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Vorwort 
Wir freuen uns, dass Sie Malistor kennen lernen möchten. 

Dieser Schnelleinstieg soll Ihnen einen ersten Überblick über 

die Funktionsweise von Malistor verschaffen. Wir wissen wie 

wertvoll Ihre Zeit ist. Deshalb haben wir den Schnelleinstieg 

bewusst kurz gehalten. Anhand einiger Beispiele werden Sie schnell erkennen wie einfach Malistor in 

der Bedienung ist. Sie werden in diesem Schnelleinstieg nicht den vollen Funktionsumfang von 

Malistor kennen lernen. Sollten Sie eine Funktion nicht auf Anhieb finden, rufen Sie uns an: 02162 – 

89778-50. Wir helfen Ihnen gerne. 
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Installation 
Legen Sie die CD in Ihr CD-Laufwerk ein. Das Installationsmenü startet automatisch: 

 

Klicken Sie auf „Malistor installieren“ um mit der 

Installation zu beginnen. 

 

 

 

Nach wenigen Sekunden startet der „Malistor Setup Assistent“. 

Anwender, die Malistor z.B. in einem anderen Ordner installieren 

möchten können dies während der Installation angeben. 

Standardmäßig sollten Sie hier alle Meldungen mit „Weiter“ 

bestätigen. Wenn Sie alle Einstellungen mit „Weiter“ bestätigt 

haben, erhalten Sie am Ende eine Zusammenfassung aller 

Installationseinstellungen. 

Klicken Sie hier auf „Installieren“, um Malistor zu installieren. 

 

 

 

 

Die Installation ist bereits nach wenigen Sekunden abgeschlossen. 

Wenn Sie auf „Fertigstellen“ klicken, wird Malistor direkt gestartet.  
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Hinweise zur Testversion 
Mit der Testversion können Sie Malistor 14 Tage lang ohne 

Einschränkungen testen. Einzig beim Start erscheint ein Hinweis, 

dass Malistor noch nicht freigeschaltet ist. Klicken Sie hier auf den 

Schalter „Demoversion“, um Malistor zu starten. 

 

 

Sie erhalten Malistor in 3 verschiedenen Versionen. Damit passt 

sich Malistor Ihrer Betriebsgröße an, und Sie kaufen nur das, was 

Sie auch wirklich benötigen.  

Während der Testphase können Sie bei jedem Start entscheiden, 

welche Malistor-Version Sie testen möchten. 

Nachdem Sie Malistor erfolgreich installiert und gestartet haben, zeigen wir Ihnen nun an einem 

kleinen Beispiel, wie Malistor Sie bei der täglichen Büroarbeit unterstützt. 

Das Beispiel unterteilt sich in folgende Bereiche: 

 Neuen Kunden anlegen 

 Ein Angebot inkl. Aufmaß erstellen 

 Angebot zur Rechnung machen 

 



  5 

Neuen Kunden anlegen 
Um einen neuen Kunden anzulegen, klicken Sie 

in der Symbolleiste auf „Kunden“. 

Das Fenster „Kunden verwalten“ öffnet sich. 

 

 

 

Um hier einen neuen Kunden anzulegen, klicken 

Sie auf folgendes Symbol:  

In der Demoversion ist Malistor standardmäßig 

so eingestellt, dass die neue Kundennummer 

automatisch vergeben wird. 

Geben Sie in die anderen Felder die Daten Ihres 

Kunden ein. Mit der Tab-Taste können Sie von 

Feld zu Feld springen, ohne die Maus zu 

benutzen. 

 

Wenn Sie alle Daten des neuen Kunden angelegt haben klicken Sie auf folgendes Symbol, um die 

Eingaben zu speichern: . 
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Angebot und Aufmaß erstellen 
In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie mit Malistor ein Angebot und das dazugehörige Aufmaß 

anlegen. 

Um ein neues Angebot anzulegen klicken Sie auf „Neues Dokument“ 

 

Das Fenster „Neues Dokument anlegen“ öffnet sich. 

Klicken Sie hier zunächst auf „Kunde suchen“, um 

den Kunden auszuwählen, für den Sie das neue 

Angebot schreiben möchten. 

Malistor speichert alle Dokumente (Angebote, 

Rechnungen, Briefe,… ) nach Projekte sortiert ab. So 

finden Sie das Angebot später besser wieder, und 

sehen auf einen Blick was alles zu dem Projekt 

gehört. Daher müssen Sie nun zunächst ein neues 

Projekt anlegen, dem das Angebot dann 

zugewiesen wird. Klicken Sie dazu auf „Neues 

Projekt“, und geben Sie eine Projektbeschreibung 

ein. Diese wird nur für interne Zwecke verwendet, 

und ist nicht für den Kunden sichtbar. 

Nun geben Sie unter Betreff noch einen Betrefftext 

für den Kunden  ein (z.B. Malerarbeiten in Ihren 

Büroräumen Hochstr. 79-81 in Viersen) 
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So, oder so ähnlich sollte nun das fertig ausgefüllte Formular bei Ihnen aussehen. 

 

Sobald Sie auf OK klicken wird Ihr noch 

leeres Angebot geöffnet: 

Der Bildschirm ist während der Bearbeitung 

eines Angebotes oder einer Rechnung in 3 

Bereiche unterteilt. Auf der linken Seite 

finden Sie alle Elemente, die Sie in ein 

Angebot einfügen können (Leistungen, 

Material, Textbausteine und sonstige 

Elemente). In der Mitte sehen Sie Ihr 

Angebot in der Druckvorschau. So wie es auf 

dem Bildschirm dargestellt wird, wird es 

auch später gedruckt. Auf der rechten Seite 

sehen Sie den Assistenten. Dieser bietet 

immer abhängig von der aktuellen Ansicht 

verschiedenen Optionen (z.B. Lohn- / Material getrennt ausweisen, ca. vor Massen setzen,… ). Der 

Assistent kann über den Schalter Assitent jederzeit ein- oder ausgeblendet werden. 
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Um nun Positionen in Ihr Angebot einzufügen, suchen Sie zunächst 

die „richtige“ Leistung aus. 

Geben Sie dazu auf der linken Seite unter Suchbegriff ab für 

Abdecken ein: 

In der Tabelle werden nun nur noch die gefundenen Leistungen 

angezeigt. Klicken Sie die Leistung, die Sie in Ihr Angebot 

aufnehmen möchten doppelt an, oder „ziehen“ Sie die Leistung mit 

der Maus auf Ihr Angebot. 

Die Leistung wird nun direkt als Position 01 in Ihr Angebot 

eingefügt. 

 

Im nächsten Schritt soll nun die gerade neu angelegte Leistung bearbeitet werden. Der Preis soll 

verändert werden, und das Aufmaß hinterlegt werden. 
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Klicken Sie dazu die Leistung auf Ihrem Angebot mit der linken Maustaste doppelt an. 

 

Das Fenster Position bearbeiten wird geöffnet. 

 

Hier können Sie nun den gewünschten Preis pro m² (EP) ändern. Mit einem Klick auf den Schalter 

Aufmaß können Sie direkt die Massen zu der Positione erfassen. Sobald Sie auf den Schalter Aufmaß 

geklickt haben, wird das Aumaß im unteren Bereich des Fensters eingeblendet. 

 

In der Tabelle geben Sie Ihr Aufmaß Zeile für Zeile ein. Innerhalb der Aufmaßtabelle können Sie mit  

der <Enter>-Taste von Feld zu Feld springen. 

Sobald Sie auf „OK“ klicken, werden die Massen aus dem Aufmass automatisch in die Positon 

übertragen. 
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Fügen Sie nun auf die gleiche Weise weitere Positionen in Ihr Angebot ein. 

Ziehen Sie z.B. die Position Tapete entfernen wieder von links nach rechts auf Ihr Angebot oder 

klicken Sie die Leistung auf der linken Seite doppelt an. 

Um die eingefügte Leistung zu bearbeiten, klicken Sie diese auf Ihrem Angebot doppelt an. 

Übrigens: Andere Elemente, wie Titelanfang, 

Titelsummen Grafiken,…  fügen sie auf die gleiche Weise 

in Ihr Angebot ein. Sie finden auf der linken Seite die 

Rubriken Leistung einfügen, Material einfügen, 

Textbaustein einfügen und „Weitere Elemente 

einfügen“.  

Bei Malistor gilt der Grundsatz: Alles was Sie in ein 

Angebot einfügen können, finden Sie auf der linken 

Seite. 
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Wenn Sie weitere Positionen in Ihr Angebot aufgenommen haben, sollte Ihr Angebot so, oder so 

ähnlich aussehen: 

 

Um das fertige Angebot nun zu drucken, klicken Sie auf das Druckersymbol oberhalb des Angebotes: 
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Das Aufmaß zu dem gerade gedruckten Angebot haben Sie ja bereits in den Positionen erfasst. Dies 

muss nun nur noch ausgedruckt werden. 

Klicken Sie dazu neben dem Druckersymbol auf die 

Auswahlbox „Ansicht“, und wählen Sie dort 

„Aufmaß“ aus. 

 

 

Sobald Sie den Punkt Aufmaß angeklickt haben, wird das Aufmaß in der Druckvorschau angezeigt. 

Um das Aufmaß zu drucken klicken Sie, 

wie bereits beim Angebot, das 

Druckersymbol an. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nachdem Sie Ihr Angebot fertig bearbeitet und gedruckt haben, gelangen Sie über das Schließen-

Symbol  wieder zurück zur Startseite. 

 

Wir möchten an der Stelle darauf hinweisen, dass Malistor natürlich noch viel mehr Möglichkeiten 

bietet. In diesem Schnelleinstieg wollen wir Ihnen die grundlegende Funktionsweise zeigen. Wenn Sie 

Fragen zu Malistor haben, zögern Sie nicht uns anzurufen: 02162 – 89778-50. Wir freuen uns auf 

Ihren Anruf. 
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Rechnung erstellen 
Wenn Ihr Angebot zum Auftrag geworden ist, und Sie abschließend die Rechnung stellen möchten, 

müssen Sie zuerst Ihr Angebot wieder aufrufen. 

Wenn Sie in der Zwischenzeit keine 

anderen Angebot geschrieben haben, 

finden Sie Ihr Angebot unter „Arbeit 

fortsetzen“ und können es dort mit 

einem Klick sehr einfach wieder öffnen. 

Sie sehen unter „Arbeit fortsetzen“ 

immer die letzten fünf Dokumente 

(Angebote, Rechnungen,… ). Dies ist 

praktisch für alle aktuellen Dokumente 

die gerade in Bearbeitung sind. 

 

 

Andere Dokumente die nicht mehr unter „Arbeit fortsetzen“ 

aufgelistet sind, sind sehr einfach über den Kunden zu finden 

und zu öffnen. 

Markieren Sie infach Ihren Kunden in der Tabelle. Wenn Sie 

bereits länger mit Malistor arbeiten, geben Sie den 

Suchbegriff des Kunden unter „Suchen nach“ ein, damit die 

Liste übersichtlicher wird. 

Sobald Sie den Kunden mit der Maus angeklickt haben, 

werden im unteren Bereich die „Projekte zum Kunden“ 

angezeigt. 

 

 

 

Hier sehen Sie alle Dokumente, die zum Projekte gehören. 

Angebote Rechnungen, Briefe,…  

 

Sobald Sie das entsprechende Angebot anklicken, wird dies 

wieder in der Druckvorschau geöffnet. 
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Um dieses Angbeot nun in eine Rechnung zu 

wandeln, klicken Sie auf das Symbol , oder 

klicken Sie in der Menüleiste auf „Projekte / 

Dokumente | Dokument in Rechnung 

übernehmen“. 

 

 

 

 

 

Das Angebot wird nun direkt in eine Rechnung überführt, und die neue Rechnung wird statt des 

Angebots in der Druckvorschau geöffnet. 

 

Außerdem sehen Sie unter „Projekte zum Kunden“ nun die neue Rechnung neben  dem bereits 

bestehenden Angebot aufgeführt. 
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Selbstverständlich können Sie nun noch Änderungen an der Rechnung vornehmen: Positionen 

ergänzen, Massen ändern, Positionen entfernen,… . 

Die Bearbeitung der Rechnung erfolgt im Prinzip genau so, wie die Bearbeitung des Angebotes. 

Um neue Positionen hinzuzügen, ziehen Sie die entsprechende Leistung von links nach rechts auf Ihre 

Rechnung. Um eine bestehende Position zu ändern, klicken Sie diese doppelt an. 

 

Sobald Sie die Rechnung gedruckt haben, ist diese verbucht. Malistor erzeugt dann einen offenen 

Posten, und die Rechnung steht im Rechnungsausgangsbuch. 

Außerdem wurde die Umsatzübersicht auf der Startseite aktualsiert. 
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Weitere Informationen 
Wir haben diesen Schnelleinstieg bewußt kurz gehalten. Der Schnelleinstieg soll Ihnen einen kurzen 

Überblick über die grundlegende Funktionsweise von Malistor geben. Wir hoffen, dass uns dies mit 

diesem Schnelleinstieg gelungen ist. 

Natürlich hat Malistor noch viele weitere nützliche und ineterssante Funktionen. Gerne zeigen wir 

Ihnen Malistor, natürlich für Sie kostenlos und unverbindlich, per Fernwartung. Nehmen Sie sich 30 

Minuten Zeit und Sie sehen wie Malistor auch Ihren Büroalltag erleichtern kann. 

Rufen Sie uns an: 02162 – 89778-50. Wir freuen uns auf Ihren Anruf. 

 


