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Programmsteuerung: 
 
Das Programm wird über die in dem Startmenü und den Formularen befindli-
chen Schaltflächen gesteuert. Durch anklicken mit der Maus wird die ent-
sprechende Funktion oder das Formular gestartet.  
 
Alternativ kann man die meisten Funktionen auch über die Tastatur aufrufen. 
Hierzu wird der in dem Schaltflächentext unterstrichene Buchstabe zusam-
men mit der Alt-Taste gedrückt. Durch drücken von Alt + P wird z.B. die Pro-
jektmaske aus dem Startmenü heraus aufgerufen. Zum Springen von einem 
Eingabefeld zum nächsten können sie die TAB-Taste oder Eingabe-Taste 
benutzen. Rückwärts können sie mit Shift+TAB-Taste springen. 
 
 
Installation 
 
Kopieren sie die Dateien „Baubuch“ und „BaubuchDaten“ in ein Verzeichnis, 
in dem sie als Benutzer Schreibrecht haben. 
Voraussetzung für die Arbeit mit dem Programm ist die Installation von 
Microsoft Access 2010 oder höher. Wenn Sie nicht über Microsoft Access 
2010 verfügen, kann das Laufzeitsystem von der Microsoft-Homepage kos-
tenlos heruntergeladen und installiert werden.  
(https://www.microsoft.com/de-de/download/details.aspx?id=10910). 
 
 
Ein Hinweis zur Datensicherung: 
 
Alle Projektdaten befinden sich in der Datei „BaubuchDaten“. Diese Datei 
sollte daher immer in die laufende Datensicherung mit eingebunden werden. 
In der Programmdatei „Baubuch“ befinden sich keine zu sichernden Daten. 
Diese Datei kann jederzeit von der Installations-CD wieder hergestellt oder 
von unserer Homepage www.dwf.berlin heruntergeladen werden. Dort finden 
Sie auch den Link zum Laufzeitsystem von Access 2010. 
 
 
Beispieldaten 
 
Die Testversion wird mit einem Musterprojekt ausgeliefert. Hierbei handelt es 
sich um „Spieldaten“, die keine Rückschlüsse auf tatsächliche Projekte er-
möglichen und auch durchaus nicht plausible Werte beinhalten können. 
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Das Baubuch ist ein einfach zu bedienendes Programm zur Überwachung der Projektkosten in 
einem Bauvorhaben und zur Kontrolle und Steuerung der fälligen Zahlungen. 
 
Die folgenden Darstellungen geben einen Überblick über die Leistung und die Handhabung des 
Programms: 
 
Startbildschirm: 
 
Über den Startbildschirm werden alle weiteren Arbeitsbereiche aufgerufen: 
 

 
 
Es sind keine Vorarbeiten für den sofortigen Einsatz des Programms erforderlich.  
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Projekte:  
 
Beginnen sie mit dem Anlegen eines Projektes: 
 
 

 
 
 
Über die Schaltfläche „Neues Projekt“ können sie ein neues Projekt anlagen. Hierzu werden sie 
zunächst nach einem bestehenden Projekt als Vorlage gefragt. Wenn sie kein Projekt auswählen 
erhalten sie ein leeres Eingabeformular.  
 
Es empfiehlt sich, ein oder mehrere Musterprojekte anzulegen, die als Grundlage für tatsächliche 
Projekte herangezogen werden können. Es sind dann immer schon alle benötigten Gewerke vor-
handen.  
 
In der Kostenübersicht sehen sie den aktuellen Projektstand. Die für die Berechnung des Ergeb-
nisses herangezogenen Werte sind gekennzeichnet.  
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Wenn sie ein bestehendes Projekt bearbeiten möchten, wählen sie eines in der Liste, die sie bei 
„Projekt suchen“ aufklappen können. Unter diesem Kombinationsfeld  finden sie einen Schalter, 
mit dessen Hilfe sie das Programm veranlassen können. sich das Projekt zu merken. Hierdurch 
erreichen sie, dass das gemerkte Projekt automatisch beim Aufruf nachfolgender Formulare gela-
den wird. 
 
Um den Bauherren dem Projekt hinzuzufügen wählen sie ihn im Formular „Projekt“ aus der Liste 
„Bauherr“ aus. 
 
Um für das  Projekt einen neuen Bauherren anzulegen oder um die Daten eines Bauherrn zu be-
arbeiten wählen sie die Schaltfläche „Bauherren“ im Fuß des Formulars: 
 
Bauherren: 
 

Hier können sie die Stammdaten 
des Bauherrn erfassen. 
 
Über die Schaltfläche mit der 
„Tonne“ können sie die Daten 
löschen. 
 
Mit Hilfe der Schaltfläche „Neu“ 
legen sie einen neuen Datensatz 
zu einem Bauherrn an. 
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Gewerke: 
 
Im nächsten Schritt planen sie das Bauvorhaben Gewerk für Gewerk: 
 

 
 
Zu jedem Gewerk werden hier die Planzahlen erfasst und die Ergebnisse für die Angebote, Aufträ-
ge, Rechnungen und Zahlungen angezeigt. 
 
 
Über die Schaltflächen mit den Pfeilen können die Gewerke in das Projekt eingepflegt oder auch 
wieder gelöscht werden. 
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Wenn das erforderliche Gewerk noch nicht in den Stammdaten hinterlegt ist, kann es über die 
Schaltfläche „Neues Gewerk anlegen“ erstellt werden: 

 
Hier können auch evtl. Änderungen an den 
Daten bereits vorhandener Gewerke durchge-
führt werden. 
 
Um ein neues Gewerk anzulegen drücken sie 
auf das Feld mit dem Stern in der unteren. 
 
Das Feld Kennziffer muss eindeutig sein. Es 
dient vornehmlich der Sortierung der Gewerke 
in dem Bauvorhaben. 
 
 
 
In das Feld „Einbehalt in %“ geben sie den 
Standardwert für den Rechnungseinbehalt für 
dieses Gewerk an. Dieser Wert wird bei der 
Übernahme in das Projekt  eingesetzt und 
kann dort evtl. geändert werden. 
 

 
 
Mit Hilfe der Navigationsschaltflächen in der Statuszeile kann in der Gewerketabelle geblättert  
werden.  Die Schaltfläche „Liste“ liefert eine Liste aller bisher angelegten Gewerke. 
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In der letzten Zeile der Liste – durch * gekennzeichnet, können sie die Liste um ein neues Gewerk 
erweitern. 
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Aufträge: 
 
Zur Konkretisierung werden für die Durchführung der Arbeiten Angebote eingeholt und Aufträge 
erteilt, die in dem Bildschirmformular „Aufträge“ verwaltet werden: 
 

 
 
Wählen sie zunächst ein Projekt aus.  
 
Über die Auswahlliste „Gewerk“ können die angezeigten Aufträge eingegrenzt werden.  
Um einen neuen Auftrag anzulegen muss ein Gewerk ausgewählt sein! 
 
Um die einzelnen Aufträge zu bearbeiten, wählen sie den Auftrag in der linken Tabelle aus oder 
blättern sie über die Navigationsschaltflächen im Fuß der rechten Tabelle. 
 
Wählen sie den Auftragnehmer aus dem Listenfeld in der linken oder rechten Tabelle aus oder 
legen sie einen neuen Auftragnehmer über die Schaltfläche „Neu“ in der rechten Tabelle an.  
 
Um die Stammdaten aller Bauherren zu bearbeiten können sie über die Schaltflächen „Auftrag-
nehmer“ auf alle Auftragnehmer zugreifen.  
 
In der Auftragshistorie werden alle mit dem Auftrag zusammenhängenden Vorgänge aufgelistet. 
Wenn Nachaufträge zu dem Auftrag angelegt wurden, werden diese ebenfalls angezeigt. 
 
Bei Nachaufträgen kann die Angebotssumme als „nachrichtlich“ gekennzeichnet werden. Dies be-
wirkt, dass dieser Betrag nicht in die Projektkalkulation übernommen wird, weil er in der Angebots-
summe des Hauptauftrages enthalten ist. Alternativangebote werden grundsätzlich nicht in der 
Projektkalkulation berücksichtigt. 
 
Soll ein Auftrag als Nachauftrag gekennzeichnet werden, setzen sie einen Haken in das entspre-
chende Feld und wählen sie den Hauptauftrag in dem darunterliegenden Kombinationsfeld aus. 
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Auftragnehmer: 
 
Hier können die Informationen zu den Auftragnehmern eingesehen und geändert werden. 
Mit Hilfe der Pfeiltasten in der Statuszeile kann in den Datensätzen der Liste geblättert werden. 
 
Neue Auftragnehmer können über die Schaltfläche „Neu“ im Formular „Aufträge“ angelegt werden: 
 

 
 
Über die Navigationsschalftlächen im Fuß des Formulars können sie in der Liste blättern. 
 
Um die Suche einzugrenzen können sie einen Suchbegriff in das Suchfeld eingeben. Es werden 
dann nur die Datensätze angezeigt, die den Suchkriterien im Feld „Auftragnehmer“ entsprechen. 
Über die Schaltfläche mit dem „x“ wird der Filter wieder gelöscht. 
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Rechnungen: 
 
Aus den Aufträgen entstehen Rechnungen, deren Zahlung geplant und überwacht werden müs-
sen. Die Rechnungen müssen eingegeben werden und das Programm kann dann hieraus Zah-
lungsvorschläge entwickeln und die entsprechenden Zahlungslisten bereitstellen: 
 

 
 
Wählen sie das Projekt. Über die Listenfelder „Gewerk“ und „Auftrag“ kann die Anzeige weiter ein-
geschränkt werden. 
 
Um eine neue Rechnung zu erfassen müssen das Gewerk und der Auftrag zuvor ausgewählt wor-
den sein. 
 
Geben sie die für die Rechnung erforderlichen Daten ein.  
 
Es wird zwischen  3 Rechnungstypen unterschieden: 
 
Tagesrechnungen:  Hier ist der Zahlbetrag immer der Rechnungsbetrag. 
Abschlagszahlung:  Es können mehrere Abschlagsrechnung zu einem Auftrag erfasst werden.  

Der Rechnungseinbehalt wird für den Zahlungsvorschlag berücksichtigt. 
Schlussrechnung: Nach der Schlussrechnung können keine weiteren Rechnungen zu dem Auf-

trag erstellt werden. 
 
Über die Schaltfläche „Bezahlt“ kann die Rechnung hier als „Bezahlt“ gebucht werden. Es wird kein 
Zahlungsbeleg erzeugt. Neue  Zahlungsvorschläge werden nicht mehr erzeugt.  
 
Um die Rechnung ohne Zahlung abzuschließen kann das Feld „Erledigt“ angekreuzt werden. 
 
Hinweis: 
Zahlungsvorschläge werden nur für Rechnungen erstellt, die aufgrund des Eingangsdatums und 
der Zahlungsfrist fällig sind und bei „Freigabe“ ein Häkchen haben. 
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Einzahlungen: 
 

 
 
Die Einzahlungen auf das Baukonto werden über das Formular „Einzahlungen“ erfasst.  
 
Wählen sie zunächst das Projekt aus. 
Im Feld „Einzahlungen insg.“ werden alle bisher gebuchten Einzahlungen ausgewiesen. 
Über das Feld „Einzahler“ kann die Anzeige der Einzahlungen eingegrenzt werden. Im Feld „Ein-
zahlungen insg. wird jetzt nur der für den jeweiligen Einzahler gebuchten Betrag angezeigt. 
 
Über die Schaltfläche „Neu“ legen sie eine neue Einzahlung an. 
 
Die Schaltfläche „Buchen“ kennzeichnet die Eintragung als gebucht, so dass der Betrag im Feld 
„Einzahlungen insg.“ berücksichtigt wird. 
 
„Gebuchte“ Einzahlungen können ggf. über die Schaltfläche „Stornieren“ storniert werden. 
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Zahlungen: 
 

 
 
Dieses Formular dient dazu, fällige Zahlungen zu ermitteln. 
 
Über die Listenfelder kann die Anzeige der Rechnungen eingegrenzt werden. Die Schaltflächen 
rechts neben den Listenfeldern dienen dazu, die dort getroffene Auswahl wieder zurückzusetzen. 
 
Über die Schaltflächen unter den Listenfeldern legen sie fest, welche Rechnungen angezeigt wer-
den sollen. 
 
Um eine Zahlung zu veranlassen wählen sie eine Rechnung in der unteren Tabelle aus und klicken 
auf die Schaltfläche „Zahlungsbeleg erstellen“.  Es wird dann automatisch ein Zahlungsbeleg an-
gelegt. Dort gibt es auch eine Schaltfläche „Belegnr.“ um automatisch eine Belegnummer zu er-
zeugen. 
 
In dem Zahlungsbeleg kann der Zahlbetrag von dem Rechnungsbetrag abweichen. Bleibt eine 
Restzahlung wird der Restbetrag bei der Anlage eines neuen Zahlungsbelegs eingesetzt. 
 
Wenn sie lediglich den „Auftragnehmer“ auswählen, können sie Zahlungen objektübergreifend  
bearbeiten. 
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Zahlungsanweisung: 
 

 
 
 
Im nächsten Schritt können die vorbereiteten Zahlungen für jeweils einen Auftragnehmer zusam-
mengefasst werden. Dies geschieht Projektübergreifend. 
 
Wählen sie zunächst einen Auftragnehmer. Es werden standardmäßig alle offenen Zahlungsbele-
ge angezeigt, die im Formular „Zahlungen“ angelegt wurden.. Über die entsprechenden Schaltflä-
chen kann diese Auswahl jedoch geändert werden.  
 
Markieren sie die zur Zahlung anstehenden Belege über die Schaltfläche „Anweisen“ und klicken 
sie auf die Schaltfläche „Zahlungsliste“ um eine Liste aller ausgewählten Zahlungen als Grundlage 
für die durchzuführenden Überweisungen zu erhalten: 
 
Wenn sie die Schaltfläche „Buchen“ anklicken gelten alle ausgewählten Belege als „gezahlt“. 
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Über die Schaltfläche  „Optionen“ gelangen sie in einen Dialog, in dem sie das Programm mit der 
Datenbank (neu) verbinden können oder aber eine Neuberechnung aller Statistiken durchführen 
können. 
 

 
 
Über die Schaltfläche „Datenbank verbinden“ können sie das Progrmm mit der Datenbank 
verbinden, in der Ihre Daten gespeichert sind. sie können auch zu einem neuen Speicherort 
wechseln, wenn sie die Daten dorthin verschoben oder kopiert haben. Hierbei werden sie durch 
den üblichen Dateidialog unterstützt: 
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Die Schaltfläche „Statistiken neu berechnen“ dient dazu, alle Statistiken aller Bauvorhaben neu zu 
berechnen. Dies kann u.U. notwendig werden, wenn eine Eingabemaske nicht ordnungsgemäß 
verlassen wurde. 
 
Die Funktion „Datenbank bearbeiten“ ist durch ein Passwort geschützt und dient zum Wechsel in 
den Bearbeitungsmodus zur Änderung des Programms. 
 
Für den Mehrbenutzerbetrieb wird angezeigt, wenn ein weiterer Benutzer ein Projekt bearbeitet. In 
Ausnahmefällen kann es vorkommen, dass diese Information nicht ordnungsgemäß gelöscht wur-
de. Über die Funktion „Sperren aufheben“ werden alle Sperren aufgehoben. 
 
Aus Sicherheitsgründen erscheint bei Start einer Access 2010-Datenbank eine Meldung, dass die 
Anwendung möglichweise Schaden anrichten könnte. Über diese Funktion können Sie den Spei-
cherort der Datenbank als sicher deklarieren, so dass die Meldung zukünftig nicht mehr erscheint. 
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Berichte: 
 
Über eine Reihe von Auswertungen erhalten sie Übersichten über das Projekt. 
 
Die Berichte werden über folgende Schaltflächen abgerufen: 
 

- Kostenübersicht 
- Terminübersicht 
- Kontostand 
- Zahlungen nach Gewerk 

 
 
Die folgenden Musterseiten sollen Ihnen den Aufbau und die Aussagekraft der Auswertungen de-
monstrieren. 
 
 
 
Kostenübersicht: 
 

 
 
Über die Auswahlfelder kann die Berichtstiefe ausgewählt werden. 
 
IM Kombinationsfeld „Bricht wählen“ können sie die Art des Berichtes wählen. 
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