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Design-Modus – was muss ich darüber wissen?

	� Wählen Sie im Feld Funktion einfügen  
Einfügen und doppelklicken Sie dann auf  
Aktuelles Datum. Wählen Sie dann unter 
Textformat Rechtsbündig aus und doppel-
klicken Sie darauf. 

	� Die ausgewählten Formelbausteine erscheinen 
im Formel-Feld. Klicken Sie anschließend auf 
Sichern. Das aktuelle Datum erscheint nun im 
hinzugefügten Element. Verschieben Sie das 
Element nun auf die gewünschte Position.

Gestalten Sie nun Ihr Briefpapier gemäß Ihrem CI. 

Klicken Sie anschließen auf Sichern. Nun haben Sie die Grundlage für alle weiteren 
Druckvorlagen geschaffen. 

T I PP  !

Wählen Sie im Arbeits-Modus unter Drucken immer (mit Briefpapier) aus. Dann fügt 
Revolver Solo ihr Briefpapier automatisch dem Dokument hinzu und druckt es mit aus. 

W o rk  f l o w

18.6 Wie gestalte ich meine Rechnungen?

Doppelklicken Sie in der Übersicht des Design-Modus auf Rechnung. Revolver Solo 
fügt nun automatisch das zuvor angelegte Briefpapier hinzu. 

T I PP  !

Die Elemente des Briefpapiers können in den Druckvorlagen der einzelnen 
Dokumente nicht geändert werden. 

Design-Modus – was muss ich darüber .... | Wie sieht ein kompletter Workflow aus?

Um Ihnen den Einstieg zu erleichtern, verfügt Revolver Solo in den einzelnen  
Druckvorlagen über standardisierte Voreinstellungen (Rechnungsnummern,  
Kundennummer etc.) 

Nichtsdestotrotz können Sie diese Einstellungen anpassen und verändern. 

	� Hinter den „normalen Textelementen“ wie 
Rechnungs-Nr. befinden sich Textfelder mit  
Angaben in < >. Diese Angaben variieren je 
nach Dokument und Projekt. Revolver Solo  
füllt diese Felder später automatisch aus. Diese 
Felder beziehen sich auf die Verknüpfungen der 
einzelnen Dokumente. Im Fall der Rechnungs-
nummer bezieht sich < Dokument-Nummer > 
auf die Nummer, die Revolver Solo der erstellten 
Rechnung zuteilt.

Fügen Sie Elemente hinzu und bearbeiten Sie diese genau wie bei der Erstellung  
Ihres Briefpapiers. 

T I PP

Weitere Infos rund um das Thema „Design-Modus“ sowie nützliche Tipps und 
Tricks finden Sie in unserem Online-Wiki unter www.wiki.revolversoftware.com. 

19. Wie sieht ein kompletter Workflow aus?

Nun haben Sie Revolver Solo mit allen Elementen kennen gelernt. Um Ihnen die  
Arbeit zu erleichtern, wollen wir Ihnen im folgenden einen kompletten Workflow 
mit Revolver Solo veranschaulichen – vom Anlegen der Adresse bis zur Rechnungs-
schreibung.
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Wie sieht ein kompletter Workflow aus?

W o rk  f l o w

19.1 Kontakte knüpfen - Adresse anlegen

	� Klicken Sie mit der Maus zunächst auf das  
-Zeichen neben Adressen und wählen Sie  

Firma aus.

	� Geben Sie nun die entsprechenden Daten der 
Firma ein.

	� Klicken Sie anschließend auf Sichern. Klicken 
Sie in der Navigationsleiste auf Adressen,  
um sich die Adress-Liste anzeigen zu lassen. 

	� Markieren Sie die Firma und wählen in der 
rechten Funktionsleiste über Hinzufügen  
Ansprechpartner aus. Es öffnet sich die  
entsprechende Maske.

	� Geben Sie nun die entsprechenden Daten des 
Ansprechpartners ein. Die Verknüpfung mit der 
Firma führt Revolver Solo automatisch durch. 

Wie sieht ein kompletter Workflow aus?

	 Klicken Sie anschließend auf Sichern. 

	� Innerhalb der Adress-Liste ist der angelegte  
Ansprechpartner AP  nun der Firma F   
zugeordnet. 

W o rk  f l o w

19.2 Voraussetzungen schaffen - Projekt anlegen

	� Klicken Sie mit der Maus zunächst auf das  
-Zeichen neben Projekte und wählen Sie  

Projekt aus.

	� Geben Sie nun die entsprechenden Daten ein 
und klicken Sie anschließend auf Sichern.
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Wie sieht ein kompletter Workflow aus?

W o rk  f l o w

19.3 Das Interesse ist geweckt - Angebot erstellen

	� Klicken Sie auf das -Symbol neben Verkauf 
und wählen Sie Angebot aus.

	� Geben Sie unter dem Reiter „Einstellungen“ 
nun die Stammdaten für das Angebot ein.

	� Geben Sie unter dem Reiter „Positionen“ die 
angebotenen Leistungen / Artikel ein. 

	� Klicken Sie dann auf das Drucken-Symbol 5 , 
um das Angebot zu drucken. 

Wie sieht ein kompletter Workflow aus?

W o rk  f l o w

19.4 �Angebot angenommen – Angebot  
in Auftragsbestätigung umwandeln

	� Öffnen Sie die Liste Verkauf, markieren Sie das 
entsprechende Angebot und klicken Sie in der 
rechten Funktionsleiste auf Umwandeln. Wählen 
Sie dann Auftragsbestätigung aus. Nehmen Sie 
ggf. Änderungen vor und klicken Sie auf Sichern, 
um die Auftragsbestätigung zu speichern. 

 
 

W o rk  f l o w

19.5 Die Arbeit beginnt - Teilschritt anlegen

	� Öffnen Sie das Projekt und klicken Sie auf  
den Reiter „Teilschritte“. Klicken Sie auf  
Neue Position. Geben Sie die erforderlichen 
Daten ein (Start- / End-Datum, vorgesehene 
Zeit). Wählen Sie unbedingt eine Leistung  
aus. Klicken Sie anschließend auf Sichern.

Geben Sie die Fremdleistungen ebenfalls als Teilschritte an. Achten Sie bei den Fremd-
leistungen darauf, in der Eingabemaske den Haken Fremdleistung zu aktivieren. 

T I PP  !

Gliedern Sie Ihre Teilschritte, um eine bessere Übersicht zu erhalten. Erstellen Sie 
dazu eine neue Position und tragen Sie unter Bezeichnung z.B. Agenturleistung 
ein. Ordnen Sie nun mittels Drag and Drop unter Agenturleistungen alle Teilschritte 
unter, die von Ihnen durchgeführt werden. Markieren Sie den jeweiligen Teilschritt 
und klicken Sie auf Einrücken, um den Teilschritt den Eigenleistungen unterzuordnen. 

Verfahren Sie für Fremdleistungen nach dem gleichen Prinzip. 
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Wie sieht ein kompletter Workflow aus?

W o rk  f l o w

19.6 Die Zeit läuft – Zeiten erfassen

	� Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Zeiter-
fassung. Wählen Sie dann nacheinander Kunde, 
Projekt und Teilschritt aus. Klicken Sie auf Start, 
um die Zeiterfassung für den jeweiligen Teilschritt 
zu starten. Die Zeiterfassung läuft.

	� Wählen Sie erneut Kunde, Projekt und Teilschritt 
aus und klicken Sie innerhalb der Maske aus 
Stopp, um die Zeiterfassung für den jeweiligen 
Teilschritt zu beenden.

T I PP  !

Vergessen Sie am Ende eines Arbeitstages nicht, Ihre Zeiterfassung abzuschließen.

W o rk  f l o w

19.7 Geschafft – Projekt auswerten 

	� Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Reports 
und anschließend auf Projekt-Auswertung. 
Die Listenansicht der aktuellen Projekte öffnet 
sich.

	� Klicken Sie dann auf das Symbol  des ent-
sprechenden Projekts. Die Projekt-Auswertung 
öffnet sich. Hier sehen Sie alle angefallenen 
Kosten und Erlöse. So haben Sie einen genauen 
Überblick.

Wie sieht ein kompletter Workflow aus?

W o rk  f l o w

19.8 Das Beste zum Schluss – Rechnung erstellen

Nach Angebot abrechnen

	� Öffnen Sie über die Navigationsleiste die Projekt-
Liste und markieren Sie das entsprechende Projekt. 
Klicken Sie dann in der rechten Funktionsleiste 
auf Historie.

	� Markieren Sie in der Historienansicht das Angebot 
AN  und klicken Sie in der rechten Funktionsleiste 
auf Umwandeln. Wählen Sie Rechnung aus. 
Es öffnet sich die Rechnungsmaske. Nehmen 
Sie ggf. Änderungen vor und drucken Sie die 
Rechnung über das Druck-Symbol 5  aus. Klicken 
Sie anschließend auf Sichern. 

ODER

Nach tatsächlichem Aufwand abrechnen

	� Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Reports 
und anschließend auf Projekt-Auswertung. 
Die Listenansicht der aktuellen Projekte öffnet 
sich.

	� Klicken Sie dann auf das Symbol  des ent-
sprechenden Projekts. Die Projekt-Auswertung 
öffnet sich. Hier sehen Sie alle angefallenen 
Kosten und Erlöse. 
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Wie sieht ein kompletter Workflow aus?

	� Klicken Sie in der rechten Funktionsleiste auf 
Umwandeln. Revolver Solo wandelt den  
tatsächlichen Aufwand direkt in eine Rechnung 
um. Die Rechnungsmaske öffnet sich. Nehmen 
Sie ggf. Änderungen vor und drucken Sie die 
Rechnung über das Druck-Symbol 5  aus. Klicken 
Sie anschließend auf Sichern.

T I PP  !

Über den Report Offene Rechnungen haben Sie immer einen kompletten 
Überblick über sämtliche ausstehende Ausgangs- und Eingangsrechnungen. 

W o rk  f l o w

19.9 Projekt abgeschlossen – Zahlungseingänge verbuchen

	� Klicken Sie mit der Maus zunächst auf das  
-Symbol neben Zahlungen und wählen  

Sie Zahlungs-Eingang aus.

	� Tragen Sie die entsprechenden Daten ein und 
klicken Sie auf Neue Position. Wählen Sie 
dann die bezahlte Rechnung aus und klicken 
Sie anschließend auf Sichern. 

	� Wählen Sie dann über die Navigationsleiste  
die Projekt-Liste aus und markieren Sie das  
abgeschlossene Projekt als erledigt. 

Legende – was bedeuten eigentlich die Abkürzungen?

20. �Legende – was bedeuten eigentlich die  
Abkürzungen?

A 	 Aufgabe
AB 	 Auftragsbestätigung
AF 	 Anfrage
AN 	 Angebot
AP 	 Ansprechpartner
AT 	 Artikel
BE 	 Bestellung
BR 	 Brief
EG 	 Eingangs-Gutschrift
ER 	 Eingangs-Rechnung
F 	 Firma

GN 	 Gesprächsnotiz
GS 	 Gutschrift
IP 	 Internes Projekt

LG 	 Leistungsgruppe
LE 	 Leistung
LS 	 Lieferschein

MH 	 Mahnung
ME 	 Memo
MV 	 Materialverbrauch
P 	 Projekt
PE 	 Person
RE 	 Rechnung
WG 	 Warengruppe
WL 	 Warenlieferung
ZA 	 Zahlungs-Ausgang
ZE 	 Zahlungs-Eingang
ZT 	 Zeiterfassung
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