Buzzard

HANDWERKER OS

Kundenhandbuch

Das Betriebssystem flr Inren Handwerksbetrieb
— verstandlich erklart, Schritt fur Schritt

Fir Betriebsinhaber, Meister, Biro, Buchhaltung, Monteure und neue Mitarbeiter.
Alle Bildschirmfotos stammen aus dem laufenden System.
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So lesen Sie dieses Handbuch

Dieses Handbuch erklart keine einzelnen Knépfe, sondern vollstéandige Arbeitsablaufe — so, wie sie in
Ihrem Betrieb wirklich vorkommen. Jeder Abschnitt beantwortet dieselben sechs Fragen.

Frage So finden Sie die Antwort

Was mdchte ich erreichen? Am Anfang jedes Abschnitts unter ,Ziel".
Wo beginne ich? Der Steckbrief nennt Rolle und Startpunkt in der Seitenleiste.
Was klicke ich an? Die nummerierten Schritte Q — dieselben Nummern finden Sie in den

Bildern wieder.
Was passiert danach automatisch?  Der Block ,Das erledigt das System fur Sie".
Wo finde ich es spater wieder? Der Block ,Wiederfinden".

Was tue ich bei einem Fehler? Die orange WICHTIG-Box im jeweiligen Abschnitt.

Die drei Hinweis-Arten

(
HINWEIS

Gut zu wissen — Hintergrund, der Zusammenhange erklart.

TIPP

So arbeiten Sie schneller oder bequemer.

WICHTIG

Hier passieren typische Fehler — oder es gibt eine Regel, die Sie kennen muissen.

Rollen

Jeder Abschnitt zeigt oben, mit welcher Rolle er ausgefiihrt wird, z. B. (Rolle: Biiro ). Was eine Rolle sehen
und andern darf, legt der Chef fest (Kapitel 14).

r HINWEIS
Alle Bilder zeigen den Demonstrations-Betrieb ,,Muster Haustechnik GmbH" mit erfundenen Personen und
Daten — aufgenommen in der aktuellen Programm-Oberflache (Stand Juli 2026) mit dunkler Seitenleiste und
turkisfarbenen Bedienelementen. lhr Betrieb sieht genauso aus — nur mit Ihren echten Kunden.

Buzzard Handwerker OS - Kundenhandbuch - Stand 19.07.2026 - Ausgabe 3 Seite 3 von 78



KAPITEL 1

Erste Schritte: Anmelden und Orientierung

Bevor es losgeht: So melden Sie sich an, und so ist das Programm aufgebaut. Diese Seiten gelten flr
jede Rolle — vom Chef bis zum Monteur.

1.1 Anmelden

Ziel: Sich sicher am eigenen Betrieb anmelden.

Ihr Betrieb hat eine eigene Internet-Adresse. Rufen Sie sie im Browser auf — es erscheint die Anmeldeseite.

Bild 1 — Neue Mitarbeiter aktivieren ihren Zugang einmalig tber den Einladungslink und legen dabei ihr eigenes Passwort fest.

o Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse (Ilhr Benutzername) und lhr Passwort ein.

o Auf Anmelden klicken.

Das erledigt das System fiir Sie
Sie landen automatisch auf der fiir Inre Rolle passenden Startseite — der Chef auf der Ubersicht, der
Monteur direkt im Monteurmodus.

(
TIPP

Passwort vergessen? Unter dem Anmeldeformular auf ,,Passwort vergessen?" klicken und die E-Mail-Adresse
eingeben — Sie erhalten einen Link zum Zurticksetzen (60 Minuten gultig).

WICHTIG

Neue Kollegen bekommen vom Chef eine Einladung (Kapitel 14). Erst Gber den Link aus dieser E-Mail legen
sie ihr Passwort fest und kénnen sich danach anmelden.

1.2 Der Aufbau: Seitenleiste, Kopfzeile, Glocke

Ziel: Sich zurechtfinden.
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Ubersicht Q suchen ;o £ So,19.07.2026 3
Buzzard HEUTE IM BETRIEB - HEUTE

HANDWERKER 0S
Letzte 3Tage Letzte 7 Tage

BETRIEBSLAGE

Ubersicht Was heute im Blick bleiben muss

Arbeitszentrale

OFFENE RECHNUNGEN HEUTIGE UND KOMMENDE & OFFENE FREIGABEN

AKTIVE PROJEKTE
&=
TERMINE

¢ Emanuel

oder tberfallig — noch Entscheidungen ohne erledigte Neue bis laufende Projekte, ohne
hit, storniert oder als Offene Termine ab heute Freigaben Archiv/Verlust/Abschluss
Postfach
CRM
% KiTelefon 15.611,20€ 5 2 6
[ Kalender Eingang
P Neue Website-Anfragen, Telefonate und Freigaben an einem Ort.
& Wartung
B Dokumente
Website-Anfragen & Telefonanfragen «inimmtan Entscheidungen
) Buchhaltung 0 Anfragen heute 0 Anfragen heute 0 Freigaben offen
i zahlen
Keine neuen Website-Anfragen heute. Neue Keine neuen Telefonanfragen heute. Anrufe, die Keine offenen Entscheidungen im Eingang.
Finanzen Anfragen aus dem Funnel erscheinen hier die Klannimmt, erscheinen hier automatisch. Freigaben erscheinen hier, sobald sie anstehen.

automatisch.

m @

Artikelstamm

o]

Zeiten

Monteurmodus

2 Suche

@ MaxMus.. .

chef@muster

Bild 2 — Die Startseite. Links die Seitenleiste (Meni), oben die Kopfzeile mit Suche, dem Knopf ,+ Neu" und der Glocke, in der
Mitte die Arbeitsflache.

Links steht die dunkle Seitenleiste — Ihr Hauptmenu, gruppiert nach ,Tagesarbeit”, ,Planung & Geld" und
LAulBendienst". Menupunkte, bei denen kiinstliche Intelligenz mitarbeitet, tragen ein kleines ,,KI"-
Kennzeichen (z. B. Arbeitszentrale, Emanuel, Postfach, CRM, Kl-Telefon). Oben die Kopfzeile mit der
Suche, dem tirkisfarbenen Knopf + Neu und der Glocke. Ganz unten links steht Ihr Name mit lhrer Rolle.

Meniipunkt Wofiir

Ubersicht Was heute ansteht: Eingang, offene Rechnungen, Termine.
Arbeitszentrale Alle offenen Entscheidungen, Aufgaben und Hinweise (Kapitel 8).
Emanuel Der Daten-Chat — Fragen zum Betrieb stellen (Kapitel 15).

Postfach E-Mails, Eingang und Gesendet (Kapitel 9).

CRM (Kunden & Projekte) Alle Kunden und ihre Akten (Kapitel 2 und 3).

Kl-Telefon Anrufe, die die KI angenommen hat — mit Notiz und Transkript (Kapitel 2).
Kalender Termine und Monteur-Einteilung (Kapitel 6).

Wartung, Dokumente, Die Bereiche fiur Planung und Geld (Kapitel 5, 9-13).

Buchhaltung, Zahlen, Finanzen,
Artikelstamm, Zeiten

Monteurmodus Die mobile Baustellen-Ansicht (Kapitel 7).

HINWEIS
Sie sehen nur die Menupunkte, die lhre Rolle darf. Ein Monteur sieht z. B. keine Buchhaltung. Deshalb kann
Ihre Seitenleiste kiirzer sein als hier abgebildet — das ist gewollt (Kapitel 14).
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1.3 Die Glocke: Thre offene Arbeit

Die Glocke oben rechts zeigt mit einer kleinen Zahl, wie viele Hinweise auf Sie warten. Ein Klick 6ffnet die
Liste ,Meine offene Arbeit" mit den drei wichtigsten Eintréagen.

Bild 3 — Die Glocke zeigt die obersten offenen Punkte. Jeder Eintrag fuhrt per Klick genau an seinen Ort; ,Meine Arbeit anzeigen"
offnet die vollstandige Arbeitszentrale.

Wer sieht das Ergebnis?

Die Glocke ist personlich: Sie zeigt Ihre offene Arbeit. Der genaue Unterschied zwischen Glocke und
Arbeitszentrale steht in Kapitel 8.
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KAPITEL 2

Von der neuen Anfrage zur Kundenakte

Eine Anfrage kommt herein — Uber das Kontaktformular lhrer Website, Uber das Kl-Telefon oder weil
jemand anruft. Dieses Kapitel zeigt den Weg von der Anfrage bis zur fertigen Kundenakte.

Rolle: Buro, Chef  Startpunkt: Ubersicht bzw. CRM

2.1 Wo neue Anfragen erscheinen
Ziel: Sehen, was neu hereingekommen ist.

Offnen Sie die Ubersicht (erster Meniipunkt). Im Block Eingang sammeln sich an einem Ort: Website-

Anfragen, Telefonanfragen und Entscheidungen, die auf Sie warten.

Ubersicht Q suchen © 501007200
Buzzard HEUTE IM BETRIEB - HEUTE

HANDWERKER 0S
@ Letzte 3Tage Letzte 7 Tage

BETRIEBSLAGE

Was heute im Blick bleiben muss

88 Ubersicht

Arbeitszentrale

OFFENE RECHNUNGEN HEUTIGE UND KOMMENDE & OFFENE FREIGABEN AKTIVE PROJEKTE
# Emanuel -
TERMINE Entscheidungen ohne erledigte Neue bis laufende Projekte, ohne
Offene Termine ab heute Freigaben Archiv/Verlust/Abschluss
Postfach
CRM
& KiTelefon 15.611,20€ 5 2 6
Kalender Eingang
Neue Website-Anfragen, Telefonate und Freigaben an einem Ort.
Wartung
Dokumente
@ Website-Anfragen @ Telefonanfragen winimmeen Entscheidungen
Buchhaltung 0 Anfragen heute 0 Anfragen heute 0 Freigaben offen
.l Zahlen
Keine neuen Website-Anfragen heute. Neue Keine neuen Telefonanfragen heute. Anrufe, die Keine offenen Entscheidungen im Eingang.
Finanzen Anfragen aus dem Funnel erscheinen hier die Klannimmt, erscheinen hier automatisch. Freigaben erscheinen hier, sobald sie anstehen.

— automatisch.
=] Artikelstamm

D Zeiten

Monteurmodus

Q suche

Bild 4 — Der Block ,Eingang" auf der Ubersicht: Website-Anfragen, Telefonanfragen und offene Entscheidungen. Oben die
Betriebslage-Kacheln mit den wichtigsten Zahlen des Tages — die erste, dunkle Kachel zeigt die offenen Rechnungen samt
Summe.

HINWEIS

Anrufe, die das Kl-Telefon annimmt, erscheinen hier automatisch mit Notiz und — sofern vorhanden — einem
Gesprachs-Transkript. Bei sehr alten Anrufen kann der Bot-Text im gespeicherten Transkript fehlen; die
wichtigsten Angaben bleiben erhalten.
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2.2 Eine Anfrage entscheiden

Ziel: Aus einer Anfrage wird ein Kunde — oder sie wird zuriickgestellt.

Entscheidung Was passiert

Kunde + Projekt anlegen

Es entsteht eine echte Kundenakte (Abschnitt 2.3).

Zuriickstellen Mit Wiedervorlage-Datum und Grund — die Anfrage kommt am Stichtag von
allein zurtck.

Ausblenden (Augen-Symbol)

Einblenden".

WICHTIG

unbemerkt.

2.3 Aus der Anfrage eine Akte machen

Versteckt die Anfrage. Wieder sichtbar Uber ,Ausgeblendete Leads —

Ein endgiiltiges Ablehnen mit Pflicht-Grund gibt es nicht direkt in der Ubersicht, sondern in der

Arbeitszentrale unter dem Filter ,Zurtickgestellt" (Knopf ,Endglltig verwerfen"). So verschwindet nie etwas

Am schnellsten legen Sie den Kunden gleich mit an. Wie das Formular ,Neuer Kunde" funktioniert, zeigt

ausfihrlich Kapitel 3.1. Nach dem Anlegen springen Sie direkt in die neue Akte.

CRM
v Buzzard KUNDEN, LIEFERANTEN, KONTAKTE UND AUSFO

HANDWERKER 0S
m Lieferanten

88 Ubersicht

Arbeitszentrale

* Emanuel
Postfach
CRM ) Suche nach Name, E-Mail, Telefon, Ort...
L KiTelefon
Kunde AKTE-STATUS Ort

Familie Wagner
£ Kalender ¥ g Kunde aktiv
Privatkunde
& Wartung
Herr Dr. Seidel
B Dokumente R Kunde akt
Privatkunde
= Buchhaltung
f BackereiHofmann
Kunde akti
Ll zahlen Firma
& Finanzen
a Famile krause
Kunde akt
El Artikelstamm Privatkunde
O Zzeiten
anitar Nowak Gm
Sanitar Nowak GmbH
@& Kunde akti

Firma

RCnteS ol Familie Bergmann
(e i

Privatkunde

Bild 5 — Nach dem Anlegen steht der neue Kunde sofort in der Liste — von hier ist es ein Klick in seine Akte.

Wo finde ich die Entscheidung spater wiede

HRUNGSORTE

Q suchen

@.o 6 So0.,19.07.2026 (3

Alle Status v T Archiviert &, CSV exportieren &, CSVimportieren + Neuer Kunde |

71640 Ludwigsburg

71634 Ludwigsburg

71665 Vaihingen

71638 Ludwigsburg

71634 Ludwigsburg

71634 Ludwigsburg

r?

KONTAKT

071415550233

familie wagner @example.com

07141557788

9 seidel@example.com

07142448210

kontakt@hofmann-baeckerei.example

07141559330

[ krause.familie@example.com

07141660120

info@nowak-sanitaer.example

071415550192

familie.ber gmann@example.com

Quelle

Manuell

Telefon/KI-Telefon

Website-Anfrage

Telefon/KI-Telefon

Website-Anfrage

Manuell

Projekte

Aktualisiert N

In der Akte unter Verlauf (z. B. ,Kunde erstellt") und unter Freigaben. In der Arbeitszentrale unter

.Entschieden”. So bleibt jede Entscheidung nachvollziehbar.
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HINWEIS
Die Ubersicht zeigt die letzten Tage. Altere Vorgénge finden Sie tiber die Arbeitszentrale (Zeitfenster bis ,Alle")
oder direkt in der jeweiligen Kundenakte.
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KAPITEL 3

Die Kundenakte im Alltag

Die Kundenakte ist das Gedachtnis Ihres Betriebs: Stammdaten, Ansprechpartner, Baustellen-

Adressen, Projekte, E-Mails, Telefonate, Aufgaben, Dokumente und Belege an einem Ort.

Rolle: Biro (auch Chef, Verkauf)  Startpunkt: CRM

3.1 Einen neuen Kunden anlegen

Dauer: Kunde anlegen = 1 Minute

Ziel: Ein Interessent ruft an — Sie legen ihn mit wenigen Angaben als Kunden an, samt erstem Projekt.

CRM

Q suchen
Buzzard KUNDEN, LIEFERANTEN, KONTAKTE UND AUSFUHRUNGSORTE
HANDWERKER 0S
5 Ubersicht
Arbeitszentrale
. R 5 5 A 3
Emanuel
Postfach
CRM ). Suche nach Name, E-Mail, Telefon, Ort... Alle Status v @ Archiviert & CSVexportieren
Ki-Telefon
Kunde AKTE-STATUS  Ort KONTAKT Quelle
Herr Dr. Seidel 71634 Ludwigsbur. 07141557788
) Kalender 3 K 9 9 Telefon/KiTelefon
Privatkunde £ seidel@example.com
£ Wartung
Béckerei Hofmann 71665 Vaihingen 07142448210
B Dokumente @ Kunde aktiv Website-Anfrage
Firma 9 kontakt@hofmann-baeckerei.example
= Buchhaltung
Familie Krause 71638 Ludwigsburg 07141559330
L Zahlen A Kunde akti Telefon/KiTelefon
Privatkunde £ krause.familie@example.com
() Finanzen
Sanitar Nowak GmbH 71634 Ludwigsburg 07141660120
. @ Kunde akti Website-Anfrage
El Artikelstamm Firma 9 info@nowak-sanitaer.example
® Zeiten
Familie Bergmann 71634 Ludwigsburg 071415550192
R Kunde akti Manuell

Privatkunde

» Monteurmodus

® Petra So.

£ familie.bergmann@example.com

go () S0.,19.07.2026

& CSVimportieren + Neuer Kunde

Projekte Aktualisiert N AKTION
1 vor 4 Tager g
1 =}
1 =}
1 4T =]
1 B

Bild 6 — Die Kundenliste im Bereich CRM. Oben rechts der Knopf ,+ Neuer Kunde".

Auf Kunde erstellen e klicken.

Buzzard Handwerker OS - Kundenhandbuch - Stand 19.07.2026 - Ausgabe 3

Oben rechts auf + Neuer Kunde klicken.

Den Namen eintragen o (einziges Pflichtfeld), dazu Telefon oder E-Mail (mindestens eines —
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Unter Erstes Projekt o gleich den Auftrag eintragen, z. B. ,Badsanierung EG".
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NeuerKunde X
Name * Typ
oxmwlle Miiller Privatkunde v
Telefon E-Mail
Mindestens Telefon oder E-Mall ist er forderlich. So kann
Kommunikation eindeutig zugeordnet werden
StraBe Nr. PLZ
Ort Quelle
Manuell v

Bestehender Kundenkontakt

Kundenkontakt suchen

Erstes Projekt

ad Sanierung

[ Klenauftrag/Reparatur — vergibt eine JOB-
Nummer und legt eine kurze Checkliste an

Abbrechen E nde erstellen

Bild 7 — Das Formular ,Neuer Kunde": 1 Pflichtfeld Name, 2 erstes Projekt, 3 Kunde erstellen.

Das erledigt das System fiir Sie

Der Kunde steht sofort in der Liste; automatisch angelegt werden das Projekt mit eigener Nummer (z. B.
BHO-2026-0001), der Kunde als Primérkontakt und die Adresse als Ausfiihrungsort.

(
WICHTIG — wenn etwas fehlt

Ohne Namen lasst sich das Formular nicht abschicken — direkt am Feld erscheint der Hinweis ,Bitte flillen Sie
dieses Feld aus.". Fehlen sowohl Telefon als auch E-Mail, erklart das Formular: ,Mindestens Telefon oder E-
Mail ist erforderlich ...". Angabe erganzen und erneut klicken.
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3.2 Die Akte im Uberblick

Buzzard

HANDWERKER 0S

88 Ubersicht

Arbeitszentrale

* Emanuel

Postfach

(1Y

Ki-Telefon

Kalender

Wartung

Dokumente

Buchhaltung

Zahlen

Finanzen

Artikelstamm

& Zzeiten

» Monteurmodus

(QQ Suche

Familie Bergmann Q suchen

€ Zurlck Kunde aktiv

NACHSTER SCHRITT [ AUTOMATISCH ERKANNT

Freigabe entscheiden

G Anrufen

;o B S0.19.07.2026

BHO-2026-0001 - Badsanierung EG T

Burokraft sollte manuell prifen, ob Familie Weber und Familie Bergmann identisch sind oder ob es

sich um unterschiedliche Kunden handelt.

Jetzt entscheiden

[MUINSNE o info  [E Kommunikation 79 Freigaben (3 Aufgaben [ Termine

3 Néchste Arbeit

Ki-Empfehlung: Manuell prafen
Burokraft sollte manuell prafen, ob Familie Weber und Familie Bergmann identisch sind oder ob
es sich um unterschiedliche Kunden handelt. - Offen seit 15.7.2026, 08:10:50

Diesem Kunden zuordnen Zurlckstellen Ablehnen Details

[ Ruckfrage beantworten: Angebot Badsanierung EG
Nachfassen - 16.7.2026, 08:08:30

> Weitere offene Arbeiten anzeigen (2)

[E) Letzte Kommunikation 2

[ Dokumente

Entscheiden

Aufgabe 6ffnen

[E] Angebot & Rechnung [ Buchhaltung (@ Kosten

Umsatz & KPI B
Badsanierung EG - aus Angeboten, Rechnungen,

Zeiten und Material.

Angebote 5.224,10 €
Fakturiert 5.224,10 €
Bezahlt 2.000,00 €
aEEEs——

Offen 3.224,10€
Kosten (netto) 0,00 €
Deckungsbeitrag (netto) 4.390,00 €

RECHNUNGEN

1 finalisiert

BELEGE/KOSTEN

0 Eingangsbelege

Bild 8 — Die Akte: oben die dunkle Kopfbox ,Nachster Schritt" mit der wichtigsten offenen Arbeit, daneben Akte-Status und

Projektauswabhl, darunter die Reiter. Der Block ,Nachste Arbeit" sammelt offene Entscheidungen und Aufgaben; rechts zeigt

,Umsatz & KPI" die Zahlen des gewahlten Projekts.

Reiter Was liegt dort?

Offene Entscheidungen und Aufgaben, letzte Kommunikation.

Ubersicht

Info

Kommunikation
Freigaben

Aufgaben / Termine
Dokumente

Angebot & Rechnung /
Buchhaltung / Kosten &
Marge

Wartung / KI-Briefing /
Baustelle / Verlauf

Stammdaten, Notiz, Kontakte, Ausfuhrungsorte, Projekte.

E-Mails und Telefonate; neue E-Mail und Anrufnotiz.

Vorschlage des Systems, die auf Ihre Entscheidung warten.

To-dos und Termine zum Kunden.
Fotos, Plane, PDFs — direkt in der Akte.

Alles rund ums Geld (Kapitel 4, 5, 10, 11).

Wartung, KI-Zusammenfassung, Baustellen-Planung, Chronik.

WICHTIG — Projektauswabhl

Hat ein Kunde mehrere Projekte, wahlen Sie rechts oben das Projekt. Alle Reiter filtern dann darauf. Wenn

Sie etwas vermissen, priifen Sie zuerst, ob das richtige Projekt gewahlt ist.

Buzzard Handwerker OS - Kundenhandbuch - Stand 19.07.2026 - Ausgabe 3
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3.3 Stammdaten, Kontakte und Notiz pflegen

Im Reiter Info &ndern Sie Adresse, Steuerdaten oder die interne Notiz und speichern mit Stammdaten

speichern. Rechts legen Sie Giber + Kontakt anlegen weitere Ansprechpartner an.

Familie Bergmann

@ Buzzard @ Buzzard

..............

Bild 9 — ,Stammdaten wurden gespeichert." Bild 10 — Neuer Kontakt als Karte.

Das erledigt das System fiir Sie

Kontakte mit E-Mail erscheinen spéater als anklickbare Empfanger beim E-Mail-Schreiben. Kontakte werden

nicht geloscht, sondern deaktiviert — die Historie bleibt erhalten.

3.4 Aufgaben und der ,,Nachste Schritt"

Im Reiter Aufgaben tippen Sie ins Feld ,Was ist zu tun?" und driicken Enter. Uber die Auswahl Zustandig

ordnen Sie eine Aufgabe direkt einer Person zu — sie erscheint dann in deren Glocke als personliches To-

do. Die Akte schlagt oben in der dunklen Kopfbox ,Nachster Schritt" immer genau eine nachste Arbeit vor.

? Buzzard Familie Bergmann Q suchen

HANDWERKER 05
< Zurtck Kunde aktiv Q Anrufen
88 Ubersicht

NACHSTER SCHRITT [ AUTOMATISCH ERKANNT

Arbeltszentrale Freigabe entscheiden

* Emanuel

sich um unterschiedliche Kunden handelt.
Jetzt entscheiden

Eine Freigabe blockiert den nachsten Schritt.

Postfach

CRM

Ki-Telefon

Kalender

Wartung

Dokumente

Aufgaben
Buchhaltung 8 &
i Zahlen
Finanzen Was ist zu tun?

Kurz notieren und mit Enter anlegen.
Artikelstamm

Zeiten
Aufgabe angelegt — Details kénnen Sie jederzeit erganzen

Monteurmodus B AufmaBtermin mit Familie Bergmann vereinbaren

Seit 3 Tagen ueberfaellig

Zustindig:  Niemand v

@ Tellzahlung nachfassen
Teilzahlung 2.000,00 € verbucht Offen bleibt 3.224,10 €.

® Petra So.

Seit 3 Tagen ueberfaellig

Burokraft sollte manuell prifen, ob Familie Weber und Familie Bergmann identisch sind oder ob es

M ;o £ So.19.07.2026 (3

BHO-2026-0001 - Badsanierung EG T

X

(9 Ubersicht & Info (5] Kommunikation  §9 Freigaben [NEPVUCCINM (3 Termine  [§ Dokumente  [] Angebot & Rechnung [ Buchhaltung  [F Kosten& | >

+ Mehr + Aufgabe anlegen

© Erledigt

@© Erledigt

Bild 11 — Aufgabe angelegt — die Bestétigung erscheint sofort, und der Zéhler am Reiter z&hlt mit. Die Kopfbox oben behélt die

wichtigste offene Arbeit im Blick (hier eine offene Freigabe).
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TIPP — der F5-Test
Alles ist sofort dauerhaft gespeichert. Auch nach dem Aktualisieren der Seite (Taste F5) steht Ihre Aufgabe
unverandert da.

3.5 Telefonate festhalten und E-Mails schreiben

Im Reiter Kommunikation halten Sie unter ,,Anruf/Notiz erfassen" ein Telefonat fest, und unter ,Neue E-
Mail" schreiben Sie dem Kunden — ganz ohne das Programm zu wechseln.

Familie Bergmann a ® s

Bild 12 — Telefonnotiz im Verlauf. Bild 13 — E-Mail mit Empfanger-Kacheln und Kl-Flache.

WICHTIG

Die Kl schlagt Texte vor, aber sie versendet niemals selbst — jeder Entwurf wartet auf Ihre Prifung und lhren
Klick. Der Versand lauft (iber das Betriebs-Postfach. Einrichtung oder Anderung stimmt Chef/Admin mit dem
Buzzard-Support ab.

Wiederfinden

Gesendete E-Mails stehen im Reiter Kommunikation (Kennzeichen ,,Ausgang'/,Gesendet") und im Postfach
unter ,Gesendet".
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3.6 Alles wiederfinden: der Verlauf

® Buzzard

Autgabe any

Stammdaten a

Familie Bergmann

gelegt

) Akte aktualisie

) Akte aktualisie

Akte aktuslisiort

 Akte aktualisie

) Akte aktualisie

Akte aktusliort

A Akt aktuslsie

) Akte aktualisie

) Akte aktualisie

Akte aktualisior

Aufgabe angelegt

Akto aktusliiort

Keualslert

O gsosozm o

8HO-2026-0001 - Badsanierung €6

Bild 14 — Der Verlauf protokolliert automatisch jeden wichtigen Schritt — von ,Kunde erstellt" bis ,Aufgabe angelegt".

HINWEIS

Der Verlauf entsteht vollautomatisch und kann nicht veréandert werden — lhr ehrliches Betriebsgedéachtnis.

Buzzard Handwerker OS - Kundenhandbuch - Stand 19.07.2026 - Ausgabe 3
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KAPITEL 4

Angebote erstellen und versenden

Vom leeren Entwurf bis zum fertigen PDF im Kundenportal: So entsteht ein vollstandig aufgebautes
Angebot, das beim Kunden ankommt.

Rolle: Chef, Blro, Verkauf  Startpunkt: Kundenakte — Angebot & Rechnung

4.1 Ein Angebot beginnen
Ziel: FUr das Projekt des Kunden ein Angebot vorbereiten.

Offnen Sie in der Akte den Reiter Angebot & Rechnung und klicken Sie auf Manuelles Angebot. Es 6ffnet
sich der Editor mit einem Entwurf. (Alternativ bereitet ,Angebot vorbereiten lassen" mit Kl einen Entwurf aus
Notizen und Kommunikation vor — auch dieser bleibt bis zum Finalisieren anderbar.)
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Familie Bergmann

@ 0O [ S0.,19.072026

Q Anrufen BHO-2026-0001 - Badsanierung EG C

Buzzard

HANDWERKER 0S

< Zuriuck Kunde aktiv

Ubersicht
NACHSTER SCHRITT (AUTOMATISCH ERKANNT
Arbeitszentrale =
Freigabe entscheiden

Emanuel Burokraft sollte manuell prifen, ob Familie Weber und Familie Bergmann identisch sind oder ob es

sich um unterschiedliche Kunden handelt.
Jetzt entscheiden

Eine Freigabe blockiert den nachsten Schritt.

Postfach

CRM

Ki-Telefon

Kalender

(9 Ubersicht & Info (5] Kommunikation ~ §9 Freigaben (9 Aufgaben {3 Termine [ Dokumente [ERNNEIEL L

WMl B Buchhaltung [ Kosten& | >

Wartung

Dokumente

[E] Angebot & Rechnung

3
Buchhaltung
Zahlen
Finanzen m | B Rechnungerstellen & Rechnung vorbereitenlassen [ Zeitenabrechnen @ Revidieren [ Schiussrechnung
Artikelstamm E +erfasste Zeiten El Teilrechnung El Abschlag
Zeiten Entwurf
Angebot wurde angelegt.
Monteurmodus
Es gibt bereits ein Angebot in dieser Akte. SF Weiteres Angebot vorbereiten lassen
Q suche
SUMMEN — LIVE
® Max Mus... } cD v Entwurf  Entwurf — Nummer folgt bei Fertigstellung PDF-Vorschau nach Finalisierung 1.Positionen 0,00€
dm -hau v
F5 6fnet diesen Beleg wieder. Ungespeicherte Anderungen werden erst mit v
,Speichern dauerhaft ibernommen. B speichern X Netto 0,00 €
USt19 % 0,00€
Gesamt 0,00 €
ANGEBOT - FUR FAMILIE BERGMANN
Angebot Badsanierung EG PRUFUNG VOR FERTIGSTELLUNG
Entwurf — Nummer folgt bel Fertigstellung @ 1Position(en) ohne Preis oder Bezeichnung
kein 0-Preis bel nicht-optionalen Positionen
DATUM GULTIG BIS
© Giltig bis gesetzt (2.8.2026)
07/19/2026 a 08/02/2026 [m]
Standard: 14 Tage (Einstellungen) © Empfanger volistandig (Anschrift + E-Mail)
ANGEBOTNUMMER PROJEKT BEARBEITER

Entwurf — Nummer folgt bei Fertigstellung BHO-2026-0001 Max Muster

angemeldeter Mitarbeiter £ Anderungper Chat
E-MAIL

info@muster-haustechnik.example Beschreiben Sie kurz, was am Entwurf geandert
aus dem Firmenprofil

werden soll. Buzzard andertnur den Entwurf;
Speichern, PDF und Versand bleiben Ihre bewusste

Familie Bergmann - Lindenweg 14 - 71634 Ludwigsburg - familie.bergmann@example.com Entscheidung.

-071415550192
z.B."Fuge Position Montagepauschale 450 €
hinzu"
POSITIONEN Q Artikel, Leistung oder Baugruppe einfiigen ... Strg K P

9

1 Ohne Bezeichnung 1Stk x0,00€ 0,00€ v

+ Position T Titelzeile T Textzeile % B vorlage

Aktionen
EINLEITUNG @ speichern

vielen Dank fr Ihre Anfrage. Gerne unterbreiten wir Ihnen folgendes Angebot. @ Angebot fertigatellert

¢ Kundenportal-Link kopieren

BEDINGUNGEN ABSCHLUSS - Mehr
Dieses Angebotist 14 Tage gultig. Bei Fragen melden Sie sich jederzeit gerne.
Anderungen, Zusatzleistungen oder Wir freuen uns auf Ihre Riickmeldung. familie.bergmann@example.com

bauseitige Besonderheiten werden separat , Ihr Angebot (Entwurf)

7

Guten Tag Familie Bergmann,

anbeierhalten Sie unser Angebot (Entwurf)
als PDFR

©

Das aktuelle PDF wird automatisch erzeugt und

angehangt

< AnKunden senden

& Falligkeiten prifen

TYP NUMMER PROJEKT TITEL STATUS BRUTTO  DATUM AKTION

BHO-2026-  Angebot

Angebot Entwurf A
0001 Badsanierung EG

Entwurf 000€  19.7.2026 @© Angenommen -
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ANG-2026- BHO-2026- Angebot

Angebot Angenommen 522410€  147.2026 El Rechnung erstellen
9 100001 0001 Badsanierung EG o @ ®
Teilbezahlt
RE-2026- BHO-2026-  Schl h ANG-
Schlussrechnung ussrechnung nichtversendet 522410€  14.7.2026 B
100001 0001 2026-100001 Teilz ahlung: 2.000,00 € -

Rest: 322410 €

Bild 15 — Der Angebots-Editor. Links der Beleg mit Kopf und Positionen, rechts die Live-Summe, die Prif-Checkliste und die
Aktionen.

4.2 Positionen erfassen

° In der Zeile Positionen auf die Position klicken, um sie aufzuklappen.

e Bezeichnung, Menge, Einheit und Einzelpreis (netto) eintragen; bei Bedarf eine Beschreibung,
die auf dem Beleg erscheint.

o Uber + Position weitere Zeilen anlegen; Titelzeile und Textzeile gliedern den Beleg, Nachlass %
fugt einen prozentualen Nachlass ein, und Vorlage Ubernimmt eine gespeicherte Vorlage. Nicht
bendtigte Zeilen entfernen Sie in der aufgeklappten Position.

Buzzard Handwerker OS - Kundenhandbuch - Stand 19.07.2026 - Ausgabe 3 Seite 18 von 78



€ Zurlck Kunde aktiv QG Anrufen BHO-2026-0001 - Badsanierung EG <

NACHSTER SCHRITT [ AUTOMATISCH ERKANNT

Freigabe entscheiden

Burokraft sollte manuell prifen, ob Familie Weber und Familie Bergmann identisch sind oder ob es

sich um unterschiedliche Kunden handelt.
Jetzt entscheiden

Eine Freigabe blockiert den nachsten Schritt. X

(9 Ubersicht & Info (5] Kommunikation  §9 Freigaben (9 Aufgaben {3 Termine [ Dokumente [MEFNENIELIONMIUCE & Buchhaltung [ Kosten& 1>

Familie Bergmann Q suche M 0 { 50,1907.2026

? Buzzard

HANDWERKER 0S

El Rechnung erstellen #* Rechnung vorbereiten lassen El Zzeiten abrechnen © Revidieren B schlussrechnung
Ubersicht
E +erfasste Zeiten El Teilrechnung El Abschlag
Arbeitszentrale
Entwurf
Emanuel
Postfach Angebot wurde gespeichert.
CRM
KiTelefon Es gibt ber eits ein Angebot in dieser Akte. ¥ Weiteres Angebot vorbereiten lassen
SUMMEN — LIVE
Kalender
Entwurf  Entwurf — Nummer folgt bei Fertigstellung PDF-Vorschau nach Finalisierung 1.Positionen 4.390,00 €
Wartung F5 6finet diesen Beleg wieder. Ungespeicherte Anderungen werden erst mit )
.Speichern dauerhaft ibernommen. B Sspeichern X Netto 4.390,00 €
PeKuipents) USt19 % 834,10€
Buchhaltun
g Gesamt 5.22410 €

Zahlen o
ANGEBOT - FUR FAMILIE BERGMANN

Finanzen Angebot Badsanierung EG PRUFUNG VOR FERTIGSTELLUNG

Artikelstamm © Alle 3Preis-Positionen vollstandig

Entwurf — Nummer folgt bei Fertigstellung

DATUM GULTIG BIS © Gultig bis gesetzt (2.8.2026)

Zeiten

07/19/2026 [} 08/02/2026 m] © Empfanger volistandig (Anschrift + E-Mail)
Standard: 14 Tage (Einstellungen)

Monteurmodus ANGEBOTNUMMER PROJEKT BEARBEITER

Entwurf — Nummer folgt bei Fertigstellung BHO-2026-0001 Max Muster

angemeldeter Mitarbeiter

Anderung per Chat

E-MAIL

X Beschreiben Sie kurz, was am Entwurf geandert
info@muster-haustechnik.example

werden soll. Buzzard andertnur den Entwurf;
aus dem Firmenprofil
Speichern, PDF und Versand bleiben Ihre bewusste

Entscheidung,
Familie Bergmann - Lindenweg 14 - 71634 Ludwigsburg - familie.bergmann@example.com

- 071415550192 z.B."Fuge Position Montagepauschale 450 €
hinzu"
Z
POSITIONEN Q Artikel, Leistung oder Baugruppe einfiigen ...  Strg K
9
Demontage Altbad inkl. Entsorgung
1 1pauschal x850,00€ 850,00€ v
Bestehende Sanitarobjekte demontieren und fachgerecht e..
Aktionen
Fliesenarbeiten Bad inkl. Material N
2 12m?x9500€ 1.140,00€ v .
Wand- und Bodenfliesen liefern und verlegen @ speichern

Sanitérinstallation Dusche, WC, Waschtisch B Angebot fertigstellen

3 1pauschal x 2400,00€ 2.400,00€ v
Neue Objekte montieren und anschlieBen

¢ Kundenportal-Link kopieren

+ Position T Titelzeile T Textzeile % B Vorlage
- Mehr

EINLEITUNG familie.bergmann@example.com

vielen Dank flr Ihre Anfrage. Gerne unterbreiten wir Ihnen folgendes Angebot. Ihr Angebot (Entwurf)

7
Guten Tag Familie Bergmann,

BEDINGUNGEN ABSCHLUSS anbeierhalten Sie unser Angebot (Entwurf)
als PDF.
Dieses Angebotist 14 Tage gliltig. Bei Fragen melden Sie sich jederzeit gerne.
Anderungen, Zusatzleistungen oder Wir freuen uns auf Ihre Riickmeldung. o - 2
bauseitige Besonderheiten werden separat 9
z
7 Das aktuelle PDF wird automatisch erzeugtund
angehangt

< AnKunden senden

& Falligkeiten prufen
TYP NUMMER PROJEKT TITEL STATUS BRUTTO DATUM AKTION

BHO-2026- Angebot
Angebot Entwurf Entwurf 522410€  19.7.2026 © Angenommen
0001 Badsanierung EG

ANG-2026- BHO-2026-  Anaebot
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Angebot - Angenommen 522410€  14.7.2026 | B Rechnung erstellen
100001 0001 Badsanierung EG

Teilbezahlt
RE-2026- BHO-2026- Schlussrechnung ANG- nicht versendet

Schlussrechnung
100001 0001 2026-100001

5.22410¢€ 14.7.2026 @
Teilzahlung: 2.000,00 € -

Rest:3.22410 ¢

Bild 16 — Drei Positionen erfasst. Rechts rechnet die Live-Summe mit (Netto, USt, Gesamt), und die Checkliste ,Priifung vor
Fertigstellung" wird gran.

Das erledigt das System fiir Sie
Die Summen werden bei jeder Eingabe neu berechnet. Die Checkliste rechts meldet, was vor dem
Finalisieren noch fehlt (Preise, Gultigkeit, Empféanger-Anschrift).

(
HINWEIS

Einleitung, Bedingungen und Abschluss sind vorbelegte Texte, die Sie Uberschreiben kénnen. Das Gililtig bis-
Datum kommt aus lhren Einstellungen (Kapitel 14). Ein strukturiertes Zahlungsziel-Feld hat das Angebot nicht
— nutzen Sie daflir den Bedingungstext.

TIPP — Anderung per Chat

Rechts neben dem Beleg finden Sie die Flache ,Anderung per Chat": Beschreiben Sie kurz, was am Entwurf
anders sein soll (z. B. ,Flge Position Montagepauschale 450 € hinzu") — Buzzard &ndert nur den Entwurf;
Speichern, PDF und Versand bleiben Ihre bewusste Entscheidung. Nach dem Fertigstellen laufen inhaltliche
Anderungen (iber eine neue Angebotsversion.

4.3 Finalisieren und versenden

Ist alles grtin, klicken Sie auf Angebot fertigstellen. Erst jetzt bekommt das Angebot seine feste Nummer
und ein PDF.
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< Zuriuck Kunde aktiv

NACHSTER SCHRITT [ AUTOMATISCH ERKANNT

Freigabe entscheiden

Burokraft sollte manuell pri

sich um unterschiedliche Kunden handelt.

Jetzt entscheiden

QG Anrufen

BHO-2026-0001 - Badsanierung EG

en, ob Familie Weber und Familie Bergmann identisch sind oder ob es

Eine Freigabe blockiert den nachsten Schritt.

(9 Ubersicht R Info [ Kommunikation  §9 Freigaben (8 Aufgaben

[E] Angebot & Rechnung

El Rechnung erstellen

B Teilrechnung E Abschlag

B +erfasste Zeiten

AANG-2026-100003

PDF wurde erstellt und in der Akte gespeichert.

Es gibt bereits ein Angebot in dieser Akte.

® Fertig - bereit zumSenden

& Festgeschrieben

ANGEBOT - FUR FAMILIE BERGMANN

) Termine

#* Rechnung vorbereiten lassen

B Dokumente

[E] Angebot & Rechi

W'l S Buchhaltung

[ Kosten& >

3

[E] zeiten abrechnen © Revidieren El schlussrechnung

¥ Weiteres Angebot vorbereiten lassen

SUMMEN — LIVE

O PDFoffnen X 1.Positionen 4.390,00 €
Netto 4.390,00 €
USt19 % 834,10€
Gesamt 5.224,10 €

Buzzard

HANDWERKER 0S

Ubersicht
Arbeitszentrale
Emanuel
Postfach

CRM

Ki-Telefon

Kalender
Wartung
Dokumente
Buchhaltung
Zahlen
Finanzen
Artikelstamm

Zeiten

Monteurmodus

Suche

e .

® Max Mus.

chef@muster-hau

Angebot-Nr. ANG-2026-100003

DATUM

GULTIG BIS ANGEBOTNUMMER

ANG-2026-100003

PROJEKT
BHO-2026-0001

/2026
Standard: 14 Tage (Einstellungen)
Sucher

Familie Bergmann Q

angemeldeter Mitarbeiter  aus dem Firmenprofil

Familie Bergmann -Lindenweg 1471634 Ludwigsburg - familie.bergmann@example.com
-071415550192

POSITIONEN

Demontage Altbad inkl. Entsorgung
1 1pauschal x850,00€ 850,00 €
Bestehende Sanitarobjekte demontieren und fachgerecht e

) Fliesenarbeiten Bad inkl. Material 12m?*x9500€ 1.140,00 €
Wand- und Bodenfliesen liefern und verlegen.

3 Sanitarinstallation Dusche, WC, Waschtisch 1 pauschal x 2400,00€ 2.400,00 €

Neue Objekte montieren und anschlieBen.

B Vorlage

EINLEITUNG

en Dank fiir lhre Anfrage

ten wir Ihne

ne unterbr

BEDINGUNGEN ABSCHLUSS

yerne

dung

TYP NUMMER PROJEKT TITEL STATUS
ANG- BHO-
Angebot
Angebot 2026- 2026- mnaene . Fertig - bereit zum Senden

Buzzard Handwerker OS - Kundenhandbuch - Stand 19.07.2026 - Ausgabe 3

BRUTTO

5.22410€

PRUFUNG VOR FERTIGSTELLUNG
© Alle 3Preis-Positionen vollstandig

© Gultig bis gesetzt (2.8.2026)

Anderung per Chat

0O [ So.,19072026

Beschreiben Sie kurz, was am Entwurf geandert
werden soll. Buzzard andertnur den Entwurf
Speichern, PDF und Versand bleiben Ihre bewusste

Entscheidung.

Dieses Angebot ist fer tiggestellt Inhaltliche
Anderungen laufen iber eine neue

Angebotsversion.

Aktionen

@ PDF &ffnen

«  Kundenportal-Link kopieren

* Mehr

familie.bergmann@example.com

Ihr Angebot ANG-2026-100003

Guten Tag Familie Bergmann,

anbei erhalten Sie unser Angebot ANG-
2026-100003 als PDF.

crAnsann Z

©

Das aktuelle PDF wird automatisch erzeugt und
angehangt

< AnKunden senden

& Falligkeiten prafen

DATUM AKTION

19.7.2026 © Angenommen s
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saasanierung ca

100003 0001
ANG- BHO- Angebot
ngebo n
Angebot 2026- 2026- gebor Angenommen 522410€  14.7.2026 B Rechnung erstellen
Badsanierung EG
100001 0001
BHO- i nichtversendet
Schl h RE-2026- Hoze Sehlussrechnung Tetiezent 522410€  147.2026
chlussrechnun: - ; . . .224, 7.
9 100001 ANG-2026-100001 Teilzahlung: 2.000,00 €- Rest:
0001 322410€

Bild 17 — Nach dem Finalisieren: feste Nummer (ANG-2026-100003), Status ,Fertig - bereit zum Senden", Knopf ,PDF 6ffnen".

Muster Haustechnik GmbH, Handwerkerstrafie 12, 71634 Lugwigsburg, DE

I Muster Haus
Heizung - Sanitér - Klima
Familie Bergmann
Lindenweg 14
71634 Ludwigshurg

Angebotsnummer ANG-2026-100003

Projekt BHO-2026-0001
Datum 19.07.2026
Giltig bis 02.08.2026

p Muster GmbH
Bearbeiter Max Muster
E-Mail info@muster-haustechnik example
Telefon 07141 5550-100
Web wwwmuster-haustechnik example

BHO-2026-0001 - Badsanierung EG

Angebot-Nr. ANG-2026-100003

vielen Dank fur Ihre Anfrage. Gerne unterbreiten wir Ihnen folgendes Angebot.

Pos Menge Bezeichnung Einheitspreis Gesamt
001 1 pauschal Demontage Altbad inkl. Entsorgung 850,00 € 850,00 €
und fachg
entsorgen
002 1z2m: Fliesenarbeiten Bad inkl. Material 95,00 € 1.140,00 €

‘Wand- und Bodenfliesen liefern und verlegen.

003 1 pauschal itari ion Dusche, WC, i 2.400,00 € 2.400,00 €
Neue Objekte montieren und anschlieRen.

Nettobetrag 4.390,00 €
zzgl. 19 % MwSt. auf 4.390,00 € 834,10 €
Gesamtsumme 5.224,10 €

Dieses Angebot ist 14 Tage giiltig. Anderungen, Zusatzleistungen oder bauseitige Besonderheiten werden separat
abgestimmt.

Bei Fragen melden Sie sich jederzeit gerne. Wir freuen uns auf lhre Riickmeldung.

Tel, 07141 5650100 Emplanger. Muster Haustechnik GribH

BIC: MUSTDEFF0(

Bild 18 — Das fertige Angebots-PDF: Logo und Briefkopf aus dem Firmenprofil, alle Positionen, Summen sowie die hinterlegten
Steuer- und Registerdaten.

Zum Versand tragen Sie rechts unter Aktionen Empfanger, Betreff und Text ein (oder nutzen die
Vorbelegung) und klicken auf An Kunden senden. Das PDF wird automatisch angehangt. Die
Belegnachricht lasst sich auch diktieren (Mikrofon-Symbol am Textfeld).

r WICHTIG
Der Versand lauft Gber Ihr Betriebs-Postfach. Ist keines eingerichtet, erscheint das PDF trotzdem in der Akte,
die E-Mail geht aber nicht raus. Alternativ kopieren Sie mit Kundenportal-Link kopieren den Link und geben
ihn dem Kunden direkt.

Wo sehe ich den Versandstatus?

Im Editor (Status des Belegs), in der Belegliste unten, im Reiter Kommunikation und — nach dem
Aktualisieren (F5) — unverandert dort.
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4.4 Das Kundenportal aus Kundensicht

Der Kunde 6ffnet den Link ohne Anmeldung und sieht sein Angebot sauber aufbereitet — mit den Feldern
zum Annehmen, flr eine Ruckfrage, zum Hochladen von Dateien und fir einen Riickruf-Wunsch.
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BUZZARD KUNDENPORTAL
LINK GULTIG BIS

Angebot Badsanierung EG 02.08.2026

Familie Bergmann - Badsanierung EG

Dieser Link zeigt ausschlieBlich freigegebene Inhalte. Interne Notizen, Rohdaten, Kostenkalkulationen und Verwaltungsfelder bleiben ausgeblendet.

STATUS KUNDE PROJEKT BEREICH
Aktiv Familie Bergmann Badsanierung EG finalized
NUMMER DATUM GULTIG BIS STATUS

ANG-2026-100003 19.07.2026 02.08.2026 finalized

vielen Dank flr Ihre Anfrage. Gerne unterbreiten wir Ihnen folgendes Angebot.

Dieses Angebot ist 14 Tage giiltig. Anderungen, Zusatzleistungen oder bauseitige Besonderheiten werden separat abgestimmt.

Bei Fragen melden Sie sich jederzeit gerne. Wir freuen uns auf Ihre Riickmeldung.

POS. LEISTUNG

1 Demontage Altbad inkl. Entsorgung

Bestehende Sanitarobjekte demontieren und fachgerecht entsorgen.

2 Fliesenarbeiten Bad inkl. Material

Wand- und Bodenfliesen liefern und verlegen.

3 Sanitarinstallation Dusche, WC, Waschtisch

Neue Objekte montieren und anschlieBen.

ANGEBOT
Angebot annehmen

Bestatigen Sie das Angebot nur, wenn Name, Leistung und Summe fur
Sie stimmen. Es wird keine automatische Rechnung erstellt; der Betrieb

prift den nachsten Schritt.
Ihr Name

Vor- und Nachname

E-Mail optional
familie.bergmann@example.com
[ Ichbestatige, dass ich dieses Angebot bewusst annehmen méchte.
» Widerrufsbelehrung lesen
Ich habe die Widerrufsbelehrung zur Kenntnis genommen. (Gilt fr
Verbraucher; fir Unternehmen ohne Wirkung.)

Ichwiinsche ausdriicklich, dass mit der Leistung vor Ablauf der
[ Widerrufsfrist begonnen wird. Mir ist bekannt, dass ich bei einem

Widerruf Wertersatz fiir bereits erbrachte Leistungen schulde.

Zahlungspflichtig beauftragen

NACHREICHEN
Datei oder Foto senden

Nach erfolgreichem Upload liegt die Datei direkt in den Dokumenten

dieser Akte. Der Betrieb erhalt zusatzlich eine Prifaufgabe.
Ihr Name

Familie Bergmann

E-Mail optional

familie.bergmann@example.com

Was reichen Sie nach?

Foto Bad, AufmaB, unterschriebenes Dokument...

Datei

Choose File No file chosen
PG, PNG, WEBP, HEIC oder PDF bis maximal 15 MB.
Hinweis optional

Kurzer Hinweis fir den Betrieb

Buzzard Handwerker OS - Kundenhandbuch - Stand 19.07.2026 - Ausgabe 3

MENGE SUMME NETTO

1pauschal 850,00€

12m* 1.140,00 €

1pauschal 2.400,00 €

Netto 4.390,00 €
ust. 834,10€
Brutto 5.224,10€

RUCKFRAGE
Frage zum Dokument senden

Die Ruckfrage landet als Aufgabe im Betrieb und wird der Akte

zugeordnet.
Ihr Name

Vor- und Nachname

E-Mail optional

familie.bergmann@example.com

Ihre Frage

Was soll der Betrieb priufen oder beantworten?

Ruckfrage senden

TERMIN
Riickruf oder Termin anfragen

Der Wunsch landet als Aufgabe im Betrieb. Es wird kein Termin

automatisch bestatigt.
Ihr Name

Familie Bergmann

Telefonoptional E-Mail optional

famil

Jbergmann@example.c
Wunschdatum optional Zeitfenster optional
mm/dd/yyyy [m] z.B.vormittags

Anliegen

Worum soll es im Rickruf gehen?

Wunsch senden
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Zur Prifung senden

Bild 19 — Das Kundenportal: oben das Angebot mit Positionen und Summe, darunter ,,Angebot annehmen" (mit
Widerrufsbelehrung), ,Frage senden”, ,Datei senden” und ,Ruckruf anfragen”. Interne Notizen und Kalkulationen bleiben
ausgeblendet.

HINWEIS
Nimmt der Kunde an, entsteht in Ihrem Betrieb eine Aufgabe und ein Verlaufs-Eintrag. Das Angebot bekommt
den Status ,Angenommen". Eine automatische Rechnung wird bewusst nicht erzeugt — den néachsten Schritt

entscheiden Sie (Kapitel 5).

Wiederfinden
Das angenommene Angebot steht in der Belegliste der Akte mit Status ,Angenommen"; die Rickfrage des
Kunden erscheint in Kommunikation, Verlauf, als Aufgabe und in der Arbeitszentrale.
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KAPITEL 5

Rechnungen

Aus dem angenommenen Angebot wird mit wenigen Klicks eine Rechnung — mit Leistungsdatum,

korrekter Nummer und Zahlungsziel. Dieses Kapitel zeigt auch Teilzahlung, Restbetrag und Mahnung.

Rolle: Chef, Blrro, Buchhaltung

WICHTIG

Startpunkt: Kundenakte — Angebot & Rechnung

Alle Beispiele in diesem Handbuch laufen im Demonstrations-Betrieb. Verschicken Sie niemals eine Test-

Rechnung an einen echten Kunden.

5.1 Das richtige Angebot auswahlen

Nimmt der Kunde an, markieren Sie das Angebot in der Belegliste mit Angenommen. Danach erscheint in

genau dieser Zeile der Knopf Rechnung erstellen — so ist immer klar, aus welchem Angebot die Rechnung

entsteht.

Buzzard

HANDWERKER 0S

Ubersicht
Arbeitszentrale
¢ Emanuel
Postfach
CRM

Ki-Telefon

Kalender
Wartung
Dokumente
Buchhaltung

i Zahlen
Finanzen

=] Artikelstamm

Zeiten

Monteurmodus

2 Suche

® Max Mus.

Familie Bergmann

€ Zurtck Kunde aktiv

NACHSTER SCHRITT [ AUTOMATISCH ERKANNT

Freigabe entscheiden

Q suche

G Anrufen

Burokraft sollte manuell prifen, ob Familie Weber und Familie Bergmann identisch sind oder ob es

sich um unterschiedliche Kunden handelt.

Jetzt entscheiden

Eine Freigabe blockiert den nachsten Schritt.

m a ) S0.19.07.2026

BHO-2026-0001 - Badsanierung EG C

(9 Ubersicht & Info  [E] Kommunikation  §9 Freigaben (9 Aufgaben {3 Termine [ Dokumente [MEFNMERELIINIGCE & Buchhaltung ([ Kosten& | >

[E] Angebot & Rechnung

+ Manuelles Angebot \ El Rechnung erstellen 3 Rechnung vorbereiten lassen

Angebot wurde angenommen. Empfohlen ist jetzt, Auftrag starten®; Abschlag, Teil- oder Schiussrechnung blelben bei Bedarf manuell verfugbar.

Es gibt bereits ein Angebot in dieser Akte.

TYP NUMMER
ANG-2026-
Angebot
100003
ANG-2026-
Angebot
100001
RE-2026-

Schlussrechnung
100001

PROJEKT

BHO-2026-

0001

BHO-2026-

0001

BHO-2026-

0001

TITEL STATUS
Angebot

Angenommen
Badsanierung EG
Angebot

Angenommen
Badsanierung EG

Teilbezahlt
Schlussrechnung ANG- nicht versendet
2026-100001 Teilzahlung: 2.000,00 €

Rest: 322410 €

BRUTTO

5.22410€

5.22410€

5.22410¢€

Bl Zeiten abrechnen

¢ Weiteres Angebot vorbereiten lassen

DATUM

19.7.2026

14.7.2026

14.7.2026

& Faligkeiten prifen
AKTION

E) Rechnung erstellen

[E] Rechnung erstellen

Bild 20 — Das angenommene Angebot in der Belegliste. In seiner Zeile steht jetzt ,Rechnung erstellen".
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5.2 Rechnung vorbereiten

Ein Klick auf Rechnung erstellen Ubernimmt alle Positionen aus dem Angebot. Ergénzen Sie
Leistungsdatum bzw. Leistungszeitraum — Pflicht fir eine korrekte Rechnung.
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€ Zurlck Kunde aktiv Q Anrufen BHO-2026-0001 - Badsanierung EG <

NACHSTER SCHRITT [ AUTOMATISCH ERKANNT

Freigabe entscheiden

Burokraft sollte manuell prifen, ob Familie Weber und Familie Bergmann identisch sind oder ob es

sich um unterschiedliche Kunden handelt.
Jetzt entscheiden

Eine Freigabe blockiert den nachsten Schritt. X

(9 Ubersicht & Info (5] Kommunikation  §9 Freigaben  [9) Aufgaben {3 Termine [ Dokumente [MEFNMENIELIONIGCE & Buchhaltung  [F Kosten& | >

[Z] Angebot & Rechnung 4
+ Manuelles Angi | B Rechnungerstellen & Rechnung vorbereitenlassen B Zeiten abrechnen Entwurf
Schiussrechnung wurde aus dem angenommenen Angebot erstellt

Es gibt bereits ein Angebot in dieser Akte. #* Weiteres Angebot vorbereiten lassen

chen M 0 S0,19072026 O

Familie Bergmann

? Buzzard

HANDWERKER 0S Entwurf Entwurf — Nummer folgt bei Fertigstellung PDF-Vorschau nach Finalisierung 1.Positionen 4.390,00 €
F5 6ffnet diesen Beleg wieder. Ungespeicherte Anderungen werden erst mit .
,Speichern® dauerhaft ibernommen. B speichern X Netto 4.390,00 €
USt19 % 834,10€
Ubersicht
Gesamt 5.224,10 €
Arbeitszentrale
SCHLUSSRECHNUNG - FUR FAMILIE BERGMANN
Emanuel
Schlussrechnung ANG-2026-100003 PRUFUNG VOR FERTIGSTELLUNG
Postfach
Alle 3 Preis-Positi listand|
Entwurf — Nummer folgt bei Fertigstellung © Alle 3Prels-Positionen vollstandig
CRM
DATUM FALLIG AM SCHLUSS RECHNUNGNUMMER © Fallig am gesetzt (2.8.2026)
Ki-Telefon 07/19/2026 O 08/02/2026 n  Entwurf —Nummer folgt bei Fertigstellung © Leistungsdatum oder Zeitraum gesetzt
PROJEKT RECHNUNGSART STEUERART © Zahlweg hinterlegt (IBAN oder Zahlungslink)
BHO-2026-0001 "
relEEr Schlussrechnung v Standard (mit USt) v © Empfanger volistandig (Anschrift + E-Mail)
LEISTUNGSDATUM ZEITRAUM VON ZEITRAUM BIS ZAHLUNGSZIEL
Wartung
i;EIlSIZOZG [m] 07/19/2026 [m] 07/19/2026 [m] 14
Dokumente Anderung per Chat
SKONTO % SKONTO TAGE BEARBEITER
Buchhaltung B.2 B.7 Max Muster
z.B. L angemeldeter Mitarbeiter Beschreiben Sie kurz, was am Entwur f geéndert
Zahlen leer =kein Skonto werden soll. Buzzard &ndertnur den Entwurf;
AL Speichern, PDF und Versand bleiben Ihre bewusste
Entscheid
(RETRESE info@muster-haustechnik.example niseheidung
aus dem Firmenprofil
Artikelstamm z.B. "Fuge Position Montagepauschale 450 €
Zeiten Familie Bergmann - Lindenweg 1471634 Ludwigsburg - familie.bergmann@example.com hinzu
-071415550192 2
9
Monteurmodus
RECHNUNGSPOSITIONEN Q Artikel, Leistung oder Baugruppe einfiigen ...  Strg K
Aktionen

Demontage Altbad inkl. Entsorgung
1 1pauschal x 850,00€ 850,00€
Bestehende Sanitarobjekte demontieren und fachgerecht e..

Speichern

Fliesenarbeiten Bad inkl. Material 2
2 12m*x9500€ 1.140,00€
Wand- und Bodenfliesen liefern und verlegen

< Kundenportal-Link kopieren
Sanitarinstallation Dusche, WC, Waschtisch

3 1pauschal x 2400,00 € 2.400,00€
Neue Objekte montieren und anschlieBen o Mehr
. y ; . o
+ Position T Titelzeile T Textzeile % B Vorlage familie.bergmann@example.com
Ihre Rechnung (Entwurf)
EINLEITUNG
vielen Dank fir den Auftrag. Wir berechnen Ihnen folgende Leistungen. Guten Tag Familie Bergmann,
7 anbeierhalten Sie unsere rechnung
(Entwurf) als PDF.
BEDINGUNGEN ABSCHLUSS - e
en s ) . 9
Bitte iberweisen Sie den Rechnungsbetrag Vielen Dank fur Ihr Vertrauen.
innerhalb der angegebenen Zahlungsfrist. Das aktuelle PDF wird automatisch erzeugt und
angehangt
7
4 </ Beleg per E-Mail senden
O Falligkeiten prifen
TYP NUMMER PROJEKT TITEL STATUS BRUTTO  DATUM AKTION
BHO-2026-  Schlussrechnung ANG-

Schlussrechnung Entwurf Entwurf 5.22410€ 19.7.2026 ..

0001 2026-100003
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ANG-2026- BHO-2026- Angebot

Angebot Angenommen 522410€  19.7.2026
100003 0001 Badsanierung EG
ANG-2026-  BHO-2026-  Angebot

Angebot Angenommen 522410€ 1472026
100001 0001 Badsanierung EG

Teilbezahlt

RE-2026- BHO-2026-  Schlussrechnung ANG-

Schlussrechnung 9 nichtversendet 522410€  14.7.2026
100001 0001 2026-100001

Teilzahlung: 2.000,00 € -
Rest:3.22410 ¢

E) Rechnung erstellen

E) Rechnung erstellen

Bild 21 — Die Rechnung aus dem Angebot: Positionen tibernommen, Felder fiir Leistungsdatum und Zeitraum, Zahlungsziel aus

den Einstellungen. Die Checkliste ist griin.

Das erledigt das System fiir Sie

Das Zahlungsziel (Falligkeit = Rechnungsdatum + eingestellte Tage) und die Steuerart kommen aus lhren

Einstellungen. Die Checkliste prift Preise, Leistungsdatum, Zahlweg und Empfanger.

5.3 Finalisieren und versenden

Mit Finalisieren & PDF bekommt die Rechnung ihre feste Nummer und das PDF. Der Versand lauft wie

beim Angebot tUber Beleg per E-Mail senden.

Muster Haustechnik GmbH, Handwerkerstrafie 12, 71634 Lugwigsburg, DE

I Muster Haus
Heizung - Sanitér - Klima
Familie Bergmann
Lindenweg 14
71634 Ludwigsburg

Rechnungsnummer RE-2026-100003
Projekt BHO-2026-0001
Datum 19.07.2026
Leistungsdatum 18.07.2026

Leistungszeitraum

19.07.2026 - 19.07.2026

Fallig am 02.08.2026
Zahlungsziel 14 Tage

p Muster GmbH
Bearbeiter Max Muster
E-Mail info@muster-haustechnik example
Telefon 07141 5650-100
Web www.muster-haustechnik.example

BHO-2026-0001 - Badsanierung EG

Schlussrechnung-Nr. RE-2026-100003

vielen Dank fir den Auftrag. Wir berechnen Ihnen folgende Leistungen.

Pos

Menge Bezeichnung Einheitspreis Gesamt
001 1 pauschal Demontage Altbad inkl. Entsorgung 850,00 € 850,00 €
Bestehende Sanitarobjekte demontieren und fachgerecht
entsorgen
002 12m2 Fliesenarbeiten Bad inkl. Material 9500 € 1.140,00 €
Wand- und Bodentliesen liefern und verlegen.
003 1 pauschal Sanitéri Dusche, WC, 2.400,00 € 2.400,00 €
Neue Objekte montieren und anschiieGen.
Nettobetrag 4.39000 €
zzgl. 19 % MwSt. auf 4.390,00 € 83410 €
Gesamtsumme 5.224,10 €

Schlussrechnung RE-2026-100003 Sete 172
<

Muster Haus: Tel, 07141 5550100

Empianger. Musier Haustechnik GribH tauerne: 73234056769

Sl DEL23456789

s
u

BIC: MUSTOEFF0K Regisiergericnt Amisgerich Sutgart

Handelsrogistor. HRS 123156

Bild 22 — Das Rechnungs-PDF mit Rechnungsnummer, Leistungsdatum und -zeitraum, Zahlungsziel und allen Pflichtangaben im

FuR.
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5.4 Zahlung, Teilzahlung und Restbetrag

Zahlungen erfassen Sie im Bereich Finanzen (Kapitel 10). Dort tragen Sie auch Teilzahlungen mit Betrag
ein — die Rechnung bleibt dann offen und zeigt den Restbetrag.

Finanzen

Zahlungseingange sicher zuordnen und offene Rechnungen im Griff behalten.

So lauft’s: @ Bank-Export hochladen — aus lhrem Online-Banking Umsétze als CAMT.053 oder CSV exportieren

@ Vorschlige bestitigen — sichere Treffer verbuchen, Unsicheres manuell prifen . @ Offene Posten mahnen — Uberfaliges direkt aus der Forderungsliste anstoBen

3offene Forderungen- 15.611,20 € offen - 0,00 € berfaliig 0 Zahlungseingnge brauchen Prifung 0 sichere Zahlungseingénge

Teilzahlung wurde erfasst. Rechnung bleibt offen.

Rechnung, Kunde oder Verwendungszweck suchen

NACHSTER SCHRITT

Keine sichere Zahlung und keine Gberfallige Forderung offen.

ERSTE SCHRITTE

Noch kein Bank-Export eingelesen

Exportieren Sie im Online-Banking lhre Umséatze als CAMT.053 (XML) oder CSV und laden Sie die Datei hier hoch.
Jeder Zahlungseingang bekommt automatisch einen Zuordnungs-Vorschlag zur passenden offenen Rechnung
— verbucht wird erst, wenn Sie bestatigen.

&, Bank-Export hochladen (CAMT.053/CSV)

Zahlungsvorschlédge 0Eingange

‘ CSV-Text einfiigen Auch méglich: Zahlung manuell erfassen

Noch keine Zahlungsvorschldge vorhanden.

Buzzard

HANDWERKER 0S

2, Bank-Export hochladen Zahlung manuell erfassen CsV prafen/abgleichen

Zahlung manuell erfassen

. Nutzen Sie diesen Weg, wenn der Zahlungseingang sicher zur Rechnung gehbrt.
Ubersicht

Arbeitszentrale Offene Rechnung

. RE-2026-100001 - Familie Bergmann - offen 3.224,10€ v
Emanuel

Postfach Zahlung fiir RE-2026-100001

Offen sind 3.224,10 € bei Familie Bergmann. Exakt dieser Betrag schlieBt Mahnaufgaben automatisch.
CRM

ZAHLWEG

Ki-Telefon

Zahlweg bereit

Bereits beruicksichtigt: 2000,00 €. Noch offen: 3224,10 €. Zahlweg ist vorbereitet: IBAN, Verwendungszweck und optionaler Zahlungslink sind verfiigbar.

Verwendungszweck Empfanger
ialsncen Rechnung RE-2026-100001 Muster Haustechnik GmbH
Wartung IBAN

DE89370400440532013000

Dokumente » SEPA-QR-Daten anzeigen

Buchhaltung

Zahlen 07/19/2026 [m] 322410

Finanzen © zahlung erfassen

Artikelstamm

@ Zeiten Forderungen 3Rechnungen
RE-2026-100001 - 3.224,10 € offen
Y TR Famille Bergmann - féllig am 28.7.2026
RE-2026-100003 - 3.224,10 € offen

Familie Bergmann - f4llig am 2.8.2026

RE-2026-100002 - 9.163,00 € offen

® Max Mus. Sanitar Nowak GmbH - fallig am 2.8.2026
chef@m

Bild 23 — Nach einer Teilzahlung: ,Teilzahlung wurde erfasst. Rechnung bleibt offen." Das System zeigt ,Bereits berlicksichtigt

und ,Noch offen".

HINWEIS

In der Kundenakte selbst lasst sich nur ,voll bezahlt" markieren. Fur eine Teilzahlung mit Betrag fiihrt der Weg
immer Uber Finanzen - Zahlung manuell erfassen.
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5.5 Uberfilligkeit, Erinnerung und Mahnung

Wird eine Rechnung tberfallig, schlagt Ihnen die Buchhaltung die passende Stufe vor —
Zahlungserinnerung, 1. und 2. Mahnung. Den Rhythmus (Standard 14/21/28 Tage) stellen Sie in den
Einstellungen ein (Kapitel 14).

WICHTIG

Nichts wird automatisch verschickt — jede Mahnung geht erst nach lhrem Klick raus. Die letzte Mahnung /
Inkasso sowie Storno und Gutschrift darf nur der Chef auslésen (Kapitel 14).
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KAPITEL 6

Kalender, Termine und Monteur-Einteilung

Termine planen, den richtigen Monteur zuordnen und sehen, wer heute wo im Einsatz ist.

Rolle: Chef, Biro  Startpunkt: Kalender
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6.1 Der Kalender im Uberblick
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Buzzard

HANDWERKER 0S

Ubersicht
Arbeitszentrale
Emanuel
Postfach

CRM

Ki-Telefon

Kalender
Wartung

Dokumente

Buchhaltung

Zahlen

Finanzen

Artikelstamm

Zeiten

Monteurmodus

Suche

Kalender Q

TERMINE, RUCKRUFE UND DISPOSITION

Termine 5 - Heute1 - Woche 5 - Dispo-Stop 2 - Offen 5

Suche nach Kunde, Projekt, Ort oder Termin...

m Erledigt < Heute > 07/19/2026 [m] Tag  Woche

Aktuelle Termine
Offene, laufende und wartende Termine mit Aktenbezug.

Vor-Ort-Termin

Akte 6ffnen QJ Anrufen </ Navigation

offen  Hoch
Notdienst Leckortung —
Herr Dr. Seidel

19.7.2026, 17:00:00

90 Min. gerade eben

& Herr Dr. Seidel
BHO-2026-0005 -

& Rohrbruch Keller —
Reparatur

. Schlossgartenweg 11,

~ 71634 Ludwigsburg

Wasserfleck an
Kellerdecke —...

Team: Ali Demir

Einsatz bereit
Mitarbeiter,
Zeitfenster, Projekt
und Freigaben sind
far diesen Einsatz

sauber.

AufmaB Offen

Akte 6ffnen QJ Anrufen </ Navigation

Normal

AufmaB Badsanierung
—Familie Bergmann
20.7.2026, 09:00:00

60 Min. vor 2 Minuten

A Familie Bergmann
& BHO-2026-0001 -
5
Badsanierung EG
° Lindenweg 14, 71634
Ludwigsburg
Bitte Z&hlerstande und

Fotos vom Altbestand.

Team: Ali Demir

Einsatz blockiert

Nicht freigeben:
Offene Freigabe.
Offene Freigabe:
Freigaben
abschlieBen, bevor der
Einsatz freigegeben
wird.

Vor-Ort-Termin

Akte 6ffnen QJ Anrufen </ Navigation

offen  Normal
Wartung Klimaanlage -
Béckerei Hofmann
21.7.2026, 08:00:00

120 Min. vor 19 Minuten

R Béckerel Hofmann
BHO-2026-0004 -

s Wartung Klimaanlage
Verkaufsraum
Marktplatz 3, 71665
Vaihingen

Filtersatz und

Reinigungsmittel...

Team: lonas Weber

Einsatz bereit
Mitarbeiter,
Zeitfenster, Projekt
und Freigaben sind
far diesen Einsatz

sauber.

Vor-Ort-Termin

Akte 6ffnen QJ Anrufen </ Navigation

offen Normal

Materialabholung
GroBhandel

22.7.2026, 07:30:00

60 Min. vor 18 Minuten

A Familie Bergmann

_ BHO-2026-0001 -
Badsanierung EG
Sanitar-GroBhandel,
Schwieberdinger Str.

o

Buzzard Handwerker OS - Kundenhandbuch - Stand 19.07.2026 - Ausgabe 3

Bestétigung senden

Bestétigung senden

Bestétigung senden

Bestétigung senden

Sucher m 0O [ S0.,19.072026

3 Aktualisieren

Venat @ w

/ Bearbeiten Verschieben Absagen Erledigt

/ Bearbeiten Verschieben Absagen @

/ Bearbeiten Verschieben Absagen m

/ Bearbeiten Verschieben Absagen Erledigt
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U, Lu yorury
Fliesen Terra 60x60 und

Duschrinne abholen.

Team: Ali Demir

Einsatz blockiert
Nicht freigeben:
Offene Freigabe.
Offene Freigabe:
Freigaben
abschlieBen, bevor der

Einsatz freigegeben
wird.

porortTonmin Akte 5ffnen ®J Anrufen </ Navigation
Offen  Normal

Einweisung neue

Heizungsanlage -...

23.7.2026, 14:00:00

90 Min. vor 18 Minuten

A sanitar Nowak GmbH
BHO-2026-0002 -

# Heizungstausch
Birogebsude
IndustriestraBe 8,
71634 Ludwigsburg

Einweisung

Hausmeister,...

Team:Jonas Weber

Einsatz bereit
Mitarbeiter,
Zeitfenster, Projekt
und Freigaben sind
fur diesen Einsatz
sauber.

Einsatze blockiert 3 bereit- 0 prifen - 2 blockiert - 0 ohne Mitarbeiter (D

Bestatigung senden

AufmaB Badsanierung - Familie Bergmann 1 Freigabe(n) hangen noch an Kunde oder Projekt.

RESSOURCEN HEUTE

Ali Demir 4h /8h Jonas Weber 4h/8h Jan Kriiger 0Oh/8h

3Termin(e) - 2 Konflikt(e) 2Termin(e) - sauber 0Termin(e) - sauber

Abwesenheiten
Nur genehmigte Antrége blocken Kalender und Plantafel.

/ Bearbeiten

Verschieben

Absagen Erledigt

Einsatzfreigabe v

Bild 24 — Der Kalender in der Listen-Ansicht: oben die Statuszeile und die Suche, darunter die Termin-Karten mit Schnellaktionen

und Einsatzfreigabe-Anzeige, unten die Einsatzfreigabe-Zusammenfassung, ,Ressourcen heute" und die Abwesenheiten.

Oben schalten Sie zwischen Tag, Woche, Monat und Liste um. Die Statuszeile dariiber zahlt Termine,

Woche, Dispo-Stop und Offen — so sehen Sie sofort, ob die Disposition irgendwo hakt. Der Block

Ressourcen heute zeigt fur jeden Monteur die gebuchten Stunden (z. B. ,4h / 8h"), die Zahl der Termine
und mdgliche Konflikte. Die Leiste Abwesenheiten erinnert daran: Nur genehmigte Antrage blocken

Kalender und Plantafel.

6.2 Einen Termin anlegen und einen Monteur zuordnen

AufmaRl — und bei Bedarf die Prioritét.

den Hakchen dazunehmen.

Buzzard Handwerker OS - Kundenhandbuch - Stand 19.07.2026 - Ausgabe 3

Kunde und Projekt | Ausfiihrungsort wahlen, einen Titel vergeben.

Oben auf + Termin klicken — das Formular ,Neuer Termin" klappt direkt auf der Kalenderseite auf.

Datum und Uhrzeit, die Dauer sowie die Art des Termins setzen — z. B. Vor-Ort-Termin oder

Unter Verantwortlicher Monteur die zustandige Person wahlen; weitere Monteure lassen sich mit

Bei Bedarf eine Notiz fir den Monteur ergdnzen (auch diktierbar) und auf Termin speichern klicken.
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Termine 3 - Woche 3 - Dispo-Stop 1 - Offen 3

Suche nach Kunde, Projekt, Ort oder Termin...

D st < ) > oo B e wecne  wonat ([N  Aktualisieren

B3 Nurheute X Alle Tage anzeigen

Termine heute
Offene, laufende und wartende Termine mit Aktenbezug.

Heute stehen keine aktuellen Termine an — ,Alle Tage anzeigen* blendet die tbrigen Tage wieder ein.

Einsatze blockiert 2 bereit- 0 prifen - 1 blockiert- 0 ohne Mitarbeiter

Materi Gr - ierung 1 Freigabe(n) hangen noch an Kunde oder Projekt.

OURCEN HEUTE

Einsatzfreigabe v

AliDemir 1h/8h lonas Weber 4h/8h Jan Krilger Oh/8h
Kalender Q suchen 0 B so.1907208
v Buzzard TERMINE, RUCKRUFE UND DISPOSITION
HANDWERKER 0S
Abwesenheiten » .
Nur genehmigte Antrage blocken Kalender und Plantafel.
Ubersicht
Arbeitszentrale Neuer Termin X
Erst speichern, wenn Kunde, Zeit und Kontext passen.
Emanuel
. £8 Termin vorschlagen lassen
CRM Kunde
i v
T, Familie Bergmann
Projekt / Ausflihrungsort
BHO-2026-0001 - Badsanierung EG v
Kalender
Titel
Wartung
AufmaB Badsanierung - Familie Bergmann
Dokumente
Datum und Uhrzeit Dauer
Buchhalt
A 07/20/2026, 09:00 AM 60
Zahlen Art Prioritat
Finanzen AufmaB v Normal v
Artikelstamm Verantwortlicher Monteur
Zeiten Ali Demir v
Die verantwortliche Person steht zuerst. Weitere Monteure kénnen Sie direkt dazuwahlen.
. Ali Demir [J Jan Kriger () Jonas Weber
Ort
Lindenweg 14, 71634 Ludwigsburg
Notiz
Bitte Zahlerstdnde und Fotos vom Altbestand mitnehmen.
4
9

([ Privater Termin — nur Sie, zugewiesene Monteure und Chef/Admin sehen Titel & Details

Fiir alle anderen erscheint der Zeitraum als ,,belegt* ohne Inhalt.

[J Wiederkehrender Termin (z. B. Wartung)

E8 Termin speichern J

Bild 25 — Das Formular ,Neuer Termin": Kunde, Projekt, Titel, Datum/Uhrzeit, Art (hier ,AufmalR}"), Prioritat, verantwortlicher
Monteur (plus optionale weitere) sowie Ort und Notiz. Darunter die Hakchen ,Privater Termin" und ,Wiederkehrender Termin".
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Kalender Q suchen ;o £ So,19.07.2026 3

Buzzard TERMINE, RUCKRUFE UND DISPOSITION
HANDWERKER 0S 19.7.2026, 17:00:00

90 Min. vor 32 Minuten

R Herr Dr. Seidel
88 Ubersicht BHO-2026-0005 -
© Rohrbruch Keller —

Arbeitszentrale Reparatur

. _ Schlossgartenweg 11,
Emanuel @
71634 Ludwigsburg
oS Lrach Wasserfleck an

Kellerdecke —...
CRM

Team: Ali Demir
& Ki-Telefon

Einsatz bereit

Mitarbeiter,
Kaienden Zeitfenster, Projekt
und Freigaben sind
Wartung far diesen Einsatz
sauber.
Dokumente

Buchhaltung
LGEED | @En Akte sffnen QG Anrufen </ Navigation Bestatigung senden / Bearbeiten Verschieben Absagen m
i Zahlen Normal
Finanzen AufmaB Badsanierung
inanze F
—Familie Bergmann

2] Artikelstamm 20.7.2026, 09:00:00
60 Min. vor 34 Minuten

iter
ZIton R Familie Bergmann

_ BHO-2026-0001 -
5
Badsanierung EG
Monteurmodus Lindenweg 14, 71634
Ludwigsburg
Bitte Zahlerstande und

Fotos vom Altbestand...

Team: Ali Demir

® Max Mus. Chef
te.

M Einsatz blocklert

Nicht freigeben:

Bild 26 — Nach dem Speichern steht der Termin in der Kalenderliste — mit Art-Kennzeichen ,Aufmal3", zugeordnetem Monteur
und der Einsatzfreigabe-Anzeige.

Wer sieht das Ergebnis?
Chef und Biiro sehen den Termin im Kalender und in der Disposition. Der zugeordnete Monteur sieht ihn
in seinem Monteurmodus (Kapitel 7). Ein Termin ohne Monteur wird als ,prifen” markiert, damit niemand

vergessen wird.

(
WICHTIG

Termine lassen sich nur in der Zukunft anlegen — bei einem Datum in der Vergangenheit meldet das Formular
~Termin muss in der Zukunft liegen".

TIPP — Privater Termin

Mit dem Hakchen ,Privater Termin" sehen nur Sie, die zugewiesenen Monteure und Chef/Admin Titel und
Details. Fur alle anderen erscheint der Zeitraum nur als ,belegt’ — ohne Inhalt.

TIPP

Das Hakchen ,Wiederkehrender Termin" eignet sich fur regelmafige Einsatze wie Wartungen (Kapitel 12).

6.3 Termin-Karten und Einsatzfreigabe

Jede Termin-Karte tragt ihre Schnellaktionen direkt bei sich: Akte 6ffnen, Anrufen, Navigation,
Bestétigung senden (der Kunde erhalt eine Terminbestatigung per E-Mail), Bearbeiten, Verschieben,
Absagen und Erledigt.

Zusatzlich prift die Einsatzfreigabe jeden Einsatz automatisch: Einsatz bereit heil3t, Mitarbeiter,
Zeitfenster, Projekt und Freigaben sind fir diesen Einsatz sauber. Einsatz blockiert nennt den Grund —
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etwa eine offene Freigabe am Kunden oder Projekt. Die Zusammenfassung unter der Terminliste zahit
Lbereit”, ,prufen”, ,blockiert” und ,ohne Mitarbeiter”, damit vor dem Einsatztag nichts Offenes Ubrig bleibt.
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KAPITEL 7

Der Monteur vor Ort (mobil)

Der Monteurmodus fuhrt auf dem Handy durch den vollstandigen Einsatz. Entscheidend ist: zuerst die
richtige Baustelle 6ffnen. Danach gehéren Zeit, Bericht, Fotos, Material und Arbeitsschein automatisch
zu diesem Projekt.

Rolle: Monteur - Startpunkt: Anmeldung —» Monteurmodus - Ansicht: Handy (Hochformat)

Der sichere Ablauf:

. Einsatz und Adresse priifen.

. Baustelle 6ffnen und einstempeln.

. Auftrag lesen und ausfiihren.

. Bericht, Fotos und Material erfassen.

. Falls notig Arbeitsschein unterschreiben lassen.
. Ausstempeln.

. Vollstandigkeit prtfen.

o N o 0o A~ W N PP

. Erst dann Baustelle fertig melden — zur Rechnung.

Die ausfuhrliche, mobil lesbare Arbeitsanleitung mit Fehlerhilfe finden Sie im Praxisleittaden Monteure.

7.1 App vorbereiten und den richtigen Einsatz 6ffnen

Beim ersten Mal brauchen Sie eine Internetverbindung. Offnen Sie den Monteurmodus und priifen Sie die
Anzeige Online sowie den Datenstand. Android/Chrome bietet im Browserment App installieren oder Zum
Startbildschirm hinzufiigen. Auf dem iPhone wahlen Sie in Safari Teilen - Zum Home-Bildschirm. Vor
einer Baustelle mit schlechtem Empfang 6ffnen Sie Einsatzliste und Baustelle einmal online.

WICHTIG

Loschen Sie die App oder Browserdaten nicht, solange Meldungen auf Verbindung warten. Bis zur Ubertragung
liegen diese Daten nur auf diesem Gerét.
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https://buzzard-ai.de/doku/handwerker/Rollen-Kurzanleitung-Monteur.html

© Buzzard HANDWERKER 0S

Monteurmodus Q

G Online - Stand: gerade eben

o

P Einstempeln

Wirktauf: Herr Dr. Seidel - Rohrbruch Keller — Reparatur
- Schlossgartenweg 11, 71634, Ludwigsburg

1 (o) 2
TERMINE AUFGABEN EIGENE
MINUTEN
Meine Einsatze Alle Einsatze
2> Meine Baustellen heute 1

Termin Wichtig Offen Ali Demir

Notdienst Leckortung — Herr Dr.
Seidel

Herr Dr. Seidel - Rohrbruch Keller — Reparatur
-Schlossgartenweg 11, 71634, Ludwigsburg

o Schlossgartenweg 11, 71634, Ludwigsburg
-19.7.2026, 17:00:00 - 18:30 Uhr

Baustelle 6ffnen </ Anfahrt

Q Anrufen

Bild 27 — Das Monteur-Cockpit mit Online-Anzeige und den zugewiesenen Einsatzen.

Unter Meine Baustellen heute, Ndchste Tage und Andere Baustelle wéahlen sehen Sie Ihre
zugewiesenen Einséatze. Prifen Sie Kunde, Adresse, Termin und Titel und tippen Sie auf Baustelle 6ffnen.
Anfahrt startet die Navigation, Anrufen wahlt den Ansprechpartner.

Fehlt ein Einsatz, darf nicht irgendeine andere Baustelle verwendet werden. Das Blro muss Termin oder
Projektzuweisung korrigieren. Monteure sehen serverseitig nur eigene beziehungsweise zugewiesene
Einsétze; der sichtbare Schalter Alle Einséatze gibt keine fremden Kunden frei.
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= ¢ Buzzard HANDWERKER 0S

Familie Bergmann Q o

G Online - Stand: gerade eben

Familie Bergmann
Badsanierung EG - BHO-2026-0001

© ort
Lindenweg 14, 71634, Ludwigsburg

Ansprechpartner

Familie Bergmann

</ Anfahrt & Anrufen

P Einstempeln

§ Baustelle fertig?

Kurzer Hinweis flrs Buro (optional)

Baustelle fertig melden — zur
Rechnung

NeJ

© B ©

Zeit Bericht Foto

\e A &

Material Arbeitsschein Aufgaben

Bild 28 — Im Baustellen-Cockpit vor jeder Eingabe Kunde, Projekt, Adresse und Ansprechpartner gegenpriifen.

7.2 Stempeluhr und manuelle Zeit

1. Die richtige Baustelle 6ffnen und dort auf Einstempeln tippen.
2. Die Anzeige Eingestempelt seit ... prifen. Es kann nur eine Uhr laufen.
3. Am Arbeitsende Ausstempeln.

4. Die Bestatigung Ausgestempelt — ... Min erfasst kontrollieren.
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WICHTIG — Doppelbuchung vermeiden
Das Ausstempeln reicht die Stempelzeit bereits ein. Erfassen Sie denselben Zeitraum nicht danach noch einmal
Uber Zeit einreichen. Das vorausgefullte Formular ist nur fir nétige Erganzungen oder Korrekturen gedacht.

= & Buzzard HANDWERKER 0S

Familie Bergmann Q o

G Online - Stand: gerade eben

Familie Bergmann
Badsanierung EG - BHO-2026-0001

© ort
Lindenweg 14, 71634, Ludwigsburg

Ansprechpartner

Familie Bergmann

</ Anfahrt Q Anrufen

Eingestempelt seit 12:55

0 Min B Ausstempeln

§ Baustelle fertig?

Kurzer Hinweis flrs Blro (optional)

Baustelle fertig melden — zur
Rechnung

NeJ

© B ©

Zeit Bericht Foto

Material Arbeitsschein Aufgaben

@ A &

Bild 29 — Eine laufende Uhr muss vor der Fertigmeldung gestoppt werden.

Wenn Standort wird beim Stempeln gespeichert erscheint, stempeln Sie immer innerhalb der gedffneten
Baustelle. Das System speichert dann den Geratestandort beim Ein- und Ausstempeln, nicht dauerhatft.
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Verweigern Sie die Freigabe, lauft die Uhr weiter, aber der Standort fehilt.

Die manuelle Zeiterfassung ist fiir vergessene oder zusatzliche Zeit: Datum, Start, Ende, Pause und
Tatigkeit eintragen. Schlechtwetter nur nach der betrieblichen Regel verwenden. Fir eine Leistung
aul3erhalb des Angebots Extra — war nicht im Angebot markieren und den Pflichtgrund eintragen. Bereits
gesendete Zeit unter Zuletzt gesendet — Korrigieren &ndern, statt eine zweite Buchung anzulegen.

7.3 Aufgaben und Baustellenbericht

Erledigt schlie3t nur die betreffende Aufgabe oder den Termin. Es stoppt weder die Stempeluhr noch meldet
es die Baustelle zur Rechnung.

Ein vollstandiger Bericht braucht:

die ausgefiihrten Leistungen: was, wo, Ergebnis und offene Punkte;

die Antwort auf Behinderungen oder besondere Vorkommnisse? — die Pflichtangabe nach § 6
VOB/B;

bei Ja: Beginn, Dauer, Ursache und Folgen;

optional Wetter, Foto/PDF und Kurzbeschreibung.

Nach Bericht speichern priifen Sie die Berichtsnummer. Der interne Bericht dokumentiert den Sachverhalt;
er ersetzt nicht automatisch eine formelle Behinderungsanzeige oder erforderliche Kundenkommunikation.
Erhebliche Stérungen deshalb zusatzlich sofort dem Biro melden.

Der Kl-Assistent kann aus Sprachmemo oder Rohtext einen Bericht vorbereiten. Prufen Sie jedes Feld. Zeit-,
Material- oder Aufgabenvorschlage nur ausgewahlt lassen, wenn sie noch nicht separat erfasst wurden —
sonst entstehen Dubletten. Die Verantwortung fur den Inhalt bleibt beim Monteur.

7.4 Fotos, Material und Arbeitsschein

Unter Fotos zur Baustelle wéhlen Sie Kamera oder Galerie und warten auf die Erfolgsmeldung. Erst dann
ist das Bild gespeichert. Der separate Mehrfach-Upload bendétigt Netz; ein einzelner Bericht-Anhang kann
offline vorgemerkt werden. Fotografieren Sie nur auftragsrelevante Details und vermeiden Sie unnétige
Personen, private Dokumente oder Zugangscodes.

Geplantes Material melden Sie mit tatsdchlicher Menge als Verbraucht. Weiteres Material suchen Sie im
Artikelstamm, erganzen Menge und gegebenenfalls den Extra-Grund und senden es zur Freigabe. Ein
Freitext-Artikel wird als Bedarf ans Blro gemeldet; Preis und Bestand werden dadurch nicht automatisch
gebucht.

Der Arbeitsschein mit Unterschrift braucht Netz. Leistungen einzeln, Material und Mengen sowie den
Namen der unterschreibenden Person eintragen, Inhalt dem Kunden zeigen und auf dem Gerét
unterschreiben lassen. Das PDF landet in der Akte. Ohne Unterschrift [&sst sich der Schein speichern; das
System erzeugt dann eine Nachverfolgungsaufgabe.

7.5 Fertig zur Rechnung melden

Vor dem Klick prtifen:
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« Aufgabe/Termin erledigt und Stempeluhr gestoppt;

» Bericht mit Behinderungsangabe gespeichert;

« Fotos, Material und Zusatzleistungen vollstandig;

» Arbeitsschein vorhanden oder fehlende Unterschrift erklart;

» keine Meldung wartet auf Verbindung.

Dann optional einen Hinweis fiirs Bliro eintragen und Baustelle fertig melden — zur Rechnung wahlen.
Der Status wartet auf Freigabe zeigt die Ubergabe. Das Biiro kann freigeben oder mit Grund zuriickweisen.

WICHTIG

Die Fertigmeldung erstellt und versendet keine Rechnung. Sie stoppt auch keine laufende Uhr. Die Schaltflache
ist bei unvollstandiger Dokumentation sichtbar — deshalb die Checkliste immer selbst abarbeiten.

7.6 Ohne Netz arbeiten

Funktion Offline? Verhalten

Letzten geladenen Monteurstand Ja Nur wenn vorher online gedffnet
ansehen

Ein-/Ausstempeln, manuelle Zeit Ja Wartet auf Verbindung
Baustellenbericht und ein Bericht- Ja Wartet auf Verbindung
Anhang

Materialmeldung Ja Wartet auf Verbindung
Separater Mehrfach-Foto-Upload Nein Bei Netz erneut hochladen
Kl-Bericht Nein Verbindung erforderlich
Arbeitsschein/Unterschrift Nein Verbindung erforderlich
Aufgabe erledigen, Fertigmeldung Nein Bei Netz ausfuihren

Unter Wartet auf Verbindung bleiben Offline-Meldungen sichtbar. Jetzt erneut senden startet einen neuen
Versuch. Bei einem Konflikt Trotzdem senden nur nach fachlicher Prifung; Verwerfen l6scht die lokale
Meldung. Im Zweifel nichts I6schen und zuerst das Biro fragen.

7.7 Korrektur und Fehlerhilfe

Unter Zuletzt gesendet lassen sich Zeiten, Berichte und Material korrigieren oder mit Pflichtgrund
stornieren, solange sie nicht gesperrt sind. Bei Gesperrt (ibernimmt das Biiro die Anderung; Arbeitsscheine
sind mobil nur sichtbar.
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Problem Ldsung

Kein Einsatz sichtbar Biro prift Termin und Projektzuweisung.

GPS fehlt Baustelle 6ffnen und direkt im Cockpit stempeln.

Zeit doppelt Unter ,Zuletzt gesendet” korrigieren/stornieren und Buro
informieren.

Meldung wartet Netz prufen, erneut senden; Browserdaten nicht I6schen.

Foto ohne Erfolgsmeldung Bei Netz erneut hochladen.

Fertigmeldung zuriickgewiesen Grund lesen, Angaben erganzen, erneut melden.

7.8 Einsatzabschluss in 30 Sekunden

Bevor Sie zum nachsten Einsatz fahren:

« richtige Baustelle und Projektkopf nochmals gepriift;

» Aufgabe beziehungsweise Termin erledigt;

» Stempeluhr gestoppt und keine Zeit doppelt erfasst;

« Leistungen sowie Behinderungen/besondere Vorkommnisse dokumentiert;
» Fotos, Material, Extras und Arbeitsschein vollstandig;

« unter Zuletzt gesendet keine Dublette oder Fehlermeldung;

» unter Wartet auf Verbindung kein Eintrag mehr offen;

» Fertigmeldung erfolgreich als wartet auf Freigabe sichtbar.
WICHTIG — Handy verloren oder defekt

Sofort Chef oder Buro informieren. Der persénliche Zugang muss deaktiviert und die aktive Sitzung widerrufen
werden. Ein neues Gerat erst nach dieser Absicherung einrichten.
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KAPITEL 8

Arbeitszentrale und Glocke

Zwei Wege zu lhrer offenen Arbeit — und wann Sie welchen nutzen.

Rolle: Chef, Biro, Buchhaltung  Startpunkt: Arbeitszentrale bzw. Glocke

8.1 Der Unterschied
Glocke Arbeitszentrale
Wo Oben rechts in der Kopfzeile, Eigener MenUpunkt.
Uberall.
Zeigt Die 3 wichtigsten offenen Punkte Alle offenen Freigaben, Aufgaben, Termine und
— schneller Blick. Hinweise — die Vollansicht.
Gut fur Zwischendurch nachsehen. Den Tag abarbeiten.
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Arbeitszentrale Q suchen a £ So.19.07.2026

Buzzard ENTSCHEIDUNGEN UND AUFGABEN AN EINEM ORT

HANDWERKER 0S

Q Suche nach Kunde, Aufgabe oder Nachricht... Betriebsweit Mir zugeordnet Ohne Zusténdigkeit 4 Zurickgestellit Entschieden

Ubersicht
i 20ffen
Arbeitszentrale Freigaben
Emanuel 99 Anfrage von Familie Bergmann
Website - f4llig 15.7.2026, 12:10:50
Postfach Entscheiden Zur Akte .
Burokraft solite manuell prifen, ob Familie Weber und Familie Bergmann identisch sind
CRM oder ob es sich um unterschiedliche Kunden handelt.

Ki-Telefon
99 Anfrage von Metzgerei Braun

Website-Lead: Metzgerei Braun - Website - fallig 15.7.2026, 12:10:52
Entscheiden Zur Akte L
Kalender Bitte priifen Sie, ob Metzgerei Braun bereits als Kunde erfasstist, bevor Sie ein neues

Projekt anlegen.
Wartung

Dokumente

Aufgaben 12 offen

Buchhaltung

AufmafBtermin mit Familie Bergmann vereinbaren

Badsanierung EG - Manuell - féllig 16.7.2026, 00:15:39 o m Erledigt

Finanzen Kurz prifen, erledigen oder an die richtige Stelle 6ffnen.

Zahlen

Artikelstamm

B Ein Dokument zu Familie Bergmann muss gepriift werden.

Badsanierung EG - fallig 16.7.2026, 01:52:14 o Dokument 6ffnen Erledigt

Dokument 6ffnen, Zuordnung prifen, dann abschlieBen.

Zeiten

Monteurmodus
Riickfrage beantworten: Angebot Badsanierung EG

Familie Bergmann - fallig 16.7.2026, 08:08:30 o “ Erledigt

Kurz prifen, erledigen oder an die richtige Stelle 6ffnen.

® Termin mit Herr Dr. Seidel sauber nachfiihren. Arbeitsassistent ki B

Anfrage von Familie Bergmann g
Rohrbruch Keller — Reparatur - Manuell - vor 7 Minuten AD

Termin &ffnen und néchsten Schritt festhalten.

® Termin mit Familie Bergmann sauber nachfiihren.

Badsanierung EG - Manuell - vor 9 Minuten

>
]

3

Erledigt

Termin &ffnen und néchsten Schritt festhalten.

Angebot ANG-2026-100002 telefonisch nachfassen

Herr Dr. Seidel - Rohrbruch Keller — Reparatur - Manuell - vor 17 Minuten PS

Erledigt

Kurz prifen, erledigen oder an die richtige Stelle 6ffnen.

Fliesenmuster Terra 60x60 beim GroBhandel bestellen

Familie Bergmann - Badsanierung EG - Manuell - vor 14 Minuten o

Erledigt

Kurz prufen, erledigen oder an die richtige Stelle 6ffnen.

® Termin mit Béckerei Hofmann sauber nachfiihren.

Wartung Klimaanlage Verkaufsraum - Manuell - vor 25 Minuten w Termin &ffnen Erledigt

Termin &ffnen und néchsten Schritt festhalten.

® Termin mit Familie Bergmann sauber nachfihren.

Badsanierung EG - Manuell - vor 25 Minuten

>
o

Termin&ffnen Erledigt

Termin 6ffnen und néchsten Schritt festhalten.

® Termin mit Sanitér Nowak GmbH sauber nachfiihren.
Heizungstausch Burogebdude - Manuell - vor 25 Minuten w Termin éffnen Erledigt

Termin &ffnen und néchsten Schritt festhalten.

Familie Bergmann braucht eine Antwort.
Badsanierung EG - Telefon - vor 14 Minuten Antworten Erledigt

Nachricht 6ffnen, prifen und zuordnen.

Familie Bergmann braucht eine Antwort.
Badsanierung EG - Telefon - vor 4 Tagen Antworten Erledigt

Nachricht 6ffnen, prifen und zuordnen.

Bild 30 — Die Arbeitszentrale blindelt alle offenen Vorgange mit Filtern (u. a. ,Zurlickgestellt", ,Entschieden™).
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8.2 Von der Karte zum Vorgang

Jede Karte fuhrt per Klick genau an ihren Ort — die betroffene Kundenakte, die E-Mail, den Anruf. Sie
erledigen die Aufgabe oder entscheiden die Freigabe direkt dort.

Ubersicht

Bild 31 — Die Glocke: ,Meine offene Arbeit" mit den obersten Eintrdgen und ,Meine Arbeit anzeigen" zur vollstandigen
Arbeitszentrale.

Was passiert nach dem Erledigen?

Erledigtes verschwindet sofort aus der offenen Liste — auch nach dem Aktualisieren der Seite (F5) taucht es
nicht wieder auf. Reine Informationen bleiben als Hinweis bestehen; sie sind spater Uiber die Arbeitszentrale
(,Entschieden") und im Verlauf der Akte auffindbar.

HINWEIS

Glocke und Arbeitszentrale zahlen aus derselben Quelle — die Zahl an der Glocke stimmt immer mit der
Vollansicht Gberein.
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KAPITEL 9

Postfach und Dokumente

E-Mails empfangen und zuordnen, Lieferantenrechnungen erfassen, Dokumente in der richtigen Akte
wiederfinden.

Rolle: Chef, Blrro, Buchhaltung  Startpunkt: Postfach bzw. Dokumente

9.1 Das Postfach

Postfach Q suchen Qo 6 So.,19.07.2026
v Buzzard RECHNUNGEN, ANTWORTEN UND ZUORDNUNGEN SICHER ERLEDIGEN
HANDWERKER 05
£ Alle Postfacher - Historie v & Eingang < Gesendet T Archiviert B spam Z Neue E-Mall & Abrufen £} Einstellungen
5 Ubersicht
Arbeitszentrale
Eingang F
* Emanuel Nur dieses ausgewdhlte Postfach. Keine doppelten Hinweise.

Postfach
Offen 0  Zugeordnet 0  Alle 0O
CRM

L, KiTelefon Q Absender, Betreff oder Akte suchen...

Kalender
Wartung

Dokumente

Buchhaltung

.l Zahlen
Finanzen a
Artikelstamm Keine E-Mails

Sobald eingehend

Zeiten

Monteurmodus

2 Suche

=)

Keine Auswahl

Bild 32 — Das Postfach mit den Ordnern Eingang, Gesendet, Archiv und Spam.

Wabhlen Sie links den Ordner. Eine Kundenmail lasst sich einer Akte bzw. einem Projekt zuordnen; danach
erscheint sie auch im Reiter Kommunikation dieser Akte. Antworten geht mit oder ohne Kl-Unterstitzung —
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die Kl schlagt vor, gesendet wird erst nach Ihrem Kilick.

Aufgabe oder Freigabe aus einer E-Mail
Aus einer Mail heraus 6ffnen Sie die zugehérige Aufgabe oder Freigabe. Nach erfolgreicher Antwort zeigt der

Vorgang den erledigten Zustand.

9.2 Dokumente in der Akte

apa e 7 o
F Q suchen L {3 s0.,19.07.2026
Buzzard amilie Bergmann M ~

HANDWERKER 0S

< Zuruck Kunde aktiv % Anrufen BHO-2026-0001 - Badsanierung EG C

Ubersicht

NACHSTER SCHRITT [ AUTOMATISCH ERKANNT

Freigabe entscheiden

Arbeitszentrale

* Emanuel Burokraft sollte manuell prifen, ob Familie Weber und Familie Bergmann identisch sind oder ob es

sich um unterschiedliche Kunden handelt.
Jetzt entscheiden

Eine Freigabe blockiert den nachsten Schritt. X

Postfach

CRM

Ki-Telefon

Kalender

w (9 Ubersicht & Info (5 Kommunikation  §9 Freigaben (9 Aufgaben {3 Termine [NEJCUUIININ [] Angebot & Rechnung [ Buchhaltung  [F Kosten& ' >
artung

Dokumente

[ Dokumente 2
Buchhaltung
i Zahlen
Finanzen Typ  Dokument v B Dateihochladen JPG, PNG, WEBP, HEIC oder PDF — max. 15 MB. Landet direkt in dieser Akte.
=] Artikelstamm Suche Status Typ Akte Zeitraum
Titel, Absender, Pr Aktive Dokumente Vv Alle Typen v Badsanierung EG =~ Vv Alle Zeitrdume v Alle Akte Anhange E-Mail

O Zeiten

2 von 2 Dokumenten sichtbar. Bearbeitungen, Teilen und Archiv bleiben nachvollziehbar.

Monteurmodus

B Dokument  Abgelegt B Dokument  Abgelegt
beispiel-rechnung-RE-2026-100003.pd beispiel-angebot-ANG-2026-100003.pd f
) Suche beispiel-rechnung-RE-2026-100003pdlf beispiel-angebot-ANG-2026-100003.pdf

® Max Mu:

chef@

Bild 33 — Der Dokumente-Reiter der Akte: Hochladen, Filter nach Status (Aktiv, Zu priifen, Archiv, Papierkorb) und die eingehende
Lieferantenrechnung erfassen.

Im Reiter Dokumente laden Sie Dateien direkt in die Akte. Eine eingehende Lieferantenrechnung
erfassen Sie Uber ,Eingangsrechnung erfassen” — unsichere Félle bleiben als ,Zu prifen” sichtbar und
erscheinen auf der Ubersicht unter ,Dokumentprifungen”.

HINWEIS

Gutschriften und weitere Dokumentarten legen Sie Uber die Typ-Auswahl beim Hochladen ab. So findet jedes

Dokument seinen Platz in der richtigen Akte.
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KAPITEL 10

Buchhaltung und Geldfluss

Dieses Kapitel fuhrt durch den vollstandigen Geldfluss: Ausgangsrechnungen prifen, Zahlungen sicher
zuordnen, Eingangsbelege erfassen, Mahnungen kontrolliert versenden und den Monatszeitraum ans
Steuerburo tUbergeben.

Rolle: Chef, Biro, Buchhaltung - Startpunkte: Buchhaltung, Finanzen, Zahlen und Kundenakte

WICHTIG
Nichts wird automatisch gemahnt, versendet oder endgultig zugeordnet. Banktreffer, Mahnungen und Exporte
werden erst durch lhre Bestatigung wirksam.

Die ausflhrliche Arbeitsanleitung mit Tages- und Monatscheckliste finden Sie im Praxisleitfaden
Buchhaltung.

10.1 Arbeitsbereiche und Status

Buzzard

HANDWERKER 0S

Buchhaltung

Alle Rechnungen, Mahnfalle und Zahlungseing&nge an einem Ort.

08 Ubersicht Mahnungen Forderungen/Zahlungen Bank/Abgleich Belege Export

Arbeitszentrale

. Suche Von Bis BELEGVORSCHAU
Emanuel
) Nr.,Kunde, Projekt mm/dd/yyyy [m} mm/dd/yyyy m] RE-2026-100003
Postfach Familie Bergmann
Zahlungsstatus Dokumentenstatus
CRM TYP PROJEKT-ID
Al v Al v Filter anwenden 3
€ © Rechnung BHO-2026-0001
&, KiTelefon
BRUTTO OFFEN
Keine Filter aktiv - 3 Treffer & Export & sammel-PDF
5.224,10€ 5.224,10€
ﬁ Kalender ZAHLUNGSSTATUS DOKUMENTENSTATUS
offen PDF vorhanden
2 NR. TYP KUNDE ZAHLUNGSSTATUS DOKUMENTENSTATUS DATUM BRU
£ Wartung
@ Akte &ffnen B Beleg anzeigen
B Dokumente RE- .
Familie
2026- Rechnung offen PDF vorhanden 19.07.2026  5.224
Bergmann
B Buchhaltung 100003
L Zahlen RE- sanitar
- 2026- Rechnung  Nowak offen PDF vorhanden 19.07.2026  9.163
Fi
fnanzen 100002 GmbH
E] Artikelstamm
RE- . teilbezahlt
Familie
® zeiten 2026- Reehnung o ann Teilzahlung: 2000,00 € PDF vorhanden 14,07.2026 5224
100001 Rest: 322410 €

Monteurmodus

2 Suche

Max Mus.
® che

Bild 34 — Die Buchhaltung mit sechs Reitern und der Belegvorschau.

» Rechnungen: Ausgangsrechnungen und Zahlungs-/Dokumentenstatus.
« Mahnungen: fallige Félle, interne Entwiirfe und Historie.
» Forderungen/Zahlungen: offene Posten und manuelle Zahlungen.

» Bank/Abgleich: CAMT-/CSV-Umsatze prifen und zuordnen.
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« Belege: Eingangsrechnungen und Lieferantengutschriften.

o Export: DATEV-Vorschau, Downloadpaket und Historie.

Status Bedeutung Néachste Handlung

offen Noch keine vollstandige Zahlung Falligkeit beobachten

teilbezahlt Zahlung vorhanden, Rest offen Restbetrag prifen

Uberféllig Falligkeit Uberschritten Zahlung/Mahnfall prufen

bezahlt Offener Betrag ausgeglichen Keine offene Forderung

storniert Durch Stornobeleg aufgehoben Stornopaar prufen

PDF vorhanden / Beleg fehlt Dokument ist verfugbar / fehlt Fehlenden Beleg vor Export klaren

Brutto ist der urspriingliche Rechnungsbetrag, Offen der noch nicht ausgeglichene Rest. Suche und Filter
grenzen nach Nummer, Kunde, Projekt, Zeitraum und Status ein. Sammel-PDF biindelt Rechnungs-PDFs;
der Listen-Export ist nicht der DATEV-Export.

10.2 Zahlung manuell erfassen

Manuell nur buchen, wenn Zahlung und Rechnung eindeutig zusammengehoren:

1. Finanzen oder Buchhaltung - Forderungen/Zahlungen 6ffnen.
2. Zahlung manuell erfassen wahlen.
3. Rechnung, Kunde und offenen Betrag prufen.

4. Tatsachliches Zahlungsdatum und eingegangenen Betrag eintragen — der offene Restbetrag ist bereits
vorbefllt.

5. Speichern und danach den Rechnungsstatus kontrollieren.
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Finanzen

Zahlungseing&nge sicher zuordnen und offene Rechnungen im Griff behalten.

So lauft’s: @ Bank-Export hochladen — aus Ihrem Online-Banking Umsatze als CAMT.053 oder CSV exportieren

@ Vorschlige bestitigen — sichere Treffer verbuchen, Unsicheres manuell prifen . @ Offene Posten mahnen — Uberfalliges direkt aus der Forderungsliste anstoBen

3 offene Forderungen - 17.611,20 € offen- 0,00 € iberfallig 0 Zahlungseingénge brauchen Prifung 0 sichere Zahlungseingénge

) Rechnung, Kunde oder Verwendungszweck suchen

NACHSTER SCHRITT

Keine sichere Zahlung und keine Gberféllige Forderung offen.

Buzzard

HANDWERKER 0S

ERSTE SCHRITTE

Noch kein Bank-Export eingelesen

- Exportieren Sie im Online-Banking lhre Ums&tze als CAMT.053 (XML) oder CSV und laden Sie die Datei hier hoch.
Ubersicht
Jeder Zahlungseingang bekommt automatisch einen Zuordnungs-Vorschlag zur passenden offenen Rechnung

Arbeitszentrale — verbucht wird erst, wenn Sie bestatigen.

Emanuel &, Bank-Export hochladen (CAMT.053/CSV) | CSV-Text einfiigen Auch méglich: Zahlung manuell erfassen

Postfach

CRM Zahlungsvorschlige O0Eingange

Ki-Telefon
Noch keine Zahlungsvorschldge vorhanden.

Kalend.
alender & Bank-Export hochladen Zahlung manuell erfassen CsV prufen/abgleichen

Wartung

Zahlung manuell erfassen

Dokumente

Nutzen Sie diesen Weg, wenn der Zahlungseingang sicher zur Rechnung gehort.

Buchhaltung

Offene Rechnung

Zahlen

RE-2026-100003 - Familie Bergmann - offen 5.224,10 € v
Finanzen

Zahlung fir RE-2026-100003

Artikelstamm

Offen sind 5.224,10€ bei Familie Bergmann. Exakt dieser Betrag schlieBt Mahnaufgaben automatisch.
Zeiten

ZAHLWEG

Zahlweg bereit

Zahlweg ist vorbereitet: IBAN, Verwendungszweck und optionaler Zahlungslink sind verfiigbar.
Monteurmodus

Verwendungszweck Empfanger
Rechnung RE-2026-100003 Muster Haustechnik GmbH
IBAN

Shche) DE89370400440532013000

» SEPA-QR-Daten anzeigen

® Max Mus.

chef@mt

07/19/2026 [m] [2.000,00 J

® zahlung erfassen

Forderungen 3Rechnungen

RE-2026-100001 - 3.224,10 € offen
Familie Bergmann - fallig am 28.7.2026

RE-2026-100003 - 5.224,10 € offen
Familie Bergmann - fallig am 2.8.2026

RE-2026-100002 - 9.163,00 € offen
Sanitar Nowak GmbH - fallig am 2.8.2026

Bild 35 — Vor dem Speichern Rechnungsnummer, Kunde, Datum und Betrag gegenprifen.

» Vollzahlung: Exakter Restbetrag schlie3t die Rechnung und offene Mahnaufgaben.
« Teilzahlung: Kleinerer Betrag lasst den Rest offen; Status und neuen Rest kontrollieren.

« Uberzahlung: Hoherer Betrag muss als Guthaben, Riickerstattung oder Verrechnung geklart
werden.

WICHTIG
Eine Uberzahlung nie als normale Vollzahlung verstecken. Der Mehrbetrag braucht eine fachliche Klarung.
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Buzzard

HANDWERKER 0S

Buchhaltung

Alle Rechnungen, Mahnfalle und Zahlungseingange an einem Ort.

03 Upersicht Mahnungen Forderungen/Zahlungen Bank/Abgleich Belege Export

Arbeitszentrale

s Suche Von Bis BELEGVORSCHAU
Emanuel
) Nr.,Kunde, Projekt mm/dd/yyyy [m] mm/dd/yyyy [} RE-2026-100003
Postfach Familie Bergmann
Zahlungsstatus Dokumentenstatus
CRM TYP PROJEKT-ID
Alle v Al v Filter anwenden
© © Rechnung BHO-2026-0001
Ki-Telefon
BRUTTO OFFEN
Keine Filter aktiv - 3 Treffer & Export & sammel-PDF
5.224,10€ 322410€
. TEILZAHLUNG ZAHLUNGSSTATUS
Kalender
2.000,00€ teilbezahlt
” NR. TYP KUNDE ZAHLUNGSSTATUS DOKUMENTENSTATUS DATUM BRU
77 WA DOKUMENTENSTATUS
Dokumente RE- Famil tellbezahlt PDF vorhanden
amilie
2026- Rechnung Teilzahlung: 2.000,00 € PDF vorhanden 19.07.2026 5224
Buchhaltung 100003 EEHET) Rest 322410 € O Akte 6ffnen B Beleg anzeigen
A Zahlen RE- Sanitar
2026- Rechnung  Nowak offen PDF vorhanden 19.07.2026  9.163
Finanzen
100002 GmbH
Z] Artikelstamm
RE- teilbezahlt
Familie
2026- Rechnung Teilzahlung: 2000,00 € PDF vorhanden 14072026 5224
Zeiten Bergmann 9 2000
100001 Rest: 322410 €

Monteurmodus

Bild 36 — Nach der Teilzahlung bleibt der Rest als offene Forderung sichtbar.

10.3 Bankimport und Abgleich

Umsatze aus dem Online-Banking als CAMT.053 oder CSV exportieren und unter Finanzen - Bank-
Export hochladen einlesen. Die Seite Finanzen flihrt mit einer 3-Schritte-Leiste durch den Ablauf: © Bank-
Export hochladen, @ Vorschlage prifen, ® Mahnen. CSV-Vorschlage werden dort bearbeitet; CAMT fiihrt zu
Buchhaltung - Bank/Abgleich. Doppelte Transaktionen werden anhand Bankreferenz oder technischem

Fingerabdruck Ubersprungen.

Fur jeden offenen Umsatz:

1. Betrag, Datum, Absender, maskierte IBAN und Verwendungszweck prifen.
2. Begriindung und mdgliche Rechnungen vergleichen.

3. Nur beim eindeutigen Treffer Bezahlt bestatigen.

4. Sonst die richtige Rechnung bewusst manuell zuordnen.

5. Gehort der Umsatz zu keiner Kundenrechnung, mit Grund Ignorieren.

Teil-, Uberzahlungen, bereits bezahlte Rechnungen und mehrdeutige Treffer bleiben zur Priifung offen.
Name oder gleicher Betrag allein sind kein sicherer Treffer.

In der Historie lasst sich eine Zuordnung mit Grund Revidieren oder ein ignorierter Umsatz Wieder 6ffnen.
Eine falsch manuell gebuchte Zahlung wird bei der Rechnung tber Zahlung umbuchen korrigiert.
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10.4 Eingangsbelege

Unter Buchhaltung - Belege - Beleg erfassen wahlen Sie Eingangsrechnung oder
Lieferantengutschrift, laden das Original hoch und prifen Lieferant, Nummer, Brutto, Umsatzsteuer,
Rechnungsdatum, Falligkeit, Kunde und Projekt. DATEV-Belegbild markieren, wenn die Datei im
Steuerbiro-Paket enthalten sein soll.

Alternativ laden Sie eine Lieferantenrechnung in der Kundenakte unter Dokumente hoch und ilbernehmen
den gepriiften Dokumentvorschlag als Eingangsbeleg. Automatische Erkennung liefert nur Vorschlage; jedes
Feld muss mit dem Original verglichen werden.

Vor dem Speichern nach Lieferant, Rechnungsnummer, Betrag und Datum suchen, um Dubletten zu
vermeiden. Zum Zahlungsstatus Als bezahlt markieren, tatséchliches Datum eintragen und die Historie
kontrollieren.

WICHTIG
Exportierte Belege sind gegen Bearbeiten und Loschen gesperrt. Nachtragliche Anderungen erfolgen als
dokumentierte Korrektur oder Storno Uiber Chef beziehungsweise Support — nicht durch eine zweite Erfassung.

10.5 Mahnungen: zwei getrennte Schritte

Schritt 1 — intern vorbereiten

1. Buchhaltung - Mahnungen 6ffnen.
2. Fall, Rechnung, offenen Betrag, Falligkeit und nachste Stufe prifen.
3. Mahnung vorbereiten wahlen.

4. Betreff, Text, PDF-Entwurf und Historie lesen.

Dieser Entwurf wird nicht versendet und andert die tatsachlich versendete Mahnstufe nicht.

Schritt 2 — tatsachlich versenden

1. Richtige Kundenakte - Angebot & Rechnung 6ffnen.
2. Betroffene Rechnungsnummer im Zeilenmeni wahlen.

3. Erinnerung, 1. Mahnung oder 2. Mahnung auswéhlen; Letzte Mahnung ist standardmafiig Chef-
Aufgabe.

4. Empféanger, Betrag und Schreiben priifen und versenden.

5. Erfolgsmeldung, Kommunikation, Dokumente und Versandzeitpunkt in der Historie kontrollieren.
WICHTIG

.Mahnung vorbereiten” ist kein Kundenkontakt. Erst die Aktion in der Kundenakte versendet das
Zahlungsschreiben. Das System schlagt Mahnzeitpunkte vor, verschickt aber nichts automatisch.
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10.6 Storno und Korrektur

Eine festgeschriebene Rechnung nicht Uberschreiben. Bei einem Fehler Mahnungen stoppen,
Rechnungsnummer, Kunde, Betrag und Grund notieren und an den Chef tibergeben. Dieser entscheidet
zwischen Storno und Korrektur. Danach Original, Gegenbeleg, Verkniipfung und Saldo gemeinsam prtfen.

Fehler Sicherer Weg

Bankumsatz falsch zugeordnet Historie — Revidieren, dann neu zuordnen
Umsatz falsch ignoriert Historie — Wieder 6ffnen

Manuelle Zahlung falsch Kundenakte - Zahlung umbuchen
Rechnung falsch Chef entscheidet Storno/Korrektur
Exportierter Beleg falsch Dokumentierter Prozess uber Chef/Support

10.7 DATEV-Export und Monatsiibergabe

Der Reiter Export erstellt ein Downloadpaket zur Ubergabe. Er ladt nichts automatisch in DATEV hoch.

. Zeitraum wahlen.
. Mit dem Steuerbiro vereinbarten Kontenrahmen SKR03 oder SKR04 wahlen.
. Ausgangsrechnungen, Eingangsrechnungen, Zahlungen und Belege auswahlen.

. Export vorbereiten.

a A W N PP

. Buchungssatz-Vorschau mit Beleg, Partner, Datum, Betrag, Konto, Gegenkonto und Steuerschlissel
prifen.

(«2)

. Fehler beheben, Warnungen fachlich bewerten und Vorschau erneuern.
7. Erst bei fehlerfreiem Ergebnis DATEV exportieren.

8. Paket sicher ablegen, vereinbart Gibergeben und Annahme dokumentieren.

Exportstatus Bedeutung

ungepruft Noch keine aktuelle Vorschau

bereit Neue Daten, kein blockierender Fehler
blockiert Fehler muss behoben werden

leer Keine neuen passenden Belege im Zeitraum

Bereits exportierte Belege werden nicht erneut als neu behandelt. Die Historie zeigt Datei, Zeitraum,
Zeitpunkt und Fehlerstand. Der Kurzexport im Reiter Belege betrifft nur markierte Eingangsbelegbilder; fur
den Monatsabschluss den vollstandigen Reiter Export verwenden.

10.8 Tagliche und monatliche Kontrolle

Taglich: Bankumsitze importieren, sichere Treffer bestétigen, unsichere Falle und Uberzahlungen klaren,
Eingangsbelege mit Original prufen, Uberféllige Forderungen bearbeiten und vorbereitete Mahnungen
entweder tatsachlich versenden oder bewusst offen lassen.
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Vor der Monatsiibergabe: richtiger Zeitraum und Kontenrahmen; keine ungeklarten Bankumsatze; kein
Ausgangsbeleg fehlt; Eingangsbelege sind vollstédndig und nicht doppelt; Zahlungen, Stornos und
Korrekturen sind verkniipft; DATEV-Vorschau ist fehlerfrei; Paket und Ubergabe sind dokumentiert.

Unter Zahlen sehen Sie Umsatz, offene und tberféallige Forderungen, Auftragseingang und Verlauf. Diese
Managementlbersicht ersetzt weder DATEV, Finanzbuchhaltung, Umsatzsteuervoranmeldung noch die
Auswertung des Steuerbiiros.

10.9 Monatsabschluss-Checkliste

richtiger Von-/Bis-Zeitraum und vereinbarter Kontenrahmen;

« keine ungeklarten oder unbeabsichtigt ignorierten Bankumsatze;
» keine offenen Zahlungsvorschlage ohne Entscheidung;

» keine Ausgangsrechnung mit Beleg fehlt;

» Eingangsbelege vollstandig, nicht doppelt und richtig typisiert;

» Lieferantengutschriften als Gutschrift erfasst;

e Zahlungen, Stornos und Korrekturen vollstandig verknupft;

o DATEV-Vorschau ohne Fehler, Warnungen fachlich gepruft;

» Exportpaket sicher gespeichert;

 Ubermittlung und Annahme durch das Steuerbiiro dokumentiert.

WICHTIG

Ein erfolgreich erzeugtes Paket ist noch keine Ubergabe. Erst nach dem vereinbarten Upload oder Versand und
der Annahmebestatigung ist der Vorgang abgeschlossen.
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KAPITEL 11

Kosten, Marge und Nachkalkulation

Was bleibt am Ende Ubrig? Die Nachkalkulation zeigt fur jedes Projekt Erlos, Kosten und

Deckungsbeitrag — und woher jede Zahl kommt.

Rolle: Chef, Blrro, Buchhaltung

11.1 Der Uberblick

?® Buzzard

HANDWERKER 05

¢ ZurGick  Kunde aktiv

Ubersicht
Arbeitszentrale
Emanuel
Postfach

CRM

Ki-Telefon

Kalender
Wartung

Dokumente

[ Kosten&Marge

Buchhaltung

Zahlen
Finanzen
Artikelstamm

ERLOS (NETTO)

8.780,00 €
fakturiert, ohne USt

Zeiten

Monteurmodus DIREKTE KOSTEN

169,60 €

Suche

@ MaxMus. [[che) [ Kosten&Marge

chef@muster-hauste

Steuerbuchhaltung,

NACHSTER SCHRITT
Freigabe entscheiden

Burokraft sollte manuell pi

g Kosten&Marge-
Badsanierung EG - direkte Kosten + einmaliger Gemeinkostenzuschlag: keine Steuerbuchhaltung, kein DATEV:Ersatz.

Lohn + Material-K + Fremdkosten

Familie Bergmann

sich um unterschiedliche Kunden handelt.
Jetzt entscheiden

Eine Freigabe blockiert den nachsten Schritt.

netto

LOHN
169,60 €

freigegebene Zeiten - Mitarbeitersatz
GEMEINKOSTEN

0,00€

0% einmalig aufdirekte Kosten

(Nachkalkulation) ~Badsanierung EG

kein DATEV-Ersatz

Stunden-Aufwand - Ist / Soll
Noch kein Stunden-Soll im Angebot hinterlegt (nur Ist aus erfassten Zeiten). -3 h 32 min freigegeben.

DIREKTE KOSTEN (NETTO)

169,60 €

Lohn + Material-EK + Fremdkosten

FAKTURIERT

10.44820 €
2 finalisierte Rechnung(en)

ANGEBOTSWERT

10.44820 €
2 Angebot(e)

UNGEPRUFTE KOSTEN
0,00€
0Eingangsbelege

BEGLEITENDE KALKULATION

SOLL (ANGEBOT)

8.780,00€
Badsanierung EG

GEMEINKOSTEN (NETTO)

0,00€
0% einmalig auf direkte Kosten

OFFEN

6.44820 €
2 offene Rechnung(en)

MITARBEITERZ EIT

169,60 €
3h 32 min freigegeben

BELEGE
4
zuletzt vor 4 Minuten

IST STUNDEN (KOSTEN)

169,60 € 0,00€
35Std. - verrechenbar 25440 €

Noch keine Ist-Material-Her kiinfte erfasst

Lager-Position ergénzen (0 erfasst)

rtikel at

Menge Stk.

IST MATERIAL

Monteur + Belege + Lager +
Projekt:Material

Startpunkt: Kundenakte — Kosten & Marge

Q  suchen

G Anrufen

fen, ob Familie Weber und Familie Bergmann identisch sind oder ob es

MATERIAL
0,00€

verbraucht- tatséchlicher EK

GESAMTKOSTEN
169,60 €

direkte Kosten + Gemeinkosten

Nachkalkulation bedeutet hier: direkte Ist-Kosten plus betrieblicher Gemeinkostenzuschlag, transparent bis zum Deckungsbeitrag. Keine

GESAMTKOSTEN (NETTO)

169,60 €
direkte Kosten + Gemeinkosten

BEZAHLT

4.000,00 €
manuell markiert

MATERIALVERBRAUCH

0,00€
0 Materialposition(en)

EXTRAS

000€
nichtim Angebot

£ So.19.07.2026 3

BHO-2026-0001 - Badsanierung EG &

[ Uborsicht A mfo (5] Kormunikation 73 Freigabon @ Aufgabon 3 Tormine [ Dokumente ] Angebot & Fechnung [ Buchhaltung >

Ziel 20% - Warnung unter 20%

FREMDKOSTEN

0,00€
0Eingangskelege, netto

DECKUNGSBEITRAG - 98,1%
861040 €

Netto-Erlss - kalkulierte Gesamtkosten

8.610,40 €
Deckungsbeitrag - 8,1%
Ziel 20%
35Std/—
DECKUNGSBEITRAG (NETTO)
8610,40€
Erlos netto - Gesamtkosten - Warnung
unter 20%
FREMDKOSTEN
0,00€

OEingangsbelege

MATERIAL BESTELLT

0,00€
geliefert 0,00€

® imRahmen

DIFFERENZ (SOLL - IST)

861040 €
Puffer

Bild 37 — Kosten & Marge in der Akte: oben die Netto-Sicht, darunter die Nachkalkulation mit Fakturiert, Offen und Bezahlt sowie

der begleitenden Kalkulation Soll-Ist.
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11.2 Woher jede Zahl kommt

Zahl Herkunft

Erlos / Fakturiert Summe der finalisierten Rechnungen (netto).
Bezahlt Erfasste Zahlungseingange (Kapitel 10).
Offen Fakturiert minus bezahlt — der Restbetrag.
Angebotswert Summe der angenommenen Angebote.
Mitarbeiterkosten Freigegebene Zeiten x interner Stundensatz (Kapitel 14).
Material Verbrauchtes Material zum Einkaufspreis.
Fremdkosten Erfasste Eingangsbelege (netto).
Deckungsbeitrag Netto-Erlds minus kalkulierte Gesamtkosten.
(
WICHTIG

Damit die Kosten stimmen, missen Stundensétze je Mitarbeiter gepflegt sein (Kapitel 14) und Zeiten
freigegeben werden. Fehlt ein Satz, wird die Zeit mit 0 € und dem Kennzeichen ,ohne Satz" gefihrt — nie mit
einer erfundenen Zahl.

HINWEIS

Der einmalige Gemeinkostenzuschlag und die Zielmarge sind Betriebs-Einstellungen. Die Nachkalkulation ist
bewusst transparent bis zum Deckungsbeitrag — sie ersetzt keine Steuerbuchhaltung.

11.3 Zeiten priifen und freigeben

Der Bereich Zeiten biindelt die Zeiterfassung des ganzen Teams: Kacheln zeigen die Woche, den heutigen
Tag und den abrechenbaren Anteil. Neu eingereichte Eintrage — vom Einstempeln auf der Baustelle bis zur
manuellen Buchung — landen zuerst unter Zu priifen.

Dort entscheiden Chef oder Biro je Eintrag: Freigeben, Korrigieren (eine Korrektur verlangt immer eine
Begriindung), Stornieren oder Ablehnen. Erst freigegebene Zeiten flieRen mit dem hinterlegten
Stundensatz in Kosten & Marge ein (Abschnitt 11.2) und in die Abrechnung.
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KAPITEL 12

Wartungsvertrage

Wiederkehrende Wartungen planen, rechtzeitig erinnert werden und sauber abrechnen.

Rolle: Chef, Biro  Startpunkt: Wartung

12.1 Der Wartungsbereich

Wartung Q suchen ;o £ So0.,19.07.2026
v Buzzard WARTUNGSVERTRAGE, FALLIGKEITEN UND SERVICE-ABRECHNUNG 4
HANDWERKER 0S
2 Fillige Wartungen B vertrage + Wartungsvertrag
5 Ubersicht FALLIGKEIT
Alle  7Tagevorher  30Tagevorher  Erinnerung

Arbeitszentrale

Q Kunde, Objekt, Vertrag suchen
STATUS

: Emanuel
Postfach anstehend  geplant erledigt-offen  abgerechnet
CcRM
WARTUNG DATUM STATUS ERINNERUNG FALLIGE WART UNG e
%, KiTelefon Wartungsvertrag Klimaanlage
Béckerei Hofmann 1.8.2026 anstehend Erinnerung aktiv seit 18.7.2026 Verkaufsraum
Ausfihrungsort Bickerei Hofmann - Ausfiihrungsort

Kalender Herr Dr. Seidel Wartung fallig am 1.8.2026 — als Nachstes: Auftrag

1.9.2026 eplant Erinnerung ab 18.8.2026
Ausfithrungsort gep! g erzeugen.
&2 Wartung
TERMIN PLANEN
Dokumente
Terminzeit
Buchhaltung
08/01/2026, 08:00 AM m]
.l Zahlen
Monteur
Finanzen Bitte Monteur wéahlen v
E] Artikelstamm
- (J Rechnung nach Termin vorbereiten

Zeiten

B2 Auftrag erzeugen

Monteurmodus © Wartung erledigt

Vertragsdetails ansehen

Q suche

Bild 38 — Der Bereich Wartung: fallige Wartungen und Vertrage, Filter nach Falligkeit und Status, oben rechts ,+ Wartungsvertrag".

Der Bereich Wartung zeigt zwei Reiter: Féllige Wartungen (was in den nachsten Tagen ansteht) und
Vertrage (alle Wartungsvertrage). Filter nach Félligkeit (7/30 Tage) und Status helfen beim Priorisieren. Ein
Klick auf eine féallige Wartung 6ffnet rechts das Detailfeld: Dort planen Sie unter Termin planen Terminzeit
und Monteur, erzeugen mit Auftrag erzeugen direkt den Einsatz — auf Wunsch samt vorbereiteter
Rechnung — oder schlie3en mit Wartung erledigt ab.

12.2 Einen Wartungsvertrag anlegen

Oben rechts auf + Wartungsvertrag klicken.
Kunde und Ausfiihrungsort wahlen.

Das Intervall festlegen (z. B. jahrlich) und die Erinnerung einstellen.

Die Abrechnung einrichten — Pauschale oder wiederkehrende Rechnung.
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Das erledigt das System fiir Sie
Zum eingestellten Zeitpunkt erinnert Sie das System an die fallige Wartung und legt die passende Aufgabe

an. Termin und Monteur ordnen Sie wie in Kapitel 6 zu.

Wiederfinden
Nach der Durchfiihrung schlie3en Sie die Wartung ab und bereiten die Rechnung vor. Das Ergebnis
erscheint in der Kundenakte und in der Buchhaltung.

HINWEIS
Fur regelméaiige Vor-Ort-Termine kénnen Sie zusatzlich im Kalender das Hakchen ,Wiederkehrender Termin*

nutzen (Kapitel 6).
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KAPITEL 13

Kundenportal, Aufmall und Dateien

Fotos und Dateien hochladen, dem Kunden gezielt etwas freigeben und seine Riickfragen sauber

weiterverarbeiten.

Rolle: Chef, Biiro; Kunde (Portal)Startpunkt: Kundenakte — Dokumente / Portal

13.1 Dateien hochladen und wiederfinden

9 Buzzard Familie Bergmann

HANDWERKER 0S

€ Zurlck Kunde aktiv

5 Ubersicht
Arbeitszentrale
S Emanuel
Postfach
CRM

Jetzt entscheiden

Ki-Telefon

Kalender
Wartung

Dokumente

[ Dokumente

Buchhaltung

.l Zahlen

Finanzen

Q Suchen

M ;o () So0.,19.07.2026

G Anrufen BHO-2026-0001 - Badsanierung EG <

NACHSTER SCHRITT [ AUTOMATISCH ERKANNT

Freigabe entscheiden

Burokraft sollte manuell prifen, ob Familie Weber und Familie Bergmann identisch sind oder ob es
sich um unterschiedliche Kunden handelt.

Eine Freigabe blockiert den néchsten Schritt. X

(9 Ubersicht R Info  [E] Kommunikation  §% Freigaben  [9) Aufgaben {3 Termine [MENNSPUUNINENN [] Angebot & Rechnung [ Buchhaltung  [f Kosten& | >

Typ  Dokument v @ Dateihochladen JPG, PNG, WEBP, HEIC oder PDF — max. 15 MB. Landet direkt in dieser Akte
Artikelstamm Suche Status Typ Akte Zeitraum
5 Zeiten Titel, Absender,Pr  Aktive Dokumente ¥  Alle Typen v BadsanierungEG v  Alle Zeitraume v Ale  Akte Anhénge E-Mail

Monteurmodus
B Dokument

beispiel-rechnung-RE-2026-100003.pd
beispiel-rechnung-RE-2026-100003.pdf

Abgelegt B

2 von 2 Dokumenten sichtbar. Bearbeitungen, Teilen und Archiv bleiben nachvoliziehbar.

Dokument  Abgelegt

beispiel-angebot-ANG-2026-100003.pd f
beispiel-angebot-ANG-2026-100003.pdf

Bild 39 — Der Dokumente-Reiter: Datei hochladen, Vorschau und Filter. Jedes Dokument liegt in genau der Akte, in der es

hochgeladen wurde.

Im Reiter Dokumente laden Sie Foto oder Datei direkt hoch. Sie erscheinen sofort in der Akte, lassen sich

herunterladen und — bei mehreren Projekten — dem passenden Projekt zuordnen.

13.2 Das Kundenportal

Uber Kundenportal-Link kopieren (im Angebot oder in der Rechnung) erzeugen Sie eine Freigabe fir den

Kunden. Er 6ffnet sie ohne Anmeldung.
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BUZZARD KUNDENPORTAL
LINK GULTIG BIS

Angebot Badsanierung EG 02.08.2026

Familie Bergmann - Badsanierung EG

Dieser Link zeigt ausschlieBlich freigegebene Inhalte. Interne Notizen, Rohdaten, Kostenkalkulationen und Verwaltungsfelder bleiben ausgeblendet.

STATUS KUNDE PROJEKT BEREICH
Aktiv Familie Bergmann Badsanierung EG finalized
NUMMER DATUM GULTIG BIS STATUS

ANG-2026-100003 19.07.2026 02.08.2026 finalized

vielen Dank flr Ihre Anfrage. Gerne unterbreiten wir Ihnen folgendes Angebot.

Dieses Angebot ist 14 Tage giiltig. Anderungen, Zusatzleistungen oder bauseitige Besonderheiten werden separat abgestimmt.

Bei Fragen melden Sie sich jederzeit gerne. Wir freuen uns auf Ihre Riickmeldung.

POS. LEISTUNG

1 Demontage Altbad inkl. Entsorgung

Bestehende Sanitarobjekte demontieren und fachgerecht entsorgen.

2 Fliesenarbeiten Bad inkl. Material

Wand- und Bodenfliesen liefern und verlegen.

3 Sanitarinstallation Dusche, WC, Waschtisch

Neue Objekte montieren und anschlieBen.

ANGEBOT
Angebot annehmen

Bestatigen Sie das Angebot nur, wenn Name, Leistung und Summe fur
Sie stimmen. Es wird keine automatische Rechnung erstellt; der Betrieb

prift den nachsten Schritt.
Ihr Name

Vor- und Nachname

E-Mail optional
familie.bergmann@example.com
[ Ichbestatige, dass ich dieses Angebot bewusst annehmen méchte.
» Widerrufsbelehrung lesen
Ich habe die Widerrufsbelehrung zur Kenntnis genommen. (Gilt fr
Verbraucher; fir Unternehmen ohne Wirkung.)

Ichwiinsche ausdriicklich, dass mit der Leistung vor Ablauf der
[ Widerrufsfrist begonnen wird. Mir ist bekannt, dass ich bei einem

Widerruf Wertersatz fiir bereits erbrachte Leistungen schulde.

Zahlungspflichtig beauftragen

NACHREICHEN
Datei oder Foto senden

Nach erfolgreichem Upload liegt die Datei direkt in den Dokumenten

dieser Akte. Der Betrieb erhalt zusatzlich eine Prifaufgabe.
Ihr Name

Familie Bergmann

E-Mail optional

familie.bergmann@example.com

Was reichen Sie nach?

Foto Bad, AufmaB, unterschriebenes Dokument...

Datei

Choose File No file chosen
PG, PNG, WEBP, HEIC oder PDF bis maximal 15 MB.
Hinweis optional

Kurzer Hinweis fir den Betrieb

Buzzard Handwerker OS - Kundenhandbuch - Stand 19.07.2026 - Ausgabe 3

MENGE SUMME NETTO

1pauschal 850,00€

12m* 1.140,00 €

1pauschal 2.400,00 €

Netto 4.390,00 €
ust. 834,10€
Brutto 5.224,10€

RUCKFRAGE
Frage zum Dokument senden

Die Ruckfrage landet als Aufgabe im Betrieb und wird der Akte

zugeordnet.
Ihr Name

Vor- und Nachname

E-Mail optional

familie.bergmann@example.com

Ihre Frage

Was soll der Betrieb priufen oder beantworten?

Ruckfrage senden

TERMIN
Riickruf oder Termin anfragen

Der Wunsch landet als Aufgabe im Betrieb. Es wird kein Termin

automatisch bestatigt.
Ihr Name

Familie Bergmann

Telefonoptional E-Mail optional

famil

Jbergmann@example.c
Wunschdatum optional Zeitfenster optional
mm/dd/yyyy [m] z.B.vormittags

Anliegen

Worum soll es im Rickruf gehen?

Wunsch senden
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Zur Prifung senden

Bild 40 — Das Kundenportal aus Kundensicht: freigegebenes Dokument ansehen, annehmen, Rickfrage stellen, Datei hochladen

oder Ruckruf wiinschen. Interne Daten bleiben verborgen.

Ruckfrage wiederfinden

Stellt der Kunde Uber das Portal eine Rickfrage oder ladt er eine Datei hoch, entsteht daraus ein Vorgang,
den Sie in Kommunikation, im Verlauf, als Aufgabe und in der Arbeitszentrale wiederfinden. Nach lhrer
Antwort zeigt der Vorgang den erledigten Zustand.

(
HINWEIS

Das Portal zeigt ausschliel3lich freigegebene Inhalte. Interne Notizen, Rohdaten und Kalkulationen bleiben
immer verborgen.

WICHTIG

Der Portal-Link ermdglicht den Zugriff ohne Anmeldung. Behandeln Sie ihn wie ein vertrauliches Dokument: nur
an den richtigen Empfanger senden, nicht 6ffentlich ablegen und bei Fehlversand tiber die Akte widerrufen
beziehungsweise sofort den Support einschalten.
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KAPITEL 14

Einstellungen, Mitarbeiter und Rollen

Hier richten Sie lhren Betrieb ein: Briefkopf, Zahlungsziele, Stundensatze, Mitarbeiter und ihre Rechte.
Diese Einstellungen wirken tberall im Programm.

Rolle: Chef, AdminStartpunkt: Einstellungen

HINWEIS

Die Einstellungen sehen nur Chef und Admin. Andere Rollen werden mit dem Hinweis ,Zugriff eingeschrankt”
weitergeleitet.

14.1 Firmenprofil und Briefkopf

Ziel: lhre Firmendaten so hinterlegen, dass Angebote und Rechnungen technisch vollstandig aufgebaut
werden kdnnen.

Im Reiter Betrieb fiillen Sie die Firmendaten aus — Absender, Kontakt, Bank & Zahlung, Steuer & Register
— und laden lhr Logo hoch. Die Standard-Signatur steht spater unter lhren E-Mails.

Einstellungen @ suchEn ;o ) So.,19.07.2026 3
Buzzard Betrieb einrichten, Rollen steuern und Start priifen
HANDWERKER 05
Betrieb Postfach & Team
Muster Haustechnik GmbH 7 prifen ™ 8Zuginge
Ubersicht
Arbeitszentrale Team &Rollen  E-Mail & Kommunikation K& Automatik  Daten & Sicherheit & Aktualisieren
* Emanuel
Postfach Firmendaten Nummern & Fristen
cAm Diese Daten bilden Signatur, Belegtexte und den sicheren Standard far neue Kundenbetriebe. standardlogik fiir Angebote, Rechnungen, Mahnungen
und Rickrufe.
ABSENDER
Ki-Telefon
Firmenname Rechtlicher Name Angebote Rechnungen
Muster Haustechnik GmbH Muster Haustechnik GmbH ANG RE
Kalender .
Inhaber / Geschaftsfiihrer (Profil) Strage Storno / Gutschrift Mahnungen
s’ Wartung Max Muster HandwerkerstraBe 12 GS MA
Dokumente oLz ort Land (180-2) Néchste Angebot-Nr. Néchste Rechnung-Nr.
Buchhaltung 71634 Ludwigsburg DE 100001 100001
& Zahlen Zahlungsziel Tage Angebot gilltig (Tage)
KONTAKT
14 14
Finanzen E-Mail Telefon
Al T info@muster-haustechnik.example 07141 5550-100 Forderungen nachfassen Rickruf-SLA Stunden
(Tage) 4
5 Websit
Zeiten ebsite 30

www.muster-haustechnik.example

Regeln speichern
Monteurmodus BANK & ZAHLUNG

Q suche

Bank

Musterbank Ludwigsburg eG

IBAN

DE89370400440532013000

7ahlhimeaslink

Zahlungsempfanger

Muster Haustechnik GmbH

BIC

MUST DEFFXXX

Mahnrhythmus

Wann wird welche Mahnung vorgeschlagen — Tage nach
Falligkeit je Stufe. Es werden nur die Zeitpunkte gesetzt,
keine Betrage; nichts wird automatisch versendet.

1. Mahnung 2. Mahnung Letzte Mahnung

Bild 41 — Die Firmendaten mit Logo. Rechts die Karte ,Nummern & Fristen” mit Zahlungsziel und Belegnummern.
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Buzzard

HANDWERKER 0S

Ubersicht
Arbeitszentrale
Emanuel
Postfach

CRM

Ki-Telefon

Kalender
Wartung
Dokumente
Buchhaltung
Zahlen
Finanzen
Artikelstamm

Zeiten

Monteurmodus

Suche

® Max Mus.

muster-hai

Einstellungen

Betrieb einrichten, Rollen steuern und Start prufen

LOGO & SIGNATUR

Standard-Signatur

Mit freundlichen GriBen
Ihr Team der Muster Haustechnik GmbH

Q Ssuchen

Telefon 07141 5550-100 - info@muster-haustechnik.example

Logo fiir den Briefkopf

| I Muster Haus

Heizung - Sanitar - Kiima

& Logo auswahlen ...

W Logo entfernen

PNG, JPG oder WEBP, bis 2 MB. Das Logo erscheint oben rechts auf Angeboten, Rechnungen und

Zahlungserinnerungen.

Briefkopf-Vorschau (so erscheint der Beleg)

ANGEBOT - RECHNUNG - ZAHLUNGSERINNERUNG

FIRMA & ANSCHRIFT KONTAKT
Muster Haustechnik GmbH  Tel. 07141 5550-100

HandwerkerstraBe 12 info@muster-
71634 Ludwigsburg haustechnikexample
wwwmuster-

haustechnikexample

Diese FuBzeile steht unten auf jedem Angebots- und Rechnungs-PDF — berechnet aus DEMSELBEN |

© §144/4
m Muster Haus
anitar- Kima
BANK STEUER & REGISTER
Empfanger: Muster Steuernr: 71/234/56789
Haustechnik GmbH UStIdNr: DE123456789
Bank: Musterbank Rechtsform: GmbH
Ludwigsburg eG Registergericht
IBAN Amtsgericht Stuttgart
DE89370400440532013000  Handelsregister: HRB
BIC: MUSTDEFFXXX 123456

wie der echte Beleg. Leere Felder lassen ihre Zeile bzw. ganze Spalte automatisch weg (keine leeren

Beschriftungen).

;o ) S0.19.07.2026

Kieinunternehmer-Regelung (§19
UStG) ist aktuell nicht wahlbar —
aufAnfrage verfuigbar.

Erlsse Forderungen
8400 1400

Umsatzsteuer Skonto
1776 8736

Steuerprofil speichern

Kosten & Marge
Betriebsweite Zuschlage und Margenschwellen fur
Preisvorschlage und Nachkalkulation.

Gemeinkostenzuschlag % Materialzuschlag %
0 0

Zielmarge % Warnschwelle %
20 20

Direkte Kosten: Mitarbeiter-Kostensétze + verbrauchtes
Material zum EK + Eingangsbelege.

Gemeinkosten: einmalig 0 % auf die Summe der direkten
Kosten.

Material-VK: Ein gepflegter Artikel-VK gewinnt immer. Nur
bei fehlendem VK kann EK + Zuschlag vorgeschlagen
werden.

Stundensétze pflegen Sie weiterhin unter Team & Rollen,
EK/VK im Artikelstamm. Belege werden nicht verandert

Angebote: Der Nummern-Start 100001 kann nicht unter die héchste X

vergebene Nummer (ANG-2026-100003) gesetzt werden — er muss

mindestens 100004 sein.

© s14-Plichtangaben vollstandig — der Beleg istr

htssicher adressiert.

Bild 42 — Die Live-Vorschau des Briefkopfs und die §14-Priifanzeige fiir die technisch gepriften Pflichtfelder.

WICHTIG

14.2 Zahlungsziele, Nummern und Mahnrhythmus

Die Ampel meldet, wenn technisch gepriifte Pflichtfelder fehlen. Griin bedeutet technische Vollstéandigkeit dieser
Felder — keine abschlieBende steuerliche oder rechtliche Prifung. Inhalt, Einzelfall und Verantwortung bleiben
beim Betrieb; Vorgaben mit dem Steuerburo klaren.

In der Karte Nummern & Fristen setzen Sie die Belegnummern-Préfixe, die ndchste Nummer, das

Zahlungsziel (Tage) und die Giltigkeit von Angeboten. Die Karte Mahnrhythmus legt fest, nach wie vielen

Tagen welche Mahnstufe vorgeschlagen wird (Standard 14/21/28).
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Einstellungen
Buzzard
HANDWERKER 05 STEUER & REGISTER

Steuernummer (StNr)

71/234/56789
Ubersicht
Rechtsform
Arbeitszentrale GmbH

Emanuel
Handelsregister-Nr.

Postfach HRB 123456

CRM Register / Zusatz (Freitext)

Ki-Telefon

LOGO & SIGNATUR

Kalender Standard-Signatur

Wartung Mit freundlichen GriBen

Dokumente
Buchhaltung

Zahlen

Logo far den Briefkopf
Finanzen

| I Muster Haus

Heizung - 52

Artikelstamm

Zeiten

& Logo auswahlen ...

Zahlungserinnerungen.
Monteurmodus

Suche

@) MaxMus..

nusterhauste

FIRMA & ANSCHRIFT KONTAKT

Einstellungen
Buzza

HANDWERKER 05

‘mendaten

. ABSENDER
Ubersicht

Firmenname
Arbeitszentrale

Muster Haustechnik GmbH
Emanuel

Inhaber / Geschaftsfihrer (Profil)

Bostiech Max Muster

CRM
PLz ort

Ki-Telefon 71634 Ludwigsburg
KONTAKT

Kalender v

Wartung info@muster-haustechnik.example

Dokumente Website

Buchhaltung www.muster-haustechnik example

Zahlen BANK & ZAHLUNG

Finanzen Bank

Musterbank Ludwigsburg eG
Artikelstamm

Zeiten 1BAN
DE89370400440532013000

Monteurmodus Zahlungslink

Q suche Basls-URL

https:/paypalme/deinbetrieb

@ Maxmus... D .

musterha:

STEUER & REGISTER

Wo wirkt das?

Das Zahlungsziel bestimmt die Falligkeit jeder neuen Rechnung (Kapitel 5), der Mahnrhythmus die

Briefkopf-Vorschau (so erscheint der Beleg)

ANGEBOT - RECHNUNG - ZAHLUNGSERINNERUNG

Q suchen

Betrieb einrichten, Rollen steuern und Start prifen

USt-IdNT.

DE123456789

Registergericht

Amtsgericht Stuttgart

Fallback, falls Gericht/Nummer nicht getrennt gepflegt sind

Ihr Team der Muster Haustechnik GmbH
Telefon 07141 5550-100 - info@muster-haustechnik.example

il Logo entfernen

PNG, IPG oder WEBP, bis 2 MB. Das Logo erscheint oben rechts auf Angeboten, Rechnungen und

© s14aa

BANK STEUER & REGISTER

Bild 43 — Nummern & Fristen.

Q suchen

Betrieb einrichten, Rollen steuern und Start priifen

Diese Daten bilden Signatur, Belegtexte und den sicheren Standard fur neue Kundenbetriebe.

Rechtlicher Name

Muster Haustechnik GmbH

Strae

HandwerkerstraBe 12

Land (1S0-2)

DE

Telefon

07141 5550-100

Zahlungsempfanger

Muster Haustechnik GmbH

BIC

MUST DEFFXXX

Optional: Ein ,Jetzt bezahlen“-Link auf Rechnungen/Portal. Zeigt auf Ihre externe Bezahlseite (z. B Aktiv
PayPal.me oder einen Payment-Anbieter) — Buzzard wickelt selbst keine Zahlung ab.

£ So.19.07.2026 3

Steuerprofil
Gespeicherte Betriebswerte fiir Steuer- und
Kontenabstimmung. DATEV-Export und bestehende Belege

haben eigene fachliche Steuerung.

Anderungen werden gespeichert und versioniert, ersetzen
aber nicht

die DATI im gs-
Export oder den Steuerstatus bestehender Dokumente.

Kontenrahmen Ust-Status
SKRO3 v Ust-pflichtig M
Kieinunternehmer-Regelung (519
UStG) ist aktuell nicht wahlbar —
aufAnfrage verfigbar
Erlsse Forderungen
8400 1400
Umsat zsteuer skonto
1776 8736

Steuerprofil speichern

Kosten & Marge
Betriebsweite Zuschlage und Margenschwellen fur
Preisvorschlage und Nachkalkulation

Zielmarge % Warnschwelle %

Muster
s snt Firmendaten wurden gespeichert

Direkte Kosten: Mitarbeiter-Kostensatze + verbrauchtes

Material zum EK + Eingangsbelege.

m O 5 so1007208 3

Nummern & Fristen

standardlogik far Angebote, Rechnungen, Mahnungen
und Rackrufe.

Angebote Rechnungen
ANG RE

Storno / Gutschrift Mahnungen
as MA

Néchste Angebot-Nr. Néchste Rechnung-Nr.

100001 100001

Zahlungsziel Tage Angebot giltig (Tage)

14 14

Forderungen nachfassen Ruckruf-SLA Stunden
(Tage) 4

30

Regeln speichern

Mahnrhythmus
Wann wird welche Mahnung vorgeschlagen — Tage nach
Falligkeit je Stufe. Es werden nur die Zeitpunkte gesetzt,

keine Betrage; nichts wird automatisch versendet.

1. Mahnung 2.Mahnung Letzte Mahnung

14 21 28

Strena aufsteiaend mindestens 3 Tage Abstand 7wischen den

Angebote: Der Nummern-Start 100001 kann nicht unter die hochste x

vergebene Nummer (ANG-2026-100003) gesetzt werden — er muss
mindestens 100004 sein

Bild 44 — Mahnrhythmus.

Mahnvorschlage (Kapitel 10). Nichts wird automatisch versendet.
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14.3 Mitarbeiter anlegen und einladen
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Einstellungen Q suchen © o so.1007208 O

Buzzard Betrieb einrichten, Rollen steuern und Start prafen

HANDWERKER 0S

ﬁ Betrieb Postfach & Team
Muster Haustechnik GmbH priufen ™ 8Zuginge
Ubersicht
Arbeitszentrale Betrich [RISTUYCLWISMN EMail & Kommunikation  KI& Automatik  Daten & Sicherheit & Aktualisieren
Emanuel
Postfach Team & Zugénge 8 Teammitglied anlegen
v Name, E-Mail und Rolle festlegen — hier geht noch keine E-
Mail raus. Nach dem Anlegen erscheint die Person oben in
Max Muster aktiv  Chef v Prifen ‘ 9
R der Liste: dort ,Einladung senden* klicken oder den
chef@muster-haustechnik.example Einladungs.Link kopieren
Geld, Freigaben, Einstellungen, Team.
Zugang aktiv. Rolle wirkt auf APls. Name
Kalapdey Stundensatz Kosten (intern) Stundensatz verrechenbar
Wartung 45,00 (Standa €/std | 69,00 (Standa | €/std
E-Mail
Dokumente
Buchhaltung Beim Speichern oder erneuten Anwenden werden offene und Telet " ,
freigegebene Eintrage ohne Satz nachbewertet; abgerechnete elefon optional
bleiben unveréndert.
Zahlen
Finanzen Rolle Status
Petra Sommer aktiv  Biro v Prafen  Archivieren Deaktivieren
AT Biro v eingeladen v
USRI buero@muster-haustechnik.example
Postfach, CRM, Freigaben, Angebote. Notiz

Zeiten

Zugang aktiv. Rolle wirkt auf APIs.
Stundensatz Kosten (intern) Stundensatz verrechenbar

Monteurmodus 45,00 (Standa | €/std 69,00 (Standa | €/std

N

Rechte gelten sofort — Monteure sehen keine

Finanzen/Einstellungen, nur Lesen bleibt Lesen.
Beim Speichern oder erneuten Anwenden werden offene und

freigegebene Eintrige ohne Satz nachbewertet; abgerechnete =
+
bleiben unverandert. A& Teammitglied anlegen

Sven Neumann  aktiv Buro v Prufen Archivieren Deaktivieren

sven.neumann@muster-haustechnik.example
Postfach, CRM, Freigaben, Angebote.

Zugang aktiv. Rolle wirkt auf APls.

Stundensatz Kosten (intern) Stundensatz verrechenbar

45,00 (Standa  €/std 69,00 (Standa  €/std

Beim Speichern oder erneuten Anwenden werden offene und
freigegebene Eintrage ohne Satz nachbewertet; abgerechnete
bleiben unveréndert.

Heike Berger  aktiv Buchhaltung v Prufen Archivieren Deaktivieren
buchhaltung@muster-haustechnik.example

Rechnungen, Forderungen, Eingangsrechnungen und

Mahnungen.

Zugang aktiv. Rolle wirkt auf APIs.

Stundensatz Kosten (intern) Stundensatz verrechenbar

45,00 (Standa  €/std 69,00 (Standa  €/std

Beim Speichern oder erneuten Anwenden werden offene und
freigegebene Eintrége ohne Satz nachbewertet; abgerechnete

bleiben unveréndert.

AliDemir  aktiv Monteur v Prafen Archivieren Deaktivieren
monteur@muster-haustechnik.example

Zeiten, Aufgaben, Baustelle.

Zugang aktiv. Rolle wirkt auf APIs.

Stundensatz Kosten (intern) Stundensatz verrechenbar

48,00 e/std 72,00 €/std

Auf bestehende Zeiten anwenden

Beim Speichern oder erneuten Anwenden werden offene und
freigegebene Eintrage ohne Satz nachbewertet; abgerechnete
bleiben unverandert.

JanKriger  aktiv Monteur v Prafen Archivieren Deaktivieren
verkauf@muster-haustechnik.example

Zeiten, Aufgaben, Baustelle.

Zugang aktiv. Rolle wirkt auf APls.

Stundensatz Kosten (intern) Stundensatz verrechenbar

45,00 (Standa  €/std 69,00 (Standa | €/std

Beim Speichern oder erneuten Anwenden werden offene und
freigegebene Eintrage ohne Satz nachbewertet; abgerechnete
bleiben unverandert.

JonasWeber  aktiv Monteur v Priifen Archivieren Deaktivieren
monteur2@muster-haustechnik.example

Zeiten, Aufgaben, Baustelle.

Zugang aktiv. Rolle wirkt auf APIs.

Stundensatz Kosten (intern) Stundensatz verrechenbar

45,00 estd 69,00 €/std

Auf bestehende Zeiten anwenden

Beim Speichern oder erneuten Anwenden werden offene und
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freigegebene Eintrage ohne Satz nachbewertet; abgerechnete
bleiben unverandert.

LisaLehmann  aktiv Lesen v Prafen Archivieren Deaktivieren
lesen@muster-haustechnik.example

Einblick ohne Schreibrechte.

Zugang aktiv. Rolle wirkt auf APIs.

Stundensatz Kosten (intern) Stundensatz verrechenbar

45,00 (Standa  €/std | 69,00 (Standa | €/Std

[® Auf bestehende Zeiten anwenden

Beim Speichern oder erneuten Anwenden werden offene und
freigegebene Eintrage ohne Satz nachbewertet; abgerechnete
bleiben unverandert.

Rechte & Freigaben Hohe Angebote ab EUR
Betriebsweite Overrides fur Handwerker-Rechte. Chef/Admin sind immer geschtitzt; Basis-Leserechte und HV-Rechte werden hier 25000
nicht verandert.

Angebote Gber dieser Bruttosumme darf nur der Chef versenden.

Rechte fiir Rolle: Monteur

Chef Admin Biro Verkauf Buchhaltung Lesen

RECHT CHEF ADMIN BURO VERKAUF BUCHHALTU Rollenwirkung priifen

Simuliert dieselbe Rollenlogik, die APIs und
BEREICHE SICHTBAR

Was SIEHT die Rolle? Ohne Haken bleibt der Bereich in Navigation, Seite und AP| verborgen.

Navigation nutzen. So ist sichtbar, ob eine
Anderung wirklich sicher wirkt.

Start & Ubersicht

Rolle
Monteur
Arbeitszentrale & Aufgaben
Status
Emanuel (Datenchat)
aktiv

Postfach (E-Mails)

Telefon (Ki-Telefon)

]
]
g
]
]
]

CRM & Pipeline

Kalender & Einsatzplanung

Zeiten (Arbeitszeiten)

Verkauf (Angebote/Artikel)

g
Buchhaltung & Finanzen O O
Wartung O O O
Dokumente O O
Monteurmodus O O

Suche & Hinweise

Support

Einstellungen ] O O O

FUNKTIONSRECHTE
Was DARF die Rolle im sichtbaren Bereich tun?

Einstellungen ] O O
Postfach verwalten O O O

Postfach bedienen

Kommunikation senden

CRMschreiben

Freigaben entscheiden

Geld-Freigaben O ]

Matching starten ]

Artikel/Vorlagen pflegen

Angebote schreiben

0O
O
O
O

Hohe Angebote senden O

Finanzbelege schreiben

Forderungen schreiben O

Mahnung bis Stufe 2

Letzte Mahnung/Inkasso O

Storno/Gutschrift

O

Rechnung nach Versand
Korrigieren

]
]
]
(]
]
(]
]

Preise/Margen sehen

00 0O 0OO0o0gooboboooguooouoao

Dokumente priifen

Zeiten schreiben

O
]
<]

L]
]
]
]
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zemen Treigepen

Aufgaben schreiben

Telefon-Entwurf schreiben

Telefon live schalten

Automatik starten

Extra-Hinweis-Schwelle

Ab welchem Extra-Aufwand (Stunden/Material, die nicht im Angebot standen) meldet die Arbeitszentrale dem Chef ,,Kunde

[ IR < I < I 4

C

<]

0O 0 0o

C

00 Qx

(<]

C

<]

0O 0 0o

[® Rechte & Freigaben speichern

Schwelle als

Fester Betrag (netto) v

informieren / zwischenabrechnen?“ — als fester Betrag oder als Prozent der Angebotssumme.

Betrag ab EUR (netto)

1000

Standard: 1.000 € netto. Der Hinweis meldet sich nach dem ,Verstanden* erst wieder, wenn die Extras weiter deutlich steigen.

Schwelle speichern

Rechtematrix

Kurzsicht fur die operative Abnahme: Was darf die Rolle, was bleibt blockiert?

ROLLE DARF
Chef alles
Admin Einstellungen, Postfach-Admin, KI-Telefon live, alle operativen Aktionen

Postfach, CRM, Freigaben, Angebote, Aufgaben, Zeiten priifen,

Biro

Zahlungserinnerung + 1./2. Mahnung
Verkauf Artikel/Vorlagen, Angebote, Kundenkommunikation, CRM

Rechnungen, Forderungen, Eingangsrechnungen, Zahlungen,

Buchhaltung

Zahlungserinnerung + 1./2. Mahnung

Monteur Zeiten, Aufgaben

Lesen Lesen

Passwort &ndern

BLOCKIERT

Letzte Mahnung/Inkasso (Chef), Storno/Gutschrift (Chef), System-Secrets,

Ki-Telefon live veroffentlichen

Rechnungen/Mahnungen, System-Secrets, Kl-Telefon live

Letzte Mahnung/Inkasso (Chef), Storno/Gutschrift (Chef), System-Secrets,
Teamrollen, Ki-Telefon live

CRM, Arbeitszentrale, Postfach/E-Mall, Verkauf, Rechnungen,
Forderungen, Einstellungen

alle Schreibaktionen

Bestatigen Sie zuerst Ihr aktuelles Passwort und legen Sie dann ein neues fest. Danach werden alle angemeldeten

Gerate abgemeldet und Sie melden sich einmal neu an.

Aktuelles Passwort

Ihr bisheriges Passwort

Neues Passwort

Mindestens 8 Zeichen

Passwort wiederholen

Zur Sicherheit noch einmal

Bild 45 — Der Reiter ,Team & Rollen”: links die Liste aller Zugange mit Rolle und Stundensétzen, rechts das Formular

~Teammitglied anlegen”.

1. Im Reiter Team & Rollen rechts Teammitglied anlegen ausfiillen (Name, E-Mail, Rolle) und speichern.

2. In der Personen-Zeile auf Einladung senden klicken. Der Einladungslink erscheint als Banner oben

auf der Seite — einmalig sichtbar: jetzt mit Link kopieren sichern oder direkt weitergeben; nach dem

SchlieRen ist der Klartext nicht mehr abrufbar.

3. Der Kollege 6ffnet den Link, legt sein Passwort fest und aktiviert seinen Zugang.
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Einstellungen
Buzzard Betrieb einrichten, Rollen steuern und Start prifen
HANDWERKER 05
Botrieb
[Fil

Muster Haustechnik GmbH
8 Ubersicht

Arbeitszentrale Betrieb [JRIINNES NN E-Mail & Kommunikation

Emanuel
Postfach Team & Zugéinge

cAM
Tim Schréder eingeladen Monteur v
Ki-Telefon tim.schroeder @muster-haustechnik.example

Zeiten, Aufgaben, Baustele.

Einladung vorbereitet. Kein Passwort sichtbar.

Kalnd e Stundensatz Kosten (intern) Stundensatz verrechenbar

Wartung 4500 (Standa |©sta | 69,00 (Standa | e/sta

Dokumente abgerechnete Heiben unvarandert

Buchhaltung
Zahlen
Finanzen

Artikelstamm MaxMuster aktiv  Chef v

& Zeiten chef@muster-haustechnik.example

Geld, Freigaben, Enstellungen, Team.

Zugang aktiv. Rolle wirkt auf APls.

P Monteurmodus Stundensatz Kosten (intern) Stundensatz verrechenbar
4500 (Standa €/sd | 69,00 (Standa  €/Std

) Suche

Beim Speichern oder emeuten Anwenden werden offene und
freigegebene Eintrage ohne Satz nachbewertet; abgerechnete
bleiben unverandert

Max Mus
@ ..

uster-hauste

Postfach

prifen

(=]

KI & Automatik

Prafen <7 Einladung senden fy Link kopieren

Prufen

Suchen

Daten & Sicherhelt

© widerrufen

Archivieren

Beim Speichern oder erneuten Anwenden werden offene und freigegebene Eintrage ohne Satz nachbewertet;

Aktivieren

Deaktivieren

© g so,10072008

Team
I
™ 9Zuginge
O Aktualisieren
Teammitglied anlegen

Name, E-Mall und Rolle festlegen — hier geht noch keine E-
Mall raus. Nach dem Anlegen erscheint die Person oben in
der Liste: dort ,Enladung senden* klicken oder den
Emladungs-Link kopieren.

Name

E-Mail

Telefon optional

Rolle Status
Baro v eingeladen v
Notiz

Teammitglied angelegt — es wurde noch KEINE Einladungs-E-Mall

versendet. Zum Versand in der Personen-Zeile ,Einladung senden" klicken

oder den Link kopieren. Ein Passwort wurde nicht angezeigt oder

gespeichert

Bild 46 — Nach dem Anlegen — noch keine E-Mail verschickt.

Willkommen, Tim Schroder

Ihr Zugang als Monteur fir

tim.schroeder@muster-hauste chnik.example ist

vorbereitet. Legen Sie jetzt Ihr persénliches

Neues Passwort

Mindestens 10 Zeichen, Buchstaben und Zahl

Passwort fest.

Passwort wiederholen

Zur Sicherheit noch einmal

ang aktivieren

Danach melden Sie sich mit tim.schroeder@muster-

haustechrik.example und lhrem Passwort an.

Bild 47 — Der Kollege aktiviert seinen Zugang.

WICHTIG

Buzzard Handwerker OS - Kundenhandbuch - Stand 19.07.2026 - Ausgabe 3

vergessen? und den 60 Minuten gultigen Reset-Link neu gesetzt.

Beim Anlegen geht noch keine E-Mail raus und es wird kein Passwort gespeichert — erst ,Einladung senden”
verschickt den Link (7 Tage glltig). Ist das Absender-Postfach deaktiviert, geht ebenfalls keine E-Mail raus —
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Seite 72 von 78



14.4 Stundensitze pflegen

Direkt in der Personen-Zeile hinterlegen Sie zwei Satze: Stundensatz Kosten (intern) und Stundensatz

verrechenbar. Sie flie3en in Zeiterfassung und Nachkalkulation (Kapitel 11). Gespeichert wird je Personen-

Zeile mit Auf bestehende Zeiten anwenden — der Knopf wird aktiv, sobald Sie einen Satz geéandert haben,

und eine Bestétigung erscheint. Dabei werden offene und freigegebene Zeiteintrage ohne Satz

nachbewertet; bereits abgerechnete bleiben unverandert.

Einstellungen

® Buzzard

Muster Haustechnik GmbH e prifen

K18 Automatik

‘Teammitglied anlegen

A szuginge

Bild 48 — Stundensatze je Mitarbeiter — interner Kostensatz und verrechenbarer Satz.

14.5 Rollen und Rechte

Es gibt sieben feste Rollen. Was jede darf, ist voreingestellt — und lasst sich pro Betrieb im Panel Rechte &

Freigaben feinjustieren.

Einstellungen Q

go £ So.19.07.2026 3

Suchen
v Buzzard Betrieb einrichten, Rollen steuern und Start prifen
HANDWERKER 05
Rechte & Freigaben Hohe Angebote ab EUR
Betriebsweite Overrides fiir Handwerker-Rechte. Chef/Admin sind immer geschtzt; Basis-Leserechte und HV-Rechte werden hier 25000

nicht verandert.

5 Ubersicht

Angebote ber dieser Bruttosumme darf nur der Chef versenden.

Arbeitszentrale

Rechte fur Rolle: Monteur

Chef Admin Biro Verkauf Buchhaltung Lesen

Q, KiTelefon RECHT CHEF ADMIN BORO

¢ Emanuel

Postfach

CRM

VERKAUF

BEREICHE SICHTBAR
Was SIEHT die Rolle? Ohne Haken bieibt der Bereich in Navigation, Seite und APl verborgen.

Kalender
£ Wartung Start & Ubersicht (]}
Dokumnente Arbeitszentrale & Aufgaben
Buchhaltung Emanuel (Datenchat)
i Zahlen Postfach (E-Mails)
Fi
inanzen Telefon (KI-Telefon) O (]
Artikelstamm
CRM & Pipeline
Zeiten
Kalender & Einsatzplanung
Zeiten (Arbeitszeiten) 4
Monteurmodus g o o
Verkauf (Angebote/Artikel) (]}
Buchhaltung & Finanzen O
Wartung O O
Dokumente O

BUCHHALT U [VICINT:

g 0o 0 0 0o

[< I <

0o 0 0o

Rollenwirkung priifen
simuliert dieselbe Rollenlogik, die APIs und
Navigation nutzen. So ist sichtbar, ob eine

Anderung wirklich sicher wirkt.

Rolle

Monteur v
Status

aktiv v

© Wirkung prifen

Bild 49 — Das Panel ,Rechte & Freigaben”: die Schwelle ,Hohe Angebote ab EUR” und die Hakchen-Matrix — welche Rolle

welchen Bereich sieht und was sie darf.
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Rolle

Chef

Darf (Kurzfassung) Sieht nicht

Alles — Geld, Team, Einstellungen. Exklusiv: Storno/Gutschrift, letzte —
Mahnung, hohe Angebote.

Admin
Biiro

Verkauf

Buchhaltung

Monteur

Lesen

Postfach, CRM, Angebote, Freigaben, Mahnung bis Stufe 2.

Artikel, Angebote, CRM, Kalender.

Rechnungen, Forderungen, Zahlungen, Belege.

Kalender, eigene Zeiten, Monteurmodus.

CRM und Kalender ansehen (nur lesen).

Wie Chef (Technik, Benutzer, Postfacher). —

Einstellungen, Storno.

Rechnungen,
Buchhaltung.

Ubersicht, Einstellungen,
Storno.

CRM, Postfach,
Buchhaltung, Preise.

Alle Schreibaktionen,
Betrage.

Rollenwechsel mit Positiv- und Negativbeispiel

Mit Rollenwirkung priifen sehen Sie vorab, was eine Rolle darf und was nicht — ohne einen echten

Zugang zu andern.

Buzzard

HANDWERKER 0S

Ubersicht
Arbeitszentrale
* Emanuel
Postfach
CRM

Ki-Telefon

Kalender
Wartung

=] Dokumente

Buchhaltung

Zahlen

Finanzen

Artikelstamm

D Zeiten

Monteurmodus

Suche

Einstellungen @ Suchom @o ) So.,19.07.2026

Betrieb einrichten, Rollen steuern und Start prifen

Rechte & Freigaben Hohe Angebote ab EUR
Betriebsweite Overrides far Handwerker-Rechte. Chef/Admin sind immer geschatzt; Basis-Leserechte und HV-Rechte werden hier 25000

nicht verandert.

Angebote Gber dieser Bruttosumme darf nur der Chef versenden.

Rechte fir Rolle: Monteur

Chef Admin Buro Verkauf Buchhaltung Lesen

HECHT CHEF ADMIN BURO VERKAUF

BUCHHALT U VI :

Rollenwirkung priifen

Simuliert dieselbe Rollenlogik, die APIs und
BEREICHE SICHTBAR

Was SIEHT die Rolle? Ohne Haken bieibt der Bereich in Navigation, Seite und API verborgen.

Navigation nutzen. So ist sichtbar, ob eine

Anderung wirklich sicher wirkt.

Start & Ubersicht

a

O O Rolle

Monty v

Arbeitszentrale & Aufgaben O nteur
Status

Emanuel (Datenchat) O

aktiv v
Postfach (E-Mails) O
Telefon (Ki-Telefon) ] d O

ERGEBNIS
CRM & Pipeline O .

Monteur - aktiv
Kalender & Einsat zplanung Aktiv: Rolle wirkt auf Navigation und API-

Berechtigungen
Zeiten (Arbeitszeiten) ] O

Login vorbereitet  Schreiben méglich

Verkauf (Angebote/Artikel) O O

Sichtbare Bereiche
Buchhaltung & Finanzen O O

Qtart £ [Tharcicht . ane

Wartung ] [ Rollenwirkung wurde gepruft.
okumente O @) Emanuel (Datenchat) - aus

Postfach (E-Malils) - aus

Bild 50 — Der Rollen-Tester fiir ,Monteur”: Login vorbereitet und Schreiben mdglich (Positiv), aber viele Bereiche stehen auf -

Buzzard Handwerker OS - Kundenhandbuch - Stand 19.07.2026 - Ausgabe 3
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Einstellungen @ Sichon ;o ) So.,19.07.2026 3}

Buzzard Betrieb einrichten, Rollen steuern und Start prifen
HANDWERKER 0S Telefon-Entwurf schreiben O O O
Telefon live schalten O O 0O O
Ubersicht Automatik starten O O
Arbeitszentrale
Rechte & Freigaben spei

Emanuel
Postfach
CRM Extra-Hinweis-Schwelle Schwelle als

Ab welchem Extra-Aufwand (Stunden/Material, die nicht im Angebot standen) meldet die Arbeitszentrale dem Chef ,,Kunde

Fester Betrag (netto) v

Ki-Telefon informieren / zwischenabrechnen?“ — als fester Betrag oder als Prozent der Angebotssumme.

Betrag ab EUR (netto)

1000
Kalender
Standard: 1.000 € netto. Der Hinweis meldet sich nach dem ,Verstanden® erst wieder, wenn die Extras weiter deutlich steigen.
Wartung
Schwelle speichern
Dokumente T
Buchhaltung
Rechtematrix
Zahlen
Kurzsicht fur die operative Abnahme: Was darf die Rolle, was bleibt blockiert?
Finanzen
ROLLE DARF BLOCKIERT
Artikelstamm
Chef alles
Zeiten
Admin Einstellungen, Postfach-Admin, Ki-Telefon live, alle operativen Aktionen
B Postfach, CRM, Freigaben, Angebote, Aufgaben, Zeiten priifen, Letzte Mahnung/Inkasso (Chef), Storno/Gutschrift (Chef), System-Secrets,
iiro
Monteurmodus Zahlungserinnerung + 1./2. Mahnung Ki-Telefon live versffentlichen
Verkauf Artikel/Vorlagen, Angebote, Kundenkommunikation, CRM Rechnungen/Mahnungen, System-Secrets, Kl-Telefon live
Q suche Rechnungen, Forderungen, Eingangsrechnungen, Zahlungen Letzte Mahnung/Inkasso (Chef), Storno/Gutschrift (Chef), System-Secrets,

Buchhaltun
9 Zahlungserinnerung + 1./2. Mahnung Teamrollen, Ki-Telefon live

@ MaxMus..

muster-hauste. Monteur Zeiten, Aufgaben

CRM, Arbeitszentrale, Postfach/E-Mail, Verkauf, Rechnungen,
Forderungen, Einstellungen

Bild 51 — Die Rechtematrix als Kurzsicht: ,Darf” und ,Blockiert” fir jede Rolle, inklusive betriebseigener Anpassungen.
HINWEIS

Chef und Admin lassen sich nie alle Rechte entziehen, und der letzte Chef kann nicht herabgestuft werden —
so sperrt sich niemand versehentlich selbst aus.
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KAPITEL 15

Emanuel — der Daten-Chat

Emanuel beantwortet Fragen zu Ihrem Betrieb in normaler Sprache — er liest den aktuellen Stand,
andert aber nichts.

Rolle: alle (rollenbegrenzt)  Startpunkt: Emanuel

Emanuel o
Q suchen + Neu ¥ ) s0,19.072026

FRAGEN ZUM BETRIEB - LIEST DEN AKTUELLEN DATENSTAND, ANDERT ABER

? Buzzard

HANDWERKER 0S

NICHTS

Neuer Chat # Ihr lesender Business-Chat  «i

Rollenbegrenzt - keine Anderungen - keine automatischen Aktionen

. Ihre Gespréche erscheinen hier und
Ubersicht
bleiben fir Sie gespeichert.

Arbeitszentrale Emanuel erklart nur den aktuellen, fur Ihre Rolle sichtbaren Datenstand. Er kann nichts bearbeiten,

versenden, bestatigen oder buchen.
* Emanuel

Was ist gerade wirklich offen? Welche Ruckrufe wurden zuletzt erledigt?
Postfach

CRM Wo stehen unsere laufenden Projekte? Wie hoch sind die offenen Forderungen?

Ki-Telefon

Kalender
f Wartung

=] Dokumente

Buchhaltung

.l Zahlen
Finanzen
Artikelstamm

D Zeiten

Monteurmodus

Zum Beispiel: Was ist offen und was wurde bereits erledigt?

Bild 52 — Emanuel: der lesende Business-Chat mit Beispielfragen wie ,Was ist gerade wirklich offen?" und ,Wie hoch sind die
offenen Forderungen?".

Tippen Sie lhre Frage ins Feld oder wahlen Sie eine der Beispielfragen. Emanuel fasst zusammen, was fiir
lhre Rolle sichtbar ist — offene Vorgéange, laufende Projekte, Forderungen.

Was Emanuel tut — und was nicht

Er erklart und fasst zusammen. Er kann nichts bearbeiten, versenden, bestéatigen oder buchen.
Entscheidungen treffen weiterhin Sie an der jeweiligen Stelle im Programm.

HINWEIS
Emanuel respektiert Ihre Rolle: Ein Monteur bekommt keine Finanzzahlen zu sehen, nur Lesen keine internen
Kalkulationen.

Emanuel erklart jetzt auch Klickwege

Emanuel beantwortet auch ,Wie mache ich ...?"-Fragen — mit eingebauten, redaktionell gepflegten Klick-
Anleitungen. Fragen Sie zum Beispiel ,Wie lege ich einen Kunden an?", ,Wie schreibe ich ein Angebot?",
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.Wie lade ich einen neuen Mitarbeiter ein?", ,Wie richte ich das E-Mail-Postfach ein?" oder ,Wie beantrage
ich Urlaub?" — Emanuel antwortet mit nummerierten Schritten in normaler Sprache und nennt dabei die
echten Knopf- und Mentinamen aus dem Programm.

Unter der Antwort erscheinen zusatzlich bis zu vier Knépfe, die Sie direkt an die richtige Stelle filhren —
etwa ,Kunden & Projekte 6ffnen”, ,Termin anlegen” oder ,Team & Rollen &ffnen”. Diese Ziele stammen aus
einem festen, gepriften Katalog im Programm — Emanuel kann keine eigenen Links erfinden.

Auch hier gilt die Rollenehrlichkeit: Emanuel erklart nur Wege, die lhre Rolle sehen darf, und die Knépfe
fuhren nie in Bereiche, die fiir Sie gesperrt sind. Ein Monteur bekommt also keine Chef-Klickwege (etwa in
die Einstellungen) erklart.

Und es bleibt dabei: Emanuel fiihrt hin, &ndert aber nichts. Anlegen, speichern oder senden — das tun
weiterhin Sie an der jeweiligen Stelle im Programm.
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ANHANG

Impressum und Dokumentationsstand

Dieses Kundenhandbuch beschreibt Buzzard Handwerker OS. Alle Bildschirmfotos wurden im
laufenden System aufgenommen; die Abbildungen dieser Ausgabe zeigen die aktuelle Programm-
Oberflache (Design-Stand Juli 2026).

Hilfe und Support

Uber den Meniipunkt Support erstellen Sie ein Ticket. Nennen Sie Betrieb, eigene Rolle, Zeitpunkt, betroffenen Kunden
oder das Projekt, Rechnungs-/Belegnummer, erwartetes und tatsachliches Ergebnis sowie die letzten Schritte. Einen
passenden Screenshot nur anhangen, wenn er keine unnétigen privaten Daten zeigt. Nie Passwort, API-Schliissel oder
vollstandige Bankdaten senden. ,Dringend” nur markieren, wenn ein betrieblicher Ablauf tatséchlich blockiert ist.

Zugang und Datenschutz

o Persdnliche Zugange nie teilen; auf gemeinsam genutzten Geraten abmelden.
e Bei verlorenem Handy sofort Chef/Admin informieren. Zugang deaktivieren und aktive Sitzung widerrufen lassen.
o Portal-Links, Fotos, Unterschriften und Telefontranskripte als vertrauliche Kundendaten behandeln.

¢ In Fotos und KI-Eingaben nur auftragsrelevante Daten verwenden; unbeteiligte Personen, private Dokumente und
Zugangscodes vermeiden.

o Neue Mitarbeiter per Einladung aktivieren, ausgeschiedene Mitarbeiter sofort deaktivieren. Keine Konten gemeinsam
weiterverwenden.

¢ Bei Fragen zu Aufbewahrung, Léschung, Datensicherung oder Berechtigungen den betrieblichen Verantwortlichen
beziehungsweise Support einbeziehen; dieses Handbuch ersetzt keine betriebliche Datenschutz- oder
Steuerberatung.

Wenn etwas falsch gespeichert wurde

Nicht durch weitere Testbuchungen ,ausgleichen”. Zuerst Screenshot und Vorgangsnummer sichern, dann die
vorgesehene Korrektur-, Revidieren-, Umbuchen- oder Stornoaktion verwenden. Bei gesperrten beziehungsweise bereits
exportierten Datensatzen Chef oder Support einschalten.

Angabe Wert

Produkt Buzzard Handwerker OS

Software-Version (Release) f7b47e74

Build-Kennung 1TUaxNN4FCTASRb2A07s4

Aufnahmestand der Bilder 19. Juli 2026

Demonstrations-Betrieb ~Muster Haustechnik GmbH” (ausschlie3lich erfundene Personen und Daten)
Ausgabe 3

© Buzzard — Buzzard Handwerker OS. Dieses Handbuch dient der Einarbeitung Ihrer Mitarbeiter. Funktionen und
Ansichten kénnen sich mit kiinftigen Versionen weiterentwickeln. Kennung der Dokumentationsproduktion:
KUNDENDOKU-20260719-R2.
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