BGB und VOB Musterbriefe
fir Handwerker und Bauunternehmer
smart & easy

Wegweiser

Handbuch, Version 3.0.9

Die Software fiir lhren Schriftverkehr

e Rechtssicher: Aktuelle Vorlagen & Checklisten fiir alle
Bauphasen — inklusive Erlauterung

e Zeitsparend: Vorlagen automatisch ausfillen lassen
e Zuverldssig: Luckenlose Dokumentation lhrer Briefe

WEKA MEDIA



Erste Schritte

Herzlich willkommen
Sehr geehrte Damen und Herren,
herzlichen Gliickwunsch zu lhrer neuen Software.

Mit diesem praktischen Werkzeug gehen Sie immer auf Nummer sicher — denn:
Wer schreibt, der bleibt!

Hier finden Sie schnell & einfach die richtigen Vorlagen: Passende Schreiben fir
jede Bauphase. Immer an die aktuelle Rechtsprechung angepasst. Plus: Mit ver-
standlichen Erlduterungen & Tipps vom Experten!

Profitieren Sie von diesen Vorteilen:

* Lassen Sie Ihre Brief-Vorlagen automatisch ausfiillen: So erledigen Sie die lasti-
ge Biroarbeit im Nu!

* Lassen Sie lhre fertigen Briefe direkt richtig abspeichern: Damit dokumentieren
Sie automatisch liickenlos!

* Profitieren Sie von der Terminverwaltung: So verpassen Sie garantiert keine
Frist mehr!

lhre
WEKA MEDIA GmbH & Co. KG

Alice Detter
Produktmanagerin
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Erste Schritte

Erste Schritte

Verwendung des Handbuchs

Dieses Handbuch wird Sie bei der Einrichtung der neuen Software auf Ihrem Com-
puter unterstitzen. Sie erfahren, wie Sie das Programm installieren und wie es
aufgebaut ist. Die wesentlichen Funktionen werden kurz vorgestellt, und es wird
Schritt fur Schritt erldutert, wie Sie in wenigen Minuten zum Ziel kommen.

@ Hinweis

Je nach verwendetem Betriebssystem kann die Optik einzelner Abbildungen in
diesem Handbuch abweichen, der Inhalt bleibt aber gleich. Einige Funktionen
kénnen an Ihrem System ebenfalls anders aussehen oder anders funktionieren.

In der PC-Anwendung haben Sie eingebaute Hilfeseiten mit den wichtigsten In-
formationen. Diese kénnen Sie jeweils iiber das <Fragezeichen» 6ffnen.



Systemanforderungen

Systemanforderungen

Bitte testen Sie WEKA-Software grundsétzlich vor dem Kauf auf lhren Systemen
und halten Sie Ihre Systeme und Ihre Hardware auf einem aktuellen Stand. Beden-
ken Sie, dass bei Veroffentlichung neuer Betriebssystemversionen auch wir unsere
Softwareldsungen zuerst testen und gegebenenfalls anpassen missen. Warten Sie
wenn moglich noch mit dem Update lhrer Betriebssysteme, bis WEKA sie als kom-
patibel in dieses Dokument aufgenommen hat.

Desktop-PC

* Aktuelle Systemvoraussetzungen entnehmen Sie bitte diesen FAQs:
http://fag.weka.de/system

* Software zum Download. Den Link dafiir finden Sie in Ihrer Bestellbestatigung.
Alternativ steht Ihnen die Software zum Download zur Verfligung unter:

https://www.weka-bausoftware.de/cd-inhalt

* MS Office 2010 oder neuer fiir den Formular-Ausdruck
* Adobe Acrobat Reader fiir den PDF-Ausdruck:

kostenlos herunterladen unter: https://get.adobe.com/de/reader/

Internetanbindung

e Fir die Demoversion, fir die Lizenzierung der Software und fiir Ihre Updates
wird eine Internetverbindung benétigt.

* |hre PC-Software priift regelméaRig, ob Software-Updates zur Verfligung stehen.
Bitte stimmen Sie entsprechenden Abfragen zu.

Dateisicherung

In der Standardeinstellung liegen die Formulare auf lhrem Rechner im Verzeichnis
Programmdaten: C:\ProgramData\WEKA\Musterbriefe. Sie kdnnen Ihre Dateien
auch Gber Ihren Abobezugszeitraum hinaus weiter nutzen. Ab dem Zeitpunkt lhrer
Kiindigung werden sie jedoch nicht mehr aktualisiert. Bitte beachten Sie, dass wir
lhnen diesen Datenstand nicht vorhalten konnen. Es unterliegt Ihrer Verantwor-
tung, diese Daten z.B. bei einem Computerwechsel zu sichern.



Erste Schritte

@ Installation

Starten Sie den Download Uber den Link in Ihrer Bestellbestatigung. Alternativ

steht Ihnen die Software auch unter folgendem Link zur Verfiigung:
https://www.weka-bausoftware.de/cd-inhalt

¢ Entzippen Sie die Datei

* Sie starten die Installation mit einem Doppelklick auf die .exe-Datei

* Folgen Sie den weiteren Anweisungen.

e Zur Freischaltung gegen Sie lhre in der Bestellbestatigung erhaltenen Kunden-
und Vertrags. bzw. Rechnungsnummer an

Netzwerk- und Mehrplatzinstallation

Musterbriefe smart & easy kann auch auf einem Netzlaufwerk bzw. als Mehr-
platzinstallation ausgefiihrt werden. Eine genaue Anleitung zur Durchfiihrung der
Installation finden Sie hier:

https://www.weka-bausoftware.de/fag/musterbriefe-handwerker/

Bitte beachten Sie, dass hierbei sowohl das Installationsverzeichnis als auch der
Dateipfad zur Projektablage fiir alle Nutzer freigegeben sein missen.

Bitte beachten Sie, dass bei einer Mehrplatzinstallation fir jeden Zugriff eine eige-
ne Lizenz erforderlich ist.

E Installation ven WEKA BGB und VOB Musterbriefe £

x

Netzwerkinstallation

Wallen Sie eine lokale Installation (Einzelplatz) vornehmen oder wollen Sie die Daten in
einem Netzlaufiverk ablegen?

(@) Einzelplatzinstaliation

() Netzwerkinstaliation

teen




Deinstallation der PC-Anwendung

Deinstallation der PC-Anwendung

Die Deinstallation des Programms erfolgt entsprechend den Standards unter
Microsoft-Windows-Betriebssystemen.

Wenn Sie das Betriebssystem Windows 10 nutzen, lautet der Pfad zum Beispiel:

Start > Einstellungen » Apps » WEKA BGB und VOB Musterbriefe 3.0.3 » Deinstallie-
ren

Alles Weitere erledigt das Programm fir Sie.
Bitte beachten Sie dass dabei auch die Projektdatenbank entfernt wird.

< Einstellungen

) Startseite Apps & FeatureS

_ 29.07.2019
Einstellung suchen £ ‘

u WEKA BGB und VOB mit AufmaB und Abrechnun...

Apps 05.09.2019
WEKA BGB und VOB Musterbriefe 3.0.3 427 MB
i  Apps & Features e 17.04.2020
i=  Standard-Apps
Andern Deinstallieren

0% Offline-Karten



Erste Schritte

Demoversion

Im Demomodus stehen lhnen ausgewahlte Dateien kostenfrei zur Verfiigung.
Schalten Sie die Anwendung frei, kdnnen Sie natiirlich alle Formulare wahlen. Auf
der Seite ,Einstellung” kénnen Sie sich fir die Freischaltung der Demoversion oder
der Vollversion entscheiden.

B G und Vi s Handwerker und B 1 B easy - o X
BGB und VOB
Musterbriate fir Handwerker
und Bauunternehmer n o
mart & easy
{

&

Programmeinstellungen

Produkte & Lizenzen

»

geeses wer auswanlen und freischalten

[ ——— ) ]

Gewalile Produkle froischalion

@ Hinweis

Die installierte Testversion ist eine nicht lizenzierte Vollversion des Programmes.
Sie miissen das Programm nicht erneut installieren, falls Sie es lizenzieren wol-
len.




Lizenzierung

Lizenzierung

Die Lizenzierung der Software kénnen Sie direkt nach der Installation vornehmen.
Wahlen Sie dazu direkt den Eintrag ,Gewahlte Produkte freischalten” und geben
Sie Ihre auf der zu lhrem Produkt gehérenden Rechnung angegebene Kunden-
nummer und Rechnungsnummer ein. Es erfolgt eine Online-Uberpriifung lhrer
Lizenzberechtigung.

Bitte beachten: Der Abruf einer Lizenz verpflichtet zum Kauf!

Folgende Produkte freischalten:
VOB/BGB-Musterbriefe

Bitte geben Sie die er und Rech
an:

Kundennummer Rechnungsnummer.
Bitte beachten: Durch den Abruf der Lizenz erfischt ein etwaiges Ruckinitisracht vem
Kauf.

Solite Ihnen ein Freischaltcode in der Form "coo-yyyyy”™ vorliegen, geben Sie den
Teil vor dem Bindestrich unier . den Teil nach dem Bindestrich unter
Rechnungenummer ein

==

@ Hinweis

Haben Sie noch keine Rechnung zum Produkt vorliegen, so wenden Sie sich bit-
te an unseren Kundenservice.



Erste Schritte

Lizenziibertragung/Rechnerwechsel

Maochten Sie eine Lizenz von einem Rechner auf einen anderen ,,umziehen”, so
installieren Sie die Software auf dem gewiinschten Rechner neu und wahlen im
Fenster , Lizenzabruf” die Lizenz aus, die Sie auf dem neuen Rechner nutzen wollen:

Lizenzabruf
BGB und VOB Musterbriefe smart & easy
Sie haben nicht gentigend freie Lizenzen.

Die Lizenz wurde bereits von einem anderen Rechner genutzt.
Selektieren Sie den Lizenzschlissel, um ihn zu Gbernehmen:

DESKTOP-9BMB8EJ:DESKTOP-9BMBS8EJ\cwi

Nach der Ubertragung der Lizenz sind die Inhalte der Software auf dem urspriing-
lich lizenzierten Rechner nicht mehr nutzbar.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an unseren technischen Support unter
0 82 33.23-73 02. Bitte halten Sie Ihre Kundennummer bereit.

10



Aufruf des Programms

Programmbedienung

Aufruf des Programms

Starten Sie das Programm am PC im Startmeni unter
Start » Programme > BGB und VOB Musterbriefe.

AuRerdem kénnen Sie das Programm auch Gber das Desktop-Icon starten, das bei
der Installation angelegt wird.

Symbolerklarungen der PC-Anwendung

Erlauterung

Einstellung

Produkt freischalten & erweiterte Einstellungen zum Programm treffen.

E
=
)

Programmibilfe finden.

Hier finden Sie eine Ubersicht aller freigeschalteten Dokumente & legen eigene Doku-

mente an.

Hier finden Sie alle Projekte & legen neue Projekte an.

Hier finden Sie alle Kontakte & legen neue Kontakte an.

Linker Mausklick: Es &ffnet sich ein PDF.
Rechter Mausklick: PDF auf Ihrem Rechner speichern.
Sie bendtigen auf lhrem Rechner einen Acrobat Reader.

Kostenloser Download: https://get.adobe.com/de/reader/

B BERIC

Weiterflihrender Text erscheint mithilfe Ihres Standardbrowsers.

11



Programmbedienung

Erlduterung

Unter Dokumente:
Linker Mausklick: Es 6ffnet sich eine Excel-Datei.

Rechter Mausklick: Excel-Datei auf Ihrem Rechner speichern.

Unter Dokumente:

Linker Mausklick: Es &ffnet sich eine Word-Datei.

Rechter Mausklick: Bietet an, die Word-Datei auf Ihrem Rechner zu speichern.
Unter Projekte:

Word-Dokument 6ffnen und mit den Projektadressen befiillen.

Reset: Bestehendes Dokument neu ausfullen.

Folgt auf Reset (Option 1): Im bestehenden Dokument Textfelder durch aktuelle Daten
ersetzen.

Folgt auf Reset (Option 2): Bestehendes Dokument im Projektordner mit dem Original-
dokument liberschreiben & Textfelder mit aktuellen Daten neu befillen.

Manuell eingegebene Texte oder Anderungen gehen dabei verloren!

Markierte Kachel — Hakchen rechts oben in Kachel setzen — kopieren.

Eigene Dokumente, Projekte oder Kontakte nach Markierung l6schen.

Bearbeiten

Eigene Dokumente und Projekte zum Bearbeiten aktivieren.

+

Erstellen

In Ansicht Dokumente eigenes Dokument erstellen.

12




Symbolerklarungen der PC-Anwendung

Button

Erlduterung

Neues Projekt anlegen.

Neuen Kontakt anlegen.

Kontakte aus Outlook importieren.

Dokumenten-Sortierung riickgangig machen.

iofiofifi+]li+

Kachelansicht einstellen.

Listenansicht einstellen.

)

Projekte nach Datum sortieren.

ABC

Projekte nach Name sortieren.

1ol

Projekte nach Staus (Dringlichkeit) sortieren.

13



Programmbedienung

Programmbereiche

Die Software ist in drei Bereiche aufgeteilt:

E & (3

Dolmment=  Propkt= Kondskee

Dokumente

Hier finden Sie alle Musterbriefe, -vertrdge & Checklisten sowie die dazugehorige
Erlduterung.

Projekte

Hier legen Sie neue Projekte an & verwalten die Musterschreiben zu lhren Auftra-
gen.

Kontakte

Hier sichern Sie Ihre Kontakte. Importieren Sie diese ganz einfach aus Outlook.
Oder legen Sie manuell neue Kontakte an.

14



Die passende Vorlage finden

Die passende Vorlage finden

lhnen stehen eine freie Suche und eine Filterfunktion zur Verfligung, damit Sie
schnellstmoglich Ihre passende Vorlage finden.

Freie Suche

Sie kdnnen am oberen Rand einen Suchtext in das Suchfeld eingeben, dann werden
nur noch Dokumente angezeigt, die zum Suchtext passen.

s

IGB und VOB Musterbriefe
lauunternehmer 12 wktiv)
s =
R rfei Abieh de
‘ertragsart (0 akiiv) 2 n;f.:;'.:: 5;:)';;‘9!'- vor - w-g-.:‘m.m
e - dar Abnahme
fusterart 10 aktiv)
iauphasen 10 aktivi
Filterfunktion

Mit der Funktion , Filtern nach” auf der linken Seite Ihres Bildschirms grenzen Sie
die Auswahl der angezeigten Dokumente ein. Filtern Sie nach Vertragsart, Muster-
art oder Bauphasen.

Um alle Filter zurtickzusetzen, klicken Sie auf , Alle Filter zurticksetzen”.

8 & § oI

BGB unY VOB Musterbriete
or und Trofler (17)  Akthos Fiter: Vestagrart 1 shthe Bauphasen 1 skdiv

» Bauuntelnehmer -

P | 4 4
Rbashre durch vorbehaltiowe Abostmeved
= Vertragsdr e Schhunazabhung fach Kundig

ase afsaanen
868

vos

» Musterar] A onp ]

« Bauphasn o
~
ase afswansan F— ) | (- )
Einfaches Almahmeprotokod Eimmmiaungs
Apnatne

asvectnung una Zaning
Austufrung

AUt UNGETSen
oo oo
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Programmbedienung

Datei 6ffnen oder speichern

Zum Offnen des Dokuments & um die Erlduterung zu sehen, klicken Sie auf die
gewlinschte Kachel.

Mit linkem Mausklick auf das Word-Icon 6ffnen Sie das Dokument in lhrer Textver-
arbeitung. Mit rechtem Mausklick speichern Sie die Datei.

| ey oy SEgTa]

Fertigstellungsmeldung (VOB)

Vi e e 1 s Lt e 41 o peraan et LB, o S B . 28

e Loy
ormten o Leee Lraiirsaes som gv Lsont o Fachioen
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Schreibschutz aufheben (falls notwendig)

Schreibschutz aufheben (falls notwendig)

Wollen Sie in den Vorlagen eigene Anderungen vornehmen, heben Sie einfach den
Schreibschutz in lhrer Textverarbeitung auf. Es existiert kein Passwortschutz.

1. Reiter ,Uberpriifen”

2. Button ,,Bearbeitung einschr.”
3. Button ,,Schutz aufheben”

W i L]

sete:1von 1. | Worten 217 | <5 |53

B, AN)_9255422¢ doex - Microsoft Word

Johann Paul
Paul Dachdeckerei GmbH
Grundlerweg 27
57894 Heinzenberg
Herm Bauverhaben: Flachdach sanieren
Klaus Maller in: Glucksstadt
Kafkastr. 3 Gewerk: Dachdecker
56784 Glucksstadt Datum: 342020
Sachbearbeiter: Christina Paul
v g isse

Sehrgeehrter Herr Mller,

bei der Ausfithrung unserer Bauleistungen mussten wir feststellen, dass die angenommenen Umstande
der Bauausfiihrung nicht mit der tatsachlichen Situation ubereinstimmen. Nach dem Vertrag konnten wir
davon ausgehen, dass wir ungehinderten Zugang zur Baustelle haben. Aus dem
Baustelleneinrichtungsplan, der den Vertragsunterlagen beilag, ergibt sich, dass wir die Baustelle sowohl
aus stdlicher als auch aus nardlicher Richtung anfahren kdnnen. Damitist Vertragsgrundlage geworden
Aacse wir eoumbl disim Mardan anfnoctelifan Krina mit Baufaheranan unmittalhar arraichen khnnan ale

| Ihre Berechtigungen
Dieises Dokument st vor versehentiche

Bearbertng geschitat
Sie kinnen in desem Bereich nur
Formulace ausfuen.

Die von lhnen vorgenommenen Anderungen wirken sich nur auf die lokal & in lh-

rem Projekt abgespeicherte Datei aus. Die Original-Vorlagen bleiben natiirlich im-

mer in lhrem Produkt erhalten.

Bitte beachten Sie: Die Vorlagen wurden von unseren Fachexperten mit grofRer

Sorgfalt zusammengestellt. Fiir die von lhnen eingefiigten Anderungen und Texte

sind Sie in jeder Weise selbst verantwortlich.

;| Formatierung und Beatbeitung » X

17



Programmbedienung

Vorhandene Dokumente kopieren und bearbeiten

Zum Kopieren einer Kachel markieren Sie bitte die gewiinschte Vorlage, indem Sie
rechts oben auf den kleinen Haken klicken. Dann klicken Sie auf den Button , Kopie-

“

ren.

lle Filter zuricks

d
er  Goam (=] 0] (=] O]

1 k) C—= = —_— =

= Einfaches Abnahmeprotokpil = Einweisungsprotokoll
(0 aktiv)
(t sk =)o =] 0]
- =2 4 ©
= Emeutes Abnahmeverlangen = Fertigstellungsmeldung [VOB)

Sie haben nun die Moglichkeit, diese Kachel nach eigenen Wiinschen abzuandern
und zu erganzen.

=R

Eigene Inhalte kopieren

Name:* Einfaches Abnahmeprotokoll_Meine Version HTMUTXT hinzuf, H

volexsucne P ——— [/]s]
Abnahmeprotokolle % 444903883 %

Ertauterung — Einfaches Abnahmeprotokoll %
Einfaches Abnahmeprolokoll X VertragsartVOB X

Bild hinzufugen: = n

Datei hinzufugen: =

@3 Einfaches Abnahmeprotokoll (AN, AG).docx n

Abbrechen
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Vorhandene Dokumente kopieren und bearbeiten

Klicken Sie auf ,0K“, wenn Sie Ihre Anderungen vorgenommen haben. Danach
erscheint das Dokument als ,,Eigenes Dokument” in Ihren Vorlagen.

— Al 4
Einfaches st
= Abnahmeprotokoll_Meine =
5 Version e OERe
s
E
3
=
[=]
o
w
<
5
j=2]
g an
4 N4

Abnahmeverlangen des AN _—
= nach Kiindigung =
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Programmbedienung

Eigene Dokumente komplett neu anlegen

Uber den Button ,+ Erstellen” legen Sie eigene Dokumente an. Sie vergeben Na-
men, Stichworter zur Suche & Erlduterung selbststdndig. Laden Sie dazu Dateien
aus lhrem Netzwerk hoch und fugen Sie ggf. Bilder hinzu.

Eigene Inhalte anlegen

Klicken Sie auf ,0K”, wenn Sie die Maske wie gewlinscht ausgefillt haben. Danach
erscheint das Dokument als ,,Eigenes Dokument” bei Ihren Vorlagen.

oB
4 =2l 4
Dankesschreiben
‘.
A
.
= oo

@ Hinweis

Ihre eigenen Dateien und Inhalte bleiben nur auf Ihrem eigenen Laufwerk. Sie
werden nicht mit dem WEKA-Server synchronisiert. Bitte beachten Sie unbe-
dingt, dass Sie diese eigenen Dateien selbststdndig sichern miissen.

20



Kontakte anlegen

Kontakte anlegen

Im Bereich ,Kontakte” legen Sie neue Kontakte an & pflegen bestehende Kontakte.
Uber ,Import” holen Sie sich Ihre Kontakte aus Outlook.

Lillengasse 3 Teigton Nr. Mol A E-Mal
Berger, Markus 85745 Fuchsberg 08765775 01523-3472890 Emam:s.nerw@mtmm.ue
Rosensir 56 Teietor Ny Mabd Nr £t
Gerber, Peter GerberDach GmbH  aoe7s Ganzhausen  089-567890 01723498768 gerber@sachde

@ Hinweis

Wenn Sie bei einem Kontakt den Haken bei ,Meine eigene Adresse” setzen, le-
gen Sie damit Ihre eigene Adresse fiir alle neuen Projekte als Ihre eigene Adres-

se fest.

Kontakt anlegen

Vomame: Jasmn Mool Nr
Fax Nr

E-Mail

Atteiung

[ meine eigene Adresse

Aligemeines

Strafle. Hausnr Notar

PLZ und Ot

21



Programmbedienung

Projekt anlegen & Vorlagen automatisch ausfiillen lassen

1. Legen Sie im Bereich ,,Projekt” {iber ,+ Projekt” ein neues Projekt an:

In die angezeigte Maske tragen Sie jetzt die Stammdaten lhres Projekts ein.
Beachten Sie:

Dateipfad: Hier legen Sie fest, wo die ausgefiillten Vorlagen lokal auf lhrem Rechner
abgelegt werden.

Beteiligte: Tragen Sie hier mindestens einen Briefempfinger & lhre eigene Adresse
ein.

=0 Bamy - o x

Vorgang neu anlegen

Beleiligle

Rolle Ansprechpartnar Firma

‘Brietermptanger Wl Klaus [ §
Exgena Frma Paut Johann Paul Dacnaeckerei . [

Jy—

@ Hinweis

Sollten Sie noch keine oder nicht die richtigen Adressen in den ,,Kontakten” an-
gelegt haben, kénnen Sie das auch hier machen.

2. Fiigen Sie zum Projekt die gewiinschte Vorlage hinzu:

22



Projekt anlegen & Vorlagen automatisch ausfiillen lassen

Dazu gehen Sie Gber ,,+ Dokument”

Flachdach Maller

@ Vorgangsne.: 2020_04_02 Gewerk: Dachdecker Betsiligte:
Sachbearbeiter: Christina Paul  Klaus Miller (Briefempfanger)

Paul Bachdeckerei GmbH (Eigene Firma)

Dokumente (0)

Sie haben dem Projekt noch keine Dokumente
hinzugeftigt.

beim Offnen automatisch mit Werten

< Dokumenl hinzufiigen |

Es 6ffnet sich automatisch die Liste der Ihnen zur Verfligung stehenden Vorla-gen.
Setzen Sie bei der gewlinschten Vorlage das Hakchen & klicken Sie auf ,,Hin-
zufiigen”.

(o] vernuungsanpass

Flachdach Miller

@ Vorgangsnr.: 2020_04_02 infotext: Gewerk: Dachdecker Beteiligte:
Sachbearbeiter: Christina Paul  Kiaus Miller (Briefempfanger)
Paul Dachdeckerei GmbH (Eigene Firma)

BGB und VOB Musterbriefe —
fiir Handwerker und =
» Bauunternehmer {3 macthy) = =
Filtem nach Vergutungsanpassung - Vergutungsanpassung wegen
= geanderter E Planungskorrekturen (BGB)
» Vertragsarl (0 akiiv) i Baustellenverhaltnisse (VOB) el
» Musterart {0 aKtiv)
* Bauphasen 10 aktiv)

4 il 4 5]
Vergiitungsanpassung wegen L Vergutungsanpassung wegen
Anderung der - Anderung der
Baugrundverhaktnisse (BGB) Baugrundverhahnisse (VOB
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Programmbedienung

3. Lassen Sie die Vorlage automatisch ausfiillen

Jetzt erscheint die Vorlage in Ihrem Projekt. Klicken Sie auf das Word-Symbol, um
die Vorlage automatisch mit den in lhrem Projekt hinterlegten Daten aus-fiillen zu

lassen.

Flachdach Miiller
' Vorgangsne.: 2020_04_02

v

19 wagen LTI

=y,
nisse (VOB) —

1

g
& ‘

Das ausgefiillte Dokument 6ffnet sich. Es wird automatisch lokal auf Ihrem Rechner
in dem vorher von lhnen festgelegten Verzeichnis gespeichert (vgl. Dateipfad).

@ Hinweis

Wenn Sie an dieser Stelle Anderungen in Ihrer Textverarbeitung vornehmen &
speichern, kénnen Sie diese auch im entsprechenden Projekt wieder aufrufen.

[ & [l = | Maller 2020 04 02

Start Freigeben Ansicht

e Y =
ssehireids N ]
<+ usschneiden X I 0 KeUE EEEh
= 7 | Einfacher Zug!
An Schnellzugriff Kopieren Einflig Verschieben Kopieren  Laschen Umbenennen  Neuer
anheften ung einfugen nach nad ¥ Ordner
Zwisthenablage Organisieren Neu
« - 4 > DieserPC > Dokumente » Miller_2020_04 02
Name Anderungsdatum
# Schnellzugriff
] Vergitungsanpassung wegen geanderter,.. 03 01
@ OneDrive
> [ Dieser PC
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Reset — ein Dokument neu ausfiillen/erzeugen

Reset — ein Dokument neu ausfiillen/erzeugen

Im Bereich Projekte haben Sie die Moglichkeit, bereits ausgefiillte Dokumente
erneut auszufillen, z.B. wenn die Adresse des Briefempfangers eine andere ist, als
Sie urspriinglich angenommen haben.

Sie kdnnen bereits ausgefiillte & individuell angepasste Dokumente aber auch
komplett neu erzeugen lassen. Manuell eingegebene Texte oder Anderungen ge-
hen dabei verloren.

Wahlen Sie den Brief, der erneut ausgefiillt werden soll, durch Klick auf die Kachel
aus. Driicken Sie ,Reset” und entscheiden Sie, ob das Dokument , ausgeflllt“ oder
»erzeugt” werden soll.

& 4 kihorb s i Pieaart e LA

Dokument neu erzeugen

LAusfillen” ersetzt im bestehenden Dokument die Textfelder durch aktuelle Daten.
Individuelle Anpassungen bleiben bestehen.

,Erzeugen” (iberschreibt individuelle Anderungen und fiillt die Textfelder mit den
aktuellen Daten aus.
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Programmbedienung

@ Hinweis

Bei einem Reset wird in der Software & lokal nur der neu ausgefiillte Brief ge-
speichert. Wenn Sie den Brief in seiner urspriinglichen Form behalten méchten,
arbeiten Sie beim Reset mit einer Kopie des Briefs.

Projekte kopieren

Sie haben die Moglichkeit, bereits angelegte Projekte mit allen bereits ausgesuch-
ten & ausgefillten Briefen zu kopieren.

So missen Sie z.B. die Vorlagen fiir dhnliche Projekte nicht erneut zusammenstel-
len, sondern kdnnen die Auswahl 1:1 kopieren und nachtraglich die gednderten
Projektdaten neu ausfiillen lassen.

Im Bereich ,,Projekte” kopieren Sie Projekte:

=) Maller-Flachdach L ik @&

Echte Kopie des Projekts erstellen

Das erstellte Projekt wird mit allen Angaben & bereits ausgefillten Dokumenten
kopiert.

Es wird nicht berlicksichtigt, ob ein Dokument veraltet ist und durch ein Update
ausgetauscht wurde.

Sie konnen alle Angaben in den Projekteigenschaften (z.B. Name, Adresse, Bauvor-
haben, Projektbeteiligte) &ndern. Beim nichsten Offnen der Dokumente werden
die entsprechenden Felder mit den neuen Angaben ausgefiillt.

Alle manuell in den Dokumenten eingegebenen Texte bleiben erhalten.
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Projekte kopieren

Projektstruktur kopieren

Das erstellte Projekt wird mit allen Angaben & bereits ausgefiillten Dokumenten
kopiert.

Die dem Ursprungsprojekt zugeordneten Dokumente werden neu aus den WEKA-
Vorlagen zusammengestellt. Wurde ein Dokument lber ein Update ausgetauscht,
wird automatisch der neueste Stand in das neue Projekt gezogen.

Alle manuell im Ursprungsprojekt eingegebenen Texte sind nicht in den Dokumen-
ten enthalten. Die Anderungen miissen erneut manuell eingegeben werden.

Projekt kopieren

Sie konnen das Projekt auf zwei Arten kopieren:

« Echte Kopie erstellen, mit allen Daten in Dokumenten
Die gesamte Projektstuktur mit allen bisher
vorgenommenen Anderungen in den Dokumenten wird
kopiert.

Nur Projektstruktur kopieren

Die Projekteigenschaften werden kopiert und
zugeordnete Dokumente werden neu aus den Original-
WEKA-Voriagen angelegt. Ein in der Zwischenzeit von
WEKA aktualisiertes Dokument wird dabei auch hier
aktualisiert.

+

Projektstruktur
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Programmbedienung

Projekte 16schen & bearbeiten

Wahlen Sie im Bereich ,,Projekte” das Projekt, das Sie bearbeiten oder |6schen
maochten. Klicken Sie auf ,,Bearbeiten:

Maller-Flachdach

@ Vorgangsnr: 202006 MU Infotext: Gewerk: Dachaecker Batsilige:
SachDearDemter: Lasimin Gerer  Markiss Berger (BOetomptanger)
Gerteey Dach GimbH [Eigene Firma)

Dokumente (5)

L4 Tl 4 Y -]
shemereciogen ond Anackenntals dem Gruncde nech: Anseiga tohiender
Foctipsistmmgernorbim o Howe besirien (VOB) Leistungetebighak
(VOBBGE)
| 4 =il 4 =3
o Vo Debierwaanioigs wopen
Stundenlohnas beten fehlarides
Voruniermehmediistungen
1voe)

In der Maske, die sich 6ffnet, kdnnen Sie entweder Angaben dndern oder das Pro-
jekt l16schen:

Vorgang bearbeiten

Beteiigte

Neuer Kontak B
Rolle Amsprechpartner  Firma
Enxctomptanger Serger, Markus a
Engene Fima Garmer peter GemeroacnGmon

Lo ]

Terminverwaltung aktivieren

Unter ,Einstellung” legen Sie projektiibergreifende Angaben fiir die Terminverwal-
tung fest.
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Terminverwaltung aktivieren

= SRR
BGE und VOB
Musterbriefe fur Handwerker
und Bauunternehmer .3

Programmeinstellungen

»

gen fr Projekiverwaltung

v

-

Produkte & Lizenzen

»

Hier auswahlen unc freischalten

VOB/BGE-Musterbriete 00 Lizensiert | assansen [17) |

Zurick

Um einen Termin flr einen Brief festzulegen, klicken Sie im Projekt auf den Brief. In
der Maske, die sich 6ffnet, konnen Sie oben rechts die Terminverwaltung aktivie-
ren:

Sie kénnen ein Falligkeitsdatum festlegen:
Termin: | 30.04.2020

Einen bereits gesetzten Termin als erledigt kennzeichnen:

Oder sich den Kalendereintrag als ics-Datei herunterladen, um den Kalendereintrag
in Outlook zu exportieren.

®

Haben Sie bestimmten Briefen ein Falligkeitsdatum zugeordnet, wird der Status der
Dringlichkeit ab sofort durch eine farbliche Markierung der Projekte angezeigt:
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Programmbedienung

5 8GB und VOB iefe fur und smart & easy

BGB und VOB

Musterbriefe fiir Handwerker
und Bauunternehmer

smart & easy

B & @ o

Dokumente  Projelde  Kontakte

® Kronert-Gaube S

@ Miiller-Flachdach 2050 04 Maller

® Hansen-Umdeckung 2050.04.28
Sportler-Dachaufstockung 2030.05.02
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Unser Service fiir Sie!

Anhang
Unser Service fiir Sie!

Kundenservice

Sie haben Fragen zu Ihrem Servicevertrag oder Ihrer Rechnung?

Fon 082 33.23-4000
Fax 08233.23-7400
Mail service@weka.de

Technische Hotline

Sie haben technische Fragen zu Ihrem Produkt?
Besuchen Sie unsere Online-Soforthilfe — vielleicht wird lhre Frage dort schon be-
antwortet. Falls nicht, kdnnen Sie dort Ihre Anfrage lGber ein Kontaktformular di-

rekt an die entsprechende Fachabteilung senden. Wir melden uns zeitnah bei
lhnen.

http://fag.weka.de

Systemvoraussetzungen

Die jeweils aktuellen Systemvoraussetzungen finden Sie hier:

http://www.fag.weka.de/system

Technische Hotline & Kundenservice

Sie haben technische oder allgemeine Fragen zu lhrem Produkt?

Besuchen Sie unsere Online-Soforthilfe. Weitere Informationen finden Sie auf un-
serer FAQ-Seite:

www.faq.weka.de
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Anhang

Bibliografische Information der Deutschen Nationalbibliothek
Die Deutsche Nationalbibliothek verzeichnet diese Publikation in der Deutschen Nationalbibliografie;
detaillierte Informationen sind im Internet Uber http://dnb.d-nb.de abrufbar.

© 2022 by WEKA MEDIA GmbH & Co. KG
Alle Rechte vorbehalten. Nachdruck und Vervielfaltigung
—auch auszugsweise — nicht gestattet.

Wichtiger Hinweis

Die WEKA MEDIA GmbH & Co. KG ist bemiiht, ihre Produkte jeweils nach
neuesten Erkenntnissen zu erstellen. Deren Richtigkeit sowie inhaltliche und
technische Fehlerfreiheit werden ausdrticklich nicht zugesichert. Die WEKA
MEDIA GmbH & Co. KG gibt auch keine Zusicherung fir die Anwendbarkeit
bzw. Verwendbarkeit ihrer Produkte zu einem bestimmten Zweck. Die
Auswahl der Ware, deren Einsatz und Nutzung fallt ausschlieBlich in den
Verantwortungsbereich des Kunden.

WEKA MEDIA GmbH & Co. KG
Sitz in Kissing

Registergericht Augsburg
HRA 13940

Personlich haftende Gesellschafterin:
WEKA MEDIA Beteiligungs-GmbH

Sitz in Kissing

Registergericht Augsburg

HRB 23695

Vertretungsberechtigte Geschaftsfiihrer:
Jochen Hortschansky, Kurt Skupin

WEKA MEDIA GmbH & Co. KG
Rémerstr. 4, D-86438 Kissing
Fon +49.82 33.23-40 00

Fax +49.82 33.23-74 00
service@weka.de
www.weka.de
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