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ALLGEMEINES
Jede Immobilie benétigt laufende MaBnahmen der Instandhaltung, um die Substanz und die
Funktionsfahigkeit des Gebdudes und damit dessen Wert zu erhalten. Gegen natirliche Abnutzung
muss ebenso Abhilfe geschaffen werden wie gegen Beschddigungen, die im Gebrauch unweigerlich
entstehen.

RELion bietet Ihnen im Modul Instandhaltung die notwendigen Werkzeuge, um den Bedarf baulicher
MaBnahmen zu erfassen, Anfragen und Auftrdge an Handwerksfirmen zu generieren und deren
Rechnungen zu verarbeiten. Falls die MaBnahmen Versicherungsleistungen einschlieBen, kann RELion
auch die entsprechenden Meldungen an den Versicherer erzeugen.

Beispiel eines Arbeitsablaufes zur Schadensmeldung

Der Verwalter wird Uber 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 fir die Weiterbearbeitung relevanten Felder gefillt sind.

Angebotseinholung

Bei groBeren MaBnahmen ist es
Ublich, vor Beauftragung mehrere
Angebote  einzuholen.  RELion
kann die gespeicherten Kredito-
ren nach bendétigter Branche und
bei Bedarf objektabhdngig filtern.
Aus dieser Schnittmenge von
Handwerkern kann der Verwalter
anschlieBend seine Auswahl tref-
fen und ein Angebot anfordern.

\V

Beauftragung
(Erfassung der Bestellung)

Hat sich der Verwalter fir eine oder mehrere

Handwerksfirmen entschieden,

Beauftragung. Mieter Rechnung - Einem bestimmten
Mieter werden die Kosten in Rechnung
gestellt.
Dritte - Einer dritten Person werden
die Kosten in Rechnung gestellt.
B @ Ablaufbeschreibung: Instandhaltung

erfolgt

die

Weiterberechnung

Bei der Erfassung eines Schadens wird
meist bereits klar, ob dieser weiterbe-
rechnet werden kann. Sollte dem zu-
standigen Sachbearbeiter die Kompe-
tenz fehlen, dies zu entscheiden, kann
er die Schadensmeldung zum Thema
Weiterberechnen auf ,prifen" setzen.
RELion kann so eingerichtet werden,
dass das Programm dem nachst
hoheren zustandigen Mitarbeiter eine
Aufgabe zuweist, den Sachverhalt auf
Weiterberechnung ,ja oder nein" zu
prufen.

Es gibt bisher vier verschiedene Arten
der Weiterberechnung in RELion:
Versicherung - Es handelt sich um
einen Schaden, der durch die Versiche-
rung ausgeglichen werden kann

Mieter Abrechnung - Einem bestimm-
ten Mieter sollen die Kosten bei der
Jahresabrechnung belastet werden.
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Freigabe der Bestellung

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

Priifung Summe pro Versicherungsfall

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

Rechnungsprifung
Die Prifung kann nach
Gesichtspunkten erfolgen:
Rechnerische Richtigkeit?
Entsprechen die berechneten Arbeiten der
Beauftragung?
Wurden die Arbeiten vollstéandig und
korrekt ausgefiihrt?
Wurde ein Sicherheitseinbehalt vereinbart?
Bestehen Gewahrleistungsanspriiche ge-
genluber 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

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.

Zahlungseingang
Uberwachung des Zahlungseinganges
und anschlieBendes Verbuchen.

Um die Schadenmeldung abzuschlieBen, muss

der Status entsprechend geandert werden.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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1. Einrichtung

Bevor Sie mit der Arbeit im Modul Instandhaltung beginnen, legen Sie die ndétigen
Einrichtungsparameter fest.

Als ersten Schritt definieren Sie die Mitarbeiter, die das Modul benutzen werden:

1.1. Verkaufer/Einkaufer

Verlassen Sie den Bereich [RELion] und

wechseln Sie in den Bereich [VERWALTUNG]. Verwaltung
Offnen Sie im Menlbau =13 IT-Verwaltung
m den Ordner =% Anwendung Einrichtung

+L_j Allgemein
7 Benutzer

W) Benutzer Einrichtung

Anwendung Einrichtung
und wahlen Sie

Benutzer / Benutzer Einrichtung

Benutzer Einrichtung EI@
Benutzer-ID Verk.-fEin... Buchunge... Buchunge. .. Protokollzeit Verk.-Zus... Eink.-Zus...
AJUELICH Al -

» | ANKE KA., |

AWAGNER AW

DAMIEL.... DM =
DELSMER.  DE

GBALER GB

HLACHE... HL

KSCHMEL.. K5

MREINH... MR

M5E M5E -
4 1 3

Uberpriifen Sie, ob die relevanten Benutzer in Spalte 1 Benutzer-ID eingetragen sind. Diesen
Benutzern muss in Spalte 2 Verk.-/Einkaufercode ein Code zugeordnet sein. Wo dies noch nicht der
Fall ist, erganzen Sie den Code wie folgt: Klicken Sie in das leere Feld und betdtigen Sie den Lookup-
Button. Es 6ffnet sich die Liste Verkédufer/Einké&aufer.

Verkaufer/Einkaufer EI@
Code Name Telefonnr, Fax Nr. Stellve...
Al Andreas Jdlich 0 -
b AK Anke Kammerer 0821/71004-45 0821/71004-96 o]
AW Albert Wagner 1]
DE Dagmar Elsner 1
DM Daniel Meiershofer 0
GB Gerald Bauer 0 E
HL Hans Lachenmayer 1
KS Klaus Schneider 0
MR Martin Reinhardt 0
MSE mse a
MSE_POMP Oliver Pomp +49 321 450 41... 1 v
( oKk | [ abbrechen | [Verkdufer | [Mktvititerst..| [ Hife |

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

1. ob er als Benutzer eingerichtet ist

2. ob ihm ein Verkdufer/Einkdufercode zugewiesen ist

Es ist sinnvoll, in der Tabelle Verkédufer/Einkdufer auch die Kontaktdaten der einzelnen Benutzer zu
Uberprifen und ggf. zu erganzen. Denn spatere Anwendungen werden auf die hier hinterlegten
Kontaktdaten zurickgreifen. So werden z.B. bei dem Report Nr. 5052650 ,Angebotsanfrage"
Telefonnummer und E-Mail-Adresse des Bearbeiters mit eingedruckt, sofern diese gespeichert sind. Dies
sollten Sie bereits bei der Einrichtung bericksichtigen.

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Um Kontaktdaten eines Verkaufers zu erganzen, wahlen Sie Uber den Button Verkaufer die Funktion
Karte und tragen auf der sich 6ffnenden Verkédufer-/Einkdauferkarte die gewlinschten Informationen
ein:

AK Anke Kammerer - Verkdufer-/Einkduferkarte EI@
Allgemein | Fakturierung
Code. ......... A
Kontaktor., . . . . ... KO000255 [E3]
MName., . . . ... ... Anke Kammerer
Funktion . . .. . . Verwalter
Provision %. . . . . . . 0,00
Telefornr. . . . . ... 0321/7100 445
FaxMr.. . ....... 0321/7100 446
EMal, o v v v kammerer @immobilienverwaltung. de
Unterschrift. . . . . .. i.A, Anke Kammerer
Machste Aufgabe am . . 12.05.11
| Verkaufer v| | Aktivitat erst. | | Hilfe |

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 o0.4d., 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, kdénnen Sie dies in RELion

abbilden.

Im Modul Instandhaltung hat der Teamleiter gegeniber dem normalen Benutzer erweiterte

Freigaberechte in folgenden Bereichen:

Freigabe von Auftragen

e oberhalb einer bestimmten mandantenbezogenen Betragsgrenze (s. Abschnitt Instandhaltung
Einrichtung, Freigabeverwaltung)

e oberhalb einer bestimmten objektbezogenen Betragsgrenze (s. Abschnitt Vertrdge, Verwaltervertrag,
Héchstgrenzen)

e oberhalb einer bestimmten Budgetgrenze (s. Abschnitt Instandhaltungsbudget)

Anlegen von Teams:
Markieren Sie in der Tabelle Verkédufer/Einkdufer einen Mitarbeiter, der dem neuen Team zugeordnet
werden soll. Klicken Sie auf Button Verkaufer/Teams.

Karte Umschalt+F5
Verkdufer/Einkadufer Srelbel ey
Teams
Codh M
oce 2me Kontakte
» EE Anke Kammerer i )
AW Albert Wagner Dimensionen D
DE Dagmar Elsner Statistik F9
oM Daniel Meiershofer Kampagnen
GB Gerald Bauer
HL Hans Lachenmayer Segmente
Ks Kiaus Schneider Aktivitdtenprotokellposten Strg+F5
MR Martin Reinhardt
MSE mse Zuriickgestellte Aktivititen
MSE_POMP Oliver Pomp Aufgaben
1 n Verkaufschancen 3
ok | [ abbrechen | [Verkéufer ] [Aktvitterst..] | Hife | -‘
B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Es offnet sich die Team-Ubersicht des betreffenden Verkaufers. Sie ist u. U. noch leer, d.h. der
Verkdufer ist noch keinem Team zugeordnet.
Klicken Sie im Feld Teamcode in der ndchsten freien Zeile auf den Lookup-Button.

Es o6ffnet sich das Fenster Teams.

-
B Verkaufer/Einkaufer — = ]
= / &= AK Anke Kammerer - Verlauf..[ o |[=1 [ 52 JCEE=]
Code Name =
» Ak Anke Teamcode  Tean| 3 Teams EI@
AW Albert * Code MName Teamleiter  Mact
DE Dagm. ALLE Alle -
DM Daniel CBIEKTV... Objektverwalter
GB Geral » |[PROJEKT  Team Projektentwicklung
HL Hans s
KS Klaus
MR, Martin —
MSE mse
MSE_POMP  Cliver|
4| — |
| 4 i
< it |
[ ok | [ Abbrechen | [ Team ¥ [ Hife |

Geben Sie in der nachsten freien Zeile einen Code fiir das neu zu erstellende Team (im untenstehenden
Beispiel ,Team Instandhaltung") ein und klicken Sie dann auf Team/Teammitglieder. In dem sich
offnenden Fenster kdnnen Sie (ber den Lookup-Button im Feld Verkaufercode Zeile fiir Zeile die
gewiinschten Mitglieder des neuen Teams auswahlen.

Durch einen Haken im Feld Teamleiter weisen Sie dem Team eines der Mitglieder als Leiter zu.

-

&3 Teams = =E]=]
Code Mame Teamleiter  Nad
ALLE A=
ety d = TEAMINST Team Instandhal... | = || =) [l
PROJEKT T Verkaufer... Verkdufername =
b | TEAMINST T AK Anke Kammerer -
DE Dagmar Elsner v
DM Daniel Meiershofer
RW Reinhart Wiatrek !
* | 3
4|
I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung ]
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Zuweisen von Stellvertretern:

Markieren Sie die Zeile des Mitarbeiters im Fenster Verkdufer/Einkdufer, dem Sie einen (oder
mehrere) Stellvertreter zuordnen méchten und 6ffnen Sie Uber den Button Verkadufer/Stellvertreter das
Fenster Ver-/Einkdufer Stellvertreter.

Uber das Lookup des Feldes Stellvertreter tragen Sie die gewilinschte/n Person/en ein. Im
untenstehenden Beispiel wurde Reinhart Wiatrek zum Stellvertreter von Dagmar Elsner bestimmt.

F
Verkdufer/Einkiufer |
Ver-/Einkdufer Stellvertreter EI@
Code Name
AK. Anke Kammen Stellvertr... Name
AW albert Wagne p RW (] Reinhart Wiatrek -
b |DE Dagmar Elsng]
DM Daniel Meiersl
GB Gerald Bauer =
HL Hans Lachenr
K5 Klaus Schneid
MR Martin Reinhg
MSE mse
MSE_POMP  Oliver Pomp
]
[
Hilfe

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

Wechseln Sie dazu zurlick in den Bereich RELion und wahlen Sie im Menibaum Mietverwaltung /
Objektkarte bzw. Eigentumsverwaltung / Objektkarte.

Mieter OBJO015 Derchinger Str. 58-62 86165 Augsburg - Objektkarte Mieter ===
| Allgemein | Instandhaltung I Buchung | Bearbeiter |Ard1i\r | Sonstiges
Bearbeiter 1 . . . . . . AK (3] Rolle Bearbeiter 1. . . . | A-Z VERW.
Besrbeiter 2 . . . . . . HL 3] Rolle Bearbeiter 2. . . .  RECHNUNG
Bearbeiter 3 . . . . . . ] Rolle Bearbeiter 3. . . .
Bearbeiter RE Bearbeiter |= | = =]
Bearbeiter
Bearbeiter Rollencode  Beschreibung Funktion  Hauptbear... Nebenrolle
AR Al
H R [ Verkaufer/Einkaufer EI@
*» Code Name Telefonnr. Fax Nr.
AK Anke Kammerer 0821/7100 445 082171 ~
AW Albert Wagner
» DE‘ Dagmar Elsner
DM Daniel Meiershofer
GB Gerald Bauer 3
HL Hans Lachenmayer
K5 Klaus Schneider
MR Martin Reinhardt |
MSE mse —
MSE_POMP Cliver Pomp +49 321450 412 -0 & J
< 0 r .
ok | [ abbrechen | [Verkiufer | [Aktvititerst..| [ rilfe

1. Gehen Sie in der entsprechenden Objektkarte auf das Register Bearbeiter und klicken Sie in
einem Feld Bearbeiter auf den Lookup.

2. Es oOffnet sich die Tabelle RE Bearbeiter, in der Sie auf den Lookup-Button im Feld Bearbeiter
klicken.

3. Nun 6ffnet sich die Ihnen bereits bekannte Tabelle Verkédufer/Einkaufer. Wahlen Sie den
zustandigen Mitarbeiter fir den Bereich Instandhaltung aus und bestatigen Sie mit OK.

4. Klicken Sie nun in der Tabelle RE Bearbeiter auf den Lookup-Button im Feld Rollencode. Es
offnet sich die Tabelle RE Bearbeiter Rollen, aus der Sie die Rolle auswahlen. Bestatigen Sie
anschlieBend mit OK.

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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RE Bearbeiter

(= =]fe=]

Bearbeiter Rolencode  Beschreibung Funktion  Hauptbear... Nebenrolle
AK A-ZVERW. A-z Verwalter Instandh... -
HL RECHNUNG Rechnungspriifer Rechnun... |_|
+p |DE
> Global-RE Bearbeiter Rollen =n =R
Rollencode  Beschreibung Funktion Nebenrolle
A-ZVERW. A-z Verwalter Instandhaltung -
BAULETTER Baleiter T
BUCHHALT Buchhaltung
FORDER... Forderungsmanagement Forderungsmana... E
HAUSBETR  Hausbetreuer Instandhaltung
HAUSBETR2 Hausbetreuer 2 Instandhaltung L 4
b | INST1 Technische Instandhaltung 1 Instandhaltung
INST2 Technische Instandhaltung 2 Instandhaltung
MAHNWE... Mahnwesen Buchhaltung Mahnwesen -
[ OK ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ]

5. Bestatigen Sie in der Tabelle RE Bearbeiter ebenfalls mit OK.

Mieter OBJOO15 Derchinger Str. 58-62 86165 Augsburg - Objektkarte Micter =n e =T
| Allgemein I Instandhaltung I Buchung | Bearbeiter |Ard-|iv I Sonstiges

Bearbeiter 1 . . . . . . AK [#] Rolle Bearbeiter 1. . . . A-ZVERW.

Bearbeiter 2 . . . . . . HL 3] Rolle Bearbeiter 2, . . . |[RECHNUNG

Bearbeiter 3 . . . . . . DE| 3] Rolle Bearbeiter 3. . . . INST1

Bearbeiter 4 . . . . . . [x] Rolle Bearbeiter 4. . . .

Bearbeiter 5 . . . . . . [x] Rolle Bearbeiter 5. . . .

[ awhiv | [ Objekt ] [ Enhet w| [ Funkon | [ Hife |

6. Der Kiirzel des zustédndigen Bearbeiters und dessen Rollenkirzel fir Instandhaltung wird Ihnen
nun im Register Bearbeiter angezeigt.

HINWEIS

000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Fir die Bearbeitung der Instandhaltung ist zwingend mindestens ein Bearbeiter mit der Funktion
Instandhaltung anzulegen.
Falls mehrere Bearbeiter mit der Instandhaltung betraut sind, kdnnen auch mehrere User mit der
gleichen Funktion angelegt werden:

RE Bearbeiter

Bearbeiter Rollencode  Beschreibung Funktion
AR A-Z VERW. A-z Verwalter Instandh...
DE INST1 Technische Instandhaltung 1 Instandh...
¥ |DM INST1 Instandh...
HL RECHMUNG Rechnungspriifer Rechnun...

[E=3 Bol =<

Hauptbear... Nebenrolle

OK ] [ Abbrechen ] [

Hife |

00 0 0 0000000000000 0000000000000 0000O0COCOCFOCNININGITS

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

00 0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

000000000000000000000000000000000000000000°

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung ]
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Soll fur eine gréBere Anzahl von Objekten derselbe Bearbeiter in derselben Funktion hinterlegt werden,
muss dies nicht zwingend manuell vorgenommen werden, sondern kann auch per Report automatisiert

erfolgen.
Wahlen Sie hierflr Gber das RELion-Meni unter Instandhaltung / Einrichtung den Report RE Bearbeiter

zuweisen:

... RE Bearbeiter zuweisen EI@
Feld Filter
} | Eigentimer § Migter (=] -
Mr.
()
[ oc | [ abbrechen | [ rife |

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

%2 RE Bearbeiter zuweisen EI@
RE Objekt | Optionen
Bearbeiter . . . . . . . AK 4| | Anke Kammerer
Rollencode . . . . . . . INST1 (4]  Technische Instandhaltung 1
RE Bearbeiter Aktion. . . |Zuweisen (=]

Auf Objektkarte anzeigen

[ ok | [ bbrechen | [ Hife |

Im Register Optionen wird Uber den Lookup des Feldes Bearbeiter der Verkaufer/Einkdufer-Code
auswahlen und der gewiinschte Rollencode zugeordnet.

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

Wenn Sie einen Haken im Feld Auf Objektkarte anzeigen setzen, wird in den angesprochenen
Objektkarten der Bearbeiter in das ndchste 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.

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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1.2. Instandhaltung Einrichtung
RELion

Eh_}' Instandhaltung

== Kontaktkarte

=5 Kreditorenkarte

.78 Schadensmeldungen/Mangel
=5 Versicherungsmeldung Ubersicht
RE Angebotsanfrage

Offnen Sie im Meniibaum den Ordner RE Beauftragungen

RE Rechnungen

RE Gutschriften

RE Verkaufsrechnung
RE Verkaufsgutschrift
Aufgabendbersicht

Instandhaltung / Einrichtung
und wahlen Sie

Instandhaltung Einrichtung

Genehmigungsposten
-7 Genehmigungsanforderungsposten
[+-_1 Berichte
-3 Historie
=i Einrichtung
131 Verkdufer/Einkdufer
i-== Instandhaltung Einrichtung

Register Allgemein

[z Instandhaltung Einrichtung EI@
Allgemein | MNummerigrung I Aufgabenverwaltung | Budget I Freigabeverwaltung | Bauabzugssteuer | WEB-Portal
Vorbelegung Eigentim... || =]

Inst. Objektkonten Filter . |830000..832010 (%)

Vorgabekonto Instand... [#]

Report ID fiir
Angebotsanfrage . . . . 5052650 (#]| | Einkauf - Anfrage
Beauftragung . . . . . . 5052651 (#]| | Einkauf - Beauftraguna
Mietermitteilung . . . . . 5052590 (4] | Eink. -Mitteilung an Mieter
Eigentimermitteilung . . 5052531 %] | Eink. Mitteilung an Eigentiimer
Mitteilung Rechnungsk. .. 5052592 (#]| | Eink, Mitteilung Uber Rechnun. ..
Debitor Rechnung/Gut. .. 5052593 (#]| | Verkauf-Rechnung an Debitor
Versicherung Rechnun. .. 5052305 (#)| | Verkauf-Rechnung an Versich. ..

Vorbelegung Eigentiimer / Mieter:

Hier kann eine Vorbelegung des Kennzeichens Eigentimer/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 ausgewahlt werden.

Dies greift an folgenden Stellen:

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

Inst. Objektkonten Filter:

Hier kann ein Filter fir 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:

RE Angebotsanfrage / RE Beauftragung / Einrichtung RE Branchen / Tabelle RE Kontakt
Geschdftsbeziehung Handwerker.

Vorgabekonto Instandhaltung:
In diesem Feld kann ein Objekt-Vorlagekonto ausgewahlt werden. Die entsprechende Kontonr. wird

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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dann in den Schadensmeldungszeilen im Feld RE Konto vorbelegt. Dies ist dann sinnvoll, wenn generell
alle InstandhaltungsmaBnahmen auf dasselbe Konto gebucht werden sollen.

Report IDs:

In diesem Bereich werden IDs flr verschiedene Reports hinterlegt, die im weiteren Verlauf beim
Ausdruck der verschiedenen Belege bendétigt 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 geandert 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 - 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

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

Sofern Sie diesen bendtigen, kdnnen Sie diesen in [Verwaltung] Verkauf & Marketing / Berichtsauswahl
einrichten.

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

Register Nummerierung
[ Instandhaltung Einrichtung EI@

Allgemein | Mummerierung | Aufgabenverwaltung I Budget | Freigabeverwaltung | Bauabzugssteuer I WEB-Portal

schadensmeld, Mummern | RE-SMELD| ]
Versicherungmeld.Mu... |RE-VMELD 03]

—

Hier sind die Nummernkreise fiir die Schadensmeldungsnummern und die Versicherungsmeldungs-
nummern zu wahlen (Pflichtfelder). Sie werden mit Hilfe der Lookup-Buttons aus der Tabelle
Nummernserie ausgewahlt oder neu angelegt.

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
Erstellt von: RELion Entwicklung / Gerald Bauer / Stand: November 2011



Register Aufgabenverwaltung
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Instandhaltung Einrichtung

Aufg. dbersicht bei Sys... |
Abschluss Schadensm...

Zahlungseingang Versi... [V
Weiterber, Versicheru...

Anfrage Angebot Aufg... [V
Erstvorlage Aufg. Anfr... 5T
Bestellung/Beauftragu...
Rechnungsprifung Au...
Aufg. fir Buchung. . . .

< [« [

Allgemein | Mummerierung | Aufgabenverwaltung | Budget | Freigabeverwaltung | Bauabzugssteuer | WEB-Portal

E=8 ECH <

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 fir 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 zustandigen Sachbearbeiter des Objekts (Hauptrolle
Technik), den Eingang des entsprechenden Angebots zu
Uberwachen.

Das Datum fir 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 flir den
zustandigen Bearbeiter des Objekts (Hauptrolle
Instandhaltung) eine Aufgabe zur Uberwachung der
Durchfihrung der beauftragten Tatigkeiten bzw. der Lieferung
der bestellten Artikel. Ausgelost 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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Rechnungspriifung Aufgabe

Aufg. fiir Buchung

Register Budget

S15- RELion

Ist dieses Feld gesetzt, erstellt das System beim Erfassen
einer Eingangsrechnung (gilt nur fir Rechnungen aus dem
Bereich Instandhaltung und bei aktivierter Rechnungs-
prifungspflicht) flir den zustandigen Rechnungspriifer des
betroffenen Objekts eine Aufgabe zur Priifung 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
zustandigen Bearbeiter des betroffenen Objekts eine Aufgabe
zum Buchen der Rechnung.

Instandhaltung Einrichtung

oo =]

gemein | Nummerierung | Aufgabenverwaltung | Budge reigabeverwaltung | Bauabzugssteuer or
Al in | N i Aufgab Itul Budget | Freigab Itul Bauab te WEB-Portal

Mame Instandhaltungs... |STAMDARD| (3]
Periodenldnge Instand. .. 1]
Budget ind. Mehrwert...

E—

Bezeichnung
Name Instandhaltungsbudget

Periodenldange Instandhaltung

Budget incl. Mehrwertsteuer

Register Freigabeverwaltung

Beschreibung

In diesem Feld kann ein zuvor angelegtes Finanzbudget als
Instandhaltungsbudget definiert werden. Dieses wird dann bei
Anlage einer neuen Zustandigkeitseinheit automatisch als
Instandhaltungsbudget vorbelegt.

In diesem Feld wird die Periodenlénge fir das Instandhaltungs-
budget bestimmt, das im Feld Name Instandhaltungsbudget
definiert wurde. Erlaubte Werte sind 1/ 1Q / 1 M.

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

Instandhaltung Einrichtung

[B=N( R =)

| Allgemein | Mummerierung I Aufgabenverwaltung | Budget | Freigabeverwaltung | Bauabzugssteuer I WEE-Portal

RELion Beleggenehmig... |RELion-spezifisck (]
Rechnungsprifer erfo... [V
Rechnungsfreigabe d. ...

Grenzbetrag Teamleite. .. 500,00
Keine Freigabeprifung. ..

Keine Budgetpriifung ...

E—

Bezeichnung
RELion Beleggenehmigung

Beschreibung

RELion  verfligt Uber spezielle, vom NAV-Standard
abweichende Freigabemechanismen. Alternativ kann aber

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Rechnungspriifer erforderlich

Rechnungsfreigabe durch
Objektmitarbeiter

Grenzbetrag Teamleiterfreigabe
Keine Freigabepriifung bei Storno

Keine Budgetpriifung
bei Weiterberechnung

oI

INWEIS

Register Bauabzugssteuer

Die Freigabeverwaltung bezieht sich nur auf die Einkaufsseite der Instandhaltung, also
Beauftragungen, Eingangsrechnungen etc. Die Verkaufsseite, also die Vorgdnge der
Weiterberechnung von Instandhaltungskosten, wird hiervon nicht berihrt.

- 16 - RELion®

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 Rechnungsprifers entfallt komplett.

e Die Rollen von Sachbearbeitern, wie z.B. die Zugehdrigkeit
zur ,Instandhaltung™ werden nicht tberprift

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

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
mdglich, 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 Rechnungs-
storno keine Freigabeprifung statt, auch wenn Rechnungs-
prifungspflicht aktiviert ist.

StandardmaBig 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.

{2 Instandhaltung Einrichtung E'@
| Allgemein | MNummerierung | Aufgabenverwaltung I Budget I Freigabeverwaltung | Bauabzugssteuer | WEB-Portal
%e-Satz Bauabzugssteusr 15,00
Grenzbetrag bei steue. .. 15,000,00
Grenzbetrag brige F3... 5.000,00
Buch.-Blatt Vorlage . . . |IM_ALLGBU
Buch.-Blatt Name . . . . |UMB.STELER
Transitkonto Bauabzug . ||
Hilfe

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Dieses Register umfasst Einrichtungsparameter fir eine eigenstéandige Funktionalitdt zur Verwaltung von
steuerlichen Freistellungsbescheinigungen fir Bauleistungen. Einzelheiten entnehmen Sie bitte der
Ablaufbeschreibung Bauabzugssteuer.

Register WEB-Portal
Instandhaltung Einrichtung El@

| Allgemein I Mummerierung | Aufgabenverwaltung I Budget | Freigabeverwaltung | Bauabzugssteuer | WEB-Portal

WEB-Portal aktiv . . . . T}

In diesem Register wird die Aktivierung eines WEB-Portals vorgenommen. RELion verfiigt Uber eine
Schnittstelle mit der Mdglichkeit, externe Handwerkerportale anzubinden, also zentrale Websites, Uber
die Auftrdge vergeben und deren Abarbeitung verwaltet werden kénnen.

Die Anbindung ist Gegenstand gesonderter Funktionalitdt und abhangig vom zu integrierenden Portal.
Das Thema wird deshalb hier an dieser Stelle nicht behandelt.

1.3. RE Einrichtung
RELion

#-1 Kentaktverwaltung

--1_] Vertragsverwaltung

--1_] Mietverwaltung

--1_] WEG-Verwaltung

--1_] Sondereigentumsverwaltung
Offnen Sie im Meniibaum den Ordner a0 Mitgliederverwaltung
--1_] Buchhaltung

Einrichtung --1_] Zahlungsverkehr
und wéhlen Sie "Lj Instandhaltung
-1 Projektentwicklung
RE Einrichtung & Immo Bérse

--1_] Berichte
--1_] Periodische Aktivititen
=0 Einrichtung

--1_] Buchhaltung

--1_] Stammadaten

RE Einrichtung

In der sich o6ffnenden Karte RE Einrichtung definieren Sie im Feld Handwerker des Registers
Allgemein einen Geschaftsbeziehungscode fir Kreditoren, die einem Objekt zugeordnet werden.
RELion verwendet diesen Geschaftsbeziehungscode flir alle Kreditoren, die auf der Objektkarte Uber
Objekt / Kontaktbeziehungen / Handwerker angelegt werden.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung J
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N
RE Einrichtung E@
Allgemein |Nummerierung Dimensionen | Buchung I Mietanpassung | Anderungsgrund | Heizkosten I User Forms | Sonstiges |
Anzahl Stellen Historie. . 2 ﬁ Buch. Blatt Vorlage Eig... |IM_ALLGBU
Debitorennr, fir Leers,.. |LEER (%] Buch. -Blatt Vorlage Mi... |IM_ALLGBU
Branchencode Hausme... |HSM (3] Buch.-Blatt Vorlage Er...  |IM_MIETANP
Bankkonto fiir Ratenz... |RATEN 3] Buch. -Blatt Vorl, Sollst... |IM_SOLL
Buchung nicht anr. Vor... |Aufwandskonto (=] Buch. -Blatt Name Sclls... |SOLLDIFF
Konto nicht anr. Vorst. .. Darlehen fiir Zinsberec. ..
Sollstelbetrag auto, V... [ Geschaftsbezichungs - Code
Zustindigkeitseinh. ve... Objekteigentimer. . . . |OBI-EIG.
Wiederk.BB, Vorsteuer,.. [ Handwerker. . . .. . . jOBI-LIFF |
Objektkonta Nr. beim ... Finanzamt . . . . . . . FINANZ
Abrechnungskreise ve... Debitoren. . . . ..., DEEITOR
Autom, Aktuall. Objekt... [
Objektbuchung prifen. .
Gemischte Objektbuch. ..
Kred.Buch.gruppe &... []
Debi, Buch. -gruppe &n... [
Mull-Buchungen priifen . [C]
Funktionen v] [Belegnr. Soll... ] [ Hilfe

1.4. 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, kdnnen neben den Standard-Auswertungsmadglichkeiten in Dynamics
NAV auch RELion-spezifische Funktionalitaten genutzt werden: die Aufrufe der Budgetstatistik aus
Schadensmeldungskarte und Beauftragung bietet stets den Uberblick (iber die aktuelle
Inanspruchnahme des Budgets, des weiteren erfolgt eine Prifung auf Budgetliberschreitung bei der
Freigabe von Beauftragungen.

Die Basis flr die Budgetplanung ist die Mandats-Zustdndigkeitseinheit. Auf der Karte
Zustédndigkeitseinheit wird die Zuordnung zu einem Instandhaltungsbudget hinterlegt.

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

Das folgende Schaubild soll diese mdéglichen Beziehungen verdeutlichen:

Budget A —»  Zustdndigkeitseinheit 1 — Objekt

——»  Zustandigkeitseinheit 2 — Objekt

Budget B

—» Objekt

—» Zustandigkeitseinheit 3
— Objekt

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Anlegen von Budgets
Das Anlegen der Budgets selbst ist nicht Gegenstand der Instandhaltung. Die Budgetierung ist in der
Regel personell und hierarchisch an anderer Stelle im Unternehmen angesiedelt. Zudem erfolgt die
Anlage nicht RELion-spezifisch, sondern im Dynamics NAV-Standardmodul Finanzmanagement.
Aus Grunden der Vollstéandigkeit soll die Funktionalitat der Budgets hier dennoch kurz anskizziert
werden.

Wechseln Sie in den Bereich [Finanzmanagement]

Offnen Sie im Meniibaum den Ordner Finanzmanagement

=% Finanzbuchhaltung

Finanzbuchhaltung =5 Kontenpl
----- :2:5) ontenplan

und wéahlen Sie Budgets

Budgets

Es offnet sich das Fenster Budget, in dem die Budgetierung erfolgt. Um ein neues Budget anzulegen,
wird zunachst Uber das Lookup im Feld Budgetname im Register Allgemein die entsprechende Tabelle
gedffnet und ein neuer Name angelegt.

Hierfir wird im Feld Name ein frei wahlbarer Code eingegeben sowie die zugehoérige 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
mitgefuhrt.

Im unten stehenden Beispiel wurde unter anderem ein allgemeines Instandhaltungsbudget INST-BUDG1
definiert, das neben den Globalen Dimensionen auch die Dimension ZE (Zustdndigkeitseinheit)
mitfihren wird.

{E INST-BUDGL - Budget E‘@@

Allgemein | Filter | Optionen

Budgetname . . . . . . [NST-BUDG

€3]
Zellenansicht . . . . . . Sachkonto 3]
Spaltenansicht . . . . . Periode (3]

Finanzbudgetnamen EI@
MName Beschreibung Budgetdi... Budgetdi... Budgetdi... Budgetdi... Gesperrt
EMEW Sanierung nach EnEV OBJEKT...

HEIZUNG Austausch Heizung

> |INSTEUDGLInstandhalungsbudget 1 JzE || | | |

-
FASSADE Fassadensanierung OBIEKT... F
STANDARD  Standardbudget E

'l 1 | »

ok | [ Abbrechen | [ Hife |

umme Instandhaltung =z
L] | IRTT| F

1 7 31 3@ E] E]E] [ Saldo v] [ Funktion v] [ Hilfe ]

Nach Anlage des Budgetnamens kann die Zuweisung von Budgetbetragen erfolgen. Im Beispiel wurde
flr das soeben angelegte Budget ein Budgetbetrag von 45.000,- auf drei Sachkonten verteilt.

[ Ablaufbeschreibung: Instandhaltung 3
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INST-BUDG1 - Budget = ==

Allgemein | Filter | Optionen

Budgetname . . . . . . INST-BUDG1  [#]

Zeilemansicht . . . . . . Sachkonto 3]

Spaltenansicht . . . . . Periode ]

Code MName Budgetierter ... 01.01.11 |01.01.12 |01.01.13 [01.01.14

4 83 Auf jungen f. ik -
830000 Kleininstandh. allg. 10.000,00 10.000,00
830100 Grofiinstandh. Dachfiachen 20,000,00 20,000,00
230200 Grofiinstandh. Fassade/ Fenster 15.000,00 15.000,00 L
830300  Grofinstandh. Balkone i
830400 Instandh. Kellerbereich
230500 Instandh. Eingangsbereich

230600 Instandh. Treppenhaus
30700 Instandh. allg. Haustechnik
230800 Instandh. Garagen, STP, TG..
230900 Instandh. Aufzugsanlage
231000 Instandh. Aulenanlage
831100 Wohnungsrenovierungen
31200 Reparatur Heizwerk
831300 Vermietungsfirdernde Mafin,
839 Summe Instandhaltung 45.000,00 45.000,00 -
4 | [T b

1 7 31 3@ = E]E] [ Saldo v] [ankﬁon v] [ Hilfe

Allgemeines Instandhaltungsbudget
Falls Sie innerhalb eines Mandanten fiir alle oder eine signifikante Zahl von Objekten dasselbe
Instandhaltungsbudget verwenden mochten, kénnen Sie dieses in der Einrichtung vordefinieren. Das
Budget wird dann bei Anlage einer neuen Zustandigkeitseinheit automatisch vorbelegt.

RELion

|_:_|{_".F Instandhaltung

== Kontaktkarte

== Kreditorenkarte

= Schadensmeldungen/Mangel

= Versicherungsmeldung Ubersicht

Offnen Sie im Menlibaum den Ordner 3 RE Angebotsanfrage

Instandhaltung / Einrichtung -=3 RE Beauftragungen
Instandhaltung Einrichtung --= RE Rechnungen
, . . =8 RE Gutschriften
und wahlen Sie das Register =3 RE Verksufsrechnung
Budget =3 RE Verkaufsgutschrift

= Aufgabenibersicht

== Genehmigungsposten

.= Genehmigungsanforderungsposten
-1 Berichte

[+ Historie

R | Einrichtung

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. Zulassig sind 1M (Monat), 1Q (Quartal) oder 1] (Jahr). Im Feld Budget incl.
Mehrwertsteuer setzen Sie einen Haken, wenn die budgetierten Betrage als Bruttobetrage behandelt
werden sollen.

[ Ablaufbeschreibung: Instandhaltung 3
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=3 Instandhaltung Einrichtung EI@

| Allgemein | Nummerierung I Aufgabenverwaltung | Budget |Freigabeuerwalh..|ng Bauabzugssteuer | WEB-Portal

Name Instandhaltungs... |INST-BUDG1 (%]
Periodenldnge Instand... 1]
Budgetind. Mehrwert.,, []

Auf Zustandigkeitseinheiten bezogene Budgets
Die Basis fir die Budgetplanung ist die Mandats-Zustandigkeitseinheit. Auf der Zustédndigkeitsein-
heitenkarte 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 gedndert oder geléscht werden.

WEIBKOPF - Zustandigkeitseinheitenkarte =2 EoN ==
Allgemein |Kummur|ikaﬁun Finanzamt | Statistik Meldung
Code. v v w WEIBKOPF Dim. Objekt, . . . . ..
KontaktNr. . . . . . . . K00DD183 3] Mandat. . . ... ...
Mame. . . . ... ... Weilkopf GmbH Lagerortcode . . . . . .
Adresse . . ... .. Maximilianstr. 1 Eigentiimer f Mieter . . . [E3]
Adresse 2, . . ... Sammelobjekt, . . . ..
PLZ-CodefOrt. . . . . . 86150 (%] |Augsburg [#]| Buchungen zugel. ab . .
Lander-/Regionscade . . 3] Buchungen zugel. bis . .
Handelsregister Eintrag . Mame Instandhaltungs... |INST-BUDG1
Handelsregister-nr . . . Periodenl&nge Instand... 11
Gerichtsstand . . . . . . Budgetind. Mehrwert. .. B
DVR . ... ..
[zustand... =] [ Bld  v| [Fudkion | [ Hife |

Uber den Button Zustdndigkeitseinheit kann unter Instandhaltungsbudget direkt 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
Register Filter wird das Feld Datumsfilter mit der Einstellung vorbelegt, die auf der
Zustandigkeitseinheitenkarte getroffen wurde (ebenso der Trendscape-Button in der linken unteren
Ecke der Karte). Das Feld Sachkontofilter wird vorbelegt, wenn in der Einrichtung
Instandhaltungskonten vordefiniert wurden (s. Abschnitt Instandhaltung Einrichtung, Register
Allgemein).

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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)
WEIBKOPF - Zustandigkeitseinheitenkarte (===
Allgemeir} =5 INST-BUDGL - Instandhaltungs Budget [E==ECR =Nk
Code . . Allgemein | Filter | Optionen
Kontakt
Budgetname . . . . .. INST-BUDG1 (%]
Mame. .
Adresse Zeillenansicht . . . . . . Sachkonto (3]
Adresse Spaltenansicht . . . . . Periode (3]
PLZ-Cody
Léinder-f Code Name Budgetierter ... |01.01.11
Handelsr] 30000 Kleininstandh. allg. 10.000,00  10.000,00 -
3 830100 Grofinstandh. Dachflichen 20.000,00  20,000,00

Handelsry 830200  Grofinstandh. Fassade/ Fe... 15.000,00  15.000,00 E
Gerichtsg 830300  Grofinstandh. Balkone
DVR . . 230400 Instandh. Kellerbereich

&30500 Instandh. Eingangsbereich

830800  Instandh. Treppenhaus |

830700  Instandh. allg. Haustechnik ]

830800 Instandh. Garagen, 5TP, T...

2302900 Instandh, Aufzugsanlage -

< | 11 ] » < T r
n 3(12) [4][»] [ seldo w| [Funkiion ] [ Hie |

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

1.5. Schadensart
[ RELion

EJ.E‘;' Instandhaltung

Kontaktkarte

Kreditorenkarte
Schadensmeldungen/Mangel

Versicherungsmeldung Ubersicht

RE Angebotsanfrage
= . " RE Beauftragungen
Offnen Sie im Menlibaum den Ordner

RE Rechnungen

Instandhaltung/Einrichtung RE Gutschriften
} ) RE Verkaufsrechnung
und wahlen Sie RE Verkaufsgutschrift
Schadensart Aufgabendbersicht

Genehmigungsposten

Genehmigungsanforderungsposten
- Berichte

- Historie

=L Einrichtung

Verkgufer/Einkdufer
Instandhaltung Einrichtung

: Schadensart

Es offnet sich die Tabelle Schadensart.

I Ablaufbeschreibung: Instandhalwngm

Erstellt von: RELion Entwicklung / Gerald Bauer / Stand: November 2011



- 23- RELioh®

N
Global-Schadensart [ | =]
Art Beschreibung Text Bau... Branche/...
AELALF Badewannenablauf undicht SANITAR. =
AFU AbAUR undicht SANITAR ||
p APV lAbfubverstopt | [RoR |

AMER Anstrich erneuerungsbediirftig MALER
ANMSTRICH Meuer Wandanstrich notwendig MALER.
ASPYNR Absperrventil nicht regulierbar SANITAR
ASPYU Absperrventi undicht SAMITAR
BEAG Beleuchtung ausgefalen ELEKTRO
BESH Belag schadhaft FIUSSBO...
BESLSH Belag & Scheuerleiste schadhaft FUSSBQ.., =
< | i | »

[schaden... =] [ Hife |

I Text Baustein '—1

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

Eine neue Zeile 6ffnen Sie mit F3. Fur jede Schadensart geben Sie einen Code (frei wahlbar) und eine
Beschreibung ein.

Optional koénnen Sie zusatzlich einen Textbaustein zuordnen, den Sie Uber den Button
Schadensart/Textbaustein eingeben. Der Baustein kann bei der Erstellung einer Schadensmeldung der
Schadensbeschreibung hinzugefligt werden und wird dann in die Anschreiben (Reports) fir
Angebotsanfragen und Beauftragungen mitgefiihrt.

In der Spalte Branche/Gewerk kann definiert werden, welche Branche fiir die Schadensart zustédndig
ist. Wird das Feld gefillt, wird die Branche bei entsprechenden Schadensmeldungen mitgefiihrt und
vereinfacht die Ermittlung der relevanten Kreditoren.

1.6. RE Branchen

RELion

2.5 Instandhaltung

.= Kontaktkarte

= Kreditorenkarte

--=4 Schadensmeldungen/Mangel

= Versicherungsmeldung Ubersicht
--= RE Angebotsanfrage

--=5 RE Beauftragungen

Offnen Sie im Meniibaum den Ordner --= RE Rechnungen

-5 RE Gutschriften

Instandhaltung / Einrichtung RE Verkaufsrechnung

und wahlen Sie --=2 RE Verkaufsgutschrift
--= Aufgabenibersicht
RE Branchen == Genehmigungsposten

--=5 Genehmigungsanforderungsposten
- Berichte

-3 Historie

=L Einrichtung

=3 Verkaufer/Einkaufer

----- Instandhaltung Einrichtung

.= Schadensart

RE Branchen

| Ablaufbeschreibung: Instandhaltung ]
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Code
LOFTUNG
MALER
MALRER
MESSDIE...
MONTAG...
MULLABF...
PFLASTER
REIMIGUNG
REMOVIE...

b |[ROHR
4

Global-RE Branchen

Beschreibung
Liftung/Klima
Maler

Maurer
Messdienst
Montagebau
Miillabfuhr
Pflasterarbeiten
Reinigungsfirma

Renovierung allgemein

Rohrreinigungsfirma

[F=NECE =

Objektkon. .. Anzahl Zu...

1]
7
1
a
a
1]
1]
a
1]

m

m 3

|R_EBranche v| | Hilfe: |

In der Tabelle RE Branchen haben Sie die Mdéglichkeit, Branchen anzulegen sowie die im Programm
gespeicherten Kreditoren bestimmten Branchen zuzuordnen. Somit kdnnen Sie spater bei der Erstellung
der Angebotsanfrage die Kreditoren branchenspezifisch filtern. Neue Eintrdge legen Sie Uber F3 in einer

neuen Zeile

an.

Bezeichnung

Code
Pflichtfeld

Beschreibung

Optional

Objektkonto Nr.

Optional

Anzahl Zuweisungen

Systemfeld

Beschreibung
Geben Sie hier einen aussagekréftigen Code fiir die Branche ein.

Hier beschreiben Sie die dem Code zugeordnete Branche naher.

Hier kann die Kontonummer eingegeben werden, die bei Rechnungen der
gewahlten 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 Kontak Geschéftsbeziehung Handwerker fir
einzelne Kreditoren individuell geéandert werden kann.

In diesem Feld wird Ihnen die Anzahl der bereits zugewiesenen Kreditoren
angezeigt. Mit Hilfe des Lookup-Buttons gelangen Sie in die Untertabelle, in der
Sie sich die Kreditoren ansehen kénnen. Bei Bedarf kdnnen Sie hier auch einen
neuen Kreditor zuweisen.

Wie Sie einer Branche Kreditoren zuweisen:
1. Markieren Sie die gewunschte Branche und klicken Sie auf den Lookup-Button im Feld Anzahl
Zuweisungen. Es 6ffnet sich die Tabelle RE Kontakt Geschéftsbeziehungen Handwerker.

4

»

RE Kontakt Geschiftsbeziehung Handwerker EI@
=52
ing Beschreib. /... Objektnr.  Einheitennr. Kontaktnr. Branche/... Kreditor Nr. Kontskt Name

K0D0D14%  MALER 00014 Maler Heinrichsen
K0O0DD143  MALER 00013 Maler Klecks
K000D147  MALER 00012 Maler Schuster
[ | '

[Handwerker w| [ Koniskt | [ Funkiion w| [akuvitsterst | [ mife

T 3

2. Die Ubersicht ist bereits gefiltert auf die entsprechende Branche. Wahlen Sie nun im Feld
Kontaktnr. mit Hilfe des Lookup-Buttons den gewlinschen Kreditor aus der Kontaktiibersicht

aus.
HINWEIS
s

Haben Sie im Feld Objektkonto Nr. mit Hilfe des Lookup-Buttons ein Konto ausgewahlt, wird
dieses bei der Erstellung von Bestellungen und Rechnungen in Abhangigkeit 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 fur die
Branche Maler das Konto 831000 hinterlegt, fiir einen bestimmten Kreditor innerhalb der Branche
aber das Konto 831001, wird letzteres in den weiteren Vorgangen mitgefuhrt.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Wie Sie einem Kreditor mehrere Branchen zuweisen:

1. Offnen Sie durch Klick auf das Menl Instandhaltung/Kreditorenkarte die Kreditorenkarte
und wahlen Sie den gewiinschten Kreditor aus.

2. Klicken Sie auf den Button Kreditor und wahlen Sie Handwerker. RELion 6ffnet die Tabelle RE
Kontakt Geschidftsbeziehung Handwerker gefiltert auf den gewahlten Kreditor. Setzen Sie
den Cursor in der nachsten leeren Zeile in die Spalte Branche/Gewerk und klicken Sie dann
auf den Lookup-Button.

3. In der sich éffnenden Ubersicht RE Branchen wihlen Sie die gewiinschte Branche aus. Durch
Wiederholen des Vorgangs kdnnen Sie einem Kreditor beliebig viele Branchen zuweisen.

Objektbezug
Sie kénnen zusatzlich einen Kreditor einem bestimmten Objekt zuweisen, falls dieser bevorzugt flir 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.
Dies wird nachfolgend erlautert:

In der oben erwédhnten Ubersicht RE Kontakt Geschéiftsbeziehungen Handwerker ordnen Sie in den
Spaltenfeldern Eigentiimer/Mieter und Objektnr. dem auszuwahlenden Kreditor das entsprechende
Objekt zu. Im Beispiel wurde u.a. dem Maler Heinrichsen das WEG-Objekt OBJ0009 zugeordnet:

Global-RE Branchen o [[= ==
de Beschreibung Objektkon... Anzahl Zu...
FTUNG  Liiftung/Klima 1] -
» ALER Maler 331000 3[4)
RE Kontakt Geschaftsbeziehung Handwerker EI@
[E
/... Objektnr. Einheitennr. Kontakinr. Branche/... Kreditor Nr. Kontakt Name Bemerkungen
» | E.. SEENONE (4] KODDD149  MALER 00014 Maler Heinrichsen
KO0OO1458  MALER 00013 Maler Klecks
KO0000147  MALER 00012 Maler Schuster
4 1 3
Handwerker v| | Kontakt v| | Funktion v| | Aktivitit erst, | | Hilfe
4 m 3

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.

Die Zuordnung ist nicht auf einen Kreditor beschrankt. Sie kédnnen in der jeweiligen Branche beliebig
viele Kreditoren einem Objekt zuordnen, ebenso wie beliebig viele Objekte einem Kreditor. Fir jede
Zuordnung legen Sie eine eigene Zeile an.

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

Erganzend sei darauf hingewiesen, dass die Datensétze in den Zeilen der oben genannten Ubersicht
Geschaftsbeziehung Handwerker auch in Kartenform angezeigt werden kénnen. Hierzu betatigen Sie in
der Ubersicht den Button Handwerker / Karte.

Es offnet sich die Handwerker Karte:

EEE— 0 Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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350 - Handwerker Karte EI@
Allgemein | Sonstiges
Branche/Gewerk . . . . |MALER
Eigentiimer / Mieter . . . |Eigentiimer
Kontaktor, . . . ... KO000149 E] Objektnr. . . . . .. .. OB1000%
Kontakt Name. . . . . . Maler Heinrichsen Einheitennr.. . . . . . . [£3]
Kontakt Adresse . . . . |Laue-Won-Stetten-Str. 15
KontaktPLZ. . . . . . . 86152
KontaktOrt. . . . . . . Augsburg
Rechnungskontierung Versicherungs- oder Wartungsvertragsnr,
Objektkonto Mr.. . . . . Vertragsnr. . . . . . . .
Objektkonto MNr. Einheit .
Handwerker v] [ Hilfe ]

Pflicht-Kreditor

Falls fir ein bestimmtes Objekt in einer ausgewdhlte 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 Umstande dies erfordern, z.B. bei Betriebsurlaub des betreffenden
Unternehmens, oder in Notféllen.

In diesem Fall wird die zuvor beschriebene Zuordnung des Kreditors zum Objekt erganzt um das
Merkmal ,Pflicht-Kreditor". Im Fenster RE Kontakt Geschéaftsbeziehungen Handwerker wird ein
Haken im Spaltenfeld Pflicht-Kreditor gesetzt. Im folgenden Beispiel wurde Maler Heinrichsen in der
Branche MALER fiir das Objekt OBJ009 als Pflicht-Kreditor definiert:

RE Kontakt Geschaftsbeziehung Handwerker EI@
[Exs ot
/... Objektnr. E... Kontakinr, Branche/... Kreditor Nr. Kontakt Name Bemerkungen Pflicht+re... Nr
| E.. OBIDOO9 KOO00149  MALER 00014 Maler Heinrichsen
KOO00143  MALER 00013 Maler Klecks
KO000147  MALER 00012 Maler Schuster
I [ m | 3
[Handwerker v] [ Kontakt v] [ Funktion v] [ Aktivitit erst. ] [ Hilfe
] I 3

Spéater wird bei Angebotsanfrage oder Beauftragung fir die Branche Maler zum Objekt OBJ009 (genaue
Beschreibung in den Abschnitten Instandhaltung Angebotsanfragen und Beauftragungen) exklusiv Maler
Heinrichsen angezeigt. Der Fettdruck in griner Farbe weist zusatzlich auf die Eigenschaft als Pflicht-
Kreditor hin.

[= Vorgaben Angebot Bestellung EI@
Aligemein
Schadenmeld. -Nr. /-Zeille . | SM03/00008 10000 E Geschitzte Kasten (MW). 0,00
Objekt . . ... .. .. Eigentiimer OBJ00D9 Erstellung Einkaufsbelege |Automatisch =
Branche . .. ..... MALER (3] Beschreibung tiberneh... |nur Zeilenbes... ]
REKoMto .+« v v v s (3] Zugesagtes Fertigstell,..
Auus NI Name Pfii... Adresse PLZ-Code Ort Kontakt
| 00014 Maler Heinrichsen ¥ Laue-Yon-Stetten-5tr, 15 86152 Augsburg -
0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

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

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

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

1.7. Ausstattungen
An Objekten und ihren einzelnen Einheiten lassen sich Ausstattungen erfassen, falls dies erfordlich ist.
So kann z.B. die zentrale Heizungsanlage eines Hauses erfasst werden oder die Einbaukliche einer
einzelnen Wohnung. Ein Ausstattungs-Datensatz wird Uber einen frei wahlbaren Code definiert, insofern
kann grundsatzlich jede denkbare Ausstattung angelegt werden. Je nach Verwaltungsaufwand kann die
Ausstattung einer Einheit bis auf das Heizungsventil und die Einzelsteckdose erfasst werden.

Einen Sonderfall einer Ausstattung stellen Schliissel dar, z.B. die Wohnungsschlissel, die bei einer
Vermietung Ubergeben werden. Ein Schliissel wird ebenfalls als Ausstattungsgegenstand erfasst, erhalt
aber zusatzlich Uber eine Checkbox das Merkmal Schliissel. Dadurch wird ermdglicht, 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 fiir die verschiedenen Ausstattungen definiert. In den
Objekten/Einheiten kénnen diese Codes dann verwendet und naher spezifiziert werden.

Ausstattungscodes einrichten

RELion

= -7 Instandhaltung

-== Kontaktkarte

=2 Kreditorenkarte

-4 Schadensmeldungen/Mangel

= Versicherungsmeldung Ubersicht
--=2 RE Angebotsanfrage

=2 RE Beauftragungen

= RE Rechnungen

Off Sie im Menib den Ord
nen Sie im Menubaum den Ordner =3 RE Gutschriften

Instandhaltung/Einrichtung -2 RE Verkaufsrechnung
) - == RE Verkaufsgutschrift
und wahlen Sie = Aufgabenibersicht

Ausstattungen = Genehmigungsposten

=5 Genehmigungsanforderungsposten
+-{_ Berichte

+,__| Historie

—-.__p’ Einrichtung

= Verkdufer/Einkdufer

Instandhaltung Einrichtung

Schadensart
RE Branchen
el Ausstattungen
Es 6ffnet sich das Fenster Ausstattungen.
B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Global-Ausstattungen E'@
Code Beschreibung Schilissel
BALKOM Balkon -
BRIEFKA... Briefkastenschlissel v
EBK Einbaukiiche
FUBOHEI FuBbodenheizung
GARAGE Garage
GART-ANT Gartenanteil
p | GASZH Gas-Zentralheizung
GROMAN,.. Grinanlage L
HAUSSC... Haustirschiissel v 1
HEIZKD... Heizkérper
HEIZUNG  Heizungsanlage Vailant Model 3541 -
[ kife ]

Mit F3 legen Sie eine neue Zeile an. Die Liste kann zu jedem spateren Zeitpunkt erganzt werden.

Bezeichnung Beschreibung

Code Legen Sie hier die gewlinschten Codes frei an.

Pflichtfeld

Beschreibung Hier geben Sie die Beschreibung der Ausstattung ein.

Optional

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

Ausstattung an Objekt hinterlegen
Offnen Sie das Fenster Ausstattungen Zuordnungen aus der Objektkarte (ber den Button Objekt /
Struktur / Ausstattungen.

Obersicht F5

Kenten

Posten Strg+F5

Eigentiimer OBJ000S WEG Augustusstr, 28-28E Statistik F =] =

Bemerkungen
Allgemein | Instandhaltung | Buchung | Bearbeiter i i

Dimensionen Umschalt+5trg+D

2|

Beschreibung . . . . . . WEG Augustusstr. 28-28f KeiiakibeziEhing S '
Adresse . .. .. ... Augustusstr. 28-23b RE Grundbuch brunn
PLlZCode. .. .. ... — 36343 (1) Abrechnung 5
ort. .o oo Kanigsbrunn
Léndercode ., . . . ... DE 3] Steuerdaten Umschalt+5Strg+5
Objektgruppennr. . . . . + Struktur 3 Gebdude
Fertigstellungsdatum . . 01.01.09 Projekte Hauseinginge
Verwaltungsbeginn . . . 01.01.10 Vertrige » Raume & Flichen Umschalt+Strg+F
Verwaltungsende . . . . ) Ausstattungen
Letzte Abrechnung bis. . Finanzen '
Objekt m.Vorsteuerop. .. Erweiterte Funktionalitdten 4
Anzahl Einheitenstamme . 30 . X

Immobilienportal Objekt

Archiv [ Ohjekt vl [ Einheit v] [§onderfu . v] [ Funktion v] l Hilfe ]

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 kénnen manuell geandert werden.
Erganzen Sie dann die Ubrigen Angaben entsprechend den individuellen Details der Ausstattung. Hierflr
kann auch die Ausstattungskarte (Button Ausstattungen / Karte) aufgerufen werden, s. hierzu
Abschnitt Einrichtung, Ausstattungskarte.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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V
Eigentdrmer OBJ0009 WEG Augustusstr, 28-28b - Ausstattungen Zuordnungen EIIEI
Code Einbaudatum Beschreibung Garantie bie Prafpflichtig Prifung d... Letzter Pr... Nachster ... Einbau durchB... Belegn
4 GASZH| E] 01,01.09 Gas-Zentralheizung 31.12.11 v -
4 m F
Austathe... w| [ Hife |
HINWEIS
D 0000000000000 0 0000000000000 000000000 0000000000000 0090009000090 010°9°909200090%200019 9000
° .. . . . °
o In der Ausstattungsiibersicht des Objekts werden sowohl Ausstattungen des Gesamtobjekts .
. angezeigt, wie auch diejenigen, die einzelnen Einheiten zugeordnet sind. Letztere sind daran zu s
. erkennen, dass sie die entsprechende Einheitennr. mitfiihren. .
:............l..............................l..............................l.:

Ausstattung an Einheit hinterlegen
Offnen Sie das Fenster Ausstattungen Zuordnungen wahlweise aus:

der Einheitenvertragstbersicht (Einheit / Einheitendetails / Ausstattungen)
der Einheitenvertragskarte (Einheit / Einheitendetails / Ausstattungen)
der Einheitenstammkarte (Einheitenstamm / Einheitenstammdetails / Ausstattungen)

Eigentdmer OBJ0002 WEG Augustusstr, 28-28b OBJ0002 18 Eigentdrmer - Ausstattungen Zuordnungen EI@
Code Einbaudatum Beschreibung Garantie bis Prifpflichtig Prifung d... Letzter Pr... Nachster ... Einbau durchB... Belegn
EBALKOM oioio0¢ Bakon -

b |HEIZKO... 15,0111 Heizkéirper 140113
] m b
(Austattu.. w| [ Hife |

Erfassen Sie die Ausstattungen der Einheit wie bereits beschrieben. Hierfir kann auch die
Ausstattungskarte (Button Ausstattungen / Karte) aufgerufen werden, s. hierzu Abschnitt Einrichtung,
Ausstattungskarte.

Ausstattungskarte
Die Ausstattungskarte wird aus dem Fenster Ausstattungen Zuordnungen 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
Funktionalitégt. Die Feldnamen sind hier Uberwiegend selbsterklarend. Die nachfolgende Erlauterung
beschrankt sich hier deshalb auf erklarungsbedurftige Parameter.

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Eigentimer OBJ0009 GEB 28 18 WOHNZI HEIZKORPER 15.01.11 Nein Nein - Ausstattungskarte [ro| -2 3]

Allgemein | Vertrag/Ubergabe | Mafie und Massen | Einbau Lieferung

Eigentimer / Mieter . . . |Eigentimer =] Seriennr. . .. ...

Chjektnr. . . . . . ... 0B1000S (%] Herstellungsdatum . . .

Einheitennr.. . . . . . . 13[#]) Gerdtenr.. . . ... . .

Code.......... HEIZKORPER  [2] Inventarnr.. . . . . . .

Flache /Zimmer, . . . . . WOHNZI ]

Geb&ude . . ... .. GEE 28 ] Standort . . . ... L ‘Wohnzimmer

Einbaudatum . . . . .. 15.01.11 Anlagennr, .. ... (]

Auswertung. . . ... O Ausstattunasklasse . . . |STANDARD]| (]

Ist Schidssel. . . . . .. O Konstruktionsart . . . . (4]

Anzahl . . ... ... 0 Material. . . . . . . .. 03]

Beschreibung . . . . . . Heizkiirper Farbe. . . ... .... ]

Beschreibung 2 . . . . . Attributt . . ... L. (]

L Ersa 024 60 Attribut2 . . ... L £

Herstefler . . . . . . .. 00011 (4] Attribut3 . . ... L L (&)

Artikelnr, Hersteller , . . |0671001

Ausstatt.. w|[  Hife

Register Allgemein
Feld Ist Schliissel:
Setzen Sie hier einen Haken, falls es sich um einen Schllissel handelt. Schliissel werden wie

Ausstattungen erfasst, aber in einer eigenen Ubersicht angezeigt (Einheit / Einheitendetails / Schliissel)

Felder Ausstattungsklasse - Attribut 3:

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

KLASSE - RE Ausstattung Merkmale EI@
Wert Standard  Beschreibung Beschreibung
EINFACH Einfache Ausfilhrung -
LUXUS Luxus Ausfihrung
# |STAMDARD) v Standard Ausfihrung
[ | [ abbrechen | [ Hife |

Register MaBBe und Massen

Im Feld Faktor fiir Flache kdnnen Sie einen Korrekturfaktor fiur die Berechnung des Feldes Fldache
eingeben. Das Feld Flache berechnet sich aus den Feldern Lange mal Breite mal Faktor. Der Faktor
ist standardmaBig auf 1 gesetzt und kann manuell veréndert werden. Beispielsweise bei der Berchnung

der Wohnflachen von Balkonen.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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1.8. Druckvorlagen flir Belege
Im Verlauf der Instandhaltungsbearbeitung werden Belege erzeugt, wie zum Beispiel Angebotsanfragen,
Beauftragungen und Rechnungen. Fir den Ausdruck dieser Belege bietet RELion zwei Mdglichkeiten:
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

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
Verkédufer/Einkduferkarte gezogen. Hinterlegen Sie deshalb alle Daten, die auf Ihren
Anschreiben in Erscheinung treten sollen.

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

Versicherungsmeldung
Angebotsanfrage
Beauftragung
Einkaufsrechnung
Verkaufsrechnung
Verkaufsgutschrift

Berichtstexte
Fur die wichtigsten Belege im Instandhaltungsprozess bietet RELion bereits vorgefertigte Reports flr
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. Rechnungskiirzung
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 fir welchen Beleg verwendet
werden soll (dies haben Sie bereits in Abschnitt Instandhaltung Einrichtung kennengelernt). Fir 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, kdnnen am einzelnen Beleg noch die Texte
gedandert werden, auch ist es mdglich, fir diesen speziellen Beleg einen anderen Report auszuwahlen.

Einrichtung der
allgemeinen —_—
Report-IDs

l

Ubernahme in den ggf. individuelle
individuellen Beleg Anderung

l

Druck des Reports
aus dem Beleg

ggf. Berichtstexte
bearbeiten

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

Offnen Sie im Meniibaum den Ordner
Einrichtung
und wahlen Sie

RE Berichtstexte

RELion o6ffnet die Karte RE Berichtstext.

RELion 6.2

--1_] Projektentwickiung
--1_] Immo Bérse
--1_] Berichte
--1_] Periodische Aktivitidten
- Einrichtung
--1_] Buchhaltung
--1_] Stammdaten

.= REEin richtung

RE Berichtstexte

In diesem Formular werden Texte fiir einzelne Reports erfasst und zugeordnet. Die Funktion ist RELion-
Standard und wird deshalb an dieser Stelle nicht detailliert besprochen.

3 Angebotsanfrage - RE Berichtstext

Allgemein

(E= ECE ==~

Eigentlmer / Migter . . .
Cbjektr.. . . . . ...
Geschaftsvorfalscode. .
Einheitennr.. . . . . . . Zeilenldnge in Zeichen . . 10

Einheitenhistorie . . . .

CHENCHNT)

Textnummer . . . . .. 3
Anzahl zugeordneter B... 1
Beschreibung intern . . . |Angebotzanfrage

0

Positionie... Text

3 m E] Sehr geehrten Damen und Herren,
Vortext
Vortext zur Behebung des untenstehend geschilderten Schadens bitten wir Sie
Vortext spatestens oben genannten Abgabetermin.
Vortext Sollten Sie das Objekt besichtigen missen, vereinbaren Sie bitte mit der
Machtext  Mit freundlichen Grifien

Ubersicht F5

Berichtszuordnung

Berichtstext Prifbericht

Feld anfiigen

Beschreibung editieren F9

[Funktionen = [ Hife |

Integration von Microsoft Word

Im Bereich Instandhaltung lassen sich aus den eingangs erwahnten Karten Vorlagen flir 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, kédnnen 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:

Offnen Sie im Menliibaum den Ordner

Kontaktverwaltung /
Wordintegration

und wahlen Sie

Word Serienbrief Vorlage Assistent

RELion 6.2

.= Kontakte

--1_] Adreszen

F-iF Kontaktverwaltung
-2 Globale Kontakt-Suche
i.=8 Obersicht Kontakt-Focus

=L Weordintegration

Es offnet sich der Word Serienbrief Vorlage Assistent. Mit diesem Assistenten werden Vorlagencodes

1
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erstellt und diesen dann Dokumente zugeordnet.

Zur Erstellung einer neuen Vorlage geben Sie einen neuen Aktivitatenvorlagencode ein (frei wahlbar,
max. 10 Stellen) sowie eine zugehdrige 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).

Die Vorlage Einkaufskopf ist mit dem Instandhaltungstyp weiter zu spezifizieren (s. Tabelle unten).

Der Haken Wordtabelle verwenden wird automatisch gesetzt und braucht im Bereich Instandhaltung
standardmaBig nicht entfernt zu werden.

Word Serienbrief Vorlage Assistent @

Dieser Assistent hilft Thnen bei der Erstellung von
Serienbrief-Vorlagen. Fillen Sie die nachfolgenden Felder aus
und starten Sie die Verarbeitung mit Fertigstellen. . . . . . . .

Word-Vorlage
Aktivititenvorlagencode . | INST-ANGEB (4]

Beschreibung . . . . . . Instandhaltung Angebotsanfrage
Vorlagenart. . . . . . . Einkaufekopf
Instandhaltungstyp . . . |Anfrage =]

1 Brief pro RE Kontakt . .
Wordtabelle verwenden .

Word Serienbrief
Vorlage Assistent

Word-Vorlage

[ Fertigstellen ] [ Abbrechen ]

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

1.9. E-Mail und Fax
Die im vorigen Abschnitt genannten 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 Funktionalitat nutzen zu kénnen.

Einrichtung
Wahl des E-Mail/Fax-Programms:
Wahlen Sie im Menlibaum Einrichtung / RE Einrichtung.
Im Register Sonstiges ist im Feld Fax/eMail ActiveFax auszuwahlen.

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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RE Einrichtung

(=1 EoR =)

| Allgemein I Mummerierung | Dimensionen | Buchung I Mietanpassung | Anderungsgrund | Heizkosten I User Forms | Sonstiges

Textbaustein Bestellung . (4] Rundungsfaktor Sollst....
Versteuerungsart . . . . |Sollversteuer... [*]| Rundungsmethode Soll... |aufrunden
Leistungszeitraum ver. .. Konto Rundungsdiff. A...

Vorbelegung Leist. Zeit. .. 01.01 Dateiordner fur Pdf-Dr...

Vorbelegung Leist. Zeit. .. 31.12 Anz. Sollstellung Riicks. ..

KontoEWE . . . . ... (%] Unecht. 5t.Bef. Mwst ...

Konto Zufiihrung . . . . )| Textbaustein Terechn... [BAU-TR
Konto Aufidsung . . . . ®)| Textbaustein SchiGre... |[BAUSR
Archivierung . . . . . . (=] MNachkommastelen Ver...

FaxjeMal. . . . . ... ActiveFax (=] sollstellungsrhythmus . . M

USt-Voranmeldung Gsterreich
Konto UVA-Erstattung .
Konto UWA<Nachzahlung .
UvA-Ubertragungsnr. ...
Pfad fur UVA-Dateien . .

-

,00
=
63
0
3]
3]
3]
2

[

[ankﬁonen v] [Belegnr. Soll...] [

Hilfe

Anlegen des Standardtextcodes fir E-Mail Body (Haupttextbereich):
Wahlen Sie im NAV-Modul [Finanzmanagement] im Menlibaum den Punkt Einrichtung / Allgemein /

Standardtextcodes.

Definieren Sie den Code EMAIL. Dieser Code muss zwingend diesen Namen tragen, da der Zugriff auf
ihn fest programmiert ist. Uber den Button Text / Textbausteine erfassen Sie den zugehdrigen

Textbaustein.

Standardtextcodes E' @
Code Beschreibung
BAU-SR Schlufirechnung '
BAU-TR Teilrechnung I
b EMAL __|EMai Standardtext |
FK Frachtkosten
MA Monatliche Afa E
RS Reisespesen
Vv Verkauf unter Vertrag
Text v] [ Hilfe ]

Anwendung

Das Versenden der Dokumente erfolgt aus den Belegen RE Angebotsanfrage und RE Beauftragung

und hinter den Feldern zur Hinterlegung
der Report-IDs. Hierauf wird in diesem Dokument an den betreffenden Stellen noch gesondert

jeweils im Register RELion Uber die Funktionsbuttons

hingewiesen.

BE09/00004 Rohr Frei GmbH - RE Beauftragung

| Allgemein | Ausfihrung | Zahlung | RELion | Archiv | WEB-Portal

(=N | Eom =

RE ProjektNr.. . . . . . Rep. ID Beauftragung . .
Projektplanzeilennr. . . . Rep. ID Mitteillung an ...
Schadensmeldung Mr. . . |SM0S/00005 Rep. ID Mitteilung an E...

Woher holt die Anwendung die Kontaktdaten?

sos2651 (4| =¢| fE) By
soszse0(#)| = &)
soszset(®)| = fE

e E-Mail-Adresse und Faxnummer des Empfangers aus dessen Kontaktkarte
¢ E-Mail-Adresse des Versenders aus der Karte des am Beleg hinterlegten Verkdufers/Einkaufers

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung ]

Erstellt von: RELion Entwicklung / Gerald Bauer / Stand: November 2011



- 35 - RELioh®

1.10. Weitere Einrichtungsparameter

Erléskonto Weiterberechnung

Wie eingangs angesprochen kann es sein, dass entstandene Kosten weiterberechnet werden sollen, z.B.
an einen Mieter. Hierflr legen Sie fir jedes Objekt in der Objektkarte ein Erléskonto fest.

Nachfolgend die beispielhafte Beschreibung fir ein Mietobjekt:

Offnen Sie im Menubaum den Ordner RELion 6.2
Mietverwaltung @1 Kontaktverwaltung
- Vertragsverwaltung
und wahlen Sie o[ Mietverwaltung
Objektkarte 8= Objcktkarte

Wahlen Sie in der Objektkarte das betreffende Objekt aus. Im Register Buchung geben Sie im Feld
Erloskonto Weiterberechnung das Konto aus.

Mieter OBJOD15 Derchinger Str. 58-62 86165 Augsburg - Objektkarte Mieter [=] @ ==

| Allgemein I Instandhaltung | Buchung |Bearbeiter | Archiv I Sonstiges

Erliiskonto Weiterbere, ., |FiiEE ] Leerstandskonten ver...

Konto Uberzahlung Deb. . ] Versteuerungsart . . . . |Sollversteuerung (=]
Konto Uberzahlung Kred. ) Objektkontenschema ...
Vorbelegung Leist. Zeit. .. Buchwerk (BBO1) . . . .

Buchungen zugel. ab . .

Buchungen zugel. bis . .

Buch, Blatt Name Salls... ]
Andere Bankkonten zu... [

frchiv ~| [ Objekt | [ Enheit w| [ Funkton w| [ Hife |

Standardbuchungsdatum und Archivierungsoptionen

Wechseln Sie in den Bereich [EINKAUF] Einkauf
-3 Planung
Offnen Sie im Meniibaum den Ordner --fj Bestellungsabwicklung

--Ej Lager & Bewertung
--Ej Analyse & Berichtswesen
und wahlen Sie -1 Historie

-l Einrichtung

=1 Kreditoren & Einkauf Einr.

Einrichtung

Kreditoren & Einkauf Einr.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung 1l
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Kreditoren & Einkauf Einr.

Allgemein |Nummerierung | Archivierung |
Rabattbuchung . . . . . Keine Rabatte [*]| Bem. Rahmenbest. in ...
Lieferschein b, EK-Rec... [] Bem. Bestellung in Rec...
Riicklieferung bei Guts... [] Bem. Bestellung in Lief...
Rechnungsrundung . . . [} Bem. Rekl. in Gutschrif...
Ext. Belegnr. erforderlich Bem. Rekl. in Riickdief. ...
Mwst, Differenz zulassen Einst.-Pr.Riickverfolg. ..
Rechnungsrab. berech... [7] Vorauszahlung beim B...
Rech.Rab. pro MwStK... [] Standard Lief.Mahn. ...
Wahrungsausgleich . . . |Kein (¥)| Standardbuchungsdatum
Vorbelegung Menge zu...

[F=5EER ==
[}
]
Gewiinschtes ... (=]
=
Rest =]

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

Wechseln Sie in das Register Archivierung. Hier haben Sie die Mdglichkeit, die
Archivierungsautomatismen verschiedener Belege voreinzustellen.

Kreditoren & Einkauf Einr.

| Allgemein I Mummerierung | Archivierung |

[E=N ECR ==

Anfrage archivieren . . . |Immer =]
Rahmenbestellung arc... [}
Arch, Bestellungen un...

Bezeichnung
Anfrage archivieren

Rahmenbestellung archivieren

Arch. Bestellungen und Reklamationen

Beschreibung

Diese Einstellung kennzeichnet, ob eine Anfrage
beim Ldschen 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 Funktionalitét der Rahmenbestellung bezieht
sich in erster Linie auf den Dynamics-NAV-
Standard. In RELion wird dies aktuell nicht
verwendet.

Setzen Sie hier einen Haken, falls Beauftragungen
beim Ldschen automatisch archiviert werden
sollen.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung 3
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Suchindexierungsmodus
Zur spateren Benutzung der Kontaktsuche auf der Schadensmeldungskarte sollte der
Suchindexierungsmodus im NAV-Bereich Marketing & Vertrieb Einrichtung eingestellt werden.

Offnen Sie im Bereich Verkauf & Marketing
-3 Verkauf

--Ej Auftragsabwicklung

im Meniibaum den Ordner - Marketing

- Lager & Preise

--Ej Analyse & Berichtswesen
Ej Historie

=I5 Einrichtung

Marketing & Vertrieb Einr. =) Marketing & Vertrieb Einr.

Wahlen Sie im Register Allgemein im Feld Suchindexierungsmodus die Option Automatisch.

[Verkauf & Marketing]

Einrichtung

und wahlen Sie

Marketing & Vertrieb Einr. ==

Allgemein |Ubernahme I Standards | Aktivitdten | Synchronisation | Nummerierung | Dubletten | E-Mail-Protokoll |

Dateianhang-Speicher... |Eingebettet =]
Pfad fir externe Speic...

Suchindexierungsmodus . | TS ()

Einrichtung v] [ Furnktion v] [ Hilfe

HINWEIS

0000000000000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Hintergrund des Einrichtungsparameters:

Wenn Sie die Option Automatisch auswahlen, dann werden die Daten in der Tabelle "Suchbegriff"
jedes Mal aktualisiert, wenn der Inhalt der Felder Uber das Feature Kontaktsuche geandert wird
oder neue Eintrage hinzugefligt werden.

Wenn Sie die Option Manuell auswahlen, missen Sie die Stapelverarbeitung Suchindex erzeugen
starten, um die Daten zu aktualisieren.

0000000000000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

00000 0000OC0COCFOGNOGOGIOSODS
000000060600 OC0OCGCOGOGSS

| Ablaufbeschreibung: Instandhaltung '
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2. Vertrage
Der Prozess einer InstandhaltungsmaBnahme kann auch bestehende Vertrdge, etwa mit
Wartungsfirmen oder Versicherungen, beriihren. Da im weiteren Verlauf der Dokumentation diese
Bertihrungspunkte (z.B. Versicherungsmeldung) zur Sprache kommen, wird hier vorab gezeigt, wie
Wartungsvertrage und Versicherungsvertrage in RELion angelegt werden.

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

Einrichtung flr Wartungsvertréage

RELion

-1 Kentaktverwaltung

|_:_|1__‘.r' Vertragsverwaltung
== Debitorenkarte
=5 Vertragsabersicht

Offnen Sie im Menibaum den Ordner -.=8 Einheitenvertragsibersicht
=5 SEV-Wertrag

=2 Verwaltungsvertrige

=3 Anmietvertrag

=5 Erbbaurechtsvertrag
- Miet-WEG-Vertrage
F-_d Verwalterhonorar
E
H

Vertragsverwaltung

und wahlen Sie

Einrichtung /
RE Vertrag Einrichtung
H-_1 Berichte
- Periodische Altivitdten
=i Einrichtung
i== Plansollstellungsarten
L= Warengruppen
Es offnet sich das Fenster RE Vertrag Einrichtung. Wechseln Sie in das Register
Dienstleistungsvertrag, Block Wartungsvertrag.

RE Vertrag Einrichtung EI@
| Allgemein I Nummerierung | Dienstleistungsvertrag |
Wartungsvertrag Verwaltungsvertrag
Buchblattvorlage . . . . |IM_DAUERB 3 Instandhaltung Verein.., |ZUSATZ
Buchblattname . . . . . WARTUNG 3

Auto. Buchbl. erstellen. .
Aufgabe fiir Wartung . .

Versicherungsvertrag Dienstleistungsvertrag
Buchblattvorlage . . . . |IM_DAUERB 3 Buchblattvorlage . . . . |IM_DAUERE
Buchblattname . . . . . VERSICHERL (&) Buchblatiname . . . . . DIENSTALY
Auto, Buchbl, erstellen. . Auto. Buchbl, erstellen .
Branchencode, . . . . . VERSICHERLUNG (4]

Wahlen Sie eine Buchblattvorlage und daraus das Buchblatt aus, das fir die Buchung der
Wartungsgebiihren verwendet werden soll.

Wenn Sie den Haken bei Auto. Buchbl. erstellen setzen, werden die Zeilen des Wartungsvertrags
automatisch zur Buchung in das wiederkehrende Buchblatt Gbertragen, und zwar jeweils dann, wenn ein
Wartungsvertrag nach einer Neuanlage oder Anderung den Status freigegeben erhalt (s. dazu auch
Beschreibung der Karte Wartungsvertrag)

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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HINWEIS

EDie wiederkehrenden Buchblatter koénnen im MenlUbaum unter Periodische Aktivitaten /
. Wiederkehrende Buch.-Blatter eingesehen werden.
]

Wird im Feld Aufgabe fiir Wartung ein Haken gesetzt, wird fiir den Sachbearbeiter vor Falligkeit der
ndchsten Wartung eine Aufgabe zur Erinnerung erzeugt. Die genaue Terminierung der Aufgabe richtet
sich nach den Einstellungen im Wartungsvertrag, siehe folgende Abschnitte.

Anlegen eines Wartungsvertrags

Offnen Sie im Meniibaum den Ordner RELion 6.2
Vertragsverwaltung Eh_.l Vertragsverwaltung
i == Debitorenkarte
und wahlen Sie i = Vertragsibersicht
e | Dienstleistungsvertrige

Dienstleistungsvertrage

Es offnet sich die Dienstleistungsvertragiibersicht. Mit F3 6ffnen Sie den Assistenten zur Erstellung
eines neuen Dienstleistungsvertrags (Einzelheiten zum Assistenten entnehmen Sie bitte der
Ablaufbeschreibung Vertragsverwaltung).

Erstellen Sie einen neuen Datensatz der Vertragsklasse Wartungsvertrag.

Beschreibung der Karte Wartungsvertrag
Register Allgemein

V100013 K0O00267 - Wartungsvertrag == ]
Allgemein |Fakturierung I Kiindigung | vertragsinformation
= Buch.-Bl. Verteilu... [t}
N V100013 = £ = Wartungsvertragsnr. . . |HO-53622-2011 = s
Kreditornr, . .« . . . . . 00031 (%) Vertragsart. . . . . . . AUFZUG @ » Geb. Posten g
Kontaktor, . . . .. .. K0000267 ] Beschreibung Vertragsart | halbjshrliche Wartung der ... = Bankverbindungen (0}
Firmenname, . . . . . . Aufzug Hommele Beschreibung . . . . . . Aufzugsanlage Otter| » Kiindigungswerte 0
gzggﬁbﬂggmﬂz3 Vertragsbeginn/-ende . . 01.01.11 - Optionswerte 0
56159 Avgaburg Branche/Gewerk. . . . . AUFZUG (%]
Status . ... ... .. Offen
;:Lf:ro.n:nuré:z??szsls_ 22.2369 Ersteltam . . .. ... 17.05.11
Erstelltvon . . . . . .. AMNKE .KAMMERER.
E... Objektnr.  Einheitennr. Flache Ausstattung Bearbeiter Beschreibung Wartungs... Letzte Wa... Nachste ... Falligkeit .
p |E.. OBIOOOS AUFZUG AR Wartung Aufzug aM 15.01.11 15.07.11 -
4 1 3
[ \Vertrag v] [anktionen v] [ Hilfe
Bezeichnung Beschreibung
Nr. Diese systemseitig vergebene Nummer dient der eindeutigen
Systemfeld Identifizierung eines Vertrags.
Kreditornr. Hier wahlen Sie den Kreditor aus, mit dem ein Wartungsvertrag
Pflichtfeld anzulegen ist.
Kontaktnr. Alternativ kdénnen Sie das betreffende Unternehmen auch Uber die
Optional Kontaktnr. auswahlen.
Firmenname Firmenname und Firmendaten werden nach Auswahl des Kreditors bzw.
Systemfeld Kontaktes automatisch vorgeblendet.
Wartungsvertragsnr. Geben Sie hier die externe Vertragsnummer an, unter der der Kreditor
Pflichtfeld den Vertrag flhrt.
B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Vertragsart

Pflichtfeld

Beschreibung Vertragsart
Infofeld

Beschreibung

Optional
Vertragsbeginn/-ende
Pflichtfeld
Branche/Gewerk
Systemfeld

Status
Systemfeld

Erstellt am
Systemfeld
Erstellt von
Systemfeld

Register Fakturierung

-40 -

Uber den Lookup wird die Tabelle Vertragsart gedffnet, aus der Sie
diese entsprechend auswahlen bzw. dort direkt anlegen.
Nach Auswahl der Vertragsart wird die zugehérige
Beschreibung vorgeblendet.

Platz fur Ihre individuelle Kurzbeschreibung des Vertrags

hinterlegte

Geben Sie hier das Datum des Vertragsbeginns und bei Bedarf des
Vertragsendes ein.

Blendet automatisch die Branche vor, der der Kreditor zugeordnet ist.
Sind fir einen Kreditor mehrere Branchen hinterlegt, wdhlen Sie die
zutreffende Uber das Lookup aus.

Hier wird der Uber den Button Funktionen gesteuerte Status des Vertrags
angezeigt. Anderungen am Vertrag kdnnen nur im Status Offen
vorgenommen werden. Dagegen kdénnen Buchungen nur bei Status
Freigegeben erfolgen.

Hier wird das Erfassungsdatum des Vertrages angezeigt.

Hier wird angezeigt, von wem der Vertrag erstellt worden ist.

V100013 K0OOO267 - Wartungsvertrag =] =]
Aligemein | Fakturierung | Kiindigung Vertragsinformation
Buch.-Bl.-verteilu... ©
Wartungspramie . . . .
Zahlungsbedingung . . . Geb. Posten o
Buchungsstartdatum . . 15.01.11 Bankverbindungen  (0)
Reichweite . . . . . .. M Kindigungswerte 0
Optionswerte 0
E... Objektnr.  Einheitennr. Flache Ausstattung Bearbeiter Beschreibung Wartungs... Letzte Wa... Nachste ... Falligkeit .
» |E.. CBI000S AUFZUG AK Wartung Aufzug &M 15.01.11 15.07.11 -
’l 1 3
Vertrag vl |anktionen V| | Hilfe
Bezeichnung Beschreibung
Wartungspramie Dieses Feld summiert die Betrdge, welche Sie im Zeilenbereich des
Systemfeld Vertrages eingegeben haben.

Zahlungsbedingung
Optional
Buchungsstartdatum
Pflichtfeld

Reichweite
Pflichtfeld

Hier kénnen Sie eine Zahlungsbedingung angeben, welche beim
Ubermitteln ans Wiederkehrende Buchblatt beriicksichtigt wird.

Der Vertragsbeginn wird hier vom System vorgeblendet, dieser kann
aber manuell gedandert werden. Tragen Sie das Datum ein, an dem das
erste Mal die Bezahlung erfolgen soll. Dieses Datum wird mit ins
Wiederkehrende Buchblatt Gbertragen.

Der Zeitraum fir die Buchung der Wartungskosten ist hier als Formel zu
erfassen.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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v
Register Kiindigung
V100013 K0000267 - Wartungsvertrag =] -E] 3]
Aligemein | Fakturierung | Kindigung Rl Rl
Buch.-Bl.-Verteilu... 0

Gekindigtam . . . . . .

Gekindigtzum . . . . . Geb. Posten L

Kiindigungsgrund . . . . (] Bankverbindungen {0}

Datum Kindigungseing... Kiindigungswerte 0

Kindigung bestatigt. . . Optionswerte 0

Datum Kiindigungsbes. ..

Kiindigung bisfzum/na. ..

Option bisfzum/néchste .

E... Objektnr.  Einheitennr. Flache Ausstattung Bearbeiter Beschreibung Wartungs... Letzte Wa... Nachste ... Falligkeit .
p |[E.. OBIOODOZ AUFZUG AK Wartung Aufzug &M 15.01.11 15.07.11 -
Fl i} 3
Vertrag vl |anktionen v| | Hilfe

Bezeichnung Beschreibung
Gekiindigt am Datum des Kiindigungsschreibens
Optional
Gekiindigt zum Datum des Vertragsendes
Optional
Kiindigungsgrund Wahlen Sie hier den Kiindigungsgrund tber den Lookup-Button.
Optional
Datum Kiindigungseingang Datum des Eingangs des Kiindigungsschreibens
Optional
Kiindigung bestidtigt Wenn Sie eine Kindigungsbestatigung versandt haben, setzen Sie
Optional hier einen Haken.

Datum Kiindigungsbestatigung

Optional

Kiindigung bis/zum/nachste

Systemfelder
Option bis/zum/nachste
Systemfelder

Vertragsinformation

Vertragsinformation

Buch.Bl.Verteilu... 0
Geb. Posten 0
Bankverbindungen  (0)
Kiindigungswerte 1}

Optionswerte 0

Vermerken Sie hier das Datum Ihrer Kiindigungsbestatigung.

Die Uber den Button Vertrag / Kiindigungsdaten Vertrag erfassten
Daten werden hier angezeigt.
Die Uber den Button Vertrag / Optionsdaten Vertrag erfassten
Daten werden hier angezeigt.

Uber die Vertragsinformationen gelangen Sie in die angegebenen Untertabellen.

Bezeichnung
Buch.-Blatt.-Verteilungen

Gebuchte Posten

Bankverbindungen

Kiindigungswerte
B

Beschreibung

Zeigt Ihnen die Verteilungen, die zu diesem Wartungsvertrag im
wiederkehrenden Buchblatt vorliegen.

Zeigt die zu diesem Wartungsvertrag vorhandenen gebuchten Posten an.
In der Tabelle RE Kreditor Bankverbindung, die Sie hier 6ffnen
kénnen, kbénnen Sie die eingetragenen Bankverbindungen der
Wartungsfirma Uberprifen, bearbeiten und erganzen..

Hier kommen Sie in die Tabelle Kiindigungsdaten Vertrag um diese zu

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Optionswerte

Zeilenansicht

E... Objektnr.  Einheitennr. Flache

» E.. OBIOOOS

Bezeichnung
Eigentiimer/Mieter
Pflichtfeld

Objektnr.

Pflichtfeld

Einheitennr.
Optional
Flache
Optional

Ausstattung
Pflichtfeld
Bearbeiter
Systemfeld
Beschreibung
Optional

Wartungszyklus
Pflichtfeld

Letzte Wartung am
Optional

Nachste Wartung am
Pflichtfeld

Falligkeit Erinnerung
Optional

Objektkonto-Nr.
Pflichtfeld

Betrag.

Pflichtfeld

Meniibutton

Nachfolgend erhalten
Wartungsvertragskarte.

-42 -

Uberprifen oder zu bearbeiten.
Hier kommen Sie in die Tabelle Optionsdaten Vertrag um diese zu
Uberprifen oder zu bearbeiten.

Ausstattung Bearbeiter Beschreibung Wartungs... Letzte Wa... Nachste ... Falligkeit .
AUFZUG AK Wartung Aufzug &M 15.01.11 15.07.11 =

m

11 3

Beschreibung

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

Wadhlen Sie hier ber das Lookup die Nummer des betreffenden Objekts aus.
Diese sind durch die Kennzeichnung im Feld Eigentimer/Mieter bereits
gefiltert.

Falls die Wartung eine bestimmte Einheit betrifft, geben Sie hier die
Einheitennr. an. Diese kénnen Sie auch Uber das Lookup auswahlen.

Hier konnen Sie den Vertrag einer bestimmten Fldache zuordnen.
Voraussetzung ist, dass diese bei der Einrichtung des Objekts hinterlegt
wurde.

Hier wird der Ausstattungsgegenstand
Wartungsvertrag abgeschlossen wurde.
Dieses Feld blendet den Sachbearbeiter ein, der in der Objektkarte mit der
Hauptrolle Technik hinterlegt ist.

Hier kann eine kurze Beschreibung der Ausstattung eingegeben werden. Vor-
geblendet wird die Beschreibung des Objekts, diese kann manuell gedndert
und erganzt werden.

Geben Sie hier den Wartungszyklus als Formel ein (z.B. 6M, 1J)

ausgewahlt, fir die der

Tragen Sie hier das Datum der letzten erfolgten Wartung ein. Wird dieses
Feld gefiillt, berechnet RELion anhand dieser Angabe und des Wartungszyklus
den Termin der nachsten Wartung (s. nachstes Feld). Ist noch keine Wartung
erfolgt, was bei Neuabschluss eines Vertrags regelmaBig der Fall ist, bleibt
das Feld leer.

Tragen Sie hier das Datum der nachsten Wartung ein, falls nicht wie oben
beschrieben das Datum bereits systemseitig vorgeblendet ist.

Hier kdnnen Sie mit einer Datumsformel einen Termin fiir eine Aufgabe
festlegen, die den Sachbearbeiter an die fallige Wartung erinnert.
Voraussetzung hierfiir ist, dass dies bei der Einrichtung so festgelegt wurde.
Das Datum der Aufgabe richtet sich nach dem Datum im Feld Nachste
Wartung am, unter Berlicksichtigung des mit der Datumsformel definierten
zeitlichen Vorsprungs. Beispiel: mit der Formel 5T wirde die Aufgabe 5 Tage
vor dem nachsten Wartungstermin terminiert werden.

In diesem Feld ist das Aufwandskonto anzugeben, auf das die
Wartungskosten gebucht werden sollen.

Geben Sie hier die vereinbarten Kosten der Wartung an.

Sie in diesem Kapitel einen Kurzuberblick der Menlbuttons der

Der Button Vertrag enthdlt folgende Menilpunkte:

Bezeichnung
Ubersicht
Zusatzfelder

Wiederk. Fibu Buch.-Blatt

Beschreibung

Offnet die Ubersichtsliste aller Wartungsvertrége.

Hier konnen Sie die angelegten Zusatzfelder aufrufen.

Hier konnen Sie das Wiederk. Fibu Buch.-Blatt fir die Wartung
aufrufen.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Optionsdaten Vertrag Sie kénnen hier zu dem Wartungsvertrag Optionsdaten erfassen.
Wenn beispielsweise im Wartungsvertrag vereinbart worden ist, dass
der Vertrag lUber 5 Jahre abgeschlossen wurde und automatisch endet,
sofern nicht 6 Monate vor Vertragsende eine Vertragsverlangerung

vereinbart wird.

Kiindigungsdaten Vertrag Sie kénnen hier zu dem Wartungsvertrag Kiindigungsdaten erfassen.
Wenn beispielsweise im Wartungsvertrag vereinbart worden ist, dass
der Vertrag Uber 5 Jahre abgeschlossen wurde und sich um jeweils 1
Jahr verlangert, sofern nicht 3 Monate vor Vertragsende gekiindigt

wird.
Der Button Funktionen enthalt folgende Menlpunkte:

Bezeichnung Beschreibung

Freigeben Mit dieser Funktion wird der Vertrag freigegeben. Die Wartungs-
kosten kdénnen verbucht werden. Sie werden automatisch an das
wiederkehrende Buchblatt Gibergeben, falls dies bei der Einrichtung
so festgelegt wurde (s. Einrichtung von wiederkehrenden Buch-

blattern)

Status zuriicksetzen Durch Status zuriicksetzen wird die oben beschriebene Freigabe
wieder rickgangig gemacht, der Status zurlick auf Offen gesetzt.
Nur in diesem Zustand kdnnen Anderungen am Vertrag (z.B.
Kosten, Termin der nachsten Wartung etc.) vorgenommen werden.

Word Serienbrief-Assistenten Startet einen Assistenten, mit dessen Hilfe Sie Serienbriefe erstellen

starten kdénnen.

Neuen Kontakt anlegen Hier kdnnen Sie mit Hilfe eines Assistenten einen Kontakt erzeugen
und daraus wahlweise einen Debitor oder Kreditor generieren.

2.2. Versicherungsvertrage

Ein Versicherungsvertrag wird bei der Instandhaltung dann berihrt, wenn Reparaturkosten an eine
Versicherung weitergereicht werden sollen. Die Erfassung eines Versicherungsvertrags in RELion ist
Voraussetzung daflir, dass spater im Modul Instandhaltung Versicherungsmeldungen und

Weiterberechnungen an diese Versicherung erfolgen kdnnen.

Einrichtung flr Versicherungsvertrage

Offnen Sie im Meniibaum den Ordner
Vertragsverwaltung
und wahlen Sie

Einrichtung /
RE Vertrag Einrichtung

RELion

+-_1 Keontaktverwaltung
=L Vertragsverwaltung

+

/=9 Debitorenkarte

-2 Vertragsibersicht

= Dienstleistungsvertrige
-7 Einheitenvertragsiabersicht
-= SEV-Vertrag

= Verwaltungsvertrige
-== Anmietvertrag

-= Erbbaurechtsvertrag
- Miet-/WEG-Vertrage
- Verwalterhonorar

- Berichte

-1 Periodische Aktivitdten
-7 Einrichtung

Es offnet sich das Fenster RE Vertrag Einrichtung. Wech

Dienstleistungsvertrag, Block Versicherungsvertrag.

RE Vertrag Einrichtung
Planscllstellungsarten

Warengruppen
seln Sie in das Register

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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RE Vertrag Einrichtung EI@
| Allgemein | Mummerigrung | Dienstleistungsvertrag |
Wartungsvertrag Verwaltungsvertrag
Buchblattvorlage . . . . |IM_DAUERE 3] Instandhaltung Verein... |ZUSATZ
Buchblattname . . . . . WARTUNG 3]

Auto. Buchbl, erstellen. .
Aufgabe fiir Wartung . .

Versicherungsvertrag Dienstleistungsvertrag
Buchblattvorlage . . . . |IM_DAUERE 3] Buchblattvorlage . . . . [IM_DAUERE
Buchblattname . . . . . VERSICHERL (&) Buchblatiname . . . . . DIENSTALY
Auto. Buchbl. erstellen. . Aute. Buchbl. erstellen .
Branchencode., . . . . . VERSICHERUNG (4]

Wahlen Sie eine Buchblattvorlage und daraus das Buchblatt aus, das fiir die Buchung der
Versicherungspramien verwendet werden soll.

Wenn Sie den Haken bei Auto. Buchbl. Erstellen setzen, so werden die Zeilen des
Versicherungsvertrags automatisch zur Buchung in das wiederkehrende Buchblatt Gbertragen, und zwar
jeweils dann, wenn ein Versicherungsvertrag nach einer Neuanlage oder Anderung den Status
freigegeben erhalt (s. dazu Beschreibung der Karte Versicherungsvertrag)

HINWEIS

Die wiederkehrenden Buchblatter koénnen im Menlbaum unter Periodische Aktivitaten /
Wiederkehrende Buch.-Bldtter eingesehen werden.

Definieren Sie einen Branchencode flir die Versicherungsbranche. Hintergrund: bei der Freigabe eines
Versicherungsvertrags wird der Kontakt des Versicherungsunternehmens automatisch als
Geschaftsbeziehung am entsprechenden Objekt hinterlegt. Hierbei wird auch der Branchencode
mitgegeben.

Anlegen eines Versicherungsvertrags

Voraussetzung fir das Anlegen eines Versicherungsvertrags ist, dass die beiden Vertragspartner im
System vorhanden sind.

Zum Kontakt der Versicherungsgesellschaft muss in jedem Fall ein Kreditor (flir die Pramienzahlung)
und ein Debitor (fir Erstattungsanspriiche) eingerichtet sein.

Der Versicherungsnehmer ist in der Regel der Eigentimer des Objekts.

Offnen Sie im Meniibaum den Ordner RELion 6.2
Vertragsverwaltung EIL_? Wertragsverwaltung
- .= Debitorenkarte
und wahlen Sie . L.[=3 Vertragsibersicht

- - .s RSO FEE ;gs\r—_g_
Dienstleistungsvertrage : e Dienstleistungsvertrage

Es o6ffnet sich die Dienstleistungsvertragiibersicht. Mit F3 6ffnen Sie den Assistenten zur Erstellung
eines neuen Dienstleistungsvertrags (Einzelheiten zum Assistenten entnehmen Sie bitte der
Ablaufbeschreibung Vertragsverwaltung).

Erstellen Sie einen neuen Datensatz der Vertragsklasse Versicherungsvertrag.

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Versicherungsvertragsnr.
Optional

Beschreibung

Optional
Vertragsbeginn/ -ende
Pflichtfeld
Versicherungsnehmer
Pflichtfeld

Versicherungsnehmer Name

Systemfeld

= 45 =
S o
Beschreibung der Karte Versicherungsvertrag
Register Allgemein
V100011 K0O00245 - Versicherungsvertrag [ =]
Allgemein |Kondiﬁonen Fakturierung | Kiindigung | Vertragsinformation
[ V100011 [ ﬂ E Biindelversicheru... 0
Vertragsart. . . . .. . GEB 3] Status . ... ... .. Offen Versicherungsmel...
Beschreibung Vertragsart | Gebaudeversicherung Versicherungsvertragsnr. |569-34425/6 Buch. Bl Verteil... ©
Erstelltam . . ... .. 06.05.11 | ANKE.KAMM... Beschreibung . . . . . . Leitungswasser [Sturm/Hag. ..
Geb. Posten 0
Kreditornr. . . . . ... 00020 (2] Vertragsbeginn/-ende . . 01.01.10
Kontektr, . o . ... K0000245 ® Versicherungsnehmer . . [K0000183 ® Ealesbudi: =Y
Versicherungsname . . . | VdZ Versicherung Versicherungsnehmer ... | Weifkopf GmbH Kiindigungswerte 1
VdZ Versicherung Weiltkopf GmbH Optionswerte 0
Klausenweg 5 Maximilianstr. 1
86150 Augsburg 86150 Augsburg
Deutschland
Telefonnr.: 0821/695332
Faxnr.: 0821/695311
E... Objektnr.  Einheitennr. Beschreibung Objektkon... Betrag
p M., OBIOO1S Derchinger Str. 58-62 301300 1.000,00 =
Vertrag vl |anktionen v| | Hilfe
Bezeichnung Beschreibung
Nr. Diese systemseitig vergebene Nummer dient der eindeutigen
Systemfeld Identifizierung eines Vertrags.
Vertragsart Wadhlen Sie hier die Vertragsart aus.
Pflichtfeld
Beschreibung Vertragsart Nach Auswahl der Vertragsart wird hier die zugehdérige Beschreibung
Systemfeld eingeblendet.
Erstellt am Hier wird angezeigt wann und von wem der Versicherungsvertrag
Systemfeld erstellt worden ist.
Kreditornr. Hier wahlen Sie das Versicherungsunternehmen aus.
Pflichtfeld
Kontaktnr. Alternativ kann die Versicherung Uber die Kontaktnr. ausgewahlt
Pflichtfeld werden.
Versicherungsname Der Name des Versicherungsunternehmens sowie die (brigen
Systemfeld Kontaktdaten werden automatisch vorgeblendet.
Status Nur im Status Offen kénnen Vertrage angelegt und gedandert werden.
Systemfeld Andererseits kann nur im Status Freigegeben die Versicherungs-

pramie gebucht werden. Der Statuswechsel erfolgt tiber den Button
Funktionen.

Tragen Sie hier die externe Nummer des Versicherungsvertrags ein.
RELion erkennt mehrere Vertrage mit gleicher Nummer als
zusammengehorig. Achten Sie deshalb auf einheitliche Schreibweise.
Raum fur kurze Beschreibung des Vertrags.

Tragen Sie hier das Datum des Vertragsbeginns bzw. —endes ein.
Wadhlen Sie hier den anhand der
Kontaktnummer aus.

Der Name des Versicherungsnehmers sowie
Kontaktdaten werden automatisch vorgeblendet.

Versicherungsnehmer

seine Ubrigen

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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V
Register Konditionen
V100011 K0000245 - Versicherungsvertrag =] -E] 3]

Allgemein | Konditionen | Fakturierung | Kiindigung Vertragsinformation

Versicherungssumme . . 10.000.000,00| Euro ]| Gleitende Neuwertvers... [V Biindelversicheru... 0

Eigenanteil Betrag. . . . 0,00 Unterversicherungsver. .. Versicherungsmel... o

Vertragsart Migtverlust in Monaten, . 24 Buch. Bl Vertei... 0

Beschreibung Vertragsart | Geb3udeversicherung Wohneinheiten-Modell . .

Geb. Posten 0

Perzonenhaftpficht . . . Sturm/Hagel . . . . . v

Sachhaftpflicht . . . . . Leitungswasser . . . |V Bankverbindungen (1)

Vermégenshaftpflicht . . Feuer . . . .. ... v Kindigungswerte 1

Optionswerte 0
E... Objekinr.  Einheitennr. Beschreibung Objektkon... Betrag
p M., OBIOO1S Derchinger 5tr. 58-62 301300 1.000,00 =
Vertrag vl |anktionen v| | Hilfe |

Bezeichnung Beschreibung
Versicherungssumme Tragen Sie hier die Versicherungssumme ein und wahlen Sie im
Pflichtfeld dahinter liegenden Feld die Wahrung aus.
Eigenanteil Falls ein Eigenanteil vereinbart ist, wird dieser hier eingetragen.
Optional
Vertragsart Die Vertragsart wird hier aus dem gleichnamigen Feld des
Systemfeld Registers Allgemein vorgeblendet.

Vertragsart Beschreibung
Systemfeld
Personenhaftpflicht
Sachhaftpflicht
Vermogenshaftpflicht
Sturm/Hagel
Leitungswasser

Feuer

Pflichtfeld

Gleitende Neuwertversicherung
Optional
Unterversicherungsverzicht
Optional

Mietverluste in Monaten
Optional
Wohneinheiten-Modell
Optional

Die Beschreibung wird zugehorig zur Vertragsart automatisch
vorgeblendet.

Mit diesen Checkboxes definieren Sie die Bestandteile Ihres
Vertrags. Beachten Sie, dass nach Auswahl der Vertragsart
Haftpflicht nur die linke Spalte aktiv ist, fir die Vertragsart
Gebédudeversicherung nur die rechte.

Kennzeichnen Sie hier, ob es sich um eine Gleitende Neuwert-
versicherung handelt.

Falls auf Abzug wegen Unterversicherung verzichtet wird, setzen
Sie hier einen Haken.

Falls die Versicherung die Erstattung von Mietverlusten einschlieBt,
geben Sie hier den Haftzeitraum an.

Falls die Versicherungspramie nach Wohneinheiten berechnet wird,
setzen Sie hier einen Haken. Beachten Sie, dass dennoch die
Versicherungssumme im Gesamtbetrag anzugeben ist. Das Feld
Wohneinheiten-Modell dient nur der Information.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Register Fakturierung
V100011 K0000245 - Versicherungsvertrag =] -E] 3]

Fakturierung | Kiindigung Vertragsinformation
Pramie Bundelversicheru... 0
Zahlungsbedingung . . . |SOFORT (] Versicherungsmel... 0
Buchungsstartdatum . . 01.01,10 Buch. Bl Verteiu... 0
Reichweite . . . . . .. 1Q

Geb. Posten 0
Bearbeiter . . . . . .. AK (4] | Arke Kammerer

Bankverbindungen (i}
Ext, Bearbeiter Vertrag . ]
Ext, Bearbeiter Schaden. ] Kindigungsuerte 1
Versicherungsmakler, . . ] Optionswerte 0

E... Objekinr.  Einheitennr. Beschreibung Objektkon... Betrag
p M., OBIOO1S Derchinger 5tr. 58-62 301300 1.000,00 =
Vertrag vl |anktionen v| | Hilfe |
Bezeichnung Beschreibung
Versicherungspramie Hier werden die in den Vertragszeilen eingegebenen Betrdge summiert
Systemfeld angezeigt.
Zahlungsbedingung Tragen Sie hier Details zum Zahlungsmodus ein. Diese Felder dienen Ihrer
Infofeld Information und sind mit keiner weiteren Funktionalitat verkntpft.
Buchungstartdatum Geben Sie hier das Datum an, zu dem die Versicherungspramie erstmals
Pflichtfeld zu buchen ist. Vorgeblendet ist das Datum des Vertragsbeginns. Dieses
kann bei Bedarf Uberschrieben werden.

Reichweite In diesem Feld ist die Reichweite, d.h. Buchungsturnus der Pramien, als
Pflichtfeld Datumsformel zu erfassen.
Bearbeiter Wihlen Sie den zustandigen Sachbearbeiter aus der Ubersicht aus.
Pflichtfeld

Ext. Bearbeiter Vertrag /
Ext. Bearbeiter Schaden
Optional

Versicherungsmakler
Optional

Falls der zustéandige Mitarbeiter des Versicherungsunternehmens bekannt
ist, kann dieser hier erfasst werden. Da die Auswahl jeweils Uber die
Kontaktnr. erfolgt, missen diese Personen als Kontakte angelegt sein.

Der Klick auf den Lookup-Button offnet eine Ubersicht der
Personenkontakte des Versicherungs-Kontakts. Der Filter kann bei Bedarf
aufgehoben werden.

Falls die Bearbeitung des Versicherungsvertrags lber einen Makler erfolgt,
kann dieser hier eingetragen werden. Da die Auswahl jeweils Uber die
Kontaktnr. erfolgt, muss diese Person als Kontakte angelegt sein.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Register Kiindigung
V100011 K0O00245 - Versicherungsvertrag [ =]
|Allgemein I Konditionen | Fakturierung | Kindigung | Vertragsinformation

Gekiindigtam . . . . . . Biindelversicheru... 0

Gekindigtzum . . . . . Versicherungsmel... 0

Kindigungsgrund . . . . 63 Buch. Bl Verteiu... 0

Datum Kiindigungseing...

Geb. Posten 0

Kiindigung bestatigt . . .

Datum Kiindigungsbest... Bankverbindungen (1)

Kiindigung bis/zum/ndc... | 30.09.15 31.12.15 Kiindigungswerte 1

Cption bis/zum/nachste . Optionswerte 0

E... Objektnr.  Einheitennr. Beschreibung Objektkon... Betrag
p M., OBIOO1S Derchinger Str. 58-62 301300 1.000,00 =
Vertrag vl |anktionen v| | Hilfe

Bezeichnung Beschreibung
Gekiindigt am Datum des Kindigungsschreibens
Optional
Gekiindigt zum Datum des Vertragsendes
Optional
Kiindigungsgrund Wahlen Sie hier den Kindigungsgrund lber den Lookup-Button.
Optional
Datum Kiindigungseingang Datum des Eingangs des Kiindigungsschreibens.
Optional
Kiindigung bestitigt Wenn Sie eine Kindigungsbestatigung versandt haben, setzen Sie
Optional hier einen Haken.
Datum Kiindigungsbestatigung Vermerken Sie hier das Datum Ihrer Kiindigungsbestatigung.
Optional
Kiindigung bis/zum/nachste Wenn Sie Uber den Button Vertrag / Kiindigungsdaten Vertrag z.B.
Systemfeld eingetragen haben, dass eine Versicherung automatisch um 1 Jahr

Option bis/zum/nachste
Systemfeld

verlangert wird, wenn nicht bis 3 Monate vor Vertragsende
gekindigt wurde, dann wird das hier angezeigt.

Wenn Sie Uber den Button Vertrag / Optionsdaten Vertrag z.B.
eingetragen haben, dass eine Versicherung um 3 Jahre verlangert
werden kann, wenn dies 3 Monate vor Vertragsende angemeldet
wurde, dann wird das hier angezeigt.

Zeilenansicht
E... Objektnr.  Einheitennr. Beschreibung Objektkon... Betrag
b M., OBIDO1S Derchinger Str. 58-62 301300 1.000,00 =
Vertrag v| |anktionen v| | Hilfe |
Bezeichnung Beschreibung
Eigentiimer / Mieter Wahlen Sie, ob es sich um ein Eigentums- oder Mietobjekt handelt.
Pflichtfeld
B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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S o
Objektnr. Wahlen Sie lber das Lookup das angesprochene Objekt aus. Durch die Wahl
Pflichtfeld des Eigentiimer/Mieter-Kennzeichens werden nur noch die entsprechenden
Objekte angezeigt.
Einheitennr. Falls der Vertrag sich auf eine Einheit bezieht, kann diese hier erfasst werden.
Optional
Beschreibung Hier kann eine kurze Beschreibung des Vertrags eingegeben werden. Vor-
Pflichtfeld geblendet wird die Beschreibung des Objekts, diese kann manuell geandert
und erganzt werden.
Objektkonto / Tragen Sie hier das zu bebuchende Objektkonto sowie den Betrag ein.
Betrag Objektkonto und Betrag werden nach Freigabe des Vertrags zur Falligkeit an

das Wiederkehrende Buchblatt (bergeben, Voraussetzung hierflir ist das
Aktivieren der Option Auto-Buchblatt erstellen in der RE Vertragseinrichtung.

Vertragsinformation

Vertragsinformation
Bundelversicheru... 0
Versicherungsmel... 0
Buch.-Bl.-Verteilu... 0
Geb. Posten 0

Bankverbindungen {1}

Kindigungswerte 1
Optionswerte 0
Bezeichnung Beschreibung
Biindelversicherungen Falls weitere Vertrdge mit derselben externen Vertragsnummer

bestehen, werden diese hier angezeigt.
Versicherungsmeldungen Hier werden alle Versicherungsmeldungen angezeigt, die bisher unter
Bezugnahme auf diesen Vertrag erstellt wurden.

Buch.-Bl.-Verteilungen Hier kdnnen Sie das Buch.-Blatt Verteilungen aufrufen.

Geb. Posten Hier werden alle gebuchten Posten angezeigt, die bisher zu diesem
Vertrag erfasst worden sind.

Bankverbindungen Die zum Versicherungsunternehmen hinterlegten Bankverbindungen
werden hier angezeigt.

Kiindigungswerte Wenn Sie zu dem Versicherungsvertrag Kiindigungsdaten erfasst haben,
kdnnen Sie diese hier ansehen bzw. bearbeiten

Optionswerte Wenn Sie zu dem Versicherungsvertrag Optionsdaten erfasst haben,

kénnen Sie diese hier ansehen bzw. bearbeiten

2.3. Verwaltervertrag
Der Verwaltervertrag selbst ist Gegenstand des Vertragswesens und wird hier nicht im Detail
besprochen. Trotzdem kénnen im Verwaltervertrag festgelegte Vereinbarungen fir die Instandhaltung
von Bedeutung sein und in RELion hinterlegt werden. Dies betrifft zum einen die Prifung von
Hoéchstgrenzen bei der Auftragsvergabe, zum  anderen die Darstellung besonderer
Zusatzvereinbarungen.

Hoéchstgrenzen Schadens-/Versicherungsfall
Im Verwaltervertrag kdnnen 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 Héchstbetrag erfassen und erzwingt bei Uberschreitung die Sonderfreigabe durch den
Teamleiter. Analog kann auch eine H6échstgrenze fir Versicherungsschaden hinterlegt werden.

RELion 6.2
Offnen Sie im Meniibaum den Ordner 5. [i5 Vertragsverwaltung
-.[=9 Debitorenkarte
-=3 Vertragsibersicht
Dienstleistungsvertrige

Vertragsverwaltung

und wéhlen Sie
Einheitenvertragsibersicht

SEV-Vertrag
== Verwaltungsvertrige

Verwaltungsvertrage

EEE— 0 Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Es offnet sich die Verwaltungsvertragsiibersicht. Wahlen Sie den betreffenden Vertrag aus und
wechseln Sie Gber den Button Vertrag / Karte in die Kartenansicht.

In der Zeilenansicht kann in die beiden Spaltenfelder Hochstgrenze pro Schadensfall oder/und
Hochstgrenze pro Versicherungsfall jeweils ein Betrag eingegeben werden. Werden beide Felder
geflillt, orientiert sich der im Folgenden beschriebene Prifmechanismus am jeweils niedrigeren Wert:
Die Freigabe einer Beauftragung durch einen Sachbearbeiter (s. Abschnitt Freigabe einer Beauftragung)
ist abgeriegelt, wenn der beauftragte Betrag eine Héchstgrenze im Verwaltungsvertrag tberschreitet. 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 jeweils in einer eigenen Zeile
wiedergegeben sind, ist es grundsatzlich mdglich, jedem Objekt unterschiedliche Hé&chstgrenzen
zZuzuweisen.

V100001 K0000113 - Verwaltungsvertrag =] -2 [
Allgemein |K|:|ndigung Verwalterhonorar | Sonstiges | Vertragsinformation
Vertragsmr. . . . . . . . V100001 = 2 2= Bearbeiter . . . . . . . AK @ Kiindigungs.. ©
Machtragsnr. . . . . . . 000 Machtrag . . . . . ... Optionswerte (M
Datum Machtrag. . . . . Machtrag vorhanden . .

Vertragsart., . . . . .. My 3] Vertragsbeginn . . . . . 01.01.10
Beschreibung . . . . . . Vertragsende . . . . . .
Debitornr. . . . .. .. 00173 (4] Erstelltam . . . .. .. 26.04.11
Kontaktor, . . . . . .. KO0000113 3] Erstelltvon . . . . ... AMKE . KAMMERER.
Debitorname . . . . . . Immobilienverwaltung GmbH & CoKG Filter Zusatzvereinbar... ]
Kiindigung bis / zum . . . Freigabeprifung . . . . |abgeschlossen
Option bisfzum/néchste .
Konto Hochstgrenze  Héchstgrenze
Beschreibung Aufwand ... Kontenfilter fiir Kaltmiete Kontenfilter fiir Nebenkosten pro Schadens... pro Versicher...
| 5.000,00 0,00 ~
< i | ¢+
[ Vertrag v] [ Zeile v] [ Funktion v] [ Hilfe ]
B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Zusatzvereinbarungen zu InstandhaltungsmaBnahmen

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

RELion

- Kontaktverwaltung
|_:_|‘_7 Vertragsverwaltung
=5 Debitorenkarte
Vertragsibersicht

Offnen Sie im Meniibaum den Ordner

Dienstleistungsvertrige
Einheitenvertragsibersicht
SEV-Vertrag
Verwaltungsvertrige
Anmietvertrag

=3 Erbbaurechtsvertrag

b- 1 Miet-/WEG-Vertrige

Vertragsverwaltung

und wahlen Sie

Einrichtung /

[E

-4 Verwalterhonorar

-1 Berichte

-1 Periodische Aktivitdten
=1 Einrichtung

W] RE Verirag Einrichtung
=| Planscllstellungsarten

RE Vertrag Einrichtung

= Warengruppen

Es offnet sich die Karte RE Vertrag Einrichtung. Wechseln Sie in das Register
Dienstleistungsvertrag. Im Block 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 konnen. Grundsatzlich kdnnen mehrere Arten von Vereinbarungen definiert
werden. Fir die Instandhaltung entscheidend ist, dass Sie hierflir 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
Sachbearbeiter Giber die Vereinbarung in Kenntnis gesetzt, bevor er weitere Veranlassungen trifft.

r

REVertrag Einrichtung = |l= | =]
| Allgemein I Mummerierung | Dienstleistungsvertrag |

Wartungsvertrag Verwaltungsvertrag
Buchblattvorlage . . . . |IM_DAUERE 3 Instandhaltung Verein... |INST.VEREINB.
Buchblattn
Auto. Bud fE3 Art Zusatzvertragsvereinbarungen EI@
Aufgabe fil Code Beschreibung

b INST.VE...Instandhaltung Vereinbarung _________Ji

Versicherung ZUSATZ Ubersendung Angebote Instand. < 750,- €an ET
Buchblatty ERE
Buchblattn E Ly
Auta, Buch
Branchenc

[ ok ][ abbrechen ] [ Hife |

In der Karte Verwaltervertrdgen konnen nun anhand dieses Codes individuelle Vereinbarungen
objektbezogen hinterlegt werden:

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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N
V100001 K0OOO113 - Verwaltungsvertrag EI@

Allgemein |K[;|ndigung I Verwalterhonorar | Sonstiges | Vertragsinformation
Vertragsnr. . . . . . . . V100001 = 2 2= Bearbeiter . . . .. .. AK Kiindigungs... ©
Machtragsnr. . . . . . . 000 Machtrag . . . . . . . . Optionswerte {0)
Datum Machtrag. . . . . Machtrag vorhanden . .
Vertragsart. . . . . .. M\-‘| Vertragsbeginn . . . . . 01.01.10
Beschreibung . . . . . . Vertragsende . . . . . .
Debitornr, . . . .. L 00178 Erstelltam . . . .. .. 26.04.11
Kontaktor, . . . ... Ko000113 Erstelltwvon . . . . . . . ANKE. KAMMERER.
Debitorname . . . . . . Immobilienverwaltung GmbH & CokG Filter Zusatzvereinbar...
Kindigung bis fzum . . . Freigabeprifung . . . .  abgeschlossen
Option bis/zum/nachste .

Mandats S Konto

Zusténdig... /... Objektnr.  Startdatum Enddatum  Beschreibung Aufwand ... Kontenfilter fiir Kaltmiete Kontenfilter
» WEIBKOPF M.. OBI0015 01.01.10 Verwaltervertrag -

i

4 [l | 3

Vertrag [ Zeile vj [ Funktion v] Hilfe
I Zusatzvereinbarungen '—‘

Durch Klick auf den Button Zeile > Zusatzvereinbarungen offnen Sie das Fenster Zusdtzliche
Vertragsvereinbarungen, in dem Sie den Text der Vereinbarung erfassen kénnen.

HINWEIS

00 0000000000000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000,

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

. gerade angewahlt ist. .

'.‘...‘...‘...‘...‘..O‘..O...O...‘...‘...‘...‘...‘..O...O...‘...‘...‘...‘...‘..

Fenster Zusdtzliche 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.

e

V100001 KDODO113 - Verwaltungsvertrag (===
Allgemein |K[Jndigung Verwalterhonorar | Sonstiges | Vertragsinformation
Vertragsmr. . . . . . . . V100001 & 2 2= Bearbeiter . .. .. .. AK Kindigungs... ©
Machtragsor, . . . . . . 000 Machtrag . . . . . . .. Optionswerte {0)
Datum Machtrag. . . . . Machtrag vorhanden . .

Verragsart. . ... . Zusétzliche Vertragsvereinbarungen EIIEI
Beschreibung . . . . . .
Debitornr, . . . . . . . Art der zuE] Beschreibung
INST.VER Vor Auftragsvergabe ist grundsatziich die Genehmigun... =
Kontgktor, . . . . ... 4 S g g g — RER
Debitorname . . . . . .
Kiindigung bis fzum . . . =
Option bisfzum/néchste .
Mandats E...
Zustandig... ... Obje enfilter fir Kaltmiete Kontenfilter
» |WEIBKOPF M.. OBJ
[ Funktionen v] [ Hilfe ] |E|
| m | [t
[ Vertrag v][ Zeile v] [ Furnktion v] [ Hilfe ]
N Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Kopierfunktion fiir Zusatzvereinbarungen

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

Offnen Sie dazu den Vertrag, in den eine bereits bestehende Vereinbarung Gbernommen werden soll
(also den Zielvertrag des Kopiervorgangs). Offnen Sie durch Klick auf den Button Zeile /
Zusatzvereinbarungen das Fenster Zusédtzliche Vertragsvereinbarungen.

e

V100002 KD00O0142 - Verwaltungsvertrag o | =]
Allgemein |K[;|ndigung I Verwalterhonorar | Sonstiges | Vertragsinformation
Vertragsnr. . . . . . . . V100002 & 2 2= Bearbeiter . . . .. . . AK Kiindigungs. .. (W]
Machtragsnr, . . . . . . 000 Machtrag . . . ... .. Optionswerte (0)
Datum Machtrag. . . . . MNachirag vorhanden
Vertragsart., . . . . . . My Zusatzliche Vertragsvereinbarungen EI@

Beschreibung . . . . . . Verwalte]
Debito Art der zu... Beschreibung
ebitornr, . .. ...
# | -
Kontaktor., . . . . ... K000 14 F
Debitorname . . . . . . Karsten
Kindigung bis fzum . . . =
Option bis/zum/nachste .
Mandats [Eam
Zustandig... f... Objekinr. 54 i Kaltmiete Kontenfilter
p | SCHMEIDER M., OBJ0O12
[ Funktionen v] [ Hilfe ] |E|
] [l | b
[ Vertrag v][ Zeile v] [ Funktion v] [ Hilfe ]

Betatigen Sie den Button Funktion / Vereinbarungen kopieren. In dem sich 6ffnenden Fenster wahlen
Sie im Feld Verwaltervertrag Uber 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 wdhlen Sie den
entsprechenden Code aus.

i

V100002 KD000142 - Verwaltungsvertrag =1 >
Allgemein |Kﬂndigung Verwalterhonarar | Sonstiges | Vertragsinformation
Vertragsnr.. . . . . . . V100002 ) 2= Bearbeiter . . . . . . . AK Kundigungs... @
Machtragsnr, . . . . . . 000 Machtrag . . . . .. .. Optionswerte ()
Datum Machtrag. . . . Lszsan srsas
Vertragsart. . . . . . ‘¢ Copy add. contract agreement EI@

Beschreibung . . . . . Optionen
Debitornr, . . . . L
Kontaktnr. .. ... Verwaltervertrag . . . . V100001 [E3)]
Debitorname . . . . . Vertragszeile . . . . . . 10000
Kiindigung bis /zum . . Art Zusatzvereinbarung . [INST.VEREL.. (&)
Option bisfzum/néchste
Mandats  E... =
Zustandig... [... Ob; [ OK ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ] Kontenfilter
p | SCHMEIDER. M., OFf
[ankﬁonen v] [ Hilfe ] |E|
] T | 3
[ Vertrag v][ Zeile v] [ Furnktion v] [ Hilfe

Bestatigen Sie mit OK. Die Vereinbarung wird Gbernommen.

[ Ablaufbeschreibung: Instandhaltung 3
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2.4. Mietvertrag: Regelungen zu Bagatellschaden

Wohnraum-Mietvertrage enthalten unter Umstdnden Vereinbarungen zum Umgang mit Bagatellschaden,
insbesondere bezlglich einer Eigenbeteiligung des Mieters an Kleinreparaturen. In RELion k&nnen
Informationen zu Bagatellschaden in der Mietvertragskarte erfasst und in zugehdrigen
Schadensmeldungen angezeigt werden.

Bei einem Wohnraummietvertrag ware folgende Vorgehensweise:

RELion 6.2
-1 Kontaktverwaltung

Offnen Sie im Menibaum den Ordner

Mietverwaltung -0 Vertragsverwaltung
-5 Mietverwaltung
Vertrige / Einhv.f:.itenstamm
Wohnraummietvertrag EI{J‘ Vertrige

Wohnraummietvertrag

Es 6ffnet sich die Karte Wohnraummietvertrag. Wahlen Sie: de:n betreffenden Vertrag. Im Register
Mietparameter kénnen Sie Max. Anzahl Bagatellschdden, Betrag pro Bagatellschaden sowie
Jahresbetrag Bagatellschaden erfassen.

OBJ0015-30-001 KO0O0209 - Wohnraummietvertrag s ==
Allgemein | Mietparameter |Kﬂndigunngbnahme I Sonstiges Vertragsinformation
WES Art Art der Mietsicherheit . . |Bankbiirgschaft,... Barkverbin... @
WEBS Mummer . . . . . Mietsicherheit gefordert . 3.000,00 Einzugsvere. .. (1)
WBSDatum. . . . . .. Mietsicherheit aktuell . . 1.000,00 Kiindigungs. .. ©
WBSFlache. . . . . .. 0,00 Mietsicherheit nicht gel... 2.000,00

Indexwerte ()]
WBS Anzahl Raume . . . 0,00
WES Baujahr . . . . . . 0 Hstor. Inde... ©
Staffelmiete. . . . . . . = Auskunft vorhanden. . . [C] Optionswerte @
Start-/Enddatum Staff... Auskunft . . .. L. L
Staffel Reichweite. . . . Max. Anzahl Bagatells. .. 3
Staffel Anzahl. . . . . . [u} Betrag pro Bagatellsch. .. 75,00
Artder Steigerung . . =] Jahresbetrag Bagatell... 150,00
Steigerung Staffelmiste . 0,00
Einheiten | Kontzkte | Solstell. Parameter |
Objektnr.  Nr. Historie Nutzungsart Vertragsh. .. Vertragse... Einheit PLZ  Einheitenort Vertragsinfo. Einheit
p |OBI0O015 30 00 1-WHG 01.01.10 86165 Augsburg | EinzZugswer...
|E| Ausstattung ©
Schiiissel (0)
] i »
Vertrag v] [ Funktion v] [ Drucken ] [ Hilfe ]

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung ]
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S

Wird spdter eine Schadensmeldung zu dieser Einheit erstellt, werden die Angaben in der
Schadenmeldung Karte angezeigt:

l SM09,/00008 - Schadensmeldung Karte - . .L.
svicang |ragbe

Schadensmeldung Infos

= Versicherungsmel. .. 0

Sachbearbeiter {Objekt) . @ [Z]| Anke Kammerer | Max. Anzahl Bagatells. .. « SM Objektbezogen 0
Sachbearbeiter (Durch... |AK [#]| | Anke Kammerer | Betrag pro Bagatelisch...
Sachbearbeiter {Versic... | [Z]| | | Jahresbetrag Bagatell... + Aufgaben
Kontaktvor Ort. . . . . | @ | | REProjekthr. . . . . . PR O
| | Projektplanzeilennr, . . . = Angebotsanfragen 0
Prioritat. . . ... Versicherungsvertrag Nr. = Archiv. Anfragen 0
Geplantes Erledigungs... | | Weiterberechnen . . . . - Beaufiragungen 0
Instandhaltungsbudget . | INST-BUDG1 Weiterberechnen an. . . - Archiv, Beauftra... 0
Aktenzeichen Polizei. . . [ | * RE Rechnungen 0
= RE Gutschriften 0
= Geb, RE Rechnu... 0
Schadenabwicklung | Sachwerhalt | Abwiddungsstatus | = Geh, RE Gutschri... 0
Beschreibung GebZude  Hauseingang Einheitennr, Flache Ausstattung Branchef... Kreditor-Mr = VK-Rechnungesn 0
HS. 58 HS. 58V 30 i - VK-Gutschriften 0
H = Geb, VK-Rechnu... 0
= Geb, VK-Gutschri... 0
= | . X = Zahlungsausgang 0
= Zahlungseingang

(schadens... v| [ _zele v] [ Funkton ] |

Ablaufbeschreibung: Instaﬁ"
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3. Instandhaltung
Nachdem die nétigen Einrichtungsparameter festgelegt wurden, kann mit der Arbeit im Modul
Instandhaltung begonnen werden.

3.1. Schadensmeldungen
Jede Instandhaltungs- oder ReparaturmaBnahme beginnt mit der Feststellung des Bedarfs.
Ausgangspunkt in RELion ist die Karte Schadensmeldung, in der zunachst alle relevanten
Informationen Gber den zu behebenden baulichen Mangel erfasst werden.
Die Karte ist funktional folgendermaBen aufgebaut:
Auf dem Register Allgemein werden die zwingend noétigen Basisdaten erfasst.
Die weiteren Register dienen der Erfassung fallabhdngiger 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 auch bei Bedarf umfassende Funktionalitditen des Moduls
Instandhaltung nutzen kann.

Erfassen einer Schadensmeldung lber die Karte Schadensmeldung
RELion 6.2

- Kontaktverwaltung
-1 Vertragsverwaltung

Offnen Sie im Meniibaum den Ordner "1—:' Mietverwaltung
-0 WEG-Verwaltung
Instandhaltung -3 Sendereigentumsverwaltung

-3 Mitgliederverwaltung

--1_j Buchhaltung

Schadensmeldungen / Mangel -4 Zahlungsverkehr
E|1_j Instandhaltung

. .= Kontaktkarte

und wahlen Sie

..... Kreditorenkarte

Schadensmeldungen/Mangel

Es offnet sich die Karte Schadensmeldung.
Mit F3 und Klick in die Karte erzeugen Sie einen neuen Datensatz.

SM11/00039 - Schadensmeldung Karte =] =] s
] Schadensmeldung Infos
Allgemein |De13i|s | Abwicklung | Freigabe | °
= Versicherungsmel. .. 0
ME e 5M11/00033 ()| #| schadensthema. . . . .
= 5M Objektbezogen 0
Aufnahmedatum . . . . 24.08.11 Schadensthema 2. . . .
Schadensdatumjubrzeit . | 24.08.11) || = Aufgaben 0
Schadensort = Aktivititsprotoko... 0
Objekt .. ....... = ® Kontakt = Angebotzanfragen 0
Gebdude . . . ... .. ] KL e i
) . =) KontaktName . . . . . . = Archiv. Anfragen 0
AUSEngang . . ... d = Beauftragungen 0
Binheit « . .. L. @ Adresse. e )
) Adresse 2. . . ... = Archiv. Beauftra... 0
ag;. 'k """" PLZJOM . e = RE Rechnungen 0
Stockwerk ... -y - RE Gutschriften 0
Flche ® B
""""" = Geb, RE Rechnu... 0
Ausstatiung . . . . . . ® - Geb, RE Gutschri.., 0
Schadenabwicklung | Sachwerhalt | Abwicklungsstatus | = YK-Rechnungen 0
Art Beschreibung Gebdude Hauseingang Einheitennr, Flache Ausstattung Branchef... Kreditor-Nr = VK-Gutschriften 0
Rdd - = Geb, YK-Rechnu... 0
|E| - Geb, VK-Gutschri... 0
= Zahlungsausgang 0
g = Zahlungseingang 0
] [ b
[Sdﬂadens. " v] [ Zeile v] [ Funktion v] [ Hilfe ]
I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Die Schadensmeldungs-Nr. wird automatisch vergeben. Das Aufnahmedatum und
Schadensdatum werden mit dem aktuellen Tagesdatum vorbelegt, kédnnen aber manuell geandert
werden.

Mit wenigen Basisangaben kann die Schadensmeldung vervollstandigt werden. Grundsatzlich sind nur
verpflichtend einzutragen: die Objektnr. (samt Eigent/Mieter-Kennzeichen), um die notwendige
Zuordnung zum Objekt herzustellen, sowie mindestens ein Eintrag in den Zeilenfeldern Art und
Branche, um die Grundlage fiir Angebotsanfragen, Beauftragungen etc. zu schaffen.

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

Eine genaue Ubersicht der einzelnen Felder finden Sie in Abschnitt Beschreibung der Karte
Schadensmeldung.

Erfassen einer Schadensmeldung aus Objekt oder Einheit

Sie haben in RELion die Mdglichkeit, Schadensmeldungen auch direkt aus einer Objektkarte oder
Einheitenvertragskarte zu erzeugen. Uber den entsprechenden Funktionsbutton wird die
Schadensmeldungskarte aufgerufen, in der bereits die Objekt-/Einheitendaten vorgeblendet sind. Der
weitere Ablauf unterscheidet sich dann nicht von dem oben beschriebenen.

Aufruf der Schadensmeldung aus der Objektkarte:

Mieter 30002 Wohn- und Geschaftshaus Kantplatz 86150 Augsburg - Objektkarte Micter [l )
Allgemein |In513ndhal11.|ng | Buchung | Bearbeiter | Archiv I Sonstiges |
NE son2f=)| 2 B8] 2 3 Bankkonto . . .. . . . KANTS6 0]
Beschreibung . . . . . . Wohn- und Geschéftshaus Kantplatz Bankleitzahl . . . . . . . 72050000
Adresse . .. .. ... Kantplatz 56| Bankwverbindung. . . . . St Spk Augsburg
FLZCode. . .. .... 86150 (4] Bankkontonummer. . . . 80030002
[0 Augsburg Kontoinhaber . . . . . . G. Hintermeier
Landercode, . . . . . . ]
Objektgruppennr. . . . . ] Girostand Objekt kopieren
Fertigstellungsdatum . . 01.09.08 Girostand Schadensmeldung Erstellen
Verwaltungsbeginn/-e... 01.09.08 Saldo Einh .
) . Meuvermietung
Letzte Abrechnung bis. . Wahrungs
Objekt m.Vorsteuerop. .. MNutzungsa Word Serienbrief-Aszzistenten starten
Einheitenstamme . . . . 5 - .
Verwendut Priifung Pflichtfelder
Immeaobilienportal erstelle Einheiten
Neuen Kontakt anlegen Strg+K
[ archiv w| [ oObiekt | [ Enheit w| [ Funktion | [ Hife |

Aufruf der Schadensmeldung aus der Einheitenvertragskarte:

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Mieter 30002 Kantplatz 56 - 01/00 Fotostudio Hartmann - Einheitenvertrag Karte EI@
Allgemein | Sollstellung | Verteilung | Belege/Vorgange | Kindigung | Immo Bérse | Archiv | Sonstiges
Objektrr, . . . . .. .. 30002 (%) Suchbegriff, . . . ... FOTOSTUDIO HARTMANN
) £ B| & Bl patumletzte Solstelung. | 01.12.08

Historie. . . . . . . .. o0 Brutto Sollstellung ges... 1.963,50

Beschreibung . . . . . . Laden EG links Keine Sollstellung . . . . [O]

Mutzungsart . . . . .. 2-LADEN Saldo Einheit/Debitor . . 0,00 0,00

MWS5t Geschaftsbuchu,,, |GEW20 [#] QMFaktor . . .0 150,00 | 0-QM GES.

Gebdude . . .. v Anzahl Zimmer / T} Vertragsbeginn Einheitenvertrag dndern

Hauseingang . . . . . . Verwaltungsheging Vertragsende Einheitenvertrag dndern

Stockwerk fLage . . . . EG Datum Einzug | Ay L
Leerstandseinheit einfiigen

Einheitenstrale . . . . . Kantplatz 58 Vertragsnr, . . . )
Sellstellungsdifferenzbuchblatt

Einheitengebiet . . . . . Vertragsbeginn/-g
Einheitenvertrag stornieren

PLZ Code fOrt . . . .. 86150 | Augsburg

Debitorennr. . . . . . . 00027 |Fotostudio Hart... | Leerstand /Leersi SISl T g

Offene Freigeg. Scha... 0 Stornierte Historie Schadensmeldung erstellen

Offene Bestellungen. . . 0

Mitglied zuweisen

Geschéfts,.. Kontaktor, V... Z... M... B... M., L., Kontakt Mame

» | MIETER KOoDDD48 AL, AL AL Fotostudio Hartmann

Weord Serienbrief-Assistenten starten

Aletivitdt erstellen

Aufgabe erstellen

Priifung Pflichtfelder

v] [ Einheit v]

[ Zeile v] [ Funktion | [ Drucken v] [ Hilfe

Beschreibung der Karte Schadensmeldung
Die umfangreichen Funktionalitaten dieser Karte sind in drei Bereiche gegliedert:
Die Kopfansicht im oberen Bereich zeigt allgemeine Informationen zum Schadensfall, dem Schadensort
und der meldenden Person, sowie Details zur Abwicklung.
Die Zeilenansicht im unteren Bereich enthalt Einzelheiten zum Schaden, insbesondere eine genauere
Beschreibung, die nahere Spezifikation einzelner Mdngel sowie Informationen zum Abwicklungsstatus.
Die Info-Leiste am rechten Kartenrand bietet Schnellaufrufe weiterer Ubersichtstabellen zum aktuellen

Vorgang.

Register Allgemein

Allgemein |De13ils I Abwicklung | Freigabe |

T 5M11/00035 )] ﬂ Schadensthema . . . . . Wasserschaden
Aufnahmedatum . . . . 13.08.11 Schadensthema 2. . . .
Schadensdatum fuhrzeit . 18.08.11
Schadensort
Objekt . .. ... ... Mieter 30002(4)
. Kontakt, . . . ... .. K0000141
Gebdude . . . ... ..
) Kontakt Mame. . . . . . vitus skate shop
Hauseingang . . . . . .
Bnheit . . . L Adresse, .« v 0w 0 Kantplatz 56
Adresse 2. . . ... ..
lage . . . . ... ... RECHTS
stodaerk o = PLZjOrt . ..o .o .86150 Augsburg
Flache + o\ oot vo s Telo
Ausstatbumng . . . . L
Bezeichnung Inhalt / Funktion
Nr. Dieses Feld wird fur die eindeutige Identifizierung einer
Pflichtfeld Schadensmeldung als Beleg- bzw. Vorgangsnummer

Button Bemerkung ﬂ

Optional
Aufnahmedatum
Pflichtfeld

Schadensdatum Pflichtfeld

\_/_erwendet
Offnet Notizfeld flr interne Vermerke

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 Uhrzeit des Schadenseintritts ein.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Schadensuhrzeit Optional
Schadensthema Pflichtfeld
Schadensthema 2 Optional
Objekt

Pflichtfelder

Gebdude
Optional
Einheit
Optional

Lage / Stockwerk

Flache /
Ausstattung

Kontakt, Name, Adresse...

Systemfelder

Register Details

Allgemein | Details | Abwiddung | Freigabe

Schadensmelder
Kontakt. . . . .. ... K000D053 (63

Mame. . ... ... .. Hausmeisterservice Bregovic

Adresse .. ... ... Bleichstr. 52

PLZfOrt. ... .. .. 86153 (4| |Augsburg

Bezeichnung
Kontakt
Optional

Name, Adresse, Ort etc.
Systemfelder

-59- RELion®

Tragen Sie hier eine kurze, aussagekraftige Beschreibung
des Schadens ein.

Linkes Feld: Vordefinition per Pulldown-Menl in
Eigentums- oder Mietobjekt

Rechtes Feld: Auswahl der Objektnummer per Look-up
Optionale Eingabe fiir Objekte, die aus mehreren
Gebduden bestehen

Falls der Schaden nur eine bestimmte Einheit innerhalb
des gewahlten Objekts betrifft, kann diese hier per Look-
up eingegeben werden.

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

Ist nur eine Einheit und darin eine Ausstattung vom
Schaden betroffen, kann diese (ber die Felder
Flachencode und Ausstattungscode schon im
Schadensmeldungskopf hinterlegt werden.
Voraussetzung dafir 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 Ergénzungen eingetragen werden).

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

Hier werden nach Auswahl der Objektnummer die
entsprechenden Daten zum Objekt vorgeblendet.

Inhalt / Funktion

Hier kann die Person, die den Schaden gemeldet hat,
erfasst werden, falls zu dieser ein Kontakt hinterlegt ist.
Klick auf den Look-up-Button o&ffnet das Fenster
Kontaktsuche zur Auswahl des Kontakts. Beachten Sie
hierzu auch den Einrichtungshinweis im Abschnitt Such-
indexierungsmodus.

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
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Register Abwicklung

Aligemein | Details | Abwicklung | Freigabe

Sachbearbeiter {Objekt) . |GBAUER (4] | Gerald Bauer
Sachbearbeiter {Durch... |GBAUER| 63
Sachbearbeiter {Versic... ]
63
=

Gerald Bauer
Kontakt vor Ort, . . .
Prioritdt. . . . . . . .. Miedrig

Geplantes Erledigungs. ..
Instandhaltungsbudget .

Bezeichnung
Sachbearbeiter (Objekt)
Systemfeld

Sachbearbeiter (Durchfiihrung)
Pflichtfeld

Sachbearbeiter (Versicherung)

Kontakt vor Ort

Prioritat
Wabhlfeld

Geplantes Erledigungsdatum

Optional

Instandhaltungsbudget
Systemfeld

Max. Anzahl Bagatellschaden /
Betrag pro Bagatellschaden /
Jahresbetrag Bagatellschaden

RE Projekt Nr.

Projektplanzeilennr.

- 60 - RELion®

Max. Anzahl Bagatells. .. 0
Betrag pro Bagatellsch... 0,00
Jahresbetrag Bagatell. .. 0,00
RE ProjektMr., . . . . . (]
Projektplanzeilennr, . . .
Versicherungsvertrag Mr. (%]
Weiterberechnen . . . . |Nein =]
Weiterberechnen an. . . £

Aktenzeichen Polizei. . .

Inhalt / Funktion

Wenn das vom Schaden betroffene Objekt eingetragen
wird, ermittelt das System den zugehoérigen Objekt-
sachbearbeiter. Dieser muss mit der Funktion
Instandhaltung im System (Tabelle RE Bearbeiter)
gepflegt sein. Nur der hier eingetragene Bearbeiter kann
die Schadensmeldung freigeben.

Fiar die Durchfiihrung der Schadensbehebung bzw. der
InstandhaltungsmaBnahmen ist ein Sachbearbeiter
auszuwdhlen. Vorgeblendet ist der fir das Objekt
zustandige Sachbearbeiter (Objekt). Der Eintrag im Feld
kann aber manuell gedndert werden.

Hier wird der Sachbearbeiter eingetragen, der eine
mogliche 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 flir die Abarbeitung/ Bearbeitung
der Schadenmeldung klassifizieren.

Mit diesem Feld kann ein geplantes Erledigungsdatum fur
die Schadensmeldung hinterlegt und gepflegt werden.
Bei entsprechender Konfiguration (siehe Tabelle
Proj.Entw./ Instandh. Einricht.) kann zu diesem
Termin eine Aufgabe fir 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 bendétigt. 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.

Falls die MaBnahme in Zusammenhang mit einem Projekt
steht, kann hier die Nummer der Projektplanzeile
ausgewahlt werden. Wurde die Schadensmeldung aus

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Versicherungsvertrag Nr.

Weiterberechnen

Weiterberechnen an
Systemfeld

Aktenzeichen Polizei
Optional

Register Freigabe

Allgemein | Details | Abwiddung | Freigabe

Erfassungsdatum H
Erfasstvon., . . . . .. GBALER Gerald Bauer
Status . .. Erfasst

Freigegebenam. . . . .

Freigegeben von . . . .

Bezeichnung
N

W51 - RELion®

einer Projektplanzeile generiert, ist der Wert bereits
vorgeblendet.

BerUhrt der zu erfassende Schaden einen bestehenden
Versicherungsvertrag, kann dieser hier Gber den Lookup
ausgewahlt und eingetragen werden. Die Angabe des
Vertrags ist Voraussetzung flr die Erstellung einer
Versicherungsmeldung und die weitere
Regulierungsbearbeitung.

Im Rahmen der Bearbeitung von Schadensmeldungen
besteht die Mdoglichkeit, 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 gewdhlt wurde, hat das Feld
Weiterberechnen an folgende Funktionalitaten:

Priifen:

Inhalt des Feldes ist leer und gegen Uberschreiben
geschutzt.

Nein:

Inhalt des Feldes ist leer und gegen Uberschreiben
geschitzt.

Versicherung:

Fir diese Option muss im Vorfeld Gber das Feld
Versicherungsvertrag Nr. ein Versicherungsvertrag
ausgewahlt werden. Das dort eingetragene
Versicherungsunternehmen (Debitor) wird vom System
ermittelt und in das Feld Weiterberechnen
an eingetragen. Das Feld selbst ist gegen Uberschreiben
geschutzt.

Mieter Abrechnung:

Das System ermittelt aus der hinterlegten Einheit den
zugehorigen Mieter und tragt diesen in das Feld
Weiterberechnen an ein. Das Feld selbst ist gegen
Uberschreiben geschiitzt.

Mieter Rechnung:

Das System ermittelt aus der hinterlegten Einheit den
zugehoérigen Mieter und tragt diesen in das Feld
Weiterberechnen an ein. Das Feld selbst ist gegen
Uberschreiben geschiitzt.

Dritte:

Es ist manuell ein Debitor einzutragen, bzw. uber
Lookup-Funktionalitat auszuwahlen.

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

Abschluss-/Storno-Grund (]
Abgeschlozsen am. . . .

Abgeschlozsen von . . .

Storniertam. . . . ..

Storniertvon . . . . L
Sondergenehmigung .

Sondergenehmigung f...

Sondergenehmigung e...

Sondergenehmigung e...

Inhalt / Funktion

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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S o
Erfassungsdatum Das Datum wird vom System eingetragen und kann nicht
Systemfeld manuell verdandert werden. Es zeigt das Erstellungsdatum
einer Schadensmeldung.
Erfasst von In diesem Feld ist der angemeldete Sachbearbeiter
Systemfeld vorgeblendet. Der Wert Idsst sich nicht manuell
Uberschreiben.
Status Reprasentiert den aktuellen Bearbeitungsstatus einer
Infofeld Schadensmeldung. Der Feldinhalt kann Uber die Funktion

"Status wechseln" verandert werden. Siehe dazu auch
Abschnitt Freigabe einer Schadensmeldung

Freigegeben am / von Statusanderungen der Schadensmeldung werden hier
Abgeschlossen am / von vom System dokumentiert.

Storniert am / von Es kann nachvollzogen werden, wer wann eine
Systemfelder Schadensmeldung freigegeben, abgeschlossen oder
storniert hat.

Abschluss-Storno-Grund Um eine Schadensmeldung abschlieBen oder stornieren

zu koénnen, ist hier ein Abschluss/Storno-Grund zu
hinterlegen. Der Lookup 6ffnet die gleichnamige Tabelle,
in der entsprechende Codes hinterlegt werden kénnen.

Sondergenehmigung Bei Uberschreiten der im Verwaltervertrag festgelegten
Sondergenehm. f. Freigabe / Hochstgrenzen (pro Schadensfall / pro Versicherungsfall)
Sondergenehm. erteilt durch / oder bei Budgetlberschreitung ist eine Sondergenehmi-
Sondergenehm. erteilt am gung 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 kdnnen.

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

Register Schadenabwicklung

Schadenabwicklung | Sachverhalt | Abwicklungsstatus

Art Beschreibung Gebdude  HauseingangEinheitennr. Flache Ausstattung Branche/
» | _ANSTR-I:SCHADHAFT  Innenanstrich schadhafd MALER.

»

m

In diesem Register wird der Schaden kategorisiert. Dabei kann der Sachverhalt in einzelne Schaden
(Schadensmeldungszeilen) aufgeschlisselt werden. So kdnnte zum Beispiel ein Wasserschaden
Reparaturbedarf in unterschiedlichen Gewerken verursachen: Sanitararbeiten, Bodenbelag,
Malerarbeiten etc. Diese Einzelschdaden koénnen in beliebig vielen Zeilen zur weiteren Verarbeitung
erfasst werden.

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

Bezeichnung Inhalt / Funktion

Art 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 Gbernommen.

Beschreibung Das Feld wird zunachst bei der Auswahl der Schadensart
Optional mit der zugehdrigen hinterlegten Beschreibung gefillt.

Der Inhalt kann aber manuell Gberschrieben werden.
Gebaude Das Gebdude wird, soweit vorhanden, aus der Angabe im
Optional Register Allgemein vorgetragen. Es kann auch manuell
B @ Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Hauseingang
Optional

Einheitennr.
Optional

Flache
Optional

Ausstattung
Optional

Branche/Gewerk

Kreditor-Nr.
Optional

Kreditor Name
Systemfeld

RE Kontonr.
Optional

Geschatzte Kosten
Optional

Zugesagtes Fertigstellungsdatum
Optional

Erstellung Einkaufsbelege

Beschreibung libernehmen

afE RELion®

erfasst werden.

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

Die Einheitennr. wird, soweit vorhanden, aus der Angabe
im Register Allgemein vorgetragen.

Sind mehrere Einheiten eines Objekts von
einem Schadensfall betroffen, kann dies lUber 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.

Beim Eintragen der Schadensart in das Feld Art ermittelt
das System im Hintergrund die zugehdérige 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 flr das gewahlte Objekt entsprechende Kontakt-
Geschaftsbeziehungen angelegt, werden nur diese
Kreditoren angezeigt.

Ist fUr die gewdahlte 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 zu bebuchende Konto schon feststeht, kann es
bereits hier eingetragen werden. Andernfalls wird es vom
Anwender spater 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 kdnnen informationshalber Schatzkosten
eingetragen werden. Der Wert wird in die aus der
Schadensmeldungszeile generierten Belege in das
gleichnamige Feld im Kopf ibernommen.

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 Ausfiihrung aktiviert
ist.

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

Manuell: Bei dieser Option wird bei Belegerstellung nur
der Kopf geflllt. 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

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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fest, welche Art der Beschreibung des Schadens in die
Belegzeile ibernommen werden soll.

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

Schadenabwicklung

e 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.

Garantie bis Ist fir den in der Zeile gewdhlten Ausstattungsgegen-
Systemfeld stand ein Garantiedatum hinterlegt, wird dieses hier
vorgeblendet.
Wartungsfirma / Ist fir den in der Zeile gewdahlten Ausstattungsgegen-
Systemfeld stand ein Wartungsvertrag hinterlegt, wird die
Kreditornr. der Wartungsfirma vorgeblendet.
Wartungsvertragsnr./ Ist fir den in der Zeile gewahlten Ausstattungsgegen-
Wartungsvertrag Nachtrag stand ein Wartungsvertrag hinterlegt, werden die
Systemfelder entsprechenden Nummern vorgeblendet. Diese beiden

Felder dienen ausschlieBlich der Information und sind mit
keinen weiteren Funktionalitdten verknipft.

Register Sachverhalt

Schadenabwicklung | Sachverhalt | Abwicklungsstatus

Sachverhalt

Durch Wasserschaden in der dariiber liegenden -

Einheit 06 wurde in Einheit 03 der Wandanstrich
» |in Bad und Flur besdm':‘idigt.l

m

Hier kann in eigenen Worten eine detaillierte Schadensbeschreibung eingegeben werden. Diese
Beschreibung kann (im Unterschied zum obigen internen Vermerk im Register Allgemein) zur weiteren
Verarbeitung in Bestellungen und anderen Dokumenten genutzt werden.

I
® jmi

NWEIS

Zur Eingabe kann auch ein Texteditor genutzt werden, der Uber den Button Funktion / Sachverhalt
erfassen gedéffnet werden kann.

Register Abwicklungsstatus

| Schadenabwickiung | Sachverhalt | Abwidkungsstatus

Art Wartungs... Aufgaben  Aktivititen Anfragen  Bestellungen EK-Rechn... EK-Gutsch... Geb. EK-R... Geb, EK-G... A
b | _ANSTR-... 3 1] 2 1 1] 1] 1] 0 =

m

Zu den im vorigen Register Schadenabwicklung erfassten Einzelschaden werden hier weitergehende
statistische Informationen angezeigt. Die Felder dienen nur informativen Zwecken und kdnnen nicht
Uberschrieben werden. Durch Klick in die einzelnen Felder werden Lookup- bzw. Drilldown-Buttons
aktiviert, mit denen die Ubersichten zu den jeweiligen Themen angezeigt werden.

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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V
Schadensmeldung Infos
Die Info-Leiste am rechten .Kartenrand bietet =
Schnellaufrufe weiterer Ubersichtstabellen zum N ——
g Infos
aktuellen Vorgang. - |
Aufgaben, Versicherungsmeldungen, Bestellungen "ers'b_erk;:gsme'“ °
etc. zur aktuellen Schadensmeldung kénnen hier e
gebindelt abgerufen werden. Aufgaben
Aktivititsprotoko... 0
FCI!N.W.EI.S.....C...C.........D............ Angebotsanfragen 2
¢ Ein Hinweis zu den Rubriken Archivierte Archiv. Anfragen 1
* Anfragen und Archivierte ° Beauftragungen .
. Beauftragungen: . Archiv. Beauftra... 0
: : RE Rechnungen 0
* Ob und wann diese archiviert werden, REE B E
* entscheiden Sie durch Ihre Einstellungen im Geb. RERechnL... 0
* Bereich EINKAUF / Einrichtung / Geb. RE Gutschri... 0
» Kreditoren & Einkauf Einr. : VE-Rechnungen 0
: : WK-Gutschriften 0
:.c.o.coo.cooooooooo-coo-coo.c.o.coo... Geb. VK-Rechnu... [u]
Geb. VK-Gutschri... 0
Zahlungsausgang 0
Zahlungseingang 0
Button Schadensmeldung
[Schadens... v] | Zeile vl | Furnktion v| | Hilfe
Ubersicht F5
Bemerkungen
Dimensionen
Geschadigte
Schadensmelder Kontakt
Statistik F9
Versicherungsmeldungen
Bezeichnung Inhalt / Funktion
Ubersicht Offnet die Ubersichtstabelle aller erfassten
Schadensmeldungen
Bemerkungen Entspricht dem Button 2l im Register Allgemein
und 6ffnet das entsprechende Vermerkfeld.
Dimensionen Offnet die Tabelle der Dimensionen, die der

Schadensmeldung zugeordnet sind. Es kénnen hier
Dimensionen eingetragen werden, je nach
Datenlage werden Dimensionen aber auch bereits
bei Erzeugung der Schadensmeldung vorbelegt.
Mogliche Quellen solcher Dimensionen sind
Zustandigkeitseinheit, Finanzbudget, Objekt,
Einheitenvertrag und je nach Konfiguration globale
Dimensionen.

Geschaddigte Offnet eine Tabelle, in der bei dem Schadensfall
geschadigte Personen erfasst werden kénnen.
Schadensmelder Kontakt Diese Funktion ruft die Kontaktkarte des

Schadensmelders auf, falls ein Kontakt im
entsprechenden Feld eingetragen ist. Dadurch
kdnnen die Kontaktdaten bequem aktualisiert
werden, falls sich z.B. die Telefonnummer
gedndert hat o.a.

Statistik Die Karte Statistik bietet Informationen zu bereits
zu dieser Schadensmeldung beauftragten und
fakturierten Kosten sowie zum Gesamtbudget.

Versicherungsmeldungen Offnet die Karte Versicherungsmeldung (s.
Kapitel C 5 Versicherungsmeldung)

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Schadens... v|

[ Zeile v] | Funktion v| | Hilfe |

Bezeichnung
Dimensionen

Textbaustein einfiigen

Button Funktion

Dimensionen

Umschalt+Strg+D

Textbaustein einfligen

Inhalt / Funktion

Offnet die Tabelle der Dimensionen, die der
Schadensmeldungszeile zugeordnet sind. Es
kénnen hier Dimensionen eingetragen werden, je
nach Datenlage werden Dimensionen aber auch
bereits bei Erzeugung der Zeile vorbelegt.

Im Register Schadenabwicklung kann in der
Spalte Beschreibung der vorgeblendeten
Kurzbeschreibung ein Textbaustein hinzugefligt
werden, falls dieser beim entsprechenden Schaden
hinterlegt ist (Menu Einrichtung / Schadensart
/ Button Schadensart / Textbaustein)

Schadens... v| | Zeile v| [ Funktion v] | Hilfe

Wersicherungsmeldung erstellen

Aufgabe erstellen

Angebotsanfrage erstellen

Parallele Angebotsanfragen erstellen

Beauftragung erstellen

Weiterberechnen

Status wechseln

Sachverhalt erfassen

Strg+F11

Strg+F10

Bezeichnung
Versicherungsmeldung erstellen
Aufgabe erstellen

Angebotsanfrage erstellen

Parallele Angebotsanfrage erstellen

Beauftragung(en) erstellen

Weiterberechnen

Status wechseln

Inhalt / Funktion

Erstellt eine neue Versicherungsmeldung

Offnet den Aufgaben-Assistenten, um eine neue
Aufgabe zu erstellen (s. auch D 1. Aufgaben)

Mit dieser Funktion erstellen Sie aus der
Schadensmeldung eine Angebotsanfrage an einen
bestimmten Kreditor, wenn dieser bereits in der
Schadensmeldungszeile hinterlegt ist. (s. Kapitel
Angebotsanfragen)

Mit dieser Funktion erstellen Sie aus der
Schadensmeldung eine Angebotsanfrage an
mehrere Kreditoren. Wenn bereits ein Kreditor in
der Schadensmeldungszeile hinterlegt ist, kann
dies dennoch durchgefiihrt werden. Wird ein
anderer Kreditor als der urspringlich in der Zeile
erfasste beauftragt, wird diese Angabe bei
Freigabe der Beauftragung mit dem neuen Kreditor
Uberschrieben. (s. Kapitel Angebotsanfragen)

Mit dieser Funktion erstellen Sie aus der
Schadensmeldung eine Beauftragung (s. Kapitel C
3. Beauftragung)

Sofern fir den Vorgang EK-Belege vorliegen, kann
hier der Status fur die Weiterberechnung geandert
werden sowie Rechnungen und Gutschriften
erstellt werden (s. Kapitel C 6. Weiterberechnen
von Instandhaltungskosten).

Hier kann der im Register Allgemein angezeigte
Bearbeitungsstatus gedandert werden (s. Abschnitt
Freigabe einer Schadensmeldung und Abschluss /
Storno einer Schadensmeldung).

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Sachverhalt erfassen

Freigabe einer Schadensmeldung

-67 -

Offnet den  Texteditor, Uber den die
Schadensbeschreibung im Register Sachverhalt
eingegeben werden kann.

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.

Klicken Sie auf den Button Funktion /_Status

Microsoft Dynamics M... @

| Erfasst

offnet sich neben
Wahlen Sie

wechseln. Es
Auswahlfenster.
Freigegeben.

den

stehendes
Status ~) Abgeschlossen
_) Storniert
[ OK ] I Abbrechen I

Der neue Status wird Ihnen auf der Schadensmeldungskarte im Feld Status angezeigt.

| Allgemein | Details | Abwicklung | Freigabe |

Erfassungsdatum . . . . | 08.06.11

Erfasstvon. . . . ... HL Hans Lachenmayer

Status . . . ... L. Freigegeben

25.08.11
GEALIER

Freigegebenam. . . . .

Freigegebenwvon . . . .

Abschluss-{Storno-Grund €3]

Abgeschlossen am. . . .

Abgeschlossenvon . . . ©
Storniertam. . . . . ..
Storniertvon . . . . .
Sondergenehmigung .
Sondergenehmigung f... [
Sondergenehmigung e...

Sondergenshmigung e...

Abschluss / Storno einer Schadensmeldung
Eine Schadensmeldung stellt stets den Ausgangspunkt fir 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 im Register Freigabe den Grund fur den
im Feld Abschluss-
/Stornogrund auf den Lookup-Button klicken und

Abschluss an, indem Sie

den Grund aus der Liste auswahlen.

Abschluss-/Storno-Grund ]

Ab

b =3 Abbruch-/Storno-Grund EI@

St Code Beschreibung

Sig » |ERL Erledigt -

STORMNO Storniert

Sol

Sol

S0 e
[ ok | [ sbbrechen | [ Hife |

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
Erstellt von: RELion Entwicklung / Gerald Bauer / Stand: November 2011



- 68 - RELion®

Microsoft Dynamics M., @

y Erfasst
Klicken Sie dann auf den Button Funktion / Status 'e' Freigegeben
wechseln. Es offnet sich neben stehendes .
Auswahlfenster. Wahlen Sie den Status

Storniert

Abgeschlossen.

[ Ok ] | Abbrechen

Abschluss-{Storno-Grund | ERL

Die archivierte Schadensmeldung kann unter dem Abgeschlossenam. . . . | 24.08.11
RELion-Menlpunkt Historie / Abgeschl. Abgeschlossen von . . . | GBAUER
Schadensmeldungen eingesehen werden. Im Storniertam, . . . . . .
Register Freigabe der Schadensmeldung ist nun Storniertven . . . . . .
hinterlegt, wer wann die Meldung abgeschlossen Sondergenehmigung f...
hat. Sondergenehmigung e...

Sondergenshmigung e...

Analog funktioniert ein Storno einer Schadensmeldung: im Register Abwicklung wird der Stornogrund
eingegeben und anschlieBend Uber den Button Funktion /_Status wechseln der Status auf Storniert
gesetzt. Sie erhalten hier zuséatzlich ggf. eine Sicherheitsabfrage, die Sie darauf hinweist, dass noch
offene Belege wie z.B. Beauftragungen vorhanden sind. Nach Bestatigung dieses Dialogs wird die
Schadensmeldung storniert und sofort archiviert. Auch hier ist in der archivierten Meldung Datum und
Bearbeiter der Stornierung nachzuvollziehen.

3.2. Angebotsanfragen
Ist ein Instandhaltungsbedarf festgestellt, wird in der Regel ein Unternehmen mit den ndétigen
Reparaturarbeiten beauftragt. Falls der Auftrag nicht direkt vergeben werden soll, sondern zunachst
Angebote eingeholt werden, kann auch dieser Vorgang (ber RELion direkt aus der
Schadensmeldungskarte abgewickelt werden.

Erstellung einer Anfrage aus einer Schadensmeldung
RELion

+-_ Kontakbverwaltung

+,__j Vertragsverwaltung

+,__j Mietverwaltung

+,__| WEG-Verwaltung
Instandhaltung +,__| Sondereigentumsverwaltung
+- ] Mitgliederverwaltung

+,__| Buchhaltung

+,__j Zahlungsverkehr

—-.__.r Instandhaltung

' E Kentaktkarte

= Kreditorenkarte

= Schadensmeldungen/Mangel

Offnen Sie im Meniibaum den Ordner

und wahlen Sie

Schadensmeldungen/Mangel

Es offnet sich die Schadensmeldungskarte. Zur Auswahl des zu bearbeitenden Vorgangs 6ffnen Sie
die Ubersicht Uber den Button Schadensmeldung oder Uber die Taste F5 und wahlen Sie die gewlinschte
Schadensmeldung.

Wahlen Sie eine oder mehrere Zeilen (Register Abwicklung) aus, fir die die Anfrage/n erstellt werden
sollen. Eine Zeile markieren Sie durch Linksklick, mehrere Zeilen mit STRG + Linksklick.

Der Vorgang der Anfragenerstellung unterscheidet zwei Falle:

- Der Kreditor steht bereits fest, nur von diesem ist ein Angebot einzuholen

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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- Es sollen Angebote von mehreren Kreditoren eingeholt werden

a) Anfrage an einen bestimmten Kreditor richten

Dazu muss der Kreditor bereits in der / den Schadensmeldungszeile/n festgelegt sein, anhand der

Angabe im Feld Kreditor Nr.

Wahlen Sie dann lUber den Button Funktion den Befehl Angebotsanfrage erstellen.

RELion erstellt die Anfrage und 6ffnet sofort die Karte RE Angebotsanfrage mit dem neuen Datensatz.

SML1/00035 - Schadensmeldung Karte o =
- Schadensmeldung Infos
Allgemein |De13ils | Abwicklung I Freigabe | °
= Versicherungsmel. .. 0
Meco o SM11/00035 ] ﬂ Schadensthema . . . . . Wasserschaden <
= 5M Objektbezogen 0
Aufnahmedatum . . . . 18.08.11 Schadensthema 2. . . .
Schadensdatum/ubrzeit . | 18,0811 = Aufgaben 4
schadensort = Aktivitatsprotoko... o
Objekt . . .. ... .. Migter =] 30002 (4]
. Komtakt. . . . .. . . . KODOD141 paugh=Tita0-x
Gebdude . . . ... .. « Archiv. Anfr 3
) Kontakt Mame., . . . . . witus skate shop e agen
Hauseingang . « . . . . = Beauftragungen bd
Einheit 2@ Adresse, . . . .. ... Kantplatz 56
] — Adresse 2. . . .. L = Archiv. Beauftra... 0
BOE . :
ek PLZ/OMt. .. ..... 86150 Augsburg FEREE oY g
Stockwerk .. EG Tl  RE Gutschriften 0
Fache .. .......| =/, | Trrrrrrrrrry
pusstattung . . . . . . Versicherungsmeldung erstellen

Schadenabwicklung | Sachwerhalt I Abwicklungsstatus |

Flache

Ausstattung Branche/... Kreditor-Mr. Kreditor M... RE Kontonr. Geschatzte K... Zuges

2
ool || 000%[Bausani, | 830000 | |

Weiterberechnen 3
1 1n Status wechseln Strg+F11
Sachverhalt erfassen Strg+F10

Aufgabe erstellen

Angebotsanfrage erstellen
Parallele Angebotsanfragen erstellen

Beauftragung erstellen

[Schadens... v] [

Zeile

v] [ Funktion

> | Hife

b) Anfragen an mehrere Kreditoren

Hierflir kann, muss aber nicht zwingend ein Kreditor in der Schadensmeldungszeile erfasst sein. Es
kénnen 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).

Wahlen Sie Gber den Button Funktion den Befehl Parallele Angebotsanfrage erstellen.

RELion &ffnet die Ubersicht Kreditorenauswahl Instandhaltung.

Wahlen Sie das Objektkonto aus und markieren Sie die gewlinschten Kreditoren mit STRG + Linksklick.

HINWEIS

00000 0000000000000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000,

Die Auswahl

kann durch Setzen des Hakens ,Handwerker aus Kontakt Geschaftsbeziehung

3.....‘...‘...‘...‘..................‘...‘..l‘..................‘...‘...‘..l‘.

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.

Bestdtigen Sie mit OK.

0000000000000 0000

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung ‘
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Kreditorenauswahl Instandhaltung EI@
Allgemein
Chjekt . . . . ... .. Mieter 30002
Branche . . ......
trektonto . . ..
Handwerker aus Konta... [

Nr. Name Pfli... Adresse PLZ-Code  Ort Kontakt

00001 Malermeister GmbH | [schusterstr. 3 80002|Minchen | Gustav Huber [
00002 AGT Augsburger Gebaudetechnik Anton-Sorg-Str, 5 86199 Augsburg Martin Wahrle

00003 HUK 24 AG Wili-Hussong-5tr, 2 95440 Coburg Herbert Schuma
00004 Allianz 86152 Augsburg Stefan Miller
00005 Bauer Hausmeisterservice Oberer Graben 21 86152 Augsburg Hubert Bauer

00006 | Kribelbauer Ludwig GbR. - Schlofianger 14a Michael Kribelba

00007 Bdhm Otto Steinerne Furt 58 86167 Augsburg
00008 ASA Aufzug Service GmbH Piccardstr, 10 86159 Augsburg
00003 Georg Fiserois | [KurzesGelandsa | 86156lAugsbug |
00011 Georg Hintermeier Parkstralie 56 86153 Augsburg
00012 Welshofer Bodenleger Buchenweg 458 86153 Augsburg
00014 Dachdecker Vogel Machtigallweg 13 86159 Augsburg

m

00015 | Malerbetrieb Schiege! | |Goethestr. 56 _
00016 ESM Versicherungs AG Leopoldstr, 135 30636 Munchen

< m | +

[ ok | [ abbrechen | [ kreditor | [ Hife |

RELion erstellt fir jeden markierten Kreditor eine Anfrage und 6ffnet diese in einem eigenen Fenster.

Anfragen drucken:

Betatigen Sie in der Karte Angebotsanfrage den Button 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. StandardmaBig ist hierflir Report 5052650 vorgesehen.

HINWEIS

.00000..000000..00..00..00‘O...O...O...O...O...00..00..00‘O.......O...O...O...O.
. Mit der Erstellung der Anfrage kann automatisiert vom System eine Aufgabe erzeugt werden, die ¢
* nach einem festgelegten Zeitraum den Bearbeiter erinnert, die Anfrage auf Rlcklauf von e
< Angeboten zu priifen. :
. Dies wird Uber die Einrichtung gesteuert, wie bereits in Abschnitt Instandhaltung Einrichtung,
+ Register Aufgabenverwaltung besprochen. .
:..00..00.‘0...0..00..00‘.00..00..00.‘00.‘0..O...O...0.0.00..00..00.‘0..‘0..00.

Beschreibung der Karte RE Angebotsanfrage
[ RELion 6.2

i1 Kontaktverwaltung

[ Vertragsverwaltung

;-3 Mietverwaltung

1 WEG-Verwaltung

1 Sondereigentumsverwaltung
1 Mitgliederverwaltung

1 Buchhaltung

i1 Zahlungsverkehr

EIE Instandhaltung

o Kontaktkarte
Kreditorenkarte
Schadensmeldungen/Mangel

Offnen Sie im Meniibaum den Ordner
Instandhaltung
und wahlen Sie

RE Angebotsanfrage

Versicherungsmeldung Ubersicht
== RE Angebotsanfrage

I Ablaufbeschreibung: Instandha,l.(;um
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Register Allgemein

Allgemein | Ausfilhrung | RELion | Zahlung | Archiv

N AN10/00036  [w) &

Objekt . . . v v v u v Migter [E3] 30002(4)
Branche/Gewerk . . . . |MALER

Anfr. an Kred.Nr.. . . . 00015 (%]

Anfr. an Kontaktnr, . . . |KOOOODSS

Anfr. anMame . . . . . Malerbetrieb Schlegel

Anfr. an Adresse . . . . |Goethestr. 56

Anfr. an Adresse 2 . . .

anfr.anPLZ . ... .. 865159

AnfroanOrt . ... .. Augsburg ]
Anfr. anKontakt . . . . |Hr. Sagmeister

Bezeichnung

Nr.

Button Bemerkung ﬂ
Objekt

Branche/Gewerk

Anfr.

Anfr.

Anfr.
Anfr.
Anfr.

Anfr.

an Kred.-Nr.

an Kontaktnr.

an Name
an Adresse / Adresse 2
an PLZ-Code/Ort

an Kontakt

Belegdatum

Abgabetermin

Angebotseingang

Angebotsdatum

Kred.-Angebotsnr.

Sachbearbeiter

- 71- RELion®

Belegdatum. . . . . . . 17.08.11
Abgabetermin, . . . . . 31.08.11
Angebotseingang . . . .

Angebotsdatum. . . . .

Kred.-Angebatsnr, . . . ||

Sachbearbeiter . . . . . GBALUER

......... Offen

Freigegeben von . . . .

Freigegebenam. . . . .

Inhalt / Funktion

Dieses Feld zeigt die Nummer der angewahlten Anfrage.
Falls Sie mit F3 eine leere Karte aufgerufen haben, um
eine neue Anfrage zu erstellen, klicken Sie in das Feld
und betatigen Enter, damit die Anwendung das Feld mit
der nachsten Nummer der Serie ausfiillt.

Offnet ein Notizfeld fiir interne Vermerke.

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

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

Wadhlen 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 zunachst keinem
Kontakt oder Kreditor zugeordnet.

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

Datum der Erstellung der Anfrage, wird systemseitig
vorgeblendet

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

Hier kdénnen 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.

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

Hier wird vom System eingetragen, welcher Bearbeiter

zu welchem Zeitpunkt den Beleg freigegeben hat.

Freigegeben von / am

Register Ausfiihrung

Allgemein | Ausfihrung | RELion | Zahlung | Archiv

Objekt . .. ... ... Migter =] 30002 Flachencode . . . . . . [+
Gebdude . . .. ... ] Ausstattungscode . . . . [+
Hauseingang . . . . . . ] Mandats-Zustandigkeit. .. ]
Einheit/Mistorie . . . . . ] Bedingungen . . . . . . ]
Kontakt Mame. . . . . . Gewlnschte Fertigstell... 15.09.11

Mame. . . ... .... Wohn- und Geschaftshaus Kantpl Zugesagte Fertigstellung. ||

Adresse . .. .. ... Kantplatz 56

Adresse 2. . . .. ...

PLZfOrt. .. ..... 86150 (4| |Augsburg

Bezeichnung
Objekt

Gebdude / Hauseingang

Einheit/Historie

Kontakt Name

Name

Adresse

Adresse 2

PLZ / Ort

Flachencode
Ausstattungscode
Mandats-Zustandigkeitseinheit

Bedingungen

Gewiinschte Fertigstellung

Zugesagte Fertigstellung

Inhalt / Funktion

Das Feld Objekt (Eigentimer/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 Hauseingdnge umfasst, kénnen die
entsprechenden Werte hier eingetragen werden.

Falls die Anfrage eine bestimmte Einheit innerhalb des
Objekts betrifft, konnen 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
geflllt, 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 kdnnen Sie einen Code flr die Zustandigkeitseinheit
eingeben, der dieser Beleg zugewiesen werden soll.

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

Tragen Sie hier bei Bedarf den Termin der gewlinschten
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.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Register RELion

Allgemein | Ausfilhrung | RELion | Zahlung | Archiv

Schadensmeldung Mr. . . |SM10/00011 (%] Rep. ID Angebotsanfr,,, |==*= ) ﬁ & &
Schadensmeldungszeile . | 10000(4) Erfasstvon . . . . . .. GBAUER
vVersicherungsmeldung... || 3 Erfasstam .. . . ... 17.08.11
Schétzpreis. . . . . . . 550,00
Weiterberechnen . . . . 3]
Objektkonto Nr.. . . . . 330000 (4]

Bezeichnung Inhalt / Funktion

Schadensmeldung Nr.

Schadensmeldungszeile

Versicherungsmeldung

Schatzpreis

Weiterberechnen

Objektkontonr.

Report ID Angebotsanfrage

RE Berichtstext Zeile (Symbol)

Bericht mailen (Symbol)

Bericht faxen (Symbol)

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 geschatzten 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.

Folgende Optionen sind méglich:

e Abrechnung = Weiterberechnung erfolgt im
Rahmen der BK-Abrechnung
e Rechnung = Weiterberechnung erfolgt durch

Erzeugung einer Verkaufsrechnung an den Debitor
(Mieter/Eigentiimer)

Die Stati Teilweise weiterberechnet und Komplett

weiterberechnet sind nicht anwdhlbar, 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 Kontonr. 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 auszuwahlen, der beim Druck

der Angebotsanfrage benutzt werden soll. Die ID wird

bereits vorgeblendet, falls in der Instandhaltung

Einrichtung eine Vorgabe getroffen wurde.

Mit diesem Button o6ffnen Sie die Berichtstexte zum

eingetragenen Report. Die Texte werden aus der

Einrichtung Gbernommen (s. Abschnitt Druckvorlagen fir

Belege) und kénnen an dieser Stelle bei Bedarf fur den

einzelnen Beleg individuell verandert werden.

Mit diesem Button kdénnen Sie den Report direkt als

Mailanhang senden. Voraussetzung ist die entsprechende

Einrichtung, siehe Abschnitt Einrichtung, E-Mail und Fax.

Mit diesem Button kdnnen Sie den Report direkt als Fax

senden. Voraussetzung ist die entsprechende

Einrichtung, siehe Abschnitt Einrichtung, E-Mail und Fax.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Register Zahlung

Allgemein | Ausfilhrung | RELion | Zahlung | Archiv

Zlg.-Bedingungscode . . |14M852 ]
Skonto %, . .. . . 2
Zahlungsformeode, . . . |UB (]
kreditor Bankkonto . . . |SCHLO1 (]
Bezeichnung

Zlg.-Bedingungscode

Skonto %

Zahlungsformcode

Kreditor Bankkonto

Kreditorenbuchungsgruppe

MwsSt.-Gschiaftsbuchungsgruppe

Angebotspreise inkl. MwSt.

(Globale Dimension 1) /
(Globale Dimension 2)

Register Archiv

-74 -

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

Kreditorenbuchungsgr... |LUL (]
MwSt,-Geschaftsbuch... |GEW20 3]
Angebotspreize inkl. M...

Dim. Objekt. . . . . . . 30002 (%)
Mandat. . . . .. ... | (]

Inhalt / Funktion

Dieses Feld zeigt den Code fiir die Zahlungsbedingungen
des Auftrags. Die Information hierzu holt RELion 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
gewahrt wird, in Abhangigkeit von den im Feld Zlg.-
Bedingungscode ausgewiesenen Konditionen.

Dieses Feld enthalt den Zahlungsformcode fiir Zahlungen
an den gewdhlten Kreditor. Die Anwendung entnimmt
den Zahlungsformcode automatisch aus der

Kreditorenkarte. Der
werden.

Code kann manuell gedndert

In diesem Feld haben Sie die Mdéglichkeit, ein Bankkonto
des Kreditors vorzugeben, auf das die Rechnung bezahit

werden soll.

Hier wird die Kreditoren-Buchungsgruppe vorgeblendet.
Die Anwendung entnimmt den Code automatisch von der
Kreditorenkarte, wenn Sie das Feld Anfrage an Kred.-

Nr. ausfillen.

Dieses Feld enthdlt den Code der MwsSt.-
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.
Diese beiden Felder sind Dimensionscode-Felder, die

entsprechend Ihrer
angezeigt werden.

Einrichtung im NAV-Standard

Das Register Archiv ist nur dann aktiv, wenn Sie daflr eine Lizenz erworben haben.

Zeilenansicht

E... Objektnr.  Objektkon... Art Nr. Beschreibung Abrechnu... MwSt.-Ge... MwSt.f
b M. 30002 330000 5. 330000 Anstrich Treppenhaus ausbess. .. ST.PFLICHT M'WS‘I‘E
EG-10G und Kellerabgang

Bezeichnung

Inhalt / Funktion

s

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Art

Eigentiimer /

Objektnr.
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Dieses Feld enthdlt 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 flr die darliber 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.

Mieter Dieses Feld kennzeichnet, ob es sich um ein Eigentimer-

oder Mieterobjekt handelt. Wird die Anfrage aus einer
Schadensmeldung generiert, ist der betreffende Wert
bereits vorgeblendet.
Hier kénnen Sie die Nr. eines Objektes aus der Tabelle
RE Objekt auswahlen. Die Objektnr. steht in
Abhdngigkeit zum Feld Eigentiimer / Mieter. Wird die
Anfrage aus einer Schadensmeldung generiert, ist der
betreffende Wert bereits vorgeblendet.

Objektkontonr. Hier wird die RE Kontonr. des Objektkontos erfasst, auf

Beschreibung

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 RE Branchen gesehen).

Dieses Feld Ubernimmt die Schadensbeschreibung aus
der betreffenden Zeile der Schadensmeldungskarte.

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

Menge 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.

Einheitencode Falls der in der Zeile angegebene Schaden eine
bestimmte Einheit betrifft, ist dies hier einzutragen.

EK-Preis Dieses Feld enthdlt den EK-Preis des Artikels auf der
Zeile.

Branche/Gewerk Hier ist die Branche / das Gewerk erfasst, dem der

Button Anfrage

Schaden bei der Schadensmeldung zugewiesen wurde.

[ Anfrage v] | Zeile v| | Funktion vl |Bgauf'tragung| | Drucken v| | Hilfe

4 Ubersicht
Kreditorkarte
Bemerkungen

Dimensicnen

F3
Umschalt+F5

Bezeichnung
Ubersicht

Kreditorkarte

Inhalt / Funktion

Offnet die Ubersicht tiber alle Anfragen. Die Liste |&sst
sich nach diversen Parametern filtern, so kénnen z.B. alle
Anfragen zu einer bestimmten Schadensmeldung, einem
bestimmten Objekt etc. angezeigt werden.

Offnet die Karte des Kreditors, an den die Anfrage
gerichtet ist.

Bemerkungen Offnet das Notizfeld fir interne Vermerke.
Entspricht dem Button ﬂ im Register Allgemein.
Dimensionen Offnet die Tabelle Belegdimensionen. Sie kénnen dort
dem Belegposten Dimensionen zuweisen, die spater zu
Analysezwecken verwendet werden kénnen.
Button Zeile
| Anfrage v| [ Zeile v] | Funktion v| |Bgauﬂragung| | Drucken vl | Hilfe
Dimensionen Urmnschalt+5trg+D
Bemerkungen
B @ Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Bezeichnung
Dimensionen

Bemerkungen

Button Funktion

- 76 - RELion®

Inhalt / Funktion

Hier kénnen Sie der einzelnen Zeile Dimensionen
zuweisen.

Offnet ein Notizfeld, in dem zu der einzelnen Zeile eine
Bemerkung erfasst werden kann.

| Anfrage v| | Zeile v| [ Funktion v] |Bgauﬂ:ragung| | Drucken v| | Hilfe

Beleg kopieren...

Beleg archivieren

Genehmigungsanforderung senden

Genehmigungsanforderung sternieren

Freigeben

Status zuriicksetzen

Word Serienbrief-Assistenten starten

Strg+F11

Bezeichnung
Beleg kopieren

Beleg archivieren

Genehmigungsanforderung senden /
stornieren

Freigeben
Status zuriicksetzen

Word Serienbrief-Assistenten starten

Button Beauftragung

Inhalt / Funktion

Offnet ein Fenster zur Anlage einer Stapelverabeitung fiir
Einkaufsbelege.

Mit dieser Funktion archivieren Sie die vorliegende
Angebotsanfrage.

Bei Verwendung der NAV-Standard-Beleggenehmigung
werden hiermit Genehmigungsanforderungen versendet
bzw. storniert.

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

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

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 Anfra-
ge eingerichtet haben (s. hierzu auch Teil Einrichtung
Abschnitt Druckvorlagen fiir Belege).

| Anfrage v| | Zeile v| | Funktion v| [Bgauf'tragung] | Drucken vl | Hilfe |

Mit dem Button Beauftragung Gbernehmen Sie die Anfrage in eine neue Beauftragung. Die Funktion
erstellt anhand der Angaben aus dem Anfragenkopf und -zeilen einen entsprechenden Datensatz.
Gleichzeitig wird der Datensatz der Anfrage geldscht und, falls in der Einrichtung entsprechend

hinterlegt, archiviert.

Die Funktion wird im folgenden Abschnitt Beauftragungen ausfihrlich erklart.

Button Drucken

| Anfrage v| | Zeile v| | Funktion v| |Bgauﬂragung| [ Drucken v] | Hilfe |

Angebotsanfrage |

Der Button Drucken offnet den Report Angebotsanfrage zum Druck der vorliegenden Anfrage.
Grundlage ist die im Register RELion hinterlegte Report-ID.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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3.3. Beauftragungen
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 Absdtzen beschrieben werden.

Erstellen eines Auftrags aus einer Angebotsanfrage: Sie haben mehrere Angebote erhalten, sich
flr eines entschieden und erstellen den Auftrag Giber 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 RE Beauftragungen zu generieren. Dies funktioniert analog zu den beiden
anderen Wegen und wird hier nicht naher beschrieben.

Erstellen eines Auftrags aus einer Angebotsanfrage
Aus einer vorhandenen Angebotsanfrage kann direkt eine Beauftragung erzeugt werden.

Betdtigen Sie hierflir den Button Beauftragung und bestatigen Sie die sich 6ffnende Abfrage ,Méchten
Sie die Anfrage in eine Bestellung Gibernehmen?" mit Ja.

fE2 AN10/00054 Malerbetrieb Schlegel - RE Angebotsanfrage = =] =]
Allgemein |Ausﬁihrung | RELion I Zahlung | Archiv |
Mroo o v o oo AN10/00054 () ﬂ Belegdatum. . . . . . . 22,08.11
Objekt . .. ... ... Mieter =] 30002(4) Abgabetermin, . .. . .
Branche/Gewerk . . . . |MALER (] Angebotseingang . . . . 22.08.11
Anfr. an Kred.dr.. . . . 00015 (4] Angebotsdatum. . . . . 20.08.11
Anfr. an Kontaktnr, . . . |KDODOOS5 3] Kred.-Angebotsnr, . . . |THX-1138
Anfr. an Name . . . .. Malerbetrieb Schlegel Sachbearbeiter . . . . . [£3]
Anfr. an Adresse . . . . |Goethestr. 58 Status . . ... ... Freigegeben
Anfr. an Adresse 2 . . . Freigegebenwvon . . . . |GBALUER
Anfr.anPLZ . .. .. £155 (4] Ereinenehen am 27 07 11
Anfr.anOrt . . . . . Microsoft Dynamics NAV Classic 23
Anfr, an Kontakt . . .

Beschreibung Preis ...
¥ | Schaden Treppenha -
l Ja ‘ [ Nein l 3

4 L (3
I Anfrage v] I Zeile v] [ Funktion v] [Bgauﬂ:ragung] I Drucken v] I Hilfe I

Eine neue Beauftragung wird generiert, die Karte hierzu automatisch eingeblendet. Zusatzlich wird
Ihnen die Erstellung des neuen Auftrags durch ein Hinweisfenster bestatigt.

HINWEIS

E Mit der Erstellung des Auftrags wird die zugehérige Angebotsanfrage automatisch archiviert, wenn
o dies bei der Einrichtung entsprechend festgelegt wurde ([EINKAUF] / Einrichtung / Kreditoren &
« Einkauf Einr. / Archivierung). Dies bedeutet, sie ist zwar noch im Archiv einzusehen, wird aber aus
¢ der Ubersicht der Angebotsanfragen geléscht. Ebenso werden alle weiteren Anfragen archiviert, die
¢ sich auf die selbe Schadensmeldungszeile beziehen.

]

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. Dies wird nachfolgend beschrieben.
Hingewiesen sei auf die Tatsache, dass dieser unten beschrittene Weg auch mdéglich ist, wenn Angebote
vorliegen, allerdings stellt das System dann keinen Bezug des Auftrags zum Angebot her, sie existieren
als voneinander unabhéngige Belege. Diese Mdglichkeit ist deshalb praktisch von untergeordneter

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Bedeutung.
Offnen Sie die betreffende Schadensmeldung im Mendi Instandhaltung /

Schadensmeldungen/Mangel.

Wadhlen Sie eine oder mehrere Zeilen (Register Abwicklung) aus, flir 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 den Button Funktion und wdhlen Sie Beauftragung erstellen.

SM11/00035 - Schadensmeldung Karte

[E=N NOR ==

Schadensmeldung Infos

Allgemein |De13i|s | Abwicklung | Freigabe |

= Versicherungsmel. .. 0
Mro. .o SM11,/00035 [ ﬂ Schadensthema . . . . . Wasserschaden g

= 5M Objektbezogen 0
Aufnahmedatum . . . . 13.08.11 Schadensthema 2. . . .
Schadensdatumjuhrzeit . | 18.08.11 = Aufgaben 8
[ Schadensort ] = Aktivititsprotoka. .. 1]
Objekt . . . . ... Mieter [E3] 30002[4]) .

) Kontakt. . . . .. ... KDD0D141 goasha=miadcois
Gebdude . . . ... .. ] A “
Hauseingang @ Kontakt Mame. . . . . . vitus skate shop . agen
Einheit 020 Adresse, . . ... ... Kantplatz 56 * Beauftragungen z

ST e adresse 2 = Archiv. Beauftra... 1
Lage « v v v v s RECHTS . TTTmmrrrrrs :
ek PLZfOMt. .. .. ... 86150 Augsburg RERSdEk ey g
Stockwerk ... EG -y « RE Gutschriften 0
Flache . . . ... ... £ |
Ausstattung . . . . . . 0] Versicherungsmeldung erstellen

Schadenabwicklung | Sachwerhalt | Abwicklungsstatus | Aufgabe erstellen

rgang Einheitennr, Flache Ausstattung Branche/... Kreditorr. Kreditor M... RE Kontonr, Gesch Angebotsanfrage erstellen

» 02 00015 Malerbet... 830000 | Parallele Angebotsanfragen erstellen
02 00026 Bau Sani... 330000 Beauftragung erstellen
Weiterberechnen ’
] 1 Status wechseln Strg+F11
Sachverhalt erfassen Strg+F10
[Schadens. = v] [ Zeile v] [ Funktion v] [ Hilfe ]

RELion erzeugt den Datensatz und zeigt diesen direkt in der sich 6ffnenden Karte RE Beauftragung an:

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung ]
Erstellt von: RELion Entwicklung / Gerald Bauer / Stand: November 2011



= 79 o
BE11/00059 Malerbetrieb Schlegel - RE Beauftragung o =
Allgemein |Ausﬁ.;|hrung | RELion I Zahlung | Archiv I WEB-Portal |
MEoo e BE11/00059 ] ﬂj Angebotsanfragenr.. . .
Objekt . . . . ... .. Mieter [E3] 30002(#])| Belegdatum. . ... .. 22,08.11
Branche/Gewerk . . . . |MALER (2] Buchungsdatum. . . . .
Beauftr. an Kred.-Nr. . . 00015(4) Beauftragungsdatum . . 22.08.11
Beauftr. an Kontaktnr, . |KO0D0055 ] kred.-Rechrungsnr.. . .
Beauftr. an Mame . . . . |Malerbetrieb Schlegel Kred.-Angebotsnr. . . .
Beauftr, an Adresse. . . |Goethestr, 56 Angebotsdatum. . . . .
Beauftr, an Adresse 2. . Sachbearbeiter . . . . . GBALER
Beauftr. anPLZ . . . . . 36159 (4] Status . .. .00 Offen
Beauftr.anOrt . . . . . Augsburg Freigegebenwvon . . . .
Beauftr. an Kontakt . . . Freigegebenam. . . . .
E... Objektnr.  Objektkon... Art Nr. Beschreibung Abrechnu... Mw5t.-Ge... MwSt.+
Wasserschaden -
F M. 30002 830000 5.. 830000 Innenanstrich schadhaft ST.PFLICHT MI”'.I'STE|;|
1| n | +
Archiv [Beag&ra... v] [ Zeile v] [ Funktion v] [ Buchen v] [ Drucken v] [ Hilfe ]

Die Karte RE Beauftragung sieht drei Gber den Button Drucken verschiedene Ausdrucke per Report
vor. Es werden die Reports verwendet, die im Beleg im Register RELion in den entsprechenden Feldern

hinterlegt sind.

e Beauftragung: Auftragsschreiben an den Kreditor. StandardmaBig ist hierfir Report 5052651
vorgesehen. Wenn der Report gedruckt wird, bevor die Beauftragung freigegeben ist, enthalt der

Ausdruck den Vermerk Probedruck

e Mitteilung an Mieter: nur wenn Einheitennr. und Historie am Beleg definiert. Es handelt sich um

eine Mitteilung an den Nutzer der Einheit Uber die geplante MaBnahme,

StandardmaBig Report 5052590

Termin etc.

o Mitteilung an Eigentimer: Zur Information des Objekteigentiimers Uber die geplante MaBnahme.

StandardmaBig Report 5052591

HINWEIS

000 0 0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000,

Durchfihrung zu prifen.

besprochen.

Mit der Erstellung des Auftrags kann automatisiert vom System eine Aufgabe erzeugt werden, die
zu einem festgelegten Zeitpunkt den Bearbeiter

Dies wird Uber die Einrichtung gesteuert, wie bereits in Abschnitt A 2.3 Register Schadensmeldung

erinnert, den Auftrag auf termintreue

(NN NN NN NN NI

00 0000000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Einer Beauftragung weitere Zeilen hinzufligen
In eine bereits erstellte Beauftragung kénnen weitere Anfragen lbernommen werden.

Hierfir wird am betreffenden Auftrag (Karte RE Beauftragung) der Button Funktion / Beleg kopieren

betatigt.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung ‘
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N
BE11/00064 Malermeister GmbH - RE Beauftragung E'@
Allgemein |Ausﬁ.;|hrung | RELign I Zahlung | Archiv I WEB-Portal |
ME o e ] ﬂ j Angebotsanfragenr.. . .
Objekt . . .. .. ... Mieter (]| |MDO235 [%]| Belegdatum. . .. ... 22.08.11
Branche/Gewerk . . . . |MALER (2] Buchungsdatum. . . . .
Beauftr. an Kred.-Nr. . . 00001 (4] Beauftragungsdatum . . 22.08.11
Beaufr. an Kontaktnr., . |KO00D0OO7 ] kred.-Rechrungsnr.. . .
Beauftr. an Mame . . . . |Malermeister GmbH Kred.-Angebotsnr. . . .
Beauftr, an Adresse. . . |Schusterstr, 3 Angebotsdatum. . . . .
Beauftr, an Adresse 2. . Sachbearbeiter . . . . . GBALER
Beauftr. anPLZ . . . . . 30002 (%] Status . .. .00 Offen
Beauftr.anOrt. . . . . Minchen [#]| Freigegeben von
Beauftr. an Kontakt . . . |Gustav Huber Beleg kopieren...
Beleg archivieren

E... Objektnr.  Objektkon... Art Nr. B i
» Genehmigungsanferderung senden

M., NOO235 330000 5. 330000 Genehmigungsanferderung stornieren

Freigeben Strg+F11
M., NO0235 830000 5.. 830000 Status zuriicksetzen
“ i l Word Serienbrief-Assistenten starten
Archiv [Beag&ra... v] [ Zeile v] [ Funktion v] [ Buchen v] [ Drucken v] [ Hilfe ]

Es 6ffnet sich das Fenster Einkaufsbeleg kopieren.

<. Einkaufsbeleg kopieren EI@
| Optionen |

Belegart . . . . . ... Anfrage =]

Belegrr, .. ... ... AN 10,000 3

Belegnr. Haufigkeit . . .

Versionsar, . . . . ...

Eink. von Kred.-Nr. . . . 00001

Eink. von Mame . . . . . Malermeister GmbH

Inklusive Kopf. . . . . . 0

Zeilen neu berechnen . .

[ ok | [ apbrechen | [ Hife |

Geben Sie Belegart Anfrage ein. Uber den Lookup-Button im Feld Belegnr. 6ffnen Sie die Ubersicht
aller Anfragen. Markieren Sie die gewlinschte Anfrage und bestdtigen Sie mit OK.
Die Einkaufszeile der Anfrage wird in die Einkaufszeilen der Beauftragung Gibernommen.

Verfahren Sie auf diese Weise, bis alle gewinschten Anfragen in die Beauftragung Ubernommen
wurden.

In jedem Fall ist darauf zu achten, dass das Beauftragungsdatum gefllt ist. Eine Beauftragung
ohne Datum wird von der Budgetstatistik nicht erfasst, was zu unrichtigen Werten in der Statistik
fahrt.

Verwenden von Artikeln

Bei der Verwendung der Funktionalitat Instandhaltung kann mit Artikelkatalogen gearbeitet werden,
z.B. um Einheitspreisabkommen abzubilden.

Die einzelnen Leistungen werden als Artikeldatensatze im Dynamics-NAV-Standard erfasst, die bei der
Beauftragung verwendet werden.

Hierflir wurde die Standard-NAV-Artikelkarte um das Register RELion erweitert, in dem der Artikel einer
Branche/Gewerk zugeordnet wird:

N Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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SCHL-F-001-H Renovierung Holzfenster - Artikelkarte

| Allgemein I Fakturierung I Beschaffung I Planung | AuBenhandel I Artikelverfolgung I E-Commerce I Lager | RELion

Branche/Gewerk . . . . |MALER]| (]

[ Archiy v] [ Artikel v] [ Verkauf v] [ Einkauf v] [ Funktion v] [ Hilfe ]

Im Textbaustein des Artikels kann die detaillierte Beschreibung der Leistung erfasst werden:

SCHL-IN-001-2 Standardrenavierung 3ZKB 1 - Textba... | — | & |[s23]

i

SCHL-IN-001-3 Standardrenovierun Allgemein | Verkauf I Einkaut I Service |
Allgemein | Fakturierung | Beschaffung Sprachcode. . . . . . . 3]
N schLmona| | AeSprachen. ]
Beschreibung . . . . . . Standardren Startdatum . ...
Basiseinheitencode . . . [PAUSCH Enddatum. . . ..
Stiickliste . . . . . . ..
Regalnr. . . . . .. ..
Automat, Textbaustein . Text
} | Standardrenovierung 3ZKE (Leerstand) -
Aus Katalogartikel erstellt ) =
Leistungsumfang: |
Artikelkategoriencode . . Ausbesserung Tapeten Bagatellschéden 5
Produktaruppencode . . Zweifacher Anstrich Dispersionsfarbe
weili, scheuerbestandig n. DINS3778, lGsemittelfrei
Inkl. aller erforderlichen Materialien, Meben- -
[Ie:di:aus... v] [ Hilfe ]

[ Archv  w| [ Artkel

Am einzelnen Kreditor werden die von ihm angebotenen Leistungen (=Artikel) in der Tabelle
Einkaufspreise hinterlegt, mit den entsprechenden EK-Preisen.

i

00015 Malerbetrieb Schlegel - Kreditorenkarte =@ =]

Allgemein |Knrnmunikatior| Fakturierung I Zahlung | Lieferung I AuBenhandel | RELion I Archive |
Nr. onn1sCa 2l 8l Al Suchhecriff MA| FREFTRIFR § |
Nan| = 00015 Malerbetrieb Schlegel - Einkaufspreise o e
Mam) Allgemein
Adr
2 Kreditorennr, Filter . . . 000154 Artikelnr, Filber . . . . . 3

.

Startdatumsfiltter . . . .
FLZ
Lan
Kreditore... Artikelnr.  Einheitenc... Mindestmenge EK-Preis Startdatum Enddatum

Telg | p|iEFE [#] SCHLF-0... sTUCK 1,00 150,00 010108 -
Priml 00015 SCHL-IM-... PALUSCH 1,00 600,00 01.01.09
Ko 00015 SCHL-IM-... PAUSCH 1,00 700,00 01.01.09 =

" 00015 SCHL-IM-... PAUSCH 1,00 850,00 010109 |3

00015 SCHL-IM-... PALSCH 1,00 1,000,00 01.01.09

Karte RE Beauftragung: In der Einkaufszeile wird Art Artikel angegeben und die gewlinschte Artikel-
Nr. gewdhlt. Die Beschreibung wird aus dem Artikel Gbernommen. Nach Angabe der Menge wird der
Einkaufspreis vom System ermittelt und eingetragen.

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung 1l
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BE11/00065 Malerbetrieb Schlegel - RE Beauftragung EI@
Allgemein |Ausfﬂhrung | RELion I Zahlung | Archiv I WEB-Fortal |
Ml o v e e BE11/00085 (] ﬂ ﬂ Angebotsanfragenr.. . .
Objekt . .. ... ... Mieter =] 30001 Belegdatum., . . . . . . 22.08.11
Branche/Gewerk . . . . |MALER ] Buchungsdatum. . . . .
Beauftr, an Kred,Nr. . . 00015 (4] Beauftragungsdatum . . 22.08.11
Beauftr, an Kontaktnr, . |K000D0055 ] Kred.Rechnungsnr.. . .
Beauftr. an Mame . . . . |Malerbetrieb Schlegel Kred.-Angebotsnr. . . .
Beauftr. an Adresse. . . |Goethestr. 56 Angebotedatum. . . . .
Beauftr. an Adresse 2. . Sachbearbeiter . . . . .
Beauftr. anPLZ . . . . . 86159 (4] Status . . ... ... Offen
Beauftr.anOrt . . . . . Augsburg Freigegebenvon . . . .
Beauftr. an Kontakt . . . Freigegebenam. . . . .
E... Objektnr. Objektkon... Art Nr. Beschreibung Abrechnu... MwSt.-Ge... MwSt
B M. 30001 830000 A.. SCHL-IN-001-3 Standardrenovierung 3ZKB INSTAND,., ST.FREI MWS =
(Leerstand) A
Leistungsumfang: T
Ausbesserung Tapeten Bagat...
Zweifacher Anstrich Dispersion... -
€ 1 3
Archiv [Beagf'tra... v][ Zeile v][ Furnktion v] [ Buchen v][ Drucken v] [ Hilfe ]

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.

HINWEIS

Zusatzlich zum Artikel kann immer auch das Feld Objektkonto Nr. gefillt 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 Uber die bekannten Zusammenhange ,Branche/Gewerk", ,Kreditor",
»~Objekt", ,RE Kontakt - Geschaftsbeziehung",
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.

Objektkonten entsprechen.

Diese Logik mit der geflilliten Sachkontonr. gilt immer dann, wenn im Feld Art nicht ,Sachkonto®

steht und das Feld Sachkontonr. gefiillt ist.

Die Standard-Buchungslogik (ohne Objektkontonr.) funktioniert nattirlich weiterhin.

Das Sachkonto wird beim Buchen benétigt: Wenn dieses Feld gefiillt ist, dann sucht das
System das Wareneinkaufskonto nicht mehr auf die herkémmliche Weise (Buchungsmatrix
-> Wareneinkaufskonto), sondern bucht zwingend auf dieses hinterlegte Sachkonto. Damit
ist sichergestellt, dass Objektkonto und Sachkonto immer der Hinterlegung in den

und ,Instandhaltung Einrichtung" automatisch in

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Beschreibung der Karte RE Beauftragungen

RELion 6.2

- Kontaktverwaltung
--1__| Vertragsverwaltung
--1__| Mietverwaltung
--1__| WEG-Verwaltung
Offnen Sie im Meniibaum den Ordner --1__| Sondereigentumsvenwaltung

--1__| Mitgliederverwaltung

Instandhaltung ..1__| Buchhaltung

und wéhlen Sie --1_.l Zahlungsverkehr
=1 Instandhaltung
RE Beauftragungen .= Kontaktkarte

== Kreditorenkarte

=3 Schadensmeldungen/Mangel
/=2 Versicherungsmeldung Ubersicht
== RE Angebotsanfrage

eI RE Beauftragungen

Es offnet sich die Karte RE Beauftragung.

Diese Karte fihrt inhaltlich und funktional die vorhergehende Karte RE Angebotsanfrage (s. Kapitel C
3.3) weiter. Folgerichtig sind viele Felder und Funktionen deckungsgleich. Es werden deshalb hier nur
die spezifischen Besonderheiten dokumentiert, bereits bekannte Funktionen werden nicht erneut
besprochen.

Register Allgemein

Allgemein |Ausfﬂhrung I RELion | Zahlung | Archiv | WEB-Portal |
ME oo e e AUF-11-000001 (=) | 83 Angebotsanfragenr.. . .
Objekt . . .. .. ... Mieter [E3] 30001(#) Belegdatum. . .. ... 12.04.11
Branche/Gewerk . . . . |BODEMBELAG [#] Buchungsdatum. . . . . 13.04.11
Beauftr. an kred.Nr. . . 00012 (%] Beauftragungsdatum . . 12.04.11
Beaufir. an Kontaktnr, . |KDD00052 ) Kred.-Rechnungsnr.. . .
Beauftr, an Mame . . . . |Welshofer Bodenleger Kred.-Angebotsnr, . . .
Beaufir. an Adresse. . . |Buchenweq 458 Angebotsdatum. . . . .
Beaufir, an Adresse 2. . Sachbearbeiter . . . . . GBALER
Beauftr.anPLZ. . . . . 25153 (%) Status . .. .. Offen
Beauftr.anOrt. . . . . Augsburg (%] Freigegebenvon . . . .
Beauftr. an Kontakt . . . Freigegeben am. . . . .
Bezeichnung Inhalt / Funktion
Angebotsanfragenr. Wenn die Beauftragung aus einer Angebotsanfrage
erstellt wurde, wird deren Nummer hier angezeigt.
Belegdatum Das Belegdatum wird standardmaBig mit dem
Arbeitsdatum vorbelegt, kann aber manuell gedndert
werden.

Beachten Sie, dass die Anwendung dieses Datum
verwendet, um den Betrag, der dem Kreditor
geschuldet wird, entsprechend den hinterlegten
Zahlungsbedingungen zu berechnen.
Kred.-Rechnungsnr. Im Moment der Auftragserteilung wird dieses Feld
noch nicht bendétigt, da noch keine Rechnungsnummer
des Kreditoren existiert. Die Nummer ist einzutragen,
wenn nach Rechnungseingang der Auftrag direkt Gber
den Button Buchen gebucht werden soll.
Kred.-Angebotsnr. Hier kénnen Sie die vom Kreditor vergebene
Optional Angebots-Nr. eingeben. Beim  Erstellen einer
Beauftragung aus einer Angebotsanfrage ist die Nr.
bereits vorgeblendet, falls sie in der Anfrage erfasst

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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wurde. Die Nummer wird in den Ausdruck der
Beauftragung mit eingedruckt (,...Ihr Angebot XY
vom...).
Angebotsdatum Hier kann das Datum des zu Grunde liegenden
Optional 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...).
Beauftragungsdatum Hier konnen Sie das Beauftragungsdatum fir den
Einkaufskopf eingeben.
Das Bestelldatum ist fiir die Buchung nicht notwendig,
es wird jedoch fir die Budgetstatistik bendtigt und
sollte deshalb auf jeden Fall gefillt werden.
Buchungsdatum Hier kdénnen Sie das Buchungsdatum eingeben, an
Optional / Pflichtfeld dem der Einkaufskopf gebucht werden soll. Zum
Zeitpunkt der Beauftragung muss das Feld nicht
zwingend geflillt sein, spatestens aber zum Zeitpunkt
des Buchens.
Register Ausfiihrung
Allgemein | Ausfilhrung |RELion | Zahlung | Archiv | WEB-Portal |
Objekt . . . . ... .. Migter =] 70016 (4] Flachencode . . . . . . €3]
Gebdude . . .. ... ] Ausstattungscode, . . . €3]
Hauseingang . .+ . . . £ Mandats-Zustandigkeit... |SEV €3]
Einheit/Mistorie . . . . . ] 3 Bedingungen . . . . . . ]
Kontakt Mame., . . . . . Gewinschte Fertigstell...
Mame. . . .. ... .. SEV-Objekt Blériotstralie Zugesagte Fertigstellung.
Adresse . .. ... .. Blériotstralie 654
Adresse 2, . . . .. ..
PLZjOrt. .. ..... 86159 (]| | Augsburg ]
Ausfilhrungstermin . . . 20.08.11

Details Ausfilhrungste... |vormittags zwischen 8:00 und 11:30 Uhr

Bezeichnung
Ausfilihrungstermin

Details Ausfiihrungstermin

Register RELion

| Allgemein I Ausfilhrung | RELion | Zahlung | Archiv | WEB-Portal

Inhalt / Funktion

In diesem Feld kann der geplante Ausfihrungstermin
eingetragen werden. Der Wert ist rein informativ. Er
kann bei Ausdrucken verwendet werden, z.B. bei
einem Anschreiben an den Mieter zur
Benachrichtigung Ulber die anstehende MaBnahme.
Hier koénnen Sie erganzende Details zum
Ausfuhrungstermin erfassen, z.B. Uhrzeit o0.a. Die
Details werden auf den Reports Mieter-/Eigentimer-
Anschreiben mit angedruckt.

Schadensmeldung Nr. . . [E£3] Rep. ID Beauftragung . . 5052651 (4] ﬂ & By
Schadensmeldungszeile . o) Rep. ID Mitteilung an ... 5052550 (4] ﬂ & By
Versicherungsmeldung. .. ] Rep. 1D Mitteilung an E... 5052591 (4] ﬂ @ @
Schatzpreis . . . . . . . 0,00 Abnahmedatum . . . . .
Weiterberechrnen . . . . =] Abnahmeprotokolle . . . 0
RE ProjektMr.. . . . . . PRO000G €3] Erfasstvon . . . .. . . MR
Projektplanzeilennr. . . . |4 Erfasstam . . ... .. 04.08.11
Objektkonto Nr.. . . . . 830000 [+]

Bezeichnung Inhalt / Funktion
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Erstellt von: RELion Entwicklung / Gerald Bauer / Stand: November 2011



RE Projekt Nr.

Projektplanzeilennr.

Report ID Beauftragung

Report ID Mitteilung an Mieter

- 85 -

Report ID Mitteilung an Eigentiimer

Abnahmedatum /
Abnahmeprotokolle

Register Zahlung

Allgemein | Ausfihrung | RELion | Zahlung | Archiv | WEB-Portal

Kred.-Rechnungsnr.. . . |GH-2011-65424L
Zlg.Bedingungscode . . | 14MBS52 (3]
Falligkeitsdatum . . . . . 13.08.11

Skonto %, . . ... L 2
Skontodatum . . . . . . 12.08.11

Zahlungsbeschreibung 1. |Rechnung 6542-L vom 05,03,
Zahlungsbeschreibung 2. |Pflege Aulienanlagen

Bankkonto fiir Zahlung. . 3
Kreditor Bankkonto . . . 3
Zahlungsformeode, . . . ]

Buchungsbeschreibung . |Bestellung BE11/00045

Bezeichnung
Kred.-Rechnungsnr.
Optional / Pflichtfeld

Falligkeitsdatum

Zahlungsbeschreibung
Bankkonto fiir Zahlung

Kreditor Bankkonto

Kreditorenbuchungsagr. ..
MwSt, -Geschaftsbuch...

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
zugehorige Projektplanzeile ebenfalls manuell aus.
Hier ist die ID des Reports auszuwadhlen, der beim
Druck der Beauftragung benutzt werden soll. Die ID
wird bereits vorgeblendet, falls in der Instandhaltung
Einrichtung eine Vorgabe getroffen wurde.

Hier ist die ID des Reports auszuwadhlen, der beim
Druck einer 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 auszuwdahlen, 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.

EK-Preise inkl. MwSt, . .

Dim. Objekt. . . . .
Mandat. . . . . ..
Abwarten. . . . . .
Sperrgrund . . . . .

Status Bauabzug §48 ...

Inhalt / Funktion

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 kdnnen Sie optional ein Objekt-Bankkonto fiur die
Zahlung der Kreditorenrechnung auswahlen.

In diesem Feld haben Sie die Mdéglichkeit, ein
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Buchungsbeschreibung

EK-Preise inkl. MwSt.

Abwarten

Sperrgrund

Status Bauabzug §48

Zeilenansicht

E... Objekinr. Objektkon... Art Nr.
P M. 30001 830000 S..

Beschreibung
330000 Teppichboden beschadigt

Bezeichnung
Abrechnungskreis

MwsSt.-Geschaftsbuchungsgruppe

MwSt.-Produktbuchungsgruppe

Bankkonto des Kreditors vorzugeben, auf das die
Rechnung bezahlt werden soll.

Dieses Feld enthdlt die Belegart und Nummer des
Postens. Die Anwendung erzeugt die
Buchungsbeschreibung automatisch.

Hier kdnnen Sie angeben, ob die Einkaufspreise der
Zeile inklusive oder exklusive MwSt. angezeigt werden
sollen.

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 geflllt ist (nicht leer ist), wird der Posten bei der
Stapelverarbeitung "Zahlungsvorschlag" nicht
berlcksichtigt. Dieses Feld zeigt an, dass die
Rechnung den Status "Abwarten" besitzt. Ist das Feld
leer, wird der Posten in einem Zahlungsvorschlag
Ubernommen. Nachdem der Posten gebucht wurde,
kann das Feld in der Tabelle "Kreditorenposten"
geandert werden.

Wurde der Vorgang im Feld Abwarten auf Abwarten

gesetzt, kann hier ein Grund fir die Sperre
ausgewahlt werden. Andernfalls ist das Feld
deaktiviert.

Dieses Feld wird vom System im Ablauf der

Belegerstellung und Buchung genutzt, um
Steuerabzliige nach 348 EStg zu berlcksichtigen.
Detaillierte Informationen finden Sie in der
gesonderten Dokumentation ,Bauabzugssteuer®.

Abrechnu... MwSt.-Ge... MwSt
IMNSTAMD... ST.FREI MWS =

Inhalt / Funktion

Hier kdnnen Sie den Code eines Abrechnungskreises
aus der Tabelle Abrechnungskreis auswahlen. Mit
Abrechnungskreisen kénnen Sie beliebige Einheiten
eines Objektes an den Betriebskosten beteiligen.
Dieses Feld enthdlt den Code der MwsSt.-
Geschaftsbuchungsgruppe des  Kreditors. Die
Anwendung entnimmt den Code automatisch aus der
Kreditorenkarte.

Dieses Feld enthalt den Code fiir die MwsSt.-

Produktbuchungsgruppe des Sachkontos dieser
Zeile. Die Anwendung entnimmt den Code
automatisch aus dem Feld MwsSt.-

Produktbuchungsgruppe der Sachkontokarte.
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[Beagﬂra... vH Zeile

v] I Funktion

vJ I Buchen vH Drucken

v |

Hife |

Ubersicht
Statistik
Kreditorkarte
Bemerkungen
Dimensionen
Einkaufshistorie

Abnahmeprotokoll

Statistik Schadenmeldung

Umschalt+F5

F5
F9

Die Funktionen dieses Buttons sind zum groéBten Teil gelaufig. Die Einkaufshistorie bietet Ihnen
Hintergrundinformationen zu Geschaftsféllen betreffend den gewahlten Kreditor. Einzelheiten zum
Abnahmeprotokoll entnehmen Sie dem gesonderten gleichnamigen Abschnitt.

Button Zeile

IBeagﬂra... vH Zeile

v] I Funktion

vH Buchen vH Drucken

v

Hife |

Dimensicnen

Bemerkungen

Umschalt+5trg+D

Abnahmeprotokoll

Statistik Schadenmeldung

Beachten Sie, dass sich die hier zu erstellende Bemerkung

bezieht.

Button Funktion

nur jeweils auf die angewahlte Zeile

IBeagf'tra... vH Zeile vH Funktion v” Buchen vH Drucken vH Hilfe J
Beleg kopieren...
Beleg archivieren
Genehmigungsanferderung senden
Genehmigungsanferderung stornieren
Freigeben Strg+F11
Status zuriicksetzen
Word Serienbrief-Assistenten starten
Bezeichnung Inhalt / Funktion

Beleg kopieren

Beleg archivieren

Genehmigungsanforderung senden /

stornieren

Freigeben

Status zuriicksetzen

Word Serienbrief-Assistenten starten

Offnet ein Fenster zur Anlage einer Stapel-
verabeitung fir Einkaufsbelege.

Mit dieser Funktion archivieren Sie die vorlie-
gende Angebotsanfrage.

Bei Verwendung der
Beleggenehmigung werden
Genehmigungsanforderungen versendet
storniert.

Hier geben Sie die Anfrage
Statusanderung erscheint im Feld
Register Allgemein.

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

Offnet das Fenster RE Word Serienbrief
Assistent, mit dem Anschreiben zur Anfrage in
Microsoft Word erstellt werden koénnen. Diese
Funktionalitat setzt voraus, dass Sie eine Vorlage
der Vorlagenart Instandhaltung, Typ Bestellung
eingerichtet haben (s. hierzu auch Teil
Einrichtung Abschnitt Druckvorlagen fiir Belege).

NAV-Standard-
hiermit
bzw.

Die
im

frei.
Status
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V
Button Buchen
|Beagf'tra... v|| Zeile v|| Funktion v|[ Buchen v]| Drucken v|| Hilfe
Testbericht...
Buchen... F11
Buchen und drucken... Umschalt+F11
Stapelbuchen...
Bezeichnung Inhalt / Funktion
Testbericht Der Testbericht prift den Beleg auf

Buchungsfahigkeit und zeigt entsprechende
Warnmeldungen an. Sie kdnnen den Bericht auch
drucken.

Buchen Mit dieser Funktion kénnen Sie die Beauftragung
nach Erganzung der notwendigen Angaben wie
Einkaufspreis, Buchungsdatum direkt verbuchen.
Voraussetzung hierfir ist allerdings, dass der
betreffende Vorgang nicht der Rechnungsprifung
unterliegt. Falls dies der Fall ist, kann die
Beauftragung nicht direkt (ber diese Funktion
verbucht werden, sondern muss Uber die Karte RE
Rechnungen verbucht werden. Beide genannten
Vorgange werden im Abschnitt Rechnungen und
Gutschriften erklart.

Buchen und drucken Mit dieser Funktion erstellt RELion einen
Kreditorposten und der Beleg wird automatisch
ausgedruckt.

Stapelbuchen Mit dieser Funktion kdnnen Sie mehrere Belege

gleichzeitig verbuchen.

Button Drucken
|Beagﬁ:ra... v|| Zeile v|| Funktion v|| Buchen v|[ Drucken v” Hilfe

Beauftragung
Mitteilung an Mieter

Mitteilung an Eigentdmer

Bezeichnung Inhalt / Funktion

Beauftragung Offnet den Report zum Druck der vorliegenden
Beauftragung zum Versand an den Kreditor.
Grundlage ist die im Register RELion hinterlegte
Report-ID.

Mitteilung an Mieter Offnet den Report zum Druck einer Mitteilung an den
Mieter. Grundlage ist die im Register RELion
hinterlegte Report-ID.

Mitteilung an Eigentiimer Offnet den Report zum Druck einer Mitteilung an den
Eigentimer. Grundlage ist die im Register RELion
hinterlegte Report-ID.

Freigabe einer Beauftragung
Eine Beauftragung muss freigegeben sein, um die daraus resultierende Eingangsrechnung verbuchen
zu kénnen (zur Buchung siehe nachsten Abschnitt Rechnungen und Gutschriften). Die Freigabe wird
entweder vom System oder vom Anwender veranlasst.

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

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

EEE— 0 Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
Erstellt von: RELion Entwicklung / Gerald Bauer / Stand: November 2011



-89 - RELion®

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

BEL0/00005 Alabaster GbR - Stuck & Restauration - RE Beauftragung = =]
Allgemein |Ausfﬂhrung | RELion I Zahlung | Archiv I WEB-Portal |
BE e v oo e BE10,/00005 ] ﬂ j Angebotsanfragenr.. . .
Objekt . . . ... ... Mieter =] 30002(%) Belegdatum. . . .. . . 04.08.10
Branche/Gewerk . . . . |STUKKATELR [%) Buchungsdatum. . . . . 04.08. 10
Beauftr. an Kred.Nr. . . 00030 (4] Beauftragungsdatum . . 04.08. 10
Beauftr, an Kontaktnr, . |K0O00091 ] Kred.Rechnungsnr.. . .
Beauftr. an Mame . . . . |Alabaster GbR - Stuck & Restauration Kred.-Angebotsnr, . . .
Beauftr. an Adresse. . . |Balthasar-Meumann-Weg 17 Angebotsdatum. . . . .
Beauftr. an Adresse 2. . Sachbearbeiter . . . . . GBAUER (+]
Beauftr. anPLZ . . . . . 86150 (4] Status . . ... L. Offen
Beauftr.anOrt . . . . . Augsburg [#]| Freioeaebenvon . . . .
Beauftr. an Kontakt . . . Beleg kopieren...

Beleg archivieren |

E... Objektnr. Objektkon... Art Nr. i
Genehmigungsanferderung senden

* M. 30002 830200 5., 830200
M.. 30002 Genehmigungsanferderung stornieren
M.. 30002 830200 5.. 830200 -
Freigeben Strg+F11
Status zuriicksetzen
4 I
Word Serienbrief-Assistenten starten
Archiy Beaufira... v|| Zeile v|[ Funktion v][ Buchen v” Drucken vH Hilfe ]

Flr die Freigabe der Beauftragung gelten folgende Rahmenbedingungen:

1. Priifungen auf Datenkonsistenz

Wurde die Beauftragung aus einer Schadensmeldungszeile erstellt, erfolgt bei Freigabe die Prifung auf
Ubereinstimmung von

¢ Objektnr.

e Einheitennr. / Einheitenhistorie
e Objektkonto

e Kreditornr.

Diese Daten missen zwingend mit der Ursprungszeile Ubereinstimmen. 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 geanderte
Objektkontonr. in die Schadensmeldungszeile zuriickgeschrieben.

2.Vorausgegangene Freigaben:

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

3. Grenzbetrige fiir Teamleiterfreigabe:

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

e Grenzbetrag Teamleiterfreigabe (s. Abschnitt Einrichtung, Freigabeverwaltung)
e Hochstgrenze Schadensfall/Versicherungsfall im Verwaltervertrag (s. Abschnitt Vertrdge,
Verwaltervertrag)
e das Instandhaltungsbudget (s. Abschnitt Einrichtung, Instandhaltungsbudget )
In diesen Fallen ldsst das System die Freigabe durch den Sachbearbeiter nicht zu. Diese muss durch
den Teamleiter erfolgen (Wie der Teamleiter zugewiesen wird, haben Sie in Abschnitt
Verkédufer/Einkdufer gesehen). Der Teamleiter muss zundchst in der zugehdrigen Schadensmeldung

I Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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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

eamleiterfreigabe
erforderlich?*

* TL-Freigabe erforderlich bei
Uberschreitung:

- des Grenzbetrags Teamleiterfreigabe

- der Hochstgrenze im Verwaltervertrag

- des Budgets

Sondergenehmigung
Schadensmeldung
durch Teamleiter nein

A

Freigabe der
Beauftragung durch
Teamleiter

Freigabe durch
Sachbearbeiter

A

Beauftragung
freigegeben

Um die Uberschreitung der Grenzbetrége zu erkennen, benétigt RELion die Information (ber die
Kosten der Beauftragung. Der Preis der beauftragten Leistung muss deshalb zwingend in der
Zeilenansicht im Feld EK-Preis ohne MwsSt. erfasst werden:

Beschreibung Abrechnu... Mwst.-Ge... MwSt.-Pr... Vorsteuerant... Menge EK-Preis ...
} | Innendammung ST.FREI  MWSTOO 77,00 1. 500,00}

»

m

Andernfalls kann die Uberpriifung mangels Bezugswert nicht durchgefiihrt werden! Die Freigabe
durch den Sachbearbeiter kdnnte 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.

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Loschen einer 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 ausgeflihrt wird und tatsachlich neu
beauftragt werden muss? In diesem Fall lI6schen Sie den vorhandenen Auftrag (nachdem Sie ihn bei
Bedarf zuvor archiviert haben) und erstellen dann einen neuen Auftrag.

Eine geldschte Beauftragung wiederum kann, wenn sie archiviert wurde, nétigenfalls aus dem
archivierten Beleg wiederhergestellt werden. Siehe hierzu Abschnitt Historie.

Druck eines Auftragsschreibens an den Kreditor

Wie in den vorigen Abschnitten erwdhnt, wird das Auftragsschreiben aus der Karte RE Beauftragung
Uber den Button Drucken > Beauftragung durchgefiihrt. 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®.

3.4. Abnahmeprotokoll

An einer Beauftragung kénnen ein oder mehrere Abnahmeprotokolle hinterlegt werden, und zwar zum
einen fur den Belegkopf, zum anderen fir die einzelnen Zeilen.

Beim Erzeugen einer Rechnung aus der Beauftragung werden die Protokolle mit Gibernommen. 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 fiir die gesamte Beauftragung zu hinterlegen, betdtigen Sie den Button
Beauftragung > Abnahmeprotokoll. Fiir Protokolle zu Zeilen entsprechend den Button Zeilen >

Abnahmeprotokoll.
BEL0/00004 Alabaster GbR - Stuck & Restauration - RE Beauftragung EI@
Allgemein |Ausfﬂhrung | RELion I Zahlung | Archiv I WEB-Portal |
NE o e e BE10/00004 [ ﬂ j Angebotsanfragenr.. . .
Objekt . . . ... ... Mieter [=)| |EERE (4] Belegdatum. . . .. .. 04.08,10
Branche/Gewerk . . . . |STUKKATELR [%] Buchungsdatum. . . . . 04.08. 10
Beauftr. an kred.Nr. . . 00030 (2] Beauftragungsdatum . . 04.08. 10
Beauftr. an Kontaktnr, . |K0OD0091 &) Kred.Rechnungsnr.. . .
Beauftr, an Mame . . . . |Alabaster GbR - Stuck & Restauration Kred.-Angebotsnr, . . .
Beaufir, an Adresse. . . |BalthasarMeumann-Weg 17 Angebotsdatum. . . . .
Beauftr, an Adresse 2. . Sachbearbeiter . . . . . GBALUER €3]
Beauftr.anPLZ . . . . . 25150 (4] Status . ... ... L Freigegeben
Beauftr. an Ort P == —=——gebenwvon . . . . GBAUER
Beaufir. an Koni Uit S gebenam. . . . . 04.08.10
Statistik F3

E... Objektnr Kreditorkarte Umschalt+F5 | Abrechnu... MwSt.-Ge... MwSt

* M., 300¢ Bemerkungen | GEW20 MWS -

M.. 3004 Dimensionen GEW/20

M. 3001 _ o ' GEW/20
Einkaufshistorie |

m

Abnahmeprotokell | -
4 F
Statistik Schadenmeldung
Archiv [Beagf'tra... V] [ Zeile VI l Funktion vl [ Buchen V| | Drucken V| | Hilfe

Es offnet sich das Fenster Abnahmeprotokoll Karte.
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Beauftragung BEL0/00004 01 - Abnahmeprotokollkopf Karte EI@
Allgemein
Belegart . . . . . ... Beauftragung Zusatzl. Statusinforma...
Belegrr. . . . ... .. BE10,/00004 Bearbeiter {intern). . . . |GBAUER
Belegzeilennr.. . . . . . 0 Bearbeiter (extern) . . . |KOOD0DO58
Protokollr. . . . . . .. 1 Urspr. Beauftragungsnr. . | BE10,00004
Eigentiimer / Mieter . . . |Mieter Abnahmedatum . . . . .
Objektnr.. . . . ... 30002 Abnahmestatus . . . . . Protokoll in Er... [=]
Einheitennr., . . 4 .
Einheitenhistorie . . . .
Projektnr., . . . . . .. PI-TESTOOOS
Projektplanzeilennr, . . . 7
Schadensmeldung Nr. . .
Schadensmeldungszeile . 0
Datum Beschreibung
01.09.11 Mangel It. Liste, neusr Termin P
» f. den 15,09, vereinbart
|Abnahme... v| | Hilfe |

In der linken Spalte finden Sie verschiedene Eckdaten der Beauftragung vorgeblendet.

In der rechten Spalte befinden sich folgende Felder:

Bezeichnung

Zusatzliche Statusinformationen

Bearbeiter (intern)
Bearbeiter (extern)

Urspr. Beauftragungsnr.

Abnahmedatum

Abnahmestatus

Inhalt / Funktion

In diesem Feld kdnnen Sie optionale Codes zu
Informationszwecken hinterlegen. Offnen Sie mit
dem Lookup-Button die Tabelle, um
entsprechende Codes zu erfassen.

Geben Sie hier die Verkaufer/Einkdufer-ID des
zustdndigen Bearbeiters an.

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

Die Beauftragungsnr. wird automatisch
vorgeblendet. Auf diese Weise kann die
Beauftragung auch dann noch unmittelbar
nachvollzogen werden, wenn die Protokolle
bereits in die Rechnung Gibernommen wurden.
Sobald eine erfolgreiche Abnahme durchgefihrt
wurde, geben Sie hier das Datum der Abnahme
ein.

Die moglichen Stati sind:

Protokoll in Erfassung

Abnahme nicht erfolgreich

Abnahme erfolgreich

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

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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3.5. Rechnungen und Gutschriften

Nachdem das von Ihnen beauftragte Unternehmen seine Bauleistung erbracht hat, werden Sie Uber
kurz oder lang 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:

e Falls nicht, kann die Eingangsrechnung vom Sachbearbeiter direkt aus der Karte Beauftragung

gebucht werden. Dies wird in Abschnitt Buchen einer Eingangsrechnung ohne Rechnungspriifung
beschrieben.

e Andernfalls muss liber das Modul RE Rechnungen eine Rechnungskarte fiir 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:

Beauftragung 6ffnen

N

Ggf. Teamleiter-
Sondergenehmigung
veranlassen

Rechnungs-
prufung
erforderlich?

Neue Rechnungskarte

ja erstellen

A

Beauftragung in

nein Rechnung holen
v
. Freigabe durch
Freigabe Rechnungspriifer
A
Buchen
[
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Buchen einer Eingangsrechnung ohne Rechnungsprifung

Offnen Sie im Meniibaum den Ordner -l Instandhaltung
== Kontaktkarte
Instandhaltung == Kreditorenkarte
. ) ==l achadensmeldungeniMangel
und wahlen Sie = versicherungsmeldung Dbersicht
== RE Angeboksanfrage

RE Beauftragungen

=3 RE Beauftragungen

Es offnet sich die Karte RE Beauftragungen. Wahlen Sie den Auftrag aus, zu dem die Rechnung
gebucht werden soll.

Die Kerndaten zu Kreditor, Auftrag etc. sind ja bereits vorhanden. Sie erganzen nun die
Rechnungsdaten aus der Rechnung Ihres Kreditors.

Register Allgemein:

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

Register Zahlung:

Tragen Sie die Kreditoren-Rechnungsnummer ein. Der Zahlungsbedingungscode wird aus der
Kreditorenkarte vorgeblendet, kann aber manuell (berschrieben 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.
Zeilenansicht:

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 fiillen sein.

Uber den Button Funktion / Freigeben geben Sie die Beauftragung frei, falls noch nicht erfolgt. Falls
eine Teamleiter-Freigabe erforderlich ist, stellen Sie diese gemdB Abschnitt Freigabe einer
Beauftragung her.

Betatigen Sie den Button Buchen / Buchen.

BEL1/00065 Malerbetrieb Schlegel - RE Beauftragung = =]
| Allgemein I Ausfihrung | RELion | Zahlung | Archiv I WEB-Fortal

Kred.-Rechnungsnr.. . . |SCHLO1-080728 Kreditorenbuchungsar... |LUL )
Zlg.-Bedingungscode . . |14TH ] Mwst.-Geschaftsbuch... |GEW20 ]
Falligkeitsdatum . . . . . 05.09.11 Ek-Preise inkl, Mwst, . .
Skonto ¥, .. . .. 1] Dim, Objekt. . . . . .. 30001(4]
Skontodatum . . . . . . 05.09,11 Mandat., . . ... ... ]
Zahlungsbeschreibung 1. |Rechnung SCHLO1-080723 Abwarten. . . . . ... |
Zahlungsbeschreibung 2. |vom 22.08.2011 Sperrgrund . . . ... (]
Bankkonto fir Zahlung. . |HINTERMEIER. [#] Status Bauabzug 5§48 ... =]
Kreditor Bankkonto . . . |SCHLO1 (2]
Zahlungsformcode., . . . |BANK 3]
Buchungsbeschreibung . |Bestellung BE11/00065

E... Objektnr. Objektkon... Art Nr. Beschreibung Abrechnu... MwSt.-Ge... MwSt
» (M. 30001 830000 A. SCHL-IN-001-3 Standardrenovierung 3ZKB INSTAND... ST.FREI ~ MWS ~
(Leerstand)
Leistungsumfang Testbericht...
Ausbesserung Tz Buchen... F11
P = Zweifacher Ansf Buchen und drucken... Umschalt+F11
Stapelbuchen...
Archiv |Beagﬂra... v|| Zeile v|| Funktion vl[ Buchen v][ Drucken vH Hilfe ]
Es offnet sich das nebenstehende Fenster. & Microsoft Dynamics NAV Cla... [s23s]
Diese Abfrage ist Standard von Microsoft
Dynamics NAV und muss von Ihnen nicht 'e' Lefern
verandert werden. Voreingestellt ist der & ) Fakturieren
Punkt Liefern und fakturieren. Bestatigen
Sie mit OK.
B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Die Buchung erfolgt, die Kreditoren- und Sachposten werden erstellt. Die bearbeitete Beauftragung
wird archiviert, sie ist unter Historie / Archiv. Bestellungen einzusehen, sofern die
Archivierungsoption im NAV-Standardmodul [Einkauf] eingerichtet wurde.

In der Historie finden Sie unter Gebuchte Rechnungen auch die neue Rechnung.

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

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

Buchen einer Eingangsrechnung mit Rechnungsprifung
Wenn die Pflicht zur Rechnungspriifung 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

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

e 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 Rechnungspriifung ist nur zuldssig, wenn
die RELion-spezifische Logik gewahlt wurde.

Beispiel fur den Vorgang:

=¥ Instandhaltung

Offnen Sie im Meniibaum den Ordner =9 Versicherungsmeldung Ubersicht
Instandhaltung
und wahlen Sie

RE Rechnungen.

+-[_1 Berichte
+-{__J Historie
+-|_1 Einrichtung

Es 6ffnet sich die Karte RE Rechnungen.

Offnen Sie mit F3 einen neuen Datensatz und geben Sie die Kreditor-Nr. des Rechnungsstellers ein.

Erfassen Sie dann die Rechnung, indem Sie die Werte manuell eintragen oder aus einer zugehdrigen
Beauftragung Ubernehmen. Fir letzteren Weg betatigen Sie den Button Funktion und wahlen Sie
Bestellung holen (Details zu dieser Funktion im folgenden Abschnitt), hierdurch kénnen Sie die Werte

B @ Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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der zu Grunde liegenden Beauftragung in die neu erzeugte Rechnungskarte importieren.

ER10/00068 Heizung Sanitér Miller - RE Einkaufsrechnung =] -E] 3]
Allgemein |Ausﬁ]hrung | RELion | Zahlung I Freigabe | Archiv |
N ER10/00068  [wa| #] 53] Auftragsnr, . . ...
Objekt . . . ... ... Migter (=] |NOD235 (] Belegdatum. . . . . . . 22.08.11
Cbjektkonto Mr.. . . . . 330000 Buchungsdatum. . . . . 22.08.11
Branche/Gewerk . . . . |SANITAR Kred.-Rechnungsnr.. . . |MUJ-235-00068
Re. von Kred. Mr.. . . . 00022(#] Sachbearbeiter . . . . . (]
Re, von Kontaktnr, . . . |KOODOO72 Re.priffungsstatus . . . |Erfasst =]
Re.vonMame. . . . . . Heizung Sanitér Miiller Status . . ... ... Offen
Re. von Adresse . . . . |Am Schwall 17 Freigegeben von . . . .
Re.von Adresse 2 . . . ¢ Freigegebenam. . . . .
Re.vonPLZ. . .. ... 86159
Re.wvonOrt, . .. ... Augsburg
Re. vonKontakt. . . . .

E... Objektnr.  Objektkon... Art Nr. Beschreibung Abrechnu... MwSt.-Ge... MwSt.-Pr...
p|M.. MOO235 830000 S.. 830000 Waschtisch erneuert Einh. 06 ST.PFLICHT MWSTOO -
< | m | 3
Archiv = w [ Rechnung v] [ Zeile v] [ Funktion v] [ Buchen v] [ Drucken v] [ Hilfe ]

Nun muss der Vorgang zur Prifung an den Rechnungsprifer. Hierzu wird im Register Freigabe der

Rechnungsprifungsstatus auf Rechnungspriifung gesetzt.

Das System ermittelt automatisch aus

dem Objekt den zustdndigen Rechnungspriifer 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 Rechnungsprifer o6ffnet auf der Rechnung das Register Rechnungspriifung und setzt den
Rechnungsprifungs-Status auf Freigegeben. Die Rechnung ist damit insgesamt freigegeben und kann

gebucht werden.

ER10/00068 Heizung Sanitér Miller - RE Einkaufsrechnung = |- [
| Allgemein | Ausfiihrung | RELion | Zahlung | Freigabe |Archiv |
Genehmigung Teamleiter. Bruttorechnungsbetrag . 0,00
Teamleiter . . . . . . . Urspr. Betrag Beauftra... 0,00
Rechnungsprafer . . . . [HL Ursprungsbeleg . . . . .
Re.prifungsstatus . . . ([T GO EE R (¥) Zahlbetrag fir Rechnung 0,00
Freigegebenvon . . . . Erfasst Ursprungs Rechnungs. .. 0,00
. b Abwarten
Freigegebenam. . . . . Rechnungsprifung
Erfasstvon., . .. . .. Freigegeben
Erfasstam . . .. ... Freigegeben Rechnungskirzung
Freigegeben Rechnungsabzug
E... Objektnr.  Objektkon... Art Nr. Beschreibung Abrechnu... MwSt.-Ge... MwSt.-Pr...
b |M.. MOO235 830000 S.. 830000 Waschtisch erneuert Einh. 06 ST.PFLICHT MWSTOO -
1| m 3
Archiv = w [ Rechnung v] [ Zeile v] [ Funktion v] [ Buchen v] [ Drucken v] [ Hilfe
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Beauftragung holen

Aufgrund der besonderen Spezifikationen wird die Funktion Bestellung holen (Karte RE Rechnung,
Button Funktion) der RE Rechnung in diesem Abschnitt gesondert behandelt.

Gegenstand der Funktion 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.

Vorgehensweise: Erzeugen Sie mit F3 einen neuen, leeren Rechnungsdatensatz. Mindestens
auszufillen ist, von welchem Kreditor die Rechnung stammt, dies geschieht im Feld Re. von Kred.-
Nr.

ER10/00069 Malerbetrieb Schlegel - RE Einkaufsrechnung [ ]

Allgemein |Au5ﬁ]hrung | RELion I Zahlung | Freigabe I Archiv |

NE ER10/0006%  [m) & 83 Auftragsnr. . . ...

Objekt . . . . .. ... Mieter (=]| |MDO235 03] Belegdatum. . . . . . . 22.08.11

Objektkonto Mr.. . . . . 830000 (%] Buchungsdatum . . . . .

Branche/Gewerk . . . . |MALER ] Kred.-Rechnungsnr. . . .

Re, von Kred.Nr.. . . . 00015 (%] sachbearbeiter . . . . . 3

Re. von Kontaktnr, . . . |KOODDOSS ] Re.priiffungsstatus . . . |Erfasst =]

Re.vonMame, . . . .. Malerbetrieb Schlegel Status . . .0 L Offen

Re. von Adresse . . . . |Goethestr, 586 Freigegeben von . . . .

Re. von Adresse 2 . . . Freigegeben am

Re.wonPLZ . . . ... 86159

Re.wonOrt. . . . ... Augsburg

Re. von Kontakt, . . . .
E... Objekinr.  Objektkon... Art Nr. Beschreibung Abrechnu... MwSt.-Ge... MwSt.—Pr...

#p M., NOOZ235 830000 5.. -
1| 1 | F

Archiv =~ » [ Rechnung v] [ Zeile v] [ Funktion v] [ Buchen v] [ Drucken v] [ Hilfe ]

Betatigen Sie den Button Funktion > Bestellung holen. Es éffnet sich die Ubersicht aller zu diesem
Kreditor vorliegenden Beauftragungen.
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ER10/00069 Malerbetrieb Schlegel - RE Einkaufsrechnung (o=@ ][==]
Allgemein |Ausﬁ.;|hrung | RELion I Zahlung | Freigabe I Archiv |
NE ER10/0006%  [w) & £3 Auftragsnr. . . ...
Objekt . . .. .. ... Mieter (]| |MDO235 (%] Belegdatum. . . . . . . 22.08.11
Objektkonto Nr.. . . . . 830000 (4] Buchungsdatum . . . . .
Branche/Gewerk . . . . |MALER 3] Kred.-Rechnungsnr.. . .
Re. end n1 aoniclal AR fa
Re. Bestellung - Einkaufsibersicht EI@
Re. o Nr. Eink. von ... Eink. von Name Einkdufer... Kred.-Rec... Kred.-Gut... Betrag Brutto
Re. y BE11,00066 00015 Malerbetrieh Schiegel 350,00 -
Re. BE11/00067 00015 Malerbetrieb Schlegel 205,70
AN » 5E11/00058 000 15| Malerbetrieb Schiegel I R 1400000 |
Be | BE11/00069 00015 Malerbetrieb Schlegel 680,00 E
Re. y p
E =
*» | M P 1} | k
[ QK ] [ Abbrechen ] [ Zeile - Drucken...
1| 1 | F
Archiv [ Rechnung v] [ Zeile v] [ Funktion v] [ Buchen v] [ Drucken v] [ Hilfe ]

Markieren Sie die Zeile der gewlinschten Beauftragung und Ubernehmen Sie sie mit OK in die
Rechnung. Mehrfachauswahl ist nicht méglich. Der Rechnungskopf bleibt unberihrt.

Hinweise zur Filtersystematik der Beauftragungs-Auswahl:

Die Ubersicht ist gefiltert auf den im Rechnungskopf eingetragenen Kreditor

2. Es werden nur Beauftragungen mit Status freigegeben angezeigt

Wurden im Rechnungskopf weitere Parameter ausgeflillt, so wird die Auswahl zusatzlich auch

auf diese gefiltert. Dies gilt fiir die Parameter:

e Eigentimer/Mieter-Kennzeichen

e Objektnr.

e Schadensmeldungsnr.

e Schadensmeldungszeile Nr.

e Projektnr.

e Projektplanzeilen Nr.
!-IOI‘NOWOECI§.OC..OQOOOOO.‘.0.‘.0.‘Q.OC..OC..O...O.O.‘OO.‘.0.‘.00‘.000.000..00..‘0.
. Die Funktion kann nur fir Rechnungsdatensatze verwendet werden, fir die noch keine ¢
. Rechnungszeile erfasst wurde. In eine Rechnung mit bereits bestehenden Zeilen kann keine
. Beauftragung Uber diese Funktion geholt werden. :
:.0.0.‘0O.‘.0.‘.0O‘Q0O0.00C..0.0.000.‘...‘...‘Q.O‘.0OC..OC..0.0.‘OO.‘...‘...‘.

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 tbernommen werden
sollen.

Sind im Zielbeleg (EK-Rechnung) keine Informationen zu Objekt, Einheit, Gebaude, Projekt
oder Schadensmeldung vorhanden, werden diese aus dem Ursprungsbeleg (Beauftragung)
Ubernommen, soweit vorhanden.

Die Belegdimensionen der Rechnung werden mit denen der Beauftragung lUberschrieben, 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
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Sammelrechnungsfunktionalitdt, kédnnen nicht geholt werden. Eine Ausnahme sind
Beauftragungen aus Projekten, hier erfolgt aber eine entsprechende Hinweismeldung, dass
eine Beauftragung mit Projektbezug gewahlt wurde.

Sammelrechnungen

Es ist moéglich, 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.

HINWEIS

Im aktuellen Versionsstand kann eine Sammelrechnung zusammengestellt werden ENTWEDER
komplett aus Beauftragungen ohne Schadensmeldungsbezug ODER komplett aus Beauftragungen
mit Schadensmeldungsbezug. Mischformen sind nicht mdglich.

Bei Beauftragungen mit Schadensmeldungsbezug missen diese derselben Schadensmeldung
angehoren. Fur Auftréage, die unterschiedliche Schadensmeldungs-Nummern mitfihren, kann
keine gemeinsame Sammelrechnung erzeugt werden.

Fir Beauftragungen ohne Schadensmeldungsbezug gilt, dass diese zur Lieferung gebucht sein
missen, um zu einer Sammelrechnung zusammengefasst werden zu kénnen. Dies ist somit eine
eher erganzende Funktion fir bestimmte Einsatzbereiche. Die Buchung zur Lieferung ist ein
Merkmal des Dynamics-NAV-Standards und wird hier nicht behandelt.

Im abgebildeten Beispiel existiert zu jeder der drei Zeilen eine eigene Beauftragung. Diese wurden
vom selben Kreditor ausgefiihrt und sollen nun in einer Rechnung zusammengefasst werden.

SMLL/00040 - Schadensmeldung Karte ===z
; Schadensmeldung Infos
Allgemein |De13i|s | Abwicklung | Freigabe | ¢
= Versicherungsmel. .. 0
L SM11/00040 =) ﬂ Schadensthema . . . . . Wasserschaden Wha. 05
= 5M Objektbezogen 0
Aufnahmedatum . . . . 25.08.11 Schadensthema 2. . . .
Schadensdatumfubrzeit . | 25.08.11 = Aufgaben 0
Schadensort = Aktivitatsprotoko... 0
Objekt . . v .v v Mieter = 30002 () + Angebotsanfragen T
Gebiude ntakt. . . ... ... K0000051
X Konmtakt Mame . . . . . . Gerhard Asam * Archiv. Anfragen 0
Hauseingang . . . . . . = Beauftragungen 3
Einheit s Adresse. . o0 000 Kantplatz 56
. e Adresse 2. . o v s = Archiv. Beauftra... 0
BOE . e .
PLZJOM . o vt 85150 RE Rechnungen 0
Stockwerk . .. L. 01.06 * RE Gutschriften 0
. Telo oo oo
Fache .. vovvvns -Geb.RERechnu... 0
Ausstattung . . . . . . - Geb. RE Gutschri., 0
Schadenabwicklung | Sachverhalt | Abwicklungsstatus | = VK-Rechnungen 0
Art Beschreibung Gebdude  Hauseingang Einheitennr. Flache Ausstattung Branche/ = WK-Gutschriften 0
_PUTZ-254 Wandputz trockenlegen und a... 05 - = Geb. VK-Rechnu... 0
_TAP:0024 Tapete erneuern 05 = = Geb. VK-Gutechri... 0
b | _ANSTR-I:SCHADHAFT  Innenanstrich erneuern 05 MALER.
= Zahlungsausgang 0
e = Zahlungseingang 0
< 1 b
[Schadens... v] [ Zeile v] [ Funktion v] [ Hilfe ]

Offnen Sie die Karte RE Rechnung und erstellen Sie mit F3 einen neuen Datensatz.
Geben Sie im Register Allgemein den Kreditor im Feld Re. von Kred.-Nr. an.

HINWEIS

Weitere Felder sind fallabhangig auszufiillen:

sollen.

e Objektnr., wenn in der RE Einrichtung die Option ,Objektbuchung prifen®™ aktiviert ist.
e Schadensmeldungsnr., wenn Beauftragungen zu einer Schadensmeldung geholt werden
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Dann kdnnen die Beauftragungen in den Beleg geholt werden, hierzu betatigen Sie den Button
Funktion > Sammelrechnung erstellen.

ER10/00072 Malerbetrieb Schlegel - RE Einkaufsrechnung = =]
Allgemein |nusﬁ;|hrung | RELion I Zahlung I Freigabe | Archiv |
S, erwfooord () £ £ Auftragsnr. . . . .. . .
Chiekt . . ... .. .. =] Belegdatum., . . . . . . 25.08.11
Chijektkonto Nr.. . . . . 3 Buchungsdatum. . . . .
Branche/Gewerk . . . . |MALER ] Kred.Rechnungsnr.. . .
Re. von Kred. .. . . 00015(4] Rechnungsrab. berechnen
Re. von Kontaktnr, . . . |KOOOOOSS ] .
Re. von Mame., . . . . . Malerbetrieb Schlegel Projektplan ’

Beauftragung holen
Re. von Adresse . . . . |Goethestr, 56 2/

Sammelrechnung erstellen
Re. von Adresse 2 . . . g

Re.vonPLZ. . . . ... 86159 Beleg kopieren...
Re.vonOrt. ... ... Augsburg MNegative Zeilen dbertragen...
Re. von Kontakt, . . . .

Beleg aufteilen

Aufteilungsbelege IGschen

E... Objekinr.  Objektkon... Art Nr. Bes Genehmigungsanforderung senden
# 5.
> Genehmigungsanforderung sternieren |:|
Freigeben Strg+F11 |
Status zuriicksetzen

| L l Word Serienbrief-Assistenten starten

Archiv =~ = [Rgchnung V] [ Zeile V] [ngtim '] [ Buchen V] [ Drucken v] [ Hilfe ]

Es offnet sich die Ubersicht Uber alle Einkaufszeilen, die zum gewahlten Kreditor unter der
entsprechenden Schadensmeldungsnr. vorhanden sind. Markieren Sie die zu Ubernehmenden Zeilen
mit STRG+F1 und bestatigen Sie mit OK.

Beachten Sie hierbei, dass nur Zeilen aus freigegebenen Beauftragungen zu sehen sind.

Die Zeilen werden in die Rechnung Gibernommen. Nun kdnnen Sie die einzelnen Betrage in den Zeilen
erfassen, im Kopf die Rechnungsnr. und das Buchungsdatum eintragen und die Rechnung buchen.

ERL0/00073 Malerbetrieh Schlegel - RE Einkaufsrechnung [ =]

Allgemein |nusﬁ;|hrung | RELion I Zahlung I Freigabe | Archiv |

N ER10/00073  [w) £ £ Auftragsnr.. . ...

Objekt . . . ... ... =] Belegdatum. . . . . . . 25.08.11

Chjektkonto Mr.. . . . . 3 Buchungsdatum. . . . . 25.08.11

Branche/Gewerk . . . . |MALER ] Kred.-Rechnungsnr.. . . |SCHL-10/00073

Re. von Kred. .. . . . 000154 Sachbearbeiter . . . . .

Re. von Kontsktnr, . . . |KOODOOSS ] Re.prifungsstatus . . . |Erfasst (=]

Re. von Mame. . . . . . Malerbetrieb Schlegel Status . .. .. Offen

Re. von Adresse . . . . Goethestr, 56 Freigegebenwvon . . . .

Re. von Adresse 2 . . . Freigegebenam. . . . .

Re.vonPLZ. . . . ... 86159

Re.wonOrt. . . . ... Augsburg

Re. von Kontakt, . . . .
kon... Art Nr. Beschreibung Abre... MwSt.-... MwSt.-... Vorstew... Menge EK-Preis... L

» Beauftragung LO0D43: -
50000 5.. 830000 Wandputz trockenlegen und a... ST.FREI  MWSTOOD 100,00 1 200,00 |E|

Beauftragung LODD44:
30000 5., 830000 Tapete erneuern ST.FREI MWSTOO 100,00 1 175,00 -
4 | n | +
Archiv =~ w [ Rechnung v] [ Zeile v] [ Funktion v] [ Buchen v] [ Drucken v] [ Hilfe ]
[ Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Die meisten Felder dieser Karte sind deckungsgleich mit denen der Belege ,RE Angebotsanfrage™ und
~RE Beauftragung". Es werden deshalb hier nur die spezifischen Besonderheiten dokumentiert, bereits
bekannte Funktionen werden nicht erneut besprochen.

Register RELion

| Allgemein | Ausfiihrung | RELion | Zahlung I Freigabe | Archiv |

Schadensmeldung Nr. . . |SM11/00025
schadensmeldungszeile . | 20000 (4]
Versicherungsmeldung. ..
Schatzpreis. . . . . . . 0,00
Weiterberechnen . . . . =]
RE ProjektMr., . . . . .
Projekiplanzelennr, . . .
Teil- Schlussrechnungsart

Enbehalt . . . .. ... 0,00
Belegverteilung . . . . .
Objektkonto Nr.. . . . . 830000

Rep. ID Mitteiung bei ...
Abnahmedatum . . . .
Abnahmeprotokolle . . .
Erfasstvon. . .. . .

Erfasstam . . .. ..

5052592 (&) =#|

. |GBALER.
. 18.08.11

Bezeichnung
Belegverteilung

Rep. ID Mitteilung bei Rechnungskiirzung

Register Rechnungspriifung

| Allgemein | Ausfiihrung | RELion I Zahlung | Freigabe | Archiv |

Genehmigung Teamleiter,
Teamleiter . . . . . ..
Rechnungspriifer . . . .
Re.prifungsstatus . . . |Erfasst =]
Freigegebenvon . . . .

Freigegebenam. . . . .

Inhalt / Funktion

Mit der Funktion Belegverteilung kann eine
Rechnung auf mehrere Objekte aufgeteilt
werden. Im Feld Belegverteilung kann ein
entsprechender Code gewdahlt werden, falls Sie
solche Codes mit entsprechenden Verteilungen
eingerichtet haben (Einrichtung > Stammdaten
> Belegaufteilung Ubersicht). Einzelheiten
entnehmen Sie bitte der Dokumentation RELion
Einrichtung III.

Hier ist die ID des Reports auszuwdhlen, der
beim Druck einer Mitteilung an den Kreditor Gber
eine Rechnungskiirzung werden soll. Die ID wird
bereits vorgeblendet, falls in der Instandhaltung
Einrichtung eine Vorgabe getroffen wurde.

Bruttorechnungsbetrag .
Urspr, Betrag Beauftra...
Ursprungsbeleg . . . . .
Zahlbetrag fir Rechnung
Ursprungs Rechnungs...

0,00
0,00

0,00
0,00

Erfasstvon. . . . . .. GBALER
Erfasstam . . . . . .. 13.08.11
Bezeichnung Inhalt / Funktion

Genehmigung Teamleiter

Wurde auf der Schadensmeldung eine
Teamleitergenehmigung erteilt, wird hier ein
Haken vorgeblendet. Die Genehmigung durch
den Teamleiter ist notwendig bei Uberschreitung

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Teamleiter

Rechnungspriifer

Rechnungspriifungsstatus

Freigegeben von /
Freigegeben am /
Erfasst von /

Erfasst am
Bruttorechnungsbetrag

Urspr. Betrag Beauftragung

Ursprungsbeleg

Zahlbetrag fiir Rechnung

Ursprungs Rechnungsbetrag

-102 -

der Schadenshdéchstgrenzen im Verwaltervertrag,
bei Budgetliberschreitung oder bei
Uberschreitung des in der  Einrichtung
festgelegten Hochstbetrags.

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

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

Dieses Feld dokumentiert den Rech-
nungsprifungsstatus:

Erfasst

Eine Priifung 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 Rechnungskiirzung

Im Feld Ursprungs-Rechnungsbetrag wird der
erfasste Rechnungsbetrag eingetragen. In den
Zeilen wird der Betrag manuell gekirzt. Die
Rechnung kann gebucht werden. Ursprungs-
Rechnungsbetrag wird zur Information in die
gebuchte Rechnung und in den Kreditorenposten
Ubertragen.

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 verkn(pft.

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.
Dieses Feld wird bendtigt, wenn bei
der Rechnung ein Abzug vorgenommen werden
soll. In diesem Fall wird hier den Betrag erfasst,
der (abweichend vom in der Zeile erfassten
nominalen Rechnungsbetrag) tatsachlich an den
Kreditor aussbezahlt werden soll. Ist in der
Einrichtung Rechnungspriifungspflicht hinterlegt,
kann dies nur der zustandige Rechnungsprifer,
ansonsten jeder Bearbeiter.

Beim Kreditor-Zahlungsvorschlag wird dann nur
dieser eingetragene Zahlbetrag ausbezahit.
Gleichzeitig wird der Kreditorposten mit dem
Restbetrag auf Abwarten gesetzt. Eine
Auszahlung des Restbetrags erfolgt erst, wenn
der Anwender die Sperre aufhebt.

Entscheidet der Rechnungsprifer Uber eine
Rechnungskiirzung, tragt er hier den
urspringlichen  Rechnungsbetrag ein. Die
Kirzung wird dann in den Zeilen vorgenommen.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Dies dient der Nachvollziehbarkeit des
Klirzungsvorgangs.

Rechnungsabzug

Fur eine Eingangsrechnung kann ein Abzug vorgenommen werden, d.h. es wird nicht der vollstandige
Betrag ausbezahlt.

Kurz-Zusammenfassung des Ablaufs:

Der Anwender tragt in der Form 5052520 RE Einkaufsrechnung im Feld Zahlbetrag fiir Rechnung
den Wert ein, der (abweichend vom in der Zeile hinterlegten nominalen Rechnungsbetrag) tatsachlich
auszahlen werden soll. Ist in der Einrichtung Rechnungsprifungspflicht hinterlegt, kann dies nur der
zustdndige Rechnungspriifer, ansonsten jeder Bearbeiter. Dann wird die Rechnung wie gewohnt
gebucht.

Beim Kreditor-Zahlungsvorschlag wird dann nur dieser eingetragene Zahlbetrag ausbezahlt.
Gleichzeitig wird der Kreditorposten 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 gewlinschten Wert. Der
Kreditorposten mit dem verbleibenden Rest wird wiederum auf Abwarten gesetzt.

Der Ablauf im Detail:

Einrichtung:

In der RE Zahlungsverkehr Einrichtung ist ein Abwarten-Kennzeichen fir den Vorgang
einzurichten.

RE Zahlungsverkehr Einrichtung EI@

| Allgemein I Bankkontoabstimmung | Mummerierung | Kreditor | ertrag | Einheit I Beschreibung Konto | Debitor | Mahnung | SEFA |

Kreditor Verw.zwedk 1. . | %1 %2 %3 abwartenKennzeiche... | 1B0
Kreditor Verw.zweck 2. . |%11 %12 %13 %14

Kreditor Verw.zweck 3. .

Kreditor Verw.zweck 4. .

Kreditor Verw.zweck 5. .

Kreditor Verw.zweck 6. .

Kreditor Verw.zweck 7. .

Kreditor Verw.zweck 8. .

Kreditor Verw.zweck 9. .

Kreditor Verw.zweck 10 .

[Obersetzung ...| [ Fumkton | | Hilfe |

Erfassung der Rechnung:

Im Feld Zahlbetrag fiir Rechnung wird der abweichende Auszahlungsbetrag erfasst. Bei
Rechnungsprifungpflicht kann dies nur der Rechnungsprifer, der zusatzlich noch den
Rechnungspriifungsstatus auf Freigegeben Rechnungsabzug setzen muss.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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ER10/00069 Malerbetrieb Schlegel - RE Einkaufsrechnung [ro| [~ ]
| Allgemein I Ausfihrung | RELion I Zahlung | Freigabe | Archiv |
Genehmigung Teamleiter. Bruttorechnungsbetrag . 0,00
Teamleiter . . . . ... Urspr, Betrag Beauftra... 0,00
Rechnungspriafer . . . . Ursprungsbeleg . . . . .
Re.profungsstatus . . . |Erfasst [E3] Zahlbetrag fir Rechnung 420,00
Freigegeben von . . . . Ursprungs Rechnungs... |0,00
Freigegebenam. . . . .
Erfasstvon., . . . . .. GBALER
Erfasstam . . . . ... 22.08.11
Beschreibung Abrechnu... MwsSt.-Ge... MwSt.-Pr... Vorsteuerant... Menge EK-Prels ... Leist
» | Rabitzdecke ausbessern GEW20 MWSTOD 1 500,00 -
] | 1 | F
Archiv =~ » [Rgchnung v] [ Zeile v] [ Funktion v] [ Buchen v] [ Drucken v] [ Hilfe

Die Rechnung wird gebucht und bezahlt. Nach Buchung der Zahlung setzt das System automatisch
eine Sperre mit dem eingerichteten Abwarten-Kennzeichen. Der Zahlbetrag fiir Rechnung wird auf

0,00 gesetzt:

00015 Malerbetrieb Schlegel - Kreditorenposten E'@
. Zahlbetrag fu... Skontoda... Skontotol... Urspr. Skonto... Restskonto m... Max. Zahlung... Offen Abwarten
t 0,00 0,00 0,00 0,00 v HR. -
L 0,00 0,00 0,00 0,00 CR
L 0,00 0,00 0,00 0,00 CR
1 0,00 29.06,11 0L07.11 0,00 0,00 0,00 v
) 0,00 13.10,10  15.10.10 0,00 0,00 0,00 v
t 0,00 0,00 0,00 0,00 v DR
L 0,00 070711 09.07.11 0,00 0,00 0,00 v
L 0,00 2408.11  26.08.11 0,00 0,00 0,00 v
»il000] 2208.11l 240811 o000l 000l 000 v [ra [l
1 0,00 0,00 0,00 0,00 -
« | 1 | 2
[ Archiv ] [ Posten v] [ Funktion v] [ Navigate ] [ Hilfe ]

Zahlung des Restbetrags:

Spater moéchte der Anwender den Restbetrag bezahlen. Er entfernt das Abwarten-Kennzeichen, damit
wird der Posten in H6he des Restbetrags beim nachsten Zahlungsvorschlag berticksichtigt.

Soll nur ein Teil des Restbetrags ausgezahlt werden, wird das Abwarten-Kennzeichen entfernt und

zusatzlich der gewinschte Betrag

im Feld Zahlbetrag fiir Rechnung eingetragen.

Wird der

betreffende Zahlungsvorschlag gebucht, setzt das System erneut das Abwarten-Kennzeichen auf den

Posten.

Ausschliisse:

Ein Zahlungsplan kann mit dieser Funktion nicht abgebildet werden.
Die Abzlige werden nicht als separate Posten gebucht.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung ]
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Gutschriften aus Eingangsrechnungen

Vermindert sich der Rechnungsbetrag einer gebuchten Eingangsrechnung nachtraglich durch Nachlass,
Einbehalt oder Riickerstattung, kann in RELion hierflir eine Kreditoren-Gutschrift erzeugt werden.

=\ Inst
Offnen Sie im Meniibaum den Ordner

Instandhaltung
und wahlen Sie

RE Gutschriften

andhaltung

Konkakkkarte
Kreditorenkarte
schadensmeldungenMangel
Yersicherungsmeldung Ubersicht
RE angebotsanfrage

RE Beauftragungen

RE Rechnungen

RE Gutschriften

RE Werkaufsrechnung

RE Werkaufsgutschrift
Aufgabenibersicht

Es 6ffnet sich die Karte RE Gutschrift. Mit F3 6ffnen Sie eine leere Maske. Klicken Sie in das Feld Nr.
und betdtigen Sie Enter, um dem Beleg die nachste laufende Nummer zuzuweisen.

Klicken Sie auf den Button Funktion und wahlen Sie Beleg kopieren.

ERG10/0015 - RE Einkaufsgutschrift o ===

Allgemein |Au5f|:|hrung | RELion I Zahlung | Freigabe I Archiv |

NE ERG10/0015  [m) & &3 fufiranane |

Objekt . . . ... I = 0 Rechnungsrab. berechnen

Objektkonto Nr.. . . . . ® Stiickliste entfalten

Branche/Gewerk . . . . 1) Textbausteine einfigen

Re. vonkred.dr.. . . . ) Posten ausgleichen...

Re. von Kontaktnr, . . . +

Re. von Name. . . . . . Std.-Kred.-Einkaufscodes helen..,

Re. von Adresse . . . . Ricklieferzeilen holen...

Re.von Adresse 2 . . . Megative Teilrechnung erstellen

Re.wonPLZ, . . . ...

Re. von Ort. « o o\ . . Beleg kopieren...

Re. von Kontakt. . . . . Megative Zeilen Gbertragen...
Belegaufteilung

E... Objektnr.  Objektkon... Art Mr. Beschreibung Aufteilungsbelege laschen

*p
Genehmigungsanforderung senden
Genehmigungsanforderung sternieren
Freigeben Strg+F11

1 L Status zuriicksetzen
Archiv I Gutschrift VI l Zeile VI [ Funktion VJ [ Buchen v] [ Hilfe ]

Es offnet sich das Fenster Einkaufsbeleg kopieren. Hier wird die Eingangsrechnung ausgewahlt, fur

die eine Gutschrift erstellt werden soll. Wahlen Sie Belegart Geb
Lookup-Button im Feld Belegnr. und wahlen Sie in der Ubersicht die

Erstellt von: RELion Entwic

. Rechnung. Klicken Sie auf den
gewlinschte Rechnung aus.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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‘% Einkaufsbeleg kopieren

Optionen

Belegart . . ... ... Geb. Rechnung (=]
Belegnr. . . . .. ... 3]
Belegnr. Haufigkeit . . .

Versionsnr, . . . ...

Eink. von Kred.Nr. . . . |00028

Eink. von Mame . . . . . Kahn Toranlagen GmbH
Inklusive Kopf. . . . . .

Zeilen neu berechnen . .

[ ok | [ abbrechen | [ Hife

Bestatigen Sie mit OK.

Die Kreditor- und Rechnungsdaten werden in die Karte ibernommen. Noch zwingend zu erganzen ist
im Register Allgemein die Kreditoren-Gutschriftsnr.

Geben Sie dann in der Zeilenansicht im Feld EK-Preis ohne MwSt. den Nettobetrag der Gutschrift
ein. Vorgeblendet ist zundchst der urspriingliche Rechnungsbetrag, was einer Gutschrift von 100%
entspricht - der Wert kann aber manuell angepasst werden.

ERG10/0015 Kahn Toranlagen GrmbH - RE Einkaufsgutschrift [r=| =] ]
Allgemein |Ausﬁ]hrung | RELion I Zahlung | Freigabe I Archiv |
N ERG10/0015 () & £ Auftragsnr. . . . L. .
Objekt . .. ... ... Mieter =] 30002 (4] Belegdatum. . . . . . . 24,08,11
Objektkonto Mr.. . . . 330000 (4] Buchungsdatum . . . . . 24.08.11
Branche/Gewerk . . . . [TORAMLAGEM [#] Kred.-Gutschriftsnr, . . . |KAH-G510/0015
Re, von kKred. .. . . . 00023 (2] Sachbearbeiter . . . . .
Re. von Kontaktnr, . . . |KDODOO78 (%] Re.prifungsstatus . . . |Erfasst
Re. von Mame. . . . .. Kahn Toranlagen GmbH Status . ... .. L Offen
Re. von Adresse . . . . | Am Alten Einlass 35 Freigegeben von . . . . |GBAUER
Re. von Adresse 2 . . . Freigegebenam. . . . . 24.08.11
Re.wonPLZ, . . . ... 86150
Re.vonOrt, . . . ... Augsburg
Re. von Kontakt, . . . .
3eschreibung Abrechnu... MwSt.-Ge... MwSt.-Pr... Vorsteuerant... Menge EK-Preis ... |
Rechnungsnr, ER 10,/00070; 0,00
¥ div, Malerarbeiten Treppenhaus ST.PFLICHT MWSTOO 100,00 1 125,UU| |__
L] | 1 »
Archiv = w [ Gutschrift v] [ Zeile v] [ Funktion v] [ Buchen v] [ Hilfe

Betatigen Sie den Button Buchen / Buchen. Die Gutschrift wird gebucht und unter Historie / Gebuchte

Gutschriften archiviert.

HINWEIS

Beim Erzeugen der Gutschrift wird dem Beleg in der Zeilenansicht die Information mitgegeben,
auf welchen Ursprungsbeleg er sich bezieht. Im obigen Beispiel wurde aus der Rechnung
ER10/00070 eine Gutschrift erzeugt, dies wurde systemseitig in die Zeile 1 geschrieben. Auf diese
Weise ist der Zusammenhang auch spater noch nachvollziehbar.

00 0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

000000 OOGOOS

00000000

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung ]
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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 vollstédndig storniert werden,
wenn der Gutschriftsbetrag dem Rechnungsbetrag entspricht, also z.B. zu einer Rechnung von 200,- €
eine Gutschrift von 200,- € erzeugt wirde. In RELion kann aber ein Rechnungsstorno ohne diesen
Umweg komfortabel und direkt Gber die Karte der zu stornierenden gebuchten Rechnung abgewickelt
werden.

=-{ 7 Instandhaltung
== Kontaktkarte
== Kreditorenkarte

Offnen Sie im Menibaum den Ordner

Instandhaltung == RE Angebotsanfrage
und wahlen Sie == RE Rechnungen

Historie / =3 RE Werkaufsrechnung

Gebuchte Rechnungen =3 Aufgabenibersicht

+-|_1 Berichte
=l Hiskorie
== Gebuchte Rechnungen

Es offnet sich die Karte Gebuchte Einkaufsrechnung.
Wahlen Sie die zu stornierende Rechnung aus.
Betatigen Sie den Button Beleg stornieren.

ER10/00070 Kahn Toranlagen GmbH - Gebuchte RE Einkaufsrechnung EI@
Allgemein |Ausﬁjhrung | RELion I Zahlung I Freigabe | Archiv |
N ER10/00070 28| 8 Auftragsnr. . . ...
Objekt . . .. ... .. Mieter 30002 Belegdatum. . . . . .. 24.08.11
Objektkonto Mr.. . . . . 330000 Buchungsdatum . . . . . 24.08.11
Branche/Gewerk . . . . | TORAMLAGEN Kred.-Rechnungsnr. . . . | KAH-10/00070
Re. von Kred. .. . . 00023 Sachbearbeiter . . . . .
Re. von Kontakinr, . . . |KDOOOO72 Re.prifungsstatus . . . |Erfasst
Re. vonMame, . . . . . Kahn Toranlagen GmbH Freigegebenvon . . . . |GBAUER
Re. von Adresse . . . . | Am Alten Einlass 35 Freigegebenam. . . . . 24.08.11

Re. von Adresse 2 . . .

Re.vonPLZ. . . . ... 86150
Re.vonOrt. . . . . . . Augsburg
Re. von Kontakt. . . . .
ung Abrechnu... MwSt.-Ge... MwSt.Pr... Vorsteuerant... Menge Einheiten... EK-Preis ... L
p rarbeiten Treppenhaus ST.PFLICHT MWSTOO 100,00 1 356,00 =
- n (3
Archiv Rechnung v] l Zeile v] IBeIegstornie...I I Drucken... I I Navigate J I Hilfe J
Beleg sternieren

Nach einer Sicherheitsabfrage erhalten Sie einen Dialog zum Buchen der Gutschrift.

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Micresoft Dynamics NAV Classic &3

Microsoft Dynamics MNAV... @

:I Wollen Sie die gebuchte Rechnung ER10/00070 wirklich stornieren?

(7 Buchen und Drucken

[ - ] [ jlein ] [ OK ] [ Abbrechen

o Uber den Befehl OK fiir die Optionen Buchen bzw. Buchen und Drucken wird die Gutschrift direkt
verbucht.

e 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 (Uber den Button Buchen) verbucht werden.

ERG10/0016 Kahn Toranlagen GrmbH - RE Einkaufsgutschrift =n ==

Allgemein |Ausﬁihrung | RELion I Zahlung I Freigabe | Archiv |

NE e ERG10/0016  [w) & £3 Auftragsnr, . o . L.

Objekt . . ... ... Migter =] 30002 Belegdatum., . . . . . . 24.08,11

Objektkonto Mr.. . . . . 230000(4) Buchungsdatum. . . . . 24.08,11

Branche/Gewerk . . . . [TORAMLAGEM [#] Kred.-Gutschriftsnr. . . . |ER10/00070

Re. von Kred. .. . . . 00023 (4] Sachbearbeiter . . . . .

Re. von Kontaktnr, . . . |KDODOO7S 3] Re.prifungsstatus . . . |Erfasst =]

Re. von Mame. . . . . . Kahn Toranlagen GmbH Status . ... ... Offen

Re. von Adresse . . . . | Am Alten Einlass 35 Freigegebenwvon . . . . |GBALER

Re. von Adresse 2 . . . Freigegebenam. . . . . 24.08.11

Re.vonPLZ. . . .. .. 86150

Re.vonOrt. . . . . .. Augsburg

Re, von Kontakt, . . . .
Beschreibung Abrechnu... MwSt.-Ge... MwSt.-Pr... Vorsteuerant... Menge EK-Preis ...

» | Rechnungsnr. ER10/00070: 0,00 | -
div. Malerarbeiten Treppenhaus ST.PFLICHT MWSTOO 100,00 1 356,00 __|
“ | 1 | 3

Archiv - [ Gutschrift v] [ Zeile v] [ Funktion v] [ Buchen v] [ Hilfe
HINWEIS

.‘0.00..O0..OO..OO..‘O..‘.0.‘...‘Q.OO..O0..O00.00..‘O..‘O..‘.00‘..00..‘0..‘0...
¢ Auch hier wird der Gutschrift systemseitig in der Zeilenansicht die Information mitgegeben, auf
* welchen Ursprungsbeleg sie sich bezieht. Somit ist der Vorgang auch spater nachvollziehbar. e
:.OO0.00..‘O..‘...‘Q.O‘0.00..‘0..OO0.00..‘O..‘.0.‘..O‘..O...O...OO..‘O..‘O..‘.
Nach dem Buchen wird die Gutschrift archiviert und kann in der Historie eingesehen werden
(Instandhaltung > Historie > Gebuchte Gutschriften).

Auf analogem Weg kann eine Gutschrift storniert werden. Auch auf der Karte Gutschrift findet sich
der Button Beleg stornieren. Der Vorgang entspricht dem zuvor beschriebenen.

EEE—— Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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3.6. Versicherungsmeldungen
Ist ein Schadensfall durch eine Versicherung abgedeckt, ist die Versicherung zu informieren und die
Regulierung des Schadens zu bewirken. Mit RELion erzeugen Sie aus den Daten der Schadensmeldung
in Verbindung mit einem hinterlegten Versicherungsvertrag eine Versicherungsmeldung.

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

1. Wahlen Sie im Feld Versicherungsvertrag Nr. ((ber den Lookup-Button den
Versicherungsvertrag aus, der Grundlage des Erstattungsanspruchs ist.
Der Sachbearbeiter (Versicherung) wird von RELion dann automatisch vorgeblendet,
anhand der Angaben im ausgewahlten Vertrag.

2. Setzen Sie das Feld Weiterberechnen auf Versicherung.

SM11/00041 - Schadensmeldung Karte =N Ech==
| Allgemein | Details | Abwicklung | Freigabe ‘ Schadensmeldung Infos
= Versicherungsmel... 0
Sachbearbeiter (Objekt) . |GBAUER Gerald Bauer Max. Anzahl Bagatells... a + SM Objekthezogen 23
Sachbearbeiter (Durch... |GBAUER. Gerald Bauer Betrag pro Bagatellsch... 0,00

Sachbearbeiter (Versic... |GBAUER iGeraldBaver | JahresbetragBagatel... 0,00 Pl b= e
Kontakt vor Ort. . . . . RE ProjektNr.. . . . . . 3] * Aktivitatsprotoka... 0
Projektplanzeilennr. . . . (] = Angebotsanfragen 0
Prioritdt, . . . . ... Niedrig = Versicherungsvertrag Nr. V10040 (53] = Archiv. Anfragen 0
Geplantes Erledigungs... Weiterberechnen . . . . Versicherung  [=] = Beauftragungen 0
Instandhaltungsbudget . Weiterberechnen an. . . 000310%) = Archiv. Beauftra... 0
Aktenzeichen Polizei. . . = RE Rechnungen 0
= RE Gutschriften 0
= Geb. RE Rechnu... 0
= Geb. RE Gutschri... 0
Schadenabwicklung | Sachverhalt | Abwicklungsstatus = VK-Rechnungen 0
sachverhalt = VK-Gutschriften 0
Durch Sturm wurden auf der Westseite des Daches - = Geb. VK-Rechnu... 0
» | drei Dachziegel heruntergeweht. Diese sind zu = Geb. VK-Gutschri... 0

ersetzen, =
= Zahlungsausgang o
= Zahlungseingang "]

[Sdﬁadens... v] l Zeile v] l Funktion v] l Hilfe ]

3. Klicken Sie dann auf den Button Funktion und wahlen Sie Versicherungsmeldung erstellen.

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

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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VM10/00007 - Versicherungsmeldung Karte E@
Allgemein Versicherungsabw. Infos
NE e VM 1000007 pd Status . L. ... ... Erfasst Indl. Dokumente ...
Beschreibung . . . . . . Abschluss-(Storno-Grund 3] Schadensmeldun. .. 1
Schadensmeldungsnr, . . |SM11/00041 Freigegebenam. . . . . Aufgaben 1
Versicherungsnr. . . . . V10040 Freigegebenvon . . . . aktivitatsprotoko 0
Versicherungsname . . . |ESM Versicherungs AG Abgeschlossenam. . . .
Versicherungsmakler. . . Abgeschlossen von . . . Angebotsanfragen 0
Versicherungsvertragsnr, | ESM3000 1GEBY Storniertam . ... . . Archiv. Anfragen 0
Schadensnr, Versicher... Stormiertvon . . . . L Beauftragungen 0
Sachbearb. d. Versich... [K0000053 Archiv. Beauftra... 0
Sachbearb, Name . . . . |Slavko Ljubic EX-Rechnungen 0
Bankverb. f. Regulierung |HINTERMEIER EK-Gutschriften 0
Geb. EK-Rechnu... 0
Geb, EK-Gutschri... 0
VK-Rechnungen 0
VK-Gutschriften 0
Geb, VK-Rechnu... 0
Geb. VK-Gutschri... 0
Ausgangszahlungen 0
Eingangszahlungen 1]
|!ersicher... v| |Eunkﬁ0nen v| | Hilfe |

Sobald die Schadensnummer der Versicherung vorliegt, wird diese in das entsprechende Feld

eingetragen. Im Anschluss kann die Versicherungsmeldung freigegeben werden. Setzen Sie
hierzu mit dem Button Funktion / Status wechseln den Status auf Freigegeben. Die

Schadensmeldung kann nur freigegeben werden, wenn die zugehdrige Versicherungsmeldung

freigegeben ist.

Ausdruck der Versicherungsmeldung

Uber den Button Funktion > Word Serienbrief Assistenten starten kann eine bestehende

Dokumentvorlage in Microsoft Word angesteuert werden. Dies

setzt voraus, dass Sie eine Vorlage der

Vorlagenart Versicherungsmeldung eingerichtet haben (s. hierzu auch Teil Einrichtung Abschnitt

Integration von Microsoft Word).

Beschreibung der Karte Versicherungsmeldungen

=-{ = Instandhaltung

Offnen Sie im Meniibaum den Ordner g
Instandhaltung =

und wéahlen Sie =

Versicherungsmeldung Ubersicht

Kontaktkarte

kreditorenkarte
Schadensmeldungentangel
Yersicherungsmeldung Ubersicht
RE Angebaksanfrage

RE Beauftragunasn

RE Rechrungen

RE Gutschriften

RE Werkaufsrechnung
Aufgabenibersicht

Es offnet sich die Karte Versicherungsmeldung Ubersicht. Die einzelne Versicherungsmeldung

wahlen Sie Uber den Button Versicherungsabwicklung / Karte.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Register Allgemein

Allgemein

M YSHMOOD13 pd
Beschreibung . . . . . . Sturmschaden Dach
Schadensmeldungsnr, . . |[SMO00LS
Yersicherungsne, . . . . VERDODDZ1
Wersicherungsname . . . |ESM Wersicherungs AG
Wersicherungsmakler, . .

wersicherungswertragsnr, | A-KiE-16-0001
Schadensnr, Yersicher... |A-KG-16-1Xx3
Sachbearb, d. Yersich,.,  |KONODD98S
Sachbearb, Mame . . . . |Herr R. Schénemann
Bankverb, f. Regulierung |BAMNKOOZ0

Bezeichnung
Nr.

Beschreibung
Schadensmeldungsnr.

Versicherungsnr. /
Versicherungsname /

Versicherungsmakler /
Versicherungsvertragsnr.

Schadensnr. Versicherung

Sachbarbeiter d. Versicherung/
Sachbarbeiter Name

Bankverbindung f. Regulierung

Status /
ff.

S111 - RELion®

Status .. Freigegeben
Abschluss-Storno-Grund
Freigegeben am. . . . . 15.07.08
Freigegebenwon . . . . |GEB

Abgeschlossen am, . . .
Abgeschlossen won . . .
Stormierbam .o L L L

Storniertwon . L L L L

Inhalt / Funktion

Diese systemseitig vergebene Nummer dient der
eindeutigen Identifizierung der Meldung.

Feld fir kurze Bezeichnung des Schadens.
Blendet die Nummer der zu Grunde liegenden
Schadensmeldung vor.

Die Voraussetzung flir die Weiterberechnung der
im Rahmen eines Schadens entstandenen Kosten
an eine Versicherung ist ein gultiger
Versicherungsvertrag zu dem betroffenen Objekt
bzw. Einheit, der diesen Schaden abdeckt. Uber
das Feld Versicherungsnr. bekommen Sie alle
aktuellen  Versicherungsvertrage zu einem
Objekt/Einheit zur Auswahl angezeigt.

Wurde in der zugrundeliegenden
Schadenmeldung schon ein Versicherungsvertrag
angegeben, siehe Schadenmeldungs

Kopf (Feld Versicherungsvertrag Nr.), werden
diese Informationen beim  Erstellen der
Versicherungsmeldung mit Gbertragen.

Tragen Sie hier die Schadensnummer des
Versicherers ein, sobald diese zugeteilt ist.

Wird zu einem Schadensfall ein Versicherungs-
vertrag ausgewahlt, der fiir diesen Schadensfall
potenziell abdeckt, Ubertragt das System, so
vorhanden, aus dem Vertrag die Nummer der
Versicherungspolice in das Feld Versicherungs-
vertragsnr. und  ermittelt den zustandigen
Sachbearb. Versicherung. Dieser kann fir den
speziellen Versicherungsfall mit einem
hinterlegten Kontakt manuell Gberschrieben.
Wahlen Sie hier das Bankkonto aus, auf das die
Erstattung eingehen soll.

Das Feld Status reprasentiert den aktuellen
Bearbeitungsstatus (Erfasst, Freigegeben,
Abgeschlossen, Storniert) einer
Versicherungsmeldung. Der Feldinhalt kann nur
indirekt Uber die Funktion "Status &ndern"
verandert werden. Diese Funktionalitét pruft vor
dem Wechsel des Status die Rahmenkondition
fir den neuen  Status. Sind  gewisse
Rahmenbedingungen nicht erfillt, z.B. fehlende
Informationen, bereits vorhandene Belege,
initiilerte Vorgange etc, wird der Statuswechsel
mit  einer  entsprechenden Fehlermeldung
abgebrochen.

Die nachfolgenden Systemfelder dokumentieren
erfolgte Statusanderungen.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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S o
Versicherungsabwicklung Infos
Die Spalte Versicherungsabwicklung Infos Versicherungsabw, Infos
verschafft Ihnen einen Uberblick {ber die trl, Dokumente 5., []
Vorgange, die mit der vorliegenden cchadersmeldun.. 1
Versicherungsmeldung in Zusammenhang stehen.
Wird die  Checkbox Incl. Dokumente jk:gtbt o
Schadensmeldung  aktiviert, werden alle s
Dokumente zur Schadensmeldung angezeigt, Angebotsanfragen 0
beispielsweise alle zum Schadensfall erfolgten el (oiiegEm @
Angebotsanfragen und  Beauftragungen etc. EiEpmgm €
Andernfalls sehen Sie nur die Dokumente, die die il Eo e
direkte Abwicklung mit der Versicherung betreffen. EE:::;”F?:: E
Geb, EK-Rechnu... a
Geb. EK-Gutschri... a
‘Wi-Rechnungen 1
VK-Gutschriften 1]
Geb, ¥K-Rechnu. .. i}
Geb, YE-Gutschri... 1]
Ausgangszahlungen O
Eingangszahlungen i}
Buttonleiste
[Eersicher... v] [ Funkbion v] [ Hilfe ]
Bezeichnung Inhalt / Funktion
Versicherungsabw. / Ubersicht Offnet  die  Ubersichtstabelle  der  Ver-
sicherungsmeldungen.
Versicherungsabw. /Bemerkungen Offnet Notizfeld fir interne Vermerke
Versicherungsabw. / Schadensmeld. Offnet die Schadensmeldung, die der
Versicherungsmeldung zu Grunde liegt.
Funktion / Aufgabe erstellen Offnet den Aufgaben-Assistenten, um eine neue
Aufgabe zu erstellen.
Funktion / Weiterberechnen Hier kann der Weiterberechnungs-Status

geandert sowie Rechnungen und Gutschriften
erstellt werden.

Funktion / Status wechseln Hier kann der Bearbeitungs-Status gedndert
werden. Folgende Optionen sind mdoglich: Erfasst
/ Freigegeben / Abgeschlossen / Storniert.
Eine Versicherungsmeldung kann nur
freigegeben werden, wenn die zugehoérige
Schadensmeldung freigegeben ist. Die Freigabe

erfolgt durch den far die
Versicherungsbearbeitung zustandigen
Mitarbeiter, seinen Stellvertreter oder durch den
Teamleiter.
Funktion / Word Serienbrief-Assistenten Startet den Word Serienbrief-Assistenten, um die
starten Versicherungsmeldung in eine Word-

Dokumentenvorlage zu exportieren.

B @ Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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3.7. Weiterberechnen von Instandhaltungskosten
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.

Der Status Weiterberechnen
Bei der Beschreibung der Karte Schadensmeldung

haben Sie bereits gesehen, dass im Register iadakal Bagatlr"sh“' 0
Abwicklung der Status fiir die Weiterberechnung et PO R at S 2,00
definiert wird, d.h. es wird festgelegt, ob und an SO 2,00
wen weiterberechnet werden soll (s. Abbildung REFrajekEhr. . .o El
Iinks) Projektplanzeilennr, . . . [+
Die mogllchen Optionen sind: Versicherungsvertrag Mr, |Y10033 (%]
. Weiterberechnen . . . . |Yersicherung =1
° Ve_rsmherung Weiterberechnen an, . . 00015 (4]
b Ml'eter Abrechnung Akbenzeichen Polizei, . . ||
e Mieter Rechnung
e Dritte

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

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 Méglichkeit der
Weiterberechnung noch nicht geklart war, muss der Status zwingend nachtraglich korrigiert
werden, bevor die Weiterberechnung erfolgen kann.

Dies geschieht in der Karte Schadensmeldung auf folgende Weise:

1. Das Statusfeld Weiterberechnen wird auf den gewlinschten Wert gesetzt (z.B. Mieter Rechnung).

2. Alle bereits erstellten Rechnungsbelege miissen nachtraglich mit dem entsprechenden Status
versehen werden. Dies erfolgt (ber den Button Funktion / Weiterberechnen / Status Weiterberechn.
dndern. RELion 6ffnet eine Ubersicht aller Einkaufsbelege, die fiir eine Weiterberechnung in Frage
kommen oder die bereits teilweise oder komplett weiterberechnet wurden.

Eink.-Dokumente zum Weiterberechnen EI@
Sachkont... Buchungs... B... Belegnr. Beschreibung Betrag MwSt.+
b 830100  25.08.11 R.. ER10/00... Dachdeckung schadhaft 360,00 -
4 1] 3
[ankﬁonen v] | Mavigate | | Hilfe |
Status Weiterberechnen dndern %

Wahlen Sie die zu andernden Dokumente mit Str F1 aus und driicken Sie dann den Button Funktion /
Status Weiterberechnen @ndern.

HINWEIS

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

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Erstellen einer Rechnung an einen Versicherer

Sie kénnen mit RELion eine Handwerkerrechnung an einen Versicherer weiterberechnen. Die
Voraussetzung hierflr ist natirlich, dass im Ablauf der Schadensbearbeitung die bisher beschriebenen
Schritte vollzogen wurden:

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

e Sie haben eine Schadensmeldung erstellt

e Es wurde eine Handwerkerleistung beaufragt und eine Versicherungsmeldung erzeugt

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

Ausgangspunkt des Vorgangs ist die zu Grunde liegende Schadensmeldung.

Offnen Sie die Karte Schadensmeldung und wahlen Sie diejenige Schadensmeldung, fir die eine
Rechnung einer ausfiihrenden Firma weiterberechnet werden soll. 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 nachtréglichen Anderung des Weiterberechnungsstatus auf der
Schadensmeldung auch der Status der Folgebelege korrigiert werden muss, wie in Abschnitt C
6.1 beschrieben.

Betatigen Sie den Button Funktion / Weiterberechnen / Rechnung erstellen.

{3 SM11/00041 - Schadensmeldung Karte [ =]
Abwiddung | Freigabe Schadensmeldung Infos
= Versicherungsmel. .. 1
Sachbearbeiter {Objekt) . | GBAUER (4] | Gerald Bauer Max. Anzahl Bagatells. .. 0 + 5M Ohjektbezogen 23
Sachbearbeiter (Durch... |GBAUER (4] | Gerald Bauer Betrag pro Bagatellsch... 0,00
Sachbearbeiter (Versic... |GBAUER (%] | Gerald Bauer Jahresbetrag Bagatell... 0,00 » Aufgaben
Kontaktvor Ort. . . . . 0] RE ProjektNr.. . . . . . 0] * Aktivitdtsprotoko... 0
Projektplanzeilennr. . . . (+] - Angebotsanfragen 0
Priofitat. . ... .. .. Niedrig = Versicherungsvertrag Nr. |V10040 * = Archiv. Anfragen 0
Geplantes Erledigungs. .. \Weiterberechnen . . . . |Versicherunga (=) = Beauftragungen 0
Instandhaltungsbudget . Weiterberechnen an, . . 00031(%) = Archiv. Beaufira... 1
Aktenzeichen Polizei, . . || = RE Rechnungen 0
= RE Gutschriften 0

Versicherungsmeldung erstellen

Schadenabwicklung | Sachverhalt | Abwiddungsstatus Aufgabe erstellen

iebdude  Hauseingang Einheitennr. Flache Ausstattung Branche/... Kreditor-Nr. Kreditor M... Angebotsanfrage erstellen

» DACH 00014 Dachdec... Parallele Angebotsanfragen erstellen

Beauftragung erstellen

Status Weiterberechn. &ndern Weiterberechnen 3

. Rechnung erstellen Status wechseln Strg+F11

Gutschrift erstellen

Sachverhalt erfassen Strg+F10

Rechn. chne EK-Beleg erstellen

Gutschr. ohne EK-Beleg erstellen Funktion V-] l Hilfe ]

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

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
von Instandhaltungskosten, Der Status Weiterberechnen), in die Verkaufsrechnung Gbernommen.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Auf diese Weise haben Sie also die Mdéglichkeit, mehrere Eingangsrechnungen zu einer
Verkaufsrechnung zusammenzufassen. Umgekehrt kdnnen Sie auch eine Einzelrechnung wieder aus
der Verkaufsrechung zu entfernen, falls diese nicht mit weiterberechnet werden soll. Léschen Sie
einfach mit Funktionstaste F4 die betreffende Zeile aus der Zeilenansicht der Verkaufsrechnung.

WEIS

Moglichkeit der teilweisen Weiterberechnung:

I
® =i
o2

Soll ein Rechnungsbetrag nicht vollstandig weitergegeben, sondern ein verringerter Betrag
weiterberechnet werden, kann der vorgeblendete Ursprungsbetrag in der Zeilenansicht im Feld
VK-Preis manuell Gberschrieben werden.

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

AR10/00005 ESM Versicherungs AG - RE Verkaufsrechnung =N =
| Allgemein | Fakturierung | Lieferung | Aubenhandel | RELion | Archiv | Debitoreninformationen
Eigentiimer / Migter . . . |Mieter| =] Schadensmeldung Mr. . . [SM11/00041 %] Ui e ERii ﬂ
Objektnr.. . . .. ... 30001(4] Schadensmeldungszeile . o] » Lief. an Adressen  (0)
. ) - Kontakte @
Gebaude . . . ... .. ] versicherungsmeldung... |WM10/00007 (%]
) = Verkaufshi...
Hauseingang . . . . . . ] ﬂ
Rep. ID Rechrung an ... 5052593 E
Einheitennr., . . . . . . ) P g @ > Rech. an Debitor
Rep. ID Rech 5052305 E,
Einheitenhistorie . . . . ] = eennung an ® J = yerfiigh. G... 0
E... Objekinr.  Objektkon... Beschreibung Mw5t.-Ge... MwSt.Pr... Menge VK-Preis ...
b M. 30001 665000 Rechnung ER10/00074 ST.FREL EINGEBEN 1 360,00 =
Testbericht...
Buchen F11
Buchen und drucken Umschalt+F11
1 i Stapelbuchen...
[ Archiy v] [ Rechnung v] [ Zeile v] [ Funktion v] [ Buchen v] [ Drucken v] [ Hilfe ]

Die Verkaufsrechnung kann Uber den Button Drucken ausgedruckt werden. Grundlage ist der im
Register RELion, Feld Rep. ID Rechnung an Versicherung hinterlegte Report. Die Funktionalitat
entspricht den zuvor behandelten Belegen.

Uber den Button Buchen / Buchen wird die Verkaufsrechnung gebucht.

Erstellen einer 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.
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Natirlich muss der Status Weiterberechnen in der Schadensmeldung in diesem Fall auf Mieter

Rechnung respektive Dritte gesetzt sein:

Abuicung | Freigabe

Sachbearbeiter (Objekt) . |GBALER
Sachbearbeiter (Durch... |GBALER

Sachbearbeiter (Versic...
Kontaktvor Ort. . . . .
Prioritdt, . . ... .. Niedrig (=)

Geplantes Erledigungs. ..
Instandhaltungsbudget .

Gerald Bauer
Gerald Bauer

Max. Anzahl Bagatells. .. Q

Betrag pro Bagatellsch. .. 0,00
Jahresbetrag Bagatell... 0,00

RE ProjektNr.. . . . . .
Projektplanzeiennr, . . . 3
Versicherungsvertrag Nr.
Weiterberechnen . . . . |[Eoaae eyt (+]
Weiterberechnen an. . . 00030 (4]
Aktenzeichen Polizei. . .

Achten Sie darauf, dass bei einer nachtraglichen Anderung des Weiterberechnungsstatus auf der
Schadensmeldung auch der Status der Folgebelege korrigiert werden muss, wie in Abschnitt C

6.1 beschrieben.

Betdtigen Sie auf der Schadensmeldungskarte den Button Funktion / Weiterberechnen / Rechnung

erstellen.

Die Verkaufsrechnung wird erstellt.

Sie haben auch hier, wie zuvor beschrieben, die Méglichkeit der teilweisen Weiterberechnung, indem
Sie in der Zeilenansicht den Betrag im Feld VK-Preis manuell berschreiben.

AR10/00006 Gerhard Asam - RE Verkaufsrechnung

| Allgemein I Fakturierung I Lieferung | Aubenhandel | RELion | Archiv |

[F=1 E= =7
Debitoreninformationen
Verkauf an Debitor ﬂ

= Lief, an Adressen {0)
- Kontakte W

Rech. an Debitor
= Verfiigh. G... 0

Eigentiimer / Mieter , . . |Mieter =] Schadensmeldung Mr. . . |SM11/00040 (4]
Objektrr.. . . . .. .. 30002 (%) Schadensmeldungszeile . BIE]
Gebdude . . ... ... ] Versicherungsmeldung... ]
Hauseingang . . . . . . ]

Rep. ID Rechnung an ... 5052533 =

Einheitennr., . . . . . . 054 P g ® -

Einheitenhistorie . . . . 01(8) Rep. ID Rechnung an ... 50523054 S
E... Objektnr.  Objektkon... Beschreibung Mwst.-Ge... MwSt.Pr... Menge VK-Preis ...

B M. 30002 662000 Rechnung ER.10/00073 ST.FREL MWSTOD 1 30,50 =
M.. 30002 663000 Rechnung ER 1000073 ST.FREL MWSTOD 1 175,00 :‘
M.. 30002 663000 Rechnung ER 10/00073 ST.FREI MWSTOD 1 200,00 ;
4| m | »

[ Archiy v] [Rgd’mung v] [ Zeile v] [ Funktion v] [ Buchen v][ Drucken v][ Hilfe

]

Die Verkaufsrechnung kann Uber den Button Drucken ausgedruckt werden. Grundlage ist der im

Register RELion, Feld Rep. ID Rechnung an Debitor hinterlegte Report. Die Funktionalitat
entspricht den zuvor behandelten Belegen.

Uber den Button Buchen / Buchen wird die Verkaufsrechnung gebucht.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung 3
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Weiterberechnung ohne Einkaufsbeleg
Eine Verkaufsrechnung/-gutschrift kann auch erstellt werden, ohne dass zuvor eine Einkaufsrechnung

erfasst wurde.

In diesem Fall wird nach Markieren der betreffenden Schadensmeldungszeile der Menlpunkt Funktion
> Weiterberechnen > Rechn. (bzw. Gutschr.) ohne EK-Beleg erstellen gewahlt.

Weiterberechnen Uber eine Mieter-Abrechnung
Es ist moglich, Instandhaltungskosten, die einem Mieter weiterberechnet werden sollen, in dessen
Betriebskostenabrechnung zu Ubergeben. Hierflr ist der Weiterberechnungsstatus Mieter Abrechnung
zu setzen. Es wird wie zuvor eine Verkaufsrechnung erstellt. Der hierdurch enstehende Debitorposten
kann zu gegebener Zeit bei der Betriebskostenabrechnung mit berlicksichtigt werden. Einzelheiten
entnehmen Sie bitte der Ablaufbeschreibung Betriebskostenabrechnung.

Weitergabe einer Gutschrift an Mieter oder Dritte
Dieser eher seltene Fall ist dann denkbar, wenn eine Handwerkerrechnung einem Dritten bereits in
vollem Umfang weiterberechnet, nachtraglich aber gekirzt wurde, und dieser Gutschriftsbetrag dem
Dritten wieder gutgeschrieben werden soll.

Folgende Voraussetzungen miissen vorliegen:

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. Wéhlen Sie den Button Funktion /
Weiterberechen / Gutschrift erstellen.

SM11/00040 - Schadensmeldung Karte =n ===
Allgemein | Details I Abwicklung | Freigabe | Schadensmeldung Infos
— = Versicherungsmel. .. o]
MEce v e e SM11/00040 (] ﬁ Schadensthema . . . . . Wasserschaden Wha, 05
= 5M Objektbezogen 0
Aufnahmedatum . . . . 25.08.11 Schadensthema 2. . . .
Schadensdatumfuhrzeit . | 25.08.11 = Aufgaben
Schadensort = Aktivitdtsprotoko... 0
Objekt . 0 00 Mieter Iil 30002 (4] Contokt. (0000051 . Angebotsanfragen 0
Gebdude . . . .. ... (4] + Archiv. Anfr 0
Havssingan @ Kontakt Mame. . . . . . Gerhard Asam reniy. Aniragen
Ee — Adresse. . . .. .. .. Kantplatz 56 gicaifEomaey 3
Binheit . .. ...... 0514 Adresse 2 = Archiv. Beauftra... 3
LEOE « v v s RECHTS | TUTmEmorrrrrs B
ek PLZ/OM . vt 86150 Augsburg BEE=d =g g
Stockwerk ... 01.0G Tl « RE Gutschriften )
Flache . .. ... ... || - -
Ausstattung . . . . . . 0] Wersicherungsmeldung erstellen
Schadenabwicklung | Sachverhalt | Abwicklungsstatus | Aufgabe erstellen
Art Beschreibung Gebdude  Hauseingang Einheitennr. Fléd Angebetsanfrage erstellen
_PUTZ-254 Wandputz trockenlagen und a... 05 Parallele Angebotsanfragen erstellen
L4 (#) Tapete erneuerm 05 Beauftragung erstellen
_ANSTR-T:SCHADHAFT  Innenanstrich erneuern 05
Status Weiterberechn, dndern Weiterberechnen 4
4 m Rechnung erstellen Status wechseln Strg+F11
Gutschrift erstellen
Rechn. ohne EK-Beleg erstellen Sachverhalt erfassen Strg+F10
Gutschr. chne EK-Beleg erstellen Funktion ] | Hilfe )

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 |asst
sich, falls gewinscht, manuell tberschreiben.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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N
ARG09/0009 Gerhard Asam - RE Verkaufsgutschrift [ro] = ]
Allgemein |Fakturierung I Lieferung | Aubenhandel | Ausgleich | RELion | Archiv |
MEo e e ARGO3000E () £ B Buchungsdatum. . . . . 29.08.11
Verk, an Deb.-Nr. . . . . 00030 () Belegdatum. . . .. . . 29.08.11
Verk. an Kontaktnr, . . . |KODODOOS51 ) Externe Belegnummer . .
Verk. anMame . . . .. Gerhard Asam Verkdufercode . . . . .
Verk. an Adresse . . . . |Kantplatz 56 Kampagnennr. . . . . .
Verk, an Adresse 2 ., . . Zustandigkeitseinheite,.. |HINTERMEIE
Verk, an PLZ-Code/Ort . 25150 (4]  Augsburg Zugewiesens Benutzer. .,
Verk, an Kontakt . . . . Status . .. L ... Offen
E... Objekinr.  Objektkon... Beschreibung Mw5t.-Ge... MwSt.Pr... Menge VK-Preis ...
M.. 30002 663000 Gutschrift ERG10/0017 ST.FREI MWSTOD 1 56,00 =
S A
Buchen F11
Buchen und drucken Umschalt+F11
1 n Stapelbuchen...
I Archiv VI I Zeile VI l Funktion VI [ Buchen VJ [ Drucken v] [ Hilfe ]

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

Uber den Button Buchen / Buchen wird die Verkaufsgutschrift gebucht.

Drucken von Verkaufsrechnungen und -gutschriften
Aus den Karten RE Verkaufsrechnung und RE Verkaufsgutschrift lassen sich die Datensatze wahlweise
Uber den betreffenden Report oder Gber eine Word-Vorlage ausdrucken.

Ausdruck iiber Report

Erfolgt Uber den Button Drucken. Es stehen zwei Optionen zur Verfligung: Rechnung an Debitor
(Mieter, Dritte) oder Rechnung an Versicherung. Es werden jeweils diejenigen Reports verwendet, die
im Register RELion angegeben sind.

Beachten Sie hierbei, dass fir 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 tGber den Button Funktion > Word Serienbrief-Assistenten starten.

Diese Funktionalitat setzt voraus, dass Sie eine Vorlage der Vorlagenart VK-Rechnung eingerichtet
haben (s. hierzu auch Teil Einrichtung Abschnitt Integration von Microsoft Word).

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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4. Weitere Funktionen

4.1. Anzeige der Belege an Objekt und Einheiten
Auf den Objekt- und Einheitenvertragskarten 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.

Objektkarte:
Mieter 30002 Wohn- und Geschaftshaus Kantplatz 86150 Augsburg - Dbjektkarte Micter =] -E] 3]

Aligemein | Instandhaltung |Buchung | Bearbeiter | Archiv I Sonstiges
Offene Freigeq, Scha... 3 Datum Baubewiligung . .
Abgeschl. /Storn. Scha... 1 Datum Benlitzungsbew. ..
Anfragen. . . . . ... 0 Baujghr. . . . .. ... 2008
Offene Bestellungen. . . [I] Bezugsdatum . . . . . .
Archivierte Bestellungen . 20 Grundsteuerbefreiung bis
Offene Rechnungen. . . 3
Gebuchte Rechnungen . 40
Offene Gutschriften. . . 1
Gebuchte Gutschriften, . 2
Flachensumme gm Ein... 0,00

Archiv. «| | Objekt | [ Einheit w| [ Funkton w| [ hHife |

Einheitenvertragskarte:

Mieter 30002 Kantplatz 56 - 03/00 Jens Lehmann - Einheitenvertrag Karte E

| Allgemein I Sollstellung | Vertsilung | Belege fVorgange | Kindigung | Immo Bérse | Archiv | Sonstiges

Offene Freigeq. Scha...

Abgeschl. [Storn. Scha...
Anfragen. . . . . ...
Laufende Rahmenbest...

2
1]
1]
1]

Offene Bestellungen. . .
Archivierte Bestellungen . 0
Offene Rechnungen. . . 0
Gebuchte Rechnungen 0
Offene Gutschriften. . . i
Gebuchte Gutschriften, . 0
Projekte . . . . . ... 0
Projektplanzeilen . . . . 0

Flachenzuordnung gm . . 0,00

Geschéfts... Kontaktor, V... Z...M...B... M...1... Kontakt Mame Kontakt Adresse Kontakt PLZ Ko
» | MIETER KDOoDD43 AL, AL AL Jens Lehmann Kantplatz 56 86150 AL =

L4

-

] T | 3

Archiv - [ Einheit V] [ Zeile V] [ Funktion V] [ Drucken V] [ Hilfe ]

| Ablaufbeschreibung: Instandhaltung '
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S o
|-.II.N..WCE.I.S......................................................................
. Die Aufrufe aus der Objektkarte greifen auf die Datensatze der Belegkdpfe zu, d.h. es wird
° jeweils die Beauftragung, Rechnung etc. angezeigt. :
 Dagegen stellen die Aufrufe aus den Einheitenvertragskarten die Einkaufszeilen der o
« betreffenden Belege dar. Der Grund hierfir 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. .
000 0000000000000 0000000000000 00000000000 00000000000 00000CFOCFNCNONONOGNONONOSNONONONONONONONONONONOOONOS

4.2. Aufgaben _
Das Themengebiet Aufgaben kennen Sie aus dem 5 Instandhaltung
Microsoft Dynamics NAV Standard. Aufgaben
enthalten terminierte Arbeitsanweisungen und =3 Kontaktkarte

werden einzelnen Bearbeitern oder Teams -3 Kreditorenkarte
zugewiesen. Dies kann manuell erfolgen oder --=5 Schadensmeldungen/Mangel
vom System automatisch erzeugt werden. -.[=9 Versicherungsmeldung Ubersicht

==l RE Angebotsanfrage
/=3 RE Beauftragungen

Bei der Einrichtung von RELion (Teil A 2.
Instandhaltung Einrichtung) haben Sie bereits

gesehen, dass Sie Uber die Einrichtung auch die -3 RE Rechnungen
Erstellung automatischer Aufgaben steuern, z.B. == RE Gutschriften
fur die Erinnerung an Wartungsarbeiten, fir .= RE Verkaufsrechnung
Recl’_mungs_prijfungen (_atc. Diese Aufgaben k__('jnnen ../ RE Verkaufsgutschrift
in einer Liste angezeigt werden: Im Menlbaum — Aufaabenibersich
wird Instandhaltung /  Aufgabenibersicht =5 Aufgabenibersicht
gewahlt. = Genehmigungsposten
=2 Genehmigungsanforderungsposten
+-_1 Berichte
- Historie

+-1 Einrichtung
Es &ffnet sich das Ubersichtsfenster mit den bestehenden Aufgaben.

Die Aufgabenlbersicht beim Aufruf aus dem Menl hat zunachst denselben Filter wie die bereits
angesprochene Aufgabenubersicht bei Systemstart, namlich gefiltert auf den jeweils angemeldeten
User.

Der Filter kann aufgehoben und verandert werden, diese Filtereinstellung wird auch bei neuen Starts
des Client beibehalten, bis sie gedndert wird. Wird der Filter geléscht, wird die Ubersicht beim
nachsten Systemstart wieder mit der o0.g. Default-Einstellung angezeigt.

Zusatzlich gibt es auf dem Button Aufgabe die Funktion Meine Aufgaben anzeigen, die ebenfalls auf
Knopfdruck den Default-Filter auf den User herstellt.

Uber den Button Aufgabe / Karte kénnen Details zur Aufgabe eingesehen werden, tiber die Funktion
Vorgang/Beleg anzeigen der zugehorige Beleg, z.B. die Angebotsanfrage, der Wartungsvertrag etc.

GBAUER Gerald Bauer - Aufgabenibersicht EI@
Abgeschl... Startdatum Art Beschreibung Gelgscht  P... S... Organisat... Abgeschl... Storniert  Be

» 13.10.10 Leist.Erfuellung f. Best, BE10/... N.. N.. ALOS/00... -
19,10.10 Abgabe Angebot f. Anfrage A... v M.. M.. AUD9/00...
19,10,10 Abgabe Angebot f, Anfrag Karte Umschalt+F5
19.10.10 Abgabe Angebot f. Anfrag T
19.10.10 Abgabe Angebot f. Anfrag o
30.10.10  Leist.Erfuelung f. Best. BE Altivititenprotokellposten Strg+F5
19,10,10 Abgabe Angebat f, Anfrag Zuriickgestellte Aktivitaten

15.10.10 Leist.Erfuellung f. Best. BE
11.11.10 Leist.Erfuellung f. Best. BE

16.11.10 Abgabe Angebot f. Anfrag Mietvertragsaufgaben
4 m

Teilnehmerplanung

Alle Aufgaben Forderungsmanagement

Kontaktname Kontakt Unterny Vorgang/Beleg anzeigen

Meine Aufgaben anzeigen

[ Aufgabe v] [ Funktion v] [Aufgabe grs...] [ Hilfe

B Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Uber den Button Aufgabe erstellen erzeugen Sie neue Aufgaben manuell. Es 6ffnet sich der
Aufgabenassistent, der Sie durch den Vorgang flihrt:

GBAUER

Abgesch
»

GBAUER Gerald Bauer - Aufgabe erstellen

Dieser Assistent hilft Thnen bei der Erstellung von Aufgaben.

Geben Sie die Aufgabenart an.
Besprechung  [*)

Beschreiben Sie die Aufgabe.
Termin mit Verwaltungsbeirat ﬂ

["] Ganztagiges Ereignis

Geben Sie das Startdatum der Aufgabe ein.
29,08.11 14:00:00

Geben Sie die Aufgabendauer an.
2 Stunden

Geben Sie das Enddatum der Aufgabe ein.

(=] = sl

L

B

m

e |— 29.08.11 16:00:00
Teamaufgabe
Kontakinan|
[ Aufgabe v] [ Funktion v] [Aufgabe grs...] [ Hilfe ]

4.3. Historie
Der Menlpunkt Historie enthalt archivierte Belege
verschiedener Art. Bei der Einrichtung von RELion
haben Sie bereits gesehen, wie die Archivierung

|_:_|{_“.F Histarie

-.[=8 Gebuchte Rechnungen

einzelner Belegarten gesteuert werden kann.

Nachfolgend ein Uberblick (ber

Menlpunkte:

Bezeichnung
Gebuchte Rechnungen

Gebuchte Gutschriften

Abgeschl. Schadensmeldungen

Abgeschl. Versicherungsmeldungen

Archiv. Anfragen

Archiv. Beauftragungen

die einzelnen

=8 Gebuchte Gutschriften

.= Abgeschl. Schadensmeldungen
=2 Abgeschl. Versicherungsmeldung
== Archiv. Anfragen

= Archiv. Beauftragung

=8 Mavigate

=1 Verkauf

Inhalt / Funktion

Eine Rechnung wird hier automatisch archiviert,
sobald sie gebucht wird.

Eine Gutschrift wird hier automatisch archiviert,
sobald sie gebucht wird.

Eine Schadensmeldung wird dann archiviert,
wenn sie vom Bearbeiter den Status
Abgeschlossen oder Storniert erhalt.

Eine Versicherungsmeldung wird dann archiviert,
wenn sie vom Bearbeiter den Status
Abgeschlossen oder Storniert erhalt.

Eine Anfrage wird automatisch archiviert, wenn
daraus eine Bestellung erzeugt wird.
Voraussetzung hierfiir ist, das dies unter
[Einkauf] / Einrichtung / Kreditoren & Einkauf
Einr. im Register Archivierung entsprechend
eingestellt ist.

Eine Bestellung wird automatisch archiviert,
wenn daraus eine Rechnung erzeugt wird.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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Voraussetzung hierfir ist, das dies unter
[Einkauf] / Einrichtung / Kreditoren & Einkauf
Einr. im Register Archivierung entsprechend
eingestellt ist.

Navigate Navigate ist eine Microsoft Dynamics NAV
Standardfunktionalitat zur Nachverfolgung von
Buchungsergebnissen anhand von Belegnummer
oder/und Buchungsdatum. Dies kann auch fir
die in RELion erzeugten Belege genutzt werden.

Verkauf - Gebuchte Rechnungen Eine Verkaufsrechnung wird hier automatisch
archiviert, sobald sie gebucht wird.
Verkauf - Gebuchte Gutschriften Eine Verkaufsgutschrift wird hier automatisch

archiviert, sobald sie gebucht wird.
Weitere Hinweise zur Reaktivierung abgeschlossener oder archivierter Datensatze:

Bereits abgeschlossene Schadens- und Versicherungsmeldungen kénnen reaktiviert werden,
falls die Sachlage dies erfordert. Mit dem Button Funktion / Status wechseln kann das aus dem
Freigabeablauf bekannte Statuswahlfeld erneut aufgerufen und der Status gewechselt werden.

|Schadens... v| | Zeile v| [ Funktion v] | Hilfe |
Status wechseln Strg+F11

Microsoft Dynarmics N... @

Abgeschlozzen

Storniert

[ OK ] | Abbrechen |

Archivierte Schadensmeldungen kdnnen nur vom im Objekt hinterlegten Bearbeiter mit der Hauptrolle
Technik, seinem Teamleiter oder deren Stellvertretern reaktiviert werden.

Archivierte Versicherungsmeldungen kénnen nur vom in der Schadensmeldung hinterlegten
Sachbearbeiter Versicherung, seinem Teamleiter oder deren Stellvertretern reaktiviert werden.

Archivierte und geldoschte Beauftragungen kénnen 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 uUber den Button Funktion > Beleg wiederherstellen.

Ablaufbeschreibung: Instandhaltung
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BE11/00074 Dachdecker Vogel 1 - RE Beauftragungsarchiv EI@
Allgemein |Ausﬁ.;|hrung | RELign I Zahlung | Version |
Mr.o. oo 00 o oo BE11/00074 Belegdatum. . . . . . . 25.08.11
Objekt o v . oo ! 30001 Buchungsdatum. . . . . 25.,08.11
Branche/Gewerk . . . . DACH Beauftragungsdatum . . | 25.08.11
Beauftr. an Kred.-Nr. . . 00014 Kred.-Rechnungsnr.. . . |VOG-11/00074
Beaufir. an Kontaktnr, . | KOOD0OS54 kred.-Angebotsnr, . . .
Beauftr, an Mame . . . . |Dachdecker Vogel Angebotsdatum. . . . .
Beauftr. an Adresse. . . |Machtigallweg 13 Sachbearbeiter . . . . . GBALER
Beauftr, an Adresse 2. . Status . .. .00 Freigegeben
Beauftr. anPLZ. . . . . 86159 Freigegebenwvon . . . . |GBAUER
Beauftr.anOrt. . . .. Augsburg Freigegebenam. . . . . 25.08.11
Beaufir. an Kontakt . . .
E... Objektnr.  Objektkon... Art Nr. Beschreibung Abrechnu... MwSt.-Ge... MwSt.+
4 Sturmschaden Dach -
M.. 30001 830100 5., 830100 Dachdeckung schadhaft ST.FREI M\"J'STC|:|
] I | t
[ Version v] [ Zeile v] [ Funktion v] [ Hilfe ]
I Beleg wiederherstellen I

4.4. Berichte _
2.5 Instandhaltung
= Kontaktkarte
=5 Kreditorenkarte
=5 Schadensmeldungen/Mangel
.28 Versicherungsmeldung Ubersicht
.= RE Angebotsanfrage
--= RE Beauftragungen

Offnen Sie im Meniibaum den Ordner
--= RE Rechnungen

Instandhaltung /=8 RE Gutschriften
. ) =5 RE Verkaufsrechnung
und wahlen Sie =5 RE Verkaufsgutschrift

= Aufgabenibersicht
== Genehmigungsposten
= Genehmigungsanforderungsposten
- &
i Prifliste Eingangsrechnung
.3 Kreditoren m.abgel.Freistellungsbesch,

Berichte

Der Menlpunkt Berichte enthalt in der vorliegenden RELion-Version zwei Berichte:

Report 5052525 Priifliste fiir Eingangsrechnungen:
Erfasste, aber noch gebuchte Eingangsrechnungen kdnnen hier, verschiedenen Parametern gefiltert
und sortiert, angezeigt werden.

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 glltig sind.

| Ablaufbeschreibung: Instandhaltung ]
Erstellt von: RELion Entwicklung / Gerald Bauer / Stand: November 2011



