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Schnelleinstieg 

Schön, dass Sie sich entschieden haben malistor zu testen. Mit dieser Anleitung 

möchten wir Ihnen zeigen, wie einfach und intuitiv das Arbeit mit malistor ist. 

Nach dem Herunterladen starten Sie malistor. Sie sehen nun den Startbildschirm. 

 

 

Auf der linken Seite finden Sie Ihre Adressen und die dazugehörigen Projekte, rechts 

können Sie Ihre Umsätze im Blick behalten, und sehen Ihren Kalender.  

 

In diesem Schnelleinstieg zeigen wir Ihnen, wie Sie einen Kunden anlegen und diesem 

ein Angebot schreiben. 
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Kunde anlegen 

 

Zunächst legen Sie einen neuen Kunden an. Klicken Sie dafür auf „Adressen“. 

 

 

Klicken Sie in dem neu geö+neten Fenster auf „Neuer Datensatz“. 
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Geben Sie nun die Daten Ihres Kunden ein und setzen den Haken bei „Kunde“. Achten 

Sie darauf einen Suchbegri+ zu vergeben. Das erleichtert Ihnen später Ihre Arbeit, wenn 

Sie noch einmal nach dem Kunden suchen, weil Sie erneut von ihm beauftrag werden. 

Klicken Sie dann auf „Eingabe Speichern“. Wenn Sie möchten, können Sie auch noch 

einen Ansprechpartner hinzufügen, z.B. den Hausmeister eines Gebäudekomplexes. 
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Angebot anlegen 

 

Nun legen Sie ein neues Angebot an. Klicken Sie dafür auf „Neues Dokument“. 
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In dem neuen Fenster legen Sie oben in dem Feld „Belegkopf“ zunächst fest, was für ein 

Dokument Sie anlegen möchten. Angebot, Auftrag oder Rechnung. Wir belassen die 

Einstellung „Angebot“. 
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Legen Sie nun ein „Neues Projekt“ an. 

  

Vergeben Sie hier eine interne Projektbezeichnung. Das hilft Ihnen später bei der Arbeit 

mit malistor. Bestätigen Sie Ihre Angaben mit „OK“. 
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Sie können nun in dem Betre+ für den Kunden z. B. noch eine Auftragsnummer 

ergänzen. Die Projektbezeichnung wird automatisch eingefügt. 

Bestätigen Sie Ihre Angaben in dem Fenster „Neuer Auftrag“ mit „OK“. 
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Position einfügen 

 

 

Sie sehen nun auf Ihrem Bildschirm das neue leere Angebot für Ihren Kunden. Kunde, 

Kundennummer und Betre+, sowie Vor- und Schlusstexte wurden automatisch 

eingefügt. Die Belegnummer wird erst beim Druck oder Versand vergeben. Mit malistor 

arbeiten Sie immer in der Druckvorschau. Auf der linken Seite sehen Sie nun, statt wie 

bisher Ihre Adressen, das Positionsverzeichnis. 

Sie können nun Ihre Position einfügen. Suchen Sie sich dafür auf der linken Seite ihre 

gewünschte Position raus. Sie können hier jederzeit zwischen verschiedenen Reitern 

wählen. ( Leistungen, MSD, Online, Material,….) 

 

 



malistor Schnelleinstieg   

 
10 

 

 

 

Über das Suchfeld können Sie 

sich Ihre Position ganz einfach 

raussuchen. Geben Sie dafür 

die ersten Buchstaben Ihrer 

gesuchten Position in dem 

Feld „Suchen nach“ ein. Mit 

jedem zusätzlichen 

Buchstaben wird die Liste der 

Positionen kürzer. Haben Sie 

die gesuchte Position 

gefunden, können Sie diese 

per Drag and Drop in Ihr 

Angebot ziehen, oder einfach 

mit einem Doppelklick 

anklicken. malistor fügt die 

Position immer unterhalb der 

gelb hinterlegten Position ein. 
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Im Moment ist Ihre gewünschte Position zwar in Ihrem Angebot hinterlegt, allerdings 

fehlt noch die Menge. Diese kann natürlich auch über ein Aufmaß erfasst werden. Wir 

beschränken uns hier auf eine manuelle Erfassung. Um diese einzugeben, klicken Sie 

die Position mit einem Doppelklick an. 

 

Sie sehen nun das Fenster „Position bearbeiten“. Hier können Sie nun im oberen Bereich 

den Langtext ändern, der in Ihrem Angebot zu sehen ist und im unteren Bereich die 



malistor Schnelleinstieg   

 
12 

 

Mengen, Einheiten und den Preis ändern. Haben Sie alle gewünschten Änderungen 

vorgenommen, bestätigen Sie Ihre Angaben mit „OK“. 

 

In Ihrer Druckvorschau sehen Sie jetzt ihr Angebot mit Ihren hinterlegten Angaben. 

Sie können nun nach und nach weiter Positionen einfügen und bearbeiten.  
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Angebot fertigstellen 

 

Sie haben Ihr Angebot fertig kalkuliert, möchten dem Kunden aber nur Pauschalen 

anbieten? Kein Problem. Wechseln Sie in der Ansicht auf „Pauschal“. 

 

Wenn Sie fertig sind, können Sie nun Ihr Angebot drucken oder per Mail verschicken. 

Klicken Sie dafür auf das entsprechende Symbol in der Symbolleiste oberhalb Ihres 

Angebotes. 

 

malistor fragt nun nach ob das Dokument nach GoBD archiviert werden soll. Bestätigen 

Sie dies mit Ja. 
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In Ihrer Druckvorschau auf Ihrem Bildschirm sehen Sie nun, dass malistor eine 

eindeutige Belegnummer vergeben hat. Außerdem wird Ihnen angezeigt, dass das 

Dokument nach GoBD archiviert wurde. Über den Button „Bearbeitung aktivieren“ 

können Sie Ihr Angebot trotzdem verändern. Allerdings wird alles für das Finanzamt 

eindeutig protokolliert. 

 

 

Sie können nun Ihr Angebot einfach oben über die Symbolleiste verlassen. 
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Sie sehen nun wieder Ihren Startbildschirm. Im untern Bereich in der Mitte, sehen Sie 

immer an was sie zuletzt gearbeitet haben. Von dort aus gelangen Sie immer am 

schnellsten zu den zuletzt bearbeiteten Dokumenten. 

 

Wir ho+en, wir konnten Ihnen ein wenig bei Ihren ersten Schritten mit malistor helfen. 

Sollten Sie Fragen oder Probleme haben, können sie sich gerne bei uns telefonisch unter 

der 02166 3980060 melden, oder Sie melden sich unverbindlich bei einem unserer 

Webinare an. Die Termine dazu finden Sie auf unserer Website unter 

www.malistor.de/webinar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 






