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Demo-Video von openHandwerk — hier erhalten Sie innerhalb von ca. 25 Minuten einen
kurzen Uberblick, was openHandwerk alles fiir Sie erledigen kann.

https://vimeo.com/468208897

1. Erste Schritte: Herunterladen der Apps und Einstieg in die Browser-Version

Voraussetzung fiir die erfolgreiche Nutzung der beiden Apps auf dem iPad ist, dass Sie beide Apps,
Uber die in der Startanleitung des iPads enthaltenen QR-Codes oder (iber den App-Store auf lhrem
iPad, heruntergeladen haben. Bitte beachten Sie, dass Sie beide Apps mit dem gleichen
Benutzerkennwort und Passwort 6ffnen. Bei Passwort-Anderungen beachten Sie bitte, dass das
Passwort fiir beide Apps identisch ist.

Das Team von openHandwerk empfiehlt auf iOS, macOS, Android oder Windows 10 folgende Browser
— Google Chrome, Firefox, Opera oder Ecosia.

Die openHandwerk-Cloudsoftware auf dem iPad ist zunachst leer. Damit sie fiir Ilhre Projekte genutzt
werden kann, ist es erforderlich, dass Sie zunachst die fiir Sie wichtigsten Stammdaten (z.B. Kunden-
und Mitarbeiterdaten, etc.) (iber die Browser-Version von openHandwerk eintragen und einem
Mitarbeiter (oder sich selbst) Angebote oder Auftrage zuweisen.

Dazu 6ffnen Sie die openHandwerk-Webseite unter www.openhandwerk.de und loggen sich mit
Ihrem Kennwort und Passwort (das Sie bereits fir das Logln der Apps genutzt haben) auf Ihrem
PC/Mac ein. Im nachsten Schritt kbnnen Sie im Browser Uber das ,,Dashboard” von openHandwerk die
Stammdaten konfigurieren. Wie das geht und was Sie hierbei beachten sollten, erkldaren wir Thnen in
Kapitel 3.

Hier noch ein Link zu unserem ,,Unboxing-Video®, das den Einstieg in die Apps demonstriert:
https://youtu.be/-fB6XAg2pGU

2. Einrichtung der Stammdaten in openHandwerk

openHandwerk
openHandwerk digitalisiert gewerketibergreifend die anfallenden Arbeitsprozesse von der
Auftragserfassung, Abwicklung und Dokumentation bis hin zur Rechnungsstellung.

2.1 Was sind Stammdaten?

- Als Stammdaten werden alle relevanten Daten der Firma, von Adressdaten Uber
Kontaktdaten bis hin zu den Bankdaten, bezeichnet.

- Das Eintragen der Stammdaten sollte immer als erstes erfolgen und ist essenziell fiir die
weitere Benutzung der Software.


https://vimeo.com/468208897
http://www.openhandwerk.de/
https://youtu.be/-fB6XAg2pGU
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- Die hinterlegten Daten aus den Stammdaten werden zum Beispiel zur Erstellung der
Kopf- und FulRzeile bendtigt und automatisch in allen Dokumenten genutzt.

2.1.1

- Sobald Sie sich im Browser (Google Chrome, Firefox oder Opera) bei openHandwerk
angemeldet haben, gehen Sie auf das Zahnradsymbol und klicken auf den Button
»Stammdaten”.

L2

Pflege der Stammdaten

Dashboard Auftrage Angebote Kalender Auswertung Zeiterfassung Aufgaben Rechnungen Q: A Guten Tag
openHandwerk
Account
Stammdaten
Dashboard Support-Ticket
Benutzer / Mitarbeiter
Kunden
Termine fiir den: 02.04.2020 < > Aufgaben
Lieferanten
Uhrzeit Mitarbeiter Adresse Prio.  Fallig am Erstelitam Emsiivoriagen
Keine Termine vorhanden! 05.03.2020
10:50 Textvorlagen
23.01.2020 20012020
18:50 1852 Leistungsverzeichnis
24.01.2020 - 24.01.2020
19:00 1553

Mahnwesen
25022020 25.02 2020
13:00 1300 API- Schnittstellen

28.02.2020 28.02 2020
il 1340 Formulare
02.03 2020 02 03 2020
18:00 14.03 Sonstiges

06.03.2020 - 06.03.2020 -

- Andieser Stelle ist es moglich, die Stammdaten Ihrer Firma zu erfassen.

- Nur der Administrator (Vertragspartner) kann hier Daten erfassen und andern und
entsprechende Benutzerrechte vergeben.

- Die erfassten Stammdaten sehen wie folgt aus:

Stammdaten

Adressdaten Firma

Strasse | Ne

Hardenbergplatz 2

PLZIOR

10623 Berlin

Deutschiand

Postfach

Postfach PLZ / Ort

Kontaktdaten Firma

030 - 555 78 54 70

Mobil

0176-43453891

Fax

Email Adresse

sebastanGwirbebenhandwerk.digital

Webseite

v virliebenHandwerk digital

Impressum Firma

Vertre

rechtigter

Sebastian Bourne

Handelsrogister

Amtsgericht Charlottenburg Beriin

Handelsregisternummer

Steuernummer
999999999

USE.IdMr

DE12121212

Bankdaten Firma

Bank
8ank Paycenter GmbH
1BAN
DEGS 7001 7000 9191 1539 57
BIC / SWIFT

PAGMDEM1

Sie konnen die Felder auslassen, die bei lhnen nicht existieren oder die Sie nicht
ausfiillen méchten. Die Software arbeitet optimal, wenn alle Stammdaten vollstandig
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ausgefllt sind. Die einzige Ausnahme stellt die Abfrage zum Postfach dar, da nicht jede
Firma ein separates Postfach besitzt.

- Fir die Erzeugung eines vollstdandigen Briefbogens empfehlen wir lhnen, das Firmen-
Logo lhrer Firma in den Stammdaten hochzuladen. Ansonsten bleibt der Briefbogen an
der Stelle leer. Das Logo wird quadratisch auf 300x300px reduziert. Wir empfehlen fir
eine gute Darstellung beim Upload das Logo in mindestens 600x600px hochzuladen.

3. Erfassung der Benutzer / Mitarbeiter in openHandwerk

- Um Benutzer/Mitarbeiter erfassen zu konnen, bendtigen Sie fur diesen
Benutzer/Mitarbeiter ein eigenes Handwerkerpaket (inkl. einer Lizenz fiir die App). Das
Paket kdnnen Sie online bestellen.

- Sobald lhr Mitarbeiter ein Handwerkerpaket in Betrieb genommen hat, kénnen Sie
diesen Benutzer/Mitarbeiter hinzuftigen.

- Hierfir gehen Sie auf das Zahnradsymbol und klicken auf den Menipunkt
,Benutzer/Mitarbeiter”.

m Dashboard Auftrage Angebote Kalender Auswertung Zeiterfassung Aufgaben Rechnungen ﬁ A Guten Tag

openhandwerk
Account
Stammdaten
Dashboard Support-Ticket
Benutzer / Mitarbeiter

Kunden

Termine fiir den: 02.04.2020 < > Aufgaben
Lieferanten
Uhrzeit Mitarbeiter Adresse Prio.  Filligam Erstellt am Emailvorlagen
Keine Termine vorhanden! 05.03.2020
10:50 Textvorlagen
23.01.2020 20.01.2020
18:50 18:52 Leistungsverzeichnis
24.01.2020 - 24.01.2020 -
19:00 1553 Mahnwesen
25022020 25.02.2020
13:00 13:00 API- Schnittstellen
28.02.2020 - 28.02.2020 -
1546 1346 Formulare
02.03.2020 02.03.2020
18:00 1403

Sonstiges
06.03.2020 - 06.03.2020 - o

- Um in die Mitarbeitererstellung zu gelangen, wahlen Sie bitte das Feld ,Neuen
Benutzer/Mitarbeiter anlegen”.

Benutzer / Mitarbeiter

<+ Neuen Benutzer / Mitarbeiter anlegen Benutzer / Mitarbeiter importieren Benutzer / Mitarbeiter exportieren

- Das Modul ,,Benutzer/Mitarbeiter” besteht aus 11 Unterfeldern: Benutzer/Mitarbeiter
Informationen und Zusatzinformationen, Status, SMTP Daten fiir den Emailversand,
E-Mail-Signatur (HTML/Text), Rechte, Dateien, Stundensatz/Preisuntergrenze und
Sonstiges.


https://geschaeftskunden.telekom.de/vernetzung-digitalisierung/digitale-angebote/apple-und-telekom/branchenloesung-fuer-handwerker

[ | I E BN ERLEBEN, WAS VERBINDET.

Benutzer / Mitarbeiter
r Mitarbeder Ubsrsicht Udaubsplaming

Benutzer / Mitarbeiter Informationen Benutzerrechte definieren

MMMMMM

Benutzer / Mitarbeiter Zusatzinformationen

Eintrittsdatum Austrittsdatum Stundeniohn Gehalt Konfessio Kinder

[T T T T T T O I IO I T O
O 000 08000000000 §

Benutzer / Mitarbeiter Informationen
- In das Feld , Benutzer/Mitarbeiter Informationen” tragen Sie die Kontaktdaten und die
Adresse lhres Mitarbeiters ein.

Benutzer / Mitarbeiter Informationen
- Tragen Sie hier auch die Telefonnummern ein, um diese schneller bei Bedarf zu finden.
Die hinterlegte Emailadresse ist gleichzeitig die Login Emailadresse fiir den Mitarbeiter.

Benutzer / Mitarbeiter Status

- Im nachsten Schritt wahlen Sie die Benutzerart. Es stehen lhnen 2 Typen zur Auswahl:
Administrator und Mitarbeiter.

- Der Benutzerstatus ,, Administrator” ist in der Regel der Inhaber oder Geschéftsfihrer
der Firma. Zusatzlich kann dieser eine oder mehrere Personen zum Administrator
ernennen. Diese Person kann und darf alles anpassen und andern, daher bitte behutsam
mit der Auswahl umgehen. Ist eine Person ein ,Administrator” werden alle vorher
ausgewahlten  Benutzerrechte automatisch  (bergangen. Die Benutzerart
,2Administrator” erlaubt einen vollstandigen Zugriff auf die Software.

- Die Benutzerart , Mitarbeiter” sind alle Mitarbeiter im Unternehmen, fiir die Sie eine
Lizenz erworben haben. In der Benutzerart ,Mitarbeiter” kann jede Person in den
Zugriffen auf die Module eingeschriankt werden. Diese Einschrankung ist sowohl im
Browser als auch in der App dann aktiv. Hier unterscheiden wir , Ansicht” — also
anschauen und ,Editieren” — also bearbeiten und erstellen. Sie kbnnen u.a.
Uber die openHandwerk App mit dem Biiro kommunizieren und in Ilhren zugewiesenen
Auftragen Bilder hochladen. Sie kénnen nicht auf die Angebote und die Rechnungen
zugreifen.

- Sie kdnnen mit dem Mitarbeiter an dieser Stelle ein sicheres Passwort auswahlen und
miissen es doppelt eingeben. Als , Administrator” haben Sie zu jeder Zeit die
Méglichkeit, hier selbst Anderungen vornehmen zu kénnen. Dies dient auch beim
Austritt des Mitarbeiters zur Sperrung des Accounts.
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Benutzer / Mitarbeiter Status

Benutzerart Benutzer Status
Administrator v Zugang aktiv v
Passwort Passwort wiederholen

Regeln fiir ein sicheres Passwort

© mindestens 6 Zeichen lang

© Gross- und Kleinbuchstaben vorhanden

© nicht nur Buchstaben, auch Zahlen verwenden

© mindestens 1, besser 2 Sonderzeichen verwenden

Benutzer / Mitarbeiter E-Mail-Signatur

- Es handelt sich hier um eine Einstellung, die von den Administratoren vorgenommen
wird. In diesem Feld konnen die Administratoren die E-Mail-Signatur fir den
ausgewahlten Benutzer festlegen.

- Technisch ist die Hinterlegung sowohl mit einer HTML Signatur (mit Bild und Links) oder
auch als reine Text Signatur moglich.

Benutzer / Mitarbeiter Rechte

- Dieses Feld dient der Bestimmung der Benutzerrechte. Die Administratoren kdnnen u.a.
festlegen, welche Mitarbeiter Rechnungen einsehen dirfen.

- Die Zuweisung der Rechte erfolgt durch das Setzen des x bei den gewinschten
Tatigkeiten. Durch das Entfernen des x werden dem Benutzer/Mitarbeiter die
ausgewahlten Rechte entzogen.

- An dieser Stelle wird auch definiert, ob ein Nutzer bestimmte Felder nur ansehen oder
auch bearbeiten/erstellen darf.

- openHandwerk hat hier zur Hilfe einmal nachfolgende Rollen vordefiniert, die Sie nach
Bedarf anpassen und verandern kénnen.

o Administrator

Geschéftsfiihrung / Management

Kaufmannischer Mitarbeiter

Betriebsleiter / Vorarbeiter — auch Bauleiter

Gewerbliche Mitarbeiter
= soll der gewerbliche Mitarbeiter auch mobil keine Angebote,

Lieferscheine oder Rechnungen erstellen kdnnen, entfernen Sie bitte
die entsprechenden Haken.

O O O O
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Benutzerrechte definieren

Vordefinierte Benutzemrechte wahlen

Vordefinierte Benutzerrechte wahlen
Administrator

Geschafisfuhrung / Management
Kaufmannischer Mitarbeiter
Betriebsleiter / Vorarbeiter
Gewerblicher Mitarbeiter

u L -
Angebot
Kalender
Auswertung O =)
Zeiterfassung
Aufgaben
Rechnungen
Lieferschein
Ticket
Stammdaten O O
Benutzer (]
Kunden
Emailvorlagen (] O
Textvorlagen O (]
Leistungsverzeichnis
Mahnwesen O O
Sonstiges (] J
Schnittstellen (] OJ
Account O (]
Nachkalkulation
Lieferanten
Lieferschein in App
Angebot in App
Rechnung in App

Dateien zum Benutzer/Mitarbeiter

- Unter dem Menipunkt ,Dateien zum Benutzer/Mitarbeiter” kénnen alle relevanten
Dokumente gespeichert werden (u.a. Krankschreibungen, Monatsabrechnungen und
Vertrage).

- Zusétzlich kdnnen neue Ordner nach personlichem Bedarf erstellt werden.
Beispiele waéren: Zusatzvereinbarungen zum Arbeitsvertrag, berufliche Nachweise,
Flhrerscheine, Maschinen- und Kleidungsausgaben oder sonstige wichtige Dokumente.

Sonstige Einstellungen

- Unter sonstige Daten kénnen beispielsweise die Arbeitsstunden, die wichtig fir die
Zeiterfassung in einem Monat sind, angegeben werden. Die Eingabe ist notwendig, um
Plus- oder Minusstunden zu berechnen und zu erfassen.

- Die Anzahl der Urlaubstage bitte aus dem Arbeitsvertrag lGbernehmen. Mit dem
Urlaubsantrag innerhalb von openHandwerk sieht der ,Administrator” vor der
Genehmigung, ob der Mitarbeiter noch Urlaubsanspruch hat.
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- Zusatzlich kann die Farbe des Mitarbeiters im openHandwerk Kalender hinterlegt
werden. Dies erleichtert die Zuordnung im Kalender.

- Die Auswahl des Arbeitsortes ist das Bundesland, in der die Firma oder Niederlassung
ihren Sitz hat. Dies wird fir das ndchste Update mit der gesamtbetrieblichen
Jahresurlaubsibersicht benotigt.

Sonstige Einstellungen

Arbeitsstunden Monat Urlaubstage Jahr
168 30
Farbe im Kalender Datum Geburtstag

#ff9600 20 v Januar v 1882 v

Arbeitstage

Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

O samstag

[ sonntag

O reiertags

Arbeitsort bitte wahlen v
Brandenburg
Berlin
Baden-Wirttemberg
Bayern
Hansestadt Bremen
Hessen

Hansestadt Hamburg
Mecklenburg-Vorpommern
Niedersachsen
Nordrhein-Westfalen
Rheinland-Pfalz

Saarland

Sachsen

Sachsen Anhalt
Schleswig-Holstein
Thiringen

3.1 Konfiguration E-Mail Postausgangs-Server (SMTP)

- Andieser Stelle sind die E-Mail-Servereinstellungen Ihres E-Mail-Kontos einzugeben. Je
nach E-Mail-Provider sind diese Daten unterschiedlich. Bei groReren E-Mail-Providern
wie Google Mail kdnnen Sie diese auch einfach im Internet suchen.

Postausgangsserver Googlemail / Gmail

SMTP Server smtp.gmail.com

SMTP Port SSL 465 oder 587

Benutzername Benutzername@gmail.com
Besonderheiten - verwendet SMTP-Authentifizierung

» der SMTP Zugriff muss im Account erst aktiviert werden
* nur mit SSL Verschlisselung nutzbar



4. Erfassung der Kunden/Auftraggeber in openHandwerk
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- Um die Kundendaten zu erfassen, wechseln Sie bitte Gber das Zahnradsymbol in den

Menipunkt ,, Kunden®.

g

JpenHandwerk

Dashboard Auftrage Angebote Kalender Auswertung Zeiterfassung Aufgaben

Dashboard

Termine fiir den: 02.04.2020 < > Aufgaben

Uhrzeit Mitarbeiter Adresse Prio.  Filligam

Keine Termine vorhanden!
23.01.2020
18:50

24.01.2020
19:00

25.02.2020
13.00

28.02.2020 -

1346

02.03.2020
18:00

06.03 2020

Rechnungen

Erstellt am
05.03.2020
10:50

20.01.2020
18:52

24.01.2020
15:53

25.02.2020
13:00
28.02 2020
1346

02.03.2020
14:.03

06.03.2020 -

% 08

Account
Stammdaten

Support-Ticket

Guten Tag

Benutzer / Mitarbeiter

Kunden
Lieferanten
Emailvorlagen

Textvorlagen

Leistungsverzeichnis

Mahnwesen

API- Schnittstellen

Formulare

Sonstiges

- Andieser Stelle haben Sie die Moglichkeit, eine vorhandene Kundenliste zu importieren

oder einen neuen Auftraggeber (Kunden) zu erfassen.

Kunden

Zeige alle Aufiraggeber ~ Auswahl loschen Aufiraggeber anlegen

Rechnungsempfanger anlegen

4.1 Import der Kundendaten

- Sie konnen

+ Leistungsempfanger anlegen

Kunden importieren Kunden expertieren

Ihre bestehenden Kundendaten mithilfe einer Importdatei in die

openHandwerk Software hochladen. Beim Import von Kundendaten gibt es einige
Pflichtfelder und Besonderheiten, auf die Sie achten sollten. Ganz wichtig: Bitte
beachten Sie unbedingt die Spaltenbenennung und die Reihenfolge, wenn Sie Daten
aus anderen Quellen in die Liste kopieren. Um Ihnen den Import zu erleichtern, finden
Sie unter dem Menipunkt , Kunden importieren” eine kurze Anleitung inkl. der Infos
zum Aufbau der Importdatei und die Beschreibung der Pflichtfelder.

Kundendaten importieren

Pfichtteld  Ertsubte Angaben

10
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- Die Muster Importdatei ist ebenfalls hinterlegt.

Muster C5V Datei

Nutzen Sie die Muster CSW Datei um Ihre Kundendaten zu importieren.
Download Muster C5W Datei

Datei- Upload

Importdatei auswahlen Datei hochladen

4.2 Manuelle Erfassung neuer Kunden/Auftraggeber

- Um einen neuen Kunden manuell zu erfassen, klicken Sie bitte auf den Button
,Auftraggeber anlegen” und fiillen die Pflichtfelder aus.

- Die ,,Kundennummer” (Feld oben links) wird automatisch generiert. Alternativ kbnnen
Sie selbst eine Kundennummer vergeben (nitzlich bei Ausnahmefallen).

- Im Feld , Adress- und Kontaktdaten” wird erfasst, ob es sich bei dem Kunden um einen
Ansprechpartner bei einer Firma oder um einen Privatkunden handelt.

o Bitte geben Sie hier die Zentralen Unternehmensdaten ein, wie die
Telefonnummer der Zentrale und die allgemeine E-Mailadresse usw.

- Der Punkt , Angaben zur Steuerpflicht” ist ein Pflichtfeld, die Umsatzsteuerkategorie
muss daher angegeben werden.

- Inder ,Skonto Konfiguration” kénnen feste Skontowerte fiir einen Kunden angegeben
werden. Diese werden dann in die Rechnung Gibernommen.

Auftraggeber

11
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- Mit den Feldern ,Rechnungsempfinger” und , Leistungsempfanger” kann festgelegt
werden, ob der Kunde Rechnungs- oder Leistungsempfanger ist. Sollte dies nicht der
Fall sein, kann hier ein abweichender Empfanger aus der Kundenliste ausgewahlt
werden.

- Der Auftraggeber ist eine Firma oder eine Person, die dem anderen Vertragspartner
einen Auftrag fur die Besorgung/Erledigung eines Geschafts/Arbeiten/Dienstleistungen
Ubertragt. Ein Auftraggeber kann sowohl Rechnungsempfanger sein als auch
Leistungsempfanger.

- Der Rechnungsempfanger kann sowohl der Auftraggeber sein als auch eine andere
Partei, die die Rechnung begleicht.

- Leistungsempfanger ist die Firma oder Person, welche die Leistung erhalt.

- Beispiel a) Auftraggeber ist z.B. ein Architekturbliro — Rechnungsempfianger und
Leistungsempfanger ist dann eine Firma z.B. ein Krankenhaus oder eine Person z.B. ein
Rohbau.

- Beispiel b) Auftraggeber ist eine Firma z.B. eine Hausverwaltung — Rechnungsempféanger
ist der Eigentiimer des Mietobjektes — Leistungsempfanger ist der Mieter.

- Die Auflistung der Ansprechpartner, die zu einer Firma gehoren, finden Sie unter
,weitere Ansprechpartner”. Geben Sie hier bitte samtliche Mitarbeiter mit deren
betrieblichen Kontaktdaten ein. Dies erleichtert allen die Zusammenarbeit.

Rechnungsempfanger auswahlen

Notizan zum Auftraggeber

12
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5. Erfassung des Leistungsverzeichnisses in openHandwerk

- Um ein Leistungsverzeichnis zu hinterlegen oder zu bearbeiten, gehen Sie auf das
Zahnradsymbol und klicken auf den Menlipunkt , Leistungsverzeichnis”.

/\ Dashboard Auftrage Angebote Kalender Auswertung Zeiterfassung Aufgaben Rechnungen Q A Guten Tag
openHandwerk

Account

Stammdaten

Dashboard Support-Ticket
Benutzer / Mitarbeiter
Kunden
Termine fir den: 02.04.2020 < > Aufgaben
Lieferanten
Uhrzeit Mitarbeiter Adresse Prio.  Filligam Erstellt am Emailvorlagen
Keine Termine vorhanden! 1118 gg 2020 ——

23.01.2020 - 20.01.2020
1850 1852 Leistungsverzeichnis
24.01.2020 - 24.01.2020
19:00 1553 Mahnwesen
2502 2020 25022020

13:00 13:00 API- Schnittstellen
28.02.2020 - 2802 2020 -

1348 13.48 Formulare

02.03 2020 02.03 2020

18:00 1403

Sonstiges
06.03.2020 - 06.03.2020 - S

- An dieser Stelle kénnen Sie auswahlen, ob Sie ein vorhandenes Leistungsverzeichnis
importieren oder neue Positionen fiir lhr Leistungsverzeichnis erstellen mochten.

Leistungsverzeichnis

Zeige alle aktiven Datensatze v Auswahl loschen Auswahl archivieren Neuen Datensatz anlegen Produkte importieren Produkte exportieren

5.1 Import des Leistungsverzeichnisses

- Sie kénnen lhr bestehendes Leistungsverzeichnis mithilfe einer Importdatei in die
openHandwerk Software hochladen. Beim Import von Produkten gibt es einige
Pflichtfelder und Besonderheiten, auf die Sie achten sollten. Bitte beachten Sie die
Spaltenbenennung und die Reihenfolge, wenn Sie Daten aus anderen Quellen in die
Liste kopieren. Um Ihnen den Import zu erleichtern, finden Sie unter dem Meniipunkt
,Produkte importieren” eine kurze Anleitung inkl. der Infos zum Aufbau der Importdatei
und die Beschreibung der Pflichtfelder.

- Eine Muster Importdatei ist ebenfalls hinterlegt.

13
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Produkte per .csv Datei importieren

Was gilt es beim Produkt-Import zu beachten?
Beim Import von Produkten in die openHandwerk Software gibt es einige Pfiichtfelder und Besonderheiten, auf die Sie achten soliten. Um Ihnen den Import zu
erleichtern, werden in diesem Bericht Pfiichtfelder und des Produkt-Imports erkiart

Aufbau der Import-Datei

Eriaubt sind Textdateien im Format .txt oder .csv

In der ersten Zeile mussen die Spaltennamen angegeben werden

Die Reinfoige der Spalten muss eingehalten werden

Die einzelnen Feider missen durch Semikolon (;) voneinander abgetrennt sein

Texte mussen in doppelten Anfuhrungszeichen () eingeschlossen sein. Bsp.: “Text Import™
Textdatei mit Zeichensatz: Westeuropa (Windows-1252/WinLatin 1) erstellen

zu den und
=

Import Informationen offnen

Muster CSV Datei
Nutzen Sie die Muster CSV Datei um Ihre Produkte zu importieren.

& Download Muster CSV Datei

Datei- Upload

Importdatei auswahien Datei hochladen

5.2 Manuelle Erfassung neuer Produkte/Services

- Klicken Sie auf das Feld ,,neuen Datensatz anlegen”, um neue Produkte oder Services in
das Leistungsverzeichnis aufzunehmen.

Serviceleistung bearbeiten
Name Serviceleistung

Online Schulung tber Screensharing mit Mikrofon und Webcam

Beschreibung Serviceleistung

Schulung zur Multicloudsoftware openHandwerk

- online iber Google Meet oder Zoom (im Browser oder als kostenlose Software)
- Einfihrung in die Software

- Erklérung der Funktionen und Arbeitsschritte

- Aufzeigen der einzelnen Bereiche und Ablaufe

- abschlieRend Fragen und Antworten der Mitarbeiter

2,5 - 3,0 Std zzgl. Fragen ©,55td
- Fir die Schulung ist ein Mikrofon erforderlich um alle Teilnehmer

auch héren zu kénnen, wenn hier gesprochen wird. -
- Ein groRer Monitor, Fernseher oder Beamer ist nach unseren Erfahrungen

Produkt/ Serviceleistung Firma Lieferant

Serviceleistung v v v
Kategorie Neue Kategorie

Onboarding v
Nr. Serviceleistung Einheit Steuerart

4501 psh v Ust19 % v
Preis € (netto) Preis € (brutto) EK Preis € (netto)

800,00 952,00 NaN
E Preis mit Zuschlage erstellen E Zusatzangaben B Tiefenkalkulation

[0 Serviceleistung als neuen Datensatz speichern Serviceleistung m

14
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- Unter,Produkt / Serviceleistung” wihlen Sie aus, ob es sich bei dem neuen Eintrag um
eine Serviceleistung oder ein Produkt handelt.

- ImFeld,,Nr. Produkt / Serviceleistung” tragen Sie die entsprechende Nummer ein. Hier
ist es ratsam kategorisch vorzugehen.

- Unter dem Punkt ,Einheit” kdnnen Sie die Einheit des Produktes oder der Leistung
auswahlen. Wenn Sie beispielsweise als Einheit Quadratmeter haben wollen, kénnen
Sie auf das Feld klicken und die Taste ,,m” driicken, um automatisch zu m? zu gelangen.

- Des Weiteren wahlen Sie die ,Steuerart” und tragen den ,Preis € (brutto)“ ein. Die
openHandwerk Software rechnet mit dem gewahlten Steuersatz und dem angegebenen
Bruttopreis automatisch den ,,Preis € (netto)” aus.

- Wabhlen Sieimmer den ,,normalen” Steuersatz von 7 oder 19% fiir Deutschland aus (oder
den giiltigen Steuersatz fur lhr Land).

6. Sonstige Funktionalitdten in openHandwerk

- Uber das Zahnradsymbol kdnnen Sie den Meniipunkt , Sonstiges” aufrufen.
- In diesem Bereich kdnnen Sie verschiedene Konfigurationen durchfiihren oder die
Nummernbldcke vordefinieren.

Sonstiges
Konfiguration Nummernbldcke vordefinieren
Konfiguration zum bearbeiten auswahlen Nummemblock zum bearbeiten auswahlen
Konfiguration auswahlen v Nummernblock auswahlen

Ordnerstruktur konfigurieren
Einheiten konfigurieren

Status konfigurieren

Preiszuschlage konfigurieren
Kategone Zeiterfassung konfigurieren

6.1 Konfiguration der Ordnerstruktur

- Unter dem Menipunkt , Ordnerstruktur konfigurieren” kdnnen Sie eine Ordnerstruktur
fir die Bereiche: Auftrage, Angebote, Rechnungen, Lieferschein, Mitarbeiter, Kunden
und Lieferanten festlegen.
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Sonstiges

Ordnerstruktur konfigurieren

Bereich fiir Ordnerstruktur auswahlen

Bereich auswahlen H
Aufirige
Angebote
Rechnungen
Ein| Lieferschein
Mitarbeiter
Kunden

Lieferanten
Emnnen

Name Einheit X

+ Neue Einheit erstellen

Einheiten speichern

- Fir jeden dieser Bereiche wird Ihnen eine Ordnerstruktur vorgeschlagen. Sie kénnen
vorgeschlagene Ordner wieder entfernen, sowie weitere (individuelle) Ordner anlegen.
Sie kénnen hier zu jeder Zeit Anderungen vornehmen. Diese werden mit der Erzeugung
eines neuen Vorgangs erstellt. Altere Datensitze werden NICHT aktualisiert.

6.1.1 Konfiguration der Einheiten

- Bitte passen Sie die Liste an Ihre personlichen Bedirfnisse an. Entfernen Sie den Haken
aus allen Einheiten, welche Sie nicht benotigen. Wiinschen Sie eine andere
Schreibweise oder fehlt Ihnen an dieser Stelle eine fiir Sie passende Einheit — ergdnzen
Sie diese einfach selbststandig.

Konfiguration

Konfiguration zum bearbeiten auswahien

Einheiten konfigurieren v
Einheiten konfigurieren

Einheit Status

AW

BEUT

o 9 o
2 2 2
52 @
B8 0C

m
El
<]

5
(<]

Neue Einheiten

Palette x

Neue Einheit erstellen

Einheiten speichem
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6.2 Definition der Nummernbldcke

- Im Bereich ,Nummernblocke vordefinieren” wird festlegt, wie interne Auftrags-ID,
interne Angebots-ID, Angebots-Nr., Rechnungs-Nr., Lieferschein-Nr., Leistungsschein-
Nr., Kunden-Nr. und Lieferanten-Nr. generiert werden.

Nummernblécke vordefinieren

Nummernblock zum bearbeiten auswahlen

Nummermnblock auswahlen

Nummermnblock auswahlen

Interne Auftrags-ID: Die Interne Auftrags-1D wird nur im openHandwerk-System angezeigt.

Interne Angebots-ID: Die Interne Angebots-1D wird nur im openHandwerk-System angezeigt.
Angebots-Nr.: Die Angebots-Nr wird im Angebots-PDF und im Emailverkehr angezeigt.
Rechnungs-Nr.: Die Rechnungs-Nr. wird im Rechnungs-PDF und im Emailverkehr angezeigt.
Lieferschein-Nr.: Lieferschein-Nr. wird im Lieferschein-PDF und im Emailverkehr angezeigt.
Leistungsschein-Nr.: Die Leistungsschein-Nr. wird im Leistungsschein-PDF angezeigt.

Kunden-Nr.: Die Kunden-Nr. wird im Angebots-PDF, Rechnungs-PDF und im Emailverkehr angezeigt.
Lieferanten-Nr.: Die Lieferanten-Nr. Lieferantenbereich angezeigt.

- Die Definition der Nummern funktioniert fir alle Arten von Nummern gleich. Das heiRt,
wenn Sie eine Methode einsetzen, wie Sie ihre Rechnungsnummer vordefinieren,
kénnen Sie die gleiche Art mit der Angebotsnummer verwenden.

Rechnungs-Nr. vordefinieren

1. Block 2. Block 1. Block 4. Block 5. Block
Freitext v Jahvesrshi 4-stelg ~ | keine dusvishl ~ | kene huswahl ke Auswshl ~
Freitext Zahler Startnummer Anzahl Ziffern Trennzeichen Vomullen

RE 1 4 3 ~

Vorschau der aktuellen Rechnungs Nr.
RE20200001

Konfig. Rechnungs-hr. speicher

- Beim Definieren der Nummern kénnen 5 Blocke verwendet werden (per Standard
werden nur 2 davon genutzt). Alle 5 Blocke kdnnen entweder mit dem Freitext oder mit
der Jahreszahl (2- oder 4-stellig) ausgefiillt werden.

- Im beigefiigten Beispiel (siehe oben) haben wir im 1. Block den Freitext gewahlt und
,RE“ fir Rechnung eingetragen. Die Bezeichnung ,RE“ wird dann ganz vorne in der
Rechnungsnummer stehen.

- Im 2. Block haben wir uns fiir die 4-stellige Jahreszahl entschieden. Die Jahreszahl (in
diesem Fall 2020) steht dann als nachstes in der Rechnungsnummer.

- Der 3. -5. Block wird nur nach Bedarf verwendet.

- Unter ,Zahler Startnummer” ist eine Zahl einzutragen, mit der die nachste Rechnung
beginnt (in unserem Beispiel starten wir mit der Zahl 1).

- Im Feld ,, Anzahl der Ziffern” wird definiert, wie viele Zahlen nach der Jahreszahl folgen.
In unserem Beispiel haben wir in das Feld die Ziffer 4 eingetragen.
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- Das Trennzeichenfeld ist leer, daraus folgt, dass in diesem Beispiel kein Trennzeichen
vordefiniert ist.

- Im letzten Feld ,Vornullen” wird festgelegt, ob in den Zifferfeldern Nullen auszufiihren
sind.

- Entsprechend der Vorgaben, die oben definiert wurden, sieht die aktuelle
Rechnungsnummer wie folgt aus: RE20200001.

- WICHTIG: Wenn Sie innerhalb des Jahres wechseln, koénnen Sie lhre letzte
Rechnungsnummer aus lhrem alten Programm hier eintragen, die nachste Rechnung,
die Sie dann in openHandwerk erstellen, erhalt dann die Zahl +1. Somit ist gewahrleistet,
dass es hier keine Licken in den Rechnungsnummern gibt.

- WICHTIG: Im darauffolgenden Jahr andert openHandwerk automatisch die Jahreszahl.

7. E-Mail-Vorlagen in openHandwerk
7.1 Verwendung der Platzhalter

- Bei der Erstellung der E-Mail-Vorlagen werden Platzhalter verwendet. An dieser Stelle
finden Sie dazu eine kurze Erlauterung.

- Platzhalter sind Befehle in der Software, mit denen Informationen aus den Stammdaten,
dem Angebot, dem Auftrag oder der Rechnung (ibernommen werden.

- Die Platzhalter sind nicht Uberall einsetzbar. Damit es ersichtlich ist, welche Befehle wo
funktionieren, steht Uberall da, wo ein Platzhalter moglich ist, ein Suchfeld zur
Verfligung. Platzhalter erkennen Sie an #Text#

- Esgibt u.a. folgende Platzhalter:

o Auftraggeberdaten (Vorname, Nachname, Adresse, etc.), die in der Kundenliste
gepflegt sind und nach der Auswahl des Auftraggebers (Firma oder Person)
Ubernommen werden

o Mitarbeiterdaten, die entsprechend den Angaben unter dem Menipunkt
Benutzer / Mitarbeiter gepflegt wurden und in diversen Formularen vorbelegt
werden kdénnen

o Administratordaten d.h. die Daten des momentan eingeloggten Accounts, die
u.a. in die Signatur Gibernommen werden

o Firmendaten, die in den Stammdaten gepflegt sind und in der offiziellen
Firmenkommunikation eingesetzt werden

o Angebots-/Rechnungs-/Auftragsdaten

7.2 Erstellung der E-Mail-Vorlagen

- Um eine E-Mail-Vorlage zu erstellen, gehen Sie auf das Zahnradsymbol und klicken auf
den Menilpunkt ,,Emailvorlagen”. Unter diesem Menipunkt kdnnen Sie eine neue
Vorlage erstellen oder eine bestehende Vorlage andern.
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m Dashboard Auftrage Angebote Kalender Auswertung Zeiterfassung Aufgaben Rechnungen x a Guten Tag

openHandwerk

Account

Stammdaten
Dashboard Support-Ticket

Benutzer / Mitarbeiter

Kunden

Termine fiir den: 02.04.2020 < > Aufgaben
Lieferanten

Uhrzeit Mitarbeiter Adresse Prio.  Falligam Erstellt am 3
Emailvorlagen

05.03 2020

10:50 Textvorlagen
23.01.2020 - 20.01.2020 -
1850 18:52 Leistungsverzeichnis
24.01.2020 24.01.2020
19:00 1553 Mahnwesen
25.02.2020 25.02.2020

Keine Termine vorhanden!

13:00 13:00 API- Schnittstellen
28.02.2020 28022020 -

1340 1340 Formulare
02.03.2020 0203.2020

18:00 14.03

Sonstiges
06.03.2020 - 06.03.2020 -

- (1) Wahlen Sie im Feld ,Textvorlage zur Bearbeitung auswahlen” eine bereits erstellte
Vorlage aus oder legen Sie eine neue an, indem Sie auf das leere Feld klicken.

- (2) Wenn Sie eine neue E-Mail-Vorlage erstellen, legen Sie im ersten Schritt den internen
Namen der Vorlage fest. Der Name wird nur intern verwendet und dient zur
Unterscheidung der Vorlagen.

- (3) In das nachste Feld tragen Sie den ,E-Mail Betreff” ein, der dem Empfanger der
Nachricht angezeigt wird. In den Text des E-Mail Betreffs kbnnen die Daten mithilfe des
Platzhalters ibertragen werden (wie z.B. #Angebotsnummer#). Eine Liste der moglichen
Platzhalter wird lhnen im Bereich ,E-Mail Betreff” angezeigt. Der ausgewahlte
Platzhalter wird durch das das Anklicken hinterlegt.

- (4) Den E-Mail Text konnen Sie individuell gestalten. Dabei kénnen Sie auch die
Platzhalter aus der Liste Uibernehmen, die direkt unter dem Punkt ,E-Mail Text”
hinterlegt wurden.

Beispiel:

Textvorlage bearbeiten / erstellen

Textvorlage zur Bearbeitung auswéhlen

Zum Zeigen. Email an einen Mieter v
Name der Emailvorlage

Zum Zeigen. Email an einen Mieter

Email- Betreff

Platzhalter fir Email- Vorlage v

Das Aufmalt lhrer Wohnung am #Termin_Daten_Angeboté

Email- Text

Platzhalter fur Email- Vorlage v

Sehr geehrter #Anrede_Mieters #Name Mieter#,

wir mchten Sie darUber in Kenntnis setzen, dass wir gemaR Angebot: #Angebotsnummers
Am #Termin_Daten_Angebot# Vorort in der #Strasse Mieter# ein AufmaB Threr liohnung erstellen.

#Signatur_Administrators
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- In dem oben aufgefiihrten Beispiel wurde entsprechend der Anleitung eine E-Mail-
Vorlage mit dem E-Mail Betreff ,Das Aufmafl lhrer Wohnung am
#Termin_Daten_Angebot#“, die intern als ,,Zum Zeigen E-Mail an einen Mieter” genannt
wird, erstellt.

8. E-Mail Versand aus openHandwerk
8.1 Versand einer E-Mail (Text)

- Eine E-Mail an den Kunden kdnnen Sie entweder aus einer Angebotsmappe, einer
Auftragsmappe versenden oder direkt nach dem Speichern eines Angebotes oder einer
Rechnung (je nach Zusammenhang).

- Um eine E-Mail zu versenden, rufen Sie den Menilpunkt ,Angebote” und
,Angebotsibersicht” auf. Analog ist der Versand tber den Menipunkt ,Auftrage” und
»Auftragsiibersicht” moglich (gleiche Schritte).

m Dashboard Auftrage Angebote w Kalender Auswertung Zeiterfassung Aufgaben Rechnungen Qg ‘

openHandwerk
Angebotsiibersicht
Neues Angebot anlegen
Emailvorlage erstellen Angebot schreiben

- Wahlen Sie die Angebotsmappe aus, aus der Sie eine E-Mail z.B. an lhren
Kunden/Auftraggeber/Mieter schreiben méchten.

Angebotsmappe

Angebot: OHA20201219 bearbeiten

i m L T Bj

Informationen zum Angebot Dateien zum Angebot = Auftragswert / Kosten(ibersicht
8 Angebot N x | VK Netto EK Netto
Adressdaten Auftraggeber Angebotsnummer Angebots-Nr. intern
e = Aufragswert 4.400,00€ 440000€
® Fima O Person AG20201696 OHA20201219 % Angebot_AG20201696 pdf [ x ]
Gowinn 000€ 0,00%
Deutsche Tolekom AG v Kundennummer Service-Nr B Auimat £ x |

Auftrag: OH20201732 bearbeiten

R m SR oot b g

Informationen zum Auftrag Dateien zum Auftrag = Auftragswert / Kostentbersicht
B8 Angebot N x | VK Netto EK Netto
Adressdaten Aufiraggeber Auftragsnummer Auftrags-Nr. intern
Aufragswert 4400,00€ 440000 €
® Frma O Porson OH20201732 T Angebot AG20201696 pdf a
Gowinn 000€ 0,00%
Deutsche Telekom AG v Kundennummer Service:Nr. B8 Acbeitsschein 0
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Rechnung

Rechnung: RE20201617 bearbeiten

Zurtick zur Ubersicht Rechnung Rechnung bearbeiten Rechnung storieren Lieferschein erstellen Rechnung versenden Email schreiben @ Deutsche Verrechnungsstelle

Ubersicht Rechnung Dateien zur Rechnung Historie zur Rechnung
8 Angebot N x| 12.11.2020 19:16 Uhr
Rechnungsemptanger R Rechnung am 12.11.2020 fur Auftrag OH20201732 erstelt
REX0I6 D004 keine Dateien vorhanden

R L

- Nachdem das Angebot angezeigt wurde, klicken Sie in der Angebotsleiste (oben) auf das
Feld ,,E-Mail schreiben”.

Auftrag: OH20201731 erstellen

Zuriick zur Aufiragsibersicht Dokument erstellen Dokument bearbeiten Email schreiben Dokument versenden Proven Expert
o e o ot e

- Folgendes Fenster wurde ged6ffnet:

Email schreiben

Email erstellen Ubersicht Auftragsdaten Emai

- Zur Kontrolle sehen Sie rechts noch einmal ein Datenfeld mit samtlichen Auftragsdaten.

- Unter ,Ubersicht Angebotsdateien” kénnen Sie die Informationen zum Auftrag aufrufen
(z.B. die Daten des Auftraggebers).
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Ubersicht Auftragsdaten

Mieterdaten

Auftraggeberdaten a

Firma Auftraggeber: Deutsche Telekom AG
Niederlassung Auftraggeber: keine Angaben
Name Auftraggeber: keine Angaben

Adresse Auftraggeber:
Landgrabenweg 151
Bonn 53227
Deutschland

Telefon Auftraggeber: +49 228 181-0
Mobil Auftraggeber: keine Angaben
Email Auftraggeber: info@telekom.de
Fax Auftraggeber: keine Angaben

Mitarbeiterdaten a

Mitarbeiterdaten: keine Angaben
Auftragsdaten
Administratordaten

Firmendaten

- Um eine E-Mail Nachricht zu formulieren, wahlen Sie auf der linken Seite, die von lhnen
bereits erstellte E-Mail-Vorlage mit dem Namen ,Angebot”, aus. Die Software setzt die
Daten automatisch ein.
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Email schreiben
Zuriick zum Auftrag
Email erstellen

Email-Vorlage

Angebot v

Email senden an

Aufiraggeber: Deutsche Telekom AG |, . nfo@telekom.de v

andere Email-Adresse

Email Kopie senden an

3ndere Email-Adresse

Email Betreff

mer= WirlebenHandwerk digial
Email Text
Al Fomate- | B /7 E E Z B E E
Sehr geehrte Damen und Herren,
uie besprochen Gbersende ich Dir im Anhang Thr persénliches Angebot.
Wenn Sie Fragen haben, dann antworten Sie mir hier auf diese EMail oder rufen Sie mich an unter: @176-43453891
Ich #reue mich, wenn ich vea Thnen innerhalb der ndchsten 7 Tage hire,

ob wir das Projekt gemeinsam rocken.
Beste GriBe
Sebastian Bourne

(Produktnanager und Mead of Support openHandwerk)

Email Anhang
Ordner: Angebot

Angebor_AG20200005.pdf

- Im Feld ,,E-Mail senden an” kdnnen Sie einen Empfanger aus den bereits hinterlegten
Mitarbeitern Ihrer Firma und den Auftraggebern, den Mietern etc. auswahlen oder eine
manuelle Eingabe im Feld ,, andere E-Mail-Adresse” vornehmen.

Der Versand der E-Mail erfolgt durch das Klicken auf den Button ,,E-Mail senden”.

HINWEIS: Sollten Sie im Browser noch folgende Einblendung (ROTER BALKEN) auf dem
Dashboard haben, kénnen Sie aus openHandwerk heraus keine E-Mails versenden!

Dashboard Auft “ Kalende Ausw g Zeite g \fgaben Rechnungen &£, Herr Sebastian Boume

Kein Emailversand moglic)

- Erfragen Sie Inre SMTP Daten bei Ihrem Dienstleister oder E-Mail-Provider. Wenn Ihnen
diese Daten vorliegen, gehen Sie iber das Meni — auf die 3 Zahnrader — Mitarbeiter —
klicken den Mitarbeiter an und fligen hier die Daten vollstandig ein.
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Konfiguration Email Postausgangs-Server (SMTP)*

Ihr Name / Firma

Benutzername Email-Konto

WirliebenHandwerk.digital s.bourne(C

SMTP Postausgangs-Server Passwort Email-Konto

smtp.gmail.com

Verbindung Email-Konto testen

- Die erstellte E-Mail sieht wie folgt aus:

d

AG20201375 WirliebenHandwerk.digital Pesteingang x

WirliebenHandwerk.digital <sebastia
an sebastian ~

rliebenhandwerk.digital>

Folgende Email wurde von Sebastian Bourne erstellt und versendet!

Sehr geehrte Damen und Herren,

wie besprochen {ibersende ich Ihnen im Anhang Ihr persénliches Angebot.

Wenn Sie Fragen haben, dann antworten Sie mir hier auf diese EMail oder rufen mich an unter:
0176-43453891

Ich freue mich, wenn ich von lhnen innerhalb der nachsten 7 Tage hare,
ob wir das Projekt gemeinsam rocken.

Beste Griile

Sebastian Bourne

DIGITAL

B8 Angebot_AG20200.. 4

8.2 Versand der Dokumente

ERLEBEN, WAS VERBINDET.

Postausgangs-Port

SMTP-Verschliisselung

ssL v

- Wenn Sie einem Kunden die Dokumente zuschicken mochten, gibt es hierfir 3
Moglichkeiten:
Versand der Dokumente per E-Mail-Anhang aus der Software (openHandwerk)

O

oder
Uber das Datencenter (siehe dazu Punkt 9.2.2).
oder

Uber die Schnittstelle von ,,PIN MAIL” — kostenpflichtige Dienstleistung
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8.2.1 Versand der Dokumente per E-Mail-Anhang

- Um eine E-Mail mit dem Anhang (z.B. Angebot, Rechnung, Grundriss etc.) zu versenden,
fiihren Sie die gleichen Schritte wie in dem Abschnitt 7.1 beschrieben aus (Menlipunkt
Angebot oder Auftrag aufrufen -> in der Angebotsleiste auf ,,E-Mail schreiben” klicken -
> nach Bedarf E-Mail Vorlage wahlen -> den E-Mail Empfanger wahlen).

- Unter den Abschnitten , E-Mail Betreff” und ,,E-Mail Text” finden Sie auf der linken Seite
den Bereich ,E-Mail-Anhang”. Hier setzen Sie jeweils einen Haken bei den Dateien, die
dem Kunden mitgeschickt werden sollen. Uberall, wo ein blaues Kistchen mit einem
weilRen Haken aktiviert wurde, werden die Dokumente verschickt.

Email Anhang

Ordner: Angebot

) Angebot_AG20200018.pdf
Ordner: AufmaB

L Aufma® EG links.png

) Aufmaf EG rechts png

) Zeichnung EG links.png

) Zeichnung EG rechts png
Ordner: Begehungsprotokoll

_ Begehnungsprotokoll Angebot png
) Begehungsprotokoll Abnahme 1.png
Ordner: Fotos

LJ Bad EG links.png

_J Kinderzimmer EG links png

) Kiiche EG rechts.png

8.2.2 Versand der Dokumente iiber das Datencenter

- Alternativ kdnnen die Dokumente direkt aus einem Angebot oder Auftrag Uber das
Datencenter versenden.

- Um auf das Kundendatencenter zuzugreifen, klicken Sie auf das markierte Symbol in
dem betroffenen Angebot oder Auftrag.
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Angebot: OHA20200033 bearbeiten

‘Zuruck zur Angebotsubersicht

Informationen zum Angebot Dateien zum Angebot & | Auftragswert / Kostentbersicht
W Angevot L0 VK Netto
Adressaaten Auttraggeber Angebotsnummer Angebots.Nr. intern
- Autragswent 591099€
®Fma O Parson AG20200018 OHAZ020003 Angebot_AG20200018 pat o
Gewann 285749 €
openHandwerk GmoK v Kundennummer Service M. L +0
10001 & Autmas £G ks pog [ X] - .
Angebot erstelt am 2uletzt versendet am & Autmat EG rechts png [ x ]
Bertin 27102020 = @ B Zisthoiro S0 Mg o Historie zum Angebot
Nettobetrag Bruttobetrag & Zehnung EG rechts png a Keine Hstone vomanden!
Martin v
691390 822280 -
‘Begehungsprotokoll i
~0 Neven Errag et
Hardenbergplatz 2 =
Nettobetrag (geschatzty Bruttobetrag (geschatzn) & Begennungspratokos [ x]
Avosszsa & Bepshungsseotorat Abnanme o
™ foros +0
10623 Bern
& 82 EG ks pog o
Deutschiand v & Kinderzimmer EG inks pog o
e & Kuche EG rechis png [ X]

Ordner anleaen

- Im Datencenter finden Sie alle Dateien, die lhrem Angebot (oder Auftrag) zugeordnet
sind. Hier konnen Sie festlegen (per Hakchen setzen), welche Dokumente fiir die Kunden
(Auftraggeber) und welche fiir die Mitarbeiter sichtbar sind.

Kundendatencenter
Zuriick zum Angebot
Dateien zum Angebot OHA20200033

Informationen zur Dateienfreigabe

Wahien Sie hier alie Dateien aus, die im Kundendatencenter und in der Mitarbeiter-App sichtbar sein sollen.
Das Kundendatencenter ist unter foigenden Link zu emeichen

Link zum Kundendatencenter:
hitps:/Awww.openhandwerk defoh_accountkdcenterindex php?id_kunden=22a2cc8bbbib477039182537ea924 1184=-262547 &wvid—490828ari=ang

Zugriff via Passwort verschiiisseln:

Ablaufdatum festiegen: W

tt.em.3333 --:--

Ubersicht Dateien

Auftraggeber ) Mitarbeiter Dateien aus Order: Angebot
o O "% Angebot_AG20200018 pdf

] Auftraggeber Mitarbeiter Dateien aus Order: Aufmai

u] 0 = Aufmas EG finks.png

O ) = Aufma EG rechts.png
0 0 &= Zeichnung EG links png
(] 0 &= Zeichnung EG rechts png

CJ Auftraggeber () Mitarbeiter Dateien aus Order: Begehungsprotokoll
0 0 &= Begehnungsprotokoll Angebot.png

0 0 &= Begenhungsprotokoll Abnahme 1.png
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- Um dem Auftraggeber (Kunden) die Dateien zur Verfligung zu stellen, teilen Sie bitte
dem Kunden den obenstehenden Link mit (per Nachricht aus Ihrem E-Mail Account, per
E-Mail aus openHandwerk, per SMS etc.). Alternativ kdnnen Sie den Befehl
#Link_zum_Datencenter# in eine E-Mail aus openHandwerk Gbernehmen und diese E-
Mail an den Kunden versenden (siehe Abschnitt 7.1).

- Fir den Kunden sieht lhre Nachricht inkl. Dokumente wie folgt aus:

Kundendatencenter
Informationen zum Angebot Verfiigbare Dateien zum Angebot

. auimal

= cpenHandwerk mit 67 prg

. Foros

Servicenummer

& ohetl prg
Firma Auttraggeber
T T—

Ansprechpartner Auftraggeber
Herr Mar ok

Der Auftrag wurde sdministriert von
Sebastan Seczudia

Kontakt Administrator

Informationen Bauvorhaben / Baustelle

Informationen zum Angebot

Zustzliche Informationen zum Angebot

9. Textvorlagen in openHandwerk

- Um eine Textvorlage zu erstellen, gehen Sie auf das Zahnradsymbol und klicken auf den
Menlpunkt , Textvorlagen”.

m Dashboard Auftrage Angebote Kalender Auswertung Zeiterfassung Aufgaben Rechnungen Q: A Guten Tag
openHandwerk

Account

Stammdaten

Dashboard Support-Ticket
Benutzer / Mitarbeiter

Kunden
Termine fir den: 02.04.2020 < > Aufgaben

Lieferanten

Uhrzeit Mitarbeiter Adresse Prio.  Filligam Erstelit am
Emailvorlagen

05.03.2020
Keine Termine vorhanden!
10:50 Textvorlagen
23.01.2020 20.01.2020
18:50 18:52 Leistungsverzeichnis

24.01.2020 24.012020
19:00 1553 Mahnwesen
25.02 2020 25022020
1300 1300 API- Schnittstellen
28.022020 - 28.02.2020 -

13:46 1346 Formulare
02032020 02.03.2020
18:00 14:03 Sonstiges

06.03.2020 - 06.03.2020 -
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- Andieser Stelle stehen Ihnen diverse Vorlage zur Verfligung, die Sie fiir Ihre Zwecke u.a.
mithilfe der Platzhalter (siehe Abschnitt 8.1) bearbeiten kdnnen. Die Vorlagen finden Sie
im ersten Suchfenster (siehe unten).

Textvorlage erstellen

Email / PDF- Vorlagen fir Aufirage, Angebote, Rechnungen und Lieferscheine bearbeiten

Email / PDF- Vorlagen fiir Auftrage, Angebote, Rechnungen und Lieferscheine zur Bearbeitung auswahlen

Email- Textvorlagen fir Auftrige:
Aufirag - Email Aufiraggeber: Auftragsbestatigung

Auftrag - Email Auftraggeber: Erledigungsbestitigung
Aufirag - Email Auftragoeber: Stornierungsbestatigung
Aufirag - Email Aufrageber: Unterlagen fehlen
Auftrag - Email Aufirgageber: Terminbestéitigung
Aufirag - Emailintern: Auftragsbestatigung

Aufirag - Emailintern: Erledigungsbestatigung
Auftrag - Emailintern: Stornierungsbestétigung
Aufirag - Emailintern: Terminbestatigung

Auftrag - Emallintern: Unterlagen fehlen

Auftrag - Email Mieter: Auftragsbestatigung

Auftrag - Email Mieter: Erledigungsbestatiqung
Auftrag - Email Mister: Stornierungsbesttigung
Auftrag - Email Mieter: Terminbestatigung

Aufirag - Email Mieter: Unterlagen fehlen

Aufirag - Email Mitarbeiter: Aufiragsbestatigung
Auftrag - Email Mitarbeiter: Erledigungsbestatigung

Auftrag - Email Mitarbeiter: Stormierungsbestatigung v
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Bearbeitung der Textvorlagen am Beispiel der Rechnungsvorlage

ERLEBEN, WAS VERBINDET.

Um die Rechnungsvorlage zu bearbeiten, scrollen Sie mit der Maus bis zum Ende der

Liste und klicken Sie auf die Rechnungsvorlage.

Textvorlage bearbeiten

Email / PDF- Vorlagen fur Aufirage, Angebote, Rechnungen und Lisferscheine bearbaiten

Email { PDF- Vorlagen fir Auftrige. Angebote. Rechnungen und Lisferscheine zur Bearbeitung auswihlen
I FOF Rechaung v I

Informationen zur Benutzung ven Platzhalter

IPDFV Vorlage Rechnungen konfigurieren I

Adresse Absender

Platzhslte i POF- Vs

WFima_Firmendaten, §Stiszse_Fimendstsn ¥Sicas

Adresse Empfin

PDF- Toxt

Footer Spalte 1

Platznate fir POF- Varlage:

Srnendatent
sae_rirnsndecens sstresze e rirnendetens
Eirmonartons oot #1mandaterd

Platzhshe for

[

Teleson:

il

weispaliy

Pletzhaker f0r POF- Vorlage

2welspaity
Platzhler 13 POF- Vorlage

Zausteraganmnas

Footer Spalts 2
Platzhate for POF- Varlage

el s
For

£ ruendoszns

Arnandazens
2ite Sirmnaatent

Footer Spats 4

Platzhe for PO

1. Infofeld

2 Infofeld

v

dor darsbedicgendon
vallen. Do sizsgen ke Pzl witd dsoms sulcovalisch im o sigeldl

Stelle m Text, an der Sie den Paizhalter einfigen mochten

haltr fir POF- Voragen” dan Platzhaler aus, den Sie im Taxt
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- In der Rechnungsvorlage werden die Adressfelder, die Infofelder und die Footerspalten
bestimmt. Als Footer werden die Felder unter der Rechnung bezeichnet.

- Die Rechnung ist meistens bereits mit den Standarddaten versehen, die aus den
Stammdaten und dem Auftrag/Angebot tibernommen werden.

- Die Rechnung ist so aufgebaut, dass die Infofelder auf der rechten Seite oben zu finden
sind. In den Infofeldern sind die Kontaktdaten der Firma sowie die Daten zu dem Kunden
sowie dem Auftrag o0.a. hinterlegt.

PDF- Vorlage Rechnungen konfigurieren

Adresse Absender

#Firma_Firmendaten#, #Strasse_Firmendaten# #Stras

Adresse Empfanger 1. Infofeld
. mE tomatisch 2weispaltig o2
ter fiir PDF- Yorlage hed
Eontakt: <—A-> #PLZI_Firmendateng ”~
#0rt_Firmendaten#
#Land Firmendateng
L #Telefon_Firmendateng ¥
Telefon: #Fax_Firmendateng
Fax: #Email_Firmendateng
2. Infofeld
Zweispaltig b

Zuftrags-Nr.: ERuftragsnummers ~
Rechnungs-Nr.: #Rechnungsliz

orlage . v

Eunden-Nr.: gFundenlrg

Leistungsdatum: #Leistungsdatumg
Rechnungadatum: #Rachnungsdatumg W
Sachbearbeiter/-in: #NMame_ Sachbearbeiter#
Zahlungsziel: gRechnung faellig bis D

- Die beiden Infofelder sind jeweils auf die linke und rechte Spalte aufgeteilt. In der linken
Spalte steht die Bezeichnung der Daten, die mit den Angaben aus der rechten Spalte
vorbelegt werden. Die rechte Spalte dient somit dazu, die Daten zu liefern.

- Als Beispiel schauen Sie sich die ersten Zeilen in dem 2. Infofeld an. Die Auftrags-Nr. in
der linken Spalte dient der Beschreibung der Daten, mithilfe des dazugehorigen
Platzhalters #Auftragsnummer# werden die Daten aus dem Auftrag geliefert.

- Die Zeilen in den beiden Spalten sind beliebig zu besetzen und zu benennen. Die
Reihenfolge kann geandert werden. Dabei ist wichtig, darauf zu achten, dass die
Angaben auf der linken Seite mit den Angaben auf der rechten libereinstimmen.

Auftrags-Nr.: #Auftragsnummertt richtig
Kunden-Nr.: #KundenNr# richtig
Auftrags-Nr.: #KundenNr# falsch
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- Im weiteren Abschnitt der Rechnung (siehe unten) sehen Sie die Daten, die in den Footer
Spalten (Felder unter der Rechnung) definiert werden. Auch hier beziehen sich die Daten
fast ausschliefRlich auf die Stammdaten.

Footer Spalte 1

Platzhalter fir PDF- Vorlage v

Postanschrift:

#Firma_Firmendaten#

#Strasse_Firmendaten# #Strasse_Nr_Firmendaten#
#PLZ_Firmendaten# #0rt_Firmendaten#
#Land_Firmendaten#

Footer Spalte 3

Platzhalter fir PDF- Vorlage v

#Handelsregister_Firmendaten#
#Handelsregisternr_Firmendaten#
USt-ID: #USt-Id_Firmendatens
Geschaftsfihrer:
#ertretungsberechtigter_Firmendaten##

- Wenn Sie z.B. eine zweite Bankverbindung unter Ihrer Rechnung aufnehmen moéchten,
obwohl an dieser Stelle nur eine Bankverbindung mithilfe der Platzhalter vorgesehen ist,
kénnen Sie die zweite Bankverbindung einfach manuell als Text erganzen.

Footer Spalte 4

Platzhalter fur PDF- Vorlage hJ

#Bank_Firmendaten# '
SWIFT: #BIC Firmendaten#
IBAN: #IBAN Firmendatens

Sparkasse Berlin b
SWIFT: 999999939959
IBAN: 220003030034 s

- Wenn Sie die Anpassung der Daten in der Rechnungsvorlage (wie z.B. zweite
Bankverbindung) vornehmen, werden diese fir alle kiinftigen Rechnungen
Ubernommen.

- Zusatzlich kénnen Sie die Footerspalten, die Sie nicht bendtigen, auch komplett
entfernen. Hierfur tragen Sie in die betroffenen Footerspalten ein Leerzeichen ein. Die
Deaktivierung der Footer erfolgt, wenn mehrere Spalten leer sind.

- Analog kénnen Sie die Texte oder die Spalten fiir die sonstigen Dokumente, wie die
Angebote, die Auftrdge, die Mahnungen, die Lieferscheine, die Mieteranschreiben etc.
anpassen und lhre Anderungen fiir alle kiinftig erstellten Dokumente iibernehmen.
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10. Support und Hilfe
- Fir weiteren Support gibt es folgende Optionen:
o Link zum FAQ: www.openhandwerk.de/faq
o Link zum Vimeo Account: https://vimeo.com/openhandwerk

- Den Support findet man im Meni unter den 3-Zahnrdadern und dann

www.openhandwerk.de/oh_account/index.php

Dashboard  Auftrage Angebote Kalender ~ Auswertung  Zeiterfassung  Aufgaben  Rechnungen Q:v ‘ (%]

Account
Stammdaten

Dashboard Support/ FAQ

Benutzer / Mitarbeiter
Termine fur den: 05.02.2021

Kunden
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