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 erstellt geprüft freigegeben 

Datum 11.07.2018 08.10.2018 09.01.2019 

Unterschriften Fr. Groß / Hr. Vidic Hr. Keller Hr. Keller 
 

 
Über Startseite - Neues Angebot anlegen 
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Auswählen z.Bsp. 
 - Angebot 
 - Angebot R aus LV - siehe separate Beschreibung 
 - Angebot Wartung RKI 
 - Angebot Wartung SD 
2. Adresse nachschlagen 
Die gewünschte Adresse aus der Adressenbank auswählen oder als Diverse Kunde die Adres-
se manuell eintragen. 
3. Projekttyp auswählen 
Wählen Sie jetzt über den Projekttyp aus. z. Bsp. 
 - Ordner für eine Projektakte - siehe separate Beschreibung 
 - Ordner für Service & Wartung (Service und Kleinaufträge) 
 - Ordner (Grundfos Aufträge) 
4. Stichwörter 
z.B. Anfragenummer, angefragt vom .... (wichtig!) 
5. Kurztext/Suchbegriff (muss ausgefüllt werden) – Pflichtfeld!!! 
Kurzbezeichnung der angefragten Anlage, welches uns später das Auffinden des Vorgangs 
erleichtert 
6. Objektadresse nachschlagen 
Wenn die Einsatzadresse bereits bekannt ist, gleich eintragen, ansonsten bei Aufragseingang 
nachtragen. 
7. Vorbemerkungen 
Betreff der Anfrage: z.B.: Druckerhöhungsanlage Hochbehälter 
8. Schlußbemerkung 
Mit dem Klick auf den * oder F5 öffnet sich die Auswahlmaske „RKI Schlußbemerkung Angebot“ 
auswählen und einfügen.  
9. Mit OK bestätigen, dann erscheint eine leere Angebotsvorlage. 
 

Es erscheint die Maske 
 

 
Wenn man im Feld „Zeichen“ seine Namenskürzel eingibt, wird unter den Schlussbemerkungen 
das Angebot mit dem Namen des Bearbeiters versehen. 
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Vorgang -> Eigenschaften 
 
Eventuelle Ergänzungen können über Eigenschaften ergänzt werden! 
 

 
 
 
 

 
 
siehe oben außer Sonstiges 
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Sonstiges - hier wird manuell das Angebotsabgabedatum festgelegt. 
 

 
 

Bemerkung: Das Angebot soll innerhalb von 3 Tagen beim Kunden vorliegen. 
 

Kennung 
 

  
 

Die Kennung ist der Oberbegriff, es besteht die Auswahlmöglichkeit zur Gliederung  
über F5 oder Anfangstext auswählen z.B. 
- H - für Hinweistext (einen gewünschten Hinweis/Text eingeben) 
- P - für Position 
- S - für Set 
- A - für Artikel  
- T - für Titel 
 

Position 
 

 
 

Die Position ist der Oberbegriff es besteht hier die Auswahlmöglichkeit zur Gliederung  
z. Bsp.: Sets und Artikel einzufügen. 

Set 
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Was ist ein Set: Ein Set besteht aus Artikel, Material und Lohnanteil.  

 

 
 

1. Warenkorb 
2. Lohn, Leistung, Set 
3. gewünschte Set-Gruppe auswählen - z. B.: VA_EDELSTAHLROHR 
4. Matchcode auswählen - z. B.: Druckstufe 10 - 1.4571 
5. Set auswählen - mit Doppelklick bestätigen 
 

 
 
1. Übernehmen - übernimmt das im Warenkorb liegende  Set ins Angebot 
 

 
 
 
2. Übernehmen & löschen - übernimmt das vorhandene Set ins Angebot und löscht es aus 
dem Warenkorb 
3. Löschen - löscht das Set aus der Vorschlagsliste 
 
 
 

Artikel 
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Artikel fügen wir nur über Artikel / Artikel ein. 
 

1. In das Feld Bestell-Nr. tragen wir die Daten ein von wem wir das Angebot erhalten ha-
ben (Fabrikat) sowie die Angebotsnummer. 
Beispiel: Grundfos – Angebot Nr. 1003473727 

 
 
 

 
 

Doppelklick auf den Pfeil 
dann öffnet sich das Fenster - Eigenschaften Artikel 
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1. Kalk.-Gruppe* - anklicken 
2. gewünschte Kalkulationsgruppe auswählen.  
Es stehen folgende KG Gruppen zur Auswahl: 
- Sonstiges (sonstige Leistungen von Subunternehmen) 
- Lohn Werkstatt 
- Lohn Montage 
- Material E-Technik 
- Material Schweißtechnik 
- Material Kleinteile 
- Material Agg-Arm-Kla (alle Pumpen, Armaturen und Aggregate) 
- SEKVertrieb – (Konstruktionskosten) 
3. mit OK bestätigen 
 
Bemerkung: WICHTIG !!! 
Bei Position wird nie die Kalk-Gruppe geändert, sie steht immer auf automatisch. 

 
 
Material Zuschlag 
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In der Spalte PZ % wird der Material Zuschlag / Nachlaß (z.B.: 30% / -30%) eingegeben. 
(Im ausgedruckten Angebot ist es unsichtbar für den Kunden) 
 
Der Zuschlag / Nachlass wird entweder auf die gesamte Position eingegeben oder einzeln auf 
Set´s oder Artikel. 
 
 

Lohn 
 

Man kann Lohn über Set einfügen oder über die Symbolleiste                                         
L - Lohnkalkulation Keller auswählen um die Lohnkosten prozentual auf jede Position zu ver-
teilen und anzupassen. Man unterscheidet zwischen Lohn M – Montage und  
Lohn W – Werkstatt. 
 
Bemerkung: 
Man sollte in eine Position die Lohnkosten entweder über Set oder Lohnkalkulation Keller einfü-
gen. Nicht beide in einer Position verwenden. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Set für Lohnkosten 
 

1 
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1. Warenkorb 
2. Lohn, Leistung, Set 
3. Set-Gruppe auswählen -  RKI-Stundenlohn 
4. Matchcode auswählen - z. B.: RKI Obermonteur 
5. Set auswählen - z. B.:  Montage - RKI-Obermonteur-M 
                                         Werkstatt - RKI-Obermonteur-W 
mit Doppelklick bestätigen 
6. Beenden 
 
 

 
 
 
1. Übernehmen - übernimmt das vorhanden Set ins Angebot 
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2. Übernehmen & löschen - übernimmt das vorhandene Set ins Angebot und löscht das aus 
dem Warenkorb 
3. Löschen – löscht das Set aus dem Warenkorb 
 
 
Lohnkosten über Symbolleiste - L - Lohnkalkulation Keller 
 
Die gewünschte Position markieren in der das Set eingefügt werden soll. 
 

 
 
 
Über die Symbolleiste das Symbol L auswählen. 
 
Es öffnet sich die Maske. 
 

 
 
 
1. Set 1 (F2) auswählen, es öffnet sich die Nachschlagmaske, RKI eingeben und das ge-
wünschte Set auswählen 
2. Prozentsatz 1: Hier kann der Zuschlag manuell in Prozent eintragen werden, der Zuschlag 
bezieht sich auf den Einkaufspreis. 
3. Eventuell gleich das zweite Set auswählen analog zum ersten 
4. Lohnanteil(e) einfügen – bestätigen 
5. Bei einer Änderung die Position markieren und über das Symbol L einen neuen Prozentsatz 
auswählen, danach mit der Taste Lohnanteil(e) aktualisieren bzw. beim Löschen die Taste 
Lohnanteil(e) entfernen. 
6. Um einen Prozentsatz zu entfernen, die Position markieren und über das Symbol L die Taste 
Lohnanteil(e) entfernen bestätigen. 
 
 
Seitenumbruch erzeugen 
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Um den Text auf eine neue Seite zu bekommen, geht man auf die gewünschte  

Stelle im Angebot und fügt über Symbolleiste mit dem Symbol      
einen Seitenumbruch ein.  
 
 
Jumbo – Stundensätze einfügen 
 
Um im Angebot unsere aktuellen Stundenverrechnungssätze einzufügen, geht man über ein  
Jumbo. 
 

           
 
1. Einfügen 
2. Weitere 
3. Jumbo, es geht eine Nachschlagmaske auf. St…. für Stundenverrechnungssätze  
eingeben und bestätigen. 
 
 
Zahlungsbedingungen 
 

 
 

Über die Nachschlagmaske die gewünschte Zahlungsart einfügen. 
 

Bemerkung: 
In der Regel Netto07, Zahlbar innerhalb von 7 Tagen netto Abzug, ab Rechnungsdatum 
oder nach Vereinbarung und Rücksprache mit Geschäftsführung. 
 
Seitenansicht / Drucken 
 
Über Symbolleiste die Symbole   
 

   - Seitenansicht                          oder      - Drucken gelingt man in die Maske 
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1. Seitenansicht - es wird die Seitenansicht angezeigt. Esc um die Seitenansicht zu schließen 
 
2. Drucken - es wird die Druckansicht angezeigt.  
2.1 - Eventuell einen anderen Drucker auswählen 
2.2 - Exemplar (gewünschte Stückzahl eingeben) 
 
Wenn das Angebot gedruckt ist, vergibt das System automatisch eine Angebotsnummer und 
verbucht das Angebot.  
Wenn das Angebot verbucht ist, können keine Änderungen mehr vorgenommen werden! 
 
Um das Angebot zur korrigieren, ergänzen oder zusätzliche Positionen, Set´s oder Artikel 
aufzunehmen, muss man das Angebot zuerst stornieren, danach können die Änderungen 
vorgenommen werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Angebot stornieren 
 
Die Funktion Stornieren, ermöglicht ein schon gedrucktes Angebot wieder zu bearbeiten. 
 
Angebot aufrufen, über Symbolleiste Datei - Stornieren. Angebot wie gewünscht bearbeiten. 
 

1 2 

2.1. 

2.2 
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Notizen & Termine 
 
Jedes Angebot wird mit einem Termin versehen, hierzu wird eine Notiz angelegt. 
 

 
 
1.Neue Notiz anlegen      
 

1 
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1. Gruppe* / Mitarbeiter* - auswählen der diese Information zum Weiterbearbeiten benötigt. 
2. Beginn am – Anfrage Datum (das Datum und die Uhrzeit auswählen) 
3. Endet am – Ablauf Frist (das Datum und die Uhrzeit auswählen) 
 
Bemerkung: Das Angebot sollte innerhalb von 3 Tagen beim Kunden vorliegen! 
 
4. Erinnerung - das Datum für die Erinnerung auswählen, damit ein Termin vom System aus-
geführt wird. 
5. Wichtigkeit - hier können wir zwischen (Niedrig, Normal, Hoch und Dringend) auswählen. 
 
6. Alle Notizen werden untereinander notiert wie folgt: 
6.1 Datum / Uhrzeit / Kürzel-Mittarbeiter (Schriftart Fett) 
      Text / Information 
Es werden alle Notizen in eine eventuell bestehende Notiz geführt, so dass der ganze  
Verlauf übersichtlich ist. 
 
Bitte nicht immer eine neue Notiz anlegen. 
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6.1  


