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1 Einfdhrung

Die GeoVerwaltung ist mit dem Ziel entwickelt worden, die haufigsten und
zeitaufwandigsten Verwaltungsarbeiten zu rationalisieren. Daher wurde die
GeoVerwaltung in direkter Zusammenarbeit mit mehreren Vermessungsbiros
entwickelt.

Die ZeitVerwaltung ist eine schlanke Version der GeoVerwaltung mit dem
Schwerpunkt auftrags- und personalbezogene Zeiterfassung und Auswertung.

Unser Dank gilt an dieser Stelle allen, die uns ihr Wissen und ihre Erfahrungen
zur Verfugung gestellt haben und in allen Entwicklungsphasen viel Zeit fur die
praktische Erprobung investiert haben.

Die GeoVerwaltung erfillt in der Basisversion alle Grundbedirfnisse von
Vermessungs- und Ingenieurbiros. Erweiterungen fir Spezialfalle sind
aufgrund des modularen Aufbaus jederzeit auf Nachfrage mdglich. Gerade
durch die Verwendung des Datenbanksystems MS Access ist es auch spater
ohne grofRe Probleme moglich, neue Datenbankstrukturen zu erzeugen und in
die vorhandene Datenbank zu integrieren. Ebenso sind Schnittstellen zu
anderen Bidroanwendungen mdoglich, z.B. ist MS Word fur die
Dokumentenerstellung bereits in die GeoVerwaltung integriert.

ALB- Adress- Report-

Daten daten daten DATEV

Microsoft®
Word"” GeoVerwaltung )
Bektronisches

m Auftragsverwaltung Tagebuch
m Adressverwaltung
m Personalverwaltung

Microsoft® = Rechnungserstellung

Outlook® m Tagebuch
= Dokumentenmanagement
= Kalkulation CARD/1
n e-Mall (CAD-Projekte)
= Terminmanagement

KlickTel = Lageplan

Bilder
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Bei der Programmentwicklung wurden die neusten Standards der Windows
Programmierung bertcksichtigt und auf intuitive Bedienung Wert gelegt. Durch
die Integration der Standard Textverarbeitung MS Word kénnen die Anwender
in bekannter Umgebung arbeiten und alle Funktionen, die von Microsoft
angeboten werden, nutzen (z.B. Layout - Gestaltung, Einbinden von Grafiken
z.B. Firmenlogo, Druckereinrichtung usw.) So kann der Schriftverkehr
weitgehend automatisiert werden.

Neben der intuitiven Bedienung bietet Ihnen die GeoVerwaltung eine
umfangreiche Online Hilfe an. Diese ist kontextsensitiv nutzbar, d.h. wenn Sie
Hilfe zu einem Fenster bendtigen, dann erscheint nach der Hilfeanforderung
genau die Information zu diesem Fenster. Andererseits lehnt sich die
Hilfestruktur an die Menustruktur der GeoVerwaltung an, so dass Sie in der
Online Hilfe auch wie in einem Handbuch lesen kdnnen.

Das Dbeigefugte Handbuch ermoglicht es Ihnen aul3erdem parallel
nachzuschlagen, ohne das Fenster, in dem Sie gerade arbeiten, verlassen zu
mussen.

2 Erste Schritte mit der GeoVerwaltung

2.1 Die Installation

Zur Installation der GeoVerwaltung benétigen Sie:

e Einen IBM oder 100% kompatiblen Rechner mit einer Festplatte und einem
CD-ROM-Laufwerk

e Einen Prozessor ab 1000 MHz und 512 MB Arbeitsspeicher, empfohlen

werden 1024 MB, sowie 15 MB Festplattenspeicher

Microsoft Windows 2000 oder Windows XP.

Microsoft Word ab Version 2000 fir Dokumentenerstellung

Microsoft Internet-Explorer ab Version 6.0

Microsoft Outlook ab Version 2000

Gehen Sie zur Installation folgendermalen vor:

1. Wenn die Autostart-Funktion nicht deaktiviert wurde, startet die CD beim
Einlegen automatisch.

Ansonsten missen Sie nach dem Einlegen der CD die Funktion ,Ausfihren®
im Startmeni anklicken. Geben Sie den Buchstaben lhres CD-Laufwerkes
ein. Sie kdnnen dann autorun.exe direkt eingeben (Bsp.: D:autorun.exe)
oder gehen Sie in ,Durchsuchen® und doppelklicken auf autorun.exe. Weiter
mit OK.
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2.

A A

CLDATARRVA e

'.'@ Produktinformationen
v Informieren Sie sich Uher die verschiedenen Produkete.

Installation
»
o MNeuinstallation oder Installation zusatzlicher Feateres.

>§ Update
Update installierter Programme

g Kontaktdaten

Adressinformationen, Web Seite, e Mail

Menii Ende

Im Startbildschirm kdénnen Sie sich noch vor der eigentlichen Installation
verschiedene Informationen abrufen oder direkt die Updatefunktion
anwahlen.

Uber den Menupunkt Installation starten Sie die Installation der
GeoVerwaltung, der  ZeitVerwaltung. Nach  Anerkennung  der
Lizenzbedingungen beginnen Sie mit der Installation der Datenbank. Die
Datenbank muss nur einmal im Netzwerk an einer beliebigen Station (oder
Server) installiert werden. Bei weiteren Stationen entfallt dieser Schritt.

Bei der Einzelplatzversion muss die Datenbank auf dem gleichen Rechner
wie die Geoverwaltung installiert werden.

Wahlen Sie nun zur Installation des Programms per Doppelklick ein
Verzeichnis aus oder legen Sie ein Neues dafur an. Das Programm muss
auf jeder Arbeitsstation neu installiert werden. Eventuell noch gedffnete
andere Anwendungen mussen Sie zur Installation schlieRen. Wechseln Sie
mit >Alt<>Tab< dahin.

Die weitere Installation lauft automatisch ab und muss nur am Ende von
Ihnen mit OK quittiert werden.

Wichtig! Sollte die CD auf einem Laufwerk schlecht zu lesen sein, kdnnen Sie
sie von einem anderen Laufwerk auf einen Rechner im Netzwerk oder auf den
Server kopieren und von dort installieren.
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Nach erfolgreicher Installation starten Sie die GeoVerwaltung aus dem
Windows-Startmenti  unter Programme. Sie gelangen in das Fenster
Registrierung.

(3 Registrierung

lhre Datenbank ist nicht registriert!

YWahlen Sie die Anzahl der Nutzer aus

(#) 1 Nutzer () 5 Nutzer () Einzelplatzversion
() 2 Nutzer (10 Nutzer
() 3 Nutzer (O 20 Nutzer
¥ DEMO X abbruch &) Weiter

Klicken Sie auf DEMO, um direkt in die GeoVerwaltung einzusteigen. In der
Demoversion stehen lhnen alle Programmfunktionen zum Testen zur
Verfligung. Die Anwendung ist auf die Anlage von 10 Auftrégen begrenzt.

Wenn Sie sich registrieren lassen wollen, markieren Sie das Feld mit der
entsprechenden Anzahl von Nutzern und betatigen Sie Weiter. Sie erhalten
einen sechzehnstelligen Vorgabecode, mit dem Sie bei uns den
Registrierungscode anfordern konnen. Fillen Sie dazu am Besten unser
Bestellformular (auf CD) aus und senden Sie es per Fax oder Post an uns. Sie
erhalten dann den Registrierungscode zusammen mit der Rechnung.

Achtung! Die Datenbank muss bei Erhalt des Vorgabecodes bereits dort
installiert sein, wo Sie spater damit arbeiten wollen.

Die GeoVerwaltung kénnen Sie, unabhéngig von der Anzahl der registrierten
Nutzer, uneingeschrankt an mehreren Arbeitsstationen im Netz betreiben,
sofern der Zugriff auf die Datenbank nicht gleichzeitig erfolgt. Fir gleichzeitigen
Zugriff benttigen Sie die entsprechende Anzahl von Lizenzen.

Die Einzelplatzversion lauft nur an einem Rechner.

2.2 Das Handbuch

Zusatzlich zur umfangreichen Online-Hilfe haben wir unser Handbuch im
Acrobat -Reader-Format (pdf) beigefugt. Sollten Sie, aus welchen Griinden
auch immer, ein gedrucktes Dokument bevorzugen, haben Sie so die
Mdoglichkeit dieses auszudrucken.
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Anderungen im Programm werden standig eingearbeitet, so dass Ihr Handbuch
nach jedem Update immer auf dem neuesten Stand ist.

2.3 Der Schnelleinstieg im Demo-Modus

Bevor Sie beginnen, sollten Sie wissen, dass bereits einige Daten fur
Demonstrationszwecke in der GeoVerwaltung enthalten sind. Aul3erdem
mochten wir unsere Online-Hilfe empfehlen, die immer die passende Info zum
Fenster liefert, falls Fragen auftauchen. Klicken Sie dazu einfach auf F1.

Legen Sie nun zunéchst einige imaginare Auftrdge an ( AUFTRAG/ Neu,
Kapitel 5.2, Seite 41 ), damit Daten in die Datenbank gelangen. Sie kbtnnen
auch ein Angebot erstellen und dieses nach Belieben gleich in einen Auftrag
umwandeln ( AUFTRAG/ Bearbeiten/ Allgemein: Status, Kapitel 5.1.3, Seite 7).
Sehen Sie dann in das Meni AUFTRAG/ Bearbeiten, um Ihre Eingaben zu
Uberprufen und erstellen Sie ein Auftragsblatt (Karteikarte Allgemein).

Jetzt kbnnen Sie die ganze Angelegenheit weiter ausbauen, indem Sie einige
Adressen zum Auftrag eingeben (Karteikarte Beteiligte, Kapitel 5.1.4, Seite 23).
So lernen Sie nebenbei die Adressenverwaltung ein bisschen kennen.
Rechnungen konnen Sie auch zur Probe erstellen ( AUFTRAG/ Bearbeiten/
Rechnungen: neu, Kapitel 7.2, Seite 60 ), sofern Sie nicht gleich nach
Zeitaufwand abrechnen wollen. In diesem Fall bendtigen Sie Tagebucheintrage,
die wiederum Daten aus dem Personalmeni als Voraussetzung brauchen.

Schauen Sie doch als nachstes die Personalverwaltung an, und geben Sie
einen ,neuen” Mitarbeiter ein ( PERSONAL/ Neu, Kapitel 8.2, Seite 87 ). Fur
diesen Mitarbeiter kénnen Sie nun auch einige Tagebucheintrage (
TAGEBUCH/ Eingabe, Kapitel 9.1, Seite 88) machen, um die Handhabung
dieses Programmteiles kennen zu lernen.

Nachdem Sie nun Rechnungen erstellt und Tagebucheintrage in die Datenbank
geschrieben haben, sollten Sie noch mal zum Meni AUFTRAG/ Bearbeiten
gehen. Sie werden die entsprechenden Dokumente und angefallenen Zeiten
hier wieder finden, wie Uberhaupt alles, was im Zusammenhang mit dem
jeweiligen Auftrag steht. Sie sehen jederzeit, was, wann, durch wen, an wen
und mit welchem Inhalt erstellt wurde und haben alle Termine, Daten und
Kosten zum Auftrag in Ubersicht.

Beim ,Reinschnuppern werden Sie festgestellt haben, dass etliche
Auswahlfelder birospezifisch anzupassen sind, um mit der GeoVerwaltung
effektiv arbeiten zu kdénnen. Alle diese Anpassungen erledigen Sie im Meni
OPTIONEN/ Einstellungen (Kapitel 11.1, Seite 99) das Sie nun genauer
anschauen sollten.
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2.4 Fehlermeldungen

3 Fehlermeldungen sehen Sie in der unteren Statusleiste neben dem
ausgewahlten Vorlagensatz eingeblendet. Um mehr Informationen zu erhalten,
konnen Sie diese anklicken und sehen das Fehlermeldungsfenster. Aufgefiihrt
wird hier immer der auslosende Fehler und nicht die daraus folgenden.

Alle Fehler und daraus resultierende Folgefehler werden in der Datei
GeoVerw.log dokumentiert, die Sie im Programmverzeichnis (Default:
C:\programme\cldata\geoverwaltung) finden.

Sollten untberwindbare Fehler auftreten, kontaktieren Sie uns umgehend und
schicken Sie uns diese Datei per Mail. Ansonsten waren wir Ihnen dankbar,
wenn Sie uns die GeoVerw.log in grol3eren Abstanden per Mail zukommen
lassen, damit wir die Zuverlassigkeit unserer Software weiter erh6hen kénnen.
Danach konnen Sie diese Datei |Idschen, da sie sonst zu umfangreich wird.

3 Das Menu DATEI

Im Menu DATEI haben Sie die Moglichkeit den Nutzer zu wechseln, den
Standartdrucker fur die GeoVerwaltung auszuwahlen oder lhre Arbeit mit der
GeoVerwaltung zu beenden.

3.1 Datei — Nutzerwechsel

Dieser Menupunkt macht es mdglich, dass ein anderer Nutzer im Programm
weiter arbeiten kann, ohne das Programm verlassen zu missen, um sich neu
anzumelden.

Naturlich wirde das Programm nicht "merken”, wenn ein anderer Nutzer damit
arbeitet. Auf Grund unterschiedlicher Nutzerrechte ist es aber unbedingt zu
empfehlen, dass der Nutzerwechsel mitgeteilt wird.

3.2 Datei - Standarddrucker

Ihnen werden alle im System installierten Drucker in einer Liste angeboten. Sie
kénnen einen auswahlen oder den in Windows eingestellten Standarddrucker
tbernehmen.
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*(Z Druckerauswahl @

Standarddrucker fur die GeoVerwaltung

\SERVER\SAMSUNG_CLP

SASERVERASAMSLUING CLP
MWSERVERMEPSON_LG100
\\Server\epson_color

Einstellung von Windows ubermehmen

X sbbruch W 0K

3.3 Datei — Ende

Uber den Menlpunkt Ende konnen Sie Ihre Arbeit mit der GeoVerwaltung
beenden.

4 Das Menu BEARBEITEN

4.1 Bearbeiten — Terminplan

Der Terminplan gibt Ihnen einen schnellen Uberblick lber die anstehenden
Termine eines ausgewahlten Mitarbeiters oder aller Mitarbeiter. Beim Offnen
des Fensters werden zunachst immer die Termine des angemeldeten
Benutzers gezeigt.

Im Menu OPTIONEN/ Einstellungen/ Allgemein ( Kapitel 11.1.1, Seite 99)
kénnen Sie festlegen, ob der Terminplan beim Start der GeoVerwaltung
automatisch eingeblendet werden soll. Er erscheint dann, wenn in den nachsten
zwei Tagen ein Termin ansteht.

Welche Termine erscheinen im Terminplan?

Der Terminplan Ubernimmt automatisch den Auftragstermin, falls Sie dies bei
der Neuanlage eines Auftrages ankreuzen.

Im Terminplan erscheinen automatisch die Geburtsdaten lhrer Mitarbeiter aus
der aktuellen Personalliste.
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JSie konnen Uber Hinzufugen selbst weitere Eintrdge in den Terminplan
vornehmen.

Beachten Sie bitte, dass alle auftragsbezogenen Termine im Meni AUFTRAG/
Bearbeiten/ Vorgange (Kapitel 5.1.6, Seite 26) verwaltet werden und von dort
auf Wunsch in den Terminplan tbernommen werden kénnen.

e Terminplan
Termine fiir | Mustermann, b ~] [V]hlle anzeigers
Datum Bemerkung Yorgangsart Spezifizierung
20.08.2007 im Ort Grenztermin Auftragshummer = 06001 / 095
20.08.2007 Auftragstermin Auftragshummer = 06001 / 096
p | 05.10.2007 Geburtstag Mustermann, Martin
10.10.2007 auf Vollstandigkeit priifen! Unterlagen Auftragshummer = 06001 / 094
11.11.2007 Geburtstag Test, Chris

[ tﬂ Andem ] [L] Hinzufiigen ] [ w Erledigt ] [ J—ﬂ. Ende ]

Termine flr
Wahlen Sie aus, fur welchen Mitarbeiter die Termine zu sehen sein sollen.

Alle anzeigen
Zeigt alle Mitarbeiter

Datum
Das Feld Datum enthalt den jeweiligen Termin.

Bemerkung

Das Feld Bemerkungen gestattet Ihnen eigene Notizen zum jeweiligen Termin
einzugeben und ist auch dann zu benutzen, wenn der Termin automatisch
eingetragen wurde. Setzen Sie einfach den Cursor in das Feld und geben Sie
Ilhren Text ein.

Vorgangsart

Sie konnen hier aus vordefinierten Terminarten auswahlen. Im Meni
OPTIONEN!/ Einstellungen/ Vorgangsart (Kapitel 11.1.5, Seite 106) konnen Sie
die Terminarten bearbeiten.

Spezifizierung
Dieses Feld gibt eine ndhere Beschreibung zum Termin und wird ausschlief3lich
bei automatisch tbernommen Terminen ausgefulit.
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ﬂ Mit Andern kénnen Sie einen markierten Termin verandern.
j Klicken Sie auf Hinzufiigen, wenn Sie eigene Termine eingeben wollen.

iMit Erledigt loschen Sie markierte Termine aus Ihrem Terminplan.
Geburtsdaten werden dabei nur zurtickgesetzt und im nachsten Jahr wieder
angeboten. Auftragsbezogene Termine werden im Terminplan zwar geldscht,
bleiben aber bei den Auftragsterminen im Menu AUFTRAG/ Bearbeiten/
Vorgéange (Kapitel 5.1.6, Seite 26) erhalten und somit nachvollziehbar.

J_lj- Driucken Sie Ende, wenn Sie fertig sind und das Fenster schliel3en wollen.

5 Das Menu AUFTRAG

Ein zentraler Punkt der GeoVerwaltung ist die Auftragsverwaltung. Wenn die
Auftragsabwicklung in einem BUro reibungslos funktioniert, kann rationell
gearbeitet werden. Das beginnt bei der Vergabe der Auftragsnummern und
endet bei der Registrierung der Auftragsakten. Wenn diese Geschaftsprozesse
eindeutig definiert sind, kdnnen lastige Suchzeiten und unnétige Doppelarbeiten
vermieden werden. Genau hier setzt der Rationalisierungseffekt beim Einsatz
der GeoVerwaltung ein.

Im Menu Auftrag kénnen Sie einen vorhandenen Auftrag bearbeiten, einen
neuen Auftrag anlegen oder nach einem bestimmten Auftrag suchen.

Klicken Sie auf den Abwartspfeil um die weitern Menuoptionen zu sehen. Im
Menipunkt Angebot kénnen Sie ein Angebot erstellen, dass wie ein Auftrag

angelegt wird. Das Angebotsdokument ist ein Dokument, in dem Sie
Angebotspositionen wie bei einer Rechnung berechnen kénnen.

5.1 Auftrag bearbeiten

=
In diesem Fenster ist es zunéchst wichtig, einen Auftrag zur Bearbeitung
auszuwahlen.

Permanent sichtbare Auftragsdaten, die Kopfdaten-Felder, kbnnen von lhnen
angesehen und bearbeitet werden.

Alle Gbrigen Auftragsdaten werden nach Karteikarten sortiert bearbeitet:
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5.1.1 Auftrag auswahlen

Es gibt folgende Vorgehensweisen, um effektiv zu einem gewiinschten Auftrag
zu gelangen:

e Sie kennen die Auftragsnummer und geben diese ganz oder teilweise im
gleichnamigen Feld ein.

e Sie wahlen den gewlnschten Auftrag im Tabellenfenster der
Auftragsverwaltung durch markieren aus.

e Sie wissen die Auftragsnummer nicht und wollen den Auftrag anhand
einiger Kriterien finden. Betétigen Sie in diesem Fall den Suchen-Button,
um die leistungsstarke Suchhilfe zu nutzen.

e Sie wollen einen der aktuellsten Auftrdge sehen. Diese so genannten
Favoriten stehen Ihnen bereits zum "Blattern” zur Verfigung.

Auftragsnummer

Die schnellste und einfachste Variante ist sicherlich, die Auftragsnummer (siehe
auch Kapitel 5.2, Seite 41) im gleichnamigen Feld einzugeben.

Dieses Eingabefeld bewirkt keine Anderung am Auftrag, sondern einen
sofortigen Sprung zum gewdhlten Auftrag. Nach dem Anklicken des
Eingabefeldes sehen Sie die letzten 20 Auftrdge zur Auswahl. Wenn Sie die
ersten Ziffern der gewunschten Auftragsnummer eingeben, erscheinen
aulRerdem die dazu passenden Auftragsnummern zur Auswahl. Mit Doppelklick
kann die Passende ausgewahlt werden.

Angebote kénnen Sie nur Uber Filter (oder Suchen) auswahlen, indem Sie als
Suchkriterium den Status "Angebot" eingeben.

2 Auftrage bearbeiten

Buftrags- Auftragstitel I kit | e Sortierung Auswahl
une 06001 U () Auftragnr. O Alle

Buftragstyp <ot " : > (O Eingang O Filter
| | ~l

Status  [Auftrag lieferschein O Auftragsart (%) Favoriten

Testfeld [ 1] 44 | Auftragsart | Aa _J

Allgemein ] Beteiligte I Daten [ Yorgange [ Rechnung l Zeiten ] Dokumente] Auswertungl\/erknijpfung[ ALB

Stammtext Lieferschein
l | Nummer [TT7552]
Bearbeiter [ Abgerechnet
| =l (4] «]1 [» ]
INumrm-:l I :
[ D( Status l [ )( Loschen ] Iwﬂebenkostenl [E’ Auftragsblatt ] lﬁgnterauflrag ] [ Lageplan l
RREE: [» o] (& keinFavort | [ O Suchen || [ Tabele |[ @ dnden |[ IJ Ence |
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Auswahl:
Im Auswahlblock kénnen Sie festlegen, welche Auftrdge zum Blattern
angeboten werden.

H&aufig wird es vorkommen, dass man die Auftragsnummer nicht parat hat.
Andererseits ist es so, dass meistens einer der aktuellsten Auftrage zu
bearbeiten ist. Diese aktuellen Auftrage, die so genannten Favoriten, sind
von der GeoVerwaltung bereits geladen worden, was Sie auch daran
erkennen, das rechts oben unter Auswahl die Favoriten markiert sind. Sie
mussen nun nur noch "blattern”, bis Sie den richtigen Auftrag gefunden
haben. Gehen Sie dazu links unten in die Z&hlleiste. Hier sehen Sie sofort,
wie viele Auftrdge gefunden wurden. Mit den Pfeiltasten blattern Sie vor-
oder rickwarts oder kdnnen zum ersten oder letzten Datensatz springen.

Angebote werden ebenfalls bei den Favoriten angeboten. Sie stehen am
Anfang der Liste.

Wenn Sie neu mit der Geoverwaltung angefangen haben, sind natirlich
noch keine Favoriten benannt. Dann werden alle Datensatze geladen und
konnen durchblattert werden. Im Block Auswahl ist dann Alle markiert.

Markieren Sie Filter, gelangen Sie automatisch in das SUCHEN - Fenster
(identisch zum Suchen-Button).

Sortieren:
Hier legen Sie fest, nach welchem Kriterium die Auftrdge zum Blattern
sortiert werden.

Allgemeine Bedienbuttons der unteren Zeile:

OGrundsétzlich missen Sie, um Eintrage in den Kopfdaten oder auf den
Karteikarten vornehmen zu kdénnen, den Button Andern betétigen.

_\_I-—'-J Klicken Sie dann auf Ubernehmen , um die Anderungen zu speichern. Die
Anderungen werden auch automatisch gespeichert, wenn Sie zum nachsten
Auftrag blattern.

“ Betatigen Sie Suchen, wenn Sie einen Auftrag nach ein oder mehreren
Kriterien suchen méchten und Sie gelangen automatisch in das SUCHEN -
Fenster. Nutzen Sie diese Funktion besonders, um Mengen von Auftragen zu
bilden ( Kapitel 5.3, Seite 47) (Bsp. Sie wollen alle Auftrage der Gemeinde
Kinzelsau fur die Kalkulation auswahlen).

ﬁ Q Klicken Sie auf Favorit bzw. kein Favorit, um lhre Favoriten
festzulegen.
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Jeder neu angelegte Auftrag wird automatisch zum Favorit und bleibt dies
solange, bis Sie die Zuordnung andern.

Uber den Button Tabelle gelangen Sie in das Tabellenfenster der
Auftragsbearbeitung. Dies ist eigentlich nur eine besondere Darstellungsform,
die Ihnen die Auswahl von Auftragen erleichtern soll.

Sie sehen alle vorgewahlten Auftrage und konnen die Liste durch Anklicken der
jeweiligen Spaltenuberschrift entsprechend sortieren. Durch Anklicken mit dem
Cursor kdnnen Sie einen oder mehrere Auftrage (mit gedriickter Strg- oder Shift
-Taste) markieren und auswahlen, indem Sie sie der Liste hinzufiigen ( zur
Liste ). Ausgewahlte Auftrage erhalten einen Haken. Umgekehrt wahlen Sie
Auftrage durch Entfernen des Hakens ab ( aus Liste ). Naturlich kbnnen Sie die
Haken auch direkt eintragen oder entfernen. Gleiches gilt fur die Zuordnung zu
Favorit/ kein Favorit.

...) Uber den Button Ausfuhrlich gelangen Sie wieder in das bekannte
Auftragsfenster und bekommen die ausgewahlten Auftrdge zum Blattern
angeboten. Wenn Sie einen Auftrag mit dem Cursor markiert hatten, wird dieser
direkt angezeigt.

J_lj' Mit Ende verlassen Sie das Fenster.

5.1.2 Kopfdaten bearbeiten

Auftragsnummer
Die Auftragsnummer kann nicht verandert werden. Vergabe nur Uber
AUFTRAG/Neu.

Status
Dieses Feld zeigt lhnen an, in welchem Bearbeitungszustand sich der Auftrag
befindet. Es kann auf der Karteikarte Allgemein im gleichen Menl geandert
werden.

Unbezeichnetes Textfeld

Hier geben Sie frei wahlbaren Text ein. Die Bezeichnung kann unter
OPTIONEN/ Einstellungen/ Felder (Kapitel 11.1.15, Seite 116) angepasst
werden.

Auftragstitel
Geben Sie hier die Auftragsbezeichnung ein.

Auftragstyp
Der Auftragstyp wurde bei der Neuanlage (Kapitel 5.2, Seite 41) eines
Auftrages festgelegt, kann hier aber bei Bedarf gedndert werden. Im Menu
OPTIONEN/ Einstellungen/ Auftragsart haben Sie die Moglichkeit weitere
Auftragstypen zu definieren.
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Auftragsart

Wahlen Sie aus der Auswahlliste eine Auftragsart aus. Die Auftragsarten
kénnen unter OPTIONEN/ Einstellungen/ Auftragsart (Kapitel 11.1.4, Seite 104)
definiert werden.

(4

Das Notizbuch gestattet Ihnen, Bemerkungen zum Auftrag einzugeben. Diese
Notizen kdnnen ausgedruckt werden. Die Eingabe ist nicht begrenzt. Wenn
etwas eingetragen ist, erscheint das Blatt rot unterlegt.

Fur Nutzer mit den entsprechenden Rechten (Auftrag: Stufe 3) erscheint noch
ein zusatzliches Bemerkungsfeld, das die Eingabe vertraulicher Angaben
gestattet.

5.1.3 Auftrag bearbeiten — Allgemein

@ Auftrage bearbeiten

Auftrags- Auftragstitel IZerIegung Maier I ey Sortierung Auswahl
nummer I @ Auftragnr. O Alle

- - Auftragstyp : Eingang Filter
Status |’i‘“f"39 ligferschein | I SR LI 8 Auftragsart 8 Favoriten
Textfeld  [s001 | Auftragsart | Zerlegung LI

Allgemein 1 Beteiligte ] Daten [ Vorgange ] Rechnung [ Zeiten ] Dokumente[ Auswertung]\/erknijpfung[ ALB

Stammtext Lieferschein Veranderungshachweis
— e =l

o T WN Nummer  [2006/113
Bearbeiter [Jbgerechnet
Ter G ‘NI q | I ¥ INI [V] Ausgesetzt  [] Erledigt
M 11
Akten Folgeauftrag [0/ 06007 /036

|Nummer | : [S Bearbeiten ] [ J Neu ] [ 3 Andem ]
Anschreiben Va4,
9 Status )( Loschen ve-Nebenkosten B Auftragsblatt ngnterauflrag -4 Lageplan
I I I I I | (&8 l
|I4| 4 |55/55 | > l }|| ’Q kein Favorit l [ - Suchen l ’ | Tabelle l ’H Ubernehmenl ’ Jfl Ende l
Stammtext:

Geben Sie hier zur Auftragsstammnummer eine Bezeichnung ein.

Bearbeiter:
Geben Sie hier den hauptverantwortlichen Bearbeiter dieses Auftrages ein.
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Akten:
Hier kbnnen Sie durch Eingabe einer Bezeichnung und einer Nummer
angeben, wo sich die zugehorigen Papierakten befinden. Im Meni
OPTIONEN/ Einstellungen/ Texte (Kapitel 11.1.13, Seite 114) kdnnen Sie
einen festen Text fur dieses Feld eingeben (Bsp. H&ngeregistratur).
AuBerdem koénnen Sie vereinbaren, dass als Nummer immer die
Auftragsnummer eingegeben wird.

Lieferschein:
Sie haben hier die Mdglichkeit fir gelieferte Leistungen (Lageplane, Kopien
usw.) einen Lieferschein zu erstellen. Erstellte Lieferscheine werden bei der
Rechnungslegung spater zur Abrechnung mit angeboten (Kapitel 7.2.1,
Seite 64).

j Klicken Sie auf Neu, um einen entsprechenden Lieferschein
anzulegen. Die Lieferscheinnummer wird fortlaufend hoch gezahlt. Den
Startwert definieren Sie unter OPTIONENY/ Einstellungen/ Nummern (Kapitel
11.1.10, Seite 110). Sie kdnnen die Nummer auch per Hand eintragen.
Doppelvergabe ist nicht moglich.

Sie gelangen in das Dokumentenfenster (Kapitel 12.2.2, Seite 125) und
konnen nun unter Abrechnen/ Lieferschein die gelieferten Artikel auswahlen.
Alle Artikel, die zur Auswahl stehen sollen, missen Sie vorher einmal unter
EXTRAS/ Artikel (Kapitel 10.3, Seite 98) definieren.

ﬂ Mit Bearbeiten kénnen Sie einen ausgewahlten Lieferschein
verandern. Dies ist nur moglich, solange der Lieferschein nicht abgerechnet
wurde.

x Durch Anklicken von Loschen kdnnen Sie einen Lieferschein wieder
entfernen. Dies ist

Verédnderungsnachweis: (nur bei Auftragstyp Katastervermessung sichtbar)

JA / VN-Nummer

Wenn das Ja-Feld markiert wurde, konnen Sie die Nummer des
Veranderungsnachweises eintragen. Diese Nummer bleibt fur den jeweiligen
Auftrag gleich. Auf3erdem erscheinen die im Folgenden beschriebenen
Eingabefelder.

Ausgesetzt / Anzahl / Folgeauftrag / Erledigt
Sollten Punkte ausgesetzt worden sein, kdnnen Sie das entsprechende Feld
markieren und dann deren Anzahl eintragen.

Eine Folgeauftragsnummer ist wichtig, falls diese Punkte in einem anderen
Auftrag bearbeitet werden sollen.
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j Klicken Sie auf Neu, um einen entsprechenden Auftrag anzulegen und
Sie gelangen in das Fenster Auftrag_neu.

S Mit Andern kénnen Sie eine bereits vorhandene Folgeauftragsnummer
andern.
Markieren Sie das Feld Erledigt, wenn die ausgesetzten Punkte bearbeitet
wurden.

1 '-I - - -
“Klicken Sie auf Erstellen, um das Anschreiben an das
Vermessungsamt (nur fur Baden-Wirttemberg) zu editieren.

G’Status

Der Status informiert Sie Uber den Bearbeitungszustand eines Auftrages. Er
andert sich teilweise automatisch, wenn bestimmte Tatigkeiten durchgefihrt
wurden. Bestimmte Anderungen miissen Sie aber von Hand vornehmen.
Angeboten werden dann immer nur sinnvolle Statusdnderungen.

Ausgehend vom bisherigen Status, der lhnen in den Kopfdaten angezeigt wird,
kénnen Sie nun einen neuen Status eingeben.

| “{> Status des Auftrags

Bisheriger Status:  [uftrag lieferschein |

“ Abschliefen I

| Stomieren l
Auftrag
() nicht abgerechnet
() bestatigt
(®) Lieferschein Il ok

() teilabgerechnet
() voll abgerechnet
() voll bezahlt

Angebot

Indem Sie ein Angebot erstellen (Kapitel 5.5, Seite 49), wird diesem
automatisch dieser Status zugewiesen. Wenn Sie den Status "Angebot"
andern wollen, werden Sie automatisch aufgefordert, eine Auftragsnummer
Zu vergeben.
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nicht abgerechnet
Jeder neue Auftrag erhalt zunachst automatisch diesen Status.

Bestatigt
Es wurde eine Auftragsbestatigung geschrieben.

Lieferschein
Es wurde ein Lieferschein geschrieben.

teilabgerechnet

Wurde eine Rechnung erstellt, andert sich der Auftragsstatus automatisch
in "teilabgerechnet”, falls Sie das Eingabefeld Auftrag voll abgerechnet
nicht markiert haben.

voll abgerechnet

Wenn Sie die letzte Rechnung zu einem Auftrag erstellen, missen Sie das
Eingabefeld Auftrag voll abgerechnet markieren. Der Auftrag erhélt dann
automatisch diesen Status.

voll bezahlt

Bei der Eingabe bezahlter Rechnungen missen Sie, wenn die letzte
Rechnung bezahlt wurde, das Eingabefeld Bezahlt markieren. Der Auftrag
erhalt dann automatisch den Status "voll bezahlt".

Stornieren
Soll ein Auftrag nicht mehr weitergefiihrt werden, obwohl schon Leistungen
erbracht wurden, kénnen Sie ihn manuell Gber den Status "storniert”
deaktivieren. Der Auftrag wird also nicht geléscht und kann bei Bedarf
durch eine Statusadnderung wieder aktiviert werden.

i Abschliel3en
Diesen Status mussen Sie ebenfalls manuell eingeben, wenn der Auftrag in
jeder Hinsicht abgeschlossen wurde.

x Ldschen

Durch Anklicken von Léschen kdnnen Sie einen Auftrag vollstandig entfernen.
Wurden bereits Leistungen fur diesen Auftrag erbracht, d.h. existieren
Tagebucheintragungen oder Rechnungen, so kdnnen Sie diese wahlweise mit
I6schen oder einem anderen Auftrag zuordnen.
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= Nebenkosten

Zusatzliche Kosten (z.B. fur Kopien, Gebuhren, Materialien), die Sie berechnen
wollen, konnen Sie hier eingeben. Selbstverstandlich kbénnen Sie diese Kosten
auch noch bei der Abrechnung eingeben.

*|Auftragsblatt

Nach Betatigen dieser Taste wird Ihnen ein so genanntes Auftragsblatt erstellt.
Es enthalt alle Daten des Auftrages. Sie kbnnen es ausdrucken und erhalten so
einen geordneten Uberblick.

ﬁUnterauftrag

Sie gelangen direkt in das Fenster Auftrag/ Neu und kdnnen einen weiteren
Auftrag anlegen.

Lageplan
Dieser Button erscheint nur, wenn Sie das Zusatzmodul Lageplan haben
(Kapitel 15.4, Seite 143)

5.1.4 Auftrag bearbeiten — Beteiligte

Auf dieser Karteikarte konnen Sie alle Beteiligten der auftraggebenden Seite
ansehen.
Klicken Sie zum Bearbeiten in die jeweilige Zeile. Als Markierung erscheint links
ein Pfeil.

"2 Auftrage bearbeiten

Auftrags- m - Auftragstitel I erdequna Maie | s Sortierung Auswahl
095 | [ [t || Out
Auftragstyp [, T— . () Eingang (O Filter
Slaue lAuﬂrag pestog I | _j O Auftragsart () Favoriten
Textfeld [¢ | Auftragsart | lequna _]
Allgemein Beteiligte I Daten I Yorgange ] Rechnung I Zeiten ] Dokumente[ Auswertung ] Verkn'u'pfung[ ALB
Kennung Adressen Nummern
Hauptkostenpflichtige| Klaus Muiller Telephon-Nr.: 123/456
Morikestr. 17 Funktelephon-Nr.:
73617 Schomdorf E-Mail: 123(@456.com
Fax-Nr.: 2
Kostenpflichtiger Walter Muschanowski Telephon-Nr.: 07940 / 61988 Beteiligter
Augustenstr. B Funktelephon-Nr.: — -
70178 Stuttgart E-Mail: muscha@test de [3’ Hinzufiigen ] [ . Mail ]
Fax-Nr.: 07940 / 61986
Kostenpflichtiger Hoffmann TelephonNr.: 07151 / 703048 [3 Bearbeiten ] [ ) Dokument ]
> Schweriner Weg B Funktelephon-Nr.: 0175 / 5433102
71384 Weinstadt E-Mail:
Fax-Nr.:
[_] Serienbrief l [  Bmter l
|I4l 4 155158 | 2 I NI [Q kein Favorit ] [ 4 Suchen ] [ | Tabelle ] [ & Andem ] [ J[l Ende ]
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Beteiligter:

O

&b wenn Sie auf Hinzufugen klicken, erscheint zuerst die Auswahlliste zur
Kennung. Geben Sie ein, welchen Status diese Person fur Sie hat (z.B.
Auftraggeber).

Mit OK Ubernehmen Sie die jeweilige Kennung.

Wichtig! Die verschiedenen Kennungen konnen im Meniu OPTIONEN/
Einstellungen/ Adressmerkmale (Kapitel 11.1.8, Seite 108) definiert werden.
Im Weiteren werden Sie aufgefordert den Namen und gegebenenfalls den
Ort einzugeben. Betatigen Sie den Suchen —Button. Die GeoVerwaltung
kann nun prifen, ob bereits eine Adresse mit diesem oder einem &ahnlichen
Namen (phonetische Suche: Bsp. Meyer, Mayer, Maier usw. ) existiert. Sie
gelangen in die Adressenverwaltung und konnen die gefundenen Adressen
ansehen. So wird vermieden, dass Sie Adressen aus Versehen doppelt
eingeben. Existiert die Adresse tatsachlich noch nicht, kdnnen Sie diese nun
in der Adressenverwaltung Uber Neu anlegen. Der neue Beteiligte wird
entsprechend der Kennung in die Liste einsortiert.

ﬂ Zum Bearbeiten der Adressen oder zum Andern der Kennung klicken
Sie auf Bearbeiten. Werden alle Adresskennungen entfernt, wird die
Adresse aus diesem Auftrag geloscht. Durch den Button Andern gelangen
Sie in die Adressenverwaltung (Kapitel 6.1, Seite 50).

j Dokument

Sie haben hier die Mdglichkeit fur einen markierten Beteiligten Dokumente
zu erstellen. Sie gelangen zunachst auf die Karteikarte Dokumente und
sehen die verschiedenen Vorlagen zur Auswahl. Wenn Sie gleich eine
Vorlage auswahlen, wird automatisch die Adresse des markierten
Beteiligten eingetragen. Weitere Moglichkeiten stehen auf der Karteikarte
Dokumente ( Kapitel 5.1.9, Seite 32) zur Verfigung.

Beachten Sie bitte, dass Rechnungen, Mahnungen und das Anschreiben an
das Vermessungsamt an anderer Stelle im Programm erstellt werden,
wahrend dieser Programmpunkt fur Briefe und sonstige schriftliche
Dokumente vorgesehen ist.

BMail

Sie gelangen in das Outlook-Fenster, um eine E-Mail zu versenden. Die
E -Mail -Adresse des ausgewahlten Beteiligten wurde automatisch als
Empfanger eingefigt.

"—JSerienbrief
Sie kénnen an alle Beteiligten zum Auftrag einen Serienbrief erstellen.
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“MAmter

Sofern Sie auf der Karteikarte ALB eine Gemarkung eingetragen haben,
erscheinen hier die zugehorigen Amter. Voraussetzung ist auBerdem, dass bei
der Gemarkung die Amterzuordnung erfolgt ist. Am komfortabelsten gelingt
dieses mit Hilfe des kostenpflichtigen Zusatzmoduls (Kapitel,15.5, Seite143),
wo die Gemarkungen und alle Amtzuordnungen in die GeoVerwaltung
Uberspielt werden kodnnen.

5.1.5 Auftrag bearbeiten — Daten

Alle Felder dieser Karteikarte kdnnen Sie direkt anklicken und bearbeiten. Es
steht Ihnen frei, diese Felder leer zu lassen.

Kosten:

Geschatzter Aufwand

Angabe der voraussichtlichen internen Kosten. Dieses Feld ist fur interne
Zwecke und soll lhnen bei der Kalkulation helfen. Wird fir die
Nachkalkulation verwendet.

Voraussichtliches Honorar

Angabe der zu erwartenden Einnahmen nach Geblhrenordnung. Diese Feld
ist ebenfalls als interne Kalkulationsgrofie gedacht. Wird fir die
Nachkalkulation verwendet.

Kostenvoranschlag
Wenn ein unverbindliches Angebot erstellt wurde, kdnnen Sie den Preis hier
eingeben. Preisabweichungen in beide Richtungen sind noch mdglich.

Pauschale
Wenn ein verbindliches Angebot mit konkretem Preis gemacht wurde,
konnen Sie diesen hier eintragen.

Baukosten
Geben Sie die Baukosten des zu vermessenden Objektes ein. Die
Baukosten sind eine BasisgroRRe fur die Rechnungserstellung.

Honorarzone
Angabe der Honorarzone entsprechend der HOAL.
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21 Auftrage bearbeiten @
Auftrags- - - Auftragstitel | T | 3 Sortierung Auswahl
nummer 06001 @ D (®) Auftragnr. O Alle

Auftragst P T Eingan: Filte:
Status  [Auftrag bestatigt | astp | Z3sUng ~| (O Eingang O Fiter

O Auftragsart (®) Favoriten
Textfeld | | Auftragsart | ha J

Aligemein ] Beteiligte I Daten I Yorgange [ Rechnung l Zeiten ] Dokumente] Auswertung[\/erknijpfung[ ALB

Kosten allgemein Projekt

Geschatzter Aufwand [£] |:| it Preis [E/n¢) | Ilee, I
Yoraussichtliches Honorar [£] [:l Grenzldnge [m] [:l s D
Kostenvaranschlag [€] |:| Anzahl Plane |:|

Pauschale [€] \:’ Achslange [m] \:’ =
Baukosten [£] |:| Anzahl Grenzpunkte I:I
Honorarzone :l StraPenklasse
||4] 4 {55/58 |} I N| [& kein Favorit ] [ 4~ Suchen ] [ | Tabelle l I & Andem ] I _rﬂ_ Ende ]
allgemein:

Auf eine Definition der jeweiligen Begriffe wird hier bewusst verzichtet, da
diese mit entsprechendem Fachwissen als bekannt vorausgesetzt werden
konnen.

Fur jede Auftragsart kénnen Sie im Mend OPTIONEN/ Einstellungen/
Auftragsarten (Kapitel 11.1.4, Seite 104) festlegen, welche allgemeinen
Daten zu sehen sein sollen und kdnnen sogar 2 Datenfelder selbst
benennen.

Projekt:
Die Madglichkeit Projekttitel und -nummern zu vergeben hat historische

Bewandtnis und dient dazu, verschiedene Auftrage zu einem
Ubergeordneten Projekt zusammenzufassen. Ahnliches lasst sich nun
bereits bei der Vergabe der Auftragsnummer mit Stamm- und Unternummer
erreichen.

EUber Auswéhlen haben Sie die Mdglichkeit, aus vorhandenen
Projekten eines auszuwahlen. Projekttitel und -nummer sind verknupft.

EKlicken Sie auf Neu, wenn Sie ein neues Projekt eréffnen wollen.

5.1.6 Auftrag bearbeiten — Vorgange

il

— Auf dieser Karteikarte haben Sie alle terminierten Vorgange zu einem
Auftrag in Ubersicht.
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Bestimmte Ereignisse werden dabei automatisch eingetragen, sobald die
entsprechende Aktion stattgefunden hat.

Beispiele:

e Der Termin Auftragseingang wird eingetragen, wenn der Auftrag in der
GeoVerwaltung angelegt wird.

e Innendienst Beginn wird eingetragen, wenn die erste entsprechende
Tagebucheintragung gefunden wurde. Gleiches gilt bei Auf3endienst Beginn
(Ende) und Erhebung Beginn (Ende).

e Rechnungen, Mahnungen und Briefe werden eingetragen, sobald Sie erstellt
wurden.

Weitere Termine, wie z.B. VN-Abgabe, Planabgabe missen Sie selbst
eintragen.

2 Auftrage bearbeiten @

Auftrags- 06000 Auftragstitel | | 3 Sortierung Auswahl
iy D (®) Auftragnr. ® Alle
Auftragstyp e ; ¥ (O Eingang O Filter
Stati !
atus |Auﬂrag voll abgerechnet | | _I O Auftiagsart O Favariten
Textfeld | | Auftragsart | ‘ ha J
Aligemein ] Beteiligte ] Daten [ Yorgange [ Rechnung l Zeiten ] Dokumente ] Auswertung [ \/erkn'u'pfung[ ALB
- - - Art
Datum Yorgang Termin Wer Bemerkung in Terminkontrolle Ereiani
p |15.08.2007 |Auftragseingang Test, Chris Nein O IRIONNS
15.08.2007 | Aulendienst Beginn Test, Chris Nein @ Termin "
16.082007 |Lieferschein Test, Chiis L N 060005 |Nein O Folgetermin
17.08.2007 Rechnung Test, Chris R. Nr. 06003 Nein (O Aufgabe
14.09.2007 Auftragstermin Test, Chris Nein
v
K sbbuch
Datumn Yorgang Uhrzeit Wer Bemerkung ) )
|20.08.2007 v || Grenatemin ~ 1015 [Test.Chis  ~[Unterlagen klarer] | [Jin Teminkontrolle
||4] 4 [1 0567/10667 | » I )|| [& kein Favorit ] [ 2~ Suchen ] [ | Tabelle l I & &ndem ] I _rﬂ_ Ende ]

J Neu

Weitere Eingabefelder erscheinen und Sie kbnnen neue Termine zum Auftrag
eintragen. Eigene Terminarten missen vorher im Menld OPTIONEN/
Einstellungen/ Vorgangsart (Kapitel 11.1.5, Seite 106) definiert werden.

Alle Termine werden nach Datum sortiert fortlaufend eingetragen.

Durch Betatigen des Neu-Buttons werden weitere Bedienoptionen sichtbar:
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Art:

Ereignis

Alle automatisch eingetragenen Termine sind vom Typ her Ereignisse. Sie
konnen auch selbst solche Termine eingeben, die durch das Datum
gekennzeichnet sind. Als verantwortlicher wird automatisch der
angemeldete Benutzer eingetragen.

Termin
Termine werden zusatzlich zum Datum durch die Uhrzeit und eine Person
definiert. Es handelt sich also beispielsweise um Gespréachstermine oder
Treffen.

Folgetermin

Folgetermine definieren sich erstens durch das Datum der Auslésung eines
Vorganges und zweitens durch ein Zieldatum, bis zu dem ein Vorgang
gelaufen sein sollte. Bsp.: Unterlagen wurden bestellt Verantwortlich ist der
angemeldete Nutzer.

Aufgabe

Diese Vorgangsart ist ahnlich charakterisiert wie Folgetermine. ES muss
aber ein Verantwortlicher angegeben werden, Bsp.: Lageplan erstellen;
Schnitte auswerten.

Wenn Sie den Button In Terminkontrolle aktivieren, werden lhre Vorgénge in
Microsoft Outlook tUbernommen und kénnen dort verwaltet und Uberwacht
werden. Angezeigt werden alle Ordner aus Outlook, die zu der gewéhlten Art
passen..

AulRerdem wird der Termin in den allgemeinen Terminplan im Menu
BEARBEITEN ubernommen.
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5.1.7 Auftrag bearbeiten — Rechnung

"2 Auftrage bearbeiten

Auftrags- - - Aulftragstitel | | e Sortierung Auswahl
LCE 06000 l__j () Auftragnr. @ Alle

Auftragstyp I | () Eingang (O Filter

Status |Auﬂrag voll abgerechnet | O Auftragsart (O Favoriten

Textfeld  [200 | Auftragsart I ; _I

Allgemein ] Beteiligte I Daten I Vorgange ] Rechnung [ Zeiten 1 Dokumentel AuswertungIVeranpfungl ALB

Rechnungsnummer 3 Rechnungsbetrag Kostenpflichtiger
00
L Nettobetrag 232100€ Herr
Klaus Miller

Rechnungsart Schlufrechnung Umsatzsteuer 440,93 € Marikestr. 17
; 73617 Schomdorf
erstalitcan 17.08.2007 Umsatzsteuerfrei 0,00€

Mehrwertsteuersatz Rechnungsbetrag 2761.99€

Telephon: 123/456

e Bezahlter Betrag 000€ [ _] Neu ] Iﬂ Bearbeiten l [ & Erweitert I

Betreff [Absteckung |

| NI 1 l”‘? | y | Nl Bestellt |Hen Klaus Muiller |
(1] «J10ss710867 — [» M| (& keinFavorit | [ O suchen | [ ] Tobele || @ Andem |[ I Ende |

Sie sehen auf dieser Karte alle Rechnungen, die zum jeweiligen Auftrag erstellt
wurden.

Existieren bereits mehrere Rechnungen, erscheint links unten auf der
Karteikarte ein Scrollfeld. Dort kénnen Sie die Anzahl sehen und blattern.

AulBer bei der Mahnstufe konnen auf dieser Karteikarte keine direkten
Anderungen vorgenommen werden. Zum Andern miissen Sie den Bearbeiten -
Button betéatigen und gelangen in die Dokumentenbearbeitung.

Wichtig! Andern von bezahlten Betragen unter Optionen/ Spezialfunktionen
(Kapitel 11.6, Seite 118).

Status
Der Rechnungsstatus wird automatisch verandert, wenn bestimmte Aktionen
durchgeftihrt wurden.
¢ offen: erscheint, sobald eine Rechnung erstellt wurde
o teilbezahlt: erscheint, sobald Zahlungen eingetragen wurden im Meni
,RECHNUNGEN/ bezahlt eingeben® (Kapitel 7.3, Seite 76).
e bezahlt: erscheint, wenn bei der Eingabe von Zahlungen das Feld
"Rechnung bezahlt" markiert wurde.

Mahnstufe

Bei Bedarf kdnnen Sie die Mahnstufe verandern, indem Sie mit dem Cursor
direkt ins Feld klicken und tberschreiben.

Beachten Sie aber bitte, dass die Mahnstufe im Mahnprogramm (Kapitel 7.4,
Seite 79) automatisch erhéht wird.
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j Neu

Sie kdnnen zum Auftrag eine weitere Rechnung erstellen.

Die GeoVerwaltung 6ffnet das Fenster Rechnungen neu (Kapitel 7.2, Seite 60)
das Sie auch uber den gleichnamigen Menupunkt erreichen kénnen. Sie haben
hier aber den Vorteil, dass die Auftragsnummer schon drin steht, und Sie die
Auftragsbearbeitung nicht verlassen mussen.

ﬂ Bearbeiten

Sie kbnnen die jeweils angezeigte Rechnung bearbeiten.

Die GeoVerwaltung 6ffnet dann das Fenster Dokumente bearbeiten (Kapitel
12.2.2, Seite 125) und zeigt Ihnen die ausgewéhlte Rechnung an.

Rechnungen, die nicht mit der GeoVerwaltung erstellt wurden, kdnnen hier nicht
mehr bearbeitet werden.

» Erweitert>>/ Standart<<«-
Es werden weitere Bedienbuttons angezeigt.

2]
~ ¥ Import

Bevor Sie eine Rechnung aus externen Dateien importieren kdnnen, missen
Sie Uber den Button Neu eine zusatzliche Rechnung anlegen, die dann durch
den Import 0Uberschrieben wird. Dabei geben Sie dann natirlich den
entsprechenden Kostenpflichtigen ein, der nicht mit iberschrieben wird.

Damit vorhandene Rechnungen nicht versehentlich Uberschrieben werden, ist
eine zusatzliche Abfrage eingeschaltet, die Sie bestatigen mussen.

A
1 Export
Markieren Sie die gewinschte Datei und betatigen Sie den Button. Geben Sie
im erscheinenden Fenster den Zielpfad ein und klicken Sie auf Speichern

Ir‘?b.

&b Kostenpfl.

Sie haben hiermit die Mdglichkeit den Verweis zum Kostenpflichtigen bei einer
bereits erstellten Rechnung nachtraglich zu andern. Das hat folgenden
Hintergrund: Bisher war es nach dem Abrechnen und Eintragen der
Rechnungssachverhalte nicht mehr mdglich die Kopfdaten einer Rechnung zu
andern, es sei denn per Hand im Word-Dokument selbst. Verwaltungstechnisch
bleibt bei dieser Anderung der Verweis aber auf den bisherigen
Kostenpflichtigen erhalten. Sie missen der GeoVerwaltung deshalb den neuen
Verweis mitteilen, indem Sie den Kostenpflichtigen neu festlegen. Sie gelangen
in das bekannte Adressen-Fenster und kénnen den neuen Kostenpflichtigen
auswahlen oder neu anlegen.
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k Rechnungsart

Wahlen Sie die Rechnungsarten Ansatz, Abschlagszahlung, Schluss-
rechnung und Teilrechnung aus. Siehe dazu auch unter Rechnungen neu
(Kapitel 7.2, Seite 60).

x Ldschen

Sie konnen die jeweils angezeigte Rechnung I6schen. Bereits bezahlte (auch
teilbezahlte) Rechnungen kénnen nicht geléscht werden.

Bitte beachten Sie, dass Sie nur hier Rechnungen léschen kénnen.

5.1.8 Auftrag bearbeiten — Zeiten

Alle Zeiten, die fir den jeweiligen Auftrag bereits erbracht wurden, kénnen hier
angesehen werden. Sie stammen aus dem Tagebuch und werden im
gleichnamigen Meni eingegeben.

Wenn Sie mit der Maus in den Kopf einer Spalte klicken, wird die gesamte
Tabelle nach dieser Spalte sortiert.

% Auftrdge bearbeiten @
Buftrags- - - Auftragstitel okt e Sortierung Auswahl
nummer 06000 m l | D (® Auftragn. ® Alle

Buftragstyp () Eingang O Filter
Stati
atus |Auﬂrag voll abgerechnet | | O Auftragsart O Favariten
Textfeld | | Auftragsart | E Aa _J
Aligemein ] Beteiligte ] Daten [ Yorgange [ Rechnung I Zeiten [ Dokumente] Ausweltung[\/erknijpfung[ ALB
Datum Zeit orname Nachhame At Tatigkeit  |Ausgewertet |Verrechnet |MeRaehilfe | Bermeky
p [15.08.2007|2,00 Chris Test Innen Bebauungsg| Nein Nein 0
15.08.2007|1,50 Chris Test Innen Berechnung| Nein Nein 0
07.08.2007 3,00 Chris Test Aulen Absteckung | Nein Nein 0
01.08.2007{1.40 Chris Test Aulen Hohenkontn| Nein Nein 1
« | »
[C] MeRtrupps zusammenfassen ’ -
@il O nicht abgerechnet [C’A Yenechnet I ‘ 1 Listen ]

4] 1056710667 [» ] (& keinFavort | [ O Suchen || [ Tabele || @ dndem |[ IJ Ence |

Wichtig ist, dass Sie in der Spalte Ausgewertet sehen kénnen, ob die Eintrage
bereits bei der Auswertung des Tagebuchs (Kapitel 9.4, Seite 92) auf
Plausibilitat geprift wurden oder nicht. Auerdem sehen Sie in der Spalte
Verrechnet, ob diese Zeiten bereits in einer Rechnung erschienen sind.
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Messtrupps zusammenfassen

Fur den bearbeiteten Auftrag kdnnen Sie festlegen, ob fiir die Listen-Ausgabe
Messtrupps gebildet werden sollen oder nicht.

Im Menu OPTIONEN/ Einstellungen/ Allgemein (Kapitel 11.1.1, Seite 99)
kbnnen Sie fiur neue Auftrage einstellen, ob automatisch immer Messtrupps
gebildet werden sollen oder nicht.

alle/ nicht abgerechnet

Je nach dem, welches Feld Sie markieren, sehen Sie in der Liste alle zum
Auftrag erbrachten Zeiten oder nur die Zeiten, die noch nicht in einer Rechnung
erschienen sind, also noch verrechenbar sind.

Ck Klicken Sie auf Listen, um eine Zeitenliste zu erstellen. Im erscheinenden
Fenster kdnnen Sie festlegen, fir welchen Zeitraum diese Liste erstellt werden
soll.

GJ Sie kénnen bei Verrechnet in der gleichnamigen Spalte den Status von Ja
auf Nein oder umgekehrt &ndern.

5.1.9 Auftrag bearbeiten - Dokumente

Alle Dokumente, die zum jeweiligen Auftrag erstellt wurden, kdnnen Sie auf
dieser Karteikarte ansehen und bearbeiten sowie weitere Dokumente editieren.

7 Auftrage bearbeiten @

Auftrags- 02008 Auftragstitel | roiekt Muller | o Sortierung Auswahl
et U (® Auftragnr. O Alle
Auftragst Ei Filt
Status |Auflrag voll abgerechnet | s | - _‘I 8,&'{:}?:;;“ 8F:a:;rilen
frei 2002 | Auftragsart | bt _j
Allgemein I Beteiligte ] Daten [ Yorgange [ Rechnung Zeiten l Dokumenlel Auswertung [ Verkni,ipfung[ ALB
Datum Bezeichnung Empfanger Eigenschaft
) [13.04.2008| T abelle Keine Beteiligter angegeben, Excel
12.04.2008| Daten Keine Beteiligter angegeben, Empfangen
08.04.2008| Kurzbrief Strecker, Wil Dokument
« | »
Tabelle Dokument Mail Markiertes Dokument
[ Neu ] [ ) Neu ] [_, Serienbrief ] [ _J Neu ] [g/‘ Bezeichner ] [3 Bearbeiten ]
(R ] [ (B || [ ]| oot

||‘] 4 ]802/803 |} l }Il [& kein Favorit ] l »- Suchen ] [ | Tabelle l [ & &ndem ] I _]—ﬂ, Ende l

Datum
Erstellungsdatum des Dokumentes.
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Alle Dokumente sind nach Erstelldatum sortiert. Die Datumsangabe im
Formular ist &nderbar und muss nicht gleichzeitig das Erstelldatum sein.

Bezeichnung
Art des Dokumentes ( Brief, Mahnung o. &.) Diese Bezeichnung erscheint im
Dokument als Uberschrift.

Empféanger
Name/ Bezeichnung des Adressaten.

Eigenschaft
Dokumente der GeoVerwaltung werden hier automatisch "Intern" eingetragen.
Weiterhin gibt es Mails und Serienbriefe.

Tabelle:

% Neu

Sie 6ffnen eine leeres MS — Excel Tabellenblatt.

|
mport

Sie kénnen eine vorhandene Excel —Tabelle importieren.

Dokument:

2]
¥ Import

Wenn Sie diesen Button betatigen, 6ffnet sich ein weiteres Fenster, in dem
Sie den Pfad zur gewinschten Word -Datei, die Sie importieren wollen,
eingeben kénnen und diese dann 6ffnen.

Da die GeoVerwaltung das Dokument nur mit einem Verweis zu einer
Empfangeradresse verwalten kann, missen Sie nun eine Adresse
zuordnen. Geben Sie eine Benennung ein, um entweder aus vorhandenen
Adressen auswahlen zu kénnen oder eine neue einzugeben. Wenn Sie den
Button ohne Adresse anklicken wird automatisch ,kein Beteiligter
angegeben® eingetragen.

A
1 Export
Markieren Sie die gewlnschte Datei und betéatigen Sie den Button. Geben
Sie im erscheinenden Fenster den Zielpfad ein und klicken Sie auf
Speichern.

j Betatigen Sie Neu , wenn Sie ein weiters Dokument erstellen wollen.
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Beachten Sie bitte, dass Verdnderungsnachweise, Rechnungen und
Mahnungen an anderer Stelle im Programm erstellt werden, wahrend dieser
Programmpunkt fur Briefe und sonstige schriftiche Dokumente vorgesehen
Ist.

Sie gelangen zunéchst in das Abfragefenster fir die Adresse:

7~ Wenn Sie eine Benennung eingeben und Suchen dricken, bietet
Ihnen die GeoVerwaltung die passenden Adressen zur Auswahl an.

-> Haben Sie keine Benennung parat, kénnen Sie tUber Ausflhrlich
nach der gewlinschten Adresse suchen.

Fur Dokumente, die keine Adresse beinhalten, wahlen Sie
ohne Adresse.

Die mitgelieferten Vorlagen konnen Sie unter OPTIONEN/ Einstellungen/
Vorlagen (Kapitel 11.1.12, Seite 113) beliebig verandern. Als Neueinsteiger
mit der GeoVerwaltung missen Sie dort auch einmalig Ihren
Firmenbriefkopf gestalten.

AuBerdem konnen Sie beliebig viele eigene Vorlagen erstellen, die im
Fenster aufgelistet werden. Dariiber und Uber die verschiedenen
Vorlagensatze informieren Sie sich bitte im Kapitel Dokumente (Kapitel 12,
Seite 121). Markieren Sie das Feld Liste, um eine Vorlage auszuwahlen.

"—J Zum Erstellen von Serienbriefen missen Sie zunachst eine Auswabhl
der Adressen treffen.

Nach Auswahl der Kriterien fir die Adressensuche gelangen Sie in das
Tabellenfenster der Adressenverwaltung (Kapitel 6.1, Seite 50). Haben Sie
die gewinschten Adressen gefunden und markiert, kbnnen Sie wie oben
beschrieben die Dokumentenvorlage auswahlen und losarbeiten.

In der Liste der Dokumente auf der gleichnamigen Karteikarte wird nur der
erste Brief angezeigt, mit dem Speicherort Serienbrief. Beim Bearbeiten
konnen Sie mittels der Pfeiltasten im rechten oberen Bildschirmbereich
zwischen den einzelnen Briefen hin- und herblattern.

Fur Benachrichtigungen bietet sich die spezielle Funktion Anschreiben auf
der Karteikarte ALB an.

Wichtig ist zu wissen, dass Serienbriefe, die nicht auftragsbezogen gebraucht
werden, sondern eher fur Werbung, Weihnachtspost usw.. im Meni EXTRAS
im Punkt Schriftverkehr (Kapitel 10.2, Seite 95) erstellt werden kénnen.

Mail:

8 Neu

Nach Auswahl einer Adresse wird MS Outlook gedffnet und Sie kbnnen eine
E -mail schreiben.
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@Import

Sie gelangen in die Mail-Verwaltung von Microsoft Outlook und erhalten eine
Liste der letzten empfangenen Mails. Wahlen Sie die Mail aus, die Sie in die
GeoVerwaltung importieren wollen und betatigen Sie OK. Die Mail erscheint
nun auftragsbezogen in der GeoVerwaltung. Als Empfanger wird ,kein
Beteiligter angegeben” eingetragen. Wenn der Anhang sehr grof3 ist, wird er
entfernt und nur ein Hinweis in der Mail abgelegt. Die Mails sind dann in der
GeoVerwaltung gespeichert und kdnnen in Outlook geléscht werden.

Markiertes Dokument:

x Klicken Sie auf Loschen, wenn Sie ein markiertes Dokument aus der
Liste entfernen wollen.

ﬂDurch Anklicken des Bearbeiten -Buttons gelangen Sie ins
Dokumentenfenster (Kapitel 12.2.2, Seite 125) wobei das markierte
Dokument zur Bearbeitung erscheint.

~
Q) Durch Betatigen des Bezeichner -Buttons, kdnnen Sie fir ein
markiertes Dokument eine andere Bezeichnung eingeben bzw. gleiche
Bezeichnungen durch zusatzliche Angaben unterscheidbar machen.

Sicherheit

Angezeigt wird die Sicherheitsstufe des markierten Dokumentes.

Jedes Dokument erhédlt vom Programm zunachst die Sicherheitsstufe 1
zugeordnet, also die unterste Stufe. Im Eingabefeld kann diese Stufe von
jedem Nutzer geandert werden. Entsprechend seiner Zugangsberechtigung
kann aber nicht jeder Nutzer alle Dokumente sehen. Das bedeutet, dass
beim Andern nach oben das Dokument aus der Liste verschwinden kann.
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5.1.10 Auftrag bearbeiten — Auswertung

1 Auftrage bearbeiten

nummer

Status |Auﬂrag voll abgerechnet

Textfeld  [s000 | Auftragsart |Absteckung _v_]

Aulftragstitel |Proiekl <Y I ey Sortierung Auswahl
(®) Auftragnr. ® Alle
|

| Auftragstyp | Ingenieurvermessung (O Eingang O Filter
O Auftragsart (O Favoriten

Aligemein ] Beteiligte ] Daten [ Yorgange [ Rechnung ] Zeiten ] Dokumen!e] Auswertungl\/erknijpfung[ ALB

Aufwand gewahlte Auftrage
aktueller Aufwand 465€ - -
geschatzter Aufwand 2600€ l."j lange Liste l l@ Kalkulation l

Tk kurze Liste « Diagramm
erstellte Rechnungen 2321€ lfj = l ’ b Disg l
geschriebene Ansatze 0g€ G abschlieben
geschatzte Einnahmer 2850€ .

[ | | nicht verrechnete Tagebucheintrage

[ ,) Suchen ] [(’J alle verrech.

[@ Kalkulation I [é]ak_!ualisielen]

||{] 4 ]10557:"10557 |) I )II [& kein Favorit ] l 2~ Suchen ] [ | Tabelle l IH Ubemehmen] l Jfl Ende l

Aufwand:
Sie sehen lhre bisherigen internen Kosten zum Auftrag, die sich aus den
Stundensatzen der Mitarbeiter und den jeweils erbrachten Arbeitsstunden,
die im Tagebuch eingetragen wurden, errechnen.

e

*

1 Mit Aktualisieren bringen Sie dieses Feld auf den neuesten Stand.

@ Klicken Sie Kalkulation, wenn Sie eine detaillierte Kosteniibersicht
zum Auftrag sehen wollen.

gewahlte Auftrége:
Bitte Uberzeugen Sie sich bei allen Listen, die Sie erstellen mdchten, ob die
Anzahl (siehe Zahlleiste unten links) der gewéhlten Auftrage Uberschaubar
ist und tatsachlich Ihren Vorstellungen entspricht. Die Auswahl der Auftrage
treffen Sie Uber den Suchen —Button am unteren Fensterrand. (Kapitel 5.3,
Seite 47,, Menge bilden)

Ch Kurze Liste/ Lange Liste E
Es wird eine Liste aller Auftrage erstellt, die Sie anfangs ausgewahlit haben.
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Listenangaben: kurz lang
Auftragsnummer  Auftragsnummer
Auftragsart Auftragsart
Auftragstitel Auftragstitel
Projektnummer Projektnummer
Aktennummer Aktennummer
Bearbeiter Bearbeiter
Auftraggeber Auftraggeber
Kostenpflichtiger  Kostenpflichtiger
Gemarkung Gemarkung
- Gemeinde
Flur Flur
- Flursticksnummer
VN-Nummer -

- Auftragseingang
- Auftragstermin
- Lagebezeichnung

@ Kalkulation

Sie erhalten fir die gewahlten Auftradge eine Nachkalkulation, d.h. Sie sehen
den Vergleich zwischen den Rechnungssummen, also den extern
berechneten Kosten, und den tatsachlich entstandenen internen Kosten.

b
Diagramm

Sie erhalten eine graphische Darstellung verschiedener ausgewahlter
kalkulatorischer Grofen.

abschliel3en
Fur lhre gewahlten Auftrdge konnen Sie den Status abgeschlossen
erstellen.

Nicht verrechnete Tagebucheintrage:

7" sie kénnen fir alle gewahlten Auftrdge die nicht verrechneten
Tagebucheintrdge suchen, also alle Zeiten, die noch nie in einer Rechnung
erschienen sind.

GJ AulRerdem ist es moglich alle nicht verrechneten Tagebucheintrage der

gewahlten Auftrage als verrechnet zu markieren. Das bedeutet zwar
letztlich den Verlust dieser Zeiten, kann aber sinnvoll sein, da die
GeoVerwaltung bisher den Zustand des ,Verrechnet Seins” nicht erfassen
konnte. Somit kdnnen Sie nachtraglich alle alteren Eingaben markieren.
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5.1.11 Auftrag bearbeiten — Verknipfung

Auf dieser Karteikarte haben Sie die Mdglichkeit Verknipfungen zu anderen
Anwendungen (CAD-Projekte, Bilder usw.), die zum Auftrag gehoéren, zu
erstellen. Durch Doppelklicken auf das jeweilige Projekt konnen Sie diese
Anwendung direkt aus der GeoVerwaltung heraus 6ffnen.

"2 Auftrage bearbeiten

Auftrags- - - Aulftragstitel | ; | Sortierung Auswahl
WL 06000 D () Auftragnr. @) Alle

Auftragst | , , Eingan: Filter
Status |Auftrag voll abgerechnet | it | - 8Aufﬁaggart 8Favoriten
Textfeld  [c00 | Auftragsart I Absteckunt _I

Allgemein ] Beteiligte l Daten I Vorgange l Rechnung I Zeiten 1 Dokumentel Auswerlung]\/erknlipfung ALB

Hjame ] Pfad | D atumn I Originalname |
3 ) Zeit xls C:\Dokumente und Einstellunge...  20.08.2007 12:38:57 Zeit.xls

_fj] Blaue Berge.jpg C:\Dokumente und Einstellunge...  20.08.2007 12:39:48 Blaue Berge.jpa

"@Aussensténde.pdf C:ADokumente und Einstellunge...  20.08.2007 12:40:51 Aussenstande. pdf

[ B Archiv ] [3) Bezeichner ] [ )( Entfermen ] I j Neu I

(W] J10ss70s67— [» M| (& keinFavort | [ D suchen | [ [ Tabele |[ @ findem |[ IJ Ence |

-!Archiv

Dieser Button erscheint nur, wenn Sie das Zusatzmodul Archivierungs-
programm haben. Siehe Kapitel 15.3.

1

g Bezeichner
Sie kbnnen den Namen des markierten Objektes andern.

x Entfernen

Die markierte VerknUpfung wird entfernt.

J Neu

Geben Sie im erscheinenden Fenster den Pfad zum gewinschten Objekt ein
und betatigen Sie Offnen. Die Verkniipfung wurde erstellt und das Objekt ist in
der Tabelle aufgefihrt.

Wenn Sie einen Eintrag mit der rechten Maustaste anklicken, kdnnen Sie die
Darstellungsart verandern. Klicken Sie in die Schrift, wenn Sie den Namen
verandern wollen.
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5.1.12 Auftrag bearbeiten — ALB

Sie sehen hier die Lagedaten zum Auftrag und die jeweiligen Eigentiimer.

' Auftrage bearbeiten

Auftrags- - - Auftragstitel ter o Sortierung Auswahl
DuIbmer 06001 @ I I ﬂ (®) Auftragnr. O Alle
Auftragstyp [, ek ; () Eingang ) Filter
Status IAuf!rag voll abgerechnet | I _I O Auftiagsart £ Favaiten
Tewtfeld  [ienconis | Auftragsart I _I
Allgemein [ Beteiligte 1 Daten [ Vorgange ] Rechnung [ Zeiten ] Dokumentel Auswertungl\/erknijpfung] ALB
Eigentiimer Lage Anwesend
- Gemeinde _J |J_ ._J
Klaus Muiller Berniking J nein []
73617 Schomdorf Flur Bekanntgabe
Flurstiick GET: ,J mdl. I’_ b1 ,_I
Lagebezeichnung |:| 3 16.10; _J SChrlf_ 102 _J
Flacke]irf] I:] Bearbeitung
Grundbuch TETETRTE! durch [7.. 1 E
un ec 'r.1ummer urcl [ Z| Tabelle ]
[ M Andem l [‘_] Hinzufiigen l Hias I _J
RIRIE [ A
|I4I 4 153/53 | > | N| [Q’ kein Favorit ] [ - Suchen ] [ | Tabele ] [ & Andem I [ Jfl Ende ]

Eigentumer:
Fur den aktuellen Lagedatensatz konnen Sie den Eigentimer angeben.
Klicken Sie auf Andern, um in die Adressenverwaltung zu gelangen.

Wenn Sie den Button Anschreiben (nur sichtbar, wenn ein Eigentimer
eingetragen wurde) betatigen, wird fir diesen angezeigten Eigentiimer ein
Dokument erstellt.

Lage:

ﬂ Klicken Sie Andern, wenn Sie die Lage-Daten bearbeiten wollen. Im
erscheinenden Fenster kénnen Sie aus vorhandenen Gemeinden bzw.
Gemarkungen auswahlen. Im Menu OPTIONEN/ Einstellungen/
Gemarkungen (Kapitel 11.1.2, Seite 102) kann diese Liste erzeugt und
bearbeitet werden.

Die Ubrigen Felder kénnen Sie dann frei eingeben, indem Sie das jeweilige
Feld anklicken.
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j Uber Hinzufligen koénnen Sie einen weiteren Lagedatensatz
eingeben. Meist wird es sich nur um eine weitere Flursticksnummer
handeln, was z.B. bei StralRenvermessungen von Bedeutung ist. Geben Sie
dann auch den entsprechenden Eigentumer ein, um die Funktion des
Anschreibens voll nutzen zu kdnnen.

Sind mehrere Lagesétze vorhanden kdonnen Sie mittels Pfeiltasten hin- und
herblattern.

x Loschen entfernt die angezeigten Daten.

Ankiindigung:, Anwesend:, Nachtrdglich:, Bekanntgabe:

Angaben entsprechend amtlichem Fortfiihrungsriss.

Bearbeitunag:
Auswahl des verantwortlichen Mitarbeiters und Angabe der Tatigkeit. Die
Tatigkeiten werden unter OPTIONEN/ Einstellungen/ Benachrichtigung
definiert (Kapitel 11.1.14, Seite 115

Wichtig! Ist im Feld Aktiv kein Haken gesetzt, wird dieses Flurstick im
Fortfihrungsriss nicht bertcksichtigt.

Tabelle
Alle Eigentiimer werden im Tabellenfenster angezeigt.

"—J Alle Anschreiben

Bei dieser Funktion geht es um die Erzeugung einer Benachrichtigung in Form
eines Serienbriefes an die Eigentimer. Fir diese Benachrichtigung miussen Sie
sich selbst eine Vorlage (Kapitel 11.1.12, Seite 113 ) erstellen und kénnen dann
auch vorsehen, dass die Lagedaten (Seriendruckfelder) im Brief erscheinen.

=) einlesen

Bitte informieren Sie sich im Kapitel Zusatzmodule, Einlesen von ALB-Daten
(Kapitel 15.1, Seite 134).

(o Liste

Es werden 2 Listen erzeugt.

1. Fortfihrungsriss: Alle Eigentimer sind einmal aufgelistet und die
Flursticke zugeordnet. Alle Angaben zur Benachrichtigung tauchen in
dieser Liste wieder auf und ermdglichen so den schriftichen Nachweis.

2. Adressenliste: Nach Flurstiicksnummern sortiert, sehen Sie die Adressen
der jeweiligen Eigentimer.
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5.2 Auftrag Neu

E Bei der Neuanlage eines Auftrages werden Sie Schritt fir Schritt (Fenster
fur Fenster) weitergefuhrt. Sie kbnnen nur dann weiter gelangen, wenn Sie die
erforderlichen Eingaben gemacht haben. Selbstverstandlich ist es auch mdglich
noch mal zurtickzuspringen, um gegebenenfalls Eingaben zu korrigieren.

Auftrag anlegen

Auftragseingang 03102004 = |
Termin 0211.2004 v | in Terminplan Ubemehmen

Auftragstitel |Dbiekl Miuilled

|
Auftragstyp | Ingenieurvermessung _'_I
=

Auftragsart | Absteckung

Geschatzter Aufwand [€] |3UU,[]U | C:]
Voraussichtliches Honorar [€] |350,UU |

Kostenvoranschlag [€] |

Pauschale [€] |

X ibbuch ] QO Zuiiic ] &) Weiter ] w ]

Auftragseingang
Ihnen wird automatisch das aktuelle Datum angezeigt. Sie kbnnen dies aber bei
Bedarf &ndern.

Termin

Geben Sie an, bis wann der Auftrag abgeschlossen sein soll.

Wenn Sie In Terminplan Ubernehmen markieren, steht der Termin des
Auftrages im Terminplan im Meni BEARBEITEN (Kapitel 4.1, Seite 13).

Auftragstitel
Geben Sie hier eine Benennung ein.

Auftragstyp

Die GeoVerwaltung gibt Ihnen hier die beiden gebrauchlichen Typen Ingenieur-
bzw. Katastervermessung zur Auswahl vor.

Im MenU OPTIONEN/ Einstellungen/ Auftragsarten (Kapitel 11.1.4, Seite 104)
haben Sie die Mdglichkeit, weitere Auftragstypen zu definieren.

© CLDATA 41



Auftragsart

Wahlen Sie aus der Auswahlliste eine Auftragsart aus. Die Auftragsarten sind
abhéngig vom Auftragstyp. Es werden fur jeden Auftragstyp nur die zulassigen
Auftragsarten zur Auswahl angeboten.

Die Auftragsarten konnen unter OPTIONEN/ Einstellungen/ Auftragsarten
definiert werden.

Geschatzter Aufwand
Angabe der voraussichtlichen internen Kosten. Dieses Feld ist fur interne
Zwecke und soll Ihnen bei der Kalkulation helfen.

Voraussichtliches Honorar
Angabe der zu erwartenden Einnahmen nach Gebuhrenordnung. Diese Feld ist
ebenfalls als interne Kalkulationsgrof3e gedacht.

Kostenvoranschlag
Wenn ein unverbindliches Angebot erstellt wurde, kdnnen Sie den Preis hier
eingeben. Preisabweichungen in beide Richtungen sind noch méglich.

Pauschale
Wenn ein verbindliches Angebot mit konkretem Preis gemacht wurde, kdnnen
Sie diesen hier eintragen.

4

Das Notizbuch gestattet lhnen, Bemerkungen zum Auftrag einzugeben. Wenn
etwas eingetragen ist, erscheint es rot unterlegt..

Fur Nutzer mit den entsprechenden Rechten (Auftrag: Stufe 3) erscheint noch
ein zusatzliches Bemerkungsfeld, das die Eingabe vertraulicher Angaben
gestattet.

{") Weiter
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Auftrag anlegen

Auftraggeber
Heizungstechnik Stein GmbH 8% Auswshlen I
Klaus Stein
Dresdner Str. 77
74653 Kunzelau

[] Auftraggeber ist Kostenpflichtig
Kostenpflichtiger

Herr 83 Auswahlen |
Muiller
Bergstralte 10
73614 Schomdorf
X ibbuch ] (D Zuriick ] &) Weiter ] V' Fertig ]

Auftraggeber/ Kostenpflichtiger

% Durch Betétigen der Auswéhlen -Taste gelangen Sie in das Fenster der
Adressenverwaltung. Dort kénnen Sie aus bekannten Adressen auswahlen
oder neue Daten eingeben.

Bevor Sie weitergehen, erscheint noch die Abfrage Auftrage des
Auftraggebers suchen?.

Diese Funktion ist besonders praktisch, wenn Sie Daten aus friheren Auftragen
tbernehmen konnen.

Indem Sie auf Ja klicken, gelangen Sie in das Fenster Auftrag bearbeiten.
Unten links im Fenster wird lhnen die Anzahl der gefundenen Auftrage des
Auftraggebers angezeigt. Aul3erdem koénnen Sie Uber Auswahl auch andere
Auftrage suchen. Sie haben alle Mdoglichkeiten, die Ihnen beim Auftrag
bearbeiten auch zur Verfigung stehen.

Betatigen Sie OK, wenn Sie den passenden Auftrag gefunden haben. Sie
gelangen zurlck und sehen nun, dass alle Lage- und Kostendaten, Projekttitel
und -nummer sowie Aktentitel und -nummer in lhren neuen Auftrag
Ubernommen wurden.

GZurUck 0 Weiter
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Auftrag anlegen

Gemeinde |Ag|astelhausen =

M Andem
Gemarkung |Daudenze||
Flur |

Lagebezeichnung |Am Bach

Flache |530 3

Grundbuchnummer |

|
|
|
Flurstiick |9933/3 |
!
!
|

X ibbuch () Zuriick l @) Weiter

w Fertig

& Klicken Sie Andern, um die Lage-Daten einzugeben.

Im erscheinenden Fenster kdénnen Sie aus vorhandenen Gemeinden bzw.
Gemarkungen auswahlen. Im Menli OPTIONEN/ Einstellungen/ Gemarkungen

(Kapitel 11.1.2, Seite 102) kdnnen diese Listen bearbeitet werden.

Die Ubrigen Felder kdnnen Sie dann frei eingeben, indem Sie das jeweilige Feld

anklicken.

@Zuri]ck e Weiter
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Auftrag anlegen

Auftragshummer |g |U4UU1 |002 | Projekt

Stammtext | | |Sonstiges | E’l Neu
Akten MNummer [ & Auswihlen |
Titel |Ak[en | |'_, B -

Nurmmer | 1235 |
Baukosten [£] |250,[]UU Achslange [m] | |
Honorarzone |2 Anzahl Grenzpunkte | |

n# Preis [€] | Stralenklasse | _,J

Grenzlange [m) |

Anzahl der Plane |

X ibbuch ] 9 Zuriick ] © wsiter ] o Fertig ]

Auftragsnummer
Die Auftragsnummer besteht aus Biro-, Stamm- und Unternummer.

0] [04011 {000 04011 _|[000

BUronummer

Falls Sie mehrere Blros betreiben, kénnen Sie dies in der 1. Ziffer der
Auftragsnummer bezeichnen. Im Ment OPTIONEN/ Einstellungen/ Allgemein
(Kapitel 11.1.1, Seite 99) kann dieses Eingabefeld wahlweise ausgeblendet
werden.

Stammnummer

Die ersten 2 Ziffern der Stammnummer geben die Jahreszahl an, falls Sie dies
bei OPTIONEN/ Einstellungen/ Allgemein so vereinbart haben. Die letzten 3
Ziffern bilden eine fortlaufende Nummer.

Wollen Sie ohne Jahreszahl arbeiten, ist die Stammnummer eine finfstellige
Laufnummer.

Beim Erstellen eines Angebotes wird hier ANGEB eingetragen.
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Unternummer

Mit Hilfe der Unternummer kdnnen Sie verschiedene Auftrdge bei gleicher
Stammnummer definieren. Dadurch kénnen Sie zusammengehérige Auftrage
besser finden. Wer ohne Unternummern arbeitet wird hier immer 000 stehen
haben. Ansonsten beginnt die Z&hlung Ublicherweise bei 001 oder einer von
Ihnen vorgegebenen Zahl. Vereinbaren konnen Sie dies im Meni OPTIONEN/
Einstellungen/ Allgemein.

Angebote werden hier fortlaufend gezahit.

Die GeoVerwaltung schlagt Ihnen bereits die nachste freie Auftragsnummer vor.
Dies muss nicht unbedingt die letzte fortlaufende Auftragsnummer sein, da freie
Nummern (z.B. durch Léschen eines Auftrages) erst aufgefullt werden.

Durch Eingabe der Jahreszahl in der Stammnummer, sucht die GeoVerwaltung
die letzte laufende Nummer und erhoht diese um Eins.

Wenn Sie ohne Jahreszahl arbeiten, konnen Sie eine beliebige Ziffer als erste
Stelle eingeben, um dies zu erreichen.

Natdrlich kénnen Sie auch alle Ziffern selbst eingeben. Sollte eine
Auftragsnummer schon vergeben sein, werden Sie aufgefordert eine Neue
einzugeben.

Stammtext
Geben Sie hier zur Stammnummer eine Bezeichnung ein.

Akten:
Bezeichnen Sie durch Titel und Nummer den Lagerort der zugehorigen
Papierakten. Im Meni OPTIONEN/ Einstellungen/ Texte (Kapitel 11.1.13,
Seite 114) kénnen Sie einen festen Text fir dieses Feld eingeben (Bsp.
Hangeregistratur). AuRerdem kdénnen Sie vereinbaren, dass als Nummer
immer die Auftragsnummer eingegeben wird.

Projekt:
Die Madglichkeit Projekttitel und -nummern zu vergeben hat historische

Bewandtnis und dient dazu, verschiedene Auftrage zu einem
Ubergeordneten Projekt zusammenzufassen. Ahnliches lasst sich nun
bereits bei der Vergabe der Auftragsnummer mit Stamm- und Unternummer
erreichen.

Klicken Sie Auswahlen ,um aus vorhandenen Projekttiteln einen

auszuwahlen bzw. Neu, wenn Sie ein neues Projekt schaffen
mochten. Projekttitel und -nummer sind verknlpft und kénnen nicht separat
bearbeitet werden.
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Baukosten/ Honorarzone/ gm-Preis/ Grenzlange/ Achslange/ Anzahl
Grenzpunkte/ Stral3enklasse

Sie konnen alle Felder direkt anklicken und ausfullen.

Auf eine Definition der jeweiligen Begriffe wird hier bewusst verzichtet, da diese
mit entsprechendem Fachwissen als bekannt vorausgesetzt werden konnen.

@ Zurick

i Klicken Sie auf Fertig, wenn Sie den neuen Auftrag angelegt haben und
das Fenster schliel3en wollen.

5.3 Auftrag Suchen

=y
L

Mit dieser Funktion steht lhnen ein sehr leistungsfahiges Hilfsmittel zur
Verfigung, um Auftrage nach gewahlten Kriterien auszusuchen. Dies ist
besonders hilfreich, da Sie lhre verschiedenen Auswertungen, Kalkulationen

usw. immer nur fur eine bestimmte Menge von Auftragen erstellen.

% Auftrage suchenffiltern
Allgemein T Termine/Beteiligte T Daten

Auftragstitel Ienlhélt L” Gemeinde |enlhéll L”K'u‘nze[sau

Auftragstyp [geich =] v|  Gemarkung [enthalt ||

Auftragsart [gleich  ~|[Zerlegung ~|  Flumummer [= =l

DOS Nummer [enthat < ]| Flurstiick [enthat ||

Rechnungsnummer [oninar | Lagebezeichnung |enthzt ||

Status Igleich j[Abgeschlossen _j VNN Ienlhélt L”

Projektnummer |= ﬂ| Aktenbezeichnung Ienlhéll _ﬂ|

Projekttite! | enthalt :J| Aktennummer | & _ZJ|

Suchmasken Menge bilden l g ] [ X l

Spezial Abbruch
[E=icaungen Kiinzeisad 2| D= E I |
_ . : ey 2 leeren v 0K

[ (] Neu ] [ ¥ Loschen ] Lﬂ, Speichem I £ 2 e

Zur besseren Ubersicht, wurden die Suchkriterien auf drei Karteikarten
angeordnet:
¢ Allgemein ( Kopfdaten, Nummern, Lageangaben )
e Termine/ Beteiligte ( verschiedene Terminangaben, Auftraggeber,
Ansprechpartner usw. )
e Daten (interne und externe Kostenangaben, Vermessungsdaten )
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Bei allen Feldern, die Texteingaben als Kriterium haben, missen Sie angeben,
ob diese dem gesuchten Kriterium genau gleich, genau anders (ungleich),
Bestandteil (enthalt) oder nicht Bestandteil (auf3er) sein sollen. Die
Suchbedingung maskiert gestattet es I|hnen einzelne Zeichen durch
Fragezeichen (?) und Zeichengruppen durch Stern (*) zu ersetzen. Ohne
Angabe einer Suchbedingung wird nach diesem Kriterium nicht gesucht.

Bei Nummernfeldern missen Sie entsprechende Relationen angeben.

Wenn Sie mehrere Bedingungen eingeben, sind diese UND - verknupft, d.h. es
werden die Auftrage gesucht, die alle Bedingungen erfullen.

Menge bilden:

Neu

Sie bilden durch Angabe der Suchkriterien eine Menge bestimmter
Auftrage. Dieses Feld ist automatisch markiert, da jede Auswahl von
Auftragen nach Suchkriterien eine Menge zur Folge hat. (Bsp. Auswahl aller
Auftrage zu Gemeinde Kiinzelsau)

Hinzu

Zu einer vorhandenen Menge an Auftrdgen konnen Sie durch Angabe
neuer Kriterien weitere Auftrdge hinzufliigen. Die zuerst gebildete Menge
bleibt erhalten und wird durch weitere Suchkriterien erweitert. (Bsp. die
Auftrage der Gemeinde Kinzelsau sollen erhalten bleiben und die der
Gemeinde Ohringen erganzt werden)

Aus vorhanden
Wenn Sie aus einer Menge an Auftrdgen nur einen Teil sehen wollen,
konnen sie diese neue Menge nach Eingabe des Suchkriteriums bilden.

{ Klicken Sie auf OK, wenn Auftrdge entsprechend lhrer Kriterien gesucht
werden sollen. Unten links in diesem Fenster sehen Sie die Anzahl der
gefunden Auftrage.

_?J Mit leeren werden alle Eingabefelder wieder weil3.

XWenn Sie Abbruch betatigen, verlassen Sie das Suchen-Fenster ohne
Auftrage ausgewahlt zu haben.

Suchmasken:
Sicherlich werden Sie ofter nach bestimmten gleichen Suchkriterien
auswahlen. Diese Suchmasken kdénnen Sie abspeichern, damit Sie nicht
jedes Mal alles neu eingeben missen.
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j Klicken Sie auf Neu , wenn Sie eine weitere Suchmaske abspeichern
wollen. Zunachst erscheint die neue Bezeichnung "unbenannt” , die Sie mit
Ihrer Bezeichnung uberschreiben sollten. Geben Sie nun die Suchkriterien
ein und klicken Sie auf Speichern.

~#~ Beim Speichern wird immer die markierte Maske (iberschrieben.

x Mit L6schen entfernen Sie die markierte Suchmaske.

5.4 Angebotsdokument

Das Angebotsdokument lasst sich schnell erstellen und wird vor allem dann
genutzt, wenn die Auftragsvergabe vdllig offen ist. Es wird als allgemeines
Dokument (EXTRAS/ Schriftverkehr Kapitel 10.2, Seite 95) gespeichert und
kann nicht Uber AUFTRAG/ Suchen gefunden werden. Sie konnen kein
Auftragsblatt drucken.

Sie gelangen in das Fenster Dokument (Kapitel 12.2.2, Seite 127).
Kostenbezogene Angaben des Angebotes fiigen Sie wie bei Rechnungen Uber
Abrechnen (Kapitel 7.2.1, Seite 64) ein. Au3erdem kénnen Sie Texte aus der
Ablage einfiigen und sonstige Eintragungen vornehmen. Zum Schluss ducken
Sie das Angebot aus.

5.5 Angebot

Ist die Auftragsvergabe wahrscheinlich kdnnen Sie das Angebot hier erstellen
und legen es damit schon wie einen Auftrag an. Beim Erstellen haben Sie
zunachst die gleichen Eingabefenster wie bei Auftrag neu der Reihe nach
abzuarbeiten.

Die Auftragsnummer wird allerdings automatisch festgelegt, indem ANGEB und
eine fortlaufenden Nummer eingetragen werden.

Wenn Sie alle erforderlichen Angaben fur das Angebot eingetragen haben, wird
der Fertig - Button aktiv.

Sie konnen nun durch Anklicken das Angebot erstellen. Sie gelangen in das
Fenster Dokument (Kapitel 12.2.2, Seite 127). Sie haben die gleichen
Eingabemdglichkeiten wie beim Angebotsdokument.

Auftragsblatt drucken?

Nach Betatigen dieser Taste wird lhnen ein so genanntes Auftragsblatt erstellt.
Es enthalt alle Daten des Auftrages bzw. Angebotes. Sie kdnnen es ausdrucken
und erhalten so einen geordneten Uberblick.
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Wichtig zu wissen, Angebote erhalten automatisch den Status "Angebot". Da
sie bereits wie ein normaler Auftrag angelegt wurden, kdnnen Angebote einfach
zum Auftrag gemacht werden, indem ihr Status geandert wird. Gehen Sie dazu
in AUFTRAG/ Bearbeiten. Blattern Sie zum gewtnschten Angebot und 6ffnen
dann die Karteikarte Allgemein (Kapitel 5.1.3, Seite 19). Hier kdnnen Sie dann
den Status andern.

6 Das Menu ADRESSEN

Die Adressverwaltung ist ein eigenstandiger Programmteil, den Sie vielleicht am
Anfang haufiger bendtigen, um zunachst Ihre Stammadressen einzugeben.

Eine sorgfaltige Pflege der Adressdatenbank ist die Vorraussetzung fir eine
gute Kommunikation nach Auf3erhalb und wichtig beim Erstellen von
Dokumenten aller Art.

6.1 Adressen bearbeiten

&g Es gibt folgende Vorgehensweisen, um schnell eine gewiinschte Adresse
zu finden:
e Die Adresse zéhlt zu den Favoriten und kann durch "Bléattern" sofort
gefunden werden.
e Sie kennen entweder den Namen, den Ort oder die Bennennung der
Organisation (Firma, Behoérde). Markieren Sie das entsprechende Feld

im Block Sortieren nach und betatigen Sie den Button ﬂ der jeweils
neben dem Kriterium erscheint. Sie koénnen nun direkt einen
Anfangsbuchstaben auswéhlen oder ein Wort (zur Identifikation
bendtigte Anfangsbuchstaben) eingeben.

e Betatigen Sie den Suchen-Button, um die leistungsstarke Suchhilfe zu
nutzen, wenn Sie die Adresse anhand anderer Kriterien finden wollen.

e Sie wahlen die gewilnschten Adressen im Tabellenfenster der
Adressenverwaltung durch markieren aus.

50 © CLDATA



=% Adressen @

Organisationen Auswahl
[[] Beharde O Alle
Fima, Verein..  Benennung  [Heizungstechnik | () Filter

Zelle2/3  [Stein GmbH I | () ohne Beharden

[] nur Favariten

Ansprechpartner Sortieren nach

Name  [Stein | Telefon  [073476-851 | I () Name
Vomame [Klaus | Mabil (017471234567 | @ I C; Firma,Verein..
EMal | O on

Allgemein [ Adresse 1 Notizen I Gruppen 1 organge I Daten lDokumenteI Auftrage l

Anrede  [Hen | Busatz | | [relefon3 ]|

Abteiung | | [Kurzwaht ] | | [Tetefond ||

Bliefanredelseh, geehrter Herr Stein | Titel I | |Telef0n 5 | I

Intemet | | [Datenleitung] | | [Fax | |

v | | Gebutstaa [] [297121999 ~ |H0hby | I

E-Mail3 A hy

BV | 2] D (8 Hreuioen | [ X osen |

||4| 4 111:’14 | > l )Il [ - Suchen l [ Z| Tabele l I T Liste l {H Ubemahme l [ IJl Ende l
4" Suchen

Betatigen Sie Suchen, wenn Sie eine Adresse nach ein oder mehreren Kriterien
suchen mochten. und Sie gelangen automatisch in das SUCHEN -
Fenster.(Kapitel 5.3, Seite 47)

Tabelle

Uber den Button Tabelle gelangen Sie in das Tabellenfenster der
Adressenverwaltung. Dies ist eigentlich nur eine besondere Darstellungsform,
die Ihnen die Auswahl von Adressen erleichtern soll.

Sie sehen alle vorgewahlten Adressen und kénnen die Liste durch Anklicken
der jeweiligen Spaltentberschrift entsprechend sortieren. Durch Anklicken mit
dem Cursor kénnen Sie eine oder mehrere Adressen (mit gedrtickter Strg- oder
Shift-Taste) markieren und auswéhlen, indem Sie sie der Liste hinzufigen ( zur
Liste ). Ausgewahlte Adressen erhalten einen Haken. Umgekehrt wahlen Sie
Adressen durch Entfernen des Hakens ab ( aus Liste ). Naturlich konnen Sie
die Haken auch direkt eintragen oder entfernen. Gleiches gilt fir die Zuordnung
zu Favoriten.

Uber den Button Wechseln gelangen Sie wieder in das bekannte
Adressenfenster und bekommen die ausgewahlten Adressen zum Blattern
angeboten. Wenn Sie eine Adresse mit dem Cursor markiert hatten, wird diese
direkt angezeigt.

Ce Liste

Erstellt eine Liste der gewéhlten Adressen.
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O \l’fj Andern/ Ubernahme

Grundsatzlich missen Sie, um Eintrdge vornehmen zu kdnnen, den Button
Andern betatigen.

Auswabhl:
Sie koénnen entweder alle Adressen oder alle Adressen die keine
Behorden sind auswahlen, wobei sich diese Auswahl entsprechend auf die
Favoriten oder alle Adressdatensatze bezieht.
Unten links im Fenster sehen Sie jeweils, wie viel Adressen gefunden
wurden, die Sie durchblattern kénnen.

Markieren Sie Filter, gelangen Sie automatisch in das SUCHEN - Fenster
(identisch zum Suchen-Button).

Sortieren nach:
Hier legen Sie fest, nach welchem Kriterium die Adressen zum Blattern

sortiert werden und wo der ﬂ -Button erscheint.

Ansprechpartner:
Zum Bearbeiten kdénnen Sie die Eingabefelder jeweils direkt anklicken und
andern oder ausfullen.
Zu einer Adresse kdnnen mehrere Ansprechpartner hinterlegt werden.

1
338
Gehen Sie dazu auf g bei Allgemein.

6.1.1 Allgemein

Alle Daten auf der Karteikarte Allgemein beziehen sich auf den ausgewahlten
Ansprechpartner.

Die Bezeichnung der Eingabefelder konnen Sie Im Menu OPTIONEN/
Einstellungen/ Felder (Kapitel 11.1.15, Seite 116) voreinstellen, da sie sonst
unbenannt bleiben. Sie kdnnen die Bezeichnung aber auch direkt anpassen.
Betatigen Sie Andern. Zu andernde Felder erscheinen umrandet. Um wieder die
voreingestellten Bezeichnungen zu verwenden, missen Sie die Felder leer
machen. Beim nachsten Aufrufen des Ansprechpartners erscheinen sie wieder.

Es ist sinnvoll die Felder fur Telefon, E-Mail und Internet zweckentsprechend zu
vergeben, um die Direktanwahl nutzen zu kénnen.

@ Klick Tel

Bitte informieren Sie sich im Kapitel Zusatzmodule.

&
Hinzuflgen
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Sie kdnnen einen weiteren Ansprechpartner angeben.
Sobald mehrere Beteiligte vorhanden sind, wird der Loéschen -Button aktiv.

x Ldschen

Entfernt den angezeigten Ansprechpartner aus der Adressenverwaltung. Dies
ist aber nur mdglich, wenn noch keine Verknupfungen existieren. Wenn der
letzte Ansprechpartner einer Adresse geldscht wird, ist auch die Adresse damit
geldscht.

Geburtstag
Markieren Sie dieses Feld, wenn der Geburtstag im Terminplan (Kapitel 4.1,
Seite 13) erscheinen soll.

Ansprechpartner nicht mehr gultig
Beteiligte, die Sie nicht |6schen kdnnen, weil bereits Verweise existieren,
kénnen Sie durch markieren des Feldes ungultig machen.

é Internet

Falls eine Internetadresse eingetragen wurde, kénnen Sie durch Betatigen
dieses Buttons direkt eine Verbindung herstellen. Voraussetzung ist natdrlich
ein Internetzugang.

E-Mail
Die GeoVerwaltung startet MS Outlook zum Versenden einer E-Mail.

Telefon

Die eingetragene Telefonnummer wird angewahlt. Sie benétigen dazu eine
entsprechende Telefonanlage und den passenden Treiber. Informieren Sie sich
bei Ihrem Anbieter.

Im Anderungsmodus konnen die Bezeichner wie Telefon3, Datenleitung usw.
fur jede Adresse individuell angegeben werden. Ist kein Bezeichner fir die
aktuelle Adresse angegeben, wird der Defaultbezeichner
Optionen/Einstellungen angezeigt.

6.1.2 Adresse

Bei der Adressenangabe muissen Sie wahlen zwischen Postfachadresse oder
Adresse mit StraRenangabe.

Adresse nicht mehr gultig
Durch Markieren des Feldes werden Adressen ungiltig gemacht und sind damit
bei Listen und Auswertungen nicht mehr verfligbar.

Wichtig! Adressen konnen nicht geldéscht werden, wenn bereits Verweise
existieren. Ansonsten wird eine Adresse geldscht, wenn der letzte Kontakt
geloéscht wurde.
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j Neu

Bei Neu gelangen Sie in das Eingabefenster Adressen neu (Kapitel 6.2, Seite
57). Alle Adresseingabefelder sind dort genauso wie im Fenster Bearbeiten
angeleqt.

i\? Q Favorit/ kein Favorit

Jede neu angelegte Adresse wird automatisch zum Favorit und bleibt dies
solange, bis Sie die Zuordnung wieder andern. Durch Betétigen des Buttons
kénnen Sie fur jede Adresse festlegen, ob es sich um einen Favoriten handeln
soll oder nicht.

.Zum kompfortabelen Bearbeiten des Favoritenstatuses gelangt man tber den
Button Tabelle. Wenn dort als Kriterium Favorit gewahlt wird, kann Blockweise
oder im ganzen den Status wechseln.

6.1.3 Notizen

Das Notizblatt gestattet Ihnen, Bemerkungen zur Adresse einzugeben. Die
Eingabe ist nicht begrenzt.

6.1.4 Gruppen

Sie haben die Mdglichkeit der Adresse ein beliebiges Kriterium zuzuordnen, das
Ihnen beim Suchen von Adressen wichtig erscheint. Sie kénnen dadurch
Adressgruppen bilden, deren gemeinsames Merkmal nicht aus den
Adressenangaben entsteht. Dieses Merkmal ist vor allem fur die Erstellung von
Serienbriefen wichtig.

Die Auswabhlliste legen Sie in OPTIONEN/ Einstellungen/ Adressmerkmale
(Kapitel 11.1.8, Seite 108) fest.

Beispiele: Privateinzelkunden, Lieferanten, Architekten usw.

Achtung! Hier ist nicht die Kennung gemeint, mit der Sie mehrere Beteiligte zu
einer Adresse nach Auftraggeber, Kostenpflichtiger, Korrespondenz-empfanger
usw. unterscheiden. Dieses Merkmal konnen Sie nur Auftrag bezogen im Meni
AUFTRAG/ Bearbeiten/ Beteiligte (Kapitel 5.1.4, Seite 23) hinzufiigen.

6.1.5 Vorgange

Sie sehen alle Vorgange wie Telefonate, E-Mails und allgemeine Briefe die Uber
die GeoVerwaltung abgewickelt wurden in chronologischer Abfolge.

Uber j Neu konnen Sie auch manuell Vorgange (nur nach Auswabhlliste)
dokumentieren und sogar im Terminplan verankern.
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x Mit Léschen entfernen Sie den markierten Vorgang.

Uber Andern kénnen Sie vorhandene Eintrage editieren.

6.1.6 Daten
Tragen Sie weitere Daten zum Kunden ein.

Viele Felder, wie z.B. Abschlusstext ist ein Seriendruckfeld (Kapitel 12.1.1,
Seite 121). Haben Sie diese Felder in Ihrer Dokumentenvorlage vorgesehen,
wird der Text automatisch eingefiigt, wenn Sie an diese Adresse ein Dokument
erstellen.

6.1.7 Dokumente

Sie sehen alle allgemeinen (nicht Auftrag bezogenen) Dokumente, die an diese
Adresse erstellt wurden und kdnnen von hier aus neue Dokumente fur diesen
Adressaten erstellen (gleiche Funktion wie Uber EXTRAS/ Schriftverkehr
(Kapitel 10.2, Seite 95), aber adressenbezogen).

Tabelle:

=5 Neu

Sie 6ffnen ein leeres MS — Excel Tabellenblatt.

|
mport

Sie kénnen eine vorhandene Excel —Tabelle importieren.

Dokument:

2]
=¥ Import

Wenn Sie diesen Button betatigen, 6ffnet sich ein weiteres Fenster, in dem
Sie den Pfad zur gewinschten Word -Datei, die Sie importieren wollen,
eingeben kénnen und diese dann 6ffnen.

Da die GeoVerwaltung das Dokument nur mit einem Verweis zu einer
Empfangeradresse verwalten kann, missen Sie nun eine Adresse
zuordnen. Geben Sie eine Benennung ein, um entweder aus vorhandenen
Adressen auswahlen zu kbénnen oder eine neue einzugeben. Wenn Sie den
Button ohne Adresse anklicken wird automatisch ,kein Beteiligter
angegeben® eingetragen.

A
4 Export
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Markieren Sie die gewunschte Datei und betatigen Sie den Button. Geben
Sie im erscheinenden Fenster den Zielpfad ein und klicken Sie auf
Speichern.

j Betatigen Sie Neu , wenn Sie ein weiteres Dokument erstellen wollen.
Auftragsrelevante Dokumente wie Rechnungen, konnen Sie hier nicht
schreiben.

Mail:

8 Neu

Nach Auswahl einer Adresse wird MS Outlook gedffnet und Sie kénnen eine
E -mail schreiben.

@Import

Sie gelangen in die Mail-Verwaltung von Microsoft Outlook und erhalten eine
Liste der letzten empfangenen Mails. Wéahlen Sie die Mail aus, die Sie in die
GeoVerwaltung importieren wollen und betatigen Sie OK. Die Mail erscheint
nun Auftrags bezogen in der GeoVerwaltung. Als Empfanger wird ,kein
Beteiligter angegeben® eingetragen.

Markiertes Dokument:

x Klicken Sie auf Loschen, wenn Sie ein markiertes Dokument aus der
Liste entfernen wollen.

ﬂDurch Anklicken des Bearbeiten -Buttons gelangen Sie ins
Dokumentenfenster (Kapitel 12.2.2, Seite 125) wobei das markierte
Dokument zur Bearbeitung erscheint.

o
Q) Durch Betatigen des Bezeichner -Buttons, kdnnen Sie fur einen
markiertes Dokument eine andere Bezeichnung eingeben bzw. gleiche
Bezeichnungen durch zusatzliche Angaben unterscheidbar machen.

Sicherheit

Angezeigt wird die Sicherheitsstufe des markierten Dokumentes.

Jedes Dokument erhédlt vom Programm zunachst die Sicherheitsstufe 1
zugeordnet, also die unterste Stufe. Im Eingabefeld kann diese Stufe von
jedem Nutzer geandert werden. Entsprechend seiner Zugangsberechtigung
kann aber nicht jeder Nutzer alle Dokumente sehen. Das bedeutet, dass
beim Andern nach oben das Dokument aus der Liste verschwinden kann.
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6.1.8 Auftrage

Sie sehen alle Auftrage, die zur Adresse existieren.

Mit Rechnung/Gutschrift kbnnen Sie eine neue Rechnung zum gewéhlten
Auftrag erstellen. Ist kein Auftrag vorhanden, wird vorher ein neuer erstellt.

Mit Lieferschein kdnnen Sie einen neuen Lieferschein zum gewahlten Auftrag
erstellen. Ist kein Auftrag vorhanden, wird vorher ein neuer erstellt.

6.2 Adressen neu

Organisationen:
Bei der Adresseneingabe haben Sie die Moglichkeit der grundsatzlichen
Klassifizierung einer Adresse in Firma, Behorde oder keines von beiden.
Uber diese Einstellung wird der Schriftverkehr automatisiert. Fiir Behorden
sind beispielsweise andere Formulare und Anreden notwendig als fir
Firmen und Privatpersonen.

Behdrde

Bitte wahlen Sie eine Behorde aus der Liste aus und geben Sie noch die
genaue Benennung ein.

Die Auswahlliste kann im Menl OPTIONEN/ Einstellungen/ Behdrdenarten
(Kapitel 11.1.7, Seite 108) bearbeitet werden.

Firma
Bitte geben sie den Firmennamen ein.

Adresse:
Mit Hilfe der angebotenen Felder konnen Sie jeden zur Zeit moglichen Fall
von Postanschriften abbilden.
Sie kénnen mit der GeoVerwaltung sogar Kunden, die einerseits Strafl3e und
PLZ haben und andererseits ein Postfach mit einer abweichenden PLZ
besitzen, mit einer Adresse abbilden.
Bei der Erstellung von Dokumenten werden Stralennamen nur
beriicksichtigt, wenn keine Postfachangaben gemacht wurden.

Ansprechpartner:

S h s

Sie kdnnen zu einer Postanschrift beliebig viele Beteiligte speichern
(aber zu jeder Adresse mindestens einen). Beteiligte kbnnen Mitarbeiter
einer Firma, Beamte eines Amtes oder z.B. auch mehrere Privatpersonen
in einem Mehrfamilienhaus (mit derselben Hausnummer) sein.
Zu jedem Beteiligten kdnnen Sie alle heute gangigen Zusatzinformationen,
wie mehrere Telefonnummern und Email- Adresse, hinterlegen
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Im Feld Briefanrede konnen Sie fir den jeweiligen Beteiligten die Anrede
festlegen. ( Bsp.: Sehr geehrte Damen und Herren, oder Verehrter Herr XYZ,)

Briefadresse bei Firmen und Bei Privatpersonen:
Behorden:

Benennung

Abteilung Anrede

Anrede Titel Nachname Titel Vorname Nachname
Zusatz Zusatz

Stral3e oder Postfach StralRe oder Postfach
PLZ Ort PLZ Ort

Nach Eingabe aller Adressenangaben kénnen Sie in einem separaten Reiter
eine oder mehrere Gruppen zuordnen ( wichtig vor allem fir die Erstellung von
Serienbriefen ). Die Gruppenauswahlliste legen Sie in OPTIONEN/
Einstellungen/ Adressmerkmale (Kapitel 11.1.8, Seite 108) fest. Beispiele:
Privateinzelkunden, Lieferanten, Architekten usw.

J_ﬁ- Mit Ende verlassen Sie das Fenster.

Il!ﬂ Klicken Sie auf Ubernahme, um die Adresse zu speichern, das Fenster
bleibt gedffnet.

Fur mehr Informationen siehe auch Adresse bearbeiten!

6.3 Adressen suchen

g:) Mit Hilfe der Suchfunktionen kénnen Sie nach vielen Kriterien suchen.

Sie haben zunachst die vereinfachte Moglichkeit nach dem Namen oder Ort zu
suchen.

% Adressen @

Geben Sie den Nachnamen oder Firmennamen und
wahlweise den Ort fur die gewlinschte Adresse ein

Benennung [Name, Drganisation...]lmuue; |

Ort |K'u'nzelad |

w Ausfuhrich x Abbruch I ,) Suchen
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Wahlen Sie ‘:‘} Ausfuhrlich , um weitere Suchoptionen zu sehen.

=% Adressen

Name |enthélt LIMijller |
Vormane [ertmat +] |
Behorden |gleich | _'_I
Organisation |enthé||: l.l |
Strafe [ertnat +] |
PLZ [erthat ~] |
Ort |enthélt LlK'u’nzelsIau |
PLZ Postfach EE |
Postfach | enthat ~| |
Zusatz | enthat ~| |
Gruppe |gleich | _'_I

X abbruch

& Phonetisch - Suchen

Wenn Sie mehrere Suchkriterien ausfillen, sind diese mit logisch UND
verknupft, d.h. die Ergebnismenge enthalt nur Adressen, die alle diese
Bedingungen erfillen.

Im ersten Feld geben Sie bitte den Operator fur die Suche ein. Ohne Operator
wird nach diesem Kriterium nicht gesucht.

Es stehen "gleich”, "enthalt", ,aul3er und ,maskiert* zu Verfiigung.

Wenn Sie den Operator "gleich” wahlen, dann enthalt die Ergebnismenge nur
Adressen, bei denen das gewahlte Feld genau gleich diesem Eintag ist. Grof3-,
Kleinschreibung wird nicht bertcksichtigt.

Wenn Sie sich fur "enthalt" entscheiden, dann enthélt die Ergebnismenge alle
Adressen, bei denen im Suchfeld das Suchkriterium enthalten ist.

Wenn Sie nicht mehr genau wissen, wie sich ein Kunde schreibt, den Sie
suchen, z.B. Schmied, Schmid, Schmidt oder Schmitt, geben Sie einfach nur
"Schmi" ein. Das Programm findet dann die 1. Adresse, deren Nachname mit
Schmi anfangt und Sie kdnnen durch "Blattern" die richtige Adresse finden.
Diese Moglichkeit der verkirzten Eingabe kénnen Sie auch dazu benutzen,
dass Sie immer nur so viele Buchstaben eines Namens eingeben, wie zur
Identifikation unbedingt notwendig sind.

Bei ,auler” erhalten Sie alle Adressen aufer die mit dem entsprechenden
Kriterium.
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Wahlen Sie ,maskiert® um einzelne Zeichen durch Fragezeichen (?) oder
Zeichengruppen durch Stern (*) einzugeben. Dies ist vor allem dann
angebracht, wenn Sie sich Uber die genaue Schreibweise unsicher sind.

3 Phonetische Suche
Wenn Sie diesen Button betatigen, missen Sie einen Namen eingeben und die
GeoVerwaltung sucht alle ahnlich klingenden Namen.

7" Klicken Sie auf Suchen, wenn Adressen entsprechend lhrer Kriterien
gesucht werden sollen. Sie gelangen dann automatisch zur Ergebnisanzeige.
Die Adressen sind nach der Wahrscheinlichkeit des Zutreffens sortiert (Rang).

XWenn Sie Abbruch betatigen, verlassen Sie das Suchen-Fenster ohne
Adressen ausgewahlt zu haben.

7 Das Menu RECHNUNGEN

In diesem Meni werden Ihre Rechnungen angelegt, bearbeitet und verwaltet.
Sie kénnen mit dem Mahnprogramm arbeiten und verschiedene Listen von
Rechnungen zusammenstellen.

7.1 Rechnungen bearbeiten

Wenn Sie in das Bearbeiten von Rechnungen gehen, missen Sie zunachst
eine Rechnung zur Bearbeitung auswahlen. Scrollen Sie die Liste, bis Sie die
gewilnschte Rechnung durch Anklicken markieren kénnen.

Zum leichteren Finden einer Rechnung, kénnen Sie die Liste entweder nach

Rechnungs- oder nach Auftragsnummer sortieren lassen. Sie missen dazu nur
in die jeweilige Spalteniberschrift klicken.

{ Mit OK verlassen Sie das Auswahlfenster und laden die markierte
Rechnung. Sie gelangen in das Fenster Dokumente bearbeiten (siehe Kapitel
12.2.2, Seite 125).

x. Mit Abbruch schlieRen Sie das Fenster ohne eine Adresse auszuwéahlen.
Mit Drucken kénnen Sie die gewahlte Rechnung direkt ausdrucken.

Das Léschen von Rechnungen ist nur in AUFTRAG/ Bearbeiten/ Rechnungen
(Kapitel 5.1.7, Seite 29)mdglich.

7.2 Rechnungen neu
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€r Beim Erstellen einer neuen Rechnung werden Sie Schritt fur Schritt
(Fenster fur Fenster) weitergefihrt. Sie konnen nur dann weitergelangen, wenn
Sie die erforderlichen Eingaben gemacht haben. Selbstverstandlich ist es auch
moglich noch mal zurtckzuspringen, um gegebenenfalls Eingaben zu
korrigieren.

Auftragshummer eingeben @ 04001 002

Auftragstest  (Objekt Muiller

Gemarkung  [Daudenzell

Auftragstyp |Ingenieuwermessung

Auftragsart  [Absteckung

x Abbruch Q Zuriick @ Weiter ] w Fertig ]

Auftragsnummer
Nachdem Sie eine giltige Auftragsnummer mit Doppelklick ausgewahlt haben,
werden Ihnen Auftragstext, Gemarkung, Auftragstyp und Auftragsart angezeigt.

e Weiter

Kostenpflichtiger

Herr a9 A
Miilles & Andem

Bergstrale 10
73614 Schomndorf

XK ibbiuch ) Zuriick &) Weiter v’ Fertig ]
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Kostenpflichtiger
Bestatigen oder andern Sie den Gebuhrenpflichtigen.

g Mit Andern gelangen Sie automatisch in die Adressenverwaltung. Dort
konnen Sie aus bekannten Adressen auswahlen oder neue Daten eingeben.

GZurUck 0 Weiter

Rechnungshummer 04003

laufende Nummer [ 01234 |

Betreff |Absteckung |

Bestellt durch |Heizungstechnik Stein GmbH, Herr Klaus Stein |

Rechnungsdatum 03.10.2004 ~ ] Rechnungsart

Unneatasichoer 8 :Eiﬁljérechnung

berechnen Fibe s

Steuersatz () Abschlagszahlung

’ x Abbruch 0 Zuruick ] \i) ] ‘f Fertig ]

Rechnungsnummer

Die Rechnungsnummer besteht aus maximal acht Ziffern. Sie kénnen die
Jahreszahl einflieBen lassen oder einfach eine fortlaufende Nummer bilden.

Die GeoVerwaltung schlagt Ihnen immer die nachste freie Nummer vor, die Sie
aber Uberschreiben koénnen. Wenn Licken im Nummernsystem aufgefillt
werden sollen, mussen Sie im Mend OPTIONEN/ Einstellungen/ Nummern
(Kapitel 11.1.1, Seite 99) bei Rechnungsnummer ab die Nummer eintragen, ab
der gesucht werden soll.

Bereits existierende Nummern werden nicht akzeptiert.

Betreff

Das Programm tragt hier DefaultmaRig die Auftragsart ein. Klicken Sie in das
Feld, falls Sie die Angabe Uberschreiben wollen. Diese Eingabe erscheint bei
der gedruckten Rechnung in der Betreffzeile.

Bestellt durch
Hier wird automatisch der Auftraggeber eingetragen. Klicken Sie in das Feld,
falls Sie die Angabe Uberschreiben wollen.

62 © CLDATA



Rechnungsdatum
Das aktuelle Datum erscheint. Klicken Sie in das Feld, falls Sie die Angabe
Uberschreiben wollen.

Umsatzsteuer:
Der gultige Satz kann im Menu OPTIONEN/ Einstellungen/ Allgemein
(Kapitel 11.1.1, Seite 99) festgelegt werden und kommt hier automatisch zur
Anzeige.

Rechnungsart:

Ansatz

Im Ansatz stellen Sie eine Rechnung, die Sie noch nicht verschicken wollen,
also ohne Konsequenzen auf die Mahnstufen. Dies kann sinnvoll sein, wenn
Sie z.B. die Angaben fur das Anschreiben an das Vermessungsamt
brauchen, aber wegen ausgesetzter Abmarkungen noch keine Rechnung
verschicken wollen. Unter AUFTRAG/ Bearbeiten/ Rechnungen (Kapitel
5.1.7, Seite 29) kdnnen Sie die Rechnungsart spater verandern.

Schlussrechnung

Schlussrechnung mussen Sie markieren, wenn es die letzte Rechnung zu
einem Auftrag ist. Dies kann sowohl die einzige Rechnung zum Auftrag sein,
als auch die letzte, nach erfolgten Abschlagszahlungen. Hat es
Abschlagszahlungen gegeben, werden diese bei der Schlussrechnung
verrechnet.

Haben Sie das Feld Schlussrechnung markiert, erhalt der Auftrag den
Status “voll abgerechnet”.

Rechnung

Jede in sich abgeschlossene Rechnung. Dies kann auch eine Teilrechnung
sein.

Der Auftrag erhalt den Status “teilabgerechnet”.

Abschlagszahlung

Markieren Sie dieses Feld bei Abschlagszahlungen. Alle Abschlage werden
beim Erstellen der Schlussrechnung angezeigt.

Der Auftrag erhalt den Status “teilabgerechnet”.

L") Zurick

i Betatigen Sie Fertig, um das Fenster zu verlassen und die Rechnung zu
erstellen. Sie gelangen automatisch in das Fenster Dokumente_bearbeiten
(Kapitel 12.2.2, Seite 125). Hier kénnen Sie im MenlUpunkt Abrechnen die
Rechnungspositionen eingeben.

X Mit Abbruch verlassen Sie das Fenster, ohne eine Rechnung zu erstellen.
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Wichtig zu wissen, bei der taglichen Arbeit werden Sie Rechnungen meist aus
der Bearbeitung des Auftrages heraus erstellen wollen. Dies kdnnen Sie im
Meni AUFTRAG/ Bearbeiten/ Rechnungen . Dabei gelangen Sie auch in das
Fenster Rechnungen neu, haben aber den Vorteil, dass die Auftragsnummer
schon drin steht und Sie die Auftragsbearbeitung nicht verlassen missen.

Achtung! Das Ldschen von Rechnungen ist nur in AUFTRAG/ Bearbeiten/
Rechnungen (Kapitel 5.1.7, Seite 29) moglich.

7.2.1 Abrechnen

Wenn Sie eine Rechnung bearbeiten, gelangen Sie immer in das Fenster
Dokumente bearbeiten (Kapitel 12.2.2, Seite 125), wobei sich die obere
Menduleiste veréndert.

Gehen Sie in den Menupunkt ABRECHNEN, um die Rechnungspositionen
einzutragen.

Je nach dem, ob es sich um Ingenieur- oder Katasterrechnungen handelt,
stehen lhnen verschiedene Abrechnungskategorien zur Verfigung.

Ubrigens konnen Sie im Menl OPTIONEN/ Einstellungen/ Auftragsarten
(Kapitel 11.1.4, Seite 104) fur jeden Auftragstyp festlegen, welche
Abrechnungsarten zulédssig sein sollen, bzw. sogar eigene Auftragstypen
definieren, falls die beiden vor eingestellten Typen Ihren Bedurfnissen nicht
entsprechen.

Wichtig! Wurden in eine Rechnung bereits friher Abrechnungssachverhalte
eingetragen, und Sie wollen spater weitere Bausteine der gleichen Kategorie
hinzufligen, 6ffnet sich automatisch das Fenster Tabelle. Klicken Sie auf eine
vorhandene Tabelle, um diese wieder zu bearbeiten oder wahlen Sie Neu um
eine weitere Abrechnungstabelle anzufligen.

Die allgemeinen Bedienelemente sind in allen Fenstern &hnlich.

j Klicken Sie auf Einfiigen, um eine neue Position Uber einer markierten
Position einzufiigen.

x Mit Loschen kdnnen sie eine markierte Rechnungsposition entfernen.

XWenn Sie Abbruch betédtigen, verlassen Sie das Fenster ohne
Rechnungspositionen in die Rechnung einzutragen.
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i Mit OK verlassen Sie das Fenster. Alle Positionen der Liste werden in die
Rechnung eingetragen und die Summe wird automatisch aktualisiert.

Wichtig! Sollten sich beim Verlassen einer Rechnung (Fenster schlie3en) noch
nicht verrechnete Tagebucheintrage zum Auftrag finden, 6ffnet sich ein neues
Fenster, in dem diese Stunden aufgelistet sind. Dieser Fall kann immer dann
eintreten, wenn nicht nach Zeitaufwand abgerechnet wurde. Wéahlen Sie die
Eintrage aus, die Sie als verrechnet markieren wollen, damit sie nicht standig
wieder auftauchen.

7.2.1.1 HOAI

Diese Abrechnungsposition ist nur bei Ingenieurvermessungen relevant.

Die ausfuhrlichen HOAI -Texte kdnnen in OPTIONEN/ HOAI -Texte (Kapitel
11.3, Seite 116) geandert und erganzt werden.

Die in der Rechnung erscheinenden allgemeinen Angaben zur HOAI kdnnen
Sie im Verhdaltnis zur sonstigen Schriftgro3e (festgelegt in der
Rechnungsvorlage) kleiner oder groRer darstellen. In den Abrechnungsfenstern
der HOAI geben Sie dies rechts oben im Eingabefeld Schriftgrofe an.

Fur die Paragraphen 55, 97 und 98 gibt es Kurzeingabefenster, die alle
Angaben in einem Fenster enthalten. Die HOAI -Texte sind gekiirzt dargestellt
und kénnen nicht geédndert werden.
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B e Entwurfsvermessung 8 97b HOAI @

Honorarzone Herstellungskosten netto:  Anrechenbare Kosten: 100.000,00 € Schriftgrofe =
O®O0OO0O0 Kosten b3
250.000,00 €
I nmiw vy
Zeithonorar
Definition Verrechnungssatz Text: |i:irtl. Aufnahme, Auswertung |
(®) Ingenieurbauwerk (O Mindestsatz _
O Gebéude @ Mitelsatz Ofgeriess [ Jsdu[ ] &= E
O\)’e[keh[sanlage O Hochstsatz D I:l Std. zu |:] £ = £
Lestigaid Oesswpe ][] Sz 7] € .
H Std. zu €= £
[¥] Grundlagenermittiung 3% |:] |:| [: . e
0 OfPsuschel | [ €=
[[] Geodatisches Festpunktfeld 15% lj
[[]wem. tech. Lage- und Hohenplane 15-25% E Summe: €
Lageplan 15-25% Nebenkosten
[[] bes. Leistungen (LBO u. BNYO) 515% l:] [[] Post u. Fernmeldegebiihren [HOAI § 7/2 51) l:' £
[[] Absteckungsunterlagen 15% \j [[] Vervielfahltigungskosten (HO&I §7/252) ‘: £
[[] Absteckung fiir den Entwurf 5% l:] [[] Fahrtkosten [HOAI § 7/254) l:l £
[[] Geldndeschnitte Aufnahme 10% E] [C] Entgelte u. Gebiihren Dritter (HOAI § 7/2 51) l:l £
[[] Gelandeschnitte Auswertung 5% \j [V]Fio i
Summe: 18 Summe: 3335€
Leistungshonorar
370600 x 18 % = 667,08 £ Honorar netto: 70043 £ [ X sbbuch ] [ J1l Ende ]

Ansonsten benutzen Sie das ausfiihrliche Fenster HOAI:

1. Honorarermittlung

Sollten Sie bei der Auftragsbearbeitung schon die Baukosten angegeben
haben, werden Sie diese hier vorfinden. Ansonsten mussten Sie die
Eingabe jetzt vornehmen. Geben Sie dann die Honorarzone, den
Honorarsatz, die Schwierigkeitsstufe und die Art der Anlage ein.

Fur die Paragraphen 34, 45, 46, 47, 55, 57, 97 und 98 wird der Honorarsatz
100% entsprechend der Baukosten berechnet. Wollen Sie diese
Paragraphen verwenden, missen Sie das jeweilige Feld anzeigen
markieren.

Vom 100%-Honorarsatz kann bei Bedarf ein prozentualer Anteil angesetzt
werden.
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5 Honorarermittlung

Baukosten | 250.000,00| €
[] Mehrwertsteuer enthalten
Flache | [ Schiftgigbe [ _y 2
: o |
Ansatze I | VE
Honorarzone Honorarsatz Stufe Definition
|« | () mindest (+) Normalstufe (#) Ingenieurbauwerk
I = l (+) mittel () Schwierigkeitsstufe () Gebaude
() hochst () Verkehrsanlage
anzeigen  anrechenbare Kosten : Honorarsatz [100%):  davon 100,000 %
S [ 25000000 € | 108500 €
= W 0o0 ha | 1493000 €
I [ ooo VE | 193800 ©
S| ] 0o0 ha | 33137.00 €
s [ | 25000000 € | 1964300 €
e W 25000000 € | 25000000 €
$9% | 10000000 € | 370600 €
e [ | 25000000 € | 640600 €
X Abbruch W OK

{ Mit OK gelangen Sie dann zu den HOAI -Texten.

2. HOAI -Texte

Wahlen Sie im oberen Fensterteil einen Paragraphen nach dem anderen
aus und klicken Sie auf Ubernehmen.

Im unteren Fensterteil kbnnen Sie die ausgewahlten Paragraphen noch
bearbeiten. Ubrigens kénnen Sie hier Schriftart, GroRRe und Farbe festlegen.
Scrollen Sie im rechten Lauffeld.

E Fur alle Paragraphen (aul3er 34, 45, 46, 47, 55, 57, 97,und 98) kdnnen
Sie Uber den Button 100%Werte die entsprechenden € -Betrage festlegen.
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(3 HOAI Texte X]

p II%I F |X| u ] ] IE' |System _V_"w _v_”Schwatz _vJ

~Yorgabe
Grundlagenermittlung

¢ L Yorgabe HOAI
Einhalen von Informationen und Beschaffen von Unterlagen

iiber die Ortlichkeit und das geplante Objekt.
Beschaffen vermessungstechnischer Unterlagen. Satz
Ortsbesichtigung.

Ermitteln des Leistungsumfangs in Abhangigkeit von den
Genauigkeits-anforderungen und dem Schwierigkeitsgrad. Festbetrag

%

1

Paragiaph |GTundlagenermittlung Aoigphe e =
Einholen von Informationen und Beschaffen von Unterlagen %
iber die Ortlichkeit und das geplante Objekt. Saz
Beschaffen vermessungstechnischer Unterlagen. 3 %
: Ortsbesichtigung.
Ziffer Ermitteln des Leistungsumfangs in Abhangigkeit von den Betrag
Genauigkeits-anforderungen und dem Schwierigkeitsgrad. mas | €
Festbetrag ]
[ de=

’ ¥ Loschen ] [Z 100%Wertel Gesamtbetrag | 11118 | [ X ibbuch ] [ Jfl Ende l

J_ﬂ' Mit Ende verlassen Sie das Fenster. Die Ubernommenen Texte
erscheinen in der Rechnung.

7.2.1.2 Zeitaufwand

Die GeoVerwaltung zeigt Ihnen alle Stunden zu diesem Auftrag, die bisher noch
nicht abgerechnet wurden. Die Angaben stammen aus dem Tagebuch und
werden geordnet nach Feldarbeiten, Buroarbeiten, Erhebungen und
Arbeitsmittel. Zugeordnet werden dann die Gesamtstunden, die jede
Tatigkeitsgruppe (Kapitel 11.1.6, Seite 107) oder Arbeitsmittel (Kapitel 11.1.11,
Seite 112) fur den Auftrag erbracht hat.
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G Abrechnung nach Zeitaufwand

Abrechnung nach Zeitaufwand
Abrechnung nach Zeitaufwand Stunden Stundensatz Kosten [£]
Feldarbeiten :
Messtrupp 2 Pers. 250 98,68 246.7
Ingenieur 6,80 52,66 358.0
Biiroarbeiten :
Hungtechniker 1.45 38,86 56,3
Ingenieur 1,60 52,66 84,2
< | il
i Stundensatz1 1 Stundensatz 2 " Stundensatz 3 i Stundensatz 4
[ J Einfiigen l [ )( Loschen ] [ x Abbruch ] [ J_ﬂ. Ende I

Wahlen Sie aus, welchen Stundensatz Sie fUr einen markierten Eintrag
berechnen wollen. Erst danach sollten Sie bei Bedarf Anderungen an der
Stundenzahl vornehmen.

_.] Mit Einfugen offnen Sie eine neue Eingabezeile und kénnen eigene
Angaben zufligen. Auch den Stundensatz missen Sie hier von Hand eintragen,
da durch Betatigen der Schaltflache der Stundensatz und die Stunden aus dem
Tagebuch fir alle Eintrage wieder ausgelesen werden. Alle weiteren Eingaben
werden damit wieder geldscht.

Achtung! Erst Stundensatze auswahlen, dann Anderungen eingeben. Bei
eingefligten Eingabezeilen den Stundensatz numerisch eintragen.

J_ﬂ' Mit Ende verlassen Sie das Fenster und Ubernehmen in die Rechnung.
7.2.1.3 Sonstige Positionen

Hier kdnnen Sie beliebige feste oder pauschale Rechnungsbetrage abrechnen.
Geben Sie die Rechnungsposition mit einem Text und Betrag ein oder klicken
Sie auf eine vorhandene Position, um diese zu &ndern.
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G Pauschalrechnung f Sonsige Positionen

Sonstige Positionen
Text Kaosten [€]
Pauschal 356,00
Zusatzleistungen 120,00
T abellenuberschrift Summe | 476.00
|Leislungen |
MwSt 76,16
[ _] Einfiigen ] [ X Loschen ] Betrag 552,18 [ x Abbruch ] [ J—ﬂ, Ende ]

j Mit Einfagen o6ffnet sich eine neue Eingabezeile. Bei mehreren Eintragen
wird die Summe angezeigt.

J_ﬂ' Mit Ende verlassen Sie das Fenster und Ubernehmen in die Rechnung.
7.2.1.4 Rechnungsbausteine

Hier kbnnen Sie eigene vorgefertigte Rechnungsbausteine (Kapitel 11.4, Seite
117) verrechnen.

Wahlen Sie im oberen Fensterteil einen Rechnungsbaustein nach dem anderen
aus und klicken Sie auf Ubernehmen.

Im unteren Fensterteil kbnnen Sie die ausgewahlten Bausteine noch bearbeiten
und eine Tabellenuberschrift festlegen. Ubrigens kénnen Sie hier Schriftart,
GroRRe und Farbe festlegen. Scrollen Sie im rechten Lauffeld.

Aktivieren Sie das Feld Nebenkosten berechnen, um einen Betrag in Prozent
der Gesamtsumme hinzuzuftigen.
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*(3 Leistungsverzeichnis

bB@ Flo|o| === [ssem w10 v|[schwarz  +]
YYorgabe

Position [Baustein 2 _v| Betiag |.‘ | < Ubemehmen

Komplette Unterlagen

Bezeichnung Betrag [E) a

Pauschal entsprechend Absprache | 250,00|

[¥] Nebenkosten berechnen EI % Gesamtbetrag (€] | 250,00

T abellenuberschrift |e[b[achte Leistungen | l x Laschen l l x Abbruch l [ _m Ende l

J_ﬂ' Mit Ende verlassen Sie das Fenster. Die Ubernommenen Bausteine
erscheinen in der Rechnung.

7.2.1.5 Tabellenrechnung

In der erscheinenden Tabelle kdnnen Sie eine Gesamtsumme aus einem Preis
bezogenen Wert ( z.B. €/m; €/m? ) und Mengenangaben ( z.B. Ifd. m; m; m?)
durch  Multiplikation ermitteln. Alle gemachten Eingaben erscheinen
entsprechend in der Rechnung. Die Uberschriften fiir die Werte 1 und 2 sollten
Sie in den Eingabefeldern festlegen.
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*(3 Tabellenrechnung

Tabellenrechnung
Lange £/m
Leistung 1 12,0 20,80 243,60
Leistung 2 24 13,56 3254
Lesitung 3 15 33,75

Uberschift Tabelle:  [erbrachte Leistungen | Wt Wert 2
[ ") Einfiigen ] [ ¥ Loschen ] [ X ibbuch ] [ JB. Ende ]

J_ﬂ' Mit Ende verlassen Sie das Fenster und Ubernehmen in die Rechnung.
7.2.1.6 Abzug

Geben Sie die Positionen, die vom Rechnungsbetrag abgezogen werden

sollen, mit Text und Betrag ein, oder klicken Sie auf eine vorhandene Position,
um diese zu andern.

(3 Abzug

Abzugsbetrage
Text Kosten [£]
entsprechend Vereinbarung 120,00
Summe | -120,00 |
| () Eifigen | [ X Loschen | | X abouch || JJ Ence |
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7.2.1.7 Nebenkosten

Gemeint sind hier zuséatzliche Kosten fur Kopien, Gebuhren, Materialen o. &..
Sollten Sie solche Kosten bereits bei der Tagebucheingabe oder bei der
Auftragsbearbeitung auf der Karteikarte Allgemein eingegeben haben,
erscheinen diese jetzt im Fenster Fremdkosten. Indem Sie eine Zeile
markieren, erscheint diese zum Bearbeiten in der unteren Eingabezeile.

(3 Nebenkosten @

Verrechnen | & Datum Bemerkung Betrag | abgerechnet MWSE[%Z] | |«
[v] 17.08.2007 |Kopien 2200€ ] 19
O 04.07.2007 Fahrtkosten 56.00€ [ 19
“
4 »
I ] Neu ] [ ¥ Loschen ] I X ibbruch ] I Jfl Ende ]

J Mit Neu konnen sie weitere Kosten eingeben. Das aktuelle Datum wird
automatisch eingetragen, kann aber Uberschrieben werden.

x Loschen entfernt eine markierte Zeile.

Kosten, die Sie in die Rechnung Ubernehmen wollen, missen Sie in der linken

Spalte mit einem Haken versehen. Bei Kosten, die schon einmal in eine
Rechnung Ubernommen wurden, steht im Feld Abgerechnet “Ja”, ansonsten

“Nein”.

J_ﬂ' Mit Ende verlassen Sie das Fenster und Ubernehmen in die Rechnung.

Wichtig! Fir die Nebenkosten kann der Mehrwertsteuersatz angegeben
werden, z.B. 0, wenn keine Mehrwertsteuer fur diesen Betrag anfallt.

7.2.1.8 Bausteine Posten
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Anwendung wie bei Rechnungsbausteine (Kapitel 7.2.1.4, Seite 70). Uber die
Eingabe der Anzahl kdnnen Sie die Bausteine mehrfach verrechen. Auf3erdem
wird die Bezeichnung des Bausteins als Position eingetragen.

:G Rechnungsbausteine
3{' l|@J F I_}r' gl E | | MS Sans Serif vl 5 v]Schwarz v]

~%orgabe

x)

Paosition Baustein 1 _v| Betag I | < Ubemehmen

Pauschal entsprechend Absprache

Position Bezeichnung Anzahl Betrag [E) _:J
|2.| | Komplette Unterlagen | 3| 8?,UU|
Summe [€]
201,00

[¥] Nebenkosten berechnen EI % Gesamtbetrag [£)
l ¥ Loschen I l X sbbiuch I [ Jfl Ende l

J_ﬂ' Mit Ende verlassen Sie das Fenster und Glbernehmen in die Rechnung.

7.2.1.9 Lieferschein abrechnen

Haben Sie zum Auftrag bereits einen Lieferschein erstellt, kbnnen Sie ihn hier

mit verrechnen. Angezeigt werden alle Lieferscheine zum Auftrag, auch bereits
verrechnete.

74 © CLDATA



Verrechnen | & Datum Lieferscheinnummer
15.04.2007
O 19.04.2007 00014885
O 19.04.2007 00014873
& 19.04.2007 00014887
O 19.04.2007 00014892
O 19.04.2007 00014830
O 19.04.2007 00014891
O 19.04.2007 00014886
O 19.04.2007 00014883
O 19.04.2007 00014875
O 19.04.2007 00014877
4
Lieferscheine von allen Auftragen anzeigen

abgerechnet

OoO00oboOooOoooao

Auftragshummer
06001 £ 085

06001 / 082
0e001 /070
06001 / 034
06001 /089
06001 / 087
06001 / 088
06001 /083
06001 / 086
06001 / 072
06001 / 074

»

l x Abbruch ] I Jﬂ, Ende ]

Markieren Sie das Feld Lieferscheine von allen Auftragen anzeigen, um alle
nicht abgerechneten Lieferscheine zu sehen

J_ﬂ' Mit Ende verlassen Sie das Fenster und Ubernehmen in die Rechnung.

7.2.1.10 Artikel

Wenn Sie keinen Lieferschein erstellt haben, kénnen Sie ihre gelieferten Artikel
hier auch einzeln verrechnen. Die Artikel definieren Sie im Menlu EXTRAS/

Artikel (Kapitel 10.3, Seite 98).

© CLDATA

75



= Artikel

Artikel V150
Artikelnr | Bezeichnung l Menge l EinheiJ Einzelpreis I Rabatt_2 |
[ 5500 Porto & Yerpackung 1,00 St. 5,50 0
[ 5103 Faltblatt/ Wir lassen sie Sau raus - St. 013 0
<| ] v
| O Einfigen | | X Loschen | Al = [ X avbueh || WOk |

J_ﬂ' Mit Ende verlassen Sie das Fenster und Ubernehmen in die Rechnung.
7.2.1.11 Gebuhrenordnung

Diese Abrechnungsart ist nur bei Katasterrechnungen relevant, und gestaltet
sich fur jedes Bundesland anders.

Wenn Sie diesen Menidpunkt 6ffnen erscheint das Untermend mit den
landesspezifischen Abrechnungspositionen, die im Anhang noch eingehender
erlautert werden.

Sollten Sie bei der Auftragsbearbeitung schon Angaben zu Flurstick, Flache
und Bodenpreis gemacht haben, werden Sie diese bei den entsprechenden
Positionen vorfinden. Ansonsten muissten Sie die Eingabe noch vornehmen.
Die Angaben werden dabei in die Auftragsbearbeitung "zurtick geschrieben®.

7.3 Rechnungen bezahlt eingeben

Den Zahlungseingang mussen Sie regelmallig eingeben, damit lhre
AuBenstande immer aktuell sind und Sie das Mahnprogramm nutzen kénnen.

Das erscheinende Fenster ist in 2 Bereiche geteilt, deren Breite Sie durch
Ziehen mit gedruckter linker Maustaste fur Ihre Bedurfnisse einstellen kénnen.
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=¥ Bezahlte Rechnungen buchen

Datum Betrag Textl Text2 4 Datum Bezahlt Betrag | Text 4 Rechnungsn «
30.04.2003 1.571,71 € UEBERWEISL 03044 O § 5
07.05.2003 409,24 € UEBERWEISL RECHNUNG NR. 03033 [ EBERWEIS | 03599
07.05.2003 1.091,30 € UEBERWEISL RG.-NR. 3035 &
19.05.2003 237,24 € UEBERWEISL RECHNUNG N.03043 VERMESSUNG O 04002
19.05.2003 237,24 € UEBERWEISL RE-NR. 03040 O 04003
20.05.2003 237,24 £ UEBERWEISL RECHNUNG NR. 03042 O 04004
1 AF 15 O 10001
O 97000243
{ lik 0,00 € WIS t 1 Ges O 98000010
30.06.2003 1,96 € ZINSEN/GEBL UBERZ ZINS 0,00 HABENZINS O 98000013
0 - ; BANGE O 98000053
I T
17.07.2003 177.93€ UEBERWEISL RECHN.NR. 03055 O 98000182
O 98000268
O
25.07.2003 706,44 £ UEBERWEISL RECHNUNG NR. 03583 O 93000214
0 s500029
30.07.2003 28258 € UEBERWEISL RENR. 03573V0M 3.7.03ANTEILS.  04.12.2003 & 285420€ 93000260
! 1 = O 93000268 =
4 > 4 »
[ I einlesen ] [ 1 Report ] 9, 2, [ 1 Report ] [fﬁbemehmen] [ J—ﬂ_ Ende ]

Der linke Bereich zeigt Ihnen online eingelesene Kontodaten. Im rechten
Bereich buchen Sie Ihre Rechnungen in der GeoVerwaltung. Buchen koénnen
Sie auch ohne Verwendung von online-Daten. Durch Klicken in die
Spaltentberschrift wird entsprechend sortiert. Die Spaltenbreite ist jeweils
variabel auf Ihre gewtinschte Breite einstellbar .

[k

* Sie kénnen fir jeden Bereich (links und rechts) einen Report erstellen,
dass heil3t eine druckfahige Liste erzeugen

J_ﬂ' Mit Ende verlassen Sie das Fenster ohne gleichzeitig Eingaben zu
tbernehmen.

7.3.1 Buchung ohne Ubernahme aus Bankdaten

Im rechten Fensterteil zeigt lhnen die GeoVerwaltung alle offenen oder
teilbezahlten Rechnungen.

Geben Sie zum Buchen zunachst das Datum der Buchung ein.
Wenn Sie dann im Feld Bezahlt einen Haken setzen, dbernimmt die
GeoVerwaltung automatisch den ausstehenden Rechnungsbetrag.

Wollen Sie einen abweichenden Betrag buchen, missen Sie diesen von Hand
eintragen und durfen den Haken bei Bezahlt nicht setzen. Die Rechnung bleibt
somit in der Buchungsliste erhalten, bis ein weiterer Zahlungseingang gebucht
wurde und der Haken bei Bezahlt gesetzt wurde.
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Setzen Sie den Haken trotz abweichendem Rechnungsbetrag, gilt die
Rechnung als vollstdndig bezahlt. Das kann sinnvoll sein, wenn Sie
Restbetrage nicht einfordern wollen.

i Erst durch Betatigen des Ubernehmen - Buttons werden die Eingaben in
der Datenbank geé&ndert.

Achtung! Uberpriifen Sie vorher genau, ob alle zu buchenden Rechnungen im
rechten Fensterteil richtig sind.

7.3.2 Buchung mit Ubernahme aus Bankdaten

So lange keine Banking —Daten importiert wurden, ist die linke Fensterseite
ausgeblendet.
Sie bendtigen ein Bankingprogramm, dessen Dateien Sie exportieren kdnnen.

Weiterhin missen Sie in der Datei Buch.ini, die sich im Datenbankverzeichnis
der GeoVerwaltung befindet, bestimmte Festlegungen treffen:

1. Welche Trennzeichen werden in der Banking —Datei verwendet.

2. Pfad zur Banking —Datei eintragen.

3. Felder festlegen. Z.B. Datum = 6 bedeutet, dass das Datum in der
Banking —Datei in der 6. Spalte steht.

4. Haben- und Sollkontonummern eintragen, keine Pflichteingabe.

Betatigen Sie —J einlesen, um die Banking- Datei zu 6ffnen und in die
GeoVerwaltung zu importieren.

Automatische Buchung

Die GeoVerwaltung pruft die Bankdaten und bucht passende Eintrage. Je
nach Ubereinstimmung verandert sich im rechten Bereich die Schriftfarbe:

e Rechnungsnummer und Betrag stimmen Uberein: und Haken
bei Bezahlt. Die Rechnung gilt als bezahlt.

e Name und Betrag stimmen Uberein: mit Haken bei Bezahlt.
Die Rechnung gilt als bezahlt.

e Rechnungsnummer stimmt, aber der Betrag nicht: ohne
Haken bei Bezahlt. Die Rechnung bleibt offen, bis Sie einen Haken
setzen.

Bereits gebuchte Eintrage erscheinen im linken Fensterteil hellgrau.
Buchung von Hand
Wollen Sie weitere Buchungen vornehmen, markieren Sie diese im linken

Fensterteil und die jeweilige Zuordnung im rechten Fensterteil. Beide
Markierungen sind blau unterlegt.
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Betéatigen Sie dann @ um die Buchung nach rechts zu Gbernehmen. Die
Schrift erscheint blau ohne Haken bei Bezahlt.

Wichtig! Alle falsch gebuchten Rechnungen, auch die automatisch
gefundenen, koénnen Sie wieder nach links verschieben, indem
Sie@betatigen. Markieren Sie vorher im rechten Fenster die falsche
Buchung.

i Erst durch Betatigen des Ubernehmen - Buttons werden die Eingaben in
der Datenbank geandert.

Achtung! Uberpriifen Sie vorher genau, ob alle zu buchenden Rechnungen im
rechten Fensterteil richtig sind.

7.4 Rechnungen - Mahnungen

Um das Mahnprogramm richtig anwenden zu koénnen, sollten Sie nicht
versdumen regelmalig bezahlte Rechnungen (Kapitel 7.3, Seite 76)
einzugeben.

Geben Sie ein, ab wie viel zurtickliegenden Tagen seit Rechnungsdatum eine
Mahnung erstellt werden soll. Sie sehen dann alle bis zu diesem Stichtag
offenen Rechnungen.

-3 Mahnungen Q@

Mahnung ab a0 Tage

¥ [Rechnungsnr, | Auftragsnr. | Datumn | Mahnstufe | Kostenpflichtiger

v 97000243 0/97145/000  23.12.1997 2 Conzept, A
v 98000182 098126 |/ 000 31.08.1998 3 VIRTUELL REALITY MULTIMEDIA, YRM

v 98000268 0 /93020 000 08.12,1998 1] Erni,

v 99000093 0 /99052 } 000 29.04,1999 3 Burger, Hans

v 99000214 0/ 99076 } 000 23.09.1999 2 Berner,

v 99000258 0/ 99155/ 000 19.11.1999 Riker Immobilien GmbH,

v 99000260 099091 / 000 23.11.1999 1 Mahle Filkersysteme GmbH,

v 99000268 099133/ 000 06.12.1999 0 Leicht, Thomas

v 99000274 099150/ 000 09.12,1999 Schindler & Wagner KG,

v 99000275 099175} 000 09.12,1999 Schindler & Wagner KG,

v 99000278 0/ 99164 / 000 10.12,1999 Maier am Tor, Carl Fr.

v 99000284 0799178 / 000 20,12.1999 Meubauer, Susanne u. Glnter

v 99000282 0/98189 /000  20.12.1999 Gaildorf, Stadt

v 99000283 098189 / 000 20,12.1999 Gaildorf, Stadt

v 99000286 0 /99091 / 000 22,12,1999 Mahle Filkersysteme GmbH,

v 99000287 099144 | 000 22,12.1999 Riker Immobilien GmbH, h:

[ .. Erstellen ” J[l Ende ]

Markieren Sie die Rechnungen, die angemahnt werden sollen. Sollen alle
Rechnungen markiert werden, brauchen Sie nur den senkrechten Pfeil kurz
anzuklicken. Genauso konnen sie alle Markierungen auch wieder entfernen.
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‘-J Betatigen sie Erstellen, um die markierten Mahnungen schreiben und
ausdrucken zu lassen.

Die Mahnstufe wird dann automatisch um Eins erhdht. Das Programm sieht
max. 3 Mahnstufen vor.

Mit Erstellen der Mahnungen wird das Fenster vom Programm geschlossen.
Sollten Sie eine Mahnung noch ansehen oder bearbeiten wollen, missen Sie in
das Menu AUFTRAG/ Bearbeiten/ Dokumente (Kapitel 5.1.9, Seite 32) gehen.
Dort konnen Sie fur die Auftragsnummer die vorhanden Dokumente laden und
bearbeiten.

J_lj- Mit Ende schlie3en Sie das Fenster ohne Mahnungen zu erstellen.

7.5 Rechnungslisten

Sie kénnen verschiedene Rechnungslisten erstellen, die wahlweise nach der
Auftragsart unterteilt sind.

2

" Aullenstande

Fir einen gewahlten Zeitraum werden alle offenen Rechnungen mit
Rechnungs- und Auftragsnummer, Betrag, Mahnstufe und Kostenpflichtigem
angezeigt.

j Geschriebene Rechnungen
Sie kdnnen alle geschriebenen Rechnungen fur einen ausgewahlten Zeitraum
im Uberblick sehen.

J Umsatze

Sie sehen alle bezahlten Rechnungen fir einen ausgewahlten Zeitraum und die
Gesamtsumme der Betrage.

J_lj' Mit Ende schlieRen Sie das Fenster.

7.6 Lieferscheine

Wenn Sie in das Bearbeiten von Lieferscheinen gehen, missen Sie zunachst
einen Lieferschein zur Bearbeitung auswahlen. Scrollen Sie die Liste, bis Sie
den gewunschten Lieferschein durch Anklicken markieren kénnen.

Zum leichteren Finden eines Lieferscheins, kdnnen Sie die Liste entweder nach
Lieferschein- oder nach Auftragsnummer sortieren lassen. Sie missen dazu nur
in die jeweilige Spalteniberschrift klicken.
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i Mit OK verlassen Sie das Auswahlfenster und laden die markierte
Rechnung. Sie gelangen in das Fenster Dokumente bearbeiten (siehe Kapitel
12.2.2, Seite 125).

i Mit Abbruch schliel3en Sie das Fenster ohne eine Adresse auszuwahlen

Mit Drucken konnen Sie den gewahlten Lieferschein direkt ausdrucken.

8 Das Menu PERSONAL

Die Personalverwaltung wird in kleineren Buros oft stiefmutterlich behandelt und
ist gepragt von losen Zetteln und handschriftlichen Listen.

Die GeoVerwaltung bietet Ihnen hier die Moglichkeit, alle Personal bezogenen
Daten am Computer zu pflegen.

Wenige Mausklicke gentigen, um die Adresse eines Mitarbeiters zu sehen oder
zu wissen, wie viel Urlaub er noch hat. Auerdem kdnnen auch alle
Zugangsrechte des Mitarbeiters festgelegt werden sowie Kostensatze
eingegeben werden.

8.1 Personal bearbeiten
Sie haben folgende Mdglichkeiten einen Mitarbeiter auszuwahlen:

e Klicken Sie auf den Button ﬂ um dann direkt einen
Anfangsbuchstaben des Nachnamens auszuwéhlen oder auch mehrere
Buchstaben einzugeben, die zur Identifizierung nétig sind.

Achtung! Direkte Eingaben im Feld Name bewirken eine Anderung des
Namens im Datensatz.

e Geben Sie die Personalnummer zweistellig ein, um direkt zur
entsprechenden Person zu gelangen. Verlassen Sie das Feld mit <Tab>
oder setzen Sie den Cursor in das nachste Feld.

e "Blattern" Sie einfach alle angebotenen Datensatze durch, bis Sie den
gesuchten Mitarbeiter finden.

Mit Hilfe der Schaltfelder Aktive/ Alle kdnnen Sie wahlen, ob das System Ihnen
nur aktive Mitarbeiter anzeigt, oder alle bisher Beschétftigten.

Im unteren Teil des Fensters sehen Sie die Anzahl der ausgewahlten Personen.
Die Sortierung beim Blattern ist alphabetisch.
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Die Personalverwaltung ist in 4 Karteikarten unterteilt. So kdnnen Sie
Ubersichtlich alle erforderlichen Daten zu einem Angestellten pflegen.

8.1.1 Personal bearbeiten - Adresse

Auf dieser Karteikarte konnen Sie neben der Anschrift und der Anrede
eingeben, wann der Mitarbeiter bei lhnen angefangen und aufgehort hat und
wann sein Geburtstag ist.

Das Geburtsdatum wird automatisch in den Terminplan (Kapitel 4.1, Seite 13)
tbernommen und kann Ihnen somit nicht entgehen. Sollten Sie nach einem
Geburtstag den Termin aus dem Plan entfernt haben, wird er im neuen Jahr
automatisch wieder eingefugt.

Sobald ein Austrittsdatum eingegeben wurde ist das Feld ausgeschieden
markiert. Der Mitarbeiter zahlt nicht mehr zu den aktiven Beschéftigten.

*(3 Personal Q@
Personalnummer | 12 Mame [Mustermann ﬁJ
Vormame IChris
T Zeiten T Rechte T Kosten
Titel Eintrittsdatum 01.01.1997 Personalnummer
Anrede it Austittsdatum [ l N Andem l
Strafie [Hauptstae 5 Geburtstag |05.10.1975
PLZ |74553 Ort I|nge|ﬁngen Eintrage in Dokumente
Telephon  [n7940/53088 Bearbeiter Chris Mustermann
Abteiung  [vemessung | Telefon 07940/8564-33
Login Name |Chyis e - Mail chris.mustermann{@t
[] Ausgeschieden

@ bktive O alle 4] 4]14/28 > hl

Der Login Name des Mitarbeiters wird hier angezeigt. Damit kann ein
Mitarbeiter der Personalrechte hat das Login ansehen, falls es vergessen
wurde.

S Personalnummer andern
Bei Bedarf konnen Sie die Personalnummer eines Mitarbeiters andern.

Eintrage in Dokumente:
Angaben in diesen Feldern erscheinen in Thren Dokumenten, falls Sie diese
Seriendruckfelder in der Dokumentenvorlage eingebunden haben (Kapitel
12.1, Seite 121).
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8.1.2 Personal bearbeiten — Zeiten

Jahresurlaub
Geben Sie den vereinbarten Urlaub ein.

Resturlaub/ Krank
Diese Felder werden von der GeoVerwaltung automatisch aktualisiert, wenn
die Tagebucheingaben ausgewertet wurden.

Sollzeit/ Regelarbeitszeit

Indem sie die woOchentliche Sollarbeitszeit eintragen, schlagt lhnen die
GeoVerwaltung eine gleichmalige Verteilung der Arbeitszeit auf die
Wochentage Montag bis Freitag vor.

Sollen andere Zeiten gearbeitet werden, kdnnen Sie diese fur jeden Tag selbst
eingeben. Die Sollzeit ergibt sich immer aus der Summe der eingetragenen
taglichen Zeiten.

*(3 Personal Q@
Personalnummer 12  HName [Mustermann _&
Vormame IChris
Adresse T T Rechte T Kosten
Jahresurlaub 27.0 Regelarbeitszeit
Sollzeit 40,00 Montag 8,00
Resturlaub [50_ Rl IS'UU
Krank |_20— Mittwoch 2.00
Donnerstag |g.00
Uberstunden Freitag W
mit Zuschlag 4,00 Samiag W
ohne Zuschlag  [12.00 St W
@ Aktive O Alle 4] 4]14/28 >

Wird ein Mitarbeiter nach Stunden bezahlt, kdnnen Sie die Sollzeit mit 0
eintragen. Der aktuelle Stundenstand ist dann die Anzahl der Uberstunden
ohne Zuschlag.

Uberstunden ohne/ mit Zuschlag

Alle Stunden, die die Sollzeit Ubersteigen, sind Uberstunden ohne Zuschlag.
Die Stundenzahl wird aus dem Tagebuch Ubernommen. Sei reduziert sich
wieder automatisch, wenn im Tagebuch Arbeitszeitausgleich eingetragen wird,
d.h. Uberstunden abgebummelt werden.

Uberstunden mit Zuschlag miissen selbst eingetragen werden. Eventuell muss
dann die Zahl der Stunden ohne Zuschlag entsprechend manuell reduziert
werden.
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8.1.3 Personal bearbeiten - Rechte

Die Rechte eines Mitarbeiters, die Sie auf dieser Karteikarte bearbeiten konnen,
sind Zugriffsrechte oder -beschréankungen bei der Nutzung der GeoVerwaltung.

*( Personal E]@
Personalnummer 12  HName [Mustermann _&
Vormame IChris
Adresse T Zeiten T T Kosten
Auftrage Rechnungen Personal Adressen
Stufe 1 Bearbeiten Anlegen Bearbeiten & Alle
Stufe 2 Fakturieren Auswertung Hinzufiigen
Stufe 3 Mahnungen Ldschen Ldschen
Tagebuch Kalkulation System Pabwort
Eingeben Yoraus Einstellungen
Buswerten Stundensatze Rechte
s B “th Loschen
fiir andere Nachkalkulat. Zusatz, Listen

Auftrage:
Stufe 1:Auftrage kdnnen angelegt und bearbeitet werden. Rechnungsdaten und

Zeiten sind nicht verfugbar. Es durfen nur Dokumente der
Sicherheitsstufe 1 bearbeitet werden. Ldschen von Auftragen und
Statusanderungen sind nicht moglich.

Stufe 2:Auftrage koénnen angelegt und bearbeitet werden. Es dirfen nur
Dokumente bis Sicherheitsstufe 2 bearbeitet werden. Léschen eines
Auftrages und Statusénderungen sind nicht méglich.

Stufe 3:Alle Aktionen im Meni AUFTRAG sind mdglich. Dokumente aller
Sicherheitsstufen kbnnen gesehen werden.

Tagebuch:

Eingeben: Es konnen Eingaben ins Tagebuch vorgenommen werden und
Listen erstellt werden.

Auswertung: Eingaben ins Tagebuch kdnnen vorgenommen, ausgewertet und
ubernommen werden.

fur andere: Der Mitarbeiter kann Eintrage fur andere vornehmen.

Rechnungen:

Bearbeiten: Alle Aktionen im Menii RECHNUNGEN sind méglich.
Fakturieren: Keine Verwendung.

Mahnungen: Keine Verwendung.

Kalkulation:
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Voraus: Keine Verwendung.

Stundensatze: Keine Verwendung.

Nachkalkulation:  Die Angaben zur Kalkulation in Auftrag bearbeiten/ Daten
sind verfugbar. Im Menl Auftrag bearbeiten/ Sonstiges
kann die Kalkulation gesehen und die Kalkulationsliste
erstellt werden.

Personal:

Anlegen: Alle Aktionen im Menli PERSONAL sind mdglich, aul3er Rechte zu
vergeben.

Auswerten: Keine Verwendung.

Loschen: Keine Verwendung.

System:
Einstellungen: Alle Aktionen im Menl Optionen/ Einstellungen sind mdglich.
Rechte : Die Personalrechte durfen vergeben und das Passwort geldscht

werden.
Zusatzl. Listen: Die zusatzlichen Listen im Meni EXTRAS sind verfiigbar.

Adressen:

Bearbeiten: Alle Aktionen im Meni ADRESSEN sind moglich auR3er Léschen.
Hinzufugen: Keine Verwendung.

Loschen: Alle Aktionen im Meni ADRESSEN sind mdglich.

T

T passwort 1oschen

Mitarbeiter mit der entsprechenden Berechtigung (System - Rechte) kénnen fur
jeden Mitarbeiter das Passwort Idschen.

Diese Aktion wird erforderlich, wenn ein Mitarbeiter sein Passwort vergessen
hat. Nach dem Ldschen des Passwortes ist es wieder moglich im Menu
OPTIONEN/ Passwort (Kapitel 11.7, Seite 120) ein neues Passwort
einzugeben. Das alte Passwort ist dann leer und kann mit Enter Ubersprungen
werden.

Uber GJ Alle bzw. OKeine kdnnen Sie alle Felder markieren bzw. leeren.
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8.1.4 Personal bearbeiten - Kosten

*(3 Personal E]@
Personalnummer 12  Name [Mustermann g
Vormame IChris{
Adresse T Zeiten T Rechte T Kosten
Tatigkeitsgruppe Kalkulationssatze
ab Datum T atigkeit ab Datum Innen Aullen
p |01.01.2000 |Ingenieur p [01.01.2000 |51 E1

[ 3 Andemn ” Lj Neu H X Lioschen ] [ 3 Anderm H Lj Neu H X Lidschen ]

@ Aktive O Alle 4] 4]14/28 > )l

Tatigkeitsqruppe

Die Tatigkeitsgruppen werden im Menlu OPTIONEN/ Einstellungen/
Tatigkeitsgruppen (Kapitel 11.1.6, Seite 107) definiert. Fir jede
Tatigkeitsgruppe sind dort bis zu 4 externe Stundenséatze festgelegt, auf die
Sie bei der Rechnungserstellung zugreifen kénnen.

Sie konnen jeden Mitarbeiter in eine Tatigkeitsgruppe einordnen, der er ab
dem angegebenen Datum angehort.

J Sollte der Mitarbeiter, z.B. auf Grund einer Weiterbildung, in eine
andere Tatigkeitsgruppe wechseln, kbnnen Sie dies Gber Neu eingeben. Es
wird ein weiteres Feld angefugt, in das Sie das neue Gultigkeitsdatum und
die neue Gruppe eintragen konnen. Alle Tatigkeitsgruppen des Mitarbeiters
werden bei der Rechnungserstellung Zeitraum bezogen beriicksichtigt.

ﬂ Klicken Sie Andern, wenn Sie eine markierte Zeile &ndern wollen.

x Loschen entfernt eine markierte Zeile.

Kalkulationsséatze:
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Hier werden die tatsachlichen internen Kosten ( Lohn- und Nebenkosten)
des Mitarbeiters eingegeben, getrennt nach Innen- und Auf3endienst. Diese
Kosten finden bei der Auftragskalkulation (Kapitel 5.1.10, Seite 36)
Verwendung.

j Uber Neu wird ein weiteres Feld angefiigt, um ab einem bestimmten
Datum neue  Stundensatze  festzulegen (z.B. wegen einer
Gehaltserhohung). So haben Sie auch immer die kostenméRige
Entwicklung eines Mitarbeiters im Uberblick. Alle Stundensatze eines
Mitarbeiters werden bei der Auftragskalkulation Zeitraum bezogen
berucksichtigt.

ﬂ Klicken Sie Andern, um eine markierte Eingabe zu dndern.

x Loschen entfernt eine markierte Zeile.

8.2 Personal neu

Die Neueingabe eines Mitarbeiters beschrénkt sich auf 4 Angaben. Alle
weiteren Angaben werden im Menupunkt Personal bearbeiten eingetragen.

Name
Pflichteingabe

Vorname
Keine Pflichteingabe.

Personalnummer
Keine Pflichteingabe. Die GeoVerwaltung schlagt Ihnen jeweils die nachste
fortlaufende Nummer vor.

Login Name

Geben Sie einen beliebigen Namen ein. Zahlen und Sonderzeichen werden
erkannt.

Mit diesem Namen gelangt der Mitarbeiter ab jetzt in das Programm
GeoVerwaltung.

i Mit OK verlassen Sie das Fenster und Ubernehmen den neuen Mitarbeiter.

XMit Abbruch verlassen Sie Fenster ohne Personalangaben zu
Ubernehmen.

8.3 Personallisten

Sie kdnnen 2 verschiedene Listen erstellen.
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e Personalliste
Die Personalliste gibt Ihnen fur alle aktiven Mitarbeiter einen Uberblick tber
Urlaubs- und Krankheitstage sowie aufgelaufene Uberstunden.

@ Arbeitszeitverteilung

Diese Liste bietet Ihnen fir jeden aktiven Mitarbeiter eine statistische
Auswertung der Arbeitszeit fur einen gewahlten Zeitraum.

Die Gesamtarbeitsstunden in diesem Zeitraum werden auf einzelne Tatigkeiten
aufgeschlisselt und jeweils der prozentuale Anteil an der Gesamtzeit
ausgewiesen.

J_lj- Mit Ende verlassen Sie das Fenster ohne eine Liste zu erstellen.

9 Das Menu TAGEBUCH

Die Zeiterfassung ist ein wichtiger Programmiteil, denn nur damit haben Sie die
Moglichkeit, Auftrage nach Zeitaufwand abzurechnen oder lhre Auftrédge zu
kalkulieren.

Sie kénnen alle Zeiten automatisch Uber das Modul ZeitErfassung, das wie eine
elektronische Stoppuhr arbeitet, erfassen (Kapitel 14, Seite 132).

9.1 Tagebuch - Eingabe

=

Wann Sie die Tagebucheingabe machen, liegt ganz bei Ihnen. Es muss
jedoch sichergestellt sein, dass alle Personen, die an einem Auftrag gearbeitet
haben, vor der Abrechnung oder Nachkalkulation dieses Auftrags lhre Zeiten
erfasst haben.

Wahlen Sie zunachst den Mitarbeiter aus, fur den Tagebuch geschrieben
werden soll. Rechts daneben sehen Sie sofort, wann die letzte Eintragung bei
dieser Person gemacht wurde.

Wichtig zu wissen! Bereits abgerechnete Zeiten erscheinen, nach Tagen
getrennt, hell- bzw. dunkelgrau. Sie kénnen nicht gedndert werden.

Die anderen Zeiten sind, tageweise getrennt, wei3 bzw. gelb unterlegt. Hier
sind Anderungen moglich.

Auch wenn es sich um einen Messtrupp handelt, missen fir jede Person Zeiten
eintragen werden. Dies kann jeder fir sich selbst tun, indem er seinen Namen
aufruft und die Zeiten eintragt.
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Die andere Variante ist die, dass der Messtruppfuhrer die Zeiten fur alle
eintragt. Dies mussen Sie im Menu OPTIONEN/ Einstellungen/ Allgemeines
(Seite 99) festlegen.

Tagebucheingabe fiir I Mustermann, Chris LI letzte Tagebucheingabe:  [28.10.2004

a Datum |Zeit ]Was [Té!igkeit ]Auﬂragsnummer[MeBgehiIfelBemerkung IAtbeitsmittell IL
03.05.2004 800 Urdaub Urlaub Fa 0

03.05.2004 800 Udaub Urlaub s 0

062001 YL O T R I
06.05.2004 350 Computerwartung Computerwartung

06.05.2004 250  AuBen Absteckung 0704011 4 000 1

10.05.2004 250 AuBen Hohenkontrolle 0704011 /000 O

24.09.2004 200  Innen Allgemein 0/04001 /002 O

26.09.2004 B33 Sonstiges Sonstiges Far 0

26.09.2004 300  Auben Absteckung 0/00030/00 1

27,0 7nnA 1NN [Qrnafinas Crnclinas T n ok
J| [»[]

Mittwoch, 05.05.2004 Auftragsdaten

5,90 h eingetragen, noch 2,10 h offen 2
Gemarkung:  [Daudenzel r

[@ vorheriger ] [ @ nachster ] Auftragstitel:  [Objekt Midller

Alle anzeigen [ X Laschen I I M Andemn ] [ [ Neu I I Il Ende ]

Achtung! Die Tagebucheingabe allein hat noch keine Auswirkungen auf
Kalkulationen, Rechnungen, Personalzeiten usw.. Erst die Auswertung der
Tagebucheintrdge macht diese gultig.

Sie konnen mit dem Tabulator oder mit der Returntaste zum nachsten
Eingabefeld springen. Betatigen Sie am Ende der Zeile die Returntaste, wird ein
neuer Eintrag erzeugt.

J Neu

Sie kbnnen einen weiteren Eintrag anfligen. Es wird eine neue Zeile gedffnet.
Das Datum ist das gleiche, wie beim letzten Eintrag, der Cursor steht bei Zeit.
Betatigen Sie V (wie vorheriger) oder N (wie nachster) auf der Tastatur um den
Tag zu erhdhen oder zuriick zu zahlen. Gleiches erreichen Sie auch durch

Betatigen von @ vorheriger oder @ nachster.

Datum/ Zeit

Unten sehen Sie, um welchen Wochentag es sich handelt und wieviel Zeit der
Regelarbeitszeit an diesem Tag noch offen ist. Uber- oder Unterschreitungen
sind moglich. Sie werden wochentlich als positive oder negative Uberstunden in
die Personalzeiten zuriick geschrieben.

Was/ Tatigkeit
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Was steht fur Tatigkeitsart und ist eine allgemeine Angabe zur Téatigkeit (z.B.
AulRendienst) und erfasst auch sonstige Aktivitaten wie Urlaub, Weiterbildung u.
a. Zu jeder Tatigkeitsart konnen spezifische Tatigkeiten angegeben werden.
Beide Kategorien missen im Menu OPTIONEN/ Einstellungen/ Tatigkeiten
(Kapitel 11.1.3, Seite 102) definiert werden, damit sie hier zur Auswahl stehen.
Bei Eingabe eines Buchstabens, springt die Auswahl zum ersten Auftreten. Mit
den Cursortasten auf/ ab kann geblattert werden.

Auftragsnummer/ Auftragsdaten
Mit Eingabe einer giltigen Auftragsnummer werden lhnen die Gemarkung und
der Auftragstitel zur Kontrolle angezeigt.

Ist der Auftrag bereits abgeschlossen kommt eine Warnung. Wollen Sie die
Zeiten diesem Auftrag trotzdem zuordnen, missen Sie im Menu AUFTRAG/
Bearbeiten/ Allgemein (Kapitel 5.1.3, Seite 19) den Status des Auftrages
andern, da Ihnen sonst Verluste entstehen kénnen.

Wurden Leistungen erbracht, obwohl noch keine Auftragsnummer existiert,
konnen Sie diese trotzdem eingeben. Uberspringen Sie einfach die
Auftragsnummer. Die GeoVerwaltung fragt Sie nun, ob dieser Auftrag schon
angelegt wurde. Bei Nein erhalten Sie die Mdglichkeit die Gemarkung und eine
Bemerkung einzugeben. Beim Auswerten des Tagebuches kénnen Sie diese
Eintragungen dann einem Auftrag (den Sie evtl. vorher noch anlegen mussten)
zuordnen.

Betatigen Sie Ja, falls Sie sich nur verschrieben haben und eine gultige
Nummer eingeben wollen. Sie kdnnen dann eine neue Nummer eingeben.

J 4

Das Notizbuch gestattet lhnen, Bemerkungen zum Auftrag einzugeben, wie
auch unter AUFTRAG/ Bearbeiten. Diese Notizen kénnen ausgedruckt werden.
Die Eingabe ist nicht begrenzt. Wenn etwas eingetragen ist, erscheint der
Schreibstift.

Messgehilfe

Der Fuhrer eines Messtrupps gibt hier die Anzahl der Messgehilfen ein.
Bei der Tagebuch-Auswertung kann so geprift werden, ob tatsachlich fur alle
Messtruppteilnehmer Zeiten im Tagebuch stehen. Der Messtruppfiihrer muss
also auch dann die Messgehilfen angeben, wenn jeder Teilnehmer selbst sein
Tagebuch fuhrt. Fuhrt er das Tagebuch fir alle, werden nach Eingabe seiner
Zeiten automatisch die Namen der Messgehilfen beim Ubernehmen erfragt und
die Zeiten dann in deren Tagebuch Ubernommen.

Arbeitsmittel

Spezielle Arbeitsmittel, die bei der Rechnungserstellung mit Kosten eingehen,
kénnen hier ausgewahlt werden. Sie missen vorher im Meni OPTIONEN/
Einstellungen/ Arbeitsmittel (Kapitel 11.1.11, Seite 112) mit einem Stundensatz
definiert werden.
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Bemerkung

Geben eine beliebige Bemerkung zum Eintrag ein. Sie kdnnen héaufig genutzte
Texte in Dateien ablegen. Der Zugriff darauf erfolgt durch denn Butten am Ende
des Eingabefeldes. Es geht ein neues Fenster auf, wo Texte markiert und mit
den Pfeiltbutton Gbernommen werden kénnen. Die Textvorgaben kdnnen Sie
unter Optionen/Nutzer &ndern.

Alle anzeigen

Das Eingabefeld konnen Sie markieren, wenn Sie alle bisherigen Eintragungen
angezeigt haben wollen. Ansonsten werden nur die Eintrage der letzten 60
Tage angezeigt.

x Ldschen

Sie kdnnen einen markierten Eintrag lI6schen.

ﬂ Andern

Sie kdnnen den markierten Eintrag andern.

= Nebenkosten

Zusatzliche Kosten (z.B. fur Kopien, Gebihren, Materialien), die Sie berechnen
wollen, kénnen Sie hier eingeben. Diese Option wurde bewusst bei der
Tagebucheingabe angesiedelt, da diese Kosten oft nur dem Mitarbeiter bekannt
sind, der fur diesen Auftrag tatig war. Selbstverstandlich kénnen Sie diese
Kosten auch bei der Abrechnung noch eingeben.

J_lj- Ende

Fenster schlieRen.

9.2 Tagebuch - Listen

#| Sie konnen fur den gewahlten Mitarbeiter eine Wochenubersicht
erstellen. Sie zeigt Ihnen, an welchem Tag, fur welchen Auftrag, Zeiten erbracht
wurden und nennt lhnen Tatigkeitsart und Gemarkungen.

: Die Liste Wahlbarer Zeitraum Tagebuch entspricht der Liste
Wochenubersicht, nur dass der Zeitraum frei wahlbar ist.

GJ Die Wochenubersicht fur alle Aktiven erstellt obige Liste gleich fur alle
aktiven Mitarbeiter. FUr jede Person wird eine neue Seite geschrieben.

9.3 Tagebuch - Zeitkonto
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Jeder (angemeldete) Nutzer kann sein Zeitkonto sehen, d.h. Resturlaub und
Uberstunden.

9.4 Tagebuch - Auswertung

Zunachst mussen Sie eingeben, bis zu welchem Datum Sie die Auswertung
machen wollen. Das aktuelle Datum wird von der GeoVerwaltung automatisch
eingetragen und kann aber tGberschrieben werden.

Die Auswertung der Tagebucheingaben erfolgt in 6 Schritten (Fenstern). Erst
wenn alle Eingaben logisch und zuordenbar sind, kann die Auswertung
fortgefuhrt bzw. abgeschlossen werden, was gleichzeitig die Ubernahme der
Daten in Rechnungen und Kalkulationen erméglicht. Klicken Sie jeweils auf
Weiter, um zum néachsten Fenster zu gelangen.

*(G Tagebuch Auswertung

Tagebucheintrage ohne Auftragsnummer

| Datum | Zeit | Name [ Was [ T atigkeit | Gemarkung | Bemerkung |
p [26.09.200| 300 | Mustermann, Chris | Aullen | Absteckung | test | testbemerk |

etzte angelegte Auftrage

Auftragshummer Auftragsbezeichnung Gemarkung Bemerkung Auftraggeber -
p (0 /04001 /002 Objekt Muiller Daudenzell Heizungstechnik Stein GmbH —

0 /04001 /001 Projekt Teichmann Keine Gemarkung ar Teichmann, Manfred Freg

0/04011 /000 Erweiterung Oberholzheim Muiller, Klaus

0/53186 / 000 Hofbefestigung Abtsgmiind Kessler & Co. GmbH,

0/99187 /000 Hofbefestigung Abtsgmiind Kessler & Co. GmbH,

0 /00004 /000 Veranderte Ausfuhrung Schorndorf Stammler, Architektenbliro e

[[] Alle Auftrage anzeigen

Eoem][02 J[00: [ Vo0 ]

1. Schritt
Die GeoVerwaltung prift, ob Eintrage ohne Zuordnung zu einem Auftrag
gemacht wurden. Solche Eintrage werden angezeigt und kdnnen einem Auftrag
zugeordnet werden. Dabei werden die zuletzt angelegten Auftrdge angezeigt.
Wahlweise konnen Sie auch alle Auftrage sehen, wenn Sie dieses Feld
markieren.

Klicken Sie auf Zuordnen, um einen markierten Eintrag einem markierten
Auftrag zuzuweisen.

x. Mit Abbrechen verlassen Sie die Auswertung.
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e Weiter

2. Schritt

Die GeoVerwaltung pruft, ob sich fur die eingetragen Messgehilfen tatsachlich
passende Zeiten finden lassen. Wenn also ein Messtruppfuhrer 2 Gehilfen
eingetragen hat, sucht das Programm nach 2 weiteren identischen Eintradgen
(gleicher Tag, gleiche Zeit, gleicher Auftrag).

Wird ein Fehler gefunden, muss man den falschen oder fehlenden Eintrag
ermitteln  und nachtragen. Als Hilfe bietet die GeoVerwaltung
AulRendiensteintrage ohne Messtruppzuordnung an.

Sie mussen nun noch mal zur Tagebucheingabe gehen, um einen Eintrag zu
andern oder einzugeben.

*(G Tagebuch Auswertung

Eintrage von MePRtrupps ohne Zuordnung von Melgehilfen

| Datum [ Zeit | Name | Auftragsnummer | Tatigkeit | Gemarkung  [Mefg. | Bemerkung [
p [30.09.200] 2,00 | Mustermann, Chis | 0700004 /000 |ehung/Besprect| Schomdorf |1 [ test tesxt ag |

offene Eintrage fuir Aubendienst ochne Zuordhung

Daturmn Zeit Name Auftragsnummer | Was T atigkeit Gemarkung  |Melg. Bemerkung
p |24.09.2004 | 2,00 | Mustermann, Chris | 0704001 /002 |AuBer| Allgemein Daudenzell

o

26.09.2004 | 3,00 | Mustermann, Chris | 0/04001 /002 |AuBer| Absteckung Daudenzell |0
27.09.2004 | 155 | Mustermann, Chris | 0/04011 /000 |AuBetr| Allgemein Oberholzheim |0
30.09.2004 | 8,00 | Mustermann, Chris | 0/98123 /000 |AuBer| Absteckung Schomndorf |0

lx Abbrechen ” ) Zuriick l l & siter l l u ertig ] @ Refresh

\ELI Indem Sie Refresh driicken, werden die letzten Anderungen im Fenster
aktualisiert.

@ZurUck e Weiter

3. Schritt

Sie kénnen die Eintrage Uber Urlaubszeiten und Feiertage kontrollieren.
Abzige fur Urlaub kénnen Sie noch manuell andern. Wenn Sie Andern
dricken, wird der neue Abzug beim markierten Eintrag Ubernommen. Zur
Information wird auch der Resturlaub vor Abzug angezeigt.

@Zur(]ck e Weiter
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4. Schritt

Zur Kontrolle werden alle Tagebucheintrage bei abgeschlossenen Auftragen
angezeigt. Sie sehen somit, ob fur diese Auftrage noch Leistung erbracht
wurden, obwohl diese nicht mehr abrechenbar sind.

GZurUck Q Weiter

5. Schritt
Sie sehen alle doppelten Tagebucheintrdge und Eintrdge die Uber ein
Tagesmali hinausgehen.

G Zurick Q Weiter

6. Schritt
Sie sehen alle Eintrage, fur die noch keine Auswertung gemacht wurde, also
alle, die seit der letzten Auswertung eingegeben wurden.

Uberpriifen Sie noch einmal die Richtigkeit !

Q Zurick

{ Indem Sie Fertig dricken wird die Auswertung abgeschlossen. Die
Eintrdge sind jetzt nicht mehr &anderbar. Sie gehen in Rechnungen,
Kalkulationen und Personallisten ein. Im Meni OPTIONEN/ Dienste (Kapitel
11.6, Seite 118) haben Sie die Moglichkeit fehlerhafte Eingaben nach der
Auswertung noch zu léschen.

10 Das Menu EXTRAS

10.1 Zusatzliche Listen
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*(3 Zusitzliche Listen

Ansatz. ot

b_zeit.rpt

Benach_2.ipt

Besondere Leistungen.rpt
bilanz.rpt
bilanz_abgerechnet.ipt
bilanz_abgerechnet_ohneabmarkung.rpt
bilanz_aktiv.rpt
bilanz_aktiv_abgerechnet.ipt
KeineSchlussrechnung.rpt
messtrup.rpt

ort.rpt
R_Ansprechpartner.ipt
R_Gemarkungen.rpt
StandBilanz.rpt
tagebucheingaben.rpt
vorgaben.ipt

Ha_ra_m.rpt

Zeiten.ipt

Anzahl gewahlter
Auftrage: 6

Aktueller Auftraa:
0/04011 /000

Lg Aktualisieren

| J—ﬂ, Ende

Grundsatzlich kénnen Sie alle Daten der GeoVerwaltung in verschiedenen

Listen zusammenstellen.

Diese Listen konnen auf Wunsch nach lhren Vorstellungen kostenpflichtig
erzeugt und in die GeoVerwaltung aufgenommen werden.

Sollten zusétzliche Listen abrufbar sein, sehen Sie diese im Fenster angezeigt.

Wahlen Sie eine Menge von Auftragen im Meni AUFTRAG/ Suchen (Kapitel

5.3, Seite 47) aus.

: Markieren Sie die gewunschte Liste durch Anklicken. Eventuell kénnen

Sie die Liste fur einen gewahlten Zeitraum erstellen.

B
Mit Anzeigen kann die Liste erstellt werden.

\ELI Mit Aktualisieren konnen Sie aktuelle Anderungen beriicksichtigen.

J_ﬂ' Mit Ende schlieRen Sie das Fenster ohne eine Liste zu erstellen.

10.2 Schriftverkehr

In diesem MenUpunkt erledigen Sie lhren allgemeinen Schriftverkehr, d.h.

Briefe und sonstige Post, die nicht Auftrag bezogen ist.
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*(2 Dokumente nicht Auftragsgebunden Q@@

' Allgemeine Dokumente Dokument Mitarbeiter Sicherheit | Eigensch.,
(1 2003 EBlieH Deutsche Bund...  Mustermann, C...  03.10.2004 1 Dokument
(1 2004 [ Jwichtige Mitt... Keine Beteiigter.. Mustermann, C...  03.10.2004 1 Mail
[ Angebote
< >
Tabelle Dokument Mail Markiertes Dokument
l Neu l [ J neu ] [_J Serienbrief ] l _J neu ] I& Bearbeiten ]
[ E Import ] l ‘_] Import ] [ _} Export ] [ %] Import ] [ )( Loschen ]

Das gedffnete Fenster ist zweigeteilt und bietet dhnliche Funktionalitat, wie Sie
es vom Windows-Explorer her kennen.

In der linken Seite sehen Sie den Verzeichnisbaum.

e Sije kdnnen mit der rechten Maustaste auf ein Verzeichnis klicken, um es
Zu léschen oder umzubenennen, sowie ein neues Verzeichnis unterhalb
erstellen.

e Per Klick mit der linken Maustaste auf ein Verzeichnis, erscheinen im
rechten Fenster die Dokumente, die im Verzeichnis abgelegt sind.

e Klicken Sie doppelt auf ein Verzeichnis, erscheinen die eventuell
vorhandenen (+) Unterverzeichnisse.

In der rechten Seite sehen Sie Ihre Dokumente.

e Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Dokument klicken, haben
Sie wieder die Mdglichkeit es umzubenennen oder zu ldéschen.
AulRerdem kdnnen Sie die Sicherheitsstufe des Dokumentes nach oben
oder unten verandern

e Wollen Sie ein Dokument in ein anderes Verzeichnis schieben, halten
Sie die linke Maustaste darauf gedrickt, ziehen es in die linke
Fensterseite und lassen Uber dem gewlnschten Verzeichnis los (Drag
and Drop).

e Die Liste Ihrer Dokumente kénnen Sie durch Anklicken der jeweiligen
Spaltenlberschrift entsprechend sortieren.

Tabelle:

=5 Neu

Sie 6ffnen eine leeres MS — Excel Tabellenblatt.
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|
mport

Sie kénnen eine vorhandene Excel —Tabelle importieren.

Dokument:

j Neu

Betatigen Sie diesen Button, um ein einzelnes Dokument neu zu erstellen.
Im erscheinenden Abfragefenster fir die Adresse kénnen Sie einen
bekannten Namen oder Ort ganz oder teilweise eingeben. Die
GeoVerwaltung sucht alle entsprechenden Eintrdge und zeigt die
gefundenen Adressen im Tabellenfenster an. Wahlen Sie die gewiinschte
Adresse aus und ubernehmen Sie sie in das Dokument. Wenn Sie nichts
eingeben erscheinen alle Adressen im Tabellenfenster.

2]
= ¥ Import

Wenn Sie diesen Button betéatigen offnet sich ein weiteres Fenster, in dem
Sie den Pfad zur gewinschten Datei eingeben kénnen und diese dann
offnen. Da die GeoVerwaltung Dokumente nur mit einem Verweis zu einer
Empfangeradresse verwalten kann, missen Sie nun eine Adresse
zuordnen. Wenn Sie den Button ohne Adresse anklicken, erscheint bei
Empfanger ,kein Beteiligter angegeben®.

A
4 Export
Markieren Sie die gewtlinschte Datei und betéatigen Sie den Button. Geben
Sie im erscheinenden Fenster den Zielpfad ein und klicken Sie auf
Speichern

"—J Serienbrief
Sie erstellen ein neues Dokument, das als Serienbrief bei gleichem Inhalt fur
verschiedene Adressen bendtigt wird.

Im zunéachst erscheinenden Fenster missen Sie die gewlnschten Adressen
auswahlen. Hierbei erlangt das Feld Gruppe besondere Bedeutung. Mit
Hilfe der Gruppe konnten Sie lhren Adressen in der Adressenverwaltung ein
zusatzliches Suchmerkmal zuordnen, dass fir den Seriendruck bedeutend
ist. Beispiele: Privateinzelkunden, Lieferanten, Architekten usw.. Die
Gruppenauswabhlliste legen Sie auf der gleichnamigen Karteikarte im Men
OPTIONEN/ Einstellungen/ Adressmerkmale (Kapitel 11.1.8, Seite 108) fest.
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Ihre ausgewahlten Adressen sehen Sie nun im bekannten Tabellenfenster
der Adressenverwaltung Sind Sie mit lhrer Auswahl zufrieden, kénnen Sie
den Button Ende betatigen und werden nun aufgefordert eine
Dokumentenvorlage auszuwahlen.

Erstellen Sie das Dokument wie gewohnt im Word-Fenster. Dabei kdnnen
Sie mit den Pfeiltasten im oberen Bildschirmbereich zwischen den einzelnen
Briefen hin- und herblattern.

Nach Beendigung der Arbeit wird das Seriendruckdokument nur einmal
abgelegt. Damit Sie solche Dokumente leicht erkennen, ist es sinnvoll dies
im Namen zu vermerken. Klicken Sie in der Liste mit der rechten Maustaste
auf das Dokument, um es umzubenennen.

Mail:

8 Neu

Erstellen sie hier Ihre E-Mail. Zunéachst wahlen Sie einen Empfanger aus.
Sollte diese Adresse in der Adressdatenbank noch nicht existieren, missen
Sie eine neu anlegen.

Geben Sie die E-Mail —Adresse an, dann geht die GeoVerwaltung in MS-
Outlook und Sie kénnen lhre E -mail wie gewohnt verfassen und senden.

:Iﬁ Import

Sie erhalten eine Liste der E —Mails in MS —Outlook. Wé&hlen Sie die
gewilnschte aus und betétigen Sie OK

Markiertes Dokument:

Sc Bearbeiten

Sie 6ffnen das Dokument und kénnen es nun in Word bearbeiten

x Ldschen

Sie konnen das markierte Dokument loschen.

10.3 Artikel

Definieren Sie hier Ihre Artikel zur Erstellung des Lieferscheins bzw. zur
Verrechnung in der Rechnung. Jeden Artikel kdénnen Sie einer Gruppe
zuordnen. Damit koénnen Sie sich bei der Artikelauswahl spater besser
orientieren. Scrollen Sie nach rechts um alle Felder zu sehen.

Gruppen

Definieren Sie hier lIhre verschiedenen Gruppen.
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x Ldschen

Ldscht einen markierten Artikel.

j Neu

Fugt eine neue Zeile zur Eingabe an.

11 Das Menu OPTIONEN

Um die GeoVerwaltung entsprechend lhren Bedingungen effektiv nutzen zu
konnen, haben Sie hier viele Anpassungs- und Einstellmdglichkeiten.

11.1 Optionen - Einstellungen

Viele Einstellungen missen zu Beginn lhrer Arbeit mit der GeoVerwaltung
vorgenommen werden. Andere werden erst im Laufe der Arbeit Bedeutung
erlangen. In jedem Fall kbnnen Sie bei Bedarf wieder veréandert werden.

11.1.1 Einstellungen - Allgemein
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“(3 Einstellu ngen

[ Arbeitsmittel T Yorlagen T Texte T Anrede/Benach. T Felder
[ T atigkeitsgruppen T Behordenarten T Adressmerkmale T Abteil./Pfade T Nummern i
Allgemein T Gemarkungen T T atigkeiten T Auftragsarten T Yorgangsart

Pfade
(+) Access () SOL Server

Datenbank 2|C:\GeoDaten\ | NamelGeoVerZ.mdb | I 3 Hindem I
Klick Tel |keineDaten I I Ny Andem I

Schalter Yorgaben
[] Teminplan einblenden MwSt Satz [19.0%
[J1cons einschalten (nur Windows 95...) MwS -—

tSat Rigt I %
Meltrupps zusammenstellen et lilses 0%

T agebucheingabe fuir MeRgehilfen vom MePtruppfiihrer Anzahl Ausdrucke [2

Akten Abstand Zahlungsziel l24‘[] cm —
Textvorgabe [] aus Auftragsnummer o

Access/ SQL Server

Alle Daten der GeoVerwaltung werden standardmafig in einer Access —
Datenbank gespeichert. Aus Grinden hoherer Sicherheit kann auch ein SQL —
Server benutzt werden.

Achtung! Wahlen Sie diese Option nur aus, wenn der SQL —Server bei Ihnen
eingerichtet wurde.

Pfade:

Datenbank

Beim ersten Start der GeoVerwaltung werden Sie automatisch gefragt, wo
die Datenbank installiert wurde.

Dieser Pfad wird hier angezeigt und kann bei Bedarf jederzeit geandert
werden.

Name
Geben Sie den Namen der Datenbank ein.

Klick Tel
Geben Sie den Pfad zum Klick Tel — Verzeichnis ein.

Terminplan einblenden
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Wenn Sie dieses Feld markieren, erscheint beim Offnen der GeoVerwaltung
automatisch der Terminplan, sofern in den nachsten zwei Tagen ein Termin
ansteht.

Icons einschalten
Bei Windows 95, 98 und ME werden standardmallig die Icons ausgeschaltet,
um Ressourcen zu sparen. Sie kbénnen hier die Icons auf Wunsch einschalten.

Messtrupps zusammenstellen
Markieren Sie dieses Feld, wenn automatisch immer Messtrupps gebildet
werden sollen.

Messtrupps werden gebildet, indem das Programm priift, ob mehrere Personen
fur einen Auftrag, am gleichen Tag die gleiche Zeit unterwegs waren. Dazu
werden die Tagebucheintragungen ausgewertet.

Die Bildung von Messtrupps hat Auswirkungen auf die Rechnungserstellung
und die Rechnungslisten. Es gibt sowohl die Mdoglichkeit Mitarbeiter im
AulRendienst einzelnen zu verrechnen, selbst wenn diese als Messtrupp
unterwegs waren, oder einen Messtrupp zu verrechnen. Fur Messtrupps
kénnen im Menid OPTIONENY/ Einstellungen/ Tatigkeitsgruppen (Kapitel 11.1.6,
Seite 107) bis zu 4 externe Stundensatze festgelegt werden, auf die Sie bei der
Rechnungserstellung zugreifen kdnnen.

Tagebucheingabe fir Messgehilfen vom Messtruppfihrer
Wenn Sie dieses Feld markieren, wird der Messtruppfuhrer bei der
Tagebucheingabe automatisch nach den Messgehilfen gefragt.

Umsatzsteuersatz
Geben Sie die derzeit gultige Umsatzsteuer ein.

Anzahl Ausdrucke
Sie konnen beim Bearbeiten von Dokumenten im Drucken -Fenster die Anzahl
der gewiinschten Ausdrucke vor einstellen.

Abstand Zahlungsziel
Geben Sie in Zentimetern an, wo die Zahlungszielangabe, gemessen vom
oberen Seitenrand, stehen soll.

Ausrichtung Zahlungsziel:
Geben Sie an, ob die Zahlungszielangabe links- oder rechtsbindig oder
Mitten zentriert auf der Rechnung erscheinen soll.
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11.1.2 Einstellungen - Gemarkungen

*(3 Einstellungen

[ Arbeitsmittel T Yorlagen T Texte T Benachrichtiguna T Anreden ¢
[ T atigkeitsgruppen T Behordenarten T Adressmerkmale T Abteilungen T Nummem ]
Allgemein T Gemarkungen T T atigkeiten T Auftragsarten T “Yorgangsart
Gemeinde | Nummer I A | [ Gemarkung | MNummer |
Aglasterhausen 8225002 —1 | Albbruck 86930
Ahorn 8128138 Birkingen 86991
Aichelberg 8117002 Bindorf 86992
Aichhalden 8325001 Buch 86993
Aichstetten 8436003 Schachen 86994
Aichtal 8116081 Unteralpfen 86995
Aichwald 8116076
Aidlingen 8115001
Aitern 8336004
Aitrach 8436004
Albbruck 8337002 v
[ d Neu I [ S Andern ] I d Neu ] I L‘_‘l Andern l
[ 0 Bmter ] ’ > Loschen ] [(‘g Verschieben ] =

Die Gemeinden und entsprechenden Gemarkungen fur Ihr Bundesland
mussen Sie hier am Beginn lhrer Arbeit mit der GeoVerwaltung eingeben.

J & ><Sie kénnen diese Listen jederzeit erweitern, einen markierten
Eintrag verandern oder I6schen.

-
"M Jeder Gemarkung kénnen die entsprechenden__Amter zugeordnet werden.
Auch diese Liste kbénnen Sie erweitern, aber auch Anderungen vornehmen. Sie
gelangen dann jeweils in das Fenster der Adressenverwaltung.

GJ Der Button Verschieben ermdglicht es Ihnen, eine markierte Gemarkung
einer anderen Gemeinde zuzuordnen.

Wichtig! Fur die automatische Ubernahme dieser Daten in die GeoVerwaltung
lesen Sie bitte im Kapitel Zusatzmodule!

11.1.3 Einstellungen - Tatigkeiten
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*(3 Einstellungen

[ Arbeitsmittel T Yorlagen T Texte T Benachrichtiguna T Anreden
f T atigkeitsgruppen T Behordenarten T Adressmerkmale T Abteilungen T MNummern i
Allgemein T Gemarkungen T f

T Auftragsarten T “Yorgangsart

T atigkeitsarten T atigkeiten
Absteckung -

Buiro- oder Instrumentenwartung Achsangaben

Computenwartung Allgemein

Erhebung Beagehung/Besprechung

Feiertag Beratung

Innen Botengang

Krank Einmessungen

Kurzarbeit Fahrzeit

Lehrlingsausbildung LI GR-Sitzung ﬂ

[ ] Neu H M Andem ] [ L) Neu ][ N Andem ]
Iy

Tatigkeitsarten

Die Angabe von Tatigkeitsarten ermdglicht erst die Auswertung von
Tagebucheingaben zur Rechnungserstellung sowie die Auswertung Personal
bezogener Zeiten, wie Urlaub und Krankheit. Aus diesem Grunde kdnnen die
mitgelieferten Bezeichnungen nicht geldéscht werden. Bei Nichtgefallen konnen
Sie die Bezeichnungen zwar &ndern, die grundsatzliche Bedeutung muss aber
erhalten bleiben.

Bei Bedarf konnen Sie weitere Tatigkeitsarten definieren, die sie auch I6schen
konnen, falls Sie noch nicht verwendet wurden.

Tatigkeiten

Jeder Tatigkeitsart kbnnen mehrere Tatigkeiten zugeordnet werden, die die
Arbeitsaktivitat genauer beschreiben.

Da mindestens eine Tatigkeit zugeordnet sein muss, konnen die vor
eingestellten Eintrage nicht geléscht werden.

Bei Bedarf konnen Sie aber weitere Tatigkeiten eingeben oder Anderungen
vornehmen und auch I6schen, falls diese noch nicht verwendet wurden.

J Neu

Geben Sie eine neue Tatigkeitsart oder Tatigkeit ein. Sie werden jeweils am
Ende der Liste angefugt.

ﬂ Andern
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Der markierte Eintrag kann geandert werden.

x Ldschen

Der markierte Eintrag kann geldscht werden, falls es kein Vorgabewert ist.

11.1.4 Einstellungen - Auftragsarten

*(3 Einstellungen

[ Arbeitsmittel T Yorlagen T Texte T Benachrichtiguna T Anreden
f TétigkeitsgruppenT Behordenarten T Adressmerkmale T Abteilungen T MNummern i
Allgemein T Gemarkungen T T stigkeiten T Auftragsarten; T ‘Yorgangsart

Auftragstyp Auftragsarten
Absteckung -
Katastervermessung Absteckung und Schnurgerist

Achsangaben

Arbeiten nach Zeitaufwand

Baulandumlegung

Bebauungsplan

Beratung

Bestandsplan

Deckblatt zum Lageplan _'J

l \_J Neu ” :ﬂ &ndemn ] [ Lj Neu ] [ :ﬂ Andemn ]

Auftragstyp
Die GeoVerwaltung liefert IThnen die zwei wesentlichen Auftragstypen
(Ingenieurvermessung und Katastervermessung) als Vorgabe mit. Sie
kénnen nicht geléscht werden, da ihre Unterscheidung entscheidenden
Einfluss bei der Rechnungslegung hat.

J Neu

Sie kénnen bei Bedarf einen neuen Auftragstyp festlegen (z.B. spezielle
Vermessungen), fur den Sie angeben kénnen, welche Abrechnungsarten
zuléssig sein sollen.

Bei der Abrechnung solcher Auftrage werden dann nur diese
Abrechnungspunkte angeboten.

AuBerdem kénnen Sie festlegen welcher Dokumentvorlagensatz bei diesen
Auftragen Default maRig angeboten werden soll.
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*(3 Auftragstypen

Abrech i
brechnungsarten freigeben RfAgs

[JHDAL
[]Kataster

Sonstiges/Bausteine/T abelle Default Vorlagensatz |54, 2 |
Zeitaufwand

Fremdkosten

[V] Abzug X bbruch v oK |

llngenieurvermessung

Auftragsart
Zu jedem Auftragstyp kénnen mehrere konkrete Auftragsarten definiert
werden (z.B. Absteckung, Schnurgerist o. &.)
Wenn Sie neu mit der GeoVerwaltung arbeiten, missen Sie hier zunachst
Eingaben vornehmen.

*(3 Auftragsart

Felder vorhanden
Auftragsart

nf Preis

Grenzlange

&nzahl Plane
Achslange

&nzahl Grenzpunkte
StraBenklasse

[] Sonstiges 1 & 2bbruch v 0K
[] Sonstiges 2

J Neu

Wenn Sie eine neue Auftragsart eingeben, kdnnen Sie auRerdem festlegen,
welche allgemeinen Daten (Kapitel 5.1.5, Seite 25) zum Auftrag zu sehen
sein sollen. Zwei Datenfelder (Sonstiges 1 + 2) kdnnen Sie dabei sogar
selbst benennen.

& Andern

Der markierte Eintrag kann geéndert werden.

© CLDATA 105



x Ldschen

Der markierte Eintrag kann geldscht werden, falls es kein Vorgabewert ist..

11.1.5 Einstellungen - Vorgangsart

*(3 Einstellungen

[ Arbeitsmittel T Yorlagen T Texte T Benachrichtiguna T Anreden
f TéligkeitsgruppenT Behordenarten T Adressmerkmale T Abteilungen T MNummern i

Algemein | Gemakungen |  Tatigketen |  Auftagsaten |  Worgangsart

Angebot -
Auftragseingang r
Auftragstermin \—] Neu
Aulendienst Beginn —
Aubendienst Ende 3 Andern
Bezahlt

Brief

Erhebung Beginn

Erhebung Ende _:J

¥ Loschen

Die GeoVerwaltung liefert IThnen vor eingestellte Vorgangsarten, die dann in
anderen Menius zur Auswahl stehen (siehe auch AUFTRAG bearbeiten/
Vorgange und Terminplan).

Bei Bedarf kdénnen Sie die vor eingestellten Bezeichnungen zwar andern,
durfen aber die Bedeutung nicht verlieren. Vorgabewerte dirfen nicht geléscht
werden, da die GeoVerwaltung solche Ereignisse automatisch in die
Terminlisten eintragt.

Sie kbnnen neue Terminarten eingeben oder wieder I6schen.

J Neu

Geben Sie eine neue Terminart ein. Geben Sie fUr jeden neuen Vorgang die Art
des Termins an.

ﬂ Andern

Der markierte Eintrag kann geéndert werden.
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x Ldschen

Der markierte Eintrag kann geldscht werden, falls es kein Vorgabewert ist.

11.1.6 Einstellungen - Tatigkeitsgruppen

*(3 Einstellungen

[ Allgemein T Gemarkungen T T atigkeiten T Auftragsarten T YYorgangsart
f Arbeitsmittel T Vorlagen T Texte T Benachrichtigung T Anreden i
T 'a'ligkeitsgruppenT Behordenarten T Adressmerkmale T Abteilungen T Nummern

Bezeichnung Satz1 |Satz2 [Satz3 [Satz4 | o ‘

p |Aushilfen 2812 (2466 |2677 |0 &7 J Heu l
Beratender Ing. 58,8 (50,11 (55,22 |0 r
CAD-Anlage 17.9 (2193 1687 |0 3 Andein
Ingenieur 5266 (47,33 (4958 |0 =
Jungtechniker 38,86 [2934 |3282 |0
Messtrupp 2 Pers. 98,68 (9663 (9459 |0 2
bdoccteime D Dee 1229 Q419 27 12009 [0

In diesem Fenster legen Sie die externen Stundensatze fur Personen oder
Gruppen fest, die Sie dann beim Rechnung erstellen auswéahlen kdénnen.

Bezeichnung

Die Bezeichnung der Tatigkeitsgruppe ergibt sich in der Regel auf Grund der
Ausbildung der Mitarbeiter oder ihrer Tatigkeit. Beachten Sie bitte, dass diese
Bezeichnung im Rechnungstext erscheint.

Hier einige Beispiele: Dipl.-Ing., Dipl.-Ing. (FH), Assistent, Vermessungs-
techniker, Messtrupp A, Messtrupp 4 Pers., kaufmannische Angestellte usw..

Satz

Sie kénnen zu jeder Bezeichnung 4 verschiedene Stundensétze eingeben.

In Gruppe 1 geben Sie z.B. lhre normalen, weiterverrechenbaren Stundensatze
ein, in Gruppe 2 ermaligte Satze fur gute Kunden, GroRRauftrage o. a., Gruppe
3 koénnten erhohte Satze sein usw.

Beim Rechnungsschreiben werden Sie nach der gewilnschten
Stundensatzgruppe gefragt. Der ausgewahlte Satz erscheint ebenfalls im
Rechnungstext.
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j Neu

Geben Sie eine neue Bezeichnung mit Stundenséatzen ein. Sie wird am Ende
der Liste angefugt.

ﬂ Andern

Der markierte Eintrag kann geéndert werden.

x Ldschen

Der markierte Eintrag kann geldscht werden.

11.1.7 Einstellungen - Behordenarten

Die Definition der Behordenarten (Vermessungsamt, Grundbuchamt,
Katasteramt, Stadtverwaltung usw.) bildet die Voraussetzung zur eindeutigen
Zuordnung von Behdrden und Gemeinden.

In OPTIONEN/ Einstellungen/ Gemarkungen (Kapitel 11.1.2, Seite 102) kbnnen
Sie die Behdrdenart dann einer Adresse zuordnen.

Die Behordenarten stehen auferdem im Meni ADRESSEN zur Auswahl. So
kdnnen Sie leichter nach Behodrden suchen und auch bei neuen Adressen ist
immer eine eindeutige Zuordnung maglich.

j Neu

Geben Sie eine neue Behdrde ein. Sie wird am Ende der Liste angefugt.

ﬂ Andern

Der markierte Eintrag kann geéndert werden.

x Ldschen

Der markierte Eintrag kann geldscht werden.

11.1.8 Einstellungen - Adressmerkmale

Im linken Fensterteil kbnnen Sie die Adresskennung festlegen, mit deren Hilfe
jedem Beteiligten zu einer Adresse die jeweilige Funktion aus lhrer Sicht
zugeordnet werden kann. Dies bendtigen Sie im Meni AUFTRAG/ Bearbeiten/
Beteiligte (Kapitel 5.1.4, Seite 23).

Beispiele: Korrespondenzempfanger, Auftraggeber, Nachbar, Miteigentimer .
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*(3 Einstellungen

Liste der Funktionen einer Adresse

[ Allgemein T Gemarkungen T T atigkeiten T Auftragsarten T YYorgangsart
f Arbeitsmittel Vorlagen T Texte T Benachrichtigung T Anreden
T Stigkeitsgruppen T Behdrdenarten T Abteilungen T Nummern

Liste von Ordnungsmerkmalen zur Gruppenbildung

Auftraggeber

Eigentuimer
Hauptkostenpflichtiger
Korrespondenzempfanger
Kostenpflichtiger

[

Architekten -
Baufirmen/Firmen/Stammkunden
Gemeinde- u. Stadtverwaltung
Ingenieurbliros
Privatkunden/Sonstige
Programmkunden

Staatl. Beharden
Weihnachtskarte
Weihnachtskarte u. Geschenk

L

[ ) Neu ” N dndem ]

Im rechten Fensterteil kbnnen Sie Ordnungsmerkmale festlegen, die es Ihnen
ermoglichen Adressen zu suchen, deren gemeinsames Merkmal nicht aus den

Adressenangaben entsteht.

Beispiele: Privateinzelkunden, Lieferanten, Architekten usw.

Im Meni ADRESSEN/ Bearbeiten (Kapitel 6.1, Seite 50) stehen lhnen diese
Kriterien unter dem Button Gruppe zur Verfigung.

J Neu

Geben Sie eine neue Kennung oder Ordnungsmerkmal ein. Es wird am Ende

der Liste angefugt.

& Andern

Der markierte Eintrag kann geéndert werden.

x Ldschen

Der markierte Eintrag kann geldscht werden.
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11.1.9 Einstellungen — Abteilungen/Pfade

€ Einstellungen

[ Allgemein T Gemarkungen T T atigkeiten T Auftragsarten T “Yorgangsart
[ Arbeitsmittel T Vorlagen T Texte T Anrede/Benach. T Felder

T atigkeitsgruppen T Behordenarten T Adressmerkmale T Abteil./Pfade T MNummern

Liste der Abteilungen zur Mitarbeiterzuordnung Verknupfungspfadeaustausch von/bis

Planung von I bis |

Tiefbau C:ADaten G:\Daten

Vermessung

[ ] Neu ] [ M Andern ] l U] Neu ] l ™ dndem ]
|

In groRen Biros ist es oft Ublich, dass Abteilungen bestehen, die spezielle
Aufgabenbereiche bearbeiten. Solche Abteilungen kdnnen Sie fur lhr Biro hier
definieren. Sie sind Voraussetzung dafir, dass Sie in der Personalverwaltung
ihre Mitarbeiter einer Abteilung zuordnen kénnen.

Durch die Zuordnung zu Abteilungen ergeben sich dann auch neue
Auswertemdglichkeiten z.B. Uber die Effektivitat einer Abteilung.

$$Pfade
11.1.10 Einstellungen — Nummern
Auftragsnummer:

BlUronummer verwenden
Markieren Sie dieses Feld, wenn Sie mehrere Blros haben und dies in der
Auftragsnummer anzeigen wollen.

Jahr in der Auftragsnummer verwenden
Markieren Sie dieses Feld, wenn die ersten beiden Ziffern der
Stammnummer die letzen beiden Ziffern der Jahreszahl sein sollen.
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Auftragsnummer insgesamt verwenden

Standardmaflig wird die Stammnummer bei Anlage eines neuen Auftrags
erhoht. Falls Sie die Auftragsnummern ohne Stamm- und Unternummer
einfach hoch z&hlen wollen, mussen Sie dieses Feld markieren. Die
Stammnummer bleibt dann fest und die Unternummer ist eine laufende
Nummer.

BUronummer
Wenn Sie die Buronummer in der Auftragsnummer angeben, erscheint
automatisch die hier eingegebene Zahl als 1. Ziffer.

Unternummer ab
Gemeint ist die dreistellige Unternummer der Auftragsnummer . Sie kdnnen
angeben bei welcher Zahl diese beginnen soll (z.B. 000 oder 001).

Stammnummer ab

Sie kbnnen eine Startzahl fir die Stammnummer eingeben. Falls Sie die
Jahreszahl in der Auftragsnummer verwenden, sollte die Startzahl diese
enthalten ( Bsp.: 99001 ).

G Einstellungen

[ Allgemein T Gemarkungen T T atigkeiten T Auftragsarten T “Yorgangsart
[ Arbeitsmittel T Vorlagen T Texte T Anrede/Benach. T Felder
T atigkeitsaruppen T Behordenarten T Adressmerkmale T Abteil /Pfade T Nummermn

~&uftragshummer -~ Rechnunasnummer -

[] Buironummer verwenden Fechnungsnummer ab [ 06006

[]Jdahr in der Auftragsnummer verwenden
[V]iStamm- / Unternummer verwender

[] Stammnummer in der Rechnungsnr. verwenden

laufende Nummer verwenden

Buironummer : |
laufende Nummer ab (1234
Stammnummer ab
Unternummer ab
¢~ Telefonie - ¢~ Lieferscheinnummer
(170" - Vorwahlen Lieferscheinnummer ab 060005 ™
Rechnunqsnummer:

Rechnungsnummer ab

Geben Sie ein, ab welcher Rechnungsnummer neue Nummern vergeben
werden kénnen. Sie verhindern damit, dass alte Licken im Nummersystem
immer wieder angeboten werden.

Stammnummer in der Rechnungsnummer verwenden
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Die Stammnummer wird Bestandteil der 8-stelligen Rechnungsnummer, d.h.
die letzten 3 Stellen der Rechnungsnummer werden fortlaufend hoch
gezabhilt.

laufende Nummer verwenden

Sie  konnen als Rechnungsnummer  parallel eine laufende
Rechnungsnummer angeben, da dies vom Finanzamt gefordert wird. Geben
Sie ein, bei welcher Nummer Sie beginnen wollen.

Lieferscheinnummer:

Geben Sie ein, ab welcher Zahl die Nummer hoch gezahlt werden soll.

11.1.11 Einstellungen - Arbeitsmittel

*(3 Einstellungen

[ T atigkeitsgruppen T Behordenarten T Adressmerkmale T Abteilungen T Nummern )
f Allgemein T Gemarkungen T T atigkeiten T Auftragsarten T Yorgangsart
Arbeitsmittel T Vorlagen r Texte T Benachrichtigung T Anreden

Text Kosten / Stunde ) Neu
> g —

Fahrzeuq 33

¥ Laschen

Falls Sie spezielle Arbeitsmittel verwenden (z.B. CAD-Arbeitsplatz), deren
Kosten Sie verrechnen wollen, kénnen Sie diese hier eingeben und einen
Stundensatz dafir festlegen.

Bei der Eingabe ins Tagebuch kdnnen Sie diese Arbeitsmittel dann angeben.
Die Kosten gehen Auftrag bezogen in die Kalkulation mit ein und erscheinen
wahlweise beim Erstellen der Rechnungen.

J Neu

Geben Sie ein neues Arbeitsmittel ein. Es wird am Ende der Liste angeflgt.
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ﬂ Andern

Der markierte Eintrag kann geéndert werden.

x Ldschen

Der markierte Eintrag kann geldscht werden.

11.1.12

€ Einstellungen

Einstellungen - Vorlagen

[ T atigkeitsgruppen T Behordenarten T Adressmerkmale T Abteil./Pfade T Nummern
[ Allgemein T Gemarkungen T T atigkeiten T Auftragsarten T Vorgangsart
Arbeitsmittel i Texte T Anrede/Benach. T Felder
Vorlagensatz Vorlagen
\ermessung 1. Mahnung PN -] Yol Liste
Tiefbau 3. Mahnung
Angebot
Anschreiben VA
Brief
Fax
Brief sw
Fprmulal i -
Ligferschein M Ausrichtung Zahlungsziel
() Links
() Rechts | |

Sie kénnen hier alle in der GeoVerwaltung verwendeten Vorlagen bearbeiten.

Alle Vorlagen koénnen Sie in drei verschiedenen Satzen erstellen. Das ist
sinnvoll, wenn Sie z.B. mehrere Blros betreiben und jeweils ein anderer
Briefkopf verwendet wird. Haben Sie gedrucktes Briefpapier kdnnen Sie einen
Vorlagensatz auch ohne Briefkopf gestalten.

Die GeoVerwaltung liefert lThnen jeweils eine Vorlage, die Sie nach lhren
Winschen gestalten und anpassen kdnnen. Sie haben die Mdglichkeit Ihr
Firmenlogo einzubinden oder Standartsatze einzuftigen.

Klicken Sie auf Bearbeiten, um die Vorlage zu sehen. Sie gelangen in das
Fenster Dokumente bearbeiten (Kapitel 12.2.2, Seite 125).
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‘-J Vorl.Liste

Alle Dokumentvorlagen aus dem oberen Teil sind fest in der GeoVerwaltung
verankert. Wollen Sie weitere Vorlagen verwenden, missen Sie diese im
Datenbankunterverzeichnis VorListe ablegen. Sie stehen dann hier ebenfalls
zur Bearbeitung zur Verfigung.

11.1.13 Einstellungen - Texte

“(3 Einstellu ngen

[ T atigkeitsgruppen T Behordenarten T Adressmerkmale T Abteil./Pfade T Mummern &

[ Allgemein T Gemarkungen T T atigkeiten T Auftragsarten T Yorgangsart
Arbeitsmittel T Vorlagen T Texte T Anrede/Benach. T Felder
Allgemein
Uberschrift Listen INeuIand |
Rechnung Zahlungziel |Wir bitten um Begleichung bis <303 rein netto, dise rechnung muss zwei jahre | |
Rechnung Kataster IGrundIage fur die Berechnung der Vergutung ist das Gebuhrenverzeichnis Nr. |
Anschreiben VA | |
Briefvorlagen Vorlagensatze T atigkeitssatze
1 [ | 1 [emesng || 7
2 [ | 2 [Fewmo || 2
3 |Brief sw | 3 |Tiefbau | 3
4 [Fomu | : i

Uberschrift Listen

Geben Sie den Text ein, der als Uberschrift mittig zentriert auf allen Ihren Listen
erscheinen soll.

Rechnung Zahlungsziel
Nach Bedarf kdnnen Sie hier einen Satz formulieren, der die Zahlungsfrist
angibt.

Bsp.1: Zahlbar rein netto bis <30>. ( Bei Zahlen in eckigen Klammern
wird zum aktuellen Datum die angegebene Spanne addiert und als Datum
angegeben.)

Bsp. 2: Bitte zahlen Sie innerhalb 14 Tagen.
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Rechnung Kataster

Die GeoVerwaltung liefert Thnen hier bereits eine gangige Formulierung mit, die
bei Katasterrechnungen vor der Kostenaufstellung erscheint. Sie kdnnen diesen
Satz je nach Bedarf entfernen oder andern, indem Sie einfach ins Feld klicken
und den Text Uberschreiben.

Anschreiben VA (nur fur Baden-Wiurttemberg)

Sie konnen einen oder mehrere Satze formulieren, die am Ende des
Anschreibens stehen sollen.

Neue Zeilen oder Leerzeilen erzeugen Sie mit >Strg<>Return<.

Beispiele aus der Praxis:

Die Gebuhr nach Nr. 78.7.2.2 ist bei den Gebuhrenpflichtigen direkt zu erheben.
Auf das Versagen der Genehmigung nach 8 53 (4) Fortfuhrungserlass und
deren Folgen wurde hingewiesen.

Briefvorlage 1 ... 4

In Einstellungen/ Vorlagen kénnen Sie neben Auftrag bezogenen Vorlagen
(Rechnung, Anschreiben VA, Mahnungen usw.) 4 weitere Vorlagen erarbeiten,
wie z.B. verschiedene Briefvorlagen oder sonstige Schriftstiicke.

Geben Sie hier fur diese Vorlagen jeweils die Bezeichnung ein, unter der diese
Vorlagen dann aufrufbar sein sollen.

Vorlagensatz 1 ... 3
Geben Sie fur lhre Vorlagensatze eine Bezeichnung ein, z.B. Ort Biro 1, Ort
Biro 2, ohne Briefkopf o. &.

Akten:
Hier konnen Sie einen automatischen Texteintrag angeben, der die
Lagerung der Papierakten eines Auftrages beschreibt (Bsp.
Hangeregistratur). AuRerdem konnen Sie festlegen, ob die zugehorige
Nummer gleichzeitig die Auftragsnummer sein soll.

11.1.14 Einstellungen — Anrede/ Benachrichtigung

Texte fur Benachrichtigung:

Geben Sie fir die Auswahlliste (Benachrichtigung: was) im Menli AUFTRAG/
Bearbeiten/ ALB (Kapitel 5.1.12, Seite 39) die Bezeichnung der Amts-
handlungen vor.

Anreden:
Legen Sie die moglichen Anredeformen fest, die lhnen im Menl Adressen/
Bearbeiten (Kapitel 6.1, Seite 50) zur Auswahl stehen sollen.

j Neu
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Geben Sie eine neue Anrede/ Bezeichnung ein. Sie wird am Ende der Liste
angefugt.

& Andern

Der markierte Eintrag kann geéndert werden.

x Ldschen

Der markierte Eintrag kann geldscht werden.

11.1.15 Einstellungen - Felder

Tragen Sie die Vorgaben fur Allgemeine Adressangaben (Kapitel 6.1.1, Seite
52) und Auftrage (Kapitel 5.1.2, Seitel8) ein.

11.2 Optionen — Archiv

Dieser Menupunkt ist nur sichtbar, wenn Sie das Zusatzmodul Archiv gekauft
haben. (Kapitel 15.3, Seite 137)

11.3 Optionen — HOAI Texte

*(Z HOAI Texte =3
p 4 Ilaé_l I_F jrl g' Eglgl —1]'_| l!-'-.xial _v_”10 _v_”Schwarz e

IGrundlagenermittlung

Einholen von Informationen und Beschaffen von Unterlagen iiber die Ortlichkeit und
das geplante Objekt.

Beschaffen vermessungstechnischer Unterlagen.

Ortsbesichtigung.

Ermitteln des Leistungsumfangs in Abhangigkeit von den Genauigkeits-
anforderungen und dem Schwierigkeitsgrad.

AR Y Vorgabe [%] |3 Satz[%] |a Festbetrag [E]

o

ﬂ Import > Loschen ] Neu m Ende
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In der GeoVerwaltung sind wesentliche Teile der HOAI bereits eingearbeitet.
Sie konnen vorhandene Paragraphen einfach andern, indem Sie mit dem
Cursor in den Text klicken und Uberschreiben oder hinzufiigen. Auf3erdem
konnen Sie Schriftart, Gré3e und Farbe einstellen. Setzen Sie Returns, wenn
Sie eine neue Zeile beginnen wollen. Ansonsten erfolgt der Zeilenumbruch
automatisch durch Word.

2.' Import

Auf Wunsch erhalten Sie alle HOAI -Texte auf Diskette und kdnnen diese nach
Bedarf in die GeoVerwaltung importieren.

J Neu

Sie kdnnen weitere Paragraphen der HOAI eingeben. Sie werden entsprechend
der Nummer eingefigt.

x Ldschen

Der angezeigte Paragraph wird geldscht.

J_ﬂ- Ende

Sie verlassen das Fenster.

11.4 Optionen — Rechnungsbausteine

G Rechnungsbausteine definieren

& Il%l F IJ{(I 1] ] g]g'g] |System _v_||10 _v_"Schwarz _v_l
Auswahl I Baustein 1 |
Pauschal entsprechend Absprache
PIPIENE ’l”l Bezeichnung B austein 1 Berag {250
| X oschen || [Qveu || JJEnce |

Sie haben hier die Mdglichkeit eigene Rechnungsbausteine zu entwickeln, auf
die Sie beim Erstellen von Rechnungen zugreifen kdnnen.
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Auswabhl

Sie konnen aus vorhandenen Rechnungsbausteinen einen zum Bearbeiten
auswahlen.

AulRerdem koénnen Sie auch einfach zwischen den Bausteinen hin- und
herblattern.

j Neu

Betatigen Sie diesen Button, um einen Rechnungsbaustein anzulegen.

Im erscheinenden Fenster missen Sie eine Bezeichnung eingeben und mit OK
bestatigen. Diese Bezeichnung wird dann im Auswabhlfeld angezeigt. Sie kann
noch jederzeit gedndert werden, wenn Sie direkt in das Feld Bezeichnung
klicken und diese Uberschreiben.

Geben Sie nun fiur Ihren Rechnungsbaustein einen aussagekraftigen Text ein,
der dann beim Rechnung schreiben in der Rechnung erscheint.

Den Betrag fur diesen Baustein geben Sie direkt im gleichnamigen Feld ein,
und konnen ihn durch Uberschreiben auch jederzeit andern.

x Ldschen

Sie entfernen den ausgewahlten Baustein.

J_lj- Ende

Sie verlassen das Fenster.

11.5 Optionen — Registrierung

Gebluhrenpflichtige Zusatzmodule verlangen, bevor sie genutzt werden kénnen,
einen Registrierungscode.

Fordern Sie das jeweilige Modul am besten per Fax unter Angabe des
Vorgabecodes an. Sie erhalten den Registrierungscode mit der Rechnung.

Den Registrierungscode mussen Sie beim entsprechenden Modul eintragen.

11.6 Optionen - Spezialfunktionen

Alle Auftrage neu kalkulieren

Sie kénnen flr alle Auftrage eine neue Kalkulation erstellen. Es wird keine Liste
oder Bericht geschrieben. Die neuen Kalkulationen sind dann einfach im Men(
AUFTRAG/ Bearbeiten/ Auswertung anzusehen.

Beispiel aus der Praxis: Rickwirkende Anderung des Stundenlohns von
Mitarbeitern.
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Kataster Jahresbericht
Es wird eine Liste fur das Vermessungsamt erstellt, welche Katasterauftrage in
einem bestimmten Zeitraum bearbeitet wurden, sortiert nach Amtern.

Datenbank tberprifen

Uberprift Daten bzgl. Vollstandigkeit und Verkniipfung (z.B. ob fir alle
Mitarbeiter Stundenséatze vorhanden sind) und bringt gegebenenfalls
Meldungen.

Jahreswechsel

Setzt bestimmte Werte, die sich im Laufe eines Jahres verandert haben zurtick:
- Urlaubstage auf Jahreswert plus Resturlaub, Krankheitstage auf Null

- Geburtstage werden im Terminplan wieder eingetragen

- Erhéhung der Jahreszahl in Auftrags- und Rechnungsnummern um Eins.

Arbeitszeitverteilung
Es wird eine Zeitraum bezogene Liste erstellt, wie viel Stunden jeder Mitarbeiter
an Kataster- und Ingenieurvermessungen gearbeitet hat.

Bezahlte Rechnungsbetrage é&ndern

Fur eine ausgewahlte Rechnung kdnnen Sie hier nachtraglich den
eingegebenen Zahlbetrag andern, falls lhnen bei der Eingabe ein Fehler
unterlaufen war.

Ubernommene Tagebucheintrage ldschen

Tagebucheintrage, die bereits ausgewertet wurden und dann nicht mehr
bearbeitbar sind, kénnen hier geléscht werden. Sie gelangen dazu in das
Fenster Tagebucheingabe. Der Léschen -Button wird nicht deaktiviert, wenn
Sie sich alle Eintrage anzeigen lassen. So kénnen Sie nun fehlerhafte Eintrage
entfernen und neu eingeben. Nach Verlassen des Fensters ist dieser Dienst
wieder inaktiv.

Fehlende Messgehilfen hinzufligen

Diesen sehr speziellen Dienst kénnen Sie verwenden, wenn Sie mit pauschalen
Kraften (Geringverdiener) als Messgehilfen arbeiten. Sie kdnnen sich die
Eingabe dieser Kréafte im Tagebuch sparen und klicken dafir hier auf den
Button. Die GeoVerwaltung Uberprft dann alle Tagebucheintrdge und gibt die
Pauschalkraft ein, falls irgendwo ein Messgehilfe fehlt. Sie sollten sich aber
sicher sein, dass alle anderen Gehilfen ordnungsgemald eingetragen wurden,
bevor Sie diesen Dienst nutzen.

Word aktivieren

Benutzen Sie diesen Dienst, wenn Sie bei der Bearbeitung von Dokumenten
aus unerklarlichen Grinden nicht weiterkommen. Manchmal kann es dann
hilfreich sein, Word neu zu aktivieren.
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11.7 Optionen - Nutzer

Login Name
Das Login mit dem Sie sich angemeldet haben, wird angezeigt. Bei Bedarf kann
es hier geandert werden.

altes Passwort

Wenn Sie noch kein Passwort haben, kann dieses Feld einfach tbersprungen
werden. Ansonsten missen Sie Ihr bisheriges Passwort eingeben. Das Wort
selbst erscheint dabei nicht lesbar, sondern wird durch Sterne * abgebildet.

neues Passwort
Geben Sie ein neues Passwort ein. Grundsatzlich sind alle Zeichen mdglich.
Grol3- und Kleinschreibung wird unterschieden.

neues Passwort, Wiederholung
Geben Sie Ihr Passwort nochmals ein, um die richtige Eingabe zu bestétigen.

Sollte ein Mitarbeiter sein Login vergessen haben, kann ein Mitarbeiter der
Personalrechte hat (dies wird in der Regel nur der Chef sein), das Login
ansehen. Es steht fur jeden Beschatftigten im Meni PERSONAL/ Bearbeiten/
Adresse (Kapitel 8.1.1, Seite 82) angezeigt.

Sollte ein Mitarbeiter sein Passwort vergessen haben, kann ein Mitarbeiter mit
entsprechenden Rechten dieses l6schen (Kapitel 8.1.3, Seite 84).
Der Mitarbeiter kann dann ein neues Passwort eingeben wie oben beschrieben.

Tagebuch
Vorgaben fur die Bemerkungen im Tagebuch erstellen

11.7.1 Erste Inbetriebnahme

e Bei der ersten Benutzung von GeoVerwaltung missen Sie das mitgelieferte
Login "Admin" mit einem Passwort versehen, um unberechtigte Benutzung
zu vermeiden, da "Admin" alle Rechte besitzt. Sie sollten "Admin" auf keinen
Fall gleich léschen, da er lhnen im Bedarfsfall immer den Zugang
ermoglicht.

e Da "Admin" bisher kein (altes) Passwort hatte, kdonnen Sie dieses
Eingabefeld einfach Uberspringen und ein (neues) Passwort eingeben

e Als néchstes missen Sie sich selbst als Mitarbeiter im Meni PERSONAL/
Neu anlegen und ein eigenes Login eingeben. Gehen Sie dann in die
Personalbearbeitung und weisen Sie sich alle Rechte zu.

e Fuhren Sie nun einen Nutzerwechsel durch ( Menl BEARBEITEN/
Nutzerwechsel ) und melden Sie sich mit Ihrem Login an.
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e Kehren Sie dann zurtck in das Meni OPTIONEN/ Passwort. Sie sehen Ihr
Login und konnen jetzt Ihr Passwort eintragen. Da kein altes Passwort
existiert, konnen Sie dieses Feld Ubergehen.

12 Dokumente in der GeoVerwaltung

12.1 Vorlagen gestalten

Die GeoVerwaltung liefert fur den Schriftverkehr des Blros verschiedene
vorgefertigte Vorlagen. Wenn Ihnen diese Vorlagen gefallen, brauchen Sie
eigentlich nur noch lhren Briefkopf einzufiigen und kdnnen los arbeiten.

Schauen Sie sich die Vorlagen im Menu OPTIONEN/ Einstellungen/ Vorlagen
an. Klicken Sie auf Bearbeiten, um die entsprechende Vorlage zu sehen. Sie
arbeiten nun ganz normal im Word-Fenster und kdénnen alle Word-Funktionen
nutzen.

Da in allen Dokumenten mit Seriendruckfeldern gearbeitet wird, missen Sie die
Seriendruckquelle ,A.CNT* ( bei Dokumenten ) bzw. ,R.CNT‘ ( bei Rechnungen )
offnen. Diese befindet sich im Programmverzeichnis. Sofern Sie bei der
Installation nichts anderes eingegeben haben, finden Sie die Datei Default -
mafig unter ,Laufwerk:\Programme\cldata\GeoVerwaltung'.

Neu ab Version 2.0 ist, dass Sie Uber drei verschiedene Vorlagensatze
verfugen koénnen. Dies kann aus verschiedenen Grinden praktisch sein, z.B.
wenn Sie mehrere Buros mit unterschiedlichen Adressen haben. Bevor Sie mit
der Gestaltung der Vorlagen im Ment OPTIONEN beginnen, sollten Sie also
den gewinschten Vorlagensatz aktivieren. Die GeoVerwaltung zeigt lhnen am
unteren Bildschirmrand immer an, welcher Satz gerade benutzt wird. Wollen Sie
wechseln, klicken Sie mit dem Cursor einfach in dieses Feld, und Sie kdnnen
einen anderen Vorlagensatz auswahlen. Natlrlich missen Sie nicht bei der
Bezeichnung Satz 1 ... 3 bleiben, sondern kdénnen fir Sie eindeutige Namen im
Meni OPTIONEN/ Einstellungen/ Texte festlegen.

Wenn Sie noch weitere Vorlagen brauchen, oder bereits vorhandene Word-
Vorlagen verwenden wollen, missen Sie diese als ,*.dot“ im Unterverzeichnis
VorListe des Datenbankverzeichnisses ablegen. Beim Erstellen von
Dokumenten werden Ihnen diese Vorlagen spater in einer Liste zur Auswahl mit
angeboten. Um auch bei diesen Dokumenten mit den Seriendruckfeldern
arbeiten zu kénnen, missen Sie wieder den Verweis zur Datenquelle ,A.CNT'
herstellen. Dies machen Sie im Word-Fenster, indem Sie im Menupunkt Extras
Seriendruck. anklicken. Es 6ffnet sich der Seriendruckmanager und Sie kénnen
die Datenquelle im Schritt 2 6ffnen.

12.1.1 Seriendruckfelder verwenden
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Beim Erstellen Ihrer Vorlagen kdnnen Sie viele Felder als Seriendruckelemente
einfugen. Dies dient der Automatisierung, da Sie bestimmte Informationen und
Daten nicht von Hand in das jeweilige Dokument eintragen muissen ( z.B.
auftragsrelevante Daten ). Alle Elemente stammen aus den Quelldateien R.cnt
bzw. A.cnt. Im folgenden wird erklart, mit welchen Daten diese Felder belegt
werden bzw. wo Sie diese Daten in der GeoVerwaltung eintragen.

W Microsoft Word - Rechnung. dot

PLZ
PLZ_Postfach
Ort

Telefon

@Qatei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabelle Fenster 2

Rechnung

Seriendruckfeld einfiigen ¥ | Bedingungsfeld einfigen » | 2 | 14 € | 1 > M B %% @& Deld sl y &
Dokumentname BE 77 @ || Uberschrift 1 > Avial v 16 ~r FXU SEEE=EE (SEiZ¢3E -
Zeilel
e 22O 0 L2 VBRI — v w-L EH-D-

Zeile3 §~l'1~I'Z‘|-3-1-4-|-5>|-5-|-7-|-8-|-9-|-10-|-11»|-12-1-13-|-14-I-ls-:-16-|-17-|-o-‘n
Zeiled UIpL. = Hiy. Naiic

ZeileS ‘e Biiro Name  Strasse 44 12346 Ort

;ef:e: walely Ingenieurvermessung

elle .

s «Zeile3» Geografische —

ereinname (29”94» I f R AR

Garcnamed pemp oy nformationssysteme
Yereinname3 «Zeileb» Bauvermessung

Verein «Zeile7n Bebauungspliane

! At
Titel Ihr Zeichen / Schreiben vom: Unser Zeichen : «Auftragsnummers Datum : 03.10.2004
Anrede Es schreibt Ihnen:  «Bearbeiters Durchwahl: «TelBearheiters email: «eMailBearbeiters
Vorname
Machname
Abteilung Betrifft : «Betrifft»

Zusatz Objekt . «Objekts

Postfach Gemarkung : «Gemarkung» Flst. Nr. «Flursticksnummers Lage : «Lages
Bestellt durch . «Bestellts

Strafle Iuftragsnummer : eAuftragsnummers

Nr.: «kRechnungshummer»

A.CNT und R.CNT
- Dokumentname

- Zeile 1 bis 7
- Vereinname

- Vereinname2
- Vereinname3
- Verein

- Amt
- Titel

- Anrede

- Vorname

- Nachname
- Abteilung

Bitte Rechnungsnummer hei Bezahlung angeben)

Bezeichnung der Dokumente wie auf der Karteikarte
Dokumente im Auftragsfenster

siehe nachstes Kapitel

Benennung fir Firmen und Behérden aus dem Block
Organisationen im Adressfenster

entsprechend Zeile 2

entsprechend Zeile 3

enthalt ,wahr", wenn die Adresse eine
Firmenadresse ist, und ,falsch®, falls es sich um eine
Privatperson handelt; dient zur
Dokumentenautomation (Verwendung in
Bedingungsfeldern)

enthalt ,wahr”, wenn die Adresse eine

Behdrdenadresse ist und ,falsch® wie oben
gleichnamiges Feld aus ADRESSEN/ Bearbeiten
(Erweitert)

gleichnamiges Feld aus ADRESSEN/ Bearbeiten
gleichnamiges Feld aus ADRESSEN/ Bearbeiten
gleichnamiges Feld aus ADRESSEN/ Bearbeiten
gleichnamiges Feld aus ADRESSEN/ Bearbeiten
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- Zusatz

- Postfach

- Stral3e

- PLZ

- PLZ Postfach
- Ort

- Telefon

- Fax

- Briefanrede

- Bearbeiter

- TelBearbeiter
- EmailBearbeiter

- Lage

- Flur

- Flursticksnummer
- Gemarkung

- Gemeinde

- Grundbuchnummer
- Auftragsnummer

- Auftragsbezeichnung
- Qm_Preis

- Baukosten

- Achslange

- AnzahlGrenzpunkte
- Grenzlange

- AnzahlPlane

- Auftragseingang

- VN- Nummer

- VN- Datum

- sonstigesl

- sonstiges2

Betrifft

Bestellt

gleichnamiges Feld aus ADRESSEN/ Bearbeiten
gleichnamiges Feld aus ADRESSEN/ Bearbeiten
gleichnamiges Feld aus ADRESSEN/ Bearbeiten
gleichnamiges Feld aus ADRESSEN/ Bearbeiten
gleichnamiges Feld aus ADRESSEN/ Bearbeiten
gleichnamiges Feld aus ADRESSEN/ Bearbeiten
gleichnamiges Feld aus ADRESSEN/ Bearbeiten
gleichnamiges Feld aus ADRESSEN/ Bearbeiten
gleichnamiges Feld aus ADRESSEN/ Bearbeiten
PERSONAL/ Adresse: gleichnamiges Feld; fur den
angemeldeten Nutzer

PERSONAL/ Adresse: gleichnamiges Feld; fur den
angemeldeten Nutzer

PERSONAL/ Adresse: gleichnamiges Feld; fur den
angemeldeten Nutzer

AUFTRAG!/ Bearbeiten/ ALB: Lagebezeichnung. Bei
mehreren Lagedatensatzen wird immer der erste
genommen  (Ausnahme: Benachrichtigung an
Eigentumer).

AUFTRAG!/ Bearbeiten/ ALB: Flur

AUFTRAG/ Bearbeiten/ ALB: Flurstiick

AUFTRAG!/ Bearbeiten/ ALB: Gemarkung
AUFTRAG/ Bearbeiten/ ALB: Gemeinde

AUFTRAG/ Bearbeiten/ ALB: Grundbuchnummer
AUFTRAG!/ Bearbeiten: Auftragsnummer

AUFTRAG!/ Bearbeiten: Auftragstitel

AUFTRAG/ Bearbeiten/ Daten

AUFTRAG/ Bearbeiten/ Daten

AUFTRAG/ Bearbeiten/ Daten

AUFTRAG/ Bearbeiten/ Daten

AUFTRAG/ Bearbeiten/ Daten

AUFTRAG/ Bearbeiten/ Daten

AUFTRAG/ Bearbeiten/ Termine

AUFTRAG!/ Bearbeiten/ Allgemein

AUFTRAG!/ Bearbeiten/ Allgemein

AUFTRAG/ Bearbeiten/ Daten

AUFTRAG/ Bearbeiten/ Daten

AUFTRAG/ Auftragsart

AUFTRAG/ Auftraggeber

R.CNT (nicht fur allgemeine Dokumente verwendbar)

- Betrifft RECHNUNG!/ Neu: Betreff

- Bestellt RECHNUNG/ Neu: Bestellt durch

- Objekt AUFTRAG!/ Bearbeiten: Auftragstitel

- RechnungsDatum RECHNUNG/ Neu: Rechnungsdatum

- ZielDatum RECHNUNG/ Mahnung: Zieldatum zur Zahlung bei 3. Mahnung
- Rechnungsnummer RECHNUNG/ Neu

- Betrag Rechnungsendbetrag
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- laufende Nummer zusatzliche laufende Rechnungsnummer (siehe
OPTIONEN/ Einstellungen/ Nummern, Seite 110)
erstes Bearbeitungsdatum aus dem Tagebuch
letztes Bearbeitungsdatum aus dem Tagebuch

ADRESSEN/ Daten

- bearbeitetVon
- bearbeitetBis
- Abschlusstext

12.1.2 Zuordnung von Texten in die Seriendruckfelder bei Adressen

Fur die Adressen wurden spezielle Seriendruckfelder entwickelt, die sich Zeilel
bis 7 nennen und jeweils unterschiedlichen Inhalt darstellen kdnnen. Sie
konnen diese Seriendruckfelder, wie alle anderen auch zur Gestaltung lhrer
eigenen Vorlagen verwenden.

Adresstexte bei Organisationen:

<Zeile1>  Benennung 1.Zeile

<Zeile 2>  Benennung 2.Zeile Benennung 3. Zeile Abteilung
<Zeile 3>  Anrede Titel Nachname

<Zeile 4>  Zusatz

<Zeile 5>  Stral3e oder Postfach

<Zeile 6>

<Zeile 7> PLZ Ort

Adresstexte bei Privatpersonen:

<Zeile 1>

<Zeile 2> Anrede

<Zeile 3> Titel Vorname Nachname
<Zeile4 > Zusatz

<Zeile 5> Stral3e oder Postfach
<Zeile 6 >

<Zeile7> PLZOrt

StraBennamen werden nur bertcksichtigt, wenn keine Postfachangaben
gemacht wurden!

12.1.3 Die Datumsangabe

In der GeoVerwaltung wurde hierfur kein eigenes Seriendruckfeld vorgesehen.
Nutzen Sie hier die Funktionalitat von Microsoft Word. Gehen Sie in der Word-
Menlileiste auf EINFUGEN und wahlen Sie ,Datum und Uhrzeit‘. Sie kénnen
nun aus verschiedenen Datumsfeldern wéhlen, je nach dem, ob immer das
Erstelldatum (was sicher am sinnvollsten ist) im Dokument stehen soll oder ein
anderes. Gehen Sie dann im gleichen Fenster auf ,Optionen...“, um das Format
des Datums festzulegen.
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12.2 Dokumente erstellen

12.2.1 Welches Dokument wird wo erstellt

- Auftragsbezogene Briefe und Serienbriefe AUFTRAG/ Bearbeiten/ Beteiligte
an Beteiligte zum Auftrag
- Auftragsbezogene Briefe und Serienbriefe AUFTRAG/ Bearbeiten/ Dokumente
an auszuwahlende Adresse
- Allgemeine Briefe und Serienbriefe EXTRAS/ Schriftverkehr oder
ADRESSEN/ Bearbeiten/ Dokumente
- Benachrichtigungen an Eigentimer (Serie) AUFTRAG/ Bearbeiten/ ALB: Alle Anschr.
- Benachrichtigung an einen Eigentumer AUFTRAG/ Bearbeiten/ ALB: Anschreiben
- Lieferschein AUFTRAG/ Bearbeiten/ Allgemein oder
ADRESSEN/ Bearbeiten/ Auftrag
- Rechnungen AUFTRAG/ Bearbeiten/ Rechnungen oder
RECHNUNGEN/ Neu
- Mahnungen RECHNUNGEN/ Mahnungen
- Anschreiben an Vermessungsamt AUFTRAG/ Bearbeiten/ Allgemein
- Angebote AUFTRAG/ Angebot
- Auftragsblatt AUFTRAG/ Bearbeiten/ Allgemein

12.2.2 Das Fenster Dokument

Beim Erstellen und Bearbeiten von Rechnungen, Briefen und sonstigen
Dokumenten gelangen Sie immer in das Fenster Dokument.

Dies ist ein Fenster von MS Word, das aber wie ein Fenster der GeoVerwaltung
behandelt wird. In der GeoVerwaltung andert sich die Mentleiste am oberen
Bildschirmrand. In Abhangigkeit von der Art des Dokumentes mussen nicht alle,
im Folgenden beschriebenen, Menipunkte zu sehen sein.

Wichtig! Alle Dateneintrage in das jeweilige Dokument veranlassen Sie Uber \i)
die MenUpunkte Bearbeiten, Abrechnen, Dokument.

*(3 GeoVerwaltung - [Dokument]
:@‘ Fenster schliefen Dokument #Andern Abrechnen Drucken Ablage Fenster ?

B0 R € g P | Py Do a0

Auftrag neu suchen Adressen suchen Rechn. Tagebu, Ta.Lliste | Vorgang Doku.  Schrift. | ausschn. kopieren einfigen
Aufwand : 0€ Teibetragin % 100 Teibetrag absolut | g [¥] Zahlungsziel eintragen

Speziell bei Rechnungen sehen Sie oberhalb der Seite noch weitere Optionen:

Aufwand
Der fur diesen Auftrag erbrachte Aufwand wird zur Information angezeigt.

Teilbetrag %/ Teilbetrag absolut

Sollten Sie auf Ihre Rechnungen Abschlagszahlungen vereinbart haben,
kbnnen Sie hier angeben, welche Summe bzw. wie viel Prozent der
Gesamtsumme zu zahlen sind.
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Zahlungsziel eintragen

Wenn Sie dieses Feld markieren, wird ein Satz mit Angabe der Zahlungsfrist
eingetragen.

Die genaue Formulierung und die Position missen Sie in OPTIONEN/
Einstellungen vorgeben.

12221 Datei

Auffrischen
Normalerweise ist es nicht notig aufzufrischen. Sollten Sie aber nicht sicher
sein, ob alles richtig ist, kdnnen Sie noch mal ein Auffrischen erzwingen.

Speichern

Sie Ubernehmen das Dokument in die Datenbank.

Nutzen Sie diese Option, wenn Sie zwischendurch speichern wollen. Beim
Verlassen des Fensters werden die Dokumente ansonsten auch automatisch
gespeichert.

Drucken

Sie gelangen in das bekannte Drucken -Fenster von MS Word, um Ihr
Dokument auszudrucken.

Nach Verlassen des Drucken -Fensters missen Sie evil. >Alt<>Tab< betatigen,
um in die GeoVerwaltung zurtickzuspringen.

Fenster schliel3en
Beendet die Arbeit im Dokumentenfenster. Das Dokument wird gespeichert.

12.2.2.2 Bearbeiten

Bei Adresse gelangen Sie in das Fenster der Adressenverwaltung. Dort
konnen Sie Adressen auswahlen oder neue eingeben. Mit Ubernehmen wird
die Adresse in Ihr Dokument geschrieben.

Bei Kopf offnet sich ein neues Fenster (Eintrage andern), in dem Sie die
Betreffzeile und alle auftragsspezifischen Angaben, die am Anfang des
Dokumentes, vor dem Textteil stehen sollen, &ndern kénnen.

Ablage
Der allgemeine Text von Briefen oder sonstigen Dokumenten kann haufig in
anderen Dokumenten wieder verwendet werden.

Damit Sie es nun nicht jedes mal alles neu machen missen, kénnen Sie diesen
Textteil hier ablegen, d.h. speichern oder vorhandenen Text in Ihr Dokument
aufnehmen.

Beim Anklicken 6ffnet sich das Fenster Ablage:

Vorschau
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Ihnen wird jeweils die erste Seite des Textes angezeigt, dessen Name im
rechten Fenster markiert ist.

Name

Sie missen jedem Text zur Ablage einen Namen zuweisen. In der Liste
haben Sie alle Namen zur Auswahl. Neue Namen werden am Ende der
Liste angefugt.

¥

- Ablegen

Wenn Sie den Ablage-Button betatigen, miissen Sie zunachst einen neuen
Namen zur Ablage vergeben. Bestatigen Sie mit OK, dann erscheint in der
Vorschau der Text lhres aktuellen Dokumentes. Der neue Name wird im
rechten Fenster am Ende der Liste angefugt.

Einfigen
Markieren Sie in der Namensliste den gewiinschten Eintrag. In der Vorschau
erscheint nun der Text, den Sie mittels Einfigen in Ihr bearbeitetes
Dokument aufnehmen kdnnen. Der Text wird immer nach der Betreffzeile
eingefligt, also nach allen auftragsspezifischen Angaben.

x Ldschen

Der markierte Eintrag wird geldscht.

J_lj- Ende

Mit OK verlassen Sie das Ablage-Fenster.
12.2.2.3 Abrechnen

Uber diesen Menlipunkt werden die Abrechnungssachverhalte und Betrage in
Ihre Rechnung eingetragen ( siehe auch Kapitel 7.2.1, Seite 64).

12.2.2.4 Dokument

Summe neu

Klicken Sie auf diesen Button, wenn Sie die Rechnungssumme aktualisiert
haben wollen. Die GeoVerwaltung summiert dann alle Betrage der rechten
Spalte neu und aktualisiert damit die Gesamtsumme.

Diese Option ist interessant, wenn Sie, z.B. beim Bearbeiten in Word, Betrage
von Hand geandert haben. Sie durfen dann die neue Gesamtsumme nicht
selbst berechnen und eintragen, da sie sonst von der GeoVerwaltung nicht
erkannt wird.

in eMailspeicher
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Legen Sie das aktuelle Dokument in den E-Mail-Speicher, wenn Sie es spater
versenden wollen. Der voreingestellte Standardpfad der GeoVerwaltung ist
C:\Programme\CLDATA\GeoVerwaltung\eMailSpeicher.

eMailspeicher versenden

Alle im Speicher abgelegten Dokumente werden automatisch an die E-Mail
angehangt. Den Empfanger wéhlen Sie Gber Suchen aus der Adressdatenbank
aus. Betreff und Adresse koénnen Sie auch noch von Hand im erscheinenden
MS Outlook-Fenster eintragen.

Anschreiben VA

Die GeoVerwaltung erzeugt automatisch das Anschreiben an das
Vermessungsamt. Dazu werden alle relevanten Rechnungen geprift,
entsprechende Eintrage entnommen, geordnet und in dem Anschreiben
zusammengefuhrt. Sollten Sie einen weniger leistungsfahigen Rechner
benutzen, kann dies unter Umstanden einige Minuten dauern.

Sie kbnnen das Anschreiben dann noch in Word bearbeiten und ausdrucken,
sowie den Textteil unter Ablage speichern.

12.2.2.5 Fenster

Ihnen werden alle zur Zeit getffneten Fenster angezeigt. Durch Anklicken
kénnen Sie schnell zwischen den Fenstern hin und her wechseln.

12.3 Listen erstellen

12.3.1 Welche Liste wird wo erzeugt

Auftragsblatt

Liste der Zeiten zum Auftrag
Kalkulation zum Auftrag
Kalkulation fir mehrere Auftrage
Auftragslisten (kurz; lang)
Fortfihrungsriss

Adressenliste der Eigentimer

AUFTRAG!/ Bearbeiten/ Allgemein
AUFTRAG/ Bearbeiten/ Zeiten
AUFTRAG!/ Bearbeiten/ Auswertung
AUFTRAG!/ Bearbeiten/ Auswertung
AUFTRAG!/ Bearbeiten/ Auswertung
AUFTRAG/ Bearbeiten/ ALB
AUFTRAG/ Bearbeiten/ ALB

Liste gewahlter Adressen
AulRensténde

Geschriebene Rechnungen
Umsatze

Personalliste
Arbeitszeitverteilung
Wochenubersicht Tagebuch
Wahlbarer Zeitraum Tagebuch
Alle Aktiven Wochenubersicht

ADRESSEN/ Bearbeiten
RECHNUNGEN/ Listen
RECHNUNGEN/ Listen
RECHNUNGEN/ Listen
PERSONAL/ Listen
PERSONAL/ Listen
TAGEBUCH/ Listen
TAGEBUCHY/ Listen
TAGEBUCHY/ Listen
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Weitere Listen Zusatzliche Listen kdnnen auf Wunsch nach lhren
Vorstellungen erzeugt und in die GeoVerwaltung
aufgenommen werden (OPTIONEN/ Zusatzliche
Listen).

12.3.2 Das Auftragsblatt

Das Auftragsblatt wird von der GeoVerwaltung prinzipiell wie eine Liste erzeugt,
hat aber rein auf3erlich nicht den Charakter einer Liste. Es kann im Menu
AUFTRAG/ Bearbeiten/ Allgemein erzeugt werden und enthalt alle Daten des
Auftrages.

Auf Wunsch kénnen Sie sich bis zu drei verschiedene Auftragsblatter erstellen

lassen (kostenpflichtig), die jeweils fest mit einem Vorlagensatz gekoppelt sind
und passend zum Auftragstyp nach Ihren Winschen gestaltet werden.

12.3.3 Das Listen-Fenster

Beim Erstellen einer Liste oOffnet sich ein neues Fenster mit neuen
Bedienfeldern.

Im Meni OPTIONEN/ Einstellungen/ Texte (Seite 114) kénnen Sie festlegen,
welche Uberschrift (Kopfzeile) Ihre Listen gemeinsam haben sollen.

% Sie offnen das Drucken - Fenster und kénnen nun die Liste entsprechend
ausdrucken.

@ Sie kénnen die Liste per E -mail versenden.

\3 Mit Schlie3en verlassen Sie das Listen - Fenster.

13 GeoDienste

GeoDienste ist ein kleines eigenstandiges Programm, das Sie auf der CD
finden. Sie bendtigen es bei Funktionen, die die Datenbank betreffen.

Starten Sie die GeoDienste.exe.
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~3 GeoDienste @

aktuelle D atenbank,

Normal
|C:\GeoD aten'Biirovens. mdb
D atenbank, 2
|y G enl aten' Geover2 mdb
© Datendatei ’ andern ] I komprimieren ]
{3 SOL Server
’ GeoVer? anmelden ]
’ Daten andern ]
’ Hutzeranzahl andern ]
Log D ateien
’ Prozesse ] I Fehler ]
Werzion

Programm |3_|]|] DB |R13 Abfragen | 41

R eplik.ation

l Replizierbar machen l

| l
| l

Yerzion 3.0 Revizsion 38

Im oberen Feld sehen Sie die aktuell gewéhlten Datenbanken.

Access/ SQL- Server

Alle Daten der GeoVerwaltung werden standardmafRig in einer Access —
Datenbank gespeichert. Aus Grinden hoherer Sicherheit kann auch ein SQL —
Server benutzt werden.

Achtung! Wahlen Sie diese Option nur aus, wenn der SQL —Server bei lhnen
eingerichtet wurde.

andern
Bei Anderungen des Datenbankpfades wahlen Sie diese Funktion.

komprimieren
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Diese Funktion sollten Sie regelmallig (mindestens 1 mal pro Woche)
ausfuhren.

Sollte die Datenbank nicht mehr ansprechbar sein, kann es helfen zu
komprimieren und die Datenbank auf diese Weise zu reparieren.

GeoVer2 anmelden
Bei Anderungen des Datenbankpfades mussen Sie einstellen, wo sich die
Datenbank 2 befindet. Sie enthalt alle Dokumente der GeoVerwaltung.

Daten andern
Zum Pflegen der Adressen und weiteren Funktionen gelangen Sie Uber diesen
Button.

Nutzeranzahl &ndern
Sie haben weitere Lizenzen erworben und mussen hier die neue Anzahl der
Nutzer angeben.

Prozesse
Es wird die Datei angezeigt, wo alle Vorgange, die mit den Dienstprogrammen
durchgefihrt wurden, aufgelistet sind.

Fehler
Es wird die Datei angezeigt, die alle aufgetreten Fehler bei Ausfiihrung der
Dienstprogramme enthélt.

Version
Es werden verschiedene Versionsinformationen angezeigt.

Replizierbar machen / synchronisieren

Diese Funktionen werden bendétigt, wenn Sie mit dem Replikationsmodul
arbeiten (Kapitel 15.6, Seite 143). Sie erstellen eine Kopie einer Datenbank
(z.B. in Ihrem Zweigbiro) und synchronisieren diese mit dem Design Master.

zum Design Master

Wenn Sie mit dem Replikationsmodul arbeiten haben Sie immer einen Design
Master und ein oder mehrere Replikate. Sollte die Datenbank, die der Design
Master ist, defekt sein, missen Sie eine Kopie oder ein Replikat zum Design
Master machen. Die defekte Datenbank kann dann geléscht werden.

13.1 Daten andern
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Aus Sicherheitsgrinden mussen Sie sich mit ihr

w| Daten iiberpriifen

Ahaleich
Datenbank Lberpriifen Rechnungsbetrage anderm
Adreszen
Fur alle abgeschlozzenen Auftrage geschatzter
:] Aufwand und Einnahmen durch die aktuelen Fehlende Mefgehilfen nachtragen

Erzetzen

;] Allz Auftrage neue kalkulizren
[ ]

14 Das Modul ZeitErfassung

Die ZeitErfassung ist ein kostenfreies Modul der GeoVerwaltung. Es befindet
sich auf der CD und wird Uber ZeitErfassung.exe gestartet. Es eignet sich
besonders fir Mitarbeiter, die viel am PC arbeiten und einen eigenen
Arbeitsplatz haben.

e Tagebuch (Mustermann, Chris) @

Do
v || &llgemein |

|Auftragsnr. eingeben

| Innen

Sonstiges 0.01 h

Tagessumme: 0,01 h

Ahnlich wie bei einer Stechuhr werden die angefallenen Zeiten gestoppt. So
geht nichts verloren und alles steht sofort in der GeoVerwaltung zur Verfigung.
Am Besten starten Sie die ZeitErfassung Uber die Autostartfunktion. Sobald bei
Arbeitsbeginn der Rechner eingeschaltet wird, zahlen dann die Zeiten.

G’ Im Fenster Optionen wahlen Sie den Mitarbeiter, flir den Zeiten gestoppt
werden sollen. Hier kbnnen Sie auch feste Pausenzeiten eingeben, die ja keine
Arbeitszeit sind.
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+5 Optionen

Personalliste Pausenzeiten, die automatisch
herausgenommen werden

Menzel, Klaus 109;30 bis 109:45
Siegel, Peter | ,

Test, Chris

|1s:00 bis |12:59

]00:00 bis |00:00

[V Allgemeine Zeiten erfassen

Yersion 1.0 Revision 14

Vo |

Allgemeine Zeiten erfassen

Wenn Sie dieses Feld markieren, werden alle Zeiten, die nicht Auftrags- oder
Pausenzeiten sind unter Allgemein gebucht. Solche Zeiten sind z.B.
Vorbereitungszeiten, das Gesprach mit dem Chef, Anfragen von Kollegen,
Telefonate usw. Ansonsten zdhlen diese Zeiten nicht auf dem Zeitkonto, fehlen
dann aber in der Gesamttagessumme.

Morgens nach dem Start ist das Stopp- Schild gedriickt. Die Zeit zahlt auf
Allgemein oder gar nicht.

g Sobald Sie an einem Auftrag zu arbeiten beginnen, dricken Sie die
Ampel. Natdurlich missen Sie vorher auswahlen, welchen Auftrag Sie
bearbeiten sowie Tatigkeitsart und Tatigkeit. Die Tatigkeiten haben Sie in der
GeoVerwaltung im Ment OPTIONEN/ Einstellungen (Seite 102) definiert und
kommen auch beim Tagebuch zur Anwendung.

@ Driucken Sie am Ende Stopp und die Zeiten zahlen wieder zu Allgemein.

@ Haben Sie keine fest vereinbarten Pausenzeiten, missen Sie jedes Mal
bei Beginn und Ende der Pause die Kaffeetasse driicken.

m Sie beenden die ZeitErfassung.

15 Kostenpflichtige Zusatzmodule
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15.1 Einlesen von ALB -Daten

15.1.1 Installation

Zur Nutzung dieses kostenpflichtigen Moduls missen Sie sich von CLDATA
einen Code durchgeben lassen.

Gehen Sie dazu zunéchst ins Ment OPTIONEN/ Registrierung. Den 8-stelligen
Vorgabecode, der im oberen Teil dieses Fenstern zu sehen ist, miissen Sie uns
mitteilen. Sie erhalten darauf hin von uns Ihren Registrierungscode, den Sie im
gleichen Fenster bei Ubernahme ALB -Daten eintragen miissen.

15.1.2 ALB -Daten einlesen

ALB — Daten, die in einem elektronischen Format vorliegen (entweder WLDGE
oder ALB Kurzformat), kdnnen direkt in die GeoVerwaltung eingelesen werden.

Um die Daten einzulesen, gehen Sie bitte auf den Reiter ALB im Meni
AUFTRAG/ Bearbeiten. Dort miissen Sie den Button =) einlesen dricken.

Es erscheint ein neues Fenster. Hier haben Sie zwei Moglichkeiten. Sie kdnnen
die Daten direkt einlesen, oder vorab eine Ubersichtsliste erzeugen.

*(3 ALB Daten einlesen

W ALB Kz T
O Ubersichtsliste
& WLDGE erstellen

X sbbruch

Ubersichtsliste erstellen

Es ist sinnvoll zundchst eine Ubersicht zu erstellen, da Sie die Daten
unverschlisselt sichten kdnnen.

Markieren Sie dieses Feld und wahlen Sie dann entweder ALB Kurzformat
oder WLDGE.

Im erscheinenden Fenster geben Sie den Zielpfad ein und gehen auf Offnen.

Die Daten werden eingelesen und in Tabellenform dargestellt. Hier kbnnen Sie
die Daten sortieren (durch klicken in die Kopfzeile), die angezeigten Spalten
bestimmen (,rechte Maustaste® und ,Felder auswahlen“), Drucken (,rechte
Maustaste“) und die Spaltenbreite und —reihenfolge festlegen (mit der Maus).
Die Spalteneinstellungen werden auch beim Drucken beriicksichtigt.
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Ebenfalls kbnnen Zeilen mit der Maus selektiert werden (Mehrfachselektion
durch Shift und Strg) und nur die gewéhlten Zeilen gedruckt werden.

Mit Hilfe dieser Liste kénnen Sie sich eine Ubersicht tiber die Daten schaffen
und vorab festlegen, welche Daten eingelesen werden mussen.

Daten einlesen

Markieren Sie dieses Feld und betatigen Sie dann den Button mit dem
entsprechenden Datenformat. Im erscheinenden Fenster geben Sie den
Zielpfad ein und gehen auf Offnen.

Sie sehen nun jeweils einen Datensatz mit Flurstiicksnummer und Adressdaten.

Wenn Sie diesen Datensatz nicht einlesen mochten, driicken Sie Q Weiter
und gelangen so zum nachsten Datensatz.

Wenn Sie den Datensatz einlesen mochten, kdénnen Sie noch die

o
Suchkriterien fur die Adresse andern und missen dann d Einlesen

dricken. Wenn Sie auf den G Button drucken, wird bei Ort die
Gemeindebezeichnung der vorliegenden Daten eingetragen.

Mit Gehe zu springen Sie zu einem bestimmten Datensatz, dessen Nummer
Sie eingeben missen.

‘G

Flurstucksnr. 000567000 23178

Gefundene Adressdaten

Zeile 1 Kubsky, Helge

Zeile 2 207.01.1967

Zeile 3 :Bad Mergentheim-Edelfingen
Zeile 4

Zeile 5

Suchkriterien

Name / Firma lKubsky, Helge
Ort ]Bad Mergentheim-E delfingen 0

x Abbruch @ Weiter «» [ehezu :] Einlesen
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Nun wird in der Adressdatenbank nach passenden Adressen gesucht. Wenn
keine gefunden werden, missen Sie die Adresse neu anlegen.

Wenn Adressen gefunden wurden, kdnnen Sie entweder eine auswéahlen, oder
die Adresse neu anlegen.

15.2 Klick-Tel Anbindung

15.2.1 Installation

Zur Nutzung dieses Moduls bendtigen Sie die CD der klickTel Gmbh, die
vierteljahrlich aktualisiert wird und alle Telefon- und Adressenangaben von
Deutschland enthalt.

1. Installieren Sie diese CD nach den Angaben des Herstellers.

2. Kopieren Sie die Datei K2GeoV32.dll in das klickTel- Verzeichnis.

3. Starten Sie klickTel und setzen Sie dort im Menu Optionen Einstellungen/
Ubergeben einen Haken.

4. Um mit klickTel arbeiten zu konnen, missen Sie im Meni OPTIONEN/
Einstellungen/ Allgemein den Pfad zum klick Tel — Verzeichnis angeben.

5. Gehen Sie dann in die GeoVerwaltung ins Meni OPTIONEN/ Registrierung.
Den 8-stelligen Vorgabecode, der im oberen Teil dieses Fenstern zu sehen
ist, missen Sie uns mitteilen. Sie erhalten darauf hin von uns lhren
Registrierungscode, den Sie im gleichen Fenster bei Ubernahme Adressen
von klickTel eintragen mussen.

15.2.2 Arbeitsschritte mit Klickel

Mit Hilfe der klick Tel — Anbindung kdnnen Sie lhre Adressdatenbank immer auf
dem aktuellsten Stand halten.

@ Gehen Sie im Menti ADRESSEN/ Bearbeiten auf den Button klickTel.

Ausgehend von der gerade in der GeoVerwaltung bearbeiteten Adresse werden
die vorhandenen Daten in KlickTel eingetragen und nach passenden
Datensatzen gesucht. Markieren Sie den gewinschten Datensatz und klicken
Sie auf Ubernehmen, um ihn an die GeoVerwaltung zu ubergeben. Im
erscheinenden Fenster sehen Sie nun die Daten aus der GeoVerwaltung den
klickTel-Daten gegenubergestellt und kbnnen daraus lhren neuen Datenmix fur
die Adressdatenbank der GeoVerwaltung erstellen.

{ Mit Ubernehmen stellen Sie diesen Datensatz dann in die GeoVerwaltung.
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& frmKlickTel

Daten aus KlickTel neue Daten Daten GeoVerwaltung
Anrede Herr —
Yormame Georg 9’ Georg g’ Georg
Name Muiller Muiller Muiller
Titel
Firma
Firma 2
Firma 3
Zusatz
PLZ 14050 14050 14050
Ot Berlin Berlin Berlin
Stralle Knobelsdorffstr. 100 Knobelsdorffstr. 100 Knobelsdorffstr. 100
Telefon
WA
ebail

[ x Abbruch [w Ubernehmen

15.3 Archivierungsprogramm

Ziel dieses Zusatzmoduls ist es alle moglichen Daten, die Uber andere Software
erzeugt wurden (z.B. CAD-Dateien, Felddaten, Bilder usw.) Auftrag bezogen zu
sammeln und abzulegen.

15.3.1 Installation

Zur Nutzung dieses kostenpflichtigen Moduls missen Sie sich von CLDATA
einen Code durchgeben lassen.

Gehen Sie dazu zunéchst ins Menti OPTIONEN/ Registrierung. Den 8-stelligen
Vorgabecode, der im oberen Teil dieses Fensters zu sehen ist, missen Sie uns
mitteilen. Sie erhalten darauf hin von uns Ihren Registrierungscode, den Sie im
gleichen Fenster bei Ubernahme ALB -Daten eintragen miissen.

15.3.2 Optionen Archivierung

Die Archivierung kann nattrlich nur gelingen, wenn Sie vorher vereinbaren,
welche Dateien wo gesucht werden sollen und wo abgelegt werden sollen.

Gehen Sie in das Ment OPTIONEN/ Archiv. Geben Sie fir jeden Mitarbeiter
ein, auf welchen Pfaden er seine verschiedenen Dateien ablegt.

J Sie erzeugen einen neuen Pfad.
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ﬂ Sie andern einen markierten Pfad.

x Sie l6schen einen markierten Pfad.

=, Optionen Archivierung @

Mustermann, Chris | Mustermann, Ines PiA

G:\AUSGANGAALBYA
G:AAUSGANGAALKY
G:\AUSGANGADATEN UND PLANEA
G:AAUSGANGAHUSKYA
G:AAUSGANGAKORA
G:ACADDYADATEN
G:ACADDYADATENAATIA
G:ACADDYADATENAATTIHEA
G:ACADDYADATENAATIKLA
G:ACADDYADATENAATISPA
G:ACADDYADATENAB11A
G:ACADDYADATENABTTHEA
G:ACADDYADATENAB11KLY
G:ACADDYADATENAB11SPA
G:ACADDYADATENASTR1THEA

A ICANMNDLZINMATIEMIOSTAANT v
< ?
.v--Ausﬂahl : AL | Anzahl der Stellen, die bei der 6 ;_I © ohne Sich.
[ -E] zur Liste ] [“_*1 Bearbeiten ] Dateiauswahl Uberpruft werden: 54 :
, - Projektkennung: pri | 2 Drucken
[ =_’3} aus Liste ] [ _] Neu ]
Mediumaraie in MByte: 650 () Pfade
=
L 2 Mediumnummer ab: D -rﬂ. Ende

Setzen Sie mit Doppelklick ein Kreuz beim jeweiligen Mitarbeiter und dessen
benutzen Pfaden.

Mit und kbnnen Sie bei mehreren markierten Zeilen die Kreuze
setzen bzw. entfernen.

Weiterhin kénnen Sie nun eine Projektkennung (z.B. Dateiendung prj)
angeben. Sie treffen damit eine Vorauswahl zur Bearbeitung. Tun Sie das nicht
stehen immer alle Dateien zur Auswabhl.

Geben Sie weiterhin vor, wie viel Stellen des Dateinamens mit dem
Projektnamen verglichen werden sollen.

Wahlen Sie spater ein Projekt aus, werden alle Dateien gesucht, deren Name
gleich dem Projektnamen ist. Dateien, die sich in Unterverzeichnissen mit
gleichem Namen befinden, werden ebenfalls gesucht.

Die Vorgabe der Mediumgrdsse ist wichtig, wenn Sie z.B. auf CD speichern
wollen. So wird das Verzeichnis nicht zu grof3. (Bsp.: ca. 700 MB bei CDs, ca.
4500 MB bei DVDs)
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Beim Archivieren werden die Daten in Unterverzeichnissen gespeichert, die
spater auf CD gebrannt werden konnen. Die Mediumnummer ist eine
fortlaufende Nummer und entspricht spater der CD- Nummer.

Q Dateien die ohne Sicherung bleiben sollen beschreiben Sie lber ihre
Endung. So vermeiden Sie, dass z.B. temporéare (*.tmp) Dateien mit archiviert
werden.

) Geben Sie hier an, wohin Ihre Daten gespeichert werden sollen.

e Schreiben: Der Pfad, wo die Daten abgelegt werden.

e Schreiben extern: Pfad bei Zweigburos.

e Lesen: Dies wird in der Regel ein CD-Laufwerk oder &hnliches Medium
sein, auf das beim Suchen zugriffen wird, falls die Daten nicht im Pfad
Schreiben liegen. Dies ist immer dann der Fall, wenn Sie zwischendurch
eine Sicherungs- CD erstellt haben.

e Lesen extern: Wie Lesen bei Zweigburos.

w, Sicherungspfad @

~Pfade —

O Schreiben [G:\ARCHIVY

O Schieiben extern  [ZA\ALLGEMEIN
(O Lesen |H:'\

(+) Lesen extemn |Z: SOUELLENY

et
3 GeoDaten '

([ Reports
([ Update
(1 Vorlag_2
(Avorlag_3

[ Vorlagen
([ VorListe

[Q ¢ [SYSTEM] Ll [‘ﬁgbemehmen [ X ibbruch ] [ W 0K ]

15.3.3 Daten archivieren

-'! Die eigentliche Archivierung rufen Sie im Meni AUFTRAG/ Bearbeiten/
Verknupfung auf.
Im erscheinenden Fenster sehen Sie alle bisher archivierten Projekte.
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=, Archivierung

Bezeichnung | D atum l Gespeichert von | Bemerkung | Mediennr. l
Projekt » 10.10.2004 Mustermann, C...  Sicherung aller Daten 4
Projekt y 10.10.2004 Mustermann, C...  zweite Sicherung 4

[L‘jl Bearbeiten ] l ¥ Loschen ] [ é Druck ] [ j Inhalt ] [ () Laden ] [ H Sichem l l J—ﬂ. Ende ]

& Bearbeiten

Sie konnen die Bezeichnung, das Datum und die Bemerkung zu einem
markierten Projekt &ndern.

x Ldschen

Sie kénnen ein markiertes Projekt [6schen.

Il

Etﬁ Drucken

Sie kénnen eine Liste der archivierten Projekte drucken.

Ce Inhalt

Sie sehen den Inhalt, also alle archivierten Dateien eines markierten Projektes.

=) Laden

Sie laden ein markiertes Projekt. Auf Wunsch werden alle ausgewahlten
Dateien in ihre Verzeichnisse zuriick geschrieben. Sie stehen nun wieder zur
Bearbeitung zur Verfiigung.

IH Sichern

Zunachst sehen Sie zu lhrer Kontrolle noch mal die eingestellten Pfade.
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w, Pfade fiir @

EASUSGANGANSLEY

G:AAUSGANGNWALKY B
G:AAUSGANGADATEN UND PLANES
G:AAUSGANGYHUSKYY
G:AAUSGANGYKORY
G:ACADDYADATEN

G:ADOKUMENT
G:ADOKUMENTHACROBAT-DATEIENY
G:ADOKUMENTAEXCL_DATY
G:ADOKUMENTAPHOTOSH
G:AEINGANGANALEY
GAEINGANGRALKY
GAEINGANGYHUSKYS2004%

@) weiter

X bbiuch

@ Weiter

Ihnen werden dann alle Projekte mit vorgegebener Kennung (siehe Kapitel

zuvor) angezeigt.

= Projektauswahl fiir @

|Alle Dateien |
Projekt_y
) zuiick @) weiter X ibbiuch

@ Zuriick @ Weiter

Wenn Sie ein Projekt auswéhlen, sehen Sie alle gefundenen Dateien.

Wahlen sie die zu sichernden Dateien aus.
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= Dateiauswahl %]

sichern| Filename Pfad

X Projekt_X_prj G:ADOKUMENT\

X Geo_Mail.msg G:ADOKUMENT\PROJEKT_X\
X Auto.xls G:ADOKUMENTAPROJEKT_X\
X Bernd.xls G:ADOKUMENT\PROJEKT_X\

l 4| z2ur Liste ] l 3 ausliste ] l @ zuriick ] l © weiter ]

@ Zuriick @ Weiter

Geben Sie eine Bezeichnung fur lhr zu sicherndes Projekt, weitere
Bemerkungen und das Datum ein.

Bezeichnung |Proiekt X

Bemerkung |dlitle Sicherung |
Datum |1 0.10.2004 |
Mitarbeiter |Mustermann, Chris |

Q) zuiick ] H Sichem ] X bbiuch |

@ Zuriick

Itl Starten Sie die Sicherung.
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15.4 Lageplan

15.5 Ubernahmeprogramm Gemarkungen und Gemeinden

Dieses Modul Gbernimmt automatisch die Gemeinden und Gemarkungsdaten
mit den zugeordneten Amtern fur das jeweilige Bundesland in die
GeoVerwaltung. Es muss nur einmal gestartet werden.

Sie finden die komplette Auflistung der Daten im Menu OPTIONEN/
Einstellungen/ Gemarkungen.

Auf Anforderung erhalten Sie die Datei GeoGemeinde.exe und eine Datei mit
den Gemarkungsdaten. Kopieren Sie diese in ein neues Verzeichnis auf einen
Rechner, wo die GeoVerwaltung installiert ist. Starten Sie dann die Datei
GeoGemeinde.exe.

15.6 Replikationsmodul zum Datenbankabgleich

15.6.1 Installation

Installieren Sie die GeoVerwaltung in lhrem Zweigbiro (Siehe Kapitel 2.1) und
fordern Sie den entsprechenden Registrierungscode an.

15.6.2 Datenbankreplikation

Der Vorgang, bei dem eine Datenbank reproduziert wird. Dabei kénnen eine
oder mehrere Kopien (Replikate) erzeugt werden, die jederzeit synchronisiert
werden konnen. Anderungen an den Daten in einem Replikat werden an die
anderen Replikate gesendet und durchgefihrt.

Anwendungsgebiete:

Zum Abgleich von Datenbanken in réaumlich getrennten Bilros per
Telefonleitung oder Datentrager mit dem Design Master.

Zur Datensicherung in externe Rechner (z.B. vom BiUro nach Hause per
Telefonleitung).

Vorgehensweise beim Datenabgleich:
1. Datenbank schliel3en.

2. Das Programm GeoDienste aufrufen (Seite 129, Kapitel 13)
3. Den Menipunkt Replizierbar machen und Kopie erzeugen aufrufen.
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4. Der Datenabgleich mit dem Design Master wird Uber Datenbanken
synchronisieren realisiert oder Uber die Batch -Datei ,Geosynch_BAT.exe“.
Vor dem Abgleich der Daten sollte die Datenbank komprimiert werden.
Treten bei der Synchronisation Konflikte auf. werden diese in der LOG Datei

dokumentiert.
A=l

- &t der Synchronisation

Sendet Anderungen von E:\Geo_Test_30\GedVer.mdb an
E:\Geo Test 30%GeoVer_Kopie.mdb, und umagekehrt [bidirektionaler Austausch).

i

e Sendet Anderungen von E:AGeo_Test_30\GeoVer.mdb an
E:\Geo_Test_30%GeoYer_Kopie.mdb

e Sendet Anderungen von E:\Geo_Test_30\GeoVer_Kopie.mdb an
E:\Geo_Test_30%GeoYer.mdb

Abbruch 0K

Datenbank zum Design Master
Wenn Sie mit dem Replikationsmodul arbeiten haben Sie immer einen
Design Master und ein oder mehrere Replikate. Sollte die Datenbank, die
der Design Master ist, defekt sein, missen Sie eine Kopie oder ein Replikat
zum Design Master machen. Die defekte Datenbank kann dann geldscht
werden.

Achtung! Replizierte Datenbanken durfen nicht repariert werden. Bei

Problemen mit der Datenbank nehmen Sie eine Sicherheitskopie und
synchronisieren Sie diese mit dem Design Master.

15.7 GebUhrenordnungen der Bundeslander

15.7.1 Installation

Die Installation lauft fur alle GebUhrenordnungen gleich ab.

Auf Anforderung erhalten Sie die entsprechenden Dateien, die Sie auf allen
Rechnern, wo nach Geblhrenordnung abgerechnet werden soll, in ein neues
Verzeichnis kopieren.

Starten Sie dann die Datei ExInstall.exe.
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Offnen Sie in der GeoVerwaltung im Menu Optionen die Registrierung, um sich
registrieren zu lassen.

Die Gebuhrenordnung steht dann als Untermend im Menti ABRECHNEN zur
Verfligung.

15.7.2 Baden -Wrttemberg

88Text neu Alle Abrechnungspositionen werden in Tabellen zusammengestellt,
die die gleichen Bedienbuttons aufweisen:

Einflgen
Fugt unter der markierten Zeile eine Leerzeile ein.

Loschen
Ldscht eine markierte Zeile

Refresh
Berechnet die Gebluhren noch einmal neu.

Abbruch
Sie verlassen das Fenster ohne Positionen in die Rechnung zu schreiben.

OK

Beim Betatigen von OK werden alle Positionen aus der Tabelle mit Text und
Betrag in die Rechnung (dbernommen. Sie gelangen in die
Dokumentenvorschau (siehe Anhang: Dokumente bearbeiten).

Flurstickszerlegung nach 78.1.1

1. Geben Sie bei FIst.Nr. die einzelnen Trennstiicke ein. Die GeoVerwaltung
tragt automatisch die Nummer aus den Auftragsdaten ein, die Sie aber auch
uberschreiben konnen.

2. Tragen Sie die Flache und den Wert des Bodens ein.

3. Mittels Anteil in Tausendstel kbnnen Sie bestimmen, welche Kosten der
Kostenpflichtige, fur den Sie die Rechnung erstellen, Gbernehmen muss.
Sollten Sie die gleichen Positionen fir weitere Kostenpflichtige abrechnen
wollen, kénnen Sie diesen Teil aus der Rechnung in die Ablage (siehe
Dokumente bearbeiten) speichern. Bei der nachsten Rechnung fligen Sie
ihn wieder ein und &ndern bei Bedarf den Anteil.

4. Markieren Sie das Feld Einsichtnahme, wenn Sie die Einsichtnahme in das
Liegenschaftskataster entsprechend berechnet haben wollen.

5. Die ErméaRigung nach Nr. 78.1.2 der Gebuhrenordnung bis 30 Flurstlicke
wird ab dem 6. Flurstiick von der GeoVerwaltung eingetragen. Sie kbnnen
diesen Wert auf Wunsch auch anders tiberschreiben.
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Gebaudeaufnahme nach 78.2.1

1.

Geben Sie die FIst.Nr. ein. Die GeoVerwaltung tragt automatisch die
Nummer aus den Auftragsdaten ein, die Sie aber auch Uberschreiben
kdnnen.

. Tragen Sie die Baukosten (ermittelt nach Nr. 78.0.9 GebVerz) und die

Anzahl der Gebaude oder Gebaudeteile ein.

Mittels Anteil in Tausendstel kdnnen Sie bestimmen, welche Kosten der
Kostenpflichtige, fur den Sie die Rechnung erstellen, Gbernehmen muss.
Sollten Sie die gleichen Positionen fur weitere Kostenpflichtige abrechnen
wollen, kénnen Sie diesen Teil aus der Rechnung in die Ablage (siehe
Dokumente bearbeiten) speichern. Bei der ndchsten Rechnung fiigen Sie
ihn wieder ein und &ndern bei Bedarf den Anteil.

Auf Wunsch kénnen Sie zu jedem Gebaude eine Beschreibung eingeben,
die in der Rechnung erscheint. Eine mehrzeilige Eingabe nehmen Sie mit
Strg + Return vor. Die Scrolltasten werden dann aktiviert.

Langgestreckte Anlagen nach 78.4

1.

2.

Geben Sie einen beschreibenden Text ein, der in der Rechnung erscheint.

Wahlen Sie nach Art der zu vermessenden Anlage die Nummer It.
Gebuhrenordnung aus:

78.4.1.1 Bundes-, Bundeswasser- und Landesstra3en, Bahnen, Gewéasser
[. Ordnung

78.4.1.2 KreisstralRen, GemeindestralRen, Gewasser 2. Ordnung

78.4.1.3 beschrankt offentliche Wege, sonstige Wege und Gewasser,
Damme

Zur Ermittlung des Faktors S4 (Nr. 78.4.2 GebOrdnung) missen Sie die
Zahl der gebildeten Flurstiicke eingeben.

Geben Sie die neue Grenzlange ein. Die GeoVerwaltung ermittelt intern
den Faktor Sb.

Geben Sie die Lange der Achse ein.

Geben Sie die Lange im Ort vermessener Anlagen ein (Punkt 78.4.3 der
Gebuhrenordnung).

Grenzfeststellung nach 78.6.1
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1. Geben Sie die FIst.Nr. ein. Die GeoVerwaltung tradgt automatisch die
Nummer aus den Auftragsdaten ein, die Sie aber auch Uberschreiben
kénnen.

2. Geben Sie jeweils die Anzahl der Grenzpunkte ein, deren Gebuhr nach Nr.
78.6.1 der Gebuhrenordnung berechnet werden soll.

3. Geben Sie die Erméafigung in Prozent ein.
4. Tragen Sie den Bodenwert ein.

5. Mittels Anteil in Tausendstel kbnnen Sie bestimmen, welche Kosten der
Kostenpflichtige, fur den Sie die Rechnung erstellen, Ubernehmen muss.
Sollten Sie die gleichen Positionen fur weitere Kostenpflichtige abrechnen
wollen, kénnen Sie diesen Teil aus der Rechnung in die Ablage (siehe
Dokumente bearbeiten) speichern. Bei der ndchsten Rechnung fiigen Sie
ihn wieder ein und andern bei Bedarf den Anteil.
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15.7.3 Sachsen

88Text neu Alle Abrechnungspositionen werden in Tabellen zusammengestellt,
die die gleichen Bedienbuttons aufweisen:

Einflgen
Fugt unter der markierten Zeile eine Leerzeile ein.

Loschen
Ldscht eine markierte Zeile

Abbruch
Sie verlassen das Fenster ohne Positionen in die Rechnung zu schreiben.

OK
Beim Betéatigen von OK werden alle Positionen aus der Tabelle mit Text
und Betrag in die Rechnung ubernommen. Sie gelangen in die
Dokumentenvorschau.

Flurstiickshildung

1. Geben Sie bei FIst.Nr. die einzelnen Trennstiicke ein. Die GeoVerwaltung
tragt automatisch die Nummer aus den Auftragsdaten ein, die Sie aber auch
uberschreiben kdonnen.

2. Tragen Sie die Kategorie und die Flache ein. Die GeoVerwaltung ermittelt
intern den Gebuhrenteil b) nach Tabelle 2 der Gebiihrenordnung.

3. Wenn Sie das Feld ErmaRigung markieren, wird in der Rechnung die
Ermagigung (3% je Flurstick) in einem Betrag ausgewiesen. Dies ist erst ab
6 Flurstiicken moglich.

4. Mittels Anteil in Tausendstel kbnnen Sie bestimmen, welche Kosten der
Kostenpflichtige, fur den Sie die Rechnung erstellen, Gbernehmen muss.
Sollten Sie die gleichen Positionen flir weitere Kostenpflichtige abrechnen
wollen, kénnen Sie diesen Teil aus der Rechnung in die Ablage (siehe
Dokumente bearbeiten) speichern. Bei der nachsten Rechnung fiigen Sie
ihn wieder ein und andern bei Bedarf  den Anteil.

5. Geben Sie die Anzahl der Grenzpunkte fur den Gebuhrenteil a) ein.
6. Geben Sie die Anzahl der davon ermafigten Grenzpunkte ein.

7. Geben Sie die Anzahl der abgemarkten Grenzpunkte nach Tarifstelle 6.1
und 6.22 ein.
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Gebdudeaufnahmen

1.

6.

Geben Sie die FIst.Nr. ein. Die GeoVerwaltung tragt automatisch die
Nummer aus den Auftragsdaten ein, die Sie aber auch Uberschreiben
kénnen.

Markieren Sie bei Abrechnung nach das entsprechende Feld:

3.1 Aufmessung von Geb&uden, die nach dem 24.6.91 neu errichtet
oder in ihren Aufenmal3en wesentlich verandert wurden

3.2 Aufmessung von Gebdauden, die bis zum 24.6.91 neu errichtet
oder in ihren Aufenmalfien wesentlich verandert wurden

3.3 Aufmessung von Geb&uden, die nach dem 24.6.91 neu errichtet
oder in ihren Auf3enmal3en wesentlich verandert wurden, von
Amts wegen.

Tragen Sie die Gesamtflache der aufgemessenen Gebaude ein.
Geben Sie die Anzahl der Gebaude ein.

Mittels Anteil in Tausendstel konnen Sie bestimmen, welche Kosten der
Kostenpflichtige, fur den Sie die Rechnung erstellen, Gbernehmen muss.
Sollten Sie die gleichen Positionen fur weitere Kostenpflichtige abrechnen
wollen, kénnen Sie diesen Teil aus der Rechnung in die Ablage (siehe
Dokumente bearbeiten) speichern. Bei der nachsten Rechnung fligen Sie
ihn wieder ein und &ndern bei Bedarf den Anteil.

Im Feld Geb&udebeschreibung kdnnen Sie erklarenden Text eingeben.

Langgestreckte Anlagen (Vermessung nach Nr. 5)

1.

2.

Geben Sie einen beschreibenden Text ein, der in der Rechnung erscheint.

Wahlen Sie nach Art der zu vermessenden Anlage die Nummer It.
Gebuhrenordnung aus:

5.1.1 Bundesfernstral3en, Bundeswasserstraf3en, Staatsstraf3en, Bahnen,
Gewasser 1.0rdng.

5.1.2 Kreisstral3en, Damme, Gewasser 2. Ordnung, Gemeindestral3en

5.1.3 sonstige offentliche StralRen

Wahlen Sie die Flurstiicksdichte aus:
- bis 5

- Uber 5 bis 15

- Uber 15

Geben Sie die Streckenléange, die auf die Achse der Anlage zu beziehen ist,
ein.

© CLDATA 149



5.

6.

Geben Sie die Streckenlange im Ort vermessener Anlagen ein (Punkt 5.2
der Gebuhrenordnung).

Geben Sie die Streckenl&nge bei mehrspurigen Anlagen ein.

Grenzwiederherstellung

1.

Geben Sie die FIst.Nr. ein. Die GeoVerwaltung tragt automatisch die
Nummer aus den Auftragsdaten ein, die Sie aber auch mit anderem Text
uberschreiben konnen.

Geben Sie die Anzahl der Grenzpunkte der wiederherzustellenden
Flursticksgrenze ein.

Tragen Sie die Anzahl der davon erméRigten Grenzpunkte ein.

Mittels Anteil in Tausendstel kbnnen Sie bestimmen, welche Kosten der
Kostenpflichtige, fur den Sie die Rechnung erstellen, Gbernehmen muss.
Sollten Sie die gleichen Positionen fur weitere Kostenpflichtige abrechnen
wollen, kénnen Sie diesen Teil aus der Rechnung in die Ablage (siehe
Dokumente bearbeiten) speichern. Bei der nachsten Rechnung fligen Sie
ihn wieder ein und &ndern bei Bedarf den Anteil.

Wahlen Sie aus, ob Sie nach Tarifstelle 4.1 oder 4.2 abrechnen wollen.

Geben Sie die Anzahl der abgemarkten Grenzpunkte nach Tarifstelle 6.1
und 6.22 ein.
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Stichwortverzeichnis

A

Abrechnen
Abzug v. Rechnungsbetrag - 68
Artikel - 71
Fremdkosten - 69
Lieferschein - 70
nach Gebuhrenordnung - 71
nach HOAI - 61
nach Zeitaufwand - 64
Rechnungsbausteine - 66
sonstige Positionen - 65
Tabellenrechnung - 67
Abschlagszahlung - 59
Adressen
bearbeiten - 49
Gruppe bilden - 52
neu - 52
suchen - 54
ungultig machen - 51
Adressmerkmale - 103
ALB-Daten - 38
einlesen - 129
Angebot erstellen - 48
Angebotsdokument - 48
Arbeitsmittel - 107
Arbeitszeitverteilung - 114
Archiv - 132
Artikel
abrechnen - 71
definieren - 93
Gruppen - 93
Auftrag
abschliel3en - 36
auswahlen - 15
Auswertung - 35
erbrachte Zeiten - 30
l6schen - 22
Menge bilden - 46
neu - 40
neu kalkulieren - 114
stornieren - 22
suchen - 46
Termine - 26
Vorgange - 26
Auftragsarten - 98

Auftragsblatt drucken - 22
Auftragsnummer - 44
Optionen - 105
Auftragsstatus - 21
Auftragstyp - 18, 99
Aufwand
bisheriger - 35
geschatzter - 25

B

Behdrden - 103
Beteiligte - 23
anschreiben - 23
Mail schreiben an - 24
Serienbrief an - 24
Buchen
mit online-Bankdaten - 73
von Rechnungen - 71
Blironummer - 44

D

Datenbank
andern - 126
defekte - 126
komprimieren - 126
Pfade - 95
Uberprufen - 114
Zweigburo - 138
Dokument
allgemeines - 91
an Beteiligten - 24
importieren, exportieren - 33, 91
Sicherheitsstufe - 35
zum Auftrag - 32
Dokumentvorlagen
erstellen - 108
Seriendruckfelder einfigen - 117

E

E-Mail
allgemeine - 92
an Beteiligte - 24
importieren - 34
zum Auftrag - 34
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Excel-Tabelle
importieren - 91
offnen - 91

zusatzliche - 89
Lizenzen erweitern - 127

F

Fehlermeldung - 12
Fortfihrungsriss - 40

G

Gemarkungen
Amter zuordnen - 97
eingeben - 96
GeoDienste - 125

M

Mahnstufe - 29
Mahnungen - 74
Messgehilfen

fehlende hinzuftgen - 115
Messtrupp bilden - 31
Mitarbeiter

Login Name - 82

neu anlegen - 82

H

HOAI Texte - 111

N

Nutzerwechsel - 12

J

Jahresbericht Kataster - 114
Jahreswechsel - 114

O

Optionen GeoVerwaltung - 93

K

Kalkulation - 35
Kalkulationssatze - 81
Klick-Tel Anbindung - 131
Kostenvoranschlag - 25

L

Lageplan - 23

Lieferschein
abrechnen - 70
erstellen - 20

Liste
Aul3enstande - 75
Eigentimer - 40
Fortfihrungsriss - 40
geschriebener Rechnungen - 75
gewahlter Adressen - 51
Personal - 82
Umsatze - 75

P

Passwort
andern - 115
erste Anmeldung - 116
[6schen - 80

Personal - 76
Abteilungen - 105
Arbeitszeit - 77
Arbeitszeitverteilung - 83
Kosten - 81
Listen - 82
Rechte - 78
Stundensatze - 102
Uberstunden - 78
Urlaub - 77

R

Rechnung
Abrechnungspositionen - 60
Ansatz - 59
bearbeiten - 29, 56
bezahlte Betrdge andern - 114
buchen - 71
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importieren,exportieren - 29
Kostenpflichtigen &ndern - 30
|6schen - 30
neu - 29, 56
Schlussrechnung - 59
Status - 28
Rechnungsart - 59
Rechnungsnummer
Optionen - 106
Registrierung
GeoVerwaltung - 10
Zusatzmodule - 114
Replikationsmodul - 138

Zeitkonto - 86
Tatigkeiten - 97
Tatigkeitsarten - 97
Tatigkeitsgruppe - 81
Tatigkeitsgruppen - 102
Termine I6schen - 15
Terminplan - 13

S

Schlussrechnung - 59
Serienbrief

allgemeine - 92

an Beteiligte - 24

an Eigentumer - 39

zum Auftrag - 34
Seriendruckfelder - 117

bei Adressen - 120
SQL-Server - 94
Stammnummer - 44
Standarddrucker - 12
Status

einer Rechnung - 28

eines Auftrages - 21

U

Umsatzsteuersatz - 96
Unterauftrag - 22
Unternummer - 45

Vv

Veranderungsnachweis - 20

Verknupfung

zu anderen Anwendungen - 37

Vorgangsart - 101

Vorlagen
Datumsangabe - 120
erstellen - 108

Seriendruckfelder einfigen - 117

Vorlagenliste - 109

wW

Weihnachtspost - 92

T

Tagebuch
Auswertuntg - 86
Eingabe - 83
Eintrage l6schen - 114
Fremdkosten - 86
Listen - 86
Messgehilfen angeben - 85
nicht verrechnete Eintrage - 36

Z

Zahlungsziel
Abstand - 96
Position - 96
Text - 109

Zeiterfassung am PC - 127

Zweigburo - 138
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