Erstellen von einfachen Serviceauftragen

Service- bzw. Arbeitsauftrage dienen zum Verwalten und Abrechnen von Dienstleistungsauftréagen.
Diese Serviceauftrage kdnnen mit der Vertragsverwaltung und der Anlagenverwaltung gekoppelt

werden.

Im Folgenden wird die Erstellung und Abrechnung eines Arbeitsauftrages ohne Zuordnung zu einem
Vertrag (z.B. Wartungsvertrag) und ohne Zuordnung zu einer Anlage (z.B.) Gasheizung dargestellt.

Das Modul Arbeitsauftrdge kann Uber das Hauptmenu-Auftragsbearbeitung, Uber die entsprechende
Schaltflache aus dem Adressstamm heraus oder Uber das Hauptmeni-Weiteres-Vertragsverwaltung

aufgerufen werden.
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Ansprechpartner [Her Kollner Furk 0173/9418521 R =
o TSR Kunde {FradEmel Baustells [nicht zugemdr%‘
Arbeitsort ‘Anne—FrankrSlmBe 10 19061 Schwerin il Q:
Garanlis [ Ededict | Fechnung et (OO 1)
Hummer_[Suchbegilf [Kunde[Kunde [Rech € mpf{RechEmaf [ [Temin | [ [ | Ni_|Meldungs N Berichts-Hi[ Konti [Baugrupps 1[F<
onmz/om 10638 CSK 0023 TATZKI 18102001 25.10.2002 Nein Ja 02081/01 =
00013701 10638 CSK 10838 CSK. 28102001 18.10.2001 Nein Mein  02083/01 8100109057 2218483 092320 m 2
ono4/m 10640 10797 Bosch 31102001 31.10.2001 Nein Mein
00os/on 10638 CSK 10858 HOHMANN 08.17.2001  12.11.2001 Nein Ja 02100401
onme/m 11314 BUSCH 09.11.2001  10.11.2001 Nein Mein 2
00017/01 MULLER 14425 GFR 16.11.2000  16.11.2001 Nein Mein
0008/ CSK 10638 CSK 10861 Hempel 07122001 10.12.2001 Nein Mein
00019/01 | CSKWALDE 10638 CSK 10861 Hempel 11122001 12.12.2001 Nein Ja 02144/01 5675 575 575 575 57 &5
00020/01 10210 BFB-Softwa 18122001 18.12.2001 Nein Mein J6DIEIEI6 4636366 BICIAR 102 23 A
o00at /o2 70000 C5K 26.01.2002  27.01.2002 Nein Mein
00002/02 11417 ROLILUK 13.02.2002 15.02.2002 Nein Ja
00003/02 10638 CSK 10858 HOHMENN 14.02.2002 Nein Ja
00004/02 10725 KLUGE 16.02.2002  18.02.2002 Nein Ja
00005./02 10838 CSK 10881 Hempel 16.02.2002  16.02.2002 Nein Ja 01110402
0000602 LUDWIG 11179 LUDWIG 19.02.2002  19.02.2002 Nein Nein
00007702 10638 CSK 10863 Klemm 19.02.2002  21.02.2002 Nein Nein
onooe/0z2 10638 CsK 14.03.2002  15.03.2002 Nein Mein
00003/02 10638 CSK 004 PTY 18.03.2002  11.03.2002 Nein Ja 01158402
o00o/02 10638 CSK 10858 HOHMANN 02.04.2002 (04.04.2002 Nein Nein 123456789 123456789 123456789 a0 24
ono11/02 10638 CSK 10858 HOHMENN 12.04.2002  12.04.2002 Nein Nein 02/345657 2424525 2453245
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Mummer ASuchbegifl i Kunde ARechEmpf 4 Termnin 33
Je nachdem, wie mit dem Programm gearbeitet wird, sieht lhr Bildschirm nun etwa so aus.
Die hellblau unterlegten Zeilen sind Arbeitsauftrage, die noch nicht erledigt sind (siehe Spalte
Erledigt).
Neu-Anlage Klicken Sie einfach auf die Schaltflache Neu, um einen neuen Arbeitsauftrag anzulegen. Sie gelangen

daraufhin in die Adress-Verwaltung zur Auswahl eines Kunden. Wahlen Sie einen Kunden aus.
Ihr Bildschirm sollte nun so aussehen.
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Atbeishescrreibung W Bemetkungen 2

Sie erkennen, dass einige Felder schon ausgefiillt sind, wie z.B. Angaben, die aus der Kundenadresse




Ubernommen werden, wie z.B. auch der Rechnungsempfanger.
Das heutige Datum ist als Datum Eingegangen schon gesetzt. Fillen Sie die noch freien Felder aus und
setzen Sie das Termin-Datum z.B. auf 2 Tage weiter und geben einen Zeitraum vor von 10:00 Uhr bis
12:00 Uhr.
- Waéhlen Sie uber den Button Karteikasten neben Monteur einen Mitarbeiter aus, der den
Arbeitsauftrag ausfuhren wird.
- Tragen Sie ein, wer den Auftrag erteilt hat, z.B. die Ehefrau.
- Ist in der Adresse ein Ansprechpartner hinterlegt, misste dieser schon im entsprechenden Feld
stehen. Sind in der Adresse unter Ansprechpartner weitere definiert, kdnnen Sie nun tber die
Auswahl (schwarzes Dreieck) einen dieser weiteren Ansprechpartner auswahlen.
- Der Arbeitsort wird automatisch durch die Kundenadresse ausgefillt. Weicht er aber von dieser
Adresse ab, tragen Sie einen anderen Arbeitsort ein.

Ihr Bildschirm kdnnte jetzt etwa so aussehen:
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Arbeitsbeschieibung 8 Bemerkungen 2

Tragen Sie nun in den freien Memofeldern Bemerkungen (oberes Feld) sowie die Arbeitsbeschreibung
(unteres Feld) ein. Bemerkungen sind freie Stichpunkte, die standardm&RBig nicht auf dem Auftrag gedruckt
werden. Dagegen wird die Arbeitsbeschreibung fir den Monteur auf dem Serviceschein gedruckt.

3.

Bemerkungen und
Arbeitsbeschreibung

Ihr Bildschirm kdnnte jetzt so aussehen:
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Adbeltsbeschiebung 8 Bemerkungen 2
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Klicken Sie auf SICHERN und der Arbeitsauftrag ist angelegt und steht nun in der Liste aller
Arbeitsauftrage bei Sortierung nach Nummer als letzter Auftrag in lhrer Liste. Die Sortierung schalten Sie
um, in dem Sie am unteren Bildschirmrand den entsprechenden Sortierschlissel wéahlen.




4.

Drucken des Da der Monteur den Arbeitsauftrag zum Kunden mithehmen muR, drucken Sie ihn bitte aus!
Arbeitsauftrages Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Auftrag drucken!
Bemerkung:
1. Wahrend Sie beim Klicken die linke Ctrl- und Shift-Taste driicken, wird der Druck in eine
Vorschau geleitet und noch nicht zum Drucker.
2. Es wird auf das Formular (Liste) gedruckt, das bei Optionen voreingestellt ist.
| optionen

Rechnung 1 ‘welteres ]

[v Mehrfachibernahme von Stammdaten
Dabei werden alle Posiionen zunachst
alz Reparatur-Positionen flir das heutige
Dratum gebucht. Eine nachtragliche
Anderung von Abrechnungs-Modus und
Diaturn ist natlitich rmaglich.

Lohnzatz

+ aus Stammdaten Libermehmen

 korstant [ 0,00]DM b, EUR

Aufrageformular I |Slandald "]
¢ Ok | K Abbruch I ? Hilfe |
3. Wollen Sie den Standardauftrag verandern, benétigen Sie die Freischaltung des

Listendesigners. Oder: Sie fragen lhren Handler, ob er lhnen einen Auftrag nach Ihren
Vorstellungen erstellt. Haben Sie den Listendesigner erworben, kdnnen Sie tber die
Schaltflache Auftragsformular diesen andern.

Der fertige Druck des Arbeitsauftrages sieht nun so aus:

CSE Systemhaus Kolner GmbH * Avne-Frank-Str. 10 * 180461 Schwerin

Audtrag 0001 302 Temmin 25042002 10000 Mitarbalier 2 Gasiekl

Kunas CEK Sy siemnaus Kolngr GmoH Kundsn-Nr 10533
Arpeltsort Anme-FrErk-3E e 10, 18081 Scwenn

Ansprachpariner Hem Kdliner

Talkton QFI/IFTTEH

Vartragsart
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Arbsltsbaricht
Matarizl Zeltin)  [Zuschi (3
K uttraq sbos ec NioEEEn
B[] mn[]
Nams Datum Antahrt Unterse hritt Montsur
450km
Unterse hrift Kunds

Alle relevanten Daten des Auftrages werden selbstverstandlich gedruckt. Wo Sie Zusatzinformationen
haben, bzw. Felder fir die Abrechnung schon vorgedruckt haben, kénnen Sie die Liste anpassen.




Nach einigen Anderungen kann er auch so aussehen:

CSK Syztemhbans Eollner GabH * Anne-Frank-Str. 10 * 19061 Schowerin

Aufirag 0001302 Tarmin 250432002 10000 Mitarbsttsr 2 Gasizokl

Kunds CSK Sy si2mnaus Kolner SmoH Kundem-Hr 10633
Amme-FrEnk-5@Be 10, 19051 Schwerh

Ansprechparinar e Kalner

Talaton 03353877681

Standort

Inbstrisbna hms Istzts Virtung w-art

Lnita ge-Nr ENr: W-Nr
Bezsk hnung
techn. Datsn komib. mit

Arbeltsbeschralbung [J - oo ung der Wariung amGasheinger &
Ozre mmwarger &2 [0 Azmosprsriscrer Srarner [ G aspebisse- Ererrer

O - sxzrungsoesengung

Arbel s barkcht
Warung Service

Exren e QU g L Lt rorl L
- W i

Matsrizl Zelt i) |Zusehl %
I:IEL'dee('mde' v
1)
|:| NS ISR KT 00 P
[Jrmsce zemamer Autr &g ab gesc hi oss an
B[] mem[]
Hama Datum antahrt 450Em Unterse hrift Momeur
Caskeckl 25.04 2002 Zek
Untsrse hrirt Kunds

Dies ist ein Beispiel fir einen SHK-Betrieb flr eine Gas-Heizungsanlage.

5.
Abrechnung des Auftrages

Der Monteur féahrt mit diesem Auftrag zu dem entsprechenden Kunden und fillt vor Ort aus:

seinen Arbeitsbericht (z.B. erbrachte Leistungen)

das eingesetzte Material

die bendtigte Zeit (ggfs. mit Wochenend- oder Feiertagszuschlagen)
das Kennzeichen fiir Auftrag abgeschlossen (ja/nein)

die gefahrenen Kilometer

seinen Namen mit Unterschrift

und lasst sich den Auftrag mit seinen Lieferungen/Leistungen vom Kunden unterzeichnen.

Dieser fertige Serviceschein wird im Buro nun mit HAPAK zum Erstellen der Rechnung vorbereitet.




5.1.

Vorbereiten der Rechnung

HAPAK - fAutrage] Testmandant (D @)
T Auswahl iSchnelivahl 2y Ducken 3 Optionen I Zuiiek
Nummer [00013702 Funde (10638 Suche Kunden N 2 Hik

Algemein | Aprechnung | Zusalz | dndem Laschen
eingegangen [23.04.2002 §2

1

Bemerkung

) ven e
s ERLEE | Anne-FrankStrage 10 £ Auflrag drucken
Montzur 2 = 19061 Schwerin

Tel 0385/3977681 Postionen / Rechnun
erteit durch [Frau Koliner Fox 038573977683 35 2

Ansprechpariner [Herr Koliner Furk 017379418521 Zuordnung
Telefon [0385/3977681 H| Kunde {Rech Emgl Ealiihe
e
Arbsitsort [Anne-Frank-StraBe 10, 19061 Schwerin |

Garante [~ Ededit ©  Rechnung iagen-Hr

Mummer_[Suchbegilf [Kunds[kunde [RechEmpf]RechEmpi [singegangen[Temin | Garantie E fedigt R echnung[Aufiragsr_[Meldungs N Berichts-Ni[ Konlieung_[Baugruppe 1]Fe
[ET] 10638 CoK 10638 Csk. 28102001 19102000 Nen  Nen  02085/01 B10010S057 2216483 032320 T 2o
oom4/01 10840 10757 Bosch 31102001 3102000 Nein  Nei
oomsot 10838 C5K 10858 HOHMANN 06112001 12112000 Nein  Ja  02100/01
om0t 11314 BUSEH 0912001 10112000 Nein  Neh
000M7/01 MOLLER 14425 GFR 16112001 16112000 Nein  Neh 2
00018701 CSK. 10638 CSK 10861 Hempel 07.12.20001  10.12.2000 Nein Nein
00013701 | CSK wALDE 10638 CSK 10861 Hempel 11.12.20001  12.12.2001 Nein Ja 02144/01 5675 575 575 575 57 &5
00020701 10210 BFB-Softwa 1812.20001  19.12.2001 Nein Ja 01186/02 365363636 34636366 36363636 108 23
00001402 70000 CSK 26.01.2002  27.01.2002 Nein Nein A
00002402 11417 ROLILUX 1302.2002  16.02.2002 Nein Ja
00003402 10838 CSK 10858 HOHMANN 14.02.2002 Nein Ja
00004402 10725 KLUGE 16.02.2002  18.02.2002 Nein Ja
00005402 10638 CSK 10861 Hempel 16.02.2002  16.02.2002 Nein Ja 01110402 v
00006/02 LUDWIG 11178 LUDWIG 19.02.2002  19.02.2002 Nein Nein
00007402 10638 CSK 10863 Klemm 18.02.2002  21.02.2002 Nein Nein
00008402 10638 CSK 1403.2002  15.03.2002 Nein Nein
000902 10639 CSK 4 PTV TB022002 11032002 Nein  Ja | 01156/02 3
00002, 10639 CSK 10850 HOHMANN 02042002 04042002 Nein  Jo  01186/02 123455789 12456789 123456709 0 2
001102 10639 CSK 10850 HOHMANN 12042002 12042002 Nein  Ja|0119/02 D2/MEEST 2424625 2453245
0m2/02 10639 CSK 4 PTV 1204.2002 Men o 01185/02 4564565 4567476 5587 105 23

>
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Rechts oben bei den Programmsteuerungs-Schaltflachen befindet sich eine solche mit der Beschriftung

Rechnung / Positionen. Ein Klick darauf &ffnet folgenden Dialog:

w itionen fiir Auftrag 00013402 [@Ed
Liek/Gew - 1.2
Nummer B L2 Heu P Hife
Beaeich | Pels | Lo | Wailess |
Menge 0.000] ME |:|
Kurzlest ‘
I~ Ubsmshme Kurztent 2 i
Preis 1 0,000 € Vertrag-Hr
[~ Ubemahme Pauschalpreis
Pauschalpreis 0,00 € Anlage-Ni
Aultrag He
Daum__ | in FrechNi[Menge  [ME [Kurztew [z i

Noch sind keine Eintragungen vorhanden.
Zum Erfassen von Leistungen und Materialien klicken Sie auf die Schaltflache Neu.
Es erscheint folgender Auswahldialog:

Al AL
L~ BNEI |
Material hinzufiigen
Leistung hinzufiigen
Jumbe hinzufiigen

manuelle Position
Arbeitszeit
Wartungspauschale

Hier kbnnen Sie nun Materialien, Leistungen, Jumbos sowie manuelle Positionen, Arbeitszeiten bzw.

W artungspauschale zur Abrechnung bringen. Im vorliegenden Beispiel wurde eine Leistung
Wartungsarbeiten sowie 2 Dichtungen aus dem Materialstamm in die Liste eingefgt.




Dementsprechend sieht lhre Abrechnung jetzt so aus:

W Rechnungspositionen fiir Auftrag 0001302 Testmandant @Ed
Typ Leistungsposition  Ahiechnung |ah|echnen, Reparaturposition 0.3, | j'-L Zuriick
Lief/Gew 000

Nummer 001400142 Datum [23.04.2002 §2 Heu 7 Hife
Bezeich l Ereis ] Lohn I Weiteres 1 Andern Lgschen
Menge [ 2.000]  ME [Std. | Langtext
Kurztext [Wartung ‘ Bechnung erstellen

[~ Obetnahme Kurztest B
3 . Preis 1 35,000 £ Weitrag-Nr
I Ubemahme Pauschalpreis
Pauschalpreis 0,00 £ Anlage-MNr
Auftrag-Nr 00013702
D aturn Jabgelechnel in F\ech-NliMenga JME ]Kurzlext IZeil [mi =
23.04.2002 noch nicht abgerechnet 2000 Stiick  Dichtung transparent 1572 mm 4
A
v
¥

7

Alle eingefligten Materialien, Leistungen etc. werden griin unterlegt. Dies bedeutet, dass sie noch nicht
abgerechnet worden sind. Hintergrund dafiir ist, dass es ja vorkommen kann, dass Sie nochmals zum
Kunden wegen diesem Auftrag fahren missen und ggfs. mehrere Abrechnungen durchfiihren. Anhand der
farbigen Unterlegung kénnen Sie somit immer erkennen, was in Rechnung gestellt wird oder was schon
berechnet worden ist.
Hinweise:

1. Am oberen Fensterrand erkennen Sie folgende Auswahlbox:

W Rechnungspositionen fur Auftrag 0001302

Typ Leistungsposition  Abrechnung |abrechnen, Reparaturposition 0.3. ~
Lief/Gew 000

MNummer 0074001 42

n ' i === i = 1 '

,W|¢

Haben Sie eine Position eingefiigt, kdnnen Sie hier festlegen, ob die Position zur Abrechnung
kommen soll oder ob es sich um ein Garantieteil handelt, das dann nicht abgerechnet wird.
2. Selbstversténdlich kénnen Sie liber die entsprechenden Reiter und Schaltflachen z.B. den
Preis der ausgewahlten Position &ndern, den Lohnsatz eines Mitarbeiters direkt aus den
Personalstammdaten holen, den Langtext verandern oder erstellen etc.

5.2

Rechnung erstellen

Da Sie nun alle wichtigen Dinge zur Abrechnung des Arbeitsauftrages vorbereitet haben, kdnnen Sie nun
die entsprechende Rechnung erstellen.
Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Rechnung erstellen.

Speichern
. Die neue Rechnung
wird unter der Nummer
l 01196/02
gespeichert
Postausgang |25.04.2002 §2
‘wiedervorlage | 2]
Status abgeschlossen =}

abgeleitet aus Auftrag 00013702
Baustelle nicht zugeordnet

Ableitung Sndermn | keine Ableitung |
Ok | X Abbruch ]

Die Rechnung wird unter der angezeigten Nummer gespeichert. Sie kénnen die Angaben fur Postausgang,
Wiedervorlage, Status und Projektzuordnung ggfs. eingeben. Mit einem Klick auf OK wird die Rechnung
mit diesen Vorgaben erstellt.

Bestatigung

2

Soll dhe Rechnung jetzt zur Weiterbearbetung gedfinet werden?




Ein Klick auf Ja (oder Enter-Taste) ¢ffnet die Rechnung in der Dokumentenbearbeitung. Dementsprechend
zeigt Ihr Bildschirm nun die Rechnung.

CSK Systemhaus Kéllner GmbH

CEK Spsemnaus Kolner GmbH ~ Anne-Frank-Syaie 10 * 19051 Schwerh AnneFrank-Sr. 10

Fa. 18081 Schwain

PTV AG

Frau Keil 2 (0385)38776 81

Stumpfstrale 1 FAX (D385) 39776 83

76131 Karlsruhe Kungden-Nr.: 70014
USt-ldMr. DE 812593442
Datum 28042002

Rechnung 01196/02
BY: Anne-Frank-Strale 10, 19081 Schwerin

Gemdlt |hrem telefonizch ereilten Auftrag, fihren wir folgende Leistungen aus.

Position Menge Bereichnung E-Freiz G-Preiz

1. ausgefiibrte A rbeiten am 23.04 2002

200 Wartungsarbeilen
- Testder Anlage
- Reinigung Disen
- Tarkinnersinigung

- sonstige A beiten nach Aufwand IE00E TO0DE

12 200 Dichtung fransparent 1512 mm 24008 480
Summe 2304 2002 T4RDE
hettosumme: T4E0E

zuzigich MNSt. 16 % 11,5T€

Ge samts umme BETTE

Wir biten um Zshlung kis zum 28052002 chne Abzug.

Bis zum 04052002 gewshren wir 200 % = 1,74 € Skonto. Der zu zahlende Betag istbis dann8503 €.

Bemerkungen:
1. Fur jeweils einen Arbeitsauftrag wird ein separater Titel angelegt.
2. Floskeln werden entsprechend den Einstellungen automatisch voran- bzw. nachgestellt.
3. Betreff-Zeile hier eingestellt auf Arbeitsort.
4 Abweichende Rechnungsadresse beriicksichtigt.

Fertig

Mit Druck dieser Rechnung erfolgt der Eintrag in das Rechnungsausgangsbuch. Haben Sie fur solche
Arbeitsauftrage eine separates Erléskonto erstellt, kdnnen Sie auf dieses jetzt buchen.

Gogfs. kdnnen Sie dann auch automatisch eine Lagerabbuchung durchfiihren.

Der Vorgang ist somit abgeschlossen.




