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1. Einführung 

In der heutigen Zeit sind Bauprojekte gekennzeichnet durch Komplexität und vernetzte Planung. Der 

stetig steigende Termin- und Kostendruck verlangt nach reibungsloser Kommunikation. Daher müssen 

die Projektbeteiligten schnell und standortunabhängig Zugriff auf alle aktuellen Informationen sicher 

und zuverlässig erhalten. 

 

Die EDR Software GmbH hat mit docma®MM ein entsprechendes Werkzeug entwickelt. Sie verwalten in 

docma®MM lückenlos alle Mängel Ihrer Projekte und erstellen komfortabel rechtskonforme Schreiben. 

Vom Entwurf bis zur Archivierung haben Sie stets den Überblick. 

Es besteht die Möglichkeit einer lokalen Installation oder eines Webzugriffs per Internetbrowser (SaaS-

Lösung). 
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2. Arbeiten mit docma®MM 

2.1 Oberfläche 

Die Oberfläche von docma®MM ist folgendermaßen aufgeteilt:  

 

Fensterzeile / MM-Schaltfläche (1) 

In der Fensterzeile wird die aktuelle Version angezeigt sowie die gegenwärtig verwendete Datenbank. 

 

Über die MM © Schaltfläche            stehen Ihnen verschiedene Möglichkeiten zur Verfügung. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Über yProgramm beenden¥ verlassen Sie die Anwendung docma®MM. 
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Über yDatenbanken¥ können Sie, falls vorhanden, zwischen verschiedenen Datenbanken wechseln. 

Ohn_lĎ^_gĎJohenĎyMjl[]b_¤Ďeøhh_hĎSie die Sprache für die Oberfläche des Programms wählen. 

Über yStandardbildschirm wiederherstellen¥ kann die Oberfläche von docma®MM wieder auf den 

Standard zurückgesetzt werden. 

Über yInfo¥ erhalten Sie Informationen zur Programmversion. 

 

 Menü / Funktionen (2) 

Im Bereich Mängelmanagement werden Mängel angelegt und bearbeitet. Des Weiteren können 

Schreiben und Berichte ausgegeben werden. 

Mithilfe von Layouts können unterschiedliche Darstellungen der Mangelliste (Bildschirm) im 

Mängelmanagement erstellt werden. 

In der globalen Konfiguration legen Sie projektübergreifende Konfigurationen fest. Dieser Bereich ist nur 

für Administratoren sichtbar. 

In der Projektkonfiguration erfolgen projektspezifische Konfigurationen. 

Benutzerspezifische Konfigurationen legen Sie in der Benutzerkonfiguration fest.  

 

 Räumliche Struktur (3) 

Im Bereich 3 wird die räumliche Struktur der Projekte dargestellt. Mit diesem Symbol         aktualisieren 

Sie die Struktur. Die folgenden Symbole                klappen die Struktur komplett aus- bzw. ein.   

Die Erweiterung der Struktur kann in der Projektkonfiguration unter dem Menüpunkt Struktur erfolgen. 

 

 Layouts (4) 

Im Bereich 4 werden die verfügbaren Layouts gezeigt. Die Layouts sind mit Symbolen gekennzeichnet. 

Die Symbole zeigen an ob ein Layout global        , projektbezogen        oder benutzerbezogen         ist. 

Diese Angaben werden beim Erstellen eines Layouts festgelegt. 

 

 Mangelpool (5) 

In einem Mangelpool werden unterschiedliche Mängel in eine Auswahl zusammengefasst. Das 

Verfahren orientiert sich an der bekannten Warenkorbfunktion im Internet. So lassen sich z.B. alle 

Mängel einer Abnahmebegehung zusammenstellen und je nach Bedarf anzeigen, ausblenden oder 

weiterbearbeiten. 

 

 Filter (6) 

Im Bereich 6 werden die von Ihnen erstellten speicherbaren Filter angezeigt. Die Filter sind mit 

Symbolen gekennzeichnet. Die Symbole zeigen an ob ein Filter global     , projektbezogen      oder 

benutzerbezogen       ist. Diese Angaben werden beim Erstellen eines Layouts festgelegt. 
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 Mangelliste (7) 

Im Bereich Mangelliste wird jeder einzelne Mangel als eigene Zeile angezeigt. Die Anzahl der Mängel 

hängt von den eingestellten Filtern ab. Die Mängel können über den Strukturbaum (3) gefiltert sein (z.B. 

alle Mängel im Bauteil 1 durch Klick auf Bauteil 1) oder durch Eingaben in der Filterzeile im Kopfbereich 

der Mangelliste. In der obersten Zeile wird angezeigt wie viele Datensätze / Mängel gefiltert sind und 

wie viele Mängel aktuell markiert sind. 

 

 Statusleiste (8) 

In der Statusleiste des Programms werden die Daten des Benutzers angezeigt. An erster Stelle steht der 

Benutzername, gefolgt von der zugeordneten Firma des Benutzers und als letztes wird die Projektrolle 

(hier Projektadministrator) sowie die Adminrolle (hier Superadministrator) angezeigt. 

 

 Optimierung der Oberfläche 

Um auf der Oberfläche mehr Platz für den Strukturbaum zu bekommen, können Sie sich die Bereiche 

Layouts (4), Mangelpool (5) und Filter (6) auch in einem Feld anzeigen lassen. 

Um ein Fenster über ein anderes zu schieben, klicken Sie auf die Fensterzeile und halten die Maustaste 

gedrückt während Sie das Fenster verschieben. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Verschieben Sie auf diese Weise die Fenster jeweils auf das mittlere Symbol. Um die Fenster anzeigen 

zu lassen wechseln Sie zwischen den Registern. 
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2.1.1 Ansicht 

Mangelerfassung an-/abdocken 

 

In der Gruppe Ansicht klicken Sie auf Mangelerfassung andocken um das Fenster 

Mangelerfassung unterhalb der Mangelliste in die Oberfläche zu integrieren. 

 

 

Wählen Sie Mangelerfassung andocken sieht die Oberfläche folgendermaßen aus: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sie haben auch die Möglichkeit die Mangelerfassung rechts von der Mangelliste anordnen. Um die 

Mangelerfassung zu verschieben, klicken Sie auf die Fensterzeile und halten die Maustaste gedrückt 

während Sie das Fenster verschieben. 
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Tabellarische Mangeleingabe wählen 

 

In der Gruppe Ansicht klicken Sie auf yn[\_ff[lcm]b_Ď G[ha_f_cha[\_¤Ďum von der 

Mangeleingabe mit mehreren Registern auf eine einseitige Mangeleingabe 

umzuschalten. Die Felder die in der tabellarischen Mangeleingabe angezeigt werden, 

können in der Projektkonfiguration in den Projektrollen festgelegt werden. (siehe Kapitel 

2.11.1.3). Weiter Informationen zur tabellarischen Mangeleingabe finden Sie in Kapitel 2.7. 

 

Gruppierungen auf-/zuklappen 

Sind Gruppierungen vorhanden (siehe Kapitel 2.2.3) können Sie alle Einträge gleichzeitig auf- bzw. 

zuklappen. Klicken Sie dazu in der Gruppe Ansicht auf Gruppierungen auf-            oder zuklappen. 

 

2.1.2 Aktionen 

Alle markieren 

 

Um alle Mängel zu markieren wählen Sie in der Gruppe Aktionen die Funktion yAlle 

markieren¥. 

 

 

Ist die Mangelliste nicht gruppiert, werden alle Mängel markiert. Ist eine Gruppierung oder ein Filter 

gesetzt, werden nur die auf dem Bildschirm angezeigten Mängel markiert.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Neuer Status 

Um mehrere Mängel gcnĎ_ch_lĎ;encihĎt(<(Ď[o`Ď_lf_^canĎtoĎm_nt_hĎqcl^Ď^c_Ď@ohencihĎyh_o_lĎMn[nom¥Ď

verwendet. Dabei erhalten alle markierten Mängel einen Eintrag in der Vorgangsliste mit dem 



EDR Software GmbH                                   Benutzerhandbuch  docma®MM                                               Stand 30.04.2012 

  

 

  Seite 10 von 115 

ausgewählten Status und ggf. zusätzlichen Informationen. Markieren Sie die gewünschten Mängel und  

wählen Sie in der Gruppe Aktionen die Funktion neuer Status. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Im Register Vorgang können folgende Einträge vorgenommen werden. 

 Status 

Wählen Sie zunächst, ob es sich um einen AN oder AG Status handelt den sie hinzufügen wollen. 

Entsprechend passen sich die Auswahlmöglichkeiten im Feld Statusauswahl an. Um einen Status 

auszuwählen, öffnen Sie über den Pfeil das Dropdown-Menü und suchen den gewünschten Status. 

Die Statuseinträge sind in der globalen Konfiguration hinterlegt. 

 Datum 

Hier wird automatisch das aktuelle Datum und die aktuelle Uhrzeit eingetragen. Über den Pfeil 

öffnet sich ein Kalender und Sie können das Erstellungsdatum verändern. Bei verändertem Datum 

wird die Uhrzeit auf 0:00 Uhr gesetzt. 

 Termin 

Hier kann eine Frist für die ausgewählten Mängel und den gewählten Vorgang gesetzt werden. 

Über den Pfeil öffnet sich ein Kalender und Sie können die Frist festlegen. 

 Antwort bis 

Hier kann festgelegt werden, bis wann eine Rückmeldung gewünscht wird. Über den Pfeil öffnet 

sich ein Kalender und Sie können die Frist festlegen. 

 Beschreibung 

Hier können Sie Bemerkungen zu dem Vorgang hinterlegen. 

 

Das Register Anhang ermöglicht die Zuordnung von Anlagen (Dateianhängen) zu einem Vorgang. Auch 

falls mehrere Mängel markiert sind wird die Anlage nur einmal in das System kopiert und ist dann über 

^_hĎPila[haĎgcnĎ[ff_hĎGçha_fhĎp_lehþj`n(Ď?ch_gĎPila[haĎy`l_ca_g_f^_n¥Ďe[hhĎmiĎt.B. das Dokument 

der Freimeldung als pdf hinzugefügt werden. 
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Die Vorgehensweise beim Anhängen von Anlagen finden Sie im Kapitel 2.6.8 Anhänge. 

2.2 Mangelliste (Bildschirm) 

2.2.1 ortierung 

Um eine Spalte auf- oder absteigend zu sortieren, klicken Sie mit der Maus auf die Spaltenüberschrift.  

Nach 1x Klicken erscheint über der Überschrift ein aufsteigendes Dreieck, die Daten werden nach dem 

Spalteninhalt aufsteigend sortiert. 

 

 

Nach 2x Klicken erscheint über der Überschrift ein absteigendes Dreieck, die Daten werden nach dem 

Spalteninhalt absteigend sortiert. 

 

 

 

2.2.2 Filter 

Um sich in der Tabelle nur bestimmte Informationen anzeigen zu lassen, kann pro 

Spalte ein Filter gesetzt werden.  

Geben Sie in der Filterzeile der jeweiligen Spalte die gesuchte Information ein. 

Der Filter wird sofort mit der Eingabe ausgeführt.  

 

 

Über Klick auf das Filtersymbol kann im Kontextmenü festgelegt werden, wie der Suchbegriff behandelt 

werden soll. Standardmäßig ist der Filter auf yist gleich¥ bei numerischen  Informationen und yBeinhaltet¥ 

bei Textinformationen eingestellt. 
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In einer Ansicht können beliebig viele Filter miteinander kombiniert werden. Die Übersichtsliste kann so 

Stück für Stück auf das gewünschte Ergebnis gefiltert werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Um die Filter wieder aufzuheben, klicken Sie neben den Spaltenüberschriften auf der linken Seite auf 

^_hĎEhij`ĎyFilter zurücksetzen¤(Ď 

 

 

 

 

2.2.3 Gruppierung 

Die Ansicht der Mangelliste kann nach allen Spaltenüberschriften individuell gruppiert werden. Um die 

Informationen nach einer bestimmten Spaltenüberschrift zu gruppieren, klicken Sie mit der Maus auf die 

Überschrift (im dargestellten Beispiel: Firma Kurz) und ziehen per Drag`n`Drop die Information in die 

T_cf_Ďy@þlĎAlojjc_lohaĎMj[fn_Ďbc_rher zieheh¤( 

 

 

 

Die Überschrift erscheint als Gruppierungskategorie in der oberen Zeile und die Liste wird sofort nach 

dieser Kategorie sortiert. In Klammern hinter jeder Gruppierung wird die Anzahl der Mängel angezeigt. 
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Um eine weitere Gruppierung darunter zu legen, ziehen Sie die nächste Überschrift (im dargestellten 

Beispiel: AN Status) ebenfalls per Drag`n`Drop hinter die bereits bestehende Kategorie. 

 

 

 

 

 

 

 

Die Liste wird jetzt zuerst nach der 1. Kategorie und darunter nach der 2. Kategorie gruppiert. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Um mehrere Gruppierungen direkt nebeneinander zu stellen, ziehen Sie das zweite Element direkt auf 

das erste Element. 

 

 

 

 

 

 

 

Um die Gruppierung wieder aufzuheben, entfernen Sie die Kategorien mit dem x hinter dem 

Gruppierungseintrag. 
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Hinweis: 

Falls sich Sortierungen oder Gruppierungen nicht ändern lassen, haben Sie vermutlich ein Projektlayout 

oder ein globales Layout gewählt und verfügen nicht über die Rechteeinstellung diese zu ändern. 

 

2.3 Layouts 

Mit Layouts stellen Sie die Mangelinformationen in Spalten zusammen, die Sie am Bildschirm oder in 

Drucklisten benötigen. Beim Erstellen von Layouts haben Sie generell Zugriff auf alle Felder. Sollte eine 

Projektrolle jedoch nicht berechtigt sein, ein Feld zu lesen, so wird dieses auch dann nicht in Listen 

angezeigt, wenn es im Layout enthalten ist.  

 

Layout erstellen 

 

Um ein neues Layout in docma®MM zu erzeugen, klicken Sie in der Gruppe 

Bearbeiten auf die Funktion yNeu¥. 

 

 

In der Eingabemaske yNeues Layout¥ vergeben Sie zunächst eine Bezeichnung für das Layout. Im Feld 

Typ können Sie zwischen 3 Auswahlmöglichkeiten wählen. 

Wird das Layout mit Typ yAlobal¥ angelegt kann es projektübergreifend verwendet werden. Ein User, der 

ein globales Layout verwendet, aber kein Recht auf das ändern globaler Layouts hat, kann mit diesem 

Layout keine Gruppierungen durchführen. 

Wählen Sie yBenutzer¥ ist das Layout nur für Sie selbst sichtbar.  

Bei der Verwendung des Typs yProjekt¥ ist das Layout für alle Benutzer im Projekt nutzbar. Über die 

Schaltfläche neben Typ ist das gewünschte Projekt auswählbar. 

OgĎ_chĎF[sionĎchĎ^_lĎF[sionfcmn_Ď[htot_ca_h&Ď[encpc_l_hĎMc_Ď^c_Ď?chmn_ffohaĎy@[pilcnĎ<_hont_l¥(ĎGcnĎ^_lĎ

?chmn_ffohaĎy@[pilcnĎ[ff_¥Ďqcl^Ď^[mĎF[sionĎchĎ^c_ĎF[sionfcmn_Ď[ff_lĎ<_hont_lĎþ\_lhigg_h( 
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Im unteren Bereich des Fensters können Sie die gewünschten Felder in das neue Layout verschieben.  

Mit Hilfe der Pfeile können einzelne, mehrere und alle Felder von yverfügbare Felder¥ nach yFelder im 

Layout¥ verschoben werden.    

 

Layout bearbeiten 

 

Um ein vorhandenes Layout zu bearbeiten klicken Sie in der Gruppe 

Bearbeiten auf die Funktion yBearbeiten¥. Die Eingabemaske yLayout 

bearbeiten¥ entspricht der Eingabemaske eines neuen Layouts.  

 

 

Layouts können auch von der Oberfläche direkt bearbeitet werden. Klicken Sie doppelt auf das 

gewünschte Layout. Führen Sie Ihre Änderungen im Fenster Layout bearbeiten durch. 

 

 

 

 

 

 

Layout Kopieren 

 

Wenn Sie ein vorhandenes Layout kopieren wollen, klicken Sie in der 

Gruppe Bearbeiten auf die Funktion yBearbeiten¥. Das Layout wird kopiert 

und direkt mit der Eingabemaske Layout bearbeiten geöffnet.  

 

 

Layout Löschen 

 

Um ein vorhandenes Layout zu löschen, klicken Sie in der Gruppe 

Bearbeiten auf die Funktion yLöschen¥. Sie werden gefragt, ob Sie 

den Eintrag wirklich löschen möchten. Bestätigen Sie diese Abfrage 

mit Ja oder beim Wunsch abzubrechen mit Nein. 

2.4 Mangelpool 

Mit Hilfe eines Mangelpools werden unterschiedliche Mängel in eine Auswahl zusammengefasst. Das 

Verfahren orientiert sich an der bekannten Warenkorbfunktion im Internet. So lassen sich z.B. alle 

Mängel einer Abnahmebegehung zusammenstellen und je nach Bedarf anzeigen, ausblenden oder 

weiterbearbeiten. 

 



EDR Software GmbH                                   Benutzerhandbuch  docma®MM                                               Stand 30.04.2012 

  

 

  Seite 16 von 115 

Neuen Mangelpool erstellen 

 

Um einen neuen Mangelpool zu erstellen, markieren Sie die 

gewünschten Mängel und klicken auf die M]b[fn`fç]b_ĎyH_o¥( 

 

 

 

ChĎ^_lĎ?cha[\_g[me_ĎyH_o_lĎG[ha_fjiif¥Ďp_la_\_hĎMc_Ďtohç]bmnĎ_ch_Ď<_t_c]bhohaĎ`þlĎ^_hĎG[ha_fjiif(Ď

Im Datumsfeld ist automatisch das Erstelldatum des Mangelpools eingetragen, welches Sie jedoch 

manuell ändern können.  

Setzen Sie den Haken bei Öffentlich ist der Mangelpool für jeden Mitarbeiter im Projekt      sichtbar. 

Wird kein Haken gesetzt, ist der Mangelpool nur für Sie persönlich sichtbar.  

 

 

 

 

 

 

 

<_mnçnca_hĎMc_ĎCbl_Ď?cha[\_hĎgcnĎyMj_c]b_lh¥(ĎMc_Ďq_l^_hĎa_`l[anĎi\Ď^c_Ďg[lec_lnen Mängel dem neuen 

Mangelpool zugeordnet werden sollen. Bestätigen Sie mit Ja oder beim Wunsch abzubrechen mit Nein. 

 

 

 

 

Sie erhalten nun die Meldung, dass die markierten Mängel dem Pool hinzugefügt wurden.  

 

 

 

 

Der Pool wurde zu der Liste hinzugefügt. 

 

Mängel zu bestehendem Mangelpool hinzufügen / entfernen 

Um Mängel zu einem bestehenden Mangelpool hinzuzufügen, markieren Sie die gewünschten Mängel 

miqc_Ď^_hĎ_hnmjl_]b_h^_hĎG[ha_fjiifĎoh^Ďqçbf_hĎ^c_ĎM]b[fn`fç]b_ĎyGçha_fĎbchto`þa_h¥(ĎĎ 

Haben Sie Mängel ausgewählt die bereits zu diesem Mangelpool gehören, werden nur die neuen 

Mängel hinzugefügt. 
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Um Mängel aus einem bestehenden Mangelpool zu entfernen, lassen Sie sich den entsprechenden 

Mangelpool anzeigen. Klicken Sie doppelt auf den Mangelpool in der Liste oder verwenden Sie das 

Filtersymbol.  

Markieren Sie die Mängel die aus dem Pool entfernt werden sollen und wählen Sie die Schaltfläche 

yGçha_fĎ_hn`_lh_h¥(Ď 

Sie erhalten nun die Meldung, dass die markierten Mängel aus dem Pool entfernt wurden.  

 

 

 

 

 

Mängel aus dem Mangelpool anzeigen 

Um die Mangelliste nach den Mängeln aus dem Mangelpool zu filtern, klicken Sie doppelt auf den 

gewünschten Mangelpool und die Mangelliste wird gefiltert. Eine weitere Möglichkeit besteht darin, 

den Mangelpool zu markier_hĎoh^Ď^c_ĎM]b[fn`fç]b_Ďy@cfn_l¥ĎtoĎqçbf_h(ĎĎ       Mit einem erneuten Klick auf 

das Symbol schalten Sie den Filter wieder aus. 

Um die Mängel aus dem Mangelpool aus der Mangelliste auszuschließen, wählen Sie die Schaltfläche 

ausschließend filtern.         Mit einem erneuten Klick auf das Symbol schalten Sie den Filter wieder aus. 

Ist ein Mangelpool aktiv wird dies in der Zeile über der Mangelliste angezeigt. 

 

 

 

 

 

 

 

Mangelpool bearbeiten 

Um die Informationen zu einem bestehenden Mangelpool zu 

bearbeiten, markieren Sie den gewünschten Mangelpool und 

klicken auf ^c_ĎM]b[fn`fç]b_ĎyJiifĎ\_[l\_cn_h¥. Die Eingabemaske 

yMangelpool \_[l\_cn_h¥Ď_hnmjlc]bnĎ^_lĎ?cha[\_g[me_Ď_ch_mĎh_o_hĎ

Mangelpools. 

 

Mangelpool kopieren 

Um einen bestehenden Mangelpool zu kopieren, markieren Sie den 

gewünschten Mangelpool und klicken auf ^c_ĎM]b[fn`fç]b_ĎyPool 

eijc_l_h¥. Es öffnet sich dieselbe Eingabemaske wie bei einem 

h_o_hĎ Jiif(Ď <_mnçnca_hĎ Mc_ĎCbl_Ď?cha[\_hĎgcnĎ yMj_c]b_lh¥(Ď>_lĎ

Mangelpool wird mit allen enthaltenen Mängeln kopiert. 
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Mangelpool löschen 

Um einen bestehenden Mangelpool zu löschen, markieren Sie den 

a_qþhm]bn_hĎG[ha_fjiifĎoh^Ďefc]e_hĎ[o`Ď^c_ĎM]b[fn`fç]b_ĎyJiifĎ

føm]b_h¥(ĎMc_Ďq_l^_hĎa_`l[an&Ďi\ĎMc_Ď^_hĎMangelpool wirklich 

löschen möchten. Bestätigen Sie diese Abfrage mit Ja oder beim 

Wunsch abzubrechen mit Nein. 

 

2.5 Speicherbare Filter 

Die Lösung wiederkehrender Fragestellungen im Mängelmanagement erfolgt in docma®MM über 

speicherbare Filterkriterien. Durch ein Baukastensystem können verschiedene Kriterien zusammengestellt 

und verknüpft werden. 

 

Neuen Filter erstellen 

 

OgĎ_ch_hĎh_o_hĎ@cfn_lĎ[htof_a_h&Ďefc]e_hĎMc_ĎchĎ^_lĎAlojj_Ďy<_[l\_cn_h¥Ď

[o`Ď^c_Ď@ohencihĎyH_o¥( 

 

 

ChĎ^_lĎ?cha[\_g[me_Ďy@cfn_lĎh_o¥Ďp_la_\_hĎMc_Ďtohç]bmnĎ_ch_Ď<_t_c]bhohaĎ`þlĎ^_hĎ@cfn_l(ĎCgĎ@_f^ĎNsjĎ

können Sie zqcm]b_hĎ-Ď;omq[bfgøafc]be_cn_hĎqçbf_h(ĎQcl^Ď^_lĎ@cfn_lĎgcnĎNsjĎyAfi\[f¥Ď[ha_f_anĎe[hhĎ_lĎ

jlid_enþ\_lal_c`_h^Ďp_lq_h^_nĎq_l^_h(ĎQçbf_hĎMc_Ďy<_hont_l¥ĎcmnĎ^_lĎ@cfn_lĎholĎ`þlĎMc_Ďm_f\mnĎmc]bn\[l(Ď

<_cĎ^_lĎP_lq_h^ohaĎ^_mĎNsjmĎyJlid_en¥ĎcmnĎ^_lĎ@cfn_lĎ`þlĎ[ff_Ď<enutzer im Projekt nutzbar. Über die 

Schaltfläche neben Typ ist das gewünschte Projekt auswählbar. 

OgĎ_ch_hĎ@cfn_lĎchĎ^_lĎ@cfn_lfcmn_Ď[htot_ca_h&Ď[encpc_l_hĎMc_Ď^c_Ď?chmn_ffohaĎy@[pilcnĎ<_hont_l¥(ĎGcnĎ^_lĎ

?chmn_ffohaĎy@[pilcnĎ[ff_¥Ďqcl^Ďder Filter in die Liste aller Benutzer übernommen. 

 

 

 

 

Wählen Sie nun zunächst das Feld (z.B. Firma) nach dem Sie filtern möchten aus. Passen sie den 

Operator entsprechend an. (z.B. = oder <>) Im letzten Feld wählen Sie den entsprechenden Wert aus 

(hier z.B. Fa. Grünbaum) 

Um ein weiteres Kriterium hinzuzufügen klicken Sie        und um ein Kriterium zu löschen klicken  

Sie        . 
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Je nachdem wie Sie die Kriterien verknüpfen werden die Klammern gesetzt. Im folgenden Beispiel 

werden also alle Mängel gesucht die zu der Firma Grünbaum (A) gehören und entweder den Status 

Mangelanzeige (B) oder Nachfrist (C) haben. Die zugehörige Formel mit Klammern: A und (B oder C) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die andere Variante ist die Formel: (A und B) oder C. Bei Anwendung des folgenden Filters werden die 

Mängel angezeigt, die entweder den Status Freimeldung (A) haben und der Firma Fliesen Flink (B) 

zugeordnet sind, oder Mängel mit dem Status Nachfrist (C). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Filter anwenden 

Um die Mangelliste nach den Mängeln aus dem Filter zu filtern, wählen Sie das Filtersymbol        aus 

und die Mangelliste wird gefiltert. Mit einem erneuten Klick auf das Symbol schalten Sie den Filter 

wieder aus. Ist ein Filter aktiv wird dies in der Zeile über der Mangelliste angezeigt. 
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Filter bearbeiten 

 

Um einen Filter zu bearbeiten, markieren Sie den gewünschten Filter 

oh^Ďefc]e_hĎchĎ^_lĎAlojj_Ďy<_[l\_cn_h¥Ď[o`Ď^c_Ď@ohencihĎy<_[l\_cn_h¥( 

 

 

Filter kopieren 

Um einen Filter zu kopieren, markieren Sie den gewünschten Filter und klicken in der Gruppe 

y<_[l\_cn_h¥Ď[o` ^c_Ď@ohencihĎyEijc_l_h¥(ĎMc_Ďq_l^_hĎa_`l[an&Ďi\ĎMc_Ď

den ausgewählten Filter kopieren wollen. Bestätigen Sie diese 

Abfrage mit Ja oder beim Wunsch abzubrechen mit Nein. 

 

 

Filter löschen 

Um einen Filter zu löschen, markieren Sie den gewünschten Filter und klicken in der Gruppe 

y<_[l\_cn_h¥Ď[o`Ď^c_Ď@ohencihĎyFøm]b_h¥(ĎMc_Ďq_l^_hĎa_`l[an&Ďi\ĎMc_Ď

den ausgewählten Filter löschen wollen. Bestätigen Sie diese 

Abfrage mit Ja oder beim Wunsch abzubrechen mit Nein. 

 

 

2.6 Mangeleingabe mit Registern 

Neuen Mangel erstellen 

 

Um einen neuen Mangel zu erstellen, klicken Sie in der Gruppe Mangel auf 

yNeu¥. 

 

 

Es öffnet sich ein separates @_hmn_lĎyH_o_lĎG[ha_f¥( Die Eingabemaske ist thematisch in verschiedene 

Register aufgeteilt. Nachfolgend werden alle Register und Felder beschrieben. Abhängig von Ihrer 

Projektrolle kann es sein, dass sie nicht alle hier dargestellten Felder sehen oder bearbeiten können. Die 

dargestellten Feldbezeichnungen geben die Standardeinstellungen wieder. Möglicherweise weichen die 

Bezeichnungen in Ihrem Projekt von den Standardbezeichnungen ab. (siehe Projektkonfiguration > 

Feldnamen) 
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 Über das Symbol           yG[ha_fĎ[h^i]e_h¥Ďe[hhĎ^[mĎ@_hmn_lĎohn_lĎ^_lĎG[ha_ffcmn_ĎchĎ^c_Ď

Oberfläche integriert werden. Bei erneutem Klick auf das Symbol löst sich das Fenster wieder. 

 Pflichtfelder bei der Mangeleingabe sind mit folgendem Symbol gekennzeichnet:            

Jedes Register das Pflichtfelder enthält, ist ebenfalls so gekennzeichnet. 

 Über dieses Feld         , z.B. neben yAN Mangel Kurztext¥, können eingegebene Daten für den 

nächsten Mangel fixiert werden. Ist es aktiv, wird ein Pin-Symbol         dargestellt.  

 Um den Mangel nach der Eingabe zu speichern und direkt einen neuen Mangel einzugeben 

p_lq_h^_hĎMc_Ď^c_ĎM]b[fn`fç]b_ĎyMj_c]b_lhĎ%ĎH_o¥(ĎOg den Mangel nur zu speichern wählen Sie 

yMj_c]b_lh¥(ĎMiffĎ^_lĎG[ha_fĎ^i]bĎhc]bnĎ[ha_f_anĎwerden klicken Sie die Schaltfläche y;\\l_]b_h¥( 

 Im Fenster yNeuer Mangel¥ gibt es verschiedene Register die sie ausfüllen können. Diese werden 

auf den folgenden Seiten genauer erläutert. 

 

2.6.1 Beschreibung 

>[mĎL_acmn_lĎy<_m]bl_c\oha¥Ď^c_hnĎ^_lĎa_h[o_hĎ<_m]bl_c\ohaĎ^_mĎG[ha_fmĎoh^Ď^_lĎToil^hohaĎ^_lĎ

räumlichen Struktur. 
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 Infozeile (1) 

Nachdem der Mangel das erste Mal gespeichert wurde, wird die Infozeile angezeigt. Die Infozeile 

enthält den Erfasser und das Erfassungsdatum des Mangels sowie Angaben wann und von wem 

der Mangel zuletzt geändert wurde. 

 AN Mangel Kurztext (2) 

Tragen Sie hier einen Kurztext für den Mangel ein. Dieses Feld ist immer ein Pflichtfeld und muss 

zwingend ausgefüllt werden. Es stehen Ihnen bis zu 4.000 Zeichen zur Verfügung. 

 AN Mangel Langtext (3) 

Um den Mangel noch detaillierter zu beschreiben stehen Ihnen hier ebenfalls bis zu 4.000 Zeichen 

zur Verfügung. 

 AN Bemerkung (4) 

Eine zusätzliche Bemerkung zum Mangel tragen sie hier ein. 

 Ort (5) 

Der Ort legt fest in welchem Strukturelement der Mangel gespeichert wird. Es wird immer das 

Strukturelement vorgegeben, auf dem sie sich zum Zeitpunkt des Mangelerstellens in der 

räumlichen Struktur befinden. Der Ort kann nachträglich über      geändert werden. Es öffnet sich 

ein weiteres Fenster in dem Sie den Ort festlegen können. Ihre Auswahl bestätigen Sie mit OK. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Die AG Felder können verwendet werden, wenn der AG mit eingebunden ist. Ansonsten können Sie als 

zusätzliche Textfelder benutzt werden. 

 

 AG Nr. (6) 

Hier kann für jeden Mangel eine AG-Nr. vergeben werden. Die AG-Nr. können Sie manuell oder 

automatisch vergeben. Setzen Sie den Haken für auto lfd. Nr. werden Ihnen die voreingestellten 

Angaben für Präfix und Suffix angezeigt. Das Programm sucht für die entsprechenden Zeichen die 

höchste vergebene Nummer und vergibt die nächste freie Nummer. 

 

 

 

In den Projekteinstellungen kann festgelegt werden, ob doppelte AG-Nummern im Projekt zulässig 

sind oder nicht. (Siehe Kapitel 2.12.8 Projekteinstellungen) 
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 AG Mangel Kurztext (7) 

Hier kann ein Kurztext für den Mangel eingetragen werden. Es stehen Ihnen bis zu 4.000 Zeichen 

zur Verfügung. 

 AG Mangel Langtext (8) 

Hier können Sie einen Langtext für Ihren Mangel vergeben. Hier stehen Ihnen ebenfalls bis zu 

4.000 Zeichen zur Verfügung. 

 AG Bemerkung (9) 

Hier kann eine zusätzliche Bemerkung zum Mangel eingetragen werden. 

 

2.6.2 Ausführung 

Generell kann jeder Mangelpunkt einer ausführenden Firma zugeordnet werden. Im Register 

yAusführung¥ werden Informationen zur ausführenden Firma, Gewerk und Auftrag hinterlegt. 

Serienbriefe können somit direkt aus dem System an die zugeordneten Firmen erstellt werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 Gewerk Nr. (1) 

Hier kann aus den vorgegebenen Gewerken gewählt werden. Die Gewerke werden in der globalen 

Konfiguration hinterlegt und können in der Projektkonfiguration dem jeweiligen Projekt 

zugewiesen werden. 

Über das         hinter der Eingabe, kann das Eingabefeld wieder geleert werden.  

 Firma Kurz (2) 

Hier kann aus den vorgegebenen Firmen gewählt werden. Firmen können übergeordnet in der 

globalen Konfiguration eingegeben werden. In der Projektkonfiguration können diese in das 

Projekt geholt werden und zusätzlich Projektfirmen angelegt werden.  

Über das         hinter der Eingabe, kann das Eingabefeld wieder geleert werden.  

 Auftrag Nr. (3) 

Hier kann aus den vorgegebenen Aufträgen gewählt werden. Aufträge können bei den jeweiligen 

Firmen in der globalen Konfiguration oder in der Projektkonfiguration hinterlegt werden.   

Über das         hinter der Eingabe, kann das Eingabefeld wieder geleert werden.  

 Abhängig anzeigen (4) 

Um die Suche in den Feldern 1 bis 3 zu minimieren, kann ^[mĎ@_f^Ďy[\bçhacaĎ[ht_ca_h¥ ausgewählt 

werden. Wird bspw. ein bestimmter Auftrag ausgewählt, schränken sich die Auswahlmöglichkeiten 
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bei den Gewerken und Firmen entsprechend dem Auftrag ein. Voraussetzung für diese Funktion ist 

das Vorhandensein von Aufträgen in der Konfiguration. 

 Auswahl löschen (5) 

Über das Feld Auswahl löschen, können alle drei Felder auf einmal geleert werden. 

 

2.6.3 Zuständig 

Da der Erfasser des Mangels nicht zwangsläufig auch der zuständige Bearbeiter für die Abarbeitung des 

G[ha_fmĎcmn&Ďeøhh_hĎcgĎL_acmn_lĎyTomnçh^ca¥Ď^c_Ď<_[l\_cn_lĎ[o`Ď;HĎ\zw. AG Seite angegeben werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 AN Bearbeiter (1) 

Hier kann ein Bearbeiter des AN ausgewählt werden. Wird eine Firma ausgewählt, wird 

automatisch die erste Person (alphabetisch sortiert) die der Firma zugeordnet ist ausgefüllt. 

Wünschen Sie eine andere Person als Bearbeiter, können Sie sie über das Dropdown-Menü ändern. 

Die Personen werden in der globalen Konfiguration oder der Projektkonfiguration bei den Firmen 

hinterlegt.   

Über das         hinter der Eingabe, kann das Eingabefeld wieder geleert werden.  

 AG Bearbeiter (2) 

Hier kann ein Bearbeiter des AG ausgewählt werden. Wird eine Firma ausgewählt, wird 

automatisch die erste Person (alphabetisch sortiert) die der Firma zugeordnet ist ausgefüllt. 

Wünschen Sie eine andere Person als Bearbeiter, können Sie sie über das Dropdown-Menü ändern. 

Die Personen werden in der globalen Konfiguration oder der Projektkonfiguration bei den Firmen 

hinterlegt.   

Über das         hinter der Eingabe, kann das Eingabefeld wieder geleert werden.  

 Sichtbarkeit (3) 

Über diese Felder kann gesteuert werden wer den Mangel sehen kann. Wird kein Haken gesetzt 

und kein Bearbeiter ausgewählt, kann der Mangel vom Erfasser gesehen werden sowie von den 

anderen Personen die der Firma des Erfassers angehören. 
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2.6.4 Klassifizierung 

Der Einsatz eines Mängelmanagementsystems sollte nicht nur vom rein operativen Bereich gesehen 

werden. Langfristiges Ziel sollte die Vermeidung von Baumängeln bzw. zumindest deren Reduktion sein, 

um damit die Qualität nachhaltig zu verbessern. Um aussagekräftige Statistiken über Ursachen und 

Gewichtung von Mängeln zu erhalten, ist eine projektübergreifende Auswertung von 

Klassifizierungsmerkmalen erforderlich.  

>[mĎL_acmn_lĎyEf[mmc`ctc_loha¥Ď_lgøafc]bnĎCbh_hĎ^c_ĎToil^hohaĎpihĎ.ĎEf[mmc`ctc_loham-Attributen je 

Mangel. Die Werte dafür hinterlegen Sie in der globalen Konfiguration. Mögliche Beispiele für die 

Klassifizierung eines Mangels sind: Ursache, Erscheinungsform, Projektphase oder Gewichtung. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Klassifizierung 1-4 

Wählen Sie den jeweils gewünschten Wert aus dem Dropdown-Menü.  

Über das         hinter der Eingabe, kann das Eingabefeld wieder geleert werden.  

 

2.6.5 Projektspezifisch 

Im Gegensatz zum Register Klassifizierung in dem projektübergreifend Mängel klassifiziert werden 

eøhh_h&Ďqcl^ĎcgĎL_acmn_lĎyJlid_enmj_tc`cm]b¥Ď[o`ĎChb[fn_Ďtolþ]ea_alc``_h&Ď^c_ĎholĎchĎ^c_m_gĎJlid_enĎ

definiert sind. Hier können z.B. je Projekt 2 Auswahllisten hinterlegt und projektspezifisch benannt 

werden. 
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 Projektspezifisch 1 und 2 (1) 

Hier kann aus den Werten gewählt werden, die in der Projektkonfiguration für die Felder 

Projektspezifisch 1 und 2 hinterlegt wurden.  

Über das         hinter der Eingabe, kann das Eingabefeld wieder geleert werden. 

 Optionalfelder (2) 

>c_ĎIjncih[f`_f^_lĎmch^Ďyd[)h_ch¥Ď@_f^_l(ĎD_^_mĎ@_f^Ďe[nn in der globalen Konfiguration oder in der 

Jlid_eneih`caol[ncihĎohn_lĎ@_f^h[g_hĎh[g_hnfc]bĎ[ha_j[mmnĎq_l^_h(ĎQiff_hĎMc_Ď_chĎ@_f^ĎgcnĎyd[¥Ď

\_mnçnca_h&Ďgþmm_hĎMc_Ď^_hĎB[e_hĎm_nt_h(Ď@þlĎyh_ch¥Ď\f_c\nĎ^[mĎ@_f^Ď`l_c( 

 

2.6.6 Kosten 

á\_lĎ^[mĎL_acmn_lĎyEimn_h¥Ďeøhh_hĎfür jeden Mangel u.a. 3 Kostenwerte erfasst werden. Die Felder 

eøhh_hĎt(<(Ď[fmĎy?chm]bçntohaĎ;A¥Ďi^_lĎy?ch\_b[fn¥Ď_n](Ď^_`chc_lnĎq_l^_h( 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Kosten 1, 2 und 3 (1) 

In den Feldern Kosten 1 bis 3 hinterlegen Sie die Kosten des Mangels. 

 Kostenträger (2) 

Im Feld Kostenträger wählen Sie die Firma aus dem Katalog, die für die Kosten des Mangels 

verantwortlich ist. 

Über das         hinter der Eingabe, kann das Eingabefeld wieder geleert werden.  

 Kostenträger Auftrag (3) 

Zusätzlich zu der Firma können sie hier den zugehörigen Auftrag auswählen.  

Über das         hinter der Eingabe, kann das Eingabefeld wieder geleert werden.  

 

2.6.7 Vorgänge AN bzw. AG 

Über Vorgänge wird die komplette Historie der Mangelabarbeitung erfasst. In der Regel stellt jeder 

Bearbeitungsschritt (z.B. Erfassung, Mangelanzeige nach VOB, Freimeldung etc.) einen Eintrag in der 

Liste dar. Die Einträge können je nach Vertragsbeziehung auf AN oder AG-Seite erfolgen. Neben der 

Vorgangsbeschreibung können auch Termine zu einem Vorgang angegeben werden. Der zuletzt erfolgte 

Eintrag in der Mangelliste gilt als aktueller Status des Mangels. Vorgänge zu einem Mangel können 
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manuell in der Bearbeitungsmaske hinzugefügt werden oder automatisch über die Serienbrieffunktion 

von docma®MM erfolgen. 

Um einen neuen Vorgang zu erstellen klicken Sie auf das Plus. Es öffnet sich das Fenster neuer 

Vorgang. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Datum 

Hier wird automatisch das aktuelle Datum und die aktuelle Uhrzeit eingetragen. Über den Pfeil 

öffnet sich ein Kalender und Sie können das Erstellungsdatum verändern. Bei verändertem Datum 

wird die Uhrzeit auf 0:00 Uhr gesetzt. 

 Status 

Um einen Status zu setzen öffnen Sie über den Pfeil das Dropdown-Menü und wählen den 

gewünschten Status. Die Statusmeldungen sind in der globalen Konfiguration hinterlegt. 

 Termin 

Im Feld Termin setzen Sie eine Frist für den Mangel. Geben Sie das Datum entweder manuell in 

das Feld ein oder öffnen Sie über den Pfeil den Kalender und Sie können die Frist festlegen. 

 Antwort bis 

Hier kann festgelegt werden bis wann eine Rückmeldung gewünscht wird. Über den Pfeil öffnet 

sich ein Kalender und Sie können die Frist festlegen. 

 Beschreibung 

Hier können Sie Bemerkungen zu dem Vorgang hinterlegen. 

 

Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit Speichern und der Vorgang erscheint in der Liste. 
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Um Vorgänge zu verändern qçbf_hĎMc_Ďy<_[l\_cn_h¥       . Über das        können Sie den Vorgang wieder 

löschen. Hinweis: Vorgänge können nur gelöscht werden wenn Sie die Berechtigung dazu haben.  

Mit dem Symbol        können Schreiben revidiert werden, die Freitexte enthalten. (siehe Kapitel 2.10.1.1 

Schreiben revidieren) 

Um zu dem Vorgang einen Anhang hinzuzufügen klicken Sie auf Neue Anlage hinzufügen         .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Im Fenster Anhänge klicken Sie auf das Plus um eine neue Anlage hinzuzufügen. 

 

Es öffnen sich automatisch zwei neue Fenster. Im Hintergrund das Fenster yAnlagen hinzufügen¥ und im 

Vordergrund das Fenster yöffnen¥(Ď>ilnĎeøhh_hĎMc_ĎhohĎCbl_Ď>[n_c[hbçnge auswählen. Bitte wählen Sie 

für die Dateisuche die Ordner C$ oder D$ aus. (Weblösung) Bestätigen Sie die ausgewählten Dateien 

gcnĎyÜ``h_h¥( 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Anlagen werden hohĎcgĎ@_hmn_lĎy;hf[a_hĎbchto`þa_h¥Ď[ha_t_can(ĎOgĎq_cn_l_Ď>[n_c_hĎ[omtoqçbf_hĎ

und hinzuzufügen, qçbf_hĎMc_Ďy>[n_c_hĎ[omqçbf_h¥(ĎOgĎ^ce Dateien zu übernehmen bestätigen Sie mit 

yIE¥(ĎMiffn_hĎMc_Ď^c_Ď>[n_cĎhc]bnĎ[hbçha_hĎqiff_h, qçbf_hĎMc_Ďy[\\l_]b_h¥( 
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Die Datei ist nun an den Vorgang angehängt.  

 

 

 

 

 

 

Um die Anlage zu öffnen, zu bearbeiten oder zu löschen, wechseln Sie in das Register yAnhänge¥. Siehe 

auch nachfolgendes Unterkapitel 2.6.8. 

 

Hinweis: 

In der globalen Konfiguration unter Datenbankeinstellungen kann eingestellt werden, dass ein Vorgang 

beim Erfassen eines Mangels automatisch erstellt wird. Wird ein neuer Mangel erstellt, erscheint der 

Vorgang automatisch in der Liste unter Vorgänge AN bzw. AG und kann über                                     

Bearbeiten         verändert werden. 

 

2.6.8 Anhänge 

Um einen neuen Anhang an den Mangel anzuhängen, klicken Sie im Register Anhänge auf das Plus. 

 

 

 

 

 

 

Es öffnen sich automatisch zwei neue Fenster. Im Hintergrund das Fenster yAnlagen hinzufügen¥ und im 

Vordergrund das Fenster yöffnen¥. Dort können Sie nun Ihren Dateianhang auswählen. Bitte wählen Sie 

für die Dateisuche die Ordner C$ oder D$ aus (Weblösung). Bestätigen Sie die ausgewählte Datei mit 

yÜ``h_h¥( 
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>c_Ď;hf[a_Ďqcl^ĎhohĎcgĎ@_hmn_lĎy;hf[a_hĎbchto`þa_h¥Ď[ha_t_can(ĎUm weitere Dateien auszuwählen und 

bchtoto`þa_hĎ qçbf_hĎ Mc_Ď y>[n_c_hĎ [omqçbf_h¥(Ď OgĎ ^c_Ď >[n_c_hĎ chĎ^_hĎG[ha_fĎtoĎþ\_lh_bg_hĎ

\_mnçnca_hĎMc_ĎgcnĎyIE¥(ĎMiffn_hĎMc_Ď^c_Ď>[n_cĎhc]bnĎ[hbçha_hĎqiff_hĎqçbf_hĎMc_Ďy[\\l_]b_h¥( 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Datei ist nun an den Mangel angehängt und wird im Register y;hbçha_¥Ď^[la_mn_ffn(Ď 

 

 

 

 

 

 

 

Um den ;hb[haĎtoĎ\_[l\_cn_hĎqçbf_hĎMc_Ď^[mĎMsg\ifĎy<_[l\_cn_h¥ĎĎĎĎĎĎĎ .  
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 Im Feld Bezeichnung ist der Dateiname hinterlegt. Zusätzlich können Sie eine Bemerkung zu jedem 

Anhang hinterlegen. 

 Im Feld Datum ist vermerkt wann die Anlage an den Mangel angehängt wurde.  

 Für jeden Anhang können Sie individuell die Rechte einstellen. Sie haben die Möglichkeit die 

Anlage als sichtbar oder bearbeitbar zu hinterlegen. Weiterhin können diese Einstellungen getrennt 

für NU, AN und AG vorgenommen werden. 

 

Über das         können Sie den Anhang wieder löschen.         

Um den Anhang zu öffnen klicken Sie         auf Datei öffnen.  

Klicken Sie auf         , um einen Anhang herunterzuladen. 

 

Mangel bearbeiten 

 

Um einen vorhandenen Mangel zu bearbeiten, markieren Sie den Mangel und 

klicken chĎ^_lĎAlojj_ĎG[ha_fĎ[o`Ď^c_Ď@ohencihĎy<_[r\_cn_h¥(Ď>c_Ď?cha[\_g[me_Ď

yG[ha_fĎ\_[l\_cn_h¥Ď_hnmjlc]bnĎ^_lĎ?cha[\_g[me_Ď_ch_mĎh_o_hĎG[ha_fm(Ď 

  

 

Mangel kopieren 

 

Um einen oder mehrere Mängel zu kopieren, markieren Sie die Zeile und 

klicken chĎ^_lĎAlojj_ĎG[ha_fĎ[o`Ď^c_Ď@ohencihĎyEijc_l_h¤(Ď 

 

 

CgĎ@_hmn_lĎyGçha_fĎeijc_l_h¥Ďeøhh_hĎMc_Ď^c_ĎMnloenol_f_g_hn_Ď[omqçbf_hĎchĎ^c_Ď^_lĎG[ha_fĎeijc_lnĎ

werden soll. Es können mehrere Strukturelemente gleichzeitig ausgewählt werden. 

Bei der Strukturauswahl können Sie zwischen 2 verschiedenen Darstellungen wählen. In der 

hierarchischen Übersicht werden die Einträge in der Baumstruktur angezeigt und können bei Bedarf auf 

bzw. zugeklappt werden. In der tabellarischen Übersicht werden alle Einträge angezeigt und können 

dort über den Filter in der ersten Zeile eingeschränkt werden. 
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Um zwischen den Ansichten zu wechseln, klicken Sie im oberen Bereich des Fensters auf die 

gewünschte Art der Anzeige. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Um Ihre Auswahl zu bestätigen, klicken Sie auf Kopieren. Sie werden noch einmal gefragt ob die 

Gçha_fĎeijc_lnĎq_l^_hĎmiff_h(Ď<_mnçnca_hĎMc_ĎgcnĎyD[¥ĎogĎ^c_ĎGçha_fĎtoĎeijc_l_h&ĎogĎ[\to\l_]b_hĎ

efc]e_hĎMc_ĎyH_ch¥( 

OgĎ^c_Ď@ohencihĎtoĎ\__h^_hĎibh_ĎGçha_fĎtoĎeijc_l_h&Ďqçbf_hĎMc_Ďy[\\l_]b_h¥( 

 

Mangel Löschen 

Um einen Mangel zu löschen, markieren Sie die Zeile und klicken in 

^_lĎAlojj_ĎG[ha_fĎ[o`Ď^c_Ď@ohencihĎyFøm]b_h¤(ĎMc_Ďq_l^_hĎa_`l[an&Ďi\Ď

Sie den Mangel wirklich löschen wollen. Bestätigen Sie diese Abfrage 

mit Ja oder beim Wunsch abzubrechen mit Nein. 

Hinweis: Die Funktion yMangel löschen¥ steht nicht für jeden 

Benutzer zur Verfügung, sondern ist den Administratoren vorbehalten. 

 

Untermangel erstellen 

 

Um zu einem Mangel einen Untermangel zu erstellen, markieren 

Sie den Mangel und klicken in der Gruppe Mangel auf die Funktion 

yOhn_lg[ha_f¤(Ď 

 

 

CgĎ@_hmn_lĎyOhn_lgçha_f¥Ďeøhh_hĎMc_Ď^c_Ď;ht[bfĎ^_lĎa_qþhm]bn_hĎOhn_lgçha_fĎ`_mnf_a_h(Ď<_mnçnca_hĎ

Mc_ĎgcnĎyIe¥ĎogĎ^_hĎOhn_lg[ha_fĎtoĎ_lmn_ff_h&Ďi^_lĎyabbrechen¥ um keinen Untermangel zu erzeugen. 
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Jeder Untermangel bekommt eine eigene Nummer. Hat der Hauptmangel bspw. die Nr. 1 lautet die 

Nummer des Untermangels 1.01.  

Für den Untermangel werden die Daten des Hauptmangels übernommen. Anlagen und Vorgänge des 

Hauptmangels werden nicht in den Untermangel kopiert. Der Status des Untermangels ist nach dem 

Anlegen y?l`[mmoha¥&Ď_hnmprechend eines neu angelegten Hauptmangels. 

 

 

 

 

2.7 Mangeleingabe tabellarisch 

Um die tabellarische Mangeleingabe zu nutzen, gehen Sie wie in Kapitel 2.1.1 Ansicht beschrieben vor. 

Bei dieser Art der Eingabe sind alle gewählten Eingabefelder in einem Register zusammengefasst. Die 

gewünschten Felder für die Eingabe können in den Projektrollen festgelegt werden. (siehe Kapitel 

2.11.1.3 Projektrollen) 

Im folgenden Bild nun ein Beispiel für die tabellarische Eingabe: 
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Hier gibt es keine Register für die Vorgänge oder Anhänge. Ist in der Konfiguration ein automatisch zu 

erstellender Vorgang für neue Mängel eingestellt, wird dieser auch hier erstellt. Anhänge können Sie 

einstellen indem Sie auf die Mangeleingabe mit Register wechseln. 

 

2.8 Mangelimport 

Um eine größere Menge an Mängel einzulesen, bietet Ihnen docma®MM eine Schnittstelle zu MS®Excel.  

Die Spaltenüberschriften müssen den Feldnamen von docma®MM entsprechen. Haben Sie Feldnamen in 

der globalen Konfiguration oder der Projektkonfiguration geändert, müssen Sie diese Änderungen hier 

berücksichtigen. Für jeden Mangel verwenden Sie eine eigene Zeile. 

Beispiel für eine Importdatei: 

 

 Mj_c]b_lhĎMc_Ď^c_Ď?r]_f^[n_cĎcgĎ@ilg[nĎyRGF-E[feof[ncihmn[\_ff_Ď"$(rgf#¤Ď[\(ĎHolĎ^[hhĎeønnen alle 

Informationen nach docma®MM übernommen werden. 

 

Wenn die XML->[n_cĎ_lt_oanĎcmn&Ďefc]e_hĎMc_ĎchĎ^_lĎAlojj_Ďy>[n_h¥Ď[o`Ď^c_Ď@ohencihĎ

yCgjiln¤(Ď 

 

 

 

 Im Fenster G[ha_fcgjilnĎq_l^_hĎCbh_hĎcgĎL_acmn_lĎyP_l`þa\[l_ĎMj[fn_h¥Ď[ff_ĎMj[fn_hĎ[ha_t_canĎ^c_Ď

eingelesen werden können. Folgende Spalten können eingelesen werden: 
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 CgĎ@_f^Ďya_qçbfn_ĎMnloenol¥Ďqcl^Ď[onig[ncm]bĎ^c_ĎMnloenol_\_h_Ď[oma_qçblt auf der Sie sich 

momentan befinden. Unabhängig auf welcher Strukturebene Sie sich befinden werden Mängel die 

auf der richtigen Ebene zugeordnet. Sind Mängel in der Tabelle vorhanden die keiner Struktur 

zugeordnet sind, so werden diese Mängel der Projektebene zugeordnet. 

Um die Struktur für den Import toĎçh^_lhĎefc]e_hĎMc_Ď[o`ĎyMnloenolĎ[omqçbf_h¥Ďoh^Ďçh^_lhĎcgĎ

@_hmn_lĎyMnloenol[omq[bf¥Ď^c_Ď?\_h_( 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AG Bearbeiter Kosten 1 [EUR]

AG Bemerkung Kosten 2 [EUR]

AG Mangel Kurztext Kosten 3 [EUR]

AG Mangel Langtext Kostenträger

AG Nr Lieferanten Nr

AN Bearbeiter opt. 1

AN Bemerkung opt. 2

AN Mangel Kurztext opt. 3

AN Mangel Langtext opt. 4

Auftrag Nr opt. 5

Klassifizierung 1 Kurz opt. 6

Klassifizierung 2 Kurz opt. 7

Klassifizierung 3 Kurz opt. 8

Klassifizierung 4 Kurz opt. 9

Firma Bez Projektspezifisch 1

Firma Kurz Projektspezifisch 2

Gewerk Bez Struktur

Gewerk Nr

Excelimport - verfügbare Spalten (Standardbezeichnungen)
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 Efc]e_hĎMc_Ď[o`Ďy>[n_cĎ[omqçbf_h¥(ĎCgĎ@_hmn_lĎyÜ``h_h¥&Ďqçbf_hĎMc_ĎCblĎfie[f_mĎF[o`q_leĎoh^Ď^ie 

pil\_l_cn_n_ĎCgjiln^[n_cĎoh^Ďefc]e_hĎ[o`ĎyÜ``h_h¥(Ď 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Die Daten aus der XML-Datei werden nun im Register Importvorschau angezeigt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Sind in der XML-Datei Fehler vorhanden werden sie Ihnen bereits vor dem Import angezeigt. 

 Wählen Sie den Status den der Mangel beim Import erhalten soll. 

 Haben Sie den Status gewählt und keine Fehler sind vorhanden, klicken Sie auf Import starten. 

 Die Mängel werden importiert und Sie erhalten eine Meldung wie viele Mängel importiert wurden. 

 

 

 

 

 

Mögliche Fehler beim Excel-Import: 

 Falsche Spaltenbezeichnung in der Excel-XML-Datei. Im Beispiel wurde die Bezeichnung für AN 

Mangel Langtext falsch eingegeben. Dadurch wird der Inhalt dieser Spalte nicht in der Vorschau 
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[ha_t_can(ĎCgĎL_acmn_lĎyMj[fn_hch`ilg[ncih_h¥Ďmn_bnĎ^_lĎBchq_cm&Ď^[mmĎ^c_m_ĎMj[fn_Ďhc]bnĎ_le[hhnĎ

wurde. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Falsche Spaltenbezeichnung bei einem Pflichtfeld in der Excel-XML-Datei. Im Beispiel wurde die 

<_t_c]bhohaĎ`þlĎy;HĎG[ha_fĎEoltn_rn¥Ď`[fm]bĎ_cha_a_\_h(Ď>[^ol]bĎqcl^Ď^cl_enĎh[]bĎder Auswahl 

^_lĎ>[n_cĎ_ch_Ď@_bf_lg_f^ohaĎ[ha_t_can(ĎChĎL_acmn_lĎyMj[fn_hch`ilg[ncih_h¥Ďmn_bnĎ^_lĎBchq_cm&Ď^[mmĎ

diese Spalte nicht erkannt wurde. Der eigentliche Import kann nicht gestartet werden, da 

Pflichtfelder fehlen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Fehlender Wert in einer Pflichtfeldspalte. Im Beispiel wurde bei einem Mangel kein Text im Feld 

y;HĎG[ha_fĎEoltn_rn¥Ď_cha_a_\_h(ĎCgĎL_acmn_lĎyCgjilnpilm]b[o¥Ďqcl^Ď^c_Ď`_bf_lb[`n_ĎT_cf_ĎlinĎ

hinterlegt. Wird der Import jetzt gestartet, werden alle Zeilen, ausgenommen die fehlerhafte 

importiert. 
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 Fehlerhafte Eingabe in einem Feld. Im Beispiel wurde eine Gewerknummer verwendet die nicht in 

docma®MM pilb[h^_hĎcmnĎ"t(<(Ď,0*Ď[hmn_ff_Ď,0#(ĎCgĎL_acmn_lĎyCgjilnpilm]b[o¥Ďqcl^Ď^c_ĎT_cf_ĎgcnĎ

Fehler gelb hinterlegt. Wird der Import jetzt gestartet, werden alle Zeilen importiert. Der Mangel 

mit der falschen Gewerknummer wird importiert, jedoch ohne Zuweisung eines Gewerks. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.9 Mangelexport 

Um Mängel zu exportieren, bietet Ihnen docma®MM eine Schnittstelle zu MS®Excel. Um die Mängel zu 

exportieren&Ďg[lec_l_hĎMc_Ď^c_Ďa_qþhm]bn_hĎT_cf_hĎoh^Ďefc]e_hĎchĎ^_lĎAlojj_Ďy>[n_h¥Ď

[o`Ď^c_Ď@ohencihĎy?rjiln¥(  

 

 

 

CgĎ@_hmn_lĎyIl^h_lĎmo]b_h¥Ďqçbf_hĎMc_Ď\cnn_Ď_ch_hĎMj_c]b_lilnĎ`þlĎ^c_Ď?rjiln-Datei aus. Ihre lokalen 

Festplatten sind gekennzeichnet durch das $-Zeichen. (Weblösung) Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Ok. 
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Es werden die Felder des aktuell gewählten Layouts (wie Bildschirmansicht) exportiert. 

Sie erhalten eine Meldung, dass die Exportdatei erfolgreich gespeichert wurde. Die gespeicherte Datei 

hat das Format XML-Kalkulationstabelle (*.xml) 

 

 

 

 

2.10 Mangeldaten drucken 

2.10.1 Schreiben  

Um ein Schreiben zu einem Mangel zu erstellen, markieren Sie einen 

oder mehrere Mängel und klicken in der Gruppe Drucken auf die 

@ohencihĎyM]bl_c\_h¤(Ď 

 

Im Fenst_lĎyM]bl_c\_h¤ ac\nĎ_mĎtq_cĎL_acmn_l(ĎCgĎL_acmn_lĎyM]bl_c\_h¤Ďwerden alle Schreiben-Vorlagen 

aufgelistet, auf die Sie aufgrund Ihrer Projektrolle Zugriff haben. In der ersten Zeile ist der Titel des 

Schreibens dargestellt. In der zweiten Zeile ist angegeben welcher Vorgang erstellt wird. 

>[mĎ L_acmn_lĎ y@l_cn_rn¤Ď qcl^Ď [ha_t_canĎ mi\[f^Ď `þlĎ ^[mĎ a_qçbfn_Ď M]bl_c\_hĎ chĎ ^_lĎ Eih`caol[ncihĎ

mindestens eines der 4 Freitextfelder angehakt wurde.  

Die Symbole vor den Schreiben kennzeichnen, ob es sich um eine globale Schriftvorlage     oder eine 

Projektvorlage      handelt. 
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Register Schreiben 

 Wählen Sie die gewünschte Vorlage aus.  

 Der Standard-Adressat für jede Schriftvorlage wird in der Konfiguration festgelegt. In der Regel 

handelt es sich um die ausführende Firma aus dem L_acmn_lĎy;om`þbloha¥ des Mangels. Über das 

dropdown Menü kann der Empfänger verändert werden. CmnĎy;A¥Ď[oma_qçbfn, werden nur Firmen, 

die als AG definiert wurden [ha_t_can(ĎCmnĎysonstige¥Ď[ha_qçbfn, werden alle in der Projekt- 

 

 

 

 

 

konfiguration vorhandenen Firmen angezeigt. Es können jedoch auch Mieter, Eigentümer und 

Verwalter gewählt werden. Die entsprechenden Variablen müssen jedoch bei diesen Empfängern 

im Schreiben hinterlegt sein. Des Weiteren müssen in der Projektkonfiguration unter 

Strukturadressen die notwendigen Daten hinterlegt sein. 

 Rechtssichere Schreiben nach der VOB/B (z.B. Mängelrüge vor Abnahme §4/7 oder Mängelanzeige 

nach Abnahme §13/5) erfordern eine angemessene Fristsetzung. Mit docma®MM kann bei der 

Erzeugung von Serienbriefen eine Frist vorgegeben werden, die dann als aktuelle Frist des Mangels 

gilt. 

Ist im Schreiben das Setzen einer Frist erforderlich, kann der Haken bei yFrist¥ gesetzt werden. Es 

wird automatisch eine einwöchige Frist ab aktuellem Datum als Vorschlag eingetragen. 

Über das Dropdown-Menü kann ein beliebiges Datum gewählt werden. 

 

 

 

 

 Ist es erforderlich, dass der Adressat auf das Schreiben bis zu einem bestimmten Termin antwortet, 

kann der Haken bei y;hnqilnĎ\cm¥ gesetzt werden. Es wird automatisch eine einwöchige Frist ab 

aktuellem Datum als Vorschlagswert eingetragen. 

Über das Dropdown-Menü kann ein beliebiges Datum gewählt werden. 

 In der Konfiguration werden für jede Schriftvorlage die Sichtbarkeit und die Editierbarkeit für das 

erstellte Schreiben vorab festgelegt. Beim Erstellen des Schreibens können Sie nun diese 

Einstellung für das aktuelle Schreiben noch anpassen. 
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Register Freitext 

Im Register Freitext werden Ihnen die Textfelder angezeigt die zu dem jeweiligen Schreiben in der 

Konfiguration angehakt wurden. Beim ersten Öffnen zeigt Ihnen das Programm die Werte aus der 

globalen Konfiguration. Verändern Sie nun für Ihr Schreiben die Texte, dann werden diese gespeichert 

und Ihnen beim Erstellen eines weiteren Schreibens angezeigt.    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Um den Standard aus der Konfiguration bei allen Feldern wieder herzustellen wählen Sie das oberste 

Symbol.        Um nur für ein Feld den aktuellen Wert mit dem Standard zu überschreiben, wählen Sie die 

Schaltfläche direkt neben dem gewünschten Feld.  

 

Bestätigen Sie Ihre Auswahl, indem Sie im Register Schreiben [o`Ďy>lo]e_h¥Ďefc]e_h( Sie werden gefragt, 

ob Sie Vorgänge erstellen wollen. Bestätigen Sie diese Abfrage mit yJa¥ werden für die entsprechenden 

Mängel Vorgänge erstellt und das Schreiben als Anhang im Mangel gespeichert. Sollen keine Vorgänge 

_lmn_ffnĎq_l^_hĎefc]e_hĎMc_ĎyH_ch¥Ďoh^Ď^[mĎM]bl_c\_hĎqcl^Ďyhol¥Ďals Vorschau geöffnet. Es wird kein 

Eintrag in der Vorgangsliste erstellt. Der aktuelle Status des Mangels ändert sich nicht (Probelauf). 

 

 

 

 

Werden Vorgänge erstellt öffnet sich das Schreiben als pdf-Datei. Werden keine Vorgänge erstellt öffnet 

sich die Druckberichtsvorschau. 
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In der Vorschau stehen Ihnen verschiedene Funktionen zum Bearbeiten des Dokuments zur Verfügung:  

 

 Sie können innerhalb der Seiten mit den Pfeiltasten springen, oder in der Anzeige der Seitenanzahl 

direkt die gewünschte Seite eintragen oder auswählen: 

 

 

 

 

 Sie können die Ansicht der Seite vergrößern oder verkleinern: 

 

 

 Über die Druckfunktion können Sie den oder die Berichte direkt an den Drucker schicken.  

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Druckfunktionen, können Sie den festgelegten 

Drucker noch einmal verändern. 

 

 

 Sie haben die Möglichkeit, den oder die Berichte als Datei auszugeben. Klicken Sie mit der linken 

G[omn[mn_Ď[o`Ď^c_Ď@ohencihĎyMj_c]b_lhĎ[fm|¤Ďoh^Ďf_a_hĎMc_Ď`_mn&ĎchĎq_f]b_gĎ@ilg[nĎ^c_Ď>[n_cĎ

ausgegeben werden soll.  
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 á\_lĎ^c_Ď@ohencihĎy<__h^_hĎ^_lĎPilm]b[o¤&Ďp_lf[mm_hĎMc_Ď^[mĎPilm]b[o`_hmn_lĎoh^Ďa_f[ha_hĎqceder 

in den Arbeitsbereich von docma®MM. 

 

 

 

Hinweis: 

Wie Sie Schriftvorlagen mit dem Designer bearbeiten, finden Sie in Kapitel 3. 

 

2.10.1.1 Schreiben revidieren 

Ein Schreiben mit Freitextfeldern kann überarbeitet werden. Um ein solches Schreiben zu überarbeiten, 

wählen Sie den gewünschten Mangel aus und klicken auf Mangel bearbeiten. Im Register Vorgänge 

qçbf_hĎ Mc_Ď ^_hĎ Pila[haĎ gcnĎ ^_gĎ _hnmjl_]b_h^_hĎ M]bl_c\_hĎ [omĎ oh^Ď efc]e_hĎ [o`Ď yM]bl_c\_hĎ

þ\_l[l\_cn_h¤( 

 

 

 

 

 

 

 

CgĎ@_hmn_lĎyM]bl_c\_hĎq_l^_hĎCbh_hĎhohĎ^c_Ďp_lçh^_l\[l_hĎQ_lte angezeigt. Sie können die Frist, das 

Antwortdatum sowie die Sichtbarkeiten und Editierbarkeiten cgĎL_acmn_lĎyM]bl_c\_h¤Ď[hj[mm_h(Ď>_mĎ

Q_cn_l_hĎeøhh_hĎMc_ĎcgĎL_acmn_lĎy@l_cn_rn¤ĎËh^_loha_hĎpilh_bg_h( 

Die Auswahl der Schreibenvorlage kann nicht geändert werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bestätigen Sie Ihre Eingaben&Ďch^_gĎMc_Ď[o`Ďy>lo]e_h¥Ďefc]e_h(ĎMc_Ďwerden gefragt, ob Sie Vorgänge 

erstellen wollen. Bestätig_hĎMc_Ď^c_m_Ď;\`l[a_ĎgcnĎyD[¥Ďqcl^Ď`þlĎ^[mĎþ\_l[l\_cn_n_ĎM]bl_c\_h ein neuer 

Vorgang erstellt und das Schreiben als Anhang im Mangel gespeichert. Sollen keine Vorgänge erstellt 


























































































