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Das umfassende und einfach zu bedienende Sicherheitswachenverwaltungssystem 
bietet folgende Funktionen: 
 
 
- Stammdatenverwaltung für: 
  Objektdaten, Geräte und Personal  
 
- Integrierte Gebührenordnung 
 
- Abrechnung der geleisteten SW 
 
- Übersichten und Benachrichtigungen über anstehende SW 
 
- Anbindung an Personalverwaltung 
 
- Zahlreiche Listenfunktionen 
 
Das System ist absolut flexibel aufgebaut. Die Objekte und Gebühren sowie die 
weiteren Stammdaten werden einmalig erfasst; Änderungen oder Ergänzungen  
sind jederzeit möglich.  
 
Relevante Termine, können ausgehangen werden. Eingeteiltes Personal kann 
automatisiert angeschrieben bzw. über Zeitpunkt, Ort und Art eines SWD 
benachrichtigt werden.   
 
Benötigte KFZ und Geräte werden überschaubar zu jeder Wache eingetragen und 
zeigen den Umfang der jeweiligen SW. 
 
Ein wesentlicher Bestandteil des Systems bezieht sich auf die Abrechnung von 
durchgeführten Sicherheitswachen. Durch die integrierte Gebührenordnung werden 
Rechnungen automatisiert erstellt.   
 
Dieses Modul ist ohne Anbindung an die Personalverwaltung nicht einsetzbar. 
 
Die einfache und gut strukturierte Menüführung lassen auch EDV-Einsteiger den 
Umgang mit dem System schnell erlernen. 
 
Nach der einmaligen Bestückung des Systems mit den erforderlichen Stammdaten, 
kann die Aufnahme von Wachdaten enorm zeitsparend erfolgen. 
 
 
Auf diese Weise kann der Verwaltungs- und dafür erforderliche Personalaufwand, 
gegenüber den herkömmlichen Methoden, auf ein Minimum  begrenzt.  
 
 
 
 
 
 
 
 



1.0 Programmstart 
 
 
Nachdem das Programm gestartet wurde, gelangt der Anwender in das Formular für 
die Benutzeranmeldung: 
 
 

 
 
Abb. 1 Eröffnungsmaske 
 
Sobald die Felder für den Benutzernamen und das Passwort richtig ausgefüllt 
worden sind, erhält der Benutzer nach dem Klicken auf das Kombinationsfeld 
Anwendungen eine Auswahl für Ihn zugelassener Arbeitsbereiche (Abb. 2 roter 
Pfeil). Wird der Arbeitsbereich ausgewählt, öffnet sich das entsprechende Formular. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Abb.2 Eröffnungsmaske / Auswahl der Anwendung  
 
Möchte ein Benutzer sein Passwort ändern, so muss er sich zuerst mit seinem alten 
Passwort einloggen. Danach kann in die Schriftfelder Neues Passwort und Neues 
Passwort wiederholen das neue Passwort eingegeben werden. (Abb. 2 blaue Pfeile) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
2.0 Hauptmenü 
 
 
Von hier aus wird der Bereich angewählt in dem man arbeiten möchten. Durch 
einfaches Klicken auf die Befehlsschaltflächen öffnen sich die Formulare.  
 
 

 
 
Abb.3 Hauptmenü 
 
Über die obere linke Schaltfläche (Türsymbol) gelangen Sie zum vorherigen 
Formular zurück. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
3.0 Sicherheitswachen 
 
 
Das Formular für die Sicherheitswachen lässt sich aus dem Hauptmenü durch 
Klicken der Schaltfläche Sicherheitswachen (Abb. 3) öffnen. 
 
 
 
 

 
 
Abb.4 Sicherheitswachen aufnehmen 
 
 
Zur Aufnahme einer neuen Sicherheitswache muss zuerst einmal eine fortlaufende 
Nummer im Feld  SW Nummer erzeugt werden. Dies geschieht automatisch, wenn 
sich der Cursor im angesprochenen Feld befindet und die ENTER-Taste betätigt 
wird. 
 
Danach muss das Objekt mittels des Browsers Objekt ausgewählt werden. Es 
besteht natürlich auch die Möglichkeit, von Hand ein Objekt einzutragen. Wurde  
ein Objekt aus der Vorgabe ausgewählt, werden die Straße und der Ort ebenfalls 
übernommen. Des weiteren überprüft das Programm ob für das ausgewählte Objekt 
schon eine Sicherheitswache aufgenommen wurde. Ist dies der Fall, wird die 
Anfangszeit der letzten Sicherheitswache automatisch in das Feld  Zeit von 
eingetragen. 
 
Als nächstes sind das Datum der Sicherheitswache und die Uhrzeit des Rundgangs 
einzutragen. 
 
 
 



 
Die Auswahl des Kostenträgers (siehe blauer Pfeil in Abb. 5) ) erfolgt ähnlich wie bei 
den Objekten. Nachdem der Browser Name geöffnet wurde, kann ein Kostenträger 
ausgewählt werden. Die Eingabe eines anderen Kostenträgers ist natürlich auch 
ohne weiteres möglich.  
 
 
 

 
 
Abb.5 Kostenträger Auswahl 
 
 
Zur Aufnahme der Sicherheitswache ist nun die Schaltfläche Speichern anzuklicken. 
Eine Infobox bestätigt noch einmal die ordnungsgemäße Aufnahme der 
Sicherheitswache. Alle Änderungen die von nun an vorgenommen werden, wie z.B. 
Eintrag der Endzeit der Sicherheitswache usw. müssen mit der Ändern - Schaltfläche 
bestätigt werden. 
 
Um Ergänzungen an einer Sicherheitswache vornehmen zu können muss diese 
mittels des Browsers SW Nummer ausgewählt werden. Die bis dato eingegebenen 
Informationen werden in das Dialogformular übernommen und können sofort ergänzt 
werden. Anschließend müssen die Eingaben mit der Ändern - Schaltfläche 
übernommen werden. 
 
Zum Löschen einer Sicherheitswache ist diese, wie oben beschrieben, auszuwählen. 
Danach die Schaltfläche Löschen anklicken und die ausgewählte Sicherheitswache 
wird mit allen Personen und Geräten aus der Auflistung entfernt. 
 
Die Datumsfelder Datum von und Datum bis bergen eine Zusatzfunktion. Wird ein 
Doppelklick in die Felder gemacht, öffnet sich ein Kalenderformular. Durch Doppel-
klick auf ein gewünschtes Datum wird dieses automatisch in das Ausgangsfeld 
übernommen und das Kalenderformular geschlossen. 
 
 



 
 
Abb.6 Kalenderformular 
 
Nachdem nun die Grunddaten für die Sicherheitswache erfasst wurden kann das 
Personal aufgenommen werden. Dazu ist der Aktenreiter Personalaufnahme (Abb. 5) 
mit der Maus anzuklicken. 
 
 

 
Abb.7 Personalaufnahme 



 
Der Anwender hat zwei Möglichkeiten das Personal auszuwählen. 
 
Zum einen kann aus der Gesamttabelle des Personalstamms (verknüpft mit der 
Personalverwaltung) mittels des Browsers Name (Abb. 7 roter Pfeil) ausgewählt 
werden. Zum anderen kann zuerst ein Löschzug (Abb. 7 grüner Pfeil) angewählt 
werden. Wenn danach die Schaltfläche Personal von gew. Löschzug angeklickt  
wird, öffnet sich ein weiteres Formular, in dem alle Feuerwehrleute des ausgewählten 
Löschzuges aufgelistet sind. Durch Klicken auf den Datensatzmarkierer werden die 
erforderlichen Daten in das Hauptformular übernommen. Ein erneuter Klick auf die 
Schaltfläche Personal von gew. Löschzug schließt das Unterformular wieder.  
 
Nachdem nun die Funktion (Abb. 7 blauer Pfeil) der ausgewählten Person angewählt 
worden ist, fehlt lediglich noch die Feststellung der angefallenen Überstunden. 
Danach muss der Datensatz mit der Schaltfläche Personal Speichern aufgenommen 
werden. 
 
Für alle weiteren Personen, die an der Sicherheitswache teilnehmen, ist genauso zu 
verfahren. 
 
Zum Löschen einer Person aus der Auflistung des Sicherheitswachpersonals muss 
auf den Datensatzmarkierer im Unterformular geklickt werden. Die Daten werden in 
das Bearbeitungsformular übernommen und können nun mit der Schaltfläche 
Personal löschen entfernt werden. Nach positiver Bestätigung der Sicherheitsabfrage 
verschwindet die ausgewählte Person aus dem Unterformular. 
 
Zur Kostenerfassung ist auf den gleich lautenden Aktenreiter zu klicken. Die 
Kostenerfassung kann erst nach vollendeter Sicherheitswache aufgenommen 
werden, da erst jetzt die errechnete Einsatzdauer zur Verfügung steht. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
Abb.8 Kostenerfassung 
 
 
Zur Erklärung der Abrechnungspositionen: 
 
Feuerwehrmänner/frauen, Kleingeräte und Löschfahrzeuge werden nach Anzahl und 
Stunden berechnet. 
 
Löschwasser wird nach den verbrauchten m³ in Rechnung gestellt und Transport-
fahrzeuge werden nach Anzahl und den gefahrenen Kilometern abgerechnet. 
 
Je nach dem welche Abrechnungsposition angewählt wird, füllen sich automatisch 
die Felder mit der entsprechenden Gebühr und den Werten für z.B. Einsatzstunden. 
 
Die Summenbildung erfolgt beim Klicken auf die Schaltfläche Kosten speichern / 
Gebühr berechnen.  
 
Wurde fälschlicherweise eine Gebühr aufgenommen die nicht erbracht wurde, so 
kann dies durch Klicken auf den Datensatzmarkierer im Unterformular in das 
Bearbeitungsformular übernommen werden. Durch klicken auf die Schaltfläche 
Kosten löschen wird die Abrechnungsposition nach positiver Bestätigung der 
Sicherheitsabfrage aus der Auflistung entfernt. Eine erneute Summenberechnung 
wird natürlich ebenfalls durchgeführt. 
 
 
 
 



 
Um zur Listen- oder Rechnungsausgabe zu gelangen muss der Aktenreiter Ausgabe 
angeklickt werden.  
 
 
 

 
 
Abb.9 Listen- und Rechnungsausgabe 
 
 
Zur Information der ausgewählten Personen, wann und wo sie zu einer Sicher-
heitswache eingeteilt worden sind, dient die Schaltfläche Anschreiben. Lediglich die 
Felder von Datum und bis Datum müssen gefüllt sein um einen Zeitbereich 
einzugrenzen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
Abb.10 Anschreiben für Sicherheitswachdienst 
 
 
Die Rechnungsausgabe erfolgt normalerweise im Auftrag des Ordnungsamtes, 
deshalb gibt es vier Rechnungsschaltflächen. Die drei Rechnungen sind fast 
identisch; es wurden lediglich einige optische Akzente für den Kostenträger gesetzt, 
damit wichtige Informationen direkt gefunden werden. Da die Briefköpfe und 
Bankverbindungen in jeder Stadt unterschiedlich sind, zeigen wir hier keine Vorschau 
einer Rechnung. 
 
Die Schaltfläche Druck aller Rechnungen (Abb. 9) gibt die besagten drei 
Rechnungsausdrucke aus und ist dafür verantwortlich, dass die selektierten 
Sicherheitswachen als abgerechnet gekennzeichnet werden. Dies sieht man dann, 
wenn die Sicherheitswache noch einmal aufgerufen wird. Unter den Stammdaten ist 
ein Häkchen in dem Feld abgerechnet. 
 
Die Schaltfläche Vergütung für Löschzüge (Abb.9) bietet eine Aufstellung von 
geleisteten Sicherheitswachen für einen gewählten Löschzug. Dazu sind die Felder 
Löschzug, Gebührendatum, von Datum und bis Datum mit Werten zu füllen. 
 
Die Schaltfläche Überstundenliste zeigt alle Feuerwehrleute, die bei Ausübung der 
Sicherheitswache Überstunden geleistet haben.  
 
 
 



 
Nach dem Klicken auf die Schaltfläche SW - Übersicht wird eine Liste angezeigt, 
die alle Feuerwehrleute auflistet, die an Sicherheitswachen teilgenommen haben. 
Wurde zuvor ein bestimmter Löschzug ausgewählt, werden nur die Leute des 
ausgewählten Löschzuges angezeigt. 
 
Des weiteren sind die Felder von Datum und bis Datum mit Werten zu füllen. 
 
Über die obere linke Schaltfläche (Türsymbol) gelangen Sie zum vorherigen 
Formular zurück. 
 
Die Schaltfläche Freie Tabellenauswahl Datenausgabe nach Word und Excel öffnet 
ein weiters Formular. Nachdem sich das Formular geöffnet hat, erhält der Anwender 
die Möglichkeit aus den links aufgelisteten Tabellen (blauer Pfeil) nach seinen 
eigenen Wünschen Daten zu selektieren. 
 
 
 

 
 
Abb. 11 Daten selektieren und exportieren. 
 
Als erstes muss eine Tabelle aus dem linken Feld Datensätze in Abfragen und 
Tabellen suchen (Abb. 11 blauer Pfeil) ausgewählt werden. Die Auswahl erfolgt 
durch einfaches Klicken  auf den Tabellen-/Abfragenamen. Danach springt der 
Cursor automatisch in das Feld Selektionsfelder. Wird dieses Kombifeld nun 
geöffnet, (Abb. 11 roter Pfeil), werden alle in der Tabelle/Abfrage vorkommenden 



Felder (in diesem Beispiel hat die Tabelle die Felder Bemerkung, Ortsname, Ortsteil 
und PLZ) angezeigt. In unserem Beispiel haben wir den Ortsnamen als Selektion 
ausgewählt. 
 
Als nächstes kann eine Bedingung (Abb. 11 grüner Pfeil) eingegeben werden. In 
unserem Beispiel lautet die Bedingung "Leverkusen", in dem Feld Ergebnis der 
Suche erscheint das Resultat. Zum Vergleich in der nachfolgenden Abbildung das 
Ergebnis ohne Bedingung. 
 
 
 

 
 
Abb.12 Ergebnis ohne Bedingung. 
 
Ebenfalls besteht die Möglichkeit mehrere Felder einer Tabelle/Abfrage UND oder 
ODER zu verknüpfen (blauer Pfeil in der nächsten Abbildung). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
Abb.13 Daten selektieren und exportieren. 
 
Für erfahrene Anwender besteht sogar die Möglichkeit selbst in der SQL-Zeile Hand 
anzulegen. Dazu wird einfach ein Haken in das Feld Bearbeiten SQL-Text (Abb. 13 
grüner Pfeil) gemacht. 
 
Sind die Daten wunschgemäß selektiert, werden sie über die Schaltfläche Abfrage 
anzeigen ausgegeben. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
Abb.14 Ausgabe der selektierten Daten 
 
 
Ist das Ergebnis noch nicht zufriedenstellend kann jetzt mit der eingeblendeten 
Menüleiste noch der letzte Feinschliff vorgenommen werden. 
 
Über die Druckerschaltfläche wird das Ergebnis ausgedruckt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
4.0 Gebühren 
 
 
Vom Hauptmenü aus gelangt man nach dem Klicken auf die Schaltfläche Gebühren 
in das folgende Formular. 
 
 

 
 
Abb.15 Gebührenarten 
 
Zur Aufnahme einer neuen Gebühr wird diese in das Feld Kostenart eingetragen. In 
die Felder Kostenbetrag und Gültigkeitsdatum werden ebenfalls Werte eingegeben.  
Wurden alle Informationen eingetragen, muss der Datensatz durch Betätigen der 
Datensatz Speichern Schaltfläche aufgenommen werden.  
 
Zum Ändern einer Kostenart ist dieses über den Browser Kostenart auszuwählen. 
Die erforderlichen Änderungen werden eingegeben und danach muss die 
Schaltfläche Datensatz Speichern angeklickt werden. 
 
Zum Löschen einer Kostenart ist diese, wie oben beschrieben, auszuwählen. Danach 
die Schaltfläche Datensatz Löschen anklicken und die ausgewählte Kostenart wird 
aus der Auflistung entfernt. 
 
Über die obere linke Schaltfläche (Türsymbol) gelangen Sie zum vorherigen 
Formular zurück. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5.0 Kostenträger 
 
 
Das Formular für die Kostenträger lässt sich aus dem Hauptmenü durch Klicken der 
Schaltfläche Kostenträger öffnen. 
 
 
 

 
 
Abb.16 Kostenträger 
 
 
In diesem Formular sind alle eingegebenen Kostenträger aufgelistet.  
 
Muss einer dieser Kostenträger geändert werden, so klickt man einfach in die 
entsprechende Zeile und ändert den Text. 
 
Soll ein Kostenträger hinzugefügt werden, begibt man sich mit dem Cursor in die 
letzte Zeile. Der neue Kostenträger wird eingetragen und kann ab sofort in dem 
entsprechendem Formular aufgerufen werden. 
 
 
 
 
 
 



 
 
6.0 Objekte für Sicherheitswachen 
 
 
Vom Hauptmenü aus gelangt man nach dem Klicken auf die Schaltfläche Objekte in 
das folgende Formular. 
 
 
 

 
 
Abb.17 Objekterfassung 
 
In diesem Formular sind die bis dato erfassten Sicherheitswachobjekte aufgelistet.  
 
Muss eines dieser Objekte geändert werden, so klickt man einfach in die 
entsprechende Zeile und ändert den Text. 
 
Soll ein Objekt hinzugefügt werden, begibt man sich mit dem Cursor in die letzte 
Zeile. Das neue Objekt wird eingetragen und kann ab sofort in dem Formular für die 
Sicherheitswachdaten aufgerufen werden. 
 
 
 
 
 
 



 
 
7.0 Briefkopf 
 
 
Das Formular für den Formularkopf lässt sich aus dem Hauptmenü durch Klicken der 
Schaltfläche Briefkopf öffnen. 
 
Vor der erstmaligen Ausgabe von Rechnungen sind in diesem Formular einmalig die 
Anpassungen für Ihre Stadt zu machen. 
 
 
 

 
 
Abb.18 Briefkopf 
 
 
Die Textzeilen 1 - 15 sind sehr einfach in der Rechnungsausgabe wieder zu  
finden. 
 
Die Textzeile 16 enthält das Kurzzeichen des Sachbearbeiters und die Textzeile 17 
beinhaltet die Haushaltsstelle. 
 
 
 
 
 



 
 
Einbinden eines Wappens: 
 
Markieren Sie zuerst das Feld Wappen. Danach muss mit der rechten Maustaste in 
das gleiche Feld geklickt werden. In dem sich öffnenden Formular wählen Sie Objekt 
einfügen. Es öffnet sich ein weiters Formular in dem Aus Datei erstellen aktiviert 
werden muss. Danach klicken Sie auf Durchsuchen. Der Pfad in dem sich das Photo, 
Icon oder sonstiges befindet wird ausgewählt und danach das Bild angeklickt. 
Danach ist mit der Maus auf die Schaltfläche Öffnen zu klicken. Das Feld Verknüpfen 
ist zu aktivieren und danach erfolgt die Bestätigung mit OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
8.0 Bankverbindung / Seitenfuß 
 
 
Das Formular für die Bankverbindung lässt sich ebenfalls aus dem Hauptmenü  
durch Klicken der Schaltfläche Bankverbindung/Seitenfuß öffnen. 
 
Vor der erstmaligen Ausgabe von Rechnungen sind in diesem Formular, wie bei  
dem Formularkopf auch, einmalig die Anpassungen für Ihre Stadt zu machen. 
 
 
 

 
 
Abb.19 Seitenfuß der Rechnung 
 
Im Seitenfuß können Bank-, Bahnverbindungen und Sprechzeiten diverser Ämter 
angegeben werden. Wichtig ist nur, dass die eingegebenen Texte nicht länger als  
die dargestellten Feldlängen sind. Ansonsten fehlen Zeichen im Ausdruck. 
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