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Kurzbeschreibung 

 
Wichtig!! Bei der Neuanlage oder Verlängerung von Wartungen wird kein Angebot, sondern 
immer gleich ein Wartungsvertrag erstellt und an den Interessenten/Kunden versendet. 

 
 

Wartung Neuanlage Wartung Verlängerung 
1. Erstellen eines Wartungsvertrages 
(Angebot) mit 2019xxxx Nummer als 
Serviceordner 

1. Erstellen eines Wartungsvertrages 
(Angebot) im vorhandenen Projektordner W-
RKI oder W-SD 

2. Status des Wartungsvertrages auf 
übermittelt stellen und Erinnerung anlegen 

2. Status des Wartungsvertrages auf 
übermittelt stellen und Erinnerung anlegen 

 
3. Wenn der Wartungsvertrag zustande 
kommt, umbenennen des Serviceordners 
nach Beauftragung in W-SD-XXX oder W-
RKI-XXX 
 

 

 

4. Erstellen einer Anlage mit der gleichen 
Projektnummer,Standort, Eigentümer und 
Rechnungsadresse eintragen. 

 

 

 

5. Wartungsdienst bei der Anlage einrichten 5. Wenn der Wartungsvertrag zustande 
kommt, neuen Wartungsdienst bei der 
vorhandenen Anlage einrichten 

 
6. Anlage und Ablaufdatum beim 
Wartungsvertrag eintragen 
 

 

6. Anlage und Ablaufdatum beim neuen 
Wartungsvertrag eintragen 

 

7. Telefonische Terminvereinbarung und 
Statusänderung im Wartungsplan 

7. Telefonische Terminvereinbarung und 
Statusänderung im Wartungsplan 

 
8. Wartungsarbeiten ausführen 

 
8. Wartungsarbeiten ausführen 

 
9. Abschließen der Wartung im Wartungsplan 
dazu Status ändern 

9. Abschließen der Wartung im Wartungsplan 
dazu Status ändern 

 
10. Statusänderung beim Wartungsvertrag 
nach Rechnungsversand 

 

10. Statusänderung beim Wartungsvertrag 
nach Rechnungsversand 
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1. Erstellen eines Wartungsvertrages als Serviceordner 
 

 
  
Auf „Datei“, „Neu“ klicken. 
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Wie folgt wird ein neuer Wartungsvertrag angelegt: 

1. Wartungsvertrag auswählen. 

2. Adresse des Auftragsgeber (Rechnungsadresse) . 
3. Projekttyp „Ordner für Service & Wartung“ auswählen. 
4. Wenn eine Anlage vorhanden ist, kann diese hier bereits ausgewählt werden. Dazu auf 

Anlage nachschlagen* klicken und im neuen Fester die Anlage auswählen. Wenn 
keine Anlage vorhanden ist, bleiben diese Felder erstmal leer. 

5. Mit „ok“ bestätigen. 
 
Wenn ein Wartungsvertrag verlängert werden soll, wird bei 6. der betreffende bestehende 
Projektordner W-RKI-xxx oder W-SD-xxx ausgewählt. 

6. 

4. 

5. 
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1. „Weitere“ auswählen. 
2. Jumbo wählen. 
3. Unter Name: „Wartungsvertrag Neu“ wählen. 
4. Mit Doppelklick bestätigen. 

 

 
 
Wartungsvertrag ausfüllen und bei Bedarf die Textbausteine im Jumbo anpassen. 
 
 

 
Wichtig! 
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2. Status des Wartungsvertrages ändern und Erinnerung anlegen 
 
Dazu die Vorgangseigenschaften öffnen und rechts unten des Status wählen. 
 
Nun wird der Status des Wartungsvertrages händisch auf „übermittelt“ gestellt. 
 

 

1. Fakturierbar – der Warungsvertrag läuft 
2. Abgeschlossen – der Wartungsvertrag ist ausgelaufen und wird vom Kunden nicht 

verlängert 
3. Offen – der Wartungsvertrag ist ausgelaufen und muss neu angeboten werden 
4. Übermittelt – der Wartungsvertrag wurde dem Kunden neu angeboten, warten auf 

Zusendung des Vertrages durch Kunden 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nach der manuellen Änderung des Status auf „übermittelt“ in den Eigenschaften ist das Status 
Feld oben rechts im Wartungsvertrag erstmal leer. 
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Über den Button „Drucken und verbuchen“ kann der Wartungsvertrag gedruckt und dem 
Kunden zugesendet werden. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Jetzt muss noch eine Erinnerung angelegt werden, damit für den angebotenen Wartungsvertrag 
telefonisch nachgefasst werden kann. 

 
 
 
Dazu unter dem Punkt „Vorgang“ auf „Notizen und Termine“ klicken und „Neue Notiz anlegen“ 
klicken. 
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Unter „Beginnt am*“ das Datum eintragen, an dem nachgefasst werden soll. Dieses Datum wird 
beim betreffenden Benutzer in der Agenda fest angezeigt. Unter „Erinnerung>>“ nochmals das 
Datum zum nachfassen eintragen mit Uhrzeit. Dieses Datum erzeugt ein Erinnerungsfenster 
zum betreffenden Zeitpunkt.  

 

 
 
Jetzt noch einen Kurztext eintragen z.B. „Wartungsvertrag nachfassen“ und speichern (F7). 
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Das Ganze sieht dann so aus: 
Eintrag in der Agenda 

 

 
 
Erinnerungsfenster zum angegebenen Tag und Zeitpunkt. Das Erinnerungsfenster erscheint im 
eingegebenen Intervall. Der Agendaeintrag bleibt bis zum angegebenen Tagesende sichtbar. 
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3. Nach Auftragserteilung Umbenennen des Serviceordners 

 

 
 
Alle Projekte öffnen 
 

 
Die ursprüngliche Projektnummer in die Suchleiste eintippen um das gewünschte Projekt zu 
finden. 
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Rechtsklick auf das Projekt um es umzubenennen (umbenennen in W-SD-XXX oder  
W-RKI-XXX). 
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4.Erstellen einer Anlage 

 

 
 

1. Service auf der Startseite öffnen. 
2. Alle Anlagen öffnen. 
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1. Unter Anlagen auf Neu drücken. 
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1. Unter Suchbegriff die selbe Wartungsnummer eintragen wie zuvor beim Wartungsver-

trag (W-SD-XXX oder W-RKI-XXX). 

2. Gruppe Auswählen ( Unterscheidung SD/RKI). 

3. Ansprechpartner vor Ort eintragen. 

4. Anlagenstandort eintragen. 

5. Eigentümer und Rechnungsadresse eintragen (Auftraggeber).  Dazu F5 drücken und die 

betreffende(n) Adresse(n) auswählen. 

6. Baumaßnahme eintragen. 

7. Weiter mit Wartungsdienst bei der Anlage eintragen auf der nächsten Seite. 

 

 
 
 
 
 



QM-Nummer:  Datum Ersterstellung: 

MetallX\Service&Wartungen 20.06.2018 
Dateiname: Datum letzte Änderung: 

Wartungen RKI 03.03.2021 

Revisionsstand: 4 Formular:Wartungen RKI Seite 14 von 20 

 

 

 

 
 

 

5. Wartungsdienst bei der Anlage eintragen 

 

 
Bei der oben zu sehenden Auswahl den Reiter ,,Dienste‘‘ wählen. Am unteren Bildschirmrand. 
 

 
 
Folgende Punkte sind einzutragen: 
 

1. Wartungstermin. 
2. Wenn vorhanden, Schätzzeit des vorherigen Serviceberichts. Der Eintrag ist nicht zwin-

gend notwendig. 
3. Monteur Wartung RKI/SD/G. 
4. Termin (Dieser sollte auf die vorherigen Termine abgestimmt sein und ist nur als Vor-

schlag zu sehen). 
5. Wartungsablauf (Bis wann läuft der Wartungsvertrag). 
6. Intervall (Ein Jahr = 12 Monate, 2 x pro Jahr = 6 Monate). 
7. Einheit des Intervalls. 
8. Wiederholungsart ( Im Regelfall ,,Nach Plan‘‘). 
9. Mit F7 speichern. 

 
Wichtig!! Der Termin der Wartung darf nie vor dem Ablauftermin der Wartungen liegen. D.h. der 
letzte Wartungstermin muss mindestens 1 Jahr vor dem Ablaufdatum liegen, sonst wird nach 
dem vorletzten Termin der Wartungsdienst beendet. 
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6.Anlage und Ablaufdatum beim Wartungsvertrag eintragen 
 
Dazu den betreffenden Wartungsvertrag öffen. Und über „Datei“ – „Stornieren“ 
Stornieren. 
 

 
 
Anlage auswählen, das Ablaufdatum und das ursprünliche Belegdatum eintragen und den Ver-
trag über „drucken“ – „nur verbuchen“ nochmal buchen und wieder schließen. 
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7.Telefonische Terminvereinbarung durch Service und Statusänderung im Wartungsplan 
von Hand 
 
Wenn der Service einen festen Wartungstermin mit dem Kunden vereinbart hat, wird im War-
tungsplan der feste Termin eingestellt und der Status auf „terminiert“ geändert wie folgt: 
 
 

 
 
 
 

 
Jetzt wird links unter „Termin festlegen“ der konkre-
te Termin eingetragen und unter „Status ändern“ der 
Status auf „terminiert“ gesetzt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Status des Wartungsdienstes ändern auf „Erledigt“. 
Dadurch wird der neue Wartungstermin um 1 Jahr 
hochgesetzt. Dieser Termin wird später wieder vom 
Serviceleiter mit dem Kunden abgeklärt. 
 
Achtung: Diese Änderung des Status macht der 
Serviceleiter oder dessen Stellvertreter. 
 
 

 
8.Wartungsarbeiten ausführen 
 
Der Service führt jetzt die Wartungsarbeiten beim Kunden aus. 
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9.Abschließen der Wartung durch Status ändern 

 
Nachdem die Wartungsarbeit ausgeführt wurde, öffnet man erneut den Wartungsplan und wählt 
die ausgeführte Wartung aus. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Status des Wartungsdienstes ändern auf „Erledigt“. 
Dadurch wird der neue Wartungstermin um 1 Jahr 
hochgesetzt. Dieser Termin wird später wieder 
vom Serviceleiter mit dem Kunden abgeklärt. 
 
Achtung: Diese Änderung des Status macht der 
Serviceleiter oder dessen Stellvertreter 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



QM-Nummer:  Datum Ersterstellung: 

MetallX\Service&Wartungen 20.06.2018 
Dateiname: Datum letzte Änderung: 

Wartungen RKI 03.03.2021 

Revisionsstand: 4 Formular:Wartungen RKI Seite 18 von 20 

 

 

 

 
Tabelle Wartungsplan und Wartungsverträge erklärt 
 

 
 

1. Alle Anlagen aufgelistet. Mit einem Rechtsklick auf „Anlage“ lassen sich alle Anlagen 
auf- und absteigend sortieren. 

2. Bei KW und Datum stehen die Angaben zum nächsten fälligen Termin 
3. Folgende Stati gibt es: 

Offen – die Wartung ist noch nicht ausgeführt 
Terminiert – die Wartung ist im Kalender eingeplant 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tabelle Wartungsverträge 
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In der Tabelle Wartungsverträge werden alle Wartungsverträge aufgelistet. Interessant sind hier 
die Spalten „Ablauf am“ und „Status“. Es gibt folgende Stati: 

1. Offen – diese Verträge sind ausgelaufen und müssen neu angeboten werden 
2. Fakturierbar – Das sind die laufenden Verträge 
3. Übermittelt – Das sind neu angebotene und wieder angebotene Verträge 
4. Abgeschlossen – Das sind die Verträge, welche vom Kunden nicht mehr beauftragt 

werden. 
5. Alle durchgestrichenen Verträge hatten ein eingetragenes Ablaufdatum, welches 

überschritten wurde. Damit kann es auch Wartungsverträge geben, welche „fakturierbar“ 
sind, noch nicht durchgeführt sind, aber das Ablaufdatum überschritten wurde. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10.Statusänderung beim Wartungsvertrag nach Rechnungsversand 
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Nach dem Ausdruck einer Rechnung zum Wartungsvertrag wird der Status des 
Wartungsvertrages vom System automatisch auf „Abgeschlossen“ gesetzt.  
 
Der Status wird von Irene Gross nach dem Rechnungsversand händisch wieder auf 
„Fakturierbar“ gestellt. 
 
Dazu links unter „Service“ „Verträge“ – „Wartungsverträge“ die Liste aller Wartungsverträge 
öffnen. 
 

  
1. Den betreffenden Wartungsvertrag markieren 
2. „Auf Status festlegen“ klicken und den Status auf „Fakturierbar“ stellen. 

1.
. 

2.
. 


