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Hinweis

Diese Schulungsunterlagen dienen nur zu Informationszwecken. Bei Verwendung zu
anderen Zwecken lehnt die mse Immobiliensoftware GmbH jede Gewéhrleistung wegen
Sach- und Rechtsméngeln ab. Die mse Immobiliensoftware GmbH lehnt jede Haftung fur
direkte und indirekte Schaden — sei es aus Vertrag oder Gesetz — ab, die in Verbindung mit

der Anwendung oder Nutzung der Schulungsunterlagen entstehen kénnten.

Copyright

Alle Rechte, insbesondere die des Nachdrucks, der Verbreitung und die der Vervielfaltigung
der Veranstaltungsunterlagen (oder Teilen daraus), bleiben vorbehalten. Kein Teil der
Schulungsunterlagen darf in irgendeiner Form (durch Fotokopie, Mikrofilm oder ein anderes
Verfahren), auch nicht fur Zwecke der eigenen Unterrichtsgestaltung, ohne schriftliche
Genehmigung des Veranstalters oder unter Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet,

vervielfaltigt, verbreitet oder zu 6ffentlichen Wiedergaben benutzt werden.

Darstellung von Bildschirminhalten

Bitte beachten Sie, dass hier gezeigten Bildschirminhalte von uns auf der Basis einer
bestimmten Version von MS Windows erstellt wurden. Auf Systemen mit einer anderen

Version kann die Darstellung, insbesondere von Buttons und Icons, abweichen.
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1. Grundlagen der Bedientechnik

1.1. Starten des Programms

Jeder Mitarbeiter, der mit RELion arbeiten will, muss zuerst als Benutzer angelegt werden.
Dem Benutzer werden bestimmte Zugriffsrechte erteilt. Die im Meni angezeigten Aufrufe
hangen von den Zugriffsrechten des angemeldeten Benutzers ab, daher kann sich der
Menuaufbau bei verschiedenen Benutzern unterscheiden. Die Rechtestruktur wird wahrend
des Organisationsgesprachs festgelegt und vom Kunden eingerichtet.

Néaheres zum Thema Benutzer und Zugriffsrechte wird im Seminar ,RELion- Administration“
vermittelt.

Alternativ kdbnnen zu der Datenbankanmeldung die Windowsanmeldeinformationen
verwendet werden. Wenn dies durch Ihre Administration eingestellt wurde, missen Sie sich
nicht manuell in RELion anmelden. Das Programm wird in diesem Fall automatisch gestartet.

Beim erstmaligen Anmelden in RELion ist auch der Server und der Datenbankname
anzugeben.

L. m

Datenbank offnen

Allgemein | Erweitert

Servertyp, o o 0 0 00

Servername. . . . . . . UnserRELionServer

Datenbankname. . . . . IUnsereFirma_RELion

[ Bl =

Authentifizierung . . . . |Windows Authentifizierung
Benutzer-ID, . . . . 4

Kemnnwart, . . . . . . .

| ok || abbrechen | [ nife |

Beim spateren Anmelden kommt ggf. nur noch diese Anmeldemaske:

¥ 5
Anmelden
Benutzer-ID. . . . . . . BenutzerMame
e P
OK ] [ Abbrechen I [ Hilfe
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Mogliche Probleme und deren Ursachen:

Keine Zugangsberechtigung:

Benutzer wurde (noch) nicht angelegt
Falsche Benutzer-1D eingegeben
Falschen Server ausgewahilt

Falsche Datenbank ausgewahlt

Grof3- und Kleinschreibung nicht beachtet

VVVVYVYY

Maximale Anzahl der Benutzer erreicht:
» Es sind so viele Benutzer angemeldet, wie Lizenzen erworben wurden.
Warten Sie, bis eine Lizenz frei wird oder erwerben Sie weitere Lizenzen.

Folgende Fehlermeldung erscheint, wenn Sie sich mit einem falschen Namen oder Passwort
angemeldet haben.

Microsoft Business Solutions-Havision

! E Sie haben eine ungiiltige Benutzer-ID undfoder ein ungiltiges Kennwort eingegeben. Bitke versuchen Sie es erneut.,
L3

Wenn Sie eine andere Datenbank 6ffnen wollen oder sich (zu Testzwecken) mit einer
anderen Benutzer-ID anmelden wollen, dann driicken Sie im Anmeldebild die Taste ESC
(Escape).

Sie konnen dann den Servernamen, den Datenbankname und auch die Art der
Authentifizierung andern.

Es wird dann die Anmeldemaske wie beim erstmaligen Anmelden gezeigt.

Die zuletzt angegebenen Verbindungsdaten werden automatisch gespeichert und bei der
nachsten Anmeldung wieder verwendet.

© mse Immobiliensoftware GmbH Seite 6 von 46



&
mse
v

Seminar RELion Uberblick

1.2. Maskenaufbau

Menu

Eingabemaske

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster 2

RELion
{28 Ubersicht Kontakt-Focus

Z0 DB 1 X P BEEBWN 00000

- Globale Kontakt-Suche
£-[J Vertragsverwaltung
=[5 Mietverwaltung
Objektkarte

h Einheitenstamm

& vrosr CART —
b WEG-Verwaltung
5-£3 Buchhalung Beschrebung . . . . . . [ |
£ Zahlungsverkehr Adresse . . ... ... [ |
£-C3 Instandhaltung PLZCode. . . . .. .. Ijl
b-[ 1 Projektentwickiung &5 | |
£-C0 Erweiterte Funktionalitaten — |J} | ~ " T
£ Mitgliederverwaltung Léndercode. . . . . .. Ijl
&3 Immo Bérse Objektgruppennr. . . . . | m” |
%g ;:::j:i:n Fertigstellungsdatum . . I:l
£l-3 Periodische Aktvitsten Vernaltungsbeginn/-e. . l:l I:l
-3 Einrichtung Letzte Abrechnung bis. . I:l

Objekt m.Vorsteuerop.., | |

nkleitzahl . . . . ...

Bankverbindung. . . . . |

Bankkantorummer. . . . |

Kontoinhaber . . . . . . |

Girostand Objekt . . . .
Girostand Objektbanken .
Saldo Einheiten . . . . .
wahrungscode . . .. . I:l
Nutzungsart. . . . . . . [
Verwendung . . . .. .

| Archiv

v| [ Objekt | [ Enheit | [ Funkiion w Hilfie

Der Aufbau des Programms ist in allen Modulen gleich.

Auf der linken Seite befindet sich das Meni mit allen verfigbaren Modulen. Durch klicken auf
ein ,+“-Zeichen wird das Unterverzeichnis getffnet. Hier befinden sich (je nach
Modulfunktion) die Eingabemasken, Tabellen oder Berichte (Reports).

Nachdem Sie einen Eintrag angewahlt haben, 6ffnet sich die dazugehoérige Maske in der

rechten Halfte des Bildschirms.

Welche Module und Funktionen angezeigt werden, ist abhéngig von Ihrer Kundenlizenz und

den fir Sie freigeschalteten Funktionen.

© mse Immobiliensoftware GmbH
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1.3. Das Menu individuell anpassen

RELion 5.00

../=z3 Ubersicht Kontakt-Focus
..... = Globale Kontakt-Suche
-3 Vertragsverwaltung

23 Mietverwaltung
.= Objektkarte
=3 Objektstrulktur Zeilen N
=3 Einheitenstamm Anzeigen. ..

[ Vertrage

e WEG-Verwaltung
5.3 Buchhaltung

b [ Zahlungswerkehr

5 [ Instandhaltung

el Projektentwicklung
53 Erweiterte Funktionalititen
r-[_d Berichte

o £ Mitgliederwesen

el Weohnungsgesuch
- Adressen

f-_d Periodische Aktivititen
o3 Einrichtung

An Shortcuts senden Strg+AlE+S

kopieren Skrg+C

B B B e = o O B B B B

Sie kénnen das Menu auf der linken Seite ,personalisieren” und Uber das SHORTCUT-

MENU (s.u.) ein eigenes Menl mit besonders haufig verwendeten Masken und Berichten
erstellen.

Far die individuelle Bearbeitung der Standardmenustruktur klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf einen Menueintrag.

Wenn Sie nun auf AUSBLENDEN klicken, wird dieser Eintrag nicht mehr angezeigt.

Um ausgeblendete Eintrage wieder anzeigen zu lassen wahlen Sie aus dem obigen
Kontextmeni den Eintrag ANZEIGEN.

B Optionen anzeigen _'x

¥ Gru... Periodische Akbivibaten

[ oK ] [ Abbrachen ] [ Hilfe ]

Es wird Ihnen nun eine Liste aller nicht angezeigten MenUleintrdge angezeigt. Markieren Sie
dort die Eintrage, die Sie sehen wollen, und bestatigen Ihre Wahl mit OK.
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1.4. Shortcuts-Menu

- e
=3 [bersicht Kontakt-Focus R E L c
..... &l Globale Kontakt-Suche \-_-/
=& vertragsverwaltung

-f=9 Vertrag  Fenster wechseln Eingabe
== Mietverl  Inneuem Fenster &ffnen Strg+Eingabe
== Einheity  Fenster umschalten Umschalt+Eingabe

=3 SEV-ve
=3 Versich{ Ausblenden
L wWartunl  ANZEIZEM...

vermalt i sharteuts senden Strg+Alt+5
= Anmiety
-f=3 Erbaure  Kopieren Strg+C

T Miet-\EGTEr T T —

Shortcuts funktionieren wie die Favoriten in lhrem Internet-Explorer. Sie kdnnen sich individuelle
Meniis selber zusammenstellen, so dass dort die fur Sie wichtigsten Funktionen gebiindelt werden,
wodurch die tagliche Arbeit komfortabler wird.

Das Shortcuts-Men rufen Sie entweder tber die Menuliste oder per Strg+0 (Null) auf.

In der Standardinstallation ist das Shortcuts-Men( so lange leer, bis Sie dort selber Eintrage
hinzufligen.

Beispiel fur ein individuelles Shortcuts-Mend:

~E3 Objektkarte

=& Meine Reports

[l Bestandslisten

£ RELion Sachkontoauszug je G5
£ verbindlichkeitenspiegsl HGE
&l Anlagespiegel HGE

#-C3 Dimensionen

----- [#] Excel-Tabele Zeitplan

----- £l Debitoren TOP 10 Grafik

----- [#] aBC-Firma Homepage

----- [&] RELion Website

Petra Schuh;'nann - Einheitenvertrag Ka
Heike Boadu

#-C3 Rewe und Controlling

#-{ Rewe Histarie

=3 Kontenplan mit Salden

=5 Kreditoren mit Salden

--{=9 Aufgabeniibersicht

= Leerstande

----- & Rickstandsliste YORM-KUND
= ehemalige Mister =2000 Euro
=5 Dehitoren VORMERK

#-C3 Befragungsprofile

--{=) Saldo/Budget

= Zustindigkeitseinheiten
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Einen Funktionsaufruf kbnnen Sie dem Shortcuts-Men( hinzufligen, indem Sie den
gewtnschten Menueintrag per Rechtsklick markieren. Mit der Auswahl ,An Shortcuts
senden” wird der Funktionsaufruf automatisch in das Menu Shortcuts Ubertragen.

Sie kénnen dies auf die gleiche Weise auch fiir jede gedffnete Karte und Ubersicht
durchfuhren. In diesem Fall benutzen Sie Datei > Senden > Link zu Shortcuts

Datei Bearbeiten Ansicht Exfras Eenster 7

Schliefien Esc R - T
K P 28 0

Datenbarnk 1 RELion-Version .
Mandant k R
Datenbank . . .
| PRSI PN
Senden 3 Link zu Shartcuts Strog+alt+5
; VerknUpfung auf dem Desktop
v E Verknitpfung durch E-Mail...
3
4 Formular nach Microsoft Word Strg-+wW
5 Formular nach Microsoft Excel Strg+E
Eormular nach Programm..,
Beenden

r Ll TECT T OO T RO Ty

Der grol3e Vorteil dabei ist, dass dann die gesetzten Filter in den Shortcut Ubernommen
werden und beim jedem Aufruf aus den Shortcuts automatisch aktiv sind. Die Ansicht wird
bei jedem Aufruf dynamisch aktualisiert.

Auf diese Weise konnen Sie sich beispielsweise eine Ubersicht tiber die von lhnen
verwalteten Objekte oder Einheitenvertrage filtern und diese in den Shortcuts ablegen. Auch
sind so weitere Filter auf z.B. Leerstdnde oder bestimmte Objektgruppen (z.B.
Geschéftsstellen) moglich. Gut geeignet sind Shortcuts auch fir die Bindelung von
wiederkehrenden Arbeiten, z.B. Mahnwesen oder Jahresabschlussarbeiten.

Shortcuts kénnen Sie fur jede Funktion innerhalb von RELion, aber auch fur beliebige
Aufrufe und Dateien auf3erhalb erstellen.

Maoglichkeiten fur Shortcuts:

RELion Reports (Listen), Forms (Masken), Menus
Excel-Tabelle

Word-Dokument,

Internet-Seite (z.B. http:\\www.relion.de)
Intranet-Seite

Externe Programme (exe usw.)

© mse Immobiliensoftware GmbH Seite 10 von 46
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1.4.1. Umbenennen der Shortcuts-Eintrage

Wenn Sie geoffnete Karten/Ubersichten an die Shortcuts senden, dann wird die
Bezeichnung des Shortcuts automatisch generiert. Fir eine bessere Wiedererkennung
konnen Sie diese Menueintrage beliebig umbenennen.

Markieren Sie dafur den Eintrag per Rechtsklick und wahlen Sie ,Umbenennen* aus.

1.4.2. Gruppen im Shortcuts-Menu

Zur besseren Untergliederung des Shortcuts-Menis konnen Sie dort auch eigene Gruppen
erstellen und die Shortcuts darin ablegen.

Fuhren Sie dafir in einem beliebigen Bereich des Shortcuts-Menus einen Rechtsklick aus
und wahlen Sie dann ,Gruppe erstellen”.

Falls die Gruppe auf der héchsten Ebene erstellt werden soll, dirfen Sie den Rechtsklick
nicht auf bzw. in einer Gruppe ausfiihren, sondern nur auf einem normalen Eintrag der
ersten Ebene.

Fenster wechseln Eingabe ]
In neuem Fenster 6ffnen  Strg+Eingabe

Fenster umschalten Umschalt+Eingabe
Shartcut erstellen, ., Einfligen

Gruppe erstellen Strg+Einfiigen

Lischen Lischen

Umbenennen F2

Mach oben Strg-+Umschalt-+Hach-oben
Ausschneiden Strg+¥

Kopieren Strg+C

Eigenschaften Alt+Eingabe

Im folgenden Eingabefeld ,Neue Gruppe” geben Sie einen beliebigen Namen fiir die Gruppe
ein und bestatigen die Eingabe mit <Enter>.

=3 Saldofbudget
== Zustdndigkeitzeinheiten

(=15 Meue Gruppe

¢ [Leere Gruppe]

1.4.3. Shortcut fur externe Datei erstellen

Sie konnen jede beliebige Datei verlinken, auf die Sie Zugriff haben, also sowohl Dateien auf
lhrem PC, als auch auf Netzwerkservern. Beim Ausfihren des Shortcuts startet RELion dann
automatisch das entsprechende Programm (z.B. Word oder Excel).

© mse Immobiliensoftware GmbH Seite 11 von 46
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Fuhren Sie dafir in einem beliebigen Bereich des Shortcuts-Menis einen Rechtsklick aus
und wahlen Sie dann ,Shortcut erstellen*.

Geben Sie im Feld ,Offnen” den Pfad zu der gewiinschten Datei ein. Durch Klick auf den
gepunkteten Button L= kénnen Sie die Datei auch einfach in einem ,Datei-6ffnen-Dialog*
auswabhlen.

== Shortcut erstellen - @
Offnen. . . |E:'SchulungMuster-Zeitplan. xlsx [axe|
Caption . . |Excel-Tabele Zeitplan
| ok || Abbrechen | [ Hife |

Der Link kann sich auch auf eine ausfuhrbare Datei beziehen (z.B. exe).
Dadurch kénnen auch beliebige eigene Anwendungen gestartet werden.

1.4.4. Shortcut fur Internet-Seite erstellen

Sie kénnen jede beliebige Internet-Seite verlinken, indem Sie im Feld ,Offnen” den URL der
Seite eintragen.

Nach Klick auf den Aufruf im Shortcuts-Meni wird automatisch Ihr Internetexplorer mit der
definierten Seite gedffnet.

Tipp: Sie kbnnen den URL auch aus lhrem Internet-Explorer kopieren.

Shortcut erstellen - @

Offnen. . . |[http:ffwww.relion.de [

Caption . . RELion Website|

| ok || abbrechen | [  Hife |

1.4.5. Shortcut fur Intranet-Seite erstellen

Sie konnen jede beliebige Intranet-Seite verlinken, indem Sie im Feld ,Offnen” den URL der
Seite eintragen.

1.4.6. Shortcut I6schen

Einen nicht mehr benétigten Shortcut kénnen Sie per Rechtsklick und Auswahl ,Léschen”
jederzeit Idschen. Dadurch wird nur der Shortcut geldscht, der originale Programmaufruf wird
dadurch nicht verandert.

© mse Immobiliensoftware GmbH Seite 12 von 46
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1.5. Befehle, Funktionen und Felder in einer ,Karte“

Grundsatzlich wird in RELion, zwischen Karten (Stammdaten, Belege) und Tabellen
(Ubersichten) unterschieden.

Am Beispiel der ,Einheitenvertrag Karte" sollen die wichtigsten Elemente vorgestellt werden:
Mieter 1000 Winterhuder Weg 138-140 - 003/01 Ullrike Meier - Einheitenvertrag Karte =Joe3

Allgemein | Sollstellung || Verteilung || BelegefVorginge || Immo Bérse | Archiv | Sonstiges

Objektnr 1000 Suchbegriff. . . . . . . LLLRIKE MEIER
i 2 8= oetumletzte Solstelung, | 01.06.09
Historie, . . . . . . .. 01 Brutto Sollstellung ges... 2.125,00
Beschreibung . . . . . . Praxis im OG Keine Sollstellung . . . . []
Mutzungsart . . . .. . PRAXIS Gewerbe Saldo Einheit/Debitor . . 1.140,65 89,70
MWSt Geschaftsbuchu... [BRUTTQ [+ Einzugsvereinbarung . . 1
Gebdude . . ... ... 01 QM Faktor / Verteilcode | 150,00 | QM
Stockwerk [ Lage . . . . |0LOG LINKS Anzahl Zimmer f Text . . 1]
Einheitenstrafe . . . . . Winterhuder Weg 138 Verwaltungsbeginn/-e... 01.01.08
Einheitengebiet . . . . . Datum Einzug [ Auszug .
PLZ Code fOrt . . . . . 22085| |Hamburg Vertragsnr, . . . . .. . 1000-002-001
Debitorennr. . . . . . . 10000 | | Ulirike Meier Vertragsbeginn/-ende . | 01.03.08
Offerne/Freigeg. Scha... 0 Kindigungsgrund . . . . [+l
Offere Bestellungen. . . 0 Leerstand [ Leerstand... [] ]

Stornierte Historie, . . .

Geschaft... | Kontaktnr, | Vertragspa... | Zahler Mutzer/B...| B..| M.J I...| Kontakt Mame Kontakt Adresse |
» |DEEITOR KO000002  Aktiv Ullrike Meier Mozartstr, 3 .A.
[l
:( 1l ):
Einheit v] [ Zeile v] [ Funktion v] [ Drucken v] [ Hilfe

Eine Karte kann aus verschiedenen Registern bestehen, die Giber einen Mausklick
angesprochen werden konnen. Alle Karten haben ein Register ALLGEMEIN. Dieses enthalt
die wichtigsten Informationen. Hierzu gehéren z.B. immer eine Nummer und eine
Beschreibung.

Weiterhin hat jede Karte ein Buttonment, das sich jeweils der Stammdatenkarte anpasst.
Uber die Mentileiste konnen abhangige Stammdaten aufgerufen werden (z.B. offene Posten,
Dokumente, Dimensionen usw.)

Ebenso stehen stammdatenabhangige Funktionen zur Verfigung (z.B. Mieterwechsel,
Dokumenterstellung usw.)

Aus der Kartenansicht kann per F5 immer in die Ubersicht gewechselt werden (siehe
Funktionstasten). Aus der Ubersicht kann per Shift+F5 in die jeweilige Karte gewechselt
werden.

Durch die Liste der Stammdaten kdnnen Sie mit den Bildtasten oder den Navigations-lcons

blattern. "D 0 0 @ J
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1.6. Feldtypen

1.6.1. Look up-Button (Code-Feld)

Wenn Sie in einem Code-Feld (z.B. ,Kindigungsgrund®) auf den Button (Pfeil nach oben)
klicken , dann 6ffnet sich die zugehdrige Form mit der Auflistung der zulassigen Werte. In
dieser Form kénnen Sie einen Datensatz anklicken und mit dem Button <OK> ibernehmen.

Tipp: Wenn Sie in einem Code-Feld einen Buchstaben eingeben und ENTER oder TAB
driicken, dann wahlt RELion automatisch den ersten passenden Eintrag aus. Wenn es
mehrere Eintrage mit dem gleichen Anfangsbuchstaben gibt, dann wird der erste
ausgewahlt. In vielen Fallen kann dadurch extrem schnell gearbeitet werden.

Wenn Ihre Rechte dies zulassen, konnen an dieser Stelle auch weitere Datenséatze angelegt
werden.

Beispiel Einheitenvertrag Karte Code ,Kiindigungsgrund® :

Kiindigungsgrund - Global-Kiindigungs.-Leer... [Z]@
Code Beschreibung
ARBEITSLOS Arbeitslos Ead
» AUFI'EILUNG| schlechte Zimmeraufteiung

BERLFLICH Berufliche Veranderung =

EIGENTUMERWERE Eigentumserwerb (Wohnung, Haus)

FAMILIENYVERGROBERUNG  Familienvergrafierung

FRISTLOS Fristlose Kindigung Yermieter

FRISTLOS ERLEDIGT Fristlos erledigt

FRISTLOS OFFEM Fristlos offen

GAR. ALTO VERKALFT Mur bei Garage und Stellplatz

GARAGE ZU FEUCHT Mur bei Garagen

INSOLVENZ Mieter ist insolvent

KEIME AMGABE Keine Angabe, inkl. persdnliche Gril...

MAMGEL Wohnungsmange!l [v]
[ ok | [ abbrechen | [ mHife |

1.6.2. Drop-Down-Button (Optionsfeld)

Geschaft,., | Kontaktnr, | Vertragspartner Zal
p | DEEITOR KOOOoD02  Aktiv E]

(%] i |

Wenn Sie auf den kleinen Pfeil [XJ klicken, 6ffnet sich eine Liste, aus der Sie einen Eintrag
wahlen kdnnen.
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Tipp: Wenn Sie in einem Optionsfeld einen Buchstaben eingeben und ENTER oder TAB
driicken, dann wahlt RELion automatisch den ersten passenden Eintrag aus. Wenn es
mehrere Eintrage mit dem gleichen Anfangsbuchstaben gibt, dann wird der erste

ausgewahlt. In vielen Féllen kann dadurch extrem schnell gearbeitet werden.

1.6.3. Flow-Field

Flow-Field bedeutet, dass das Feld einen flieRenden, also dynamischen Wert anzeigt. Das

heil3t, dass der Wert in dem Feld immer automatisch aktualisiert wird.

Saldo Einheit/Debitor . .

1.140,65

89,70

Wenn Sie auf ein Flow-Field (hier Saldo Einheit) klicken, erscheint dort automatisch ein Pfeil:

Saldo Einheit/Debitor .

Durch Klick auf diesen Pfeil wird eine Form mit der Ansicht der Einzelwerte angezeigt.

Beispiel Debitorenposten

Mieter-Objekt 1000 Winterhuder Weg 138-140 - Einheit: 003/01 ULLRIKE MEIER - Debitorenposten - Einheit E]@
Allgemein
Amsicht, v 0w alle anzeigen =
Buchung... | Falligkeit. .. | Belegnr, Objektkonto Mr. | Beschreibung Ursprungsbetrag | Restbetrag Offen Zahlungsfo
01,0409 01.04.0% MV03/00336 8120 Heizkosten-VZ Ustfr, 010409, .. 225,00 0,00 EZ A
01.04.0%  01.04.05 MYOS/00337 3121 Betriebskosten-yZ Ustfr. 010... 400,00 0,00 EZ
01,0509 010509 MV03/00434 8014 Mieterldse Praxisrdume 010.., 1,500,000 0,00 EZ
01.05.0% 01.05.08 MY0OS/00435 3120 Heizkosten-VZ Ustfr. 01050%9... 225,00 0,00 EZ
01,0509 010509 My0%/00436 8121 Betriebskosten-¥Z Ustfr, 010... 400,00 0,00 EZ
01.06.0% 01.06.05 MYOS/006%6 3014 Mieterlise Praxisrdume 010... 1,500,000 0,00 EZ =
01.06.09 01.06.0% MVO2/00534 8120 Heizkosten-VZ Ustfr, 010609, .. 225,00 0,00 EZ 1
01.06.0% 01.06.05 MYOS/00625 3121 Betriebskosten-yZ Ustfr. 010... 400,00 0,00 EZ
03.09.09 03,09.0% MY0%/00030 8014 Diff.: 010308-310308 Mieterl... 1,400,00 0,00 EZ
02.09.0%  03.09.0% MY0OS/00031 3014 Diff.: 010408-300408 Mieterl... 1,400,000 0,00 EZ
25,1109 25,11.09 DSKO900010 LEY diverses -15,550,00 0,00
b 15.12.08 04.01.10 ABROS/0003 BK/HK-Abrg. 2003 1.140,65 1.140,65 v eI ™
:( 1l > .
[ Posten v] [ Funktion v] [ avigate ] [ Hilfe ]

In einem Flow-Field kénnen Sie keine manuellen Erfassungen durchfiihren. Ein Flow-Field
zeigt z.B. Salden nach bestimmten Filterkriterien zu einem bestimmten Datensatz an.

Uber den Button ,FlowFilter* = in der Symbolleiste bzw. Gro3+F7, kann der Filter, der zur
Bildung des Saldos herangezogen wurde, angezeigt und geandert werden. Der Wert des
Flow-Fields wird dann automatisch neu berechnet.
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Ob ein Filter gesetzt worden ist, sehen Sie in der Statuszeile.

53 25, 1x.08 FILTER

Details zu den FlowFiltern entnehmen Sie bitte dem spéateren Kapitel ,Filterfunktionen®.

1.7. Befehle und Funktionen in der Tabellentbersicht

Aus jeder Karte konnen Sie in die Ubersicht wechseln und in der Regel auch umgekehrt.

1.7.1. Karte aufrufen

Die Karte zu einem Datensatz kdnnen Sie aufrufen, indem Sie auf den Datensatz klicken und
dann den Button ,Einheit Karte* oder Shift+F5 ausfihren.

Mieter 1000 Ullrike Meier - Einheitenvertragsiibersicht =)o)
Eigentlimer
Vertragsnr. | [ Mieter Chijektnr, | Mr, Historie | Debitore... | Debitorname Vertragsbeginn | Vertragsende | Leerstand | Akt
Mieter 1000 001 00 LEER Leer 01.01.08 31.01.08 v [A]
1000-00.,.. Mieter 1000 001 o1 10000 Ullrike Meier 01.02.08 29.02.08
1000-0.. Mieter 1000 001 02 10001 Goldschmiede Petra ... 01.03.08
Mieter 1000 o2 00 LEER Leer 01.01.08 28,02.08 v
1000-0.. Mieter 1000 002 01 10000 Ullrike Meier 01.03.08
Mieter 1000 003 Leer 01.01.08 28.02.08 v
p  1000-0... Mieter 1000 003 Ullrike Meier 01.03.08
1000-00... Mieter 1000 0oe [ux] 10002 Maren Peters 01.04,08 30.11.09
Mieter 1000 ooe 01 LEER Leer 01,12,09 31.12.09 v
1000-00... Mieter 1000 0os 02 10052 Uwe T, Ulmer 01.01,10
1000-0.. Mieter 1000 007 oo 10003 Ralf Miiller 01.04,08 31.12.09
1000-00... Mieter 1000 o7 01 10026 Hans und Gerda Meier 01.01.10
1000-0.. Mieter 1000 008 0o 10004 Meikel Borchert 01.04,08 31.12.09
1000-00... Mieter 1000 Qos 01 10019 Maria Ritter 01.01,10 15.03.10
Mieter 1000 008 02 LEER Leer 15.03,10 v
1000-0.. Mieter 1000 009 oo 10005 Heike Boadu 01.04,08 28.02.10
Mieter 1000 009 01 LEER Leer 01.03.10 v 5
1000-01... Mieter 1000 010 [ux] 10005 Peter Lange 01.04.08 15.02.09 1
Mieter 1000 010 01 LEER Leer 15.02.09 v
(]
[( ] I | [ > ]
(o] ] [ Abbrechen Einheit v] [ Funktion v] [ﬂur Aktive [ ... ] [ Hilfe ]

1.7.2. Weitere Funktionen aufrufen

Weitere Funktionen zu einem Datensatz kénnen Sie mit den Buttons in der Buttonleiste
aufrufen. Die Buttons haben immer die zum Datensatz passende Bezeichnung.

1.7.3. Spalten verschieben

Wenn Sie Spalten verschieben wollen, klicken Sie mit der Maus auf den Spaltennamen und
halten Sie die linke Maustaste gedriickt. Dann schieben Sie die Spalte an die gewiinschte
Position. Das Layout wird individuell je Benutzer gespeichert.
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1.7.4. Spalten ein- und ausblenden

Bei den Ubersichten werden im Standard nicht alle verfiigbaren Spalten angezeigt. Wenn
Sie einzelne Spalten nicht bendtigen oder neue einblenden wollen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die graue Titelleiste und wahlen dann ,Spalte ausblenden® bzw.
~Spalte anzeigen”.

Spalte aushblenden
Spalte anzeigen...

Im nachsten Fenster werden dann alle verfligbaren Spalten aufgelistet. Die bereits
ausgewahlten Spalten sind mit einem Hakchen ¥ markiert. Durch anklicken kénnen Sie nun
die gewlinschten Spalten ein- oder ausblenden.

= Spalte anzeigen = @

i iObjektgruppennr, ~
v Vertragsnr,
v Eigentlmer | Mieter
v Chjekinr,
Gebsude
Ll
v Historie
v Debitorennr.
v Debitorname
Suchbegriff
Topografische Mr.
Struktur Eigentiimer Mieter
Struktur Objekt
v Vertragsbeginn
v \ertragsende
¥ Leerstand

Verwaltungsbeginn
Verwaltungsende
v aktueller Saldo
v Saldo Sollstellungen
v Bewegung
v Sollstellung netto
v Sollstellung gesamt [v]

[ ok ][ abbrechen | [ i |

Ta- - Tilo-

Tipp:
Spalten ausblenden kdnnen Sie auch, indem Sie die Spalte so schmal machen, bis sie
verschwindet. Diese Vorgehensweise entspricht der in Excel.
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1.7.5. Zoom

Anhand der Funktion ,Zoom* kénnen Sie in einer Ubersicht oder Karte zu jedem Datensatz
alle gespeicherten Informationen anzeigen, auch die, die in der jeweiligen Maske nicht zu
sehen sind. Diese Funktion kann fir detaillierte Prifungen sinnvoll sein. Die Daten kénnen
im Zoom nicht bearbeitet werden.

Den Zoom rufen Sie per Menu Extras > Zoom oder per Strg+F8 auf.

Beispiel Einheitenvertrag Zoom:

Einheitenvertrag - Zoom g@
Feld Wert
EIQRNtImer [MIBEEr e MiETET i
Chbijektrr, 1000
Mr. 003
Historie 01
Lfd. Nr. 3
Beschreibung Praxis im OG
Flachenzuordnung qm [}

Flache Verteilungscode oM

Anzahl Zimmer Gesamt a

Anzahl Zimmer (Text)

Lage LIMKS

Stodkwerk 01.0G

Einheitenstatus Marmal

Objektgruppennr. GROSS-BUCHH

Ergebnis Abrechnung 0,00

Ergebnis Wirtschaftsplan 0,00

Sonderumlage [u}

Projektnr.

Anzahl Ganze Zimmer a

Anzahl Halbe Zimmer a

Suchbegriff ULLRIKE MEIER.

Einheitenstrafe

Debitorennr, 10000

Saldo 1,140,865

Bewegung ohne Mebenkosten i} v
Tipp:

Wenn Sie zwei Datensatze vergleichen wollen und die Unterschiede in einzelnen Feldern
ermitteln wollen, dann gelingt dies sehr schnell, wenn man die beiden Datenséatze im Zoom
anzeigt und jeweils per Copy and Paste nebeneinander in eine Excel-Tabelle kopiert.

Dort kann mit einer Wenn-Formel der Art WENN(A1=B1;“gleich*;“ungleich®) ein sehr
schneller Abgleich der Daten erfolgen.

1.7.6. Filter

Bei den meisten Ubersichtslisten ist standardmaRig kein Filter gesetzt, d.h. Sie sehen alle
Datensatze.

Durch das Setzen von Filtern kénnen Sie eine Ubersicht beliebig einschranken (und ggf. als
Shortcut speichern).

Sie kdnnen Filter fur beliebig viele Spalten setzen, indem Sie auf irgendeine Zelle der

gewilnschten Spalte klicken und dann den Button ,Feldfilter* oder F7 driicken.
Auf die Filterfunktionen wird an spéterer Stelle noch detailliert eingegangen.
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1.7.7. Daten in Ubersicht sortieren

In den vielen Ubersichten kdnnen die Daten nach verschiedenen Kriterien sortiert werden.
AT

. . : . il
Sie rufen die Sortierfunktion per Button L oder Umschalt+F8 auf.
Im nachsten Fenster wird eine Liste der verfligbaren Sortierkriterien angezeigt, aus der eines
ausgewahlt werden kann.
Die verfuigbaren Sortierkriterien sind fest programmiert und von der gewahlten Ubersicht
abhangig.

Beispiel fur die Sortierkriterien zur Ubersicht Einheitenvertrag:

5

Einheitenvertrag - Sortieren

Schiliissel

Figentumer J/ Mieter  Objektnr, Mr. Historie ﬂ
Ohigktrr, Eigentimer [ Mieter

Suchbegriff

Vertragsbeginn V

Reihenfaolge

(&) Aufsteigend
) Absteigend

[ 0K ] [ Abbrechen ] [ Arvvenden ] [ Hilfe ]

Durch die Liste der Sortierkriterien kann mit den Bildlaufleisten gescrollt werden.

Die Reihenfolge der Sortierung kann per Option als ,,Aufsteigend” oder ,Absteigend”
bestimmt werden.

Button OK:
RELion speichert die gewahlte Sortierung und behélt diese auch fir den nachsten Aufruf der
Ubersicht bei.

Button Anwenden:

Die gewdhlte Sortierung gilt nur fiir diesen Aufruf. Beim nachsten der Ubersicht wird wieder
die Standardsortierung verwendet.

© mse Immobiliensoftware GmbH Seite 19 von 46



Seminar RELion Uberblick n )

1.7.8. Satzmarkierung

Per Funktionstaste Strg+F1 konnen einzelne Séatze einer Ubersicht markiert werden. In
Windows entspricht dies der Kombination aus Strg + Klick.

Diese Punkte setzt man, wenn man beispielsweise eine Auswahl an Mietern treffen méchte,
die man Anschreiben will. Diese markiert man dann, setzt die Satzmarke und lasst sie sich
dann unter Ansicht ,nur Satzmarkierte* anzeigen.

In der folgenden Ubersicht sind drei Einheitenvertrage markiert:

Mieter 1000 Meikel Borchert - Einheitenvertragsiibersicht g@
Eigentimer
Vertragsnr. | [ Mieter Objektnr, | Nr, Historie | Debitore... | Debitorname Vertragsbeginn | Vertragsende | Leerstand | Akt
Mieter 1000 0o1 00 LEER Leer 01.01.08 31.01.08 v ['\]
1000-00... Mieter 1000 0o1 01 10000 Ullrike Meier 01.02.08 29.02.08
+ | 1000-0.. HMieter 1000 001 02 10001 Goldschmiede Petra ... 01.03.08
Mieter 1000 o2 00 LEER Leer 01.01.08 28,02.08 v
1000-0.. Mieter 1000 002 01 10000 Ullrike Meier 01.03.08
Mieter 1000 0a3 00 LEER Leer 01.01.08 28.02.08 v
1000-0.. Mister 1000 003 01 10000 Ullrike Meier 01.03.08
1000-00... Mieter 1000 005 [[x] 10002 Maren Peters 01.04,08 30,11.09
Mieter 1000 o0& 01 LEER Leer 01.12.09 31.12.09 v
1000-00.., Mieter 1000 oS 0z 10052 Uwe T. Ulmer 01.01.10
+ | 1000-0.. Mieter 1000 oo7 oo 10003 Ralf Miller 01.04.08 31,12.09

Mieter 1000 ooy 01 10026 Hans und Gerda Meier 01.01.10

Mieter 1000 008 oo 10004 Meikel Borchert 01.04.08 31.12.09
1000-00... Mieter 1000 Qos 01 10019 Maria Ritter 01.01,10 15.03.10 5
Mieter 1000 Qos 02 LEER Leer 15.03.10 v 1
1000-0.. Mieter 1000 009 0o 10005 Heike Boadu 01.04,08 28.02.10
Mieter 1000 00% 01 LEER Leer 01.03.10 v [w]
<l | B
l Ok ] [ Abbrechen Einheit v] [ Funktion v] [ﬂur Aktive [ ... ] [ Hilfe ]
Nach Ansicht ,nur Satzmarkierte* sieht die Ubersicht so aus:
— a . a 0 0 aa a [ ]
Mieter 1000 Goldschmiede Petra Schiirmann Sven Harms - Einheitenvertragsiibersicht E]@
Eigentimer
Vertragsnr. | f Mieter Objektnr, | Mr. Historie | Debitore, .. | Debitorname Wertragsbeginn | Vertragsende | Leerstand | Akt
+ | 1000-0.. HMieter 1000 001 02 10001 Geoldschmiede Petra ... 01.03.08 -
+ | 1000-0.. Mieter 1000 o007 oo 10003 Ralf Miiller 01.04.08 31.12.09
f, Mieter 1000 o008 oo 10004 Meikel Borchert 01.04.03 31.12.09
[se]
[( ] 1l | [)]
l Ok ] [ Abbrechen Einheit v] [ Funktion v] [ﬂur Aktive [ ... ] [ Hilfe ]
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2. Die Navigate-Funktion

In allen Tabellentbersichten, die gebuchte Posten ausweisen, und in Belegen (Rechnung
usw.) steht die NAVIGATE-Funktion zur Verfugung. Diese Funktion zeigt zuerst in einer
Ubersicht die Anzahl aller zu dem Vorgang gehodrenden Belege und Posten an. Dann kénnen

die einzelnen Daten angezeigt werden.

2.1. Navigate fur einen Posten

In dem nachfolgenden Beispiel werden die Sachposten einer gebuchten Rechnung

nachvollzogen.

Sachposten auf dem Konto 6000:

6000 Instandhaltung/Reparatur Ifd. - Sachposten

Buchung. .. | Belegart | Belegnr.
p| 29,1109 Rechnung EBOS/00021
29,11.0% Rechnung EBOS/00029

Betrag

<] i |

M=%
Beschreibung E..| Objektrr. | Einhei
M.. 1000 A
1.000,00 Rohrbruch M.. 1000 3
(]
12
[ Posten v] [ Funktion v] [ Mavigate ] [ Hilfe ]

Der erste Sachposten der Belegnr. EB09/00021 wird markiert und dann der Button Navigate

wird angeklickt.

Es wird die Ubersicht aller verbundenen Vorgéange angezeigt:

— . —
Navigate E]@

Allgemein |Externe Artikelverfolgung

Belegnr, . . . . . ... EBOS,/00021

Buchungsdatum. . . . . 2%.11.09

Belegart . . . . .. .. Geb. Einkaufsrechnung

Herkunftsart . . . . . . Kreditor

Herkunftsnr, . . . . . . 70015

Herkunftsname . . . . . Sanitar Zink

Tabellenname Anzahl D...

p [i5eb, Einkaufsrechnung : 1 |
Sachposten 2 |
MwSt, Posten 1 |3
Kreditorenposten 1
Detailierte Kreditorenposten 1 [V]

Angeigen ] [ Drucken... ] [ Hilfe ]
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Es wird beispielsweise aufgelistet, dass 1 gebuchte Einkaufsrechnung und 2 Sachposten

gefunden wurden.

Bei Klick auf die Zeile ,Geb. Einkaufsrechnung“ und Button ,Anzeigen“ wird die Rechnung

b

angezeigt:
[ #
EB09/00021 Sanitdr Zink - Geb. Einkaufsrechnung (=1}
allgemein |Fakturierung || Lieferung || Aufenhandel || BizTalk | RELion || Freigabe |
N EB0E/0002 1 2| 5] 5l Buchungedstum . . . . . 28.11.08
Eink. von Kred. Nr. . . . Belegdatum . . . . . . . 29,1109
Eink. von Kontaktnr,, . . |[KO000053 Angebotsnr. . . .. . AMNOS/00002
Eink. von Mame . . . . . [5anitar Zink | Bestelnummer, . . . . . l:l
Eink. von Adresse. . . . |Berner Stralie 10 | Zugeordnete Wr. . . . . |EBOS,00021
Eink. von Adresse 2. , . | | kred.Bestelor, . . . .. l:l
Eink. von PLZ-Code/Ort . | 22159 |Hamburg | kred.Rechnungsnr. . . . [09-344221
I | Sestelodresscode .. [ ]
Einkaufercode. . . . . .
Anzahl gedruckt, . . . . El nauTErtads
Zustandigkeitseinheite... |BUCHHOLZ
Artl Mr. Beschreibung Menge Einheite,.. | EK-Preis ... | VE-Preis (MW) | Zeilenbetrag .
[ Wasserrohrbruch in der Kiiche 0,00 L
Wasser floss mehrere Stunden. .. 0,00 -
Haws war, Kiche neu verfliesen 0,00
0,00
5., 8000 Rahrbruch 1 430,00 0,00 430, 1[w |
<] I | »
Archiv - [ Rechnung v] [ Zeile v] [Beleg stornie...] [ Drucken... ] [ Navigate ] [ Hilfe ]

Bei Klick auf die Zeile Sachposten werden die beiden zugehdrigen Sachposten in einer

Ubersicht angezeigt:

6000 Instandhaltung/Reparatur Ifd. - Sachposten M
_Bun:hung... B..| Belegnr. Obijektka... | Sachkontoname Betrag E..| Objektnr. |1
b 29.11.09 R.. EB0%/00021 6000 InstandhaliunaReparatur. ... & 450,00 M., 1000 |»
| 29.11.0%9 R.. EBO2/00021 1600 Verbindlichkeiten Kr -430,00 M., 10040
[ [se]

< I | >
[ Posten v] [ Funktion v] [ Navigate ] [ Hilfe

|
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2.2. Navigate mit Drucken

Anhand des Buttons ,Drucken* in_ der Navigate-Form kénnen die Detailinformationen aller
verbundenen Vorgange in einer Ubersicht gedruckt werden.

Mz vigstionsfiltsr

Eelegnr.: EBDES/ 00021

Buchungsdatum:25.11.08
Anzzhl

Tabellenname Datensitze

Geb. Einksufsrechnung i

Eigent./Mieter Ohjektnr. Einheitennr. Historie Ohbjektkente Nr - Buchungsdat Nr. Buchungsbeschreibung Eink. ven Kr Zzhlung an

Mister 1000 009 1] 6000 28.11.09 EBOS/00D021  Bastelung BEOSVO0012 TOD1S TOD1S
Anzzhl

Tabellenname Datensitze

Sschposten z

Eigent./Mieter Chjektnr. Einheitennr. Historie Objektkente Nr - Buchungs Belegnr. Beschreibung Sollbetrag  Habenbetrag

Mister 1000 6000 281109 EBDS/00021  Rohrbruch 480,00

Mister 1000 1600 28.11.09 EBDS/00021 Bestelung BEOSVODD1Z 480,00
Anzzhl

Tabellenname Datensitze

WwEt Fostan L

Eigentimer / M Chjektnr. Einheitennr. Historie Objekthkente Nr - Buchungs Belegnr. Betrag

Mister 1000 6000 20.11.09 EBD2/00021 0.00
Anzzhl

Tabellenname Datensitze

Hreditorenpostan 1

Eigent./Mieter Chjektnr. Einheitennr. Historie Objektkente Nr - Buchungs Belegnr. Beschreibung Betrag Resthetrag V]

Mister 1000 6000 28.11.09 EBDS/00021 Bestellung BEQS0DD12 -480.00 0.00
Anzzhl

Tabellenname Datensitze

Cetsillizrte Kreditorsnposten 1

Eigent./Mieter Chjektnr. Einheitennr. Hictorie Objektkente Nr - Buchungs Belegart Belegnr. Sollbetrag  Habenbetrag V|

29.11.09 Rechnung EBDS/00021 480,00

2.3. Navigate als Menu-Aufruf

Die Funktion NAVIGATE kann auch im Meni aufgerufen werden.

Buchhaltung > Historie > Navigate
RELion

----- Ubersicht Kontakt-Focus

wE Globale Kontakt-Suche
--E Vertragsverwaltung
&£ Mietverwaltung
-3 WEG-Verwaltung
=55 Buchhaltung

-{=3 Buchen allgemein
=8 RE Einkaufsrechnung
= RE Einkaufs Buch,-Blatt
-{=3 Kontenplan mit Salden
-3 Sollstellung

male
i.-[= Mavigate

A S =
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Navigate g @

Allgemein |E>(terne Artikelverfolgung

Belegrr. ... .. EB0S/00021

Buchungsdatum. . . . . 29,11.09

>

v/

In diesem Fenster geben Sie die Belegnummer ein. Das Buchungsdatum ist optional. Nach
Klick auf den Button ,Suchen” werden die zugehoérigen Daten ermittelt und aufgelistet. Das
weitere Vorgehen entspricht dem zuvor beschriebenen Weg.

Im Feld Belegnr. kbnnen Sie sogar generisch suchen, indem Sie einen Teil der
Belegnummer und eine * eingeben.
In diesem Beispiel wiirden alle Belege gesucht werden, die mit EB09/000 anfangen.

-

= Navi el
Navigate g@
[ Allgemein i-iE;(terne Il Alrﬁicell;er.iéol.gung |
N — s
Buchungsdatum . . . . . |
Ergebnis:
f— -~
Navigate l=Jo/es
| Algemein | Externe | Artikelverfolgung |
Belegnr, « v v 4 e v EB0Z/000*
Buchungsdatum ., . . . . |
| Tabellenname Anzahl D...
¥ | Geb, Einkaufsrechnung 23 |
| Sachposten ) [ =
Mw5t, -Posten 23 —
| Kreditorenposten 24
Detailierte Kreditorenposten 27 |
Angzeigen ] [ Drucken, ., ] [ Hilfe ]
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3. Daten kopieren

3.1. Kopieren aus RELion heraus

Sie konnen Daten aus allen Ubersichten von RELion direkt in jede beliebige Anwendung
kopieren. In der Regel wird dies MS Excel sein.

Die Spaltentberschriften werden automatisch mit kopiert. Wenn Sie in MS Excel kopieren,
dann werden alle Spalten automatisch korrekt formatiert, also Zahlen als Zahl und Datum als
Datum.

Um Daten aus RELion zur weiteren Bearbeitung in anderen Programmen zu exportieren,
reicht ein einfacher Kopiervorgang:

Markieren Sie in der Tabellentibersicht (mit den Filterfunktionen den zu kopierenden Bereich
einschranken) die bendétigten Zeilen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Bereich und wéahlen Sie aus dem
sich nun 6ffnenden Kontextmeni die Funktion KOPIEREN aus.

Damit sind alle eingeblendeten Felder der markierten Zeilen in die Zwischenablage kopiert.
Sie kdnnen diese Daten nun in ein Exceltabellenblatt einfligen.

Hierzu missen Sie nur Excel starten und in einem Tabellenblatt W_i.ederum die rechte
Maustaste dricken und aus dem Kontextmen( die Funktion EINFUGEN auswéhlen.

Fur die Auswahl der Datensatze in einer Ubersicht stehen folgende Verfahren zur Verfligung:

Linke obere Ecke anklicken Alle Zeilen werden markiert (wie in Excel)

Strg+A Alle Zeilen werden markiert
Strg+ Mausklick Mehrfachauswahl von nicht zusammenhangenden Zeilen
Umschalt + Mausklick Mehrfachauswahl von zusammenhéngenden Zeilen

Statt des Kontextmenis kdnnen Sie den Vorgang auch schneller durch Nutzung der
Tastenkombinationen Strg+C (Kopieren) und Strg+V (Einfligen) erledigen.

Bitte beachten Sie:

Das Kopieren von Zeilen aus Excel nach RELIion ist nicht moglich. Aus Fremdanwendungen
kdnnen immer nur einzelne Werte (z.B. ein Zelleninhalt) in einzelne Felder in RELion kopiert
werden. Ganze Zeilen kénnen nicht kopiert werden.

Als Alternative stehen aber an vielen Stellen entsprechende Importfunktionen im Standard

oder als Zusatzmodul zur Verfigung. So z.B. in die Einheiten-Schnellerfassung, in Finanz-
und Instandhaltungsbudgets oder Sachposten und Debitorenposten.
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3.2. Kopieren innerhalb von RELion

3.2.1. Kopieren innerhalb desselben Mandanten

Daten kdnnen auch innerhalb von RELion kopiert werden.

Dies kann zum Beispiel hilfreich sein, wenn Sie einen neuen Datensatz anlegen wollen, der
mit einem anderen, auf3er dem Ordnungsbegriff, identisch sein soll.

Dazu markieren Sie den zu kopierenden Satz in der Ubersicht. AnschlieBend gehen Sie in
den Einfigemodus (F3). Eventuell missen Sie zuerst eine Karte aufrufen und dort F3
driicken. Dann fugen Sie den kopierten Satz per Button ,Einfigen” oder Strg+V ein. Wenn
Sie das Einfuigen in einer Karte ausfihren, dann dirfen Sie vorher kein Feld in dem leeren
Datensatz angeklickt haben!

Das Programm wird nun eine oder zwei Fehlermeldungen bringen, dass der Satz schon
existiert. Diese beantworten Sie mit dem Button OK. AnschlieBend &ndern Sie den
Ordnungsbegriff und klicken/springen in das néchste Feld. Der Datensatz wird dann
gespeichert.

Dieses Verfahren kdnnen Sie z.B. sehr gut zum Anlegen von Sachkonten und Kreditoren
verwenden. Beachten Sie dabei, dass abhéangige Daten (z.B. die Bankverbindung des
Kreditors) nicht kopiert werden.

3.2.2. Kopieren zwischen zwei Mandanten

Daten kdénnen innerhalb von RELion auch von einem Mandanten in einen anderen kopiert
werden. Das Kopieren funktioniert sogar zwischen zwei Datenbanken, insofern diese den
absolut identischen Programmstand haben.

Diese Verfahrensweise kommt z.B. dann zum Einsatz, wenn ein neuer Mandant angelegt
wird und bestimmte Daten identisch sein sollen. Sie kdnnen dabei auch mehrere Datensatze
oder sogar alle Datensatze aus einer Ubersicht in die andere kopieren. Des Weiteren gilt das
im vorherigen Abschnitt gesagte.
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4. Funktionstasten

Mit der Tastenkombination Strg+ALT+F1 bzw. Menii ? > Ubersicht Funktionstasten kénnen
Sie in jedem Karte und jeder Ubersicht eine Darstellung der verfigbaren Funktionstasten
aufrufen. Die Bedeutung der F-Tasten kann sich von Karte zu Karte etwas unterscheiden.
Es gibt aber einige, die in allen Masken identisch sind. Diese fuhren wir anschlie3end auf.

Als Beispiel werden hier die Funktionstasten der Objektkarte angezeigt.

-

-
Ubersicht Funktionstasten - @
Direkthilfe
FlowFilter
‘ F1 H F2 ” F3 H F4 ‘ ‘ F5 H F& F7 ” F3 ‘ ‘ Fa HFID HFIIHFIE‘
Sortierung Object Designer
AssistEdit DrillDown QuickFind
T
Fa = - |
Ubersicht Funktionstasten . @
Satzmarke einfaus Posten Einheitenstatistik
Tabellenfilter
‘ F1 H E2 ” F3 H E4 ‘ ‘ Fo H F& F7 ” F3 ‘ ‘ ES HFID HFIIHFH‘
Schiliefien Foom
Designer Machstes Fenster
machate [ Sy
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Die wichtigsten Funktionstasten im Uberblick:

Diese Funktionstasten haben in allen Anwendungen die gleiche Funktion und pragen sich
dadurch sehr schnell ein.

F1
F3
F4
F5
F6
F7
F9
F12

Umschalt+F2
Umschalt+F5
Umschalt+F6
Umschalt+F7
Umschalt+F8
Umschalt+F10
Umschalt+F12

Strg+F1
Strg+F4
Strg+F5
Strg+F6
Strg+F7
Strg+F8
Strg+F12

Strg+0
Strg+1

Windows-Standards:

Strg+A
Strg+C
Strg+X
Strg+V
Strg+O
Strg+F
Strg+H
Strg+L

Hilfe

Datensatz einfliigen

Datensatz entfernen

Ubersicht (Tabelle)

Look-Up

Feldfilter

Statistik

Wechsel von der Karte/Ubersicht in das Meni

Bearbeiten (Feld 6ffnen)
Karte

Drilldown

Flowfilter

Sortierung andern
Kontextmen( aufrufen
Start

Satz markieren

Schliel3en

Posten aufrufen

Fenster wechseln

Tabellenfilter

Zoom (zeigt alle Felder des Datensatzes)
Wechsel vom Menii in die Karte/Ubersicht

Shortcuts-Meni
RELion-Meni

Alles markieren (A wie Alles)

Kopieren (C wie Copy)

Ausschneiden (X wie eine Schere)

Einfligen (V wie das Einfiigezeichen bei handschriftlichen Notizen)
Mandant 6ffnen (O wie Open)

Finden/Suchen (F wie Finden)

Ersetzen

Links (Klammer fur Dateiverkniipfung)
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5. Filterfunktionen

RELion stellt in der gesamten Anwendung sehr méachtige Filterfunktionen zur Verfligung.

Filter kdnnen in Ubersichten, Karten, Reports und Dataports verwendet werden. Die
Anwendung von Filtern funktioniert immer nach dem gleichen Schema, so dass man den
Umgang damit sehr schnell erlernt und in kiirzester Zeit einen grof3en Nutzen daraus ziehen
kann.

RELion stellt drei Arten von Filtern zur Verfligung:

ol

Feldfilter F7
Tabellenfilter Strg + F7
FlowFilter Umschalt + F7

Bitte beachten Sie, dass auf programmeseitig berechnete Felder (z.B. Miete pro QM in der
Einheitenvertragsubersicht) nicht gefiltert werden kann.

Auf die genaue Syntax fiur die Eingabe der Filterwerte gehen wir zum Schluss dieses
Kapitels ein.

Anwendungsort des Filters:

Wird innerhalb einer Ubersicht gefiltert, dann zeigt die Ubersicht anschlieRend die gefilterte
Menge der Datensétze an. Beispielsweise nur die Leerstande in einer
Einheitenvertragstbersicht.

Wird innerhalb einer Karte gefiltert, dann werden beim Blattern nur die gefilterten Datensétze
angezeigt.

Wird innerhalb eines Reports oder Dataports gefiltert, dann wird nur die gefilterte Menge der
Datensatze ausgegeben. Beispielsweise nur die Objekte von 1000 bis 5000.

Aktivieren des Filters:
Nach Eingabe der Filterwerte kénnen Sie die Filter auf zwei Arten aktivieren:

Button OK:

RELion speichert die gewdhlte Sortierung und behélt diese auch fur den nachsten Aufruf der
Ubersicht bei.

Button Anwenden:

Die gewdhlte Sortierung gilt nur fiir diesen Aufruf. Beim nachsten der Ubersicht wird wieder
die Standardsortierung verwendet
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Zurucksetzen und Aufheben von Filtern:

Per Button EE LAlle Anzeigen® oder Strg+Umschalt+F7 werden alle gesetzten Filter

geldscht.

Beachten Sie dabei, dass dabei eventuell auch die programmseitig gesetzten Filter geldscht
werden. Dies ist bei der Priifung oder der Massenbearbeitung spezieller Falle sehr hilfreich.
Man muss sich dessen aber bewusst sein, wenn man anschlieRend Daten bearbeitet,
insbesondere l6scht! Beispielsweise werden dann in einer Objektkonten-Ubersicht die
Objektkonten aller Objekte aufgelistet. In einem Buchblatt werden dann die Buchblattzeilen

aller Buchblatter aufgelistet.

5.1. Feldfilter (F7)

Feldfilter konnen nacheinander auf beliebig viele Spalten einer Ubersicht angewendet
werden. Dafur wird auf die entsprechende Spalte geklickt und dann der Button Feldfilter oder
F7 gedrickt. Beispielsweise kann in einer Einheitenvertragstbersicht zuerst auf die Spalte
Objektnummer und dann auf die Spalte Leerstand gefiltert werden.

Beispiel Filter auf Objektnr.

Objektnr. - Feldfilter

-,

=%

1000

[*]| |Tabelenfiter...

[ Ok ] [ Abbrechen ] [ Anwenden ] [ Hilfe ]

Beispiel Filter auf Leerstand

o~

Leerstand - Feldfilter

-,

=%

Ja|

Tabelenfiter. ..

[ 0K ] [ Abbrechen ] [ Anwenden ] [ Hilfe ]

Bei booleschen Feldern (Hakchen) sind nur die Werte Ja oder Nein zuldssig.

Beispiel Filter auf Nutzungsart

-~

Nutzungsart - Feldfilter

-,

=%

[ 0K ] [ Abbrechen ] [ Anwenden ] [ Hilfe ]

Bei Code-Feldern mit einer dahinter liegenden Wertetabelle knnen die zuldssigen Codes
mit dem Pfeil-Button angezeigt und einzeln ausgewahlt werden.
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Beispiel Filter auf Nutzungsartklasse

~

MNutzungsartenklasse - Feldfilter

BEX)

Wohnraum =]
[ O, ] [ Abbrechen ] [ Anwenden ] [ Hilfe ]

Bei Optionsfeldern kénnen die zulassigen Optionswerte mit dem Pfeil-Button angezeigt
werden. Soll auf nur einen Optionswert gefiltert werden, kann dieser hier ausgewéahlt werden.

Beispiel Filter auf mehrere Nutzungsartklassen

-

Nutzungsartenklasse - Feldfilter

- o3
Sllir=rr

Hife |

Gewerbe |Garags|

[ 0K ] [ Abbrechen ] [ Anwenden ] [

Sollen mehrere Optionswerte gefiltert werden, so sind deren Werte manuell einzutragen.

5.2. Tabellenfilter (Strg + F7)

In einem Tabellenfilter kbnnen in einem Arbeitsgang beliebig viele Spalten ausgewéhlt und
mit Filterwerten belegt werden. Wenn zuvor Feldfilter gesetzt wurden, dann werden diese im
Tabellenfilter Gbersichtlich angezeigt, wodurch die Kontrolle der gesetzten Filter erleichtert
wird.

Beispiel fur 4 gleichzeitig gesetzte Filter

-

Einheitenvertrag - Tabellenfilter = @
Feld Filter
Obiektnr, 1000
Leerstand Ja
Struktur Objekt "
Mutzungsart WERKSTATT

#» ||
[ QK ] [ Abbrechen ] [ Anvwenden ] [ Hilfe ]

Durch einen Klick in eine Zelle der Spalte ,Feld“ und Benutzung des Look-Up-Buttons (F6)
wird die Liste aller verfiigbaren Filterspalten angezeigt.
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Beispiel der Filterfelder in der Einheitenvertragsiibersicht:

Einheitenvertrag - Feldliste E]@
Owner [ Tenant Zigentimer { Mieter A
Ohject Mo. Objekinr,

Ma. Mr.

Histary Histarie

Serial Mo, Lfd. Mr.

Description Beschreibung

Area allocation sgm Flachenzuordnung gm

Area allocation code Flache Vertelungscode

Mumber rooms total Anzahl Zimmer Gesamt

Mumber rooms {text) Anzahl Zimmer (Text)

Location Lage

Floor Stockwerk

Unit Status Einheitenstatus

Ohbject group Mo, Objektgruppennr.

Result accounting Ergebnis Abrechnung

Result economic plan Ergebnis Wirtschaftsplan

Special apportionment Sonderumlage

Job Mo, Projekinr,

Date filter Datumsfilter

Cost type group filter Kostenartenaruppenfiter

Cost type filter Kostenartenfilter

Allocation filter verteilungsfiltter v
l OK ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ]

In der Einheitenvertragsibersicht stehen Ubrigens tUber 100 Filterfelder zur Verfligung.

5.3. FlowkFilter (Umschalt + F7)

Microsoft Dynamics NAV und RELion enthalten so genannte FlowFields.

FlowFields sind Felder, deren Inhalt sich haufig &ndert. Der Inhalt von FlowFields wird sofort
bei jedem Offnen des Fensters, das das Feld enthalt, neu berechnet. FlowFilter werden
verwendet, um festzulegen, welche Angaben zum Berechnen des Inhalts von FlowFields
verwendet werden sollen.

FlowFields dienen dazu, bestimmte Betrage oder Mengen zu berechnen, die stets auf dem
aktuellen Stand sein mussen. Das Zahlenmaterial fur die Kalkulation kann aus jeder
beliebigen Tabelle stammen auf3er derjenigen, die das Feld enthalt.

Ein Beispiel fur ein FlowField ist das Feld Saldo im Kontenplan. Das Feld wird auf der
Sachkontokarte angezeigt, die Informationen, auf denen der Saldo basiert, stammen aber
aus der Tabelle Sachposten, die die gebuchten Sachposten enthalt. In der gleichen Weise
stammt der Inhalt des Feldes Saldo auf der Debitorenkarte aus den Posten der Tabelle
Debitorenposten usw.

Der Grund hierfir ist, dass Sie in den Tabellen Sachkonto, Debitor, Kreditor und Artikel nur
Stammdaten wie Adressen, Codes etc. andern kénnen. Die Finanzdaten dieser Tabellen
werden in FlowFields angezeigt und kénnen nicht direkt bearbeitet werden. Diese Daten
werden anhand des Zahlenmaterials der Postentabellen berechnet. Sie legen die Daten der
Postentabellen durch das Buchen von Posten fest.
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Es ist in der Anwendung vordefiniert, wie der Inhalt von FlowFields berechnet wird. Mit dem
Befehl "Ansicht", "FlowFilter" kdnnen Sie jedoch die zur Kalkulation herangezogenen Posten
anderer Tabellen voriibergehend einschréanken. Dies geschieht, indem Sie einen FlowFilter
in dem Fenster definieren, in dem das Ergebnis der Berechnung erscheint (zum Beispiel
erscheint das Ergebnis der Berechnung "Saldo" auf der Debitorenkarte). Die Anwendung
verwendet den Filter in der Postentabelle (in diesem Fall die Tabelle "Debitorenposten),
wenn die Posten summiert werden.

FlowFilter verwenden

Ein FlowFilter begrenzt den Inhalt der Felder, die Betrage oder Mengen anzeigen, die von
der Anwendung aus Posten in anderen Tabellen berechnet wurden. Durch Anwendung
dieses Filters kdnnen Sie sich beispielsweise aus anderen Tabellen Daten eines bestimmten
Intervalls oder mit einem bestimmten Lagerortcode anzeigen lassen.

FlowFilter kbnnen in Feldern eingegeben werden, deren Name auf Filter endet, wie z. B.
Datumsfilter, Globale Dimensionen Filter oder Lagerortfilter. Diese Felder nennt man
FlowFilter Felder. Um Filterbedingungen einzugeben, driicken Sie Umschalt+F7 oder klicken

Sie auf Ansicht, FlowFilter bzw. benutzen Sie den Button = . Es wird dann das Fenster zur
Eingabe der Filterbedingungen zu 6ffnen.

5.3.1. Beispiele fur die Anwendung von FlowFiltern

a) Kontenplan Feld Bewegung

Modul Finanzmanagement > Kontenplan
Das Feld Bewegung zeigt die Summe aller Sachposten aller Perioden an.

Ohne FlowfFilter:

Mr. Mame Bewegung Saldo
0 AKTIVA
00 Anlagevermogen
1000 Grundstiicke bebaut 1.660,504,20  1.660.504,20
1010 Grundsticke unbebaut
1020 Gebaude 1,788,900,40 1.788,900,40
1030 Aussenaniagen 107.000,01
b 1040 Fuhrpark 15.970,54
1050 BGA
1055 GWG-151_1.000 Euro
10a0 GWGE- bis 150 Euro 1,00 1,00
1098 Summe Anlagevermigen 3.972,376,15 3.572.375,15

Das Sachkonto 1040 Fuhrpark weist eine Bewegung von 15.970,54 Euro aus.
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Dazu gehdren die folgenden Sachposten:

-

1040 Fuhrpark - Sachposten
Buchung... | Belegnr, Betrag Beschreibung
31.05,08 AK KFZ 17.834,50 KFZ SE-RE 30
31,1208 AFA 2003 -1,306,62 AFA 2008
p| 31010904 -185,73 AfA 2008.01
28.02,09 AFAQ9-002 -185,78 afa 2009.02
31.03.09 AFAQ9-003 -185,78 Afa 2009.03

Es wird nun ein FlowFilter ,Datumsfilter” flr den Zeitraum 01.01.09 bis 31.12.09 gesetzt.

-

Sachkonto - FlowFilter - [oEd

Feld Filter
Datumsfilter 01.01.09,,31,12.09
B | Dim. Objekt
35 Filter
Budgetfilter
Konzernmandantenfilter
Fustandigkeitseinheit. ..
Einheitennr. Filter
Einheitenhistorie Filter
Ursprungsdatum Filter

[ QK. ] [ Abbrechen ] [ Anwenden ] [ Hilfe

Nach Aktivierung des FlowFilters ,Datumsfilter”:

Mr. Mame Bewegung Saldo
0 AKTIVA
00 Anlagevermdgen
1000 Grundstiicke bebaut 1.660.504,20
1010 Grundsticke unbebaut
1020 Gebaude -16.326,98 1. 788,900,490
1030 Aussenanlagen -24,999,99 107.000,01
b 1040 Fuhrpark : 15,970,54
1050 BGA
1055 GWG- 151_1,000 Euro
1060 EWE- bis 150 Eura -74,00 1,00
1098 Summe Anlagevermdgen -41,957,81  3.572.375,15

Das Sachkonto 1040 Fuhrpark weist nun eine Bewegung von -557,34 Euro aus.
Nach dem Setzen des Filters wird in der unteren rechten Ecke FILTER anzeigt.
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Dazu gehdren die folgenden Sachposten:

-

1040 Fuhrpark - Sachposten

Buchung... | Belegnr,
» 31.01.09 AFAD9-001
28.02.09 AFAD9-002
31.03.09 AFADS-003

Beschreibung
3 AfA 2002.01

-135,78 AfA 2009,02
-1535,78 Afa 2009.03

Es wurden also nur noch die Sachposten mit Buchungsdatum 01.01.09 bis 31.12.09

berucksichtigt.

b) Einheitenvertragstbersicht Feld Bewegung:

Ohne FlowfFilter:

Vertragsnr.| Objektnr., | Mr.

b | 1000-0...
1000-0...
1000-0...

1000-0...
1000-0...
1000-0...

2000-2... 2000
2000-2... 2000
2000-4... 2000

001
002
003
006
007
008
009
010
10
20
30
40

Historie
02
01
01
01
0o
0o
0o
01
01
0o
0o
0o

Debitore. ..
10001
10000
10000

LEER
10003
10004
10005

LEER

LEER
10008
10008
10009

Debitorname

Goldschmiede Petra ...

Ullrike Meier
Ullrike Meier
Leer

Ralf Miiller
Meikel Borchert
Heike Boadu
Leer

Leer

Heike Bade
Heike Bade
Martin Gétsch

Bewegung
6,550,00
-2,050,95
1.140,65
0,00
10,766, 15
13.861,22
10,357 46
0,00
Q,00
21,105,00
825,00
15, 560,00

Aktueller Saldo
©,550,00
-2,050,95
1,140,565
0,00
10.766,15
13.801,22
10,357,495
0,00
0,00
21,105,00
825,00
16, 560,00

Es wird nun ein FlowFilter ,Datumsfilter” fir den Zeitraum 01.01.09 bis 31.12.09 gesetzt.

-

Einheitenvertrag - FlowFilter

(=%

Feld
Datumsfilter

b |Kostenartengruppenfi. ..
Kostenartenfilter
Verteilungsfilter
Dim. Chjekt
G5 Filter
Sonderumlagefilter
Wirtschaftsplanfilter
Abrechnungsfilter
Chjektfilter

Filter

01.01.09,.31,12.09

(=]
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Nach Aktivierung des FlowFilters ,Datumsfilter”:

Vertragsnr, | Objektnr, | Mr. Historie | Dehitore,.. | Debitorname Bewegung aktueler Saldo
» | 1000-0... ti 001 02 10001 Goldschmiede Petra ... 550,00 &.550,00
1000-0... 002 01 10000 Ullrike Meier -2,050,95 -2,.050,95
1000-0... 00z 01 10000 Ullrike Meier 1,140,655 1,140,565
006 01 LEER Leer 0,00 0,00

1000-0... 007 i} 10003 Ralf Miiller 4,915,15 10,766,15
1000-0... 008 i 10004 Meikel Borchert 5.761,22 13.861,22
1000-0... 009 00 10005 Heike Boadu 5,047,456 10,357,496
010 01 LEER Leer 0,00 0,00

10 01 LEER Leer 0,00 0,00

2000-2... 2000 20 i 10008 Heike Bade 7.035,00 21,105,00
2000-2... 2000 30 i 10008 Heike Bade 330,00 325,00
2000-4... 2000 40 i} 10009 Martin Gotsch 5,390,000 16, 560,00

Die Betrage in der Spalte ,Bewegung“ weisen jetzt nur noch die Summe der Posten aus
2009 aus. Der Saldo hat sich nicht geandert, da dieser immer die Summe aller Posten
ausweist.

c) Objektkontenplan Felder ,Bewegung” und ,Abrechnung Kosten Betrag*

Aufruf Objektkarte > Objekt > Konten.
Blenden Sie ggf. die Spalten ,Bewegung Objekt" und ,Abrechnung Kosten Betrag" ein.

In diesem Beispiel werden nun zwei FlowFilter gesetzt.
Der ,Datumsfilter” 01.01.08 bis 31.12.08 filtert die Sachposten (Bewegung) des GJ 2008.

Der ,Abrechnungsfilter* ABR2008 filtert die abgerechneten Kosten der Abrechnung mit dem
Code ABR2008.

Objekt Konto - FlowFilter |

Feld Filter
Wirtschaftsplanfilter
p | Datumsfilter 01.01.08..31. 12.EIS|
Dim. Ohijekt
=5 Filter
Budgetfilter
Konzernmandantfilter
Abrechnungsfilter ABR.2003
Sonderumlagefilter
Micht umlagef. Filter
Datumnsfilter Wirtschaftsplan
Datumsfilter Sonderumlage
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Nach Aktivierung der FlowFilter:

Die gebuchten und abgerechneten Kosten kdnnen hier nun direkt verglichen werden.

Kontonr, Beschreibung Konto
40619 Betriebskosten

4062 Miete Wasserzahler
4100 Grundsteuer
4101 Grundsteuer Gewerbe
4102 Grundsteuer Wohnunge
4110 Millgebihren 6ff. Ustfrei
4111 abfallbeseitigung mit Ust
4112 Millabfubr Grundgebihr
4115 Gehwegreinigung

4120 Wasser 75

4125 Abwasserkosten ohne Ust,
4130 Strom allgemein

4131 Strom Treppenhaus

4133 Strom Waschmaschine
4134 Strom Aufzug

4135 Kosten Motstromanlag

4140 Schornsteinfeger

Bewegung

Objekt

0,00
0,00
300,23
0,00
a,00
0,00
0,00
0,00
305,57
0,00
0,00
0,00
335,12
0,00
0,00
0,00
100,12

Abrechnung
kosten Betrag

0,00
0,00
400,23
0,00
Q,00
0,00
0,00
0,00
305,57
0,00
0,00
0,00
35,12
0,00
0,00
0,00
100,12

Nach dem gleichen Prinzip kénnen Sie mit den weiteren FlowFiltern fiir Wirtschafsplan und

Sonderumlage die Zahlen darstellen.

Achtung:

Wenn Sie den FlowFilter nicht mehr bendétigen, klicken Sie erneut auf das Fenster FlowFilter
und Iéschen Sie den Filter, den Sie neben dem Datumsfilter eingegeben haben. Klicken Sie
dann auf OK. Die FlowFilter werden nicht automatisch geldscht.
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5.4. Syntax fur die Filtereingabe

Zur Abbildung komplizierter Regeln oder zur Verbesserung der Lesbarkeit kdnnen die
Filterwerte auch in Klammern eingeschlossen werden.

Symbol | Bedeutung Beispielausdruck | Angezeigte Datenséatze
= Ist gleich 377 Nummer 377
BLAU Datensatze mit dem Code BLAU, z. B. der
Lagerortcode BLAU
22 Zeitraum innerhalb eines Tages: vom 22-des
aktuellen Monats - aktuellen Jahres 0:00:00 bis zum
22-des aktuellen Monats-aktuellen Jahres 22:59:59
2210 Ein exakter Zeitraum: 22-01-01 10:00:00
Intervall 1100..2100 Nummer 1100 bis 2100
..2500 Bis einschlieRlich 2500
.3112 00 Datum bis und einschlie3lich 31.12.00
P8.. Daten zur Buchhaltungsperiode 8 und folgende
.23 Vom Beginn der Zeit bis zum 23-des aktuellen
Monats-aktuellen Jahres 23:59:59
23.. Vom 23-des aktuellen Monats-des aktuellen Jahres
0:00:00 bis zum Ende der Zeit
22..23 Vom 22-des aktuellen Monats-aktuellen Jahres
0:00:00 bis zum 23-des aktuellen Monats-aktuellen
Jahres 23:59:59
& Und <1200&>1300 Datensatze mit den Nummern gro3er 1200 und
kleiner 1300.
| Oder 1200|1300 Datenséatze mit den Nummern 1200 oder 1300. Wenn
es beide Datensatznummern gibt, werden beide
angezeigt. Ansonsten nur einer.
<> Ungleich <>0 Alle Datensatze aufRer der Nummer Null
RELion ermdglicht es Ihnen, dieses Symbol mit
Platzhaltern zu kombinieren. Zum Beispiel bedeutet
<>A*, dass nach Texten gesucht werden soll, die nicht
mit einem groRRen A beginnen.
> GroRer als >1200 Datensatznummern gréRer als 1200
>= GroRer/gleich >=1200 Datensatznummern ab einschlie3lich 1200 aufwarts
< Kleiner als <1200 Datensatznummern kleiner als 1200
<= Kleiner/gleich <=1200 Datensatznummern kleiner als oder gleich 1200
* Beliebig viele Zeichen *Co* Texte, die die Zeichenfolge "Co" enthalten.
(oder auch keine)
*Co Texte, die mit der Zeichenfolge "Co" enden.
Co* Texte, die mit der Zeichenfolge "Co" beginnen.
? Ein einzelner Hans?n Texte wie z. B. Hansen oder Hanson
unbekannter Buchstabe
Klammerberechnung 30|(>=10&<=20) | Angaben mit der Zahl 30 oder mit einer Zahl zwischen
10 bis 20 (Ergebnis der Berechnung innerhalb des
Klammerausdrucks).
@ Grol3/Kleinschreibung @Standort Texte wie STANDORT, standort oder Standort
ignorieren (sowohl Grol3-
als auch Kleinschreibung
erlaubt)
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Sie kdnnen die verschiedenen Formatangaben auch miteinander kombinieren:
Beispiele:

5999|8100..8490 Alle Datensatze mit der Nummer 5999 oder zwischen 8100 bis 8490.
..1299|1400.. Alle Datensatze mit Nummern kleiner als bzw. gleich 1299

oder

mit Nummern gro3er als bzw. gleich 1400

D. h. alle Datensatznummern auf3er 1300 bis 1399.

>50&<100 Alle Datensatze mit Nummern gréf3er als 50 und kleiner als 100, d. h.
mit Nummern zwischen 51 und 99.

*C*&*D* Texte, die sowohl den Buchstaben C als auch D enthalten.

@*pr?* Texte mit der Zeichenfolge pr., PR., Pr., Preis...

(es muss die Zeichenfolge PR, pR, pr oder Pr gefolgt von mindestens
einem, jedoch beliebig vielen weiteren Zeichen mit willktrlicher Grol3-
/Kleinschreibung vorhanden sein).

Sie miUssen darauf achten, dass ein eingegebener Filter sinnvoll ist. Es ist zum Beispiel
durchaus mdglich, dass Sie ein Intervall einrichten, das nicht existiert; dies wird von der
Anwendung nicht Uberprift. Es werden dann ggf. keine Daten gefunden. Um Filter korrekt
angeben zu kdénnen, missen Sie die Sortierregeln kennen.

Weitere Informationen finden Sie auch in der Online-Hilfe unter anderem zu den Begriffen
Feldfilter, Tabellenfilter und Flowfilter.
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6. Bearbeiten und Ersetzen

Mit der Funktion ,Bearbeiten und Ersetzen* stellt RELion ein sehr machtiges Werkzeug zur
Verfigung, mit dem die Bearbeitung vieler Datensétze in kirzester Zeit und sehr komfortabel
bewerkstelligt werden kann. Die Vorgehensweise wird nachfolgend detailliert beschrieben.

Beachten Sie dabei, dass in manchen Fallen aus datenbanktechnischen Griinden nicht der
Wert in einem Feld ersetzt werden kann, auf das man zuvor einen Filter gesetzt hat. Wie sich
das im Einzelfall verhalt, kbnnen Sie einfach am konkreten Fall testen.

Die Ersetzen-Funktion kénnen Sie sowohl in einer Ubersicht, als auch in einer Karte
verwenden. In einer Ubersicht kdnnen nur diejenigen Werte ersetzt werden, fiir die in dieser
Ubersicht auch entsprechende Eingabefelder zur Verfiigung stehen. Da dies in der Regel
relativ wenige Felder sind, bietet es sich haufig an, die Ersetzung direkt in einer Karte
auszufihren.

Wichtig ist dabei, dass Sie die Menge der zu bearbeitenden Datenséatze durch das Setzen
entsprechender Filter einschranken. Nutzen Sie daflur den Feldfilter oder den Tabellenfilter.
Vergewissern Sie sich einer Ubersicht dariiber, ob die Filter korrekt gesetzt sind, indem Sie
durch die Liste blattern oder indem Sie die gesamte Ubersicht in ein Excel-Blatt kopieren.

Gehen Sie nun folgendermaf3en vor.

Klicken Sie in das Feld, in dem Sie die Werte ersetzen wollen.

Klicken Sie auf Menl Bearbeiten > Ersetzen oder benutzen Sie Strg+H.

Geben Sie im nachfolgenden Dialog den zu ersetzenden Wert und den neuen Wert ein.

In diesem Beispiel sollen in der Objektkarte im Feld ,Nutzungsart” alle Werte ,WOHNHAUS"
durch die neuen Werte ,WOHNHEIM" ersetzt werden.

[ = =]

Mutzungsart - Ersetzen

Erster

Suchennach , . .. .. WOHNHALS
Ersetzendurch , , , , . WOHMHEIM Machster
Entsprechung. . . . . . {#)Nur ganzes Feld suchen Warheriger

() Am Beginn des Feldes suchen
() Teil des Feldinhaltes suchen

Schliefen

Ersetzen
Grofi-fkleinschreibung ...

Alle ersetzen

Gangzes Feld ersetzen |, | Hilfe

IIIIIIIm

Tipp: Sie kénnen auch leere Werte durch einen neuen Wert ersetzen, indem Sie das Feld
~Suchen nach* leer lassen.

Fir das Ersetzen stehen zwei Buttons zur Verfiigung:

Button , Ersetzen®:

Alle Datensatze der gefilterten Menge werden einzeln nacheinander bearbeitet. Der Vorgang
kann jederzeit mit dem Button ,SchlielBen” beendet werden.
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Button , Alle ersetzen*:
Es ist folgende Abfrage zu beantworten:

Microsoft Dynamics NAY =

\:.?/I Machten Sie wirklich alle "WOHNMHALIS' mit "WOHMHEIM' ersetzen?

Ja ] : [uein 4

Wenn Sie mit Ja antworten, wird das Ersetzen gestartet. Dann werden ALLE Datensatze der
gefilterten Menge vollautomatisch bearbeitet. Der Vorgang kann nicht mit dem Button
L,Schlielfen“ beendet werden.

Die Ausfuhrung des Ersetzens funktioniert intern genau so, als wenn die Daten
nacheinander einzeln von Hand eingegeben wiirden. Daher finden auch alle Priifungen
genauso statt, als wenn Sie die Daten von Hand eingeben wirden. Ungultige Daten kdnnen
somit nicht produziert werden.

Nach Beendigung des Ersetzens wird eine Erfolgsmeldung angezeigt.
Beispiel:

- =y

Microsoft Dynamics NAV

"
y Alle ersetzen erfolgreich beendet. Alle "WOHNHALS' sind durch "WOHNHEIM' ersetzt worden.,

Bitte beachten Sie, dass das durchgeflihrte Ersetzen nicht automatisiert riickgangig gemacht
werden kann. Dies ware aber durch erneutes Bearbeiten/Ersetzen oder durch die manuelle
Bearbeitung der Datensatze zu bewerkstelligen.

7. Arbeitsdatum andern

RELion arbeitet grundsatzlich in allen Programmen mit einem Datum, das mit dem
Systemdatum lhres PC bzw. Servers identisch ist. Dies ist normalerweise der aktuelle Tag.

Dieses Datum wird beispielsweise als Belegdatum und Buchungsdatum bei einer Buchung
vorgeschlagen.

In bestimmten Fallen kann es aber gewinscht sein, mit einem anderen Datum zu arbeiten.
Beispielsweise weil viele Buchungen mit dem gleichen Buchungsdatum erfasst werden
sollen.

Dieses so genannte Arbeitsdatum kdnnen Sie bei Bedarf andern.
Das aktuelle Arbeitsdatum wird in der Statuszeile unten angezeigt:

53 30.12.09
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Benutzen Sie fir die Anderung den MenUeintrag Extras > Arbeitsdatum.

Datei Bearbeiten Ansicht Exfras Eenster 7

i, LY Arbeitsdatum. ..
i d é% LI_LI Sprache... E E§

Es wird der folgende Dialog angezeigt.

Arbeitsdatum @
Arbeitsdatum . . . . . 30.12.0%
[ Ok ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ]

Wenn Sie das Datum nicht &ndern wollen, driicken Sie ,Abbrechen”.

Zum Andern tragen Sie ein beliebiges Kalenderdatum ein und bestétigen Sie diese Eingabe
durch den Button ,,OK".

Beispiel:
Nach Eingabe von 31.12.09 wird das Arbeitsdatum auf den 31.12.2009 gesetzt und in der
Statuszeile entsprechend angezeigt.

53 31.12.09

Das Arbeitsdatum bleibt so lange bestehen, bis Sie es wieder andern oder Sie die
Anwendung schliel3en. Beim nachsten Start der Anwendung wird immer das Systemdatum
als Arbeitsdatum verwendet.

8. Datumsfelder

Wie Sie Daten eingeben, hangt von den im Fenster Landereinstellungen in der Windows
Systemsteuerung ausgewahlten Einstellungen ab. Sie kbnnen ein Datum mit oder ohne
Trennzeichen eingeben. Also z.B. 301209 oder 30.12.09 oder 30.12.2009.

In einem Datumsfeld kénnen Sie zwei-, vier- oder sechsstellige Eingaben vornehmen:

Wenn Sie nur zwei Ziffern eingeben, wird dies als Tagesangabe interpretiert, d. h. es gilt der
Monat und das Jahr des Arbeitsdatums.

Beispiel: Wenn Sie im Dezember 2009 den Wert 30 eingeben, wird daraus automatisch der
30.12.2009.
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Wenn Sie vier Ziffern eingeben, werden die ersten beiden als Tages- und die letzten beiden
als Monatsangabe interpretiert. Als Jahr wird die Jahresangabe des Arbeitsdatums
verwendet.

Beispiel: Wenn Sie im Jahr 2009 den Wert 3012 eingeben, wird daraus automatisch der
30.12.20009.

Wenn Sie ein Datum zwischen dem 01.01.1930 und dem 31.12.2029 eingeben wollen,
kénnen Sie das Jahr zweistellig eingeben; ansonsten sollten Sie das Jahr vierstellig
angeben.

Wochentag:
Sie kénnen auch einen Wochentag flr das Datum verwenden.

Es wird jeweils das Datum des angegebenen Wochentags aus der Kalenderwoche laut
Arbeitsdatum ermittelt.

mo Montag

di Dienstag

mi Mittwoch
do Donnerstag
fr Freitag

sa Samstag
SO Sonntag

Kalenderwoche:

Sie kénnen auch einen Wochentag gefolgt von einer Kalenderwoche (und optional einer
Jahresangabe) fur das Datum verwenden (z. B. steht mo25 oder Mo25 fir den Montag in der
25. Kalenderwoche).

Heutiges Datum:
Geben Sie H oder h ein.

Mit diesem Code wird das aktuelle (heutige) Datum eingeflgt. (Das Systemdatum des
Computers)

Arbeitsdatum:
Geben Sie A oder a ein.

Von der Anwendung wird das Arbeitsdatum eingefligt. Wenn Sie kein Arbeitsdatum
festgelegt haben, wird bei Eingabe des Codes A (a) das Systemdatum eingeflgt.

Ultimodatum:

Darlber hinaus gibt es das Ultimodatum, das bei einer Nullstellung der GuV-Konten
verwendet wird. Das Ultimodatum ist ein fiktives Datum, das zwischen zwei Tagen liegt, z. B.
zwischen dem 31. Dezember und dem 1. Januar.

Um anzugeben, dass es sich bei einem Datum um ein Ultimodatum handelt, setzen Sie ein
U vor das Datum: z.B. U311209.
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9. Datumsfilter

In vielen Reports und Forms (z.B. Analyseansichten) kdnnen die Daten nach einem Datum
gefiltert werden. Durch eine konkrete Datumsangabe kann ein belieger Zeitraum gefiltert
werden. Beispiel: 01.04.09..30.04.09

Die Angabe des Zeitraum kann durch die Eingabe bestimmter Kiirzel vereinfacht werden.

Hierfur stehen u.a. folgende Kirzel zur Verfigung, die sich jeweils auf das Arbeitsdatum
beziehen.

p aktuelle Periode (in der Regel ist die Periode als Monat eingerichtet)
pnn  Periode Nummer nn
i aktuelles Jahr

p-n aktuelle Periode minus n Perioden
j-n aktuelles Jahr minus n Jahre

Beispiele:
Das Arbeitsdatum ist der 30.12.2009. Das Geschéftsjahr ist das Kalenderjahr.

p 01.12.09..31.12.09
p4  01.04.09..30.04.09
p-2  01.10.09..31.10.09
i 01.01.09..31.12.09
i1  01.01.08..31.12.08

Die Angaben kdnnen auch kombiniert werden.

Beispiele:
pl..p3 01.01.09..31.03.09
j-2..j 01.01.08..31.12.09

10.Datumsformeln

Mit der Nutzung der Datumsformeln in Microsoft Dynamics NAV und RELion kdénnen Sie
festlegen, wie die Anwendung ein Datum berechnen soll. Datumsformeln kénnen in
verschiedenen Datumsfeldern und regelmafig wiederkehrenden Feldern eingeben werden.
In RELion ist die Datumsformel wichtig unter Anderem fiir die Reichweite der Sollstellung,
die Falligkeit von Forderungen, die Reichweite von Wartungsvertragen und die Reichweite
einer wiederkehrenden Buchung.

Felder mit Datumsformeln hei3en in der Regeln ,....rate* oder ,Reichweite..." oder
.Periodenlange...“. Welches Format vom Programm erwartet wird, kdnnen Sie in jedem Feld
in der Online-Hilfe (F1) nachlesen.

Die Datumsberechnungsformel kann maximal 20 Zeichen (Buchstaben und Zahlen)
enthalten. Fir die Berechnungszeitrdume kénnen Sie die folgenden Abkiirzungen
verwenden. (Bei nicht deutschsprachiger Anwendung werden andere Kirzel verwendet!)
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Laufend
Tag(e)
Woche(n)
Monat(e)
Quartal(e)
Jahr(e)

“cozxzs-Hr

Datumsformeln kénnen auf drei Arten erstellt werden:

Laufende(r) plus ein Zeitraum. Zum Beispiel:

LW  Laufende Woche

LM Laufender Monat

Eine Zahl und ein Zeitraum. Eine Zahl darf nicht gro3er sein als 9999. Zum Beispiel:
10T 10 Tage von heute an

2W 2 Wochen von heute an

Ein Zeitraum und eine Zahl. Zum Beispiel:

T10 Am 10. des Monats

WT4 Am 4. Tag einer Woche (Donnerstag)

Sie kdénnen diese drei Moglichkeiten auch kombinieren. Zum Beispiel:
LM+10T Laufender Monat plus 10 Tage

Um zu kennzeichnen, dass es sich um ein vergangenes Datum handelt, kann ein
Minuszeichen benutzt werden. Zum Beispiel:

-1J Heute vor einem Jahr

Wenn die Buchung eines Postens immer am letzten Tag des Monats erfolgen soll, kbnnen
Sie den ersten Posten am letzten Tag eines Monats buchen und die Wiederholungsrate
"1T+1M-1T" (1 Tag + 1 Monat - 1 Tag) eingeben. Bei dieser Formel wird die unterschiedliche
Anzahl von Tagen der einzelnen Monate von der Anwendung beriicksichtigt.
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11.Links (Dateiverknipfungen)

In RELion kénnen Sie an den meisten Datensatzen zusatzliche beliebige Dateien
hinterlegen.

Beispiele fur die Anwendung der Funktion:
Zu einem Einheitenstamm werden der Grundriss und ein Foto verknipft.

Zu einer Schadensmeldung kénnten Fotos von der Schadensbegutachtung und eine Excel-
Tabelle mit AufmaRen verknipft werden.

Zu einer Rechnung wird die gescannte Rechnung verknipft.

Dafir steht die Funktion ,Link* zur Verfigung. Den Button finden Sie in der oberen
Buttonleiste:

!

Der Aufruf kann auch per Strg+L erfolgen.

Der Link wird immer zu dem gerade markierten Datensatz in der Ubersicht oder der aktuellen
Karte gesetzt. Es 6ffnet sich dann der folgende Dialog, in dem Sie die Dateien angeben oder
offnen kdnnen.

Beispiel fur Links zu einer Objektkarte:

Ve 1
Mieter 1000 Dormannstr. 2-18, Hannover 30459 Hannover - Links @
URL Beschreibung
C\RELionMediaServer\Obiekt 1000 1000-Cbjektfoto-00 1-Vorderseite. bmp Chigktfoto A
http: //maps. google. de/maps?f=q&hl=de&q=Dormannstr. 2 30459 Hannover Google-Maps
b | C:\RELionMediaServer\Obiekt 1lIIIIIIII'-.IIJIIIIII-LangIan.giﬂ [;] Lageplan
Ci'\RELionMediaServer Ohijekt 100041000 Karte. pna Karte
P:'\Programme\GIS\WebGis, exe WebGis Granflachenplan
Ci'\RELionMediaServerObjekt 10004 1000-Objektfoto-002, PG 1000-Objektfoto-002. PG
]
[ Offren || Hife |

Es kénnen beliebige Dateien verknipft werden. Die Dateien kbénnen auf jedem beliebigen
Verzeichnis liegen, also lokal oder auf einem Server. Auch Internet-Seiten kénnen hinterlegt
werden. Sie kdnnen den Pfad direkt aus dem Windows-Explorer in das Feld URL kopieren
oder den Button =lbenutzen und dann die Datei auswéahlen.

Bei Klick auf den Button ,Offnen” wird das in Windows definierte Anwendungsprogramm
gestartet, z.B. die ,Windows Bild- und Faxanzeige" oder ,MS Excel". Voraussetzung ist, dass
der Anwender entsprechende Leserechte fir den Pfad und die Datei hat.

Datenumsetzung:

Auf Wunsch kann mse eine vom Kunden erstellte Link-Liste einlesen und somit
vollautomatisch die Dateien von vorhandenen Media-Servern mit den entsprechenden
Stammdaten verknupfen.
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Bedeutung

Beispielausdruck

Angezeigte Datensatze

Ist gleich

377

Nummer 377

BLAU

Datensatze mit dem Code
BLAU, z. B. der Lager-
ortcode BLAU

22

Zeitraum innerhalb eines
Tages: vom 22-des aktu-
ellen Monats - aktuellen
Jahres 0:00:00 bis zum
22-des aktuellen Monats-
aktuellen Jahres
22:59:59

22 10

Ein exakter Zeitraum:
22-01-01 10:00:00

Intervall

1100..2100

Nummer 1100 bis 2100

.-2500

Bis einschlielRlich 2500

.-31 12 00

Datum bis und ein-
schliellich 31.12_.00

P8..

Daten zur Buchhaltungs-
periode 8 und folgende

..23

Vom Beginn der Zeit bis
zum 23-des aktuellen Mo-
nats-aktuellen Jahres
23:59:59

23..

nats-des aktuellen Jah-
res 0:00:00 bis zum Ende
der Zeit

22..23

Vom 22-des aktuellen Mo-
nats-aktuellen Jahres
0:00:00 bis zum 23-des
aktuellen Monats-
aktuellen Jahres
23:59:59

Und

120011300

Datensatze mit den Num-
mern 1200 und 1300. Wenn
es beide Datensatznum-
mern gibt, werden beide

Vom 23-des aktuellen Mo—‘
angezeigt. |

Ungleich

<>0

Alle Datensatze auller
der Nummer Null

Die SQL Server Option
ermoglicht es Ilhnen,
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dieses Symbol mit Platz-
haltern zu kombinieren.
Zum Beispiel bedeutet
<>A*, dass nach Texten
gesucht werden soll, die
nicht mit einem grolRen A
beginnen.

GroRer als

>1200

Datensatznummern grofler
als 1200

Groler/gleich

>=1200

Datensatznummern ab ein-
schliellich 1200 auf-
warts

Kleiner als

<1200

als 1200

Kleiner/gleich

<=1200

Datensatznummern kleiner
als oder gleich 1200

Beliebig viele Zei-
chen (oder auch kei-
ne)

Texte, die die Zeichen-
folge ""Co" enthalten.

*Co

Texte, die mit der Zei-

Datensatznummern kleiner‘
chenfolge ""Co" enden. ‘

Co*

Texte, die mit der Zei-
chenfolge ""Co™ beginnen.

Ein unbekannter
Buchstabe

Hans?n

Texte wie z. B. Hansen
oder Hanson

Klammerberechnung

30| (>=10&<=20)

Angaben mit der Zahl 30
oder mit einer Zahl zwi-
schen 10 bis 20 (Ergeb-
nis der Berechnung in-
nerhalb des Klammeraus-
drucks).

Groli3/Kleinschreibung
ignorieren (sowohl
GroRR3- als auch
Kleinschreibung er-
laubt)

@Standort

Texte wie STANDORT,
standort oder Standort
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Sie konnen die verschiedenen Formatangaben auch miteinander kombinie-

ren:

5999]8100. .8490

.-1299]1400..

>50&<100

Hinweis

Alle Datensatze mit der Nummer 5999 oder zwi-
schen 8100 bis 8490.

Alle Datensatze mit Nummern kleiner als bzw.
gleich 1299 oder mit Nummern groRer als bzw.
gleich 1400, d. h. alle Datensatznummern aul3er
1300 bis 1399.

Alle Datensatze mit Nummern groRRer als 50 und
kleiner als 100, d. h. mit Nummern zwischen 51
und 99.

Texte, die sowohl den Buchstaben C als auch D
enthalten.

Texte mit der Zeichenfolge pr., PR., Pr.,
Preis...

(es muss die Zeichenfolge PR, pR, pr oder Pr ge-
folgt von mindestens einem, jedoch beliebig vie-
len weiteren Zeichen mit willkurlicher Grof3-
/Kleinschreibung vorhanden sein).

Sie mussen darauf achten, dass ein eingegebener Filter sinnvoll ist.

Es ist zum Beispiel durchaus moéglich, dass Sie ein Intervall einrich-
ten, das nicht existiert; dies wird von der Anwendung nicht Uberpriuft.
Un Filter korrekt angeben zu koénnen, missen Sie die Sortierregeln ken-

nen.
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