibung durch Eingabe einer Bezeichnung 
verschiedene Eingabezeilen benennen, z.B. Heizkessel, Pumpe, Regelung usw.  Die Zeilen werden 
automatisch durchnumeriert. 
Im Feld1 kann eine Vorgabe für die erste Spalte (z.B. für das Fabrikat) eingetragen werden. 
 
Im rechten Bereich werden die Überschriften der Spalten bestimmt. 
 
Als Programmvorgabe sind standardmäßig 4 Spalten vorgesehen, mit den Überschriften Fabrikat, 
Typ, Leistung und Bemerkung. 
 
Sie können diese Überschriften beliebig ändern. 
 
Sie können Spalten löschen und neue hinzufügen. 
Wenn Sie eine neue Spalte anlegen, können Sie nach Eingabe der Überschrift den Typ festlegen: 
 
Text  alphanumerisch 
Datum  Feld für Datumseingabe 
Zahl  numerisches Feld für Zahleneingabe 
Ja/nein  Abfragefeld JA/NEIN zum Anhaken 
Währung 
 
Unter „Breite“ wird die Anzahl der Zeichen bestimmt. 
 

Checklisten 
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Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Kundendienst / Checklisten sind die Checklisten für 
den Kundendienst hinterlegt. Drei Vorlagen für Checklisten werden im Programm mitgeliefert. 
Weitere Checklisten können erstellt werden.  
 
 

Fälligkeitsarten 
 

 
 
Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Kundendienst / Fälligkeitsarten können 
Bezeichnungen für das Eingabefeld Fälligkeitsart im Programm Kundendienst hinterlegt werden.  
 
Diese Bezeichnungen erscheinen bei Anwahl des Menüs im Eingabefeld Fälligkeitsart im Programm 
Kundendienst zur Auswahl. 
 

Kopfzeilen 
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Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Kundendienst / Kopfzeilen können Kopf- und 
Fußzeilen, die auf Standard-Arbeitsaufträgen gedruckt werden, definiert werden. 
Es kann angehakt werden, ob der Inhalt des Eingabefelds “durchzuführende Arbeiten” in den 
Arbeitsauftrag übernommen werden soll. 
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 Vorgabewerte Projektaufträge 
 
Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Projektaufträge finden Sie die individuellen 
Einstellungen und Vorgaben für das Modul Projektauftrag. 
 

Standardwerte 
 

 
 

Buchhaltung - Standardwerte 
 
Als Standardwerte für die Projektaufträge können Sie die für die Buchhaltung benötigten Daten 
(Zahlungsziel, Skontosatz, Skontoziel und Gegenkonto), Gewerk und Sachbearbeiter vorgeben.  
 
In den Grunddaten der Projektaufträge erscheinen diese Standardwerte bei Neuanlage als Vorgabe 
und können individuell für einzelne Projekte geändert werden. 

Hinweis: Priorität der Buchhaltungs-Standardwerte 
Bei den Buchhaltungs-Standardwerten wird zuerst auf die bei der Adresse angelegten Werte 
zurückgegriffen. Nur wenn dort nichts eingetragen ist, werden die Vorgabewerte für Projektaufträge 
verwendet.  
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Vorgaben  
 
Es kann angehakt werden, ob der Programmbenutzer automatisch als Sachbearbeiter in den 
Grunddaten eingetragen werden soll.  
 
Für neu anzulegende Projekte kann ein Vorgabewert für den Bearbeitungsstatus gesetzt werden. Die 
Vorgabe ist aktiv. 
 
Unten ist standardmäßig angehakt, dass die Zuschlaggruppenliste mit Übertrag erfolgen soll. 
 
 

Vorgaben lokal 
 

 
 
Unter dem Register Lokal können Vorgaben für die Gewerke, den Sachbearbeiter, den Status des 
Projekts sowie die Druckvorlage eingegeben werden. Sind Vorgaben für Gewerk, Status und 
Sachbearbeiter vorhanden, muss dies nicht bei jedem Projekt neu eingegeben werden. 
 
Und es kann angehakt werden, ob bei einer Positionsänderung ein Meldungsfenster erscheinen soll. 
Über das Fenster kann der Benutzer das Bearbeiten der Position abbrechen. 
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Texte 
 

 
 

Vortext, Schlusstext, Zahlungsbedingung pro Status zuordnen 
 
Hier wird jedem einzelnen Status eines Projektauftrags (Abschlagsrechnung, Angebot, Auftrag, 
Blankett, Gutschrift, Lieferschein, Materialbedarf, Schlussrechnung) ein Textbaustein für Vortext, 
Schlusstext und Zahlungsbedingungen zugewiesen. 
 
Die Textbausteine selbst können Sie unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Texte anlegen 
oder ändern. 
 
Im Projekt können die Texte im Druckformular geändert werden: unter Projektauftrag / Drucken 
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Angebote sperren 
 

 
 
Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Projektaufträge / Angebote sperren kann eingestellt 
werden, ob das Programm die Angebote automatisch sperren soll, wenn sie gedruckt wurden 
und/oder wenn zu Auftrag gewechselt wurde. 
 
In den Grunddaten eines Projektauftrag kann die Bearbeitung pro Status gesperrt werden, also 
einzeln für Angebot, Auftrag/Schlussrechnung, jede einzelne Abschlagsrechnung und jede einzelne 
Gutschrift. 
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Bearbeitungsstatus 
 

 
 
Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Projektaufträge / Bearbeitungsstatus können 
verschiedene Bearbeitungsstatus für Projektaufträge definiert werden.  
 
Als Bezeichnungen stehen hier bereits zur Verfügung: aktiv, abgeschlossen, Auftrag nicht erhalten, 
Angebot abgegeben, Kopie. Sie können weitere Bezeichnungen für Bearbeitungsstatus eingeben. In 
der rechten Spalte können Sie einen Haken setzen, welcher Bearbeitungsstatus als „aktiv“ gilt (zum 
Beispiel „Angebot abgegeben“).  
 
Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Projektaufträge / Standardwerte kann für neu 
anzulegende Projekte ein Vorgabewert für den Bearbeitungsstatus gesetzt werden. Die Vorgabe ist 
aktiv. 
 
Der Bearbeitungsstatus wird in den Grunddaten eines Projektauftrags zugewiesen  (links oben unter 
Allgemein).  
 

Bearbeitungsstatus stapelweise ändern 
 
Im Menü unter Organisation / Kostenüberwachung / Bearbeitungsstatus ändern kann für bereits 
angelegte Projekte ein Bearbeitungsstatus zugewiesen werden. Hier kann man die Projekte nach 
Datum sowie nach Status (Angebot, Auftrag usw.) selektieren und dann den Bearbeitungsstatus 
ändern bzw. neu zuweisen. 
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Auswertung nach Bearbeitungsstatus in den Programmen Projektverwaltung und 
Kostenüberwachung 
 
In der Projektverwaltung kann beim Drucken nach dem Bearbeitungsstatus selektiert werden. 
 
Auch im Programm Kostenüberwachung kann für die Auswertung von Projekten eine Auswahl nach 
dem Bearbeitungsstatus getroffen werden. Hier kann beispielweise eine Auswertung für alle aktiven 
Projekte angewählt werden. 
 

Druckengine Einstellungen 
 

 
 

Druckaufbereitung über SQL-Server 
 
Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Projektaufträge / Druckengine Einstellungen (sowie 
auch unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Projektaufträge / Druckvorgaben) finden Sie 
die wichtige Option Druckaufbereitung über SQL-Server.  
 
Die Druckaufbereitung über SQL-Server ist Voraussetzung für viele Möglichkeiten, zum Beispiel 
Rundungstabelle, Textbausteine zwischen Positionen, mehrere Bilder pro Position, Anzeige der 
Summe über den SUM Button und vieles mehr.  
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Druckvorgaben 
 

 
 
 
Hier sind die Druckvorgaben für Auftragsprojekte hinterlegt. Im Programm Projektauftrag können die 
Druckvorgaben individuell für einzelne Projekte geändert werden. 
 
Die speziellen Druckvorgaben für Auftrag, Lieferschein, Rechnungen und die SQL-Server 
Druckaufbereitung werden über das Register oben angewählt 
 

Druckvorgaben - Allgemein (linke Spalte) 

Material/Lohn getrennt 
Es kann hier für die Material/Lohn Ausgabe gewählt werden unter: Ja, Nein oder Ohne.  
 
Bei „Ja“ wird pro Position Material und Lohn getrennt ausgegeben.  
Bei „Nein“ erscheint ein Text wie z.B. „liefern und montieren“. Dieser Text ist unter Vorgabewerte / 
Programmeinstellungen / Projektaufträge / Liefer-/Montagetexte hinterlegt und kann dort geändert 
werden. 
Bei „Ohne“ wird weder Material/Lohn noch ein Liefer-/Montagetext zur Position ausgegeben. 
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auch für Sonderleistung? 
Klickt man in der nächsten Zeile auch für Sonderleistung an, gilt die oben getroffene Einstellung von 
Material/Lohn getrennt auch für die Sonderleistungen (die sonst mit der Einstellung „ohne“ 
behandelt werden). 
 

Endsumme (MwSt.) 
Hier kann angegeben werden ob die Endsumme mit MwSt. incl. MwSt oder ohne MwSt. ausgegeben 
werden soll (Vorgabe: mit MwSt.).  
 

Texte drucken 
Hier kann zwischen Kurz, Lang und Kurz+Lang gewählt werden. Das heisst Sie können angeben, ob 
im Ausdruck der Kurztext des Artikels, der Langtext oder Kurztext und Langtext erscheinen soll. Die 
Vorgabe ist Langtext drucken. Diese Einstellung ist z.B. bei manchen GAEB-Projekten notwendig. 
 

Bestellnummer drucken 
Hier können Sie anhaken, ob die Bestellnummer mit gedruckt werden soll. Vorgabe: nicht drucken 
 

Ausgabe von Bestellnr. + Artikelnr. 
Hier können Sie für die Ausgabe entscheiden und die Reihenfolge bestimmen: Bestellnr. + Artikelnr., 
Artikelnr. + Bestellnr., Bestellnr., Artikelnr. (Vorgabe: Bestellnr. + Artikelnr.) 
 

Mengeneinheit drucken 
Hier können Sie bestimmen, ob die Mengeneinheit nicht gedruckt werden soll. Vorgabe: drucken 
 

Mengeneinheit in extra Zeile drucken 
Hier können Sie angeben, ob die Mengeneinheit in eine extra Zeile gedruckt werden soll. Vorgabe: 
nein 
 

Menge in Paketen drucken 
Hier können Sie den Haken entfernen, wenn die Menge in Paketen nicht gedruckt werden soll. Die 
Vorgabe ist: Menge drucken. 
 

Beschreibungsposition drucken 
Positionen ohne Preis, die lediglich eine Beschreibung enthalten, können unterdrückt werden. 
Vorgabe: drucken 
 

% Zuschlag / Abschlag zur Position drucken 
Prozentule Zuschläge oder Abschläge zur Position können für den Ausdruck unterdrückt werden. Die 
Vorgabe ist drucken. 
 

Bez. (Bezeichnung) Abschlag / Zuschlag 
Hier kann als Bezeichnung für Abschläge und Zuschläge ein anderer Text eingegeben werden. Die 
Vorgabe für die Bezeichnung ist: „Abschlag“ beziehungsweise „Zuschlag“. 
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Abschlag / Zuschlag / Position 
Hier kann für Abschläge und Zuschläge zur Position eine Bezeichnung eingegeben werden. Die 
Vorgabe ist „Rabatt“ für Abschläge und „Zuschlag“ für Zuschläge. 
 

§ 35a EstG Text automatisch anhängen 
Hier können Sie bestimmen, ob der Text für § 35a automatisch am Schluss mit ausgedruckt werden 
soll und der Lohnanteil somit ausgewiesen wird. Vorgabe: nein 
 
Der Text ist unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Texte hinterlegt. Der vorgegebene Text 
lautet: „Im Endbetrag sind <Lohn_Brutto> € Lohnkosten enthalten, darin enthaltene Mehrwertsteuer 
<Lohn_MwSt> €“ 
 

Unterpositionen in jedem Status drucken 
Hier können Sie anhaken, ob Unterpositionen in jedem Status gedruckt werden sollen. Vorgabe: 
nein 
 
 

Formulardarstellung (rechte Spalte) 
 

Leerzeilen zwischen Position 
Hier können Sie die gewünschte Anzahl von Leerzeilen zwischen Positionen eingeben. Die Vorgabe 
ist eine Leerzeile. 
 

Neu positionieren 
Wenn dies abgehakt ist, werden die Positionsnummern neu durchgezählt. Dies ist z.B. nach dem 
Einfügen oder Löschen von Positionen erforderlich. Das Format der Positionsnummerierung wird in 
der OZ-Maske festgelegt. 
 

OZ-Maske 

OZ-Maske ist die Ordnungszahl für Positionen. Klicken Sie auf den Zauberstab  um die 
Hierarchie und damit die OZ-Maske zu bestimmen. Die Hierarchie (OZ-Maske) kann im Programmteil 
Projektaufträge /  Grunddaten für das aktuelle Projekt geändert werden. 
 

Überträge 
Sie können entscheiden, ob Überträge gedruckt werden sollen oder nicht. Vorgabe: ja 
 

Kundenadresse drucken 
Sie können die Kundenadresse aus den Grunddaten mit ausgeben oder unterdrücken. Die Vorgabe 
ist Adresse drucken. 
 

774  •  Vorgabewerte / Programmeinstellungen Anwenderhandbuch sykasoft 



 

Pauschalpreis 
Ist dieses Feld angehakt, werden nur die Preise der Positionen mit der Verarbeitungsart P 
ausgedruckt und berechnet, alle anderen Positionen werden ohne Preise gedruckt. Vorgabe: nein 
 

Überträge pro Titel 
Hier kann angegeben werden, ob Überträge pro Titel gedruck werden sollen. Vorgabe: nein 
 

Multi Lohnminuten (für Materialbedarfsliste) 
Hier kann für die Ausgabe von Materialbedarfslisten ein Multi für die Lohnminuten eingegeben 
werden. 
 

Preisangaben vor Druck prüfen  
Hier kann eine Prüfung der Preisangaben vor Druck aktiviert werden. Vorgabe: nein 
 

PDF-Archivdatei – automatischer Hyperlink  
Hier können Sie anhaken, ob bei der Ausgabe von PDF-Dateien automatisch ein Hyperlink zur PDF-
Datei beim Kunden eingetragen werden soll. Vorgabe: nein 
 

Position nach Vorschau anzeigen 
Ist diese Option angehakt, dann wird bei Anwahl der Druckvorschau in den Positionen direkt auf die 
Seite gesprungen, auf der die aktuelle Position zu finden ist (nur bei Druckvorschau über die 
Bearbeitungleiste in den Positionen). 
 
 
Die Druckvorgaben können im Programm Projektauftrag, unter Drucken / Optionen, individuell für 
das Projekt geändert werden. 
 
 

Druckvorgaben Auftrag 
 

 
 
Hier kann angehakt werden, ob bei Auftragsbestätigung die Alternativ- bzw. Eventualpositionen mit 
gedruckt werden sollen. 
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Druckvorgaben Lieferschein 
 

 
 

Lieferschein mit Preis 
Hier können Sie anhaken, ob Lieferscheine mit Preis ausgegeben werden sollen. Vorgabe: nein 
 
 

Druckvorgaben Rechnungen 
 

 
 

AB (Abschlagsrechnungen) vor der MwSt. abziehen 
Hier können Sie anhaken, ob Abschlagsrechnungen vor der Mehrwertsteuer abgezogen werden 
sollen. Vorgabe: nein 
 

Debitorenabgleich 
Abschlagsrechnungen können automatisch mit den Debitoren abgeglichen werden. Bei der Option 
Debitorenabgleich gibt es die Möglichkeiten "Abgleichen", "Nicht Abgleichen" und "mit Rückfrage".  
Wenn beim Drucken die Rückfrage kommt, kann man anhaken, ob die Antwort bis zum 
Programmende bzw. für das aktuelle Projekt gemerkt werden soll. 
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§ 35a EstG Text automatisch anhängen 
Hier können Sie bestimmen, ob der Text für § 35a automatisch am Schluss mit ausgedruckt werden 
soll und der Lohnanteil somit ausgewiesen wird. Vorgabe: nein 
 
Der Text ist unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Texte hinterlegt. Der vorgegebene Text 
lautet: „Im Endbetrag sind <Lohn_Brutto> € Lohnkosten enthalten, darin enthaltene Mehrwertsteuer 
<Lohn_MwSt> €“ 
 

Ältere AB-Rechnungen abziehen 
Die Vorgabe ist, dass ältere Abschlagsrechnungen abgezogen werden, d.h. neuere 
Abschlagsrechnungen enthalten ältere. Ist dies anders gewünscht, entfernen Sie den Haken. 
 

Schlussrechnung: Alternativpositionen / Eventualpositionen drucken 
Hier kann angehakt werden, ob bei der Schlussrechnung die Alternativ- bzw. Eventualpositionen mit 
gedruckt werden sollen. 
 
 

Druckvorgaben SQL-Server Druckaufbereitung 
 

 
 
 

Druckaufbereitung über SQL-Server  
Hier können Sie anhaken, ob der Druck über den SQL-Server aufbereitet werden soll. Die 
Druckaufbereitung über SQL-Server ist Voraussetzung für viele weitere Möglichkeiten. Vorgabe: nein 
 

H-Summen, Alternativ, Eventual Anteile 
Wird dies angehakt, werden bei der Ausgabe von Hierarchiesummen evtl. enthaltene Eventual- und 
Alternativ-Preise mit ausgedruckt 
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Eingabeschemen 
 

 
 
 
Hier können verschiedene individuelle Eingabeschemen für die Bearbeitung von Projektaufträgen 
hinterlegt werden, getrennt für Tabellenansicht, Einzelansicht und Papieransicht. 
 
Pro Eingabeschema wird festgelegt, welche Eingabefelder und in welcher Reihenfolge angesprungen 
werden sollen. Die Reihenfolge wird durch Auswahl einer Nummer festgelegt. Beispiel: Für schnelle 
Preiseingabe werden nacheinander die Felder Einkauf, Multi und Minuten mit ENTER abgearbeitet. 
 
Im Projektauftrag wird das Eingabeschema über das Menü der rechten Maustaste in den Positionen 
angewählt und aktiviert bzw. deaktiviert. 
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Einstellungen 
 

Positionsbearbeitung  
 

 
 
 
Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Projektaufträge / Einstellungen/ 
Positionsbearbeitung sind folgende Einstellungen und Optionen zu Projektaufträgen hinterlegt:  
 

Farbige Auftragsbearbeitung 
Die Struktur im Projektauftrag wird nach Hierarchien, Zu/Abschlägen, Lohnpositionen etc. farbig 
angezeigt. Vorgabe: ja 
 

Kalkulation bestätigen notwendig 
Dies ist anzuhaken, wenn bei Änderungen der Kalkulation eine Bestätigung gewünscht wird. 
Vorgabe: nein 
 

Gleiche Artikel anzeigen 
Wird im Projekt eine Bestellnummer aufgerufen, die schon an anderer Stelle als Position vorkommt, 
erscheint (wenn diese Funktion aktiviert ist) ein Fenster, in dem man die Preisinformation der 
vorhandenen Position mit der gleichen Bestellnummer übernehmen kann (sinnvoll bei Bearbeitung 
von größeren Projekten). 
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Warnung bei STLB-Langtextänderung 
Bei Änderungen von Standardleistungsbuch-Langtexten kann eine Warnung ausgegeben werden. 
Vorgabe: nein 
 

GAEB Bieter: Bei kompletter BestNr. Eingabe Feld nicht verlassen 
Wenn man in einem GAEB-Projekt als Bieter einen Artikel aufruft, sollte immer der Text des 
aufgerufenen Artikels erscheinen (erst beim Speichern wieder der LV-Text). Wenn die Bestellnummer 
vollständig eingegeben wurde, wird der Artikeltext nicht angezeigt, er wird nur bei unvollständiger 
Eingabe angezeigt, und dann beim Blättern. Mit Anhaken dieser Option wird dieses Problem gelöst. 
 

Bei Langtextänderung automatisch Langtextverarbeitung aktivieren 
Hier kann bestimmt werden, dass nach manueller Eingabe im Langtext automatisch das „L“ für 
Langtext drucken in „Steuerung“ eingetragen wird. 
 

Pos. Kopieroptionen 
Hier kann angegeben werden, ob beim Kopieren von Positionen aus anderen Projekten die Vorgaben 
für Preisinformationen (Zuschlagsgruppe, Multi, Preis pro Minute) aus dem Quellprojekt oder aus 
dem aktuellen Zielprojekt übernommen werden sollen. Vorgabe: aus Quellauftrag 
 

STLB CD-Version  
Hier kann angegeben werden, welche Version einer STLB CD verwendet wird: STLB, die XML Version 
oder XML Version 2.0 
 
 

Allgemein 
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Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Projektaufträge / Einstellungen/ allgemein sind 
folgende Einstellungen und Optionen zu Projektaufträgen hinterlegt:  
 

Meldung bei existierender Schlußrechnung etc 
Ist dies angehakt, erscheint eine Warnung bei Statusänderung eines Projekts. Vorgabe : ja 
 

Kontrollaufmaß aktivieren 
Hier wird das Kontrollaufmaß aktiviert. Siehe im Projektauftrag unter Aufmaß. Vorgabe: nein 
 

Letzte Aufmaßposition merken 
Sie können hier einstellen, dass das Programm sich die letzte Aufmaßposition merken soll. Vorgabe: 
nein 
 

Artikelverkaufsflag bei Druck setzen 
Vorgabe: ja. Verkaufte Artikel werden automatisch in die Verkaufshistorie geschrieben. 
 

AB Rechnungen automatisch mit Debitoren abgleichen 
Vorgabe: ja. Bei Abschlagsrechnungen findet ein Vergleich mit den Debitoren statt. 
 

Schlussrechnungen vor AB-Abzug buchen 
Für die Debitorenübergabe kann hier angegeben werden, ob der Rechnungsbetrag vor Abzug der 
Abschlagsrechungen gebucht werden soll. Vorgabe: nein 
 

Adresswahl bei Auftragskopie erzwingen 
Hier kann angehakt werden, ob beim Kopieren von Aufträgen das Adress-Auswahlfenster 
automatisch erscheinen soll, um sofort eine neue Adresse für das Projekt aufzurufen. 
 

Sachbearbeiter pro Auftragsstatus 
Hier kann angehakt werden, ob für jeden Status eines Projekts ein eigener Sachbearbeiter 
gespeichert werden soll. 
 

Neue Auftragssuche verwenden 
Seit der Version 11 wird standardmäßig die neue Auftragssuche verwendet. 
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Anzeige 
 

 
 
 

Navigationsbaum pro Ansicht aktivieren 
 
Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Projektaufträge / Einstellungen/ Anzeige kann 
separat für jede Ansicht angehakt werden, ob der Navigationsbaum der Positionen standardmäßig 
angezeigt werden soll. 
 

Adressbezeichnung Register 
 
Weiterhin kann hier die Bezeichnung des Adressbereichs im Register „Kunde“, „Bauherr“, „Projekt“ 
und „Postanschrift“ individuell eingegeben werden. 
 
Wenn Sie ein kaufmännisches Und (&) in der Bezeichnung verwenden, wird das Zeichen, das 
unmittelbar darauf folgt, als Tastenkürzel interpretiert und mit einer Unterstreichung versehen. 
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GAEB – Lohn / Materialtexte 
 

 
 
Unter  Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Projektaufträge / GAEB Lohn/Materialtext" können 
Synonyme für die Einzelpreisaufteilung eingegeben werden.  
 
Wird eine GAEB Datei eingelesen, für die eine Einzelpreisaufteilung (Aufteilung in Lohn- und 
Materialpreis) vorhanden ist, vergleicht das Programm die vorgegebenen Werte mit denen von der 
GAEB Datei und weist entsprechend die Preisart zu. 
 

Gegenkonten 
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Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Projektaufträge / Gegenkonten werden die 
Gegenkonten für Rechnungen und Abschlagsrechnungen, abhängig von der Mehrwertsteuer, 
definiert. Jeweils separat für die Abrechnungsarten mit MwSt., §13b, ohne MwSt. oder inkl. MwSt. 
 
Mit Doppelklick auf ein Eingabefeld wird das Formular für Gegenkonten aufgerufen, wo die 
verschiedenen Konten mit Bezeichnung benannt werden können. 
 
Beim Ändern der MwSt-Ausgabe in den Grunddaten eines Projektauftrags wird das Gegenkonto auf 
das hier in den Vorgabewerten eingestellte Gegenkonto geändert.  
 
Beim Anlegen eines Projekts ist die Vorgabe wie folgt: wenn in der Adresse das Gegenkonto besetzt 
ist, wird immer dieses übernommen. Ist das Gegenkonto in der Adresse nicht besetzt, wird das 
Gegenkonto aus den Vorgabewerten (abhängig von der MwSt-Ausgabe) übernommen. 
 

Gewerke 
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Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Projektaufträge / Gewerke sind die 
Gewerksbezeichnungen für die Grunddaten der Projektaufträge hinterlegt. Sie können individuell 
geändert werden. 
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Kalkulationsdaten 
 

 
 
 
Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Projektaufträge / Kalkulationsdaten sind die 
Vorgaben für die Kalkulation der Projektaufträge hinterlegt. 
 

Kalkulation 
 
• Kalkulation: Die Material-Kalkulation ist wahlweise über Zuschlagsgruppen oder über 

Listenpreise möglich. Bei Auswahl von Zuschlagsgruppen können Sie einen Vorgabefaktor für 
Positionen ohne Zuschlagsgruppe eingeben. Ebenso für Nettopreise. 

 
• Kalkulationsansicht: Hier kann gewählt werden, ob die Grobansicht oder die Feinansicht des 

Programms Kalkulation / Deckungsbeitragsrechnung als erstes erscheinen soll. 
 
• Warnung bei DB/Std <: Hier kann man eine Untergrenze für den Deckungsbeitrag pro Stunde 

eingeben. Bei Unterschreitung dieses Werts erscheint dann eine Warnmeldung im Programm 
Kalkulation / Deckungsbeitragsrechnung. 

 
• Stundenlohnposition Kalkulationsart: Hier kann zwischen % Gemeinkosten wie bei  

Lohnkalkulation und Selbstkosten wie bei Lohnkalkulation gewählt werden. Selbstkosten wie 
bei Lohnkalkulation bedeutet, dass die lohngebundenen Kosten über Lohnminutenpreise 
berechnet werden. Vorgabe: % Gemeinkosten 

 
• Unterpositionen kalkulieren: Haken Sie hier an, ob Unterpositionen mit kalkuliert werden sollen. 

Ab Stand 10 kann man in Unterpositionen auch Sonderleistungen und Stundenlöhne verwenden. 
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Wenn Unterpositionen kalkulieren angehakt ist, dann wird nicht die Hauptposition sondern die 
Information aus den Unterpositionen für die Kalkulation / Deckungsbeitrag genommen, also 
auch Sonderleistung und Stundenlohn. Vorgabe: nein  

 
• Kalkulation Leiharbeiter: Hier wird die Kalkulation mit Leiharbeitern aktiviert. Vorgabe: nein 
 

Montage 
 

 
 
Unter dem Register Montage werden die Kalkulationsdaten für Montage angewählt. 
 
Hier wird festgelegt, ob eigene oder fremde Lohnminuten standardmäßig verwendet werden sollen. 
Der Montage-Preis pro Minute ist einzugeben oder auszuwählen. Mit Doppelklick in diesem Feld 
rufen Sie ein Fenster zur Ermittlung von Minutensätzen auf. Außerdem können Sie die 
lohngebundenen Kosten sowie die Gemeinkosten in % eingeben. 
 

Hierarchie 
 
Unter dem Register Hierarchie wird die OZ-Maske aufgerufen. 
 

Anwenderhandbuch sykasoft Vorgabewerte / Programmeinstellungen  •  787 



 

 
 
OZ-Maske: Die Ordnungszahl für Positionen kann hier vorgegeben werden. Klicken Sie auf den 

Zauberstab  um die Hierarchie und damit die OZ-Maske festzulegen. 
 
 

 
 
 
Material- und Lohn-Kalkulation sowie die Hierarchie können im Programm Projektauftrag, individuell 
für das jeweilige Projekt, unter Grunddaten angewählt werden.  
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Kurztasten - Importeinstellungen 
 

 
 
Hier kann für Projektaufträge eine Kurztastenbelegung Strg+1 bis 9 definiert werden. Über diese 
Kurztasten kann nach der aktuell gewählten Position eine definierte Standard-UGS Datei eingefügt 
werden. So können UGS Dateien mit einem Mausklick ins Projekt übernommen werden. 
 

Lagerbuchungsoptionen 
 

 
 
Hier können pro Status (Auftragsbestätigung, Schlussrechnung, Abschlagsrechnung und 
Lieferschein) Vorgaben für die Lagerbuchung hinterlegt werden. 
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Liefer-/Montagetexte 
 

 
 
 
Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Projektaufträge / Liefer-/Montagetexte können 
individuelle Texte für Liefern und Montage (für den Fall Material/Lohn getrennt) definiert werden.  
Für jede Möglichkeit von nur liefern, nur montieren, nur geliefert, nur montiert, liefern und 
montieren, geliefert und montiert kann ein eigener individueller Text eingegeben werden. 
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Positionsbezogene Liefer-/Montagetexte 
 

 
 
Hier können separat für jeden Status Texte für die Ausgabe von Material und Lohn hinterlegt werden. 
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Vorgabewerte Regieaufträge 
 
Anwahl im Menü unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Regieaufträge 
 

Standardwerte 
 

 
 
Hinweis: Bestimmte Einstellungen, die hier global für alle neu anzulegenden Regievorgänge gelten, 
können im Programm Regieauftrag / Grunddaten / Details individuell für einzelne Vorgänge geändert 
werden. Zum Beispiel die Vorgaben für Buchhaltung, Sachbearbeiter und Monteur. 
 

Buchhaltung - Standardwerte 
 
Als Standardwerte für die Regieaufträge können Sie die für die Buchhaltung benötigten Daten 
(Zahlungsziel, Skontosatz, Skontoziel und Gegenkonto) vorgeben.  
 

Hinweis: Priorität der Buchhaltungs-Standardwerte 
Bei den Buchhaltungs-Standardwerten (Zahlungsziel, Skontosatz usw.) wird zuerst auf die bei der 
Adresse angelegten Werte zurückgegriffen. Nur wenn dort nichts eingetragen ist, werden die 
Vorgabewerte für Regieaufträge verwendet. In den Grunddaten der Regieaufträge können diese 
Standardwerte individuell für einzelne Vorgänge geändert werden. 
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Vorgaben 
 
Es kann angehakt werden, ob der Programmbenutzer automatisch als Sachbearbeiter eingetragen 
werden soll. 
 

Vorgaben / Ausdruck 
 

Text für Zuschläge/Rabatt 
Für Zuschlagspositionen und Zuschläge/Abschläge bei Artikeln kann ein individueller Text hinterlegt 
werden. Die Vorgaben sind: „Zuschlag“ als Zuschlagstext und „Rabatt“ als Rabatttext. 
 

PDF-Achivdatei – automatischer Hyperlink 
Hier können Sie anhaken, ob bei der Ausgabe von PDF-Dateien automatisch ein Hyperlink zur PDF-
Datei beim Kunden eingetragen werden soll. Vorgabe: nein 
 
 

Linke Spalte unten: 

Monteur 
Hier kann als Vorgabe ein Monteur eingetragen werden. 
 

Selbstkosten 
Hier kann ein Eurobetrag für Selbstkosten pro Stunde hinterlegt werden. 
 

Status bei Rechnung 
Hier können Sie festlegen, auf welchen Status Ihr Vorgang beim Wandeln in Rechnung gesetzt wird: 
Auswahl unter erfasst, teilerledigt, erledigt, berechnet 
 

Fahrtzone 
Es kann den Regievorgängen eine Fahrtzone zugeordnet werden. Fahrtzonen werden unter 
Basisdaten / Artikel / Fahrtzonen angelegt. 
 
Wenn bei Adressen bzw. unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Regieaufträge / 
Standardwerte eine Fahrtzone hinterlegt ist, wird der entsprechende Fahrtzonenartikel automatisch 
bei der Erstellung eines Regievorgangs eingefügt. 
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Register Lokal - Vorgaben für Gewerk, Sachbearbeiter, Positionsänderung, 
Stückberechnung 
 

 
 
Unter dem Register Lokal sind die Vorgaben für die Eingabefelder Gewerk und Sachbearbeiter 
hinterlegt.  
 
Es kann angehakt werden, ob der Programmbenutzer automatisch als Sachbearbeiter eingetragen 
werden soll. 
 
Es kann angehakt werden, ob bei einer Positionsänderung ein Meldungsfenster erscheinen soll. 
Über das Fenster kann das Bearbeiten der Position abgebrochen werden. 
 

Verkaufte Stück anzeigen 
Es kann angehakt werden, ob verkaufte Stückzahlen eines Artikels angezeigt werden sollen. Dann 
wird im Programm Regieauftrag in der Papieransicht die über Regieauftrag verkaufte Stückzahl des 
aktuellen Artikels des aktuellen Jahres aufkumuliert und unten angezeigt. 
 

Farbige Regiebearbeitung 
In der Tabellenansicht kann der Aufbau und die Struktur des Vorgangs durch farbige Hinterlegungen 
der besonderen "Positionsarten" sichtbar gemacht werden: z.B. blau für Titel, orange für Zuschläge, 
gelb für die Paket-Eingrenzungen, grün für Sonderleistung usw. Diese Option kann hier ein- und 
ausgeschaltet werden. 
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Texte 
 

 
 
 
Hier können Texte für jede Vorgangsart der Regieaufträge definiert werden, individuell für 
Wartungsauftrag, Wartungsrechnung, Angebot, Arbeitsauftrag, Auftrag, Gutschrift, Lieferschein, 
Rechnung und Sammelrechnung.  
 
Hinweise: 
Die Textbausteine  für Vortext, Schlusstext und Zahlungsbedingungen können Sie unter 
Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Texte anlegen oder ändern. 
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Zeitgruppen 
 

 
 
Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Regieaufträge / Zeitgruppen können für 
verschiedene Zeitspannen Beschreibungstexte eingegeben werden. Dies ist nützlich für die flexible 
Terminplanung mit Zeitangaben wie „vormittags nach 9 Uhr“ und dergleichen. 
 
Für Zeitgruppen steht der Platzhalter {KT_Zeitspanne} zur Verfügung. 
 
Dann wird auf Arbeitsaufträgen kein fester Termin sondern die Beschreibung des Zeitraums 
ausgegeben. 
 

ABA Outlookvorgaben 
 

 
 
Hier kann der Inhalt der Terminübergabe nach Outlook frei definiert werden. 
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Es können alle Platzhalter verwendet werden, die in der Word-Schnittstelle für Arbeitsaufträge 
vorgesehen sind (siehe Word-Schnittstelle / Liste der Platzhalter) 
 

Eingabeschema 
 
 

 
 
 
Hier kann ein individuelles Eingabeschema für die Bearbeitung von Regieaufträgen festgelegt 
werden. Für jedes Schema ist anzuhaken, welche Eingabefelder automatisch angesprungen werden. 
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Einstellungen 
 

 
 
Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Regieaufträge / Einstellungen haben Sie die 
Möglichkeit, verschiedene Vorgaben für die Bearbeitung der Regieauftrags-Vorgängen festzulegen. 
 
Hinweis: Bestimmte Einstellungen, die hier global für alle neu anzulegenden Regievorgänge gelten, 
können im Programm Regieauftrag unter Grunddaten / Drucken individuell für einzelne Vorgänge 
geändert werden.  
 

Einstellungen – Lokal - Linke Spalte: 
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Multi bei Zuschlagsbearbeitung  
Hier geben Sie den Multiplikationsfaktor ein, mit dem der Einkaufspreis multipliziert werden soll. 
 

Multi auf Brutto 
Hier geben Sie den Multiplikator für Listenpreise ein. Dieser Multi wird bei der Kalkulationsart Liste 
auf den Bruttopreis als VK gerechnet. 
 

Kalkulationsart 
Hier haben Sie zwei Möglichkeiten, Liste oder Zuschlagsgruppe. Damit ist der Zuschlagspreis oder 
der Listenpreis gemeint. Zuschlagspreis ist z. B. Multi 20% also 1,2 auf Einkaufspreis. 
 

Langtextfeld anspringen   
Ist hier ein Haken gesetzt, wird das Langtextfeld automatisch angesprungen. Vorgabe: ja 
 

Frage beim Einfügen unterdrücken  
Setzen Sie in diesen Feld keinen Haken, so erscheint jedesmal beim Einfügen einer Position die 
Frage, ob Sie die Positionsnummer erhöhen möchten. 
 

Frage beim Löschen unterdrücken 
Wenn ebenfalls kein Haken gesetzt ist, so erscheint beim Löschen einer Position immer die Frage, ob 
die Positionsnummer vermindert werden soll. 
 

Sofort neu durchrechnen 
Soll ein Regieauftrag jederzeit sofort neu durchgerechnet werden, haken Sie dies hier an. 
 

Teilrechnung mit MwSt. 
Wird eine Teilrechnung mit MwSt. gewünscht, bitte hier anhaken. Vorgabe: nein 
 

Kundenrabatt verwenden 
Ist ein Kundenrabatt vorhanden, kann hier angehakt werden, ob dieser verwendet werden soll. 
 

Formularvorlage 
Hier können Sie die gewünschte Formularvorlage aus der Liste auswählen.  
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Einstellungen – lokal - Rechte Spalte 
 

 
 

Offene Projekt-Angebote checken 
Hiermit kann eine Prüfung aktiviert werden, ob dem Vorgang zugeordnete offene Projektangebote 
vorhanden sind. 
 

Offene Arbeitsaufträge checken  
Wenn man aus Adressen einen Arbeitsauftrag anlegt und diese Option ist angehakt, kommt, wenn 
bereits Arbeitsaufträge für diese Arbeitsstelle vorhanden sind, eine Liste der bestehenden Aufträge. 
Hier kann man einen bestehenden aufrufen oder einen neuen Arbeitsauftrag anlegen. 
 

Gleicher Artikel bei Kunde checken 
Wird im Regievorgang eine Bestellnummer aufgerufen, die schon in einem anderen Vorgang beim 
gleichen Kunden als Position vorkommt, erscheint (wenn diese Funktion aktiviert ist) ein Fenster mit 
der Preisinformation zu dieser Position. 
 

Vorgangsart beim Anlegen 
Hier wird festgelegt welche Vorgangsart (Angebot, Auftrag, Rechnung…) beim Anlegen voreingestellt 
sein soll. 
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Bestellnummer unterdrücken 
Hier können Sie anhaken, ob die Bestellnummer unterdrückt, d.h. nicht mit gedruckt werden soll. 
Die Vorgabe ist Bestellnummer drucken (unterdrücken: nein) 
 

Überträge drucken 
Sie können entscheiden, ob Überträge gedruckt werden sollen oder nicht. Vorgabe: ja 
 

Langtexte drucken 
Die Vorgabe ist Langtexte drucken. Sie können hier bestimmen, dass Langtexte nicht mit gedruckt 
werden sollen.  
 

Mengeneinheit drucken 
Hier können Sie bestimmen, ob die Mengeneinheit gedruckt werden soll. Vorgabe: nein 
 

Mengeneinheit in extra Zeile drucken 
Hier können Sie angeben, ob die Mengeneinheit in eine extra Zeile gedruckt werden soll. Vorgabe: 
nein 
 

Rabattext drucken 
Die Vorgabe ist ja, Rabattext drucken 
 

Vorgangsnummer unterdrücken 
Die Vorgabe ist nein - nicht unterdrücken, d.h. die Vorgangsnummer wird standardmäßig mit 
gedruckt. 
 

Vor dem Drucken neu positionieren 
Wenn dies angehakt ist, werden die Positionsnummern neu durchgezählt. Dies ist z.B. nach dem 
Einfügen oder Löschen von Positionen erforderlich. Vorgabe: nein 
 

Lieferschein mit Preis 
Hier können Sie anhaken, ob Lieferscheine mit Preis ausgegeben werden sollen. Vorgabe: nein 
 

Arbeitsstellenadresse immer drucken 
Hier können Sie anhaken, ob die Adresse der Arbeitsstelle gedruckt werden soll. Vorgabe: nein 
 

Externe Bemerkung drucken 
Die Vorgabe ist ja. Ist dies nicht gewünscht, Haken entfernen. 
 

Leerzeilen zwischen Position 
Hier können Sie die gewünschte Anzahl von Leerzeilen zwischen Positionen eingeben und auf 
Wunsch „auch in Paket“ anhaken. 
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Einstellungen / Allgemein 
 

 
 
Unter dem Tab Regieaufträge / Einstellungen / Allgemein sind folgende Einstellungen hinterlegt: 
 

Wartungsaufträge ohne Material 
Hiermit können Sie Wartungsaufträge ohne Material ausgeben. 
 

Sammelrechnung mit durchzuführenden Arbeiten 
Wenn dies angehakt ist, wird bei Sammelrechnungen automatisch eine Textposition mit den 
durchzuführenden Arbeiten erzeugt. Hier erscheinen auch die Angaben "Leistung vom: ..." und 
"Erteilt durch:…“ 
 

Sammelrechnung mit Baustellen Adresse 
Wenn dies angehakt ist, wird bei Sammelrechnungen automatisch eine Textposition mit 
"Arbeitsstelle: ..." erzeugt. 
 

Bei Sammelrechnung Kopftext über CFG 
Wenn diese Option gesetzt ist, wird die REGIE_EINFG.CFG zur Erzeugung der Textposition genommen: 
Beim Wechseln von Status Arbeitsauftrag auf Rechnung wird eine Textposition am Anfang erzeugt, 
mit Termin, durchzuführenden Arbeiten und Arbeitsstellenadresse (die Optionen „Sammelrg. mit 
durchzuführenden Arbeiten“ und „…mit Baustellenadresse“ sind dann hinfällig). 
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ABA -> Rechnung Kopftext über CFG 
Wenn diese Option gesetzt ist, wird beim Wechseln von Status Arbeitsauftrag auf Rechnung eine 
Textposition am Anfang erzeugt, mit Termin, durchzuführende Arbeiten und Arbeitsstellenadresse 
(der Aufbau wird definiert über die REGIE_EINFG.CFG; dies ist die gleiche wie bei der Option 
„Sammelrechnung Kopftext über CFG“.) 
 

ABA nur angelegte Monteure zulassen 
Diese Option ist standardmäßig angehakt. Im Regieauftrag können dann – wegen der Zuordnung 
zum Terminplaner – nur Monteure ausgewählt werden, die im Personal angelegt sind. Für Anwender, 
die nicht mit dem Terminplaner arbeiten, kann dies hier ausgeschaltet werden. 
 

Lager buchen 
Hier kann angehakt werden, ob bei Rechnungen eine automatische Buchung im Lager stattfinden 
soll und ob vorher eine Warnung erscheinen soll. 
 
 

 Hier kann für die Termine in Regievorgängen ein Standard-Ordner (Microsoft 
Outlook Schnittstelle) festgelegt werden. 
 

§ 35a EstG Text drucken 
Hier können Sie bestimmen, ob der Text für § 35a automatisch am Schluss mit ausgedruckt werden 
soll und der Lohnanteil somit ausgewiesen wird. Vorgabe: ja 
 
Der Text ist unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Texte hinterlegt. Der vorgegebene Text 
lautet: „Im Endbetrag sind <Lohn_Brutto> € Lohnkosten enthalten, darin enthaltene Mehrwertsteuer 
<Lohn_MwSt> €“ 
 

Lohnpositionen am Schluss 
Wenn angehakt, werden die Lohnpositionen am Schluss aufgeführt. 
 

ABA Status nach Sammelrechnung 
Hier kann angegeben werden, welchen Bearbeitungsstatus ein Arbeitsauftrag nach einer 
Sammelrechnung automatisch haben soll: erfasst, teilerledigt, erledigt, berechnet. Die Vorgabe ist: 
berechnet. 
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Gegenkonten 
 

 
 
Hier können die Gegenkonten für Regierechnungen, abhängig von der Mehrwertsteuer, definiert 
werden. Jeweils separat für die Abrechnungsarten mit MwSt., §13b, ohne MwSt. oder inkl. MwSt. 
 
Mit Doppelklick auf ein Eingabefeld wird das Formular für Gegenkonten aufgerufen, wo die 
verschiedenen Konten mit Bezeichnung benannt werden können. 
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IGIS Einstellungen 
 

 
 
 
Bei den IGIS-Einstellungen sind Gewerksbezeichnungen sowie die Unternehmensnummer hinterlegt. 
 

Kurztasten – Importeinstellungen 
 

 
 
Hier können Kurztastenbelegungen für die Tasten Strg+1 bis 9 definiert werden.  
 
Über diese Kurztasten kann nach der aktuell gewählten Position eine definierte Standard-UGS Datei 
oder eine Innova UGL eingefügt werden. So können UGS oder UGL Dateien mit einem Mausklick in 
den Regievorgang übernommen werden. 
 

Anwenderhandbuch sykasoft Vorgabewerte / Programmeinstellungen  •  805 



 

Vorgabewerte Schnittstellen 
 
Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Schnittstellen werden die Vorgaben und 
Zugangsdaten für den Online-Datenaustausch festgelegt: für SMS mit Syka Online, ELO-
Schnittstelle, FIBU-Schnittstelle, GC Online, Mareon Webservices und R+F Online. 
 
 

Syka Online 
 

 
 
 
Hier werden Benutzername und Kennwort für Syka Online hinterlegt. Momentan wird hierüber der 
SMS-Dienst abgewickelt. 
 

SMS Absenderkennung 
Im Feld SenderNr. kann man für zu sendende SMS eine eigene Absenderkennung definieren. 
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FIBU 
 

 
 
 
Hier werden die Vorgaben für die FIBU-Schnittstelle, getrennt für Debitoren und Kreditoren, 
eingestellt. 
 
Info zu CFG-Dateien: 
 
Sie können individuelle CFG-Dateien für die FIBU-Schnittstelle erstellen. CFG-Dateien enthalten 
Platzhalter für die einzelnen Datenfelder und Angaben zur Formatierung. 
 
Verfügbare CFGs befinden sich im Order CFG unter dem Datenverzeichnis. Sie können mit einem 
Editor geöffnet werden. 
 

 Über den Stiftbutton können die Texte editiert werden. 
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GC Online 
 

 
 
 
Die hier hinterlegten Zugangsdaten werden für den Datenaustausch mit GC Online benötigt. 
 
Voraussetzung für Datanorm Online: Der SykaWebClient muss installiert sein. 
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Mareon Webservices 
 

 
 
 
Hier sind die Anmeldedaten für die Schnittstelle Mareon Webservices einzugeben. Um eine 
Verbindung mit dem WebServer herzustellen ist die Eintragung eines gültigen Benutzernamens und 
Passworts nötig. 
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R+F Online 
 

 
 
 
Die hier hinterlegten Zugangsdaten werden für den Datentransfer mit R+ F Online benötigt. 
 
Voraussetzung für Datanorm Online: Der SykaWebClient muss installiert sein. 
 
 

810  •  Vorgabewerte / Programmeinstellungen Anwenderhandbuch sykasoft 



 

Vorgabewerte Texte 
 
Unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen / Texte können Standard-Texte für Vortexte, 
Zahlungsbedingungen, § 13b UStG Text, § 35a EStG Text, Schlusstexte und beliebige sonstige 
Textbausteine eingegeben werden.  
 
Diese sind (unter Vorgabewerte / Projektaufträge bzw. Regieaufträge und entsprechend in den 
Grunddaten dieser Programme) als Vorgaben hinterlegt, können individuell geändert und passend 
zum Status der Bearbeitung automatisch ausgedruckt werden. 
 
Es gibt:  
• spezifische Textbausteine für Vor- und Schlusstexte sowie Zahlungsbedingungen  
• und allgemeine Textbausteine, die an beliebiger Stelle bei den Positionen aufrufbar sind 
 
Vor- und Schluss-Texte und die Zahlungsbedingungen sind unter den Nummern V01, V02, V03 ..., 
S01... und Z01... aufrufbar. Sie erscheinen dann in den entsprechenden Texte-Menüs der Auftrags-
Grunddaten zur Auswahl. 
Allgemeine Text-Bausteine können unter einem beliebigen Kürzel abgespeichert werden z.B. TB01. 
 
Einige Texte sind vordefiniert und werden mit dem sykasoft Programm installiert: 
 
 

Vortexte 
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Vortexte für die unterschiedlichen Regie- oder Projektvorgänge und für den Status der Bearbeitung. 
 
 

Zahlungsbedingung  
 

 
 
 
Bei den Textbausteinen für Zahlungsbedingung werden oftmals variable Daten wie <DruckDatum>, 
<SkontoSatz> usw. verwendet. Es wird dann auf die hinterlegten Platzhalter (F4-Menü) 
zurückgegriffen. 
 
 

F4 / F5 – Platzhalter einfügen 
 
 
Platzhalter mit F4 beinhalten Rechenoperationen mit bekannten internen Werten wie Systemdatum, 
Druckdatum, Skonto, Währung etc. 
 
Platzhalter mit F5 verwenden die Platzhalter der Word-Schnittstelle mit den Feldern für alle Daten 
aus Adressen und Kundendienst. 
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F4 -> Platzhalter-Menü 
 
Platzhalter sind für variable Texte, insbesondere für Zahlungsbedingungen, vorgesehen: Mit F4 im 
Textfeld können die möglichen Platzhalter ausgewählt werden. Z.B. für Skonto-Berechnung, 
Zahlungsziel etc. 
 

 
 
 

Beispiel 1: Skonto aus Datei 
 
zahlbar bis  <SkontoDatum>  mit <SkontoSatz> % Skonto, entspricht  <SkontoBetrag>, zu zahlen noch 
<SkontoEndBetrag> 
zahlbar bis  <ZahlDatum> rein netto, zu zahlen <EndBetrag> 
 
Skontoziel, Skontosatz und  Zahlungsziel werden direkt aus der Adreßdatei, unter dem bei Konto 
eingegebenen Daten eingelesen. Sind dort keine Werte eingetragen, werden diese aus Vorgabewerte 
/ Programmeinstellungen / Adressen in die Grunddaten der Rechnung übernommen, können hier 
aber noch manuell geändert werden. 
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Beispiel 2: Skonto fest 
 
Sie können auch feste Werte für die Skontoberechnung direkt den Platzhaltern mitgeben: 
 
zahlbar bis <DruckDatum+8> mit <SkontoSatz=2> % Skonto, entspricht  <SkontoBetrag>, zu zahlen 
noch <SkontoEndBetrag> 
zahlbar bis <DruckDatum+30> rein netto, zu zahlen <EndBetrag>  
 
Gedruckt wird dann, bei  Druckdatum 27.02.2003 und Rechnungsbetrag 1.000,00 EUR: 
 
zahlbar bis 07.03.2003 mit 2 % Skonto, entspricht 20,00 EUR, zu zahlen noch 980,00 EUR. 
zahlbar bis 29.03.2003 rein netto, zu zahlen 1.000,00 EUR  
 
 

F5 - Platzhalter aus Adressen 
 

 
 
 
Mit dem Platzhalter-Menü über F5 kann wie bei der Word-Schnittstelle auf alle Felder aus den 
Adressdaten zugegriffen werden. 
 
Diese Funktion bietet flexible und individuelle Möglichkeiten beim Einsatz der Textbausteine. 
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§ 13b UStG Text 
 

 
 
 
In den Grunddaten eines Projekts oder Regievorgangs gibt es die Möglichkeit, die MwSt. / 
Endsummenberechnung auf § 13b einzustellen. 
 
Der hinterlegte Standard-Text lautet: “Die Umsatzsteuer-Schuld geht an Sie als Leistungsermpfänger 
gemäß § 13b UstG.” Der Text kann individuell geändert werden. 
 
 

§ 35a EStG Text 
 

 
 
 
Seit 1.1.2006 können Kunden von Handwerksunternehmen einen Steuerbonus von 20 % (max. 600 
€) auf den Lohnanteil der Rechnung steuerlich geltend machen. 
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Der Text bez. Paragraph 35a EStG mit Platzhaltern für Lohnkosten kann geändert und bei 
Rechnungen automatisch angehängt werden.  
 
Die Option „§35a EstG-Text anhängen“ ist in den Druckvorgaben seit Stand 8.00 neu enthalten 
(individuell für jedes Projekt unter Optionen im Druckdialog oder global unter Vorgabewerte / 
Programmeinstellungen / Projektaufträge / Druckvorgaben). 
 
Der vorgegebene Text lautet: „Im Endbetrag sind <Lohn_Brutto> € Lohnkosten enthalten, darin 
enthaltene Mehrwertsteuer <Lohn_MwSt> €“ 
 
 

Schlusstexte 
 

 
 
 
Die Schlusstexte werden - wie in den Vorgabewerten bzw. Grunddaten der Auftragsprogramme 
angegeben - automatisch am Schluss ausgedruckt. 
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Textbausteine 
 

 
 
 
Allgemeine Textbausteine können an beliebiger Stelle als Positionen im Projekt oder Regievorgang 
eingefügt werden. 
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Benutzerverwaltung / Zugriffsrechte 

 

 
 
Unter Vorgabewerte / Benutzerverwaltung können Sie Benutzer anlegen und für diese Passwörter 
sowie Zugriffsrechte auf einzelne Programm-Module vergeben. 
 
Wenn noch kein Benutzer (außer dem Administrator, der über alle Rechte verfügt) angelegt ist, 
erscheint auch keine Benutzer-Abfrage.  
Ist ein Benutzer angelegt, wird bei jedem Programmstart der Benutzer abgefragt. Über Abmelden 
(rechts im Menü) wird der aktuelle Benutzer abgemeldet. Bei Neuanwahl eines Programm-Moduls 
wird dann wieder den neue Benutzer abgefragt. 
 

 
 

Anwenderhandbuch sykasoft Benutzerverwaltung / Zugriffsrechte  •  819 



 

Benutzer bearbeiten 
 

 
 
Um einen neuen Benutzer anzulegen wählen Sie Vorgabewerte / Benutzerverwaltung / Benutzer 
bearbeiten und klicken auf Anlegen. Geben Sie die Kurzbezeichnung des Benutzer ein und 
verknüpfen diesen ggf. mit einem (unter Basisdaten / Personal) bereits angelegten Angestellten. 
 

 Klicken Sie auf Passwort ändern, um dem Benutzer ein Passwort zuzuweisen bzw. 
dieses zu ändern. Es erscheint das Fenster: 
 

 
 
Voreingestellt ist als Passwort keine Eingabe. Geben Sie das neue Passwort ein und bestätigen Sie 
nochmals die Passwort-Eingabe. 
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Zugriffsrechte zuweisen 
 

 Klicken Sie im Fenster Benutzer bearbeiten auf Zugriffsrechte (oder wählen Sie im 
Menü Vorgabewerte / Benutzerverwaltung / Zugriffsrechte) um dem angewählten Benutzer Rechte 
zuzuweisen. Es erscheint das Fenster: 
 

 
 
In diesem Fenster können Sie die einzelnen Zugriffsrechte anhaken. 
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F7 – EK-Preise ein-/ausblenden 
 
Mit der Funktionstaste F7 können im laufenden Programm (Artikel, Regie- und Projektauftrag) die EK-
Preise ausgeblendet werden (jedoch nur, wenn das Zugriffsrecht EK-Preise ansehen zugelassen ist). 
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Arbeitsauftrag mobil per Webservice 

  
 
 

Mobile Aufträge per Webservice – auf Notebook, iPad und Android Tablets 
 
Die sykasoft Lösung für mobile Aufträge per Webservice ist für verschiedene mobile Geräte 
verfügbar: für Apple iPad, für Notebook und für Android-Tablets. 
 
Die Aufträge werden über eine verschlüsselte HTTPS-Verbindung an den sykasoft Webservice 
übermittelt. Sie stehen dann für die Geräte zum Abrufen bereit. Eine Internetverbindung ist nur beim 
Abholen und Zurücksenden der Aufträge notwendig: die Anwendungen auf den mobilen Geräten 
funktionieren auch offline. 
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Der Monteur holt auf seinem iPad, Android-Tablet oder Notebook die Aufträge ab. Er kann diese 
noch bearbeiten, weitere Positionen und Bemerkungen hinzufügen, seine Arbeitszeiten erfassen. Er 
kann auch - mit Hilfe der im Webservice bereitgestellten Adressen und Leistungstexte - neue 
Aufträge erfassen. Über den Info-Knopf können Historie, Ausstattung und Messwerte zum Kunden 
angezeigt werden. 
 
Nach getaner Arbeit zeigt der Monteur dem Kunden den Auftrag als PDF-Formular und lässt ihn 
unterschreiben, vorzugsweise mit einem Pen. Auch der Name des Unterschreibenden muss im 
Klartext eingegeben werden. Unterschrift und PDF-Formular werden später im Büro automatisch 
archiviert. Der Kunde erhält automatisch eine E-Mail mit einer Auftragsbestätigung und dem 
unterschriebenen PDF-Formular als Anhang. Der Monteur sendet den Auftrag mit Status „Leistung 
erbracht“ an das Büro zurück. 
 
Im Büro befindet sich die Steuerzentrale für den Webservice, welcher individuell konfiguriert werden 
kann. Hinterlegt sind hier auch die Zugangsdaten und Gerätezuweisungen. Die sichere 
Authentifizierung über Zugangsdaten, Personal und diesem zugewiesene Geräte ist Voraussetzung 
für mobile Aufträge. 
 
Im Webservice-Fenster hat man alle aktuellen Aufträge im Blick: in der linken Spalte die im Büro 
anstehenden sowie verrechenbaren Aufträge und rechts die Aufträge, die sich im Webservice 
befinden. Sie werden zur besseren Übersicht farblich gekennzeichnet, für den jeweiligen Status: 
Neu, Gesehen, d.h. vom mobilen Gerät abgerufen, Vom Monteur Abgelehnt, Teil Erledigt, Leistung 
Erbracht. 
 
Wenn neue Aufträge vorliegen, können diese per Knopfdruck an den Webservice übertragen werden. 
Sind Aufträge erledigt, können sie mit Hilfe der sykasoft Software sofort abgerechnet werden. 
 
Aufträge mit Unterschriften werden automatisch zum Kunden und zum Vorgang archiviert. Sie stehen 
im Kundeninfosystem mit einem Klick zur Verfügung. 
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Konfiguration sykasoft Webservice (Büro) 
 
A. Zugangsdaten eintragen 

 
Öffnen Sie über das sykasoft Programm die Vorgaben für den sykasoft Webservice. 
 
Vorgabewerte > Neue Programmeinstellungen > Adds > sykasoft Webservice  
 

 
 
Ohne Authentifizierung mit Ihren Zugangsdaten ist der Webservice nicht zugänglich. (Ihre 
Zugangsdaten werden Ihnen von Syka-Soft per Mail zugesandt). 
 
Tragen Sie hier Ihre Zugangsdaten (Büro) ein und bestätigen Sie das Fenster mit Speichern. 
 

 
 
Detaillierte Beschreibungen zu den Vorgabenregistern Global, Global (Email, etc.), Lokal, Pfade und 
Notebook finden Sie in der sykasoft Webservice Beschreibung (Seite 12-17). 
 
Öffnen Sie den sykasoft Webservice im sykasoft Programm unter Schnittstellen > Syka Webservice 
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B. Geräte anlegen / Personal zuweisen 
 

 
Gehen Sie in der Webservice Menüleiste auf Geräte um mobile Geräte anzulegen und diese den 
entsprechenden Monteuren zuzuweisen. 
 

 
 

  Klicken Sie auf den Plusbutton um mobile Geräte der Auswahl hinzuzufügen. 
 

  Mit dem Minusbutton können Geräte aus der Liste gelöscht werden.  
Bestehende Einträge können über bearbeiten (Button rechts unten) abgeändert werden. 
 
Geben Sie eine Bezeichnung ein und wählen den Monteur, der das entsprechende Gerät benutzen 
soll, aus der Liste aus. Die Monteure müssen im Modul Personal erfasst sein, um hier zur Verfügung 
zu stehen.  (Ihre Geräte-Benutzer mit entsprechenden Zugangsdaten werden Ihnen von Syka-Soft per 
Mail zugesandt). 
 
Die Laufende Nummer „1“ mit der Bezeichnung „Büro“ bleibt immer dem sykasoft Programm 
zugewiesen und darf nicht verändert werden! 
 
Pro Gerät kann bestimmt werden, ob Preise, Artikelnummern, Adressen und Rechnungsadressen 
angezeigt werden sollen oder Termine verändert werden dürfen. Außerdem kann der Hintergrund der 
App farblich verändert werden. Das Zeitraster für die Erfassung der Arbeitszeiten kann hier pro Gerät 
definiert werden und das Intervall (Neue Check), wie oft nach neuen Aufträgen im Hinweisfeld 
abgefragt wird (in Minuten). 
 

826  •  Arbeitsauftrag mobil per Webservice Anwenderhandbuch sykasoft 



 

 
 

 
Wechseln Sie in der Webservice  Menüleiste auf Personal, um Geräte-Benutzer bzw. das Personal 
anzulegen, das mit dem mobilen Gerät arbeitet oder für die zusätzlich Zeiten erfasst werden sollen. 
WICHTIG: Monteure, die Geräten im Webservice Geräte (siehe B) zugewiesen wurden, müssen 
im Webservice Personal vorhanden sein. 
 

 
 
 
C. Logo / AGBs und Firmenbezeichnung 
 

 
Gehen Sie in der Webservice Menüleiste auf den Button Logo / AGBs um den Geräten bzw. den 
darauf erzeugten und angezeigten Arbeitsaufträgen Logo und AGBs einzublenden.  
 

 
 
Die Logo Datei muss im PNG Format vorliegen. Ein anderes Dateiformat kann nicht verwendet 
werden. (bis 250 Pixel) 
 
Die AGBs müssen im PDF Format vorliegen. Ein anderes Dateiformat kann nicht verwendet 
werden. 
 

 
 
Die Firmenbezeichnung, welche auf den PDF-Arbeitsaufträgen erscheint, wird im sykasoft Programm 
unter Vorgabewerte > neue Programmeinstellungen > Allgemein > Firmendaten eingetragen. 
 

 
 
Bei eingetragener Firmenbezeichnung und erfolgreicher Übertragung der Geräte wird dies, wie im 
Bild oben, auf dem Arbeitsauftrag angezeigt. 
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D. Artikel / Kunden / Texte festlegen  
 

  
Gehen Sie in der Webservice Menüleiste auf Artikel, um Artikel festzulegen, die den Geräten zur 
Verfügung stehen. 

 

 
 

 Klicken Sie auf den Plusbutton um Artikel der Auswahl hinzuzufügen. 
 

 Mit dem Minusbutton können Artikel aus der Liste gelöscht werden. 
 
 
 
Artikel finden 
 
Nach Klick auf Plus erscheint die Maske Artikel finden. Hier können Sie Ihre Eingrenzung vornehmen. 
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Geben Sie ihren Suchbegriff in das Suchfeld oben ein und bestätigen Sie mit Enter oder klicken Sie 
auf den Button mit der Lupe und dem Pfeil nach unten rechts neben dem Suchfeld. Gesucht wird in 
den Feldern Bestellnummer, Kurztext1 und Kurztext2. Es werden maximal 100 Suchtreffer angezeigt. 
 

 Suche starten / weitere Suchergebnisse anzeigen. 
 

 Die vorherigen Suchergebnisse wieder anzeigen. 
 
 
Filter 
 
Die Suchanfrage kann auch mit einem Filter versehen werden. 
 

 Mit dem Button, Pfeil nach links, werden die Filtereinstellungen eingeblendet. 
 

 Mit dem Button, Pfeil nach rechts, werden die Filtereinstellungen ausgeblendet. 
 
In die verschiedenen Felder können Eingrenzungen für eine präzisere Suchanfrage eingetragen 
werden.  
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Weitere Filteroptionen: 
 

 
 
Nur wenn Bestand: nur Artikel aus dem eigenen Bestand anzeigen. Hierduch kann zum Beispiel die 
Menge der Artikel, die an die mobilen Geräte übertragen werden soll, reduziert werden.  
 
Nur verkaufte Artikel: nur Artikel anzeigen, die bereits verkauft wurden. In Verbindung mit der 
zeitlichen Eingrenzung (siehe Absatz unten) lassen sich hier zum Beispiel alle verkauften Artikel der 
letzten zwei Jahre anzeigen. 
 
Die Eingrenzung für den Zeitraum ist nur für die verkauften Artikel verfügbar und wird sichtbar, wenn 
in diesem Feld ein Haken gesetzt wurde. 
 

 
 
Filter löschen: löscht alle Einträge aus den Eingabefeldern des Filters. 
 
Lager: Auswahl des Lagers, z.B. Hauptlager oder Kundenfahrzeug. 
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Makroartikel sofort in WK: bei Auswahl dieser Option werden die Makroartikel, nach ihrer Auswahl 
neben dem Suchfeld, automatisch in den Warenkorb übernommen. 
 
Menge Klick +1: wenn ein Haken in diesem Feld gesetzt wurde, kann die Menge einer Position im 
Warenkorb durch einen Klick mit der linken Maustaste in der Spalte „Menge“ um 1 erhöht werden.  
 
 
Neben dem Suchfeld können Sie ihre Makros auswählen und (automatisch) zum Warenkorb 
hinzufügen. 
 

 
 
 
Ansichten 
 
Für den oberen Bereich in der Maske Artikel finden können verschiedene Ansichten eingestellt 
werden. Diese finden Sie oben rechts unter Ansicht / Einstellungen. 
 
Hinweis: mit einem Rechtsklick auf eine der Spaltenüberschriften kann man Spalten ausblenden 
oder weitere Spalten einblenden. 
 

 Spaltenansicht: links die Händler, in der Mitte die Artikelgruppen und rechts die Artikel 
 

 Listenansicht: nur Artikel 
 

 Detailansicht: oben Artikel und in der Mitte Details, wie z.B. Langtexte, Statistiken und Preise, 
zu den entsprechenden Artikeln 
 

 Händleransicht: links die Händler und rechts die Artikel 
 
 
Warenkorb / IDS Schnittstelle 
 
Haben Sie Ihren Warenkorb zusammengestellt, klicken Sie auf Übernehmen (Sie können auch 
mehrere Warenkörbe nacheinander in die Webservice Artikel übernehmen). 
Alle Artikel, die im Fenster Webservice Artikel angezeigt werden, stehen nach Übertragung den 
Geräten zur Verfügung. 
 
 

 
 
Über den Warenkorb kann auch die IDS Connect Schnittstelle aktiviert werden. 
 

 Artikel aus dem Warenkorb im Shop-System des entsprechenden Großhändlers anzeigen 
 

 Mit dem Button, Pfeil nach oben, kann die markierte Position im Warenkorb nach oben 
verschoben werden. 
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 Mit dem Button, Pfeil nach unten, kann die markierte Position im Warenkorb nach unten 
verschoben werden. 
 

 Aktuelle Position löschen / Kompletten Warenkorb löschen 
 
 
 
Notizzettel 
 
Zusätzlich können Notizzettel erstellt werden. 
 

 Über den Plusbutton gelangen Sie zur Eingabe der Bezeichnung eines neuen Notizzettels. 
 

 Mit dem Minusbutton können Notizzettel mit den dazugehörigen Artikeln gelöscht werden. 
 
Das Hinzufügen von Artikeln zum Notizzettel funktioniert via Drag and Drop. Wählen Sie hierzu einen 
Artikel aus der Artikelübersicht (oben rechts) aus und ziehen Sie diesen mit der linken Maustaste in 
den Bereich des Notizzettels (unten links). 
 

 
 
 

 
Gehen Sie in der Webservice Menüleiste auf Adressen, um Adressen auszuwählen, die bei manuell 
angelegten Aufträgen am mobilen Gerät zur Verfügung stehen sollen. 
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 Klicken Sie auf den Plusbutton um Adressen der Auswahl hinzuzufügen. 
 

 Mit dem Minusbutton können Adressen aus der Liste entfernt werden. 
 
Nach Klick auf Plus erscheint die Maske Warenkorb Adressen Auswahl. Hier können Sie Ihre 
Eingrenzung vornehmen. Zur Bestätigung der Auswahl klicken Sie auf Übernehmen. 
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Gehen Sie in der Webservice Menüleiste auf Texte um Textbausteine festzulegen, die den mobilen 
Geräten unter durchgeführte Arbeiten zur Verfügung stehen. 
 

 
 
Neue Texte anlegen, löschen oder bestehende abändern können Sie im sykasoft Programm unter: 
Vorgabewerte > Programmeinstellungen > Texte > Textbausteine 
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Konfiguration sykasoft Arbeitsauftrag mobil 
 
Die App für Arbeitsauftrag mobil muss auf dem Gerät vorhanden sein. Zum Beispiel muss die App 
iArbeitsauftrag auf dem iPad vorhanden sein. Um die Konfiguration durchführen zu können, muss 
eine Wlan- oder eine Internetverbindung am mobilen Gerät zur Verfügung stehen. 
 
Öffnen Sie die App Arbeitsauftrag und wechseln (rechts oben) in die Konfiguration. 
 

 
 
Tragen Sie hier in die Felder Sykasoft Kundennummer, Passwort, Benutzer, Gerätenummer und 
Monteurnummer die entsprechenden Daten ein. (Zugangsdaten für die mobilen Geräte erhalten Sie 
von Syka-Soft per Mail). Gerätenummer entspricht der Monteurnummer und muss mit der 
Gerätenummer im sykasoft Webservice Geräte übereinstimmen.    
 

 
 
Bestätigen Sie mit OK. 
 

 
 
Öffnen Sie den Webservice (unten mittig auf dem Arbeitsauftrag), wählen Sie den Button Templates 
(ca. 2 Sec warten) an und anschließend den Button Konfiguration. Gehen Sie links oben auf den 
Button zurück in die Hauptmaske. Sie erhalten eine Hinweismeldung bei erfolgreicher 
Aktualisierung.  
 

 
 
Wechseln Sie erneut auf den Webservice Button im Arbeitsauftrag (unten mittig). 
 
Jetzt können die vorkonfigurierten Daten aus dem Büro abgerufen werden.  Wählen Sie 
nacheinander:    
 
1. Artikel, 2. Monteure, 3. Adressen, 4. Textbausteine 
 
Sie erhalten jeweils bei erfolgreichem Abrufen den Hinweis „Alles OK!“ 
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Wechseln Sie mit dem Button Zurück in die Arbeitsauftrag Hauptmaske. 
 
Die Konfiguration ist abgeschlossen. 
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Beschreibung sykasoft Webservice (Büro) 
 
 
Arbeitsauftrag mobil wird in Verbindung mit der sykasoft Branchenlösung eingesetzt. Der Monteur 
kann auf seinem Gerät Aufträge aus dem Büro empfangen oder selbst neu anlegen. Alle hierfür 
benötigten Daten – Adressen, Artikel und Leistungstexte - hat er auf seinem Gerät griffbereit. Auch 
Arbeitszeiten können erfasst und später als Positionen automatisch berechnet werden. 
 
Ist die Leistung erbracht, wird ein PDF Formular angezeigt und der Auftrag vom Kunden per 
Unterschrift bestätigt. (Formular und Unterschrift werden später im Büro automatisch zum Vorgang 
archiviert.) Per E-Mail wird eine Auftragsbestätigung an den Kunden versendet. Nach Erledigung des 
Auftrags kann die Leistung im Büro abgerechnet werden. 
 
Den Sykasoft Webservice können Sie im sykasoft Programm über Schnittstellen > Syka Webservice 
öffnen. 
 

 
 
 

 
 
Über die Menüleiste können Sie im Webservice navigieren.  
 
 
Wir beschreiben hier die Menüpunkte Übertragen, Aktualisieren, Aufträge, Historie, 
Einstellungen und Automatik. 
 
Details zur Beschreibung der anderen Menüpunkte finden Sie auf folgenden Seiten: 
Artikel (Seite 5), Adressen (Seite 6), Personal (Seite 4), Texte (Seite 6), Logo/AGBs (Seite 4) und 
Geräte (Seite 3). 
 

 
Daten an den Webservice (Internet) senden oder davon abrufen. 
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Aktualisiert das Fenster Aufträge, lokal (linke Seite) und den Webservice (Internet) (rechte Seite). 
 

 
Die Auftragsliste ist in 2 Fenster unterteilt, Aufträge - lokal (PC) und Aufträge – Webservice (Internet).  
 
 
Aufträge – lokal(PC) 
Liste sollte vor Bearbeitung immer aktualisiert werden! 
 
 

 
 
Die lokale Auftragsliste ist in 2 Register unterteilt. „Neue (zum Senden)“, hier werden alle Aufträge 
angezeigt, die an den Webservice Internet übertragen oder ggf.  noch mal übertragen werden sollen. 
„Erhalten (zum Verrechnen)“, hier werden alle Aufträge angezeigt, die abgeschlossen und  
verrechnet werden können. 
 
Klick in die Tabellenüberschriften, z.B. Status mit der rechten Maustaste, bietet die Möglichkeit, 
Spalten ein- und auszublenden. 
 
Klick in die Tabellenüberschriften, z.B. Status mit der linken Maustaste, bietet die Möglichkeit, die 
Liste nach der entsprechenden Spalte zu sortieren. 
 
Status Beschreibung: Register Neue (zum Senden) 
 
Hinweis: Aufträge in dieser Liste können angehakt werden und per Klick über die rechte Maustaste 
versendet werden. Direkt im Regie Vorgang über den Button „senden“ in der Terminerfassung ist ein 
Versand auch möglich. 
 
erfasst 
Aufträge, die einem Monteur zugewiesen wurden, aber noch nicht an den Webservice Internet 
gesendet wurden.  
 
teilerled. WEB 
Aufträge, die vom Monteur mit Status TeilErledigt an den Webservice gesendet wurden. Dem Auftrag 
kann in Regie ein neuer Termin hinzugefügt werden und wieder versendet werden. (Positionen 
werden mit übertragen). 
 
abgelehnt WEB 
Aufträge, die vom Monteur im Arbeitsauftrag abgelehnt wurden und durch das Büro im Webservice 
Internet abgerufen wurden. Dieser Auftrag kann in Regie erneut terminiert und versendet werden. 
 
storniert WEB 
Betrifft Aufträge, die durch das Büro storniert wurden. (Monteur erhält im mobilen Arbeitsauftrag 
einen Hinweis und muss den stornierten Auftrag in der Auftragsliste anwählen. Dieser wird 
automatisch aus der Liste genommen). Achtung, nach Bestätigung durch den Monteur wird der 
Auftrag automatisch vom Webservice Internet in den Webservice lokal übertragen und muss dann im 
Büro weiterverarbeitet werden. 
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erledigt WEB 
Betrifft Aufträge, die durch das Büro im Webservice Internet manuell auf „erledigt“ gesetzt wurden. 
 
 
 
Status Beschreibung: Register Erhalten (zum verrechnen) 
 
verrechnen WEB 
Aufträge, die vom Webservice Internet mit Status „LeistungErbracht“ abgerufen wurden und durch 
das Büro weiterverarbeitet werden müssen. 
 
 

 Öffnet Regieauftrag Vorgang anlegen. 
 
 
 
 
Aufträge – Webservice (Internet) 
Liste sollte vor Bearbeitung immer aktualisiert werden! 
 
 

Aufträge können angehakt werden und mit der rechten Maustaste in den Webservice lokal gesendet 
werden, oder einzeln per Klick auf den Button Regie. 
 
Hinweis: Geräte- und Statusänderung sind hier nicht möglich! 
 

  Ansicht der Liste nach den jeweiligen Farben bzw. alle. 
 
Die Auftragsliste zeigt alle Aufträge mit entsprechendem Status an, die momentan auf den 
Webservice geladen wurden.  
 
Über die rechte Maustaste können Sie verschiedene Sortierungen einstellen oder die Liste speziell 
Filtern.  
 
Klick in die Tabellenüberschriften z.B. Status mit der rechten Maustaste bietet die Möglichkeit, 
Spalten ein- und auszublenden. 
 
Klick in die Tabellenüberschriften, z.B. Status mit der linken Maustaste, bietet die Möglichkeit, die 
Liste nach der entsprechenden Spalte zu sortieren. 
 
Statusbeschreibung: 
 
Neu 
Auftrag wurde an ein mobiles Gerät bzw. Monteur gesendet, aber vom Gerät noch nicht abgerufen. 
 
Gesehen 
Auftrag vom mobilen Gerät abgerufen und ist in der Auftragsliste sichtbar. 
 
Vom Handwerker Abgelehnt 
Auftrag wurde vom Handwerker abgelehnt. Muss zurück ins Büro übertragen werden, um 
weiterverarbeitet zu werden. 
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Teil Erledigt 
Auftrag  wurde vom Handwerker mit dem Status Teil Erledigt an das Büro gesendet und wartet jetzt 
auf Weiterverarbeitung durch das Büro. 
 
Leistung Erbracht 
Auftrag wurde vom Monteur fertig gestellt und an das Büro gesendet, wartet jetzt auf 
Weiterverarbeitung durch das Büro. 
 
StorniertvomBüro 
Auftrag  wurde vom Büro storniert. Storno kann durch Klick über die rechte Maustaste auf den 
jeweiligen Auftrag ausgeführt werden. (Monteur erhält im Arbeitsauftrag einen Hinweis und muss 
den stornierten Auftrag in der Auftragsliste anwählen. Dieser wird automatisch aus der Liste 
genommen). Achtung, nach Bestätigung durch den Monteur wird der Auftrag automatisch vom 
Webservice Internet in den Webservice lokal übertragen. 
 
 
Regie Button öffnet den Regievorgang dem Status entsprechend, d.h. zum Beispiel, ein Auftrag der 
auf LeistungErbracht steht, wird automatisch abgerufen und kann in Regie dann weiterverarbeitet 
werden. 
 

 Löscht den markierten Auftrag aus der Auftragsliste und setzt ihn auf den Status erledigt.  
 
Vorgang ist im Regiemodul entsperrt und kann weiterverarbeitet werden. Auftrag ist im Webservice 
lokal sichtbar mit dem Status „erledigt WEB“. 
 
Der Button „Lokalen Vorgang anzeigen“ öffnet den aktuell markierten Vorgang. Vorgänge, die auf 
dem Webservice Internet liegen, können in Regie aufgerufen, aber nicht bearbeitet werden, da diese 
gesperrt sind, bis der Auftrag wieder lokal im Büro ist. 
 
 

 Bietet eine Übersicht über die bereits verarbeiteten Aufträge. 
 
Über die rechte Maustaste können Sie diese Liste filtern und sortieren. 
 
Klick in die Tabellenüberschriften, z.B. Status mit der rechten Maustaste, bietet die Möglichkeit, 
Spalten ein- und auszublenden. 
 
Klick in die Tabellenüberschriften, z.B. Status mit der linken Maustaste, bietet die Möglichkeit die 
Liste nach der entsprechenden Spalte zu sortieren. 
 

 Bietet die Möglichkeit einzustellen, ob der Webservice manuell aktualisiert wird (Button 
Aktualisieren siehe Seite 8) oder sich selbst aktualisiert, sobald eine aktuelle Änderung vom 
Webservice empfangen wird.) 
 
Automatik: D.h. die Einstellung Manuell ist momentan aktiv 
 
Manuell: D.h. die Einstellung Automatik ist momentan aktiv 
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Global  
 

 
 
Verarbeitung 
 
Status nach Übertragung im Büro 
Welchen Status bekommt ein Auftrag, der vom Webservice mit LeistungErbracht ins Büro übertragen 
wurde. 
 
Texte vom iPad nur bei neuen Artikeln 
Diese Option ist standardmäßig angehakt, d.h. es werden nur bei neuen, manuell angelegten 
Artikeln die Texte vom mobilen Gerät in die Regieauftrag-Positionen übernommen.  Alle vorhandenen 
Artikeltexte werden aus dem Artikelstamm genommen.  
Sollen generell die Texte vom mobilen Gerät in die Regie-Positionen übernommen werden, ist der 
Haken zu entfernen. 
 
 
Arbeitszeit 
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Arbeitszeit in Positionen wandeln 
Sollen die am mobilen Gerät erfassten Anfahrts-, Arbeits- und Pausenzeiten in die unten stehenden 
Positionen gewandelt und gerechnet werden.  
 
Artikel aus dem Artikelstamm können hier festgelegt werden, in welche die jeweilige Arbeitszeit 
gewandelt werden soll.  
 
!!! Achtung, wird nicht der Verrechnungssatz vom Monteur verwendet, muss der Preis für eine 
Stundenlohn Position im Artikel für eine Minute hinterlegt werden. 
 
Artikeltext + Monteurname 
Wird dies angehakt, wird im Text der Position zusätzlich der Name des Monteurs mit ausgegeben. 
 
Verrechnungssatz vom Monteur 
Hier kann angehakt werden, ob der bei Personal gespeicherte Verrechnungssatz (Montagekosten pro 
Stunde) zur Berechnung des Lohns herangezogen werden soll. 
 
Pro Monteur eine Position 
Pro Monteur/Zeit wird nur eine Position erzeugt. 
 
Zeit in Stunden umrechnen 
Zeiten vom mobilen Arbeitsauftrag werden von Minuten in Stunden gerechnet. 
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Global (Email, etc.)  
 

 
 
Email 
 
Email senden 
Email senden Button an den mobilen Geräten aktiv. 
 
Auftrag an Kunden senden 
Auftrag an Kunde senden ist standardmäßig angehakt, d.h. der Kunde bekommt automatisch eine 
E-Mail als Auftragsbestätigung.  Der Email Text kann hier eingegeben werden. 
 
Email Adresse CC 
An die eingetragene Email Adresse wird eine Kopie der Kunden Email gesendet. 
 
!!! Im Regievorgang wird die Auftrags PDF unter Details > Daten / Bilder abgelegt. 
 
 
Im Regieprogramm 
 
Senden Schalter für WEB aktivieren 
Im Regieauftrag unter Arbeitsstelle gibt es einen Butten SENDEN. Bei Aktivieren kann der Auftrag 
direkt an den Webservice (Internet) gesendet werden und muss nicht nach Anlage manuell 
übertragen werden. 
Der Schalter bot bisher die Möglichkeit, den Auftrag per SMS oder E-Mail an Notebook oder an 
TomTom (Fahrzeugortung / Navigation) zu senden.  Dies wird jetzt abgefragt. 
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Für Übertragung 
 
Positionen mit Langtext 
Sollen Positionen, die im Regieauftrag in einem Arbeitsauftrag eingegeben wurden, an die mobilen 
Geräte mit oder ohne Langtexte übertragen werden.  
 
Externe Bemerkung übertragen 
Externe Bemerkung wird automatisch beim Senden eines Auftrags an die durchzuführenden Arbeiten 
angehängt. 
 
 
Lokal 
 

 
 
Einstellungen Anzeige 
 
Übertragene Aufträge ausblenden 
An den Webservice (Internet) übertragene Aufträge werden ausgeblendet (empfohlen). 
 
Anzahl Tage in Tabelle 
Termine in der Vergangenheit werden bis zu dieser Einstellung angezeigt. 
 
 
Verarbeitung 
 
Vorgänge „Leistung erbracht“ anhaken 
Aufträge, die vom mobilen Gerät mit LeistungErbracht gesendet werden, werden im Webservice 
automatisch zur Übertragung angehakt. 
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ABA Nach Empfang drucken 
Auftragsbestätigungs-PDF nach dem Übertragen eines Auftrags im Status „LeistungErbracht“ 
automatisch ausdrucken. 
 
 
Pfade 
 

 
 
 
Zwischenpfad auf dem Server 
 
Hier muss der Pfad zum Datenverzeichnis von Sykasoft aus Sicht des Arbeitsplatzes und aus Sicht 
des Servers eingetragen werden, um die im Web-Service eingestellten Adressen, Geräte, etc. richtig 
zum SQL Server zu übertragen. 
 
Bei eingetragenen Pfaden können Sie über den Testen Button die Pfade überprüfen lassen und 
erhalten bei korrekter Einstellung folgende Meldung. 
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Notebook 
 

 
 
 
Standort 
 
Standardeinstellung muss auf Büro stehen 
 
!!! Nur Nach Rücksprache mit dem sykasoft Benutzerservice einstellen. !!! 
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Beschreibung sykasoft Arbeitsauftrag mobil 
 
A. Oberfläche  
 
Die App Arbeitsauftrag mobil (z.B. iArbeitsauftrag auf iPad) wird mit dem Finger oder einem 
entsprechenden Pen (Empfehlung) bedient. In der unten aufgeführten Darstellung wird jeder 
einzelne Punkt, der im Arbeitsauftrag anwählbar ist oder ein Infofeld ist, aufgezeigt und 
beschrieben. 
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B. Buttonbeschreibung Webservice (Arbeitsauftrag mobil)  
 

 
Auftragsliste - Ruft die aktuellen Aufträge ab, welche dem Monteur zugewiesen wurden und sendet 
Aufträge, die sich im Postausgang befinden 
 
Unterschrift - Öffnet das Feld zum Unterschreiben eines abgeschlossenen Auftrags 
 

 

sende Auftrag - sendet den aktuellen Auftrag sofort 

später senden - Auftrag wird in den Postausgang verschoben und gesendet, wenn der Button 
„Auftragsliste holen“ (Hauptmaske Arbeitsauftrag mobil) ausgeführt wird 
 
AGB - Zeigt die im Webservice (Büro) zugewiesenen AGBs an 
 
Bon - Gibt den abgeschlossenen Auftrag auf den mit dem Gerät verbunden Bon-Drucker aus 
 
Artikel - Ruft die Artikel ab, die im Webservice (Büro) ausgewählt und übertragen wurden 
 
Monteure - Ruft die aktuellen Aufträge ab, welche dem Monteur zugewiesen wurden 
 
Adressen - Öffnet das Feld zum Unterschreiben eines abgeschlossenen Auftrags 
 
Textbausteine - Ruft die Texte ab, die im Webservice (Büro) zugewiesen wurden 
 

 
 
Konfiguration - Ruft die im Webservice (Büro) festgelegten Geräte und Einstellungen ab. 
 

    

 
Daten an Server - Sollte ein Fehler beim Ausführen des mobilen Arbeitsauftrags auftreten, können 
Sie über diese Funktion die Auftragsdaten an unseren Entwicklungsserver schicken. Anhand dieser 
Daten werden Fehler lokalisiert und behoben. 
 
Anhänge - Synchronisiert die Anhänge (PDF- und Word-Dokumente sowie JPEG- und PNG-Dateien) 
zwischen dem mobilen Arbeitsauftrag und dem Webservice. 

 

 
C. Dateien oder Dokumente anhängen  
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Auf der Oberfläche des Arbeitsauftrages befindet sich zwischen der Arbeitsstelle und der 
Rechnungsadresse der Button „Info“. Über diesen gelangt man sowohl zu den Info-Fenstern für die 
Historie, die Ausstattung und die Messwerte als auch zu dem Button „Bilder“. 

 

 

 

Wenn Sie diesen Button auswählen, werden sämtliche Anhänge angezeigt. Dies können Fotos sein, 
die Sie mit ihrem Tablet gemacht haben oder Bilder und Dokumente, welche Sie im Webservice an 
den Auftrag angehängt haben. 

 

Um Bilder oder Dokumente an einen Auftrag anzuhängen müssen Sie in der Auftragsmaske unter 
Grunddaten > Arbeitsstelle > Durchzuführende Arbeiten die Schaltfläche Dokumente anwählen. 
(Alternativ gelangen Sie auch über Grunddaten > Details > Daten/Bilder zum Ordner für das Ablegen 
der Dateien). 

 

 

 

 

 

 

 

Nachdem der folgende Hinweis mit OK bestätigt wurde  
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öffnet sich automatisch ein Explorer-Fenster mit dem Ordner „Senden“ des entsprechenden 
Regieauftrags, in dem Sie dann Ihre Dateien ablegen können. 

 

 

 

Nach dem Ablegen der Dateien kann das Fenster wieder geschlossen werden. Nach der Übertragung 
des Regieauftrags auf Ihr mobiles Gerät stehen diese Dateien mit den Auftragsdaten zusammen im 
Arbeitsauftrag zur Verfügung. 

 

 

 
D. Beispiel: Auftrag vom Büro verarbeiten  
 
Büro 
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Regieauftrag öffnen und neuen Arbeitsauftrag Vorgang anlegen, Adresse auswählen und die 
Auftragsdaten eingeben. 
 

 
 
Den Auftrag mit dem Button „senden“ an das mobile Gerät des zugewiesenen Monteurs schicken. 
 
 
Mobile Geräte 
 
Am mobilen Gerät im Arbeitsauftrag den Button „Auftragsliste holen“ anklicken, um den Auftrag vom 
Webservice abzurufen.  
 

 
 
 
Den Auftrag aus der Auftragsliste aufrufen. 
 

 
 
 
Ausgeführte Arbeiten eintragen, Zeiten erfassen und Material auswählen. 
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Auftrag im Status auf „Leistung erbracht“ setzen und Button „Ansehen“ anwählen. 
 

 
 
Der fertig gestellte Auftrag erscheint im Gesamten und muss nun unterzeichnet werden. 
 
Auftrag unterschreiben und den Unterzeichner in Klartext eingeben. 
 

 
 
„Sende Auftrag“ anklicken (Auftrag wird an den Webservice versendet und ist nicht mehr im 
iArbeitsauftrag vorhanden). 
 
 
Büro 
 
Den Webservice im sykasoft Programm aufrufen. Der Auftrag erscheint in der Webservice (Internet) 
Liste mit dem Status „LeistungErbracht“. 
 

 
 
Button „Regie“ beim entsprechenden Auftrag anklicken. Dieser wird nun vom Webservice (Internet) 
in das Büro übertragen. Erscheint nach Aktualisieren in der linken Liste unter dem Register „Erhalten 
(zum verrechnen)“. 
 
Webservice Fenster minimieren und Regie Vorgang bearbeiten. Daten und Positionen prüfen und in 
eine Rechnung wandeln. 
 
 
 
Daten der mobilen Arbeitsaufträge im Vorgang 
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Durchgeführte Arbeiten werden unter dem Register Arbeitsstelle bei den Termindaten automatisch 
eingetragen. (Optional können diese auch beim Umwandeln in eine Rechnung automatisch mit den 
Termindaten als Position erzeugt werden). 
 
Vorgabewerte > Programmeinstellungen > Regieaufträge > Einstellungen > Register „Allgemein“ und 
den Haken bei „ABA > Rechnung Kopfposition über CFG“ setzen. 
 

 
 
 
Die erzeugten PDF Aufträge, welche auch per Email versendet werden, können im Regie Vorgang 
unter dem Register „Details“ über den Button „Daten/Bilder“ aufgerufen werden. 
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Übernahme von GC Warenkörben in mobile Aufträge 

 
UGL-Verarbeitung jetzt auch im mobilen Einsatz (Update 17) 
 
Sie haben jetzt die Möglichkeit, im mobilen Arbeitsauftrag direkt auf Ihren GC Warenkorb 
zuzugreifen. Sie erhalten eine Übersicht der vorhandenen UGL-Dateien in Ihrem Warenkorb und 
können diese direkt einlesen. 
 
Ihr Vorteil: Nach einer Bestellung müssen Sie die Artikel nicht mehr direkt eingeben, sondern wählen 
einfach die entsprechende UGL-Datei aus, und die darin enthaltenen Artikel werden direkt in Ihren 
mobilen Auftrag übernommen. 
 

Voraussetzung: Zugang zum Händler und Konfiguration der Geräte 
 
Für den Händler GC muss der IDS-Zugang eingerichtet sein (unter Vorgabewerte > Artikel > Händler).  
Dieser Händler muss im Webservice als entsprechender Onlinehändler zugewiesen werden (unter 
Programmeinstellungen > Adds > sykasoft Webservice). 
 
Nach Speichern und Neustart des sykasoft Programms müssen dann unter Webservice > Geräte die 
entsprechenden Zugänge eingegeben, und die neue Konfiguration mit Übertragen an den 
Webservice-Server gesendet werden. 
 

Warenkorb im Arbeitsauftrag auf mobilen Geräten 
 
Auf dem mobilen Gerät wird die neue Konfiguration abgerufen; danach kann man, bei bestehender 
Internetverbindung, auf den Warenkorb zugreifen.  
 
Der Monteur klickt in seinem Arbeitsauftrag auf das Warenkorb-Symbol. Dann werden die 
vorhandenen UGL Dateien gelistet. Hier die entsprechende Datei auswählen, und die Artikel werden 
angezeigt. Hier einfach einen auswählen, und es werden die entsprechenden Positionen der UGL in 
den aktuellen Auftrag eingelesen.  
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Weitere Webservice Änderungen (Update 17) 
 

Webservice senden: auch Termine in der Vergangenheit 
 
Bisher konnten Aufträge, deren Termine in der Vergangenheit liegen, nicht mehr gesendet werden. 
Es kam jedoch immer wieder vor, dass Aufträge erst nachträglich versendet werden müssen. Jetzt 
können auch Aufträge, deren Termin in der Vergangenheit liegt, an den Webservice versendet 
werden. 
 

Webservice Büro: Stundenzettel mit Vorgang / Sortierung 
 
Im Webservice > Stundenzettel wird jetzt auf dem Bildschirm auch die Vorgangsnummer angezeigt, 
ebenfalls beim Excelexport. 
 
Beim Ausdruck des Stundenzettels wird jetzt zuerst nach Monteur und als zweites nach Termin "von" 
sortiert. 
 

Webservice: Programmeinstellungen Mail 
 
Bei der Mailtexteingabe (unter Vorgabewerte > WebService > Global) können jetzt bis zu 1000 
Zeichen eingegeben werden. 
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Messwerte und Ausstattung übertragen und pflegen 
 

Update 18 
 
Messwerte und Ausstattung aus dem Kundendienst 
werden an die entsprechenden Endgeräte (iPad, Android, 
Notebook) übergeben und können geändert werden. 
Sobald der Auftrag zurück an das Büro gesendet wird, 
werden diese Daten automatisch im Kundendienst 
gepflegt. 
 
Sobald ein Auftrag mit Ausstattung zum Webservice 
gesendet wird, wird die Ausstattung und die Messwerte im 
Kundendienst gesperrt, können aber mit einem Haken und 
Infomeldung entsperrt werden. 
 
Voraussetzung ist die Aktivierung bestimmter Vorgaben: 
 

• Webservice > Einstellungen > Global (Email, etc.) > 
Haken setzen bei "Messwerte / Ausstattung 
übertragen" 

• Webservice > Geräte > Bearbeiten > Haken setzen 
bei "Messwerte" und "Ausstattung" 

• Mit dem Button Übertragen die geänderten Einstellungen an die mobilen Geräte senden 
• Auf den mobilen Geräten über Webservice die neue Konfiguration abrufen 

 
Sie erzeugen wie gewohnt einen Arbeitsauftrag, wählen die gewünschte Ausstattung und senden 
den Auftrag an den Webservice. Achtung, die Daten von Ausstattung, Messwerten sowie der Vorgang 
werden im Büro automatisch gesperrt, um Datenkonflikte zu vermeiden. Das manuelle Entsperren ist 
zwar möglich, aber nicht zu empfehlen. 
 
Auf dem Tablet oder Notebook öffnen Sie den Auftrag. Unter dem Info Button sehen Sie die neue 
Anlagenansicht. Hier können bestehende Daten gepflegt oder neue Daten über das Plus angelegt 
werden. Über das Minus Symbol können Sie neu angelegte Zeilen wieder entfernen. Wichtig: Sie 
können keine vom Büro übertragenen Stammdaten über das Minussymbol löschen. 
 
Den mobilen Auftrag schließen Sie wie gehabt mit Teilerledigt oder LeistungErbracht ab und senden 
diesen an den Webservice zurück. Im Büro rufen Sie diesen wie gewohnt ab. Im Vorgang unter dem 
Reiter Arbeitsstelle sehen Sie die entsprechende Ausstattung und können diese über den Info 
Button aufrufen. Sie sehen hier Ihre gepflegten und neuen Anlagedaten. Unter Messwerte sind jetzt 
die neuen Messwerte vorhanden. 
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Verbesserungen iPad und Android (Update 18)  
 

• Sofern an die Mailadresse vom Webservice nicht zugestellt wird, wird eine Infomail an die CC 
Adresse gesendet. 

• In der Artikelsuche werden Artikel, die schon ausgewählt wurden, gemerkt, auch wenn ein 
neuer Suchbegriff eingegeben wird. 

• Mengen zu den Artikeln können direkt auf der Hauptseite links und rechts von der Menge 
geändert werden, über das Plus- und Minussymbol. 

• Der PDF Ausdruck am iPad wurde dem Android angepasst in Größe der Schrift. Die Ausdrucke 
sind jetzt identisch. 

• Push up Nachrichten, wenn neue Aufträge vorhanden sind. D.h. es wird über neue Aufträge 
am Tablet informiert, auch wenn die App nicht geöffnet ist. 

• 3te Artikel Kurztextzeile wurde eingeführt. 
• Die Kundennummer wird jetzt bei Arbeitsstelle und Rechnungsanschrift mit angezeigt. 
• Am iPad wurden die Schaltflächen, die anwählbar sind, durch Buttons verbessert sichtbar 

gemacht. 
• Am iPad wird jetzt beim Ablehnen eines Auftrags abgefragt "Wollen Sie diesen Auftrag 

wirklich ablehnen?" JA / NEIN 
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