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Einleitung

RELion bietet Ihnen im Modul Instandhaltung die notwendigen Werkzeuge, um den
Instandhaltungsbedarf U(ber eine Schadensmeldung zu erfassen, Anfragen und Auftrdge an
Handwerksfirmen zu generieren und deren Rechnungen zu verarbeiten. Falls die MaBnahmen
Leistungen einschlieBen, die Uber Versicherungen oder Mietvertrdge vom Vertragspartner zu erstatten
sind, kdénnen Sie mit RELion auch die entsprechenden Meldungen an den Versicherer oder die
Belastungsbelege fir den Mieter im Zuge einer Weiterberechnung erzeugen.

HINWEIS

Im Zuge dieser Ablaufbeschreibung wird Ihnen anhand eines Fallbeispiels ein praxisnaher Standard-
ablauf vorgestellt.

AnschlieBend werden weitere Funktionen und Varianten des Moduls naher erlautert.

Detaillierte Erklarungen aller Felder erhalten Sie in der Online-Hilfe des Programms. Diese rufen Sie
mit F1 auf.

Grundlage flr die Abbildungen in dieser Ablaufbeschreibung ist das deutsche Standard-RELion 7.
Aufgrund von Benutzerrechten und umfangreichen Mdglichkeiten zur Anpassung, Konfiguration und
den Lizenzeinstellungen in Ihrem Unternehmen kann Ihre Benutzeroberflache in RELion von den
Darstellungen in dieser Ablaufbeschreibung abweichen. Falls Sie nicht auf das Standard-RELion
zugreifen kdnnen und Schwierigkeiten bei der Arbeit im Testmandanten Ihres Unternehmens haben,
wenden Sie sich am besten an Ihren Systemadministrator.

Je nach verwendetem Betriebssystem kann die Fensterdarstellung geringfligig abweichen.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung -



1. Einrichtung

| Bevor Sie mit

der

Arbeit im Modul Instandhaltung beginnen,

Einrichtungsparameter fest.

Verkaufer/Einkaufer
| 1. Wé&hlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption Verwaltung / Anwendung
Einrichtung / Benutzer
2. Wahlen Sie die Liste Benutzer Einrichtung

Uber Liste bearbeiten

bearbeiten:
=
- START 2]
Benutzer-ID o Verk.-fEinkiufercode  Buchungen Buchungen Protokolzeit  Verk.-Zustsndigk.Einh.  Eink.-Zustandigk. -Einh. Serv.-Zustindigk. -Einh. Arbeitszeittabellenadministrator 2]
zugel, ab zugel. bis Filter Filter Filter
AJUELICH r -
ANKE.KAMMERER. AK r -
ANN-KRISTIN.HINSCH HINSCH [l -
AWAGNER. r -
CSOLA r -
DANIEL MEIERSHOFER [l -
DELSNER r -
GBALUER GBALER r - I
HLACHENMAYER. HL [l -
KSCHNEIDER. r -
MREINHARDT MR r -
RALF.EENER REB r -
THOMAS.BRDEL j ™W8 r r =
S

legen Sie die noétigen

im Menbliband koénnen Sie die Liste im Bearbeitungsmodus 6ffnen und

Uberpriifen Sie, ob die relevanten Benutzer in Spalte 1 Benutzer-ID eingetragen sind. Diesen
Benutzern muss in Spalte 2 Verk.-/Einkdufercode ein Code zugeordnet sein. Wo dies noch nicht der
Fall ist, erganzen Sie den Code wie folgt:

Offnen den erweiterten Lookup (STRG+F4) des betreffenden Feldes. Es offnet sich die Liste

Verkédufer/Einkaufer.

~loix]
- START AKTIONEN NAVIGATE e
Code A Name Telefonnr, Fax Nr. Stellvertreter =
Al Andreas Jdlich 0
S a— Arie Kemmerer .
A Albert Wagner 0
AWAGNER Albert Wagner 0
CE Dagmar Elsner 0821/9021-22 1
DM Daniel Meiershofer 0
GB . Bauer (Teamleiter) 0
GB2 {Rechnungspriifer) 0
GBALER Gerald Bauer 0821-1126395 5
HINSCH Hinsch 0
HL Hans Lachenmayer 1
KS Klaus Schneider 0821/451787 0
MR Martin Reinhardt 1
MSE mse 0
MSE_POMP  Oliver Pomp +49 821450 41... 1
REB Ralf Ebner 0821-48910 11 0821 -48 910 00 0 s
RW Reinhart Wiatrek 0
SA 0
TWE Thomas W, Broel +49 821450 44...  +49 821450 44... 3 _I
- -
TiEn e == n
OK Abbrechen |

Wadhlen Sie den entsprechenden Code aus der Liste aus und Uberprifen fir jeden Benutzer, der im
Modul Instandhaltung arbeiten soll, folgende Parameter:

1. ob er als Benutzer eingerichtet ist

2. ob ihm ein Verkdufer/Einkdaufercode zugewiesen ist

Es ist sinnvoll, in der Tabelle Verkédufer/Einkdufer auch die Kontaktdaten der einzelnen Benutzer zu

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung -
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Uberprifen und ggf. zu ergdnzen. Denn spdtere Anwendungen werden auf die hier hinterlegten
Kontaktdaten =zuriickgreifen. So werden z.B. bei dem Report Nr. 5052650 ,Angebotsanfrage"
Telefonnummer und E-Mail-Adresse des Bearbeiters mit angedruckt, sofern diese gespeichert sind. Dies
sollten Sie bereits bei der Einrichtung bericksichtigen.

Um Kontaktdaten eines Verkdufers zu erganzen, wdhlen Sie aus der Einkaufer-/Verkaufertbersicht
heraus im Menlband Ansicht die Verkaufer-/Einkduferkarte und tragen die gewlinschten Informationen

ein:
i Ansicht - verkiufer- [Einkzsiuferkarte - TWB - Thomas W. Broel -0 x|
- START AKTIONEN NAVIGATE 0
TWB - Thomas W. Broel
Allgemein A
Code: |m Telefonnr.: +40 821 450 444 44 2]
Kontaktnr. : I vI Mobiltelefonnr . : @
Name: IThomas W. Broel Fax Nr.: +49 821 450 444 777 @
Funktion: I E-Mail: throel @mse-gruppe.de ’-_'D

Provision %a: 0,00 Unterschrift: I\.A. Thomas Broel
Nachste Aufgabe am:  16.12.2012

Fakturierung A

Dim. Objekt: I vI Mandat: | j

Schliefien

Beachten Sie, dass hierbei auch ein bestehender Kontakt des Mitarbeiters verwendet werden kann.
Dazu wird die Kontaktnr. im gleichnamigen Feld hinterlegt, es werden dann aus der Kontaktkarte
synchronisiert: Name, Telefonnr., E-Mail.

Bei einem spateren Entfernen der Kontaktnr. bleiben diese Feldinhalte stehen.

Das Feld Unterschrift kann dazu dienen, die dort hinterlegte Unterschriftenzeile automatisch auf der
Korrespondenz des Mitarbeiters, wie Beauftragungen, Mahnungen o0.d., zu drucken. Dies setzt eine
entsprechende (kundenspezifische) Programmierung der Belege voraus.

Teams, Teamleiter und Stellvertreter festlegen

Falls Sie in Ihrem Unternehmen mit Teams und Teamleitern arbeiten, kénnen Sie dies in RELion
abbilden.

Im Modul Instandhaltung hat der Teamleiter gegeniber dem normalen Benutzer erweiterte

Freigaberechte in folgenden Bereichen:

Freigabe von Auftragen

* oberhalb einer bestimmten mandantenbezogenen Betragsgrenze (s. Abschnitt Freigabeverwaltung)

e oberhalb einer bestimmten objektbezogenen Betragsgrenze (aus dem Verwaltervertrag,
Hdchstgrenzen)

* oberhalb einer bestimmten Budgetgrenze (s. Abschnitt Instandhaltungsbudget)

Anlegen von Teams und Teamleiter:

Markieren Sie in der Ubersicht Verkédufer/Einkdufer einen Mitarbeiter, der dem neuen Team
zugeordnet werden soll. Klicken Sie in der Registrierkarte Navigate im Bereich Verkdufer auf Teams.

i Bearbeiten - Verkauferteams - TWB - The _|0) x|
- START 2]

Teamcode Teamname
CHNIK j Team Technische Verwaltung

B @ Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Wadhlen Sie einen Code fiir das Team aus oder legen Sie einen neuen Code mit Bezeichnung Uber den
erweiterten Lookup im Feld Teamcode mit Neu an. Uber den erweiterten Lookup gelangen Sie in die
Teamauswahl und kénnen im Register Navigate mit Teammitglieder die Zuordnung der Mitarbeiter
vornehmen.

In dem sich 6ffnenden Fenster kdnnen Sie Uber den Lookup im Feld Verkdufercode Zeile fiir Zeile die
gewiinschten Mitglieder des neuen Teams auswdhlen. Durch einen Haken im Feld Teamleiter weisen
Sie dem Team eines der Mitglieder als Leiter zu.

Auswihlen - Teams B [=]ES |l 41 Bearbeiten - Team Verkaufer - TECHNIK 1ol x|
- START  NAVIGATE  BERICHT 7] - START 9
Code A MName Teamleiter Nachste Aufgabe am Verksufercode Verksufername Teamleiter -
BAUER Team G. Bauer GB DE Dagmar Elsner [l
OBJBEARB Objekthearbeiter HL GBALER Gerald Bauer I
RECHPRUF  Rechnungspriifer GB2 REB Ralf Ebner I
TECHNIK : i TWB WE Wolfgang Eimer -
TWE Il
oK | Abbrechen oK |

Zuweisen von Stellvertretern:

Markieren Sie die Zeile des Mitarbeiters im Fenster Verkdufer/Einkdufer, dem Sie einen (oder
mehrere) Stellvertreter zuordnen moéchten und o6ffnen Sie (ber die Registrierkarte Navigate
Stellvertreter das Fenster Ver-/Einkaufer Stellvertreter.

Uber den Lookup des Feldes Stellvertreter tragen Sie die gewiinschte/n Person/en ein.

o]
Stellvertreter - MName
el j Dagmar Elsner
MR Martin Reinhardt
WE Wolfgang Eimer
OK |

Bearbeiter flr Bereich Technik im Objekt hinterlegen
Nachdem Sie sichergestellt haben, dass in der Tabelle Verkédufer/Einkdufer alle Mitarbeiter fir die
Instandhaltung angelegt sind, hinterlegen Sie fiir jedes einzelne Objekt die jeweils zustandigen
Mitarbeiter auf der Objektkarte.

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Mietverwaltung
/ Stammdaten

2. Offnen Sie die Liste Objekte.

3. Uber einen Doppelklick auf die Zeile des Objektes, das Sie bearbeiten méchten, 6ffnen Sie die
zugehorige Aufgabenseite

B @ Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



- START

Mieter 30002 Wohn- und Geschaftshaus Kantplatz 86150 Augsburg

Allgemein

Eigentimer / Mieter:
Nr.:

Beschreibung:
Adresse:

PLZ Code:

Ort:

Fertigstellungsdatum:

Verwaltungsbeginn:

Verwaltungsende:

Instandhaltung
Buchung
Bearbeiter

Bearbeiter 1:
Bearbeiter 2:
Bearbeiter 3:
Bearbeiter 4:

Bearbeiter 5:

Sonstiges

AKTIONEN

NAVIGATE

IMlebef

E—

[

|Wohn— und Geschéftshaus Kantplatz

|kantplatz 56

[s6150

IAugsburg

IDl.DQ.ZDDS -
|01.09.2008 -

[
H

o 8 =
—loj x|
2]

oA

0Objektbank

Bankkonto: KANTSS =

Bankkontonummer: 80030002

IBAN:

Bankverbindung: St Spk Augsburg

Bankleitzahl: 72050000

BIC:

Nutzungsart: I S-MISCHOBIEKT

[ |
Verwendung: | j

w Mehr Felder anzeigen

008 |31 |49 |28 v

| | Sollversteuerung ¥
A
[rmser | Rolle Bearbeiter 1 HAUSBETR
B - Rolle Bearbeiter 2: RECHMUNG
Ih Rolle Bearbeiter 3: HAUSBETR2
Rolle Bearbeiter 4: INST1
L g Rolle Bearbeiter 5: INST3
TWE -

HINTERMEIE |

| Georg Hintermeier |

o |

Im Inforegister Bearbeiter haben Sie die Mdglichkeit,

in den Feldern Bearbeiter 1 -

5 mit

unterschiedlichen Funktionen versehene Mitarbeiter zu hinterlegen. Uber den Lookup greifen Sie auf die
Tabelle RE Bearbeiter durch. Hier wahlen Sie jeweils einen Bearbeiter aus und weisen diesem Uber
das Feld Rollencode eine Rolle zu.

RE Bearbeiter

- START

RE Bearbeiter -

Bearbeiter
DM

GB

GB2
GBALIER.
HINSCH
HINSCH
HL

TWE
TWE2
ww

“  Rollencode
MAHMWESEN
BUCHHALT
BUCHHALT
HALSBETR
A-Z VERW,
HALUSEETR
INST1
RECHMUNG
HAUSBETR2

-

Beschreibung

Mahnwesen

Buchhaltung

Buchhaltung

Hausbetreuer

A-z Verwalter

Hausbetreuer

Technische Instandhaltung 1
Technische Betreuung
Rechnungspriifer

Hausbetreuer 2

| Filtereingabe {F3)

| Bearbeiter

=lolx|
@
v‘—)‘ w

Funktion

Buchhaltung
Buchhaltung
Buchhaltung

Instandhal...

Instandhal...
Instandhal...
Instandhal...

Rechnung...

Instandhal...

Filter: Mieter « 30002

Hauptbearbeiter

am

i A i e R A

Neberrolle
Mahnwesen
Mahnwesen

Mahnwesen

Sind noch keine Rollencodes angelegt, kénnen Sie dies lUber den erweiterten Lookup Uber Neu dort

vornehmen:

Ablaufbeschreibung: Instandhaltw!



Auswihlen - Global-RE Bearbeiter Rollen

- START
Rollencode 4 Beschreibung
ABRECHMUNG Abrechnung
A-Z VERW, A-z Verwalter
BAULETTER Bauleiter
BUCHHALT Buchhaltung
FORDERUNGS Forderungsmanagement
HAUSBETR Hausbetreuer
HAUSBETR2 Hausbetreuer 2
INST1 Technische Instandhaltung 1
INST3 Technische Betreuung
MAHNWESEN i Mahnwesen
RECHNUNG Rechnungsprifer
RECHTSABT Rechtsabteilung der WBG
TECHNIK Hauptrolle Technik
WERMIET Wermietungsbeauftragter

Funktion Neberrolle
Abrechnungswesen

Buchhaltung Mahrwesen
Forderungsma. ..
Instandhaltung

Instandhaltung

Instandhaltung

Instandhaltung

Buchhaltung Mahnwesen
Rechnungspriifer

Instandhaltung

~loix]

(2]

OK | Abbrechen |

Tragen Sie einen Rollencode ein (frei wahlbar, max. 10 Zeichen), ergéanzen Sie eine Beschreibung
und weisen Sie dem Code eine Funktion zu.

HINWEIS

Flr die Bearbeitung der Instandhaltung ist zwingend mindestens ein Bearbeiter mit der Funktion
Instandhaltung anzulegen.

hinterlegt werden.

Falls mehrere Bearbeiter mit der Instandhaltung betraut sind, kdnnen auch mehrere User mit der
gleichen Funktion angelegt werden. Es kann pro Objekt zwar nur 1 Bearbeiter eines Rollencodes
in den Feldern Bearbeiter 1 - 5 zugewiesen werden, allerdings kann eine Funktion auch
mehreren Rollencodes zugewiesen werden.

Sollen die Instandhaltungsrechnungen der Rechnungsprifung durch einen weiteren Mitarbeiter
unterliegen (s. Abschnitt Rechnungspriifung), muss dieser mit der Funktion Rechnungspriifer

Soll fir eine groBere Anzahl von Objekten derselbe Bearbeiter in derselben Funktion hinterlegt werden,
muss dies nicht zwingend manuell vorgenommen werden, sondern kann auch per Report automatisiert

erfolgen.

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Instandhaltung /

Einrichtung

2. Offnen Sie due Seite RE Bearbeiter zuweisen:

Bearbeiten - RE Bearbeiter zuweisen — 1O x|
AKTIONEN 9
Optionen A

Bearbeiter: |TWB j
Bearbeiter Name: |Thomas W. Broel
Rollencode: IINFFE -
Rollenbeschreibung: |Ted’1ﬂisd’15 Betreuung
RE Bearbeiter Aktion: |Zuweisen j
RE Objekt ~
Ergebnisse anzeigen:
X Wenn Eigentlimer [ Mieter — ~ ist Wahlen Sie einen Wert aus.
X und Nr. ¥ st Geben Sie einen Wert ein,

= Filter hinzufiigen

b B

auf:
= Filter hinzufiigen

Ok Abbrechen

Im Inforegister Optionen wird Uber den Lookup des Feldes Bearbeiter der Verkaufer/Einkdufer-Code

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung -



-10 -

ausgewahlt und der gewlinschte Rollencode zugeordnet.

Im Inforegister RE Objekt kann die Verarbeitung eingegrenzt werden, beispielsweise auf einzelne
Objekte. Wenn keine Eingrenzung erfolgt, wird der Bearbeiter allen vorhandenen Objekten zugeordnet.

Im Feld RE Bearbeiter Aktion wdhlen Sie aus, ob Sie den Rollencode Zuweisen, also an den Objekten
eintragen wollen, oder ob umgekehrt mit Entfernen bereits bestehende Eintrdge der gewahlten
Bearbeiter/Rollencode-Kombination aus den Objekten geléscht werden sollen.

Wenn Sie einen Haken im Feld Auf Objektkarte anzeigen setzen, wird in den angesprochenen
Objektkarten der Bearbeiter in das nachste leere Bearbeiter-Feld eingetragen (Objektkarte, Register
Bearbeiter). Wenn kein Feld frei ist, wird der Bearbeiter nicht angezeigt, die Zuordnung zum Objekt hat
aber trotzdem stattgefunden.

Wird der Haken nicht gesetzt, wird der Bearbeiter nicht auf der Objektkarte angezeigt, aber dennoch in
der zu Grunde liegenden Tabelle eingetragen.

RE Einrichtung

i 1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Einrichtung /
Allgemein.

2. Offnen Sie die Seite RE Einrichtung.

Im Inforegister Allgemein definieren Sie im Feld Handwerker den Geschaftsbeziehungscode fiir die
Kreditoren, die in einem Objekt fir Instandhaltungsauftrage verwendet werden.

Au Bearbeiten - RE Einrichtung _1gf x|
- START  AKTIONEN  NAVIGATE Q
RE Einrichtung
Allgemein -
Anzahl Stellen Historie: E Kred.-Buch.-gruppe anderbar: ~
Debitorennr, fiir Leerstand: LEER = Debi. -Buch. gruppe anderbar: r
Branchencode Hausmeister: HSM - Muil-Buchungen pritfen: r
Darlehen fur Zinsberechnung: vI
Bankkonto fiir Ratenzahlung: RATEN - <
Buch.-Blatt Vorlagen
Buchung nicht anr. Vorsteuer: Aufwandskonto - . .
Buch, Blatt Vorlage Eigentiimer: IM_ALLGBU -I
Konte nicht anr. Yorsteuer:
Buch, -Blatt Vorlage Mieter: IM_ALLGBU 'I
Sollstellbetrag auto. Vorblend: -
Buch. -Blatt Vorl. Sollst.Diff.: IM_SOLL vI
Zustandigkeitseinh. verwenden: I
\Wiederk.BB. Vorsteueranteil aktual.: Il Buch. -Blatt Name Sollst.Diff. : SOLLDIFF vI
Objektkonto Nr. beim Buchen prifen: I Geschiftsheziehungs - Code _
Abrechnungskreise verwenden: Iz Objekteigentiimer: EIGENTUMER :I'
Autom. Aktuall. Objektabrechnungskreis: [~ Handwerker: OBJEKTLIEF ]'
Objektbuchung priifen: I Finanzamt: FINANZAMT .I
Gemischte Objektbuchung priifen: = Debitoren: MIETER
Nummerierung v
Dimensionen v
Buchung v
Mietanpassung v
Anderungsgrund v
Heizkosten v
User Forms v
Darstellung v
Sonstiges v
OK |

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung -
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RELion verwendet diesen Geschaftsbeziehungscode fiir die Filteransicht der Kontakte, die auf der
Objektkarte als Handwerker angezeigt werden:

=
- START AKTIONEN NAVIGATE 0
Kontaktnr. Kontakt Name Geschaftsbeziehung Geschaftsbezieh... Kontakt Adresse KontsktPLZ  Kontakt Ort =
2 d ASA Aufzug Service GmbH OBJEKTLIEF Objekt Lieferant Piccardstr. 10 86159 Augsburg
KO000117 Anton Kénig OBJEKTLIEF Objekt Lieferant Am Leinbach 13 86159 Augsburg
KO00O178 Maurer Clausen OBJEKTLIEF Objekt Lieferant Grofie Freiheit 7 22339 Hamburg
K0000D 14 Allianz OBJEKTLIEF Obijekt Lieferant 86152 Augsburg
KO000D 10 AGT Augsburger Geb&udetec... | OBJEKTLIEF Objekt Lieferant Anton-Sorg-Str, 5 86199 Augsburg ]
KO000D54 Dachdecker Vogel OBJEKTLIEF Objekt Lieferant Nachtigallweg 13 86159 Augsburg _I
-
OK

Instandhaltung Einrichtung

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Instandhaltung /

Einrichtung

2. Offnen Sie Instandhaltung Einrichtung.

Inforegister Allgemein

i Bearbeiten - Instandhaltung Einrichtung _ 3l x|
- START 7]

Instandhaltung Einrichtung

Allgemein

Vorbelegung Eigentiimer [ Mieter:
Inst.Objektkonten Filter:
Vorgabekonto Instandhaltung:
Skonto Einbehalt beriicks. :
Angebotsanfrage:

Beauftragung:

Nummerierung

Aufgabenverwaltung

- Mietermitteilung: IW
lW Eigentiimermitteilung: IW
Wzl Mitteilung Rechnungskiirzung: mﬂ
- Debitor Rechnung/Gutschrift: IWZ'

5052650 = Versicherung Rechnung/Gutschrift: I 5052305 =

5052851 =

~

Budget v
Freigabeverwaltung v
Bauabzugssteuer v
WEB-Portal v
oK
Bezeichnung Beschreibung

Vorbelegung Eigentiimer / Mieter

Skonto Einbehalt beriicksichtigen

Inst. Objektkonten Filter

Vorgabekonto Instandhaltung

Hier kann eine Vorbelegung des Kennzeichens Eigentiimer/Mieter
in verschiedenen Karten getroffen werden. Werden z.B. nur
Mietobjekte verwaltet, kann ,Mieter" voreingestellt werden und
muss dann, da vorgeblendet, an den betreffenden Stellen nicht
mehr manuell ausgewdhlt werden.

Dies greift an folgenden Stellen:

RE Angebotsanfrage / RE Beauftragung / RE Rechnung / RE
Gutschrift / RE Verkaufsrechnung / Schadensmeldung /
Projektkarte.

Wird hier der Haken gesetzt, werden beim Abzug von Einbehalten
die Skontobedingungen des Kreditors berlicksichtigt. Grundlage
ist die Zahlungsbedingungen auf der Kreditorenkarte. Diese
Funktionalitat findet Verwendung beim Feld "Zahlbetrag fir
Rechnung" der Karte "RE Einkaufsrechnung".

Hier kann ein Filter fur Instandhaltungs-Objektkonten definiert
werden, der an verschiedenen Stellen das Auffinden von
Instandhaltungskonten erleichtert. An den betreffenden Lookups
werden dann nicht alle Objektkonten angezeigt, sondern nur die
vordefinierten Instandhaltungskonten.

Der Filter greift in folgenden Bereichen: Schadensmeldung/ RE
Angebotsanfrage / RE Beauftragung / Einrichtung RE Branchen /
Tabelle RE Kontakt Geschaftsbeziehung Handwerker.

In diesem Feld kann ein Objekt-Vorlagekonto ausgewahlt werden.
Die entsprechende Kontonr. wird dann in den
Schadensmeldungszeilen im Feld RE Konto vorbelegt. Dies ist

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Inforegister Nummerierung

_ii Bearbeiten - Instandhaltung Einrichtung

- START

(& X

Ansicht Laschen

Instandhaltung Einrichtung

Allgemein

Nummerierung

Schadensmeld. Mummern:

Aufgabenverwaltung

Budget

Freigabeverwaltung

Bauabzugssteuer
WEB-Portal

Aktualisieren  Filter

IRE -SMELD -I

=lolx]
-3 Gehe zu
4 Vorheriger
loschen P Machster
v
~
Versicherungmeld, Mummern: X E-VMELD]
v
~
v
v
v
OK |

e [/ .®

dann sinnvoll, wenn generell alle InstandhaltungsmaBnahmen auf
dasselbe Konto gebucht werden sollen.

In diesem Bereich werden IDs flir verschiedene Reports
hinterlegt, die im weiteren Verlauf beim Ausdruck der
verschiedenen Belege bendtigt werden, z.B. beim Ausdruck einer
Angebotsanfrage, einer Beauftragung etc.

Beim Erzeugen eines Belegs wird die betreffende ID in den
Belegkopf kopiert. Sie kann dort bei Bedarf im entsprechenden
Feld noch manuell fir den einzelnen Beleg gedndert werden.
Beim Aufruf des Druckbefehls wird der Druck des Belegs Uber die
hinterlegte ID gesteuert.

Folgende Reports werden in diesem Bereich von RELion
bereitgestellt:

5052305 - Rechnung/Gutschrift an Versicherung

5052409 - Verkaufsrechnung an Debitor (mit MwSt.-Ausweis)
5052590 - Mitteilung an Mieter bzgl. Instandhaltung

5052591 -0,

Mitteilung an Eigentimer bzgl. Instandhaltung

5052592 - Mitteilung an Kreditor bzgl. Rechnungsktirzung
5052593 - Rechnung/Gutschrift an Debitor (ohne MwsSt.-
Ausweis)

5052650 - Angebotsanfrage an Kreditor

5052651 - Beauftragung an Kreditor

Der Report 5052409 - Verkaufsrechnung an Debitor (mit MwSt.-
Ausweis) ist standardmagig nicht vorbelegt.

Sofern Sie diesen bendtigen, kdnnen Sie diesen im
Navigationsbereich Verkauf & Marketing / Verwaltung /
Berichtsauswahl einrichten.

Eine Zusammenfassung der Druckfunktionalitat finden Sie in
Abschnitt Einrichtung, Druckvorlagen fiir Belege.

Hier sind die Nummernkreise flir die Schadensmeldungsnummern und die Versicherungsmeldungs-
nummern zu wahlen (Pflichtfelder). Sie werden mit Hilfe des Lookup aus der Tabelle Nummernserie

ausgewahlt.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



Inforegister Aufgabenverwaltung
- START

Instandhaltung Einrichtung

Allgemein
Nummerierung

Aufgabenverwaltung

Aufg.ibersicht bei Systemstart:
Abschluss Schadensmeldung Aufg...
Zahlungseingang Versicherung Au...
Weiterber. Versicherung Aufgabe:
Anfrage Angebot Aufgabe:

AR

Budget
Freigabeverwaltung
Bauabzugssteuer
WEB-Portal

Erstvorlage Aufg. Anfrage:
Bestellung/Beauftragung Aufgabe:
Rechnungspriifung Aufgabe:
Aufg, fur Buchung:

-13- RELion®
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Bezeichnung
Aufg.iibersicht bei Systemstart

Abschluss Schadensmeldung

Zahlungseingang Versicherung

Weiterberechnung Versicherung

Anfrage Angebot Aufgabe

Erstvorlage Aufg. Anfrage

Bestellung/Beauftragung Aufgabe

Beschreibung

Wird hier in der Checkbox der Haken gesetzt, werden dem
Bearbeiter beim Systemstart die ihm zugewiesenen aktuellen
Aufgaben automatisch eingeblendet. Aktuell bedeutet in
diesem Fall, dass das Startdatum der Aufgabe erreicht ist.
Grundlage ist die Tabelle Aufgabeniibersicht, gefiltert auf
den jeweils angemeldeten User.

Wird bei der Schadensmeldung ein Erledigungsdatum
eingegeben, wird zu diesem Datum eine Aufgabe generiert,
sofern hier ein Haken gesetzt wird.

Ist das Feld gesetzt, generiert das System nach der
Weiterberechnung der entstandenen Kosten an die zustandige
Versicherung fur den zustandigen Sachbearbeiter des Objekts
eine Aufgabe, zur Uberwachung des zugehdrigen
Zahlungsvorgangs. Erst nach Eingang der Zahlung von der
Versicherung kann die entsprechende Versicherungsmeldung
abgeschlossen werden.

Wird bei der Schadensmeldung im Feld Weiterberechnen die
Option Versicherung ausgewahlt, erstellt RELion automatisch
eine entsprechende Aufgabe an den zustandigen Bearbeiter,
sofern Sie hier einen Haken gesetzt haben.

Ist dieses Feld gesetzt, generiert das System nach der
Erstellung einer Anfrage an einen Handwerker bzw. eine
Firma, aus einer Schadenmeldung heraus, eine Aufgabe an
den zustdndigen Sachbearbeiter des Objekts (Hauptrolle
Technik), den Eingang des entsprechenden Angebots zu
Uberwachen.

Das Datum flr die Erstvorlage der Aufgabe berechnet sich auf
Basis des aktuellen Datums (Erstellung der Anfrage) plus
Zeitraum, der sich Uber das Feld Erstvorlage Aufg. Anfrage
ergibt.

Haben Sie die automatische Aufgabenerstellung fir
Angebotsanfragen aktiviert, kénnen Sie hier mittels einer
Datumsformel (z.B. 5T) festlegen, nach welcher Frist die
Aufgabe beim zustandigen Bearbeiter erscheinen soll.

Ist dieses Feld gesetzt, generiert das System fliir den
zustandigen Bearbeiter des Objekts (Hauptrolle
Instandhaltung) eine Aufgabe zur Uberwachung der
Durchfihrung der beauftragten Tatigkeiten bzw. der Lieferung
der bestellten Artikel. Ausgelést wird der Vorgang bei
Erstellung einer Bestellung/Beauftragung aus einer
Schadenmeldung heraus. Das Datum der Aufgabe entspricht
dem Inhalt des Feldes Zugesagte Fertigstellung der
Bestellung/Beauftragung.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Aufg. fiir Buchung

Inforegister Budget
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Ist dieses Feld gesetzt, erstellt das System beim Erfassen
einer Eingangsrechnung (gilt nur fir Rechnungen aus dem
Bereich Instandhaltung und bei aktivierter
Rechnungsprifungspflicht) fur den zustandigen
Rechnungspriifer des betroffenen Objekts eine Aufgabe zur
Prifung und Freigabe der Rechnung.

Ist dieses Feld gesetzt, generiert das System im Rahmen der
Freigabefunktionalitat von Eingangsrechnungen (gilt nur fir
Rechnungen aus dem Bereich Instandhaltung) fiir den
zusténdigen Bearbeiter des betroffenen Objekts eine Aufgabe
zum Buchen der Rechnung.

=
- START 7]

Instandhaltung Einrichtung

Allgemein v

Nummerierung v

Aufgabenverwaltung v

Budget ~

Mame Instandhaltungsbudget: Periodenlénge Instandhaltungsbudgeti... I 13

Budget indl. Mehrwertsteuer: r

Freigabeverwaltung v

Bauabzugssteuer v

WEB-Portal v

OK

Bezeichnung Beschreibung
Name In diesem Feld kann ein zuvor angelegtes Finanzbudget als Standard-

Instandhaltungsbudget

Periodenlange
Instandhaltung

Budget
Mehrwertsteuer

incl.

Instandhaltungsbudget definiert werden. Das Standard-
Instandhaltungsbudget dient als Vorbelegung des Instandhaltungsbudgets in
der Zustandigkeitseinheit.

HINWEIS

Das Budget, das in der Zustandigkeitseinheit hinterlegt ist, ist das
relevante Budget.

In diesem Feld wird die Periodenlédnge flir das Instandhaltungsbudget
bestimmt, das im Feld Name Instandhaltungsbudget definiert wurde.
Erlaubte Werte sind 11/ 1Q /1 M.

Wird hier der Haken gesetzt, werden die budgetierten Betrdge als
Bruttobetrage, also inklusive Mehrwertsteuer, behandelt.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



Inforegister Freigabeverwaltung

i Bearbeiten - Instandhaltung Einrichtung

- START
Instandhaltung Einrichtung

Allgemein
Nummerierung
Aufgabenverwaltung
Budget

Freigabeverwaltung

|REunn—;p... B

Rechnungspriifer erforderlich: r
Rechnungsfreigabe d. Objektmitarbeiter: r

RELion Beleggenehmigung:

Bauabzugssteuer
WEB-Portal

I [=[ o3
v
v
v
v
A~
Grenzbetrag Teamleiterfreigabe (B... 0,00
Keine Freigabeprifung bei Storno: r
Keine Budgetpriifung bei Weiterbe... [
v
v
OK |

Bezeichnung
RELion Beleggenehmigung

Rechnungspriifer erforderlich

Rechnungsfreigabe durch
Objektmitarbeiter

Grenzbetrag Teamleiterfreigabe
Keine Freigabepriifung bei Storno

Keine Budgetpriifung
bei Weiterberechnung

Beschreibung

RELion verfigt Uber spezielle, vom NAV-Standard
abweichende Freigabemechanismen. Alternativ kann aber
auch das Beleggenehmigungs-System des NAV-Standards
verwendet werden. Die Steuerung erfolgt Uber das Feld
RELion Beleggenehmigung. Optionen: RELion-spezifisch
(Default)/ Navision-Standard.

Bei Anwahl letzterer Option werden folgende Kontroll-/Test-
Funktionen der RELion Belegfreigabe durch die Einbindung der
NAVISION Beleggenehmigung ersetzt:

e Die Rolle eines Rechnungspriifers entfallt komplett.

¢ Die Rollen von Sachbearbeitern, wie z.B. die Zugehorigkeit
zur ,Instandhaltung"™ werden nicht Uberprift

e Die aktuelle Verantwortlichkeit des angemeldeten
Benutzers (Verantwortlicher Sachbearbeiter, Teamleiter
oder beides) werden nicht Uberprift

e Freigabegrenzen fiir Sachbearbeiter und deren Teamleiter
werden durch die erweiterte Funktionalitdt der NAVISION
Beleggenehmigung ersetzt.

Zu beachten: Die Option Navision Standard kann nur gesetzt
werden, wenn im nachfolgenden Feld die Rechnungspriifungs-
pflicht NICHT aktiviert ist, und umgekehrt.

Wenn hier ein Haken gesetzt ist, kann eine Rechnung nur
noch vom in der Objektkarte hinterlegten Rechnungsprifer
freigegeben werden. Dem Sachbearbeiter ist auch nicht mehr
moglich, eine Bestellung direkt zu verbuchen. (s. Freigabe
einer Eingangsrechnung).

Zu beachten: Die Option kann nur gewahlt werden, wenn im
vorhergehenden Feld RELion-Beleggenehmigung RELion-
spezifisch ausgewahlt wurde.

Wird hier der Haken gesetzt, kann eine Rechnung nur von
dem Bearbeiter freigegeben werden, der am betreffenden
Objekt mit der Funktion Instandhaltung hinterlegt ist.

Ab diesem Betrag darf nur der Teamleiter oder dessen
Stellvertreter eine Bestellung / Rechnung freigeben.

Haben Sie hier einen Haken gesetzt, findet bei
Rechnungsstorno keine Freigabeprifung statt, auch wenn
Rechnungsprifungspflicht aktiviert ist.

StandardmagBig erfolgt bei der Freigabe einer Bestellung /
Rechnung eine Budgetprifung. Wird jedoch hier ein Haken
gesetzt, wird auf die Budgetprifung verzichtet, wenn der
Status der Bestellung / Rechnung auf Weiterberechnen steht.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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NWEIS

Die Freigabeverwaltung bezieht sich nur auf die Einkaufsseite der Instandhaltung, also .
Beauftragungen, Eingangsrechnungen etc. Die Verkaufsseite, also die Vorgange der ¢

........I

Weiterberechnung von Instandhaltungskosten, sind hiervon nicht berthrt.

Inforegister Bauabzugssteuer

A Bearbeiten - Instandhaltung Einrichtung ;Iglﬁl
- START e

Instandhaltung Einrichtung

Allgemein
Nummerierung
Aufgabenverwaltung
Budget

Freigabeverwaltung

LRI SRR SRR SR S 4

Bauabzugssteuer

%-Satz Bauabzugssteuer: I 15,00 Buch,Blatt Vorlage: IIM_ALLGBU vI

Grenzbetrag bei steuerfreien Umsétzen §48 (... I 15.000,00 Buch.-Blatt Mame: ILIMB.STE... vI

Grenzbetrag iibrige Félle 548 (2) 2. EStG: I 5.000,00 Transitkonto Bauabzug: |2747'DD vI

WEB-Portal v
OK |

Dieses Register umfasst Einrichtungsparameter fiir eine eigenstandige Funktionalitat zur Verwaltung von
steuerlichen Freistellungsbescheinigungen fir Bauleistungen. Néheres zu dieser Funktion entnehmen Sie
dem Kapitel Umbuchung Steuerabzug §48 im Abschnitt Weiterfiihrende Themen und
Besonderheiten.

Bezeichnung Beschreibung

%-Satz Bauabzugssteuer Hier wird der momentan glltige Prozentsatz von 15%
eingetragen.

Grenzbetrag bei steuerfreien Diese Freigrenze betragt fiir einen Leistungsempfanger, der

Umsdtzen §48 (2) 1. EStG ausschlieBlich steuerfreie Umsatze aus Vermietung und

Verpachtung ausfihrt. (§ 4 Nr. 12 Satz 1 UStG) 15.000,00 €

Grenzbetrag iibrige Fdlle §48 (2) 2. Der Leistungsempfanger muss den Steuerabzug nicht

EStG vornehmen, wenn die an den jeweiligen Auftragnehmer
(Leistenden) zu erbringende Gegenleistung voraussichtlich
5.000,00 € nicht Ubersteigt.

Buch.-Blatt Vorlage Tragen Sie hier das Buchblatt ein, Gber welches Sie spater die
Buch.-Blatt Name Umbuchung fir den Steuerabzug §48 vornehmen mdchten.
Transitkonto Bauabzug Der Lookup des Feldes offnet die Global-Objekt-

Vorlagekonten aus denen Sie ein Transitkonto fir den
Bauabzug auswahlen missen. Dabei missen Sie sicherstellen,
dass dieses Vorlagekonto auch bei allen Objektkontenplénen
hinterlegt ist. Dieses Transitkonto dient als reines
Zwischenkonto fir die Buchungszeilen der Stapelverarbeitung
Umbuchung Steuerabzug §48.

Instandhaltungsbudget

Im Bereich Instandhaltung kann mit Finanzbudgets gearbeitet werden, um die Kostenentwicklung zu
Uberwachen. Dies ist nicht zwingend erforderlich und liegt im Ermessen des Anwenders.

Wird die Budgetierung verwendet, kénnen neben den Standard-Auswertungsmaglichkeiten in Dynamics
NAV auch RELion-spezifische Funktionalitdten genutzt werden: die Aufrufe der Budgetstatistik aus
Schadensmeldungskarte und Beauftragung bietet stets den Uberblick (ber die aktuelle
Inanspruchnahme des Budgets, des weiteren erfolgt eine Prifung auf Budgetliberschreitung bei der
Freigabe von Beauftragungen.

Die Basis fur die Budgetiberwachung ist die Mandats-Zustandigkeitseinheit. Auf der Karte
Zustédndigkeitseinheit wird die Zuordnung zu einem Instandhaltungsbudget hinterlegt.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Es kann pro Zustandigkeitseinheit nur ein Budget zugewiesen werden. Das Budget kann aber fir
mehrere Objekte der Zustdndigkeitseinheit Verwendung finden, hierbei kann auch durch die
Verwendung von Dimensionen das Budget fir die einzelnen Objekte aufgegliedert werden. Umgekehrt
kann ein Budget auch mehreren Zustandigkeitseinheiten zugeordnet sein.

Das folgende Schaubild soll diese mdglichen Beziehungen verdeutlichen:

Budget A —> Zustandigkeitseinheit 1 —» Objekt

——>  Zustandigkeitseinheit 2 ——»Objekt

Budget B

—» Objekt

—» Zustandigkeitseinheit 3

—» Objekt

Anlegen von Budgets
i Das Anlegen der Budgets selbst ist nicht Gegenstand der Dokumentation Instandhaltung. Die Anlage
erfolgt im Dynamics NAV-Standardmodul Finanzmanagement.

Aus Grunden der Vollstandigkeit soll die Funktionalitat der Budgets hier dennoch kurz skizziert werden.
1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption Finanzmanagement /
Finanzbuchhaltung

2. Wahlen Sie die Liste Fibu-Budgets

Um ein neues Budget anzulegen wahlen Sie Neu.

1=
- START AKTIONEN e
MName 4 Beschreibung Budgetdimensionscode 1 Budgetdimensionscode 2 Budgetdimensionscode 3 Budgetdimensionscode 4 | Gesperrt ;I
IKEA 0% Inst. Industrie Kombinat 2008 r
INST14 Laufende Instandhalhung 2014 r
INSTANDHOS  Allg, Instandh.budget 2009 IE r
INST-BUDG1  Instandhaltungsbudget 1 IE OBJEKTMR. r
KANT_FA Fassadensanierung Kantplatz CBJEKTGRURFE -
KANT_GA 5an. Garagenhof Kantplatz OBJEKTGRUPFE -
PROO013 Projektbudget PRODO13 PROJEKT r
PRO30001F  Fassadensanierung Platanenweg OBJEKTNR. -
PRO1TEST  Testbudget Projekte OBJEKTGRUPPE [l
RELION_1 RELion 1 OBJEKTGRUPPE [l 1
ROHRER 08  Inst. Eigentimer Rohrer 2008 OBJEKTGRURPPE r
RTC1_GB Testbudget 1RTC ... GB r
STANDARD  Standardbudget r LI
- S

Im Feld Name ist ein frei wahlbarer Code einzugeben, sowie eine Beschreibung im Feld Beschreibung.
Weiterhin kénnen bis zu vier Budgetdimensionen definiert werden, anhand derer das Budget weiter

strukturiert werden kann. Die beiden Globalen Dimensionen werden ebenfalls von jedem Budget
mitgeflhrt.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung -
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Nach Anlage des Budgetnamens kann (ber Budget bearbeiten die Zuweisung von Budgetbetragen

erfolgen:

i Bearbeiten - Budget - INST14

START AKTIONEN NAVIGATE
INST14
Allgemein
Budgetname: IINSTH -I
Zellenansicht: ISad‘lkuntU -I
Spaltenansicht: IPeriUde - I
Budgetmatrix

= saldo v M Suchen  Filter
Code A Name
830000 Kleininstandh. allg.

| |

Filter

Datumsfilter: |01.01.14..31.12. 14
Sachkontofilter: ISBDDDD -I
Dim. Objekt: I -I

Mandat: "HINT' -

=10l x|
(2]

~

IJahr -

Rundungsfaktor: Kein -

Anzeigen nach:

Spaltenniamen anzeigen: W

E

Filter 16schen

Budgetierter Betrag 2014
150.000,00

L]

~

Budgetdimensionsfilter 1: I
Budgetdimensionsfilter 2: I

Budgetdimensionsfilter 3:

Budgetdimensionsfilter 4:

oK

Im Inforegister Allgemein stellen Sie die Ansicht der Budgetmatrix ein. Im Inforegister Filter
grenzen Sie den Bereich ein, fir den das Budget erfasst wird. Im oben stehenden Beispiel wurde ein
Instandhaltungsbudget fir die laufende Instandhaltung 83000 (Sachkontofilter) des Jahres 2014
(Datumsfilter) flir die Objekte des Mandates Hint (Mandat) definiert und mit einem Jahresbetrag von
150.000,00 Euro im Feld 2014 (Ansicht Budgetmatrix Spaltenansicht Periode und Anzeigen nach

Jahr) erfasst.

Allgemeines Instandhaltungsbudget
i Falls Sie innerhalb eines Mandanten ein globales Instandhaltungsbudget verwenden mochten, kénnen
Sie dieses in der Einrichtung vordefinieren.

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Instandhaltung /

Einrichtung

2. Wahlen Sie Instandhaltung Einrichtung und wechseln Sie in das Inforegister Budget

i Bearbeiten - Instandhaltung Einrichtung

- START
Instandhaltung Einrichtung
Allgemein
Nummerierung
Aufgabenverwaltung
Budget

MName Instandhaltungsbudget: IINSTBUDGl -

Freigabeverwaltung
Bauabzugssteuer
WEB-Portal

Budget ind. Mehrwertsteuer: r

Periodenlange Instandhaltungsbudgetie...  [1]

=10lx|
o

E R SR R 4

Wahlen Sie im Feld Name Instandhaltungsbudget das Budget aus, das fir diesen Zweck angelegt
wurde. Geben Sie im Feld Periodenldange Instandhaltungsbudget den Zeitraum des Budgets mit
einer Datumsformel an. Zuldssig sind 1M (Monat), 1Q (Quartal) oder 1] (Jahr).

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung -
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Mit der Periodenlange steuern Sie die Berechnung verfligbaren Budgets unabhangig vom Intervall, fir
welches das Finanzbudget angelegt wurde. Sie kdnnen z.B. fir jeden Monat ein Budget erfassen und die
Periodenlange auf 1] stellen, so dass fir die Verfligbarkeitspriifung 12 Monatswerte addiert werden.

Im Feld Budget incl. Mehrwertsteuer setzen Sie einen Haken, wenn die budgetierten Betrage als
Bruttobetrage behandelt werden sollen.

Zustandigkeitseinheiten Budgets

Die Basis fir die Budgetiberwachung ist die Mandats-Zustandigkeitseinheit. Auf der
Zustédndigkeitseinheitenkarte wird das Instandhaltungsbudget im Feld Name
Instandhaltungsbudget hinterlegt. Wie Sie bereits wissen, kann das Feld bei Neuanlage der
Zustandigkeitseinheit bereits vorbelegt sein, falls dies entsprechend eingerichtet wurde (s. Abschnitt
Instandhaltungsbudget). In jedem Fall kann der Wert manuell geandert oder geléscht werden.

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Mietverwaltung
/ Stammdaten

2. Offnen Sie die Liste Objekte.

3. Uber einen Doppelklick auf die Zeile des Objektes, das Sie bearbeiten méchten, 6ffnen Sie die
zugehorige Aufgabenseite

4. Wechseln Sie ins Inforegister Sonstiges und wdhlen Sie im Feld Mandats Zustédndigkeitseinheit
den erweiterten Lookup auf die Zustandigkeitseinheitenlibersicht.

5. Uber einen Doppelklick auf die Zeile der Zusténdigkeitseinheit, die Sie bearbeiten méchten, &ffnen
Sie die zugehodrige Aufgabenseite

Im Inforegister Allgemein hinterlegen Sie die Budgetinformationen, falls diese von der globalen
Definition abweichen sollten:

i Bearbeiten - Zustindigkeitseinheitencode-Karte - HINTERMEIE -0 x|
- START  AKTIOMNEN  NAVIGATE 9

HINTERMEIE

Allgemein ~

Code: HINTERMEIE Gerichtsstand:

Kontakt Nr.:

MName:

Name 2:

Adresse:

Adresse 2!
Geschaftsfihrer:
Hausnummer:

Stiege:

Tdrnummer:
PLZ-Code:

Ort:
Lénder-/Regionscode:
Handelsregister Eintrag:

Handelsregister-Nr:

Kammunikation
Finanzamt
SEPA

KD000042 vI
Georg Hintermeier
Parkstrabe 56

86153 vI
Augsburg vI

DVR:

Dim. Objekt:

Mandat:

Lagerortcode:

Eigentimer / Mieter:
Sammelobjekt:

Buchungen zugel. ab:
Buchungen zugel. bis:

Name Instandhaltungsbudget:
Periodenlénge Instandhaltungsbudgetierung:
Budgetind, Mehrwertsteuer:
Abweichendes Wirtschaftsjahr:
Organschaft:
Organgesellschaften:

Uber die Registrierkarte Navigate kann unter Instandhaltungsbudget die Karte des betreffenden
Budgets angezeigt werden. Es handelt sich um eine modifizierte Variante der NAV-Standard-
Budgetkarte.

Die einzelnen Felder entsprechen dem NAV-Standard und werden hier nicht einzeln erldutert.

Auf dem Inforegister Filter wird das Feld Datumsfilter mit der Einstellung vorbelegt, die auf der
Zustandigkeitseinheitenkarte getroffen wurde. Das Feld Sachkontofilter wird vorbelegt, wenn in der
Einrichtung Instandhaltungskonten vordefiniert wurden (s. Abschnitt Instandhaltung Einrichtung,
Register Allgemein).

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Bearbeiten - Instandhaltungs Budget - INST-BUDG1 ] 3]

- START AKTIONEN NAVIGATE

INST-BUDG1

Allgemein A
Budgetname: NST-BUDG ] Periodenart: llah—zl
Zeilenansicht: WZI Rundungsfaktor: Kein -
Spaltenansicht:  |Period -I Spaltennamen anzeigen: [

Instandhaltungs Budget Matrix -
Fiter T Filter léschen

Code & Name Budget Betrag 2014

830000 Kleininstandh. allg.

830100 Grofiinstandh. Dachfiachen

830200 Grofiinstandh. Fassade/ Fenster

830300 Grafinstandh. Balkone

830400 Instandh. Kellerbereich

830500 Instandh. Eingangsbereich

830600 Instanch. Treppenhaus

830700 Instandh. allg. Haustechnik

830800 Instandh. Garagen, STP, TG..

830900 Instandh. Aufzugsanlage

831000 Instandh. AuBenanlage

831100 Wohnungsrenovierungen

831200 Reparatur Heizwerk

831300 Vermietungsftrdernde MaBn.
11 | i
Filter -

Datumsfilter: lm
Sachkontofilter: W
oim Objekt: [ ]
Mandat: lﬁ

2% Fier: CE—
Objektrr. Filter: |
Budget Dimension 3 Filter: I—
Budget Dimension 4 Filter: I—

o |

Erganzend ist anzumerken, dass bei Bedarf auch an dieser Stelle ein Budget angelegt werden kann.

Ablaufbeschreibung: Insm
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1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Instandhaltung /

Einrichtung

2. Offnen Sie die Seite RE Branchen

=
- START NAVIGATE e
Code 4 Beschreibung Objektkonto Nr, Anzahl Zuweisungen =
ANWALT Anwalt 0
AUFZUG Aufzige 6
BALKON Balkonarbeiten 0
BAU Bauunternehmer 0
BEHORDE ~ Beharde 0
BODEMBEL... Bodenbelagsarbeiten 1
BRAND Brandschadensanierung 0
BRAMNDSA... Brandsanierung 0
BRUNATA Heizkostendienst 170000 0 =
DACH Dachdecker 6
DIEMSTLEL.. Dienstleistung (allgemein) 0
ELEKTRO Elektro 830000 1
ENTSORG... Entsorgungsunternehmen 0
FENSTER Fensterbaufirma 1
FERNSEH Fernsehempfang 0
FLIESEM Fliesenleger 0
FUSSBODEM  FuBboden 1
GARTEN Garten- und Landschaftsbau 0
GASWASS  Gas/Wasser 1
GERUSTBAU  Geriistbau 1
GLASER Glaser 0
HEIZKOSTEM  Heizkostenabrechnungsdienst 17000 0
HEIZUNG Heizungsbau [
HOCHBAU Hochbau 1
HSM Hausmeister 2
INGENIEUR Ingenieurbiiro 0 ;I
x|

In der Tabelle RE Branchen haben Sie die Mdéglichkeit, Branchen (Gewerke) anzulegen sowie die im
Programm gespeicherten Kreditoren bestimmten Branchen (Gewerke) zuzuordnen. Somit kénnen Sie
spater bei der Erstellung der Angebotsanfrage die Kreditoren branchenspezifisch filtern. Neue Eintrage
legen Sie Uber Neu in einer neuen Zeile an.

Bezeichnung
Code

Pflichtfeld
Beschreibung
Optional
Objektkonto Nr.
Optional

Anzahl Zuweisungen

Systemfeld

Beschreibung
Geben Sie hier einen aussagekraftigen Code fir die Branche ein.

Hier beschreiben Sie die dem Code zugeordnete Branche naher.

Hier kann die Kontonummer eingegeben werden, die bei Rechnungen der
gewdhlten Branche bebucht wird. Die Kontonr. wird bei der Erstellung von
Schadensmeldungszeilen und daraus resultierenden Beauftragungen anhand
der gewadhlten Branche mitgefiihrt. Beachten Sie, dass diese allgemeine
Zuordnung in der Tabelle RE Kontakt Geschéftsbeziehung Handwerker fir
einzelne Kreditoren individuell geandert werden kann.

In diesem Feld wird Ihnen die Anzahl der bereits zugewiesenen
Geschaftsbeziehungen angezeigt (nicht notwendigerweise identisch mit der
Anzahl der Kreditoren). Mit Hilfe des Lookup-Buttons gelangen Sie in die
Ubersicht RE Kontakt Geschéftsbeziehung Handwerker, in der Sie sich die
Geschaftsbeziehungen ansehen kénnen.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Kreditorenbezug zur RE Branche
| 1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Instandhaltung /
' Einrichtung

2. Offnen Sie die Tabelle RE Branchen

In der Ubersicht der RE Branchen haben Sie die Méglichkeit, die Kreditoren (Handwerker) Ihres
Unternehmens zuzuordnen.

Markieren Sie die gewlinschte Branche und klicken Sie auf den Lookup im Feld Anzahl Zuweisungen.
Es 6ffnet sich die Seite RE Kontakt Geschéftsbeziehungen Handwerker.

loixd
- START AKTIONEN NAVIGATE 9

Eigentiim...  Objektnr. Kontaktnr. Branche /Gewerk Kreditor Nr.  Kontakt Name Pflicht-Kreditor Objektkonto Nr. Geschéftsbeziehung

d MV_01_HL KO000117  AUFZUG 00036 Anton Kénig r 830300 OBJEKTLIER

Mieter 30002 K0000026 AUFZUG 00008 ASA Aufzug Service GmbH I OBJEKTLIEF

Mieter 30002 KD000117 AUFZUG 00038 Anton Kinig [ OBJEKTLIEF

Mieter 30002 K0000010 AUFZUG 00002 AGT Augsburger Gebdudetec. .. r OBJEKTLIEF

oK

Die Ubersicht ist bereits gefiltert auf die entsprechende Branche. Wahlen Sie nun in der néchsten freien
Zeile im Feld Kontaktnr. mit Hilfe des Lookup den gewiinschen Kreditor aus der Kontaktiibersicht
aus.

HINWEIS

Haben Sie im Feld Objektkonto Nr. mit Hilfe des Lookup ein Konto ausgewdhlt, wird dieses bei
der Erstellung von Bestellungen und Rechnungen in Abhdngigkeit vom entsprechenden Kreditor in
der Zeilenansicht vorgeschlagen. Der Eintrag in diesem Feld hat Vorrang vor der allgemeinen
Konto-Zuordnung in der Tabelle RE Branchen. Ist beispielsweise allgemein flir die Branche Maler
das Konto 831000 hinterlegt, flir einen bestimmten Kreditor innerhalb der Branche aber das Konto
831001, wird letzteres in den weiteren Vorgangen mitgefihrt.

Kreditorenbezug zu mehreren RE Branchen

| 1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion/ Instandhaltung /
Instandhaltung Abwicklung / Kreditoren
2. Offnen Sie die Aufgabenseite des gewiinschten Kreditors

i Bearbeiten - Kreditorenkarte - 00001 - Malermeister GmbH -0 x|
START AKTIONEN NAVIGATE BERICHT e
00001 - Malermeister GmbH
Allgemein oA
Nr.: Telefonnr.: @
Name: IMa\ermelster GmbH Primare Kontaktrr,: k0000007 -
Name 2: I Kontakt: Gustav Huber
Adresse: Ischushersn'. 3 Suchbegriff: MALERMEISTER GMEH
Adresse 2: I Saldo (MW): 15,210,590
PLZ-Code: ISDDDZ - Einkéufercode: -
Ort: IMl’.’lnd‘lEn - Zustsndigkeitseinheitencode: -
Lander-/Regionscode: DE - Gesperrt: hd
W Mehr Felder anzeigen
Kemmunikation test@test.de v
Fakturierung RELION | LUL v
Zahlungen 10T | OB v
Lieferung v
Aubenhandel v
RELion v
CK
[ Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Uber den Aufruf Handwerker auf der Registrierkarte Navigate gelangen Sie in die Tabelle RE Kontakt
Geschiéiftsbeziehung Handwerker.

=lofx|
START AKTIONEN NAVIGATE 0
Kontaktnr, Branche [Gewerk Kreditor Nr.  Kontakt Name PflichtKreditor Objektkonta Mr. Geschéftsbeziehung
KO000006 j MALER 00001 Malermeister GmbH - OBJEKTLIEF
K0000008 MALER 00001 Malermeister GmbH r 830000 OBJEKTLIEF
K0000008 FUSSBODEM 00001 Malermeister GmbH r OBJEKTLIEF
OK

Setzen Sie den Cursor in der nachsten leeren Zeile in die Spalte Branche/Gewerk und klicken Sie
dann auf den Lookup und wahlen Sie die gewlinschte Branche aus. Durch Wiederholen des Vorgangs
kdénnen Sie einem Kreditor beliebig viele Branchen zuweisen.

Kreditor Objektbezug
Sie kdonnen einen Kreditor einem bestimmten Objekt zuweisen, falls dieser bevorzugt fiir das Objekt
tatig werden soll. Dies ist keine verbindliche Festlegung, hat aber zur Folge, dass spater bei
Angebotsanfragen und Bestellungen zum betreffenden Objekt der Kreditor leichter aufgefunden wird.

In der oben erwdhnten Ubersicht RE Kontakt Geschéftsbeziehungen Handwerker ordnen Sie in den
Spaltenfeldern Eigentiimer/Mieter und Objektnr. dem auszuwdahlenden Kreditor das entsprechende

Objekt zu.
i Bearbeiten - RE Kontakt Geschaftsbeziehung Handwerker =] |
- START AKTIOMEN NAVIGATE e
Eigentim...  Objektnr. Kontaktnr, Branche /Gewerk Kreditor N, Kontakt Name Fflicht-reditor Objektkonto Mr. Geschaftsbeziehung

K0000006 MALER 00001 Malermeister GmbH [l OBJEKTLIEF

OBJ0O0004 K0000006 MALER 00001 Malermeister GmbH |l 830000 OBJEKTLIEF

K0000006 FUSSBODEM 00001 Malermeister GmbH - OBJEKTLIEF

K0000008 BODEMBELAG 00001 Malermeister GmbH - OBJEKTLIEF

OK

Dies kommt an verschiedenen Stellen im Anfrage- und Auftragsprozess zum Tragen, wo die
betreffenden Kreditoren dann bereits vorgefiltert oder besonders markiert sind. Details hierzu jeweils in
den entsprechenden Abschnitten.

Beachten Sie, dass ein Kreditor mit Objektbezug nur noch fiir Angebote/Beauftragungen fiir diese/s
spezielle/n Objekt/e angezeigt wird.

Ergénzend sei darauf hingewiesen, dass die Datensétze in den Zeilen der oben genannten Ubersicht
Geschaftsbeziehung Handwerker auch in Kartenform angezeigt werden kénnen. Hierzu betdtigen Sie in
der Ubersicht Ansicht.

Pflicht-Kreditor
Falls fir ein bestimmtes Objekt in einer ausgewahlte Branche/Gewerk zwingend ein bestimmtes
Unternehmen zu beauftragen ist, z.B. weil dies mit dem Eigentimer eines Objekts so vereinbart ist,
kann diese Information im System hinterlegt werden. Wenn dann zu einem Schadensfall ein Auftrag
generiert wird, gibt RELion als Auftragsempfanger diesen Kreditor vor. Werden im Normalfall dem
Sachbarbeiter bei Auftragserstellung alle Kreditoren einer Branche angezeigt, wird bei hinterlegtem
Pflichtkreditor nur diese Firma vorgeschlagen. Der Bearbeiter hat allerdings die Mdglichkeit, diese
Vorgabe aufzuheben, falls die Umstdnde dies erfordern, z.B. bei Betriebsurlaub des betreffenden

B @ Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Unternehmens, oder in Notfallen.

In diesem Fall wird die zuvor beschriebene Zuordnung des Kreditors zum Objekt erganzt um das
Merkmal ,Pflicht-Kreditor". Im Fenster RE Kontakt Geschdftsbeziehungen Handwerker wird ein
Haken im Spaltenfeld Pflicht-Kreditor gesetzt.

HINWEIS

Es kann nur ein Pflicht-Kreditor pro Branche und Objekt bestimmt werden. .

Beachten Sie, dass ein Pflicht-Kreditor durch seinen Objektbezug nur noch fir
Angebote/Beauftragungen fir diese/s spezielle/n Objekt/e angezeigt wird.

Natirlich kann es sein, dass der Kreditor zwar flir ein bestimmtes Objekt verpflichtend beauftragt
werden soll, aber trotzdem auch flir andere Objekte zur Verfligung steht. In diesem Fall legen Sie
fur den Kreditor in der Tabelle RE Kontakt Geschéftsbeziehung Handwerker zwei Zeilen an:
einmal mit Objektbezug und Haken Pflichtkreditor, die zweite Zeile ohne Beschrankung.

Schadensart
1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Instandhaltung /
Einrichtung
2. Offnen Sie Schadensart

START NAVIGATE 0
At 4 Beschreibung Tewxk Baustein BranchefGewerk. =
AuBenanstrich schadhaft Nein MALER.
_AMSTR-T:...  Innenanstrich schadhaft Nein MALER.
_AMSTR-L,., Lackierung schadhaft Mein MALER.
_BODENE...  Teppichboden beschadigt Mein BODEMBELAG
_DACHIDE..., Dachdeckung schadhaft Mein DACH
_DACH:U...  Flachdach undicht Mein DACH
_HEIZ:AU... Heizung ausgefallzn Mein HEIZUMNG
_PUTZ-254  Wandputz trockenlegenund ... Mein
_Tap:0024 Tapete ernevern Mein
ABLAUF Badewannenablauf undicht Nein SAMITAR @
AFLL Abfluf undicht Ja
AFY AbFluf verstopft Nein
AMER Anstrich erneverungsbedirftio Nein
AMSTRICH Meuer Wandanstrich notwendia  Nein IMALER.
ASPYNR Absperrventil nicht regulisrbar — MNein
ASPYU Absperrventil undicht Mein
BEAG Beleuchtung ausgefallen Nein
BESH Belag schadhaft Nein
BESLSH Belag & Scheuetleiste schadh...  Mein
ERBA Backraumbeleuchtung ausgef... Nein
BRMH Backraum wird nicht heill Nein
ERTSN Backraumbdr schliefit nicht Mein
BSDE Brauseschlauch defekt Mein
DAT dritte Ablesetermin Mein
DE defekt Ja
DiaDE Drilckergarnitur defekt Mein
DIAG Dielung abgenutzt Nein
DISH Dielung schadhaft Mein ;I

Ok |

In dieser Tabelle definieren Sie Schadensarten, mit denen dann spdter bei einer Schadensmeldung die
erfassten Schaden naher beschrieben werden.

Eine neue Zeile erdéffnen Sie mit Neu. Fur jede Schadensart geben Sie einen Code (frei wahlbar) und
eine Beschreibung ein.

Optional kdénnen Sie zusatzlich einen Textbaustein zuordnen, den Sie Uber den Aufruf Textbaustein
eingeben in der Registrierkarte Navigate. Der Baustein kann bei der Erstellung einer Schadensmeldung
der Schadensbeschreibung hinzugefligt werden und wird dann in die Anschreiben (Reports) flr
Angebotsanfragen und Beauftragungen mitgefthrt.

In der Spalte Branche/Gewerk kdnnen Sie die Schadensart einem Gewerk zuordnen. Wird das Feld
gefullt, wird das Gewerk bei entsprechenden Schadensmeldungen mitgefiihrt und vereinfacht die

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



Ermittlung der relevanten Kreditoren.

Ausstattungen
An Objekten und ihren einzelnen Einheiten lassen sich Ausstattungen erfassen. So kann z.B. die
zentrale Heizungsanlage eines Hauses erfasst werden oder die Einbaukiiche einer einzelnen Wohnung.

- 26 -

Ein Ausstattungs-Datensatz wird Uber einen frei wahlbaren Code definiert, insofern kann grundsatzlich
jede denkbare Ausstattung angelegt werden.

Einen Sonderfall einer Ausstattung stellen Schliissel dar, z.B. die Wohnungsschlissel, die bei einer
Vermietung Ubergeben werden. Ein Schlissel wird ebenfalls als Ausstattungsgegenstand erfasst, erhalt
aber zusatzlich Uber eine Checkbox das Merkmal Schliissel. Dadurch wird erméglicht, Schlissel in der

Verwaltung gesondert zu betrachten.

Wird eine Ausstattung in einer Schadensmeldung angesprochen, kann dem Bearbeiter dort direkt
angezeigt werden, ob dies noch ein Garantiefall ist, bei Vorliegen eines Wartungsvertrags auch das mit

der Wartung beauftragte Unternehmen.

Bei der Einrichtung werden zunachst die Codes flir die verschiedenen Ausstattungen definiert. In den
Objekten/Einheiten kénnen diese Codes dann verwendet und ndher spezifiziert werden.

Ausstattungscodes einrichten
1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Instandhaltung /
Einrichtung
2. Offnen Sie Ausstattungen

i Bearbeiten - Global-Ausstattungen =]
- START Q

Code -~
AUFZUG
BALKOM
BOILER.

DT

EBK

EBS

E-HERD
FL-EOHEI
GARAGE
GART-AMNT
HAUSSCH. .
HEIZKCGRPER,
HEIZUNG
HEIZZENT...
KELLERSCHL
KINDERGA...
KI-Z1
KONE-AUF ...
KOCHE

LA
MESSGERAT
CBTEX

[

POST
SCHL_WH
SCHL_WZ
SPIELPLATZ

Beschreibung

Aufug

Balkon

Einzelboiler

Duschtasse
Einbaukiche
Einbauschirank Muiibaum
Elektroherd
Fulibodenheizung
Garage

Garkenantel
Haustiirschlissel
Heizkirper
Heizungsanlage
Brennwert-Zentralheizung
kellerschlsse!
Kindergarten
Kinderzimmer

Kone Aufeug

Kiiche:

Lastenaufzug
Messgerat Fiir Messungen
Teppichbodzn
Personenaufzug
Eriefkastenschiissel
Schlissel Waschkeller
Sehliissel Wohnzimmer

Spielplatz

Schiissel =

i < e e o e e e e e e e s e e W e e e |

E

Mit Neu
werden.

Bezeichnung

Code

legen Sie eine neue Ausstattung an. Die Liste kann zu jedem spateren Zeitpunkt erganzt

Pflichtfeld

Beschreibung

Optional

Schliissel

Optional

Beschreibung
Legen Sie hier die gewlinschten Codes frei an.

Hier geben Sie die Beschreibung der Ausstattung ein.

Setzen Sie in dieses Feld einen Haken, wenn es sich bei dem Ausstattungsmerkmal um
einen Schlissel handelt.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Ausstattung am Objekt hinterlegen
Offnen Sie die Objektkarte des betreffenden Objektes.

Uber die Registrierkarte Navigate im Bereich Objekt unter Struktur / Ausstattungen éffnen Sie die
Seite Ausstattungen Zuordnungen.

In der nachsten freien Zeile wahlen Sie im Feld Code den betreffenden der eingerichteten Codes. Es
werden daraufhin die zugehérige Beschreibung sowie das Einbaudatum (auf Basis des
Fertigstellungsdatums des Objekts) vorgeblendet. Beide Werte kdénnen manuell geandert werden.
Erganzen Sie dann die Ubrigen Angaben entsprechend den individuellen Details der Ausstattung. Hierfir
kann auch die Ausstattungskarte (Ansicht) aufgerufen werden, s. hierzu Abschnitt Einrichtung,

Ausstattungskarte.
it Bearbeiten - Ausstattungen Zuordnungen - Mieter - TWB-2014 - PA M=l 3
- START 9
Code Einbaudaturn Beschreibung  Garantie bis  Prifpflichtig Prifung Lekzter o Machster Einbau  Belegart Belegnummer  Hersteller Artikelnr, Anlagennr,
durch Frifte... Priftermin durch Hersteller
j 01.01,2001 Personenauf,.. 31.12.2014 I 31.12.2012 31,12,2013
La 01.01.2001 Lastenaufzug  31.12.2014 W 31.12.2013 31.1z.2014 Qoo0z
HEIZUMG  01.01.2001 Heizungsanl...  31.12.2015 2 20.03.2014 20.03.2014 00n0s 00037 12345675910
< | 2
OK

In der Ausstattungslibersicht des Objekts werden sowohl Ausstattungen des Gesamtobjekts
angezeigt, wie auch diejenigen, die einzelnen Einheiten zugeordnet sind. Letztere sind daran zu
erkennen, dass sie die entsprechende Einheitennr. mitflihren.

Sie kdénnen sich die entsprechenden Spalten der Objektstruktur einblenden und anordnen, z.B.:

Jii Bearbeiten - Ausstattungen Zuordnungen - Mieter - TWB-2014 - 100 - G3 - KESSELRAUM - HEIZUNG

- START (2]

Ausstattungen Zuordnungen - Filtereingabe (F3) Code |2 v
Filter: Migter » TWE-2014 » Mein

Code . Cbjekknr, . Hauseingang Gebaude . Einheitennr, . Zimmer . Einbaudatum . Beschreibung  Garantiebis  Prifpflichtig Priifung Letzter Ma

durch Prisftermin Pri

LA TWB-2014 01.01.2001 Lastenaufzug 31.12.2014 ~ 31.12.2013 31

P& TWE-Z014 01,01.2001 Personenauf,..  31.12.2014 I 3llz.z2012 31

HEIZUNG TWE-2014 HE G3 100 KESSELRALM 01.01.2001 Heizungsarl..,  31.12.2015 I~ 20.03.2014 20

4 | 2l
Ok

Jede Ebene der Objektstruktur, namentlich der Hauseingang, das Gebdude, die Einheit oder
das Zimmer kdnnen den genauen Ort der Ausstattung innerhalb des Objektes bestimmen. Das
Zimmer ist die kleinste Ebene der Objektstruktur.

Mehrere Ausstattungen auf der gleichen Ebene des Objektes unterscheiden sich liber den Code.
Erfassen Sie daher Uiber den Code mehrere Ausstattungen, wenn diese auf einer Ebene mehrfach
vorkommt, z.B. Fenster 1, Fenster 2 oder Rauchmelder 1, Rauchmelder 2 usw.

Ausstattung an Einheit hinterlegen
Offnen Sie die Seite Ausstattungen Zuordnungen wahlweise aus der

- Einheitenvertragsibersicht, Registrierkarte Navigate im Bereich Einheit unter Struktur /

Ausstattungen
- Einheitenvertragskarte, Registrierkarte Navigate im Bereich Einheit unter Struktur /

Ausstattungen
- der Einheitenstammkarte, Registrierkarte Navigate im Bereich Einheitenstamm unter Struktur /

Ausstattungen

Erfassen Sie die Ausstattungen der Einheit wie bereits beschrieben. Die Zuordnung zur Einheit erfolgt
beim Aufruf der Seite Ausstattungen Zuordnungen in diesen Fallen automatisch.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Ausstattungskarte
Die Ausstattungskarte wird aus auf der Seite Ausstattungen Zuordnungen (ber Ansicht aufgerufen
und bietet eine Vielzahl optionaler Parameter zur Erfassung. So lassen sich Herstellerspezifika und
Garantiedaten ebenso erfassen wie MaBe und andere technische Werte.

Der GroBteil der Felder dient der Erfassung der Werte zum Zwecke der Dokumentation ohne weitere
Funktionalitédgt. Die Feldnamen sind hier Uberwiegend selbsterklarend. Die nachfolgende Erlauterung
beschrankt sich hier deshalb auf erklarungsbediirftige Parameter.

i Ansicht - Ausstattungskarte - Mieter - TWB-2014 - LA [ 10] x|
- START o
Mieter - TWB-2014 - LA
Allgemein ~
Eigentimer [ Mi... |Miatar J |AGT Augsburger Gebaudetechnile
Ohijekkn. : TWwB-201 vI Artikelnr, Hersteller:
Eirheitennr, : vI Sefiennr.: SA-10001001
Code: LA - Herstellungsdatum:
Zimmer: - I Geratent.:
Gebdude: -I Inwentarne.:
Hauseingang: -I Standart:
Einbaudaturn: 01.01.2001 Anlagennr. : .I
Auswertung: [ ] Ausstattungsklasse: -I
Schlissel: = Kanstruktionsart: .I
Anzahl: o Material: l—j
Beschreibung: Lastenaufzug Farbe: lﬁ
Beschreibung 2! Attribukl: li _I
THpe Attribuez; |
Hesteller: 00002 vI Attributs: lﬁ
“ertrag/ibergabe v
Make und Massen v
Einbau Lieferung v
Schiliefien

Inforegister Allgemein

Feld Ist Schliissel:

Setzen Sie hier einen Haken, falls es sich um einen Schlissel handelt. Schlissel werden wie
Ausstattungen erfasst, aber in einer eigenen Ubersicht angezeigt (Registrierkarte Navigate tber den
Aufruf Struktur / Schliissel)

Felder Ausstattungsklasse, Konstruktionsart, Material, Farbe, Attribut 1, 2, 3:

Mit diesen Feldern kdénnen Sie Ausstattungen nach selbstgewdhlten Parametern weiter strukturieren.
Dazu 6ffnen Sie das Lookup im betreffenden Feld und erfassen einen entsprechenden Wert. Hier ein
Beispiel flir erfasste Werte des Attributs Ausstattungsklasse:

Auswihlen - RE Ausstattung Merkmale - KLASSE H=] &
START Q
Werk “  Standard Beschreibung Beschreibung
EINFACH r Einfache AusFihrung
GEHOBEM r Gehohene Ausstattung
STAMDARD r Standard Ausfiibrung
< | =
oK | Abbrechen

Inforegister MaBe und Massen

Im Feld Faktor fiir Flache kdnnen Sie einen Korrekturfaktor fiir die Berechnung des Feldes Flache
eingeben. Das Feld Flache berechnet sich aus den Feldern Ldnge mal Breite mal Faktor. Der Faktor
ist standardmaBig auf 1 gesetzt und kann manuell verandert werden. Beispielsweise bei der Berechnung
der Wohnflachen von Balkonen.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Druckvorlagen fir Belege

RELioh®

S

Im Verlauf der Instandhaltungsbearbeitung werden Belege erzeugt, wie zum Beispiel Angebotsanfragen,
Beauftragungen und Rechnungen. Fir den Ausdruck dieser Belege bietet RELion zwei Mdéglichkeiten:
Zum einen lassen sich aus den jeweiligen Karten vorgefertigte Reports aufrufen. Zum anderen kann
auch die Integration von Microsoft Word genutzt werden, um individuelle Vorlagen zu erstellen und

auszudrucken.

HINWEIS

Verkaufer/Einkduferkarte gezogen.
Anschreiben in Erscheinung treten sollen.

Hinterlegen Sie deshalb alle Daten,

Wie schon in Kapitel Einrichtung Verkdufer beschrieben wurde, werden die Kontaktdaten des
Bearbeiters, die auf dem Ausdruck einer Anfrage oder eines Auftrags erscheinen, aus der

die auf Ihren

Im Bereich der Instandhaltung ist diese zweifache Druckfunktionalitat aus folgenden Karten abrufbar:

Versicherungsmeldung
Angebotsanfrage
Beauftragung
Einkaufsrechnung
Verkaufsrechnung
Verkaufsgutschrift

Berichtstexte

Fir die wichtigsten Belege im Instandhaltungsprozess bietet RELion bereits vorgefertigte Reports fir

den Druck. Im Einzelnen liegen vor:

5052305 - Rechnung/Gutschrift an Versicherung

5052409 - Verkaufsrechnung an Debitor (mit MwSt.-Ausweis)
5052590 - Mitteilung an Mieter bzgl. Instandhaltung

5052591 - Mitteilung an Eigentimer bzgl. Instandhaltung
5052592 - Mitteilung an Kreditor bzgl. Rechnungsktirzung
5052593 - Rechnung/Gutschrift an Debitor (ohne MwSt.-Ausweis)

5052650 - Angebotsanfrage an Kreditor
5052651 - Beauftragung an Kreditor

Die Funktionalitat hat folgende Struktur (s. auch das folgende Schaubild):
Zunachst wird bei der Einrichtung definiert, welcher Report generell fiir welchen Beleg verwendet
werden soll (dies haben Sie bereits in Abschnitt Instandhaltung Einrichtung kennengelernt). Flr jeden
Report kdnnen eigene Texte definiert werden.

Beim Aufruf eines Belegs, z.B. einer Beauftragung, wird diese entsprechende Report-ID an den Beleg
Ubergeben. Falls individuelle Anderungen notwendig sind, kénnen am einzelnen Beleg noch die Texte
geandert werden, auch ist es mdglich, fir diesen speziellen Beleg einen anderen Report auszuwahlen.

Einrichtung der
allgemeinen
Report-IDs

|

Ubernahme in den
individuellen Beleg

l

Druck des Reports
aus dem Beleg

e

—

ggf. Berichtstexte
bearbeiten

ggf. individuelle
Anderung

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Die Definition von allgemeinen Texten flr die Reports erfolgt in der Einrichtung:

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Einrichtung /
Allgemein
2. Offnen Sie RE Berichtstexte

- START (7]
Textrummer ,  Eigentlmer | Objektnr, Geschaftsvarfallscode Einheitenny,  Einheitenhistorie  Beschreibung intern Anzahl 2ugeardneter =
Migter Eerichte
1 Mieter WEG Abrechnung MUSTER 1
2 Angehotsanfrage Instandh, 0
3l Beauftragung Instandh, 1
1 Migter Abrechnung Mieter 1
69 Angebotsanfrage 1
70 Testext o
7l 1
72 Mieter n 1
73 Mieter 60001 o
74 1
75 1
76 1
74 1
79 1
80 INS5052650 Offer Inquiry 1
Bl INS5052651 Order 1
g2 INS5052590 Matice ko tenant 1
83 INS5052591 Makice ko avner 1
g4 INSE052592 Notice discount invoice 1 =
85 INSE052593 Inwvaicelr,Mema ko kenant 1
86 INSE052305 Invoicelr.Mema ko insurance 1
&7 Bestandnehmer Mitteilung 1) LI
Schliefen

In der Ubersicht RE Berichtstext kdnnen Sie Texte fiir einzelne Reports aufrufen oder neue Texte
erfassen und den betreffenden Reports zuordnen. Da es sich hierbei um eine Standard Anwendung
handelt, die nicht nur in der Instandhaltung Verwendung findet, wird diese hier nur kurz behandelt.

Uber Neu legen Sie einen neuen Berichtstext an.

dii Neu - RE Berichtstext - 91 - TEST Mitteilung an Mieter

- START  AKTIONEN Q
91 - TEST Mitteilung an Mieter

Allgemein ~

Eigertimer | Mister:  [Mister | Textnummer: =
Objektrr.: [rwzos .| Anzahl augeordneter Berich,.. [T 1
Geschiftsvorfallco...  [INSE0Szse0 | Beschraibung inkern: [TEST Mitteiong an t...
Einheitennr.: I Zeilerlange in Zeichen: @
Einheitenhistorie: |—Z| vorlage: Il

Bericht Typ: I—zl

RE Berichtstext Zeilen P
# Beschrebung ediieren = Feldanfigen @ Suchen  Filter Filter lischen

Positionierung Text Unk.. Fett.. Zele.. + Text..

Machtext | Il il 10000 91

o v

Im Inforegister Allgemein legen Sie fest, in welchen Bereichen der Berichtstext verwendet werden soll.
Die wichtigste Einstellung ist die Verbindung zum betreffenden Bericht Uber Berichtszuordnung legen
Sie fest, fir welche Berichte der Text angewendet werden soll.

[ Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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i Bearbeiten - RE Berichtszuordnungen M=
- START 0
RE Berichtszuordnungen ~ Filcereingabe (F3) Berichtln v [ 3| v

Filesr; Migter  TWE-2014 + "+ " » 91

Beric.,., # Berichtsname Code

SQD. Purch.-Impartation at tenant

QK

Im Inforegister RE Berichtstext Zeilen geben Sie in der Spalte Positionierung die Lage des Textes
innerhalb des Reports vor und in der Spalte Text den zu druckenden Text.

ii Ansicht - RE Berichtstext - 91 - TEST Mitteilung an Mieter
- START  AKTIONEN Q
91 - TEST Mitteilung an Mieter
sllgemein v
RE Berichtstext Zeilen Fr
# Beschreibung ediiersn =k Feld anfagen i suchen Filter Filter lgschen
Pasitionisrung Tewk Unterstreichung Fettdruck. Zeile,., -~
Varkext Sehr geehrte Damen und Herren, - r 10000
Vartext - r 20000
Vortext Zur Behebung des nachstehend erlduterten Schadens haben wir sine Fachfirma beauftragt, - - 30000
Nachtext it Freundlichen Grifien r r 40000
a | o
Schliefien

Integration von Microsoft Word
Im Bereich Instandhaltung lassen sich aus den eingangs erwahnten Karten Vorlagen fiir Microsoft Word
aufrufen um Anschreiben zum jeweiligen Datensatz zu generieren - zum Beispiel eine Beauftragung an
einen Kreditor oder eine Mitteilung an einen Mieter Uber eine InstandhaltungsmaBnahme.

Die Vorlagen, die die Grundlage der Anschreiben bilden, kénnen Sie frei einrichten. Die Einrichtung von
Word-Vorlagen in RELion ist in einer eigenen Dokumentation festgehalten und wird deshalb hier nicht
im Detail behandelt. Im Folgenden aber ein kurzer Hinweis zu den spezifischen Einrichtungen des
Moduls Instandhaltung:

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion /
Kontaktverwaltung / Word Integration
2. Offnen Sie Serienbriefvorlage erstellen

Es offnet sich der Word Serienbrief Vorlage Assistent. Mit diesem Assistenten werden Vorlagencodes
erstellt und diesen dann Dokumente zugeordnet.

Zur Erstellung einer neuen Vorlage geben Sie einen neuen Aktivitatenvorlagencode ein (frei wahlbar,
max. 10 Stellen) sowie eine zugehérige Beschreibung. Im untenstehenden Beispiel wurde der Code
INST-ANGEB eingegeben, um eine Angebotsanfrage zu erstellen.

Im Bereich der Instandhaltung verwendete Vorlagenarten sind Versicherungsmeldung, Einkaufskopf
(Angebotsanfrage, Beauftragung) und Verkaufskopf (Verkaufsrechnung, -gutschrift).

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Die Vorlage Einkaufskopf ist mit dem Instandhaltungstyp weiter zu spezifizieren (s. Bild unten).

Der Haken Wordtabelle verwenden wird automatisch gesetzt.

- AKTIONEN Q - START Q
Dieser Assistent hilft Thnen beim Erstellen von einer Word L = Name =
Serienbrief Yorlage. 23 Kreditor

36 Werkaufskopf

Aktivitstervarlagencods: W 35! Enkaufskopt
Beschreibung: |Instandhaltung Mittzilung Mister S052250 RE Objekt
Vorlagenart: l— 5052251  Einheitenvertrag
Tnstandhaltungstyp: | j 5052325 RE Kontakt Geschaftshezishung
1 Brief pro RE Kontakk: 7] 5052328  Mitglied
wordtabelle verwenden: ol 5052336 RE Yertrag
Mummernserie: l—zl 5052467 Lastschriftmandat

5052504  Mahnakte
Einstellungen fiir Mietanpassungsschreiben 5052524 Global-Immo Bérse Zeilen
Geselzliche Mistanpassung: - [~ 5052573 Migration Lastschriftmandate =
Erhishungsschreiben: ] 5052632 Wersicherungsmeldung
Erinnerungsschreben: L 5052671 Immo Portal Einhelt

5052738 Mietanpassung Vertrag ;I

3 Fertigetslen | Schliafien | oK abbrechen
AKTIONEN o

Dieser Assistent hilft Thnen beim Erstellen von einer Word
Serienbrief Yorlage.

Aktivitstenvorlagencode: IMSMIETER -

Beschreibung: IInstandhaItung Witkeilung Mieter
Warlagenart: W
Instandhalkungstyp: I d
1 Erief pro RE Kontakk:

wordtabelle verwenden: Anfrage

Murnmernserie: Beauftragung - Kreditor

Beauftragung - Eigentamer
Emste!lunggn fiir Mietanpz Beauftragung - Misker
Gesetzliche Mistanpassung:

Erhdhungsschreiben: Rechnung

A

Erinnerungsschreiben:

2 Fertigstellen Schliefien

Der Instandhaltungstyp steuert, aus welcher Art von Datensatz die Vorlage aufgerufen werden kann
und welcher Adressat verwendet wird:

Typ Datensatz / Karte Adressat

Anfrage RE Angebotsanfrage Kreditor

Beauftragung - Kreditor RE Beauftragung Kreditor

Beauftragung - Eigentiimer RE Beauftragung Eigentiimer des Objekts
Beauftragung - Mieter RE Beauftragung Mieter bzw. Eigentimer der Einheit
Rechnung RE Rechnung Kreditor

Neben der Vorlagenart ,Einkaufskopf" ist auch die Vorlagenart ,Verkaufskopf" relevant > Das
ist die Wordanbindung in den Modulen RE Verkaufsrechnung und —gutschrift. Es bietet sich
an, wenn man eine Weiterbelastung an Mieter/Versicherer/Dritte erstellt, diese Uber ein
Schreiben/eine Ausgangsrechnung zu informieren. Es gibt auch die Wordanbindung fir die
Versicherungsmeldung (Vorlagenart ,Versicherungsmeldung"). Damit kénnen z. B.
Versicherungsschaden an die Versicherungen in schriftlicher Form gemeldet werden.

E-Mail und Fax

Die im vorigen Abschnitt genannten reportbasierten Belege kdnnen nicht nur ausgedruckt, sondern
auch als E-Mail oder Computer-Fax versandt werden.

Hierzu besteht eine Anbindung an das Programm ActiveFax. Dieses Programm muss beim Anwender
installiert sein, um die Funktionalitdt nutzen zu kénnen.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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| 1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Einrichtung /

Allgemein

2. Offnen Sie RELion Einrichtung und wechseln Sie in das Register Sonstiges

A Bearbeiten - RE Einrichtung

- START AKTIONEN MAVIGATE

RE Einrichtung

Allgemein
Mummer ierung
Dirnensionen
Buchung
Mietanpassung
Anderungsgrund
Heizkosten

User Forms
Darstellung
Sonstiges

Wersteusrungsark:
Sallstellungsrhythmus:
Rundungsfakbar Sallst, aus We:
Rundungsmethode Sallst, aus WP

Kanta Rundungsdiff. Abrechnung:

Machkommastellen Yerteilungscade:

Leistungszeitraum verwenden:
Warbelegung Leist. Zeitraum von:
Warbelegung Leist. Zeitraum bis:
Yerteilungscode Anzahl Personen ©
Archivierung:

Fax/feMail:

Solversteuerung -
im

1,00

sufrundzn -

Activelax -

=l 3

Textbaustein Teilrechnung: BAU-TR =
Textbaustein Schlussrechnung:  [BAU-SR =
Kanka EWE: -

Konka Zufilhrung:
Konko Auflgsung:
Dateiordner For Pdf-Druck:

ust-¥oranmeldung Dsterreich

Konto UWA-Erstattung: -
Ua-Ubertragungsnr, verw... [

Konko UvA-Machzahlung:

Pfad fur UWA-Dateien:

2]

Ok |

Hinterlegen Sie im Feld Fax/eMail die Option ActiveFax

Anlegen des Standardtextcodes fiir E-Mail Body (Haupttextbereich):

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption Finanzmanagement /

Verwaltung

2. Offnen Sie im Bereich Allgemein Standardtextcodes

i Bearbeiten - Standardtextcodes =]

START NAVIGATE

Code 4 Beschreibung
BAL-SR Schiufrechrung
BAL-SRZ Schlussrechnung

Ei
El
FK Frachtkosten

Teirechnung

INST-AUFTR  Instandhaltung Beauftragung

[ Monatlichs Af4
RS Reisespesen
YUY Werkauf unter Yertrag

E-Mail Standardtext

7]
=
K |

Definieren Sie den Code EMAIL. Dieser Code muss zwingend diesen Namen tragen, da der Zugriff auf
ihn fest programmiert ist.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung -
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Uber den Aufruf Textbausteine in der Registrierkarte Navigate gelangen Sie zur
Textbausteiniibersicht. Uber Ansicht kdnnen Sie die Karte Textbaustein 6ffnen.

i Ansicht - Textbaustein - EMAIL E-Mail Standardtext 1

- START Q

EMAIL E-Mail Standardtext 1

allgemein v
Zeilen -
@ Suchen  Filer Filter lschen

Text

Sehr geehrte Damen und Herren,

anlizgende Dokumente mit der Bitte um Beachtung.

irkauf -
Verkaufsangebot: F WerkauFsgukschrift: F
Rahmenauftrag: = Mahnung: =
Verkaufsauftrag: = Zinsrechnung: =
Werkaufsrechnung: F vorauszahlungs-verkaufsrechnung: @
verkaufsreklamati,,,  [F vorauszahlungs-verkaufsgutschr, . [F

Einlcauf -

Einkaufsanfrage: Einkaufsgutschrift:

Rahmenbestellung: vorauszahlungs-Einkaufsrechung:

Einkaufsbestellung: vorauszahlungs-Einkaufsgutschrift:

am=Ea

Einkaufsrechnung: Lieferanmahnung:

e |

Einkaufsreklamation:

Service hd

Schliefen |

Erfassen Die den Text und bestimmen Sie in den Inforegistern Verkauf und Einkauf den
Verwendunsbereich des Textbausteins flr die einzelnen Belege.

Anwendung
Das Versenden der Dokumente erfolgt aus den Belegen Angebotsanfrage und Beauftragung Uber die
entsprechenden Aufrufe im Meniband.

Die E-Mail-Adresse und Faxnummer des Empfangers werden aus der Kontaktkarte des Empfangers
Ubergeben.

Die E-Mail-Adresse des Absenders aus den Daten des zustandigen Einkaufer/Verkaufers.
Erléskonto Weiterberechnung
Wie eingangs angesprochen kann es sein, dass entstandene Kosten weiterberechnet werden sollen.

Hierflr legen Sie fir jedes Objekt in der Objektkarte ein Erloskonto fest.

Von der Objektkarte wechseln Sie in das Inforegister Buchung. Im Feld Erloskonto
Weiterberechnung hinterlegen Sie liber den Lookup das gewlinschte Erléskonto.

A Bearbeiten - RE Dbjekt - Mieter TWB-2014 MY Yogelsang 50676 Kiln

START AKTIONEN NAVIGATE 0
Mieter TWB-2014 MY Yogelsang 50676 Kbin

allgemein v

Instandhaltung 2001 |3 ] 2 v

Buchung Fra
Erldskonto Weiterberechnung: £69600] - Buch,-Blatt Mame Sollst. Diff. : | -
Vorbelegung Leist. Zeitraum von: - Keine Sollstellung: r

Yarbelegung Leist, Zeitraum bis: > Andere Bankkanten zulassen: r

Buchungen zugel. ab: l—zl Leerstandskanten werwenden: ~
. Versteuerungsart: ISDINsrsteuerung -
Buchungen zugel. his: -

Abweichendes Wirtschaftsjahr: Iein Cbjektkontenschema Verwalt... I :l'
Buchweerk (EBOL): I

A \Weniger Felder anzeigen

Bearbeiter TWE | INSTL ©

Sonstiges 154G | DE-100000000111 ISAG AG v

=19

B @ Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



HINWEIS

- 35 -

RELioh®

S

vorgeschlagen.

Das hier hinterlegte Konto wird Ihnen bei

der Abwicklung einer Schadensmeldung spater

Sie haben jedoch im Verlauf der Bearbeitung einer Schadensmeldung noch die Mdglichkeit, ein flr
den betreffenden Schaden ggf. abweichendes Erléskonto in der Schadensmeldung zu hinterlegen.

Standardbuchungsdatum und Archivierungsoptionen
1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption Einkauf / Verwaltung
2. Offnen Sie Kreditoren & Einkauf Einr.

JuBearbeiten - Kreditoren & Einkauf Einr.

START

Kreditoren & Einkauf Einr.

allgermein
Rabattbuchung: lm
Lieferschein b, EK-Rechnung: -
Riickieferung bei Gutschrift: Il
Rechnungsrundung: Il
Ext. Belegnr, erforderlich: Ird
vt -Differenz zulassen: W
Rechnungsrab, berechnen: -
Rech.Rab. pro Mwst Kennz. ber r
Wwihrungsausgleich: m
EBern. Rahmenbest. in Best. kap.: =
Mummerierung
Hintergrundbuchung

archivierung

Bem. Bestelungin Rech. kop.:
Biem. Bestelung in Lief. kop.:

Biem. Rekl, in Gubschrift kop.:

Biem, Rekl, in Ricklief, kop.:

Einst, -Pr.-Rickverfalg, notw,:
‘orauszahlung beim Buchen prifen:
Standard Lief ,-Mahn, Datumsfeld:
Standardbuchungsdatum:

Standardmenge akk. Lieferung:

I U R

Gewlnschte,, =
Arbeitsdatum -
Rest -

Ok

Inforegister Allgemein: Im Feld Standardbuchungsdatum legen Sie fest, ob fir Rechnungen als
Buchungsdatum das Arbeitsdatum (Tagesdatum) oder Kein Datum vorgeblendet werden soll.

Wechseln Sie in das Inforegister
Archivierungsautomatismen verschiedener Belege voreinzustellen.

JuBearbeiten - Kreditoren & Einkauf Einr.

- START

Kreditoren & Einkauf Einr.

Allgemein
MNummerierung
Hintergrundbuchung

archivierung

finfrage archivieren: [ Hachrage |~

Rahmenbestellung archivieren:

Arch, Bestellungen und Reklamation.. .

Archivierung.

K

Hier

Bezeichnung
Anfrage archivieren

Rahmenbestellung archivieren

Beschreibung
Diese Einstellung kennzeichnet, ob eine Anfrage beim
Léschen automatisch archiviert werden soll. Es handelt
sich um eine NAV-Standard-Einrichtung, die auch auf
RELion entsprechend Anwendung findet.

Optionen: Nie / Auf Nachfrage / Immer

Die Funktionalitdt der Rahmenbestellung bezieht sich in
erster Linie auf den Dynamics-NAV-Standard. In RELion
wird dies aktuell nicht verwendet.

Sie die Mdoglichkeit, die

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Arch. Bestellungen und Reklamationen Setzen Sie hier einen Haken, falls Beauftragungen beim
Léschen automatisch archiviert werden sollen.

HINWEIS

Wenn eine Beauftragung in eine Eingangsrechnung
Ubernommen wird, wird sie geléscht bzw., wenn der
Haken gesetzt ist, archiviert. Sie ist dann unter
Historie / archivierte Bestellungen einsehbar.

Abschluss-/Stornogrund
Zum AbschlieBen oder Stornieren von Schadensmeldungen werden Abschluss-/Stornogrund-Codes
bendtigt (vgl. Abschnitt ,,Abschluss der Schadensmeldung").

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Instandhaltung /
Instandhaltung Abwicklung

Offnen Sie die Liste Schadensmeldungen und wahlen Sie mit Neu eine neue Karte aus

Wechseln Sie in das Inforegister Freigabe und 6ffnen Sie den Lookup des Feldes Abschluss- /
Storno-Grund

4. Uber Erweitert gelangen Sie in die Tabelle Abbruch- / Stornogrund

2.
3.

Erfassen Sie die benétigten Codes mit Beschreibung.

Auswshlen - Abbruch-/Storno-Grund  [E[=]

START (]

Abbruch-/Storno-Grund ~
Filtersingabe (F3) Code |3 v

Code . Beschreibung
o ——

GEMESSEN Messung durchgefihrt

STORNO Storniert

OK Abbrechen

WeiterfUihrende Einrichtungsmaéglichkeiten in anderen Modulen
Der Prozess der Instandhaltung kann auch bestehende Vertrdge, etwa mit Mietern oder Versicherungen,
berihren. Da im weiteren Verlauf der Dokumentation diese Berihrungspunkte (z.B.
Versicherungsmeldung) zur Sprache kommen, wird der Vollstandigkeit halber auf die separat
erhaltlichen Dokumentationen »Dienstleistungsvertrage®, ~Mietverwaltungsvertrage" und
~Verwalterhonorarabrechnung"™ verwiesen. Dort wird behandelt, wie Sie Wartungs-, Versicherungs-,
Miet- oder Verwaltervertrage anlegen und einrichten kdnnen.

In den nachfolgend aufgeflihrten Bereichen berlhrt die Vertragseinrichtung auch die Instandhaltung.
Wartungsvertrag

Fir manche wiederkehrenden MaBnahmen der Uberwachung und Instandhaltung werden
Wartungsvertrage mit anderen Unternehmen abgeschlossen, wie z.B. fir Aufziige oder
Heizungsanlagen. Sie kdnnen diese Wartungsvertrage in RELion erfassen. Verschiedene Anwendungen
kénnen dann auf die hinterlegten Informationen zuriickgreifen.

Mietvertrag

Regelungen zu Bagatellschaden in Wohnraum-Mietvertrdge enthalten unter Umstédnden Vereinbarungen
zum Umgang mit Bagatellschdaden, insbesondere bezliglich einer Eigenbeteiligung des Mieters an
Kleinreparaturen. In RELion kdénnen Informationen zu Bagatellschaden in der Mietvertragskarte erfasst
und in zugehérigen Schadensmeldungen angezeigt werden.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Versicherungsvertrag

Ein Versicherungsvertrag wird bei der Instandhaltung dann beriihrt, wenn Reparaturkosten an eine
Versicherung weitergereicht werden sollen. Die Erfassung eines Versicherungsvertrags in RELion ist
Voraussetzung dafiir, dass spater im Modul Instandhaltung Versicherungsmeldungen und
Weiterberechnungen an diese Versicherung erfolgen kénnen.

Verwaltervertrag

Im Verwaltervertrag festgelegte Vereinbarungen kénnen fir die Instandhaltung von Bedeutung sein und
in RELion hinterlegt werden. Dies betrifft zum einen die Prifung von Hochstgrenzen bei der
Auftragsvergabe, zum anderen die Darstellung besonderer Zusatzvereinbarungen.

Verwaltervertrag: Hochstgrenzen Schadens-/Versicherungsfall
Im Verwaltervertrag kénnen Betragsgrenzen fir die Auftragsvergabe vereinbart sein. Der Verwalter darf
nur bis zu dieser Grenze ohne Genehmigung durch die Eigentimer einen Auftrag erteilen. Deshalb kann
RELion diesen Hochstbetrag erfassen und erzwingt bei Uberschreitung die Sonderfreigabe durch den
Teamleiter. Analog kann auch eine Héchstgrenze fir Versicherungsschaden hinterlegt werden

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion /
Vertragsverwaltung / Verwalterhonorar
2. Offnen Sie die Liste Verwaltungsvertrige

Es offnet sich die Verwaltungsvertragsiibersicht. Wahlen Sie den betreffenden Vertrag aus und
wechseln Sie Uber Ansicht in die Kartenansicht.

Im Inforegister Vertrag Verwalterhonorarzeilen kann in die beiden Spaltenfelder Hochstgrenze
pro Schadensfall oder/und Hochstgrenze pro Versicherungsfall jeweils ein Betrag eingegeben
werden. Werden beide Felder gefillt, orientiert sich der im Folgenden beschriebene Priifmechanismus
am jeweils niedrigeren Wert:

Die Freigabe einer Beauftragung durch einen Sachbearbeiter (s. Abschnitt Freigabe einer Beauftragung)
ist abgeriegelt, wenn der beauftragte Betrag eine Hochstgrenze im Verwaltungsvertrag lGberschreitet. In
diesem Fall muss der Teamleiter auf der Schadensmeldungskarte eine Sonderfreigabe vornehmen.

Da die Freigabe durch den Teamleiter erfolgen muss, ist zwingend ein Teamleiter zu definieren,
wenn diese Funktionalitat genutzt werden soll.

Wenn ein Verwaltungsvertrag mehrere Objekte umfasst, die als jeweils eigene Vertragszeilen erfasst
sind, ist es grundsatzlich moglich, jedem Objekt unterschiedliche Héchstgrenzen zuzuweisen.

Verwaltervertrag: Zusatzvereinbarungen zu InstandhaltungsmaBnahmen
Unter Umstdanden kann ein Verwaltervertrag individuelle, auf ein bestimmtes Objekt zugeschnittene
Vereinbarungen enthalten, die bei InstandhaltungsmaBnahmen zu beriicksichtigen sind. Deshalb ist eine
Funktion sinnvoll, die den Sachbearbeiter zu Beginn einer MaBnahme (ber bestehende
Zusatzvereinbarungen informiert bzw. ihn daran erinnert.

Ndheres zur Anlage von Verwaltungsvertrdgen entnehmen Sie der Ablaufbeschreibung
Verwalterhonorar.

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion |/
Vertragsverwaltung / Einrichtung

2. Offnen Sie die Aufgabenseite RE Vertrag Einrichtung

3. Wechseln Sie in das Inforegister Dienstleistungsvertrag.

In der Rubrik Verwaltungsvertrag ist im Feld Instandhaltung Vereinbarung ein Code zu
hinterlegen, der spater die Einblendung der Zusatzvereinbarungen steuern wird.

Durch Klick auf den Lookup-Button 6ffnen Sie das Fenster Art Zusatzvertragsvereinbarungen, in
dem Sie Codes anlegen kénnen. Grundsatzlich kédnnen mehrere Arten von Vereinbarungen definiert
werden. Fir die Instandhaltung entscheidend ist, dass Sie hierfiir einen Code definieren und im Feld
Instandhaltung Vereinbarung hinterlegen. Im spateren Betrieb wird dann jede Zusatzvereinbarung,
die diesen Code tragt, bei der Freigabe einer Schadensmeldung eingeblendet. Hierdurch wird der

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Sachbearbeiter Gber die Vereinbarung in Kenntnis gesetzt, bevor er weitere Veranlassungen trifft.

i Bearbeiten - RE Yertrag Einrichtung [_[]
START Q

RE Vertrag Einrichtung

allgemein
MU e igrung
Dienstleistungsvertrag

Wartungsvertrag

¥erwaltungsvertrag

v

v

~

Buchblattvorlage: [mopaere -] Instandhaltung Yereinbarung: [msTvereme. |
Buchblattname: Wj Dienstleistungsyertrag
Auto, Buchbl, erstellen: ¥ Buchblattvorlage: Wj
Aufgabe Fiir Wartung: WV Buchblattname; IW]
Yersicherungsvertrag Auka, Buchbl. erstellen: I
Buchblattvorlage: W
Buchblattname: W
Auko, Buchbl, erstellen: r
Branchencods: W
SEV b
[e]9 |

Im Inforegister Zeilen der Aufgabenseite Verwaltungsvertrag kénnen nun anhand dieses Codes
individuelle Vereinbarungen objektbezogen hinterlegt werden:

Durch Klick auf Zusatzvereinbarungen der betreffenden Zeile 6ffnen Sie das Fenster Zuséatzliche
Vertragsvereinbarungen, in dem Sie den Text der Vereinbarung erfassen kénnen.

I

INWEIS

Die Vereinbarung wird immer fiir das Objekt bzw. die Vertragszeile erfasst, die in der Zeilenansicht
gerade angewahlt ist.

Fenster Zusétzliche Vertragsvereinbarungen: Wahlen Sie im Feld Art der =zusatzlichen
Vertragsvereinbarung Uber das Lookup den Code aus, den Sie wie oben beschrieben bei der
Einrichtung hinterlegt hatten (RE Vertrag Einrichtung, Register Dienstleistungsvertrag). Nur so ist
gewahrleistet, dass die Vereinbarung spater bei Freigabe einer Schadensmeldung eingeblendet wird.

Geben Sie im Feld Beschreibung den Text der Vereinbarung ein. Die Eingabe kann maximal 80
Zeichen umfassen. Nach dem SchlieBen des Fensters ist die Vereinbarung gespeichert.

Kopierfunktion fiir Zusatzvereinbarungen

Um gleichlautende Vereinbarung flr verschiedene Objekte nicht jeweils neu eingeben zu missen,
verfiigen Sie in RELion Uber eine Kopierfunktion.

Offnen Sie dazu den Vertrag, in den eine bereits bestehende Vereinbarung (ibernommen werden soll
(also den Zielvertrag des Kopiervorgangs). Markieren Sie die betroffene Zeile und 6ffnen Sie durch Klick
auf Zusatzvereinbarungen das Fenster Zusétzliche Vertragsvereinbarungen.

Betatigen Sie Vereinbarungen kopieren in der Registrierkarte Aktionen. In dem sich 6ffnenden Fenster
wahlen Sie im Feld Verwaltervertrag tber den Lookup-Button den Vertrag, aus dem eine bestehende
Vereinbarung kopiert werden soll. Geben Sie im Feld Vertragszeile die Zeile des Ausgangsvertrags an,
auf den sich die Vereinbarung bezieht. Im Feld Art der Zusatzvereinbarung wahlen Sie den
entsprechenden Code aus.

Bestdtigen Sie mit OK. Die Vereinbarung wird ibernommen.

Mietvertrag: Regelungen zu Bagatellschaden
Mietvertrdge enthalten unter Umstdnden Vereinbarungen zum Umgang mit Bagatellschaden,
insbesondere bezilglich einer Eigenbeteiligung des Mieters an Kleinreparaturen. In RELion kdnnen
Informationen zu Bagatellschaden in der Mietvertragskarte erfasst und in zugehérigen
Schadensmeldungen angezeigt werden.
Bei einem Wohnraummietvertrag ware folgende Vorgehensweise:
1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion |/
Vertragsverwaltung / Vertragsiibersicht
2. Offnen Sie den Mietvertrag und wechseln Sie in das Inforegister Mietparameter-.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Mietparameter
Bagatellschaden sowie Jahresbetrag Bagatellschdaden erfassen.
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kénnen Sie

Max.

JiiBearbeiten - Mietvertrag - TWB-2014-100-001 - 000 - Mietvertrag [EnBW Energie Service GmbH]

- START

TWB-2014-100-001 - 000 - Mietvertrag [ENnBW Energie Service GmbH]

allgermein

Mr

Wertragsklasse:
Vertragsart:
Mietvertragsart:
Migter Kontakinr:
Mieter Mame:
Wermieter Kontaktnr.:

Wermister Mams:

Einheiten

Kontakte

Sollstell. Parametar
Migtparameter

Staffelmiete:

Staffelmiste Startdatum;

Staffelmiete Enddatum:
Staffel Reichweite:
Staffel Anzahl:

Art der Steigerung:

Steigerung Staffelmiete:

Staffelmiete berechnet:

Kundigung/abnahme
Klauseln

Sonstiges

Wird spdter eine Schadensmeldung zu dieser
Schadenmeldung Karte im Inforegister Abwicklung angezeigt.

AKTIONEN

NAVIGATE

EnE\W Energie Service GmbH

KOO00Z65 -l

I5AG AG

Mein

Bearbeiter:
Wertragsheginn:
Wertragsende:
Laufzsit befristat:
Ende Erstlaufzeit:
Monate Erstlaufzeit:

Status:

Art der Migtsicherheit:
Migtsicherheit gefordert:
Mietsicherheit akkuell:
Migtsicherheit nicht geleistet:
Auskunft vorhandzn:
Auskunft:

Max, Anzahl Bagatelschaden:

Betrag pro Bagatellschaden:

Jahresbetrag Bagatellschaden:

TWE -

01.01.2010

unbefristet

w Mehr Felder anzeigen

A Weniger Felder anzeigen

MNein -

abgeschlossen v

E

Anzahl

<|

Einheit erstellt,

Bagatellschdaden, Betrag pro

in der

werden die Angaben

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung—:
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2. Ablaufschema
Eingang der Schadenmeldung
Der Verwalter wird Gber die Notwendigkeit einer Instandhaltung/-setzung in Kenntnis gesetzt.

Dies kann beispielsweise durch eine telefonische Meldung vom Hausmeister, Mieter, Eigentiimer
erfolgen oder aber durch eine Objektbegehung des Verwalters.

Erfassung in RELion

Der zustandige Sachbearbeiter erfasst den Schaden im Programm, indem er die dafir
vorgesehene Schadensmeldungskarte 6ffnet und dort alle bis dato bekannten Informationen
speichert (Datum, Uhrzeit, Schadensmelder, Ort, Beschreibung, Schadensarten etc.)

Freigabe der Schadensmeldung

Uber eine Funktion in der Schadensmeldungskarte wird die Meldung freigegeben. RELion priift
hierbei, ob alle fiir die Weiterbearbeitung relevanten Felder gefiillt sind.

Angebotseinholung Weiterberechnung
Bei groBeren MaBnahmen ist es Bei der Erfassung einer
Ublich, vor Beauftragung mehrere Schadensmeldung kann entweder die
Angebote einzuholen.  RELion Weiterberechnung aktiviert werden
kann die gespeicherten Kredito- oder aber, falls hierliber noch zu
ren nach bendtigter Branche und entscheiden ist, die Schadensmeldung
bei Bedarf objektabhangig filtern. flir die Weiterberechnung auf ,prifen®
Aus dieser Schnittmenge von gesetzt werden. RELion kann so
Handwerkern kann der Verwalter eingerichtet werden, dass das
anschlieBend seine Auswahl tref- Programm dem nachst hdheren
fen und ein Angebot anfordern. zustandigen Mitarbeiter eine Aufgabe
zuweist, den Sachverhalt auf
Weiterberechnung ,ja oder nein® zu
prifen.

Es gibt drei verschiedene Arten der
Weiterberechnung in RELion:

Versicherung - Es handelt sich um
einen Schaden, der durch die Versiche-
rung ausgeglichen werden kann

\/ Mieter Rechnung - Dem Mieter der

betroffenen Einheit werden die Kosten
Beauftragung in Rechnung gestellt.
(Erfassung der Bestellung)
Hat sich der Verwalter fir eine oder mehrere
Handwerksfirmen entschieden, erfolgt die
Beauftragung.

Dritte - Einer dritten Person werden
die Kosten in Rechnung gestellt.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Freigabe der Bestellung

In der Bestellkarte muss der Status von
,Offen™ auf ,Freigegeben® gedndert werden.
Wenn Budgets in RELion hinterlegt wurden,
prift das Programm, ob dieses fir die zu
beauftragende MaBnahme ausreicht. Des
Weiteren kann die Einhaltung von im
Verwaltervertrag vereinbarten HoOchstgrenzen
abgepriift werden

Priifung Summe p sicherungsfall

Rechnungseingang
Nachdem die beauftragten MaBnahmen von
den Handwerksfirmen durchgefiihrt wurden,
erhalt der Verwalter die Rechnungen.

Rechnungspriifung

Die Priifung kann nach

Gesichtspunkten erfolgen:

» Rechnerische Richtigkeit?

« Entsprechen die berechneten Arbeiten der
Beauftragung?

» Wurden die Arbeiten vollstandig und
korrekt ausgefiihrt?

» Wurde ein Sicherheitseinbehalt vereinbart?

» Bestehen Gewahrleistungsanspriiche ge-
geniber dem Handwerker?

* Wurden die Arbeiten im Rahmen eines
Wartungsvertrages durchgefiihrt?

» Soll die Rechnung weiterberechnet werden?

folgenden

Diese Gesichtspunkte entscheiden Uber die
weitere Verarbeitung der Rechnung.

Rechnungsbezahlung/-buchung
Die Rechnung wird gebucht und beglichen.

V

Arbeitsablauf beenden
Um die Schadenmeldung abzuschlieBen, muss
der Status entsprechend geandert werden.

Abwicklung Weiterberechnung

Versicherung
Meldung an Versicherung, Termin mit
Sachverstandigen vereinbaren etc.

Mieter
Mietvertrag prifen, Mieter in Kenntnis
setzen etc.

Dritte
Kontaktdaten ermitteln, ggf. Strafan-
trag stellen etc.

V

Erstellen einer
Verkaufsrechnung zur
Weiterberechnung
Je nachdem, um welche Form von
Weiterberechnung es sich handelt, wird
in RELion eine Verkaufsrechnung er-

stellt und dem Schuldner Gbermittelt.

i Zahlungseingang
Uberwachung des Zahlungseinganges
und anschlieBendes Verbuchen.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Nachdem die nétigen Einrichtungsparameter festgelegt wurden, kann mit der Arbeit um Modul
Instandhaltung begonnen werden.

Nachfolgend erhalten Sie einen beispielhaften Ablauf zur Abwicklung mit der RELion Instandhaltung.

Schadensmeldung
Jede

Instandhaltungs-

oder

ReparaturmaBnahme beginnt

mit der

Feststellung des Bedarfs.

Ausgangspunkt in RELion ist die Schadensmeldung, in der zundchst alle relevanten Informationen
Uber den zu behebenden baulichen Mangel erfasst werden.

Schadensmeldung Erstellen
i 1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Instandhaltung /
Instandhaltung Abwicklung
2. Offnen Sie die Ubersicht Schadensmeldungen
3. Uber Neu legen Sie eine neue Schadensmeldung an

Aii Heu - Schadensmeldung Karte

- START AKTIONEN NAVIGATE
Schadensmeldung Karte
Schadensdatum: Wzl
Schadensuhrzeit: l—
Schadensthema: lm
Schadensthema 2; I—
Schadensort
Obijekt: IM\EtEF—]
Chiektrr.: ooz ]
Gebaude: IZ—]
Hauseingang: '1—3
Einheit: I—J
Lage:
Schadenabwwcl;}ung
Funkton = [ zele - @ suchen  Filter Filter loschen
Art Beschreibung Objekinr,
TUDE o] Turdefekt 30002
| |
Sachverhalt
Abwicklungsstatus
Details
Abwicklung
Freigabe
Erfassungsdatum: IW
Erfasst von: TWE
Erfasst von (Name): IW
Status: EE |
Freigegeben am: I—

Freigegeben von:

Sondergenehmigung

Gebaude

Flache Beschreibung:

[Ergangsir
li
l—
o |
Adresse Z: li
PLZ: Fem
ort: [Pogburg
Tel.: [

Ausstattung:

Ausstathung Beschreibung:
Kontakt:

Kontakt Name:

Adresse:

A \eniger Felder anzeigen

Ea

Hauseing..,  Einheitennr,  Flache Auﬂ
1 TREPPENH... EIl

=0l x|

(2]

e &

Nein v
~
Abschluss-/Storno-Grund: 'ﬁ
Abgeschlossen am: l—
Abgeschlossen voni
Storniert am; li
Storniert von:
Sondergenehmigung fiir Freigabe: [
Sondergenehmigung erteilt durch:
Sondergenehmigung erteftam: [ |
_ox -

im Inforegister Allgemein werden die nétigen Basisdaten erfasst.

Die weiteren Register dienen der Erfassung fallabhangiger optionaler Zusatzinformationen, z.B. Details
zur Person des Schadensmelders, zur Weiterberechnung von Kosten an Dritte oder Versicherungen usw.

Durch diesen Aufbau ist gewahrleistet, dass der Bearbeiter einerseits einen Fall mit wenigen Eingaben

erfassen kann,

andererseits aber

Instandhaltung nutzen kann.

HINWEIS

Alternativ lasst sich eine neue Schadensmeldung direkt aus dem betroffenen Objekt bzw. Einheit
erzeugen, indem auf der Objektkarte bzw. der Einheitenvertragskarte (ber Schadensmeldung
erstellen den Aufruf starten.

auch bei

Bedarf umfassende Funktionalitaten des Moduls

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung -
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Die Schadensmeldungs-Nr. wird Uber die eingerichtete Nummernserie automatisch vergeben. Das
Aufnahmedatum und Schadensdatum werden mit dem aktuellen Tagesdatum vorbelegt, kénnen
aber manuell geandert werden.

Mit wenigen Basisangaben kann die Schadensmeldung vervollstdndigt werden. Grundsatzlich sind nur
verpflichtend einzutragen:

- im Inforegister Allgemein die Objektnr. (inkl. Eigent/Mieter-Kennzeichen), um die notwendige
Zuordnung zum Objekt herzustellen. Gleiches gilt ggf. fiir die einzelne Einheit.

- im Inforegister Schadenabwicklung mindestens ein Eintrag im Feld Art, um eine Schadensart
auszuwahlen.

Alle weiteren Angaben sind optional, um die umfangreichen Zusatzfunktionen zu nutzen.

Der Status der Schadensmeldung wird im Inforregister Freigabe zunachst vom Programm automatisch
auf Erfasst gesetzt. Um von der Schadensmeldung weitere Aktivitaten einleiten zu kénnen, wie z.B.
Angebote abzufordern oder Beauftragungen auszuldsen, ist der Status im Menilband Registerkarte
Aktionen mittels Status wechseln auf Freigegeben zu andern.

Die Aufgabenseite der Schadensmeldung

Die Schadensmeldung dient der Erfassung aller relevanten Daten zu einem Schaden oder
Instandhaltungsbedarf. Die hier aufgenommenen Daten dienen der Weiterverarbeitung in
Angebotsanfragen, Beauftragungen, Rechnungen u.a.

Die umfangreichen Funktionalitaten dieser Aufgabenseite sind in mehrere Bereiche gegliedert:

Das Inforegister Allgemein zeigt allgemeine Informationen zum Schadensfall, dem Schadensort
und der meldenden Person, sowie Details zur Abwicklung.

Das Inforegister Schadenabwicklung enthdlt Einzelheiten zum Schaden, insbesondere eine
genauere Beschreibung, die nahere Spezifikation einzelner Mangel sowie Informationen zum
Abwicklungsstatus. Die Schadensmeldungszeilen sind von zentraler funktionaler Bedeutung fur die
Weiterbearbeitung des Schadens. Sie stellen die eigentliche Informationsgrundlage dar, auf deren
Basis das System alle weiteren MaBnahmen abwickelt. Jede Zeile entspricht einem eigenstdndigen
Schadensvorgang, flir den Angebote eingeholt, ein Auftrag erteilt, Weiterberechnungen erfolgen
kdénnen etc. Im Umkehrschluss bedeutet dies, dass ein in einer Zeile erfasster Schaden nicht mehr
funktional auf mehrere Vorgange aufgeteilt werden kann. So ist es z.B. nicht mdglich, aus einer
Schadensmeldungszeile mehrere Auftrédge an verschiedene Gewerke zu generieren. Die einzelne
Schadensmeldungszeile ist sozusagen die kleinstmdgliche Einheit. Dies ist bei der Erfassung der
Schaden zu berticksichtigen.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



Inforegister Allgemein

Al Heu - Schadensmeldung Karte - SM11/00099 i

- START AKTIONEN

SM11/00099
Allgemein

Nr.:
Aufnahmedatum:
Schadensdatum:
Schadensuhrzeit:
Schadensthema:
Schadensthema 2:
Schadensort
Obijekt:
Chijektnr.:
Gebaude:
Hauseingang:
Einheit:

Lage:

Schadenabwicklung
Sachverhalt
Abwicklungsstatus
Details

Abwicklung
Freigabe

MNAVIGATE

-44 -
T

=10l

(7]
“

Enr e i T

14.04.2014 - Fléche: TREPPENHALIS -
Wz’ Flache Beschreibung: ,TrepprT
l— Ausstattung: Wﬂ
W Ausstattung Beschrebung: W
I— Kontakt: ,7
Kontakt Name: I
'M\eler—j Adresse: ,KantplT
lm—] Adresse 2: ,7
] = [
— o
§ i
A Weniger Felder anzeigen
7
v
v
v
Nein v
Erfasst x:

o o

Bezeichnung
Nr.

Aufnahmedatum
Schadensdatum/
Uhrzeit

Schadensthema /
Schadensthema 2

Objekt / Objektnr.

Gebdude
Einheit
Lage / Stockwerk

Flache /
Ausstattung

Kontakt, Name,
Adresse...

Beschreibung

Dieses Feld wird fir die eindeutige Identifizierung einer Schadensmeldung als
Beleg- bzw. Vorgangsnummer verwendet und aus der Nummernserie bezogen.

In dieses Feld ist das Datum einzutragen, an dem der Schaden vom
entsprechenden Sachbearbeiter aufgenommen wurden. Dies muss nicht
unbedingt dem Erfassungsdatum entsprechen.

Geben Sie Datum und optional die Uhrzeit des Schadenseintritts ein.

Tragen Sie hier eine kurze, aussagekraftige Beschreibung des Schadens ein.
Kommen Sie mit einem Feld nicht aus, haben Sie die Méglichkeit im zweiten Feld
die Beschreibung fortzusetzen. Eine detaillierte Beschreibung des Schadens kann
im Sachverhalt erfolgen.

Uber die Felder Eigentiimer / Mieter und Objektnr. ist die Schadensmeldung
einem Objekt zu zuordnen. Diese Angaben sind fir eine weitere Bearbeitung des
Schadens zwingend erforderlich

Optionale Eingabe flir Objekte, die aus mehreren Gebduden bestehen

Falls der Schaden nur eine bestimmte Einheit innerhalb des gewahlten Objekts
betrifft, kann diese hier per Lookup ausgewahlt werden.

Diese Angaben zu einer gewahlten Einheit werden vom System geftillt, falls am
zugehorigen Einheitenstamm entsprechende Informationen hinterlegt sind.

Ist nur eine Einheit und darin eine konkrete Ausstattung vom Schaden betroffen,
kann diese Uber die Felder Flachencode und Ausstattungscode schon im
Schadensmeldungskopf hinterlegt werden. Voraussetzung daflir ist, dass im
Vorfeld Ausstattungen zu den Wohneinheiten in der Tabelle Einheit
Ausstattung gepflegt und auf den aktuellen Stand gehalten werden (Falls nétig,
kénnen hier aber direkt Anderungen und Ergdnzungen eingetragen werden).

Der Inhalt dieser beiden Felder wird beim Anlegen von
Schadenmeldungszeilen als Vorschlag Gbernommen, kann dort aber noch
einmal Uberschrieben werden.

Hier werden nach Auswahl der Objektnummer und der Einheit die
entsprechenden Kontaktdaten vorgeblendet.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Inforegister Schadenabwicklung

iy Heu - Schadensmeldung Karte - SM11/00099

AKTIONEN

- START

SM11/00099

Allgemein

Schadenabwicklung

NAVIGATE

Funktion ~ [ zele - d Suchen

Art Beschreibung
TUDE Tiir defekt

4|

Objektnr.
30002

Gebiude Hauseingang  Einheitennr.  Flache

Turschliefer defekt | Mieter | 30002 =

#*

Filter lasche

Kreditorr,  Kreditor Name RE Kontonr, 2
HIBE  -| Baver Hausmeisterservice 330000

Ausstattung  Branche/...
1 TREPPENH... EINGANG

| o

Sachverhalt
Abwicklungsstatus
Details
Abwicklung
Freigabe

v
w

v

Nein v
Erfasst =

OK 2

Das Inforegister Schadenabwicklung enthalt Einzelheiten zum Schaden, insbesondere eine genauere
Beschreibung, die nahere Spezifikation einzelner Mangel sowie Informationen zum Abwicklungsstatus.

Dabei kann die Schadensmeldung in einzelne Schaden (Schadensmeldungszeilen) aufgeschlisselt
werden. So kénnte zum Beispiel ein Wasserschaden Reparaturbedarf in unterschiedlichen Gewerken
verursachen: Sanitararbeiten, Bodenbelag, Malerarbeiten etc. Diese Einzelschaden kdnnen in beliebig
vielen Zeilen zur weiteren Verarbeitung erfasst werden.

Wie bereits ausgefiihrt ist die Schadensmeldungszeile die Basis der weiteren Bearbeitung. Die
nachfolgenden Veranlassungen (Angebotsanfragen, Beauftragungen etc.) erfolgen stets bezogen auf die
einzelnen Schadensmeldungszeilen.

Bezeichnung
Art

Beschreibung /
Beschreibung 2

Gebdude
Hauseingang

Einheitennr.

Flache

Ausstattung

Beschreibung

Der Inhalt dieses Feld spezifiziert die Art des Schadens. Dazu ist eine Auswahl
aus der Tabelle Schadensart zu treffen. Bleibt das Feld leer, kennzeichnet
dies die entsprechende Schadenmeldungszeile als Textzeile. Diese wird beim
Erstellen von Anfragen bzw. Bestellungen als Textposition mit bernommen.
Das Feld Beschreibung wird zundchst bei der Auswahl der Schadensart mit der
zugehorigen hinterlegten Beschreibung gefiillt. Der Inhalt kann aber manuell
Uberschrieben werden und bei Bedarf im Feld Beschreibung 2 erweitert
werden.

Das Gebaude wird, soweit vorhanden, aus der Angabe im Register Allgemein
vorgetragen. Es kann auch manuell Gberschrieben werden.

Der Hauseingang wird, soweit vorhanden, aus der Angabe im Register
Allgemein vorgetragen. Er kann auch manuell Gberschrieben werden.

Die Einheitennr. wird, soweit vorhanden, aus der Angabe im Register
Allgemein vorgetragen. Sind mehrere Einheiten eines Objekts von einem
Schadensfall betroffen, kann dies iber mehrere Schadensmeldungszeilen, die
Uber dieses Feld jeweils einer dieser Einheiten zugeordnet sind, abgebildet
werden.

Hier kann der einzelnen Schadensmeldungszeile eine Flache zugeordnet
werden. Voraussetzung ist, dass Flachen in den Stammdaten des Objekts
(Objektkarte/ Einheitenstamm/ Einheitendetails/ Flachen) gepflegt wurden.
Hier kann der einzelnen Schadensmeldungszeile ein Ausstattungsobjekt
zugeordnet werden. Voraussetzung ist, dass Ausstattungen in den
Stammdaten (Einrichtung/ Stammdaten/ Ausstattungen) gepflegt wurden.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



Branche/Gewerk

Kreditor-Nr.

Kreditor Name

RE Kontonr.

Geschdtzte Kosten

Zugesagtes
Fertigstellungsdatum

Erstellung
Einkaufsbelege

Beschreibung
iibernehmen

Garantie bis
Wartungsfirma
Wartungsvertragsnr./

Wartungsvertrag
Nachtrag
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Beim Eintragen der Schadensart in das Feld Art ermittelt das System im
Hintergrund die zugehorige Branche (falls hinterlegt) und tragt diese in das Feld
Branche/Gewerk ein. Andernfalls kann die Branche manuell ausgewahlt werden.
Falls der Kreditor, der beauftragt werden soll, schon feststeht, kann er bereits
hier eingetragen werden. Andernfalls wird der Kreditor erst spater im
entsprechenden Vorgang der Angebotsanfrage oder Beauftragung festgelegt.

HINWEIS

. Sind fir das gewahlte Objekt entsprechende Kontakt-Geschaftsbeziehungen
angelegt, werden nur diese Kreditoren angezeigt.

Ist fur die gewahlte Branche am Objekt ein Pflicht-Kreditor vorgegeben,
wird nur dieser angezeigt.

Ansonsten wird die Ubersicht aller Kreditoren angezeigt.

Hier wird der Name des Kreditors vorgeblendet, dessen Nr. im vorhergehenden
Feld Kreditor-Nr. steht.

Falls das Konto schon feststeht, kann es bereits hier eingetragen werden.
Andernfalls wird es vom Anwender spdter im Beleg erganzt.

Das Konto wird an dieser Stelle bereits vorgeblendet, wenn in der
Instandhaltung Einrichtung, Vorgabekonto Instandhaltung, ein Konto
vorgegeben ist.

In diesem Feld kdénnen informationshalber Schatzkosten eingetragen werden.
Der Wert wird in die aus der Schadensmeldungszeile generierten Belege in das
gleichnamige Feld im Kopf iUbernommen.

Hier kann ein zugesagtes Fertigstellungsdatum ein-getragen werden, falls
dieses bereits feststeht. Andernfalls kann es zum Zeitpunkt der Beauftragung
im Beleg erfasst werden. Das Datum ist dann erforderlich, wenn in der
Instandhaltung Einrichtung die Erstellung einer Aufgabe zur Uberwachung der
Ausflihrung aktiviert ist.

Automatisch (default): Die Erstellung der Einkaufsbelege erfolgt inklusive der
Ubernahme der Schadensmeldungszeile in die Belegzeile. Dies ist der
Standardfall.

Manuell: Bei dieser Option wird bei Belegerstellung nur der Kopf gefiillt. Die
Zeilen werden spater vom Bearbeiter manuell angelegt. Dies ist bei der
Verwendung von Artikelkatalogen von Bedeutung, siehe hierzu Abschnitt
Beauftragungen, Verwenden von Artikeln.

Mit dem Feld Beschreibung iibernehmen legen Sie fest, welche Art der
Beschreibung des Schadens in die Belegzeile (ibernommen werden soll.

«  Nur Zeilenbeschreibung (default): Ubernahme der Beschreibung aus dem
Register Schadenabwicklung

o Inkl. Schadensthema: Ubernahme der Beschreibung aus dem Register
Schadenabwicklung und Inhalt des Feldes Schadensthema

e Inkl. Sachverhalt: Beschreibung aus dem Register Schadenabwicklung
und die im Register Sachverhalt hinterlegte Beschreibung.

Ist flir den in der Zeile gewahlten Ausstattungsgegenstand ein Garantiedatum

hinterlegt, wird dieses hier vorgeblendet.

Ist fur den in der Zeile gewahlten Ausstattungsgegen-stand ein

Wartungsvertrag hinterlegt, wird die Kreditornr. der Wartungsfirma

vorgeblendet.

Ist fir den in der Zeile gewahlten Ausstattungsgegen-stand ein

Wartungsvertrag hinterlegt, werden die entsprechenden Nummern

vorgeblendet. Diese beiden Felder dienen ausschlieBlich der Information und

sind mit keinen weiteren Funktionalitdten verknupft.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Inforegister Sachverhalt
o -l
- START AKTIONEN NAVIGATE e
SM11/00099

Allgemein TirschlieBer defekt | Mister | 30002 v
Schadenabwicklung v
Sachverhalt P
i suchen  Filter Filter laschen

Sachverhalt h

iirschlieBer priifen und instandsetzen,
Tir schlieft nicht mehr automatisch,
ggf. austauschen.

Abwicklungsstatus v
Details v
Abwicklung | Nein | v
Freigabe Erfasst v

& |

Hier kann in eigenen Worten eine detaillierte Schadensbeschreibung eingegeben werden. Diese
Beschreibung kann zur weiteren Verarbeitung in Bestellungen und anderen Dokumenten genutzt
werden.

HINWEIS

Die Erfassung ist auf 50 Zeichen pro Zeile beschrankt. Erfassen Sie langeren Text mehrzeilig!

Der Sachverhalt wird zur Schadensmeldung erfasst, nicht zu den einzelnen Zeilen der
Schadensmeldung. Sollen zu den Zeilen unterschiedliche Sachverhalte erfasst werden, so kann der
Text auch direkt in die Zeilen der Schadenabwicklung, unterhalb der betreffenden
Schadensmeldungszueile erfasst werden, z.B.:

Au Neu - schadensmeldung Karte - SM11,/00099 - |EI|5|

- START ~ AKTIONEN  NAVIGATE Q
SM11/00099
Allgemein TirschlieBer defekt | Mieter | 30002 v
Schadenabwicklung o
Furktion = [ zele = @ suchen  Filter Filter lgschen
Art Beschreibung Obiektnr. Gebéude Hauseingang ~ Einheitennr.  Flache Ausstattung  Branchef...  Kreditor-Nr.  Kreditor Name =
TUDE Tur defekt 30002 2 1 TREPPENH... EINGANG 00005 Bauer Hausmeisterservice

TiirschlieBer priifen und instandsetzen 30002 2 1 TREPPENH... EINGANG
G &l 30002 2 i TREPPENH... EINGANG

Sachverhalt v
Abwicklungsstatus v
Details v
Abwicklung | Mein | v
Freigabe Erfasst v

& |

Alle direkt unter der Zeile mit der Schadensart erfassten Textzeilen werden automatisch der jeweils
Ubergeordneten Schadensmeldungszeile zugeordnet.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Inforegister Abwicklungsstatus
E Il
R START  AKTIONEN  NAVIGATE
SM11/00099
Allgemein Turschliefier defekt | Mieter | 30002 v
Schadenabwicklung v
Sachverhalt v
Abwicklungsstatus P
b suchen  Fiter Filter laschen
art Wartungsfirma Aufgaben  Aktivitaten Angebotsanfragen  Beaufiragungen Ex-Rechnungen EX-Gutschriften Geb, EK-Rechnungen  Geb. EK-Gutschriften Archiv. Archiv.
Angebotsanfragen  Beaufiragungen
frue] j 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
| |
Details v
Abwicklung [ Nein | v
Freigabe Erfasst v
o |
Zu den im vorigen Inforegister Schadenabwicklung erfassten Einzelschdden, den

Schadensmeldungszeilen, werden hier Informationen zu verknipften Datensatzen angezeigt. Die Felder
dienen nur informativen Zwecken und kénnen nicht tberschrieben werden. Durch Klick in die einzelnen
Felder werden Lookup- bzw. Drilldown-Funktionen ausgefiihrt, mit denen die Ubersichten zu den

jeweiligen Themen, jeweils gefiltert auf die jeweilige Schadensmeldungszeile, angezeigt werden.

Inforegister Details

W i Bearbeiten - Schadensmeldung Karte - SM11/00099 =10l x|
S - START  AKTIONEN  NAVIGATE (2]
5M11/00099
Allgemein TirschlieBer defekt | Mister | 30002 v
Schadenabwicklung v
Sachverhalt v
Abwicklungsstatus v
Details ~
Schadensmelder PLZ: |E5615(J j
Kontakt: [koooo0ae B ort: [Rugsourg
Name: |Fomsmdlo Hartmann Tel.: @
Name 2: | Mobiltel: <@
Adresse: |kantplatz 56 E-Mail: Info@Fotostudio-Harmann.de | Gy
Address 2: I Web Kunden Schadensmeldung:  Mein
Abwicklung | Nein | v
Freigabe Erfasst v
J
Bezeichnung Beschreibung
Kontakt

Name, Adresse, Ort etc.

Hier kann die Person, die den Schaden gemeldet hat,
erfasst werden, falls zu dieser ein Kontakt hinterlegt ist.

Hier werden nach der Anwahl der Kontakt-Nummer die
Daten des Kontaktes vorgeblendet. Wird keine Kontaktnr.
ausgewahlt, kénnen die Daten auch manuell eingegeben

werden.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung—:



i Bearbeiten - Schadensmeldung Karte - SM11/00099 (=]
- START AFTIONEN NAVIGATE 0
SM11/00099
Allgemein TiirschlieBer defekt | Mieter | 30002 b4
Schadenabwicklung ~
Sachverhalt hd
Abwicklungsstatus v
Details Fotostudio Hartmann v
Abwicklung o
Sachbearbeiter (Objekt): ITWE - Betrag pro Bagatelschaden: I 0,00
Mame Sachbearbeiter (Objekt): IThomas W. Broel Jahresbetrag Bagatellscha. .. I 0,00
Sachbearbeiter (Durchfilhrung): ITWE - RE Projekt Nr.: I =
Mame Sachbearbeiter (Durchfihr. .. IThamas W. Broel Projektplanzeilennr. : I =
Sachbearbeiter (Versicherung): I - Versicherungsvertrag Nr.: I -
Mame Sachbearbeiter (Versicheru... I Weiterberechnen: INEin -
Kontakt wor Ort: IKDDDDD 16 - Weiterberechnen an: I -
Kontakt vor Ort Mame: IBauEr Hausmeisterse. .. Erléskonto Weiterberechnu... ISSQDDD -
Kontakt vor Ort Telefon: IUBZ][3432530 Aktenzeichen Polizei: I
Prioritat: INladng - Dimensionssatz-1D: 2
Geplantes Erledigungsdatum: I 16.04,2014 = Dim. Objekt: I3DDDZ hd
Instandhaltungsbudget: ZE Code: IHI’\“'ER -
Max. Anzahl Bagatellschiden: | 0
A \Weniger Felder anzeigen
Freigabe Erfasst v
OK
Bezeichnung Beschreibung

Sachbearbeiter (Objekt)

Sachbearbeiter (Durchfiihrung)

Sachbearbeiter (Versicherung)

Kontakt vor Ort

Prioritat

Geplantes Erledigungsdatum

Instandhaltungsbudget

Max. Anzahl Bagatellschaden /
Betrag pro Bagatellschaden /
Jahresbetrag Bagatellschaden

RE Projekt Nr.

Wenn das vom Schaden betroffene Objekt eingetragen wird, ermittelt
das System den zugehdrigen Objektsachbearbeiter mit der Funktion
Instandhaltung (Tabelle RE Bearbeiter). Nur der hier eingetragene
Bearbeiter kann die Schadensmeldung freigeben.

Vorgeblendet ist der fiir das Objekt zustandige Sachbearbeiter mit der
Funktion Instandhaltung. Wird ein anderer Sachbearbeiter ausgewahlt,
erhilt dieser die Aufgaben zur Uberwachung/Abwicklung/ Abschluss
der Schadensmeldung anstelle des Objektsachbearbeiters.

Hier wird der Sachbearbeiter eingetragen, der eine madgliche
Versicherungsabwicklung zu bearbeiten hat.

Tragen Sie hier die Person ein, die den Handwerkern den Zugang zur
Schadensstelle ermdglicht. Dies kann je nach Situation ein
Hausmeister, Mieter oder andere Person sein.

Das Feld Prioritat mit den Optionen "Niedrig", "Mittel" und "Hoch" hat
ausschlieBlich informativen Charakter. Es soll eine Dringlichkeit fur die
Abarbeitung/ Bearbeitung der Schadenmeldung klassifizieren.

Mit diesem Feld kann ein geplantes Erledigungsdatum flir die
Schadensmeldung hinterlegt und gepflegt werden. Bei entsprechender
Konfiguration (siehe Tabelle Proj.Entw./ Instandh. Einricht.) kann
zu diesem Termin eine Aufgabe fiir den Sachbearbeiter (Objekt)
generiert werden.

Um bei der Freigabe von Auftragen die Kosten gegen das
Instandhaltungsbudget abgleichen zu kénnen, wird eine Verknipfung
der Schadensmeldung mit dem zugeordneten Planungsbudget
bendtigt. Die dazu notwendigen Informationen nimmt das System aus
den Einrichtungsparametern des Objekts. Der Wert kann nicht manuell
Uberschrieben werden. Siehe dazu auch Abschnitt
Instandhaltungsbudget.

Diese Felder haben ihren Ursprung in der Karte Mietvertrag. Falls
dort entsprechende Angaben erfasst wurden, werden diese auch in
einer Schadensmeldung zu der vermieteten Einheit vorgeblendet. Die
Felder haben nur informativen Charakter.

Falls die MaBnahme in Zusammenhang mit einem Projekt steht, kann
hier die Nummer des Projekts ausgewahlt werden. Wurde die
Schadensmeldung aus einer Projektplanzeile generiert, ist der Wert
bereits vorgeblendet.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



Projektplanzeilennr.

Versicherungsvertrag Nr.

Weiterberechnen

Weiterberechnen an

Erloskonto Weiterberechnung

Aktenzeichen Polizei

Inforegister Freigabe

i Bearbeiten - Schadensmeldung Karte - SM11/00099 =10 x|

- START AKTIONEN

SM11/00099

Allgemein
Schadenabwicklung
Sachverhalt
Abwicklungsstatus
Details

Abwicklung
Freigabe

NAVIGATE

e [/ .®

Falls die MaBnahme in Zusammenhang mit einem Projekt steht, kann

hier die Nummer der Projektplanzeile ausgewahlt werden. Wurde die

Schadensmeldung aus einer Projektplanzeile generiert, ist der Wert

bereits vorgeblendet.

Berihrt der zu erfassende Schaden einen bestehenden

Versicherungsvertrag, ist dieser hier Uber den Lookup auszuwdhlen

und einzutragen. Die Angabe des Vertrags ist Voraussetzung fir die

Erstellung einer Versicherungsmeldung und die weitere

Regulierungsbearbeitung.

Im Rahmen der Bearbeitung von Schadensmeldungen besteht die

Moglichkeit, entstandene Kosten von Schaden weiter zu berechnen,

etwa an eine Versicherung oder den Verursacher eines Schadens.

Voreingestellt ist der Wert ,nein®, der Uberschrieben werden kann.

Je nachdem, welche Option Uber das obige Feld Weiterberechnen

gewahlt wurde, hat das Feld Weiterberechnen an folgende

Funktionalitaten:

e Prifen: Es ist noch zu prifen, ob eine Weiterberechnung zu
erfolgen hat

e Nein: Entstandene Kosten werden nicht weiter berechnet. Der
Eigentimer tragt diese Kosten

e Versicherung: Die entstandenen Kosten werden von einer
Versicherung tGibernommen

e Mieter Rechnung : Die entstandenen Kosten sind lber eine eigene
Rechnung dem Mieter gegenliber geltend zu machen

e Dritte: Der Schaden wurde durch einen Dritten verursacht, und
kann an diesen weiter berechnet werden.

Je nachdem, welche Option Uber das obige Feld Weiterberechnen
gewahlt wurde, kann in diesem Feld das Erléskonto ausgewahlt
werden. StandardmaBig wird das Konto aus der Einrichtung am
Objektstamm vorgeblendet.

Wurde der Schaden durch die Polizei aufgenommen und protokolliert,
kann hier das Aktenzeichen z.B. fir eine spatere Abwicklung mit einer
Versicherung eingetragen werden.

Turschliefer defekt | Mieter | 30002

€ ¢4 £ <

Fotostudio Hartmann ¥

Nein

<

Erfassungsdatum: IW Abschluss-/Storno-Grund: l—zl
Erfasst won: TWB Abgeschlossen am; l—
Erfasst von (Mame): W Abgeschlassen von:
Status: Wj Storniert am: l—
Freigegeben am: W Storniert von:
Freigegeben von: Twa Sondergenehmigung fiir Frei... [
Sondergenehmigung Sondergenehmigung erteilt d...

Sondergenehmigung erteilt am: l—

oK
I

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



Bezeichnung
Erfassungsdatum

Erfasst von

Status

Freigegeben am / von
Abgeschlossen am / von

Storniert am / von

Abschluss-/Storno-Grund

Sondergenehmigung
Sondergenehm. f. Freigabe /
Sondergenehm. erteilt durch /
Sondergenehm. erteilt am

Schadensmeldung Freigabe
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Beschreibung

Das Datum wird vom System eingetragen und kann nicht manuell
verandert werden. Es zeigt das Erstellungsdatum einer
Schadensmeldung.

In diesem Feld ist der angemeldete Sachbearbeiter vorgeblendet.
Der Wert lasst sich nicht manuell Gberschreiben.

Reprasentiert den aktuellen Bearbeitungsstatus einer
Schadensmeldung. Der Feldinhalt kann Uber die Funktion "Status
wechseln" verandert werden.

Statusanderungen der Schadensmeldung werden hier vom System
dokumentiert.

Es kann nachvollzogen werden, wer wann eine Schadensmeldung
freigegeben, abgeschlossen oder storniert hat.

Um eine Schadensmeldung abschlieBen oder stornieren zu kénnen,
ist hier ein Abschluss/Storno-Grund zu hinterlegen. Der Lookup
offnet die gleichnamige Tabelle, in der entsprechende Codes
hinterlegt werden kénnen.

Bei Uberschreiten der im Verwaltervertrag festgelegten
Hoéchstgrenzen (pro Schadensfall / pro Versicherungsfall) oder bei
Budgetiiberschreitung ist eine Sondergenehmigung der Freigabe
durch den Teamleiter erforderlich. Diese erfolgt durch Setzen des
Hakens. RELion prift anhand der Systemanmeldung des
Bearbeiters und der hinterlegten Rollen, dass nur berechtigte
Personen diese Freigabe erteilen kénnen.

Im Anschluss an die Freigabe wird in den darunter liegenden
Feldern dokumentiert, wer zu welchem Zeitpunkt die Aktion
vorgenommen hat.

Nachdem die Schadensmeldung mit allen bekannten Informationen erfasst wurde, muss sie zur
weiteren Bearbeitung freigegeben werden. Nur auf Basis der freigegebenen Schadensmeldung kdnnen
weitere Belege wie Beauftragungen, Versicherungsmeldungen usw. erstellt werden.

Uber Status wechseln im Meniiband Registerkarte Aktionen veranlassen Sie die Statusdnderung.

ﬂ

7 Erfasst

& Freigegeben

" Abgeschlossen

' Storiert
i |

Schadensmeldung AbschlieBen oder Stornieren

Eine Schadensmeldung stellt stets den Ausgangspunkt flir alle weiteren Vorgange und Belege im
Bereich der Instandhaltung dar. Sie wird deshalb erst dann abgeschlossen, wenn dies vom Bearbeiter
veranlasst wird. In der Regel ist dies dann der Fall, wenn der Vorgang insgesamt abgeschlossen ist: Die
baulichen Mangel sind behoben, die Rechnungen der Handwerksfirma gebucht und bezahlt, eventuelle
Weiterberechnungen sind erfolgt etc.

Geben Sie zunachst im Inforegister Freigabe den Grund fir den Abschluss durch Auswahl der in der
Einrichtung vorgenommenen Eintrage an.

Uber Status wechseln im Meniiband Registerkarte Aktionen veranlassen Sie die Statusdnderung in
Abgeschlossen oder Storniert.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Angebotsanfrage

Ist der Instandhaltungsbedarf einer Schadensmeldung festgestellt, wird in der Regel ein Unternehmen
mit den noétigen Reparaturarbeiten beauftragt. Falls der Auftrag nicht direkt vergeben werden soll,
sondern zundchst Angebote eingeholt werden, kann auch dieser Vorgang (iber RELion direkt aus der
Schadensmeldungskarte heraus abgewickelt werden.

Die Angebotsanfragen richten sich an Kreditoren. Grundsatzlich gibt es daflir zwei Varianten: Anfragen
an einen bestimmten Kreditor oder Anfragen an mehrere Kreditoren.

Variante 1: Anfrage an einen bestimmten Kreditor

Der ausfuhrende Kreditor steht bereits fest, es soll nur eine einzelne Anfrage erzeugt werden. In diesem
Fall wird im Inforegister Schadenabwicklung (ber Funktion / Angebotsanfrage erstellen ausgewahlt.

Hierbei missen in der betreffenden Schadensmeldungszeile die Kreditor-Nr. sowie das Objektkonto (RE
Kontonr.) angegeben sein.

Es wird ein neuer Datensatz Angebotsanfrage erstellt:

i Bearbeiten - Angebotsanfrage - AN10/00118 - Bauer Hausmeisterservice [0l x|
START AKTIONEN HNAVIGATE o
AN10/00118 - Bauer Hausmeisterservice
Allgemein Fra
Nr.: AM10/00118 Belegdatum: 15.04.2014 -
Objekt: Mieter vI Abgabetermin: -
Objektrr.: 30002 vI Angebotseingang: E
Branche /Gewerk: HSM - Angebotsdatum: =
Anfr, an Kred, Mr.: 00005 vI Kred.-Angebotsnr.:
Anfr, an Kontaktnr.: KO000017 vI Sachbearbeiter: TWB -
Anfr. an Name: Bauer Hausmeisterservice Status: Offen -
Anfr. an PLZ: Augsburg -I Freigegeben von:
Anfr, an Kontakt: Hubert Bauer Freigegeben am:
~ Mehr Felder anzeigen
Zeilen “

Furktionen - [l zeile - % Suchen  Fiter Filter

Eigentim...  Objektnr. Objektkon... Art Nr. Beschreibung Men 2,

Mieter 30002 830000 Sachkonto 830000 Tir defekt

Mieter 30002 Turschliefer priifen und insta. ..

Mieter 30002 Gaf. austauschen

Migter 30002

-

| | _’lJ
RELion v
Ausfihrung/Lieferung v
Fakturierung/Zahlung v

Variante 2: Es sollen parallele Anfragen an mehrere Kreditoren gerichtet werden.

Hierflir kann, muss aber nicht zwingend ein Kreditor in der Schadensmeldungszeile erfasst sein. Es
kdénnen in jedem Fall mehrere Kreditoren angesprochen werden (Sollte spater ein anderer Kreditor als
derjenige in der Zeile erfasste den Auftrag erhalten, wird nach Freigabe der Beauftragung die
Kreditorenangabe in der Zeile entsprechend aktualisiert).

In diesem Fall wird im Inforegister Schadenabwicklung Uber Funktion / Parallele Angebotsanfrage
erstellen ausgewabhit.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



) RELioh®

Es 6ffnet sich das Fenster Kreditorenauswahl Instandhaltung.

o]
- START  NAVIGATE o
Allgemein
Objekt: Mieter |30002
Branche: | -l
Objektkonto: [ =l
Handwerker aus Kontakt Geschaftsbeziehung anzeigen: [
Nr. 4 Name Pfiicht+reditor ~ Adresse PLZ-Code Ort Kontakt Telefonnr, Faxrr. Objektkonto 2
00001 Malermeister GmbH r Schusterstr. 3 50002 Minchen Gustav Huber ~ 082312118 §30000
000010 IC-Testkred Dim1 r Postweg 2 36156 Augsburg r 830000
000011 Brandkasse NRW - Riehler Str, 2000 50767 Kiln r 830000
000012 Friedrich Fegtgut |m] Blauer Garn 16 50375 Wesseling r 230000
000013 Finanzamt K Mitte r Rathausplatz 5 50767 Kain r 830000
00002 AGT Augsburger Gebaudetec... r Anton-Sorg-5tr, 5 86199 Augsburg Martin Wahrle = 0821/9983094 0821/9988095 330000
00003 HUK 24 AG r Wil Hussong-Str. 2 96440 Coburg Herbert Schumacher r 09561/951338 09561962424 830000
00004 Alianz r 86152 Augsburg Stefan Milller ¥  0821/509980 330000
00005 Bauer Hausmeisterservice r Oberer Graben 21 86152 Augsburg Hubert Bauer T 0821/3432830 830000
00006 Kribelbauer Ludwig GbR. r Schlofanger 14a 86179 Augsburg Michael kribelbauer r 0821/8150208 830000
00007 Bahm Otto |m] Steinerne Furt 58 86167 Augsburg r 0821/701075 $30000
00008 ASA Aufzug Service GmbH 2 Piccardstr. 10 86159 Augsburg ¥ 0821/84015 0821/84016 830000
00009 Josef Filser oHG r Kurzes Geland 8a 86156 Augsburg r 830000
00011 (Georg Hintermeier r Parkstrafe 56 86153 Augsburg r 330000
00012 Welshofer Bodenleger r Buchenweg 453 86153 Augsburg r 330000
00014 Dachdecker Yogel - Nachtigallweg 13 86158 Augsburg 173 830000
00015 Malerbetrieb Schlegel r Goethestr, 56 86159 Augsburg r 0821-11265847 01234-56789 830000
00016 ESM Versicherungs AG r Leopoldstr. 135 80636 Minchen r $30000
00017 Winkelschneider GmbH r Am Durchlass 53 86153 Augsburg r 830000
00018 Hausmeisterservice Bregovic r Bleichstr, 52 86159 Augsburg r 830000
UUDIQ o Test-Eigentiimer r Musterstr. 69 86150 Augsburg r 330000
00020 WEG Fréhlichstr. 56 - wertreten durch G. Bauer Ver... 86150 Augsburg r 330000
00021 Peter P, Graf - Schlossales 7 86356 Meusal r 830000
onozz Heizung Sanitar Miller r Am Schwal 17 86159 Augsburg r 830000
00023 Bautenschutz Léscher r Im Grunde 15 86150 Augsburg r 230000 ﬂ
OK

Markieren Sie im Zeilenbereich alle Kreditoren, von denen Sie ein Angebot erhalten méchten mit STRG
+ Linksklick.
HINWEIS

Die Auswahl kann durch Setzen des Hakens ,Handwerker aus Kontakt Geschaftsbeziehung
anzeigen" auf diejenigen Kreditoren begrenzt werden, die mit einer Kontakt-Geschaftsbeziehung
am betreffenden Objekt hinterlegt sind.

Ist dieser Haken gesetzt, kann die angezeigte Auswahl zusatzlich noch durch Auswahl im Feld
Branche auf eine Branche abgegrenzt werden. Ist der Haken nicht gesetzt, ist das Feld Branche
nicht editierbar.

Sind Pflichtkreditoren am Objekt hinterlegt, werden diese in griiner Schrift angezeigt und zusatzlich
« durch einen Haken im Feld Pflicht-Kreditor gekennzeichnet.

t.............................................................................

Zur Angabe des Objektkontos im gleichnamigen Feld: Wenn jedem ausgewdhlten Kreditor bereits ein
Objektkonto zugewiesen ist - z.B. lber die Kontakt-Geschaftsbeziehung -, ist hier nicht zwingend die
Angabe eines Kontos erforderlich (Ob einem Kreditor ein Konto zugewiesen ist, wird in der jeweiligen
Zeile angezeigt). Hat mindestens einer der ausgewahlten Kreditoren kein Objektkonto, werden Sie von
RELion darauf hingewiesen. Die Auswahl wird dann nur zugelassen, wenn das Feld Objektkonto gefiillt
wird. Beachten Sie hierbei, dass diese Angabe dann fir alle gewdhlten Kreditoren Anwendung findet.

Bitte beachten Sie, dass die Bearbeitung der Anfrage pro ausgewdhlte Schadensart erfolgt. Wenn Sie
flir die gesamte Schadensmeldung Angebote anfordern wollen, missen Sie alle Zeilen im Inforegister
Schadenabwicklung markieren:

Bestatigen Sie mit OK. Die Anfragen werden erzeugt und jeder Datensatz in einem eigenen Fenster (RE
Angebotsanfrage) gedffnet.

x

o Es wurden 3 Handwerker /Lieferanten Kreditoren ausgewahlt!

Auch nach dem SchlieBen der Fenster kénnen die Anfragen aus der Einkaufsiibersicht-Anfrage lber
I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung -
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die Fact-Box Schadensmeldung - Details am rechten Rand der Schadensmeldung Karte wieder
aufgerufen werden.

i Bearbeiten - Schadensmeldung Karte - SHM11/00099

MNAVIGATE

- START

5M11/00099

AKTIONEN

Allgemein

Mr:
Aufnahmedatum:
Schadensdatum:
Schadensuhrzeit:
Schadensthema:
Schadensthema 2:
Schadensort
Objekt:
Objektnr.:
Gebaude:
Hauseingang:
Einheit:

Lage:

Schadenabwicklung

14.04.2014 -I
14.04.2014 -I
Tirschliefer defekt

# -
Stockwerk:
Flache: TREPPEMHALUS vI

Treppenhaus

Flache Beschreibung:

Ausstattung: [Freane 4]
Ausstattung Beschreibung: ll—jngangsT
Kontakt: —
Kontakt Name: l—
Adresse: [empatzss
Adresse 2: l—
pLZ: [0
ort: [pugsbrg

Tel.: l—

A Weniger Felder anzeigen

~

Funktion = B zele - #b suchen  Filter Filter loschen
Art Beschreibung Objektnr, Gebiude Hauseingang  Einheitennr, =
TUDE Tor defiekt 30002 2 1
Tarschliefer prifen und instandsetzen 30002 2 1
Gof, austauschen 30002 2 1
-
4] | »
Sachverhalt v
Abwicklungsstatus ~
i suchen  Fiter Filter laschen
Art Wartungsfirma Aufgaben Aktivitdten Angebotsanfragen | Beauftragungen EK-Rech
TUDE 4 0 4 1]
4 | ]
Details Fotostudio Hartmann v
Abwicklung Mein -
Freigabe Freigegeben v

=[5
Schadensmeldung - Details ~
Nr.: SM11/00099
Versicherungsmeldung. .. 1]
SM Objektbezogen: 3
Aufgaben: 7
Aktivitdten: 0
Angebotsanfragen: 4
Archiv. Angebotsanfr... 0
Beauftragungen: 0
Archiv. Beauftragungen: 1]
EK-Rechnungen: "]
EK-Gutschriften: 1}
Geb. EK-Rechnungen: 1]
Geb. EK-Gutschriften: 0
VK-Rechnungen: a
VK-Gutschriften: 0
Geb. VK-Rechnungen: ]
Geb. VK-Gutschriften: 0
Verbindlichkeiten: 0,00
Forderungen: 0,00
Links A
Linkadresse Beschreibu
(i — [
Notizen A

Klicken Sie hier, um eine neue Notiz zu ...

OK

Dariber hinaus werden die Anfragen zeilenweise auch im Inforegister Abwicklungsstatus in der
Spalte Angebotsanfragen zur jeweiligen Schadensmeldungszeile angezeigt.

Aufgabenseite Angebotsanfrage
Die Angebotsanfrage wird von der Funktion ,Angebotsanfrage erstellen" aus einer Schadensmeldung
heraus weitestgehend automatisch gefiillt. Eine Anfrage kann allerdings auch manuell erstellt werden.

J\‘

Grundsatzlich dient die Anfrage nicht nur der Einholung von Preisen fir eine Leistung. Sie kann auch als
Vorlage fir eine weitere Belegverarbeitung, wie Beauftragung und Rechnung genutzt werden. Daher
werden bereits bei der Angebotsanfrage auch Felder der Vorerfassung flr die spatere Belegverarbeitung

angezeigt.

Es wird mit der Microsoft Dynamics NAV Standard Anfrage gearbeitet. Diese wurde soweit erforderlich
um die RELion spezifischen Informationen und Funktionen erweitert.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung -



Inforegister Allgemein

- START AKTIONEM NAVIGATE

AN10/00118 - Bauer Hausmeisterservice

Allgemein

Nr.:

Objekt:
Objektnr.:
Branche/Gewerk:

Anfr. an Kred. r.:

Anfr. an Kontakinr.:

Anfr. an Name:
Anfr. an PLZ:

Anfr. an Kontakt:

HSM -
T —
[Baver Hausmesterservice
[rbertpaner

Zeilen

RELion
Ausfiihrung/Lieferung
Fakturierung/Zahlung

Belegdatum:
Abgabetermin:
Angebotseingang:
Angebotsdatum:
Kred.-Angebatsnr.:
Sachbearbeiter:
Status:
Freigegeben von:

Freigegeben am:

- 55 -

15.04.2014 -
TWEB -
Offen

—

w Mehr Felder anzeigen

€ € < <

QK

Bezeichnung
Nr.

Objekt /Objektnr.

Branche/Gewerk

Anfr. an Kred.-Nr.

Anfr. an Kontaktnr.

Anfr. an Name

Anfr. an Adresse / Adresse 2

Anfr. an PLZ-Code/Ort

Anfr. an Kontakt

Belegdatum

Abgabetermin

Angebotseingang
Angebotsdatum

Kred.-Angebotsnr.

Sachbearbeiter

Status

Beschreibung
Dieses Feld zeigt die Nummer der angewahlten Anfrage.

Wahlen Sie hier die Nr. des Objekts aus, in dem die MaBnahme
durchgefiihrt werden soll.

Wahlen Sie hier die Branche aus, der der auszuwahlende
Kreditor zugeordnet ist. Wenn keine Zuordnung besteht oder
nicht bekannt ist, kann das Feld frei bleiben.

Wahlen Sie hier den gewlinschten Kreditor aus. Die Auswahl
Uber den Lookup ist je nach Angaben in den vorhergehenden
Feldern Objektnr. und Branche/Gewerk bereits entsprechend
vorgefiltert.

Nach Auswahl des Kreditors im vorhergehenden Feld wird
dessen Kontaktnr. hier vorgeblendet. Es ist alternativ auch
maoglich, den zu beauftragenden Handwerker (ber die
Kontaktnr. auszuwahlen.

Falls in den obigen Feldern eine Kreditorennr. oder eine
Kontaktnr. eingetragen wurde, blendet das System die Daten
automatisch vor.

Es ist mdoglich, hier auch manuell Kontaktdaten zu erfassen.
Diese sind dann allerdings zundchst keinem Kontakt oder
Kreditor zugeordnet.

Dieses Feld enthdlt den Namen Ihres Ansprechpartners beim
eingetragenen Kreditor, falls ein solcher in der Kreditorenkarte
hinterlegt ist. Es ist mdglich, hier einen individuellen Kontakt fiir
die Anfrage einzutragen.
Datum der Erstellung der
vorgeblendet

Hier kann ein gewilnschter Termin eingegeben werden, bis zu
welchem das Angebot abgegeben werden soll. Dieses Datum
wird auch im Report zur Anfrage ausgegeben.

Hier kdnnen Sie das Datum des Angebotseingangs erfassen.
Sobald Sie das Angebot vom Kreditor erhalten haben, tragen
Sie hier das Datum des Angebotsschreibens ein. Das Datum
wird bei der Erstellung einer Beauftragung mit eingedruckt.
Sobald Sie das Angebot vom Kreditor erhalten haben, tragen
Sie hier die Angebotsnummer ein. Die Angebotsnummer wird
bei der Erstellung einer Beauftragung mit eingedruckt.

Hier wird der zustdndige Sachbearbeiter eingetragen.
Vorgeblendet ist der im Objekt eingetragene Bearbeiter mit der
Funktion Instandhaltung.

Zeigt den aktuellen Status an. Zum Zeitpunkt der Erfassung
steht der Status auf ,Offen". Uber den Button Funktion kann der
Status auf ,Freigegeben™ geandert werden.

Anfrage, wird systemseitig

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



Freigegeben von / am

Inforegister Zeilen

i Bearbeiten - Angebotsanfrage - AN10{00118 - Bauer Hausmeisterservice —1ol x|
- START ~ AKTIONEN  NAVIGATE Q

AN10/00118 - Bauer Hausmeisterservice

Allgemein

Zeilen

Funktionen ~

[ zeile -

Eigentiimer /  Objektrr.

Mieter
Mieter
Mieter
Mieter
Mieter

1

30002
30002
30002
30002

# suchen

Filter

Objektkonto  Art
Nr.

830000

Sachkonto

Nr.

830000

e [/ .®

Hier wird vom System eingetragen, welcher Bearbeiter zu
welchem Zeitpunkt den Beleg freigegeben hat.

AN10/00118 | 00005 | Offen i

F

Beschreibung Menge Einheitencode  EK-Preis Ohne  Abrechnungskreils MwSt.-Ge... MwStPr.. &
WSt.

1 ST.PFLICHT ~ MWST19

TurschiieBer prafen und insta...
Gaf. austauschen

RELion

Ausfuhrung/Lieferung

Fakturierung/Zahlung

Bezeichnung

Eigentiimer / Mieter

Objektnr.

Objektkontonr.

Art

Nr.

Beschreibung

Menge

Einheitencode

EK-Preis Ohne MwsSt.

bzw.

EK-Preis inkl. MwSt.

Abrechnungskreis

Beschreibung

Dieses Feld kennzeichnet, ob es sich um ein Eigentiimer- oder
Mieterobjekt handelt.

Hier kénnen Sie die Nr. eines Objektes aus der Tabelle RE Objekt
auswahlen. Die Objektnr. steht in Abhangigkeit zum Feld
Eigentiimer / Mieter.

Hier wird die RE Kontonr. des Objektkontos erfasst, auf das die
InstandhaltungsmaBnahme gebucht wird. Die Nummer ist bereits
vorgeblendet, falls sie der gewdahlten Branche zugewiesen ist (wie
diese Zuweisung erfolgt, haben Sie in Abschnitt RE Branchen
gesehen).

Dieses Feld enthalt die Zeilenart. StandardmaBig wird hier bei der
Angebotsanfrage die Art Sachkonto vorgeblendet. Alternativ
kénnen Sie die Option Leer verwenden, wenn Sie im Feld
Beschreibung eine Bemerkung flir die darliiber liegende Zeile
hinterlegen wollen. Die weiteren Optionen Artikel, WG/Anlage
und Zu-/Abschlag sind Microsoft Dynamics NAV Standard und
im diesem Kontext nicht von Bedeutung.

Hier wird die Nummer des Sachkontos eingetragen, dem das
zuvor eingetragene RE Objektkonto zugewiesen ist.

In diesem Feld erfassen Sie die Schadensbeschreibung.

Dieses Feld enthdlt die Einheitenanzahl des Artikels in der Zeile.
Da es sich um die Beauftragung einer Handwerkerleistung
handelt, steht der Wert pauschal auf 1.

Im Feld Einheitencode ist die zu Menge gehdhrende physikalische
Einheit zu erfassen, z.B. Stlick, Liter, com usw. Dieses Feld findet
hauptsachlich Im Standard Einkauf NAV in Verbindung mit
Artikeln Anwendung und kann hier in der Regel frei bleiben.

Hier erfassen Sie den Netto- bzw. Bruttopreis, der fir die
angeforderte Leistung vom Kreditor gefordert wird, nachdem er
sein Angebot abgegeben hat.

HINWEIS

Die Steuerung der Preiserfassung erfolgt Uber die Einrichtung
der Fakturierung am Kreditor als Vorschlag. Sie kann bei
der Belegerfassung im Einzelfall gedndert werden, durch
entsprechenden Eintrag im Inforegister Fakturierung /
Zahlung.

Optionale Erfassung des Abrechnungskreise bereits bei der
Angebotsanfrage mdglich, um bei der spateren Belegverarbeitung
eine mdglichst genaue Vorkontierung zu erméglichen.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



MwsSt. - Geschidftsbuchungsgruppe
MwsSt. — Produktbuchungsgruppe

Vorsteueranteil
Leistungszeitraum von/bis

Zeilenbetrag ohne MwsSt.

Branche/Gewerk

Schadensmeldungsnr. sowie
Schadensmeldungszeile
Versicherungsmeldungsnr.

Inforegister Ausfiihrung/ Lleferung

iy Bearbeiten - Angebotsanfrage - AN10/00118 - Bauer Hausmeiste!
- START  AKTIONEN  NAVIGATE

AN10/00118 - Bauer Hausmeisterservice

Allgemein
Zeilen
RELion

RELion®

T

-57 -

Wird aus der Einrichtung der Objektsteuerdaten bezogen und
kann bei Bedarf an dieser Stelle vom Anwender geandert werden.
Wird aus der Einrichtung am Sachkonto bezogen und kann bei
Bedarf an dieser Stelle vom Anwender geandert werden.

Wird aus der Einrichtung der Objektsteuerdaten bezogen.

Kann zur Vorerfassung einer spateren Belegverarbeitung genutzt
werden

Produkt aus dem Feld EK-Preis Ohne MwsSt. und dem Wert im
Feld Menge

Hier ist die Branche / das Gewerk erfasst, dem der Schaden bei
der Schadensmeldung zugewiesen wurde.

Stellt den Bezug der Anfrage zur ggf. vorangegangenen
Schadensmeldung her.
Stellt den Bezug der Anfrage Uber ggf. vorangegangener

Schadensmeldung auf eine Versicherungsmeldung her.

=10
(2]

AN10/00118 | 00005 | Offen

Ausfithrung/Lieferung

Objekt:

Objektnr.:

Gebaude:

Hauseingang:
Einheit/Historie:
Einheitenhistorie:

Ausf. beifLief. an Name:
Ausf. bei/Lief. an Adresse:
Ausf, bei/Lief, an Adresse...
Ausf, beijLief. an PLZ:

Kantplatz 56
86150 -

Ausf, beiflief. an Ort:

Ausf, beiflief. an Kontakt:
Lagerortcode:

Flachencode:
Ausstattungscode:
Mandats-Zusténdigkeitseinheit:

Bedingungen:

Gewlnschte Fertigstelung/Lieferu...

Erwartete Fertigstellung/Lieferung:

Zugesagte Fertigstelung/Lieferung:

-
-
-

s

Augsburg .I
l—
]'
:I'

e 5
j‘
j‘
]v
jv

Fakturierung/Zahlung

A Weniger Felder anzeigen

v

OK

Bezeichnung
Objekt

Gebdude / Hauseingang

Einheit/Historie

Ausf. Bei/Lief. an Name, Adresse,
PLZ, Ort, Kontakt

Flachencode

Ausstattungscode

Mandats-Zustidndigkeitseinheit

Beschreibung

Das Feld Objekt (Eigentiimer/Mieter) kennzeichnet, ob es sich um
ein Eigentimer- oder Mieterobjekt handelt. Im Feld Objekt
(Objektnr.) wird die Objektnr. ausgewahlt.

Falls das Objekt aus mehreren Gebduden besteht oder/und
mehrere Hauseingange umfasst, koénnen die entsprechenden
Werte hier eingetragen werden.

Falls die Anfrage eine bestimmte Einheit innerhalb des Objekts
betrifft, kdnnen Sie hier Einheitennr. und Einheitenhistorie
erfassen. Der Wert dient als Vorgabewert, der in alle in der Folge
erzeugten Einkaufszeilen vorgeblendet wird. Das Feld wird nicht
gefullt, wenn unterschiedliche Einkaufszeilen eines Belegs
unterschiedlichen Einheiten zugeordnet werden sollen.

Ist die Anfrage einem gesamten Objekt zugeordnet, werden die
Kontaktdaten des Objekts automatisch vorgeblendet. Wurde
zusatzlich eine einzelne Einheit definiert, werden die Daten
dieser Einheit (ggf. mit Mietername) angezeigt.

Hier kdnnen Sie die Flache erfassen, auf die sich die Anfrage
bezieht.

Hier kdnnen Sie die Ausstattung erfassen, auf die sich die Anfrage
bezieht.

Hier kénnen Sie einen Code fir die Zustandigkeitseinheit
eingeben, der dieser Beleg zugewiesen werden soll. Hier wird
i.d.R. der Zustandigkeitseinheiten Code des zum Objekt
hinterlegten Eigentiimers angezeigt.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



Bedingungen

Gewiinschte Fertigstellung

Zugesagte Fertigstellung

Inforegister RELion

A Bearbeiten - Angebotsanfrage - AN10/00118 - Bauer Hausmeist

- START AKTIOMEMN NAVIGATE

AN10/00118 - Bauer Hausmeisterservice

Allgemein
Zeilen
RELion

Schadensmeldung Nr.: SM11/00093 B Weiterberechnen:
Schadensmeldungszeile: 10000+ Objektkonto r.:

Wersicherungsmeldungs. .. - Rep. ID Angebotzanfrage: 5052650 -I

Schatzpreis: 0,00 Erfasst won:
Erfasstam:

Ausfihrung/Lieferung
Fakturierung/Zahlung

- 58 - RELion®

In diesem Dynamics-NAV-Standardfeld wird ggf. der Code fir die
Lieferbedingung dieses Einkaufs vorgeblendet, falls ein solcher
am Kreditor hinterlegt ist. Der Wert kann manuell geandert
werden.

Tragen Sie hier bei Bedarf den Termin der gewilnschten
Fertigstellung ein.

Tragen Sie hier bei Bedarf den Termin der zugesagten
Fertigstellung ein. Falls in der Instandhaltung Einrichtung die
Erstellung einer Aufgabe zur Uberwachung der Fertigstellung
aktiviert wurde, wird das ,Zugesagte Fertigstellung® fir die
Terminierung der Aufgabe verwendet.

AN10/00118 | 00005 | Offen 2
o

~

330000 -I

TWB
15.04.2014

v

o

OK

Bezeichnung
Schadensmeldung Nr.

Schadensmeldungszeile

Versicherungsmeldung

Schitzpreis

Weiterberechnen

Objektkontonr.

Report ID Angebotsanfrage

Erfasst von / am

Beschreibung

Wurde die Anfrage aus einer Schadensmeldungskarte heraus
generiert, wird hier die Nummer der Schadensmeldung
vorgeblendet.

Wurde die Anfrage aus einer Schadensmeldungskarte heraus
generiert, wird hier die Nummer der Schadensmeldungszeile
vorgeblendet, auf die sich die Anfrage bezieht.

Hier lasst sich der Anfrage eine bestehende Versicherungsmeldung
zuordnen.

Dieses Feld zeigt die geschdtzten Kosten der betreffenden baulichen
MaBnahme. Wurde die Anfrage aus einer Schadensmeldungszeile
erstellt, werden die dort eingetragenen geschatzten Kosten hier
vorgeblendet.

Hier kann erfasst werden, wie eine Weiterberechnung einer
Eingangsrechnung erfolgen soll.

Rechnung = Weiterberechnung erfolgt durch Erzeugung einer
Verkaufsrechnung an den Debitor (Mieter/Eigentiimer)

Die Status Teilweise weiterberechnet und Komplett weiterberechnet
sind nicht anwahlbar, sie kommen erst spater nach
Rechnungsbuchung zum Tragen.

Der Status wird hier bereits vorgeblendet, falls er in der zu Grunde
liegenden Schadensmeldung gesetzt ist.

Hier wird die RE Kontonummer. des Objektkontos erfasst, auf das
die InstandhaltungsmaBnahme gebucht wird. Die Nummer ist bereits
vorgeblendet, falls sie der gewahlten Branche zugewiesen ist (wie
diese Zuweisung erfolgt, haben Sie in Abschnitt Einrichtung, RE
Branchen gesehen).

Hier ist die ID des Reports auszuwdahlen, der beim Druck der
Angebotsanfrage benutzt werden soll. Die ID wird bereits
vorgeblendet, falls in der Instandhaltung Einrichtung eine Vorgabe
getroffen wurde.

Hier wird vom System eingetragen, welcher Bearbeiter zu welchem
Zeitpunkt den Beleg freigegeben hat.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



= 5 9 =
Inforegister Fakturierung / Zahlung
: ce =
n START ~ AKTIONEN  NAVIGATE Q
AN10/00118 - Bauer Hausmeisterservice
RELion v _.J
Ausfiihrung/Lieferung v
Fakturierung/Zahlung ~
Zahlung an Kred. Hr: 00005 = Skonto %: I 1
Zahlung an Kontakirr. 0000017 =] skonwdatum: | EEEE) |
Zahlung an Name: Bauer Hausmeisterser. .. Zahlungsformeode: I J
Zahlung an Adresse: Oberer Graben 21 Abwarten: I
Zahlung an Adresse 2: Kreditor Bankkonto: I B
Zahlung an PLZ-Code: 86152 ;] Kreditorenbuchungsgruppe: EE j
Zahlung an Ort: Augsburg ;-! MwSt, -Geschaftsbuchungsgruppe: IGEWZD J
Zahlung an Kontakt: Hubert Bauer Angebotspreise inkl. MwSt.: 0 -
Zlg.Bedingungscode: 10TH _v] Dirn. Objekt: I3l)UU2 J
Faligkeitsdatum: 25.04.2014 = ZE Code: [roeR B
Berichtigungsobjekt §15a: | =
A \Weniger Felder anzeigen ]
x|
Bezeichnung Beschreibung
Zahlung an Kred. - Nr. Hier wird der Kreditor ausgewahlt an den die Zahlung erfolgen soll,
etc. wenn dieser nicht abweichen soll vom Auftragnehmer, so brauchen

Zlg.-Bedingungscode

Skonto %

Zahlungsformcode

Kreditor Bankkonto

Kreditorenbuchungsgruppe

MwSt.-Gschidftsbuchungsgruppe

Angebotspreise inkl. MwSt.

(Globale Dimension 1) /
(Globale Dimension 2)
Berichtigungsobjekt § 15a

hier keine Anderungen vorgenommen zu werden.

Dieses Feld zeigt den Code flir die Zahlungsbedingungen des
Auftrags. Die Information stammen aus der Kreditorenkarte. Die
Zahlungsbedingungen werden dazu verwendet, ausgehend vom
Belegdatum das Falligkeitsdatum und das Skontodatum zu
berechnen und den Skontoprozentsatz aufzufinden. Das Feld kann
manuell geandert werden.

Dieses Feld enthdlt den Skontoprozentsatz, der Ihnen gewadhrt
wird, in Abhangigkeit von den im Feld Zlg.-Bedingungscode
ausgewiesenen Konditionen.

Dieses Feld enthalt den Zahlungsformcode fiir Zahlungen an den
gewadhlten Kreditor. Die Anwendung entnimmt den
Zahlungsformcode automatisch aus der Kreditorenkarte. Der Code
kann manuell gedandert werden.

In diesem Feld haben Sie die Mdglichkeit, ein Bankkonto des
Kreditors vorzugeben, auf das die Rechnung bezahlt werden soll.
Hier wird die Kreditoren-Buchungsgruppe vorgeblendet.
Anwendung entnimmt den Code automatisch von
Kreditorenkarte.

Dieses Feld enthalt den Code der MwSt.-Geschaftsbuchungsgruppe
des Kreditors. Die Anwendung entnimmt den Code automatisch aus
der Kreditorenkarte.

Hier wird festgelegt, ob die EK-Preise in der Zeilenansicht brutto
oder netto angezeigt werden. In Abhangigkeit von dem
Kennzeichen in diesem Feld, @ndern sich die Spaltenbezeichnung
der Angebotszeilen in den Spalten EK-Preis Ohne MwsSt. und
Zeilenbetrag ohne MwsSt. entsprechend und evtl. erfasste
Betrdge in den Zeilen werden um die Mehrwertsteuer nach einem
Hinweis erhéht:

Die
der

Microsoft Dynamics NAV x|

9 Sie haben das Feld EK-Preise inkl. MwSt. gesndert. Beachten
Sie, dass die Neuberechnung der MwSt. Differenzen im
Dezimalbereich hervorrufen kann und Sie daher anschlieBend
die Betrage Oberprifen missen, Machten Sie das Feld EK-Preis
Ohne MwSt. in den Zeilen aktualisieren, um den neuen Wert der
EK-Preise inkl. MwSt, abzubilden?

Ken

Diese beiden Felder sind Dimensionscode-Felder, die entsprechend
Ihrer Einrichtung im NAV-Standard angezeigt werden.

Betrifft die Beauftragung ein Berichtigungsobjekt nach § 15a UstG,
kénnen Sie das betreffende Objekt Giber den Lookup auswahlen.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Anfrage drucken

J Anfragen drucken:

‘ Betatigen Sie auf der Karte Angebotsanfrage Drucken. Hierdurch rufen Sie den Report zum Druck der
Anfrage auf. Es wird derjenige Report aufgerufen, der im Register RELion, Feld Rep.ID
Angebotsanfrage hinterlegt ist. Standardmagig ist hierfiir Report 5052650 vorgesehen.

Freigabe der Anfrage

}\ Zur weiteren Verarbeitung der Anfrage ist es erforderlich, dass die Anfrage den Status Freigegeben
erhahlt.

Mit Freigeben kdnnen Sie die Anfrage in der Registerkarte Aktionen im Menlband frei geben.

HINWEIS

Bei der Freigabe des Beleges wird die Standardroutine der Beleggenehmigung von Microsoft
Dynamics NAV bei entsprechender Einrichtung (Siehe Kapitel Einrichtung/Instandhaltung
Einrichtung/ Inforegister Freigabeverwaltung) gestartet.

Bearbeltung der Angebotsanfragen
Liegen Ihnen die Angebote der Handwerker vor, so kénnen Sie die Preise erfassen. In der Ubersicht der

Einkaufsanfragen erhalten Sie einen Uberblick {iber die Angebote. Offnen Sie die Ubersicht aus der
Schadensmeldung (Fact-Box Schadensmeldung-Details) heraus:

Jii Ansicht - Einkaufsiibersicht - Anfrage

=1o|x|
- START  AKTIONEN — NAVIGATE Q
~ Erk von... Eink von Name Enksufer...  Schadens.., Betrag  Bruttorechnu... REProjek.. Projektpla... Status KredRec... Kred-Gut.. Schadens.. Versicher.. Abwarten  Rechnung.. Eigentim.. Objektr,  Gebiude

ANJ.D/UUU.B + 00005 Bauer Hausmeisterservice wB SM11/00099 500,00 0,00 Offen 10000 Mieter 30002 2
AN10/00118 000012 Friedrich Fegtaut. TWB SM11/00039 750,00 0,00 Offen 10000 Migter 30002 2
AN10/00120 00007 Bohm Otto TwB SM11/00099 1.000,00 0,00 Offen 10000 Mieter 30002 1
AN1D/0121 00018 Heusmeisterservice Bregovic  TWB SM11/00058 500,00 0,00 Offen 10000 Mieter 30002 z

q | i

Schliefien

Wahlen Sie Uber Navigate / Karte das Angebot aus, dass Sie beauftragen mdchten.

i Bearbeiten - Angebotsanfrage - AN10/00118 - Bauer Hausmeisterservice =101 x|
- START AKTIONEN MNAVIGATE e
=te ) 6 23 @B oA @
=28 | & B B e e
Drucken... Mailen Faxen  Freigeben  Status Beleg Beleg  Word Serienbrief-  Bestellung Workflow

zuriicksetzen kopieren... archivieren Assistenten starten erst. starten
AN10/00118 - Bauer Hausmeisterservice
Allgemein # oA
Nr.: 3 Belegdatum: |15.n4.2m4 B
Objekt: Mieter -I Abgabetermin: | -
Objeknr.: 30002 -I Angebotseingang: | -
Branche/Gewerk: HSM - Angebotsdatum: I -
Anfr. an Kred.-Nr.: 00005 vI Kred. -Angebotsnr.: I
Anfr. an Kontaktnr.: K0000017 vI Sachbearbeiter: ITWB -
Anfr. an Name: Bauer Hausmeisterservice Status: IFre»gagehan -
Anfr. an PLZ: Augsburg -I Freigegeben von: TWB
Anfr. an Kontakt: Hubert Bauer Freigegeben am: IlE.UQ.ZUH
v Mehr Felder anzeigen
Zeilen oA
Funktionen ~ [ zeie ~ @ suchen  Filter Filter léschen
Eigentimer /  Objektnr. Objektkonta  Art Nr. Beschreibung Menge Einheitencoc®
Mieter Nr.
Mieter 30002 830000 Sachkonto 830000 Tur defekt 1
Mieter 30002 Tirschliefer prifen und insta. ..
Mister 3n0n? Gaf. austauschen &
4| | 3
RELion v
Ausfiihrung/Lieferung v
Fakturierung/Zahlung v
QK

In der Registerkarte Aktionen des Menlibands haben Sie (ber Bestellung erst. die Mdglichkeit, die
Anfrage in eine Beauftragung zu ibernehmen. Ndheres dazu im nachfolgenden Kapitel.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung -
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Uber das Meniiband kdénnen Sie u.a. weitere Funktionen aus der Anfrage heraus ausfiihren, die
wesentlichen im Zusammenhang mit RELion vorkommenden Anwendungsfalle sind:

Bezeichnung Beschreibung

Beleg kopieren Offnet ein Fenster zur Anlage einer Stapelverarbeitung fiir
Einkaufsbelege.

Beleg archivieren Mit dieser Funktion archivieren Sie die vorliegende
Angebotsanfrage.

Freigeben Hier geben Sie die Anfrage frei. Die Statusanderung
erscheint im Feld Status im Register Allgemein.

Status zuriicksetzen Wurde die Anfrage freigegeben, kann hier der Status
zurlick auf Offen gesetzt werden.

Word Serienbrief-Assistenten starten Offnet das Fenster RE Word Serienbrief Wizard, mit

dem Anschreiben zur Anfrage in Microsoft Word erstellt
werden kénnen. Die Funktionalitat setzt voraus, dass Sie
eine Vorlage der Vorlagenart Instandhaltung, Typ Anfrage
eingerichtet haben (s. hierzu auch Teil Einrichtung
Abschnitt Druckvorilagen fiir Belege).

Drucken, Mailen, Faxen Veranlassung des Belegdrucks und Belegversand bei
entsprechender Einrichtung (Siehe auch Kapitel
Einrichtung / Instandhaltung Einrichtung /
Druckvorlagen fiir Belege)

Beauftragung
Nachdem ein baulicher Mangel wie oben erldutert dokumentiert ist und gegebenenfalls Angebote der
Fachfirmen vorliegen, sollen die nétigen Reparaturarbeiten in Auftrag gegeben werden. RELion bietet
Ihnen dazu mehrere Wege, die in den folgenden Absatzen beschrieben werden.

Erstellen eines Auftrags aus einer Angebotsanfrage: Sie haben mehrere Angebote erhalten, sich
fur eines entschieden und erstellen den Auftrag Uber die entsprechende Angebotsanfrage.

Erstellen eines Auftrags aus einer Schadensmeldung: Diese Variante werden Sie wahlen, wenn
das Einholen von Angeboten nicht notwendig ist und der Auftrag freihdndig vergeben werden soll.

Als dritte, seltenere Variante ist es denkbar, einen Auftrag auch ohne vorherige Schadensmeldung
unmittelbar in der Karte Beauftragungen zu generieren.

Naheres finden Sie im Kapitel Weiterfihrende Themen und Besonderheiten/Auftrag ohne
vorheriges Angebot.

Anfrage in Auftrag umwandeln
Aus einer vorhandenen, freigegebenen Angebotsanfrage kann direkt eine Beauftragung erzeugt werden.

Betdtigen Sie hierfir Bestellung erst. und bestatigen Sie die sich 6ffnende Abfrage ,Mdchten Sie die
Anfrage in eine Bestellung Gibernehmen?" mit Ja.

HINWEIS

Beim Ubernehmen in eine Beauftragung wird die betreffende Angebotsanfrage geldscht und, bei
entsprechender Einrichtung, archiviert.

Der Datensatz wird erzeugt und in der Aufgabenseite Beauftragung geotffnet:

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



i Bearbeiten - Beauftragung - BE11/00228 - Bauer Hausmeistersel i [=] 3]
- START AFTIONEN NAVIGATE 0
BE11/00228 - Bauer Hausmeisterservice
Allgemein ~
Nr.: BE11/00228 Beauftr. an Ort: Augsburg -
Eigentimer [ Migter: Mieter - Belegdatum: 15.04.2014 -
Obijektnr.: 30002 - Buchungsdatum: 15.04.2014 -
Obijektkonto Nr.: 330000 - Beauftragungsdatum: =
Branche [Gewerk: HSM - Kred.-Rechnungsnr.:
Beauftr. an Kred.Nr.: 00005 - Status: Offen -
Beauftr. an Kontakinr.: K0000017 - Freigegeben won: TWB
Beauftr. an Name: Bauer Hausmeisterse... Freigegeben am: L2 1e 2
~  Mehr Felder anzeigen
Zeilen v
RELion v
Ausfiihrung/Lieferung v
Fakturierung/Zahlung v
oK

Auch nach dem SchlieBen des Fensters kann die Beauftragung jederzeit Uber den Bereich
Schadensmeldung Infos am rechten Rand der Schadensmeldung Karte wieder aufgerufen werden.

HINWEIS

Mit der Erstellung des Auftrags kann automatisiert vom System eine Aufgabe erzeugt werden, die
zu einem festgelegten Zeitpunkt den Bearbeiter erinnert, den Auftrag auf termintreue
Durchfiihrung zu prifen.

Dies wird Uber die Einrichtung gesteuert, wie bereits im Abschnitt Schadensmeldung besprochen.

Beauftragung drucken:
Betatigen Drucken.

Hierdurch rufen Sie die Reports zum Druck der Anfrage auf. Es werden diejenigen Reports aufgerufen,
die im Register RELion, Feld Rep.ID Beauftragung hinterlegt sind. StandardmaBig ist hierflr
vorgesehen:

« Beauftragung an Kreditor - Report 5052651 (Wenn der Report gedruckt wird, bevor die
Beauftragung freigegeben ist, enthalt der Ausdruck den Vermerk Probedruck)

e Mitteilung an Mieter — Report 5052590

e Mitteilung an Eigentiimer - Report 5052591

Erstellen eines Auftrags aus einer Schadensmeldung

Ein Auftrag kann auch direkt aus der Schadensmeldung generiert werden, zum Beispiel wenn bei
freihandiger Vergabe kein Angebot eingeholt wurde. Die Bearbeitung erfolgt analog der oben bereits
beschriebenen Funktionen Angebotsanfrage erstellen und Parallele Angebotsanfragen erstellen.

Hingewiesen sei auf die Tatsache, dass dieser unten beschrittene Weg auch mdoglich ist, wenn Angebote
vorliegen, allerdings stellt das System dann keinen Bezug des Auftrags zum Angebot her, sie existieren
als voneinander unabhdngige Belege. Diese Mdoglichkeit ist deshalb praktisch von untergeordneter
Bedeutung.

Offnen Sie die betreffende Schadensmeldung W&hlen Sie eine oder mehrere Zeilen (Inforegister
Schadenabwicklung) aus, fur die die Beauftragung erstellt werden sollen. Eine Zeile markieren Sie durch
Linksklick, mehrere Zeilen mit STRG + Linksklick.

In der Zeile mussen zwingend der Kreditor und das Objektkonto angegeben sein, sowie, wenn
Aufgabe zur Uberwachung der Fertigstellung in der Instandhaltung Einrichtung aktiviert, das
Zugesagte Fertigstellungsdatum.

Betatigen Sie Funktion / Beauftragung erstellen.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



Aufgabenseite Beauftragung
Diese Aufgabenseite fihrt inhaltlich und funktional die vorhergehende Karte Angebotsanfrage weiter.
Folgerichtig sind viele Felder und Funktionen deckungsgleich. Es werden deshalb hier nur die

spezifischen Besonderheiten dokumentiert,
besprochen.

Inforegister Allgemein

i Bearbeiten - Beauftragung - BE11/00228 - Bauer Hausmeisterservic

- START AKTIONEN MNAVIGATE

BE11/00228 - Bauer Hausmeisterservice

Allgemein

Nr.:

Eigentimer [ Mieter:
Objektrr.:
Objektkonto Nr.:
Branche [Gewerk:

Beauftr. an Kred.-Nr.:

Beauftr. an Kontaktnr. :

Beauftr. an Name:

Beauftr. an Adresse:

Beauftr. an Adresse 2:

Beauftr. an PLZ:
Beauftr. an Ort:
Beauftr. an Kontakt:

Angebotsanfragenr.:

5E11/00278]
HSM -
[Faver Rausmeisterse...|
[Oberer Grabenz1
-
[FbertBave
[miopotss

Buchungsdatum:
Beauftragungsdatum:
Angebotsdatum:
Kred.-Angebotsrr.
Kred.-Bestellnr.:
Kred. -Lieferungsnr.:
Kred.-Rechnungsnr.:
Bestelladresscode:

Sachbearbeiter:

Mandats-Zustandigkeitseinheit:

Zugewiesene Benutzer-ID:
Aufgabenwarteschlange - 5t...
Status:

Freigegeben von:

Freigegeben am:

- 63 -

TWE -
HINTERMETE -

Offen -
TWB

15.04.2014

RELioh®

S

bereits bekannte Funktionen werden nicht erneut

Belegdatum: 15.04.2014 -

Zeilen

RELion
Ausfuhrung/Lieferung
Fakturierung/Zahlung

. \Weniger Felder anzeigen

I A §

oK

Bezeichnung
Angebotsanfragenr.

Belegdatum

Kred.-Rechnungsnr.

Kred.-Angebotsnr.

Angebotsdatum

Beschreibung

Wenn die Beauftragung aus einer Angebotsanfrage erstellt wurde,
wird deren Nummer hier angezeigt.

Das Belegdatum wird standardmaBig mit dem Arbeitsdatum
vorbelegt, kann aber manuell geandert werden.

Beachten Sie, dass die Anwendung dieses Datum verwendet, um den
Betrag, der dem Kreditor geschuldet wird, entsprechend der
hinterlegten Zahlungsbedingungen zu berechnen.

In dieses Feld ist die externe Rechnungsnummer des Kreditors
einzutragen, wenn nach Rechnungseingang der Auftrag direkt
gebucht werden soll.

HINWEIS

In NAV kdnnen Beauftragungen grundsatzlich auch ohne erneute
Belegerfassung (Rechnung) gebucht werden. Dies hangt damit
zusammen, dass nicht jeder Beauftragung automatisch genau
eine Rechnung zugeordnet sein muss, wenn z.B. Teillieferungen
erfolgen.

Hier kdbnnen Sie die vom Kreditor vergebene Angebots-Nr. eingeben.
Beim Erstellen einer Beauftragung aus einer Angebotsanfrage ist die
Nr. bereits vorgeblendet, falls sie in der Anfrage erfasst wurde. Die
Nummer wird in den Ausdruck der Beauftragung mit eingedruckt
(,...Ihr Angebot XY vom...).

Hier kann das Datum des zu Grunde liegenden Kreditor-Angebots
eingegeben werden. Beim Erstellen einer Beauftragung aus einer
Angebotsanfrage ist das Datum bereits vorgeblendet, falls es in der
Anfrage erfasst wurde. Das Datum wird in den Ausdruck der
Beauftragung mit eingedruckt (,...Ihr Angebot XY vom...).

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



Beauftragungsdatum Hier
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kénnen Sie das Beauftragungsdatum fir den Einkaufskopf

eingeben.

Das

Bestelldatum ist fir die Buchung nicht notwendig, es wird

jedoch fir die Budgetstatistik bendtigt und sollte deshalb auf jeden

Fall

Buchungsdatum Hier

geflllt werden.

kdnnen Sie das Buchungsdatum eingeben, an dem der

Einkaufskopf gebucht werden soll. Zum Zeitpunkt der Beauftragung
muss das Feld nicht zwingend gefillt sein, spatestens aber zum
Zeitpunkt des Buchens.

Inforegister Zeilen

i Die Zeilen entsprechen der Dokumentation zum Kapitel Angebotsanfrage und werden hier soweit eine
Anfrage vorausging Gbernommen, kénnen bei Bedarf hier nun auch nochmal angepasst werden.

Inforegister Ausfihrung/Lieferung

“ A Bearbeiten - Beauftragung - BE11/00228 - Bauer Hausmeisterservice -3 il
- START AKTIONEN MNAVIGATE e
BE11/00228 - Bauer Hausmeisterservice
Allgemein BE11/00228 | 00005 Offen B
Zeilen A
RELion hd
Ausfiihrung/Lieferung oA
Eigentimer [ Migter: Mieter - Details Ausfihrungstermin:
Obijektnr.: 30002 - Flichencode: -
Gebaude: 2 - Ausstattungscode: -
Hauseingang: 1 - Mandats-Zustandigkeitseinheit: HINTERMEIE -
Einheitennr.: - Bedingungen: -
Einheitenhistorie: - Gewiinschte Fertigstellung: -
Ausfihrungstermin: - Zugesagte Fertigstellung: -
~ Mehr Felder anzeigen
Fakturierung/Zahlung v
OK
Bezeichnung Beschreibung
Ausfiihrungstermin In diesem Feld kann der geplante Ausfihrungstermin

Details Ausfiihrungstermin

Inforegister RELion

eingetragen werden. Der Wert ist rein informativ. Er kann bei
Ausdrucken verwendet werden, z.B. bei einem Anschreiben an
den Mieter zur Benachrichtigung (ber die anstehende
MaBnahme.

Hier kénnen Sie erganzende Details zum Ausfihrungstermin
erfassen, z.B. Uhrzeit o0.a. Die Details werden auf den Reports
Mieter-/Eigentiimer-Anschreiben mit angedruckt.

“ A Bearbeiten - Beauftragung - BE11/00228 - Bauer Hausmeisterservice -3 il
- START AKTIONEN MNAVIGATE 9
BE11/00228 - Bauer Hausmeisterservice
Allgemein BE11/00228 | 00005 Offen B
Zeilen A
RELion ~
Schadensmeldung Nr.: SM11/00099 - Obijektkonto Nr.: 330000 -
Schadensmeldungszeile: 10000 - Rep. ID Beauftragung: 5052651 =
versicherungsmeldung. .. - Rep. ID Mitteilung an Mieter: 5052550 -
Schatzpreis: 0,00 Rep. ID Mitteillung an Eigentii... 5052581 +
Weiterberechnen: - Abnahmedatum:
RE Projekt Nr.: - Abnahmeprotokolle: [1}
Projektplanzeilennr. : o Erfasst von: TWB
Erfasst am: 15.04.2014
Ausfuihrung/Lieferung v
Fakturierung/Zahlung v
OK
[ Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



Bezeichnung
RE Projekt Nr.

Projektplanzeilennr.

Report ID Beauftragung

- 65 - RELion®

Beschreibung

Wenn die Beauftragung aus einer Projektkarte erstellt wurde, wird in
diesem Feld die Nummer der Projektkarte angezeigt.

Sie haben auch die Mdglichkeit, zuerst eine Beauftragung zu
erstellen und diese anschlieBend Uber dieses Feld mit der
entsprechenden Projektkarte zu verknipfen.

Wenn die Beauftragung aus einer Projektkarte erstellt wurde, wird in
diesem Feld die Nummer der betreffenden Projektplanzeile
angezeigt.

Wenn Sie im vorigen Feld manuell ein Projekt zugeordnet haben,
wahlen Sie in diesem Feld die zugehodrige Projektplanzeile ebenfalls
manuell aus.

Hier ist die ID des Reports auszuwdahlen, der beim Druck der
Beauftragung benutzt werden soll. Die ID wird bereits vorgeblendet,
falls in der Instandhaltung Einrichtung eine Vorgabe getroffen wurde.

Report ID Mitteilung an Mieter Hier ist die ID des Reports auszuwahlen, der beim Druck einer

Report ID Mitteilung an
Eigentiimer

Abnahmedatum /
Abnahmeprotokolle

Mitteilung an den Mieter benutzt werden soll. Dies setzt voraus, dass
die Beauftragung einer bestimmten Mieteinheit zugeordnet ist. Die
ID wird bereits vorgeblendet, falls in der Instandhaltung Einrichtung
eine Vorgabe getroffen wurde.

Hier ist die ID des Reports auszuwahlen, der beim Druck einer
Mitteilung an den Eigentimer des Objekts benutzt werden soll. Als
Eigentimer gilt hier der an der Mandats-Zustandigkeit hinterlegte
Kontakt. Die ID wird bereits vorgeblendet, falls in der Instandhaltung
Einrichtung eine Vorgabe getroffen wurde.

Hier werden Daten zu Abnahmeprotokollen vorgeblendet, falls zum
Beleg solche existieren. Eine genaue Beschreibung der Abnahme-
Funktionalitat finden Sie im Abschnitt Abnahmeprotokoll.

Inforegister Fakturierung / Zahlun

i Bearbeiten - Beauftragung - BE11/00228 - Bauer Haus!

- START AKTIONEN MNAVIGATE

BE11/00228 - Bauer Hausmeisterservice

Allgemein

Zeilen

RELion
Ausfiihrung/Lieferung
Fakturierung/Zahlung

WedRechunger: [ |
Kreditor Bankkonto: -
7lg.-Bedingungscode: o™ o

Faligkeitsdatum: [sosz0a .|
Skonto %: 1
Skontodatum: [p3osz0s .|
zahiungsbeschrebung... [
zahiungsbeschrebung... [

Bankkonto fiir Zahlung:

Zahlungsformeode: o

cistel =[5}
BE11/00228 00005 Offen v

.

.

=

o
Zahlungsreferenz:
Kreditor Nr.:

Buchungsbeschreibung: Bestellung BE11/00...
Kreditorenbuchungsgruppe: VERE B
MwSt, -Geschaftsbuchungsgr...  [GEW20 B

EK-Preise inkl, MwSt.: r

Apwarten: —
Sperrgrund: |
Status Bausbzug 545 EStE: I
Berichtigungsobjekt §153: I

v Mehr Felder anzeigen

oK

Bezeichnung
Kred.-Rechnungsnr.

Falligkeitsdatum
Zahlungsbeschreibung

Bankkonto fiir Zahlung

Kreditor Bankkonto

Beschreibung

Hier ist die Rechnungsnummer des Kreditors einzugeben. Diese ist zum
Zeitpunkt der Beauftragung noch nicht bekannt, aber spatestens beim
Buchen zwingend einzugeben.

Dieses Feld gibt das Falligkeitsdatum der Rechnung an. Die Anwendung
berechnet das Datum unter Verwendung der Felder Zlg.-Bedingungscode
und Belegdatum

Tragen Sie hier den Verwendungszweck der Zahlung ein.

Hier kénnen Sie optional ein Objekt-Bankkonto fir die Zahlung der
Kreditorenrechnung auswdhlen.

In diesem Feld haben Sie die Mdglichkeit, ein Bankkonto des Kreditors
vorzugeben, auf das die Rechnung bezahlt werden soll.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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S~———
Buchungsbeschreibung Dieses Feld enthalt die Belegart und Nummer des Postens. Die Anwendung
erzeugt die Buchungsbeschreibung automatisch.
EK-Preise inkl. MwSt. Hier kénnen Sie angeben, ob die Einkaufspreise der Zeile inklusive oder
exklusive MwSt. angezeigt werden sollen.
Abwarten Dieses Feld gibt an, ob die gebuchte Rechnung im Zahlungsvorschlag

berlicksichtigt werden soll. Sie kdnnen vor dem Buchen Ihre Initialen oder
eine andere Kennung in diesem Feld eingeben. Dadurch wird dieser Beleg
auf Abwarten gesetzt. Wenn dieses Feld gefiillt ist (nicht leer ist), wird der
Posten bei der Stapelverarbeitung "Zahlungsvorschlag" nicht beriicksichtigt.
Dieses Feld zeigt an, dass die Rechnung den Status "Abwarten" besitzt. Ist
das Feld leer, wird der Posten in einem Zahlungsvorschlag tGbernommen.
Nachdem der Posten gebucht wurde, kann das Feld in der Tabelle
"Kreditorenposten" geandert werden.

Sperrgrund Wurde der Vorgang im Feld Abwarten auf Abwarten gesetzt, kann hier ein

Grund flr die Sperre ausgewahlt werden. Andernfalls ist das Feld deaktiviert.

Status Bauabzug §48 Dieses Feld wird vom System im Ablauf der Belegerstellung und Buchung

genutzt, um Steuerabziige nach 348 EStg zu berlicksichtigen. Detaillierte
Informationen  finden Sie in der gesonderten Dokumentation
Bauabzugssteuer.

Freigabe der Beauftragung
Eine Beauftragung muss freigegeben sein, um die daraus resultierende Eingangsrechnung verbuchen zu
kénnen.

Die Freigabe wird entweder vom System oder vom Anwender veranlasst.

Freigabe durch System:

Sind keine weitergehenden Freigabeprifungen aktiviert (z.B. RELion Rechnungsprifung, NAV-
Beleggenehmigung), so wird beim Durchbuchen einer Beauftragung mit Status , offen™ die Freigabe
automatisch im Hintergrund durchgefiihrt, bevor der Buchungsvorgang startet. Der Anwender sieht
dies nicht. Dies entspricht dem Dynamics-NAV-Standard.

Eine manuelle Freigabe durch den Anwender erfolgt Uber Freigeben. AnschlieBend wird im Feld
Status der Zustand freigegeben angezeigt.

Wie bereits beim Thema Einrichtung beschrieben, kann grundsatzlich gewdhlt werden, ob als
Freigabelogik die RELion-spezifische Systematik oder das Beleggenehmigungsverfahren des
Microsoft-Dynamics-NAV-Standards greifen soll.

Alle Erlauterungen in diesem Dokument zu Freigabemechanismen beziehen sich jeweils auf die
RELion-Systematik.

Fir die Freigabe der Beauftragung gelten folgende Rahmenbedingungen:

1. Priifungen auf Datenkonsistenz
Wurde die Beauftragung aus einer Schadensmeldungszeile erstellt, erfolgt bei Freigabe die Prufung auf
Ubereinstimmung von

Objektnr.

Einheitennr. / Einheitenhistorie
Objektkonto

Kreditornr.

Diese Daten missen zwingend mit der Ursprungszeile lbereinstimmen. Wurden in diesen Bereichen
vom Anwender Anderungen vorgenommen, wird die Freigabe der Beauftragung nicht zugelassen.
Ausnahme: Objektkonto, hier erfolgt lediglich eine Hinweismeldung. Des Weiteren wird die gednderte
Objektkontonr. in die Schadensmeldungszeile zurlickgeschrieben.

2.Vorausgegangene Freigaben:

Ein Auftrag kann nur freigegeben werden, wenn die zugehérige Schadensmeldung freigegeben ist.
Ist mit der Schadensmeldung eine Versicherungsmeldung verbunden, muss auch diese freigegeben
sein.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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3. Grenzbetrdage fiir Teamleiterfreigabe:

Grundsatzlich darf der Sachbearbeiter eine Beauftragung freigeben. Dies gilt nicht, wenn einer oder
mehrere der folgenden Betragsgrenzen lberschritten werden:

* Grenzbetrag Teamleiterfreigabe (s. Abschnitt Einrichtung, Freigabeverwaltung)

e Hobchstgrenze Schadensfall/Versicherungsfall im Verwaltervertrag (s. Abschnitt Vertrédge,
Verwaltervertrag)

« das Instandhaltungsbudget (s. Abschnitt Einrichtung, Instandhaltungsbudget )

In diesen Fallen lasst das System die Freigabe durch den Sachbearbeiter nicht zu. Diese muss durch
den Teamleiter erfolgen (Wie der Teamleiter zugewiesen wird, haben Sie in Abschnitt
Verk&ufer/Einkdufer gesehen). Der Teamleiter muss zundchst in der zugehérigen Schadensmeldung im
Register Abwicklung den Haken im Feld Sondergenehmigung fiir Freigabe setzen. AnschlieBend
kann er die Beauftragung wie oben beschrieben freigeben.

Schematische Darstellung des Freigabeablaufs Teamleiter:

Beauftragung

" TL-Frelgabe erforderich bel
Oberschrefung:
- des Grenzbetrags Teamiehemreigate
- der Hachsigrenze Im Venwaltersarirag
Sondergenehmigung - des Budgets
Schadensmeidung
durch Teamisier nain

., |

Frelgane der
Freigabe durch
Beauftragung durch e easetter
Teamleier
+
. Esaufiragurg
v frelgegenen|

Um die Uberschreitung der Grenzbetrdge zu erkennen, benétigt RELion die Information iber die
Kosten der Beauftragung. Der Preis der beauftragten Leistung muss deshalb zwingend in der
Zeilenansicht im Feld EK-Preis ohne MwsSt. erfasst werden. Andernfalls kann die Uberpriifung
mangels Bezugswert nicht durchgefiihrt werden! Die Freigabe durch den Sachbearbeiter kénnte
dann trotz Uberschreitung erfolgen.

4. Rechnungspriifung:

Ist die Pflicht zur Rechnungsprifung hinterlegt (s. Abschnitt Instandhaltung Einrichtung,
Freigabeverwaltung), kann der Sachbearbeiter die Beauftragung ebenfalls nicht freigeben. Auch der
Teamleiter erteilt zwar ggf. wie oben beschrieben die Sondergenehmigung auf der Schadensmeldung,
kann aber keine Freigabe durchfiihren. Diese erfolgt dann im Zuge der Rechnungsprifung durch den
Prifer selbst. Dies wird in Abschnitt Rechnungen und Gutschriften beschrieben.

Léschen der Beauftragung
Um eine unbeabsichtigte Mehrfachbeauftragung zu verhindern, kann zu einer Schadensmeldungszeile
nur ein Auftrag erstellt werden. Wird versucht, einen weiteren zu erzeugen, gibt RELion eine
Fehlermeldung aus.

Was geschieht aber, wenn der urspriingliche Auftrag nicht ausgefiihrt wird und tatsachlich neu
B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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beauftragt werden muss? In diesem Fall I6schen Sie den vorhandenen Auftrag (nachdem Sie ihn bei
Bedarf zuvor archiviert haben) und erstellen dann einen neuen Auftrag.

Eine geléschte Beauftragung wiederum kann, wenn sie archiviert wurde, nétigenfalls aus dem
archivierten Beleg wiederhergestellt werden.

Druck eines Auftragsschreibens an den Kreditor
Wie in den vorigen Abschnitten erwahnt, wird das Auftragsschreiben aus der Aufgabenseite
Beauftragung Uber Drucken durchgeflihrt. Es wird derjenige Report verwendet, der im Feld Rep. ID
Beauftragung hinterlegt ist. StandardmaBig ist hierflir der Report 5052651 vorgesehen. Beachten Sie,
dass dieser Report die Beauftragung auch druckt, wenn sie noch nicht freigegeben ist, dann allerdings
mit dem Zusatz ,Probedruck®.

Abnahmeprotokoll
An einer Beauftragung kénnen ein oder mehrere Abnahmeprotokolle hinterlegt werden, und zwar
entweder zum Belegkopf oder fiir jede einzelne Zeile der Beauftragung separat. Wir am Belegkopf ein
Protokoll erfasst, kénnen fir die Zeilen keine eigenstandigen Protokolle erfasst werden und umgekehrt
kénnen keine Protokolle zum Kopf erfasst werden, wenn bereits Zeilenprotokolle vorliegen.

Beim Erzeugen einer Rechnung aus der Beauftragung werden die Protokolle mit iGbernommen. Wird
die Rechnung gebucht, findet bei Vorliegen von Abnahmeprotokollen eine Prifung statt, ob die
Abnahme erfolgreich war (kenntlich am entsprechenden Status Abnahme erfolgreich der Protokolle).
Fir jede Belegzeile, zu der Abnahmeprotokolle hinterlegt sind, muss eine erfolgreiche Abnahme
vorliegen. Eine EK-Rechnung kann nicht freigegeben und gebucht werden, solange noch
Abnahmeprotokolle mit dem Status Protokoll in Erfassung existieren.

Um ein Abnahmeprotokoll flir die gesamte Beauftragung zu hinterlegen, wahlen Sie im Meniband auf
der Registerkarte Navigate Abnahmeprotokoll.

Um ein Protokoll zu einer bestimmten Auftragszeile zu hinterlegen, markieren Sie die betreffende Zeile
im Inforegister Zeilen und wahlen Zeile / Abnahmeprotokoll.

Es 6ffnet sich Abnahmeprotokollkopf Ubersicht.

Offnen Sie eine neue Aufgabenseite mit Neu

i Neu - Abnahmeprotokollkopf Karte - Beauftragung - BELL /s =] 3|
- START 7]
Beauftragung - BE11/00228 - 0 - 0
Allgemein ~
Belegart: Beaufiragung - Projektplanzeilennr.: 1]
Belegnr.: BE11/00228 Schadensmeldung Nr.: SM11,/00093
Belegzsiennr.: 0 Schadensmeldungszeile: 10000
Protokalr: l—l Zusatzl, Statusinformat... -
Eigentimer [Mie... lm Bearbeiter (intern): =
Obektnr. 20002 Bearbeiter (extern): =
Einheitennr.: Urspr. Beauftragungsnr.: BE11/00228
Einheitenhistorie: Abnahmed; =

Projektnr.:

Abnahmestatus: Protokollin Erfass... =

Abnahmeprotokollzeile Fra
# Suchen  Fiter

Datum Beschreibung

OK <

Im Inforegister Allgemein sind verschiedene Daten aus der Beauftragung vorgeblendet. Die
Beauftragungsnr. wird automatisch vorgeblendet. Auf diese Weise kann die Beauftragung auch dann
noch unmittelbar nachvollzogen werden, wenn die Protokolle bereits in die Rechnung lbernommen
wurden und sich dadurch die Nummer im Feld Belegnr. geandert hat.

Erganzen koénnen Sie das Protokoll im Inforegister Abnahmeprotokolizeile um Datums- und

Beschreibungszeilen zum Abnahmeprotokoll, z.B. Termine  fUr  Besichtigungen und
Abnahmefortschritte.
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Im Inforegister Allgemein kénnen Sie folgende erganzenden Angaben vornehmen:
Bezeichnung Beschreibung
Zusatzliche Statusinformationen In diesem Feld kodnnen Sie optionale Codes zu

Informationszwecken hinterlegen. Offnen Sie mit dem
Lookup die Tabelle, um entsprechende Codes zu erfassen.

Bearbeiter (intern) Geben Sie hier die Verkaufer/Einkaufer-ID des zustandigen
Bearbeiters an.

Bearbeiter (extern) Geben Sie hier die Kontaktnr. der Person ein, die den
Kreditor bei der Abnahme vertreten hat.

Abnahmedatum Sobald eine erfolgreiche Abnahme durchgefliihrt wurde,
geben Sie hier das Datum der Abnahme ein.

Abnahmestatus Die méglichen Status sind:

Protokoll in Erfassung

Abnahme nicht erfolgreich

Abnahme erfolgreich

Eine EK-Rechnung kann erst freigegeben und gebucht
werden, wenn fir jede Belegzeile, zu der Abnahmeprotokolle
hinterlegt sind, eine erfolgreiche Abnahme vorliegt.

Einkaufsrechnungen
Nachdem das von Ihnen beauftragte Unternehmen seine Bauleistung erbracht hat, werden Sie eine
Rechnung erhalten. Diese wird von Ihnen bezahlt und verbucht.

Hier ist zu unterscheiden, ob im Mandanten die Pflicht zur Rechnungsprifung hinterlegt ist oder nicht:

Falls nicht, kann die Eingangsrechnung vom Sachbearbeiter direkt aus der Karte Beauftragung
gebucht werden. Dies wird in Abschnitt Buchen einer Eingangsrechnung ohne Rechnungspriifung
beschrieben.

Andernfalls muss (ber das Modul Rechnungen eine Rechnungskarte flir den Vorgang erzeugt werden.
Diese wird vom Rechnungsprifer freigegeben und kann anschlieBend vom Sachbearbeiter gebucht
werden. Dies wird in Abschnitt Buchen einer Eingangsrechnung mit Rechnungspriifung beschrieben.

Schematische Darstellung des Ablaufs Beauftragung buchen:

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Eingangsrechnung ohne Rechnungsprifung

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Instandhaltung
/ Instandhaltung Abwicklung

2. Offnen Sie Beauftragungen und wéahlen Sie den Auftrag aus, zu dem die Rechnung gebucht
werden soll.

Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie die Beauftragung:

i Bearbeiten - Beauftragung - BE11/00228 - Bauer Hausmeisterservice

START ~ AKTIONEN  NAVIGATE Q

BE11/00228 - Bauer Hausmeisterservice

Allgamein Fra
Tr.: ] 002Z8| Beauftr, an Ort: W
Eigentirner | Mieter: Im EBelegdatum: lm
Obijektnr.: Im Buchungsdatum: lm
Objektkanto fr.: Im EBeauftragungsdatumn: lid
BranchejGewerk: HsM - Kred.-Rechnungsnr.: l—
Beauftr, an kred.-lr.: Im Status: lﬁ

Beauftr. an kontaknr.: IKDUUDDI? - Freigegeben von: TWE
Beauftr. an Hame: IBauer Hausmeisterservice Freigegeben am: 15.04.2014

~  Mehr Felder anzeigen
Zeilen A
[ zele ~ Furktionen = i Suchen  Filker Fileer laschen
Eigentirn...  Objektnr, Objektkan...  Art M. EBeschrelbung it
Mieter 30002 830000 Sachkonto 830000 Tir defekt

Mister 30002 Tirschliefer profen und insta,.,

Mieter 30002 iagf, austauschen

] _’l_I
RELion
ausflbrung/Lieferung v
Fakturizrung/Zahiung

Die Kerndaten zu Kreditor, Auftrag etc. sind ja bereits vorhanden. Sie ergdnzen nun die
Rechnungsdaten aus der Rechnung Ihres Kreditors. Um die Beauftragung nach einer zuvor erfolgten
Freigabe bearbeiten zu kdénnen, ist zunachst der Status auf offen zurlickzusetzen. Klicken Sie hierzu
im Menlband auf die Registerkarte Aktionen und wahlen Sie Status zurlcksetzen.

Inforegister Allgemein:

Tragen Sie als Buchungsdatum das Datum ein, an dem die Rechnung gebucht werden soll. Tragen
Sie ebenfalls die Kreditoren-Rechnungsnummer ein.

Inforegister Zeilen:

Geben Sie, falls noch nicht erfolgt, den Netto-Rechnungsbetrag im Feld EK-Preis ohne MwsSt. ein.
Das Feld Menge wird bei einer Handwerkerrechnung in der Regel mit dem Wert 1 zu fllen sein.

Uber Freigeben geben Sie die Beauftragung frei. Falls eine Teamleiter-Freigabe erforderlich ist, stellen
Sie diese gemaB Abschnitt Freigabe einer Beauftragung her.

Inforegister Fakturierung / Zahlung:
Der Zahlungsbedingungscode wird aus der Kreditorenkarte vorgeblendet, kann aber manuell
Uberschrieben werden. Geben Sie eine Zahlungsbeschreibung (Verwendungszweck) ein sowie das

Bankkonto fiir Zahlung und den Zahlungsformcode, die Sie jeweils Uber den Lookup-Button des
betreffenden Feldes auswahlen.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



Aii Bearbeiten - Beauftragung - BE11,/00228 . Bauer Hausmeisterservice

START AKTIONEN NAVIGATE

BE11/00223 - Bauer Hausmeisterservice

allgermein

Hr.:

Eigentirner | Mieter:
Obijektnr.:
Obijektkanta Mr.:
BranchejGewerk:
Beauftr, an Kred.-Nr.;
Beauftr, an Kontakknr.;

Beauftr, an MNarne;

Zeilen
RELion
ausflbrung/Lieferung
Fakiurierung/Zahlung

Kred.-Rechnungsn.:
Kreditor Bankkonto:
Zlg.-Bedingungscade:
Falligkeitsdaturn:
Shonto 4
Skontodatumn:
Zahlungsbeschreibun...
Zahlungsbeschreibun...
Bankkonta Fir Zahlung:

Zahlungsformcode:

HSM -

ErEr—
55K -
R
—

Beauftr. an Ort: lm
Belegdaturn: lm
Buchunigsdatum: W
Beauftragungsdaturn: lﬁ
Kred,-Rechnungsnr.: IW
Skatus: lm

Freigegeben von:

Freigegeben am:

v Mehr Felder anzeigen

Zahlungsreferenz: l|—
Kreditor He.: l—
Buchungsbeschreibung: lm
Kreditarenbuchungsgruppe: IVERB—ZI
Mwst.-Geschaftsbuchungsar. . WZI

EK-Praise inkl. Mwst.: -

Abwarten: l—
Sperrgeund: I—ZI
Status Bauabaug 543 EStG: l—j
Berichtigungsobijekt 515a: I—ZI

v Mehr Felder anzeigen

oK

Wenn alle Daten erfasst sind, kann die Rechnung Uber Freigeben freigegeben werden und lber Buchen
gebucht werden.

Microsoft Dynamics NAY E

0 Ligfern
© Fakburieren

' Liefern und Fakturieren

Abbrechen

Diese Abfrage ist Standard von Microsoft Dynamics NAV und muss von Ihnen nicht verandert werden.

Voreingestellt ist der Punkt Liefern und fakturieren. Bestatigen Sie mit OK.

HINWEIS

Microsoft Dynamics NAY

C5052274-104

Falls der Beauftragung ein Abnahmeprotokoll angefligt wurde (Siehe Kapitel Abnahmeprotokoll)
und dieses vor der Buchung noch nicht abgeschlossen wurde, erhalten Sie eine Abbruchsmeldung
mit folgendem Hinweis:

Fir Belegkopf Bestellung - BE11/00225 existiert keine
erfalgreiche Abnahme!

Setzen Sie in diesem Fall den Abnahmestatus des Abnahmeprotokolls auf Abnahme erfolgreich
bevor Sie die Beauftragung buchen.

Die Buchung erfolgt, die Kreditoren- und Sachposten werden erstellt. Die bearbeitete Beauftragung
wird archiviert, sie ist unter Abteilungen / RELion / Instandhaltung / Historie /
Beauftragungsarchive einzusehen, sofern die Archivierungsoption im NAV-Standardmodul [Einkauf]
eingerichtet wurde.

In der Historie finden Sie unter Abteilungen / RELion / Instandhaltung / Historie / Geb.
Einkaufsrechnungen auch die neue Rechnung.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung -
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HINWEIS

Wurde eine Beauftragung versehentlich gebucht und dadurch geléscht, kann sie aus dem
archivierten Beleg wiederhergestellt werden. Siehe hierzu Abschnitt Historie.

Wie Sie gesehen haben, wird in diesem Standardfall die Beauftragung sofort durchgebucht. Dieser
Vorgang empfiehlt sich also nicht fir Rechnungsklirzungen, da hier nicht mehr auf den Report
»Mitteilung Uber Rechnungsklrzung" zugegriffen werden kann, der nur Uber die Karte RE
Einkaufsrechnung zuganglich ist.

Eingangsrechnung mit Rechnungsprifung
Wenn die Pflicht zur Rechnungsprifung besteht, kann die Beauftragung nicht direkt verbucht werden.
Es muss eine Rechnungskarte erzeugt werden, die vom Prifer freizugeben und anschlieBend zu
verbuchen ist.

Die Rechnungsprifungspflicht wird eingerichtet, indem

« in der Instandhaltung Einrichtung, Register Freigabeverwaltung, die Option Rechnungsprifer
erforderlich aktiviert wird (wie bereits besprochen)

« an den betroffenen Objekten auf der Objektkarte, Register Bearbeiter, ein Bearbeiter als
Rechnungspriifer definiert wird.

Wie bereits beim Thema Einrichtung beschrieben, kann grundsatzlich gewahlt werden, ob als
Freigabelogik die RELion-spezifische Systematik oder das Beleggenehmigungsverfahren des
Microsoft-Dynamics-NAV-Standards greifen soll.

Alle Erlduterungen in diesem Dokument zu Freigabemechanismen beziehen sich jeweils auf die
RELion-Systematik. Insbesondere die Einrichtung der Rechnungsprifung ist nur zuldssig, wenn
die RELion-spezifische Logik gewahlt wurde.

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Instandhaltung
/ Instandhaltung Abwicklung

2. Offnen Sie die Ubersicht Einkaufsrechnungen

Offnen Sie mit Neu einen neuen Datensatz und geben Sie die Kreditor-Nr. des Rechnungsstellers ein.

Erfassen Sie dann die Rechnung, indem Sie die Werte manuell eintragen.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



i Neu - Einkaufsrechnung - EB10/00214 - Malermeister GmbH -3 il
START AKTIONEN NAVIGATE o
EB10/00214 - Malermeister GmbH
Allgemein ~
Mr.: EB10/00214 Rechnungseingangsbuch: -
Eigentimer / Mieter: Mieter - Auftragsnr.:
Objektrr.: TWB-2014 - Belegdatum: 24.04.2014 -
Objektkonto Nr.: 830000 - Buchungsdatum: 24.04.2014 -
Branche/Gewerk: MALER. - Kred.-Rechnungsnr. : 240414002
Rechn. von Kred.-... 00001 - Re.priifungsstatus: Rechnungsprii... |«
Rechn. von Kontak...  [K0000007 - Status: Offen -
Rechn. von Name: Malermeister GmbH Freigegeben von:
Rechn. von Ort: Manchen - Freigegeben am:

Zeilen
RELion
Fakturierung/Zahlung

~  Mehr Felder anzeigen

v

v

v

Freigabe ~
Genehmigung Team... [T Erfasst am: 24.04.2014
Teamleiter: Bruttorechnungsbetrag: 0,00
Rechi ifer: TWB2

SCnnUNgSpriver - Urspr. Betrag Beauftragung (... 0,00
Re. priifungsstatus: -
Ursprungsbeleg:
F b :
reigegehen von Zahlbetrag fur Rechnung: 0,00
Freigegeben am:
Ursprungs Rechnungsbetrag: 0,00
Erfasst von: TWB
Ausfuhrung/Lieferung v

Nun muss der Vorgang zur Priifung an den Rechnungspriifer. Hierzu wird im Inforegister Freigabe der
Rechnungspriifungsstatus auf Rechnungspriifung gesetzt. Das System ermittelt automatisch aus
dem Objekt den zustéandigen Rechnungsprifer und tragt ihn im Beleg ein. Ferner wird eine Aufgabe an
den Prifer erzeugt, falls dies entsprechend eingerichtet ist (Abschnitt Instandhaltung Einrichtung).
Alternativ kann der Sachbearbeiter die Aufgabe manuell erstellen.

Der Rechnungspriifer 6ffnet auf der Rechnung das Register Rechnungspriifung und setzt den
Rechnungspriifungs-Status auf Freigegeben. Die Rechnung ist damit insgesamt freigegeben und kann
gebucht werden.

Aufgabenseite Einkaufsrechnung

Die meisten Felder dieser Aufgabenseite sind deckungsgleich mit denen der Belege
Angebotsanfragen und Beauftragungen. Es werden deshalb hier nur die spezifischen
Besonderheiten dokumentiert, bereits bekannte Funktionen werden nicht erneut besprochen.

Inforegister RELion:
Rep. ID Mitteilung bei Rechnungskiirzung
Hier ist die ID des Reports auszuwahlen, der beim Druck einer Mitteilung an den Kreditor Uber eine

Rechnungskiirzung werden soll. Die ID wird bereits vorgeblendet, falls in der Instandhaltung
Einrichtung eine Vorgabe getroffen wurde.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung -



Inforegister Freigabe

Bezeichnung
Genehmigung Teamleiter

Teamleiter

Rechnungspriifer

Rechnungspriifungsstatus

Freigegeben von /
Freigegeben am /
Erfasst von /

Erfasst am
Bruttorechnungsbetrag

Urspr. Betrag Beauftragung

Ursprungsbeleg

- 75 - RELio1

Beschreibung

Wurde auf der Schadensmeldung eine
Teamleitergenehmigung erteilt, wird hier ein Haken
vorgeblendet. Die Genehmigung durch den Teamleiter ist
notwendig bei Uberschreitung der Schadenshéchstgrenzen im
Verwaltervertrag, bei Budgetlberschreitung oder Dbei
Uberschreitung des in der Einrichtung festgelegten
Hoéchstbetrags.

Hier wird der Name des Teamleiters vorgeblendet, sobald er
die Genehmigung erteilt hat.

Sobald systemseitig festgestellt wurde, dass die Rechnung
prufungspflichtig ist, wird der zum Objekt hinterlegte
Rechnungspriifer vorgeblendet.

Dieses Feld dokumentiert den Rechnungspriifungsstatus:
Erfasst

Eine Prifung ist noch nicht erfolgt.

Abwarten

Zur vollstandigen Prifung fehlen noch Informationen.
Rechnung kann nicht gebucht werden.

Rechnungspriifung

Beleg befindet sich in Prifung

Freigegeben

Freigabe ist erfolgt. Rechnung kann gebucht werden.
Freigegeben Rechnungsklirzung

Im Feld Ursprungs-Rechnungsbetrag wird der erfasste
Rechnungsbetrag eingetragen. In den Zeilen wird der Betrag
manuell geklrzt. Die Rechnung kann gebucht werden.
Ursprungs-Rechnungsbetrag wird zur Information in die
gebuchte Rechnung und in den Kreditorenposten lbertragen.
Diese Systemfelder dienen der Information, von wem wann
eine Rechnung erfasst bzw. freigegeben wurde.

Hier kann ein Bruttorechnungsbetrag erfasst werden. Der
Wert ist rein informativ und mit keiner weiteren Funktionalitat
verknupft.

Wurde in der zu Grunde liegenden Beauftragung in der
Zeilenansicht ein EK-Preis eingegeben, wird dieser hier
vorgeblendet.

Basiert die erstellte Rechnung auf einer Beauftragung, wird
deren Nr. hier angezeigt. Uber den Lookup-Button kann auf
den Beauftragungsbeleg durchgegriffen werden.
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Zahlbetrag fiir Rechnung Dieses Feld wird fir Teilzahlungen benétigt. In diesem Fall
wird hier den Betrag erfasst, der (abweichend vom in der
Zeile erfassten Rechnungsbetrag) tatsachlich an den Kreditor
ausbezahlt werden soll. Ist in der Einrichtung
Rechnungsprifungspflicht hinterlegt, kann dies nur der
zustdndige Rechnungspriifer, ansonsten jeder Bearbeiter.

HINWEIS
Mit dem geringeren Zahlbetrag ist keine

Rechnungskiirzung verbunden! Der Restbetrag gegentiber
der Zeilensumme bleibt als Verbindlichkeit offener Posten
bestehen.

Beim Kreditor-Zahlungsvorschlag wird nur der
eingetragene Zahlbetrag ausbezahlt. Gleichzeitig wird der
Kreditorenposten mit dem Restbetrag auf Abwarten
gesetzt. Eine Auszahlung des Restbetrags erfolgt erst,
wenn der Anwender die Sperre aufhebt. Der Restbetrag
kann bei Bedarf auch dann wiederum nur teilweise
ausbezahlt werden. Dazu andert der Anwender im
Kreditorposten den Zahlbetrag manuell auf den
gewlnschten Wert. Der Kreditorposten mit dem
verbleibenden Rest wird wiederum auf Abwarten gesetzt.

Ursprungs Rechnungsbetrag Mit dem hier erfassten Betrag soll eine Rechnungskiirzung
verbunden werden.

Im Feld Ursprungs Rechnungsbetrag ist der Wert
einzutragen, der (abweichend vom in der Zeile hinterlegten
freigegebenen Rechnungsbetrag) vom Kreditor urspriinglich
brutto  berechnet wurde. Ist in der Einrichtung
Rechnungspriifungspflicht hinterlegt, kann dies nur der
zustandige Rechnungspriifer, ansonsten jeder Bearbeiter.

In der Zeile erfassen Sie im Feld EK-Preis inkl./ohne MwSt.
nun den Betrag, den Sie aus der Rechnung anerkennen und
an den Kreditor auszahlen méchten.

F!I.NOOWOE.I.S........................................
Die Zeilensumme ist vom Anwender oder

Rechnungspriifer auf den Betrag anzupassen, der dem
anerkannten Rechnungsbetrag flr die gewilinschte
Auszahlung entspricht. Der Differenzbetrag des in diesem
Feld erfassten Betrages gegenlber der Zeilensumme
stellt den gekiirzten Betrag dar.

Sie haben an dieser Stelle auch die Mdglichkeit, den
Kreditor Gber die vorgenommene Kiirzung zu informieren.

In der Einrichtung haben Sie den daflir anzuwendenen
Report (5052592) hinterlegt. Uber Mitteilung bei
Rechnungskiirzung in der Registrierkarte Aktionen
veranlassen Sie den Start der Verarbeitung.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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4. Weiterfiihrende Themen und Besonderheiten

i

Versicherungsmeldungen

i Ist ein Schadensfall durch eine Versicherung abgedeckt, ist die Versicherung zu informieren und die

Regulierung des Schadens zu bewirken. Mit RELion kénnen Sie aus den Daten der Schadensmeldung in
Verbindung mit einem hinterlegten Versicherungsvertrag eine Versicherungsmeldung erzeugen.

Offnen Sie die Karte der Schadensmeldung, fiir die Sie eine Versicherungsmeldung erstellen méchten.

_Au Bearbeiten - Schadensmeldung Karte - SM11/00103 -0 5[
- START AKTIONEN NAVIGATE e
SM11/00103
Allgemein Brandschaden EG | Mieter | TWB-2014 b4
Schadenabwicklung v
Sachverhalt v
Abwicklungsstatus v
Details EnBW Energie Service GmbH v
Abwicklung 5
Sachbearbeiter (Objekt): TWB - Instandhaltungsbudget: INST-BUDG1
Name Sachbearbeiter (Objekt): Thomas W. Broel Max. Anzahl Bagatellschaden: 3
sachbearbeiter (Durchfishrung): TWE > Betrag pro Bagatellschaden: 100,00
Name Sachbearbeiter (Durchfithrun... |Thomas W. Broel Jahresbetrag Bagatelschad... 300,00
Sachbearbeiter (Versicherung): TWE = RE Projekt Nr.: 'I
Name Sachbearbeiter (Versicherung):  |Thomas W. Broel Projekiplanzeilennr.: 'I
Kontakt vor Ort: - Versicherungsvertrag Mr.: V10088 j
Kontakt vor Ort Name: Weiterberechnen: Versicherunc
Kontakt vor Ort Telefon: Weiterberechnen an: ASTDEBO0132 'I
Prioritat: Miedrig - Erlgskonto Weiterberechnung:  |669600 -I
Geplantes Erledigungsdatum: = Aktenzeichen Polizei:
~  Mehr Felder anzeigen
Freigabe Freigegeben v
OK

1. Wahlen Sie im Feld Versicherungsvertrag Nr. Gber den Lookup-Button den Versicherungsvertrag aus,
der Grundlage des Erstattungsanspruchs ist.

Der Sachbearbeiter (Versicherung) wird von RELion dann automatisch vorgeblendet, anhand der
Angaben im ausgewadhlten Vertrag.

2. Setzen Sie das Feld Weiterberechnen auf Versicherung.

3. Klicken Sie dann auf Versicherungsmeldung erstellen.

u Bearbeiten - Versicherungsmeldung Karte - VIM10/00028 =10l x|
- START AKTIONEN MNAVIGATE e
VM10/00028
Allgemein ~
Nr.: UM 10 /000284 Sachbearb. Name:
Beschreibung: Bankverb. f. Regulier... -
Schadensmeldungsnr. : SM11/00103 - Status: Erfasst -

Versicherungsnr.: IWZI Abschluss-/Storno-Gr... I—ZI
Versicherungsname: IW Freigegeben am: l—
Versicherungsmakler: l— Freigegeben von:

Versicherungsvertragsnr.: W Abgeschlossen am:

Abgeschlossen von:

Schadensnr. Versicherung: |

Sachbearb. d. Versicher... - Stormiert am:

Storniert von:

OK

4. Es offnet sich die Karte Versicherungsmeldung mit einer neu erstellten Meldung. Versicherungsname
und Vertragsnummer sind bereits vorgeblendet, da aus der Vertragskarte ibernommen. Ergdanzen Sie die
Angaben entsprechend dem individuellen Fall. Wahlen Sie die Bankverbindung fiir die Regulierung im Feld
Bankverb. f. Regulierung aus.

N Ablaufbeschreibung: Instandhaltung -
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5. Sobald die Schadensnummer der Versicherung vorliegt, wird diese in das entsprechende Feld
eingetragen.

Im Anschluss kann die Versicherungsmeldung freigegeben werden. Setzen Sie hierzu mit Status wechseln
den Status auf Freigegeben. Die Versicherungsmeldung kann nur freigegeben werden, wenn die
zugehorige Schadensmeldung den Status freigegeben oder abgeschlossen aufweist.

NWEIS

e Zu einer Schadensmeldung kénnen mehrere Versicherungsmeldungen erfasst werden.

=

e« Ein Beleg wird einer Versicherungsmeldung zugeordnet, indem er die
Versicherungsmeldungsnr. mitfihrt. Zu sehen im gleichnamigen Feld im Register
RELion. Die Nummer wird automatisch eingetragen in Belege, die nach der Freigabe der
Versicherungsmeldung erstellt werden.

*+ Bei Vorhandensein mehrerer Versicherungsmeldungen wird immer die erste am Beleg
eingetragen. Die Nummer kann aber manuell geandert werden, oder auch ganz entfernt,
falls der betreffende Beleg nicht in Zusammenhang mit der Versicherungsleistung steht.

....................I

Ausdruck der Versicherungsmeldung:

Uber Word Serienbrief Assistenten starten in der Registrierkarte Aktionen kann eine bestehende
Dokumentvorlage in Microsoft Word angesteuert werden. Dies setzt voraus, dass Sie eine Vorlage der
Vorlagenart Versicherungsmeldung eingerichtet haben (vgl. gesonderte Ablaufbeschreibung zum Thema
Word-Integration).

Weiterberechnen
Wie bereits angesprochen ist es denkbar, dass durch InstandhaltungsmaBnahmen verursachte Kosten
weiterberechnet werden sollen, etwa an eine Versicherung oder einen Mieter, der einen verursachten
Schaden selbst zu tragen hat.

Status in der Schadensmeldung
Bei der Beschreibung der Karte Schadensmeldung haben Sie bereits gesehen, dass im Register
Abwicklung der Status fur die Weiterberechnung definiert wird, d.h. es wird festgelegt, ob und an wen
weiterberechnet werden soll. Die méglichen Optionen sind:

e Priifen: Es ist noch zu prifen, ob eine Weiterberechnung zu erfolgen hat

e Nein: Entstandene Kosten werden nicht weiter berechnet. Der Eigentimer tragt diese Kosten

» Versicherung: Die entstandenen Kosten werden von einer Versicherung ibernommen

e Sonstiges: Diese Option dient nur zur Information und ggf. zur Filterung und hat keine
funktionale Bedeutung.

e Mieter Rechnung : Die entstandenen Kosten sind Uiber eine eigene Rechnung dem Mieter
gegeniber geltend zu machen

e Dritte: Der Schaden wurde durch einen Dritten verursacht, und kann an diesen weiter berechnet
werden.

Dieser Status, die Information Uber die Art der Weiterberechnung, wird in alle in der Folge daraus
erzeugten Belege, wie Beauftragungen und Rechnungen, weitergefihrt.

Falls die Schadensmeldung also bereits bei ihrer Erstellung mit dem Status Weiterberechnen versehen
wurde, tragen alle weiteren Belege ebenfalls diese Information.

Falls dies nicht geschehen ist, weil etwa zum Zeitpunkt der Schadensmeldung die Mdoglichkeit der
Weiterberechnung noch nicht geklart war, muss der Status nachtraglich auf der Schadensmeldung
geandert, bevor die Funktionalitat der Weiterberechnung gestartet werden kann:

1. Das Statusfeld Weiterberechnen wird auf den gewiinschten Wert gesetzt (z.B. Mieter Rechnung).
2. Alle bereits erstellten Rechnungsbelege missen nachtraglich mit dem entsprechenden Status

versehen werden. Dies erfolgt Uber Weiterberechnen / Status Weiterberechn. &ndern in der
Registrierkarte Aktionen.

RELion 6ffnet eine Ubersicht aller Einkaufsbelege, die fiir eine Weiterberechnung in Frage kommen oder
B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



=79 - RELioh®

die bereits teilweise oder komplett weiterberechnet wurden.

Markieren Sie die zu andernde Zeile und andern Sie den Status mit Aktionen / Funktionen / Status
Weiterberechnung andern.

HINWEIS

Belege, die bereits teilweise oder vollstandig weiterberechnet wurden, werden zwar in der
Ubersicht mit angezeigt, ihr Status kann aber nicht mehr verandert werden.

Rechnung an einen Versicherer

‘ Sie koénnen mit RELion eine Handwerkerrechnung an einen Versicherer weiterberechnen. Die
Voraussetzung hierfiir ist natlrlich, dass im Ablauf der Schadensbearbeitung die bisher beschriebenen
Schritte vollzogen wurden:

* Es ist ein entsprechender Versicherungsvertrag hinterlegt (und der Versicherer wie beschrieben
als Kreditor und Debitor angelegt)

e Sie haben eine Schadensmeldung erstellt

 Es wurde eine Handwerkerleistung beauftragt und eine Versicherungsmeldung erzeugt

« Die Rechnung der Handwerksfirma liegt erfasst und gebucht im System vor

Ausgangspunkt des Vorgangs ist die zu Grunde liegende Schadensmeldung.

1. Offnen Sie die Karte Schadensmeldung und wéhlen Sie diejenige Schadensmeldung, fiir die eine
Rechnung einer ausfihrenden Firma weiterberechnet werden soll.

2. Stellen Sie fest, ob im Register Abwicklung der Status im Feld Weiterberechnen auf Versicherung
gesetzt ist. Falls nicht, korrigieren Sie dies.

Achten Sie darauf, dass bei einer nachtrédglichen Anderung des Weiterberechnungsstatus auf der
Schadensmeldung auch der Status der Folgebelege korrigiert werden muss, wie im
vorangegangenen Abschnitt beschrieben.

Auf der Schadensmeldung starten Sie den Prozess der Weiterberechnung lGber Weiterberechnen/ VK-
Rechnung erstellen.

i Bearbeiten - Verkaufsrechnung - AR10/00027 - Brandkasse NRW = 5[
- START AKTIONEN NAVIGATE e
AR10/00027 - Brandkasse NRW
Allgemein oA
Nr.: [ar10/00027 Buchungsdatum: 25.04.2014 B
Verk, an Deb,-Nr.: |ASTDE800132 j Belegdatum: 25.04.2014 -
Verk, an Kentaktnr,: |ASTKONEIEIUIS4 j Externe Belegnummer: |
Verk. an Name: |Brandkasse NRW Verkaufercode: -
Verk. an Ort: IKoIn j Status: IUFFen d
Verk. an Kontakt: I Thre Referenz: I
w Mehr Felder anzeigen
Zeilen P
[ zele = # Funktionen ~ @ Suchen  Fiter Fiter loschen
Eigentim...  Objektnr, Objektkon... Art Nr. Beschreibung Menge Einheitenc...  YK-Preis Ohn..., &
j TWE-2014 669600 Sachkonto 669600 Rechnung ER10/00201 1 2.500,00
Mieter TWB-2014 665600 Sachkonto 6659600 Rechnung ER 10/00202 1 300,00
Mieter TWEB-2014 669600 Sachkonto 669600 Rechnung ER 10/00203 1 4.201,68
-
4 | 3
RELion v
Fakturierung ASTDEBO0132 25.04.2014 >
Lieferung 50767 | 25.04.2014 v
oK

RELion erstellt fir diesen Vorgang eine Verkaufsrechnung, in der die entsprechenden Eckdaten aus
Versicherungsvertrag, Schadensmeldung und Handwerkerrechnung verarbeitet sind.

[ Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Im Kopf der Verkaufsrechnung sind die Informationen zum Debitor enthalten, an den die Rechnung
gestellt wird.

Die weiterzuberechnende Eingangsrechnung wird in der Zeilenansicht angezeigt. Falls mehrere
Rechnungen vorliegen, wird jede einzelne in jeweils einer Zeile wiedergegeben. Zunachst werden alle
Eingangsrechnungen, die das Kennzeichen ,weiterberechnen®™ tragen (s. Abschnitt Weiterberechnen), in
die Verkaufsrechnung ibernommen.

Auf diese Weise haben Sie also die Madoglichkeit, mehrere Eingangsrechnungen zu einer
Verkaufsrechnung zusammenzufassen. Umgekehrt kénnen Sie auch eine Einzelrechnung wieder aus der
Verkaufsrechnung zu entfernen, falls diese nicht mit weiterberechnet werden soll. Léschen Sie einfach
die betreffende Zeile aus der Zeilenansicht der Verkaufsrechnung mit Strg+Entf.

HINWEIS

Mdéglichkeit der teilweisen Weiterberechnung:

Soll ein Rechnungsbetrag nicht vollstéandig weitergegeben, sondern ein verringerter Betrag
weiterberechnet werden, kann der vorgeblendete Ursprungsbetrag in der Zeilenansicht im Feld
VK-Preis ohne/inkl. Mwst manuell (iberschrieben werden.

Ein teilweise weiterberechneter Beleg steht weiterhin zur Weiterberechnung zur Verfligung, und
zwar mit seinem Restbetrag. Wenn also z.B. eine Rechnung lber 250,- € zunachst mit 150,- €
weiterberechnet wurde, lasst sich der Beleg weiterhin zur Weiterberechnung aufrufen, dann mit
maximal noch 100,- €

00 0 0000000000060 OCGFOCOSNGNITS
0000 00000OCOGEONOIOGOOIOGNONOINOIOS

Die Verkaufsrechnung kann (ber den Bereich Drucken die Registrierkarte Aktionen ausgedruckt
werden. Grundlage ist der in der Instandhaltungseinrichtung im Feld Rep. ID Rechnung an
Versicherung hinterlegte Report.

Uber Buchen wird die Verkaufsrechnung gebucht.

Rechnung an Mieter oder Dritte
Der Vorgang der Weiterberechnung an Mieter oder Dritte entspricht grundsatzlich der zuvor
beschriebenen Berechnung an einen Versicherer. Der Rechnungsempfanger muss im System als Debitor
erfasst sein. Bei einem Mieter ist dies ohnehin der Fall, ein anderer Rechnungsempfanger ist ggf. als
Debitor anzulegen.

Natirlich muss der Status Weiterberechnen in der Schadensmeldung in diesem Fall auf Mieter
Rechnung respektive Dritte gesetzt sein. Bei der Option Mieter Rechnung wird als Debitor der Mieter flir
die Ausgangsrechnung verwendet bei der Option Dritte ist der Debitor im Feld Weiterberechnen an
Uber den Lookup aus der Debitorenlibersicht auszuwahlen.

Weiterberechnung ohne Einkaufsbeleg
Eine Verkaufsrechnung/-gutschrift kann auch erstellt werden, ohne dass zuvor eine Einkaufsrechnung
erfasst wurde. Wahlen Sie hierzu auf der Schadensmeldung im Menlband auf der Registrierkarte
Aktionen Weiterberechnen / VK-Rechn. ohne EK-Beleg erstellen. Der Verkaufskopf wird mit dem
Debitor und Bezug auf die Schadensmeldung erstellt. Die restlichen Angaben, insbesondere die
Verkaufszeilen, ergédnzen Sie manuell.

Weitergabe einer Gutschrift
Dieser eher seltene Fall ist dann denkbar, wenn eine Handwerkerrechnung einem Dritten bereits in
vollem Umfang weiterberechnet, nachtraglich aber gekiirzt wurde, und dieser Gutschriftsbetrag dem
Dritten wieder gutgeschrieben werden soll. Folgende Voraussetzungen mussen vorliegen:

e Es besteht eine Schadensmeldung

« Ein Auftrag wurde erteilt, flr die Leistung wurde eine Rechnung erstellt und gebucht
» Die Verkaufsrechnung an die dritte Person wurde erstellt und gebucht

« Eine Gutschrift des Kreditors (Handwerksfirma) wurde erzeugt und gebucht

Offnen Sie die dem Vorgang zu Grunde liegende Schadensmeldung. Wahlen Sie Weiterberechnen / VK-
Gutschrift erstellen in der Registrierkarte Aktionen.

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Es offnet sich die Karte Verkaufsgutschrift. Im Kopf ist der Debitor, die dritte Person, bereits
vorgeblendet, in der Zeilenansicht die Details der Kreditorengutschrift. Der Betrag der Gutschrift lasst
sich, falls gewiinscht, manuell tGberschreiben.

Die Verkaufsgutschrift kann Uber Seite drucken ausgedruckt werden. Grundlage ist der im Inforegister
RELion, Feld Rep. ID Gutschrift an Debitor hinterlegte Report. Die Funktionalitat entspricht den
zuvor behandelten Belegen.

Uber Buchen wird die Verkaufsgutschrift gebucht.

Rechnungseingangsbuch
Gegenstand der Funktion ist das Erzeugen eines Rechnungs-Datensatzes und das Fillen der
Rechnungszeilen mit Zeilen aus vorhandenen Eintrdgen im Rechnungseingangsbuch. Dies ist vor allem
dann von Bedeutung, wenn im Unternehmen eingehende Rechnungen in einem
Rechnungseingangsbuch vorerfasst wurden.

* Das Rechnungseingangsbuch wird mandantenlbergreifend in NAV geflihrt.

« Das Rechnungseingangsbuch dient zur Ersterfassung von Rechnungs-/Gutschriftbelegen als
Basis flr eine weitere mandantenspezifische Bearbeitung. Diese Erst- und/oder Vorerfassung
ist im ersten Schritt nur ein Nachweis, Uber im Unternehmen eingegangene Rechnungen und
Gutschriften.

* Bereits hier kann optional jedem Beleg ein Barcode flr Archivierungszwecke etc. zugeordnet
werden.

 Flr die Erfassung der Lieferanten kénnen sowohl der globale Adressstamm, als auch die
mandantenbezogenen Kreditorendaten verwendet werden.

« Im Rechnungseingangsbuch erfasste Daten kénnen in den einzelnen Mandanten beim Erstellen
einer Eingangsrechnung ,abgeholt™ werden.

« Das Rechnungseingangsbuch ist konzeptionell nicht geeignet, um Rechnungen passiv
abzugrenzen. Notwendig flr eine passive Rechnungsabgrenzung ist die Angabe eines
Leistungszeitraumes. Diese Daten setzen buchhalterische Kenntnisse voraus.

« Ebenso wenig ist eine Vorkontierung vorgesehen.

« Das Rechnungseingangsbuch muss von Anwendern zu nutzen sein, die keine oder nur wenig
buchhalterische Kenntnisse besitzen.

Nummernserie einrichten fir Rechnungseingangsbuch
Bevor Sie mit dem Rechnungseingangsbuch arbeiten, richten Sie die Nummernserien ein. Da es sich
um eine mandantenitbergreifende Nummernserie handelt, ist die Einrichtung flr die Funktionalitat des
Rechnungseingangsbuches abweichend zu der aus dem Standard bekannten Systematik fir die
Einrichtung von Nummernserien programmiert.

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Einrichtung /
Allgemein
2. Offnen Sie die RE Nummernserie

loix
- START 9

RE Nummernserie
Allgemein ~

Letzte Nr, verwendet Rechn, Eingan. .. RE2014000008

Endnr, Rechn, -Eingangsbuch: Startdatum Rechn, Eingangsbuch: 01.01.2014 -

Warnungsnr. Rechn.-Eingang... Machste Startnr, Rechn,-Eingangsbuch:

Startnr, Rechn,-Eingangsbuch:

Adressstamm “~
Adressstamm: AST - Debitoren: DEB -
Kontakte: KON - Kreditoren: KRE -

SEPA -~

Mandatsreferenznummern: DE000DS2

Im Inforegister Allgemein richten sie im Feld Startnr. Rechn. -Eingangsbuch die Startnummer
und im Feld Endnr. Rechn—Eingangsbuch -falls gewlinscht- die Endnummer ein, die Sie ggf. noch
mit noch um eine Warnungsnummer im Feld Warnungsnr. Rechn.-Eingangsbuch ergdnzen kénnen.
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Die Anzeige im Feld Letzte Nr. verwendet Rechn.-Eingangsbuch dient der Information fir den
zuletzt im Rechnungseingangsbuch erzeugten Datensatz.

Mit dem Datum im Feld Startdatum Rechn.-Eingangsbuch kdnnen Sie steuern, ab welchem Datum
mit der im Feld Nachste Startnr. Rechn.-Eingangsbuch hinterlegten Folgenummernserie begonnen
werden soll.

HINWEIS

Nach Erreichen des im Feld Startdatum Rechn.-Eingangsbuch hinterlegten Datums, wird die
Starthnummer im Feld Startnr. Rechn. —-Eingangsbuch durch die im Feld Nachste Startnr.
Rechn.-Eingangsbuch hinterlegte Nummernserie ersetzt sowie die beiden Felder Startdatum
Rechn.-Eingangsbuch und Nachste Startnr. Rechn.-Eingangsbuch geleert.

Erfassen von Eingangsrechnungen im Rechnungseingangsbuch
Im Rechnungseingangsbuch werden mandantenibergreifend alle Rechnungen des Unternehmens bei
Eingang zum Zwecke einer zentralen Vorerfassung eingetragen.

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Instandhaltung
/ Instandhaltung Abwicklung

2. Offnen Sie Rechnungseingangsbuch

3. Wahlen Sie Liste Bearbeiten

-loix
- START NAVIGATE o
Rechnungseingangsbuch - File Belegrr. MEdE
Keine Filter angewendet
Belegnr. 4 Fingangsdstum  Mandant Belegart Adressstammnr, Kreditor-r.  Kreditor-Hame Kreditor-Name 2 Beleg-Adresse Beleg-Adresse 2 Beleg PLZ
{ RB10001 Buchhaltungs-Spezialits... Rechnung 00019 Rottacher GmbH Hutmacherweg 5 86153
RB10014 RELion_Thomas_Broel Rechnung 00022 Heizung Sanitar Maller Am Schwall 17 86159
RB10015 RELion_Thomas_Broel Rechnung 00022 Heizung Sanitar Miiller Am Schwall 17 86159
RE10016 RELion_Thomas_Broel Rechnung 00022 Heizung Sanitar Maller Am Schwall 17 86159
RB10018 RELion_Dagmar_Elsner Rechnung 00006 Kribelbauer Ludwig GbR SchioBianger 145 86179
RE10020 RELion_Oliver_Pomp Rechnung ADOS30 KB80025 Schindler Aufziige Maulberg Weg 15 86156
RB10021 RELion_Thomas_Broel Rechnung 00007 Bohm Otto Steinerne Furt 58 86167
RB10023 RELion_Anke_Kammerer Rechnung 00005 Gartenbau Weingartner Am Holzweg 35 86150
RB10027 RELion_Anke_Kammerer Rechnung 00004 Rund um Sicher Graf-Theodor-Weg 98 86150
RE10028 04.09.2013 RELion_Anke_Kammerer Rechnung 00005 Gartenbau Weingartner Am Holzweg 35 86150
RB10029 22.10.2013 RELion Fremdverwaltun... Rechnung 70004 Hww Steinstrafe 10 20087
RE10030 22,10.2013 Rechnung
RB2014000001 29.01.2014 RELion_Thomas_Broel Rechnung 00006 Kribelbauer Ludwig GbR SchioBanger 143 86179
RBE2014000002 29.01.2014 RELion_Thomas_Broel Rechnung 00006 Kribelbauer Ludwig GbR Schlofianger 14a 86179
RB2014000003 31.01.2014 Rechnung
RBE2014000004 31.01.2014 Rechnung
RB2014000005 31.01.2014 Rechnung
RBE2014000007 28.02.2014 Rechnung
< | 2l
OK

Sie k6nnen nun die Zeilen des Rechnungseingangsbuches bearbeiten oder neue Zeilen hinzufligen.

Bezeichnung Beschreibung
Belegnr. Die Belegnummer wird mit einer Nummernserie automatisch
vergeben. Sie ist Uber alle Mandanten und Eintrage eindeutig.

Zur Einrichtung der Nummernserie Siehe nachfolgenden Abschnitt.

Eingangsdatum Erfassen Sie hier das Datum, zu dem der Beleg im Hause
eingegangen ist. Das aktuelle Tagesdatum (Heute) wird automatisch
vorgeschlagen.

Mandant Hier wahlen Sie den Mandant aus, zu dem die neue Rechnung
gehort. Dies kann der Mandant sein, in dem Sie sich gerade
befinden, aber auch jeder andere Mandant.

Belegart Mégliche Optionen sind Rechnung (Standard) oder Gutschrift

Adressstammnr. Wahlen Sie nun die Adressstammnummer des Lieferanten Uber die
Global-RE-Adressstamm-Suche, welche sich Uber den Lookup im
Feld Adressstammnr. Offnet, aus.

Hinweis: Bei Arbeit mit dem zentralen Adressstamm muss die
I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



Kreditor-Nr.

Adressfelder

Kred.-Rechn./Gutschr. Nr.

Belegdatum

Falligkeitsdatum

Skontodatum
Skonto %
Rechnungsbetrag

Barcode

Eigentiimer/Mieter
Objektnr.

Zustandigkeitseinheitencode
und

Name der Zustandigkeitseinheit
Bemerkung und Bemerkung 2
Status

RELiol

T
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Stammdatensynchronisation der RE —-Adressstamm Sync. Einr.
Aktiv sein

Die Kreditornummer wird automatisch mit Eingabe der
Adressstammnr. gefillt, sofern in dem betreffenden Mandanten der
Kreditor bereits existiert.

Haben Sie im Feld Mandant den Mandanten ausgewahlt, kann Uber
den Lookup der Kreditor aus der Kreditorentbersicht des Mandanten
ausgewahlt werden.

Die Adress- und Namensfelder werden automatisch aus den
Stammdaten gefullt.
Geben Sie in diesem Feld die Rechnungsnummer der

Kreditorenrechnung ein. Dieses Feld wird spater beim Zahlvorgang
an den Kreditor in der Uberweisung lbertragen.

Erfassen Sie das Belegdatum gemdB dem auf der Rechnung
gedruckten Rechnungsdatum

Dieses Feld wird automatisch aus der am Kreditor hinterlegten
Zahlungsbedingung geflillt. Es kann hier manuell abgeandert
werden.

Wird analog Falligkeitsdatum behandelt

Wird analog Falligkeitsdatum behandelt.

Geben Sie hier den Rechnungsgesamtbetrag (brutto) der Rechnung
an.

Dieses Feld dient der Erfassung eines Barcodes bei elektronischer
Archivierung der Belege

Her wahlen Sie zum Objekt passende Strukturkennzeichen aus
Wadhlen Sie hier die Objektnr. aus, zu dem die Rechnung gehoért.
Werden mehrere Objekte angesprochen, wahlen Sie ein bestimmtes
Objekt aus. Dieses Objekt wird spater bei der Buchung des
Kreditorenpostens mitgeschrieben und weist die
Gesamtverbindlichkeit der Rechnung aus.

Die Zustandigkeitseinheit (ZE) wird automatisch aus dem Objekt
vorbelegt und kann nicht gedndert werden. Die ZE gibt die
Gesellschaft wieder, in der die Rechnung gebucht wird.

Hier kdnnen Sie noch Bemerkungszeilen angeben.

Der Anfangsstatus der Belegerfassung ist In Erfassung. Dieser Status
wird automatisch vom Programm vergeben.

Wenn die Erfassung abgeschlossen ist, kann der Status von In
Erfassung auf Freigegeben f. Weiterverarbeitung gesetzt werden.
Fehlen noch Angaben, kann der Status zunachst auf Zuriickgestellt
gesetzt werden.

Die weiteren Status werden vom Programm nach Bearbeitungsstand
der Belege automatisch fortgeschrieben und kdénnen dann manuell
nicht mehr geandert werden.

Eingangsrechnung Uber Rechnungseingangsbuch erfassen
1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Instandhaltung

/ Instandhaltung Abwicklung

2. Offnen Sie die Ubersicht Einkaufsrechnungen

Offnen Sie mit Neu einen neuen Datensatz und geben Sie die Kreditor-Nr. des Rechnungsstellers ein.

1

Greifen Sie nun (Uber das Menliband auf der Registrierkarte Aktionen mit Rechnungseingangsbuch
holen auf das Rechnungseingangsbuch zu:

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Rechnungseingangsbuch ((ibersicht) - Freigegeben f. Weiterverarbeitung ] 3]
- START  NAVIGATE Q
S ST

»
0 [ 3 & © LMk
Neu Liste  Lischen  Eink.-Rechnung/-Gutschrift Geb. Eink.-Rechn./- Kr Als Ubersicht Al Diagramm | OneMlote Motizen Links | Aktualisieren Filter Suchen
n Gutschr. (Storno) anzeigen  anzeigen
Neu Details Ansicht Dateianhang anzeigen Seite
Rechnungseingangsbuch (Ubersicht) - \F"tEfE'"'JabE F)  |Belegm. MEI

Filter: ''|RELion_Thomas_Broel « Rechnung s Freigegeben f. Weiterverarbeitung + 00001

Beleg...
RB201400...

“  Eingangsd...
25.04.2014

Mandant
RELion_Thomas._...

~ Beleg.. 4 Adresssta.. Kredi..

00001

4 Kreditor-Name
Malermeister GmbH

Kreditor-ame 2 Beleg-Adresse

Schusterstr, 3

Beleg-Adresse 2 Beleg PLZ

80002

Beleg Ort

Rechnung Miinchen

4] | il
ok Abbrechen

Sie erhalten eine auf den Mandanten, den Kreditor, die Belegart und den Bearbeitungsstatus gefilterte
Ubersicht erfasster Rechnungen. Wahlen Sie die richtige aus und bestdtigen Sie die Auswahl mit OK.

i Meu - Einkaufsrechnung - EB10/00217 - Malermeister GmbH =0 ﬂ
- START AKTIONEN MNAVIGATE o
EB10/00217 - Malermeister GmbH
Allgemein oA
Nr.: EB10/00217 E Rechnungseingangsbuch: |R51014000008 -
Eigentlimer | Mieter: Mister = Auftragsnr.:
Obsektrr.: TWB-2014 - Belegdatum: IZE.U4.ZDI4 -
Objektkonto Nr.: - Buchungsdatum: IZE.U4.ZUI4 -

Branche/Gewerk:
Rechn, von Kred. r.:
Rechn, von Kentakinr.:
Rechn. von Name:

Rechn. von Ort:

MALER -
00001 -
oooooo7] -
[Felermester Gk

Kred. -Rechnungsnr.:
Re.priifungsstatus:
Status:

Freigegeben von:

Freigegeben am:

IZD]4—240414
IErhsst -
IDFFEH -

—

w Mehr Felder anzeigen

Zeilen
RELion
Fakturierung/Zahlung

Kred.-Rechnungsnr.:
Kreditor Bankkonto:
Zlg. -Bedingungscode:
Falligkeitsdatum:
Skonto %:
Skontodatum:
Zahlungsformcode:
Zahlungsreferenz:
Kreditor Nr.:

Zahlungsbeschreibung 1:

Freigabe
Ausfihrung/Lieferung

s
]‘
[
—
B -
—
—
—

Zahlungsbeschreibung 2:
Bankkonto fiir Zahlung:
Buchungsbeschreibung:

Kreditorenbuchungsaruppe:

MwSt, Geschaftsbuchungsgruppe:

Ek-Preise inkl, Mwst.:
Sperrgrund:

Abwarten:

Status Bauabzug 548 EStG:

Berichtigungsobjekt §15a:

~ Mehr Felder anzeigen

T

Die Einkaufsrechnung wurde in den Inforegistern Allgemein und Fakturierung / Zahlung im
Rechnungskopf durch Angaben der Zeile des Rechnungseingangsbuchs ergdnzt. Erfassen Sie die
weiteren Angaben zur Rechnung, insbesondere die Einkaufszeilen manuell.

HINWEIS

Ablaufbeschreibung: Instandhaltu!
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Durch die Funktion wird das Rechnungseingangsbuch aktualisiert:

Die Gbernommene Zeile des Rechnungseingangsbuches wurde im Feld Status systemseitig auf
Beleg erstellt fortgeschrieben.

i Bearbeiten - Rechnungseingangsbuch (Ubersicht) - RB2014000008 =] 3]
START NAVIGATE (7]
Rechnungseingangsbuch - \P-B2014000008 | Belegnr. - ?,.\ v

4 Eingangsdatum Mandant Belegart Kreditor-Nr.  Kreditor-Name Belegdatum  Rechnungsbe... Objekinr. Zustandig... Name der Zustandigkeitseinheit |Status
3 25.04.2014 RELion_Thomas_Broel Rechnung 00001 Malermeister GmbH 25.04.2014 555,55 TWB-2014 ISAG ISAG AG Beleg erstellt

x|

Eine weitere Fortschreibung erfolgt mit der Freigabe des Beleges Beleg freigegeben bzw. Beleg
gebucht/abgeschlossen oder Storniert bei entsprechendem Bearbeitungsfortschritt der
Bearbeitung der Rechnung.

Die Zeilen vom Status Beleg gebucht/abgeschlossen oder Storniert werden nicht mehr auf der
Seite Rechnungseingangsbuch (Ubersicht) angezeigt, sondern in der Ubersicht
Rechnungseingangsbuch abgeschlossen (Ubersicht). Diese rufen Sie im Abteilungsmenl
Historie auf.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Elngangsrechnung mit Beauftragung holen
ist das Erzeugen eines Rechnungs-Datensatzes und das Fillen der
Rechnungszeilen mit Zeilen aus vorhandenen Beauftragungen. Dies ist vor allem dann von Bedeutung,
wenn im Unternehmen eingehende Rechnungen von einem anderen Bearbeiter erfasst als demjenigen,
der die Beauftragungen verwaltet.

. Gegenstand der Funktion

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Instandhaltung
/ Instandhaltung Abwicklung
2. Offnen Sie die Ubersicht Einkaufsrechnungen

Offnen Sie mit Neu einen neuen Datensatz und geben Sie die Kreditor-Nr. des Rechnungsstellers ein.

i Neu - Einkaufsrechnung - EB10/00216 - Malermeister GmbH

- START

AKTIONEN

NAVIGATE

EB10/00216 - Malermeister GmbH

Allgemein

Mr.:

Eigentimer [ Migter:
Objektnr.:

Objektkonto Nr.:
Branche/Gewerk:
Rechn. von Kred.Nr.:
Rechn. von Kontaktnr.:
Rechn. von Name:

Rechn. von Ort:

Zeilen

RELion
Fakturierung/Zahlung
Freigabe
Ausfithrung/Lieferung

IEBIU{DDZIG
IM\eber -

IMa\ErmE\str GmbH
IMIJrn:hEn -

Rechnungseingangsbuch:

Auftragsnr.:
Belegdatum:
Buchungsdatum:
Kred.-Rechnungsnr.:
Re.priffungsstatus:
Status:

Freigegeben von:

Freigegeben am:

8 [=[ 3]

(2]
I
]‘

24.04.2014 -
24.04.2014 -

Rufen Sie in der Registrierkarte Aktionen im Bereich Funktionen Beauftragung holen auf. Es offnet
sich die Ubersicht aller zu diesem Kreditor vorliegenden Beauftragungen.

Einkaufsiibersicht - Bestellung

- START
Nr.

-

BE11/00056
BE11/00200
BE11/00204
BE11/00214
BE11/00222
BE11/00231
BE11/00232
BE11/00233
BE11/00234
BE11/00236

AKTIONEMN

Eink. von
Kred. Nr.

00001
00001
00001
00001
00001
00001
00001
00001
00001
00001

NAVIGATE
Eink. von Name Eigentiimer /  Objektnr.
Mieter

[ Malermeister GmbH | Mieter 70016
Malermeister GmbH Mieter 30002 2
Malermeister GmbH Mieter 30001
Malermeister GmbH Mieter 30001
Malermeister GmbH Mieter 30001
Malermeister GmbH Mieter TWB-2014
Malermeister GmbH Mieter TWB-2014
Malermeister GmbH Mieter 30001
Malermeister GmbH Mieter 30002
Malermeister GmbH Mieter TWE-2014

Gebéude

Einheitennr.

02

WORDERH...

Einheitenhistorie

01

=loi =

Eink&ufercode Kred.-Rechnungsnr.

GBAUER.
TWB

ASDFASDFA

WE
WE

OK Abbrechen

Kred. -Gutschriftsnr.

(2]

Betrag

102,00
10.000,00
25.000,00
1.000,00
100,00
420,17
504,20
588,24
672,27
756,30

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung |
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HINWEIS

1. Die Ubersicht ist gefiltert auf den im Rechnungskopf eingetragenen Kreditor
2. Es werden nur Beauftragungen mit Status freigegeben angezeigt

3. Wurden im Rechnungskopf weitere Parameter ausgeflillt, so wird die Auswahl zusatzlich
auch auf diese gefiltert. Dies gilt flr die Parameter:

Eigentimer/Mieter-Kennzeichen
Objektnr.

Schadensmeldungsnr.
Schadensmeldungszeile Nr.

« Projektnr.

Markieren Sie die Zeile der gewlinschten Beauftragung und Ubernehmen Sie sie mit OK in die
Rechnung. Mehrfachauswahl ist nicht mdéglich.

Klicken Sie im nachfolgenden Dialog auf Ja um den Vorgang abzuschlieBen

°L

INWEIS

Die Funktion kann nur fir Rechnungsdatensdtze verwendet werden, fir die noch keine
Rechnungszeile erfasst wurde. In eine Rechnung mit bereits bestehenden Zeilen kann keine
Beauftragung Uber diese Funktion geholt werden.

Weitere Eigenschaften der Funktion:

*  Weichen Zahlungsform oder/und Zahlungsbedingungen der Beauftragung von denen der
Rechnung ab, bringt RELion eine Abfrage, ob diese in die Rechnung Gbernommen werden
sollen.

« Sind im Zielbeleg (EK-Rechnung) keine Informationen zu Objekt, Einheit, Gebdude,
Projekt oder Schadensmeldung vorhanden, werden diese aus dem Ursprungsbeleg
(Beauftragung) tGbernommen, soweit vorhanden.

* Die Belegdimensionen der Rechnung werden mit denen der Beauftragung Uberschrieben,
und zwar nach folgender Systematik: Dimensionen der Rechnung, die keine Entsprechung
in der Beauftragung haben, bleiben stehen. Dimensionen der Beauftragung, die keine
Entsprechung in der Rechnung haben, werden hinzugefligt. Dimensionen der
Beauftragung, die in der Rechnung ebenfalls enthalten sind, Gberschreiben ggf.
abweichende Dimensionswerte.

Inhalte von Beauftragungen, die bereits teilgeliefert/teilfakturiert wurden, z.B. durch
Sammelrechnungsfunktionalitdt, kdnnen nicht geholt werden. Eine Ausnahme sind
Beauftragungen aus Projekten, hier erfolgt aber eine entsprechende Hinweismeldung, dass eine
Beauftragung mit Projektbezug gewahlt wurde.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung -
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Sammelrechnungen
Es ist moglich, mehrere Beauftragungen in einer Sammelrechnung zusammenzufassen. Wenn Sie an
einen Kreditor mehrere Auftrdge zu einzelnen Leistungen vergeben, von diesem dann aber eine
Gesamtrechnung erhalten, kénnen Sie dies in einer entsprechenden Sammelrechnung abbilden.

I

INWEIS

Im aktuellen Versionsstand kann eine Sammelrechnung zusammengestellt werden ENTWEDER
komplett aus Beauftragungen ohne Schadensmeldungsbezug ODER komplett aus Beauftragungen
mit Schadensmeldungsbezug zur selben Schadensmeldung. Mischformen sind nicht moglich.

Bei Beauftragungen mit Schadensmeldungsbezug missen diese derselben Schadensmeldung
angehoren. Fur Auftréage, die unterschiedliche Schadensmeldungs-Nummern mitfihren, kann
keine gemeinsame Sammelrechnung erzeugt werden.

Flr Beauftragungen ohne Schadensmeldungsbezug gilt, dass diese zur Lieferung gebucht sein
muissen, um zu einer Sammelrechnung zusammengefasst werden zu kdnnen. Dies ist somit eine
eher erganzende Funktion flir bestimmte Einsatzbereiche. Die Buchung zur Lieferung ist ein
Merkmal des Dynamics-NAV-Standards und wird hier nicht behandelt.

00 0 0 0 0000000000000 O0COCGOCGNSOS,
000 00000OCOEOOONOONONONONONOENOIO

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Instandhaltung /
Instandhaltung Abwicklung
2. Offnen Sie die Ubersicht Einkaufsrechnungen.

Eréffnen Sie einen neuen Datensatz mit Neu und geben Sie den Kreditor an.

Weitere Felder sind fallabhdngig auszuftllen:

+ Objektnr., im Inforegister Allgemein, wenn in der RE Einrichtung die Option , Objektbuchung
prifen® aktiviert ist.

« Schadensmeldungsnr., im Inforegister RELion, wenn Beauftragungen zu einer
Schadensmeldung geholt werden sollen.

Danach kdnnen die Beauftragungen in den Beleg geholt werden, hierzu betdtigen Sie Sammelrechnung
erstellen in der Registrierkarte Aktionen.

Es 6ffnet sich die Ubersicht (iber alle freigegebenen Einkaufszeilen, die zum gewéhlten Kreditor unter
der entsprechenden und ggf. der vorgegebenen Schadensmeldungsnr. vorhanden sind. Markieren Sie
die zu Ubernehmenden Zeilen mit Strg+Linksklick und bestatigen Sie mit OK.

Die Zeilen werden in die Rechnung Gbernommen. Nun kdénnen Sie die einzelnen Betrage in den Zeilen
erfassen, im Kopf die Rechnungsnr. und das Buchungsdatum eintragen und die Rechnung buchen.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



Gutschriften aus Eingangsrechnungen

l\‘ Vermindert sich der Rechnungsbetrag einer gebuchten Eingangsrechnung nachtraglich durch Nachlass,
Einbehalt oder Riickerstattung, kann in RELion hierfiir eine Kreditoren-Gutschrift erzeugt werden.

- 89 -

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Instandhaltung /
Instandhaltung Abwicklung

2. Offnen Sie die Ubersicht Einkaufsgutschriften

In der Ubersicht Einkaufsgutschrift 6ffnen Sie eine neue Gutschrift mit Neu. Klicken Sie in das Feld
Nr. und betdtigen Sie Enter, um dem Beleg die nachste laufende Nummer zuzuweisen.

Mit Beleg kopieren starten Sie den Prozess.

Bearbeiten - Einkaufsbeleg ko o [ =] 3
AKTIONEN (7]
Optionen -

Belegart: Geb. Rechnung -

Belegnr.:

Belegnr.-Haufigkeit: l—
Versionsnr.: l—
Eink. von Kred,-Nr.: IUUUUI—
[Maiermeister GmbH

Eink. von Mame:
Inklusive Kopf: =
Zeilen neuberech... [T

oK Abbrechen

Hier wird die Eingangsrechnung ausgewahlt, fir die eine Gutschrift erstellt werden soll. Wahlen Sie
Belegart Geb. Rechnung. Klicken Sie auf den Lookup-Button im Feld Belegnr. und wahlen Sie in der
Ubersicht die gewlinschte Rechnung aus.

Bestatigen Sie

mit OK.

i Neu - Einkaufsgutschrift - ERG10/0026 - Malermeister GmbH =10 il
- START AKTIONEN NAVIGATE e
ERG10/0026 - Malermeister GmbH
Allgemein P
b IERG 10/0026 Gutschr. von Ort: Miinchen -
Eigentimer | Mieter: IMiEher - Rechnungseingangsbuch: -
Objekt: ITWB—ZD 14 - Belegdatum: 24.04.2014 -
Objektkonto Nr.: |S3DDDD - Buchungsdatum: 24.04.2014 -
Branche/Gewerk: IMALER - Kred. Gutschriftsnr. :
Gutschr. von Kred. Nr.: IDDDDI - Status: Offen -
Gutschr. von Kontaktnr.: IKDDDDDD)‘ - Freigegeben von: TWB
Gutschr, von Name: IMa\ermelstEr GmbH Freigegeben am: el
' Mehr Felder anzeigen
Zeilen oA
Furktionen = [ zele ~ @ suchen  Fiter Filter laschen
Eigentlim...  Objektnr. Objektkon... Art Nr. Beschreibung Menge A
Rechnungsnr. ER10/00200:
Mieter TWB-2014 830000 Sachkonta 830000 Keininstandh. allg. 1
Mieter TWB-2014 830000 sachkonto 830000 Kleininstandh. allg. 1
| | _l‘I
RELion =
Fakturierung/Zahlung 04.05.2014 v
Freigabe v
Ausfuhrung/Lieferung v
Ausgleich v

Die Kreditor- und Rechnungsdaten werden in die Karte ibernommen. Noch zwingend zu ergdnzen ist
EEE—

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung -
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im Register Allgemein die Kreditoren-Gutschriftsnr.

Geben Sie dann in der Zeilenansicht im Feld EK-Preis ohne MwsSt. den Nettobetrag der Gutschrift ein.
Vorgeblendet ist zunachst der urspriingliche Rechnungsbetrag, was einer Gutschrift von 100%
entspricht — der Wert kann aber manuell angepasst werden.

Betdtigen Sie nach der Freigabe der Gutschrift Buchen. Die Gutschrift wird gebucht und unter RELion
/ Instandhaltung / Historie / Geb. Einkaufsgutschriften archiviert.

Rechnungen und Gutschriften stornieren
Im vorangegangenen Abschnitt haben Sie gesehen, wie eine gebuchte Rechnung durch eine Gutschrift
vermindert wird. Theoretisch kann eine Rechnung auf diesem Weg auch vollstandig storniert werden,
wenn der Gutschriftsbetrag dem Rechnungsbetrag entspricht.

In RELion kann aber ein Rechnungsstorno ohne diesen Umweg komfortabel und direkt tber die Karte
der zu stornierenden gebuchten Rechnung abgewickelt werden.

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Instandhaltung /
Historie
2. Offnen Sie im Bereich Historie Geb. Einkaufsrechnungen

Wihlen Sie die zu stornierende Rechnung aus der Ubersicht mit einem Doppelklick aus.

i Bearbeiten - Geb. Einkaufsrechnung - ER10/00198 - Malermeister GmbH =101 x|
START AKTIONEN NAVIGATE e
@ x L, G Havigate D Y 3 Gehezu
= € Beleg stornieren o Zat 4 Vorheriger
Ansicht Léschen = Drucken.. Motizen  Links Aktualisieren  Filter
[ ) statistic lsschen P Nachster
ER10/00198 - Malermeister GmbH
Allgemein 3 -
Nr.; 210400198 Rechn, von Kontakt: Gustav Huber
Eigentimer [ Migter: Mieter - Rechnungseingangsbuch:
Chjektnr.: TWB-2014 Auftragsnr.:
Objektkonto Nr.: 830000 Belegdatum: 23.04.2014
Branche/Gewerk: MALER Buchungsdatum: 73.04.2014
Rechn. von Kred.r.: 00001
Kred, Rechnungsnr.: 123456789-23042014
Rechn, von Kontaktnr.:  K0000007
Sachbearbeiter:
Rechn, von Name; Malermeister GmbH
Mandats-Zustandigkeitseinheit:  ISAG
Rechn. von Adresse: Schusterstr. 3 Re.prifungsstatus: I—M =
Rechn. von Adresse 2: Freigegeben von: TWB
Rechn. von PLZ: 8000z Freigegeben am: 23.04.2014
Rechn. ven Ort: Minchen
Anzahl gedruckt: 1]
* Mehr Felder anzeigen
Zeilen v
RELion v
Fakturierung/Zahlung 00001 | 10TN | 03.05.2014 v
Freigabe v
Ausfuhrung/Lieferung v
oK

Betdtigen Sie Beleg stornieren.

Nach einer Sicherheitsabfrage erhalten Sie einen Dialog zum Buchen der Gutschrift.
« Uber den Befehl OK fiir die Optionen Buchen bzw. Buchen und Drucken wird die Gutschrift direkt
verbucht.

* Mit dem Befehl Abbrechen wird der Vorgang zunachst angehalten, und RELion blendet Ihnen die
erzeugte Gutschrift ein. Auf diese Weise kann bei Bedarf die Gutschrift zuerst angesehen und
anschlieBend manuell (iber den Button Buchen) verbucht werden.

Nach dem Buchen wird die Gutschrift archiviert und kann in der Historie eingesehen werden (RELion /
Instandhaltung / Historie / Geb. Einkaufsgutschriften).

Drucken von Rechnungen und Gutschriften
Aus den Aufgabenseiten RE Verkaufsrechnung und RE Verkaufsgutschrift lassen sich die Datensatze

[ Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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wahlweise Uber den betreffenden Report oder (iber eine Word-Vorlage ausdrucken.
Ausdruck iiber Report

Erfolgt Uber die Registrierkarte Aktionen im Bereich Drucken. Es stehen zwei Optionen zur
Verfigung: Rechnung an Debitor (Mieter, Dritte) oder Rechnung an Versicherung. Es werden jeweils
diejenigen Reports verwendet, die im Inforegister RELion angegeben sind.

Beachten Sie hierbei, dass fiir Rechnungen und Gutschriften derselbe Report verwendet wird.
StandardmaBig ist der Report als VK-Rechnung abgefasst. Im (seltenen) Fall einer VK-Gutschrift muss
der Text entsprechend manuell abgeandert werden.

Ausdruck mit Word-Vorlage
Erfolgt tber die Registrierkarte Aktionen Word Serienbrief-Assistenten starten.

Diese Funktionalitat setzt voraus, dass Sie eine Vorlage der Vorlagenart VK-Rechnung eingerichtet
haben (s. hierzu auch Kapitel Einrichtung Abschnitt Integration von Microsoft Word).

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



e [/ .®

Historie
Im Bereich der Instandhaltung haben Sie Zugriff auf archivierte Belege verschiedener Art. Bei der
Einrichtung von RELion haben Sie bereits gesehen, wie die Archivierung einzelner Belegarten
gesteuert werden kann.

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Instandhaltung
/ l-!istorie
2. Offnen Sie die historisierten Dokumente im Bereich Archivieren

Auf nachfolgende Dokumente kann hier zugegriffen werden:

Archivieren

Abgeschlossene Schadensmeldungen
Abgeschlossene Versicherungsmeldungen
Angebotsanfragenarchive
Beauftragungsarchive
Rechnungseingangsbuch abgeschlossen
Geb. Einkaufsrechnungen

Geb, Einkaufsgutschriften

Geb, Verkaufsrechnungen

Geb, Verkaufsgutschriften

Hinweise zur Reaktivierung abgeschlossener oder archivierter Datensatze:
Bereits abgeschlossene Schadens- und Versicherungsmeldungen kénnen reaktiviert werden,

falls die Sachlage dies erfordert. Mit Status wechseln in der Registrierkarte Aktionen kann das aus
dem Freigabeablauf bekannte Statuswahlfeld erneut aufgerufen und der Status gewechselt werden.

Archivierte Schadensmeldungen kénnen nur vom im Objekt hinterlegten Bearbeiter mit der Hauptrolle
Technik, seinem Teamleiter oder deren Stellvertretern reaktiviert werden.

Archivierte Versicherungsmeldungen kdénnen nur vom in der Schadensmeldung hinterlegten
Sachbearbeiter Versicherung, seinem Teamleiter oder deren Stellvertretern reaktiviert werden.

Archivierte und geldoschte Beauftragungen konnen wiederhergestellt werden. Dies kann kann von
Interesse sein, wenn eine Beauftragung versehentlich der falschen Rechnung zugeordnet und beim
Buchen geldscht und archiviert wurde. In diesem Fall kann die Beauftragung aus dem archivierten
Beleg wiederhergestellt werden, und zwar Uber Beleg wiederherstellen in der Registrierkarte
Aktionen.

Anzeige der Belege an Objekt und Einheiten
Auf den Objekt- und Einheitenaufgabenseiten sind Ubersichten verfligbar, die die Anzahl der jeweils
zum Objekt bzw. zur Einheit erfassten Belege (Beauftragungen, Rechnungen etc.) anzeigen. Uber den
jeweiligen Lookup sind wie Ublich auch die einzelnen Datensatze aufrufbar.

Aufgabenseite RE Objekt, Inforegister und Fact-Box Instandhaltung:

iy Bearbeiten - RE Objekt - Mieter TWB-2014 MV Vogelsang 50676 Kaln =100 x|
- START AKTIONEM MAVIGATE e
L] schadensmeldung erstellen D ua\-‘iurd serienbrief-Assistenten starten B] Statistik '_f_‘ﬂ £ Aktalisieren 4 Vorheriger
L] Neuvermietung O‘ ] & Workflow starten Abrechnungen &% Notizen ¥ Filter loschen | Nachster
Ansicht R wirtschaftsplane [5 [ Links - Gehe zu

Mieter TWB-2014 MV Vogelsang 50676 Koln

Allgemein v Objektdetails b4
Instandhaltung ~
Instandhaltung A
Datum Baubewilligung: vI OffenefFreigeg. ... 5 Nr.t s
Baujahr: 2001 'I Abgeschl. Stom. ... o Summe gm Einheiten: 0,00
Anfragen: 1} 3
Bezugsdatum: vI = Offene/Freigeg. Scha. 5
Offene Bestellun... 7 Offene Beauftragungen: 7
Grundsteuerbefreiung bis: -I Archivierts Bestel... 5 Offene EK-Rechnungen:

o

Abgeschl. /Storn. Scha...

Offene Rechrung... 7

Angebotsanfragen: ]
Gebuchte Rechnu... e Archiv. Beauftragungen: 5
Offene Gutschrift... 0 Geb. EK-Rechnungen: 6
Gebuchte Gutsch. . 0 Offene EK-Gutschriften: 0
Geb. EK-Gutschriften: 1]
A \Weniger Felder anzeigen
Links v
Buchung Sollversteuerung v
Bearbeiter TWe |msT1 v  Nofizen v
Sonstiges ISAG | DE-100000000111 | ISAG AG A4
oK

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Einheitenvertrag Karte, Inforegister und Fact-Box Belege/Vorgédnge:

arbeiten - Einheitenvertrag Karte eter TWB-2014 Vogelsanger Str. 74-80 - 100/01 EnBW Energie Service GmbH

- START AKTIONEN NAVIGATE

N RsX @ oenh mwiy

Schadensmeldung Ansicht Bearbeiten Ldschen Word Serienbrief- Workflow Statistik Onellote Motizen Links
erstellen Assistenten starten  starten

Neu Verwalten Vorgang Kategorie 4 Dateianhang anzeigen

Mieter TWB-2014 Vogelsanger Str. 74-80 - 100/01 EnBW Energie Service GmbH

| Allgemein SSONSTIGEFL. | 01012010 + |
Kontakte Einheitenvertrag v
Sollstellung Nein | 1M | ST.PFLICHT | v
Verteilung 0-QMGES. | 18,00 v
Belege/Vorgdnge ~

Offene/Freigeg. S... 2 Gebuchte ... 0

Abgeschl. fStorn, ... a Offene Guts. .. 0

Anfragen: a Gebuchte G... 0

Laufende Rahmen... (1] Projekte: 0

Offene Bestellung. .. [ Projektplanz. .. 0

Archivierte Bestell.. a Flachenzuor... 0,00

Offene Rechnung... (1]
Kiindigung/Option | | | | v
Immo Borse b4
Sonstiges Nein | 0,00 | v

c

Aktualisieren  Filter

=101 x|
(2]

-3 Gehe zu
4 Vorheriger

loschen P Nachster

Seite

Einheitenvertragdetails
Sollstellung
Verteilung

Belege/Vorginge

Nr. [ Historie:
OffeneFreigeg. Scha...
Abgeschl. /Storn. Scha...
Anfragen:

Laufende Rahmenbes...
Offene Bestellungen:
Archivierte Bestellung...
Offene Rechnungen:
Gebuchte Rechnungen:
Offene Guischriften:
Gebuchte Gutschriften:
Projekte:
Projektplanzeilen:
Flachenzuordnung gm:

Sonstiges
Links

Motizen

100 /01

cocococococooooom

0,00

Ablaufbeschreibung: Instm
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HINWEIS

. Die Aufrufe aus der Aufgabenseite RE Objekt greifen auf die Datensétze der Belegképfe zu, d.h.
es wird jeweils die Beauftragung, Rechnung etc. angezeigt.

Dagegen stellen die Aufrufe aus den Einheitenvertragskarten die Einkaufszeilen der
betreffenden Belege dar. Der Grund hierflir liegt darin, dass ein Beleg Zeilen zu mehreren
unterschiedlichen Einheiten beinhalten kann.

Es werden nur Einkaufszeilen der Art Sachkonto, Artikel oder WG/Anlage angezeigt. Hierdurch
wird vermieden, dass Einkaufszeilen, die z.B. nur Begleittext enthalten, angezeigt werden.

Aufgaben

Das Themengebiet Aufgaben kennen Sie aus dem Microsoft Dynamics NAV Standard. Aufgaben
enthalten terminierte Arbeitsanweisungen und werden einzelnen Bearbeitern oder Teams zugewiesen.
Dies kann manuell erfolgen oder vom System automatisch erzeugt werden.

Bei der Einrichtung von RELion (Instandhaltung Einrichtung) haben Sie bereits gesehen, dass Sie Uber
die Einrichtung auch die Erstellung automatischer Aufgaben steuern, z.B. fir die Erinnerung an
Wartungsarbeiten, fiir Rechnungsprifungen etc. Diese Aufgaben kénnen in einer Liste angezeigt
werden:

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen RELion die Navigationsoption Instandhaltung /
Instandhaltung Abwicklung
2. Offnen Sie die Ubersicht Aufgaben

i Ansicht - Aufgabeniibersicht - TWB Thomas W. Broel I [=] B3]
- START AKTIONEN NAVIGATE e
Aufgabeniibersicht - Filtereingabe: (F3) Abgeschlossen |3 A

Ergebnisse anzeigen:

X Wenn  verksufercode ¥ ist TWE
* Und Systemaufgabenart ¥ ist Organisator; Teinehmer Verkaufer
X Und Status ¥ st Nicht begonnen; In Bearbeitung; Warten; Zurickgestellt
® und Abgeschlossen ¥ ist Nein
> Und Storniert T st Mein
¥ und Startdatum ¥ ist <=25.04.14
= Filter hinzufiigen
Abg... Startdatum  Art Beschreibung Geld... Prioritit Status Organisatoraufgabe...  Abgeschlossen am Storniert Bemerkung Kontaktnr. Verkufercod 2}
r 16.12,2012 Abgabe Angebot f, Anfrage ... I Normal Micht bego... AU0S/00201 r Nein TWB
r 16.12.2012 Abgabe Angebot f. Anfrage ... r Normal Micht bego... AUOS/00202 r Nein TWB
M 16122012 Abgabe Angebot f. Anfrage... [ Normal Micht bego... AUDS/00203 r Nein W
M 16122012 Abgabe Angebot f. Anfrage... [ Normal Micht bego... AL0S/00205 r Nein W
M 16122012 Abgabe Angebot f. Anfrage... ¥ Normal Micht bego... AUOS/00206 r Nein W &
C 15122012 Abgabe Angebot f. Anfrage ... | Normal Nicht bego... AL0S/00207 r Nein TWB
r 16.12.2012 Abgabe Angebot f. Anfrage ... I Normal Micht bego...  AU0S/00209 r Nein TWE
r 16.12.2012 Abgabe Angebot f. Anfrage ... ~ Normal Micht bego... AUD9/00210 r Nein TWE
r 16.12.2012 Abgabe Angebot f. Anfrage ... ~ Normal Micht bego... AUD9/00211 r Nein TWE
- 17.12.2012 Uberpriifung, Weiterberechn. .. r Normal Micht bego... ALD9/00217 r Nein TWE
- 17.12.2012 Bitte Versicherungsmeldungb... 7 Normal Micht bego... AUDS/00218 r Mein TWE
- 18.12.2012  Besprechung Termin mit Versicherungsmakler r Normal Micht bego... AUDS/00219 r Mein TWE
- 02.06.2013 Abgabe Angebot f. Anfrage ... r Normal Micht bego... ALDS/00221 r Mein TWE
- 02.06.2013 Abgabe Angebot f, Anfrage ... r Normal Micht bego... AUDS/00223 r Mein TWEB
- 02,06.2013 Bitte Versicherungsmeldungb... ¥ Mormal Micht bego... ALIDS/00224 r Mein TWEB
T 03022014 Abgabe Angebot f, Anfrage ... W Normal Michtbego... AUDS/00235 r Mein TWB
J = n2an0naa Abmbn Amnbnt £ Amfmnn L S st b ALOD innnoe | L e Tt ey _'ILI
S
Kontakiname: Kontakt Unternehmensname:

schliefen

Der gesetzte Filter kann aufgehoben oder verdndert werden, diese Filtereinstellung wird auch bei
neuen Starts des Client beibehalten, bis sie wiederum geandert wird. Wird der Filter geldscht, wird die
Ubersicht beim nachsten Systemstart wieder mit der hier gezeigten Standard-Einstellung angezeigt.

Zusatzlich gibt es im Menlband auf der Registrierkarte Navigate (iber Meine Aufgaben anzeigen, die
Moglichkeit, die Standard-Filteransicht auf den User anzuzeigen.

Uber Ansicht kénnen Details zur Aufgabe eingesehen werden liber Vorgang/Beleg anzeigen in der

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung -
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Registrierkarte Navigate der zugehérige Beleg, z.B. die Angebotsanfrage, der Wartungsvertrag etc.

Uber Aufgabe erstellen erzeugen Sie neue Aufgaben manuell. Es éffnet sich der Aufgabenassistent, der

Sie durch den Vorgang flhrt.

Rahmenpreisabkommen
In der Instandhaltung kann mit Artikelkatalogen gearbeitet werden, z.B. um Einheitspreisabkommen

abzubilden.

Die einzelnen Leistungen werden als Artikeldatensadtze im Dynamics-NAV-Standard erfasst, die bei der

Beauftragung verwendet werden.

Hierflr wurde die Standard-NAV-Artikelkarte um das Register RELion erweitert, in dem der Artikel einer

Branche/Gewerk zugeordnet wird:

A Bearbeiten - Artikelkarte - SCHL-IN-001-1 - Standardrenovierung 1ZKB

- START AKTIONEN MNAVIGATE

SCHL-IN-001-1 - Standardrenovierung 1ZKB

Allgemein
Nr.: IW Lagerbestand:
Beschreibung: [Standardrenovierung 1..,  Menge in Bestellng:
Basiseinheitencode: WZI Menge i FA:

Menge in Kemponentenzeil. ..

Montagestiickiste: Nein Menge in Auftrag:
Regalr.: I— Menge in Serviceauftrag:
Automat, Textbaustsin: W Serviceartikelgruppe:
Aus Katalogartikel erst... [T Gesperrt:
ackekategoriencode: [ | Korrigiert am:
Produklgruppencode: I—ZI Bestandswarnung:
Suchbegriff: [sTanDARDRENGVIER....

Fakturierung FIFO | 600,00

Beschaffung

Planung

AuBenhandel

Artikelverfolgung

Lager

RELion
Branche /Gewerk: IMALER—ZI

r
IZB.UZ.2014
IStandard (3a) -

% Mehr Felder anzeigen

HANDWERKER v

Einkauf v

Optional v

v

v

v

~
S

In RELion werden keine Lagerverbrauchsposten gebildet. Wenn Artikel verwendet werden, ist daher

darauf zu achten, dass keine Lagerorte eingerichtet werden.

Im Textbaustein des Artikels kann die detaillierte Beschreibung der Leistung erfasst werden:

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung |



Ay Bearbeiten - Textbaustein - SCHL-IN-001-1 Standardrenovierung 121 -3 il
- START (2]
SCHL-IN-001-1 Standardrenovierung 1ZKB 1

Allgemein ~

Sprachcode: I - Startdatum: I -

Alle Sprachen: [T Enddatum: I -
Beschreibung: I

Zeilen oA
#% suchen  Filter Filter loschen
Text =,

Standardrenovierung 17KB (Leerstand)
Leistungsumfang:

Ausbesserung Tapeten Bagatellschéden
Zweifacher Anstrich Dispersionsfarbe

weill, scheuerbestandig n. DIMS3778, lasemittelfrei

Ink. aller erforderlichen Materialien,

INebanarbelten und Anfahrt ;I
Verkauf A
Einkauf v
Service v

Am einzelnen Kreditor werden die von ihm angebotenen Leistungen (=Artikel) in der Tabelle

Einkaufspreise hinterlegt, mit den entsprechenden EK-Preisen.

i Bearbeiten - Einkaufspreise - 00015 Malerbetrieb Schlegel ol x|
- START [7]
Allgemein
Kreditorennr, Filter: |00015 j Startdatumsfilter:
Artikelnr, Filter: | J
Kreditorennr, ¥ Artikelnr, ¥ gnhei... ¥  Mndestmenge ¥ EK-Preis Startd... ¥ Enddatum
j SCHL-IN-001-4 PAUSCH 1,00 1.000,00 01.01.2009
00015 SCHL-IN-001-3 PAUSCH 1,00 850,00 01.01.2009
00015 SCHL-IN-001-2 PAUSCH 1,00 700,00 01012009
00015 SCHL-IN-001-1 PAUSCH 1,00 600,00 01012009
00015 SCHL-F-001-H STUCK 1,00 150,00 01.01.2009

Aufgabenseite Beauftragung:

In der Einkaufszeile wird Art Artikel angegeben und die gewilnschte Artikel-Nr. gewdhlt. Die
Beschreibung wird aus dem Artikel ibernommen. Nach Angabe der Menge wird der Einkaufspreis vom

System ermittelt und eingetragen.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltu!
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Ay Bearbeiten - Beauftragung - BE11/00065 - Malerbetrieh Schlegel ;J.Elﬁ

START  AKTIONEN  NAVIGATE (7]

BE11/00065 - Malerbetrieb Schlegel

Allgemein ~
Mr.: BE11/00065 | Beauftr. an Ort: Augsburg -I
Eigentumer | Mister: |M|eter Belegdatum: 22.08.2011 -.I
Objektrr.: |3unu1 Buchungsdatum: -.I

Beaufiragungsdatum:  [22.08.2011 ‘.|
Kred.-Rechnungsnr. : SCHLO1-080728
Status: IOH'E!- -I

Beauftr. an Kontaktnr.: |KUUUUUEE Freigegeben von:

Beaufir. an Mame: |Malerbemeb Schiegel Freigegeben am:

~ Mehr Felder anzeigen

Objektkonto Nr.: |

Branche /Gewerk: |MALER

Beauftr. ankred.Ar.: 00015

5] 5 5 5 5 5

Zeilen LS
Zelle ~ Funktionen ~ @ Suchen  Fiter ¥ Fiter loschen
Objektkon... Art Nr. Beschreibung Menge Einheitenc... EK-&
830000 Artikel SCHL-TN-00 1-1 d Standardrenovierung 1ZKB 1 PAUSCH

Standardrenovierung 1ZKB (Leersta...
Leistungsumfang:

Ausheszerung Tapeten Bagatellsch...

Zweifacher Anstrich Dispersionsfarbe

weill, scheuerbestandig n. DINS377...
InK. aller erforderlichen Materiglien,

Mebenarbeiten und Anfahrt i
B — _>l_I
RELion -
Ausfuhrung/Lieferung v
Fakturierung/Zahlung v

Anmerkung: Soll eine Beauftragung mit Artikeln aus einer Schadensmeldungszeile generiert werden,
wird dort im Feld Erstellung die Option Manuell gewahlt. Bei der erzeugten Beauftragung ist dann nur
der Kopf gefiillt, die Zeilen kénnen manuell erfasst werden, wie oben gezeigt.

[ Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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NWEIS

Zusatzlich zum Artikel kann immer auch das Feld Objektkonto Nr. gefiillt werden. Dies ist
wichtig, weil z.B. ein Artikel ,Wand streichen™ sowohl bei ModernisierungsmaBnahmen, als auch
Schadensbehebungen zum Tragen kommen und deshalb unterschiedlich kontiert werden kann. Die
Objektkonto Nr. ist Pflicht, wenn in ,RE Einrichtung" der Haken im Feld Objektkonto Nr. beim
Buchen priifen gesetzt ist.

Die Objektkonto Nr. wird lber die bekannten Zusammenhange ,Branche/Gewerk", ,Kreditor",
,Objekt", ,RE Kontakt - Geschaftsbeziehung™, und ,Instandhaltung Einrichtung®™ automatisch in
die Einkaufszeile validiert. Alternativ kann der Anwender diese aber auch manuell erfassen.

Bei der Validierung der Objektkonto Nr. wird das (aus den Objektkonten) zugehdrige Sachkonto
gesucht und in das Feld Sachkontonr. validiert.

Verwendung des Feldes Sachkontonr.:

1. Das Sachkonto wird benétigt um im Einkaufsbeleg den Abgleich mit dem Finanzbudget
sicherzustellen.

2. Das Sachkonto wird beim Buchen bendétigt: Wenn dieses Feld gefillt ist, dann sucht das
System das Wareneinkaufskonto nicht mehr auf die herkdbmmliche Weise (Buchungsmatrix
-> Wareneinkaufskonto), sondern bucht zwingend auf dieses hinterlegte Sachkonto. Damit
ist sichergestellt, dass Objektkonto und Sachkonto immer der Hinterlegung in den
Objektkonten entsprechen.

Diese Logik mit der geflillten Sachkontonr. gilt immer dann, wenn im Feld Art nicht ,Sachkonto"
steht und das Feld Sachkontonr. gefiillt ist.
Die Standard-Buchungslogik (ohne Objektkontonr.) funktioniert natirlich weiterhin.

Bauabzugssteuer nach §48 EStG
In 8§48 Einkommensteuergesetz ist geregelt, dass der Leistungsempfanger einer Bauleistung 15% des
Rechnungsbetrages einbehalten und an das Finanzamt des Bauunternehmens abflihren muss - es sei
denn, es liegen Freistellungsgriinde vor.

Diese kdénnen eine Freistellungsbescheinigung oder die Unterschreitung gewisser Umsatzgrenzen sein.
Freistellungsbescheinigungen werden zeitlich oder inhaltlich befristet erteilt. In der Regel erhdlt ein
Bauunternehmen eine Freistellung flr ein ganzes Kalenderjahr. Es werden aber auch
Freistellungsbescheinigungen,

e fUr klirzere Zeitraume,
*  beschrankt auf ein bestimmtes Projekt,
e oder einen bestimmten Auftrag
erteilt.
MaBgeblich ist, dass die Freistellung zum Zeitpunkt der Zahlung giiltig ist.
Stammdaten zur Bauabzugssteuer am Kreditor
Die Daten fir die Behandlung des Kreditors im Sinne des §48 EStG und die Freistellungsbescheinigung

erfassen Sie beim Kreditor.

Auf der Kreditorenkarte finden Sie unter dem Register RELion folgende Felder fir die
Freistellungsbescheinigung:

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



iy Bearbeiten - Kreditorenkarte - 00009 - Josef Filser oHG 21 x|

- START AKTIONEN NAVIGATE
00009 - Josef Filser oHG

Allgemein
Kommunikation

Fakturierung

Zahlung an Kred. Mr.: I vI
Geschaftsbuchungsgru... IRELION -I
MwSt. -Geschaftsbuchu... IBRLI'I'I'O vI

- 99 - RELioh®

BERICHT [2]

00009 | JosefFiser oHG | 85156 ~

Rechnungsrabattrode: IDDDDQ vI

EX-Preise inkl, MwSt.: r

Worauszahlung %: I 1]

Kreditorenbuchungsgru...  JLUL - Steuernummer: |*‘BC 1000
Zahlungen OTN | UB b
Lieferung v
Aubenhandel hd
RELion ~

Anzahl offene Bestellun... 3 Freistellungsbescheinigung Bauabzugss...

Anzahl offene Rechnun... 5 Steuernummer: ABC1000

Anzahl Kreditorbanken: L Finanzamt Nr.: IUDUD 13 vI

Finanzamt Mame: Finanzamt K Mitte
Anzahl Freistelungsbes. .. 1
oK |
Bezeichnung Beschreibung

Anzahl Freistellungsbescheinigungen Hier zeigt das System automatisch die Anzahl der, fiir den

Steuernummer

Finanzamt Nr.
Finanzamt Name

Kreditor, erfassten Freistellungsbescheinigungen an. Die
Erfassung erfolgt Gber das Meniband auf der Registerkarte
Navigate mit Freistellungsbescheinigung.

Die Erfassung der Steuernummer nehmen Sie Uber das
Register Fakturierung im gleichnamigen Feld vor.

Uber den Lookup des Feldes wéahlen Sie aus der
Kreditoreniibersicht das zustdndige Finanzamt
(Finanzamt des Bauunternehmers, Leistender) aus.

Erfassung der Freistellungsbescheinigungen
| Die Freistellungsbescheinigungen werden in einer separaten Tabelle zum Kreditor gespeichert.

Die Ubersicht Freistellungsbescheinigung offnen Sie, indem Sie in der Kreditorenkarte den
Menuaufruf Freistellungsbescheinigung auf der Registerkarte Navigate anwéahlen.

Au Bearbeiten - Freistellungsbescheinigung _ 3l x|
START 7]
ﬂ rﬁ x @ m; D £ Aktualisieren
i
= ¥ €3 EFilter loschen
Meu Liste Léschen Als Diagramm OneMote Notizen  Links
anzeigen anzeigen H Suchen
Freistellungsbescheinigung - Filtereingabe (F3) Datimvon v || W
Filter: 00009
Datum Datum bis Freistellungsart  Projektnr, Bestelnr., Sicherheitsnr, Kreditor Lfd Mr.
won Nr.
31.12.2013 d 00009 10000
OK

Tragen Sie hier die einzelnen Freistellungsbescheinigungen, die der Unternehmer vorgelegt hat, ein.

Bezeichnung
Kreditor Nr.

Lfd.-Nr.

Beschreibung

Das System tragt hier automatisch die entsprechende Kreditornummer, aus
welcher der Aufruf erfolgte, ein.

Wird vom Programm automatisch vergeben.

Die Nummern beginnen bei 10000 und werden automatisch in Schritten zu
10000 hochgezahlt. Sollten weitere Freistellungen eingefligt werden, werden,
wird die Schrittfolge halbiert.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung -
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Datum von Beginn & Ende der Freistellung
Datum bis
Freistellungsart Optionen:
Allgemein
Jahresumsatz unter 15.000,00 €
Diese Freigrenze betragt flir einen Leistungsempfanger, der
ausschlieBlich steuerfreie Umsdtze aus Vermietung und Verpachtung
ausfuhrt.
(8§ 4 Nr. 12 Satz 1 UStG) 15.000,00 €
Jahresumsatz unter 5.000,00 €
Der Leistungsempfanger muss den Steuerabzug nicht vornehmen,
wenn die an den jeweiligen Auftragnehmer (Leistenden) zu
erbringende Gegenleistung voraussichtlich 5.000,00 € nicht Ubersteigt.
Projekt
Betrifft die Freistellung fir ein bestimmtes Projekt, welches Sie Uber
das Feld Projektnr. bestimmen.
Bestellung
Betrifft die Freistellung fir eine bestimmte Bestellung, welche Sie Gber
das Feld Bestellnr. Bestimmen.
Projektnr. Uber Lookup wird die Projekthnummer ausgewéhlt. Dies setzt jedoch voraus,
dass in der Spalte Freistellungsart Projekt eingetragen ist.
Bestelinr. Uber Lookup wird die Bestellnr. ausgewé&hlt. Dies setzt jedoch voraus, dass in
der Spalte Freistellungsart Bestellung eingetragen ist.
Sicherheitsnr. Tragen Sie hier die Sicherheitsnummer der Freistellungsbescheinigung ein.

Bericht abgelaufene Freistellungsbescheinigungen
Im Bereich der Instandhaltung sind in der vorliegenden RELion-Version zwei Berichte eingebunden:

Der Menlpunkt Berichte enthdlt in der vorliegenden RELion-Version einen Bericht:
Report 5052677 Kreditoren mit abgelaufener Freistellungsbescheinigung:

Definieren Sie einen Stichtag und lassen Sie dann eine Liste aller Kreditoren ausgeben, deren
steuerliche Freistellungsbescheinigungen zu diesem Termin nicht mehr giiltig sind.

Einrichten der Objekt- und Objektvorlagekonten
Die entsprechenden Konten, auf welche die Betrdage fiir Bauleistungen gebucht werden, kénnen hier
gekennzeichnet werden.

it Bearbeiten - Global-Objekt-Vorlagekonten =] 4]
START  AKTIONEN  NAVIGATE Q
Global-Objekt-Vorlagekonten - 83000.. Nr. M-I
Filter: MIETE
Allgemein
Objekt-vorl, Kto, Cade:  [MIETE j
Nr. o Name RE Kontogruppe Geld... Sachkont.. Rickagen.. Vertsiung... Vertelung.. Solstelun... Abrechru.. Verwendung Direkt |Bauleistung Micht Kontoal =
Wiirtschaf... nach S48 EStG  |umlagefahig
830000 Kleininstandh. allg. Kosten I~ 830000 I 2 r Konto
830100 Groflinstandh. Dachflachen Kosten r 830100 1= r r Konta
830200 Grofiinstandh. Fassade/ Fenster Kosten r 830200 ~ r r Konta
830300 Grofinstandh, Balkone Kosten [ 830300 I i r Konto
830400 Instandh, Kellerbereich Kosten [ 830400 I r r Konto
830500 Instandh, Eingangsbereich Kosten [ 830500 2 i - Konto
530600 Instandh, Treppenhaus Kosten [ s30600 I3 i - Konto
830700 Instandh. allg. Haustechnik Kosten [~ s307m0 I3 - r Konto
830800 Instandh, Garagen, STP, TG.. Kosten [T 830800 I3 - r Konto
830900 Instandh. Aufzugsanlage Kosten r 830900 ~ r r Konto |
1] | »
oK
B @ Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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- START AKTIONEN HAVIGATE e

Objekt Konten - [Fitereingabe (F3) | Kentorr., -2 v
Filter: @*83000% Summenberechnung einschranken: 01.01.14,,31.12,14

Kont... 4 Beschreibung Konto Verwendung  Solstellun... | Bauleistung nach §48 ES®S  Abrechnu...  Verteilung... Abrechnu... Verteilung... Sachkent... REKento... Geld... Direkt ﬂ
830000 Keininstandh. allg. alles. = HG OBJEKT Zeitantelig 830000 Kosten r V
830000 Kleininstandh. allg. Alles - HG OBJEKT Zeitanteilig 830000 Kosten - 173
830000 Kleininstandh. allg. Alles |l HG OBJEKT Zeitantelig 830000 Kosten - ~
830000 Klgininstandh. allg. Alles r HG S0-GES Zeitanteiig 830000 Kosten - ~
830000 Kleininstandh. allg. alles r HG OBJEKT Zeitantelig 830000 Kosten r ~
830000 Kleininstandh. allg. Alles - HG 90-GES OBJEKT Zeitanteilig 830000 Kosten - 173

830000 Kleininstandh. allg. Alles |l HG 90-GES OBJEKT Zeitantelig 830000 Kosten - ~ .

" . L . - | . - - LIJ

:

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Status Bauabzug
Wird eine Beauftragung oder Rechnung/Gutschrift auf ein Objektkonto mit der Einrichtung
Bauleistung nach §48 EStG = Ja erfasst, setzt das System das Feld Status Bauabzug 8§48,
welches im Register Zahlung der jeweiligen Belegkarten zu finden ist, automatisch auf die Option Zu
priifen.

i Bearbeiten - Beauftragung - BE11/00228 - Bauer Hausmeistersel =10 x|

- START AKTIONEN NAVIGATE 0
BE11/00228 - Bauer Hausmeisterservice

Allgemein BE11/00228 | 00005 Offen
Zeilen

RELion

Ausfiihrung/Lieferung

¥ €€ € <

Fakturierung/Zahlung

Kred.-Rechnungsnr.: l— Zahlungsreferenz: l—
Kreditor Bankkonto: lﬁ Kreditor Nr.: l—
Zlg.-Bedingungscode: lh Buchungsbeschreibung: lm
Félligkeitsdatum: lm Kreditorenbuchungsaruppe: lm
Skonto 36 l—l MwSt. -Geschaftsbuchungsar... lm
Skontodatum: 23.04.2014 - EK-Preise inkl. MwSt.: r
Zahlungsbeschreibung. .. l— Abwarten:

Zahlungsbeschreibung. .. l— Sperrgrund: -
Bankkonto fur Zahlung: Status Bauabzug §48 EStG: =

Zahlungsformeode: > Berichtigungsobjekt §15a: -

~ Mehr Felder anzeigen

OK

Beim buchen der Rechnung wird der Status fiir die Bauabzugssteuer an den Kreditorenposten
Ubergeben. Die weitere Nachverarbeitung fiir die Bauabzugssteuer prift den Status in den
Kreditorenposten. Aus diesem Grund greift die Funktionalitat auch, wenn die Buchung direkt Gber
ein Buchblatt (z.B. das Einkaufsbuchblatt) erfolgt.

Folgende Statusmeldungen werden ermittelt und fortgeschrieben:

(Leer)
Keine Prifungen nach § 48 EStG.

Zu Priifen
Nach der Validierung der Objektkontonummer wird automatisch diese Option eingetragen, wenn in
dem gewahlten Objektkonto der Haken Bauabzugssteuer nach § 48 gesetzt ist.

Freigegeben
Ist diese Option gesetzt, so priift das System ob eine aktuelle Freistellungsbescheinigung am Kreditor
hinterlegt ist. Wenn ja, wird keine Bauabzugssteuer gebucht.

Abzugsbetrag bzw. Abzug gebucht

Wird vom Programm eingetragen wenn die Stapelverarbeitung Umbuchung Steuerabzug §48
verarbeitet und das Buchblatt gebucht wurde. Dabei ist der Status Abzugsbetrag an dem
Kreditorenposten mit der Belegart Gutschrift und Abzug gebucht an der Belegart Rechnung.

Priifung des Zahlungsvorschlag Kreditor & Fehlerprotokoll
Beim Kreditorischen Zahlungsvorschlag werden vom Programm fir die Kreditorenposten mit dem
Status Zu priifen nachfolgende Prifungen durchgefihrt.

Gibt es zu diesem Vorgang, eine Freistellungsbescheinigung?
Ist diese Freistellungsbescheinigung zum Buchungsdatum giiltig?
o Bei giltiger Freistellungsbescheinigung wird der Zahlungsvorschlag erstellt.
o Bei unglltiger Freistellungsbescheinigung wird der Posten im Fehlerprotokoll mit dem
Hinweis Fir die (Belegart) (Belegnr) ist die Freistellungsbescheinigung nicht giiltig.
eingetragen und kein Zahlungsvorschlag erstellt.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung



z.B.:
Bearbeiten - Fehlerprotokoll - SP10/00255 - |E||L|
- START = AKTIOMEN 9
IZi x m; D Fa'| - Gehe 7u
i =7
=¥ 2 o vorheriger
Ansicht Laschen | OneMote Metizen Links Aktualisieren  Filter B
lschen P Nachster
SP10/00255
Allgemein a
Nr.: |5Pmm0255 Angelegt von: THOMAS.BROEL
Art des Protokolls: IZathngsueri@hr j Angelegt am: |08.07.2014
Zeitraum von: I Freigegeben von:
Zeitraum bis: I— Freigegeben am: I
Anzahl Fehler: 0
Status: [offen =l
Anzahl Hinweise: 1
Zeilenartenfilter: INIE j Anzahl Protokol: a
Fehlerprotokoll Zeilen A
@ Anzeigen ~ i suchen Filter Filter laschen
Status Za...  Zeilenart Beschreibung Objektrr.
Hinweis Fiir die Rechnung SEVP0041 ist die Freistelungbescheinigung nicht gtiltig. TWB-2014
i | [
Sollstellung v
x|

Sie haben an dieser Stelle die Mdglichkeit, entweder eine glltige Freistellungserklarung zu erfassen
oder aber die Stapelverarbeitung zur Umbuchung des Steuerabzuges gem. Beschreinbung im
nachfolgenden Abschnitt auszufiihren und danach einen erneuten Zahlungsvorschlag zu erstellen.

Umbuchung Steuerabzug §48 EStG

\L Liegt keine gliltige Freistellungsvereinbarung vor und wollen Sie den Kreditorenposten dennoch
auszahlen, so wird nach den Bestimmungen des Gesetzes die Bauabzugssteuer fallig. Diese ist vom
Rechnungsbetrag abzuziehen und an das Finanzamt des Kreditors abzufihren.

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Zahlungsverkehr

/ Periodische Aktivitidten
2. Offnen Sie Umbuchung Steuerabzug §48

Bearbeiten - Umbuchung Steverabzug §48 _|gf x|
- AKTIONEN Q
Optionen ~

Zahlungstermin: || -I
Buchblatt Vorlagenname:  IM_ALLGBU

Buchblatt Name: UMB.STELUER
Transitkonto Bauabzug: |274700

Kreditorenposten A

Ergebnisse anzeigen:

X wenn Kreditorennr, ¥ st Geben Sie einen Wert ein,
X Und Buchungsdatum ¥ ist Geben Sie einen Wert ein.
K Und Belegnr. st Geben Sie einen Wert ein,

X Und Falligkeitsdatum ¥ ist Geben Sie einen Wert ein.

= Filter hinzufiigen

b h

= Filter hinzufiigen

Drucken... 'l Vorschau | Abbred’!enl

Buchblattvorlage und Buchblatthame sowie das Transitkonto wurden aus der Einrichtung
Ubernommen. Im Feld Zahlungstermin legen Sie das Buchungsdatum fest, zu dem die Splitbuchung

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung |
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ins Buchblatt gestellt werden soll.

Der Report fiihrt folgende Schritte/Uberpriifungen durch:

Sind beim Kreditor Finanzamt und Steuernummer hinterlegt?

Wenn ,JA" wird der Vorgang fortgesetzt, bei ,Nein"™ wird eine Meldung ausgegeben und der
Vorgang abgebrochen.

15% des falligen Zahlungsbetrages werden vom Kreditor auf dessen Finanzamt umgebucht.
Das Feld Status Bauabzug wird von Zu priifen auf Abzugsbetrag gedndert.

Erzeugung einer Splittbuchung mit Angaben des Originalpostens:

Kreditor Bauleistung mit Belegart Gutschrift an Transitkonto Bauabzug
Transitkonto Bauabzug an Kreditor Finanzamt mit Belegart Rechnung.

Postendimensionen des Originalpostens werden ibernommen.

Belegnummer wird mit Ursprungsbeleg und dem Suffix ,/1%, zur Kennzeichnung der Aufteilung
des Ursprungsbeleges auf die Splittzeilen, erstellt:

A Bearbeiten - RE Buchen allgemein - UMB.STEUER - Umbuchung Steuerabzug 548 [_ O] <]
START =~ AKTIONEN  NAVIGATE [2]

X

Lischen

Buchen Buchen und Posten

[=] Abstimmen H

= 21 [ g
= = H [2Z] Abstimmen Bank
Standard Buch.- Als Standard Buch.-

) Aldualisieren Suchen
drucken  ausoleichen... Blatt abrufen... Blatt speichern.., . Dimensionen

Buch.-Elattname: LIME, STELIER - Objekt Beschreibung: MY Yogelsang
Buch.-Blatt-Summe Debitor: 0,00 Bank Mame:
Eigentim...  Objekinr, Buchungs... Belegart Belegnr, E.. E.. ©O.. Objeki-Ge... Kontoart Externe Belegnummer  Kontonr, Gegenkon..,  Gegenkon,..  Beschreibung Betrag
j TWE-2014 10.07.2014  Gukschrift 1007161 274700 Kreditor 14072014-001 0003 Sachkonto 274700 St.Ahzug S48 zu Kreditar 000. .. 15,00
Mieter TWE-2014 10.07.2014  Rechnung 1007161 274700 Kreditor ABC1000 000013 Sachkonto 274700 St.abzug 548 zu Kreditor 000, .. -15,00
al | IL|
Mame Beschreibung 2 Lastschriftmandat wertragsende Kanka Mame
Josef Filser oHG Mein
Migke Meberkost, Sonstige Gesamt Mt Salde
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2.019,71
=4
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Das Feld Externe Belegnummer wird von der Funktion automatisch beftllt. In der Belegzeile
Gutschrift wird die die Belegnummer der Ursprungsrechnung verwendet. In der Belegzeile
Rechnung wird die Steuernummer des Kreditors verwendet. Wenn Sie in der RELion Einrichtung die
Prifung auf Dubletten bei externer Rechnungsnummer aktiviert haben und nicht zum ersten Mal fir
diesen Kreditor eine Umbuchung vornehmen, miissen Sie vor dem Buchen des Buchblattes die
externe Belegnummer in der Zeile Rechnung @ndern, oder die Dublettenpriifung in der Einrichtung
(fir diese Buchung) deaktivieren:

Ai Bearbeiten - RE Einrichtung =] B3
START  AKTIONEN  NAVIGATE 7]
RE Einrichtung
Allgemein -
MHummerisrung -
Dirmensionen v
Buchung ~
Istversteuerung Debitoren / Kreditoren
RE Werbindlichkeiten: - 'I EBelegart priifen: -
RE Faorderungen: N vI Ext.Belegnr, keine Dubletten.., [
RE Konto Ratenzahlung: l—j Ext.Belegnr. bei Erfassung pr... [
Koo Erlis Riicklastschriftgsh | Geldfluss
oo ribs RicHastschritgen. = Geldfluss aktiviersn: Il
Konto Aufwand Ricklastschriftgeb. : 954000 -I parlehen
Interne Buch.-Blatt.-Yorlage Ist-Yers. .. -I Darlehen Ext Belegnr. erzeug... [
Offene Sachposten Yerwaltung akkivi... W Abschlussarbeiten
Abrechnung Urterj&hrg. Ukimobuchungen... [
Werr.FKonto Ausgleich in Abrechnung: vI Zeitraum Postenausgleich: -1M
Unecht St.Bef, MwSt,Gesch,Bar.(A): vI
Mietanpassung -
Heizkosten A
Uszer Farms v
Darstellung v
Sonstiges v
0K |

Ansonsten springt die Dublettenpriifung auf die bereits verwendete Belegnummer (Steuernummer)
an und verhindert das Buchen des Buchblattes.

HINWEIS

Die im gesetzlichen Verfahren ggf. erforderliche formelle Meldung an das Finanzamt ist nicht
Gegenstand der hier beschriebenen Funktionalitat. Mit der Buchung und Zahlung des
Steuerbetrages nach §48 endet das Verfahren in RELion.
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