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1 Vorbemerkungen

Merlin, das Fachprogramm fiir Trockenbau-, Putz- und Stuckarbeiten, wurde von Angerland-
Data aktualisiert. Die neue Version Merlin 23 enthélt zahlreiche Anderungen und
Erweiterungen, welche im vorliegenden Dokument erlautert werden.

Beachten Sie hierzu bitte folgende rechtliche Hinweise:

e Der Inhalt dieses Dokuments wurde mit gréRtmaglicher Sorgfalt erstellt und wird ohne
Méangelgewahr bereitgestellt. Fir die Richtigkeit, Vollstandigkeit und Aktualitéat tbernimmt
die Angerland-Data Gesellschaft fur Baudatentechnik mbH keine Verantwortung oder
Haftung.

¢ Beispielhaft verwendete Firmennamen (im Text oder in Abbildungen) dienen nur der
Veranschaulichung; Ubereinstimmungen mit tatséachlichen Unternehmen oder
Organisationen sind rein zuféallig.

"Merlin 23: Was ist neu?" ist fir Anwender gedacht, die bereits Kenntnisse im Umgang mit
Merlin haben.

Die Anwendung von Merlin 23 wird ausfuhrlich in einem Benutzerhandbuch beschrieben,
welches standardméaRig im Merlin-Verzeichnis im Ordner "Dokumentation” im Format PDF
hinterlegt ist. Wenn Sie Merlin als Mehrplatzanwendung nutzen, finden Sie das Merlin-
Verzeichnis auf dem Server.
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2.1 Benutzerrechtesystem/Administration (+) Uberarbeitet

Das Benutzerrechtesystem von Merlin wurde tberarbeitet. Uber die Meniipunkte
Benutzergruppen-Zugriffsrechte sowie Benutzer-Zugriffsrechte und Meine
Zugriffsrechte kénnen in Merlin 23 nun auch Zugriffsrechte fir die neue Adressverwaltung
Adressen (+), den neuen Terminkalender (+), den neuen Mentipunkt Aufgaben, die
Lohnerfassung monatlich (+) sowie fir die Schnittstellen Handlerpreispflege (+) und
DATEV (+) angesehen/verwaltet werden.

==> Kap. 2.1.1 Weitere Benutzergruppen-Zugriffsrechte hinzugefigt (S. 6)
==> Kap. 2.1.2 Weitere Benutzer-/Meine Zugriffsrechte hinzugefigt (S. 8)
Zudem wurde der Menlpunkt Hilfe > Administration (+) erweitert.

Folgende neue Menupunkte stehen in Merlin 23 zum Ansehen/Verwalten der Zugriffsrechte
fur die neue Adressverwaltung Adressen (+) unter dem Menupunkt Administration (+) zur
Verfluigung:

e Benutzergruppen-Adressen-Zugriffsrechte

==> Kap. 2.1.3 Neuer Menupunkt "Benutzergruppen-Adressen-Zugriffsrechte" (S. 9)
e Benutzer-Adressen-Zugriffsrechte
e Meine Adressen-Zugriffsrechte

==> Kap. 2.1.4 Neuer MenUpunkt "Benutzer-/Meine Adressen-Zugriffsrechte" (S. 11)

AuRRerdem kann der SYSADM unter Administration (+) > Einstellungen: Outlook-
Abgleich das Léschen von Kontakten fur den Outlook-Abgleich freigeben oder sperren.

Des Weiteren gelten die Einstellungen des Menlpunkts Objektgruppen in Merlin 23 nun
auch fur den neuen Menlpunkt Terminkalender (+).

2.1.1 Weitere Benutzergruppen-Zugriffsrechte hinzugefugt

Im Zuge der Einfuhrung der neuen Adressverwaltung Adressen (+) und der neuen
Menupunkte Terminkalender (+) und Aufgaben wurden in Merlin 23 auch die
Benutzergruppen-Zugriffsrechte erweitert:

~ Adressen
Lesen

g\

~  Terminkalender
Anlegen
Lesen
Andern
Léschen
Outlook-Synchronisation
+  Aufgaben
+ Lohn
+ LohnMonat

7
-

IIDDD
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v
v
v
v
v
v
v
v
v

Die Zugriffsrechte-Tabelle im MenlUpunkt Administration (+) > Benutzergruppen-
Zugriffsrechte enthalt in Merlin 23 nun folgende neue Programmpunkte:

e Objektverwaltung > Adressen
e Objektverwaltung > Terminkalender
e Objektverwaltung > Aufgaben
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e Lohn >LohnMonat
e Schnittstellen > Handlerpreispflege (+)
e Schnittstellen > DATEV (+)

Uber die zugehérigen Detailansichten kann in Merlin 23 der SYSADM die nachfolgend
aufgefiihrten und beschriebenen neuen Zugriffsrechte zuweisen:

e "Zugriff" auf Adressen:

Das "Erlauben” dieses Rechts in der Detailansicht Adressen (Spalte Erlauben
anhaken) ist die Voraussetzung fir den Zugriff auf den MenlUpunkt Adressen (+).

==> Kap. 13.1 Neuer Menipunkt "Adressen (+)" (S. 39)

Weiterreichende Rechte kdnnen hier nicht vergeben werden, weshalb alle anderen
zugehorigen Felder grau unterlegt sind und somit nicht bearbeitet werden kdnnen.

Die Verwaltung der Zugriffsrechte der einzelnen Benutzergruppen (z.B.
"Kalkulator") fur die vorhandenen Adressfacher erfolgt nach Anmeldung als
SYSADM uber den neuen Menulipunkt Administration (+) > Benutzergruppen-
Adressen-Zugriffsrechte.

==> Kap. 2.1.3 Neuer Menlpunkt "Benutzergruppen-Adressen-Zugriffsrechte” (S. 9)

e Termine "Anlegen", "Lesen" "Andern" und "Léschen":

Uber die Detailansicht Terminkalender kénnen Anlege-, Lese-, Anderungs- und
Loschrechte fir den neuen Menlpunkt Terminkalender (+) vergeben werden. Als
Objekte gelten hier Termine und nicht die gegebenenfalls den Benutzern
zugeordneten Angebote, Kommissionen oder Akquisitions-Objekte.

==> Kap. 19.1 Neuer Menupunkt "Terminkalender (+)" (S. 83)

Wenn einem Benutzer nur Zugriffsrechte auf "Eigene Objekte" zugewiesen sind,
dann hat dieser Benutzer Zugriff auf die Termine, bei welchen er als Teilnehmer
eingetragen ist sowie auf Termine ohne Teilnehmer. Verfligt ein Benutzer tber
weiterreichende Zugriffsrechte, z.B. auf die Termine einer Objektgruppe, dann kann
er auch Termine anderer Benutzer ansehen und verwalten, bei denen er nicht als
Teilnehmer eingetragen ist.

Wenn ein Benutzer fir bestimmte Termine (z.B. der "Objektgruppe MM") das
Leserecht aber kein Anderungsrecht hat, dann kann er die Termine als Eintrage im
Terminkalender (+) sehen, aber diese nicht zum Bearbeiten 6ffnen.

e "Qutlook-Synchronisation" von Terminen:

Uber die Detailansicht Terminkalender kann auRerdem das Recht zur Outlook-
Synchronisation von Terminen, welche im Terminkalender (+) enthalten sind,
zugewiesen werden. Eine Outlook-Synchronisation kénnen Sie nur dann
durchfiihren, wenn in lhrem Merlin 23 die neue Outlook-Schnittstelle (+)
freigeschaltet ist.

Hinweis

jud @

Einem Termin kénnen auch mehrere Teilnehmer zugewiesen sein. Dieser Termin
gehdrt dann allen zugewiesenen Teilnehmern und kann von jedem dieser
Teilnehmer angesehen und verwaltet werden. Daher kann ein Benutzer, der nur
Uber Zugriffsrechte auf "Eigene Objekte" verfiigt, auch solche Termine
bearbeiten/léschen oder mit Outlook synchronisieren, welche ihm selbst und
anderen Benutzern zugewiesen sind.
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e Aufgaben "Anlegen”, "Lesen", "Andern" und "L&schen": Uber die Detailansicht
Aufgaben kénnen Anlege-, Lese-, Anderungs- und Loschrechte fiir die neue
Aufgabenverwaltung vergeben werden.

==> Kap. 3.1 Aufgaben verwalten (S. 15)

o "zugriff" auf Handlerpreispflege: Uber die Detailansicht Handlerpreispflege kann der
Zugriff auf die Schnittstelle Handlerpreispflege (+) erlaubt werden.

o "Zugriff" auf DATEV-Schnittstelle: Uber die Detailansicht DATEV kann der Zugriff auf
die Schnittstelle DATEV (+) erlaubt werden.

o "Zugriff" auf Lohnerfassung: Uber die Detailansicht LohnMonat kann der Zugriff auf
die Lohnbuchungen im Menupunkt Lohnerfassung monatlich (+) erlaubt werden.

Wenn einem Benutzer fir einen Menilpunkt keine Zugriffsrechte zugewiesen werden, dann
erhalt dieser Benutzer bereits beim Aufrufen dieses Menipunkts eine entsprechende
Meldung. Die betreffenden Programmfenster kdnnen in diesem Fall nicht getffnet werden.

2.1.2 Weitere Benutzer-/Meine Zugriffsrechte hinzugefiugt

Die Zugriffsrechte-Ubersicht, welche der SYSADM (iber den Meniipunkt Administration (+)
> Benutzer-Zugriffsrechte aufrufen kann, wurde entsprechend der Anderungen in den
Benutzergruppen-Zugriffsrechten angepasst und erweitert.

==> Kap. 2.1.1 Weitere Benutzergruppen-Zugriffsrechte hinzugefiigt (S. 6)
Die Zugriffsrechte-Ubersicht im Fenster Benutzer-Zugriffsrechte enthalt daher in Merlin 23

unter Objektverwaltung die neuen Programmpunkte Adressen, Terminkalender und
Aufgaben sowie die neuen Titel Lohn und Schnittstellen:

~ Adressen

Lesen

+ | Terminkalender

Anlegen

Lesen
Andern
Léschen

ERREEEA
HONONmE
i o i =

Outlook-Synchronisation
»  Aufgaben
~  Lohn
v LohnMonat

Welche Zugriffsrechte einem Programmpunkt zugewiesen sind, kdnnen Sie in den
zugehdrigen Detailansichten einsehen.

Dem neuen Programmpunkt Objektverwaltung > Adressen kann lediglich das Recht
"Zugriff" zuwiesen sein. Wenn einem Benutzer dieses Recht nicht zugewiesen ist, kann er
den Menipunkt Adressen (+) nicht 6ffnen.

Dem neuen Programmpunkt Objektverwaltung > Terminkalender kénnen alle bisher
bekannten Zugriffsrechte ("Anlegen", "Lesen”, "Andern" und "Léschen") sowie das neue
Recht "Outlook-Synchronisation" zugewiesen sein. Dieses Recht erlaubt das
Synchronisieren von Outlook-Terminen mit dem Terminkalender (+), falls Ihr Merlin 23 die
neue Outlook-Schnittstelle (+) enthalt.

Den neu hinzugefigten Programmpunkten Objektverwaltung > Aufgaben und Lohn >
LohnMonat kénnen die Zugriffsrechte "Anlegen”, "Lesen”, "Andern" und "Léschen”
zugewiesen sein.
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Den Schnittstellen Handlerpreispflege (+) und DATEV (+) kann lediglich das Recht "Zugriff"
zugewiesen sein. Wenn das nicht der Fall ist, kénnen diese Schnittstellen vom betreffenden
Benutzer nicht aufrufen.

Wenn Sie als 'normaler’' Benutzer (z.B. "MM") an Merlin 23 angemeldet sind, kbnnen Sie wie
bisher Ihre Zugriffsrechte-Ubersicht iiber den Meniipunkt Administration (+) > Meine
Zugriffsrechte aufrufen:

~  Adressen
Lesen
~  Terminkalender

Anlegen

Lesen
Andern
Liischen
Qutlook-Synchronisation
v Aufgaben
~ Lohn

IDNNNEEENERE

v LohnMonat

Die Ubersicht tiber die eigenen Benutzerrechte in diesem Fenster wurde ebenfalls
entsprechend der Anderungen im Meniipunkt Benutzergruppen-Zugriffsrechte angepasst
und erweitert.

==> Kap. 2.1.1 Weitere Benutzergruppen-Zugriffsrechte hinzugefigt (S. 6)

2.1.3 Neuer MenlUpunkt "Benutzergruppen-Adressen-Zugriffsrechte”

Ab Merlin 23 kann der SYSADM detaillierte Zugriffsrechte fiir die einzelnen vorhandenen
Adressfacher Ihres Adressstamms vergeben/verwalten. Hierfur wurde der neue Menipunkt
Administration (+) > Benutzergruppen-Adressen-Zugriffsrechte eingefihrt.

Die Einstellung der Zugriffsrechte in dem Fenster Benutzergruppen-Adressen-
Zugriffsrechte ... fur die standardméRig in Merlin vorgegebene Benutzergruppe "Kalkulator"
koénnte beispielsweise wie folgt aussehen:

T rmmTare Zugriffsrechte: Kalkul [= (e ]lx]
Bitt=Suck v | Finden || Leeren e = |
Adressfach Anlegen | Lesen Andern | Lischen | Zahlungsverkehr —Outlook-Synchronisation
Gruppe - Alle 14} =
Bauleiter Architekten il 14} ) v v % |
Chef » ~ Kunden i) v O o i) O
Gruppe A AF E m O O M O
Gruppe B G i) i) ] i) ]
» Kalkulator o5 o % @‘ o O
.Keine Kalkulation : Tz o o o o
- Mitarbeiter ] W O O O
i:tzii;n;mdaten v+ | Lieferanten M il il il il 4}
b+ Nachunternehmer O il | O O O
Buchhaltung O 4} ] ] O a
Sonstige 1 D E |:| |:| D I:l
Sonstige 2 =0 il [} O O O -
Sonstige 3 D E |:| |:| D I:l
Interessenten M M O | O O -
4 4 4 DatensatzSvond b W W 1 l b
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Das Fenster Benutzergruppen-Adressen-Zugriffsrechte ... beinhaltet Folgendes:

e Benutzergruppen-Liste:

Auflistung der Benutzergruppen (links: Spalte Gruppe), die in Merlin unter Hilfe >
Administration > Benutzergruppenverwaltung hinterlegt sind (z.B. "Kalkulator").

o Zugriffsrechte-Tabelle.:
Liste der vorhandenen Adressfacher und gegebenenfalls Unterfacher (Spalte
Adressfach) der Adressverwaltung Ihres Merlin sowie jeweils zuweisbare
Zugriffsrechte (alle weiteren Spalten).

Unterfacher, falls vorhanden, werden in der Detailansicht eines Adressfachs
angezeigt.

Wenn Sie in der Spalte Gruppe (links) eine Benutzergruppe markieren, kénnen Sie in der
Zugriffsrechte-Tabelle die Zuweisung einzelner Zugriffsrechte zu den vorhandenen
Adressfachern (Spalte Adressfach) vornehmen.

Folgende Zugriffsrechte konnen in Merlin 23 Uber die Zugriffsrechte-Tabelle fir jedes
einzelne Adressfach der neuen Adressverwaltung vergeben werden:

o Anlegen: Adressen kdnnen im betreffenden Adressfach angelegt werden.
e Lesen: Adressen kdnnen im betreffenden Adressfach gelesen werden.
e Andern: Adressen konnen im betreffenden Adressfach geéandert (bearbeitet) werden.
e Ldschen: Adressen kdnnen im betreffenden Adressfach geldscht werden.
e Zahlungsverkehr: Die Registerkarte Zahlungsverkehr ist im Registerkartenbereich des
betreffenden Adressfachs vorhanden.
e Outlook-Synchronisation: Termine und Kontakte aus Ihrem Outlook kénnen mit den
Adressen des betreffenden Adressfachs synchronisiert werden.
Voraussetzung hierfur: Ihr Merlin enthélt die neue optionale Outlook-
Schnittstelle (+). ==> Kap. 20.1 Neue Schnittstelle fir Outlook-Abgleich (S. 101)

Als SYSADM kénnen Sie ein Zugriffsrecht fiir ein Adressfach (z.B.: "Leserecht” fir Adressen
im Adressfach "Kunden") oder Unterfach (z.B. "A-F") wie bisher gewohnt durch das Anhaken
des jeweiligen Kontrollkéastchens vergeben.

Wenn eine Adresse in mehreren Adressfachern enthalten ist, dann 'erbt' diese Adresse
jeweils das hochste Zugriffsrecht.

Beispiel:

Wenn z.B. ein Benutzer Uber keine "Léschrechte” fir das Adressfach "Kunden" verfiigt und
eine der Adressen dieses Fachs zusétzlich dem Adressfach "Lieferanten” zugeordnet ist, fur
welches dieser Benutzer "Ldschrechte” hat, dann kann er diese Adresse auch im Adressfach
"Kunden" l6schen.

Tipp: Wenn die Zugriffsrechte fir ein Adressfach geéndert werden, dann werden diese
Rechte auch fur alle zugehérigen Unterfacher gedndert. Deshalb sollten Sie bei der
Rechtevergabe immer gemal der Adressfachstruktur von 'oben nach unten' (Adressfach >
Unterfach) vorgehen, damit bereits zugewiesene Zugriffsrechte fur Unterfacher nicht wieder
Uberschrieben werden.
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2.1.4 Neuer Menupunkt "Benutzer-/Meine Adressen-Zugriffsrechte"

Ab jetzt kann der SYSADM uber den neuen Menupunkt Administration (+) > Benutzer-
Adressen-Zugriffsrechte eine Ubersicht tiber die Zugriffsrechte aller Merlin-Benutzer fiir die
Adressfacher der Adressverwaltung (neuer Menlpunkt Adressen (+)) aufrufen.

Die Zugriffsrechte-Ubersicht in dem neuen Fenster Benutzer-Adressen-Zugriffsrechte fur
den Benutzer "MM" (Max Mustermann) kénnte beispielsweise wie folgt aussehen:

o = o x
- Finden Leeren B [
Adressfach Anlegen | Lesen Andern | Lischen | Zahlungsverkehr Outlook-Synchronisation
Benutzer v . Alle El il =] =] ] [=] -
“ Architekten il il il M ¥ i
~ Kunden vl il il
AF il il ¥
b MM GN ¥ v \ \ i
NN 0% ¥ Mgy \3L v i
O : TZ ¥ V! \\_ i
Mitarbeiter v
v | Lieferanten vl il vl il il il
+  Nachunternehmer !
Buchhaltung i
Sonstige 1 \/
K2 Sonstige 2 V’
T Sonstige 3 V’
XY - Interessenten vl i b

W 4 4 Datensatz9von 18+ e M 1 ¥

Das Fenster Benutzer-Adressen-Zugriffsrechte beinhaltet Folgendes:

e Benutzer-Liste:

Auflistung der Benutzer (links: Spalte Benutzer), die in Merlin unter Hilfe >
Administration > Benutzerverwaltung hinterlegt sind (z.B. "MM").

o Zugriffsrechte-Tabelle.:
Liste der vorhandenen Adressfacher und gegebenenfalls Unterfacher (Spalte
Adressfach) der neuen Adressverwaltung Ihres Merlin sowie jeweils mégliche
Zugriffsrechte (alle weiteren Spalten). Unterfacher, falls vorhanden, werden in der
Detailansicht eines Adressfachs angezeigt.

Zugewiesene (geltende) Zugriffsrechte sind angehakt. Folgende Rechte fur den Zugriff
auf die Adressen eines Adressfachs kénnen einem Benutzer zugewiesen sein:
"Anlegen"”, "Lesen", "Andern", "Léschen", "Zahlungsverkehr" und "Outlook-
Synchronisation".

==> Kap. 2.1.3 Neuer Menipunkt "Benutzergruppen-Adressen-Zugriffsrechte" (S. 9)

Zugriffsrechte kénnen in diesem Fenster nur angesehen und nicht bearbeitet werden. Die
Zuordnung der Zugriffsrechte zu den einzelnen Benutzern ergibt sich aus den Einstellungen,
welche (durch den SYSADM) tUber den neuen Meniipunkt Benutzergruppen-Adressen-
Zugriffsrechte vorgenommen werden kdnnen.

Wenn Sie als 'normaler’' Benutzer (z.B. "MM") an Merlin 23 angemeldet sind, dann ist der
Menupunkt Administration (+) > Benutzer-Adressen-Zugriffsrechte nicht aktiviert.
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Stattdessen 6ffnen Sie in diesem Fall Ihre Zugriffsrechte-Ubersicht fiir Adressfacher iiber den
neuen Menlpunkt Administration (+) > Meine Adressen-Zugriffsrechte:

ﬂhﬂlzer—ﬁdrﬁsﬂl—mﬁﬁsﬂedlte:ﬂﬂ E]E]E]
BE @

it
E

Adressfach Anlegen  Le: Andern | Léschen  Zahlungsverkehr | Outlook-Synchronisation

v+ fAlle ¥ -
Architekten v ] 4} ) ] ¥
+ Kunden W i O O ] O
AF v ] a O ] ]
G v v ] ) o
oS ) i @‘ M O
T2 v ¥ M o
Mitarbeiter O ] O O O
b Lieferanten W M M ) v ]
v Nachunternehmer O il O O O O
Buchhaltung O M O O O O
Sonstige 1 D M D D D D
Sonstige 2 O W O O O O -
Sonstige 3 D M D D D D
Interessenten M E | O O O -

40 ) 3

In dem Fenster Benutzer-Adressen-Zugriffsrechte kdnnen Sie die individuellen
Zugriffsrechte des aktuell angemeldeten Benutzers ebenfalls nur ansehen und nicht
bearbeiten.

2.2 Pflichtfelder fur neue Adressen

Wenn Sie als SYSADM an Merlin 23 angemeldet sind, kdnnen Sie tGber den Menupunkt
Administration (+) > Pflichtfelder nun auch optional verschiedene Pflichtfelder flr neu
angelegte Adressen festlegen. Hierflr wurde in dem Fenster Pflichtfelder in der Spalte
Tabelle (links) der Eintrag Adressen hinzugefigt:

=

rzbezeichnung
2 ‘zmmn
Sachbearbeiter
Mame 1
Mame 2
Mame 3
Strafie
Landerkiirzel
Postleitzahl
Ort
Anrede

Ansprechpartner
Kunden-Mr.
Unterkonto (Debitor)
DATEV-Mr. (Debitor)
Unterkonto (Kreditor)
DATEV-Nr. (Kreditor)

OO00DOO00OREOROOROONE

Wenn der neue Eintrag Adresse matrkiert ist, dann sind in der Spalte Feld die optional
auswahlbaren Pflichtfelder fir neu angelegte Adressen aufgelistet. Dazu zahlen die
Folgenden:

Kurzbezeichnung (werksseitig als Pflichtfeld vorgegeben), Kennzeichen, Sachbearbeiter,
Name 1 bis 3, StralRe, Landerkiirzel, Postleitzahl, Ort, Anrede, Ansprechpartner,
Kunden-Nr., Unterkonto (Debitor), DATEV-Nr. (Debitor), Unterkonto (Kreditor) und
DATEV-Nr. (Kreditor).
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Hinweis

juud @

Die Pflichtfelder gelten fiir alle Adressen, die in der neuen Adressverwaltung
Adressen (+) manuell angelegt werden. Die Pflichtfelder gelten nicht fir Adressen,
die anderweitig dem System hinzugefligt werden, z.B. Gber Schnittstellen der 'alten’
Adressverwaltung oder durch Ubernahme von neuen Bauherren/Architekten direkt
aus den Angeboten oder Kommissionen.

2.3 Automatische Listenaktualisierung ftr Adressen/Kontakte und
Termine

Damit Sie beim Arbeiten in den neuen MenUpunkten Adressen (+) und Terminkalender (+)
die darin enthaltenen Datenbestdnde regelmafig und automatisch aktualisieren kénnen,
wurde der MenUpunkt Administration (+) > Automatische Listenaktualisierungen
Uberarbeitet:

3 Adressen

= g
= B0

In Merlin 23 kénnen Sie (als SYSADM) nun auch die "Automatische Listenaktualisierung" fur
folgende Objekte verwalten:

e Adressen: Betrifft Anderungen an der Adressliste im Meniipunkt Adressen (+).
e Kontakte: Betrifft Anderungen an der Kontaktliste im Meniipunkt Adressen (+).
e Termine: Betrifft Anderungen an Eintragen im Terminkalender (+).
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2.4 Protokolle der GoBD-Einstellungen drucken

Der Meniipunkt GoBD-Einstellungen enthilt verschiedene Listen, in den die Anderungen an
diesen Einstellungen protokolliert werden.

Ab jetzt kdnnen Sie im Fenster GoBD-Einstellungen tber die Schaltflache Drucken =
entsprechende Druckoptionen aufrufen, um wahlweise einzelne, mehrere oder alle Protokolle
(Listen) der GoBD-Einstellungen ausdrucken zu kénnen:

¥ Historie der Nummernkreise

v Laufende Nummern [Global "#G"]

v Historie der laufenden Nummer

o 0k | xnbbluchl

Folgende Druckoptionen stehen zur Auswahl:

¢ Nummernkreise

e Historie der Nummernkreise

o Laufende Nummern {G
e Historie der laufenden
¢ GoBD-Modus

lobal "#G"}
Nummern

et

v GoBD-Modus

In der vorstehenden Abbildung sind alle Druckoptionen angehakt. In diesem Fall werden in
der Druckvorschau die Inhalte aller GoBD-Einstellungslisten aufgefiihrt, z.B.

folgendermafien:

Beenden Ansicht Drucker Blattern
i alel e« <] >]»]

GoBD - Einstellungen Seite: 1 Datum: 21.08.2018

1

Nummernkreise

Typ Kreis #G

Zwischenrechnung R 19R11

Schlussrechnung R 19R11 ‘

Tagelohnrechnung R 19R11

Handwerkerrechnung R 19R11

Handelsrechnung R 19R11

Gutschrift G 18G5

Historie: Nummernkreise

Typ Am Aldion Kreis (Meu) Kreis (Alt)

Handwerkerrechnung  23.07.2018 12:56:39 Geandert H w

Handelsrechnung 23.07.2018 12:56:39 Geandert L H

Handwerkerrechnung  23.07.2018 13:45:22 Geandert w H

Handelsrechnung 23.07.2018 13:45:22 Geandert H L i
] [

14
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3.1 Aufgaben verwalten

In Merlin 23 kénnen Sie nun auch Aufgaben mit Abgabetermin, Statuskennzeichnungen und
vielen weiteren Einstellungsmaéglichkeiten erstellen und verwalten. Hierzu wurde zur
Objektverwaltung (+) der Meniipunkt Aufgaben neu hinzugefgt.

Um Aufgaben ansehen und bearbeiten zu kdnnen, bendétigen Sie die entsprechenden
Zugriffsrechte.

==> Kap. 2.1.1 Weitere Benutzergruppen-Zugriffsrechte hinzugefugt (S. 6)

==> Kap. 22.1 Neues Fenster Merlin (+) (S. 113)

Der Aufruf der neuen Aufgabenverwaltung erfolgt entweder Uber den Menlpunkt
Terminverwaltung > Aufgaben (+) oder Uber das neue Fenster Merlin (+).

Um die neue Aufgabenverwaltung im Fenster Merlin (+) aufzurufen, wahlen Sie dort den
Menupunkt Objektverwaltung > Aufgaben.

» Im linken Fensterbereich finden Sie die Aufgabenliste vor, z.B. folgendermalfien:

oZ Aufgaben

+ X O E MY R Auch Abgeschlossene
Mr Vaon Fir Themen Titel Angenommen Angefangen Fertig Status

* Adresse E
AllzweckMusterstadt X
3 2 MM SYSADM Kontakte, Zahlungsdaten 03.07.2019 : : - InBearbeitung
* Adresse 8 - \ \ I
4 MM MM Hurtig, Hans \ '_Jk “ Angenommen
Lohnbuchung/Urlaub \‘
» Aufmall 30086: Umbau
5 SYSADM TT MNordseeklink/Musterkoog Annshmen Meu

Aufmall erfassen

* Adresse
5] SYSADM TT Adresszuordnung Annehmen
priifenfanpassen

Meu

Die Aufgabenliste enthélt alle Aufgaben, die in der Objektverwaltung (+) angelegt wurden.
Wabhlweise kdénnen Sie sich tiber die Option Auch Abgeschlossene zusatzlich die bereits
abgeschlossenen Aufgaben mit dem Status "Fertig" auflisten lassen.

In der Spalte Von wird das Kirzel des Benutzers angezeigt, der die Aufgabe angelegt hat.
In der Spalte Fur wird das Kirzel des Benutzers (Sachbearbeiters) angezeigt, fur den die
Aufgabe bestimmt ist.

Zur vollstandigen Bearbeitung einer Aufgabe sind verschiedene Schritte notwendig. Das
jeweilige Datum eines bereits durchgefuhrten Aufgabenschritts wird in den Spalten
Angenommen, Angefangen oder Fertig angezeigt. Der jeweils nachste anstehende
Aufgabenschritt ist in der betreffenden Spalte (z.B. Starten) mit einer griinen Schaltflache

belegt.
Folgende griine Schaltflachen kénnen in der Aufgabenliste erscheinen:

= Schaltflache Annehmen: Um eine Aufgabe anzunehmen, klicken hier.
» Die Aufgabe erhalt den Status "Angenommen"
ODER:
= Schaltflache Starten: Um eine Aufgabe zu starten, klicken hier.
» Die Aufgabe erhalt den Status "In Bearbeitung"
ODER:

= Schaltflache AbschlieRen: Um eine Aufgabe abzuschlie3en, klicken hier.
» Die Aufgabe erhélt den Status "Fertig"
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In der Spalte Status wird der jeweilige Aufgabenstatus ausgewiesen. Eine neu angelegte
Aufgabe erhélt zunéachst den Status "Neu".

Uber die Schaltflache Neu (F2) T konnen Sie eine neue Aufgabe in der Aufgabenliste
anlegen. Einige Angaben koénnen Sie direkt in der Liste eintragen. Weitere Aufgabendetails
kénnen Sie in den Kopfdaten (rechts) hinterlegen/einstellen.

Uber die Schaltflache Léschen (F4) X konnen Sie die jeweils markierte(n) Aufgabe(n)
I6schen.

Im rechten Bereich des Fensters Aufgaben kénnen Sie die Kopfdaten ansehen und
bearbeiten:

MNummer: 2 Erstellt am: 03.07.2019 - Prioritat: | Mormal -
Von: MM Fiir: SYSADM Abgabe: 19.07.2019 -
Art: Adresse ~ | Objekt: AllzwedkMusterstadt :,"'

Themenbereiche: | > Adresse

Titel: Kontakte, Zahlungsdaten

Aufgabe:
Kontaktiste anlegen

Zahlungsdaten eingeben \
+ X BEE M Y =N
Anlage Bezeichnung Criginaldatei Typ
yo 1 Aufgabe: Kontakte, Zahlungsdaten/anlage1 Testdokument_02.pdf pdf
M4 44 4 Datensatz lwvonl * W M
Status: InBearbeitung
Angefangen am: 03.07.201% - | Wer: SYSADM
Fertig am: -

Im oberen Bereich der Kopfdaten kénnen Sie in den einzelnen Feldern Angaben zu der
Aufgabe hinterlegen oder andern. Bei einem Grol3teil der Felder erfolgt die Auswabhl tber
Dropdown-Listen.

Bei einer neu angelegten Aufgabe kdnnen Sie Uber das Feld Art eine Objektart

(z.B. "Adresse") und Uber das Feld Objekt ein entsprechendes Objekt zuordnen. Hierbei
erscheint ein Auswabhlfenster, Uber welches Sie je nach vorab ausgewahliter Objektart das
bendtigte Objekt (z.B. Adresse "Allzweck/Musterstadt") suchen und auswahlen kénnen.

Wenn Sie in das Feld Themenbereiche ein passendes (vorhandenes) Stichwort eingeben
(z.B. "Urlaub™), dann erscheint eine Liste, aus der Sie das Stichwort mit Linksklick auswéahlen
kénnen.

In das Feld Titel kdnnen Sie einen Aufgabentitel eintragen.

Im Textfeld Aufgabe kdnnen Sie die zu erledigende Aufgabe ndher beschreiben.

Im mittleren Bereich der Kopfdaten kénnen Sie Uiber die Schaltflache Neu (F2) + Anlagen
aus lhrem Verzeichnis zur Aufgabe hinzufligen.

Im unteren Bereich werden folgende Angaben zur Aufgabe angezeigt:

e Status: aktueller Aufgabenstatus
e Angefangen am: Datum der Annahme der Aufgabe (Status "Angenommen")
e Wer: Sachbearbeiter der Aufgabe

Uber die farbigen Schaltflachen (unten) kénnen Sie den aktuellen Aufgabenstatus je nach
Bearbeitungsstand Zurticksetzen (blau), Anhalten (orange) und/oder Abbrechen (rot).
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Bei einer neu angelegten Aufgabe sind diese Schaltflachen noch nicht aktiv. Einer
angenommenen Aufgabe kdnnen Sie lediglich tber die Schaltflache Zuriicksetzten wieder
den Status "Neu" zuweisen usf.

Aufgaben kénnen auch tber folgende Mentpunkt zum jeweiligen Objekt angelegt werden:

e Angebote (+)
e Kommissionen (+)
e Adressen (+)

Beispiel:
Um beispielsweise im Menupunkt Adressen (+) eine Aufgabe zur markierten Adresse
anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache Aufgabe "+ erstellen.

» Das Fenster Aufgabe erstellen erscheint.

o7 Aufgabe erstellen — [ o ][ x
Mummer: noch nicht vergeben Erstellt am: 24,07.2019 - Prioritat: | Normal -
Von: MM Fiir: Abgabe: -
Art: Adresse ~ | Objekt: AllzwediMusterstadt :}

Themenbereiche: = » Adresse

Titel: Meue Aufgabe

Aufgabe: \

| =\
O A

+ G EEMS Y

Anlage Bezeichnung Criginaldatei
44 44 4 DatensatzOwvonQ » B B 4 3
Ok Abbrechen

Hier kdnnen Sie auf die gleiche Art, wie oben beschrieben, Aufgabendetails
eintragen/einstellen.

Um die Aufgabe in die Aufgabenverwaltung zu Gbernehmen, klicken Sie auf Ok.
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4.1 Deckblattdruck mit einzelnen Fremdleistungen

Zu einem Angebot kénnen Sie Uber die Druckoption Deckblatt eine Aufstellung der
kalkulierten Lohn-, Material- und Nebenkosten sowie Fremdleistungen ausdrucken. Bisher
wurde dabei lediglich die Gesamtsumme der kalkulierten Fremdleistungen aufgefiihrt. Ab
jetzt enthalt das Deckblatt eines Angebots zusatzlich eine detaillierte Auflistung der jeweils
kalkulierten Fremdleistungen, wie z.B. "Trockenbau", "Vorbehandlung" usw.:

div. Fremdl.:
Trockenbau:

Vorbehandlung:
Oberputz
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5 Kommissionen

5.1 Standardbauherrn festlegen

In einer gedffneten Kommission kénnen Sie Uber die Registerkarte Bauherr (Schaltflache
Alle Bauherren) zusatzlich zum Hauptbauherrn (Registerkarte Kopfdaten), weitere
Bauherren dem Projekt hinzuftigen. Die Auswahl weiterer Bauherren erfolgt im Fenster
Bauherren Kom. Hier kénnen Sie ab jetzt einen der zusatzlich hinzugefligten Bauherren als
Standardbauherrn festlegen. Hierzu markieren Sie die betreffende Zeile und haken Sie die
neu eingefuihrte Option Std. (unten) an:

Es kann immer nur ein zusatzlicher Bauherr als Standard-Bauherr festgelegt werden. Dieser
ist in der neuen Spalte Std. mit einem Hakchen gekennzeichnet.

Im VoraufmaR/Aufmalfd war bisher immer der Hauptbauherr in der Dropdown-Liste Ba
(Bauherr) als Standardbauherr vorausgewahlt, auch wenn zur Kommission mehrere
Bauherren hinterlegt waren. Ab jetzt ist im Aufmalizeilenbereich (unten) der jeweils
festgelegte Standard-Bauherr (falls vorhanden) vorausgewahlt, z.B. wie folgt:

Ba: IE Standard-Baul ~ EI
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6 Leistungsverzeichnis

6.1 Leistungsverzeichnis in den Angeboten (+)

Ab Merlin 23 kdnnen Sie im Menupunkt Angebote (+) Leistungsverzeichnisse ansehen und
zum Bearbeiten 6ffnen. Hierfir wurde in diesem Menupunkt die Registerkarte LV neu

eingefihrt.

Baubeteiigte | Ablauf

Kalkulator

O EEMY S B

oz Menge

500,00
125,00
250,00
330,00
450,00
125,00

[T, R PR N

1 750,00
2 500,00

1

1
1
1
1
1
1
2
2
2
3

EH

m2
m2
m2
m2
m2

m2

m2

m2

Objekt

Lv

Bezeichnung
Ang, 30088 / Umbau AllzwedkMusterstadt
Wande
3.40.01; 075; FO30; 40dB; 3.00; .75
3.41.04; 210; FO30; 54dB; 4.50; 4.00

ESW; 14.; 075; FO0O; MFO40: 3"1% \ 275

W111; 100; FO
W111; CWO SD/R\
I5W; 24.; 220; FO30; MF040; 51dB; 4.50; 4.00
Decken

4,05,12; Deckenbekl.; 1%12.5; ZL-A; gedibelt
Unterdecke; FO30-A; 1%GKF15.0; Bauart I
Innenputz

Metto-Angebotssumme

Abschlag

Metto-Angebotssumme

Mehrwertsteuer

Brutto-Angebotssumme

00; MFO40; 42dB; ...

EP

66,40 €
01,1
41,80 €
53,95€
47,95 €
68,35€

43,85 €
31,45€

GP DB in %
161.769,88 € 17,70 % =
102.649,07 € 17,18 %
33.200,00 € 18,33 %
12,637,50 € 18,32 %
10,450,00 € 18,44 %
17.803,50 € 18,54 %
21.577,50 € 18,50 %
8.543,75 € 18,45 %
43,105,831 € 19,07 %
33.380,81 € 19,41 %
15,725,00 € 18,35 %
10,265,00 € 18,36 % ~
162.019,88 €
-250,00 €
161,769,338 €
30.736,28 €
192,506, 16 €

Die Registerkarte LV enthalt ein Kurz-Leistungsverzeichnis, welches die Spalten OZ, Menge,
EH, Bezeichnung, EP, GP und DB in % umfasst. Im FuR3zeilenbereich werden Ihnen die
Netto- und Brutto-Angebotssumme, Zuschlage/Abschlage sowie die Mehrwertsteuer

angezeigt (= Summenblock).

Uber die Schaltflache LV 6ffnen

o3 Leistungsverzeichnis Angebot: 30088 | Umbau Allzweck/Musterstadt

kénnen Sie das Leistungsverzeichnis 6ffnen:

= =] x

+Pos. +Hinweistext X a B = Texte: @ 4 - -
oz UT PA SP | Menge EH Titel / Position Ma‘fjrfékﬁs‘f” Menge *EP 2u-,f:|2:'chlag ZU-EEZH
v Ang. 30088 [ Umbau Allzweck/Musters... 162.019,88 € -250,00 €
H HInweisttext
- 1 Wande 104.212,25 € -1,50 %
» 500,00 m2 3.40.01; 075; FO30; 40dB; 3.00; .75 1569€ @ 66,90€ 33.200,00 €
1 2 EM 125,00 m2 3.41.04; 210; FO30; 54dB; 4.50; 4.00 23,49 @ 101,10 12.637,50 €
1 3 250,00 m? ESw; 1.; 075; FOOO; MF 44L \, 12,57€ @ 41,80€ 10.450,00 €
1 4 330,00 m2 W111; 100; FD}IX \/ M,60€ & 5395€ 17.803,50 €
1 5 450,00 m? W111; CW050/07! \? 5; FOOO; M. 17,06 € & 47,95€ 21.577,50 €
1 [ 125,00 m? IsW; 24.; 220; FO30; MFD40; 51dB; 4... 22,38€ @ 68,35€ 8.043,75 €
b2 Decken 49,105,81 €
v 3 Innenputz 10.265,00 €
Metto-Angebotssumme
Abschlag -250,00 €
Metto-Angebotssumme
Mehrwertsteuer 19,00 %

Brutto-Angebotssumme

Werksseitig ist das Leistungsverzeichnis in diesem Fenster fast genauso aufgebaut wie in
dem Fenster, welches Sie Uber ein getffnetes Angebot aufrufen kénnen. Neu
hinzugekommen ist der Summenblock im unteren Fensterbereich, welcher nun direkt im

Leistungsverzeichnis bearbeitet werden kann. Bisher konnte der Summenblock nur tber eine
eigene Registerkarte angesehen und bearbeitet werden.
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Sie kdnnen im neuen LV-Fenster viele Funktionen wie bisher ausfiihren. Einige
Schaltflachen sind hierfiir auch genauso dargestellt wie im bisherigen LV-Fenster,

beispielsweise die Schaltflache Kalkulationsblatt 6ffnen 8. Hiertber kénnen Sie wie
gewohnt die Kalkulation zur aktuell markierten Position aufrufen.

Einige bisher bekannte Funktionen kdnnen Sie im neuen LV-Fenster nicht ausfiihren. Hierzu
zahlen Folgende: Zusatzfunktionen (wie z.B. GAEB-Dateien exportieren/importieren),
Positionsablage verwenden und Globale Anderungen.

Folgende bereits bekannte Funktionen fihren Sie nun Uber anders gekennzeichnete
Schaltflachen aus:

¢ Neue Position anlegen » Schaltflache + Pos.
¢ Neuen Titel oder Untertitel anlegen » Schaltflache + Titel oder + Untertitel.
¢ Hinweistext anlegen » Schaltflache + Hinweistext.

e Position oder Titel Idschen » Schaltflache Loschen (F4) X.

Neue/Geanderte Funktionen im LV-Fenster:

Automatisches Anpassen der OZ-Maske

Das neue LV-Fenster bietet Ihnen vor allem den grof3en Vorteil, dass beim Bearbeiten der
LV-Struktur von Angeboten (ohne Nachtrag, ohne GAEB-Status und ohne zugehdrige
Kommission) die OZ-Maske automatisch angepasst wird. Die OZ-Maske, welche Sie beim
Anlegen eines Angebots vergeben, ist im neuen LV-Fenster nicht mehr unverénderbar.

Sie kénnen also weitere Positionen, Titel oder Untertitel auch dann anlegen, wenn diese
nicht zur eingestellten OZ-Maske des Angebots passen. In diesem Fall wird die OZ-Maske
automatisch angepasst.

Texte per Schaltflache einblenden

Uber die Schaltflache Texte kdnnen Sie jetzt im rechten Fensterbereich die LV-Texte
zur aktuell markierten Position einblenden. Lang- und Kurztext werden in verschiedenen
Textfenstern Gbereinander angeordnet angezeigt, z.B. folgendermal3en:

 Kurztext

Geogrotesque Rg v 1w ~ B I U q

L UI EERNNE -|--I-|--.'-|-5'-|-'-|-:_-|-E-||-_“
3.40.01/ 75 mm/F-30/40 dB/3.00-2.75.
Einfachstanderwand nach DIN 18 183,
Wanddicke 75 mm, 1-lagig mit Vario-
Feuerschutzplatten (RF) 12.5 mm dick.
beplankt. F-30-A. Schalldamm-Malk
Rw.R 40 dB.

# Langtext

Geogrotesque Rg v |10 B I U q [

L I:I \ R
Nichttragende, in ae Lurs
v Emfﬁchstﬁnderwé\h N 18183

und Rigips-Detailblatt 3.40.01 aus
verzinkten C-Wandprofilen,
beidseitig. 1-lagig mit Rigips Vario-
Feuerschutzplatten (RF) 12.5 mm dick,
beplankt, Wanddicke: 75 mm
maximale Wandhohe EB1: 3.00m
maximale Wandhohe EBZ2: 2.75m
bewertetes Schalldamm-Malk nach
DIN4109-Rw.R=40dB
Feuerwiderstandsklasse F-30-A
Hohlraumdampfung aus Mineralfaser-
Dammstoff nach DIN 18 165, 1-lagig.
40 mm dick. Rohdichte 40 kg/cbm,
Fugenverspachtelung nach Qualitatsstufe Q2 -
~ Externer Text

~ Interner Text
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Um zusatzlich den externen Text (falls vorhanden) einzublenden, klicken Sie auf das
Hakchen vor der Bezeichnung Externer Text

Um den internen Text angezeigt zu bekommen, gehen Sie nach dem gleichen Prinzip vor.
Die einzelnen Texte kdnnen Sie im jeweiligen Textfeld direkt bearbeiten und bei Bedarf Gber
die zugehorige Befehlsleiste formatieren.

Wenn Sie anstelle einer LV-Position einen Titel markieren, dann ist der Textfensterbereich
leer.

Einstellungen fir Titel &ndern

Wenn Sie im neuen LV-Fenster einen Titel (z.B. "Wande") markieren, kdnnen Sie ber die
Schaltflache Einstellungen ein Vorgabe-Fenster aufrufen:

Einstellungen: Wande

Positions-Schrittweite: 1
Deckungsbeitrag Material: | 19,00 %
Deckungsbeitrag Lohn: 18,00 %

Bruch u. Verschnitt: 2,50 %

Rundungsvorgabe: o L\ \
Festpreise auf‘heber\\\-\; .
Festpreise &ndern

Einstellungen fiir alle Untertitel ibernehmen

Ok Abbrechen

Hier kdnnen Sie, wie das bisher auch mdglich war, Vorgabewerte fur die Kalkulation der
betreffenden LV-Positionen hinterlegen. Zusatzlich konnen Sie nun Uber das Feld Positions-
Schrittweite eine andere Schrittweite fir die LV-Positionen des markierten Titels vorgeben
(z.B. "10" fur 10er-Schritte).

Diese Vorgaben gelten erst fur neu angelegte Positionen und sind nicht zu verwechseln mit
den bisherigen Globalen Anderungen.

Falls der betreffende Titel auch Untertitel enthalt, kbnnen Sie au3erdem Uber die Option
Einstellung fur alle Untertitel Gbernehmen die Vorgaben auch fur die zugehdrigen
Untertitel Ubernehmen.

Wenn Sie mit Ok bestétigen, werden die eingetragenen/eingestellten Vorgaben fir den
jeweils markierten Titel ibernommen.

Kontextmenufunktionen nutzen

Uber die Kontextmeniifunktion Titel oder Positionen kopieren (Rechtsklick) kénnen Sie
aktuell markierte Titel oder Positionen in die Zwischenablage kopieren. Hierbei erscheint das
Fenster Aktuelle Zwischenablage: LV kopieren.

o7 Aktuelle Zwischenablage: LV kopieren — =] X
0z uT | PA Menge EH Titel / Position EF GP
- |1 102.649,07 €
3 500,00 m2 3.40.01; 075; FO30; 40dB; 3.00; 2.75 66,40 € 33.200,00 €
EM 125,00 m? 3.41.04.2 F; 1,\ 1dB; 4.50; 4.00 101,10 € 12.637,50 €
3 250,00 m? gy fE‘L O FO40; 45d8; 3.00; 2.75 41,80 € 10.450,00 €
4 330,00 m? \\_1 s FO30; MFO40; 42dB; 4.50; 3.75 53,95 € 17.803,50 €
5 450,00 m? W111; CW050/075; 1%12,5; FOOO; MFO40; 42d... 47,95 € 21,577, 50 €
] 125,00 m? ISW; 24.; 220; FO30; MFO40; 51dB; 4.50; 4.00 68,35 € 8.543,75 €

Hier sind die aktuell kopierten Titel/Positionen aufgelistet. Dieses Fenster informiert Sie Uber
den aktuellen Stand der Zwischenablage.
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Um kopierte Titel/Positionen im Leistungsverzeichnis einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

= Markieren Sie den Titel, zu welchem die kopierten Titel/Positionen hinzugefligt werden
sollen.
ODER:
= Markieren Sie die LV-Position, hinter welcher die kopierten Positionen eingefiigt werden
sollen.
= Wahlen Sie die Kontextmenufunktion Titel oder Position einfigen.
» Die neu eingefligten Titel/Positionen sind im Zeilenkopf mit dem Neu-
Kennzeichen * versehen.

= Speichern Sie abschlieRend die Anderung.

Das Fenster Aktuelle Zwischenablage... konnen Sie auch als Quelle zum Verschieben von
LV-Positionen/-Titeln per Drag & Drop nutzen.

Um dieses Fenster zu schlieRen, klicken Sie auf das x am rechten oberen Rand.
Wenn das Leistungsverzeichnis Titel mit unzusammenhangenden Positionsnummern enthalt,

kdnnen Sie diese Titel bei Bedarf in aufsteigender Reihenfolge neu durchnummerieren.
Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

= Markieren Sie den betreffenden Titel.

= Wabhlen Sie die Kontextmentfunktion Titel neu durchnummerieren.
» Die Positionen des markierten Titels erhalten gemaf aufsteigender Reihenfolge
neue Positionsnummern.

» Gegebenenfalls vorhandene Untertitel erhalten nach dem gleichen Schema neue
Titelnummern.

= Speichern Sie die Anderung abschlieRend (iber die Befehlsleiste.

Auto-OZ-Funktion nutzen

LV-Positionen kénnen Sie, wie bisher gewohnt, per Drag & Drop verschieben. Bei Bedarf
konnen Sie sich jetzt aber den LV-Titel, in welchen Sie eine Position verschieben, gemafi
vorgegebener LV-Struktur neu durchnummerieren lassen. Klicken Sie hierzu vor dem
Verschieben der LV-Position auf die Schaltflache Auto-OZ

i

Hinweis

Die Schaltflache Auto-OzZ kann ausschlieBlich in Angeboten ohne GAEB-
Status benutzt werden. In Angeboten mit GAEB-Status ist diese Schaltflache nicht
aktivierbar, da die LV-Struktur von GAEB-Angeboten nicht verandert werden darf.

Wenn Sie beim Drag-&-Drop-Vorgang die [Strg]-Taste gedrtickt halten, werden die
markierten Positionen/Titel nicht verschoben sondern kopiert.

Zu-/Abschlage und Zwischensummen hinzufiigen

Im neuen Angebots-LV kdnnen Sie jetzt direkt im unten angeordneten Summenblock
Zuschlage oder Abschlage hinzuftigen. Bei Bedarf kdnnen Sie zusétzlich zu den Zu-
/Abschlagen entsprechende Zeilen fur die Berechnung von Zwischensummen einfligen.
Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

= Markieren Sie im Summenblock (unten) die oberste Zeile Netto-Angebotssumme.
= Klicken Sie auf die Schaltflache +Zu-/Abschlag.
» Der Summenblock enthalt die neue Zeile Neuer Zu-/Abschlag.
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= Tragen Sie z.B. in das Feld proz. Zu-/Abschlag einen Wert flr einen prozentualen

Abschlag ein (z.B. "-10,00 %").

= Passen Sie gegebenenfalls in der Spalte Titel/Position die Bezeichnung der

Abschlagszeile an.

= Um eine Zwischensumme einzufiigen, markieren Sie die neue Abschlagszeile.
= Flgen Sie Uber die Schaltflache +Zwischensumme eine neue Zeile in den

Summenblock ein.

» Der Summenblock enthalt eine weitere Zeile namens Netto-Angebotssumme, in

der die jeweilige Zwischensumme ausgewiesen wird.

= Flgen Sie bei Bedarf nach dem gleichen Prinzip weitere Zu-/Abschlage hinzu.

= Speichern Sie die Anderungen.

Netto-Angebotssumme
Abschlag prozentual
MNetto-Angebotssumme
Abschlag absolut
MNetto-Angebotssumme
Mehrwertsteuer
Brutto-Angebotssumme

\\\' \E"L\ \'-250,00 €

162.019,88 €
-16.201,99 €
145.817,89 €
-250,00 €
145.567,89 €
2765790 €
173.225,79 €

-10,00 %

13,00 %

6.2 E.P. bei Positionstibernahme nicht als Festpreis tibernehmen

In der Positionsablage eines Leistungsverzeichnisses kénnen Sie einstellen, ob der E.P. bei
der Positionsiibernahme als Festpreis tibernommen werden soll oder nicht. Bisher wurde bei
jedem Aufruf der Positionsablage, die betreffende Option Bei Positionstiibernahme E.P.
immer als Festpreis Ubernehmen automatisch aktiviert (angehakt). Ab jetzt merkt sich
Merlin benutzerspezifisch die letzte Einstellung dieser Option bis zum Schlie3en des

Programms.

Wenn also im Fenster Positionsablage die Option Bei Positionsiibernahme E.P. immer
als Festpreis Ulbernehmen nicht angehakt ist und Sie das Fenster schlie3en und

anschlieBend erneut 6ffnen, dann bleibt diese Option deaktiviert:

| | el @] e = == | @

" Bei Positionsiibernahme E.P. immer als Festpreis iibernehmen

«[<|>|»fFm

155,00 m?

‘DIN 18 182/Teil-1,

Langtext

ENichlllagende innere Trennwand DIN 4103-1
i Einfachstanderwand nach DIN 18 183
i aus verzinkten CW-Wandprofilen nach

50,00 m  :Deckenbekleidungen nach DIN 18 168,
: aus verzinkten CD-Deckenprofilen
inach DIN 18 182/Teil-1 E
: i 1-lagig mit Gips-B GKB nach E
S l],l]l]é m ENichlllagende innere Trennwand als

: Einfachstanderwand nach DIN 4103/T-4
i aus Ta/Fi Kantholzern nach DIN 4074,
i beidzeitig. 1-lagig mit Gips-B |

Wenn Sie sich an Merlin anmelden und die Positionsablage das erste Mal 6ffnen, dann ist
die Option Bei Positionsibernahme E.P. immer als Festpreis Gibernehmen

standardmé&Rig immer angehakt.

24
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7 Aufmald und Voraufmalfld

7.1 Neue/Uberarbeitete PDF-AufmaR-Funktionen

Das Zusatzmodul PDF-AufmaR-Erfassung ist Uberarbeitet worden. Einige der bisher bereits
vorhandenen Funktionen wurden entweder optimiert oder erweitert. Aul3erdem verfligt dieser
Programmbereich nun Gber neue Funktionen, welche die AufmaRerfassung noch mehr
erleichtern.

In der folgenden Tabelle sind die neuen und Uberarbeiteten Schaltflachen/Funktionen
dargestellt und beschrieben.

Schaltflache | Bezeichnung/Funktion | Neuerung/Anderung

s Freies Zeichnen Bisher konnten Sie breite farbige Freihandlinien
im PDF-Aufmaf zeichnen. Nun kénnen Sie tber
die Schaltflache Freies Zeichnen ~ ™ den

neuen Modus LinienMarker wahlen und gerade

breite Linien in verschiedenen Farben (wie mit
einem Textmarker) in die Bauzeichnung

einzeichnen.

m - Farbe Uber die Schaltflache Farbe ® ~ konnen Sie
jetzt die neue Funktion Farben bearbeiten
aufrufen und Ihre Farbeinstellungen verwalten.

(==> Abs. Farbeinstellungen/ Legende

verwalten)
[#] Icon Beschriftung sichtbar Falls beim Bemaf3en die Beschriftung von
(Strg+l) Farbsymbolen in der Bauzeichnung stort,

kénnen Sie diese nun Uber die neue

Schaltflache Icon Beschriftung sichtbar e
ein-/ ausblenden.

Bl Legende anzeigen (Strg+L) Wenn Sie Uber die neue Funktion Farben
bearbeiten eine Legende angelegt haben,
konnen Sie diese uber die neue Schaltflache
Legende anzeigen E einblenden.

(==> Abs. Farbeinstellungen/ Legende

verwalten)
L Kurze BemalRungstexte Uber die neue Schaltflache Kurze
(Strg+S) BemaRungstexte "I kénnen Sie jetzt in den

Modus "Minimalbemaf3ung" wechseln, damit
sich vorhandene MalRe nicht tberlappen.

==> Abs. Modus Minimalbemaf3ung einstellen)

& PDFAufmalf Einstellungen Uber die neue Schaltfliche PDFAufman

(Strg+E) Einstellungen ® kénnen Sie ab jetzt die
allgemeine Deckenhdhe, die
Aufmafbezeichnung und den Standard-
Aufmaf3typ vorgeben.

(==> Abs. PDF-AufmalR-Einstellungen vorgeben)

Aktuelle Zeichnung verwerfen Angefangene Polygonzeichnungen kénnen Sie
jetzt Gber die neue Kontextmenifunktion
Aktuelle Zeichnung verwerfen vor deren
Fertigstellung aus der Bauzeichnung entfernen.
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Schaltfliche | Bezeichnung/Funktion | Neuerung/Anderung

==> Abs. Aktuelle Zeichnung verwerfen)

Polygone/ Rechtecke Fur Polygone und Rechtecke kénnen uber eine
schraffieren neue Kontextmenifunktion Schraffierungen ein-
oder ausgeblendet werden.

==> Abs. Polygone/Rechtecke schraffieren)

Polygon-Flachenformel Fur erfasste Polygonflachen (AufmaR-Typ =
Flache) wird ab jetzt in der Aufmalzeile die
komplette Polygon-Flachenformel angezeigt
(Spalte Abmessung).

t 3 Aufmalizeilen sortieren Die Reihenfolge der erfassten Aufmaf3zeilen
kann nun Uber die neu eingefiihrten

Sortierschaltflachen T+ geandert werden.
==> Abs. Aufmalizeilen sortieren/ ausblenden)

AufmaRzeilen ausblenden Gesendete Aufmafzeilen kénnen ab jetzt auch
ausgeblendet werden.

==> Abs. Aufmafizeilen sortieren/ ausblenden)

=] Drucken Erfasste AufmalRzeilen kénnen jetzt Uber die neu

eingefiihrte Schaltflache Drucken & (obere
Befehlsleiste) ausgedruckt werden.

Tab.: Neue/Uberarbeitete Schaltflachen/Funktionen im Fenster “PDF-AufmaR-Erfassung*

Aktuelle Zeichnung verwerfen:

Wenn Sie nach der Aktivierung der Schaltflache Polygon O eine Polygonzeichnung
beginnen, diese aber nicht beenden sondern direkt wieder entfernen wollen, gehen Sie wie
folgt vor:

= Offnen Sie mit Rechtsklick in die Bauzeichnung das Kontextmeni.

— T LD 11 9[‘]\
= Y 15 bl 7100 -
= 1127 | 112 \w
— o 4— L
— L (=)
j e e, § oo PXTN T 2 =
M 2 sede
[+e}
= h .JJ‘D
X ;) ok L
B & 2.06 ANKL 1 202wc ][+
- 2 o 3 Zeichnen beenden E by
ta ¥ 5 L] & / ©
— I o Aktuelle Zeichnung \rerwerfen‘ '\':| ‘ = — ABC
) M T —2 36
h 4
o L
f
g
= =

» Wabhlen Sie die neue Kontextmenufunktion Aktuelle Zeichnung verwerfen.
» Die begonnene geometrische Figur (hier: Polygon) wird aus der Bauzeichnung
wieder entfernt.

Um eine Polygonzeichnung zu beenden und die entstandenen Bemalf3ungslinien
beizubehalten, wahlen Sie wie bisher die Kontextmenifunktion Zeichnung beenden.
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Farbeinstellungen/Legende verwalten:

Bisher standen Ihnen im PDF-Aufmal fur die Bemaliung/Beschriftung lhrer Bauzeichnungen
eine Auswahl an werksseitig vorgegebenen Farben zur Verfigung. Ab Merlin 23 kénnen Sie
diese Farbauswahl bearbeiten, erweitern und bei Bedarf eine entsprechende Legende in der
Bauzeichnung einblenden.

Um die vorhandene Farbauswahl zu beschriften und um Farbeinstellungen zu &ndern, gehen
Sie wie folgt vor:

» Klicken Sie auf das kleine schwarze Dreieck rechts neben der Schaltflache Farbe ® -,
» Eine Dropdown-Liste klappt auf.

= Wabhlen Sie die neue Funktion Farben bearbeiten.

» Das Fenster Farbeinstellungen erscheint. Werksseitig ist die Spalte Beschreibung
zunéchst leer.

Farbeinstellungen - || B || %
+ X
i Farbe In Legende
4 { I Green -

[ LightGreen

| — Aquamarin: \ \
A ‘;L .

=\

I Elue

I Furple
Il DarkRed

M4 4 4 Datensatz 1von 14 » B M

Abbrechen

= Um eine vorhandene Farbe zu &ndern, klicken Sie in das jeweilige Farbfeld (Spalte
Farbe).

» Ein Untermeni klappt auf.

= Kilicken Sie z.B. auf Web.
» Eine Liste mit auswahlbaren Farben erscheint.

= Wahlen Sie die bendétigte Farbe (z.B. "Navy" fur Marienblau).

= Flgen Sie bei Bedarf in der Spalte Beschreibung passende Kurzbeschreibungen hinzu
(z.B. "EG WEO1" usf.).

= Kennzeichnen Sie in der Spalte In Legende diejenigen Farben, welche in der Legende
vorkommen sollen.

Farbeinstellungen — o | x
+ X
Beschreibung Farbe In Legende
EG WED1 B Green ¥ =
EG WED2 [ LightGreen V]
[ Aquamarine
EG WED3 . ey \ \ ¥
Q 1{;& .
0G WED4 \\ i
I Furple
3 Il DarkRed vl

M4 # 4 DatensatzB8wvon 14 + B M

Ok Abbrechen
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= Bestétigen Sie die gednderten Farbeinstellungen mit Ok.
= Klicken Sie auf die neue Schaltflaiche Legende anzeigen *=.
» Die Legende wird im linken Bereich der Bauzeichnung angezeigt.

Legende:

Griin: EG WEO01

Marineblau: EG WE03 l

Blau: 0G WE04

Dunkelrot: 0G WED5

Modus "MinimalbemaRung" einstellen:

Bisher konnte es vorkommen, dass sich eingezeichnete Bemafiungen (z.B. bei kleinen oder
verwinkelten Zimmern) Gberschneiden. Ab jetzt kénnen Sie das vermeiden, indem Sie tber
die neue Schaltfliche Kurze BemaRungstexte ¥ den Modus "MinimalbemaRung"
einstellen:

Im Modus "MinimalbemaRung" wird die Benennung des jeweiligen Mal3es (z.B. "L" fur Lange
und "H" fir H6he) weggelassen. Es werden dann nur noch die MalRe in Metern mit einer
Nachkommastelle angezeigt, z.B. wie folgt: "0,9*2,1" anstelle von "L: 0,900 H: 2,100".

PDFE-AufmaR-Einstellungen vorgeben:

Bisher konnten Sie die allgemeine Deckenhdhe und die Bezeichnung der Aufmaf3zeilen tber
die Befehlsleiste des unteren Fensterbereichs vorgeben. Den Aufmaf3-Typ konnten Sie
bisher nicht vorgeben. Standardmafig wurde fir jede neu angelegte Aufmafizeile (oberer
Fensterbereich) immer der Aufmaf3-Typ "Wand" voreingestellt. Andere Aufmaf3-Typen
konnten Uber die Spalte AufmaR-Typ gewéhlt werden.
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Uber die neue Schaltflache PdfAufmaR Einstellungen " konnen Sie jetzt folgendes
Einstellungsfenster fiir das PDF-Aumal? aufrufen:

Allg. Deckenhiéhe 2,1

Vorgabe Bezeichnung WEO1 Wand 4.

Std. Aufmal Typ

l

Hier kdnnen Sie die vorgenannten Angaben vorgeben/andern.

Uber die Dropdown-Liste Std. AufmaR Typ konnen Sie jetzt bei Bedarf z.B. den AufmaR-Typ
"Profil" oder "Flache" als Standard festlegen.

Aufmalzeilen sortieren/ausblenden:

In der Befehlsleiste im oberen Fensterbereich der Aufmaf3-Erfassung finden Sie in Merlin 23

Sortierschaltflachen: T+ . Hiermit kénnen Sie die jeweils markierte Aufmalf3zeile nach oben
oder unten verschieben.

esendete Zeilen anzeigen M

AuRerdem wurde die Option Gesendete Zeilen anzeigen neu eingefihrt. Wenn diese
Option nicht angehakt ist, dann werden alle bereits nach Merlin gesendeten AufmaRzeilen
(Kennzeichen in Spalte Gesendet) ausgeblendet.

Polygone/Rechtecke schraffieren:

Ab Merlin 23 kénnen Sie bei Bedarf in der Bauzeichnung bei eingezeichneten Polygonen
oder Rechtecken wahlweise eine Schraffierung ein- oder ausblenden.

Um beispielsweise ein BemalRungs-Rechteck zu schraffieren, gehen Sie wie folgt vor:

= Klicken Sie auf die Schaltflache Selektieren X .
» Der "Auswahlmodus" ist eingeschaltet.

= Ziehen Sie den Mauszeiger Uber das zu schraffierende Rechteck.

= Klicken Sie in das Rechteck (Linksklick).
» Die Eckpunkte sind mit kleinen Késtchen gekennzeichnet. Das Rechteck ist markiert
(= ausgewahlt).

= Offnen Sie mit Rechtsklick in das Rechteck das Kontextmen.
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Schraffierung an-/ausschalte

= Waéhlen Sie die neue Kontextmenufunktion Schraffierung ein-/ausschalten.
» Das Rechteck ist schraffiert.

4

RS

poica
=
2,232

*» Um die Schraffierung wieder auszublenden, 6ffnen Sie mit Rechtsklick in das Rechteck
das Kontextmendi.
= Wabhlen Sie erneut die neue Kontextmenufunktion Schraffierung ein-/ausschalten.

7.2 Kleinflachen-Zeilen im Angebots-Voraufmal kopieren

In Merlin 23 steht Ihnen nun auch im VoraufmaR von Angeboten die Schaltflache

Kleinflachen-Zeilen in Ablage zur Verfigung, welche Sie schon aus dem (Vor-)Aufmal3
von Kommissionen kennen. Damit kdnnen Sie jetzt in der Angebotsphase fiir das Kopieren
von Voraufmafzeilen mit Kleinflaichenmengen (= Kleinflachen-Zeilen) Schwellwerte
vorgeben (z.B.: von 0,01 bis 5,00 m2):

Schwellmenge von:l [01] his:l 5,00

[~ nach Stiick kopieren

Wenn Sie die eingegebenen Schwellwerte mit Ok bestatigen, kénnen Sie anschlieBend die
betreffende Zuschlagsposition im VoraufmafR3-LV markieren und dort die kopierten
Kleinflachen-Zeilen in das Voraufmal? einfiigen. Zusétzlich zu den kopierten
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Voraufmalfizeilen wird dabei eine Anmerkungszeile erzeugt und vorangestellt, z.B.
folgendermaflien:

= isiehe Pos. 1.1, Gr. 1200003
1.55=2.4
1.7972.4

7.3 Neue Spalte fur Leistungsstand-Differenz

Im Voraufmal und Aufmald von Kommissionen wird lhnen jetzt die Differenz der Planmenge
(LV) und des aktuellen Leistungsstands des erfassten (Vor-)Aufmal3es in der neuen Spalte
Leist. Diff. berechnet:

ot

Die vorstehende Abbildung zeigt das Aufmafd einer Kommission mit der neuen Spalte Leist.
Diff. in der Auflistung der LV-Positionen.

7.4 Hinweistexte in Voraufmaf3-/Aufmafl3druck tibernehmen

Mit Merlin 23 kdnnen Sie Hinweistexte aus dem Leistungsverzeichnis optional in den
Voraufmafdruck oder AufmaRdruck ibernehmen. Hierfiir wurde im Voraufmaf? und im
Aufmal von Kommissionen die Druckfunktion Ausdruck nach Positionen um die Option
Mit Hinweistexten erweitert:

[¥ Mit Hinweistexten

Die vorstehende Abbildung zeigt die neue Option Mit Hinweistexten im oberen Bereich des
Druckoptionsfensters Ausdruck nach Positionen fir den AufmaRdruck.
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Hinweistexte (falls im LV vorhanden) werden beim (Vor-)AufmaRdruck an der gleichen Stelle
aufgefiihrt wie im Leistungsverzeichnis, z.B. folgendermaf3en:

Hinweistext 1: Angaben zur Baustelle und Ausfiihrung
TROCKENBAUARBEITEM NACH DIM 18350

Angaben zur Baustelle

Das Baugrundstiick liegt in dstlicher Ortsrandlage der Gemeinde
Musterdorf. Der Neubau entwickelt sich in o naler Struktur auf
L-férmigen Grundriss in direkter Ma u den bestehenden
Gebauden (Siehe hierzu beig-fil

Dem AN sollte sich Ober ation der Baustelle, der
Beschaffenheit der Zufah e, der Verkehrs- und
Versorgungsanlagen informieren.

Baukonstruktion

Tragende Wande innen und aulen: Stahlbeton mit
Dinnlagen-Innenputz. Aulenwinde mit 24 cm
Warmedamnwerbundsystem.

Innenwande: Stahlbeton tragend und Metall-Standerwande.

32

12.09.2019



Merlin 23 Was ist neu?
8 Nachunternehmer

8 Nachunternehmer

8.1 Fremdleistung in Preisanfrage fir Preistibernahme auswéhlen

Wenn Sie in Nachunternehmer-Preisanfragen die Preise von Positionen in die Kalkulation
Ubernehmen mdéchten, dann kénnen Sie jetzt auch die Fremdleistung auswahlen, in welche
der jeweilige E.P. Ubertragen werden soll. Hierfir wurde in Merlin 23 in den
Nachunternehmer-Preisanfragen (Angebote und Kommissionen) die neue Spalte
Ubernahme mit Fremdleistung eingefiihrt.

Die Auswabhl der benétigten Fremdleistung (z.B. "Spachteln") erfolgt bei jeder Position der
Preisanfrage uber eine Dropdown-Liste, welche Sie mit Linksklick in die neue Spalte
Ubernahme mit Fremdleistung aufklappen kénnen:

il El I S|)ﬂ HI@lgﬂl .34| Ll @l @l | Machunternehmer: IAIIzweckfFlatingen j 9||E|

& FC FBML=0) © L ¢ L[F=0] © K

Liste |Zusatc“ i |Vor—.-'3-“ t x‘-rl
S 0z PA kalk. kalk. Fremd-| E_P. G.P. F |FIBML=0) L L(F=0)| K Ubernahme mit
Lohnkosten | leistungen Fi lei: o
sl © F T O .-\\\
218355 [ [ i [ il g\ \;L .
218386 [ [ [ [ \\
.2 28,53 0.00 713 320,85 v O " : I~ [ <5td. F.-leist. des NU>
hd .3 21,23 0.00 5,31 796,50 [# I r r RIS pachte X
.4 18.03 0.00 4,51 541.20: [ O 0 B B éﬁldhl;;:zisl- des NU>
. 5 11.74 0.00 2,94 441.,00: | O [ I I iTiockenbau
. & 6.71 0.00 1.68 84,00: [ O i [0 [ 8
= .00 0.00 nl nl nl [l r Ealgl?ll_heilen
- ] ] ] ] I iGeritekosten
] Q gglhfh?’ndlung
Entsorgung

Wenn Sie anschlieRend den Preis einer Position in die Fremdleistungen des zugehérigen
Kalkulationsblatts tbernehmen (z.B. tiber die Option F), dann wird dort die vorher
ausgewahlte Fremdleistung aufgelistet, z.B. folgendermalen:

=LY

T atigkeit Minuten | BML | F Lohn
Montage : : T :
Transpart

Lohnkasten 43000049411 21231

slmmle L)

Fremdleistung Betrag | |

div. Fremdl.

Fremdleistungen 5,31 =%
+ lm Mebenkosten: 'W
+’m Deckungsheitrag: 'w ﬂ
Lohngesamtpreis: 'm ﬂ

In einer Preisanfrage ist in der Spalte Ubernahme mit Fremdleistung standardmaRig die
Ubernahmeoption <Std. F.-leist. des NU> (= Standard-Fremdleistung des
Nachunternehmers) eingestellt. Wenn Sie diese Einstellung nicht &ndern, dann wird bei der
Preisiibernahme die Standard-Fremdleistung des Nachunternehmers in die Kalkulation
Ubernommen.

Die Standard-Fremdleistung eines Nachunternehmers kénnen Sie tiber den Menupunkt
Stammdaten > Stammkolonnen Nachunternehmer auf der Registerkarte Kopfdaten
einsehen/andern.
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9 Bautagebuch

9.1 Bautagesberichte ohne Seitenumbriiche drucken

Bisher konnten Sie im Bautagebuch vorhandene Bautagesberichte immer nur mit einem
Seitenumbruch vor jedem Bericht und vor jeder gegebenenfalls vorhandenen Anlage
drucken.

Ab Merlin 23 kdnnen Sie Bautagesberichte optional mit oder ohne Seitenumbriiche drucken.
Hierfur wurde die Druckauswahl fur den Bautagesberichtsdruck erweitert:

[~ Seitenwechsel vor weiterem Bau-Tagesbericht ‘ ‘

-
[ Seitenwechsel vor Berichtsanlagen “ -

[~ Seitenwechsel vor jeder Berichtsanlag

Wenn Sie Bautagesberichte mit hinzugefiuigten Anlagen/Bildern ohne Seitenwechsel
ausdrucken mochten, dann wahlen Sie die Druckoption Anlagen/Bilder drucken (bisher:
Bilder drucken) und keine der neuen Druckoptionen Seitenwechsel vor ...

Die neu eingefiihrten Druckoptionen haben folgende Funktionen:

e Option Seitenwechsel vor weiterem Bau-Tagesbericht:
Nach dem ersten Bautagesbericht vor jeden weiteren Bautagesbericht einen
Seitenumbruch setzen.

e Option Seitenwechsel vor Berichtsanlagen:
Zusatzlich vor den Anlagen jedes Bautagesberichts einen Seitenwechsel setzen.

e Option Seitenwechsel vor jeder Berichtsanlage:
Zusatzlich vor jeder Anlage jedes Bautagesberichts einen Seitenwechsel setzen.
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10 Akkordauftrage

10.1 Beauftragte Mengen prozentual andern

In Ihren Akkordauftragen kénnen Sie jetzt die Mengenangaben von beauftragten
Montagepositionen (Spalte S = griin) mit Hilfe der neu eingefiihrten Kontextmenufunktion
Beauftragte Mengen der markierten Position prozentual &ndern anpassen. Wenn Sie die
neue Kontextmenufunktion gewéahlt haben, erscheint das Dialogfenster Mengen prozentual
andern:

Beauftragte Mengen auf
I 90 % e“

des Ausgangswertes setzen

o ok | x.ﬂbhluchl

Wenn Sie z.B. die beauftragten Mengen auf 90 % des Ausgangswertes zuriicksetzen
mdochten, geben Sie die Prozentzahl 90 in das Datenfeld ein. Bestatigen Sie anschlieRend
mit Ok.

» Die Mengenangaben in der Spalte beauftr. Mengen werden gemaR der eingegebenen
Prozentzahl angepasst:

675,00 m? :4.05.12; Deckenbekl.; 1712.5; ZL-A; ge 0,00! 14,70
450,00 m? {Unterdecke: FO30-A: 1°6KF15.0; Baua: 0,00; 13,99
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11 Kalkulationen

11.1 Webadressen zu Kalkulationsgruppen/Kalkulationen
hinzufligen

In Merlin 23 kénnen Sie unter dem Menlpunkt Kalkulation > Module verwalten den
vorhandenen Kalkulationsgruppen, Untergruppen und Kalkulationsblattern nun auch
Webadressen (URL) hinzufiigen, welche Sie anschlieRend bei Bedarf per Mausklick aufrufen
kénnen. Hierfur wurde in den betreffenden Fenstern die Registerkarte URL neu eingefihrt.

Die nachfolgende Abbildung zeigt beispielhaft eine Kalkulationsgruppe (z.B. "Eigene
Kalkulationen") mit der neuen Registerkarte URL:

URL: |htlps:.-'.-‘www.guugle.de

wedt

Wenn in dem Feld URL eine Webadresse hinterlegt ist und Sie auf die Schaltflache
Internetbrowser aufrufen Ql klicken, dann wird die betreffende Internetseite in Threm
Standardbrowser gedffnet.
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12.1 Angebotsartikel mit Preisanfragen verknipfen

Bisher kénnen Sie in Preisanfragen von Kommissionen Artikel mit einer Preisanfrage
verkniipfen und bei Bedarf derartige Verknipfungen wieder lI6sen. Ab jetzt steht lhnen diese
Funktion auch in Angebotspreisanfragen zur Verfligung.

Um in einem Angebot in der Preisanfrage fiir einen Lieferanten bestimmte Artikel mit dieser
Preisanfrage zu verknlipfen, gehen Sie folgendermaf3en vor:

= Stellen Sie fir die ausgewahlte Preisanfrage den Bearbeitungsmodus "Nur
zugeordnete Artikel" ein.
= Markieren Sie die zu verknipfenden Artikel.
= Klicken Sie auf die neue Schaltflache Artikel verkniipfen =
» Die verknlpften Artikel sind auf der Registerkarte Preisanfragen in der neu
eingefuhrten Spalte Verkn. mit Hakchen gekennzeichnet.

E=] Preisliste lzweck/Musterstad

| = | @@ o

Suche nach: | _l in Spalte: IArt—Nr. j

Listel Listeneingaben Preisanfragen |\I’or—.||' Schlusstextl Bemerkungenl

Licferant: [ALLZWECK-Hzndler  ~| | 2| | |17] o|=| f‘I% ‘\:engen)ﬂ
4

Bezeichnung Preis

125 mm Typ A "
{GKF-Bauplatten 15.0 mm Typ DF y 2.470: 1.265.88

6.694.94' e

Um VerknUpfungen wieder zu I6sen, benutzen Sie die Schaltflache Verknupfungen
I6sen ﬁ die in Ihnen jetzt auch in den Angebotspreislisten zur Verfligung steht.

Im Fenster Preisliste: Ang. wird auBerdem auf den Registerkarte Liste und Listeneingabe
bei verknipften Artikeln in der neu eingefuhrten Spalte verknipft mit Preisanfrage die
Kurzbezeichnung des betreffenden Handlers/Lieferanten ausgewiesen. Die nachfolgende
Abbildung zeigt beispielhaft die Registerkarte Liste im Fenster Preisliste: Ang.:

]Listeneingahenl Preisanfragenl Yor- | Schlusstextl Bemerkungenl

Bezeichnung

- | werkniipft mit Preisanfrage | =

001.0170| 1.02500:m :Cw- 50/Wandprofil/ 50~50~0.6 mm | 1 1.168.50; [v : ALLZWECK-Handler
001.0330) 358,76:m  UW- 50/Wandprofil/ 50~40%0.6 mm 1. 1,050 376,70 ALLZWECK-Handler
001.1010] 61500 m 50 mm/Dammifilzstreifen -1-seitig kle 1. 0330 20295 |v |ALLZWECK Handle \
0011020 0.00: m 75 mm/D ammfilzstreifen -1-seitig kle 1 0,480 0.00 al5h \ _____ 5 |
001.1040 0.00: m 50 mm D ammfilzstreifen -2-seitig kle 1 0.500 0.00 \ \ \ -‘_

0011110 297,25 m Trenn-Fix Anschluss-Streifen  -50 m. 1 8.400: 249690 Mus‘,hletanl ZAKK

Art-Nr. Menge EH Bezeichnung

LI IW _II]1?I] | 1.025,00 |m j |CW— 50/ andprofilf 50*50*0.6 mm ¥ Dr.
Preis ije E.P. G.P. Beschreibung
| 14| 1| 1140 [ 116850 |
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12.2 VerpackungsgroRe bestellter Artikel andern
In den Bestellungen Ihrer Kommissionen kénnen Sie ab Merlin 23 die Angaben zur
Verpackungsgrol3e der bestellten Artikel &ndern.

Hierzu klicken Sie im Fenster Bestellungen: Kom. auf der Registerkarte Positionen einfach
in der Spalte VP (VerpackungsgroRRe) in das betreffende Feld und geben dort die benétigte
Menge an (z.B. "4,5" anstelle "2,5").

» Das betreffende Feld ist nun gelb unterlegt.

Die Angaben zur Verpackungsgréf3e kommen zur Anwendung, wenn Sie die Schaltflache

Alle Bestellmengen als Vielfache der Verpackungsgroéf3en benutzen 2% benutzen.
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13.1 Neuer Menupunkt "Adressen (+)"

Die Adressverwaltung wurde komplett Uberarbeitet. Das Hauptmenu von Merlin 23 enthalt

nun den neu entwickelten Menlpunkt Adressen (+). Dieser ersetzt die 'alte’

Adressverwaltung, welche Sie bisher tiber den Meniipunkt Adressen aufrufen und

bearbeiten konnten.

i

Hinweis

Der Zugriff auf die neue Adressverwaltung Adressen (+) wird nicht tber die

Benutzergruppenverwaltung und das bisherige Zugriffsrecht "Adressen”
gesteuert. Vielmehr kann jetzt der SYSADM uber den neu eingefuihrten Menlpunkt
Benutzergruppen-Adressen-Zugriffsrechte benutzerspezifisch den Zugriff auf die
einzelnen vorhandenen Adressfacher festlegen (z.B.: Benutzer "MM" hat nur
"lesenden” Zugriff auf das Adressfach "Buchhaltung").

==> Kap. 2.1.3 Neuer Menupunkt "Benutzergruppen-Adressen-Zugriffsrechte"

(S. 9)

Uber den Meniipunkt Adressen (+) kénnen Sie je nach vorhandenen Zugriffsrechten in
einem Adressfach Adressen lesen und anlegen, andern oder léschen. Au3erdem haben Sie
hier die Mdoglichkeit, die Kontakte und Termine von Adressen mit Ihren gegebenenfalls

vorhandenen Outlook-Kontakten und Outlook-Terminen zu synchronisieren.

Bedienungstechnisch bietet Ihnen die neue Adressverwaltung zahlreiche weitere neue
Madglichkeiten. In den nachfolgenden Kapiteln sind die wichtigsten Bestandteile und
Bearbeitungsmadglichkeiten des Menilpunkts Adressen (+) dargestellt und beschrieben.

13.1.1 Beschreibung Fenster "Adressen (+)"

Uber den neuen Hauptmeniipunkt Adressen (+) 6ffnen Sie in Merlin 23 die komplett
Uberarbeitete Adressverwaltung:

ol Adressen: Kunden
Kontaktansicht:

Adressfach
- Alle
Architekten

3 - Kunden

AF

G

05

TZ
Mitarbeiter
Lieferanten

Buchhaltung
Sonstige 1
Sonstige 2
Sonstige 3
Interessenten

*kein Adressfach®

Nachunternehmer

Kurzbezeichnung

Miiller Meilien
Mustemann,Friedrichskoog
Musteramt/Bonn
Musterbau
MusterbauHurtig
MusterbauMusterstadt
MusterbauRat.
Musterbauges. Miersen
Musterhauzen KiTa

MustermannMusterstadt
Mustermann/Mettokunde
MustermeyerCelde

MusterTec Jensen
Netto-Kunde

M 4 4 Datensatz 52von 106 » B M 4

Finden

1. Telefon

Lesren + Filtern:

1. Mobil

Wey!

0123/4444444

0177123123123
0168123456789

0179/0815815

1. Fax

0123/456789

02162 ( 3782

0123456789

0299939888

¥Q®W

Kurzbezeichnung:

Mame 1:
MName 2:
MName 3:
Strafie:
Ort:
Postfach:

Anrede:

Ansprechpartner:

gesperrt wegen:

von:

Musterkunde [Sterntal

Sterntal Mustermann GmbH

Hans Mustermann

Musterweg 7

DE

- | 57777 Sterntal

PLZ Postfach:

Sehr geehrter Herr

Hans Mustermann

Kontakte | Chronik

3

Beschreibung +

Zentrale

Zzhlungsverkehr | Sonstiges

B EE&Y H @

Telefon ]

0222/33344.. &, 0177123

n | 0222/33344... %

Der inhaltliche Aufbau der neuen Adressverwaltung wurde in der Standardansicht in weiten
Teilen beibehalten und an einigen Stellen erganzt, z.B. durch die Direktansicht der Kopfdaten
einer Adresse (rechts oben). Zudem stehen lhnen im Fenster Adressen (+) Funktionen zur
Verflgung, die in der bisherigen Adressverwaltung noch nicht vorhanden waren.
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Das Fenster Adressen (+) ist in die folgenden Bereiche unterteilt;

e Spalte Adressfach (links): Adressbaum mit den Adressfachern und gegebenenfalls
Unterfachern lhres Adressstamms.

Hier wahlen Sie das Adressfach aus, in welchem Sie Adressen lesen/bearbeiten
mochten.

e Adressliste (Mitte): Auflistung der aktiven und/oder abgeschlossenen Adressen.
Hier wéahlen Sie eine Adresse zum Lesen/Bearbeiten aus.

e Kopfdaten (rechts oben): Maske zum Lesen/Bearbeiten der Kopfdaten der Adresse.

Diese Maske enthalt eine Symbolleiste, in welcher der aktuelle Aktivitatsstatus der
Adresse und der Zugriffsrechtestatus fiir den aktuell angemeldeten Benutzer
ausgewiesen werden.

o Registerkartenbereich (rechts unten): Auf verschiedenen Registerkarten, die Sie aus
der alten Adressverwaltung kennen, kénnen Sie weitere grundlegende Angaben zur
Adresse erfassen oder andern.

StandardmaRig ist die Registerkarte Kontakte gedffnet.

e Kontaktliste: Listenansicht aller Kontakte lhres Adressstamms, welche Uber die
Schaltflache Kontaktansicht (links oben) eingestellt werden kann.

13.1.2 Beschreibung der Adressfacher und Adressliste

Wenn Sie ein Adressfach auswéhlen (Linksklick), fir welches Sie mindestens das
"Leserecht" haben, dann werden rechts daneben in der Adressliste alle Adressen dieses
Adressfachs (z.B. "Architekten") aufgelistet.

Um weitere Spalten einzusehen, klicken Sie auf den rechten Rand der Liste und ziehen Sie
diesen nach rechts:

o5 Adressen: Architekten - J[o ][ x
Kontaktansicht: + X a-EBEEY S - -.|. W S Q = abg. M akt. -
Adressfach
- Ale - + Filtern:
3 Architekten
+ Kunden
AF
G Kurzbezeichnung 1. Telefon 1. Mobil 1. Fax PLZ Kennzeichen Sachb.
?_ZS Meyer fKgin 50000 MEK, MANNI -
Mitarbeiter " Miiller +5chulze f[Oberkirch \ FITIT M50 Iﬂ>’
v Lieferanten Musterbau/Hurtig \ - 0 i 12345 MBH MANNI :
+ Nachunternehmer Musterbau/Musterstatt \\\:, 80815 MMS BERTI
B”d’h_""b"”g Muster-Consult/Neustadt 15555 MCN BERTI
zz:z:;: ; MustermannMusterstadt 12345 MM3 THEQ
Sonstige 3 NeumannMusterstadt 12345 MEM JEDER
Interessenten 52022 PEA BERTI
*kein Adressfach® 3 i 78910 PLM THEQ
\Raimannﬂﬂusherstadt 30303 RMM FLOTT =

W4 44 4 Datensatz 33von 54 » W M 4 b

Adressbaum/Adressfacher:

Der Adressbaum der neuen Adressverwaltung enthalt nicht mehr den Eintrag
"Adressauswahl". Stattdessen steht auf oberster Ebene des Adressbaums der Eintrag "Alle".

Wenn Sie die Adressverwaltung Adressen (+) aufrufen, wird zunéchst die oberste Ebene
Alle markiert und die Adressliste enthélt alle Adressen, auf welche der aktuell angemeldete
Benutzer mindestens lesenden Zugriff hat.
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Hinweis

juud @

Jede Adresse, welche die Adressbaumebene Alle enthélt, ist mindestens einem
bestimmten Adressfach des Adressbaums (z.B. Architekten) zugeordnet. Es gibt in
Merlin 23 keine Adresse ohne Zuordnung. Adressen, die in lhrer bisherigen
Adressverwaltung keinem Adressfach zugeordnet waren, sind nach dem ersten
Programmestart von Merlin 23 zunéchst dem neuen Adressfach *kein Adressfach*
zugeordnet.

Eine Adresse kann auch mehreren Adressfachern zugeordnet sein. Alle Adressfacher,
welchen die jeweils in der Adressliste markierte Adresse zugeordnet ist, werden im
Adressbaum in blauer Schrift dargestellt. Adressen kénnen auch ausschlie3lich Unterfachern
zugeordnet sein, z.B. wie folgt:

Adressfach
b+ Alle
Architekten
+ Kunden
AF
G
o5

[
Mitarbeiter
+ Lieferanten
Decken
Zargen
Tiren
Wande

I:"> sonstige Lieferanten

v Machunternehmer
Buchhaltung

Wenn sie im Adressbaum ein Adressfach mit Linksklick auswahlen, dann wird dieses
zunachst hellblau unterlegt dargestellt. Nach Auswahl eines Adressfachs, kénnen Sie aus
der Adressliste eine Adresse zum Lesen oder Bearbeiten auswéhlen.

Zugriffsrechte:

Adressverwaltung 6ffnen:

Der Zugriff eines Benutzers auf den MenlUpunkt Adressen (+) ist erst dann moglich, wenn
diesem das Benutzergruppen-Zugriffsrecht "Lesen" zugewiesen ist.

==> Kap. 2.1.1 Weitere Benutzergruppen-Zugriffsrechte hinzugefigt (S. 6)
Die Vergabe der Zugriffsrechte fir die einzelnen Adressfacher der neuen Adressverwaltung

erfolgt ab Merlin 23 durch den SYSADM uber den neu eingefuhrten Menipunkt
Administration (+) > Benutzergruppen-Adressen-Zugriffsrechte.

==> Kap. 2.1.3 Neuer Menupunkt "Benutzergruppen-Adressen-Zugriffsrechte" (S. 9)

Adressen anlegen/verwalten:
Zum Anlegen von Adressen, muss in ein Adressfach mit dem Zugriffsrecht "Anlegen”
gewechselt werden.

Um die Adressen eines Adressfachs bearbeiten und lI6schen zu kénnen, sind zusatzlich zum
"Leserecht" die Zugriffsrechte "Andern" und "Léschen" notwendig.

Adressfach-Zuordnung:

Ein Benutzer kann eine Adresse erst dann einem anderen Adressfach zuordnen, wenn er
mindestens Uber folgende Zugriffsrechte verfugt:

e "Leserecht" und "Anderungsrecht” fiir das Quell-Adressfach

e "Leserecht" und "Anlegerecht" fiir das Ziel-Adressfach

12.09.2019 41



Was ist neu? Merlin 23
13 Adressen

i Hinweise

Wenn eine Adresse verschiedenen Adressfachern/Unterfachern mit jeweils
unterschiedlichen Zugriffsrechten zugeordnet ist, dann gelten fiir diese Adresse
immer die am weitesten reichenden (hdchsten) Zugriffsrechte, auch wenn die

Adresse in einem Fach mit geringeren Zugriffsrechten aufgerufen wird.

Beispiel:

Die Adresse "Allzweck/Musterdorf" ist z.B. dem Adressfach "Kunden" und dem Unterfach
"A-F" zugeordnet. Der Benutzer "MM" hat fiir das Adressfach "Kunden" nur das "Leserecht",
aber fiir das Unterfach "A-F" hat er das "Leserecht" und das "Anderungsrecht". Wenn der
Benutzer "MM" die Adresse "Allzweck/Musterdorf" im Adressfach "Kunden" (nur "Leserecht")
auswahlt, kann er diese Adresse dort auch bearbeiten, da sie einem anderen Fach mit
weiterreichenden Zugriffsrechten ("Lesen" und "Andern") ebenfalls angehort.

Der Benutzer SYSADM kann in der Adressliste alle Adressen in allen Adressféachern
ansehen und zur Bearbeitung auswahlen sowie deren Adressfachzuordnung beliebig &ndern.

Standardangaben in der Liste:

Standardmafig sind in der Adressliste zunachst die aktiven Adressen, auf die der aktuell
angemeldete Benutzer Zugriff hat, aufgelistet. Die Option akt. (Befehlsleiste) ist in diesem
Fall angehakt. Wenn Sie zuséatzlich abgeschlossene Adressen aufgelistet haben mdchten,
haken Sie die Option abg. an.

AuRerdem kénnen Sie sich zusétzlich zu den aktiven und/oder abgeschlossenen Adressen
eines Adressfachs alle Adressen aus gegebenenfalls zugehorigen Unterfachern in der
Adressliste anzeigen lassen. Klicken Sie hierzu in der Befehlsleiste auf die Schaltflache +
Adressen aus Unterfachern.

Im werksseitigen Layout werden die Adressen mit den gleichen Angaben in der Adressliste
aufgefiihrt, die Sie schon aus der bisherigen Adressverwaltung kennen. Neu
hinzugekommen sind die in der neuen Adressliste die folgenden Angaben (Spalten):

e Kunden-Nr.: Kundenummer zur Adresse, falls in den Kopfdaten hinterlegt.
e Abg.: Kennzeichen des Aktivitatsstatus "Abgeschlossen”
e Artdes Bauherrn, falls in den Kopfdaten hinterlegt.

o Aktivitatsstatus: Aktueller Objektzustand, der auch in der Symbolleiste der Kopfdaten
angezeigt wird.

Folgende Zustande sind mdglich: "Aktiv" ( -'Q‘-) und "Abgeschlossen” ( a ).
==> Kap. 13.1.4 Beschreibung der Adresskopfdaten (S. 47)

Um die Standardansicht zu verandern, kdnnen Sie die Adressdaten auch gemaf ihren
Vorstellungen gruppieren. Hierzu ziehen Sie auf die bereits bekannte Art und Weise einzelne
Spalten per Drag & Drop in das Gruppierungsfeld tber den Tabellenkopf.

==> Handbuch Merlin 23: Kap. 4.5 "Beschreibung der Funktionen im Programmbereich (+)"

Die Suchfunktion:

Die Suchfunktion, kennen Sie bereits aus den Menupunkten Angebote (+) und
Kommissionen (+). Wenn Sie einen Suchbegriff (z.B. "Musterbau") in das Suchfeld
eingeben und die Schaltflache + Filtern nicht aktiviert ist ( ), dann enthalt die
Suchfunktion nun folgende Neuerungen:
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Rechts im Suchfeld finden Sie jetzt eine Zahlenanzeige, die zwei Zahlen getrennt mit einem
Schragstrich enthalt (z.B. "2/7)". Die Zahl vor dem Schragstrich weist die Nummer der aktuell
markierten Fundstelle aus (hier: 2). Die Zahl nach dem Schragstrich weist die Anzahl der
Fundstellen aus (hier: 7).

Die senkrechte Navigationsleiste (rechts) enthalt jetzt auch gelbe Markierungen, welche die
Fundstellen in der Liste kennzeichnen.

Um zur nachsten Fundstelle zu springen (vorwérts), gehen Sie wie folgt vor:

= Klicken Sie rechts neben dem Suchfeld auf Nachstes.
ODER:

= Setzen Sie gegebenenfalls den Cursor in das Suchfeld.
= Dricken Sie die Taste [Return].

Um zur vorherigen Fundstelle zu springen (zuriick), gehen Sie wie folgt vor:

= Klicken Sie rechts neben dem Suchfeld auf Zuriick.
ODER:

= Setzen Sie gegebenenfalls den Cursor in das Suchfeld.
= Drucken Sie die Tasten [Strg]+[Return].

Die vorstehend beschriebene Verbesserung der Suchfunktion wurde auch in den
Menupunkten Angebote (+) und Kommissionen (+) eingefihrt.

Die Kontaktansicht:

In der neuen Adressverwaltung haben Sie jetzt auch die Mdglichkeit, die Adressliste von der
Standardansicht in die "Kontaktansicht" umzuschalten. Klicken Sie hierzu in der Befehlsleiste

auf die Schaltflache Kontaktansicht | |,
» Die Kopfdaten und die Registerkarten im rechten Fensterbereich werden ausgeblendet.
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» In der Adressliste sind alle Kontakte derjenigen Adressen aufgelistet, die dem aktuell
ausgewdhlten Adressfach oder Unterfach des Adressbaums (links) zugeordnet sind.

o5 Kontakte: Kunden
Kontaktansicht:

Adressfach
~ Alle
Architekten

2 - Kunden

AF

G

-5

T2
Mitarbeiter
Lieferanten
Nachunternehmer
Buchhaltung
Sonstige 1
Sonstige 2

Sonstige 3
Interessenten
*hein Adressfach™®

[En

=]

Adresse
Alles NEU/Meuhausen
AllzwedkMusterstadt
Allzwedk/Musterstadt
AllzwedkMusterstadt
Allzweck/Musterstadt
AllzwedkRatingen
Allzwedk/Ratingen
Allzwedk/Ratingen
Allzwed:/Ratingen
Allzweck/Ratingen

-

Beschreibung

Zentrale

Zentrale XYZ

Alfred Allzwedk
Benno Mustermann
Konrad Korn
Zentrale Allzweck
Einkauf

Fr. Musterfrau

Hr. Mustermann

Hr. Simpel

M 4 4 Datensatz 22von 1005+ M B 4

= Y = Outlock-Abgleich

Telefon
077IfTIIT-1

| 0221/666666-0
0221/866666-10

(0

02102/2233-0
02102/2233-1
02102/2233-3
02102/2233-7
02102/2233-5

Mobil
.

.
& 14 4444444

O
12!:j333333

t, | 0123/3333355
.
.
Y, 0123/4455565
Y, 0123/4455777
Y, 0123/4455838

[$]

OO0OOoOo0oOooOoooOoOo

+ Adressen aus Unterfachern:

E-Mail

info@allzwedk-beispiel.de
alf @allzweck-beispiel.de

a.allzweck@beispiel.de

az@example.com

simpel @allzwedk.de

LRpRRPREPRRERR

Die Adressliste enthalt im Modus "Kontaktansicht" alle Spalten mit den entsprechenden
Kontaktangaben, die Sie auch auf der Registerkarte Kontakte ansehen und bearbeiten

koénnen.

==> Kap. 13.1.5 Beschreibung der Registerkarten (Adressen) (S. 49)

Zusatzlich wird in der "Kontaktansicht" zu jedem Kontakt die Kurzbezeichnung der
zugehdrigen Adresse in der Spalte Adresse ausgewiesen. Diese Spalte kann nicht

bearbeitet werden.

Der Hauptkontakt (auch: Standardkontakt) einer Adresse wird in der Kontaktansicht gelb

unterlegt dargestellt.
In der Liste der "Kontaktansicht" kdnnen Sie folgende Aktionen durchfiihren:

e Kontakte einzeln bearbeiten.
Genauso wie in der Standardansicht ist die Voraussetzung fur das Bearbeiten von
Kontaktdaten in der "Kontaktansicht" das Vorhandensein der Zugriffsrechte "Lesen”
und "Andern" fiir das jeweilige Adressfach.
Die Spalte Adresse ist nicht editierbar. Alle anderen Kontaktdaten kdnnen Sie
direkt in den einzelnen Tabellenfeldern bearbeiten oder in diese eingeben.

o Kontakte der Adressen des markierten Adressfachs mit Outlook synchronisieren.

Die Schaltflache Outlook-Abgleich ist nur dann aktiv, wenn Sie fir das gewéhlte
Adressfach Uber das Zugriffsrecht "Outlook-Synchronisation" verfigen.

e Geanderte oder neue Kontakte aus Outlook nach Merlin importieren.

Die Schaltflache Outlook-Kontakte importieren ist nur dann aktiv, wenn Sie fur
das gewahlte Adressfach Uber das Zugriffsrecht "Outlook-Synchronisation"

verflgen.

i

Hinweise

Adressliste grundsatzlich nicht méglich.

Das Loschen und Neuanlegen von Kontakten ist in der "Kontaktansicht" der

Tipp: Mit Doppelklick auf einen Kontakt kénnen Sie von der Kontaktansicht zuriick in die
Standardansicht wechseln. Dabei wird das Adressfach geoffnet, dem die zugrundeliegende
Adresse zugeordnet ist. AuBerdem wird die Adresse dieses Kontakts in der Adressliste
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markiert, so dass Sie direkt die Adresskopfdaten und die zugehdrigen Registerkarten

einsehen kénnen.

Die Spaltenauswahl:

Wenn Sie per Drag & Drop aus dem werksseitigen Tabellenlayout der Adressliste, beliebige

Spalten entfernen, kénnen Sie diese Uber die Schaltflache Spaltenauswahl ™ wieder
aufrufen. Bei Bedarf kénnen Sie Felder, die in der Spaltenauswahl aufgelistet sind, per
Drag & Drop wieder als Spalten in den Tabellenkopf ziehen.

Im werksseitigen Layout der Adressliste enthélt die Spaltenauswahl keine Felder (Spalten).

13.1.3 Schaltflachen der Adressliste

In der nachfolgenden Tabelle sind die Schaltflachen der Adressliste im neuen Fenster
Adressen (+) dargestellt und deren Funktionen beschrieben.

Schaltflache | Tastenkirzel

Bezeichnung

Funktion

+ [F2]
X [F4]
3]
= [F8]
I [F5]
=
Y
[F1]
[Strg]+[S]
[Strg]+[A]

Kontaktansicht

Neu (F2)
Loschen (F4)

Ruckgangig

Speichern (F8)

Drucken (F5)

Layout wechseln oder
speichern

Spaltenauswahl

Filter

Verwalten von
Regeln...

Hilfe (F1)

Zusatzfunktionen:

Kontaktansicht der Adressliste
einblenden.

Neue Adresse anlegen.

Adresse(n) zum Léschen auswahlen:
Léschkennzeichen im Zeilenkopf setzen.

Léschkennzeichnung(en) wieder
aufheben.

Anderungen im Fenster Adressen (+)
speichern.

Eine der folgenden Druckoptionen
wahlen:

Tabellenansicht drucken (Adressliste
mit Adressen des ausgewahlten
Adressfachs)

Adresse(n) drucken (ausgewahlte
Adresse(n) mit Kopfdaten/ Adressdaten
des Hauptkontakts)

Etikett(en) drucken (flir ausgewéahlte
Adresse(n))

Offentliche und Private Layouts, die
dem aktuell angemeldeten Benutzer fiir
die Adressliste zur Verfligung stehen,
einblenden/ ausblenden.

Spaltenauswahl aufrufen.
Werksseitig ist die Spaltenauswahl leer.

Filter bearbeiten aufrufen.

Formatregel-Manager aufrufen.

Hilfethemen aufrufen.
Eine der folgenden Funktionen wahlen:
Adresse(n) abschlieRen

Adresse(n) reaktivieren
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Schaltflache | Tastenkurzel Funktion

Bezeichnung

[Alt]+[F4]

+ Adressen aus
Unterfachern

Schliel3en

Adresse(n) eine Eigenschaft zuweisen
Adresse(n) einen Vorgang zuweisen

Adresse(n) in weitere Facher
aufnehmen

Adresse(n) in andere Fécher
verschieben

Adresse(n) in statisches Adress-Set
tibernehmen

Adresse(n) in allen statischen Adress-
Sets aktualisieren

Aktuelle Adresse in allen Objekten/
Rechnungen aktualisieren

Debitoren - Einzelkonten zur aktuellen
Adresse

Kreditoren - Einzelkonten zur aktuellen
Adresse

< Liste erneut laden Adressliste wird neu geladen. Vorab
erfolgt eine Abfrage, ob Anderungen in
der Liste gespeichert werden sollen oder
nicht.

© od. '@ Automatische Automatisches Aktualisieren der
Listenaktualisierung Adressliste ist ausgeschaltet/
eingeschaltet (z.B. 30-Sekunden-
Intervall).
o Alle Fehler im Liste mit Datensatzfehlern und nicht
Datensatz auflisten ausgefillten Pflichtfeldern aufrufen.

ol Aufgabe erstellen Aufgabe zur Adresse erstellen und
Benutzer (Sachbearbeiter) zuweisen.

W Geodaten auffullen Abgleichen der Geodaten der Adressen
des gewahlten Adressfachs. Neuen/
geanderten Adressen Geodaten (Léangen-
und Breitengrad) zuweisen.

53 Eigenschaften Suche Adressen des gewahlten Adressfachs
m.H. Dynamischer Adress-Sets (falls
vorhanden) nach Eigenschaften/
Vorgangen/ Terminen durchsuchen.

Q Fundstellen Fundstellen der gewahlten Adresse
anzeigen.

Briefe Briefe zur gewéhlten Adresse aufrufen.

E Archiv Adressarchiv 6ffnen.

Im gewahlten Adressfach auch Adressen
aus zugehdérigen Unterfachern anzeigen.

Fenster schliel3en.

Tab.: Schaltflachen der Adressliste im Fenster "Adressen (+)"
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13.1.4 Beschreibung der Adresskopfdaten

Die Kopfdaten einer Adresse kdnnen Sie im rechten oberen Bereich des Fensters
Adressen (+) ansehen und bearbeiten. Sie kénnen nur diejenigen Adressen bearbeiten, fiir
welche Sie (iber die Zugriffsrechte "Lesen" und "Andern" verfiigen.

Sobald Sie in der Adressliste eine Adresse markieren, werden die Adressdaten in die
Kopfdatenmaske eingelesen:

x® N

Kurzbezeichnung: Allzweck/Musterstadt Kennzeichen: AZMS

Mame 1: Allzweck GmbH :} Sachbearbeiter: MAMNNI -

Name 2: Alfred Allzweds \' Kunden-Mr.: 177 Kundenkreis: P
MName 3: \ -\’;\;\‘ \& Art des Bauherrn: )

Strafie: Musterstrafie 13 \\ - Lieferanten-Mr. : Lieferantenkirzel:

Ort: DE - 40111 Musterstadt URL: www.allzwedc-beispiel. de

Postfach: 12700 PLZ Postfach: | 40123 Bemerkung:

Anrede: Sehr geehrte Damen und Herren, -

Ansprechpartner: Herr Allzweck
gesperrt wegen:

von:

Die Kopfdatenmaske enthalt nicht mehr wie bisher den Adressbaum. Dieser ist in der neuen
Adressverwaltung Adressen (+) auf der Registerkarte Sonstiges enthalten und kann dort
auch bearbeitet werden.

Die Kopfdatenmaske verfiigt nun Uber eine Symbolleiste (oben). In dieser Symbolleiste
werden der aktuelle Objektstatus der Adresse sowie gegebenenfalls vorhandene
Einschrankungen der Zugriffsrechte angezeigt.

In der folgenden Tabelle sind alle Symbole, welche in der Symbolleiste angezeigt werden
kénnen, aufgefuhrt und beschrieben:

Symbol | Status | Beschreibung

O- Aktiv Obijektstatus: Adresse wird benétigt und ist noch nicht
"abgeschlossen".
a Abgeschlossen Objektstatus: Adresse wird nicht mehr bendtigt.

Abgeschlossene Adressen kénnen uber die Zusatzfunktion
"Adresse(n) reaktivieren" wieder reaktiviert werden.

’?‘ Hat Geodaten Objektstatus: Zur Adresse sind Geodaten (Langen-/ Breitengrad)
hinterlegt.
“ Hat keine Objektstatus: Zur Adresse sind keine Geodaten (Langen-/
Geodaten Breitengrad) hinterlegt.
@ Kein Zugriffsstatus: Kein schreibender Zugriff.
Anderungsrecht Adresse kann gedffnet aber nicht bearbeitet werden.

@ Kein Ldschrecht Zugriffsstatus: Kein I6schender Zugriff.

Adresse kann getffnet aber nicht geléscht werden.

Tab.: Beschreibung der Adressstatus-Symbole

Die Kopfdatenmaske enthalt gré3tenteils die Ihnen bereits aus der "Alten Adressverwaltung"
bekannten Felder zum Eingeben der Adressdaten. Hinzugekommen sind die Felder zum
Eingeben der Kunden-Nr., des Kundenkreises, der Art des Bauherrn sowie der
Lieferanten-Nr. und des Lieferantenkirzels, welche bisher auf der Registerkarte
Sonstiges vorhanden waren.
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Kleinere Anderungen ergeben sich beim Bearbeiten der folgenden Felder:

Name 1: Die Schaltflache Anschrift in Windows-Zwischenablage kopieren hat nun

folgendes Aussehen:; -:". Die Funktionsweise ist gleich geblieben.
Ort: Wenn Sie eine giiltige Postleitzahlen-Datei in Ihr Merlin eingespielt haben, erscheint
bei Eingabe einer gultigen Postleitzahl nun folgendes Fenster:

Ort auswahlen

Ort Ortszusatz Bundesland Art der Auslieferung
Mordrhein-Westf... Zustellung

WLt

W 4 4 Datensatz 1wvon1 F W M

Ok Abbrechen

Um den zugehérigen Ort zu tibernehmen, markieren Sie diesen und bestétigen Sie die
Auswahl mit Ok.

Bei Eingabe eines Ortes, zu welchem die eingespielte Postleitzahlen-Datei Postleitzahlen
enthalt, erscheint nun folgendes Fenster:

Postleitzahl auswahlen

PLZ Ort Ortszusatz Bundesland Art der Auslieferung
‘ Dilsseldorf Mordrhein-Westf... Zustellung =

40211 Diisseldorf Mordrhein-Westf... Zustellung
40242 Dusseldorf lordrhein-Westf... Postfach

=\
40243 Dusseldorf \\\'\; Mordrhein-Westf .. Aktions-PLZ

40250  Disseldorf Nordrhein-Westf ... Einzel-Grofiempfanger

40252 Diisseldorf Mordrhein-Westf... Einzel-GroBempfanger
40300 Diisseldorf Nordrhein-Westf .. Einzel-Grofiempfénger
40400 | Nitsseldarf Mardrhein-Westf | Finrel-Grofiemnfanner v

M 44 4 Datensatz 1wvon9 » W M

Ck Abbrechen

Um die passende Postleitzahl zu Gibernehmen, markieren Sie diese und bestatigen Sie
die Auswahl mit Ok.

Um den Vorgang ohne Ubernahme einer Postleitzahl oder eines Ortes zu beenden,
klicken Sie auf Abbrechen.

URL: Die Schaltflache zum Aufrufen einer Webseite tiber Ihren Standardbrowser entfallt.

Wenn Sie in der neuen Adressverwaltung in dieses Feld einen gultigen Weblink
hinterlegen, kann die zugehdrige Webseite nun mit einem Linksklick auf diesen
Weblink aufgerufen werden.

Wenn Sie eine neue Adresse anlegen (Schaltflaiche Neu (F2) + ), kbnnen einige Felder

hellrot unterlegt und mit dem Pflichtfeldsymbol [P] gekennzeichnet sein.

Bereits ausgefillte Pflichtfelder sind griin unterlegt. Eine neu angelegte Adresse kann erst
dann gespeichert werden, wenn alle Pflichtfelder ausgefllt sind.

==> Kap. 13.1.6 Adressen bearbeiten/Iéschen (S. 62)
Wenn die Adresse bereits abgeschlossen wurde oder wenn der aktuell angemeldete

Benutzer nur Uber das "Leserecht” fir die Adresse verfugt, dann sind die Felder der
Kopfdatenmaske grau unterlegt und kénnen nicht bearbeitet werden,
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13.1.5 Beschreibung der Registerkarten (Adressen)

Im Fenster Adressen (+) finden Sie im rechten unteren Fensterbereich die nachfolgend
aufgefuihrten Registerkarten, Uber welche Sie weitere Adressdaten ansehen oder bearbeiten
kénnen.

Reqisterkarte "Kontakte":

Nach dem Aufrufen der Adressverwaltung ist standardméRig die Registerkarte Kontakte
geoffnet. Sie enthélt eine Befehlsleiste und eine Liste mit den Kontakten derjenigen Adresse,
die in der Adressliste markiert ist.

Kontakte | Chronik Zahlungsverkehr | Sonstiges | Projekte | Telefonate | Termine | Vorgénge | Eigenschaften | VS-Texte | Karte

+ X B EEaYHB T+ IE

Beschreibung Telefon Mobil Fax E-Mail Bemerkun
Zentrale XYZ 0221/666666-0 . 0 0221/666665-6 info@allzweck-beispiel.de B, freitags nur bis
Alfred aAllzweck 0221/666666-10 %, 0123/4444444 D 0221/566666-7 alf @allzwedk-beispiel. de [+
3 Benno Mustermann ; 0123;’3333333 benno @mustermann.de ‘E)
Konrad Korn 0221/666666-11 \. 1] 123;"333335 kornrad@korn-beispiel.de i
Alma Allzweck 0221/666666-3 k\ ] Ru221/e66666-8 alma@allzwedk-beispiel. de e
Wi 44 4 Datensatz 3von 5 + M M 4 2

Die Kontaktliste der markierten Adresse kann hier bearbeitet/ergdnzt werden. Die einzelnen
Spalten der Kontaktliste enthalten die gleichen Kontaktdaten, die Sie bereits aus der
bisherigen Adressverwaltung kennen: Beschreibung, Telefon, Mobil, Fax, E-Malil,
Bemerkung, Name 1 bis Name 3, Stral3e, Lkz. (Landerkennzeichen), PLZ, Ort, Anrede und
Kategorie.

An erster (oberster) Stelle der Kontaktliste steht immer der Hauptkontakt der Adresse. Der
Hauptkontakt ist gelb unterlegt. Bei Bedarf kann mit Hilfe der Pfeilschaltflachen

Aufwarts/Abwarts T+ die Sortierung der Kontaktliste gedndert werden.
Die Schaltflachen zum Starten von Telefonaten (Festnetz: b /Handy: = ) finden Sie in
Merlin 23 bei jedem Kontakt in den Spalten Telefon und Mobil. Die Schaltflache, tber

welche Sie das Fenster E-Mail versenden 6ffnen kdnnen ( & ) finden Sie bei jedem Kontakt
in der Spalte E-Mail.
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Uber die Schaltflache Ansicht koénnen Sie die Kontaktliste in den Einzelansichtsmodus
umschalten:

+ X =] t+ 3=
Benno Mustermann -
Beschreibung: Benno Mustermann
Bemerkung:

MName 1: Allzweck GmbH
Name 2: Hr. Mustermann, Benno = \ \
| A

Name 3: \\\' -
Strafie: Musterstrafie 13

Ort: DE - 40111 Musterstadt
Telefon: 0221/666666-11 t, Fax:
Mabil: 0123/3333333 u]
E-Mail: benno @mustermann.de ‘E)
Anrede: Sehr geehrter Herr Mustermann,
Kategorie:
M 44 4 Datensatz 3wvon 5 » W M A4 b

Kontaktdaten kdnnen Sie sowohl in der Listenansicht als auch in der Einzelansicht
bearbeiten.

Reqgisterkarte "Chronik":

Diese Registerkarte war in der bisherigen Adressverwaltung nicht vorhanden. Hier finden Sie
eine Adresschronik, d.h. einen zeitlich sortierten Verlauf fast aller in Merlin erfassten
Aktionen, die im Zusammenhang mit der jeweiligen Adresse stehen. Die Adresschronik
enthalt verschiedene Objektdaten (Akquisitionen, Angebote oder Kommissionen) und
Vorgangsdaten (z.B. Preisanfragen, Rechnungen, Telefonate usw.) der betreffenden
Adresse, beispielsweise wie nachfolgend abgebildet:

Kontakte | Chronik | Zahlungsverkehr | Sonstiges | Projekte | Telefonate | Termine | Vorginge | Eigenschaften | VS-Texte | Karte

E'I@\F_&Y'n

Ke. Datum ~ Uhrzeit Vargang Objekt
3 Ende der Ausfilhrung Kom.: 30083 (Testbau Allzweck/Musterstadt) =
Minderung zur Zwischenrechnung 18-30038-2-401
Mind 21.03.2019 Betrag: Kom.: 30038 (Musterbau Berlin/Baumann - T... Test G

Gund: Diverse

Gutschrift 19G4-30038-5 zur Zw
6> 21.03.2019 18-30038-2-401 = Kom.: 30038 (Musterbau Berlin/Baumann - T...
Betrag: 150,00 € \ \:‘

Brief 23.01.2019 Stichwort: Einladung chh\\ Kom.: 30038 (Musterbau Berlin/Baumann - T...
Kom 21.01.2019 Beginn der Ausfithrung Kom.: 30083 (Testbau Allzweck/Musterstadt)

R-> 16.01.2018 g;‘ﬁ:;e';r:?ﬂo”;';g égj'msg'lgm Kom.: 30063 (Musterbau Allzwedk/Musterst

Kom  15.01.2019 Aufirag erzeugt Kom.: 30083 (Testbau Allzweck/Musterstadt)

Ang  15.01.2019 Erstellt Ang.: 30082 (Machtr.: Test EP global &ndern)

RSt-> 04.12.2018 Zwischenrechnung 18Z7-30038-4 storniert Kom.: 30038 (Musterbau Berlin/Baumann - T...

Zwischenrechnung 1827-30033-4
Betrag: 24.966,58 €

Kom  31.10.2018 Ende der Ausfilhrung Kom.: 30066 (Schnellbau/Berghain) -
M 44 4 Datensatz 1von 132 » W M 4 .

R-= 04.12,2018 Kom.: 30038 (Musterbau Berlin/Baumann - T...

Die Adresschronik enthélt ausschlieRlich solche Objektdaten oder Vorgangsdaten, die in
Merlin mit einem Datum und gegebenenfalls mit Uhrzeit erfasst wurden.

Die Daten der Adresschronik werden in den folgenden Spalten ausgewiesen: Ke.
(Kennzeichen), Datum, Uhrzeit (falls diese zusatzlich zum Datum vorliegt), Vorgang, Objekt
(Art, Nummer und Bezeichnung des Objekts), Bemerkung und Wer (Sachbearbeiter-Kirzel).
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In der nachfolgenden Tabelle sind alle Kennungen mit Zuordnung zum jeweiligen
Vorgang/Objekt aufgelistet:

LGHLT ] | Vorgang/Objekt

V Vorgang
T Termin
T-> Ausgangstelefonat
<-T Eingangstelefonat
Brief Brief
-> E-Mail-Ausgang

<-@ E-Mail-Eingang
Akq Akquisitions-Objekt

Ang Angebot
Kom Kommission
B-> Bestellung
<-L Lieferung
<-R Eingangsrechnung
<-G Eingangsgutschrift, d.h.
Eingangsrechnung mit negativen
Betrag
Z-> Zahlungsausgang
R-> Ausgangsrechnung
G-> Ausgangsgutschrift
RSt-> Ausgangsrechnungs-Storno

GSt-> Ausgangsgutschrifts-Storno

M1 Erste Mahnung

M2 Zweite Mahnung

M3 Dritte Mahnung

<-Z Zahlungseingang
Mind Minderung

BS-- Gultigkeitsbeginn einer

Bescheinigung

-BS Gultigkeitsende einer Bescheinigung
BS-> Anforderung einer neuen

Bescheinigung

<-BS Eingang einer Bescheinigung

Tab.: Kennungen der Adresschronik

Werksseitig ist die Adresschronik hach Datum absteigend sortiert. Diese Sortierung kdnnen
Sie in die andere Richtung (aufsteigend) oder nach einer beliebigen anderen Spalte
vornehmen. Hierzu klicken Sie in den betreffenden Spaltenkopf.

Die einzelnen Zeilen der Adresschronik sind werksseitig nach einem bestimmten Rot-
Gelb/Griin-Blau-Schema markiert.
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Folgende Bedeutung kommt den vorhandenen Farbténen zu:

e Rot/Violett = Vorgang, der mit einem eher 'unguinstigen' Ereignis zusammenhangt (z.B.

Ausgangsgutschrift oder Mahnung).

. /Griin = Vorgang, der den Projektablauf oder die Dokumentenverwaltung
dokumentiert oder 'giinstiges' Ereignis (z.B. Abgabetermin, angeforderte Bescheinigung

oder Zahlungseingang).

e Blau: Kundenkommunikation (z.B. Telefonat, E-Mail oder Brief)

Bei Bedarf kdnnen Sie die standardmafige Farbformatierung der Adresschronik tber die
Registerkarten-Schaltflache Verwalten von Regeln... *# andern.

AuRerdem kénnen Sie weitere Standardfunktionen wie "Drucken”, "Layout
wechseln/speichern”, "Suchbegriff suchen", "Filtern" und "Hilfefunktion aufrufen" direkt Gber

die Befehlsleiste der Registerkarte ausfuhren.

Reqisterkarte "Zahlungsverkehr":

Die Registerkarte Zahlungsverkehr enthélt alle Felder zum Erfassen der Zahlungsdaten, die

Sie bereits aus der bisherigen Adressverwaltung kennen:

Kontakte | Chronik | @ (1) Zahlungsverkehr | Sonstiges | Projekte | Telefonate | Termine | Vorgénge | Eigenschaften | VS-Texte | Karte
Ausgangsrechnungen Debitorenangaben
Skonto-Faligkeit / Skontosatz  Netto-Falligkeit Unterkonto: Fooz2
Zwischenrechnung: 7 Tage 2,00 % 14 | Tage Erw. Zahlungsverz.: DATEVKonto: | 10045 ) n%
Schlussrechnung: 14 Tage 1,50 % 21 Tage Mahnverfahren: M1 -
Tagelohnrechnung: 7| Tage 1,50 % 14 Tage SEB-A: 2,50 %
Handwerkerrechnung: Tage SEB-G: 5,00 %
Handelsrechnung: Tage Mettorechnung
Félligkeit nach: Arbeitstagen (Mo-Fr) - Privatperson
Eingangsrechnungen \ \ Kreditorenangaben
- ‘
70/ 14 Tage 2,00% [ 1,00 % | Skon \ \; - Unterkonto: | 7001
Nettofrist: 21 Tage \- DATEVHonto: 70045 0 =
Félligkeit nach: | Werktagen (Mo-5a) v |ab | O) Rechnungs- (@ Eingangsdatum
Std.-ZA: i Std. -Sachkonto:
Bankverbindungen
+ X O EESY S E +
Kreditinstitut IBAN BIC Empfénger-Kurzbezeichnung
Deutsche Kreditbank Berlin DE12120300001010428256 BYLADEM1001  Musterbau Allzwedk
» - Musterbank Musterstadt ‘() DE12345678901234567530 Musterbau Testdaten

<]

M4 4 4 Datensatz2von2 * M M

In dieser IBAN stimmt die Prifziffer nicht.
Die korrekte Prifziffer lautet "79°,

Folgende Anderungen wurden in der neuen Adressverwaltung an dieser Registerkarte

vorgenommen:

e Angaben zu den DATEV-Kontonummern kénnen Sie jetzt auf dieser Registerkarte

erfassen. Sie mussen hierfur nicht mehr auf die Registerkarte Sonstiges wechseln.

e Sie kénnen jetzt mehrere Bankverbindungen in einer Tabelle mit Befehlsleiste erfassen

(unten).

An erster (oberster) Stelle der Liste steht immer die Standardbankverbindung,
welche gelb unterlegt ist. Wenn mehrere Bankverbindungen hinterlegt sind, kann
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deren Sortierung uber die Pfeilschaltflachen Aufwérts/Abwarts LI geandert
werden.

Wenn eine giiltige IBAN (22 Zeichen) eingeben wird, dann werden die Felder
Kreditinstitut und BIC automatisch ausgefillt und kénnen nicht mehr bearbeitet
werden.

Wenn eine ungiltige IBAN in das Feld IBAN eingegeben wird, dann wird dieses
Feld mit dem Fehlersymbol © gekennzeichnet und die Bankverbindung kann
nicht gespeichert werden.

¢ Bei fehlerhaften Eingaben kdnnen Sie sich tiber ein Tooltip eine Fehlermeldung anzeigen
lassen.

e Die DTAUS-Felder (BLZ und Kto.) wurden weggelassen.

Das Fenster, in welchem die Adressen mit belegten Debitoren-/Kreditoren-DATEV-Nummern
DATEN
aufgelistet sind (Schaltflache =), hat nun folgendes Aussehen:

Adressen mit belegten Debitoren-DATEV-Konten

Ao ==
RN
- Finden Leeren

DATEV-Kto. Kurzbezeichnung
10023 Allzweck/Musterstadt =
10044 MusterhausenKiTa

............... 10045 usterbau/Musterstadt
10046 Mustermann/Musterstadt

10054 DFA

EE: #del 04, Di‘é" \EU \

10090 Meier/Musterstadt

10234 Lieferant E/Musterstadt
10454

11223 Lieferant D/Musterstadt -
Wi 44 4 Datensatz 26 wvon 93 » W M

Ok

Uber die Schaltflachen Ok schlieRen Sie dieses Fenster wieder.

Reqisterkarte "Sonstiges":

Die Registerkarte Sonstiges enthélt jetzt den Adressbaum, welcher bisher Bestandteil der
Kopfdaten war:

Kontakte | Chronik Zahlungsverkehr | Sonstiges | Projekte | Telefonate | Termine | Vorgénge | Eigenschaften | VS-Texte | Karte

Adressfach
> ¢ Architekten
+ W Kunden
AF
i G

o5

2 0\ \
Mitarbeiter \ \;k -
5 Lieferanten \
+ W] Machunternehmer

Buchhaltung

Sonstige 1

Sonstige 2
Sonstige 3
Interessenten
“kein Adressfach™
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Folgende Angaben sind in der neuen Adressverwaltung nicht mehr auf dieser Registerkarte
aufgefihrt:

e Kundennummer, Kundenkreis, Art des Bauherrn und Lieferantennummer: Ab jetzt in den
Kopfdaten zu hinterlegen.

e DATEV-Kontonummern (Debitoren- und Kreditorenangaben): Ab jetzt auf der
Registerkarte Zahlungsverkehr einzutragen.

Registerkarte "Projekte":

Zur Registerkarte Projekte wurde in der neuen Adressverwaltung die Spalte Funktion neu
hinzugefugt und im Bereich der Kommissionsliste die Spalte NU (Nachunternehmer) entfernt:

Kontakte | Chronik Zahlungsverkehr | Sonstiges | Projekte | Telefonate | Termine | Vorginge | Eigenschaften | VS-Texte | Karte

G EE&RY H B

Akq. Kurzbezeichnung KA Vergabe she

HE . - i
(TEuro) Aussicht Abgabetermin = Abg. Funktion

W4 44 4 Datensatz OwvonQ » # M

G EE&RY H B

Ang. Kurzbezeichnung KA Abgabe am | Wiedervorl. A U | Abg.  Inaktiv Funktion
30050 Test Allzweck OZ i 20/ \8 vl Bauherr =
30052 MA 30053 Musterbau/allzweck MM \ &:‘;L& 20 V] Bauherr
b 30055 2. NA: 30053 Musterbau/Allzweck \\_ 21052018 M W V|  Bauher .
M4 44 4 Datensatz 69von 75 + W M
a E‘K = M Y
Kom. Kurzbezeichnung KA BA Ausf, von Ausf, bis Abg. | Inaktiv Funktion
30085 Testbau/Jedermann BT NN MM 14.01.2019 15.07.2019 Nachunternehmer =
» | 30088 Umbau Allzweck/Musterstadt MM MM 01.07.2019 30.09.2019 Machunternehmer
31001 Hw.Rechnung pauschal MM Bauherr -

W4 44 4 Datensatz 108 von 110 » W W

Diese Anderung hat folgenden Grund: Bisher waren auf dieser Registerkarte die Objekte
aufgelistet, bei denen die markierte Adresse als Architekt, Bauherr oder als
Nachunternehmer (Kolonne) zugeordnet war.

In neuen Adressverwaltung ist die Projektliste nach dem bereits bekannten Schema der
Baubeteiligtenliste des Meniipunkts Angebote (+) erweitert worden. Das heif3t, zuséatzlich
werden nun in folgenden Fallen Eintrage zur Projektliste hinzugeflgt und in der Spalte
Funktion entsprechend ausgewiesen:

o Lieferant: Zuordnung zum Objekt als Lieferanten-Adresse (Materialpreisanfragen,
Bestellungen und Kostenbuchungen).

e Nachunternehmer: Zuordnung zum Objekt als Nachunternehmer-Adresse
(Nachunternehmer-Preisanfragen und -Kostenbuchungen).

e Mitarbeiter: Zuordnung zum Obijekt als Mitarbeiter-Adresse (Mitarbeiterkolonnen und
Lohnbuchungen).

e Sonstiges: Zuordnung zum Objekt als Adresse mit Kostenbuchung "Sonstiges".

Registerkarte "Telefonate":

Die Angaben auf der Registerkarte Telefonate wurden nicht verandert. Die Registerkarte
enthalt die gleichen Spalten wie vorher.

Sie kdnnen aber nun Uber die Befehlsleiste dieser Registerkarte folgende
Standardfunktionen direkt auf die Telefonate-Liste anwenden: "Drucken”, "Layout
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wechseln/speichern”, "Suchbegriff suchen", "Filtern", "Formatieren " und "Hilfefunktion
aufrufen”.

Registerkarte "Termine":

Die Angaben auf der Registerkarte Termine wurden entsprechend der Neuerungen im
Terminkalender (+) angepasst. Die Dauer eines Termins wird nun nicht mehr angezeigt.

Uber die Schaltflache Offnen (Befehlsleiste der Registerkarte) kdnnen Sie einen Termin
zum Bearbeiten o6ffnen:

Kontakte | Chronik Zahlungsverkehr | Sonstiges | Projekte | Telefonate | Termine | Vorginge | Eigenschaften | VS-Texte | Karte

+ X (e E‘,\ = M (3] Bauplanung Allzweck - Termin — || o | x
Betreff: Bauplanung Allzweck
Start Eng| Ort: Musterstadt, Musterstr, Kategorie: I:‘ Gesprachst... -
05.06.2013 07:00:00 05.06.2018)  pinetym: | 10.06.2018 +| 133000 - Ganztigig Erledigt
05.06,2019 08:00:00 05.06.2019 =
Endet um: 10.06,2019 hd 16:30:00 -
05.06.2015 10:00:00 05.08.2019
Ohne Konfliktpriifung Teilnehmer: BERTI, MANNI, ... ~
3 10.06,2019 13:30:00 10.06.2019
Anzeigen als: Mit Vorbehalt | Prigritat: ] Erinnerung | 1 Stunde -
11.06.2019 11:30:00 11.06,2019 - Sicherheitsvorrichtungen, - \
- Materialbestellung/ '\ T . -
11.06,2019 13:00:00 11.06,2019 - Personalplanung) Zei \
11.06.2019 15:15:00 11.06,2019
13.06,2019 07:30:00 13.06.2019
13.00.2019 10:00:00 13.06.2019
13.06,2019 13:00:00 13.06.201%|| Adresse: Allzwedk/Musterstadt Telefon: 0221/666666-0 %
13.07.2015 00:00:00 13.07.2013 gehért zu: Kommission 30086 Umbau Mordseeklinik/Musterkoog
Aufnahme am: | 28.05.2019 - Erfasstvon: |BERTI -
oK Abbrechen
M 4 4 Datensatz 4von 11 ¢ W W 4 y

Bis auf die Felder Adresse, Telefon und gehdért zu kénnen Sie alle Felder im
Terminfenster bearbeiten. Als Teilnehmer eines Termins kdnnen auch mehrere Merlin-
Benutzer ausgewahlt werden.

Uber die Schaltflache Léschen (F4) X (Befehlsleiste der Registerkarte) kdnnen Sie die
jeweils markierten Termine l6schen. Bei diesem Arbeitsschritt ist das anschlieRende
Speichern Uber die Befehlsleiste der Adressliste notwendig.

Das Adressfach-Zugriffsrecht "Andern” ist Voraussetzung dafiir, dass gegebenenfalls
vorhandene Zugriffsrechte auf Termine Uberhaupt zur Geltung kommen. Die Termine einer
Adresse kdnnen Sie beispielsweise nur dann bearbeiten oder I6schen, wenn Sie fiur das
betreffende Adressfach und fir den Terminkalender (+) tiber das Zugriffsrecht "Andern”
oder "LOschen" verfiigen.

==> Kap. 2.1 Benutzerrechtesystem/Administration (+) Uberarbeitet (S. 6)

Die Verwaltung Ihrer gesamten Termine erfolgt in Merlin 23 Giber den neuen Menupunkt
Terminkalender (+).

==> Kap. 19.1 Neuer Menlpunkt "Terminkalender (+)" (S. 83)

Reqisterkarte "Vorgange":

Auf der Registerkarte Vorgange kénnen Sie wie in der alten Adressverwaltung Vorgéange zu

einer Adresse zuordnen. Hierflir nutzen Sie nun die Schaltflache Neu (F2) + inder
Befehlsleiste der Registerkarte.
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Wie gewohnt erscheint dabei zur Auswabhl eines Vorgangs das Fenster Vorgang
auswahlen. Dieses entspricht im Aufbau und Inhalt dem bisherigen Dialog-Auswahlfenster:

Kontakte | Chronik | Zahlungsverkehr | Sonstiges | Projekte | Telefonate | Termine | Vorgénge | Eigenschaften | VS-Texte | Karte

Vorgang auswshlen

e X BEE8 T H

- Finden Leeren
Nr. Bezeich
Mr. Vorgang r ==L Bemerkung
1 Einladung Messe
3 - 4 Newsletter &
2 Einladung Jubil
11 siehe Bemerkung iniadung -ublisum Listenaktualisierung
2 Kontaktformular

1 Einladung Messe dung fir Fachmesse in Hannover verschicken

- 4 Mewsletter \
11 siehe B& 1 T_"L\ T
\\

M 4 4 Datensatz3wvon 5 + W M

M4 44 4 Datensatz lvon3 » B M 4 ok Abbrechen 2

Detailangaben zu einem neu hinzugeflgten Vorgang kdnnen Sie auf dieser Registerkarte in
den Feldern Auspragung/Bezeichnung, Datum (Vorgangsdatum), Bemerkung, Aufnahme
(Aufnahmedatum) und Erfasst (Sachbearbeiter) hinterlegen.

Neu ist die Méglichkeit, eine Auspragung mit Nummer und Bezeichnung erfassen zu
kénnen. Hierfir wurde der Meniipunkt Terminverwaltung > Vorgéange in die Registerkarten
Liste und Auspragungen aufgegliedert. Dort kbénnen Sie jetzt Auspradgungen mit Nummer
und Bezeichnung hinterlegen, um diese anschlief3end in der neuen Adressverwaltung
aufrufen und auswéhlen zu kénnen.

Neu hinzugeflgte Vorgange auf der Registerkarte Vorgange speichern Sie Uber die
Schaltflache Speichern (F8) B in der Befehlsleiste der Adressliste.

Uber die Schaltflache Léschen (F4) X (Registerkarte der Befehlsleiste) konnen Sie die
jeweils markierten Vorgange l6schen. Auch bei diesem Arbeitsschritt ist das anschlieRende
Speichern Uber die Befehlsleiste der Adressliste notwendig.

Reqisterkarte "Eigenschaften":

Auf der Registerkarte Eigenschaften konnen Sie, wie aus der alten Adressverwaltung
gewohnt, Eigenschaften zu einer Adresse anlegen. Hierflr nutzen Sie nun die Schaltflache

Neu (F2) T in der Befehlsleiste der Registerkarte.
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Wie gewohnt erscheint dabei zur Auswabhl einer Eigenschaft das Fenster Eigenschaft
auswahlen. Dieses entspricht im Aufbau und Inhalt dem bisherigen Dialog-Auswahlfenster:

Kontakte | Chronik Zahlungsverkehr i __ Eigenschaften | VS-Texte | Karte
Eigenschaft auswihlen

0[S = E

P X BEEaTYT ~ | Finden Leeren
MNr. Bezeichnung
Mr, =« Eigenschaft 301 Auszahlung TR % = Bemerkung

800 Zuverlssigkeit 303 Gewshrleistungsb. %%

3 802 Artder Arbeit 304 Mehrwertsteuer jin tbauwohnung, denkmalgeschitzt

305 Auszahlung SR %6

333 Fertigstellungsgrad \ \
500 Rabattgrupp\ ‘ \;\ e

| Bautrager

602 Generalunternehmer

- 701 insolvent

- 777 Testeigenschaft
800 ZuverlZssigkeit

- 801 Erfolgsaussichten
802 Artder Arbeit

M 4 4 Datensatz 17von 23 + W M

Ok Abbrechen
M4 44 4 Datensatz Zvon2 ¢ W W

Die Auswabhl einer Auspragung erfolgt, wie bisher gewohnt, Uiber die Spalten Auspragung
oder Bezeichnung. Weitere Angaben zu einer hinzugefugten Eigenschaft kdnnen Sie in den
Feldern Datum und Bemerkung hinterlegen.

Neu hinzugefligte Eigenschaften auf der Registerkarte Eigenschaften speichern Sie Uber
die Schaltflache Speichern (F8) B in der Befehlsleiste der Adressliste.

Uber die Schaltflache Léschen (F4) X (Registerkarte der Befehlsleiste) kbnnen Sie die
jeweils markierte(n) Eigenschaft(en) Iéschen. Auch bei diesem Arbeitsschritt ist das
anschlieBende Speichern uber die Befehlsleiste der Adressliste notwendig.

Reqisterkarte "VS-Texte":

Auf der Registerkarte VS-Text kénnen Sie, wie bisher gewohnt, lhre Vor- und Schlusstexte
zu einer Adresse anlegen und verwalten. Geandert haben sich die Moéglichkeiten der
Textformatierung und Textbearbeitung, welche Sie Gber das Kontextmenl (Rechtsklick)
auswahlen koénnen:
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Kontakte | Chronik Zahlungsverkehr | Sonstiges | Projekte | Telefonate | Termine | Vorgange
Text: Schlusstext Angebot -
Arial - w ~ B I U|s===§:=ZqgH
L’T‘....:................-;..--..-:. 13
& | | | | | | | | | | | | |
Wir sind sicher, Ihnen ein attraktives Angebot zu unterbreite
[y Einfugen
Bitte beachten Sie unsere Zahlungsbedingungen fir Zwischen-/§ __
2= Einzug erhéhen
*  Falligkeit Zwischenrechnungen: netto innerhalb von {fallngf — \
= g VErringern
*  Falligkeit Schlussrechnungen: netto innerhalb von {fal =
*  Skonto Zwischenrechnungen: {SkioZR%} Sko x riftart
*  Skonto Schlussrechnungen: {SkioSR%} Skonto \ Absatz
&

Mit freundlichen Grilssen

{SignaturBesitzer}

Rechtschreibpriifung:

Wenn Sie Uber die Schaltflache Rechtschreibprifung ein-/ausschalten die

oo

® =

Hyperlink...

E E ©

Nummerierung

Lesezeichen...

Meuer Kommentar
Bild als Zeichen hinzufiigen

Bild hinzufigen

Eigenschaften

W5-Texte

Karte

Rechtschreibprifung aktivieren, dann werden ‘falsch' geschriebene oder unbekannte Worter

rot unterstrichen. Wenn Sie ein rot unterstrichenes Wort anklicken, dann wird im

Kontextmenu ein entsprechender Korrekturvorschlag angezeigt (oben), z.B.

folgendermafien:

1 = i I

e
1

® =

E E &

innerhalb

Ignorieren

Alle ignorieren

Zum Warterbuch hinzufiigen

Rechtschreibung prifen \

WEL

Einfagen

Einzug erhdhen

Einzug verringern

Schriftart

Absatz

Mummerierung
Lesezeichen...

Hyperlink...

MNeuer Kommentar

Bild als Zeichen hinzufigen

Bild hinzufiigen

Um Fortzufahren, haben Sie folgende

Mdglichkeiten:

= Vorgeschlagenes Wort anklicken.
» Der Vorschlag wird fir die aktuell markierte Textstelle ibernommen.

ODER:

= Ignorieren anklicken.

» Der Vorschlag wird fir die aktuell markierte Textstelle verworfen.

ODER:

58
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= Alle Ignorieren anklicken.
» Der Vorschlag wird fur den gesamten Text verworfen.

ODER:

= Zum Wérterbuch hinzuftigen anklicken.

» Der Vorschlag wird zum Benutzerwdrterbuch hinzugefiigt und in alle betreffenden
Textstellen eingesetzt.

Benutzerworterbuch:

Um das Benutzerwérterbuch zu 6ffnen, gehen Sie wie folgt vor:

= Wahlen Sie im getffneten Kontextment die Funktion Rechtschreibung prufen.
» Das Fenster Rechtschreibung erscheint.
= Klicken Sie auf Einstellungen.

» Das Fenster Einstellungen der Rechtschreibung erscheint. Hier kdnnen Sie
gegebenenfalls allgemeine Einstellungen fir ihre Rechtschreibprifung vornehmen.

Sag
& x

Nicht im Wérterbuch: | innrhalb

% Einstellungen der Rechtschreibpriifung x
Andern in: innerhalb
Rechtschreibung
Vorschlage: innerhalb
inerhalb Allgemeine Einstellungen
ABC \f Wirter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
/] GeMISCHT geschriebene Wit 4 E\ \
sl \ “
] Werter mit Zahien ) \ 0 -\/
|::> Einstellungen \-
Wiederholte Wérter i@norieren

! E-Mails ignorieren

/1 Webseiten ignorieren
Benutzerwérterbuch bearbeiten

Wirter ins Benutzerwérterbuch einfiigen, &ndern oder léschen.

>

Internationale Warterbiicher
Wirterbuch auswahlen, das zum Uberpriifen der Rechtschreibung

ABC verwendet werden soll.
v
Sprache: Deutsch (Deutschland) -

Ok Abbrechen

= Um das Benutzerworterbuch zu 6ffnen, klicken Sie auf Bearbeiten.

Formatierungseinstellungen:

Den Texteinzug kdnnen Sie nun auch direkt Uber das Kontextmenu anpassen. Hierfir stehen
Ihnen in der Adressverwaltung Adressen (+) die neuen Kontextmentfunktionen Einzug
erhdhen und Einzug verringern zur Verfliigung.

Das Einstellen/Anpassen der Schrift, der Abséatze, der Tabulatoren und der Listen kénnen
Sie jetzt Gber die folgenden Kontextmenifunktionen vornehmen:

e Schriftart (bisher: Format Schrift)

o Absatz (bisher: Format Absatz und Format Tabulatoren)
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Die Formatierungseinstellungen fur Tabulatoren rufen Sie jetzt Uber die Funktion
Absatz und die Schaltflache Tabulatoren ... auf.

e Nummerierung (bisher: Format Listen)

Sonstige neue Kontextmenifunktionen:

AuRerdem kénnen Sie in der neuen Adressverwaltung in die Vor- und Schlusstexte lhrer
Adressen Lesezeichen, Hyperlinks und Kommentare einfligen. Hierzu kénnen Sie die
folgenden neuen Kontextmenufunktionen nutzen:

e Lesezeichen...
e Hyperlink...

e Neuer Kommentar

Ein hinzugefugter Kommentar wird in einer separaten Textbox neben den Vor-/Schlusstext
platziert, z.B. folgendermaf3en:

Tagen

agen’. ~  Kommentar [1]: Priifen, ob
innerhalb von {SkioFalligZR} Tagen Konditionen far

nerhalb von {SktoFalligSR} Tagen Tagelohnrechnungen
benatigt werden. “e

MM, 29.5.19)

Um einen Kommentar zu l6schen, 6ffnen Sie mit Rechtsklick in den Kommentar das
Kontextmeni. Wahlen Sie anschlieend die Funktion Kommentar |6schen.

Registerkarte "Karte":

Auf dieser Registerkarte wird lhnen die aktuell in der Adressliste markierte Adresse (z.B.
"Allzweck/Ratingen") in einer Kartenansicht mit veranderbarem MafRstab angezeigt. Uber die
Schaltflache Navigation anzeigen @ kénnen Sie im unteren Bereich weitere Schaltflachen
(Navigation, Zoom), Geodaten und den aktuell eingestellten Maf3stab einblenden,

60 12.09.2019



Merlin 23 Was ist neu?
13 Adressen

beispielsweise folgendermafien:

Kontakte | Chronik Zahlungsverkehr | Sonstiges | Projekte | Telefonate | Termine | Vorgénge | Eigenschaften | VS-Texte | Karte

jo P &) 100 Distanz zu Adresse: Am Gierath 28, 40885 Ratingen, DE - @ |
Vs - 4N /' Witten
A 2o o ! /Mtlheim an der Ruhr
!m Rhein / \ m
 As24 ‘ 8 \ \ < \ [ A1]
1 - e
Krefeld="\ \\ LT Asss f =
n Allzweck/Ratingen }\
Lo Ratingen rr . / .
< » Schwelm
_~Wuppertal
n
Mettmann \V
? Dusseldorf
b bing = = - = Copyright © 2019 Microsoft and its suppliers. All rights reserved.

@ O—I1——® SL20N 6490 g Wokme |

Bei aktivierter Schaltflache Navigation anzeigen werden rechts unten der Langengrad
und der Breitengrad der aktuellen Adresse ausgewiesen (z.B. "51,3°N 6.4°0"). Rechts
daneben zeigt ein Entfernungsmal3stab die Lange einer bestimmten Strecke in Kilometern
bezogen auf den aktuellen Kartenausschnitt an.

Voraussetzungen fir Adressanzeige:

Damit Ihnen eine Adresse auf der Registerkarte Karte korrekt platziert und per Tooltip in der
Karte angezeigt wird, missen folgende Voraussetzungen erflillt sein:

e Zur Adresse ist eine gultige (tatséchlich existierende) PLZ mit zugehdrigem Ort in den
Kopfdaten hinterlegt.
Wenn die Straf3e mit zugehoriger Hausnummer korrekt in den Adresskopfdaten
hinterlegt ist, dann wird die Adresse in der Karte auch entsprechend genau platziert.
e Fir das Adressfach, dem die Adresse zugeordnet ist, wurde ein Geodaten-Abgleich
durchgefihrt (Schaltflache Geodaten auffillen w ).

0,
e In der Statusleiste der Adresskopfdaten wird das Symbol Hat Geodaten angezeigt: \ .

Uber die Zoomschaltflaichen —/+ (links unten) kénnen Sie den Kartenausschnitt und damit
den Mal3stab vergréRern oder verkleinern.

Uber die kreisformig angeordneten Navigationsschaltflichen (links unten) oder per Drag-&-
Drop-Funktion kdnnen Sie den aktuellen Kartenausschnitt nach links/rechts oder nach
oben/unten verschieben.

Wenn die Adresse nicht mehr angezeigt wird, weil z.B. der Kartenausschnitt verschoben
wurde, kdnnen Sie sich Uber die Schaltflaiche Adresse suchen ‘= die Adresse wieder in der
Karte anzeigen lassen.

Um im Kartenausschnitt ausgehend von der aktuell angezeigten Adresse zur jeweils am
nachsten liegenden Adresse zu 'springen’, klicken Sie auf die Schaltflache néchste

Adresse " . Dabei werden im Kartenausschnitt nacheinander alle Adressen der aktuell
markierten Adressliste angezeigt, fir welche gultige Geodaten in Merlin hinterlegt sind.

Uber die Schaltflache Umkreis Suche “ konnen Sie in einem bestimmten Kilometer-
Umkreis der aktuell markierten Adresse nach Adressen des aktuell ausgewahlten
Adressfachs suchen. Den Umkreis kdnnen Sie in dem Feld rechts neben der Schaltflache
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Umkreis Suche “ vorgeben (z.B. "100" fiir 100 km). Gesucht wird ausschlieBlich nach
Adressen mit gultigen Geodaten.

Die Suchergebnisse werden beispielsweise wie folgt angezeigt:

\'% P ) 100 Distanz zu Adresse: | | Am Gierath 28, 40885 Ratingen, DE ~ B ‘@‘1
. RIem 7 7 I |
| v ¥ — Vi |
f# @ ““wwy Angerland-Data/Ratingen (6,65km) ;’ R |
U 4
Krefeld= | dﬂ o @ ‘
=) 4 \ { i
l‘ _ P ) |
\ m Allzweck/Ratingen .
- A0, f Ratingen A |
—— el D 2 \
1‘ - e O a Y W\ '“ -~ ‘A.‘Wupv
/ | Allzweck-Test/Diisseldorf{14,95km) ; { A4 |
f Ry ! Mettmann
g Dusseldorf - ;
= b bing =l s Copyright © 2019 Microsoft and its suppliers. All rights reserved.

|
|
|
Laaid |
@ O—I1—® 51.2°N~7.1°0 . Sm_, |

Die Entfernung zu einer anderen vorhandenen Adresse des Adressfachs im vorgegebenen
Umkreis, wird in Kilometern neben der Adressbezeichnung ausgewiesen, z.B. wie folgt:
"Angerland-Data/Ratingen (6,65 km)".

Uber die Schaltflache Distanz zu Adresse kénnen Sie die Distanzmessfunktion
aktivieren. Wenn Sie anschliel3end tber die Dropdown-Liste (rechts daneben) eine Adresse
des aktuell ausgewahlten Adressfachs wahlen, wird lhnen im Kartenausschnitt in einem
Tooltip die Entfernung zu dieser Adresse angezeigt.

13.1.6 Adressen bearbeiten/I6schen

Wenn Sie im Adressbaum des Fensters Adressen (+) ein Adressfach wahlen (Linksklick),
kdnnen Sie je nach vorhandenen Zugriffsrechten die zugehérigen Adressen verwalten.

Neue Adresse anlegen:

Wenn Sie fur ein Adressfach das Zugriffsrecht "Anlegen" haben, dann ist nach der Auswahl
dieses Fachs die Schaltflache Neu (F2) + (Befehlsleiste) aktiviert.

Um eine neue Adresse in der Adressliste anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache
Neu (F2) *.

Pflichtfelder ausfillen:

In der neuen Adressverwaltung gibt es nun auch Pflichtfelder, die optisch hervorgehoben
werden. Auf diese Weise werden wichtige Felder nicht mehr Gibersehen, sondern direkt beim
Anlegen einer Adresse vom Benutzer ausgefullt.

Wenn Sie eine neue Adresse anlegen, kdnnen Sie diese erst dann speichern, wenn alle
Pflichtfelder ausgefullt sind. Unausgefilite Pflichtfelder sind in der Adressliste, in den
Kopfdaten und gegebenenfalls auf den Registerkarten mit dem Pflichtfelder-Symbol (P
gekennzeichnet und (aul3er in der Adressliste) hellrot unterlegt. Sobald ein Pflichtfeld
ausgefillt ist, ist es griin unterlegt.
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Bei Bedarf konnen Sie Uber die Schaltflache Alle Fehler im Datensatz auflisten e das
Fenster Datensatz-Fehler in der Adresse aufrufen:

+ X EE'E\FY'Q -2 [T IR v_:Q:_“

- + Filtern:

Kurzbezeichnung: 0 Kennzeichen:

&

Datensatz-Fehler in der Adresse:
= Kunden-hir.:

Kurzbe|| =
Feld - Fehlermeldung

Sachbearbeiter:

Art des Bauherrn

(] + Q H Lieferanten-Mr.:

i Dieses Feld ist ein Pflichtfeld
¢ und darf nicht leer sein. (p] URL:

AllzwedgM Dieses Feld ist ein Pflichtfeld .
al ort und darf nicht leer sein. PLZ Postfach: Eenep

zweckR Postleitzahl Dieses Feld ist ein Pflichtfeld -
ARGE Musi und darf nicht leer sein.
ArteigenM

Baumann/E \\

Alles NEUP ¥ i Kurzbezeichnung

Sonstiges | Projekte | Telefonate | Termine
=]
ok
M4 # 4 Datensatz1von7 » B M 4 » 4
Darin sind alle nicht ausgefullten Pflichtfelder sowie gegebenenfalls weitere Felder mit

fehlerhaften Eingaben aufgelistet.

Die Fehlerliste kbnnen Sie auch ausdrucken. Um das Fenster wieder zu schlie3en und mit
der Eingabe der Adressdaten fortzufahren, klicken Sie auf Ok.

Pflichtfelder kann der SYSADM Uber den MenlUpunkt Hilfe > Administration (+) >
Pflichtfelder festlegen.

Adresse bearbeiten:

Voraussetzung fur das Bearbeiten von Adressen eines Adressfachs ist das Vorhandensein
der Zugriffsrechte "Lesen" und "Andern" furr dieses Adressfach.

Wie bisher gewohnt, erfassen Sie die grundlegenden Angaben zu einer Adresse Uber die
Kopfdatenmaske und alle weiteren Angaben Uber die einzelnen Registerkarten.

==> Kap. 13.1.4 Beschreibung der Adresskopfdaten (S. 47)

==> Kap. 13.1.5 Beschreibung der Registerkarten (Adressen) (S. 49)

Adressen l6schen

Wenn Sie fur ein Adressfach die Zugriffsrechte "Lesen" und "Léschen" haben, dann ist nach

der Auswahl dieses Fachs die Schaltflache Léschen (F4) ¢ aktiv und Sie kdnnen
zugehorige Adressen loschen.

Um in einem Adressfach mehrere Adressen gleichzeitig zu I6schen, gehen Sie wie folgt vor:

= Markieren Sie die zu I6schenden Adressen in der Adressliste.
» Die betreffenden Zeilen sind hellblau unterlegt.
= Klicken Sie auf die Schaltflache Loschen (F4) X.
» Die Adressen sind im Zeilenkopf mit dem Léschsymbol X gekennzeichnet.

0

» In der Befehlsleiste ist die Schaltflache Riickgéangig aktiviert.

= Um den Loéschvorgang fortzusetzen, klicken Sie auf die Schaltflache Speichern (F8)
» Die Meldung Speichern mit Léschen erscheint.

= Um den Léschvorgang an der Stelle abzubrechen, klicken Sie auf Nein.
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» Die Meldung Folgende Adressen wurden nicht gespeichert erscheint. Wenn Sie
diese Meldung mit Ok bestatigen, kdnnen Sie anschliel3end tber die Schaltflache
Riuckgéngig < die Loschkennzeichnungen wieder aufheben.

ODER:

= Um den Loschvorgang fortzusetzen, klicken Sie auf Ja.
» Adressen, die nicht in Verwendung sind, werden aus dem Adressstamm entfernt.
Gegebenenfalls vorhandene Zuordnungen zu anderen Adressfachern werden dabei
aufgehoben!
ODER:

» Falls mindestens eine Adresse verwendet wird, erscheint erneut die Meldung
Folgende Adressen wurden nicht gespeichert. Wenn Sie den Mauszeiger Gber ein
Ausrufezeichen im Zeilenkopf der aufgelisteten Adressen ziehen, erscheint ein Tooltip
mit weiteren Informationen.

Folgende Adressen wurden nicht gespeichert:

Kurzbezeichnung Bemerkung
Testadresse XY | Wurde nicht geléscht
@ TestmannMusterdorf Wurde nicht geléscht

Die Adresse kann richt gelischt werden_ b \
o e resse Kann nicnt gelosd NET i-:’ \ \
-

solange sie noch in 'v'er'.\'endurn is‘

N

M 4 4 Datensatz iwvon2 » B M

Ok

= Um die Meldung zu schliel3en, bestétigen Sie diese mit Ok.
= Um die Loschkennzeichnungen in der Adressliste aufzuheben, klicken Sie auf die

Schaltflache Rickgéngig °

i Hinweise
Wenn Sie in einem Adressfach eine Adresse léschen, die auch anderen
Adressfachern zugeordnet ist, dann wird diese Adresse auch aus den anderen

Adressfachern entfernt.

Wenn eine Adresse in mehreren Adressfachern vorkommt und Sie diese Adresse
nur aus einem bestimmten Adressfach entfernen mdchten, dann benutzen Sie nicht
die Loschfunktion, sondern andern Sie die Adressfachzuordnung tber das
Kontextmenii oder Uber die Registerkarte Sonstiges.

Eine neu angelegte Adresse, die noch nicht gespeichert wurde, kénnen Sie Uber die
Schaltflache Léschen (F4) X sofort aus der Liste entfernen.

13.1.7 Geanderte Zusatzfunktionen
Die "Sonderfunktionen fiir die Adressauswahl", welche Sie aus der bisherigen
Adressverwaltung kennen, wurden umbenannt, zum Teil zusammengefihrt und sind nun

Uber die Schaltflache Zusatzfunktionen "™ aufrufbar. Einige der bisherigen
"Sonderfunktionen" sind in der neuen Adressverwaltung Adressen (+) nicht mehr enthalten.
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In der nachfolgenden Tabelle sind diese Anderungen im Einzelnen aufgefihrt:

Bisherige Sonderfunktionen/Funktionen

Anderungen in Merlin 23:
Zusatzfunktionen

Schaltflachenfunktion Adresse abschliel3en _dl
bisher nicht als Sonderfunktion vorhanden.

Schaltflachenfunktion Adresse reaktivieren ﬂ;
bisher nicht als Sonderfunktion vorhanden.

Markierte Adressen Eigenschaft zuweisen
Markierte Adressen Vorgang zuweisen

Markierte Adressen Termin zuweisen

Markierte Adressen in weiteres Fach
aufnehmen

Markierte Adressen in anderes Fach
verschieben

Markierte Adressen in statisches Adress-Set
Ubernehmen

Aktuelle Adresse in statisches Adress-Set
tUbernehmen

Aktuelle Adresse in letztes statisches Adress-
Set Gibernehmen

Alle Adressen des Adressfachs in allen
statischen Adress-Sets aktualisieren

Aktuelle Adresse in allen statischen Adress-
Sets aktualisieren

Aktuelle Adresse in allen
Objekten/Rechnungen aktualisieren
Adressen exportieren

Debitoren-Einzelkonten

Kreditoren-Einzelkonten

neue Zusatzfunktion Adresse(en) abschliel3en
anstelle der bisherigen Schaltflache (‘_iil)

neue Zusatzfunktion Adresse(en) reaktivieren
anstelle der bisherigen Schaltflache (ﬂ)

umbenannt in: Adresse(n) eine Eigenschaft
zuweisen

umbenannt in: Adresse(n) einen Vorgang
zuweisen

Funktion entfallt.

umbenannt in: Adresse(n) in weitere Facher
aufnehmen

umbenannt in: Adresse(n) in andere Facher
verschieben

umbenannt in: Adresse(n) in statisches
Adress-Set ibernehmen

ersetzt durch: Adresse(n) in statisches Adress-
Set Ubernehmen

Funktion entfallt.

umbenannt in: Adresse(n) in allen statischen
Adress-Set aktualisieren

ersetzt durch: Adresse(n) in allen statischen
Adress-Set aktualisieren

Aktuelle Adresse in allen
Objekten/Rechnungen aktualisieren

Ersetzt durch die neue Funktion Outlook-
Abgleich (nur in der Kontaktansicht verfiigbar).

umbenannt in: Debitoren - Einzelkonten zur
aktuellen Adresse

umbenannt in: Kreditoren - Einzelkonten zur
aktuellen Adresse

Tab.: Anderungen der Sonderfunktionen

Einige Zusatzfunktionen wurden auch hinsichtlich lhrer Ausfihrung angepasst. Im
Folgenden sind die wichtigsten Anderungen beschrieben, die sich in der neuen
Adressverwaltung bei der Anwendung der Zusatzfunktionen (bisher: "Sonderfunktionen™)

ergeben.

Eigenschaft zuweisen:

Um Eigenschaften zu Adressen zuzuordnen, gehen Sie wie folgt vor:

= Markieren Sie die betreffende(n) Adresse(n) in der Adressliste.

= Kilicken Sie auf die Schaltflache Zusatzfunktionen
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= Wahlen Sie die Funktion Adresse(n) eine Eigenschaft zuweisen.
» Das neue Fenster Eigenschaft zuordnen erscheint.

= Wahlen Sie im Feld Eigenschaft Uber die Dropdown-Liste eine Eigenschaft, z.B. "Art der

Arbeit".
Eigenschaft zuordnen @
Mr.: 802 Eigenschaft: | Artder Arbeit -
Auspragung: Bezeichnung:
Finden
Bemerkung:

T
Nr. « Eigenscha \\' \;L\ .

301 Auszahlung

303 Gewshrleistungsb. %
304 Mehrwertsteuer jjn
305 Auszahlung SR %6

33
50
&0
&0

[t

o

Fertigstellungsgrad
Rabattgruppe

[ =]

Bautrager

=]

Generalunternehmer

g

insolvent

Testeigenschaft

77
a0
80

[=J)

Zuverlgssighkeit
Erfolgsaussichten
Art der Arbeit

-
o
=
Mo

Leeren

P

Tipp: Eigenschaften einschlief3lich Auspragungen kdnnen Sie Uber den Menipunkt
Terminverwaltung > Eigenschaften hinterlegen.

= Wabhlen Sie im Feld Bezeichnung Uber die Dropdown-Liste eine Auspragung, z.B.
"Sanierung (Trockenbau)".

Eigenschaft zuordnen
Mr.: 802 Eigenschaft: | Artder Arbeit -
Auspragung: Bezeichnung: * Datum: | 17.05.2019 -
Bemerkung: Meubau (Trockenbau)

Sanierung (Trockenbau)
Umbau (Trockenbau)

el \ |
:Ierlpuizl;n El‘\\' \;k

Ok Abbrechen

= Andern Sie gegebenenfalls das Datum.

= Hinterlegen Sie bei Bedarf eine Bemerkung.

= Bestétigen Sie die Einstellungen mit Ok.
» Die Eigenschaft ist zugeordnet und wird auf der Registerkarte Eigenschaften der
betreffenden Adresse(n) angezeigt.
==> Kap. 13.1.5 Beschreibung der Registerkarten (Adressen) (S. 49)
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Vorgang zuweisen:

Um in Merlin 23 Vorgénge zu Adressen zuzuordnen, gehen Sie wie folgt vor:

= Markieren Sie die betreffende(n) Adresse(n).
= Klicken Sie auf die Schaltflache Zusatzfunktionen

= Wahlen Sie die Funktion Adresse(n) einen Vorgang zuweisen.
» Das neue Fenster Vorgang zuordnen erscheint.

= Waéhlen Sie im Feld Vorgang Uber die Dropdown-Liste einen Vorgang, z.B. "Einladung

n
Messe".
Vorgang zuordnen
Nr.: 0 Vorgang: -
Auspragung: Bezeichnung: \ - \ X‘ =
- \ inden
Erfasst: \\\/
Bemerkung: Nr. & Eigenschaft
3 1 Einladung Messe

2 | Einladung Jubiléum
3 Kontaktformular

- 4 Mewsletter

11 sighe Bemerkung

Leeren

x 4

Tipp: Vorgangsklassen einschlief3lich Auspragungen kdnnen Sie tber den Mentpunkt
Terminverwaltung > Vorgéange hinterlegen.

= Wabhlen Sie im Feld Bezeichnung uber die Dropdown-Liste eine Auspragung (falls
vorhanden).

= Wahlen Sie im Feld Erfasst Uber die Dropdown-Liste einen Sachbearbeiter.

= Legen Sie im Feld Datum das Vorgangsdatum fest.

= Legen Sie im Feld Aufnahme das Aufnahmedatum des Vorgangs fest.

= Hinterlegen Sie bei Bedarf eine Bemerkung.

= Bestatigen Sie die Einstellungen mit Ok.
» Der Vorgang ist zugeordnet und wird auf der Registerkarte Vorgange der
betreffenden Adresse(n) angezeigt.
==> Kap. 13.1.5 Beschreibung der Registerkarten (Adressen) (S. 49)
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Adressfachzuordnung &ndern:

Wenn Sie in Merlin 23 eine/mehrere Adresse(n) weiteren Adressféchern zuordnen méchten,
nutzen Sie die Zusatzfunktion Adresse(n) in weitere Facher aufnehmen. Hierbei erscheint
das neue Dialog-Auswabhlfenster Ziel-Adressfacher auswahlen, welches den kompletten
Adressbaum anzeigt.

Um ein Adressfach auszuwahlen, haken Sie das zugehdrige Kontrollkastchen an;

Ziel-Adressfacher auswahlen
Adressfach
» i Architekten =
+ &l Kunden
AF
G
o5
M Tz
Mitarbeiter
- Lieferanten

AN U

Wande

sonstige Lieferanten

- MNachunternehmer
Lohnarbeiten
Fremdleistungen

Buchhaltung

Sonstige 1

Sonstige 2
Sonstioe 3

Ck Abbrechen

Abschlie3end bestatigen Sie die gewahlte Adressfach-Zuordnung mit Ok.

Ein Benutzer kann eine Adresse erst dann in ein weiteres Adressfach aufnehmen, wenn er
mindestens uber folgende Zugriffsrechte verflgt:

e "Leserecht" und "Anderungsrecht" fir das Quell-Adressfach
e "Anlegerecht" fiir das Ziel-Adressfach

Wenn Sie in Merlin 23 die Zuordnung von einer/mehreren Adresse(n) zu einem Adressfach
aufheben wollen und stattdessen eine andere Adressfach-Zuordnung festlegen wollen,
nutzen Sie die Zusatzfunktion Adresse(n) in andere Facher verschieben. Hierbei erscheint
ebenfalls das neue Dialog-Auswahlfenster Ziel-Adressfacher auswahlen welches den
kompletten Adressbhaum anzeigt (siehe vorherige Abbildung).

Zur Adressfach-Auswahl gehen Sie nach dem gleichen Prinzip vor, wie beim Anwenden der
Zusatzfunktion Adresse(n) in weitere Facher aufnehmen.

Ein Benutzer kann eine Adresse erst dann in ein weiteres Adressfach verschieben, wenn er
mindestens Uber folgende Zugriffsrechte verfiigt:

e "Leserecht", "Anderungsrecht" und "Léschrecht” fiir das Quell-Adressfach
e "Anlegerecht" fir das Ziel-Adressfach
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Adress-Set-Ubernahme:

Wenn Sie in Merlin 23 fir eine/mehrere Adresse(n) die Zusatzfunktion Adresse(n) in
statisches Adress-Set ibernehmen ausfiihren, erscheint das neue Dialog-Auswahlfenster
Statisches Adress-Set auswahlen:

Statisches Adress-Set auswahlen
Kurzbezeichnung
E-Mail Benachrichtigung =
E-Mail-Verteiler Musterprojekt
Handbuch

Test-Set
Verteiler 1

Verteiler 7
M4 4 4 Datensatz Svon 15+ W M

Ok Abbrechen

= Um ein Adress-Set auszuwéhlen, markieren Sie dieses.
= Bestatigen Sie anschlieRend die Auswahl mit Ok.
» Das Meldungsfenster Aktion war erfolgreich erscheint.

Aktion war erfolgreich X

[ 0 | Es wurden 2 Adressen zum Adress-Set
"B Musteradress-Set” hinzugefiigt. \

ey

= Bestétigen Sie abschliel3end die Meldung mit Ok.
» Das gewahlte Adress-Set enthélt die ibernommene(n) Adresse(n).

Aktualisierung in Objekten/Rechnungen:

Wenn Sie in der bisherigen Adressverwaltung die Zusatzfunktion Aktuelle Adresse in allen
Objekten/Rechnungen aktualisieren gewahit haben, dann ist die Adressaktualisierung
ohne einen weiteren Bearbeitungsschritt und ohne eine abschlielRende Meldung erfolgt.

In der Adressverwaltung Adressen (+) erscheint nach der Auswahl der Zusatzfunktion
Aktuelle Adresse in allen Objekten/Rechnungen aktualisieren das neue Fenster Alle
anderbaren Fundstellen, bei denen die Adresse "....." als Architekt, Bauherr oder
Rechnungsempfanger verwendet wird. Hier haben Sie nun die Méglichkeit, durch das
Anhaken der Kontrollkdstchen in der Spalte Akt. (Aktualisieren), die betreffenden Objekte
zum Aktualisieren auszuwdhlen, z.B. folgendermalien:
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Alle sndert Fundstellen, bei d die Ad [ N it als Architekt N N ' L ver tet wird
Alle Haken setzen  Alle Haken entfernen 1S
|
Akt Objekt Nr. - Kurzbezeichnung Typ Bemerkung
] Kom. 30055 Umbau/Mustermann Bauherr =
[ ana. 30056 Meubau/Musterstadt Bauherr
] Kom. 30056 Meubau/Musterstadt Bauherr
] ang. 30057 Umbau,Jedermann Bauherr
[ kom. 30058 Testbau Hurtig/Possendorf Bauherr
] Kom. 30058 Testbau Hurtig/Possendorf ‘Red’mungsempﬁnger Schlussrechnung: {G}-30058
3 Ang. 30065 Sanierung/KiFo e
m Kom. 30065 Musterbau/Oelde Bauherr
m Aka. 30067 Schnellbau/Jedermann Bauherr
m Ang. 30067 EFB-Test/Bad Musterau Bauherr
m Ang. 30069 Testbau/Meuss 02 Bauherr N
m Kom, 30071 Testangebot/Meue Adresse Bauherr
m Ang. 30077 Test Lupensymbol Bauherr
m Ang. 30079 Testbau/Jedermann Bauherr
m Ang. 30085 Testbau AllzweckMusterstadt Bauherr
m Kom, 30085 Testbau/ledermann Bauherr
m Ang. 30086 Testbau Raumplanung & Co. Bauherr
m Ang. 30087 1. NA 30085 Testbau/Jedermann Bauherr
M 4 4 Datensatz 23 von 33 ¢ W M
| ok || Abbrechen |

Um alle Objekte gleichzeitig auszuwéhlen oder abzuwéhlen, benutzen Sie die Schaltflachen
Alle Haken setzen oder Alle Haken entfernen.

Bei Bedarf kénnen Sie die Auflistung der &nderbaren Fundstellen auch ausdrucken.

Wie aus der bisherigen Adressverwaltung gewohnt, so kénnen Sie auch im neuen
Menilpunkt Adressen (+) in der Adressliste ein Kontextmeni aufrufen (Rechtsklick) und
dariiber die bendtigte Zusatzfunktion auswahlen:

juud @

Hinweis

Adresse(n) abschliefen
Adresse(n) reaktivieren

Adresse(n) eine Eigenschaft zuweisen

Adresse(n) einen Vorgang zuweisen

Adresse(n) in weitere Facher aufnehmen

Adresse(n) in andere Facher verschieben

Adresse(n) in statisches Adress-Set Gbernehmen

Adresse(n) in allen statischen Adress-Sets aktualisieren
Aktuelle Adresse in allen Objekten/Rechnungen aktualisieren
Debitoren - Einzelkonten zur aktuellen Adresse

Kreditoren - Einzelkonten zur aktuellen Adresse

Fir neu angelegte Adressen (Kennzeichen +) oder bearbeitete Adressen

(Kennzeichen 1‘/) kodnnen Sie erst dann alle Zusatz-/Kontextmenu-Funktionen
auswahlen, wenn Sie Anderungen in der Adressliste gespeichert haben und die
betreffenden Adressen nicht mehr im Zeilenkopf gekennzeichnet sind.
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14 Archive

14.1 DMS-Schnittstelle fur DocuWare-Archiv nutzen

Bisher kann Merlin Giber die DMS-Schnittstelle CSV-Dateien erzeugen, die Uber
entsprechende Dokument Management Systeme archiviert und verwaltet werden kénnen.

Ab jetzt haben Sie auch die Méglichkeit, Gber die DMS-Schnittstelle Archivdaten an das
Dokument Management System DocuWare zu Ubergeben. Hierzu wurden im Menlpunkt
Archive > DMS-Schnittstelle verwalten die Optionen CSV- / und DocuWare-Kontrolldatei
erstellen, der Eintrag DocuWare-Archiv-GUID: <FileCabinet id=.../> und die Spalte
Feldname neu eingefihrt:

[~ C8V-{ ¥ DocuWare- Kontrolldatei erstellen

{ Rechnung

tuellesD atum

RechB auhenKurzbezeichnung
RechAnschriftStrasse
RechAnschriftPLZ
RechAnschriftOrt

s T

DocuWware-Auchiv-GUIID: <FileCa v (12345678

Wenn folgende Voraussetzungen erfillt sind, werden beim Erzeugen von Merlin-
Archivdateien zuséatzlich Kontrolldateien (Dateiendung: *.dwcontrol) erstellt, die tGber die
DMS-Schnittstelle an DocuWare tibergeben werden kénnen.

e Als Merlin-Archiv ist der Archivtyp "Datei-Verzeichnis" eingestellt.

¢ Die Option DocuWare-Kontrolldatei erstellen ist angehakt.

e In der Spalte Feldname sind die benétigten Angaben hinterlegt.

e In der Spalte Wert ist zum Eintrag DocuWare-Archiv-GUID: <FileCabinet id=.../> eine
passende ID hinterlegt.

Wenn die Option CSV-Kontrolldatei erstellen angehakt ist, dann werden beim Archivieren
im Merlin wie bisher zusatzlich CSV-Dateien erzeugt.

Sie kdnnen Uber die DMS-Schnittstelle entweder Dateien mit der Dateiendung *.csv oder mit
der Dateiendung *.dwcontrol erzeugen. Wenn Sie die DMS-Schnittstelle nicht verwenden
mochten, entfernen Sie das Hakchen von der Option CSV-/ oder DocuWare-Kontrolldatei
erstellen.
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15 Kosten/Zahlungsverkehr

15.1 BelegUbersicht des Rechnungseingangsbuchs exportieren

Wenn Sie im Menupunkt Beleglibergabe Rechnungseingang Belege exportieren, wird
Ihnen standardmaRig eine Ubersicht der exportierten Belege zum Drucken angeboten. Bei
der Belegiibergabe mit Merlin 23 wird diese Ubersicht zusatzlich zu den exportierten Belegen
in den Dateiformaten CSV und PDF erzeugt und im ausgewahlten Speicherort/Verzeichnis
abgelegt.

Die nachfolgende Abbildung zeigt beispielhaft den Inhalt eines Belegiibergabe-Ordners im
Windows-Explorer (Ansicht "Inhalt"):

_uebergabe_0119_190617165230.csv A gsdatum: 17.06.2019 16:52
mat Bytes
_uebergabe_0119_190617165230.pdf Anderungsdatum: 17.06.2019 16:52

Grafe: 126 KB

Die zusatzlich erzeugten Belegiibergabe-Dateien (*csv und *pdf) sind beispielsweise
folgendermafen bezeichnet: " _libergabe 0119 190617170820".

In der Belegiibergabe-Dateibezeichnung werden nach dem Titel ("_ubergabe") der Monat
und der Tag der Rechnungsstellung aufgefiihrt (MMTT). Danach folgt das vollsténdige
Erstellungsdatum der Datei (JJMMTT) zuziglich sekundengenauer Uhrzeit (hhmmss).

15.2 Empfanger-Bankverbindung fir Eingangsrechnung wéhlen

Im Rechnungseingangsbuch wurden bisher die Angaben zu erfolgten Zahlungen auf der
Registerkarte Details aufgefuhrt. In Merlin 23 finden Sie diese Daten auf der neu
eingefuhrten Registerkarte Bankverbindung / Zahlungen:

Bankverbindung { Zahlungen

Name: |Lieferant C/Musterstadt QI—Empﬁingerhank\-m“ dung

Belegnummer: 527 Kreditinstitut: |Sparkasse KilnBonn
Rechnungsdatum: I 20.01.19 IBAN: |DED237
Re.-Nummer: 19-30083-L-01 BIC: |[COLSD

Emptf.-Kurzb.: [Beispiel-BY Spk.

Zahlungen:

El Bezahlt: I 10.000,00 Offen: I 19.072,01

Iﬁa Bezahlt Skonto | Datum | BY | ZA | Auszug | Blatt Ausz. vom BIC IBAN Bank Kurzh ict W d
10.000.00 0.00:10.02.19 u 2 3120219 :COLSDE330< DE023705019: Sparkasse KolnE Beispiel-BY Spk_ i Rg. 19-3(

<l 3

Hier wird nun im Bereich Empfangerbankverbindung die komplette Bankverbindung
angezeigt, welche beim Erzeugen der nachsten Zahlung verwendet wird. Im Bereich
Zahlungen (unten) werden die erzeugten Zahlungen zu der Eingangsrechnungen mit den
gleichen Angaben aufgelistet wie bisher auf der Registerkarte Details.
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Da Sie in der neuen Adressverwaltung auch mehrere Bankverbindungen anlegen kénnen
(==> Kap. 13.1.5 Beschreibung der Registerkarten (Adressen) (S. 49)), besteht jetzt
zusatzlich die Mdglichkeit, fir die ndchste Zahlungserzeugung eine andere Kreditoren-
Bankverbindung (falls im Adressstamm hinterlegt) auszuwéhlen. Klicken Sie hierzu auf der
Registerkarte Bankverbindung / Zahlungen auf die Schaltflache Bankverbindung
andern 3'

» Das Fenster Bankverbindungen ... erscheint:

Bankverbindungen: Lieferant C/Musterstadt @
EEY Kreditinstitut Empf.-Kurzbez.

Sparkasse KolnBonn : DE 0237050198000 % | COLSDE33X<X | Beispiel-BY Spk.
Deutsche Kreditbank Berlin DE02120300000008 5 S A YLADEM1001 :Beispiel-BY DKB

A
N

o ok | anbmeh|

Hier sind die hinterlegten Bankverbindungen des Kreditoren (z.B. Lieferanten) mit folgenden
Angaben aufgefihrt: Kreditinstitut, IBAN, BIC und Empfanger-Kurzbezeichnung.

Um eine andere Bankverbindung auszuwéhlen, markieren Sie diese. Bestétigen Sie
anschlieend die Auswahl mit Ok.

» Auf der Registerkarte Bankverbindung / Zahlungen wird im Bereich
Empfangerbankverbindung die ausgewahlte Bankverbindung angezeigt und bei der
nachsten Zahlungserzeugung verwendet.

Wenn Sie zu einer Eingangsrechnung eine Zahlung erzeugen oder einen Zahlungstrager,
dann kénnen Sie in Merlin 23 Uber die neue Kontextmenifunktion
Empféangerbankverbindung andern ebenfalls das Fenster Bankverbindungen ... aufrufen
und dort eine andere Bankverbindung auswahlen.

Die nachfolgende Abbildung zeigt beispielhaft diese neue Kontextmenufunktion im Fenster
Zahlungslauf zum Rechnungseingangsbuch:

E=N R[5

il &)

Beleg-Mr.| Datum | Re.-Mummer Hame Fillig | Anerkannter davon Offen Zahlung Skto. | Skto.
Betrag zkontierfahig inkl. Skto. Betrag

412:08.02.18  18-30043-1234 ALLZWECK Handler | 22.02.18 38,54 38,54 38,54 38,54 0,00
416:03.04.18 300531801 Musterlicferant ZAKK | 19.04.181 15.437.17. 1543717 1543717 15.437.17 0,00
5261 28.05.19 | 30088-R-01 111,00 111,00 111,00 111,00 0,00

T ol 29.072.01. 19.072.01] 19.072.,01: ' '
223269 223269 223269
"Ok" zuriicksetzen 102,67 102,67 102,67
1.350.00;  1.350.00:  1.350,00
Rt 2 TRy S S FEE 32.500,00.  32.500,00  32.500,00

W d K laut € jeinstellung fillen 1.250.00 1.250.00 1.250.00

- -
Empfangerbankverbindung dndern \ \ -
B T \.‘\__ A
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15.3 Burgschaftsnummer fir Gewahrleistungs-Burgschaften

Ihren Gewahrleistungs-Burgschaften kdnnen Sie nun auch Birgschaftsnummern zuweisen.
Hierflr wurde im Fenster Gewahrleistungs-Biirgschaften das Feld Blrgschaftsnummer
eingeflhrt.

Wenn Sie eine Burgschaft markieren und die benétigte Nummer in das Feld
Burgschaftsnummer eintragen, wird diese in der Gewahrleistungs-Burgschaftsliste in der
Spalte Blrg.-Nr. angezeigt, z.B. folgendermalR3en:

30081-2-00-B

Biirgschaftsnummer

|30081-2-00-B

Wenn Sie die Gewahrleistungs-Blrgschaftsliste ausdrucken, dann werden die hinterlegten
Birgschaftsnummern jeweils in einer separaten Zeile ausgewiesen:

30081-2-00-B
aos3t008 NRNENS T
30046-2-00-B
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16 Ausgangsrechnungen

16.1 Tagesrapport fir Rechnung sperren

Ab Merlin 23 haben Sie die Mdglichkeit, einzelne Tagesrapporte von Rechnungen
auszuschlieRen, ohne dabei Gruppen- oder Periodennummern benutzen zu mussen. Hierfir
wurde im Fenster Tagesrapporte: Kom. auf der Registerkarte Regieleistungen die Option
fir Rechnung sperren neu eingefihrt:

v fiir Rechnung sperren

Wenn die Option fir Rechnung sperren angehakt ist, dann wird dieser Tagesrapport beim
Anlegen einer Ausgangsrechnung zur betreffenden Kommission nicht beriicksichtigt.

Derartige Tagesrapporte sind in der Liste der Tagesrapporte der zugrundeliegenden
Tagelohnposition in der Spalte SP mit einem Hakchen gekennzeichnet:

16.2 Anzahlungsrechnung anlegen

Ab jetzt kbnnen Sie pauschale Zwischen- oder Schlussrechnungen als
Anzahlungsrechnungen mit anteiligen Betrdgen am Gesamtrechnungsbetrag anlegen.
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Beispiel:
Um beispielsweise eine Zwischenrechnung als Anzahlungsrechnung mit einem Anteil von
25 % am insgesamt abzurechnenden Betrag anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

» Legen Sie eine Rechnung des Typs Zwischenrechnung pauschal an.
= Klicken Sie rechts neben dem Feld Summe Netto auf die neue Schaltflache Anzahlung

wahlen ﬂl

» Das neue Fenster Anzahlung als Summe Netto setzen erscheint. Im Feld von
wird die Gesamtsumme der abzurechnenden Leistungen ausgewiesen.

» Geben Sie im linken oberen Feld den prozentualen Anteil an der Gesamtsumme ein
(z.B. "25" fiir 25 %).
» Der Anzahlungsbetrag wird berechnet und im Feld Summe Netto = angezeigt.

» Im Feld Text wird der Rechnungstext vorgeschlagen (z.B. "25 % Anzahlung
von ...").

[ 25 % von | 161.769.88 Q|
Summe Netto = I 40.442.4

Text
|25,I]I] % Anzahlung von 161.769,88

v an Pauschaltext anhiingen

o ok | xnhhluchl

= Passen Sie bei Bedarf den vorgeschlagenen zusétzlichen Rechnungstext an.
ODER:
= Um den zuséatzlichen Rechnungstext nicht zu tbernehmen, deaktivieren Sie die Option

an Pauschaltext anhangen.
= Bestétigen Sie die Vorgaben mit Ok.
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» Der berechnete Anzahlungsbetrag wird in die Rechnung (Feld Summe Netto)
Ubernommen:

Summe Netto: | 40.442,47

Wenn Sie die Druckvorschau aufrufen, wird der vorgegeben Anzahlungsbetrag mit dem
jeweiligen Rechnungstext beispielsweise wie folgt ausgewiesen:

25,00 % Anzahlung von 161.769,88

16.3 Mehrere Gutschriften zu einer Rechnung anlegen

Bisher konnten Sie zu einer Ausgangsrechnung, zu der bereits eine stornierte Gutschrift
existiert hat, keine weitere Gutschrift mehr anlegen. Ab Merlin 23 ist das nun mdglich.

Wenn zu einer Ausgangsrechnung eine Gutschrift angelegt, verschickt und storniert wurde,
so kdnnen Sie jetzt eine weitere Gutschrift anlegen und verschicken. Sie kdnnen auch
weitere Gutschriften zur selben Rechnung anlegen und verschicken, sobald Sie die jeweils
vorherige verschickte Gutschrift storniert haben.

Beispiel:
In der nachfolgenden Abbildung (Fenster Gutschriften: Kom.) wurden zur
zugrundeliegenden Rechnung bereits zwei Gutschriften angelegt und wieder storniert:
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Gutschriften: Kom. 30088 / Umbau Allzweck/Musterstadt

= (| =] ER
o] pla| ]| sl el «l<|7 |7 Jorz
Suche nach: | J in Spalte:|Rechnungs-Nr. M
Liste lDetaiIsl Zu—.-'AhschIh'gel Posilionen]Texte} &
B2 | Rechnungs-Nr. | Datum T_vp. psch. _Hechnungshellag RK Nello| Gutschrifts-Mr. G.-Dalum_ Gutschrift Differenz

G. Yer. | G. 5t
12-30088-1 020919} Z | : : :

12-30088--1

[+

‘02.09.1

Rechnungs-Nr. D atum Typ Pausch. Rechnungsbetrag REK Netto

< o ok | 2K Abbruch | b

Dieselbe Rechnung kann nun Uber das Fenster Rechnungen ohne Gutschriften der
Kommission erneut zum Anlegen einer Gutschrift ausgewéahlt werden.

16.4 Vor-/Schlusstext aus Zwischenrechnung tibernehmen

Wenn Sie eine Schlussrechnung anlegen, dann kdnnen Sie jetzt optional den Vortext
und/oder den Schlusstext aus der letzten Zwischenrechnung derselben Rechnungskette
Ubernehmen. Hierzu wurden im Auswahl-Dialogfenster Neue Rechnung anlegen die

Optionen Vor-/ und Schlusstext aus letzter Zwischenrechnung der Rechnungskette
Uubernehmen neu eingefihrt:

—Rechnungstyp:

" Zwischenrechnung

" Zwischenrechnung pauschal
@ Schlussrechnung
-

Schlussrechnung pauschal

2 Schlusstext\ \ \’;U \c

aus letzter Zwischenrech \
der Rechnungskette iibernehmen

" Tagelohnrechnung

I Mit pauschalierten Mengen

[ Langtext statt Kurztext

—Rechnungskette:

[~ Neue Rechnungskette
[ A ]
I_IMeierJ'Musterstadt j

of ok I xnhhluchl

Um den jeweiligen Vor-/Schlusstext in die Schlussrechnung zu Gibernehmen, haken Sie eine

oder beide neue(n) Option(en) an. Um keinen Vor-/Schlusstext zu Gibernehmen, entfernen
Sie die Hakchen.
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17 Lohnerfassung monatlich (+)

17.1 CSV-Dateien fur alle Mitarbeiter exportieren

Die Exportfunktion der Monatlichen Lohnerfassung wurde erweitert. Ab jetzt kbnnen Sie

Uber die Schaltflache Export 5" auch Lohndateien im Format csv fiir alle Mitarbeiter
exportieren. Wahlen Sie hierzu die neue Funktion csv (fur alle Mtrb):

LRl

17.2 Personliche Regelarbeitszeit verwenden

In der Monatlichen Lohnerfassung kénnen Sie fir lhre Mitarbeiter jetzt auch "Personliche
Regelarbeitszeiten" anlegen und verwenden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

= Markieren Sie im Fenster Monatliche Lohnerfassung in der Mitarbeiterliste einen
Mitarbeiter.
» Klicken Sie auf die neue Schaltflache Regelarbeitszeit verwalten
» Das Fenster Personliche Regelarbeitszeit ... erscheint.

& .

» Die "Allgemeinen Regelarbeitszeiten" (falls hinterlegt) werden angezeigt.

» Die Schaltflache Nur aktuell gultige Zeiten anzeigen ist aktiviert: [

a5l Persénliche Regelarbeitszeit: MANNI
Il Aus Allgem. dbernehmen  Pers, Regelarbeitszeit verwenden Mur aktuell giltige Zeiten anzeigen
, g g T galtig gen| [
Arbeitsbeginn  Arbeitsende Stunden Pause Gueltig Ab Gueltig Bis
b 07 16:15 8,5 0,75 01.01.2009
Dienstag 07:00 16:15 ‘ 8,5 0,75 01.01.2009
Mittwoch 07:00 16:15 e 3,5 0,75 01.01.2009
Donnerstag 07:00 16:15 8,5 0,75 01.01.2009
Freitag 07:00 13:15 ] 0,25 01.01.2009
Samstag
Sonntag
ok [ Abbrechen

= Klicken Sie auf die Schaltflache Pers. Regelarbeitszeit verwenden B
» Die "Allgemeinen Arbeitszeiten" werden ausgeblendet. Wenn fir den Mitarbeiter
noch keine "Persdnlichen Arbeitszeiten hinterlegt wurden, ist die Tabelle leer.
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= Um als Vorlage die "Allgemeinen Regelarbeitszeiten" zu verwenden, klicken Sie auf Aus
Allg. tbernehmen.
» Die hinterlegten "Allgemeinen Regelarbeitszeiten" werden in die "Personliche
Regelarbeitszeit" des Mitarbeiters lbernommen.

= Passen Sie die Arbeitszeiten (Beginn/Ende) und/oder die Pausenzeiten nach Bedarf an.
= Speichern Sie die Einstellungen.
» Die "Personliche Regelarbeitszeit" fir den Mitarbeiter, kdnnte beispielsweise wie
folgt aussehen:

o7 Persinliche Regelarbeitszeit: MANNI

+ X Aus Allgem. dbernehmen  Pers. Regelarbeitszeit verwenden Mur aktuell giltige Zeiten anzeigen
Wochentag Arbeitsbeginn | Arbeitsend, Stunden Pause Gueltig Ab Gueltig Bis
» Montag 07:30 ! 8,5 0,75 01.01.2009
Dienstag 07:30 16:45 \ 8,5 0,75 01.01.2009
Mittwoch 07:30 16:45 \ j U w's,5 0,75 01.01.2009
Donnerstag 07:30 16:15 \\\/ g 0,75 01.01.2009
Freitag 07:00 13:45 6,5 0,25 01.01.2009
Samstag
Sonntag

Ok Abbrechen

= Bestatigen Sie die hinterlegte "Personliche Regelarbeitszeit" abschlie3end mit Ok.
» Die Schaltflache Regelarbeitszeit verwalten ist aktiviert: ‘&l

» Die "Personliche Regelarbeitszeit" wird beim Anlegen von Lohndaten fir den
betreffenden Mitarbeiter verwendet.

® Hinweis
1

Bitte beachten Sie, dass hinterlegte "Persdnliche Regelarbeitszeiten" ausschlieflich
im Menupunkt Lohnerfassung monatlich (+) zur Anwendung kommen.
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18 Stammdaten

18.1 Neue Druckoptionen fur Gerate/Werkzeuge

In dem Mentpunkt Gerate/Werkzeuge konnten Sie bisher wahlweise die Ressourcenliste
oder die Ausleihetabelle ausdrucken.

In Merlin 23 rufen Sie nun Uber die Schaltflache Drucken Ql zunachst das neue Auswahl-
Dialogfenster Wahl Druckformat auf:

" Liste

': [~ mit Bemerkungen
[~ mit Beschreibungen

* GeritfWerkzeug “e
': [~ nur Ausleihe

o Ok I x.qhmuchl

Folgende neue Druckoptionen stehen [hnen hiermit zur Verfligung:

e Liste: Ressourcenliste wahlweise mit Bemerkungen und/oder mit Beschreibungen
drucken.

o Gerat/Werkzeug: Detailangaben und/oder Ausleihedaten des ausgewahliten
Gerats/Werkzeugs drucken.

o mit Ausleihen: Wenn Sie diese Option wahlen, werden zusétzlich zu den
Detailangaben (Registerkarte Details) die Ausleihedaten des ausgewahlten
Gerats/Werkzeugs gedruckt.

0 nur Ausleihe: Wenn Sie diese Option wahlen, werden nur die Ausleihedaten des
ausgewahlten Gerats/Werkzeugs gedruckt.

Es kann immer nur entweder die Option Liste oder Gerat/Werkzeug gewahlt werden.
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Bei Auswahl der Druckoption Gerat/Werkzeug und der zugehérigen Option mit Ausleihe
(==> Siehe vorstehende Abb.), sieht die Druckvorschau beispielsweise wie folgt aus:

Gerat\Werkzeug Seite: 1 Datum: 27.08.2019

Zugang: 10.04.16 Abgang:

Name: Schlagbohrmaschine
Seriennummer: 12345678910
Inventarnummer: 20163901

Kaufpreis: 411,25 “{
7 mehrfach nutzbar “

Nachste Wartung: 09.09.19  TOV: 10.19

Bemerkung: Bosch +GSB 162-2RE
Beschreibung: Zubehér:
Handwerkerkoffer, Schnellspannbohrfutter, Tiefenanschlag, Zusatzhandgriff

Kostensatze stiindlich: taglich: 225 pauschal: 10,20

Bemerkung

Kofferverschluss beschadigt = Reparatur notwendig; 1 Akku verbraucht = Machbestellung
notwendig ! ERLEDIGT 5B Mustermann, 13.11.18

Auf der Registerkarte Ausleihe kdnnen Sie jetzt auRerdem in das Textfeld Bemerkung bis
zu 230 Zeichen eingeben. Aufgrund der VergréRerung dieses Textfeldes werden vorhandene
Bemerkungen im Ausdruck unterhalb der jeweiligen Ausleihezeile aufgefiihrt und nicht mehr
wie bisher in der letzten Spalte (rechts).
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19.1 Neuer MenlUpunkt "Terminkalender (+)"

Der Terminkalender von Merlin wurde komplett tiberarbeitet. Merlin 23 enthélt den neu
entwickelten Menuipunkt Terminkalender (+). Uber diesen Menupunkt kénnen Sie jetzt alle
anfallenden Arbeiten ausfiihren, welche das Verwalten und Bearbeiten von Terminen
betreffen.
i Hinweis
Der neue Menlpunkt Terminkalender (+) ersetzt die folgenden, bisher
vorhandenen Menlpunkte, welche in Merlin 23 nicht mehr aktiviert sind:

¢ Agenda
e Terminkalender
e Regelmalige Termine

Je nach vorhandenen Zugriffsrechten kann ein Benutzer im Terminkalender (+) sowohl
eigene Termine als auch Termine anderer Benutzer ansehen und verwalten. Uber die
Zugriffsrechte fir Termine kann gesteuert werden, ob ein Benutzer Termine anlegen, andern
und/oder Idschen darf.

Zusatzlich besteht in Merlin 23 die Mdglichkeit, die Eintrdge im neuen Terminkalender mit
gegebenenfalls vorhandenen Outlook-Terminen zu synchronisieren. Hierflr ist das neue
Zugriffsrecht "Outlook-Synchronisation" notwendig und die neu Uberarbeitete, optionale
Outlook-Schnittstelle muss freigeschaltet sein.

Die Zugriffsrechte fir den neuen Terminkalender (+) kdnnen durch den SYSADM uber den
Menupunkt Benutzergruppen-Zugriffsrechte verwaltet werden.
i Hinweis
Der Zugriff auf die Termine anderer Benutzer wird in Merlin 23 nicht mehr Gber die
Benutzergruppenverwaltung und das bisherige Zugriffsrecht "Globale
Termindbersicht" gesteuert, sondern Giber den Mentpunkt Benutzergruppen-
Zugriffsrechte.

==> Kap. 2.1.1 Weitere Benutzergruppen-Zugriffsrechte hinzugefiigt (S. 6)

Bedienungstechnisch bietet Ihnen der Terminkalender (+) zahlreiche neue Mdglichkeiten.

In den nachfolgenden Unterkapiteln sind die wichtigsten Bestandteile und
Bearbeitungsmaoglichkeiten dieses neuen Menipunkts dargestellt und beschrieben.

19.1.1 Beschreibung Fenster "Terminkalender (+)"
Uber den Mentipunkt Terminverwaltung > Terminkalender (+) 6ffnen Sie in Merlin 23 den

komplett tiberarbeiteten Terminkalender. Uber die Schaltflache Arbeitswochenansicht =
in der Befehlsleiste kdnnen Sie sich nun z.B. die vorhandenen Termine der gewéhlten

12.09.2019 83



Was ist neu? Merlin 23
19 Terminverwaltung

Woche fiur die Werktage Montag bis Freitag anzeigen lassen:

i Terminkalender =

+ X i Outlook-Abgleich & [ -] @Q Q \E| = m = |E| E@ Jg Nur Termine anzeigen von: | BERTI, MANNI

x

-

4

08
Q9
10%
11
12%
13%
14
15%
16%

B | 10. Juni 2019 - 14, Juni 2019

O mio G 42019 (>
Montag, 10. Juni Dienstag, 11. Juni Mittwoch, 12. Juni Donnerstag, 13. Juni Freitag, 14. Juni = MO DI MI DO FR SA SO
= 12

[BERTI, FLOTT, : | * 10 11 12 13 14 15
JEDER, MA} au/Ungen:

= 17 18 19 20 21 22
cruf Architkt
*® 24 25 26 27 2B 9

MO DI MI DO FR SA

Testbau Allzwedk:

Baubegehung @ &8 9 10 11 12 13

Bauplanun:

lezﬁeﬁ ¢ &M:;rﬁeﬂmmdﬂ Lo, = 15 16 17 18 19 0
(Musterstadt, —
Musterstr,) [BERTI, Baubegehung ;| 22 23 24 25 2% 27
MANNI, THEO] Hermannstr,

Sicherheitsvorrichtu
Materialbestellung/

Lagerungsméglichke
Personalplanung/

Heute

Juli 2019

S50

21
23

Der neue Terminkalender ist in der Arbeitswochenansicht, die fir die ausfihrliche
Fensterbeschreibung hier beispielhaft verwendet wird, folgendermaRen aufgegliedert:

Navigationsschaltflachen (oben links): Hiermit kénnen Sie jeweils eine Arbeitswoche
zuriick- (_*) oder vorblattern ().

Tagesspalten (Montag bis Freitag): Im Spaltenkopf werden der Wochentag, das
zugehdrige Tagesdatum und der Monat der gewahlten Arbeitswoche angezeigt, z.B.
"Donnerstag, 13. Juni".

Uhrzeit (links): Vertikale Skala an der die hinterlegten Termine je nach eingestellter
Uhrzeit ausgerichtet sind.

Monatsauswahl (rechts): Je nach Fenstergrof3e werden hier der jeweils gewahlte sowie
vorausgehende oder folgende Monate angezeigt. In der ersten Spalte jedes Monats
werden die Kalenderwochen ausgewiesen.

Uber die kleinen runden Pfeilschaltflachen (oben rechts) kann im Terminkalender
monatsweise oder jahresweise navigiert werden.

Um eine bestimmte Kalenderwoche auszuwahlen, klicken Sie im betreffenden
Monat auf die Nummer dieser Kalenderwoche (erste Spalte), z.B.: KW 24 im
Monat Juni.

Wenn Sie den Terminkalender (+) schlie3en und diesen spater wieder 6ffnen, dann wird die
letzte Ansicht des Kalenders beibehalten. Merlin 23 speichert also beim SchlieRen
benutzerspezifisch die letzte Kalendereinstellung.

Im Kalender kénnen wahlweise folgende Termine angezeigt werden:

Termine, bei denen der aktuell angemeldete Benutzer als Teilnehmer eingetragen ist.

Termine von anderen Benutzern, falls der aktuell angemeldete Benutzer tiber
entsprechende Zugriffsrechte verfugt (z.B. per Zugehdorigkeit zu einer Objektgruppe).

Termine, denen keine Teilnehmer zugeordnet sind.
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Auswahl der anzuzeigenden Termine:

Die Auswahl der Benutzer (= Teilnehmer), deren Termine im Terminkalender (+) angezeigt

werden sollen, erfolgt tiber die Dropdown-Liste nur Termine anzeigen von (oben rechts). In
der vorstehenden Abbildung (==> Arbeitswochenansicht) ist die Terminanzeige z.B. auf die
Termine der Benutzer "MANNI" und "BERTI" beschrénkt.

Wenn in der Dropdown-Liste Nur Termine anzeigen von die Option (alle auswé&hlen)
gewahlt (angehakt) wird, dann werden diejenigen Termine mit Teilnehmerzuordnung
angezeigt, fur welche der jeweilige Benutzer Uber Zugriffsrechte verfugt (z.B. durch
Zugehorigkeit zu einer Objektgruppe).

Wenn in der Dropdown-Liste Nur Termine anzeigen von keine Option gewahlt wird (keine
Hakchen), dann werden zuséatzlich zu den Terminen mit Teilnehmerzuordnung, auf die der
jeweilige Benutzter Zugriff hat, auch Termine ohne zugeordnete Teilnehmer angezeigt.

i

Hinweis

Wenn Sie Merlin als Mehrplatzversion nutzen, kdnnen gegebenenfalls mehrere
Benutzer gleichzeitig oder in kurzen Zeitabstanden Termine erfassen. Damit Sie
solche Termine im Terminkalender (+) zeitnah angezeigt bekommen, empfiehlt
Angerland-Data das Aktivieren der Intervall-Aktualisierung (werksseitig: je 30 s).
Klicken Sie hierzu in der Befehlsleiste auf die Schaltflache Automatische

Terminaktualisierungen “

==> Kap. 2.3 Automatische Listenaktualisierung fur Adressen/Kontakte und
Termine (S. 13)

Bedeutunqg der Terminsymbole im Kalender:

e Termine mit eingestellter Erinnerung (bisher: Alarm) sind mit einem Glockensymbol
gekennzeichnet.

e Terminserien sind mit zwei kreisformig angeordneten Pfeilen gekennzeichnet.

Wenn der Termin einer Terminserie bearbeitet worden ist, dann ist das
Terminseriensymbol durchgestrichen.

e Der Terminstatus wird am linken Rand eines Termins mit dem entsprechenden Muster
angezeigt.

o Erledigte Termine sind mit einem Hakchen gekennzeichnet.
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Termindetails anzeigen:

Wenn Sie im Terminkalender den Mauszeiger auf einen Termin schieben, dann werden
Ihnen Termindetails in einem Tooltip angezeigt, z.B. wie folgt:

Montag, 10. Juni

Dienstag, 11, Juni

Mittwoch, 12, Juni

13, Juni

09%
10%|
11%|
12|
13%|
14|
15%|

AR R

16%|

In dem Tooltip werden folgende Termindetails ausgewiesen: Terminbezeichnung,
Teilnehmer-Langkurzel, Kurzbezeichnung der Adresse, Datum und Uhrzeit des
Terminbeginns/-endes, Ort und Zeitspanne der Erinnerung vor dem Termin (falls hinterlegt).

19.1.2 Schaltflachen des Terminkalenders (+)

In der nachfolgenden Tabelle sind die Schaltflachen des neuen Fensters
Terminkalender (+) dargestellt und deren Funktionen beschrieben.

Schaltflache

Tastenkurzel

Bezeichnung

|Funkﬂon

Freitag, 14. Juni & MO DI MI DO FR 5A
B 27 2B 29 30 31 1
n 3 4 EI & 7 8B
2 10 11 12 13 14 15
= 17 18 19 20 21 22
25 28 29
20
SA

Start: 13.06.2019 12:00 \\'
Ende: 13.06.2013 13:15 S
1 12 13

ort: Musterstadt
Erinnerung: 15 Minuten B 19 20
25 2 27
i 29 30 31 | 2 3
[ 7 8 9 10
Heute

205 e~ 3

n i}

0

© oder ' ®!

[F2]
[F4]
[F3]

[F5]

[F1]

Neuer Termin
Ldschen

Offnen

Drucken

Outlook-Abgleich

Termine neu laden

Automatische
Terminaktualisierung

Hilfe
Zuriick/ Vorwarts

Heute

Neuen Termin im Kalender anlegen.
Gewdhlten Termin l6schen.

Detailangaben zum gewahlten Termin
in separatem Fenster anzeigen.

Druckseite(n) einrichten und
Druckoptionen wahlen.

Abgleich der Termine mit Outlook
durchfuhren.

Eintrédge im Terminkalender neu laden.

Automatisches Aktualisieren der
Eintrédge im Terminkalender
ausgeschaltet/ eingeschaltet (z.B. 30-
Sekunden-Intervall).

Beim Aktualisieren werden Termine,
die gegebenenfalls von anderen
Benutzern angelegt wurden, in den
Terminkalender ibernommen.

Hilfethemen aufrufen.
Im Kalender navigieren.

Tagesdatum in aktueller
Kalenderansicht anzeigen und
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Schaltflache | Tastenkirzel | Bezeichnung

Funktion

Q q Verkleinern/ Vergrof3ern

E Tagesansicht

| Arbeitswochenansicht

E= Wochenansicht

Monatsansicht

% Chronologisch

= Gantt-Ansicht

= Agenda-Ansicht

E Keine Gruppierung

E Gruppierung nach
Datum

P Gruppierung nach
Teilnehmer

- [Alt]+[F4] SchlieBen

markieren.

Aktuelle Ansicht des Kalenders
vergréRern/ verkleinern.

Gewahlten Tag im Kalender anzeigen.
Kalenderansicht ist auf einen Tag
reduziert.

Arbeitstage (Montag bis Freitag) der
gewahlten Kalenderwoche im Kalender
anzeigen.

Gewahlte Kalenderwoche (Montag bis
Sonntag) im Kalender anzeigen.

Gewahlten Monat im Kalender
anzeigen.

Chronologische Abfolge der Termine
der gewahlten Kalenderwoche

spaltenweise anzeigen.

Chronologische Abfolge der Termine
der gewahlten Kalenderwoche
spaltenweise mit Verweispfeilen
anzeigen.

Chronologische Abfolge der Termine
der gewahlten Kalenderwoche
zeilenweise anzeigen.

Aktuelle Kalenderansicht ohne
Gruppierung nach Datum/ Ressourcen
anzeigen.

Aktuelle Kalenderansicht nach Datum
gruppieren.

Aktuelle Kalenderansicht nach
Terminteilnehmern gruppieren.

Fenster schlieRen.

Tab.: Schaltflachen im Fenster "Terminkalender (+)"

19.1.3 Verschiedene Kalenderansichten nutzen

Sie kdnnen die Eintrage im Kalender bei Bedarf nach bestimmten Kriterien gruppieren.
AuRBerdem konnen Sie Uber die Befehlsleiste oder Uber die Kontextmenufunktion
Ansichtswechsel wahlweise eine der folgenden Ansichten einstellen:

e Tagesansicht
e Wochenansicht
e Arbeitswochenansicht

==> Kap. 19.1.1 Beschreibung Fenster "Terminkalender (+)" (S. 83)

¢ Monatsansicht

e Chronologische Ansicht
e Gantt-Ansicht

e Agenda-Ansicht

12.09.2019

87




Was ist neu? Merlin 23
19 Terminverwaltung

Gruppieren nach Datum/Teilnehmern:

Sie kénnen den neuen Terminkalender entweder nach Datum oder nach Teilnehmern
gruppieren. Hierfur stehen die Schaltflachen Gruppiere nach Datum B oder Gruppiere
nach Teilnehmer “@ in der Befehisleiste zur Verflgung.

Beispiel: Gruppieren nach Teilnehmern

Wenn im Terminkalender z.B. die Termine von drei Mitarbeitern aufgefihrt sind, dann
werden diese Termine in der Arbeitswochenansicht im Modus "Gruppiert nach Teilnehmer"
beispielsweise wie folgt angezeigt:

BERTIL MANML THEO -
10.06 11.06 12.06 13.06 14.06 10.06 11.06 12,06 13.06 14.06 10.06 11.06 12.06 13.06 14.06

(Rente
* B Fr.

Miiller
i -11:00

Kaffep =

Testha
Allzwec

Mu e Mu Baube
11:00 (Muste
[

el Kaffep es =

oL

Der Spaltenbereich ist in die Mitarbeiter untergliedert, die Giber die Dropdown-Liste Nur
Termine anzeigen von ausgewahlt wurden (hier: BERTI, MANNI und THEO).

Die Mitarbeiterspalten sind jeweils in die Arbeitswochentage Montag bis Freitag aufgegliedert

(Format: TT.MM) und darin sind die vorhandenen Termine je nach Uhrzeit in
unterschiedlicher grafischer Ausdehnung (vertikal) aufgefuhrt.

Tagesansicht:

Um im Terminkalender (z.B. in der Arbeitswochenansicht) die Tagesansicht einzustellen,
gehen Sie wie folgt vor:

= Klicken Sie in den Tag, den Sie sich anzeigen lassen wollen (z.B. Spalte
Donnerstag, ...).
= Klicken Sie auf die Schaltflache Tagesansicht B
= Um z.B. nach Teilnehmern zu gruppieren, klicken Sie auf die Schaltflache Gruppiere
nach Teilnehmer “E .
» Wenn im Terminkalender die Termine von zwei Benutzern (hier z.B.: BERTI und

MANNI) aufgefihrt sind, dann werden diese Termine in der Tagesansicht (hier:
Modus "Gruppiert nhach Teilnehmer") beispielsweise wie folgt angezeigt:
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Donnerstag, 13. Juni
BERTI

Testbau Ungenau/Hr. Daumpel

= MO DI

MAMNMNI

10 11
17 18

B oo ¥ oo M

24 25

17-:-[- - Mitarbeitergespréach (Biro Chef)

| o Mitarbeitergespréch (Biro Chef) I -

SR MM 4 e e —

MI

12
19
26

MI

10
17
24
31

Do

13
20
27

Do

11

25

Heute

FR

0.0,

14
21
28

FR

19

SA

®

15

Fir jeden Mitarbeiter werden dessen Termine in einer Tagesspalte aufgefihrt. In jedem

Spaltenkopf wird das Langkirzel des betreffenden Benutzers (= Teilnehmer) und darunter

das Datum angezeigt.

In der Monatskalenderanzeige (rechts) ist das aktuelle Datum hellgrau unterlegt und das

Datum des gewahlten Termins ist hellblau unterlegt.

Wochenansicht:

Diese Ansicht konnen Sie Uber die Schaltflache Wochenansicht einstellen. Hierbei

werden zusatzlich zu den Arbeitswochentagen Montag bis Freitag die Wochenendtage

Samstag und Sonntag mit aufgefihrt.

Ansonsten ist diese Ansicht genauso aufgegliedert wie die Arbeitswochenansicht.
==> Kap. 19.1.1 Beschreibung Fenster "Terminkalender (+)" (S. 83)

Monatsansicht:

Diese Ansicht ist fur mittel- und langfristige Planungen geeignet und kann tber die

Schaltflache Monatsansicht eingestellt werden.

Wenn im Terminkalender die Termine von zwei Benutzern (hier z.B.: BERTI und MANNI)

aufgefiihrt sind, dann werden diese Termine in der Monatsansicht (hier: Modus "Keine

Gruppierung") beispielsweise wie folgt angezeigt:

12.09.2019

89




Was ist neu? Merlin 23
19 Terminverwaltung

|4 | [ » 3 uniz019-7. 32019 @ i ® @ w16
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag = MO DI MI DO FR 5A S50
3. Juni 4 5 B 7 9 P 1 2
11:00 12:00 .. [ [CRALNE NN PLCTINTE N Getriebsaust... 5 3 4 5 5 7 8 o
J oz:00 10200 . 7 0830 09:00 ... = 10 11 12 13 14 15 16
10 i 5 s 3 17 18 19 20 21 2 23
12:00 16:00 ... || 13:00 1500 .
17 18 22 23 f
[lo7:00 1300 .. 70830 1xi00 .. ' * o
u MO DI MI DO FR SA SO
13:00 15:30
=] 7 1 2 3 4 5 & 7
24 5 % 2 30 @ 8 9 10 11 12 13 14
LEED LI ® 15 16 17 18 189 20 2
1400 16:00 ... x| 2 23 4 3 3 7 om
1. Jui 2 3 & 7 S I IE S
11:00 1400 .. Heute

In dieser Ansicht werden zu jeder Kalenderwoche des gewéahlten Monats alle Wochentage
(Montag bis Sonntag) angezeigt. In der Monatsauswabhl (rechts) sind die betreffenden
Kalenderwochen hellblau unterlegt.

Die Uhrzeiten der Termine werden direkt im Kalender zu jedem Termin angezeigt.
Kalendertage mit eingetragenen Ganztagesterminen sind komplett im Farbton dieses
Termins unterlegt.

Chronologische Ansicht:

Diese Ansicht kdnnen Sie tiber die Schaltflache Chronologisch & einstellen.

Wenn im Terminkalender die Termine von einem Benutzer aufgefuhrt sind, dann werden
diese Termine in der Chronologischen Ansicht (hier: Modus "Keine Gruppierung")
beispielsweise wie folgt angezeigt:

[a] [»] 11302019~ 14 30m 2019

Montag, 10. Juni 2019 - Sonntag, 16. Juni 2019
110i

1%00 15:00 Testbau Allzweck: Baubegehung... I

Hier sind die vorhandenen Termine der gewéhlten Kalenderwoche in chronologischer
Abfolge spaltenweise (von links nach rechts) aufgefihrt.

Gantt-Ansicht:

Diese Ansicht kénnen Sie Uber die Schaltflache Gantt-Ansicht = einstellen,
z.B. folgendermalfien:

Montag, 10. Juni 2019 - Sonntag, 16. Juni 2019
11Di

_ 08:00 15:00 BETRIEBSVERSAMMLUNG (Haygts. - W5 R =R BT -Ec ey RET OIS (T 08:30 09:30 Vergabe Testbau/Un...

|13:[][] 15:00 Testhau Allzwedk: Baubegehung |—

+
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Die Gantt-Ansicht ist genauso aufgebaut wie die Chronologische Ansicht, enthalt aber
zuséatzlich Verweispfeile, welche die Zusammengehdrigkeit einzelner Termine und deren
zeitliche Abfolge hervorheben sollen. So sind in der vorstehenden Abbildung beispielsweise
die An- und Abreise-Eintrédge zu einem Termin per Pfeil in Richtung der zeitlichen Abfolge
verbunden.

Agenda-Ansicht:

Diese Ansicht kdnnen Sie lber die Schaltflache Agenda-Ansicht = einstellen.

Wenn im Terminkalender die Termine von zwei Benutzern (hier z.B.: BERTI und MANNI)
aufgefiihrt sind, dann werden diese Termine in der Agenda-Ansicht (Modus "Keine
Gruppierung") beispielsweise wie folgt angezeigt:

4 b | 10, Juni 2019 - 16, Juni 2019

! Juri k 4) 2019 (¢
12.06 01 * MO DI MI DO FR SA SO
08:00 bis 15:00 @ BETRIEBSVERSAMMLUNG [BERTL FLOTT, JEDER, MANNI, TEST-LL, THED, XAVY] BERTI, MANNI = Loz
- 8:00 Begriiung/Beginn = 3 4 5 &6 7 8 9

-08:30 Bilanz 1. + 2. Quartal
-09:30 Vorausblick 3. +4. Q # 10 11 12 13 14 15 16

- 10:30 Verabschiedung Hr. Mustermann (Rente], Fr. Miiller
- 11:00 Kaffepause

- 12:00 Vorstellung neus MA

- 12:30 - 13:30 Mitagessen (kaltes Buffet)

oy \
-13:30 - 14:30 Workshop: Einsatzplanung 4 *I\ El ,.uU .
- 14:30 Kaffee \\

s 17 18 19 20 21 22 23

s 24 25 26 27 28 29 30

- 15:00 Ende

13.06 018 ||| Jul 2019

© 08:15 bis 09:15 © # Anreise - Schnellbau/Meier [BERTI, MANNI] BERTI, MANNI MO DI Ml DO FR SA 50
09:30 bis 11:30 @ Schnellbau/Meier [BERTT, MANNI] BERTI, MANNT z 1 2 3 4 5 & 7
Machunternehmer-Einweisung @ & 9 10 11 12 13 14
11:30 bis 12:45 (] W Abreise - Schnellbau/Meier [BERTIL, MANNI] BERTI, MANMNI B 15 16 17 18 19 20 21
1%:30bis 15:00 @ Schnellbau/Allzweck [MANNI] MANNI I
- Kalkulation priifen 329 30 31
- Preisanfragen erstellen
- Voraufmal erfassen (FODF-Aufmali) kS
| 14:00 bis 15:00 @ # Testbau Ungenau/Hr. Daumpeil (Architekt) [BERTI] BERTI Heute

Hier sind in chronologischer Abfolge die wochentlichen Termine der betreffenden Teilnehmer
zeilenweise mit folgenden Angaben aufgefihrt:

e Uhrzeit (Beginn und Ende)

e gegebenenfalls Erinnerungssymbol oder Serientermin-Symbol
e Terminbezeichnung (Betreff)

e Langkurzel aller Teilnehmer des Termins

¢ Termindetails (Bemerkungen)

19.1.4 Einzeltermin anlegen/bearbeiten

Zum Anlegen, Bearbeiten oder Léschen eines Termins kdnnen Sie im neuen Terminkalender
sowohl die Befehlsleiste als auch das Kontextmenu benutzen.

Einzeltermin anlegen

Einen neuen Termin kdnnen Sie Uber die Schaltflache Neuer Termin (F2) + oder uiber die
Kontextmenufunktion Neuer Termin anlegen.

Beispiel:
Um beispielsweise in der Arbeitswochenansicht einen Termin Giber das Kontextmend
anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

= Klicken Sie in der betreffenden Tagesspalte auf die Startzeit des Termins (z.B. 09:00
uhr).
= Halten Sie die linke Maustaste gedrickt.

12.09.2019 91



Was ist neu? Merlin 23
19 Terminverwaltung

= Ziehen Sie den Mauszeiger bis zu der Uhrzeit, zu welcher der Termin endet (z.B. 11:00
Uhr).
» Die betreffende Zeitspanne (09:00 bis 11:00 Uhr) ist im Kalender hellblau markiert.

= Offnen Sie mit Rechtsklick das Kontextmend.

. | @ Meuer Termin <:I

Meues ganztidgiges Ereignis

@ MNeue Terminserie
Meue Ereignisserie

Heute
E Gehe zu Daturm...

Ansichtwechsel

= Wabhlen Sie die Funktion Neuer Termin.
» Das Terminfenster erscheint.
» In den Feldern Beginnt um und Endet um sind folgende Angaben bereits
hinterlegt: Datum und Uhrzeiten des Terminbeginns und -endes gemaf der vorab
getroffenen Auswahl. Im Feld Aufnahme am ist das aktuelle Tagesdatum hinterlegt.
» Wenn Sie in das Feld Betreff eine kurze Terminbeschreibung eingeben, wird diese
direkt in der Kopfzeile des Terminfensters angezeigt.

[ii] Baubegehung Umbau/Allzweck - Termin SR ES
Betreff: |Baubegehung Umbau/Allzneck |
ort: [ | Kategorie: |[I] Abreise vom... ~ |
Beginntum: | 09.07.2019 v omomo0 3| [ Ganztégig [ Erledigt
Endetum:  09.07.2013 v 1womoo 3

[ ohne Konfliktpriifung

Anzeigen als: . Gebucht Prioritat: ii -

Adresse: | e T [ 4]
gehortas: | -] I |
Aufnahme am: | 25.06.2019 - Erfasst von: -
| ok || Abbrechen | | Leschen |

4

Die meisten Terminangaben, die Sie hier hinterlegen/einstellen kénnen, sind Ihnen bereits
aus dem bisherigen Terminkalender bekannt.
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Anderungen gibt es bei folgenden Terminangaben:

¢ In den Datumsfeldern kénnen Sie mit Linksklick auf das kleine schwarze Dreieck (rechts)
einen Kalender aufklappen und darin ein anderes Datum wahlen.

e Angaben zur Uhrzeit kdnnen Sie anklicken und tber die kleinen Pfeilschaltflachen
(rechts) anpassen.

e Eine Terminkategorie (z.B. "Besichtigung") wéhlen Sie tber die Dropdown-Liste
Kategorie aus.

e Uber die Dropdown-Liste Teilnehmer kénnen Sie nun mehrere Terminteilnehmer
auswabhlen. Als Teilnehmer stehen diejenigen aktiven Merlin-Benutzer (Lang-Kirzel) zur
Auswabhl, fur deren Termine Sie Uber Zugriffsrechte verfligen.

e Eine Terminerinnerung kénnen Sie Gber die Option Erinnerung (bisher "Alarm™) und die
zugehdrige Dropdown-Liste einstellen (z.B. "30 Minuten").

e An- und Abreisedaten zu einem Termin erfassen Sie ab jetzt in der jeweiligen
Kalenderansicht liber das Kontextmenu als separate Termine
(==> Abs. Anreise/Abreise zum Termin anlegen).

Komplett neu sind die folgenden Einstellungsméglichkeiten fir Terminangaben:

e Option ohne Konfliktprufung: Wenn Sie diese Option anhaken, ist die Konfliktpriifung
fur diesen Termin deaktiviert. Der neue Termin kann in diesem Fall auch beim
Vorhandensein eines anderen zeitgleichen Termins mit dem/den gleichen
Terminteilnehmer/n angelegt werden.

Wenn diese Option nicht angehakt ist, erfolgt beim Anlegen dieses Termins eine
Konfliktprifung. Wenn zeitgleich bereits ein anderer Termin fur den/die gleichen
Teilnehmer existiert, erhalten Sie eine entsprechende Meldung. Der Termin kann in
diesem Fall im neuen Terminkalender nicht angelegt werden.

Bei Terminen ohne Teilnehmer erfolgt grundsétzlich keine Konfliktprifung.

e Option Ganztagig: Bei Auswahl dieser Option werden die Uhrzeitangaben ausgeblendet.

Kalendertage mit ganztagigen Terminen werden im Kalender im Farbton der
zugeordneten Terminkategorie hervorgehoben).

==> Kap. 19.1.3 Verschiedene Kalenderansichten nutzen (S. 87)

e Dropdown-Liste Anzeigen als: Hier kbnnen Sie dem Termin einen Outlook-typischen
Status zuweisen. Zur Auswabhl stehen Folgende:
Frei
Mit Vorbehalt
Gebucht
Abwesend
0 Auswarts tatig
Zu jedem Terminstatus gehort eine bestimmte Markierung, welche im
Terminkalender am linken Rand des Terminvorschaufensters angezeigt wird.

O O O O

o Im Feld Adresse konnen Sie die Zuordnung einer Adresse zu einem Termin mit

&

Linksklick auf die Schaltflache Adresse aus Termin entfernen wieder aufheben.

e Falls zur ausgewahlten Adresse eine Telefonnummer hinterlegt ist, kbnnen Sie bei

L

vorhandener TAPI-Schnittstelle tiber die Schaltflache Anrufen ein Telefonat mit

dieser Telefonnummer starten.

Sobald Sie die hinterlegten/eingestellten Terminangaben mit OK bestatigen, ist der Termin
fertig angelegt und in der Datenbank gespeichert.
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Einzeltermin andern/bearbeiten

Die Dauer oder die Uhrzeiten (Beginn/Ende) eines Termins kénnen Sie in der aktuell
eingestellten Kalenderansicht z.B. per Drag-&-Drop-Funktion &ndern

(==> Abs. Anreise/Abreise zum Termin anlegen).

Um die Dauer eines Termins zu &ndern, klicken Sie auf den oberen oder unteren Rand des
Kalendereintrags (Linksklick) und verschieben Sie den Rand mit gedriickt gehaltener
Maustaste nach oben oder nach unten (Drag & Drop).

Um die Uhrzeiten (Beginn/Ende) eines Termins zu &ndern, klicken Sie in den betreffenden

Kalendereintrag und verschieben diesen mit gedriickt gehaltener Maustaste nach oben oder
nach unten (Drag & Drop).

Sie kdnnen die Uhrzeiten (Beginn/Ende) eines Termins aber auch im gedffneten
Terminfenster Uber die Felder Beginnt um und Endet um bearbeiten.

Den Terminstatus und die Terminkategorie kénnen Sie in der aktuell eingestellten
Kalenderansicht Giber das Kontextmeni andern.

Um beispielsweise den Status eines Termins zu &ndern, wahlen Sie die
Kontextmenifunktion Anzeigen als. Um die Terminkategorie flir einen Termin anzupassen,
wahlen Sie die Kontextmenufunktion Beschriftung.

Um einen Termin im neuen Terminkalender zur weiteren Bearbeitung zu 6ffnen, haben Sie
folgende Mdoglichkeiten:

= Doppelklicken Sie auf den Termin.
ODER:

= Offnen Sie mit Rechtsklick auf den Termin das Kontextmenii.
= Wahlen Sie die Funktion Offnen.
» Das Terminfenster zum Bearbeiten der Terminangaben erscheint.

Anreise/Abreise zum Termin anlegen:

Im neuen Terminkalender kénnen Sie die Anreise und Abreise zu/von einem Termin Uber die
Kontextmenifunktionen Anreise anlegen und Abreise anlegen direkt in den
Terminkalender eintragen. Das Kontextmen( rufen Sie hierbei mit Rechtsklick in den Termin
auf, zu welchem Sie Anreise- und Abreisedaten erfassen wollen.

Werksseitig werden die Anreise- und Abreisedaten zeitlich zunéchst direkt vor (Anreise) und
hinter (Abreise) den Termin gesetzt. Um die Uhrzeiten (Beginn/Ende) der Anreise/Abreise zu
andern, verschieben Sie die betreffenden Kalendereintrége z.B. per Drag & Drop:

4 b | 24 Juni 2019 - 28, Juni 2019

Montag, 24. Juni Dienstag, 25. Juni Mittwoch, 26. Juni Donnerstag, 27. Juni Freitag, 28. Juni -

Messebesuch [MANNI, THEOQ]

Bauplanung Umbau

" Mordseeklinik (Biro Chef)
Anreise - Musterbau: [BERTI, MANMI, THEG]

- Bauplan priifen

- Raumplan anlegen
{Merlim)

- Besprechung EP

- Preislisten prifen +
Musterbau: Baubegehung freigeben
(Musterstadt) [MANNL,

THED]

Bauabschnitte A-C

Geb, Berti (Blaue Lagune)
[BERTI, FLOTT, JEDER,

Abreise - Musterbau:
Baubegehung
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Um die Dauer einer Anreise/Abreise zu andern, klicken Sie auf den oberen oder unteren
Rand des Kalendereintrags und verschieben Sie den Rand nach oben oder nach unten.
i Hinweis
Die Anreise kann immer nur vor dem Haupttermin und die Abreise nach dem
Haupttermin im Terminkalender eingetragen sein. Wenn ein Haupttermin geléscht
wird, dann werden gegebenenfalls zugehdrige Anreise- und Abreisetermine mit
geldscht.

Einzeltermin I6schen:

Um einen Termin zu l6schen, markieren Sie diesen im Kalender. AnschlieBend haben Sie
folgende Mdoglichkeiten:

= Schaltflache L6schen X anklicken.

ODER:

= Kontextmenifunktion Léschen wahlen.
ODER:

= Taste [F4] dricken.
ODER:

= Taste [Entf] driicken.
» Hierbei erscheint das Dialogfenster Termin wirklich 16schen.

Falls dem Termin mehrere Teilnehmer zugeordnet sind, dann enthélt das Fenster Termin
wirklich 16schen einen entsprechenden Hinweis:

Termin wirklich lgschen

Der Termin hat mehrere Teilnehmer und wird
! y,  mit dem Léschen fir alle seine Teilnehma \

unumkehrbar aus der Datenbe ..cr\t i
Michten Sie mit dem\\"1 : ?

Nein

Um den Ldschvorgang abzuschlieRen, klicken Sie auf Ja.

19.1.5 Terminserie/Ereignisserie anlegen/bearbeiten

Anstelle der bisherigen "Regelmafigen Termine" kénnen Sie im neuen Terminkalender
Terminserien oder Ereignisserien anlegen.

Terminserie anlegen:

Um im Terminkalender (+) eine Terminserie anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

= Stellen Sie z.B. die Arbeitswochenansicht ein.
= Markieren Sie die Uhrzeit (Anfang bis Ende), zu welcher der Termin regelméatig
stattfinden soll.
==> Kap. 19.1.4 Einzeltermin anlegen/bearbeiten (S. 91)

= Offnen Sie mit Rechtsklick das Kontextmend.
= Wabhlen Sie die Funktion Neue Terminserie.

» Das Fenster Terminserie erscheint zur Bearbeitung im Vordergrund.

= Stellen Sie das passende Serienmuster (Mitte) und die passende Seriendauer (unten)
ein.
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[Z] Terminserie [x]
—
Beginn: |07:00:00 s Ende: 08:30:00 s Dauer: 1,55tunden +
Serienmuster
() Taglich Jede/Alle [t 4| Woche(n)am:
(@ wichentlich

O Monatich W Montag [ | Dienstag [ | Mittwoch [ | Donnerstag [ | Freitag
jonat

() Jahrlich [ samstag D‘Sm!nme“‘
Seriendauer

Beginn: | 08.07.2019 - () Kein Enddatum
() Endet nach: 25 : Terminen

(@) Endet am: 23.12.2019 -

ok || brecen | | Seneentfemen |

= Bestatigen Sie die Einstellungen mit OK.
» Das Terminfenster erscheint zur Bearbeitung im Vordergrund.

» Erfassen Sie die Termindaten nach dem gleichen Prinzip wie beim Einzeltermin.
==> Kap. 19.1.4 Einzeltermin anlegen/bearbeiten (S. 91)

= Bestatigen Sie die Einstellungen mit OK.
» Die Terminserie ist angelegt.

» Ein Termin der Terminserie wird im Terminkalender (hier: Arbeitswochenansicht)
mit dem Seriensymbol (links oben) gekennzeichnet:

4 Besprechung Wochenplan
({Konferenzraum) [BERTI,
FLOTT, MANNI, THEQ, XAVY]

- Einsatzplanung aktuelle K

Ereignisserie anlegen:

Wenn Sie beim Terminanlegen tber das Kontextmenu die Funktion Neue Ereignisserie
auswahlen, dann ist im Fenster Terminserie im Bereich Termin im Feld Dauer bereits die
Zeitspanne "1 Tag" voreingestellt. Auf diese Weise kénnen Sie zligig regelmafig
stattfindende Ganztagestermine anlegen.

Terminserie bearbeiten:

Um eine Terminserie zu bearbeiten, gehen Sie wie folgt vor:

»  Offnen Sie mit Rechtsklick in einen Termin der Terminserie das Kontextmend.
= Wabhlen Sie die Funktion Serie bearbeiten.
» Das Terminfenster erscheint und enthélt die Schaltflache Serientyp (unten).
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= Klicken Sie auf die Schaltflache Serientyp.
» Das Fenster Terminserie erscheint zur Bearbeitung im Vordergrund.

» Passen Sie im Fenster Terminserie die Angaben des Serientermins an.
= Bestatigen Sie die Anderungen mit OK.

Wenn ein einzelner Termin einer Terminserie gedffnet (Doppelklick) und bearbeitet worden
ist, dann ist das Terminseriensymbol im zugehdrigen Termineintrag im Kalender
durchgestrichen:

8 Besprechung Wochenplan |
(Buro Chef) [BERTL,
MANNI, THEQ]
- Einsatzplanung aktuelle

Serienelement/Terminserie léschen:

Um ein Serienelement (Termin einer Terminserie) oder eine komplette Terminserie zu
I6schen, gehen Sie wie folgt vor:

= Offnen Sie mit Rechtsklick in ein Serienelement das Kontextmeni.
= Wabhlen Sie die Kontextmenifunktion Loschen.
» Das Dialogfenster Loschen bestéatigen erscheint.

o S

Machten Sie alle Elemente der Terminserie
A "Wachenplane priifen”, oder nur diesen Termin
léschen?

B Hm“e\“

() Terminserie laschen

"ok || abbrechen |
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= Um das Serienelement zu lI6schen, wéhlen Sie die Option Diesen Termin ldschen.
ODER:
= Um die komplette Terminserie zu I6schen, wahlen Sie die Option Terminserie l6schen.
» Das Dialogfenster Serie wirklich I6schen erscheint.

Serie wirklich loschen

Die komplette Serie wird mit dem L
l 4 unumkehrbar aus der D _,.3
Machten Sie ml L eni‘

Nein

= Um den Loschvorgang abzuschliel3en, klicken Sie auf Ja.

Sie kbénnen das Ldschen von Serienelementen/Terminserien auch tUber die Befehlsleiste
durchfihren.
Wenn Sie im Kalender ein Serienelement auswahlen (Linksklick) und auf die Schaltflache

Léschen % klicken, klappt ein Untermeni auf. Folgende Optionen stehen zur Auswabhl:

e Serienelement Idschen: Hieruber kdnnen Sie den gewahlten Termin léschen.
e Serie ldschen: Hieriber kdnnen Sie die Terminserie I6schen, zu welcher der gewéhlte
Termin gehort.

19.1.6 Termine drucken

Zum Drucken lhrer Termine stehen Ihnen nun wesentlich mehr Mdglichkeiten zur Verfiigung
als im bisherigen Terminkalender. Der Aufruf der Druckoptionen erfolgt Gber die Schaltflache
Drucken. Zunéchst erscheint das Fenster Seite einrichten, in welchem Sie die
Druckeinstellungen anpassen kénnen:

Seite einrichten x

Format Papier Ressourcen

Vorlagen: tagliche Vorlage -

Optionen Vorschau

Beginnt am: 10.06,2019 hd e =

Endet am: 14.06.2019 - = =

Drucke von: 08:00:00 \/\ \ \'

Drucke bis: 16:00:00 \\. Schriftenarten
Datumsiiberschriften:

PriEs & Stunden M 14 Pt, Times New Roman

K] Alle Termine drucken Termine:

12 Pt, Times New Roman

Schattierung

Alle Farben - .-
Vorschau Drucken oK Abbrechen

Das Fenster zum Einrichten der Druckseiten ist in die Registerkarten Format, Papier und
Ressourcen untergliedert.
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Auf der Registerkarte Format kénnen Sie iber die Dropdown-Liste Vorlagen folgende
Druckformat-Vorlagen auswahlen:

e tagliche Vorlage: Jeder Kalendertag des ausgewahlten Zeitraums wird auf einer
einzelnen Seite gedruckt.
Dieses Druckformat ist vergleichbar mit der Tagesansicht des Terminkalenders.
¢ wochentliche Vorlage: Jede Kalenderwoche des ausgewéhlten Zeitraums wird
wahlweise auf einer oder auf zwei Seiten gedruckt.
Die Auswahl der Seitenanzahl pro Kalenderwoche erfolgt tiber die Dropdown-Liste
Layout.

Dieses Druckformat ist insbesondere bei Auswahl der Option Tage anordnen: Von
links nach rechts (Registerkarte Format) vergleichbar mit der Wochenansicht
des Terminkalenders.

¢ monatliche Vorlage: Jeder Kalendermonat des ausgewahlten Zeitraums wird wahlweise
auf einer oder auf zwei Seiten gedruckt.
Dieses Druckformat ist vergleichbar mit der Monatsansicht des Terminkalenders.
e Drei Ansichten Vorlage: Die Kalendereintrage des ausgewahlten Zeitraums werden
nebeneinander in drei verschiedenen Druckformaten (z.B. "Tagesansicht”,

"Wochenansicht" und Monatsansicht") gedruckt. Die Inhalte der drei Druckformate
werden in gleich groRen Spalten ausgegeben.

Tipp: Fir den Druck dieser Ansicht ist die Papierformat-Einstellung "A3" notwendig.
Diese koénnen Sie auf der Registerkarte Papier wahlen.

o Kalenderdetailvorlage: Die Termine werden als Liste in zeitlicher Abfolge (Datum und
Uhrzeit) gedruckt.

Dieses Druckformat ist vergleichbar mit der Agenda-Ansicht des Terminkalenders,
enthalt aber keine Farbkennzeichnungen.

e Memo Vorlage: Der Inhalt des selektierten Termins wird in Form einer ‘'Memo'
(Erinnerung) gedruckt.

Auf der Registerkarte Format kénnen Sie u.a. auch Datumsvorgaben fur die zu druckenden
Termine vornehmen (Beginnt am/Endet am).

Auf der Registerkarte Papier kdnnen Sie Folgendes einstellen/auswéahlen:

o das Papierformat, z.B. A4, A3 oder A5
e die Seitenrander: Oben/ Unten und Links/ Rechts
e die Ausrichtung: Hochformat oder Querformat

Auf der Registerkarte Ressourcen kénnen Sie festlegen, von welchen Teilnehmern die
Termine gedruckt werden sollen und ob die Druckansicht gruppiert werden soll oder nicht.
Beispiele:

1. Monatliche Vorlage:

Bei Auswahl des Druckformats monatliche Vorlage, der Option Wochenenden nicht
drucken und der Ausrichtung Querformat (Registerkarte Papier) erhalten Sie
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beispielsweise folgende Druckansicht:

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
3. Juni 4 5 6 7
[13:00 17:00 Testbau All || IEEOONNGHODNRRER 0500 10-00 Baubegehun
10 11 12 13 14
0700 0730 Mustermann {130 1245 Anrcise e [OS00NIS U0 BETRIERS| | DS15 0915 Anccise- Sc | ININNNIINSEIIS
(1001050 oshepon|[115 1630 A T | f1£00 1530 Tets U
17 18 19 20 21

[G550 1250 v |[0730 0900 Ame AT T e
[15:00 1030 Woehenplan | 09:00 10:00 Allzweck: B 713:00 13:30 Mitarbeiterg

1
Seitel vonl 100% (=) i F

2. Kalenderdetailvorlage:

Wenn Sie das Druckformat Kalenderdetailvorlage wéhlen, dann sieht die Druckansicht
beispielsweise wie folgt aus:

11 Juni 2019
Dienstag
11:30-12:45 Anreise - Testbau Allzweck: Baubegehung - Musterstadt [FLOTT, MANNI]

13:00 - 15:00 Testbau Allzweck: Baubegehung - Musterstadt [FLOTT, MANNI]
Baubegehung Bauabschnitte D-F
mit Architekt Hr. Daumpeil

15:15-16:30 Abreise - Testbau Allzweck: Baubegehung - Musterstadt [FLOTT, MANNI]

12 Juni 2019
Mittwoch
08:00 -15:00 BETRIEBSVERSAMMLUNG - Hauptsitz/Ratingen [BERTI. FLOTT.
JEDER, MANNI, TEST-LL, THEO, XAVY]
- 8:00 BegriiBung/Beginn
- 08:30 Bilanz 1. + 2. Quartal -

4 b

Seite 1 von 2 100% (=) 1 F (+)

3. Memo Vorlage:

Wenn Sie das Druckformat Memo Vorlage wahlen, dann sieht die Druckansicht
beispielsweise wie folgt aus:

THEO
_____________________________________________________________________________________|
Betreff: Wochenplan priifen [THEO]

Ort:

Beginnt um: Mo 10.06.2019 10:00
Endet um: Mo 10.06.2019 10:30
‘Anzeigen als:  Gebucht

Serienmuster: wichentlich
Serienmuster: jede Montag ab 10:00 bis 10:30

4 b

Seitel vonl 100% (=) 1 F ()
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20 Outlook-Schnittstelle (+)

20.1 Neue Schnittstelle fir Outlook-Abgleich

Im Zuge der Uberarbeitung der Adressverwaltung und des Terminkalenders wurde auch die
optional erhaltliche Outlook-Schnittstelle (+) entwickelt und in Merlin 23 eingefiihrt.
i Hinweis
Um die neue Outlook-Schnittstelle (+) in Merlin 23 zum Abgleichen von
Kontakten/Terminen bestimmungsgeman anwenden zu kénnen, muss in der Firma
ein zentrales Microsoft Outlook ab Version 2003 in Verwendung sein.

Bisher erfolgte die Outlook-Synchronisation von Merlin-Kontakten und -Terminen tber den
Menipunkt Schnittstelle > Outlook. In Merlin 23 haben Sie nun zuséatzlich folgende
Mdglichkeiten:

¢ Inder Kontaktansicht der Adressverwaltung Adressen (+): Abgleich der Kontakte des
gewahlten Adressfachs mit Outlook oder Import von Outlook-Kontakten.

==> Kap. 20.2 Outlook-Abgleich von Kontakten in den Adressen (+) (S. 101)

e Im Terminkalender (+): Abgleich von Terminen mit Outlook.
==> Kap. 20.3 Outlook-Abgleich von Terminen im Terminkalender (+) (S. 107)

Beim Abgleich-Vorgang kdnnen Sie Kontakte oder Termine an lhr Outlook tibergeben oder
aus Outlook in Thr Merlin tbernehmen. Wenn bereits (ibergebene Kontakte oder Termine, die
sowohl in Outlook als auch in Merlin vorhanden sind, auf einer der beiden Seiten geéndert
werden, konnen Sie diese Anderungen auch (ibertragen. Auf diese Weise kénnen Sie
sicherstellen, dass in Outlook und in Merlin die gleichen Daten vorhanden sind.

Die Vergabe der Zugriffsrechte fir die Outlook-Synchronisation erfolgt durch den SYSADM
Uber die Menupunkte Administration (+) > Benutzergruppen-Zugriffsrechte und >
Benutzergruppen-Adressen-Zugriffsrechte.

==> Kap. 2.1.1 Weitere Benutzergruppen-Zugriffsrechte hinzugefigt (S. 6)

==> Kap. 2.1.3 Neuer Menupunkt "Benutzergruppen-Adressen-Zugriffsrechte" (S. 9)

20.2 Outlook-Abgleich von Kontakten in den Adressen (+)

Die Outlook-Schnittstelle (+) bietet Ihnen die Méglichkeit, im Menlpunkt Adressen (+)
entweder die Kontakte des Adressstamms oder die Kontakte eines bestimmten Adressfachs
mit Outlook abgleichen. Welche Adressfacher abgeglichen werden kénnen, das hangt von
den jeweils vorhandenen Zugriffsrechten ab. Der SYSADM kann in allen Adressfachern
einen Outlook-Abgleich durchfiihren.

Fur die erstmalige Ubernahme lhrer Merlin-Kontakte nach Outlook, ist es sinnvoll, alle
vorhandenen Kontakte des Adressstamms fiir den Abgleich-Vorgang auszuwéahlen. Auf

diese Weise wird zunachst die komplette Adressbaum-Struktur lhres Merlin nach Outlook
Ubernommen.

==> Kap. 20.2.1 Merlin-Kontakte erstmalig nach Outlook Ubernehmen (S. 102)

AuRerdem kénnen Sie Outlook-Kontakte, die nicht dem Outlook-Ordner Merlin zugeordnet
sind, in ein bestimmtes Adressfach nach Merlin importieren.

==> Kap. 20.2.2 Outlook-Kontakte importieren (S. 104)

Um Anderungen an bereits beidseitig vorhandenen Kontaktdaten (Merlin und Outlook) zu
Ubernehmen, fiihren Sie einen Outlook-Abgleich der Kontaktanderungen durch.

==> Kap. 20.2.3 Outlook-Abgleich mit geanderten Kontaktdaten (S. 105)
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20.2.1 Merlin-Kontakte erstmalig nach Outlook Ubernehmen

Um alle Kontakte Ihres Merlin-Adressstamms erstmalig nach Outlook zu lbernehmen, gehen
Sie wie folgt vor:

= Waéhlen Sie den Hauptmenipunkt Adressen (+).
= Stellen Sie in der Adressliste die Kontaktansicht ein.
= Waéhlen Sie die Adressbaum-Ebene Alle.
= Klicken Sie auf Outlook-Abgleich.
» Das Fenster Abzugleichende Kontakte erscheint.

Abzugleichende Kontakte

Merlin komplett anhaken Outlook komplett anhaken Alle Haken entfernen /& 80 Warnung(en) =2

Adresse Adressfach Beschreibung Telefon Maohbil Fax E-Mail

{Merlin) {(Merlin) {(Merlin) {(Merlin) {Merlin) {Merlin) {(Merlin) o aktiag &

© Musterbau/Hurtig /vy Architekten ~* Hr. Hurtig 0123/5555... 0123/4444... /| Merlin -> Qutiook + =

© Musterbau/Hurtig /vy Architekten ~* Hr. Baum 0123/5555... 1 Merlin - Outlook (+)

© Musterbau/Hurtig /vy Architekten ~* Hr. Férster 0123/5555... /| Merlin -> Qutiook +

@ Musterbau/Hurtig s Diese Adresse istin mehreren Adressfachern enthalten, | - L\ \." hurtig@musterfima.de /. Merlin -> Outiook (+)

@ Musterbau/Meier = Wahlen Sie bitte hier das maligebliche Adressfach aus.\ ‘ - info@musterbau.de | Merlin -> Outlook (&)

@ MusterbauMeier [y Machunterneh... = Karl Meier 01234/455... 01 1/367... ! Merlin - Outlook (7]
Musterbau/Mus... Buchhaltung Telefon 0203/ 98.. 0203/ 9876... info@mustermann.de /| Merlin -> Qutiook +
Musterbau/Mus... Machunternehmer Zentrale 0123/1122-0 0123/1122-1  info@musterbau.de | Merlin - Outlook {+
Musterbau/Mus... Nachunternehmer Baumann, B. 01231234, b.baumann@musterb... /] Merlin -> Outiook +
Musterbau/Mus... Nachunternehmer Hurtig, H. 0123/1234.. h.hurtig@musterbau.de /! Merlin - Outlook +

Nachunternehmer Mustermann, ... 0123/1122-2 0123/1234... m.mustermann@must... /] Merlin -> Outiook [C7] =

W4 44 4 Datensatz 519 von 1003 » B M 4 b

Ok Abbrechen
A

Die vorstehende Abbildung zeigt beispielhaft die Daten von Kontakten aus Merlin, die auf der
Outlook-Seite noch gar nicht vorhanden sind. In den grin unterlegten Feldern werden die
vorhanden Kontaktdaten aus dem Merlin-Adressstamm angezeigt. Die blau unterlegten
Felder (= Outlook-Kontakte) sind zunachst leer.

Kontaktdaten mit Kennzeichen M (Merlin-Kennzeichen) werden von Merlin hach Outlook
Ubertragen.

Wenn Sie Ihre Merlin-Kontakte zum ersten Mal mit Outlook abgleichen und in Threm Outlook
noch keine Kontakte aus Merlin vorliegen, dann sind zunéchst alle Kontaktdaten in der
Spalte M (= Merlin-Kennzeichen) angehakt. Das Outlook-Kennzeichen in der Spalte O kann
in diesem Fall nicht gesetzt werden, da der Abgleich nur in eine Richtung erfolgen kann: von
Merlin nach Outlook und nicht umgekehrt.

Die Art und die Richtung des erstmaligen Outlook-Abgleichs wird in der Spalte Aktion bei
allen Kontakten wie folgt dargestellt: Merlin -> Outlook (+), d.h. die Kontakte aus Merlin
werden in Outlook neu angelegt.

Adressen und deren jeweils zugehdrigen Kontakte, kdnnen in Merlin auch mehreren
Adressfachern zugeordnet sein. In der Befehlsleiste finden Sie daher das

Hinweissymbol vor, wenn es in lhrem Adressstamm Adressen mit derartigen Mehrfach-

Zuordnungen gibt. Rechts neben dem Hinweissymbol wird in diesem Fall die Anzahl
der fur den Abgleich ausgewahlten Kontakte mit Zuordnungen zu mehreren Adressfachern in
Form einer Schaltflache wie folgt angezeigt: ... Warnung(en). Wenn Sie die Schaltflache ...
Warnung(en) anklicken, werden im Abgleichfenster nur noch die Kontakte mit Zuordnungen
zu mehreren Adressfachern angezeigt.

In der Spalte Adressfach (Merlin) wird das Adressfach angezeigt, welchem die Adresse des
betreffenden Kontakts im Merlin-Adressstamm zugeordnet ist und in welches dieser Kontakt
nach Outlook tbertragen wird. Wenn ein Kontakt mehreren Adressfachern zugeordnet ist,

erscheint in der Spalte Adressfach (Merlin) das Hinweissymbol

102 12.09.2019



Merlin 23 Was ist neu?
20 Outlook-Schnittstelle (+)

Ein Kontakt aus Merlin kann immer nur in ein bestimmtes Outlook-Adressfach tbertragen
werden, fuhren Sie den Abgleich daher folgendermalR3en fort:

= Prifen Sie bei den Kontaktdaten mit Hinweissymbol , Ob die jeweils bendtigte
Adressfach-Zuordnung eingestellt ist.

= Passen Sie bei Bedarf in der Spalte Adressfach (Merlin) die Adressfach-Zuordnungen
an (Dropdown-Liste).

= Um bestimmte Kontakte nicht zu Uibertragen, entfernen Sie gegebenenfalls das Merlin-
Kennzeichen (Spalte M).

= Um den Abgleich zu starten, klicken Sie auf Ok.

» Die ausgewdhlten Kontaktdaten (Hékchen M) werden nach Outlook tbertragen.

Wenn Sie Ihr Outlook 6ffnen, finden Sie in der Mentauswahl (links) unter Kontakte den
Ordner Merlin, der mit dem erstmaligen Outlook-Abgleich angelegt wird.

Wenn Sie den Ordner Merlin mit Doppelklick 6ffnen, finden Sie darin diejenigen Merlin-
Adressfacher vor, deren Kontakte fur den Outlook-Abgleich ausgewahlt wurden. Um die
Kontakte eines bestimmten Adressfachs (z.B. "Kunden") anzusehen, markieren Sie dieses.

In der Listenansicht von Outlook Version 2010 werden Ubertragene Kontakte beispielsweise
wie folgt angezeigt:

4 G| Merlin <
83 *kein Adressfach* P |Kunden durchsuchen [Strg+E} P|
8] Architekten Dl@lName Position Firma |5pei(hem unter * |landfl{egiun |Able|lung Telefon ges(h&ﬂl.‘.\i‘
84| Buchhaltung Hier klicken, um Kontakt ...
84 Interessenten .
. 4|5 Kunden . 85 Zentrale Baumann/Berlin  Zentrale 0444 /555550
&3 A-F
83 G-N 4 Firma: Jedermann/Musterstadt (1 Element]
83 os t Herr Jedermann Jedermann/Must... Jedermann 01234 /564789
rER >4
@] Lieferanten 4 Firma: Kellermann/Nettorechnung (1 Element]
85 Mitarbeiter S Zentrale Kellermann/Mett... Zentrale 1234 /556677 =
» =] Nachunternehmer
&5 Sonstige 1 4 Firma: Klinik Musterstadt (1 Element}
8 Sonstige 2 = 8. Planung Bauleitung Klinik Musterstadt Bauleitung, Planung Deutschland 0666 /299999
R TR .
4 Firma: Musterbau/Musterstadt (2 Elemente]
8 E-Mail 89  Fr. Meier Musterbau/Must... Meier Deutschland 0123 4567890 |
G5 Zentrale Musterbau/Must... Zentrale Deutschland 0123 /4567890
% Kalender
4 Firma: Musterbau/Rat. (1 Element]
ST g Zentrale Musterbau/Rat.  Zentrale Deutschland 02102 /99999.0
/| 4 Firma: Musterbauges./Viersen (1 Element] ﬂ
JEE- :

Es werden diejenigen Daten eines Merlin-Kontakts Ubertragen, fir welche es in Outlook auch
entsprechende Felder gibt, wie z.B.: Beschreibung (hier: Name), Telefon-/Faxnummer und E-
Mail-Adresse.

Die Kurzbezeichnung der Merlin-Adresse, zu welcher ein Kontakt gehért, wird in Outlook im
Feld Firma angezeigt.
i Hinweis
Wenn Sie in Outlook einen neuen Kontakt hinzufuigen, der fur einen Abgleich mit
Merlin in Frage kommt, dann fillen Sie immer das Feld Firma aus! Andernfalls kann
beim Outlook-Abgleich keine Zuordnung des Outlook-Kontakts zum Adressstamm
von Merlin erfolgen.
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20.2.2 Outlook-Kontakte importieren

Die Funktion Outlook-Kontakte importieren dient dazu, Kontakte nach Merlin zu
Ubertragen, die nicht in den Adressfachern des Outlook-Ordners Merlin vorkommen.

Outlook-Kontakte kdnnen immer nur in ein bestimmtes Adressfach und nicht auf der
Adressbaum-Ebene Alle nach Merlin Gbertragen werden. Um Outlook-Kontakte nach Merlin
zu Ubertragen, gehen Sie wie folgt vor:

= Stellen Sie in der Adressverwaltung (+) die Kontaktansicht ein.
= Wabhlen Sie das Ziel-Adressfach (z.B. "Kunden").
= Klicken Sie auf Outlook-Kontakte importieren.
» Das Fenster Ordner auswéhlen erscheint und zeigt die Outlook-Ordnerstruktur.
= Offnen Sie den Ordner Kontakte (Linksklick auf das Dreieck vor dem Ordner).

= Markieren Sie das Quell-Adressfach, welches die zu Ubertragenden Outlook-Kontakte
enthalt (z.B. Allzweck).

Orcner suswarien o
Crdrner:
|:|> 8 Allzweck L oK ]
a |8 Merlin
8] *kein Adressfach™
8] Architekten -m

%= Buchhaltung
%] Interessenten
. 82 Kunden
. 8] Lieferanten
8] Mitarbeiter
. 82| Nachunternehmer
%] Sonstigel
5 Sonstige 2
-] Sonstige 3 S

m

= Bestétigen Sie die Auswahl mit OK.
» Das Abgleichfenster erscheint. Die zu Ubertragenden Outlook-Kontakte
(Kennzeichen O) sind in der Spalte Aktion wie folgt bezeichnet: (+) Merlin <-
Outlook.

Vom Qutlook-Ordner "Allzweck” in das Merlin-Adressfach "Kunden"” zu importierende Kontakte

Outlock komplett anhaken Alle Haken entfernen /4 0 Warnung(en) o=

.-'-\dres_se Aktion o Adresse Beschreibung Telefon Maohil Fax E-Mail
{Merlin) {Outlook) (Outlook) Ouﬂook) {Outlook) {Outlook) {Outlook)
{+) Merlin <- Outlook mMusterﬁrmalezwed( Mustermann, Man ! m.mustermann@musterfirma.de
{+) Merlin <- Outlook E Musterfirmafallzweck  Mu: i m.musterfrau@musterfirma.de
{+) Merlin <- Outlook E Musterfirma/Allzwedk  Miill \' 0123 j777777-1 h.mueller @musterfirma.de
Wi 4 4 Datensatz lwvon3 » W M 4 2

Ok Abbrechen
A

= Um die angehakten Outlook-Kontakte (Spalte O) zu importieren, klicken Sie auf Ok.
» Die neuen Kontaktdaten aus Outlook sind in Merlin im Ziel-Adressfach hinterlegt.

Falls im gewahlten Outlook-Ordner keine neuen Kontakte existieren, erscheint anstelle des
Abgleichfensters die Meldung "Kein Import durchfiihrbar”. Um diese Meldung zu schlie3en,
klicken Sie auf Ok.
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20.2.3 Outlook-Abgleich mit gednderten Kontaktdaten

Wenn Sie zum wiederholten Mal einen Outlook-Abgleich durchfiihren, kébnnen Sie
Anderungen an Kontaktdaten gegebenenfalls in beide Richtungen iibernehmen: von Merlin
nach Outlook und umgekehrt. Gehen sie hierzu wie folgt vor:

= Stellen Sie in der Adressverwaltung (+) die Kontaktansicht ein.

= Waéhlen Sie das Adressfach, dessen Kontakte abgeglichen werden sollen.

= Klicken Sie auf Outlook-Abgleich.
» Das Fenster Abzugleichende Kontakte im Adressfach erscheint und zeigt in der
Spalte Aktion die Art und die Richtung des Outlook-Abgleichs. Als Quelle des
Abgleichs wird immer derjenige Kontakt (Merlin oder Outlook) vorgeschlagen, der als
letztes gedndert wurde:

Adres_se Beschre!bung Te\efpn Mob_\l Fax EM@iI M Aktion o Adresse Beschreibung
{Merlin) {Merlin) {Merlin) {Merlin) {Merlin) {Merlin) {Outiook) {Outlook)

» Allzwedk/Muster .. Zentrale Allzweck  0221/665666-0 0221/6666... info@allzwedk-beispiel .. {~) Merlin <- Outiook wf AllzweckMusterstadt  Zentrale XYZ
AllzwedkMuster Benno Mustermann 0221/666666-. 0123/3333 0221/6666 benno@mustermann.de /| Merlin -> Outiook {~) ' | Allzwedk/Musterstadt  Benno Mustern
AllzweckMuster ... Konrad Korn 0221/666666-... 0123/3333... kornrad @korn-beispiel.. /' Meriin -> Qutlock (~) AllzweckMusterstadt  Konrad Korn
Allzwedc/Muster ... Alma Allzwedc 0221/666666-3 0123/3333.. 0221/6666.. alma@alzwg-kbeispie.. ! Merlin -> Qutlook (+)

Arteigen/Muster .. Hr. Eigen 0351/112233 0123/4455... s % soh..-art.de W Merlin - Outlock (+)
Bauking/Musters. . Zentrale 0B15/0815-1 \ - k - /" Merlin -> Qutlook (3]
BaumannBerlin Zentrale 0444/55555-0  014444555... \,\' info@baumann. de {~] Merlin <- Outiook N4 Baumann/Berlin Zentrale
Baumann,Berlin Baumann, Bert 0444/55555-1  D14444686... bert@baumann. de /| Merlin -> Qutlock (+)
Baumann,Berlin Baumann, Berta 0444/55555-2 D14444666... berta@baumann. de W Merlin -> Qutlook (+)
{+) Merlin <- Qutiook N4 Baumeister Musters... Baumeister, Bc -~
M 4 4 Datensatzdwon 13 F W M 4 ¥

(813 Abbrechen

Die Art und die Richtung des durchzufiihrenden Outlook-Abgleichs wird fur die aufgelisteten
Kontakte in der Spalte Aktion nach folgendem Schema dargestellt:

¢ Merlin -> Outlook (+): Der Kontakt ist nur in Merlin vorhanden und wird in Outlook neu
angelegt.

e (+) Merlin <- Outlook: Der Kontakt ist nur in Outlook vorhanden und wird in Merlin neu
angelegt.

e Merlin -> Outlook (~): Der Kontakt ist bereits auf beiden Seiten vorhanden. Anderungen
am Merlin-Kontakt werden nach Outlook Ubertragen.

e (=) Merlin <- Outlook: Der Kontakt ist bereits auf beiden Seiten vorhanden. Anderungen
am Outlook-Kontakt werden nach Merlin Gbertragen.

Anhand der Angaben in der Spalte letzte Anderung (rechts) kénnen Sie nachvollziehen,
wann und wo (in Merlin oder in Outlook) der betreffenden Kontakt das letzte Mal
bearbeitet/geandert wurde.

i Hinweis

Nicht jede Anderung erfolgt dabei manuell durch den Benutzer. So erhilt z.B. bei

der Ubernahme von Merlin nach Outlook der einzelne Merlin-Kontakt einen
aktualisierten Zeitstempel, um synchron mit dem entsprechenden Outlook-Kontakt
Zu sein.

Die Richtung des Abgleichs kénnen Sie Uber die Spalten M (Merlin) oder O (Outlook) nach
Bedarf fir jeden aufgelisteten Kontakt anpassen.

Beispiel:

Wenn Sie z.B. anstelle des Kennzeichens M das Kennzeichen O setzen, dann werden fiir
den betreffenden Kontakt die Kontaktdetails nicht mehr aus Merlin nach Outlook
Ubernommen, sondern umgekehrt: von Outlook nach Merlin.
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!

WICHTIG!

Der SYSADM kann in Merlin 23 unter Administration (+) > Einstellungen:
Outlook-Abgleich das Ldschen von Kontakten fir den Outlook-Abgleich freigeben
oder sperren. Wenn durch den SYSADM eine Freigabe fir das Loschen von
Kontakten erfolgt ist, dann werden im Abgleichfenster diejenigen Kontakte in der
Spalte Aktion rot hervorgehoben, die durch den Outlook-Abgleich komplett, d.h.
auf beiden Seiten (Merlin und Outlook) geléscht werden wiirden. Das ist bei
solchen Kontakten der Fall, die durch bereits erfolgte Outlook-Abgleiche/-Importe
zunachst auf beiden Seiten vorhanden waren und anschlieend auf einer der
beiden Seiten (Merlin oder Outlook) gel6scht wurden. Folgende Kennzeichnungen
sind in diesen Fallen im Abgleichfenster in der Spalte Aktion madglich:

e Merlin -> Outlook (-): Kontakt wurde in Merlin geléscht und wird beim
Abgleichen in Outlook ebenfalls geldscht ODER

e (-) Merlin <- Outlook: Kontakt wurde in Outlook geldscht und wird beim
Abgleichen in Merlin ebenfalls geldscht.

Beachten Sie beim Vorliegen von Léschkennzeichnungen im Abgleichfenster
Folgendes (Spalte Aktion = rot):

= Kein Mitarbeiter darf mit einem lokalen Outlook arbeiten! Andernfalls kann es
dazu kommen, dass bei einem Abgleich mit diesem eigenstandigen (lokalen)
Outlook sehr viele Kontakte nicht mehr gefunden werden und daher zum
Léschen in Merlin markiert werden, auch wenn diese Kontakte im zentralen
Outlook alle noch vorhanden sind.

= Prifen Sie vor dem Starten des Abgleichvorgangs, ob Sie die rot
gekennzeichneten Kontakte (Spalte Aktion) tatsachlich unwiderruflich 16schen
mochten! Wenn Sie nicht Loschen mdchten, entfernen Sie das betreffende
Kennzeichen (M oder O)

Um den Abgleich zu starten, klicken Sie auf Ok.
» Die Kontaktanderungen werden gemaR der Einstellungen im Fenster
Abzugleichende Kontakte im Adressfach ubertragen.

ODER:

» Bei eingestellter Loschfreigabe fur Kontakte beim Outlook-Abgleich (unter:
Administration (+) > Einstellungen Outlook-Abgleich) erscheint gegebenenfalls die
Meldung "Abgleich wirklich durchfihren”. Wenn Sie die Meldung mit Ja bestéatigen,
werden die betreffenden Kontakte geldscht und alle anderen Kontaktanderungen
werden gemalf der Einstellungen im Fenster Abzugleichende Kontakte im
Adressfach ubertragen.

Falls weder in Merlin noch in Outlook Anderungen an vorhandenen Kontakten vorgenommen
wurden und Sie einen Outlook-Abgleich durchfiihren, erscheint die Meldung "Kein Abgleich
erforderlich". Um diese Meldung zu schlief3en, klicken Sie auf OK.
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20.3 Outlook-Abgleich von Terminen im Terminkalender (+)

Mit der optionalen Outlook-Schnittstelle (+) kdnnen Sie auch im Terminkalender (+) einen
Outlook-Abgleich durchfiihren, um Terminanderungen von Merlin nach Outlook zu
Ubertragen oder umgekehrt. Hierzu haben Sie folgende Mdglichkeiten:

e Outlook-Abgleich mit allen Terminen eines Teilnehmers.
==> Kap. 20.3.1 Alle Termine eines Teilnehmers abgleichen (S. 107)

e Outlook-Abgleich mit einem Einzeltermin.
==> Kap. 20.3.2 Einzeltermin abgleichen (S. 110)

Wenn lhr zentrales Outlook neben dem Hauptkalender auch personalisierte Kalender
einzelner Mitarbeiter enthalt, dann besteht jetzt die Mdglichkeit, beim Outlook-Abgleich die
Merlin-Termine verschiedener Teilnehmer nach Outlook in die entsprechenden
personalisierten Outlook-Kalender zu Ubertragen. Hierzu wurde im Menupunkt
Administration > Benutzerverwaltung die Registerkarte Outlook neu eingefihrt:

Outlook-Kalender: |MANNI

Voraussetzung fur Termintbertragungen in personalisierte Outlook-Kalender:

In der Merlin-Benutzerverwaltung ist fur den betreffenden Benutzer die Bezeichnung seines
Outlook-Kalenders (z.B. "MANNI") in dem Feld Outlook-Kalender hinterlegt.

Wenn das Feld Outlook-Kalender keinen Eintrag enthélt, dann werden die Termine des
betreffenden Benutzers in den Outlook-Hauptkalender ubertragen.

20.3.1 Alle Termine eines Teilnehmers abgleichen

Je nach Zugriffsrecht kénnen Sie im Terminkalender (+) entweder nur Ihre eigenen Termine
oder auch die Termine einzelner anderer Benutzer mit Outlook abgleichen. Der SYSADM
kann alle Termine abgleichen. Diese Art des Abgleichs empfiehlt sich fur den erstmaligen
Outlook-Abgleich im Terminkalender (+). Dartber hinaus ist ein Outlook-Abgleich aller
Termine einzelner Benutzer in bestimmten Zeitabstanden (z.B. einmal pro Woche) sinnvoll.

Um alle Termine eines Teilnehmers (Merlin-Benutzers) ab einem bestimmten Datum
abzugleichen, gehen Sie wie folgt vor:

= Klicken Sie in der Befehlsleiste des Terminkalenders (+) auf Outlook-Abgleich.
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» Das Fenster Termine mit Outlook abgleichen erscheint.

Termine mit Outlook abgleichen

Abgleich fir Teilnehmer:

Ck Abbrechen

Wenn die Dropdown-Liste Abgleich fur Teilnehmer die Option (keine) enthalt, dann
existieren in Merlin Termine ohne Teilnehmer. Bei Auswahl dieser Option, kénnen
derartige Termine mit Outlook abgeglichen werden.

= Wabhlen Sie Uber die Dropdown-Liste Abgleich fur Teilnehmer den Benutzer, dessen
Termine Sie abgleichen wollen (z.B. "MANNI").
= Bestétigen Sie die Auswahl mit Ok.
» Das Fenster Abzugleichende Termine flr Teilnehmer... erscheint.

Abzugleichende Termine fiir Teilnehmer: MANNI

Termineab: | 23.07.201% +  Merlin komplett anhaken Outlock komplett anhaken Alle Haken entfernen (s
Betreff ort Beginnt Eru:h_zt Kategorie Teinehmer M Aktion o Betreff
{(Merlin) {Merlin) {Merlin) {(Merlin) {(Merlin) {Merlin) {Outlook)
Abreise - Vergabe Ang.... Ratingen 24.07.2019 15:30:00 24.07.2019 16:30:00 |:| Abreise vom Ter...  BERTI, MANNI ! Merlin -> Outlook (8 D =
Vergabe Ang. 300674l Ratingen 24.07.2019 13:30:00 24.07.2019 15:30:00 I:‘ Vergabegesrréch  BERTI, MANNI () Merlin <- Outlook E Vergabe Ang. 300€
Anreise - Vergabe Ang.... Ratingen 24.07.2019 12:30:00 24.07.2019 13:30:00 [ - s‘ \ =r... BERTI, MANNI o Merlin -> Outlook {9 D
Materialbestellg. Komm... 24.07.2019 08:00:00 24.07.2019 1 \ 'W'L_«Iaa'e MANMI () Merlin <- Outlock E Materialbestellg. Kc
Abreise - Baubesichtigu... Musterstadt 23.07.2019 17:30:00 23.07.201% 1;\& Abreise vom Ter... MANNI, THEO /] Meriin -> Qutiook (+) D
Baubesichtigung Komm.... Musterstadt 23.07.2019 14:00:00 23.07.2019 17:30:00 D Besichtigungster... MANNI, THEQ o Merlin -> Outiok (3] D
Anreise - Baubesichtigu... Musterstadt 23.07.2019 13:00:00 23.07.2019 14:00:00 I:‘ Anreise zumTer...  MANNI, THEO /] Meriin -> Qutiook (+) D
Kalkulation Ang. 30083  BiroTheo  23.07.201%9 09:00:00 23.07.2019 11:45:00 |:| Wiedervorlage BERTI, MANNI ! Merlin -> Outlook {~) I:I Kalkulation Ang. 30 -
M 44 4 Datensatz 1von 14 F W M 4 3
Ok Abbrechen

A

In den griin unterlegten Feldern werden die Merlin-Termindaten der betreffenden Teilnehmer
aus dem Terminkalender (+) angezeigt. In den blau unterlegten Feldern werden (falls
vorhanden) die Termindaten der betreffenden Teilnehmer aus Outlook angezeigt. Bei nicht
vorhandenen Termindaten auf einer der beiden Seiten (Merlin/Outlook) bleiben die jeweiligen
griinen oder blauen Felder leer.
i Hinweis

Abzugleichende Serientermine sind im Fenster Abzugleichende Termine fur
Teilnehmer... grundséatzlich als ein Termin aufgefihrt. Es erfolgt keine Auflistung
aller zum Serientermin gehdérenden Termine.

Die Art und die Richtung des durchzufiihrenden Outlook-Abgleichs wird fur die aufgelisteten
Termine in der Spalte Aktion nach folgendem Schema dargestellt:

e Merlin -> Outlook (+): Der Termin ist nur in Merlin vorhanden und wird in Outlook neu
angelegt.

e (+) Merlin <- Outlook: Der Termin ist nur in Outlook vorhanden und wird in Merlin neu
angelegt.

e Merlin -> Outlook (~): Der Termin ist bereits auf beiden Seiten vorhanden. Anderungen
am Merlin-Termin werden nach Outlook Ubertragen.

e (~) Merlin <- Outlook: Der Termin ist bereits auf beiden Seiten vorhanden. Anderungen
am Outlook-Termin werden nach Merlin Gbertragen.
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Anhand der Angaben in der Spalte letzte Anderung kénnen Sie nachvollziehen, wann und
wo (in Merlin oder in Outlook) der betreffenden Termin das letzte Mal bearbeitet/geandert
wurde.

i Hinweis
Nicht jede Anderung erfolgt dabei manuell durch den Benutzer. So erhélt z.B. bei

der Ubernahme von Merlin nach Outlook der einzelne Merlin-Termin einen

aktualisierten Zeitstempel, um synchron mit dem entsprechenden Outlook-Termin

Zu sein.

Termindaten mit dem Kennzeichen M (Merlin-Kennzeichen) werden von Merlin nach Outlook
Ubertragen.

Termindaten mit dem Kennzeichen O (Outlook-Kennzeichen) werden von Outlook nach
Merlin Ubertragen.

Fahren Sie im Fenster Abzugleichende Termine fir Teilnehmer... wie folgt mit dem
Abgleich-Vorgang fort:

= Stellen Sie in dem Feld Termine ab das Startdatum des Abgleichs ein.

= Passen Sie bei Bedarf Uber die Spalten M und O die jeweilige Richtung des Abgleichs
an.

] WICHTIG!
)

Der SYSADM kann in Merlin 23 unter Administration (+) > Einstellungen:
Outlook-Abgleich das Léschen von Terminen fir den Outlook-Abgleich freigeben
oder sperren. Wenn durch den SYSADM eine Freigabe fur das Léschen von
Terminen erfolgt ist, dann werden im Abgleichfenster diejenigen Termine in der
Spalte Aktion rot hervorgehoben, die durch den Outlook-Abgleich komplett, d.h.
auf beiden Seiten (Merlin und Outlook) geléscht werden wiirden. Das ist bei
solchen Terminen der Fall, die durch bereits erfolgte Outlook-Abgleiche/-Importe
zunachst auf beiden Seiten vorhanden waren und anschliel3end auf einer der
beiden Seiten (Merlin oder Outlook) geléscht wurden. Folgende Kennzeichnungen
sind in diesen Féllen im Abgleichfenster in der Spalte Aktion mdglich:

e Merlin -> Outlook (-): Termin wurde in Merlin geléscht und wird beim
Abgleichen in Outlook ebenfalls geléscht ODER

e (-) Merlin <- Outlook: Termin wurde in Outlook geléscht und wird beim
Abgleichen in Merlin ebenfalls geldscht.

Beachten Sie beim Vorliegen von Léschkennzeichnungen im Abgleichfenster
Folgendes (Spalte Aktion = rot):

= Kein Mitarbeiter darf mit einem lokalen Outlook arbeiten! Andernfalls kann es
dazu kommen, dass bei einem Abgleich mit diesem eigenstandigen (lokalen)
Outlook sehr viele Termine nicht mehr gefunden werden und daher zum
Ldschen in Merlin markiert werden, auch wenn diese Termine im zentralen
Outlook alle noch vorhanden sind.

= Prifen Sie vor dem Starten des Abgleichvorgangs, ob Sie die rot markierten
Termine (Spalte Aktion) tatsachlich unwiderruflich I6schen méchten! Wenn Sie
nicht Loschen mdchten, entfernen Sie das betreffende Kennzeichen (M
oder O).

= Um den Abgleich zu starten, klicken Sie auf Ok.
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» Die Terminanderungen werden gemaf der Einstellungen im Fenster
Abzugleichende Termine fir Teilnehmer... Ubertragen und beispielsweise bei
vorhandenen personalisierten Outlook-Kalendern (hier: "MANNI" und "BERTI",
Wochenansicht) folgendermaf3en in Outlook angezeigt:

PZE-Einfii
Bidro Chef

Anreise -

Rali’r;en
Vergabe

Ang.
30067/All:
L Ra‘llngerr‘r

20.3.2 Einzeltermin abgleichen

Im Terminkalender (+) kbnnen sie Uber das Kontextmenl auch einzelne Termine
abgleichen. Dieses Vorgehen empfiehlt sich insbesondere dann, wenn Termine mit
mehreren Teilnehmern abzugleichen sind. Denn beim Einzelabgleich wird der jeweilige
Termin fur alle eingetragenen Teilnehmer zugleich abgeglichen.

i

Hinweis

Beim Abgleichen eines Einzeltermins kann gegebenenfalls auch unabhéangig von
der Loscheinstellung (unter: Administration (+) > Einstellungen: Outlook-
Abgleich) ein Termin in Merlin gel6scht werden.

Um einen Einzeltermin eines Teilnehmers abzugleichen, gehen Sie wie folgt vor:

= Wahlen Sie gegebenenfalls tiber die Dropdown-Liste Nur Termine anzeigen von den
betreffenden Teilnehmer aus.

= Offnen Sie mit Rechtsklick in den abzugleichenden Termin das Kontextmendi.

Mit Qutlook abgleichen
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= Wahlen Sie die Kontextmenifunktion Mit Outlook abgleichen.
» Der Termin wird mit Outlook abgeglichen. Es erscheint kein zusétzliches Fenster mit
Detailangaben zum Abgleich-Vorgang.
ODER:

» Wenn der Termin vor dem Outlook-Abgleich in Outlook geldscht wurde, erscheint
eine entsprechende Meldung. Sie haben in diesem Fall die Mdglichkeit, den Merlin-
Termin zu l6dschen oder nicht.
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21 Personalzeiterfassung (PZE)

21.1 PZE-Archiv auf Kalenderjahr/Monat einschranken

Im PZE-Archiv haben Sie jetzt die Méglichkeit, sich die Datensétze eines bestimmten
Kalenderjahrs und bei Bedarf auch eines bestimmten Monats im gewahlten Kalenderjahr
anzeigen zu lassen. Hierfir wurden die Dropdown-Listen Jahr und Monat neu eingefuhrt:

November
Dezember

Um sich alle Datenséatze eines Kalenderjahrs (z.B. 2019) anzeigen zu lassen, wahlen Sie aus
der Dropdown-Liste Monat die Leerzeile aus.
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22.1 Neues Fenster Merlin (+)

Bisher wurden die Menlipunkte, die zu den Programmbereichen mit dem Kennzeichen (+)
gehoren (z.B. Adressen (+) und Angebote (+)), in separaten Fenstern gedffnet. Ab jetzt
werden diese MenUpunkte in dem neuen Fenster Merlin (+) gedffnet und nacheinander auf
verschiedenen Registerkarten angeordnet, z.B. folgendermalf3en:

aZ! Merlin (+)

| Objektverwaltung ~| Lohn~ Schnittstellen - Auswertungen = Administration -

Angebote

Kommissionen - 1
N \\. \; 2"
ressen S

Terminkalend

Aufgaben
+ Kunden
] AF
G
05
T-L
Mitarbeiter
- Lieferanten
Decken
Zargen
Turen
Wande
sonstige Lieferant...
+ Nachunternehmer
- Lohnarbeiten
Spachtier
Trennwande
MF-Decken

Angerland-Data GmbH

£ | Angeb '?\ Benutzer-Adressen-Zugriffsrechte: MM
i % G -BEYSEB @ 2|0~ |-

Kurzbezeichnung

Adresstest/Disseldorf
Alles NEU/Meuhausen
AllzweckMusterdorf

» EA”Z‘NEd{J’MUStE[Stﬂdt

Allzweck Ratingen
Allzweck-Test/Dusseldorf
Alphabau/Bad Musterau
Angerland-Data/Ratingen
ARGE Musterbau
Arteigen/Musterhausen
Bauking/Musterstadt

~ | |M # 4 Datensatz4von 15 » W M

- [=] X
Pflichtfelder: Adressen -
)
3 “
+ Filtern: 2
Kurzbezeichnung: | Alzweck/Musterstadt
Name 1: Allzweck GmbH
Name 2; Alfred Allzweck
1. Telefon 1. Mobil Name 3:
0211/112244 0123456666 Strafie: Musterstralie 13
0777(77777-1 | o -lq0111 | [muste
| 0888 [777777-13 01777888999 - Pastfach: 13700 BLZPo
{ 0221 [666666-0
3 Anrede: Sehr geehrte Damen und Hern
0210222330
Ansprechpartner: | Herr Allzweck

01235/666777-1 gesperrt wegen:

von:
0815/123456-7
0351/112233 0123/4455656
0815/0815-1 - + X GEEae Y 5 -

L4 ] 3

Kontakte | Chronik Zahlungsverkehr | Sone

Sie kénnen diese Menupunkte auch Uber die Menuleiste des Fensters Merlin (+) 6ffnen und
mussen hierzu nicht mehr in das Merlin-Hauptfenster wechseln.

Um beispielsweise den neuen Terminkalender (+) aufzurufen, wahlen Sie

Objektverwaltung

> Terminkalender.

Aul3er der Objektverwaltung des Programmbereichs (+) (Angebote, Adressen,
Kommissionen, Terminkalender und Aufgaben) kénnen Sie hier auch die Lohnerfassung
monatlich (+), die Auswertungen (+), die Schnittstelle Handlerpreispflege (+), die Datev-
Schnittstelle (+) und die Menlpunkte der Administration (+) aufrufen.
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Vorgénge anlegen 55
A Zahlungsverkehr 52, 53

Administration

Benutzergruppen-Adressen-
Zugriffsrechte 9

Benutzergruppen-Zugriffsrechte 6
Benutzerrechtesystem erweitert 6
Benutzer-Zugriffsrechte 8, 11
Meine Zugriffsrechte 8, 11
Pflichtfelder festlegen 12
Pflichtfelder fir Adressen 12
Zugriffsrechte-Ubersicht Adressen 11

Adresschronik 50

Adressen
abgeschlossene Adressen 42
Adressbaum 40
Adresse anlegen 62
Adressen bearbeiten 62, 64
Adressen léschen 62
Adressfacher 40, 64
Adressliste 40
Adressvewaltung 39
aktive Adressen 42
Chronik 50
Eigenschaften 56
Eigenschaften anlegen 56
Kommentar hinzufigen 60
Kontakte 49
Kopfdaten 47
Outlook-Abgleich 101
Projekte 54
Rechtschreibprifung 58
Registerkarte "Eigenschaften" 56
Registerkarte "Vorgange" 55
Registerkarten 49
Telefonate 54, 60
Termine 55
Texte formatieren 59
Vor-/Schluss-Texte 57
Vorgénge 55

Zugriffsrechte verwalten 9
Zusatzfunktionen 64
Adressen bearbeiten
Eigenschaft zuweisen 65
Kopfdaten bearbeiten 47
Pflichtfelder ausfillen 62
Vorgang zuweisen 67
Zusatzfunktionen 64
Adressfacher
Adressfachzuordnung &ndern 68
Zugriffsrechte verwalten 9
Zugriffsrechte-Ubersicht 11
Adressliste
Adresse anlegen 62
Adressen loschen 63
Adressen/Kontakte suchen 42
Kontaktansicht nutzen 43
Schaltflachen 45
Adressverwaltung
Adressen (+) 39
Adressen bearbeiten 62
Adressfacher zuordnen 68
Distanzmessfunktion 62
Kopfdaten 47
Symbolleiste 47
Umkreis-Suche 61, 62
Zusatzfunktionen 64
Angebote
Fremdleistungen 18
Angebote (+)

Leistungsverzeichnis bearbeiten 20

Angebote bearbeiten

Preisanfragen bearbeiten 37
Angebotspreisanfragen

Artikel verknipfen 37
Anzahlungsrechnungen

Anzahlung wéhlen 75

Anzahlungsrechnung anlegen 75
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Archiv Termine drucken 98
DMS-Schnittstelle einstellen 71

AufmaR E
Bautagesberichte drucken 34 Einzeltermin 91
Leistungsstand-Differenz 31

Ausgangsrechnungen G
Gutschriften anlegen 77

Tagesrapport sperren 75 Gewabhrleistungs-Birgschaft

Auto-OZ-Funktion 23 Birgschaftsnummer hinterlegen 74

GoBD-Einstellungen
Protokolle drucken 14
Gutschriften 77

B

Bauherr
Standardbauherrn festlegen 19 H
Benutzerwdrterbuch 59
Hinweistexte 31
Bestellungen
Verpackungsgrof3e andern 38
K
Burgschaftsnummern 74

Kalkulationen

C Webadresse hinzufiigen 36
Chronik 50 Kommissionen
Bestellungen bearbeiten 38
D Standardbauherrn festlegen 19
Konfliktprifung 93
DATEV

Kontaktansicht 43
Kontonummern 54 Kontextmenii
Distanzmessfunktion 62
DMS-Schnittstelle

DocuWare-Dateien erzeugen 71

Ansichtswechsel 87
Einzeltermin abgleichen 110

Neuer Termin 91
Dokument Management System 71

Drag & Drop 94
Adressliste gruppieren 42

Positionen kopieren/einfigen 22
Titel neu durchnummerien 23

Zusatzfunktionen Adressen 70
Kalendereintrage verschieben 94

Kartenausschnitt verschieben 61 L

LV-Positionen verschieben 23
Leistungsverzeichnis

Auto-OZ-Funktion 23
Positionsablage 24

Drucken
Bautagesberichte drucken 34
Deckblatt drucken (Angebot) 18

Druckformat-Vorlagen wéahlen 99 Listenaktualisierung

Adressen 13

Kontakte 13

Termine 13
Lohn

Gerate/Werkzeuge drucken 81
GoBD-Einstellungen drucken 14
Hinweistexte im Aufmafdruck 31

Hinweistexte im Voraufmafdruck 31
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Was ist neu?
23 Index

Merlin 23

PZE-Archiv 112
LohnMonat
CSV-Dateien exportieren 79
Personliche Regelarbeitszeit 79
Loéschen
Adressen léschen 63
Serienelement I6schen 97
Terminserie léschen 97

M

Merlin (+)

Objektverwaltung 113
Montageauftrag

Mengen prozentual andern 35

N

Nachunternehmerpreisanfragen
Fremdleistung wahlen 33

)

Objektverwaltung
Adressen (+) 39
Adressen verwalten 39, 40, 64
Adressen-Zugriffsrechte 6
Aufgaben verwalten 15
Aufgaben-Zugriffsrechte 6
Termine verwalten 83
Termine-Zugriffsrechte 6
Outlook-Abgleich
Adressen abgleichen 101
Einzeltermin abgleichen 110
Mehrere Termine abgleichen 107
Termine abgleichen 107

Outlook-Synchronisation 101

P

PDF-Aufmafd
Aufmalfd erfassen 25
Aufmafizeilen ausblenden 29

Aufmafzeilen sortieren 29

Einstellungen vorgeben 28
Farbeinstellungen verwalten 27
Figuren schraffieren 29
Icon-Beschriftung einfaus 25
Legende anzeigen 27
Legende verwalten 27
Textmarker-Funktion 25
Zeichnung verwerfen 26
Pflichtfelder 62
PZE-Archiv
Jahr/Monat wahlen 112

R

Rechnungen

Vor-/Schlusstexte tibernehmen 78
Rechnungseingangsbuch

Belegubersicht exportieren 72
Rechtschreibprifung 58
Regelarbeitszeit

Personliche Regelarbeitszeit 79
Registerkarten

Adressen bearbeiten 49

Chronik (Adressen) 50

Eigenschaften 56

Karte 60

Kontakte (Adressen) 49

Projekte 54

Sonstiges (Adressen) 53

Telefonate 54

Termine 55

Vorgéange 55

VS-Texte (Adressen) 57

Zahlungsverkehr (Adressen) 52

S

Schaltflachen
Adressen (+) 45
Terminkalender (+) 86
Schnittstelle
Outlook 101
PZE 112
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Merlin 23 Was ist neu?

23 Index
Suchfunktion 42 Anreise/Abreise anlegen 94
Symbole Einzeltermin anlegen/bearbeiten 91
Adresssymbole 47 Einzeltermin bearbeiten 94, 95

Terminsymbole 85 Ereignisserie anlegen 96
Terminserie anlegen 95, 96
T Terminserie loschen 97
Tagesrapporte Terminstatus 85, 93
Terminverwaltung
Aufgaben (+) 15

Einzeltermin anlegen 91

Sperren fir Rechnung 75
Termin bearbeiten

Teilnehmer auswahlen 93

Terminerinnerung einstellen 93 Einzeltermin offnen 94, 95

Termine Terminkalender (+) 83

Erinnerung 93

Gruppieren nach Ressourcen 88 v
Konfliktprifung 93 Umkreis-Suche 61, 62
Outlook-Abgleich 107 URL 36
Teilnehmer 93
Terminstatus 93 \4
Terminerinnerung 85 Verwalten

Terminkalender
Agenda-Ansicht 91
Chronologische Ansicht 90

Adressen-Zugriffsrechte verwalten 9
Zugriffsrechte verwalten 6

Voraufmaf3
Einzeltermin abgleichen 110

Gantt-Ansicht 90
Kalenderansichten é&ndern 87
Konfliktprifung 93

Mehrere Termine abgleichen 107 7

Leistungsstand-Differenz 31
Voraufmal3 bearbeiten
Kleinfachen-Zeilen kopieren 30

Monatsansicht 89

Nach Ressourcen gruppieren 88 Zugriffsrechte

Tagesansicht 88 Adressen-Zugriffsrechte 41

Teminsymbole 85 Benutzer-Adressen-Zugriffsrechte 11

Termine drucken 98 Meine Adressen-Zugriffsrechte 12
Zugriffsrechte-Tabelle 6
Zugriffsrechte-Ubersicht 8

Zusatzfunktionen

Terminstatus 85

Wochenansicht 89
Terminkalender (+)

Schaltflachen 86
Terminkalender bearbeiten

Adressen bearbeiten 64
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