e

MmsFaktura

Bauelemente-Fachhandelssoftware

msFaktura V5 Anleitung Vorab Version

Autor: msFaktura
Florian Gehler



1

2

Inhaltsverzeichnis

LOZ IN UNA HAUPTMENU ceuiiiiiiniiiiii ittt s ie e ee e eeee e et eeeeensensensenstnssnssnssnssnssnssensensansanns 6
1.1 LOZ IN UNA UPAAtES ..niiiieiiie ettt et et et et e e e e e eaeaeeaaenns 6
1.2 [ F= 10T 011 0 0 1= o LU [ PPN 7

P AN MANAEET .. euieniiiiitiie ettt e e et e tettetusensseeeeesensessensenstnstnsenssnssnssnssnssessensenns 8
2.1 ErklArung des PartnermManagerS. i i ieeiueeueiueeettettteeeeeeteenetneenesnssaesessensensenssnsanns 8
2.2 Partner/Kunden/Lieferant suchen/filtern.......c..ccoveeiiiiiiiiiiiiiiiiii e, 10
2.3 Partner/Kunden/Lieferant anlegen .......c.. oot 11
24 Partner/Kunden/Lieferant bearbeiten .......c..coovieiiiiiiiiiiiiiiiic e, 12

2.4.1 Adresse eines Partners anpassen/erganzZen ....cviueiuieieienieiiieeieeeeeeeeneensenesenes 12

2.4.2  ANSCRIFIEN uuiiiiiiiii e 12

2.4.3 Partnerbezogene Dokumente (Dokumentenmanagement) .......cccceeeiieiiinienienenne. 13

2.4.4 Bankverbindung des KUNAEen ..ottt e 13

2.4.5 Partnerrollen (Standard MwSt./Zahlungsbedingungen).......ccccoveviiiiniiiiiininninnnenne. 14

2.4.6 Partnerbezogene Konditionen fur Preislisten/Konfigurator........cccceeeveieiiininninnnnnne. 14
2.5 PO KIS AU A e ien ittt e e e et eaeeaeasen st sansensanansanssnssassansennes 16

2.5.1 Projekte ansehen und bearbeiten ......c.ceuiuiiiiiiiii e 16

2.5.2 Neues Projekt/Unterprojekt anlegen/loschen........cceeieiiiiiiiiiiiiiiiiiii e, 17

2.5.3 Projekte duplizieren und zu anderem Kunden verschieben (interne Kundennummer)

18

2.5.4 Projekt-/Auftragsbelege (Angebote, Auftragsbestatigung, Rechnungen uvm.)

ansehen und erstellen im PartNermanager.....c.ciee i iiiiiiieieiieee e eeeereeeeeeseneeneannees 19

PrOAUKEMANEAEET euieniiiii ittt et et e eeteee et et eaesassansansanssnstnssnssnssnssessessessennes 20
3.1 Q1M ProdUKEMaNAEET ..vuieniiiiiiiiiieie ettt ettt e e et e eeteaneenseneassensansensansansanns 21

3.1.1  Anlegen neuer Positionen z.B. (Produkte/Fenster/Dienstleistungen etc.) mit

PreiSliSte . cuuiiiiiii i et 22

3.1.2  Anlegen einer freien POSITIONEN. .. ittt ee e s e e e e e e e ees 24

3.1.3  LOSChen einer POSItION ...cccuiiiiiiiiiiiiii it 25

3.1.4 Fehlerbehebung durch Cache l6schen oder Preislistenaktualisierung laden ........ 25

3.1.5 Unterprodukte/Positionen anlegen ... ..o e 25

3.1.6 Kalk-Tools: mehrere Fensterpositionen mit einmal abandern .........ccccceevvveninnnnne. 26

3.1.7 Tab-Tools: Uberpriifen aller Position auf @iNen BUCK.......cc..eeeeveeuveeeeeeiieeeeeeneeeeen. 27

3.1.8 Importvon Produktpositionen in den Produktmanager ........c..ccceveeiieiiniieiieiennenne. 28

3.1.9 Positionen neu durchnummerieren/sortieren mit dem Num-Tool.........c...ccceeueieeees 29
3.2 Q2 imM ProdUKIMaNAZET ....ueuuiiiiiiiiiiiie ettt eteeteeteeteeteetesttesetsanesenesensenssenssennees 30

3.2.1  Produktdetails im ProduKtmanager......ccceiuiiiiiiiiieieee e eeeaeeeeeeneeneanesnnees 30




0o N O O

3.2.2 Auftragspositionsdetails im Produktmanager.......cccceeeveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicie e, 31

3.2.3 Projekte/Auftrage/Angebote kalkulieren im Produktmanager.......ccccceevevnieniennnnnen 32
3.2.4  SUCKLSTEN...uiiiiiiiiiiii et 32
3.2.5 Projekt-/Auftragsbelege (Angebote, Auftragsbestatigung, Rechnungen uvm.)
ansehen und erstellen im Produktmanager .....c.oeuveniiniiiiiiie et e 32
3.3 Q3 im Produktmanager Konstruktionen und Bilder ........cccecvvieiiiiiiiiininininineenennn, 33
3.3.1  Neues Bild hinzufugen im Produktmanager z.B. Bild einer Haustlr ...........c.......... 33
3.3.2 Neues Bild aus Zwischenablage/Snipping Tool einfUgen .........cceveuiviiiiiniiineiinnnnnnns 34
3.4 Q4 im Produktmanager, Produkte bearbeiten/bepreisen und anpassen................... 35
Belege (Angebote, Auftragsbestatigungen, Rechnungen etc.).....cccceveiiiiniinniniincinninninnnnnns 37
4.1 Rechnungsarten in msFaktura (Anzahlung, Gesamtrechnung etc.) ......coccevvnvvnvennennen 37
4.2 Belege (Angebot/AB/Rechnung) erstellen.....ccu.iveieniiiiiiiiiiiieie e e e e 39
4.2.1 NeuerBeleg (2.B. ANGEDOL) ...eniiniiiii et 39
4.2.2 Neuer Beleg (z.B. Auftragsbestatigung) .......ccoveuiiiiiiiiiiiii e 40
4.2.3 NeuerBeleg (z.B. AnzahlungsreChnNUNE) ......ceuieniiiiiiiirieie e e e eaeens 41
4.2.4 Neuer Beleg (z.B. TeilzahlungsreChnNUNE).....cccvviiiiiiiiniiee e eaeees 42
4.2.5 Beleg erstellen/anzeigeN ...ttt eas 43
4.3 Belege bearbeiten bzw. Uberarbeiten...... ..o 44
4.3.1 Basisdaten desS Belegs ..o e 45
4.3.2 Vortexte/Nachtexte desS BelegS....coiiuiiiiiiiiiiiiiiii e e e ees 47
4.3.3 Textein msFakturabearbeiten.......ccccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 49
4.3.4 Texte in msFaktura Kopieren und EinfUgen ......coouiiniiiiiiiii e, 49
4.3.5 Belege Reiter EINStellUNGEN c..o.eeiniiii et 50

4.3.6 Rabatte/Aufschlage/Zahlungen in einem Beleg/Angebot/Rechnung hinterlegen ...51

4.4 RechnUNEEN BearbEItEN c..cuu it eeeesaea e e 51
4.4.1 Rechnungsdaten bearbeiten. ..o i e e 51
4.4.2 Zahlungineiner Rechnung eintragen .......cc.oeuiiiiiiiiiiiiiiie e e 52
4.4.3 X-ReChNUNG erstellen ... oot et e e e e e eas 53
=1 =T o T 1= PPN 54
Preislisten (hauptSAchlich fUr iNTEIN) ... e e s e e e e e e e 54
Einstellungen (FOLEt SPATEI) cuuiuii ittt e e et et et e ee e easaesansansansansennan 54

UDErSiChteNn (FOLGE SPATE) wuvveeeuveeeereeeeeteeeeeteeeeeteeeeeteeeeeaeeeeeaaeeeenaeeeeaeeeenseeeenseeeeenseeeenneeas 54




Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1: MSFaKIUIra LOGIN ....cuniiiii ittt et s e e e s e s anseasnssnssassansansansnnns 6
Abbildung 2: msFaktura HauptmenU......c.oouininiii et et ee e e e e e e 7
Abbildung 3: Partnermanager mit QUadranten.......ccuciuiiiieiiiiiiiiiiriieeeee e e reeeeeeeeneeeanaanns 8
Abbildung 4: Enter Taste auf der Tastatur ..o e 10
Abbildung 5: Partner suchen Und filEerN......c.iiuiiii e e eeeeeese s e e enn s 10
Abbildung 6: Partnermanager Quadrant 1 Partnerliste ......oveviiiiiiiiiiiii e eaees 11
Abbildung 7: Neuen Partner anlegen FENSTEr ... ..cu. i 11
Abbildung 8 Partner-Informationen bearbeiten .......cocoviiiiiiiiii 12
Abbildung 9: Partnerbezogenes Dokumentenmanagement.........ccooveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniieeeeieeeeenees 13
Abbildung 10: Partner-Bankverbindung eintragen .........coeuiiiiiiiiiiiii e 13
Abbildung 11: Partnerrollen - Standard MwSt./Zahlungsbedingungen einstellen............c......... 14
Abbildung 12: zu partnerbezogenen Preislistenkonditionen navigieren .........cccccceiieiieiiennennenne. 14
Abbildung 13: Partnerbezogene Preislistenkonditionen einstellen........ccceviviiiiiiiinninninninnnnnns 15
Abbildung 14: Projekte AUFtrage in Q3 ....iniiiiiii e et e ee e ee e eaeeaseneensensensanssnnan 16
Abbildung 15: Projekte/Auftrage in Q3 VErgroBeIt.....cuuviuuiieiieiiiiiie ittt et e eeeeeneeens 16
Abbildung 16: Neues Projekt anlegen FENSTEI ..ot ee e e e e e 17
Abbildung 17: Projekt zu anderem Kunden verschieben ..., 18
Abbildung 18: interne Kundennummer in Q1 (0ben liNKS) ....cvuiiiiiiiiiiiiiiiiririreereeee e, 18
Abbildung 19: Belege (Angebote, Rechnungen usw.) DruCken .......cccouieiiiiiiiiiniininiecneieeneanns 19
Abbildung 20: Zugang zum Produktmanager des angewahlten Projekts ........ccceiieiieiiiiienninnanne. 20
Abbildung 21: Produktmanager HauptanSiCht ........ccuiuiiiiiiiiiiiiirr e e e e e 21
Abbildung 22: Neue Position mit der Universalpreisliste anlegen.......ccoevveviiiiiiiininninninninnnnnns 22
Abbildung 23: Fenster konfigurieren mit der Universalpreisliste ......cooevviiiiiiiiiiiiiiiiiininnnanne. 23
Abbildung 24: Freie POSItiON @nleZEN...cu.iiniiniiiiiie et tee e ee e e ee e e eaesensensensensensennes 24
Abbildung 25: Kalk-Tools mehrere Positionen miteinmalandern ........c..coooiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnanne. 26
Abbildung 26: Tab-Tools Schnell alle Positionen prifen .......c.cveeevieiiiiiiiiiiiiiieiecee e 27
Abbildung 27: Produktpositionen aus einem anderen Projekt importieren ........ccceeeeveniiniennnnns 28
Abbildung 28: Positionen neu durchnummerieren/sortieren ......c.cceveveiiiiiiiiiiiiiiiieeeieeeenees 29
Abbildung 29: Produktdetails im Produktmanagerin Q2 unten links ........coeeveieniiniinnenninniennnnns 30
Abbildung 30: Kalkulation eines Projekts in MSFaktura ......c..ccvuviiiiiiiiiiiiiiiiiiriireireeee e e enees 32
Abbildung 31: Bilder und Konstruktion im Produktmanager.........c.ccoeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieenee, 33
Abbildung 32: Snipping Tool fur Bilder einfUgen VEerwenNden .......ccuveeieiiiiiiiiiiriirie e eeeeeieneenns 34
Abbildung 33: Produkte der einzelnen Positionen im Produktmanager.......c..ccccoeeiieiieiiennannanne. 35
Abbildung 34: Produkt aus Preisliste/freie Position bearbeiten.........c.cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiininnan.e. 36
Abbildung 35: Neuen Beleg erstellen (z.B. ANGEDOL) cuuvuivniiniiiiiiii e 39
Abbildung 36: Neuen Beleg erstellen z.B. Auftragsbestatigung ......ccceveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieenee, 40
Abbildung 37: Neuen Beleg erstellen z.B. AnzahlungsreChnNuUNg........ccoveiiiiiiiiinininneneiineieenennns 41
Abbildung 38: Neuen Beleg erstellen z.B. Teilzahlungsrechnung ........c.coeevviiiiiiiiiiiiinininnnnnns 42
Abbildung 39: Belegvorschau bei erstmaligem Erstellen ........c.cooiiiiiiiiiiiiiiie e, 43
Abbildung 40: Belegvorschau mit erstelltemM Beleg ....couvvnieniiniiiiiii e 43
Abbildung 41: Belege im Partnermanager unten rechts 6ffnen .........coooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnenee. 44
Abbildung 42: Detaildarstellung der Beleg Liste im Partnermanager .......ccccoeeuieeiieiieiieniennennennes 44
Abbildung 43: Beleg bearbeiten Uber den Reiter Basisdaten.......ccceeevviiiiiiiiiiiniiniinineeeenennns 45
Abbildung 44: Vortexte bei €iINemM BELEEG.....cu ittt 47
Abbildung 45: Vortexte richtig anlegen ......couiiuiiiiiiiii e seeeeese s e e e 48

Abbildung 46: Texte in msFaktura bearbeiten ........coooiiiiiiiiii e 49







1 LogIn und Hauptmeni

1.1 LogIn und Updates

Um sich in msFaktura einzuloggen, (siehe Abbildung 1) wahlen Sie den korrekten Benutzer,
geben das Passwort ein und Loggen sich ein. Wenn ein msFaktura Update oder
Preislistenupdate verflgbar ist, wird dies Ihnen oben links angezeigt.

Bavelemente-Fachhandelssoftware

Log-In Aktivierung Verbindung

Mandant: msFaktura Mandant
Benutzername: |(aElallER=lled=l;
Passwort:

msFaktura 5.2.0-professional | www.msfaktura.de

msFaktura Hotline: Anleitungen, Neuigkeiten, Tipps und Tricks
fon: 03322 123 5001 auf unserem YouTube-Kanal
mail: support@msfaktura de

web: www msfaktura de > YouTu he

® TeamViewer starten

Abbildung 1: msFaktura Login




1.2 Hauptmenu

Im msFaktura Hauptmenii starten Sie direkt nach dem Login. Wie in Abbildung 2 zu sehen,
haben Sie oben in der Leiste (Punkt 1) ihre Multitasking Fenster. Hier kdnnen Sie wie in einem
Internetbrowser zwischen den Fenstern, die Sie in msFaktura ge6ffnet haben, hin und her
wechseln. Bitte beachten Sie nicht gleichzeitig mehr als 7 Fenster offen zu haben und meiden
Sie es gleiche Fenster (z.B. mehrfach derselbe Kunde) ge6ffnet zu haben. AuBerdem 6ffnen Sie
bitte msFaktura nur einmal und nicht mehrfach.’

Direkt darunter rechts (Punkt 2) sehen Sie die Termine, die heute fur Sie in ihrem Kalender
hinterlegt sind, also fur den aktuell angemeldeten Benutzer (weitere Informationen unter: ).

Auf der linken Seite in der Auflistung (Punkt 3) sehen Sie alle Menlipunkte, die Sie mit einem
Doppelklick 6ffnen konnen (nur hier Doppelklick erforderlich).

Zuletzt unten links (Punkt 4) sehen Sie alle Aufgaben, die fir Sie (angemeldeter Benutzer) im
Programm hinterlegt sind (weitere Informationen unter: ).

B msfaktura 520

[ Houptmenu [ Kalender X [ Pertnermanager ADAMS.. X [ Projekte: Nri 1214.. X
Alle heutigen Termine von Riva, Florian

Partnermanager ‘ Neu ‘

L7 ApAMS...
™ Kalender
H Pr:z‘::!::’ 7 Lieferung annehmen Fensterfritze GmbH [09.07.2025 _ [10:00:00 | [12:00:00 |Verkaufstermin | persbniicher Kalender (Riva, Florian)
F i
-7 Dokumentmanagement
7 Einstellungen
™ Ubersichten
= Adressen
™ Aufgaben
7 Belege
™ Kontakte
™ Partner
=7 Projekte
-7 Nr: 1214,
™ Projekte (einfach)
™ Rechnungen Aufeaben fiir Riva. Florian
™ Termine ‘ Neuer Aufgabenkomplex | neue einfache Aufgabe
™ Zahlungen
7" Hauptmeni
— ;Z::‘::Mommmg esi imm bestellen =| i i 10(17.07.2025
2 Zyklus Abrechnungen msFaktura Anleitung erstellen ] 'z 1194 | msFaktura Anleitungsprojekt ‘Mustermann, Max 9‘31,07,1025
) Max Angebot erst /schicken [= 904 Jager Projekt Max 11.07.2025
Fa& TeamViewer Starten

F& Abmelden
+E3 Beenden

09.07.2025 | Benutzer: Riva, Florian | Mandant: msFaktura Mandant | msFaktura 5.2.0 | www.msfaktura.de

Abbildung 2: msFaktura Hauptmenu

TWenn sie in msFaktura mehrere gleiche Fenster oder mehrere msFaktura Programme gleichzeitig
geoffnet haben, kann es zu Schreibkonflikten in der Datenbank fuhren.




2 Partnermanager

2.1 Erklarung des Partnermanagers

Mit Klicken auf ,,Partnermanager” 6ffnet sich der Partnermanager (siehe Abbildung 3).

Achtung Leitfaden: Um ein Angebot/AB/Rechnung zu schreiben mussen Sie als ersten Schritt
den entsprechenden Kunden im Partnermanager anlegen! (siehe Punkt 2.3).

7 [Weu Neues Unterprojei| schen| Pradurtmanager| Duplaieren] Aurgabenmanager

- Partnerhez Aufetaige| -
mo kol » | - 1065-x-Rachnungs Vidao Projekt.08.01.2025-1.426,22 €
® HARKILUX % 1026 Vorfuhrungs Projekt Einfamilienhaus 21.10.2024 13.737.41 €
st 0512 G i dows 2024 37063024 393,01 €

- 904-Higer Kunststofffenster Projekt
~% 807-Haning Fenster Prajekt Q 3
-% 778-Zshlung eingeben Projekt-07 12 2023-921,26 €
% 64 Gugelfuss Roma Reffstore

% 627 Kalk Tools Projekt
% 62a-Unterpradukte

%4 623-Releguorlagen

"% 607-Pallazze Projekt @v
Prujeh Ermeliers

!
P

2  n 1056 R g Vide Proiek
.

7 DEL2356780

Adtives Projeks . Zai1 ung mi 30 % Ansanang und 3 % Shonia eder 12 Tags Nesio
rsTakiura banuizer

Bauelemente-Experten

Fenster vom Fachmann!

for: 030 205060

o 030 407080

mob: 0172 72 55 97
walkservice@bsuslemencs com

Abbildung 3: Partnermanager mit Quadranten

Im Partnermanager werden alle Daten rund um die Partner und deren Auftrage/Projekte
Ubersichtlich angezeigt. Dieses Hauptformular besteht aus vier Quadranten, in
denen datenverknlpfte Unterformulare angezeigt werden.

Mit Hilfe dieser vier Unterformulare (Quadranten) konnen verschiedenste Daten rund um den
gewahlten Partner gesichtet und bearbeitet werden.

Den Partnermanager erreichen Sie Uber das Hauptmenu.
Innerhalb des Partnermanagers stehen folgende Unterformulare zur Verfligung:
Quadrant 1:
e Partnerdaten (alle Partner: Kunden, Lieferanten usw.)
Quadrant 2 (verknUpft mit Quadrant 1, enthalt die Daten des angeklickten Partners):
e Adressen
e Anschriften
e Bankverbindungen
e Produkte

e Dokumentmanagement


https://www.msfaktura.de/hilfe-version-4/msfglossary/partner/

e Partnerrollen

Quadrant 3:
e Projekte
o Projekteinstellungen und erweiterte Einstellungen
Quadrant 4 (Verknupft mit Quadrant 3, enthalt weitere Informationen und Belege des Projekts):
o Belege (Drucken)
e Adressen
e Termine
¢ Memo
e Dokumentmanagement
e Preislisten

e Schnittstellen



2.2 Partner/Kunden/Lieferant suchen/filtern

Um die bestehenden Partner in der Partnerliste (oben links Im Partnermanager) zu suchen
und zu filtern konnen Sie die Felder Giber der Partnerliste nutzen.

Wie nachfolgend in Abbildung 5 zu erkennen, kénnen Sie mit dem Feld ,,Sortierung” (Nr.1) die
Reihenfolge der Darstellung der Partner entsprechend andern um z.B. die zuletzt angelegten
Kunden oben darzustellen.

In dem Feld ,,Partner-Nr.“ konnen Sie die gesuchte Partner Nummer eintragen und mit
»Enter“ dricken auf der Tastatur danach suchen (siehe Abbildung 4).

Abbildung 4: Enter Taste auf der Tastatur

Zuletzt konnen Sie in dem Feld ,,Suchtext“ nach einem Nachnamen oder Firmennamen
suchen. WICHTIG: Tragen Sie vor ihrem Suchbegriff ein ,*“ oder ein ,,%“ konnen Sie auch nach
anderen Informationen, wie dem Vornamen oder der Stadt suchen. Nach Eingabe des
Suchbegriffs, bitte wieder mit Enter die Suche starten.

Ein Partner wird angewahlt, indem Sie einfach auf das Feld klicken und ist dann schwarz
markiert (siehe Nr. 4).

SchlieRen | Neu | Léschen rd
Alle v Part-Nr Absteigend | v

91 AlP ~
90 AlP

88 Sorgenfrei, Susi MusterstralRe Falkefisee

86 lextest2 Laxweg Berlin Q 1
85 LexTest luxweg Berlin

84 blupp GmbH

83 Wolf 1 2

82 PALLAZZO Maybachstr Gelsenkirchen
81 Treppen Adler
80 Gutmann
79 Avantgarde
78 Mahrenholz
77 Avantgarde
76 Lammermann
Beck & Heun Reinhold-Beck-StraRe Mengerskirchen 4

IDEAL Weinstock
Mustermann, Max Musterweg Falkensee
72 FlosFensterbau GmbH

73 73 DE123456789
Mustermann, Max
Guter Kunde!

Abbildung 5: Partner suchen und filtern

Unter der Partnerliste konnen Sie die Bezeichnung des Partners anpassen (nur fur Sie im
Programm sichtbar) und eine Info zum Kunden fur alle msFaktura Nutzer hinzufigen.
AuBerdem sehen Sie hier die Partnernummer und die Umsatzsteuer-ID des Partners.



msFaktura

2.3 Partner/Kunden/Lieferant anlegen

Um einen neuen Kunden oder Partner anzulegen, driicken Sie oben links in Quadrant 1 der
Partnerliste auf ,,Neu“in grin.

—
m Hauptmenu m Partnermanager: Mustermann, Max... X

78 Mahrenholz "
19 MARKILUX HansestraBe Emsdetten
16 MEETH
134 Meier, Petra Q 1
38 msFaktura benutzer StraRe Berlin
70 msFaktura Fensterbau
2 msFaktura Mandant supa straRe Berlin
130 Mdiller, Christoph
24 muster, Mai Blastr Berlin
63 Muster, Martin
73 Mustermann, Max Musterweg Falkensee
142 NiiRing
40 OKNOPLAST
32 OTTO Fensterbau
82 PALLAZZO Maybachstr Gelsenkirchen
138 Postep
62 Pracic
133 Rabens, Maria v
73 DE123456789
Mustermann, Max
Guter Kunde!

Abbildung 6: Partnermanager Quadrant 1 Partnerliste

Es erscheint das Fenster Neuer Partner:
mNeuer Partner — O X

Neuer Partner

Einfugen s Kopie

Lieferant
Mandant
Mitarbeiter
Terminer

Bitte die folgenden Felder nur ausfiillen wenn die im Programm
hinterlegten Standardeinstellungen nicht fiir den neuen Kunden
angewendet werden sollen!

=
\4e]

Bundesland

nam
Telefon:

Abbrechen

Abbildung 7: Neuen Partner anlegen Fenster

Tragen Sie alle notwendigen Daten ein und wahlen rechts aus, welche Rolle der Partner (i.d.R.

Speichern und schlielfen

MwSt-Satz:

\Anschrifts-Format:

Speichern und neues Projekt

Kunde) einnehmen soll. AbschlieBend drucken Sie auf Speichern und SchlieBen oder auf
Speichern und neues Projekt, um direkt ein neues Projekt/Auftrag mit dem Partner anzulegen.



Achtung Leitfaden: Mochten Sie nun mit der Ziel der Angebot/AB/Rechnungserstellung
fortfahren, konnen Sie zu Punkt 2.5.2 springen, denn es muss anschlieBend ein Projekt

angelegt werden.

2.4 Partner/Kunden/Lieferant bearbeiten

Bearbeiten konnen Sie einen Partner unten links in Quadrant 2. Dort konnen Sie diverse
Informationen zu dem Partner nachtraglich anpassen. Unter anderem die (siehe Nr.1)
Adresse, Anschrift (wie die Adresse dargestellt wird), die Bankverbindung, die Partnerrolle,
besondere Belegvorlagen oder Schnittstellen (Erklarung siehe nachfolgend).

Adressen Neu|L6schen | Maps | Neu durch Kopie ?

Anschriften
X Nur Partneradresser v
Bankverbindungen

Dokumentmanagement
Partner-Rollen 2
Preislisten

Belegvorlagen
Schnittstellen

elefo elefo
Mobiltel¢ Mobil-Telefon
E-Mail  E-Mail-Adresse

3213
Adresse Mustermann, Max

Privatadresse

Herr

Dr.

Max

Mustermann

Musterweg

14612 v Falkensee

Deutschland v Brandenburg

0
01746525645
max@maxmus.de

Abbildung 8 Partner-Informationen bearbeiten

2.4.1 Adresse eines Partners anpassen/erganzen

Wie in Abbildung 8 zu sehen kdnnen Sie, wenn in dem linken Reiter Adresse (siehe Nr.1)
ausgewahltist diese einfach bearbeiten. DarUber hinaus konnen Sie eine zweite Adresse

hinzufiigen mit Neu oben links (siehe Nr.2).

AuBerdem konnen Sie die Kontaktdaten erweitern oder bearbeiten. Klicken Sie unten ,,Neu*
(siehe Nr.3) fur einen neuen Kontakt und ,,Details“ um einen Bestehenden zu bearbeiten,
dieser muss vorher ausgewabhlt, also schwarz markiert sein.

2.4.2 Anschriften

25

Q2




2.4.3 Partnerbezogene Dokumente (Dokumentenmanagement)

Im Dokumentenmanagement des Partners konnen Sie externe Dokumente, die Bezug zu lhrem
Partner haben ablegen. Ziehen Sie das Dokument nach Auswahl der Kategorie in die Dropzone
oder wahlen Sie es mit ,,Neu“ aus dem Ordner ihres Computers aus.

Neu | Léschen | Details | Import| Einfligen 7

NUR Direkt Partnerbezogene v

Adressen
Anschriften
3ankverbindungen
Ohne Filter a8l 23.05.2025 16:59:05 Schriftwechsel(Lieferschein Beispiel) ->
>artner-Rollen Preislisten

>reislisten Prospekte/Werbemittel
3elegvorlagen Reklamation
schnittstellen Schriftwechsel

Sonstiges
Technische Dokumentation
Technische Zeichnungen

DROPZONE

Vollbild ‘ Offnen ‘ Email ‘ Export‘ Drucken ‘

ill
|
+
H

1 von 1 /"D Q @ [lg) 7 €§3 i

FiIrmenname

Eirmenname — Musterstrae 51 — 12345Stadt Firmenname
Mustermann GmbH Q/Izussgrséttr:ie 51
Herrn Max Mustermann

12345 Stadthausen

Tel.: 0211 12345 67

F-Mail" infomdomain de N

Abbildung 9: Partnerbezogenes Dokumentenmanagement

2.4.4 Bankverbindung des Kunden

Tragen Sie unter Bankverbindung die Bankdaten des Partner ein. Wahlen Sie Standard aus,
damit Sie eine X-Rechnung mit dieser Bankverbindung erstellen kdnnen (X-Rechnung siehe
hier).

Adressen Neu | L6schen | Det ?

Al Bankverbindungen e B
Bankverbindungen e

Dokumentmanagemently Skl TN commerzbank
Max Mustermann

BEGE | DES2 23123423 32421233 49 Q 2

Partner-Rollen

Preislisten
Belegvorlagen BXEUFHS8F
Schnittstellen Musterbank

Standard: ]

Abbildung 10: Partner-Bankverbindung eintragen




2.4.5 Partnerrollen (Standard MwSt./Zahlungsbedingungen)

Unter Partnerrollen kdnnen Sie nach Anwahlen der jeweiligen Rolle mit dem Knopf ,Details“ die
Eigenschaften einstellen und abschlieBend mit SchlieBen speichern.

Adressen

Neu | Léschen | Details ‘ ?
Anschriften A

Bankverbindungen 13 EgemsaiEiaT -

Dokumentmanagement

Partner-Rollen

Preislisten

Belegvorlagen Q 2
Schnittstellen 2

]
|
1
73
Privatkunde v

4. Einstejlungen

Abbildung 11: Partnerrollen - Standard MwSt./Zahlungsbedingungen einstellen

2.4.6 Partnerbezogene Konditionen fur Preislisten/Konfigurator

Mochten Sie partnerbezogene Konditionen fur eine Preisliste einstellen (z.B. bei Kunde XY ist der
Faktor den ich aufschlage, etwas geringer, weil erimmer so zuverlassig ist und viel kauft), dann

klicken Sie die Preisliste an (Nr.1), bei der Sie die Konfiguration einstellen wollen und wahlen
»Konditionen®.

Adressen Konditionen 2
Anschriften Treppen Tre| ‘ en Adler 07-2023 .
Bankverbindungen 12 e

Universal Fensterpreisliste
Vetrex 11-2021 v

4

Dokumentmanagement
Partner-Rollen

If—JG Kunststoff-Fenster
=% Profilsysteme
== Profilfarben

Belegvorlagen
Schnittstellen

= Konstruktionen

= Zubehér

=7 Fensterbinke [Tiefe eingeben!]
=7 Rollladen

=7 Insektenschutz

== Raffstore

= Innentiiren

L ] Vorlageobjekte

] Ungliltige Objekte

Eigenschaft - Wert - Sichtbar -

Abbildung 12: zu partnerbezogenen Preislistenkonditionen navigieren




Im Anschluss kénnen Sie im nachsten Fenster die Partner/Kunden Konditionen eintragen und
speichern. Stellen Sie sicher, dass die Preisliste, bei der Sie die Konditionen einstellen mochten,
schwarz markiert also angewahlt ist.

m pl_frm_konditionen

Rollladen KLOCKENHOFF 2024
Rollladen Klockenhoff V3
Rollladen Reflexa

Rollladen Roll-Tec GmbH 2024
Rollladen Roma 2018

Rollladen Tenbrink 2019
Rollladen VETREX 10-2020
ROMA 2022

Terrassendacher Pracic
Terrassendacher TS Aluminium
Treppen Treppen Adler 06-2023
Treppen Treppen Adler 07-2023
Universal Fensterpreisliste

Partner-/Kunden-Konditionen: Projekt-/Auftrags-Einstellungen:
Hindie Rabat [ |
Teuerungszuschlag: _

Objekt-Rabatt:

Abbildung 13: Partnerbezogene Preislistenkonditionen einstellen

Achtung: Bitte sehen Sie von weiteren Einstellungen in diesem Feld ab und kontaktieren bei
Unklarheit lieber unseren Support:




2.5 Projekte/Auftrage

Alles rund um die Projekte/Auftrage kann im Partnermanager auf der rechten Seiten in Q3 und
Q4 verwaltet werden. Achtung: Damit Sie ein Angebot/AB/Rechnung schreiben kdnnen mussen
Sie zunachst ein Projekt bei dem entsprechenden Kunden anlegen!

er Prajeict
geben Projekt-07.12.2023-921,26 €
-% 646 Gugelfuss Roma Raffstore

% 627 Kell Tools Projekt

~% 624-Unterprodukte

eacha g Video Prujek

19

7 7 DE173156789

Aitives Projeks Za ung mit 30 % Anzan g und 3 % Skanta eder 18 Togs Netto

e
raustermarn

T = Q2 Q4 - Bauelemente-Experten

Devtznand - aandenburg - Fenster vom Fachmann!

o 5060

e D30 407080

mobi0172 72 55 97

ailservice@bauelemence.com
-

Projakeaur. 168

Abbildung 14: Projekte Auftrdage in Q3

2.5.1 Projekte ansehen und bearbeiten

In Q3 (siehe Abbildung 15) kdnnen Sie die bisherigen Projekte von dem angewahlten Kunden

einsehen. Klicken Sie auf das entsprechende Projekt, um die Informationen dazu einzusehen.
Diese werden unten in Q3 dargestellt. Hier kbnnen Sie die vorhandenen Daten bearbeiten und
ggf. in dem Feld ,,info* zusatzliche wichtige Informationen dazuschreiben.

Neues Unterprojekt | Léschen | Produktmanager | Duplizieren | Aufgabenmanager | Export | Import

—%% 1066-X-Rechnungs Video Projekt-08.01.2025-1.426,22 €

% 1026-Vorfiihrungs Projekt Einfamilienhaus-21.10.2024-13.737,41 €

—% 912-German Windows 2024-27.06.2024-2.192,09 €

%% 904-Jager Kunststofffenster Projekt

o 3 897-Héning Fenster Projekt Q 3
~%% 778-Zahlung eingeben Projekt-07.12.2023-921,26 €

%% 646-Gugelfuss Roma Raffstore

~%% 627-Kalk Tools Projekt

~%s 624-Unterprodukte
~%s 623-Belegvorlagen

* .
—nﬁ‘ 607-Pallazzo Projekt @ v
Projekt |Erweitert
1066 X-Rechnungs Video Projekt
Beispiel Kommission
19
Aktives Projekt v Zahlung mit 50 % Anzahlung und 3 % Skonto oder 14 Tage Netto v
msFaktura benutzer v

Das ist ein wichtiges Projekt bitte sorgsam sein!!!
Angebot und Rechnung bereits versendet am 08.01.2025 von Mail: Mail@Mail.de

Abbildung 15: Projekte/Auftrage in Q3 vergréBert



2.5.2 Neues Projekt/Unterprojekt anlegen/l6dschen

Um ein neues Projekt anzulegen, wahlen Sie den griinen Knopf ,,Neu“, zu sehen oben Links in
Abbildung 15 bzw. oben mittig in Abbildung 16.

? ||Neu|Neues Unterprojekt | Loschen | Produktmanager | Duplizieren

[ Neues Projekt - [m] X

Projekt-Daten:

Projekt-Bezeichnung 3 Fenster einbauen Einfamilienhaus

B Baustellenadresse

T -
Referenz-Datum (fur Projektnummer) : [WEeRolRplord]
Aufgaben-Komplex: v

n

it

[o]

-

e

z
Deutschland
Brandenburg
LEEE T 030213441451
b
N 0172110245 i
Mail@mail.de F

Abbrechen Speichern und Schliefen Speichern und Produktmanager 6ffnen

< ¢
=T

/Anrede:
Titel:
PLZ:
Ort:
lefon:

Abbildung 16: Neues Projekt anlegen Fenster

AnschlieBend 6ffnet sich das Fenster ,Neues Projekt“. Flllen Sie die gewuinschten Felder aus
(z.B. ,Projektbezeichnung”, optional ,Kommission“) und nehmen Sie optionale Einstellungen
vor, wie die ,Konditionen“ (Zahlungsbedingungen), ,,MwSt.-Satz“ und ,Verkaufer®.

Die restlichen Einstellungen kénnen Sie ignorieren. Mdchten Sie eine Baustellenadresse oder
ahnliches hinzufligen, klicken Sie das Kastchen rechts neben ,Liefer/-Baustellen-
/Projektadresse“ an (roter Pfeil) und der graue Bereich wird ausfullbar.

AnschlieBend klicken Sie ,,Speichern und SchlieBen“ oder ,Speichern und Produktmanager
offnen”. In Letzterem gelangen Sie direkt dorthin, wo Sie die anzubietenden Produkte (Fenster,
Rollladen etc.) konfigurieren bzw. anlegen.

Mit dem Knopf ,Loschen® konnen Sie das entsprechende Projekt loschen. Aber Achtung es
mussen erst alle Inhalte des Projekts geldscht werden.

Achtung Leitfaden: Um mit dem Ziel Angebots/AB/Rechnungserstellung fortzufahren bitte zu
Punkt 3 springen und die entsprechenden Produkte/Dienstleistungen im Produktmanager
anlegen.

Unterprojekt

Analog zu Projekt anlegen, Kénnen Sie mit dem Knopf ,,Neues Unterprojekt® ein Unterprojekt
anlegen. Dies eignet sich beispielsweise fur Hauser in einem Neubauprojekt mit mehreren
Hausern. So kénnen Sie besser die Ubersicht behalten.



2.5.3 Projekte duplizieren und zu anderem Kunden verschieben (interne
Kundennummer)

Mit dem Knopf ,,Duplizieren” kdnnen Sie ein Projekt duplizieren bzw. kopieren. Dies eignet
sich beispielsweise, wenn Sie ein neues sehr dhnliches Projekt haben und ein Alteres als
Grundlage nutzen wollen.

Wollen Sie ein Projekt zu einem anderen Kunden verschieben, klicken Sie zunachst, wie In
Abbildung 17 zu sehen auf ,,Erweitert“ und tragen bei Punkt 2 ,,KD.-Nr. Int.:“ die interne
Kundennummer des Kunden ein, zu dem Sie das Projekt verschieben mochten.

Duplizieren | Aufgabenmanager | Export | Import

~%% 1066-X-Rechnungs Video Projekt-Beispiel Kommission-08.01.2025-1.426,22 €

o 1026-Vorfiihrungs Projekt Einfamilienhaus-21.10.2024-13.737,41 € Q 3
-%¥ 912-German Windows 2024-27.06.2024-2.192,09 €

—%% 904-Jager Kunststofffenster Projekt

—%% 897-Héning Fenster Projekt

- 778-Zahlung eingeben Projekt-07.12.2023-921,26 €

% 646-Gugelfuss Roma Raffstore

~%% 627-Kalk Tools Projekt

—%s 624-Unterprodukte

- 623-Belegvorlagen

~%% 607-Pallazzo Projekt 2 @ v
Projekt Erweitert‘? 1 /
|

1066 73 ‘

Professionell v v
msFaktura Mandant v

Gesamtrechnung vom 08.01.2025 v

Abbildung 17: Projekt zu anderem Kunden verschieben

Die interne Kundennummer finden Sie in Q1 oben links unter der Kundenliste in dem zweiten
Feld, wo vorne ,,Nr. (Ext/int/UstID)“ steht, siehe Abbildung 18.

B msfaktura 518

B Haupts [m] Max.. X

SchlieRen |Neu | Léschen ?

Alle ~ Part-Nr Absteigend -
75 Beck & Heun Reinhold-Beck-5traBe Mengerskirchen -
74 IDEAL Weinstock
Mustermann, Max
72 FlosFensterbau GmbH
71 Haller, Mischa Jute strae Berlin
70 msFaktura Fensterbau 1
69 Gunther, Olaf
68 KLOCKENHOFF
67 Rubesch, Horst Il Blastr Berlin
66 RK Doors Blaweg Berlin
65 Horstensen (Baufirma)
64 VETREX
63 Muster, Martin
62 Pracic
61 GABIT
60 Energie und Haus Wagrienring Altenkrempe
59 Duma, Hakan Venta
58 Reflexa SilbermannstraRe Rettenbach "
73 73 DE123456789

Mustermann, Max

Guter Kunde!

Abbildung 18: interne Kundennummer in Q1 (oben links)



2.5.4 Projekt-/Auftragsbelege (Angebote, Auftragsbestatigung, Rechnungen
uvm.) ansehen und erstellen im Partnermanager
Um die in dem Projekt erstellten Belege einzusehen (siehe Abbildung 19), missen Sie im

Partnermanager (unten rechts) in Q4 den Punkt ,,Belege (Drucken)“ anklicken (Nr. 1) und
anschlieBend den gewiinschten Beleg anklicken (Nr. 2).

Um den angeklickten Beleg zu 6ffnen, machen Sie einen Doppelklick auf diesen oder wahlen
Details aus.

Belege (Drucken)

Adressen

Offen: 1.426,22

Dokumentmand
Preislisten

Schnittstellen
Termine v5

Aktiv

+ 1 von 3 /°D K] Q = 7] e €§3 i

~ Bauelemente-Experten

1 3 2 \ Fenster vom Fachmann!

Bauelemente-Experten
BahnhofstraBe 35

meFaktura Mandant supa stralie 33 12345 Berlin 12345 Fensterhausen

fon: 030 205060
Herrn Dr.
Max Mustermann fax: 030 607080
Musterweg 25 mobil: 0172 22 55 97

14612 Falkensee mail: service@bauelemente.com

web: www.bauelemente.com

Projekt-Nr.: 1066
Rechnungs-Nr. 225
Kunden-Nr.: 73

Ihre USt-IdNr.: DE123456789
Datum: 08.01.2025

Sachbearbeiter: msFaktura benutzer
Sachbearbeiter E-Mail:  test@bla.de
=

PRI ARA A RARAR

Abbildung 19: Belege (Angebote, Rechnungen usw.) Drucken

Hier an dieser Stelle kdnnen Sie auch Belege mit 3 ,,Neu” erstellen, aus Grunden der
Reihenfolge in der Erklarung, wird dieser Abschnitt der Belegerstellung in Punkt 4.2 erklart.
Beachten Sie bitte vorher die Produkte/Fenster/Dienstleistungen, die Sie anbieten wollen im
Produktmanager anzulegen (siehe Punkte: 3; 3.1; 3.1.1).

Hinweis: Das gleiche Fenster und die gleichen Funktionen finden Sie auch im
Produktmanager (siehe 3.2.5), um einen fliissigeren Arbeitsablauf zu gewéhrleisten.




3 Produktmanager

Im Produktmanager findet die wichtigste Arbeit statt. Hier legen Sie alles an, was sie verkaufen
bzw. anbieten méchten. Darunter z.B. Fenster, Rollladen, Bauelemente allgemein oder auch
Dienstleistungen. Dabei kdnnen Sie sowohl freie Positionen anlegen als auch Produkte aus
Preislisten mit fr Sie individuell kalkulierten Preise. Man kénnte den Produktmanager auch
als das ,,6ffnen des Projekts“ verstehen.

Achtung Leitfaden: Bevor Sie Angebote/ABs/Rechnungen erstellen konnen, missen Sie ihre zu
verkaufenden Produkte/Fenster/Dienstleistungen etc. im Produktmanager anlegen. Erst wenn
Sie diesen Punkt 3 abgearbeitet haben kénnen Sie in Punkt 4.2 die entsprechenden Belege
erstellen.

Den Produktmanager erreichen Sie, wie in nachfolgender Abbildung 20, wenn Sie sich im
Partnermanager (siehe Punkt 2) befinden uber die Taste ,Produktmanager” oben rechts im
Quadranten 3. In neuen Versionen ist diese in grin ausgefuhrt.

Klicken Sie vorher das Projekt an, von dem Sie die Produkte einsehen wollen.

10.10.2025 | Benutzer: msFaktura benutzer | Mandant: msFaktura Mandant

7 |[NeG[ Neues Unterprojekt| Loschen [Produktmanager | Duplizeren  Aufgabenmanager | Exportimport|

~ Part-Nr Absteigend

85 LexTest loxweg Berlin
84 bluppGmbH =% 1236-Ekotest 2

8 Wk =% 1235-Ekotest Nour
82 PALLAZZO Maybachstr Gelsenkirchen P

81 lveppenadier =% 1230-Einbau 3 Fenstg

~“% 1228-Abrechnung §

Il ideo Projekt-Beispiel .09.2025-1.426,22 €
=%+ 1026-Vorfuhd8s Projekt Einfamilienhaus-2110.2024-13.737,41 €

[

Beispiel Kommission
1 Zahlung mit 50 % Anzahlung und 3 % Skonto oder |+
DE123456780 12

rojekt bitte sorgsam seinll!
ing bereits versendet am 08.01.2025 von Mail: Mall@Mail.de

316 of
524,30¢€
29.09.2025 152500 713,11 €

29.09.2025 13:14:00 1.426,22 €

E-vail - E-Mail-Adresse max

1068
ENTWURF
)
DE123456780
Kommission: Belspiel Kommission 10.10.2025
01748525645
0332215425

Abbildung 20: Zugang zum Produktmanager des angewahlten Projekts



msFakiura|

Im Produktmanager angekommen finden Sie erneut 4 Quadranten vor. In den einzelnen
Quadranten sehen Sie die folgenden Informationen:

3.1 Q1 im Produktmanager

Im ersten Quadranten oben links sehen Sie lhre angelegten Positionen, wie
Bauelemente/Fenster etc. mit Positionsnummer, Einbauort, Produktart, Stiickzahl und MaBen.

Hier konnen Sie zahlreiche essenzielle Funktionen nutzen, wie in den nachfolgenden Punkten
(3.1.1 und Folgende) erklart.

52 T Procovte 105007 - ndezimmers %

Bl (sinfigen)] Bid Laschen

Stiick 1000 X 1800 X
Mandant - 1 Stiick 2500 % 1500 %
1 Stilck 2500 ¥ 2100 X0
1 Stilck 1000 X 2100 %

Q1 Q3

Bsisdten Verwaliuog
an GG X Profilsystem: Softline &2 MD
CETT— . 2 Farhe: innen und auen golden aak
Badei X FIB/FIB1S0/SOK
N X nolierglas 3-tach Glas U=0,6
X auigakleba Sprosse 25 mm in Fenstariarbs 5861 9 o

it B

- "

Abbildung 21: Produktmanager Hauptansicht



3.1.1 Anlegen neuer Positionen z.B. (Produkte/Fenster/Dienstleistungen
etc.) mit Preisliste
Um eine neue Position anzulegen, wahlen Sie oben links im ersten Quadranten des

Produktmanagers die ,,Neu“ Taste.

Es erscheint folgendes Fenster, in dem Sie auswahlen kdnnen, was Sie anlegen mochten. Dabei
wird zunachst das Anlegen mit der Universalpreisliste gezeigt. Mit anderen Preislisten ist analog
vorzugehen.

[ Neue Produktposition - ] X

schon gewiahlte

Alle ohne Preislisten
Kunststoff-Fenster HONING Kunststoff-Fenster Héning 1.0.1 ~
Kunststoff-Fenster HONING Kunststoff-Fenster Héning 2024 1.0.1
Kunststoff-Fenster IDEAL Weinstock Kunststoff-Fenster IDEAL Fensterbau Weinstock 1.0.0
Kunststoff-Fenster JAGER Kunststoff-Fenster Jager 2024 1.0.9
Kunststoff-Fenster JAGER Rollladen Jager 2018 v3 1.0.0
Kunststoff-Fenster KAMPQVSKY Kunststoff-Fenster Kampovsky GmbH 1.0.1
Kunststoff-Fenster Mahrenholz Kunststoff-Fenster Mahrenholz 1.0.1
Kunststoff-Fenster MEETH Kunststoff-Fenster Meeth 2022 1.0.5
Kunststoff-Fenster msFaktura Mandant Konzept Preisliste 1.0.1
Kunststoff-Fenster msFaktura Mandant Universal Fensterpreisliste 2.1.0
Kunststoff-Fenster OKNOPLAST Kunststoff-Fenster Oknoplast V3 1.0.7
Kunststoff-Fenster OTTO Fensterbau Kunststoff-Fenster OTTO Fensterbau 1.1.1
Kunststoff-Fenster Postep Kunststoff-Fenster Postep 1.0.1
Kunststoff-Fenster Schmaus Rollladen- und Fensterb: Kunststoff-Fenster Schmaus 2025 1.0.0
Kunststoff-Fenster uniplast GmbH Bauteile Kunststoff-Fenster Uniplast 1.0.3
Kunststoff-Fenster uniplast GmbH Bauteile Kunststoff-Fenster Uniplast 2023 1.1.5
Kunststoff-Fenster VBH Kunststoff-Fenster TEST 1.0.0
Kunststoff-Fenster VENSCHOTT Kunststoff-Fenster Venschott 1.0.3
Kunststoff-Fenster VENSCHOTT Kunststoff-Fenster Venschott 2024 1.0.0 v

o7

Wohnzimmer il mm— -

Hohe: EPIN

Abbildung 22: Neue Position mit der Universalpreisliste anlegen

Wahlen Sie zunachst oben ,,Alle mit Preisliste® 2 und suchen Sie anschlieBend die
Universalpreisliste aus und markieren diese, wie in Abbildung 22 zu sehen. AnschlieBend
geben Sie ggf. den Einbauort ein, die Stiickzahl und die MaBe. Bei Fenstern kann die Tiefe z.B.
fur die Fensterbankausladung genutzt werden (abhangig von der Preisliste).

Klicken Sie nun auf Weiter.

2Haben Sie bereits eine Preisliste gewahlt, wird ,,schon Ausgwahlte“ vorausgewahlt und Sie missen nicht
erneut die Preisliste markieren, auBer wenn Sie mehrere Preislisten in einem Projekt nutzen.




Hinweise: Wenn Sie keine MaBe eingeben und anschlieBend eine Fensterkonstruktion
auswahlen, erscheint eine Fehlermeldung und es wird 1x1m angenommen. Sie mussen dann
Uber die Produktdetails ihre MaBe nachtraglich bearbeiten (siehe 3.2.1).

AnschlieBend wird die Preisliste bzw. der Konfigurator geladen, aus der Sie ihre Position nun
zusammenstellen kdnnen, wie in Abbildung 23 zu sehen und darunter beschrieben.

[2 Preisliste =]

Speichern und SchlieRen | SchlieRen | Preislisten-Informationen | Preislisten-Infolink

2uletat gewahlt
haufig gewahlt
in diesem Projekt gewihlt

Farbe: innen und auken golden oak
FIB/FIB+SD/SDK

Isolierglas 3-fach Glas U=0,6
aufgeklebte Sprosse 25 mm in Fensterfarbe

profilsystem: Aluplast 7000

Z A
— -
=@ Kunststoff-Fenster
f" Profilsysteme @
‘*-' Profilfarben
= Konstruktionen

=7 Fensterkonstruktionen
= 1-Feldrige Elemente
= 2-Feldrige Elemente
— 3-Feldrige Elemente
77 4-Feldrige Elemente
1@ pK/DK/DK/DK
1@ DK/DK+DK/DK
@ DK/DK+FIB/FIB
® Fi/FIB/FIB/FIB
| FiB/FIB+FIB/FIB
/@ FIB/FIB+SD/SDK
@ FIB/SD/SDK/FIB
| FIB+SD/SOK+FIB
4 1@ SD/SDK+FIB/FIB
@ 50/5DK+SD/SDK
#%7 5- und mehrfeldrige Elemente

|
]
#

7T Fensteranlagen
FTT Haustirkonstruktionen
T Schiebetiiren
55 Faltanlagen
= Zubehsr
‘* ™ Fensterbinke [Tiefe eingeben!]
=7 Rollladen

I VI T,

Abbildung 23: Fenster konfigurieren mit der Universalpreisliste
Stellen Sie sicher, dass 1. oben links Preisliste ausgewahlt ist.

Nun kénnen Sie 2. (oben) zu bereits gewahlten Produkten springen mit einem klick, oder mit
Doppelklick diese direkt an oder abwahlen.

Mit der Suchzeile Nr.3 konnen Sie nach Produkten und Ordnern suchen.

Schlussendlich konnen Sie 4. Die Produkte (hier gezeigt eine 4-teilige Konstruktion) mit einem
Klick in das Feld oder einem Doppelklick auf die Schrift auswahlen. Es erscheint dann ein
Haken.

Haben Sie ihr Fenster fertig angelegt/konfiguriert, wahlen Sie oben links ,,Speichern und
SchlieBen“.




3.1.2 Anlegen einer freien Positionen

Mochten Sie eine freie Position anlegen, wahlen Sie in Abbildung 23 (siehe vorherige Seite) bei 1.
Das Feld ,,Freie Position* aus. Sie gelangen auch zu dem Anlegen der freien Position, indem Sie
in Abbildung 22 oben ,,Alle ohne Preisliste* auswahlen und dann Weiter klicken.

Es 6ffnet sich das in Abbildung 24 dargestellte Fenster.

i}
Speichern und Schliefen Preislisten-Infolink ?
| |verhandene Positionen Neubaumentage des Fensterelementes mit Ubeln und verscha ~ [Neubaumontage des ‘
Verlauf Standard-Texte Fensterelementes mit verdiibeln und
Variablen Beispiel: lverschiumen
| einuzn e
infugen el_héhe mm Variablen Beispiel:
Jr 1000 mm
N 1000 mm
~" Kipp
- Kipp+DK/DK
—I= NET
=N
== PSK
- soyspk
- sd/sdke+sd/sdk
= Fensterbinke
#7 ganz auRen
T Innen ‘
- serrizzo / = |
=77 Haustiiren gft\?nktage . v M;:trltafe
» il - uci
- FIB/HT —
. FIB/HT el_stiick — 1
= +
= Mengen-Editor
~ FIB+HT/HT 7 75
- HT
=
== HT/HT
=" Innentlren
=
g 0 1
T Ty 0 1
=T Montagen v
-
[ enev Kalkulation
= Montage Neubau Einzel-Verkaufspreis: 75
== Montage Neubau Ifm Einzel-Einkaufspreis: 75
- Vorbaurolllade Einzel-Gewinn: 0
=7 Rollladen §
-— Summe-Verkaufspreis: 75
57 RAE i is:
Lo Summe-Einkaufspreis: 75
i - Vorbau summe-Gewinn: 0
#HET Zubehor
== ene ~|  Handelsspanne (%): 0

Abbildung 24: Freie Position anlegen

Fullen Sie fur einen vollstandigen Artikel bitte die Felder Angebotstext, Kategorie, Einheit,
Mengenformel (die Anzahl) und den Listenpreis aus. In dem Angebotstext, wie auch in der

Menge kdnnen Sie wie dargestellt Variablen verwenden, dessen Ergebnis auf der rechten Seite
zu sehen ist.

In der vorherigen Abbildung 22 haben sie die gewlinschten Werte, wie die MaBe und die
Stuckzahl eingeben. Folgende kdnnen Sie als Variablen nutzen:

Beispiel:

el_breite = Breite in mm
el_hohe =Ho6he in mm
el_stiick = Stlickzahl

Diese kdénnen Sie auch nutzen, um beispielsweise bei einem Fenster die umlaufenden Meter zu
ermitteln z.B. fur eine umlaufend gerechnete Fenstermontage.

z.B.: Mengenformel: (el_breite/1000+el_hohe/1000)*2 - ergibt die umlaufenden Meter eines
Fensters.

WICHTIG: Wie empfehlen grundlegend das Verwenden der Universalpreisliste und nur bei
Produkten, die dort nicht erfasst sind, die Verwendung von freien Positionen.




3.1.3 Loschen einer Position

Um eine Position zu l6schen, wahlen Sie die zu ldschende Position im Produktmanager oben
links, wie in Abbildung 21 zu sehen (Position 1 ist blau markiert) aus. AnschlieBend wahlen Sie
oben links, rechts neben dem griinen ,,Neu“ Knopf den ,L6schen* Knopf aus.

3.1.4 Fehlerbehebung durch Cache l6schen oder Preislistenaktualisierung
laden

Mit dem Knopf ,,Cache loschen* im Produktmanager oben links, laden Sie die Preisliste neu in
ihren Produktmanager rein. Dies ist z.B. dann sinnvoll, wenn Sie einen Fehler erhalten haben
oder eine Zeichnung nicht richtig dargestellt wird.

AuBerdem ist es relevant, wenn eine Preislistenaktualisierung gemacht wurde und Sie diese in
bestehende Projekte integrieren wollen.

ACHTUNG: Drucken Sie bei alten Projekten, wo Sie ggf. alte Preise behalten wollen, nicht auf
Cache loschen, wenn in der Zwischenzeit an der Preisliste etwas geandert wurde.

3.1.5 Unterprodukte/Positionen anlegen

Unterprodukte/Positionen legen, Sie einfach an, indem Sie die Hauptposition oben links im
Produktmanager anklicken und somit blau markieren und anschlieBend ,,Unterprodukt Neu*
oben links im Produktmanager klicken.

Unterprodukte ermoglichen es verschiedene Preisliste miteinander zu kombinieren z.B. das
Fenster als Hauptposition und den Rollladen als Unterprodukt.

AuBerdem konnen Sie somit komplizierte Fenster-Elemente darstellen und rechnen, indem
Sie:

1. Das komplexe Fenster als Hauptposition erstellen und konstruieren

2. Die einzelnen gekoppelten Elemente als Unterprodukt anlegen, so dass der Preis ermittelt
werden kann.




3.1.6 Kalk-Tools: mehrere Fensterpositionen mit einmal abandern

Die Kalk-Tools sind erreichbar Gber den Knopf 1. ,,Kalk-Tools* oben links im Produktmanager,
mit ihnen lassen sich mehrere Positionen auf einmal abandern.

Unterprodukt neu | Kalk-Tools | Tah Tools | import

ster/msFaktura Mandant - 1 Stiick 1600 X 2000

Bild | Daten

4
| B Kalkulations Tools I - [m] pe
T Y T - N - L) S
}»Q Universal Fensterpreisliste E 01 - Badezimmer - Kunststoff-Fenster/msFaktura Mandant - 1 Stiick 1600 -
I 02 - Flur - Kunststoff-Fenster/msFaktura Mandant - 1 Stiick 1500 X 2000 X 7 |aufgeklebte Sprosse 25 mm in Fensterfarbe() |2/6
u X |Farbe: innen und auRen golden oak() 3/6
[ 03 - kleines Badezimmer - Kunststoff-Fenster/msFaktura Mandant - 1 Stiick 2 |Profilsystem: Softline 82 MD() 4/6
¥ [ o04- Dachgeschoss - Kunststoff-Fenster/msFaktura Mandant - 1 Stiick 250! 7 |FIB/FIB+SD/SDK() 2/6
I3 05 - Balkon - Kunststoff-Fenster/msFaktura Mandant - 1 Stiick 2500 X 210 X |Isolierglas 3-fach Glas U=0,6() 3/6
[ 06 - Terasse - Kunststoff-Fenster/msFaktura Mandant - 1 Stlick 1000 X 21( X |DK+FIB{) 1/6
X |TRAV-Verglasung (absturzsicher)() 1/6
< |FIB/DK/FIB() 1/6
7< |Anlage DK/DKT/DK(mit Briistung) 1/6
2 7 |Profilsystem: Kémmerling 88 MD() 1/6
7 |DKT() 1/6

Abbildung 25: Kalk-Tools mehrere Positionen mit einmal dndern

Klicken Sie 2. Die Preisliste an, von welcher Sie sehen mdchten, in welchen Positionen was
verwendet wird.

Als 3. Klicken Sie die Positionen an, die Sie prifen/abandern wollen.

Auf der rechten Seite 4. Sehen Sie nun, welche Produkte aus der Preisliste in wie vielen der
ausgewahlten Positionen enthalten sind und konnen diese loschen (Button: ,,rotes Kreuz*)
oder bearbeiten (Button: ,,gelber Bleistift*).

AnschlieBend kdnnen Sie oben 5. mit dem Button ,,Neu“ etwas aus der Preisliste fur die
angewahlten Positionen hinzufugen.

Beispiel (siehe Abbildung 25):

Es sind alle 6 Fenster markiert, in 4 von 6 Fenstern wurde das Profilsystem Softline 82 MD
gewahlt. Es fehlt also in 2 Fenstern das Profilsystem. Mit dem roten Kreuz l6schen Sie aus allen
4 Positionen dieses Profilsystem heraus. AnschlieBend kénnen Sie mit dem ,,Neu® Knopfin alle
6 Positionen hinzufugen. Dabei nach dem Léschen und dem Hinzuflugen bitte dem Programm
Ladezeit gewéahren.

Alternativ kdnnen Sie auch in allen 6 Positionen ein anderes Profilsystem hinzufugen und dieses
somit schnell austauschen. Auch um die Verglasung auszutauschen, eignet sich das Kalk-Tool
sehr gut.

Sind Sie fertig driicken Sie auf SchlieBen oben links und es werden ihre Anderungen mit etwas
Ladezeit in den Produktmanager Ubernommen.




msFakiura|

3.1.7 Tab-Tools: Uberpriifen aller Position auf einen Blick

Mit den Tab-Tools konnen Sie auf einen Blick alle ihre Positionen auf Ihre Kerneigenschaften,
wie Anzahl, MaBe, Einbauort und Vor-/Nachtext prifen.

hstermann, Muc. X 5] Produkte 1066 63 < ke Ba X

17.12.2025 | Benutzer: msFaktura ben

- Badezimmer - Kunststoff-Fenster/msF,
- Flur - Kunststoff-Fenster/msFaktura Mg

- kleines Badezimmer - Kunststoff-Fenst Freie Positionen
- Dachgeschoss - Kunststoff-Fenster/ms
- Balkon - Kunststoff-Fenster/msFaktura

[ 06 - Terasse - Kunststoff-Fenster/msFaktur L Ceitano bz BhiEn B e
1 2000 Flur
=& Produktarten {Alle) o3 | 1 1000 1800 [Kleines Bitte beachten: xyz
F& Kunsistoff-Fenster (6] Alos 1 2500 1500 Dachgeschoss
05 1 2500 2100 Balkon 2usatzoption; Flache Schwelle Prod-Nr. 2134
06 1 1000 2100 Terasse
P oSTIonsHE a3 pasisdaren vermaltung E
Belege (Drucken] e .
| R —
ST
pruck: |
[afe B XHXTI: ]
[ —
| RETEREE|
Aleernativposition: |
®
® v
T

Abbildung 26: Tab-Tools Schnell alle Positionen prtifen
Klicken Sie zum Offnen 1. auf den Button Tab-Tools oben links im Produktmanager.

Als 2. Wahlen Sie Produkt um Produkt (Preislistenpositionen) oder Freie Positionen aus um das
jeweilige angezeigt zu bekommen.



3.1.8 Import von Produktpositionen in den Produktmanager

Klicken Sie 1. im Produktmanager oben links in Q1 auf Import. Es 6ffnet sich, wie in Abbildung
27 zu sehen das Import Fenster.

[ Hsuptmenu [} Partnermanager Mustermann, Max.. X | [} Frodukie: 1066 01 - Badeammer—. X

09.01.2026 | Benu

SchiieBen m Cache Loschen | Unterprodukt neu | Kalk-Tools Tab—TauIs We'-import | Num-Tool Neues Bild | Neues Bild {einfugen) | Bild Loschen | nur Datei Laschen W-
Bild | Daten

[ 01 - Badezimmer - Kunststoff-Fenster/msFaktura Mandant - 1 Stiick 1600 X 2000 X
[3 02 - Flur - Kunststoff-Fenster/msFaktura Mandant - 1 Stiick 1500 X 2000 X 0 Konstruktion

[3 03 - Keines Badezimmer - Kunststoff-Fenster/msFaktura Mandant - 1 B Produktimport ’ - o x
[ 04 - Dachgeschoss - Kunststoff-Fenster/msFaktura Mandant - 1 Stiic 1305 / \ v
[3 05 - Balkon - Kunststoff-Fenster/msFaktura Mandant - 1 Stiick 2500

ﬁ 06 - Terasse - Kunststoff-Fenster/msFaktura Mandant - 1 Stiick 1000
17 13 01 - - Kunststoff-Fenster/GermamiAindows - 1 Stiick 960 X 2270 X m

17 [ 02 - - Kunststoff-Fenster/German Windwe 1 Stiick 1725 X 1232 X H-

0@ o3-- Kunststoff-Fenster/German Windows - 1 St 000 X 1000 X -
O Eos-- Kunststoff-Fenster/German Windows - 1 Stiick 100041000 X
3 ] E 05 - - Kunststoff-Fenster/German Windows - 1 Stiick 7740 X 4500
17 [ 06 - - Kunststoff-Fenster/German Windows - 1 Stiick 7740 X 4500 X 4
{1 [ 07 - - Kunststoff-Fenster/German Windows - 1 Stiick 3880 X 2120 X =

1 [ 08 - - Kunststoff-Fenster/German Windows - 1 Stiick 3280 X 2390 X

Abbildung 27: Produktpositionen aus einem anderen Projekt importieren

Nun geben Sie entweder 2. Die Projektnummer, des Projekts aus dem Sie importieren wollen,
ein oder Sie ,,Suchen* die Projektnummer Uber den entsprechenden Knopf oder Sie wahlen
ganz rechts mit dem Dropdown-Pfeil das Projekt direkt aus.

3. Wahlen Sie nun alle Positionen aus, die Sie importieren mochten.

Zuletzt 4. klicken Sie auf ,,Importieren & SchlieBen“. Geben Sie dem Programm bei mehreren
Positionen etwas Zeit flr den Import und vermeiden es erneut auf den Knopf zu klicken.




3.1.9 Positionen neu durchnummerieren/sortieren mit dem Num-Tool

Das Num Tool erreichen Sie wie die vorherigen Tools oben Links im Produktmanager, indem Sie
auf den Knopf ,Num-Tool“ dricken.

Nachfolgend zwei Beispiele, wie Sie es nutzen kdonnen:
1. Position zwischen 2 andere Positionen schieben

Um eine Position 05 zwischen die Position 01 und 02 zu schieben konnen Sie diese zunachst
(siehe Abbildung 28) 1. mit z.B. 012 bezeichnen (in das Textfeld eintragen). 2. aktualisieren Sie
das Feld mit dem Aktualisieren Knopf (unten rechts) in Q1, wo alle Positionen aufgelistet sind.
Es sollte ihre Position 012 nun zwischen Position 01 und 02 geschoben worden sein. 3. Klicken
Sie auf den Knopf ,Num-Tool“. Es 6ffnet sich das Fenster und Sie mussen 4. nur auf
»opeichern klicken, damit erneut durchnummeriert wird.

Ilhre Position 012 ist nun die Position 02. Und die vorherige 02 nun die 03.

—
[ Hauptmenu [§j Partnermanager: Mustermann, Max.. X [[j Produkte: 106601 - Badezimmer... X

SchlieBen m Cache Laschen | Unterprodukt neu | Kalk-Tools | Tab-Tools Web-Import

m 01 - Badezimmer - Kunststoff-Fenster/msFaktura Mandant - 1 Stiick 1600 X 2000 X

lﬂ 02 - Flur - Kunststoff-Fenster/msFaktura Mandant - 1 Stiick 1500 X 2000 X

lﬂ 03 - kleines Badezimmer - Kunststoff-Fenster/msFaktura Mandant - 1 Stiick 1000 X 1800 X

Q 04 - Dachgeschoss - Kunststoff-Fenster/msFaktura Mandant - 1 Stiick 2500 X 1500 X

'.a 05 - Balkon - Kunststoff-Fenster/msFaktura Mandant - 1 Stiick 2500 X 2100 X

(3 06 - Terasse - Kunststoff-Fenster/msFaktura Mandant - 1 Stiick 1000 X 2100 X 3

2 H

Abbrechen

Auftragspositionsdetail
Kalkulation
Belege (Drucken)

Basisdaten Verwaltung

7111
01—
Badezimmer ~

=

Abbildung 28: Positionen neu durchnummerieren/sortieren
2. Neue andere Nummerierung

Achtung!: Mochten Sie mehr als 100 Positionen anbieten, 6ffnen Sie bitte das Numtool und
tragen bei der Start-Nr: 001 ein.



3.2 Q2 im Produktmanager

Im zweiten Quadranten im Produktmanager unten links kénnen Sie diverse Informationen sehen
und Einstellungen vornehmen.

3.2.1 Produktdetails im Produktmanager

Bei Offnen des Produktmanagers werden die Produktdetails angezeigt. Hier kénnen Sie die
mehrere Einstellungen vornehmen:

Produktdetails ? i

Auftragspositionsdetails Basisd
Kalkulation asisdaten Verwaltung

Belege (Drucken) 7111

01
Badezimmer v
1

MaRe (BXHXT): [fkoi] 2000

Automatisch (v4: mit Bild klein) v

Nein N
0,00 €

Standard-Texte

Standard-Texte

Abbildung 29: Produktdetails im Produktmanager in Q2 unten links

1. Pos.-Nr. (verschieben der Positionen im Produktmanager): In diesem Feld kénnen Sie eine
neue Positionsnummer eingeben, um somit die in Quadrant 1 ausgewahlte Position zu
verschieben. (siehe Punkt 3.1.9).

2. Ort: Der Einbauort, wird im Beleg gedruckt.

3. Stiick: Die Anzahl der Produkte der Position. z.B. 3x mal das gleiche Fenster. Achtung: in den
Produkten muss bei Menge die Variable el_stlck vorhanden sein, da sonst ohne Auswirkung.

4. MaBe: Hier konnen Sie nachtraglich die ProduktmaBe korrigieren. Hinweis: das kurzzeitige hin
und zurtick andern der ProduktmaBe kann Fehler in der Zeichnung ggf. beheben.

5. Abb.-Modus: Mit diesem Feld konnen Sie die Art andern, wie die Fensterzeichnung und Bilder
der Position dargestellt werden in einem Beleg. Es stehen zur Verfligung: 1. Automatisch 2.
Bilder oben 3. Ohne Bild und 4. Nur kleines Hauptbild. Die Einstellungen mit v4 sind zu
ignorieren, da nicht mehr funktional.

6. Alternativposition: Eine wichtige Funktion, stellen Sie diese auf Ja ein, wenn Sie wiinschen,
dass eine Position als Alternative ausgewiesen werden soll und NICHT in die Belegsumme
eingerechnet werden soll.




7. Pauschal-EP./Sum. : In diesem Feld kdnnen sie flr die gesamte Position einen pauschalen
Preis eintragen. Alle Einzelpreise (z.B. von Fenster, Rollladen und Zubehor) werden dann
ignoriert. Der eingetragene Preis wird mit der oben eingegebenen Stuckzahl multipliziert.

8. Vor-Text (auf Positionsebene): Tragen Sie hier einen Text ein, der zu Beginn der Position
angezeigt werden soll auf dem Beleg.

9. Nach-Text (auf Positionsebene): Tragen Sie hier einen Text ein, der am Ende der Position
angezeigt werden soll auf dem Beleg.

3.2.2 Auftragspositionsdetails im Produktmanager

Bei Verwendung bitte den Support kontaktieren, Nutzen kommt haufig aus friheren msFaktura
Versionen.




3.2.3 Projekte/Auftrage/Angebote kalkulieren im Produktmanager

Mit dem Reiter Kalkulation konnen Sie |hr Projekt kalkulieren und berechnen, ob es sich rentiert
oder nicht.

Auftragspositionsdetail

Stiicklisten
Belege (Drucken)
HS-Farbkodierung

2 FEOR 2530t 2025w 1s-zow  fo-sw SO RN

3

Ubersicht: Gesamt-Summen nach Kategorien

1

Kategorie EK +F% VK Rohertrag HS%
Fenster 2.397,00 50,00 3.595,50 1.198,50) 33,33
Montage 1.500,00 0,00 1.500,00 0,00 G160
Zubehor 586,10 50,00 879,15 293,05/ 33,33
Summen:  4.483,10 € 33,27 5.974,65 € 1.491,55€ 24,96

Ubersicht: Gesamt-Summen nach Preislisten

Preisliste EK +F% VK Rohertrag HS%

freie Positionen 1.500,00 0,00 1.500,00 0,00 BI60

Universal Fensterpreisliste 2.983,10 50,00 4.474,65 1.491,55 33,33
Summen: 4.483,10€ 33,27 5.974,65 € 1.491,55 € 24,96

Abbildung 30: Kalkulation eines Projekts in msFaktura

Klicken Sie dafur auf Kalkulation

3.2.4 Stucklisten

Stucklisten sind eine der neuesten Funktionen, Sie funktionieren nur Preislistenbezogen (fur
einen bestimmten Fensterhersteller) und mussen zusatzlich zu der Preisliste separat zu jedem
Artikel zunachst angelegt werden. Bei Fragen kontaktieren Sie bitte den Support.

3.2.5 Projekt-/Auftragsbelege (Angebote, Auftragsbestatigung, Rechnungen
uvm.) ansehen und erstellen im Produktmanager

Far einen flissigeren Arbeitsablauf gibt es die Maglichkeit der Belegerstellung auch im
Produktmanager, um ein Hin und Her Wechseln zwischen Produktmanager und Partnermanager
zu verhindern. Fur die Beschreibung siehe Punkt 2.5.4




3.3 Q3 im Produktmanager Konstruktionen und Bilder

Im dritten Quadranten der Produktmanagers oben rechts kdnnen Sie die ausgewahlte
Fensterkonstruktion oder Bilder einsehen.

Faktura Mandant

18.08.2026 | Benutzer: Benutzer, msFaktura | Mandant: ms

Neues Bild | Neues Bild (einfiigen) Bild Lischen

Bild | Daten

Ar—
BN Ed
T
i
e

Abbildung 31: Bilder und Konstruktion im Produktmanager
Es kénnen folgende Funktionen durchgefuhrt werden:

3.3.1 Neues Bild hinzufugen im Produktmanager z.B. Bild einer Haustur

Klicken Sie dafur auf ,Neues Bild“ oben rechts im Produktmanager und wahlen Sie das Bild
Uber den Windows Explorer aus.

Das Bild/die Bilder sind nach erneutem Erstellen des Belegs/Angebots aus dem
Produktmanager heraus im Beleg sichtbar.



3.3.2 Neues Bild aus Zwischenablage/Snipping Tool einfugen

Mit dem Knopf ,,Neues Bild (einfligen)“ konnen Sie ein Bild aus der Zwischenablage einfligen
(z.B: wenn Sie vorher STRG+C fur das Kopieren eines Bildes gedriickt haben).

AuBerdem kénnen Sie das Snipping-Tool von Windows verwenden. Offnen Sie dieses liber die
Windows Suchleiste und schneiden einfach ein Bild mit der ,,Neu“ Taste des Snipping Tools aus.
AnschlieBend kdnnen Sie direkt in msFaktura ,,Neues Bild (einfiigen)* dricken.

*
af.--}; Neu [ Modus ~ (=) Verzégerung = x L Optionen
Wighlen Snippingmodus mithilfe der Schaltfliche "Modus" aus, oder (7]

e Schaltflache "Meu",

;;) Snippin

Shipping Toal wird in einerm zukdnftigen Update auf eine andere Seite
werschoben, Mit Ausschneiden und skizzieren™ (oder Windows-Logo-
Taste + Umschalttaste + 5) kénnen Sie wie gewahnt
Bildschirmausschnitte anfertigen und zusdtzlich verbesserte Features
nutzen,

klicken Sie a

ool wird verschaoben... N

Testen Sie "Ausschneiden und skizzieren"

Abbildung 32: Snipping Tool fir Bilder einfliigen verwenden

Als Alternative konnen Sie die Tastenkombination von Windows fiir ,,Ausschneiden und
Skizzieren“ verwenden. Dricken Sie dafur, wie oben beschrieben ,,Windows-Logo-Taste* +
L2Umschalt-Taste“ + ,,S“ und schneiden (markieren) ihr Wunschbild aus. AnschlieBend kdnnen
Sie direkt in msFaktura ,,Neues Bild (einfiigen)“ driicken.

Das Bild/die Bilder sind nach erneutem Erstellen des Belegs/Angebots aus dem
Produktmanager heraus im Beleg sichtbar.

Zuletzt konnen Sie unten eine Bild-Beschreibung einflgen z.B. fur eine Tur Innenansicht und
AuBenansicht. Fur eine bessere Darstellung richten Sie den Text mittig aus.

Sie konnen in eine Produktposition bis zu 5 Bilder platzieren, die von dem Programm
automatisch im Beleg angeordnet werden.




3.4 Q4 im Produktmanager, Produkte bearbeiten/bepreisen und
anpassen

Wenn Sie nun in Punkt 3.1.1 eine Position mit einer Wunsch-Konfiguration angelegt haben, wird
diese unten rechts im Partnermanager angezeigt.

I Neu/Bearbeiten | Konstruktion Bearbeiten | Kalk-Info

15%8,4

1 Stiick

4,843 'm 24 116,23

X [Profilsystem: Saggline 82 MD i [ I 0 [
7< Farbe: innen und auRen Anthrazit Satin | 0| 0

| X sicherheitsbeschlag RC2N alstick | 784 3136
|7 |Isclierglas 3-fach Glas U=0,5 1 | 2,52\m? | 158,4 399,17

I—V

rs .

Abbildung 33: Produkte der einzelnen Positionen im Produktmanager

Klicken Sie auf den griinen Knopf ,,Neu/Bearbeiten*, um die Konfiguration
anzupassen/erganzen (siehe 3.1.1)oder um eine neue freie Position (siehe 3.1.2) hinzuzufligen.

Wenn Sie mit der Universalpreisliste/Nullpreisliste arbeiten, sind dort keine Preise angelegt.
Sie mussen bei dem Produkt, welches Sie mit einem Preis versehen mochten auf den Bleistift
klicken.




msFaktura

Nun 6ffnet sich das Fenster, in dem Sie das einzelne Produkt bearbeiten kénnen. In diesem
Beispiel das Fensterobjekt selbst, in dem die Konstruktion auch gespeichert ist. Sie werden
feststellen, dass diese Ansicht gleich zu den freien Position (siehe 3.1.2) ist, nur bereits
vorausgefullt.

[0 Kalkulations-Informationen — (m] X
Speichern und SchlieBen
Details WU
[ —
Angebotstext prof_mat-Fenster wie abgebildet konstr_zusText Kunststoff-Fenster wie abgebildet
PYSSrIrE e Drof_text, prof_farbtext Profilsystem: Softline 82 MD, Farbe: innen und auRen
konstr_text Anthrazit Satin
Ansicht: Bandseite, Alle MaRe: B x H in mm
\ Element 1/1 Konstruktion:
Element-AuBenmaRe: 1200 X 1939,23
1 Blendrahmen-AuRenmaRe: 1200 X 2100
Feld F1.1:
Anschlag: links, Offnung: Drehen, Kippen
Feld F1.2: ©
Anschlag: rechts, Offnung: Drehen, Kippen
Feld F 2.1:
Anschlag: links, Offnung: Drehen, Kippen
Feld F 2.2:

Anschlag: rechts, Offnung: Drehen, Kippen

Fenster ~| Fenster ]
Stiick ~ Stiick 9
el_stiick 3
999 h 999
9 9
o
Teuerungszuschlag %: o )
Ziel-Einkaufspreis 1 o
a [p] 1,6 5
Objektrabatt %: J 1 )
Kalkulation =

Einzel-Verkaufspreis: 1598,4
Einzel-Einkaufspreis: 999
Einzel-Gewinn: 599,4

Summe-Verkaufspreis: 1598,4
Summe-Einkaufspreis: 999

Summe-Gewinn: 599,4|

Handelsspanne (%): 37,5

Abbildung 34: Produkt aus Preisliste/freie Position bearbeiten

Hier kdnnen Sie zahlreiche Anderungen oder Ergdnzungen vornehmen. Aber Achtung, wenn Sie
Variablen oder Einstellung abandern, kann es zu Fehlern in der Kalkulation kommen.

1. Oben links passen Sie den Angebotstext an. In diesem Fall stehen dort Variablen, die oben
rechts (bzw. auf der rechten Seite) aufgelost/interpretiert werden.

2. Mittig kdnnen Sie den Listenpreis anpassen, in diesem Fall tragen wir hier den Einkaufpreis
ein und schlagen 3. Den eigenen Gewinnfaktor auf.

Wenn Sie eine Preisliste nutzen, wird bei Listenpreis die UVP mittels Variablen ermittelt und die
Felder Teuerungszuschlag und Rabatt (ihr Herstellerrabatt) sind ebenfalls ausgefullt.



4 Belege (Angebote, Auftragsbestatigungen,
Rechnungen etc.)

In msFaktura gibt es diverse Belegarten, darunter:

Angebot, Auftrag, Auftragsbestatigung, Bestellung, Gutschrift, Lieferschein, Mahnung,
Preisanfrage und Rechnung.

Belegarten sind nicht fest vorgegeben, sondern kénnen individuell hinzugefligt werden.

Wichtig: Erstellungen und Bearbeitungen vornehmen ist Uber alle Belegarten hinweg gleich
durchzuflhren. Also ein Angebot lasst sich gleich einstellen und bearbeiten, wie ein Rechnung.
Die Rechnung hat on-Top die Besonderheit der Extra-Reiter X-Rechnung und Rechnungsdaten
(siehe 4.4.1 und 4.4.3).

Nachfolgend werden die wichtigsten Arten von Rechnungen zunachst erlautert.

4.1 Rechnungsarten in msFaktura (Anzahlung, Gesamtrechnung etc.)

In msFaktura gibt es verschiedene Rechnungsarten die nachfolgend erklart werden:
Anzahlungsrechnung

Die Anzahlungsrechnung dient dazu mit dem Kunden eine Anzahlung/Vorkasse Zahlung
abzurechnen. Diese Rechnung wird in der Regel vor Beginn des Projekts gestellt und meist ohne
Positionen mit Bezug auf die Auftragsbestatigung. Es ist also eine Art Blankorechnung ohne z.B.
die Fenster einzeln aufgefuhrt. Sollten Sie es doch mit Positionen wiinschen, kdnnen Sie dies in
dem Reiter Einstellungen anpassen und mit Positionen wahlen.

Teilzahlungsrechnung

Mit der Teilzahlungsrechnung rechnen Sie einen Teil ihrer Leistung im laufenden Projekt ab.
Diese kdnnen Sie, je nach Vereinbarung mit oder ohne Positionen erstellen. Entweder mit
einem pauschalen Betrag oder Sie rechnen bestimmte Positionen ab, z.B. wenn das
Erdgeschoss fertig ist. Dies erreichen Sie am leichtesten uUber die Belegpositionen, indem Sie
hier die Anzahl anpassen oder einzelne Positionen nur aus diesem Beleg entfernen.

Teilzahlungsrechnung kumuliert

Sehr ahnlich zu der Teilzahlungsrechnung, nur das am Schluss alle vorherigen Rechnungen
abgezogen werden. Um dies zu erreichen, mussen Sie die Anzahl der Positionen erhohen in den
Belegpositionen und dann diese Rechnung schreiben. Beispiel: Sie rechnen in Teilzahlung 1 10
Fenster fur ein Erdgeschoss ab. In Teilzahlung 2 méchten Sie 20 Fenster abrechnen inkl. dem
Erdgeschoss. Das Programm erstellt nun den Rechnungsbetrag Uber 20 Fenster und zieht den
Betrag der 10 Fenster aus Teilzahlung 1 ab. Der Kunde sieht also was zu zahlen ist und was
bereits in Rechnung gestellt wurde.

Teilzahlungsrechnung kumuliert (zahlungsbasiert)

In dieser Rechnungsart werden am Ende die in msFaktura hinterlegten Zahlungen abgezogen
anstelle der gestellten Rechnungen. Das heiBt erst, wenn die vorherigen Teilzahlungen als
bezahlt markiert wurden, werden diese abgerechnet.




Gesamtrechnung
Ist eine einfache Rechnung mit allen Positionen.
Schlussrechnung V3

Ist der Nachfolger von Schlussrechnung V2 und als Abschlussrechnung eines Projekts gedacht.
Es werden alle in dem Projekt verkauften Positionen angezeigt und abgerechnet. Am Ende
werden alle vorher gestellten Rechnungen abgezogen und es bleibt der restliche Zahlbetrag
ubrig.

Schlussrechnung V3 (zahlungsbasiert)

Gleich zu der normalen Schlussrechnung, nur werden am Ende die wirklich in msFaktura
hinterlegten Zahlungen abgezogen.

Gutschrift
Dient dazu einem Kunden einen bestimmten Betrag zu erstatten bzw. gutzuschreiben.
Stornorechnung

Haben Sie oder der Kunde in einer Rechnung eine Unstimmigkeit gefunden, missen Sie eine
festgeschriebene Rechnung stornieren. Dabei wird die Stornorechnung erzeugt. Sie schicken
dem Kunden dann den Storno zu der alten Rechnung, sowie gleichzeitig die neue korrigierte
Rechnung.




4.2 Belege (Angebot/AB/Rechnung) erstellen

Achtung Leitfaden: Sie haben es bis zum letzten Punkt geschafft, das Angebot final zu
erstellen. Wenn Sie hier angekommen sind, sollten Sie bereits den Kunden und das Projekt
angelegt haben und die Produkte/Dienstleistungen im Produktmanager erfasst haben.

Um einen Beleg zu erstellen, miissen Sie im Partnermanager unten rechts oder im
Produktmanager unten links Belege Drucken anwéhlen und auf ,,Neu“ klicken. (Siehe
Punkt 2.5.4)

4.2.1 Neuer Beleg (z.B. Angebot)

Mochten Sie in dem Projekt einen neuen Beleg erstellen, klicken auf ,Neu“ (Siehe Punkt
2.5.4). Es offnet sich der Dialog fur die Erstellung eines neuen Beleges (siehe Abbildung 35).
Wahlen Sie:

1. Die Belegart ,Angebot” aus

2. Optional den Elternbeleg aus. (Wahlen Sie diesen bei einem Angebot nur aus, wenn Sie
Vortexte oder Nachtexte Ubernehmen wollen, Wahlen Sie ohne Elternbeleg, wenn es ein
ganz neues Angebot erstellen mochten)

3. Die Vorlage aus, vor allem nutzlich, wenn Sie verschiedene Angebotsvorlagen fur zum
Beispiel Profilsysteme haben.

4. Die Bezeichnung anpassen bzw. weitere Voreinstellungen, vor allem nutzlich bei
Rechnungen (siehe im Anschluss).

[ neuer Beleg

Abnahme Protokoll

ot - Ohne Elternbeleg
Anschreiben
Auftrag
Auftragsbestatigung
Bestellung
Detailkalkulation
Gutschrift
Lieferschein
Mahnung Keine Belegart-Vorlage
Montageauftrag Angebot-Vorlage
Preisanfrage Angebot-Vorlage Fenster Standard
Produktliste Angebot-Vorlage Super 82

Rechnung

Angebot-Vorlage-Veka Softline 82 MD V5

18.08.2026: 12:46:00

Abbrechen Speichern und Weiter

Abbildung 35: Neuen Beleg erstellen (z.B. Angebot)



4.2.2 Neuer Beleg (z.B. Auftragsbestatigung)

Mochten Sie in dem Projekt einen neuen Beleg erstellen, klicken auf ,,Neu* (Nr. 3). Es 6ffnet
sich der Dialog fur die Erstellung eines neuen Beleges (siehe Abbildung 36 ). Wahlen Sie:

1. Die Belegart Auftragsbestatigung aus

2. Den Elternbeleg aus (in diesem Beispiel wird die Auftragsbestéatigung auf Basis des
Angebots vom 08.01.2025 erstellt, der Elternbeleg ist also die Basis bzw. Vorlage fur die
Auftragsbestatigung.)

3. Die Vorlage aus, vor allem nutzlich, wenn Sie verschiedene Angebotsvorlagen fur zum
Beispiel Profilsysteme haben (wenn ein Elternbeleg ausgewahlt wird, werden die Vor und
Nachtexte aus dem Angebot GUbernommen).

4. Die Bezeichnung anpassen bzw. weitere Voreinstellungen, vor allem nutzlich bei
Rechnungen (siehe im Anschluss).

m neuer Beleg

[2.: Elternbelege:

% | Ohne Elternbeleg

) Angebot - 08.01.2025 14:54:00 - 1426,215
|— ] Gesamtrechnung - 08.01.2025 17:23:00 - 1426,215

Auftragsbestitigung
Bestellung
Detailkalkulation
Gutschrift
Lieferschein
Mahnung
Preisanfrage Keine Belegart-Vorlage
Produktliste

Rechnung msFaktura Mandant
Test Blanko

Testrechnung
Zahlungsbestatigung

4.: Voreinstellungen:

29.09.2025: 13:05:00
Auftragsbestatigung

Auftrags

Abbrechen Speichern und Weiter

Abbildung 36: Neuen Beleg erstellen z.B. Auftragsbestatigung




4.2.3 Neuer Beleg (z.B. Anzahlungsrechnung)

Zum Erstellen einer Anzahlungsrechnung, wahlen Sie:

1. die Belegart Rechnung aus.

2. wird automatisch die Auftragsbestatigung als Elternbeleg gewahlt, ohne vorhandene
Auftragsbestatigung wird das Angebot verwendet und ganz ohne Beleg werden die von ihnen
angelegten Produkte aus dem Produktmanager gewahlt.

3. wabhlen Sie die Anzahlungsrechnung bei der Belegart-Vorlage aus.

4. prufen Sie in den Voreinstellungen, ob bei Rechnungsart die Anzahlungsrechnung
ausgewahlt ist. Bestimmen Sie, ob in der Anzahlungsrechnung die Positionen angezeigt
werden oder nicht. (IdR. ohne Positionen, da sich haufig wahrend des Auftrages noch etwas
andert.)

Geben Sie entweder den Anzahlungsbetrag in das Feld ,,Pauschal-Betrag* ein, oder wahlen
Sie rechts in % den Betrag aus, wie hier zu sehen 50% aus der Auftragsbestatigung.

[0 neuer Beleg — O >
@
1. Belegart: 2.: Elternbelege:
Angebot =
Auftrag : Ohne Elternbeleg
Auftragsbestitigung 1 ~| Angebot - 08.01.2025 14:54:00 - 1426,215
=0
Bestellung |— ~ Auftragsbestitigune - 29.09.2025 13:14:00 - 1426,215
Detailkalkulation
Gutschrift
Lieferschein
Mar_mung .z Belegart-Vorlage:
Preisanirage Keine Belegart-Vorlage
Produktliste

Rechnung-vorlage
Rechnung-vorlage Teilzahlung

Rechnung-Vvorlage-Anzahlung

technung msFaktura
Test Blanko
Testrechnung
Zahlungsbestatigung

4.: Voreinstellungen:
Rechnungsart: Anzahlungsrechnung
Positionen: ohne Positionen

m WA &A= T BBS50% aus Auftragsbestatigung vom 29.09.2025 (1198,5)= 599,25 ~
Datum: 29.09.2025: 15:25:00
Konditionen: Zahlung mit 50 % Anzahlung und 3 % Skonto oder 14 Tage Netto| ~
Fallig am: 13.10.2025

Euro ~

Speichern und Weiter

Abbildung 37: Neuen Beleg erstellen z.B. Anzahlungsrechnung




4.2.4 Neuer Beleg (z.B. Teilzahlungsrechnung)

Zum Erstellen einer Teilzahlungsrechnung gehen Sie ahnlich wie bei der Anzahlungsrechnung

vor, wahlen Sie:

1. die Belegart Rechnung aus.

2. eswird automatisch die Auftragsbestatigung als Elternbeleg gewahlt, ohne AB wird das
Angebot verwendet und ganz ohne Beleg werden die von ihnen angelegten Produkte aus

dem Produktmanager gewahlt.

3. wabhlen Sie die Vorlage ,,Rechnung® oder wenn vorhanden Teilzahlungsrechnung aus.

4. Wahlen Sie in den Voreinstellungen bei Rechnungsart Teilzahlungsrechnung,

Teilzahlungsrechnung kumuliert oder Teilzahlungsrechnung kumuliert (zahlungsbasiert).

(Siehe Erklarung Rechnungsarten)

5. Geben Sie entweder den Anzahlungsbetrag in das Feld ,,Pauschal-Betrag“ ein, oder wahlen
Sie rechts in % den Betrag aus, wie hier zu sehen 50% aus der Auftragsbestatigung.

m neuer Beleg

D (&) (B

Auftragsbestatigung

Detailkalkulation
Gutschrift
Lieferschein
Mahnung
Preisanfrage
Produktliste

Test Blanko
Testrechnung
Zahlungsbestatigung

T
i

3.: Belegart-Vorlage:
Keine Belegart-Vorlage
Rechnung-Vorlage
Rechnung-Vorlage Teilzahlung
Rechnung-Vorlage-Anzahlung

4.: Voreinstellungen:

Teilzahlungsrechnung

Teilzahlungsrechnung

Schlussrechnung v2

Gutschrift

Schlussrechnung v3

Teilzahlungsrechnung kumuliert

Schlussrechnung v3 (Zahlungshasiert)
Teilzahlungsrechnung kumuliert (Zahlungsbasiert)

Anzahlungsrechnung - 29.09.2025 15:25:00 - 713,1075
Bestellung " Angebot - 08.01.2025 14:54:00 - 1426,215
= Auftragsbestatigung - 29.09.2025 13:14:00 - 1426,215

x

LBelegart: __________________[.:Elternbelege:
Angebot =
Auftrag | Ohne Elternbeleg

Abbildung 38: Neuen Beleg erstellen z.B. Teilzahlungsrechnung

Speichern und Weiter




4.2.5 Beleg erstellen/anzeigen

Nachdem Sie unabhangig von der Belegart auf ,,Speichern und Weiter* (siehe Abbildung 38)
unten rechts geklickt haben, landen Sie in der Beleg Vorschau (siehe Abbildung 39). Klicken Sie
hier oben auf ,Dok. erst. (Pos. Aus Belegpos)“ oder auf ,Dok. erst. (Pos. Aus Produktmanager)“.
Bei einem neu erstellten Beleg ist dies zunachst egal.

[ Beleg: Angebot
SchlieBen

Basisdaten [RAEEIEN] vortexte | Nachtexte | Einstellungen Belegpositionen| Auf-/Abschlage/summen schnittstellen

Um die Vorschau zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltfliche
[Dok. erst. (Pos. aus Belegpos)] oder auf [Dok. erst. (Pos. aus Produktmanager)]

Abbildung 39: Belegvorschau bei erstmaligem Erstellen

Nachdem Sie auf Erstellen geklickt haben, wird der Beleg mit ihren angelegten Produkten

erstellt und angezeigt:

Dok. erst.(Pos. Aus Belegpos) | Vollbild | Email | Export |->Dokumentmanagement | Dok. erst. (Pos. Aus Produktmanager} Drucken

[ [ Beleg: Angebot

SchlieRen ?

| Basisdaten MRS Vortexte| Nachtexte) Einstellungen  Belegpositionen| Auf-/Abschldge/Summen  Schnittstellen

Dok. erst.(Pos. Aus Belegpos) | Vollbild Emzi\‘ExpoR ->Dokumentmanagement | Dok. erst. (Pos. Aus Produktmanager) Drucken‘
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maFakurs Mandant supa st 3312345 Berin
Herm Dr.

Max Mustermann

Musterweg 25

14612 Falkensee

Projekt-Nr.: 1066
Belognummer 1908
Kunden-Nr.: 7:
hre USLIdNT. DE123456789
Kommission: Beispiel Kommission Datum: 08.10.2025
Kunden E-Mail max@maxmus.de
Kunden Mobil: 01746525645

Kunden Tel 0332215425
Sachbearbeiter msFakiura benutzer
‘Sachbearbeiter E-Mail: ~ test@bla.de
‘Sachbearbeiter Tel: 030 102030

Angebot

Sehr geehrter Herr Max Mustermann,

vielen Dank fiir Ihre Anfrage, nachstehend unterbreiten wir lhnen ein Angebot iiber
Position/Anzahl/Bezeichnung E-Prois Gesamt

01
Fenster

2 1 Stiick. Kunststoff-Fenster wie abgebildet 119850 1.198,50
ot Profilsystem: Softine 82 MD, Farbe:
€< innen und auBen golden oak

Abbildung 40: Belegvorschau mit erstelltem Beleg
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4.3 Belege bearbeiten bzw. Uberarbeiten

Um einen Beleg zu bearbeiten/lUberarbeiten, missen Sie ihn 6ffnen bzw. die Details anzeigen.
Dies machen Sie, indem Sie den gewlnschten Beleg anklicken und auf den Knopf ,,Details“
klicken. Belege finden Sie, wie bereits gezeigt im Partnermanager unten rechts oder im
Produktmanager unten links. Die Abbildung 41 zeigt die Belege im Partnermanager und rechts.

8.10.2025 | Benutzer: msFaktura benutzer | Mandant: msFaktura Mandant

~ Partnerbez. Aufsteigend

24 muster, Mai Blastr Berlin
6 Muster, Martin ~% 1236-Ekotest 2

2 Nuste ax ustenwe Falkensee % 1235 Ekotest Nour
8  sorgenirei, susi Musterstrafe Fakensee

=% 1230-Einbau 3 Fenster Einfamilienhaus

~“%* 1228-Abrechnung September

~“% 1194-msFaktura Anleitungsprojekt

Il gs i pi issic .09.2025-1.426,22 €

~%¥ 1026-Vorfiihrungs Projekt Einfamilienhaus-21.10.2024-13.737,41 €

%% 912-German Windows 2024-27.06.2024-2.192,09 €

- 904-Jiger Kunststofffenster Projekt

~“% 897-Honing Fenster Projekt

% 778-Zahlung eingeben Projekt-07.12.2023-921,26 € ®©v

Projekt [Erweltert

T x-Rechnungs Video Projekt o Beispiel Kommission
Aktives Projekt - 19 [Zahlung mit 50 % Anzahlung und 3 % Skonto oder |+
7 o R msfaktura benutzer
Mustermann, Max
Guter Kunde!

Das st ein wichtiges Projek bitte sorgsam sein!!
Angebot und Rechnung bereits versendet am 08.01.2025 von Mal: Mail@Mai.de

Jadressen Neu| Loschen| Maps| Neu durch Kopie
Anschriften

Bankverbindungen - Dokumentmanagement n
Dokumentmanagement NIk tex i Preisiisten v 3 Offen: 713,11
Partner-Rollen - Nscnmitestelien Auftragsbestatigung 143822€

Angebot i 08.01.2025 14:54:00 1.426,22 €

Presisten rermine vs
Belegvorlagen " Herr =
schnitstellen R
it or. e = -+ @ wna | ) | (B aQ @ Bz‘@l

Max

Mustermann

Musterweg 5

612 - ralkensee

Deutschland + Brandenburg

Neserwezs
Abbildung 41: Belege im Partnermanager unten rechts 6ffnen
Aktives Projekt ~ 19 Zahlung mit 50 % Anzahlung und

msFaktura benutzer v
Das ist ein wichtiges Projekt bitte sorgsam sein!!!
Angebot und Rechnung bereits versendet am 08.01.2025 von Mail: Mail@Mail.de

BeIEge (Drucken) Léschen | Details

Adressen -
2. Teilzahlungsrechnung Entwurf .09. 0 1.426,22 € Offen: 0,00

Dokumentmanagement n

preislisten 27-25 Anzahlungsrechnung Aktiv 29.09.2025 15:25:00 713,11 € Offen: 713,11
v Nschnittstellen Auftragsbestatigung Aktiv 29.09.2025 13:14:00 1.426,22 €

X Angebot Aktiv 08.01.2025 14:54:00 1.426,22 €

Termine v5 =

o Vollbild Offnen | Email | Export| Drucken

= = < 1 von 4 D) D Q @

Abbildung 42: Detaildarstellung der Beleg Liste im Partnermanager

WICHTIG: Immer, wenn Sie etwas geandert haben, z.B. eine neue Einstellung im Beleg oder ein
neues Produkt im Produktmanager mussen Sie den Beleg neu erstellen siehe (4.2.5).




4.3.1 Basisdaten des Belegs

Nachdem Sie auf ,,Details“ klicken, 6ffnet sich die Belegvorschau, wie aus vorheriger Abbildung
40. Klicken Sie nun in der Leiste oben links auf Basisdaten (siehe Abbildung 43), dort kbnnen Sie
die wichtigsten Einstellungen vornehmen.

[ Beleg: Angebot - (] X

SchlieRen

Basisdaten VorsghauNachtexte Einstellungen | Belegpositionen | Auf-/Abschldge/Summen |Schnittstellen

08.10.2025| 5 Datum auf heute dndern
Angebot
MwsSt abziehen
19
Angebot
msFaktura benutzer
Adresse Mustermann, Max v Standardanschrift

<< Fe[es <

Zahlung mit 50 % Anzahlung und 3 % Skonto oder 14 Tage Netto
Standard-Briefbogen
vielen Dank fur lhre Anfrage, nachstehend unterbreiten wir lhnen ein Angebot tiber

Standard-Texte

Standard-Texte

Abbildung 43: Beleg bearbeiten tiber den Reiter Basisdaten

Sie konnen folgende Einstellungen (Abbildung 43) vornehmen (Achtung: Wenn Sie Einstellungen
andern, mussen Sie danach zu Vorschau wechseln und den Beleg erneut aus Belegpositionen
erstellen —der linke grune Knopf (siehe Abbildung 40)):

1. Datum: Passen Sie das Datum an, wann der Beleg datiert werden soll. Vorsicht bei
Rechnungen, arbeiten Sie hier eher mit dem Leistungszeitraum (in dem Reiter X-Rechnung zu
finden) damit keine Unstimmigkeiten in lhrer Buchfihrung auftreten.

2. ID-Extern:

3. Beleg-Bez.: Ist eine Eingabe, damit Sie nur flr sich wissen, was das flr ein Beleg ist. Kann
idR. ignoriert werden.

4. Pauschalpreis: Tragen Sie hier den Nettowert ein, der Pauschal am Ende des Belegs als
Betrag stehen soll. Es werden alle Einzelpreise der Positionen ausgeblendet. Wenn Sie zunachst
den Bruttobetrag eintragen, kdnnen Sie rechts daneben die MwSt. mit einem Klick abziehen.

5. Preisdarstellung: Stellen Sich rechts mit dem Drop-Down Pfeil ein, wie detailliert die Preise
des Belegs dargestellt werden sollen.

6. MwsSt.: Stellen Sie hier die MwSt. des Beleg ein.

7. Titel: Tragen Sie hier den Belegtitel ein, z.B. konnen Sie aus ,,Anzahlungsrechnung*
»Anazhlungsrechnung gemaB AB vom ...“ machen, damit der Kunde besser bescheid weiB.

8. Bearbeiter: Der Mitarbeiter aus ihrem Unternehmen der den Beleg bearbeitet.




9. Adresse: Wahlen Sie hier die Adresse aus die Sie beim Partner angelegt haben (siehe Punkt
2.4).

10. Format (Feld rechts daneben): Wahlen Sie ein bestimmtes Format der Adresse/Anschrift
aus, um den Anforderungen des Kunden zu entsprechen (siehe 2.4.2).

11. Ansprechpartner: Ist der Ansprechpartner, den Sie fur ein bestimmtes Projekt bei ihrem
Kunden haben. Sie mussen diesem in Form einer eigenen Adresse anlegen siehe (siehe Punkt
2.4).

12. Konditionen: Wahlen Sie hier die Konditionen aus, die am Ende des Belegs gezeigt werden
sollen. Diese werden in den Einstellungen angelegt. Wichtig: Vereinbaren Sie bestimmte
Konditionen mit einem Kunden die nicht vorhanden sind, leeren Sie das Feld Konditionen und
tragen die Konditionen von Hand in den FuB 1 (ganz unten) ein.

13. Briefbogen: Stellen Sie hier den Briefbogen ein, der fur das Erstellen des Belegs als
Grundlage verwendet werden soll. IdR. haben Sie einen Standardbriefbogen, den Sie Gber alle
Belege hinweg verwenden. Fur bestimmte Belege kann auch ein eigener Briefbogen hinterlegt
werden z.B. Kundendienstzettel oder Abnahme.

14. Einleitung: Der Einleitungssatz fur den Beleg. Wichtig: Weiterfuhrende Informationen oder
Werbung, besonders mit Bildern legen Sie bitte in dem Reiter Vortext an.

15. FuB 1: Hier tragen Sie Text ein, den Sie hach dem Inhalt des Belegs haben wollen. Wie in z.B.
die Gultigkeitsdauer des Angebots, besondere Vereinbarungen oder sonstige Informationen fir
den Kunden in Bezug auf den Beleginhalt. Weitere Informationen wie Werbung oder AGB tragen
Sie bitte unter dem Reiter Nachtext ein.




4.3.2 Vortexte/Nachtexte des Belegs

In dem Reiter Vortexte konnen Sie beliebige Texte anlegen z.B. fur Werbung oder genauere
Produkterklarung. Auch hier gilt jede Anderung muss in der Vorschau durch erneutes Erstellen

geladen werden. Nachtexte funktionieren gleich und eigenen sich fur AGB, allgemeine
Hinweise, Werbung zu ihrem Team uvm.

] Beleg: Angebot
SchlieRen

Baslsdaten Naciitexte|Einstellungen |Belegpositionen |Auf-/Absct Summen Schnittstel

Achtung:

llen

indows _ Profilsystem Vorstellung

Kunststoff-Fenster VEKA System SOFTLINE 82 MD,
ein besonders |eistungsstarkes Profilsystem mit Mitteldichtung.

Die innovative Mehrkammer-Geometrie von SOFTLINE 82 MD sorgt fiir
hervorragende Warmeddmmung mit Werten von bis zu Uw = 0,74 W/(m?K)
bei Einsatz von hochisolierender Dreifachverglasung mit Ug = 0,5 W/(m?K).

In einer thermisch optimierten Variante mit thermisch getrennten
stahlverstarkungen erfillt SOFTLINE 82 MD auch

problemlos die hichsten Anforderungen an die Energieeffizienz —vom
Niedrigenergiehaus bis zum Passivhaus.

e e | o

Bild-Beschreibung: ‘

VEKA System SOFTLINE 82 MD

zung der neuen Vortexte missen Sie unter "Einstellungen” im Feld "Belegsystem" das "Belegsystem V5"
bglicherweise ist das neue System aber nicht kompatibel zu Ihren Briefbogenkonfigurationen

Vortext und Bild aus Basisdaten libernehmen

Abbildung 44: Vortexte bei einem Beleg

Klicken Sie dazu 1. oben auf die Schaltflache ,Vortexte“. Wahlen Sie 2. den entsprechenden

Vortext aus und stellen sicher, dass 3. Text ausgewahlt ist. Hier kbnnen Sie nun beliebig
Anderungen vornehmen.

Neuen Vortext anlegen

Um einen neuen Vortext zu erstellen, klicken Sie auf die griine Schaltflache ,,Neu“ benennen

den Vortext und konnen dann die Felder Text-1 bis Text-3 ausfillen.

Vortexte Importieren

Vortexte, die Sie bereits in anderen Belegen verwendet haben, kdnnen Sie importieren Uber die

Schaltfldache ,Importieren® rechts neben dem Neu-Knopf.




Vortexte und Nachtexte einstellen

Erstellen Sie die Vortexte, wie oben beschrieben.

[m] Beleg: Angebot

SchlieBen

Basisdaten \Vorschau WWelglaiedl Nachtexte |Einstellungen Auf-/‘Ahs(hlége/Summen Schnittstellen

Neu | Aktualisieren | Loschen | Import ?

[ Text Einstellungen|

1 e

2 Veka Vorstellung 4

3 German Windows _ Profilsystem Vorstellung I

4 Haustlr ild (mittel) Links >

Kunststoff-Fenster VEKA System SOFTLINE 82 MD,
ein besonders leistungsstarkes Profilsystem mit Mitteldichtung.

Die innovative Mehrkammer-Geometrie von SOFTLINE 82 MD sorgt fiir
hervorragende Warmeddmmung mit Werten von bis zu Uw = 0,74 W/(m?K)
bei Einsatz von hochisolierender Dreifachverglasung mit Ug = 0,5 W/(m?K).

In einer thermisch optimierten Variante mit thermisch getrennten
Stahlverstirkungen erfillt SOFTLINE 82 MD auch

problemlos die hdchsten Anforderungen an die Energieeffizienz — vom
Niedrigenergiehaus bis zum Passivhaus.

4

Bild-Beschreibung: VEKA System SOFTLINE 82 MD
< >

Zur Nutzung der neuen Vortexte miissen Sie unter "Einstellungen" im Feld "Belegsystem" das "Belegsystem V5" auswahlen.
Mbglicherweise ist das neue System aber nicht kompatibel zu Ihren Briefbogenkonfigurationen

Vortext und Bild aus Basisdaten iibernehmen

Abbildung 45: Vortexte richtig anlegen
Mit dem Knopf ,,Editior” 1. 6ffnen Sie das Dialogfenster, um die Texte optimiert zu bearbeiten.

Wenn Sie ein Bild integrieren mochten, wahlen Sie bei 2. Layout eines mit Bild. Wenn Sie das
Bild entfernen, achten Sie darauf das Layout ohne Bild zu wahlen.

In dem Feld rechts mit der Nr. 3 konnen Sie Bilder hinzufugen. Dort wird das eingefligte Bild
angezeigt. Ist keines vorhanden, haben Sie die 2 Schaltfldchen, ,Dateien auswahlen® mit der Sie
eines lhrer Bilder von Ihrem PC auswahlen kédnnen und ,,Dateien einfligen®“ mit dem Sie aus lhrer
Zwischenablage (z.B. Snipping Tool) kopieren kénnen.Uber dem Bild gibt es noch die Kndpfe
»Neues Bild“ und ,Loschen®, mit letzterem l6schen sie das aktuelle Bild.

Bei Nr. 4 kdnnen Sie eine Bildunterschrift einfigen, die Im Beleg unter dem Bild positioniert
wird. Positionieren Sie den Text am besten mittig und stellen ihn auf Gr6Be 8 oder 10. Siehe dazu
nachfolgend.




4.3.3 Texte in msFaktura bearbeiten

Texte kdnnen Sie in msFaktura Uberall bearbeiten. Bitte sehen sie jedoch dringend davon ab
Text in GroBe und Form in den msFaktura Preislisten zu bearbeiten, da dies zu
Darstellungsproblemen im Beleg fuhren kann.

Bearbeiten Sie Texte z.B. in der Einleitung des Belegs, dem FuB 1, den Vor und Nachtexten oder
einem Produkt (im Produktmanager) den Angebotstext.

ol

(caor e
FKUA-2 SEEZi=
Bild-Beschreibung: { IVEKAMWWFTUNEWMD ‘

em V5" auswahlen.

vorhanden.

Abbildung 46: Texte in msFaktura bearbeiten

Markieren Sie den Text vorsichtig und lassen den Cursor nach dem Markieren, nahe des
Textes. Dann erscheint nach loslassen der linken Maustaste automatisch dartber der
Einstellungsdialog. Hier konnen Sie nun Farbe, Fett, Kursiv, die GroBe uvm. einstellen, ahnlich
wie in Microsoft Word. Wir empfehlen die Schriftart nicht zu andern.

4.3.4 Texte in msFaktura Kopieren und Einflugen
Um Texte in msFaktura Kopieren und Einfligen zu konnen bedienen Sie sich bitte der Tastatur.
Fuar das Kopieren eines Textes, markieren Sie diesen zunachst mit ihrer Maus, wie in Abbildung

46 und driicken anschlieBend auf ihrer Tastatur die Tasten STRG + C . Klicken Sie dann mit ihrer
Maus in das Zieltextfeld und figen mit STRG +V den Text ein.

Abfolge: Text markieren - STRG gedriickt halten = einmal kurz C driicken > STRG loslassen—>
in neues Textfeld klicken 2 STRG gedriickt halten = einmal kurz V dricken

Weitere Informationen hier: https://www.erzbistum-muenchen.de/-/cms/anleitungen-
demoseiten/shortcut-textbearbeitung

Wichtig: Wenn Sie Texte von auBerhalb nach msFaktura reinkopieren mochten, fugen Sie diese
vorher in den Microsoft Editor ein und kopieren ihn dann erneut aus dem Editor und flgen ihn
erst dann nach msFaktura ein. Damit entfernen Sie ungewollte Formatierungen des Texts.
Suchen Sie dazu einfach in der Windows Suche nach Editor.

Héchste Ubereinstimmung

g Editor

System

Abbildung 47: Windows Ediitor um Textformat zu entfernen



https://www.erzbistum-muenchen.de/-/cms/anleitungen-demoseiten/shortcut-textbearbeitung
https://www.erzbistum-muenchen.de/-/cms/anleitungen-demoseiten/shortcut-textbearbeitung

msFaktura

4.3.5 Belege Reiter Einstellungen

In dem Belegreiter Einstellungen finden Sie Einstellungsmaoglichkeiten, die nur sehr selten
bendtigt werden. Am ehesten interessant ist das ein und ausblenden der Positionen z.B. fur
Anzahlungsrechnungen, zu finden an 8ter Stelle von oben. Damit blenden Sie z.B. die
Fensterpositionen ein und aus.

Die Felder unten in Abbildung 48 stammen noch aus der Version 4 und sind in Version 5 ohne
Funktionen. Sie dienen nur dazu alte Projekte noch entsprechend zu Ende fiihren zu kénnen.

[ Beleg: Angebot

SchlieBen

Basisdaten |Vorschau | Vortexte | Nachtexte [SEREFLEERY Belegpositionen | Auf-/Abschlage/Summen | Schnittstellen

<

<l <f<f<

Mengen/Dim-Summen

Uber-Numerieren

LI it positionen -
Ghrungs-Faktor:

Beleg (pdf) erstellt am: 10.10.2025 14:53:50

Belegsystem Beleg-System v5

Beleg als Vorlage speichern

Standard-Texte
Text-Editor

Einfiigen

Ziehen Sie mit der Maus eine

Belegsystem v4 . n .
Datei hierher oder wihlen Sie:

Standard-Texte

Belegsystem v4

Abbildung 48: Reiter Einstellungen der Belege



4.3.6 Rabatte/Aufschlage/Zahlungen in einem Beleg/Angebot/Rechnung
hinterlegen

Rabatte, Aufschlage oder auch Zahlungen auf Belegebene stellen Sie in dem Reiter Auf-
/Abschlage-/Summen ein.

W3 Beleg: Angebot - o %

RENIOENE Auf-/Abschlage/Summen EEEUNTEE|E]

Beleg-Summe der Positionen (Netto-1):
Pauschal-Betrag (Netto-1):

Auf-Abschlige Netto: Léschen Details @A neuer Aut/-Abschlag

Auf-Abschlag | Erweitert

Summe A Prozentualer Abschlag

Endsumme (Netto-2): e orme 10
MwsSt-1 %/Betrag : X 227,72€ Beze g Winterrabatt
‘Gesamt inkl MwSt (Brutto-1): e en-Beze

Auf-Abschldge Brutto mit Netto-Wirksamkeit. Léschen
Andert den Belegwert, z.B Teilzahlungen zur

Schlussrechnung:

Summe :

Zwischensumme (Brutto-2):

MwS5t-2 Betrag :

(Netto-3):

Auf-Abschlage Brutto dndert nur den Zahlbetrag Léschen Details
laber nicht den Belegwert z.B. Vorrauszahlungen

'ohne Rechnung:

Summe :

Zahlbetrag (Brutto-3):

Abbildung 49: Rabatt in einen Beleg/Angebot/Rechnung einfligen

1. Siehe Abbildung 49, klicken Sie fur einen Rabatt bei Auf-Abschlage Netto: auf Neu (die
oberste Ebene von 3en). Es 6ffnet sich ein kleines Unterfenster.

2. Hier mussen Sie zunachst mit dem Auswahlmenu die Art einstellen, in unserem Fall ein
prozentualer Abschlag/Rabatt. Nun geben Sie den Wert ein ohne Prozentzeichen. Als letztes
benennen Sie noch lhren Rabatt (hier z.B. Winterrabatt).

4.4 Rechnungen bearbeiten

Rechnungen werden wie Belege in Punkt 4.2 bearbeitet. In diesem Absatz werden nur die Extra-
Reiter Rechnungsdaten und X-Rechnung erlautert, die nur bei der Belegart Rechnung zu finden
sind.

4.4.1 Rechnungsdaten bearbeiten

Die wichtigsten Einstellungen in den Rechnungsdaten (Abbildung 50) sind 1. Das Datum und
somit der Zeitpunkt der Falligkeit, 2. die Eingabe von Skonto, 3. einzusehen, ob die Rechnung
exportiert wurde, 4. das Einstellen der Kategorie und 5. die Eingabe von Zahlungen.



[’ Beleg: Schlussrechnung v3

SchlieRBen | Beleg Aktivieren und Festschreiben
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Auftragsnr.:

10.10.2025 15:16:38
1 a 24.10.2025
Schlussrechnung v3 v
Aktiv v
599,25 €

113,86 €

‘ Skonto berechnen

msFaktura benutzer v

msFaktura Mandant v

8400: Umsatzerldse

Neu Loschen Details

o Hw N

Zahl-Summe (BRUTTO): [0foofS
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Abbildung 50: Rechnungsdaten einstellen
1. Das Datum und die Falligkeit konnen Sie frei anpassen.

2. Bei Skonto tragen Sie den gewlinschten Wert ein und er wird unten bei der Zahlung
berucksichtigt.

3. Exportiert zeigt an, ob Sie den Beleg bereits im Zuge ihrer Buchfiihrung entsprechend
verarbeitet haben.

4. In der Kategorie kdnnen Sie einstellen, was geleistet wurde, z.B. Fenstereinbau, Tureinbau,
Warenverkauf oder Kundendienst.

5. Zuletzt kdnnen Sie Zahlungen eingeben.

4.4.2 Zahlung in einer Rechnung eintragen

In einer Rechnung kdonnen Sie mehrere Zahlungen hinterlegen. Klicken Sie dazu auf ,,Neu“ bei
Zahlungen, wie in Abbildung 50 und Abbildung 51 zu sehen. Bestatigen Sie, dass Sie eine
Zahlung eingeben mochten, dann 6ffnet sich folgendes Fenster:



8400: Umsatzerlése

Neu Loschen Details

| Zahlungsdetails

Nr.:
R
Uberweisung
ORI 10.10.2025

Zahl-Summe (BRUTTO):
Offen (BRUTTO):

Abbildung 51: Zahlungen eingeben

Es wird vorausgefullt und Sie konnen idR. direkt auf SchlieBen drlicken. Selbstverstandlich
konnen Sie die Daten auch anpassen und eine Beschreibung auf Wunsch hinzufligen.

4.4.3 X-Rechnung erstellen

Folgt spater: https://www.youtube.com/watch?v=e_dX6SGp4gk



https://www.youtube.com/watch?v=e_dX6SGp4gk
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Folgt spéater:

5 Kalender
6 Preislisten (hauptsachlich fur intern)
7 Einstellungen (Folgt spater)

8 Ubersichten (Folgt spater)
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