
Handbuch

Inhalt

1. Schnelleinstieg................................. .................................................................................4
1.1 Wie lege ich einen neuen Kunden an?...................................................................4
1.2 Wie lege ich ein Angebot an?................................................................................5
1.3 Wie übernehme ich ein Angebot in eine Rechnung?...........................................11

2. Startbildschirm................................. ...............................................................................12
2.1 Malistor Heute......................................................................................................12
2.2 Startseite anpassen.............................................................................................12
2.2 Kundenbereich.....................................................................................................14

3. Stammdaten...................................... ...............................................................................15
3.1 Kunden................................................................................................................15
3.1.1 Kunden verwalten.................................................................................15
3.1.2 Neuen Kunden anlegen........................................................................16
3.1.3 Kunden bearbeiten................................................................................17
3.1.4 Kunden suchen.....................................................................................17
3.1.5 Kunden löschen....................................................................................18
3.1.6 Kundenliste drucken..............................................................................18
3.1.7 Adresse in die Zwischenablage kopieren..............................................18
3.1.8 Ansprechpartner...................................................................................19
3.1.9 Kundenumsatz......................................................................................20
3.2 Leistungen...........................................................................................................21
3.2.1 Leistungen verwalten............................................................................21
3.2.2 Neue Leistung anlegen.........................................................................23
3.2.3 Leistung bearbeiten...............................................................................24
3.2.4 Leistung suchen....................................................................................24
3.2.5 Leistung löschen...................................................................................25
3.2.6 Kataloge verwalten................................................................................25
3.2.7 Leistungen kalkulieren..........................................................................27
3.2.8 Leistungen drucken...............................................................................30
3.2.9 Leistungen importieren (GAEB)............................................................31
3.2.10 Leistungen kopieren............................................................................32
3.3 Material................................................................................................................35
3.3.1 Material verwalten.................................................................................35



Handbuch

3.3.2 Neues Material anlegen........................................................................36
3.3.3 Material bearbeiten...............................................................................36
3.3.4 Material suchen.....................................................................................36
3.3.5 Material löschen....................................................................................37
3.4 Geräte..................................................................................................................38
3.4.1 Geräte verwalten...................................................................................38
3.4.2 Geräte neu anlegen..............................................................................39
3.4.3 Gerätedaten bearbeiten........................................................................39
3.4.4 Gerät suchen........................................................................................39
3.4.5 Gerät löschen........................................................................................40
3.5 Textbausteine......................................................................................................40
3.5.1 Textbausteine verwalten.......................................................................40
3.5.2 Neuen Textbaustein anlegen................................................................41
3.5.3 Textbaustein bearbeiten........................................................................41
3.5.4 Textbaustein suchen.............................................................................42
3.5.5 Textbaustein löschen............................................................................43
3.6 Mitarbeiter............................................................................................................43
3.6.1 Mitarbeiter verwalten.............................................................................43
3.6.2 Neuen Mitarbeiter anlegen....................................................................44
3.6.3 Mitarbeiter bearbeiten...........................................................................44
3.6.4 Mitarbeiter suchen.................................................................................44
3.6.5 Mitarbeiter löschen................................................................................45

4. Auftragsbearbeitung............................. ..........................................................................46
4.1 Neuer Auftrag......................................................................................................46
4.2 Auftrag öffnen......................................................................................................48
4.3 Auftrag löschen....................................................................................................49
4.4 Auftrag bearbeiten...............................................................................................50
4.4.1 Titel einfügen........................................................................................54
4.4.2 Titel bearbeiten.....................................................................................56
4.4.4 Neue Position einfügen.........................................................................58
4.4.5 Freie Position einfügen.........................................................................59
4.4.6 Position verschieben.............................................................................59
4.4.7 Position löschen....................................................................................59
4.4.8 Position bearbeiten...............................................................................60

Aufmaß (Das Aufmaß ist nicht bei Rapportpositionen verfügbar)......................61
Kalkulation (Die Kalkulation ist nicht bei Rapportpositionen verfügbar).............66
Mitarbeiterinfo......................................................................................................68

4.4.9 Summe bearbeiten................................................................................69
4.4.10 Positionen kopieren.............................................................................71
4.4.11 Projektablage......................................................................................72
4.5 Auftrag umwandeln..............................................................................................74
4.6 Auftrag drucken...................................................................................................75
4.7 Aufmasserfassung...............................................................................................76
4.8 Auftrag kopieren..................................................................................................76
4.9 GAEB-Import.......................................................................................................77

5. Offene Posten................................... ...............................................................................79

6. Auswertungen.................................... .............................................................................81
6.1 Rechnungsausgangsbuch...................................................................................81

7. Einstellungen................................... ................................................................................83
7.1 Optionen..............................................................................................................83
7.1.1 Optionen – Kunden...............................................................................84

Seite 2



Handbuch

7.1.2 Optionen – Lieferanten..........................................................................84
7.1.3 Optionen – Belege................................................................................86
7.1.4 Optionen – Kalkulation..........................................................................88
7.1.5 Optionen – Offene Posten.....................................................................89
7.1.6 Optionen – System................................................................................90
7.2 Layout..................................................................................................................90
7.3 Datensicherung....................................................................................................91
7.4 Datenrücksicherung.............................................................................................93
7.5 Online-Update..........................................................................................93

Seite 3



Handbuch

1. Schnelleinstieg

1.1 Wie lege ich einen neuen Kunden an?
Um einen neuen Kunden anzulegen wechseln Sie zunächst in den Bereich "Kunden
verwalten". Klicken Sie dazu mit der Maus im Hauptmenü auf den Schalter "Kunden" . Sie
können auch im Hauptmenü auf "Stammdaten | Kunden" klicken oder die Tastenkombination
<Strg + K> benutzen.

Nun öffnet sich die Kundenverwaltung:

Ansprechpartner sind erst ab Malistor Power verfügbar

Klicken Sie nun mit der Maus auf den Schalter . Alternativ können Sie auch im Menü auf
"Bearbeiten | Neu" klicken oder die Tastenkombination <Strg + N> drücken.

Die Kundennr. wird je nach Einstellung automatisch vergeben (siehe 7.1.1 Optionen) , oder
muss von Ihnen vergeben werden. Geben Sie nun die entsprechenden Kundendaten ein. Sie
können mit der linken Maustaste in ein Feld klicken um es auszuwählen, oder mit der
"Tabulator-Taste" von Feld zu Feld springen.

Die Bedeutung der einzelnen Felder ist im Handbuch unter “Stammdaten / Kunden
verwalten” (siehe 3.1.1 Kunden verwalten) näher erklärt.

Um den neu angelegten Kunden zu speichern, klicken Sie auf das Symbol . 
Schließen Sie die Kundenverwaltung nun wieder.
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1.2 Wie lege ich ein Angebot an?

Klicken Sie mit der Maus auf „Neues Dokument“.

Es öffnet sich nun folgendes Fenster.

Wählen Sie als Dokumenttyp „Angebot“ aus.

Klicken Sie nun auf den Schalter „Kunde suchen“, und suchen Sie den Kunden für das
Angebot aus.
Der ausgewählte Kunde erscheint nun mit Kundennr und korrekter Anschrift.

Da in diesem Beispiel mit einem neuen Angebot angefangen wird, wählen Sie in diesem Fall
den Punkt „Neues Projekt“. Es öffnet sich ein Fenster, in dem Sie eine Kurzbeschreibung für
das Projekt eingeben müssen (z.B. BV Grünwaldweg).
Im Feld Betreff haben Sie nun die Möglichkeit einen Betrefftext für das Angebot zu
hinterlegen. Zum Beispiel: Renovierungsarbeiten in Ihrer Wohnung Grünwaldstr. 21.
Klicken Sie auf „OK“ um das neue Angebot anzulegen. Das Dokument wird dann direkt in
der Druckvorschau geöffnet.
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Auf der linken Seite finden Sie nun Leistungen aus Ihren Stammdaten. Über das Feld
Suchbegriff können Sie einer bestimmten Leistung suchen. Klicken Sie die Leistung doppelt
an, um diese in Ihr Angebot zu übernehmen, oder ziehen Sie diese einfach mit der Maus von
links nach rechts auf Ihr Dokument.

Die eingefügte Leistung wird direkt in Ihrem Angebot angezeigt.
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Um Änderungen an der gerade eingefügten Leistung durchzuführen, klicken Sie die Leistung
im Angebot mit der linken Maustaste doppelt an. Danach öffnet sich folgendes Fenster:

Sie können nun den Text der Leistung, Mengen oder Preise ändern.
Bestätigen Sie Ihre gemachten Änderungen im Anschluss mit „OK“.
 

Um weitere Leistungen in Ihr Angebot einzufügen, suchen Sie auf der linken Seite einfach
wieder die entsprechende Leistung aus, und ziehen Sie diese mit der Maus auf Ihr Angebot..
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Natürlich können Sie auch komplett freie Positionen in Ihr
Angebot aufnehmen.
Klicken Sie dazu auf der linken Seite auf den Bereich
„Weitere Elemente einfügen“.

Hier können Sie nun eine „Freie Position“, genau wie eine
Leistung“ von links nach rechts auf Ihr Angebot ziehen,
oder einfach mit der Maus doppelt anklicken.

Alle Elemente, die Sie in ein Angebot oder in eine Rechnung einfügen können, finden Sie auf
der linken Seite, unterteilt in die Rubriken „Leistung einfügen“, Material einfügen“,
„Textbaustein einfügen“ und „weitere Elemente einfügen“. Klicken Sie zunächst den
entsprechenden Bereich mit der Maus an, um dann das gewünschte Element per „Drag and
Drop“, oder Doppelklick einzufügen.
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Die neu eingefügte Position wird im Angebot direkt angezeigt.

Jede Position im Angebot kann mit einem Doppelklick bearbeitet werden. Egal ob es sich
dabei um eine eingefügte Leistung, um einen Titel oder irgendein anderes Element handelt.

Auf die gleiche Weise kann auch die Endsumme bearbeitet werden. Dazu klicken Sie die
Endsumme im Dokument doppelt an.
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Sie wollen Ihre Arbeit beispielsweise komplett für 9.000,00 € anbieten. Geben Sie also
einfach oben bei Pos.Summe „9000“ ein.
Wenn Sie nun auf OK klicken, werden Sie gefragt ob Malistor alle Positionen anpassen soll,
damit Sie die Endsumme von 9.000 € erreichen. Bestätigen Sie diese Meldung mit OK, wird
direkt das gesamte Angebot angepasst. Beachten Sie bitte, dass hierbei
Rundungsdifferenzen entstehen können. Wenn Sie eine Position mit 300 m² um 1 Cent nach
oben oder unten anpassen, sind dies in der Endsumme direkt 3,00 €.

Sie haben nun noch die Möglichkeit Ihr Angebot in unterschiedlichen Ansichten
auszudrucken, z..B als Pauschal-Angebot.

Klicken Sie dazu einfach in der Symbolleiste auf die entsprechende Ansicht.

Um Ihr Angebot auszudrucken, klicken auf das Druckersymbol über dem Angebot.
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1.3 Wie übernehme ich ein Angebot in eine Rechnung?
Um ein vorhandenes Angebot in eine Rechnung zu übernehmen, müssen Sie zunächst das
Angebot geöffnet haben.

Suchen Sie dazu zunächst auf der linken Seite den
Kunden aus. 
Unter „Projekte zum Kunden“ werden nun alle Angebote,
Rechnungen,… zum Kunden nach Projekten sortiert
angezeigt. Öffnen Sie das entsprechende Angebot, indem
Sie es einmal mit der linken Maustaste anklicken.

Das Angebot wird nun in der Druckvorschau geöffnet.
Klicken Sie auf den Schalter „R“ in der Symbolleiste.
Alternativ klicken Sie auf „Projekte/Dokumente |
Dokument in Rechnung übernehmen“. 
Malistor erstellt nun aus dem Angebot eine Rechnung.
Selbstverständlich können Sie jetzt noch die Rechnung
weiter verändern. z.B. Mengen ändern, Positionen
hinzufügen,…

Seite 11



Handbuch

2. Startbildschirm

2.1 Malistor Heute

Der Start- oder Hauptbildschirm von Malistor unterteilt sich in zwei wesentliche Bereiche. Auf
der linken Seite sehen Sie Ihre Kunden, mit den dazugehörigen Dokumenten.

Der Hauptbereich (der eigentliche Startbildschirm ist in mehrere Abschnitte unterteilt. Was
wo angezeigt wird, können Sie selber mit dem Befehl „Startseite anpassen“ steuern.

Nachfolgend sind die verfügbaren Abschnitte kurz erläutert. Denken Sie bitte daran, dass bei
Ihnen evtl. nicht alle Abschnitte direkt zu sehen sind. Diese müssen dann über den Befehl
„Startseite anpassen“ eingeblendet werden.

Schnelleinstieg Im Bereich Schnelleinstieg, finden Sie häufig zu erledigende
Aufgaben. Wie z.B. einen neuen Auftrag oder Kunden anlegen.
Wenn Sie mit der Maus auf den entsprechenden Punkt klicken,
wird Malistor die entsprechende Aufgabe durchführen.

Notizen Unter "Notizen" haben Sie die Möglichkeit wichtige Dinge zu
hinterlegen. Alles was Sie dort eingeben, wird natürlich
gespeichert und beim nächsten Start wieder angezeigt.

Arbeit fortsetzen Unter dem Punkt "Arbeit fortsetzen" finden Sie immer die letzten
5 Projekte bzw. Dokumente, an denen Sie gearbeitet haben. So
finden Sie schnell das Angebot wieder, an dem Sie zuletzt
gearbeitet haben. Wenn Sie eines der Dokumente anklicken, wird
direkt der entsprechende Auftrag zur Bearbeitung aufgerufen.

Umsatzübersicht Die "Umsatzübersicht lfd. Jahr" soll Ihnen einen schnellen
Überblick über die aktuellen Zahlen geben.

Offene Angebote Im Bereich Offene Angebote sehen Sie schnell in welcher Höhe
Sie zur Zeit noch offene Angebote beim Kunden haben.
Gleichzeitig ist unterteilt mit welcher Auftragschance (Hoch, Mittel
oder Niedrig) sie die Angebote eingestuft haben. Fall offene
Angebote mit fälliger oder überfälliger Wiedervorlage existieren,
werden Sie in diesem Abschnitt ebenfalls darauf aufmerksam
gemacht.

Hauptlieferanten In diesem Bereich werden Ihre Hauptlieferanten angezeigt. Die
Hauptlieferanten pflegen Sie über die Lieferantenverwaltung.

2.2 Startseite anpassen

Über „Startseite anpassen“ können Sie selber steuern, welche Bereiche auf der
Eingangsseite angezeigt werden sollen. Nachdem Sie auf „Startseite anpassen“ geklickt
haben, wird folgendes Fenster geöffnet:
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Auf der rechten Seite finden Sie die noch verfügbaren Module für die Startseite. Alle Module
die Bereits auf der Startseite platziert sind, werden hier nicht angezeigt. Um ein bereits
platziertes Modul von der Startseite zu entfernen ziehen Sie per „Drag and Drop“ auf die
rechte Seite auf das Feld „Module für Startseite“ Klicken Sie dazu zum Beispiel mit der linken
Maustaste auf den Bereich „Offene Angebote“, und halten Sie die linke Maustaste gedrückt.
 Dann bewegen Sie die Maus (immer noch mit gedrückter linker Maustaste) auf das Feld
„Module für Startseite“.

Wenn Sie die Maustaste nun dort los lassen, wir das Modul „Offene Angebote“ unter den
noch verfügbaren Modulen angezeigt, und verschwindet von der Startseite.
Sie können einen Bereich der Startseite auch direkt mit der Maus verschieben. Wenn Sie
den Bereich „Offene Angebote“ lieber unten links statt unten rechts stehen haben möchten,
ziehen Sie den Bereich „Offene Angebote“ mit der Maus auf den Bereich „Arbeit fortsetzen“.
Die beiden Bereich tauschen dann Ihre Position. Wie viele Bereiche auf der Startseite Platz
finden, hängt von Ihrer Bildschirmauflösung ab. Bei einer Auflösung von 1024 x 768 haben
Sie Platz insgesamt 6 Bereiche (wobei die Umsatzübersicht aus Platzgründen immer 2
Bereiche übereinander benötigt“. Sobald Sie die gemachten Änderungen mit OK bestätigen,
befinden Sie sich wieder auf der Startseite, die dann bereits angepasst dargestellt wird.
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2.2 Kundenbereich
Auf der linken Seite des Startbildschirms haben Sie
oben im Feld "Suchbegriff" die Möglichkeit nach
Kunden zu suchen.

In der Tabelle darunter werden Ihnen direkt die
gefundenen Kunden angezeigt.

Darunter im Bereich "Adresse des Kunden" sehen
Sie die genaue Anschrift, sowie Telefon- und
Faxnummer des aktuellen Kunden.

Im unteren Bereich "Projekte zum Kunden" sehen
Sie direkt alle Projekte, und die dazugehörigen
Dokumente (Angebote, Rechnungen,...) zum
Kunden. Wenn Sie ein Dokument öffnen möchten,
klicken Sie dies einfach mit der Maus an.

Um die Stammdaten eines Kunden zu ändern,
klicken Sie einfach den betreffenden Kunden mit der
linken Maustaste doppelt an. Malistor öffnet dann
sofort die Stammdatenverwaltung zum angeklickten
Kunden. Alternativ können Sie den Kunden auch mit
der rechten Maustaste anklicken und dann den
Punkt "Kunde bearbeiten" anklicken.

Sie können für einen Kunden auch direkt ein neues
Angebot, Auftrag,... anlegen, indem Sie ihn mit der
rechten Maustaste anklicken, und dann den Punkt
"Neues Dokument zu diesem Kunden" wählen.
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3. Stammdaten

3.1 Kunden

3.1.1 Kunden verwalten
In der Kundenverwaltung hinterlegen Sie Ihre Kunden mit allen relevanten Daten. Sie
erreichen die Kundenverwaltung über den Menüpunkt "Stammdaten | Kunden", oder über
das Tastenkürzel <Strg + K>.

Bereich "Adresse"
Kundennr: Die Kundennr. wird entweder automatisch oder manuell von

Ihnen vergeben. (Siehe Optionen)
Suchbegriff: Einen eindeutigen Begriff unter dem Sie den Kunden suchen würden.

z.B. der Nachname des Kunden
Anrede: Anrede des Kunden. Bei der Anrede können Sie zwischen

verschiedenen Vorgabewerten wählen. Diese Vorgabewerte können
von Ihnen selber angepasst werden. Die Bezeichnung „Anrede“ vor
dem Feld ist unterstrichen. Wenn Sie mit der Maus auf das
unterstrichene Wort Anrede klicken, haben Sie die Möglichkeit die
Vorgabwerte für die Anrede selber zu ändern.

Name1 - 3: Für die korrekte Firmierung stehen Ihnen bis zu 3 Namenszeilen zur
Verfügung.
Alle 3 Namen werden in die Anschrift übernommen. Wenn Sie nicht alle
Felder benötigen, lassen Sie z.B. das Feld "Name3" leer.

Strasse: Strasse und Hausnummer des Kunden
PLZ: PLZ des Kunden
Ort: Ort des Kunden
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Telefon1: Telefonnummer des Kunden
Telefon2: 2. Telefonnummer des Kunden, z.B. Privatnummer
Telefax: Telefaxnummer des Kunden
Mobil: Handynummer des Kunden
Internet: www-Adresse des Kunden
E-Mail: E-Mail-Adresse des Kunden

Bereich Sonstiges"
Skonto: Skonto in %.Falls der Kunde in der Regel 2% Skonto bekommt, tragen

Sie hier eine "2" ein
Ziel Skonto: Geben Sie hier die Skontofrist in Tagen ein. z.B. 10
Ziel Netto: Zahlungsziel in Tagen. z.B. 30
Abzug: Tragen Sie hier einen festen Rabatt ein, den der Kunde erhält.
Abzug Text: Hier können Sie den Abzug näher bezeichnen (z.B. "Rabatt",

"Sonderkondition")
Priv. Kunde: Falls es sich um einen Privatkunden handelt, kann dies hier angekreuzt

werden. Bei Rechnungen setzt Malistor dann den entsprechenden
Hinweis auf die 2-jährige Aufbewahrungspflicht.

Steuerschuldner: Wenn Sie für diesen Kunden in der Regel als Subunternehmer tätig
sind, werden neue Belege zu diesem Kunden nur Netto ohne Mwst
dargestellt. Ferner wird ein entsprechender Hinweis unter die
Rechnung gedruckt.
Dies kann aber individuell für den Beleg später geändert werden. 

Der Wortlaut der Hinweistexte Steuerschuldner und Privatkunde kann unter den Optionen
geändert werden.

Im rechten Bereich unter Bemerkungen haben Sie außerdem die Möglichkeit weitere
Informationen zum Kunden zu hinterlegen.

Im unteren Bereich haben Sie die Möglichkeiten einen oder mehrere Ansprechpartner zum
Kunden zu hinterlegen (erst ab Malistor Power). Weitere Informationen dazu finden Sie unter
3.1.8 Ansprechpartner

3.1.2 Neuen Kunden anlegen
Um einen neuen Kunden anzulegen, müssen Sie zunächst die Kundenverwaltung öffnen.

Klicken Sie nun mit der Maus auf den Schalter        Alternativ können Sie auch im Menü auf
"Bearbeiten | Neu" klicken oder die Tastenkombination <Strg + N> drücken.

Je nach Einstellung wird nun direkt die nächste Kundennr. vergeben, bzw. Sie müssen die
Kundennr. Manuell eingeben. Anschließend geben Sie die Daten des Kunden ein.. 
Sie können mit der Maus in das jeweilige Feld gelangen, oder Sie bewegen sich mit der
"Tab-Taste" fort.

Um den neuen Kunden zu speichern klicken Sie auf den Schalter  .   Alternativ können Sie
auch im Menü auf "Bearbeiten | Speichern" klicken, oder die Tastenkombination <Strg + S>
drücken.

Falls Sie das Speichern vergessen, und die Kundenverwaltung ohne zu speichern verlassen
wollen, werden Sie gefragt ob Sie die gemachten Änderungen speichern möchten.

Um die gemachten Änderungen zu verwerfen klicken Sie auf den Schalter 
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3.1.3 Kunden bearbeiten
Um einen Kunden zu bearbeiten (z.B. Adresse ändern, Tel. ergänzen,...) öffnen Sie zunächst
die Kundenverwaltung, und suchen (3.1.4 “Kunde suchen”) dann den richtigen Kunden aus.

Klicken Sie nun einfach in das Feld, welches Sie ändern möchten, und überschreiben, bzw.
ergänzen Sie die entsprechenden Daten.

Um die Änderungen zu speichern klicken Sie auf den Schalter .    Alternativ können Sie auch
im Menü auf "Bearbeiten | Speichern" klicken, oder die Tastenkombination <Strg + S>
drücken.

Falls Sie das Speichern vergessen, und die Kundenverwaltung ohne zu speichern verlassen
wollen, werden Sie gefragt ob Sie die gemachten Änderungen speichern möchten.

Um die gemachten Änderungen zu verwerfen klicken Sie auf den Schalter 

3.1.4 Kunden suchen
Um einen Kunden zu suchen, klicken Sie in der Kundenverwaltung mit der Maus auf die
Schaltfläche .    Sie erreichen die Kundensuche auch über "Bearbeiten | Suchen" oder über
die Tastenkombination <Strg + F>.

Nun öffnet sich das Fenster "Kunden suchen"

Geben Sie unter "Suchbegriff" den Suchbegriff oder einen Teil des Suchbegriffes ein. In der
Liste darunter erscheinen dann alle Kunden, die unter dem eingegebenen Suchbegriff
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gefunden wurden. Markieren Sie den gewünschten Kunden, indem Sie ihn einmal mit der
Maus anklicken. Wenn Sie nun auf "OK" klicken wird der entsprechende Kunde geöffnet.

3.1.5 Kunden löschen
Um einen Kunden zu löschen, müssen Sie die Kundenverwaltung geöffnet haben, und den
entsprechenden Kunden gesucht haben.

Klicken Sie nun mit der Maus auf den Schalter      , alternativ klicken Sie auf "Bearbeiten |
Löschen" oder benutzen das Tastenkürzel <Strg + L>. Sie müssen nun 2x bestätigen, dass
Sie den aktuellen Kunden wirklich löschen möchten.

Achtung: Ein gelöschter Kunde kann nicht wiederherg estellt werden.

3.1.6 Kundenliste drucken
Um eine Kundenliste zu drucken, müssen Sie zunächst in die Kundenverwaltung wechseln. Sie
erreichen die Kundenverwaltung über Stammdaten | Kunden, oder über das Tastenkürzel <Strg+K>

Klicken Sie dann auf Listen | Kundenliste.

Es öffnet sich folgendes Fenster:

Wählen Sie nun aus wie die Kunden sortiert werden sollen. Ferner können Sie angeben, ob nur
bestimmte Kundennr gedruckt werden sollen.
Wenn Sie alle Kunden drucken möchten, lassen Sie die beiden Felder "von Nummer" und "bis
Nummer" einfach leer.

Klicken Sie auf "OK" um die Kundenliste in der Vorschau zu zeigen.

3.1.7 Adresse in die Zwischenablage kopieren
Sie können die gesamte Kundenadresse inkl. Name und Anschrift in die Zwischenablage kopieren.
Dies ist hilfreich, wenn Sie einem Kunden z.B. einen Brief schreiben möchten.

Sie kopieren zunächst die Kundenadresse in die Zwischenablage, indem Sie in der Kundenverwaltung
auf "Extras | Kundenadresse in Zwischenablage kopieren" klicken.
Anschließend starten Sie Ihre Textverarbeitung z.B. Microsoft Word.
Dort können Sie dann die Adresse mit aus der Zwischenablage einfügen. Bei den meisten
Textverarbeitungsprogrammen wird dies über "Bearbeiten | Einfügen" gemacht, oder über das
Tastenkürzel <Strg + V>.
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3.1.8 Ansprechpartner
erst ab Malistor Power

Sie können zu jedem Kunden ein oder mehrere Ansprechpartner hinterlegen. Neben den
gespeicherten Informationen wie Durchwahl des Ansprechpartners, hat dies den Vortiel,
dass Sie einen Ansprechpartner später bei einem Serienbrief (z.B. Weihnachtspost) direkt
ansprechen können.

Sie sehen die hinterlegten Ansprechpartner, wenn Sie einen Kunden geöffnet haben, im
unteren Bereich des Kundenfensters:

Dort stehen Ihnen 3 Schaltflächen zur Verfügung:

Neuer Ansprechpartner Klicken Sie auf diese Schaltfläche, um einen
neuen Ansprechpartner anzulegen:

Die Vorgaben im Feld Anrede lassen sich
ebenfalls wieder bearbeiten, wenn Sie auf das
unterstrichene Wort „Anrede“ klicken. Wenn
Sie bei Anrede „Herr“ oder „Frau“ auswählen,
wird Malistor die Briefanrede, sobald Sie den
Nachnamen des Kunden eingegeben haben,
automatisch setzen.

Mit „OK“ speichern Sie den neu angelegten
Ansprechpartner ab, mit „Abbrechen“ machen
Sie die Eingaben rückgängig.

Ansprechpartner bearbeiten Klicken Sie auf diese Schaltfläche, um einen
Ansprechpartner zu bearbeiten (z.B. Telefonnr
ergänzen). Es wird immer der
Ansprechpartner bearbeitet, der in der Liste
markiert ist (an der blauen Markierung zu
erkennen). Achten Sie also darauf vorher den
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richtigen Ansprechpartner markiert zu haben.
Sie markieren den Ansprechpartner, indem
Sie diesen mit der linken Maustaste anklicken.

Ansprechpartner löschen Um den aktuell markierten Ansprechpartner
zu löschen, klicken Sie auf die Schaltfläche
„Ansprechpartner löschen“

Hauptansprechpartner:
oberhalb der Tabelle sehen Sie das Feld Hauptansprechpartner. Falls Sie bereits
Ansprechpartner zu dem Kunden angelegt haben, können Sie hier einen der angelegten
Ansprechpartner zum Hauptansprechpartner machen. Wenn Sie später Serienbriefe
drucken, haben Sie die Möglichkeit, alle Hauptansprechpartner anzuschreiben.

3.1.9 Kundenumsatz
 In der Kundenmaske können Sie sich die Kundenumsätze nach Monaten und Jahren
anzeigen lassen. Öffnen Sie zuerst den aktuellen Kunden, und klicken Sie dann auf
„Drucken | Umsatzübersicht für aktuellen Kunden“. 
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3.2 Leistungen

3.2.1 Leistungen verwalten
In der Leistungsverwaltung hinterlegen Sie Ihre Leistungen mit allen relevanten Daten. Sie
erreichen die Leistungsverwaltung über den Menüpunkt "Stammdaten | Leistungen", oder
über das Tastenkürzel <Strg + L>.

Sie verwalten an dieser Stelle Ihre Leistungsstammdaten. Dies bedeutet, dass hier die
Leistungspositionen mit allen relevanten Daten (Kurztext, Langtext, Kalkulation,...) angelegt
werden, damit diese später in ein Angebot oder in eine Rechnung übernommen werden
können. Natürlich können Sie später im Angebot noch individuelle Änderungen an der
Leistung vornehmen, diese haben dann auch nur Gültigkeit für dieses eine Angebot. Hier
ändern Sie die Daten dauerhaft.

Beispiel:
Sie haben eine Leistung ab001 „Abdecken mit Papier“. Diese wurde auch bereits mehrfach
in Angeboten verwendet.
Sie ändern nun den Preis der Leistung in den Stammdaten von 1,90 auf 2,05 ab.
Positionen in bestehenden Angeboten werden natürlich nicht geändert. Wenn Sie aber die
Position ab001 „Abdecken mit Papier“ zukünftig in ein Angbeot einfügen, wird diese mit dem
neuen Preis von 2,05 eingefügt.

Die Leistungsstammdaten werden in Katalogen unterteilt. Sie haben also die Möglichkeit
verschiedene Kataloge anzulegen: z.B. Malerarbeiten, Suck- und Putzarbeiten,
Bodenbeläge,...
Dadurch halten Sie Ihren Leistungsstamm übersichtlicher. In der Menüleisten sehen Sie
immer in welchem Katalog Sie sich gerade befinden. Im Kapitel 3.2.6 Kataloge verwalten
erfahren Sie, wie Sie neue Kataloge anlegen, bzw. Bezeichnungen ändern.
Übrigens: Falls Sie z.B. für eine Wohnungsbaugesellschaft arbeiten, und mit dieser nach fest
verhandelten Leistungspositionen abrechen, können Sie sich für diese
Wohnungsbaugesellschaft einen eigenen Katalog anlegen. In diesem Katalog speichern Sie
dann nur die Positionen für die Wohnungsbaugesellschaft. Bei der späteren
Rechnungsstellung lassen Sie sich dann auch nur den Katalog für die
Wohnungsbaugesellschaft anzeigen. Somit sehen Sie dann nur noch alle relevanten
Positionen.

Nachfolgend finden Sie nun einen Überblick über die einzelnen Daten einer
Leistungsposition.
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Nummer: Eine eindeutige Nummer für die Leistungsposition. Jede Leistung muss
eine eindeutige Nummer besitzen. Das heißt, pro Katalog darf eine
Nummer nicht doppelt vergeben werden.
Häufig empfiehlt es sich hier eine Kombination aus Buchstaben und
Nummern zu benutzen. z.B.
ab001 Abdecken mit Papier
ab002 Abdecken mit Folie
...
tv001 Tapete einlagig entfernen

Dies hat den Vorteil, dass Sie später sehr schnell und einfach auf Ihre
Leistungstexte zugreifen können.

Kurztext: Ein Kurztext der die Leistung beschreibt,. z.B. abdecken mit Papier
Langtext: Genaue und detaillierte Leistungsbeschreibung
Einheit: Einheit der Leistungsposition z.B.: m², m, Stck,...
In Favoriten
aufnehmen

Mit dieser Option haben die Sie die Möglichkeit die Leistung in Ihre
Favoriten aufzunehmen. Bei der späteren Bearbeitung eines Angebotes
oder einer Rechnung, können Sie dann angeben, dass Sie nur Ihre
Favoriten sehen möchten. Dadurch finden Sie auch in einem sehr großen
Katalog problemlos alle Leistungen.

EK-Festpreis: Manuell eingegebene Kosten für diese Position. Sie können hier die
Kosten je Einheit pauschal – ohne diese kalkuliert zu haben – eingeben.
Wenn dieser Festpreis in Ihren Dokumenten verwendet werden soll, setzen
Sie auch das Häkchen bei „EK-Festpreis verwenden“

VK-Festpreis: Hier können Sie einen Preis / Einheit manuelle eingeben. Wenn Sie
gleichzeitig das Häkchen bei „VK-Festpreis verwenden“ setzen, wird in
Angeboten nicht der kalkulierte Preis verwendet sondern der hier
eingegebene Preis.
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Erklärung zu VK-Festpreis:
Der „VK-Festpreis“ kann z.B. bei Leistungen für Wohnungsbaugesellschaften interessant
sein.

Sie haben eine Leistung „Abdecken“ wie folgt kalkuliert:
2 min Facharbeiter 0,58 1,16
1,1 m² Abdeckfolie 0,95 1,05

Gemeinsam mit den Faktoren ergibt sich aus dieser Kalkulation z.B. ein VK von 2,45.
Mit der Wohnungsbaugesellschaft wurde aber ein Preis für diese Leistung von 2,25
vereinbart. Setzen Sie in diesem Fall die 2,25 bei VK-Festpreis ein, und setzen Sie auch die
Option „VK-Festpreis“ verwenden. 

Wenn Sie nicht mit VK-Festpreis arbeiten, sondern mit den kalkulierten Preisen, ändert sich
der VK auch durch eine Preiserhöhung des Materials oder einer Lohnerhöhung des
Arbeitslohns. Im oben genannten Beispiel bedeutet dies:

Die Kosten des Facharbeiters werden in den Stammdaten von 0,58 auf 0,62 geändert. Durch
diese Änderung wird auch direkt die Kalkulation in allen Leistungen geändert. Die
Lohnkosten in der oben genannten Kalkulation ändern sich demzufolge von 1,16 auf 1,24.
Dadurch ändert sich auch dann der kalkulatorische VK. Falls die Option VK-Festpreis
verwenden nicht aktiv ist, wird auch der VK der Leistung angepasst.

Achtung:  Wenn Sie hier Änderungen vornehmen, gilt d ies nur für den
Leistungsstamm. Wenn Sie eine Leistung nur speziell  für ein Angebot /
Rechnung ändern möchten, sollten Sie das später in der
Auftragsbearbeitung machen.

3.2.2 Neue Leistung anlegen
Um einen neue Leistung anzulegen, müssen Sie zunächst die Leistungsverwaltung öffnen.

Klicken Sie nun mit der Maus auf den Schalter     . Alternativ können Sie auch im Menü auf
"Bearbeiten | Neu" klicken oder die Tastenkombination <Strg + N> drücken.

Geben Sie nun die Daten Ihrer Leistungsposition ein. Sie können mit der Maus in das
jeweilige Feld gelangen, oder Sie bewegen sich mit der "Tab-Taste" fort.

Um die neue Leistung zu speichern klicken Sie auf den Schalter     .Alternativ können Sie
auch im Menü auf "Bearbeiten | Speichern" klicken, oder die Tastenkombination <Strg + S>
drücken.

Falls Sie das Speichern vergessen, und die Leistungsverwaltung ohne zu speichern
verlassen wollen, werden Sie gefragt ob Sie die gemachten Änderungen speichern möchten.

Um die gemachten Änderungen zu verwerfen klicken Sie auf den Schalter 

Achtung: Neue Leistungen werden immer im aktuellen K atalog gespeichert. Sie
erkennen in der Fensterleiste in welchem Katalog Si e sich gerade
befinden. (Leistungen verwalten - Aktueller Katalog : Maler)
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3.2.3 Leistung bearbeiten
Um eine Leistung zu bearbeiten (z.B. Preis oder Text ändern) öffnen Sie zunächst die
Leistungsverwaltung, und suchen dann die richtige Leistung aus.

Klicken Sie nun einfach in das Feld, welches Sie ändern möchten, und überschreiben, bzw.
ergänzen Sie die entsprechenden Daten.

Um die Änderungen zu speichern klicken Sie auf den Schalter     .Alternativ können Sie auch
im Menü auf "Bearbeiten | Speichern" klicken, oder die Tastenkombination <Strg + S>
drücken.

Falls Sie das Speichern vergessen, und die Leistungsverwaltung ohne zu speichern
verlassen wollen, werden Sie gefragt ob Sie die gemachten Änderungen speichern möchten.

Um die gemachten Änderungen zu verwerfen klicken Sie auf den Schalter 

3.2.4 Leistung suchen
Um eine Leistung zu suchen, klicken Sie in der Leistungsverwaltung mit der Maus auf die
Schaltfläche .      Sie erreichen die Suche auch über "Bearbeiten | Suchen" oder über die
Tastenkombination <Strg + F>.

Nun öffnet sich das Fenster "Leistungen suchen"

Sie können Leistungen nach Nummer oder nach Text suchen. Klicken Sie in das
entsprechende Feld und geben Sie den Suchbegriff ein. Gesucht werden alle Leistungen aus
dem aktuellen Katalog, den Sie ebenfalls direkt über das Suchformular auswählen können.
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In der Liste darunter erscheinen dann alle Leistungen, die unter dem eingegebenen
Suchbegriff gefunden wurden. Markieren Sie die gewünschte Leistung, indem Sie einmal mit
der Maus anklicken. Wenn Sie nun auf "OK" klicken, wird die entsprechende Leistung
geöffnet.

3.2.5 Leistung löschen
Um eine Leistung zu löschen, müssen Sie die Leistungsverwaltung geöffnet haben, und die
entsprechende Leistung gesucht haben.
Klicken Sie nun mit der Maus auf den Schalter        , alternativ klicken Sie auf "Bearbeiten |
Löschen" oder benutzen das Tastenkürzel <Strg + L>. Sie müssen nun bestätigen, dass Sie
die aktuelle Leistung wirklich löschen möchten.

Achtung: Eine gelöschte Leistung kann nicht wiederh ergestellt werden.

3.2.6 Kataloge verwalten
Malistor unterteilt, der Übersicht halber, die Leistungen in einzelnen Leistungskataloge. So
können Sie zum Beispiel einen Katalog mit Ihren wichtigsten Leistungen anlegen. In diesem
Katalog sind dann nur Ihre Leistungen gespeichert, die Sie häufig benötigen. Alle anderen
Leistungen speichern Sie in einem 2. Katalog.

Um Kataloge anzulegen, die Bezeichnung zu ändern oder zu löschen, öffnen Sie zunächst
die Leistungsverwaltung. Klicken Sie auf das Symbol rechts neben dem aktuellen Katalog ,
oder wählen Sie den Punkt "Bearbeiten | Kataloge verwalten" aus.

Um einen neuen Katalog anzulegen klicken Sie auf "Neuer Katalog". Geben Sie
anschließend die Bezeichnung für den neuen Katalog ein, und klicken Sie auf "OK".

Um die Bezeichnung eines bestehenden Kataloges zu ändern, markieren Sie zunächst den
gewünschten Katalog, und klicken Sie dann auf "Bezeichnung ändern". Geben Sie nun die
neue Bezeichnung ein, und klicken Sie anschließend auf OK. Die bestehenden Leistungen in
dem betreffenden Katalog bleiben selbstverständlich erhalten.
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Sie können einen bestehenden Katalog löschen, indem Sie diesen zunächst auf der rechten
Seite markieren, und anschließend auf "Katalog löschen" klicken.

Außerdem können Sie hier Ihren Standardkatalog definieren. Der Standardkatalog wird
immer als erster Katalog angezeigt, wenn Sie Leistungsverwaltung öffnen, oder eine
Leistung In ein Dokument einfügen möchten.

Wählen Sie einfach in dem Feld „Standard-Katalog“ den entsprechenden Katalog aus.
Achtung: Wenn Sie einen bestehenden Katalog löschen , werden alle Leistungen

in diesem Katalog ebenfalls gelöscht, und können ni cht
wiederhergestellt werden .
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3.2.7 Leistungen kalkulieren
Erst ab Malistor Basic verfügbar

Um eine Leistung zu kalkulieren klicken Sie zunächst auf die Schaltfläche "Kalkulation"

An dieser Stelle kann nun die Leistung bis ins Detail durchkalkuliert werden. Selbstverständlich kann
die Kalkulation später im Auftrag entsprechend geändert und angepasst werden. Hier geht es darum
in dem Stammdaten eine Kalkulationsgrundlage für die Leistung zu schaffen.

Die Kalkulation der Leistung wird in 3 Bereiche unterteilt: Lohn, Material und Geräte.
In der Kalkulationstabelle werden die einzelnen "Bausteine" der Leistung ausgeführt. 
Führen Sie hier alle Materialien auf, die für 1 m² benötigt werden. In diesem Beispiel benötigen Sie für
1 m² Abdecken folgende Materialien:
1,010 m² Abdeckfolie
0,010 RO Klebeband

Sie sehen an diesem Beispiel bereits, dass Sie teilweise umrechnen müssen. Sie wissen zwar, wieviel
Meter Klebend Sie benötigen, aber der Hersteller gibt evtl. den Preis für das Klebeband nur per Rolle
an. Also müssen Sie entsprechend umrechnen, wie viele Rollen Klebeband Sie für einen
Quadratmeter benötigen.

Neben dem Material benötigen Sie für die Kalkulation natürlich noch den entsprechenden Lohnanteil.
In diesem Beispiel wurde ein Facharbeiter mit 1 Min / m² kalkuliert.
Sie haben selbstverständlich die Möglichkeit auch hier verschiedene Lohnarten zu nutzen, so dass Sie
z.B. für eine Leistung 2 Min Facharbeiter + 2 Minuten Hilfsarbeiter einsetzen können.

Die unterschiedlichen Lohnarten können unter Stammdaten / Mitarbeiter pflegen (siehe 3.6.1
Mitarbeiter verwalten)
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Sollten Sie für eine Leistung teure Geräte einsetzen müssen, können diese ebenfalls wie Lohn und
Material mit in die Kalkulation aufgenommen werden.

Bei der Kalkulation können Sie die Daten entweder per Hand direkt in die Tabelle eintragen, oder auf
die Daten aus den Stammdaten zurückgreifen.
Falls Sie die Daten manuell in die Tabelle eintragen, achten Sie bitte darauf, dass das Feld "TYP"
belegt werden muss. Hier muss ein Kürzel für die Kalkulationsart stehen (M = Material, L = Lohn, G =
Geräte).

Um die Daten aus den Stammdaten z.B. aus dem Materialstamm zu verwenden klicken Sie auf die
Schaltflächen Material, Lohn Gerät hinzufügen

Um nun z.B. ein Material in die Kalkulation zu übernehmen klicken Sie die Schaltfläche "Material
hinzufügen" an. Es öffnet sich das entsprechende Suchfenster – je nachdem was Sie angeklickt
haben für Lohn, Material oder Geräte.
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Suchen Sie hier nach dem enstrechenden Material, und klicken auf OK um es in Ihre Kalkulation zu
übernehmen.

Das ausgewählte Material wird dann direkt in Ihre Kalkulation übernommen. 
 Um Lohn- oder Gerätedaten zu Ihrer Kalkulation hinzuzufügen verwahren Sie genauso indem Sie auf
die Schaltflächen "Lohn hinzufügen" und "Gerät hinzufügen" klicken.

Achtung: Falls Sie mit Materialien, Löhnen oder Geräten aus den Stammdaten arbeiten, werden diese
automatisch aktualisiert. Wenn sich der Preis für die Abdeckfolie von 1,45 / m² auf 1,50 / m² erhöht
wird automatisch auch diese Leistungsposition erhöht. 
Wenn Sie also immer mit möglichst aktuellen Daten arbeiten wollen, empfiehlt es sich mit Daten aus
dem Materialstamm zu arbeiten. Bei einer freien Eingabe werden natürlich keine automatischen
Preisänderungen vorgenommen.

Unterhalb der Kalkulationstabelle sehen Sie eine Zusammenfassung der Kalkulation.

In der 1. Zeile werden zunächst die insgesamt benötigten Minuten dargestellt. 
Daneben sehen Sie den Gesamtselbstkostenpreis für den Lohnbereich.
Unter der Spalte Faktor wird der Aufschlag für den Lohnbereich dargestellt. Bei einem Faktor von 1,2
wird der Selbstkostenpreis mit 1,2 multipliziert um den VK-Lohn zu erreichen.
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Die Zusammenfassung wird in den Zeilen 2 und 3 für Material und Gerätekosten entsprechend
wiederholt.

Am Ende werden die Gesamtkosten (Summe aus Lohn, Material und Geräten) dargestellt, sowie der
Gesamtfaktor und der Gesamt-Verkaufspreis für diese Leistung.

Sie können in allen Feldern Änderungen vornehmen. Wenn der Material-VK z.B. 1,80 betragen soll,
geben Sie den Wert einfach in der Zeile Material und in der Spalte VK ein. Malistor rechnet alle
entsprechenden Werte automatisch um, so dass der neue Wert erreicht wird. Ändern Sie z.B. den VK
wird der Faktor entsprechend neu gesetzt.
Wenn Sie den Faktor ändern, wird der VK neu berechnet. Wenn Sie den EK ändern, wird zum einen
der VK entsprechend neu berechnet, und die Einzelpreise der Kalkulationstabellen. Ändern Sie z.B.
den Materialeinkauf auf 1,60 werden alle Materialien in der Kalkulationstabelle automatisch geändert,
so dass in der Summe 1,60 erreicht wird.

Wenn Sie eine Leistung gar nicht genau kalkulieren möchten, sondern nur den Material- und
Lohnanteil eingeben möchten, können Sie die Werte für Lohn-EK und Material-EK auch direkt
eingeben. Sie müssen also keine Materialien in der Kalkulationstabelle erfassen, sondern können
direkt die Materialkosten angeben. Malistor setzt dann automatisch eine Zeile mit Materialpauschale in
die Kalkulationstabelle ein.

Wenn Sie nun später eine kalkulierte Leistung in ein Angebot einfügen, wird die Kalkulation
automatisch mit ins Angebot übernommen.

Achtung: 
Falls Sie auf der 1. Seite den Schalter "EK-Festpreis verwenden" aktiviert haben, so wird die
Kalkulation nicht übernommen, sondern der fest eingeben EK-Preis verwendet.
Das Gleiche gilt für den VK. Ist die Option “VK-Festpreis” verwenden aktiv, wird nicht der kalkulierte
Preis in das Angebot übernommen, sondern der eingegebene Festpreis.
Dies kann z.B. nützlich sein, wenn Sie für Wohnungsbaugesellschaften arbeiten.

Mit Wohnungsbaugesellschaften rechnen Sie häufig nach fest vereinbarten Leistungskatalogen ab.
Diese Preise haben Sie natürlich auch kalkuliert, aber unabhängig von der Kalkulation dürfen Sie nur
den fest vereinbarten Preis in Rechnung stellen. In diesem Falle setzen die Leistung also auf "VK-
Festpreis verwenden", damit durch eine Materialerhöhung nicht der VK für diese Leistung verändert
wird.

3.2.8 Leistungen drucken

Um eine Übersicht über Ihre hinterlegten Leistungen zu erhalten können Sie Ihre Leistungen als Liste
ausdrucken.

Sie müssen dazu bereits in den Leistungs-Stammdaten sein.
Klicken Sie dann im Menü auf "Bericht | Leistungen drucken"

Es öffnet sich nun folgendes Fenster:
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Bitte wählen Sie nun aus, wie die Leistungen sortiert werden sollen, und welcher Katalog gedruckt
werden soll.
Ferner können Sie Auswahl über die Felder "Von Nummer" und "bis Nummer" weiter eingrenzen.
Wenn Sie alle Leistungen des Kataloges drucken wollen, lassen Sie diese beiden Felder bitte leer.
Unter Bericht können Sie unter verschiedenen Reportlayouts wählen. Alle Report können bzgl. Des
Layouts mit Hilfe des Reportgenerators geändert werden.
Nachdem Sie auf "OK" geklickt haben, erhalten Sie eine Vorschau Ihrer Liste, die dann aus der
Vorschau heraus gedruckt werden kann.

3.2.9 Leistungen importieren (GAEB)

Diese Funktion ist erst mit dem Zusatzmodul GAEB ve rfügbar

Sie können eine GAEB-Datei in Ihre Stammdaten importieren. Wenn Sie z.B. mit
Wohnungsbaugesellschaften zusammenarbeiten, haben Sie evtl. mit dieser
Wohnungsbaugesellschaft fest vereinbarte Leistungspositionen nach denen Sie abrechnen. Häufig
können Sie diese Positionen in elektronischer Form als GAEB-Datei bekommen.

Eine solche GAEB-Datei könne Sie mit Malistor in Ihren Leistungsstamm importieren.
Öffnen Sie dazu zunächst die Leistungsverwaltung.
Klicken Sie dann auf "Schnittstellen | GAEB-Import".
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Unter GAEB-Datei geben Sie die zu importierende Datei an. Mit der Schaltfläche hinter         dem
Eingabefeld können Sie bequem eine Datei auswählen.
Geben Sie nun an, wohin die neuen Daten importiert werden sollen. Sie können zum einen, einen
neuen Katalog erstellen lassen, oder einen bereits vorhandenen Katalog verwenden. Wenn Sie einen
vorhandenen Katalog verwenden, und hier bereits Leistungen existieren, werden diese nicht
überschrieben, sondern ergänzt.

Um den Import zu starten klicken Sie abschließend auf "OK".

3.2.10 Leistungen kopieren
Diese Funktion ist erst ab Malistor Basic verfügbar

Um eine neue Leistung anzulegen, können Sie auch eine vorhandene Leistung verwenden,
diese in eine neue Leistung kopieren, um dann die Kopie zu bearbeiten.

Dies ist beispielsweise hilfreich, wenn Sie bereist eine Leistung „Tapete einlagig entfernen“
in Ihren Stammdaten angelegt haben, und wollen eine 2. Leistung „Tapete zweilagig
entfernen“ anlegen. Öffnen Sie dazu zuerst die Leistung Tapete einlagig entfernen.
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Um nun eine Kopie dieser Leistung anzulegen, klicken Sie auf „Bearbeiten | Leistung
kopieren“
Anschließend öffnet sich das Fenster „Leistung kopieren“:

Hier wählen Sie nun aus, in welchem Katalog die Kopie angelegt werden soll, und vergeben
eine Nummer für die neue Leistung. Die Nummer darf in dem „Zielkatalog“ nicht bereits
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vorhanden sein. Zur Hilfe sehen Sie im unteren Bereich alle Leistungen die aktuell in dem
„Zielkatalog“ vorhanden sind. Klicken Sie auf „OK“, um die Leistung zu kopieren.

Die neue kopierte Leistung wird danach direkt in den Stammdaten geöffnet, und kann von
Ihnen wie gewohnt bearbeitet werden.
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3.3 Material
Diese Funktion ist erst ab Malistor Basic verfügbar

3.3.1 Material verwalten
In der Materialverwaltung hinterlegen Sie Ihre Materialdaten mit allen relevanten Daten. Sie
erreichen die Materialverwaltung über den Menüpunkt "Stammdaten | Material", oder über
das Tastenkürzel <Strg + M>.

Bereich "Text"
Artikelnr: Artikelnr. des Artikels
Lieferant: Lieferant bei dem Sie diesen Artikel beziehen. Den Lieferanten wählen

Sie aus einer Auswahlliste aus. Die Lieferanten können Sie in der
Lieferantenverwaltung hinterlegen

Suchbegriff: Ein möglichst prägnanter Suchbegriff um den Artikel wieder zu finden
Bezeichnung 1/2: 2 Bezeichnungszeilen für die korrekte Artikelbezeichnung
Langtext: Weitere Artikelbezeichnung

Bereich Preise"
Einheit: Einheit des Artikel, z.B. Liter, KG, RO,... Mit der Einheit geben Sie an,

auf welche Menge sich der Preis bezieht.
Listenpreis: Listenpreis Ihres Lieferanten
Rabatt: Ihr Rabatt für diesen Artikel auf den Listenpreis
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Netto-EK: Netto-Einkaufspreis
Faktor: Aufschlag für den Artikel um den Verkaufspreis zu erhalten.
VK-Netto: Verkaufspreis Netto (ohne Mwst)  
Festpreis: Wenn Sie diese Option aktivieren, ändert sich der VK-Preis bei einer

EK-Erhöhung nicht, ansonsten wird der VK nach einer EK-Erhöhung
gemäß dem hinterlegten Faktor neu berechnet.

3.3.2 Neues Material anlegen
Um ein neues Material anzulegen, müssen Sie zunächst die Materialverwaltung öffnen.

Klicken Sie nun mit der Maus auf den Schalter .   Alternativ können Sie auch im Menü auf
"Bearbeiten | Neu" klicken oder die Tastenkombination <Strg + N> drücken.

Geben Sie nun die Daten des Materials ein.. 
Sie können mit der Maus in das jeweilige Feld gelangen, oder Sie bewegen sich mit der
"Tab-Taste" fort.

Um das neu angelegte Material zu speichern, klicken Sie auf den Schalter .    Alternativ
können Sie auch im Menü auf "Bearbeiten | Speichern" klicken, oder die Tastenkombination
<Strg + S> drücken.

Falls Sie das Speichern vergessen, und die Materialverwaltung ohne zu speichern verlassen
wollen, werden Sie gefragt ob Sie die gemachten Änderungen speichern möchten.

Um die gemachten Änderungen zu verwerfen klicken Sie auf den den Schalter 

3.3.3 Material bearbeiten
Um ein Material zu bearbeiten  (z.B. Preise ändern), öffnen Sie zunächst die
Materialverwaltung, und suchen dann das richtigen Material aus.

Klicken Sie nun einfach in das Feld, welches Sie ändern möchten, und überschreiben, bzw.
ergänzen Sie die entsprechenden Daten.

Um die Änderungen zu speichern klicken Sie auf den Schalter .     Alternativ können Sie
auch im Menü auf "Bearbeiten | Speichern" klicken, oder die Tastenkombination <Strg + S>
drücken.

Falls Sie das Speichern vergessen, und die Materialverwaltung ohne zu speichern verlassen
wollen, werden Sie gefragt ob Sie die gemachten Änderungen speichern möchten.

Um die gemachten Änderungen zu verwerfen, klicken den Sie auf den Schalter .

3.3.4 Material suchen
Um ein Material zu suchen, klicken Sie in der Materialverwaltung mit der Maus auf die
Schaltfläche     . Sie erreichen die Materialsuche auch über "Bearbeiten | Suchen" oder über
die Tastenkombination <Strg + F>.

Nun öffnet sich das Fenster "Material suchen".
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Geben Sie unter "Suchbegriff" den Suchbegriff oder einen Teil des Suchbegriffes ein. In der
Liste darunter erscheinen dann alle Materialdaten, die unter dem eingegebenen Suchbegriff
gefunden wurden. Markieren Sie das gewünschte Material, indem Sie einmal mit der Maus
anklicken. Wenn Sie nun auf "OK" klicken, wird das entsprechende Material geöffnet.

3.3.5 Material löschen
Um ein Material zu löschen, müssen Sie bereits die Materialverwaltung geöffnet haben, und
das entsprechende Material gesucht haben.

Klicken Sie nun mit der Maus auf den Schalter       , alternativ klicken Sie auf "Bearbeiten |
Löschen" oder benutzen das Tastenkürzel <Strg + L>. Sie müssen nun bestätigen, dass Sie
den aktuellen Datensatz wirklich löschen möchten.

Achtung:
Ein gelöschtes Material kann nicht wiederhergestell t werden.

Seite 37



Handbuch

3.4 Geräte
Diese Funktion ist erst ab Malistor Basic verfügbar

3.4.1 Geräte verwalten
In der Geräteverwaltung hinterlegen Sie Ihre Gerätedaten mit allen relevanten Daten. Sie
erreichen die Geräteverwaltung über den Menüpunkt "Stammdaten | Geräte".

Die Geräteverwaltung dient in erster Linie den Kalkulationsdaten. Wenn Sie eine Leistung
kalkulieren müssen, haben Sie die Möglichkeit auf die hier eingegebenen Gerätedaten
zurückzugreifen.

Bereich "Text"
Geräte-Nr: Eine eindeutige Nummer für dieses Geräte
Suchbegriff: Einen eindeutigen Begriff unter dem Sie das Geräte suchen würden.
Bezeichnung 1: Bezeichnung 1 des Gerätes
Bezeichnung 2: Bezeichnung 2 des Gerätes

Bereich "Preise"
Einheit: Einheit (z.B. "Min", "Std")
Kosten: Selbstkosten je Einheit. Zum Beispiel Kosten / Min, Kosten / Std.
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3.4.2 Geräte neu anlegen
Um ein neues Geräte anzulegen, müssen Sie zunächst die Geräteverwaltung öffnen.

Klicken Sie nun mit der Maus auf den Schalter .   Alternativ können Sie auch im Menü auf
"Bearbeiten | Neu" klicken oder die Tastenkombination <Strg + N> drücken.

Geben Sie nun die Daten des Gerätes ein.. 
Sie können mit der Maus in das jeweilige Feld gelangen, oder Sie bewegen sich mit der
"Tab-Taste" fort.

Um das neu angelegte Gerät zu speichern, klicken Sie auf den Schalter       .Alternativ
können Sie auch im Menü auf "Bearbeiten | Speichern" klicken, oder die Tastenkombination
<Strg + S> drücken.

Falls Sie das Speichern vergessen, und die Geräteverwaltung ohne zu speichern verlassen
wollen, werden Sie gefragt ob Sie die gemachten Änderungen speichern möchten.

Um die gemachten Änderungen zu verwerfen klicken Sie auf den Schalter 

3.4.3 Gerätedaten bearbeiten
Um ein Geräte zu bearbeiten  (z.B. Preise ändern) öffnen Sie zunächst die
Geräteverwaltung, und suchen dann das richtigen Gerät aus.

Klicken Sie nun einfach in das Feld, welches Sie ändern möchten, und überschreiben, bzw.
ergänzen Sie die entsprechenden Daten.

Um die Änderungen zu speichern klicken Sie auf den Schalter   .  Alternativ können Sie auch
im Menü auf "Bearbeiten | Speichern" klicken, oder die Tastenkombination <Strg + S>
drücken.

Falls Sie das Speichern vergessen, und die Geräteverwaltung ohne zu speichern verlassen
wollen, werden Sie gefragt ob Sie die gemachten Änderungen speichern möchten.

Um die gemachten Änderungen zu verwerfen klicken Sie auf den Schalter .

3.4.4 Gerät suchen
Um ein Gerät zu suchen, klicken Sie in der Geräteverwaltung mit der Maus auf die
Schaltfläche    . Sie erreichen die Gerätesuche auch über "Bearbeiten | Suchen" oder über
die Tastenkombination <Strg + F>.

Nun öffnet sich das Fenster "Gerät suchen"
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Geben Sie unter "Suchbegriff" den Suchbegriff oder einen Teil des Suchbegriffes ein. In der
Liste darunter erscheinen dann alle Gerätedaten, die unter dem eingegebenen Suchbegriff
gefunden wurden. Markieren Sie das gewünschte Gerät, indem Sie einmal mit der Maus
anklicken. Wenn Sie nun auf "OK" klicken, wird das entsprechende Gerät geöffnet.

3.4.5 Gerät löschen
Um ein Gerät zu löschen, müssen Sie bereits die Geräteverwaltung geöffnet haben, und das
entsprechenden  Gerät gesucht haben.

Klicken Sie nun mit der Maus auf den Schalter       , alternativ klicken Sie auf "Bearbeiten |
Löschen" oder benutzen das Tastenkürzel <Strg + L>. Sie müssen nun bestätigen, dass Sie
den aktuellen Datensatz wirklich löschen möchten.

Achtung:
Ein gelöschtes Gerät kann nicht wiederhergestellt w erden.

3.5 Textbausteine

3.5.1 Textbausteine verwalten
Hier hinterlegen Sie Textbausteine, um diese später z.B. als Vortext in Ihre Angebote,
Rechnungen,... einfügen zu können. Sie erreichen die Textbausteine über den Menüpunkt
"Stammdaten | Textbausteine".
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Das Feld Suchbegriff dient später nur zur Suche. In dem Feld darunter geben Sie den
eigentlichen Text ein, der später auch gedruckt werden soll.

3.5.2 Neuen Textbaustein anlegen
Um einen neuen Text anzulegen, müssen Sie zunächst die Textbausteine öffnen.

Klicken Sie nun mit der Maus auf den Schalter .    Alternativ können Sie auch im Menü auf
"Bearbeiten | Neu" klicken oder die Tastenkombination <Strg + N> drücken.

Geben Sie nun die Daten ihres Textbausteines ein. Sie können mit der Maus in das jeweilige
Feld gelangen, oder Sie bewegen sich mit der "Tab-Taste" fort.

Um den neuen Text zu speichern klicken Sie auf den Schalter .     Alternativ können Sie auch
im Menü auf "Bearbeiten | Speichern" klicken, oder die Tastenkombination <Strg + S>
drücken.

Falls Sie das Speichern vergessen, und die Textbausteine ohne zu speichern verlassen
wollen, werden Sie gefragt ob Sie die gemachten Änderungen speichern möchten.

Um die gemachten Änderungen zu verwerfen klicken Sie auf den Schalter 

3.5.3 Textbaustein bearbeiten
Um einen vorhandenen Textbaustein zu bearbeiten, öffnen Sie zunächst den Bereich
Textbausteine und suchen dann den richtigen  Text aus.
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Klicken Sie nun einfach in das Feld, welches Sie ändern möchten, und überschreiben, bzw.
ergänzen Sie die entsprechenden Daten.

Um die Änderungen zu speichern, klicken Sie auf den Schalter    .Alternativ können Sie auch
im Menü auf "Bearbeiten | Speichern" klicken, oder die Tastenkombination <Strg + S>
drücken.

Falls Sie das Speichern vergessen, und die Textbausteine ohne zu speichern verlassen
wollen, werden Sie gefragt ob Sie die gemachten Änderungen speichern möchten.

Um die gemachten Änderungen zu verwerfen klicken Sie auf den Schalter 

3.5.4 Textbaustein suchen
Um einen Textbaustein zu suchen, klicken Sie  mit der Maus auf die Schaltfläche   . Sie
erreichen die Suchfunktion auch über "Bearbeiten | Suchen" oder über die
Tastenkombination <Strg + F>.

Nun öffnet sich das Fenster "Textbaustein suchen"

Geben Sie unter "Suchbegriff" den Suchbegriff oder einen Teil des Suchbegriffes ein. In der
Liste darunter erscheinen dann alle Textbausteine, die unter dem eingegebenen Suchbegriff
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gefunden wurden. Markieren Sie den gewünschten Textbaustein, indem Sie einmal mit der
Maus anklicken. Wenn Sie nun auf "OK" klicken, wird der entsprechende Text  geöffnet.

3.5.5 Textbaustein löschen
Um einen Textbaustein zu löschen, müssen Sie bereits die Textbausteine geöffnet haben
und den entsprechenden Text gesucht haben.

Klicken Sie nun mit der Maus auf den Schalter       , alternativ klicken Sie auf "Bearbeiten |
Löschen" oder benutzen das Tastenkürzel <Strg + L>. Sie müssen nun bestätigen, dass Sie
den aktuellen Text wirklich löschen möchten.

Achtung: Ein gelöschter Text kann nicht wiederhergestellt werden.

3.6 Mitarbeiter

3.6.1 Mitarbeiter verwalten
Hier hinterlegen Sie alle Lohndaten. Dies können zum teil reelle Mitarbeiter sein, auf deren
Daten Sie später z.B. in der Nachkalkulation zurückgreifen, oder auch allgemeine
Lohndaten, wie z.B. Facharbeiter, Hilfsarbeiter sein, die für die Kalkulation oder für
Rapportpositionen verwendet werden können.
Sie erreichen die Mitarbeiterverwaltung über den Menüpunkt "Stammdaten | Mitarbeiter".

Tragen Sie hier im Nettolohn den Stunden bzw. den Minutenlohn des Mitarbeiters ein. Sobald Sie den
Gemeinkostensatz eingegeben haben, errechnen Sie die Selbstkosten automatisch. Tragen Sie im
Feld Faktor einen Gewinnaufschlag für den Lohn ein (z.B. 1,2 für 20% Aufschlag).
Es reicht wenn Sie die Werte auf Stundenbasis eintragen. Danach klicken Sie auf den Schalter
„Stundenwerte in Minutenwerte umrechnen“. Malistor rechnet die Stundenwerte dann automatisch auf
die Minutenwerte runter.
Die Angabe in Stunden- bzw. Minutenbasis ist notwendig, da für die Vorkalkulation Minutenwerte
herangezogen werden. Für die Rapport und für die Nachkalkulation werden die Stundenwerte
übernommen.
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Ferner können Sie angeben, ob diese Lohnart für die Kalkulation, für Rapporte oder für die
Nachkalkulation verwendet werden soll. Wenn Sie einen reellen Mitarbeiter eingeben, dessen Werte
ausschließlich für die Nachkalkulation verwendet werden sollen, setzen Sie das Hälchen nur bei „Für
Nachkalkulation verwenden“. Dadurch taucht dieser Mitarbeiter später in den anderen Bereichen
überhaupt nicht auf.

3.6.2 Neuen Mitarbeiter anlegen
Um einen neuen Mitarbeiter anzulegen, müssen Sie zunächst die Mitarbeiterverwaltung
öffnen.

Klicken Sie nun mit der Maus auf den Schalter .   Alternativ können Sie auch im Menü auf
"Bearbeiten | Neu" klicken oder die Tastenkombination <Strg + N> drücken.

Geben Sie nun die Daten ihres Mitarbeiters ein. Sie können mit der Maus in das jeweilige
Feld gelangen, oder Sie bewegen sich mit der "Tab-Taste" fort.

Um den neuen Mitarbeiter zu speichern klicken Sie auf den Schalter      .Alternativ können
Sie auch im Menü auf "Bearbeiten | Speichern" klicken, oder die Tastenkombination <Strg +
S> drücken.

Falls Sie das Speichern vergessen, und die Mitarbeiterverwaltung ohne zu speichern
verlassen wollen, werden Sie gefragt ob Sie die gemachten Änderungen speichern möchten.

Um die gemachten Änderungen zu verwerfen klicken Sie auf den Schalter 

3.6.3 Mitarbeiter bearbeiten
Um einen vorhandenen Mitarbeiter zu bearbeiten, öffnen Sie zunächst den Bereich
Mitarbeiter und suchen dann den richtigen Mitarbeiter aus.

Klicken Sie nun einfach in das Feld, welches Sie ändern möchten, und überschreiben, bzw.
ergänzen Sie die entsprechenden Daten.

Um die Änderungen zu speichern, klicken Sie auf den Schalter .   Alternativ können Sie auch
im Menü auf "Bearbeiten | Speichern" klicken, oder die Tastenkombination <Strg + S>
drücken.

Falls Sie das Speichern vergessen, und die Mitarbeiterverwaltung ohne zu speichern
verlassen wollen, werden Sie gefragt ob Sie die gemachten Änderungen speichern möchten.

Um die gemachten Änderungen zu verwerfen klicken Sie auf den Schalter 

3.6.4 Mitarbeiter suchen
Um einen Mitarbeiter zu suchen, klicken Sie mit der Maus auf die Schaltfläche .    Sie
erreichen die Mitarbeitersuche auch über "Bearbeiten | Suchen" oder über die
Tastenkombination <Strg + F>.

Nun öffnet sich das Fenster "Mitarbeiter suchen"
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Geben Sie unter "Suchbegriff" den Suchbegriff oder einen Teil des Suchbegriffes ein. In der
Liste darunter erscheinen dann alle Mitarbeiter, die unter dem eingegebenen Suchbegriff
gefunden wurden. Markieren Sie den gewünschten Mitarbeiter, indem Sie einmal mit der
Maus anklicken. Wenn Sie nun auf "OK" klicken, wird der entsprechende Mitarbeiter
geöffnet.

3.6.5 Mitarbeiter löschen
Um einen Mitarbeiter zu löschen, müssen Sie bereits die Mitarbeiterverwaltung geöffnet
haben und den entsprechenden Mitarbeiter gesucht haben.

Klicken Sie nun mit der Maus auf den Schalter      , alternativ klicken Sie auf "Bearbeiten |
Löschen" oder benutzen das Tastenkürzel <Strg + L>. Sie müssen nun bestätigen, dass Sie
den aktuellen Mitarbeiter wirklich löschen möchten.

Achtung: Ein gelöschter Mitarbeiter  kann nicht wie derhergestellt werden.
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4. Auftragsbearbeitung

4.1 Neuer Auftrag
Um einen neuen Auftrag - egal ob Angebot, Auftrag oder Rechnung - anzulegen, klicken Sie
auf "Projekte/Dokumente | Neues Dokument". Alternativ können Sie auch im Startbildschirm
Kunden suchen, und diesen mit der rechten Maustaste anklicken und den Punkt "Neues
Dokument für diesen Kunden" auswählen.

Wählen Sie zunächst im Feld "Dokumenttyp" über den Pfeil das richtige Dokument aus (z.B.
Angebot oder Rechnung).

Wenn Sie den neuen Auftrag über den Suchdialog Kunden angelegt haben, ist bereits die
richtige Kundennr. und die Anschrift des Kunden eingetragen.
Ansonsten können Sie über den Schalter "Kunde suchen" den richtigen Kunden auswählen.

Nun muss das richtige Projekt ausgewählt werden. Im Feld "Projekt-Nr." sehen Sie alle
bereits existierenden Projekt zu dem gewählten Kunden. Wenn Sie z.B. ein
Nachtragsangebot schreiben möchten, so haben Sie hier die Möglichkeit das bereits
bestehende Projekt auszuwählen.
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Wenn Sie ein neues Projekt anlegen möchten, klicken Sie einfach auf den Schalter "Neues
Projekt".

Hier geben Sie nun eine interne Projektbeschreibung an. Die Projektnr. wird automatisch je
Kunde fotlaufend vergeben, kann aber im Bedarfsfall von Ihnen überschreiben werden.
Klicken Sie auf „OK“ um das neue Projekt anzulegen.

Das Feld "Vorlage aus" ist nur dann von Interesse, wenn Sie ein neues Dokument zu einem
bestehenden Projekt schreiben möchten. In dieser Liste tauchen dann alle bereits
existierenden Dokumente zu diesem Projekt auf. Wenn Sie Sie hier ein bestehendes
Dokument auswählen, beginnen Sie nicht mit einem leeren Dokument, sondern es werden
alle "alten" Positionen und Preise automatisch in das neue Dokument übernommen.

Anwendungsbeispiel:
Sie haben dem Kunden 10010 am 15.01.2005 ein Angebot erstellt. Der Kunde meldet sich
bei Ihnen und am Angebot müssen noch einige Dinge geändert werden. Sie wollen dem
Kunden ein neues Angebot zusenden. Der Hauptteil des neuen Angebotes ist allerdings
identisch mit dem Angebot vom 15.01.2005. Sie wählen also nun wieder den gleichen
Kunden aus, wählen das gleiche Projekt aus, und wählen als Vorlage das Angebot vom
15.01.2005.
Nun werden alle Positionen aus dem alten Angebot vom 15.01.2005 übernommen.
Sie können diese Funktion auch nutzen um eine Rechnung zu einem Angebot zu erstellen.
Wählen Sie dazu einfach bei Dokumenttyp "Rechnung" aus, geben wieder die gleiche
Projektnr an, und wählen als Vorlage das Angebot.

Im Feld Betreff haben Sie die Möglichkeit einen Betrefftext einzugeben, den der Kunde auch
später auf seinem Dokument sieht. (z.B. BV Marienstr.18, 12345 Mariendorf)

Sie können dem neuen Dokument nun noch mit dem Feld "Datum" ein anderes Datum
vergeben. Die Belegnr. wird in der Regel vom System automatisch vergeben. Wenn Sie eine
andere Belegnr. eingeben möchten, können Sie dies im Feld Beleg-Nr. tun. Die
Belegüberschrift wird ebenfalls automatisch vergeben. Sie können diese aber an der Stelle
ändern, wenn es sich z.B. um eine Nachtragsangebot handelt.
Wenn Sie nun Ihre Eingaben mit "OK" bestätigen, wird das neue Dokument in der
Druckvorschau geöffnet und Sie können nun die Positionen bearbeiten (siehe „Auftrag
bearbeiten“)
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4.2 Auftrag öffnen

Um einen vorhandenen Auftrag (z.B. ein Angebot) zu
öffnen, wählen Sie auf der linken Seite den Kunden aus.
Im Bereich "Projekte zum Kunden" werden Ihnen nun alle
bestehenden Projekte mit den dazugehörigen Dokument
angezeigt. Wählen Sie einfach mit der Maus das
entsprechende Dokument aus, und Sie erhalten direkt auf
der rechten Seite die Druckvorschau des aktuellen
Dokumentes. Sie können das Dokument dann jederzeit
ändern (Positionen, Mengen ändern, Positionen löschen
oder hinzufügen).

Alternativ steht Ihnen die Dokumentensuche von Malistor zur Verfügung.
Klicken Sie dazu in der Startseite auf „Dokument suchen“ (Dieser Befehl steht auf der
Startseite im Abschnitt „Arbeit fortsetzen“. Sollte der Bereich nicht angezeigt werden, kann er
über den Befehl Startseite anpassen eingeblendet werden. Sie erreichen die
Dokumentensuche auch über das Hautpmenü „Projekte/Dokumente | Dokument suchen“
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Sie können nun innerhalb aller Dokumente (Angebote, Rechnungen,...) eine Volltextsuche
durchführen. 
Sie können entweder Dokumente aller Kunden suchen (lassen Sie dazu das Feld Kunden-
Nr. leer), oder für einen bestimmten Kunden Dokumente suchen. Dazu geben Sie unter
Kundennr, die Kundennr des Kunden ein, dessen Dokumente gesucht werden sollen. Sie
können die Kundennr auch über den Schalter „Kunde suchen“ suchen. 
Ferner können Sie eingrenzen, ob nur Angebote, Aufträge, Rechnungen oder Gutschriften
gesucht werden sollen. Deaktivieren Sie dazu einfach den Dokumententyp, der nicht gesucht
wird. 
Wenn Sie das Häkchen bei „Gesamtes Dokument durchsuchen“ setzen, werden alle
Positionen des Dokumentes in die Suche einbezogen. 
Geben Sie abschließend einen Suchbegriff ein, zum Beispiel „Marienstr“, und klicken Sie auf
„Suche starten“. Danach werden alle Dokumente mit dem Begriff „Marienstr“ angezeigt. Mit
einem Doppelklick auf das entsprechende Dokument, wird das angeklickte Dokument im
Hintergrund geöffnet.

4.3 Auftrag löschen
Um einen bestehenden Auftrag zu löschen, müssen Sie zunächst das betreffende Dokument
öffnen (siehe „Auftrag öffnen“). Anschließend klicken Sie mit der Maus auf
"Dokumente/Projekte | Dokument löschen". Nach einer entsprechenden Sicherheitsabfrage
wird das Dokument gelöscht.

Achtung: Eine gelöschter Auftrag kann nicht wiederh ergestellt werden.  Die
Belegnr. wird nicht wieder freigesetzt. Sie müssen d ie Belegnr ggf.
selbst wieder vergeben.
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4.4 Auftrag bearbeiten
Nachdem Sie einen Auftrag angelegt oder geöffnet haben, sehen Sie das (leere) Dokument
in der Druckvorschau.

Sobald Sie ein neues Dokument angelegt haben erscheint auf der linken Seite die Leiste
„Position einfügen“. 
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Falls Sie ein vorhandenes Dokument geöffnet haben, schaltet die Leiste nicht automatisch
auf „Postion einfügen“ um, sondern bleibt bei dem Kunden stehen. Klicken Sie dann auf den
Schalter „Position einfügen“, um die Leiste einzublenden.

Hier finden Sie alle wesentlichen Bereiche um neue Positionen in Ihr Dokument einzufügen,
unterteilt in 4 Rubriken:

Leistung einfügen
Material einfügen
Textbaustein einfügen
Weitere Elemente einfügen (Titel, Titelsumme, Seitenwechsel, Freie Positionen)

Oberhalb der Druckvorschau sehen Sie eine spezielle Symbolleiste für die
Auftragsbearbeitung:

Mit den Schaltern "+" und "-" wird die Ansicht vergrößert bzw. verkleinert.
Mit den Schaltern „Pfeil hoch“ und „Pfeil runter“ kann das aktuelle Element nach oben bzw.
unten verschoben werden (Dies wird weiter unten noch erläutert)

Über die "Ansicht" können Sie innerhalb des Dokuments zwischen verschiedenen Ansichten
wählen:
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Normale Ansicht: Massen, EP, GP und Summen werden gedruckt. Im Assistenten
können Sie Lohn- und Material getrennt ausweisen. Dies kann je nach
Wunsch für jede Position oder nur für die Summe gemacht werden.

ohne Langtexte: wie Normale Ansicht, allerdings wird der Positionslangtext nicht
gedruckt. Im Assistenten kann hier ebenfalls der Lohn- und
Materialsplitt eingestellt werden.

Pauschale: Hier werden zu jeder Position nur die Gesamtpreise angezeigt (keine
Massen und EP). Im Assistenten kann hier ebenfalls der Lohn- und
Materialsplitt eingestellt werden.

Gesamt-Pauschale Die Positionen werden ohne jegliche Preise gedruckt. Es wird nur die
Gesamtsumme gedruckt. Im Assistenten kann hier ebenfalls der Loh-
und Materialsplitt eingestellt werden.

Leistungsverzeichnis Wie Normalansicht, allerdings ohne Preise. Statt den Preise wird eine
Linie zum Eintragen in das LV gedruckt

Aufmaß Ausdruck Aufmaß. Im Assistenten kann eingestellt werden, ob
Positionen ohne Masse ebenfalls gedruckt werden sollen. 

Arbeitsbeschreibung Ausdruck einer Arbeitsbeschreibung für Ihre Mitarbeiter. In dieser Liste
werden keinerlei Preise gedruckt, sondern nur Massen und Texte. 
Im Assistenten können Sie entscheiden, ob der Langtext gedruckt
werden soll. Ferner können Sie die Mitarbeiterinfo zum Ausdruck
auswählen. Die kalkulierten Zeiten können ebenfalls ein- oder
ausgeblendet werden. Sollten Sie die Zeiten mit ausdrucken, können
Sie im Assistenten einen Faktor für die Zeiten hinterlegen. Wenn Sie
hier also einen Faktor von 0,9 eingeben, wird nicht die gesamte
kalkulierte Zeit ausgegeben, sondern nur 90% dieser Zeit. Sie haben
also damit nochmals 10% Sicherheit.

Materialliste In der Materialliste werden alle Materialien, die Sie in den Positionen
verwendet haben, kumuliert dargestellt. 
Im Assistenten kann gewählt werden, ob die Materialliste nach
Lieferanten gruppiert dargestellt werden soll.

Geräteliste Wenn Sie in Ihrer Kalkulation Geräte einbezogen haben, können Sie
diese über die Geräteliste ausdrucken lassen.

Kalkulationsübersicht Für jede Position wird detailliert dargestellt, wie die Position kalkuliert
wurde.

Mit dem "Druckschalter" können Sie das aktuelle Dokument ausdrucken.
Mit dem Schalter "R" können Sie das aktuelle Dokument in eine Rechnung umwandeln.
Natürlich nur, wenn es sich bei dem aktuellen Dokument um ein Angebot oder einen Auftrag
handelt.
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Mit dem Schalter Assistent kann am rechten Bildschirmrand der Assistent eingeblendet
werden. Dieser bietet, immer abhängig von der aktuellen Ansicht, verschiedene Optionen:

Sie können in Malistor verschiedene Layouts hinterlegen, z.B. „Mit
Briefkopf“ und „ohne Briefkopf“. Hier schalten Sie nun zwischen
den einzelnen Layouts um.

Die Zwischenablage dient dazu, Positionen zu kopieren, und
wieder einzufügen. Ziehen Sie mit der Maus einfach eine Position
aus Ihrem Dokument in die Zwischenablage. Die Position bleibt
dann in der Zwischenablage gespeichert, und Sie können diese
ebenfalls wieder per „Drag and Drop“ in anderes Dokument
einfügen. Nähere Informationen zum Kopieren von Dokumenten
finden Sie unter 4.4.10 Positionen Kopieren

Die Projektablage dient dazu, externe Dateien, wie Bilder, PDF-
Dateien,... zum Projekt hinzuzufügen. Einzelheiten dazu finden Sie
unter 4.4.11 Projektablage

Abhängig davon welche Ansicht gerade aktuell ist (Normale
Ansicht, Aufmass,...) finden Sie hier weitere Optionen zur Ansicht,
ob Lohn- und Material getrennt ausgewiesen werden soll, oder ob
de Materialliste nach Lieferanten gruppiert gedruckt werden soll,...
Aktivieren Sie jeweils die gewünschten Optionen und klicken Sie
dann auf „Ansicht aktualisieren“.
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4.4.1 Titel einfügen
Um einen Titel in Ihr Dokument einzufügen, wählen Sie zunächst auf der linken Seite auf der
Leiste „Position einfügen“ den Bereich „Weitere Elemente einfügen“ aus.

Klicken Sie dort den Eintrag Titelanfang mit der linken
Maustaste an, und  ziehen Sie Ihn mit der Maus auf Ihr
Dokument. Alternativ können Sie den Titel auch per
Doppelklick in Ihr Dokument übernehmen.

Der Titel wird immer unterhalb der aktuellen Position
eingefügt.
Während des ziehens, zeigt Ihnen eine rote Linie an, an
welche Stelle der Titel im Dokument eingefügt wird.

Wenn Sie den Titel zwischen die Position 1 und 2 einfügen möchten, klicken Sie vor dem
Einfügen die Position 1 an.
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Nach dem Einfügen wird der neue Titel direkt im Dokument angezeigt.

  

Sie können den neu eingefügten Titel bearbeiten (z.B. Text ändern), indem Sie Ihn mit der
linken Maustaste doppelt anklicken.

Falls Sie auf der Leiste „Position einfügen“ den Punkt
„Element direkt zur Bearbeitung öffnen“ aktiviert haben,
wird der Titel direkt zur Bearbeitung geöffnet.
Die Bearbeitung des Titels ist nun identisch mit dem
Punkt Titel bearbeiten.
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4.4.2 Titel bearbeiten
Um einen Titel zu bearbeiten, z.B. Text ändern, klicken Sie den Titel einfach doppelt mit der
linken Maustaste an.

Klicken Sie nun einfach mit der Maus in das Feld, welches geändert werden soll:

Nummer: Hier wird die Nummer des Titels eingetragen. 
In der Regel wird die Nummer automatisch vom System vergeben. 
In diesem Fall lassen Sie das Feld einfach leer. In der Druckvorschau
werden die Titel dann automatisch mit 01, 02 ... vergeben.
Es kann aber vorkommen, dass Sie die Nummern selbst vergeben
müssen. In diesem Fall tragen Sie einfach die entsprechende
Titelnummer in diesem Feld ein. Malistor verwendet dann nicht die
fortlaufende Nummerierung, sondern druckt die eingegebene Nummer in
Ihr Dokument.

Anwendungsbeispiel:
Sie nehmen an einer öffentlichen Ausschreibung teil. Häufig sind die
Positionsnummern des LV's nicht fortlaufend. In diesem Fall geben Sie
einfach die entsprechende Positionsnummer des LV's in das Feld
Nummer ein.

Falls Sie, nachdem Sie eine eigene Nummer vergeben haben, die
Nummerierung nun doch wieder von Malistor vornehmen lassen möchten,
löschen Sie einfach die Titel-Nr, die Sie selber in dem Feld Titel-Nr
eingetragen haben.

Kurztext Bezeichnung des Titels

Um die Änderungen zu bestätigen klicken Sie auf "OK".

Nur ab Malistor Basic:
Neben der reinen Titelanlage können Sie auch Aufträge mit mehrstufigen Titeln anlegen.
Zum Beispiel:
1 Titel 1 Bauabschnitt A Stufe 1
1.1 Titel 1.1: Wände Stufe 2
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1.1.1 Pos
1.1.2 Pos

Zwischensumme Titel 1.1
1.2 Titel 1.2 Decken Stufe 2
1.2.1 Pos
1.2.2 Pos
1.2.3 Pos

Zwischensumme Titel 1.2
Zwischensumme Titel 1

2 Titel 2 Bauabschniitt B
...
....

Dazu steht Ihnen das Feld Titelstufe zur Verfügung. Tragen Sie einfach die entsprechende
Stufe ein, um das Angebot weiter zu untergliedern.

Mit der Positionsübersicht auf der linken Seite haben Sie die
Möglichkeit nun direkt zu einer anderen Position innerhalb Ihres
Dokumentes zu springen.
Klicken Sie die zu bearbeitende Position mit der linken
Maustaste an, um diese zu bearbeiten.
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4.4.4 Neue Position einfügen
Um eine neue Position in ein Dokument einzufügen gehen Sie wie folgt vor.

Klicken Sie auf der linken Seite auf „Leistung einfügen“,
„Material einfügen“ oder „Textbaustein einfügen“

Sie sehen dann direkt Ihre Leistungen, Materialien oder
Textbausteine. Sie können über die Felder „Suchen nach“
nach einem Eintrag suchen, oder sich direkt einen aus der
Tabelle suchen. Um dann eine Leistung in Ihr Dokument
einzufügen, ziehen Sie diese mit der Maus von links nach
rechts auf Ihr Dokument, und lassen Sie dort fallen.
Alternativ können Sie die Leistung, das Material, oder den
Textbaustein auch per Doppelklick einfügen.

Eine neu eingefügte Position wird immer hinter der aktuell
markierten Leistung eingefügt. Während Sie die Leistung
mit der Maus auf Ihr Dokument ziehen, zeigt Ihnen eine
rote Linie die Position an, wo die Leistung eingefügt wird.

Sie können die neu eingefügte Position bearbeiten (z.B.
Text, Preise, Mengen ändern), indem Sie sie mit der
linken Maustaste doppelt anklicken.
Fall Sie auf der Leiste „Position einfügen“ den Punkt
„Element direkt zur Bearbeitung öffnen“ aktiviert haben,
wird die Position direkt zur Bearbeitung geöffnet.

Die Bearbeitung der Position ist nun identisch mit dem
Punkt „Position bearbeiten“.

Unter dem Punkt Leistung einfügen, finden Sie die Option „Nur in Favoriten suchen“

Wenn Sie diese Option aktivieren, werden nur Leistungen angezeigt, die in den Stammdaten
die Option „In Favoriten aufnehmen“ aktiviert haben.

Wenn Sie Ihre wichtigsten Leistungen als Favoriten kennzeichnen haben Sie damit die
Möglichkeit sich sehr schnell in Ihren Leistungskatalogen zurechtzufinden.

Hinweis: Falls Sie mehrere Kataloge angelegt haben, um Ihre Leistungen zu unterteilen (z.B.
Vorarbeiten, Malerarbeiten, Tapezierarbeiten, Bodenbeläge,...) können Sie auch unter
Katalog „Alle Kataloge“ wählen. Gleichzeitig aktivieren Sie die Option „Nur in Favoriten
suchen“. Damit sehen Sie dann aus allen Katalogen nur noch Ihre Favoriten.
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4.4.5 Freie Position einfügen
Um eine freie Position in Ihr Dokument einzufügen, wählen Sie auf der Leiste „Position
einfügen“ die Rubrik „Weitere Elemente einfügen“ aus.

Nun ziehen Sie den Eintrag „Freie Position  auf Ihr Dokument, oder klicken es mit der Maus doppelt
an.

Sie können die neu eingefügte Position bearbeiten (z.B. Text, Preise, Mengen ändern),
indem Sie sie mit der linken Maustaste doppelt anklicken.
Fall Sie auf der Leiste „Position einfügen“ den Punkt „Element direkt zur Bearbeitung öffnen“
aktiviert haben, wird die Position direkt zur Bearbeitung geöffnet.

Die Bearbeitung der Position ist nun identisch mit dem Punkt „Position bearbeiten“.

4.4.6 Position verschieben
Sie haben Ihr Angebot fertig, möchten aber die Reihenfolge der Leistungen in Ihrem
Dokument verschieben. Oder Sie müssen zwischen Pos 1 und Pos 2 noch eine Leistung
einfügen, die Sie vergessen haben. 

Mit den Schaltern  „Pfeil hoch“ und „Pfeil runter“ können Sie die Leistung nun weiter nach
oben oder unten verschieben. 

Beachten Sie, dass Sie mit den diesen Schaltern immer nur die aktuell gewählte Position
nach oben oder unten verschieben. An der blauen Umrandung erkennen Sie welche Position
gerade markiert ist.

Alternativ können Sie die zu verschiebende Position auch mit der rechten Maustaste
anklicken.

Wählen Sie dann den Punkt "Position nach oben verschieben" bzw. "Position nach unten
verschieben".

Dies gilt für alle Art von Positionen, also auch für eingefügte Textpositionen oder Titel.

4.4.7 Position löschen
Um eine vorhandene Position aus Ihrem Dokument zu löschen, klicken Sie die zu löschende
Position mit der rechten Maustaste an: 

Seite 59



Handbuch

Wählen Sie nun aus dem Kontextmenü den Punkt "Markiertes Element löschen". 
Die entsprechende Position wird nun aus Ihrem Dokument entfernt.

Achtung: Eine gelöschte Position kann nicht wiederh ergestellt werden.

4.4.8 Position bearbeiten
Um eine Position zu bearbeiten, z.B. Preis, Menge oder Text zu ändern, klicken Sie die
Position einfach doppelt mit der linken Maustaste an.

Mit dem Suchbaum „Positionsübersicht“ auf der linken Seite haben Sie die Möglichkeit nun
direkt zu einer anderen Position innerhalb Ihres Dokumentes zu springen, um dieses zu
bearbeiten. Die hellgraue Markierung zeigt Ihnen außerdem an, welche Position gerade
bearbeitet wird.

Um Änderungen an der Position vorzunehmen, klicken einfach mit der Maus in das Feld,
welches geändert werden soll:

Nummer: Hier wird die Positionsnummer eingetragen. In der Regel wird die
Positionsnummer automatisch vom System vergeben. In diesem Fall
lassen Sie das Feld einfach leer. In der Druckvorschau werden die
Positionen dann automatisch mit 01, 02 ... vergeben.
Es kann aber vorkommen, dass Sie die Positionsnummer selbst
vergeben müssen. In diesem Fall tragen Sie einfach die
entsprechende Positionsnummer in diesem Feld ein. Malistor
verwendet dann nicht die fortlaufende Nummerierung, sondern druckt
die eingegebene Nummer in Ihr Dokument.

Anwendungsbeispiel:
Sie nehmen an einer öffentlichen Ausschreibung teil. Häufig sind die
Positionsnummern des LV's nicht fortlaufend. In diesem Fall geben Sie
einfach die entsprechende Positionsnummer des LV's in das Feld
Nummer ein.

Falls Sie, nachdem Sie eine eigene Nummer vergeben haben, die
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Nummerierung nun doch wieder von Malistor vornehmen lassen
möchten, löschen Sie einfach die Positionsnummer, die Sie selber in
das Feld Nummer eingetragen haben.

Kurztext: Kurztext der Leistungsposition
Langtext: Langtext (detaillierte Beschreibung der Arbeiten)
Menge: Masse in Stck, m², m³,...
Einheit: Einheit der Position z.B. Stck, m², m³,...
EP: Einzelpreis je Einheit
GP: Gesamtpreis je Einheit. In der Regel wird dieses Feld automatisch von

Malistor berechnet (EP x Menge).
Häufig tut man sich aber bei der Kalkulation des Angebotes leichter die
komplette Position zu betrachten. Sie wollen dem Kunden die Position
also komplett für 500,00 € anbieten. Sie können nun natürlich selber
per Taschenrechner ausrechnen wie hoch Ihr Einzelpreis sein muss,
um diese 500,00 € zu erreichen.
Bei ^Malistor haben Sie sie Möglichkeit die 500,00 € direkt in das Feld
GP einzutragen. Der EP wird dann automatisch umgerechnet, so dass
die 500,00 € erreicht werden.

Normalposition
Alternativposition
Bedarfsposition

Hier geben Sie an, um welche Positionsart es sich handelt. Wenn Sie
die Position als Alternativposition markieren, wird der Einheits- und
Gesamtpreis in Klammern gedruckt, und der Gesamtbetrag wird nicht
mit in die Summe einkalkuliert. Ferner erhält die Position den Zusatz
„Alternativ“ im Ausdruck. Im Feld Beschriftung können Sie die
Bezeichnung „Alternativ“ abändern.
Die Option bei Bedarf ist im Prinzip mit der Alternativposition identisch.
Allerdings wird hier der Gesamtpreis überhaupt nicht gedruckt.

Rapportposition Wenn Sie das Häkchen bei Rapportposition setzen, wird die aktuelle
zu einer Rapportposition umgewandelt. Mit Rapportpositionen können
Sie dem Kunden Ihre Arbeiten nach Aufwand berechnen. Eine
Rapportposition besteht aus mehreren Unterpositonen, nämlich den
berechneten Lohn, Material und Gerätekosten. Wenn Sie die
Rapportposition aktivieren, können Sie kein Aufmass mehr zu dieser
Position erfassen, und keine Kalkulation hinterlegen, da die
Rapportwerte selber ja bereits die Kalkulation sind. Im unteren wird
dann die Tabelle mit den Rapportwerten angezeigt. Dort können Sie
dann die einzelnen Rapportwerte hinzufügen, bzw. bearbeiten.

Achtung:
Es kann hier zu Rundungsdifferenzen kommen.  
Eine Position mit 129,00 m² wollen Sie komplett für  500,00 € anbieten. Dies entspricht
einem Einzelpreis von: 3,8759689 (500 : 129). 
Der Einzelpreis wird nun gerundet auf 3,88 €. 
Wenn Sie nun den Gesamtpreis errechnen ergibt das 5 00,52 (3,88 x 129). Malistor
ändert nun also Ihre eingegebenen 500,00 € in 500,5 2 €. 

Um die gemachten Änderungen zu bestätigen klicken Sie auf "OK".

Aufmaß (Das Aufmaß ist nicht bei Rapportpositionen verfügbar)
Um in die Aufmaßerfassung zu gelangen, klicken Sie auf den Punkt „Aufmass“ neben dem
Feld „Massen“. Das Fenster vergrößert sich nun, und im unteren Bereich wird die
Aufmasserfassung angezeigt.
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Innerhalb der Aufmasstabelle geben Sie den Aufmasstext und die Formel ein. Sie können
sich, damit die Navigation einfacher ist, mit der Enter-Taste innerhalb der Tabelle bewegen.
Da sich Aufmasstexte in der Regel wiederholen (Wände, Decken,...) kann man hier aus einer
Liste auswählen. Es reicht bereits wenn man die ersten Buchstaben des Textes eingibt. Der
Text wird automatisch vervollständigt.
In der Spalte Formel können Sie die Formel als freie Aufmasskette eingeben, oder aus
vorgegeben Formeln auswählen. Die Aufmasskette geben Sie einfach in der Spalte Formel
ein. Sobald Sie die Eingabe bestätigen wird das Ergebnis automatisch berechnet. Außerdem
prüft Malistor die Formel auf evtl. Fehleingaben, wenn Sie z.B. eine Klammer geöffnet, aber
nicht wieder geschlossen haben. Neben der freien Aufmasseingabe können Sie auch auf
fertige Formeln zuückgreifen. Um mit den Formeln zu arbeiten drücken Sie, wenn Sie in der
Spalte „Formel“ stehen F2, oder klicken Sie auf den Schalter „...“ hinter der Formelzeile.
Es öffnet sich das Fenster „Formel“.
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Wählen Sie zunächste die passende Formel aus, und geben Sie dann die erforderlichen
Werte ein. Sobald Sie mit OK bestätigen, gelangen Sie zurück in die Aufmasserfassung, und
Malistor hat die entsprechende Formel automatisch eingefügt.

Die hinterlegten können von Ihnen individuell bearbeitet und ergänzt werden.

Klicken Sie dazu auf den Schalter „Formel bearbeiten“

Zum Bearbeiten einer bestehenden Formel klicken Sie die Formel auf der linken Seite, dort
wo alle Formeln in der Übersicht gezeigt werden an. Auf der rechten Seite können Sie dann
zum einen die Bezeichnung der Formel ändern, zum anderen die Formel selber.
Die Bezeichnungen die später abgefragt werden stehen dabei zwischen dem Zeichen „#“,
also z.B. #Breite#. Klicken Sie auf „Speichern“, um die Änderungen zu bestätigen, oder auf
„Abbrechen“ um Ihre Eingaben rückgängig zu machen.
Auf die selbe Weisen legen Sie auch eigene Formeln an. Klicken Sie dazu zunächst auf den
Schalter „Neue Formel“.
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Ebenso wie die Formeln können auch die Vorgabetexte für die Bezeichnungen angepasst
werden.

Klicken Sie dazu die Aufmasstabelle mit der rechten Maustaste an, un wählen Sie dann den
Punkt "Aufmasstexte bearbeiten". Es öffnet sich folgendes Fenster:

Bearbeiten Sie die Aufmasstexte und bestätigen Sie anschließend mit OK.
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Damit diese Änderungen wirksam werden, muss Malistor einmal neu gestartet werden.

Weitere Aufmassfunktionen

Unterhalb der Aufmasstabelle finden Sie weitere Aufmassfunktionen.

„Markierte Zeile löschen“
Damit können ein oder mehrere Aufmasszeilen gelöscht werden. Um eine Aufmasszeile zu
löschen, klicken Sie die Zeile mit der linken Maustaste an, und klicken Sie dann auf die
Schaltfläche „Markierte Zeile löschen“. Um mehrere Zeilen zu löschen, müssen diese vorher
markiert werden. Klicken Sie dazu die einzelnen Zeilen nacheinander an, und halten Sie
dabei die Taste Strg gedrückt. Wenn Sie nun die Schaltfläche „Markierte Zeile(n) löschen“
anklicken, werden alle zuvor markierten Zeilen gelöscht.

„Markierte Zeile(n) kopieren“
Die aktuelle markierten Zeilen können mit dieser Option in die Zwischenablage kopiert
werden, um Sie später in eine andere Position einzufügen. Ebenso wie bei der Funktion
„Markierte Zeile(n) löschen“ können Sie hier vorher mehrere Zeilen zum kopieren markieren.

„Kopierte Zeile(n) einfügen“
Aufmasszeilen, die Sie zuvor mit der Funktion „Kopierte Zeile(n) kopiert haben“ können nun
in die aktuelle Positon eingefügt werden.

„Raumweise Aufmasserfassung“
erst ab Malistor Power
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Wenn Sie Ihr Aufmass später raumweise ausdrucken möchten, müssen die Aufmasszeilen
auch raumweise erfasst werden. Aktivieren Sie dazu die Option „Raumweise
Aufmasserfassung“.
In der Aufmasstabelle wird dann zwischen der Bezeichnung und Formel eine zusätzliche
Spalte „Raum“ eingeblendet. Hier muss zu jeder Zeile der Raum erfasst werden (z.B. Büro
1). Genau wie bei der Bezeichnung kann hier zwischen verschiedenen Vorgaben ausgewählt
werden. Im Gegensatz zur Bezeichnung können die Vorgaben hier aber nicht bearbeitet
werden, da diese meisten Projektspezifisch, und nicht allgemein gültig sind. Sobald Sie
einen Raum einmal manuell eingegeben haben, steht dieser auch in der Liste zur Verfügung.

Kalkulation (Die Kalkulation ist nicht bei Rapportp ositionen verfügbar)
Die Kalkulation ist erst ab der Version Malistor Basic verfügbar

Jede Position in einem Auftrag kann kalkuliert werden. In der Kalkulation können Sie die Leistung
genau in Ihre "Einzelteile" zerlegen.
Welches Material benötigen Sie pro m². Wie viel Zeit kalkulieren Sie für Ihre Mitarbeiter. Werden evtl.
Geräte benötigt?

Sie erreichen die Kalkulation über die Schaltfläche "Kalkulation" neben dem Einzelpreis.

Die Kalkulation der Leistung wird in 3 Bereiche unterteilt: Lohn, Material und Geräte.
In der Kalkulationstabelle werden die einzelnen "Bausteine" der Leistung ausgeführt. 
Führen Sie hier alle Materialien auf, die für 1 m² benötigt werden. In diesem Beispiel benötigen Sie für
1 m² “abdecken” folgende Materialien:

Seite 66



Handbuch

1,010 m² Abdeckpapier
0,010 RO Malerkrepp

Sie sehen an diesem Beispiel bereits, dass Sie teilweise umrechnen müssen. Sie wissen zwar, wie
viel Meter Klebeband Sie benötigen, aber der Hersteller gibt evtl. den Preis für das Klebeband nur per
Rolle an. Also müssen Sie entsprechend umrechnen, wie viele Rollen Klebeband Sie für einen
Quadratmeter benötigen.

Neben dem Material benötigen Sie für die Kalkulation natürlich noch Lohnanteil.
In diesem Beispiel wurde ein Facharbeiter mit 2 Min / m² kalkuliert.
Sie haben selbstverständlich die Möglichkeit auch hier verschiedene Lohnarten zu nutzen. So dass
Sie z.B. für eine Leistungen 2 Min Facharbeiter + 2 Min. Hilfsarbeiter einsetzen können.

Sollten Sie für eine Leistung teure Geräte einsetzen müssen, können diese ebenfalls, wie Lohn und
Material, mit in die Kalkulation aufgenommen werden.

Bei der Kalkulation können Sie die Daten entweder per Hand direkt in die Tabelle eintragen, oder auf
die Daten aus den Stammdaten zurückgreifen.
Falls Sie die Daten manuell in die Tabelle eintragen, achten Sie bitte darauf, dass das Feld "TYP"
belegt werden muss. Hier muss ein Kürzel für die Kalkulationsart stehen (M = Material, L = Lohn, G =
Geräte).

Um Daten aus den Stammdaten abzurufen stehen Ihnen die Funktionen "Material hinzufügen", "Lohn
hinzufügen" und "Gerät hinzufügen".

Sobald Sie eine Schaltfläche anklicken, wird direkt die Suche für den entsprechenden Bereich
geöffnet, und Sie können das benötigte Material oder Mitarbeiter hinzufügen.

Unterhalb der Kalkulationstabelle sehen Sie eine Zusammenfassung der Kalkulation.

In der 1. Zeile werden zunächst die insgesamt benötigten Minuten dargestellt. 
Daneben sehen Sie den Gesamtselbstkostenpreis für den Lohnbereich.
Unter der Spalte Faktor wird der Aufschlag für den Lohnbereich dargestellt. Bei einem Faktor von 1,2
wird der Selbstkostenpreis mit 1,2 multipliziert um den VK-Lohn zu erreichen.
Die Zusammenfassung wird in den Zeilen 2 und 3 für Material und Gerätekosten entsprechend
wiederholt.

Am Ende werden die Gesamtkosten (Summe aus Lohn, Material und Geräten) dargestellt, sowie der
Gesamtfaktor und der Gesamt-Verkaufspreis für diese Leistung.

Sie können in allen Feldern Änderungen vornehmen. Wenn der Material-VK z.B. 1,80 € betragen soll,
geben Sie den Wert einfach in der Zeile Material und in der Spalte VK ein. Malistor rechnet alle
entsprechenden Werte automatisch um, so dass der neue Wert erreicht wird. Ändern Sie z.B. den VK
wird der Faktor entsprechend neu gesetzt.
Wenn Sie den Faktor ändern, wird der VK neu berechnet. Wenn Sie den EK ändern, wird zum einen
der VK entsprechend neu berechnet, und die Einzelpreise der Kalkulationstabellen. Ändern Sie z.B.
den Materialeinkauf auf 1,60 € werden alle Materialien in der Kalkulationstabelle automatisch
geändert, so dass in der Summe 1,60 € erreicht wird.
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Wenn Sie eine Leistung gar nicht genau kalkulieren möchten, sondern nur den Material- und
Lohnanteil eingeben möchten können Sie die Werte für Lohn-EK und Material-EK auch direkt
eingeben. Sie müssen also keine Materialien in der Kalkulationstabelle erfassen, sondern können
direkt die Materialkosten angeben. Malistor setzt dann automatisch eine Zeile mit Materialpauschale in
die Kalkulationstabelle ein.

Mitarbeiterinfo
Im Bereich Mitarbeiterinfo können Sie interne Informationen zu dieser Position für Ihre Mitarbeiter
hinterlegen.

Klicken Sie dazu auf den Schalter “Mitarbeiterinfo”

Im unteren Bereich des Fensters können Sie nun interne Informationen bzgl dieser Position für Ihren
Mitarbeiter eingeben.

Die Informationen für den Mitarbeiter werden ausschließlich auf der Arbeitsbeschreibung ausgedruckt.
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4.4.9 Summe bearbeiten
Genauso wie Sie eine einzelne Position bearbeiten können, kann auch die Gesamtsumme
bearbeitet werden. Klicken Sie dazu in der Druckvorschau die Endsumme doppelt an:

Es öffnet sich folgendes Fenster:

Hier haben Sie nun die Möglichkeit Abzüge, erhaltene Abschlagszahlungen,
SIcherheitseinbehalt usw. einzugeben.
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Um die entsprechenden Werte einzugeben, geben Sie die Daten einfach in die
entsprechende Tabelle ein. Bewegen Sie sich innerhalb der Tabelle mit der Tabulator Taste
weiter, dadurch wird bei Bedarf automatisch in die 2. Zeile gewechselt, um z.B. eine 2. AZ zu
hinterlegen.

Im Bereich Endabgebote geben Sie prozentuelle Abzüge wie z.B. Rabatte, Stromnutzung,
Bauwesensversicherung, usw. ein.
Sie haben zum einen die Möglichkeit den Prozentsatz in der Spalte "%" einzugeben, oder
direkt den Betrag in der Spalte "Betrag". Malistor ermittelt dann für die den entsprechenden
Prozentsatz.
Sie können hier aber nicht nur Abzüge eingeben. Wenn Sie z.B. hier -2% eingeben wird der
entsprechende Betrag als Zuschlag zur Auftragssumme hinzugerechnet.

Abschlagszahlungen die bei einer Schlussrechnung in Abzug gebracht werden sollen, tragen
Sie im Bereich "AZ Netto" oder "AZ Brutto" ein. Einträge bei AZ-Netto werden vor der Mwst-
Berechnung ausgewiesen, Einträge bei "AZ Brutto" hinter der Mwst-Berechnung.

Um einen Sicherheitseinbehalt zu hinterlegen, geben Sie einfach den entsprechenden
Prozentsatz bei Sicherheitseinbehalt ein.

Mit dem Schalter “Privatkunde” und “Nettorechnung” können Sie die entsprechende
Hinweistexte für die Aufbewahrungspflicht und die Steuerumkehr steuern. Wenn Sie z.B.
eine Nettorechnung mit Hinweis auf die Steuerschuldumkehr schreiben müssen, achten Sie
bitte zum einen darauf, dass die Mwst auf 0 gesetzt wird, und der Schalter “Nettorechnung”
angekreuzt ist.

Im Bereich Zahlungsbedingungen können Sie die Zahlungsbedingungen speziell für diesen
Auftrag ändern. Die Werte werden standardmäßig aus den Kundenstammdaten
übernommen. Bitte beachten Sie, dass im Layout einstellen können, ob die
Zahlungsbedingungen überhaupt auf dem Dokument gedruckt werden sollen.

Neben den genannten Bereichen können Sie auch die Werte bei "Pos. Summe" und
 “Gesamtsumme" ändern. Dies dient der Zielwertrechnung um einen Auftrag zu runden.
Sie haben z.B. Ihr komplettes Angebot kalkuliert und landen bei einem Nettobetrag von
6.329,80 €. Sie wissen aber, um den Auftrag zu erhalten dürfen Sie maximal bei 6.000,00 €
liegen. Tragen Sie einfach den zu erreichenden Wert - in unserem Beispiel 6.000,00 € - in
das Feld "Pos. Summe" ein. 
Wenn Sie nun mit "OK" bestätigen, werden Sie gefragt ob Malistor alle Auftragsposition
umrechnen soll. Bestätigen Sie dies nun mit "Ja" werden alle Positionen des Auftrages neu
durchgerechnet, und anteilig der EP angepasst, so dass die Summe von 6.000,00 erreicht
wird.

Achtung: Beachten Sie bitte, dass es hier zu Rundungs differenzen kommen kann:
Wenn eine Pos. mit 324 m² um 0,01 € nach oben oder unten verändert wird, entspricht
dies direkt 3,24 €. Aus diesem Grund kann die Endsu mme niemals genau den
eingegeben Wert erreichen.
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4.4.10 Positionen kopieren
Malistor bietet Ihnen zwei verschiedene Möglichkeiten Positionen von einem Dokument in
ein anderes zu kopieren.

Variante 1 über die Zwischenablage:
Öffnen Sie zuerst Ihr Dokument, welches die zu kopierende Position enthält.
Bitte achten Sie darauf, dass der Assistent eingeblendet ist. Sollte der Assistent auf der
rechten Seite nicht eingeblendet sein, blenden Sie diesen über die Schaltfläche Assistent
ein.

Um nun eine Position zu kopieren klicken Sie diese mit der
linken Maustaste an, und ziehen diese mit gedruckter linker
Maustaste auf die Zwischenablage, dort lassen Sie dort die
linke Maustaste los. Die kopierte Position wird Ihnen nun in der
Zwischenablage angezeigt.
Sie können nun noch weitere Positionen in die Zwischenablage
einfügen, damit Sie später direkt mehrere Positionen in Ihr
neues Angebot einfügen können, Verfahren Sie dazu auf die
gleiche Weise, indem Sie die Position einfach mit der Maus auf
die Zwischenablage ziehen. Sie können auch weitere
Positionen aus anderen Angeboten/Rechnungen in die
Zwischenablage kopieren. Öffnen Sie dazu zuerst das andere
Dokument, und ziehen Sie dann wieder die gewünschten
Positionen in die Zwischenablage.

Um nun die kopierten Positionen in ein anderes Dokument
einzufügen, öffnen Sie zunächst dieses Dokument, bzw. legen
Sie ein neues an. Danach ziehen Sie die Positionen wieder aus
der Zwischenablage in Ihr Dokument. Falls Sie direkt alle
Positionen aus Ihrer Zwischenablage einfügen möchten, klicken
Sie auf den Punkt „Alle einfügen“.

Variante 2 über die Funktion „Positionen übernehmen“:
erst ab Malistor Power verfügbar
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Während Sie in der Variante 1 zunächst die Positionen aus Ihrem „alten“ Dokument in die
Zwischenablage gelegt haben, werden Sie bei dieser Variante die Positionen aus anderen
Dokumenten direkt in Ihr „neues“ Dokument holen. Sie müssen Ihr neues Angebot bereist
angelegt haben, bzw. das Dokument in welches Sie die Positionen kopieren möchten bereits
geöffnet haben. Klicken Sie nun im Assistenten unterhalb der Zwischenablage auf den Punkt
„Positionen übernehmen“. Alternativ können Sie diese Funktion auch über das Menü unter
„Projekte|Dokumente | Positionen übernehmen“ aufrufen. Anschließend öffnet sich folgendes
Fenster:

Sie müssen nun zuerst auswählen aus welchem Dokument Sie die Positionen kopieren
möchten. Wählen Sie dazu den Kunden, das Projekt und anschließend das Dokument aus.
In der Tabelle zeigt Ihnen Malistor nun alle vorhandenen Positionen aus dem gewählten
Dokument an. Markieren Sie nun mit der Maus die Positionen, die Sie in das aktuelle
Dokument kopieren möchten.
Sie können auch direkt mehrere Positionen markieren, indem Sie die Taste „Strg“ gedrückt
halten während Sie die Positionen mit der Maus anklicken.
Mit der Option „ohne Aufmass“ können Sie noch angeben, ob die Aufmasszeilen nicht
übernommen werden sollen. Dadurch werden dann alle Positionen ohne Mengen kopiert.
Um den Kopiervorgang zu starten klicken Sie auf die Schaltfläche „Markierte Positionen
übernehmen“. Die Positionen werden nun direkt in Ihr aktuell geöffnetes Dokument kopiert.
Sie können dies auch im Hintergrund in der Druckvorschau sehen. Das Fenster bleibt nach
dem Kopiervorgang geöffnet, damit Sie ggf. noch weitere Positionen in Ihr Dokument
kopieren können.

4.4.11 Projektablage
erst ab Malistor Power verfügbar
Die Projektablage dient dazu externe Dateien wie PDF-Dateien, Bilder,... zu Ihrem Dokument
„abzuheften“. Achten Sie darauf der Assistent eingeblendet ist.

Die Projektablage befindet sich auf der rechten Seite im Assistenten.
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Klicken Sie auf „Datei hinzufügen“ um eine Datei zur Projektablage hinzuzufügen.

Wählen Sie nun über die Schaltfläche „...“ hinter dem Feld Datei, die gewünschte Datei aus.

Die Datei kann sich auf Ihrer Festplatte, oder auch auf einem Wechseldatenträger (z.B. Ihre
angeschlossene Kamera) befinden. Malistor kopiert die Datei in seine Datenbank. Somit
kann auch später eine Datei aufgerufen werden, die sich zur Zeit auf Ihrer Kamera – und
nicht auf Ihrer Festplatte – befindet, obwohl die Kamera später nicht an Ihrem Rechner
angeschlossen ist.
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Nun sollten Sie dieser Datei noch eine Beschreibung geben. Klicken Sie auf „OK“ um die
Datei der Projektablage hinzuzufügen.

Sie können die Datei nun jederzeit über die Projektablage per Doppelklick öffnen.

Welche Datei Sie der Projektablage hinzufügen bleibt Ihnen überlassen. Es kann sich dabei
um Bilder, PDF-Datei, eingescannte Dokumente, abgeschpeicherte E-Mails,... handeln.

Die Datei bleiben übrigens dem Projekt, und nicht nur dem Dokument, zugeordnet. Sollten
Sie ein Angebot in eine Rechnung wandeln, finden Sie die Dateien auch in der Rechnung
wieder.

4.5 Auftrag umwandeln
Mit Malistor können Sie bestehende Angebote oder Aufträge ganz einfach zur Rechnung
machen. Im Prinzip ist das Vorgehen bereits im Bereich "Neuer Auftrag" (�  Kap. 4.1) erklärt
worden.

Sehr häufig wird aber ein Angebot in einen Auftrag, bzw. ein Angebot oder Auftrag in eine
Rechnung übernommen.

Dazu bietet Ihnen Malistor zwei spezielle Optionen an.

Öffnen Sie einfach das betreffende Angebot bzw. den Auftrag. Das Dokument ist nun in der
Druckvorschau geöffnet.

Klicken Sie jetzt  im Menü auf den Punkt "Projekte/Dokumente | Dokument in Auftrag
übernehmen" bzw. "Projekte/Dokumente | Dokument in Rechnung übernehmen".

Malistor erstellt dann entsprechend daraus einen Auftrag oder eine Rechnung. 
Alle anderen Übernahmen, z.B. Angebot in ein Nachtragsangebot, lassen sich bei der
Auftragsanlage (�  Kap. 4.1) lösen.
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4.6 Auftrag drucken
Um ein Dokument, welches in der Druckvorschau geöffnet ist, zu drucken, klicken Sie in der
Symbolleiste oberhalb des Dokumentes auf den Druckschalter: 

.

Im Druckdialog haben Sie dann noch die Möglichkeit den Drucker und die Anzahl der
Exemplare einzugeben.

Unter Begleitschreiben, können Sie Textvorlagen auswählen (Diese müssen zuvor angelegt
sein), die zusätzlich zum Dokument gedruckt werden sollen.
Der Schalter Probedruck ist nur im Bereich der Rechnungen von Bedeutung. Rechnungen
werden erst in das Rechnungsausgangsbuch geschrieben, wenn Sie gedruckt werden. Falls
jedoch der Schalter "Probedruck" angehakt ist, wird eine Rechnung auch dann nicht ins
Rechnungsausgangsbuch gestellt. Ferner wird der Umsatz dieser Rechnung nicht in der
Umsatzübersicht der Startseite angezeigt.

Bei Angeboten ist der Bereich Angebotsinformationen sichtbar. Hier können Sie ein
Wiedervorlagedatum für das Angebot hinterlegen, bzw. die Auftragswahrscheinlichkeit
hinterlegen. Anhand dieser Informationen können später Ihre offenen Angebote ausgewertet
werden.
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4.7 Aufmasserfassung
Diese Funktion ist erst ab der Version Malistor Pow er verfügbar

Im Kapitel „Position bearbeiten“ wurde bereits die „einfache“ Art der Aufmasserfassung erläutert.
Malistor bietet aber noch eine weit umfangreichere Aufmasserfasung an. In dieser erweiterten
Aufmasserfassung, gibt es die Möglichkeit Aufmasszeilen positionsübergreifend zu erfassen. Klicken
Sie dazu auf „Projekte/Dokumente | Aufmaßerfassung“

Die Aufmaßerfassung ist im Prinzip identisch, mit der Erfassung innerhalb der Positionsbearbeitung.
Allerdings finden Sie hier eine zusätzliche Spalte „Positionen“.
Dort haben Sie die Möglichkeit einer einzelnen Aufmaßzeile direkt mehrere Positionen zuzuordnen.
In der Spalte Positionen klicken Sie auf die Auswahlbox um mehrere Positionen
auszuwählen.
Die erfasste Zeile wird dann allen angehakten Positionen zugeordnet.

4.8 Auftrag kopieren
Diese Funktion ist erst ab der Version Malistor Bas ic verfügbar

Sie können ein gesamtes Dokument in ein neues kopieren. Dabei spielt es keine Rolle, ob das
Dokument auf den gleichen Kunden oder auf einen anderen Kunden kopiert wird. Ebenso spielt es
keine Rolle, ob die Dokumenttypen unterschiedlich sind. Sie können also eine vorhandene Rechnung
in ein neues Angebot kopieren. Achtung: Bitte benutzen Sie diese Funktion nicht, um ein Angebot in
eine Rechnung umzuwandeln. Dazu steht Ihnen die Funktion Auftrag umwandeln (Siehe Kap. 4.5) zur
Verfügung.

Um die Kopierfunktion aufzurufen, müssen Sie zunächst das ursprüngliche Dokument öffnen (siehe
Kap. 4.2 Auftrag öffnen).
Anschließend klicken Sie im Hauptmenü auf "Projekte/Dokumente" | "Dokument kopieren".
Anschließend öffnet sich folgendes Fenster:
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Ähnlich der Auftragsanlage geben Sie nun zunächst an, von welchem Typ (Angebot, Auftrag,...) das
neue Dokument sein soll.
Unter Kundennr, bzw. "Kunde suchen" können Sie einen anderen Kunden für das neue Dokument
auswählen. Standardmäßig ist hier der Kunde aus dem Ursprungsauftrag vorgegeben.

Unter Projekt-Nr. Wählen Sie ein Projekt für das neue Dokument aus, oder legen mit dem Schalter
"Neues Projekt" ein neues Projekt an.

Der Betrefftext wird standardmäßig ebenfalls aus dem ursprünglichen Dokument übernommen, kann
aber für das neue Dokument abgeändert werden.

Klicken Sie auf "OK", um den Kopiervorgang abzuschließen. Das neue Dokument wird dann direkt in
der Vorschau geöffnet.

4.9 GAEB-Import
Diese Funktion ist erst mit dem Zusatzmodul GAEB ve rfügbar.
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Viele Architekten bieten Ihnen mittlerweile Leistungsverzeichnisse in elektronischer Form als GAEB-
Datei an. Dies hat den Vorteil, dass Sie nicht das gesamte LV abtippen müssen,. sondern die Datei
elektronisch einspielen, und dann Ihr Angebot wie gewohnt kalkulieren können.

Um eine GAEB-Datei zu importieren, müssen Sie zunächst ein neues Angebot angelegt haben.
Legen Sie in dem Angebot keinerlei Positionen oder Titel manuell an bevor Sie es importieren, da
beim Import alle manuell eingegeben Daten verloren gehen.

Nachdem Sie das leere Angebot angelegt haben, klicken Sie auf "Projekte / Dokumente |
Schnittstellen | GAEB-Import".

Geben Sie unter GAEB-Datei das Verzeichnis und den Namen der GAEB-Datei an. Sie können die
Datei über den Schalter hinter dem Eingabefeld bequem auswählen.

Eine GAEB Datei enthält in der Regel eine Menge Vorbemerkungen, wie vertragliche Regelungen,...
Diese können Sie auf Wunsch aus dem Import ausgeschlossen werden. Setzen Sie dazu das
Häkchen bei "Vorbemerkungen nicht importieren"

Klicken Sie auf OK um den Import zu starten.
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5. Offene Posten
Diese Funktion ist erst ab der Version Malistor Power verfügbar.
Sie erreichen die OP-Verwaltung im Hauptmenü über den Punkt „Offene Posten /
Mahnwesen | Offene Posten“

Im oberen Bereich haben Sie nun die Möglichkeit die Offenen Posten nach verschiedenen
Kriterien zu selektieren.

Geben Sie hier an ob Sie die offenen Posten aller Kunden oder nur für einen bestimmten
Kunden sehen möchten. Ferner können Sie auswählen, ob alle Offenen Posten angezeigt
werden sollen, oder nur überfällige (Offene Posten, die bereits über das Zahlungsziel hinaus
sind). Mit der Option Alle Offenen Posten (auch erledigte), werden auch bereits komplett
bezahlte Rechnungen angezeigt.

Im unteren Bereich finden Sie die Schalter „Liste drucken“, „Mahnung zur Markierten
Rechnung drucken“ und „Zahlungseingang zur markierten Rechnung erfassen“.

Über den Schalter Liste drucken können Sie die dargestellten Daten als Liste drucken.
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Über den Schalter „Mahnung zur markierten Rechnung drucken“ können Sie eine Rechnung
mahnen. Nach dem Sie den Schalter mit angeklickt haben öffnet sich das Fenster „Mahnung
drucken“

Sie können hier das Datum der Mahnung verändern, die Mahnstufe einstellen und die
Mahngebühr hinterlegen.
In dem Feld Frist haben sie die Möglichkeit Ihrem Kunden eine Frist zur Zahlung zu setzen.
Der gedruckte Mahntext ist abhängig von der Mahnstufe, und kann unter „Extras | Optionen“
im Hauptmenü verändert werden. Mit „OK“ wird die Mahnung erstellt und abhängig von Ihrer
Einstellung entweder direkt gedruckt, oder zur weiteren Bearbeitung wie ein Auftrag in der
Druckvorschau geöffnet. Mahnungen werden übrigens genau wie Angebote und
Rechnungen zum Projekt hinterlegt.

Nachdem Sie die Mahnung erstellt haben, gelangen Sie automatisch wieder zurück ind ei
offenen Posten
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Über den Schalter „Zahlungseingang zur markierten Rechnung erfassen“, geben Sie die
Zahlung zu einem Offenen Posten ein.

Den Eingangsbetrag können Sie verändern, falls der Kunde die Rechnung nicht komplett
bezahlt hat. Sobald Sie auf „Buchen“ klicken wird die Zahlung erfasst. Sollte der Eingangs-
Betrag nicht dem Rechnungsbetrag entsprechen, fragt Malistor Sie, ob der Rest als offener
Posten weiter geführt werden soll, oder ob die Rechnung trotz Unterzahlung als Erledigt
markiert werden soll. Der Restbetrag wird dann als Skonto / Minderung ausgebucht.

6. Auswertungen

6.1 Rechnungsausgangsbuch
Alle gedruckten Rechnungen und Gutschriften werden im Rechnungsausgangsbuch
gesammelt. Ausnahme: Wenn beim Drucken der Schalter Probedruck aktiviert ist, wird diese
Rechnung nicht im Rechnungsausgangsbuch gespeichert.

Sie können das Rechnungsausgangsbuch drucken, indem Sie im Hauptmenü auf
„Berichte/Auswertungen | Rechnungsausgangsbuch“ klicken.
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Unter „Sortiert nach“ haben Sie die Möglichkeit auszuwählen, wie die Daten sortiert werden
sollen.

Ferner haben Sie die Möglichkeit, den Zeitraum für das Rechnungsausgangsbuch
anzugeben. Standardmäßig wird hier der aktuelle Monat vorgegeben.

Falls Sie nur die Rechnungen für einen bestimmten Kunden sehen möchten, geben Sie in
den Feldern „Kundennr. von“ und „Kundennr. bis“ die entsprechenden Kundennr. an.

Geben Sie nun noch an, welche Art von Rechnungen im Rechnungsausgangsbuch enthalten
sein sollen.

Mit dem Klick auf „OK“ wir Ihnen das Rechnungsausgangsbuch als Druckvorschau
angezeigt.
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7. Einstellungen

7.1 Optionen

In den Optionen werden alle globalen Einstellungen für Malistor festgelegt, wie z.B. Belegnr,
Mwst,…

Sie erreichen die Optionen über den Schalter „Extras | Optionen“ im Hauptmenü.

Die Optionen sind in verschiedene Bereiche unterteilt:

Unter den folgenden Punkten erhalten Sie weitere Informationen zu den einzelnen
Bereichen:

· Kunden  
· Lieferanten  
· Belege  
· Kalkulation  
· System  
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In den Optionen werden alle globalen Einstellungen für Malistor festgelegt, wie z.B. Belegnr,
Mwst,…

7.1.1 Optionen – Kunden

Bereich "Kunden-Nr."
Format: Geben Sie hier an ob die Kundennr 5- oder 6-stellig sein soll.

Falls Sie die Kundennr manuell vergeben, hat diese
Einstellung keine Bedeutung

Kundennr. manuell: Falls Sie die Kundennr. manuell vergeben möchten, aktivieren Sie
diesen Schalter. Sie müssen dann bei der Neuanlage eines Kunden
selbst eine Kundennr. eingeben.
Ist dieser Schalter nicht aktiv, wird die Kundennr. von Malistor
automatisch vergeben

Zähler Kundennr.: Falls die Kundennr. automatisch vergeben wird, können Sie hier
einstellen, welche Kundennr. als nächstes vergeben wird.

Bereich “Vorgabewerte”
Anrede: Standardwert für neue Kunden. Wenn Sie einen neuen Kunden

anlegen, wird der hier eingetragene Wert bei Anrede eingetragen.
Dieser kann während der Neuanlage natürlich geändert werden.

Skonto in %: Wenn Sie Ihren Kunden in der Regel 2% Skonto einräumen, geben
Sie hier eine “2” ein. Bei der Eingabe eines neuen Kunden wird
automatisch dieser Wert eingetragen.

Skontoziel: Wenn Sie Ihren Kunden in der Regel 10 Tage Skontofrist
einräumen, geben Sie hier eine “10” ein. Bei der Eingabe eines
neuen Kunden wird automatisch dieser Wert eingetragen.

Nettoziel: Wenn Sie Ihren Kunden in der Regel 30 Tage Zahlungsziel
einräumen, geben Sie hier “30” ein. Bei der Eingabe eines neuen
Kunden wird automatisch dieser Wert eingetragen.

7.1.2 Optionen – Lieferanten
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Bereich "Lieferanten-Nr."
Format: Geben Sie hier an ob die Lieferantennr. 5- oder 6-stellig sein

soll. Falls Sie die Lieferantennr. manuell vergeben, hat diese
Einstellung keine Bedeutung.

Lieferantennr.
manuell:

Falls Sie die Lieferantennr. manuell vergeben möchten aktivieren
Sie diesen Schalter. Sie müssen dann bei der Neuanlage eines
Kunden selbst eine Lieferantennr. eingeben.
Ist dieser Schalter nicht aktiv, wird die Lieferantennr. von Malistor
automatisch vergeben.

Zähler Lieferantennr.: Falls die Lieferantennr. automatisch vergeben wird, können Sie hier
einstellen, welche Lieferantennr. als nächstes vergeben wird.
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7.1.3 Optionen – Belege

Bereich "Belegnummern"

Hier haben Sie die Möglichkeit für die einzelnen Belegarten die nächste Belegnr.
einzustellen. Sie sehen, hier sind nicht nur Zahlen, sondern auch Buchstaben und
Sonderzeichen erlaubt.

Abschlagszahlungen und Gutschriften können auf Wunsch den gleichen Nummernkreis wie
Ihre Rechnungen erhalten, oder einen eigenen Nummernkreis. Falls Sie eine eigene
Nummer für AZ's, bzw. Gutschriften eintragen achten, Sie bitte darauf, dass die
entsprechende Option “AZ's bzw. Gutschriften auf gleichen Nummernkreis wie Rechnungen”
deaktiviert ist”.

Bereich "Mehrwertsteuer"

Geben Sie hier den gültigen MwSt-Satz ein.

Bereich "Hinweistexte"

Hinweistext bei Umkehrung der Steuerschuld:
Dieser Text wird bei Rechnungen automatisch vom System unter die Rechnung gedruckt.

Hinweistext Aufbewahrungspflicht Privatkunden
Dieser Text wird bei Rechnungen an Privatkunden automatisch gedruckt.
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Bereich "Vor- und Schlußtexte"
Erst ab Malistor Basic
In den Vor- und Schlußtexten können Sie Texte eingeben die bei jedem Angebot, Auftrag
Rechnung. Automatisch erscheinen sollen.

Bereich „Sonstiges“
Unter Wiedervorlage können Sie angeben, ob für ein Angebot automatisch eine
Wiedervorlage gesetzt werden soll. Wenn Sie hier eine 7 eintragen, wird jedes Angebot
automatisch in 7 Tagen auf Wiedervorlage gesetzt. Beim Drucken des Angebotes können 
Sie den Wert natürlich verändern.

Bereich „Probedruck“
Szellen Sie hier ein, ob vor jedem Druck gefragt werden soll, ob es sich um eine´n
Probedruck handelt, oder ob der Probedruck standardmäßig aktiviert oder deaktiviert ist. 
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7.1.4 Optionen – Kalkulation

Bereich "Vorgaben Kalkulationsfaktoren"
Materialfaktor: Bei neuen Leistungen oder freien Positionen im Angebot /

Auftrag wird standardmäßig der hier eingetragen Wert als
Materialfaktor verwendet.
Der Materialfaktor ist für die Gewinnvorgabe im
Materialbereich entscheidet.
Durch die Kalkulation ergeben sich Materialkosten. Diese
werden mit dem Materialfaktor multipliziert, um den VK im
Materialbereich zu ermitteln.

Lohnfaktor: Bei neuen Leistungen oder freien Positionen im Angebot /
Auftrag wird standardmäßig der hier eingetragen Wert als
Lohnfaktor verwendet.
Der Lohnfaktor ist für die Gewinnvorgabe im Materialbereich
entscheidet.
Durch die Kalkulation ergeben sich Lohnkosten. Diese
werden mit dem Lohnfaktor multipliziert, um den VK im
Lohnbereich zu ermitteln.

Gerätefaktor: Bei neuen Leistungen oder freien Positionen im Angebot /
Auftrag wird standardmäßig der hier eingetragen Wert als
Gerätefaktor verwendet.
Der Gerätefaktor ist für die Gewinnvorgabe im Gerätebereich
entscheidet.
Durch die Kalkulation ergeben sich Gerätekosten. Diese
werden mit dem Gerätefaktor multipliziert, um den VK im
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Gerätebereich zu ermitteln.
Materialanteil in %: Leistungen, die nicht kalkuliert werden, sondern wo nur ein VK

eingetragen wird, werden vom System "automatisch" kalkuliert.
Dabei wird anteilig in Höhe des Materialanteiles eine
Materialpauschale in die Kalkulation einbezogen. Der Rest wird als
Lohn deklariert. Wichtig ist dies insbesondere für die
Zeitvorgabeliste im Angebot. Wenn Sie z.B. mehrere fertig
kalkulierte Positionen, und eine freie Position anbieten, die Sie nicht
manuell kalkulieren, würde für diese Position keine Zeit auf der
Zeitliste ausgedruckt. Durch die automatische Kalkulation von
Malistor wird hier aber zumindest eine ungefähr benötigte Zeit
hinterlegt.

7.1.5 Optionen – Offene Posten

Bereich "Mahngebühren"
Hier haben Sie für jede Mahnstufe die Möglichkeit individuelle Mahngebühren zu hinterlegen.
Diese werden dann beim Erstellen der Mahnung vorgeschlagen, können aer dann noch
individuell geändert werden.

Bereich "Belegüberschrift"
Ändern Sie hier für die einzelnen Mahnstufen die Überschrften ab (.z.B. Zahlungserinnerung
statt 1. Mahnung)

Bereich "Vor- und Schlußtexte"
Hier geben Sie für die einzelnen Mahnstufen Vor- und Schlußtexte an. Beispielsweise lautet
der standardmäßige Schlußtext für die 1. Mahnung:
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Wir bitten Sie den noch ausstehend Betrag in Höhe von #Restbetrag bis zum #Frist zu
begleichen.
Sollte sich Ihre Zahlung mit unserer Mahnung überschnitten haben, bitten wir dieses
Schreiben als gegenstandslos zu betrachten.

Mit freundlichen Grüßen

Sie finden in diesem Text die beiden Platzhalter #Restbetrag und #Frist. Diese werden
später bei der eigentlichen Mahnung durch die entsprechenden Werte ersetzt.

7.1.6 Optionen – System

"Beim Programmstart automatisch auf Updates prüfen": Hier können Sie ein- und ausschalten, ob
Malistor beim Programmstart prüfen soll, ob neue Updates bereit liegen.

7.2 Layout
Sie haben die Möglichkeit das Layout Ihrer Dokumente (Angebote, Rechnungen,..) zu
verändern.

Achtung: Wir empfehlen Ihnen dringend vor der Layout änderung eine
Datensicherung zu machen.

Klicken Sie dazu im Hauptmenü auf “Extras | Layout”
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Zunächst unterteilt sich das Layout in 2 Bereiche “Seite 1” und “Seite 2 ff”, damit auf der 1.
Seite ein anderes Layout eingestellt werden kann als auf der 2. Seite (z.B. anderer
Belegkopf, keine Adresse auf der 2. Seite,…)

Zunächst sollten Sie die Seitengröße Ihres Formulars anpassen. Dazu stehen Ihnen oben
rechts die Felder “Breite” und “Länge” unter der Rubrik Seitengröße zur Verfügung.

Um die vorhandenen Elemente im Layout zu bearbeiten, klicken Sie das entsprechende
Element auf dem Formular mit der linken Maustaste an (z.B. die Adresse). Der gewählte
Bereich wird zur besseren Übersicht dann mit einer blauen gestrichelten Linie umrandet. 
Im Bereich “Aktuelles Element” (unten rechts) finden Sie dann weitere Einstellmöglichkeiten
zu dem markierten Objekt. Sie können z.B. die genaue Position des Elementes bestimmen,
oder die Schriftart und Schriftfarbe verändern. Die Änderungen müssen jeweils mit OK
bestätigt werden. Die Ansicht wird dann sofort aktualisiert.

Natürlich können Sie auch neue Elemente einfügen. Grundsätzlich unterscheiden sich die
Elemente in Datenfelder und sonstige Elemente. Datenfelder sind Elemente wie z.B. die
Adresse oder Belegnr. Diese Felder ändern sich später von Auftrag zu Auftrag. Hier im
Formular werden Musterwerte eingesetzt.
Die sonstigen Elemente sind feste Elemente (z.B. Ihr Briefkopf). Diese werden auf jedem
Auftrag gleich angezeigt und ausgedruckt.

Um ein neues Element in Ihr Layout aufzunehmen, ziehen Sie dieses einfach von der
rechten Seite in Ihr Layout, und lassen dann die Maustaste los. Wenn Sie eines der
“Sonstigen Elemente” ausgewählt haben werden Sie falls es sich um eine Grafik handelt,
nach der Datei gefragt, die Sie auf der Festplatte aussuchen müssen. Falls es sich um einen
Text handelt werden Sie aufgefordert den entsprechenden Text einzugeben.

7.3 Datensicherung
Sie erreichen die Datensicherung über den Schalter „Extras | Datensicherung“ im
Hauptmenü.

In dem Feld „Datensicherung speichern unter“ können Sie angeben, wo und unter welchem
Namen die Datensicherung durchgeführt wird. Mit dem Schalter hinter dem Feld haben Sie
die Möglichkeit einen Namen und einen Speicherort für die Datensicherung auszuwählen.
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Achtung: Wir empfehlen Ihnen dringend, Ihre Datensic herung auf externe
Datenträger zu speichern. Es reicht also nicht aus, eine
Datensicherung auf der Festplatte zu machen auf der Malistor
installiert ist. Wir empfehlen Ihnen eine regelmäßi ge Sicherung auf ZIP-
Disketten, CD, DVD oder anderen Datenträgern. Falls  Sie eine
Sicherung auf CD brennen möchten, nutzen Sie dazu bit te Ihr
Brennprogramm wie Nero, WinOnCD, o.ä,. Erstellen Si e dazu
zunächste die Sicherung auf der Festplatte z.B. unter  „Eigene Dateien“.
Anschließend brennen Sie dann die erzeugte Datei au f CD oder DVD.

Nutzen Sie niemals nur einen Datenträger für die Si cherung, sondern
wechseln Sie regelmäßig den Datenträger.

Bitte bedenken Sie, dass Sie im Falle einer defekte n Festplatte, eines
Defektes an der Datenbank, bei Verlust des PC’s, ..  nur noch mit Hilfe
der Datensicherung an Ihre Daten herankommen.
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7.4 Datenrücksicherung

Falls Sie z.B. nach einer Neuinstallation Ihre Daten wieder einspielen müssen, nutzen Sie
dazu bitte den Punkt Datenrücksicherung.

Sie erreichen die Datenrücksicherung über den Schalter „Extras | Datenrücksicherung“ im
Hauptmenü.

In dem Feld „Datensicherung wiederherstellen“ geben Sie den genauen Pfad und Namen der
Rücksicherung an. Mit dem Schalter hinter dem Feld haben Sie die Möglichkeit einen Namen
und einen Speicherort für die Datensicherung auszuwählen.

Achtung: Die Datenrücksicherung kann nicht rückgängi g gemacht werden. Wenn
Sie eine Datenrücksicherung durchführen, stehen dan ach nur noch die
Daten der Sicherung zur Verfügung. Alle aktuell vorh andenen Daten
gehen verloren.

7.5 Online-Update
Malistor wird ständig weiterentwickelt. Neben neuen Funktionen und Verbesserungen, werden dabei
auch gesetzliche Änderungen berücksichtigt. Daher ist es wichtig, dass Sie Ihre Malistor-Version
immer auf dem aktuellen Stand halten.

Malistor besitzt ein automatisches Online-Update. Dies bedeutet, dass Sie spätestens alle 30 Tage
gefragt werden, ob Sie prüfen möchten, ob aktuelle Updates zu Malistor verfügbar sind. Diese
Updatefunktion lädt das Update dann völlig selbständig aus dem Internet, und installiert dieses auch.
Wir empfehlen Ihnen diese Update-Funktion regelmäßig zu nutzen.

Unabhängig vom der automatischen Nachfrage, können Sie das Update auch manuell aus dem
Programm heraus starten. Wählen Sie dazu im Hauptmenü den Punkt "Extras | Online-Update".

Achtung: Eventuell meldet sich bei dem Online-Update Ihre Firewall. Dies ist richtig, da Malistor im
Internet nach Updates sucht. Sie müssen Ihre Firewall dann so konfigurieren, dass Malistor auf das
Internet zugreifen darf. Sie können dies bedenkenlos einstellen. Malistor stellt niemals ohne vorherige
Frage eine Verbindung zum Internet her. Sie werden vorher grundsätzlich gefragt, ob ein Online-
Update gemacht werden soll.

Seite 93


