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1 Einleitung 
1.1 Programmaufbau 
 
SJ OFFICE besteht aus einer Projektverwaltung und verschiedenen Modulen, die direkt im Programm 
zur Verfügung stehen.  
Die erste Programmoberfläche ist die Projektverwaltung, in der Sie Ihre Projekte anlegen und 
verwalten können. Im Prinzip ist diese Projektverwaltung ein Windows-Explorer speziell für das 
Architektur- und Ingenieurbüro. 
 
Der große Vorteil dieses Systems besteht in der „projektorientierten“ Arbeitsweise. Alle SJ Module 
greifen auf diese Projektverwaltung zu, so dass es keine Mehrfacheingabe der Projektdaten gibt. 
Zusätzlich können Sie beliebige Dokumente anderer Programme (Word, Excel usw.) in dieser 
Oberfläche öffnen. Mit SJ OFFICE können Sie also alle Daten eines Projektes zentral verwalten. 
 
 
 
 
 
 
 

1.2 Mietsystem 
 
Sie mieten die Programmnutzung für ein Jahr und erhalten für diesen Zeitraum Support und immer 
den Zugriff auf die aktuellen Versionen. 
 
Beispiel 
 
Sie mieten das Modul AVA und die BKI Positionen für ein Jahr und der Mietzeitraum beginnt im Mai.  
Im August gibt es ein Programmupdate für das Modul AVA. SJ OFFICE weist beim Programmstart auf 
dieses Update hin und Sie können die aktuelle Version dann kostenlos herunterladen. 
Im November oder Dezember erscheinen in der Regel die aktuellen BKI Positionen. Auch auf dieses 
Update wird wieder hingewiesen und Sie können per Mausklick die aktuelle Datenbank 
herunterladen. 
 
Es sind nur noch die jeweils aktuellen Versionen in Benutzung.  
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2 Installation und Lizenzierung 
2.1 Lokale Installation und Lizenzierung 
 
Wenn Sie SJ OFFICE auf Computern verwenden möchten, die nicht dauerhaft in einem Netzwerk 
angeschlossen sind, müssen Sie die Installation und Lizenzierung je Computer durchführen. 
 
Installation 
 
Installieren Sie SJ OFFICE auf den gewünschten Computer. Wir empfehlen Ihnen keine Änderungen 
bei der Installation vorzunehmen, damit unsere Software in das korrekte Programmverzeichnis 
installiert wird. 
 
Lizenzierung 
 
Starten Sie SJ OFFICE und klicken im Arbeitsplatz auf den Button „Lizenz aktivieren": 
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Geben Sie Ihre Seriennummer ein und klicken dann auf "OK": 
 

 
 
 
Bestätigen Sie die Aktivierung mit dem Button "Jetzt aktivieren": 
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2.2 Zentrale Installation und Lizenzierung 
 
Wenn Sie SJ OFFICE auf mehreren Computern in einem Netzwerk verwenden möchten, können Sie 
die Installation direkt auf den Server oder das NAS durchführen. Bei der Nutzung der Module von den 
einzelnen Arbeitsplätzen wird dann überprüft, ob noch eine Lizenz zur Nutzung frei ist. Wenn ja, kann 
das Modul genutzt werden. Wenn nein, erscheint eine Meldung, dass keine freie Lizenz zur Verfügung 
steht. Um die Anzahl der gleichzeitigen Nutzer zu erhöhen, können Sie jederzeit weitere Lizenzen bei 
uns erwerben. 
Es handelt sich also um ein „floating-license-system“ 
 
Installation 
 
Installieren Sie SJ OFFICE direkt auf den Server oder das NAS. Achten Sie bitte darauf, dass Sie auf 
den Installationsordner Vollzugriff von allen Arbeitsplätzen haben. 
Wichtig: auf den einzelnen Arbeitsplätzen muss weder eine Datei noch ein zusätzlicher Dienst 
installiert werden. 
 
Lizenzierung 
 
Erstellen Sie am Arbeitsplatz zuerst eine Verknüpfung zur Programmdatei „sj_office.exe“ (Desktop - 
rechte Maustaste - Neu - Verknüpfung) 
 

 
 
 



SJ Software GmbH I 52070 Aachen I Lothringerstraße 61 
 

7 

- Wählen Sie als Ziel unsere Programmdatei (sj_office.exe), die Sie auf den Server oder das NAS 
installiert haben: 

 
 

 

- Starten Sie jetzt SJ OFFICE über das neu angelegte Symbol auf Ihrem Desktop. 

- Klicken Sie im Arbeitsplatz auf den Button „Lizenzpfad ändern“ und wählen den entsprechenden 
Ordner auf dem Server oder dem NAS (im obigen Beispiel wäre das dieser Ordner: 
\\server\Programme\SJ_Software\Office\SJ_Software_Lizenz. 
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- Klicken Sie im Arbeitsplatz auf den Button „Lizenz aktivieren“: 

 
 

 

- Geben Sie Ihre Seriennummer ein und klicken dann auf "OK": 

 

 

 
Bestätigen Sie die Aktivierung mit dem Button "Jetzt aktivieren": 
 

 
 
 
Diese Aktivierung müssen Sie nur einmal auf einem Arbeitsplatz durchführen. 
Auf allen anderen Computern müssen Sie nur den Pfad zur Lizenzdatei korrekt einstellen. 
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2.3 Lizenz deaktivieren 
 
Vor einer Neuinstallation auf einen anderen Computer oder Server müssen Sie die Lizenz 
deaktivieren. 
Klicken Sie im Arbeitsplatz auf den Button „Lizenz deaktivieren": 
 

 
 
 
Die Lizenz ist jetzt von diesem Computer oder Server deaktiviert und kann mit der gleichen 
Seriennummer auf einem anderen Computer oder Server wieder aktiviert werden. 
  



SJ Software GmbH I 52070 Aachen I Lothringerstraße 61 
 

10 

3 Menüleiste 
 
Wenn Sie eine Bautagebuch Datenbank geöffnet haben, öffnet sich in der Menüleiste ein neues 
Register „Bautagebuch“: 
 

 
 
 
 
 

3.1.1 Programm 
3.1.1.1 Einstellungen 
3.1.1.1.1 Bautagebücher 
 

 
 
 
 
 
3.1.1.1.1.1 Allgemeines 
 

 
 
 
Diese Eingabe dient als Voreinstellung für alle Ausdrucke. 
Im Druckdialog können Sie dies projektspezifisch ändern. 
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3.1.1.1.1.2 Optionen 
 

 
 
 
Beim Schließen eines Bautagebuches automatisch speichern 
 
Markieren Sie diese Option, falls Änderungen an einer Bautagebuchdatei automatisch gespeichert 
werden sollen, sobald diese geschlossen wird. Wenn diese Option demarkiert ist, fragt das Programm 
jedes Mal nach, ob Änderungen gespeichert werden sollen oder nicht. 
 
 
Beim Öffnen eines Bautagebuches direkt das aktuelle Tagesdatum markieren 
 
Wenn dieser Eintrag markiert ist, springt das Programm direkt auf das aktuelle Tagesdatum und 
markiert es als aktuellen Baumknoten, sofern das Datum im Bautagebuch vorhanden ist. 
 
 
Bildqualität reduzieren 
 
Zu jeder Registerkarte können Sie Bilder speichern, so dass die Datenbank sehr groß werden kann. 
Da diese Bilder beim Ausdruck aber grundsätzlich verkleinert ausgegeben werden, ist eine große 
Bildauflösung unnötig. Mit dieser Option werden die Bilder automatisch stark komprimiert, so dass 
die Datenbank klein und schnell bleibt.  
 
 
Bildgröße reduzieren 
 
Wenn Sie diese Funktion aktivieren, wird zusätzlich zur vorherigen Funktion die Dateigröße noch 
weiter reduziert. 
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Voreinstellung für die Schrift 
 
In allen Texteingabefeldern können Sie über die zugehörige Symbolleiste die Schrift formatieren. 
Hier können Sie die gewünschte Voreinstellung festlegen, die aber auch nachträglich für das ganze 
Bautagebuch geändert werden kann. Dafür markieren Sie links in der Baumstruktur den Eintrag 
<Bautagesberichte> und klicken rechts in die Registerkarte <Eigenschaften>. 
 

 
 
 
Blockbreite 
 
Hier können Sie die Voreinstellung der Zeilenbreite in den Texteingabefeldern festlegen. 
Sie können dies aber auch noch nachträglich für das ganze Bautagebuch ändern. Dafür markieren Sie 
links in der Baumstruktur den Eintrag <Bautagesberichte> und klicken rechts in die Registerkarte 
<Eigenschaften>. 
 
 
Schrift auch beim Import anwenden 
 
Bei den allgemeinen Bemerkungen können Sie über die rechte Maustaste bestehende Dokumente 
importieren. 
Wenn Sie die Option „Schrift auch beim Import anwenden“ markieren, wird beim Import nicht die 
Schrift aus dem Dokument, sondern die eingestellte Schrift in den Optionen verwendet. 
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3.1.1.2 Info 
 
Der Infodialog ist Informativ als auch Interaktiv. 
 
programmspezifische Funktionen 
Interaktiv. Eine Ausführung der Funktion erfolgt über die verschiedenen  
 
programmspezifische Informationen 
Informativ. Sie erhalten Angaben über diverse softwarespezifische Informationen. 
 
freigeschaltete Lizenzen 
Informativ. Sie erhalten Angaben über die Anzahl, sowie die Gültigkeit ihrer Lizenz-en. 
 
 

 
 

3.1.1.3 Beenden 
 
Hier wird SJ OFFICE beendet. 
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3.1.2 Neu 
3.1.2.1 Kalenderwoche 
 
Markieren Sie links in der Baumstruktur den Eintrag „Bautagesberichte“, oder einen 
darunterliegenden Eintrag und wählen dann die Funktion „Kalenderwoche“: 
 

 
 
 
Die neue Kalenderwoche wird sofort angelegt, wobei es sich zuerst immer um die aktuelle 
Kalenderwoche handelt. Weitere Kalenderwochen werden jeweils anhängend angelegt. 
 
 
 
 

3.1.2.2 Zeitraum 
 
Markieren Sie links in der Baumstruktur den Eintrag „Bautagesberichte“, oder einen 
darunterliegenden Eintrag. 
Mit der Funktion <Neu – Zeitraum> öffnet sich folgender Dialog: 
 

 
 
 
Hier können Sie jetzt einen beliebigen Zeitraum für die Neuanlage auswählen. 
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3.1.2.3 Begehung 
 
Markieren Sie links in der Baumstruktur einen einzelnen Tag. 
Jetzt gibt es zusätzlich die Möglichkeit mehrere Begehungen zu diesem Tag anzulegen. Grundsätzlich 
sind hier auch die gleichen Informationen wir bei den einzelnen Tagen gespeichert.  
Damit können Sie zu jedem Tag beliebig viele Begehungen anlegen. 
 

 
 
 
 
 
 

3.1.3 Bearbeiten 
3.1.3.1 Speichern 
 
Wir empfehlen Ihnen in regelmäßigen Abständen Ihre Datei zu speichern. 
Alternativ können Sie in den Einstellungen auch ein Zeitintervall für eine automatische Speicherung 
eingeben. 
Siehe Menüleiste: Start – Einstellungen – Office – Optionen – Minuten-Zeitintervalle 
 
 
 
 
 

3.1.3.2 Drucken 
 
Für diese Funktion haben wir ein eigenes Kapitel angelegt: 7 
 
 
 
 

3.1.3.3 Ändern 
 
Diese Funktion ist im Modul „Bautagebuch“ an keiner Stelle aktiv. 
Alle Änderungen können rechts in den Dialogen sofort eingegeben werden. 
Auch die Einträge links in der Baumstruktur sind fest vorgegeben und können nicht umbenannt 
werden. 
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3.1.3.4 Löschen 
 
Diese Funktion ist nur aktiv, wenn Sie links in der Baumstruktur ein Quartal, eine Kalenderwoche oder 
einen bestimmten Tag markiert haben. 
Nach Rückfrage wird der markierte Eintrag dann gelöscht. 
 

 
 
 
Wichtig: 
 
Beim Löschen innerhalb einer Datenbank, gibt es keinen Papierkorb. 
Wenn Sie das Löschen rückgängig machen wollen, müssen Sie die Datenbank ohne zu Speichern 
wieder schließen. Dadurch gehen dann aber alle Änderungen nach der letzten Speicherung verloren. 
Einen Papierkorb gibt es nur auf Projekt-, Ordner- und Dateiebene. 
 
 

3.1.3.5 Rückgängig und Wiederherstellen 
 
Diese beiden Funktionen sind nur aktiv, wenn Sie sich in einem Textfeld befinden. 
Mit „Rückgängig“ wird die letzte Eingabe wieder zurückgenommen und mit „Wiederherstellen“ wieder 
angelegt.  
 
 
 

3.1.3.6 Suchen 
 
Die Funktion <Suchen> ist nur aktiv, wenn Sie links in der Baumstruktur den Eintrag 
<Bautagesberichte> oder einen Untereintrag markiert haben. Mit einem Mausklick auf diese Funktion 
öffnet sich folgender Dialog: 
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Hier können Sie nun einen Suchbegriff eingeben und das Programm listet alle gefunden Einträge auf. 
Mit einem Doppelklick auf den gefundenen Eintrag wechselt das Programm automatisch in das 
entsprechende Eingabefeld. 
 
 
 
 
 

3.1.4 Zwischenablage 
3.1.4.1 Ausschneiden 
 
Mit der Funktion „Ausschneiden“ wird der markierte Eintrag in den Zwischenspeicher gelegt und kann 
dann an einer anderen Stelle eingefügt werden. 
Die Daten links in der Baumstruktur können bei den Bautagesberichten aber nicht ausgeschnitten, 
sondern nur kopiert werden, siehe nächstes Kapitel. 
Da es sich um Quartale, Kalenderwochen und Tage handelt, macht ein Ausschneiden keinen Sinn. 
 
Insofern können nur markierte Textblöcke rechts in einem Textfeld ausgeschnitten und an einer 
anderen Textstelle wieder eingefügt werden. 
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3.1.4.2 Kopieren 
 
Mit der Funktion „Kopieren“ wird der markierte Eintrag in den Zwischenspeicher gelegt und kann 
dann an einer anderen, verwendbaren Stelle eingefügt werden. 
Folgende Einträge können dafür verwendet werden: 
Einzelne Tage oder Begehungen links in der Baumstruktur und markierte Textblöcke rechts in einem 
Textfeld. 
 
Beachten Sie bitte, dass das Ziel für den markierten Eintrag geeignet sein muss. 
Wenn Sie z.B. die Daten eines einzelnen Tages in den Zwischenspeicher gelegt haben, muss das Ziel 
wieder ein einzelner Tag sein. Diese Daten können z.B. nicht auf eine Woche kopiert werden. 
 
 
 
 

3.1.4.3 Einfügen 
 
Mit dieser Funktion wird ein Eintrag aus der Zwischenablage an der gewünschten Stelle eingefügt. 
 
 
 
 

3.1.5  Import 
 
Der Import einer externen Datei ist nur bei den „Bemerkungen“ möglich: 
 

 
 
 
Sie können rtf- und docx-Dateien importieren. 
 
Bitte beachten Sie, dass unser Texteditor nicht alle Funktionen von MS Word unterstützt. 
Nach dem Import müssen Sie den Text bitte noch einmal prüfen. 
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3.1.6  Export 
 
Der Export funktioniert kontextsensitiv. Dies bedeutet, dass sich die zu exportierenden Daten nach 
dem jeweils markierten Eintrag in der Baumstruktur richten. 
 
 
Hinweis:  
 
einzelne Tage können nicht exportiert werden, sondern nur Übersichten. 
 
 
Sie markieren also zuerst den gewünschten Eintrag links in der Baumstruktur und können dann diese 
Funktion aufrufen: 
 

 
 
 
Jetzt wird automatisch Excel gestartet und eine neue Datei mit allen Daten aus dem Bautagebuch 
angelegt. 
 
 
Falls Sie den Eintrag <Ausführende Firmen> markiert haben, wird die vollständige Adressenliste nach 
Excel exportiert. 
 
Falls Sie den Eintrag <Bautagesberichte> markiert haben, werden alle vorhandenen Tagesberichte in 
übersichtlicher Form und nach Registerkarten geordnet exportiert. 
 
Falls Sie einen untergeordneten Eintrag, also ein Quartal oder eine Kalenderwoche markiert haben, 
werden nur die zugehörigen Tagesberichte in übersichtlicher Form und nach Registerkarten geordnet 
exportiert. 
 
 
Hinweis: 
 
Um diesen Export durchführen zu können, muss auf Ihrem Computer <Microsoft Excel> oder 
OpenOffice installiert sein. 
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3.1.7  Hierarchie 
 
Öffnen 
 
Wenn Sie in einer Baumstruktur einen Ordner markiert haben, können Sie diesen Ordner mit der 
Funktion „Öffnen“ komplett aufklappen.  
Das ist deutlich einfacher als jeden einzelnen Unterordner wieder mit dem kleinen Pfeil vor dem 
Eintrag aufzuklappen. 
 
 
Schließen 
 
Mit dieser Funktion wird ein geöffneter Ordner mit allen Unterordnern komplett geschlossen. 
 
 
Übergeordnet 
 
Mit dieser Funktion wechseln Sie in einer Baumstruktur auf die nächst höhere Ebene. 
 
 
 
 
 

3.1.8  Hilfe 
 
Handbücher 
 

 
 
 
Hier können Sie die Handbücher für alle SJ Module aufrufen. 
Diese Handbücher können Sie bei der Verwendung der SJ Module auch direkt mit der F1-Taste 
öffnen. 
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Support 
 
Mit dieser Funktion wird das geöffnete Modul geschlossen und das Programm wechselt automatisch 
auf den Arbeitsplatz. Jetzt erfolgt eine Hinweismeldung, dass automatisch eine E-Mail in den Entwurf 
Ihres Mail-Programms erzeugt wird: 
 

 
 
 
Mit dieser Mail können Sie Ihre Supportfrage an uns abschicken. 
Wir erhalten dadurch automatisch alle notwendigen Informationen zu Ihrer Programmversion und 
Lizenzierung. 
 
 
FAQ 
 
Hier finden Sie Antworten zu häufig gestellten Fragen zu allen Modulen unserer Firma: 
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4 Bautagebuch anlegen 
 
Klicken Sie links in der Baumstruktur auf das gewünschte Projekt und wählen dann die Funktion 
<Start – Module - Bautagebuch>: 
 

 
 
 
Das neue Bautagebuch wird angelegt und unterhalb des Projektes angezeigt. 
Der Aufbau der Baumstruktur ist bei jedem Bautagebuch identisch: 
 
 
Bautagebuch (neu) 
 
Dies ist der vorgegebene Dateiname und kann mit der Funktionstaste <F2> jederzeit geändert 
werden. Auf der rechten Seite sehen Sie weitere Dateiinformationen. 
 

 
 
Bemerkungen 
 
Hier können Sie allgemeine Bemerkungen zum Bautagebuch eingeben: 
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Ausführende Firmen 
 

 
 
 
Hier können Sie entweder über den Button <Neu> ganz neue Adressen anlegen oder über den Button 
<Adressen> die gewünschten Firmen per Drag & Drop aus der zentralen Adressverwaltung 
übernehmen.  
 
 
 
 
 

5 Ausführende Firmen eingeben 
5.1 Einleitung 
 
Hier können Sie entweder über den Button <Neu> ganz neue Adressen anlegen oder über den Button 
<Adressen> die gewünschten Firmen per Drag & Drop aus der zentralen SJ Adressverwaltung 
übernehmen. 
 
 
 
 
 

5.2 Neue Adresse anlegen 
 
Klicken Sie auf den Button <Neu> und geben hier die komplette Adresse, mindestens jedoch 
<Name/Firma> ein: 
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Mit einem Mausklick auf <OK> wird die Adresse gespeichert und in die Liste der ausführenden Firmen 
übernommen. Diese Funktion sollten Sie nur in Ausnahmefällen benutzen. Grundsätzlich empfehlen 
wir Ihnen mit unserer Adressverwaltung zu arbeiten. 
 
 
 
 
 

5.3 Adresse aus der Adressverwaltung übernehmen 
 
Um die Adressen nicht immer wieder neu eingeben zu müssen, können Sie unsere Adressverwaltung 
benutzen. Diese Adressverwaltung ist in allen Modulen unserer Firma integriert und kann damit 
zentral verwendet werden. 
Klicken Sie in der Menüleiste auf die Funktion <Adressen>: 
 

 
 
 
Auf der rechten Seite wird die Adressverwaltung angezeigt und Sie können alle gewünschten 
Adressen mit Drag & Drop in die Liste der „Ausführenden Firmen“ übernehmen: 
 
 
Jetzt können Sie diese Adressen noch einem Gewerk zuordnen. Markieren Sie zuerst in der Liste die 
gewünschte Adresse, klicken auf das Feld für die Zuordnung und wählen dann das entsprechende 
Gewerk aus: 
 

 
 
 
Dies müssen Sie für alle Adressen durchführen. 



SJ Software GmbH I 52070 Aachen I Lothringerstraße 61 
 

25 

6 Bautagesberichte 
6.1 Neue Einträge anlegen 
6.1.1 Neue Kalenderwoche 
 
Klicken Sie in der Menüleiste auf „Neu – Kalenderwoche“: 
 

 
 
 
Die Baumstruktur wird um die aktuelle Kalenderwoche erweitert. Sollte die aktuelle Kalenderwoche 
bereits vorhanden sein, wird automatisch die Folgewoche angelegt: 
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6.1.2 Neuer Zeitraum 
 
Klicken Sie in der Menüleiste auf „Neu – Zeitraum“: 
 

 
 
 
Jetzt öffnet sich ein neuer Dialog, in dem Sie den gewünschten Zeitraum auswählen können: 
 

 
 
 
Sollte dieser Zeitraum bereits vorhanden sein, wird kein neuer Eintrag angelegt. 
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6.1.3 Neue Begehung 
 
Markieren Sie den gewünschten Tag, für den Sie eine weitere Begehung anlegen wollen und klicken 
dann in der Menüleiste auf „Neu – Begehung“: 
 

 
 
 
Sollten Sie zu diesem Tag noch keine Eingaben vorgenommen haben, wird die neue Begehung 
unterhalb dieses Tages angelegt: 
 

 
 
 
Sollten Sie zu diesem Tag bereits Eingaben vorgenommen haben, werden diese Eingaben in eine erste 
Begehung kopiert und eine zweite (leere) Begehung angelegt 
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6.2 Bautagesberichte bearbeiten 
 

6.2.1 Einleitung 
 

 
 
Nachdem Sie eine neue Kalenderwoche oder einen neuen Zeitraum angelegt haben, können Sie über 
die einzelnen Registerkarte alle notwendigen Eingaben zu Ihrem Bautagesbericht verwalten. 
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6.2.2 Allgemeines 
 

 
 
 
Die Projektdaten zu <Baumaßnahme>, <Bauherr>, <Bauort>, <Entwurfsverfasser> und <Bauleiter> 
werden automatisch aus der Projektkarte übernommen und können nur dort geändert werden. 
Tragen Sie hier ein, wann die Begehung der Baustelle erfolgte und dokumentieren Sie außerdem den 
Bautenstand im entsprechenden Eingabefeld. 
Den Bautenstand können Sie auf Wunsch durch beliebig viele Bilder und Videos dokumentieren. 
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Hinweis: 
 
Im Dialog <Einstellungen – Optionen> können Sie festlegen, ob besonders große und 
speicherintensive Bilder komprimiert werden sollen. Die Original-Bilddatei bleibt dabei erhalten, da 
die Bilder und Videos in den Ordner für dieses Bautagebuch kopiert werden. 
 
 

6.2.3 Wetter 
 

 
 
 
Die Auswahllisten hinter <Bewölkung> bis <Wind> können grundsätzlich auf Ihre Bedürfnisse 
geändert und erweitert werden (siehe <Stammdaten – Listen – Bautagebücher>). Alle weiteren 
Eingabemöglichkeiten sind selbsterklärend. 
 
Alternativ zur manuellen Eingabe, können Sie die Wetterdaten auch online abrufen. 
Dafür müssen Sie zuerst die notwendigen Geodaten (Standort der Baustelle) eingeben. 
Insofern erscheint beim ersten Mausklick auf den Button „Wetterdaten abrufen“ folgende Meldung: 
 

 
 
 
Durch einen Mausklick auf den Button „Ja“ wechselt das Programm direkt in den übergeordneten 
Ordner, so dass Sie hier die Geodaten eingeben können: 
 

 
 
 
Sie können entweder die PLZ oder den Ort eingeben und dann auf den Button „Geodaten abrufen“ 
klicken. Den Rest füllt das Programm automatisch aus: 
 

 
 
  



SJ Software GmbH I 52070 Aachen I Lothringerstraße 61 
 

31 

Diese Geodaten müssen Sie für jedes Bautagebuch natürlich nur einmal eingeben. 
Alle enthaltenen Bautagesberichte greifen dann auf diese Daten zu. 
 
Jetzt können Sie zurück in den Bautagesbericht klicken und die gewünschten Wetterdaten zum 
Begehungszeitraum abrufen: 
 

 
 
 
 
 

6.2.4 Anwesende 
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6.2.5 Verantwortliche 
 
Klicken Sie bei den „Verantwortlichen“ auf den Button <Bearbeiten>. Es öffnet sich ein neuer Dialog 
mit den Adresseinträgen aus der Projektkarte. Sollten diese Informationen fehlen, müssen Sie die 
Projektkarte öffnen und diese Daten nachtragen: 
 

 
 
Markieren Sie die Einträge der Personen, die zum aktuellen Tag auf der Baustelle anwesend waren 
und klicken dann auf <OK>. Alle markierten Personen werden in die Liste übernommen. 
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6.2.6 Ausführende Firmen 
 
Neu 
 
Um eine neue ausführende Firma hinzuzufügen, klicken Sie auf den Button <Neu>. Es öffnet sich 
folgender neuer Dialog: 
 

 
 
 
Öffnen Sie die Auswahlliste hinter <Ausführende Firmen> und wählen die erste Firma aus, die am 
aktuellen Tag auf der Baustelle anwesend war. Falls vorhanden, zeigen wir zur Info die 
Gewerkzuordnung und die Branche. Jetzt können Sie die Anzahl der Mitarbeiter dieser Firma, deren 
Qualifikation und die Tätigkeit eintragen. Mit einem Mausklick auf <OK> werden die Daten 
gespeichert und in der Liste angezeigt. Unterhalb dieser Liste sehen Sie jeweils die Tätigkeit der 
Firma, die in der Liste aktuell markiert ist. 
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Bearbeiten 
 
Um einen bestehenden Eintrag zu ändern, klicken Sie auf den Button <Bearbeiten>. Es öffnet sich 
folgender Dialog, indem Sie die vorhandenen Einträge korrigieren können: 
 

 
 
 
Löschen 
 
Um einen bestehenden Eintrag vollständig zu löschen, klicken Sie auf den Button <Löschen>. Nach 
einer Sicherheitsabfrage wird der Eintrag gelöscht. 
 
 
Wie zuletzt 
 
Mit dieser Funktion haben Sie die Möglichkeit alle ausführenden Firmen aus dem Vortag in den 
aktuellen Bautagesbericht zu übernehmen. 
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6.2.7 Vorgänge 
 

 
 
 
 
 
Neu 
 
Um einen neuen Vorgang hinzuzufügen, klicken Sie auf den Button <Neu>. Es öffnet sich folgender 
neuer Dialog: 
 

 
 
 
Öffnen Sie die Auswahlliste hinter <Vorgang> und wählen den gewünschten Eintrag. 
 
 
Hinweis:  
 
Diese Auswahlliste kann grundsätzlich auf Ihre Bedürfnisse geändert und erweitert werden (siehe 
<Stammdaten – Listen – Bautagebücher>). 
 
Alle weiteren Auswahl- und Eingabemöglichkeiten sind optional und abhängig vom ausgewählten 
Vorgang. So wird z.B. beim Vorgang „Geräteeinsatz“ normalerweise keine Frist eingegeben. Der 
Dialog bleibt aber immer gleich, so dass man nur die gewünschten Eintragungen vornehmen muss. 
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Hinweis: 
 
Wenn Sie einen Vorgang mit einer Frist- oder Terminsetzung eingeben, erscheint dieser Vorgang so 
lange auch an allen folgenden Tagen, bis Sie diesen Vorgang als „Erledigt“ markiert haben. Wurde die 
Frist überschritten, wird das Datum zusätzlich rot markiert. 
 
Nun können Sie zu jedem angelegten Vorgang noch beliebig viele Bilder hinzufügen. 
 
 
Bearbeiten 
 
Um einen bestehenden Vorgang zu ändern, klicken Sie auf den Button <Bearbeiten>. Es öffnet sich 
folgender Dialog, in dem Sie Ihre Eingaben verändern können: 
 

 
 
 
Löschen 
 
Um einen bestehenden Eintrag vollständig zu löschen, klicken Sie auf den Button <Löschen>. Nach 
einer Sicherheitsabfrage wird der Eintrag gelöscht. 
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6.2.8 Baustofflieferungen 
 
 
Neu 
 
Um einen neuen Baustoff hinzuzufügen, klicken Sie auf den Button <Neu>. Es öffnet sich folgender 
neuer Dialog: 
 

 
 
 
Öffnen Sie die Auswahlliste hinter <Baustoff> und wählen den gewünschten Eintrag. 
 
 
Hinweis:  
 
Diese Auswahlliste kann grundsätzlich auf Ihre Bedürfnisse geändert und erweitert werden (siehe 
<Stammdaten – Listen – Bautagebücher>). 
 
Alle weiteren Auswahl- und Eingabemöglichkeiten sind optional und können nach Bedarf eingegeben 
werden. 
 
 
 
Bearbeiten 
 
Um einen bestehenden Baustoff zu ändern, klicken Sie auf den Button <Bearbeiten>.  
 
 
Löschen 
 
Um einen bestehenden Eintrag vollständig zu löschen, klicken Sie auf den Button <Löschen>. Nach 
einer Sicherheitsabfrage wird der Eintrag gelöscht. 
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6.2.9 Planlieferungen 
 

 
 
 
Neu 
 
Um eine neue Planlieferung hinzuzufügen, klicken Sie auf den Button <Neu>. Es öffnet sich folgender 
neuer Dialog: 
 

 
 
 
Alle Eingabemöglichkeiten sind optional und können nach Bedarf eingegeben werden. 
 
 
Bearbeiten 
 
Um eine bestehende Planlieferung zu ändern, klicken Sie auf den Button <Bearbeiten>.  
 
 
Löschen 
 
Um einen bestehenden Eintrag vollständig zu löschen, klicken Sie auf den Button <Löschen>. Nach 
einer Sicherheitsabfrage wird der Eintrag gelöscht. 
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6.3 Übersichten 
6.3.1 Einleitung 
 
Wenn Sie links in der Baumstruktur keinen einzelnen Tag, sondern einen übergeordneten Ordner 
markieren, sehen Sie rechts eine Übersichtsliste aller vorhandenen Einträge in diesem Ordner: 
 

 
 
 
Im obigen Beispiel sehen Sie also alle Bautagesberichte des gesamten Bautagebuches. Wenn Sie ein 
bestimmtes Quartal, oder eine bestimmte Kalenderwoche markieren, sehen Sie nur noch die 
Bautagesberichte für diese Auswahl. 
 
 
Hinweis: 
 
Mit einem Doppelklick auf einen Eintrag in dieser Übersicht wechselt das Programm automatisch in 
den entsprechenden Eingabedialog für diesen Tag. 
Mit einem Mausklick auf die Spaltenüberschrift wird die Liste nach dieser Spalte neu sortiert. 
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6.3.2 Allgemeines 
 

 
 
 
In der Registerkarte <Allgemeines> erscheinen in der Liste alle Bautagesberichte des links 
ausgewählten Ordners. Wenn Sie einen Bautagesbericht markieren, sehen unter dieser Liste die 
allgemeine Bemerkung und darunter alle allgemeinen Bilder. 
 
 
 
 
 

6.3.3 Wetter 
 

 
 
 
In der Registerkarte <Wetter> erscheinen in der Liste alle Bautagesberichte des links ausgewählten 
Ordners. Wenn Sie einen Bautagesbericht markieren, sehen unter dieser Liste die Bemerkung, die Sie 
zum Wetter eingegeben haben. 
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6.3.4 Anwesende 
 

 
 
 
In der Registerkarte <Anwesende> erscheinen in den Listen alle Bautagesberichte des links 
ausgewählten Ordners, in denen „Verantwortliche“ auf der Baustelle waren. Wenn Sie einen 
Bautagesbericht bei den „Verantwortlichen“ oder bei den „Ausführenden Firmen“ markieren, sehen 
unter diesen Listen die Bemerkung, die Sie zum Anwesenden eingegeben haben. 
 
 
 
Filter 
 
Zusätzliche gibt es über jeder Liste einen Filter, den Sie über eine Auswahlliste setzen können.  
Bei den „Verantwortlichen“ erscheinen alle möglichen Adresseingaben aus der Projektekarte: 
 

 
 
 
Bei den „Ausführenden Firmen“ erscheinen alle eingegebenen Adresseingaben zu diesem 
Bautagebuch: 
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6.3.5 Vorgänge 
 

 
 
 
In der Registerkarte <Vorgänge> erscheinen in der Liste alle Bautagesberichte des links ausgewählten 
Ordners, in denen Vorgänge enthalten sind. Wenn Sie einen Bautagesbericht markieren, sehen unter 
dieser Liste die Bemerkung und darunter alle Bilder zu diesem Vorgang. 
 
 
Filter 
 
Zusätzliche gibt es über dieser Liste einen Filter, den Sie über eine Auswahlliste setzen können. 
In dieser Liste werden nur die Vorgangsarten angezeigt, die in den enthaltenen Bautagesberichten 
auch verwendet wurden. 
 
 
 
 
 

6.3.6 Baustofflieferungen 
 

 
 
 
In der Registerkarte <Baustofflieferungen> erscheinen in der Liste alle Bautagesberichte des links 
ausgewählten Ordners, in denen Baustoffe enthalten sind. Wenn Sie einen Bautagesbericht 
markieren, sehen unter dieser Liste die Bemerkung zu diesem Baustoff. 
 
 
Filter 
 
Zusätzliche gibt es über dieser Liste einen Filter, den Sie über eine Auswahlliste setzen können. 
In dieser Liste werden nur die Baustoffarten angezeigt, die in den enthaltenen Bautagesberichten 
auch verwendet wurden. 
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6.3.7 Planlieferungen 
 

 
 
 
In der Registerkarte <Planlieferungen> erscheinen in der Liste alle Bautagesberichte des links 
ausgewählten Ordners, in denen Pläne enthalten sind. Wenn Sie einen Bautagesbericht markieren, 
sehen unter dieser Liste die Bemerkung zu dieser Planlieferung. 
 
 
Filter 
 
Zusätzliche gibt es über dieser Liste einen Filter, den Sie über eine Auswahlliste setzen können. 
 
In dieser Liste werden nur die Planarten angezeigt, die in den enthaltenen Bautagesberichten auch 
verwendet wurden. 
 
 
 
 

6.4 Eigenschaften 
 

 
 
 
Hinweis: 
 
Da diese Registerkarte für das gesamte Bautagebuch gültig ist, wird dieser Eintrag nur dann 
angezeigt, wenn Sie links den obersten Eintrag <Bautagesberichte> markiert haben. Wenn Sie einen 
tiefer liegenden Eintrag markieren, ist die Registerkarte <Eigenschaften> nicht mehr vorhanden. 
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7 Ausdruck 
 
Die Funktion <Drucken> ist nur aktiv, wenn ein Bautagebuch geöffnet ist. Mit einem Mausklick auf 
diese Funktion öffnet sich der Druckdialog, in dem Sie verschiedene Einstellungen vornehmen 
können: 
 

 
 
 
 
 

7.1 Auswahl 
 
Erste Bürozeile 
 
Als Voreinstellung wird für jedes neue Bautagebuch die eingegebene Bürozeile aus den 
Programmeinstellungen übernommen. Wenn Sie diese Bürozeile jetzt verändern, hat dies nur 
Auswirkung auf dieses Bautagebuch, die Grundeinstellung bleibt aber unverändert. Durch dieses 
Prinzip haben Sie die Möglichkeit einzelne Projekte z.B. mit einer Arbeitsgemeinschaft abzuwickeln, 
ohne die Grundeinstellungen zu verändern. 
 
 
Weitere Bürozeile 
 
Hier können Sie einen beliebigen Text eingeben, der auf jeder Seite im Ausdruck zusätzlich erscheint. 
 
 
Überschrift 
 
Als Voreinstellung wird für jedes neue Projekt die eingegebene Überschrift aus den 
Programmeinstellungen übernommen. Unsere Voreinstellung lautet: Bautagesbericht. 
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Wenn Sie diese Überschrift jetzt verändern, hat dies Auswirkung auf alle Ausdrucke im aktuellen 
Projekt. Die Grundeinstellung bleibt aber unverändert. Durch dieses Prinzip haben Sie die 
Möglichkeit, die Überschrift für bestimmte Projekte anzupassen. 
 
 
Drucker 
 
Hier können Sie aus einer Liste zwischen allen installierten Druckern auswählen. 
 
 
Ausdruck für: 
 

 
 
 
In dieser Liste befinden sich alle ausführenden Firmen aus dem aktuellen Projekt. In der 
Voreinstellung ist immer der erste Eintrag „Alle“ ausgewählt. Wenn Sie eine bestimmte Firma 
auswählen, verschwindet sofort die entsprechende Markierungsliste für die Unterschriften. Diese 
Liste macht keinen Sinn mehr, da der Ausdruck für eine bestimmte Firma gefiltert wurde. Wenn Sie 
jetzt den Ausdruck starten, werden nur die Bautagesberichte gedruckt, bei denen die ausgewählte 
Firma auch anwesend war. 
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7.2 Unterschriften 
 
Verantwortliche 
 
Am Ende eines Bautageberichtes erscheinen die Unterschriften der Verantwortlichen, die Sie in der 
Liste markiert haben. Der Bauleiter ist grundsätzlich vormarkiert. Falls Sie keine Verantwortlichen 
markieren, entfällt diese Unterschriften-Rubrik im Ausdruck. 
 
 
Ausführende Firmen 
 
Am Ende eines Bautageberichtes erscheinen die Unterschriften der ausführenden Firmen, die Sie in 
der Liste markiert haben. Falls Sie keine ausführenden Firmen markieren, entfällt diese 
Unterschriften-Rubrik im Ausdruck. 
 
 
 
 
 

7.3 Kopfzeile 
 
In der Registerkarte <Kopfzeile> können Sie ein Logo für den Ausdruck auswählen und zusätzlich 
bestimmen, welche Einträge gedruckt werden sollen. 
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