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12.1 Einleitung

12.1 Einleitung

HAPAK-pro benétigt fiir eine effektive Arbeit weitere Datenbank-
Dateien, die Stammdaten verwalten und mit dem Hauptprogramm
jeweils verknipft sind. Diese weiteren Stammdaten sind:

Kontoverwaltung
Steuerschlissel
Kostenstellen
Kostenarten
Personal
Zeitregime
Lohnarten
Firmenkal ender
Bankverbindungen

V V V V V V V V V V

Serien-Nummern




12.2 Start der weiteren Stammdaten

12.2 Start der weiteren Stammdaten

Klicken Sie im Hauptmenii auf Datenservice-weitere Stammdaten
und dann auf die jeweilige zu 6ffnende Datenbankarwendung.
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Abbildung 1: Start weitere Stammdaten




12.3 Kontoverwaltung

12.3 Kontoverwaltung

Die Kontoverwaltung beinhaltet einen kompletten Kontorahmen. Bei
der Installation von HAPAK-pro haben Sie einen Kontenrahmen
(SKR 03 oder 04) ausgewahlit. Hier finden Sie den Kontenrahmen.

Klicken Sie auf den Menleintrag Kontoverwaltung, 6ffnet sich
diese mit fol gendem Dial og:

B '| Konten 1

24 duswahl 2 Liste ¢ KontoVorgsben 3§ Optionen

Kanto 2200 als Yorgabe festlegen fii.. | Erldse Inland
Allgemein | steuerschiiissel | Weiteres | -

Bezeichnung ‘Ellh’se 19% USt ‘

—_— - - N ~ . Tentsuche
Zuodnung @ Eddse () Kosten (O Kasse () Finanz () sonstiges _m

Kanto unterliegtin Diatev der automatischen Vor-/Umsatzsteer

[T Konto erfordert Soll # Haben - Umkehr

Konto_|Bezsichnung

4320 Im anderen EG-Land stpfl. Lieferungen =
4330 Erldse aus im Inland steusipfichtigen EG-Lieferungen 162 LISt

4337 Erlgse aus Leistungen nach §13b USIG -~
4339 Im anderen EG-Land stpfl. sonst. Leist.

4240 Erlose 16% USt

4400l i A
4410 Erldse 19% USt

4500 Provisionserlise v
4504 Provisionserlise, steuerrei §4 Nr.8ff

4505 Provisionseilise, steuerisi § 4 N5

4506 | Provisiorserldse 77 LSt ¥
4508 Provisiorserldse 19% USt

4510 Erldse Abfallverwertung -

4520 Erldse Leergut

Konto-Nr_# Bezeichnung

Abbildung 2: Die Kontoverwaltung

Sie miissen hier keine Anderungen vornehmen, denn die installierten
Kontenrahmen richten sich nach den all gemei nguilti gen Grundsétzen
von DATEV und sind voll kompatibel.

Trotzdem ist es sinnvall, einiges Uber die Kontoverwaltung zu wis-
sen, denn Sie kdnnen ja auch weitere Konten selbst anlegen oder von
vorhandenen Konten abl eiten.

Stellen Sie deshalb die Optionen ein. Klicken Sie dazu auf den Ein-
trag in der Menlizeile Optionen.

12.3.1 Optionen

Folgender Dialog erscheint:




12.3 Kontoverwaltung

Optionen o 25

bei Meuaufnshme kopieren
Mehrfach-Neuautahme

Textsuche nach Offnen

| Spalteneinstellungen anden |
| [ X abbuch

Abbildung 3: Optionen Kontoverwaltung

Der Haken bei Neuauf nahme kopieren ist nicht nur fir Anfénger in
der Buchhaltung wichtig und sinnvoll. Alle Konten sind in Klassen
eingeteilt, haben bestimmte Steuerschiiissel und eine spezielle Zu-
ordnung zu DATEV. Sie werden hinterlegt mit entsprechenden Pos-
ten in der Bilanz und/oder in der Gewinn- und Verlustrechnung. Sie
sollten also dariiber Bescheid wissen, bevor Sie irgendwel che Ande-
rungen machen.

Aber: Meistens bendti gt man nicht nur ein Erléskonto, sondern meh-
rere. Also legt man noch einige an. Die Option bei Neuaufnahme
kopieren sorgt dafiir, dass Sie be Neuanlage gefragt werden, ob das
markierte Konto als Vorlage fur das neue Konto dienen soll. Wenn
Sie diese Frage mit Ja beantworten, kénnen Sie sicher sein, dass alle
Einstellungen des markierten Kontos auch auf das neue Konto tber-
tragen werden. So kénnen Sie mal schnell ein zusétzliches Erléskor-
to 4401 z.B. anlegen.

Die Option Mehrfach-Neuaufnahme ist nur sinnvoll, wenn Sie
tatséchlich mehrere Konten nachei nander zusétzlich anlegen wollen.
Durch diesen Haken sparen Sie sich nach dem Sichern eines einge-
gebenen Kontos i mmer wieder den Klick auf die Schaltflache Neu.

Wenn Sie hdufig Konten suchen, ist es von Vorteil, wenn Sie, wiein
den anderen Stammdaten auch, Uber die Textsuche suchen. Wollen
Sie nach dem Offnen der Kontoverwaltung sofort in der Textsuche
zur Eingabe eines Strings stehen, so aktivieren Sie die Option Text-
suche nach Offnen.

Wenn Sie die Spdteneinstellungen der Kontotabelle im unteren
Bereich @&ndern wollen, klicken Sie auf Spalteneinstellungen an-
dern.

12.3.2 Kontovorgaben

Die Kontovorgaben stellen einen Extrakt des Kontenrahmens dar. In
diesen Vorgaben sind die Konten hinterlegt, die in den entsprechen-
den Programm-Modulen von HAPAK-pro das Standardkonto defi-
nieren. Speichern Sie al'so z.B. eine Rechnung ab, erscheint automa-
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12.3 Kontoverwaltung

tisch das Erldskonto 4400 (SKR04) oder 8400 (SKR03), well es hier
als dieses Standardkonto definiert wurde.

B ' Konto-Vorgaben [t
“orgabe fur... Fanta Bezeichnung it
Eilgise Inland 4400 Erldse 19% LISt
Eilose Inland Metto 4237 Erlase aus Leistungen nach §13b USH:

Erlgse EU 4125 Steuerfreie EG-Lisferungen. 84,10 USIG
Eilse Drittland 4120 Steverfreie: Umstze § 4 Ni 15 USIG
gew. Skonti 4735 Gewshrte Skonti 19% LSt

gew. Skonti Metto 4730 Gewshrte Skonti

Minderungen 4720 Erlazzchmalerungen 19% LSt

Minderungen Metta 4700 Erlasschmélerungen

Mahngebiihien 4001 tahngebiihren/Verzugszinsen
Akanto-Rechnun.. 1180 Ethaltene Anzahlungen auf Bestellungen

Kosten 5400 ‘wareneingang 13% WSt >

(B Standard wiederherstellen = Konto auswihlen
X Abbuch

Abbildung 4: Konto-Vorgaben

Wollen Sie el n anderes Konto als Standard definieren, so klicken Sie
das auszutauschende Konto an (Markierung). Dadurch wird die
Schaltflache Konto auswéhlen aktiviert. Offnen Sie nun den Konto-
rahmen, wahlen das neue Standardkonto aus oder legen es an und
wahlen es dann aus. Somit wird das Standardkonto gewechselt.

AulRerdem besteht die Mdglichkeit, direkt in der Kontoverwaltung
ein Konto als Standard festzulegen. Wéahlen Sie dazu das entspre-
chende Konto aus und klicken anschlief3end oben auf die Schaltfla-
che Als Standard festlegen an.

12.3.3 Listendruck

Wollen Sie eine Kontenliste ausdrucken mit allen Konten oder Uber
eine Auswahl, klicken Sie auf den Menupunkt Liste. Wie in den
anderen Programm-Modulen auch kdénnen Sie nun eine Auswahl
treffen oder auch nicht und die Vorschau der Liste am Bildschirm
begutachten oder direkt zum Drucker leiten. Drucken Sie eine Liste
Uber den gesamten Kontenrahmen aus, wenn Sie mit I hrem Steuerbe-
rater kinftig die Daten elektronisch Ubergeben wollen, damit eine
Kontenabsti mmung durchgeftihrt werden kann.




12.4 Steuerschltissel
12.4 Steuerschlissd

Uber diesen Meniipunkt kdnnen Sie die Steuerschliissel verwalten.

8| Steuerschliissel | (O] .
Hr entspiicht Datev-Steuerschiissel [ 3|
Kuebe: e 7 tite
Bezeichnung |Umsatzsteuer 19%
|
Steusrsatz % @ vom Hundert () im Hundert
Steverkonta 3806 Umzatzsteusr 19%
Std-Buchungskonto Erlaze 19% LSt
Zuordnung @ Umsatesteusr () Vorsteuer (7 WSE/USE () sonstiges
Nr_|Kuzbez Bezeichnung | Steusrsate] Date] Stevekorto| St Buchungskonte| |
23 Km8.7% Kilometergelderstattung 8,7% 870 1400 3
24 RkUn131% Reisekosten Untemehmer 13,13 1310 1400
26 keine YSKUSEFZ  keine Yorsteuer/Umsatzsteust 7% nach 13 2
27 WStTRAUSETE  Worsteuer/Umsatzsteuer 7% nach § 130 USH
28 keine YS/USHTEY keine Vorsteuer/Umsatzsteuer 16% nach § 1
29 VEL1E%AUSEIEY Worsteuer/Umsatzsteuer 16% nach §13b US A
51 Skonto 19% Gewshrtes Skonto 19% 13,00 0 v
52 Boni 19% Gewshrter Borus 19% 19,00 0
53 W5t19% “arsteuer 19% 14,00 9/1408
54 EUVSE19% EU-Erwerb 19% Vorsteusr 19,00 01413 ¥
55 EU-USE19% EU-Lieferungen 19% Umsatzsteusr 19.00 0 3804
56 keine YSH/USHT3% keine Yorsteuer/Umsatzsteuer 19% nach § 1 0,00 0 .
57 VEE19%/U5H19% Vorsteuer/Umsatzsteuer 19% nach §13b US 0,00 0 =
Mr Kurzbez  /\Bezeichnung

Abbildung 5: Steuerschllissel

Hier erfolgt die Zuordnung der Steuerschliissel zu den Steuerarten
und den entsprechenden Konten.

Wollen Sie hier Einstellungen verandern, so kontaktieren Sie bitte
Ihren Handler oder reden vorher mit Ihrer Buchhaltung oder lhrem
Steuerberater.

Seit dem 01.01.2007 wurde in Deutschland die Umsatzsteuer auf 19
% erhoht. Der somit neue Steuerschiiissel wird hier in die Tabelle
aufgenommen und hat somit Einflul auf die Kontenumstellung in
der Kontoverwaltung:

In der Kontoverwaltung haben Sie zu jedem einzelnen Konto nun
einen neuen Reiter Steuerschlissel:




12.4 Steuerschllissel

B Konten =8 &
2 duswahl & Liste ¢ KontoVorgaben 3} Dptionen
Konto | 4400) [ alsVorgabe festlegenfiii.. | Erlse Inland
Allgemein Steusrschlissel | \Weleres | - -
Steuerschl 1 [2 Umsatzsteuer 16% =
Steuerschl. 2 |50 Umsatzsteuer 192 01.01.2007 @l = T
Steusrschl 3 | < leer > El l:l
Steuerschl 4 [ ¢ leer > =
Steuerschl 5 | < leer > =]

Konto | Bezeichnung

=
4410 Erldse 19% USt
4500 Provisionzerlise &
4504 Provisiorseilise, steusrrei 54 Nr Bff
4505 | Provisiorserldse, steuerrei § 4 NLS
4506 Provisiorserlase 7% LSt A
4508 Provisionserlase 19% USt
4510 Erlose Abfalvenmertung v
4520 Erldse Leergut
4568 Provisionsums&tae 16% LISt
4569 Provisionzumsatze 19% LISt ¥
4578 Provision, sonstige Errdge 16% LISt
4579 Provision, sonstige Ertrdge 19% USt -

4600 Unentgelliche ‘wWertabgaben
Kaonto-Nr

Eezeichnung

Abbildung 6: Konto und Steuerschliissel

Hier konnen Sie manuell (ilber Andern) festlegen, welcher Steuer-
schliissel ab welchem Datum giiltig ist. Uber ein entsprechendes
Update tbernimmt HAPAK die automati schen Ei nstellungen und Sie
mussen sich bei m Umstellen der Mehrwertsteuer zum 01.01.2007 (in
Deutschland) um nichts kiimmern. Inhaber eines Softwarepflegever-
trages erhalten wie gewohnt dieses Update kostenfrei.

Wollen Sie die Umstellung manuell durchfiihren, so beachten Sie
bitte, dass Sie jedes betreffende Konto der Kontenverwaltung manu-
ell und einzel n umstellen missen.




12.5 Kostenstellen
125 Kostenstelen

Uber diesen Meniipunkt legen Sie | hre Kostenstellen an.

| HAPAK - Kostenstellen =aacy X
"
o) [ 21
ool
‘Slandald—Knstenslelle Andern Laschen

Standard-Kostenstelle  keine als Standard setzen

“ 4 M

L]

Abbildung 7: Kostenstellen

Zum Anlegen einer Kostenstelle klicken Sie auf die Schaltfléche
Neu. Die Felder zur Eingabe lhrer Daten werden freigegeben. Si-
chern SieimAnschluf3 die neuangel egte Kostenstel le.

Wol!_en Sie eine Kostenstelle andern, klicken Sie auf die Schaltfl&-
che Andern. Sichern Sieim Anschlu die gednderte Kostenstelle.

Bendtigen Sie eine Kostenstelle nicht mehr, so kdnnen Sie diese
L 6schen.

Haben Sie mehrere Kostenstelle angelegt, kénnen Sie eine davon al's
Standar d-Kostenstelle definieren, die immer dann al's erste Kosten-
stelle voreingestellt ist, wenn Sie in einem Programm-Modul eine
Kostenstelle zuordnen wollen.




12.6 Kostenarten

12.6 Kostenarten

In den Stammdaten ist es mdglich, jedem ei nzelnen Stammsatz oder
einer Auswahl von Stammsédtzen eine sogenannte Kostenart zu
hinterlegen. Hier in dieser kleinen Tabelle legen Sie Kostenarten an
und verwalten Sie. Ein Klick auf diesen Menueintrag 6ffnet diesen
kleinen Dial og:

2 HapAK - Kastenarten - 228
Benennung der Kostenarten

0 | ichl festgelegt B

_1 |Fassadenarbeiten
2 | Zimmererarbeiten

_3 |Amierungsarbeiten

4 | Maursiarbsiten

5 |Fernter

_6 |Management

7

8|

9|

0]

1]

2| <

Abbildung 8: Kostenarten verwalten

Legen Sie hier neue Kostenarten an, andern ggfs. vorhandene oder
|6schen Sie Eintrége aus der Liste.

10



12.7 Personal

12.7 Personal

In der Personalverwatung hinterlegen Sie fir lhre Mitarbeiter ent-
sprechende Grunddaten. Einige Programm-Module greifen auf Mon-
teure oder Vertreter zu. Diese missen hier al's Personal angelegt sein,
sonst kann keine Zuordnung erfol gen.

Personal, das Sie hier in dieser Verwaltung anlegen wollen, sollten
Sie vorher as Adresse im Adress-Stamm anlegen, weil hier die Ver-
bindung der Personal nummer zur Adress-Nummer erfolgt.

Starten Sie Uber den Meniipunkt Personal die Personal verwal tung.
Folgender Dial og 6ffnet sich:

B.'| HAPAK - Personal

20} duswahl By Liste By Etket
Pers-Nr ] AdeNr (90001 | [ Suche Adiesse |

Mame |Emin Emsig |

Tatigkst [ | []nicht auswdhbar

Lahn | betiiebliche Angaben | persinliche Angaben | Krankenkasse | Zusatz | Bild / Bemelkungenl

Stunderiohn [ Lehnsatz EK | 17,00[ €
Preis
Lohnguppe [ | LohnsateVk | 25.00]€ g piq

) Preis 3

Zeivegime [001 Neues Arbeilszeit-Regime ]

D |Pers-Mr [Adi-Mr | Name T atigkeit Lohnsatz EK | Lohnsatz 1] Stundenlohn| Zeiregime| Urla
90001 | Erwin Emsig

k00002 190002 Paul 22,00 3068 245 001

k00002 90002 Hugo Meyer 22,00 35.00

k400004 190002 wWemer Fleissig 22,00 35,00

k00005 90004 Heinz Miissig 22,00 35,00 A

ki 00006 90005 Heiner Faulenzik 22,00 35.00

G 100000 Arbeitsgruppe 1 39,00 55,68 om v
¥
b4

bl ’

Personal-Nr f,_Adress-Nr Mame 147

Abbildung 9: Das Personal

Wollen Sie ein Personal neu anlegen, klicken Sie auf die Schaltfla
che Neu. Es erfolgt Giber ein kleines Menl die Abfrage, ob Sie einen
Mitarbeiter oder eine Arbeitsgruppe anlegen wollen. Eine Arbeits-
gruppe kann auch aus einem Mitarbeiter bestehen. Entscheiden Sie
selbst, ob dies fur Siesinnvoll sein kann.

Klicken Sie auf Mitarbeiter. Automatisch verzweigt das Programm
in den Adress-Stamm. Wahlen Sie dort die Adresse aus, die Sie als

11



12.7 Personal

Personal hinterlegen wollen oder legen Sie diese dort an. Mit einem
Doppelklick auf die markierte Adresse oder mit einem Klick auf die
Schaltflache OK, gelangen Sie zurlick zur Personalverwaltung. Be-
stimmte Angaben sind automatisch aus der Adress-Verwaltung Uber-
nommen worden.

Geben Sie die restlichen Daten in der Hauptmaske, unter Lohn,
unter betrieblichen Angaben, unter personlichen Angaben, unter
Krankenkasse, in den Zusatzfeldern und ggfs. unter Bild/Bemer-
kungen ein.

Der Stundenlohn ist der Lohn, der fur den Mitarbeiter in IThrem Un-
ternehmen als Kosten anféllt. Unter Selbstkosten- und kal kulierten
Lohnsatz tragen Sie die Lohnsétze ein, die in Ihren Dokumenten fir
Lohn-Leistungen genau fir diesen Mitarbeiter kalkuliert werden
sollen.

Verl &t ein Mitarbeiter Ihr Unternehmen, so kénnen Sie in der Per-
sonalverwaltung Gber die Funktion Andern, diesen Mitarbeiter auf
nicht auswahlbar festlegen. Setzen Sie dazu bei diesem Mitarbeiter
den entsprechenden Haken. Daraufhin wird der Mitarbeiter in den
einzel nen Programm-Modulen zur Auswahl nicht mehr vorgeschla-

gen.
Bemerk ungen:

Vermeiden Sie es einBild hier zu hinterlegen, das sehr grof3ist. Hier
reicht ein Pal3bild aus. Wenn Sie es mit Ihrer eigenen Digital-Camera
aufnehmen, so Ubernehmen Sie es bitte hierher nicht unbearbeitet.
Verkleinern Sie das Bild und optimieren Sie es fur die Bildschirm-
ausgabe (72 oder 96 dpi)!

Sichern Sie I hre Ei ngaben.

12



12.8 Zeitregime

12.8 Zeitregime

Jedes Unternehmen arbeitet nach Zeitregi mes. Bestes Beispiel ist das
Schichtsystem. So kann es Frih-, Normal-, Spét- oder Nachtschich-
ten geben. HAPAK-pro ist in der Lage, gleichfalls sogenannte Zeit-
regimes zu verwalten. Diese Zeitregimes werden hauptséchlich in
der Lohnstundenerfassung benétigt, weil die Tatigkeit der Mitarbei-
ter a's Stundenbuchung einem Zeitregi me zugeordnet wird.

B '| HAPAK - Arbeitszeit-Regime

Nr Bezeichnung [Neues Arbeitszeit-Regime |

Mantag von |08:00 | Uhr bis [16:30 | Uhr  einschiiesslich m\nFause Neu

Dienstag ~ von [08:00 | Uhr bis [16:30 | U einschliesslich [ 30] min Pause

Mittwoch  von [0B:00 | Uk bis [16:30 | Uk sinschiissslich | 30] rin Pauss
Donnerstag won 08:00 | Uhr bis |16:30 Uhr  einschiiesslich m\n Pause
Fretag  von [0B:0D | U bis [16:30 | Uhr  einsohliesslich | 30| min Pause (0000

Samstag  von Uk bis Ubr  sinschiisssich [ 0] rin Pauss 40,00 h
Sonntag won Uhr bis Ukr  einschliesslich Ijlm\n Pause

i =
gime 0 F
002 Meues Arbeitszeit-Regime2 E0 1000 19:30 E0 1000 1 A
v
¥
<[ v X

Abbildung 10: Zeitregime

Wollen Sie mit Zeitregimes arbeiten oder nutzen Sie das Modul
Lohnstundenerfassung, dannlegen Sie hier Ihr Arbeitszeitregi me an.

Die Schaltflachen Neu, Andern und L éschen stehen | hnen dazu zur
Verfligung. Geben Sie die Arbetszeit ein und legen Sie ggfs. die
Pausen fest.

Sichern Sie Ihre Eingaben.

13



12.9 Lohnarten

12.9 Lohnarten

Die Lohnarten werden genauso wie das Arbeitszeitregime bei der
Lohnstundenerfassung bendti gt. Sie kénnen beliebig viele Lohnarten
anlegen und Zeiten, die Sie fur Ihre Mitarbeiter buchen, den Lohnar-
ten zuordnen. Sie kdnnen dadurch natirrlich in der Lohnstundener-
fassung auch Auswertungen fiir die einzel ne Lohnart durchfiihren.

Klicken Sie auf den Menlpunkt Lohnarten, 6ffnet sich folgender
Dialog:

" HAPAK - Lohnarten definieren

Normmer
Lohnart : |

[7] Lohnart beinhaltet Zuschlag

[ keine Uberstundenberechrung

Mummer| Lohnart Faktor Zu-/&bschlag| Einmalzuschlag| Zuschlag
Aulfanglohnart 1,00|Mein

om Arbeitsstunden 1.00 Nein Nein

oz Arbeitsstunden 25% Aufschlag 1.25 Nein Nein

003 Arbeitsstunden 50% Aufschlag 150 MNein Neir :

004 Tagelohn 100% 1.00 Mein Nein

005 Urlaub 0,00 Mein Nein

006 Krark 0.00|Nein Nein i

og7 Fahizzit 0,00/ Mein Mein

oog Uberstunden 100% Aufzchlag 200 Nein Mein v

o3 Arbeitszeit mit Ausldse & 0ooJa Ja .00

o Arbeitszeit mit Auslose 10 100 Ja Ja 12,00

o Arbeitszeit mit Auslose 15 000 Ja Ja 16,00 3

oz Regress -1.00Ja Mein

013 Lenkaeit 1.00 Nein Nein

014 Zulage Bereitschalt 1.00Ja Ja 100,00 | o

05 Feiettag 0,00 Nein Nein g
MNummer /Bezeichnung 1216

Abbildung 11: Die Lohnarten

Die Schaltflachen Neu, Andern und L éschen stehen Thnen dazu zur
Verfugung. Geben Sie die Lohnart ein und legen Sie ggfs. die Optio-
nen Lohnart ist Zuschlag und keine Uberstundenberechnung fest.

Wenn die Option Lohnart ist Zuschlag angehakt wird, 6ffnen sich
2wei weitere Eingabefelder, einmaliger Zuschlag und eine Werte-
feld.

In diesem Fall spielen die Lohnkosten pro Stunde in der Lohnstun-
denerfassung kei ne Rolle mehr. Sie geben hier einen Wert ein, z.B.
100,00 €. Somit wird dieser Zuschlag auf die Stunden gebucht, die
Sie fur den Mitarbeiter, fir den ein solcher Erschwerniszuschlag z.B.
erfasst werden soll, buchen. Nun kénnen Sie sagen, dass dies ein
einmaliger Zuschlag ist. Also werden die 100,00 € nur ein Mal auf

14



12.9 Lohnarten

die Stundenabrechnung gebucht. Lassen Sie die Einmaligkeit weg,
wird auf jede Stunde dieser Zuschlag angewendet.

Sichern Sie I hre Ei ngaben.

15



12.10 Firmenkal ender

12.10 Firmenkalender

Fir die Tatigkeit in IThrem Unternehmen kénnen Sie den Firmenka-
lender konfigurieren. Die Daten, die hier automatisch entsprechend
den gesetzlichen Feiertagen oder auch durch Ihre Eingabe (Firmen-
Jubilaum, Firmenurlaub) hinterlegt sind, haben Ei nfl ul3 auf die Lohn-
stundenerfassung. Wollen Sie an einem solchen Feiertag eine Bu-
chung flr ein Personal vornehmen, bekommen Sie prompt den Hin-
weis, dass es sch hier um einen Feiertag handelt. So kdnnen Sie
ggfs. Zuschlage kalkulieren.

:

B.'| HAPAK - Firmenkalender =

Bezeichnung [Neujahr

=

Datum Bezsichnung

29.03.2002  Karfreitag

31.03.2002  Ostersonntag

01.04.2002  Ostersmantag

01.05.2002 1. Mai

09.05.2002  Christi Himmelfahrt [Hementag)

B

19.05.2002  Pfingssornntag v
20.05.2002  Pfingsmontag

03102002 Tag der deutschen Einheit 3
102002 Reformationstag

25.12.2002 1. 'weihnachtstag &

26122002 2. ‘weihnachtstag

Abbildung 12: Firmenkal ender

Klicken Sie auf die Schaltfléche gesetzliche Feiertage, erscheint ein
Dialog, mit dem es mdglich ist, entsprechend Ihrem Bundesland
automatisch die gesetzlichen Feiertage in lhren Firmenkal ender
eintragen zu lassen.

Wenn Sie Ostermontag in lhrem Unternehmen arbeiten, kbnnen Sie
auch den Haken vor diesem Feiertag entfernen. So wird dieser Os-
termontag nicht i n Ihren Firmenkal ender Gibernommen.
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12.10 Firmenkal ender

HAPAK - Feiertagskalender

=]

Jahr [2009 |+

feste Feiertage
01.01.2009 Mewjahr
01.05.2009 1. Mai
03.10.2009 Tag der deutschen Ein
25122009 1. Weihnachtstag
26122009 2. Weihnachtstag

Bundesland

bewegl. Feiertage bundesweit
10.04.2009 Karfreitag

12.04.2009 Ostersonntag
13.04.2009 Dstersmontag
21.05.2009 Christi Himmelfahrt (Her
31.05.2009 Pfingssonntag
01.06.2009 Pfingsmortag

bewegl. Feiertage Bundesland
31.10.2009 Reformationstag

Mecklenburg-¥Yorpommein -

in den Firmenkalender zu iibernehmende Feiertage

v
v
v
v
i
i
i
¥
v
v
v
i

Diaturn

01.01.2009
01.05.2003
01.06.2003
03.10.2009
10.04.2003
12.04.2003
13.04.2003
21.05.2009
25.12.2003
26.12.2003
31.05.2003
31.10.2008

Bezeichnung des Feiertages
Nevjahr

1. Mai

Pingsmortag

Tag der deutschen Einheit
Karfreitag

Ostersonntag

Ostersmontag

Chiisti Himmeltabrt [Henentag)
1. wieihnachtstag

2 weihnachtstag
Plingssonntag
Reformationstag

B
X Abbruch

Abbildung 13: gesetzliche Felertage

Haben Sie keine weiteren Einwande mehr und wollen die gesetzli-
chen Feiertage so Ubernehmen, klicken Sie auf die Schaltflache U-
ber nehmen. Dadurch gelangen Sie zurtick in Ihren Firmenkal ender.
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12.11 Bankverbindungen

12.11 Bankverbindungen

Die Bankverbindungen sollten Sie eintragen und pflegen, wenn Sie
mit Bezahl ungen von Rechnungen arbeiten, ndmlich Ausgangsrech-
nungen, Eingangsrechnungen und freie Zahlungen. Besonders wich-
tig sind die Bankverbindungen im Modul Uberweiserdruck, dass
Ihnen die Bezahlung von Eingangsrechnungen (iber den gelben U-
berweiserschein bzw. als DTA-Datei zur Ubergabe an | hr electronic
banking-Programm gewéhr|ei stet.

5| HAPAK - Bankverbindungen =aacy X
Allgemein | Kontostand | Bemerkung|
i ] Zuridck |

Ent-Mr im Kontorahmen 1800 | Bark. Meu 2 Hilfe

!
Bark/Kreditinstitut [Demo-Bank ] -

Kertonummer 100000200000 [cofrtem ] [ bicten. |
Barkleitzah| [12345667 fconipstand berechnen

Kontoinhaber [Max Mustermann

Bankleitzahl

AP

« +

Konka /i B ezeichnung /i Kontonummer 1/2

Abbildung 14: Bankverbindungen

Die Schaltflachen Neu, Andern und L éschen stehen Thnen dazu zur
Verfligung. Geben Sie die Daten I hrer Bankverbindung ein.

Unter dem Reiter Kontostand kénnen Sie Ihren Kontostand mit dem
auf lhrem Kontoauszug oder mit Ihrem electronik-banking-
Programm kontrollieren:

5| HAPAK - Bankverbindungen | (B .

Allgemein | Kentostand | Bemerkung|

Anfangstand E
Kortostand | 276.622.51) € Kantostand berschnen

Knt.-Nr. im Kontorahmen| B ank /Kreditinstitut
1800 3 00d 23
1810 Deutsche Bank 111111111 22222222

4 4P

<« r

Konta /B ezeichnung ; Kontonummer 172
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12.11 Bankverbindungen

Abbildung 15: Kontostand fuhren

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Neu. Geben Sie den Anfangs-
bestand | hres ausgewahlten Kontos z.B. vom heutigen Tag ein.

Uber die kleine Schaltflache rechts neben der Schaltflache Konto-
stand berechnen, kdnnen Sie auch den Kontostand rtickwirkend
zu einem Stichtag berechnen. Diesist vor allem hilfreich, wenn Sie
die Bank prifen wollen, bevor Sie Ihre Daten an den Steuerberater
Ubergeben.

Schauen Sie auch hier in dem pdf-Dokument nach, wie dies im De-
tail funktioniert.

Sichern Sie Ihre Ei ngaben.
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12.12 Seriennummern

12.12 Seriennummern

Gerade in technischen Gewerken spielt die Verwaltung von Serien-
nummern eine immer gréfler werdende Rolle. Gesetzliche Gewahr-
| ei stungsfristen von 2 Jahren sind einzuhalten. Uber die Seriennum-
mernverwaltung haben Sie die Historie einer Seriennummer zur
Verfigung und kdénnen ggfs. nach einem léngeren Zeitraum nach-
vollziehen, ob der Kundenanspruch gerechtfertigt ist oder nicht. Ist
er gerechtfertigt, kdnnen Sie sofort einsehen, wann Sie dieses Teil
bei wdchem Lieferanten und mit welcher Lieferschein- oder Rech-
nungshummer bezogen haben.

Da die Seriennummern vorgangs- und adressbezogen verwaltet wer-
den konnen, lohnt sich die Arbeit damit, auch wenn es anfangs wie
Mehrarbeit aussieht.

HAPAK - Serien-Hummern =aacy X

& =2 A

Erfassen Bearbeiten Beenden

HAPAK®

Die Branchensoftware

Abbildung 16: Seriennummernverwaltung

Wollen Sie Seriennummern erfassen, klicken Sie auf den Mentein-
trag Erfassen. Es 6ffnet sich der Material stamm zum Auswéhlen des
jeweiligen Artikels und folgender Dialog, Uber den Sie einfach, tber-
sichtlich und schnell die Seriennummern eingeben:
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12.12 Seriennummern

HAPAK - Serien-Hummern - [Erfassen] =aay X
Material 001-001208 Such DUSCH L zuiiok
e ssie 2 ‘ - Material auswiblen

Eingarg [13.04.2009 [EF] Lageront | < keine Zuordnung > -
REHr | | L5 | |

T Lischen

Q/ Speichem

Abbildung 17: SNr. Erfassen

Zum Erfassen einer oder mehrerer Seriennummer(n) klicken Sie auf
die Schaltflache Material auswahlen. Daraufhin 6ffnet sich der
Material-Stamm. Wahlen Sie Ihr Materia, fir das Sie Seriennum-
mern erfassen wollen, aus. Bestétigen Sie es mit einem Doppel klick
oder Uber die Schaltflache OK. Sie gelangen zuriick zum Erfas-
sungs-Dialog.

Geben Sie die Daten fur das Ei ngangsdatum, den Lagerort (wenn Sie
mit dem Modul Lagerverwaltung arbeiten), Nr. der Eingangsrech-
nung, Nr. des Eingangs-Lieferscheines ein. Mit der TAB-Taste kon-
nen Sie sich bequemvon Feld zu Feld bewegen.

Mit einem ndchsten TAB stehen Sie im Feld der Seriennummer.
Wenn Sie hier eine Seriennummer eintragen, werden die rechts be-
findlichen Schaltflachen Hinzufligen, L 6schen, Speicher n aktiviert.

Nach dem Hinzufligen einer Seriennummer bleibt diese blau mar-
kiert als neue Seriennummer erhalten. Wollen Sie also ganze Char-
gen buchen, brauchen Sie nur die letzte(n) Ziffer(n) andern und
deichfalls Hinzufligen.

Sind Sie mit dem Erfassen fertig, klicken Sie auf Speichern. Mit
einem Klick auf Zuriick gelangen Sie wieder in das Hauptmen( der
Seriennummer nverwal tung.

Hier besteht auerdem die Mdglichkeit, Seriennummern zu bear bei-
ten.
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12.12 Seriennummern

HAPAK - Serien-Hummern - [Bearbeiten]
2% Auswahl By Lste By Etkett

Serien-Nr ([EEIETFEE] Funden-Nr Suche Kunden
L 1 2 2 Hie
Allgemein | Poson | Kunde | Dokumente |  Histoie |

RE-Nr |516615225
LS-Nr (5564545

Stalus [verfiigbar am [27.04.2009 [0
Lagerort | < keine Zuordnung > ]
[ nicht mehi verfiigbar [7in Beatbeinng

Senen Nr Lief | Material-Mr Status am Kunden-Nr Kunde RE-Nr L5-Nr Lageort| —

2 ighs 27 ] 5
2341 23 002 010403014 28.02.2008  verfligbar 28.02.2008 UBW 50208 87554

ES
2345678 001 001209 01.11.2007  verfiigbar 01.11.2007 2434475845 £7868463 001
2345679 00 001209 01.11.2007  verfiigbar 01.11.2007 2434475845 678958463 | 001 A
v
¥
— >
] b=
Serien-Ni /i, Kunden-Hr i Matsiial-Ne 23023

Abbildung 18: SNr. Bearbeiten

Wollen Sie einen oder mehrere Eintrage Andern, klicken Sie auf die
gleichnami ge Schaltflache. Ihnen stehen die Reiter Allgemein, Posi-
tion, Kunde, Dokumente, Historie zur Verfligung.

Andern Sie ggfs. die Angaben unter Allgemein.

Die anderen Reiter sind Informationsfelder, die Se nicht bearbeiten
kénnen. Sie offenbaren Ihnen letztendlich den Lebenslauf einer Se-
riennummer. Die einzige manuelle Anderung, die zugelassen ist,
finden Sie unter dem Reiter Historie. Hier kbnnen Sie Retourenda-
ten, Austauschdaten etc. hinterlegen.

Mit Zuriick gelangen Sie wieder in das Hauptmeni der Seriennum-
mer nerfassung.
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