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I. HOAI-Pro 2008

1. Willkommen

Vielen Dank, dass Sie sich flir ein Produkt unseres Hauses entschieden haben.

Bei der Entwicklung des Programms haben wir besonders darauf geachtet, dass die Arbeit
mit unserer Software unkompliziert, effizient und leicht erlernbar ist. Besondere Kenntnisse
sind nicht erforderlich; Grundkenntnisse im Umgang mit Windows sind vorteilhaft.

Die vorliegende Dokumentation soll IThnen ein gewisses Grundwissen vermitteln und beim
Einstieg in die Arbeit mit HOAI-Pro 2008 helfen. Sie enthélt Hinweise zur Installation des
Programms und erlautert lhnen Funktion und Wirkungsweise von Bedienelementen und
Handlungsablaufen.

Datentbernahme aus Vorgangerversionen:

Die Datenuibernahme aus der Version 4.0 erfolgt Gber das Menu Extras -> Konvertieren aus
HOAI 4.0.

Die Datentibernahme aus Vorgéangerversionen (ab Version 5.0) erfolgt durch Archivierung
und Dearchivierung.

1.Erstellen Sie in der Vorg&ngerversion ein Archiv mit allen Projekten und Daten. Der Aufruf
erfolgt Uber das Meni Extras -> Datensicherung.

2. Dearchivieren Sie das soeben erstellte Archiv in dieser Programmversion.

2. Neu in Version 2008

An dieser Stelle mochten wir uns ganz herzlich bei allen Kunden und Nutzern friherer
Versionen unserer Honorarsoftware bedanken, die uns von ihren Erfahrungen im Umgang
mit der Software berichtet haben und denen wir viele Hinweise, Tipps und
Verbesserungsvorschlage verdanken.

Es ist ein schwieriges Unterfangen alle Kundenwiinsche zu befriedigen und ausreichend zu
bertcksichtigen. Wir haben versucht, alle Vorschlage, die von allgemeiner Gultigkeit sind, im
Programm zu integrieren, um die Einsatzmdglichkeiten zu erweitern und die Funktionalitat zu
erh6hen. Bitte lassen Sie uns auch weiterhin von lhrer Praxiserfahrung profitieren und
versetzen Sie uns somit in die Lage, lhnen ein Werkzeug zu bieten, dass den vielféltigen
Erfordernissen des taglichen Arbeits- und Planungsablaufs standhalt.

lhr Entwickler-Team

Neu in Version 2008:

Das Programm wurde an Windows Vista angepasst
Die Programmoberflache wurde vollstédndig neu lGberarbeitet, verbessert und optimiert.

Nutzerverwaltung und Rechtemanagement wurden erweitert, so kénnen jetzt z.B. auch
Rechte fiir einzelne Projekte vergeben werden

Hilfeassistent fiir Reportgenerator
Erweiterte Liveupdatefunktion: Der Rechner muss nun nicht mehr selbst an das Internet
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angebunden sein, eine Funktion zum ,Update aus Datei“ wurde implementiert.
Optimierte und verbesserte Projektverwaltung

Honorartafelerweiterung im Leistungsbild Vermessung

Neue Rechnungsfelder flr Angebotsfrist, Leistungszeitraum und zusatzlichen Textanlagen
Anzeige des interpolierten Grundhonorars neben den anrechenbaren Kosten
Verbesserte und schnellere Vorschaufunktion

Anderung der Reihenfolge von Leistungsbildern

Nebenkosten mit Datum (z.B. fiir Reisekostenabrechnungen)

Neue Projektstatusibersicht

Uberarbeitete Adressdatenbank

Kostenaufteilung fir mehrere Projekttrager

Stundenkalkulation

Das Bautagebuch wurde vollstandig tiberarbeitet und als separates Programm integriert

Der Terminplaner wurde ebenfalls vollstandig Uberarbeitet und als separates Programm
integriert

Die Handbticher wurden als pdf-Datei integriert
Neue Berichtsvorlagen fur Stundenlohnzettel

Neues Lizenzmodell:

Ab der Version 2008 ist nicht mehr die Anzahl der Installationen ausschlaggebend, sondern
die Anzahl der Nutzer, die gleichzeitig mit dem Programm arbeiten (Floating Licence).

Sie kénnen also die Software auf beliebig vielen Rechnern innerhalb einer Firma installieren,
ohne dass Sie fir jeden Rechner bzw. Nutzer eine Lizenz erwerben mussen. Die Anzahl der
bendtigten Lizenzen richtet sich danach, wie viele Nutzer gleichzeitig mit der Software
arbeiten. Diese neue Lizenzregelung entspricht dem Wunsch vieler Nutzer und wird in alle
Programmen der VVW GmbH eingefiihrt.

| 3. Systemvoraussetzungen

Systemvoraussetzungen

- Windows 2000/ NT 4 / XP / 2003 / Vista
- 180 MB freier Festplattenspeicher
- mind. 128 MB freier RAM

| 4. Installation

Vor der Benutzung des Programms muss HOAI-Pro 2008 auf lhrem Rechner durch das
mitgelieferte Installationsprogramm eingerichtet werden.

Zum Starten des Programms gehen Sie wie folgt vor:

2 - Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch HOAI-Pro 2008



Einzelplatzversion
1. Starten Sie Windows und legen Sie die CD-ROM in das entsprechende Laufwerk

2. Der CD-Browser wird automatisch gestartet. Uber den Meniipunkt Produkte HOAI-Pro
2008 / Installation wird das Installationsprogramm gestartet. Sollte dies nicht der Fall sein,
starten Sie die Installation bitte durch Doppelklicken der Datei “start.exe” auf der CD.

3. Der Setupassistent fihrt Sie durch den weiteren Installationsvorgang. Wahrend der
Installation werden zuerst die Programmdateien, danach der Druckertreiber zur Erzeugung
von PDF-Dateien und zum Schluss das XPressUpdate zur automatischen Updatesuche
installiert.

Flhren Sie bitte nach der Installation unbedingt ei nen Neustart Ihres Computers aus,
um alle Anderungen wirksam werden zu lassen!

Sollte es notwendig sein, das Programm von der Festplatte zu entfernen, kbnnen Sie Uber
die Rubrik “Software” in der Systemsteuerung von Windows alle Programmdateien von
“HOAI-Pro 2008” problemlos entfernen.
Von lhnen angelegte und bearbeitete Projekte sind von der Deinstallation ausgeschlossen
und massen manuell geléscht werden.

Netzwerkversion
1. Starten Sie Windows und legen Sie die CD-ROM in das entsprechende Laufwerk

2. Der CD-Browser wird automatisch gestartet. Sollte dies nicht der Fall sein, starten Sie die
Installation bitte durch Doppelklicken der Datei “start.exe” auf der CD. Wahlen Sie den
Mentpunkt ,Produkte / HOAI-Pro 2008 / Installation®.

Installation Server

Auf dem Server muss die MSDE oder MS SQL-Server installiert sein. Sollte dies der Fall
sein, kdnnen Sie diesen Schritt Gberspringen und die Clients an den einzelnen Rechnern
installieren. Falls Sie sich nicht sicher sind, betétigen Sie auf dem Server-Rechner die
Schaltflache "Installation MSDE". Es wird geprift, ob die MSDE oder MS SQL-Server
installiert ist, ggf. wird die MSDE nachinstalliert. Nach Abschluss der Installation kénnen Sie
die einzelnen Clients installieren.

Client

Installieren Sie den Client an den einzelnen Workstations.

Der Setupassistent fuhrt Sie durch den weiteren Installationsvorgang. Wahrend der
Installation werden zuerst die Programmdateien, danach der Druckertreiber zur Erzeugung
von PDF-Dateien und zum Schluss das XPressUpdate zur automatischen Updatesuche
installiert.

Flhren Sie bitte nach der Installation unbedingt ei nen Neustart Ihres Computers aus,
um alle Anderungen wirksam werden zu lassen!

Sollte es notwendig sein, das Programm von der Festplatte zu entfernen, kbnnen Sie Uber

die Rubrik “Software” in der Systemsteuerung von Windows alle Programmdateien von
“HOAI-Pro 2008 CS " problemlos entfernen.
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Von lhnen angelegte und bearbeitete Projekte sind von der Deinstallation ausgeschlossen
und mussen manuell geléscht werden.

| 5. Programmstart und Freischaltung

HOAI-Pro 2008 wird Uber den Eintrag im Menl “Programme” oder durch das entsprechende
Icon auf dem Desktop gestartet.

Sollten Sie noch keine Freischalthummer besitzen, k  0nnen Sie durch Betéatigung der
Schaltflache “Demoversion” das Programm starten und testen. In der Demoversion
werden Projekte nicht gespeichert!

Einzelplatzversion

Beim ersten Programmaufruf werden Sie gebeten, die mitgelieferte Freischalthummer sowie
ihre Kundendaten einzugeben.

HOAI-Pro 2008 VA 1 .
Bitte tragen Sie die Freizchalthummer und [hre Kundendaten ein, um daz Programm J
freizuzchalten. Die Freizchalthummer finden Sie auf der Innenzeite dez CO-Covers.

YWenn Sie noch keine Freizchalthummer besitzen, konnen Sie das Programm testen. Rz

Freizchaltnummer = - -

K.undennummer

Yorname Hame

Firrna

Strafie

Telefon

PLZ Crk

Testverzion k.

Die Freischaltnummer finden Sie auf der Innenseite des CD-Covers, Ihre Kundennummer
entnehmen Sie bitte der Rechnung. Nach korrekter Nummerneingabe und Betatigung der
“OK"-Taste wird das Programmfenster gedffnet.
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Netzwerkversion
Beim ersten Programmaufruf wird die Verbindung zur Datenbank hergestellt.

F ||

Datenbankzervereinztellung
Computerauswahl und Benutzerdaten

Bitte wahlen Sie den Computer aus, auf welchem
zich der Server befindet:

Bitte beachten Sie. dazz Sie qaf. den Instanznamen der
k5 SOL Server Installation eingeben miiszen
[2.B.: <lhr Server: \SALE spresz)l

Bitte geben Sie Benutzermame und Paszwaort fur die Datenbank ein.

Benutzername: FPazswart;

Fallz Sie keinen eigenen SEL Server zondern die mitgelieferte MSDE
benutzen wollen, geben Sie in beide Felder "za" ein.

YWindows Authentifizierung venwenden

aE. Abbrechen

Tragen Sie als erstes den Namen des Computers ein, auf dem der Server installiert wurde
oder wahlen Sie den Computer Uber die nebenstehende Schaltflache aus.

Hinweis:

MS SQL Server 2005 wird standardmallig mit Instanzen installiert, d.h. Sie missen
hinter dem Computernamen noch den Instanznamen ange  ben (z.B.
Mein_Computer\instanzname)

Geben Sie danach Benutzername und Paf3wort fir die Datenbank ein. Fir die mitgelieferte
MSDE tragen Sie bitte in beide Feldern "sa" ein. Die Zugangsdaten fir den MS SQL-Server
sind den jeweiligen Systemadministratoren bekannt.

SchlielRen Sie Ihre Eingaben mit Betatigung der OK-Taste ab. Die Datenbankverbindung
wird hergestellt und die Datenbank wird initialisiert. Dieser Vorgang kann in Abh&ngigkeit der
verwendeten Hardware einige Minuten dauern. Danach wird ein Fenster zur Lizenzierung
des Servers geoffnet.

Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch HOAI-Pro 2008 -5



Lizenzierung E|

Fiigen Sie durch Eingabe der Lizenznummer neue Lizenzen hinzu
ader teilen Sie varhandene Lizenzen aul. 3 =

s/ 111 Mg
Lizenzrummer: | | Freizchalten
Lizenzanzahl: |I] |
Yerbundene Computername
Computer; 1

] Abbrechen

Tragen Sie die Lizenznummer ein und bestatigen Sie diese mit der Schaltflache
“Freischalten”. Die von lhnen erworbenen Lizenzierungen werden freigeschalten und
angezeigt.

Sollte die Maximalanzahl von Lizenzen erreicht sein, konnen Sie bei Bedarf Uber die
Schaltflachen “Hinzufiigen”, “Andern” und “Loschen” bestehende Eintrage editieren.

Durch Klick auf die OK-Taste wird der Computer registriert, das Fenster wird geschlossen
und der Freischaltdialog wird gedffnet.
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HOAI-Pro 2008 La \
Bitte tragen Sie die Freizchalthummer und [hre Kundendaten ein, um daz Programm ‘/
freizuzchalten. Die Freizchaltnurmmer finden Sie auf der Innenzeite des CD-Covers.

YWenn Sie noch keine Freizchalthummer besitzen, konnen Sie das Programm testen. S

Freizchaltnummer = - -

K.undennummer

Yorname Hame

Firrna

Strafie

Telefon

PLZ Crk

Testverzion k.

Geben Sie in diesem Fenster die mitgelieferte Freischalthnummer sowie ihre Kundendaten
ein.

Die Freischalthummer finden Sie auf der Innenseite des CD-Covers, lhre Kundennummer
entnehmen Sie bitte der Rechnung.

Nach korrekter Nummerneingabe und Betatigung der “OK”-Taste wird das Programmfenster
geoffnet.

Neues Lizenzmodell fir Netzwerkversionen:

Ab der Version 2008 bringt das neue Lizenzmodell Anwendern, die HOAI-Pro 2008 CS auf
mehreren Geréten installiert haben, ein ganz wesentliches Einsparpotenzial: Ab der Version
2008 ist nicht mehr die Anzahl der Installationen ausschlaggebend, sondern die Anzahl der
Nutzer, die gleichzeitig mit dem Programm arbeiten (Floating Licence).

Sie koénnen also die Software auf beliebig vielen Rechnern innerhalb einer Firma installieren,
ohne dass Sie fur jeden Rechner bzw. Nutzer eine Lizenz erwerben missen. Die Anzahl der
bendtigten Lizenzen richtet sich danach, wie viele Nutzer gleichzeitig mit der Software
arbeiten. Diese neue Lizenzregelung entspricht dem Wunsch vieler Nutzer und wird in alle
Programmen der VVW GmbH eingefuhrt.
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| 6. Konfiguration

Beim ersten Programmaufruf wird ein Konfigurationsassistent gestartet, mit dessen Hilfe Sie
grundlegende Einstellungen vornehmen kénnen. Alle an dieser Stelle vorgenommenen
Anderungen kdnnen von lhnen auch nachtraglich im Programm geéandert werden.

r 1
Konfigurationsassistent

Ubersicht Willkommen
Sie benutzen Hoai-Pro zum ersten Mal, Dieser Assistent
hilft Ihnen, das Programm optimal an [hre Beduirfnizse anzupazsen.

alle Einstellungen, die Sie hier vornehmen, kinnen auch spater
im Programm jederzeit wieder geandert werden.,

D ateniibernahme

Programminfarmationen

Wieiter Abbrechen

Betatigen Sie die Schaltflache ,\Weiter".
r 1
Konfigurationsassistent

Datenbankverzeichms

Sie kinnen das Verzeichnis der gemeinsamen Daten
andern:

Yerzeichnizse | Netzwerk

+ Gemeinzames Yerzeichniz [empfohlen):

. _ Die Adressdatenbank, der Terminplaner und die

ALl 2 L Stundenlohnzettel werden wvon allen Programmen der
YWy GmbH gemeinsam benukzt,

Laokales VYerzeichriz:

Die Adressdatenbank, und die Stundenlohnzettel

. . werden von Hoai-Pro separat verwaltet,
Dateniibernahme

Programminfarmationen

Zurlick Wieiter Abbrechen

Bestimmen Sie an dieser Stelle, ob Adressdaten, Terminplan und Stundenlohnzettel allen
Programmen der VVW GmbH zur Verfiigung stehen sollen oder ob die Daten nur in HOAI-
Pro 2008 verwaltet werden. Treffen Sie die entsprechende Auswahl und betétigen Sie die
Schaltflache ,Weiter“.
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I '1
Konfigurationsassistent

Ubersicht YWir empfehlen eine regelmaitiogs Sicherung lhrer Projekte und D aten.
D'az Programm bietet hierfur eine automatizchen D atenzicherung:

v Daten bei jedem Beenden sichern
v Automatizche Datensicherungen durchfihren

—Haufigkeit ——————  wichenthch
Automatizche Datensicherung manatlich ko Do So
+ wichentlich Di +) Fr
E:Egrlutzer taghch Ml Sa
—Anfangzdatun
D ateriibemahme 0211.2007 » |  Uhrzeit 14:00 2
Sichern in
Pragramminfarmationen C:AProgrammehGemeinzame Dateien'wWOawA0 atensicherunghH -
Zurick, Weiter Abbrechen

In HOAI-Pro 2008 haben Sie die Moglichkeit Projekte und Daten automatisch zu sichern. In
diesem Fenster kdnnen Sie bestimmen, ob und in welchem Zyklus eine automatische
Datensicherung durchgefiihrt werden soll. Der Speicherort der Archivdatei kann von Ihnen
gedndert werden, so das Sie die Mdoglichkeit haben die Daten auch auf einem
Serverlaufwerk abzulegen. Nachdem Sie die entsprechenden Einstellungen vorgenommen
haben, betatigen Sie die Schaltflache ,Weiter".

I '1
Konfigurationsassistent

Ubersicht L
Shl D'as Programm enthalt eine eigene Mutzervenwaltung.

e Sie konhnen beliebig viele Mutzergruppen und Mutzer anlegen
Werzeichnizse | Metzwerk und ihnen bestimmte Bechte zuweizen.
Der Standardbenutzer izt “Admin' [ohhe Passwart].

Automatizche D atenzicherung

Mutzervenyaltung

Benutzer

Loqgindialog beim Start anzeigen
Benutzer miigzen sich beim Start des Programms mit Login und

FPaszwort anmelden.

Dratentibernahme

Pragramminfarmationen

Zuriick "Wieiter Ahbrechen

Das Programm enthalt eine eigene Nutzerverwaltung, die es lhnen ermdoglicht,
unterschiedliche Nutzer mit unterschiedlichen Rechten anzumelden. Uber die Schaltfliche
.Nutzerwaltung" kdnnen Sie diese Nutzer anlegen. Uber die Schaltflaiche ,Weiter" gelangen
Sie auf die vorletzte Eingabemaske.
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r '1

Konfigurationsassistent

Uberzicht

Die Datenubernahme aus den Vorgangerversionen [ab 5.0] erfolgt
durch Archivierung und Dearchivierung.

1. Erstellen Sie in der Yorgangerverzion gin Archis mit
allen Projekten und Daten.
Drer Aufruf erfolgt Uber daz Menli Estras-> D atenzicherung.

2. Dearchivieren Sie daz zoeben erstelle Archiv in dieser
Programnwerzion.

Dateniibernahme Die D ateniibernahme aus der Version 4.0 erfolgt uber das Ment
Eutras-»Fonvertieren aus Hoai 4.0

Pragramminfarmationen

Zuriick "Wieiter Ahbrechen

In diesem Fenster erhalten Sie Hinweise zur Datenliibernahme aus friiheren Versionen von
HOAI-Pro. Der Button ,Weiter 6ffnet das letzte Fenster des Konfigurationsassistenten.

I '1
Konfigurationsassistent

LIberzicht
el HOA-Pro bigtet Ihnen viglfaltige Moaglichkeiten zur

Haonararberechnung und -werwaltung nach HOAL

Auf einer einfachen und intuitiv bedienbaren Programmoberflache
konnen Sie sowohl einfache Honorarangatze als auch komplese
Prajekte mit mehreren Leiztungzhildern, Wiederholungen und
unterzchiedichen Foztenzuordnungen bearbeiten. Sie konnen
Angebote und Rechnungen erstellen und hierfur auch eigene
YYaorlagen anlegen.

) . Aulerdem konnen Sie Stundenlohnzettel venwalten und
Drateniibernahme den Projekten Yertrage und M ahnungen zuordnen.

Programminformationen

Zuriick Fertigztellzn Ahbrechen

Dieses Fenster enthalt grundlegende Programminformationen. Die Schaltflache
.Fertigstellen beendet den Konfigurationsassistenten und startet den Willkommensdialog.
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i x|

Meues Projekt anlegen

Was mochten Sie tun?

kusterprojekt affren

Projektvenwaltung

Diese Meldung nicht mehr anzeigen Programm beenden

Uber die entsprechende Schaltflache kénnen Sie nun ein neues Projekt anlegen und oder
die Projektverwaltung 6ffnen.

7. Schnelleinstieg

Ziel dieses Kapitels soll es sein, nach erfolgreicher Installation ein Projekt zu erstellen, einen
ersten Honoraransatz einzugeben und eine Rechnung zu drucken. Sie erhalten dabei einen
Uberblick Gber die wichtigsten Funktionen von HOAI-Pro 2008

7.1. Programmstart

7.2. Freischaltung des Programmes
7.3. Neues Projekt anlegen

7.4. Leistungsbild auswahlen

7.5. Anrechenbare Kosten eintragen
7.6. Leistungsphasen auswéahlen

7.7. vereinbarte und erbrachte Anteile eingeben
7.8. Honorarzone einstellen

7.9. Honorarsatz einstellen

7.10. Besondere Leistungen eingeben
7.11. Zu- und Abschlage eingeben
7.12. Nebenkosten eingeben

7.13. Angebot / Rechnung erstellen

7.1. Programmstart

Starten Sie HOAI-Pro 2008 Uber das Programmsymbol auf dem Desktop oder den Eintrag im
Ment Programme.

| 7.2. Freischaltung des Programmes

Tragen Sie beim ersten Programmaufruf lhre Freischaltnummer und lhre Kundendaten in
das entsprechende Feld ein und betétigen Sie die “OK"-Taste.

Falls Sie noch keine Freischaltnummer haben, betéti  gen Sie bitte die Schaltflache
“Demoversion”. Sie koénnen dann alle Funktionen der Software testen. Prolekte
werden nicht gespeichert.
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7.3. Neues Projekt anlegen

Alle Berechnungen und Dokumente werden in Projekten verwaltet, d.h. Sie mussen als

erstes ein neues Projekt anlegen. Wahlen dazu im Startdialog die Schaltflache “Neues
Projekt anlegen”.

Es wird folgendes gedffnet:

Meues Projekt

Bitte wahlen Sie einen Mamen fur daz neue Projekt. J
Ein Projekt bestelt aus mindestens einem Anzatz. Sie konnen dem Projekt spater
weitere Ansatze und Leistungzbilder hinzufligen.

Projekkname:  Muskerprojekt

Projekkordner: Projekte -
Erster Ansatz: 2. Ansatz mik anderem Mwsk-5akz: |I|
ansatzname: Ansatz 1
PMwSt-5akz;: Steuersatz nach Abrechnungsdatum -
Grundlage: +! Leistungshild nach HOWAI Yertragsmuster nach REBau Sitze nach AHO
£ 15; Geb3ude -

nur Pauschalhonorar
nur Zeithonorar nach § &

Bauvorhaben:

Bezug: irchitektenyvertrag v| vom z3.10.2007
Skatus: Projekt in Bearbeitung -
Erstellt arn 23.10,2007 11:31:39 Mokizen:

] Adminiskrator
Gedndert am  23.10,2007 11:31:39
won  Adminiskrator

Hilfe k. Abbrechen

Geben Sie dem Projekt als Erstes einen Namen. Es empfiehlt sich, einen signifikanten

Namen zu wahlen, um bei einer grof3eren Anzahl von Projekten die Auswahl der Datensatze
zu erleichtern.

Tragen Sie im nachsten Eingabefeld eine Bezeichnung fur den Ansatz ein.

Hinweis:
Sie kdnnen einem Projekt beliebig viele Ansatze hin  zufiigen. Sie haben damit die
Mdglichkeit, unterschiedliche Bearbeitungsstande zu sichern und bei Bedarf
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fortzufuhren (z.B. Angebot 1, Angebot 2 u.s.w.).
Waéhlen Sie danach den Mehrwertsteuersatz aus.

Hinweis

Mit HOAI-Pro kdnnen Sie jedem Projektansatz einen e igenen Steuersatz zuweisen, je
nachdem, ob die Leistungen vor oder nach dem 31.12. 2006 vollendet werden.

Fur Projekte, die sich in mehrere Teilleistungen au  fspalten lassen, von denen einige

vor und einige nach dem 31.12.2006 abgeschlossen we rden, kodnnen zwei
Projektansatze erstellt werden, einer mit 16 % und einer mit 19 % Umsatzsteuersatz.
Das Zusammenfassen von Teilleistungen mit unterschi edlichen Steuerséatzen in einem

Ansatz ist nicht zulassig.

In der Auswahlbox fur den Mehrwertsteuersatz kénnen Sie

- den Mehrwertsteuersatz anhand des Abrechnunsdatums festlegen
- den Mehrwertsteuersatz mit 0 % festlegen (umsatzsteuerbefreit)

- den Mehrwertsteuersatz mit 16 % festlegen

- den Mehrwertsteuersatz mit 19 % festlegen

Selektieren Sie danach ein Leistungsbild in der Auswahlbox (durch Anklicken wird die Liste
eingeblendet). Die restlichen Projekteigenschaften sind optional und kénnen von lhnen auch
zu einem spateren Zeitpunkt ausgefillt werden.

Die Bestatigung lhrer Eingaben mit der “OK"-Taste 6ffnet das Haupteingabefenster, in dem
Ihnen alle wichtigen Bedienelemente und Eingabefelder zur Verfigung stehen.

' HOAI-Pro Yersion 2002 - Testwarsion [Husterprojekt 1-knsatz 1 (Angebot)]
i frojeht  Lostungsbdd  Tovtddanesnt  Seavendaton  Exteas  Hilo
Uai=Eired AANaNolT) A=A Helnl HEETSY |

Projekt o

Aktiolles Loistuagebild Leisturgstibder indiesem Ancalz )
-z £ 16: Gebsude | ]3] [Rehertobe indem]

Leittungshildaweyahl
9 Aktuclles Leistengebid:  § 15: Gebaude

Arracherbae Foden
Wk andens Bausubstang Zueshrend

[ mwseen] [ 2o 5

Sondeipositionen

Angebaol | Rechnung
Angebocsdaten
Eisharigs Angebats

[£] drebsn: sistellan
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Prinzipiell ist das Haupteingabefenster in 3 Bereiche unterteilt:

1. der Navigationsleiste

Uber die Sektionen und Rubriken der Navigationsleiste auf der linken Fensterseite kénnen
Sie zwischen den einzelnen Bestandteilen der Honorarermittlung (Leistungsbild,
Honorarzone, Honorarsatz, Besondere Leistungen etc.) navigieren.

2. dem Eingabebereich

Entsprechend der von lhnen gewahlten Sektion und Rubrik in der Navigationsleiste, kénnen
Sie im Eingabebereich (rechte obere Fensterseite) die jeweiligen Eintragungen und
Modifikationen vornehmen

3. dem Ubersichtsbereich

Der Ubersichtsbereich dient der Vorschau auf das Angebot bzw. die Rechnung. Uber die
Schaltflache ,Aktualisieren” wird der Ubersichtsbereich dem aktuellen Angebots- oder
Rechnungsstand angepasst.

7.4. Leistungsbild auswéhlen

Wabhlen Sie in der Navigationsleiste die Rubrik ,Leistungsbildauswahl®.

Leistungshilder in diegem Anzatz:
%15 Gebiude - ||| | Reihenfolge andern

Aktuelles Leistungsbild: & 15: Gebaude

Zuzatztest: -

Sie kdnnen in diesem Feld Ihre Vorauswahl korrigieren, neue Leistungsbilder hinzufiigen
oder l6schen, die Reihenfolge der Leistungsbilder andern oder dem Leistungsbild eine
zusatzliche Bezeichnung hinzuftigen.

7.5. Anrechenbare Kosten eintragen

Wabhlen Sie in der Navigationsleiste die Rubrik ,Anrechenbare Kosten*.

rantechenbare Kosten in ELR

Kostenschatzung Kostenberechnung

E E
iaH: 0,00 GH:  55.293,00
Koskenanschlag Kostenfeststellung
E. E
iaH: n,l:u:l aH: |:|,|:u:|

K.oztenberechinung nach DIM 276

Tragen Sie die anrechenbaren Kosten in die entsprechenden Felder ein. Wahlen Sie das
Datum uber den Button auf der rechten Seite des Eingabefeldes aus. Unterhalb der
jeweiligen Kosten wird Ihnen zuséatzlich das interpolierte Grundhonorar angezeigt.
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7.6. Leistungsphasen auswahlen

Wahlen Sie in der Navigationsleiste die Rubrik ,Leistungsphasen®.

Anteile:  wereinbart  erbracht Betrag:
Leistungsphasen )] (%) lantelig )
Grundlagenermittlung 3% 3 0,00
Yorplanung | Mehrere Planungen 7% 7 0,00
Enbwurfsplanung | tehrere Planungen | 115 11 0,00
Genehmigungsplanung [ f 0,00
Ausfihrungsplanung 25% 25 0,00
Yorbereitung der Yergabe 10%, 10 0,00
Mibwirkung bei der Yergabe 49, 4 0,00
as
BE
Summe: 0 % 0<% 0,00
Fusatzphasen: 0 % 0 % 0,00
Grundhonarar (0 %) 0,00
Hinwels:
Die Leistungsphasen sind erst ,freigeschalten” wenn Sie anrechenbare Kosten

eingetragen haben; ansonsten sind alle Felder grau hinterlegt.

Markieren Sie die gewtinschten Leistungsphasen. Die Zuordnung der anrechenbaren Kosten
zu den verschiedenen Leistungsphasen erfolgt automatisch und unterliegt im Regelfall den
Malgaben der HOAI. Sie haben jedoch die Mdglichkeit, abweichend von diesem
Automatismus, die anrechenbaren Kosten direkt in jeder Leistungsphase einzustellen und
konnen dadurch nicht freigeschaltete Leistungsphasen freigeben. Wahlen Sie dazu den
Button vor der jeweiligen Ankreuzfeld und ersetzen Sie die automatische Voreinstellung
durch die von lhnen gewiinschte Zuordnung.

£ X

Anzurechnende Kosten

Sie kohnen einen von der HOA J j\
abweichenden anzurechnenden
F.ostenanzatz auswahlen.

Die Berechnung der Leistungsphase erfolgt auf Grundlage der

k.oztenberechnung -

Alle Phasen umstellen

k. Abbrechen

Uber das Plus-Symbol vor jeder Leistungsphase kénnen Sie diese bei Bedarf weiter
untergliedern.
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Untergliederung der Leistungsphase 4

Leistungsphase 4: Genehmigungsplanung

Grundbetrag (100%) : £00,267,30 €

Impartieren

Hoai-Yorgabe 6% (3.616,07 £)

Leiztung Empfehlung = wereinbart % wereinbart€ | erbracht % erbracht £

000/ 0008 000 0008

= [4] ]

In der Spalte "Empfehlungen” werden beim Import aus der Steinfort-Tabelle grobe Richtwerte Fir die zu vereinbarenden Prozente
angezeigt, Sie kinnen diese Felder auch fir eigene Motizen nutzen.

k. Abbrechen

Vereinbarte und erbrachte Anteile eingeben

Die Anteile werden in 4 Spalten dargestellt. Die erste Spalte ist von lhnen nicht anderbar und
enthalt fir jedes Leistungsbild die Vorgaben It. HOAI. In die zweite Spalte kdnnen Sie
abweichend von diesen Vorgaben die vereinbarten Anteile eintragen. In die dritte Spalte
tragen Sie die von Ihnen erbrachten Anteile ein. Die vierte Spalte enthalt das
Berechnungsergebnis fur die jeweilige Leistungsphase auf Grundlage der von Ihnen
gemachten Angaben.

Anteile:  vereinbart  erbracht Betrag:
(%) (%) lartelig  (g)
% 3| | o | 0,00]
B 7| | o| | 0,00/
e | n] | o| | 0,00|
6% | & o| | 0,00
s5ep | 25 o | 0,00|
% 10| o | 0,00
4% | 4| o| | 0,00
aew [ 3] | of | 0,00
% | 3| | o | 0,00]
0% 0%
Zusakzphasen: 0,00

Grundhonarar {0 %)

Hinweis:
Die Spalte fur die erbrachten Anteile ist erst frei ~ geschalten, wenn als Dokumentenart
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“Rechnung” gewabhlt ist. Die Auswahlmdglichkeit fur die Dokumentenart finden Sie
direkt Gber den Anteilen auf der rechten Seite der Symbolleiste.

Angebat - E

Hinweis:
Wird keine Berechnung durchgefuihrt, so tberprifen S ie bitte, ob die entsprechende
Leistungsphase auch markiert und ausgewabhilt ist.

7.7. Zusatzliche Leistungsphasen

Wabhlen Sie in der Navigationsleiste die Rubrik “Zusatzphasen”.

Hirweis: Die HOAI sieht keine zusatzlichen Leistungsphasen vor.

varsinbark  erbracht Batrag

Zusatzliche Leistungsphasen: (%) (%) | anteilig i)
v |Zusatzphase 1 7 3.870,51
v |[Zusatzphase 2 4 2211.72
E 0,00
0 0,00
@ 0 0,00
0 0,00
[H 0 0,00
0 0,00
@ 0 0,00
Surmimme: 11,00 0,00 6,062,23

Obwohl die HOAI keine zusétzlichen Leistungsphasen vorsieht, haben Sie in diesem Fenster
die Moglichkeit, weitere Leistungsphasen zu definieren. Tragen Sie die gewlinschten
Leistungsphasen ein und bestimmen Sie die vereinbarten und erbrachten Anteile.
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7.8. Honorarzone einstellen

Wahlen Sie in der Navigationsleiste die Rubrik “Honorarzone".

i Wahl:
h Obiektl

nach Punktesystem:
rAnforderungen an die Einbindung in de Umgebung: .
81 G2 Ca 04 O5 06 | SEEIE
rhorstruktive Anforderungen: )

a1 5 5 ’ e " | sehr sinfach
rTechnische Ausnlstung:
|91 Oz Ca 04 Os Os | beine oder einfach
roushau: 5 -

w1 2 3 4 5 £ | kesine ader einfach
rAnzahl der Funidionsbereiche: e

. 1 z 3 4 5 6 B 9 |
rgestaltertsche dnforderungen: .
©1 G2 C3 04 O5 Q6 8 (9 | S

6 von 42 Punkten: 0 biz 10 Punkte: Honorarzone 1

Sie haben die Mdglichkeit, die gewliinschte Honorarzone entweder frei zu wahlen oder diese
nach der Objektliste bzw. dem Punktesystem zu ermitteln.

7.9. Honorarsatz einstellen

Wahlen Sie in der Navigationsleiste die Rubrik “Honorarsatz”.

rHonararsatz
+) 0% - Mindestsatz
1 25 % - Yiertelsatz
50 % - Mittelsatz
75 % - Dreiviertelsatz
100 %, - Hichstsatz

anderer in %

Wahlen Sie den gewiinschten Honorarsatz. Uber den Punkt “anderer in %” konnen Sie einen

beliebigen Prozentsatz angeben.

18 -
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7.10. Besondere Leistungen eingeben

Wahlen Sie in der Navigationsleiste die Rubrik “Besondere Leistungen”.

Eesondere Leistungen bezogen auf

+ das gesamte Leistungsbild
Bezeichnung
W afnahren zum Schutz von vorh. Bausubstanz - (S l_El_

folgende Leistungsphase
Bezeichniong

Betrag * Prozentual:
Vereinbark Erbracht
5 % won | Giundhonotar [B) - 3B16.07| = 18020 €

Pavuschal Betrag versinbart

| Heu || Ubermehmen | Balr g erbracht

Libersicht
- : Leistungsbddbezogen
Malnakimen zum Schutz son vorh. B ausubst: 5,00% won 361607 180,80 £
Zum Lozchen eines Einfrages kann dis Entf-T aste verwerdet werden

Summe: 180,80 &

Sie haben die Moglichkeit, Besondere Leistungen bezogen auf das ganze Leistungsbild oder
auf eine bestimmte Leistungsphase einzugeben.

Im Feld “Bezeichnung” kénnen Sie bereits voreingestellte Leistungen aus einer Liste
auswahlen (der Aufruf der Liste erfolgt durch Betétigung des schwarzen Dreieckes im
rechten Teil des Eingabefeldes). Uber den “Plus”-Button werden der Liste eigene Eintrage
hinzugefiigt. Analog dazu, werden mit dem “Minus”-Button Eintrége geldscht.

Der Betrag fur die entsprechende Leistung kann prozentual oder pauschal eingetragen
werden.

Hinweis

Bei Wahl einer prozentualen Einstellung kénnen Sie sowohl vereinbarte als auch
erbrachte Prozente eingeben. Im Angebotsmodus sind nur die vereinbarten Prozente
freigeschalten - im Rechnungsmodus kdnnen Sie verei nbarte und erbrachte Prozente
andern.

Die Schaltflache “Ubernehmen” iibertragt Inre Angaben ins Projekt. Sie kdnnen danach

weitere Besondere Leistungen eingeben oder Gber die “OK”-Taste zum Haupteingabefenster
zuruckkehren.
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7.11. Zu- und Abschlage eingeben

Analog zu den Besonderen Leistungen 6ffnen Sie den Eingabedialog fur die Zu- und
Abschlage Uber die Rubrik “Zu- und Abschlage” der Navigationsleiste.

Zu- und Abschlage bezogen auf
* daz gesamte Leistungszhild
Bezeichnung
Angleichung an vorhandene B auzubstanz | ==

folgende Leistungzphase

Bezeichnung

+) Zuzchlag Abschlag
Betrag '+ Prozentual:
Yereinbart  Erbracht
2.5 2.4 % von | Grundhonorar[117)+Bes. Leist. - 65230243 = 15.895.26 €
Pauschal: Betrag vereinbart E
Neu Ubernehmen Betrag erbracht £

Ubersicht

Bezeichnung

= : Abzchlage
=| : Phaze "Grundlagenermittiung'*
Einbeziehung vorhandener Daten 9.00% won 3.022,23 272008
= Zuzchlage
= : Leistungzbildbezogen
Angleichung an vorhandene Bauzubstanz 240% von BE2. 302,43 1589526 £

Zum Lozchen einez Eintrages kann die Entf-T aste venwendet werden. S umme: 15.623.76

Die Eingaben konnen auch hier leistungsbild- oder leistungsphasenbezogen eingetragen
werden. Im Feld “Bezeichnung” sind keine Eintragungen hinterlegt. Benutzerdefinierte
Bezeichnungen kénnen aber Uber den “Plus”-Button problemlos gespeichert werden und
stehen lhnen in weiteren Projekten zur Verfugung.

Der Betrag fur den entsprechenden Zu- oder Abschlag kann auch hier prozentual oder
pauschal eingetragen werden. Die Schaltflache “Ubernehmen” iibertragt Ihre Angaben ins
Projekt. Sie kdnnen danach weitere Zu- und Abschlage eingeben oder tber die “OK"-Taste
zum Haupteingabefenster zuriickkehren.
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7.12. Nebenkosten eingeben

Wahlen Sie in der Navigationsleiste die Rubrik “Nebenkosten”.

Bezeichrung: Lichipausen - Datiusn -
Pauzchal: Wereinbart g
Erbracht E
+ Prozentual Vereinbart Erbracht
050 | 050 % von | Grundhonors(117)+Bes. Latg +2u-fdbechizge - BF7 92569 = 3389E3 &
Mengenbezogen:
b EfSkick = £

| MNeu || Ubemehmen

verenbalter Betrag erbrachies Betrag
Lichipauzan prozeniual 3471128 AFOEIE
Retzeentschadigung Mitarbeiter prozentusal 17,5062 1634814 £
| =l I |
Summe: 2033777 &

Wahlen Sie im Feld “Bezeichnung” den gewlinschten Eintrag und tragen Sie die
entsprechenden Werte pauschal, prozentual oder mengenbezogen ein. Die Schaltflache
“Ubernehmen” tbernimmt Ihre Angaben ins Projekt.

7.13. Angebot / Rechnung erstellen

Nachdem Sie alle notwendigen Eingaben vorgenommen haben, kénnen Sie aus dem
Berechnungsansatz ein Angebot bzw. eine Rechnung erstellen. Uberpriifen Sie bitte als
Erstes die voreingestellte Dokumentenart im rechten Teil der Symbolleiste. Wé&hlen Sie dann
in der Navigationsleiste die Sektion ,Angebot/Rechnung®. Je nachdem, ob Sie sich im
Angebots- oder Rechnungsmodus befinden, kénnen Sie Uber die darin befindlichen Rubriken
Angebots- und Rechnungsdaten eingeben, Angebote und Rechnungen erstellen oder auch
Rechnungen abziehen und bereits gestellte Angebote einsehen. Nachfolgend wird die
Erstellung einer Rechnung beschrieben - die Erstellung eines Angebotes erfolgt analog.

Wahlen Sie zuerst die Rubrik ,Rechnungsdaten*”
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Kunde: <nicht ausgewahlt = | T Adreszauzwahl |

Emailversand:

MwSt-Satz: 19 % [Fertigstelung ab 01.01.2007) || Hilfe |
—Angebotskopf —Rechnungsbestandteile

Firrmendaten: | Firmendaten eintragen |
N v Honorarermittung

W Uberschrift: Angebot -
Hummer: | Inkerpolation

% : 24.10.2007
Bl h v| fnsatz-] Kostenermittlung DIN 276
angebotshindefrisk:

. . v| Honararzonenermitklun
w| Leistungszeitraurnn: .

v| Eezug: Architektervvertrag wom 24,10 2007 v| Rechnungsgrundlage

v| ‘orhaben:
v| Automatische Seitenumbiiiche

v| Anrede: Aprede fur Angebot -

Abschluss: Abzchluss flr Angebot w | | Bearbeiten
anlagen:
Sicherheitseinbehalt

%= wom Brutkohonarar

Geben Sie in diesem Fenster alle rechnungsrelevanten Daten ein wie z.B. Kunde (erscheint
im  Adressfeld), Firma (erscheint oberhalo des Adressfeldes), Uberschrift und
Rechnungsnummer.

Wabhlen Sie danach die Rubrik ,Rechnung erstellen®.

1, Bitte wahlen Sie, in welchemn Dokumenttyp das Angebot/die Rechnung erstell:
werden soll, Empfohlen wird die Standardeinstelung,

Cokumentkyp: ;_",.r Standard [empfohlen] -

Z, Bitte wahlen Sie eine Morlage aus. Diese bestimmt, wie das Angebotfdie Rechnung
aufgebaut ist (Reihenfolge der Werke, Lawvout), Sie kinnen sich auch eigene Yorlagen anlegen.

Yorlage: Twp 1 - | Warlagenvenasaltung

3. Klicken Sie auf "Rechnung erstellen” um das Dokument zu erzeugen.
Sie kinnen es dann auch ausdrucken,

[€] Rechnung erstellen

Bestimmen Sie zuerst den Dokumententyp, da Sie die Rechnung in verschiedenen Formaten
(z.B. Word, HTML, Excel, PDF, BMP, JPG etc.) erstellen kdnnen. Wir empfehlen Ihnen die
interne Standardvorgabe beizubehalten, da alle Berichte fir diesen Dokumententyp optimiert
wurden.

Wahlen Sie den Vorlagentyp, auf dessen Grundlage Sie die Rechnung erstellen méchten.
Hinweis
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Es stehen lhnen 3 Vorlagen zur Verfiigung. Uber den  Button “Aktualisieren” kdnnen
Sie sich den jeweiligen Rechnungsaufbau anzeigenla  ssen.

Betatigen Sie dann die Schaltflache ,Rechnung erstellen®

Die Druckvorschau wird gestartet, die Rechnung wird erstellt und kann nun von Ihnen weiter

formatiert oder gedruckt werden.

8. Oberflache

Die Oberflache von HOAI besteht aus 3 Teilen:

8.1 der Menlileiste

8.2 der Symbolleiste

8.3 der Navigationsleiste
8.4 dem Eingabebereich
8.5 dem Ubersichtsbereich

8.1 Menlleiste

! Projekk  Leistungsbild  Textdokument  Stammdaten  Exkras  Hilfe

Uber die Meniileiste stehen Ihnen die wesentlichen Funktionen zur Bearbeitung und
Verwaltung von Honorarberechnungen zur Verfiigung.

Meni Projekt:

Neu — legt ein neues Projekt an

Offnen - 6ffnet ein vorhandenes Projekt

Projektverwaltung — 6ffnet die Projektverwaltung

Neuer Ansatz — figt dem Projekt einen neuen Ansatz hinzu

Projekteigenschaften — 6ffnet ein Fenster mit Zusatzinformationen zum jeweiligen Projekt

Speichern - speichert das aktuelle Projekt

SchlieRen — schlief3t das aktuelle Projekt

Drucken — druckt ein Angebot/ eine Rechnung aus dem aktuellen Projekt
Projektstatusiibersicht - Ubersicht tiber den Bearbeitungstand aller Projekte

Honorarstatistik - Honorartibersicht einzelner Leistungsphasen in verschiedenen Projekten

Zahlungsuibersicht - Ubersicht iber offene Zahlungen
Beenden — beendet HOAI-Pro und schlief3t alle getffneten Masken

Menii Leistungsbild

Hinzuflgen — figt dem aktuellen Projekt ein neues Leistungsbild zu
Anzeigen — 6ffnet ein vorhandenes Leistungsbild des aktuellen Projektes
Léschen — l6scht ein Leistungsbild aus dem aktuellen Projekt

Meni Textdokument

Neu/Vertrag — figt dem Projekt einen Vertrag hinzu

Neu/Mahnung — fiigt dem Projekt eine Mahnung hinzu

Neu/Sonstiges — enthalt weitere Vorlagen (z.B. Abnahmebescheinigung, Angebot etc.)
Neu/Leeres Dokument — fligt dem Projekt eine leeres Dokument hinzu
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Letzte Dokumente - 6ffnet zuletzt gedffnete Dokumente oder wechselt zur Projektverwaltung

MenlU Stammdaten
Adressdatenbank — 6ffnet die Adressdatenbank zur Eingabe / Bearbeitung von Adressdaten

MenU Extras

Optionen - Dialog mit Voreinstellungen fir HOAI-Pro

Kostenberechnung nach DIN 276 — Ermittlung der anrechenbaren Kosten nach DIN 276
Grundhonorar festlegen — legt das Grundhonorar unter Umgehung der Interpolation fest
Honorartafel bearbeiten — Bearbeitung und Neueingabe von Eintragen in den
Honorartabellen

Textverarbeitung — startet die integrierte Textverarbeitung

Bilddatenbank - startet die Bilddatenbank zum verwalten von Grafiken (z.B. fur
Bautagebucher)

Stundenlohnzettel — Erstellung oder Bearbeitung von Stundenlohnzetteln

Rechner — startet den Windowsrechner

Nutzerverwaltung - erlaubt das Anlegen von Nutzern und die Vergabe unterschiedlicher
Rechte

Datensicherung — erlaubt die Sicherung und Komprimierung von Projekt- und Adressdaten
Konvertieren aus Hoai 4.0 - Projektkonvertierung aus Version 4.0

Reorganisation — Reorganisation der Datenbankinhalte

Konfigurationsassistent — startet einen Assistenten zur Konfiguration von HOAI-Pro 2008
Systemanalyse - Infos zu Rechner, Druckern und installierten Programmversionen der VVW
GmbH

Meni Hilfe

Benutzerhilfe — 6ffnet die Benutzerhilfe

Hinweise zur Umsatzsteuererhohung — aktuelle Hinweise und ein Artikel aus dem Deutschen
Ingenieurblatt

Gesetzestext — der Gesetzestext der HOAI als PDF-Datei
Hinweise — Hinweise zum aktuellen Leistungsbild

Demovideos — aktuelle Demovideos

Willkommensdialog - schaltet den Startdialog an/aus

Produktinfo - ruft die Webseiten der VVW GmbH auf

Fragebogen — 6ffnet einen PDF-Fragebogen zu HOAI-Pro

E-mail - startet Ihr Mailprogramm

Update suchen — automatische Suche nach Updates und Patches
Bestellung — Bestellformular fur Produkte der VVW GmbH

Uber.. — Infos zur Version

8.2 Symbolleiste

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste unterhalb der Meniileiste stehen Ihnen die
wichtigsten Funktionen und Programme per Mausklick zur Verfligung.

- offnet die Projektverwaltung
- legt ein neues Projekt an
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H- speichert das aktuelle Projekt

L zeigt die Projekteigenschaften an

£9- schlieRt das aktuelle Projekt

2 Vorschau aktualisieren

[:]- wechselt zwischen verschiedenen Leistungsbildern
[€] erstellt ein Angebot oder eine Rechnung
Kostenberechnung nach DIN 276

= sfinet die Adressdatenbank

B3 ruft den Windowsrechner auf

=f— startet die Textverarbeitung

O ruft System- und Druckerinformationen ab

_“| Benutzerhilfe

'L zeigt Hinweise an

Angebok

= H— schaltet zwischen Rechnungs- und Angebotsmodus um

8.3 Navigationsleiste

Uber die Sektionen und Rubriken der Navigationsleiste auf der linken Fensterseite kénnen
Sie zwischen den einzelnen Bestandteilen der Honorarermittlung (Leistungsbild,
Honorarzone, Honorarsatz, Besondere Leistungen etc.) navigieren.

Projekt

Projekbvenyaltung
@ Projekteigenzchaften

.:;g)

[ Aktuelles Leiztungzhbild

Sonderpozitionen

Sonderpozitionen

Angebot | Rechnung

@ Rechnungzdaten
Rechnungzabzug

Rechnung erstellen

Die Navigationsleiste ist in die Sektionen
- Projekt

- Aktuelles Leistungsbild

- Sonderpositionen und

- Angebot/Rechnung

unterteilt. Ein Klick auf eine Sektion dffnet oder schlief3t die darunter befindlichen Rubriken.

Bei Wahl einer Rubrik wird diese im Eingabebereich angezeigt und kann von Ihnen

bearbeitet werden.
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8.4 Eingabebereich

Entsprechend der von lhnen gewahlten Sektion und Rubrik in der Navigationsleiste, kénnen
Sie im Eingabebereich (rechte obere Fensterseite) die jeweiligen Eintragungen und
Modifikationen vornehmen

Leistungshilder in diegem Anzatz:
%15 Gebaude

- ||| | Rehenfolge andern

Aktuelles Leistungsbild: & 15: Gebaude

- [BE

Zuzatztest:

8.5 Ubersichtsbereich

Der Ubersichtsbereich dient der Vorschau auf das Angebot bzw. die Rechnung. Uber die
Schaltflache ,Aktualisieren” wird der Ubersichtsbereich dem aktuellen Angebots- oder
Rechnungsstand angepasst.

2] Aktualisieren IED Zoor L G ——1 [ Zoom automatisch | Henorariibersicht einblenden
Fimenk.opd . N
Adesshonl | Interpolation:

Rechringskopd
Anrede Kosten gemak Kostenberechnung: Leistungsp hasen 1.5
Gesetziche Grundlage

- Leistungsbild:§ 15 HOA
Grundlage des Hor
Honorar

Honorarzone: 1
Honorarsatz: Mindestsatz (0%)

Interpol stion gema® EURO-Honoranafel § 16

Mettohonorar
DARSTELLUNG DER anrechenbare Grale (AG)
Leisturgzbild; & 15 HO:
Interpolation unterer Wert It. Honorartafel (UW)
Honorarzonenerml Minde sthon orar fiir unteren Wert (HUWmin)
Grundleistungen Hichsthonorar fiir unteren Wert (HUWWmax)
Rechrungzgrundlage
Leisturgsbildsumme oberer Wert |t Honorartafel (OWW)
ZUSAMMENSTELLUM MWinde sthonorar fir oberen Wer (HOW min)
Leisturegsbild: § 15 HOe Hichsthonorar fir oberen Werd (HOWWmax)
Grundleislungen
Mettasumime Hornorar fir unteren Wert (HUW) = HUVY min+(HUW max - HUWMY min)"Honorars atz
Netlohonotat 55.293,00 + (B5.535,00 - 55.29300 ) * 0 % =

Honorar fir oberen YWert (HOW) = HOWmin+HOWmax - HOWmin)"Honorars atz
55.293,00 + (6553500 - 5529300 ) * 0 % =

Dartber hinaus haben Sie die M&glichkeit, den Zoomfaktor zu andern oder automatisch
anzupassen. Im linken Teil des Ubersichtsbereichs befindet sich eine Gliederung, mit der Sie
schnell zwischen einzelnen Angebots- oder Rechnungsteilen navigieren kénnen.

Uber die Schaltflache “Honorariibersicht einblenden” wird ein separates Fenster gedffnet,
das alle eingegebenen Daten Ubersichtlich anzeigt.
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£ 15: Gebaude:

Hanararzone: 1

Honorarsatz Mindestsdz (0%)

Grundhoror s JEIE0T £

Besondere Leistungen: 180,80 €
Surmme Lastungshild: 3.796,87 £
Hettohonorar 3.796,67 €
RSt (1950 72141 €
Bruttohonorar: 4.518,26 €

Dirucken Schliefen

9. Projektverwaltung

Die Projektverwaltung dient der Gliederung und Organisation Ihrer Honorarberechnungen.
Sie haben die Moglichkeit zum Aufbau hierarchischer Strukturen die aus folgenden Teilen
bestehen kdnnen:

- Verzeichnisse

- Projekte

- Ansatze

- Leistungsbilder

- Dokumente

- Stundenlohnzettel

Das oberste Verzeichnis heil3t “Projekte”. Diesem Verzeichnis konnen Sie beliebig viele
Unterverzeichnisse hinzufiigen. Jedes Verzeichnis kann wiederum beliebig viele Projekte
beinhalten. Dem Projekt kénnen mehrere Rechnungsansatze (z.B. fir verschiedene
Angebote) zugeordnet werden. Ein Rechnungsansatz besteht aus den darin enthaltenen
Leistungsbildern sowie den entsprechenden Dokumenten (Vertrage, Angebote,
Rechnungen, Mahnungen).

9.1 Oberflache

9.2 Verzeichnisse
9.3 Projekte

9.4 Ansétze

9.5 Leistungsbilder
9.6. Dokumente

9.7 Ansichtsoptionen
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9.1 Oberflache

Die Oberflache der Projektverwaltung besteht aus der Menduleiste, dem Strukturfenster (links)
und dem Inhaltsfenster (rechts).

i EEI%

! Projekk  Ansicht  Hilfe

| M arne Typ
(3 Frojekte %15 Gebaude... Leigtungzbild
=38 Musterprojekt
Anzatz 1

+-(E0 Musterprojektl
3 Stundenlohnzettel

Das Strukturfenster enthalt Verzeichnisse, Projekte, Rechnungsansatze, Dokumente und
Stundenlohnzettel. Im Inhaltsfenster werden die im jeweiligen Ansatz enthaltenen
Leistungsbilder sowie die im Dokumentenordner befindlichen Angebote, Rechnungen,
Vertrdge und Mahnungen aufgelistet.

Die Mendleiste bietet Ihnen die wesentlichen Funktionen zur Verwaltung von Projekten,
Honoraransatzen, Leistungsbildern und Dokumenten.

Menii Projekt

Neu — legt ein neues Projekt, einen neuen Ansatz, ein neues Leistungsbild, einen neuen
Stundenlohnzettel oder ein neues Bautagebuch an

Umbenennen — benennt das markierte Projekt um

Kopieren— speichert das markierte Projekt unter einem neuen Namen

Léschen — 16scht das markierte Projekt

Ansatz kopieren - kopiert einen markierten Ansatz

Projekteigenschaften — offnet ein Fenster mit Zusatzinformationen zum jeweiligen Projekt
Projektstatusibersicht — Erstellung einer Projektibersicht anhand des Projektstatus
Honorarstatistik — Stat. Auswertung tGber bestimmte Leistungsbilder und Kostenarten
Zahlungstibersicht - Ubersichtsdialog tiber bezahlte und offene Rechnungen

Schliel3en — schlief3t die Projektverwaltung

Menu Ansicht

Alphabetisch — ordnet alle Eintrage alphabetisch

Nach Erstellungsdatum — ordnet alle Eintrage nach dem Erstellungsdatum
Aktualisieren — aktualisiert die Ansicht der Projektverwaltung

Liste — zeigt alle Inhalte in der Listenansicht an
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Symbole — zeigt alle Inhalte in der Symbolansicht an

Alles - zeigt alle Projekte an

Angebot erstellt - zeigt nur Projekte mit diesem Projektstatus an
Auftrag nicht erteilt - zeigt nur Projekte mit diesem Projektstatus an
Projekt in Bearbeitung - zeigt nur Projekte mit diesem Projektstatus an
Projekt ruht - zeigt nur Projekte mit diesem Projektstatus an

Projekt abgeschlossen - zeigt nur Projekte mit diesem Projektstatus an
Sonstiges - zeigt nur Projekte mit diesem Projektstatus an

Menu Hilfe
Iﬁenutzerhilfe — Offnet die Benutzerhilfe
Uber — Informationen zur aktuellen Version

Daruber hinaus stehen Ihnen tber das Popupmeni der rechten Maustaste folgende
Funktionen zur Verfigung:

- Neues Unterverzeichnis anlegen
- Neues Projekt anlegen

- IProjekt speichern unter

- Neuen Ansatz einflgen

- Ansatz kopieren

- Neues Leistungsbild einfligen

- Externes Dokument hinzuftigen
- Bautagebuch

- Léschen

- Umbenennen

- Stundenlohnzettel

*

L
Bitte beachten Sie, dass die einzelnen Positionen des Popupments in Abhéngigkeit des
markierten Eintrages freigeschalten werden.

| 9.2 Verzeichnisse

Mit Hilfe von Verzeichnissen kdnnen Sie lhre Projekte gliedern und zusammenfassen. Um
ein neues Verzeichnis anzulegen markieren Sie bitte den Ordner “Projekte” und wéahlen den
Menupunkt “Projekt / Neu / Verzeichnis”. Unter “Projekte” wird ein neuer Ordner angelegt,
den Sie individuell benennen kénnen. Auf diese Weise kdnnen Sie beliebig viele
Unterverzeichnisse anlegen.

*
4/
Gelbe Ordner kennzeichnen Verzeichnisse; blaue Ordner kennzeichnen Projekte. Sie

kdnnen ein neues Unterverzeichnis nur unter einem Verzeichnis und nicht unter einem
Projekt einrichten.

Sie l6schen ein markiertes Verzeichnis, indem Sie die “Entf’-Taste betatigen.

9.3 Projekte

9.3.1 Projekt — Neu

9.3.2 Projekt — Umbenennen

9.3.3 Projekt — Kopieren

9.3.4 Projekt — Léschen

9.3.5 Projekt — Projekteigenschaften
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9.3.6 Projekt — Projektstatusibersicht
9.3.7 Projekt — Honorarstatistik
9.3.8 Projekt — Zahlungstibersicht

9.3.1 Projekt — Neu

Alle Berechnungen und Dokumente werden in Projekten verwaltet, d.h. Sie muissen als
erstes ein neues Projekt anlegen.

Gehen Sie dazu folgendermaf3en vor:

a) Wahlen den Menlpunkt “Neues Projekt anlegen”.

jekteigenschaften @

Meues Projekt

Bitte wahlen Sie einen Mamen fur das neue Projekt, J
Ein Projekt besteht aus mindestens einem Anzatz. Sie konnen dem Projekt spater
weitere Angatze und Leistungzbilder hinzufLigen.

Projektname:  [Musterprojek

Projekkordner: Projekte -
Erster Ansatz: 2. Ansatz mit anderem Mwst-3atz: |I|
Ansatzname:  |[Bnsatz 1
MwSE-Sakz: Skeuersatz nach Abrechnungsdatum -
Grundlage: +! Leistungshild nach HO®I Yerbragsmuster nach REBau SiGe nach AHD
£ 15: Geb3ude -

nur Pauschalhonorar
nur Zeithonaorar nach & &

Bauwvorhaben:
Bezug: Architekkervertrag v | vom [23.10.2007
Skatus: Projekk in Bearbeitung -
Erstellt am  23.10,2007 11:31:39 Makizen:

Y Adrminiskrator

Gedndert am  23.10,2007 11:31:39
wvon  Adminiskrator

Hilfe k. Ahbbrechen

Geben Sie dem Projekt als Erstes einen Namen. Es empfiehlt sich, einen signifikanten
Namen zu wahlen, um bei einer grof3eren Anzahl von Projekten die Auswahl der Datensatze
zu erleichtern.
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b) Tragen Sie im nachsten Eingabefeld eine Bezeichnung fur den Ansatz ein.

Hinweis:
Sie kdnnen einem Projekt beliebig viele Ansatze hin  zufligen. Sie haben damit die
Maoglichkeit, unterschiedliche Bearbeitungsstdénde zu sichern und bei Bedarf

fortzufiihren (z.B. Angebot 1, Angebot 2 u.s.w.).
¢) Wéhlen Sie nun Mehrwertsteuersatz aus.

In der Auswahlbox fur den Mehrwertsteuersatz kdnnen Sie

- den Mehrwertsteuersatz anhand des Abrechnunsdatums festlegen
- den Mehrwertsteuersatz mit 0 % festlegen (umsatzsteuerbefreit)

- den Mehrwertsteuersatz mit 16 % festlegen

- den Mehrwertsteuersatz mit 19 % festlegen

Hinweis

Mit HOAI-Pro kénnen Sie jedem Projektansatz einen e igenen Steuersatz zuweisen, je
nachdem, ob die Leistungen vor oder nach dem 31.12. 2006 vollendet werden.

Fur Projekte, die sich in mehrere Teilleistungen au  fspalten lassen, von denen einige

vor und einige nach dem 31.12.2006 abgeschlossen we rden, konnen zwei
Projektansatze erstellt werden, einer mit 16 % und einer mit 19 % Umsatzsteuersatz.
Das Zusammenfassen von Teilleistungen mit unterschi edlichen Steuerséatzen in einem

Ansatz ist nicht zulassig.

d) Geben Sie an, ob Sie das neue Projekt auf Grundlage eines Leistungsbildes, eines
Vertragsmusters nach RBBau, als reines Pauschalhonorar, reine Zeithonorarabrechnung
nach § 6 oder als SiGe nach AHO anlegen wollen. Selektieren Sie den gewinschten Eintrag
in der Auswahlbox.

Hinweis

Selbstverstandlich konnen Sie einem Projekt auf Gru ndlage eines Leistungsbildes
spater jederzeit Pauschalhonorare oder Zeithonorare hinzufiigen. Die oben
angegebenen Auswahimdglichkeiten beziehen sich auf Pauschal- und Zeithonorare,

die nicht Bestandteil eines Leistungsbildes sind.

e) Tragen Sie die Bezeichnung des Bauvorhabens ein. Diese Bezeichnung erscheint dann
im Kopfteil des Angebotes bzw. der Rechnung.

f) Tragen Sie die mdgliche Bezugnahme auf einen zugrundeliegenden Vertrag ein. Auch
diese Bezugnahme erscheint spater im Kopfteil des Angebotes bzw. der Rechnung.

g) Wahlen Sie den Projektstatus aus. Sie haben damit die Mdglichkeit alle von Ihnen
angelegten  Projekte zu einem spateren Zeitpunkt anhand des jeweiligen
Bearbeitungsstandes anzeigen zu lassen.

Das Feld "Notizen" dient nur lhrer personlichen Information und wird im weiteren
Bearbeitungsverlauf nicht ausgewertet.

Die Bestéatigung lhrer Eingaben mit der “OK"-Taste legt das Projekt an und oOffnet das

Haupteingabefenster, in dem lhnen alle wichtigen Bedienelemente und Eingabefelder zur
Verfligung stehen.
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.' HOAI-Pro Yersion 2002 - Testwarsion [Husterprojekt 1-knsatz 1 (Angebot)]

4 AENaNolE] el TEY) Heln) U |

Leituraetibder indiesem Aratz _
15 G - (B it ]

Akluelles Leistengehid:  §15: Gebaude

- :
@ﬂm 53% Foom sacmsisch [F e ————

-y

thecion e I vomscha By climiiny,
- 10l BTy mes
o s e b mzkhdliiEn

Sondeipositionen

Angebaol | Rechnung
Angebocsdaten
Eisharigs Angebats

[£] drebsn: sistellan

9.3.2 Projekt — Umbenennen

Ein Projekt wird umbenannt, indem Sie das Projekt markieren, den Menupunkt “Projekt /
Umbenennen” wahlen und dem Projekt einen neuen Namen geben. Die Betéatigung der
“ENTER”"-Taste oder der Klick auf einen anderen Eintrag schlief3t Ihre Eingaben ab.

9.3.3 Projekt — Kopieren

Uber den Meniipunkt “Projekt / Kopieren” haben Sie die Moglichkeit, ein markiertes Projekt
unter einem anderen Namen in ein anderes Verzeichnis zu kopieren oder zu verschieben.

32 - Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch HOAI-Pro 2008



f x|

Speichemn unter
Bitte waahlen Sie daz Projektverzeichniz, in dem das Projekt J j\
gezpeichert werden sall.

- = Projekte
=21 Werzeichniz 1
21 Unterverzeichnizs 1
=1 “erzeichniz 2
21 Werzeichniz 3

Frojekt verschieben

Meuer Projektname:
buzterprojekt

k. Abbrechen

Im oberen Teil des Dialogfensters wéahlen Sie den neuen Speicherort.

Durch Ankreuzen des Punktes “Projekt verschieben” kdnnen Sie erreichen, dass das Projekt
nicht kopiert, sondern an den neuen Ort verschoben wird.

In das Eingabefeld “Projektname” geben Sie die neue Bezeichnung fir das Projekt ein. Mit
der “OK"-Taste schlie3en Sie lhre Eingaben ab.

9.3.4 Projekt — Léschen

Sie kdnnen ein Projekt I0schen, indem Sie es in der Projektverwaltung markieren und
danach den Mentpunkt “Projekt / Loschen” wahlen. Nach einer Sicherheitsabfrage wird das
Projekt einschliellich aller Inhalte aus der Projektverwaltung und den Datenbanken entfernt.

9.3.5 Projekt — Projekteigenschaften

Das Fenster mit den Projekteigenschaften haben Sie bereits beim Anlegen eines neuen
Projektes kennengelernt. Wahrend der Projektbearbeitung haben Sie jederzeit die
Mdoglichkeit, den eingegebenen Text fir die Bezeichnung des Bauvorhabens, den
Rechnungsbezug (z.B. Architektenvertrag) sowie den Projektkommentar zu &ndern. Wéhlen
Sie dazu den Menupunkt “Projekt / Projekteigenschaften”.
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Projekteigenschaften

Projekteigenzchalten

Projekkname:  Musterprojekt

Bauvorhaben: -
-
Bezug: |Architektenvertrag - | vom |24.10.2006
Skatus: |Pr|:|jekt in Bearbeitung - |
Erstellt am 24,10.2005 11:01:18 Motizen: N

] Adminiskrator
Gedndert am  Z4.10,2005 11:01:18
won  Adminiskrator -

Hilfe k. Abbrechen

Darlber hinaus haben Sie die Moglichkeit, jedem Projekt einen bestimmten Projektstatus
zuzuordnen. Uber den Menipunkt “Projekt / Projektstatusibersicht” wird lhnen dann eine
Auflistung aller Projekte mit einem bestimmten Projektstatus angezeigt.

9.3.6 Projekt — Projektstatusiibersicht

Die Ubersicht zum Projektstatus erreichen Sie (iber den Meniipunkt “Projekt” im
Haupteingabefenster oder der Projektverwaltung.
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.F Pro jekistatusiibersicht

Sie konnen die Projekte gruppiert nach ihrem Bearbeitungzstatus

auflisten und drucken.

kaktusauswahl

|| snigebat erstellt

[ | &uftrag nicht erkeilt
Projekk in Bearbeitung
["] Projekt ruht

[ 1 Projekt abgeschlossen

[ ] sonstiges
[] <kein Status=

Projektname
= Prajekt in Bearbeitung

Bezug

| busterprojekt

Architektervertrag vom 24.10. 2006

Drucken

Schlieben

Im oberen Teil des Fensters konnen Sie den gewlinschten Projektstatus wahlen; im unteren
Fensterteil erhalten Sie dann eine Ubersicht tber alle Projekte einer bestimmten Gruppe.

9.3.7 Projekt — Honorarstatistik

Die Honorarstatistik erreichen Sie tber den Menupunkt “Projekt” im Haupteingabefenster

oder der Projektverwaltung.

Statistische Auswertung

[x]

~Projekbe

7] b terprojekt-Ansats

—Leistunigsphasen

|# Grundlagenermittiung

(| varplanurg

|| Enbwuirfaplanung

| Genehmigungsplanung
|| AwusfiRmnungsplanung

I: | vorbereitung der Yergabe

E10,555,.. |§>33 §37,§40,5452,546 | §47 | 540a | §49a | 549¢ | 578 | 581,586 | §92 | §97b | 5%eb

Sl Mwirkung b=i der Yergabe
[ | Objektiberwachung | Bauoherlsituna
|| Objektbetreuong und Dokumentation

~Sanstioes

| Pauschalbanorar [ | Ausbauzuschlag

|| Zeithonarar || EDW-Kasten

Il Evfoloshonoras || Besondere Leistungen
|| Ortlichie Bauiberwachung || Zu- und Abschlige

|: | Umnbauzuschlag [ ] Mebenkosten

Auswerten | |Ahb|enhm
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Sie erhalten in dieser Ubersicht einen Uberblick tiber die Honorare eines bestimmten
Leistungsbildes, einer bestimmten Leistungsphase oder sonstiger Leistungen. Selektieren
Sie durch Ankreuzen die gewiinschten Kriterien und betétigen Sie die Schaltflache
“Auswerten”. Die Textverarbeitung wird gedffnet und Sie kdnnen die Statistik weiter
bearbeiten und ausdrucken.

T4 Dokument1 - Microsaft Ward

g Statistische-Auswertung|
N 1
1
b 1
Leitungephase - Anzahiebtungsbrikier == Honosasunoe{[UR} ==  pro-Frojekt (CURKT
& Grundlaperermittiung - 3 - 565389 - 1836637
ouplatung - 3 - 2 B0 - 7230057
. Bl sgadan g 1y — 3 - 35,360,240 -y 11,788 60T
2 rzenchmigungrplanung - 3 - 12,538,568 - 4 TE 23T
i Avgtilirungsplanng —- 3 - 0481 Bh - 1060587
ol beraundg dor Y ergabe - 4 — T29%2 b6 - 414N
MiRtvirkung- e der- Ve gabe — 2 - jamT? — 1.589 86T
0 Oibyzktiberarachiung FBauoberletung - 1 - g e | - IBHEIN =
B Okt hedreunmg und Jokumentat ion - 1 - 14255 - 3.12515;
3
: 1
- Sonstlgas]
z _ 1
Bereidnng - ANZANH eBRINGSHKET -+ MO ASUTNILUR)  —  [IoF Okt [EURE
= PaLgchalono ar W 1 . §.000 00 " 5000 00y
8 Zethonorsr - 1 - 1.470,00 - 170007
- Erfolgshorarar - 1 - 375000 - 37500097
e Oriiche Daulbersachung - a — - — -1
= Umaauzuschlen — 1} - -— — -1
Avebaunischiag - 0 - - - -1
- ELrY-Hasten - ] - — - -
2 Arznindess:| aishimogan - 1 - A0 4280 Ak - AN 429857
B Zu-und AbecHige - 1 - 1562326 - 15623267
s MeEbERtnIREn -+ 1 - T B —+ LUES 4N
= |
2 o
N &
. Q
B ¥
=o@soc i 3
Seike 1 &h 1 11 Fei 117 min 7@ 3N Sp 27 MAK AN FR © Nenkark Ne
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9.3.8 Projekt — Zahlungsiibersicht

Die Zahlungsubersicht erreichen Sie Uber den MenlUpunkt “Projekt” im Haupteingabefenster
oder der Projektverwaltung.

rZeitr aurn

+ Alle Rechnungen R
Rechrungsdaturn zwischen 24.10.2007  » wnd 24,10,2007 =

—Rechnungsstatus

Offen 2, Mahrung
v| Bezahit 3. Mahnung
v Sonstiges

Zahlungserinnerung

1. Mahnung

Bezahlt

- KinE -

Teilzahlung

- keing -

b

Eeaibeiten Dirucken Schbellan

Mit der Zahlungstuibersicht verschaffen Sie sich einen Uberblick Giber den Status aller
Rechnungen eines bestimmten Zeitraumes. Treffen Sie durch Ankreuzen lhre Auswahl und
betatigen Sie die Schaltflache “Bearbeiten” konnen Sie die Falligkeit und den Status einer
Rechnung bearbeiten.

| 9.4 Ansatze

Ein Rechnungsansatz enthélt alle Honorarberechnungen auf Grundlage der von lhnen
gemachten Angaben sowie die entsprechenden Dokumente (Vertrdge, Angebote,
Rechnungen, Mahnungen).

Sie haben die Mdglichkeit, einem Projekt mehrere Rechnungsansétze zuzuordnen. Dies ist
insbesondere dann nitzlich, wenn Sie unterschiedliche Bearbeitungsstande speichern
wollen (z.B. Angebot 1, Angebot 2 usw.).

In der Projektverwaltung haben Sie die Mdglichkeit, dem Projekt einen neuen Ansatz
hinzuzufugen, Ansatze zu kopieren und Ansétze zu léschen.

Neuen Ansatz einfliigen
Um dem Projekt einen neuen Ansatz hinzuzuftigen, markieren Sie das Projekt in der
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Projektverwaltung und wahlen den Menupunkt “Projekt / Neu / Ansatz”.

Tragen Sie im Feld “Bezeichnung” einen Namen fir den neuen Ansatz ein. Wahlen Sie den
Umsatzsteuersatz sowie das Leistungsbild, auf dessen Grundlage Sie den Ansatz erstellen
mdochten sowie. Betétigen Sie die “OK"-Taste.

Hinweis

Falls Sie Werte aus einem schon bestehenden Ansatz tibernehmen mdchten, markieren Sie
bitte das Feld “Alle Leistungsbilder aus dem folgenden Ansatz Gbernehmen”. Im
darunterliegenden Auswahlfeld kdnnen Sie dann den gewunschten Ansatz selektieren.

Ansatz kopieren
Um einen Ansatz zu kopieren, markieren Sie den entsprechenden Ansatz und wahlen tber
die rechte Maustaste den Menupunkt “Ansatz kopieren”. Es wird folgendes Dialogfenster

geoffnet.
r @

Neuer Ansatz
Sie konnen einen neuen Anzatz auf Basis J k

eines Leiztungzhildes oder durch Kopigren
einez bestehenden Anzatzes erstellen.

Bezeichnung:
MNeuer Ansatz

Mwak-Satz:

Steuerzatz nach Abrechnungzdatum -

Leiskungshbild:

v| fAlle Leistungshilder aus dem folgenden Ansatz dbernehmen
Anzatz 1 -

k. Abbrechen

Tragen Sie im Feld “Bezeichnung einen Namen fiir den neuen Ansatz ein.
Betatigen Sie die “OK"-Taste.

Hinweis
Sie kdnnen auch die Inhalte eines anderen Ansatzes Ubernehmen, indem Sie im
darunterliegenden Auswabhlfeld den gewlnschten Ansatz selektieren.

Ansatz I6schen

Sie kénnen einen Ansatz I6schen, indem Sie den Ansatz in der Projektverwaltung markieren
und danach den Menupunkt “Projekt / Loschen” wahlen. Nach einer Sicherheitsabfrage wird
der Ansatz einschlief3lich aller Inhalte aus der Projektverwaltung und den Datenbanken
entfernt.
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9.5 Leistungsbilder

Ein Ansatz kann Berechnungen verschiedener Leistungsbilder enthalten. Um dem Ansatz
ein neues Leistungsbild hinzuzufligen, markieren Sie diesen in der Projektverwaltung und
wahlen den Menupunkt “Projekt / Neu / Leistungsbild”. Im darauf folgenden Auswahldialog

kénnen Sie das gewilinschte Leistungsbild selektieren.

(

Leistungsbildauswahl :
% 15 Gebaude
% 1% Raumbildender Aushau
% 15 Freianlagen
% 31: Projektsteusrung
& 32 Winterbau
% 33 Gutachten
g 34 wertermittungen
& 37 Flachennutzungszplane
% 40 Bebauungzplane
% 45a; Landschaftzplane
% 46: Grinordnungzplane

Eoul. R P NP [Py PRI of NV FPpapiy LSy

x|

d

Ok

Abbrechen

Durch Betatigung der Schaltflache “OK” wird das ausgewahlte Leistungsbild hinzugefiigt und

im Haupteingabefenster gedffnet.

Uber die Arbeit mit mehreren Leistungsbildern kénnen Sie sich im Kapitel “10.1

Leistungsbilder” naher informieren.

| 9.6 Dokumente

Uber die Projektverwaltung kdnnen Sie die zu einem Rechnungsansatz gehdrenden
Angebote und Rechnungen 6ffnen,indem Sie das Dokument doppelt anklicken, oder

I6schen, indem Sie das Dokument markieren und die “Entf’-Taste betatigen.

Darlber hinaus haben Sie die Moglichkeit einem Projekt auch weitere Dokumente wie z.B.

Vertrdge, Mahnungen oder externe Dokumente hinzuzufigen.

Um einem Projekt Vertrdge oder Mahnungen hinzuzufiigen, wéhlen Sie bitte im
Haupteingabefenster den Menupunkt , Textdokumente/Neu/...
Je nach Wahl (Vertrage, Mahnungen, Sonstiges, Leeres Dokument) wird folgendes Fenster

geoffnet.
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Art der Dokumente WerliSge -

Worlagen

Allg Verbagsbeshmmurgen zum Architekternvertrag fur den raumbildenden Ausbau

Allg. Verbragsbestimmungen zum Architektenvertrag fur Freianlagen

Allg. Vertragsbeshmmungen zum Architektenvertrag fur Leistungen bei Modernizsienungen

Anstelungsverrag

Architektervertrag fir den raumbildenden dushau
Architektervetrag fir Freianlagen
Architektenvertiag fis Gebaude
Architekterwertrag fur Leistungen bai Modemisizungsn
Architekten oaplanungsvertrag

‘toransichit:

ARCHITEK TENVERTRAGE FUR GEBAUDE |

Zwkschay dem Bauherm:
Wame, Avsch it

QuruedEEN d1Eh
Iﬂh!.ﬁl#l}lﬁ

B s p——

vhddem fderd den Anchitahrgn |:
I'E'I'II.EISIH ﬁ

T
wibd Tige v r archi e ten vertrag gesciiosses: v

Hife Varlagen bearbeiten | | oK ||Ji'-.hhrechen

Waéhlen Sie das gewlnschte Dokument und betétigen Sie die OK-Taste. Das Dokument wird
geoffnet und automatisch dem Projekt hinzugefigt.

Um dem Projekt ein externes Dokument hinzuzufigen, markieren Sie den Ansatz in der
Projektverwaltung und wahlen den Menupunkt ,Projekt / Neu / externes Dokument”. Es wird
ein Dateiauswahldialogfenster gedffnet, in dem Sie das gewlinschte Dokument selektieren
kénnen. Mit Betatigung der OK-Taste wir das Dokument dem Projekt hinzugefigt.

9.7 Ansichtsoptionen

Uber die Ansichtsoptionen (Menii “Ansicht” in der Projektverwaltung) kénnen Sie Aussehen
und Reihenfolge der Eintrage in der Projektverwaltung andern.

Alphabetisch ordnet alle Eintrage in alphabetischer Reihenfolge an. Der Menlpunkt
Nach Erstellungsdatum ordnet alle Eintrage nach dem Erstellungsdatum.
Aktualisieren aktualisiert die Ansicht der Projektverwaltung

Liste zeigt alle Inhalte in der Listenansicht an

Symbole zeigt alle Inhalte in der Symbolansicht an

Alles zeigt alle Projekte an

Angebot erstellt zeigt nur Projekte mit diesem Projektstatus an

Auftrag nicht erteilt  zeigt nur Projekte mit diesem Projektstatus an
Projekt in Bearbeitung zeigt nur Projekte mit diesem Projektstatus an
Projekt ruht zeigt nur Projekte mit diesem Projektstatus an

Projekt abgeschlossen  zeigt nur Projekte mit diesem Projektstatus an
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Sonstiges zeigt nur Projekte mit diesem Projektstatus an

10. Honorarberechnung

10.1 Leistungsbilder

10.2 Anrechenbare Kosten

10.3 Leistungsphasen

10.4 Vereinbarte und erbrachte Anteile
10.5 Honorarzone

10.6 Honorarsatz

10.7 Besondere Leistungen
10.8 Zu- und Abschlage

10.9 Nebenkosten

10.10 Pauschalhonorar

10.11 Zeithonorar

10.12 Erfolgshonorar

10.13 Vorhandene Bausubstanz
10.14 Wiederholungen

10.15 Ortliche Bauilberwachung
10.16 Umbauzuschlag

10.17 Ausbauzuschlag

10.18 EDV-Kosten

10.19 Mehrere Vor- und Entwurfsplanungen
10.20 Instandsetzung

10.21 Sonderpositionen

10.22 Sicherheitseinbehalt

10.1 Leistungsbilder

Wahlen Sie in der Navigationsleiste die Rubrik ,Leistungsbildauswahl®.

Leistungshilder in diegem Anzatz:
%15 Gebiude - ||| | Reihenfolge andern

Aktuelles Leistungsbild: & 15: Gebaude

Zuzatztest: -

Sie koénnen in diesem Feld Ihre Vorauswahl korrigieren, die Reihenfolge der Leistungsbilder
andern oder dem Leistungsbild eine zusatzliche Bezeichnung hinzufiigen.

Uber das Haupteingabefenster konnen Sie dem aktuellen Leistungsbild eine zusatzliche
Bezeichnung geben, Leistungsbilder hinzuftigen, Leistungsbilder [dschen oder zwischen
verschiedenen Leistungsbildern wechseln.

Zusatzliche Bezeichnung vergeben

Zuzatztest: |-"-"-r'IE|E|:":'t 1 7 | |;E|q}||:§_|

Tragen Sie die zuséatzliche Bezeichnung ein. Falls Sie eine Bezeichnung zur spateren
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Verwendung abspeichern wollen, betétigen Sie bitte den rechts stehenden “Plus”-Button.
Uber den “Minus™-Button kénnen Sie gespeicherte Eintrage wieder aus der Liste entfernen.
Die Betatigung der “OK”-Taste Ubernimmt die zusatzliche Bezeichnung ins Projekt und zeigt
diese oberhalb des Leistungsbildauswahlfeldes an.

Leistungsbilder hinzufiigen

Ein Ansatz kann Berechnungen verschiedener Leistungsbilder enthalten. Um dem aktuellen
Ansatz ein neues Leistungsbild hinzuzufligen, wéhlen Sie bitte den Menipunkt
“Leistungsbild / Hinzufigen”. Im darauf folgenden Auswahldialog kénnen Sie das
gewunschte Leistungsbild selektieren.

Leistungsbild hinzufiigen

Leistungshildauswahl :

% 15 Gebaude

15: Raumbildender Ausbau
15 Freianlagen

31: Projektsteuerung
32 Winterbau

33 Gutachten

34 whertermittungen
3

4

4

7 Flachennutzungzplane
: Bebauungzplane
ha: Landzchaftzplane
46: Grinordnungsplane =

AT 1 - | P 4§ [} 1=

5
5
&
5
5
&
5
5
&
5

k. Abbrechen

Durch Betatigung der Schaltflache “OK” wird das ausgewahlte Leistungsbild hinzugefiigt und
gedffnet.

Leistungsbild anzeigen

Uber den Menlpunkt “Leistungsbild / Anzeigen” oder die entsprechende Schaltflache in der
Symbolleiste kbnnen Sie zwischen den verschiedenen Leistungsbildern eines Projektes
wechseln.

!E Leistungsbilder

Leistungshilder -
Zum aktuellen Projektanzatz gehoren die folgenden Leiztungzhilder. 2}

% 15 Gebaude

g 33 Gutachten

Hilfe Anzeigen Ahbbrechen
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Markieren Sie dazu das entsprechende Leistungsbild und betétigen Sie die Schaltflache

“Anzeigen”.

Leistungsbild I6schen

Uber den Menuipunkt “Leistungsbild / Léschen” wird das aktuelle Leistungsbild nach einer

Sicherheitsabfrage geldscht.

10.2 Anrechenbare Kosten

Wahlen Sie in der Navigationsleiste die Rubrik ,Anrechenbare Kosten".

Die anrechenbaren Kosten kénnen Sie als Nettowerte direkt in die entsprechenden Felder
eintragen oder aus der Kostenermittiung nach DIN 276 tGbernehmen.

rantechenbare Kosten in ELR

Kostenschatzung Kostenberechnung

E E
iaH: 0,00 GH:  55.293,00
Koskenanschlag Kostenfeststellung
E. E
iaH: n,l:u:l aH: |:|,|:u:|

K.oztenberechinung nach DIM 276

Um die Werte direkt einzugeben, positionieren Sie den Cursor im entsprechenden Feld und

tragen den jeweiligen Wert ein. Wahlen Sie danach das gewlnschte Datum tber den
entsprechenden Button auf der rechten Seite des Eingabefeldes aus. Unterhalb der
jeweiligen Kosten wird Ihnen zuséatzlich das interpolierte Grundhonorar angezeigt.

Auf die Kostenermittlung nach DIN 276 und die Ubernahme in die anrechenbaren Kosten
wird im Kapitel “11. Kostenermittlung nach DIN 276" ndher eingegangen.
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| 10.3 Leistungsphasen

Nach Eingabe der anrechenbaren Kosten sind die entsprechenden Leistungsphasen
freigeschalten.

fnteile:  wereinbart  erbracht Betrag:
Leistungsphasen =) (%l lantelig (€]
Grundlagenermittiung 3% 3 0,00
Warplanung [Mehrere Planungen | 79 7 0,00
8g Entwurfsplanung | Mehrers Planungen | 11% 1 0,00
] enehmigungsplanung 6% & 0,00
_EE Ausfibrungsplanung 5%, 25 0,00
_E_E: Yorbereitung der Vergabe 10%: 10 0,00
] Mitwirkung bei der Yergabe 4o, 4 0,00
L=
L=
aume: 0 % 0% 0,00
Zusatzphasen: 0 % 0% 0,00
arundhonorar {0 % 0,00

Markieren Sie die gewlinschten Leistungsphasen.

*

L
Durch Betatigung der rechten Maustaste in einer beliebigen Leistungsphase kdénnen Sie
wahlweise entweder alle Leistungsphasen auswéhlen oder abwahlen.

Die Zuordnung der anrechenbaren Kosten zu den verschiedenen Leistungsphasen erfolgt
automatisch und unterliegt im Regelfall den MalRgaben der HOAI. Sie haben jedoch die
Mdoglichkeit, abweichend von diesem Automatismus die anrechenbaren Kosten direkt in jeder
Leistungsphase einzustellen. Damit kdnnen Sie auch nicht anwéhlbare Leistungsphasen
freischalten. Wahlen Sie dazu den Button vor dem jeweiligen Ankreuzfeld und ersetzen Sie
die automatische Voreinstellung durch die von lhnen gewtinschte Zuordnung.

£ X

Anzurechnende Kosten

Sie kohnen einen von der HOA J j\
abweichenden anzurechnenden
F.ostenanzatz auswahlen.

Die Berechnung der Leistungsphase erfolgt auf Grundlage der

k.oztenberechnung -

Alle Phasen umstellen

k. Abbrechen

Sollten Sie eine Zuordnung abweichend von der HOAI treffen, wird der Button mit einem
roten Haken versehen, um Sie auf die gednderte Einstellung hinzuweisen.
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Uber die Eingabe mehrerer Vor- und Entwurfsplanungen kénnen Sie sich im Kapitel “10.19
Mehrere Vor- und Entwurfsplanungen” informieren.

Leistungsphasen untergliedern:
Um einzelne Leistungsphasen weiter zu untergliedern wéhlen Sie bitte den ,+“-Button vor der
jeweiligen Leistungsphase. Es wird folgendes Fenster getffnet:

Untergliederung der Leistungsphase 4

Leistungsphase 4: Genehmigungsplanung

Grundbetrag (100%) : £00,267,30 €

Impartieren

Hoai-Yorgabe 6% (3.616,07 £)

Leiztung Empfehlung = wereinbart % wereinbart€ | erbracht % erbracht £

000/ 0008 000 0008
= [4] ]

In der Spalte "Empfehlungen” werden beim Import aus der Steinfort-Tabelle grobe Richtwerte Fir die zu vereinbarenden Prozente
angezeigt, Sie kinnen diese Felder auch fir eigene Motizen nutzen.

k. Abbrechen

Prinzipiell gibt es 2 Mdéglichkeiten der Untergliederung:

1. Import aus der Steinfort-Tabelle oder einem anderen Projekt
Betatigen Sie die Schaltflache ,Importieren”.
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Untergliederung der Leistungsphase iibernehmen aus anderem Projekt
Folgende Projekke und Leistungshilder besitzen eine untergliederte Leistungsphase 1

Steinfart-Tabelle [kurz
Steinfort-T abelle [ausfiblich]
busterprojekt - Anzatz 1: & 15 Gebaude [Dieses Musterprojekt hat keinen fachlichen Bezug.]

IIntergliederung Libemehmen Abbrechen

Sie kdnnen nun wahlen, ob Sie die Untergliederung aus der Steinfort-Tabelle oder aus einem
bereits vorhandenen Projekt importieren mdchten. Selektieren Sie den gewunschten Eintrag
und betatigen Sie die ,OK"-Taste..

Untergliederung der Leistungsphase 1

Leistungsphase 1: Grundlagenermittiung

Grundbetrag {100%) : 600, 267,50 €]
Hoai-Yorgabe 3% (1,808,035 Imzeiteren
Die Empfehlungen der Steinfort-Tabelle stellen nur grobe Richbwerte dar und sind im konkreten anwendungstall zu prifen.
Leiztung Empfehlung = wereinbart % wereinbart€ | erbracht % erbracht £
1.1 Klaren der Aufgabensztellung 1.15 ] nooe 1] 0.oo0e
1.2 Beraten zum gesamten Leistungsbedarf 0.85 0 n.00£ 1] 0.00€
1.3 Formulieren won Entzcheidungzhilfen fur die Ausz | 0,50 0 noo£ 1] 0.00€
1.4 Zuzammenfassen der Ergebnizse 050 0 n.00£ 1] 0.00€
000/ 0o0g 000 000E
=X [«] o
In der Spalte "Empfehlungen” werden beim Impart aus der Steinfort-Tabelle grobe Richbwerte Flr die zu wereinbarenden Prozente
angezeigt. Sie kinnen diese Felder auch Flr eigene Motizen nutzen.
] Abbrechen

Die Gliederung wird tbernommen und Sie kénnen in die Spalten ,vereinbart %" und
.erbracht %" die entsprechenden Prozente eintragen. Die Berechnung erfolgt automatisch.

2. manuelle Untergliederung
Nehmen Sie in der Spalte ,Leistungen” die entsprechenden Eintragungen vor. Geben Sie
danach in den Spalten ,vereinbart %" und ,erbracht %" die entsprechenden Werte ein.
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Die Betatigung der ,OK"-Taste Ubernimmt Ihre Eintragungen ins Projekt.

Zusatzliche Leistungsphasen:
Wahlen Sie in der Navigationsleiste die Rubrik “Zusatzphasen”.

Hinweis: Die HOAT sieht keine zusatzlichen Leistungsphasen vor.

vareinbart  erbracht Batrag

Zusatzliche Leistungsphasen: (%) (%) ankeilig (£)
v| Zusatzphase 1 7 3.870,51
v [ Zuzalzphaze 2 4 22172
= 0,00
0 0,00
[E 0 0,00
0 0,00
[ 0 0.00
0 0.00
BE] 0 0,00
Surnme: 11,00 0,00 6,082,23

Obwohl die HOAI keine zusatzlichen Leistungsphasen vorsieht, haben Sie in diesem Fenster
die Moglichkeit, weitere Leistungsphasen zu definieren. Tragen Sie die gewtnschten
Leistungsphasen ein und bestimmen Sie die vereinbarten und erbrachten Anteile.

| 10.4 Vereinbarte und erbrachte Anteile

Die Anteile werden in der Rubrik ,Leistungsphasen in 4 Spalten dargestellt. Die erste Spalte
ist von lhnen nicht anderbar und enthalt fir jedes Leistungsbild die Vorgaben It. HOAI. In die
zweite Spalte kdnnen Sie abweichend von diesen Vorgaben die vereinbarten Anteile
eintragen. In die dritte Spalte tragen Sie die von Ihnen erbrachten Anteile ein. Die vierte
Spalte enthalt das Berechnungsergebnis fir die jeweilige Leistungsphase auf Grundlage der
von lhnen gemachten Angaben.

Anteile:  vereinbart  erbracht Betrag:
(%) (%) |ankteilig  (€)

3% 3 0,00
BE 7 0,00
:l 11% 11 0,00

6% & 0,00

Z25% 25 0,00

10% 10 0,00

4%, 4 0,00

0 % 0 %
Zusakzphasen: 0,00
Grundhonarar {0 %) 0,00

Im rechten Teil der Symbolleiste kdnnen Sie entscheiden, ob Sie den Honoraransatz fir ein
Angebot oder fur eine Rechnung verwenden wollen.
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Angebat - -

Bei einem Angebot ist die Spalte der erbrachten Anteile grau unterlegt und die Berechnung
erfolgt auf Grundlage der vereinbarten Anteile. Bei einer Rechnung sind sowohl die
vereinbarten als auch die erbrachten Anteile aktiviert und die Berechnung erfolgt auf
Grundlage der erbrachten Anteile. Selbstverstandlich kdnnen Sie jederzeit zwischen beiden
Ausgabedokumenten umschalten.

Die vierte Spalte enthalt das Berechnungsergebnis fur die jeweilige Leistungsphase auf
Grundlage der von Ihnen gemachten Angaben.

*

L
Oberhalb der Spalte ,erbracht* befindet sich das Feld ,anteilig. Uber dieses Feld kénnen Sie
die Ansichtsoptionen fir diese Spalte andern.

Beispiel:
Sie haben in der Grundlagenermittlung 3 % vereinbart und die Halfte davon erbracht. Das
Feld sieht dann so folgendermal3en aus.

vereinbart  erbracht
(%) (%3] | ankeilig
3 145

Durch Ankreuzen des Feldes ,anteilig“ werden die 1,5 % nun als 50% von den erbrachten 3
% dargestellt.

vereinbart  erbracht B
(%) (%) [w] ankeilig
3 A0

*

L
Wird keine Berechnung durchgefiihrt, so tGberprifen Sie bitte, ob die entsprechende
Leistungsphase auch markiert und ausgewabhilt ist.
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10.5 Honorarzone

Wahlen Sie in der Navigationsleiste die Rubrik “Honorarzone".

freie Waht;

b, Obickti

+ nach Punktesystem:

rAnforderungen an die Einbindung in de Umgebung: .
81 G2 Ca 04 O5 06 | SEEIE
rhorstruktive Anforderungen: )

a1 5 5 ’ e " | sehr sinfach
rTechnische Ausnlstung:
|91 Oz Ca 04 Os Os | beine oder einfach
rbusbau: . -

w1 2 3 4 5 £ | kesine ader einfach
rinzahl der Funbdtionshereiche: e

. 1 z 3 4 5 6 7 B 9 |
rgestaltertsche dnforderungen: .
©1 G2 O3 04 O5 O OF C8 Q9 | S

6 von 42 Punkten: 0 biz 10 Punkte: Honorarzone 1

Voreingestellt ist “freie Wahl” und Sie kdnnen die gewiinschte Honorarzone direkt

auswahlen.

Uber den Punkt “nach Objektliste” konnen Sie durch Anklicken des darunterliegenden

Auswahlfeldes das gewilinschte Objekt selektieren.

Die dritte Mdglichkeit ist die Auswahl der Honorarzone nach Punktesystem. Unter diesem

Punkt kénnen Sie die Honorarzone durch Festlegung verschiedenen Kriterien bestimmen.
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10.6 Honorarsatz

Der Honorarsatz wird tber Rubrik “Honorarsatz” in der Navigationsleiste eingestellit.

rHonararsatz
+ 0% - Mindestsatz
1 25 % - Yiertelsatz
50 % - Mittelsatz
75 % - Dreiviertelsatz
100 % - Hochsksatz

anderer in %

Wahlen Sie den gewiinschten Honorarsatz. Uber den Punkt “anderer in %” kénnen Sie einen

beliebigen Prozentsatz angeben.

10.7 Besondere Leistungen

‘i)

Besondere Leistungen kdnnen zu den Grundleistungen hinzu oder an deren Stelle treten,
wenn besondere Anforderungen an die Ausfiihrung des Auftrags gestellt werden, die tGber
die allgemeinen Leistungen hinausgehen oder diese andern. Sie sind in den Leistungsbildern
nicht abschlie3end aufgefuhrt. Die Besonderen Leistungen eines Leistungsbildes kdnnen
auch in anderen Leistungsbildern oder Leistungsphasen vereinbart werden, in denen sie
nicht aufgefihrt sind, soweit sie dort nicht Grundleistungen darstellen.

Zur Eingabe der Besonderen Leistungen wahlen Sie die Rubrik “Besondere Leistungen” in

der Navigationsleiste.
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Eesondere Leistungen bezogen auf

+ das gesamte Leistungsbild
Bezeichnung
W afnahren zum Schutz von vorh. Bausubstanz - (S l_El_

folgende Leistungsphase
Bezeichniong

Betrag * Prozentual:
Vereinbart Erbracht
b Y von | Giundhonodst [B] - JEIE07| = 180,20 €

Pavuschal Betrag versinbart

| Heu || Ubermehmen | Balr g erbracht

[hersicht
- : Leistungsbddbezogen
M afinabmen zum Schutz won vorh. B ausubst: 5,00% won 3616,07 180,80 €

Zum Loschen eines Eintrages kann die Entf-T aste verweredet werden

Summe: 180,80 &

Sie haben die Mdglichkeit, Besondere Leistungen bezogen auf das ganze Leistungsbild oder
auf eine bestimmte Leistungsphase einzugeben.

a) bezogen auf das ganze Leistungsbild

Tragen Sie im Feld “Bezeichnung” die Besondere Leistung ein oder wahlen Sie bereits
voreingestellte Leistungen aus einer Liste aus (der Aufruf der Liste erfolgt durch Betatigung
des schwarzen Dreieckes im rechten Teil des Eingabefeldes). Uber den “Plus”-Button
werden der Liste eigene Eintrage hinzugefiigt. Analog dazu werden mit dem “Minus”-Button
Eintrage geldscht.

Geben Sie den Betrag fur die entsprechende Leistung prozentual oder pauschal ein und
betatigen Sie die Schaltflache “Ubernehmen”. Ihre Angaben werden in die Ubersicht
tbernommen und Sie kénnen weitere Besondere Leistungen eintragen.

a) bezogen auf eine Leistungsphase

Wabhlen Sie die gewilinschte Leistungsphase. Tragen Sie im Feld “Bezeichnung” die
Besondere Leistung ein oder wéhlen Sie bereits voreingestellte Leistungen aus einer Liste
aus (der Aufruf der Liste erfolgt durch Betatigung des schwarzen Dreieckes im rechten Teil
des Eingabefeldes). Uber den “Plus”-Button werden der Liste eigene Eintrage hinzugefugt.
Analog dazu werden mit dem “Minus”-Button Eintrage geldscht.

Geben Sie den Betrag flr die entsprechende Leistung prozentual oder pauschal ein und
betatigen Sie die Schaltflache “Ubernehmen”. Ihre Angaben werden in die Ubersicht
tbernommen und Sie kénnen weitere Besondere Leistungen eintragen.
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10.8 Zu- und Abschlage

Analog zur Eingabe der Besonderen Leistungen wahlen Sie zur Eingabe von Zu- und
Abschlagen die Rubrik “Zu- und Abschlage” in der Navigationsleiste.

Zu- und Abschlage bezogen auf
* daz gesamte Leistungszhild
Bezeichnung
Angleichung an vorhandene B auzubstanz | ==

folgende Leistungzphase

Bezeichnung

+) Zuzchlag Abschlag
Betrag '+ Prozentual:
Yereinbart  Erbracht
2.5 2.4 % von | Grundhonorar[117)+Bes. Leist. - 65230243 = 15.895.26 €
Pauschal: Betrag vereinbart E
Neu Ubernehmen Betrag erbracht £

Ubersicht

Bezeichnung

= : Abzchlage
=| : Phaze "Grundlagenermittiung'*
Einbeziehung vorhandener Daten 9.00% won 3.022,23 272008
= Zuzchlage
= : Leistungzbildbezogen
Angleichung an vorhandene Bauzubstanz 240% von BE2. 302,43 1589526 £

Zum Lozchen einez Eintrages kann die Entf-T aste venwendet werden. S umme: 15.623.76

Sie haben die Moglichkeit, Zu- und Abschlage bezogen auf das ganze Leistungsbild oder auf
eine bestimmte Leistungsphase einzugeben.

a) bezogen auf das ganze Leistungsbild

Tragen Sie im Feld “Bezeichnung” den Zu- oder Abschlag ein. Uber den “Plus’-Button
werden der Liste eigene Eintrage hinzugefugt. Analog dazu werden mit dem “Minus”-Button
Eintrage geldscht.

Wahlen Sie aus, ob es sich um einen Zuschlag oder einen Abschlag handelt.

Geben Sie den Betrag prozentual oder pauschal ein und betétigen Sie die Schaltflache
“Ubernehmen’. Ihre Angaben werden in die Ubersicht ilbernommen und Sie kénnen weitere
Eintragungen vornehmen.

b) bezogen auf eine Leistungsphase
Wahlen Sie die gewlnschte Leistungsphase. Tragen Sie im Feld “Bezeichnung” den Zu-
oder Abschlag ein. Uber den “Plus™-Button werden der Liste eigene Eintrége hinzugefiigt.

Analog dazu werden mit dem “Minus”-Button Eintrage geldscht.
Wabhlen Sie aus, ob es sich um einen Zuschlag oder einen Abschlag handelt.
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Geben Sie den Betrag prozentual oder pauschal ein und betatigen Sie die Schaltflache
“Ubernehmen”. Ihre Angaben werden in die Ubersicht tbernommen und Sie kdnnen weitere
Eintragungen vornehmen.

| 10.9 Nebenkosten

*
L
Nebenkosten kdnnen pauschal oder nach Einzelnachweis abgerechnet werden. Sie sind

nach Einzelnachweis abzurechnen, sofern nicht bei Auftragserteilung eine pauschale
Abrechnung schriftlich vereinbart worden ist.

Wabhlen Sie zur Eingabe von Nebenkosten die Rubrik “Nebenkosten” in der
Navigationsleiste.

Bezeichrung: Lichipausen - Datiusn -
Pauzchal: Wereinbart g
Erbracht E
+ Prozentual Vereinbart Erbracht
050 | 050 % von | Grundhonors(117)+Bes. Latg +2u-fdbechizge - BF7 92569 = 3389E3 &
Mengenbezogen:
b EfSkick = £

| MNeu || Ubemehmen

t verenbalter Betrag erbrachies Betrag
Lichipauzan prozeniual 3471128 AFOEIE
Retzeentschadigung Mitarbeiter prozentusal 17,5062 1634814 £
| =l I |
Summe: 2033777 &

Tragen Sie im Feld “Bezeichnung” die Nebenkosten ein oder wahlen Sie bereits
voreingestellte Nebenkosten aus einer Liste aus (der Aufruf der Liste erfolgt durch
Betatigung des schwarzen Dreieckes im rechten Teil des Eingabefeldes). Uber den “Plus’-
Button werden der Liste eigene Eintrage hinzugefugt. Analog dazu werden mit dem “Minus”-
Button Eintrage geldscht.

Geben Sie den Betrag fur die entsprechenden Nebenkosten prozentual, pauschal oder
mengenbezogen ein und betatigen Sie die Schaltflache “Ubernehmen”. Ihre Angaben
werden in die Ubersicht tibernommen und Sie kénnen weitere Nebenkosten eintragen.

10.10 Pauschalhonorar

Um Pauschalhonorare in ein Projekt aufzunehmen haben Sie 2 Mdglichkeiten:
a) Sie mochten ein Pauschalhonorar in einen bestehenden Ansatz auf Grundlage eines
Leistungsbildes integrieren.

b) Sie mochten ein Ansatz auf Grundlage einer reinen Pauschalhonorarvereinbarung
erstellen.
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a) Pauschalhonorar in einen bestehenden Ansatz einf ~ tgen
Wabhlen Sie den Button “Pauschalhonorar” im Haupteingabefenster.

Bezeschnung
Entwicklung und Hesstellung won Fertigtelen ~ =
Detailent

Planings- und Ubenwachungsleistungen bei der Entwicklung und Herstellung vor Ferligheden
Zu den Ferligheilen gehinen:

1. ragende Konstrukbionen, wie Stiitzen, Urterziige. Binder, Rahmennegel

2 Deckens und Drachkonstiuklionen sovae Faszadenslements

2. Ausbaudertigtells, wae nichtiragends Trenmwands, Mabzellen und abgehangle Decken

4. Ervichbungstertigheds, wie Wandvertafelungen, Mobsl, Eeleuchtungskiorper

Betrag vereinbart 5.000,000 &
= Bk bracht 4.950,00 &
B | Meu | | Ubernehmen | At
Ubersicht
Bezeichnung verginbart arbracht
Entwickiung und Herstellung von Fertigtelden 500000 £ 4.550,00€
Zum Loschen eines Emfrages kann die Entf-T azte venwerndet werden 5 vereinbart £.000,00| &
Sumene erbracht 4.950,00 &

Tragen Sie im Feld “Bezeichnung” einen Namen fur die Leistung ein oder wéhlen Sie bereits
voreingestellte Leistungen aus einer Liste aus (der Aufruf der Liste erfolgt durch Betéatigung
des schwarzen Dreieckes im rechten Teil des Eingabefeldes). Uber den “Plus”-Button
werden der Liste eigene Eintrage hinzugefugt. Analog dazu werden mit dem “Minus”-Button
Eintrage geldscht.

Fugen Sie bei Bedarf im Feld “Detailtext” ndhere Erlauterungen zur entsprechenden Leistung
ein

Geben Sie den Betrag ein und betatigen Sie die Schaltflache “Ubernehmen”. lhre Angaben
werden in die Ubersicht ibernommen und Sie kénnen weitere Pauschalleistungen eintragen.

Mit der “OK”-Taste schlie3en Sie Ihre Eingaben ab und kehren zum Haupteingabefenster
zurick.
b) Ansatz auf Grundlage einer reinen Pauschalhonora  rvereinbarung erstellen

Legen Sie ein neues Projekt an und selektieren Sie im Fenster “Projekteigenschaften” unter
“Grundlage” den Punkt “nur Pauschalhonorar”.

Leistungshild nach HOAT

nur Zeithonorar nach § &

Bestétigen Sie lhre Eintragungen mit der “OK"-Taste; das Eingabefenster fur
Pauschalhonorare wird gedffnet. Tragen Sie im Feld “Bezeichnung” einen Namen fir die
Leistung ein (oder wahlen Sie bereits voreingestellte Leistungen aus der Liste aus).

Fugen Sie bei Bedarf im Feld “Detailtext” ndhere Erlauterungen zur entsprechenden Leistung
ein.

Geben Sie den Betrag ein und betatigen Sie die Schaltflache “Ubernehmen”. lhre Angaben
werden in die Ubersicht tibernommen und Sie kénnen weitere Pauschalleistungen eintragen.
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| 10.11 Zeithonorar

*

4/
Nach 8§ 6 HOAI sind Zeithonorare auf der Grundlage der Stundenséatze nach Absatz 2 HOAI
durch Vorausschétzung des Zeitbedarfs als Fest- oder Hochstbetrag zu berechnen.

Um Zeithonorare in ein Projekt aufzunehmen haben Sie 2 Mdglichkeiten:

a) Sie mochten eine Leistung auf Grundlage eines Zeithonorars in einen bestehenden
Ansatz integrieren.

b) Sie mdchten einen Ansatz auf Grundlage einer reinen Zeithonorarvereinbarung erstellen.

a) Zeithonorar in einen bestehenden Ansatz einfligen
Wabhlen Sie die Rubrik “Zeithonorar” in der Navigationsleiste.

Zeithonorar

Bezeichnung Stundenanzahl Stundensatz (B8]  Betrag [€] Bemerkungen
Aufmald erbrachte Leiztur 9 45,00 405,00 Untergeschoss
Priifung Leistungzverzeic 17 45,00 ¥ER.00 Untergeschoss

Fullen Sie die Felder wunschgemal aus. Mit der rechten Maustaste oder Uber die
Navigationsleiste

M4 e+ — a ca

konnen Sie im Tabellenteil neue Zeilen hinzufiigen oder bestehende Zeilen I6schen.
Haben Sie Stundenlohnzettel angelegt, so kénnen die entsprechenden Daten Ubernommen
werden. Betétigen Sie dazu den Button “Stundenlohnzettel”.

Wahlen Sie als Erstes den Stundenlohnzettel aus, der die zu importierenden Daten enthalt.
Selektieren Sie dann die entsprechenden Eintrage und betatigen Sie die Schaltflache
“Ubernehmen”. Die Daten werden in die Maske fur das Zeithonorar tibernommen.

b) Ansatz auf Grundlage einer reinen Zeithonorarver  einbarung erstellen

Legen Sie ein neues Projekt an und selektieren Sie im Fenster “Projekteigenschaften” unter
“Grundlage” den Punkt “nur Zeithonorar”.

Garundlage: Leistungshild nach HOAT Verbragsmuster

nur Pauschalhanorar
i nur Zeithonorar nach § &

Bestatigen Sie Ihre Eintragungen mit der “OK”-Taste; das Eingabefenster wird geotffnet.
Fullen Sie die Felder wunschgemal aus. Mit der rechten Maustaste oder Uber die
Navigationsleiste kdnnen Sie im Tabellenteil neue Zeilen hinzufiigen oder bestehende Zeilen
I6schen.

Haben Sie Stundenlohnzettel angelegt, so kénnen die entsprechenden Daten Ubernommen
werden. Betatigen Sie dazu den Button Stundenlohnzettel.
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Wahlen Sie als Erstes den Stundenlohnzettel aus, der die zu importierenden Daten enthalt.
Selektieren Sie dann die entsprechenden Eintrage und betétigen Sie die Schaltflache
“Ubernehmen”. Die Daten werden in die Maske fiir das Zeithonorar tibernommen.

10.12 Erfolgshonorar

i)

Fur Besondere Leistungen, die unter Ausschopfung der technisch-wirtschaftlichen
Losungsmaoglichkeiten zu einer wesentlichen Kostensenkung ohne Verminderung des
Standards fuhren, kann ein Erfolgshonorar zuvor schriftlich vereinbart werden, das bis zu 20
vom Hundert der vom Auftragnehmer durch seine Leistungen eingesparten Kosten betragen

kann.

Um Ihrem Honoraransatz ein Erfolgshonorar hinzuzufligen, wahlen Sie bitte die Rubrik
“Erfolgshonorar” in der Navigationsleiste.

Erfolgzshonorar

vereinbart erbracht
Eingesparte Kosten (vereinbart): 2500000 2h.000,00
Erfolgshonaorar (mazx, 20% der eingesparten Kosken):
vereinbart erbracht
+! Prozentual 18 % = 3.750.00 375000
Pauszchal 0.00 oo e

Tragen Sie die Hohe der eingesparten Kosten ein. Bestimmen Sie dann die Hohe des
Erfolgshonorars durch Eingabe eines Prozentsatzes oder Pauschalbetrages.

10.13 Vorhandene Bausubstanz

‘i)

Vorhandene Bausubstanz, die technisch oder gestalterisch mitverarbeitet wird, ist bei den
anrechenbaren Kosten angemessen zu bericksichtigen; der Umfang der Anrechnung bedarf
der schriftlichen Vereinbarung.

Zur Angabe der vorhandenen Bausubstanz wéhlen Sie bitte die Rubrik “Vorhandene
Bausubstanz” in der Navigationsleiste.

Yorhandene B ausubstanz

K.oztenanzatz Yorhandene B auzubstanz
F.oztenschatzung 0,004
K.ostenberechinung 50.000,00 £
K.ostenanzchlag 0.00&
K.oztenfeststellung 0.00€

Wahlen Sie, welcher Kostenart die vorhandene Bausubstanz hinzugefiigt werden soll.
Tragen Sie in das Eingabefeld den entsprechenden Betrag. Die vorhandene Bausubstanz
wird der jeweiligen Kostenart hinzuaddiert.
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Sollten Sie nachtraglich einen Wert in den anrechenbaren Kosten andern, der bereits eine
vorhandene Bausubstanz enthalt, wird die vorhandene Bausubstanz dem neuen Wert nicht
nochmals hinzugefiigt, sondern ist bereits darin enthalten.

Verfahren Sie ebenso mit weiteren Kostenarten.

10.14 Wiederholungen

Uber die Rubrik “Wiederholungen” haben Sie die Mdglichkeit, die Anzahl der
Wiederholungen anzugeben. Alle notwendigen Berechnungen werden automatisch
durchgefihrt.

Wiederholungen

Anzahl der Wiederholungen: =

4

Zu lhrer Informationen drucken wir Ihnen an dieser Stelle auszugsweise die entsprechenden
Passagen der HOAI.

*

L
Gebéaude
Umfasst ein Auftrag mehrere gleiche, spiegelgleiche oder im wesentlichen gleichartige
Gebéaude, die im zeitlichen oder drtlichen Zusammenhang und unter gleichen baulichen
Verhdltnissen errichtet werden sollen oder Gebaude nach Typenplanung oder Serienbauten,
so sind fur die 1. bis 4. Wiederholung die Vomhundertséatze der Leistungsphasen 1 bis 7 in §
15 um 50 vom Hundert, von der 5. Wiederholung an um 60 vom Hundert zu mindern. Als
gleich gelten Gebaude, die nach dem gleichen Entwurf ausgefiihrt werden. Als Serienbauten
gelten Gebaude, die nach einem im wesentlichen gleichen Entwurf ausgefihrt werden.

Tragwerke und Umbauten

Umfasst ein Auftrag mehrere Gebaude oder Ingenieurbauwerke mit konstruktiv gleichen
Tragwerken, die sich durch geringfiigige Anderungen der Tragwerksplanung unterscheiden
und die einen wesentlichen Arbeitsaufwand verursachen, so sind fiur die 1. bis 4.
Wiederholung die Vomhundertsatze der Leistungsphasen 1 bis 6 des § 64 um 50 vom
Hundert, von der 5. Wiederholung an um 60 vom Hundert zu mindern.

Umfasst ein Auftrag mehrere Gebaude oder Ingenieurbauwerke mit konstruktiv gleichen
Tragwerken, fur die eine Anderung der Tragwerksplanung entweder nicht erforderlich ist
oder nur einen unwesentlichen Arbeitsaufwand erfordert, so sind fur jede Wiederholung

1. bei Gebauden und Ingenieurbauwerken nach 8§ 51 Abs. 1 Nr. 1 bis 5 die Vomhundertsatze
der Leistungsphasen 1 bis 6 des § 64,

2. bei Ingenieurbauwerken nach § 51 Abs. 1 Nr. 6 und 7 die Vomhundertsatze der
Leistungsphasen 2 bis 6 des § 64

um 90 vom Hundert zu mindern.

Wiederholungen - Entwurfsvermessung

Umfasst ein Auftrag Vermessungen fir mehrere Objekte, so sind die Honorare fir die
Vermessung jedes Objekts getrennt zu berechnen. § 23 Abs. 2 gilt sinngemaf.
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| 10.15 Ortliche Bautiberwachung

*

L
Das Honorar fur die drtliche Bautiberwachung kann mit 2,1 bis 3,2 v. H. der anrechenbaren
Kosten nach § 52 Abs. 2, 3, 6 und 7 vereinbart werden. Die Vertragsparteien kdnnen
abweichend von Satz 1 ein Honorar als Festbetrag unter Zugrundelegung der geschétzten
Bauzeit vereinbaren. Wird ein Honorar nach Satz 1 oder Satz 2 nicht bei Auftragserteilung
schriftlich vereinbart, so gilt ein Honorar in Hohe von 2, 1 v. H. der anrechenbaren Kosten
nach 8 52 Abs. 2, 3, 6 und 7 als vereinbart. 8 5 Abs. 2 und 3 gilt sinngemal.

Der Button “Ortliche Bautiberwachung” ist bei Ingenieurbauwerken und Verkehrsanlagen
aktiv. Bei Betatigung des Buttons wird folgendes Fenster geéffnet:

Ortliche Bauiiberwachung

Bezeichnung der Leistung

Uberwachung auf Ubereinstimmung mit Unterdagen, Yorschriften -

Ubernehmen
Erbrachte Leistungen
Liogchen Alle logchen
anrechenbare Kosken
Vereinbart Erbracht
(#) Prozentuat 000 000% von Automatisch ~ | ergibt: 0,00
Pauzchal Pauschalbetrag vereinbart

Pauschalbetrag erbracht

Tragen Sie im Feld “Bezeichnung der Leistung” die gewlinschte Leistung ein oder wahlen
Sie bereits voreingestellte Leistungen aus einer Liste aus (der Aufruf der Liste erfolgt durch
Betatigung des schwarzen Dreieckes im rechten Teil des Eingabefeldes). Uber den “Plus’-
Button werden der Liste eigene Eintrage hinzugefiigt. Analog dazu werden mit dem “Minus”-
Button Eintrage geldscht.

Mit der Schaltflache “Ubernehmen” wird die Leistung in die darunterliegende Liste
Ubernommen. Geben Sie auf diese Art und Weise alle gewlinschten Leistungen ein.
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10.16 Umbauzuschlag

Sie kénnen lhrem Honoraransatz einen Umbauzuschlag hinzufigen, indem Sie die
Schaltflache “Umbauzuschlag” betatigen und den gewtinschten Prozentsatz eintragen.

Umbauzuschlag

Grundhonorar 0,00 €
Zuschlag 0 2 = 0,00 e

HOAI-Yorgabe @ 20 - 33%

Zu lhrer Informationen drucken wir Thnen an dieser Stelle auszugsweise die entsprechenden
Passagen der HOAI.

*

Ly
Gebaude
Bei durchschnittlichem Schwierigkeitsgrad der Leistungen kann ein Zuschlag von 20 bis 33
v. H. vereinbart werden. Sofern nicht etwas anderes schriftlich vereinbart ist, gilt ab
durchschnittlichem Schwierigkeitsgrad ein Zuschlag von 20 v. H. als vereinbart.

Ingenieurbauwerke und Verkehrsanlagen

Bei durchschnittlichem Schwierigkeitsgrad der Leistungen nach Satz 1 kann ein Zuschlag
von 20 bis 33 v. H. vereinbart werden. Sofern nicht etwas anderes schriftlich vereinbart ist,
gilt ab durchschnittlichem Schwierigkeitsgrad ein Zuschlag von 20 v. H. als vereinbart.

Das gilt auch sinngemalf bei Verkehrsanlagen mit geringen Kosten fur Erdarbeiten
einschliellich Felsarbeiten sowie mit gebundener Gradiente oder bei schwieriger Anpassung
an vorhandene Bebauung.

Umbauzuschlag - Technische Ausrlstung

Bei durchschnittlichem Schwierigkeitsgrad der Leistungen nach Satz 1 kann ein Zuschlag
von 20 bis 50 v. H. vereinbart werden. Sofern nicht etwas anderes schriftlich vereinbart ist,
gilt ab durchschnittlichem Schwierigkeitsgrad ein Zuschlag von 20 v. H. als vereinbart.

10.17 Ausbauzuschlag

Ausbauzuschlag

*

4/
Fir Leistungen des raumbildenden Ausbaus in bestehenden Gebauden ist eine Erhéhung
der Honorare um einen Vomhundertsatz schriftlich zu vereinbaren. Bei der Vereinbarung der
Hohe des Zuschlags ist insbesondere der Schwierigkeitsgrad der Leistungen zu
bertcksichtigen. Bei durchschnittichem Schwierigkeitsgrad der Leistungen kann ein
Zuschlag von 25 bis 50 v. H. vereinbart werden. Sofern nicht etwas anderes schriftlich
vereinbart ist, gilt ab durchschnittlichem Schwierigkeitsgrad ein Zuschlag von 25 v. H. als
vereinbart.

Sie kénnen lThrem Honoraransatz einen Ausbauzuschlag hinzufiigen, indem Sie die
Schaltflache “Ausbauzuschlag” betatigen und den gewinschten Prozentsatz eintragen.
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Ausbauzuschlag
Grundhonorar 0,00 g
Zuschlag 0f =% = 000 e

HOAI-Yorgabe ¢ 25 - S50%:

10.18 EDV-Kosten

Kosten von EDV-Leistungen kdnnen bei stéadtebaulichen Leistungen als Nebenkosten im
Sinne des § 7 Abs. 3 berechnet werden, wenn dies bei Auftragserteilung schriftlich vereinbart
worden ist. Verringern EDV-Leistungen den Leistungsumfang von stadtebaulichen
Leistungen, so ist dies bei der Vereinbarung des Honorars zu beriicksichtigen.

Sie kénnen lhrem Honoraransatz EDV-Kosten explizit hinzufligen, indem Sie die
Schaltflache “EDV-Kosten” betétigen (Leistungsbilder der 88 37 — 49) und den gewiinschten

Betrag eintragen.
EDV-Kosten

Kosken won EDY-Leistungen: 0,00 EUR

10.19 Mehrere Vor- und Entwurfsplanungen

*

4
Werden fir dasselbe Gebaude auf Veranlassung des Auftraggebers mehrere Vor- oder
Entwurfsplanungen nach grundsétzlich verschiedenen Anforderungen gefertigt, so kdnnen
fur die umfassendste Vor- oder Entwurfsplanung die vollen Vomhundertséatze dieser
Leistungsphasen nach § 15, aul3erdem fir jede andere Vor- oder Entwurfsplanung die Hélfte
dieser Vomhundertsatze berechnet werden. Satz 1 gilt entsprechend fur Freianlagen und
raumbildende Ausbauten.

Mdéchten Sie in Threm Honoraransatz mehrere Vor- oder Entwurfsplanungen angeben, so
kénnen Sie dies Uber den entsprechenden Button in der Rubrik ,Leistungsphasen® neben der
Vorplanung oder der Entwurfsplanung tun.

v [E] vorplanung | Mehrere Planungen@
v [E] Entwurfsplanung | Mehrers Planungen@

Je nachdem, welche Schaltfliche betétigt wurde, werden folgende Fenster geotffnet:
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§ 20 Mehrere Yorplanungen

& 20 Mehrere Yorplanungen

Gemal & 20 HOAI kann fur die umfazsendste Wor- oder Enbwurfzplanung
der volle Vomhundertzatz berechnet werden, fur jede andere die Halfte des
Yomhundertsatzes.

Bezeichnung vereinbart  erbracht Betrag (EUR)  angerechnet
“orplanung 1 | | 7% | Ol | 4218,75) | 4.218,75
|"-.J'|:|r|:||anung2 | | III|% | III|% | IIIJIIIIII| | I:IJI:II:I|
|"-.J'|:|r|:||anung3 | | III|% | III|% | IIIJIIIIII| | I:IJI:II:I|
|"-.J'|:|r|:||anung4 | | III|% | III|% | IIIJIIIIII| | I:IJI:II:I|
|"-.J'|:|r|:||anung5 | | III|% | III|% | IIIJIIIIII| | I:IJI:II:I|
|"-.J'|:|r|:||anungE | | III|% | III|% | IIIJIIIIII| | I:IJI:II:I|
|"-.J'|:|r|:||anung? | | III|% | III|% | IIIJIIIIII| | I:IJI:II:I|
|"-.f|:|r|:|lanung8 | | D|% | III|% | IIIJIIIIII| | IIIJIZIIII|
|"-.f|:|r|:|lanung9 | | D|% | III|% | IIIJIIIIII| | IIIJIZIIII|
|"-.f|:|r|:|lanung1EI | | D|% | III|% | IIIJIIIIII| | IIIJIZIIII|
Gesamt o Ijl o

OF. Abbrechen

§ 20 Mehrere Entwurfsplanungen

& 20 Mehrere Entwurfsplanungen

Gemal & 20 HOAI kann fur die umfazsendste Wor- oder Enbwurfzplanung
der volle Vomhundertzatz berechnet werden, fur jede andere die Halfte des
Yomhundertsatzes.

Bezeichnung vereinbart  erbracht Betrag (EUR)  angerechnet
Entwurfsplanung 1 | | 11]% | Olen | 662046 | 6.623,46
|Entwurfsplanung|2 | | III|% | III|% | IIIJIIIIII| | I:IJI:II:I|
|Entwurfsplanung|3 | | III|% | III|% | IIIJIIIIII| | I:IJI:II:I|
|Entwurfsplanung4 | | III|% | III|% | IIIJIIIIII| | I:IJI:II:I|
|Entwurfsplanung|5 | | III|% | III|% | IIIJIIIIII| | I:IJI:II:I|
|EntwurfsplanungE | | III|% | III|% | IIIJIIIIII| | I:IJI:II:I|
|Entwurfsplanung? | | III|% | III|% | IIIJIIIIII| | I:IJI:II:I|
|EntwurfsplanungB | | D|% | III|% | IIIJIIIIII| | IIIJIZIIII|
|Entwurfsplanung!§l | | D|% | III|% | IIIJIIIIII| | IIIJIZIIII|
|Entwurfsplanung1[l | | D|% | III|% | IIIJIIIIII| | IIIJIZIIII|
Gesamt o Ijl o

OF. Abbrechen

In der ersten Spalte kénnen Sie individuelle Bezeichnungen fiir die jeweilige Planung

Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch HOAI-Pro 2008

- 61



vergeben. In die nachsten beiden Spalten kénnen Sie die vereinbarten und erbrachten
Vomhundertséatze eintragen. Innerhalb eines Angebotes wird mit den vereinbarten
Vomhundertséatzen gerechnet; fir eine Rechnung werden die erbrachten Vomhundertséatze
zur Berechnung herangezogen.

10.20 Instandsetzung

Bei Instandhaltungen und Instandsetzungen ist in der Leistungsphase 8 eine Erhdhung des
Anteiles um bis zu 50 % mdglich.

Mdéchten Sie in Threm Honoraransatz einen Instandhaltungszuschlag hinzufligen, so kénnen
Sie dies uber den entsprechenden Button neben der Leistungsphase “Objektuiberwachung”
tun.

& 27 Instandzetzung '
Bei Inztandhaltungen und Instandzetzungen ist J J\
eine Erthohung dez Anteil fur die Leistungs-
phaze 8 um biz 2u 50% moglich.

Leistungsphase &: | %

HOAT-Yorgabe: 31-46,5%

Lozchen k. Abbrechen

10.21 Sonderpositionen

Uber die Rubrik “Sonderpositionen “ kénnen Sie beliebige Zu- und Abschlage bezogen auf
den Nettorechnungsbetrag hinzufiigen (z.B. Rundung, Nachlass 0.4.).

Sonderpositionen

Sonderpositionen sind keinem einzelnen Leistungshild zugeordnet, sondern werden auf den
Gesamtnettobetrag aufgeschlagen,

Bezeichnung

REAE
+ Zuzchlag Abzchlag
Prozentual 0,00/ %% won Nettorechnungsbetrag (705, 133,46 €)
* Pauzchal 000 e
bernehmen

Ubersicht

Bezeichhung

Zum Lozchen einez Eintrages kann die Entf-T azte venwendet werden,  Summe 0,00 €
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Tragen Sie im Feld “Bezeichnung” den Namen der Sonderposition ein oder wahlen Sie
bereits voreingestellte Leistungen aus einer Liste aus (der Aufruf der Liste erfolgt durch
Betatigung des schwarzen Dreieckes im rechten Teil des Eingabefeldes). Uber den “Plus’-
Button werden der Liste eigene Eintrage hinzugefugt. Analog dazu werden mit dem “Minus”-
Button Eintrage geldscht.

Geben Sie den Betrag fur die Sonderposition prozentual vom Nettorechnungsbetrag oder
pauschal ein und betatigen Sie die Schaltflache “Ubernehmen”. lhre Angaben werden in die
Ubersicht tibernommen und Sie kénnen weitere Sonderpositionen eintragen.

10.22 Sicherheitseinbehalt

Einen Sicherheitseinbehalt kdnnen Sie tUber die Rubrik ,Rechnungsdaten” der Sektion
»Rechnung/Angebot erstellen” festlegen.

v| Sicherheitzeinbehalt

(*) Pauschat 000 Prozentual Sk wom Bruttahanor ar

Tragen Sie dazu den gewtiinschten Betrag als Pauschalwert oder prozentual vom
Bruttohonorar ein.

11. Kostenermittlung nach DIN 276

In HOAI-Pro 2008 kdnnen Sie eine Kostenermittlung nach DIN 276 1981, 1993 oder 2006
durchfuihren. Diese Berechnung kann dann mit dem Angebot/der Rechnung in der
Textverarbeitung ausgedruckt werden. Dariiber hinaus kénnen Sie die Ergebnisse der
Berechnung in Formulare tbernehmen und separat in diese Formblatter drucken.

11.1 Kostenermittlung
11.2 Konvertierung
11.3 Verwendung der Formulare

11.1 Kostenermittlung

Die Kostenberechnung nach DIN 276 wird Uber den Menupunkt “Extras / Kostenberechnung
nach DIN 276" oder das entsprechende Symbol in der Symbolleiste gestartet. Die
Kostenermittlung wird immer dem aktuellen Projekt zugeordnet.
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tene rmittlung nach DIN 276 EJ

ostenermittiungen bearbeiten
Ul:u_ernahl_'ne Name =
in Hoai

d Kostenberechnung (1931) SFfren

Laschen
konvertieren
Importieren

Yarschau In Text Obernebmen In Formular (bernehmen

Schlighen -2 Hilfe

Im linken Fensterteil werden bereits vorhandene Kostenermittiungen aufgelistet. Uber
nebenstehende Schaltflachen kdnnen Sie Kostenermittlungen anlegen, 6ffnen, 16schen oder
konvertieren. Sind im jeweiligen Projekt keine Kostenermittlungen vorhanden, so ist dieses
Feld leer und Sie mussen eine neue Kostenermittlung erstellen.

Betatigen Sie dazu die Schaltflache "Neu".

.! Meue Kostenermittlung [EJ

Meues Kostenermittiung nach
DIM 276 Auszgabe April 1931
DIM 276 Auzgabe Juni 1993
DIM 276 Auzgabe November 2006

Ahbbrechen

Wabhlen Sie die Grundlage der Kostenermittlung (Veréffentlichung vom April 1981, Juni 1993
oder November 2006) und bestétigen Sie Ihre Auswahl mit der “OK"-Taste. Es wird
folgendes Fenster gedffnet Beispiel Ausgabe Juni 1993).

64 - Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch HOAI-Pro 2008



.! Kostenermittlung nach DIM 276 & be Juni 1993
Ait der Kostlenermittlung

Fostenzchatzung - Die kostenzchatzung erfolgt n der Regel nder 1. oder 2. Stufe.
Yemendungszweck T e R EE " -
Ubsamahme in e engiuppen gehen 2u % esartkoslien ain
2l '_'_'b" RIS Die Spaten “Arvecherbarked” und "wert” werden ausgeblandet,
= zur Ubemzhme in diz HDAL Kostengruppen gehen ma mil threm anrechenbaren Anted in die Gesamitkosten ein
{ibersicht [NETTO-Betrage in €]
| Swfetl |[ Swiez || sSuie3s |
Fostengiuppe | Hame I Grmdwest ] MwSt5 stz ] Anrechenbak et ] Wart | Hingufiigen
100 Giurndztiick: 000 E 19 14 0.00E
200 Hemmchizn und Erschisfen 0m0e 9% 0% 000€
300 Bauwerk - 0o0E 19% 100 000E Alle Laschen
B aukonsindkbonen
400 Bauwerk - Techrische 0.00€ 18% Technianted 000 el [ 5 o/netio
Anlagen
800 Aulenanlagen 00 & 19% (14 0,00 & Standard
Ausstatiung und 000€ 19% 0 0.00 £[+] [ Standad
zzgl. vothandene Bausubstanz [netto) zum MwSL-Salzvere | 195 - 000 g
Melttogesamikaster: 000 ¢
inweise
In Teut iibemehmen | | I Foarmudar Libernethmen aF. ” Abbrechen | | .1 Hilie |
Art der Kostenermittlung
Art der Kostenermittiung
|Kustenschéitzung - | Die Fostenzchatzung erfolgt in der Regel in der 1. oder 2. Stufe.

Stellen Sie in diesem Feld die Art der Kostenermittlung ein. Je nach Auswahl werden die
Kostengruppen entsprechend untergliedert angezeigt.

Verwendungszweck

Yemwendungzzweck

aur Ubamakime in sin Formular Alle Kostengruppen gehen 2u 100 % in die Gesamtkosten ein.

Die Spalken "Anrechenbarkeit und "“Wert'' werden ausgeblendet,
+ zur bemahme in die HOAL: F.oztengiuppen gehen nur mit ihrem anrechenbaren Anted i die Gesamtkosten ein,

Wahlen Sie den gewiinschten Verwendungszweck aus. Bei ,Ubernahme in ein Formular*
wird die Spalte ,Anrechenbarkeit* ausgeblendet und alle Kosten gehen zu 100% in die
Gesamtkosten ein. Bei ,Ubernahme in die HOAI* wird die Spalte ,Anrechenbarkeit*
eingeblendet und es geht nur der anrechenbare Anteil in die Gesamtkosten ein.

Ubersicht
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I—ﬂhemichl [METTO-Betrdge in £)

| swie1 || Stufe2 || Sthe3 |
F.ostengmippe | MHame | Grundiwert | MwSt-5atz | Anrechenbarkeit | whert A || Hinzufligen |
=1 100 Grundstiick 0.00& 6% 14 000eE
110 Grundsilick swert 000€ 16 % (154 000€
rur|dstLi:l:.sr'nehenh:.o&ter‘n -

130 Freimachen 0.00E 16% 0% 0O0E Alle Lozchen
= zmzw ;::;::z: und Erschibefien gggg :E z g;: E’EEE
= TR -
zzgl worthandens Bausubstanz [netho] zum kwSE -5atz vore 6% - 000 ¢
Mettonesamtk osten: 0,00 &

Uber die Schaltflachen Stufe 1 - Stufe 3 kdnnen Sie einzelne Ebenen zu- und abschalten.
Durch Klick in die Spalte "Name" kbénnen Sie Zusatzbezeichnungen fir die jeweilige
Kostengruppe vergeben. In die Spalte "Grundwert" tragen Sie bitte die entsprechenden
Kosten ein. Ein Klick in die Spalte ,Anrechenbarkeit* 6ffnet ein weiteres Dialogfeld, in dem
Sie die voreingestellte Anrechenbarkeit &ndern kénnen.

Vorhandene Bausubstanz
Die Vorhandene Bausubstanz konnen Sie in das entsprechende Eingabefeld unterhalb der
Ubersicht eintragen.

zzal. worhandene Bausubstanz [hetto) zum MwSt -5 atz von: 16% - 0.00] g

Mettogesamtkosten: 000 ¢

Hinweise

—Hinweize

120 Grundstiicksnebenkosten
F.ozten, die im Z2uzammenhang mit dem Enqverb eines Grundzstucks entztehen

In diesem Fensterteil werden Ihnen Hinweise zur selektierten Kostengruppe angezeigt.

Eigene Kostengruppen hinzufugen
Uber die Schaltflache "Hinzufligen" kénnen Sie der Kostenermittlung weitere Kostengruppen
hinzufigen.
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Kostengruppen nach DIN 276 E

+ Eigene Foztenaruppe

Fostengruppe  Mame
DIN 276
110 Grundztuck swert E
120 Grundstiickznebenkozten
121 Wermessungageblibren
122 Gernchtzgebiihren
123 MHartariatzgebiibren
124 b aklerprovizionen
125 Grundenyerbsteuer
126 Wertermittlungen, ntersuchungen
127 Genehmigungzgebiibren
128 B odenordnung und Grenzregulierung
179 Groundstiick snehenk netan_snmstine: IEI

Ahbbrechen

Sie haben damit die Mdglichkeit, die Kostenermittlung weiter zu untergliedern und an lhre
Erfordernisse anzupassen.

Bruttowerte eingeben
Uber die Schaltflache "Brutto/Netto" kdnnen Sie festlegen, ob es sich bei den eingegebenen
Werten um Brutto- oder Nettowerte handelt.

Brutto / Hetto E|

Eingegebene Betrage sind  (#) Mettobetrage

Bruttobetrage

Hirwweiz: Der Auzdruck erfolgt immer
mit Mettobetragen.

k. Ahbbrechen

Bitte beachten Sie, dass der Ausdruck immer mit Nettowerten erfolgt.

Nachdem Sie alle Werte eingegeben haben, kdnnen Sie die Kostenermittlung Uber die "OK"-
Taste schlieRen oder direkt in die entsprechenden Formulare bzw. die Textverarbeitung
Ubernehmen.
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| 11.2 Konvertierung

In der Kostenberechnung nach DIN 276 haben Sie die Mdglichkeit eine DIN 2006 oder 1993
in eine DIN 1981 zu konvertieren. Starten Sie dazu die Kostenberechnung uber den
Menupunkt "Extras / Kostenberechnung nach DIN 276".

M arne MHeu
=| Projekte : Musterprojekt 2 i
F.oztenschatzung [1993) Uffren
Lozchen
F.orwerheren
| mpartieren
In Text ubermehmen I Farmular ubernehmen
Schliessen 2. Hilte

Wahlen Sie die zu konvertierende Kostenermittlung aus und betétigen Sie die Schaltflache
"Konvertieren". Geben Sie im nachsten Dialogfenster als Ziel der Kostenermittlung den Typ
und die Genauigkeitsstufe an.

Le ||

Ziel der K.oztenermittiung
Cuells: Stufe 2
Typ: K.ostenberechrung
Genauigket: | Stufe 3 -
Hinweis ] Abbrechen

Hinweise zur Gliederungstiefe
BGH, Urteil vom 18.06.1998 - VII ZR 189/97

Prufbarkeit einer Architektenschlussrechnung
Die Leitsatze

a) Anforderungen an die Prifbarkeit einer Architektenschlussrechnung ergeben sich aus den
Informations- und Kontrollinteressen des Auftraggebers. Diese bestimmen und begrenzen
Umfang und Differenzierung der fur die Prifbarkeit erforderlichen Angaben der
Schlussrechnung.
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b) Die Anforderungen an Kostenermittlungen als Anknipfungstatbestand fiir die Berechnung
des Architektenhonorars missen nicht die gleichen sein wie die an Kostenermittlungen, die
als Architektenleistungen zu honorieren sind.

c¢) Fur die Kostenermittlung im Zusammenhang mit der Rechnungsstellung ist fir den
konkreten Fall zu prifen, was die berechtigten Informationsinteressen des Auftraggebers an
Umfang und Differenzierung der Angaben erfordern.

d) Anforderungen an die Ermittlung der anrechenbaren Kosten dienen allein der Uberpriifung
der Rechnungsstellung. Fir diesen Zweck genugt eine Aufstellung, aus der ersichtlich ist, ob
und gegebenenfalls welche Kosten gemaf 810 HOAI voll, gemindert oder gar nicht
Grundlage der Honorarberechnung sein sollen.

BGH, Urteil vom 18.06.1998 - VIl ZR 189/97
Tatbestand:

Die Klagerin verlangt aus einem Architektenvertrag vom 9. Oktober/7. November 1993
restliches Honorar fir Architektenleistungen der Leistungsphasen 1 bis 8. Dieses hat sie mit
Schlussrechnung vom 17. Juli 1995 und vom 28. Oktober 1996 in Rechnung gestellt. Aus
der letzteren Schlussrechnung berechnet sie ihre Restforderung mit 64.558,72 DM zuziiglich
Zinsen. Diese Forderung macht sie jetzt geltend. Die Klage hatte in beiden Vorinstanzen
keinen Erfolg, weil die Pruffahigkeit der Rechnungen verneint wurde. Hiergegen wendet sich
die Revision der Klagerin.

Entscheidungsgrinde:

Die Revision der Klagerin hat Erfolg. Sie fuhrt zur Aufhebung des Berufungsurteils und zur
Zurluckverweisung der Sache an das Berufungsgericht.

l.

In Ubereinstimmung mit dem Landgericht halt das Berufungsgericht die Klage mangels
prufbarer Schlussrechnung fir derzeit unbegriindet. Das gelte fiir beide Schlussrechnungen.
Hinsichtlich der friiheren Schlussrechnung vom 177. Juli 1995 folgt das Berufungsgericht
ohne Erganzungen der Auffassung des Landgerichts. Danach soll die Schlussrechnung
deshalb nicht priffahig sein, weil sie eine Aufgliederung nach einzelnen Gewerken
vermissen lasse.

Auch die Rechnung vom 28. Oktober 1996 erfille die Anforderungen nicht. Der Beklagte
werde durch sie nicht in die Lage gesetzt, die Berechtigung der klagerischen
Honorarforderung sachlich zu prifen. Die Kostenberechnung sei in Kostengruppen
aufgegliedert, diese Aufgliederung sei jedoch in Anbetracht der Besonderheit des
streitgegensténdlichen Bauvorhabens nicht ausreichend. Unter Punkt 3.1.2 bis 3.13 sei fur
Ausbauarbeiten ein Posten in Hohe von 363.869 DM aufgefiihrt. Da es sich bei dem
Bauvorhaben des Beklagten um die Modernisierung, den Umbau und die Instandsetzung
eines Gebéaudes handele, bestehe der grofite Teil der auszufihrenden Leistungen (konkret
68,77 %) in Ausbauarbeiten. Da die Kostenberechnung grundsatzlich dazu diene, die
angenéherten Gesamtkosten zu ermitteln und, sofern sie rechtzeitig erbracht werde, die
Grundlage fur die Entscheidung bilde, ob die BaumalRnahme wie geplant durchgefiihrt
werden solle, kdnne sie ihre Aufgabe bei einem Umbauvorhaben nur dann erfillen, wenn
eine Aufteilung in die einzelnen Gewerke erfolge. Fir den vorliegenden Fall gelte nichts
anderes. Der Beklagte kdnne die Kosten fir Ausbauarbeiten, die den Kern seines
Bauvorhabens bildeten, nur dann nachpriifen, wenn diese Ausbauarbeiten in einzelne
Gewerke untergliedert seien. Dies gelte um so mehr, als die Klagerin ihrer ersten
Schlussrechnung der Abrechnung der Leistungsphasen 1 bis 4 eine nach Gewerken
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aufgegliederte Preisschatzung vom November 1992 zugrunde gelegt habe, die die
Gesamtkosten in H6he von 330.000 DM einschliel3e. Dies zeige, dass gerade in der
Kostengruppe Ausbauarbeiten grof3ere Abweichungen der von der Klagerin zun&chst
geschatzten Kosten aufgetreten seien. Eine Uberpriifung dieser Abweichungen und damit
der anrechenbaren Kosten insgesamt werde durch die pauschalen Kosten der Darstellung
fur die Ausbauarbeiten verhindert.

Die Klagerin habe die beschriebenen Mangel der Kostenberechnung mit der Vorlage der
nach einzelnen Gewerken aufgegliederten Aufstellung in der mindlichen Verhandlung zwar
nachtraglich beseitigt, diese Nachbesserung sei allein jedoch nicht geeignet, die
Pruffahigkeit der Schlussrechnung herbeizuflihren. Denn die Kostenfeststellung vom 28.
Oktober 1996 bilde keine ausreichende Grundlage fur die Erstellung einer priffahigen
Schlussrechnung. Die Darstellung miisse namlich in inrer Genauigkeit und Ubersichtlichkeit
dem Formblatt DIN 276 Teil 3 Anhang C (Kostenanschlag) entsprechen. Dabei sollten die
Gesamtkosten nach Kostengruppen bis zur zweiten Ebene der Kostengliederung unterteilt
werden, fUr Vergleiche und Auswertungen solle mindestens in die dritte Ebene gegangen
werden. Da im vorliegenden Fall Einzelrechnungen der Bauunternehmer vorlagen, hatte die
Klagerin keine uniberwindbaren Schwierigkeiten, ihre Darstellung bis in die dritte Ebene
aufzugliedern. Die Klagerin habe sich jedoch in ihrer Darstellung auf die erste Ebene
beschrénkt, die allenfalls fir eine Kostenschétzung ausreiche.

Il.
Dagegen wendet sich die Revision der Klagerin mit Erfolg. Das Berufungsgericht tiberspannt
die Anforderungen, die hier an die Prifbarkeit der Schlussrechnungen zu stellen sind.

1. Wie das Berufungsgericht an sich nicht verkennt, ergeben sich die Anforderungen an die
Prufbarkeit einer Architektenschlussrechnung aus den Informations- und Kontrollinteressen
des Auftraggebers. Diese bestimmen und begrenzen die Anforderungen an die Prufbarkeit.
Die Prifbarkeit der Rechnung ist somit kein Selbstzweck. Unter welchen Voraussetzungen
eine Schlussrechnung als priffahig angesehen werden kann, kann nicht abstrakt bestimmt
werden. Die Anforderungen an die Priffahigkeit hangen vielmehr von den Umsténden des
Einzelfalls ab. Das Erfordernis der Priffahigkeit soll den Auftraggeber in die Lage versetzen,
die Rechnung zu prifen und die Richtigkeit der einzelnen Ansatze zu beurteilen.

a) Speziell fur die der Rechnung beizufiigende Kostenermittlung ist in diesem
Zusammenhang festzuhalten, dass die Anforderungen an Kostenermittiungen als
Anknipfungstatbestand fiir die Honorierung von Architektenleistungen (8 10 HOAI) deshalb
nicht notwendig die gleichen sein missen, wie die an Kostenermittlungen, die als
Architektenleistungen zu honorieren sind. So dient die Kostenfeststellung als zu
honorierende Architektenleistung beispielsweise wesentlich auch der Kostendokumentation
und der durch eine geordnete Dokumentation erméglichten Analyse der Kostenstruktur, an
der der Auftraggeber aus mancherlei Griinden, etwa zur Kontrolle der Architektenleistungen
oder fur das Bauwerk betreffende kinftige wirtschaftliche Entscheidungen, ein berechtigtes
Interesse haben kann. Mit Recht wird deshalb in der Literatur gefordert, dass die nach § 15
Abs. 2 Nr. 8 HOAI zu honorierende Kostenberechnung eine ausdifferenzierte Kostenanalyse
erfordert, die sich als Grundlage fir nach Sachlage gebotenen wirtschaftlichen
Entscheidungen eignet und deren Fehlen Folgen fir die sachliche Berechtigung des
Honoraranspruchs haben kann.

b) Fir die Kostenermittlung im Zusammenhang mit der Rechnungsstellung ist fur den
konkreten Fall zu prifen, was die berechtigten Informationsinteressen des Auftraggebers an
Umfang und Differenzierung der Angaben erfordern. Fir die Prifung der Rechnung werden
die fraglichen Differenzierungen haufig nicht erforderlich sein. Das gilt vor allem fir
Differenzierungen, die sich tatbestandsmaRig nicht auf die anrechenbaren Kosten auswirken.

2. Das Berufungsgericht hat diese Grundsatze nicht beachtet. Es stellt abstrakte, nicht auf
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den Einzelfall bezogene Anforderungen. Es prift nicht die konkreten Informationsinteressen
und es hat auch nicht berlcksichtigt, dass die Informationsinteressen zum Zweck der
Rechnungspriifung sich nicht mit den verschiedenen, nach §15 Abs. 2 HOAI zu vergitenden
Kostenermittlungen decken. Anforderungen an die Ermittlung der anrechenbaren Kosten
dienen allein der Uberpriifung der Rechnungsstellung. Fiir diesen Zweck geniigt eine
Aufstellung, aus der ersichtlich ist, ob und gegebenenfalls welche Kosten gemaf §10 HOAI
voll, gemindert oder gar nicht Grundlage der Honorarberechnung sein sollen.

Hiervon unabhangig hat das Berufungsgericht Ubersehen, dass die angegebenen
anrechenbaren Kosten unstreitig in dieser Hohe vom Beklagten gezahlt worden sind. Somit
konnte der Beklagte sich unschwer aus eigenen Unterlagen tber die Richtigkeit und
Zusammensetzung dieses Ansatzes unterrichten.

Im Gegensatz zu den Ergebnissen des Berufungsgerichts war deshalb schon die erste
Schlussrechnung der Klagerin prifbar, ohne dass es auf Einzelheiten ankommt, die das
Berufungsgericht herausgestellt hat.

[l

Das Berufungsurteil kann daher nicht bestehen bleiben, es ist aufzuheben. Da weitere
Feststellungen, insbesondere zu den geltend gemachten Gegenforderungen, erforderlich
sind, ist die Sache zur neuen Verhandlung und Entscheidung, auch tber die Kosten der
Revision, an das Berufungsgericht zurlickzuverweisen.
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Das Konvertierungsfenster wird getffnet.

- Konvertierung von DIN 276 {(November 2006) zu DIN 276 {April 1981)
Konvertierung von DIN 276 {(November 2006) zu DIN 276 {April 1981)

Anzeige |Alle Eintrage | Sortieren nach _DIN 276 [Movember 2008] - [w?] Axrire
I‘ K.ozstengruppen [zortiert nach DIM 276 Einzelonmdwert zu ubemehmender Betrang Arrechenbarkeit |
Movember 2006) - [1981]) Gezamtarundwert [1981] (1981 und 2008]
[=1 1710 Grundstiickswert [1000000,00 €) wird aufgetelt n
_'I.'I 1 Werkehrawert 1.000.000.00 € 1.000,000,00 E_ 0%
1.000.000.00 €
[=] 310 Baugrube (60000,00 £) wird aufgeteilt in :
3.1.1 Griindung 000E 0,00€ 0%
|3.5.1 Besondere B aukonstiuklionen 0.00€ 0,00€ 0%
000€
[=1 330 Auberwands [12000,00 €] wind aufgeteilt in :
3.1.2 Tragkonstiuktionen 000€ 0,00€ 0%
3.1.3 Nichttragende Konstruklionen 0.00€ 0.00e 0%
|3.5.1 Besondere B aukonstiuktionen 000€ 0o0e 0%
000€E
=/ 350 Decken [4000,00 £) wird aufgeteilt in : _
3.1.2 Tragkonstruktionen 0.00€ 0o0e 0%
3.1.3 Michttragende Konstruktionen 000€ 000€ 0%
|3.5.1 Besondere B aukaonstuktionsn 000€ 000€ 0%
1.000.000.00 £ E'I
3.1 Baukonstruklionen [a]

"Die Kogtengruppen 3.1.1.1 biz 3.1.9.7 zollen im Kostenanschlag, soweit erdfordedich und z2weckmalig, weiter unterteilt
werden, entweder nach den in Betracht kommenden Allgememen Techmschen Yorschnften [ATW) zur V0B Teil C oder nach
den in der Spalte Knmerkungen™' genannten Bautellen Bauslementen oder nach anderen aeeigneten Abschnitten(ziehe
auch Vorbemerkung 2u diszer Kostengliedeung™

330 Aubenwande
Wwiande und Stitzen, die dem Aulenklima ausgesetzt sind baw. an das Erdreich oder an andere Bauwerke grenzen

Zeile einfuigen Drucken ok Abbrechen -2 Hife

Im oberen Fensterteil konnen Sie festlegen, welche Eintrage angezeigt werden sollen und ob
nach DIN alt oder DIN neu sortiert werden soll. In der Tabelle sehen Sie die entsprechenden
Zuordnungen. Sie kdnnen nun die Betrage direkt den entsprechenden Kostengruppen der
DIN 276 (April 1981) zuordnen. Eintrage, die lhrer Aufmerksamkeit bedirfen sind aus
diesem Grund farblich hinterlegt.

Im unteren Fensterteil finden Sie Hinweise zur markierten Kostengruppe.

Mit "OK" wird die Konvertierung durchgefihrt.
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Hinweise zur Konvertierung
Konvertierung

Eine prozentuale Aufteilung von Kosten der DIN 276 Ausgabe 11/2006 bzw. 06/1993 in die
Kostengruppen der DIN 276 Ausgabe 04/1981 ist nach aktueller Rechtssprechung auf Grund
der fachtechnischen Unterschiede und der unterschiedlichen Alternativen nicht mehr
angemessen.

Daher ist in dieser Version eine Konvertierung der Kosten durch direkte Zuordnung der
Betrage maglich.

11.3 Verwendung der Formulare

Uber die Schaltflache "In Formular tibernehmen" erscheint folgendes Auswahlfenster:

K.ostenermittiung [DIM 276 E1]

F.oztenermittung [DIM 276 EZ)

K.ostenermittiung [DIMN 276 E341]
Kaostenermittiung [DIM 276 E342]
Foztenermittung [DIN 278 E343)
K.ostenermittiung [DIM 276 E344]
F.aoztenermittung [DIN 276 E345)
K.ostenermittiung [DIMN 276 E346]
K.ostenermittiung [DIM 276 E347]
F.oztenermittung [DIM 276 STLB]

Abbrechen

Wabhlen Sie bitte, in welches Formular die Daten Gbernommen werden sollen und betatigen
Sie die OK-Taste.

Der Formularviewer wird geéffnet und Ihre Berechnung wird in das entsprechende Formblatt
Ubernommen.
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HoS &8 11, p vuy 0@
L

AN vy 1 I

o3 Hervichten und Erachliefen
P10 Hesrichban

Offenthiche Erschisfung
Wi fentiche Erschieiiung
Aussgeichsabgaben

£|8(8

Surmnme Ty

0l Bauwerk - Baukonstruktionen

(10 Beawsgrube 2300000
B0 Crindurg
[E30  Auilernsnsnds
Fntnrevince
Decken 38000 00
[ebchear 33000 00
BT0  Baukonstruidive Erbauben 19000 00
90 Sonshige Malnahmen fir Baukonstr.

A

Suniiee 1 11300000

Evlaurtarungan:

Sede: 1 von 2 Anegichit: T8%

Im Formularviewer kénnen Sie das Formular beliebig weiterbearbeiten. Folgende
Menuoptionen stehen Ihnen dabei zur Verfugung:

MentU Formular

Speichern - speichert das aktuelle Formular

Schliel3en - schlief3t das aktuelle Formular

Drucken - druckt das aktuelle Formular

Hintergrund &ndern - @ndert die Farbe des Formularhintergrundes
Programmende - beendet HOAI-Pro und schliel3t alle gedffneten Fenster

MenU Bearbeiten

Ruckgangig - macht die letzte Aktion riickgangig

Ausschneiden - schneidet markierten Text aus

Kopieren - kopiert markierten Text in die Zwischenablage
Einflgen - flgt kopierten Text aus der Zwischenablage ein
Loschen - 16scht markierten Text

Alles markieren — markiert den gesamten Text eines Feldes

Fett - Schriftattribut “fett” fir markierten Text

Kursiv - Schriftattribut “kursiv” fur markierten Text

Fett-Kursiv - Schriftattribute “fett” und “kursiv” fir markierten Text
Standard - Schriftattribut fir markierten Text

Schriftart &ndern - Schriftart fir markierten Text &ndern
Textausrichtung -  positioniert den Text im angewahlten Eingabefeld links- oder
rechtsbindig
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Formel bearbeiten - editiert vorhandene Formeln

Menl Ansicht

60% - FormulargrofRe 60%

80% - FormulargrofRe 80%

100% - Formulargrof3e 100%

120% - Formulargrof3e 120%

140% - Formulargrol3e 140%

Seitenbreite - zoomt das aktuelle Formular auf Seitenbreite
Seitenansicht - zoomt das aktuelle Formular auf die Ganzseitenansicht
Vorschau - 6ffnet die Druckvorschau auf das aktuelle Dokument

Formulare bearbeiten

Nachdem Sie ein Formular durch Doppelklick gedffnet haben, kbnnen Sie es beliebig weiter
bearbeiten. Mit einem Mausklick wird das gewiinschte Eingabefeld aktiviert und Sie kénnen
alle notwendigen Eintragungen vornehmen. Mit Hilfe der F2-Taste haben Sie die Mdglichkeit,
das aktuelle Tagesdatum in ein Eingabefeld einzutragen.

Uber das Meni “Bearbeiten” kbnnen Sie Textattribute, Textausrichtung und Schriftart &ndern
(wahlweise natirlich auch tUber das Popupmenti).

Folgende Tastaturkiirzel stehen Ihnen dariber hinaus zur Verfigung:

Strg + C markierten Text in die Zwischenablage kopieren
Strg + V markierten Text aus der Zwischenablage einfligen
Strg + X markierten Text ausschneiden

F1 kontextsensitive Hilfe aufrufen

F2 aktuelles Datum einfigen

F5 aktualisiert alle Eintrage in der Projektverwaltung

F11 Standardschrift fr ein einzelnes Eingabefeld andern
F12 alle Formelfelder eines Formulars berechnen

Die Schriftmerkmale eines Eingabefeldes kénnen geéndert werden, indem Sie den Cursor in
dem entsprechenden Feld plazieren und den MenlUpunkt “Bearbeiten / Schriftart &ndern”
wahlen. Im darauf erscheinenden Schriftartendialog kénnen Sie alle gewtinschten
Anderungen vornehmen und ihre Anderungen mit “OK” abschlieRen.

Hintergrundfarbe andern

Die Farbe fur den Formularhintergrund kann von lhnen gedndert werden. Wahlen Sie dazu
den Menipunkt “Formular / Hintergrund dndern”. Uber die Schaltflache “Farbe wahlen” wird
ein Dialogfenster gedffnet in welchem Sie Farben aus einer Farbpalette wéhlen kénnen oder
dieser Palette benutzerdefinierte Farben hinzufigen kénnen.

Formeln benutzen und &ndern

In den Formularen sind zur Erleichterung lhrer Arbeit Formelfelder integriert. Zur besseren
Erkennung haben diese Felder die Farbe lila.

Der Rechnungsansatz wird ohne Einheiten eingegeben (z.B. 3,8*12,4%6,32).

Ein Klick in das Formelfeld fuhrt eine Einzelberechnung aus. Durch Betatigung der “F12"-
Taste wird das Formular komplett berechnet.

Eine vorgegebene Formel kann von Ihnen folgendermafen gedndert oder verknipft werden:
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1. Betatigen Sie im zu andernden Formelfeld die rechte Maustaste und wahlen Sie die
Funktion “Formel bearbeiten”.

Es erscheint folgendes Fenster:

] BE:S)

BOZ7+BOZ29+B0O31+B033+B030+EB037+B039+EB041 E

0K || Abbrechen |

2. Ldschen Sie die vorgegebene Formel.

3. Klicken Sie mit der Maus nacheinander die Eingabefelder an, welche Bestandteil der
Formel werden sollen und fugen Sie die entsprechenden Operatoren (+;-;*;/;()) ein. Die
Bezeichnung der einzelnen Felder werden lhnen am unteren Fensterrand (neben der
Formulargré3e) angezeigt.

4. Ein Doppelklick auf die neue Formel oder Betatigung der Enter-Taste speichert die Formel
und schliel3t das Editierfenster.

12. Angebot / Rechnung erstellen

12.1 Rechnungsdaten

12.2 Rechnungsabzug

12.3 Rechnung erstellen

12.4 Vorlagen erstellen und &ndern
12.5 Rechnungsdruck

12.6 Ubersichtsfunktionen

12.1 Rechnungsdaten

Nachdem Sie alle notwendigen Eingaben vorgenommen haben, kénnen Sie aus dem
Berechnungsansatz ein Angebot bzw. eine Rechnung erstellen. Uberpriifen Sie bitte als
Erstes die voreingestellte Dokumentenart im rechten Teil der Symbolleiste. Wéahlen Sie dann
in der Navigationsleiste die Sektion ,Angebot/Rechnung”. Je nachdem, ob Sie sich im
Angebots- oder Rechnungsmodus befinden, kénnen Sie tber die darin befindlichen Rubriken
Angebots- und Rechnungsdaten eingeben, Angebote und Rechnungen erstellen oder auch
Rechnungen abziehen und bereits gestellte Angebote einsehen. Nachfolgend wird die
Erstellung einer Rechnung beschrieben - die Erstellung eines Angebotes erfolgt analog.

Wabhlen Sie zuerst die Rubrik ,Rechnungsdaten”
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Kunde: <nicht ausgewahlt = | T Adreszauzwahl |

Emailversand:

MwSt-Satz: 19 % [Fertigstelung ab 01.01.2007) || Hilfe |
—Angebotskopf —Rechnungsbestandteile

Firrmendaten: | Firmendaten eintragen |
N v Honorarermittung

w| [herschiift: Angebot -

v| Nummer: | Interpolation

v : 24.10.2007
Bl h v| fnsatz-] Kostenermittlung DIN 276
angebotshindefrisk:

. . v| Honararzonenermitklun
w| Leistungszeitraurnn: .

v| Eezug: Architektervvertrag wom 24,10 2007 v| Rechnungsgrundlage

v| ‘orhaben:
v| Automatische Seitenumbiiiche

v| Anrede: Aprede fur Angebot -

Abschluss: Abzchluss flr Angebot w | | Bearbeiten
anlagen:
Sicherheitseinbehalt

%= wom Brutkohonarar

Geben Sie nun die Kundendaten ein, indem Sie die Adressen aus der Adressdatenbank
direkt in Ihr Dokument Gbernehmen. Betétigen Sie dazu die Schaltflache “Adressauswahl”.

. Tabelle Bearbeiten Suchen Filker Optionen  Hilfe =

Ad S + - |HEBRER AY &,

Perzonendaten

Um nach einer Spalte zu gruppieren, ziehen Sie die Spaltenuberschift in diesen Bereich.

1

Firma [Zuzatz] B8 | Eranche B

v | Mugtermann | Alfons kuzterfirma Bamberger Str. 1 /01187 |Drezden
2 Musterfrau  |Enka Architekturbira Haohe Str. 188 (01187 |Dresden
L3 IR e 1 b

1 Datenzatze
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Selektieren Sie den gewtlinschten Eintrag durch Markieren des Ankreuzfeldes und schliel3en
Sie die Datenbank uber den Menupunkt “Tabelle / Beenden”.

E-Mail-Rechnungsversand

Wichtiger Hinweis:
Voraussetzung fur den E-Mail-Versand ist die Auswahl des Formates "PDF" als Ziel sowie
die Auswahl einer Adresse aus der Adressdatenbank mit eingetragener und gultiger E-Mail-

Adresse.

Um ein Angebot oder eine Rechnung per Mail zu versenden markieren Sie bitte das
Ankreuzfeld hinter dem Eintrag "Emailversand” und betétigen Sie danach den Button
"Optionen”. Das Fenster mit den Versandoptionen wird geoffnet.

6

Email-Rechnungsversand
Hier kinnen Sie die Yorgabewerte fur den Email-Yerzand J J\
von Angeboten und Rechnungen einzstellen.
|n der Betreff und den Text konnen Datenfelder eingefligt werden.

x|

el

Text:

Bt

Angebot verzenden:
Betreff;

innner waralzgewmahlt * hicht warauzgewahlt
[''Ueberzchritt'] fur ["orhaben'] D atenfeld ﬂ
Sehr geehirte Damen und Hemren, Datenfeld ||

hiermit erlauben wir uns, Thnen folgendes Angebat 2um

B auvaorhaben
['"Warhaben'']
zu unterbreiten,

Rechnung versenden:

immer vorausgewahlt 0 nicht vorausgewsahit

Betreff: | ["Ueberschiift”] fiir ["orhaben"] Datenfeld ||
Tesck: Sehr geehrte Damen und Heren, Datenfeld =
Bezug nehmend auf daz Bauvorhaben
['""farhaben']
Libergenden wir [knen folgende [M'Ueberschift™)].
[Dras Honorar belauft sich auf ["Summe ges. Brutta). |E|
iz
BCC:
Hilfe ] Abbrechen

Sie kdnnen in diesem Fenster fir Angebot und Rechnung separate Sendeoptionen angeben
und Texte sowie Empfanger andern. Uber die Schaltflache "Datenfeld" kénnen
Datenbankfelder in den jeweiligen Text Ubernommen werden. Betatigen Sie nun die OK-
Taste. Das Fenster wird geschlossen. Ein erneutes Betétigen der OK-Taste im Fenster

78 -
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"Rechnung / Angebot erstellen” 6ffnet die jeweilige Anwendung und gleichzeitig das

Mailprogramm.

Danach fillen Sie den “Rechnungskopf” aus.

—F echnungskopf
Firmendaten:

v Uberschrift:
v Mummer:
v| Dakum:

Angebotsbindefrist:

v Leistungszeitraum:

Firnendaten eintragen |

T eilrechnung -
24.10.2007 -

- | [Besbeten
==

v Eezug: Architektenvvertrag wom 24.10. 2006
v Vorhaben: Meubau einer Reihenhauszsiedlung tradiioneller
B auweize mit Auszerwande in M auer-
werk und Filigrandecken. Gebaude zind unterkellert .
v Anrede: Anrede fur Teilrechhung
ahbschluss: Abzchlugs fuir Angebot
Anlagen:

Der Button "Firmendaten” 6ffnet ein Dialogfenster zur Eingabe von Name, Anschrift und

Steuernummer der Firma.

-

Firmendaten

Tragen Sie hier lhre Firmendaten ein, die in
Angeboten und Rechnungen erscheinen
zollen,

Firma oder Mame:
Zusakz:
Strafie und Mr.:
PLZ und Ort:
v |hre Stevernummer drucken
Steuer-flr,

LISt-Id-Mr,

v| lhre Firmendaten drucken [eigene Firmendaten]

||
o

Ok

Abbrechen

Im Feld “Uberschrift” ist je nach Dokumentenart (Angebot oder Rechnung) zwischen
Angebot, Teilrechnung; Abschlagsrechnung und Schlussrechnung zu wahlen. Sie kénnen

die Uberschrift jedoch auch manuell eintragen.

In das Feld “Nummer” miissen Sie eine Angebots- oder Rechnungsnummer eintragen. Eine
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Eintragung in dieses Feld ist zwingend erforderlich, da das Dokument Uber die Angebots-
bzw. Rechnungsnummer innerhalb der Datenbanken eindeutig identifiziert wird.
Sie kdnnen die Nummer auch automatisch vergeben. Wéhlen Sie dazu die Schaltflache

,automatisch”.
f 31

—Rechnungsnummer

Rechnungsnummer automatisch vergeben

(Wird bei jeder Rechnungs-

Laufends Mr: erstellung um 1 erhdht.,)

Text davor Laufende Mr. Text danach

Beispiele: 1, 15, 207, ...

‘Warianken: &- und 3-stellig und -2008 == &-002-2003, A-117-2005
Re- und 2-stelig und /08 =3 Re-02/03, Re-15/08, ...
nur 3-skellig == 001, 002, 003, 004, ...

k. Abbrechen

Sie kénnen unter ,Laufende Nr." einstellen, mit welcher Zahl begonnen werden soll. Dartber
hinaus kdnnen Sie noch einen Zusatztext eingeben, der vor bzw. nach der Nummer
angezeigt wird.

In das Feld “Datum” konnen Sie ein beliebiges Erstellungsdatum eintragen. Mit Hilfe des
Buttons im rechten Teil des Eingabefensters wird ein Kalender getffnet und Sie kdnnen ein
Datum Ihrer Wahl per Mausklick tbernehmen.

Sollte eine ,Angebotsbindefrist*  vereinbart werden, kdnnen Sie diese in das gleichnamige
Feld eintragen.

Im Feld “Bezug” werden die von lhnen gemachten Angaben aus den Projekteigenschaften
(z.B. Architektenvertrag vom ...) tbernommen. Sie kdnnen diese Eintragungen jedoch
jederzeit andern.

Im Feld “Vorhaben” erscheinen ebenfalls die von lhnen gemachten Angaben zum
Bauvorhaben aus den Projekteigenschaften. Auch diese Eintragungen kdnnen von lhnen
geandert werden.

Sie haben die Moglichkeit, zwischen dem Rechnungskopf und der eigentlichen Rechnung
eine “Anrede” einzufligen. Im Programm ist bereits je ein Text flr Angebot; Teilrechnung
und Schlussrechnung enthalten. Uber das Auswahlfeld wird der jeweilige Text der Rechnung
zugeordnet. Um einen Text zu &ndern oder einen neuen Text anzulegen, wahlen Sie den
Button “Bearbeiten”. Es wird folgendes Fenster gedffnet:

80 - Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch HOAI-Pro 2008



f x|

Anrede bearbeiten
Sie konnen verschiedene Textvorlagen erstellen. Fur eine neue T extvorlage J j\
tragen Sie einfach eine neus Bezeichnung und den entzprechenden Test gin.
I Tewst konnen Sie Platzhalker verwenden, z.B. <heute+14: fur eine 2-wochenfrist,

Bezeichnung

Anrede fur Teilrechnung -

Anrede:

Sehr geehrte Damen und Herren,

Bezug nehmend auf 0.0, Bauvorhaben Lberzenden wir lhnen auf Grundlage der Honorarordnung
fur Architekten und Ingeniewre folgende T eillechnung:

Meu Lozchen k. Abbrechen

Im Feld “Bezeichnung” steht der Name, unter dem der Eintrag im Auswabhlfeld gefhrt wird.

Im Feld “Anrede” steht der eigentliche Text, der von Ihnen beliebig geandert werden kann.
Mit der “OK"-Taste werden Ihre Anderungen Gilbernommen

Im Feld “Abschluss” kénnen Sie einen Zusatztext eingeben, der am Schluss jeder
Rechnung ausgedruckt wird.

Zuletzt haben Sie die Méglichkeit im Feld ,Anlagen“ die Dokumente aufzuftihren, die mit
dem Angebot/der Rechnung versendet werden sollen.

*

4
Durch An- bzw. Abwahl der Ankreuzboxen vor den einzelnen Feldern des Angebotskopfes
konnen Sie entscheiden, ob der jeweilige Eintrag gedruckt wird oder nicht.

Rechnungsbestandteile

Uber die Ankreuzfelder der Rubrik “Rechnungsbestandteile” kdnnen Sie entscheiden,
welche Rechnungsbestandteile gedruckt werden sollen.
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—Rechnungsbestandtele

Honararermittung

Interpolation

Ansakz-| Kostenermittlung DIN 276
Honararzonenermittlung

Rechrungsgrundlage

Autamatische Seitenurmbriiche

Zusatzfelder

Sollten Sie weitere ,Zusatzfelder” im Rechnungskopf benétigen, kdnnen Sie diese ebenfals
im Eingabebereich definieren.

Zuzatzheld

Eusatzfelder bearbeiten

Betétigen Sie dazu die Schaltflache ,Zusatzfelder bearbeiten*

Hier konnen Sie Zusatzfelder fir Rechnungen
festlegen.

Feld Bezchriftung Drucken .
Zuzatzfeld 1
Zuszatzfeld 2
Zuzatzfeld 3
Zuzatzfeld 4
Zuzatzfeld &
Zuzatzfeld B
Zuzatzfeld 7
Zuzatzfeld 8
Zuzatzfeld 9

g|gojo|o|o|oomic

OF. Ahbrechen

82 - Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch HOAI-Pro 2008



Definieren Sie die gewlinschten Zusatzfelder und schlieRen Sie das Fenster.

Sicherheitseinbehalt

Im unteren Bereich der Rubrik ,Rechnungsdaten kénnen Sie einen Sicherheitseinbehalt
festlegen.

v Sicherheitseinbehalt

(%) Pauschat 0,00 Prozentual & wom Bruttohonarar

Tragen Sie dazu den gewlinschten Betrag als Pauschalwert oder prozentual vom
Bruttohonorar ein.

Wechseln Sie nun in die Rubrik ,Rechnungsabzug” der Navigationsleiste.

12.2 Rechnungsabzug

In der Tabelle werden bereits gestellte Rechnungen tabellarisch erfasst.

frihere Zahlungen abziehen

El|Daum B3 |Ettobetrag in € B3 |Fliigheit B
v \002f | Teikechnung  |01,11.2005 | 34.180,58 |01.11.2005

Durch Ankreuzen des gewilnschten Eintrages kdnnen Sie die jeweilige Rechnung in Abzug
bringen. In das Feld “Féalligkeit” kbnnen Sie das entsprechende Datum eintragen (ein Klick in
dieses Feld offnet einen Kalender). Im Feld “Status” kann durch Anklicken der gewlinschte

Eintrag selektiert werden (offen, bezahlt, Mahnstufe etc.). Das Feld “Bemerkungen ist von
Ihnen individuell editierbar.

Wenn Sie eine Rechnung in Abzug bringen mdchten, die nicht mit HOAI-Pro 2008 erstellt
worden ist, haben Sie die Méglichkeit der Tabelle “Rechnungsabzug” einen weiteren Eintrag

hinzuzufugen. Betatigen Sie dazu den Button “Manuelle Rechnung”. Es wird folgendes
Fenster geoffnet:
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M anuelle Rechnung eintragen f
In diezem Fenster haben Sie Moglichkeit, manuell Rechnungen J j\
einzugeben und in Abzug zu bringen, die nicht mit diezem Programm
erstellt wurden,
ark; Teilrechrung -
Murmnrmet:
Cakum: -
Mettobetrag: ELIR.
MwSk-5atz: o
MwSk-Betrag: ELIR

Brutkobetrag: ELIR.

Skatus: Offen -

Bemerkungen:

k. Abbrechen

Fullen Sie die entsprechenden Eingabefelder aus und tbernehmen Sie Ihre Eintragungen
mit der “OK”-Taste in die Tabelle. Sie kénnen die Rechnung nun selektieren und in Abzug
bringen.

Wechseln Sie nun in die Rubrik ,Rechnung erstellen“ der Navigationsleiste.

12.3 Rechnung erstellen

In dieser Rubrik kénnen Sie das Ausgabeformat (Dokumententyp) wahlen, die
Rechnungsvorlage bestimmen und die Rechnung erstellen.

1, Bitte wahlen Sie, in welchemn Dokumenttyp das Angebot/die Rechnung erstell:
werden soll, Empfohlen wird die Standardeinstelung,

Cokumentkyp: ;_",.-' Standard [empfohlen] -

Z, Bitte wahlen Sie eine Morlage aus. Diese bestimmt, wie das Angebotfdie Rechnung
aufgebaut ist (Reihenfolge der Werke, Lawvout), Sie kinnen sich auch eigene Yorlagen anlegen.

Yorlage: Twp 1 - | Warlagenvenasaltung

3. Klicken Sie auf "Rechnung erstellen” um das Dokument zu erzeugen.
Sie kinnen es dann auch ausdrucken,

[€] Rechnung erstellen

Bestimmen Sie zuerst den Dokumententyp, da Sie die Rechnung in verschiedenen Formaten
(z.B. Word, HTML, Excel, PDF, BMP, JPG etc.) erstellen kdnnen. Wir empfehlen Ihnen die
interne Standardvorgabe beizubehalten, da alle Berichte fir diesen Dokumententyp optimiert

wurden.

Wabhlen Sie den Vorlagentyp, auf dessen Grundlage Sie die Rechnung erstellen méchten.
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Hinweis

Es stehen lhnen 3 Vorlagen zur Verfiigung. Uber den  Button “Aktualisieren” kdnnen
Sie sich den jeweiligen Rechnungsaufbau anzeigenla  ssen.

Betatigen Sie dann die Schaltflache ,Rechnung erstellen”

Die Druckvorschau wird gestartet, die Rechnung wird erstellt und kann nun von lhnen weiter
formatiert oder gedruckt werden.

Uber die Erstellung und Anderung von Vorlagen informieren wir Sie im nachsten Kapitel.

| 12.4 Vorlagen erstellen und andern

Uber die Schaltflache ,Vorlagenverwaltung® der Rubrik ,Rechnung erstellen* kénnen Sie
bestehende Layoutvorlagen verwalten und neue Vorlagen erstellen.

Angebotz-und Rechnungsvorlagen
Sie konnen verschiedens Vorlagen fiis 4ngebote und Rechnungen erstellen
und dieze dann je nach Bedarlf verwenden, Zum Andem einer Onginalvorlage
izt ez erfforderlich, diese vorher zu duplizieren.
~Weiflighare Vorlagen: v Vorschau anzeigen
:
Tvp 1
Typ 2 |
Typ 3 —
B i
— %ﬁ-—l—u—-ﬁuﬂﬂ.
T N
iy —
Woarschau Bearbeiten . NENME o :
Duplizieren el Meus Vorlage Y.
Hilfe Sehliefen

Uber die entsprechenden Schaltflachen kénnen Sie Vorlagen duplizieren, umbenennen,
bearbeiten, I6schen oder neu anlegen.

Hinweis:
Bestehende Vorlagen kénnen nicht geadndert werden. S ie haben aber die Mdglichkeit,
eine vorhandene Vorlage zu duplizieren und dann zu bearbeiten.

*kkkkkkkkkkkkkkk

Beispiel: Sie mochten in die bestehende Vorlage "Ty  p 1" eine Kopfzeile mit Logo und
Ihren Firmendaten einfligen.
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Gehen Sie folgendermal3en vor:

Markieren Sie die Vorlage "Typ 1", betétigen Sie den Button "Duplizieren" und geben Sie der

neuen Vorlage einen Namen.

Vorlage duplizieren

Bitte geben Sie den Mamen der Kopie ein:

3

|Ty|:| 1 mit Kopf und Fulzeils |

L Ok, ] [.ﬁ.l:ul:urechen ]

Die neue Vorlage wird in die Vorlagenauswahl hinzugeflgt.

.E Angebots-und Rechnungsvorlagen

- o]

Angebotz-und Rechnungsvorlagen
Sie kinnen verschiadens Vorlagen fiis Angebote und Rechnungen erstellen
und diese darin je nach Bedarf verwenden. Zum Andem einer Oniginalvorlage
izt ez erfforderlich, diese vorher zu duplizieren.
~Weifligbae Vorlagen: — v Vorschau anzeigen
Typ 1 i
Typ 2 i |
Tvp 3 i e
Tvp 1 mit Kopf und Fubzeile
Eﬂ- :Lﬂl_
— ﬁm“
S e e e e e
el —
Ereme e BTt —
T :
Warschau Umbenennen N H
Dupliziersn Meus Vorlage e
Hilfe Schlisfen

Markieren Sie die Vorlage und betéatigen Sie den Button "Bearbeiten".
wird gedffnet.
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Der Reportgenerator
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L3 A Memol T Sumwee ges. Brutta
A MemoZ I Mwst-Sata
A Memd - U4l Tedrechaungen-Rest
mE = = LESTUNGSBILD d T &-Poastford. Surere
. A Memcid = L9 Tedlrechaung-nicht v
2 !
] . # liead . - T R-timmes
=1 T Ri-Distum
= = T E-Batrag
- Pagel: TindieportPage  w I PeBstrasp e}
B R
[t | Ereigrises | %R.mn
- BackPictura rt] =] A T k-Mrietars
Ao | Bektorbargn 5 T r-Brtto igez.)
]| ol W crior T P [z}
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5 [GFrams {Thrafre | I ¥t -Planche
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a PirreMist s Falsn | MasterData: E-Numimes
Mame Pagel | | ) Zesthonorar (#H)
;uhﬂn‘t ooty ﬁNIgurnum - ﬂ Tr-am
o 5. TH-Berechiung
Paperescht 25,70 P ABgemein.” T 2H-Betrag
B {[Aligamain® Soigin
Dzmh J: ."Il.u"ngemmﬁ = . z_:‘,.iﬂﬁag;um
PainkliEmpty & s 3 T 78-Bezsichung
PrcbOrPreviousPay | False | T z8-Berechinng
Righttargn 1,50 I T za-Betrag
e 0 immm . I Rechmngsop T 2é-Serine
TileBed orsbaacder o Trum [Rechnungskop -i.hers-:hrm.“mhemchmr‘] T z-Summeda)
Tephagin 150 E § Buschidge oder Abscl
ke e ¥ e 8 . J acheung e ———
BackPicture LT IRechnungs kopt Datum. "D stun”) 1 *
Hirter grursibild
toor ammuuengm | Rechungsbopffiectn ., | [+ Eroeuge reld
@ 5 Erzeuge Beschefoung
Zertimeter | T10,90: 21,43 Fagal
Hinweis:

Eine ausfuhrliche Beschreibung des Reportgenerators finden Sie in der separaten Online-

Hilfe sowie im Handbuch.
Die Oberflache des Reportgenerators besteht aus folgenden Elementen:

Menuzeile

Symbolleisten

Arbeitsbereich

Reportbaum (enthalt alle Objekte einer Seite)
Objektinspektor (enthélt die Eigenschaften fir jedes Objekt)

Datenbaum (enthalt dynamische Felder einer Datenbank
Masterdatenbander
PageHeader (Seitenkopf)

0 Statusleiste

P OO~NOOTA,WNE

Werkzeugleiste (einfligen von Text, Grafik, Bandern, Diagrammen etc.)

Die Arbeitsflache selbst ist in Bander (Bereiche) gegliedert, die wiederum bestimmte Daten
enthalten. So gibt es fur den Seitenkopf beispielsweise ein Band "PageHeader" gefolgt von
einem Masterdatenband (Masterdata), welches den Seitenkopf und entsprechende
Datenbankelemente enthalt. Masterdatenbander kénnen beliebig durch Detaildatenbander
und Subdetaildatenbander untergliedert werden. Jedem Datenband kann seinerseits ein

eigener Kopf (Header) oder FuR3 (Footer) zugeordnet werden.

Sie kbnnen mit der Maus ein beliebiges Objekt markieren und nach Bedarf andern,
verschieben oder léschen. Die Eigenschaften des ausgewdéhlten Objektes sind im linken
Fensterteil aufgelistet. Eine Beschreibung der jeweiligen Eigenschaft wird am unteren Ende
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des Eigenschaftenfensters eingeblendet.

P g

ParentFont [IFalse

Printahle Wl Trie & -
Clipped

Leqgt Fest, obder Text innerhalb des
Ohijektes abgeschnitten wird

[

17

=

Markieren Sie mit der Maus den PageHeader und ziehen Sie ihn nach unten auf die
gewinschte Grolie.

PageHeader: PageHeader|

Betatigen Sie nun in der Werkzeugleiste das Grafiksymbol und ziehen Sie im PageHeader
einen rechteckigen Bereich auf. Es wird folgendes Fenster gedffnet:

Bild B3
ERBe | Xv

Leer

Wahlen Sie tiber den "Offnen"-Button die Grafikdatei mit Inrem Firmenlogo

88 - Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch HOAI-Pro 2008



Bild

275w 158

Fa@3e | XV

Ubernehmen Sie nun das Logo durch Betatigung des OK-Symbols (griiner Haken) in den

Seitenkopf.

PageHeader: PageHeaderl

w

Fugen Sie nun dem Seitenkopf Text hinzu, indem Sie analog zur Grafikdatei das Werkzeug

"Text" auswéahlen und wiederum einen rechteckigen Bereich rechts neben dem Logo
aufziehen. Es wird das Texteingabefenster geoffnet.

"% Memo

el X O#
- -

-

Text lFDrmat l Hervaorhebung ]

- [O]X]

Ok | Abbruch

Geben Sie den gewiinschten Text ein.
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1“2"10—E@@
Text lFDrmat ] Hervarhebung ]
e X O#

- - -

Vordruckverlag Weise GmbH
Bamberger Str. 1, 01187 Dresden

[0].4 | Abbruch

Speichern Sie den Text mit der "OK"-Taste. Das Fenster wird geschlossen und der Text wird
in den Seitenkopf Gbernommen.

PageHeader: PageHeaderl
Vordruckverla g Weise GmbH

vv "Bamberger Str. 1, 01187 Dresden X

. - = L] o

Uber den Meniipunkt "Datei / Speichern” kénnen Sie nun die gednderte Vorlage in der
Vorlagenverwaltung speichern und verwenden.

Dartiber hinaus bieten wir lhnen als Dienstleistung an, individuelle Layoutvorlagen nach
Ihren Vorgaben zu erstellen. Wir unterbreiten Ihnen dazu gern ein Angebot.

| 12.5 Rechnungsdruck

Nachdem Sie alle notwendigen Eintragungen im Fenster “Rechnung / Angebot erstellen”
vorgenommen haben, betatigen Sie bitte die “OK”-Taste. Das Fenster wird geschlossen und
die Druckvorschau wird getffnet.
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W Vorschau

SE LA PR R ww-QE | DEAL| 14 ] Schlefien |
2

W GmhH |, Bamberger Steo 1, 01187 Dresden

Musterfirma

Paul Mustermann

Musterstrasse 1

12345 Musterort

Teilrechnung

Datum: 21.11.2006

Nr: oor

Leistungszeitraum:

Bezug: Architektenvertrag vom 20.11.2008

Sehr geehrte Damen und Herren,

Bezug nehmend auf 0.g. Eauvarhaben Ubersenden wir lhnen auf Grundlage der Honararordnung

fiir Architekten und Ingenieure folgende Teilrechnung:

Honerarberechnung nach HOAI 1996

(zuletzt gedndert durch das Meunte Euro-Einfilhrungsgesetz)

Leistungsbild: § 15 HOAI: Grundleistungen bei Gebduden

o

] I L
Seite 1 von 3 | w

Uber das Symbol "Rander" in der Symbolleiste kénnen Sie nachtréaglich noch grundlegende
Seiteneinstellungen vornehmen.
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Seiteneinstellungen |X

—ardfe
s =
Breite |21— cm
Hihe |29,T crm

—Ausrichtung
% HochFarmat :
" QuerFormak

~Rander

Links |2J5|:| cm Rechts |1J5|:| crm
Oben |115|:| crn Lnten |115|:| cri

Saonkige

* Auf akkuelle Seite anwenden

= Auf alle Seiten anwenden

(04 I Abbruch

Uber das Symbol "Seite bearbeiten" in der Symbolleiste wird der Reportgenerator geoffnet
und Sie kénnen das Dokument nachtraglich bearbeiten.

W FastReport - Untitled.fr3

[DEFEHLA D@0 A & @B R Iy (48R 5k roow - | |12 & 3| T o4 & | ¢ |EHE| S D
Kein 5t M L ~w - B0 AV  EEAE MEE TOEH BHE
i = =
N Code Seel |
#n £ R S T T B T B T B B T - B - BT BT
Q [MemoSt: Thotdematiew  =| = E
Eipenschaften |Ere-'rim| ) ey GmibH | Bamiberger Sir. 1, 01157 Dresden
b}
Blign ane ¥ | *
F | avmEspeessions W True - T 3
== | AkwHTMLTags  [IFalse - M.uiierﬁrmaﬂ R
" mtodadth CIFsiss | Paul Mustermann
p o N
B Bruchstye Wossd | Mustarstrasse 11
idl | Charspacing {':';Tm . 12345 Musterort_
= Clpped ]
Calor Wekior || =
El | Cuescr crDf s - £ -
g | DotoField = Teilrechnung
Distasat (pichit m - c 1
B3| Description B aJmum: i EI 112008 )
= [ CigplayFormat ? LIS wiefwe
- ExpressionDelnder[,] i Leistungszeitraum: : :
" Bx‘” p—t "_"' Bezug: Architektenvertrag vorn 20.11.2006
[EIFrame (ThrFra -
| gy 2 j ‘
2| cwr 1 . Sehr geehre Damen und Hemen,
Halign haleft -
E Height 0,50 - Bezug nehmend auf 0.g Bawoarhaben dbersenden wir lhnen auf Grundlage der Honararardnung
43 HdeZeros (] Jur Architekten und Ingenisure folgende Tailrechnung:
ElHighlight {Thratig -
Left L] = " x
:::"’5!"“"9 2 . = Jzuletzt geandent durch das Neunte Eum-Einfuhrungsgesetz]:
Mane Memin! L]
Dssmmasnb—un o - - L N a an
Allon N Leistungsbild: § 15 HOAL Grundleistungen bei Gebiuden
Legt dis Aussrichtung des B t
Cibjebtes relathv zum Band oder -
der Seile fest 2 s
Zerkimeter | T10,00; 10,50 5 5,00, 0,50 Memas: Dotum: .
Hinweis:

Bitte beachten Sie, Anderungen, die Sie an dieser S telle vornehmen betreffen nur das
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aktuelle Dokument, nicht die Vorlage. Um Vorlagen z  u andern wahlen Sie bitte im
HOAI-Programm den Mentpunkt "Rechnung/Angebot / Vor  lagen bearbeiten" (siehe
auch " 12.8. Vorlagen erstellen und &ndern™).

Der Reportgenerator enthalt alle wesentlichen Funktionen zum Erstellen und Andern von
Dokumenten. Sie kdnnen mit der Maus ein beliebiges Objekt markieren und nach Bedarf
andern, verschieben oder |6schen. Die Eigenschaften des ausgewahlten Objektes sind im
linken Fensterteil aufgelistet. Eine Beschreibung der jeweiligen Eigenschaft wird am unteren
Ende des Eigenschaftenfensters eingeblendet.

o gt e

ParentFont [JFalse

Printahle vl Trie o -
Clipped B
Leqgk Fest, obder Text innerhalb des B

Obijektes abgeschnitten wird

[N i

Hinweis: Eine ausfuhrliche Beschreibung des Reportg enerators finden Sie in der
separaten Online-Hilfe sowie im Handbuch.

Daruber hinaus bieten wir Ihnen als Dienstleistung an, individuelle Layoutvorlagen nach
Ihren Vorgaben zu erstellen. Wir unterbreiten Ihnen dazu gern ein Angebot.

12.6 Ubersichtsfunktionen

In HOAI-Pro 2008 stehen Ihnen verschiedene Ubersichtsfunktionen tiber Projektstatus,
Honorarstatistik und Zahlungstbersicht zur Verfligung.

12.6.1 Projektstatustibersicht
12.6.2 Honorarstatistik
12.6.3 Zahlungsubersicht

12.6.1 Projektstatustibersicht

Die Ubersicht zum Projektstatus erreichen Sie tiber den Meniipunkt “Projekt” im
Haupteingabefenster oder der Projektverwaltung.
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.F Pro jekistatusiibersicht

Sie konnen die Projekte gruppiert nach ihrem Bearbeitungzstatus
auflizten und drucken.

katusauswahl
|| snigebat erstellt [ ] sonstiges

[ | &uftrag nicht erkeilt [] <kein Status=
Projekk in Bearbeitung

["] Projekt ruht

[ 1 Projekt abgeschlossen

Bezug

Projektname
= Prajekt in Bearbeitung
| busterprojekt

Architektervertrag vom 24.10. 2006

Drucken Schlieben

Im oberen Teil des Fensters konnen Sie den gewlinschten Projektstatus wahlen; im unteren
Fensterteil erhalten Sie dann eine Ubersicht tber alle Projekte einer bestimmten Gruppe.

12.6.2 Honorarstatistik

Die Honorarstatistik erreichen Sie Uber den Menipunkt “Projekt” im Haupteingabefenster
oder der Projektverwaltung.

Statistische Auswertung E
—Projekke
2 1 isterprojek A

—Leistunigsphasen
810,8%5,.. |§33 §37,540,5453,546 | 547 | 546a | §49a | 549¢ | 576 | 561,586 | §92 | §97b |5%eb

Sl Mwirkung b=i der Yergabe

[w Grundlegenermittlung

[ varplarung Chijektitherwachung | Bauobersitung
| Enbwuirfaplanung || Objektbetreuong und Dokumentation
¥ Genshmigungsplanung
| AusFEnungsplanung
[ vorbereitung der Yergabe
~Sanstioes
|| Pauschalbanarar [ | Ausbauzuschlag
| Zeithororar || EDV-Kosten
el Erfolgshonoras || Besondere Leistungen
|| Orthichie Bavibarveachung || Zu- und Abschlige
[ Umbauzuschlag [ ] Mebenkosten

Auswerten | |Ahb|etlwn

Sie erhalten in dieser Ubersicht einen Uberblick tiber die Honorare eines bestimmten
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Leistungsbildes, einer bestimmten Leistungsphase oder sonstiger Leistungen. Selektieren
Sie durch Ankreuzen die gewlnschten Kriterien und betétigen Sie die Schaltflache
“Auswerten”. Die Textverarbeitung wird getffnet und Sie kbnnen die Statistik weiter
bearbeiten und ausdrucken.

12.6.3 Zahlungsubersicht

Die Zahlungsubersicht erreichen Sie Gber den MenlUpunkt “Projekt” im Haupteingabefenster
oder der Projektverwaltung.

._.:!.Iil hlungsiibersicht EJ@IE.

r2eitraumn
i+ Alle Rechrungen -

() Rechnungsdatum zwischen 24.10.2007 ~ und 24.10.2007 =
rRechnungsstatus

|| Offen |2, Mahnung
|[w| Bezahi [ 13, Mahnung
! T T | <onstiges

|| Zahlurgserinnerung

|1 1. mahnung

Bezahlt

= KeEing -

Teilzahlung

- keing -

W

Beabetan Drucken Schbellen

Mit der Zahlungstibersicht verschaffen Sie sich einen Uberblick tiber den Status aller
Rechnungen eines bestimmten Zeitraumes. Treffen Sie durch Ankreuzen Ihre Auswahl und
betatigen Sie die Schaltflache “Bearbeiten” um die Féalligkeit und den Status einer Rechnung
bearbeiten.
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13. Mahnungen und Vertrage |

In HOAI-Pro sind verschiedene Vertrage wie z.B. Architektenvertrag, Anstellungsvertrag,
Ingenieurvertrag, Teilabnahmebescheinigung sowie Formulare zur Mahnung saumiger
Kunden enthalten.

13.1 Mahnungen

13.2 Vertréage
13.3 Vorlagen bearbeiten

| 13.1 Mahnungen |

Uber den Meniipunkt “Textdokument / Neu / Mahnungen” rufen Sie das Auswahlfenster auf.

.2 Dokumente

Art der Dokumente d ahnungen -

Yorlagen

2. Mahnung
Letzte Mahnung
4 ahnergebris

Woransicht:

1. Mahnung

Yorlagen bearbeiten | | 0k | | Abbrechen

Im oberen Fenster sind alle Vorlagen aufgelistet. Der untere Fensterteil enthalt eine
Voransicht Uber die jeweils ausgewahlte Vorlage. Die Betatigung der “OK”-Taste 6ffnet die
selektierte Vorlage in der Textverarbeitung und Sie kénnen das Formular weiter bearbeiten.

96 - Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch HOAI-Pro 2008



| 13.2 Vertrage |

Uber den Menipunkt “ Textdokument / Neu / Vertrag” rufen Sie das Auswahlfenster auf.

Art der Dokumente Wertrdge -

Yorlagen

Allg, Vertragsbestimmungen zun Architektenvertrag fir den raumbildenden Auzbau

Allg. Vertragzbestimmungen zum Architektervvertrag fur Frelianlagen I

Allg. Wertragshestimmungen zun Architektervertrag fr Leistungen bei Modermisierungen
Anztelungswertrag

Architektervertrag fur den raumbildenden Ausbau

Architekterwvertrag flir Freianlagen

Architektervertraq flir Gebaude

Architektervvertrag fur Leistungen bel Modermisierungen

Architektent orplanungzvertrag

Yoransicht:
B
Allgermeine Yertragsbhestimmungen zum Architektenvertrag (844 fir den raumbildenden Aushau I
Oie Eriillung des hnenarchitehtenwertrages sstzt ein ‘Wertraven sverhaltnis z2wischen dem Bauhem und dem Innenarchitekten woraus und
erfordert &ine enge parnerschafiiche Zusammen arbeit, damit der Innenarchitekt als Sachwenvaler des Bauhemm dessen Rteressen wiksam
wahmehmen kann .
§ 1 Pflichten des Innen=r chitekten Ers

‘ Yarlagen bearbeiten | | 0k | | Abbrechen

Im oberen Fenster sind alle Vorlagen aufgelistet. Der untere Fensterteil enthalt eine
Voransicht tber die jeweils ausgewahlte Vorlage. Die Betatigung der “OK”-Taste 6ffnet die
selektierte Vorlage in der Textverarbeitung und Sie kdnnen das Formular weiter bearbeiten.

| 13.3 Vorlagen bearbeiten |

Sie haben die Mdglichkeit bestehende Vorlagen zu bearbeiten bzw. eigene Vorlagen zu
erstellen, indem Sie im jeweiligen Auswahlfenster (Mahnungen oder Vertrage) die
Schaltflache “Vorlagen bearbeiten” wahlen. Es erscheint folgender Auswahldialog:

laen bearbeiten E

Sie haben die Moglichkeit, eine neus Yaorlage
der Lizte hinzuzufligen oder eine bestehende
‘Worlage zu bearbeiten. Was machten Sie tun 7

[ Meus Yarlage ]

Yarlage bearbeiten

[ )
’ Yarlage loschen ]
[ Abbrechen ]

Neue Vorlage erstellen
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Wabhlen Sie die Schaltflache “Neue Vorlage” und geben Sie der neuen Vorlage einen
Namen. Bestatigen Sie lhre Angaben mit der “OK”-Taste.

Die Textverarbeitung wird gedffnet und Sie kbnnen die Seite beliebig gestalten und
formatieren.

Uber die Schaltflache “Hinweise einblenden” erhalten Sie weitere wertvolle Tipps.

£ x|

Sie konnen nun lhre Worlage bearbeiten. Der
Button "Hinweize einblenden’’ gibt lhnen
wertvolle Tipps und hilft lhnen bei der
Bearbeitung der Yorlage. Entspricht die
Worlage lhren Yorstellungen betatigen Sie
bitte die Schalfache ''Fertigztellen'.

’ Hirweize einblenden ]

’ Fertigstellen l ’ Abbrechen ]

Nachdem Sie alle Anderungen vorgenommen haben betétigen Sie bitte die Schaltflache
“Fertigstellen”. Die Vorlage wird gespeichert und der Auswahlliste hinzugefugt.

Vorlage bearbeiten

Uber die Schaltflache “Vorlage bearbeiten” kdnnen Sie eine bestehende Vorlage
modifizieren und anpassen. Nach Betatigung der Schaltflache wahlen Sie bitte als Erstes die
zu bearbeitende Vorlage und bestatigen Sie Ihre Angaben mit der “OK”-Taste.

£ x|

Wwhelche Yaorlage mochten Sie
bearbeiten ¥

Worlage:

Meues Yorlage -

0K || Abbrechen || Hire |

Die Textverarbeitung wird ge6ffnet und Sie kdnnen die Seite beliebig gestalten und
formatieren.

Uber die Schaltflache “Hinweise einblenden” erhalten Sie weitere wertvolle Tipps.
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Sie konnen nun Thre Vorlage bearbeiten. Der
Button "Hirweize einblenden’ gibt Ihnen
wertvalle Tipps und hilft [hnen bei der
Bearbeitung der Yorlage. Entzpricht die
Waorlage [hren Yorstellungen betatigen Sie
bitte die Schaltfache ''Fertigstellen''.

’ Hirweize einblenden ]

’ Fertigztellen ] ’ Ahbbrechen ]

Nachdem Sie alle Anderungen vorgenommen haben betatigen Sie bitte die Schaltflache
“Fertigstellen”. Die Vorlage wird gespeichert und der Auswabhlliste hinzugefugt.

Vorlage l6schen

Um eine Vorlage zu I6schen, wéahlen Sie im Haupteingabefenster den Mentpunkt
“Textdokument / Neu” sowie das entsprechende Untermenu (Vertrdge, Mahnungen,
Sonstiges). Betétigen Sie die Schaltflaiche Vorlagen bearbeiten” und danach die Schaltflache
“Vorlage l6schen”.

Sie haben die Moglichkeit, gine neus Warlage
der Lizte hinzuzufligen oder eine bestehende
Warlage 2u bearbeiten. Was machten Sie tun 7

[ Meus Yorlage ]

Yarlage bearbeiten

l ]
[ Yorlage loschen ]
’ Abbrechen ]

Selektieren Sie die zu léschende Vorlage und betatigen Sie die Schaltflache “Loschen”.
Nach einer Sicherheitsabfrage wird die Vorlage geléscht.
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| 14. Adressdatenbank

Die in HOAI-Pro-2008 enthaltene Adressdatenbank dient zur Verwaltung von
Adressendaten. Die Adressdatenbank nimmt eine Ubergeordnete Rolle ein, da sie von allen
anderen Programmen der VVW GmbH (Formularsoftware, Sigekoordination,
Projektmanagement) ebenfalls benutzt wird, d. h. Sie brauchen die Daten nur einmal
eingeben und kdénnen sie dann universell nutzen.

14.1 Oberflache

14.2 Datensatze anlegen und bearbeiten
14.3 Datensatze suchen

14.4 Filterfunktionen

14.5 Datensatze sortieren

14.6 Tabellenstruktur andern

14.7 neue Tabellen anlegen

14.8 Datenimport /-export

14.9 Schriftart andern

14.10 Spaltenreihenfolge und Sichtbarkeit
14.11 Datenbank drucken

14.1 Oberflache

Uber den Meniipunkt “Stammdaten / Adressverwaltung” wird die Adressdatenbank geoffnet.

¢ Tabele Bearbeiten Suchen  Fiter  Optionen  Hilfe
AN D+ - %3 MY & v awenn

Personendalen |

Mama |Fima Firma [Fuzatz] Branche Strafle FLZ | Out T ebafion| Fax| E-Mail|Fu

1 Alfor: Meper | Landzschaitzbau Bedliear St 8 12245 Dvasden

2 Fiitz Mudles | Freser Aschitekt Diesdrer Sted 23456 | Ubersdor

3 ABC Gmbh Hoch- und Tiefbau ‘Wagnesplatz. 36 34567 Dammbiuch

4 Gizela  Guinther Architelburbling SAachitel Henmigweg 3 45678 Dorfhausen

5 Containesdienst | Bumpelmann Transportwesen Buiderzt. 55 BETES | Musterot
| 6| |
|HHI~1 [ FETE T [4] | E

5 Dstenisalze

Die Adressdatenbank besteht aus der Mentileiste, der Symbolleiste, Eingabebereich und der
Navigationsleiste.
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Meniuleiste:

! Tabele Bearbeiten  Suchem  Fiker  Cptionen  Hilfe

Tabelle

Neu - legt eine neue Tabelle an

Offnen - 6ffnet eine vorhandene Tabelle

Schliel3en - schlie3t die aktuelle Tabelle

Loschen - 16scht eine Tabelle

Umstrukturieren - andert den Aufbau und die Struktur einer Tabelle
Drucken - druckt die Tabelle

Importieren... - importiert eine Tabelle

Exportieren... - exportiert eine Tabelle

Beenden - schliel3t die Adressdatenbank

Bearbeiten

Ausschneiden - schneidet den markierten Text aus
Kopieren - kopiert den markierten Text

Einflgen - figt den markierten Text ein

Loschen - l16scht den markierten Text

Datensatz einfligen - figt einen neuen Datensatz ein
Datensatz loschen - l16scht einen oder mehrere Datensatze
Alles markieren - markiert alle Datensatze

Markierung umkehren - kehrt die Markierung um
Sortieren... - sortiert die Datensatze in der gewilinschten Reihenfolge
Sortierung aufheben - hebt die Sortierung auf

Suchen
Suchen - ¢ffnet ein Dialogfenster zur Eingabe von Suchbegriffen
Weitersuchen - fihrt die eingestellte Suche fort

Filter

Neu - legt einen neuen Filter an

Offnen - 6ffnet einen Filter

Alle Datensatze

anzeigen - zeigt alle Datensétze der Tabelle an

Optionen

Schriftart - &ndert die Schriftart

Spaltenbreiten - erlaubt die benutzerdefinierte Einrichtung der Spaltenbreiten
Einstellungen - Optionen fir Spaltenreihenfolge, sichtbare Spalten etc.

Hilfe
Benutzerhilfe - startet die Benutzerhilfe

Symbolleiste:

EEERREY Y Ty

Die Symbolleiste enthalt die wichtigsten Funktionen der Adressdatenbank (von links nach
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rechts):

- weitere Tabellen 6ffnen

- aktuelle Tabelle schliel3en
- Adressdatenbank speichern
- Adressdatenbank drucken
- Datensatz hinzufugen

- Datensatz |6schen

- Ausschneiden

- Kopieren

- Einfigen

- Suchen

- neuer Filter

- Benutzerhilfe

- Anwenden

Eingabebereich:

Der Eingabebereich beinhaltet die eigentliche Adressdatenbank und dient zur Bearbeitung
und Ansicht der Datensatze.

Um nach einer Spalte zu gruppieren, ziehen Sie die Spalteniiberschriit in diesen Bereich.

vername | = |[Mame [+ ||Firma | = |Firma (Zusatz) | = ||[Branche = |[strane wllpLzi=llot (=]
1 |JAlfonsz iMeyer  |landschattsbau Berliner Sir. 8 12385 |Dresden
2 |Fritz hiiller Frisser Archiiekt I Dresdner Str. 4 I2345Ei .I:Il:lerdnrf
3 ABCGmbH  |Hoche und Tiefbau | Wagnerplalz 38 |34567 |Dammbruch |
4 |cisela | Ginther |Archiekurbin | | Architektur Hennigweg3  |45678 |Dorfhausen |
5 ' Containencienst |Rumpeknann [Trensportwesen  |Buderstr.55  |56783 |Musterort |
B AW GmBH | [Softwerssritwickhang [Bambenger Str.1 [01187 [Drezden
- | | | | |
8
d
10
RN e - L] | L]

Ihre Daten konnen Sie direkt in die Tabelle eingeben. Im unteren Teil des Eingabebereichs
befindet sich eine Navigationsleiste, mit deren Hilfe Sie zwischen den einzelnen Datensétzen
wechseln konnen. Uber die Symbolleiste kénnen Sie neue Datensatze anlegen oder
bestehende Datensétze I6schen.

14.2 Datensatze bearbeiten |

In der Adressdatenbank sind alle Datensétze tabellarisch angeordnet. Sie kdnnen ein
Tabellenfeld bearbeiten, indem Sie es mit der Maus anklicken und alle notwendigen
Eintragungen vornehmen. Mit der Tab-Taste kénnen Sie zwischen den einzelnen Feldern
wechseln. Uber den Meniipunkt “Bearbeiten”, das Popupmenii (rechte Maustaste) oder das
entsprechende Symbol in der Symbolleiste kbnnen Sie Eintrage markieren und einfiigen
oder neue Datenséatze anlegen bzw. I6schen. Die Reihenfolge der Spalten kénnen Sie per
Drag & Drop andern, indem Sie den Spaltennamen mit gedrickter linker Maustaste an die
gewunschte Stelle ziehen. Um der Tabelle neue Spalten hinzuzufiigen oder um das
Feldformat zu &ndern, missen Sie die Tabelle umstrukturieren.
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14.3 Datensatze suchen

Uber den Menipunkt “Suchen” haben Sie die Mdglichkeit, bestimmte Textinhalte
aufzufinden.

F
Suchen nach: |

Suchrichtung Abbrechen

{1 Mach oben
(#) Nach unten

2|

Tragen Sie in das Eingabefeld den gewtinschten Suchbegriff ein, legen Sie die Suchrichtung
fest und betéatigen Sie die Schaltflache “Weitersuchen”.

| 14.4 Filterfunktionen

Uber die Filterfunktionen konnen Sie Datensétze selektieren, die bestimmten Kriterien
entsprechen. Jeder Filter wird gespeichert und kann von Ihnen nachtraglich bearbeitet oder
wieder geldscht werden. Um die Filterfunktion zu nutzen, wahlen Sie bitte den Menupunkt
“Filter / Neu”.

= Neuer Filter

UMD <Filter> Information

| Hier klicken. um ein heues Kriterium hinzuzufligen

Ein Filterkriterium besteht aus
der Spaltenbezeichnung, der
Filterbedingung und dem
Yergleichstext.

1. Flgen Sie durch Mausklick
ein neues Filterkriterium hinzu
2. Flllen Sie die ginzelnen
Felder aus

3. Betatigen Sie die "OK'-Taste

Hinweise:

BeiYemvendung mehrerer
kriterien kinnen Sie im oberen
Fensterteil die Verknlpfunosar
fund, oder etc) hestimmen. W

| Offren... || Speichern... 1] 4 || Abbrechen || Anwenden

Ein Filterkriterium besteht aus der Spaltenbezeichn ung, der Filterbedingung und dem
Vergleichstext.

1. Fugen Sie durch Mausklick ein neues Filterkriterium hinzu.
2. Fullen Sie die einzelnen Felder aus.
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s Filter bearbeiten - [C:\Dokumente und EinstellungeniAll Usersiin

ODER <Filters Infarmation

------ [.] Fima enthdlt GmbH

: Ein Filterkriterium besteht aus
|I| Vomame enthalt Gisela der Spaltenbezeichnung, der
Fitterhbedingung und dem
Yergleichstext.

| Hier klicken, um ein neues Kritenum hinzuzufugen

1. Flgen Sie durch Mausklick
ein neues Filterkriterium hinzu
2. Filllen Sie die ginzelnen
Felder aus

3. Betatigen Sie die "OK'-Taste

Hinweise:

BeiVerwendung mehrerer
kriterien kinnen Sie im oberen
Fensterteil die Verknipfungsar
(und, oder etc.) hestimmen. hd

Offren... || Speichern... | ok || Abbrechen || Arwenden

Hinweis:
Bei Verwendung mehrerer Kriterien kdnnen Sie im oberen Fensterteil die Verknupfungsart
(und, oder etc.) bestimmen.

Durch Klick auf den Button vor den einzelnen Kriterien kdnnen Sie diese entfernen oder
mehrere Kriterien in Gruppen zusammenfassen.

3. Betatigen Sie die "OK"-Taste.
Sie werden gefragt, ob Sie den Filter speichern méchten. Das Speichern eines Filters
empfiehlt sich besonders bei haufig wiederkehrenden Abfragen. Um eine einmalige

Filterabfrage zu erhalten, wahlen Sie ,Nein“.

Die Filtermaske wird geschlossen und das Filterergebnis wird in der Adressdatenbank
angezeigt.

: Tabelle Bearbeiten Suchen  Fiter  Optionen  Hilfe

IAAS = HDE MG S amenden

Perzonandsten
Mame  |Fima Fima [Euzalz] Branche Sirafla PLZ  |Oit 1 Fau|E. Fun

1 ABC GmbH Haoche und Tiefbau ‘wagnerplatz, 36 34567 Dammbeuch

2 Gisela | Guinther Archilekbubiio Architekiur Hennigweg 3 | 45678 Dorfhausen

3 Wi GmbH Softwarsentwickiung Bamberger Str.1 01187 Diesden
ZI[¥) (Fima enihilt GrmbH) adei f¥amame enthilt Gisels) |+
EEENX I TYEE - [4] |

5 Datenzalze

104 - Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch HOAI-Pro 2008



Zwischen der Adresstabelle und der Navigationsleiste wir die Filterbedingung angezeigt.
Durch An- und Abwahl der Ankreuzbox kénnen Sie jeweils alle Datenséatze anzeigen oder
den aktuellen Filter anwenden. Dartber hinaus kdnnen Sie sich Gber den Menupunkt “Filter /
Alle Datensatze anzeigen” alle Datensatze einer Tabelle wieder anzeigen lassen.

14.5 Datensétze sortieren

Mit Hilfe der Sortierfunktion haben Sie die Moglichkeit, eine bestimmte Spalte in
aufsteigender oder abfallender Reihenfolge zu ordnen. Sie kbnnen einzelne Spalten
sortieren, mehrere Spalten sortieren und Daten gruppieren.

Einzelne Spalten sortieren

Um einzelne Spalten zu sortieren klicken Sie auf den Spaltennamen. Der erste Klick sortiert
die Spalte aufsteigen, der zweite Klick absteigend usw. Uber den Meniipunkt ,Bearbeiten /
Sortierung aufheben® wird die urspriingliche Reihenfolge wieder hergestellt.

Mehrere Spalten sortieren
Wabhlen Sie dazu den Menupunkt “Bearbeiten / Sortieren” oder das entsprechende Symbol in
der Symbolleiste.

0 1

Selektieren Sie das gewiinzchte Feld
und bestimmen Sie die Sorhiereihenfolge

|

H auptzartierung
Feld: * Aufsteigend

keine Saortierng i Absteigend

Sweite Sortierung
Feld: * Aufsteigend

keine zweite Sartierung w &hbzteigend

k. Ahbbrechen

Selektieren Sie das gewtnschte Feld und bestimmen Sie die Suchreihenfolge. Schliel3en Sie
Ihre Eingaben durch Betatigung der “OK”-Taste ab. Uber den Menipunkt ,Bearbeiten /
Sortierung aufheben® wird die urspriingliche Reihenfolge wieder hergestellt.

Daten gruppieren.

Eine Spezialform der Sortierung ist das Gruppieren von Daten. Sie haben damit die
Mdglichkeit die Eintrage einer Spalte in Gruppen zusammenzufassen und entsprechend
anzuzeigen.

Beispiel: Sie  mochten alle Datensédtze entsprechend der Firmenbezeichnung
zusammenfassen:

Unsere Ausgangstabelle sieht folgendermal3en aus:
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WY Adressdatenbank

Betlner Sir. 8

Dresdnes Shi.4

Hoch und Tiefbau

‘Wagnesplatz. 36

34587

D asmbauch

Giirther

Auchitekiur

|Hennigweg 3

45672

Dioafhaiszen

Fumpelmarn

Tranzportwesen

| Buiderztr 55

Iefussterart

Softwareentwickhung Bamberger Str.1

m1s?

Diesden

Hear Schmidl

‘Wagnerplatz 33

34567

Dammbruch

Hear Miiler

‘Wagnesplatz 32

Ll B--1 0l =l Rl 62y R Ikl

I | o |

HAPrpPWa =T

‘wagnesplatz 33

Ziehen Sie nun mit der gedriickten linken Maustaste die Spaltenuberschrift ,Firma“ in den
Bereich oberhalb der Tabelle und lassen Sie die linke Maustaste los. Die Daten werden nach

dem Firmennamen gruppiert.

WY Adressdatenbank

| B Datensslze

Sie kénnen nun auf das Plussymbol vor den eintragen klicken um den Inhalt einzusehen.
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WY Adressdatenbank

[=I Fima : ABC GmbH

Hoche und Tiefbau

‘Wagnerplatz. 35

34567

Hesr S chmidt

Abledung 1

W agnenplatz 33

567

D amirbeuch

Her Miiller

Abteiung 2

\Wagnerplatz 33

34567

Dammbeuch

Abtedung 3

‘i agnerplatz 38

3567

D amimbeuch

[+ Fima : Architekhrbiio
: Comtainesdienst
[+] Firma ; Freier tuchiekt
: Landzchaftshau
[+ Fiima | W GmbH

Ll Rl B0l =l ROl 62y LR Ikl

—_
(=]

EEENN I T 1T 4

| B Datenzalze

Um die Gruppierung wieder aufzuheben und die Daten in der urspringlichen Reihenfolge
anzuzeigen, ziehen Sie das Feld ,Firma“ per Drag & Drop wieder an die entsprechende
Stelle in der Adressdatenbank.

W Adr

1 |C Meyer Landechaitsbau
2 || Fitz  Midler Freier Architekt ; Dresdnes Sted | 23456 (bersdort
3 |0J ABCGmMbH  Hoch- und Tielbau. Wagnerplatz, 36 34557 Dammbauch
4 ||| Gisela Girther  Architekurbiio Bachitekiur Hennigweg 3 45578 Dorfhausen
5 |[ Cortanerdienst Rumpelmann  Transpotwesen  Budersi 55 56783 Musteron
5 | VW GrobH ‘Softwaresntwicklung Bamberger Str1 01187 Dresden
7 |0 Hesr Schenidt ABCGmbH  Abteikng 1 = Wagnerplatz 33 | 345657 Dammbsuch
8 [ Hear Midler  ABC GmbH Abiteilrg 2 Wagnesplatz 33 | 34967 Dammbwuch
2 |l ABCGmbH  Ableing 3 Wagnerplatz 38 | 34567 Dammbiuch

HAPrpPWa =T

| & Datenzatze
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14.6 Tabellenstruktur andern

Wenn Sie einer Tabelle eine neue Spalte hinzufligen bzw. eine Spalte |I6schen wollen,
mussen Sie die Tabelle umstrukturieren.

Gehen Sie dazu folgendermal3en vor:

1. Wahlen Sie den Menupunkt “Tabelle / Umstrukturieren”. Markieren Sie im nachfolgenden
Fenster die gewlinschte Tabelle:

Tabelle auswihlen

Welzhe Tabelle mochten Sie umstruktuneren?

-

k. Ahbbrechen

Betétigen Sie die ,OK"-Taste.

2. Die Spaltenliste der Tabelle wird gedffnet.
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W _ [o]x]]

Sie konnen Feldname und -Typ eine Spalte andem; Spalte verschieben, 'rf—\'xh_
einfligen und l5schen. ; ! Yok
0\
S paltenlizte:
Feldname Feldwp — & zum Anfang
1 |Vamame Teut
2 |Mame Text i nach gben
3 |Firma Tt
4 |Firma [£uzatz] Text & nachunten
i Branche Teut T & ansEnde
6 |Shale Text
7 |PLZ Tt
a |0t Text
9 | Telefon Test |E|
Meue Spalte | | Spalte lazchen
2 Hilfe Q. Abbrechen

3. Betatigen Sie die Schaltflache “Neue Spalte” und geben Sie dieser einen Namen.

4. Legen Sie den Typ fest.

5. Legen Sie auf die gleiche Art und Weise weitere Spalten an oder I6schen Sie bestehende
Spalten Uber die Schaltflache “Spalte 16schen”.

Die Reihenfolge der Spalten kénnen andern, indem Sie die Spalte markieren und mit Hilfe
der Pfeiltasten in der rechten Fensterhalfte an die gewlinschte Position verschieben.

Mit der “OK”-Taste schlieRen Sie die Umstrukturierung ab. Uber das Menii “Tabelle / Offnen”
konnen Sie die umstrukturierte Tabelle weiterbearbeiten.

14.7 neue Tabellen anlegen

Um eine neue Tabelle anzulegen, verfahren Sie bitte wie folgt:

1. Betatigen Sie den Menupunkt “Tabelle / Neu”. Es 6ffnet sich ein Fenster mit einer leeren
Spaltenliste in die Sie der Reihe nach alle Spalten der neuen Tabelle eintragen.
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W . [O]x]]

Sie konnen Feldname und -Typ eine Spalte andem; Spalte verschieben, b
einfligen und lazchen. _! Y_1k
forrrety
S paltenlizte:
Feldname Feldwp | & zum Anfang
| 1] Meus Spalte Text
4 nach oben

I nach unten

¥ anz Ende

Meue Spalte | | Spalte lazchen

2 Hilfe Q. Abbrechen

2. Vergeben Sie einen neuen Spaltennamen.

3. Legen Sie den Typ fest.

4. Wiederholen Sie die Schritte 2-3 fur alle weiteren Tabellenfelder.

5. Bestatigen Sie lhre Eingaben durch Betétigung der Schaltflache “OK”.
6. Geben Sie der neuen Tabelle einen Namen.

Die neue Tabelle wird erzeugt. Uber das Meni “Tabelle / Offnen” kénnen Sie die neue
Tabelle nun weiter bearbeiten.

14.8 Datenimport/ -export

Sie kénnen sowohl eine Tabelle aus HOAI-Pro 2008 exportieren, als auch eine vorhandene
Datenbank importieren.

Die zu importierende Datei muss als dBase-Datenbank (*.dbf), Paradox-Datei (*.db), Excel-
Tabelle (*.xIs) oder als Adressdatenbank in MS Outlook vorliegen.

Tabellenexport:

Sie kénnen Adressdaten in folgende Formate exportieren: Excel, HTML, XML, Textformat.

1. Offnen Sie die zu exportierende Tabelle.

2. Wahlen Sie den Menupunkt “Tabelle / Exportieren...”.

3. Wéhlen Sie den neuen Dateinamen, das Dateiformat und den Speicherort.

4. Bestatigen Sie lhre Angaben mit der “Speichern”-Taste.

Die neue Datei wurde nun im angegebenen Pfad erzeugt.

Tabellenimport:
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Sie konnen Daten aus folgenden Formaten importieren: Paradox, dBase, Excel, CSV- oder
Textdateien, Outlook.

1. Betédtigen Sie den Menulpunkt “Tabelle / Importieren...”, wéhlen Sie das Format, aus
welchem Sie Daten importieren mdchten und bestéatigen Sie lhre Auswahl mit der Weiter-
Taste.

Daten importieren Assistent

Daten importieren

Bitte waihlen Sie das Ausgangsformat aus,

—nterskitzke Dakenformate

i*) Access-Tabelle (*.mdb)

i1 Excel-Tabelle (*,xls)

i1 Tabelle im Textformat (*.csv oder *.kxE)

i Paradox-Tabelle *.db) oder dBase-Tabelle (*dbF)

i M5 Cutlook-Elemente wie Kontakke oder E-Mails (MICHT Cutlook Express)

<= Zuriick W' eiter - = schliefien

2. Wéahlen Sie die gewlinschte Datei aus.
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W Datenimport |E||E|

Daten aus Excel importieren

Bitte wahlen Sie die Queldatei und das Arbeitshlatt aus,

Cueldatei (*,xls)
|C:'|,Im|:n:urt'l,im|:u:urt.><ls I

verfugbare Tabelle(n):

Tabellels

- Zuriick, Weiter - = abbrechen

3. Betatigen Sie die Schaltflache ,Weiter“. Die zu importierende Tabelle wird getffnet und
angezeigt.

4. Betatigen Sie die Schaltflache ,Weiter".
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W Datenimport |E||E|

Daten aus Excel importieren

Bitte weisen Sie den vorhandenen Feldern die entsprechenden Felder der Tabelle hinzw,

Felder in Personendaten Felder in Tabelle1%
<nicht zugewiesen

Vorname <nicht zugewiesens

<richt zugewiesen>

<nicht zugewiezens

<nicht zugewiezens
PLE

<nicht zugewiesen:
<nicht zugewiezens
<nicht zugewiezens
<nicht zugewiesen:
<nicht Zugewiesen:
Listennumrmer <nicht Zugewiezen:
<nicht zugewiszens
<nicht zugewiesen:

- Furiick, Weiter - = abbrechen

Auf der linken Seite werden die Feldnamen der Adresstabelle angezeigt. Sie missen nun die
Feldnamen der zu importierenden Tabelle den Feldnamen der Adresstabelle zuordnen. Dies
geschieht, indem Sie in jeder Zeile das leere Feld auf der rechten Seite anklicken und die
entsprechende Spalte der zu importierenden Tabelle auswahlen.
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W Datenimport |E||E|

Daten aus Excel importieren

Bitte weisen Sie den vorhandenen Feldern die entsprechenden Felder der Tabelle hinzw,
MACHMARME =
Yorname WORMAME -
FIF 21 =
FIF b2 =
STRASSE =
PLE =
ORT -
<nicht zugewiezens -
<nicht zugewiezens < |
<nicht zugewiesen: -
<nicht Zugewiesen: -
Listennumrmer <nicht Zugewiezen: < |
<nicht zugewiszens < |
<nicht zugewiesen: -

<- Zuriick Weiter - Abbrechen

Verfahren Sie so mit allen gewiinschten Feldnamen und bestéatigen Sie lhre Angaben mit
“Fertigstellen”. Die Datensatze wurden nun |hrer Datenbank hinzugeftgt.

114 - Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch HOAI-Pro 2008



14.9 Schriftart andern

Zum Andern der voreingestellten Schriftart wahlen Sie bitte den Menupunkt “Optionen /
Schriftart”. Der Standarddialog fur Schriften wird geoffnet.

Schriftart
Schriftart: Schriftzchritt: Schriftgrad:
k5 Sanz Sernf Standard a QK
k5 Sans 5erif ~ | HEEEE EN
MS Serif | [Kursiv 10 Abbrechen
{} MY Bol Fett 12
{} OCR & Extended Fett FLrsiv 14
T OpticalsDE — 18
{} Palace Script MT 24
} Palatino Linotype Al
Effekte Beizpiel
[ ] Durchgestrichen
AaBhY
[ ] Unterstrichen aBbTyZ2
Farbe:
| Bl G chear: » | Skript:
| westlich v

Selektieren Sie die Schriftart Inrer Wahl und betétigen Sie die “OK"-Taste.
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14.10 Spaltenreihenfolge und Sichtbarkeit

Uber den Menipunkt “Optionen / Einstellungen” kénnen Sie bestimmen, welche Spalten in
welcher Reihenfolge angezeigt werden.

Spaltenreihenfolge

¥ Einstellungen

Sie andern die Spalterreihentolge, indem Sie die entsprechende Spalte
rarkieren und mit Hilfe der Pleiltasten an die gewilinzchte Pogition i B
verschieben, o

Spalterveihenfolge | Sichtbare Spalten |

Einztellungen gelten fur foloende T abelle: |F'ersu:unendaten -

W arnanme =k Anden Snfang
Firma

Firma [Zuzsatz] -1 Mach oben
Branche =

PL7 I Mach unten

Telefon 3 AndazEnde

Liztennurmmmer

k. Abbrechen Ubermehmen

Sie @ndern die Spaltenreihenfolge, indem Sie die entsprechende Spalte markieren und mit
Hilfe der Pfeiltasten an die gewlinschte Position verschieben.

116 - Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch HOAI-Pro 2008



Sichtbare Spalten

W Einstellungen

Selektieren Sie die gewilinzchten Spalten durch klick in den Spaltenbereich.

Grauhinterlegte Spalten zind nicht zsichtbar,

Spalterreihenfolge | Sichtbare Spalten

Einztellungen gelten fur folaends T abells: |F'ers::nnendaten

Yomame  |Firna  |Firma [Zuzatz]  |Branche | Stabe

Telefon

Ok

Ahbbrechen

Ubernehmen

Sie kbnnen die Spalten abwahlen, indem Sie die entsprechende Spalte durch Klick in den
Spaltenbereich markieren. Die Spalte wird dann grau hinterlegt dargestellt. Schlieen Sie

Ihre Eingaben durch Betatigung der “OK”-Taste ab.
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| 14.11 Datenbank drucken

Sie kénnen die Adressdatenbank ausdrucken, indem Sie den MenUpunkt “Tabelle / Drucken”
betatigen. Die Druckvorschau wird geoffnet:

b Diuckvoizchau &Th . . R ‘lﬂlﬂ
Dale Ansichl Enatellung  Giaba s
el S80- B ©HN OO0 EB M| s Fl|f= - | = e L
Rbnds Lks| 127me Oberc| 127w Rschte| 127mm  Usterc| 127nm Kopbrele | G Fullzeds|  64mm
: =
Ehn—l-ll-
Fomams | Hume Farrns Firma (Zasatz) | Brancha ol MI om Tefon P [EMal Penk
Ell.l'lnu.l Mayur larsdsclhadtobam Barlenar Sir. & 1Z35  Doaden
{Frks Moalley Freias Archteki Dosslner Str & | 23456 | Dhaadond
1 | |ABC Gk | Sehmebunan s Wagerplin 8 347 |Dusmbeach
E.GWIL'I. .L-H:n.lh: .Ja.rrl'_'hHmb:n A rchoiekbar Bazmipmsg 2 453578 Dordhaoan
; Conlarrlmpet  FBumpeirasn Tenpsgortesian Buadersty 535 T Mwteron
|vowr Gkt | Sait Mg [Bardargerfir 1 OLIET |Dwoden |
Hery Sohmdt | ABC CwbH | Abssibong | Wigarplstz 38 | 567  Dusmbmch
|Hers Maller |ADC M | Abseiung 2 Wigerplaiz I8 | 94567 | Dusmbrach
[ |ABC GmbE  |Abtedeng 3 | Wagmrplsi=38 | M5%7 |Dummbrach |

- . y

Sebe| 1 wem 1 Seben| Pape Gl | NOwens 220 mm  Sohu Do P

Uber das Druckersymbol oder den Meniipunkt ,Datei / Drucken* wird die Tabelle an den
Drucker geschickt.

Darlber hinaus haben Sie folgende Layoutmdglichkeiten:
Seiteneinrichtung:

Uber den Meniipunkt ,Datei / Seite einrichten* konnen Rander, Format sowie die Kopf- und
FuBzeile andern.

Auf der Karteikarte ,Seite” stellen Sie Papiertyp und -gréRe, die Ausrichtung und die
Druckreihenfolge ein.

118 - Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch HOAI-Pro 2008



LN Seite einrichten: Standard Style

Drruckskil: IStanu:Iaru:I Skyle

Seite |3.§ru:|er I kopfiFulizeile I Skalieren I

— Papier — Ausrichtung
T¥p
% 3
A
v | {* Hachfarmat
@ Letter
@ Legal = " Querformat
@ mschlag #10
@ Umschlag DL
=]4 x & Zoll 101,6 x 152,4 mm v
Papiergrofe — Druckreihenfolge
- ==
Breite: IEID:DD mrm = EEcmyr 2B " Mach unten, dann rechts
Hihe: Izg?:':”:' mm ﬁ BEF '~ 38 f* Rechts, dann nach unten
Papierquelle — FarbefSchwarzweil
I@.ﬁ.utnm. Papiereinzug j [T schwarzweid drucken

Crucken... | (] 4 I Abbrechen

Auf der Karteikarte ,Rander” finden Sie alle Randeinstellungen.
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LN Seite einrichten: Standard Style

Drruckskil: IStanu:Iaru:I Skyle

Seite  Rander |K|:||:|F'|,Fuﬁzeile| Skalieren I

Yorschau

ohen: |12,?|:| i =
Unten: IlE,?EI i j
Lirks: |24,3EI i j
Rechts: IIE,?III T ﬁ
Kopfzeile: IEJ 35 mm ﬁ
Fulizeile: I‘5135 i :ll

Zuriick | riginal wiederherstellen

Seite zentrieren

[~ Horizonkal [ Yertikal

Crucken... (] 4 I Abbrechen

Auf der Karteikarte ,Kopf- und Ful3zeile* konnen diese beiden Seitenbereiche von lhnen
bearbeitet werden. Dabei sind sowohl die Kopf- wie auch die FuRRzeile in 3 getrennte
Bereiche (Links, Mitte; Rechts) geteilt, die von lhnen individuell bearbeitet werden kénnen.
Sie kénnen in jeden Bereich manuell Eingaben machen oder vordefinierte Funktionen aus
der entsprechenden Liste im unteren Fensterteil einfligen (z.B. Uhrzeit; Benutzer; Seitenzahl
etc.)
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LN Seite einrichten: Standard Style

Drruckskil: IStanu:Iaru:I Skyle

Seite | Rander KopfiFulizeils |§kalieren|

Kopfzeile

Schriftfont. .. |1|:| pt. Tahoma [Bold] Hintergrund [keine Fillunag] | w |
Bautagebuch

Einfamilienhaus Mustermann

[Musterprojekk 3]

Fulizeile

Schriftfant., .. ||8 pt. Tahoma

Hirtergrund [keine Filuna] | w |

[Seite #]

[Datum]

— Yertikale Ausrichtung ‘“ordefinierte Funkkionen

Bukatext einfligen = || ¥

SR EEE

[T Auf geraden Seiten umgekehrt

Drucken... |

(] 4 | Abbrechen |

Die Karteikarte ,Skalieren* gestattet lhnen die VergroRerung und Verkleinerung des

Seiteninhaltes.

Weitere Layoutmoglichkeiten stehen lhnen Uber den M
Verfligung.
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15. Honorartafeln bearbeiten

In HOAI-Pro sind die EURO -Honorartafeln, die DM-Honorartafeln und die Rift-Tabellen
integriert. Voreingestellt sind die EURO -Honorartafeln. Sie kdnnen die Honorartafeln sowonhl
wechseln als auch bearbeiten. Der Wechsel der Honorartafel erfolgt durch die
Wahrungsumstellung im Menl “Extras / Einstellungen”

.20 ptionen

Optionen
Hier konnen Sie Einstellungen und YYorgaben fur die Arbeit mit
der Software festlegen.

Einstellungen -_Z Allgemein
All i —bersicht
b i+ alle Leistungsbilder detailiert

Login . . -
0 mur aktuelles Leistungsbild detailliert

T extverarbeitung

—tahrung und Mehrwertsteaer

Gemeinzame Daten
% istgiligab | 01.01.2007 =

alle Betrage in: ELIR. -

raonstiges
Auswahldialog beim Start anzeigen (letztes Projekt, neues Projekt)

Kostenansakze (Schitzung, Berechnung,. ..
die gemal HOAT nicht zuldssig sind, ausblenden,

|| Update-Installation ohne Internet akkivieren (Menidpunkke unter Hilfe)

k. Abbrechen

Um eine Honorartafel zu bearbeiten, wahlen Sie bitte den Menulpunkt “Extras / Honorartafel
bearbeiten”. Es erscheint folgendes Fenster:
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-

Honararkafel:

EURC-Honorarkafel -

X))

§ 16 HOAL Grundleistungen bei Gebauden -

Anrechenbar

25.565,00 € -
30.000,00 € T
35.000,00 €
40.000,00 €
45.000,00 €
50.000,00 £
100.000,00 £
150.000,00 £
200.000,00 &
250.000,00 &
300.000,00 &
350.000,00 &
400.000,00 &
450.000,00 £
500.000,00 £
1.000.000,00 £
1.500.000,00€
2.000.000.00 € (]

Meu

k. Ahbbrechen Hilfe: WWiederherstellen

- Entscheiden Sie als erstes, ob Sie eine EURO- oder DM-Honorartafel bearbeiten wollen.

- Selektieren Sie das gewlinschte Leistungsbild.

- Markieren Sie im Feld “Anrechenbar” einen Wert.

- Passen Sie die einzelnen Zonen lhren individuellen Bedirfnissen an.

- Betétigen Sie die “Ubernehmen”-Taste um die Anderungen zu speichern.
- SchlieRen Sie das Fenster mit der “OK”"-Taste.

Mit der Schaltflache “Neu” kdnnen Sie einer Honorartabelle weitere Eintrage hinzufigen.
Hinweise zu den Rift-Tabellen

Die hinterlegten Rift-Tabellen kdnnen nur angezeigt und nicht editiert werden. Sollten
in einem Ansatz die Honorartabellen nach HOAI tbers  chritten werden, erscheint ein

Dialog, in welchem Sie entscheiden kénnen, ob Sied ie Rift-Tabellen verwenden
madchten.

Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch HOAI-Pro 2008

123



16. Systemanalyse

Die Systemanalyse liefert Ihnen wichtige Informationen tber lhre Hardware, die
angeschlossenen Drucker sowie bereits installierte Versionen der VVW GmbH. Sie starten
die Systemanalyse Uber das entsprechende Symbol der linken Symbolleiste oder tGber den
Menlpunkt “Extras / Systemanalyse”.

Die Systemanalyse kann einige Minuten in Anzpruch nehmen.

= Uberprifung des Festplattenspeichers

= Uberpriifung des Hauptspeichers

= Uberpriifung der D ateien

*  Uberpriifung der Ffade und Zugriffzrechte

*  Sonztiges MWerzsionen, Programmdaten, etc.]

v| Log-Datel dem Bencht hinzufugen

Detailierte Log-Datei an Email anhangen

Priifen Schlieben

Der Button “Prifen” startet den Analysevorgang. Wahlen Sie den von lhnen verwendeten
Drucker und betatigen Sie die OK-Taste. Nachdem die Systemanalyse durchgefihrt wurde,
kénnen Sie sich den Bericht anzeigen lassen, drucken oder (im Supportfall) direkt an uns

senden.

Die Systemanalyse kann einige Minuten in Anspruch nebmen.

& Uberpriffung des Festplattenzspeichers
" Uberpriifung des Hauptspeichers

¢ Uberpriifung der D ateien

“ Uberpriifung der Pfade und Zugrifisrechte

v Songtiges [Werzionen, Programmdaten, et ]

v| Log-Datei dem Bericht hinzufligen

Detailierte Log-0ratei an Email anhangen

Bericht anzeigen Bericht drucken Bericht zenden

Erneut priifen Schliefen
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17. Rechner

Uber den Menuipunkt “Extras / Rechner” oder den entsprechenden Button der Symbolleiste
starten Sie den integrierten Windowsrechner, um Rechenvorgénge Uberprifen zu kénnen
oder eigene Berechnungen anzustellen.
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| 18. Datensicherung

Uber den Meniipunkt “Extras / Datensicherung” haben Sie die Mdglichkeit, Ihre Projekt
und/oder Stammdaten zu archivieren.

Ensicherun EJ

Treffen Sie lhre Auswahl
— '+ Archivieren —_ Dearchivieren

Projekke
Adressdaten
Stundenlobnzettel
Yorlagen

Honarartafeln

AU A A A A 4

eigene Liskeneintrage (z.6. bei
Mebenkosten, bes. Leiskungen,...)

Automatizche D atensicherung

Hilfe: Weiter > Schliefen

Zur Archivierung von Daten mussen Sie als erstes entscheiden, welche Daten gesichert
werden sollen. Darlber hinaus haben Sie die Moglichkeit Uber die Schaltflache
»2Automatische Datensicherung” regelmafige Backups lhrer Projektdaten zu organisieren.
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tumatisc he Datensicherung EJ

v| Daten beim Beenden zichern
v nbfrage var der Datensicherung anzeigen

v Automatizche Datensicherung aktivieren

—Sicherung van
v| Projekken v Yorlagen | Honorarkafeln
v| Adressdaten v| eigenen Lisken

| Stundenlohnzetteln

—Anfangadatun

2410.2007 - Zeit 1346 2
—Haufigkgit ————  wiéchentlich
manathch Mo Do S0
+ wiochentlich Di Fr
taglich ) M 5a

Sichern in
C:AProgrammetGemeinzame D ateien'woehD atensicheung'Hoai_20 ---

Das Yerzeichnis enthalt 5,44 MB in 12 Dateien.

k. Abbrechen

Nachdem Sie Ihre Auswahl getroffen haben gelangen Sie Uber die “Weiter"-Taste zu einem
Dialogfeld in welchem Sie festlegen kdnnen ob alle oder nur bestimmte Projekte gesichert

werden sollen.
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Projekte archivieren

Alle Projekte archivieren

+ Projekte auswahlen

Bitke wahlen Sie die zu archivierenden Projekke durch Ankreuzen aus,

o tuzterprojekt

Hilfe: < Zurnick, Weiter > Schliefen

Danach bestimmen Sie Namen und Speicherort der neuen Archivdatei. Mit der Schaltflache
“Speichern” bestétigen Sie Ihre Angaben und die Daten werden gesichert.

Die Dearchivierung schon vorhandener Projekte und Stammdaten erfolgt analog zur
Archivierung, d.h. Sie missen wiederum festlegen, welche Daten dearchiviert werden sollen
und Sie mussen das Verzeichnis angeben, in dem Sie die Archivdateien abgelegt haben.
Nach Bestatigung aller erforderlichen Angaben werden die Archivdateien im Programm
installiert.

19. Reorganisation

Der Menupunkt “Extras / Reorganisation” dient zur Optimierung der Projektdatenbank und
zur Vermeidung von Lese- und Schreibfehlern innerhalb der Datenbank.

Zur ordnungsgemafen Durchfihrung der Datenbankreorganisation ist es notwendig, dass
alle Formulare und Projekte geschlossen sind. Bitte Uberprifen Sie auch, dass zum
Zeitpunkt der Reorganisation kein Netzwerkzugriff auf das Programm erfolgt.

Nach Abschluss der Optimierung erhalten Sie eine Erfolgsmeldung.
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| 20. Optionen

Uber den Meniipunkt “Extras/Optionen” konnen Sie allgemeine Voreinstellungen in HOAI-

Pro vornehmen.

+ Optionen

Optionen

der Software festlegen.

Einztellungen

Allgemein
Login
Textverarbeitung

Gemeinzame Daten

Hier kionnen Sie Einzstellungen und YYargaben fur die Arbeit mit

Allgemein

—Ubersicht

i+ alle Leistungsbilder detailliert

i mur akbuelles Leistungsbild detailliert

—'ahrung und Mehrwertsteuer

% istgiligab | 01.01.2007 v

Alle Betrage in: ELR. -

raonskiges

Auswahldialog beim Stark anzeigen (letztes Projekt, neues Projekt)

Kostenansatze (Schatzung, Berechnunag, ...
die gemali HOAI nicht zuldssig sind, ausblenden,

|| Update-Installation ohne Internet akkivieren (Menipunkte unter Hilfe)

(] Abbrechen

Die Registerkarte ,Allgemein* legt Ubersichtsfunktionen, den voreingestellten
Mehrwertsteuersatz, die Wahrung, den Startdialog, und Ansichtsoptionen fir Kostenansatze

fest.

Bei Wahl des Ankreuzfeldes" Update-Installation ohne Internet aktivieren“ werden im Men(
LHilfe" weitere Unterpunkte eingefiigt, die es Ihnen ermdglichen, Servicereleases zu
installieren auch wenn der Rechner Uber keine eingerichtete Internetverbindung verfugt.
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+ Optionen

Optionen

der Software festlegen.

Einztellungen

Allgemein
Login
Textverarbeitung

Gemeinzame Daten

Hier kionnen Sie Einzstellungen und YYargaben fur die Arbeit mit

Login
[ | Logindialog beim Start anzeigen

Benutzer muszen sich beim Start des Proaramms mit Login und
Pazzswaort anmelden.

[raz Programm enthalt eine eigene Mutzervenyaltung.

Sie konnen beliebig vigle Mutzergruppen und Mutzer anlegen
und ihnen bestimmte Rechte zuweizen.

Der Standardbenutzer izt “Admin'' [ohne Pazswart).

Yergeben Sie fur “Admin" unbedingt ein zsicheres Pazswort.

Mutzersenyaltung

(] Abbrechen

In diesem Dialog legen Sie fest, ob beim Start ein Loginfeld angezeigt wird, Uber das der

Nutzer sich einloggen muss. Sie haben auch die Mdglichkeit, direkt in die Nutzerverwaltung
zu wechseln und diese zu administrieren.

H Optionen

Optionen

der Software festlegen.

Einztellungen

Allgemein
Logir
Textverarbeitung

Gemeinzame Daten

Hier konnen Sie Einztellungen und Yorgaben fur die Arbeit mit

(%)

Textverarbeitung fur BTF-Dokumente

e whard

i1 eigene Textverarbeitung

(] Ahbrechen

An dieser Stelle kdnnen Sie entscheiden, ob als Textverarbeitung MS Word oder die
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integrierte Textverarbeitung verwendet wird

+ Optionen

Optionen

Hier konnen Sie Einstellungen und Worgaben fur die Arbeit it
der Software festlegen.

Einztellungen Gemeinzame Daten [Adrezsen und Stundenlohnzettel]

i+ Gemeinzames Yerzeichnis [empfohlen)

Die Adressdatenbank und die Stundenlobnzettel werden mit
Login allen Programmen der YW GmbH gemeinsam benutzt,

Allaemein

Textverarbeitung (1 Lokales Verzeichnis

Gemeinzame Daten Die Adressdatenbank und die Stundenlohnzettel werden in
jedem Programm der WYy GmbH separat verwalket,

(] Ahbrechen

Auf der letzten Karteikarte regeln Sie den Datenzugriff, d.h. Sie legen fest, ob
Adressdatenbank und Stundenlohnzettel von allen VVW Programmen benutzt werden oder
nur von HOAI-Pro.

21. HOAI-Pro im Netz

21.1 Allgemeine Informationen
21.2 Netzwerkversionen
21.3 Benutzerprofile - Nutzerverwaltung

| 21.1 Allgemeine Informationen

HOAI-Pro 2008 wird als Einzelplatzversion und als Client-Server-Applikation angeboten. Die
Einzelplatzversion wurde fir den Einsatz auf einem Rechner konzipiert und entwickelt.

Sollten Sie weitere Programme der Version 2008 (PrintForm, Projekt-Manager etc.) im
Einsatz haben konnen Sie in der Einzelplatzversion entscheiden, ob diese Programme die
Adressdatenbank und die Stundenlohnzettel gemeinsam benutzen oder ob jede Anwendung
diese Daten separat verwalten soll.

Zur gemeinsamen Datennutzung wahlen Sie bitte den Menupunkt ,Extras / Optionen /
Gemeinsame Daten*.
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+ Optionen

Optionen

Hier kionnen Sie Einzstellungen und YYargaben fur die Arbeit mit
der Software festlegen.

Einztellungen Gemeinzame Daten [Adrezzen und Stundenlohnzettel]

&) Gemeinsames Yerzeichniz [empfohlen)

Die Adressdatenbank und die Stundenlohnzettel werden mit
Login allen Programmen der W GmbH gemeinsam benutzt,

Textverarbeitung 1 Lokales Yerzeichniz

Gemeinzame Daten Die Adressdatenbank und die Stundenlohnzettel werden in
jedern Praogramm der WW'W GmbH separat verwalket,

Allgemein

(] Abbrechen

Stellen Sie als Datenbankverzeichnis ,Gemeinsames VVW-Verzeichnis* ein und betétigen
Sie die OK-Taste. Die Daten stehen nun allen auf diesem Rechner installierten VVW-
Programmen zur Verfiigung.

21.2 Netzwerkversionen

Wir bieten Ihnen von HOAI-Pro 2008 auch Netzwerkversion an. Mit Hilfe der Client/Server-
Technologie kdnnen Sie die Anwendungen optimal im Netz betreiben und mehreren Nutzern
gleichzeitig den Zugriff auf die Software gestatten.

lhre Vorteile

- Gleichzeitiger Zugriff von mehreren PC's auf ein Projekt

- Gemeinsame Datenhaltung

- Bessere Projektubersicht und -transparenz

- Optimales Zusammenspiel aller Komponenten

- Hohe Datenbankintegritat

- Keine unterschiedlichen Versionen auf verschiedenen
Rechnern

- Nutzung verschiedener Datenbanken (z.B. SQL-Server)

- Nachrichtenaustausch zwischen den Nutzern

- Automatische Datensicherung
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Lizenzmodell:

Ab der Version 2008 ist nicht mehr die Anzahl der Installationen ausschlaggebend, sondern
die Anzahl der Nutzer, die gleichzeitig mit dem Programm arbeiten (Floating Licence).

Sie kénnen also die Software auf beliebig vielen Rechnern innerhalb einer Firma installieren,
ohne dass Sie fir jeden Rechner bzw. Nutzer eine Lizenz erwerben mussen. Die Anzahl der
bendtigten Lizenzen richtet sich danach, wie viele Nutzer gleichzeitig mit der Software
arbeiten. Diese neue Lizenzregelung entspricht dem Wunsch vieler Nutzer und wird in alle
Programmen der VVW GmbH eingefihrt.

DieNetzwerkversion besteht aus der Einzelplatzversi  on als Client sowie dem Server
mit den entsprechenden Anwenderlizenzen. Sie missen also die Einzelplatzversion
und die Serverlizenzen bestellen.

Server-Lizenzen

2 — 5 Anwender 200,— € + MwSt.
6 — 20 Anwender 500,— € + MwSt.
unbegrenzter Zugriff 800,— € + MwSt.

Beispiel: Sie moéchten HOAI-Pro 2008 im Netz mit 5 Anwendern betreiben. Es ergibt sich
folgender Gesamtpreis:

HOAI-Pro 2008 199,00 €
Server-Lizenz bis 5 Anwender 200,00 €
MwSt. 19 % 75,81 €
Gesamt 474,81 €

21.3 Benutzerprofile - Nutzerverwaltung

Durch Anlegen eines Benutzerprofils und Vergabe eines Kennwortes werden dem Nutzer
bestimmte Rechte zugewiesen und er muss sich bei Programmstart mit seinem Namen und
seinem Passwort anmelden. So kdnnen z.B. nutzerspezifische Rechte erteilt werden.

Um ein Benutzerprofil einzurichten, wahlen Sie bitte den Menupunkt “Extras /

Nutzerverwaltung".
Es erscheint folgendes Fenster:
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.20 ptionen

Optionen

Hier konnen Sie Einstellungen und YYorgaben fur die Arbeit mit
der Software festlegen.

Einstellungen (. Login

Allgemein [] Logindialog beim Start anzeigen
Benutzer miizzen sich beim Start des Programms mit Login und

FPaszwort anmelden.

Login

T extverarbeitung
Dras Programm enthalt eine eigene Mutzerverwaltbung.

Sie konnen beliebig viele Mutzeraruppen und Mutzer anlegen
und ihnen bestimmte Rechte zuweizen.

Der Standardbenutzer izt “Admin'' [ohhe Pazswart].

Gemeinzame Daten

Yergeben Sie fur “Admin"” unbedingt ein sicheres Passwork.

Mutzervenmaltung

k. Abbrechen

Wabhlen Sie die Schaltflache ,Nutzerverwaltung.

W Hutzerverwaltung

_|Meu =|Bearbeiten ./ Léschen @Hilfe ] schlisfien

M ame Beschreibung

IIneingeschrankten Yallzugriff

Benutzer Maormale Benutzer

Ez zind 2 Gruppen vorhanden

Die Nutzerverwaltung ist in zwei Teile untergliedert:
a) in Gruppen
b) in Nutzer

Unter einer Gruppe werden bestimmte Rechte zusammengefasst — dem Nutzer wird dann
eine Gruppe (und damit die Rechte der Gruppe) zugewiesen.
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Beispiel:

- Sie legen eine neue Gruppe mit dem Namen “Testgruppe 1” an.

- Sie geben dieser Gruppe die Rechte “Alle Projekte bearbeiten” und “Alle Stundenlohnzettel
bearbeiten”.

- Sie legen einen neuen Nutzer mit dem Namen “Nutzer 1” an.

- Sie bestimmen Login, Name und Passwort und legen die Mitgliedschaft zur Gruppe
“Testgruppe 1” fest.

"Nutzer 1” erhalt damit die Rechte von “Testgruppe 1” und kann eigene Projekte und eigene
Stundenlohnzettel bearbeiten.

Neue Gruppe anlegen:

- Selektieren Sie den Eintrag “Gruppe”.
- Wahlen Sie die Schaltflache “Neu”.

- Vergeben Sie eine Gruppennamen und wéhlen Sie die entsprechenden Rechte aus.
- Betatigen Sie die “OK"-Taste.

Legen Sie nach Bedarf weitere Gruppen an.
Neuen Nutzer anlegen:

- Selektieren Sie den Eintrag “Benutzer”.
- Wahlen Sie die Schaltflache “Neu”.
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- Tragen Sie Login, Name und Passwort ein und legen die Mitgliedschaft zur gewiinschten
Gruppe fest.
- Betétigen Sie die “OK"-Taste.

Legen Sie nach Bedarf weitere Nutzer an.
Schliel3en Sie die Nutzerverwaltung tber den Menupunkt “Schliel3en”.

Wenn sich jeder Nutzer beim Start von HOAI-Pro 2008 anmelden soll, dann markieren Sie
bitte das Ankreuzfeld ,Logindialog beim Start anzeigen".
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22. Internet

Auf den Webseiten der VVW GmbH kdénnen Sie sich unter

www.vordruckverlag.de

jederzeit Uber aktuelle Produkte, Preise Updates informieren oder Kontakt mit uns
aufnehmen.

23. Hilfe

Uber den Meniipunkt “Hilfe / Benutzerhilfe” starten Sie die Hilfedatei und kénnen sich tber
Funktionen und Arbeitsweise von HOAI-Pro informieren.

Uber den Meniipunkt “Hilfe / Demovideos” werden Videosequenzen aufgerufen, die lhnen
den Einstieg in HOAI-Pro erleichtern sollen und ausgewéhlte Handlungsablaufe
demonstrieren.

Der Hilfebutton auf den einzelnen Seiten gibt Ihnen Hilfe zur jeweils aktuellen Eingabemaske
— dariber hinaus erhalten Sie Uber den Menupunkt “Hilfe / Hinweise” nitzliche Tipps zum
aktuellen Leistungsbild.

Der Mentiipunkt “Hilfe / Uber...” enthalt die aktuelle Versionsbezeichnung und den Copyright-
Vermerk.

Die aktuelle Textfassung der HOAI starten Sie Giber den Menupunkt “Hilfe / HOAI”.

24. Wie kann ich...

...ein Programmsymbol auf dem Desktop ablegen?

- Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Bildschirmflache.

- Wahlen Sie den Mentipunkt “Neu / Verknupfung”.

- Geben Sie den Pfadnamen der ausfihrbaren Programmdatei ein (z.B.
C:\Programme\VVW\HOAIPro2008\HoaiPro.exe).

- Betatigen Sie den Button “Weiter”.

- Vergeben Sie einen Programmnamen (z.B. HOAI 2008).

- Betatigen Sie den Button “Fertig stellen”.

- Starten Sie das Programm durch Doppelklick auf das Programmsymbol.

...Leistungsphasen anwahlen die grau hinterlegt sin d?
Wabhlen Sie dazu den Button vor der jeweiligen Leistungsphase und ersetzen Sie die
automatische Voreinstellung durch die von Ihnen gewlnschte Zuordnung.
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...Projekte aus der Vorgangerversion konvertieren?
Erzeugen Sie dazu in der Vorgangerversion eine Datensicherung und lesen Sie diese Uber
den MenUpunkt "Extras/Datensicherung” wieder ein.

...meine Demoversion in eine Vollversion umwandeln?

Faxen oder mailen Sie uns Ihre Bestellung, Sie bekommen dann umgehend eine
Freischalthnummer (Freischaltung auch per Telefon méglich). Geben Sie die
Freischaltnummer bei Programmstart ein und betatigen Sie die “OK"-Taste.

...vordefinierte Listeneintrage erweitern?

Achten Sie darauf, ob sich neben dem Feld ein “Plus”- und ein “Minus”-Button befindet. Mit
dem “Plus”-Button kénnen Sie weitere Eintrage speichern, der “Minus”-Button I6scht
Eintrage.

...der Rechnung eine Adresse aus der Datenbank hinz  ufligen?

Wahlen Sie im Fenster “Rechnung / Angebot erstellen den Button “Adressauswahl” und
selektieren Sie den gewunschten Eintrag. Bei Rechnungserstellung wird die Anschrift
automatisch eingefigt.

...die Bezeichnung des Leistungsbildes andern?
Gar nicht. Sie haben aber die Méglichkeit Gber den Menupunkt “Leistungsbild / Zuséatzliche
Bezeichnung” das Leistungsbild naher zu erklaren.

...dem Projekt einen neuen Ansatz hinzufligen?
Offnen Sie die Projektverwaltung, markieren Sie das gewiinschte Projekt und wéhlen Sie
den Menupunkt “Projekt / Neuen Ansatz einfligen”.

25. Glossar

Benutzerprofil
Individuelle Verzeichniseinstellungen, die einem bestimmten Benutzer nach Angabe des
Benutzernamens und Passwortes zugeordnet sind.

Button
Grafische Schaltflache zum Ausfihren bestimmter Aktionen (z.B. Projekt Neu, Benutzerhilfe,
Textverarbeitung etc.).

Haupteingabefenster
Das Haupteingabefenster bildet das zentrale Eingabeformular des Programms und wird
sofort nach dem Offnen eines Projektes aufgerufen.

HOAI
Abkiirzung fur Honorarordnung fur Architekten und Ingenieure.

Installationsprogramm
Programm zum Einrichten der Software auf Ihrem Computer.
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Installationsverzeichnis
Verzeichnis, in welchem die Software auf Ihrem Computer gespeichert wird. Das
Installationsverzeichnis kann wahrend der Installation geandert werden.

Logindialog
Eingabemaske fir Benutzername und Passwort bei Programmstart.

Mentuleiste
Fensterbereich zur Anwahl von verschiedenen Funktionen. Durch Mausklick werden
Untermends aufgerufen.

Projekt
Ein Projekt beinhaltet alle Leistungsbilder eines Honoraransatzes sowie Rechnungen,
Vertrdge und Mahnungen.

Setupassistent
Installationshilfsmittel; fihrt durch den Installationsvorgang und erldutert einzelne Schritte.

Stammdaten
Vom Nutzer in der Adressdatenbank angelegte Datensatze, die zum Einfligen in
Rechnungen stéandig verfligbar sind.

Symbolleiste
Fensterbereich, in welchem haufig benutzte Funktionen in Form von grafischen
Schaltflachen zur Verfigung stehen.

Systeminfo
Informationen tber Speicher, Prozessor, angeschlossene Drucker und bereits vorhandene
Versionen der VVW GmbH.

26. In eigener Sache — unser Fragebogen

Vorschlage, Anderungen und Erganzungen zu diesem Programm koénnen Sie uns per
Telefon oder Fax mitteilen. Sie haben damit die Moglichkeit, auf den Inhalt und die
Gestaltung zukunftiger Updates Einfluss zu nehmen und versetzen, uns in die Lage, lhnen

ein Produkt bieten zu kdnnen, das den Erfordernissen der Praxis entspricht.

Darlber hinaus befindet sich im Mena Hilfe* ein Fragebogen zu HOAI-Pro. Wir waren Ihnen
sehr dankbar, wenn Sie diesen Fragen ausgefillt an uns zurticksenden wirden. Die
Fragebdgen werden kontinuierlich ausgewertet und sind wichtiger Bestandteil unserer

Entwicklungsarbeit.

Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch HOAI-Pro 2008 - 139



1. Stundenlohnzettel

| 1. Einflhrung

Der Stundenlohnzettel dient zur Erfassung von Stunden und Uberstunden inkl. der
dazugehdrigen Stundensatze und Summen. Der Stundenlohnzettel kann wahlweise
mitarbeiter- oder projektbezogen gefiuhrt werden. Der Ausdruck erfolgt Uber einen
Reportgenerator und kann von lhnen beliebig layoutet werden.

2. Stundenlohnzettel anlegen

Einen neuen Stundenlohnzettel legen Sie an, indem den Menupunkt "Extras /
Stundenlohnzettel / Neu" anwahlen. Es erscheint folgendes Fenster:

Geben Sie dem Stundenlohnzettel einen Namen und betétigen Sie die "OK"-Taste. Der
Stundenlohnzettel wird getffnet.
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Prinzipiell besteht der Stundenlohnzettel aus 3 Karteikarten: Allgemein, Felder und
Stundenlohnzettel. Auf der Karteikarte "Allgemein” (Abb. siehe oben) geben Sie
grundlegende Informationen wie Titel, Bezug, Ersteller, Datum und die Firmenanschrift ein.
Diese Informationen erscheinen im Kopfbereich des Stundenlohnzettels. Der Inhalt des
Feldes "Bemerkungen" wird dagegen (je nach gewahlter Vorlage) am Ende des
Stundenlohnzettels ausgedruckt.

Auf der Karteikarte "Felder" legen Sie fest, welche Felder Ihr Stundenlohnzettel enthalten
soll.
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Die Felder im rechten Fensterteil wurden bereits ausgewahlt, die Felder im linken Fensterteil
stehen Ihnen zusétzlich zur Verfugung. Uber die Pfeiltasten zwischen den beiden

Fensterteilen konnen Sie Felder hinzufiigen oder entfernen. Uber den gleichnamigen Button
auf der rechten Fensterseite haben Sie die Mdglichkeit, die Zusatzfelder 1-3 umzubenennen.

Darlber hinaus kénnen Sie in der Rubrik "Werte summieren" durch Ankreuzen festlegen,
welche Felder summiert werden sollen.

Die Karteikarte "Stundenlohnzettel" beinhaltet die Haupteingabetabelle.
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Durch Mausklick in die jeweilige Zelle wird diese aktiviert und Sie kdnnen Eintragungen
vornehmen. Uber die Navigationsleiste im unteren Fensterbereich haben Sie die Moglichkeit,
Zeilen hinzuzufliigen, zu léschen etc.

Uber den Meniipunkt "Ansicht / Spaltenbreiten" haben Sie die Mdglichkeit die Breite der
Spalte automatisch ihrem Inhalt anzupassen (Einstellung automatisch) oder die individuellen
Spaltenbreiten zu bericksichtigen (Einstellung manuell).

3. Datenimport/ -export

Sie kénnen sowohl einen Stundenlohnzettel exportieren, als auch vorhandene Daten
importieren.

Die zu importierende Datei muss als dBase-Datenbank (*.dbf), Paradox-Datei (*.db), Excel-
Tabelle (*.xIs) oder als Adressdatenbank in MS Outlook vorliegen.
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Export:
Sie kénnen Daten in folgende Formate exportieren: Excel, HTML, XML, Textformat.

Gehen Sie beim Export folgendermal3en vor:

1. Offnen Sie den zu exportierenden Stundenlohnzettel.

2. Wahlen Sie den Menupunkt “Stundenlohnzettel / Exportieren...”.

3. Wéhlen Sie den neuen Dateinamen, das Dateiformat und den Speicherort.
4. Bestatigen Sie lhre Angaben mit der “Speichern”-Taste.

Die neue Datei wurde nun im angegebenen Pfad erzeugt.
Import:
Sie kénnen Daten aus folgenden Formaten importieren: Paradox, dBase, Excel, CSV- oder

Textdateien, Outlook.

1. Wahlen Sie das Format, aus welchem Sie Daten importieren mdchten und bestéatigen Sie
Ihre Auswahl mit der Weiter-Taste.

2. Wéhlen Sie die gewiinschte Datei aus.
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3. Betatigen Sie die Schaltflache ,Weiter”. Die zu importierende Tabelle wird getffnet und
angezeigt.

4. Betatigen Sie die Schaltflache ,Weiter*.
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Auf der linken Seite werden die Feldnamen der Adresstabelle angezeigt. Sie missen nun
Feldnamen der zu importierenden Tabelle den Feldnamen der Adresstabelle zuordnen. Dies
geschieht, indem Sie in jeder Zeile das leere Feld auf der rechten Seite anklicken und die
entsprechende Spalte der zu importierenden Tabelle auswéhlen.

Verfahren Sie so mit allen gewiinschten Feldnamen und bestatigen Sie Ihre Angaben mit
“Fertigstellen”. Die Datenséatze wurden nun lhrer Datenbank hinzugefugt.
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4. Drucken

Uber den Meniipunkt "Stundenlohnzettel / Drucken” oder die entsprechende Schaltflache in
der Symbolleiste wird die Vorlagenauswahl gedffnet.

Wahlen Sie nun die entsprechende Vorlage aus und betatigen Sie die OK-Taste. Der
Druckerauswahldialog wird ged6ffnet und Sie konnen den Stundenlohnzettel drucken.

Uber die Schaltflache "Exportieren” haben Sie die Moglichkeit, den Stundenlohnzettel inkl.
des von lhnen gewahlten Layouts in andere Formate zu tibernehmen.

Uber den schwarzen Pfeil auf der rechten Seite des Buttons kénnen Sie zwischen folgenden
Exportformaten wéhlen:

RTF, PDF, XLS, HTML, BMP, JPEG, TIF, GIF, TXT, und CSV.
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5. Druckvorschau

Uber den Meniipunkt "Stundenlohnzettel / Druckvorschau" oder die entsprechende
Schaltflache in der Symbolleiste wird die Vorlagenauswahl gedffnet.

Wahlen Sie nun die entsprechende Vorlage aus.

Uber die Schaltflache "Exportieren” haben Sie die Moglichkeit, den Stundenlohnzettel inkl.
des von lhnen gewahlten Layouts in andere Formate zu tbernehmen.

Uber den schwarzen Pfeil auf der rechten Site des Buttons kénnen Sie zwischen folgenden
Exportformaten wahlen:

RTF, PDF, XLS, HTML, BMP, JPEG, TIF, GIF, TXT, und CSV.

Mit Betatigung der OK-Taste wird die Druckervorschau gedéffnet.
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Uber das Symbol "Rander" in der Symbolleiste kénnen Sie nachtraglich noch grundlegende
Seiteneinstellungen vornehmen.
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Uber das Symbol "Seite bearbeiten" in der Symbolleiste wird der Reportgenerator gedffnet
und Sie kénnen das Dokument nachtraglich bearbeiten.

150 - Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch HOAI-Pro 2008



Hinweis:

Bitte beachten Sie, Anderungen, die Sie an dieser Stelle vornehmen betreffen nur das
aktuelle Dokument, nicht die Vorlage. Um Vorlagen zu andern wéhlen Sie bitte im
Stundenlohnzettel den Menupunkt "Stundenlohnzettel / Vorlagenverwaltung / Vorlage
bearbeiten”.

Der Reportgenerator enthalt alle wesentlichen Funktionen zum Erstellen und Andern von
Dokumenten. Sie kdnnen mit der Maus ein beliebiges Objekt markieren und nach Bedarf
andern, verschieben oder I6schen. Die Eigenschaften des ausgewahlten Objektes sind im
linken Fensterteil aufgelistet. Eine Beschreibung der jeweiligen Eigenschaft wird am unteren
Ende des Eigenschaftenfensters eingeblendet.

Darlber hinaus bieten wir Ihnen als Dienstleistung an, individuelle Layoutvorlagen nach
Ihren Vorgaben zu erstellen. Wir unterbreiten lhnen dazu gern ein Angebot.
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6. Vorlagenverwaltung

Uber die Vorlagenverwaltung konnen Sie bestehende Layoutvorlagen verwalten und neue
Vorlagen erstellen. Uber den Menipunkt "Stundenlohnzettel / Vorlagenverwaltung" wird die
Vorlagenverwaltung gedffnet.

Uber die entsprechenden Schaltflachen kénnen Sie Vorlagen duplizieren, umbenennen,
bearbeiten, I6schen oder neu anlegen.

Hinweis:

Bestehende Vorlagen kdnnen nicht geandert werden. Sie haben aber die Mdglichkeit eine
vorhandene Vorlage zu duplizieren und dann zu bearbeiten.

kkkkkkkkkkkkkkkk

Beispiel: Sie mochten in die bestehende Vorlage "Modern" eine Kopfzeile mit Logo und lhren
Firmendaten einfiigen.

Gehen Sie folgendermalfien vor:

Markieren Sie die Vorlage "Modern", betatigen Sie den Button "Duplizieren" und geben Sie
der neuen Vorlage einen Namen.
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Die neue Vorlage wird am Ende der Vorlagenauswahl hinzugefigt.

Markieren Sie die Vorlage und betatigen Sie den Button "Bearbeiten”. Der Reportgenerator
wird geoffnet.
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Die Oberflache des Reportgenerators besteht aus folgenden Elementen:

Mentizeile
Symbolleisten
Arbeitsbereich
Reportbaum (enthélt alle Objekte einer Seite)
Objektinspektor (enthélt die Eigenschaften fir jedes Objekt)
Werkzeugleiste (enthalt unterschiedliche Elemente (Text, Grafik, Bander,
iagramme)
Datenbaum (enthalt dynamische Felder einer Datenbank, Math. Funktionen,
Systemvariable)
8 Masterdatenb&nder
9 PageHeader (Seitenkopf)
10 Header (Kopf) eines Masterdatenbandes
11 Footer (FuR) eines Masterdatenbandes

~NgoahwNBRE

Die Arbeitsflache selbst ist in Bander (Bereiche) gegliedert, die wiederum bestimmte Daten
enthalten. So gibt es fir den Seitenkopf beispielsweise ein Band "PageHeader" gefolgt von
einem Masterdatenband (Masterdata 1), welches den Seitenkopf und entsprechende
Datenbankelemente enthalt. Masterdatenbander kbnnen beliebig durch Detaildatenbander
und Subdetaildatenbander untergliedert werden. Jedem Datenband kann seinerseits ein
eigener Kopf (Header) oder Ful’ (Footer) zugeordnet werden.

Sie kdnnen mit der Maus ein beliebiges Objekt markieren und nach Bedarf andern,
verschieben oder I6schen. Die Eigenschaften des ausgewahlten Objektes sind im linken
Fensterteil aufgelistet. Eine Beschreibung der jeweiligen Eigenschaft wird am unteren Ende
des Eigenschaftenfensters eingeblendet.
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Markieren Sie mit der Maus den PageHeader und ziehen Sie ihn nach unten auf die
gewinschte Grolie.

Betatigen Sie nun in der Werkzeugleiste das Grafiksymbol und ziehen Sie im PageHeader
einen rechteckigen Bereich auf. Es wird folgendes Fenster gedffnet:

Wahlen Sie liber den "Offnen"-Button die Grafikdatei mit Ihrem Firmenlogo.
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Ubernehmen Sie nun das Logo durch Betatigung des OK-Symbols (griiner Haken) in den
Seitenkopf.

Fugen Sie nun dem Seitenkopf Text hinzu, indem Sie analog zur Grafikdatei das Werkzeug
"Text" auswahlen und wiederum einen rechteckigen Bereich rechts neben dem Logo
aufziehen. Es wird das Texteingabefenster gedffnet.

Geben Sie den gewiinschten Text ein.
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Speichern Sie den Text mit der "OK"-Taste. Das Fenster wird geschlossen und der Text wird
in den Seitenkopf Gbernommen.

Uber den Meniipunkt "Datei / Speicher" kdnnen Sie nun die geanderte Vorlage in der
Vorlagenverwaltung speichern und verwenden.

Darlber hinaus bieten wir Ihnen als Dienstleistung an, individuelle Layoutvorlagen nach
Ihren Vorgaben zu erstellen. Wir unterbreiten lhnen dazu gern ein Angebot.
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Il Reportgenerator

| 0. Einflihrung

Der Reportgenerator ist ein Gberaus komplexes und umfangreiches Tool, um Reports zu
erzeugen, zu layouten und um Daten variabel anzuzeigen. Innerhalb der Programme der
VVW GmbH wird der Reportgenerator in erster Linie flr die Vorlagen des Bautagebuches,
des Stundenlohnzettels sowie fir Rechnungen im HOAI-Programm und fur Textvorlagen
(z.B. Vorankiindigung, Unterlage) im SiGe-Manager verwendet. Wenn man eigene Reports
in hoher Qualitat generieren will macht es sich erforderlich das man, bedingt durch die
Vielzahl der Funktionen und Mdglichkeiten des Reportgenerators, die Arbeit mit demselben
erlernen und tben muss. Die nachfolgenden Seiten geben Ihnen eine Einfihrung und
vermitteln grundlegende Praktiken und Techniken beim Erstellen von Reports.

Sicher werden viele sich fragen: Warum ein Reportgenerator, warum nicht einfach Word?
Die Antwort darauf ist einfach. Reportgeneratoren werden in erster Linie eingesetzt um
grolRere Mengen Daten aus Datenbanken universell anzuzeigen und das ist in MS Word nur
sehr umstandlich und mit deutlich eingeschrankter Funktionalitat moglich (allein das
Bautagebuch enthélt 39 unterschiedliche Datenbankelemente, im HOAI-Programm sind es
Uber 2001!)

Und einen weiteren wichtigen Grund gibt es: Die Erfahrung der letzten Jahre hat uns gezeigt,
dass man mit vordefinierten Vorlagen den Kundenwiinschen nur rudimentar Genlige tun
kann. Die mitgelieferten Vorlagen bilden eine gute Basis, aber jeder Kunde hat eigene
Winsche, was das Aussehen von Rechnungen, Bautagebiichern und Stundenlohnzetteln
angeht. Und diesen Winschen wird man nur mit einem Tool wie dem Reportgenerator
gerecht.

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg beim Erstellen eigener Reports — Ihrer Kreativitéat sind dabei
keine Grenzen gesetzt.

lhr Entwicklerteam

Hinweis:
Als zusétzliche Dienstleistung bieten wir Ihnen an, individuelle Layoutvorlagen nach lhren
Vorgaben zu erstellen. Wir unterbreiten lhnen dazu gern ein Angebot.

Zur vorliegenden Hilfe:

Der Reportgenerator wurde von einem auslandischen Anbieter hergestellt und wurde von
unseren Programmieren flr den Einsatz in unseren Programmen entsprechend maodifiziert.
Die Original-Hilfe liegt zur Zeit nur in englischer Sprache vor, auf Wunsch senden wir Ihnen
diese Version gern zu. An einer deutschen Ubersetzung wird von Seiten des Herstellers
gearbeitet. Sobald diese vorliegt wird sie kostenfrei im Programm implementiert. Wir haben
uns trotzdem fur diese Komponente entschieden, da sie in pkto. Flexibilitat und Funktionalitét
andere Reportgeneratoren (z.B. Crystalreports) tbertrifft. Aufbau und Struktur ist jedoch mit
herkdbmmlichen Generatoren vergleichbar, so dass Anwender anderer Reportgeneratoren
keine Schwierigkeiten beim Einstieg haben sollten. Anwendern ohne Erfahrungen soll die
vorliegende Dokumentation den Einstieg erleichtern und bei den ersten Schritten
unterstitzen.
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1. Oberflache

Der Reportgenerator bietet lhnen alle Funktionen, um das Layout eines Berichts zu
gestalten, inkl. einer simultanen Vorschaufunktion.

Die Oberflache des Reportgenerators besteht aus folgenden Elementen:

Menuzeile
Symbolleisten
Arbeitsbereich
Reportbaum (enthalt alle Objekte einer Seite)
Objektinspektor (enthélt die Eigenschaften fir jedes Objekt)
Werkzeugleiste
Datenbaum (enthalt dynamische Felder einer Datenbank)
Masterdatenb&nder
PageHeader (Seitenkopf)

0 Header (Kopf) eines Masterdatenbandes

1 Statusleiste

PP OO~NO O, WNPE

Die Bedeutung der einzelnen Symbole der Symbolleiste wird angezeigt, wenn Sie mit der
Maus langsam Uber die Symbole fahren.

Die Arbeitsflache selbst ist in strukturierte Bereiche (Bander) gegliedert, die wiederum
bestimmte Daten enthalten. So gibt es flr den Seitenkopf beispielsweise ein Band
"PageHeader" gefolgt von einem Masterdatenband (Masterdata 1), welches den Seitenkopf
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und entsprechende Datenbankelemente enthalt. Masterdatenbander kénnen beliebig durch
Detaildatenbénder und Subdetaildatenbander untergliedert werden. Jedem Datenband kann
seinerseits ein eigener Kopf (Header) oder Ful3 (Footer) zugeordnet werden.

Sie kdnnen mit der Maus ein beliebiges Objekt markieren und nach Bedarf andern,
verschieben oder I6schen. Die Eigenschaften des ausgewahlten Objektes sind im linken
Fensterteil aufgelistet. Eine Beschreibung der jeweiligen Eigenschaft wird am unteren Ende
des Eigenschaftenfensters eingeblendet.

Tastaturktirzel

Strg + O offnen

Strg+ S speichern

Strg+ P Vorschau

Strg+Z rickgéngig

Strg+ C kopieren

Strg +V einfligen

Strg + X ausschneiden

Strg + A alles markieren

Entf I6schen des markierten Objektes

Shift + Pfeiltasten GrolRenanderung der ausgewahlten Objekte
Strg + Pfeiltasten verschieben der ausgewahlten Objekte
Die Werkzeugleiste

Uber die Werkzeugleiste konnen Sie Objekte einem hinzufiigen. Wahlen Sie dazu das
gewiinschte Werkzeug aus und klicken Sie danach auf die Arbeitsflache.

Folgende Werkzeuge stehen Ihnen zur Verfligung:

Auswahlwerkzeug
Seiten verschieben
Zoom

Text editieren
Formatierung kopieren
Band einfligen

Barcode

OLE-Objekt

RTF-Feld

Kreuztabelle
Datenbank-Kreuztabelle
Kontrollkastchen
Farbverlauf

Diagramme

Text

Grafik

Unterreport

Systemtext

Zeichnen (Linie, Kreis, Rechteck etc.)
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2. Einstellungen

2.1 Grundlegende Einstellungen
2.2 Reporteinstellungen
2.3 Seiteneinstellungen
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2.1 Grundlegende Einstellungen

Uber den Meniipunkt ,Ansicht / Optionen“ kénnen Sie grundlegende Einstellungen
vornehmen.

Hier kdnnen Sie die gewiinschten Einheiten (Zentimeter, Zoll, Pixel) einstellen und
Rasteroptionen angeben. Sie kdnnen eine Schriftart fiir den Codeeditor und den Memoeditor
(Textfenster) einstellen.

Die Hintergrundfarbe des Reports kann tUber den Button ,Arbeitsbereich® in der Rubrik
.Farben“ gewahlt werden. Die Option "LCD-Rasterfarbe" steigert den Kontrast der
Rasterzeilen etwas, und es verbessert die Sichtbarkeit auf LCD-Monitoren.
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2.2 Reporteinstellungen

Das Fenster mit den Reporteinstellungen ist tber den Menupunkt ,Report / Optionen*
verfugbar. Der Dialog hat drei Seiten.

Auf der ersten Seite kbnnen Sie die allgemeinen Einstellungen des Reports sehen:

Sie kénnen einen Report an einen der im System installierten Drucker binden. Dies bedeutet,
dass der Report vom ausgewahlten Drucker standardmafiig gedruckt wird (z. B. fur den Fall,
dass es mehrere verschiedene Drucker im System gibt und Textdokumente mit einem
einfarbigem Drucker, Dokumente mit Grafiken aber mit einem Farbdrucker gedruckt werden
sollen).

Die Einstellung ,Vorgabe* ist der Standarddrucker. Wenn dieses Element ausgewahlt wird,
wird der Report mit keinem Drucker verbunden und mit dem im System eingestellten
Standarddrucker gedruckt.

Die Option "Drucken, wenn leer," ermdglicht den Druck eines Reports, der keine Datenzeilen
enthalt.

Das "Passwort"-Feld aktiviert ein von Ihnen gewahltes Kennwort, das vor dem Offnen eines

Reports eingegeben werden muss.

Auf der zweiten Seite konnen Sie die Reportvererbungsoptionen einstellen:
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Was bedeutet Reportvererbung?

Oft wir haben viele Reports dasselbe Grundlayout - zum Beispiel gleiche Kopfzeile/Ful3zeile
mit Logo und Firmenanschrift. Nun stellen sich vor, dass sich die Firmenanschrift &ndert und
Sie missen alle Reports andern. Um das zu vermeiden, kénnen Sie die Reportvererbung
verwenden.

Sie kdnnen einen Basisreport erstellen, der nur gemeinsame Elemente enthéalt. Alle anderen
Reports verwenden den Basisreport und enthalten auf diese Art gemeinsame Elemente plus
die in einem Report definierten eigenen Elemente.

Falls sich nun die Firmenanschrift &ndert, 6ffnen Sie den Basisreport und nehmen die
notwendigen Anderungen vor. Aller anderen Reports ,erben” diese Anderungen und werden
automatisch auch geandert.

Auf der dritten Seite kénnen Sie die Beschreibungsmerkmale des Berichts einstellen. Alle
Felder dieses Dialoges dienen nur Informationszwecken.
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2.3 Seiteneinstellungen

Die Seiteneinstellungen erreichen Sie tber den Menlpunkt ,Datei / Seiteneinstellungen®. Der
Dialog hat zwei Seiten:
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Auf der ersten Dialogseite konnen Sie sowohl GroR3e und Ausrichtung der Seite als auch
Seitenrander auswahlen.

Auf der zweiten Seite kdnnen Sie die Anzahl von Spalten fiir den Druck von mehrspaltigen
Reports sowie weitere Seitenoptionen einstellen.

3. Erstellen von Berichten

3.1 Reportobjekte

3.2 Hallo Welt" Reportbeispiel

3.3 Das ,Text“-Objekt

3.4 Bander im Report

3.5 Datenbander

3.6 Kopfzeile mit Firmenlogo und Anschrift

3.1 Reportobjekte

Ein leerer Bericht wird als eine Papierseite gezeigt. Der Benutzer kann dieser Seite nun
sowohl Objekte hinzufiigen, die andere Informationen (wie Text und/oder Grafiken)
enthalten, als auch das Layout des Reports definieren.

Folgende Objekte kénnen Uber die Werkzeugleiste eingefligt werden
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Band einfligen

Barcode

OLE-Objekt

RTF-Feld

Kreuztabelle
Datenbank-Kreuztabelle
Kontrollkastchen
Farbverlauf

Diagramme

Text

Grafik

Unterreport

Systemtext

Zeichnen (Linie, Kreis, Rechteck etc.)

Das "Band"-Objekt definiert einen Bereich dem ein bestimmtes Verhalten entsprechend
seines Typs eigen ist.

Das "Text"-Objekt dient dem Anzeigen einer oder mehrerer Textzeilen innerhalb eines
rechteckigen Bereichs.

Das "Grafik"-Objekt zeigt eine Datei in "BMP, JPEG, ICO, WMF" oder ein "EMF" Format an.

Das "Zeichnen"-Objekt stellt verschiedene geometrische Abbildungen (Linie, Rechteck,
gerundetes Rechteck, Ellipse, Dreieck und Raute) zur Verfligung.

Das "Systemtext"-Objekt zeigt bestimmte Systeminformationen an (Seitenzahlen, Datum,
Zeit)

Das "Unterreport"-Objekt kann eine zusatzliche Reportentwurfsseite in den Report einfligen

Das "Diagramm"-Objekt zeigt Daten in der Form von Diagrammen (Kreisdiagramm,
Histogramm usw.) an;

Das "RTF-Text"-Objekt zeigt einen formatierten Text im Rich Text Format (RTF) an
Das "Kontrollkastchen"-Objekt zeigt eine Checkbox an
Das "Barcode"-Objekt zeigt Daten in der Form verschiedener Arten von Barcodes an

Das "OLE"-Objekt ist in der Lage, jedes Objekt mit Hilfe der OLE Technik anzuzeigen
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3.2 "Hallo-Welt I'" Reportbeispiel

Der Report enthélt nur eine Inschrift ("Hallo Welt!"). Offnen Sie den Reportgenerator. Klicken
Sie auf das "Text"-Objekt. Bewegen Sie den Mauscursor an die gewlinschte Stelle auf der
Seite und klicken Sie wieder. Das Objekt ist eingefligt worden.

Das Texteditorfenster wird angezeigt; geben Sie den "Hallo-Welt-!" Text ein und betétigen
Sie die OK-Taste.

Der Report wird erstellt. Fir eine Vorschau wahlen Sie den Menipunkt ,Datei / Vorschau®

oder das entsprechende Symbol in der Symbolleiste. Sie kdnnen nun den Report drucken
oder in eines der unterstitzten Exportformate exportieren.

3.3 Das "Text"-Objekt

Das "Text"-Objekt hat viele Merkmale. Uber die entsprechenden Symbole der Symbolleiste
kénnen Sie z. B. den Text beliebig horizontal und vertikal im Textfeld ausrichten.

Dartber hinaus kénnen Sie den Text im Textfeld um 45° 90° 180°oder 270°drehen

(Symbol ,Textdrehung). Uber die entsprechenden Symbole der Symbolleiste kénnen Sie den
Text beliebig horizontal und vertikal im Textfeld ausrichten. Dartiber hinaus kdnnen Sie die
Farbe der Schrift, des Hintergrundes und des Rahmens andern.
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Die meisten Eigenschaften eines Objektes stellen Sie im Objektinspektor ein. Der
Obijektinspektor enthalt alle wesentlichen Funktionen zum Erstellen und Andern von
Objekten. Eine Beschreibung der jeweiligen Eigenschaft wird am unteren Ende des
Objektinspektors eingeblendet.

Eine alphabetische Auflistung aller Eigenschaften finden Sie im Anhang.

Variable im Textobjekt

Eines der wichtigsten Merkmale dieses Universalobjekts ist die Fahigkeit, nicht nur
statischen Text, sonder auch variable Ausdriicke anzuzeigen. Ausdrticke kénnen sich im
Objekt zusammen mit Text befinden. Das beste Beispiel dafur sind die Systemvariablen.
Lassen Sie uns ein einfaches Beispiel ausfuhren:

Platzieren Sie die folgende Zeile ins Objekt:

In der Reportvorschau sieht das Ganze dann so aus:
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Hallo Wielt!
Heute ist der 19.11.2006

Was fuhrte zu diesem Ergebnis? Wahrend der Report gebildet wird, sto3t der
Reportgenerator auf die eckige Klammer und ersetzt den Text durch die entsprechende
Systemvariable (in unserem Fall das aktuelle Datum).

Weitere Variable sind:

[Date] Datum
[Time] Uhrzeit
[Page#] Seitenzahl

[TotalPages#] Gesamtseitenzahl

Das "Text" Objekt kann beliebig viele Ausdriicke enthalten. Darliber hinaus kénnen auch
Konstanten, Funktionen und Datenbankfelder eingefuigt werden.

3.4 Bander im Report

Bander werden bendétigt um Objekte auf der Ausgabeseite logisch zu platzieren. Wenn wir
ein Objekt in ein Band stellen, z.B. das Band "Seitenkopf", so weif3 der Reportgenerator,
dass das angegebene Objekt am oberen Ende jeder Seite eines fertigen Reports angezeigt
werden muss. Ebenso wird das Band "Seitenfu3" unten auf jeder Seite angezeigt zusammen
mit den Objekten, die es enthalt.

Lassen Sie uns das mit einem Beispiel demonstrieren. Wir erstellen einen Report der den
"Hallo!" Text am oberen Ende der Seite enthdlt, das aktuelles Datum rechts unterhalb des
Textes und der Seitenzahl am Fuf3 der Seite (rechts.)

Offnen Sie den Reportgenerator und klicken Sie auf "Datei / neuer Report". Sie sehen eine
Reportschablone, die schon drei Bander enthalt: den Reporttitel (ReportTitle), ein
Masterdatenband und den Seitenful® (PageFooter). Entfernen Sie nun das Masterdatenband,
indem Sie es anklicken und die ,Entf‘-Taste betéatigen. Jetzt fllgen Sie ein neues Band ein
(Seitenkopf) indem Sie aus der Werkzeugleiste das Band ,Seitenkopf* wahlen und in den
Arbeitsbereich klicken. Wir sehen, dass das Band unterhalb des Reporttitels eingefiigt wird.
Der Reportgenerator ordnet die Bander automatisch auf der Seite an, Kopfzeilenbander am
Anfang, Datenbander in der Mitte und FuRzeilenbander am Ende.

Jetzt fligen wir einige Objekte ein. Flgen Sie ein "Systemtext"-Objekt hinzu, indem Sie im
Datenbaum (rechts neben der Arbeitsfliche) auf der Karteikarte ,Variablen* die
Systemvariable ,Date” wéhlen und per Drag & Drop in den PageHeader ziehen. Ordnen Sie
das Feld am rechten Rand des PageHeaders an. Fiigen danach ein "Text"-Objekt hinzu, das
den "Hallo!" Text im "Reporttitel"-Band enthalt. Wie Sie bemerken, wurde die Seitenzahl im
PageFooter schon automatisch bei der Erstellung des Reports hinzugefigt.
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In der Vorschau sehen Sie dann wie die Objekte im fertigen Report angezeigt werden.

3.5 Datenbéander

Eine der wichtigsten Funktionen des Reportgenerators ist das Darstellen von Daten aus
Datenbanken. Dazu missen Sie den Report mit der Datenbank verknipfen. Wir
demonstrieren das am Beispiel des Bautagebuchs.
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Wabhlen Sie als erstes den Menupunkt ,Report / Daten“. Es wird folgender Dialog getffnet:

In diesem Fenster werden alle verfigbaren Datengruppen des Bautagebuchs angezeigt.

Hinweis:
Je nachdem aus welcher Vorlagenverwaltung der Repor  t ausgewahlt wird, werden
unterschiedliche Datenbanken zur Verfiigung gestellt , also im Bautagebuch die

Bautagebuchdatenbank, im Stundenlohnzettel, die Stu ndenlohnzetteldatenbank etc.

Kreuzen Sie nun alle Kontrollkéstchen an, um die Daten zur Verfligung zu stellen.

Betatigen Sie die OK-Taste. Die Daten werden nun im Datenbaum auf der Karteikarte
,Daten" angezeigt.

Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch HOAI-Pro 2008 - 173



Fugen Sie dem Report jetzt ein Masterdatenband hinzu. Ziehen Sie per Drag & Drop das
Datenfeld ,Firma“ der Rubrik ,Baustellenbesetzung” in das Datenband. Es wird folgendes
Fenster gedffnet:

Markieren Sie die Datenrubrik ,Baustellenbesetzung” und betéatigen Sie die OK-Taste. Die
Datenrubrik wird mit dem Datenband verknipft. Fiigen Sie auf die gleiche Art und Weise alle
anderen Datenfelder der Datenrubrik ,Baustellenbesetzung” dem Datenband hinzu.
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Hinweis:
Um eine Tabellenstruktur zu erhalten geben Sie jede  m Objekt einen Rahmen und
ordnen die Objekte biundig an.

In der Vorschau sehen Sie nun, dass alle Daten in einer Tabelle angezeigt werden.

3.6 Kopfzeile mit Firmenlogo und Anschrift

Um eine Kopfzeile mit Firmenlogo und Anschrift einzurichten gehen Sie folgendermal3en vor:

Markieren Sie mit der Maus den PageHeader und ziehen Sie ihn nach unten auf die
gewiinschte Grol3e.

Betatigen Sie nun in der Werkzeugleiste das Grafiksymbol und ziehen Sie im PageHeader
einen rechteckigen Bereich auf. Es wird folgendes Fenster gedffnet:
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Wahlen Sie tiber den "Offnen"-Button die Grafikdatei mit Inrem Firmenlogo.

Ubernehmen Sie nun das Logo durch Betétigung des OK-Symbols (griiner Haken) in den
Seitenkopf.

Fugen Sie nun dem Seitenkopf Text hinzu, indem Sie analog zur Grafikdatei das Werkzeug
"Text" auswahlen und wiederum einen rechteckigen Bereich rechts neben dem Logo
aufziehen. Es wird das Texteingabefenster gedffnet.
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Geben Sie den gewiinschten Text ein.

Speichern Sie den Text mit der "OK"-Taste. Das Fenster wird geschlossen und der Text wird
in den Seitenkopf dbernommen.

Uber den Meniipunkt "Datei / Speichern" kénnen Sie nun die geanderte Vorlage in der
Vorlagenverwaltung speichern und verwenden.
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4. Workshops

In diesem Kapitel haben wir ausgewahlte Handlungsablaufe zusammengefasst, die von
Nutzern haufiger nachgefragt werden. Die einzelnen Workshops sind als pdf-Dateien
hinterlegt; Sie bendtigen also den Acrobat-Reader, um die Workshops starten zu kdnnen.

Workshop 1:
Zusatzliche Spalten in der Adressdatenbank anlegen und im Reportgenerator anwenden

Workshop 2:
Kopfzeile nur auf der ersten Seite und Ful3zeile nur auf Folgeseiten

Workshop 3:
Einfugen einer Kopf- und FuRzeile (Beispiel HOAI-Vorlage)

Workshop 4:
Erzeugen einer 2. Kopf- und Fusszeile (Beispiel HOAI-Vorlage)

Workshop 5:
Wie kann man in einer bestehenden Vorlage den Abstand zwischen Kopfzeile
und Empfangeradresse andern?

Workshop 6:
Anpassen des Inhaltes des Adressfeldes in einer Vorlage

Workshop 7:
Vermeidung des Ausdrucks von leeren Seiten (Beispiel Bautagebuch)
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5. Alphabetische Auflistung aller Ereignisse

A

Active = Legt fest, ob ein Dataset gedffnet ist

Active.TfrxHighlight = Legt fest, ob Hervorhebung aktiv ist

AddHeight = Addiert eine bestimmten Freiraum zur Zellhéhe

AddWidth = Addiert eine bestimmten Freiraum zur Zellbreite

AliasName = Name des BDE-Alias

Align = Legt die Ausrichtung des Objektes relativ zum Band oder der Seite fest
Alignment = Ausrichtung des Textes des Objekts

AllowAllUp = Legt fest, ob alle Schalter in der Gruppe zugleich ausgeschaltet sein dirfen
AllowDuplicates = Legt fest, ob die Zelle identische Stringwerte akzeptieren kann
AllowEdit = Legt fest, ob fertige Reportseiten bearbeitet werden kénnen
AllowExpressions = Legt fest, ob das Textobjekt Ausdricke im Text enthalten darf
AllowGrayed = Erlaubt Grauzustand eines Kontrollkéstchens

AllowHTMLTags = Legt fest, ob das Textobjekt HTML tags im Text enthalten darf
AllowSplit = Legt fest, ob das Band den Inhalt einer Zeile auf mehrere Seiten aufteilen darf
ArrowEnd = Legt fest, ob ein Pfeil am Ende der Linie gezeichnet wird oder nicht
ArrowLength = Lange des Pfeils

ArrowSolid = Legt fest, ob ein ausgefillter Pfeil gezeichnet wird

ArrowStart = Legt fest, ob ein Pfeil am Anfang der Linie gezeichnet wird oder nicht
ArrowWidth = Breite des Pfeils

Author = Der Autor des Reports

AutoSize = Legt fest, ob die Grol3e der Kreuztabelle automatisch berechnet werden soll
AutoSize.TfrxPictureView = Legt fest, ob das Bild seine Grof3e automatisch berechnet
AutoWidth = Legt fest, ob das Textobjekt seine Breite automatisch berechnet

B

BackPicture = Hintergrundbild

BarType = Der Typ des Barcodes

Bevellnner = Der Typ des inneren Rahmens

BevelOuter = Der Typ des aul3eren Rahmens

BevelWidth = Die Breite des Rahmens

Border = Legt fest, ob der auRere Rahmen angezeigt wird
BorderStyle = Der Stil des Fensters

BottomLine = Rahmenlinie unten

BottomMargin = Die Gr6R3e des unteren Seitenrandes
BrushStyle = Der Pinselstil fur den Hintergrund des Objektes

C

CalcCheckSum = Legt fest, ob der Barcode die Checksumme automatisch berechnet
Cancel = Legt fest, ob der Schalter druch Driicken von Escape aktiviert wird

Caption = Beschriftung des Objektes

CellFields = Namen der DB Felder reprasentieren die Kreuzzellen

CellLevels = Anzahl der Zellebenen

Center = Legt fest, ob das Bild innerhalb des Objektes zentriert wird

Charset = Zeichensatz der Schrift

CharSpacing = Anzahl der Pixel zwischen zwei Zeichen

CheckColor = Farbe des Hakchens

Checked = Legt fest, ob das Objekt angehakt ist

CheckStyle = Stil des Hakchens

Child = Child-Band, das diesem Band untergeordnet ist

Clipped = Legt fest, ob der Text innerhalb des Objektes abgeschnitten wird
CloseDataSource = Legt fest, ob die Datenquelle geschlossen wird, wenn der Report
fertiggestellt ist.

Collate = Vorgabeeinstellung der Sortierung
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Color = Die Farbe des Objektes

Color.TFont = Die Farbe des Textes

Color.TfrxFrame = Die Farbe des Rahmens

Color.TfrxFrameLine = Die Linienfarbe des Rahmens

Color.TfrxHighlight = Legt die Farbe des Objektes fest, wenn Hervorhebung aktiv ist
ColumnFields = Feldnamen reprasentieren Kreuzspalten

ColumnGap = Der Abstand zwischen den Spalten

ColumnLevels = Anzahl der Spaltenebenen

Columns = Anzahl der Spalten im Band

ColumnWidth = Die Breite der Spalte des Bandes

CommandTimeOut = Zeit, die zur Ausfiihrung einer Abfrage bendtigt wird

Condition = Die Gruppenbedingung. Gruppenumbruch erfolgt, wenn dieser Wert wechselt
Condition. TfrxHighlight = Ausdruck. Wenn dieser Ausdruck wahr ist, wird Hervorhebung
aktiviert

Connected = Legt fest, ob die Datenbankverbindung aktiv ist

ConnectionName = Name der Verbindung zur Datenbank

ConvertNulls = Legt fest, ob Nullwerte in der Datenbank in O, False oder leere Zeichenkette
konvertiert werden

Copies = Vorgabewert der Kopienanzahl

Cursor = Cursor des Objektes

Curve = Abrundung der Ecken eines Rechtecks

D

Database = Datenbankverbindung

DatabaseName = Der Name der Datenbank

DataField = Legt das Feld fest, von dem das Objekt die Daten erhalt
DataSet = Verbindet das Objekt mit dem Dataset, das das Datenfeld enthalt
Date = Der Datumswert des Objektes

DateFormat = Legt fest, in welchem Format das Datum angezeigt wird
DecimalSeparator = Das Dezimaltrennzeichen

Default = Legt fest, ob die Schaltflache die Standardschaltfléache ist
DefHeight = Vorgabe der Zeilenhthe

Description = Die Reportbeschreibung

Description. TfrxReportOptions = Die Reportbeschreibung

Diagonal = Legt fest, dass die Linie diagonal verlauft

DisplayFormat = Das Anzeigeformat

DoublePass = Legt fest, ob die Reportengine zweiten Durchlauf startet
Down = Legt fest, ob der Schalter gedriickt ist

DownThenAcross = Legt fest, wie grofR3e Tabellen auf Seiten aufgeteilt werden
DrillDown = Legt fest, ob die Gruppe auseinandergerissen werden kann.
DriverName = Der Name des BDE Treibers

DropShadow = Legt fest, ob das Objekt einen Schatten hat

Duplex = Legt den Duplexmodus fiir die Seite fest

E

EditMask = Legt die Eingabe-/Anzeigemaske fir das Objekt fest

Enabled = Legt fest, ob das Objekt abgeblendet ist

EndlessHeight = Endlosseitenhdhe: Die Seitenhthe vergrof3ert sich automatisch abhéngig
von der Anzahl der Datensatze

EndlessWidth = Endlosseitenbreite: Die Seitenbreite vergroRert sich automatisch abhéngig
von der Anzahl der Datensétze

EngineOptions = Die Engine-Optionen fir den Report

ExpandDrillDown = Legt fest, ob alle Drill-down-Elements beim ersten Start des Reports
aufgeklappt werden sollen

Expression = Der Wert dieses Ausdrucks wird im Objekt angezeigt

ExpressionDelimiters = Diese Zeichen begrenzen einen Ausdruck im Text
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F

FieldAliases = Feldaliase des Datasets

FileLink = Ausdruck oder Name der Datei, die ein Bild enthalt

Filter = Die Filterbedingung des Datasets

Filtered = Legt fest, ob das Dataset die Satze gemal Filterbedingung filtert
FlowTo = Das Textobjekt, das tiberzéhligen Text anzeigt

Font = Die Schriftattribute des Objektes

FontStyle = Dot-matrix Schriftstil

FooterAfterEach = Legt fest, ob das Ful3band nach jeder Datenzeile angezeigt wird
FormatStr = Die Formatzeichenkette

Frame = Die Rahmeneigenschaften des Objektes

fsBold = Fett

fsltalic = Kursiv

fsStrikeOut = Durchgestrichen

fsUnderline = Unterstrichen

ftBottom = Rahmen unten

ftLeft = Rahmen links

ftRight = Rahmen rechts

ftTop = Rahmen oben

G

GapX = Der linke Abstand des Textes

GapY = Der obere Abstand des Textes

Glyph = Das Bild des Objektes

Grouplndex = Fasst Schalter zu einer Gruppe zusammen

H

HAlign = Die horizontale Ausrichtung des Textes

Height = Die HOhe des Objektes

HidelfSingleDataRecord = Ful3zeile nicht anzeigen, wenn die Gruppe nur einen Datensatz
enthalt

HideZeros = Legt fest, ob Nullwerte unterdriickt werden

Highlight = Die Eigenschaften der bedingten Hervorhebung

I

IndexFieldNames = Namen des Index-Felder

IndexName = Der Name des Index

InitString = Drucker init Zeichenkette fur dot-matrix Reports
Items = Listet die Elemente des Objekts

J
JoinEqualCells = Legt fest, ob die Kreuztabelle Zellen mit identischem Wert verkntpfen soll

K

KeepAspectRatio = Behélt das Seitenverhaltnis des Bildes

KeepChild = Legt fest, ob das Band zusammen mit dem Child gedruckt wird

KeepFooter = Legt fest, ob das Band zusammen mit dem Fuld gedruckt wird
KeepHeader = Legt fest, ob das Band zusammen mit seinem Kopf gedruckt wird
KeepTogether = Legt fest, ob das Band zusammen mit allen Unterbandern gedruckt wird
Kind = Die Art der Schaltflache

Kind.TfrxFormat = Die Art der Formatierung

L
LargeDesignHeight = Legt fest, ob die Seite im Entwurfsmodus vergtRert wird
LargeDesignHeightValue = Legt die Hohe der Seite im Entwurfsmodus fest, wenn

Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch HOAI-Pro 2008 - 181



LargeDesignHeight auf true gesetzt ist

Layout = Anordnung des Bildes auf der Schaltflache

Left = Die linke Koordinate des Objekts

LeftLine = Rahmenlinie links

LeftMargin = Die GroR3e des linken Seitenrandes

Lines = Der Text des Objektes

LineSpacing = Der Abstand zwischen zwei Textzeilen in Pixel
LoginPrompt = Legt fest, ob der Anmeldedialog angezeigt wird

M

Margin = Legt die Anzahl der Pixel zwischen dem Bildrand und dem Rand der Schaltflache
fest

Master = Das Hauptdataset

MasterFields = Die Felder, die durch Master-Detailbeziehung verbunden sind
MaxLength = Maximale Textlange

MaxWidth = Maximale Breite der Spalte

Memo = Der Text des Objektes

MinWidth = Minimale Breite der Spalte

MirrorMargins = Seitenrander auf geraden Seiten spiegeln

ModalResult = Legt fest, ob und wie die Schaltflache das modale Formular schlief3t

N

Name = Der Name des Objekts

Name.TFont = Der Name der Schrift

Name.TfrxReportOptions = Der Name des Reports

NextCross = Zeiger zur nachsten Kreuztabelle, die daneben angezeigt wird
NextCrossGap = Abstand zwischen zwei nebeneinander liegenden Kreuztabellen.
NumGlyphs = Legt die Anzahl der Bilder fest, die in der Grafik sind, die in der
Glypheigenschaft definiert ist

O

OnAfterCalcHeight = Dieses Ereignis wird ausgeldst, wenn die Element-Hohe berechnet
wurde.

OnAfterData = Ereignis OnAfterData

OnAfterPrint = Dieses Ereignis wird ausgelost, nachdem der Ausdruck vorbereitet ist.
OnBeforePrint = Dieses Ereignis wird ausgeltst, bevor das Drucken beginnt.
OnManualBuild = Ereignis OnManualBuild

OnMasterDetail = Diese Ereignis wird bei Master-Detail-Beziehungen ausgeltst
OnPreviewClick = Ereignis OnPreviewClick

OnRunDialogs = Ereignis OnRunDialogs

OnStartReport = Dieses Ereignis wird ausgeltst, wenn die Reporterstellung beginnt.
OnStopReport = Dieses Ereignis wird ausgelost, wenn die Reporterstellung beendet ist.
OpenDataSource = Legt fest, ob die Datasource automatisch gedoffnet wird

Orientation = Die Ausrichtung der Seite

OtherColor = Andere...

OutlineExpand = Legt fest, ob die Gliederungsubersicht vollstandig aufgeklappt wird oder
nicht

OutlineText = Der Text, der in der Gliederung des Vorschaufensters angezeigt wird
OutlineVisible = Die Sichtbarkeit der Gliederungstibersicht im Vorschaufenster
OutlineWidth = Die Breite der Gliederungsiibersicht

=]
PageNumbers. TfrxPrintOptions = Die Anzahl der Seiten, die gedruckt werden
PaperHeight = Die Hohe der Seite

PaperSize = Das Papierformat

PaperWidth = Die Breite der Seite
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ParagraphGap = Einzug der ersten Zeile des Absatzes

Params = Die Parameter der Abfrage

Params.TfrxBDEDatabase = Die Parameter der Verbindung

ParentFont = Legt fest, ob das Objekt Schrifteinstellungen tbernimmt

Password = Das Passwort des Reports

PasswordChar = Legt das Zeichen fest, das an Stelle des Originalzeichens bei Passwortern
erscheint

Picture = Das Bild

Picture.TfrxReportOptions = Die Bioldbeschreibung des Reports

PlainCells = Legt fest, ob mehrere Zellen nebeneinander oder hintereinander gedruckt
werden

Position = Die Anfangsposition des Fensters

PreviewOptions = Die Vorschauoptionen des Reports

Printable = Druckbarkeit des Objektes. Wenn False, wird das Objekt in der Vorschau
angezeigt, aber nicht gedruckt

PrintChildIfInvisible = Legt fest, ob das Childband gedruckt wird, wenn das Hauptband
unsichtbar ist

Printer = Der Name des Druckers, der beim Offnen oder Erstellen des Reports verwendet
wird

PrintifDetailEmpty = Legt fest, ob das Datenband gedruckt wird, wenn sein Unterband leer ist
PrintifEmpty = Legt fest, ob die Seite gedruckt wird, wenn alle Datasets leer sind
PrintMode = Druckmodus: Normal, gro3e Seiten in kleine aufsplitten oder mehrere kleine
Seiten zu einer grof3en zusammenfassen

PrintOnFirstPage = Legt fest, ob das Band auch auf der ersten Seite gedruckt wird
PrintOnFirstPageOnly = Legt fest, ob das Band nur auf der ersten Seite gedruckt wird
PrintOnLastPage = Legt fest, ob das Band auch auf der letzten Seite gedruckt wird
PrintOnLastPageOnly = Legt fest, ob das Band nur auf der letzten Seite gedruckt wird
PrintOnParent = Legt fest, ob der Unterreport auf dem Hauptband gedruckt wird
PrintOnPreviousPage = Legt fest, ob die Seite auf dem verbleibenden freien Platz der
vorigen Seite erzeugt wird

PrintOnSheet = Papierformat auf das der Report gedruckt wird; wird benutzt, wenn
PrintMode nicht "'pmDefault"" ist"

PrintOptions = Druckoptionen des Reports

PrintPages = Legt fest, ob alle, ungerade oder gerade Seiten gedruckt werden

R

RangeBegin = Legt den Anfang des Datasetdurchlaufes fest

RangeEnd = Legt das Ende des Datasetdurchlaufes fest

RangeEndCount = Legt die Anzahl der Datensatze fest, wenn das Durchlaufende auf
reCount gesetzt ist

ReadOnly = Legt Nur-Lesen-Eigenschaft des Objektes fest

RepeatHeaders = Legt fest, Spalten/Zeilenkopf auf jeder neuen Seite wiederholt wird
ReportOptions = Die Optionen des Reports

ReprintOnNewPage = Legt fest, ob das Band auf jeder neuen Seite wiederholt wird
ResetPageNumbers = Seitennummer und Seitenanzahl zurticksetzen, wenn eine Gruppe
gedruckt wird. Sollte benutzt werden, wenn ""StartNewPage™ auf ""true™ gesetzt ist."
Restrictions = Gruppe von Einschrankungen

Reverse = Legt fest, ob die Seiten in umgekehrter Reihenfolge gedruckt werden
rfDontDelete = nicht I6schbar

rfDontEdit = nicht editierbar

rfDontModify = nicht &nderbar

rfDontMove = nicht verschiebbar

rfDontSize = nicht vergrolRer-/verkleinerbar

RightLine = Rahmenlinie rechts

RightMargin = Die Gr63e des rechten Randes

Rotation = Die Textdrehung

nn ", un
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Rotation.TfrxBarCodeView = Die Ausrichtung des Barcodes

RowCount = Anzahl der virtuellen Satze im Datenband

RowrFields = Feldnamen reprasentieren Kreuzzeilen

RowLevels = Anzahl der Zeilenebenen

RTLReading = Legt fest, ob der Text von rechts nach links dargestellt wird

S

SessionName = Der Name der BDE session

ShadowColor = Die Farbe des Schattens

ShadowWidth = Die Breite des Schattens

Shape = Der Typ der Figur

ShiftMode = Verschiebeverhalten des Objektes

ShowColumnHeader = Legt fest, ob die Kreuztabelle Spaltenkdpfe anzeigt
ShowColumnTotal = Legt fest, ob die Kreuztabelle Gesamtsummen der Spalten anzeigt
ShowCorner = Legt fest, ob in der Kreuztabelle das linke obere Eckelement angezeigt wird
ShowDialog = Legt fest, ob der Druckdialog im Vorschaufenster angezeigt wird
ShowFooterlfDrillDown = Legt fest, ob Gruppen-Ful3zeilen auch bei auseinandergerissenen
Gruppen gedruckt werden

ShowRowHeader = Legt fest, ob die Kreuztabelle Zeilenkdpfe anzeigt

ShowRowTotal = Legt fest, ob die Kreuztabelle Gesamtsummen der Zeilen anzeigt
ShowText = Legt fest, ob das Barcodeobjekt lesbaren Text anzeigt

ShowTitle = Legt fest, ob die Kreuztabelle eine Uberschrift anzeigen soll

Size = Die Grol3e der Schrift

SizeMode = Anzeigemodus des OLE-Objekts

Sorted = Legt fest, ob die Elemente sortiert werden

Spacing = Legt die die Anzahl der Pixel zwischen Bild und Text fest

SQL = Der SQL Befehl

StartNewPage = Beginnt eine neue Seite bevor das Band gedruckt wird

Stretch = Dehnt das Bild bis zur ObjektgroRe

Stretched = Legt fest, ob das Objekt gedehnt werden kann

StretchMode = Dehnverhalten des Objektes

Style = Der Stil des Objektes

Style.TFont = Der Stil der Schrift

Style.TfrxFrame = Der Rahmenstil des Objektes

Style. TfrxFrameLine = Der Linienstil des Rahmens

SuppressNullRecords = Legt fest, ob die Kreuztabelle Datensatze ohne Werte ausblenden
soll

SuppressRepeated = Wiederholte Werte unterdriicken

T
TableName = Der Name der Datentabelle

Tag = Tagnummer des Objektes

TagStr = Tagzeichenkette des Objektes

Text = Der Text des Objektes

TitleBeforeHeader = Legt fest, ob Reporttitel vor dem Seitenkopf angezeigt wird
Top = Die obere Koordinate des Objektes

TopLine = Rahmenlinie oben

TopMargin = Die Grol3e des oberen Seitenrandes

Typ = Der Typ des Rahmens

U

Underlines = Legt fest, ob das Textobjekt Gitterlinien nach jeder Textzeile anzeigt

URL = Die URL des Objekts

UserName = Username des Datenobjektes. Dieser Name wird im Datenbaum angezeigt
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VAlign = Die vertikale Ausrichtung des Textes
Version = Version von FastReport

VersionBuild = Version des Reports - Compilierung
VersionMajor = Version des Reports - Hauptversion
VersionMinor = Version des Reports - Nebenversion
VersionRelease = Version des Reports - Ausgabe
Visible = Sichtbarkeit des Objektes

w

WideBarRatio = Relative Breite der Balken des Barcodes

Width = Breite des Objektes

Width.TfrxFrame = Die Breite des Rahmens

Width.TfrxFrameLine = Die Linienbreite des Rahmens

WindowState = Anfangsanzeigestatus des Fensters

WordBreak = Silbentrennung

WordWrap = Legt fest, ob das Textobjekt weiche Zeilenschaltungen einfuigt

Wysiwyg = Legt fest, ob zur Textdarstellung die Druckerzeichenflache benutzt werden soll,
um eine realistischere Anzeige zu erhalten. Hierfir muss ein Drucker installiert und
einsatzbereit sein.

Wysiwyg.TfrxMemoView = Legt fest, ob der Text im WYSIWYG-Modus angezeigt wird.

Z
Zoom.TfrxBarCodeView = Zoomt den Barcode
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IV. Bilddatenbank ]

| 1. Grundlegende Funktionen |

Die Bilddatenbank dient zum Verwalten von Bildern (z.B. Firmenlogos fur Formulare oder
Bilder von der Baustelle fir das Bautagebuch) und zur Ubernahme von Bilddaten in
Formulare und Dokumente.

Sie 6ffnen die Bilddatenbank tiber den Menipunkt ,Extras / Bilddatenbank®.

Nach dem ersten Start ist die Datenbank leer. Um neue Bilder in die Datenbank zu
integrieren gehen Sie bitte folgendermal3en vor:

Wahlen Sie den Menipunkt ,Bild / Hinzufigen* oder die entsprechende Schaltflache in der

Symbolleiste und wechseln Sie im darauf erscheinenden Dateidialog in das Verzeichnis, in
welchem die Bilddaten enthalten sind.
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Selektieren Sie das gewinschte Bild und betatigen Sie die Schaltflache ,Offnen“. Das Bild
wird in die Datenbank Gibernommen.

Uber den Mentpunkt ,Bild -> Details" konnen Sie weitere Informationen zum Bild wie z.B.
Bildbeschreibung, Bildbeschriftung oder Suchbegriffe eingeben.
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Uber die Navigationsleiste im unteren Fensterteil kénnen Sie bequem zwischen den
einzelnen Bildern navigieren.

2. Weitere Funktionen

Uber die Meniileiste und die Symbolleisten kbnnen Sie weitere Funktionen aufrufen:

Menu Bild
Hinzuflgen
Quelle andern
Ldschen
Datei

188 -

- fligt ein neues Bild hinzu
- andert eine Bildquelle
- |6scht ein Bild
- konvertiert die markierte Datei als BMP oder JPEG
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Aktualisieren - aktualisiert die Ansicht

Details - Eingabe weiterer Bilddetails

Versenden - versendet Bilder per E-Mail

Speichern - speichert Anderungen in der Bilddatenbank

MS Paint - 6ffnet MS Paint zur weiteren Bildbearbeitung

Suchen - sucht Bilder anhand eingetragener Suchbegriffe
Einzelbild drucken - druckt ein einzelnes Bild

Alles drucken - druckt die gesamte Bilddatenbank

Beenden - beendet die Bilddatenbank

Menu Auswabhl
Das Auswahlmeni alle Bilder aus- bzw. abzuwahlen oder eine bereits getroffene Auswahl
umzukehren (zu invertieren)

Menu Stil
Im Menu ,,Stil* kbénnen Sie verschiedene Oberflachenlayouts einstellen

Menu Ansicht
Im MenU Ansicht konnen durch Ankreuzboxen Oberflachenelemente der Bilddatenbank an-
und abwéhlen

Mend Programm
Einstellungen - 6ffnet Grundeinstellungen der Bilddatenbank
Hilfe - startet die Benutzerhilfe
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3. Bilder suchen

Uber den Menipunkt ,Bild / Suchen* konnen Sie die Datenbank nach verschiedenen
Kriterien durchsuchen.

Uber die Schaltflaiche "Suche starten" wird die Datenbank anhand der von lhnen
vorgegebenen Suchbedingungen durchsucht.
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4. Einstellungen

Der MenlUpunkt ,Programm / Einstellungen* o6ffnet ein Dialogfenster in  welchem
grundlegende Voreinstellungen vorgenommen werden kénnen.

Auf der linken Seite sind die entsprechenden Rubriken aufgelistet, die rechte Fensterseite
enthdlt die dazugehorigen Eigenschaften und Einstellungen. Die erste Rubrik enthalt
Einstellungen zum Druck eines Einzelbildes, d.h. Sie kénnen an dieser Stelle entscheiden,

ob und wo Bildbeschriftungen gedruckt werden sollen, welche Schriftart verwendet werden
soll und wie diese ausgerichtet wird.
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Die nachste Rubrik enthalt Eigenschaften von Thumbnails (kleine Bilder, die der Vorschau
dienen). Unter ,Visualisierung® stellen Sie ein, ob Thumbnails Kontextsensitiv (bei Bedarf)
eingeblendet werden oder ob Thumbnails permanent angezeigt werden. Darlber hinaus
kénnen Sie die Grole einstellen und entscheiden, ob eine Beschriftung angezeigt werden
soll.
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Auf dieser Seite stellen Sie das Verhaltnis zwischen Performance und Bildqualitat ein. Dies
ist gerade bei einer grolRen Anzahl hochauflosender Digitalfotos sinnvoll, um eine zufrieden
stellende Arbeitsgeschwindigkeit zu gewahrleisten.

Hinweis: Die eigentliche Bildqualitat ist von dieser Einstellung nicht betroffen, geandert wir
nur die Qualitdt der Anzeige innerhalb der Bilddatenbank.
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In der letzten Rubrik befinden sich die Einstellungen der Tabelle fur die Bilddatenbank. Sie
kénnen Darstellung und Breite der Tabelle anpassen, Gitternetzlinien an- oder abschalten
und festlegen, ob die Navigationsleiste angezeigt werden soll.
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V. Textverarbeitung

1. Einfihrung

Die integrierte Textverarbeitung starten Sie Uber die entsprechende Schaltflache der linken
Symbolleiste oder den Menupunkt “Extras / Textverarbeitung”.

Sie koénnen in der Textverarbeitung Dokumente erstellen und formatieren, Felder aus der
Adressdatenbank einfigen, Tabellen und Grafiken einbinden u. v. m.

Dieses Kapitel soll Sie mit den wesentlichen Funktionen und Oberflachenelementen vertraut
machen.

2. Oberflache

Die Oberflache der Textverarbeitung setzt sich aus der Menizeile, der Symbolleiste und der
Arbeitsflache zusammen.

Menizeile

Meni Datei

Neu — legt ein neues Dokument an

Offnen — 6ffnet ein vorhandenes Dokument
Speichern — speichert ein Dokument
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Speichern unter... — speichert ein Dokument unter einem anderen Namen

Schliel3en — schlief3t ein Dokument

Drucke Kopf- und FuRRzeile — legt fest, wann Kopf- und Ful3zeilen gedruckt werden
Drucken — druckt auf dem Standarddrucker

Drucke Seitenbereich — erweiterte Einstellungen zum seitenweisen drucken

Drucker einrichten... — Dialog zur Druckereinrichtung

Seiteneinstellungen.. seitenspezifische Einstellungen

Vorschau — Druckvorschau

Zuletzt geotffnete Dateien — Liste der Dateien welche von Ihnen zuletzt bearbeitet wurden
Beenden — Beendet die Textverarbeitung

Menu Bearbeiten

Ruckgéangig — macht die letzte Aktion riickgéangig
Widerrufen — widerruft die letzte Riickgangig-Aktion
Ausschneiden — schneidet den markierten Text aus
Kopieren — kopiert den markierten Text

Einflgen — flugt Text aus der Zwischenablage ein
Léschen — 16scht den markierten Text

Alles auswahlen — markiert die gesamte Seite
Suchen... — sucht nach bestimmten Textpassagen
Ersetzen... — ersetzt bestimmte Textpassagen
Body bearbeiten — wechselt zu Karteikarte ,,Body*
Kopfzeile bearbeiten — wechselt zur Kopfzeile
FuRRzeile bearbeiten — wechselt zur Ful3zeile

Menu Ansicht

Zoom — wechselt zwischen verschiedenen Standardzoomfaktoren

Layout — wechselt zwischen Standard- und Seitenlayout

Absatzsymbole — zeigt alle Formatsymbole an

Gitternetzlinien — zeigt die Gitternetzlinien an

Symbolleiste anpassen — schaltet verschiedene Symbolleisten an bzw. ab

Menu Format

Stil — &@ndert Stilvorlagen

Stilvorlage — 6ffnet den Stilvorlagenkatalog

Absatz... — Dialogfenster flr Absatzeinstellungen

Nummerierung — figt Nummerierungen und Aufzahlungen hinzu
Rahmen... Dialogfenster fir Rahmeneinstellungen

Tabulator - Tabulatoren setzen und I6schen

Rahmen — fligt dem markierten Text Rahmen und Schattierungen zu
Zellausrichtung — Textausrichtung in Tabellen

Text schiitzen — Text vor unbeabsichtigtem Léschen schiitzen
Schutz aufheben — Text wird wieder bearbeitbar

Text verstecken — macht markierten Text unsichtbar

Text sichtbar — unsichtbaren Text wieder sichtbar machen

Menu Einfligen

Symbol... — fligt Sonderzeichen ein

Objekt aus Datei — fugt Dateien ein

Grafik eingebettet — fligt eingebettete Grafiken ein

Grafik verknipft — fugt Verkniipfungen zu Grafiken ein
Hyperlink — flgt einen Hyperlink ein

Tabelle — fligt Tabellen ein

Seitennummer — fligt Seitennummern ein

Seitenanzahl — flgt die Seitenanzahl ein

Ankreuzbox — wandelt markierten Text in Ankreuzboxen um
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Seitenumbruch — fligt Seitenumbriiche ein
Datei.. — flgt Dateien ein

Meni Extras

Dokumenteigenschaften — Statistikfunktionen zum aktuellen Dokument
Lesezeichen — verwaltet Lesezeichen

Wortliste generieren — generiert eine Wortliste des aktuellen Dokumentes
Symbolleiste anpassen... — benutzerdefinierte Anpassung der Symbolleiste

Menu Fenster

Anordnen - ordnet die gedffneten Fenster tibereinander an
Horizontal teilen - ordnet die getffneten Fenster Ubereinander an
Vertikal teilen - ordnet die getffneten Fenster nebeneinander an

Menu Hilfe — startet die Benutzerhilfe

Symbolleiste

Standard
— Neues Dokument
— Dokument 6ffnen
— Dokument speichern
— Dokument schliel3en
— Drucken
— Druckereinrichtung
— Schriftart wahlen

— Schriftgréf3e wahlen

— Schriftfarbe wahlen
— Schriftstil Kursiv
— Schriftstil Fett
— Schriftstil Unterstrichen
— Linksbiindig
— Zentriert
— Blocksatz
— Rechtsbindig

— Zoomfaktor

— leeres Markierungsfeld
— Markierungsfeld “Kreuz”

— Markierungsfeld “Haken”
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Zusatzliche Zeichenformatierungen

— Hochgestellter Text
— Tiefgestellter Text
— Durchgestrichener Text

— Hyperlink

Seitenansicht
— auf Seitenbreite anpassen
— Ganzseitenvorschau
— Auszoomen
— Einzoomen
— Vorherige Seite

— Nachste Seite

Bearbeiten
— Ruckgangig
— Alles markieren
— Text ausschneiden
— Text suchen

— Text suchen und ersetzen

Umrandungen
— Tabelle interaktiv erstellen

— Alle Rahmen abschalten
— Alle Rahmen einschalten
— Innere Rahmen ein / aus
— AuRere Rahmen ein / aus
— Linker Rahmen ein / aus
— Rechter Rahmen ein / aus
— Oberer Rahmen ein / aus

— Unterer Rahmen ein / aus

Absatzformatierungen

— Aufzahlungszeichen umschalten
— Nummerierung umschalten
— Nummerierungsebene erhdhen

— Nummerierungsebene verringern
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Tabelle

— Zellenname hinzufigen

— Formel hinzufigen
— Eingaben bestatigen

— Hinweisfenster

— Inhalte neu berechnen
— Zeile auswahlen
— Zeile einfligen
— Zeile léschen
— Spalte einfligen
— Spalte 16schen
— Spalte auswéhlen
— Zellen trennen

— Zellen verbinden

3. Text bearbeiten

Die Eingabe und Bearbeitung von Text erfolgt prinzipiell wie in jeder anderen
Textverarbeitung auch, d.h. Sie kdnnen Text beliebig Giber die Tastatur eingeben, markieren,
kopieren ausschneiden u. s. w.

Wir mdchten in diesem und den folgenden Abschnitten des Kapitels “12. Textverarbeitung”
jedoch noch auf einige spezifische Besonderheiten dieses Programms eingehen.

Allgemeiner Seitenaufbau
Ansicht

Rahmen

Tabulatoren

Text schitzen

Text verstecken
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| 3.1 Allgemeiner Seitenaufbau

An der linken unteren Ecke jeder Seite befinden sich 3 Karteikartenreiter

- Body

- Kopfzeile

- FulRzeile

Der Begriff “Body” steht fir die eigentliche Seite. Die Kopfzeile befindet sich oberhalb des
Bodys am Beginn jeder Seite; die Ful3zeile am Ende jeder Seite unterhalb des Bodys. Die
GroRRe der Kopf- und Ful3zeile wird durch den darin befindlichen Inhalt bestimmt, d.h. Sie
beginnen mit der Eingabe des Kopf- oder FulRzeilentextes jeweils links oben auf der
entsprechenden Karteikarte und haben theoretisch den gesamten Platz der Seite zur
Verfigung. Je nachdem, wie viele Zeilen Sie eingeben, werden diese dann jeweils am
Anfang oder Ende der Seite vom Body “abgezogen”.

Uber den Menuipunkt “Datei / Drucke Kopf- und FuRzeile” kénnen Sie dann z.B. festlegen, ob
die Kopf- und FulRzeile nur auf der ersten Seite oder auf allen Seiten gedruckt werden soll.

| 3.2 Ansicht

Unter dem Menipunkt “Ansicht” stehen Ihnen verschiedene Ansichtsoptionen zur Verfligung.
“Ganze Seite” zeigt Ihnen die Seiten einzeln an; “Standard” heil3t, die Seiten werden
fortlaufend dargestellt, wobei die Seitenumbriiche durch eine gestrichelte Linie
gekennzeichnet werden. Die Wahl des Menlpunktes “Absatzsymbole” bewirkt, dass alle
Formatsymbole (Absatzmarken, Leerzeichen etc.) ebenfalls angezeigt aber nicht gedruckt
werden. Uber den Meniipunkt “Gitternetzlinien” werden im Dokument enthaltene
Gitternetzlinien sichtbar gemacht. Dies ist besonders sinnvoll, wenn sich im Dokument
Tabellen befinden, deren Rahmen nicht sichtbar sind.
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3.3 Rahmen

Uber den Menuipunkt “Format / Rahmen...” kénnen Sie markierten Text einfach und schnell
mit Rahmenattributen versehen und ebenfalls die Hintergrundfarbe und —rasterung andern.

Sie fiugen Rahmenattribute hinzu, indem Sie einfach die jeweilige Rahmenart anklicken und
Ihre Eingaben abschlieRend mit der “OK"-Taste beenden.
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3.4 Tabulatoren

Um Tabulatoren einzufiigen und zu I6schen, haben Sie 2 Moglichkeiten:

1. dber den Menupunkt “Format / Tabstopps”.

Tragen Sie den Wert und die Ausrichtungsart ein und betétigen Sie die Schaltflache
“Einfligen”. Uber die “OK”-Taste konnen Sie das Fenster wieder schlieRen.

2. Uber das obere Lineal

Wenn Sie mit der Maus in das Lineal klicken, wird ein Tabulator angelegt — ein erneuter Klick
auf den Tabulator, 16scht diesen wieder.

3.5 Text schiitzen

Uber den Meniipunkt “Format / Text schiitzen” konnen Sie markierten Text vor
unbeabsichtigtem Bearbeiten und Léschen schiitzen. Analog dazu hebt der Menlpunkt
“Schutz aufheben” diese Sicherheitsmalinahme wieder auf und Sie kdnnen den Text wieder
bearbeiten.

| 3.6 Text verstecken

Der Menupunkt “Format / Text verstecken” macht markierten Text unsichtbar; ber den
Mentpunkt “Text sichtbar” steht Innen der Text wieder zur Verfligung.
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4. Tabellen

Sie haben 2 verschiedene Mdglichkeiten, um Tabellen zu erstellen:

1. Uber den Meniipunkt “Einfiigen / Tabelle.

Geben Sie Spalten- und Zeilenanzahl an und betétigen Sie die “OK"-Taste. Rahmen und
Hintergrundeinstellungen kdnnen jederzeit spater geandert werden.

2. Uber das Symbol “Tabelle interaktiv erstellen”.

In diesem “Fenster” konnen Sie durch Ziehen mit der Maustaste die Spalten- und
Zeilenanzahl bestimmen. Ein Klick auf den griinen Haken tbernimmt die Einstellungen und
legt die Tabelle an.

Nachdem eine Tabelle angelegt wurde, steht Ihnen eine weitere Symbolleiste zur Verfiigung,
die alle grundlegenden Bearbeitungsfunktionen enthalt.
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5. Grafiken

Grafiken - allgemein
Sie fugen Grafiken tber den Menipunkt “Einfligen / Grafik” ein.

Sie kdnnen Grafiken beliebig vergréRern oder verkleinern, indem Sie die Grafik markieren
und die Gr63e durch verschieben der Markierungspunkte d&ndern. Da Grafiken wie Text
behandelt werden, kénnen Sie diese Uber die Symbolleiste ausrichten.

Grafiken mit mehrzeiligem Text umgeben

Um neben einer Grafik mehrzeiligen Text einzufligen, legen Sie bitte eine Tabelle mit einer
Zeile und zwei Spalten an und positionieren die Grafik in einer Spalte. In die andere Spalte
kénnen Sie dann den mehrzeiligen Text einfigen. Durch Verschieben der Trennlinie
zwischen den Spalten konnen Sie die Grole der beiden Teilbereiche &ndern.
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6. Druckfunktionen

Uber den Meniipunkt “Datei / Drucken” wird das Dokument an den eingestellten
Standarddrucker gesendet. Den Standarddialog zur Druckereinrichtung erreichen Sie tber
den Menupunkt “Datei / Drucker einrichten”.

Der Menupunkt “Datei / Drucke Seitenbereich” bietet Innen einen erweiterte Funktionalitat
zum Drucken bestimmter Seiten.

Sie koénnen in diesem Dialogfeld sowohl einzelne Seiten, als auch Seitenbereiche durch
Komma getrennt festlegen und drucken.

7. Symbolleisten anpassen

Innerhalb der Symbolleiste kdnnen Sie bestimmte Gruppen zu- bzw. abschalten. Sie erhalten
damit die Mdglichkeit, sich nur die Symbole anzeigen zu lassen, die von lhnen bendtigt
werden.

Kreuzen Sie die gewtinschten Symbolgruppen an und betétigen Sie die Schaltflache
“Ubernehmen’.
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8. Vorlagen bearbeiten

Die Bearbeitung von Vorlagen (z.B. fir Rechnungen, Vertrage etc.) geht schnell und
unkompliziert, wenn Sie folgende Hinweise bertcksichtigen:

Seitenstruktur anzeigen
Schalten Sie im Menlpunkt “Ansicht” die Absatzsymbole und Gitternetzlinien zu, um zu
erkennen, wo sich Tabellen, Tabulatoren und Umbrliche befinden.

Seitenumbriiche entfernen
Stellen Sie die Seitenansicht auf “Normal”. Umbriiche werden dann als gestrichelte Linie
dargestellt und lassen sich problemlos l6schen.

Grafiken - allgemein

Sie fugen Grafiken tber den Menupunkt “Einfugen / Grafik” ein. Sie kdnnen Grafiken beliebig
vergroRern oder verkleinern. Da Grafiken wie Text behandelt werden, kénnen Sie diese Uber
die Symbolleiste ausrichten.

Grafiken mit mehrzeiligen Text umgeben

Um neben einer Grafik mehrzeiligen Text einzufligen, legen Sie bitte eine Tabelle mit einer
Zeile und 2 Spalten an und positionieren die Grafik in einer Spalte. In die andere Spalte
kénnen Sie dann den mehrzeiligen Text einfligen
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VI. Impressum

| Impressum/Kontakt

Sie erreichen uns Montag — Freitag in der Zeit von 8.00 Uhr - 16.00 Uhr unter:

Bestellannahme: 0351/4719419
Fax: 0351/4711709
E-Mail: info@vordruckverlag.de
Internet: www.vordruckverlag.de
Hausanschrift:

VVW GmbH

Bamberger Str. 1

01187 Dresden

Die Softwarehotline ist ebenfalls von 8.00 Uhr bis 16.00 Uhr besetzt.

Softwarehotline: 0351 /2137950
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VII. Lizenzbedingungen

Lizenzbedingungen

WICHTIG — BITTE SORGFALTIG LESEN!

Die nachstehenden Regelungen beinhalten die Bedingungen fiir die Nutzung der Software.
Die Installation der Software beinhaltet die Einverstandniserklarung, durch diese Regelungen
gebunden zu sein. Fehlt es an einem solchen Einverstandnis, darf die Software nicht
installiert oder in sonstiger Weise verwendet werden.

Lizenzbedingungen

fur die Uberlassung von Software durch die
Vordruckverlag Weise GmbH (- Hersteller-)

an ihre Abnehmer (- Anwender -)

§1
Sachlicher Geltungsbereich

1. Die nachstehenden Bedingungen gelten fiir die Nutzung der dem Anwender vom
Hersteller Gberlassenen Software.

2. Gegenstand des Vertrages ist die Einrdumung einer nach Maf3gabe der nachfolgenden
Regelungen beschrankten

Gebrauchslizenz. Alle nicht ausdriicklich gewahrten Rechte, insbesondere Eigentums- und
Urheberrechte, bleiben vorbehalten und stehen dem Hersteller zu. Die in der Software
installierten Urheberrechtsvermerke sind stets unverandert beizubehalten.

§2
Umfang des Nutzungsrechts des Anwenders

1. Der Hersteller verschafft dem Anwender ein einfaches, dauerhaftes, tbertragbares
Nutzungsrecht zur Einzelnutzung der Software im Rahmen des bestimmungsgemalien
Gebrauchs in einer Softwareumgebung, die den in der Dokumentation angegebenen
Betriebssystemen entspricht.

2. Der bestimmungsgemafe Gebrauch umfasst als zulassige Nutzungshandlungen:

a) die Programminstallation und die Anfertigung einer Sicherungskopie gemal § 3;
b) das Laden des Computerprogramms der Software in den Arbeitsspeicher und das
Ausfiihren geman § 4.

3. Zu einer weitergehenden Nutzung der Software, insbesondere zur Anderung,
Ubersetzung, Vervielfaltigung, Zuriickentwicklung, Dekompilierung, Entassemblierung oder
Portierung auf ein anderes Betriebssystem ist der Anwender nicht berechtigt, auch nicht
teilweise oder vortibergehend, gleich welcher Art und mit welchen Mitteln.
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4. Der Anwender bewahrt die Software so auf, dass Unbefugte keinen Zugriff haben.

5. Der Anwender verpflichtet sich, die Bestimmungen der Datenschutzgesetze in ihrer jeweils
gultigen Fassung einzuhalten und eine entsprechende Verpflichtung seinen Mitarbeitern und
anderen Personen, die mit der Software in Berihrung kommen, aufzuerlegen.

§3
Installation und Sicherungskopie

1. Der Anwender darf von dem Original-Datentrager eine einzige funktionsfahige Kopie auf
einen Massenspeicher Ubertragen (Installation).

2. Stimmen die installierte Kopie und der Inhalt der Original-Datentrager tberein, so verbleibt
der Original-Datentrager als Sicherungskopie. Die Anfertigung einer zusatzlichen
Sicherungskopie ist dann untersagt. Stimmen die installierte Kopie und der Inhalt der
Original-CD-ROM nicht Uberein, so darf der Anwender von dem Original-Datentrager eine
einzige weitere Sicherungskopie anfertigen.

3. Ist eine der dem Anwender genehmigten Kopien beschadigt oder zerstort, so darf er eine
Ersatzkopie erstellen.

§4
Laden und Ausfihren des Programms

Der Anwender darf das Computerprogramm der Software in einen Arbeitsspeicher laden und
verwenden, darauf zugreifen, es ausfihren sowie in anderer Weise damit interagieren
(Ausfuhren). Die zeitgleiche Mehrfachnutzung des Computerprogramms der Software ist
nicht gestattet, es sei denn, dass es sich bei dem Computerprogramm um Client-Server-
Versionen handelt, fur die der Anwender entsprechende Lizenzen erworben hat.

§5
Programmpflege, Updates, Interoperabilitat

1. Updates und Pflegeleistungen sind nicht Gegenstand dieses Vertrages. Dieser Vertrag
verschafft dem Anwender daher keinerlei Anspriiche auf Fehlerbeseitigung, auf
Verbesserungen, Abanderungen, Ergédnzungen oder Funktionserweiterungen der Software.
Diese Leistungen sind nicht Gegenstand dieses Vertrages, sondern bedirfen einer
gesonderten vertraglichen Vereinbarung, die nur zusammen mit dem Erwerb eines
entsprechenden Servicepaketes abgeschlossen werden kann.

2. Dem Anwender werden verbesserte oder erweiterte Versionen der Software (Updates)
angeboten. Fir Updates kann insoweit eine gesonderte Gebihr verlangt werden, als die fur
die Software erhobene Lizenzgebihr einmalig ist.

3. Sonstige Leistungen, wie z.B. die Anpassung der Software an besondere Bedurfnisse des
Anwenders, die Erstellung von zusatzlichen Schnittstellen oder andere
Programmierleistungen erfolgen nur gegen eine gesonderte Vergitung und setzen den
Abschluss eines gesonderten Vertrages voraus.
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§6
Weitergabe der Software

1. Der Anwender darf die Software, soweit sie ihm zur dauerhaften Nutzung tibertragen
wurde, nur so wie sie ihm Ubergeben wurde, d. h. den Original-Datentrager bei gleichzeitiger
Mitibertragung des Nutzungsrechts weitergeben, wobei zugleich das eigene Nutzungsrecht
des Anwenders erlischt. Voraussetzung der Weitergabe ist, dass der Ubernehmer sich mit
den Vertragsbedingungen einverstanden erklart.

Im Falle der zeitlich begrenzten Uberlassung an den Anwender darf die Software hingegen
weder endgultig oder zeitweise weitergegeben, noch Dritten — wozu nicht die Mitarbeiter des
Anwenders zahlen — in sonstiger Weise zuganglich gemacht werden.

2. Eine Ubertragung des Programms durch Uberspielen in jeder Form ist unzuldssig.

3. Im Falle der Weitergabe sind samtliche Vervielfaltigungsstiicke beim Anwender vollstandig
und irreversibel unbrauchbar zu machen.

4. Der Anwender hat dem Hersteller unverziiglich den Ubernehmer mitzuteilen.

5. Der Anwender darf die Software oder Teile davon nicht zeitweise an Dritte gegen Entgelt
oder in Form der Leihe geschaftsmalig weitergeben. Auch insoweit gelten Mitarbeiter des
Anwenders nicht als Dritte im vorstehenden Sinn.

§7
Gewaéhrleistung

1. Es wird die Gewahrleistung dafur tbernommen, dass die Uberlassene Software die in der
Dokumentation beschriebenen Funktionen erflllt. Voraussetzung fir die Gewahrleistung ist
jedoch, dass die Software in ihrer jeweils giltigen, unverédnderten Originalfassung sowie
unter den in der Benutzerdokumentation angegebenen Einsatzbedingungen vertragsgeman
genutzt wurde und nicht bei dem Anwender zum Einsatz kommende Programme oder Daten
als ursachlich fir die Funktionsstérung anzusehen sind.

2. Als vereinbart gilt eine Beschaffenheit nur nach schriftlicher Festlegung.

3. Der Anwender kann im Falle der Mangelhaftigkeit der Software Nachlieferung verlangen.
Ein Anspruch auf Beseitigung des Mangels besteht nicht.

4. Der Anwender hat dem Hersteller einen offensichtlichen Mangel innerhalb von vier
Wochen nach Lieferung schriftlich mitzuteilen. Bei Versaumnis dieser Frist sind
Gewahrleistungsanspriiche wegen des betreffenden Mangels ausgeschlossen.

5. Im Ubrigen verjahren die Gewahrleistungsanspriiche des Anwenders innerhalb einer Frist
von einem Jahr nach Lieferung, soweit nicht Vorsatz vorliegt. Sind in diesem Zeitraum
Mangel angezeigt worden, so verlangert sich die Gewahrleistungsfrist um die Zeit, wahrend
der ein etwaiger Beseitigungsversuch seitens des Herstellers andauert.
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§8
Haftung

1. Bei grober Fahrlassigkeit oder Vorsatz haftet der Hersteller nach MaRRgabe der
gesetzlichen Vorschriften.

2. Bei einfacher Fahrlassigkeit wird die Haftung ausgeschlossen, soweit weder Leben,
Kdrper oder Gesundheit noch wesentliche Vertragspflichten verletzt wurden.

Bei einfacher Fahrlassigkeit wird, soweit eine wesentliche Vertragspflicht verletzt wurde oder
ein Fall des Verzuges vorliegt, die Haftung fiir Schaden, die nicht auf einer Verletzung von
Leben, Korper oder Gesundheit beruhen, begrenzt auf 50 % der Vertragssumme und jeweils
auf typische, vorhersehbare Schaden.

3. Dem Anwender ist bekannt, dass er im Rahmen seiner Schadensminderungsobliegenheit
insbesondere fur eine regelmafige Sicherung seiner Daten zu sorgen hat und im Falle eines
vermuteten Softwarefehlers alle zumutbaren zusatzlichen SicherungsmalRnahmen ergreifen
muss.

Fur die Wiederbeschaffung von Daten haftet der Hersteller deshalb nur dann und insoweit,
als diese Daten im Sinne ordnungsgemaliier Datenverarbeitung aus Datenbestanden, die in
maschinenlesbarer Form bereitgehalten werden, mit vertretbarem Aufwand reproduzierbar
sind.

89
Schutzrechte Dritter

1. Der Hersteller stellt den Anwender von allen Anspriichen Dritter gegen diesen aus der
Verletzung von Schutzrechten an den Uberlassenen Programmen in ihrer jeweils gultigen
Fassung frei, sofern der Anwender den Hersteller von solchen Ansprichen unverziiglich

schriftlich benachrichtigt hat.

2. Der Hersteller ist berechtigt, die Software aufgrund von Schutzrechtsbehauptungen Dritter
auf eigene Kosten zu andern oder umzutauschen. Ist dies oder die Erwirkung eines
Nutzungsrechts mit angemessenem Aufwand nicht méglich, kann der Hersteller den Vertrag
fur das betreffende Programm fristlos kiindigen. In diesem Fall haftet er dem Anwender fur
den ihm durch die Kiindigung entstehenden Schaden insgesamt bis hdchstens zur Hohe der
Einmalgebuhr der Software, die Gegenstand des Anspruchs ist. Der Nachweis keines oder
eines nur geringeren Schadens bleibt vorbehalten.

§10
Kindigung und Rickgabepflicht

1. Der Hersteller hat das Recht zur fristlosen Kiindigung, wenn der Anwender Raubkopien
fertigt, die Software unbefugt weitergibt, unbefugten Zugriff nicht verhindert, unberechtigt
dekompiliert oder trotz Abmahnung von der Software fortgesetzt vertragswidrigen Gebrauch
macht.

2. Im Falle der fristlosen Kiindigung des Herstellers nach MaRRgabe der vorstehenden Ziffer
1. ist der Anwender zum Ersatz des durch die Aufhebung des Vertrages entstehenden
Schadens verpflichtet. Etwaige Schadenersatzpflichten aufgrund hiermit im Zusammenhang
stehender sonstiger Rechtsverletzungen bleiben unberihrt.

3. Endet der Vertrag infolge einer Kiindigung oder des Ablaufs der Zeit, fir den er

eingegangen wurde, hat der Anwender die Software auf der EDV-Anlage vollsténdig zu
I6schen, samtliche Kopien irreversibel unbrauchbar zu machen sowie die ihm Uberlassenen

Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch HOAI-Pro 2008 - 211



Datentrager dem Hersteller unverziglich zurtickzugeben.
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