2. Bedienungsgrundlagen

2.1 Programmstart

Starten Sie HVO2go Uber das Servoy Client - HVO_G5 I': Symbol auf Threm Bildschirm oder im
Windows-Startmen.

2.2 Benutzeranmeldung

Um Zugriff auf HYO2go zu bekommen, melden Sie sich im Login-Fenster mit Ihrem persénlichen
Benutzernamen und Passwort an.

) HVO2go - Servoy Client — O x

Login

Benutzer || |
HV-0FFTITZ CE Passwnrt| |
Anmelden | | Abbrechen |

Bereit [l T T T

Jeder Benutzer hat in HVO2go einen personlichen Benutzernamen und ein personliches Passwort,
um Rechte und interne Zuordnungen besser zu realisieren. So kdnnen Sie zum Beispiel Vorgénge
oder Emails einem Benutzer zuordnen. Auch hat jeder Benutzer ein personliches Notizblatt, welches
er aus verschiedenen Stellen im Programm aufrufen kann und das nicht von anderen Benutzern
einsehbar ist.



2.3 Startseite

Nach dem Login 6ffnet sich direkt die Startseite mit der Objektibersicht. Es wird das Objekt angezeigt,

welches Sie zuletzt bearbeitet haben.

o HVO2ge - Schéttner EDV, 87437 Kempten - Servoy Client - [m}
Startseite
. = y 1 o - y = W
nur aktive Objekie Objekte / ) g —  f8r :: g ) /f E o
2 TCCC | . W.Jahr - Beginn.. EndeW Or_ B
0101 Hasengasse 2 2014 01.012014 31122014  Kempten . Konto « Konto-Bezeichnung
a Adressen 0101 Hasengasse 2 2012 01.012012 31122012 Kempten
= 5 chungen 0112 Rosengasse 18 2015 01.012015 31122015 Bisingen 2000 M\etemnahmen.
. 0123 GH38 2016 01.012016 31122016 GH 2100 Nebenkosten-Einnahmen
m]]] witodu 1l 1000 Hauptstr. 721 2016 01052015 30.042017 Weinstadt ;‘1’3‘; :I”g";ie:;'”g:b‘:iiet:n
) ! 1000 Uinaustr. 13 2015 01.01.2015 31.12.2015 Berlin .
X 5000 Privatentnahmen
E Dokumentation 1111 Max-Muster-5Str. 1 2018 07.022018 31122018 Musterau
Bibedibabedibu 01.01.2016 31.12.2016 Enitenhauser
E Vorgange 2017 Fichtestrabe 55 2017 01.012017 31.122017 Magdeburg
E—@ Technik 3000 BdckelstraBe 13 2014 01.01.2014 31122014 Altusried
3000 BdickelstraBe 13 2013 01.01.2013 31122013 Altusried W
@ Wartung Verteilerschiissel
Projekte Eigentimer Mieter Konten VS - Bezeichnung VS-Art
Nr. = Etage / Lage Beginn ~ Ende Name U= LEETE
Sﬁ Einstellungen 0001 G 01.01.2017 SCHLALU, Schlaubi Schium 1 WHG-Tausendstel Zeitantemg
i 0002  1.06 01.01.2017 BD, Germanikus Bade 2 S ZETTE g
- [~] Email T AT T 3 SonderTausendst  Zeitanteilig
— 4 Ges.Tausendstel Zeitanteilig
Kalender 5 WHG-Quadratmeter Zeitanteilig
6 Heiz-Quadratm. Zeitanteilig
7 Sonder-Quadratm. Zeitanteilig
8 Ges.Quadratmeter Zeitanteilig
9 Einheiten Zeitanteilig
10 Personen Zeitanteilig
11 Garagen Zeitanteilig
12 Steliplatze Zeitanteilig
13 Wasser Kubik laut Zahler
14 Warmwasser Kubik laut Zahler
Superuser 15 Heiz-Einheiten laut Zahler
Mittwoch, 06.06.2018 20 sep. Kosten Festbetrag
400 _abcacTa Cocinoio s
= dooio

|Bereit

Die Startseite teilt sich in sechs Bereiche. Das Hauptmeni auf der linken Seite, das
Bearbeitungsmeni oben und je nach aktueller Auswabhl bis zu vier Listen.

O HVO2go - Schttner EDV, 87437 Kempten - Servoy Client

Den aktuellen Lizenznehmer sehen Sie im Titel des Fensters neben dem Programmnamen.




2.3.1 Hauptmenu [ nur aktive Objekte

. . . . . . EIE Yerwaltung
Aus dem Hauptmenu erreichen Sie alle wichtigen Funktionen:

% Adressen

41 Buchungen

Die interne Adress-Verwaltung %

e |

Das manuelle Buchungs-Fenster ===, _
----- Dokumentation

Das Modul zur eigenen Warmekosten-Abrechnung ]m """ H Il

E—Jw Technik
[

Die Dokumentation H .

Die Vorgangsverwaltung H

Fac :
. ./ Email
Die Wartungsibersicht @ — =

Die Projektverwaltung ;

i
£ &

Die Programm-Einstellungen und Optionen

Den Email-Modul
Superuser

|_,,-.,_| Mittwach, 06.06.2018
Den Kalender mit Termin-Verwaltung 15 .

ACHTUNG: Das Email-Modul und der Kalender sind kostenpflichtige Zusatzmodule. Nicht erworbene
Module werden im Hauptmeni ausgeblendet.

2.3.2 Bearbeitungs-Menu

Objekte "/ 20 @i a® &

Das Bearbeitungs-Menu bezieht sich immer auf die Ausgewahlte Liste. Die aktuelle Auswahl wird
immer fett dargestellt (in der Abbildung Objekte).

Das MenU besteht aus einer Suche, der Kennzeichnung der aktiven Liste, den Optionen, dem aktiven
Benutzer und dem aktuellen Datum.

Die Hilfe = bezieht sich immer auf die aktuell ausgewahlte Liste, wenn Sie in den Objekten stehen,
verweist die Hilfe entsprechend auf die Hilfe zu den Objekten und nicht auf eine allgemeine Hilfe-Datei



2.3.3 Ansichten im Startfenster

Es gibt 6 unterschiedliche Ansichten im Startfenster:

1. Obijektliste Einheitenliste Verteilerschlissel Sammelkonten
2. Objektliste Kontenliste Verteilerschlissel Sammelkonten
3. Objektliste groR Details zum Objekt
4. Einheitenliste grof Details zur Einheit
5. Kontenliste grof3 Details zum Konto

Zum Umschalten der Ansichten wahlen Sie die gewlinschte Liste druck einen Klick in die Liste oder
den Titel aus. Welche Liste aktuell gewahlt ist, finden Sie fett im Benutzermenu.

Um die gewahlte Liste zu vergré3ern Klicken Sie im Bearbeitungsmeni auf Liste in der Langansicht

R &
zeigen k& .

Sl
Die Liste lasst sich mit Liste in der Kurzansicht zeigen #® wieder verkleinern, um eine andere
Ansicht oder Liste zu wahlen.

2.3.4 Suchfunktion

Die Suchfunktion ist fiir Objekte, Einheiten und Konten hinterlegt. Um alle Datenséatze zu finden,
geben Sie als Suchbegriff einen Stern * ein.

Um alte (inaktive) Objekte in der angezeigten Liste auszublenden, sitzen Sie die Markierung tiber dem
Hauptmeni bei nur aktive Obj. Ist die Markierung blau, werden nur aktiv markierte Objekte angezeigt.

HVO2go unterscheidet zwischen aktiven und inaktiven Wirtschaftsjahren. Markieren Sie
Wirtschaftsjahre als inaktiv, wenn Sie diese nicht mehr bearbeiten mussen, aber zu Kontroll-zwecken
beibehalten mochten.

ACHTUNG: Objekte missen lhnen in der Benutzerverwaltung zugeordnet werden, um in der Suche
berlcksichtigt zu werden.



2.4 Drucken in HYO2go

In HVO2go werden Druckberichte, wenn nicht anders angegeben, in einem Umfangreichen Vorschau-

Fenster geoffnet.

& JaspetViewe

IR S el
Eao « bl | DEN QR -

[Z=ER =

|0bjekl—StammhIatt Datum: 25.04 2014 08:20 ‘
Objekt-Nr.: 3000 AKTIV
Wirtschaftsjahr: 2014 Beginn: 01.01.2014 Ende: 31.12.2014 Wahrung: EURO
Anschrift: Bockelstralte 13
87452 Altusried
Info-Bereich:
Tausendstel: 1.000,000 Hauser: 1
Quadratmeler: 488,54 Eingange: 1 Vergl.Miete
Garagen /TG: & Einheiten: 6 proQM: 0,00
Stellplatze: 0 USHIDNr.:

Bemerkungen:

Kabelgeblihren 22584 Euro missen in 2005 noch nachgebucht werden 1111 in 2004 schon
bezahlt.

zur Abrechnung miissen die Konten 1300 und 1310 auf 1330 umgebucht werden !

das 1. Wirtschaftsjahr beginnt zum 01.08 95 und endet zum 31.12.96

Achtung: in 1987 kommen noch 229,00 fir Kellzrbodenfarbe

i

I Drucker |
Bome:  [HP Lasendet 41000TH | Bgeracheren. | [piEI
Sae et
T HP Urivereel Prting PCL 6
WEG-Bereich m 192168133 .
Bank: 2,56  Zahlungsmonate fir
BLZ/Kto-Nr.: L) ot 2,56 Quartalszahler: 1
Kto-inhaber: e FogpH Eromplere: 1 358 Halbjahreszahler: 1
Seten  yon: 1 e 2 LS " 511 Jahreszahler: 1
IBAN: ooy 2 g2 g3 =
BIC:
Glaubiger ID: (oK) [trocen | i
« : : b
Seite 1 von 2

Neben dem gewohnten Ausdruck auf Papier, bietet HYO2go die Mdéglichkeit, Berichte direkt zu

speichern.

Sie haben die Wahl zwischen verschiedensten Formaten, unter anderem auch PDF. Sie kdnnen
somit gleichzeitig ein Dokument fiir die Archivierung oder den Versand per Email ablegen und
herkdmmlich ausdrucken.

fi-
. JasperViewer

~1 1 i -

-t e — -

= B 2=

@glc « P | DN @&w. -]

|Objekt-Stammblatt

Datum: 25.04 2014 08:20 |

Objekt-Nr.:

3000 AKTIV

Speichemin: | | Eigene Dokumente

Kto-Inhaber:

IBAN:
BIC:
Glaubiger ID:

- Meine Datenquellen

e 1. Visual FoxPro Projects

Zuletzt 1 Visual FoxPro-Projekte
verwerdet | || wincasa

|

Desktop

Eigene
Dokumente

LY

Camputer

Datciname: | | [ speichem |

Netzwerk Dateityp: i orint = Abbrechen

lasperReports (*rprint]
WEG|A 0] reszahler: 1
HG-ERTF () ahler: 1
DE24ODT (modt) E

HYVEDOCX (*.doc)

DE7(HTML (“.htm, “html}
~[single sheet XLS (*ds)

m

Muttiple sheets XLS (*ls) -




2.5 Standard-Symbole

In HVO2go gibt es diverse Symbole, die Sie in vielen Fenstern finden.

legt einen neuen Datensatz an.

£
/ editiert den aktuell gewahlten Datensatz.

' kopiert den aktuellen Datensatz. Bei Objekten und Einheiten (Eigentiimer / Mieter) wird hier der
Wechsel ausgefihrt).

<

E? I6scht den aktuellen Datensatz.

E speichert den aktuell editierten Datensatz. Bei Emails zur Speicherung von Anhangen.
@ zeigt das aktuelle Dokument oder Bild an. Bei Emails zur Ansicht der Anhénge.

LQZ\/ 6ffnet das Fenster zur Vorgangs-Zuordnung in verschiedenen Bereichen.

& sucht mit dem aktuell eingegebenen Suchbegriff in der entsprechenden Liste.

e
e zeigt einen kleinen Kalender zur komfortableren Datumsauswahl bei Datumsangaben.

L1

:ﬂj offnet das Druckmeni zur aktuellen Liste oder dem aktuellen Fenster.

1‘?: offnet im Startfenster das Extras-MenU zur aktuellen Liste und in anderen Fenstern die
Einstellungen zu einzelnen Eintragen.

I sffnet die Korrespondenz aus Objekten, Einheiten oder Adressen.
W H e
& @ #R® vergroRert bzw. verkleinert die aktuell gewéhlte Liste im Startfenster. Nur wéahlbar fur

Objekte, Eigentiimer, Mieter und Konten. Neben der vergréRerten Liste werden weitere Details
angezeigt.

[]
” schlief3t das aktuell angezeigte Fenster. Alternativ kdnnen Sie auch die Taste F5 benutzen.

= offnet die Hilfe zum aktuellen Fenster / Programm-Teuil.



2.6 Farbschema einstellen

Stellen Sie den Hintergrund von HVO2go nach lhren Wiinschen ein. Klicken Sie im Men( auf
B T,

L
Einstellungen l..'D , Im Einstellungs-Fenster auf Benutzer-Einstellungen und dann im rechten
Bereich auf Hintergrundbild.

O HVO02go - Schéttner EDV, 87437 Kempten - Servoy Client = m] X
Startseite Einstellungen

aktuell ausgewahltes Bild

fiir den Fenster-Hintergrund: media:///Blau_1010x681.png super

eigenes Bild wahlen HG-Bild anzeigen auch im Browser verwenden
eigenes Bild Grau.png Blau.png
Rot.png Orange.png Tuerkis.png
Fruehling.png Sommer.png Herbst.png Winter.png
Speichemn Abbrechen
Bereit

Sie kénnen hier wahlen, ob Sie Giberhaupt ein Hintergrundbild nutzen wollen, oder HVO2go in
klassischem Grau erscheinen soll. Zusatzlich kébnnen Sie festlegen, ob Sie das Hintergrundbild auch
im Web-Client angezeigt bekommen méchten. Wenn Sie im Web-Client kein Hintergrundbild nutzen,
verringert das die Ladezeiten.

HVO2go bringt von Haus aus 9 Hintergrundbilder zur Nutzung mit. Sie kénnen auch ein eigenes Bild
nutzen. Klicken Sie dazu einfach auf eigenes Bild wahlen und suchen sich Ihren gewlinschten
Hintergrund aus.



2.7 Drucker einstellen

Legen Sie fir verschiedene Aufgaben in HYO2go Standard-Drucker fest. Klicken Sie im Men( auf
B T,

L
Einstellungen l..'D , Im Einstellungs-Fenster auf System-Einstellungen und wahlen im rechten
Bereich die Drucker-Einstellungen.

o HVO2go - Schottner EDV, 87437 Kempten - Servoy Client

Startseite Einstellungen Drucker-Setup

Legen Sie fest, welcher Drucker fur welche Aufgabe genutzt

werden soll.
Etikett Wdc01\Brother ~
Liste SHARP MX-3110M PPD w

DK Abbrechen

Die Standard-Drucker in HVO2go dienen ausschlie3lich dem Direktdruck.

In den meisten Féllen werden die Dokumente vor dem endguiltigen Druck auf dem Bildschirm
angezeigt und Sie wahlen den gewiinschten Drucker vorher aus.

HVO2go unterscheidet 3 Arten von Sofortdrucken. Briefe, Listen und Etiketten. Wahlen Sie jeweils
den dafiir vorgesehenen Drucker aus der Liste aller Drucker aus und Klicken Sie auf Speichern.

2.8 Scanner einstellen

Legen Sie fur die schnellere Bedienung Standard-Parameter fir Scanvorgange fest. Klicken Sie im
& (L,

o T
Menu auf Einstellungen L_I.E| , im Einstellungs-Fenster auf System-Einstellungen und wéhlen im
rechten Bereich die Scanner-Einstellungen.

© HVO2g0 - Schottner EDV, &7437 Kempten - Servoy Client Stellen Sie die Bittiefe, die Farbeinstellungen

und die gewuinschte Auflésung ein.

Startseite  Einstellunge :

Scanner-Grundeinstellungen Je niedriger die Einstellungen, desto geringer ist

S— . - der bendtigte Speicherplatz.

Farbeinstellung Graustufen v

Die Einstellungen kdnnen zusétzlich aus jedem
Fenster, aus dem Sie scannen kdénnen (z.B.
Archiv) temporar oder dauerhaft gedndert
Speichem i werden.

Aufldsung 100 dpi ~

dauerhaft speichern

Die temporar gednderten Einstellungen werden mit dem néachsten Programmstart zurtickgesetzt und
sind an ein Fenster und einen Benutzer gebunden.



2.9 Fernwartung

Starten Sie die Fernwartung TeamViewer direkt aus HVO2go. Klicken Sie im Men( auf Einstellungen

Jl.f.
4]

L
D und im Einstellungs-Fenster auf Fernwartung.

Wenn eine unterstiitzte Version von TeamViewer installiert ist, wird diese gedffnet. Wenn keine
Unterstitzte Version auf dem betroffenen PC gefunden wird, haben Sie die Wahl, das Setup direkt
herunterzuladen oder sich auf die entsprechende Webseite verlinken zu lassen.

HINWEIS: Fir eine Fernwartung ist in jedem Fall eine ausreichend schnelle Internetverbindung
notwendig.

2.10 Ments in HVO2go

Extras Objekte

o

Startseite Exiras-Objekie

Extras - Objekte

Objekt: 2016, 2016, Bibedibabedibu

Zahlungswesen Zahlungswesen
Abrechnung / WPL HG, Miete und BK bereitiegen Hausgeld, Miete und Betriebskosten fir die Bankiibergabe bereitlegen.
Auswertungen [ aktiv Einzel-LS/MUW fir Lieferanten Einzel-LS/UW fir Lieferanten erfassen / andern.

Handwerker / §35a Dauer-LS/JW fur Lieferanten Dauer-LS/OW fir Lieferanten erfassen / andern.

SU / HKA / Vorkont. elektronisches Buchen Elektronische Buchen aus Bankdatei 1
Mandanten Bereitgel. Zahlungen lbergeben Bereitgelegte Zahlungen in eine Bankdatei (bergeben
2 - HV Schéttner ~

Mandanten einst. Guthaben / Nachzahlungen Guthaben / Machzahlungen aus der Abr. bereitlegen

Hausgeld laut WPL aktivieren Hausgeld laut WPL aktivieren

Bereit




Drucken Objekte

O HVO2go - Schottner EDV, 87437 Kempten - Servoy Client

Drucken - Objekte
Objekt: 2016, 2016, Bibedibabedibu

Eigentuemer
Mieter
Sperrkonten-Liste
ao Forderungen
Stammblatt zum Objekt

Diverse Listen

Handwerkerliste

Extras Einheiten

Sperrkonten-Liste drucken

Handwerkerliste erstellen

aulierordentliche Forderungen drucken

Stammblatt zum Objekt drucken

Diverse Listenauswertungen

(o] HVO2go - Schattner EDV, 87437 Kempten - Servoy Client

Startseite

Extras - Einheiten
0001 SCHLAU, Schlaubi Schium
Objekt: 2016, 2016, Bibedibabedibu

Zahlungsverkehr Zahlungsverkehr

Verwaltung ao Forderungen

Schriftverk. / Email sonstige LS und UW

bereitgelegte LS fir Miete / HG
IBAMN und BIC ermittein

IHR - Riickstande

Kautions-Journal

Pflege der aulkerordentlichen Forderungen

Pflege der Lastschriften und Uberweisungen fiir Wohnungen.

Pflege der bereitgelegten LS fur Miete und Hausgeld.

Ermitteln der IBAM und BIC, wenn diese noch nicht eingetragen sind.

Reqgistrierung von Machzahlungen auf Ricklage-Schulden.

Reqgistrieren von Kautions-Einzahlungen und -Rickgaben.




Drucken Einheiten

o HVO2go - Schottner EDY, 87437 Kempten - Servoy Client

Startseite | Drucken-Einheiten’

Drucken - Einheiten
0001 SCHLAU, Schlaubi Schlum
Objekt: 2016, 2016, Bibedibabedibu

Zahler-Ableselista Zahler-Ableseliste drucken
Sperrkonten-Liste Sperrkonten-Liste drucken
Forderungen / Zahlg. Aufstellung Forderungen ! Zahlungen
Stammblatt zur Einheit Stammblatt zur Einheit
®) aktueller Mieter Brief mit aktuellen Falligkeiten
() alle Mieter
Filligkeit: 06.068.2018 §f Vorlage ==
| X l

Aktuelle Falligkeiten

Kontenblatter Kontenblatter aus der Buchhaltung drucken

Infoblatt zum MV Infoblatt zum Mietvertrag

Extras Konten

(o] HVO2go - Schittner EDV, 87437 Kemnpten - Servoy Client —

Startseite

Extras - Konten

Objekt: 2016, 2016, Bibedibabedibu

MwSt-Satz in Kto. Tauschen Sie den MwSt-Satz in den Konten.
Kontenplan aus Vorl. Lesen Sie den Kontenplan aus einer Vorlage ein.
Kontenplan in Vorl. Speichern Sie den Kontenplan in einer Vorlage.
Salden-FS einst. Stellen Sie die Saldenfortschreibung Gber die Jahre ein.

SK/VS neu verbinden Stellen Sie die Sammelkonten und Vereilerschlissel auf das korrekte Wirtschaftsjahr ein (bei Fehlern im Jahreswechsel)y




Drucken Konten

o HVO2go - Schattner EDV, 87437 Kempten - Servoy Client

Startseite | Drucken-Konten

Drucken - Konten
00001.000 - HG SCHLAU
Objekt: 2016, 2016, Bibedibabedibu

Kantenblatter Kontenblatter drucken
Saldenliste Saldenliste drucken
Konteneinstellung Konteneinstellung drucken
Kontenliste - Excel Kontenliste - Excel
Geplante Ausgaben Geplante Ausgaben - Sollllst-Vergleich drucken

Extras Anteile

o] HVO2go - Schottner EDV, 87437 Kempten - Servoy Client

Startseite

Extras - Anteile
5 WHG-Quadratmeter
Objekt: 1000, 2015, Ufnaustr. 13

Z3hler und Verbrauch Erfassen Sie Zahler und Verbrauche.

Extras Sammelkonten

o HY02go - Schattner EDV, 87437 Kempten - Servoy Client

¥tras Sammelkonten

Stantseite | E

Extras - Sammelkonten
2000 Mieteinnahmen

Objekt: 2016, 2016, Bibedibabedibu

Saldo zum aktuellen SK Saldo zum aktuellen Sammelkonto

Drucken Sammelkonten

o HVO2go - Schattner EDV, 87437 Kempten - Servoy Client

Startseite | Drucke - Sammelkonten:

Drucken - Sammelkonten
2000 Mieteinnahmen

Objekt: 2016, 2016, Bibedibabedibu

Sammelkonten Sammelkonten drucken

Kontoblatter Kontoblatter drucken




Extras Verteilerschliissel

o HVO2go - Schattner EDV, 87437 Kempten - Servoy Client

Extras - Verteilerschliissel
9 Einheiten

Objekt: 2016, 2016, Bibedibabedibu

Anteile zu diesem VS Anteile zu diesem VS erfassen
Zahlerstande aus V. Zahlerstande aus dem Varjahr holen
Heizungszahler auf 0 Heizungszahler (VS 15) auf MULL setzen

Drucken Verteilerschlissel

o HWO2go - Schattner EDV, 87437 Kernpten - Servoy Client

Startseite | Drucken-Verteiler:

Drucken - Verteilerschliissel
9 Einheiten

Objekt: 2016, 20186, Bibedibabedibu

Vereiler-Liste Vereilerschlissel-Liste drucken

Zahlerableseliste Zahlerableseliste drucken

Anteilsentwicklung Anteilsentwicklung drucken




