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1  Vorbemerkungen 

Merlin 19: Was ist neu? 1 

1  Vorbemerkungen 

Merlin 18 wurde von Angerland-Data aktualisiert. Merlin 19 enthält zahlreiche Änderungen 

und Erweiterungen, welche im vorliegenden Dokument erläutert werden. "Merlin 19: Was ist 

neu?" ist für Anwender gedacht, die bereits Kenntnisse im Umgang mit Merlin haben. 

Das Anwenden von Merlin 19 wird in einem separaten Handbuch ausführlich beschrieben. 
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2  Objekte 

2.1 Platzhalter für Kurzbezeichnungen in Dokumenten 

Merlin 19 bietet die Möglichkeit, die Kurzbezeichnung eines Objekts (Angebot/Kommission) 

im Ausdruck von Dokumenten anzuzeigen. Dafür steht der Platzhalter "{KurzBez}" zur 

Verfügung. Wenn der Platzhalter "{KurzBez}" in die RTF-Vorlage eines Dokuments eingefügt 

wird, enthält der Ausdruck dieses Dokuments die Kurzbezeichnung des betreffenden 

Objekts. 

Der Platzhalter "{KurzBez}" kann in den folgenden RTF-Vorlagen eingesetzt werden: 

 Mahnungen 

 Handelsrechnungen 

 Handwerkerrechnungen 

 Preisanfragen 

 Objektbriefe 

 Montageaufträge 

 Auftragsbestätigungen 

 Arbeitsberichte 

 Angebote 

 Ausschreibungen 

 Gutschriften 

 Aufmaß 

 Rechnungen 

 Lieferscheine zu Tagelohnrechnungen 

 Bestellungen 

Beispiel 

Die nachfolgende Abbildung zeigt die RTF-Vorlage für Auftragsbestätigungen mit dem neu 

hinzugefügten Platzhalter "{KurzBez}": 

  

 

  



2  Objekte 

Merlin 19: Was ist neu? 3 

Die nachfolgende Abbildung zeigt beispielhaft die Druckvorschau einer Auftragsbestätigung 

mit der Kurzbezeichnung des betreffenden Objekts: 

  

 

  

  

2.2 Preismarkierung von Objektartikeln erweitert 

In Merlin werden standardmäßig in Objektpreislisten und Objekt-Kalkulationsblättern die 

Artikel, für welche kein Preis hinterlegt ist, rot gekennzeichnet. Ab Merlin 19 werden in 

Objektpreislisten und Objekt-Kalkulationsblättern zusätzlich alle Artikel mit dem E.P.-

Spalteneintrag 0,000 in der Spalte Art.-Nr. rot gekennzeichnet: 
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 2.3 Archivdokumente nach Datum sortieren 

Ab Merlin 19 können Sie die Liste der Dokumente in einem Objektarchiv nach Datum 

aufsteigend oder absteigend sortieren. 

  

Beispiel: 

 Um z.B. das Objektarchiv einer Kommission aufzurufen, klicken Sie im Fenster 

Kommission auf die Schaltfläche Archiv. ▶ Das Fenster Archivierte Dokumente: 

Kom. erscheint: 

 

 Klicken Sie doppelt auf die Spalte Datum des Dokuments. ▶ Die Archivdokumente sind 

in allen Ordnern nach aufsteigendem Erstellungsdatum sortiert. ▶ Die neu sortierten 

Archivdokumente sind in den Zeilenköpfen mit einem Haken gekennzeichnet: 

 

 Um die Archivdokumente nach absteigendem Erstellungsdatum zu sortieren, klicken Sie 

erneut doppelt auf die Spalte Datum des Dokuments. 

 Um die Archivdokumente nach dem Aufnahmedatum des Dokuments (ins Archiv) zu 

sortieren, klicken Sie doppelt auf die Spalte Aufgen. am. 

 Um die neue Reihenfolge beizubehalten, speichern Sie die Änderung. 
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 2.4 Titel ohne Doppelpunkt ausdrucken 

In vielen RTF-Vorlagen wird der Platzhalter "{Titel}" verwendet, z.B. in der RTF-Vorlage für 

den Ausdruck eines Angebots. Bei Verwendung einer RTF-Vorlage mit dem Platzhalter 

"{Titel}", wurde bisher in der betreffenden Druckvorschau hinter dem Titel (z.B. "Angebot") 

ein Doppelpunkt gesetzt. 

In Merlin 19 können Sie in den Grundeinstellungen festlegen, ob in den Ausdrucken von 

Dokumenten hinter einem Titel ein Doppelpunkt gesetzt wird oder nicht. Um festzulegen, 

dass Ihre Dokumenttitel ohne Doppelpunkt ausgedruckt werden, gehen Sie wie folgt vor: 

 Öffnen Sie den Menüpunkt Hauptmenü > Stammdaten > Grundeinstellungen. 

 Öffnen Sie die Registerkarte Sonst. Parameter. ▶ Im Markierungsfeld Titel mit ":" 

abschließen ist standardmäßig ein Haken gesetzt. 

 Entfernen Sie den Haken aus dem Markierungsfeld Titel mit ":" abschließen. 
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Beispiel 

Die nachfolgende Abbildung zeigt beispielhaft den Kopfteil eines Angebots ohne 

Doppelpunkt im Dokumenttitel. Im Beispiel enthält der Dokumenttitel die erweiterte (externe) 

Angebotsnummer: 

  

 

  

2.5 Spalteneinstellungen von Kontaktlisten speichern 

Die Kontaktlisten folgender Menüpunkte verfügen nun über Optionen zur Speicherung und 

Wiederherstellung von Spalteneinstellungen: 

 Akquisitions-Objekte 

 Kommissionen 

 Angebote 

Beispiel 

Die nachfolgende Abbildung zeigt eine Tabelle mit dem erweiterten Kontextmenü zum 

Speichern und Wiederherstellen der Spalteneinstellungen: 
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 2.6 Zusätzliches Textfenster einer Position skalieren 

Wenn Sie in Merlin ein Leistungsverzeichnis, ein Aufmaß oder ein Voraufmaß geöffnet 

haben, können Sie ein zusätzliches Textfenster mit den vorhandenen Texten zu einer LV-

Position öffnen. 

Um z.B. ein Textfenster für eine Aufmaßposition aufzurufen, gehen Sie folgendermaßen vor: 

 Öffnen Sie eine Kommission. 

 Öffnen Sie das Fenster Aufmaß. 

 Markieren Sie eine Position. 

 Klicken Sie doppelt auf die Spaltenüberschrift Titel / Position. ▶ Ein Textfenster mit 

hinterlegten Texten für die ausgewählte Position erscheint. 

 

  

In Merlin 19 können Sie die Höhe und Breite des Textfensters einer Position verändern. 

Merlin 19 merkt sich die Änderungen und öffnet auch das nächste Textfenster in der 

voreingestellten Größe. Erst, wenn Sie die aktuelle Sitzung beendet haben und das 

Programm neu starten, wird das Textfenster wieder in der ursprünglichen Größe angezeigt. 
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3  Angebote 

3.1  Positionsart von LV-Positionen ändern 

In Merlin 19 wurden zum Bearbeiten von Angebots-Leistungsverzeichnissen die 

Zusatzfunktionen um die Auswahl Positionsart setzen erweitert. Sie können nun in einem 

Angebots-Leistungsverzeichnis die Positionsarten der Positionen von einer Positionsebene 

oder von mehreren Positionsebenen ändern. 

  

1. Beispiel 

Um z.B. LV-Positionen einer Positionsebene als Eventualpositionen zu markieren, gehen Sie 

wie folgt vor: 

 Öffnen Sie das Leistungsverzeichnis eines Angebots. 

 Markieren Sie den Titel der Positionen, für welche Sie die Positionsart ändern möchten. 

 Öffnen Sie das Kontextmenü für Zusatzfunktionen. 

 

 Wählen Sie die neue Zusatzfunktion Positionsart setzen aus. ▶ Das Dialogfenster 

Positionsart setzen erscheint. 

 Wählen Sie die Option Eventualposition aus. 

 Tragen Sie in die Textfelder ab Position und bis Position die Positionsnummern der 

Positionen ein, deren Positionsart Sie ändern wollen (z.B. "1 bis 2"). 

 

 Bestätigen Sie die Eingabe mit Ok. ▶ Die ausgewählten Positionen werden in der Spalte 

PA mit der Abkürzung EP (Eventualposition) markiert. 
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Hinweis: Folgende Positionsarten können Sie im Dialogfenster Positionsart setzen 

auswählen und sich in der Spalte PA mit der entsprechenden Markierung anzeigen lassen: 

 Normalposition: Spalte PA (keine Markierung) 

 Eventualposition mit E.P. im G.P.: Spalte PA (Markierung EM) 

 Eventualposition: Spalte PA (Markierung EP) 

 Alternativposition: Spalte PA (Markierung AP) 

2. Beispiel 

Um die Positionsarten von LV-Positionen mehrerer zusammenhängender Positionsebenen 

zu ändern, gehen Sie wie folgt vor: 

 Markieren Sie den Titel der Positionsebenen, deren Positionsarten Sie ändern möchten. 

 Öffnen Sie das Kontextmenü für Zusatzfunktionen. 

 Wählen Sie die neue Zusatzfunktion Positionsart setzen aus. ▶ Das Dialogfenster 

Positionsart setzen erscheint. 

 Wählen Sie die benötigte Positionsart aus. 

 Tragen Sie in die Textfelder ab Ebene und bis Ebene die Nummern der 

Positionsebenen ein, deren Positionsarten Sie ändern wollen (z.B. "1 bis 2"). 

 

  

 Bestätigen Sie die Eingabe mit Ok. ▶ Die ausgewählten Positionen werden in der 

entsprechenden Spalte markiert. 
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3.2 Markierungen von LV-Positionen setzen 

In Merlin 19 haben Sie die Möglichkeit, in Angebots-Leistungsverzeichnissen für alle 

Positionen einer Positionsebene gleichzeitig Markierungen zu setzen. Gehen Sie hierzu wie 

folgt vor: 

 Öffnen Sie im Leistungsverzeichnis (Angebot) das Kontextmenü für Zusatzfunktionen. 

 Wählen sie die Zusatzfunktion Markierung setzen (Listeneingabe) aus. ▶ Neben der 

Spalte SP erscheint die Spalte ca. 

 Klicken Sie in der Titelzeile der Positionsebene, deren Positionen Sie in der Spalte SP 

anhaken wollen, auf das Markierungsfeld. ▶ Alle Positionen dieser Positionsebene sind in 

der Spalte SP markiert. 

 Wenn Sie die Positionen einer Positionsebene in der Spalte ca. anhaken wollen, klicken 

in der Titelzeile dieser Positionsebene auf das Markierungsfeld (Spalte ca.). 

 

 Um die Haken wieder zu entfernen, klicken Sie erneut auf das entsprechende 

Markierungsfeld. 

 Beenden Sie die Listeneingabe mit der Schaltfläche Listenbearbeitung verlassen. 

Hinweis: Wenn eine Position in der Spalte SP markiert ist, wird diese Position für den 

Ausdruck gesperrt. Wenn eine Position in der Spalte ca. markiert ist, wird vor der 

Mengenangabe dieser Position im Ausdruck ein "ca." gesetzt. 
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 3.3 Nachtragshinweis zu Hauptangeboten 

Bisher können Sie in Merlin Nachtragsangebote zu Hauptangeboten und zu Kommissionen 

anlegen. Um die Unterscheidung von Nachtragsangeboten zu Hauptangeboten und 

Nachtragsangeboten zu Kommissionen zu erleichtern, wurde in Merlin 19 in den 

Grundeinstellungen eine zweite Nachtragshinweis-Maske hinzugefügt: 

  

 

  

Wenn Sie zu einem Hauptangebot ein Nachtragsangebot anlegen, wird der Hinweistext aus 

dem neuen Textfeld Nachtragshinweis Ang. (Menüpunkt Grundeinstellungen) 

folgendermaßen übernommen: 



3  Angebote 

12 Merlin 19: Was ist neu? 

▶ Im Fenster Angebot: erste Zeile des Textfensters Bauvorhaben 
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 3.4 Kopieroption für Angebotsnummer wählen 

In Merlin 19 steht Ihnen beim Kopieren eines Angebots nun die Auswahlmöglichkeit zur 

Verfügung, die erweiterte (externe) Quell-Angebotsnummer als erweiterte (externe) Ziel-

Angebotsnummer zu übernehmen oder nicht. 

Wenn Sie in Merlin 19 ein Angebot auswählen und kopieren, erscheint das Dialogfenster 

Angebot kopieren mit dem zusätzlichen Markierungsfeld Angebotsnummer beibehalten: 

  

 

  

Im Dialogfenster Angebot kopieren ist standardmäßig der Haken im Markierungsfeld 

Angebotsnummer beibehalten gesetzt. 

 Um die erweiterte Angebotsnummer des Quellangebots (z.B. "15-MM/1049") 

beizubehalten, bestätigen Sie mit Ok. ▶ Die übernommene Angebotsnummer (z.B. "15-

MM/1049") erscheint im Textfeld Angeb.-Nr. des neuen Angebots. 

Oder: 

 Um die erweiterte Angebotsnummer des Quellangebots nicht beizubehalten, entfernen 

Sie den Haken aus dem Markierungsfeld Angebotsnummer beibehalten und 

bestätigen Sie mit Ok. ▶ Das Textfeld Angeb.-Nr. des neuen Angebots ist leer. Falls Sie 

in den Grundeinstellungen Regeln für das Erzeugen einer erweiterten Angebotsnummer 

festgelegt haben, erscheint diese nach dem Speichern des neuen Angebots im Textfeld 

Angeb.-Nr. 
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 3.5 Kosten in Angebots-Positionen ohne Kalkulation 

Wenn Sie in einem Angebots-Kalkulationsblatt alle Unterpositionen löschen, dann werden ab 

sofort auch alle Kosten der betreffenden Angebots-Position auf "0,00" gesetzt. Bislang blieb 

nach dem Löschen der letzten Unterposition immer der letzte Kostenstand (gemäß der 

Kosten der letzten Unterposition) erhalten. 

  

Beispiel 

Kalkulationsblatt mit dem Kostenstand einer Unterposition (letzte Unterposition): 

  

 

  

Kostenstand der Position nach dem Löschen der letzten Unterposition: 
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4  Kommissionen 

4.1 Tagesrapport als E-Mail-Anhang versenden 

Merlin 19 bietet die Möglichkeit, Tagesrapporte an E-Mails anzuhängen. 

 Markieren Sie hierzu in einem Leistungsverzeichnis die Position, für welche ein 

Tagesrapport angelegt wurde.  

 Klicken Sie auf die Schaltfläche Tagesrapporte. ▶ Das Fenster Tagesrapporte 

erscheint. 

Auf der Registerkarte Regieleistungen sind die Lohn- und Materialleistungen einer 

Tagelohnposition zusammengefasst. 

 Um das Fenster Drucken: Tagesrapport aufzurufen, klicken Sie auf die Schaltfläche 

Drucken. 

 Klicken Sie auf die neue Schaltfläche Druckvorschau als E-Mail-Anhang . ▶ Das 

Fenster E-Mail versenden für Kommission erscheint. ▶ Der Tagesrapport befindet sich 

als PDF im E-Mail-Anhang. 
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 4.2 Bestellungen mit Kurzbezeichnung archivieren 

Sie können in Merlin für eine Kommission eine Bestellung anlegen, drucken und die 

Druckvorschau als PDF archivieren. Bisher wurde diese Bestellung im Fenster Archivierte 

Dokumente mit folgenden Angaben angezeigt: Bestellnummer, Datum und Uhrzeit. In Merlin 

19 enthält dieser Archiveintrag zusätzlich folgende Angabe: Kurzbezeichnung der Bestellung. 

Die folgende Abbildung zeigt beispielhaft die Statusmeldung nach dem erfolgreichen 

Archivieren einer Bestellung: 

  

 

  

Die folgende Abbildung zeigt beispielhaft das Fenster Archivierte Dokumente mit einer 

archivierten Bestellung: 
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 4.3 Kostenübersicht zu Stichtag anzeigen 

In Merlin 19 können Sie sich eine Kostenübersicht für eine Kommission zu einem bestimmten 

Stichtag anzeigen lassen. Alle Werte, die zeitlich nach diesem Stichtag liegen, gehen nicht in 

die Berechnung ein. 

  

Beispiel 

Um sich eine Kostenübersicht zu einem Stichtag anzeigen zu lassen, gehen Sie wie folgt vor: 

 Klicken Sie im Fenster Kommission auf die Schaltfläche Kosten. 

 Wählen Sie die Funktion Übersicht aus. ▶ Das Fenster Kostenübersicht: Kom. 

erscheint. 

 

 Tragen Sie in das Textfeld Stichtag das Datum des gewünschten Stichtags ein. 
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 Klicken Sie auf die neue Schaltfläche Neu rechnen . ▶ Sie erhalten eine 

Kostenübersicht zum eingetragenen Stichtag. 

 

  

Wenn Sie wieder eine Kostenübersicht ohne Stichtag erhalten wollen, gehen Sie 

folgendermaßen vor: 

 Löschen Sie den Eintrag im Textfeld Stichtag. 

 Klicken Sie erneut auf die Schaltfläche Neu rechnen . 
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 4.4 Aktuelles RAL-Datenblatt anlegen und drucken 

Das aktuelle RAL-Datenblatt wurde mit dem dazugehörigen "Vordruck 3" in Merlin 19 

integriert. Sie können jetzt auswählen, ob Sie die alte Version (Merlin 18) oder die aktuelle 

Version (Merlin 19) eines RAL-Datenblatts bearbeiten und ausdrucken möchten. 

Um die aktuelle Version eines RAL-Datenblatts einschließlich "Vordruck 3" zu bearbeiten und 

auszudrucken, gehen Sie folgendermaßen vor: 

 Öffnen Sie den Menüpunkt Hauptmenü > Kommission > RAL-Erfassung. ▶ Das 

Fenster Kommission wählen erscheint. Im Textfeld der Dropdown-Liste Öffnen mit 

RAL Version steht: Merlin 19. 

 

  

Hinweis: Wenn Sie die alte Version eines RAL-Datenblatts öffnen wollen, wählen Sie den 

Listeneintrag Merlin 18 aus der Dropdown-Liste Öffnen mit RAL Version aus. 

 Markieren Sie die gewünschte Kommission und bestätigen sie mit Ok. ▶ Das Fenster 

RAL-Erfassung - Kommission erscheint. 
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 Um zusätzlich zum RAL-Datenblatt den "Vordruck 3" auszudrucken, setzen Sie einen 

Haken in das Markierungsfeld Vordruck 3. 
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 Wenn Sie das Formular "Vordruck 3" ausfüllen möchten, öffnen Sie die Registerkarte 

Vordruck 3. 

 

  

Hinweis: Sie haben in Merlin 19 die Möglichkeit, den "Vordruck 3" zum aktuellen RAL-

Datenblatt als "ausgefüllten Druck" oder als "Blankodruck" auszudrucken. Das aktuelle RAL-

Datenblatt und der "Vordruck 3" werden jeweils in einer separaten Druckvorschau angezeigt. 

Sie müssen beide Dokumente einzeln ausdrucken. 

  



4  Kommissionen 

22 Merlin 19: Was ist neu? 

Beispiele 

  

1. Druckvorschau des RAL-Datenblatts (oberer Teil): 

  

 

  

  

2. Druckvorschau des Formulars "Vordruck 3" (ausgefüllter Druck): 
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 4.5 Markierungen von LV-Positionen setzen 

In Merlin 19 haben Sie die Möglichkeit, in Leistungsverzeichnissen von Kommissionen für 

alle Positionen einer Positionsebene gleichzeitig Markierungen zu setzen. Gehen Sie hierzu 

wie folgt vor 

 Öffnen Sie im Leistungsverzeichnis (Kommission) das Kontextmenü für 

Zusatzfunktionen. 

 Wählen sie die Zusatzfunktion Abrechnungsart setzen (Listeneingabe) aus. 

 Klicken Sie in der Titelzeile der Positionsebene, deren Positionen Sie anhaken wollen 

(z.B. in Spalte SP), auf das entsprechende Markierungsfeld. ▶ Alle Positionen dieser 

Positionsebene sind in der entsprechenden Spalte (z.B. Spalte SP) markiert. 

 

 Beenden Sie die Listeneingabe mit der Schaltfläche Listenbearbeitung verlassen. 

Hinweis: Folgende Funktionen können Sie in den entsprechenden Spalten durch das Setzen 

von Markierungen (Haken) auswählen: 

 Spalte SP: Position für Rechnung sperren 

 Spalte PM: Position mit Planmengen abrechnen 

 Spalte LV: Position mit LV-Mengen abrechnen 

 Spalte T: Tagelohnposition 
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5  Leistungsverzeichnis 

5.1 Positionen/Hinweistexte per "Drag & Drop" verschieben 

Innerhalb eines Leistungsverzeichnisses (Angebot/Kommission) können Sie in Merlin 19 LV-

Positionen und Hinweistexte mit Hilfe der Methode "Drag & Drop" (Ziehen und Ablegen) 

verschieben. 

Gehen Sie hierzu wie folgt vor: 

 Markieren Sie im Leistungsverzeichnis innerhalb einer Positionsebene die zu 

verschiebenden LV-Positionen und Hinweistexte. ▶ Der Mauszeiger befindet sich auf 

einer der schwarz markierten Zeilen im Leistungsverzeichnis. 

Hinweise:   

1. Sie können auch mehrere nicht zusammenhängende LV-Positionen und Hinweistexte 

einer Positionsebene zum Verschieben in eine andere Positionsebene markieren.  

2. Der Drag-Modus wird erst mit erneuter Betätigung der linken Maustaste auf eine markierte 

Position gestartet. 

 Drücken Sie die linke Maustaste erneut und halten Sie die linke Maustaste weiter 

gedrückt (Drag-Modus). ▶ Ein grau umrandetes Quadrat erscheint. 

 Ziehen Sie mit gedrückt gehaltener linker Maustaste den Mauszeiger (mit dem grau 

umrandeten Quadrat) auf die Position im Leistungsverzeichnis, hinter der die markierten 

LV-Positionen/Hinweistexte eingefügt werden sollen. 

 Lassen Sie die linke Maustaste wieder los (Drop). ▶ Die LV-Positionen/Hinweistexte 

werden an der betreffenden Stelle im Leistungsverzeichnis eingefügt. 

Hinweise:  

1. Beachten Sie bitte, dass LV-Positionen nur innerhalb einer Positionsebene oder in eine 

andere Positionsebene verschoben werden können. LV-Positionen können daher auch nicht 

in Titel, die noch weitere Untertitel enthalten, verschoben werden.  

2. Hinweistexte können an beliebige Stellen eines Leistungsverzeichnisses verschoben 

werden.  

3. Es ist nicht möglich, Titel zu verschieben oder LV-Positionen/Hinweistexte in andere 

Leistungsverzeichnisse zu verschieben. 

  

Neue Nummerierung von LV-Positionen 

Wenn Sie LV-Positionen im Leistungsverzeichnis verschieben, prüft Merlin 19, ob die 

ursprüngliche Positionsnummer am Zielort beibehalten werden kann oder nicht. Falls die 

ursprüngliche Positionsnummer am Zielort nicht beibehalten werden kann, erfolgt eine 

automatische Umnummerierung der verschobenen LV-Positionen. Dabei erhält die erste 

(oberste) verschobene LV-Position die um "eins" erhöhte Positionsnummer der Vorgänger-

LV-Position am Zielort (Siehe nachfolgendes Beispiel).  

Falls es keine Vorgänger-LV-Position am Zielort gibt, erhält die erste (oberste) verschobene 

LV-Position am Zielort eine "1". Alle weiteren verschobenen LV-Positionen erhalten dann 

davon ausgehend jeweils eine um "eins" erhöhte Positionsnummer. 

 Es kann außerdem vorkommen, dass am Zielort Platz geschaffen werden muss, indem 

bereits vorhandene LV-Positionen zusätzlich verschoben werden. Diese zusätzlich 

verschobenen LV-Positionen (am Zielort) erhalten automatisch eine neue Positionsnummer, 

ohne dass sich die Reihenfolge dadurch ändert.  
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Sobald durch einen "Drag-&-Drop"-Vorgang eine Situation entsteht, dass auch nicht 

markierte LV-Positionen davon betroffen sind, erscheint ein zusätzliches Dialogfenster (siehe 

nachfolgendes Beispiel), in dem eine Vorschau des Zielorts ausschnittsweise dargestellt 

wird. Alle neuen und geänderten Positionen sind dort orange hinterlegt. Wenn Ihnen das 

Ergebnis nicht gefällt, können Sie den Vorgang abbrechen. Andernfalls bestätigen Sie den 

Vorschlag im Dialogfenster mit Ok. 

  

Beispiel 

1. Die nachfolgende Abbildung zeigt einen markierten Hinweistext und zwei markierte LV-

Positionen (1.1.2 und 1.1.3). Der Hinweistext und die beiden LV-Positionen (1.1.2 und 1.1.3) 

sollen zusammen an Position 2.1.3 verschoben werden. Position 2.1.3 ist bereits belegt: 
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2. Da die Position 2.1.3 bereits belegt ist, erscheint das Dialogfenster Ergebnis der durchs 

Verschieben bedingten automatischen Umnummerierung: 

  

 

  

Hinweis: Sollte am Zielort zu wenig Platz für die verschobenen LV-Positionen zur Verfügung 

stehen, erscheint ebenfalls das zusätzliche Dialogfenster und die betreffenden Positionen 

sind rot markiert. In diesem Fall können Sie den Vorgang nur noch abbrechen. 
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6  Aufmaß und Voraufmaß 

6.1 Notizen/Statusmarkierungen für Aufmaßpositionen 

In Merlin 19 wurde im Menüpunkt Aufmaß: Kom. für die interne Verarbeitung Folgendes neu 

hinzugefügt: 

 Spalte Ok zum Markieren von Aufmaßpositionen 

 Notizzettelfunktion zum Hinterlegen von Notizen für einzelne Aufmaßpositionen 

Wenn Sie die Position eines Aufmaßes für sich selbst als "erledigt" markieren wollen, setzen 

Sie in der Spalte Ok einen Haken für diese Position: 

  

 

  

Hinweis: Ein Haken in der Spalte Ok markiert lediglich eine Aufmaßposition und hat keine 

funktionale Bedeutung. 

  

Wenn Sie für eine Aufmaßposition eine Notiz hinterlegen möchten, gehen Sie 

folgendermaßen vor: 

 Markieren Sie im Menüpunkt Aufmaß die Position, für welche Sie eine Notiz hinterlegen 

möchten. 

 Drücken Sie die neu hinzugefügte Schaltfläche Notiz zeigen . ▶ Das Fenster 

Notizen: Position erscheint. 
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 Tragen Sie eine Notiz für die Aufmaßposition ein. 

 

 Schließen Sie das Fenster Notizen: Position. ▶ In der Spalte ! (2. Spalte von links) 

erscheint vor dieser Aufmaßposition ein Ausrufezeichen. 

 Um die Notiz wieder zu löschen, klicken Sie auf die Schaltfläche Notiz zeigen .       

▶ Das Fenster Notizen: Position erscheint erneut. 

 

 Löschen Sie den Eintrag im Fenster Notizen: Position und schließen Sie dieses 

Fenster. ▶ Die Markierung (Ausrufezeichen) in der Spalte ! (2. Spalte von links) ist 

entfernt. 
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 6.2 Aufmaßzeilen zu Kleinflächenpositionen zuordnen 

Für das Bearbeiten von Kleinflächen (bis 5 m²) können gemäß VOB Zuschläge erhoben 

werden. In Merlin können Sie in einem Leistungsverzeichnis Positionen als 

Zuschlagspositionen für solche Kleinflächen anlegen. Damit Sie Kleinflächen einer oder 

mehreren Zuschlagsposition/-en zuordnen und später abrechnen können, steht Ihnen in 

Merlin 19 im Menüpunkt Aufmaß: Kom. die neue Schaltfläche Kleinflächen-Zeilen in 

Ablage  zur Verfügung. 

Um für eine Kommission die Aufmaße von Kleinflächen in Zuschlagspositionen zu sammeln, 

gehen Sie wie folgt vor: 

 Öffnen Sie die betreffende Kommission. 

 Legen Sie im Leistungsverzeichnis zusätzlich zu den vorhandenen Positionen eine oder 

mehrere Zuschlagsposition/-en für Kleinflächen an. 

 Markieren Sie im Menüpunkt Aufmaß: Kom. die Position, die Aufmaße für Kleinflächen 

enthält. 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche Kleinflächen-Zeilen in Ablage . ▶ Das 

Dialogfenster Kleinmengen kopieren erscheint und zeigt zwei Textfelder mit 

voreingestellten Schwellenwerten (0,01 bis 5,00 m²) an. Sie können bei Bedarf diese 

Schwellenwerte ändern. 

 

 Bestätigen Sie mit Ok. ▶ Alle Aufmaßzeilen der Position, deren Abmessungen innerhalb 

der Schwellenwerte liegen, werden in die Zwischenablage kopiert. 

 Markieren Sie die passende Zuschlagsposition für Kleinflächen. 
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 Klicken Sie auf die Schaltfläche Aufmaßzeilen aus Ablage einfügen oder 

Aufmaßzeilen aus Ablage anhängen. ▶ Die kopierten Kleinflächen-Aufmaßzeilen 

werden an die markierte Zuschlagsposition angehängt. Zusätzlich erzeugt Merlin 19 eine 

Textzeile, welche die Quelle der zur Zuschlagsposition zugeordneten Kleinflächen-

Aufmaßzeilen anzeigt (z.B. "siehe Pos. 1.1 Gr. 1"): 

 

 Wenn Sie Aufmaßzeilen, die nach Stück abgerechnet werden sollen, an eine 

Zuschlagsposition für Kleinflächen anhängen möchten, wählen Sie im Dialogfenster 

Kleinmengen kopieren die Option nach Stück kopieren: 
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▶ Die kopierten Kleinflächen-Aufmaßzeilen werden an die markierte Zuschlagsposition 

angehängt. Die Spalte Abmessungen zeigt für jede Kleinflächen-Aufmaßzeile den Wert "1". 

Die zur Zuschlagsposition zugeordneten Kleinflächen werden jeweils als 'ein Stück' 

abgerechnet: 
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 6.3 Variablen im Formeleditor verwenden 

Zum Bearbeiten eines Voraufmaßes oder Aufmaßes können Sie in Merlin mit Hilfe der 

Tastenkombination [Strg]+[F] einen Formeleditor aufrufen (Fenster Geometrische Formel 

wählen). 

Wenn Sie für ein Voraufmaß (Angebot/Kommission) oder ein Aufmaß (Kommission) 

Variablen angelegt haben, können Sie diese Variablen ab Merlin 19 auch im Fenster 

Geometrische Formel wählen nutzen. 

  

Beispiel 

Die nachfolgende Abbildung zeigt beispielhaft das Fenster Variablen mit hinterlegten 

Variablen zum Bearbeiten eines Aufmaßes: 

  

 

  

Die nachfolgende Abbildung zeigt das Fenster Geometrische Formel wählen mit einer 

eingesetzten Variable (z.B. "#HD" für die Höhe des Dachgeschosses): 
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Nach dem Bestätigen der Eingabe wird die entsprechende Formel mit der eingesetzten 

Variable in der neu hinzugefügten Aufmaßzeile angezeigt: 
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7  Bautagebuch 

7.1 Positionen in Bautagebuch einfügen 

Mit Merlin 19 können sie Positionen aus einem Leistungsverzeichnis in ein Bautagebuch 

einfügen. Gehen Sie hierzu folgendermaßen vor: 

 Klicken sie im Fenster Kommission auf die Schaltfläche Bautagebuch. ▶ Das Fenster 

Bautagebuch erscheint. 

 Markieren Sie im Fenster Bautagebuch auf der Registerkarte Liste einen Eintrag mit 

dem Status "vorhanden". 

 Klicken Sie auf den Reiter Details. 

Auf der Registerkarte Details gibt es die neue Schaltfläche Positionen anhängen . Sie 

können mit Hilfe dieser Schaltfläche Positionen aus dem Leistungsverzeichnis der geöffneten 

Kommission in das Textfeld Ausgeführte Arbeiten einfügen. 

 Klicken Sie auf die neue Schaltfläche Positionen anhängen . ▶ Das Fenster LV-

Positionen Kommission erscheint: 

 

 Markieren Sie eine oder mehrere Positionen aus der Auflistung im Fenster LV-

Positionen Kommission. 
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 Bestätigen Sie die Auswahl mit Ok. ▶ Die markierten Positionen werden in das Textfeld 

Ausgeführte Arbeiten übernommen: 
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 7.2 Interne Bemerkung hinzufügen 

Ab Merlin 19 steht Ihnen im Menüpunkt Bautagebuch auf der Registerkarte Details das 

neue Textfeld Interne Bemerkung zur Verfügung: 

  

 

  

Hinweise:   

1. In das Textfeld Interne Bemerkung können Sie maximal 40 Zeichen eintragen.  

2. Eine Interne Bemerkungen wird nicht in den Ausdruck eines Bau-Tagesberichts 

übernommen. 

3. Einträge aus dem Textfeld Interne Bemerkung  werden ebenfalls auf der Registerkarte 

Liste angezeigt. 
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 7.3 Bautagebuch um Listendruck erweitert 

Das Bautagebuch wurde um einen einfachen Listendruck erweitert: 

  

 

  

In den Listenausdruck des Bautagebuchs werden alle ausgefüllten Datenfelder, die in der 

Tabelle auf der Registerkarte Liste vorhanden sind, übernommen. 

  

Beispiel: 
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 7.4 Bau-Tagesbericht als E-Mail-Anhang versenden 

In Merlin 19 können Sie einen Bau-Tagesbericht als E-Mail-Anhang versenden.  

Hierzu wurde in der Druckvorschau von Bau-Tagesberichten die Schaltfläche Als E-Mail-

Anhang versenden  hinzugefügt: 

  

 

  

7.5 Datumsangabe für hinzugefügte Anlagen 

Die Anlagentabelle in den Bau-Tagesberichten auf der Registerkarte Details wurde um die 

Spalte Datum erweitert: 

  

 

  

Wenn es sich bei einer neu hinzugefügten Anlage um eine Bilddatei handelt, erscheint in der 

Tabelle Anlagen / Bilder in der Spalte Datum das Aufnahmedatum. Andernfalls wird an 

dieser Stelle das Änderungsdatum der betreffenden Datei angezeigt. 

Um das angezeigte Datum einer hinzugefügten Anlage zu ändern, können Sie das 

entsprechende Datenfeld in der Tabelle Anlagen / Bilder bearbeiten. 
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 7.6 Notizen zu Anlagen hinterlegen 

In Merlin 19 können Sie in einem Bau-Tagesbericht zu hinzugefügten Anlagen/Bildern 

Notizen hinterlegen. Gehen Sie hierzu folgendermaßen vor: 

 Öffnen Sie in einer Kommission den Menüpunkt Bautagebuch. 

 Wählen Sie in der Tabelle Anlagen / Bilder die Anlage aus, zu welcher Sie eine Notiz 

verfassen und hinterlegen wollen. 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche Notizen zeigen. ▶ Das Fenster Notizen: Anlagen / 

Bilder erscheint. Hier können Sie Anmerkungen zur betreffenden Anlage erfassen: 
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8  Akkordaufträge 

8.1 Hinweistexte zu LV-Positionen drucken 

Bisher konnten Sie in Merlin Akkordaufträge für Nachunternehmer wahlweise auch mit 

Hinweistexten zu LV-Positionen ausdrucken.  

Ab Merlin 19 können Sie Hinweistexte zu LV-Positionen auch wahlweise in die Ausdrucke 

von Akkordaufträgen für Mitarbeiterkolonnen übernehmen. Hierfür steht Ihnen beim 

Ausdrucken die Druckoption mit Hinweistexten und Beschreibungen zur Verfügung: 
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Die nachfolgende Abbildung zeigt beispielhaft die Druckvorschau eines Akkordauftrags für 

eine Mitarbeiterkolonne mit Hinweistext für die nachfolgende LV-Position: 
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 8.2 Montageposition für das Drucken sperren 

Ab Merlin 19 können Sie Positionen eines Akkordauftrags für das Drucken sperren. Gehen 

Sie hierzu folgendermaßen vor: 

 Öffnen Sie den entsprechenden Akkordauftrag. 

 Setzen Sie in der neu hinzugefügten Spalte SP einen Haken bei den Positionen, welche 

nicht auf dem Ausdruck erscheinen sollen: 

 

  

▶ Auf dem Ausdruck des Akkordauftrags werden nur die Positionen aufgeführt, welche nicht 

als "gesperrt" markiert wurden. 

  

Hinweis: Wenn Sie das SP-Kästchen einer Titelzeile anklicken, werden für alle zugehörigen 

Positionen Haken gesetzt oder entfernt. 
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 8.3 Einheitspreise aus Auftrag anzeigen/ausblenden 

Bisher konnten Sie sich in Merlin in einem Akkordauftrag wahlweise die kalkulierten 

Lohnkosten und Fremdleistungen oder die Einheitspreise aus dem Leistungsverzeichnis der 

Kommission (E.P. Auftrag) anzeigen lassen. 

In Merlin 19 können Sie sich in einem Akkordauftrag die Spalte E.P. Auftrag anzeigen 

lassen, ohne dass dabei die Spalten kalk. Lohnkosten und kalk. Fremdleist. ausgeblendet 

werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor: 

 Öffnen Sie den Akkordauftrag einer Montagekolonne. 

 

 Klicken Sie doppelt auf die Spalte kalk. Lohnkosten oder kalk. Fremdleist. ▶ Die Spalte 

E.P. Auftrag wird angezeigt. Die Spalten kalk. Lohnkosten und kalk. Fremdleist. 

bleiben weiterhin eingeblendet. 

 

 Um die Spalte E.P. Auftrag wieder auszublenden, klicken Sie doppelt auf eine der 

folgenden Spalten: E.P. Auftrag, kalk. Lohnkosten oder kalk. Fremdleist. 
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 8.4 Einheitspreise von Positionen ersetzen 

Ab Merlin 19 können Sie in einem Akkordauftrag (Montageauftrag) beim Ersetzen des 

Einheitspreises (E.P.) einer oder mehrerer Position/-en einen Faktor eingeben. 

Sie können in einem Akkordauftrag den E.P. wahlweise durch Folgendes ersetzen: 

 kalkulierte Lohnkosten 

 kalkulierte Fremdleistungen 

 kalkulierte Lohnkosten und Fremdleistungen 

 E.P. aus dem Leistungsverzeichnis der Kommission ("E.P. Auftrag") 

Beispiel 

Um in einem Akkordauftrag den E.P. einer oder mehrerer Position/-en z.B. durch die 

kalkulierten Lohnkosten zu ersetzen und dabei einen Faktor zu verwenden, gehen Sie wie 

folgt vor: 

 Markieren Sie im Fenster Akkordauftrag/-abrechnung: Kom. die Position/-en. 

 Öffnen Sie das Kontextmenü. 

 

 Wählen Sie die Funktion E.P. der markierten Positionen durch kalk. Lohnkosten 

ersetzen aus. ▶ Das Dialogfenster Faktor eingeben erscheint. 
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Hinweis: Der eingegebene Faktor muss im Bereich 0,01 bis 1 liegen. Andernfalls kann die 

Funktion nicht ausgeführt werden. 

 Geben Sie den gewünschten Faktor (z.B. 0,9) ein. 

 Bestätigen Sie die Eingabe mit Ok. ▶ In der Spalte E.P. erscheint der geänderte E.P. 
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9  Nachunternehmer 

9.1 Nachunternehmer-Bescheinigung "Finanzamt 
Steuerschuld" 

Die bisherigen Nachunternehmer-Bescheinigungen wurden in Merlin 19 um die neue 

Bescheinigung "Finanzamt Steuerschuld" mit dem Attribut "FFS" ergänzt.  

Im Menüpunkt Hauptmenü > Stammdaten > Stammkolonnen Nachunternehmer können 

Sie nun auf der Registerkarte Wiedervorlage/Historie die Bescheinigung "Finanzamt 

Steuerschuld" für den jeweiligen Nachunternehmer hinzufügen: 

  

 

  

Die Bescheinigung "Finanzamt Steuerschuld" kann auch überall dort verwendet werden, wo 

bereits die anderen Bescheinigungen Verwendung finden: 

 im Summenblock von Stammkolonnen-Nachunternehmern (Menüpunkt 

Stammkolonnen Nachunternehmer) 

 im Summenblock von Nachunternehmer-Akkordaufträgen (Menüpunkt 

Montagekolonnen bearbeiten > Montagekolonnen: Kom.) 

 im Menüpunkt Nachunternehmer-Standard-Summenblock 

 im Menüpunkt Nachunternehmer-Bescheinigungen 

Des Weiteren wurden die Fenster Nachunternehmer-Einbehalte und Alle 

Nachunternehmer-Einbehalte um eine entsprechende Spalte ergänzt. 
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 9.2 Einheitspreise aus Auftrag anzeigen/ausblenden 

In Merlin 19 können Sie in der Preisanfrage für einen Nachunternehmer mit Hilfe eines 

Doppelklicks wahlweise die kalkulierten Einheitspreise (E.P.) einblenden oder ausblenden. 

Gehen Sie hierzu wie folgt vor: 

 Öffnen Sie in einem Angebot oder in einer Kommission den Menüpunkt 

Nachunternehmer-Preisanfragen. 

 Wählen Sie im Fenster Nachunternehmer-Preisanfragen einen Nachunternehmer aus. 

 

 Klicken Sie doppelt auf die Spalte kalk. Lohnkosten oder kalk. Fremdleistungen ▶ Die 

Spalte E.P. Auftrag wird angezeigt. Die Spalten kalk. Lohnkosten und kalk. 

Fremdleistungen bleiben weiterhin eingeblendet: 

 

  

Hinweis: Sobald die Spalte E.P. Auftrag angezeigt wird, ist im Kontextmenü die neu 

hinzugefügte Funktion E.P. der markierten Position durch E.P. Auftrag ersetzen 

verfügbar (Siehe Kap. 9.3 Einheitspreise von Positionen ersetzen). 

 Um die Spalte E.P. Auftrag wieder auszublenden, klicken Sie doppelt auf eine der 

folgenden Spalten: E.P. Auftrag, kalk. Lohnkosten oder kalk. Fremdleistungen. 
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9.3 Einheitspreise von Positionen ersetzen 

Ab Merlin 19 können Sie in Nachunternehmer-Preisanfragen den Einheitspreis (E.P.) einer 

oder mehrerer Position/-en durch den jeweiligen Einheitspreis aus dem Leistungsverzeichnis 

(E.P. Auftrag) ersetzen. 

Zusätzlich können Sie in Merlin 19 in Nachunternehmer-Preisanfragen einen Faktor beim 

Durchführen folgender Kontextmenü-Funktionen verwenden: 

 E.P. der markierten Positionen durch kalkulierte Lohnkosten ersetzen. 

 E.P. der markierten Positionen durch kalkulierte Fremdleistungen ersetzen. 

 E.P. der markierten Positionen durch kalkulierte Lohnkosten und Fremdleistungen 

ersetzen. 

 E.P. der markierten Positionen durch E.P. des Auftrags ersetzen. 

Beispiel 

Um in einer Nachunternehmer-Preisanfrage für den E.P. einer Position den E.P. des Auftrags 

dieser Position zu übernehmen und dabei einen Faktor zu verwenden, gehen Sie wie folgt 

vor: 

 Wählen Sie im Fenster Nachunternehmer-Preisanfrage einen Nachunternehmer aus 

(mit Hilfe Dropdown-Liste oder Schaltfläche). 

 Klicken Sie doppelt auf die Spalte kalk. Lohnkosten oder kalk. Fremdleistungen. ▶ Die 

Spalte E.P. Auftrag wird angezeigt. 

 Öffnen Sie das Kontextmenü. 
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 Wählen Sie die Funktion E.P. der markierten Positionen durch E.P. Auftrag ersetzen 

aus. ▶ Das Dialogfenster Faktor eingeben erscheint. 

 

  

Hinweis: Der eingegebene Faktor muss im Bereich 0,01 bis 1 liegen. Andernfalls kann die 

Funktion nicht ausgeführt werden. 

 Geben Sie den gewünschten Faktor (z.B. 0,9) ein. 

 Bestätigen Sie die Eingabe mit Ok. ▶ In der Spalte E.P. erscheint der geänderte E.P. 

(Faktor 0,9) aus der Spalte E.P. Auftrag. 

 

  

9.4 Einheitspreise von Positionen runden/prozentual ändern 

Ab Merlin 19 können Sie in Nachunternehmer-Preisanfragen den Einheitspreise (E.P.) von 

Positionen runden oder um einen bestimmten Prozentsatz ändern. Hierzu stehen Ihnen 

folgende neue Kontextmenü-Funktionen zur Verfügung: 

 E.P. der markierten Positionen auf 5 Cent abrunden. 

 E.P. der markierten Positionen auf 5 Cent kaufmännisch runden. 

 E.P. der markierten Positionen auf 10 Cent abrunden. 

 E.P. der markierten Positionen auf 10 Cent kaufmännisch runden. 

 E.P. der markierten Positionen um einen Prozentsatz ändern. 

Zum Ändern des E.P. von Positionen in Nachunternehmer-Preisanfragen können Sie in 

Merlin 19 außerdem die neue Schaltfläche Einzelpreise prozentual ändern  nutzen. 
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1. Beispiel: Einheitspreise runden 

Um in einer Nachunternehmer-Preisanfrage (Angebot/Kommission) die E.P. von mehreren 

Positionen auf 5 Cent kaufmännisch zu runden, gehen Sie wie folgt vor: 

 Wählen Sie im Fenster Nachunternehmer-Preisanfrage einen Nachunternehmer aus 

(mit Hilfe Dropdown-Liste oder Schaltfläche). 

 Wählen Sie die gewünschten Positionen aus und öffnen Sie das Kontextmenü. 

 

 Wählen Sie die Funktion E.P. der markierten Positionen auf 5 Cent kaufmännisch 

runden aus. ▶ In der Spalte E.P. erscheinen die entsprechend gerundeten E.P.: 
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2. Beispiel: Einheitspreise prozentual ändern 

Um die E.P. von Positionen in Nachunternehmer-Preisanfragen prozentual zu ändern, gehen 

Sie wie folgt vor: 

 Wählen Sie im Fenster Nachunternehmer-Preisanfrage einen Nachunternehmer aus 

(mit Hilfe Dropdown-Liste oder Schaltfläche). 

 Wählen Sie die gewünschten Positionen aus. 

 Öffnen Sie das Kontextmenü (Siehe 1. Beispiel) und wählen Sie die Funktion E.P. der 

markierten Positionen um einen Prozentsatz ändern aus. 

Oder: 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche Einzelpreise prozentual ändern . 

▶ Das Dialogfenster Preisänderung erscheint: 

  

 

 Geben Sie den gewünschten Prozentsatz in das Textfeld Einzelpreisänderung ein und 

bestätigen Sie die Eingabe. ▶ In der Spalte E.P. erscheinen die prozentual geänderten 

E.P.: 
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10  Handwerker-Rechnungen 

10.1 Gutschriften erstellen 

In Merlin 19 wurde im Menüpunkt Handwerker-Rechnungen die Schaltfläche Gutschriften 

 hinzugefügt: 

  

 

  

Mit Hilfe der Schaltfläche Gutschriften  können Sie das Fenster Gutschriften: Kom. 

aufzurufen: 

  

 

  

Hier können Sie Gutschriften für Handwerker-Rechnungen verwalten, wie Sie es von 

Gutschriften für Ausgangsrechnungen gewohnt sind. 

Hinweis: Eine Gutschrift wird storniert, wenn die zugrundeliegende Handwerker-Rechnung 

storniert wird. Eine Gutschrift wird gelöscht, wenn die zugrundeliegende verschickte 

Handwerker-Rechnung in den Status "unverschickt" zurückgesetzt wird. 
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11  Kalkulationen 

11.1 Position eines Kalkulationsblattes beibehalten 

Kalkulationsblätter wurden bislang in Merlin nach dem Öffnen mittig angeordnet.  

Ab Merlin 19 merkt sich das Programm die zuletzt eingestellte Position eines 

Kalkulationsblattes. 

  

Beispiel 

Sie positionieren ein Kalkulationsblatt auf der rechten Seite des Bildschirms, so dass andere 

Fenster nicht verdeckt werden. Die folgende Abbildung stellt das beispielhaft dar: 

  

 

  

Wenn Sie das Kalkulationsblatt schließen und später erneut öffnen, bleibt die von Ihnen 

eingestellte Position des Kalkulationsblattes erhalten. 
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 11.2 Preisdatum von eigenem Artikel anzeigen 

Wenn Sie in einem Kalkulationsblatt (Angebots/Kommission) einen neuen Objektartikel 

anlegen, dann wird diesem ab sofort als Preisdatum das aktuelle Tagesdatum zugewiesen. 

 Um in einem Kalkulationsblatt einen neuen Objektartikel zu einer Unterposition 

hinzuzufügen, benutzen Sie eine der folgenden Schaltflächen: Eigenen Artikel 

anhängen oder Eigenen Artikel einfügen. 

 Um sich das Preisdatum zu einem neu angelegten Objektartikel anzeigen zu lassen, 

klicken Sie auf die Schaltfläche Preispflege-Datum einblenden. ▶ Die Spalte Preis-

Datum erscheint: 
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 11.3 Status von Tätigkeiten/Fremdleistungen festlegen 

In den Kalkulationsblättern können Sie Tätigkeiten und Fremdleistungen auswählen, die Sie 

in den Stammdaten angelegt haben: 

  

 

  

Ab Merlin 19 können Sie in der Stammdatenverwaltung den nicht mehr benötigten 

Tätigkeiten oder Fremdleistungen den Status "nicht mehr in Gebrauch" zuweisen. Einträge 

mit diesem Status werden bei der Auswahl einer Tätigkeit oder einer Fremdleistung im 

Kalkulationsblatt nicht mehr angezeigt. 

  

Beispiel 

Um z.B. einer Fremdleistung den Status "nicht mehr in Gebrauch" zuzuweisen, gehen Sie 

wie folgt vor: 

 Öffnen Sie den Menüpunkt Hauptmenü > Stammdaten > Fremdleistungen. 

 Wählen Sie die Fremdleistung aus, welche Sie für Ihre Kalkulationen nicht mehr 

benötigen (z.B. "Gerüstbau"). 

 Setzen Sie einen Haken in das Markierungsfeld "nicht mehr in Gebrauch" (im unteren 

Fensterbereich). 

 Speichern Sie die Änderung. ▶ Die nicht mehr benötigte Fremdleistung ist in der Spalte 

"nicht mehr in Gebrauch" mit einem Haken gekennzeichnet: 
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 Wenn Sie anschließend in einem Kalkulationsblatt das Fenster Fremdleistung 

auswählen aufrufen, steht diese Fremdleistung (z.B. "Gerüstbau") nicht mehr zur 

Auswahl: 
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12  Kosten/Zahlungsverkehr 

12.1 Eingangsrechnungsbelege öffnen 

Wenn Sie den Menüpunkt Hauptmenü > Kosten/Zahlungsverkehr > Rechnungseingang 

aufrufen, können Sie Eingangsrechnungen erfassen und verwalten. 

Bisher konnte der zu einer Eingangsrechnung hinterlegte Beleg im Fenster 

Rechnungseingangsbuch nur mit Hilfe der Schaltfläche Beleg anzeigen geöffnet werden. 

Ab Merlin 19 können Sie den Beleg im Fenster Rechnungseingangsbuch auch mit Hilfe der 

Tastenkombination [Strg]+[D] öffnen. 
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 12.2 Minderungsgrund für Eingangsrechnungen angeben 

Bisher konnten sie in Merlin für eine Eingangsrechnung einen Minderungsbetrag festlegen. 

In Merlin 19 können Sie zusätzlich zum Minderungsbetrag den Grund für die Minderung einer 

Eingangsrechnung erfassen.  

  

Zum Eintragen des Minderungsgrunds für eine Eingangsrechnung, die einer Kostenstelle 

zugeordnet ist, steht Ihnen in Merlin 19 im Menüpunkt Rechnungseingangsbuch auf der 

Registerkarte Details ein neues Textfeld zur Verfügung: 

  

 

  

Hinweis: Ein eingetragener Minderungsgrund ist ein informativer Text, der im weiteren 

Zahlungslauf nicht verarbeitet wird. 
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Für Eingangsrechnungen, die auf mehrere Kostenstellen aufgeteilt sind, gibt es im 

Menüpunkt Rechnungseingangsbuch auf der Registerkarte Kostenstellenaufteilung die 

neue Tabellenspalte Minderungsgrund. Hier können Sie für jede einzelne Kostenstelle den 

Minderungsgrund eintragen: 

  

 

  

Folgende Menüpunkte enthalten ebenfalls die neu hinzugefügte Tabellenspalte 

Minderungsgrund:  

 Menüpunkt Hauptmenü > Kommission > Eingangsrechnungsprüfung 

 Menüpunkt Hauptmenü > Kosten / Zahlungsverkehr > Freizugebende Rechnungen 
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 12.3 Notizen zu Eingangsrechnungen hinterlegen 

Im Menüpunkt Rechnungseingangsbuch wurde die Möglichkeit geschaffen, Notizen für 

Eingangsrechnungen zu hinterlegen. 

 Um für eine Eingangsrechnung eine Notiz zu verfassen, wählen Sie im Menüpunkt 

Rechnungseingangsbuch die betreffende Rechnung aus. 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche Notizen zeigen. ▶ Das Fenster Notizen: 

Rechnungseingangsbuch, Beleg-Nr. erscheint. Hier können Sie Notizen zur Rechnung 

verfassen: 

 

  

Hinweis: Beachten Sie bitte, dass dieser Notizzettel nicht identisch ist mit dem Notizzettel 

eines Belegs, der in Merlin zu einer Eingangsrechnung eingescannt wurde. Wenn ein 

eingescannter Beleg vorliegt, ist die betreffende Rechnung im Menüpunkt 

Rechnungseingangsbuch in der Spalte D der Registerkarte Liste mit einem Haken 

gekennzeichnet. 
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12.4 Spalteneinstellung im Rechnungseingangsbuch   
speichern 

Im Rechnungseingangsbuch haben Sie nun die Möglichkeit, geänderte Spaltenpositionen zu 

speichern oder die ursprüngliche Spalteneinstellung wiederherzustellen.  

Wenn Sie auf die Schaltfläche in der linken oberen Tabellenecke klicken, öffnet sich das 

Kontextmenü mit folgenden neu hinzugefügten Optionen: 

 Spalteneinstellungen speichern 

 Spalteneinstellungen wiederherstellen 
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 12.5 Verwendungszweck für Zahlungslauf erfassen 

Im Menüpunkt Zahlungslauf gibt es zum Erfassen und Anzeigen des Verwendungszwecks 

für Überweisungen die beiden Tabellenspalten Verwendungszw. 1 und Verwendungszw. 2. 

Bisher konnten die Datenfelder dieser Tabellenspalten jeweils bis zu 27 Zeichen enthalten. 

Ab Merlin 19 können diese Datenfelder bis zu 35 Zeichen enthalten: 

  

 

  

In Merlin 19 enthalten alle Tabellen, die Sie für Ihre Zahlungsprozesse benötigen, zusätzlich 

die neue Tabellenspalte erw. Verwendungszweck. Die Datenfelder dieser Spalte können 

jeweils bis zu 68 Zeichen enthalten:  

  

 

  

Der Text aus der Tabellenspalte erw. Verwendungszweck bildet zusammen mit den Texten 

aus den Tabellenspalten Verwendungszw. 1 und Verwendungszw. 2 den 

Verwendungszweck für den elektronischen Zahlungsverkehr (SEPA). 
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In Merlin 19 können Sie jetzt im Menüpunkt Grundeinstellungen auf dem Reiter 

Kosten/Zahlungen Verwendungszweck-Platzhalter festlegen. Hierzu steht Ihnen das 

Textfeld Verwendungszweck-Maske zur Verfügung: 

  

 

  

Hinweis:  Das neue Textfeld Verwendungszweck-Maske ersetzt die Option 

Kundennummer als Verwendungszweck 2 eintragen. 

  

In das Textfeld Verwendungszweck-Maske können Sie bis zu 140 Zeichen einschließlich 

Leerzeichen eingeben. Für die einzelnen Verwendungszwecke stehen jeweils folgende 

Zeichenmengen zur Verfügung: 

 Verwendungszweck 1: max. 35 Zeichen 

 Verwendungszweck 2: max. 35 Zeichen 

 erweiterter Verwendungszweck: max. 68 Zeichen 
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In der nachfolgenden Tabelle sind die in Merlin 19 zur Verfügung stehenden Platzhalter für 

die Verwendungszweck-Maske beschrieben: 

  

Platzhalter Bedeutung/Funktion Zeichenanzahl 

#R Rechnungsnummer max. 20 Zeichen 

#K eigene Kundennummer beim Lieferanten max. 16 Zeichen 

#D Rechnungsdatum: Jahreszahl wird vierstellig 

angezeigt 

10 Zeichen 

#d Rechnungsdatum: Jahreszahl wird zweistellig 

angezeigt 

8 Zeichen 

#T Text aus der Eingangsrechnung max. 20 Zeichen 

#Z Zusatz aus der Eingangsrechnung max. 25 Zeichen 

#S Skonto max. 7 Vorkommastellen, max. 2 

Nachkommastellen, max. 10 

Zeichen 

#2 Steuerzeichen: frühestens in Verwendungszweck 

2 anzeigen 

— 

#E Steuerzeichen: erst im erweiterten 

Verwendungszweck für elektronischen 

Zahlungsverkehr anzeigen 

— 

Tab.: Platzhalter für Verwendungszweck-Masken 

  

Sie haben die Möglichkeit, in der Verwendungszweck-Maske vor einem Platzhalter einen 

kurzen erklärenden Text einzugeben.  

  

Beispiel: 

Um Ihrem Lieferanten Ihre eigene Kundennummer (z.B. 4711) mitzuteilen, geben Sie in die 

Verwendungszweck-Maske z.B. "Kd.Nr.: #K" ein. Im Verwendungszweck würde dann 

Folgendes stehen: "Kd.Nr.: 4711". 

  

Im Menüpunkt Zahlungslauf besteht die Möglichkeit, die Datenfelder der Tabellenspalten 

Verwendungszw. 1, Verwendungszw. 2 und erw. Verwendungszweck zu bearbeiten. 

Wenn Sie einen Verwendungszweck-Text bearbeitet haben und die Änderung wieder 

rückgängig machen wollen, gehen Sie folgendermaßen vor: 

 Markieren Sie im Menüpunkt Zahlungslauf den entsprechenden Eintrag. 
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 Wählen Sie im Kontextmenü die Funktion Verwendungszweck laut Grundeinstellung 

füllen. ▶ Änderungen in den Verwendungszweck-Datenfeldern des markierten Eintrags 

werden gemäß der Grundeinstellung (Verwendungszweck-Maske) zurückgesetzt. 

 

 

  



12  Kosten/Zahlungsverkehr 

66 Merlin 19: Was ist neu? 

 12.6 Zukünftiges Zahldatum in Tagesdatum ändern 

In Merlin 19  können Sie das zukünftige Zahldatum einer fälligen Eingangsrechnung auf das 

aktuelle Tagesdatum setzen. Gehen Sie hierzu folgendermaßen vor: 

 Rufen Sie über das Hauptmenü oder über das Fenster Rechnungseingangsbuch den 

Menüpunkt Zahlungslauf auf. ▶ Sie erhalten eine Auflistung fälliger 

Eingangsrechnungen. 

 Markieren Sie eine oder mehrere Eingangsrechnungen, deren Zahldatum Sie auf das 

aktuelle Tagesdatum setzen wollen. 

 Öffnen Sie das Kontextmenü. 

 Wählen Sie die neue Funktion Zahldatum auf Tagesdatum setzen aus. ▶ Das 

Zahldatum der markierten Eingangsrechnung(en) wird auf das Tagesdatum 

zurückgesetzt. 

 



12  Kosten/Zahlungsverkehr 

Merlin 19: Was ist neu? 67 

 12.7 Eingabestellen für IBANs erweitert 

Für den Zahlungsverkehr innerhalb Deutschlands werden 22-stellige IBANs verwendet. 

Außerhalb von Deutschland kann eine IBAN bis zu 31 Eingabestellen umfassen. 

Textfelder, Datenfelder, Anzeigefelder und Druckvorlagen zum Erfassen und Anzeigen von 

IBANs wurden angepasst. Zum Eingeben von IBANs für Ihren Zahlungsverkehr stehen Ihnen 

in Merlin 19 nun bis zu 34 Eingabestellen zur Verfügung. 

Eine Tabellenspalte, welche IBANS enthält (z.B. Menüpunkt Zahlungsträger erzeugen) 

können Sie mit Hilfe der linken Maustaste breiter ziehen. 

Die nachfolgende Abbildung zeigt beispielhaft die verbreiterte IBAN-Spalte (mehr als 22 

Zeichen) im Menüpunkt Zahlungsträger erzeugen: 
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 12.8 Sicherheitsprüfung von Überweisungsträgern 

Bisher erfolgt in Merlin beim Erzeugen von SEPA-Dateien eine Sicherheitsüberprüfung 

hinsichtlich der verwendeten Zahlungsdaten (BIC, IBAN). 

Wenn Sie in Merlin 19 im Menüpunkt Zahlungsträger erzeugen einen Überweisungsträger 

für eine freigegeben Rechnung erzeugen, erfolgt jetzt ebenfalls eine Sicherheitsprüfung. 

Dabei wird überprüft, ob die verwendeten Zahlungsdaten (BIC, IBAN) denen aus der 

Adressverwaltung entsprechen. Wenn Unstimmigkeiten vorliegen, erscheint das Fenster 

Prüfprotokoll - Erzeugung einer SEPA-Überweisung, mit einer entsprechenden Warnung:  
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13  Ausgangsrechnungen 

13.1 Sicherheitseinbehalt einstellen 

Bis Merlin 18 ist es standardmäßig vorgesehen, dass der Ausführungs-Sicherheitseinbehalt 

(SEB-A) beim Erstellen von Zwischenrechnungen vom Nettobetrag abgezogen wird. Mit 

Merlin 19 können Sie im Menüpunkt Grundeinstellungen festzulegen, ob der SEB-A vom 

Bruttobetrag oder vom Nettobetrag der zu erstellenden Zwischenrechnung(en) abgezogen 

werden soll. Diese Einstellung gilt für die erste Zwischenrechnung einer Rechnungskette. 

Wenn Sie weitere Zwischenrechnungen erstellen, übernehmen diese Zwischenrechnungen 

die Einstellung der jeweiligen Vorgängerrechnung. 

Wenn Sie folgende Einstellung vornehmen, wird in Ihren Zwischenrechnungen der SEB-A 

vom Nettobetrag abgezogen: 

 Öffnen Sie den Menüpunkt Hauptmenü > Stammdaten > Grundeinstellungen. 

 Klicken Sie im Fenster Grundeinstellungen auf den Reiter Rechnungen. 

 Setzen Sie einen Haken in das Feld SEB Netto. 
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Beispiel  

Die nachfolgend abgebildete Rechnung zeigt beispielhaft den Abzug des SEB-A vom 

Nettobetrag: 
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 13.2 Gesperrte Positionen für Schlussrechnungen prüfen 

Bisher wurden in Merlin beim Erstellen einer Schlussrechnung die Fertigstellungsgrade der 

Aufmaßpositionen geprüft.  

Ab Merlin 19 wird beim Erstellen einer Schlussrechnung zusätzlich Folgendes geprüft: 

  

1. LV-Positionen, die für die Rechnungserstellung gesperrt sind: 

Im Leistungsverzeichnis einer Kommission können Sie für eine Position auf der Registerkarte 

Position die Option für Rechnung sperren auswählen: 

  

 

  

Ab Merlin 19 werden Sie beim Erstellen einer Schlussrechnung auf gesperrte LV-Positionen 

hingewiesen. 
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2. Aufmaßzeilen, die nicht als "Rechnungsaufmaß" gekennzeichnet sind: 

Im Aufmaß einer Kommission können Sie für die Aufmaßzeilen einer Aufmaßgruppe 

"Rechnungsaufmaß-Markierungen" (Spalte R) setzen oder wieder aufheben. Die 

nachfolgende Abbildung zeigt beispielhaft zwei Aufmaßzeilen, die nicht als 

"Rechnungsaufmaß" markiert sind: 

  

 

  

Ab Merlin 19 werden Sie beim Erstellen einer Schlussrechnung auf Aufmaßzeilen 

hingewiesen, die nicht als Rechnungsaufmaß markiert sind. 
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Die nachfolgende Abbildung zeigt die Meldung nach dem Anlegen einer Schlussrechnung für 

folgenden Fall: 

1. LV-Positionen wurden für die Rechnung gesperrt. 

2. Es gibt Aufmaßzeilen, die nicht als "Rechnungsaufmaß" (Haken in der Spalte R) 

gekennzeichnet sind. 

3. Es gibt Aufmaßpositionen, deren Fertigstellungsgrade kleiner als "1" ist. 
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 13.3 Aufmaßgruppen für Rechnungen bestimmen 

Bisher hatten Sie die Möglichkeit, zusammenhängende Aufmaßgruppen (z.B. die Gruppen  

1-5) für das Erstellen einer Rechnung zu bestimmen. Ab Merlin 19 können Sie hierzu 

beliebige Aufmaßgruppen (z.B. die Gruppen 1-2, 5, 9-15) bestimmen. Gehen Sie wie folgt 

vor: 

 Legen Sie im Menüpunkt Ausgangsrechnungen eine neue Rechnung an. ▶ Das 

Fenster Rechnungen erscheint. 

 Tragen Sie in das Textfeld Gruppen: die Aufmaßgruppen ein, für welche Sie eine 

Rechnung erstellen wollen (z.B. Gruppen 1-2, 5, 9-15). Benutzen Sie als Trennzeichen 

ein Komma oder Semikolon und als Verbindungszeichen einen Bindestrich. 

 

 Speichern Sie diese Einstellung. ▶ In der Rechnung werden nur die von Ihnen 

festgelegten Aufmaßgruppen berücksichtigt. 



13  Ausgangsrechnungen 

Merlin 19: Was ist neu? 75 

 13.4 Ergänzende Lieferscheinangaben 

In Merlin 19 wurde in der Vorlage für Lieferscheine zu Tagelohnrechnungen der neue 

Platzhalter "{Sachbe}" hinzugefügt. Wenn Sie einen Lieferschein zu einer Tagelohnrechnung 

drucken, wird der Platzhalter "{Sachbe}" durch die Kurzbezeichnung und das Diktatzeichen 

des Sachbearbeiters dieser Rechnung ersetzt. 

  

Die nachfolgende Abbildung zeigt beispielhaft das Fenster Rechnungen mit dem Textfeld  

Sach./Diktat. Dieses Textfeld enthält die Kurzbezeichnung und das Diktatzeichen des 

Sachbearbeiters der Rechnung. 
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Vorlage für Lieferscheine: 

  

 

  

  

Beispiel eines Lieferscheins: 
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 13.5 Signatur in Mahnungen einfügen 

Ab Merlin 19 besteht für den aktuell angemeldeten Benutzer die Möglichkeit, seine Signatur 

in eine Mahnung einzufügen.  

Voraussetzung: Der Benutzer hat seine Signatur im Menüpunkt Hilfe > Administration > 

Benutzerstatus auf der Registerkarte Kopfdaten im Feld Signatur hinterlegt. 

Um Ihre Signatur in den Schlusstext einer Mahnung einzufügen, gehen Sie folgendermaßen 

vor: 

 Öffnen Sie den Menüpunkt Hauptmenü > Kosten/Zahlungsverkehr > Mahnwesen > 

Mahnverfahren. 

 Wählen Sie im Fenster Mahnverfahren auf der Registerkarte Liste ein Mahnverfahren 

aus. 

 Öffnen Sie die Registerkarte Mahntexte. 

 Wählen Sie im Auswahlfeld Mahntext den Schlusstext, in welchen Sie eine Signatur 

einfügen wollen. 

 Setzen Sie den Cursor an die Stelle des Schlusstextes, wo die Signatur eingefügt 

werden soll. 

 Öffnen Sie das Kontextmenü und klicken Sie auf Schlüsselwörter. ▶ Eine Auflistung mit 

Schlüsselwörtern erscheint. 

 Markieren Sie das Schlüsselwort Signatur des Benutzers und wählen Sie das 

Schlüsselwort mit Doppelklick aus. ▶ Der Platzhalter "{SIGNATURBENUTZER}" wird in 

den Schlusstext übernommen. 
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 Wenn Sie nun im Menüpunkt  Hauptmenü > Kosten/Zahlungsverkehr > Mahnwesen > 

Mahnungen für eine fällige Ausgangsrechnung mit diesem Mahnverfahren ein 

Mahnschreiben erzeugen, enthält der Schlusstext die Signatur. 

Beispiel 

Die nachfolgende Abbildung zeigt beispielhaft die Druckvorschau für ein Mahnschreiben mit 

eingefügter Signatur: 
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 13.6 Steuerschuldner-Bescheinigungen für Nettorechnungen 

Zur Verwaltung von Steuerschuldner-Bescheinigungen von Kunden, die Nettorechnungen 

ausgestellt bekommen dürfen, gibt es in Merlin 19 den neu hinzugefügten Menüpunkt 

Steuerschuldner-Bescheinigungen. 

Um ein neues Formular für eine gültige Steuerschuldner-Bescheinigung anzulegen, gehen 

Sie wie folgt vor: 

 Öffnen Sie den Menüpunkt Hauptmenü > Stammdaten > Steuerschuldner-

Bescheinigungen. 

 Markieren Sie auf dem Reiter Liste den Kunden. 

 Öffnen Sie den Reiter Wiedervorlage/Historie. 

 Um in der Tabelle Historie einen Gültigkeitszeitraum für eine Steuerschuldner-

Bescheinigungen anzulegen, klicken Sie auf die Schaltfläche Gültigkeitszeitraum 

anhängen oder Gültigkeitszeitraum einfügen. 

 Wählen Sie in der Spalte BS aus der Dropdown-Liste die vorliegende Steuerschuldner-

Bescheinigung aus: 48b oder USt 1 TG. 

 Tragen Sie rechts daneben den Gültigkeitszeitraum ein. 

  



13  Ausgangsrechnungen 

80 Merlin 19: Was ist neu? 

 Prüfen Sie, ob im Menüpunkt Hauptmenü > Stammdaten > Grundeinstellungen auf 

dem Reiter Rechnungen die Option Steuerschuldner-Bescheinigungen prüfen 

angehakt ist: 

 

 Wenn Sie in Merlin 19 für einen Kunden keine gültige Steuerschuldner-Bescheinigung 

("48b" oder "USt 1 TG") erfasst haben und für diesen Kunden eine Nettorechnung 

erstellen, erhalten Sie folgenden Hinweis:  

"Folgende Bescheinigung liegt nicht vor: USt 1 TG. Deshalb darf diese Rechnung nicht als 

Nettorechnung gestellt werden." 
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▶ Die Rechnung ist nicht als Nettorechnung gekennzeichnet (kein Haken im Optionsfeld 

Nettorechnung). 

  

Oder: 

 Wenn Sie in Merlin 19 für einen Kunden eine gültige Steuerschuldner-Bescheinigung 

"48b" erfasst haben und für diesen Kunden eine Nettorechnung erstellen, erhalten Sie 

folgenden Hinweis:  

"Die Bescheinigung 48b wurde mittlerweile durch die Bescheinigung USt 1 TG ersetzt. Wir 

empfehlen, dass Sie sich diese vom Rechnungsempfänger besorgen." 

  

 

  

▶ Die Rechnung ist als Nettorechnung gekennzeichnet (Haken im Optionsfeld 

Nettorechnung). 
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Oder: 

 Wenn Sie in Merlin 19 für einen Kunden eine gültige Steuerschuldner-Bescheinigung 

"USt 1 TG" erfasst haben und für diesen Kunden eine Nettorechnung erstellen, erhalten 

Sie keinen Hinweis. 

▶ Die Rechnung ist als Nettorechnung gekennzeichnet (Haken im Optionsfeld 

Nettorechnung). 

 

13.7 Minderungen zu Zwischenrechnungen erfassen 

Bislang konnten Sie in Merlin lediglich Schlussrechnungen mindern.  

Ab Merlin 19 können Sie auch Zwischenrechnungen unter folgender Voraussetzung mindern: 

Die zu mindernde Zwischenrechnung ist die letzte verschickte Rechnung einer 

Rechnungskette. 

Das Fenster Schlussrechnungskorrektur wurde in Rechnungskorrektur umbenannt. Im 

Fenster Rechnungskorrektur können Sie für die jeweils letzte Rechnung einer 

Rechnungskette (Schlussrechnung oder Zwischenrechnung) eine Minderung erfassen. 

  

 

  

Hinweis:  Wenn Sie für eine Zwischenrechnung eine Minderung erfasst haben, wird diese 

Minderung an die nachfolgende Rechnung der Rechnungskette nicht vererbt. Wenn Sie eine 

Zwischenrechnung gemindert und verschickt haben und zur gleichen Rechnungskette eine 

neue Rechnung anlegen, können Sie die Minderung der Vorgängerrechnung nicht mehr 

nachträglich ändern. Bleibende Minderungen sollten Sie daher als Abzüge in den 

Summenblock einer Rechnung aufnehmen. 

  

Bei einem Rechnungsdruck werden die Minderungen zu Vorgängerrechnungen in der 

Tabelle der bereits gestellten Vorgängerrechnungen mit ausgewiesen. Voraussetzung 

hierfür: In den Grundeinstellungen auf der Registerkarte Rechnungen ist im Textfeld Mit 

Liste der Vorgängerrechnungen ein Titel eingetragen. 
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Beispiel eines Rechnungsdrucks mit ausgewiesener Minderung der Vorgängerrechnung: 
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14  Einsatzplanung 

14.1 Regelarbeitszeiten erweitert 

Der Menüpunkt Hauptmenü > Lohn > Regelarbeitszeiten wurde folgendermaßen 

überarbeitet: 

 Die Spalten Arbeitsbeginn (Uhrzeit) und Pause (Dauer) wurden hinzugefügt und 

können in den jeweiligen Textfeldern unterhalb der Tabelle bearbeitet werden. 

 Die Spalte Arbeitsende (Uhrzeit) wurde hinzugefügt und kann nicht bearbeitet werden. 

 

  

Bei der Lohndatenerzeugung werden somit einheitliche, für alle Mitarbeiter (je Wochentag) 

geltende Pausenzeiten verwendet.  

  

Hinweis: Wenn z.B. freitags kürzer gearbeitet wird, können Sie nun für diesen Wochentag 

eine kürzere, für alle Mitarbeiter geltende Pausenzeit in den Regelarbeitszeiten festlegen. 
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 14.2 Tägliche Arbeitszeiten dokumentieren 

Seit diesem Jahr ist die Dokumentation der täglichen Arbeitszeit nach § 17 des 

Mindestlohngesetzes Pflicht. Mit Merlin 19 können Sie nun für alle infrage kommenden 

Mitarbeiter die wöchentlichen Arbeitszeiten dokumentieren.  

Im Menüpunkt Hauptmenü > Lohn > Einsatzplanung können Sie die erforderlichen 

Dokumente wahlweise für gewerbliche oder für alle (auch nicht gewerbliche) Mitarbeiter 

ausdrucken. Um die Arbeitszeiten für gewerbliche Mitarbeiter auszudrucken, gehen Sie 

folgendermaßen vor: 

 Markieren Sie einen oder mehrere Mitarbeiter. 

 Wählen mit Hilfe der Schaltfläche Datum wechseln den Monat aus, für welchen Sie 

Arbeitszeiten dokumentieren wollen. 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche Drucken. ▶ Ein Kontextmenü erscheint. 

 

 Um einen Ausdruck zu erhalten, in dem die wöchentlichen Arbeitszeiten des Mitarbeiters 

bereits eingetragen sind, wählen Sie die Option Ausgefüllter Druck - Dokumentation 

der täglichen Arbeitszeit. 

Oder: 

 Um einen Ausdruck ohne die wöchentlichen Arbeitszeiten des Mitarbeiters zu erhalten, 

wählen Sie die Option Blankodruck - Dokumentation der täglichen Arbeitszeit. 

  

Hinweis:  Die Arbeitszeiten und die Pausenzeiten, welche im ausgefüllten Ausdruck 

erscheinen, können Sie im Menüpunkt Hauptmenü > Lohn > Regelarbeitszeiten festlegen 

(Siehe Kap. 14.1 Regelarbeitszeiten erweitert). Beachten Sie bitte, dass in den ausgefüllten 

Ausdruck keine Zeiten aus der Einsatzplanung übernommen werden. 
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Beispiel 

Die nachfolgenden Abbildungen zeigen beispielhaft die Druckvorschau für einen ausgefüllten 

Ausdruck. 

  

Oberer Teil der Druckvorschau: 

  

  

  

  

Unterer Teil der Druckvorschau: 
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 14.3 Stundenübernahme aus Einsatzplanung 

In Merlin können Sie Im Bautagebuch einer Kommission die Mitarbeiterliste (Tabelle 

Eingesetzte Mitarbeiter) zu einem Datum mit den entsprechenden Einträgen aus dem 

Menüpunkt Lohn > Einsatzplanung füllen. In Merlin 19 entsteht dabei jetzt eine bleibende 

'Verlinkung' zwischen dem Einsatzplan und dem Bau-Tagesbericht. 

Aus diesem Grund wurde der Menüpunkt Lohnübernahme aus Einsatzplanung umbenannt 

in Stundenübernahme aus Einsatzplanung. Dort können Sie jetzt zusätzlich die geplanten 

und gegebenenfalls die geänderten Einsatzzeiten eines Mitarbeiters (Menüpunkt 

Einsatzplanung) in das Bautagebuch übernehmen. Gehen Sie hierzu vor, wie im 

nachfolgenden Beispiel beschrieben. 

  

Beispiel: 

 Öffnen Sie den Menüpunkt Lohn > Stundenübernahme aus Einsatzplanung.  

▶ Wenn noch keine Lohnstunden für den Mitarbeiter übernommen wurden, ist die Spalte 

Stand Lohn leer und die Markierungsfelder in der Spalte Übernehmen Lohn sind angehakt. 

▶ Wenn geplante Einsatzzeiten nachträglich geändert wurden, stimmen gegebenenfalls die 

betreffenden Einträge in der Spalte Stunden nicht mit den Einträgen in der Spalte Stand 

Bautagebuch überein. 

▶ Wenn im Bautagebuch keine Einsatzzeiten für den Mitarbeiter aus der Einsatzplanung 

übernommen wurden, gibt es zum betreffenden Datum keinen Eintrag in der Spalte Stand 

Bautagebuch. 

 Wenn Sie aus der geplanten Einsatzzeit eines Mitarbeiters für einen Arbeitstag einen 

neuen Lohndatensatz erzeugen oder einen vorhandenen Lohndatensatz ändern wollen, 

haken Sie das betreffende Markierungsfeld in der Spalte Übernehmen in Lohn an. 

 Wenn Sie die geplante Einsatzzeit eines Mitarbeiters für einen Arbeitstag in das 

Bautagebuch übernehmen wollen, haken Sie das betreffende Markierungsfeld in der 

Spalte Übernehmen in Bautagebuch an. 

Hinweis: Wenn das geplante Einsatzdatum nicht im Ausführungszeitraum der Kommission 

liegt, kann das Häkchen in der Spalte Übernahme in Bautagebuch nicht gesetzt werden. 

  

▶ Sobald ein Markierungsfeld angehakt ist, wird die Schaltfläche Lohnstunden übernehmen 

aktiviert: 

  

 

  



14  Einsatzplanung 

88 Merlin 19: Was ist neu? 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche Lohnstunden übernehmen. ▶ Die übernommenen 

Stunden aus der Einsatzplanung werden in den Spalten Stand Lohn und Stand 

Bautagebuch angezeigt: 

 

  

▶ Wenn ein Tagesbericht im Bautagebuch fehlt, wird dieser für den jeweiligen Einsatztag 

erzeugt und im Bautagebuch der betreffenden Kommission angezeigt: 

  

 

  

Hinweis: Sobald ein Lohndatensatz erzeugt worden ist, können Sie im Menüpunkt 

Einsatzplanung weder den betreffenden Einsatzplan noch die betreffende Kommission 

löschen. Stattdessen erscheint das Dialogfenster Einsatzplanung mit einem Hinweis. 
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15  Monatliche Lohnerfassung 

15.1 Einleitung 

Die Lohneingabe in Merlin wurde komplett neu entwickelt. Merlin 19 bietet Ihnen jetzt eine 

schnelle und einfache Möglichkeit der Lohneingabe für den ganzen Monat einschließlich 

zusätzlicher Komfortfunktionen wie z.B.: 

 das automatische Ausfüllen der Arbeitstage mit Regelarbeitszeiten, 

 das schnelle Bearbeiten von Wochensätzen, 

 die Anzeige von Soll-Arbeitszeit und Ist-Arbeitszeit pro Mitarbeiter, 

 das Kopieren von Mitarbeitern (für Kolonnen) und vieles mehr. 

Optisch und bedienungstechnisch wurden dabei unter Verwendung neuester Technologien 

neue Wege beschritten, um diese Anforderungen bestmöglich umzusetzen. Nehmen Sie sich 

daher bitte die Zeit, die folgenden Abschnitte durchzulesen und sich mit den wesentlichen 

Verbesserungen und Unterschieden zu den alten Lohnerfassungsfenstern in Merlin vertraut 

zu machen. 
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 15.2 Fensteraufbau 

Das Fenster für die monatliche Lohnerfassung lässt sich in die folgenden fünf Teilbereiche 

unterteilen: 

  

 

 Monatsauswahl [1] 

 Befehlsleiste [2] 

 Mitarbeiterliste [3] 

 Vorlage [4] 

 Kalender [5] 

  

15.2.1  Monatsauswahl [1] 

Die Monatsauswahl [1] befindet sich links oben im Fenster Monatliche Lohnerfassung. Hier 

stellen Sie in den Dropdown-Listen Jahr und Monat den Monat ein, für den Sie die Löhne 

erfassen möchten: 

  

 

  

Hinweis: Der Monat für die Erfassung kann solange gewechselt werden, solange keine 

ungespeicherten Lohndatensätze vorliegen. 

  

15.2.2  Befehlsleiste [2] 

Die Befehlsleiste [2] schließt sich rechts neben der Monatsauswahl [1] an und enthält 

verschiedene Schaltflächen: 

  

 

  

Die Funktionen der einzelnen Schaltflächen der Befehlsleiste [2] werden an anderer Stelle 

ausführlich beschrieben (Siehe Kap. 15.3 Bearbeitungsmöglichkeiten). 
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15.2.3  Mitarbeiterliste [3] 

Gewerbliche Mitarbeiter 

Auf der linken Fensterseite befindet sich eine Tabelle mit der Liste aller gewerblichen 

Mitarbeiter, die im ausgewählten Monat im Betrieb beschäftigt sind oder waren, falls es sich 

um einen Monat in der Vergangenheit handelt: 

  

 

  

Sofern noch nicht geschehen, sollten Sie für alle Mitarbeiter, für die Sie hier Löhne erfassen 

wollen, die Kennzeichnung als gewerblicher Mitarbeiter in Merlin im Menüpunkt Hauptmenü 

> Lohn > Lohndaten Mitarbeiter nachtragen. Dort können Sie, wenn Sie möchten, über das 

Ein- und Austrittsdatum auch den Zeitraum festlegen, für den der jeweilige Mitarbeiter bei der 

monatlichen Lohnerfassung in der Mitarbeiterliste mit zur Auswahl steht: 

  

 

  

Soll-Arbeitszeiten und Ist-Arbeitszeiten 

In der Mitarbeiterliste wird in der Spalte Abweichung über einen roten oder blauen Balken 

die Abweichung zwischen der Soll-Arbeitszeit und den bereits erfassten Ist-Arbeitszeiten 

ausgewiesen. Zur Ermittlung der Soll-Arbeitszeiten der einzelnen Mitarbeiter werden die 

Regelarbeitszeiten unter Berücksichtigung von Urlaubs- und Krankheitstagen herangezogen. 

Solange die erfassten Ist-Arbeitszeiten unter den Soll-Arbeitszeiten liegen, ist der jeweilige 
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Balken rot, andernfalls blau. Die Abweichung in Stunden wird dabei zusätzlich rechts neben 

dem Balken angezeigt (z.B. "-88,5" oder "4,0"). 

  

Aktueller Mitarbeiter 

Jeweils ein Mitarbeiter in der Mitarbeitertabelle ist selektiert. Zu diesem Mitarbeiter können 

dann zum ausgewählten Monat die Löhne in dem Kalender erfasst werden. 

  

15.2.4  Vorlage [4] 

Bei der Entwicklung der monatlichen Lohnerfassung wurde besonderes Augenmerk auf eine 

schnelle und effiziente Erfassung der Lohndatensätze gelegt. Ein wesentliches Element 

hierfür stellt die Vorlage [4] dar, die sich direkt oberhalb der Kalendertabelle [5] befindet: 

  

 

  

Aktivieren der Vorlage [4] 

Die Vorlage [4] besteht aus einer einzeiligen Tabelle, welche die gleichen Spalten wie die 

Kalendertabelle [5] (Siehe Kap. 15.2.5  Kalender [5]) enthält. Die Vorlage [4] dient zur 

Erfassung von Vorbelegungen für die Lohndatensätze. Füllen Sie hierzu die gewünschten 

Datenfelder aus und klicken Sie auf die entsprechenden Spaltenköpfe, um die gewünschten 

Datenfelder zu aktivieren. Aktive Datenfelder einer Vorlage können Sie daran erkennen, dass 

diese grün hinterlegt sind. 

  

Standard-Lohnart eines Mitarbeiters 

Die Spalte Lohnart ist nach dem Öffnen der monatlichen Lohnerfassung bereits aktiv und 

enthält immer die zum Mitarbeiter hinterlegte Standard-Lohnart. Bei einem Wechsel des 

Mitarbeiters bleibt mit Ausnahme der Spalte Lohnart ansonsten die Vorbelegung erhalten. 

  

15.2.5  Kalender [5] 

Aufbau des Kalenders [5] 

Der Kalender [5] nimmt den großen Hauptbereich des Fensters ein und zeigt das 

Kalendarium des ausgewählten Monats mit allen Tagen unterteilt in Kalenderwochen an. 

Sofern bereits Lohndaten sowie Urlaubs- oder Krankheitstage für den ausgewählten 

Mitarbeiter in diesem Monat erfasst wurden, werden diese direkt im Kalender angezeigt. 

Die Spalten Kommission, Kolonne, Lohnart, Akkordstunden, Regiestunden, 

Überstunden, Ü-Satz, Akkordvergütung, Auslösung, AuslösungArt, KM und Sonstiges 

sind Ihnen aus den alten Lohnerfassungsfenstern in Merlin bereits bekannt. Neu sind die 

Spalten Status, Lohn und Quelle. 

In der Spalte Lohn wird der sich aus den anderen Eingaben ergebende Tagelohn für den 

entsprechenden Mitarbeiter ausgewiesen. Dieser Lohn ist nicht zu verwechseln mit den 

Lohnkosten, die in den alten Lohnerfassungsfenstern in der Spalte Gesamt stehen. Denn 

dort fließen auch noch die Nebenkosten in die Berechnung mit ein. 

Für alle Spalten, für die es sinnvoll ist, erfolgt auch eine Summenbildung. Die errechneten 

Summen werden in den letzten beiden Zeilen (Summenzeilen) im Teilbereich Kalender [5] 

dargestellt. Des Weiteren erfolgt auch noch eine wöchentliche Summenbildung über die 

Arbeitszeit und den Lohn. Beachten Sie dabei bitte, dass am Monatsanfang und am 
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Monatsende nur diejenigen Tage für die Summenbildung der betreffenden Woche 

berücksichtigt werden, die auch tatsächlich in diesem Monat liegen. 

  

Verbindung zum Urlaubsplan 

Die monatliche Lohnerfassung wurde direkt mit dem Urlaubsplan in Merlin 19 verknüpft. 

Wenn im Urlaubsplan für den ausgewählten Mitarbeiter im betreffenden Monat Eintragungen 

existieren (z.B. Urlaub, Krankheit, usw.), dann werden diese Eintragungen in der Spalte 

Status durch ein farbiges Kästchen dargestellt (mit der gleichen Farbe wie im Urlaubsplan). 

Für einen Tag mit diesem Status können hier keine Löhne mehr erfasst werden. Im 

Urlaubsplan ist es auch möglich, halbe Urlaubs- oder Krankheitstage einzutragen. In diesen 

Fällen wird das farbige Kästchen halb gefüllt dargestellt und es können auch Löhne zu 

diesem Tag erfasst werden. Wenn Sie den Mauszeiger über ein farbiges Kästchen bewegen, 

erhalten Sie auch Auskunft darüber, worum es sich bei diesem Tag handelt. 

  

 

  

Unterschiedliche Quellen der Lohndatensätze 

Da in Merlin Lohndatensätze auch auf andere Weise als durch Eingabe in einem der 

Lohnerfassungsfenster entstehen können, wird in der Spalte Quelle die Herkunft des 

Lohndatensatzes angezeigt. Steht dort AusDB, dann wurde der Datensatz über eines der 

Lohnerfassungsfenster erfasst. Wenn der Lohndatensatz indirekt aus der Einsatzplanung 

stammt, dann steht in der Spalte Quelle: AusEP. Wenn der Lohndatensatz indirekt aus 

einem Tagesbericht stammt, dann steht in der Spalte Quelle: Extern. 

  

 

  

Behandlung bei fehlendem Stundenlohn 

Unter folgenden Voraussetzungen sind alle Zeilen im Kalender [5] grau markiert und zum 

betreffenden Mitarbeiter können hier keine Lohndatensätze erfasst werden: 

 Für den Mitarbeiter wurde noch kein Stundenlohn festgelegt. 

 Im Menüpunkt Hauptmenü > Stammdaten > Grundeinstellungen auf der Registerkarte 

Lohn ist die Option Lohndatensätze mit Stundenlohn = 0 zulassen nicht angehakt. 
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Kontextmenü 

Der Kalender [5] verfügt auch über ein Kontextmenü. Dieses kann mit Hilfe der rechten 

Maustaste geöffnet werden. Auf die einzelnen Kontextmenüpunkte wird weiter unten noch 

eingegangen. 
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 15.3 Bearbeitungsmöglichkeiten 

Damit Sie die monatliche Lohnerfassung schnell und effizient durchführen können, stehen 

Ihnen neben der direkten Erfassung der Lohndaten im Kalender zahlreiche 

Kopiermöglichkeiten zur Verfügung. Eine große Rolle spielt zudem die Vorlage (Siehe Kap. 

15.2.4  Vorlage [4]), die Sie dazu nutzen können, bestimmte Vorbelegungen automatisch zu 

übernehmen. 

  

15.3.1  Lohnerfassung im Kalender 

Direkt im Kalender editieren 

Im Kalender können Sie mit Ausnahme von grau unterlegten Tabellenzeilen die Lohndaten 

direkt in die entsprechenden Datenfelder eintragen. Klicken Sie dazu mit dem Mauszeiger in 

ein Datenfeld. Anschließend können Sie auch die Cursortasten und die Tabulatortaste 

verwenden, um sich in der Tabelle zu bewegen. Im Gegensatz zu den alten 

Lohnerfassungsfenstern ist es dabei nicht erforderlich, bei jedem Datensatzwechsel die 

erfolgte Eingabe zu speichern. Sie können in der monatlichen Lohnerfassung in Merlin 19 die 

Tabelle frei bearbeiten und im Anschluss daran die Eingaben für den ausgewählten Monat 

speichern. Bearbeitete Datensätze werden während der Bearbeitung in den Zeilenköpfen 

unterschiedlich gekennzeichnet (Siehe Kap. Kennzeichnung bearbeiteter Datensätze). 

  

Übernahme von Vorbelegungen aus der Vorlage 

Wenn Sie zum Erfassen oder Bearbeiten von Lohndatensätzen eines Mitarbeiters aktive 

Werte aus einer Vorlage (Siehe Kap. 15.2.4  Vorlage [4]) übernehmen wollen, gehen Sie 

folgendermaßen vor: 

 Füllen Sie die Vorlage aus. 

 Um die ausgefüllten Datenfelder der Vorlage zu aktivieren, klicken Sie auf die 

Spaltenköpfe der Vorlage ▶ Die betreffenden Datenfelder sind grün gekennzeichnet wie 

z.B. in nachfolgender Abbildung: 

 

 Klicken Sie in ein Datenfeld des Zieldatensatzes und bearbeiten Sie das Datenfeld. ▶ Die 

aktiven Werte aus der Vorlage werden für alle noch unbelegten Datenfelder dieses 

Lohndatensatzes übernommen. Bereits belegte Datenfelder eines Lohndatensatzes 

werden nicht mehr durch einen aktiven Wert aus der Vorlage überschrieben. 

Oder: 

 Klicken Sie doppelt auf den Zeilenkopf des Zieldatensatzes. ▶ Die aktiven Werte aus der 

Vorlage werden für alle belegten und unbelegten Datenfelder dieses Lohndatensatzes 

übernommen. 

Wenn Sie für einen Mitarbeiter mehrere Lohndatensätze für einen Monat möglichst schnell 

anlegen möchten, bietet sich z.B. folgende Vorgehensweise an: 

 Füllen Sie die Vorlage möglichst vollständig aus und aktivieren Sie die betreffenden 

Spalten. 
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 Klicken Sie im Kalender kurz doppelt auf die Tage, für welche die Vorbelegung 

übernommen werden soll. ▶ Die Datenfelder der Zieldatensätze werden mit den aktiven 

Werten aus der Vorlage gefüllt. 

Oder: 

 Wählen Sie im Kalender alle Tage aus (Siehe Kap. 15.3.4  Lohndatensätze selektieren), 

für welche die Vorbelegung übernommen werden soll. 

 Klicken Sie anschließend in der Befehlszeile auf die Schaltfläche Füllt Selektion mit 

Vorlage . ▶ Die Datenfelder der Zieldatensätze werden mit den aktiven Werten aus 

der Vorlage gefüllt. 

Im Kalender stehen Ihnen außerdem die zwei Kontextmenüfunktionen Satz in Vorlage 

übernehmen und Ausgewählte Vorlage übernehmen zur Verfügung. Mit Hilfe der Funktion 

Satz in Vorlage übernehmen können Sie den Inhalt eines aktiven Datensatzes in die 

Vorlage übernehmen. Die Funktion Ausgewählte Vorlage übernehmen ist funktional 

gleichbedeutend mit dem oben beschriebenen Doppelklicken auf einen Zieldatensatz im 

Kalender. 

  

Regelarbeitszeiten berücksichtigen 

Wenn Sie in der Befehlszeile die Option Füllen mit Regelarbeitszeit anhaken, dann wird in 

der Vorlage die Vorbelegung für die beiden Spalten Akkordstunden und Regiestunden 

außer Kraft gesetzt. Stattdessen wird bei jeder Aktion, bei der die Vorlage verwendet wird, 

die festgelegte Regelarbeitszeit für den betreffenden Wochentag in die Spalte 

Akkordstunden oder Regiestunden eingetragen. Baustellenspezifische Lohndaten werden 

in die Spalte Akkordstunden eingetragen. Baustellenunspezifische Lohndaten werden in die 

Spalte Regiestunden eingetragen. 
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Kommissionswahl  

Beim Editieren der Spalte Kommission öffnet sich automatisch ein Suchfenster, in welchem 

die Tastatureingaben als Suchbegriff für die Suche in der Kommissionsliste verwendet 

werden. Die Kommissionsliste wird auf diejenigen Kommissionen eingeschränkt, bei denen 

der Suchbegriff entweder in der Kommissionsnummer oder in der Kurzbezeichnung der 

Kommission vorkommt: 

  

 

  

Baustellenspezifische und baustellenunspezifische Löhne 

In einer Kalenderzeile können entweder baustellenspezifische oder baustellenunspezifische 

Lohndaten erfasst werden. Eine Trennung in zwei Tabellen, wie sie bei den alten 

Lohnerfassungsfenstern vorgenommen wurde, gibt es hier nicht mehr. 

  

Hinweise: Bitte beachten Sie, dass beim Erfassen baustellenspezifischer Lohndatensätze 

die Eingabe/Auswahl einer Kommission zwingend erforderlich ist. Beim Erfassen 

baustellenunspezifischer Lohndatensätze hingegen muss das Kommissionsfeld leer bleiben. 

Die Auswahl für das Datenfeld in der Spalte Lohnart passt sich entsprechend an und kann 

entweder eine baustellenspezifische oder baustellenunspezifische Lohnart enthalten. 

Baustellenunspezifische Lohndatensätze erfordern zwingend eine Lohnart. Bei 

baustellenspezifischen Lohndatensätzen kann die Spalte Lohnart auch leer bleiben. 

  

Behandlung ungültiger Eingaben 

Grundsätzlich ist es möglich, für einen Tag unzulässige Eingaben zu machen. Das führt aber 

dazu, dass der betreffende Datensatz nicht gespeichert werden kann. In der monatlichen 

Lohnerfassung wird z.B. geprüft, ob für einen Mitarbeiter an einem Tag in Summe mehr als 

24 Stunden eingetragen wurden. Falls das der Fall ist, werden alle Lohndatensätze dieses 

Tages für den Mitarbeiter als fehlerbehaftet markiert, bis die Stunden entsprechend reduziert 

wurden.  
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Unzulässige Eingaben werden in den betreffenden Tabellenzellen durch ein weißes "x" auf 

roten Grund angezeigt. Wenn Sie den Mauszeiger über ein solches Symbol bewegen, 

erscheint eine genauere Fehlerbeschreibung. Zusätzlich werden unzulässige Eingaben im 

Zeilenkopf durch ein Symbol gekennzeichnet. Wird der Mauszeiger über dieses Symbol 

bewegt, erscheint eine Auflistung der Spalten, die vor dem Speichern in dieser Zeile noch 

korrigiert werden müssen. 

  

 

  

Kennzeichnung bearbeiteter Datensätze 

Die bearbeiteten Datensätze werden abhängig von der Art der Bearbeitung durch 

verschiedene Symbole in den Zeilenköpfen gekennzeichnet: 

  

 

  

In der nachfolgenden Tabelle ist die Bedeutung der Symbole, die in den Zeilenköpfen 

angezeigt werden können, beschrieben: 

  

Symbol Beschreibung Bedeutung 

 Plus Kennzeichnet neu angelegte Datensätze. 

 Häkchen Kennzeichnet editierte Datensätze. 

 Kreuz Kennzeichnet Datensätze, die beim Speichern gelöscht werden. 

Tab.: Symbole in Zeilenköpfen 
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15.3.2  Neue Lohndatensätze anlegen 

Ersten Lohndatensatz für einen Tag anlegen 

Für jeden Tag eines Monats stellt der Kalender bereits eine Zeile für die Lohnerfassung zur 

Verfügung. Somit können Sie den jeweils ersten Lohndatensatz eines Tages einfach 

editieren, ohne diesen Lohndatensatz vorweg anlegen zu müssen. 

Das Programm erkennt, ob ein bereits vorhandener Datensatz abgeändert wurde oder ob 

durch das Editieren der erste Lohndatensatz für einen Tag entsteht. 

  

Weitere Lohndatensätze für einen Tag anlegen 

Bei Bedarf können Sie für einen Mitarbeiter mehr als einen Lohndatensatz zu einem 

Kalendertag anlegen. Gehen Sie hierzu folgendermaßen vor: 

 Markieren Sie im Kalender den Tag, für welchen Sie einen weiteren Datensatz anlegen 

wollen. ▶ Im Zeilenkopf erscheint ein kleines Dreieck. 

 Klicken Sie in der Befehlsleiste auf die Schaltfläche Neuer Eintrag . 

Oder: 

 Drücken Sie auf der Tastatur die [F2]-Taste. 

Oder: 

 Öffnen Sie das Kontextmenü und wählen Sie die Funktion Zeile einfügen aus. 

▶ Unter der markierten Zeile wird ein weiterer Lohndatensatz für den gleichen Tag eingefügt. 

 Um weitere Lohndatensätze zu einem Kalendertag anzulegen, wiederholen Sie den 

Vorgang. 

 

  

Hinweis: Auf diese Weise neu angelegte Lohndatensätze erhalten automatisch eine 

Vorbelegung gemäß der aktiven Vorlage. Zu Urlaubs- und Krankheitstagen kann kein 

Lohndatensatz angelegt werden. 
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15.3.3  Lohndatensätze löschen 

Die Schaltfläche Eintrag löschen  in der Befehlsleiste dient dazu, einen Lohndatensatz 

zu löschen.  

Um einen Lohndatensatz zu löschen, der bereits in der Datenbank enthalten ist, gehen Sie 

wie folgt vor: 

 Wählen Sie im Kalender den Lohndatensatz aus, welchen Sie löschen wollen. ▶ Im 

Zeilenkopf erscheint ein kleines Dreieck. 

 Klicken Sie in der Befehlszeile auf die Schaltfläche Eintrag löschen . 

Oder: 

 Drücken Sie auf die [F4]-Taste Ihrer Tastatur. 

Oder: 

 Öffnen Sie das Kontextmenü und wählen Sie die Funktion Zeile löschen aus. 

▶ Der Lohndatensatz ist weiterhin im Kalender sichtbar und im Zeilenkopf mit einem roten 

Kreuz markiert. 

▶ Der Lohndatensatz kann nicht mehr bearbeitet werden. 

  

Wenn Sie mehrere Lohndatensätze zum Löschen auswählen, werden diese Lohndatensätze 

ebenfalls alle im Zeilenkopf markiert, wie z.B. auf folgender Abbildung: 

  

 

 Um den Lohndatensatz aus der Datenbank zu entfernen, klicken Sie in der Befehlsleiste 

auf die Taste Alles speichern  oder  drücken Sie auf die [F8]-Taste. 

Hinweise:   

1. Neu angelegte Lohndatensätze, die noch nicht in der Datenbank gespeichert sind, werden 

beim Markieren (zum Löschen) sofort aus dem Kalender entfernt. 

2. Lohndatensätze aus der Quelle "Extern" können nicht gelöscht werden. 
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15.3.4  Lohndatensätze selektieren 

Windows-typische Selektion der Kalenderzeilen 

Zum Selektieren von Kalenderzeilen auf Windows-typische Weise, haben Sie folgende 

Möglichkeiten: 

 Zeilenköpfe anklicken und gleichzeitig die [Strg]-Taste oder die Umschalttaste gedrückt 

halten. 

 Mittels Mausbewegung und gleichzeitig gedrückter linker Maustaste über die Zeilenköpfe 

mehrerer aufeinanderfolgender Zeilen fahren. 

Selektion über Datensatz-Status 

Zusätzlich zu den Windows-typischen Möglichkeiten zur Selektion von Kalenderzeilen, 

enthält die Befehlszeile rechts neben der Schaltfläche Drucken  vier "Statusanzeige"-

Schaltflächen. Diese werden aktiv, sobald im Kalender mindestens ein Datensatz mit dem 

betreffenden Status existiert. In der nachfolgenden Tabelle sind die "Statusanzeige"-

Schaltflächen dargestellt und beschrieben: 

  

Schaltflächen- 

Symbol 

Beschreibung Status der markierten Lohndatensätze 

 Plus Wurden neu erstellt. 

 Häkchen Wurden verändert. 

 Kreuz (Kästchen) Sollen gelöscht werden. 

 Kreuz (Kreis) Sind fehlerhaft. 

Tab.: "Statusanzeige"-Schaltflächen 

  

Wenn Sie den Mauszeiger über eine dieser Schaltflächen bewegen, erscheint ein kleiner 

Hinweistext mit der Anzahl der Lohndatensätze, die den betreffenden Status haben.  

Wenn Sie in der Befehlsleiste auf eine "Statusanzeige"-Schaltfläche (z.B. Neuer Eintrag ) 

klicken, werden alle Lohndatensätze mit dem betreffenden Status im Kalender selektiert. Die 

betreffenden Zeilen sind hellblau unterlegt: 
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Alle Arbeitstage auswählen 

Mit der Schaltfläche Alle Arbeitstage selektieren  in der Befehlszeile können Sie mit 

einem Mausklick alle Arbeitstage im Monat auswählen. Als Arbeitstage gelten die 

Wochentage Montag (Mo) bis Freitag (Fr) abzüglich Feiertage sowie Urlaubs- und 

Krankheitstage. 

In Kombination mit der Schaltfläche Füllt Selektion mit Vorlage  (rechts daneben) in 

der Befehlszeile sowie einer ausgefüllten, aktivierten Vorlage können Sie den kompletten 

Monat für einen Mitarbeiter sehr schnell ausfüllen. Das Ergebnis kann dann z.B. 

folgendermaßen aussehen: 

  

 

  

Eine Woche selektieren 

Wenn Sie die aktiven Werte aus der Vorlage nur für eine bestimmte Kalenderwoche und 

nicht für einen kompletten Kalendermonat übernehmen wollen, gehen Sie wie folgt vor: 

 Klicken Sie doppelt auf die Kopfzeile der betreffenden Kalenderwoche. ▶ Alle Werktage 

dieser Woche werden selektiert. 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche Füllt Selektion mit Vorlage . ▶ Die aktiven Werte 

aus der Vorlage werden für die selektierten Tage übernommen. 
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15.3.5  Kopierfunktionen 

Kopieren einzelner Lohndatensätze 

Mit Hilfe der Tastenkombination [Strg]+[C] können Sie den aktuellen Lohndatensatz 

(erkennbar am kleinen Dreieck im Zeilenkopf) in die interne Zwischenablage des Fensters 

übernehmen. Nach erfolgter Anwahl eines Zieldatensatzes, der auch zu einem anderen 

Monat oder einem anderen Mitarbeiter gehören kann, können Sie mit Hilfe der 

Tastenkombination [Strg]+[V] den Inhalt aus der Zwischenablage in den Zieldatensatz 

übernehmen. 

Anstelle der Tastenkombinationen können Sie auch die beiden Kontextmenüfunktionen In 

Zwischenablage kopieren und Aus Zwischenablage einfügen für diese Aufgabe 

verwenden. 

  

Kopieren aller Lohndatensätze eines Mitarbeiters 

Arbeiten zwei oder mehr Mitarbeiter dauerhaft in einer Montagekolonne zusammen und sind 

die Arbeitszeiten und Baustellen somit weitestgehend identisch, bietet es sich an, die 

erfassten Kommissionen und Arbeitszeiten eines Mitarbeiters für einen Monat auch komplett 

für einen anderen Mitarbeiter zu übernehmen. Falls doch noch vereinzelte Unterschiede 

bestehen sollten, brauchen Sie bei den übernommenen Lohndatensätzen nur noch ein paar 

Korrekturen vorzunehmen. Gehen Sie hierzu wie folgt vor: 

 Wählen Sie in der Monatsauswahl den gewünschten Monat aus. 

 Wählen Sie in der Mitarbeiterliste den Quell-Mitarbeiter aus. 

 Klicken Sie in der Befehlsleiste auf die Schaltfläche Mitarbeiter kopieren .  

▶ Der Quell-Mitarbeiter wird rechts neben der Schaltfläche Mitarbeiter kopieren  

angezeigt. 

▶ Die Schaltfläche Mitarbeiter einfügen  steht in der Befehlsleiste zur Verfügung. 

  

 

 Wählen Sie für den gleichen Monat in der Mitarbeiterliste einen anderen Mitarbeiter aus. 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche Mitarbeiter einfügen .  
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▶ Alle Lohndatensätze des Quell-Mitarbeiters werden für den Ziel-Mitarbeiter als neue 

Lohndatensätze übernommen und in den Zeilenköpfen markiert. 

▶ Die neuen Lohndatensätze sind in der Spalte Quelle mit Copy gekennzeichnet. 

▶ Bereits im Ziel vorhandene Lohndatensätze (z.B. AusDB) werden nicht überschrieben. 

  

 

 Um den Kopiervorgang im Bedarfsfall schnell rückgängig zu machen, klicken Sie in der 

Befehlsleiste nacheinander auf die "Statusanzeige"-Schaltfläche für neu erstellte 

Datensätze  und auf die Schaltfläche Undo . 

Hinweise:   

1. Die Schaltfläche Mitarbeiter einfügen  steht nur dann zur Verfügung, wenn im 

Kopierziel keine Änderungen mehr zum Speichern offen sind.  

2. Als Quelle kann nur ein Monat dienen, der keinen einzigen fehlerbehafteten Datensatz 

enthält. 
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15.3.6  Daten aus Einsatzplanung übernehmen 

Wenn Sie in der Einsatzplanung einen Mitarbeiter verplant haben, dann können Sie in Merlin 

zu dessen Einsatzzeiten im Menüpunkt Hauptmenü > Lohn > Stundenübernahme aus 

Einsatzplanung auch passende Lohndatensätze erzeugen. In der monatlichen 

Lohnerfassung in Merlin 19 ist es ebenfalls möglich, zu Einträgen der Einsatzplanung 

Lohndatensätze zu erzeugen. 

Wenn folgende Voraussetzungen erfüllt sind, erscheint in der Befehlsleiste eine Schaltfläche 

der Form "nn EPlan Daten": 

 Sie haben für einen Mitarbeiter in der Monatsauswahl einen Monat eingestellt, zu dem in 

der Einsatzplanung (für diesen Mitarbeiter) auch Einträge existieren. 

 Sie haben diese Einträge aus der Einsatzplanung noch nicht in korrespondierende 

Lohndatensätze übernommen. 

 

  

Hinweis: An erster Stelle der Schaltfläche "nn EPlan Daten" steht jeweils die Anzahl ("nn") 

der gefunden Einträge (z.B. "3"). 

 Um für den betreffenden Mitarbeiter im Kalender passende Lohndatensätze neu zu 

erstellen, klicken sie auf die Schaltfläche "nn EPlan Daten". ▶ Die neuen Lohndatensätze 

werden in der Spalte Quelle mit dem Eintrag AusEP gekennzeichnet: 

 

  

Sobald Sie diese Lohndatensätze speichern, verschwindet die Schaltfläche "nn EPlan Daten" 

aus der Befehlsleiste. 

  

Hinweis: Die Schaltfläche "nn EPlan Daten" wird nur dann angezeigt, wenn mindestens ein 

Eintrag in der Einsatzplanung ohne zugehörigen Lohndatensatz vorhanden ist. 
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15.3.7  Bearbeitungen rückgängig machen 

Mit Hilfe der Schaltfläche Undo  in der Befehlsleiste können Sie die Bearbeitung noch 

nicht gespeicherter Lohndatensätze rückgängig machen. Diese Funktion wirkt sich immer auf 

alle selektierten Datensätze aus.  

Anstelle dieser Schaltfläche können Sie auch die [F3]-Taste drücken oder die 

Kontextmenüfunktion Rückgängig auswählen. 

  

Hinweis: Wenn Änderungen an Lohndatensätzen bereits gespeichert wurden, können Sie 

die Änderungen auf diese Weise nicht mehr nachträglich rückgängig machen. 

  

15.3.8  Bearbeitungen speichern 

Sobald ein Lohndatensatz im Kalender bearbeitet wurde, wird die Schaltfläche Alles 

Speichern  in der Befehlszeile aktiviert. Es kann vorkommen, dass Sie ein bearbeitetes 

Feld erst verlassen müssen, damit die Bearbeitung vom Programm erkannt und die 

Schaltfläche Alles Speichern  aktiviert wird. Anstelle dieser Schaltfläche können Sie zum 

Speichern auch die [F8]-Taste benutzen. 

Beim Speichern versucht Merlin, alle bearbeiteten Lohndatensätze unabhängig voneinander 

zu speichern. Sollten einige der zu speichernden Datensätze fehlerbehaftet sein, werden die 

fehlerfreien Datensätze trotzdem gespeichert. Wenn nicht alle Datensätze gespeichert 

werden konnten, erscheint eine entsprechende Warnmeldung. 

Solange noch ungespeicherte Lohndatensätze vorliegen, können Sie weder den Monat noch 

den Mitarbeiter wechseln. Möchten Sie trotzdem den Monat oder den Mitarbeiter wechseln, 

müssen Sie vorher die Bearbeitungen der noch ungespeicherten Lohndatensätze rückgängig 

machen (Siehe Kap. 15.3.7  Bearbeitungen rückgängig machen). 
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 15.4 Drucken 

Wenn Sie in der Befehlsleiste die Schaltfläche Drucken  anklicken, stehen Ihnen die 

bereits aus den alten Lohnerfassungsfenstern bekannten Druckoptionen Lohnaufstellung 

und Lohnabrechnung zur Auswahl. 

  

Hinweis: Wenn Sie die Druckoption Lohnabrechnung auswählen, werden immer die 

Einträge aus dem Urlaubsplan berücksichtigt. Sollten Sie im Hauptmenüpunkt Stammdaten 

> Grundeinstellungen auf der Registerkarte Lohn die Einstellung Lohnabrechnung 

gemäß Lohnerfassung festgelegt haben, wird diese Einstellung bei Auswahl der 

Druckoption Lohnabrechnung ignoriert. 

  

Die nachfolgende Abbildung zeigt beispielhaft das Druckvorschaufenster einer 

Lohnabrechnung. Im Druckvorschaufenster können Sie den Druckvorgang starten: 
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16  Terminverwaltung 

16.1 An- und Abreisezeiten zu Terminen verwalten 

Zusätzlich zu einem Termin können Sie in Merlin 19 auch An- und Abreisezeiten mit Startzeit 

und Dauer erfassen. Die An- und Abreisezeiten werden als Bestandteil eines Termins im 

Terminkalender angezeigt gegebenenfalls auch an anderen Tagen als der Termin selbst. 

  

1. An- und Abreisezeiten erfassen 

Zur Erfassung der An- und Abreisezeiten zu/von Terminen wurden in Merlin 19 die 

Eingabemöglichkeiten in den betreffenden Menüpunkten (z.B. Kommission > Termine: 

Kom.) um Folgendes erweitert: 

 Textfelder zur Eingabe der An- und Abreisedaten für einen bestimmten Termin 

 Markierungsfeld Alarm: Auswahlmöglichkeit, ob vor der Anreise eine Erinnerung 

angezeigt wird oder nicht 

Wenn die Alarmzeit (z.B. 00:30) aus der Dropdown-Liste Alarm für die Anreise zum Termin 

gelten soll, setzen Sie einen Haken in das Markierungsfeld Alarm. 
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2. Termin-Erinnerung bearbeiten 

Hinweis:  Damit ein eingetragener Alarm zu einem Termin als Termin-Erinnerung angezeigt 

wird, müssen Sie im Menüpunkt Hilfe > Administration > Benutzerstatus in den Kopfdaten 

das Markierungsfeld Termin-Erinnerung anzeigen anhaken. 

  

Wenn Ihnen die Erinnerung zu einer Anreise im Dialogfenster Erinnerung angezeigt wird, 

haben Sie folgende Möglichkeiten: 

 Um sich erneut erinnern zu lassen, klicken Sie die Option Erneut erinnern in an und 

wählen Sie aus der Dropdown-Liste die gewünschte Zeitspanne (z.B. 5 Minuten) aus. 

Oder: 

 Um den Alarm auf den betreffenden Termin umzusetzen, klicken Sie die Option Alarm 

an und wählen Sie aus der Dropdown-Liste die gewünschte Zeitspanne (z.B. 00:15 für 

15 Minuten) aus. 

 

 Um die Eingabe zu bestätigen, klicken Sie auf die Schaltfläche Erinnerung 

wiederholen. 

Oder: 

 Um nicht mehr erinnert zu werden, schließen Sie das Dialogfenster. 
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3. Erweiterte Terminarten 

In Merlin 19 werden Ihnen im Menüpunkt Terminverwaltung > Termine die beiden neuen 

Terminarten Anreise zum Termin und Abreise vom Termin bereitgestellt. Sie können die 

Farbe bestimmen, in welcher diese Terminarten im Terminkalender angezeigt werden sollen: 

  

 

 

  

4. Verschiedene Terminkonflikte 

In Merlin 19 können beim Anlegen der An- und Abreisezeit für einen Termin folgende 

Terminkonflikte auftreten: 

1. Der Termin steht mit seiner eigenen Anreisezeit und/oder Abreisezeit in Konflikt. Der 

Termin kann nicht gespeichert werden. Beim Versuch den Termin zu Speichern erscheint 

eine entsprechende Meldung. 

2. Der Termin steht mit den An- und Abreisezeiten anderer Termine in Konflikt und 

umgekehrt. Der Termin kann gespeichert werden, aber beim Speichern des Termins 

erscheint eine entsprechende Meldung. 

Beispiel: 

Die nachfolgende Abbildung zeigt beispielhaft das Dialogfenster Warnung mit der Meldung 

eines Konflikts zwischen der Abreisezeit eines Termins und der Anreisezeit des Folgetermins 

(siehe Punkt 2): 
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Der betreffende Terminkonflikt wird im Terminkalender folgendermaßen angezeigt: 
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17  Kommunikation 

17.1 Antwort-E-Mail an mehrere Empfänger versenden 

Die Möglichkeiten zum Beantworten einer E-Mail wurden erweitert.  

Im Menüpunkt Kommunikation > Eingegangene E-Mails gibt es in Merlin 19 eine neue 

Tabelle, die alle Adressen anzeigt, die in einer E-Mail vorkommen können. In der Tabelle 

Adressen erscheinen somit auch die E-Mail-Adressen, welche beim Verfassen einer E-Mail 

in das Adressfeld CC hinzugefügt werden können.  

Um eine Antwort-E-Mail an den Absender einer E-Mail und an weitere Empfänger (aus dem 

Adressfeld CC) zu versenden, gehen Sie folgendermaßen vor: 

 Wählen Sie im Fenster Eingegangene E-Mails die betreffende E-Mail aus. 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche E-Mail beantworten. ▶ Ein Kontextmenü erscheint. 

 

 Wählen Sie die Funktion Antwort an Alle (Absender + CC). ▶ Das Fenster E-Mail 

versenden erscheint. Das Adressfeld CC enthält die E-Mail-Adressen aus dem 

Adressfeld CC der Ausgangs-E-Mail. 

Auch beim Beantworten einer E-Mail aus einem Archiv, können Sie mit Hilfe der Schaltfläche 

E-Mail beantworten die Kontextmenüfunktion Antwort an Alle (Absender + CC) 

auswählen. 

  

17.2 Adress-Sets für E-Mail-Versand nutzen 

Statische Adress-Sets können in Merlin 19 dazu verwendet werden, E-Mails an eine 

bestimmte Empfängergruppe zu verschicken. Sie können jetzt z.B. die E-Mail-Adressen der 

Mitarbeiter eines Unternehmens in ein statisches Adress-Set aufnehmen, um an diesen 

Personenkreis wiederholt E-Mails zu versenden.  

Um eine E-Mail-Empfängergruppe in eine zu versendende E-Mail einzufügen, gehen Sie 

folgendermaßen vor: 
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 Legen Sie im Menüpunkt Hauptmenü > Adress-Sets > Statische Adress-Sets ein 

statisches Adress-Set für die betreffende Empfängergruppe an. 

 Klicken Sie im Fenster E-Mail versenden neben dem Adressfeld CC auf die Schaltfläche 

E-Mail-Adresse für Kopie auswählen. ▶ Ein Kontextmenü erscheint neben der 

Schaltfläche: 

 

 Wählen Sie die Funktion Adress-Set aus. ▶ Das Fenster Wahl des statischen Adress-

Sets erscheint.  

 Wählen Sie das gewünschte statische Adress-Set (Empfängergruppe) aus ▶ Die E-Mail-

Adressen der Empfängergruppe erscheinen im Adressfeld CC: 

 

 Um einzelne E-Mail-Adressen zu suchen und hinzuzufügen, benutzen Sie die 

Kontextmenüfunktion Suchen.  

Wenn Sie im Fenster E-Mail versenden die Schaltfläche E-Mail-Adresse für Blindkopie 

auswählen benutzen, erscheint auch das neue Kontextmenü mit den Funktionen Adress-

Set und Suchen. Sie haben also auch die Möglichkeit, statische Adress-Sets für das 

Versenden von Blindkopien einer E-Mail auszuwählen. 
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 17.3 Archivbezeichnung für E-Mail-Anhang nutzen 

Bisher wurde ein E-Mail-Anhang aus dem Archiv mit dem Original-Dateinamen der 

entsprechenden Archivdatei benannt.  

Wenn Sie in Merlin 19 ein archiviertes Dokument als E-Mail-Anhang auswählen, dann erhält 

der E-Mail-Anhang direkt die Bezeichnung aus dem Archiv. Wenn Sie eine archivierte E-Mail 

als E-Mail-Anhang auswählen, dann wird der Name des Anhangs aus der Betreffzeile der 

ausgewählten E-Mail gebildet. 

  

Beispiel: 

Wenn Sie z.B. das Archiv zu einer Kommission öffnen, werden in der Spalte Bezeichnung 

die Bezeichnungen der archivierten Dokumente und E-Mails angezeigt. In der Spalte 

Dokument werden die Original-Dateinamen angezeigt: 

  

 

  

Hinweis: Um die Bezeichnung von archivierten Dokumenten oder E-Mails zu ändern, klicken 

Sie im Fenster Archivierte Dokumente auf die Schaltfläche Ordner/Dokument 

umbenennen. 

  

Wenn Sie Dokumente oder E-Mails als E-Mail-Anhänge auswählen, erscheinen jetzt die 

jeweiligen Bezeichnungen in der Liste Anhänge: 
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18  Adressen 

18.1 Bauherren einer Kommission zuordnen 

In Merlin 19 werden in der Adressverwaltung unter den Projekten eines Kunden auch die 

Kommissionen aufgelistet, in denen der Kunde nur als zusätzlicher Bauherr aufgeführt ist. 

Ein zusätzlicher/weiterer Bauherr wird im Fenster Bauherren: Kom. aufgeführt, wie in der 

nachfolgenden Abbildung dargestellt: 

  

 

  

Um eine Übersicht mit allen Kommissionen zu erhalten, an denen ein Kunde beteiligt ist, 

gehen Sie wie folgt vor: 

 Öffnen Sie den Menüpunkt Hauptmenü > Adressen > Kunden. 
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 Klicken Sie im Fenster Adressen: Kunden auf den Reiter Proj. ▶ Im unteren Tabellenteil 

sind auch Kommissionen aufgeführt, für welche der Kunde als zusätzlicher Bauherr 

ausgewählt wurde. 
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 18.2 Adressformat für Auslandssendungen 

Die Darstellung des Anschriftenfelds in einer Postadresse ist in Merlin 19 angepasst worden. 

Im Ausdruck eines Dokuments wird die Länderbezeichnung des Ziellands einer Postadresse 

in ausgeschriebenen Großbuchstaben dargestellt. 

In Merlin 19 können Sie beim Bearbeiten einer Adresse vorhandene Länderkürzel 

verwenden oder neue Länderkürzel mit entsprechender Länderbezeichnung hinzufügen. 

Gehen Sie hierzu folgendermaßen vor: 

 Öffnen Sie das Adressfeld, in welches Sie ein Länderkürzel einfügen möchten. 

 Tragen Sie in das Textfeld Ort das benötigte Länderkürzel ein. 

 Speichern Sie den Eintrag. ▶ Ein Dialogfenster mit dem neuen Länderkürzel erscheint. 

 Tragen Sie die Länderbezeichnung in das Textfeld Land ein. 

 

 Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Ok. ▶ Länderkürzel und Länderbezeichnung werden 

gespeichert. 

Um vorhandene oder neu hinzugefügte Länderkürzel und Länderbezeichnungen zu 

bearbeiten, können Sie in Merlin 19 eine Ländertabelle aufrufen. Gehen Sie hierzu wie folgt 

vor: 

 Öffnen Sie den Menüpunkt Hauptmenü > Stammdaten > Länder. ▶ Das Fenster 

Länder erscheint und zeigt eine Tabelle mit hinterlegten Länderkürzeln und den 

dazugehörigen Länderbezeichnungen. 
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 Suchen Sie den Eintrag, welchen Sie bearbeiten möchten. 

 

  

Sie können in der Ländertabelle folgende Änderungen vornehmen: 

 Länderbezeichnungen ändern. 

 Einträge löschen. 

 Neue Einträge hinzufügen. 

  

Bisher in RTF-Vorlagen benutzter Platzhalter "{LKZ...}" (für Länderkürzel): 
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Neuer Platzhalter "{Land*}" (für Länderbezeichnung) in RTF-Vorlagen: 

  

 

  

  

Beispiel 

Die nachfolgende Abbildung zeigt den Adresskopf eines Dokuments mit einer neu 

hinzugefügten Länderbezeichnung (z.B. Musterland): 
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19  EFB 

19.1 EFB-Kostenarten zu Nebenkosten zuordnen 

In Merlin 19 wurde im Menüpunkt  Nebenkostenarten die Spalte EFB-Kostenart 

hinzugefügt. Sie können nun zu jeder vorhandenen Nebenkostenart, die EFB-Kostenart 

"Gerätekosten" oder "Sonstige Kosten" zuordnen. Damit haben Sie die Möglichkeit, bei der 

Angebotserstellung in Merlin 19 diese EFB-Kostenarten zu berücksichtigen und danach in 

das EFB 221/223 zu übernehmen. 

Um eine EFB-Kostenart einer vorhandenen Nebenkostenart zuzuordnen, gehen Sie wie folgt 

vor: 

 Öffnen Sie den Menüpunkt Hauptmenü > Stammdaten > Nebenkostenarten. 

 Markieren Sie im Fenster Nebenkosten die Kostenart, welcher Sie eine EFB-Kostenart 

zuordnen möchten. 

 Öffnen Sie die Dropdown-Liste EFB-Kostenart. 

 Wählen Sie die entsprechende EFB-Kostenart aus der Liste aus: Sonstiges oder 

Gerätekosten. 

 Speichern Sie die Auswahl. ▶ Die neu zugeordnete EFB-Kostenart erscheint in der 

Spalte EFB-Kostenart. 

 

  

Hinweise:   

1. In Merlin 19 können Sie die EFB-Nebenkostenarten "Gerätekosten" und "Sonstige Kosten" 

auch Ihren "Standard-Nebenkosten" zuordnen. 

2. Wenn Sie in Merlin 19 ein Angebot anlegen, erscheinen die in den Stammdaten 

zugeordneten EFB-Kostenarten im Leistungsverzeichnis auf der Registerkarte 

Nebenkosten. 
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Beispiel: 

  

 

  

Hinweis: Die Einträge zu den EFB-Kostenarten in der Stammdatenverwaltung kommen auch 

dann zur Anwendung, wenn Sie die betreffenden Nebenkostenarten neu zu einem Angebot 

oder zu einer Kommission hinzufügen. 
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 19.2 Aufbau von EFB-Urkalkulationen 

Der Programmteil zur Bearbeitung und Verwaltung der EFB 221 und EFB 223 wurde für 

Merlin 19 grundlegend überarbeitet. Erfahrungsgemäß ist es nicht mehr ausreichend, das 

EFB 221 und das EFB 223 mit lediglich einem Teil der vorhandenen Positionen abzugeben. 

Auftraggeber fordern zunehmend die Darlegung aller vorhandenen Positionen im EFB 223 

und darüber hinaus auch die Offenlegung einzelner Urkalkulationen, um diese auf 

Stimmigkeit prüfen zu können. 

 Um in Merlin 19 zu einem Angebot ein EFB 223 anzulegen, klicken Sie im Fenster 

Angebot auf die Schaltfläche EFB 221. 

▶ Das EFB 223 wird gemeinsam mit dem EFB 221 angelegt. 

▶ Die Fenster EFB 221 und EFB 223: Angebot erscheinen. 

▶ Das Fenster EFB 223: Ang. enthält alle relevanten LV-Positionen ("Normalpositionen" und 

"Eventualpositionen mit E.P. im G.P."): 

  

 

  

Hinweis: In Merlin 19 ist jeder LV-Position, welche im EFB 223 angezeigt wird, eine 

Urkalkulation hinterlegt. 

  

Die EFB-Urkalkulation einer LV-Position, die im EFB 223 erfasst ist, setzt sich aus 

Folgendem zusammen: 

 Kosten aus der betreffenden Angebotsposition 

 Kalkulationslohn aus EFB 221 

 Zuschläge aus EFB 221 

Um sich die Urkalkulation einer LV-Position des EFB 223 anzeigen zu lassen, gehen Sie wie 

folgt vor: 

 Markieren Sie die entsprechende LV-Position im Fenster EFB 223: Ang. 
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 Klicken Sie auf die Schaltfläche Urkalkulation. ▶ Das Fenster EFB-Urkalkulation zum 

Angebot erscheint: 

 

  

▶ Die Registerkarte Löhne enthält die Tätigkeitsliste aus der dazugehörigen 

Angebotskalkulation mit dem als Minutenlohn umgerechneten Kalkulationslohn aus dem EFB 

221. 

▶ Die Registerkarte Stoffe enthält die Stückliste, die pauschalen Materialkosten sowie die 

Bruch- und Verschnittkosten aus der Angebotskalkulation. In die Berechnung des 

Preisanteils der Stoffe gehen die Materialzuschläge aus dem EFB 221 ein. 

▶ Die Registerkarte Geräte enthält eine Liste mit allen Angebotsnebenkosten, denen Sie die 

EFB-Kostenart "Geräte" zugewiesen haben (Siehe Kap. 19.1 EFB-Kostenarten zu 

Nebenkosten zuordnen). Bei der Berechnung des Preisanteils der Geräte werden die 

Gerätezuschläge aus dem EFB 221 berücksichtigt. 

▶ Die Registerkarte Sonstiges enthält eine Liste mit allen Angebotsnebenkosten, denen Sie 

die EFB-Kostenart "Sonstiges" zugewiesen haben (Siehe Kap. 19.1 EFB-Kostenarten zu 

Nebenkosten zuordnen) sowie die Fremdleistungen der Angebotsposition. Bei der 

Berechnung des Preisanteils der "sonstigen Kosten", werden die entsprechenden Zuschläge 

aus dem EFB 221 berücksichtigt. 

  

Hinweis: Ein Objektartikel kann in mehreren LV-Positionen vorkommen und 

dementsprechend auch in mehreren EFB-Urkalkulationen. Jedem Objektartikel ist ein 

bestimmter Preis zugeordnet. Daher muss auch der Preis eines Objektartikels in jeder LV-

Position sowie in jeder EFB-Urkalkulation gleich bleiben. 
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Objektartikel, die in mehreren EFB-Urkalkulationen eines Leistungsverzeichnisses 

vorkommen, werden in der Stückliste auf der Registerkarte Stoffe rot dargestellt: 

  

 

  

19.3 Positionen im EFB 223 ausgleichen 

Der Preis, der sich kalkulatorisch in einer EFB-Urkalkulation ergibt, besteht aus den 

Preisanteilen "Löhne", "Stoffe", "Geräte" und "Sonstiges" (Siehe Kap. 19.2 Aufbau von EFB-

Urkalkulationen). Dieser Preis weicht in der Regel vom kalkulierten Preis der entsprechenden 

Position des zugrundeliegenden Leistungsverzeichnisses ab. Es entsteht ein sogenannter 

"Überlauf", den Sie ausgleichen müssen. 

Damit der "Überlauf" einer Position den Wert "0,00" ergibt, ist es erforderlich, die Kosten 

dieser Position folgendermaßen auszugleichen: 

 bei positivem "Überlauf": Kosten in der EFB-Urkalkulation verringern. 

 bei negativem "Überlauf": Kosten in der EFB-Urkalkulation erhöhen. 

Zum Ausgleichen des "Überlaufs" von Positionen haben Sie in Merlin 19 folgende 

Möglichkeiten: 

1. Im Fenster 223: Ang.: Preisanteile der Kostenarten ausgleichen 

2. Im Fenster EFB-Urkalkulation zum Angebot Datenfelder individuell 

bearbeiten/anpassen 
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1. Möglichkeit: Preisanteile der Kostenarten ausgleichen 

 Markieren Sie im Fenster EFB 223: Ang. eine/mehrere Position/-en. 

 Um einen Ausgleich durchzuführen, nutzen Sie die in der nachfolgenden Abbildung 

markierten Ausgleichs-Schaltflächen: 

 

  

In der nachfolgenden Tabelle sind die Schaltflächen zum Ausgleichen einer EFB-

Urkalkulation aufgeführt und beschrieben: 

  

Schaltflächen-

Symbol 

Bezeichnung der 

Schaltfläche 

Beschreibung/Funktion 

 
Ausgleich über Löhne Erhöhung/Verringerung der Tätigkeitsminuten und 

damit der Lohnkosten.  

 
Ausgleich über Stoffe Erhöhung/Verringerung der pauschalen 

Stoffkosten. 

 
Ausgleich über Geräte Erhöhung/Verringerung der Beträge der 

Gerätekosten. 

 
Ausgleich über Sonstiges Erhöhung/Verringerung der Beträge der sonstigen 

Kosten. 

 
Ausgleich anteilig nach 

Kostenarten 

Anteilige Erhöhung/Verringerung mehrerer 

Preisanteile zugleich. 

Tab.: Ausgleichs-Schaltflächen in EFB-Urkalkulationen 

  

Hinweis: Bei großen "Überlauf"-Beträgen ist es möglich, dass nach dem Setzen der 

Tätigkeitsminuten auf den Wert "0,00" ein "Überlauf" übrig bleibt. Dieser muss über die 

verbleibenden drei Kostenarten ("Stoffe", "Geräte" oder "Sonstiges") reduziert werden. 

 Wenn Sie zum Ausgleichen einer/mehrerer Position/-en die Schaltfläche Ausgleich 

anteilig nach Kostenarten  anklicken, erscheint das Dialogfenster Ausgleich 

anteilig durchführen. 

 Bestimmen Sie in diesem Dialogfenster den prozentualen Anteil der einzelnen 

Kostenarten am Ausgleich des Überlaufs (z.B. "über Stoffe: zu 15 %", über "Geräte: zu 

20 %" usw.). 
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 Markieren Sie die Kostenart, über welche der Restausgleich erfolgen soll (z.B. "über 

Löhne"). 

 

  

Hinweis: Es ist nicht immer möglich, mit Hilfe der Ausgleichs-Schaltflächen alle Überläufe 

auf "0,00" zu setzen. Wenn z.B. ein einzelner Objektartikel so teuer ist, dass dieser für 

eine/mehrere EFB-Urkalkulation/-en einen "Überlauf" erzeugt, dann müssen Sie in der 

jeweiligen EFB-Urkalkulation eine Änderung vornehmen (2. Möglichkeit). 

  

2. Möglichkeit: Datenfelder individuell bearbeiten/anpassen 

Um z.B. den Einheitspreis (E.P.) eines Objektartikels in einer EFB-Urkalkulation anzupassen, 

gehen Sie wie folgt vor: 

 Markieren Sie im Fenster EFB 223: Ang. die entsprechende Position. 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche Urkalkulation öffnen. 

 Öffnen Sie die Registerkarte Stoffe. ▶ Objektartikel, die in mehreren EFB-

Urkalkulationen eines Leistungsverzeichnisses vorkommen, werden in der Stückliste auf 

der Registerkarte Stoffe rot dargestellt. 

 Um den Einheitspreis (E.P.) eines Objektartikels anzupassen, bearbeiten Sie das 

editierbare Datenfeld (Spalte E.P.) oder klicken Sie auf die grüne Schaltfläche. 

Die grünen Schaltflächen sind Ausgleichs-Schaltflächen. Wenn Sie eine grüne Schaltfläche 

zum Ausgleichen eines verbliebenen "Überlaufs" benutzen, versucht Merlin 19 diesen 

Überlauf über das zur (grünen) Schaltfläche gehörende Datenfeld auszugleichen. 

  

Hinweise:   

1. Die EFB-Urkalkulationen, das EFB 221 und das EFB 223 sind miteinander verkoppelt. 

Jede Änderung in einem dieser Bereiche wirkt sich unmittelbar auch auf andere Bereiche 

aus. 

2. Führen Sie Änderungen im EFB 221 (z.B. an den Zuschlägen oder am Mittellohn) durch, 

bevor Sie damit beginnen im EFB 223 oder in den EFB-Urkalkulationen die einzelnen 

Positionen auszugleichen. 
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3. Mit Hilfe der Ausgleichs-Schaltflächen wird ein rein kalkulatorischer Ausgleich 

durchgeführt. Es könnte z.B. der Fall eintreten, dass durch das Ausgleichen eines 

"Überlaufs" eine übermäßig starke Reduzierung der Tätigkeitsminuten erfolgt, die in der 

Praxis nicht haltbar ist. Führen Sie daher bitte stets auch eine fachliche Prüfung des 

Ergebnisses (des Ausgleichs von EFB-Urkalkulationen) durch.  

  

19.4 EFB abgeben 

Wenn Sie in Merlin 19 EFB-Urkalkulationen zu einem Angebot angelegt haben und 

abzugebende Positionen dieses Angebots ausdrucken wollen, gehen Sie wie folgt vor: 

 Stellen Sie sicher, dass alle Positionen des Angebots ausgeglichen wurden (Siehe Kap. 

19.3 Positionen im EFB 223 ausgleichen). ▶ Im Fenster EFB 223: Ang. erscheint in der 

Spalte Überlauf für jede Position der Wert 0,00 

 Haken Sie in Spalte A alle Positionen an, die Sie ausdrucken wollen: 

 

  

Hinweis: Die Bearbeitungsmöglichkeiten im EFB 221 wurden in Merlin 19  bewusst 

eingeschränkt, da es nun nicht mehr ausreicht, das EFB 221 auszugleichen. Sobald Sie ein 

EFB 221 anlegen, wird automatisch auch das EFB 223 erzeugt, in welchem Sie erweiterte 

Bearbeitungsmöglichkeiten vorfinden (Siehe Kap. 19.3 Positionen im EFB 223 ausgleichen).  
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20  GAEB 

20.1 GAEB-Angebot in Datenbank einspielen 

Bisher hat ein (in Merlin) gesichertes GAEB-Angebot beim Einspielen in eine andere 

Datenbank (z.B. Kalkulationsmodul) seinen GAEB-Status verloren. Ab Merlin 19 verliert ein 

GAEB-Angebot seinen GAEB-Status beim Einspielen in eine andere Datenbank nicht mehr. 

Ein GAEB-Angebot kann deshalb in Merlin 19 nur noch in ein Zielsystem eingespielt werden, 

bei dem die GAEB-Schnittstelle freigeschaltet ist. 

In das Dialogfenster zum Einspielen von Angeboten wurde das zusätzliche Markierungsfeld 

GAEB aufgenommen. Somit können Sie beim Einspielen von Angeboten in Ihre Datenbank, 

GAEB-Angebote von anderen Angeboten unterscheiden.  

Um ein gesichertes GAEB-Angebot als neues GAEB-Angebot in Ihre Datenbank 

einzuspielen, gehen Sie wie folgt vor: 

 Öffnen Sie den Menüpunkt Angebote verwalten. ▶ Das Fenster Angebote (aktiv) 

erscheint. 

 Öffnen Sie das Kontextmenü oder klicken Sie auf die Schaltfläche Zusatzfunktionen. 

 Wählen Sie die Funktion Angebot einspielen aus. ▶ Das Fenster Angebot restaurieren 

erscheint. 

 Suchen und öffnen Sie das GAEB-Angebot.  

▶ Das Fenster Angebot einspielen erscheint.  

▶ Die Markierungsfelder GAEB in den Fensterbereichen Inhalt Sicherung und Angebot 

wird wie folgt übernommen sind angehakt. 

  

 

  

Wenn eine gesicherte GAEB-Datei nicht eingespielt werden kann, dann erscheint in Merlin 

19 eine Klartextmeldung mit dem betreffenden Hinweis auf die Ursache. 
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Hinweis: Ein gesichertes GAEB-Angebot kann entweder als neues Angebot eingespielt 

werden oder ein anderes GAEB-Angebot ersetzen. Ein normales Angebot kann durch ein 

GAEB-Angebot nicht ersetzt werden. Umgekehrt kann ein 'normal' gesichertes Angebot beim 

Einspielen ein GAEB-Angebot nicht ersetzen. 

  

20.2 GAEB-Datei löschen 

Wenn Sie in Merlin 19 im Menüpunkt Schnittstellen > GAEB > GAEB-Dateien bearbeiten 

eine GAEB-Datei löschen, erscheint ein neues Dialogfenster mit folgendem Hinweis: 

"Mit dem Löschen des GAEB-Projekts wurde auch der GAEB-Status des dazugehörigen 

Angebots aufgehoben." 

  

 

  

Das Angebot kann nach dem Löschen der GAEB-Datei wie ein standardmäßig in Merlin 

angelegtes Angebot bearbeitet werden. 
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21  DATEV-Schnittstelle 

21.1 Belegte DATEV-Konten drucken 

Ab Merlin 19 können Sie Listen von belegten DATEV-Konten für Debitoren/Kreditoren 

auswählen und drucken. 

Gehen Sie hierzu folgendermaßen vor:  

 Öffnen Sie den Menüpunkt Hauptmenü > Adressen > Kunden. 

 Öffnen Sie die Registrierkarte Sonst. 

 Klicken Sie auf eine der folgenden Schaltflächen: Belegte Debitoren-DATEV-Konten 

oder Belegte Kreditoren DATEV-Konten. ▶ Eine Auflistung der Adressen 

(Kurzbezeichnungen) mit belegten DATEV-Konten von Debitoren/Kreditoren erscheint. 

 Um die Auflistung der angezeigten DATEV-Konten auszudrucken, klicken Sie auf die neu 

hinzugefügte Schaltfläche Drucken. 
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 21.2 Positionstexte in DATEV-Datei übertragen 

Wenn Sie in Merlin eine nicht pauschale Eingangsrechnung an DATEV übergeben, dann 

wird für jede Position der Eingangsrechnung eine DATEV-Kostenbuchung erzeugt. Bisher 

wurde dabei in alle Kostenbuchungen der eingegebene Text aus dem Textfeld Text 

(maximal 20 Zeichen) des Menüpunkts Rechnungseingangsbuch (Registerkarte Details) 

übertragen.  

Ab Merlin 19 können Sie in den Grundeinstellungen festlegen, ob anstelle dessen der Text 

(max. 30 Zeichen) aus den Datenfeldern der Positionstabelle des Rechnungseingangsbuchs 

für die jeweilige Kostenbuchung verwendet werden soll. Gehen Sie hierzu wie folgt vor: 

 Öffnen Sie den Menüpunkt Hauptmenü > Stammdaten > Grundeinstellungen. 

 Öffnen Sie die Registerkarte DATEV. 

 Setzen Sie einen Haken in das neu hinzugefügte Optionsfeld Text aus Positionen 

füllen (ER). 
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Die nachfolgende Abbildung zeigt die Registerkarte Positionen im Menüpunkt 

Rechnungseingangsbuch. Die Spalte Text enthält die Texte der eingegebenen Positionen, 

die über die DATEV-Schnittstelle übertragen werden: 

  

 

  

Wenn Sie in den Grundeinstellungen die Option Text aus Positionen füllen (ER) 

ausgewählt haben, erscheinen im Menüpunkt Verwaltung der DATEV-Übertragungen 

(KNE-Format) in der Positionstabelle die Texte der eingegebenen Positionen (max. 30 

Zeichen): 

  

 

  

Hinweis: Wenn Sie in den Grundeinstellungen zusätzlich die Option Int. Beleg-Nr. im Text 

übergeben (ER/AR) auswählen, wird dem Positionstext einer DATEV-Kostenbuchung 

zusätzlich die interne Belegnummer der Eingangsrechnung vorangestellt. Zu lange Texte 

werden nach 30 Zeichen abgeschnitten. 
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22  Personalzeiterfassung PZE 

22.1 PZE-Baustellenkoordinaten überarbeitet 

Wenn Sie im Menüpunkt Lohn > PZE-Baustellenkoordinaten Breiten-/Längengrade mit 

einem Punkt als Dezimaltrennzeichen eingeben (z.B. 51.33657), wandelt Merlin 19 diesen 

nun automatisch in ein Komma um. Bisher wurde diese Eingabe von Merlin als ungültige 

Eingabe betrachtet und musste händisch korrigiert werden. Außerdem wird nun im 

Menüpunkt Lohn > PZE-Baustellenkoordinaten rechts neben der Kommissionsnummer 

auch die Kurzbezeichnung der Kommission in einer Spalte angezeigt: 

  

 

  

Längen- und Breitengrade eines Standorts können Sie z.B. folgendermaßen in Google Maps 

kopieren und zu den PZE-Baustellenkoordinaten in Merlin 19 hinzufügen: 

 Geben Sie in das Suchfeld von Google Maps die Adresse des Standorts ein und 

bestätigen Sie die Eingabe. ▶ Im Browser erscheint ein Landkartenausschnitt mit der 

Adresse des Standorts. 

 Klicken Sie auf die Standortadresse im Landkartenausschnitt (Browser). ▶ Ein 

Kontextmenü erscheint. 

 Klicken Sie im Kontextmenü auf den Eintrag Was ist hier? ▶ Die Koordinaten 

(Breitengrad, Längengrad) der eingegebenen Adresse erscheinen im Browser unter dem 

Suchfeld. 

 Klicken Sie auf die Koordinaten. ▶ Die Koordinaten der eingegebenen Adresse 

erscheinen im Suchfeld des Browsers. 

 Markieren und kopieren Sie die Koordinaten einzeln und fügen Sie diese in Merlin 19 im 

Menüpunkt Lohn > PZE-Baustellenkoordinaten einzeln ein. ▶ Merlin 19 wandelt den 

Punkt (angloamerikanisches Format) in ein Komma um (z.B. 51,336570). 
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 22.2 Berücksichtigung einheitlicher Pausenzeiten 

Bisher konnte die vergütungsfreie Pausenzeit für jeden einzelnen Mitarbeiter im Menüpunkt 

Lohndaten Mitarbeiter im Textfeld Vf. Pausenzeit erfasst werden. Diese Vorgabe wurde im 

Zusatzprogramm PZE beim Erzeugen der Lohndaten berücksichtigt. Merlin 19 enthält dieses 

Textfeld nicht mehr. 

In der nachfolgenden Abbildung ist das Textfeld markiert, welches entfernt wurde: 

  

 

  

Stattdessen werden nun bei der Lohndatenerzeugung im Zusatzprogramm PZE die 

Pausenzeiten berücksichtigt, welche Sie im Menüpunkt Regelarbeitszeiten festlegen (Siehe 

Kap. 14.1 Regelarbeitszeiten erweitert).  

Bei der Lohndatenerzeugung werden somit einheitliche, für alle Mitarbeiter (je Wochentag) 

geltende Pausenzeiten verwendet. 
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