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Einführung in die Bereiche

1) Personenkontenverwaltung

2) Artikelverwaltung

3) Projekte

4) Zeiterfassung
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1) Personenkontenverwaltung

• neuen Kunden anlegen

1) Wählen Sie unter dem Menü Fakturierung/Stammdaten den Punkt Konten/
Personenkonten aus.

2) Wählen Sie „Neues Konto“ aus.

3) Markieren Sie „Kunden“, vergeben Sie einen Kundennamen Bsp. Müller und klicken „Weiter“.

technex schlägt Ihnen die nächste freie 
Kontonummer vor, Bsp. 1.

Vorlagekonto: Sie können ein bestehendes Konto kopieren 
z.B. um Einstellungen die gleich bleiben nicht erneut eingeben zu müssen.

Branche: Sie können den Kunden einer Branche zuordnen z.B. Maschinenbau.
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4) Es öffnet sich das Fenster „Personenkonten“. Hier geben Sie alle Adressdaten ein.

Jetzt haben Sie einen Kunden mit seinen Adressdaten angelegt (Anm. Lieferanten und Kontakte 
werden gleich angelegt, es muss lediglich der entsprechende Personenkontentyp, auf der 
linken Seite, ausgewählt werden, siehe Punkt 3). In weitere Folge können Sie zahlreiche zu-
sätzliche Einstellungen und Angaben bei Ihrem Kunden hinterlegen. Wie zum Beispiel die folgen-
den:

Weitere Einstellungen —

• Hinterlegen einer Ansprechperson

Sie können zu jedem Kunden/Kontakt beliebig viele Ansprechpersonen hinzufügen. 
Beispiel Ihre Kundschaft die „Firma Müller“ wickelt Ihre Aufträge mit Ihnen über Herrn Tester ab. 
Damit Sie für div. Anfragen die Kontaktdaten von Herrn Tester schnell zur Hand haben, hinterlegen 
wir bei der Firma Müller, Herrn Tester als Ansprechperson.

Klicken Sie im Rechten Fenster auf „Anspr.“. Es öffnet sich die Eingabemaske für die Adresseinga-
be
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Fakturierungseinstellungen

Unter „Fakteinst.“ können Sie alle Daten betreffend Fakturierung eingeben. 
Wenn Sie z.B. eine Rechnung erstellen wird die Zahlungskondition, 
Rechnungsadresse, Kontonummer usw. automatisch in die Rechnung übernommen.

Klicken Sie auf „Fakteinst.“ und füllen Sie die Eingabemaske aus.

2) Artikelverwaltung

• neuen Artikel anlegen

1) Zuerst muss eine Artikelgruppe angelegt werden. 
Wählen Sie unter dem Menü Fakturierung/Stammdaten den Punkt „Artikelstammdaten“ 
aus und „Artikelgruppen“.
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2) Es öffnet sich das Eingabefenster „Artikelgruppen“.

Klicken Sie auf „Neu“ und füllen Sie Eingabezeilen aus.

Sie können beliebig viele Artikelgruppen anlegen. Diese helfen Ihnen Ihre Artikel besser zu verwal-
ten. Sie können auch Auswertungen nach diesen Artikelgruppen machen.

3) Wählen Sie unter dem Menü Fakturierung/Stammdaten den Punkt „Artikel“ aus.

4) Im neuen Fenster wählen Sie „Neuer Artikel“ aus.

Vk gesperrt: Artikelgruppe 
für Verkauf sperren.
ANr. Manuell: Artikelnum-
mer muss manuell vergeben 
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5) Wählen Sie eine Artikelgruppe aus und vergeben Sie eine Bezeichnung z.B. Antrieb.

6) Es öffnet sich die Eingabemaske. Füllen Sie die Eingabefelder aus um Ihre Artikelangaben zu 
vervollständigen.

Anmerkung: die Angabe der „Technischen Daten und Ausführung“ kann in der Artikelzeile im Beleg angezeigt 
werden (im Beleg „TD. und Aus. Weghaken“ inaktiv schalten).

Kopie von: einen bestehenden 
Artikel kopieren um Einstellungen 
die gleich bleiben, nicht erneut 
eingeben zu müssen.
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3) Projekte

• neues Projekt anlegen /Bsp. Projekt „Schwenkbarer Auswaschtrichter“

1) Wählen Sie unter dem Menü „Fakturierung/Stammdaten“ den Punkt „Projekte“ aus.

2) Im neuen Fenster „Neu“ klicken.

3) Geben Sie eine Bezeichnung ein, klicken Sie „Weiter“.

Die Projektnummer wird automatisch vergeben.

Eindeutige Bezeichnung vergeben!

3) Wechseln Sie in die Detailansicht. Mit Doppelklick in die Zeile oder Zeile markieren und 
„Ansicht“ klicken.

Mit der Schaltfläche „Ansicht“, wird zwischen der tabellarischen Ansicht aller Projekte 
und der Detailansicht der Projekte gewechselt.
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4) Das Fenster für die Projekteingabe gliedert sich in mehrere Bereiche.

Hier geben Sie die Rechnungs– und Lieferadresse an.
Bestelldatum, Liefertermin und wichtig den Beginn!

Status: in welcher Phase befindet sich das Projekt.
Projektart: Pauschalprojekt 

(wird als gesamtes verrechnet)
Regieprojekt/Regieleistung 
(wird lt. Vereinbarung verrechnet)

Raum für Notizen/Projektbeschreibung.

„Maschine“ eingeben: klick auf „Neu“ um eine Maschine 
hinzuzufügen. Die Nummer wird automatisch der 
Projektnummer untergliedert.

Maschine: Projekt wir in einzelne Maschinen oder 
„Sub-Projekte“ untergliedert, diese werden „kalkuliert“.
Bsp. Das Projekt „Mischanlage“ wird in die Maschinen 
„Trichter“ und „Mischmaschine“ unterteilt (Maschine kann 
mit „Bauteil“ gleichgesetzt werden).

• Kalkulation

1) Klick auf die Schaltfläche                 öffnet die Eingabemaske für die Projektkalkulation.

Hier steht die zuvor an-
gelegte Maschine.

Durch Eingabe der 
„Details“ wird der Ge-
samtbetrag errechnet.

„Standardkalkulation 
einfügen“: eine 
„Vorlage“ einrichten, 
diese einfügen und es 
müssen für eine neue 
Kalkulation lediglich die 
Werte (Preis/Menge) 
geändert werden!

Die einzelnen Positionen werden kalkuliert Bsp. „Konstruktion“
Die Konstruktion gliedert sich in Entwurf, Konstruktion-Modelerstellung und Detaillierung.
(1) Klick in die Zeile „Konstruktion“ - öffnet die „Details zu Konstruktion“ - hier erfolgt die eigentliche Kalkula-
tion. (2) Geben Sie die „Benennung: Entwurf“ ein, Lieferant, Preis, Einheit, Menge. (3) Die Gesamtsumme 
wird automatisch in die „Konstruktion“ übernommen. (4) Diese Schritte werden für alle Positionen wiederholt 
und so ergibt sich die Gesamtsumme der Maschine.

Die fertige Kalkulation wird direkt ins Budget übertragen. (5) Dafür muss die „Budgetart“ und die 
„Arbeitsgruppe“ angegeben werden. (6) „Budget eintragen“ klicken.
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• Budget

1. In der Projektansicht auf „Budget“ klicken. 

• Angebot erstellen

1) Direkt aus der Kalkulation kann ein Angebot erstellt werden. 
Klicken Sie in der „Kalkulation“ die Schaltfläche „Angebot erstellen“. Es 
öffnet sich das Fenster „Beleg erstellen“.

Belegtyp „Verkauf“, 
Belegstufe „Angebot“
und die Rechnungs-
adresse sind bereits 
automatisch vorbelegt.

Etwa notwendige 
Änderungen können 
vorgenommen werden!

Artikel auswählen 
(Schwenkbarer 
Auswaschtrichter), 
Menge und Preis 
eintragen.

Der Kopf– und Fußtext kann beliebig (wie in MS-Word) gestaltet werden. Standartformulierungen können ge-
speichert und eingefügt werden. Klick auf Kopf-/Fusstext um das Eingabefenster zu öffnen. 

Wichtig: erst wenn der Beleg (das Angebot) abgeschlossen wird - klick auf „abschließen“ - wird dem Beleg 
automatisch eine Angebotsnummer vergeben.

Anmerkung: „3 W Regel“ WER-WAS-WANN diese drei Fragen müssen in einem Angebot sein. Sind alle Daten korrekt ins 
System eingegeben worden (Kunde, Artikel, Liefertermin), sind diese 3 Ws automatisch enthalten. Kontrollieren Sie ob bei 
den Personenkonten „Zahlungskonditionen“ hinterlegt sind!

Die Werte aus der Kalku-
lation wurden übernom-
men. 

Gibt laufenden Überblick 
über Soll– und Ist-Werte.

Lager– und Zeitbuchun-
gen zum Projekt können 
direkt angezeigt werden.
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Alle Beleg die zu einem Projekt gehören werden in der Projektansicht angezeigt. Das Bsp. 
„Angebot“ scheint auf.

Mit beispielsweise, der Schaltfläche „neue Rechnung“, wechselt man in die Belegerstellung. Die vor-
gehensweise gleicht dem Beispiel „Angebot erstellen“.

Die Funktion „Erinnerung eintragen“ ermöglicht einen Ein-
trag direkt auf dieses Projekt zu beziehen. Erinnerungen 
können für die interne Kommunikation genutzt werden, da 
eine Erinnerung für alle oder beliebig viele Benutzer verfasst 
werden kann (siehe auch Menü „Zubehör“).

Doppelklick auf die Pfeile 
öffnet den Beleg.
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4) Zeiterfassung

• Neuen Mitarbeiter anlegen

1) Unter „Zeiterfassung/Stammdaten“ befinden sich die „Mitarbeiter“.

2) Klick auf „Neu“ öffnet die Eingabemaske bzw. das Mitarbeiterstammblatt.

3) Alle Daten werden hier eingegeben. 

Die Personalnummer wird 
automatisch vergeben.

Registerkarten öffnen, 
ausfüllen.

Es wird zwischen 
„Fremdarbeiter und eige-
ner Mitarbeiter unter-
schieden“.

Wichtig: vollständige 
und korrekte Eingabe!

Die Angabe der 
Ressourcen ermöglicht 
die genau Ressourcenpla-
nung (wie viele Arbeits-
stunden sind in den ein-
zelnen Arbeitsgruppen 
vorhanden).

Scheidet ein Mitarbeiter aus dem Betrieb aus, wird ein Häkchen bei „inaktiv“ gesetzt. Alle bisherigen Daten 
bleiben erhalten. Mit „inaktiv anzeigen“ kann der Mitarbeiter abgerufen werden und wieder in den „aktiv“ Sta-
tus berufen werden.
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• Monatsabrechnung

1) Die genau Arbeitszeiterfassung erfolgt in der Monatsabrechung. Mit „Zeiterfassung/
Monatsabrechnung“ öffnen.

Zum Anzeigen Mitarbeiter und Monat auswählen

Weicht die Arbeitszeit von den angegebenen Arbeitszeiten ab, in der jeweiligen Zeile (Datum) die Arbeitszeit 
korrigieren (überschreiben). 
Firma/Baustelle: hier wird z.B. „Montage Klagenfurt“ der Ort der Baustelle angegeben bzw. Urlaub, Kran-
kenstand, ZA.

Hier werden die „Tagesdetails“ angegeben.
Der Reihe nach wird das entsprechende Projekt 
ausgewählt, die Maschine, der Arbeitsgang und 
schließlich die Stunden. 

„Projektinfo“ gibt überblick über alle bisherigen Projektzeiten.

Die gewissenhafte Eingabe aller Daten ermöglicht laufende Nachkalkulation aller Projekte!


