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Impressum

Allgemein 

Das Programm ACC ~ Architect Calculation and Control wurde 1998 von TeDaKo in Zusammenarbeit 
mit freien Architektenbüros und dem Hochbauamt Filderstadt entwickelt.
Seither hat sich der Programminhalt und Umfang vervielfacht.
Wir sind ständig mit unseren Kunden in Kontakt, um dieses Programm zu erweitern und zu verbessern,
daher sind wir offen für alle Verbesserungsvorschläge oder Erweiterungen.

Das folgende Handbuch wurde sorgfältig erstellt und erklärt anhand von Screenshots alle Programminhalte.
Aufgrund des Aufbau und Designs von ACC, sowie des Handbuches war es bis Heute nicht notwendig,
eine Schulung für das Programm anzubieten. 
Sollten Sie Fragen haben, würden wir uns freuen, wenn Sie Kontakt mit uns aufnehmen.

Kontakt 

TeDaKo (Technische Daten Kommunikation)
Talstrasse 27
70771 Leinfelden-Echterdingen
Email: support@tedako.de
Internet: www.tedako.de
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Programminformation

Programmbeschreibung

ACC dient zur Projektsteuerung / Überwachung von Bauprojekten und Bauunterhaltung
Es verwaltet angefangen von den Leistungen, Gewerke, Firmen und deren Gewährleistungstermine,
Kosten, Anrechenbare Kosten für Architekten und Ingenieure, sowie deren Honorare 
Dieses Programm beinhaltet alles, was zur baubegleitenden Projektverwaltung 
und Kostenkontrolle erforderlich ist. 
Besondere Aufmerksamkeit wurde auf Übersicht, Bedienerfreundlichkeit, 
Funktionalität und Datensicherheit gelegt.

HU-Bau (Hauptunterlage Bauwerk)
➢ Beinhaltet den kalkulierten Datenbestand (Übernahme aus einem Ausschreibungsprogramm)

mit Zuordnung zu den ausführenden Gewerken.

Gewerk
➢ Beinhaltet zugeordnete Leistungen aus "HU-Bau", 

sowie Aufträge, Nachträge und Zahlungen an die einzelnen Gewerke.
Innerhalb des Gewerks können Firmen mit den dazugehörigen Gewährleistungen erstellt werden.

Kostenstand 
➢ Beinhaltet Resultat aus "HU-Bau" und "Gewerke" und 

bildet die Kostenübersicht zum laufenden Projekt.

Kostenzusammenfassung 
➢ Beinhaltet die Zusammenfassung von Gewerken

aus dem Kostenstand mit der Zuordnung zur DIN / Code 1 – 7 nach freier Definition.

Anrechenbare Kosten
➢ Festlegung der anrechenbaren Kosten mit Zuordnung des Anteils für Architekten an 

anrechenbare Kosten, sowie Bauwerk mit und ohne Technik für 
HU-Bau, Aufträge und Rechnungen.

Honorar 
➢ Honorarberechnung für Architekten nach anrechenbaren Kosten der HU-Bau, 

Aufträge und Rechnungen oder freier Definition 
Berechnung über HOAI-Tabellen der Honorarordnung 2002 und 2009 oder freier Definition.
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Programmausstattung

➢ Projektverwaltung, Projekte und Backup im Netzwerk 
➢ Userbezogene Programmeinstellungen 
➢ Automatische Projekterstellung, Verwaltung und Datensicherung
➢ Projektkopierfunktion, Projektübergabe und Ablage
➢ Menügestützte Backupwiederherstellung
➢ Update Protokoll und Programm-Freischaltung
➢ Passwort und Rechtevergabe für Projektverwaltungen und Projekte
➢ Vorlagenerstellung für Gewerkezuordnungen
➢ Gewährleistungstermine für Firmen
➢ Exportfunktionen für Microsoft Excel und Text (CSV)
➢ Komfortable Druckoptionen und Steuerung
➢ Suchfunktion für HU-Bau und Gewerke
➢ Memo
➢ Taschenrechnerfunktion
➢ Projekt Managemet Control (PMC) für den schnellen Zugriff auf Datenbanken aus

ACC und DMC Projektverwaltungen, sowie Überwachung der Gewährleistungen (optional)
➢ Document Management Control (DMC) zur Erstellung und Verwaltung Ihrer Korrespondenz und Bilder 

(optional)

Systemanforderungen

Betriebssysteme
Windows 95 / 98 / NT4 / W2k / XP / W7 / W8

Application
Microsoft Excel ab 2000 (optional für Export)

Hardware
Rechner: Pentiumprozessor
Bildschirmgröße: min 17"
Bildschirmauflösung: min 1024 x 768, kleine Fonts

Copyright Programm
Eine Verletzung des Copyrights erfolgt bei: 
1. Ablauf der Demo-Lizenz
2. Installation von kostenpflichtigen Upgrades

Abhilfe: 
Eingabe einer gültigen Lizenz

Copyright Netzwerk 
Eine Verletzung des Copyrights erfolgt bei: 
1. Wenn unterschiedliche User mit der gleichen Lizenz von verschiedenen Arbeitsplätzen 

auf dieselbe Projektverwaltung oder Projekt zugreifen.

Abhilfe
Eingabe unterschiedlicher, gültigen Lizenzen
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Programmfunktionen

Menueleiste

Datei
Speichern, Drucken, Export und Beenden

Einstellungen
Programm, Projektverwaltungen und Projekte

Bearbeiten
Gewerkevorlagen, Projektübergabe, Backup-Wiederherstellung und Suchen

Termine
Gewährleistungen der Firmen 

Extras
PMC, DMC und Rechner

Hilfe
Programm-Freischaltung, Update-Protokoll, Hilfe und Info,
Nach Updates suchen (Update über Internet)

Symboleiste

   Auswahl von Projekten innerhalb der Projektverwaltung

Projektverwaltung kann vom Eigentümer gesperrt werden.
Für alle anderen User treten die Sicherheitsbeschränkungen, die für jedes Projekt
individuell eingestellt werden können, in Kraft.

Projektverwaltung ist für Eigentümer zum Bearbeiten geöffnet, 
für alle anderen User gelten die Sicherheitsbeschränkungen. 

Suchfunktion für HU - Bau und Gewerke

Speichern des Projekts und Backup

Druckmenü für HU - Bau, Gewerke, Kostenstand, 
Anrechenbare Kosten und Honorar

Gewährleistungen der Firmen einer Projektverwaltung mit allen Projekten

 Schnellauswahl Projektverwaltungen

Projekt Managemet Control (PMC) für den schnellen Zugriff auf Datenbanken aus
DMC Projektverwaltungen sowie Überwachung der Gewährleistungen (optional)

Document Management Control (DMC) zur Erstellung und 
Verwaltung Ihrer Korrespondenz und Bilder (optional)
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Button Steuerung

Neu, Erstellen oder Anfügen

Ändern oder Bearbeiten

Löschen oder Entfernen

Kopieren

Auswahl einfügen, laden

Auswahl öffnen

Suchen

Einfügen, Importieren

OK, Erstellen, Bestätigen

Schließen, Abbrechen, Verlassen

Aktualisieren, Ändern

Druckenmenü aufrufen

Druckerauswahl

Datei-, Verzeichnisauswahl

Seite: 7



Mein erstes Projekt 

Allgemein 

Die folgende Schritt für Schritt Anleitung soll Ihnen helfen, 
die Programm-Parameter und Ihr erstes Projekt schnell und richtig zu erstellen.
Ich verweise hier nur mit Hyperlinks auf die Inhaltsangaben, 
diese sollten in der angegebenen Reihenfolge bearbeitet werden.

Schritt für Schritt 

1. Programm-Einstellungen bearbeiten

2. Projektverwaltung erstellen

3. Projekt erstellen 
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Programm - Einstellungen

Speicheroptionen

Einleitung
Die Programmeinstellungen sollten als Erstes angelegt werden.

1. Unter Menü Einstellungen Menüpunkt Programm auswählen.

Backuppfad
Es sollte nach Möglichkeit ein lokales Laufwerk / Pfad ausgewählt werden.
Zumindest ein anderes physikalische Laufwerk zu Ihren Daten. 
Hier werden alle Projekte, die geöffnet wurden, als Voll-Backup in einem 
separaten Datumsordner gespeichert.
Das Verzeichnis backup\acc\ wird automatisch angehängt!

Hinweis:
Bei der Mobile – Version von ACC wird auf dem USB – Stick generell ein Backup gespeichert.
Sie haben aber die Option auch lokal auf dem PC zusätzlich ein Backup zu speichern.
Dies wird ausdrücklich empfohlen, da Ihr Stick oder externe Festplatte kaputt gehen kann!

Backupbegrenzung
Die Backupbegrenzung begrenzt die Anzahl der Backups (Datumsordner) für jedes Projekt.
Je höher die Anzahl, desto mehr Sicherheit.

Autospeichern
Einstellung des Speicherzyklus nach Minuten.
Projekt wird im Netzwerk und lokal als Backup gespeichert.
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Externe Programme

Editor
Pfadangabe (optional) für ein PDF-Viewer zur Ansicht der Honorartafeln und Honorarordnungen.
Wenn keine Angaben vorhanden sind, wird die PDF-Datei direkt mit einem vorhandenen 
PDF- Viewer geöffnet.

Rechner
Pfadangabe (optional) für einen Rechner zur freien Verwendung.
Wenn keine Angaben vorhanden sind, wird das Rechner-Programm von Windows geöffnet.

Hinweis:
Sie können auch nur das Laufwerk und den Programmnamen Ihrer Wahl angeben 
(z.B.: c:\calc) und auf Button Suchen drücken. Das Programm wird dann gesucht.

Seite: 10



Projektverwaltungen - Einstellungen

Allgemein

➢ Die Projektverwaltung (en) muss vor einem Projekt erstellt werden.
➢ Die Projektverwaltung verwaltet alle Projekte, die unter Projekteinstellungen erstellt werden.
➢ Es können beliebig viele Projektverwaltungen erstellt werden, 

wobei jede Projektverwaltung beliebig viele Projekte beinhalten kann.
➢ Der Zugriff auf Projekte erfolgt durch die Auswahl der Projektverwaltung.
➢ Bei mehreren Projektverwaltungen kann die jeweilige aus der Auswahlbox ausgewählt werden.

Es stehen dann die unter der Projektverwaltung erstellten Projekte zur Auswahl.
➢ Wird eine Projektverwaltung gelöscht, wird sie nur aus der Anzeige herausgenommen 

und kann jederzeit wieder aufgenommen werden

1. Unter Menü Einstellungen Menüpunkt Projektverwaltungen auswählen.
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Projektverwaltung erstellen 

2. Button Neu drücken

3. Verzeichnisname eingeben (siehe Hinweis!) und über Button Verzeichnisauswahl
Netzwerkpfad bzw. lokalen Pfad für die Projektverwaltung auswählen.

Hinweis:
Bei der Neuerstellung wird die Bezeichnung als Verzeichnis angelegt!
Dieser kann ein Architektenname oder eine Bezeichnung (Kleinprojekte, Grossprojekte) sein.
Bitte verwenden Sie keine Leer- / Sonderzeichen!
Somit können spätere Projekte klar zugeordnet werden.
Die Unterverzeichnisse „\acc\“ wird automatisch an den ausgewählten Pfad angehängt.
In diesem Verzeichnis ist die Projektverwaltung und Projektverwaltungsablage.

4. Über Button OK bestätigen. 

Projektverwaltung ändern 
Hier kann die Bezeichnung geändert werden, das Verzeichnis bei der Neuerstellung bleibt bestehen.

Projektverwaltung löschen 
Die Projektverwaltung wird nur aus der Auswahlbox gelöscht, nicht auf der Festplatte.
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Projektverwaltung suchen 

1. Button Suchen drücken

2. Suchlaufwerk bzw. Verzeichnis auswählen

3. Button Suchen drücken

4. Gefundene Projektverwaltungen markieren

5. Mit Button OK werden die markierten Projektverwaltungen in die Auswahlbox übernommen.

Seite: 13



Projektverwaltungsschutz

Einleitung 
Der Projektverwaltungsschutz dient zur Sicherung der eigenen Projektverwaltung und deren Projekte.
In den Projekteinstellungen kann für jedes Projekt entsprechende Rechte vergeben werden.
Es wird Ihr Username, mit dem Sie sich am PC angemeldet haben ermittelt, 
dieser sollte nicht verändert werden. 
Beim Start von ACC wird jetzt ermittelt, ob die Projektverwaltung die geladen wird, Ihnen gehört.
Ist dies der Fall sind alle Projekte zum Bearbeiten freigeschaltet.
Wenn ein anderer User Ihre Projektverwaltung öffnet, dann treten die in den Projekteinstellungen 
eingestellten Rechte (gesperrt, lesen, bearbeiten und weitere) in Kraft.

1. Button Neu drücken

2. Passwort und Passwortbestätigung eingeben.
3. Button OK drücken.

Hinweis:

Wenn kein Schutz vergeben wird, kann jeder andere User Projekte 
dieser Projektverwaltung ohne Einschränkung bearbeiten!

4. Button OK drücken um Projektverwaltungseinstellungen zu bestätigen.
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Projekt - Einstellungen

Projekt erstellen

1. Unter Menü Einstellungen Menüpunkt Projekte auswählen.
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2. Button Neu drücken (Neues Projekt anlegen)

3. Eingabe oder Auswahl Ihrer Adressdaten 
4. Eingabe des Projektnamens (max. 8 Zeichen; bildet das Projektverzeichnis)

Es sind nur Buchstaben und Zahlen, als Trenner nur Bindestrich und Unterstrich zugelassen!
Bitte keine Umlaute, Sonderzeichen verwenden! 
Es empfiehlt sich bei Projekten mit mehreren Phasen die Projektnamen mit einem 
fortlaufenden Zähler zu versehen (Projekt1, Projekt2, ...).

5. Eingabe Projektbeschreibung und Projektstand
6. Auswahl des Projektpfades (optional),

das Projektverzeichnis wird automatisch unterhalb der Projektverwaltung erstellt.

Hinweis:
➢ Der ausgewählte Pfad wird auf Sonderzeichen und Umlaute überprüft.

Diese Zeichen werden nicht zugelassen!
➢ Als Projektpfad wird automatisch der Projektverwaltungspfad vorangestellt.

Diese sollten übernommen werden, weil dann alle Projekte auch physikalisch unterhalb
der zugehörigen Projektverwaltung angelegt werden.

7. Eingabe des aktuellen Mehrwertsteuersatzes
8. Bei Eingabe von Bruttowerten Option "Brutto" aktivieren

(wird für Umrechnung in Nettowerte bei Anrechenbare Kosten benötigt)
9. Auswahl / Erstellung einer Gewerkevorlage (optional), siehe unter Gewerkevorlagenerstellung
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Projekt-Rechte

Sie können die drei Grundrechte Gesperrt, Lesen und Bearbeiten vergeben,
optional dazu noch den Zugriff auf Honorar und Datenbank (DMC, PMC) sperren.

10.Mit Button OK neues Projekt anlegen.

Projekt ändern

Button Ändern drücken.

Hinweis:
Sie können generell alle Einstellungen ändern!
Durch die Änderung des Projektnamens oder Projektpfades 
erfolgt eine Umbenennung bzw. Verschieben des Projektes.

Projekt kopieren

Button Kopieren drücken.

Das Kopieren von Projekten hat den Zweck, um bestimmte Phasen eines 
Bauprojekts festzuhalten (Kostenanschlag; Kostenberechnung ect.).

Hinweis:
Beim Kopieren eines Projekts müssen Sie einen anderen Projektnamen angeben.
Es empfiehlt sich bei Projekten mit mehreren Phasen die Projektnamen mit einem 
fortlaufenden Zähler zu versehen (Projekt1, Projekt2, ...).

Achtung: 
Das Kopieren eines Projektes sollte ausschließlich über das Programm ACC erfolgen!!!

Projekt löschen

Button Löschen drücken.

Hinweis:
➢ Option Ablage: 

Das Projekt wird aus der Projektauswahl gelöscht und in die Projektablage verschoben.
Dies dient der besseren Übersicht. 

➢ Über Button Ablage kann jederzeit das Projekt aus der Ablage wieder aufgenommen werden.

➢ Option Löschen: 
Das Projekt wird aus der Projektverwaltung 
und von der Festplatte gelöscht, das Backup bleibt erhalten.
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Gewerkevorlagen

Allgemein 
➢ Die Gewerkevorlage kann optional verwendet werden.

Sie dient der Zuordnung in der HU-Bau (Hauptunterlage Bauwerk) bei den Positionen.
Die Bearbeitung von Gewerkevorlagen kann unter Projekteinstellungen oder 
aus dem Menü Bearbeiten aufgerufen werden.

➢ Hier können Sie alle Gewerkevorlagen Ihrer Projektverwaltung / Projekt 
erstellen, bearbeiten, kopieren, importieren, löschen und dem aktuellen Projekt zuweisen.

➢ Ich gehe nur auf die Neuerstellung und Import von Gewerkevorlagen ein, 
die anderen Funktionen sind selbsterklärend.

1. Unter Menü Bearbeiten Gewerkevorlagen aufrufen
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Gewerkevorlage erstellen

2. Button Neu drücken

3. Button Neu drücken

4. Button OK drücken

Hinweis: 
Sie haben hier die Möglichkeit Ihre Gewerkevorlage manuell zu erstellen.
Sollten sie in der HU-Bau die Gewerkezuordnungen schon erstellt haben, 
können sie diese mit dem Button Übernahme importieren.

5. Dateiname vergeben
Bitte nur den Dateinamen, keine Extension und kein Pfad.
Die Vorlage wird in Ihrem Projektverwaltungspfad gespeichert

Gewerkevorlage importieren

Der Import dient dazu, dass alle Projekte / Architekten die Möglichkeit haben, 
mit derselben Vorlage zu arbeiten. Somit hat man eine Vereinheitlichung und bessere
Übersicht bei Gewerkezuordnungen über alle Projekte / Architekten.
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Projekt - Übergabe

Projekt an eine andere 
Projektverwaltung übergeben

Allgemein
Die Projektübergabe an eine andere Projektverwaltung kann dann vorgenommen werden,
wenn sich die Zuständigkeit (Architekt) oder Zuordnung ändert.

1. Unter Menü Bearbeiten Menüpunkt Projektübergabe auswählen.

2. Die Projekte markieren, die an die Projektverwaltung Ziel übergeben werden sollen.
3. Projektverwaltung Ziel auswählen

4. Mit Button OK Projekt(e) übergeben

Hinweis:
Um ein Projekt an eine andere Projektverwaltung übergeben zu können, 
muss die Projektverwaltung Ziel voher unter Menü Einstellungen Projektverwaltung aufgenommen sein.
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Projekt - Backupwiederherstellung

Allgemein
Die Backup-Wiederherstellung gibt Ihnen die Möglichkeit bei versehentlichem Löschen von 
Daten eine der letzten Zustände des Projekts wiederherzustellen. Entscheidend hierbei ist die 
Anzahl der Backupbegrenzung die unter Programm-Einstellungen eingestellt ist.
Sie können immer nur das Projekt wiederherstellen, dass momentan geladen ist.

Projekt wiederherstellen

1. Unter Menü Bearbeiten Menüpunkt Projekt-Backupwiederherstellung auswählen.

2. Projekt nach Datum oder Speichergröße markieren
3. Optionen auswählen

ACC Projekt-Daten sind Daten für HUB, Gewerk, Kostenzusammenfassung und Honorar.
ACC Projektverwaltung-Daten sind die Projektverwaltung und Projektverwaltungsablage 
mit der Auflistung der beinhalteten Projekte 

4. Mit Button OK Backup wiederherstellen

Hinweis: 
Sie können alle Backups auswählen, sobald sie das Projekt wechseln oder das Programm beenden,
werden sie gefragt, ob sie die Änderungen übernehmen wollen.
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HU - Bau (Hauptunterlage Bauprojekt)

Allgemein
➢ Der Abschnitt bildet die Überschrift für die Abschnittspositionen.
➢ Die Abschnittspositionen sind dem Abschnitt zugeordnet.
➢ Die Zwischensummen werden nach Eingabe einer DIN / Code oder Teil-DIN / Code ermittelt.
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Abschnitt erstellen

1. Unter Abschnitt Button Neu drücken
2. Eingabe DIN / Code und Bezeichnung

Hinweis:
➢ Die DIN / CODE - Eingabe muss innerhalb eines Projektes einheitlich erfolgen,

da die Zwischensummenberechnung auf der DIN / CODE beruht.
Beispiel: 100 oder 1/0/0 oder 1.0.0  usw.
Die Eingabe 1-0-0 sollte nicht erfolgen, weil beim selektivem Ausdruck (100-500) 
der Bindestrich von / bis DIN / CODE definiert!

➢ Beim Löschen eines Abschnitts werden auch alle 
dazugehörenden Abschnittspositionen gelöscht.
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Abschnittspositionen erstellen

1. Abschnitt markieren
2. Unter Abschnittspositionen Button Neu drücken

Eingabekriterien
➢ DIN / Code und Bezeichnung müssen eingegeben werden.
➢ Bereich, Abschnitt und Position sind Felder die sich auf Definitionen aus dem 

Leistungsverzeichnis beziehen können.
➢ ING ist der Bezug zum auszuführenden Architekt / Ingenieur
➢ Kosten (Brutto oder Netto) ist die Kalkulation zur jeweiligen Leistung.

Die Eingabe von Brutto oder Nettowerten ist in Projekt - Einstellungen definiert.
➢ Gewerk und KKE (Kostenkontrolleinheit) bilden eine zusammengehörende Einheit.

Das Gewerk ist die ausführende Instanz und um sie zu verwalten, 
muß für jedes Gewerk eine feste Zuordnung vorgenommen werden (KKE).
Diese Zuordnung der KKE kann aus einem fortlaufendem Zähler bestehen.
Z. B.: KKE: 1.0 Gewerk: Rohbau;     KKE: 2.0 Gewerk: Sanitär....

➢ Die Gewerkeauswahl kann über Button "HU-Bau" (Liste bereits vergebener Gewerke)
oder über "Vorlage" (Auswahl der Gewerke aus einer Vorlagendatei) erfolgen.

➢ Mit NAK (Nicht anrechenbare Kosten) wird die Leistung für die Berechnung 
der Anrechenbaren Kosten HU-Bau vorneweg herausgenommen.

➢ Unter Anrechenbare Kosten kann die Leistung den Architekten bzw. Ingenieuren
zugeordnet werden.
AK % = Prozentanteil der Leistung zur Berechnung der Anrechenbaren Kosten.
Technik = Die Leistung wird der Technik zugeordnet, ansonsten Bauwerk ohne Technik
1. Architekt(en) markieren
2. AK % eingeben
3. Technik selektieren (optional)
4. Mit Button Ändern Werte den Architekten / Ingenieure zuordnen
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Hinweis:
➢ Wenn Gewerk und KKE nicht zugeordnet werden, 

fehlen die Positionen im jeweiligen Gewerk!
➢ Wenn ein Gewerk und KKE eingegeben wurde, 

kann es für die nächsten Zuordnungen ausgewählt werden!
Dies verhindert falsche bzw. unterschiedliche Eingaben.

➢ Sie können über Button "HU-Bau" schon einmal eingegebene 
Gewerkezuordnungen auswählen.

➢ Über Button "Vorlage" können Gewerkezuordnungen aus der 
Vorlagendatei ausgwählt werden.

➢ Wenn ein Abschnitt oder Abschnittspositionen gelöscht werden und 
dabei eine KKE-Zuordnung entfallen würde, werden auch alle dazugehörigen
Gewerke gelöscht!!!

➢ Mit Button Ändern unter der Spalte KKE können Sie 
Gewerkebezeichnungen und KKE global ändern.

Zwischensummen erstellen

1. Unter Zwischensummen Button Neu drücken
2. Eingabe DIN / Code und Bezeichnung

Hinweis: 
Sie können durch Variation / Teilangabe einer DIN / Code die jeweilige Zwischensumme bilden.
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Suchfunktion

1. In der Symbolleiste Button Suchen drücken

2. Suchbegriff eingeben
3. Button Suchen drücken
4. Wenn Suchbegriff gefunden wurde, Eintrag markieren 
5. Button Gehe zu drücken oder Doppelklick per Maus auf Sucheintrag

Hinweis:
➢ Es wird zu dem markierten Eintrag in der HUB - Tabelle gesprungen.
➢ Nach der Sprunganweisung wird die Position im Suchergebnis markiert.
➢ Die Suchergebnisse im Suchfenster bleiben bis zur nächsten Suche erhalten.
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Drucken

1. Button Drucken drücken oder unter Menü Datei Drucken auswählen.

2. Optionen auswählen
3. Kopienanzahl wählen.
4. Bei Bedarf über Button Druckerauswahl einen anderen Drucker, 

als den Standarddrucker, auswählen.
5. Mit Button Drucken Druck senden.
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Export

1. Unter Menü Datei Export auswählen 

2. Export-Option auswählen
MS-Office Excel (MS-Office ab 2000 muss installiert sein!)
Text (CSV) kann in jede geeignete Applikation importiert werden.

3. Exportpfad auswählen über Button Verzeichnisauswahl
Der Dateiname wird automatisch vergeben, weil dieser viele Informationen beinhaltet

4. Button Export drücken
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Gewerke

Allgemein
➢ Über eine Auswahlbox können Sie das zu bearbeitende Gewerk auswählen.
➢ Im Gewerkeblatt können Sie unter Abschnitt Firma Firmen und deren Gewährleistungstermine eingeben.

Unter Abschnittspositionen Aufträge, Nachträge und Rechnungen eingeben.
Die Leistungen, die ein Gewerk ausführen soll, sind zuvor im HU - Bau-Blatt 
durch die Zuordnung Gewerk und KKE festgelegt worden.

➢ Alle Leistungen, die einem Gewerk zugeordnet wurden, werden mit der Option HUB angezeigt.
➢ Die Summenübersicht für die jeweilige Firma oder ganzes Gewerk wird mit der Option Summen angezeigt.
➢ Das Memo zur Firma oder Position wird mit der Option Memo angezeigt.

Die Position, die ein Memo beinhaltet, wird farblich hinterlegt.
➢ Sortierung der Spalten unter Abschnittspositionen"Datum" und "Bezeichnung", 

durch Drücken auf die jeweilige Spaltenbezeichnung.
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Abschnitt erstellen

1. Button Einfügen drücken

2. Eingabe des Firmennamens, Rückstellung, Gewährleistung und Memo
3. Mit Button OK bestätigen.

Hinweis
➢ An einem Gewerk können mehrere Firmen beteiligt sein,

durch die Angabe eines Abschnitts (Firma) können Sie die Positionen den Firmen zuordnen.
➢ Die Rückstellung kann separat für jede Firma / Abschnitt definiert werden.
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Positionen erstellen

1. Button Einfügen drücken

2. Auswahl Datum 
3. Auswahl Firma
4. Eingabe Bezeichnung
5. Eingabe Auftrag oder Nachtrag oder Rechnung.
6. Eingabe DIN / Code (Zuordnung zu den Anrechnbaren Kosten; 

erstes Zeichen muss numerisch von 1-7 nach KKE sein!)
7. Eingabe eines Memos
8. Unter Anrechenbare Kosten kann die Leistung den Architekten 

bzw. Ingenieuren zugeordnet werden.
AK % = Prozentanteil der Leistung zur Berechnung der Anrechenbaren Kosten.
Technik = Die Leistung wird der Technik zugeordnet, ansonsten Bauwerk ohne Technik
     1. Architekt(en) markieren
     2. AK % eingeben
     3. Technik selektieren (optional)
     4. Mit Button Ändern Werte zuordnen

Eingabekriterien
➢ Sie können mit einem Eintrag ins Gewerkeblatt jeweils einen Auftrag 

oder Nachtrag oder Rechnung eingeben. Das dient der besseren Übersicht.
➢ Bei Rechnungen können Sie einen Einbehalt angeben. Die Berechnung erfolgt automatisch.
➢ Die DIN / Code ist die Zuordnung von DIN / Code 1 - 7 für die Berechnung 

der Anrechenbaren Kosten "Aufträge" und "Rechnungen".
➢ Die Rückstellung ist eine Sicherheit bei der Kostenschätzung, die Sie selbst bestimmen.
➢ Mit der Option "Gewerk abgeschlossen/Gewerk offen" wird das Gewerk abgerechnet und für weitere 

Eingaben gesperrt. Sie können diesen Zustand jederzeit wieder aufheben.
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Suchfunktion

1. In der Symbolleiste Button Suchen drücken

2. Suchbegriff eingeben (Text bzw. Numerisch)
3. Button Suchen drücken
4. Wenn Suchbegriff gefunden wurde, Eintrag markieren 
5. Button Gehe zu drücken oder Doppelklick linke Maustaste

Hinweis:
➢ Es wird zu dem markierten Eintrag in das Gewerkeblatt gesprungen.
➢ Nach der Sprunganweisung wird die Position im Suchergebnis markiert.
➢ Die Suchergebnisse im Suchfenster bleiben bis zur nächsten Suche erhalten.

Seite: 32



Drucken

1. In der Symbolleiste Button Drucken drücken

2. Optionen auswählen
3. Kopienanzahl wählen.
4. Bei Bedarf über Button Druckerauswahl einen anderen Drucker, 

als den Standarddrucker, auswählen.
5. Mit Button Drucken Druck senden.

Seite: 33



Export

1. Unter Menü Datei Export auswählen 

2. Export-Option auswählen
MS-Office Excel (MS-Office ab 2000 muss installiert sein!)
Text (CSV) kann in jede geeignete Applikation importiert werden.

3. Exportpfad auswählen über Button Verzeichnisauswahl
Der Dateiname wird automatisch vergeben, weil dieser viele Informationen beinhaltet

4. Button Export drücken
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Gewährleistungen

Termine anzeigen / bearbeiten

1. In der Symbolleiste Button Gewährleistung drücken

Hinweis:
➢ Hier können Sie die Projekte auswählen, 

für die die Gewährleitungsdaten angezeigt werden sollen
➢ Das aktuelle Projekt ist markiert

2. Projekte auswählen
3. Mit Button OK bestätigen.
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Die Gewährleistungsübersicht zeigt alle Firmen mit Gewährleistungen einer 
Projektverwaltung und Projektablage mit allen Projekten

Anzeigeoptionen

Tabs für Status
➢ Kontrolltermine offen (gelb) zeigt alle Termine bei denen kein Kontrolltermin vergeben wurde.
➢ Kontrolltermine nicht erreicht (grün) zeigt alle Termine bei denen der Kontrolltermin noch kommt.
➢ Kontrolltermine erreicht (rot) zeigt alle Termine die den Kontrolltermin erreicht haben.
➢ Kontrolltermine abgeschlossen" (schwarz) zeigt alle Termine die sie abgeschlossen haben.

Filter für die Projekte der Projektverwaltung
➢ Auswahl zur Anzeige einzelner Projekte

Sortierung
➢ Mit einem Mausklick auf die Spaltenbezeichnungen 

kann nach diesen sortiert werden.

Status ändern 
➢ Button Ändern ändert Status "offen"/"abgeschlossen" für den markierten Eintrag.

Hinweis: 
➢ Der Ausdruck erfolgt nach den Anzeigeoptionen auf den Standarddrucker.
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Kostenstand

Allgemein

Der Kostenstand bildet die Gesamtsummen der Gewerkeblätter 
und Berechnungen zur HU – Bau.

Spaltendefinitionen

KKE = Kostenkontrolleinheit der Gewerkezuordnung 
                                          (wurde in der HU - Bau festgelegt)

Gewerk = Bezeichnung zur Kostenkontrolleinheit

PLan-Kosten = Gesamtsumme aller Leistungen die einem Gewerk 

   zugeordnet wurden (wurde in der HU - Bau festgelegt)

PLK % = Prozentanteil der Gesamtsumme aller PLan-Kosten

AUfträge = Summe der Aufträge des Gewerkes

NAchträge = Summe der Nachträge des Gewerkes

AU + NA = Summe der Aufträge und Nachträge des Gewerkes

Rückstellung = Rückstellung des Gewerkes

AU + NA + RU = Summe der Aufträge, Nachträge und Rückstellung des Gewerkes

ZAhlungen = Summe der Zahlungen des Gewerkes

ZA % = Prozentanteil der Zahlungen gegenüber der Sum-Aufträge des Gewerkes
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Verpflichtung = Verpflichtung gegenüber den Aufträgen / Nachträgen / Rückstellung 

   bzw. Zahlungen / Einbehalt (Fallunterscheidung)

ABRechnung = Aufträgen / Nachträgen / Rückstellungen 

   bzw. Zahlungen / Einbehalt (Fallunterscheidung)

ABR % = Prozentanteil der Abrechnung gegenüber den kalkulierten Plan-Kosten

Prognose = Abrechnung bzw. Plan-Kosten (Kosten des Projekts)

Freie Mittel = Die noch zur Verfügung stehenden Gelder gegenüber 

   den kalkulierten Plan-Kosten (Plan-Kosten - Abrechnung)

Hinweis:
➢ Am Anfang und Ende der Tabelle werden die Gesamtsummen aus den Spalten gebildet.
➢ Mit der Option Vorschau werden die Spaltenanordnungen geändert.
➢ Mit der Option Auswahl werden nur die vorher markierten Positionen angezeigt und berechnet.
➢ Mit der Option Gewerke schließen werden für die Berechnung alle Gewerke geschlossen.
➢ Der Status Gewerk offen / geschlossen, wird in der Spalte KKE angezeigt.

Drucken
1. In der Symbolleiste Button Drucken drücken.

2. Bemerkung eingeben (optional).
3. Kopienanzahl wählen.
4. Bei Bedarf über Button Druckerauswahl einen anderen Drucker, 

als den Standarddrucker, auswählen.
5. Mit Button Drucken Druck senden.
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Export

1. Unter Menü Datei Export auswählen 

2. Export-Option auswählen
MS-Office Excel (MS-Office ab 2000 muss installiert sein!)
Text (CSV) kann in jede geeignete Applikation importiert werden.

3. Exportpfad auswählen über Button Verzeichnisauswahl
Der Dateiname wird automatisch vergeben, weil dieser viele Informationen beinhaltet

4. Button Export drücken
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Kostenzusammenfassung

Allgemein

Die Kostenzusammenfassung ist eine Zusammenfassung der Gewerke / Kosten 
aus dem Kostenstand mit Zuordnung zur DIN / Code 1 – 7.
Sie dient der besseren Übersicht der Kosten für Bauherren.

Summen
➢ Button Neu setzt die Anzeige der Kostenzusammenfassung auf die Vorgabe zurück 

(neue Kostenzusammenfassung)
➢ Über Button Ändern kann die DIN / Code und Bezeichnung geändert werden.
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Positionen

Button Auswahl Kostenstand drücken (Anzeige Auswahl Kostenstand) 

Hinweis:
➢ Die Gewerke aus Anzeige Auswahl Kostenstand können mehrfach selektiert werden.
➢ Die Summen der Gewerke werden addiert.
➢ Danach öffnet das Eingabefenster für die Positionen automatisch. 

Hier können Sie die Felder entsprechend ändern.
➢ Wird vorher eine Position unter Positionen selektiert, kommt eine Abfrage, 

ob sie an die Position oder eine neue Position anfügen wollen.

Spaltenüberschriften
➢ Diese können durch einen Mausklick auf die Spaltenbezeichnung der Positionen 

 geändert werden.
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Kostenzusammenfassungen

Hier können Kostenzusammenfassungen gespeichert und wieder geladen werden.

Hinweis:  
Durch die Option Datum / Bezeichnung werden nur diese Einträge geändert.
ansonsten wird die Kostenzusammenfassung mit der aktuellen Anzeige überschrieben!

Drucken
1. In der Symbolleiste Button Drucken drücken.

2. Option auswählen
3. Kopienanzahl wählen.
4. Bei Bedarf über Button Druckerauswahl einen anderen Drucker, 

als den Standarddrucker, auswählen.
5. Mit Button Drucken Druck senden.

Export

1. Unter Menü Datei Export auswählen 

2. Export-Option auswählen
MS-Office Excel (MS-Office ab 2000 muss installiert sein!)
Text (CSV) kann in jede geeignete Applikation importiert werden.

3. Exportpfad auswählen über Button Verzeichnisauswahl
Der Dateiname wird automatisch vergeben, weil dieser viele Informationen beinhaltet

4. Button Export drücken
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Anrechenbare Kosten

Allgemein
➢ In dem Blatt "Anrechenbaren Kosten" können bis zu 25 Architekten / Ingenieure angelegt werden.

Hier sehen Sie die "Anrechenbaren Kosten" für jeden Architekt / Ingenieur und 
können diese in der Honorarberechnung auswählen

➢ Bei den "Anrechenbaren Kosten" werden die Summen für DIN / Code 1 - 7 gebildet.
➢ Bei den "Anrechenbaren Kosten für HU - Bau werden 

 die NAK (Nicht anrechenbaren Kosten) nicht mit einbezogen 
 (wird in der HU -Bau festgelegt).

➢ Die "Anrechenbaren Kosten" für Aufträge und Rechnungen werden durch 
 die Angabe der DIN / Code im Gewerkeblatt festgelegt.
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Architekten / Ingenieure erstellen

1. Button Neu drücken

Hinweis:
➢ Die Ingenieure werden für HUB und Gewerk gleichermaßen angelegt.
➢ Sie erscheinen dann auch in der Auswahl unter HUB und Gewerke Positionen.
➢ Durch das Löschen eines Architekten / Ingenieurs, gehen diese Zuordnungen verloren.

Spaltendefinitionen Bauwerk

Bauwerk - Summen

DIN / Code = DIN / Code 1 - 7

Bezeichnung = DIN / Code Bezeichnung

Ohne Technik = Summe Bauwerk ohne Technik

Technik = Summe Bauwerk Technik

Summe DIN / C = Summe Bauwerk ohne Technik + Technik

Hinweis:
➢ Die Summe der Technik bildet sich erst nach der Festlegung bei den Bauwerk - Positionen.
➢ Die Summen Ohne Technik, Technik und Summe DIN / Code werden 

durch die Vergabe des jeweiligen Prozentanteils reduziert (zu Beginn mit 0 % festgelegt).

Bauwerk - Positionen

Die Spalten bis AK % sind aus HU - Bau bzw. aus dem Gewerkeblatt entnommen.

AK % = Der Anteil an Anrechenbaren Kosten für die Bauwerk - Position

Technik = Festlegung der Bauwerk - Position zu Bauwerk Technik
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Bauwerk – Positionen ändern

1. Unter Bauwerk - Summen eine DIN / Code Position markieren 
(Die dazugehörenden Bauwerk - Positionen werden angezeigt).

2. Unter Bauwerk - Positionen bei Bedarf einen Filter setzen
3. Button Ändern drücken

4. Unter AK % Prozentanteil eingeben
5. Technik Kosten festlegen (Optional)

Hinweis:
Durch die Optionen "Alle Positionen" können alle aktuell angezeigten Bauwerk -Positionen, 
(evt. durch Filter reduziert), auf einmal mit dem zugewiesenen Wert AK % ODER / UND 
Technik Kosten festgelegt werden.
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Berechnung anrechenbare Kosten

Hinweis:
Ermittlung der anrechenbaren Kosten der technischen Einrichtung gemäß § 10 Abs. 4 HOAI

Fallunterscheidung Berechnung

Wenn die Baukosten Technik größer als 25 % der Baukosten ohne Technik sind, 
dann setzen sich die "Anrechenbaren Kosten wie folgt zusammen.

    Baukosten ohne Technik 
+  25 % von Baukosten ohne Technik 
+  50 % von der Differenz Baukosten Technik zu 25 % Baukosten ohne Technik

= Summe "Anrechenbare Kosten"

Drucken

1. In der Symbolleiste Button Drucken drücken.

2. Option auswählen
3. Kopienanzahl wählen
4. Bei Bedarf über Button Druckerauswahl einen anderen Drucker, 

als den Standarddrucker, auswählen.
5. Mit Button Drucken Druck senden.
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Export

1. Unter Menü Datei Export auswählen 

2. Export-Option auswählen
MS-Office Excel (MS-Office ab 2000 muss installiert sein!)
Text (CSV) kann in jede geeignete Applikation importiert werden.

3. Exportpfad auswählen über Button Verzeichnisauswahl
Der Dateiname wird automatisch vergeben, weil dieser viele Informationen beinhaltet

4. Button Export drücken

Hinweis: 
Die Exportfunktion gilt für Aufträge und Rechnungen gleichermaßen.
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Honorar

Allgemein
➢ Das Honorarblatt dient zur Berechnung Ihres Honorars mittels der Summen der anrechenbaren Kosten

aus HU-Bau, Aufträge oder Rechnungen bzw. durch freie Angaben.
➢ Die Berechnungen können gespeichert, jederzeit abgerufen und geändert werden.
➢ Die Berechnung erfolgt über Honorartafeln HOAI 2002, HOAI 2009, HOAI 2013 oder durch freie Angaben.

Voreinstellungen

HOAI = Festlegung der zugrunde liegenden HOAI.

Honorarordnung = Öffnet die Honorarordnung 2002, 2009 oder 2013 in einem PDF-Programm.

Honorarberechnung = Berechnet das Honorar.

Architekt = z. B.: Benennung eines anderen Architektenbüros (optional).
   Die Bemerkung wird bei Auswahl der anrechenbaren Kosten zugewiesen,
   kann aber jederzeit geändert werden.
...Über die Auswahlbox können die Honorare Aller Architekten bzw. 
…des jeweiligen Architekten angezeigt werden.

Honorare = Zeigt Ihre gespeicherten Honorare an.
   Datum, Bezeichnung und Auszahlungsbetrag dienen zur Unterscheidung.
…Nach Auswahl eines Honorars kann Dieses durch Betätigen des Buttons
   Honorar laden / anzeigen, angezeigt werden.
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Honorargrundlagen

Honorartafel = Auswahl der Honorartabelle 
   (Honorarordnung für Architekten und Ingenieure)

Honorartafel (Button) = Öffnet die ausgewählte Honorartafel in einem PDF-Programm.

Honorarzone = Auswahl der Honorarzone der jeweiligen Tabelle 
   (Verhandlungssache)

Honorartafel nicht 
verwenden = Die Werte für die Honorartafel können eingegeben werden.

Honorarzonenanteil in % = Festlegung des % Anteils zwischen dem Unteren und Oberen Wert 
   der jeweiligen Zone.

Teilgrundleistungen in % = Anteil des möglichen Honorars.

Umbauzuschläge in % = Zuschläge für Umbauten.

Nebenkostenpauschale in % = Nebenkostenzuschlag auf Teilgrundleistungen.

Honoraranteil in % = Anteil am Grundhonorar.

Mehrwertsteuer in % = Ist in den Projekt - Einstellungen festgelegt, 
   kann aber auch eingegeben werden.

Anrechenbare Kosten 
Netto / Fläche (ha) = Button "Auswahl" drücken; Architekt auswählen, 

   Anrechenbare Kosten HU-Bau, Aufträge und Rechnungen 
   des Architekts oder freie Eingabe in EURO oder Fläche wählen. 

Anrechenbare Kosten 
Brutto / Fläche (ha) = Wird berechnet. 

Hinweis:
Die leeren Felder vor den Honorargrundlagen sind für Bemerkungen

Honorartafel

Anzeige der Werte aus der Honorartabelle

100 % Honorar = Berechnung Honorar aufgrund der „Anrechenbare Kosten“ und 
   Honorarzonenanteil aus der Honorartabelle bzw. freie Eingaben.
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Abrechnung

Grundhonorar = Weiterberechnung des Honorars aufgrund der 
   Teilgrundleistungen, Nebenkostenpauschale und 
   Honoraranteil

Umbauzuschlag = Bezieht sich auf das Grundhonorar.

Zwischensumme = Summe Grundhonorar und Umbauzuschlag.

Nebenkostenpauschale = Bezieht sich auf die Zwischensumme.

Nettoabzug = z. B. Abzug von erhaltenem Wettbewerbshonorar.

Honoraranspruch Netto = Summe Nettohonorar

MWST = Ausgabe Mehrwertsteuer

Honoraranspruch Brutto = Ausgabe Bruttowert 

Fälliger Honoraranspruch = Ihr fälliges Honorar in % oder Währung.

Bruttozuschlag Sonderleistungen = Zuschläge zum Honorar

Bruttoabzug Abschlagszahlung = Summe der bisher erhaltenen Honorarzahlungen.

Auszahlungsbetrag = Betrag der in Rechnung gestellt wird.

MWST = Mehrwertsteuerausweis vom Auszahlungsbetrag.

Honorarberechnung

Nach Eingabe Ihrer Werte

Button  Honorarberechnung  drücken.

Honorar speichern

1. Button Neu drücken.

2. Datum ändern (optional) und Bezeichnung für Honorar eingeben.

Hinweis: 
Das Honorar wird dem angezeigten Architekten zugeordnet.
Es kann optional eine freie Definition eingegeben werden.

Honorar ändern

1. Honorarblatt aus Listbox auswählen.
2. Honorar laden / anzeigen
3. Werte ändern und berechnen lassen.
4. Button Ändern drücken und bestätigen.

Honorar löschen

1. Honorarblatt aus Listbox auswählen.
2. Button Löschen drücken.
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Honorarordnung anzeigen

Button "Honorarordnung" drücken.
(Editor ist unter Programm-Einstellungen festgelegt)

Honorartabelle anzeigen

Button "Honorartafel" drücken.
(Editor ist unter Programm-Einstellungen festgelegt)

Drucken

1. In der Symbolleiste Button Drucken drücken.

2. Option auswählen
3. Kopienanzahl wählen.
4. Bei Bedarf über Button Druckerauswahl einen anderen Drucker, 

als den Standarddrucker, auswählen.
5. Mit Button Drucken Druck senden.
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