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1. Registrierung 
 
 
Die Nutzung von METAplus 1.1 ist kostenpflichtig, Sie müssen zur Nutzung des 
Portals sich registrieren. Die Registrierung und Anmeldung läuft über unsere 
Homepage www.meta-plus.de. Im Folgenden wird die Registrierung beschrieben. 
 
 
Klicken Sie auf Registrierung im Menü. 
 
Von dort aus gelangen Sie zur 
Registrierungsseite. Hier den 
Nutzungsvertrag downloaden und 
ausdrucken. Ausgefüllt an die 
angegebene Faxnummer schicken. 
Geben Sie nun bitte die geforderten 
Informationen in die entsprechenden 
Felder ein. Mit registrieren schließen 
Sie den Vorgang ab. 
 
 
 
Sobald der Nutzungsvertrag in unserem Haus geprüft und bearbeitet wurde werden 
Sie am System freigeschaltet. Sie erhalten hierzu eine Benachrichtigung per E-Mail 
und können von nun an das System uneingeschränkt nutzen. 
 
 
 
Ihre Zugangsdaten setzen sich aus Ihrer E-Mail Adresse 
und Ihrem Administratorpasswort aus der Registrierung 
zusammen.
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2. Stammdaten eintragen 
 
 
Die Stammdaten sind aufgeteilt in Adressdaten , Firmenkopf , Benutzerverwaltung , 
Kontoverwaltung , Hersteller  und DATANORM sowie dem dazugehörigem 
Aktivitätenjournal . 
 
 
Die Adressdaten  
werden zur 
Rechnungsstellung 
benötigt und werden 
vertraulich behandelt. 
 
Die Informationen 
aus dem Firmenkopf  
werden später im 
Angebotsdruck 
veröffentlicht und dienen 
einer optisch ansprechenden 
Angebotsstruktur. Mit Hilfe 
des Buttons „hochladen“ kann 
das Angebot mit Ihrem Logo 
personalisiert werden. 
 
In der Benutzerverwaltung  legen Sie mit einem Klick auf das grüne Plus (+) weitere 
Sachbearbeiter an, um einzelne Projekte den jeweiligen Ansprechpartnern zu 

zuordnen. Berücksichtigen Sie dabei, dass ein 
AngebotAdmin alle Ihre erstellten Angebote einsehen 
kann. Ein neuer Sachbearbeiter, der diesen Hacken nicht 
gesetzt hat, sieht nur seine eigenen erstellten Angebote. 
 
In der Kontoverwaltung  sehen Sie bereits abgerechnete 
Nutzungsmonate. 
 
METAplus bietet die Möglichkeit einzelne 
Leistungspositionen mit vergleichbaren Produkten 
anderer Hersteller  zu verwenden. Hierfür setzten Sie 
Ihre Wahl unter Hersteller (siehe auch unter 3.3 
Varianten).  
 A = primär 
 B = sekundär 

 kein = ohne Berücksichtigung 
 
Das System übernimmt je nach Ihrer Wahl Leistungspositionen der verfügbaren 
Hersteller. Steht ein Hersteller nicht zur Verfügung, so wird die B Auswahl 
übernommen. Falls keiner der gewählten Hersteller zur Verfügung steht wird die 
Standardausführung mit den bekannten Herstellern der Kalkulationshilfe für die 
elektro- und informationstechnischen Handwerke verwendet. 
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Ihre kundenspezifischen Einkaufspreise (DATANORM V. 4) von Ihrem gewählten 
Großhändler sind unter DATANORM in das System zu importieren 
(!!! WICHTIG: Nur als ZIP–Datei !!! ). Je nach Größe der Datei und Bandbreite Ihrer 
Internetverbindung kann der Vorgang mehrere Minuten dauern. Nach dem die Datei 
erfolgreich hochgeladen wurde verarbeitet das System Ihre Daten im Hintergrund. 
Der aktuelle Stand des Importvorgangs ist im Aktivitätenjournal  einsehbar. D.h. Sie 
können ohne Einschränkung META����  nun weiternutzen. 

 
Bei Großhändler mit DATANORMonline Anbindung benötigen Sie die Informationen 
Ihrer Kundennummer, Benutzername und Passwort um Ihre kundenspezifischen 
Einlaufspreise importieren zu können. Erst nachdem die Zugangsdaten 
gespeichert wurden ist ein Download möglich! 
 
Nach einem erfolgreichen Import trägt das System das Datum des letzten 
Datenimports in der Spalte Lieferantendatum ein. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hinweis: Aktualisieren Sie in regelmäßigen Abstände n den Artikelstamm mit 
Ihren kundenspezifischen Einkaufspreisen! 
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3. Angebot importieren 
 

 

Nach erfolgreichem Login und verspeichern Ihrer Stammdateien können Sie über 
Angebot  -> Import-Assistent  Angebote erstellen. 
 
Geben Sie nun die Daten zum Projekt ein. Die Angaben zu Bezeichnung 1 und 
Bezeichnung 2 sind Pflicht. Alle anderen Angaben sind optional und können bei 
Bedarf jederzeit geändert werden. 
Die Informationen zur Kundenadresse und zu Baustellenanschrift erscheinen später 
auf dem Deckblatt des Angebotes und sollten deshalb „sinnvoll“ ausgefüllt werden. 
 
Mit dem Schalter Weiter wird Ihr Projekt angelegt und Sie gelangen zum Schritt 2. 

 

Hier geben Sie nun die Preisschreibweise zum Angebot an, ob das Angebot Material 
und Lohne einzeln, Einheitspreise oder nur Titelsummen auflisten soll. Wenn 
Vorbemerkungen im Angebot in der Gruppe, bzw. im Titel 0 stehen, so muss der 
Hacken gesetzt werden. Man sollte den gesetzten Hacken nur abwählen, falls in der 
Gruppe, bzw. im Titel 0 auch Angebotspositionen stehen. 
Weiter haben Sie die Möglichkeit einen Nachlass auf das Angebot zu geben und die 
Zahlungsbedingungen festzulegen. 
Wieder gelangen Sie mit Weiter zum nächsten Schritt.
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Im Schritt 3 legen Sie Ihren Bruttomittellohn fest. Sowie die Aufschläge auf Lohn und 
Material. Metall-Aufschläge werden tagesaktuell gepflegt, kann aber von Ihnen 
übersteuert werden. 
 
Zum Schritt 4 mit Weiter. 

Diese Übersicht zeigt Ihnen die Informationen für die Angebotstexte. Es wird hierbei 
unterschieden von: 
 Anrede 
 Einleitungstext 
 Schlusstext 
 Anlagen 
 Notizen 
 
Hinweis: Das System speichert die Texte pro Angebot . D.h. bei einem neuen 
Angebot müssen die Informationen neu angepasst werd en! 
 
Um zum nächsten Schritt zu gelangen wieder auf Weiter.
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Bestimmen Sie nun, ob das Leistungsverzeichnis als GAEB D83 (a) importiert, oder 
ob ein Angebot manuell erfasst (b) werden soll. 
 
 
a) GAEB – Datei importieren:  

 
 

1. Mit Durchsuchen das Leistungsverzeichnis auf dem lokalen PC suchen 
2. GAEB Datei auswählen (*.D83) 
3. Mit Upload starten beginnt das System mit dem Importprozess 
4. Nach 100% ist der Importvorgang abgeschlossen 

 
 
b) Angebot manuell erfassen:  

 
Bei der manuellen Erfassung müssen Sie eine OZ-Maske (Ordnungszahlen-
Maske) definieren, nach dem Ihr Angebot strukturiert werden soll. Beispiele: 
 
1122PPP 01.01.001 2-stellig Los und Titel, 3-stellig Positionen 
11PPP 01.001 1-stellig Los bzw. Titel, 3-stellig Positionen 
122PP 1.01.01 1-stellig Los, 2-stellig Titel, 2-stellig Positionen
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Nachdem die OZ-Maske 
definiert wurde springt das 
System zur nebenstehenden 
Ansicht.  
Wählen Sie nun das Angebot 
aus (1.) und Sie erhalten nun 
 

 
die Darstellung einer blanko Maske zur Erstellung von Angebotspositionen in Ihrem 
Angebot. (Im obigen Beispiel wurde aus Gründen der Einfachheit als OZ-Maske P 
gewählt.) 
 
Nun haben Sie drei  Möglichkeiten das Angebot mit Leistungsdefinitionen zu füllen. 
 
1. Möglichkeit  
Wenn Ihnen die Nummer der Leistungsposition aus der Kalkulationshilfe für die 
elektro- und informationstechnischen Handwerke bekannt ist, so kann diese wie folgt 
übernommen werden: 

 
Beachten Sie:  Die Menge, die vor der Nummer der Leistungsposition steht bezieht 
sich auf eine Einheit. Z. B. bei der Installation einer Leuchte mit einer Fassung für 
zwei Leuchtmittel kann die Eingabe wie folgt aussehen: 
Eingabe: 1* 08.15.91;2*08.65.97 
Erläuterung:  Menge*Leuchte;Menge*Leuchtmittel 
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2. Möglichkeit  
Direkt aus der Baumstruktur der Kalkulationshilfe für die elektro- und 
informationstechnischen Handwerke die gewünschte Leistungsposition auswählen. 
Dazu gehen Sie wie folgt vor: 
 

1. Klick auf „LB Position übernehmen“ 
2. Die Baumstruktur öffnen mit dem Klick auf das jeweilige Kapitel 
3. Suchen Sie nun das gewünschte Unterkapitel aus (Wenn die Maus über den 

Kapitelwerten gehalten wird öffnet sich ein Dialog mit der Detailbeschreibung) 
4. Gewünschte Leistungsposition markieren 
5. Mit einem Klick auf „ausgewählte Position übernehmen“ wird die Position im 

Angebot eingefügt 
 

 
3. Möglichkeit  
Sie geben einen eigenen Text in das Feld Position ein und erstellen Position für 
Position. Nachdem alle Positionen im Angebot eingetragen wurden starten Sie die 
Identifizierung der Angebotspositionen via iSearch (siehe 3.1). 
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Sobald Sie eine Position manuell erstellt haben wird die Angebotsstruktur aktualisiert 
und an der richtigen Stelle eingefügt 
 
Erläuterung zum oben stehenden Bild: 
rote Markierung:  iSearch – Status (siehe 3.1 Ende & 3.6.8) 
gelbe Markierung:  Mit Klick auf die jeweilige Position folgt die Detailansicht 
 (siehe auch 3.2) 
blaue Markierung:  Details, die im manuellen Angebot pro Position geändert 
 werden können (siehe auch 3.2) 
 
 
Zusammenfassung:  
Einer der oben beschriebenen Vorgänge ist für jede neue Angebotsposition zu 
wiederholen. 
Wurde das Angebot jedoch wie unter (a) beschrieben mittels des GAEB Imports 
erstellt, so stehen alle Angebotspositionen zur Identifizierung mittels iSearch bereit. 
 
 



 

- 11 - 

 
3.1 Angebotspositionen via iSearch identifizieren 
 
iSearch ist der Prozess, der die Angebotspositionen mit Material und Bauzeit aus den 
Daten der Kalkulationshilfe füllt. Auf Basis dieser Daten kann das Angebot kalkuliert 
werden. Sie haben die Möglichkeit über das Menü iSearch, oder über die Ansicht 
Angebotspositionen mit Klick auf das „iS“-Symbol auszuwählen. 
 
Hinweis: Das Ergebnis von iSearch kann je nach Wahl  der signifikanten Wörter 
beeinflusst werden! Hiernach muss das Ergebnis aktu alisiert werden. 
 
a) iSearch aus dem Menü:  
 

1. Auswahl der Position mit Analyse des Textes 
2. Überprüfung der Auswahl der signifikanten Wörter (siehe Hinweis oben) 
3. Ergebnis aktualisieren 
4. Vergleichbare Position auswählen und mit einer benötigten Menge versehen 
5. Speichern und die nächste Angebotsposition auswählen 

 
Tipp: Lassen Sie Ihren Lehrling oder einen Laien Ih re Angebote bearbeiten und 
überprüfen Sie die Leistungen mit der übersichtlich en Gegenüberstellung aus 
diesem Menüpunkt! 
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b) iSearch aus der Angebotsposition:  
 

1. Klick auf das „iS“-Symbol öffnet sich ein neues Fenster (PopUp) 
2. Sofern noch kein Ergebnis dargestellt wird „neue Anfrage“ auswählen 
3. Überprüfung der Auswahl der signifikanten Wörter (siehe Hinweis über [a] 

oben) 
4. Ergebnis aktualisieren 
5. Vergleichbare Position auswählen und mit einer benötigten Menge versehen 
6. Die Auswahl speichern 
7. Die ausgewählte Position wird mit der Angebotsposition verknüpft 
8. Das neue Fenster schließt automatisch und das Hauptfenster aktualisiert sich 

neu 
 

 
 
Übersicht zu den Statussymbolen von „iS“ aus der Positionenübersicht: 
 
Rot:  Die Angebotsposition verfügt weder über einen Material-, noch Lohnartikel 
Gelb:  METAplus speichert die Ergebnisse von historisch angelegten Angeboten. 
 Wenn nun eine Angebotsposition mit dem identischen Text wiederkehrt, so 
 schlägt das System die ausgewählte Position vom letzten Angebot vor. 
Grün:  Die Angebotsposition verfügt über eine Zuordnung mit Material/Lohn 
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3.2 Artikelpopup / manuelle Bearbeitung 
 
a) manuelle Bearbeitung  
 
Mit der manuellen Bearbeitung haben Sie die Möglichkeit einzelne Artikel und eine 
Bauzeit der Angebotsposition hinzuzufügen oder über die Suchfunktion alle 
Leistungspositionen anzeigen zu lassen, in dem der gesuchte Artikel als Material 
benötigt wird. 
Dazu ist es nötig in die Detailansicht der Position zu wechseln. Mit einem Klick auf 
das grüne Symbol mit den zwei weißen Pfeilen oder auf die Positionsnummer öffnet 
sich diese. 
 

1. Klick auf Artikel in der Detailansicht öffnet ein neues Fenster (PopUp) 
2. Suchbegriff eingeben 

Tipp: Suchen Sie immer nach dem Hauptartikel 
3. Mit Klick auf das „Lupen“-Symbol wird die Suche ausgelöst 
4. Benötigende Artikel auswählen 
5. markierte Artikel übernehmen fügt eben die markiertenArtikel der Position zu 

 
oder 
 

6. Mit Klick auf das „Seiten“-Symbol werden alle Leistungspositionen zu diesem 
Artikel angezeigt 

6.1 Benötigte Leistungsposition auswählen 
6.2 Gewünschte Menge eintragen 
6.3 Position übernehmen fügt die komplette Leistungsposition der Position zu 
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b) Manuellen Artikel hinzufügen  
 
Sollten Sie einen Artikel nicht finden, der dennoch für das Angebot unabdingbar ist, 
so haben Sie die Möglichkeit einen eigenen Artikel dem Datenstamm hinzuzufügen. 
 
Als mögliche Beschreibungsfelder haben Sie 4 zur Verfügung und können dem 
Artikel auch eine Bauzeit vergeben. Dieser Artikel ist nur für Sie einsehbar! 
 
 
c) Preisvergleich  
 
Sie haben auch die Möglichkeit Artikel in einem schnellen Preisvergleich 
auszuwählen. 
 
In unserem Beispiel sucht der Autor einen UP Universalschalter. Vorgehensweise: 
 

1. Suchfragmente eingeben (Hier: UP univ schalt) 
2. Suchen mit Klick auf die „Lupe“ 
3. Artikel, die vergleicht werden sollen auswählen. Es macht vor allem Sinn 

gleichwertige Artikel unterschiedlicher Hersteller zu vergleichen (Blau 
markiert) 

4. Klick auf „Preisvergleich“ 
5. Das System zeigt einem die Einkaufspreise zu den jeweiligen Artikeln an. 

Hieraus kann man nun wählen, welcher Artikel für das Bauvorhaben 
interessant ist. 
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3.3 Varianten  
 
Mit Varianten haben Sie die Möglichkeit gleichwertige Leistungsdefinitionen 
verschiedener Hersteller auszuwählen. Derzeit wird das Kapitel 4 – Schalt- und 
Installationsgeräte der Kalkulationshilfe für die elektro- und informationstechnischen 
Handwerke unterstützt.  
 

1. Die bisherige Variante der Position ist der Hersteller „Berker“ 
2. Mit einem Klick auf Variante wechselt die Ansicht 
3. Man erhält einen Überblick der zur Verfügung stehenden Varianten 
4. Nach Auswahl wird die Variante mit „Ausführen“ übernommen 

 
 
Hinweis: Die in den Stammdaten eingetragenen Herste ller (siehe 2.) werden bei 
der Vorwahl der Varianten berücksichtigt! 
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3.4 Nachbearbeitung mit Hilfe des Gruppeneditor 
 
Der Gruppeneditor kann das komplette Angebot, aber auch nur einzelne Teilbereiche 
ändern 
 
Optionen: 

1. In der Angebotsstruktur auswählen, welcher Bereich geändert 
werden soll 

2. Auswählen der verfügbaren Änderungen 
3. Werte setzen übernimmt die neuen Daten 

 

 
Kalkulation: 

1. In der Angebotsstruktur auswählen, welcher Bereich geändert werden soll 
2. Kalkulationswerte überarbeiten (automatische Speicherung) 
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3.5 Preisspiegel 
 
Der Preisspiegel stellt die Preise der gewählten Großhändler gegenüber und zeigt in 
der letzten Spalte den billigsten Einkaufspreis an. Die Preise werden aus der 
importierten DATANORM entnommen. 
 
 

1. Mit Preisanfrage wird das benötigte Material aufsummiert 
und mit den Preisen aus der DATANORM bepreist 

2. Jeder Preis ist manuell übersteuerbar 
3. Auf das komplette Angebot eines Großhändlers kann ein 

Rabatt in % eingetragen werden 
4. Auswahl nach welchem Lieferanten das Angebot kalkuliert werden soll. 
5. Speichern und neu auswerten berechnet die komplette Materialliste nach den 

eingegebenen Einkaufspreisen und Rabatten neu; zudem wird das gewählte 
Angebot mit den billigsten Einkaufspreisen bepreist 

 
Hinweis: ZGH-META gibt die aktualisierten Preise de r Kalkulationshilfe für die 
elektro- und informationstechnischen Handwerke an. Zu diesen Konditionen 
sollte man mindestens Material beziehen können.  
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3.6 Administration 
 
3.6.1 Angebotsübersicht 
 

Zu 1: Übersicht zum Status des Angebots 
Zu 2: Analyse der Wertschöpfung zum Projekt 

 
 
3.6.2 Angebot drucken 
 
Das Angebot als Ausschreibung oder als Angebot ausgeben: 
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3.6.3 Positionsübersicht 
 
Kurze Zusammenfassung aller Positionen mit Einkaufs- und Verkaufspreisen. 
Genaue Zusammenstellung über Menge, Aufschlag und Gesamtsumme. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.6.4 Vorgabezeiten 
 
Gibt eine Übersicht als PDF aus, die die Bauzeiten aufsummiert und pro 
Leistungsposition wieder gibt. Werte können mit einem Faktor gesteuert werden. 
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3.6.5 Materialauszug 
 
Analyse des Materialienwerts nach Wertigkeit aus der Gesamtsumme: 
 

 
Gibt einen einfachen Überblick zu den Materialien, für die es sich rentiert einen 
Projektpreis zu erwirtschaften. 
 
 
3.6.6 GAEB Export 
 
Ausgabe des Projekts im GAEB D84 Format. 
 
 
3.6.7 Excel Export 
 
Ausgabe des Projekts in eine kommagetrennte Datei (CSV) zur Weiterverarbeitung in 
Excel und anderen Programmen mit CSV – Import 
 
 
3.6.8 iSearch Cache füllen 
 
Diese Stapelverarbeitung ersetzt den Button „neue Anfrage“ im iSearch Modul. Wenn 
viele Positionen in einem manuellen Angebot nach der 3. Möglichkeit erstellt wurden, 
so spart iSearchCache füllen wichtige Zeit beim weiterbearbeiten der Positionen. 
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4. Abmelden 
 
Wenn Sie die Arbeit mit METAplus beenden wollen, sollten Sie nicht einfach das 
Browserfenster schließen, sondern sich immer über den Schalter abmelden rechts 
oben ausloggen. So werden alle Dokumente ordentlich geschlossen. Danach können 
Sie Ihr Browserfenster schließen. 

 
 
5. Sonstiges 
 
Passwort ändern: 
 

1. Benutzernamen anklicken 
2. Kennwort auswählen 
3. Aktuelles Kennwort eingeben 
4. Neues Kennwort eintragen 
5. Neues Kennwort bestätigen 
6. Kennwort ändern 

 

 


