
Schritt 1: Neues 

Dokument 

erstellen.

Dieser Schritt ist nur 
dazu, da das das 
Programm eine neue 
Tabelle in der 
Datenbank anlegt.

Danach das Dokument gleich 
wieder ungespeichert schließen



Schritt 2: Konfiguration

Das Menü Konfiguration, dort den 
Unterpunkt „Ressourcen“
auswählen.

Hier gilt es einen Benutzernamen und 
einen Pin einzutragen. Diese sind bei 
Herrn Höfer oder bei der ARGE zu 
erfragen.

Danach mit OK beenden.



Schritt 3: Auftragsverwaltung

Im Menü „Datei“ den Unterpunkt 
„Aufträge“ auswählen

Danach sollte sich ein Fenster öffnen, 
bei dem der Knopf „Neue Aufträge 
herunterladen“ zu drücken wäre. 



Einige Stunden später, nachdem alle Aufträge seit Beginn der Zeitrechnung heruntergeladen

wurden, sollte das ganze ungefähr so aussehen:

Orange 
Aufträge sind 
weder fertig 
noch 
verrechnet

Grüne 
Aufträge sind 
fertig und 
können 
verrechnet 
werden

Schwarze 

Aufträge sind 

Aufträge, die 

bereits 
verrechnet 

wurden.

Durchgestrichene 

Aufträge wurden 
storniert



Zu diesem Zeitpunkt sind noch keine Aufträge grün, da nichts 
als „fertig“ markiert wurde. Um Aufträge als „fertig“ zu 
kennzeichnen, wählen sie die entsprechenden Aufträge durch 
setzen eine Hakerls aus.

Danach drücke Sie auf den Knopf „Als Fertig markieren“. Sie 
werden nach einem Datum gefragt, standardmäßig wird das 
heutige Datum vorgeschlagen. Nach Bestätigung des Datum 
sollte der Datensatz ergrünen.



Um das Senden von Fertigstellungsmeldungen zu vereinfach, kann 
Gelgobill einen formatierten Text ausgeben: Dazu wählen Sie durch 
setzen von Hakerln jene Aufträge aus, die sie als „Fertig“ melden wollen. 
Danach drücken Sie auf den Knopf „Fertigstellungsmeldung“ und Sie 
erhalten einen Formatierten Text den Sie durch „Kopieren und Einfügen“
in eine Email kopieren können. Für spätere Versionen ist vorgesehen, 
dass das Email direkt aus Gelgobill abgesendet werden kann.



Um die Auftragsdaten in eine Rechnung zu übernehmen, markieren Sie 
die entsprechende Zeile mit de Maus (blauer Balken) und drücken Sie auf 
den Knopf „Rechnung schreiben“. Es öffnet sich eine neues Dokument, 
bei dem die relevanten Auftragsdaten bereits ausgefüllt sind.



Um die Auftragsliste etwas übersichtlicher 

zu halten werden automatisch nur 500 

Zeilen angezeigt. Ebenso besteht die 

Möglichkeit, nach zwei Kriterien zu filtern. 

Nach Veränderung dieser Einstellungen, 

drücken Sie auf den Knopf „aktualisieren“

und die Liste wird neu aufgebaut.


