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1. Vorlage 
 
Auswählen z.Bsp. 
 - Angebot 
 - Angebot R aus LV - siehe separate Beschreibung 
 - Angebot Wartung RKI 
 - Angebot Wartung SD 
 - Auftrag – siehe 1.1 
2. Adresse nachschlagen 
Die gewünschte Adresse aus der Adressenbank auswählen oder als Diverse Kunde die Adres-
se manuel 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 Ange-
bot“ auswählen und einfügen.  
9. Mit OK bestätigen, dann erscheint eine leere Angebotsvorlage. 
 
 
Es erscheint die Maske 
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Vorgang -> Eigenschaften 
 
Eventuelle Ergänzungen können über Eigenschaften ergänzt werden! 
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siehe oben außer Sonstiges 
 
 
Sonstiges - hier wird manuell das Angebotsabgabedatum festgelegt. 
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Wenn der Auftrag vom Kunden erteilt wird, muss das Angebot in einen Auftrag gewandelt wer-
den. 
 
Dazu in der Übersicht das gewünschte Angebot mit der rechten Mousetaste anklicken und im 
sich öffnenen Fenster auf „umwandeln“ klicken. 
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Es erscheint folgendes Fenster: 
 

 
 

Hier im Fenster Neue Vorgangsart „Auftrag“ auswählen und mit OK bestätigen. Die anderen 
Voreinstellungen können so übernommen werden. 
 
Der Auftrag wir nun in der betreffenden Akte angelegt und geöffnet. 
 
Als nächstes wir für den Servicebereich ein Ordner in der Cloud angelegt und eine Verknüp-
fung auf diesen im MetallX in der betreffenden Akte angelegt. 
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Dazu im Windows Explorter auf das Laufwerk U: klicken. Dort den Ordner Service öffnen. 
 

 
 
Im Ordner Service einen neuen Ordner anlegen, welcher den Namen der betreffenden Projek-
takte hat also z.B. 2018002. 


