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Willkommen InTec Fahrschulsystem

1 Willkommen beim InTec Fahrschulsystem

Mit Léag haben Sie sich fir ein neu konzeptioniertes System im Bereich der

Fahrschulprogramme entschieden. Dazu mdchten wir Sie herzlich beglickwinschen! ifas
wurde 1993 mit der Hilfe von Fahrlehrern fir Fahrlehrer entwickelt.

Egal, ob Sie bereits mit einem anderen System gearbeitet haben, oder ob Léag fur Sie den
Einstieg in die elektronische Datenverarbeitung in Ihrer Fahrschule darstellt: Sie werden
feststellen, dass iéag Ihre tagliche Arbeit erleichtert und Ihnen viel Arbeit durch die
automatische Durchfihrung zahlreicher Funktionen erspart.

Durch Einfuhrung der europaweiten Fuhrerscheinklassen wurde die Fahrschulverwaltung
mit zahlreichen Klassen und Klassenkombinationen zunehmend komplexer; iéag hilft
Ihnen, stets die Ubersicht zu behalten.

Der Umgang mit iéag gestaltet sich besonders einfach, da durchgangig eine grafische
Benutzeroberflache geschaffen wurde, die es Ihnen leicht macht, sich an jeder Stelle des
Programms schnellstens zurechtzufinden, unabhéangig davon, ob Sie mit der Maus oder
der Tastatur arbeiten.

Benutzerhandbuch 1



Einleitung InTec Fahrschulsystem

2 Einleitung
Dieses Kapitel enthalt einige grundsatzliche Anmerkungen, die Auskunft dartiber geben,
welche Voraussetzungen gegeben sein missen, damit iéag reibungslos eingesetzt
werden kann. Des weiteren wird kurz beschrieben aus welchen einzelnen Programmen
das ifas Programmpaket besteht.

2.1 Systemvoraussetzungen
Folgende Mindestanforderungen sollten erfillt werden:

e Pentium oder kompatibler Prozessor mit mind. 500 MHz

e 128 MB Hauptspeicher

e Windows 98/ME/NT/2000/XP

e Festplatte mit 100 MB freiem Speicherplatz und CD-ROM-Laufwerk
e Auflosung 1024x768 Bildpunkte mit 256 Farben oder hoher

Es handelt es sich bei den aufgefihrten Anforderungen nur um die Mindest-
anforderungen, die erflllt sein missen, damit iéag problemlos mit dem entsprechenden

Betriebssystem ausgefiihrt werden kann. Eine bessere Ausstattung (beispielsweise ein
schnellerer Prozessor oder mehr Hauptspeicher) kann die Verarbeitungsgeschwindigkeit
erhéhen und sich aus diesem Grund als durchaus sinnvoll erweisen.

¢ Die Bildschirmauflosung muss mindestens 1024x768 Punkte betragen, und ein
Drucker muss installiert sein. Sollte kein Drucker installiert sein, kdnnen keine
Dokumente auf dem Bildschirm (in der Seitenansicht) angezeigt bzw. gedruckt
werden!

2.2 Bestandteile des InTec Fahrschulsystems

Das Programmpaket besteht au zwei Programmen iéas und iéas Werkzeuge. iéag, das
Kernstick dieses Programmpaketes, enthalt alle Funktionen fur die Verwaltung der
Fahrschule. Das Zusatzprogramm [éag Werkzeuge dient beispielsweise zum Anlegen von

Datensicherung oder Auslagern fertige Schiler in ein Journal. Nahere Information zum
Funktionsumfang werden in den nachsten Kapiteln beschrieben.
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Einleitung

InTec Fahrschulsystem

2.3 Informationen zu diesem Handbuch

Fur die typografische Struktur dieses Handbuchs werden bestimmte Elemente konsistent
verwendet. Ziel dieser typografischen Konventionen ist es, das Zurechtfinden in diesem
Handbuch zu erleichtern und eine bessere Ubersicht zu gewéahren.

Schriftstil
GROSSBUCHSTABEN

ISchaltflachel

Symbol

/

4

Bedeutung
Tastenbezeichnungen, z.B. STRG-TASTE, F1, ENTF-
TASTE.

Wenn zwei Tasten gleichzeitig gedrickt werden missen,
wird es als TASTE1+TASTEZ2 dargestellt.

Bezeichnungen fur Aktionsschaltflachen,
z.B.|OK || Abbrechen |

Bedeutung

Wichtige Hinweise und Tipps zur Verwendung von iéag

Aufzéhlung von zusammen gehérenden Punkten

Benutzerhandbuch



Einleitung InTec Fahrschulsystem

3 InTec Fahrschulsystem installieren

Bevor iéag eingesetzt werden kann, muss das Programmpaket installiert werden. Bei
diesem Vorgang werden alle bendétigten Dateien von der CD-ROM auf die Festplatte des
Computers kopiert.

Dies ist notwendig, da iéag nicht direkt von der CD-ROM ausgefuhrt werden kann,
sondern vorher auf der Festplatte vorhanden sein muss.

¢ Damit die Installation erfolgreich ablauft, ist es erforderlich, dass die Mindest-
anforderungen zur Installation bereits erfullt werden.

3.1 Starten des Installationsprogramms von CD-ROM

1. SchlieRen Sie alle getffneten Programme.

2. Legen Sie die CD bitte in das CD-ROM-Laufwerk lhres Computers. Der Installations-
vorgang wird automatisch gestartet. Altere, bereits auf Inrem Computer vorhandene
ifas Versionen werden automatisch deinstalliert.

o Startet die CD-ROM nicht automatisch, wahlen Sie aus dem Startmeni den
Menupunkt ,Ausfihren® aus und geben in die Eingabezeile des sich daraufhin
offnenden Fensters x:\ifas ein, wobei Sie x fur den Laufwerksbuchstaben lhres

CD-ROM-Laufwerks ersetzen miussen. Bestatigen Sie lhre Eingabe durch Klicken auf

oK}

3.2 Der Installationsvorgang

Nach dem Start des Installationsprogramms erscheint zunachst einen Willkommen-
Bildschirm (siehe Abbildung 1). Die Installation wird durch Klicken auf
begonnen. Durch Klicken auf wird die Installation vorzeitig abgebrochen.

Dies kann wahrend des gesamten Vorgangs durchgefuhrt werden.

Benutzerhandbuch 4



Einleitung InTec Fahrschulsystem

o Setup - InTec Fahrschulsystem E”E'E'

Willkommen zum InTec
- Fahrschulsystem
| Setup-Assistenten

Diezer Azziztent wird jetzt InTec Fahrschulsystem 5.006 auf
Ihren Computer installieren.

Sie zollten alle anderen Arwendungen beenden, bevor Sie mit
dem Setup fartfakren.

"weiter'" zum Fortfahren, "abbrechen” zum Verlassen.

| ‘wieiter > | [Abbrechen

Abbildung 1: Willkommensfenster

Als nachstes muss die Lizenzvereinbarung gelesen und zugestimmt werden, um die
Installation durchzufiihren (siehe Abbildung 2). Um fortzufahren, muss der Schriftzug ,Ich
stimme dem Lizenzvertrag zu“ ausgewahlt sein, anschlieend kann durch Klicken auf
die Installation begonnen werden. Wenn der Lizenzvereinbarung nicht
zugestimmt wird, besteht nur die Mdoglichkeit die Installation abzubrechen.

i, Setup - InTec Fahrschulsystem

Lizenzvereinbarung
Lesen Sie bitte folgende, wichtige Informationen bewvaor Sie fortfahren.

Lezen Sie bitte die falgenden Lizenzvereinbarungen. Benutzen Sie bei Bedarf die
Bildlauflsiste oder driicken Sie die "Bild 4b"-T aste.

ENDBENUTZER-LIZENZVERTRAG FUR INTEC-SOFTWARE -~

WCHTIG - BITTE SORGFALTIG LESEM: Dieser InTec-Endbenutzer-Lizenzvertrag
["ELILA" izt ein rechtzgliliger Yertrag zwischen lhnen [als natUlicher oder alz
juristizcher Perzon] und InTec fur das/die diezem ELILA beiliegende(n] InTec-
Softwareprodukt(e). das/die Computersoftware sowie dazugehirige Medien und
geduckte Materialien und mioglichenweize Dokumentation im "Online"- oder
elektronizchen Format ["SOFTWAREPRODUET"] umfasst/umfaszen. Indem Sie

daz SOFTWAREPRODUKT oder UPDATES [wie unten definiert] installieren,

kopieren oder andenweitig verwenden, erklaren Sie sich damit einverstanden, durch
die Bestimmungen dieses ELLA: gebunden zu sein. Falls Sie den Bestimmungen %

(®ich akzeptiere die Vereinbarung
() Ich lehne die Wereinbarung ab

[ £ Zuniick ” Wwieiter » ] [Abbrechen

Abbildung 2: Lizenzvertrag

Im nachsten Fenster kann das Zielverzeichnis geandert werden. Durch Klicken auf
IDurchsuchen| kann ein alternativer Installationsordner ausgewéhlt werden. Wenn die

Installation in den angegebenen Order erfolgen soll, kann der Vorgang durch Klicken

fortgesetzt werden (siehe Abbildung 3).

Benutzerhandbuch 5



Einleitung InTec Fahrschulsystem

o Setup - InTec Fahrschulsystem g|§|g|

Ziel-Ordner wahlen
wiohin zoll InTec Fahrechuleystem installiert werden?

,J Daz Setup wird InT ec Fahrschulzysten in den folgenden Ordner installieren.

Klicken Sie auf "Weiter, um fortzufahren. Klicken Sie auf "Durchsuchen”, falls Sie
einen anderen Ordner auswahlen mdchten.

C:\Programmeifas|

Mindestens 8,4 MB freier Speicherplatz ist erforderlich.

[ < Zurilick ” ‘wieiter > l [Abbrechen

Abbildung 3: Ziel-Ordner auswahlen

¢ Die Standardvorgaben fur Laufwerk und Ordner koénnen normalerweise
ubernommen werden. Nur wenn auf der eingestellten Festplatte nicht mehr
genugend Speicherplatz zur Verfigung steht, sollte die Installation auf einem
anderen Laufwerk durchgefihrt werden.

Nach der Auswahl des Zielordners werden die zu installierenden Komponenten des
Programmpakets ausgewahlt (siehe Abbildung 4).

Es kann zwischen den folgenden Moglichkeiten gewahlt werden:

Komponente Beschreibung
Vollstandige Installation Es werden ifas und ifas Werkzeuge installiert
Kompakte Installation Es wird nur ifas installiert

Benutzerdefinierte Installation ~ Im nachfolgenden Fenster kbénnen die einzelnen
Programmteile separat zur Installation ausgewahlt
werden (siehe Abbildung 5).

Benutzerhandbuch 6
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& Setup - InTec Fahrschulsystem

Komponenten auswahlen
wielche Komponenten sollen installiert werden’?

‘Wwighlen Sie die Komponenten aus, die Sie instalieren machten. Klicken Sie auf
"wieiter", wenn sie bereit sind fortzufahren.

lstandige Installation
*ollstandige |nstallation
K.ompakte Installation

Benutzerdefinierte [nstallation

[ < Zurilick ” ‘wieiter > l [Abbrechen]

Abbildung 4: Auswahl der zu installierenden Komponenten

i, Setup - InTec Fahrschulsystem

Komponenten auswahlen
Welche Komponenten sollen installiert werden?

Wahlen Sie die Komponenten aus, die Sie installieren machten. Klicken Sie auf

"weiter'!, wenn sie bereit sind fortzufahren.

Benutzerdefinierte |nstallstion

InTec Fahrechulspstem 406 MB
ifas Werkzeuge 33IME

Die aktuelle Auswahl erfordert min. 52,2 MB Speicherplatz.

[ < Zuriick ” Wwigiter » ] [Abbrechen]

Abbildung 5: Auswahl einzelner Komponenten

Bevor der eigentliche Installationsprozess gestartet wird, werden alle vorgenommenen
Einstellungen noch einmal in der Zusammenfassung zur Uberpriifung angezeigt (siehe

Abbildung 6).

Benutzerhandbuch 7



Einleitung InTec Fahrschulsystem

& Setup - InTec Fahrschulsystem

Installation durchfihren
D az Setup ist jetzt bereit, InTec Fahrzchulspstem auf Ihren Computer 2u
inztallierer.

Klicken Sie auf "Instalieren, um mit der Installation zu beginnen, oder auf '"Zurlick”, um
Ikhre Einstellungen zu Liberpriifen oder zu ndern.

Ziel-Ordner: ”~
C:\Programmetifas

Setup-Tup:
Wollstandige Inztallation

Auzgewshlte Komponenten:
InT ec Fahrechulzpstem
ifaz Werkzeuge

Startmenti-Ordner:
InTec Fahrechulspstem

[ < Zurick || Installieren [ Abbrechen ]

Abbildung 6: Zusammenfassung der Installationsaufgaben

ifas wurde mit Microsoft Access 2000 entwickelt. Deshalb wird auch eine Microsoft
Access 2000 Installation auf dem Computer bengétigt. Sollte das Installationsprogramm
keine Access Version auf dem Computer finden, wird automatisch die Microsoft Access

2000 Runtime Version installiert (siehe Abbildung 7). Der Computer muss dann ggf. nach
der Installation neu gestartet werden.

i, Setup - InTec Fahrschulsystem

MS5-Access 2000 Runtime Installation E

Hirweiz: Ez wurde kein MS-Access 2000 bzw. Runtime Installation auf [hrem Computer
gefunden. Damit InTec Fahrschulsystem gestartet werden kann, ist mindestens die
Installation der Runtime erforderlich.

Klicken Sie auf ‘Weiter um die Runtime und im Anzchiul das Programm zu installieren.

[ < Zurick || weiter> | [Abbrechen]

Abbildung 7: Microsoft Access 2000 Runtime Installation

AnschlieRend an die Microsoft Access 2000 Runtime Installation kann durch Klicken auf

mit dem Kopieren der Dateien von ifas auf die Festplatte fortgesetzt werden
(siehe Abbildung 8).

Benutzerhandbuch 8
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o Setup - InTec Fahrschulsystem EH§|E|

Installiere _..
wiarken Sie bitte wahrend InTec Fahrechulzystem auf [hren Computer installiert
wird.

D ateien werden ausgepackt ...
C:\Programmehifazibenutzer. pdf

| &bbrechen |

Abbildung 8: Kopiervorgang

Nach dem Kopiervorgang, kénnen noch weitere Verknupfungen zu iéag und iéag

Werkzeuge auf dem Desktop oder in der Schnellstart-Leiste angelegt werden (siehe
Abbildung 9).

& Setup - InTec Fahrschulsystem

=] =
Zusatzliche Aufgaben auswahlen
wielche zuzdtzlichen Aufgaben sollen ausgefihrt werden’?

‘Wiahlen Sie die zusatzlichen Aufgaben aus, die das Setup wahrend der Installation von
InTec Fahrzchulzystem ausfihren soll, und klicken Sie danach auf "weiter''.

Werkniipfung von ifaz auf dem Desktop
[] Werkriipfung von ifas Werkzeuge auf dem Desktop
[ Werkniipfung von ifas in der Schnellstart Leiste

[ Werkniipfung von ifas Werkzeuge in der Schnellstart Leiste

[ < Zurick || weiter> | [Abbrechen

Abbildung 9: Verknipfungen anlegen

Nachdem die Installationsvorgang abgeschlossen ist, wird eine Erfolgsmeldung
angezeigt (siehe Abbildung 10). Das Installationsprogramm hat nun automatisch alle

bendtigten Dateien auf lhre Festplatte kopiert und einen Mendpunkt im Startmend mit
dem Namen ,InTec Fahrschulsystem® angelegt.

Benutzerhandbuch
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= Setup - InTec Fahrschulsystem E“ED(

Beenden des InTec
Fahrschulsystem
etup-Assistenten

Setup hat die Installation won InTec Fakrechulsystem auf [hren
Computer abgezchlozzen. Die Amwendung kann Liber die
installierten Programm-Yerkniipfungen gestartet werden.

Klicken Sie auf "Fertigztellen”’, um das Setup 2u beenden.

[ &dobe Acrobat Feader installisren
ifaz jetzt starten

| Fertigstellen |

Abbildung 10: Installation abgeschlossen

Als abschlie3ende Aufgaben kann noch der Adobe Acrobat Reader installiert werden, um
dieses Handbuch als PDF-Version auf dem Bildschirm zu lesen. Als zweite Mdglichkeit

besteht der automatische Start von iéag nach dem Beenden des Installationsprogramms.
Die ausgewahlten Aktionen werden durch Klicken auf [Fertigstellen| gestartet und das
Installationsprogramm dadurch beendet.

¢ Falls Windows 95 auf dem Computer eingesetzt wird, mussen die System-
schriftarten aktualisiert werden, da sonst keine Darstellung des EURO-Zeichens €
maoglich ist. In der Gruppe ,InTec Fahrschulsystem® (Start—sProgramme—InTec
Fahrschulsystem). Ist ein Programm dafir enthalten. Nachdem es ausgefihrt
wurde, erscheint die Aufforderung den Computer neu zu starten Nach dem
nachsten Start ist 'qsag nun bereit fir den ersten Einsatz.

Benutzerhandbuch 10
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4 Die ersten Schritte mit ifas

Nachdem Sie téag auf lhrem Computer, wie in Kapitel 3 beschrieben, installiert haben,
kénnen Sie das Programm starten, um das System erstmalig einzurichten.

4.1 ifas starten

Wahrend der Installation wurde eine Verknupfung namens ,InTec Fahrschulsystem® im
Startmen( in der Programmgruppe ,InTec Fahrschulsystem® (bzw. in der Programm-
gruppe, die bei der Installation angegeben wurde (siehe Kapitel 3.1) angelegt.

Sie kénnen Léag, Uber diese Verknupfung starten. Alternativ kdnnen Sie i{)ag auch Uber die
Verknupfung auf dem Desktop, sofern Sie diese eingerichtet haben, starten.

4.2 Anmelden

Nach dem Start von ifas erscheint ein Fenster, in dem Sie sich anmelden miissen (siehe
Abbildung 11). Die Benutzeranmeldung ist notwendig, da verschiedene Personen, die mit
iéag arbeiten, eventuell unterschiedliche Rechte bezuglich ihrer Arbeit besitzen und nicht
allen unbedingt alle Programmbereiche einsehen sollen.

Anmelden

Mame:

|iFas
Abbrechen
Kenrwaork:

Abbildung 11: Anmelden

Die Anmeldung erfolg durch Eingabe von ifas im Feld Name. Beim ersten Start miussen
Sie das Kennwortfeld leer lassen. Bestatigen Sie die Anmeldung durch Klicken auf

[oK]

Wenn Sie bereits Kennworter flr verschiedene iéag Benutzer vergeben haben, muss
zusatzlich noch das entsprechende Kennwort im Feld ,Kennwort* eingeben werden. Wie
Sie Passwaorter vergeben und Berechtigungen fir verschiedene (éag Benutzer einstellen
kénnen, erfahren Sie in den Kapiteln 5.14 und 5.15.

Benutzerhandbuch 11
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4.3 Das Hauptmentu

Nachdem die Anmeldung erfolgt ist startet Léag und es erscheint das Hauptmenu (siehe
Abbildung 12). Vom Hauptment aus sind alle Programmbereich und Funktionen
erreichbar.

Das Hauptmenu wird in einer so genannten ,Workflow-Ansicht* dargestellt, d.h. die
einzelnen Programmbereiche sind als Arbeitsprozesse angeordnet und einzelne
zusammenhéngende Stationen durch Linien miteinander verbunden. Diese
Darstellungsart erleichtert Innen die Arbeit und das Finden einzelner Programmbereiche
erheblich. Die Programmbereiche kdnnen Sie durch Klicken auf das jeweilige Symbol
betreten.

i InTec Fahrschulsystem

Datei Schiler Fahrlehrer Leistungen Rechnungswesen Einstellungen ‘Werkzeuge 7

Hauptmend

Schiller Leistungen Rechnungswesen Buchhaltung

Hauptmenii

theo. Unterricht schillerkonto Gutscheine  Mahnungen

x—} o

Fahrlehrer Terminplaner Lohnabrechnung Fahrtenbuch Fahrzeuge

B - s bl

Drucken Seminare Textverarbeitung Geburtstage Arbeitszeit priifen Statistik

Einstellungen

[Farmularansicht T T -

Abbildung 12: Hauptmeni

Statt die Schaltflachen zu benutzen, um die gewtinschten Funktionen aufzurufen, kbnnen
Sie auch die Menls (so genannte ,Pulldown-Menis"), die sich im oberen Bereich des
Fensters in der Menuzeile befinden, verwendet (siehe Abbildung 13).
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Datei Schiler Fahrlebrer Leistungen Rechnungswesen  Einstelungen ‘Werkzeuge 7

Einstellungen  »

ifas beenden

Abbildung 13: Mendileiste

Einleitung InTec Fahrschulsystem

Benutzerhandbuch

13



Fahrschule einrichten InTec Fahrschulsystem

5 Einrichten der persdnlichen Daten

Dieses Kapitel gibt Ihnen Aufschluss wie Sie téag individuell einrichten und anpassen
kénnen. Dazu zahlt das Einrichten der Stammdaten, wie beispielsweise die Filialen,
Fahrzeuge, Leistungen, Preislisten, usw., sowie grundlegender Daten, wie
Fuhrerscheinklassen oder Mehrwertsteuersatze.

Wenn léag das erste Mal gestartet wird, ist es notwendig, diese Daten einzugeben, damit
Ihnen alle bendtigten Daten wahrend der Arbeit zur Verfliigung stehen.

Da einige der grundlegenden Daten voneinander abhangig sind, kommt es beim ersten
Einrichten auf die Reihenfolge, in der Sie die Eingabe vornehmen werden, an. Die nun
folgenden Abschnitte geben Ilhnen eine vorgeschlagene Reihenfolge vor, um
sicherzustellen, dass alle Abhéangigkeiten korrekt beachtet werden und keine Daten bei
der Eingabe lUbersehen werden.

Alle nun folgenden Abschnitte beziehen sich auf das Meniu Einstellungen (siehe
Abbildung 14).

% InTec Fahrschulsystem

Datei Schiler Fahrlehrer Leistungen Rechnungswesen Einstellungen MWerkzeuge 7

Einstellungen

Auswahl

i

Hauptmentii

Filialen Fiihrerscheinklassen Theoriethemen

Einstellungen MwSt.-Satze Leistungsdefinition Preislisten Lohngruppen

7] @
e Konten Buchhaltungskategorien
Info
ok k ok @

beenden

ifas ME Datensicherung Berechtigungen Passwort andern Datum & Zeit Anpassen

[Formularansicht T i T i v i i

Abbildung 14: Menu Einstellungen
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5.1 Filialen einrichten

Im Ubersichtsfenster ,Filialen verwalten® (siehe Abbildung 15) richten Sie alle
vorhandenen Filialen lhrer Fahrschule ein. Dies ist notwendig, da die Filialen in anderen
Programmbereichen wie z.B. beim Erfassen von Fahrschilern oder beim Verwalten von

theo. Unterrichten benétigt werden.

Filialdaten verwalten

Bestehende Filialen:
Nr. N

@ Lizchen CE} Drucken n Schlieszen =F1= Hilfe
3 -4

Abbildung 15: Filialen verwalten

| Bearbeiten

Hinzufilgen
—(1)

Eine neue Filiale kénnen Sie durch Klicken auf | Hinzufiigen |in ifac aufnehmen. In dem

folgenden Fenster (siehe Abbildung 16) tragen Sie nun die Daten der neuen Filiale ein.
Alle bendtigten Felder sind in Ihrem bezeichnenden Text rot gefarbt.

Wenn Sie alle Daten fiir eine Filiale eingetragen haben, kdnnen Sie die Eingaben durch
Klicken auf in ijae Ubernehmen.

Filialdaten verwalten

Filial-Nr: Telefon-Nr 1: Bemerkung:
2 [ [Biira

Filiall 3 Telefon-Mr 2: Bemerkung:
|Zweigstelle tabil
Strabe: Bemerkung:

|MusterstraBe 7

Plz: Ort:

[12345 Musterstadt

J oK X Abbrechen <F1= Hife
Y

Abbildung 16: Filialdaten erfassen
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# Auch wenn Sie nur Uber eine Filiale verfigen, erfassen Sie diese bitte in diesem
Fenster.

Die Daten der Filialen kénnen Sie nachtréglich tiber die Schaltflache | Bearbeiten | noch
verandern. Wenn Sie eine Filiale nicht mehr benétigen, kann diese Uber die Schaltflache

geléscht werden.

¢ Es durfen sich keine Daten (z.B. theo. Unterrichte) mehr auf die zu l16schende Filiale
beziehen. Der Loschvorgang ist sonst nicht méglich.

5.2 Fuhrerscheinklassen einrichten

Eine der wichtigsten Voraussetzungen fur den reibungslosen Einsatz von iéag ist die
Definition der Fuhrerscheinklassen. Bei der Installation werden bereits die bendétigten
Fuhrerscheinklassen automatisch eingerichtet. Zu den vorhandenen Klassen kénnen Sie
~eigene” Doppelklassen bzw. Mehrfachklassen definieren.

Sie erreichen das Fenster zur Definition von Fihrerscheinklassen, indem Sie im
Hauptmeni den Programmbereich ~Einstellungen” und anschlie3end
.Fuhrerscheinklassen” auswahlen. Daraufhin gelangen Sie in ein Fenster, in dem Sie die
Fuhrerscheinklassendefinitionen verwalten kdnnen (siehe Abbildung 17).

Das Ubersichtsfenster listet Ihnen bereits alle eingerichteten Klassen auf.

Klassendefinitionen verwalten

Bestehende Klassen:
Bezeichnung Aktuell |
- — )-r.:.[ inzutigen m mgecanet
A begchrankt+B Ja ) : @ onHer
A unbeschrankk Ja
A unbeschrankt+B Ja . X
a1 Ja | Bearbeiten n Schliessen
A5F Machschulung Ja
ASP Machschulung Ja
B Ja . . ’
B Automatik Ja @ Liazchen =F1= Hilfe
B+BE Ja :
BE Ja
= Ja
[ Ja j

Abbildung 17: FUhrerscheinklassen verwalten
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5.2.1 Fihrerscheinklassen hinzuftigen

Zu den bereits vorhandenen Klassen kdnnen Sie Mehrfachklassen durch Klicken auf die
Schaltflache [ Hinzufuigen |in das System aufnehmen.

In dem nun erscheinenden Fenster, wahlen Sie die gewlnschte Kombination der
Klassen einfach durch Anklicken mehrer Klassen in der Liste aus (siehe Abbildung 18).

& Mehrfachklassendefinition

Klassen

c\/ oK ‘ X Abhrechen

Abbildung 18: Mehrfachklasse erfassen

Haben Sie die Auswahl der Einzelkassen vorgenommen, klicken Sie auf um die
Klassenkombination anzulegen. Es erscheint ein Hinweis, dass die ausgewahlte
Klassenkombination als Mehrfachklasse angelegt wurde. Im Anschluss kdnnen sofort
weitere Mehrfachklassen angelegt werden. Wenn alle Klassen angelegt wurden, kann
das Fenster durch Klicken auf | Abbrechen | geschlossen werden.

5.2.2 Fuhrerscheinklassen bearbeiten

Um die Definition einer bestehenden Fuhrerscheinklasse zu andern, missen Sie die
entsprechende Klasse zuerst aus der Liste der vorhandenen Fihrerscheinklassen
auswahlen. AnschlieBendes Klicken Sie auf | Bearbeiten |. Im rechten Teil des Fensters

erscheinen die anderbaren Einstellungen fur die ausgewahlte Klasse.
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Klassendefinitionen verwalten

Bestehende Klassen:
Bezeichnung Aktuell |

A begchrankt Ja A

A beschrankt+B Ja

A unbeschrankt Ja Klasse |

A unbeschrankt+B Ja

Al Ja W A :

ASF Machachulung Ja

ASP Machschulung Ja ™ Anl angerabhangig

E Ja

B Automatik Ja

B+BE Ja

BE Ja

c Ja / oK X Abhrechen
il Ja ™ & o

Abbildung 19: Klassendefinition bearbeiten

Mit Hilfe des Kontrollfeldes ,Aktuell” kbnnen Sie festlegen, ob die von Ihnen eingegebene
Fuhrerscheinklasse von Ihnen angeboten wird, d.h. ob diese Klasse aufgefiihrt wird,
wenn innerhalb von [éag die Eingabe oder Auswahl einer Fuhrerscheinklasse notwendig
ist (z.B. bei der ,Leistungserfassung“ oder der Erfassung von theo. Unterrichtseinheiten).
Mochten Sie die Klasse zunéchst so definieren, ohne dass sie bei einer Auswahl
auftaucht, dann wahlen Sie das Kontrollfeld ,Aktuell“ einfach nicht an.

Mit Hilfe des Kontrollfeldes ,Anhangerabhangig“ kénnen Sie festlegen, ob die von ihnen
ausgewahlte Fihrerscheinklasse Ausbildungsfahrten mit Anhangern beinhaltet. Die
Auswahl dieses Kontrollfeldes ist z.B. bei Klasse BE notwendig.

Mochten Sie die Anderungen Ubernehmen, klicken Sie anschlieRend auf IO_K| Sollen
die Anderungen riickgangig gemacht werden, klicken Sie auf |Abbrechen |
Anschliel3end verschwinden die Eingabefelder und die Liste der bereits existierenden
Fuhrerscheinklassen wird wieder aktiv.

5.2.3 Fuhrerscheinklassen loschen

Neben der Neuaufnahme von Fihrerscheinklassen in iéag und die Anderung bereits

bestehender Klassen lassen sich Fihrerscheinklassen auch wieder aus dem System
entfernen. Wahlen Sie hierzu zunachst die zu léschende Fihrerscheinklasse aus der
Liste aus und klicken Sie dann auf . Sie werden daraufhin gefragt, ob Sie die

entsprechende Fihrerscheinklasse tatséachlich 16schen mdchten. Beantworten Sie diese
Frage mit ,JA“ (durch Anklicken von im Fragefenster), so wird die

Fuhrerscheinklasse endgultig aus dem Datenbestand geldscht. Klicken Sie auf
im Fragefenster, um den Léschvorgang nicht durchzufthren.
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# Sie konnen eine Fuhrerscheinklasse nur dann aus dem System léschen, wenn aus
keinem anderen Teil von qsag mehr Bezug auf diese Klasse genommen wird. Das
bedeutet, dass eine Klasse nur dann geléscht werden kann, wenn kein Schuler mehr
diese Klasse als Ausbildungsklasse besitzt, wenn keine theoretische
Unterrichtseinheit mehr existiert, die sich auf diese Klasse bezieht, wenn kein
Fahrzeug mehr fir diese Klasse im System vorhanden ist und wenn keine Leistung
(Fahrstunde, etc.) mehr in iéas vorhanden ist, die fur die zu lI6schende Klasse erteilt
wurde. Erst wenn all diese Bedingungen erfullt sind, kdénnen Sie eine
Fuhrerscheinklasse wieder aus dem System I6schen.

/

o Sie konnen eine FuUhrerscheinklasse nur dann l6schen, wenn es sich um eine
Mehrfachklasse handelt.

Klicken Sie auf die Schaltflache | zugeordnete Schiiler | um die Liste der

zugeordneten Schuler einzusehen, die sich fir die ausgewéhlte Fuhrerscheinklasse
angemeldet haben (siehe Abbildung 20).

Fahrschiiler mit der ausgewahlten Preisliste

Schiiler:
Schiilername Code MNummer beantragte Klasse Ausbildungsstand
:Becker, Bons BEEO 20030001 B Moch inAusbildung

n Schliessen

Abbildung 20: zugeordnete Schiler
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5.3 Prufer einrichten

Immer wenn Sie im Fenster ,Leistungen verwalten“ eine praktische Prifung erfassen,
muss ein Prifer angegeben werden, der diese Prufung durchgefuhrt hat. Dieser Prufer
muss vorher dem System bekannt sein.

F |

Hinzufilgen
’ iﬂ

| Bearbeiten

@ Lizchen

Abbildung 21: Prifer verwalten

n Schliessen

| =F1= Hilfe
=/

Die Eingabe von Prufern ist auch notwendig um spater Statistiken Uber die Erfolgs-
und/oder Durchfallquote bei einzelnen Priifern erstellen zu kénnen. Ein Prifer mit dem
Namen ,unbekannt” ist immer im System enthalten. Dieser Prifer wird im Fenster ,Prufer
verwalten“ jedoch nicht angezeigt, da er weder geandert noch geléscht werden kann.
Dieser Prifer wird lediglich dann bendtigt, wenn eine Prufung erfasst wird, fur die der
Prufer nicht bekannt ist (z.B. wenn die Prufung bereits im voraus eingegeben wird).

5.3.1 Prufer hinzufligen

Um einen neuen Priifer in das System aufzunehmen, klicken Sie auf | Hinzufiigen |. Im

rechten Teil des Ubersichtsfensters erscheinen alle bendétigten Felder, in denen die
Daten eingegeben werden kdonnen (siehe Abbildung 22).

Fahrprufer: | MName:
[Marired

Yormame:
[Muster

Q/ oK X Mpbrechen

Bemerkung:

| =F1= Hilfe
—

Abbildung 22: Neuen Prufer erfassen
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5.3.2 Prufer bearbeiten

Um die Daten eines bereits existierenden Prifers zu dndern, wahlen Sie diesen in der
Liste aus und klicken anschlieBend auf | Bearbeiten |

Haben Sie die Daten des neuen Priifers eingegeben bzw. die gewiinschten Anderungen
vorgenommen, bestétigen Sie diese, indem Sie auf klicken.

Priifer kénnen Sie iber die Schaltflache wieder aus dem Datenbestand

l6schen. Bevor der der Prufer geldscht wird, erscheint eine Sicherheitsabfrage, welche
Sie mit bestatigen mussen. Erst dann wird der Prifer endgiltig geléscht.

¢ Ein Prifer kann nur dann geléscht werden, wenn sich keine Prufungsleistungen
mehr auf ihn beziehen.

5.4 Theoriethemen & Sitzungen fur Seminare einrichten

Um im spateren Betrieb von ifas in Anwesenheitslisten an theoretischen Unterrichts-

einheiten fuhren zu kdnnen, ist es als nachstes notwendig, die von Ihnen angebotenen
Themen fur die theoretischen Unterrichte festzulegen (siehe Abbildung 23).

iéag enthalt bereits alle vorgeschlagenen Themen des Fahrlehrerverbandes sowie alle
Sitzungen fur Aufbauseminare, diese kénnen Sie jedoch beliebig verandern.

Theoriethemen verwalten

Bestehende Untermrichtsthemen:

Nr  Thema ]
Gl Personliche Yoraussetzungen j
G2 Risikofaktor Mensch

G3 Fechtliche Rahmenbedingungen

G4 Strakenverkehrssystem und seine Nutzung

G5 Geschwindigheit

GE Werkehrazeichen und Verkehrzainrichtungen sowie Baknlibargange

G7 Andere Telnehmer im Stralenverkehr

Ga Geschwindighkeit, Abstand und umweltschonende Fahrweise

GY Werkehrsverhalten bei Fahrmancvern, Verkehrsbeobachtung

G10  Ruhender Yerkehr

G111 Yerhalten in bezonderen Situationen, Folgen von Verstolen gegen Yerkehrsvorschiiften

G12 | Lebenzlange Lernen

E1 Technizche Bedingungen, Personen- und Giiterbefordenung - umweltbewuter Umgang mit Kraftfahrzeugen
E1 Worauzsetzung fur den Enwerb der Fahrerlaubnis D1 und D

E1 Zuzammenstellung von Ziigen

E1 Personliche Yoraussetzungen und &Arbeitsplatz

E1 Werkehrsbeobachtungen und Verkehreverhalten, Zuzammenstellen von Zligen
E1 Fahrer/Beitahrer, Fahrzeug

F1 Werkehrshenharhh innen nnd Verk shraverhalten Zasammenstellen van Ziinen ﬂ

Untemichtsart: | filr Klassen: |

Hinzufiigen Bearheiten @ Laschen %} Drucken ‘ n Schliessen ‘ @ =F1= Hilfe
@ ] —

Abbildung 23: Theoriethemen verwalten
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5.4.1 Theoriethemen hinzuflgen
Um neue Theoriethemen anzulegen klicken Sie auf die Schaltflache | Hinzufiigen |.

Es wird zwischen drei Unterrichtsarten unterschieden. Grundunterrichte erhalten nur eine
Nr. sowie die Themenbeschreibung und sind fiir alle Fihrerscheinklassen gultig. Bei den
Erweiterungsunterrichten werden zusatzlich noch die Klassen, fir welche das Thema
gelten soll, angeben. Eine Sitzung wird nur in einem Aufbauseminar verwendet. Sie
erhalt eine Nummer von 1 bis 4 und die Beschreibung der Sitzung. Nachdem Sie alle
Eingaben vorgenommen haben, kdnnen Sie diese durch Klicken auf ubernehmen

(siehe Abbildung 24).

Theoriethemen verwalten

Bestehende Unterrichtsthemen:

Gl Perzonliche Yoraussetzungen A
G2 Risikafaktor Mensch

G3 Rechtliche Rahmenbedingungen

G4 Stralfenverkehrzsystem und zeine Mutzung

G5 Geschwindighkeit

GE Werkehrszeichen und Verkehrzeinrichtungen sowie Bahnlibergange

G7 Andere Teilnehmer im StraBenverehn

G8 Geschwindigkeit, Abstand und umweltschonende Fahrweise

G9 Yerkehrsverhalten bei Fahrmangvem, Werkehrsbeobachtung

G10  Ruhender Verkehr

G11  ¥Yerhalten in besonderen Situationen, Folgen von Yerstalien gegen Yerkehrsvorschiiften

G12  Lebenslange Lernen v

Unterrichtzart: Klazze: Thema-Nr:

- A beschrankt A~ |2
" Grunduntericht & unbeschrankt | =
a1 Bezeichnung:

Fahren mit Solokraftfahrzeugen und Ziigen

% Enweiterungsunterricht

B dutarnatit,
" Sitzung BE

(i w

J oK Abbrechen ‘ @ <F1= Hilfe

Abbildung 24: Neues Theoriethema erfassen

¢ Sie kénnen mehrere Erweiterungsthemen mit der selben Nr. anlegen, wenn diese
alle fur unterschiedliche Klassen(-kombinationen) gelten sollen. Wenn Sie bereits
eine Klasse in einem anderen Erweiterungsunterricht mit gleicher Nr. verwendet
haben erscheint beim Speichern der Anderungen eine entsprechende Hinweis-
meldung.
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5.4.2 Theoriethemen bearbeiten
Uber die Schaltflache | Bearbeiten | kénnen Sie das ausgewéhlte Thema oder die
Sitzung verandern.

5.4.3 Theoriethemen loschen

Sollten Sie ein Thema nicht mehr bendtigen, kbénnen Sie das zuvor aus der Liste
ausgewahlte Thema (ber die | Léschen | Schaltflache aus dem Datenbestand

entfernen.

¢ Ein Thema kann nur dann geléscht werden, wenn sich keine theoretischen
Unterrichte mehr darauf beziehen.

5.5 Mehrwertsteuer-Satze einrichten
Um Leistungen wie beispielsweise Fahrstunden, Lehrmaterial, etc. mit den korrekten
gesetzlichen Mehrwertsteuersatzen zu versehen, ist es notwendig, diese
Mehrwertsteuersatze in iéag einzurichten. Die derzeit giltigen Satze von 0%, 7% und
16% sind bereits in ifas enthalten. Wenn sich diese Satze andern, so kénnen Sie ifas an

die Anderungen sehr einfach anpassen, indem Sie neue Mehrwertsteuersitze anlegen
und Leistungen bzw. Buchungen innerhalb der Buchhaltung nun nach diesen neuen
Satzen abrechnen.

Mehrwertsteuersdtze verwalten

Bestehende MwSt-5atze:
Hr Satz |

2 el )_5 Hinzufligen
3 0.0% @

| Bearbeiten n Schliessen
@ Lo=chen @\ =F1= Hilfe
] =

Abbildung 25: Mehrwertsteuersatze verwalten

Im Ubersichtsfenster stehen lhnen wieder die Standardaktionen zur Verfiigung. Neue
Mehrwertsteuersatze konnen Sie durch Klicken auf | Hinzufiigen | anlegen,

[Bearbeiten | verandern und durch Klicken auf aus dem System entfernen.
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Mehrwertsteuersatze verwalten

Bestehende MwSt-5atze:

| Ni: Satz [Prozent]:

[ [1
2 70
3 00 Ust.-Konto:
|‘I 770 - Umgatzsteuer |
Wst.-Konto:
|‘I 545 - Vorsteuer j

Erlozkonto fur 5chnellzahlungen:
[2400 - Einn. Fahrschulen -]

m/ ok X Abbrechen

Abbildung 26: Mehrwertsteuersatz hinzufiigen

Beim Anlegen eines neuen Mehrwertsteuersatzes mussen zu den Mehrwertsteuersatz-
informationen noch die Konten fur die Umsatzsteuer, fir Zahlungseingange, und
Vorsteuer, fur Zahlungsausgédnge, angegeben werden. Das Erléskonto fir
Schnellzahlungen wird das Einlésen eines Gutscheines und Schuilerzahlungen der
mobile Datenerfassung benétigt, richten Sie es auf jeden Fall mit ein.

¢ Fur das Loschen von Mehrwertsteuersatzen gilt auch, dass diese nur dann geléscht
werden konnen, wenn sich keine Daten mehr auf den entsprechenden Satz
beziehen.

5.6 Leistungen definieren

Unter ,Leistungen” werden in iéag alle Materialien und Dienstleistungen verstanden, die
von lhrer Fahrschule (lhren Fahrlehrern) erbracht werden. Hierbei kann es sich um
Leistungen handeln, die fur Schiler erbracht werden (Fahrstunden, Lehrmaterial, etc.)
oder um ,andere” Leistungen, die von lhren Fahrlehrern durchgefiihrt werden (z.B.
,sonstige Tatigkeiten®, unter denen beispielsweise Arbeiten wie ,Fahrzeugpflege”, o0.&.
verstanden werden kdnnen).

iéag bietet Ihnen die Mdoglichkeit, Leistungen frei zu definieren, damit nur diejenigen
Leistungen im System vorhanden sind, die Sie auch tatsachlich in lhrer Fahrschule
bendtigen und anbieten. Bei der Installation von iéag werden einige Leistungsdefinitionen

automatisch angelegt (z.B. ,Stadtfahrt®, ,Autobahnfahrt®, ,Lehrmaterial“, etc.). Diese
Leistungen konnen Sie selbstverstandlich verandern, wenn z.B. die Bezeichnung nicht
derjenigen entspricht, die in Ihrer Fahrschule verwendet wird oder wenn Sie
beispielsweise statt ,Stadtfahrt* lieber den Begriff ,Ubungsfahrt* verwenden mochten.
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Leistungsdefinitionen verwalten

Bestehende Leistungen:
Hr. Bezeichnung Kurzel MwS5t  Standard |

002 Lehrmnaterial LM 07.00%  Ja
002 Ubungsstunde ig.0. USTi  |16.00% | Ja
004 | Dunkelheitsfahrt MF 16.00% | Ja
005 | Uberlandfahrt [N 1600%  |Ja
006 Autobahnfahrt AB 1600%  Ja
007 | Theoriepriifung TP 1600% | Ja
008 | Priifungsfakrt FF 1600 | Ja

009 Wiedertholung Theo. Prifung  (WTP  1E00% | Ja
010 wiederholung Prakt. Prifung |WPP  1B00Z Ja

oz sonstige Arbeiten S 16,00% Mein
M3 | Theoretischer Unterricht Tu 1600%  Ja
014 Mahngehiihe MG 1600% | Ja
08 TU-Gehidhr Pragiz TUvp (0000% | Ja
ME | TUV-Gebiihr Thearie TGT 0000%  Ja
07 Vemwalungsgebiihren S 00.00% | Mein
020 | Ubungsstunde a.g.0. 05Ta 1600%  Ja
021 | Grundfahraufgaben GF 1600% | Ja
022 | Untenweisung am Ausbildungst 1w 1600% | Ja
022 ‘Weiterer Grundbetrag GBwW 1B00% | Ja v
Hinzufilgen Bearbeiten Y Lischen Drucken Schliessen @ =F1= Hilfe
[y e | [ B | B

Abbildung 27: Leistungsdefinitionen verwalten

Zu den notwendigen Daten einer Leistungsdefinition zahlen die ,Nr.“, ,Bezeichnung®,
.Kirzel* und ,MwSt“. AuBerdem existieren noch einige Kontrollfelder, die die Leistung
naher klassifizieren.

5.6.1 Leistungsdefinition hinzufligen
Eine neue Leistung legen Sie durch Klicken auf die Schaltflache | Hinzufiigen | an. Die

notwendigen Eingaben kénnen anschlielend vorgenommen werden (siehe Abbildung
28). Die Eingaben tbernehmen Sie durch Klicken auf die Schaltflache .

Die Nummer ist die Leistungsnummer, die in anderen Bereichen von L{)ag (z.B.
,Leistungen verwalten®) zur Auswahl dieser Leistung benutzt wird. Im Feld ,Bezeichnung*
kobnnen Sie den Namen der Leistung festlegen (z.B. ,Lehrmaterial“, ,Fahrstunde*,
»2Autobahnfahrt, 0.4.). Im Feld ,Kirzel* kdnnen Sie eine Abkirzung fur die definierte
Leistung angeben (z.B. ,ULF* fir die Leistung ,Uberlandfahrt®, etc.). Diese Abkiirzung
wird beispielsweise im Fenster ,Leistungen verwalten“ in der Liste aller bereits erfassten
Leistungen angezeigt. Im Feld ,MwSt" tragen Sie den Standard-Mehrwertsteuersatz ein,
der fur die Preislisten als Vorgabe verwendet wird.
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Leistungsdefinitionen verwalten

Bestehende Leistungen: |
Grundbetrag 4 J A - 2
002 Lehmaterial M |07.00% |Ja o Fezeichaung:
003 Ubungsstunde i.g.0. USTi  16.00%  Ja | ] ehistunds
004 Dunkelheitsfahit MF 16.00%  Ja Kiirzel Standardleistung:
005 Uberlandfahrt UL 1600%  Ja |FST ] j
006 Autobahnfahrt AB 1600%  Ja £
007 Theoriepriifung TP 16.00% Ja Erloskonto:  Konto:
0028 Priifungsfakrt B 1600 Ja 8400 - Einn. Fahrzchulen |
009 ‘wWiedethalung Theo. Prifung  WTF  1E00%  Ja MwSE MwS LS atz:
00 ‘Wiedetholung Prakt, Prifung WPP 1E00%  Ja AL g atas
012 sonstige Arbsiten sS4  1B00Z  Nein 1 ] 18.00%
013 Theoretischer Unterricht Tu 1600%  Ja
L R T [ re—— "~ Faventins
016 TUW-Gebiihr Theore TGT DU:DDZ Ja v Mehrfachklassen-bezogen  Schilerabhangig
07 Venualtungsgebiiten SVA 00,00%  Mein - . I
020 Ubungsstunde a.g.0. UsTa 16002 Ja [" Anhéngerabhingig _[f@Eehietahhangid
021 Grundfahraufgaben GF 1600%  Ja Zewabhanai
022 Unterweisung am Ausbildungst L 1600 Ja I S
023 ‘Weiterer Grundbetrag GEW  1600%  Ja ‘I— durchlaufende Fosten ™ Priifung
/ Ok Abbrechen @ <F1= Hife
& X =

Abbildung 28: Neue Leistung erfassen

Die verschiedenen Kontrollfelder dienen zur ndheren Spezifikation der Leistung. Jedes
Kontrollfeld hat hierzu eine spezielle Funktion, die nachfolgend beschrieben wird.

Das Kontrollfeld , Klassenbezogen*

Handelt es sich bei der Definition um eine Leistung, die fir eine bestimmte (Einzel-)
Klasse erbracht wird, dann ist dieses Feld auszuwdahlen. Klassenbezogene Leistungen
sind beispielsweise ,Fahrstunde®, ,Autobahnfahrt®, ,Praktische Prifung®, usw.

Das Kontrollfeld , Mehrfachklassenbezogen*

Wenn die Leistung fir Mehrfachklassen (Mehrfachklassen) erbracht werden kann, so
wahlen Sie dieses Kontrollfeld aus. Die Leistung ,Grundbetrag” beispielsweise ware eine
mehrfachklassenbezogene Leistung, da der Grundbetrag fir die Klasse ,B+BE" einen
eigenen Preis hat, wahrend der Grundbetrag fur Klasse ,B* einen anderen Preis hat.
Fahrstunden sind deswegen nicht mehrfachklassenbezogen, da eine Fahrstunde immer
nur fir eine einzelne Klasse erbracht werden kann. Auch wenn ein Schiler sich fir die
Klasse ,B+BE" angemeldet hat, kann er Fahrstunden entweder nur fir Klasse ,B* oder
fur Klasse ,BE" in Anspruch nehmen.

Das Kontrollfeld , Durchlaufende Posten*

Eine Leistung, die als durchlaufenden Posten definiert wird, wird beispielsweise auf
Rechnungen und Kontoauszigen immer einzeln aufgefuhrt (also nicht im
Zusammenhang mit anderen in Anspruch genommenen Leistungen). Fur diese Leistung
sollte sollten Sie keine Mehrwertsteuer erheben.
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Das Kontrollfeld ,, Fahrzeugabhangig“

Eine ,fahrzeugabhangige" Leistung ist eine Leistung, bei deren Erfassung im Fenster
.Leistungen verwalten® ein Fahrzeug mit angegeben werden muss. ,Fahrzeugabhangige*
Leistungen waren beispielsweise alle Fahrstunden, wahrend Lehrmittel nicht
fahrzeugabhangig sind, genauso wenig wie der ,Grundbetrag".

Das Kontrollfeld ,Anh&ngerabhéangig”

Eine ,anhangerabhangige Leistung ist eine Leistung, bei deren Erfassung im Fenster
.Leistungen verwalten“ ein Fahrzeug als Anhdnger mit angegeben werden muss.
~Anhéngerabhangige* Leistungen waren beispielsweise alle Fahrstunden, wé&hrend
Lehrmittel nicht fahrzeugabhéngig sind, genauso wenig wie der ,,Grundbetrag".

Weitere Voraussetzung fir die Angabe eines Anhangers im Fenster ,Leistungen
verwalten ist das Attribut ,anhangerabhangig” auch bei der Fihrerscheinklasse. Fir die
neuen EU-Klassen ist dieses Attribut bereits bei den entsprechenden Klassen gesetzt.

¢ Hier spielt es zunachst keine Rolle, dass nur fir bestimmte Klassen Anhanger-
fahrten moglich sind. iéas kiimmert sich bei der Leistungserfassung automatisch

darum, dass nur zu anhangerabhangigen Leistungen dieser Klassen ein Anhanger
ausgewahlt werden kann.

Das Kontrollfeld , Schulerabhangig*

Wird eine Leistung fir einen bestimmten Schiler erbracht, so wahlen Sie dieses
Kontrollfeld aus. Dies bedeutet dann, dass bei der Erfassung einer schilerabhéngigen
Leistung im Fenster ,Leistungen verwalten® ein Schiler mit angegeben werden muss,
der diese Leistung in Anspruch genommen hat. Eine nicht schulerabhangige Leistung
ware beispielsweise die Leistung ,sonstige Arbeiten”, da sich diese Leistung immer nur
auf einen Fahrlehrer bezieht, nicht jedoch auf einen bestimmten Schiler.

Das Kontrollfeld , Lehrerabhéangig*

Analog zum Kontrollfeld ,Schilerabhangig® wird hier angeben, ob eine Leistung von
einem bestimmten Fahrlehrer erbracht wird oder nicht. ,Lehrerabhéngige“ Leistungen
sind zum Beispiel Fahrstunden oder Prifungsfahrten, wahrend Lehrmittel oder
Grundbetrag keine lehrerabhéangigen Leistungen sind.

Das Kontrollfeld ,, Zeitabhangig“

Soll bei der Erfassung einer Leistung im Fenster ,Leistungen verwalten“ eine Anfangszeit
und eine Dauer mit angegeben werden missen, dann muss bei der Definition dieser
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Leistung das Kontrollfeld ,zeitabhangig“ ausgewéhlt werden. Zeitabhé&ngige Leistungen
sind zum Beispiel Fahrstunden, Sonderfahrten, Prufungsfahrten, etc., wahrend Lehrmittel
oder Grundbetrag nicht zeitabhéngig sind.

Das Kontrollfeld ,, Prifung”

Handelt es sich bei der Definition um eine Prufungsleistung, dann wahlen Sie dieses
Kontrollfeld aus. Bei der Erfassung einer Leistung mit dieser Definition im Fenster
,Leistungen verwalten* muss dann ein Prifer mit angegeben werden.

5.7 Preislisten anlegen

Preislisten enthalten Informationen Uber die Preise der angebotenen Leistungen. Eine
Preisliste kann alle Preise fir alle mdglichen Fuhrerscheinklassen und Leistungen
enthalten. Es ist daher nicht erforderlich eine separate Preisliste pro Klasse anzulegen.

Wenn Sie spéater Leistungen (Fahrstunden, etc.) erfassen, greift [éag automatisch auf die
hier eingegebenen Daten zuriick, um so den richtigen Preis fUr die erbrachte Leistung
errechnen zu kénnen. Sie kdnnen beliebig viele Preislisten verwalten. Auf diese Art und
Weise ist es beispielsweise moglich, Schilern, die sich in unterschiedlichen Filialen
anmelden, unterschiedliche Preise in Rechnung zu stellen.

Bei der Neuaufnahme eines Schiilers in das System mussen Sie die Preisliste, nach der
bei ihm abgerechnet werden soll, immer mit angeben. Sie koénnen jedoch eine
~Standardpreisliste* definieren (sie Kapitel 5.17.1), die dann automatisch beim Erfassen
eines neuen Fahrschilers zur Abrechnung eingesetzt wird.

& Preislisten Ubersicht

alle |A_ktive | Inakkive |

Tr Bezeichnung quilkig ab
1 Preisliste 01,01.2003

Hinzufilgen
3

-

|@? Bearbeiten

ﬁ Hopieren

@ Lischen ‘ n Schliessen

; <F1= Hilfe
—

Abbildung 29: Preislisten verwalten
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5.7.1 Neue Preise erfassen

Eine neue Preisliste legen Sie durch Klicken auf die Schaltflache | Hinzufiigen | an. Im
folgenden Fenster (siehe Abbildung 30) geben Sie die Daten fur die neue Preisliste ein.
Bevor die Preise eingegeben werden kdnnen, missen Sie zunachst eine Nummer, eine
Bezeichnung, sowie das Datum, ab dem die Preisliste gultig sein soll, eintragen.

]gL gz::aistt::"r;un : Zugehirige Leistungen:

g Mr. Leistung Preis MwS5t PL A
Giiltig ab: =
13.11.2005
Yorhandene Klassen
Klaszenunabhangig -

A beschrankk J
A beschrankt+B
& unbeschrankk
A unbeschrankt+B
Al
ASF Machachulung
ASP Machschulung
B
B Automatik
B+EBE
BE
[
il
C1E =
CE Li
/ oK X Abbrechen @. <F1= Hife
X y —4

Abbildung 30: Preisliste anlegen

Um nun die Preise der Leistungen flr die verschiedenen Fuhrerscheinklassen eingeben
zu konnen, wahlen Sie aus der Liste aller Fihrerscheinklassen durch Anklicken (dies
kann eine Einfach-Klasse oder auch eine Kombinationsklasse sein) der gewlnschten
Klasse, eine Klasse aus. Um die Preise fur Leistungen zu erfassen, die nicht
klassenabhangig sind (also z.B. , TUV-Gebiihr theoretisch®), wahlen Sie aus dieser Liste
den Eintrag ,Klassenunabhangig” aus.

Daraufhin werden Ihnen alle Leistungen aufgeftihrt, die im System vorhanden und die so
definiert sind, dass Sie fir die ausgewahlte Klasse einen Preis besitzen.
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M- Bezeichnung:

l_ l— Zugehorige Leistungen:

% Eweiglele Mr. Leistung Preis MwSt PL A
Giiltig ab: 16 TUW-Gebiihr Theorie 0,00 3= 000z W W~
il e 26 ASF-Kursgebiihr 000 1] 1600% ¥

Vorhandene Klassen 2E &5P-Kursgebiibe 0,00 1E= 1B,DDX| WV W

g '-an'larlglg 35 FSF-Kursgebiibr 0,00 1= 1B,DD°/O| WV W
i
A beschrankt+B
A unbeschrankt
A unbeschrankt+B
Al
A5F Machschulung
A5P Machschulung
B
B Automatik
B+BE
BE
e
1
C1E -
CE v
I

QK Abbrechen
v X

@: =F1= Hilfe
..--/

Abbildung 31: Preise eintragen

Haben Sie beispielsweise die Klasse ,B* ausgewéahlt, werden alle ,klassenabhangigen®
Leistungen aufgelistet (siehe Abbildung 31) und Sie kdénnen nun die einzelnen Preise fur
die Leistungen eingeben.

Neben den Preisen und dem entsprechenden Mehrwertsteuersatz fur die Leistungen
kénnen Sie zusatzlich auswéhlen, ob die Leistung auf dem Ausbildungsauftrag oder im
Preislistenausdruck erscheinen soll. Ist ein Hakchen in der entsprechenden Spalte
gesetzt (A=Ausbildungsauftrag, PL=Preisliste), wird die Leistung auf dem jeweiligen
Ausdruck angezeigt, sofern ihr Preis nicht 0,00 € entspricht.

¢ Die Preise fur zeitabhangige Leistungen beziehen sich jeweils auf eine bestimmte
Dauer. Diese ,Basisdauer® wird im Menupunkt ,Anpassen” auf der Karteikarte
»Allgemeines” einstellt (siehe Kapitel 5.17.1).

Haben Sie alle Preise der Leistungen fur die einzelnen Klassen definiert, kénnen Sie die
Preisliste durch Klicken auf speichert.

5.7.2 Preise bearbeiten

Die Daten einer bereits vorhandenen Preisliste konnen Sie durch Klicken auf die
Schaltflache | Bearbeiten | bearbeiten.
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Es erscheint nun das Fenster aus Abschnitt 5.7.1 (siehe Abbildung 31), indem Sie nun
alle Daten verandern kdnnen.

Wenn Sie alle Anderungen vorgenommen haben, konnen Sie die Daten durch Klicken
auf Ubernehmen.

Uber die Schaltflache | zug. Schiiler | kénnen Sie sich die aktuell zugeordneten Schiiler

der Preisliste anzeigen lassen. Daraufhin werden in einer Liste alle Schiler angezeigt,
bei denen nach der ausgewahlten Preisliste abgerechnet wird.

Fahrschiiler mit der ausgewdhlten Preisliste

Schiiler:
Schiilername Code Mummer Preisbindung Ausbildungsstand
iBecker, Borns BEBO 20030007 21102003 Moch in Ausbildung
Bohlen, Miko BOMI 200172 21102003 | Moch in Ausbildung
Hoffmann, Nadine HOM& 200171 21.10.2003  Theoretizche Prifung bestanden

n Schlieszen

Abbildung 32: Preislistenzuordnung

5.7.3 Preisliste l6schen

Eine Preisliste kann komplett wieder aus dem System geléscht werden, wenn sie nicht
mehr bendtigt wird.

Im Ubersichtsfenster (siehe Abbildung 29) missen Sie dafiir eine Preisliste auswahlen,
die anschlieRend Uber die Schalflache nach Bestatigung einer Sicherheits-
abfrage geloscht werden kann. Damit die Preisliste unwiderruflich geléscht wird, missen
Sie die Sicherheitsabfrage mit ,JA“ beantworten (durch Klicken auf [Ja ]).

¢ Eine Preisliste kdnnen Sie nur dann wieder I6schen, wenn kein Schiler mehr
existiert, der nach der zu léschenden Preisliste abgerechnet wird. Gibt es noch
Fahrschiler, die nach dieser Preisliste abgerechnet werden, so erhalten Sie eine
entsprechende Meldung (siehe Abbildung 32) auf dem Bildschirm angezeigt. Hier
kdnnen Sie entweder in der jeweiligen Zeile im Feld Preisliste die entsprechende
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Preisliste auswahlen oder mit der Schaltflache [Preisliste zuweisen| allen
angezeigten Schilern die unten angewaéhlte Preisliste zuordnen.

5.7.4 Preisliste kopieren

Wenn Sie eine neue Preisliste angelegen, kénnen alle definierten Preise einer
bestehenden Preisliste tbernommen werden, indem Sie diese Preisliste kopieren. Geben
Sie bei der Definition der neuen Preisliste eine Nummer und eine Bezeichnung an, die es
noch nicht im System gibt.

5.8 Lohngruppen anlegen

Lohngruppen werden in iéag bendtigt, um die Léhne fur von Fahrlehrern durchgefihrte
Leistungen berechnen zu konnen. Hierzu wird jedem Lehrer eine Lohngruppe
zugewiesen, nach der sein Lohn dann berechnet wird. Die Eingabe der Daten fir
Lohngruppen gestaltet sich ahnlich den Preislisten.

Sie erreichen den Programmbereich aus dem Hauptmend, indem Sie auf die
Schaltflache | Einstellungen | klicken und anschlieRend | Lohngruppen | auswahlen.

5 Preislisten Ubersicht

lle |A_ktive | Inakkive |

Hinzufilgen Bearbeiten
’. 2 ? |§?

ﬁ Kopieren ; =F1= Hilfe
e

@ Ldschen ‘ n Schliessen

Abbildung 33: Lohngruppen Ubersicht
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5.8.1 L6hne erfassen

Eine neue Lohngruppe legen Sie durch Klicken auf die Schaltflache | Hinzufiigen | an.
Im folgenden Fenster (siehe Abbildung 34) geben Sie die Daten fir die neue Lohngruppe
ein. Bevor Sie die Lohne eingeben, missen zunachst eine Nummer, eine Bezeichnung,
sowie das Datum, ab dem die Lohngruppe gultig sein soll, eintragen.

Lohngruppe erfassen

Mr: Bezeichnung: Zugehorige Leiztungen:
12 Lohnguppe Nr. Leistung Lohn
Giiltig ab: =
30.06.2005
Yorhandene Klassen:
Klazzenunabhangig N
A beschrankk J
A beschrankt+B
& unbeschrankk
A unbeschrankt+B
Al
ASF Machachulung
ASP Machschulung
B
B Automatik
B+EBE
BE
[
il
C1E -
CE Li
Q:/ oK %} Abbrechen <F1= Hife

Abbildung 34: Lohngruppe erfassen

Um nun die Lohne der Leistungen fur die verschiedenen Fihrerscheinklassen
einzugeben, wahlen Sie aus der Liste aller Fuhrerscheinklassen durch Anklicken (dies
kann eine Einfach-Klasse oder auch eine Kombinationsklasse sein) eine Klasse aus. Um
Lohne fur Leistungen zu erfassen, die nicht klassenabhangig sind, wahlen Sie aus dieser
Liste den Eintrag ,Klassenunabhéngig“ aus. Leistungen erscheinen in der Lohngruppe
nur, wenn Sie diese als ,lehrerabhéngig” definiert haben.
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Lohngruppe erfassen

Mr: Bezeichnung: Zugehorige Leistungen:

. W Nr. Leistung i
|_Gi‘i"i9 ab: 12 | sonstige Arbeiten [ T
R 13 Thearetizcher Untericht ’w
VYorhandene Klassen: 29 ASF-Sitzung ,w

nunabhangig L - |

kt o 30 _ASF’-Sltzung - T

A beschrankt+B -

A unbegchrankt 34 | F3F-Sitzung 500
A unbeschrankt+B

A1

A5F Machschulung

ASP Machschulung

B

B Automatik

B+BE

BE

C

c1

C1E L
CE 3

r

/ oK % Abbrechen ,. <Fi= Hilie
Q—‘.‘ Y i

Abbildung 35: Lohne erfassen

¢ Die Lohne, die Sie fur zeitabhangige Leistungen (also z.B. Fahrstunden) eingeben,
beziehen sich jeweils immer auf eine bestimmte Dauer. Diese ,Basisdauer” kdnnen
Sie im Meni ,Anpassen” auf der Karteikarte ,Allgemeines” einstellen. Siehe hierzu
Kapitel 5.17.1.

5.8.2 Lohngruppen andern und léschen

Genau wie Preislisten, konnen Sie auch Lohngruppen &ndern und wieder aus dem
System loschen.

Die Bedienung ist hierbei identisch, wie bei der Verwaltung von Preislisten. Aus diesem
Grund erfolgt an dieser Stelle keine gesonderte Beschreibung dieser Funktionen.
Schlagen Sie diesbeziiglich bitte in den entsprechenden Kapiteln tber Preislisten nach.

¢ Ahnlich wie bei Preislisten, kann auch eine Lohngruppe nicht ohne weiteres aus
dem System geléscht werden. Nur wenn die zu I6schende Lohngruppe keinem
Fahrlehrer mehr zugeordnet ist, besteht die Moglichkeit, sie wieder aus dem System
zu entfernen. Sollte dies der Fall sein wird analog zum Preislisten l6schen ein
Fenster geodffnet, in dem Sie den entsprechenden Fahrlehrern andere Lohngruppen
zuweisen kénnen.
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5.8.3 Lohngruppe kopieren
Wenn Sie eine neue Lohngruppe anlegen méchten, kbnnen Sie alle definierten Lohne
einer bestehenden Lohngruppe Ubernommen werden, indem Sie diese Lohngruppe
kopieren. Geben Sie bei der Definition der neuen Lohngruppe eine Nummer und eine
Bezeichnung an, die es noch nicht im System gibt.

5.9 Konten einrichten

Konten werden in iéag innerhalb der Buchhaltung verwendet, um Buchungen auf ihnen
durchzufiihren. Sie kdnnen die Konten individuell konfigurieren, so dass nur die Konten
im Datenbestand gehalten werden, die fur Sie auch tatséchlich relevant sind und
bendtigen.

Sie erreichen den Programmbereich aus dem Hauptmeni, indem Sie auf die
Schaltflache | Einstellungen | klicken und anschlieRend auswahlen.

Kontendefinitionen verwalten

Bestehende Konten:

Konto-Nr. Bezeichnung Art |

1100 Postgiro Bank/Fazze

1200 Bank Bank/Kasse

1210 Sparkasse Bank/Kazze

1220 SchmidtB ank Bank/Kasse

200 Anfangssaldo Anlagevermdgen

1800 Frivatentnahbmen Anlagevermdgen

18490 Frivateinlagen Anlagevermdgen

2100 Zinzen und ahnliche Ertrage Arlagevermagen

1710 erhaltene Anzahlungen Erlgse

gz200 Erldse Erldse

8210 Erldze aus Dienstleistungen Erlgze

821 Erlaze aus Dienstleistungen [nomaler Steuersatz] Erlaze

8212 Erloze auz Dienstleiztungen [steuerbefreit) Erldze

g220 Erldse aus Warerverk auf Erldse

821 Erlcze aus ‘warerwerk auf [hormaler Steuersatz) Erlgze j
)_51 Hinzufilgen D Beatheiten % Lizchen [g} Drucken ‘ n Schliessen @\ <F1= Hilfe

=, ] =

Abbildung 36: Kontendefinitionen verwalten

Die Konten sind in mehrere Kategorien aufgeteilt, welche auf unterschiedliche Art und
Weise fir die betriebswirtschaftliche Auswertung relevant sind.

Bank/Kassen-Konten

Unter dieser Kontenart werden Bank-/Girokonten und Kassenbiicher verstanden. Auf
diesen Konten werden Einnahmen und Ausgaben (z.B. Schilerzahlungen und
Zahlungen eingegangener Rechnungen) verbucht.
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Anlagevermdgen

Wenn Sie Vermdgensgegenstande, die in lhrem personlichen Besitz sind, auf lhre
Fahrschule Gbertragen mdchten oder einen Vermdgensgegenstand fur Ihre Fahrschule
mit privaten Mitteln erwerben, missen Sie diesen auf Anlagevermodgenskonto buchen.
Falls Sie Abschreibungen erfassen mochten, missen Sie separate Konten fiur die
ursprunglichen Kosten und die aufgelaufenen Abschreibungen anlegen.

Erlose

Erléskonten dienen dazu um die Einnahmen zu verbuchen. Jeder Leistung wird
beispielsweise ein Erloskonto zugeordnet.

Aufwande

Auf den Aufwandskonten werden samtliche Ausgaben gegen gebucht.

Forderungen

Forderungskonten werden fur die Erstellung von Rechnungen benétigt. Auf diese Konten
werden alle offenen verbucht. Schilerzahlungen werden auf diese Kontenart gegen
gebucht, um die Forderungen auszugleichen. Am Ende eines Wirtschaftsjahres, sollten
die Forderungskonten ausgeglichen sein, dann sind keine Posten aus gestellten
Rechnungen mehr offen.

Verbindlichkeiten

Auf diese Kontenart werden zu leistende Zahlungen, wie beispielsweise Vorsteuer-
Zahlungen oder Kredite, verbucht.

Kontendefinitionen verwalten

HMr_: Bezeichnung:
[1000 [Kasse

Kontenart: Unterkonto von
|Bank.-"Kasse j |

MwSE-Nr: MwS5t-5atz:

Kontoinhaber: Kontonummer:

Bankname: BLZ:

QK Abbrechen
4 X

Abbildung 37: Neues Konto anlegen
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Zu einer Kontendefinition zahlen: ,Nr.“, ,Bezeichnung®, ,Kontenart‘ und ,MwSt-Nr“. Die
Nummer ist die Kontonummer, die in anderen Bereichen von iéag (z.B. ,Buchhaltung”
oder ,Buchhaltungskategorien) zur Auswahl dieses Kontos verwendet wird. Im Feld
.Bezeichnung” legen Sie den Namen des Kontos fest (z.B. ,Lehrmittel”, ,Ertrage 16%",
0.4.). Mit dem Feld ,MwSt-Nr." geben Sie an, unter welchem Mehrwertsteuersatz
Buchungen auf diesem Konto standardméafRig durchgefihrt werden.

5.10 Buchhaltungskategorien anlegen

Buchhaltungskategorien werden in iéag verwendet, um in der ,Buchhaltung” einzelne
Buchungen mit einem Buchungstext zu versehen. Jeder Kategorie wird ein Vorgabe-
konto, sowie ein entsprechender Vorgang zugeordnet, auf das Einnahmen, bzw.
Ausgaben dieser Kategorie gebucht werden. Das Vorgabekonto wird dann im Fenster
~Buchhaltung” bei Auswahl des Buchungstextes automatisch vorgeschlagen.

Mit Hilfe der Kategorien kénnen Sie beispielsweise Schilerzahlungen entsprechenden
Leistungen zuordnen, indem Sie die Leistungen einfach als Buchhaltungskategorien fur
Schilerzahlungen definieren.

Sie erreichen den Programmbereich aus dem Hauptment, indem Sie auf die
Schaltflache | Einstellungen | klicken und anschlieBend | Buchhaltungskategorien|

auswahlen.

Buchhaltungskategorien verwalten

Bestehende Kategorien:
K 5

Mw5t.  Soll-Konto  Haben-Konto |

Hinzufilgen
&

| Bearbeiten

% Lizchen

n Schliessen

@ =F1= Hilfe:
—

Abbildung 38: Buchhaltungskategorien verwalten

Eine neue Buchhaltungskategorie kénnen Sie durch Klicken auf auf die Schaltflache
| Hinzufuigen | anlegen.
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Buchhaltungskategorien verwalten

Bezeichnung:
[Tanken

Yorgang:

|Ausgabe j
Soll-Konto:  Konto:

1000 -] Kasse |
Haben-Konto: Konto:

4500 - Fahrzeugkosten |
Mw5L MwS5t-5atz:

1 ~|  16.00%

Mw5t-Konto:  Konto:
1545 - Worsteuer

c»/ oK X spbrechen @ <F1= Hilfe

Abbildung 39: Neue Buchhaltungskategorie erfassen

5.11 Texte einrichten

Im Fenster ,Texte“ kénnen Sie verschiedene Standardtexte, die in den einzelnen
Programmbereichen verwendet werden, hinterlegen. Hierzu gehtren z.B. die auf
Rechnungen und Mahnungen erscheinenden Texte, aber auch die Festlegung des
Briefkopfes. Dieses Fenster funktioniert nach dem Prinzip eines ,Karteikastens®, der
Ihnen Karteikarten zur Verfigung stellt, die Sie einzeln bearbeiten kénnen. Um eine
solche Karteikarte innerhalb des Fensters zu bearbeiten, holen Sie diese nach vorne,
indem Sie auf die entsprechende Lasche am oberen Fensterrand klicken. Sie kdnnen
nun auf der in den Vordergrund geholten Karteikarte Eingaben in den einzelnen Feldern
vornehmen.

Die in diesem Fenster vorhandenen Karteikarten werden im folgenden kurz erlautert:

Die Karteikarte , Briefkopf*

Auf dieser Karteikarte kénnen Sie das Aussehen lhres Briefkopfes festlegen (siehe
Abbildung 40). Wenn Sie das Fahrschullogo als Grafikdatei vorliegen haben, kbnnen Sie
es durch Klicken auf den bisher sichtbaren Briefkopf (oben rechts auf der Karteikarte)
auswahlen. Es erscheint ein Fenster zum Offnen von Dateien, dort kénnen Sie eine
selbst erstellte Bilddatei auswahlen und in das Programm einbinden. Wenn die Bilddatei
erfolgreich geladen werden konnte, wird das Logo direkt in dem Bereich angezeigt.

Ihr Logo sollte, damit es korrekt als Briefkopf dargestellt werden kann, folgende Mal3e
besitzen: Breite: 17,5cm, H6he 3,5cm, Farbtiefe: beliebig, Auflosung: 150 — 300dpi.
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Der Fahrschulname ist fest vorgegeben und kann nicht geandert werden. Es handelt sich
hierbei um den Namen der Fahrschule, auf den diese iéag Version lizenziert wurde. Wenn

eine Namensanderung erfolgt, bendtigen Sie eine neue Programmlizenz. In den Feldern

.Straike”, ,Plz“ und ,Ort" tragen Sie die Anschrift ein, die auf dem Briefkopf erscheinen
soll.

Eriefkopf |A§B ] Qusbildungsauftrag] Eechnung] leilrechnung] gesamtrechnung] Mahnungl] Mahnunggl Mahnunggl

AR dieeer Sele kann
| ; I e Wl hearedon
it Lﬁcu; Demoversion Hor Lo simimo;
[ der Stadtlandwebr 7
PLZ: Ot | J
| EEE [Famm | =]
Abzenderadresse formatieren ... | J
Fahrzchulkenn-Mr.: | J
123456 | J
Stet ; [ J
[1237456/7830 | J
Q/ QK X Abbrechen @ =F1= Hilfe

Abbildung 40: Karteikarte "Briefkopf"

Auf dieser Karteikarte konnen Sie auch die Kenn-Nummer Ihrer Fahrschule eintragen.
Diese Nummer wird dann auf den SVA-Formblattern mitgedruckt.

Unter der Grafik bzw. unter dem Logo der Fahrschule kénnen Sie sieben Zeilen freien
Text eingeben, der ebenfalls auf dem Briefkopf mitgedruckt wird. In diesen Zeilen kénnen
Sie beispielsweise Telefonnummern und eine Bankverbindung, o0.a. unterbringen.

Mit den Schaltflachen \II am Ende einer Textzeile, kobnnen Sie diese formatieren, d.h.
Sie kdnnen die Position, Ho6he und Lange des Feldes, sowie die Schriftart und —grofie
festlegen (siehe Abbildung 41). Uber das Optionsfeld ,Textfeld anzeigen®, kénnen Sie
den Text auf dem Ausdruck ausblenden, ohne das Sie den Text aus der Zeile entfernen
mussen.
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E| Textfeld formatieren E
schriftart: Schriftschnitk: Schriftgrad:
Arial |Standard Q/ ek

[z
Ancsle Mono ~ ~ A
Anather Fett 9
I | in Y sstvecter
Avrial Alark ¥ liinterstrichen > || FT
Austichtung: [Standard - Farbe: - | <F> Hite
—/

AaBhyyIz

Feldposition:

Links: 00cm  Breite: 0,0 cm
Cben: 0,0cm  Hihe 0.0 cm

¥ Textfeld anzeigen

Abbildung 41: Karteikarte "Briefkopf" — Text formatieren

Die Karteikarte , AGB*

InTec Fahrschulsystem

Geben Sie auf dieser Karteikarte (siehe Abbildung 42) den Text der Allgemeinen
Geschaftsbedingungen lhrer Fahrschule ein. Diesen Text konnen Sie im Drucken-Meni
unter ,Fahrschuldaten®, ,Allgemeine Geschéaftsbedingungen* ausdrucken lassen.

| Briefkopf AGE ]ausbildungsaufnag] Bechnung] Ieilrec_hnung] ﬁesamtre_chnung] Mahnungl] Mahnung;] M@hnungﬁ]

tllgemeines

Die Fahrausbildung wird entzprechend der hierfir geltenden Gesetze und Verardnungen, insbesondere der
Fahrzchiiler-fushildungzardnung, erteilt.

Sie umfalt thearetizchen und praklizchen Unterricht und wird aufgrund eines schriftichen
Awzbildungsvertrages vorgenommen.

Ausbildungzentgelt

Daz im Ausbildungsvertrag zu vereinbarende Entgelt hat den durch Aushang in der Fahrschule
bekanntgegeben Preisen zu entzprechen. Werden diese geandert, so bleiben Preizanderungen vorbehalten
fiir Leistungen, die nach Ablauf von mehr als 4 Monaten seit Vertragzabschiul erbracht werden.

Mit dem Grundbetrag sind abgegolten die allgemeinen Aufwendungen der Fahrschule zowie die Erteilung des
theoretischen Unterichts.

Wit der Yerglitung fir die Fahrstunde von 45 Minuten Dauer sind abgegalten die Kosten fir daz Lehrfahrzeug
einzchl Versicherungen sowie der praktische Fahruntericht.

J aK % Abbrechen

- <F1= Hilfe
=

Abbildung 42: Karteikarte "AGB"

Die Karteikarte , Ausbildungsauftrag”

Auf dieser Karteikarte (siehe Abbildung 43) steht der Text, der auf jedem Ausbildungs-

auftrag gedruckt werden soll.
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! ﬁ_riefkopfl AGE  Ausbidungsaufrag ]B_echnung] Ieilrec_hr]ung] ﬁe_samtre_chnung] Mahnungl_] Mahnung;] Mqhnung§1

Ez gelten die in den Filialen ausliegenden Allgemeinen Geschaftsbedingungen.

J oK % Abbrechen

=F1= Hilfe
<4

Abbildung 43: Ausbildungsauftrag

Die Karteikarten , Teilrechnung“ und , Gesamtrechnung*

Auf diesen Karteikarten (siehe Abbildung 44) kénnen Sie einen freien Text eingeben, der
von iéag automatisch unter jede Teil- bzw. Gesamtrechnung, die Sie fur einen
Fahrschiler ausdrucken, gesetzt wird.

! Briefkapf | AGB | Ausbildungsauftrag | Bechrung  Teirechnung ]_ﬁe_samtre_ch_nq_ng] Ma_h_r)q_n_gl_] Mahriung 2 | Mqh_nun_gﬁ]

Rechnungstext:
"ielen Dank fur die zchnelle £ahiung.

Rech text bei Einzug:

Der Betrag wird in den nachsten Tagen von [hrem Konto abgebucht,

J oK ;’é\ Abkrechen

=F1= Hilfe
4

Abbildung 44: Karteikarte "Teilrechnung"
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Die Karteikarten ,Mahnung 1“ bis , Mahnung 3“

Legen Sie auf dieser Karteikarte (siehe Abbildung 45) den Text fur die ,1. Mahnung*, ,2.
Mahnung“ oder ,3. Mahnung“ (je nachdem, auf welcher Karteikarte Sie sich befinden)
fest.

| ﬁriefkopfl AGE ] Qusbildungsauftrag] Eechnung] leilrechnung] Gesambrechnung  Mahnung 1 | Mahnunggl Mahnunggl

Mahnugskopfk:
auf [hrem Konto igt der folgende Betrag zur Zahlung fallig geworden:

Mahnungsfuf
Fahrstunden oder Prifungstermine konnen nur vereinbart werden, wenn [&lige Ausbildungsbetrage beglichen sind.

it freundlichen Griiten

/ oK Bbbrechen
y X

- =F1= Hilfe
=/

Abbildung 45: Karteikarte "Mahnung"

Es wird hierbei zwischen Mahnungskopf und Mahnungsful? unterschieden. Der
Mahnungskopf enthalt den Text, der vor dem anzumahnenden Betrag gedruckt wird; der
Mahnungsful enthalt den Text, der hinter dem anzumahnenden Betrag gedruckt werden
soll.

5.12 ifas™F einrichten

Alle erforderlichen Komponenten der mobilen Datenerfassung wurden bereits wahrend
Installation von ifag mit installiert (siehe Kapitel 3). Sie kénnen ifag“® nun auf Ihren Palm-
Handheld Ubertragen und mit der Arbeit beginnen.

5.12.1 Einrichten des HotSync-Moduls

Damit Sie zukiinftig Ihre Daten von ifas zu ifac™® Gibertragen kénnen, muss zuerst das
HotSync-Modul aktiviert werden.

Das HotSync-Modul lasst sich aus ifas aktivieren. Dafir starten Sie ifas und begeben
sich in das Menu Einstellungen. Wie Sie sicherlich bemerkt haben, finden Sie hier die
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neue Schaltfliche | ifas" - einrichten | Klicken Sie auf diese Schaltflache um zur

Konfiguration von iéagME zu gelangen.

ifasME verwalten

Lizenzverwaltung |P[0t0k0||] ]_EL Lizenz
& freischalten
]

Benutzer Seriennummer  erstellt Am

Lizenznehmer:
Fahrschule InTec | Lizchen

Seriennummer:

430435000 | @] Aktivieren

@ﬁ‘ Deaktivieren
-

["‘-D Instalieren

Lizenzanzahl: D] n Schliessen
verfugbare Lizenzen: ]
@: =F1= Hilfe
=/

Abbildung 46: ijas"® verwalten — Karteikarte ,Lizenzverwaltung®

Anschlieend kénnen Sie das HotSync-Modul installieren, dazu klicken Sie auf die
Schaltflache | HotSync aktivieren |. Der HotSync-Manager wird anschlieBend neu

gestartet und lhre Daten werden in Zukunft bei jedem HotSync-Vorgang mit einem Palm-
Handheld, vorausgesetzt téagm ist bereits auf diesem Palm installiert, Gbertragen.

Mochten Sie nicht mehr, dass bei jedem HotSync-Vorgang Ihre Daten von iéag auf den
Palm tibertragen werden, kénnen Sie mit der | HotSync deaktivieren | — Schaltflache
das Modul wieder aus dem HotSync-Manager entfernen.

5.12.2 Lizenzierung eines Palm-Handhelds

Bevor Sie (éagm auf dem Palm installieren, missen Sie eine Lizenz fur lhren Palm

eingeben. Beim Kauf der mobilen Datenerfassung haben Sie auch einen oder mehrere
Lizenzschlussel erhalten. Sie bendétigen fur jeden Palm, den Sie verwenden méchten,
einen Lizenzschlissel. Um eine Lizenz einzurichten, wechseln Sie zuerst zur Ansicht
,Lizenzverwaltung* im Konfigurationsformular (siehe Abbildung 47) fir ifag.

Benutzerhandbuch 43



Fahrschule einrichten InTec Fahrschulsystem

ifasME verwalten

Lizenzverwaltung | P[Dtoknll] ’—bl —
e freischalten
Tiohenelaner: Benutzer Seriennummer  erstellt Am
Fahrschule InT ec J @ Ldschen

Seriennummer:

430435000 | @ Aktivieren

m Deaktivieren
-

ﬂ} Li Inztallieren
Lizenzanzahl: Dj n Schliessen
verfugbare Lizenzen: ] —
n =F1= Hilfe
—4

Abbildung 47: iéagME verwalten — Karteikarte ,Lizenzverwaltung*

AnschlieRend klicken Sie auf die | Lizenz freischalten | —Schaltflache. In dem neuen
Formular kénnen Sie einen Lizenzschlissel eingeben. Die Eingabe bestatigen Sie mit

der Schaltflache [ OK |

InTec Fahrschulsystem

Eitte: geben Sie einen giiltigen Lizenzschliissel ein:
Abbrechen

[1234567830

Abbildung 48: Lizenzschlissel eingeben

Wenn es sich um einen giltigen Lizenzschlissel handelt, sehen Sie anschliel3end den
Zahler fur die Anzahl der Lizenzen und Anzahl der verfiigbaren Lizenzen jeweils um eins
erhoht.

5.12.3 Installation auf dem Palm
Um iéagME auf dem Palm zu installieren, muss Ilhr Palm zuvor einmal mit HotSync

synchronisiert worden sein, damit dieser auf lhrem System registriert wird.

ME

Aus dem Konfigurationsmeni (siehe Abbildung 47) kénnen Sie iéag auf dem Palm

ME installieren |. AnschlieRend

installieren. Klicken Sie hierzu auf die Schaltflache | ifas
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mussen Sie nur noch den entsprechenden Palm-Handheld auswéahlen (siehe Abbildung
49), auf dem ifas™* installiert werden soll und auf die — Schaltflache klicken.

Palm wihlen

Palm:

|InTec j

J oK X Abbrechen

Abbildung 49: Palm auswahlen

Starten Sie nun den HotSync-Vorgang fir den gewahlten Palm. iéagvug wird nun
Ubertragen. Nachdem der Datenaustausch erfolgreich abgeschlossen ist, ist iéagug auf
dem Palm-Handheld installiert.

Um iéagME einsatzbereit zu machen, missen Sie den Palm ein zweites Mal

synchronisieren, da bisher nur das Programm Ubertragen wurde, nicht aber lhre Daten.
Der HotSync-Manager erkennt erst nachdem die Software auf dem Palm installiert
wurde, dass ein neues Programm vorhanden ist.

Welche Einstellungen fir den Handheld vorgenommen werden kénnen erfahren Sie in
Kapitel 12.2. Beim ersten Datenaustausch werden grundséatzlich alle Daten Ubertragen.

ifasME verwalten

Lizenzverwaltung |P[0t0k0||] ]_bL Lizenz
& freischalten
]

Benutzer Seriennummer _erstellt Am

Lizenznehmer:
InTec S4E18E6TVE 03.06.02 120254 -
Fahrschule InTec J @ Lizchen

Seriennummer:

430435000 | @ Aktivieren

C@ Deaktivieren
-

ok L1 Installieren
Lizenzanzahl: D] m Schliessen
verfugbare Lizenzen: ]
: =F1= Hilfe
=

Abbildung 50: ijas"® verwalten — Karteikarte ,Lizenzverwaltung®
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Nachdem dann auch der zweite Datenaustausch mit HotSync abgeschlossen ist, kann
die Arbeit mit der Mobilen Datenerfassung beginnen.

Wenn Sie anschlieRend das Konfigurationsformular von iéagME verlassen, dann erneut

offnen und wieder in die Ansicht der ,Lizenzverwaltung“ wechseln, sehen Sie nun
Informationen Uber den neu lizenzierten Palm (siehe Abbildung 50).

5.12.4 Festlegen der Daten fir den Palm-Handheld

Um die individuellen Einstellungen von iéagME fur einen Palm festzulegen, wechseln Sie
im Konfigurationsformular in die Ansicht ,Benutzereinstellungen®.

Wahlen Sie zuerst den Palm-Benutzer aus der Auswahlliste, fir den Sie die
Einstellungen vornehmen mdchten, aus.

ifasME verwalten

Benutzereinstellungen |Lizenzverwaltung] Prokokal ] ]_b e

Palm: [T _(.113. freischalten
Palm: |InTec - s s
Einstellungen:

¥ Nur Daten fir einen Fahrlehrer ubertragen: |Sigi Meier ;l @ LR
[~ Schiiler ohne Fahrstunden fir alle Fahrlehrer ibertragen

™ In der Zukunft liegende Leistungen bertragen @] Aktivieran
[~ Termine. die bereits als Leistungen existieren, nicht iibertragen

il i H G E s g FE r

[ Ausbildungsinfos auch bei schneller Sy @;ﬁ\ Festieten
¥ Hinweis wenn Tag beitszeit iib hritten wird -

Standard Fahrzeug: |1 +| Audi, MU-AB123

| <k L Installieren

Standard Leistung: |3 ~| Ubungsstundeig.O. |

Erste Fahrstunde: 0800 Synchronisati Trstellanaen

Schli
Fahrstundendauer: ,45— ¢ Alle Daten austauschen [Palm <-> PC) ﬂ il
Fahrtenbuch Ort: ,Hamm— " Mur Daten vom Palm auglesen
@: <F1= Hilfe
4

Abbildung 51: iéagME verwalten — Karteikarte ,Benutzereinstellungen®

Sie konnen fur jeden registrierten und lizenzierten Palm folgende Einstellungen
festlegen:

Nur Daten fur einen Fahrlehrer Gbertragen

Wenn Sie diese Option auswahlen, werden nur Schiler auf den Palm Ubertragen, die
den in der Auswahlliste gewahlten Fahrlehrer als Stammfahrlehrer zugeordnet
bekommen haben. Ist diese Option nicht ausgewahlt, werden alle Schuler tbertragen.
Wenn hierzu noch ein Fahrlehrer in der Auswabhlliste ausgewahlt ist, wird dieser als
Standardfahrlehrer auf dem Palm gesetzt.
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Grundsatzlich werden nur Schiler Ubertragen, die nicht den Ausbildungsstatus
»+Ausbildung abgeschlossen” oder ,Ausbildung abgebrochen“ haben.

Schiler ohne Fahrstunden fir alle Fahrlehrer Gbertragen

Diese Option findet nur Anwendung, wenn Sie ,Nur Daten fur einen Fahrlehrer
Ubertragen” ausgewahlt haben. Wenn Sie diese Option auswéhlen, werden auch
Schuler, die bisher keine fahrzeugabhangige Leistung haben, fir den oben
ausgewahlten Fahrlehrer mit Ubertragen, egal ob er der Stammfahrlehrer flr einen
dieser Schuler ist oder nicht.

In der Zukunft liegende Leistungen tbertragen

Mdchten Sie bereits vor dem Absolvieren der praktischen Prifung die Endabrechnung
Ihren Schilern ausstellen, so kénnen Sie diese Option verwenden. Nach dem
Auswahlen dieser Option werden alle in L{)ag bereits angelegten, nicht unterschriebenen
praktischen Leistungen, die bei Beginn der Synchronisation mit dem Palm in der
Zukunft liegen, Gbertragen.

Termine, die bereits als Leistungen existieren, nicht Gbertragen

Diese Option findet nur Anwendung, wenn Sie ,In der Zukunft liegende Leistungen
Ubertragen” ausgewahlt haben. Wenn Sie diese Option auswahlen, werden nur
Termine Ubertragen, fur die es keine identische Leistung gibt. Zum Vergleich der
Termine mit den Leistungen werden alle Daten der entsprechenden Termine, bis auf
die Dauer, verwendet.

Ausbildungsinfos auch bei schneller Synchronisation aktualisieren

Wenn Sie diese Option aktivieren, werden die Ausbildungsinformationen wie Theorie-
Info, Praxis-Info und Prifungs-Infos aktualisiert, auch wenn Sie in den
Synchronisationseinstellungen die Option ,Nur Daten vom Palm auslesen* ausgewahlt
haben.

Hinweis wenn Tagesarbeitszeit Uberschritten wird

Wenn Sie diese Option aktivieren, wird beim Erfassen oder Bearbeiten einer Leistung
immer Uberpruft, ob die tagliche Arbeitszeit von 495 Minuten Uberschritten wurde.
Sollte dies vorkommen erscheint ein Hinweisfenster.

Standard Fahrzeug

Das aus der Auswahlliste gewéhlte Fahrzeug wird beim Anlegen einer neuen Leistung
oder eines neuen Fahrtenbucheintrages als Standardfahrzeug vorgeschlagen.
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Standard Leistung

Die aus der Auswabhlliste gewahlte Leistung wird beim Anlegen einer neuen Leistung
fur den Tagesnachweis als Standardleistung vorgeschlagen.

Erste Fahrstunde

Hier wird der Beginn der ersten, frihesten Fahrstunde festgelegt. Bei allen
Fahrstunden, die vor dieser Zeit auf dem Palm erfasst werden, wird die Anfangszeit auf
die hier festgelegte Zeit geandert.

Fahrstundendauer

Die voreingestellte Dauer einer Leistung kdnnen Sie hier festlegen. Voreingestellt ist
der Wert 45 min.

Fahrtenbuchort

Den Ort, der fur einen Fahrtenbucheintrag vorgeschlagen wird, kénnen Sie in diesem
Feld festlegen. Wird das Feld freigelassen, missen Sie beim Erfassen eines
Fahrtenbucheintrages den Zielort selbst eintragen.

Synchronisationseinstellungen

Bei den Synchronisationseinstellungen kdnnen Sie zwischen ,Alle Datenaustauschen
(Palm <> PC)* und ,Nur Daten vom Palm auslesen” wahlen.

.Nur Daten vom Palm auslesen“ bedeutet, dass alle Leistungen, Planstunden und
Fahrtenbucheintrage zu iéag Ubertragen werden. Es werden auch Aktualisierungen wie

Kilometerstande der Fahrzeuge, Schuler-Bemerkungen, sowie die Informationen uber
die Ausbildung der Schuler durchgefihrt.

Wenn ,Alle Datenaustauschen (Palm <> PC)“ gewahlt wurde, werden erst alle Aktionen
wie bei ,Nur Daten vom Palm auslesen” durchgefiihrt. Anschliel3end werden dann alle,
zur Arbeit bendétigten, Daten, auch Grunddaten wie Fihrerscheinklassen, Leistungen,
etc., neu Ubertragen. Diese Ubertragungsmethode wird benétigt, wenn auf einem Palm

ifas* neu installiert wurde.

Damit die Einstellungen Ubernommen werden und die entsprechenden Daten auf den
Palm Ubertragen werden, miussen Sie den Handheld noch mit HotSync synchronisieren.
Danach steht Ihnen Ihr Palm einsatzbereit zur Verfligung.
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5.12.5 Einrichten der Barzahlungen von ifas™®

In den individuellen Einstellungen von i{)ag im Programmbereich
~Einstellungen/Anpassen”, kénnen Sie auf der Registerkarte ,Extras” die Einstellungen
fur die automatische Zahlungsuibernahme von iéagME vornehmen (siehe Kapitel 5.17.2).

5.13 automatische Datensicherung

Wenn wahrend der Arbeit mit iéag Ihr Computer absttirzen sollte und das Programm nach
einem Neustart die Daten nicht mehr einwandfrei lesen kann, oder wenn gewollt eine
Sicherung vor einer bestimmten Anderung der Daten ausgesehen hat, konnen Sie mit
Hilfe der automatischen Datensicherung die Daten wiederherstellen. iéag legt bei jedem

Start automatisch eine Datensicherung an, insgesamt stehen mit der Standardeinstellung
drei Sicherungen zur Verfugung.

5.13.1 Vorherige Daten wiederherstellen

Um eine Datensicherung wiederherzustellen, wahlen Sie eine bestimmte Sicherung aus
der Liste der vorhandenen Datensicherungen aus. Der angezeigte Name der gesicherten
Datenbank besteht aus dem Zeitpunkt an dem die Sicherung angelegt wurde, dem
Computernamen und dem Namen der urspriinglichen Datenbankdatei (siehe Abbildung
52). Nachdem Sie die Sicherung ausgewahlt haben, kdnnen Sie diese durch Klicken auf
die Schaltflache wiederherstellen.

Die Anzahl der maximalen automatischen Sicherungen, die auf der Festplatte
gespeichert werden, kdnnen Sie auf einen beliebigen Wert zwischen 0-99 einstellen. Die
Anderung wird tibernommen, sobald Sie auf die Schaltflache | SchlieBen | klicken und

das Fenster dadurch verlassen.

Sicherung wiederherstellen:

|1 3.11.2005 18:10:03 - BATHMAN - ifasdat. mdb [=]]

mazx. Anzahl Sicherungen: |_3 g

c\/ oK n Schliessen _, <F1= Hife

Abbildung 52: automatische Datensicherung wiederherstellen
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5.14 Berechtigungen
Das Berechtigungssystem (siehe Abbildung 53) bietet lhnen die Moglichkeit far
verschiedene Benutzer festzulegen, welche Funktionen sie innerhalb von iéag von
durchfuhren dirfen und welche nicht. Sie kdnnen einzelne Berechtigungen fir vier
verschiedene Benutzer (,ifasl” bis ,ifas4) vergeben.

Berechtigungssystem

Bezeichnungen: Berechtigungen fur Funktionen:
Ressichaung fir Berutoer Fas: Kategorie Berechtigungen: ifasl ifas2 ifas3 ifas4
[Brgssteite Biiokish T feine - [fkeine -[feine -[lkeine -]
theo. Untericht |Keine ;J |Keine j |Keine j |Keine j
Bezeichnung fiir Benutzer ifas2: Fahilehrer |Keine -] |Keine -] |Keine | |Keine |

|Fah[leh[8[ Teminnlansr leine » lkeine: > lkeine » leine o3 i

Berechtigungen fur Berichte:

Bezeichnung fir Benutzer ifas3:

T Kategq Berechtigungen: ifas1 ifas2 ifas3 ifaz4 =
t

HEE Blanko-Formulare [keine  ~[keine = [fkeine _~[lkeine -]

Bezeichnung fir Benutzer ifasd: Prifurigen [keine  ~[keine - [fkeine _~jkeine -]

| StraPenverkehrsamt [eine  ~lkeine < [fkeine _-[keine -]

1.”

Terminolan ina eine  wllkeine - llkeine »lkeine

%} Drucken ///, Ok Abbrechen @ =F1= Hilfe
& S

Abbildung 53: Berechtigungen vergeben

Innerhalb der beiden Listen kdnnen Sie jedem Benutzer das Recht fur die zugehdrige
Funktion geben. Welche Rechte ein Benutzer jeweils haben soll, legen Sie durch die
Auswahlbox fest.

Berechtigungen konnen Sie nur dann vergeben, wenn Sie sich als Benutzer ,ifas"
angemeldet haben! Damit sich nicht jeder unter diesem Benutzernamen anmelden kann
und somit die Moglichkeit hat, Rechte zu vergeben, sollten Sie diesem Benutzernamen
auf jeden Fall ein Passwort zuweisen (siehe Kapitel 5.15).

5.15 Passwort andern
Jedem Benutzer kdnnen Sie ein Passwort zuweisen, das beim Anmelden mit dem
zugehdrigen Benutzernamen eingegeben werden muss.
Dies ist insbesondere dann sinnvoll, wenn Sie verschiedene Berechtigungen fir die
einzelnen Benutzer vergeben, damit nicht jeder iéag Benutzer die gleichen
Bearbeitungsrechte besitzt.

Es wére denkbar, dass Buroangestellte keinen Zugriff auf die Kassenbicher haben
sollen oder keine Tagesnachweise erfassen konnen.
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Um ein neues Passwort festzulegen (siehe Abbildung 54), geben Sie das bisherige
Passwort, sowie das neue Passwort, zur Sicherheit, doppelt ein. Das Passwort wird fur
den aktuellen Benutzer (also den Benutzer, mit dem Sie sich beim Systemstart
angemeldet haben) festgelegt bzw. geéandert. Damit das neue Passwort wirksam wird,
bestatigen Sie die Eingabe iiber die Schaltflache [OK |.

Aktueller Benutzer:

ifas | acHTUNG:

Stellen Sie sicher, daik Sie
Ihr Passwart an einem

| ““““““ sicheren Ort aufbewahren,
Neues Passwort: [2-14 Zeichen] der nicht dffentlich

xxxxxxxx zugénglich ist. Wenn Sie [hr
| gedndertes Passwort
Meues Passwort bestatigen: wergessen, kinnen Sie ifas
| xxxxxxxx nicht mehr starten.

(\/ oK X Apbrechen

Altes Passwort:

Abbildung 54: Passwort andern

Stimmen die beiden eingegebenen Passworter Uberein, missen Sie beim néchsten
Starten von iéag nicht nur der Benutzernamen, sondern auch das hier festgelegte
Passwort eingeben.

Um ein Passwort flr einen anderen [éag Benutzer festzulegen, missen das System
verlassen werden (indem |ifas beenden | im Hauptmenii ausgewahlt wird). Beim
Anmeldevorgang (siehe Kapitel 4.2) geben Sie jetzt den Namen des Benutzers (also
Jfasl” bis ,ifas4“) ein, dessen Passwort geandert werden soll. Sie kbnnen nun, wie oben
beschrieben, ein Passwort fur diesen Benutzer setzen.

/

¢ Das vergebene Passwort sollten Sie an einem sicheren Ort aufbewahren, damit es
nicht 6ffentlich zuganglich ist! Andernfalls kann sich jeder, der das Passwort kennt,
damit an Ihrem System anmelden! Das Passwort sollten Sie nicht vergessen, sonst

besteht keine Moglichkeit mehr ifas zu starten!

5.16 Datum & Zeit

Das aktuell giltige Tagesdatum und die Uhrzeit werden von qgag automatisch eingestellt.
ifas greift hierzu auf die Daten des Betriebssystems zuriick.
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Das Tagesdatum wird beispielsweise bei Ausdrucken bendtigt, um den Zeitpunkt des
Drucks festhalten zu kénnen.

Eine Beschreibung der Bedienung dieses Fensters finden Sie im Windows-
Benutzerhandbuch.

5.17 Weitere Einstellungen

Im Bereich der ,Weiteren Einstellungen® werden die individuellen Einstellungen fur iéag
vorgenommen. Alle Einstellungen nehmen Sie im Fenster ,Anpassen” vor, welches Sie
aus dem Hauptmeni heraus tUber den Programmbereich ,Einstellungen“ und hier Gber
das Bereich ,Anpassen” erreichen. Dieses Fenster ist ahnlich einem Karteikasten
aufgebaut. Um Anderungen auf einer Karteikarte vornehmen zu koénnen, miissen Sie
diese zunachst, durch Klicken auf die zugehérige Lasche am oberen Rand des Fensters,
nach vorne holen.

Die Fenster ,Anpassen” vorhandenen Karteikarten werden im folgenden beschrieben.

5.17.1 Allgemeines

Allgemeines | Ewxtraz | Buchhaltung | Fechnung/tahnung | Funktionstasten | Lohnabrechnungen | SVA-Antrag]

D auer einer Fahrstunde: 45 Minuten, Yorlauf Geburtstagsliste: N Tage

Dabercier M Preisbindung: 3 Monate:
Unterrichtsstunde: 10LS: .
Lohnbindung: 24 Monate.
Anfangszeit des ]— .
theor. Unterrichts 10000,k
Standardpreisliste: 1=
Basiz fir Lohnberechnung: 45 Minuten.
d Standardfiihr heinklasse: |B -
Auto-Buchen-Leistungen: Leistuncen zuordnen Hiichste benutzte Schiiler-Nr.- 000001
Buchen Nr. Leistung Schiller ASF ASP FSF « 5 X 5
» 001 Grndbetiag w m B B Machste freie Schiler-Nr.: 20060173
W 002 Lehmaterial [
Hichste benutzte Fahrlehrer-Nr.: 2
W 026 ASFKusgebibe [ F [ [
Machste freie Fahrlehrer-Nr.: 1
W 027 ASPusgebibe - [ W [ il it kil

- Automatisches Dropdown: |nein =

/ oK X Abbrechen ,- <F1= Hife
& \_ =

Abbildung 55: Die Karteikarte "Allgemeines”

Auf dieser Karteikarte legen Sie verschiedene Einstellungen fest, auf die iéag zurlck-
greifen kdnnen muss, um in allen Bereichen korrekt zu arbeiten (siehe Abbildung 55).
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Die einzelnen Einstellungen und die Funktion der eingestellten Daten werden im
folgenden beschrieben.

Dauer einer Fahrstunde

Bei der Eingabe von zeitabhangigen Leistungen (Fahrstunden, Sonderfahrten, etc.) greift
iéag auf den hier eingegebenen Wert zurtick und schléagt diesen als Standarddauer einer
Fahrstunde vor. Ublicherweise betragt die Dauer einer Fahrstunde 45 Minuten. Wenn Sie
in Ihrer Fahrschule andere Fahrstundendauern anbieten, geben Sie den entsprechenden
Wert hier ein. Die Preise, die Sie fir die einzelnen Leistungen festgelegt haben, basieren
ebenfalls auf dem hier eingegebenen Wert. Haben Sie als Dauer hier beispielsweise 40
Minuten eingetragen, so bedeutet dies, dass sich der eingegebene Preis auf eine Dauer
von 40 Minuten bezieht.

Dauer einer Unterrichtsstunde

Hier legen Sie die Dauer einer theoretischen Unterrichtseinheit fest. Dieser Wert wird
standardmafiig von iéag bei der Eingabe von theoretischen Unterrichten vorgeschlagen.

Normalerweise betragt die Dauer des Unterrichts 90 Minuten, Sie konnen jedoch auch
einen hiervon abweichenden Wert eintragen.

Anfangszeit des theoretischen Unterrichts

Da der theoretische Unterricht in den meisten Fahrschulen immer zu einer bestimmten
Zeit beginnt, kann hier die Anfangszeit der Unterrichte eingetragen werden, auf die dann
bei der Eingabe von theoretischen Unterrichten zurtickgegriffen wird. Bitte achten Sie
darauf, dass bei der Anzeige der Zeit auf Sekunden angezeigt werden, die allerdings
nicht berucksichtigt werden. Geben Sie die Zeit einfach im Format ,hh:mm* ein. Méchten
Sie die Anfangszeit auf 20 Uhr festlegen, geben Sie bitte ,20:00" ein!

Basis fur Lohnberechnung

Ahnlich wie bei der Dauer einer Fahrstunde, die auch fiir die Preisberechnung der
einzelnen Leistungen herangezogen wird, kann hier eingegeben werden, auf welcher
Basis die Lohnberechnung fir die Fahrlehrer durchgefuhrt werden soll. Normalerweise
wird hier der gleiche Wert eingegeben, wie bei ,Dauer einer Fahrstunde®. Wenn also eine
Fahrstunde beispielsweise 45 Minuten dauert und € 39,-- kostet (zur Eingabe der Preise
siehe Kapitel 5.7) und der Fahrlehrer fur die 45 Minuten € 20,-- (zur Eingabe von Lohnen
siehe Kapitel 5.8) erhalt, tragen Sie in die Felder ,Dauer einer Fahrstunde“ und ,Basis flr
die Lohnberechnung” jeweils ,45“ ein. Dauern die Fahrstunden in lhrer Fahrschule 45
Minuten, lhre Fahrlehrer erhalten den Lohn jedoch auf der Basis einer Zeitstunde, so
tragen Sie bei ,Dauer einer Fahrstunde“ und ,Basis fur Lohnberechnung” die Werte ,45“
und ,,60“ ein.
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Vorlauf Geburtstagsliste

Geben Sie hier die Tage ein, die Léag .In die Zukunft schauen soll“, wenn Sie eine
Geburtstagsliste drucken. Um also beim Drucken der Geburtstagsliste alle Schuler
aufgelistet zu bekommen, die innerhalb des nachsten Monats Geburtstag haben, sollten
Sie hier ,31" eingeben. Wenn Sie auf der Geburtstagsliste immer nur die Schuler
ausgedruckt bekommen mdchten, die innerhalb der nadchsten Woche Geburtstag haben,
konnen Sie den Wert ,,7* eintragen.

Preisbindung

Legen Sie hier fest, wie lange Sie sich an die Preise gebunden halten, die beim
Anmelden eines Schilers aktuell sind. Immer wenn Sie einen Schiler neu im System
aufnehmen, missen Sie diesem eine Preisliste zuweisen, nach der die Leistungen, die
der Schiler in Anspruch nimmt, abgerechnet werden. Nach Ablauf der hier
eingetragenen Zeit weist qgag Sie dann darauf hin, dass die Preisbindung fur den Schuler
abgelaufen ist und Sie ihm nun eine neue Preisliste zuweisen kdnnen, beispielsweise
weil sich in der Zwischenzeit die Preise erhéht haben.

Lohnbindung

Ahnlich wie bei der Preisbindung kénnen Sie hier eintragen, wie lange die einem
Fahrlehrer zugewiesene Lohngruppe, nach der seine Lohnabrechnungen erstellt werden,
gultig sein soll. Ist diese Zeit abgelaufen, erhalten Sie beim Erstellen einer
Lohnabrechnung fir den Fahrlehrer den Hinweis, dass die Lohnbindung abgelaufen ist
und Sie dem Fahrlehrer eine neue Lohngruppe zuweisen kénnen.

Standardpreisliste

Wahlen Sie hier die Preisliste aus, die bei der Neueingabe eines Fahrschilers als
diejenige Preisliste vorgeschlagen werden soll, nach der bei dem neu erfassten Schuler
abgerechnet wird. Mit Hilfe dieser Einstellung kdénnen Sie festlegen, dass fir neu
eingegebene Fahrschiler immer die neueste Preisliste gelten soll.

Standardfuhrerscheinklasse

Die hier ausgewahlte Fuhrerscheinklasse wird bei der Neuerfassung eines Schilers als
Anmeldeklasse vorgeschlagen. Tragen Sie hier also diejenige Fihrerscheinklasse ein,
fur die sich die meisten Schuler anmelden.

N&achste freie Schiler-Nr.

Sie sehen im Feld ,Ho6chste benutzte Schiler-Nr.* welches die derzeit im System
vorhandene grol3te Schulernummer ist. In das Feld ,Nachste freie Schiler-Nr.“ geben Sie
bitte die Schilernummer ein, die als néchstes beim Anmelden eines neuen Schiilers
vergeben werden soll. Wenn Sie lhre Schilernummern beispielsweise nach Jahren
vergeben haben (z.B. ,2005134" fur den 134. Schiiler, der sich im Jahr 2005 angemeldet
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hat), missen Sie zu Beginn eines neuen Jahres hier eine entsprechende Anderung
vornehmen, damit die Schilernummern nicht mehr mit dem alten Kalenderjahr beginnen.

N&achste freie Fahrlehrer-Nr.

Sie sehen im Feld ,HOchste benutzte Fahrlehrer-Nr.” welches die derzeit im System
vorhandene grofdte Fahrlehrernummer ist. In das Feld ,Nachste freie Fahrlehrer-Nr.”
geben Sie bitte die Fahrlehrernummer ein, die als nachstes beim Eintragen eines neuen
Fahrlehrers vergeben werden soll.

Auto-Buchen-Leistungen

Klicken Sie auf die Schalflache und wahlen Sie dann Leistungen aus, die
beim Erfassen eines neuen Fahrschilers als auf das Schilerkonto zu buchende

Leistungen vorgeschlagen werden sollen. Sie kdnnen hier beliebig viele Leistungen
vorgeben.

Leistungen zum AutoBuchen auswihlen

Alle Leistungen. : _
die noch nicht zugeordnet tz zugeordnete Leistungen:

014 Mahngebiihe om Grundbetrag
015 | TUV-Gebiihr Praxis 002 Lehmmaterial
016 | TUW-Gebiibr Theorie 026 | ASF-Kursgebiibr

07 “erwalungsgebiihren -+ 027 | ASP-Kursgebiibe
il

023 weiterer Grundbetrag
035 | FSF-Kurzgebiibr

Schliessen

Abbildung 56: Leistungen zum AutoBuchen auswéhlen

Auf der linken Seite sind alle Leistungen enthalten, die Sie in die Vorschlagsliste
aufnehmen koénnen. In der rechten Liste stehen alle Leistungen, die Sie bereits
ausgewahlt haben und in der Vorschlagsliste zum automatischen Buchen angeboten
werden. Sie kénnen hier beliebig viele Leistungen vorgeben, indem Sie jede Leistung
mittels der Pfeiltaste in die Liste der bereits zugeordneten Leistungen verschieben.
Eine Leistung kénnen Sie Uber die Pfeiltaste _ wieder aus der Liste der automatisch zu
buchenden Leistungen entfernen.

Das Fenster wird durch betatigen der | SchlieRen |- Schaltflache wieder verlassen.

Mit dem Kontrollkastchen ,Buchen* (siehe Abbildung 57) bestimmen Sie, ob diese
Leistung automatisch gebucht werden soll, oder ob Sie nur in der Vorschlagsliste
erscheinen soll und Sie bei Bedarf entscheiden. Natirlich kbnnen Sie spater beim
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Erfassen eines neuen Schilers auch Leistungen nicht buchen lassen, obwohl Sie diese
hier als ,automatisch buchen“ markiert haben.

Uber die Kontrollkastchen ,Schuler®, ,ASF*, ,ASP“ und ,FSF* konnen Sie festlegen,
welche Leistungen nur bei bestimmten Anmeldungen verwendet werden sollen. Fur
Teilnehmer an einem Aufbauseminar wird beispielsweise eine Kursgebihr, nicht aber
eine Grundgebuhr fir eine bestimmte Klasse gebucht.

Automatisches Dropdown

Wahlen Sie den Zustand fir das automatische Dropdown aller Listenfelder. Wenn Sie
den Zustand ,Ja" gewdahlt haben, dann klappen sich die Listenfelder automatisch auf,
sobald sie betreten werden.

517.2 Extras

Auf dieser Karteikarte legen Sie verschiedene Zugehorigkeiten und Anzeigeoptionen
fest, auf die téag zuriickgreift, um lhnen die Arbeit zu erleichtern (siehe Abbildung 57).

| Allgemeines  Extras ]Buchhaltungl Hechnung.-"Mahnung| Funktionstasten] Lohnabrechnungenl SVA-Antrag]

Leistungen anzeigen: Dieze Woche - Stammfahrlehrer verwenden: ia -
Rechnungen anzeigen: Diese Waoche - Stammfahrlehrer sofort andermn: nein -
th tische U ict i Dieze Woche -

Fahrtenbucheintrige anzeigen: Diese Wache = Stammfahrzeug verwenden: nein .
Standardzeitraum fiir Statistiken: Diese Woche - Stammfahrzeug sofort dndern: nein hd

Preisbindung beim Start priifen: Tt X automatische Datensicherung: nein -
Preisbindung beim Erfazsen prifen: |nein -

(\‘/ ok X Abbrechen
i h

<F1= Hife
=/

Abbildung 57: Die Karteikarte "Extras"

Leistungen anzeigen

Wahlen Sie einen Zeitraum aus, fir den die Leistungen beim Offnen der
Leistungsverwaltung angezeigt werden sollen.
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Rechnungen anzeigen

Wahlen Sie einen Zeitraum aus, fir den die Rechnungen beim Offnen des
Rechnungswesens angezeigt werden sollen.

Theoretische Unterrichte anzeigen

Wahlen Sie einen Zeitraum aus, fir den die Unterrichtseinheiten beim Offnen desr
Maske theo. Unterrichte angezeigt werden sollen.

Fahrtenbucheintrage anzeigen

Wahlen Sie einen Zeitraum aus, fiir den die Eintrage des Fahrtenbuchs beim Offnen des
Fahrtenbuchs angezeigt werden sollen.

Standardzeitraum fir Statistiken

Wahlen Sie einen Zeitraum aus, der beim Offnen des Programmbereichs Statistiken gilt.

Preisbindung beim Start prifen

Wenn Sie hier ,Ja* auswahlen, wird bei jedem Start von iéag Uberprift, ob Schiler
existieren, deren Preisbindung abgelaufen ist. Anschlie3end werden Sie gefragt, ob die
Schiler auf dem Bildschirm angezeigt werden sollen, um die Preisbindung zu verandern.
Zur Beschleunigung des Startvorgangs kénnen Sie diese Option deaktivieren.

Preisbindung beim Erfassen prifen

Bei Aktivierung dieser Option wird beim Erfassen einer Leistung eines Schilers sofort
Uberpruft, ob dessen Preisbindung abgelaufen ist. Sollte dies der Fall sein, kbnnen Sie
diese bei Bedarf automatisch verlangern.

Stammfahrlehrer verwenden

Wenn in der Fahrschule jeder Schiler immer von einem bestimmten Fahrlehrer
ausgebildet werden soll, sollten Sie hier die Einstellung ,Ja“ auswéhlen. Bei der
Anmeldung eines neuen Schilers kénnen Sie ihm dann einen Fahrlehrer zuweisen.
Sobald Sie Leistungen fur den Schiler, beispielsweise Fahrstunden, eingeben, wird
automatisch der Stammfahrlehrer fir die Leistung als Fahrlehrer vorgeschlagen.

Stammfahrlehrer sofort &ndern

Wenn Sie dieses Kontrollfeld auf ,Ja“ gestellt haben und im Fenster ,Leistungen
verwalten“ eine Leistung fur einen Schiler eingeben, bei der nicht der eingetragene
Stammfahrlehrer verwendet wird, erscheint eine Abfrage, ob iéag den ausgewahlten
Fahrlehrer als neuen Stammfahrlehrer eintragen soll. Wenn Sie diese Frage mit ,Ja“
beantworten, wird der Fahrlehrer automatisch geandert. Voraussetzung fir dieses
Verhalten ist, dass Sie das Kontrollfeld ,Stammfahrlehrer verwenden* auf ,Ja“ eingestellt
haben.
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Sollte jeder Fahrlehrer lhrer Fahrschule ein eigenes Ausbildungsfahrzeug haben, stellen
Sie das Feld auf ,Ja“. Im Fester ,Fahrlehrerdaten verwalten® koénnen Sie jedem
Fahrlehrer sein entsprechendes Fahrzeug zuordnen. Hierdurch wird automatisch beim
Erfassen einer fahrzeugabhangigen Leistung das eingestellte Fahrzeug mit ausgewabhit.

Stammfahrzeug sofort andern

Sollten Sie diese Option auf ,Ja“ stellen und eine Leistung fir einen Fahrlehrer mit einem
anderem Wagen als seinem Stammfahrzeug eingeben, werden Sie gefragt, ob iéag das
selektierte Fahrzeug zum Stammfahrzeug des entsprechenden Fahrlehrers machen soll.

Automatische Datensicherung

Steht dieses Feld auf ,ja“, wird bei jedem Start eine automatische Datensicherung auf
der Festplatte abgespeichert. Diese Funktion kann deaktivieren werden, indem ,nein*
ausgewahlt wird. Wie bereits gesicherte Daten wiederhergestellt werden kénnen, ist in

Kapitel 5.13.1 zu finden.

5.17.3 Buchhaltung

Auf dieser Karteikarte legen Sie die Einstellungen fur das Verhalten der Buchhaltung fest

(siehe Abbildung 58).

Allgemeines | Extras Buchhaltung l Rechnung/M ahnung | Funktionstazten | Lohnabrechnungen | S\-"A-Antrag]

Buchungen anzeigen:  [Dieser Manat 4|
angezeigtes Konto: [1000 - Kasse ]
Forderungskonto: [1400 - Forderungen ]
Gutscheinkonto: |8400 -Eirn. Fabrschulen -]
Schnellerf. g von Schul lungen
Zahl Konto:

Bar
Scheck
Uberweisung |12DD - Sparkasse

|1DDD - Kasze
[1200 - Sparkasse

E
=
o2

Besteuerungsart
" lIst-Besteuerung [nach Zahlungseingang]

¢~ Soll-Besteuerung [nach Rechnungsstellung]

Buchungszeitraum konvertieren

[nichts korwertieren

| |

|

Q:/ ok X Mpbrechen

- =F1= Hilfe ‘
=

Abbildung 58: Die Karteikarte ,Buchhaltung*”
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Buchungen automatisch anzeigen

Wahlen Sie einen Zeitraum aus, fir den die Buchungen beim Offnen der Buchhaltung
angezeigt werden sollen.

Angezeigtes Konto

Legen Sie hier das Konto fest, welches beim Offnen der Buchhaltung angezeigt wird.

Forderungskonto

Das Forderungskonto wird fiir die Soll-Besteuerung bendétigt. Auf dieses Konto werden
alle Schilerzahlungen und Rechnungen gebucht. Es muss mindestens ein
Forderungskonto in der Kontenliste (siehe Kapitel 5.9) angelegt sein.

Gutscheinkonto

Das Gutscheinkonto wird als Erléskonto fur das Erstellen eines Gutscheins benotigt. Auf
dieses Konto werden alle Umsatze aus Gutscheinverkdufen gebucht. Diese Umsatze
sind zum Erstellungszeitpunkt nur Vorauszahlungen ohne Umsatzsteuer und werden
beim Einlésen des Gutschein mit der entsprechenden Steuer auf das Erléskonto des
entsprechenden Steuersatzes gegen gebucht.

Besteuerungsart

Bei der Ist-Besteuerung werden alle Schilerzahlungen direkt auf ein Erldskonto gebucht.
Bei Verwendung der Soll-Besteuerung wird as hier festzulegende Forderungskonto als
Buchungskonto verwendet. Die Berechnung der Mehrwertsteuer wird zum Zeitpunkt der
Rechnungserstellung vorgenommen.

Buchungszeitraum konvertieren

Wenn Sie wahrend ihrer Arbeitszeit zwischen den einzelnen Besteuerungsarten
wechseln mochten oder missen, kénnen Sie bisherige Schilerzahlungen, die in dem
Zeitraum der neuen Besteuerungsart liegen, von einer Besteuerungsart in die Andere
konvertieren lassen. Wahlen Sie dazu die Richtung der Konvertierung aus Soll->Ist oder
Ist>Soll und legen Sie den Zeitraum der zu berlcksichtigenden Zahlungen fest. Die
Konvertierung in Richtung Ist->Soll ist denkbar einfach, alle Schilerzahlung werden vom
Erléskonto auf das Forderungskonto umgebucht, entsprechende Erlésbuchungen
werden zum Zeitpunkt einer erstellten Rechnung flr den Zeitraum angelegt. Die
entgegengesetzte Konvertierung ist weitaus schwieriger, da die Schilerzahlungen auf
Grund von Verfalschungen der Buchungen nicht aufgeteilt werden kdnnen. Daher ist es
nur moglich alle Buchungen zu einem fest vorgegebenen MwSt-Satz zu konvertieren.
Entsprechende Anpassungen fir Buchungen an andere MwSt-Satze muss daher
anschlieend manuell durchgefihrt werden.
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Automatische Zahlungseinstellungen

Hier kbnnen Sie fir die einzelnen Zahlungsarten festlegen, auf welches Buchhaltungs-
konto die automatischen Zahlungen im Formular AutoBuchen und beim Erfassen von
Leistungen und in der mobilen Datenerfassung gebucht werden sollen. Damit
Rechnungen und Gutscheine erstellt werden kénnen, wahlen Sie ein Konto als
Forderungskonto fur Rechnungen und ein Erldskonto fur Gutscheine aus.

5.17.4 Rechnungen/Mahnungen

Auf dieser Karteikarte (siehe Abbildung 59) kénnen Sie festlegen, wann die automatische
Rechnungserstellung angestofRen werden soll. Geben Sie hier z.B. eine ,1" ein, um an
jedem ersten eines Monats automatisch Rechnungen fir Schiler erstellen zu lassen.
Mittels des Feldes ,Mindestbetrag fir autom. Rechnungserstellung” legen Sie fest, fur
welche Schiler bei der automatischen Rechnungserstellung Rechnungen erzeugt
werden sollen. Hierzu geben Sie einfach den Betrag an, den das Schulerkonto im Soll
stehen soll, um fiir den zugehérigen Schiiler eine Rechnung erzeugen zu lassen.

Allgemeines | Extras | Buchhaltung  Fechnung/Mahnung | Furktionstasten | Lohnatrechnungen | S¥A-Antrag |

Rech Frinatis e Mah Frirnates ne

erstellen: |nein ;I erstellen: |nein =

Tag der aut tischen Mindestbetrag fir autom.

R echnungserstellung: | 15 des Monats Mahnungserstellung: 1€
Mindestbetrag fur autom.

Rechnungserstellung: 0 £ 1. Mahnung erstellen nach: 15 Tagen
Format der RechnungsNr.: 2. Mahnung erstellen nach: 30 Tagen
 fortlaufends Mr

 Jahr-Nr 3. Mahnung erstellen nach: 45 Tagen
" Jahr - Monat - Nr

" Jahr -wWoche - Nr Mahngebuhr der 1. Mah - 5 £
Startwert: 1 Mahngebuhr der 2. Mah : LU
Anzahl Stellen: 'ﬁ ﬂ Mah biihr der 3. Mah = 15 £

q\./ oK X Abbrechen

,. <F1= Hilfe
— /.

Abbildung 59: Die Karteikarte "Rechnung”

Analog zur automatischen Rechnungserstellung lassen sich auch Mahnungen
automatisch anlegen. Sie kbnnen bestimmen, ab was fiir einen Betrag und nach wie viel
Tagen nach der Rechnung die erste, zweite und dritte Mahnung erstellt werden soll. In
den restlichen drei Feldern auf der rechten Seite konnen Sie die ,Mahngebuhren* (bzw.
Bearbeitungszuschlage) fur die verschiedenen Mahnstufen festlegen. Wenn Sie
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beispielsweise bei einer ersten Mahnung an einen Schiler keinen Bearbeitungszuschlag
nehmen méchten, geben Sie im entsprechenden Feld eine ,0“ an.

Auf der linken Seite konnen Sie das Format der automatisch erstellten
Rechnungsnummer festlegen. ,Fortlaufende Nr“ bzw. ,Nr* bedeutet, dass die vorherige
Rechnungsnummer um eins erhéht wird. Das Feld ,,Anzahl Stellen” gibt die Anzahl der
Stellen der Rechnungsnummer an. Im Feld ,Startwert” kdnnen Sie festlegen, ab welcher
Zahl die fortlaufende Nummer beginnen soll.

5.17.5 Funktionstasten

Um die Dateneingabe in iéag moglichst einfach zu gestalten, konnen Sie die Funktions-
tasten der Tastatur mit vordefinierten Textbausteinen belegen.

An jeder beliebigen Stelle innerhalb von téag, an der Sie Dateneingaben uber die Tastatur

vornehmen koénnen, kénnen Sie auf die hier definierten Textbausteine zuriickgreifen,
indem Sie einfach die entsprechende Funktionstaste driicken.

Allgemeines | Extras | Buchhaltung | Rechrung/Mahnung  Funktionstasten l Lohnabrechrungen | S\é-Antrag |

Funktionstasten: Funktionstasten mit SHIFT:

F3  [Musterstadt Fa
Fe

F4

F5 F§

|
|
6| F6
|
|

F7

Fa

aus Fi0 |
Fii | Fi1
Fiz | Fiz |

q‘/ oK X Abbrechen

- =F1= Hilfe
e

Abbildung 60: Die Karteikarte "F-Tasten"

Es ist beispielsweise denkbar, dass Sie die Funktionstasten mit h&ufig benutzten
Ortsnamen belegen, um so beim Erfassen eines neuen Fahrschilers den Wohnort des
Schilers mit einem einzigen Tastendruck einzufigen.

Um eine Funktionstaste mit einem Text zu belegen, geben Sie einfach den gewilinschten
Text in das entsprechende Eingabefeld auf dieser Karteikarte ein.
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¢ Sie kdnnen nicht alle Funktionstasten mit freien Texten belegen, da einige der F-
Tasten besondere Funktionen besitzen. Beispielsweise hat die Taste F1 immer die
Funktion, das Hilfesystem zu starten. Aus diesem Grund kann diese Funktionstaste
nicht mit einem freien Text belegt werden. Welche Funktionstasten Sie mit eigenen
Texten belegen kdnnen, sehen Sie direkt im Fenster.

5.17.6 Lohnabrechungen

Bei der Erstellung von Lohnabrechnungen fur Ihre Fahrlehrer haben Sie neben vielen
Daten-Eingabefeldern (wie z.B. Lohnsteuer, Kirchensteuer, etc.) noch die Mdglichkeit,
funf eigene Datenfelder zu definieren, deren Werte dann innerhalb der Lohnabrechnung
von iéag automatisch vom Bruttolohn abgezogen werden.

Allgemeines| Extraz | Buchhaltung | Hechnung.-"Mahnung| Furktionstasten Lohnabrechnungen ] SVA-Antrag]

Freier Text 1: ]Solidaritétszuschlag

Freier Text 2: |Pf|egeversicherung

Freier Text 3: |pri\-'. Unfallversicherung

Freier Tent 4: |

Freier Text5: |

q\./ oK X Abbrechen

,. <F1= Hilfe
=

Abbildung 61: Die Karteikarte ,Lohnabrechnung®

Standardmaéalfig sind drei der fiunf belegbaren Felder bereits belegt. Das erste Feld ist
hierbei mit dem Text ,Solidaritatszuschlag® belegt. Sollte dieser Solidaritatszuschlag
irgendwann einmal entfallen, 16schen Sie bitte den entsprechenden Eintrag auf dieser
Karteikarte (siehe Abbildung 61) und bei den nachsten Lohnabrechnungen, die Sie
erstellen, wird der Solidaritatszuschlag nicht mehr aufgefuhrt.
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5.17.7 SVA-Antrag
Auf der Karteikarte ,SVA-Antrag” (siehe Abbildung 62) kbnnen Sie weitere
Stral3enverkehrsamtsantrdge in das Programm einbinden. Dazu muissen Sie zuerst
einen Antrag mit der Schaltfliche [Neu| anlegen. Danach wahlen Sie Uber die
Schaltflache | Antragsfelder dndern | die Felder fiir diesen Antrag aus, die hinterher
auf Ausdruck erscheinen sollen. Haben Sie alle Felder selektiert, missen Sie noch die
Positionierung auf dem Blatt vornehmen. Jedes Feld hat einen gewissen Abstand vom
linken bzw. oberen Blattrand, diese Abstande mussen Sie auf dem Original messen und
die Werte in die entsprechenden Felder eintragen. Zusatzlich konnen Sie die
Schriftgré3e und die Feldhéhe bzw. —breite anpassen. Wenn Sie alle Daten eingetragen
haben, kann der Antrag im Drucken-Menu unter Stra3enverkehrsamt, SVA-Individuell
ausgedruckt werden.

Allgemeines| Ewxtraz | Buchhaltung| Hechnung.-"Mahnung| Funktionstasten| Lohnabrechrungen  S¥A-Antrag |

Hiermit konnen Sie lhren 5¥A-Antrag individuell anpassen, den Sie dann
im Drucken-Menii unter "5YA-Antrag individuell” ausdrucken konnen.
SWA-Antrag: |1 - Hamm -] Meu | Andem | Lischen |
Randkorrektur Links: |0 Ober: |0
Antragsfelder: Antragsfelder andem
Feldname Oben  Links SchriiftgroBe Feldbreite Feldhche =
Geburtsname 0 0 10 100 5
Geburtsdatum o[ o [ 1o 100 5
Schillername [ o [ 0 [ 10 [ 100 [ &
Schillervarname [ o [ 0O [0 [ 100 [ &
Geburtsort [ o [ 0 [ 10 [ 100 [ &
Staatzangehorigkeit [ o [ o [ 10 100 [ 5 pe
Shabe [ o [ 0o [ 10 [ 100 i =
Feldbreite, Feldhdhe und Abstande vom linken bzw. oberen Rand in mm

- =F1= Hilfe
—

Q:/ ok X Abbrechen

Abbildung 62: SVA-Antragsgenerator

5.18 Fahrzeuge einrichten

Um spater bei der Erfassung von Fahrstunden das Ausbildungsfahrzeug, mit dem diese
Leistung erbracht werden soll, angeben zu kdnnen, ist es notwendig, dem System die
Daten aller Ihrer Fahrzeuge mitzuteilen. Den Bereich zum Verwalten von Fahrzeugen
kénnen Sie im Hauptmenl Uber die Schaltflache ,Fahrzeuge* betreten.

Das Ubersichtsfenster (siehe Abbildung 63) stellt Ihnen in der Listenansicht einen
Uberblick liber alle eingetragenen Fahrzeuge zur Verfiigung.
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Fahrzeugdaten verwalten

Bestehende Fahrzeuge:
Hr K ichen Hersteller

1

Hinzufiigen
+J

%

| Bearbeiten

@ Lischen

Eg.} Cirucken ‘ n Schliessen

. =F1= Hilfe
=/

Abbildung 63: Fahrzeuge verwalten

Um ein neues Fahrzeug zu anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache | Hinzufiigen |.
Sie gelangen dann in ein Fenster, in dem Sie die Daten des Fahrzeugs eingeben kénnen
(siehe Abbildung 64). Hierzu zahlen neben der Fahrzeugnummer das Kennzeichen, die
Klassen, sowie weitere Angaben, die Sie bei Bedarf eingeben kdnnen.

Fahrzeugdaten verwalten

Kilometerstand:

Bezeichnung:

(ln

Golf TDI
Fahrgestell-Nr:

Kraftstoff:

Zulazsungsdatum:

[1237atea

Zulazzungszstelle:

[01.01.2000
nachste HU:

|Stva Harnm

nachste ASU:

Bemerkung:

[keine

Fahrzeug-Hr: Typ: Klassen:

[1 [Prw & beschiankt =
& unbeschrankt

Kennzeichen: Hersteller: unbeschranl

[HaM-2B 123 [t

5
C1
C1E
CE
D

-
-
-
-

oK
VA

B Automatik

X Abbrechen

Fahrzeug hat Automatik
Fahrzeug hat Anhangerkupplung
Fahrzeug ist Anhanger

nicht in Anzeige/Druck verwenden

_,n =F1= Hilfe
—

Abbildung 64: Fahrzeugdaten bearbeiten

Falls es sich bei dem zu definierenden Fahrzeug um einen Anhanger handelt, so
aktivieren Sie das Kontrollkastchen ,Fahrzeug ist Anhanger*

Sollten Sie ein Fahrzeug nicht mehr verwenden, da es z.B. verkauft wurde, markieren
Sie das Kontrollfeld ,nicht in Anzeige/Druck verwenden®, dann wird dieses Fahrzeug
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auch nicht mehr in der Auswahl beim Leistung erfassen (bei fahrzeugabhangigen
Leistungen) auswahlbar sein.

Wenn Sie alle Daten korrekt eingegeben haben, klicken Sie auf die Schaltflache
um das neu angelegte Fahrzeug in den Datenbestand zu Ubernehmen.

¢ Wenn Sie Ausbildungen mit Anhéangern durchfiihren, kénnen Sie diese Anhanger als
eigenstandige Fahrzeuge in iéag erfassen und als solchen kennzeichnen. Bei den
entsprechenden Leistungen und Klassen, die als ,anhangerabhangig”
gekennzeichnet sind, kdnnen Sie dann im Fenster ,Leistungen verwalten ein
Fahrzeug als Zugfahrzeug und einen Anhanger eingeben.

Wenn Sie ein Fahrzeug aus i{)ag lbschen mochten, wahlen Sie es im Ubersichtsfenster
aus der Liste aus und klicken Sie anschlieend auf Schaltflache. Fahrzeuge
lassen sich aber erst loschen, wenn sie nicht mehr im Programm (z.B. als
Stammfahrzeug eines Fahrlehrers) verwendet werden. Sollte das Fahrzeug, das Sie
entfernen mochten noch mindestens einen dieser Verweise besitzen, so macht ifas Sie
darauf aufmerksam (siehe Abbildung 65).

Fahrzeug Zuordnung

Eahrlehrer lLeistungen |

Ir Mamne Fahrzeug |
M| 1 DVSH dubfedby SFHB WCH, SHED [ 1-]

| Anzeige aktualizieren |

Fahrzeug: 1 »| Golf TDI n Schlieszen

@ =F1= Hilfe
=

Abbildung 65: Fahrzeugzuordnung

Erst wenn das Fahrzeug weder Stammfahrzeug eines Fahrlehrers ist, noch in einer
Leistung verwendet wird, lasst es sich komplett aus zéag l6schen, in dem Sie auf

SchlieRen| klicken.
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Die letzten Daten, die Sie fir die personliche Einrichtung von iéag eingeben mussen, sind

die Daten der in lhrer Fahrschule beschéaftigten Fahrlehrer. Den Bereich zum Verwalten
von Fahrlehrern kbnnen Sie im Hauptmeni Uber die Schaltflache ,Fahrlehrer® betreten.

& Fahrlehrer Ubersicht

Suche: |

Hinzufligen
&

_ﬁ%@ Bearbeiten

-
B Léschen
' st
ons

! Schliessen

; =F1= Hilfe
-

Abbildung 66: Fahrlehrer Ubersicht

Das Ubersichtsfenster (siehe Abbildung 66) stellt lhnen in der Listenansicht einen

Uberblick liber alle eingetragenen Fahrlehrer zur Verfiigung.

Fahrlehrer erfassen

Personendaten ]Lohn-.ﬂ’Hechnungs@esen] Ausl_:ildung]

Mame: Konfession: Geburtzdatum:

[ [Figmisch-Kathalisck_~ | [

Yormame: Geburtsort:

Anrede: Fahrlehrer-Code:  Fahilehrer-Mr:  Geburtsname:

[Herr =1 [1 |

Strabe: Staatsangehorigkeit

| |Deutsc:h ]

PLZ- Ort: F amilienstand: Anzahl Kinder:

| foss af

Telefon-Nr. 1: B emerkung: Einstellungsdatum: Entl datum:
[ [1811.2005 [

Telefon-Nr. 2: Bemerkung: Jahresurlaub:

[ ist inaktiv J OK Abbrechen . <1 Hife

Abbildung 67: Neueingabe eines Fahrlehrers (Personendaten)
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Fahrlehrer erfassen

~ Personendaten  Lohn-/Rechnungswesen ]Auslgildung]

Grundlohn:

Lohngruppen-Ni:  Loh ppe:

Lohnbindung bis:

Lohnsteuerklasse:

Finanzamt:

Krankenkasse:

Anschrift der Krankenkasse:

Mitglieds-Nr-

Bankverbindung:

Bankname:

BLZ:

Konto-Nr:

o

X Abbrechen

. =F1= Hilte
=

Abbildung 68: Neueingabe eines Fahrlehrers (Lohn-/Rechnungswesen)

Fahrlehrer erfassen

! Eersonendaten] Lohn-/Rechnungswesen  Ausbildung l

Fahilehrerschein-Klassen: Fahrlet hein-Nr:
A beschrankt ~

A unbeschrankt

A1Un 22CHran ﬁ tall A, Behij[dE:
B |

géﬂutomatlk Ausstellungs-D atum:
C

1

CiE

rE s

Bemerkung:

o

X Abbrechen

. =F1= Hilfe
=/

Abbildung 69: Neueingabe eines Fahrlehrers (Ausbildung)

Einen neuen Fahrlehrer kénnen Sie tiber die Schaltflaiche | Hinzufiigen | anlegen. Es

Offnet sich dann ein Fenster, in dem Sie die Daten des neuen Fahrlehrers eingeben

kénnen (siehe Abbildung 69). Die Daten fir den Fahrlehrer Ubernehmen Sie durch
Klicken auf die Schaltflache .

Nachdem Sie nun die Daten der Fahrlehrer erfasst haben, sind alle Daten, die fur die
personliche Einrichtung von zéag notwendig sind, im System integriert. Das System ist
jetzt bereit, um den taglichen Betrieb in der Fahrschule aufzunehmen.
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Alle Tatigkeiten, die in einer Fahrschule anfallen, kénnen Sie mit den in iéag integrierten

Funktionen verwalten. Die nachfolgenden Kapitel dieses Benutzerhandbuchs helfen

Ihnen bei der Verwaltung dieser Tatigkeiten, indem es lhnen Informationen Uber die
Bedienung der einzelnen Funktionen bereitstellt.
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6 Das Tagesgeschaft

In den folgenden Unterkapiteln werden Funktionalitdten von téag beschrieben, die bei der
taglichen Arbeit immer wieder benétigt werden. Hierzu zahlen:

e das Verwalten von Schillern (also das Erfassen, Bearbeiten und Léschen von
Schulerdaten),

e die Leistungsverwaltung (Fahrstunden, Prafungen, etc.), zu der auch die
Eingabe der Tagesnachweise zahilt,

e die Verwaltung der theoretischen Unterrichtseinheiten und

e die Anzeige des Schilerkontos mit allen bisher in Anspruch genommenen
Leistungen und den geleisteten Zahlungen.

e die Verwaltung von Seminaren

6.1 Schiler verwalten

Zum Verwalten von Schilerdaten zahlen neben dem Erfassen der Daten von neu

angemeldeten Schilern auch das Bearbeiten von Schilerdaten oder das Léschen von
Schilern.

Es wird lhnen hierzu ein Ubersichtsfenster zur Verfuigung gestellt (siehe Abbildung 70),
Uber welches Sie die entsprechenden Funktionen aufrufen kénnen.

& Schiiler [bersicht

Alle |Scht||e_r | Teinehmer |

BOMI | Bohlen, Mirko 200172 Dortmunderstralie 43, S9065 Musterstadt
HOMA |Hoffmann, Madine 200171 wilhelmstralie 220, 59065 Musterstadt

Suche: |

& Hinzufilgen
D

4;&%) Hinzufiigen _;ﬁ@ Bearbeiten

@ Lischen

E Sohlisssen _,: <Fi= Hife
s

Abbildung 70: Fahrschiiler Ubersicht

Benutzerhandbuch 69



Das Tagesgeschaft InTec Fahrschulsystem

In das oben gezeigte Fenster gelangen Sie, indem Sie im Hauptmenli den
Programmbereich ,Schiler* auswahlen.

6.1.1 Schulerdaten erfassen

Wenn Sie einen neuen Fahrschiler in das System aufnehmen méchten, klicken Sie auf
die Schaltflache | Hinzufiigen | Im Fenster ,Schiilerdaten erfassen“ (sieche Abbildung

71) kénnen Sie nun die Daten fur einen Fahrschuler, der sich neu anmeldet, eingeben.

Soweit mdglich, werden die Eingabefelder mit Standardwerten geflllt, um Ihnen die
Eingabe der Daten zu vereinfachen. So wird als Anmeldedatum das aktuelle
Tagesdatum eingetragen, als Filiale, in der sich der Schiler anmeldet, die erste
eingegebene Filiale, der Familienstand wird auf ,ledig” gesetzt, der erste Fahrlehrer wird
standardmallig eingetragen. Dartber hinaus wird die Staatsangehdrigkeit auf ,Deutsch”
gesetzt und der Beruf auf ,Schiler(in)/Student(in)“. In die Felder ,Preislisten-Nr.“ und
.Beantragte Klasse® werden die auf der Karteikarte ,Anpassen“ im Menu
~Einstellungen/Anpassen“ ausgewahlten Standardwerte eingetragen (siehe Kapitel
5.17.1). Der Ausbildungsstand wird automatisch auf den Wert ,Noch in Ausbildung*
gesetzt.

Schiiler erfassen

Personendaten ]Hechnungsyesen] Ausl;ildung]
A Ide-Datum:  Filial-Nr:  Filiale Geburtzort:
[18.11.2005 [T =1 Hauptstele [
Name: 5 taatzangehirigkeit
| |Deutsc:h j
¥ 3 Familienstand:
| ledig j
Anrede: Schiiler-Code: Schidler-Nr: Beruf:
|Herr j | 2005001 Schillerin]/Student(in]
StraBe: Arbeitgeber:
Plz: Ort: Sehhilfe: [
| j | j Korperbehinderung:
Telefon-Nr 1: Bemerkung: |keine
DOffizielle Bemerkungen:

Telefon-Nr 2: Bemerkung: ‘
Geburtsdatum: Geburtsname: Interne Bemerkungen:

c\“/ oK X Ablarechen @ <F1= Hiffe

Abbildung 71: Neueingabe eines Fahrschilers
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Schiiler erfassen

Persorendaten  Rechnungswesen l Aushildung ]

R echnungsanschift: Bankverbindung:
Anrede
Her -
Hame: Bankname:
Yormame: BLZ:
Slinke: Konto-Nr:
|Plz: Ort: Kontoinhaber:
Zahlungzbedingung:
j [T Einzugsermachtigung

Personenanschrift iibernehmen |

Preiseliste:

Preiglizten-Nr:  Preisliste:
1 - Preislizte

Preizsbindung bis:

| [1e0z200e

J oK X Abbrechen

. <F1= Hilfe
24

Abbildung 72: Neueingabe eines Fahrschilers

Schiiler erfassen

Personendaten | Rechnungswessn  Aushildung ]

Ausbildungsgtatus:

Antraggart: Beantragte Klagse:
|N0c:h in Ausbildung |

[Erst-] Erteilung - B -

F ahrlehrer-Code:

Fahrlehrer Mame: |
Ausstellungsdatum: ausstellendes Amt:

|
[” Kopie Personalausweis: ’7 [ E¥-Erklarung: ’7
" Sehtest: [ [ Lichthild: [ T amtl Bed: [
I EmsteHilfe: [ [ &tlunt: [
[~ SVA-Gebiihr: Ii [ Papiere ans SVA: ’7 [ Papiere zunick: ’7

SWA-Listen-Nr: |SVA-Dalum:

Listen-Nr:

PersonalausweisNi:

ausstellendes Amt:

o

Besitzt Kl.: Yom:

. <F1= Hilie
=/

X Abbrechen

Abbildung 73: Neueingabe eines Fahrschilers

InTec Fahrschulsystem

Beachten Sie, dass einige Felder auf jeden Fall ausgeflllt werden missen, da es sich
hier um so genannte ,Mussfelder* handelt. Diese Felder sind dadurch gekennzeichnet,
dass die entsprechende Felduberschrift rot dargestellt ist. Sollten Sie vergessen, eines
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oder mehrere dieser Mussfelder auszufillen, wird ifas Sie entsprechend darauf
hinweisen.

Wenn die entstehenden Ausbildungskosten von lhnen nicht bar abgerechnet, sondern
von einem Bankkonto abgebucht werden, so kénnen Sie die Bankverbindung des
Schulers eingeben, indem Sie den entsprechenden Daten in der Rechnungswesenkarte
in die Felder im Bereich ,Bankverbindung” eintragen.

Handelt es sich bei dem einzutragenden Schiler um einen Fahrschulwechsler, so wird
eine weitere Registerkarte, namlich ,Fahrschulwechsel®, sichtbar (siehe Abbildung 74).
Hier kbnnen Sie die relevanten Daten der bisherigen Fahrschulausbildung, wie z. B.

schon geleistete Stadtfahrten, eintragen, welche dann auch in iéag verwendet werden.

Um klassenabhéngige Daten einzugeben, klicken Sie zunadchst auf die Schalflache
Hinzufiigen|. Wahlen Sie im ersten Feld die Klasse aus und tragen Sie die Werte in die

zugehérigen Felder ein. Mit der Schaltflache konnen Sie die ausgewahlte
Zeile wieder entfernen.

Schiiler erfassen

Eersonendaten] Hechnungsgesen] Aushildung  Fahrschulwechsel l

Herkunft

Fahrschule: Telefon: Bemerkung:
Strabe: Fax: Bemerkung:
Plz: Ort:

Theorie __ Praxig Priifung
Klasse Grund. Ermw. Stadtfahit Uberland Autobahn Machtfahrit Theo. Prakt.

"B ~I[ o[ o[ o [ » [ s [ & I I

Hinzufiigen Lischen |

@ =F1= Hilfe
4

m/ oK X Abbrechen

Abbildung 74: Fahrschulwechsel

Wenn Sie die von lhnen eingegebenen Daten verwerfen mdchten, den neuen
Fahrschiler also nicht in den Datenbestand tbernehmen wollen, dann klicken Sie auf
| Abbrechen |. Uber die Schaltflache konnen Sie den Schiler in das System

aufnehmen.
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Nun besteht die Mdglichkeit, direkt den Ausbildungsauftrag zu drucken und bestimmte
Leistungen auf das Schulerkonto zu buchen.

Es erscheint ein Fenster (siehe Abbildung 75), in der Sie die entsprechenden
Kontrollfelder an- bzw. abwahlen kdnnen, um die zugehdrige Leistung zu buchen bzw.
um das Dokument zu drucken.

zu druckende Auswertungen:

w|  Aushildungzauftrag Anzahl Exemplare: [ 2 ﬁ

| Gesundheitsfragebogen

| Algemeine Gezchaftsbedingungen
|  Schillerausweis
|

Einverstandnizerklaning

zu buchende Leistungen:
v 001 Grundbetrag -
v 002 Lehrmaterial

-

[T Zahlung Geszamtbetrag: 240,00 £
c\/ oK X Abbrechen

Abbildung 75: Automatisches Buchen und Drucken

Das Kontrollfeld ,Zahlung“ legt fest, ob automatisch auch eine Buchung in der
Buchhaltung Uber die zu buchenden Leistungen angelegt werden soll. Um die
automatische Buchungserstellung nutzen zu koénnen, missen Sie im Menu
~Einstellungen/Anpassen” unter der Registerkarte Extras fur die jeweilige Zahlungsart ein
Buchhaltungskonto und externes Konto aussuchen, auf welches die Zahlung gebucht
werden soll (siehe Kapitel 5.17.2). Durch einen Klick auf werden die gewiunschten
Leistungen gebucht und die gewahlten Dokumente gedruckt. Um den Vorgang
abzubrechen klicken Sie auf die Schaltflache | Abbrechen |, es werden dann weder
Leistungen gebucht, noch Dokumente gedruckt.

¢ Wenn der Schiler an einem Aufbauseminar teilnenmen soll, missen Sie diesen
unter ,Personendaten”, ,Teilnehmer" erfassen und nicht unter ,Schiler*. Naheres
zum Erfassen von Aufbauseminaren und Teilnehmern finden Sie im Kapitel 6.8.
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6.1.2 Schulerdaten bearbeiten

Wahlen Sie den zu bearbeitenden Schiller aus der Liste aus und klicken Sie auf die
Schalflache | Bearbeiten |, um die Daten des Schiilers zu verandern.

Sie koénnen in diesem Fenster die dargestellten Daten des zuvor ausgewahlten
Fahrschilers andern. Wenn Sie den Inhalt eines bestimmten Feldes andern wollen, dann
kénnen Sie sich entweder mittels der <TAB>, <RETURN> oder <ENTER> Taste durch
die einzelnen Felder bewegen, bis Sie das gewinschte Feld erreicht haben, oder Sie
bringen den Cursor (Einflgemarke) direkt in das gewinschte Feld, indem Sie einfach in
dieses Feld klicken und dann hier die Anderung vornehmen.

Wenn Sie die durchgefiihrten Anderungen Ubernehmen mochten, klicken Sie auf die
Schalflache | OK I Verwerfen koénnen Sie die Anderungen durch Klicken auf

| Abbrechen |.

6.1.3 Schulerdaten l6schen

Waéhlen Sie den zu bearbeitenden Schiler aus der Liste aus und klicken Sie auf die
Schalflache , um den Schiler zu aus lhrem Datenbestand zu entfernen. Sie
werden nach dem Klicken auf diese Schaltflache noch einmal gefragt, ob Sie den
Fahrschiler tatsachlich 16schen moéchten. Beantworten Sie diese Frage mit "Ja" (durch
Klicken auf im Fragefenster), dann wird der dargestellte Fahrschiler unwiderruflich
aus dem Datenbestand geloscht. Klicken Sie auf im Fragefenster, um die Losch-
Operation nicht durchzufiihren und den Fahrschiler weiterhin im Datenbestand zu
fuhren.

/

¢ Wenn Sie einen Schiuler I6schen mdéchten auf den noch Verweise existieren, d.h. der
Schuler steht beispielsweise in der Anwesenheitsliste eines theoretischen
Unterrichtes, so werden Sie gefragt, ob alle entsprechenden Verweise geléscht
werden sollen. Wenn Sie diese Frage mit ,Ja“ beantworten, werden alle Daten, die
mit diesem Schiler in Verbindung stehen unwiderruflich geléscht.

6.2 Die Schuler-Schnellsuche

Alle Fahrlehrer und Fahrschuler erhalten bei ihrer Erfassung automatisch ein vierstelliges
Kiirzel zugewiesen. Uber dieses Kiirzel konnen Sie die betreffende Person spater sehr
einfach und schnell wieder auswéahlen.
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Immer, wenn Sie einen Schiler auswéhlen missen (z.B. bei der Eingabe von Leistungen
und Zahlungen, oder bei der Erfassung der Anwesenheitsliste fur den theoretischen
Unterricht), kénnen Sie Uber die Tastenkombination <STRG>+F2 das so genannte
Schnellsuchfenster (siehe Abbildung 76) aufrufen. In diesem Fenster haben Sie die
Maoglichkeit, einen Schiler anhand seines Namens oder seiner Schilernummer zu
finden.

Suchtext:

Schiiler:

Becker, Male 20030001 BEBO | B30EB5  Musterstadt
Bohlen, Mirko 200172 BOMI | 59065 | Musterstadt
Haffmann, Madine 200171 HOMA | 59065 Musterstadt

Gefunden: 3

c\/ oK ‘ X Apbrechen

Abbildung 76: Das Schnellsuchfenster

Geben Sie hierzu einfach den Namen (oder auch nur einen Teil davon) bzw. die
Schilernummer in das entsprechende Eingabefeld ein und driicken Sie die <RETURN>
oder <ENTER> Taste. Wahlen Sie den gewiinschten Schuler dann aus der Liste aus und
klicken Sie auf die | OK |-Schaltflache.

ifae Gbernimmt daraufhin automatisch den Code des ausgewahiten Schiilers in das
Fenster, aus dem heraus Sie die Schnellsuche aufgerufen haben.

6.3 Leistungen verwalten

Bei der Leistungsverwaltung handelt es sich um einen zentralen Punkt innerhalb von iéag.
Hier werden alle von lhren Fahrschilern in Anspruch genommenen Leistungen erfasst,
bearbeitet oder geléscht. Dazu z&hlen zum einen  fahrlehrerabhéngige” Leistungen, wie
beispielsweise Fahrstunden oder Prifungsfahrten. Zum anderen werden hier auch
andere von Schulern in Anspruch genommene Leistungen verwaltet, also zum Beispiel
Lehrmittel, TUV-Gebuihren, 0.4.

¢ Mittels dieses Programmbereiches kdnnen Sie also die Tagesnachweise lhrer
Fahrlehrer erfassen und bearbeiten. Wie Sie hierzu vorgehen, ist weiter unten in
diesem Kapitel beschrieben.
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Aber auch Leistungen lhrer Fahrlehrer, die fir keinen bestimmten Schuler erbracht
wurden, konnen in diesem Fenster verwaltet werden. Dies koénnten beispielsweise
Leistungen wie ,Sonstige Tatigkeiten“ sein, denn auch fir solche Leistungen wird den
Fahrlehrern Lohn gutgeschrieben. Haben Sie fur einen Fahrlehrer eine theoretische
Unterrichtseinheit erfasst (siehe hierzu Kapitel 6.4), so erscheint diese Leistung ebenfalls
automatisch in diesem Fenster, damit Sie die Madoglichkeit haben, den Lohn des
Fahrlehrers fur diesen theoretischen Unterricht zu &ndern.

Sie gelangen in das Fenster zur Leistungsverwaltung (siehe Abbildung 77), indem Sie im
Hauptmenti die Schaltflache | Leistungen | auswéhlen.

Anzeige: |Diese woche _v] Schiiler: |Alle ;J Priifer: |Alle j
Von: [1411.2005  Bis: [20.11.2005 Lehrer: [4lle -] Fahizeug: [2lle |
Rn Datum  Zeit Daver  Leiztung Schiler Lehrer Klazze Fahrza. Preiz Lohn Best. Priifer ]
18.11.05 7 TP HOMA | Haffmann, Madine E+BE R0,00 Ja unbekannt
]_H Hinzufigen | Bearbeiten @ Léschen [53 Drucken n Schliessen - =F1= Hilfe
L@ 3 =

Abbildung 77: Leistungsverwaltung

Um das Fenster der Leistungsverwaltung wieder zu verlassen, klicken Sie auf
| SchlieRen |und Sie gelangen wieder zuriick ins Hauptmendi.

6.3.1 Leistungen hinzufligen

Klicken Sie auf |Hinzufiigen | wenn Sie eine neue Leistung erfassen méchten. Es

offnet sich ein neues Fenster, indem Sie die gewiinschten Leistungen hinzufiigen kénnen
(siehe Abbildung 78).

Wahlen Sie hierzu zunachst die Nummer der zu erfassenden Leistung ein oder wahlen
Sie diese aus der angebotenen Liste aus. In Abhangigkeit der von lhnen gewahlten
Leistung werden nun die weiteren Felder sichtbar, die fur die Erfassung dieser Leistung
notwendig sind. Als nachstes geben Sie das Datum der Leistung ein. Das aktuelle
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Tagesdatum bzw. das im Fenster ,Leistungen verwalten® ausgewéhlte Datum wird
standardmaliig vorgegeben.

Welche Felder fur die Leistung aktiv werden ist abhangig davon, wie die ausgewahlte
Leistung definiert wurde (,schilerabhangig®, ,lehrerabhéangig®, ,zeitabhangig®,
.=anhangerabhangig”, etc.). Wenn die Leistung eine Preiseingabe beinhaltet, kénnen Sie
mit der Kontrollbox ,Zahlung“ automatisch eine Buchung in der Buchhaltung anlegen
lassen. Um die automatische Buchungserstellung nutzen zu kénnen, missen Sie im
Meni Einstellungen, Anpassen unter der Registerkarte Extras fir die jeweilige
Zahlungsart ein Konto aussuchen, auf welches die Zahlung gebucht werden soll.

&| Leistungen, bearbeiten E
Fahrlehrer: Saldo:
Leistung: Meier, Sigi | 0 m|n|
|3 - Jbungsstunde i.g.0. j Schuler: Saldo:

Becker, Malte | 265,56

D atum Yon Bis Dauer

[B8112005 [71000 [11.30 T B

Schiiler Klazse

Datum: 1811.2005) ¥on: 10:00 | Bis: 11:30 |

|BEBD-Becker,Mad |B j
Lehrer Lohn Fahrlehrer: Meier, Sigi |
MESI - Meier, 5ig = - 19.42
! s x| ] Fahizeug: MU-4B123 |
Fahrzeug
[1-Audi =1 =

Typ der Fahrt:  geschaftlich |
| = | [l
Preis MwS5t [~ Zahlung

e e e |

h/ oK X Abbrechen

@ =F1= Hilfe
=/

Abbildung 78: Leistungen erfassen

Haben Sie alle Eingaben vorgenommen, dann klicken Sie auf | OK |, um die neu erfasste

Leistung zu tbernehmen. Méchten Sie die Erfassung riickgéngig machen, klicken Sie auf
| Abbrechen |. Wenn Sie auf geklickt haben, kénnen Sie eine weitere Leistung,
wie oben beschrieben, erfassen. Durch Klicken auf | Abbrechen | verlassen Sie das
Fenster und kehren zur Leistungsverwaltung zurlck.

6.3.2 Leistungen bearbeiten

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Daten einer bereits existierenden Leistung zu
bearbeiten. Hierzu ist es notwendig, dass in der Liste aller bereits erfassten Leistungen
im oberen Teil des Fensters die Leistung, deren Daten gedndert werden sollen,
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ausgewabhlt ist. Ist dies nicht der Fall, dann erhalten Sie beim Klicken auf | Bearbeiten |
eine entsprechende Meldung.

¢ Eine erfasste Leistung sollte nur dann wieder geandert werden, wenn sie noch nicht
auf einer Rechnung erscheint. Sie erkennen eine bereits auf einer Rechnung
verwendete Leistung an dem Eintrag ,X“ im Feld ,Rn.” in der Liste! Wenn Sie eine
gesperrte Leistung zum Bearbeiten ausgewdahlt haben, erhalten Sie eine
entsprechende Meldung auf dem Bildschirm angezeigt. Sie kdnnen dann
entscheiden, ob Sie diese Leistung trotzdem andern wollen. Wenn Sie diese Frage
mit ,Ja* beantworten, werden die Daten der Rechnung, auf der diese Leistung
verwendet wird, aktualisiert.

Wahlen Sie also zunachst die zu andernde Leistung aus der Liste aus und Klicken Sie
dann auf |Bearbeiten | Daraufhin wird das Fenster zum Bearbeiten der Leistung

geoffnet. Andern Sie nun die gewiinschten Daten. Mdchten Sie die Anderungen
Uubernehmen, klicken Sie anschliel3end auf | OK | Sollen die Anderungen riickgangig
gemacht werden, klicken Sie auf | Abbrechen |. Nach einem Klick auf eine der beiden

Schaltflachen verschwindet das Fenster wieder.

6.3.3 Leistungen I6schen

Mochten Sie eine Leistung wieder aus dem Datenbestand loschen, klicken Sie auf
. Wie beim Andern, so ist es auch hierbei notwendig, die zu I6schende
Leistung zuvor in der Liste der bereits erfassten Leistungen auszuwéhlen. Ist in dieser
Liste keine Leistung ausgewahlt und Sie klicken auf , so erhalten Sie eine

entsprechende Meldung.

¢ Wie beim Bearbeiten einer Leistung, sollte eine Leistung nur dann geléscht werden,
wenn sie noch nicht auf einer Rechnung verwendet wird. Haben Sie eine Leistung
zum Loschen ausgewahlt, die bereits auf einer Rechnung verwendet wird, erhalten
Sie eine entsprechende Meldung auf dem Bildschirm angezeigt. Sie kdnnen dann
entscheiden, ob Sie die ausgewahlte Leistung trotzdem |I6schen wollen. Wenn Sie
eine bereits auf einer Rechnung verwendete Leistung I6schen, wird der Betrag der
Leistung vom Rechnungsbetrag subtrahiert.
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Wahlen Sie also zunachst die zu l6schende Leistung aus der Liste aus und klicken Sie
dann auf . Sie werden daraufhin gefragt, ob Sie die entsprechende Leistung
tatsachlich 16schen mochten. Beantworten Sie diese Frage mit ,JA" (durch Anklicken von
im Fragefenster), so wird die Leistung endgultig aus dem Datenbestand geldscht.
Klicken Sie auf im Fragefenster, um die Losch-Operation nicht durchzufiihren.

6.3.4 Drucken
Durch Klicken auf die Schaltflache gelangen Sie in das Fenster ,Drucken*.
Es werden Ihnen jedoch nur Kategorien und Unterkategorien angeboten, die thematisch

mit Leistungen zusammenhéngen, also zum Beispiel Dokumente wie ,Ausbildungs-
bescheinigungen” oder ,Tagesnachweise".

Wenn Sie das Fenster ,Drucken“ durch einen Klick auf | SchlieRen | verlassen, befinden
Sie sich wieder im Fenster ,Leistungen verwalten®.

6.3.5 Anzeige der Leistungen &ndern

Im oberen Bereich des Fensters ,Leistungen verwalten* (siehe Abbildung 77) haben Sie
die Mdglichkeit einen Filter fur die anzuzeigenden Leistungen zu erstellen. Hier kann zum
Beispiel ein vordefinierter Zeitbereich ausgewahlt werden, oder wenn nur Leistungen
eines bestimmten Fahrlehrers angezeigt werden sollen, der entsprechende Fahrlehrer
ausgewahlt werden. Es kénnen beliebige Kriterien miteinander kombiniert werden.

¢ Wenn Sie einen sehr grofRen Zeitraum fur die Anzeige von Leistungen einstellen
(also beispielsweise ein ganzes oder gar mehrere Jahre), kann die Suche nach den
anzuzeigenden Leistungen einige Zeit in Anspruch nehmen. Schréanken Sie den
Anzeigezeitraum lieber auf einen madglichst kleinen Bereich ein. Wenn Sie also eine
bestimmte Leistung suchen, aber nur noch wissen, dass diese Leistung irgendwann
im Januar oder Februar erbracht worden sein musste, geben Sie als
Anzeigezeitraum nicht das gesamte Jahr, sondern lediglich den 01.01. bis 27.02 des
betreffenden Jahres ein.

Die Anzeige der Leistungen wirkt sich auch bei der Eingabe von neuen Leistungen aus.
Haben Sie beispielsweise ein bestimmtes Datum im Anzeigefenster eingestellt und
erfassen eine neue Leistung, so wird das eingestellte Datum automatisch von iéag
vorgegeben. Dasselbe gilt, wenn Sie einen Lehrer im Anzeigefenster ausgewahlt haben.
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Auch dieser Lehrer wird beim Erfassen einer neuen Leistung automatisch als derjenige
Lehrer vorgeschlagen, von dem die Leistung erbracht wurde.

¢ Auf diese Art und Weise kdnnen Sie sehr einfach die Tagesnachweise lhrer
Fahrlehrer eingeben, indem Sie im Anzeigefenster die Anzeige zunadchst auf den
gewilnschten Lehrer und das gewtinschte Tagesdatum einschranken und dann die
von diesem Fahrlehrer am ausgewéhlten Tag erbrachten Leistungen erfassen.

Wollen Sie alle Prifungen eines bestimmten Prifers an einem bestimmten Tag sehen,
dann wéhlen Sie den entsprechenden Prifer aus und stellen Sie den Zeitraum auf das
gewilnschte Tagesdatum ein.

6.4 Theoretischer Unterricht

Das Fenster ,Anwesenheit am theoretischen Unterricht verwalten“ (siehe Abbildung 79),
erreichen Sie aus dem Hauptmenii heraus durch Klicken auf | Unterricht |,

Amwesenheit am theoretischen Unterricht verwalten

Anzeige: |Diese ‘wioche j Filiale: |A||e j Klasse: |A||e

L L

Yon: |14.11.2DI35 Bis: |2D.11.2I305 Lehrer: |A||e j Thema: |A||e

Hinzufligen
)

A

| Bearbeiten

@ Lézchen n Schliessen

Abbildung 79: Anwesenheit am theoretischen Unterricht verwalten

[53 Drucken <F1s Hilfe
'
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Es dient zum Verwalten der Daten der durchgefiihrten theoretischen Unterrichts-
einheiten, sowie der Anwesenheitslisten der Schiler, die an den Unterrichtseinheiten
teilgenommen haben.

6.4.1 Theoretischen Unterricht erfassen

Klicken Sie auf | Hinzufiigen |, wenn Sie eine neue theoretische Unterrichtseinheit mit
der zugehoérigen Anwesenheitsliste eingeben méchten (,Erfassen-Modus®).

Die Liste verschwindet daraufhin und Sie befinden sich in der Erfassungsmaske, um eine
neue Unterrichtseinheit zu definieren (siehe Abbildung 80). Zu den hierzu bendétigten
Daten zéhlen das ,Datum®, die ,Anfangszeit’, die ,Dauer”, ,theo. Unterricht* oder ein
LAufbauseminar®, die ,Filiale, der ,Fahrlehrer, das ,Thema“, die ,Klasse” und die
anwesenden Schiler. Um die an einer Unterrichtseinheit anwesenden Schuler zu
erfassen bzw. zu bearbeiten, klicken Sie auf |anwesende Schiiler | oder doppelt auf
die Liste auf der rechten Seite. Sie gelangen daraufhin in das Fenster ,Anwesende
Schiler verwalten” (siehe Kapitel 6.4.4).

Anmwesenheit am theoretischen Unterricht verwalten

Datum: Anfangszeit: D auer: Anweszende Schiiler:
|1 8.11.2005 |1 00 Uhir |SU Miruten

* theoretizcher Untemicht

" Machschulung

Filiale:
1 - Hauptstelle |

Fahrlehrer:
MESI -] Meier, Sig |

Klasse:
B -

Thema:
EZ2 - Fahren mit Solokraftfahrzeugen und Zligen

anvvesende /
@ Schiiler &/ OK X Ahbrechen

@\ =F1= Hilfe
—4

Abbildung 80: Neue Unterrichtseinheit erfassen

Haben Sie alle Eingaben vorgenommen, dann klicken Sie auf |OK | um die neu

definierte theoretische Unterrichtseinheit zu tGbernehmen. Mdéchten Sie die Erfassung
riickgangig machen, klicken Sie auf | Abbrechen |. In beiden Fallen verschwinden die
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Eingabefelder und die Liste der bereits existierenden Unterrichtseinheiten erscheint
wieder. Wenn Sie keinen weiteren theoretischen Unterricht eingeben mdéchten, dann
klicken Sie nun auf | SchlieRen |und Sie gelangen wieder zuriick in das Hauptmenii.

Um eine weitere theoretische Unterrichtseinheit einzugeben, gehen Sie einfach noch
einmal, wie oben beschrieben, vor.

6.4.2 Theoretischen Unterricht &ndern
Klicken Sie auf | Bearbeiten |, um die Daten einer bereits existierenden theoretischen
Unterrichtseinheit zu andern (,Andern-Modus*). Hierzu ist es notwendig, dass in der Liste
aller bereits bestehenden Unterrichtseinheiten im oberen Teil des Fensters die

Unterrichtseinheit, deren Daten geandert werden sollen, ausgewabhlt ist. Ist dies nicht der
Fall, dann erhalten Sie beim Klicken auf | Bearbeiten | eine entsprechende Meldung.

Waéhlen Sie also zunéchst die zu andernde Unterrichtseinheit aus der Liste aus und
klicken Sie dann auf | Bearbeiten |. Daraufhin verschwindet die Liste und die Daten der
ausgewahlten theoretischen Unterrichtseinheit werden dargestellt. Andern Sie nun die
gewlnschten Daten. Um die Anwesenheitsliste zu bearbeiten, klicken Sie auf
|anwesende Schiiler |. Sie gelangen daraufhin in das Fenster zur Verwaltung der

Anwesenheitsliste (siehe Kapitel 6.4.4).

Mochten Sie die vorgenommenen Anderungen ibernehmen, klicken Sie anschlieRend
auf m Sollen die Anderungen riickgangig gemacht werden, klicken Sie auf
| Abbrechen |. Nach einem Klick auf eine der beiden Schaltflachen verschwinden die
Eingabefelder und die Liste der bereits existierenden Unterrichtseinheiten wird wieder
sichtbar.

Sie kdnnen nun die Daten eines weiteren theoretischen Unterrichts andern, einen neuen
Unterricht erfassen, oder auch einen Unterricht loschen.

Mochten Sie keine weiteren Eingaben vornehmen oder keinen weiteren Unterricht
bearbeiten, dann klicken Sie auf |SchlieRen | und Sie gelangen zuriick in das

Hauptmend.

6.4.3 Theoretischen Unterricht l6schen

Mochten Sie eine Unterrichtseinheit wieder aus dem Datenbestand l6schen, klicken Sie
auf diese Schaltflache. Wie beim Bearbeiten, so ist es auch hierbei notwendig, die zu
l6schende Unterrichtseinheit zuvor in der Liste der bereits bestehenden theoretischen
Unterrichtseinheiten auszuwahlen. Ist in dieser Liste keine Unterrichtseinheit ausgewahlt
und Sie klicken auf | Léschen |, so erhalten Sie eine entsprechende Meldung.
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Wahlen Sie also zunéchst die zu Iéschende Unterrichtseinheit aus der Liste aus und
klicken Sie dann auf [Léschen] Sie werden daraufhin gefragt, ob Sie die
entsprechende Unterrichtseinheit tatséachlich l6schen mdchten. Beantworten Sie diese
Frage mit ,JA" (durch Anklicken von im Fragefenster), so wird die Unterrichtseinheit

endgultig aus dem Datenbestand geldscht. Klicken Sie auf im Fragefenster, um
die Losch-Operation nicht durchzufthren.

Um in das Hauptmenii zuriick zu gelangen, klicken Sie einfach auf | SchlieBen |.

6.4.4 Anwesenheitsliste verwalten

Wenn Sie sich im ,Erfassen*- oder ,Andern“-Modus befinden, so gelangen Sie durch
einen Klick auf | anwesende Schiiler | in ein neues Fenster, in dem Sie die an der
theoretischen Unterrichtseinheit anwesenden Schiler verwalten kénnen (siehe Abbildung
81). Hierzu zahlt zum einen das Hinzufiigen von Schilern zur Anwesenheitsliste des
entsprechenden Unterrichts und zum anderen das Ldschen von Schilern aus der
Anwesenheitsliste.

Um einen Schiler in die Anwesenheitsliste einzutragen, geben Sie den Code oder die
Nr. des Schiilers entweder in das entsprechende Eingabefeld ein, oder wéahlen Sie den
Schiler direkt aus der Liste aus. Klicken Sie daraufhin auf die ,Schiler Gbernehmen*-
Schaltflache . Der ausgewdhlte Schiler wird dann in die Liste der anwesenden
Schiler ibernommen. Wollen Sie einen Schiler wieder aus dieser Liste entfernen, so
wahlen Sie den entsprechenden Schiiler in der Liste aus und klicken Sie auf die ,Schiler
entfernen“-Schaltflache . Der ausgewahlte Schiler wird daraufhin aus der Liste der
anwesenden Schiler entfernt.

Schiilerauswahl fiir die Anwesenheitsliste

Schiilerauswahl

Schuler zur Auswahl: Auzgewahlte Schuler: 1

EEEO Becker, Malte BOMI Bohlen, Mirkao
HONA Hoffmann, Nadine

B
«

Schiiler-Code: letzter Schiiler: Schiler anzeigen: —
= | Bohlen, Mirka

T Alle

Schiiler-Nr:
= # Moch in Aushildung n Schliessen @ =F1= Hilfe
A

Abbildung 81: Anwesenheitsliste verwalten
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Um die Anzahl der in der Liste zur Auswahl angebotenen Schuler zu begrenzen, kbnnen
Sie die Anzeige der Schiler auf diejenigen Schiler einschranken, deren
Ausbildungsstatus ,Noch in Ausbildung® ist, die also die theoretische Prifung noch nicht
bestanden haben. Um die Einschrankung der Anzeige vorzunehmen, wahlen Sie die
Anzeige ,Noch in Ausbildung“. Um die Einschrankung wieder rickgangig zu machen,
stellen Sie die Anzeige zurick auf ,Alle”.

Wenn Sie alle anwesenden Schiiler erfasst haben, verlassen Sie das Fenster durch
einen Klick auf | SchlieRen | Sie gelangen daraufhin wieder zuriick in das Fenster

LZAnwesenheit am theoretischen Unterricht verwalten®.

6.5 Schiulerkonto

Durch diesen Programmbereich erhalten Sie einen Uberblick tber die von einem
bestimmten Fahrschiler in Anspruch genommenen Leistungen sowie die von ihm
geleisteten Zahlungen. Sie erreichen das Fenster zur Anzeige von Schuilerkonten (siehe
Abbildung 82), indem Sie im Hauptmeni die Schaltflache | Schilerkonto |auswahlen.

Schiiler-Code: Einzelanzsigs | Summenanzeige | Unterlagen |

HOMA, M
Datum min Leistung Klasze Preis Datum Buchungstext Art Betrag
Schiiler: 10.02.03 Lehrmaterial E+EE 300,00

Haffmanm, Madine 10.02.03 Grundbetrag E+EE 45,00

Schiiler-MNr.- 1z.03.03 45 Thungsstunde i.(E Z&,00
200171 04.04.03 | 20 Ubungsstunde i.(E Eo, 00
12.04.02 | 90 Ubungsstunde i.(E Eo, 00

Telefonnummer: 14.05.03 45 Autohahnfahrt B 30,00

Beantragte Klasse:
B+BE
Anmeldedatum:

10.02.2003

Ausbildungsstatus:

Theoretizche Prifung bestar

STYA-Nr/-Datum:

Heu Loschen Quittung Meu Loschen

[ Fahrlet

Manfred Muster Priffungen | Theo. Unterrichte | Theo. Unterrichte (S umme) ] Salda

Datum Art Klazse Preis Best. |
21.07.03 Theoriepriifung E+EE 50,00  Ja Zu zahlen: 550,00

Theoretischer Unterricht:
1 5td. & 30min. = I0min. hereits gezahit: 0.00
Zuletzt am: 21.04.2003
Geburtsdatum:

05.03.1953

Zu zahlen: 550,00

eu Loschen l& Drucken ‘ n Schiiessen @ =F 1= Hilfe

Abbildung 82: Anzeigen des Schulerkontos

Wabhlen Sie in diesem Fenster zunachst den Schiler aus, dessen Konto Sie angezeigt
haben mochten. Geben Sie dazu den Schulercode in das entsprechende Eingabefeld ein
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oder wahlen Sie den Schiler direkt aus der Liste aus. Naturlich kdnnen Sie auch hier,
wie Uberall innerhalb von [éag wenn Sie einen Schuler auswahlen mussen, auf das
Schnellsuche-Fenster zuriickgreifen, das Sie durch die Tastenkombination <STRG>+F2
aufrufen kénnen (siehe Kapitel 6.2).

In der Liste im linken Teil des Fensters sehen Sie daraufhin eine Auswahl der Daten
dieses Schilers (Name, Vorname, Anmeldedatum und Klasse, etc.). Rechts daneben
werden in zwei Listen alle Leistungen und Zahlungen dargestellt, die der ausgewahlte
Schuler in Anspruch genommen bzw. geleistet hat.

Sie kbénnen den Inhalt dieser Listen zwischen einer Einzelauflistung (aller Leistungen und
Zahlungen) und einer Summendarstellung umstellen, indem Sie das entsprechende
Register auswahlen.

Im unteren Teil des Fensters werden neben einer Auflistung der Prifungen dieses
Schilers die Preise der in Anspruch genommenen Leistungen addiert und die Summe
der geleisteten Zahlungen davon abgezogen. Sie haben auf diese Art und Weise immer
einen Uberblick tUber den Zahlungsstand bzw. den Kontostand des ausgewahlten
Schulers.

Um die Ubersicht tiber den Leistungs- und Zahlungsstand des ausgewahlten Schiilers
auszudrucken, klicken Sie auf | Drucken |.

Klicken Sie auf | SchlieRen |, um die Anzeige des Schiilerkontos zu verlassen und ins
Hauptmenu zurtickzukehren.

6.6 Preisbindung aktualisieren

Wenn die Preisbindung von einem Schuler abgelaufen sein sollte, werden Sie optional
beim Start von iéag oder beim Erfassen einer Leistung daraufhin gewiesen. In dem
Formular ,Preisbindung aktualisieren“, werden lhnen alle Schiler angezeigt, deren
Preisbindung abgelaufen ist (siehe Abbildung 83). Mit einem Klick auf die
Preisbindung aktualisieren| — Schaltflache wird diese, um die in den Einstellungen,
angegebene Dauer, verlangert. Wie Sie die Preisbindungsdauer einstellen kénnen, lesen
Sie in Kapitel 5.17.1. Sie koénnen die Preisbindung auch manuell auf ein beliebiges
Datum einstellen, hierfur tragen Sie in das Feld ,Preisbindung” fur jeden Schiler das
jeweils neue Datum ein. Wollen Sie den aufgelisteten Schilern eine neue Preisliste
zuteilen, wahlen Sie diese am unteren Rand aus und klicken auf [Preisliste zuweisen|
oder wahlen fir jeden Schuler die entsprechende Preisliste aus dem Feld ,Preisliste”
aus.
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B Preisbindung aktualisieren @

Schiiler Code  Schillerhr Klasse Anmeldedatumn  Preishindung  Preisliste |
P |Becker, Male BEBO 20030001 B 05042003 [21702003 [ 1] o

Bohlen, Mika BOMI 200172 Abescheiinkt 2022003 [21A02003 [ 1]

Hoffmann, Nadine  HOMA 200171 B-+BE 10022003 [21702003 [ 1]
Preizhindung aktuslisieren | Preizliste zuweizen |
W auf Daturn: 'm Preisliste: '1—;I Preisliste n Schligssen =F1= Hilfe

Abbildung 83: Preisbindung aktualisieren

¢ Wenn Sie die Aktualisierung nicht vornehmen méchten, kdnnen Sie das Formular
auch ohne Anderungen wieder schliessen. Sie werden dann bei entsprechend
aktivierter Option im Anpassen-Formular beim Start oder beim Leistungen erfassen
wieder daran erinnert, dass es noch Schiler gibt, bei denen die Preisbindung
abgelaufen ist. Wenn Sie die Preisbindung zum spateren Zeitpunkt aktualisieren
mochten, kdnnen Sie das Formular ,Preisbindung aktualisieren” im Hauptmeni aus
der Mentleiste im Menu ,Fahrschulerdaten® unter ,Preisbindung prafen* offnen.
Sollten keine Schuler mit abgelaufener Preisbindung vorhanden sein, so erhalten
Sie nur einen Hinweis.

6.7 Gutscheine

Mit téag konnen Sie problemlos Gutscheine fiir Fahrschuler, Teilnehmer oder auch

andere Personen, die nicht in lhrer Fahrschule angemeldet sind, verwalten. Klicken Sie
hierzu im Hauptmenii auf die Schaltflache | Gutscheine |.

Im folgenden Formular werden Ihnen die bisher erstellten Gutscheine angezeigt (siehe
Abbildung 84).
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Gutscheine verwalten

Mr Datumn  Fiir Waon Freis eingelost

! Schlieszen =F1= Hilfe:
4

% Léschen

@ Einl&zen Hinzufiigen @ Drrucken
+

—i¥)

Abbildung 84: Gutscheine verwalten

Mit einem Klick auf | Hinzufiigen | (siehe Abbildung 85) kénnen Sie neue Gutscheine
anlegen und, wenn diese eingelést werden, durch die Schaltflache als
eingelost kennzeichnen. Erst wenn Gutscheine eingelost wurden, werden sie dem
Schillerkonto des jeweiligen Schiilers gutgeschrieben. Wenn Sie auf klicken,
kébnnen Sie fur den ausgewahlten Gutschein eines von insgesamt 4 vorgefertigten
Gutschein-Layouts aussuchen und ausdrucken lassen.

Gutschein erstellen

Datum:

27.11.2005
r

Fur:
[Max tuster

Yon:
|Dma

Preis: Mw5it:
100,00 1 -

Art: Konto:

=] | =

Q/ oK X &pbrechen

Abbildung 85: Gutschein erstellen
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6.8 Seminare verwalten

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie Aufbauseminare anlegen, die Teilnehmer
erfassen und Sitzungen bzw. Beobachtungsfahrten eintragen konnen. Um
Aufbauseminare verwalten zu kdnnen, miussen Sie zuerst die jeweiligen Seminare im
Programm erstellen. Klicken Sie hierzu im Hauptmen( auf die Schaltflache .

Aufbauseminare verwalten

Kursbeginn Kursende Seminar Aushild t  Seminarleil Teilneh
ASP Gruppenausbildung | MESI | Meier, Sigi 0

Hinzufiigen | Bearbeiten
(1)

@ Lizchen n Schlieszen . =F1= Hilfe
g =

Abbildung 86: Seminare verwalten

6.8.1 Seminar anlegen

Um einen ASF- oder ASP-Kurs anlegen zu konnen, klicken Sie auf (siehe
Abbildung 87). Nun kdnnen Sie unter Seminarart festlegen, ob es sich um einen ASF-,
ASP-, oder FSF-Kurs handelt und unter Ausbildungsart, ob der Kurs in einer Gruppen-
oder Einzelausbildung stattfindet. Tragen Sie jetzt noch die Filiale, in welcher der Kurs
abgehalten wird und den Leiter des Kurses ein. Klicken Sie auf , um die Angaben
zu Ubernehmen und den entsprechenden Kurs anzulegen, oder auf | Abbrechen |, um
zur Ubersicht zuriickzukehren, ohne einen Kurs erstellt zu haben.

Aufbauseminare verwalten

S eminarart: Ausbildungsart: Kursbeginn: Kursende:

[asF | |Gruppenaushildung [=]| | |
Filiale:

1 - Hauptstelle |

Seminarleiter-Code: Seminarleiter:

MESI - Meier, Sigi

Q/ oK X Bphrechen

. <F1= Hilfe
-

Abbildung 87: Seminar hinzufliigen
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/

¢ Den Kursanfang und das Kursende kdnnen Sie hier nicht festlegen. Diese Angaben
werden vom Programm automatisch nach dem Eintragen der ersten bzw. letzten
Sitzung eingetragen.

6.8.2 Teilnehmer erfassen
Das Erfassen eines Teilnehmers funktioniert genauso wie das Erfassen eines Schulers.
Klicken Sie, wenn Sie sich im Hauptmenii befinden, auf und anschlieBend
auf | Teilnehmer hinzufiigen | Bis auf wenige Anderungen gleichen diese Formulare

denen im Bereich der Schuilerdaten, so dass Sie im Zweifelfall im Kapitel 6.1 ff. weitere
Informationen erhalten kénnen.

Wenn Sie die Daten in den ersten beiden Registerkarten ,Personendaten* und
.,Rechnungswesen” wie bei einem Schiler eingetragen haben, klicken Sie auf die
Registerkarte ,Nachschulung®. Hier missen Sie jetzt im Feld ,Seminar‘ den Kurs
aussuchen, den der Teilnehmer besuchen wird und den Sie vorher im Meni
~theoretische Unterrichte" angelegt haben (siehe Kapitel 6.8.1).

Im Feld ,Aufgefallene Klasse® wahlen Sie die Klasse aus, in der der Teilnehmer
aufgefallen ist. Je nach Seminarart tragen Sie noch entweder den Anlass der Teilnahme
am Aufbauseminar (ASF) bzw. die Punktzahl (ASP) des Teilnehmers in das
entsprechende Feld ein. Klicken Sie auf , um die Angaben zu Ubernehmen und den
Teilnehmer zu erfassen. Sollten Sie Felder, die ausgefillt werden missen nicht
ausfullen, so wird [éag Sie darauf aufmerksam machen. Wenn Sie Anderungen verwerfen
oder ohne einen Teilnehmer zu erfassen bzw. zu léschen wieder in das vorherige
Fenster zuriick méchten, klicken Sie auf | Abbrechen |

o Sie konnen keinen Teilnehmer erfassen, wenn Sie vorher kein Aufbauseminar
angelegt haben (siehe Kapitel 6.8.1).

6.8.3 Sitzungen eintragen
Um Sitzungen zu einzutragen, gehen Sie in das Fenster ,theoretische Unterrichte* und
klicken dort auf | Hinzufiigen | Klicken Sie auf das Feld ,Aufbauseminar* und wahlen

den entsprechen Kurs aus. Im Feld ,Thema“ legen Sie fest, welche Sitzung stattfinden
soll. Die Beschreibungen der jeweiligen Sitzungen koénnen Sie im Formular
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»Theoriethemen® verandern (siehe Kapitel 5.4). Um die anwesenden Teilnehmer
einzutragen, klicken Sie entweder zweimal auf das groRe Feld rechts oder auf die

Schaltflache | anwesende Schiiler | (siehe Kapitel 6.4.4).

Anmwesenheit am theoretischen Unterricht verwalten

Dauer: Anweszende Schiiler:

Datum: Anfangszeit:

[faf12006  [1%.00

& MNachschulung

MNachschulung:
5P

Filiale:
Hauptstelle

Uhr

" theoretischer Unterricht

|SD Minuten

Seminarleiter:
Ieier. Sigi

Thema:

51 - 1. Sitzung

armesencde
Schiler

X Abbrechen
s

: =F1= Hilfe
=

Abbildung 88: Sitzung erfassen

6.8.4 Beobachtungsfahrt erfassen

Um die Beobachtungsfahrt zu erfassen, klicken Sie im Hauptmeni auf | Leistungen|

und in der Leistungsverwaltung auf

| Hinzufiigen | Wahlen Sie als Leistung

.,Beobachtungsfahrt* aus und tragen Sie die restlichen Daten in die entsprechenden
Felder ein. Wenn Sie jetzt mit bestétigen, wird die Beobachtungsfahrt angelegt und
der Ausbildungsstand des Teilnehmers wird auf ,Ausbildung abgeschlossen” gesetzt,
wenn auch an allen Sitzungen teilgenommen wurde. Mdchten Sie die gemachten
Angaben nicht iibernehmen klicken Sie auf | Abbrechen |.
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6.9 Terminplaner

¢ Bitte beachten Sie, dass das Zusatzmodul , Terminplaner* optional ist und nicht zu
der Grundausfihrung von iéas gehort! Wenn Sie sich fur den Terminplaner
interessieren, wenden Sie sich bitte an die InTec Hotline.

Mit diesem Zusatzmodul erhalten Sie in Léag die Moglichkeit Ihre Termine mit Hilfe eines

integrierten Terminplaners im Uberblick zu behalten und so besser zu organisieren und
zusatzlich Fahrstunden im Voraus zu planen. (siehe Abbildung 89)

Terminplanung
Heute ist: Freitag 18. 11 (Hovember) 2005, 46. KW 322. Taqg

Allgemein |Eahrstunden |

N Ove m be r 2 0 0 5 zeitabhangige Termine:

Yon Biz Bezeichnung
Wo Mo Di Mi Do Fr So
4 1 2 3 4 [
45 |7 8 9 10 |11 13
a6 | 14 (15 (16 17 18 20
a7 |21 22 |23 24 (25 27
zeitunabhangige Termine:
ag i |28 |29 |30 T atigkeit erledigt?
Feiertage: [Mardrheinwestfalen k| Heute
01.11. Allerheiligen ﬂ Movemnber _;J
4] 2005 | »]

A5 Hinzufligen
]

[E} Drucken n Schliesszen @ =F1= Hilfe
4

Abbildung 89: Terminplaneribersicht

Im Kalender werden auf der linken Seite Feiertage farbig unterlegt und Tage, an denen
Sie Termine eingetragen haben, werden mit einem ,X* gekennzeichnet. Da Feiertage in
Deutschland nicht einheitlich sind, kénnen Sie Ihr Bundesland in dem Feld unten links
neben ,Feiertage” aussuchen. Die entsprechenden Feiertage werden zusatzlich noch als
Text in dem umrandeten Feld unten links angezeigt.

Damit Sie Termine anzeigen, hinzufigen oder bearbeiten kdonnen, klicken Sie mit dem
Mauszeiger auf das entsprechende Tageskéastchen im Kalender. Der jeweils aktivierte

Benutzerhandbuch 91



Das Tagesgeschaft InTec Fahrschulsystem

Tag wird hervorgehoben. Um die vorigen bzw. nachfolgenden Monate oder Jahre
ansehen zu konnen, muissen Sie die E| oder die -Schaltflache neben dem
Monatsnamen bzw. neben der Jahreszahl klicken. Mochten Sie zum aktuellen
Tagesdatum springen und dieses auch gleichzeitig anwéhlen, klicken Sie auf .
Wenn Sie Tageskastchen mit einem ,X* angewahlt haben, werden auf der rechten Seite
die eingetragenen Termine des gewdahlten Tages angezeigt.

Die Termine werden in zwei Bereiche unterteilt: ,Allgemeine Termine* und
.Fahrstunden®. Mit einem Klick auf die entsprechende Karteikarte kénnen Sie sich
entweder die Termine oder die geplanten Fahrstunden der einzelnen Fahrlehrer
anzeigen lassen, verandern bzw. I6schen. Um einen Termin oder eine Fahrstunde zu
verandern oder zu I6schen, missen Sie diese vorher anklicken, um sie zu selektieren.

Zum Verlassen des Terminplaners klicken Sie auf SchlieBen|.

6.9.1 Neue Termine erfassen

Wenn Sie neue Termine erfassen mochten, klicken Sie auf die | Hinzufiigen | -

Schaltflache. In dem nun folgendem Fenster (siehe Abbildung 90) kdnnen Sie die
relevanten Details eintragen.

Temindatum: |18.11.2005
W Zeitabhingip Won:| 10:00 Bis:| 12:00
-

Termintitel: |Besprechung

T ermindetails:

A_\/ ok X Abbrechen

@ =F1= Hilfe:
-

Abbildung 90: Termin bearbeiten

In dem Feld Termindatum legen Sie den Tag fest, der aber standardmafig aus dem
Kalender tlbernommen wird. Handelt es sich bei dem Termin um einen zeitabhéngigen
Termin, so klicken Sie auf das Kastchen vor ,Zeitabhangig” und tragen die Anfangs- und
die Endzeit in die Felder ,Von* und ,Bis” ein. Ist Ihr Termin zeitunabhangig, so lassen Sie
dieses Feld frei. Sie haben dann die Mdéglichkeit nach Erledigung dieses Termins oder
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dieser Aufgabe das Feld ,erledigt® anzuklicken, um den Termin als ,beendet’ zu
kennzeichnen.

Das Feld ,Termintitel* beinhaltet eine kurze Beschreibung des Termins, die hinterher in
der Terminplaneriibersicht angezeigt werden soll. Sollten Sie nahere Beschreibungen
bzw. Erganzungen zum Termin machen wollen, tragen Sie diese in das Feld
»1ermindetails* ein.

Haben Sie alle Eingaben getatigt, klicken Sie auf , um die Daten zu Gbernehmen.
Klicken Sie auf | Abbrechen |, wenn Sie die Eingaben verwerfen méchten.

6.9.2 Fahrstunden planen

Wenn Sie eine Fahrstunde im Voraus planen méchten, klicken Sie auf | Hinzufuigen |,

wenn die Karteikarte ,Fahrstunde” ausgewahlt ist. Es offnet sich folgendes Fenster
(siehe Abbildung 91).

Fahrstunde planen

Datum: (23102005  Won: [ 10:30 Bis: | 1200

Fahrlehrer: |5igiMeier |
Schiiler: ’m
Klasse: m
Leistung: [~ ] Dbungsstindeig. |

Treffpunkt: [Schule

{\/ ok X Abbrechen

@ =F1= Hilfe:
4

Abbildung 91: Fahrstunde planen

Um eine geplante Fahrstunde zu erfassen, geben Sie die benétigten Daten, wie Datum,
Uhrzeit, Fahrlehrer, Schiler und die Klasse in die entsprechenden Felder ein und klicken
Sie auf [ OK |. Méchten Sie die Angaben verwerfen und nicht speichern klicken Sie auf
IAbbrechen |.

6.10 Fahrtenbuch

Mit Hilfe des Programmbereichs ,Fahrtenbuch” kénnen Sie fir jedes lhrer Fahrzeuge ein
gesondertes Fahrtenbuch fuhren und ausdrucken lassen (siehe Abbildung 92).
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Fahrtenbuch verwalten
Anzeige: |Diese Woche ;J Fahrzeug: |A||e ;J gelahrene Kilometer: 70 km

Yon: |14.11.2DDE Bis: |2D.11.2DDS Fahilehrer: |A||e ;]

D atum Zeit Fahrzeug K-S tand At Zweck der Fahit Ziglart Fahrer |
1811.08 1000 1200 1 mMU-AB123 33330 33400 | geschaftich | Fahrstunde Musterstadt MESI

Hinzufigen Bearbeiten
] _l ? L@

A1)

@ Léschen

“H  Drucken
A

u Schliessen

- =F1= Hilfe

Abbildung 92: Fahrtenbuch

In der Mitte des Bildschirms erhalten Sie die Informationen der einzelnen Fahrten. Wenn
Sie die Fahrten nur von einem bestimmten Fahrzeug, in einem bestimmten Zeitraum
oder von einem Fahrlehrer sehen méchten, kdnnen Sie die Anzeige auch einschranken.

Zum Erfassen eines neuen Fahrtenbucheintrags klicken Sie auf | Hinzufiigen |, zum

Bearbeiten und Léschen bereits bestehender Eintrage wahlen Sie diese aus der Liste an
und klicken auf die entsprechende Schaltflache.

6.10.1 Fahrtenbucheintrag erstellen

Wenn Sie einen neuen Fahrtenbucheintrag generieren moéchten, missen Sie folgende
Daten in die entsprechende Felder(siehe Abbildung 93) eintragen: Datum, Anfangs- und
Endzeit der Fahrt, das Fahrzeug, den Anfangs- und Endstand des Kilometerzahlers des
gewdéhlten Fahrzeugs, den Fahrlehrer, den Fahrttyp(entweder ,privat®, ,geschaftlich* oder
~Wohnung/Arbeit* zur Kennzeichnung von Privat-, Geschaftsfahrten und Fahrten zur
Arbeit oder zuriick nach Hause), den Fahrtzweck (z.B. ,Ubungsstunde mit ...“) und das
Fahrziel.
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| Fahrtenbucheintragung bearbeiten E|

Datum:  [18.11.2005 ¥on: [10:00 Bis:[12:00

Fahrzeug: 1 - Fahrlehrer: [MESI -

Km-Stand:
Anfang: 33330
Ende: 33400

Typ der Fahit: [geschiftich |

Fahrtzweck: |Fahrstunde

Zielort: |M usterstadt

J oK X Abbrechen

. <F 1= Hilfe
=/

Abbildung 93: Fahrtenbucheintrag erstellen

Haben Sie alle Daten eingetragen klicken Sie auf | OK |, um diese dann zu iibernehmen,
oder auf | Abbrechen |, um sie zu verwerfen und nicht zu speichern.
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Finanzen

7 Finanzen

In diesem Kapitel werden alle Funktionen von iéag erlautert, die mit der Verwaltung von
Finanzen zu tun haben. Hierzu zahlen beispielsweise Buchhaltungsfunktionen, die
Rechnungsverwaltung und die Erstellung und Bearbeitung von Mahnungen.

7.1 Rechnungen

In diesem Fenster (siehe Abbildung 94) kénnen Sie Rechnungen erstellen, stornieren
und wieder aus dem Datenbestand I6schen. Sie erreichen es aus dem Hauptmend,
indem Sie zunachst den Programmbereich ,Rechnungswesen” auswahlen.

Rechnungen verwalten

Anzeige: |Diese ‘wache _v] Auszbildungsstatus: |A||e ;J Betrage groBer:
Von: [1411.2005  Bis: [20.11.2005 Schiiler: [4lle -] Status: [4ll -

Rechnungsbetrag  Bereits gezahlt ZuZahlen  Stomiert? |
SE0,00 Mein

Datum Rechnungs-Nr Schuiler
18.11.058 QoOooo00004 HONA Hoffmann, Nadine Lo.o0 0,00

'\'w=’ Lischen

i

E Schliessen =F1= Hilfe

@ Drucken

Hinzufiigen Bearbeiten W Stornieren
@

Abbildung 94: Rechnungen verwalten

Rechnungen kdnnen nach verschiedenen Kriterien (z.B. fur einen einzelnen Schiiler, fur
alle Schiler mit einem bestimmten Sollbetrag auf dem Konto, etc.) erstellt werden.

7.1.1 Rechnungen erstellen

Klicken Sie auf | Hinzufiigen |, wenn Sie neue Rechnungen erstellen lassen méchten.
Sie gelangen daraufhin in das Fenster ,Rechnungen erstellen” (siehe Abbildung 95),
indem Sie die Kriterien auswahlen kdénnen, nach denen Rechnungen erstellt werden

sollen.
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Rechnungen erstellen

— Rechnungen erstellen fur:

* Rechnungsbetrage qrofer:

" Zu zahlende Betrage grober: 0

" Schiiler: ’—;I
|— :I

™ Aushildungsstatus: [ [
He_chnungsde_ntum: ’W
[Leistungen biz)

Erstellen n Schlieszen
@

Abbildung 95: Rechnungen erstellen

In dem Eingabefeld ,Rechnungsdatum“ kénnen Sie das Datum eingeben, fir das die
Rechnungen erstellt werden sollen. Es werden fur die Rechnungserstellung alle
Leistungen berucksichtigt, die bis zu dem eingegebenen Datum angefallen sind. Auf
diese Weise haben Sie die Moglichkeit, Leistungen bereits im voraus zu erfassen und die
Rechnung vorzudatieren.

Sie konnen Rechnungen fur einen bestimmten Schiler und, sofern dieser eine
Mehrfachklassenausbildung macht, nur fir eine bestimmte Klasse, Rechnungen fir alle
Schiler, deren Konto wenigstens einen bestimmten Sollbetrag aufweist, oder
Rechnungen fur alle Schiler mit einem bestimmten Ausbildungsstand, erstellen lassen.

Wahlen Sie einfach die gewilnschte Optionsschaltflache aus, geben Sie die
erforderlichen Daten ein (wie z.B. einen Schuler, fir den Sie Rechnungen erstellen
lassen moéchten oder den Ausbildungsstand der Schiler, fir die Sie Rechnungen

erstellen lassen mochten) und klicken Sie auf | Erstellen |. iéag sucht nun nach

Schilern, fur die nach den eingegebenen Kriterien Rechnungen erstellt werden kénnen
und bietet Ihnen eine Liste der moglichen zu erstellenden Rechnungen in einem Fenster
an (siehe Abbildung 96). Die gefundenen Rechnungen sind bereits ausgewahlt und
stehen dementsprechend in der rechten Liste. Wollen Sie einzelne Rechnungen nicht
erzeugen, so wahlen Sie die entsprechende Rechnung in der Liste aus und klicken Sie
auf die
-Schaltflache. Die ausgewahlte Rechnung wird daraufhin aus der Liste der zu
erstellenden Rechnungen entfernt und taucht in der Liste der nicht zu erstellenden
Rechnungen im linken Teil des Fensters auf. Auf die gleiche Art und Weise kénnen Sie
Rechnungen auch wieder in die Erstellung mit einbeziehen. Wahlen Sie die zu
erstellende Rechnung aus der linken Liste aus und klicken Sie auf die -Schaltfléche.
Die ausgewahlte Rechnung wird daraufhin wieder der Liste der zu erstellenden
Rechnungen hinzugefigt.
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8| Zu erstellende Rechnungen auswahlen @

Muogliche erstellbare Rechnungen: | Ausgewahlte Bechnungen: |
Schidlemame [Cade  [Betrag | bereits gezahilt S chillemanme Code  [Eebrag [ bereits gezahlt

Haoftmann, Madine HOMA 50,00 £ 0,00 £ »

__________________ >
»|

«
L]

c\/ oK ‘ X Apbrechen

Abbildung 96: Rechnungen auswahlen

Wenn Sie die ausgewahlten Rechnungen nun erzeugen mochten, klicken Sie auf .
Durch einen Klick auf | Abbrechen | verlassen Sie das Fenster ohne neue Rechnungen
erzeugen zu lassen.

¢ Die auf die beschriebene Art und Weise erstellten Rechnungen werden nicht direkt
ausgedruckt. Um den Ausdruck zu veranlassen, missen Sie die Schaltflache

Drucken |im Rechnungsverwaltungsfenster auswahlen.

7.1.2 Rechnungen stornieren

Haben Sie eine Rechnung erstellt, so kénnen Sie diese durch einen Klick auf
| Stornieren | wieder stornieren. Dazu muss die zu stornierende Rechnung in der Liste
aller im Datenbestand vorhandenen Rechnungen im oberen Teil des Fensters
ausgewabhlt sein. Wenn Sie eine Rechnung stornieren, so werden alle Leistungen, die auf
dieser Rechnung vorhanden waren, wieder ,frei“, d.h. dass diese Leistungen im Fenster
.Leistungen verwalten wieder geandert oder geldscht werden kénnen.

7.1.3 Rechnungen l6schen
Um eine Rechnung unwiderruflich aus dem Datenbestand zu l6schen, klicken Sie auf
[Léschen ] Bitte beachten Sie, dass nur zuvor stornierte Rechnungen geléscht werden
kbnnen. Wahlen Sie die zu léschende Rechnung aus der Liste aller vorhandenen
Rechnungen im oberen Teil des Fensters aus und klicken Sie auf | Stornieren |. Sie
werden nun gefragt, ob Sie die Rechnung stornieren méchten. Antworten Sie mit ,JA®
(durch Klicken auf im Fragefenster), so wird sie storniert. Danach klicken Sie auf
und Sie werden noch einmal gefragt, ob die Rechnung tatsachlich geloscht
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werden soll. Antworten Sie mit ,,Ja“ (durch Klicken auf im Fragefenster), so wird die
Rechnung unwiderruflich aus dem Datenbestand geloscht. Klicken Sie auf , um
die Losch-Operation nicht durchzufthren.

7.1.4 Rechnungsnummer und ~anschrift andern

Wenn Sie, nachdem Sie eine Rechnung erstellt haben, die Rechnungs.-Nr. bzw. die
Rechnungsanschrift nachtraglich verandern mochten, klicken Sie auf | Bearbeiten |.

7.1.5 Rechnungen drucken

Durch Klicken auf gelangen Sie in das Fenster ,Rechnungen Drucken®
(siehe Abbildung 97). Hier kodnnen Sie die Einstellungen zum Drucken von

Teilrechnungen und Gesamtrechnungen vornehmen. Um die Rechnung zu drucken,
klicken Sie auf die Schaltflache [ OK ]. Sollten Sie die Option ,Stapeldruck” ausgewahlt

haben, so erscheint noch ein Fenster zur Rechnungsauswahl. Wenn Sie das Fenster
,Rechnungen Drucken* durch einen Klick auf | Abbrechen | verlassen, befinden Sie sich

wieder im Fenster ,Rechnungen verwalten*.

Rechnungen Drucken

Teirechnung ] Gesartrechhung ]
Rechnung mit D arstellung:

% Brutto-Betragen 0 aufsummierte Leistungen
 Metto-Betragen " Einzelaufliztung

Bisherige Zahlungen:

& zusammenfaszen ¢ einzeln weglassen

Druckeinstellungen:

Anzahl Exemplare: l_'lg [ Stapeldick

Auswahl des Zeitraums:
(o [

)

o~
o~

-

{\/ oK X Abbrechen

Abbildung 97: Rechnungen drucken
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¢ Es konnen nur Rechnungen gedruckt werden, die zuvor, wie weiter oben
beschrieben, erstellt wurden

7.1.6 Anzeigezeitraum festlegen

Sie haben viele verschiedene Auswahlmoglichkeiten, um eine Einschrankung der
angezeigten Rechnungen vorzunehmen. Im oberen Bereich des Fensters ,Rechnungen
verwalten“ befinden sich mehrere Felde, Uber welche die Anzeige gesteuert werden
kann. Sie konnen die Anzeige auf alle im Datenbestand vorhandenen Rechnungen,
Rechnungen fur Schuler, deren Konto ein bestimmter Sollbetrag aufweist, Rechnungen
fur einen bestimmten Schuler oder Rechnungen flr alle Schiler mit einem bestimmten
Ausbildungsstand beschrdnken. Die einzelnen Kriterien konnen auch beliebig
miteinander kombiniert werden.

Der eingestellte Filter wird direkt aktiv, sodass Sie sofort ein Ergebnis in der Liste sehen.

7.2 Automatische Rechnungserstellung

Dieser Menupunkt dient dazu, Rechnungen fir alle Schiler erstellen zu lassen, deren
Schulerkonto einen bestimmten Sollbetrag aufweist. Dieser Betrag, den das
Schilerkonto mindestens im Soll stehen muss, kdénnen Sie auf der Karteikarte
.,Rechnungen” im Fenster ,Einstellungen/Anpassen* vorgeben (siehe Kapitel 5.17.3).

Nachdem Sie die automatische Rechnungserstellung durch Klicken auf die zugehorige
Schaltflache gestartet haben, werden die Rechnungen erzeugt und es wird lhnen
angezeigt, wie viele Rechnungen neu erstellt wurden.

Werden keine Fahrschuler gefunden, deren Schuilerkonto mindestens den vorgegebenen
Betrag im Soll steht, erhalten Sie ein entsprechender Hinweis auf dem Bildschirm
angezeigt.

7.3 Mahnungen

Die in iéag integrierte Mahnungsverwaltung dient dazu, Schilern, die in Zahlungsverzug
geraten sind, eine entsprechende Mitteilung zukommen zu lassen, um sie darauf
aufmerksam zu machen, dass noch ein zu zahlender Betrag auf ihrem Schiilerkonto
offen steht.
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Um Mahnungen zu verwalten (erstellen, bearbeiten und l6schen), wahlen Sie bitte im
Hauptmenid den Programmbereich ,Mahnungen® aus. Sie gelangen daraufhin in das
Fenster ,Mahnungen verwalten“ (siehe Abbildung 98), in dem Sie neue Mahnungen
erstellen, bestehende bearbeiten oder wieder I6schen konnen.

Mahnungen verwalten

Schiiler Datum Hr. Mahnbetrag M ahngebiihr |
Hoffrann, Madine 18.11.2005 |1 550,00 5,00

Hinzufilgen Bearbeiten
F |

—.r/

% Lizchen

Abbildung 98: Mahnungen verwalten

[_‘53 Drucken ‘ n Schliessen

=F1= Hilfe
=

Um eine neue Mahnung zu erstellen, klicken Sie auf | Hinzufiigen |. Im folgenden

Fenster (siehe Abbildung 99) kbénnen Sie dann die fir eine Mahnung notwendigen Daten
eingeben.

Geben Sie zunachst den Schiler an, fur den Sie eine Mahnung erstellen moéchten. Dies
geschieht entweder, indem Sie den Schilercode direkt in das entsprechende Feld
eingeben, oder den Schiler aus der Liste auswahlen. Auch hier kdnnen Sie wieder das
Schnellsuch-Fenster aufrufen, indem Sie die Tastenkombination <STRG>+F2 driicken.

Mahnungen verwalten

Schiiler: M ahnungskopf:
HOMA ~ | Hoffmann, Madine auf lhrem Konta ist der folgende Betrag zur 2ahlung fallig gewarden:

Mahnung

1. C 2 C3 Mahnungshetrag: 550,00 €
Datum: Bearbeitungszuschlag: [}
RN Summe: 555,00 €

Mahnungsfub:

Leistungen bis:

F shrstunden oder Prifungsterming konnen nur vereinbart werden, wenn falige
Auzbildungsbetrage beglichen sind.

J Ok X Abbrechen

18.11.2005

. =F1= Hilfe
=

Abbildung 99: Neue Mahnung erfassen

Wenn Sie neue Mahnungen erstellen, prift iéag automatisch, ob fur den Schiiler, fiur den
Sie eine Mahnung erstellen wollen, bereits eine Rechnung existiert. Ist dies nicht der Fall,
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werden Sie darauf hingewiesen, dass Sie fur diesen Schiler zun&achst eine Rechnung
erstellen sollten. Sie haben jedoch trotzdem die Méglichkeit, die Mahnung zu erstellen.

Der anzumahnende Betrag wird ebenfalls automatisch von iéag berechnet, wenn Sie das
Datum eingeben, bis zu dem Leistungen bericksichtigt werden sollen. Alle bis zu diesem
Datum von dem entsprechenden Schiler in Anspruch genommenen Leistungen werden
dann addiert, die Summe der bis dahin geleisteten Zahlungen davon abgezogen und der
offen bleibende Betrag als Mahnbetrag ibernommen. Falls gewlnscht, kann zu diesem
Betrag noch eine Mahngebihr hinzu addiert werden. Die H6he dieser Mahngebuhr
kébnnen Sie Uber den Menidpunkt ,Einstellungen* im Hauptmeniu festlegen. Diese
Mahngebihr wird Ihnen hier lediglich als Vorschlag angeboten und kann fir jede
Mahnung individuell geadndert werden.

7.4 Buchhaltung

Die Buchhaltung wird in qgag fur die Bearbeitung von Schulerzahlungen und von Ein- und

Ausgaben benutzt. Es kdnnen hierzu beliebig viele Konten definiert werden, auf denen
die gewtinschten Buchungen dann vorgenommen werden kénnen.

Zusatzlich zu diesen Buchungen kdnnen auch noch Umbuchungen von einem Konto auf
ein anderes vorgenommen werden, um beispielsweise die Einzahlung von Bargeld aus
der Kasse auf ein Bankkonto mdglichst einfach zu gestalten.

Wie erwahnt koénnen innerhalb der Buchhaltung in Léag auch alle geleisteten

Schilerzahlungen verbucht werden. Hierbei kann auch angegeben werden, woflr ein
Schiler eine Zahlung geleistet hat.

Auch bei anderen Ein- und Ausgaben ist die Angabe eines freien Buchungstextes
maoglich. Haufig bendtigte Buchungstexte konnen vordefiniert werden, so dass diese
dann immer zur Verfiugung stehen. Diese Definition von Buchungstexten, die in iéag
.,Buchungskategorien® genannt werden, wird im Fenster ,Buchhaltungskategorien
verwalten” (siehe Kapitel 5.10) vorgenommen.

Im oberen Teil des Buchhaltungsfensters (siehe Abbildung 100) befinden sich einige
Informationen, die zum einen das derzeit angezeigte Konto beinhalten und zum anderen
die Angabe, Gber welchen Zeitraum Buchungen angezeigt werden. Zusatzlich zu diesen
Daten werden auch noch Informationen tUber den Stand des Kontos bis zum heutigen
Datum gegeben.

Unter diesen Informationen befindet sich die Liste der auf dem Konto vorhandenen
Buchungen, bzw. die Liste derjenigen Buchungen, die derzeit angezeigt werden sollen.
Die Anzeige kann uUber die Auswahlfelder auf bestimmte Buchungen eingeschrankt
werden.
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Buchhaltung

Konta: ‘1200 -Bank j Anzeige: |Diese “Wache ;j Einnahmen: 200,00 £
Saldo: 200.00£ | Von: [1411.2005 Bis: [20.11.2005 Ausgaben: 400,00 £
Schuler |Alla j Saldo: 200,00 €

¥g. Datum Text Schiiler Art Gegenkonto Soll Haben

Z |15.11.2005 Rechnung vom 15.05.03 - Teilzahl 200171 / Hoffmann, Nadine T 1400 z00,00
A 18.11 7005 |Schreibtisch 1 4930 400,00

Hinzufigen Bearheiten
L&

- Monat ab-
LS achlieszen

Lé=chen Drucken kg Schlieszen
2 drucken

;, <Ft= Hife

Abbildung 100: Die Buchhaltung

Im unteren Teil des Fensters sind die Schaltflachen zu finden, die fir die Verwaltung von
Konten notwendig sind.

Um aus dem Buchhaltungsfenster wieder zurtick ins Hauptmenu zu gelangen, klicken
Sie auf | SchlieRen |

7.4.1 Buchungen erfassen

Klicken Sie auf | Hinzufiigen |, wenn Sie eine neue Buchung erfassen méchten (siehe
Abbildung 101). Geben Sie hierzu zunéchst das Datum der Buchung ein. Als nachstes
geben Sie die Vorgangsart der zu erfassenden Buchung ein oder wahlen Sie diese aus
der angebotenen Liste aus. Die Vorgangsart kann entweder eine ,Schilerzahlung®,
,Umbuchung® (Geldtransfer auf ein anderes Konto), ,Einnahme*, ,Ausgabe“ oder
,<Journalbuchung” sein. Standardmafig ist in diesem Feld bereits ,Schilerzahlung*
eingetragen, da Schuilerzahlungen die am haufigsten zu erfassenden Buchungen sind. In
Abhéngigkeit der von lhnen gewéhlten Vorgangsart werden nun die weiteren Felder
aktiv, die fur die Erfassung einer Buchung der ausgewahlten Art notwendig sind. Hierzu
zahlt der Buchungstext, wo Sie einen freien Text fur die zu erfassende Buchung
eingeben koénnen. Sie haben allerdings auch die Moglichkeit, eine bereits definierte
Buchhaltungskategorie auszuwéhlen. Haben Sie als Vorgang eine Umbuchung gewahlt,
ist der Buchungstext nicht &nderbar und besteht aus den Worten ,Umbuchung auf:“. Sie
missen jetzt nur noch das zweite an der beteiligte Konto auswahlen und den zu
Uberweisenden Betrag eingeben. Es wird daraufhin auf dem zweiten ausgewahlten
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externen Konto automatisch eine Buchung mit dem Buchungstext ,Uberweisung von:*
erzeugt.

8| Buchhaltungseintrag bearbeiten g

Datum: |18.11.2005 Yorgang: |Schilerzahlung -
Schillerzahlung Saldo: 585,00
Schiiler: [HOM - Hoffmann, Nadine ] A Oberweisur
Soll-Konto: [1200 - Bark [<] Betrag: 200.00
Haben-Konto: |14DD-Forderungen aus Warenliefenungen lj
Zweck: |F|ec:hnung wom 18.05.03 - Teilzahlung Beleqg:
Auf d 1
Datum FRg.-Nummer Fg-Betrag Skonto bis  |Fall. Betrag |Zahlung -
18.05.2003 | 0000000002 500,00 £ 18.05.2003 500,00 £ 200,00 £
18.11.2005 | 0000000004 50.00 € 18.11.2005 50,00 &
1
Automatisch zuordnen | Zuordnung laschen |
c\/ oK X Ahbrechen @ <F1= Hife
" =

Abbildung 101: Buchungen bearbeiten

Bei allen anderen Vorgangen mussen Sie noch das Konto angeben, auf das die Buchung
gebucht werden soll. Haben Sie als Buchungstext eine Buchungskategorie aus der Liste
ausgewahlt, dann wird das Konto automatisch eingetragen, da fur jede
Buchungskategorie bereits ein Konto definiert wurde. Dies ist bereits im Fenster
,Buchhaltungskategorien verwalten* (siehe Kapitel 5.10) geschehen. Wenn Sie einen
freien Buchungstext eingegeben haben, so missen Sie das entsprechende Konto noch
vorgeben. Dies geschieht entweder durch Eingabe der Kontonummer in das Feld ,Konto*
oder durch Auswahl aus der Liste. Fur jede Buchung konnen Sie noch eine
Belegnummer erfassen, um Quittungen den entsprechenden Buchungen zuordnen zu
kénnen. Schlief3lich muss noch der Betrag der Buchung in das Feld ,Betrag” eingegeben
werden.

Beim Vorgang ,Schulerzahlung® muss zusatzlich zu den oben genannten Angaben noch
der Schiler eingegeben werden, der die Zahlung geleistet hat. Geben Sie den Code des
Schilers entweder direkt in das Feld ein, oder wahlen Sie den Schuler aus der Liste aus.

Haben Sie alle Eingaben vorgenommen, dann klicken Sie auf | OK |, um die neu erfasste
Buchung zu tbernehmen. Mochten Sie die Erfassung rickgéngig machen, klicken Sie
auf | Abbrechen | Wenn Sie auf geklickt haben, kénnen Sie eine weitere
Buchung, wie oben beschrieben, erfassen. Durch Klicken auf | Abbrechen | verlassen
Sie den ,Eingabe-Modus".
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7.4.2 Buchungen bearbeiten
Klicken Sie auf | Bearbeiten |, um die Daten einer bereits existierenden Buchung zu
andern. Hierzu ist es notwendig, dass in der Liste aller bereits erfassten Buchungen im

oberen Teil des Fensters die Buchung, deren Daten gedndert werden sollen, ausgewahlt
ist. Ist dies nicht der Fall, dann erhalten Sie beim Klicken auf | Bearbeiten | eine

entsprechende Meldung.

Wabhlen Sie also zunéchst die zu andernde Buchung aus der Liste aus und klicken Sie
dann auf | Bearbeiten |. Daraufhin wird die Buchung in einem neuen Fensters geoffnet.

Andern Sie nun die gewiinschten Daten. Mdchten Sie die Anderungen (bernehmen,
klicken Sie anschlieRend auf |_O—L| Sollen die Anderungen riickgangig gemacht werden,
klicken Sie auf | Abbrechen | Nach einem Klick auf eine der beiden Schaltflachen
schliel3t sich das Fenster wieder.

7.4.3 Buchungen l6schen
Mochten Sie eine Buchung wieder aus dem Datenbestand l6schen, klicken Sie auf
[Léschen ] Wie beim Andern, so ist es auch hierbei notwendig, die zu I8schende

Buchung zuvor in der Liste der bereits erfassten Buchungen auszuwéhlen. Ist in dieser
Liste keine Buchung ausgewahlt und Sie klicken auf , so erhalten Sie eine

entsprechende Meldung.

Wahlen Sie also zunachst die zu l6schende Buchung aus der Liste aus und klicken Sie
dann auf [Léschen . Sie werden darauthin gefragt, ob Sie die entsprechende Buchung
tatsachlich 16schen mochten. Beantworten Sie diese Frage mit ,JA” (durch Anklicken von
im Fragefenster), so wird die Buchung endgiiltig aus dem Datenbestand geldscht.
Klicken Sie auf im Fragefenster, um die Lésch-Operation nicht durchzufiihren.

7.4.4 Drucken

Durch Klicken auf diese Schaltflache gelangen Sie in das Fenster ,Drucken®. Es werden
Ihnen jedoch nur Kategorien und Unterkategorien angeboten, die thematisch mit
Buchungen bzw. externen Konten zusammenhéngen, also zum Beispiel Dokumente wie
.Buchungsliste” oder ,Umsatzsteuervoranmeldung®“. Wenn Sie das Fenster ,Drucken®
durch einen Klick auf | SchlieRen | verlassen, befinden Sie sich wieder im Fenster

~Buchhaltung”.
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7.4.5 Quittung drucken
Klicken Sie auf | Quittung drucken | wenn Sie fiir eine in der Liste ausgewéahlte
Buchung eine Quittung drucken mdéchten.

Die Daten fir die Quittung werden lhnen daraufhin in einem neuen Fenster dargestellt
(siehe Abbildung 102) und kénnen nochmals geé&ndert werden.

Quittung drucken

Quittung Uiber £
wvior Schidler

fiir ,7
am ,7
Ort -

2 Quittungen 3 Quittungen

|"g Drucken X Abbrechen

Abbildung 102: Quittung drucken

Klicken Sie in diesem Fenster auf | Drucken | um die Quittung tatséchlich zu drucken.
Durch einen Klick auf | Abbrechen | gelangen Sie wieder zuriick in das Fenster
~Buchhaltung“, ohne dass die Quittung ausgedruckt wird.

7.5 Arbeitszeiten Uberprifen

Um falsch erfasste Leistungen (insbesondere Fahrstunden) schnell finden und
korrigieren zu kdnnen, benutzen Sie die Funktion ,Arbeitszeiten Gberprifen®.

Sie haben in diesem Fenster (siehe Abbildung 103) die Mdglichkeit, sich schnell einen
Uberblick dariiber zu verschaffen, fir welche Tage offensichtlich Falscheingaben
vorgenommen wurden. Hierzu kdnnen Sie sich alle Tage heraussuchen lassen, an
denen eine vorgegebene Arbeitszeit tberschritten wird.

Um nun nicht immer in die Leistungsverwaltung wechseln zu missen, um die
Fehleingaben zu korrigieren, kénnen Sie die notwendigen Korrekturen direkt in diesem
Fenster vornehmen.

Sie haben hierzu verschiedene Madoglichkeiten, indem Sie beispielsweise einzelne
Fahrstunden auf ein anderes Datum buchen oder einem anderen Fahrlehrer
gutschreiben kénnen.
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Arbeitszeiten iiberpriifen

Lehrer: ’m Tage mit Uberkapazitat: | Leist inzeln [5 ]: |
Datum ab: [19.17 2005 Draturm [Daver D atum [ Leistung [ D auer

D atum bis: ’W
Minuten: ’4957

Leiztungen einzeln: | Zu andernde D aten: |
Datum__ [Leistung [Zeit [Dauer [Name [ gespent Datum: |18.11.2005

Lehrer: [MESI -
Beginn:
Lohn:

Preis:

,7
dndern | ldschen

tage des Schiler: | Leistungen des Tages [freie Kapazitat): |
D atumn [Dauer  [irei [t ochentag D atum [ Leishung [Zeit  [Dauer [Mame

Lehrer: MESI - W Theorie mit einbeziehen
q Suchen Schliessen
Gehe zu Datum: | 15.11.2005

Abbildung 103: Arbeitszeiten tberprifen

Die Bedienung des Fensters wird im folgenden detailliert beschrieben.

Wahlen Sie zunachst den Fahrlehrer aus, dessen Arbeitszeit Sie Uberprifen méchten.
Geben Sie dazu den Fahrlehrer-Code entweder direkt in das Feld ,Lehrer” ein, oder
wahlen Sie den Fahrlehrer aus der angebotenen Liste aus.

Als nachstes schrédnken Sie den Suchzeitraum ein, indem Sie in die Felder ,Datum ab“
und ,Datum bis* den Start- und Endzeitpunkt des zu durchsuchenden Zeitraums
eintragen.

Im Feld ,Minuten” geben Sie die Arbeitszeit eines Tages an, die Uberschritten werden
muss, damit dieser Tag in der Ergebnisliste der Suche erscheint.

Klicken Sie das Kontrollkastchen ,Theorie mit einbeziehen“ an, wenn Sie theoretische
Unterrichte mit in die Berechnung mit einbeziehen wollen.

Nachdem Sie diese Eingaben vorgenommen haben, klicken Sie auf | Suche starten |,
um den Suchlauf zu veranlassen.

In der Liste ,Tage mit Uberkapazitat“ werden Ihnen daraufhin alle Tage aufgelistet, an
denen der ausgewahlte Fahrlehrer mehr als die eingestellte Minutenzahl gearbeitet hat.

Um sich nun einen dieser Tage naher anzusehen, klicken Sie den Tag einfach in der
Liste an und sehen daraufhin in der Liste ,Leistungen einzeln (Summe)* alle Leistungen
aufgefuhrt, die der Fahrlehrer an dem gewahlten Tag erbracht hat. Die Eintrage innerhalb
dieser Liste sind hierbei gruppiert nach einzelnen Leistungen und es wird jeweils deren
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Gesamtdauer angegeben. Wenn Sie sich die in dieser Summe enthaltenen einzelnen
Leistungen ansehen mdchten, wahlen Sie einen der Listeneintrage aus und kontrollieren
Sie die Einzelleistungen, die Ihnen in der Liste ,Leistungen einzeln* aufgefihrt werden.

Sie haben nun die Mdglichkeit, jede einzelne dieser Leistungen direkt zu korrigieren.
Klicken Sie hierzu die zu korrigierende Leistung an und &ndern Sie die Daten, indem Sie
die Veranderungen in den Feldern, die sich rechts neben der Liste befinden, direkt
vornehmen. Sie kdnnen hier das Datum und den Beginn der Leistung, den Preis und den
Lohn, sowie den Fahrlehrer, der die Leistung erbracht hat, andern. Haben Sie die
gewilinschten Anderungen vorgenommen, bestitigen Sie dieses, indem Sie auf
| Bearbeiten | klicken.

Um Sie bei der Korrektur der Leistungen moéglichst gut zu unterstitzen, werden in der
Liste “Ausbildungstage des Schilers* alle Tage aufgefuhrt, die zwischen der Anmeldung
des Schilers und dessen Ausbildungsende liegen. In der Spalte ,Dauer” wird Ihnen
angegeben, wie lange der unterhalb dieser Liste ausgewahlte Fahrlehrer an den
betreffenden Tagen gearbeitet hat. Um sich die Arbeitszeiten eines anderen Fahrlehrers
anzusehen, tragen Sie den gewilnschten Fahrlehrer einfach in das Feld ,Lehrer”
(unterhalb der Liste ,Ausbildungstage des Schilers®) ein. Die Liste wird daraufhin
automatisch aktualisiert und Sie sehen auf einen Blick, an welchen Tagen der ,andere"
Fahrlehrer noch Kapazitaten frei hat.

Hierdurch steht Ihnen auf einfache Art und Weise, die Mdglichkeit zur Verfigung, die
Leistung einem anderen Fahrlehrer gutzuschreiben, da Sie bereits von vornherein
erkennen konnen, ob der gewiinschte Fahrlehrer an dem betreffenden Tag Uberhaupt
noch tber freie Kapazitat verfugt.

o Jede Anderung, die Sie in diesem Fenster an einer Leistung vornehmen, wirkt sich
auch auf das Schilerkonto aus. Haben Sie also die Daten einer Leistung geéandert,
so befindet sich diese mit den gednderten Daten auch auf dem Schilerkonto! Auch
dem Fahrlehrer wird nun die geénderte Leistung gutgeschrieben.

Sie kdnnen die Leistung auch komplett aus dem Datenbestand entfernen, indem Sie auf

klicken.

¢ Wenn Sie eine Leistung léschen, so wird diese auch vom Konto des betreffenden
Schilers entfernt. Dariber hinaus wird die Leistung auch vom ,Konto" des
Fahrlehrers entfernt. Die Leistung existiert also in keinem Bereich mehr!
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Wenn Sie einen weiteren Suchlauf starten wollen (z.B. fur einen anderen Zeitraum oder
einen anderen Fahrlehrer), geben Sie die Daten fiur den neuen Suchlauf in die
entsprechenden Eingabefelder (wie oben beschrieben) ein und klicken Sie erneut auf
| Suche starten |.

Um das Fenster zu verlassen und in das Menu ,Terminuberwachung* zuriickzukehren,
klicken Sie auf | SchlieRen |

7.6 Lohnabrechnung

Das Fenster Lohnabrechnungen verwalten dient zum Verwalten der Daten der fiur lhre
Fahrlehrer durchgefuihrten monatlichen Lohnabrechnungen (siehe Abbildung 104). Die
fur eine Lohnabrechnung notwendigen Daten werden in einem separaten Fenster
verwaltet. Im oberen Teil des Fensters Lohnabrechnungen verwalten sehen Sie eine
Liste aller bereits vorhandenen Lohnabrechnungen. Im unteren Teil des Fensters
befinden sich die zur Bearbeitung notwendigen Schaltflachen.

Lohnabrechnung verwalten

Jahr Monat Fahrlehrer Bruttolohn MNettolohn

Hinzufiigen
i+

| Bearbeiten [8.3 Crucken

@ Lischen n Schliessen @ <F1= Hilfe
1 —

Abbildung 104: Lohnabrechnungen verwalten

7.6.1 Lohnabrechnungen erfassen

Klicken Sie auf die | Hinzufiigen | Schaltflache, wenn Sie eine neue Lohnabrechnung
eingeben mochten. Es 6ffnet sich daraufhin ein neues Fenster und Sie befinden sich in
der Erfassungsmaske, um eine neue Monatslohnabrechnung zu definieren (siehe
Abbildung 105). Geben Sie hierzu zunachst den Monat und das Jahr, sowie den
Fahrlehrer ein, fur den Sie die Lohnabrechnung erstellen moéchten. Geben Sie den Code
des entsprechenden Fahrlehrers entweder direkt in das Feld ein, oder wahlen Sie den
Lehrer aus der Liste aus. iéag stellt nun die Daten des ausgewahlten Fahrlehrers dar und

Benutzerhandbuch 109



Finanzen InTec Fahrschulsystem

errechnet den Bruttolohn anhand der von diesem Fahrlehrer geleisteten Fahrstunden,
theoretischen Unterrichte und sonstigen Tatigkeiten. Auch die Urlaubstage werden von
iéag innerhalb eines Jahres automatisch errechnet, d.h. wenn der Fahrlehrer im aktuellen
Jahr bereits Urlaub genommen hatte, so wird dies von iéag automatisch zur Berechnung

des Urlaubsanspruches berlcksichtigt. Sie kdnnen die in diesem Monat genommenen
Urlaubstage in das Feld Urlaubstage eingeben. Auch Krankheitstage, Feiertage und der
Resturlaub des Vorjahres kénnen in die entsprechenden Felder eingetragen werden.

Lohnabrechnung verwalten

Monat # Jahr: 11 = 005 Fahrstunden: 0.0a Lohnsteuerfreibetrag: 0,00
Fahrlehrer-Code: |MESI j Priifungsfahrten: 12,78 Lohnsteuerpflichtig: 12.78
7 Th. Unterricht: 0,00 Lohnsteuer: 0,00

Name: Meier
Sigi | Sonstige Stunden: 0,00 Kirchensteuer RK: 0,00
e 1278 Kirchensteuer EY: 0.00
Familienstand: verheiratet | | Krankenversich._: 0.00
Anzahl Kinder: 1 Grundlohn: 0,00 Rentenversich.: 0.00
Konfession: keire Arbeitslosenversich.: 0.00
Finanzamt: Musterstadt Feiertagegeld: 0.00 VYorauszahlung: 0.00
Lohnsteuerklasse: 4 Krankengeld: — Solidaritits H ]—DDD‘

- = Urlaubsgeld: 0,00 T =

Krankenkasse: Techriker | Pricaeversichemng ’7000

YL: 0.00

priv. Unfallversicherunc 000
Sonst. Steuerpfl - 000
Sonst. Steuerfrei: 0,00

Anschrift:

—
Krankentage: I—Dﬂh
Feiertage: ’700
[ o0
[ oo

Resturlaub Yorj.:

Urlaubstage: X Bruttolohn: 12.78 Nettolohn: 12,78
Jahrezurlaub: 24 - 0= 24 Mettolohneingabe: 0,00

@- =F1= Hilfe
=/

LoL4 Abbrechen

Abbildung 105: Lohnabrechnung erfassen

In die Felder der mittleren Spalte des Fensters werden alle dem Bruttolohn
zuzurechnenden Betrage eingegeben. Die Felder fur Fahrstunden, Prifungsfahrten,
theoretische Unterrichte und sonstige Tatigkeiten sind bereits von iéag automatisch
ausgefullt worden. Sie konnen die hier eingetragenen Betrdge jedoch jederzeit
korrigieren. Der Grundlohn ist der Betrag, der in das entsprechende Feld bei den
Fahrlehrerstammdaten eingetragen wurde.

In der rechten Spalte des Fensters werden die vom Bruttolohn abzuziehenden Betrage
erfasst. Hierzu zahlen auch die im Fenster Anpassen zu definierenden freien Texte fur
eine Lohnabrechnung. Aus all diesen Daten berechnet iéag dann den Nettolohn und zeigt
diesen an. Sollte der Betrag nicht korrekt sein, so kénnen Sie ihn durch Uberschreiben
korrigieren.
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Haben Sie alle Eingaben vorgenommen, dann klicken Sie auf die | OK |-Schaltflache, um
die neu erfasste Monatslohnabrechnung zu tUbernehmen. Mochten Sie die Erfassung
rickgangig machen, klicken Sie auf die | Abbrechen |-Scha|tflache. In beiden Fallen
verschwindet das Fenster und die Liste der bereits existierenden Lohnabrechnungen
erscheint wieder.

7.6.2 Lohnabrechnungen andern
Klicken Sie auf die | Bearbeiten | Schaltflache, um die Daten einer bereits existierenden
Monatslohnabrechnung zu andern. Hierzu ist es notwendig, dass in der Liste aller bereits
bestehenden Lohnabrechnungen im ersten Fenster die Lohnabrechnung, deren Daten

geandert werden sollen, ausgewabhlt ist. Ist keine Lohnabrechnung ausgewahlt, dann
erhalten Sie beim Klicken auf die Schaltflaiche | Bearbeiten | einen entsprechenden

Hinweis.

Wahlen Sie also zunachst die zu &ndernde Lohnabrechnung aus der Liste aus und
klicken Sie dann auf die | Bearbeiten |-Schaltflache. Daraufhin 6ffnet sich ein neues
Fenster, indem die Daten der ausgewahlten Lohnabrechnung dargestellt werden. Andern
Sie nun die gewiinschten Daten. Mochten Sie die Anderungen ubernehmen, klicken Sie
anschlieBend auf die | OK !—Schaltfléche. Sollen die Anderungen riickgangig gemacht
werden, klicken Sie auf die | Abbrechen |-Schaltflache. Nach einem Klick auf eine der
beiden Schaltflachen verschwindet das Fenster und die Liste der bereits existierenden
Monatslohnabrechnungen wird wieder sichtbar.

7.6.3 Lohnabrechnungen l6schen
Mochten Sie eine Lohnabrechnung wieder aus dem Datenbestand |6schen, klicken Sie
auf die [ Léschen ]-Schaltflache. Wie beim Andern, so ist es auch hierbei notwendig, die
zu l6schende Lohnabrechnung zuvor in der Liste der bereits bestehenden

Lohnabrechnungen auszuwahlen. Ist in dieser Liste keine Monatslohnabrechnung
ausgewahlt und Sie klicken auf die | Léschen |-Schaltflache, so erhalten Sie einen

entsprechenden Hinweis.

Wahlen Sie also zunachst die zu l6schende Lohnabrechnung aus der Liste aus und
klicken Sie dann auf die [ Loschen |-Schaltflache. Sie werden daraufhin gefragt, ob Sie

die entsprechende Lohnabrechnung tatsachlich I6schen mdchten. Beantworten Sie diese
Frage mit ,JA" (durch Anklicken der @-Schaltfléche im Fragefenster), so wird die
Lohnabrechnung endgiiltig aus dem Datenbestand geldscht. Klicken Sie auf die -

Schaltflache im Fragefenster, um die Losch-Operation nicht durchzufuhren.
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8 Drucken

Im Fenster "Drucken” werden lhnen alle mdglichen zu druckenden Dokumente zur
Auswahl angeboten.

Unterk ategorie:

Bilanzen ' Auftrag

Blanko-Formulare Bescheinigung KOM

Buchhaltung Bescheinigung KOM EL (Seite 1)

Fahrlshrerdaten Bescheinigung KOM EL {Seite 2)

Fahrschuldaten Bescheinigung Mofa

Fahrschulerdaten Bescheinigung prakt. D1, D1E, D, DE
Fahrschilerlisten Bescheinigung prakt. M, A B, C. T ~|
Fahrtenbuch

Kontoauszug

Prufungen v Anzahl Exemplare: |_1ﬁ
Rechnungswesen v i . [z

it ﬂ ¥ Ausdruck mit Datum: |22.02 2006

Beschreibung:
Mach einer Auswahl von Fahrschilern werden Antrage fr den
Fersonenbeféroderungsschein angezeigt bzwi. gedruckt.

l"g Drucken ‘ [q Worschau

g Schliessen - =F1= Hilfe
-4

Abbildung 106: Drucken

iéag listet hierzu alle Gbergeordneten Themen in der Liste "Kategorie" auf. Wahlen Sie
hier das gewinschte Oberthema aus, so werden alle zu diesem Thema mdglichen
Dokumente in der Liste "Unterkategorie" angezeigt. Wahlen Sie hier nun das zu
druckende Dokument aus. In der "Beschreibung" wird eine Erlauterung angezeigt, die
das von lhnen ausgewahlte Dokument néher beschreibt. Auf diese Art und Weise
kénnen Sie erkennen, ob tatséchlich das von Ihnen gewtinschte Dokument aus der Liste
ausgewahlt haben.

Einige Dokumente erfordern zusatzliche Angaben, die im "Auswahlfenster" eingegeben
werden kénnen. Hierbei handelt es sich zum Beispiel um Zeitangaben und die Auswabhl
von Fahrlehrern, wenn Sie Tagesnachweise ausgeben mochten. Haben Sie ein
Dokument ausgewahlt, das zusétzliche Angaben erfordert, so ist dies daran erkennbar,
dass die "Beschreibung” zu diesem Dokument mit den Worten "Nach einer Auswabhl
von..." beginnt. Das entsprechende "Auswabhlfenster" erscheint dann, wenn Sie auf
| Seitenansicht | oder klicken.
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Ausdruck mit/ohne Briefkopf

Bei einigen Dokumenten kénnen Sie wahlen, ob die Ausgabe mit oder ohne lhren
spezifischen Briefkopf erfolgen soll. Befindet sich ein Kreuz im Kontrollfeld ,,Ausdruck mit
Briefkopf“, so wird der Briefkopf mit ausgegeben, ansonsten erfolgt die Ausgabe ohne
den Briefkopf. Bei manchen Dokumenten ist bereits festgelegt, dass sie grundsatzlich mit
Briefkopf ausgegeben werden (z.B. Ausbildungsauftrag, 0.4.). Hier besteht dann nicht die
Mdoglichkeit, das Kontrollfeld zu verandern.

Anzahl der Druckexemplare einstellen

Mit Hilfe des Eingabefeldes ,Anzahl Exemplare” haben Sie die Méglichkeit, einzustellen,
wie viele Exemplare des von lhnen ausgewahlten Dokumentes ausgedruckt werden
sollen. Geben Sie die gewiinschte Anzahl entweder direkt in das Feld ein, oder stellen
Sie die Anzahl der Exemplare durch Klicken auf die (1| und -Schaltflachen ein. Jeder

Klick auf die -Schaltflache erhoht die Anzahl der Exemplare um eins (bis maximal 9),
jeder Klick auf die -Schaltléche erniedrigt die Anzahl entsprechend um eins (bis
minimal 1).

/

¢ Die eingestellte Anzahl wird nur beim Ausdrucken eines Dokumentes bericksichtigt,
nicht bei der Seitenansicht.

Ausdruck mit Datum

Wenn auf dem Dokument, das gedruckt werden soll ein Datumsfeld existiert, so kbnnen
Sie mit dieser Option das Druckdatum festlegen. StandardmaRig ist hier das aktuelle
Tagesdatum eingetragen.

8.1 Datenauswabhl

In diesem Fenster (siehe Abbildung 107) werden die Daten ausgewahlt, die auf dem im
Fenster "Drucken" ausgewahlten Dokument ausgegeben werden sollen.
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Datenauswabhl fiir Berichte

Fahrschiiler zur Auswahl: Ausgewdhite Fahrschiiler:

BOMI Eohlen, Mirko (& beschrankt) > BEEO EBecker, Boris (B}
HONZ Hoffmann, Nadine (B+EE )

[a[2]¥

Schiiler-Code: By Klaz=en
i

:Iv

/ OK ;‘,f Abbrechen
& D

Abbildung 107: Datenauswahl

Hierzu stehen zwei Listen zur Verfugung. In der linken Liste werden alle moglichen Daten
(z.B. Schuler oder Lehrer) angezeigt. Die rechte Liste stellt diejenigen Daten dar, fir die
das entsprechende Dokument ausgegeben werden soll. Sie kénnen beliebig viele Daten
aus der linken Liste auswahlen bzw. wieder aus der rechten Liste entfernen.

Um nun eine Auswahl der zu druckenden Daten zu treffen, stehen lhnen zwischen den
beiden Listen mehrere Schaltflachen zur Verfigung, mit denen Sie die gewlnschte
Auswabhl treffen kdnnen:

Einen Datensatz auswéhlen

Klicken Sie auf die - Schaltflache, um den in der linken Liste markierten Datensatz in
die rechte Liste zu Ubernehmen.

Alle Datensatze auswéahlen

Klicken Sie auf die - Schaltflache, um alle Datensatze aus der linken Liste in die
rechte Liste zu tbernehmen.

Auswahl eines Datensatzes aufheben

Klicken Sie auf die - Schaltflache, um den in der rechten Liste markierten Datensatz
wieder in die linke Liste zurlickzuschreiben.

Auswahl aller Datenséatze aufheben

Klicken Sie auf die - Schaltflache, um alle in der rechten Liste stehenden Datensatze
wieder aus ihr zu I6schen und in die linke Liste zurlickzuschreiben.

Bei manchen Dokumenten (z.B. dem Ausbildungsnachweis) konnen Sie, indem Sie auf
klicken, noch Auswahl der entsprechenden Klassen vornehmen fir welche
das Dokument gedruckt werden soll.
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Haben Sie mittels der zuvor beschriebenen Schaltflachen die Daten ausgewahlt, fir die
das gewilnschte Dokument angezeigt bzw. gedruckt werden soll, so verlassen Sie das
Auswahlfenster, indem Sie auf klicken.

Um die Anzeige bzw. den Ausdruck nicht zu starten, klicken Sie auf | Abbrechen |. Sie
gelangen daraufhin wieder zuriick in das Drucken-Fenster.

8.2 Die Seitenansicht

Mochten Sie das Dokument zuné&chst nur auf dem Bildschirm angezeigt bekommen, so
klicken Sie auf | Seitenansicht |. Das ausgewahlte Dokument wird daraufhin genau so

auf dem Bildschirm angezeigt, wie es gedruckt wirde.

! InTec Fahrschulsystem - [Ausbildungsnachweis] |:| \E| |X\

B Dpatei Hife

chiiefien eiterarbeiten mi o rucken 0OMmEn erste Seite néchste Seite letzte Seite vorherige Seite  gehe zu Seite lFe
[+ Schiief FWt beits it M3 Word Drucke 2 H te Seit 4 achste Seite B | letzte Seite M herige Seit h Seit Hilf

Madine
‘Wilhelmstrake 220
42820\

Seter 14| [T 1 v [»]
Beret L mer

Abbildung 108: Seitenansicht

Auf diese Art und Weise haben Sie hier die Moéglichkeit, bereits vor dem Ausdruck zu
kontrollieren, ob es sich bei dem Dokument tatsachlich um das von Ihnen gewlnschte
handelt.
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Handelt es sich um ein mehrseitiges Dokument, kénnen Sie entscheiden welche Seiten
gedruckt werden sollen. Offnen Sie das Menii ,Datei* und wahlen Sie den Menupunkt
,orucken“ aus. In dem dann angezeigten Formular (siehe Abbildung 109) kénnen
Einstellungen fur Druck, des in der Seitenansicht gezeigten Dokumentes, vorgenommen

werden.
Drucken @E]
Drucker
Mame: Kyocera FS-CS030M Kx Eigenschaften
Skatus: Bereit
Typ: Kyocera FS-CS030M KX
COrk:
Kommentat: I™ Ausgabe in Datei umnleiten
Druckbereich Exemplare
* plle anzahl Exemplare: 1 El:
™ Seiten  Yon: Iﬂ- r
]
Einrichten... | [0]4 | Abbrechen

Abbildung 109: Eigenschaften von Drucken

8.3 Zeitraum auswahlen

Dieses Fenster gibt Ihnen die Mdglichkeit, den Zeitraum auszuwahlen, fir den das vorher
im Fenster "Drucken" ausgewdahlte Dokument ausgegeben (also gedruckt oder auf dem
Bildschirm angezeigt) werden soll.

Hierzu gibt es verschiedene Auswahlmdglichkeiten (siehe Abbildung 110), die im
folgenden erlautert werden.

Ausgabe fur die aktuelle Woche

Wenn Sie die Optionsschaltflache ,Aktuelle Woche* auswéahlen, wird das Dokument mit
den Daten der aktuellen Woche ausgegeben. Unter aktueller Woche wird hier der
Zeitraum von Montag bis Samstag verstanden.

Ausgabe fir die letzte Woche

Durch Auswahl der Optionsschaltflache ,Letzte Woche* wird das Dokument mit den
Daten der letzten Woche ausgegeben.

Ausgabe fur den aktuellen Monat

Die Auswahl der Optionsschaltflache ,Aktueller Monat* bewirkt eine Ausgabe des
Dokuments mit den Daten des aktuellen Monats.
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Ausgabe fur das aktuelle Jahr

Durch Auswahl der Optionsschaltflache ,Aktuelles Jahr* wird das Dokument mit allen
Daten des aktuellen Jahres (also vom 1. Januar bis zum 31. Dezember) ausgegeben.

Ausgabe fur ein bestimmtes Datum

Wahlen Sie die Optionsschaltflache ,am" aus und geben Sie in das zugehdrige
Eingabefeld ein Datum ein, flir das das entsprechende Dokument ausgegeben werden
soll.

Ausgabe ab einem bestimmten Datum bis heute

Wahlen Sie die Optionsschaltflache "Ab" aus und geben in das entsprechende
Eingabefeld das Datum ein, ab dem die Daten fur das Dokument ausgegeben werden
sollen.

Ausgabe fir einen bestimmten Zeitraum

Hier kdnnen Sie den Zeitraum frei bestimmen, fir den die Daten ausgegeben werden
sollen. Wéhlen sie dazu die Optionsschaltflache ,von...bis* aus und geben Sie in die
entsprechenden Eingabefelder das Start- und das Enddatum des gewlnschten
Auswertungszeitraums ein.

Wenn Sie auf klicken, wird das Dokument mit den in diesem Fenster ausgewahlten
Daten auf dem Bildschirm angezeigt (wenn Sie im Fenster ,Drucken* auf
| Seitenansicht | geklickt haben) oder auf dem Drucker ausgegeben (wenn Sie im

Fenster ,Drucken® auf geklickt haben).

Durch Klicken auf die Schaltflache | Abbrechen | gelangen Sie zuriick in das Fenster
,Drucken”, ohne dass das Dokument ausgegeben wird.

Zeitraum und Art der Tagesnachweise auswahl...

Auswahl des Zeitraums:
" Akhuelles Jahr " Akhuele Woche

@ Aktueller Manat ™ Letzte Woche

 Am o |22.11.2005

 Ab

T Vaon | Biz |

c\/ oK X &bkrechen

Abbildung 110: Auswahl des Zeitraums
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9 Auswertungen

Mit ifas haben Sie verschiedene Moglichkeiten die Daten, die Sie im Verlauf der Zeit in
eingegeben haben, auszuwerten. Sie kdnnen Statistiken Uber Ihre tagliche Arbeit, den
Erfolg Ihrer Fahrschule erstellen lassen und Informationen tber die eingetragenen Daten
und das System selbst ansehen, dazu Zahlen beispielsweise, die Anzahl der im System
vorhandenen Schuler, oder vorhandene Zusatzmodule.

9.1 Statistiken

iéag bietet Ihnen viele verschiedene Mdglichkeiten, die von lhnen eingegebenen Daten
graphisch aufzubereiten und in ansprechender und informativer Form auf dem Bildschirm
darzustellen oder auszudrucken. Hierzu ist in téag der Programmbereich ,Statistik®

integriert worden, den Sie direkt aus dem Hauptmeni heraus erreichen kénnen, indem
Sie auf die entsprechende Schaltflache klicken (siehe Abbildung 111). In dem Fenster
werden Ihnen alle zur Verfigung stehenden Statistiken in einer Liste angeboten.

InTec Fahrschulsystem

Anzeige: |Diese ‘Woche ;J

Von:]14.11.2005 Bis: |2D.11.2005

Statistiken zur A

Anmeldestatistik

Aushildungsstatus [Klasse, Schiiler, Status]
Aushildungsstatus [Schiiler, Klassze, Statug]
Ausbildungsstatus [Schiiler, Statuz)
Ausbildungsstatus [Text)

Erfolgzquote praktizch

Erfolgzquate praktisch [hach Klassen)
Erfolgzquote theoretizch

Erfolgzquote thearetizch [nach Klassen)
Priifungzerfolge praklizch absolut
Friifungzerfolge praktizch absolut (nach Klagsen)
Priifungzerfolge theoretizch absolut
Priifungzerfolge theoretizch absalut [nach Klazsen)
Priifungsiibersicht Lehrer [Grafik]
Friifungsiibersicht Lehrer [Text)
Priifungsiiberzsicht Prifer [Grafik)
Priifungsiibersicht Prifer [Text]
Priifungsiibersicht thearetizch Lehrer [Grafik)
Priifungsiibersicht theoretisch Priifer [Grafik)
Uberblick Filizle

Uberblick Schiier/Klaszen

|'E Drucken ‘ lq Worschau

Schlieszen

Abbildung 111: Grafische Statistiken

Um sich nun eine bestimmte Statistik anzeigen zu lassen, wahlen Sie diese einfach aus
der Liste aus um sich die gewéhlte Statistik auf dem Bildschirm anzeigen zu lassen. Um
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die Statistik auszudrucken oder in der Seitenansicht als Druckvorschau anzuzeigen,

klicken Sie auf die Schaltflache bzw. [Vorschau |

¢ Nicht alle Statistiken lassen sich ausdrucken. Wenn Sie eine Statistik auswéahlen, die
nicht gedruckt werden kann und dann auf klicken, erhalten Sie eine

entsprechende Meldung auf dem Bildschirm angezeigt.

Bevor Sie eine Statistik auswéahlen, um sich diese anzeigen zu lassen, sollten Sie den
Auswertungszeitraum festlegen. Sie kdnnen einen vordefinierten Zeitraum wahlen oder
selbst ein beliebiges Start- und Enddatum eintragen. Die die rechts angezeigte Statistik
wird automatisch aktualisiert.

9.2 Systemdaten

Die Systemdaten erreichen Sie vom Hauptmenu durch die Menduleiste Meni
~Hilfe/Systeminfo“. Die unter diesem Menlpunkt zusammengefassten Statistiken geben
Ihnen detaillierte Informationen tber den Zustand lhres Systems.

Um die Informationen moglichst Gbersichtlich zu gestalten, wurden Sie in verschiedene
Kategorien eingeteilt. Diese Kategorien finden Sie im Fenster der Systemdaten-
Statistiken in Form von Karteikarten wieder. Durch Anklicken des entsprechenden
Reiters im oberen Bereich des Fensters kbnnen Sie die gewinschte Karteikarte nach
vorne holen, um sich die zugehérigen Daten ansehen zu kénnen.

Im folgenden werden die auf den einzelnen Karteikarten enthaltenen Informationen kurz
beschrieben.

Die Karteikarte , Schilerdaten”

Auf dieser Karteikarte (siehe Abbildung 112) werden Ihnen verschiedene Informationen
Uber die im System vorhandenen Schulerdaten angezeigt.

Hierzu zahlen beispielsweise die Anzahl der theoretischen Unterrichte, die
Gesamtanzahl der eingegebenen Fahrschuler oder Informationen tber die verwendeten
Schilernummern.
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Schiilerdaten ]Euchhaltung] Eahrschuldaten] Soﬂstiges] Zusatzmodule]

hi th tische Unterricht kleinste Schiilernr:

4
Anzahl Schiiler insgezamt.: 3 griBte 5 chiilernr.:

200171
20030001

jungstes Anmeldedatum: 0504 2003

Schiuler Klasse Status

dltestes Anmeldedatum: 10.02.2003
1 A besc Moch in Ausbildung aftestes Anmeldedatum Q
1 B Moch in Aushildung -
1 B+BE | Moch in Aushidung ganzahiiichiley Klasse

1 & beschrankt

1 B

1 E+BE

I n Schlieszen

Abbildung 112: Karteikarte ,Schulerdaten”

Die Karteikarte ,,Buchhaltung*

InTec Fahrschulsystem

Um sich Informationen Uber die in der Buchhaltung vorhandenen Daten anzusehen,
holen Sie diese Karteikarte (siehe Abbildung 113) in den Vordergrund. Es werden Ihnen
Informationen Uber die Anzahl der eingegebenen Buchungen, sowie Uber die alteste
bzw. jingste vorgenommene Buchung angezeigt.

 Schillerdaten  Buchhaltung ]Eahrschuldaten] Sonstiges] Zusatzmodule]

Anzahl Buchungen: iingste Buchung:

Anzahl Mahnungen:

I

Anzahl Rechnungen: g Slteste Buchung:
7
7

Anzahl Lohnabrechnungen:

27.07.2005
01.03.2003

Schlieszen

Abbildung 113: Karteikarte ,Buchhaltung”
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Die Karteikarte , Fahrschuldaten*

Diese Karteikarte (siehe Abbildung 114) enthalt Auskinfte Uber die eingegebenen
Filialen, Fahrlehrer, sowie weitere Daten, die Sie im Menu ,Einstellungen® eingegeben
haben.

| ﬁch'u'lerdaten] Buchhalung  Fahrschuldaten ] Sonstiges] Zusatzmodule]

Anzahl Filialen:

Anzahl Fahrlehrer:

Anzahl Priifer:

LT

Anzahl Fahrzeuge:

Anzahl Klaszen:

Anzahl ext. Konten:

Anzahl Preiglisten:

Anzahl Leistungen insg.:

_
9
S|

22

i ! Schlizszen

Abbildung 114: Karteikarte ,Fahrschuldaten®

Die Karteikarte ,, Sonstiges”

Informationen Uber die Daten der durchgefihrten theoretischen Unterrichte und
Leistungen entnehmen Sie dieser Karteikarte.

| ﬁch'u'lerdaten] Euchhaltung] Fahrzchuldaten  Sonstiges lZusatzmoduIe]

letzter theor. Untermricht: 18.11.2005 altester theor. Unterricht:  058.04.2003

letzte Fahrstunde: 18.11.2005 erste Fahrstunde: 12.03.2003
Anzahl Briefe: 5i

Schlieszen

Abbildung 115: Karteikarte ,Sonstiges*
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Holen Sie diese Karteikarte (siehe Abbildung 116) in den Vordergrund, um sich
Informationen Uber die in lhrer ifas Version installierten Zusatzmodule anzeigen zu

lassen.

Sie kdnnen hier auf einen Blick erkennen, welche Zusatzmodule existieren und welche
davon installiert sind. Um genauere Informationen tber ein Zusatzmodul zu erhalten,

klicken Sie auf | Weitere Infos! |. Eine dieser Schaltflachen befindet sich jeweils rechts

neben jedem Zusatzmodul.

| ﬁch'u'lerdaten] ﬁuchhaltung] Eahrschuldaten] Sonstiges  Zusatzmodule ]

Zusatzmodul

Mobile Datenerfassung |

-> Weitere Infos! |

Terminplaner |

Filialversion |

Netzwerk version |

-> Weitere Infos!
-> Weitere Infos!

-> Weitere Infos! |

Abbildung 116: Zusatzmodule
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10 Textverarbeitung

Mit der in téag standardmaliig integrierten Textverarbeitung haben Sie die Moglichkeit,
auf einfache Art und Weise Briefe an bestimmte Adressaten (Fahrschiler, Fahrlehrer
oder frei wahlbare Adressaten) zu erstellen und zu verwalten.

10.1 Texte verwalten

Sie gelangen in das Dokumentverwaltungsfenster (siehe Abbildung 117) des
Textverarbeitungsmoduls durch Klicken auf | Textverarbeitung |im Hauptmenii.

Texte verwalten

Adressat

Madine Hoffmann

Hinzufigen
1+

| Bearheiten

% Lézchen

Abbildung 117: Texte verwalten

@ Drrucken E Adresshuch n Schliessen @‘ =F1= Hilfa

Im oberen Teil des Fensters sehen Sie bereits erfasste Dokumente, im unteren Teil
befinden sich die zur Bearbeitung notwendigen Schaltflachen.

10.1.1 Neue Dokumente erfassen
Klicken Sie auf die Schaltfliche | Hinzufiigen | wenn Sie ein neues Dokument

schreiben moéchten. Daraufhin 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie mit dem
Erfassen eines neuen Dokumentes beginnen kdnnen (siehe Abbildung 118).

In diesem Fenster kdonnen Sie zunadchst den bzw. die Adressaten des neu zu
erfassenden Dokumentes festlegen. Hierzu kdnnen Sie entweder einen Schiler, einen
Fahrlehrer oder einen freien Adressaten direkt eingegeben oder aus dem Adressbuch
(siehe Kapitel 10.1.5) mittels der || -Schaltflache aussuchen.
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Nachdem Sie auf die | Hinzufiigen }Schaltflache geklickt haben, befinden Sie sich

diesem Fenster der Dokumentbearbeitung, in dem alle zu einem Dokument geht6renden
Daten angezeigt werden.

In diesem Fenster kdonnen Sie zunadchst den bzw. die Adressaten des neu zu
erfassenden Dokumentes festlegen. Hierzu kénnen Sie entweder einen Schiler, einen
Fahrlehrer oder einen freien Adressaten direkt eingegeben oder aus dem Adressbuch
(siehe Kapitel 10.1.5) mittels der -Schaltflache aussuchen.

Dokument: |Infoschreiben
Empfanger: |Boris Becker, Musterstralbe 12, 35464 Hamm j i o
[Mirka Bahlen, Dartmunderstrafie 48, 35383 Musterstad: ]
| =i
18.11.2005
Betreff: [Aktuelle Infos zur Ausbildung
FlieBtext: |..
GruB: |Mit freundlichen Griiten
FuBzeile:
Q:/ OK X Abbrechen - <F- Hilfe

Abbildung 118: Texte erfassen

Sind Sie mit der Texteingabe fertig, so klicken Sie auf und geben den Namen,
unter dem das Dokument gespeichert werden soll in der erscheinenden Dialogbox ein.

Mochten Sie die Erfassung riickgangig machen, klicken Sie auf die | Abbrechen | In
beiden Fallen verschwindet das Bearbeitungsfenster und die Liste der bereits
existierenden Dokumente wird wieder sichtbar.

10.1.2 Existierende Dokumente andern

Klicken Sie auf die | Bearbeiten |Schaltfliche, um die Daten eines bereits
existierenden Dokumentes zu andern. Hierzu ist es notwendig, dass in der Liste aller
bereits bestehenden Dokumente im oberen Teil des Fensters das Dokument, dessen
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Daten geandert werden sollen, ausgewahlt ist. Ist dies nicht der Fall, dann erhalten Sie
beim Klicken auf die Schaltflache Andern eine entsprechende Meldung.

Waéhlen Sie also zunéchst das zu andernde Dokument aus der Liste aus und klicken Sie
dann auf | Bearbeiten | Daraufhin 6ffnet sich wie beim Erfassen eines neuen
Dokumentes das Dokumentbearbeitungsfenster und die Daten des ausgewahlten
Dokumentes werden dargestellt. Andern Sie nun die gewiinschten Daten. Méchten Sie
die Anderungen ibernehmen, klicken Sie anschlieRend auf | OK | Sollen die
Anderungen nicht tbernommen werden, klicken Sie auf | Abbrechen |. Nach einem
Klick auf eine der beiden Schaltflachen verschwindet das Bearbeitungsfenster und die
Liste der bereits existierenden Dokumente wird wieder sichtbar.

10.1.3 Dokumente l6schen
Mochten Sie ein Dokument wieder aus dem Datenbestand I6schen, klicken Sie
[Léschen | Wie beim Andern, so ist es auch hierbei notwendig, das zu Idschende

Dokument zuvor in der Liste der bereits bestehenden Dokumente auszuwahlen. Ist in
dieser Liste kein Dokument ausgewahlt und Sie klicken auf die | Léschen |-Schaltflache,

so erhalten Sie eine entsprechende Meldung.

Wahlen Sie also zunachst das zu l6schende Dokument aus der Liste aus und klicken Sie
dann auf die [ Léschen ]-Schaltflache. Sie werden daraufhin gefragt, ob Sie das

entsprechende Dokument tatséchlich I6schen mdchten.
Beantworten Sie diese Frage mit ,JA“ (durch Anklicken der | Ja |Schaltflache im

Fragefenster), so wird das Dokument endgultig aus dem Datenbestand geléscht. Klicken
Sie auf die -Schaltfléiche im Fragefenster, um die Ldsch-Operation nicht

durchzufihren.

10.1.4 Drucken von Dokumenten

Durch Klicken auf gelangen Sie in das Fenster Drucken. Es werden lhnen

jedoch nur Kategorien und Unterkategorien angeboten, die thematisch mit der
Textverarbeitung zusammenhangen. Wenn Sie das Fenster Drucken durch Klicken auf
die | SchlieBen }-Schaltflache verlassen, befinden Sie sich wieder im Fenster Texte

verwalten.

10.1.5 Adressbuch

Klicken Sie auf | Adressbuch |, um das in ifas integrierte Adressbuch zu 6ffnen. Hier
konnen Sie samtliche Adressaten verwalten an die Sie Briefe geschickt haben bzw.
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schicken wollen. Die Adressaten sind dabei in 5 Kategorien unterteilt(siehe Abbildung
119). Unter Schiler, Teilnehmer und Lehrer finden Sie bereits alle im System
enthaltenen Personen und deren Adressen. Neu angelegte Schiler, Teilnehmer bzw.
Lehrer werden automatisch in das Adressbuch tbernommen. Zusatzlich kénnen Sie hier
die Postanschriften andern, ohne dass diese Anderungen Auswirkungen auf andere
Programmbereiche haben, sondern lediglich fur das Adressbuch gelten.

Adressbuch

Hinzufiigen
+

I& Bearbeiten

Kategane I M ame Pastanzchrift
Boriz Becker Eoriz Becker, Musterstrabe 12, 35464 Hamm
Teilnehmer Mirko Echlen Mirko Eohlen, Dortmunderstrale 48, 35383 Musterstadt
Eabrlabin M adine Hoffmann Madine Hoffmann, Wilhelmstrale 220, 48829 Musterstadt
Behirden
Sonstige

% Lischen

! Schliessen

=F1= Hilfe
=

Abbildung 119: Adressbuch

Moéchten Sie Adressaten hinzufiigen, die noch nicht in iéag enthalten sind, klicken Sie auf

die Schaltflache | Hinzufiigen | Im folgenden Fenster(siehe Abbildung 120) kénnen Sie

die Adressinformationen eintragen.

Eintrag bearbeiten

Anzeigename: |Mirko Bohlen

Adressinformationen:

Firma: Telefon-Mr 1: Bemerkung:
Anrede Telefon-Nr 2: Bemerkung:
Herr -
Hame:
Bohlen
Yorame:
|Mirk0 Yersandadresse:
Shrabe: Mirko Bohlen
LG Dortmunderstraie 48
|Dortmunderstlaﬂe 48 35983 Musterstadt
Plz: Ort:
[38983 [Musterstadt

J Ubernehmen X Abbrechen

=F1= Hilfe:
4

Abbildung 120: Adressbuch, neuer Eintrag
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10.1.6 Verlassen des Textverarbeitungsmoduls

Wenn Sie das Fenster zur Verwaltung von Texten wieder verlassen méchten, klicken Sie
auf die | SchlieRen |-Schaltflache. Sie gelangen daraufhin zuriick in das Hauptment.
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11 ifas Werkzeuge

Bei dem Zusatzprogramm téag-Werkzeuge handelt es sich um ein sehr wichtiges
Programm, das fur Datensicherungen und Schilerjournale zustandig ist und
standardmafig mit téag mitgeliefert wird. Sie kbénnen iéag-Werkzeuge entweder aus iéag

heraus starten, indem Sie in der Menuleiste den Punkt ,Werkzeuge* und dort ,ifas
Werkzeug® anwéhlen, oder wenn Sie im Start-Menu von Windows auf ,Programme®,
dann auf ,Intec Fahrschulsystem” und anschlieRend auf ,ifas Werkzeuge" klicken. Fir die

2. Variante ist es aber wichtig, dass Sie vorher ifas beenden!

11.1 Werkzeuge Hauptmeni

Im Hauptmenu von ifas Werkzeuge (siehe Abbildung 121) haben Sie die Méglichkeit mit
einem Klick auf das entsprechende Symbol eine Datensicherung anzulegen, Schiiler, die
ihre Ausbildung abgebrochen oder abgeschlossen haben aus ifas auszulagern, eine
Diskette zu formatieren, die Fehlerdatei ifas.log auf Diskette zu schreiben, fur den Fall
dass Fehler aufgetreten sind und, falls sich ifas Uberhaupt nicht mehr starten lasst, eine
Reparatur von ifas und der Datenbank durchzufthren.

i ifas Werkzeupe

Datei Datensicherung Reparabur  Schillerjournal \Werkzeuge Hilfe

Hauptmend

= > =~

Formatieren Daten sichern sicherung einspielen

Hauptmentii

Einstellungen
Auslagern Journal

Reparieren Log-Datei sichern Replikationsmanager

\Furmularansi:ht |_ ‘— ,— |_ |_ ﬁ'\F |_ /_

Abbildung 121: ifas Werkzeuge
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11.2 Datensicherung erstellen

Hier haben Sie die Mdoglichkeit eine Sicherung der Daten auf einen beliebigen
Datentrager anzufertigen.

Die Grundeinstellungen fiir das Erstellen von Datensicherungen kann durch Klicken auf
die Schaltflache | Einstellungen | vorgenommen werden. In dem folgenden Fenster

(siehe Abbildung 122), kénnen sie einstellen, ob iéag die Datenbank vor dem Sichern
(z.B. Festplatte) komprimieren, sprich: verkleinern, soll oder nicht. Wir empfehlen, die
Komprimierung einzuschalten, da Sie, besonders bei Sicherungen auf Diskette, viel Platz
sparen kénnen und so, anstatt beispielsweise 4 Disketten nur noch eine bendétigen.

Einstellungen Datensicherung

Datensicherng

Abbildung 122: Datensicherung Einstellungen

Um nun eine Datensicherung anzufertigen, klicken Sie im Hauptmeni auf die
Schaltflache | Daten sichern | In dem sich nun 6ffnenden Fenster(siehe Abbildung
123) wird lhnen angezeigt, ob die Komprimierung aktiviert ist, wohin die Datensicherung
gespeichert werden soll und wie viele Disketten Sie benétigen. Zuséatzlich kénnen Sie
wahlen, ob Sie lhre aktuellen Daten oder schon ausgelagerte Schiler, d.h. die
zugehdrigen Schilerjournale(falls vorhanden), sichern wollen.

Datensicherung erstellen

K omprimiesny i5F doakifvieny /
Ziek A\ N oK
Wahlen Sie die zu sichernde Datei aus: —
X Abbrechen

& Daten sichem [ifasdat. mdb)

" Joumal sichern

Bendotigte Disketten: 3

Abbildung 123: Datensicherung erstellen

StandardmaRig ist das Laufwerk A:(Diskettenlaufwerk) als Ziellaufwerk angegeben.
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¢ Falls Sie Ihre Datensicherung auf Diskette sichern mdchten, vergewissern Sie sich,
dass Sie 1. genugend formatierte bzw. leere Disketten zur Verfugung haben und 2.
dass diese Disketten nicht defekt sind. Disketten formatieren kénnen Sie im
Hauptment, das Uberprifen der Disketten kdnnen Sie mit dem Windows-Programm
,Scandisk, welches mit Windows ausgeliefert wird, durchfuhren. Bei
Standardinstallationen von Windows finden Sie Scandisk im Startmend unter
Start->(Alle) Programme->Zubehdr->Systemprogramme.

Sollten Sie lhre Datensicherung jedoch auf einem anderen Laufwerk speichern wollen,
klicken Sie trotzdem, auch ohne eine Diskette im Laufwerk zu haben, auf | OK |. Haben

Sie keine Diskette in Threm Laufwerk erscheint folgende Meldung (siehe Abbildung 124):

Datentradger einlegen

H Legen Sie einen Datentréger in Laufwerk A:

@ &in.

| Abbrechen |

Abbildung 124: Datensicherung Fehlermeldung

Klicken Sie jetzt auf [Abbrechen], um ein anderes Laufwerk als Ziellaufwerk auswahlen
zu koénnen. Es wird lhnen nun das Windows-Dateifenster (siehe Abbildung 125)
angezeigt. Klicken Sie auf den Pfeil nach unten neben dem Feld ,Speichern in“, um eine
Liste der verfugbaren Laufwerke zu erhalten. Das direkte Brennen einer Sicherung auf
eine CD ist nicht moglich.

Wabhlen Sie sich also in dem ,Speichern in“-Feld ein Laufwerk und ein Verzeichnis aus, in
dem Sie die Sicherung vornehmen méchten und klicken Sie auf | Speichern |.
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Speichernin: | (2 DVD-Rw-Laufwerk [H:] | @ E-
K3
Zuletzt
verpendete D...
Desktop
Eigene Dateien
-
59
Arbeitsplatz
S
Netzwerkumgeb D ateiname: |i_051119.ids j
ung
D ateityp: |ifas Datensicherung [*.ids) j Abbrechen

Abbildung 125: Datensicherung sichern

11.3 Datensicherung wiederherstellen

InTec Fahrschulsystem

¢ Bitte beachten Sie, dass beim Rucksichern die aktuellen Daten komplett durch die
Datensicherung ersetzt werden . Vergewissern Sie sich, um zu verhindern, dass
Daten verloren gehen, dass Sie die richtigen Daten riicksichern.

Eine Datensicherung konnen Sie ricksichern, indem Sie im Hauptmenu auf die

Schaltflache | Sicherung einspielen | klicken. Als Standardlaufwerk und —verzeichnis

wird jeweils der letzte Speicherort verwendet, an welchem die letzte Datensicherung
gespeichert wurde, d.h. wenn Sie die letzte Datensicherung auf Diskette vorgenommen
haben, so versucht iéag Werkzeuge von Diskette zu lesen. Sollte keine Diskette im
Laufwerk sein, erscheint wie beim Sichern ein Hinweis (siehe Abbildung 124). Der Ablauf
des Wiederherstellens gleicht dem des Sicherns, mit dem einen Unterschied dass Sie bei
dem Dateifenster, welches sich 6ffnet (siehe Abbildung 126), Ihre Datensicherung, die
Sie zurticksichern mochten, anwahlen und anschlieBend auf Offnen klicken missen.
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Datensicherung wiederherstellen @@
Suchenir: | /2 DVD-Rw-Laufwerk [H:) | @ E-
Y [=i_os1119.ids
Zuletzt
verpendete D...
Desktop
Eigene Dateien
-
59
Arbeitsplatz
i
Netzwerkumgeb D ateiname: |i_051 1149.ids j
ung
D ateityp: | ifas Datensicherung [ids) j Abbrechen

Abbildung 126: Datensicherung wiederherstellen

Tritt beim Rucksichern die Fehlermeldung ,Kann von Laufwerk A: nicht lesen® auf,
handelt es sich entweder um eine defekte Diskette und die Datensicherung ist nicht mehr
rickzusichern oder Ihr Diskettenlaufwerk hat Probleme diese Diskette zu lesen. Falls Sie
einen zweiten Computer besitzen, testen Sie die Disketten auf diesem Rechner, da es
unter Umstanden auch passieren kann, dass ein Diskettenlaufwerk nicht mehr 100%
fehlerfrei arbeitet.

11.4 Schilerjournale

Mit iéag Werkzeuge haben Sie neben dem Anfertigen einer Datensicherung ebenso die
Moglichkeit Schuler, die lhre Ausbildung beendet oder abgebrochen haben, aus der
Datenbank auszulagern, um die Grol3e der Datenbank zu verringern und um
Schilercodes wieder freizugeben. Diese ausgelagerten Schiler und deren wichtigsten
Daten (z.B. theoretische Unterrichte, Fahrstunden oder Zahlungen) werden dabei in
Schilerjournalen gespeichert.

11.4.1 Schulerjournal anlegen

Um ein Schilerjournal anlegen zu kénnen, mussen sich in Ihrer Datenbank Schuler
befinden, die entweder ihre Ausbildung abgebrochen oder abgeschlossen haben. Sollte
dies der Fall sein, klicken Sie auf | Schiiler auslagern |.

Sie erhalten nun eine komplette Ubersicht (siehe Abbildung 127) tber alle Schiiler, die
Sie auslagern konnen. Um die Liste auf Schiler zu beschranken, die bis zu einem
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Zeitpunkt ihre Ausbildung beendet haben oder um die Liste auf die zu beschranken, die
z.B. ihre Ausbildung abgebrochen haben, klicken Sie auf Anzeige und wahlen die
gewilnschte Anzeigeform aus.

Zum Auslagern der Schiler wahlen Sie die entsprechenden Personen aus und klicken
Sie auf den Pfeil nach rechts. Mit einem Klick auf den Doppelpfeil nach rechts werden
alle Schiler der linken Liste in die rechte Liste verschoben. Alle Schiler, die nun in der
rechten Liste stehen, kénnen Sie mit einem Klick auf | Schiiler auslagern | auslagern.

Schiilerjournal erstellen

Schiler zur Auswahl in ifas: A ahite Schiiler fir die Schiilerio E
Name |Code |Nu.mme1: |Ende | Jaldo |Au Nauwe | Code |Ende Aush |
Hoffmann, Nadine HONA 200171 19.11.2005 431,69 An Becker, Malte EBEED 18.11. 2005

[a & [¥[v

S i <] i

% Anzeigefiter ﬁ' Auszlagern n Schliessen

Abbildung 127: Schuler auslagern

Nach dem Auslagern stellt iéag Werkzeuge Ihnen die Frage, ob theoretische Unterrichte

ohne Schiler geléscht werden sollen, was bedeutet, dass, sollte in einer
Anwesenheitsliste eines theoretischen Unterrichts kein aktueller Schiler mehr stehen,
dieser dann geldscht wirde.

Mit einem Klick auf | SchlieBen | gelangen Sie wieder ins Hauptmenii.

¢ Ausgelagerte Schiler kdnnen nicht mehr in das Programm zurtickgeholt werden.
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11.4.2 Schilerjournale ansehen
Mit einem Klick auf | Journal bearbeiten | kommen Sie in das Formular, in welchem

Sie die bereits angelegten Journale bzw. die Schilerdaten einsehen kénnen (siehe
Abbildung 128).

Schiilerjournal bearbeiten

Schiiler in Schulerjournalen:

Schiil Schiil Code Ausbildungzende ]
20030001 Eecker, Malte EEEQ 15.11.2005

! Schligssen

% Anzeigefiter ‘ ﬁ%} Drucken

Abbildung 128: Journal bearbeiten

Zur Begrenzung der Liste auf Schiler eines bestimmten Journaljahr klicken Sie auf
Anzeige und wahlen Sie dort das entsprechende Feld (siehe Abbildung 129) aus.
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Schiilerdaten anzeigen

Filiale:
Alter Code: BEED

Schiler:
StraBe:
Ort:

Geburtsname:

G eburtzdatum:
Geburtsort:
Familienstand:

B eruf:

Arbeitgeber:
Staatzangehorigkeit:
Telefon-Nr 1:
Telefon-Nr 2:
Stammfahrlehrer:
S¥A-Listen-Nr:
Preisliste:
Preisbindung bis:

B ankabbuchung:

B ankname:
BLZ/Konto-Nummer:
Korperbehinderung:
S ehhilfen:

Anmeldung: 05042003
Hauptztelle

Beginn: 05.04. 2003
Ende: 18.11.2005
Schiiler-Mr: 20030001

Herr kalte Becker
Musterstrafie 12
53065 Musterstadt

Becker

13.10.1980

Harmim

ledig
Schidlering/Student{in]

Deutzch
023814123456

Meier. Sigi
Yom

1. Preizliste
21.10.2003
Mein

keine

Mein

( Augbildungsstatus: abgezchlozzen Beantragte Klassze: B
Besitzt Klasse:
Prufungen:
Klasse Datum Priifung Prufer Bestanden Betrag
B 14.05.2003 Theoreprifung  unbekannt Mein 2556E
Summe: 2556€
Zahlungen: Unterrichte:
Konto-Mr. Kontoname Betrag « | | Klasse Doppelstd.
B 2 5td.
Summe: hd
Leistungen:
Klagze Leistung Dauer Mw5t. Preiz &
B Lehrmaterial 7% 4000 €
B Grundbetrag 16 % 200,00€
Summe: ZA00E ~|
geleistete Zahlungen: 0.00€
genommene Leistungen: 2E55E € n Sl
Differenz: 2ERGE £

Abbildung 129: Journal anzeigen

Mochten Sie sich nun die Daten eines ausgelagerten Schilers ansehen, wahlen Sie
diesen in der Liste an und klicken auf | Schiiler anzeigen |.

Sie verlassen dieses Formular mit der | SchlieRen |-Schaltflache.
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12 mobile Datenerfassung

Innerhalb dieses Kapitels erfahren Sie, wie Sie lhre ifas"® Version dem Benutzer
anpassen. Hierzu zahlt das Festlegen der Standardeinstellungen, sofern dieses noch
nicht beim Einrichten in ifas durchgefiihrt wurde.

Des weiteren lernen Sie qgagME richtig kennen und nutzen, so dass sie von der dadurch
entstehenden Zeitersparnis profitieren konnen.

12.1 ifasVE starten

um [éagME Zu starten, schalten Sie lhren Palm-Handheld zuerst ein. Wenn Sie sich nun in
der Programmibersicht befinden, sehen Sie das Programmsymbol von iéagME (siehe

Abbildung 130). Sollte das Symbol nicht sichtbar sein, so missen Sie evtl. das Bild
runterscrollen oder die Kategorie der angezeigten Programme am oberen rechten
Bildschirmrand auf ,Alle” umstellen.

(N = - fille
B, © |

Adressen  Aufgaben  Einstellen

& @ i

Graffiti HotSyne ifazME

e

Kalender  Karteninfa Mlail

@ @ 2

Merkzettal Motizen Rechner =

Abbildung 130: Palm Programmubersicht

Tippen Sie mit dem Stift auf das Symbol téagME. Das Begruf3ungsfenster erscheint (siehe
Abbildung 131) und zeigt Ihnen die ifas"® — Version und Lizenzinformation an.
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ifag

EInTec
1994 - 2002
Version: 1.0
Lizenznehrmer: Fahrschule InTec GbR
Serien-Mr: QO00000000

Abbildung 131: Info-Fenster

Danach offnet sich der Tagesnachweis (siehe Abb. Aus Tagesnachweis) mit dem

heutigen Datum, Sie kdnnen nun mit der Arbeit beginnen oder zuvor noch Einstellungen
vornehmen.

/

e Um eine Hilfe zum aktuellen Fenster von ifag"® zu erhalten kénnen Sie auf das
? — Symbol am oberen rechten Bildschirmrand tippen.

12.2 Einstellungen

Zu den Einstellungen gelangen Sie aus der Tagesnachweis- oder Fahrtenbuchansicht
Uber das e — Symbol.

Einstellungen L

Fahrlehrer

w Muster, Thomas
Fahrzeug

w HAM-AE 123, Golf TO!
S5tandardleistung

w (5Ti - Obungsstunde i.g.0.
Beginn 0300 Uhr

Dauer 45 Mlinuten

Ot Musterstadt

# Hinweis bei mehr als 495 min

Abbildung 132: Einstellungen
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Im Einstellungsfenster (siehe Abbildung 132) kénnen Sie folgende Standards festlegen:

Fahrlehrer

Tippen Sie mit dem Stift auf die Auswabhlliste, um den Fahrlehrer zu wéahlen, mit dem Sie
arbeiten mochten. Der ausgewahlte Fahrlehrer wird zur Erfassung von Leistungen fir
den Tagesnachweis verwendet. Er wird auch beim Anlegen eines Fahrtenbucheintrages
als Vorgabe verwendet, hier kbnnen Sie Ihn jedoch beim Bearbeiten des Eintrages auch
andern.

Fahrzeug

Tippen Sie mit dem Stift auf die Auswabhlliste, um das Fahrzeug zu wahlen, auf dem Sie
schulen. Dieses Fahrzeug wird beim Anlegen einer neuen Leistung als Fahrzeug
vorgeschlagen. In der Fahrtenbuchansicht werden Ihnen die Fahrten fur das hier
eingestellte Fahrzeug angezeigt, es wird auch als Vorschlag flir neue Eintrage
verwendet.

Standardleistung

Die aus der Auswabhlliste gewahlte Leistung wird als Vorschlag fur jede neu zu
erfassende Leistung verwendet.

Beginn

Hier wird der Beginn der ersten, frihesten Fahrstunde festgelegt. Bei allen Fahrstunden,
die vor dieser Zeit erfasst werden, wird die Anfangszeit auf die hier festgelegte Zeit
geandert.

Dauer

Die voreingestellte Dauer einer Leistung kdnnen Sie hier festlegen. Voreingestellt ist der
Wert 45 min.

Ort

Den Ort, der fur einen Fahrtenbucheintrag vorgeschlagen wird, kénnen Sie in diesem
Feld festlegen. Wird das Feld freigelassen, muissen Sie beim Erfassen eines
Fahrtenbucheintrages den Zielort selbst eintragen.

Hinweis bei mehr als 495 min.

Ist diese Option ausgewahlt, wird beim Erfassen oder Bearbeiten einer Leistung immer
Uberpruft, ob die tagliche Arbeitszeit von 495 Minuten Uberschritten wird. Sollte dies
vorkommen erscheint ein Hinweisfenster.
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12.3 Tagesnachweis

Auf dem Tagesnachweis werden lhnen die Leistungen und Planstunden des in den
Einstellungen ausgewdahlten Fahrlehrers angezeigt (siehe Abbildung 133). Wenn ifas™®

an einem Tag zum ersten Mal gestartet wird, ist automatisch das aktuelle Tagesdatum
voreingestellt.

Thomas Muster Blif*F
Daturn 030602 Mo 4B

Zait Schiiler
U 0900 | 045 | Musterrmann, K.
B[ 1130 | 12:30 | Maier, Manfred
12:30 | 14:00 | Schrdder, Heinz
#1600 [ 17:30 | Schrmidt, Daniela
T 19:00 | 20:30 | Theoretizcher U...
Fl21:00 | 22:30 | Maier, Manfred

Fahrzeit 455 min
[ Meu ][ Lsch ][ Thee] [[Info ]

Abbildung 133: Tagesnachweis

Die angezeigten Leistungen kénnen wie folgt gekennzeichnet sein:

: Die Leistung ist weder bezahlt, noch unterschrieben worden.

»B" Die Leistung wurde bezahlt, aber nicht unterschrieben.
»U"“ Die Leistung wurde unterschrieben, aber nicht bezabhilt.
» ¥ Die Leistung wurde bezahlt und unterschrieben.

»P* Bei dieser Leistung handelt es sich um eine Planstunde.

» 1" Beidieser Leistung handelt es sich um einen theoretischen Unterricht.

In der Tagesnachweisansicht konnen Sie folgende Aktionen durchfuhren:
< Das aktuelle Datum wird um einen Tag erniedrigt.
Das aktuelle Datum wird um einen Tag erhoht.

Durch Tippen auf diese Schaltflache wird das Datum auf das
aktuelle Tagesdatum gesetzt.

e Es wird eine neue Leistung oder Planstunde angelegt,
naheres hierzu erfahren Sie in Kapitel 12.4.

Z |T

i B
=] |=
®

Lsch Der im Tageshachweis ausgewahlte Eintrag wird geldscht.
Solite es bei der Leistung um eine bereits aus ifas

Benutzerhandbuch 139



mobile Datenerfassung InTec Fahrschulsystem

Ubertragene handeln, wird diese Leistung bei der nachsten
Synchronisation auch aus Léag geldscht.

Es wird ein theoretischer Unterricht angelegt, nédheres hierzu
erfahren Sie in Kapitel 12.5.

Info Uber diese Schaltflaiche gelangen Sie zu den Schiilerinfos
(siehe Kapitel 12.7). Es wird automatisch der Schiler der
ausgewabhlten Leistung angezeigt.

Fahrten Durch Tippen auf diese Schaltflache gelangen Sie in die
Fahrtenbuchansicht (siehe Kapitel 12.9).

Eine Leistung vom Tagesnachweis kbnnen Sie bearbeiten, indem Sie mit dem Stift
doppelt auf den entsprechenden Eintrag tippen. Ist diese Leistung mit einem ,U" oder ,**
gekennzeichnet, kénnen Sie sich diese Leistung nur ansehen, da sie bereits
unterschrieben ist.

Ist die Liste voll, so erscheint am rechten Bildschirmrand eine Scrollleiste. Sie kdénnen
dann entweder mit den Bildlauftasten oder mit dem Stift auf oder ab blattern um die
restlichen Eintrage anzuzeigen.

Zu den Einstellungen gelangen Sie Uber das &8 — Symbol. Informationen zur aktuellen
ifa"® Version erhalten Sie uber das i — Symbol.

12.4 Leistung erfassen/bearbeiten

Wenn Sie im Tagesnachweis auf die Schaltflache getippt haben oder mittels
Doppeltippen einen Eintrag zum Bearbeiten ausgewéhlt haben gelangen Sie in das
Leistungsfenster.

Wenn Sie eine neue Leistung anlegen mdochten, durchlaufen Sie erst einen festen
Ablauf:

1. Zeit festlegen (siehe Kapitel 12.4.1)
2. Schuler auswahlen (siehe Kapitel 12.4.2)

3. weitere Daten festlegen (z.B. Leistung, Fahrzeug, Prifer, etc. wahlen)
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Leistung arn 03.06.02 I 1 HG

Von 0%00 bis 0945 MWin. 45 o]
Schiiler Musterrann, Klaus ]
Klasse -k

Fahrzeug - HAM-AE 123, Golf T

Leistung  05Ti - Obungsstunde i

Preis 25,00 O Bar O Flan

Abbildung 134: Leistung erfassen

Nachdem alle Daten fir die Leistung festgelegt wurden, kénnen Sie noch, falls Ihr
Schuler diese Leistung sofort bezahlen méchte, eine Barzahlung im Kontrollfeld ,Bar*
festhalten. Beim n&chsten Datenaustausch mit téag wird automatisch eine
Schilerzahlung in der Buchhaltung angelegt, sofern die bendétigten Buchungs-
informationen fiir eine automatische Schilerzahlung in iéag zur Verfigung stehen. Wie
Sie die Ubernahme fiir die Barzahlungen aus iéagﬁg einrichten, erfahren Sie in Kapitel
5.12.5.

Handelt es sich bei dieser Leistung um einen zuklnftigen Termin (siehe Abbildung 135),
den Sie mit Ihrem Fahrschiler vereinbart haben, so wéahlen Sie das Kontrollfeld ,Plan®
aus und eine Planstunde wird angelegt. Nichtbenétigte Felder werden ausgeblendet.
Hinzu kommt das Feld ,Treffpunkt®. In diesem Feld kénnen Sie festhalten, wo Sie einen
Fahrschiler abholen sollen.

Leistung amn 020602 K 1 BN

Von 1200 bis 12:45 Kin. 45 o]
Schiiler Schridt, Daniela 1]
Klasse -k

Leistung w 05Ti- Obungsstunde i
Treffpunkt Zuhause

# Plan

Abbildung 135: Planstunde erfassen

Um die Leistung unterschreiben zu lassen, tippen Sie auf die — Schaltflache

(siehe Kapitel 12.4.3). Ein Fahrtenbucheintrag zur Leistung lasst sich Uber die
Schaltflache | Fahrtenbuch | anlegen (siehe Kapitel 12.4.4). Méchten Sie sich die
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aktuellen Informationen Uber den ausgewdahlten Schiler ansehen, kann dies mit der
Schaltflache gemacht werden (siehe Kapitel 12.7).

Um die erfasste/bearbeitete Leistung oder Planstunde zu Ubernehmen, kehren Sie Uber
das « - Symbol wieder zuriick zum Tagesnachweis. Die aktuelle Leistung kdénnen Sie
auch sofort Gber das » - Symbol wieder I6schen; hierbei gelten die gleichen Regeln wie
beim Léschen aus der Tagesnachweisansicht.

12.4.1 Zeit festlegen
Das Fenster zum Festlegen der Uhrzeit ist ein Standardfenster des Palms, Sie werden
es auch in anderen Programmen, wie z.B. im Kalender, wiederfinden. Aus iéagME l&sst
sich das Zeitauswahlfenster immer Uber das = - Symbol 6ffnen.

Dauer der Fohrstunde 6}

Anfangszeit: E =00
000 s
10 10
Endzeit: 11 15
13 25
14 30
16 40
18 =0
el Abbrechen] |19 & [ 55

Abbildung 136: Zeit auswahlen

Um die Anfangszeit zu veréndern, tippen Sie mit dem Stift auf die Anfangszeit, so dass
das Feld schwarz hinterlegt wird. AnschlieRend kénnen Sie die Stunde und Minuten mit
dem Stift aus den beiden Listen auf der rechten Bildschirmseite auswéahlen.

Das Einstellen der Endzeit verhalt sich analog zur Anfangszeit.

Uber die Schaltflache | Ganztags | wird der Zeitbereich von 08:00 — 18:00 Uhr
ausgewdhlt. Die Schaltflache | Keine Uhrzeit | hat bei ifa"® keine Bedeutung. Sollte
diese dennoch ausgewahlt werden erscheint das Fenster zur Zeitauswahl erneut.

Um die Zeitauswahl abzuschlieRBen, tippen Sie auf die — Schaltflache. Wenn Sie

das Erfassen einer neuen Leistung abbrechen oder beim Bearbeiten der Leistung die
neue Uhrzeit nicht lbernehmen méchten, tippen Sie auf die | Abbrechen | -
Schaltflache.
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12.4.2 Schiler auswahlen

Um nahere Informationen uber die Auswahl des Schiilers zu erhalten, lesen Sie bitte
Kapitel 12.8.

Damit Sie auch beim Bearbeiten einer Leistung wieder in die Schilerauswahl gelangen,
tippen Sie einfach auf das » - Symbol.

12.4.3 Unterschrift

Die aktuelle Leistung konnen Sie hier vom Fahrschuiler unterschreiben lassen. In dem
Fenster wird lhnen ein kurzer Ausbildungsvertrag angezeigt (siehe Abbildung 137). Es
werden alle, fur die Rechtgultigkeit der Unterschrift bendtigten, Informationen angezeigt.

L s
Ich, Klaus Mustermann

bestdtige lhnen hiermit, arm 030602

USTi fiir die Ausbildung KL B
van Wluster, Thomas

auf dern Fahrzeug HAR-AB 123
werrittelt bekornmnen zu haben.

MMauriter

Abbildung 137: Unterschrift

Unter dem Vertrag befindet sich der umrahmte Bereich, indem der Schiler seine
Unterschrift mit dem Stift leisten kann. Sollte er sich verschrieben oder zu unleserlich
unterschrieben haben, kann die eingegebene Unterschrift mit der | Léschen | —

Schaltflache wieder geléscht werden und der Vorgang anschlieRend wiederholt werden.

Um den Vorgang abzuschlieRen, muss der Schiiler auf die Schaltflache | Bestatigen|

tippen. Anschlie3end folgt noch eine Sicherheitsabfrage, die auch vom Schiler mit ,Ja“
beantwortet werden muss. Andernfalls hat diese Unterschrift keine Rechtsgultigkeit!

Das Unterschrift-Fenster kénnen Sie auch alternativ Gber das « - Symbol verlassen, Sie
kehren dann wieder zuriick zum Fenster Leistung.

¢ Hat der Schiler die Unterschrift korrekt geleistet, so muss er dies in dem Fenster,

welches beim Verlassen des Unterschriftenfensters angezeigt, eigenhandig
bestatigen. Andernfalls hat diese Unterschrift keine Rechtsgultigkeit!
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12.4.4 Fahrtenbucheintrag fur eine Leistung

Wenn Sie einen Fahrtenbucheintrag fur die aktuelle Leistung anlegen lassen, werden alle
wichtigen Informationen der Leistung verwendet, um den Eintrag fur das Fahrtenbuch
auszuftllen. Sie missen dann nur noch den aktuellen Kilometerstand eintragen und sind
fertig.

Welche mdoglichen Eingaben fir einen Fahrtenbucheintrag gemacht werden kdnnen,
entnehmen Sie Kapitel 12.10.

# Wird eine Leistung, zu der auch ein Fahrtenbucheintrag existiert, verandert oder
geldscht, so wirkt sich dies auch auf den Fahrtenbucheintrag aus.

12.5 Theoretischer Unterricht

Wenn Sie im Tagesnachweis auf die Schaltflache getippt haben oder mittels
Doppeltippen einen Eintrag mit der Bezeichnung ,theoretischer Unterricht® zum
Bearbeiten ausgewahlt haben gelangen Sie in das Theoriefenster.

Wenn Sie einen neuen theoretischen Unterricht anlegen moéchten, durchlaufen Sie erst
einen festen Ablauf:

1. Zeit festlegen (siehe Kapitel 12.4.1)

Anders als beim Erfassen einer Leistung wird hier immer der in iéag eingestellte
Unterrichtsbeginn vorgeschlagen. Die Dauer ein Unterrichtsstunde wird auch
automatisch auf den in iéag eingestellten Wert gesetzt.

2. weitere Daten festlegen (z.B. Filiale, Thema, etc. wéhlen)

Theorie arm 03.06.02 K 1 1

Von 1200 bis 20030 Win. 30 &
Art w thearetischer Unterricht
Filiale - Haouptstelle

Klasse «E

Thema a4

Mutzung

Anwesende Schiler 4

Arweszenheitzliste

Abbildung 138: theoretischen Unterricht erfassen
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Nachdem alle Daten fur den Unterricht festgelegt wurden, konnen Sie noch die
Anwesenheitsliste anlegen. Uber die Schaltfliche | Anwesenheitsliste | kénnen Sie
alle anwesenden Schuler festhalten (siehe Kapitel 12.5.1). Sobald ein Schiler die
Anwesenheitsliste unterschrieben hat, kbnnen die Daten fir den theoretischen Unterricht
nicht mehr geandert werden.

Um den erfassten/bearbeiteten Unterricht zu Ubernehmen, kehren Sie Uber das & -
Symbol wieder zuriick zum Tagesnachweis. Den aktuellen Unterricht kdnnen Sie auch
sofort Uber das » - Symbol wieder l16schen; hierbei gelten die gleichen Regeln wie beim
Léschen aus der Tageshachweisansicht.

1251 Anwesenheitsliste

Auf der Anwesenheitsliste werden lhnen die Schiler des aktuellen Unterrichts angezeigt
(siehe Abbildung 139).

Anwesenheitsliste & 7

Liste w alle Schiiler
Maier, Manfred
Mustermann, Klaus
Schrnidt, Daniela
Schrdder, Heinz

[

[Hinzu ] [ Lsch ] [ Infe ] [ Sign. ]

Abbildung 139: Anwesenheitsliste

Die angezeigten Schuler kdnnen wie folgt gekennzeichnet sein:

Y Der Schiuler hat die Anwesenheitsliste nicht unterschrieben.

,U* Der Schuler hat die Anwesenheitsliste unterschrieben.

In der Anwesenheitsliste kénnen Sie folgende Aktionen durchfihren:

Uber diese Schaltflache konnen Schuler hinzugefugt werden.
Die Auswahl erfolgt Uber das Schilerauswahlfenster (siehe
Kapitel 12.4.2). Das Hinzufiigen zur Anwesenheitsliste
wiederholt sich so lange, bis im Schulerauswahlfenster auf

die — Schaltflache getippt wird.

Der in der Anwesenheitsliste ausgewahlte Eintrag wird
geldscht.
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Uber diese Schaltflache gelangen Sie zu den Schilerinfos
(siehe Kapitel 12.7). Es wird automatisch der Schiler des
ausgewabhlten Eintrages angezeigt.

Der in der Anwesenheitsliste ausgewahlte Eintrag wird zum
Unterschreiben angezeigt.

Einen Schiler zum unterschreiben auswahlen kénnen Sie auch, indem Sie mit dem Stift
doppelt auf den entsprechenden Eintrag tippen. Ist dieser bereits mit einem ,U"
gekennzeichnet, wird Ihnen die Unterschrift nur angezeigt.

Sie kdnnen die Anzeige der Anwesenheitsliste auch einschranken. Wenn Sie den Palm-
Handheld z.B. zum Unterschreiben der Anwesenheitsliste Ihren Schilern geben, wahlen
Sie zuvor in dem Auswabhlliste ,Liste* den Eintrag ,noch zu unterschreiben* aus, dann
werden alle bereits unterschriebene Schiler ausgeblendet. Die Schiler kbnnen nun jeder
auf seinen Namen doppelt tippen und Ihre Anwesenheit unterschreiben. Nach jedem
Unterschreiben wird der entsprechende Eintrag automatisch ausgeblendet. Um wieder
alle Schiler in der Liste zu sehen, missen Sie den Eintrag ,alle Schiler* aus der
Auswabhlliste auswahlen.

Ist die Liste voll, so erscheint am rechten Bildschirmrand eine Scrollleiste. Sie kénnen
dann entweder mit den Bildlauftasten oder mit dem Stift auf oder ab blattern, um die
restlichen Eintrage anzuzeigen.

Um die Anwesenheitsliste wieder zu verlassen, kdnnen Sie Uber das # - Symbol wieder
zum Theorie-Fenster zurtickkehren.

12.6 Unterschrift der Anwesenheitsliste

Die Anwesenheit am theoretischen Unterricht konnen Sie hier vom Fahrschiler
unterschreiben lassen.

L s
Ich, raniela Schmidt
beztdtige lhnen hiermit, arm 030602
wion 1300 biz 20:30 Uhr die Teil-
nahirne arn thee, Unterricht, Therna
LEE | fiir die Klazze B
unter der Leitung waon
Muster, Thomas

Abbildung 140: Unterschrift
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In dem Fenster wird lhnen ein kurzer Ausbildungsvertrag angezeigt (siehe Abbildung
140). Es werden alle, fur die Rechtgultigkeit der Unterschrift bendtigten, Informationen
angezeigt.

Unter dem Vertrag befindet sich der umrahmte Bereich, indem der Schiler seine
Unterschrift mit dem Stift leisten kann. Sollte er sich verschrieben oder zu unleserlich
unterschrieben haben, kann die eingegebene Unterschrift mit der | Léschen | -

Schaltflache wieder geléscht werden und der Vorgang anschlieRend wiederholt werden.

Um den Vorgang abzuschlieRen, muss der Schiller auf die Schaltflache | Bestatigen|

tippen. Anschlie3end folgt noch eine Sicherheitsabfrage, die auch vom Schiler mit ,Ja*
beantwortet werden muss. Andernfalls hat diese Unterschrift keine Rechtsgultigkeit!

Das Unterschrift-Fenster kbnnen Sie auch alternativ Uber das # - Symbol verlassen, Sie
kehren dann wieder zuriick zum Fenster Anwesenheitsliste.

¢ Hat der Schiler die Unterschrift korrekt geleistet, so muss er dies in dem Fenster,
welches beim Verlassen des Unterschriftenfensters angezeigt, eigenhandig
bestatigen. Andernfalls hat diese Unterschrift keine Rechtsgultigkeit!

12.7 Schilerinfo

Das Fenster Schulerinfo gibt Ihnen eine Ubersicht der wichtigsten Daten Ihrer Schiiler
(siehe Abbildung 141).

§ 7
Maier, Manfred: i
KlasseE Anm. 05.03.02
Filiale 1 Geb. 01.12.84
Saldo 16&,32 L.Z1g. 27.05.02

O Sehhilfe O Behinderung
Adresse

Miinchenerstralfe 200

12345 Musterstadt

01234/8597%

0177993866

Thea. Suche
Abbildung 141: Schuler-Info
Um einen anderen Schiler auszuwahlen, tippen Sie einfach mit dem Stift auf den Namen

des bisher angezeigten Schiler; es erscheint dann das Schulerauswahlfenster (siehe
Kapitel 12.8).
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Eine weitere Mdglichkeit einen Schiler auszuwéhlen, ist die direkte Eingabe des
Schilernamens im Feld ,Suche:* am unteren Bildschirmrand. Dazu schreiben Sie auf
dem Graffiti-Schreibbereich den Nachnamen zu suchenden Schilers. Wenn Buchstaben,
die nicht in einem Schilernamen enthalten sind, eingegeben werden, so werden diese
automatisch wieder geldscht. Der erste Schuler, auf den der Suchname passt wird
automatisch angezeigt.

Uber das i — Symbol koénnen Sie sich Informationen (ber die vorhandenen
Fuhrerscheinklassen und Bemerkungen ansehen (siehe Kapitel 12.7.5).

Mit Hilfe der Schaltflachen am unteren Bildschirmrand erhalten Sie einen Einblick in die
Ausbildung des Schilers. Die Bereiche sind unterteilt in die theoretische und praktische
Ausbildung und die bisher absolvierten Prifungen. Diese Ausbildungsdaten werden erst
beim nachsten Synchronisationsvorgang aktualisiert.

Offnet das Fenster Theorie-Info (siehe Kapitel 12.7.2)
Offnet das Fenster Praxis-Info (siehe Kapitel 12.7.3)
Offnet das Fenster Priifungs-Info (siehe Kapitel 12.7.4)

Zuruck zum vorherigen Fenster gelangen Sie Uber das « - Symbol.

12.7.1 Theorie-Info

Im Fenster Theorie-Info Details (siehe Abbildung 142) erhalten Sie eine
Zusammenfassung Uber die Anwesenheit des Schilers am theoretischen Unterricht.

Theorie-Info L
Maier, Manfred

Art  Klasse Anwesend
Garund. 0 & 15
Erw. |EB 247 2

Abbildung 142: Theorie-Info

Die Tabelle zeigt Ihnen die Art, Klasse und Anwesenheit des theoretischen Unterrichts.
Es werden 3 verschiedene Unterrichtsarten unterschieden:
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,Grund.“ Grundunterricht

» ETW. Klassenspezifischer Unterricht

» Sitz." Sitzungen von Aufbauseminaren

Das Klassen-Spalte wird nur fir den klassenspezifischen Unterricht bendtigt, in allen
anderen Fallen ist sie leer. Die Anwesenheit am Unterricht wird immer in der Form ,x / y*
angezeigt, wobei ,x" fur die Anzahl der verschiedenen Themen und ,y" fir Gesamtanzahl
der teilgenommenen Unterrichte steht.

Ist die Liste voll, so erscheint am rechten Bildschirmrand eine Scrollleiste. Sie kdnnen
dann entweder mit den Bildlauftasten oder mit dem Stift auf oder ab blattern, um die
restlichen Eintrage anzuzeigen.

Zuruck zum Schulerinfo — Fenster gelangen Sie tber das « - Symbol.

12.7.2 Theorie-Info Details

Im Fenster Theorie-Info Details (siehe Abbildung 143) erhalten Sie eine Auflistung aller
theoretischen Unterrichte, an denen der Schiler teilgenommen hat.

Die Tabelle zeigt Innen Datum, Zeit, Klasse und Thema-Nr des theoretischen Unterrichts.
Um die genaue Bezeichnung eines Themas zu erhalten, missen Sie nur doppelt auf den
entsprechenden Eintrag tippen.

Theorie-Info Details .
Maier, Manfred

Daturn feit Klasse Thema
25.02.02(19:.00| B G5 k
27.0202(1%:00| B Q6
04.03.02(19:00| B Qv
06.03.02( 19:00| B ar
11.03.02( 19:00 | B et
13.03.02(19:00| B a9
18.03.02( 19:.00 | B a9
20.03.02( 19:00| B Gin
05.04.02( 19:00 | B Ei
10,0402 19:00 )| B E2

Abbildung 143: Theorie-Infos Details

Ist die Liste voll, so erscheint am rechten Bildschirmrand eine Scrollleiste. Sie kénnen
dann entweder mit den Bildlauftasten oder mit dem Stift auf oder ab blattern, um die
restlichen Eintrage anzuzeigen.

Zurtick zum Theorie-Info — Fenster gelangen Sie tber das « - Symbol.
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12.7.3 Praxis-Info

Im Fenster Praxis-Info (siehe Abbildung 144) erhalten Sie eine aufsummierte Auflistung
aller Leistungen/Fahrstunden des aktuellen Schilers.

Fahrstunden-Info
Maier, Manfred

Anz. Min Lstg. Klasse

InTec Fahrschulsystem

L 1

1 45 |0sTi |E
6 &0 [0STi |B
1 0 |0L E

Abbildung 144: Praxis-Infos

Ist die Liste voll, so erscheint am rechten Bildschirmrand eine Scrollleiste. Sie kénnen
dann entweder mit den Bildlauftasten oder mit dem Stift auf oder ab blattern um die
restlichen Eintrage anzuzeigen.

Zuruck zum Schulerinfo — Fenster gelangen Sie tber das « - Symbol.

12.7.4 Prifungs-Info

Im Fenster Prifungs-Info (siehe Abbildung 145) erhalten Sie eine Auflistung aller
theoretischen und praktischen Prifungen des aktuellen Schiilers.

§ 7

Maier, Manfred

theoretische Prifungen:
Datumn Klasse

best.

12.05.02| B

Ja

praktizche Prifungen:
Daturn Klasse

best.

020602(E

Mein

Abbildung 145: Prufungs-Info

Ist die Liste voll, so erscheint am rechten Bildschirmrand eine Scrollleiste. Sie kénnen
dann entweder mit den Bildlauftasten oder mit dem Stift auf oder ab blattern um die
restlichen Eintrage anzuzeigen.

Zuruck zum Schulerinfo — Fenster gelangen Sie tUber das « - Symbol.
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12.7.5 Weitere Informationen

Im Fenster Weitere Informationen (siehe Abbildung 146) werden lhnen die bereits
vorhandenen Klassen und die eingetragenen Bemerkungen des aktuellen Schilers
gezeigt.

weitere Infos L
Maier, Manfred

ListenMr 12345  Datunn02.05.02
Klasse Seit  ListenMNr Behirde
A1 23.04.00 TE3523Muster

Bemerkungen
keine

Abbildung 146: weitere Infos

Die Bemerkungen konnen Sie auch auf dem Handheld bearbeiten. Beim n&chsten
Synchronisationsvorgang werden sie in iéag aktualisiert.

Zuruck zum Schulerinfo — Fenster gelangen Sie tUber das « - Symbol.

12.8 Schiulerauswahl-Fenster

Mit dem Schilerauswahl-Fenster (siehe Abbildung 147) haben Sie die Mdglichkeit, den
Schuler, fur den Sie Informationen angezeigt haben oder zum Erfassen einer Leistung
verwenden mochten, auszuwahlen.

Schillerauswahl ¥

MAMA | Maier, Manfred
MUKL | Musterrmann, Klaus
SCDA | Schrnidt, Daniela
SCHE | Schrdder, Heinz

EEEEUENNEENE
[a[s[o[F[S[H]J [K]L[S]A]
[r[=]<]e[emlm] [~ |

Learen

Abbruch

Abbildung 147: Schilerauswabhl

Im oberen Bereich des Fensters erhalten Sie eine Liste mit Schiler und lhren
Schillercodes. Ist die Liste voll, so erscheint am rechten Bildschirmrand eine Scrollleiste.
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Sie kdnnen dann entweder mit den Bildlauftasten oder mit dem Stift auf oder ab blattern
um die restlichen Eintrage anzuzeigen.

Durch Tippen auf einen Schiler kénnen Sie Ihn auswéhlen.

Um die Anzahl der angezeigten Schuler einzuschréanken, geben Sie auf der unter der
Liste abgebildeten Tastatur die Buchstaben eines Namens oder Schilercodes ein. Bei

jeder Eingabe eines neuen Buchstabens wird die Liste aktualisiert. Mdchten Sie die
Auswahl zuriicksetzen tippen Sie auch die Schaltflache .

Ein Schuler lasst sich durch tippen auf den entsprechenden Listeneintrag auswéahlen.

12.9 Fahrtenbuch

In dem Fahrtenbuch werden lIhnen alle eingetragenen Fahrten, des in den Einstellungen
ausgewahlten Fahrzeugs angezeigt (siehe Abbildung 148). Wenn iéagME an einem Tag
zum ersten Mal gestartet wird, ist automatisch das aktuelle Tagesdatum voreingestellt.

[HAM-AB 123 | B 7
Daturn 030602 Mo 4B

Zait Fahrer
10:00 | 11:30 [ Muster, Thornas

Gesamt 20 km

Abbildung 148: Fahrtenbuch

Die angezeigten Leistungen kénnen wie folgt gekennzeichnet sein:
. - Geschéftliche Fahrt
, P Private Fahrt

Im Fahrtenbuch kénnen Sie folgende Aktionen durchfihren:
Das aktuelle Datum wird um einen Tag erniedrigt.

Das aktuelle Datum wird um einen Tag erhoht.

III

Heute Durch Tippen auf diese Schaltflache wird das Datum auf das
aktuelle Tagesdatum gesetzt.

Neu Es wird ein neuer Fahrtbucheintrag angelegt, néheres hierzu
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erfahren Sie in Kapitel 12.10.
Lsch Der im Fahrtenbuch ausgewahlte Eintrag wird geléscht.

Info Uber diese Schaltfliche gelangen Sie zu den Fahrzeuginfos
(siehe Kapitel 12.7). Es wird automatisch das aktuelle
Fahrzeug angezeigt.

Durch Tippen auf diese Schaltflache gelangen Sie in die
Tagesnachweisansicht (siehe Kapitel 12.3).

Eine Fahrt aus dem Fahrtenbuch bearbeiten kénnen Sie, indem Sie mit dem Stift doppelt
auf den entsprechenden Eintrag tippen.

Ist die Liste voll, so erscheint am rechten Bildschirmrand eine Scrollleiste. Sie kdonnen
dann entweder mit den Bildlauftasten oder mit dem Stift auf oder ab blattern, um die
restlichen Eintrage anzuzeigen.

Zu den Einstellungen gelangen Sie Uber das g — Symbol.

12.10 Fahrtenbucheintrag erfassen/bearbeiten

Wenn Sie im Fahrtenbuch auf die Schaltflache getippt haben oder mittels
Doppeltippen einen Eintrag zum Bearbeiten ausgewéhlt haben gelangen Sie in das
Fahrtenbucheintragsfenster.

Wenn Sie einen neuen Eintrag anlegen moéchten, durchlaufen Sie erst einen festen
Ablauf:

1. Zeit festlegen (siehe Kapitel 12.4.1)

2. weitere Daten festlegen (z.B. Fahrer, Kilometerstand, etc. wéhlen)

Fahrt am 03_06_02 ap-

Vonl10:00 bis 11:30 Kin. 20 o]
Fahrlehrer w Muster, Thornas
Anfang Ok Ende 20km
Typ der Fahrt - geschiftlich
Fweck Einkaufen

Ziel Musterstadt

Abbildung 149: Fahrtenbucheintrag

Benutzerhandbuch 153



mobile Datenerfassung InTec Fahrschulsystem

Um den erfassten/bearbeiteten Eintrag zu ubernehmen, kehren Sie tGber das « - Symbol

wieder zuriick zum vorherigen Fenster. Den aktuellen Eintrag kénnen Sie auch sofort
Uber das » - Symbol wieder |6schen.

12.11 Fahrzeuginfo

Das Fenster Fahrzeuginfo gibt lhnen eine Ubersicht der wichtigsten Fahrzeugdaten
(siehe Abbildung 150).

Fahrzeug-Info L

Kennzeichen - HAM-AE 123
Wi Golf T

Typ FEMN

Fahrgestell-MNr 12345679
Fulassung 01,0100

O Automatik [0 Kupplung

TOW 02,0603 ASL 020603
Kh-5tand 18500

O Anhidnger

Abbildung 150: Fahrzeug-Info

Um ein anderes Fahrzeug auszuwdéhlen, tippen Sie einfach mit dem Stift auf die
Kennzeichenliste und wéhlen nun ein anderes Kennzeichen aus.

Sie konnen die Fahrgestell-Nr, das Datum fir den nachsten TUV-Termin, der nachsten
ASU und den aktuellen Kilometerstand bearbeiten. Sie kdnnen die kdnnen die Felder
aber frei lassen, wenn Sie keine Angaben machen méchten.

Zuruck zum Fahrtenbuch — Fenster gelangen Sie Uber das « - Symbol.

12.12 Synchronisation

In diesem Kapitel erfahren Sie wichtige Informationen und Richtlinien, die Sie fur einen
reibungslosen Datenaustausch, beachten missen und wie Sie feststellen kdnnen, ob
Probleme wahrend des Datenaustausches aufgetreten sind.

12.12.1 Datenaustausch

Der Datenaustausch zwischen (éag und dem Palm-Handheld findet bei jedem HotSync —
Vorgang statt. Voraussetzung dafir ist jedoch, dass iéagME auf dem Palm installiert wurde

Benutzerhandbuch 154



mobile Datenerfassung InTec Fahrschulsystem

und das Modul, zum Datenaustausch mit ifag, aktiviert ist. Wie Sie diese
Voraussetzungen erfillen, erfahren Sie in Kapitel 5.12.

Erkennen, ob ein Datenaustausch zwischen ifas und ifas* stattgefunden hat, kénnen
Sie anhand des HotSync — Fensters (siehe Abbildung 151), dass wahrend der
Synchronisation angezeigt wird. Dazu muss der Schriftzug ,InTec Fahrschulsystem® in
diesem Fenster angezeigt werden.

Status: InTec Fahrschulsystern wird
synchronisiert

Benutzer: Hartel

@ ®
@) ==

Abbildung 151: HotSync — Vorgang

Einige Informationen fir die Leistungsdaten werden erst beim Datenaustausch berechnet
und angelegt. Dies sind die Lohne der Fahrlehrer und die Barzahlungen fir die
Buchhaltung.

Die Lohngruppen — Informationen werden nicht mit auf den Palm Ubertragen. Die Léhne
werden daher beim Datenaustausch nach dem gleichen Schema wie beim Erfassen
einer Leistung in (éag angelegt. Bei allen unterschriebenen Leistungen kdnnen diese nicht
geadndert werden, ansonsten ist ein nachtragliches Bearbeiten moglich. Veranderungen
an Lohngruppen wirken sich immer auf den Datenaustausch aus. Bekommt ein
Fahrlehrer z.B. eine neue Lohngruppe zugewiesen, oder es wird der Lohn fur die
Fahrstunde erhoht, werden die neuen Betrdge bei der nachsten Synchronisation
verwendet. D.h. auch é&ltere Leistungen, die bisher nicht Ubertragen wurden, werden
immer mit den in iéag aktuellen Lohnen angelegt.

¢ Andern Sie erst die Lohne oder Lohngruppen lhrer Fahrlehrer, wenn Sie alle
Handhelds mit iéas synchronisiert haben, damit nur neue Leistungen die neuen Lohn
— Informationen erhalten.
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Damit die in ifac® eingetragen Barzahlung auch in ifac angelegt werden, mussen

bestimmte Buchungsinformationen vorhanden sein. Wie Sie diese Einstellungen
vornehmen, erfahren Sie in Kapitel 5.12.5.

¢ Sind keine Buchungsinformationen fur das Anlegen einer Barzahlung vorhanden,
werden auch keine Schilerzahlungen in der Buchhaltung automatisch angelegt. Die
Eingabe der Schulerzahlungen muss dann per Hand erfolgen.

/

¢ Wenn Sie im Konfigurationsformular von iéagME die Einstellung , Alle zuklinftigen
Leistungen Ubertragen“ ausgewahlt haben und Leistungen bereits in Rechnungen
verwendet werden, werden die Rechnungen dieser Leistungen aktualisiert, falls der
Preis der jeweiligen Leistung in i&agME geandert wurde.

12.12.2  Ubertragungsprotokoll
Das Ubertragungsprotokoll wird bei jedem Datenaustausch mit ifas angelegt. In ihm
werden Angaben Uber alle Datenarten und deren Umfang gemacht, die Ubertragen
werden. Sollten bei einer Synchronisation Fehler auftreten, so finden Sie an der
entsprechenden Stelle im Protokoll eine Angabe des genauen Fehlers.

Sie kénnen jedes Protokoll aus dem Konfigurationsformular von téagME in der ,Protokoll” —
Ansicht (siehe Abbildung 152) uber die Schaltflache | Drucken | drucken lassen.
Gel6scht wird ein ausgewahltes Protokoll mit der | Léschen | — Schaltflache.
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InTec Fahrschulsystem

ifasME verwalten

Datum__ Feit  Palm

; B_enutzereinstellungen] Lizenzverwaltung  Protokoll ]

Protokoll

’_bl Lizenz
& freischalten

12:00  InTec
02 1214 nlec

Synchronization arm 03.06.02 12:14:57 gestartet.
Ez werden alle Daten synchomisiert.

Leistungen werden Libertragen. ..
Ez werden keine Schilerzahlungen angelegt!
K.eine Leistungen vorhanden.

Fahrtenbucheintrdge werden ubertragen...
F.eine Fahrtenbucheintrige vworhanden...

FKilometerstande der Fahrzeuge werden aktualizier...
Anzahl Fahrzeuge: 1
Alle Kilometerstande wurden erfolgreich aktualiziert.

% Lizchen
@ Aktivieren
m Deaktivieren
-

% Drucken
! Schliezzen

| =F1= Hilfe
—

Abbildung 152: iéagME verwalten — Karteikarte ,Ubertragungsprotokoll

o Loschen Sie einen Palm aus der Liste der lizenzierten Benutzer, werden automatisch
auch alle Protokolle, die mit dem Palm in Verbindung stehen, geldscht.
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13 Updates installieren
In regelmafiigen Abstéanden erscheinen immer wieder Updates fur téag und iéagME. Damit
es keine Probleme zwischen ifag und ifas® nach der Installation eines Updates gibt ist
folgendes zu beachten:

Vor der Installation des Updates

1. Alle Handhelds vor der Installation eines Updates mit Léag synchronisieren, damit
die neu erfassten Daten auch in Léag vorhanden sind.

2. Datensicherung mit iéag Werkzeuge anlegen (siehe Kapitel 11.2).

Nach der Installation des Updates
3. neue Version von iéagME auf alle Handhelds tbertragen (siehe 5.12.3).

4. Erneuten Datenaustausch mit allen Handhelds, um die neuen Daten fir iéagME zur

Verfiigung zu stellen.

¢ Der hier beschriebene Installationsablauf stellt nur die grundséatzliche Update-
Installation dar. Wenn einem Update eine Installationsanleitung beigeflgt ist, gilt es
die Installation nach der jeweiligen Anleitung durchzufiihren. Es kann auf Grund der
standigen Weiterentwicklung notwendig sein, dass weitere Schritte zur Installation
durchgefuhrt werden mussen. Diese werden dann in der entsprechenden

Anleitungen erlautert.
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14 Allgemeine Geschaftsbedingungen

1. Allgemeine Bedingungen

Verkauf und Lieferung erfolgen ausschlieBlich aufgrund dieser Geschéftsbedingungen. Diese haben Gultigkeit auch fir alle kiinftigen
Geschéftsbeziehungen, ohne dass es einer nochmaligen ausdriicklichen Vereinbarung bedarf. Die Geschéaftsbedingungen gelten
grundsatzlich mit der Bestellung, spatestens mit der Entgegennahme der Ware als angenommen. Gegenbestatigungen des Kunden
unter Hinweis auf seine Geschafts- bzw. Einkaufsbedingungen werden hiermit widersprochen. Abweichungen von diesen
Geschéftsbedingungen sind nur wirksam, wenn die Firma InTec sie schriftlich bestatigt. Wir sind berechtigt, Anspriiche aus unseren
Forderungen an Dritte abzutreten.

2. Angebot und Vertragsschluss

Unsere Angebote sind stets freibleibend, sofern eine Bindefrist nicht ausdriicklich genannt ist. Alle Auftrage gelten erst dann als
angenommen, wenn sie von uns schriftlich oder fernschriftlich bestétigt sind. Bei sofortiger Lieferung kann die schriftliche Bestétigung
auch durch die Lieferung und/oder Rechnung erfolgen. Verbesserungen oder Anderungen der Bauart oder Ausfiihrung unserer Ware
bleiben vorbehalten.

Uberschreitet der Kaufer durch seinen Abruf sein Kreditlimit, so sind wir von unserer Lieferverpflichtung entbunden. Die als vereinbart
geltende Hauptleistung wird ausschlieBlich durch die Prazisierung der schriftlichen Auftragsbestéatigung abgegrenzt. Die
Verkaufsangestellten der Firma InTec sind nicht befugt, miindliche Nebenabreden zu treffen oder miindliche Zusicherungen zu
geben, die Uber den Inhalt der Auftragsbestétigung hinausgehen. Solche Abreden verpflichten uns nur, wenn wir diese schriftlich
bestéatigen.

3. Preise

Die in unseren Angeboten, Auftragsbestétigungen und Rechnungen angegebenen Preise verstehen sich zuziglich der jeweils zum
Zeitpunkt der Rechnungsstellung gultigen Mehrwertsteuer und anderer gesetzlicher Abgaben im Lieferland sowie Transportkosten,
Verpackung, ggf. Transportversicherung und Abwicklungspauschale. Fir alle Lieferungen bleibt Versand per Vorauskasse oder
Barnachnahme ausdriicklich vorbehalten. MaRgebend fiir die Preise sind die zum Zeitpunkt der Angebotsabgabe geltenden Preise
unserer Zulieferanten sowie Wahrungsparitaten, Zoll und Einfuhrgebuhren. Bei Handelsware die aus dem Ausland bezogen wird,
koénnen die vereinbarten Preise dann angepasst werden, wenn die Wéhrung des Bezugslandes zum EURO zwischen
Auftragserstellung und Auslieferung (Rechnungsstellung) um mehr als 5% schwankt.

4. Lieferung und Leistung

Die von uns genannten Termine und Fristen sind unverbindlich, sofern nicht ausdriicklich schriftlich etwas anderes vereinbart wurde.
Alle Lieferungen stehen unter dem Vorbehalt richtiger und rechtzeitiger Selbstbelieferung. Eine Lieferfrist beginnt, sobald eine
Einigung uber sdmtliche Auftragsbedingungen erzielt und die Klarung eventueller Vertragsmodalitaten erfolgt ist und verlangert sich
unbeschadet unserer Rechte bei Kundenverzug um die Zeit, die der Kunde im Verzug ist. Teillieferungen sind grundsatzlich zulassig.
Anspriuche aus Nichteinhaltung einer Lieferfrist bestehen nur, wenn eine Nachfrist von mindestens 10 Tagen schriftlich gesetzt ist und
auch die Nachfrist nicht eingehalten wird. Liefer- und Leistungsverzégerungen aufgrund héherer Gewalt oder aufgrund von
Ereignissen, die die Lieferung wesentlich erschweren oder gar unméglich machen, wie Materialbeschaffungsschwierigkeiten,
Betriebsstorungen, Streiks, behdrdliche Anordnungen, Naturkatastrophen etc., auch wenn sie bei unseren Lieferanten oder deren
Lieferanten eintreten, befreien uns von der Einhaltung bestimmter vereinbarter Lieferfristen. Schadensersatzanspriiche des Kaufers
wegen verspateter Lieferung, auch nach Ablauf einer uns etwa gesetzten Nachfrist, sind ausgeschlossen. Teillieferungen sind
zuléssig und verpflichten den Kéufer zur Annahme, es sei denn, bei Vertragsschluss wurde ausdriicklich etwas anderes vereinbart.

5. Abnahme, Abnahmeverzug

Der Kaufer ist verpflichtet, die Ware zum vereinbarten Termin anzunehmen. Verweigert der Kéufer die Annahme, so geht die Gefahr
des Untergangs oder der Verschlechterung sofort auf ihn tber. In diesem Fall befindet sich der Kaufer ohne weitere Mahnungen im
Verzug und haftet gegenliber der Firma InTec fur alle entstehenden Kosten, insbesondere durch Versand sowie zwischenzeitlichen
Wertverlust.

6. Versand und Gefahrenliibergang

Die Beftrderungsgefahr tragt der Empfanger, auch bei frachtfreier Lieferung. Die Entscheidung lber die Versendungsform
(Transportweg und Transportmittel) behélt sich die Firma InTec vor. Au3er auf ausdrickliche schriftliche Erklarung des Kunden wird
die Ware fir den Versand durch die Firma InTec zwangsversichert. Winscht unser Vertragspartner Sonderbeférderung, so tragt
dieser auch die dadurch hervorgerufenen Kosten. Lieferungen erfolgen stets auf Rechnung und Gefahr des Vertragspartners, die
Gefahr geht mit der Absendung bzw. der Ubergabe auf den Vertragspartner {iber. Eine Haftung fiir Transportschaden ist
ausgeschlossen. Eingetretene Transportschaden oder Transportverluste sind der Firma InTec unverziglich anzuzeigen. Der Kunde
ist zur Abnahme von Teillieferungen verpflichtet, ohne das es seiner vorherigen Zustimmung bedarf.
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7. Preise und Zahlungsbedingungen

Die sich aus der jeweils gultigen Preisliste ergebenden Preise verstehen sich FOB Auslieferungslager. Mehrwertsteuer und andere
gesetzliche Abgaben im Lieferland sowie Verpackung, Transportkosten und Transportversicherung werden dem Kunden
entsprechend der Preisliste zusétzlich berechnet. Zahlungen sind sofort nach Rechnungsstellung ohne jeden Abzug féllig.
Rechnungsstellung erfolgt mit Lieferung. Wechsel und Schecks werden nur nach besonderer Vereinbarung und fur die Firma InTec
kosten- und spesenfrei angenommen.

Bei Uberschreitung der Zahlungstermine steht der Firma InTec ohne weitere Mahnung ein Anspruch auf Verzugszinsen in Hohe von 5
% Uber dem jeweiligen Diskontsatz der Européischen Zentralbank zu. Das Recht zur Geltendmachung eines dariber
hinausgehenden Verzugschadens bleibt unberuhrt. Die Firma InTec ist berechtigt, trotz anders lautender Bestimmungen des Kunden,
Zahlungen zunachst auf dessen alte Schulden anzurechnen. Sind bereits Kosten und Zinsen durch Verzug entstanden, so ist die
Firma InTec berechtigt, die Zahlung zunéchst auf die Kosten, dann auf die Zinsen und zuletzt auf die Hauptleistung anzurechnen.
Eine Aufrechnung oder die Geltendmachung eines Zurtickhaltungsrechtes wegen von uns nicht anerkannter oder nicht rechtzeitig
festgestellter Gegenanspriche ist ausgeschlossen.

Soweit Umsténde oder Auskiinfte eine schlechte wirtschaftliche Situation des Kunden erkennen lassen, kann die Firma InTec
jederzeit wahlweise Lieferung Zug um Zug gegen Barzahlung, Vorleistung oder Sicherheitsleistung verlangen. Alle offenen
Forderungen einschlieRlich derjenigen, fir die die Firma InTec Wechsel angenommen hat oder fir die eine Ratenzahlung vereinbart
ist, werden in diesem Fall sofort fallig.

8. Eigentumsvorbehalt

Das Vertragsprodukt bleibt Eigentum der Firma InTec bis zur Erfiillung aller, auch zukinftiger Forderungen aus diesem Vertrag und
dariber hinaus der gesamten Geschéftsbeziehung mit dem Kunden. Wird ein gelieferter Gegenstand mit anderen, nicht der Firma
InTec gehérenden Gegenstanden verarbeitet, so erwirbt die Firma InTec das Miteigentum an der neuen Sache im Verhaltnis des
Wertes des gelieferten Gegenstandes zu den anderen verarbeiteten Gegenstanden zum Zeitpunkt der Verarbeitung. Der Kunde ist
zur Weitergabe der Ware im ordnungsgemafen Geschéftsverkehr unter Eigentumsvorbehalt berechtigt, nicht aber zur Verpfandung
oder Sicherheitstibereignung in irgendeiner Form. Bei Zugriffen Dritter auf die Vorbehaltsware hat der Kunde auf das Eigentum der
Firma InTec hinzuweisen und die Firma InTec unverzuglich zu unterrichten, damit wir Klage nach § 771 ZPO erheben kénnen.

Bei Zahlungsverzug, auch aus anderen oder zukunftigen Lieferungen oder Leistungen der Firma InTec an den Kunden oder bei
Vermogensverfall des Kunden darf die Firma InTec zur Geltendmachung des Eigentumsvorbehaltes an der Vorbehaltsware die
Geschéaftsraume des Kunden betreten und die Vorbehaltsware an sich nehmen. Die Geltendmachung des Eigentumsvorbehaltes oder
die Pfandung eines Liefergegenstandes durch die Firma InTec gelten nicht als Vertragsricktritt, soweit der Kunde Kaufmann ist. Der
Kunde tritt seine Forderungen aus der Weitergabe der Vorbehaltsware im jeweiligen Rechnungswert der Vorbehaltsware bereits zum
Zeitpunkt der Bestellung im voraus an die Firma InTec ab. Die Firma InTec istim Rahmen des ordnungsgemafien Geschaftsganges
einziehungsberechtigt und -verpflichtet. Auf das Verlangen der Firma InTec hin wird der Kunde die abgetretenen Forderungen
benennen. Die Firma InTec darf zur Sicherung ihrer Zahlungsanspriiche jederzeit diese Abtretung offen legen. Ubersteigt der Wert
der Sicherheiten die Zahlungsanspriiche der Firma InTec um mehr als 20 %, gibt die Firma InTec auf Verlangen des Kunden den
Ubersteigenden Teil der Sicherheiten frei. Fur Test- und Vorfuhrungszwecke gelieferte Gegensténde bleiben im Eigentum der Firma
InTec. Sie dirfen vom Kunden nur aufgrund gesonderter Vereinbarung mit der Firma InTec benutzt werden.

9. Gewahrleistungen

Die Firma InTec gewahrleistet, dass die Vertragsprodukte nicht mit Mangeln, zu denen auch das Fehlen zugesicherter Eigenschaften
gehort, behaftet sind. Die Herstellung der Vertragsprodukte erfolgt mit der gebotenen Sorgfalt. Die Parteien sind sich jedoch der
Tatsache bewusst, dass es nach dem derzeitigen Stand der Technik nicht mdglich ist, Fehler an der Hard- und Software unter allen
Anwendungsbedingungen auszuschliel3en.

Fir entwickelte Software wird (fur die Dauer der gesetzlichen Gewahrleistungsfrist) garantiert, dass sich ein gelieferter Datentrager
prinzipiell in einem installationsfahigem Zustand befindet (was nicht bedeutet, dass die Installation auch auf jedem Computer mit
seiner spezifischen Hard- und Softwarekonfiguration tatsachlich erfolgreich durchgefiihrt werden kann). Dass die Software den
individuellen Anforderungen des Nutzers genugt, kann nicht gewahrleistet werden; die reibungslose Zusammenarbeit mit der auf dem
Computer des Nutzers vorhandenen Software (einschlief3lich den Systeminstallationen) kann ebenfalls nicht gewéahrleistet werden.

Technische Eigenschaften und Beschreibungen in Produktinformationen allein stellen keine Zusicherung bestimmter Eigenschaften
dar, handelsuibliche Abweichungen bleiben vorbehalten. Eine Zusicherung von Eigenschaften im Rechtssinne ist nur dann gegeben,
wenn die jeweiligen Angaben von der Firma InTec schriftlich bestatigt wurden. Die Gewahrleistungsanspriiche gegen die Firma InTec
verjahren in vierundzwanzig Monaten ab Lieferung und sind nicht Gbertragbar. Unabhéngig davon gibt die Firma InTec etwaige
weitergehende Garantie- und Gewéhrleistungszusagen der Hersteller in vollem Umfang an den Kunden weiter, ohne dafir selbst
einzustehen.

10. Rucksendungen

Bei etwaigen Riicksendungen an die Firma InTec tragt der Vertragspartner die Gefahr bis zur Ubergabe in den Geschéftsraumen der
Firma InTec. Ricksendungen haben frachtfrei zu erfolgen und werden nur nach vorheriger Vereinbarung angenommen, sofern die
Ware unbeschéadigt und in der originalen Verpackung (ungeéffnet) an uns retourniert wird. Individuell erstellte Softwarelizenzen sind
von einer Riicknahme generell ausgeschlossen.
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11. Haftung

Die Firma InTec haftet fur vorsétzlich oder grob fahrlassig verursachte Schaden sowie in den Féllen, in den sie nach dem
Produkthaftungsgesetz fur Personen oder Sachschaden an privat genutzten Sachen zwingend haftet. Bei schuldhafter, den
Vertragszweck gefahrdender Verletzung wesentlicher Vertragspflichten haftet die Firma InTec nur fur solche Schaden, deren Eintritt
die Firma InTec bei Vertragsschluss nach den damals bekannten Umstanden vorhersehen konnte. Die Haftung erstreckt sich maximal
Uber den Kaufpreis der Ware, unter Beriicksichtigung des Wertverfalls. Fir Vermodgensschéaden wird keine Haftung tibernommen.

Fir den Erhalt von Daten auf elektronischen, magnetischen, optischen oder sonstigen Datentragern, welche der Firma InTec zum
Zweck der Uberpriifung oder Reparatur ausgehéndigt werden, wird von der Firma InTec keine Haftung (ibernommen. Die Firma InTec
priift Datentrager vor Ubergabe an den Kunden mittels aktuellem Virenscanner auf Viren. Eine Haftung fiir Schaden, die durch Viren
entstehen, erfolgt nicht. Der Kunde ist selbst fiir eine endgiiltige Uberpriifung der erhaltenen Datentrager / Daten auf mogliche Viren
zustandig. Diesbeziigliche Schadensersatzanspriiche werden nicht anerkannt.

12. Erfullungsort und Gerichtsstand, anzuwendendes Recht

Der Erfillungsort furr alle wechselseitigen Anspriiche aus dem Kaufvertrag, seiner Durchfihrung und Abwicklung ist der Geschaftssitz
der Firma InTec.
Es gilt das Recht der Bundesrepublik Deutschland als vereinbart.

13. Datenschutz

lhre Daten werden unter Beachtung der Datenschutzgesetze und anderer gesetzlicher Bestimmungen elektronisch und / oder manuell
durch die Firma InTec gespeichert. Sollte es zur Geschéftsabwicklung oder Einhaltung gesetzlicher Bestimmungen notwendig sein,
so geben wir ihre Daten auch an Dritte, unter Beachtung der entsprechenden Datenschutzbestimmungen, weiter. Eine Weitergabe
der Daten an unsere Tochtergesellschaften, Filialen, Geschéftsstellen, Handelsvertreter oder -agenturen sowie an unsere Steuer- und
Wirtschaftsberater sowie Bankinstitute behalten wir uns ausdrticklich vor.

14. Mitteilungen

Die Firma InTec wird alle Mitteilungen an den Sitz oder die ihr zuletzt bekannt gegebene Anschrift des Kaufers richten. Schriftliche,
fernschriftliche oder telegrafische Mitteilungen gelten mit der Absendung oder der Ubergabe an die Post als erfolgt.

15. Schlussbestimmungen

Sollten einzelne Bestimmungen dieser Geschaftsbedingungen unwirksam, nichtig oder anfechtbar sein oder werden, so bleiben die
Ubrigen Bestimmungen davon unberthrt und sind in diesem Fall so auszulegen oder zu ergénzen, dass der beabsichtigte
wirtschaftliche Zweck in juristisch zulassiger Weise mdéglichst genau erreicht wird.

Giiltig ab 01.01.2004
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