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Einleitung 
 
Die in diesem Handbuch enthaltenen Angaben und Daten können ohne vorherige 
Ankündigung geändert werden. Die in den Beispielen verwendeten Namen und 
Daten sind frei erfunden, soweit nichts anderes angegeben ist. Ohne ausdrückliche 
schriftliche Erlaubnis der Codex GmbH darf kein Teil dieser Unterlagen für 
irgendwelche Zwecke vervielfältigt oder übertragen werden, unabhängig davon, auf 
welche Art und Weise oder mit welchen Mitteln, elektronisch oder mechanisch, dies 
geschieht. 
 
 
Einschränkung der Gewährleistung 
 
Für die Richtigkeit des Inhalts dieses Handbuchs wird keine Garantie übernommen. 
Für Hinweise auf Fehler sind wir jederzeit dankbar. 
 
 
 
Zum Dokument: 
 
Dieses Dokument soll Ihnen eine Hilfestellung für die ersten Schritte in WinDach 
geben. Es ersetzt nicht die komplette Einweisung in das Produkt  
WinDach. Weitere Schulungen finden Sie auch auf unserer Internetseite 
www.codex-online.de.  
 
  

http://www.codex-online.de/
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Funktionstastenbeschreibung WinDach 

 
In der Projekterfassung: 
 
F3 = nächste freie Projektnummer 
F4= Positionserfassung 
F5= Suchen 
F6= Zuletzt geöffnete Projekte 
F7= Löschen des Projekts 
F8= Drucken 
F9= Speichern 
 
In der Positionserfassung: 
 
F2= Aufmaß 
F3= Kopieren aus ext. Pojekt 
F5= Positionen suchen 
F6= Komfortansicht 
F9= Positionen speichern und  
F11= Spanne ein/ausblenden 
F12= Komforterfassung 
 
In der Adressverwaltung: 
 
F3= Kopieren 
F5= Suchen 
F7= Löschen 
F8= Drucken 
F9= Speichern 
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Starten des Programms 

 
 
Auf Ihrem Windows Desktop starten Sie mit einem Doppelklick mit der linken 
Maustaste das Programm WinDach (siehe nachfolgende Abbildung). 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Danach öffnet sich WinDach. Nach Eingabe des Passworts klicken Sie mit der Maus 
auf den Button „OK“. Damit ist WinDach gestartet (siehe nachfolgende Abbildung). 
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Firmendaten    
 
Die Firmenstammdaten sind für den Betrieb der Software sehr wichtig. Dieser Schritt 
ist nach der Installation des Programms und der ersten Inbetriebnahme als nächstes 
auszuführen. Dazu gehen Sie im Hauptmenü von WinDach mit der Maus auf den 
Menüpunkt „Firmendaten“ und wählen dort den Menüpunkt „Firmenadresse“ aus 
(siehe nachfolgende Abbildung). 
 
 

 
 
 
Es öffnet sich folgende Maske: 
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Hier füllen Sie die Felder 
 

- Anrede 
- Name1  
- Name2 – 4 ( wenn notwendig) 
- Straße 
- PLZ, Ort  

 
Die Felder 
 

- Werbezeilen1 und 
- Werbezeilen2 

 
können von Ihnen optional gefüllt werden. Diese Werbezeilen erscheinen auf den 
Ausdrucken. 
 
Die Felder  
 

- UstG13b Hinweis und 
- 2-Jahres-Frist 

 
sind bereits im Text vorgegeben.  
 
Ihre Eingaben speichern Sie über die gleichnamige Funktionsschaltfläche 
rechts unten in der Maske. 
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Weitere Karteikarte: 
 
In der Maske der Firmendaten sind neben der Firmenadresse noch weitere 
„Karteikarten“ vorhanden.   
 
 

Karteikarte Briefkopf/ -fuß 

 
Hier können Sie den Briefkopf im oberen Textfeld und den Brieffuß im unteren 
Textfeld definieren. Über die beiden Karteikarten „1. Seite“ und „Folgeseite“ sind die 
Texte für die entsprechenden Seiten einzufügen. Diese erscheinen dann auf den 
Ausdrucken (wie z.B. Angebot, Rechnung) (siehe nachfolgende Abbildung). 
 
 

    
 
 
Auch hier nicht vergessen, Ihre Eingaben zu speichern. 
 
 

Karteikarte MwSt-Sätze 

 
Die MwSt-Sätze sind hier schon vorgegeben. Als Standard angehakt ist der zur Zeit 
gültige Satz von 19% ( siehe nachfolgende Abbildung ) 
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Karteikarte Zahlungsbedingungen   

In der Karteikarte „Zahlungsbedingungen“ ist ein gewisser Umfang vorgegeben. 
Diese Zahlungsbedingungen können jederzeit von Ihnen ergänzt oder gelöscht 
werden. 
 
Löschen von Zahlungsbedingungen 
 
Für das Löschen von Zahlungsbedingungen klicken Sie mit der Maus in die Zeile der 
Zahlungsbedingung, die Sie löschen wollen. Danach klicken Sie auf den Button 
„Löschen“ ( siehe nachfolgende Abbildung ). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Handbuch WinDach   

 11 

 

 
 
 
Hinzufügen einer Zahlungsbedingung   
 
Für das Hinzufügen einer Zahlungsbedingung klicken Sie mit der Maus auf den 
Button „Neu“. Damit wird eine neue Zeile eröffnet und dort pflegen Sie in der Spalte 
Skontofrist die Anzahl der Tage für das Skonto. Mit der Entertaste oder mit der Maus 
gehen Sie eine Spalte weiter und pflegen dort die Skontoprozente. Wieder mit der 
Entertaste oder der Maus wechseln Sie zur nächsten Spalte Zahlungsfrist ( Tage ) 
und geben dort den entsprechenden Wert in Tage ein. Der Text wird aus den 
Eingaben automatisch generiert ( siehe nachfolgende Abbildung ).  
 
Vergessen Sie nicht Ihre Eingaben zu speichern! 
 
 
 
Löschen einer Zahlungsbedingung 
 
Für das Löschen einer Zahlungsbedingung klicken Sie mit der Maus auf die Zeile der 
Zahlungsbedingung, die Sie löschen wollen. Dann klicken Sie mit der Maus auf die 
Funktionsschaltfläche „Löschen“. Damit ist die Zahlungsbedingung gelöscht. Diesen 
Löschvorgang müssen Sie abschließend mit einem Mausklick auf die 
Funktionsschaltfläche „Speichern“ noch bestätigen. 
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Feld „laut VOB Werktage“ 
 
Der Haken in diesem Feld ist bei der Auslieferung vorbelegt. Dies bedeutet, dass die 
Werktage laut VOB für die Zahlungsfrist gezählt werden. Wird dieser Haken entfernt, 
werden die Kalendertage (inkl. Wochenende) für die Berechnung der Zahlungsfrist 
herangezogen. 
 
 
Feld „zu druckender Text für „rein netto“ bzw. „ohne Abzug“ 
 
Im Feld rechts daneben können Sie den Text eingeben, der auf Ihren Ausdrucken  
(Angebot, Auftragsbestätigung, Rechnung) verwendet werden soll. 
 

Karteikarte Lohn-Kalk. Faktoren 

 
Unter dieser Karteikarte werden die verschiedenen Lohn- und Kalkulationsfaktoren 
festgelegt, die Sie später beim Angebot heranziehen können.  
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Mit der Installation unserer Software sind diese Sätze bereits vorgegeben. Sie 
können jedoch diese Eintragungen ändern, löschen oder neue Werte anlegen. 
 
Spaltenbezeichnungen 
 
Spalte Bezeichnung: 
 
Hier geben Sie die Bezeichnung des Stundenverrechnungssatzes ein (z.B. SVS 
39,00 €). 
 
Spalte Bez. Lohn: 
 
Hier geben Sie den Wert in einer Zahl ein für den bezahlten Stundenlohn. 
 
Spalte var. LGK (%) 
 
Hier geben Sie den Wert in Prozent ein, der für die variablen Lohngemeinkosten 
(LGK) von Ihnen ermittelt worden ist. Diese Ermittlung liegt in Ihrer Verantwortung. 
 

Spalte fixe LGK (%) 
 
Hier geben Sie den Wert in Prozent ein, der für die fixen Lohngemeinkosten (LGK) 
von Ihnen ermittelt worden ist. Diese Ermittlung liegt in Ihrer Verantwortung. 
 

Spalte ges. LGK (%) 
 
Dieser Wert ist die Summe aus den Spalten var. LGK und fixe LGK. Die Summe wird 
von den vorherigen Eingaben automatisch gebildet.    
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Spalte Gewinn (%) 
 
Hier geben Sie den Wert in Prozent ein, der für den Gewinn  von Ihnen ermittelt 
worden ist. Diese Ermittlung liegt in Ihrer Verantwortung. 
 
Spalte Ver. Lohn  
 
Die Summe wird von den vorherigen Eingaben automatisch gebildet. 
 
S. Gr. 
 
In dieser Spalte wird einer dieser Stundenverrechnungssätze als Standard definiert. 
Dieser Berechnungsfaktor wird bei den Angeboten etc. für die Kalkulation 
herangezogen. Die anderen Stundenverrechnungssätze werden für die Auswahl 
ebenfalls zur Verfügung gestellt. Diese müssen jedoch vom Anwender manuell dann 
geändert werden. 
 
 
Anlage eines neuen Stundenverrechnungssatzes 
 
 
Für die Anlage eines neuen Stundenverrechnungssatzes klicken Sie mit der Maus 
auf die Funktionsschaltfläche „Neu“. Damit erscheint eine leere Zeile am Ende der 
Auflistung. Nun können Sie mit den Eingaben für Ihren neuen 
Stundenverrechnungssatz beginnen. Zu den Eingaben vgl. Sie die 
Spaltenbezeichnungen (siehe nachfolgende Abbildung). 
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Ihre Eingaben speichern Sie mit einem Mausklick auf die Funktionsschaltfläche 
„Speichern“. 
 
 
Löschen eines Stundenverrechnungssatzes 
 
Für das Löschen eines Stundenverrechnungssatzes klicken Sie mit der Maus auf die 
Zeile des Stundenverrechnungssatzes, den Sie löschen wollen. Danach klicken Sie 
mit der Maus auf die Funktionsschaltfläche „Löschen“. 
 
 
 
 

 
 
 
Auch hier das Speichern nicht vergessen. 
 
 
Feld Auslösung / Tag 
 
Hier können Sie informativ den Betrag für Auslösung pro Tag hinterlegen. 
 
 
Funktionsschaltfläche Werte aus SVSatz Berechnung übernehmen 
 
Mit einem Mausklick können Sie hier die Werte aus der Stundenverrechnungssatz – 
Ermittlung übernehmen.  
 
Hinweis: Der Stundenverrechnungssatz ist unter dem Menüpunkt 
Stammdaten/Stundenverrechnungssatz zu finden. 
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Karteikarte Währungen 

 
In der Karteikarte Währung ist bei der Auslieferung standardmässig die zur Zeit 
gültige Währung Euro angelegt. Sollten Sie weitere Währungen benutzen, wenden 
Sie sich bitte an den Software – Support. 
 
 
 
 
 

  
 

Karteikarte Sonstiges 

 
In der Karteikarte Sonstiges werden z.B. Nummernkreise, Währungskennzeichen 
etc. festgelegt. 
 
Block lfd. Nummern 
 
Legen Sie hier die Nummernsystematik für 
 

- Projekte 
- Aufträge 
- Rechnungen 
- Gutschriften und  
- Bestellungen 

 
fest. Die Systematik, die Sie in der nachfolgenden Abbildung sehen, gliedert sich wie 
folgt: 
 

- die ersten beiden Stellen für das Jahr ( z.B. 07 für 2007) 
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- die nächsten beiden Stellen für den Monat ( z.B. 04 für April) 
- die letzten 4 Stellen für die laufende Nummer 

 
Hinweis: Sie können auch mit Ihren eigenen Nummerkreisen arbeiten. Die 
Nummernkreissystematik kann jederzeit von Ihnen geändert werden. 
 
 
 
 

 
 
Erhöhung der Nummern 
 
Mit einem Mausklick können Sie zwischen 2 Funktionen für die Pflege der 
Nummernsystematik wählen: 
 

- Jahr und Monat automatisch pflegen (für Projekte) 
 
Die Funktion wird mit einem Mausklick in das Feld aktiviert. Diese Aktivierung wird 
mit einem Haken in dem Feld dargestellt. Damit werden die ersten 4 Stellen (ersten 
beiden Stellen für das Jahr und die nächsten beiden Stellen für den Monat) 
automatisch vom System gepflegt. 
 

- Rechnungsnummern Monat pflegen (für Rechnungen) 
 
Die Funktion wird mit einem Mausklick in das Feld aktiviert. Diese Aktivierung wird 
mit einem Haken in dem Feld dargestellt. Damit werden die ersten 4 Stellen (ersten 
beiden Stellen für das Jahr und die nächsten beiden Stellen für den Monat) 
automatisch vom System gepflegt. 
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Projektpositionen 
 
Hier können Sie wählen, ob Sie bei den Projektpositionen mit dem Komfort-Aufmass 
oder mit dem normalen Aufmass arbeiten möchten. Der Unterschied beim 
Komfortaufmass ist das Sie für das Aufmass in den Positionen mit F2 auch eine 
Bezeichnung (z.B. Südseite) eintragen können.  
 

 
 
 
Währungskennzeichen 
 
Hier geben Sie das Währungskennzeichen ein, welches auf den Ausdrucken vor den 
Beträgen gedruckt wird. 
 

 
 
Lohn-/Kalk. Faktoren 
 
Hier können Sie die Stunden pro Tag eingeben. Des Weiteren können Sie hier die 
lohngebundenen Kosten in Prozent, sowie den Akkordlohn markieren. 
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Steuer-Identifikation 
 
Hier wählen Sie aus, ob die Steuer – Identifikation als Steuernummer oder als 
Umsatzsteuer – ID ausgewiesen werden soll. Die entsprechende Nummer tragen Sie 
im Feld rechts daneben ein. Diese Nummer wird dann auf dem Rechnungsformular 
mit angedruckt. 
 

 
 
Das Speichern nicht vergessen! 
 

Karteikarte Rabattgruppen 

 
In der Karteikarte Rabattgruppen werden die Rabattgruppen für den Lieferanten 
hinterlegt. Diese können über die Suche entsprechend geladen werden (siehe 
nachfolgende Abbildung).  
 
Hinweis: Die Rabattgruppen werden aus der Übernahme der Preise über Datanorm 
eingelesen.  
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Karteikarte Lieferbedingungen 

 
In der Karteikarte Lieferbedingungen werden die Lieferbedingungen angelegt, die Sie 
mit Ihren Lieferanten vereinbart haben. Diese können bei den Bestellungen 
herangezogen werden.  
 
Anlage einer Lieferbedingung 
 
Für das Hinzufügen einer Lieferbedingung klicken Sie mit der Maus auf den Button 
„Neu“. Damit wird eine neue Zeile eröffnet und dort pflegen Sie die Lieferbedingung 
ein.  
 
 
 
 
Löschen einer Lieferbedingung 
 
Für das Löschen einer Lieferbedingung klicken Sie mit der Maus auf die Zeile der 
Lieferbedingung, die Sie löschen wollen. Dann klicken Sie mit der Maus auf die 
Funktionsschaltfläche „Löschen“. Damit ist die Lieferbedingung gelöscht. Diese 
Löschung müssen Sie dann mit einem Mausklick auf die Funktionsschaltfläche 
„Speichern“ noch bestätigen. 
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Karteikarte Fremdleistung Kalk. Faktoren 

 
In dieser Karteikarte werden die Kalkulationsfaktoren für die Fremdleistungen 
hinterlegt. 
 
Spaltenbezeichnungen 
 
Spalte Bezeichnung: 
 
Hier geben Sie die Bezeichnung des Kalkulationsfaktors ein. 
 
 
Spalte Gewinn (%) 
 
Hier geben Sie den Wert in Prozent ein, der für den Gewinn von Ihnen ermittelt 
worden ist. Diese Ermittlung liegt in Ihrer Verantwortung. 
 
 
 
Spalte Gemeinkosten (%) 
 
Hier geben Sie den Wert in Prozent ein, der für die Gemeinkosten von Ihnen ermittelt 
worden ist. Diese Ermittlung liegt in Ihrer Verantwortung. 
 
S. Gr. 
 
In dieser Spalte wird einer dieser Kalkulationsfaktoren als Standard definiert. Dieser 
wird automatisch bei der Leistungsverwaltung zur Auswahl angeboten. Die anderen  
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Kalkulationsfaktoren werden für die Auswahl ebenfalls zur Verfügung gestellt. Dieser 
Faktor wird in der Projektkalkulation als Grundlage verwendet. 
 
Anlage eines Kalk. Faktors 
 
Für das Hinzufügen eines Kalk. Faktor klicken Sie mit der Maus auf den Button 
„Neu“. Damit wird eine neue Zeile eröffnet und dort pflegen Sie den Kalk. Faktor ein.  
 
Löschen eines Kalk. Faktors 
 
Für das Löschen eines Kalk. Faktors klicken Sie mit der Maus auf die Zeile des Kalk. 
Faktors, den Sie löschen wollen. Dann klicken Sie mit der Maus auf die 
Funktionsschaltfläche „Löschen“. Damit ist der Kalk. Faktor gelöscht. Diese 
Löschung müssen Sie dann mit einem Mausklick auf die Funktionsschaltfläche 
„Speichern“ noch bestätigen. 
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Karteikarte Material Kalk. Faktoren 

 
In dieser Karteikarte werden die Kalkulationsfaktoren für die Materialien angelegt. 
 
Spaltenbezeichnungen 
 
Spalte Bezeichnung: 
 
Hier geben Sie die Bezeichnung des Kalkulationsfaktors ein. 
 
Spalte Gemeinkosten (%) 
 
Hier geben Sie den Wert in Prozent ein, der für die Gemeinkosten von Ihnen ermittelt 
worden ist. Diese Ermittlung liegt in Ihrer Verantwortung. 
 
Spalte Gewinn (%) 
 
Hier geben Sie den Wert in Prozent ein, der für den Gewinn  von Ihnen ermittelt 
worden ist. Diese Ermittlung liegt in Ihrer Verantwortung. 
 
S. Gr. 
 
In dieser Spalte wird einer dieser Kalkulationsfaktoren als Standard definiert. Dieser 
wird automatisch bei der Leistungsverwaltung zur Auswahl angeboten. Die anderen  
 
 
 
Kalkulationsfaktoren werden für die Auswahl ebenfalls zur Verfügung gestellt. Dieser 
Faktor wird in der Projektkalkulation als Grundlage verwendet. 
 
 
Anlage eines Kalk. Faktor 
 
Für das Hinzufügen eines Kalk. Faktor klicken Sie mit der Maus auf den Button 
„Neu“. Damit wird eine neue Zeile eröffnet und dort pflegen Sie den Kalk. Faktor ein.  
 
Löschen eines Kalk. Faktor 
 
Für das Löschen eines Kalk. Faktors klicken Sie mit der Maus auf die Zeile der Kalk. 
Faktor, die Sie löschen wollen. Dann klicken Sie mit der Maus auf die 
Funktionsschaltfläche „Löschen“. Damit ist der Kalk. Faktor gelöscht. Diese 
Löschung müssen Sie dann mit einem Mausklick auf die Funktionsschaltfläche 
„Speichern“ noch bestätigen. 
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Karteikarte Waren-/Leistungsgruppen 

 
 
In dieser Karteikarte werden die Waren- und Leistungsgruppen für den Assistenten 
definiert. Sie werden im Windows Explorer Stil eingerichtet. Bei der Auslieferung sind 
die im Lieferumfang enthaltenen Leistungen den Waren-Leistungsgruppen wie  
 
 
 
nachfolgend abgebildet schon zugeordnet. Diese Definition wird Ihnen in der 
Leistungsverwaltung für die Zuordnung der Leistungen zu den entsprechenden 
Gruppen zur Verfügung gestellt.  
 
 
Hinweis: siehe auch Projekterfassung Benutzung des Assistenten 
 
  
 
Auf der linken Seite der Abbildung sehen Sie die entsprechenden „Hauptgruppen“. 
Sind diesen „Hauptgruppen“ weitere Gruppen zugeordnet, werden diese mit einem 
Kreuz markiert (z.B. Gruppe Abbruch, Fassade usw.).  
 
Auf der rechten Seite sehen Sie die Definition der Gruppe. Im Feld Gruppe wird die 
Gruppe bezeichnet. Im Feld Bezeichnung wird die Bezeichnung der Gruppe im 
Langtext eingegeben. Das Feld  zugehörig zu Gruppe wird für die weiteren 
„Untergruppen“ benötigt (siehe nachfolgende Abbildung z. B. Hauptgruppe Fassade-
Untergruppe Fassade Schiefer – zugehörig zu Hauptgruppe Fassade). 
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Sie können im Feld Bild über die Funktionsschaltfläche „Einfügen von Festplatte“ ein 
Bild dieser Gruppe zuweisen. Wenn Sie ein Bild einfügen wollen, klicken Sie mit der 
Maus auf die Funktionsschaltfläche „ Einfügen von Festplatte“ und es erscheint 
folgende Maske: 
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Die Bilder müssen bereits auf Ihrer Festplatte vorhanden sein. Für Netzwerke können 
die Bilder auch auf dem Server liegen. Die meisten Bilder sind heutzutage als Datei 
mit der Endung .jpg oder .bmp vorhanden. Das Verzeichnis können Sie mit einem 
Mausklick ändern. Dann Klicken Sie auf die Schaltfläche „Öffnen“ und das Bild wird 
eingefügt. 
 
Speichern Sie das Bild entsprechend ab. 
 

 
 
 
 
Mit der Funktionsschaltfläche „Bild entfernen“ löschen Sie das Bild von der 
Zuordnung der Gruppe. 
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Platz für Ihre Notizen: 
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Kundenverwaltung 
 
Die Kunden können Sie auf zwei Arten erfassen: 
 

1. Die Adresse in der Kundenverwaltung und 
2. direkt in der Projekterfassung (siehe auch Projekterfassung) 

 
Um in die Kundenverwaltung zu gelangen starten Sie folgende Menüführung mit der 
Maus: 
 
Stammverwaltung 
 
  Kunden (siehe nachfolgende Abbildung) 
 

 
 
Danach öffnet sich folgende Maske: 
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Anlegen von Kunden 

 
Feld Nummer 
 
Die Kundennummer können Sie manuell vergeben oder mit der Maus auf dem 
Menüpunkt „Suchen“ sich die nächste freie Kundennummer suchen (siehe 
nachfolgende Abbildung). 
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Damit wird Ihnen die nächste freie Kundennummer von WinDach eingefügt. 
Wenn Sie mit Datev bereits arbeiten und die Kundennummer nach Buchstabe 
vergeben wird wählen Sie den Menüpunkt „nächste freie Kunden für Buchstabe. 
 
Feld Anrede, z.Hd. von 
 
Mit einem Mausklick auf die Zeile rechts neben dem Feld wird Ihnen die Auswahl für 
die Anrede angezeigt. Wählen Sie eine Anrede mit der Maus aus. 
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Im Feld rechts daneben geben Sie den Ansprechpartner ein. Beispiel: 
 
Feld Anrede: Firma 
Feld Ansprechpartner: Herr Mustermann 
 
 
Feld Name 
 
In diesem Feld haben Sie 4 Zeilen Platz, um den Namen des Kunden zu erfassen. 
 
Wichtig: 
 
Bei den Privatkunden  immer Nachname dann Komma Leertaste und dann Vorname  
eingeben.  
 
Feld Strasse, Nr. 
 
In dieser Zeile geben Sie die Strasse und die Hausnummer getrennt durch ein 
Leerzeichen ein. 
 
Felder Land, PLZ, Ort 
 
In diesen Feldern wählen Sie das Land mit der Maus aus oder geben den/die 
Buchstaben für das Land ein.  
 
Im Feld PLZ geben Sie die Postleitzahl ein. Wenn Ihnen diese Angabe nicht vorliegt, 
geben Sie einfach den Ort ein. WinDach fügt die dazugehörige Postleitzahl und die 
Vorwahl im Feld Telefonnummer automatisch ein. 
 
Feld PLZ, Postfach 
 
Sollte der Kunde ein Postfach haben, können Sie diese Eingaben in diesen beiden 
Feldern eintragen. 
 
Feld Tel 1, Tel 2, Fax 
 
In den Feldern hinterlegen Sie die bis zu 2 Telefonnummern und die Faxnummer des 
Kunden. 
 
Feld Branche 
 
Hier geben Sie die Branche ein, in der der Kunde tätig ist. Privatkunden werden dort 
nicht eingegeben (siehe auch Feld Privatkunde).  
 
Hinweis: Das Feld Branche kann ein Selektionskriterium für Listendrucke oder 
Serienbriefe sein. 
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Feld UStID 
 
Wenn der Kunde eine Umsatzsteuer-ID hat, können Sie diese hier eingeben. 
 
 
Feld Anzahl Baustellen 
 
In diesem Feld werden die Baustellen mit Nummer vergeben. Dies wird über die 
Karteikarte „Baustellen“ eingegeben. Beispiel: 
 
Kunde Hausverwaltung Musterverwalter hat 10 Objekte. Der Kunde wird in der 
Kundenverwaltung angelegt und die Objekte jeweils als einzelne Baustelle. 
 
Feld Notizen 
 
Dies ist ein freies Textfeld, in dem Sie Notizen zum Kunden hinterlegen können. 
 
Feld Homepage 
 
Hier wird die Internetadresse des Kunden eingetragen (sofern vorhanden). Mit der 
Funktionsschaltfläche „www“ können Sie aus dem Kundenstamm direkt die 
Homepage des Kunden im Internet aufrufen (sofern Ihr Arbeitsplatz Zugriff aufs 
Internet hat).  
 
Feld eMail 
 
Hier wird die email- Adresse des Kunden eingetragen (sofern vorhanden). Mit der 
Funktionsschaltfläche „www“ können Sie aus dem Kundenstamm direkt die email-
Adresse des Kunden  ins Microsoft Outlook übernehmen (sofern Ihr Arbeitsplatz 
Zugriff aufs Internet hat).  
 
Feld Privatkunde 
 
Mit einem Mausklick wird über dieses Feld der Kunde als Privatkunde markiert. Die 
Markierung erfolgt mit einem Haken. Für Privatkunden werden beim Druck der 
Rechnung die Textzeilen für die Aufbewahrungsfrist mit angedruckt, sowie ein 
separater Zusatz für die absetzbaren Lohnkosten. 
 
Schaltfläche Karte 
 
Wenn Sie Zugriff aufs Internet besitzen, wird Ihnen ein Luftbild von der Adresse des 
Kunden angezeigt. So können Sie sich schon vom Büro aus ein Bild vom Dach des 
Kunden machen (Voraussetzung ist ein Zugriff ins Internet von Ihrem Arbeitsplatz 
aus). 
 
Schaltfläche Route 
 
Wenn Sie Zugriff aufs Internet besitzen, wird Ihnen die Route zum Kunden angezeigt.  
(Voraussetzung ist ein Zugriff ins Internet von Ihrem Arbeitsplatz aus). 



Handbuch WinDach   

 33 

 
 
Ihre Eingaben speichern Sie mit der F9 Taste ab. 
 

Suchen von Kunden 

 
Die Suche von Kunden ist in der Kundenverwaltung über die Funktionsschaltfläche 
rechts neben der Kundennummer zu aktivieren. Danach erscheint folgende 
Suchmaske: 
 

 
 
Im Feld „Suchbegriff“ können Sie den Namen (auch Teilbegriffe) eingeben. In den 
unteren beiden Bereichen „Suchen in“ und „Anzeigen“ können Sie einstellen, wonach 
Sie bei der Eingabe des Suchbegriffs suchen wollen. Im Feld „Anzeigen“ wird 
eingestellt, wie die Anzeige der Suchergebnisse angezeigt werden soll. 
 
Mit der Funktionsschaltfläche „Übernehmen“ können Sie den gefundenen Kunden in 
die Maske Kundenstamm übernehmen. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Löschen von Kunden 

 
Für das Löschen von Kunden starten Sie die Kundenverwaltung (siehe Anfang des 
Themas). Dann wählen Sie den Kunden aus (siehe Thema Suchen von Kunden). 
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Sobald Sie den Kunden, den Sie löschen wollen, in der Maske der 
Kundenverwaltung haben, betätigen Sie die Taste F7 oder wählen mit der Maus über  
 
den Menüpunkt Bearbeiten die Funktion „aktuellen Kunden löschen“ (siehe 
nachfolgende Abbildung). 
 
 

 
 
 

Lieferantenverwaltung 
 
Die Lieferantenverwaltung unterscheidet sich in der Erfassung und Suche nicht von 
der Kundenverwaltung. Auf der Datenbank werden jedoch die Daten voneinander 
unterschieden. 
 
 
 
 
 
Die Lieferanten können Sie in der Lieferantenverwaltung erfassen. Für die 
Lieferantenverwaltung starten Sie folgende Menüführung mit der Maus: 
 
Stammverwaltung 
 
  Lieferanten (siehe nachfolgende Abbildung) 
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Danach öffnet sich folgende Maske: 
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Anlegen, Suchen und Löschen eines Lieferanten 

 
Siehe Anlage eines Kunden 
 

Architektenverwaltung 
 
 
Die Architektenverwaltung unterscheidet sich in der Erfassung und Suche nicht von 
der Kundenverwaltung. Auf der Datenbank werden jedoch die Daten voneinander 
unterschieden. 
 
Die Architekten können Sie in der Architektenverwaltung erfassen. Für die 
Architektenverwaltung starten Sie folgende Menüführung mit der Maus: 
 
Stammverwaltung 
 
  Architekten (siehe nachfolgende Abbildung) 
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Danach öffnet sich folgende Maske: 
 
 
 

 
 

Anlegen, Suchen und Löschen eines Architekten 

 
Siehe Anlage eines Kunden 
 
 
 
 

Interessentenverwaltung 
 
Die Interessentenverwaltung unterscheidet sich in der Erfassung und Suche nicht 
von der Kundenverwaltung. Auf der Datenbank werden jedoch die Daten 
voneinander unterschieden. 
 
 
Die Interessenten können Sie auf zwei Arten erfassen: 
 

1. Die Adresse in der Interessentenverwaltung und 
2. direkt in der Projekterfassung (siehe auch Projekterfassung) 

 
Für die Interessentenverwaltung starten Sie folgende Menüführung mit der Maus: 
 
Stammverwaltung 
 
  Interessenten (siehe nachfolgende Abbildung) 
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Danach öffnet sich folgende Maske: 
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Anlegen, Suchen und Löschen eines Interessenten 

 
Siehe Anlage eines Kunden 
 

Sonstige Adressverwaltung 
 
Die Verwaltung von sonstigen Adressen unterscheidet sich in der Erfassung und 
Suche nicht von der Kundenverwaltung. Auf der Datenbank werden jedoch die Daten 
voneinander unterschieden. Diese Daten können in Windach für Projekte oder 
Reparaturaufträge NICHT verwendet werden. 
 
 

Die sonstigen Adressen können Sie in der Adressverwaltung erfassen. Für die 
Verwaltung von sonstigen Adressen starten Sie folgende Menüführung mit der Maus: 
 
Stammverwaltung 
 
  Sonstige Adressen (siehe nachfolgende Abbildung) 
 
 
 

 
 
 
Danach öffnet sich folgende Maske: 
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Anlegen, Suchen und Löschen einer sonstigen Adresse 

 
Siehe Anlage eines Kunden 
 
 

Artikelverwaltung 
 
Die Artikelverwaltung enthält alle Artikel die Sie für die Reparaturaufträge und / oder 
Leistungen benötigen. Die Artikel Ihrer Lieferanten können Sie über die Datanorm - 
Schnittstelle einlesen.   
  
Für die Artikelverwaltung starten Sie folgende Menüführung mit der Maus: 
 
Stammverwaltung 
 
  Artikelverwaltung (siehe nachfolgende Abbildung) 
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Danach öffnet sich folgende Maske: 
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Die Artikelmaske zeigt Ihnen die verschiedenen Artikeldetails. 
 
 
 
Feld Artikelnr. 
 
Hier wird die Artikelnummer angezeigt.  
 
Feld Kurztext 
 
Hier wird Ihnen der Kurztext des entsprechenden Artikels angezeigt. 
 
Hinweis:  der Kurztext wird für den Rechnungsdruck verwendet. 
 
Karteikarte Stammdaten 
 
Feld Matchcode 
 
Der Matchcode ist eine Art Kurzbegriff über den der Artikel auch gesucht werden 
kann. 
 
Feld Warengruppe 
 
Hier wird Ihnen die Warengruppe angezeigt, die dem Artikel zugeordnet ist. Die 
Warengruppe wird Ihnen vom Lieferanten vorgegeben. 
 
 
 
 
 
Feld Mengeneinheit 
 
Hier wird Ihnen die Mengeneinheit (z.B. Stck., qm, etc.)  des Artikels anzeigt. 
 
Feld Rabattgruppe 
 
Hier wird Ihnen die Rabattgruppe des Artikels angezeigt, die Ihnen Ihr Lieferant für 
den Artikel gewährt hat. 
 
Feld Preiseinheit 
 
Hier wird Ihnen die Preiseinheit des Artikels angezeigt, auf die sich der Einkaufs-
/Verkaufspreis bezieht. 
 
Feld Langtext 
 
Hier wird der Langtext des Artikels angezeigt, sofern dieser verfügbar ist. Des 
Weiteren haben Sie hier die Möglichkeit, wie bei einem Textverarbeitungsprogramm 
die Schriftart, Schriftgröße und verschiedene Textformatierungen vorzunehmen. 



Handbuch WinDach   

 43 

 
 
Hinweis: der Langtext wird für den Angebotsausdruck verwendet. 
 
Felder Preise 
 
Auf der rechten Seite der Karteikarte Stammdaten finden Sie die verschiedenen 
Preise wie z. B. EK-Preis und Ihre mit dem Lieferanten vereinbarten Rabattsätze. 
Ausserdem sind auch die verschiedenen Material-/Kalk. Faktoren (siehe 
Stammdaten) hier verfügbar.  
 
Karteikarte sonstige Preise 
 
In der Karteikarte sonstige Preise werden für den Artikel weitere Preisfelder für Ihre 
manuelle Pflege zur Verfügung gestellt, wie z.B. Staffelpreise, 10 verschiedene VK-
Preise und Zuschnittspreise. 
 
Karteikarte Texte 
 
In dieser Karteikarte werden Ihnen für den Artikel (soweit vorhanden) 
Rechnungstexte, Texte für das Qualitätsmanagement und ein Textfeld für Notizen für 
Ihre manuelle Pflege zur Verfügung gestellt. Auch hier haben Sie wiederum die 
Möglichkeit den Text zu gestalten. 
 
Karteikarte Bilder 
 
Hier können Sie dem einzelnen Artikel ein Bild zuweisen. Dies kann von einer 
Digitalkamera oder direkt von der Festplatte aus geschehen. Es besteht dann die 
Möglichkeit an diversen Stellen im Programm dieses Foto für den Ausdruck an den 
Kunden zu verwenden.  
 
 
 
Karteikarte Statistik 
 
In der Karteikarte Statistik können Sie die Bearbeitungsdaten (Erstanlage des 
Artikels, letzte Änderung) ersehen, sowie das Inventurkennzeichen setzen. Weiterhin 
können Sie den Artikel von der Preispflege über Datanorm ausschliessen. Zusätzlich 
können Sie die Umsätze für den Artikel ersehen. 
 
 
Karteikarte Lieferantendaten 
 
In der Karteikarte Lieferantendaten können Sie die (soweit vorhanden) die 
Lieferanten sehen, bei denen Sie den Artikel und zu welchen Preisen beziehen 
können. Voraussetzung ist, dass die Preise über Datanorm entsprechend gepflegt 
worden sind. 
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Suchen von Artikeln 

 
Für das Suchen von Artikeln klicken Sie mit der Maus in der Artikelverwaltung auf 
das Feld rechts neben der Artikelnummer (siehe nachfolgende Abbildung). 
 
 

 
 
Danach öffnet sich folgende Maske: 
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Im Feld „Suchbegriff“ können Sie den Text (auch Teilbegriffe) eingeben. In den 
unteren beiden Bereichen „Suchen in“ können Sie einstellen, wonach Sie bei der 
Eingabe des Suchbegriffs suchen wollen. Im Feld „Anzeigen“ wird eingestellt, wie die 
Anzeige der Suchergebnisse erfolgen soll. 
 
Mit der Funktionsschaltfläche „Übernehmen“ können Sie den gefundenen Artikel in 
die Maske Artikelverwaltung übernehmen. 

 

Leistungsverwaltung  
 
Die Leistungsverwaltung enthält alle Leistungen die Sie für die Angebots-
/Rechnungserstellung, Reparatur etc. benötigen. Die Leistungen von verschiedenen 
Herstellern kann Ihnen Ihr zuständiger Ansprechpartner/in bei Codex zusätzlich 
installieren. Hierzu stehen wir Ihnen für weitere Fragen gerne zur Verfügung.   
 
 
 
Die Leistungen können Sie auf zwei Arten erfassen oder ändern: 
 
 

1. Die Leistung in der Leistungsverwaltung und 
2. direkt in der Projekterfassung (siehe auch Projekterfassung) 
 
 
 

Für die Leistungsverwaltung starten Sie folgende Menüführung mit der Maus: 
 
Stammverwaltung 
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  Leistungsverwaltung (siehe nachfolgende Abbildung) 
 
 

 
 
Danach öffnet sich folgende Maske: 
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Suchen von Leistungen 

 
Für das Suchen von Leistungen klicken Sie mit der Maus in der Leistungsverwaltung 
auf das Feld rechts neben der Leistungsnummer (siehe nachfolgende Abbildung). 

 

 
 
Danach öffnet sich folgende Maske: 
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Im Feld „Suchbegriff“ können Sie den Text (auch Teilbegriffe) eingeben. Mit der 
Funktionsschaltfläche „Anzeigen“ lösen Sie die Suche aus. In den unteren beiden 
Bereichen „Suchen nach“ und „Sortieren nach“ können Sie einstellen, wonach Sie 
bei der Eingabe des Suchbegriffs suchen wollen. Im Feld „Sortieren nach“ wird 
eingestellt, wie die Anzeige der Suchergebnisse erfolgen soll. 
 
 
Mit der Funktionsschaltfläche „Übernehmen“ können Sie die gefundene Leistung in 
die Maske Leistungsverwaltung übernehmen. 
 

Bearbeiten von Leistungen 

  
Für das Bearbeiten/Ändern von Leistungen bieten sich zwei Möglichkeiten:  
 

1. In der Leistungsverwaltung oder 
2. in der Projekterfassung, wenn Sie die Leistungen für die Angebotserstellung 

benötigen 
 
In der Leistungsverwaltung gehen Sie wie folgt vor: 
 

1. Starten Sie die Leistungsverwaltung wie oben angegeben 
2. Suchen Sie die Leistung, wie oben beschrieben heraus 

 
Sie erhalten die Leistung angezeigt, die Sie bearbeiten möchten (siehe nachfolgende 
Abbildung): 
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In dieser Maske können Sie in den einzelnen Karteikarten und Felder die Leistung 
auf Ihre betrieblichen Belange ändern. Es ist dringend zu empfehlen, die Leistungen 
zu überarbeiten, damit Ihr daraus resultierender Materialbedarf und Lohnminuten für 
Ihre Angebotskalkulation entsprechend genau ist. 
 
 
 

 

Projekterfassung 
 
Der Vorteil in der Projekterfassung ist  
 

- Sie können die Interessenten oder Kunden direkt erfassen, ohne diese vorher 
in den Stammdaten angelegt zu haben 

- Sie können die Leistungen und deren Artikelzuordnung anlegen oder 
bearbeiten, ohne diese vorab in den Stammdaten angelegt zu haben 

- Mehr Bearbeitungsmöglichkeiten als unter Reparaturerfassung durch z.B. 
Aufmassberechnung oder Teilrechnungsausdrucke 

 
 
Für die Projekterfassung starten Sie folgende Menüführung mit der Maus: 
 
Projekt 
 
  Projekterfassung (siehe nachfolgende Abbildung) 
 

 
 
Danach öffnet sich folgende Maske: 
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Anlage eines neuen Projektes 

 
Mit der Taste F3 oder der Menüführung Datei Neu (siehe nachfolgende Abbildung) 
legen Sie die nächste freie Nummer für das Projekt an. 
 
 

 
 
Als nächsten Schritt geben Sie im Feld daneben den Suchbegriff für das Projekt ein. 
Dieser Suchbegriff erleichtert Ihnen die Suche eines vorhandenen Projektes (siehe 
auch Suche von Projekten). Der Suchbegriff sollte das Vorhaben und den 
Interessenten-/Kundennamen beinhalten (z.B. Sanierung Steildach Albrecht). 
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Für die Erfassung der Adresse des Projektes wählen Sie nun mit der Maus die Art 
der Adresse aus. Dazu haben Sie zwei Möglichkeiten: 
 

1. Kunde oder 
2. Interessent. 

 
Bei der manuellen Erfassung der Adresse ist das Feld Nummer grau hinterlegt. Eine 
Speicherung erfolgt nicht, daher ist diese Arbeitsweise nicht zu empfehlen. Bei den 
Kunden und Interessenten haben Sie die Möglichkeit, diese nach der Erfassung in 
die entsprechende Stammdatenverwaltung zu übernehmen. Die Felder für die 
Erfassung sind genau wie von Kunden oder Interessenten.   An dieser Stelle noch 
mal ein Überblick über die Erfassung der einzelnen Felder: 
 
Feld Anrede, z.Hd. von 
 
Mit einem Mausklick auf den Pfeil rechts neben dem Feld, wird Ihnen die Auswahl für 
die Anrede angezeigt. Wählen Sie eine Anrede mit der Maus aus. 

 
 
Feld Name 1 und Name 2 
 
In diesem Feld haben Sie 2 Zeilen Platz, um den Namen des Kunden zu erfassen. 
Die korrekte Eingabe erfolgt in der Reihenfolge: 
Nachname   Komma   Leerzeichen   Vorname 
 
Feld Strasse, Nr. 
 
In dieser Zeile geben Sie die Strasse und die Hausnummer getrennt durch ein 
Leerzeichen ein. 
 
Felder Land, PLZ, Ort 
 
In diesen Feldern wählen Sie das Land mit der Maus aus oder geben den/die 
Buchstaben für das Land ein. Wenn die Kunden innerhalb der Bundesrepublik 
Deutschland sind, brauchen Sie das Land nicht einzugeben. 
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Im Feld PLZ geben Sie die Postleitzahl ein. Wenn Ihnen diese Angabe nicht vorliegt, 
geben Sie einfach den Ort ein. WinDach fügt die dazugehörige Postleitzahl und die 
Vorwahl im Feld Telefonnummer automatisch ein. 
 
Feld PLZ, Postfach 
 
Sollte der Kunde ein Postfach haben, können Sie diese Eingaben in diesen beiden 
Feldern eintragen. 
 
 
Feld Tel 1, Tel 2, Fax 
 
In den Feldern hinterlegen Sie bis zu 2 Telefonnummern und die Faxnummer des 
Kunden. 
 
Nun haben Sie bei den Kunden oder Interessenten die Möglichkeit, mit der 
Funktionsschaltfläche „in Stamm speichern“ diesen neuen Kunden oder 
Interessenten in der entsprechenden Stammverwaltung (Kunden- oder 
Interessentenverwaltung zu speichern (siehe nachfolgende Abbildung). 
 

 
 
 
Mit einem Mausklick auf die Funktionsschaltfläche „KV“ springen Sie vom Projekt 
direkt in die Kundenerfassung und können dort weitere Informationen zum Kunden 
hinterlegen (siehe auch Erfassung von Kunden).  
 
 
Im unteren Bereich können Sie die Adresse der Baustelle (Karteikarte Baustelle) 
eingeben. In der Karteikarte zusätzl. Adressen erfassen Sie die abweichenden 
Adressen für  
 

- Angebot 



Handbuch WinDach   

 53 

 
- Auftragsbestätigung 

 
- Rechnung und  
- Architekt. 

 
In der Karteikarte Zusatz legen Sie Daten wie z.B. Wiedervorlage, Abgabedatum, 
Zuschlagsfrist, Auftragsbeginn und Auftragsende des Projektes an.  
 
 
 
In der Karteikarte Bilder können Sie dem Projekt Bilder zuweisen. Diese können für 
diverse Ausdrucke verwendet werden. 
 
Im Feld Projektbezeichnung geben Sie die ausführliche Projektbezeichnung ein. 
 
Die Felder Erfassung und Bearbeitung geben Ihnen Auskunft, wer und wann dieses 
Projekt angelegt und wer dieses Projekt zuletzt an welchem Tag bearbeitet hat. 
 
Die Lohn-, Material- und Fremdgruppen werden aus den Firmenstammdaten 
vorbelegt. 
 
Die Maske könnte wie nachfolgend abgebildet aussehen: 
 

 
 
Nun speichern Sie das Projekt mit der Taste F9 oder mit der Menüführung Datei 
Speichern ab. 
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Als nächstes wollen wir die Positionen des Projekts erfassen. Dazu klicken Sie mit 
der Maus auf die Funktionsschaltfläche Positionserfassung. 
 

 
 
 
 
Damit öffnet sich die Maske der Positionserfassung wie nachfolgend abgebildet. 
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Es gibt zwei Möglichkeiten die Positionen eines Projektes zu erfassen: 
 

- Jede Zeile einzeln oder 
 

- über den Assistenten die gesamten Positionen 
 
Für die Positionen gibt es verschiedene Buchstaben die die Art der Position wie z.B. 
 

- T für Titel 
- P für Position 
- L für Leistung usw. 

 
angeben. 
 
Beginnen wir in diesem Beispiel mit einem Titel: 
 
 
Geben Sie ein T für Titel ein. Es erscheint folgende Maske: 
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Geben Sie im Feld Nummer hinter dem vorgegebenen Wort Titel die Zahl 01 und im 
Feld Text den Text für den Titel ein. 
 
Dann klicken Sie mit der Maus auf Übernehmen. 
 
Geben Sie nun ein L für Leistung ein und es erscheint folgende Maske: 
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Leistung Suchen in der Projektposition 

 
Über die Lupe hinter der Leistung-Nr gelangen Sie in die Maske für das Suchen von 
Leistungen. 
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Im Feld „Suchbegriff“ können Sie den Text (auch Teilbegriffe) eingeben. In den 
unteren beiden Bereichen „Suchen in“ können Sie einstellen, wonach Sie bei der 
Eingabe des Suchbegriffs suchen wollen. Im Feld „Anzeigen“ wird eingestellt, wie die 
Anzeige der Suchergebnisse erfolgen soll. 
 
Mit der Funktionsschaltfläche „Übernehmen“ können Sie die gefundene Leistung in 
die Maske übernehmen. 
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Wenn Sie nun auf Übernehmen klicken, wird die Leistung als Position übernommen. 
Sie können in dieser Maske die Projektposition auch ändern und dann auf 
Übernehmen klicken. Damit wird die Änderung/en nur in diesem Projekt 
übernommen. Wenn Sie jedoch auf die Schaltfläche „In Stamm speichern“ klicken, 
wird diese von Ihnen überarbeitete Position in die Stammverwaltung der Leistungen 
übernommen. Vergessen Sie vorher nicht die Menge einzugeben. 
 
Wenn Sie Ihre Titel und Positionen erfasst haben, kann es in der Positionserfassung 
wie folgt aussehen: 
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Anlage von Leistungen über den Assistenten 
 
 
Ein wesentlicher Vorteil ist die Erfassung der Positionen über den Assistenten. Dazu 
befinden Sie sich in der Positionserfassung eines Projektes. Innerhalb der 
Positionserfassung klicken Sie mit der Maus auf die Schaltfläche „Assistent“ (siehe 
nachfolgende Abbildung). 
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Danach öffnet sich folgende Maske: 
 

 
 
In dieser Maske sehen Sie auf der linken Seite die Leistungen nach Gruppen, auf der 
rechten Seite die einzelnen Leistungen der Gruppe. Wählen Sie auf der linken Seite  
per Mausklick die Gruppe aus. Dann klicken Sie auf der rechten Seite die Leistungen 
an die Sie aus der Gruppe benötigen (siehe nachfolgende Abbildung). 
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Die Menge der Leistung geben Sie im entsprechenden Feld ein (siehe roten Kreis). 
Sie können auch vorher über die Schaltfläche „Titel einfügen“ den entsprechenden 
Titel für die Leistung eingeben. Ziehen Sie mit der Maus die ausgewählte 
Leistung(en) in die rechte Hälfte der Maske (Drag & Drop). In der rechten Hälfte des 
Assistenten sehen Sie Ihre erfassten Leistungen. 
 
In dieser Maske können Sie die Leistung löschen (vorher mit der Maus die Leistung 
markieren, die Sie löschen möchten). Sie können auch die Reihenfolge der 
Leistungen ändern, (vorher mit der Maus die Leistung markieren, die Sie verschieben  
 
möchten) in dem Sie auf die Schaltflächen auf der rechten Seite klicken (siehe roten 
Kreis). Bestätigen Sie mit „Übernehmen“. 
Damit sind die Leistungen mit Mengen im Projekt erfasst (siehe nachfolgende 
Abbildung). 
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Komfortansicht/Komforterfassung 

 

 

Einrichten der Positionserfassung  
 
Suchen Sie sich ein Projekt heraus und gehen in die Positionserfassung (siehe 
nachfolgende Abbildung). 
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Dort gehen Sie in den Menüpunkt Ansicht und aktivieren den Menüpunkt 
Komfortansicht oder drücken Sie die Taste F6 (siehe nachfolgende Abbildung). 
 
 

 
 
Gleiches wiederholen Sie für den Menüpunkt Komforterfassung im Menüpunkt 
Ansicht oder drücken Sie die Taste F12. 
 
 



Handbuch WinDach   

 65 

 
Die Einstellungen der Maskengrößen bzw. –breiten sind pro PC gespeichert, dies 
bedeutet dass sich jeder Mitarbeiter individuell seinen Bildschirm einrichten kann.  
 
Damit können so unterschiedliche Monitor-Größen innerhalb einer Firma optimal 
berücksichtigt werden. 
 

Komfortansicht + 
 
Mit der Version 2011 wurde die Komfortansicht erweitert. Die Komfortansicht 
ermöglicht Ihnen die schnelle Ansicht Ihrer kalkulierten Positionen mit 
 

- Detailansicht der Position 
- der Leseansicht der Position/ dem Langtext der Position  
- dem kalkulierten Material 
- der Aufmaßberechnung 
- die Werte der Fremdleistung sofern es sich um eine Fremdleistung handelt 
- dem Kopieren von Positionen 

 
 
Die o.a. Punkte finden Sie als Karteikarten in der Maske Komfortansicht wieder 
(siehe nachfolgende Abbildung) 
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Karteikarte Komfort + 

 
Die Karteikarte Komfort + bietet Ihnen in der Angebotserstellung innerhalb einer 
Karteikarte die Möglichkeit, die wichtigsten Kalkulationen in den Bereichen  
 

- Text 
- Material 
- Lohn und 
- Preise 

 
 
schnell und einfach zu erledigen (siehe nachfolgende Abbildung) 
 
 

 
 
In dieser Karteikarte sehen Sie zusätzlich das Material, das in der Position 
zugewiesen ist und können dies bei Bedarf ergänzen, ändern und löschen.  
Sie haben all die Möglichkeiten zusätzlich, die Sie auch bei einem Doppelklick auf die 
Positionen haben.  
 

Karteikarte Text/Leseansicht 

Hier können Sie den Langtext der Position ändern und ebenfalls mit den darunter 
befindlichen Funktionen der Textverarbeitung (wie z.B. Schriftgröße, Fett, Kursiv 
u.v.m.) bearbeiten. 
Die Funktion Leseansicht ermöglicht Ihnen, den Text in einer von Ihnen eingestellten 
Schriftgröße zu betrachten. 
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Karteikarte Material 

In der Karteikarte Material wird Ihnen das kalkulierte Material zu der Position 
angezeigt. 
 
 
 

 
 
 
Mit dem Button „Zeile einfügen“ können Sie Material aus Ihren Artikelstammdaten 
schnell zuweisen. 
 
Mit „ Zeile löschen“ entfernen Sie Material aus der Materialzuordnung. 
 
Mit der Funktion „Zeile bearbeiten“ (oder der Entertaste) können Sie den Artikel 
bearbeiten, den Sie zuvor markiert haben. 
 
Mit dem Button „mehrere Artikel“ (oder mit der Tastenkombination STRG +A) können 
Sie mehrere Artikel aus dem Artikelstamm zuweisen. 
 
„Kopieren aus anderer Position“ benutzen Sie, um das Material aus einer anderen 
Position zu kopieren. Dazu klicken Sie auf den Button und es erscheint folgende 
Maske: 
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Wählen Sie mit der Maus den Titel und die Position, aus der Sie das Material 
kopieren möchten und klicken anschließend auf Kopieren. Sollte bereits Material in 
Ihrer Position zugewiesen sein erscheint folgende Abfrage: 
 

 
 
. 
 
Der Button „Rückgängig“ fügt  z.B. gelöschte Artikel wieder ein. 
 
Mit „Übernehmen“ werden die Änderungen im Material übernommen. 
 

Karteikarte Aufmaßberechnung 

 
In der Karteikarte Aufmassberechnung können Sie das Aufmass direkt erfassen und 
an die angeklickte Position übergeben.  
 
Geben Sie Ihr Aufmass ein. 
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Mit „Bearbeiten“ können Zeilen einfügen, löschen und leeren sowie mehrere Zeilen 
löschen. 
 
Mit „Einfügen“ können Sie Bezeichnungen, Berechnungszeilen, Formeln, 
Zwischensummen und Berechnungen aus anderen Positionen kopieren. 
 
Mit „Ansicht“ können Sie Formeln erstellen, die Funktionsübersicht abrufen, 
Mengeneinheiten umrechnen oder in eine Bezeichnung (Zeile) springen. 
 
Mit „Rückgängig“ machen Sie die vorherige Eingabe wieder sichtbar.  
 
Mit „Formel einfügen“ können Sie, wie in der Aufmasserfassung, direkt die 
geometrische Formel für die Fläche auswählen und die Werte dort eingeben. 
 
Mit „Übernehmen“ wird das Ergebnis in die Position eingetragen. 
 

Karteikarte Fremdleist. (Fremdleistungen) 

 
In der Karteikarte Fremdleistungen können Sie  
 

- die Kosten,  
- die Gruppe für die Zuschläge und  
- die Arbeitsminuten ändern. 
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Des Weiteren können Sie den Subunternehmer dieser Fremdleistung zuweisen und 
somit unsere neue Subunternehmer-Verwaltung entsprechend nutzen (siehe 
nachfolgende Abbildung). 
 
 
 

 
 
Mit einem Klick auf „Übernehmen“ werden die Änderungen in die Position 
übernommen.  
 

 

Karteikarte Pos. Kopieren 

 
In der Karteikarte Pos. Kopieren können Sie sich zusätzlich einzelne oder ganze 
Projekte aus bestehenden Projekten in Ihr Projekt hinein kopieren.  
 
(siehe nachfolgende Abbildung). 
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Sie suchen sich einfach das Projekt durch einen Klick mit der Maus heraus (siehe 
roten Kreis) und klicken in der Suchmaske auf den Knopf „Übernehmen“. Damit 
erscheinen dann die Positionen des ausgesuchten Projekts und Sie können die 
Positionen anklicken, die Sie kopieren wollen. Dann Klicken Sie auf den Knopf 
„Übernehmen“. 
 
Ab der Version 2011 können Sie auch aus den verschiedenen Varianten eines 
Projekts kopieren. Voraussetzung ist, dass das Projekt, aus dem Sie kopieren wollen, 
mit Varianten angelegt worden ist. 
 
 
 
 
 
 

Komforterfassung 
 
Die Komforterfassung gibt Ihnen die Möglichkeit schnell die Positionen zu erfassen 
und/oder zu ergänzen. 
 
In der Positionserfassung sind im Explorerstil die Leistungsgruppen angeordnet 
(siehe nachfolgende Abbildung). 
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Durch einfaches Klicken mit der Maus auf die entsprechende Leistungsgruppe 
erscheinen im unteren Teil die Leistungen. Hier können Sie nun die Leistungen 
anklicken und die Menge eingeben. Mit der rechten Maustaste  werden die 
ausgewählten Leistungen in die Positionserfassung herübergezogen (Drag und 
Drop)  und damit in Ihr Projekt eingefügt. 
 
Sie können in Ihrem Projekt auch Titel, Hauptpositionen, Seitenumbruch und vieles 
mehr über die nachfolgend abgebildete Leiste in der Komforterfassung einfügen. 
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Damit wird Ihnen die Erfassung und das Einfügen von Leistungen wesentlich 
erleichtert und spart Ihnen Zeit. 
 
 

Drucken von Projekten 

 

Ein Projekt kann von mehreren Punkten aus gedruckt werden. Zum einen aus der 
Positionserfassung heraus über die Schaltfläche Drucken (siehe nachfolgende 
Abbildung). 
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Dann erscheint folgende Maske: 
 
 

 
 
Hier geben Sie an, was Sie drucken wollen (Angebot, Auftragsbestätigung, usw.) 
 
Dann erscheint folgende Maske: 
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In dieser Maske werden die einzelnen Einstellungen wie Sie Ihr Angebot drucken 
wollen festgelegt, wie z.B.  
 

- welchen Text (Kurz- oder Langtext) wollen Sie drucken 
- für das Anschreiben eine neue Seite 
- die Titelzusammenstellung auf eine neue Seite oder an die letzte Seite 

anhängen 
- welche Währung wird gedruckt usw. 

 
Wenn Sie diese Einstellungen überprüft haben, klicken Sie mit der Maus auf die 
Schaltfläche „Übernehmen“. Danach erscheint folgende Maske: 
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Hier können Sie im Auswahlfeld entscheiden, ob Sie das Dokument auf dem Drucker 
senden wollen oder erst in der Vorschau sich ansehen wollen. Danach klicken Sie 
mit der Maus auf das Kreuz rechts oben in der Maske.  
 
 
Des Weiteren können Sie auch aus der Projektvormaske heraus drucken.  
 
Dazu gehen Sie in der Projekterfassung wie nachfolgend abgebildet vor: 
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Dann erscheinen die Masken wie oben abgebildet. 
 

Suchen von Projekten 
 
Um Projekte zu finden, starten Sie die Projekterfassung wie nachfolgend abgebildet: 
 

 
 
Danach erscheint folgende Maske: 
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Hier klicken Sie mit der Maus auf die Schaltfläche „Suchen“ (siehe roten Kreis) oder 
betätigen die Taste F5. Dann erscheint die Suchmaske: 
 

 
 
 
Im Feld „Suchbegriff“ können Sie den Text (auch Teilbegriffe) eingeben. In den 
unteren beiden Bereichen „Suchen in“ und „Sortieren nach“ können Sie einstellen, 
wonach Sie bei der Eingabe des Suchbegriffs suchen wollen. Im Feld Anzeigen wird 
eingestellt, wie die Anzeige der Suchergebnisse angezeigt werden soll. 
 
Mit der Funktionsschaltfläche „Übernehmen“ können Sie das gefundene Projekt in 
die Maske Projekterfassung übernehmen. 
 
TIPP:   F6 zeigt Ihnen Ihre zuletzt geöffneten Projekt direkt an 
 

Pauschale Teilrechnung/Schlussrechnung 

Voraussetzungen 

 
Im WinDach ist die pauschale Teilrechnung/Schlussrechnung als  Standardfunktion 
enthalten. Kenntnisse im WinDach ( insbesondere Projekterfassung) sind 
Voraussetzung.  
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Erstellen von pauschaler Teilrechnung 

 
Für die Erstellung von einer oder mehreren pauschalen Teilrechnung(en) rufen Sie 
bitte in der Projekterfassung das Projekt auf, für das Sie die pauschale Teilrechnung 
erstellen möchten. Dazu gehen Sie in die Projekterfassung und suchen sich das 
Projekt heraus (siehe nachfolgende Abbildung). 
 
 
 

 
 

 
Danach öffnet sich folgende Maske: 
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Suchen Sie sich Ihr Projekt über die Funktionstaste F6 (zuletzt geöffnete Projekte) 
oder über die Funtionstaste F5 (Suchen) oder über einen Klick mit der Maus heraus. 
 
 
 
Wenn Sie das Projekt übernommen haben, sollte Ihre Maske so aussehen, wie 
nachfolgend beispielhaft abgebildet: 
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Nun klicken Sie mit der Maus auf den Menüpunkt „ bisher erledigt“ und dort auf den 
Punkt „Rechnung“ (siehe nachfolgende Abbildung): 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Dann verändert sich die Projektvormaske (z. B. der Knopf „Positionserfassung“ 
verschwindet) und ein neuer Menüpunkt erscheint in der Projektvormaske (siehe 
nachfolgende Abbildung) 
 

 
 
 
Hier wählen Sie den Menüpunkt „Teilrechnungen erfassen“ aus (siehe nachfolgende 
Abbildung). 
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Dann öffnet sich folgende Maske: 
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Die Teilrechnung wird automatisch mit der Nummer 1 versehen. Den Projektwert 
sehen Sie als leicht grau hinterlegte Summe. Dies dient zur Ihrer Information. In den 
Feldern „proz. Anteil“ kann ich einen Prozentwert eingeben (z.B. bei einem Vertrag, 
wo z. B. 30 % bei Auftragserteilung) fällig werden. Im Feld „Summe“ kann ich die 
Summe eingeben, die Sie mit dieser pauschalen Teilrechnung berechnen wollen. 
 
Feld „inklusive vorheriger Teilrechnungen“: 
 
 
 
 
Es gibt Beispiele in denen Sie zwischen zwei Darstellungsarten die Teilrechnungen 
schreiben können: 
 
 

1. Beispiel: 
 

1. Teilrechnung über 5000,00 € (zzgl. der MWSt) 
2. Teilrechnung über 5000,00 € (zzgl. der MWSt) 

 
Bei diesem Beispiel klicken Sie nicht auf das Feld „inkl. vorheriger Teilrechnungen“, 
da bei der 2. Teilrechnung die erste im Betrag nicht berücksichtigt werden soll. 
 

2. Beispiel: 
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1. Teilrechnung über 5000,00 € (zzgl. der MWSt) 
2. Wenn Sie in der 2. Teilrechnung die 1. mit gerechnet haben wollen, dann 

müssen Sie in den Betrag von 10.000,00 € eingeben, denn er rechnet den 
Betrag von 5000,00 € von der 1. Teilrechnung mit ein. Den Betrag der 1. 
Teilrechnung zieht er wieder dann wieder ab. Dazu müssen Sie den Haken im 
Feld „incl. vorheriger Teilrechnung“ mit einem Mausklick setzen. 

 
Im Feld Suchbegriff können Sie einen Begriff (z.B. 1. Teilrechnung) eingeben. Im Feld 
Bezeichnung geben Sie den Text ein, den Sie auch sonst bei einer pauschalen 
Teilrechnung eingeben würden. Beispiel für einen Text: Für bisher geleistete Arbeiten 
und Lieferungen berechnen wir: 
 
Danach könnte Ihre Maske wie nachfolgend abgebildet aussehen: 
 
 
 

 
 
Klicken Sie nun auf Speichern und die 1. Teilrechnung ist erstellt. Für die 
nachfolgenden (2., 3. Teilrechnung usw.) wiederholen sie den kompletten Vorgang. 
 

Drucken von pauschalen Teilrechnungen 

 
Wenn Sie die Teilrechnung erstellt und gespeichert haben gehen Sie auf den 
Menüpunkt „Drucken“ (siehe nachfolgende Abbildung). 
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Dann erscheint folgende Maske: 
 

 
 

Wichtig: Klicken Sie unbedingt auf den Punkt „Teilrechnung pauschal“ (siehe 
roten Kreis). 
 
Danach klicken Sie wie gewohnt auf den Knopf „Übernhemen“ und starten danach die 
Vorschau. Dann kann Ihre pauschale Teilrechnung wie nachfolgend abgebildet 
aussehen: 
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Teilrechnungen ändern 

 
Teilrechnungen werden aufgrund von finanzrechtlichen Grundsätzen NICHT 
geändert sondern gutgeschrieben (korrigiert). 
 
Achten Sie auf die Vorschriften der Finanzbehörden. 

 

Schlussrechnung nach pauschaler Teilrechnung 

 
Rufen Sie bitte in der Projekterfassung das Projekt auf, für das Sie die pauschale 
Teilrechnung erstellen möchten. Dazu gehen Sie in die Projekterfassung und suchen 
sich das Projekt heraus (siehe nachfolgende Abbildung). 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Danach öffnet sich folgende Maske: 
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Suchen Sie sich Ihr Projekt über die Funktionstaste F6 (zuletzt geöffnete Projekte) 
oder über die Funtionstaste F5 (Suchen) oder über einen Klick mit der Maus heraus. 
 
Wenn Sie das Projekt übernommen haben, sollte Ihre Maske so aussehen, wie 
nachfolgend beispielhaft abgebildet: 
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Klicken Sie nun mit der Maus auf die Schaltfläche „Positionserfassung“. Dann 
erscheint folgende Maske: 
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Ändern Sie nun hier die Mengen, Preise etc. die Sie ändern wollen. Dann Klciken Sie 
mit der Maus aud die Schaltfläche „Drucken“ und wählen dort Menüpunkt 
„Rechnung“ aus (siehe nachfolgende Abbildung). 
 

 
 
Dann erscheint folgende Maske: 
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Wichtig: Klicken Sie mit der Maus in der linken untern Ecke der Maske auf den 
Punkt „Schlussrechnung“.  
 
 
Damit werden die im Projekt geschriebenen Teilrechnungen der Schlussrechnung 
beigefügt und entsprechend in der Restsumme berücksichtigt. Die anderen Punkte 
berücksichtigen Sie wie beim Drucken von Projekten.  
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Datanorm 

 

Voraussetzungen 

 

Die Datanorm -Dateien werden Ihnen von Ihrem Lieferanten per CD, Diskette oder per 
E-Mail an Sie weitergegeben. Sie müssen wissen, ob es sich um  
 

- Datanorm 3, 
- Datanorm 4 oder 
- Datanorm 5 

 
handelt.  Beim ersten Einspielen von Datanorm – Dateien fordern Sie bitte bei Ihrem 
Lieferanten einen kompletten Artikelstamm an und nicht nur die Preispflege.  
 
Des Weiteren müssen Sie Ihren Lieferanten in den Stammdaten angelegt haben. 
Wenn Sie das Lieferantenkennzeichen ( z.B. DEG) eingeben, haben Sie die 
Möglichkeit beim Suchen nach Artikeln sich die Artikel eines bestimmten Lieferanten 
anzeigen zu lassen. 
 
Wichtig: Da die Bezeichnung der Artikel aus der Datanormdatei Ihres Leiferanten 
kommt, ist Ihr Lieferant für die Bezeichnung zuständig. 
 

Einspielen der Datanorm – Dateien in WinDach 

 

Wählen Sie im Menü Stammdaten, Stammdatenpflege die entsprechende Datanorm 
3,4, oder 5 wie nachfolgend abgebildet aus: 
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Dann erscheint folgende Maske: 
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Geben Sie als erstes den Lieferanten an oder suchen Sie sich den Lieferanten über 
die Suchfunktion heraus. Als nächsten Schritt geben Sie im Feld „Laufwerk“ den Ort 
an wo sich Ihre Datanorm – Datei befindet. Dazu können Sie die Suchfunktion mit den 
3 Punkten benutzen. Dann erscheint folgende Maske: 
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Hier klicken Sie nach der Angabe des Ordners auf „OK“. Nun sind Sie wieder in der 
Maske mit Ihren bisherigen Angaben und klicken auf „Starten“ (siehe nachfolgende 
Abbildung). 
 
 

 
 
Folgen Sie den Anweisungen des Programms. 
 

Einspielen der Artikelpreispflege und Rabattgruppen 

 
Beinhaltet Ihre CD oder Diskette eine Datei mit dem Namen „Datpreis“ wählen Sie als 
nächsten Schritt die Karteikarte „Artikel-Preispflege“ aus (siehe nachfolgende 
Abbildung). 
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Geben Sie hier ebenfalls den Lieferanten und das Laufwerk wie oben beschrieben an. 
Dann klicken Sie auf “Starten“. 
 
 
Nun spielen Sie noch Ihre Rabattgruppen ein. Dazu klicken Sie auf die Karteikarte 
„Rabattgruppen“ (siehe nachfolgende Abbildung). 
 

 
 
Auch hier geben Sie den Lieferanten, das Laufwerk und zusätzlich Ihre 
Kundennummer an. Dann klicken Sie auf „Starten“. 
 
Damit ist das Einspielen der Datanorm – Dateien beendet. 
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Aktualisieren von Artikelpreisen und Rabattgruppen 

 

Abschließend müssen Sie noch zwei Schritte zur Aktualisierung durchführen. Wählen 
Sie im Menü Stammdaten, Stammdatenpflege, Artikel-/Leistungsstamm pflegen die 
Menüpunkte 
 

- Rabattgruppen aktualisieren (siehe nachfolgende Abbildung) und 
 
 
 

 
 
 
Materialauflistung pflegen (siehe nachfolgende Abbildung) 
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aus.  
 
 
 
Damit ist Ihr Artikel- und Leistungsstamm auf dem aktuellen Stand Ihres Lieferanten.  
 
 
 

Reparaturen in der Projekterfassung 
 

Erfassen von Arbeitsaufträgen 

 
Legen Sie das Projekt in der Projekterfassung neu an (siehe Anlage eines neuen 
Projektes) Danach sieht Ihre Maske wie beispielhaft nachfolgend abgebildet aus: 
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Dann klicken Sie auf den Menüpunkt Datei (in der oberen linken Ecke der Maske) 
und dort auf den Menüpunkt „Drucken“ (siehe nachfolgende Abbildung). 
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Wählen Sie den Arbeitsauftrag aus und es öffnet sich folgende Maske: 
 
 

 
 
In Feld „auszuführende Arbeiten“ geben Sie bitte das ein was der Kunde Ihnen als 
Schaden beschreibt (z.B. Rinne hinten am Haus defekt, Ziegel sind verruscht, usw.). 
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Den Block mit Material lassen Sie bitte offen. 
 
 
Die Mitarbeiter können Sie ebenfalls frei lassen. Das Feld Anzahl der Mitarbeiter wird 
mit der Zahl 1 vorgegeben, jedoch könne Sie hier die Anzahl der Mitarbeiter, die Sie 
für die Reparatur vorsehen schon angeben. Mit dem Haken daneben wird die 
Reparatur direkt an das Kostenpflichtige Zusatzmodul WinBZP (Bauzeitenplaner) 
übergeben. 
 
Im Feld Bemerkung tragen  Sie im freien Text Hinweise an Ihre Mitarbeiter ein ( z. B. 
vorher Hausmeister unter 0172/1234567 anrufen, usw. bitte ein. 
 
Achtung: Diese Bemerkung wird mit ausgedruckt. 
 
 
 
 
Werden die Fahrtkosten für die Reparatur in Ihrem Betrieb pauschal berechnet 
klicken Sie mit der Maus den Haken bei Fahrtkostenpauschale ein. 
 
Wenn Sie den Arbeitsauftrag für Ihre Mitarbeiter mit Bild drucken wollen, klicken Sie 
bitte auf das Feld „mit Bild drucken“ und dann auf die Schaltfläche „ Bild bearbeiten“ 
Hier können Sie ein Bild aus dem Kundenstamm, aus der Baustelle oder aus dem 
Projekt auswählen, das Sie vorher dort hinterlegt haben. 
 
Nun klicken Sie auf die Schaltfläche „Drucken“ und es öffnet sich folgende Maske: 
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Hier klicken Sie auf die Schaltfläche „Starten“. Dann öffnet sich die Vorschau des 
Arbeitsauftrags wie nachfolgend abgebildet: 
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Diesen Arbeitsauftrag  können Sie nun ausdrucken. Wenn Sie die Vorschau 
schließen, erscheint noch folgende Maske: 
 

 
 
Wenn Sie den Ausdruck archivieren wollen klicken sie auf die Schaltfläche „Ja“. 
 

Drucken von Rechnungen aus einer Reparatur 

 
Rufen Sie das Projekt erneut in der Projekterfassung auf. Nun klicken Sie auf die 
Schaltfläche „Positionserfassung“  (siehe nachfolgende Abbildung): 
 

 
 
Dann öffnet sich folgende Maske: 
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Nun können Sie mit dem Assistenten unter der Kategorie „REP“ die Leistungen die 
für die Reparatur notwendig sind erfassen (siehe auch Projekterfassung Anlage von 
Leistungen über den Assistenten) 
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Nun klicken Sie mit der Maus auf die Schaltfläche „Drucken“ und wählen dort den 
Punkt „Rechnung“ aus. Dann öffnet sich folgende Maske: 
 

 
 
Nun können Sie in dieser Maske noch Zahlungsbedingung, Anschreiben und 
Schlusstext hinzufügen (wenn Sie dies für notwendig erachten) und klicken mit der 
Maus auf die Schaltfläche „Übernehmen“ und es öffnet sich folgende Maske: 
 
 
 
Nun klicken Sie mit der Maus auf die Schaltfläche „Starten“ und es öffnet sich die 
Rechnung in der Vorschau wie nachfolgend abgebildet: 
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Nach Schliessen der Vorschau erscheint die Maske ob Sie die Rechnung zu den 
Tätigkeiten hinzufügen wollen. Auch hier empfehlen wir die Rechnung zu archivieren. 
 

Teilrechnungen nach Aufmass 

 

Erfassen von Teilrechnungen nach Aufmass 

 
Rufen Sie bitte in der Projekterfassung das Projekt auf, für das Sie die Teilrechnung 
erstellen möchten. Dazu gehen Sie in die Projekterfassung und suchen sich das 
Projekt heraus (siehe nachfolgende Abbildung). 
 
 

 
 

 
Danach öffnet sich folgende Maske: 
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Suchen Sie sich Ihr Projekt über die Funktionstaste F6 (zuletzt geöffnete Projekte) 
oder über die Funtionstaste F5 (Suchen) oder über einen Klick mit der Maus heraus. 
 
Wenn Sie das Projekt übernommen haben, sollte Ihre Maske so aussehen, wie 
nachfolgend beispielhaft abgebildet: 
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Nun klicken Sie mit der Maus auf die Schaltfläche „Aufmass“ und es öffnet sich 
folgende Maske: 
 

 
 
 
Die Positionserfassung ist nun um eine weitere Spalte „IstMenge“ erweitert worden. 
 
Mit F2 oder über den Menüpunkt Ansicht – Mengenberechnung gelangt man wie 
bisher zur Aufmaßerfassung. Auch die Einstellung des Komfortaufmaß (unter 
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Firmendaten – Sonstiges) ist möglich. Durch diese Einstellung erhalten Sie das 
Zusatzfeld „Bezeichnung“ (siehe nachfolgende Abbildung) 
 
 
 

 
 
Sie können nun im Feld „Bezeichnung“ einen freien Text (z.B. Südseite Hof, Garage 
1 usw) eingeben. Im Feld „Berechnung“ können Sie nun die Werte mit den 
Rechenarten (z.B. 15+10*2) eingeben. Mit der Enter-Taste wird das Ergebnis in die 
Spalte „Ergebnis“ angezeigt (siehe nachfolgende Abbildung) 
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In der Schaltfläche „Formel“ können Sie mit der Maus geometrische Formeln 
aufrufen und die Werte entsprechend eintragen (siehe nachfolgende Abbildung). 
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Im Feld „Faktor“ können Sie die Anzahl wie oft die Fläche vorkommt eintragen. Mit 
dem Mausklick auf die Schaltfläche in der unteren linken Ecke werden die Werte 
übernommen (siehe nachfolgende Abbildung) 
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Wenn Sie dieses Aufmass in weiteren Positionen haben müssen klicken Sie auf das 
Feld „in mehrere Positionen einfügen“ und es erscheint folgende Maske: 
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Klicken Sie auf der linken Seite die Positionen an, in die Sie dieses Aufmass 
kopieren möchten. Dann klicken Sie auf die Schaltfläche „Übernehmen“. 
 

Teilaufmass erfassen 

 
 
Es werden alle Teilaufmaße als Karteikarten dargestellt. Wurde bisher kein 
Teilaufmaß erfasst, so existiert automatisch ein „Gesamt-Aufmaß“. Hier sehen Sie 
alle Aufmaße auf einen Blick. Über den Button „Neues Teilaufmaß erfassen“ wird ein 
neues Teilaufmaß angelegt. Dieses neue Teilaufmaß erhält automatisch das aktuelle 
Tagesdatum als Bezeichnung. Diese Bezeichnung als Suchbegriff kann jedoch 
beliebig von Ihnen verändert werden, da diese Daten auch an den Ausdruck 
übergeben werden. 
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Beispiel: 
Sie machen wie gewohnt Ihre Berechnungen, entweder je Teilaufmaß (gerne nach 
Datum) oder als Erweiterungen lediglich immer auf der Karteikarte „Gesamt-
Aufmaß“. Die Erfassung der Berechnungszeilen erfolgt wie bisher. Wird direkt im Tab 
„Gesamt-Aufmaß“ eine Berechnung erfasst, so wird diese automatisch dem ersten 
Aufmaßzugeordnet. 
 
 
 
 
In der Komfortansicht sieht die Aufmaßerfassung analog aus: 
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Verwendung von Orten 

In der Konfiguration kann die Verwendung von Orten zur Aufmaßerfassung 
eingeschalten werden. 
Die Aufmaßberechnung verfügt dann über 2 weitere Spalten in denen ein beliebiger 
Text eingegeben werden kann. 
 
 

Drucken von Teilrechnungen nach Aufmass 

 
Für das Drucken der Teilrechnung klicken Sie in der Positonserfassung auf die 
Schaltfläche „Drucken“ und es öffnet sich folgende Maske: 
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Die Druckmaske läßt nur das Drucken von Rechnungen oder Aufmasse zu. Zum 
Aufmass gibt es 2 Varianten: 
 

1. Variante: Unterhalb der Positionen wird sofort das Aufmass der einzelnen 
Positionen mitgedruckt. 

 
Dazu klicken Sie im Druckmenü bitte folgende Felder an: 
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Die Felder „mit Aufmassberechnung“ und Teilrechnung (wie oben abgebildet müssen 
für diese Variante angeklickt sein. Dann können Sie die Rechnung mit den Aufmass 
in den Positionen drucken. 
 

2. Variante: In dieser Variante gehen Sie wie folgt vor: 
 
Drucken Sie zuerst die Teilrechnung mit den Positionen aus. Danach rufen Sie 
erneut das Druckmenü aus der Positionserfassung auf und drucken dann separat 
das Aufmassergebnis aus (siehe nachfolgende Abbildungen) 
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Rechnungsdruck 
 
Der Rechnungsdruck verfügt über einen neuen Button mit dem die zu druckenden 
Aufmaße gewählt werden können: 
Der Button zur Auswahl der Teilaufmaße erscheint nicht, wenn das Projekt nur ein 
Teilaufmaß enthält: 
 
Wichtige Informationen zum Ausdruck: 
 
Es wird beim Ausdruck geprüft, dass nur gültige Teilaufmaße gewählt werden. Es 
müssen bei einer folgenden Teilrechnung entweder alle Teilaufmaße enthalten sein, 
die bei der vorigen Teilrechnung gedruckt wurden (neue Teilrechnung ist inklusiv) 
oder keines der Teilaufmaße, das bei der vorigen Teilrechnung gedruckt wurde(neue 
Teilrechnung ist exklusiv). 
Es ist z.B. möglich, die erste Teilrechnung über das Teilaufmaß 1 und die zweite 
Teilrechnung über das Teilaufmaß 2 zu drucken. Ebenso ist es zulässig, die erste 
Teilrechnung über das Teilaufmaß 1 und die zweite Teilrechnung über Teilaufmaß 1 
und 2 zu drucken. Es wäre aber nicht zulässig die erste Teilrechnung über 
Teilaufmaß 1 und 2 zu drucken und die zweite Teilrechnung über Teilaufmaß 1 und 
3. 
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Besonderheit: 
 
Erfasste Aufmassmengen (über F2-Mengenberechnung oder F6-Komforterfassung) 
werden N U R bei Teilrechnungen gedruckt. Bei allen anderen Rechnungsarten 
werden die erfassten Ist-Mengen gedruckt, wenn es hier Abweichungen zur 
Berechnung geben sollte. 
 
Aufmassergebnis-Druck 
 
Auch im Aufmassergebnis gibt es wieder die Möglichkeit einzelne Teilaufmaße für 
denAusdruck auszuwählen. Die Liste der Teilaufmaße erscheint nicht, wenn das 
Projekt nur ein Teilaufmaß enthält. Auch beim Aufmassergebnis wird die 
Bezeichnung des Teilaufmaßes an den Ausdruck übergeben. 
 

Drucken von Schlussrechnung nach Aufmass 

 
Rufen Sie Ihr Projekt auf und klicken auf die Schaltfläche „Aufmass“ (siehe auch 
Thema Erfassen von Teilrechnungen nach Aufmass).In der Positionserfassung 
klicken Sie auf die Schaltfläche „Drucken“ und wählen dann den Menüpunkt 
„Rechnung“ aus. Dann erscheint folgende Maske: 
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Auch hier ist in der linken unteren Ecke auf „Schlussrechnung“ zu klicken. Danach 
klicken Sie auf die Schaltfläche „Drucken“. Rufen Sie nun die Schlussrechnung in der 
Vorschau auf und drucken diese aus. 
 

Erstellen von Angebotserfassungsbögen in WinDach 

 
 
Erstellen Sie in der Projekterfassung in WinDach ein Musterprojekt mit den 
Leistungen, die Sie auf den Angebotserfassungsbogen ausgedruckt haben möchten. 
Die Titel, sowie die Reihenfolge der Leistungen sind ebenfalls wichtig. Sie bestimmen 
auch die Reihenfolge auf dem Angebotserfassungsbogen. Hierbei ist es 
empfehlenswert, dass Sie die Leistungen mit Ihren Werten kalkuliert haben und Ihr 
Material zugeordnet ist. Das erleichtert Ihnen die Erfassung im Projekt. Die Mengen 
im Musterprojekt erfassen Sie nicht.   
 
Nun gehen Sie in der Positionserfassung auf den Menüpunkt Extras und dort auf den 
Punkt Angebotserfassungsbogen erstellen (siehe nachfolgende Abbildung): 
 

 
 
 
Es erscheint folgende Maske: 
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Vergeben Sie hier einen Suchbegriff und klicken abschließend mit der Maus auf OK. 
Damit ist der Angebotserfassungsbogen angelegt. In der Reihenfolge der 
Angebotserfassungsbögen ist der von Ihnen neu angelegte Erfassungsbogen am 
Ende hinzugefügt worden. 
 
 

Löschen von angelegten Erfassungsbögen 

 
 
Im WinDach starten Sie folgende Menüführung: 
 
Stammdaten/Angebotserfassungsbogen (siehe nachfolgende Abbildung) 
 

 
 
Es erscheint folgende Maske: 
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Hier suchen Sie die Angebotserfassungsbögen, die Sie löschen möchten, über die 
Suchfunktion heraus. Dazu klicken Sie mit der Maus auf das Feld mit den drei 
Punkten rechts neben der Nummer (siehe roten Kreis). 
 
Dann erscheint die Suchmaske für die Erfassungsbögen (siehe nachfolgende 
Abbildung): 
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Hier können Sie im Feld Suchbegriff einen Teilbegriff für den Erfassungsbogen 
eingeben oder mit einem Mausklick auf die Schaltfläche Anzeigen alle 
Angebotserfassungsbögen anzeigen lassen. 
  
Wählen Sie nun den Angebotserfassungsbogen aus und klicken Sie auf die 
Schaltfläche Übernehmen (siehe nachfolgende Abbildung): 
 

 
 
 
Dann erscheint in der nachfolgend abgebildeten Maske der 
Angebotserfassungsbogen. Hier gehen Sie mit der Maus auf den Menüpunkt 
Bearbeiten und wählen dort die Funktion Angebotserfassungsbogen löschen. Sie 
können statt der Menüführung auch mit der Maus die Taste F7 betätigen. 
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Es erscheint folgende Sicherheitsabfrage: 
 

 
 
Wenn Sie hier mit einem Mausklick auf Ja antworten ist der 
Angebotserfassungsbogen gelöscht.  
 
Tipp: Wenn Sie die von Ihnen erstellten Angebotserfassungsbögen als 
Musterprojekte angelegt haben, können Sie jederzeit einen aus Versehen gelöschten 
Erfassungsbogen wieder erstellen. 
 
 

Drucken von Angebotserfassungsbögen 

 
Um Arbeitsabläufe zu optimieren, können Sie den Bogen in gedruckter Form an 
weitere Mitarbeiter übergeben. Dazu drucken Sie sich die Erfassungsbögen aus und 
füllen diese handschriftlich auf der Baustelle aus. 
 
Für den Druck starten Sie folgende Menüführung: 
 
Stammdaten/Angebotserfassungsbogen (siehe nachfolgende Abbildung) 
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Dann erscheint folgende Maske: 
 
 
 
 

 
 
Hier suchen Sie für den Druck die Angebotserfassungsbögen über die Suchfunktion 
heraus. Dazu klicken Sie mit der Maus auf das Feld mit den drei Punkten rechts 
neben der Nummer (siehe roten Kreis). 
 
Es erscheint die Suchmaske für die Erfassungsbögen (siehe nachfolgende 
Abbildung): 
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Hier können Sie im Feld Suchbegriff einen Teilbegriff für den Erfassungsbogen 
eingeben oder mit einem Mausklick auf die Schaltfläche Anzeigen sich alle 
Angebotserfassungsbögen anzeigen lassen. 
  
Wählen Sie nun den Angebotserfassungsbogen aus und klicken Sie auf die 
Schaltfläche Übernehmen (siehe nachfolgende Abbildung): 
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Dann erscheint in der nachfolgend abgebildeten Maske der 
Angebotserfassungsbogen. Gehen Sie mit der Maus auf den Menüpunkt Bearbeiten 
und wählen dort die Funktion drucken. Sie können statt der Menüführung mit der 
Maus auch die Taste F8 betätigen oder auf die Schaltfläche Drucken klicken. 
 

 
 
 
Dann erscheint folgende Maske: 
 

 
 
Hier klicken Sie auf die Schaltfläche Übernehmen. Dann erscheint folgende Maske: 
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Hier können Sie den Drucker auswählen. Klicken Sie auf die Schaltfläche Starten.  
 
Tipp: Geben Sie die Anzahl der Vordrucke ein, wie viele Sie drucken möchten. 
 
 
 

Listen in WinDach 

 
 
 
Statistik  
 
 
In dem Menüpunkt Statistik sind folgende drei Übersichten enthalten: 
 

- Projektübersicht 
- Auftragsübersicht 
- Rechnungsausgangsbuch 
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Projektübersicht 
 
Die Projektübersicht starten Sie aus der Menüleiste in WinDach wie nachfolgend 
abgebildet: 
 
 

 
 
 
Danach öffnet sich folgende Maske: 
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Karteikarte Status 
 
Im unteren Teil sehen Sie den Status eines Projekts. Dieser Status ist hier für die 
differenzierte Abfrage einsetzbar. Beispiel: Sie möchten alle Schlussrechnungen 
abfragen. Setzen Sie mit der Maus den Haken im Status Schlussrechnung gedruckt 
und klicken anschliessend auf Aktualisieren. Dann werden Ihnen die Projekte 
angezeigt, die den Status Rechnung gedruckt haben (siehe nachfolgende Abbildung) 
 
 
 
 
Es werden Ihnen alle Rechnungen angezeigt, die WinDach findet, ganz gleich aus 
welchem Jahr das Projekt stammt. Gleiches würde auch bei der Auswahl Angebote 
resultieren. 
 
Karteikarte Datum 
 
In der Karteikarte Datum können Sie weitere Einschränkungen für Ihre Auswahl 
treffen (siehe nachfolgende Abbildung). 
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Im Feld Erfassung von und bis geben Sie den Datumsbereich ein, den Sie 
einschränken wollen. Gleiches gilt für die Felder Abgabedatum, Zuschlagsfrist und 
Auftragsbeginn.  
 
Wichtig: Voraussetzung für die Felder Abgabedatum, Zuschlagsfrist und 
Auftragsbeginn ist, dass diese Daten im Projekt (Projektvormaske) unter der 
Karteikarte Zusatz von Ihnen gepflegt worden sind. 
 
 
Wenn Sie nun auf Aktualisieren klicken, wird Ihnen folgendes Ergebnis angezeigt: 
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Karteikarte Sonstiges 
 
In der Karteikarte Sonstiges können Sie weitere Eingrenzungen für die Auswahl 
treffen. Die Möglichkeiten sind (siehe nachfolgende Abbildung): 
 

- Projektnummer von/bis 
 
Die Projektnummer können sie zum Beispiel auf einen Monat begrenzen (Eingabe 
09010001 und im Feld bis 09019999). Damit begrenzen Sie die Auswahl der 
Projekte auf einen Monat. Voraussetzung ist, dass Sie diese Nummernstruktur bei 
den Projekten verwenden. 
 

- Kundennummer von/bis 
 
Damit können Sie z. B. die Projektauswahl auf einen Kunden einschränken. 
 

- Umsatz von/bis 
 
Hier können Sie den Umsatz bei der Projektauswahl begrenzen (Beispiel: Umsatz 
von 0,01 und Umsatz bis 9999,99 = zeigt Ihnen alle Projekte bis 10000,00 € Umsatz 
an) 
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- Projektart 
 
Grenzt die Auswahl auf eine gewisse Projektart ein. 
 

- Sachbearbeiter 
 
Zeigt Ihnen die Projekte eines asugewählten Sachbearbeiters an.  
 

 
 
 
Karteikarte Sortierung 
 
In der Karteikarte Sortierung können Sie die Anzeige Ihrer Auswahl von Projekten 
nach 3 Sortierstufen mit den verschiedenen Sortierkriterien steuern. Diese 
Sortierkriterien sind: 
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Des Weiteren können Sie jedes Kriterium aufsteigend oder absteigend sortieren 
lassen. 

 

 

Auftragsübersicht 

 

 
 

 
 
 
Die Funktionalitäten der Auftragsübersicht sind genauso wie in der Projektübersicht, 
jedoch für die Reparaturaufträge. 
 

Drucken von Projektübersicht 

 
 
Jegliche Auswahl die Sie in der Projektübersicht getroffen haben können sie auch 
drucken. Dazu treffen Sie Ihre Auswahl in der Maske Projektübersicht und kicken auf 
Aktualisieren. Dann klicken Sie mit der Maus auf den Punkt „Bearbeiten“ und dort auf 
den Menüpunkt Drucken (siehe nachfolgende Abbildung): 
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Danach erscheint folgende Maske: 
 
 

 
 
Wählen Sie den entsprechenden Listentyp aus und klicken anschliessend auf 
Übernehmen. Dann erscheint folgende Maske: 
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Wählen Sie hier die Vorschau oder den Drucker aus und klicken dann auf Starten. 
 
Dann erscheint folgende Liste: 
 
 



Handbuch WinDach   

 139 
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Liste der halbfertigen Arbeiten 

 
Für die Liste der halbfertigen Arbeiten gehen sie in der Projektübersicht ohne 
Auswahl auf den Punkt Bearbeiten und dort auf den Menüpunkt Liste der halbfertigen 
Arbeiten(siehe nachfolgende Abbildung): 
 
 

 
 
 
Dann erscheint folgende Maske: 
 

 
 
Wählen Sie die Listenart aus und klicken anschliessend auf Übernehmen. Dann 
erscheint folgende Maske: 
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Dann erscheint folgende Liste: 
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Handbuch WinDach   

 144 

 

Drucken von Auftragsübersicht 

 
Jegliche Auswahl die Sie in der Auftragsübersicht getroffen haben können Sie auch 
drucken. Dazu treffen sie Ihre Auswahl in der Maske Auftragsübersicht und klicken 
auf Aktualisieren. Dann klicken Sie mit der Maus auf den Punkt „Bearbeiten“ und dort 
auf den Menüpunkt Drucken (siehe nachfolgende Abbildung): 
 

 
 
 
Dann erscheint folgende Maske: 
 
 

 
 
Hier klicken Sie auf Übernehmen. Dann erscheint folgende Maske: 
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Wählen Sie hier die Vorschau oder den Drucker aus und klicken dann auf Starten. 
Dann erscheint folgende Liste: 
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Rechnungsausgangsbuch 

 
Das Rechnungsausgangsbuch dient zur Übersicht der geschriebenen Rechnungen 
und Gutschriften. Das Rechnungsausgangsbuch finden Sie unter folgender 
Menüführung: 
 
 

 
 
 
Dann erscheint folgende Maske: 
 

 
 
Die Auswahl des Zeitraums der mit WinDach gestellten Rechnungen schränken Sie 
in der Datumseingabe (z.B. ein Monat, ein Quartal usw.) ein. 
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Drucken des Rechnungsausgangsbuches 

 
 
Für den Druck wählen Sie den Zeitraum im Rechnungsausgangsbuch aus den Sie 
drucken wollen. Danach gehen sie im Punkt Bearbeiten in den Menüpunkt Drucken 
alle Rechnungen (siehe nachfolgende Abbildung): 
 

 
 
Dann erscheint folgende Maske: 
 

 
 
Hier klicken Sie auf Übernehmen. Dann erscheint folgende Maske: 
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Wählen Sie hier die Vorschau oder den Drucker aus und klicken dann auf Starten. 
Dann erscheint folgende Liste: 
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Drucken Rechnungsausgangsbuch nur gewählte Rechnungen: 

 

 
Für das Drucken von ausgewählten Rechnungen starten Sie das 
Rechnungsausgangsbuch wie bereits vorab beschrieben. Schränken Sie, wenn 
notwendig, den Zeitraum für die Anzeige der Rechnungen ein. Danach klicken Sie 
mit folgender Tastenkombination  
 
STRG Taste festhalten und dann mit der linken Maustaste klicken Sie die 
Rechnungen an, die Sie drucken wollen (siehe nachfolgende Abbildung) 
 
 

 
 
Danach wählen Sie im Punkt Bearbeiten den Menüpunkt Druck nur gewählte 
Rechnungen. Dann erscheint folgende Maske: 
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Dann klicken Sie auf Übernehmen. Dann erscheint folgende Maske: 
 

 
 
 
Wählen Sie hier die Vorschau oder den Drucker aus und klicken dann auf Starten. 
Dann erscheint folgende Liste: 
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Listen in der Projekterfassung 

 
 
In der Positionserfassung können Sie aus dem Projekt neben dem Angebot, 
Auftragsbestätigung, Rechnung usw. auch folgende Listen drucken: 
 

- gesamte Kalkulation 
- EFB Preisblatt 
- Deckungsbeitrag 
- Zeitvorgabeliste 
- Einzelmaterialaufstellung 
- Materialauszug nach Positionen. 

 
Die Liste „gesamte Kalkulation“ gibt Ihnen einen detaillierten Überblick über das 
kalkulierte Projekt. Das „EFB –Preisblatt“ wird von den öffentlichen ausschreibenden 
Stellen bei der Abgabe eines Angebotes gefordert. Mit der Liste „Deckungsbeitrag“ 
erhalten Sie eine kurzen Überblick über das Projekt und den daraus resultierenden 
Deckungsbeitrag. Die „Zeitvorgabeliste“ gibt Ihren Mitarbeitern die von Ihnen 
kalkulierte Zeit pro Position und die Gesamtzeit an. Über die 
„Einzelmaterialaufstellung“ erhalten Sie die von Ihnen kalkulierten Mengen des 
Projekts. Die Liste „Materialauszug pro Positionen“ gibt Ihnen die Materialien pro 
Position an. Dies ist bei größeren Projekten von Vorteil, wenn nicht alle Materialien 
sofort benötigt werden   
 
Die o.a. Listen sind aus der Positionserfassung des Projekts wie nachfolgend 
abgebildet aufzurufen: 
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Druck Liste gesamte Kalkulation 

 
Nach dem Aufruf des Menüpunkts wie oben abgebildet erscheint folgende Maske: 
 

 
 
Die Kalkulation kann ohne/mit Materialauflistung und/oder mit/ohne Deckblatt 
gedruckt werden. Bei der Angabe der Stunden pro Tag sind 8 Stunden pro Tag 
vorgegeben. Diese Eingabe kann geändert werden. Klicken Sie nun auf Drucken und 
es erscheint folgende Maske: 
 
Hier klicken Sie auf Übernehmen und es erscheint folgende Maske: 
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Wählen Sie hier die Vorschau oder den Drucker aus und klicken dann auf Starten. 
Dann erscheint folgende Liste: 
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Druck EFB-Preisblatt 

 
Die Liste finden Sie wie oben bereits abgebildet in der Positionserfassung unter dem 
Knopf Drucken.  
 
 

 
 
Nach dem Sie in den nachfolgenden Masken den Druck über die Vorschau oder den 
Drucker gestartet haben erscheint folgende Liste: 
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Druck Liste Deckungsbeitrag 

 
Nach dem Aufruf des Menüpunkts in der Positionserfassung des Projekts wie 
nachfolgend abgebildet erscheint folgende Maske: 
 
 

 
 
Nach dem Sie in den nachfolgenden Masken den Druck über die Vorschau oder den 
Drucker gestartet haben erscheint folgende Liste: 
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Druck Zeitvorgabeliste 

 
Nach dem Aufruf des Menüpunkts in der Positionserfassung des Projekts wie 
nachfolgend abgebildet erscheint folgende Maske: 
 

 
 

 
 
In dieser Maske können Sie folgende Parameter ändern: 
 

- Zuschlag 
 
Wenn Sie im Zuschlag ein Minuszeichen vor die Prozentzahl (z.B. -10%) eingeben 
werden von den kalkulierten Zeitvorgaben 10% abgezogen. 
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- Langtext drucken 
 
Diese Option können Sie wählen wenn im Langtext der Leistungen wichtige 
Informationen (Ausführungshinweise usw.) für Ihre Mitarbeiter enthalten sind.  
 
 
 
 

- Minuten, Stunden, Tage, Wochen 
 
Hier ist die Angabe der Stunden vorgegeben. Sie können die Zeitangabe  ändern die 
auf der Liste ausgedruckt werden soll. 
 
Nach dem Sie in den nachfolgenden Masken den Druck über die Vorschau oder den 
Drucker gestartet haben erscheint folgende Liste: 
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Druck Einzelmaterialauflistung 

 
Nach dem Aufruf des Menüpunkts in der Positionserfassung des Projekts wie 
nachfolgend abgebildet erscheint folgende Maske: 
 

 
 

 
 
 
In dieser Maske können Sie folgende Optionen auswählen: 
 

- von Gewerk/bis Gewerk   von Los/bis Los   von Titel/bis Titel 
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Sie können mit der Maus auf den entsprechenden Feldern den Druck der 
Einzelmaterialauflistung einschränken. Dies ist bei besonders großen Projekten zu 
empfehlen.  
 

- Langtext drucken 
 
Diese Option können Sie wählen wenn im Langtext der Leistungen wichtige 
Informationen (Ausführungshinweise usw.) für Ihre Mitarbeiter enthalten sind.  
 
 
Nach dem Sie in den nachfolgenden Masken den Druck über die Vorschau oder den 
Drucker gestartet haben erscheint folgende Liste: 
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Druck Materialauszug nach Positionen 

 
Nach dem Aufruf des Menüpunkts in der Positionserfassung des Projekts wie 
nachfolgend abgebildet erscheint folgende Maske: 
 
 

 
 
 

 
 
 
In dieser Maske können Sie folgende Optionen auswählen: 
 

- von Gewerk/bis Gewerk   von Los/bis Los   von Titel/bis Titel 
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Sie können mit der Maus auf den entsprechenden Feldern den Druck der 
Einzelmaterialauflistung nach Positionen einschränken. Dies ist bei besonders 
großen Projekten zu empfehlen.  
 

- Langtext drucken 
 
 
 
Diese Option können Sie wählen wenn im Langtext der Leistungen wichtige 
Informationen (Ausführungshinweise usw.) für Ihre Mitarbeiter enthalten sind.  
 
Nach dem Sie in den nachfolgenden Masken den Druck über die Vorschau oder den 
Drucker gestartet haben erscheint folgende Liste 
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Druck von Kundenlisten  

 

Für den Druck der Kundenlisten gehen Sie bitte in die Kundenverwaltung wie 
nachfolgend abgebildet: 
 

 
 
Dann öffnet sich folgende Maske: 
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In dieser Maske gehen Sie auf den Punkt Bearbeiten und dann auf den Menüpunkt 
Kundenliste drucken (siehe nachfolgende Abbildung): 
 
 

 
 
Dann erscheint folgende Maske: 
 

 
 
Wählen Sie die Art der Liste aus und klicken dann auf Übernehmen. Dann erscheint 
folgende Maske: 
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Hier können Sie in den angegebenen Feldern wählen welche Kunden in der Liste 
gedruckt werden sollen. 
 
Tipp: Wenn Sie in den Kundenfeldern Branche oder Notizen entsprechende 
Kürzel (z.B. WB für Weihnachtsbrief oder WG für Weihnachtsgeschenk 
eingeben, können Sie diese ebenfalls über die Selektionsmaske herausfiltern. 
 
Geben sie hier nichts ein, werden alle Kunden gedruckt.  Dann klicken Sie auf 
Übernehmen und es erscheint folgende Maske: 
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Klicken Sie in dieser Maske die gewünschte Sortierfolge der zu druckenden Kunden 
an. Dann klicken Sie mit der Maus auf Speichern. Dann erscheint folgende Liste: 
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Drucken Kundenliste selektiv 

 
Für den Druck der Kundenlisten gehen Sie bitte in die Kundenverwaltung wie 
nachfolgend abgebildet: 
 

 
 
Dann öffnet sich folgende Maske: 
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In dieser Maske gehen Sie auf den Punkt Bearbeiten und dann auf den Menüpunkt 
Kundenliste drucken selektiv (siehe nachfolgende Abbildung): 
 
 

 
 
Dann erscheint folgende Maske: 
 

 
 
Wählen Sie die Art der Liste aus und klicken dann auf Übernehmen. Dann erscheint 
folgende Maske: 
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Hier können Sie in dieser Maske Kunden suchen oder durch Anklicken mit der Maus 
auf Anzeigen oder durch Betätigen der Enter-Taste werden alle Kunden angezeigt. 
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Die angezeigten Kunden werden schwarz hinterlegt angezeigt. Halten Sie die STRG-
Taste gedrückt und gleichzeitig klicken Sie mit der linken Maustaste die Kunden raus 
(weiss hinterlegt), die Sie nicht gedruckt haben wollen. Klicken sie auf Übernehmen 
wenn Sie Ihre Auswahl erstellt haben. Dann erscheint folgende Maske:   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Handbuch WinDach   

 179 

 

 
 
Wählen Sie hier die Vorschau oder den Drucker aus und klicken dann auf Starten. 
Dann erscheint folgende Liste: 
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Kundenetiketten drucken 

 
Um Kundenetiketten zu drucken, starten Sie die Kundenverwaltung wie nachfolgend 
abgebildet: 
 

 
 
Dann öffnet sich folgende Maske: 
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In dieser Maske gehen Sie auf den Punkt Bearbeiten und dann auf den Menüpunkt 
Kundenliste drucken (siehe nachfolgende Abbildung): 
 
 
 
 

 
 
 
Dann erscheint folgende Maske: 
 

 
 
Wählen Sie mit der Maus die entsprechenden Etiketten aus und klicken dann auf 
Übernehmen. Dann erscheint folgende Maske: 
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Sie können in dieser Maske einen Kunden suchen oder wenn Sie nichts angeben 
werden alle Kunden angezeigt. 
 
Anschliessend klicken Sie auf Übernehmen. Dann erscheint folgende Maske: 
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Nun drücken Sie auf Starten.  
 
Tipp: Wenn Sie eine Adresse mehrfach ausdrucken wollen, einfach die Anzahl der 
Etiketten als Kopien eingeben und es wird die entsprechende Anzahl der Etiketten 
gedruckt. 
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Druck von Lieferantenlisten 

 
 
Die Lieferantenlisten werden mit der gleichen Funktionalität ausgedruckt wie die 
Kundenlisten. Der Unterschied ist jedoch, dass Sie sich dazu in der 
Lieferantenverwaltung befinden müssen. Für die Funktionalität siehe auch Druck von 
Kundenlisten. 
 
 

Druck von Architektenlisten 

 
 
 
Die Architektenlisten werden mit der gleichen Funktionalität ausgedruckt wie die 
Kundenlisten. Der Unterschied ist jedoch, dass Sie sich dazu in der 
Architektenverwaltung befinden müssen. Für die Funktionalität siehe auch Druck von 
Kundenlisten. 
 
 
 

Druck von Interessentenlisten 

 
 
 
Die Interessentenlisten werden mit der gleichen Funktionalität ausgedruckt wie die 
Kundenlisten. Der Unterschied ist jedoch, dass Sie sich dazu in der 
Interessentenverwaltung befinden müssen. Für die Funktionalität siehe auch Druck 
von Kundenlisten. 
 
 

Druck von sonstigen Adressen 

 
 
 
Die Adresslisten werden mit der gleichen Funktionalität ausgedruckt wie die 
Kundenlisten. Der Unterschied ist jedoch, dass Sie sich dazu in der 
Adressverwaltung sonstige Adressen befinden müssen. Für die Funktionalität siehe 
auch Druck von Kundenlisten. 
 
 


