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1 Allgemeine Einfuhrung

1.1 Allgemeine Einfiihrung

Um lhnen den Einstieg in projectfacts zu erleichtern, behandeln wir in diesem Kapitel alle Elemente,
die zur Steuerung von projectfacts verwendet werden. Trotz der umfangreichen Funktionalitat, die
projectfacts bietet, haben wir groBen Wert auf ein einfaches Bedienungskonzept gelegt.

Die Steuerungselemente sind auf allen Seiten gleich angeordnet und besitzen einen
Wiedererkennungswert, ohne die Ansicht zu tberladen.

Ganz nach dem Motto ,,Wenn etwas gebraucht wird, sollte es auch da sein” sind viele
Funktionalitdten Uber verschiedene Arten zu bedienen und Sie werden bemerken, dass Sie die
meisten Funktionen auch von unterschiedlichen Modulen aus ausfiihren konnen.

Im Home-Modul ist der typische Aufbau einer projectfacts-Seite zu erkennen. Die Ansicht ist analog
zu den Ansichten in den anderen Modulen. Im Folgenden der funktionale Aufbau von projectfacts
beschrieben.

1.2 Der Aufbau von projectfacts

1.2.1 Navigationsmenii

Uber das Hauptmenii in projectfacts kénnen Sie die fiir hren Mandanten freigeschalteten Module
ansteuern. Waren Sie wahrend lhrer aktuellen Session bereits in einer bestimmten Ansicht eines
Moduls, bevor Sie dieses verlassen haben, so merkt sich projectfacts diese Ansicht und 6ffnet sie
beim Klick auf das Modul wieder. Méchten Sie aus dieser gemerkten Ansicht wieder zuriick in die
Kachel-Ansicht, kann tGber einen erneuten Klick auf das Modul die Kachel-Ansicht reaktiviert werden.



QM Finanzen R CRM te e

projectfacts..’ | Home zeiterf Projekte OffenePunkte Boards Wi Forum Tickets Nachrichten Dateien

* * * * * ? '

Projetbammuniats
Wocrerceport

Propbtslunte  Lute Tahetvarwaliung Inwduslentwickiung Rt

Meine Aufgaben Meine Tickets Uberblick Mein Tag

Wenn Sie von der Kachel-Ansicht auf eine der Modul-Unterseiten wechseln, indem Sie auf eine der
Kacheln klicken, erscheint ein weiteres, kleines Menil mit Unterseiten des ausgewahlten Moduls zur
Auswahl. Hier kénnen Sie innerhalb des Moduls navigieren.

1.2.1.1 Lesezeichen

projectfacf.s.--: Home Zeiterfassung Projekte Kalender Offene Punkte Joards Wiki Forum Tickets Nachrichten Dateien QM Finanzen HR CRM

Unterhalb eines jeden Hauptmoduls befindet sich der Lesezeichenbereich von projectfacts.

Hier konnen Schnellzugriff-lcons hinterlegt werden um besonders schnell auf bestimmte Elemente,
wie zum Beispiel Favoriten, zuzugreifen.

Mochten Sie ein neues Lesezeichen erstellen, konnen Sie hierfir verschwinden Moglichkeiten
nutzen.

Beispielsweise kann ein kiirzlich verwendetes Element ganz einfach per Drag & Drop in den
Lesezeichenbereich verschoben werden um ein Lesezeichen zu erstellen.

Des Weiteren besteht die Moglichkeit bei Anlage eines Favoriten auszuwahlen ob der Favorit als
Lesezeichen innerhalb eines Moduls, und wenn ja, in welchem Modul angezeigt werden soll.
Der dritten Weg einen Favoriten zu erstellen, funktioniert direkt Giber den Lesezeichenbereich.
Wenn Sie mit dem Mauszeiger Giber den Bereich fahren, erscheint ein Plus-Symbol das fiir die
Neuanlage eines Lesezeichen angeklickt wird.
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1.2.1.2 Suchleiste

.,

projectfads..': Home Zeiterfassung Projekte Kalender Offene Punkte Boards Wiki Forum Tickets Nachrichten Dateien QM Finanzen HR CRM Berichte

* * * *

Projekt A
Wochenreport

* ? '

Liste Ti

Belege, Kontakte, Mitarbeiter, Organisationen, Projekte, Tickets

Ebenfalls in jedem Modul von projectfacts befindet sich eine Suchleiste in der die Module
kontextbezogen nach darin befindlichen Elementen durchsucht werden.

Neben der Suchleiste, finden Sie den Floatting-Action-Button dessen Funktion in 1.2.1.6 genauer
erldutert wird.

1.2.1.3 Kacheln

Unter Kacheln versteht man in projectfacts rechteckige Grafikelemente, die in jeder Modulansicht als
Hauptansicht angezeigt werden. In den Kacheln selbst stehen die wichtigsten Informationen der
verlinkten Seite in einem sehr kompakt gehaltenen Format.

Meine Aufgaben Meine Tickets Uberblick Mein Tag
b kt 6 N 4 Arbeitszeit der letzten Woche Dienstag, 2. Juli 2019
. rojekte e eu Anwesenheit e 0
| 1 | ] oh 00 Pm_ekrzengh 00 Ky Anwesenheit Oh 00
Ressourcenplanung Zugeordnet Arbeitszeit dieser Woche D Projektzeit Oh 00
Offene Punkie 5 oh ngwesaﬂnat oh 00
Projektzeit
.CRMfWiedervorlagen 20
Tickets 1
Meine Termine Meine Projekte Mein Urlaub
Zukiinftig Projektrolle Resturlaub 2018 0 Tagle)
iy Jourfix 08.07 1 Bearbeiter 13 Urlaubsanspruch 2019 25 Tagle)
8 10:00 Gesamtanspruch 2019 25 Tag(e)
s 15.07 A Verantwortlich 15
15 Jourfix 10:00 Projektstatus genommen 2019 13 Tag(e)
3 0 [ ] ®5 Resturlaub 2019 12 Tag(e)
Zeitfreigabe
1003h 30 1

Abbildung 1.1 Die Kacheln
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1.2.1.4 Untermenii

Uber einen Klick auf eine der Kacheln gelangen Sie in die damit verlinkte Seite. Um in die Kachel-
Ansicht zu gelangen klicken Sie einfach im Hauptmen auf ein Modul. Befinden Sie sich auf einer der

Unterseiten, kann, wie bereits in dem Kapitel 1.2.1 beschrieben wurde, mit einem Klick auf das
Kachel-Symbol zuriick auf die Kachel-Ansicht gewechselt werden.

Yun

projectfacis.-:' Home | Zeiterfassung Projekie Kalender Offene Punkie Boards Wiki Forum Tickets Nachrichten Daieien QM Finanzen HR CRM Berichte

(LTS YETREN I Zeitmatrix  MeinUrlaub  Projekizeiten  Stundenzettel Meine Reiseantrage  Reise- & Monatsabrechnungen Kosten & Erstattungen Meine Auszahlungen

1.2.1.5 Aktionsbereich

Der Aktionsbereich befindet sich immer auf der linken Seite des Bildschirms und in beinahe jeder
Ansicht. Hier werden die seitenspezifischen Aktionen gesammelt und oftmals gibt es eine kleine
Informationsbox mit relevanten Daten.

Der Aktionsbereich ist ein Kontextmenii. Das heilSt, dass sich der Inhalt aus der gewahlten Seite
ergibt und jedes Mal (kontextbezogen) anders aussehen kann.

Um in einer Liste ein einzelnes Element zu steuern gibt es dort extra Zeilenaktionen, auf die wir
spater naher in diesem Kapitel eingehen werden.

Kalender v a5 b = N

So Mo Di Mi Do Fr Sa

L @ s o+ s Zeiten: Dienstag, 02.07.2019

77 8 9 10 1 12 3

7 14 15 16 17 18 19 2
o 2 22 23 24 25 26 27 e e
1 2 29 30 k1

Keine Aktivitdten
Status v
- Zeige 10 Eintrige pro Seite
Arbeitszeit: Oh 00 0
Verpflegungs-M.A_ bearbeiten g
Resscurcenplanung (1)
Aktionen ¥
Zeit buchen

Zeit buchen {Stoppuhr)
Neue Ressource
Neuer Urlaubsantrag

Zeiten auffilllen

Sofern die Aktionsbox nicht benétigt wird, kann diese vom User eingeklappt werden.
Hierfir reicht ein Klick auf das darunterliegende Pfeil-Symbol aus:

Meuer Urlaubsantrag

Zeiten auffillen
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1.2.1.6 Floating Action Button

Abgesehen von den verschiedenen Befehlen in den Aktionsbereichen, kann auch der Floating Action
Button fiir die Neuanlage von Elementen genutzt werden.

Den Aktionsknopf finden Sie sowohl in jedem Hauptmodaul, als auch in den darin befindlichen
Modulfeatures/Kacheln. Die angezeigten Aktionen passen sich hierbei ebenfalls kontextbezogen an
das ausgewahlte Modul an. Wahrend Sie im Finanzmodul einen neuen Beleg erstellen konnen, wird
der Floating Action Button im CRM genutzt um beispielsweise neue Organisationen oder Kontakte
anzulegen.

Der Aktionsbereich kann Navigationsboxen, Informationsboxen und Aktionsboxen enthalten. In der
obigen Darstellung gibt es alle 3 Arten davon. Der Kalender als Navigationsbox, in dem man beim
Klick auf einen Tag diesen auswahlt und anzeigen lasst. Der Status als Informationsbox, in der die
gebuchte Zeit des Tages, des Urlaubs oder die aktuelle Arbeitszeit angezeigt wird. Die Aktionsbox mit
vier unterschiedlichen Aktionen fur die aktuelle Seite (also den angezeigten Tag: 08.03.2017).

1.2.1.6.1 Navigationsboxen

Eine Navigationsbox bietet dem Nutzer eine Oberflache zur Navigation an. Hier wird ein Kalender
zum Umschalten des Tages, eine grafische Strukturbeschreibung oder eine einfache Hierarchie
dargestellt.

Zusammenfassung ¥

Alle Projekze 57

= Betroffen 23

«» Bearbeiter 13

= Verantwortlich 13
Zeitfreigabe (10030 20} 1

Mur Warnungen 3

. Ampel 2
Ampel 0

. Ampel 6

Im Beispiel lasst sich iber einen Mausklick die Navigation auf bestimmte Projekte beschrdanken. Die
momentan ausgewahlte Ansicht wird orange hinterlegt.

1.2.1.6.2 Informationsboxen und Suche
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Informationsboxen bieten zwar keine Moglichkeit der Navigation oder einer Aktion zu tatigen, aber
Sie versuchen, die relevantesten Informationen auf einen Blick zur Verfiigung zu stellen und damit
das Suchen von eventuell relevanten Informationen zu vereinfachen und zu beschleunigen.

Im Beispiel sehen Sie die genommenen und verbleibenden Urlaubstage dieses Jahres. Hiermit ware
es dem Mitarbeiter mit nur einem Blick moglich, seine verbleibenden Urlaubstage sofort zu sehen
und eventuell seinen Resturlaub zu planen.

Zusammenfassung

Arbeitszeit C

Wochenarbeitszeit Oh40
Urlaub ),

Resturlaub 2018 0 Tag(e)
Urlaubsanspruch 2019 25 Tag(e)
Gesamtanspruch 2019 25 Tag(e)
gencmmen 2019 13 Tag(e)
Resturlaub 2019 12 Tag(e)

Uberstunden C,
Uberstundenkonto 85h43

Uber die Suchmaske kénnen Sie zusétzlich den Arbeitsbereich nach bestimmten Begriffen
durchsuchen.

Suche ¥

Suchbegriff

1.2.1.6.3 Aktionsboxen

Eine Aktionsbox stellt Aktionen fiir die gerade angezeigte Seite zur Verfiigung. Diese Aktionen
werden durch die Navigationsbox beeinflusst. Befindet man sich zum Beispiel in einem bestimmten
Tag im Kalender und wechselt diesen, so wird die Aktion auf den neu ausgewahlten Tag
durchgefihrt.

Aktionen v

Meues Projekt

Excel Bericht
Durch den Klick auf eine der Aktionen kommen Sie in den Dialog um diese Aktion zu definieren und
durchzufiihren. Als Ziel der Aktion wird immer der ausgewahlte Tag genommen (beim Beispiel des

Kalenders). Dies kann aber auch im Dialog zum Erstellen eines Termins noch wahrend der Definition
des Termins geandert werden.
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Es gibt nur sehr wenige Ausnahmen, in denen sich kein Aktionsbereich befindet. Dies beschrankt sich
hauptsachlich auf die Detailmanager der einzelnen Elemente, die lhre eigenen Steckbriefe besitzen
und dadurch eine Art Ersatz fir den fehlenden Aktionsbereich bereitstellen.

15



1.2.1.7 Arbeitsbereich

Der umfangreichste Teil einer projectfacts-Seite ist der Arbeitsbereich. Hier werden die Elemente
angezeigt, Listen dargestellt und prinzipiell findet hier die wirkliche Arbeit an den Elementen statt.

Der Arbeitsbereich ist auch der Bereich, der am dynamischsten ist. Hier kdnnen durch Filteroptionen
bestimmte Ansichten erstellt werden, die man als Favorit abspeichern und somit immer wieder Gber
das Favoritenmeni anschauen kann.

Hier kann auch nicht exemplarisch gezeigt werden, was sich in dem Arbeitsbereich normalerweise
befindet, da hier die Elemente selbst angezeigt, gefiltert, ausgeblendet oder in einer individuellen
Liste dargestellt werden.

|
L)
A
i
=
»
i

EEACEER

Projekte (01.06.2019 - 31.10.2019)

Planung

_ . 01.06.2019 - 31.10.2019
Projektname Projekt-ID Kunde 0619 [ 08/19 0e/19 10119 Statuz %

= :ligemeines Tagesgeschaft | .
TG-2010-Ger-001 - Ger Standard —_—

- Angebot 1
S2019-5PO-004 - 5 POINT AG I

= angebot erstellen
TG-2019-Must-001 - Musterkunde

= 2ngebot erstellen J—
TG-2019-Must-002 - Musterkunde

. Auftrag
ﬂ 5-2019-5P0-001 - 5 POINT AG

ONCONONC)
[

- Beratung
TG-2019-5P0-001 - 5 POINT AG

- Erweiterung der Schnittstellen i B =
5-2019-5P0-003 - 5 POINT AG f

Um die Veranschaulichung des Arbeitsbereiches so unkompliziert wie moglich zu gestalten teilen wir
diesen erst einmal in drei Bereiche auf, wobei der zweite Bereich dem ersten untergeordnet ist:

e Filtermeni
o Filterbereich
e Listenbereich

Der Filterbereich erscheint erst durch den Klick auf den ,,Filter und Einstellungen“-Button = im
Filtermeni und ist diesem deshalb zugeordnet.

1.2.1.7.1 Filtermeni und Quickfilter

Im Filtermenii befinden sich die ganzen Filtereinstellungen der angezeigten Seite. Uber einen Klick
auf den Stern kdnnen Sie die aktuelle Ansicht speichern. Das Suchfeld schrankt die Filter auf
bestimmte Wérter ein, die der Eintrag enthalten muss, um angezeigt zu werden. Uber den Stift
kdénnen Listendaten direkt in der aktuellen Ansicht bearbeitet werden.

EEnleaas v TomB %=

Als Quickfilter versteht man in projectfacts kleine Icons, die in dem Filtermen einer Listenansicht auf
der linken Seite erscheinen und bestimmte voreingestellte Filtereinstellungen darstellen. Diese
Filteroptionen unterscheiden sich je nach Art der Elemente in der Liste. Handelt es sich zum Beispiel
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um Daten, so kann unter anderem die aktuelle Woche, die letzte Woche, das aktuelle Jahr im
Quickfilter angezeigt werden.

|E %|E|EEB bt | Suchan =6 -im B %

Durch Klick auf das Ausklapp-Symbol kénnen zusatzliche Quickfilter angezeigt werden. Diese
wechseln je nach Art der Liste. In dem Quickfilter-Meni wird zusatzlich zu allen verfligbaren
Quickfilter auch deren exakte Beschreibung ersichtlich.

E %|E|EEB bt Suchan =6 -im B %

Auf der rechten Seite des Filtermendis finden Sie zudem weitere Funktionen, welche im Folgenden
naher beschrieben werden.

1.1.1.1.1.1 Mehrfachauswahl

-
-

In der Uberschriftenzeile einer jeden Liste in projectfacts befindet sich in der letzten Spalte eine
Checkbox. Mit dieser Checkbox lassen sich alle Elemente der Liste auswahlen und tber die
Mehrfachaktionen kdénnen diese alle auf einmal bearbeitet werden. Um einzelne Elemente
auszuwahlen klicken Sie die Checkboxen der jeweiligen Zeilen an und fihren dann die
Mehrfachaktion aus. Die Mehrfachaktion befindet sich in der Schlusszeile einer Liste als Dropdown-
Men auf der rechten Seite unter den Zeilenaktionen und Checkboxen.

Die Mehrfachaktionen bieten sich an, wenn Sie mehrere Elemente auf die gleiche Weise bearbeiten
wollen, aber Aktionen nicht fiir jedes Element einzeln durchfiihren méchten.

1.1.1.1.1.2 Listen editieren

Manche Listen in projectfacts bieten eine direkte Bearbeitung innerhalb der Listenansicht an. Diese
,Listen editieren“-Funktion wird durch einen Stift symbolisiert. Hier gibt es zwei Arten der
Bearbeitung. Eine direkte Bearbeitung der Daten und eine Bearbeitung durch einen Dialog.

Bei der direkten Bearbeitung einer Liste werden aus den einfachen Ausgabefeldern Eingabefelder.
Unter den Eingabefeldern wird der aktuelle Wert angezeigt. Haben Sie in die Eingabefelder neue
Daten eingegeben und driicken auf den im Bearbeitungsmodus erscheinenden Speichern-Button, so
werden alle Daten neu gesetzt, vorausgesetzt, diese sind nicht leer gelassen worden. In diesem Fall
werden die alten Daten ibernommen.
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Andere Listen wiederrum bieten ein Dialogsystem zum Bearbeiten der Listendaten. Wird dieser
Bearbeitungsmodus aktiv, so erscheinen kleine blaue Dreiecke an der oberen rechten Ecke der
Datenfelder, die auf diese Weise bearbeitet werden kénnen.

Nr Projektname Projekt-ID Kunde

’ Meilensteine

Allgemeines Tagesgeschaft
TG-2010-Ger-001 - Ger Standard

Weiterbildung

Buchhaltung

Verwaltung

Planung
01.01.2019 - 30.06.2019
01/19 | 02719 | 0319 | 04/19 | 05/19 | 06/19
4 2 4 ¢
|

Status %

Durch einen Klick auf ein Feld mit blauem Dreieck 6ffnet sich ein einfacher Dialog zum Bearbeiten
des gewahlten Datenfeldes.

In dem Dialog zum Bearbeiten von Listendaten werden die Daten dnderbar, die in dem Feld
angezeigt wurden. Durch einen Klick auf den Speichern-Button werden diese Daten Glbernommen.

1.1.1.1.1.3 Filterbereich

Der Filterbereich kann durch einen Klick auf das Lupen-Symbol ausgeklappt werden. Hier kénnen die

angezeigten Listen nach verschiedenen Werten gefiltert werden. So haben Sie die Moéglichkeit, sich

Listen anzeigen zu lassen, die genau die Eintrage enthalten, die Sie wollen.

EELEE TS
Filter

Alctive Spahen

=n w Cher x
Stmea 0 Fariackes X
Eruin Twldar

Hauptprojektfitter

Projekityp
Kunde
Auftragnebmer
Ansprechpartner
Zeitfreigabe
Matching

Bewrofiens
Bereiche

[ Suchen RS

Zeitrauen
Van 01.06.2019
Bis 31.10.2019
Markierung
Mur Projetes im
Zeitraum

Projeictphasen

+ Phase

- Bitte wahlen - ¥

Projeictiler

Volitextsuche
Projekt
Stichwart
Kategarie
Gruppe
Exgartld

‘erbl, Tage

Team

Bearbeiter

= Furkticn

Rolle

Frojekrstanzs

100% -Ae- e

Brase =

@ Flemng %

(@) Abguactizaaen
() TurMectbaretung

Prioritat

Ampel

Jargen Steph ¥ ¥

- Bittm wihlen -

- Alle -

- Kein -

‘Versnderungen im gefiltertem Zeitraum

Abschluss/Effnen
Smtus
Fortschritt

Zeiten

Nur .
Haumtprojekte
Arbeitspaket -k Ja
Farbmarkierung  Alle

Nur Warnungen

Gemerkts
Elemente

-ak- 13

Haben Sie die Filter einmal so gesetzt, wie es Ihnen zusagt, so kénnen lber das Stern-Symbol im
Filterdialog diese Filteroptionen als Favorit oder sogar als Standardansicht abgespeichert werden.

.

f
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So sparen Sie sich viel Arbeit, da diese Filter nicht immer und immer wieder neu gesetzt werden
miissen. Wenn Sie einmal Gefallen an der Ansicht eines etwas komplexer konfigurierten Filters
gefunden haben, kann Ihnen diese Ansicht also immer wieder angezeigt werden.

1.1.1.1.1.4 Standardeinstellung

S 5

Sofern Sie einen Filter gesetzt haben, wird dieser weiRe Pfeil automatisch griin. Durch Klicken auf
den griinen Pfeil wird die Standardeinstellung wiederhergestellt. Der Pfeil ist anschlieRend wieder
weils.

1.1.1.1.1.5 Favoriten

*

Favoriten sind in projectfacts Unterseiten mit bereits voreingestellten Filteroptionen. Oder lediglich
eine bestimmte Ansicht eines Projekts, die man 6fter als andere benutzt und schnell zur Verfiigung
haben mochte.

Um einen Favoriten hinzuzuftigen klicken Sie auf das Stern-Symbol, nachdem Sie lhre Filter angepasst
oder Ihre Ansicht eingestellt haben. Das Favoriten-Symbol befindet sich sowohl im Filterbereich als
auch in der Anfangszeile einer jeden Liste.

Im Dialog zur Eingabe eines Favoriten kann ein individueller Name fiir diesen Favorit definiert
werden. Dieser Name erscheint dann auch im Favoritenmeni auf den globalen Schaltflachen. Um die
Ansicht als Standardansicht dieser Unterseite zu definieren geniigt ein Klick auf den Speichern-Button
im Abschnitt Standardeinstellung. Wenn Sie wieder die vordefinierte Standardansicht haben wollen,
offnen Sie den Favoritendialog auf der gewiinschten Unterseite und wahlen den Zuriicksetzen-
Button.

Den Link fir eine direkte Verkniipfung kdnnen nur Mitglieder begehen, die auch in lhrem Mandanten
angemeldet sind.

Um einen Favoriten aufzurufen klicken Sie auf den globalen Schaltflachen auf das Stern-Symbol. Hier
kénnen Sie aus der Favoritenliste den gewiinschten Favoriten auswahlen und aufrufen.
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Favoriten
Mitarbeiteriiberblick (01.02.2019 - S =N
28.02.2019) - Standard 4 u
* Projektplanung “ w Q
* Projektkommunikation “ o |
* Projektkalender “ u 0]
* Liste Ticketverwaltung “ Q
* Projekt A Wochenreport i O
L poo,
‘g Individualentwicklung “u
.‘ Release “
Projekte (01.06.2019 - 31.10.2019) - -
Standard 4 w

1.2.1.7.2 Listenbereich

Der Listenbereich zeigt die eigentlichen Elemente, nachdem der eingestellte Filter darauf
angewendet wurde. Uber die Quickfilter (siehe Kapitel 1.5.3 Quickfilter) kdnnen Sie bestimmte Daten
in den Listenspalten anzeigen lassen und (iber die Filteroptionen kdnnen Sie diese Liste dann auf
Elemente, die bestimmte Kriterien erfillen, beschranken.

Listen bieten so genannte Elementaktionen an, die durch einen Klick auf die Zeile des Elements, nicht
aber auf ein Icon, aktiviert wird. Um die elementspezifischen Aktionen kennenzulernen bietet es sich
an, jede Art von Elementen (z.B. Projekt, Kontakt etc.) einmal Gber die Zeile anzuklicken. Oft flihrt die
Elementaktion in den jeweiligen Detailmanager des Eintrags.
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EREAACE: T 1R Suchen ?b:iﬁt:-—:o

Projekte (01.06.2019 - 31.10.2019)

Planung
. . 01.06.2019 - 31.10.2019
Projektname Projeki-ID Kunde 06/19 07119 08/19 09,19 1019 Status %
@ Allgemeines Tagesgeschift : um
TG-2010-Ger-001 - Ger Standard - : ' W
. Angebot p i B
52019-5 PO-004 - 5 POINT AG I
@ Angebot erstellen { . e _—
TGE-2019-Must-001 - Musterkunde T @ . mms

@ Angebot erstellen

TG-2019-Must-002 - Musterkunde . @ @ -
. Auftrag iy 5 @ =l
A 520195 PO-001 - 5 POINT AG .

1.1.1.1.1.6 Zeilenaktion

Unter einer Zeilenaktion versteht man in projectfacts eine Aktion in der ,Aktionsspalte” einer
Listenansicht. Oftmals verbirgt sich hinter dem , Allgemeine Aktionen“-Menii das volle Arsenal an
Aktionen. Oft oder zuletzt verwendete Aktionen werden direkt in der Liste angezeigt, die selten oder
noch nicht verwendeten Aktionen befinden sich im , Allgemeine Aktionen“-Men.

Angebot ’
@)= Angebot erstellen i @ @
TG-2019-Must-001 - Musterkunde ' =

Benutzen Sie eine der Aktionen im , Allgemeine Aktionen“-Menli, so erscheint diese beim nachsten
Laden der Seite ebenfalls in der Aktionszeile (zusatzlich zum , Aligemeine Aktionen“-Menii).
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#= Allgemeines Tagesgeschift Aktionen  Beziehungen

Allgemein Beziet
= | ] B X = (] a
Projektstruktur  Projektdetzils L Projekt kopieren  Verkniipfung Drucken Dateien Forum
A
Meuer Alarm
Management
» [ [ ¢ (76} r 9
Meue Phase Neuszs Meues Meusr Meus Ressource  Meuer Termin Meuer Offener  Meue Kalkulation
Teilprojeks Arbeitspaket Meilenstein Punkt
. & M = Il &
HNeues Zeitraum Servicehinweis In Entwurf DRFP Projektteam o
Projektvorlage verschisben zuriickwandeln erweitern

Zeierfassung und Projektstatus

0 ct l

1.1.1.1.1.7 Elementaktionen und Sortierung

Die Listen in projectfacts konnen immer auf- und absteigend sortiert werden. Daflir bietet die
Uberschriftzeile Sortierfunktionen. Durch einen Klick auf bestimmte Uberschriften lassen sich diese
erst auf- dann abwarts und bei dem dritten Klick wieder standardmaRig sortieren. Symbolisiert
werden diese Sortierungen nur durch den Mouse-Over-Effekt. D.h. beim Uberfahren des Mauszeigers
tiber sortierbare Uberschriften verdndert sich der Mauspfeil zu einer Hand mit ausgestrecktem
Zeigefinger.

Ein Pfeil neben der Uberschrift symbolisiert dann die aktuelle Sortierrichtung.

Das gleiche Verhalten der Maus kann bei Elementaktionen beobachtet werden. Fahren Sie mit der
Maus Uber eine Zeile und der Mauspfeil verandert sich zu einer Hand mit ausgestrecktem
Zeigerfinger, so konnen Sie die elementspezifischen Aktionen ausfihren. Dies ist je nach Element ein
Wechsel in den Detailmanager des Eintrags oder der Wechsel auf eine Unterseite mit dem Element in
der Navigationsbox ausgewdhlt (z.B. ein Tag beim Kalender-Modul).

Die Aktionen sind sehr intuitiv und lassen sich bei regelmafiger Benutzung zur schnellen Navigation
innerhalb der Elemente selbst nutzen oder es vereinfacht den schnellen Wechsel zwischen den
einzelnen Eintragen oder Ansichten erheblich.

1.2.1.7.3 Detailmanager

Detailmanager sind Dialoge zum Bearbeiten von groBeren Datensatzen. Ein Detailmanager
kennzeichnet sich dadurch aus, dass er liber der Ansicht schwebt, sein eigenes Menu zur Verfligung
stellt und einen Steckbrief besitzt, der die grobsten Informationen des Elements umreif3t.

22



z| Projekistruktur Projekrdetails Stammdaten  Rahmenbedingungen  Aktivititen¥y  Dateien  Meilensteine Team Kalender Forum  Kalkulationen  Analyse

o « & < m |BEE TR K
) Release
* 20155 Fo-001 Release
Ansprachgartner: Jiirgen Stepkes
Kunde: 5 POINT AGh
WVerrechenbare Zeit iiberschritten Stammdaten [ Team (7 Status [# Rahmenbedingungen [
Projekt D: 20155 Budget / Ziel Aktuell
@ ° :0_'001 o Veramwortiich: Jirgen Stepkes, Christina Hofmann, Jonas Spielmann, Mike Borchert 1 1 % GeplanteZet  2000h00 1045h38
ij?k?t.p. e Planstart 12.02.201923.01.2019 &
Team ol Sel'-‘OINT . Projektzeiten: Mike Borchert: 123h 00, Marie Weber: 123h 00, Cem Kilic: 123h 00, June Altmann: 131h 00, Jiirgen Stepkes: Panende  11.07.201927.06.2019
T —— zn';:lmmmr Jivgen 530130, Ben Richman: 123h 00, Chistina Hofmann 123 00, Sebastian Wilder: 123100, Jonas Spielmann 1237 00 @ [ 19.200,00
pemam, Nike Ercher Stepkes Gesamiosten 19.200,00
Zeitraum 23.01-27.06
Verbrauchte Zeit: 1045h30  52¢
Plan: 2000h 00 Saldo: 95430
P : 1045h 38 = Gebucht + Re tho3a .
ek ol e Zeitleis teO\ Zuletzt bearbeitete
Verrechenbare Zeit 19h 30 1950¢ Elemente
Plan: 1h 00 Saldo:-18h 30
Arbeitskosten 19K
- - 2019 Jeem Offen Punkte (0]
] D 2 vors [+] Ben Richman -= Bearbeiter me Punkte (0) +
1 1 u 3
Tagen
n SPOINT A6 26022019 & e Imeme Vorstellung Zeiten (17) +
26.022019 14121442 D 27082019
Top Pinnwandeintra e a:
P ge » 2002.2018 wmis \or-Ort Prasentation
20022019 14121442 D17.06.2013
Struktur v Team
- Release 20022013 [+] Mike Borchert -» Verantwortlich D 13062019
€41 Planung und Vorbereitung
i
3.2 Realisierung hd 20022019 ¥ T

Im Detailmanager selbst gibt es zwei Ansichten. Die Detailansicht und die Strukturansicht: jedes mit
jeweils einem eigenen Untermend.

Projektstruktur Projektdetails

Der Steckbrief fasst die wichtigsten Daten des Elements noch einmal zusammen. Unter dem
Steckbrief befinden sich die dem Element assoziierten Navigations-, Informations- und Aktionsboxen.

Uber das eigene Menii kénnen die einzelnen Datenblatter des Eintrags erreicht und mit geeigneten
Rechten auch verdndert werden.

Die einzelnen Detailmanager legen sich (ibereinander. An Hand der Zahl auf der linken, oberen Seite
des Detailmanagers sehen Sie, wie viele Detailmanager Sie aktuell ge6ffnet haben. Wenn Sie auf die
Zahl klicken, werden in einer kompakten Vorschau alle ge6ffneten Detailmanager angezeigt.

1.1.1.1.1.8 Globale Pinnwand

In einem Detailmanager haben Sie die Moglichkeit alle wichtigen Termine, Tickets, Projekte, Kontakte
und viel mehr, an eine Pinnwand zu hangen. Die Pinnwandeintrage werden liber einen Zeitstrahl
dargestellt und kénnen mit verschiedenen Pins mit unterschiedlicher Relevanz an die Pinnwand
gehangen werden.

Um einen neuen Eintrag an einer Pinnwand zu erstellen, gehen Sie in der Pinnwand-Box auf der
linken Seite, auf die Aktion ,,Neuen Pinnwandeintrag erstellen”. In der Pinnwand-Box werden die
Pinnwandeintrage angezeigt, welche mit der Relevanz ,Top“ versehen wurden. Erstellen Sie einen
Eintrag mit einer niedrigeren Relevanz, wird dieser nur in dem Zeitstrahl aufgefihrt.
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Neben der Moglichkeit, die Pinnwandeintrdge direkt auf der Pinnwand zu erstellen, haben Sie
beispielsweise bei Kontakten die Moglichkeit, Belege oder Projekte direkt bei der Erstellung an die
Pinnwand zu hangen. Dazu geben Sie einfach eine Kontaktrelevanz an. Neben der Kontaktrelevanz
kann in den meisten Fallen auch direkt eine Projektrelevanz angegeben werden. Bei der Erstellung
eines neuen Beleges wir die Projektrelevanz beispielsweise automatisch auf ,Interessant” gesetzt,
wenn ein Projekt in dem Erstellungsdialog zugeordnet wird.

1.2.2 Statuszeile

Die Statuszeile setzt sich aus ihren Berechtigungen und manchen aktiven Modulfunktionen
zusammen. Hier sehen Sie von rechts nach links lhre Arbeitszeit, sofern das Zeiterfassungsmodul
aktiviert wurde. AuBerdem kann in diesem Meni auf den Chat, sowie auf die private Pinnwand
zugegriffen werden. Uber das , Alle-Aktionen“-Symbol, kénnen neue Elemente wie Projekte, Belege
oder Tickets angelegt werden.

1.2.2.1 Private Pinnwand

In der Statusleiste haben Sie die Mdglichkeit wichtige Informationen an lhre private Pinnwand zu
heften. Die Anzahl lhrer Pinnwand Eintrdge wird lhnen in der Statusleiste angezeigt.

Sie kdnnen ein Projekt, ein Ticket und vieles mehr an lhre private Pinnwand hdngen, in dem Sie in
dem Element auf das Icon der privaten Pinnwand klicken. Sie haben die Mdglichkeit verschiedene
Prioritaten fiir die Eintrage auf der privaten Pinnwand festzulegen.

g [} a © gm
J © Kein Eintrag
. Niedrige Prioritdt

1 Interessant I |
irhti t Murmrmer
& Wichtig 19 2019-AN-0009
& Top L
Kul Elf Bearbeiten xyz Consulting
Kontakt Anna Berger
Preisliste Standard
Netto Brutto
3.250,00 € 3.867,50 €

Angebot 01.07.2019

Wenn Sie in der Statusleiste auf das Icon der Pinnwand klicken, kommen Sie direkt auf Ihre private
Pinnwand. Dort finden Sie alle Elemente, welche Sie an die Pinnwand gehangen haben, in
chronologischer Reihenfolge. Uber die Quickfilter kdnnen Sie die Ansichten verdndern und ber die
Filter kénnen Sie die angezeigten Elemente selektieren.
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Uber die Aktionsbox kénnen neue offene Punkte oder Kommentare hinzugefiigt werden. Beide
Elemente kdnnen mit verschiedenen Status versehen werden und so liber die private Pinnwand

abgearbeitet werden.

Sie kdnnen die Elemente auf der Pinnwand als erledigt markieren, von der Pinnwand I6schen oder

Kommentare fiir die Elemente hinterlassen.
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1.2.3 Globale Schaltflachen

Als globale Schaltflachen werden die Aktionen bezeichnet, in der Sidebar als Symbole angezeigt
werden. Diese befinden sich immer auf der rechten Seite von projectfacts und kénnen
gegebenenfalls per Klick auf eines der Symbole erreicht werden.

In Abhangigkeit Ihrer Berechtigungen lasst sich hier Ihr persénliches Konto konfigurieren oder das

System als Ganzes. Hier befinden sich auBerdem die Ubersicht Ihrer Kollegen, die globale Suche der

Zugang zu lhren Favoriten, die zuletzt erhaltenen Benachrichtigungen, lhre persoénliche Pinnwand,

sowie der Zugriff auf die Hilfefunktion.
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1.2.3.1 Benutzerkonto
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Konfiguration
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Eingeloggt bleiben

G

Logout

Session neu starten

Uber das oberste Icon greifen Sie auf Ihr Benutzerkonto zu. In diesem Dialog kénnen diverse
Anderungen beziiglich des Layouts oder der Sprache vorgenommen werden. AuRerdem lassen sich
die Persénlichen Einstellungen, sowie die Konfiguration des Systems erreichen. Des Weiteren,
kénnen Uber die Schaltfliche Gerdt verbinden weitere Geréate, wie beispielsweise ein Smartphone
zur Nutzung der pfTime-App genutzt werden. Uber die Funktion Eingeloggt bleiben wird die aktuelle
Session gespeichert, um den automatischen Logout nach einer gewissen Zeit an Inaktivitat zu
verhindern. Mit dem Logout-Button wird die aktuelle Session beendet, wahrend die Funktion Session
neu starten das Aquivalent zu einem erneuten Login bildet

1.2.3.2 Meine Kollegen heute

o

o=

Per Klick auf das Icon innerhalb des Dashboards, erhalten Sie eine lGibersichtliche Ansicht Ihrer
Kollegen. Anhand der Erfassung der Anwesenheitszeit konnen Sie auf einen Blick erkennen, welcher
Kollege im Haus ist und welcher Kollege nicht. Auch ohne die Anwesenheitszeit kdnnen Sie sehen, ob
ein Kollege im Urlaub, krank oder extern unterwegs ist. Ebenfalls haben Sie die Mdglichkeit dem
Kollegen direkt aus der Kollegentibersicht eine Chatnachricht zu versenden
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1.2.3.3 Globale Suche

Q

Mit Hilfe der globalen Suche kénnen Sie alle Module auf einmal nach einem bestimmten Suchbegriff
durchsuchen lassen. Das Suchergebnis wird anschlieBend in einem speziellen Dialog prasentiert. In
dem ersten Tab dieses Dialogs sehen Sie samtliche Ergebnisse und in den anderen Tabs die
Suchergebnisse nach Modul aufgeteilt.

Unter der globalen Suche finden Sie auferdem eine Liste der zuletzt betrachteten Datensatze. Durch
Klick auf einen der Eintrage springen Sie wieder zu diesem Datensatz. Dies erleichtert ungemein eine
schnelle Navigation zwischen Datensatzen, die keinen Bezug zueinander haben.

1.2.3.4 Favoriten

W

Uberall in projectfacts kdnnen bestimmte Ansichten und Filtereinstellungen als Favoriten gespeichert
werden. Diese Favoriten werden hier gesammelt und angezeigt. Uber das Stern-Symbol kénnen Sie
das Favoritenmeni 6ffnen und verwalten. Ihre Favoriten werden im Dateimodul in Ihrem
personlichen Ordner gespeichert.

Ebenfalls haben Sie Uber die Favoriten die Moglichkeit auf Ihre Pinnwand zuzugreifen. Sie finden eine
Liste mit lhren einzelnen Pinnwandeintragen und kénnen durch einen Klick auf die Elemente
zugreifen.

Unter dem Punkt Meldungen sehen Sie alle Benachrichtigung, die Sie Giber den einzelnen Modulen
geschlossen haben. So kdnnen Sie aus Versehen geschlossene Benachrichtigungen wiederherstellen
oder an einen Kollegen weiterleiten.

1.2.3.5 Meldungen

0]

Mochten Sie sich erneut eine Benachrichtigung ansehen, die bereits entfernt wurde kénnen Sie diese
ganz einfach Uiber das Icon fiir Benachrichtigungen tun. So kann jederzeit auf aktuelle
Benachrichtigungen zugegriffen werden, die versehentlich entfernt wurden. Bei Bedarf, kann die
Meldung wiederhergestellt und beim entsprechenden Modul angezeigt werden.

Klicken Sie hierfiir einfach auf < bei der gewtinschten Benachrichtigung
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1.2.3.6 Private Pinnwand

Q

Oftmals ist es von Vorteil sich eine eigene private Pinnwand zu erstellen die mit den Elementen
gefullt wird, die den User am meisten interessieren. Ob diese Pinnwand nun mit aktuellen Projekten,
offenen Tickets, anstehenden Terminen oder mit all diesen Elementen gefiillt wird, ist jedem Nutzer
selbst liberlassen.

Per Klick auf die Schaltflache fiir die Pinnwand, werden lhnen alle Eintrage der Pinnwand auf der
Sidebar angezeigt

1.2.3.7 Hilfe

oy

Support-Mitarbeitern =
erlauben in meinen

Account zu wechseln. Q

@ Online-Handbuch
) TeamViewer Femwartung

 Infomaterial zum Download

» Ansprechpartner in lhrer Firma
» Hersteller Support
» Neuigkeiten

» Uber projectfacts

Uber das Informations-Symbol erreichen Sie die Hilfe. Uber diese Ansicht kénnen Sie den
Supportmodus aktivieren. Durch den Supportmodus kdnnen die Support-Mitarbeiter in lhren
Account wechseln, um lhre Anfragen ggf. besser nachvollziehen zu kénnen. Des Weiteren haben Sie
die Moglichkeit auf das Handbuch zuzugreifen, eine TeamViewer Fernwartung anzufordern oder
Zugriff auf diverses Infomaterial zu erhalten. Fiir diese Funktion muss der TeamViewer nicht
installiert sein. Uber die Fernwartung kénnen sich Support-Mitarbeiter gemeinsam Ihr Anliegen tber
Ihren Monitor anschauen.

Hier werden Ihnen auch der Verantwortliche Ihres Mandanten (Ansprechpartner in |hrer Firma),
sowie die Kontaktdaten des Herstellersupports angezeigt.
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Mochten Sie Blogbeitrage, Newsletter oder die Beitrdage innerhalb unser Social-Media Accounts
angezeigt bekommen kann hierfiir die Neuigkeiten-Box genutzt werden

Zusatzlich werden hier Informationen angezeigt, die fir den Support bei Problemldsungen relevant
sein kdnnten, wie zum Beispiel lhr benutzter Browser, dessen Version, Ihr Mandant und die genutzte
projectfacts Version (Uber projectfacts)

1.3 Personliche Einstellungsmoglichkeiten

1.3.1 Home

Unter Home finden Sie lhre individuelle Schaltzentrage von projectfacts mit einem Schnelliiberblick.
Sie kdnnen die Kacheln in Ihrem Home Dashboard sich so anzeigen lassen und anordnen, wie es fir
Sie am besten ist und Sie es bendtigen. Uninteressante Kacheln lassen sich ganz einfach ausblenden.

Die Kacheln in der Home Ansicht sind Schnellverkniipfungen zu wichtigen Bereichen. So haben Sie
beispielsweise die Moglichkeit mit einem Klick in der Angebotsverfolgung zu landen oder in der
Ubersicht Ihrer Projekte. Die einzelnen Kacheln bekommen Sie in den jeweiligen Kapiteln erklart.

Auf der linken Seite finden Sie eine Ubersicht lhrer Kollegen. Anhand der Erfassung der
Anwesenheitszeit kénnen Sie auf einen Blick erkennen, welcher Kollege im Haus ist und welcher
Kollege nicht. Auch ohne die Anwesenheitszeit kénnen Sie sehen, ob ein Kollege im Urlaub, krank
oder extern unterwegs ist. Ebenfalls haben Sie die Moglichkeit dem Kollegen direkt aus der
Kollegenibersicht eine Chatnachricht zu versenden.

1.3.2 Personliche Einstellungen

In den personlichen Einstellungen kdnnen Sie Ihre eigenen Einstellungen andern. Sie haben dort
unter anderem die Méglichkeit neben personenbezogenen Daten auch Einstellungen bezliglich der
Benachrichtigungen in projectfacts vorzunehmen. AuBerdem kdnnen Sie sich Synchronisationsprofile
und eigene Textbausteine erstellen.

1.3.2.1 Benutzerkonto

1.3.2.1.1 Benutzereinstellungen
In den Benutzereinstellungen kann der Login Name oder die Emailadresse gedndert werden.

Ein Datums- und Wahrungsformat und das Format der Manntage kann fir jeden User individuell
verdandert werden.
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Sie kdnnen sich verschiedene Bedienungshilfen, wie Hinweise, Videoanleitungen und eine
Stoppuhrfunktion aktivieren.

AulRerdem kdnnen Bedienungshilfen zur Zeiterfassung und zum Versenden von Tickets
vorgenommen werden. So kdnnen Sie beispielsweise einen Bereich oder eine Rubrik hinterlegen,
welche Sie fiir die Erfassung einer Zeit voreingestellt haben wollen. Diese kann natdrlich im
Nachhinein auch geandert werden.

1.3.2.1.2 Passwort und Sicherheitseinstellungen
Hier kann das Passwort gedndert werden und ein Autologin-Link als Lesezeichen eingerichtet
werden.

Wenn Sie auf ,Lesezeichen erstellen (Browser)“ klicken, wird ein Lesezeichen angelegt. Wenn Sie sich
in projectfacts einloggen wollen, miissen Sie nur auf das Lesezeichen klicken und Sie landen auf lhrer
Startseite.

1.3.2.1.3 Telefonschnittstelle

Uber die Telefonschnittstelle kdnnen Sie Ihr Telefon oder Ihre Telefonanlage in projectfacts
einbinden. Wichtig fiir die Einbindung ist, dass es sich um ein Telefon handelt, welches in Internet
eingebunden werden kann.

In dem Feld ,,URL zum Wahlen“ wahlen Sie die Vorschlage aus. Hier konnen Sie entweder lhr Telefon
oder ein Skype-Account einbinden. Wichtig ist, dass Sie die IP und die Benutzerdaten lhres Telefons
in die entsprechenden Felder eingeben.

Da die korrekte Ansteuerung von Telefon oder ggf. Telefonanlage von Hersteller zu Hersteller sehr
unterschiedlich ist, kdnnen wir Ihnen hier leider keine genaue Anleitung fiir eine Telefonanbindung
hinterlegen.

1.3.2.2 Personliche Daten

In den personlichen Daten kdnnen der Anzeigename und die Kontaktdaten des Users gedndert
werden. Darliber hinaus kann jeder Mitarbeiter an dieser Stelle seinen Geburtstag hinterlegen und
selbst entscheiden, ob dieser den Kollegen angezeigt werden soll.

Uber die Kontaktdaten kénnen verschiedene Telefonnummern, Emailadressen und Adressen
angelegt werden. Die bevorzugte wird immer in der Visitenkarte des Mitarbeiters angezeigt.

In der Signatur kann eine persdnliche Signatur hinterlegt werden. Diese Signatur wird beispielsweise
in bestimmten Ticketkanalen gegriffen, wenn in den Ticketkandlen keine allgemeine Signatur
hinterlegt ist.

1.3.2.3 Benachrichtigungen

1.3.2.3.1 AdHocReport

Der AdHocReport ist ein Bericht, welcher jedem Mitarbeiter per Mail zugeschickt werden kann. Der
Mitarbeiter legt einen Zeitraum fest, in welchem er den Bericht bekommen mdchte. Der Bericht
umfasst neue Aufgaben, Tickets, Wiedervorlagen und Warnungen.

Wird beispielsweise in einem Projekt das Team verandert und der Mitarbeiter, welcher den
AdHocReport abonniert hat, wird einer Projektrolle zugewiesen, so wird dies mit in dem
AdHocReport aufgelistet.
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1.3.2.3.2 Meldungen
Hier kann jeder Mitarbeiter entscheiden, worliber er benachrichtigt werden méchte.

So kann beispielsweise festgelegt werden, dass man fiir das CRM oder die Vertriebschancen nur
Benachrichtigungen bekommen mdchte, wenn man als Key Accounter eingetragen ist.

1.3.2.4 Synchronisation

In dem Tabulator ,,Synchronisation” haben Sie die Mdglichkeit Sync-Profile zu hinterlegen und
einzusehen.

Um ein neues Sync-Profil zu erstellen, gehen Sie tiber die Aktionsbox auf die Aktion ,Neues Sync-
Profil erstellen”. Sie kénnen ein Sync-Profil fiir ein Mobilgeradt oder einen Computer einrichten.

Wenn Sie ein Sync-Profil fir ein Smartphone hinterlegen moéchten, wahlen Sie nach der Aktion die
Moglichkeit Mobil aus, entscheiden Sie sich, was Sie synchronisiert haben wollen und gehen
anschlieRend auf , Assistenten fertig stellen®. Sie haben im Nachhinein noch die Moglichkeit die
Einstellungen lhres Sync-Profils zu bearbeiten.

Unter den allgemeinen Einstellungen haben Sie die Moglichkeit den Namen zu dndern, die
Farbmarkierung oder die Beschreibung.

In den Tabulatoren Kontakte, Termine, Offene Punkte und Sonstiges wahlen Sie aus, was genau Sie
synchronisieren wollen. Bei den Terminen haben Sie zum Beispiel die Moglichkeit nur Termine mit
einer bestimmten Farbmarkierung zu synchronisieren.

1.3.2.5 Geridte

Hier finden Sie eine Auflistung Ihrer Gerate und wann diese verbunden wurden. Es wird
beispielsweise auch die pfTime App und der Chat aufgelistet. Somit kénnen Sie ebenfalls Gberprifen,
ob Sie der Nutzer waren, oder ob jemand anders liber die App auf Ihr Konto zugegriffen hat.

1.3.2.6 Textbausteine

Textbausteine erleichtern die Eingabe bei E-Mails oder Beschreibungen. Die Textbausteine kénnen
bei sehr vielen Feldern in projectfacts eingesetzt werden. Wichtig sind sowohl der Kurzbefehl als
auch der jeweilige Text, welcher sich dahinter befindet. Uber eine Testbox am rechten Rand, kénnen
Sie die einzelnen Textbausteine testen.
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2 Zeiterfassung

2.1 Allgemeiner Uberblick der Zeiterfassung

In projectfacts wird zunachst zwischen Projektzeit und Anwesenheitszeit unterschieden. Die beiden
Formen der Zeiterfassung werden nachfolgend erklart.

2.1.1 Projektzeit

Uber die Projektzeiten wird erfasst, wie lange an einem bestimmten Projekt oder an einer
zugehorigen Teilaufgabe gearbeitet wurde.

Die Projektzeiten werden fiir jeden einzelnen Tag erfasst, um so die einzelnen Bearbeitungszeiten
und -prozesse von dem jeweiligen Projekt genau nachvollziehen zu kénnen.

Projektzeit erfassen

Projektzeiten kénnen Uber verschiedene Bereiche erfasst werden und liber verschiedene Wege. Man
kann die Zeiten erfassen, nachdem man bereits an dem Projekt gearbeitet hat.

Sie kdnnen Projektzeiten in einem der Dialoge der Zeiterfassung erfassen, oder direkt in einem
Projekt, wenn Sie sich Gber das Icon alle Aktionen anzeigen lassen. Zudem kann ich eine Stoppuhr
gestartet werden.

In der Konfiguration kann festgelegt werden, ob ein Beginn und ein Ende der Tatigkeit eingetragen
werden muss oder kann. Ist dies aktiviert, gibt es ebenfalls die Mdglichkeit seine Pausenzeit zu dem
jeweiligen Projekt einzutragen. Die Pausenzeit wird dann von der gesamt gearbeiteten Projektzeit
und der abrechenbaren Zeit abgezogen.
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Speichern und Vorlage erstellen Abbrechen

In dem Dialog der Erfassung einer Zeit, werden primar das Projekt, die gearbeitete Zeit und die
Beschreibung der Tatigkeit eingetragen. Zusatzlich kann auch eine vorher erstelle Vorlage ausgewahlt
werden. Alle Daten aus der Vorlage werden dann im Dialog Glbernommen.

In der Konfiguration und in den persdnlichen Einstellungen lasst sich ein Text einstellen, welcher
immer im Beschreibungsfeld angezeigt und eingetragen wird. Ebenfalls kann in der Konfiguration das
Beschreibungsfeld als Mussfeld eingestellt werden. Neben der Beschreibung der Tatigkeit kann auch
ein interner Kommentar bei der Zeiterfassung eingetragen werden. Dieser lasst sich in der
Konfiguration aktivieren.

Dartiber hinaus wird eine Rubrik fiir die erfasste Projektzeit angegeben, welche frei konfigurierbar ist.
Uber die Rubrik wird in der Regel die Abrechenbarkeit der Zeit gekennzeichnet. Fiir die
Abrechenbarkeit der Zeiten gibt es die Moglichkeit verschiedene Regeln in der Konfiguration zu
hinterlegen. So kann beispielsweise eingestellt werden, dass Arbeiten am Projekt im Viertelstunden
Takt abgerechnet werden sollen.

Neben der Rubrik kann noch ein Bereich fiir die Projektzeit angegeben werden. Bereich und Rubrik
verhalten sich im Allgemeinen gleich. Wie bei den Rubriken kann auch bei den Bereichen hinterlegt
werden, ob der Bereich immer ausgewahlt werden soll, wenn eine Zeit abrechenbar ist. Wenn Sie die
Bereiche und die Rubriken aktiviert haben, haben Sie die Mdglichkeit die erfassten Projektzeiten
besser zu selektieren und auszuwerten. Die Bereiche werden in der Konfiguration angelegt und
aktiviert.

In dem Dialog der Zeiterfassung konnen ebenfalls verschiedene Daten zu dem zugehdrigen Projekt
angepasst werden. Sie kdnnen unter anderem den Projektfortschritt und den Projektstatus
aktualisieren. Diese Moglichkeit wird Ihnen angezeigt, wenn Sie in dem jeweiligen Projekt das Recht
haben den Projektstatus und Fortschritt anzupassen.

33



Aktivieren der Start- und Endzeit bei der Erfassung von Projektzeiten:

Uber die Konfiguration — Zeiterfassung — Einstellung - Projektzeit wird festgelegt, ob Sie die Start- und
Endzeit aktiviert haben wollen. Es kann zwischen , nicht erfassen”, , optional“ und , obligatorisch”
entschieden werden. Die Einstellung wird fiir alle Mitarbeiter vorgenommen. Wenn Sie die Start- und
Endzeit aktivieren haben Sie hier auch die Moglichkeit festzulegen, ob eine Pausenzeit eingetragen
werden kann und ob sich die Start- und Endzeiten mit anderen Zeitbuchungen lberschneiden diirfen.

Beschreibungsfeld als Mussfeld hinterlegen:

In der Konfiguration — Zeiterfassung — Einstellung - Projektzeit finden Sie in dem Abschnitt
Sichtbarkeit der Felder eine Einstellungsmdglichkeit das Beschreibungsfeld als Mussfeld zu
hinterlegen. Hier kann das Beschreibungsfeld auch deaktiviert werden.

Rubriken und Bereiche in der Konfiguration anlegen:

In der Konfiguration — Projekte — Kategorien haben Sie die Moglichkeit neue Rubriken oder Bereiche
anzulegen. In der Aktionsbox kdnnen Sie einen neuen Datensatz angelegen. Zunachst wahlen Sie aus,
ob Sie eine Rubrik oder einen Bereich anlegen wollen. Die Einstellungsdialoge fir Bereich und Rubrik
unterscheiden sich nicht. In beiden Dialogen kann eine Beschreibung und eine Sortierung eingegeben
werden. Zusatzlich dazu kann ein Provisionssatz hinterlegt werden und tber die Checkbox wird
eingestellt, ob die Zeiten, welche auf den Bereich oder die Rubrik erfasst werden, als abrechenbar
markiert werden sollen.

Hinterlegen einer Abrechnungsregelung in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Zeiterfassung — Einstellung - Projektzeit finden Sie den Bereich Abrechnung.
Dort haben Sie die Moglichkeit eine Abrechnungsregel zu hinterlegen. Sie konnen eine Takt-Regel
oder eine Prozent-Regel hinterlegen.

Aktivieren des internen Kommentars in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Zeiterfassung — Einstellung - Projektzeit finden Sie eine Checkbox, iiber
welche Sie den internen Kommentar aktivieren kénnen.

Einstellen von voreingestellten Beschreibungen in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Zeiterfassung — Projektzeiten finden Sie die Méglichkeit ein Feld, Giber
welches Sie einen ,,Standardwert der Beschreibung bei der Zeiterfassung” hinterlegen kdnnen. Wird
an dieser Stelle ein Wert eingetragen, wird dieser Standardwert fiir alle Mitarbeiter Gbernommen.

2.1.2 Anwesenheitszeit

Die Anwesenheitserfassung ist optional und kann zusatzlich zur Projektzeiterfassung genutzt werden.

Es werden Arbeitsbeginn und Arbeitsende einfach per Mausklick erfasst. Die Anwesenheitszeit kann
nach Office, Home Office oder Externer Arbeit unterteilt werden.

Neben den Anwesenheitszeiten werden die Pausenzeiten erfasst. Fir die Pausenzeiten kénnen
allgemeine Pausenregelungen hinterlegt werden.
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Aktivieren von Anwesenheitszeiten in der Konfiguration:
Uber die Konfiguration — Zeiterfassung — Einstellungen kommen Sie zu den Anwesenheitszeiten.

Durch die Checkbox ,Start-Ende” werden die Anwesenheitszeiten aktiviert.

Check in / out: Durch das aktivieren dieser Checkbox kdnnen mogliche Anwesenheitszeiten
abgestochen werden. Der Check in / out Mechanismus kann auch Gber ein externes Terminal erfasst
werden.

Check in minus X Minuten: Tragen Sie hier die Anzahl an Minuten ein, die Sie ab dem eingecheckten
Zeitpunkt abziehen méchten (z.B. Die durchschnittliche Dauer die ein Mitarbeiter vom Parkplatz zum
Terminal braucht).

Check out plus X Minuten: Tragen Sie hier die Anzahl an Minute ein, die Sie dem Zeitpunkt des Check-
outs hinzufiigen mochten.

Zulassige IPs: Hier kann festgelegt werden, tiber welche IPs der Mitarbeiter sich einchecken kann. So
kann beispielsweise festgelegt werden, dass er sich nur als anwesend einchecken kann, wenn er auch
wirklich am Arbeitsplatz ist.

Automatische Zeitbuchung: Beim Check out werden automatisch Zeiten gebucht, gemal der
Vorlagen, die angelegt wurden.

Office / Home office / Extern / Krank / Verpflegungssatz: Durch Aktivierung der Checkboxen kénnen
Sie diese Buchungsarten aktivieren.

Einstellen von Pausenregelungen in der Konfiguration:
Uber die Konfiguration — Zeiterfassung — Einstellungen kommen Sie zu den Pausenregelungen.

Durch Aktivieren der Checkbox ,Pause” kdnnen Sie bestimmen, ob Sie Pausen erfassen moéchten.
Gultig ab Arbeitszeit: Definieren Sie hier, ab welcher Anwesenheitszeit eine Pausenregelung
eintreffen soll, wenn diese Pause noch nicht genommen wurde.

Mindestpause: Tragen Sie hier ein, auf welchen absoluten Betrag sich die Pausenzeit erhohen soll,
nachdem die, in ,Glltig ab Arbeitszeit”, eingetragene Arbeitszeit liberschritten wurde.

Feste Pause: Sollen die Pausen immer einen festen Wert betragen (z.B. immer 1h, nicht langer und
nicht kiirzer), so konnen Sie diese feste Pause hier definieren.

Definieren Sie mehrere Regeln, so trifft immer die Regel zu, die zur héchsten Pause flihrt.

2.2 Uberblick

Uber Zeiterfassung — Uberblick gelangen Sie zur Tagesiibersicht der letzten Woche.

Hier werden standardmaRig die Tage und gebuchten Zeiten der letzten Woche angezeigt. Sie sehen
auf einen Blick, an welchem Tag Sie wie viel Zeit gebucht haben. Durch das Auswahlen einer Zeile
kommen Sie auf die ,,Mein Tag“-Ansicht des ausgewahlten Tages. Dort konnen bequem Zeiten flr
den Tag gebucht werden.
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Zeiterfassung (04.06.2019 - 11.06.2019)

Anwesenheitszeiten Projektzeiten

Details

Tag Datum Start Ende Pause Office Home Extern Arbeitszeit Gebucht Eintrége  goor ng

Di 11.06.2019 07:30@ oh oo

i
LY

Mo 10.06.2019 08:00@ 16:006 0h 30 7h30 7h 30 8h001

So 09.06.2019

2 ]
®

Sa 08.06.2019

2]
®

Fr 07.06.2019

Do 06.06.2019 08:00Q@ 16:30@ 0h 30 8h 00 8h 00

Mi 05.06.2019 1409 20:00 5h51 sh51

RE eE el rE el eE ef e
B

2.
2 % ®

Di 04.06.2019 08:00@ 17:00@ 0h45 8h15 8h15 8ho02

1has 8h15 8h 00 13h21 29h 36 16h 00

Die Anwesenheitszeit jedes Tages kann liber das Bearbeitungssymbol angepasst werden. Die
gebuchten Verpflegungssatze kdnnen eingesehen werden und die Check in / out Zeiten kdnnen
verfolgt werden.

Uber die Aktionsbox lassen sich Verpflegungsmehraufwinde und Krankmeldungen eintragen.
AuRerdem hat man die Méglichkeit einen Excel Bericht iber den Uberblick runterzuladen.

In der Zusammenfassung werden Arbeitszeit, Urlaub und Uberstunden dargestellt.

Die Arbeitszeit zeigt die aktuelle Wochenarbeitszeit. Unter Urlaub wird aufgefiihrt, wie viel
Urlaubsanspruch man in dem aktuellen Jahr hat, nach dem Jahreswechsel kann man ebenfalls den
Resturlaub aus dem Vorjahr entnehmen. Es wird angezeigt, wie viel Urlaub man bereits genommen
hat und wie viel Tage der Resturlaub betrigt. Bei den Uberstunden wird der aktuelle
Uberstundenwert angezeigt.

Bei jedem der Bereiche kann man sich Gber eine Lupe einen detaillierteren Bericht anzeigen lassen.

2.3 Mein Tag

Uber Zeiterfassung — Mein Tag kénnen Sie Projektzeiten buchen.
Sie sehen lhre Top-Projekte, Vorlagen, die zuletzt gebuchten Zeiten und Offene Punkte als
Eingabehilfe. AuRerdem kénnen Sie (iber den Kalender einfach auf andere Tage wechseln.
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Die erfassten Projektzeiten werden in der Mitte der Mein Tag Seite aufgefiihrt. Sie finden eine
Auflistung, in der Ihre gebuchten Tatigkeiten mit der Beschreibung und dem gebuchten
Zeitkontingent aufgefiihrt ist.

Auf der rechten Seite finden Sie eine Box mit Eingabehilfen, fir die Moglichkeit einer schnelleren
Projektzeiterfassung.

Top-Projekte zeigt die zehn am hochsten priorisierten Projekte an, die dem Benutzer zugeordnet
sind. Vorlagen werden von dem Bearbeiter selbst festgelegt, um sich wiederholende Tatigkeiten
schnell zu buchen. Unter Zuletzt werden die neusten und letzten Buchungen des Bearbeiters
angezeigt. In der letzten Box werden alle Offene Punkte angeboten auf die eine Zeit gebucht werden
kann.

Die Zeit kann Uber das Plus im mittleren Bereich oder im linken Men tber die Aktionsbox gebucht
werden oder die Zeiten konnen aufgefiillt werden, dabei kann man sich einen Referenztag wahlen.
Des Weiteren konnen Uber die Aktionsbox Ressourcen verteilt werden und Urlaubsantrage
versendet.

Der angezeigte Tag kann Uber den Kalender gewechselt werden.

Wenn Anwesenheitszeiten erfasst werden, kdnnen diese Uber die Statusbox bearbeitet werden. Dort
wird auch angezeigt, ob es Divergenzen zwischen Anwesenheits- und Projektzeiten gibt. AuRerdem
befindet sich an dieser Stelle dann ein Symbol zum Aus- und Einchecken (konfigurierbar). Des
Weiteren kann in der Statusbox der Verpflegungsmehraufwand bearbeitet oder erstellt werden.
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2.4 Zeitmatrix

Uber Zeiterfassung — Zeitmatrix haben Sie die Méglichkeit, lhre Projektzeiten besonders schnell und
Zeitsparend zu erfassen.

Die Zeitmatrix zeigt alle zuletzt gebuchten Projektzeiten und Projekte in einer wochentlichen Ansicht.
Neben den bereits erfassten Projektzeiten konnen Sie sich auch lhre Vorlagen anzeigen lassen. Die
Projektzeiten konnen komfortabel fiir eine ganze Woche eingetragen, bearbeitet oder geldscht
werden.

Uber die Filter lassen sich die Zeitrdume der Zeitmatrix einfach anpassen. Sie haben die Méglichkeit
sich die aktuelle Woche, den aktuellen Monat oder einen individuellen Zeitraum anzeigen zu lassen.
Zudem lasst sich die Ansicht so anpassen, dass Sie das Wochenende nicht mit in der Zeitmatrix
angezeigt bekommen.

Um Projektzeiten zu erfassen, tragen Sie einfach den Zeitwert in die freien Felder ein. Alternativ
koénnen Sie auch gemaR lhren gespeicherten Buchungsvorlagen die Projektzeiten eintragen lassen.

Wenn die Anwesenheitszeit ebenfalls aktiviert ist, werden Sie auch in der Zeitmatrix darauf
hingewiesen, wenn |hre Anwesenheitszeit und Projektzeit nicht Gbereinstimmt.
Aktivieren der Zeitmatrix in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Benutzer & Rechte — Benutzergruppen kommen Sie zu den einzelnen
Benutzergruppen, fir Sie die Zeitmatrix aktivieren konnen. Wahlen Sie eine Benutzergruppe aus.
Uber Berechtigungen — Navigationsmenii kénnen Sie verschiedene Kacheln fiir die ausgewéhlte
Benutzergruppe aktivieren.

Durch die Checkbox Zeitmatrix, im Bereich der Zeiterfassung, wird die Zeitmatrix aktiviert.
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2.5 Mein Urlaub

Uber Zeiterfassung — Mein Urlaub erreichen Sie die Seite zum Verwalten und Kontrollieren ihrer
Urlaubsantrage.

Mit projectfacts ist es fiir den Bearbeiter méglich, seinen Urlaub online zu beantragen. Uber ein
Antragsformular kann er einen entsprechenden Urlaubsantrag versenden, der dann bei der
zustandigen Person zur Genehmigung bzw. Priifung angezeigt wird.

Vorgesetzte und Projektleiter haben mit dieser Funktion einen strukturierten Uberblick tiber
genehmigte und noch offene Urlaubsantrdage und kdnnen so ideal ihre Kapazitaten und Ressourcen
planen.

Zusammenfassung @ oo THE X
Urlaubsantrage (01.01.2019 - offen)
W v B Zeitraum st Komment Ersteldatum
13 Tagte)
12 Tag(e) 1 14.01.2019 0 Tag 'P 1 1 L1 N
Uberstunden C 02.2019 H

17042019 e i

Sebastia

Uber die Aktionsbox lassen sich neue Urlaubsantrége erstellen. Bei der Erstellung des Urlaubsantrags
kann man wahlen, ob Erholungsurlaub, Sonderurlaub oder gegebenenfalls Abbau von Uberstunden
beantragt werden soll. Ebenfalls wahlen Sie aus, ob Sie ganze oder halbe Tage Urlaub haben wollen.
Wahlt man einen Zeitraum aus, wird der beantragte Zeitraum angezeigt und der Resturlaub des
aktuellen Jahres.

Sobald Sie den Urlaubsantrag versendet haben, bekommt derjenige im Unternehmen, der fiir die
Genehmigung der Urlaubsantrage zustandig ist einen Hinweis. Er kann nun den Antrag genehmigen
oder ablehnen. Dies findet im HR-Modul statt.

In der Zusammenfassung werden Arbeitszeit, Urlaub und Uberstunden dargestellt.

Die Arbeitszeit zeigt die aktuelle Wochenarbeitszeit. Unter Urlaub wird aufgefiihrt, wie viel
Urlaubsanspruch man in dem aktuellen Jahr hat, nach dem Jahreswechsel kann man ebenfalls den
Resturlaub aus dem Vorjahr entnehmen. Es wird angezeigt, wie viel Urlaub man bereits genommen
hat und wie viel Tage der Resturlaub betrigt. Bei den Uberstunden wird der aktuelle
Uberstundenwert angezeigt.

Bei jedem der Bereiche kann man sich tber eine Lupe einen detaillierteren Bericht anzeigen lassen.
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Urlaub in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Zeiterfassung — Einstellungen — Urlaub und Feiertage kommen Sie zu den
moglichen Einstellungen, die Sie zum Urlaub vornehmen kénnen.

Sie konnen festlegen, ob der Vorjahres-Urlaub zu einem bestimmten Datum verfallen soll. Des
Weiteren konnen Sie festlegen, ob es die Moglichkeit fiir halbe Urlaubstage oder Sonderurlaub
geben soll.

Ebenfalls konnen Sie hier hinterlegen, ob der Vorgesetzte den Urlaub, unabhangig von der
Genehmigungsregel, genehmigen kann. Der Vorgesetzte eines Mitarbeiters wird in dem
Benutzerzugang hinterlegt.

Grundsatzliche Berechtigungen zur Genehmigung von Urlauben werden in der Konfiguration —
Benutzer und Rechte — Benutzergruppen — Berechtigung — Gruppenspezifisch eingestellt.

2.6 Projektzeiten

Unter dem MenUlpunkt Zeiterfassung - Projektzeiten finden Sie eine Liste lhrer erfassten
Projektzeiten. Uber die Filter kdnnen Sie den angezeigten Zeitraum einstellen.

EREEEann v TH B kX

Aufieilen

Projektzeiten (11.05.2019 - 11.06.2019)

Standard
Nicht 7ho0 7hoo By
verrechenbar

1 17) 04.06.2019 Musterkunde ANgeDOt erstellen Jurgen
TG-2019-Must-002 S‘Epkes

Maintenance/Support 5

2 1'1) 04.06.2010 5 POINT AG Point Jirgen  Standard 1h00 1ho0 Ky

Stepkes  Verrechenbar

rtal Stid Jurgen  Standard

P
Stepkes  Verrechenbar 2ho0 2hoo Ky

Hand
L) os. 0
3 05.06.2019 Musterkunde £2007

In der Filterbox , Top-Projekte der letzten 30 Tage” werden lhnen die letzten drei Projekte aufgefiihrt,
fir welche eine Tatigkeiterfasst wurde. So kdnnen Sie sich alle erfassten Zeiten der Projekte separat
anzeigen lassen.

Uber die Aktionsbox haben Sie auch in diesem Bereich die Moglichkeit eine Projektzeit zu erfassen.
AulRerdem konnen Sie sich lber die Projektzeiten einen Excel Bericht oder einen Arbeitszeitnachweis
ziehen.

Ebenfalls kdnnen Sie in dieser Ansicht Ihre gebuchten Zeiten korrigieren, kopieren oder |6schen. Das
rickwirkende Bearbeiten wird jedoch das Berechtigungssystem eingeschrankt. Es kann pro Benutzer
eingegeben werden, wie viele Tage riickwirkend eine Projektzeit geandert werden kann.
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Einstellung in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Benutzer & Rechte — Benutzer kommen Sie zu den einzelnen Benutzern.
Wahlen Sie einen Benutzer aus, fiir den Sie einen bestimmten Zeitraum einstellen wollen, in dem er
Zeiten riickwirkend buchen und dndern kann. Uber Mitarbeiter kénnen Sie verschiedene
Einstellungen fiir den Mitarbeiter hinterlegen. Unter Riickwirkende Anderung (in Tagen) kénnen Sie
fir Projektzeiten und Anwesenheitszeiten einen Wert hinterlegen.

2.7 Stundenzettel

Stundenzettel dienen zur Stundenfreigabe von Projektzeiten. Es konnen wie gewohnt Stunden auf
Projekte gebucht werden nur missen diese durch einen Verantwortlichen, z.B. den Projektleiter
freigegeben werden. Uber Zeiterfassung — Stundenzettel kann ein Mitarbeiter seine Stunden iiber
einen Stundenzettel zur Stundenfreigabe vorbereiten.

1
u©
L]
*

Status

Stundenzettel

; om=~ 0

In der Konfiguration kdnnen verschiedene Freigaberegeln fiir die Stunden hinterlegt werden. So kann
beispielsweise eine Projektbezogene Stundenfreigabe eingerichtet werden, bei welcher am Ende
eines Projekts die Stunden durch den Projektleiter frei gegeben werden missen. Oder eine
Mitarbeiterbezogene Stundenfreigabe, bei der ein Mitarbeiter am Ende einer Woche seine Stunden
von seinem Vorgesetzten freigeben lassen muss.

Unter Projekte finden Sie eine ausfiihrliche Beschreibung der Nutzen und Einrichtung der
Stundenzettel.
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2.8 Meine Reiseantrage

Unter meine Reiseantrage kann ein Antrag mit Kostenelementen erstellt werden. Somit kénnen alle
geschéatzten Ausgaben eintragen und dies zur Beantragung verschicken.

Zusammenfassung @ B @~

Meine Reiseantrage (Keine Zeitfilter)

\ Projekt
Neues Reiseantiag Humne itarbete Beginn - Ende Kosten Kunde Abrechnung Status
o Mitarb

Von - Nacn
Verphogungssats eiter

i e e Musterstr. 12, 12234 Musterhausen 06,2019 - 26.06.2015 3
CIKunde In Koln Koln 24.00.2019-26.06.2019 300,00 € - B

] amon - negh Mustersir. 12, 12234 Musterhausen 18.06.24 -v:.v.w 019 370,00 €

Uber die Aktionsbox kann ein neuer Antrag erstellt werden. Im Dialog kénnen Zeitraum, Zielort sowie
die Ausgaben hinzugefiigt werden. Wenn der Antrag erstellt wurde, geht dieser zur Genehmigung an
die Abteilung, die das Recht hat diesen Antrag zu genehmigen.

2.9 Meine Reisekosten

Als Mitarbeiter ist es moglich, seine Reisekosten im System abzurechnen. Hierzu muss er in der
Aktionsbox eine neue Reisekostenabrechnung erstellen. Eine neue Reisekostenabrechnung kann
sowohl einzeln fir jede Reise angefertigt werden oder zu einem frei definierbaren Zeitraum (zum
Beispiel monatlich).

Zusammenfassung T 153 THE DR K
D Entwurf R . "

2 Reise- & Monatsabrechnungen (Keine Zeitfilter)

€: )

Abrechung

Smmer Werbsfier Begian . Ervle Kosten Projei, Kunde, Mitarbeiter Status
W 52019

11.02.2019 - 14.02.2019

B0 010320183103 2018

Uber die Aktionsbox |3sst sich eine neue Reisekostenabrechnung erstellen, zudem kann auch ein
Monatsabschluss erstellt werden, dieser wird im Kapitel ...genauer erklart.

In dem Bereich der Finanzen finden Sie eine ausfiihrliche Beschreibung zu den
Reisekostenabrechnungen.
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2.10 Kosten und Erstattungen

Unter dem Menlpunkt Kosten und Erstattungen sind alle Kostenelemente, die einzeln gebucht
wurden, oder in einer Reisekostenabrechnung erstellt wurden.

Status EREE@mann v ThHIe B k¥

Kosten (Keine Zeitfilter)

Abrechnung Belege

— P .

e Q 1 Zur Abrach

N

N 5
1&% e LY,

N

. 4R 14042018 L R

N

Frcel Be ‘&% 14042019 Zur Ak
Y B 5

So kann der Mitarbeiter verfolgen, welchen Status seine erfassten Kosten haben.

Uber die Aktionsbox lassen sich verschiedene neue Kostenelemente anlegen. Neben neuen
Ausgaben, Fahrtkosten und Verpflegungsmehraufwanden kénnen auch Materialkosten, Provisione
und Uberstundenauszahlungen verbucht werden. AuBerdem lasst sich ein Excel Bericht tiber die
Kostenelemente erstellen.

n

Die Aktionen setzen sich aus den verschiedenen in der Konfiguration hinterlegten Kostenelementen

zusammen. Haben Sie beispielsweise keine Verpflegungssatze hinterlegt, kdnnen keine
Verpflegungsmehraufwande gebucht werden.

In dem Bereich der Finanzen finden Sie eine ausfiihrliche Beschreibung zu den Kostenelementen.

2.11 Meine Auszahlung

Unter dem Menlpunkt Meine Abrechnungen findet jeder Mitarbeiter seine Mitarbeiterabrechnung.

Alle Kosten, die der Mitarbeiter erstattet bekommt, zum Beispiel aus einer Reisekostenabrechnung
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oder Mitarbeitererstattungen sind hier einsehbar. Auch hier kann der Mitarbeiter genau den Status
seiner Abrechnung verfolgen.

Mitarbeiterabrechnungen

[ Mitarbiter Austagen Erstelit Gapruft Gebucht

.

2.12 Meine Provisionsregeln

In der Liste befinden sich alle im System hinterlegten Provisionsregeln des Mitarbeiters. Sofern der
Mitarbeiter zum Beispiel fir einen Auftrag eine Provision bekommen hat, dann ist die dort
hinterlegte Regel und die ausgezahlte Provision in der Liste aufgefiihrt.

Die Erstellung und Einrichtung von Provisionen und Provisionsregeln werden im Finanzmodul ndaher
erldutert.

2.13 Vorlagen

Hier haben Sie die Moglichkeit Ihre Vorlagen fiir das Buchen von Zeiten zu verwalten. Sie kdnnen
beliebige Vorlagen eingeben, verandern oder I6schen. Um eine neue Vorlage zu erstellen, wahlen Sie
unter Aktionen ,Neue Vorlage” aus.

Aktionen v

Vorlagen
Nr Hame Axtiv Projekt Rubeik
5 POINT AG
1) Asbeit an Kundenauftragen v 2 Kundenauftia/Beratu o cponpar
a Musterkunde
2o‘.‘/\.llvx v Handlerportal Sud/Re:
Ger Standard
3 ) verwalung v B nligemeines 30850€5 picht verrechenbar

Vorlagen kdnnen als haufig verwendet markiert werden. Diese Vorlagen finden Sie dann unter
Vorlagen in der Mein Tag Ansicht.
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Die Vorlagen kénnen mit dem Projekt, der Beschreibung der Tatigkeit, dem Bereich und der Rubrik
und der Dauer der Tatigkeit gespeichert werden, sodass man bei einer Zeitbuchung tber eine
Vorlage nicht mehr viel &ndern muss.

2.14 pfTime App

Mit der pfTime App haben Sie die Moglichkeit Ihre Projektzeiten ganz einfach von unterwegs tber lhr
Smartphone zu erfassen.

10:22 AM

Erfasste Zeiten

8h Bensiaa a1
03m | S
Anwesenheit 8h03

1h Online Marketing
Sl /Anpassung der AdWords Kampagnen

Teammeeting
Projektbesprechung

2h Extern
Kundenmeeting mit Herr Schmidt
und Frau Kriger

Support
FRSI00N Goarbeitung von Kundenanfragen

Meeting =
LB 0l Monatsmeet) Programmierung

Extern e
Support °

Meeting

kiU

Neuer Eintrag °

Vorlagen, welche Sie in projectfacts hinterlegt haben, werden lhnen zur vereinfachten
Projektzeiterfassung in der App angezeigt und beim Erstellen eines neuen Eintrages vorgeschlagen.

Dartber hinaus haben Sie natliirlich auch die Méglichkeit auf alle Projekte zu buchen, die Ihnen zur
Verfligung stehen. Neben dem Erfassen von Projektzeiten haben Sie liber die pfTime App auch die
Moglichkeit sich bequem in projectfacts zur Arbeit einzuchecken und zum Feierabend wieder aus zu
checken.

Die App finden Sie fiir Android oder Apple im jeweiligen App Store.

Damit Sie sich Giber die App einloggen kdnnen, muss lhr Smartphone mit projectfacts verbunden
werden. Dazu gehen Sie auf die Leiste und wéahlen ,,Gerat verbinden” aus. Auf lhrem Smartphone
offnen Sie die App und scannen den in projectfacts angezeigten QR-Code ein. Nach dem Vorgang
finden Sie lhre Vorlagen und Zeitbuchungen in der App.
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3 Projekte

3.1 Allgemeine Einfiihrung

Gut strukturiertes und durchdachtes Projektmanagement ist der Schliissel und zugleich Indikator fiir
den Erfolg einzelner Projekte.

Ziel von projectfacts ist es, die vorhandenen Ressourcen bestmoglich einzusetzen und gleichzeitig die
notwendigen Informationen fir die verschiedenen Projektbeteiligten passend zur Verfliigung zu
stellen.

3.1.1 Projektplanung

Erfolgreiches Projektmanagement beginnt schon weit vor der eigentlichen Projektarbeit. Kapazitaten
und Ressourcen missen realistisch eingeplant werden, einzelne Arbeitsschritte, Aktivitdten und
Meilensteine missen wohl iberlegt sein.

Mit projectfacts werden Projekte zentral an einem Ort geplant und strukturiert. Spezifische
Projekteigenschaften kénnen festgelegt werden, und auch das Arbeiten mit eigenen Projektvorlagen
ist moglich.

3.1.2 Projektsteuerung

Wahrend der Projektabwicklung werden alle relevanten Daten gesammelt und den einzelnen
Bearbeitern zur Verfligung gestellt. Alle Daten und Kennzahlen sind immer im zeitlichen Kontext zu
sehen.

Neben Dokumenten, Zeit- und Finanzbuchungen kénnen mit projectfacts auch folgende Punkte
verwaltet und im zeitlichen Kontext dargestellt werden:

e Status und Statusanderungen
e Meilensteine

e Plananderungen

e Prioritdten

e Feedback

e Notiz
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o Ereignisse

° Teamzusammensetzungen

3.1.3 Projektworkflows

Nutzen Sie fur bestimmte Projekttypen immer denselben Arbeitsablauf, so kénnen Sie projectfacts so
konfigurieren, dass bei der Erstellung eines neuen Projektes direkt der dafiir vorgesehene Workflow
eingestellt ist.

Ein Workflow wird bei der Erstellung eines neuen Projektes ausgewahlt. Ist das Projekt erstellt und
der Projektstatus soll gedndert werden, so gibt der vorab eingestellte Workflow, bei der Anderung
des Projektstatus den moglichen nachsten Projektstatus vor.

Die Moglichkeit der Einstellung hangt mit der Einstellung der Berechtigungen zusammen. Ist zum
Beispiel eingestellt, dass ein Bearbeiter den Projektstatus nur von ,,In Arbeit” auf ,,Zur Priifung”
verandern kann, so wird ihm auch nur diese Moéglichkeit vorgeschlagen. Dies hdangt ganz von der
Konfiguration der einzelnen Workflows ab.

Anlegen eines Projektworkflows:

Uber die Konfiguration — Projekte — Workflows haben Sie die Moglichkeit verschiedene Workflows
anzulegen.

In den Stammdaten eines Workflows werden die Projektstatus / die Schritte hinzugefiigt. Bei den
Schritten wird in Hauptschritt und Nebenschritt unterschieden. Stellen Sie den gewiinschten Schritt
als Hauptschritt ein, so muss das Projekt mit dem Workflow diesen Status zugewiesen werden. Wird
ein Schritt nicht als Hauptschritt eingestellt, so kann der Projektstatus bei dem Projekt ausgelassen
werden.

Sind alle Schritte angelegt, fligen Sie Uber die Wechselberechtigungen die jeweiligen
Wechselberechtigungen hinzu. Uber die Wechselberechtigungen wird festgelegt, welche Projektrolle
den Status wechseln darf und in welchen Status gewechselt werden darf. Wichtig ist, dass eine
Projektrolle, beispielsweise der Admin oder der Projektleiter, die Berechtigungen haben den
Projektstatus auch zuriickzusetzen, falls ein Status aus Versehen gedandert wurde oder ein
abgeschlossenes Projekt erneut geéffnet werden muss.

3.1.4 Ampel- und Warnsysteme

Bei einer Vielzahl von Projekten mit verschiedenen Prioritdten verliert man ohne Warnsystem schnell
den Uberblick. Daher bietet projectfacts eine einfache Darstellung von Projekten mit einem
Ampelsystem, um auf einen Blick kritische Zustéande bzw. einen Handlungsbedarf erfassen zu kénnen.

Das Ampelsystem zeigt den aktuellen Status eines Projekts an. Sollte ein Termin zu einem Projekt
nicht eingehalten sein, wird eine Warnung erzeugt. Auch Budget- und Zeitliberschreitungen werden
deutlich hervorgehoben.
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Bereits nach dem Login werden Benutzern mit entsprechender Berechtigung kritische Hinweise und
Warnungen angezeigt. Bei Bedarf kdnnen auch Warnungen per Mail versendet werden.

Bei dem Ampel-Warnsystem ist zu beachten, dass der rote, gelbe und griine Kreis manuell gesetzte
Zustande sind. Bei dem Dreieck handelt es sich jedoch um eine vom System generierte Warnmeldung
aufgrund von Diskrepanzen zum eingetragenen Plan.

Projekt Warnungen in der Konfiguration aktivieren:

Uber die Konfiguration — Projekte — Einstellungen haben Sie die Méglichkeit verschiedene
Warnungen zu Projekten zu aktivieren.

Diese Warnungen werden Ihnen im Projekt als Hinweise angezeigt. Sie konnen Warnungen
aktivieren, wenn ein Projekt zu friih gestartet ist oder noch nicht gestartet wurde. Diese Warnungen
setzen sich aus dem Planstart und der ersten erfassten Zeit zusammen.

Ebenfalls kann eine Warnung angezeigt werden, wenn das Einnahmeziel des Projektes nicht erreicht
wurde.

3.1.5 Berichte

projectfacts bietet ein detailliertes Berichtswesen, das die relevanten Daten zur Verfligung stellt.
Jeder Bericht kann individuell konfiguriert werden. Uber die Filter werden die zugrunde liegenden
Daten bestimmt und tber den Bereich Ansicht die entsprechende Darstellung der Daten gegeben.

Alle Daten kénnen in Excel exportiert oder {iber eine Druckansicht ausgedruckt werden. Mehr (iber
das projectfacts Berichtswesen finden Sie im Kapitel ,,Berichte”.

3.1.6 Erfolgskontrolle

Um Erfolg zu messen gibt es verschiedene Moglichkeiten, wie zum Beispiel Deckungsbeitrage,
Kundezufriedenheit, strategische Faktoren sowie operative GréRen wie die Einhaltung von Budgets
und Zeiten.

projectfacts unterstitzt alle genannten Moglichkeiten der Erfolgskontrolle und bringt sie in einen
einheitlichen Zusammenhang.

In der Einzelprojektanalyse werden so zum Beispiel weiche Faktoren wie die Kundenzufriedenheit mit
den harten Fakten wie zum Beispiel Einnahmen und Zeitaufwand ganzheitlich dargestellt. Kritische
Phasen werden grafisch markiert, Warnungen werden ausgeschrieben und sind sofort erkennbar.

Die Darstellung und Erfolgsrechnung wird mit projectfacts transparent und kontrollierbar. Der
aktuelle Erfolg oder eine Schieflage der Projekte wird schnell erkannt und es kann rechtzeitig reagiert
werden.

48



3.2 Projekte - Strukturansicht

Die Strukturansicht zeigt das Projekt mit den Teil- und Unteraufgaben in einem Projektstrukturplan
an. In der Strukturansicht kénnen neue Unterprojekte erstellt, umsortiert und verschoben werden.
Meilensteine lassen sich gezielt analysieren und Vorganger-/Nachfolgerbeziehungen definieren.

Viele Funktionen verbergen sich hinter dem Meni am Ende jeder Zeile. Die zuletzt genutzte dieser
verborgenen Funktionen wird zusatzlich eingeblendet, sodass Sie das Men nicht jedes Mal erneut
aufrufen mussen.

1 | Projektstruktur Projektdetails [N stuktc  zeiplan  7uededigen Projektrollen Budget OffenePunkle Taligkeftsanalyse Aufwandschitzung Planung  Ressourcen  Kalkulationen  Abrechnung

el . a - m EEm@aan v TOHORE BB NS

MmRelease

Release - Ubersicht

Zeitraum: 23.01- 28.02

Planung
Verbrauchte Zeit 1010000 50%
s e 01.01.2018 - 30.04.2018
s a2

Arbeitskosten: 17K

3.2.1 Die Ansichten in der Strukturansicht

Ubersicht: Sie erhalten eine grobe Projektiibersicht.

Struktur: Sie erhalten eine Ansicht der reinen Struktur ihres angelegten Projektes mit
Unterprojekten, Vorgangern und Nachfolgern.

Zeitplan: Die Aufgaben sollen in der Zeit strukturiert werden. ,,Was soll wann gemacht werden?“
lautet die Fragestellung in dieser Ansicht. Im Zeitplan kénnen Sie den Zeitraum der einzelnen
Projekte festlegen, sowie das Zeitbudget. AuRerdem erhalten Sie einen Uberblick iiber die Summe
der gebuchten Zeiten.

Zu erledigen: ,,Was muss getan werden?” lautet die Fragestellung, die diese Ansicht 16st. Daher
werden mehr Projektdetails angezeigt. Neben dem Planende, sowie dem Zeitbudget sehen Sie auch
die Projektrollen.

Projektrollen: Diese Ansicht zeigt, wer in dem Projekt welche Aufgaben zugeteilt bekommen hat. Es
werden hier nur Hauptrollen angezeigt. Wenn Sie Mitarbeiter zuteilen mochten, nutzen Sie am
besten diese Ansicht.

Zuzlglich zu den Hauptrollen gibt es noch bestimmte Nebenrollen. Dort kdnnen ebenfalls Mitarbeiter
eingetragen werden. Nebenrollen sind fir die unmittelbare Bearbeitung und Abwicklung des
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Projektes nicht notwendig, kénnen jedoch unterstitzend eingreifen oder einen Einblick in das Projekt
erhalten. Die Ansicht der Nebenrollen bekommen Sie, in dem Sie auf dieses Symbol klicken.
Einstellen von Projektrollen in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Projekte — Projektrollen haben Sie die Méglichkeit beliebig viele
Projektrollen zu konfigurieren.

Eine neue Projektrolle legen Sie Uber die Aktion in der Aktionsbox ,,Neuen Datensatz anlegen” an.

Der Erstellungsdialog ist in die Bereiche Eigenschaften, Arbeit, Zugriff und Meni aufgeteilt. Unter
Arbeit legen Sie fest, ob die Projektrolle Zeiten und Finanzen buchen und den Projektfortschritt
andern darf. Bei Zugriff haben Sie die Moéglichkeit festzulegen, welchen Zugriff die Projektrolle auf
bestimmte Bereiche des Projektes haben soll. Es wird zwischen kein Zugriff, lesen und lesen und
schreiben unterschieden. Bei Meni legen Sie fest, welche Tabulatoren der Projektrolle angezeigt
werden.

In den Eigenschaften haben Sie verschiedene Einstellungsmoglichkeiten:
Name: Der Name lhrer Projektrolle.

Aktiv: Um in einem Projekt einem Mitarbeiter diese Rolle zuweisen zu kdnnen muss diese zunachst
aktiviert werden.

Projekterstellern zuweisen: Wird ein neues Projekt erstellt und diese Checkbox ist aktiviert, so wird
der Ersteller in dem Projekt automatisch diese Rolle zugewiesen.

Hauptrolle: Hauptrollen werden als eigene Rollenspalte bei den Projekten angezeigt.
Beschreibung: Eine Beschreibung der Rolle, eventuell Hinweise auf dessen Berechtigungen.

Mitglied der Funktionsgruppe Bearbeiter: Mit aktivierter Checkbox werden Mitglieder, die dieser
Gruppe zugewiesen werden, grafisch als Bearbeiter dargestellt.

Mitglied der Funktionsgruppe Verantwortlicher: Mit aktivierter Checkbox werden Mitglieder, die
dieser Gruppe zugewiesen werden, grafisch als Verantwortliche dargestellt.

Empfangt Warnungen zu diesem Projekt: Mit aktivierter Checkbox erhalten Mitglieder, die dieser
Rolle zugewiesen sind, Benachrichtigungen tber Warnungen.

Rolle in Teilprojekten: Wird ein Teilprojekt erstellt, so wird das Mitglied automatisch der hier
angegebenen Rolle zugeordnet.

Budget: Um einen Uberblick Giber die gewé&hlten und verbrauchten Budgets zu erhalten nutzen Sie
diese Anzeige.

Offene Punkte: Fiir eine Ubersicht iiber die offenen Punkte eines Projekts bietet sich diese Ansicht
an. Diese ist aufgeteilt in Probleme, ToDos und Ideen.

Tatigkeitsanalyse: Sie mochten wissen, wie viele Stunden bereits auf Ihr Projekt gebucht wurden und
wann genau dies geschehen ist? Mit der Tatigkeitsanalyse lasst sich dies auf einen Blick
nachvollziehen.
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Aufwandsschatzung: Der Aufwand der Aufgaben soll geschatzt werden. Das ist wichtig, wenn zum
Beispiel Angebote geschrieben werden sollen. So kénnen Sie sehen, wie viel Sie verdienen, bzw. noch
runtergehen kénnen.

Planung: In dieser Ansicht kdnnen Sie das Projekt grundsatzlich planen. Wer ist der
Ansprechpartner? Zu welchem Meilenstein gehort die einzelne Aufgabe? AuRerdem kann ebenfalls
an dieser Stelle der Zeitplan bearbeitet werden.

Ressourcen

Wenn Sie Aufgaben als Ressourcen verplanen mochten, kénnen Sie in dieser Ansicht sehen, wer
bereits zugeteilt ist und wie viel bereits verplant ist.

Abrechnung: Wenn Sie darliber informiert werden mochten, wie viele Stunden abrechenbar sind,
welche Stunden intern gearbeitet wurden und welche Positionen noch offen sind, bietet sich diese
Ansicht an. Hier behalten Sie den Uberblick iiber die Abrechnung der gearbeiteten Stunden.

3.2.2 Erweiterung der Projektstruktur

3.2.2.1 Erstellen von Teilprojekten
Es gibt verschiedene Moglichkeiten ein Teilprojekt zu erstellen.
Sie haben die Moglichkeit tiber die Aktionsbox in einem Projekt ein neues Teilprojekt zu erstellen.

AulRerdem haben Sie die Moglichkeit, in einem beliebigen Teilprojekt gezielt ein neues Teilprojekt zu
erstellen, ohne das Projekt erst auswahlen zu missen. In jeder Zeile der Strukturansicht steht hierzu
die , Allgemeine Aktionen” Tafel zur Verflgung.

Dort gelangen Sie in den Dialog zur Eingabe eines Teilprojekts.

Planung

. . 27.01.2019 - 02.03.2019
Nr Projekiname Projekt-1D Kunde Status %

KWO03/M19 [ KWODE/19 | KWO7/19 | KWD8/19 | KWi5/19

. " 1
bty SR T [E=2]
. " 1
I F'rog_rarnrn'erung i "
(Tag) 15
. " 1

2 Beratung l_rs.—
A =

Eingegebene Teilprojekte werden immer an das aktuelle Projekt, welches orange gekennzeichnet ist,
angehangt.

Schnelleingabedialog

Wenn fir die aktuelle Auswahl mehrere Teilprojekte erganzt werden sollen, ist dieser Weg zu
empfehlen. Dazu klicken Sie mit der Maus auf das Plus-Icon direkt Giber der Liste.
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W[ @ Struktur  Zeitplan  Zu erledigen  Projektrollen  Budget  Offene Punkte ...

EEmM®&d®|v s TOSREEE %

Neues Teilprojekt

3 [ Teilprojekt VI Name ]

Neues Teilprojekt

Es erscheint ein Schnelleingabedialog liber der Liste mit dem sehr schnell mehrere Teilprojekte
eingegeben werden kdnnen.

3.2.2.2 Erstellen von Arbeitspaketen

Bei der Erstellung eines Arbeitspaketes gehen Sie genauso vor, wie bei der Erstellung eines
Teilprojektes.

Aus diesem Grund steht lhnen inhaltlich der gleiche Dialog wie bei der Erstellung eines Teilprojektes
zur Verfiigung.

Ein Arbeitspaket kann an beliebigen Stellen in einem Projekt eingefligt werden. In der Darstellung
unterscheidet es sich ein Arbeitspaket von einem Teilprojekt an Hand des Icons. Bei einem
Arbeitspaket kdnnen die gleichen Einstellungen getroffen werden wie bei ein Teilprojekt, von der
Zeitplanung bis hin zur Mitarbeitereinteilung.

Im Gegensatz zu einem Teilprojekt kann ein Arbeitspaket jedoch nicht weiter unterteilt werden. Es ist
demnach das kleinste mogliche Projektelement.

Darlber hinaus werden Arbeitspakete eher als Arbeitselement eines Projekts angesehen, wahrend
Teilprojekte eher als Strukturelemente eines Projekts angesehen werden.

In der Konfiguration kdnnen Sie angeben, ob in Zukunft nur noch auf Arbeitspaketen und nicht mehr
auf Teilprojekten Zeiten erfasst werden kénnen.
Einstellungen zur Zeiterfassung auf Arbeitspakete in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Projekte — Einstellungen - Allgemein haben Sie die Méglichkeit festzulegen,
auf welche Projektteile lhre Mitarbeiter Zeiten erfassen diirfen.

Sie finden den Punkt ,Projektplanung und Struktur”. Dort gibt es folgende Auswahlmaoglichkeiten:

Arbeitspakete deaktiviert: Es kdnnen keine Arbeitspakete anlegt werden, es gibt nur Hauptprojekte
und Teilprojekte.

Arbeitspakete aktiviert und Projekte standardmaRig nicht buchbar: Arbeitspakete kdnnen erstellt
werden und auf Projekte konnen standardmaRig keine Zeiten gebucht werden.

Arbeitspakete aktiviert und Projekte standardmaRig buchbar: Arbeitspakete kdnnen erstellt werden
und auf Projekte kdnnen standardmaRig Zeiten gebucht werden.
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3.2.2.3 Erstellen von Projektphasen

Eine weitere Moglichkeit zur Strukturierung Ihrer Projekte bieten die Projektphasen. Diese kdnnen
Sie in einem Projekt tGber die Aktionsbox erstellen.

Es 6ffnet sich ein Dialog, welcher dem eines Teilprojekts oder Arbeitspakets entspricht.

Mit Hilfe der Projektphasen kdnnen Sie Ihre Projekte zeitlich besser strukturieren. Sie kdnnen lhre
Phasen farblich markieren. Sobald Sie eine Phase erstellt haben, erscheint diese in lhrem Zeitplan.

Sie kdnnen lhr Projekt in unterschiedliche Phasen einteilen. Hierzu erstellen Sie eine weitere Phase.
Bei der Erstellung kénnen Sie bereits die Vorgangsphase als Vorganger auswahlen.

Die zweite Phase hangt sich anschlieend direkt an die Vorgangerphase. Insgesamt konnen Sie so |hr
gesamtes Projekt in verschiedene Phasen aufteilen.

Projektphasen in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Projekte — Projektphasen haben Sie die Méglichkeit verschiedene
Projektphasen anzulegen.

Uber die Aktionsbox legen Sie eine neue Projektphase an. Sie kdnnen der Projektphase eine
bestimmte Farbe zuordnen und festlegen, ob es sich um eine wichtige Projektphase handelt.
Wichtige Projektphasen werden Ihnen auch in der Projektiibersicht angezeigt.

3.2.2.4 Abhidngigkeiten von anderen Projekten — Vorganger, Nachfolger

projectfacts unterstitzt Abhangigkeiten einzelner Teilprojekte/Arbeitspakete. Es kbnnen Vorganger
und Nachfolger von Projektschritten angegeben werden. Dies ist sinnvoll, wenn bestimmte
Tatigkeiten erst anfangen sollen, wenn andere fertig gestellt sind.

Vorganger kdnnen bereits bei der Anlage eines Teilprojektes angegeben werden.

Bei bereits angelegten Projekten, kdnnen Vorganger und Nachfolger in den Rahmenbedingungen
festgelegt werden.

In der Liste werden Vorganger und Nachfolger mit Pfeilen versehen. Eine Prozentzahl informiert tiber
den durchschnittlichen Fortschritt aller Vorgédnger einer Aufgabe. Im der Strukturansicht werden die
Vorganger und Nachfolger zeitlich hintereinander angeordnet. AuBerdem zeigt ein Pfeil die
Abhéangigkeit.

3.2.3 Aktion Export/Import

Uber den Export und Import mit Excel kdnnen sehr schnell Projekte eingegeben oder bearbeitet
werden. Die einfachste Moglichkeit dazu ist, zundchst ein Projekt zu exportieren und die Datei
anschlieRend um die neuen Projekte zu erweitern. Beim Export werden zwei Uberschriftzeilen
erzeugt: Eine ist flir den Benutzer lesbar und die zweite Zeile ist fiir das spatere zuriickspielen
(Import) fiir das System notwendig, damit die richtigen Daten in die passenden Felder geschrieben
werden.
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Der Excel-Export und Import ist ein sehr machtiges Werkzeug, mit dem sehr schnell sehr viele Daten
geandert werden kdnnen. Daher sollte sehr sorgfdltig damit umgegangen werden.

3.2.4 Zeitplan erstellen

Uber die Ansicht ,Zeitplan“ sehen Sie ein Balkendiagramm lhres Projekts. Sie kdnnen die Zeiten
direkt in der Ansicht bearbeiten. Felder, welche bearbeitet werden kénnen, sind mit einem Dreieck
auf der linken, oberen Seite des Feldes gekennzeichnet. AuRerdem verandert sich die Mausanzeige,
wenn Sie mit der Maus Uber eines dieser Felder gehen.

3.2.4.1 Start und Ende von Projekten

Als Start- und Endpunkt von Projekten stehen Ihnen zwei Moglichkeiten zur Verfligung.

e Datum
e Meilenstein
e Vorganger oder Nachfolger

Beim Datum kdnnen Sie sowohl einen friihsten Start und einen spatesten Start, sowie ein spatestes
Ende als auch ein friihstes Ende festlegen. Zwischen diesen Schranken kann sich das Projekt
verschieben, sofern sich ein Vorgangerprojekt verschiebt.

Die zweite Moglichkeit fir den Start und das Ende eines Projekts sind Meilensteine. Hier kénnen Sie
sowohl Projekt Meilensteine als auch globale Meilensteine auswahlen. Das Projekt startet oder endet
dann am Datum des Meilensteins.

Neben einem Datum und einem Meilenstein als Startpunkt oder Endpunkt eines Projektes haben Sie
die Moglichkeit ein bereits angelegtes Teilprojekt oder Arbeitspaket als Vorganger auszuwahlen. Der
Start des Projektes errechnet sich dann aus der Dauer des Vorgdngers. Verschiebt oder verlangert
sich der Zeitraum des Vorgangers, so wird auch der Start des Nachfolgers angepasst.

3.2.4.2 Zeitraum verschieben

Wenn sich Projekte in Bezug auf die Zeit verschieben, haben Sie die Mdglichkeit, das Start- und
Enddatum manuell neu zu setzen. Eine einfachere Methode ist, GUber das ,Management“-Meni die
Aktion ,,Zeitraum verschieben” zu nutzen.
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Planung

27.01.2019 - 02.03.2019

Nr Projektname Projekt-ID Kunde KWO5/19 KW06/19| KW07/19| KW0B/10 | Kwoo/1g  Status %

Al h |

Kundenauftrag @ P4 L

> h - $2015-5 PO-001 - 5 POINT AG P“— nEm
Al h |

— Programmierung @ -

v BET e (@ @

[ ] I—E\A Beratung [—I'S'— @ H

Es erscheint ein Dialog, in dem Sie gefragt werden, um wie viel Tage Sie das Projekt verschieben
mochten. Sie kénnen positive und negative Zahlen eingeben.

Des Weiteren werden Sie gefragt, wie mit den eventuell vorhandenen Unterprojekten, der
Ressourcenplanung oder Meilensteinen verfahren werden soll. Uber Hakchen an den
entsprechenden Stellen kénnen Sie bestimmen, dass diese Teilelemente mit verschoben werden.

Projektzeitraum verschieben il X
Tage ‘ 5 y
Auf Planstart der Projekte anwenden Auf Planende der Projekte anwenden

Auf alle Teilprojekte anwenden

Auf Ressourcenplanung anwenden
Auf Meilensteine anwenden

Auf offene Wiedervorlagen anwenden
Auf offene Punkte anwenden

Abbrechen

3.2.5 In Hauptprojekt umwandeln

In bestimmten Situationen kann es sinnvoll sein, ein Teilprojekt in ein Hauptprojekt umzuwandeln.
Wahlen Sie dazu die die Aktion ,in Hauptprojekt umwandeln” aus, welches sich ebenfalls im
»Allgemeine Aktionen” Menii befindet.

Um diese Aktion auszufiihren, muss der Administratormodus eingeschaltet sein. Den
Administratormodus aktivieren Sie, indem Sie auf das Zahnrad im Projektstrukturmanager klicken.
Sofern der Administratormodus eingeschaltet ist, ist das Zahnrad rot eingefarbt.
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{y | « A « I

- Kundenauftrag

S-2015-5 PO-001

Es erscheint ein Dialog, in dem Sie die grundsatzlichen Daten des neuen Projektes eingeben kénnen.

Alle Teilelemente des Projektes werden in das neue Projekt ibernommen. Das heiRt, wenn das
Projekt Teilprojekte, Meilensteine oder bereits gebuchte Zeiten hat, werden diese in das neue
Projekt Gberfiihrt.

3.2.6 Hauptprojekt zu einem Teilprojekt wandeln

Wenn Sie ein Hauptprojekt wieder in ein anderes Projekt als Teilprojekt Gberflihren méchten, nutzen
Sie die Methode ,verschieben” tiber die Mehrfachauswahl.

EEm@aEsE®B v o TORL SR K

Teilprojekte (Keine Zeitfilter)

Planung

27.01.2019 - 02.03.2019

Nr Projektname Projekt-ID Kunde KWO5/19 | KWO6/19 | KWO7/19 | KW0E/19 | KW09/19

Status %

Kundenauftrag @ 'y
v S-2015-5 PO-001 - 5 POINT AG % w
r|: Programmierung N @
1 —/\ (Tag) = TS5

2 —ElA Beratung [*'5'— @ @

Verschieben 1 X

1 Elemente ausgewadhlt Ausfiihren

Abbrechen

Nachdem Sie die Aktion ,,Verschieben” Giber den nach der Auswahl erscheinenden ,,Ausfihren®-
Button bestatigt haben, navigieren Sie Uber die Projektliste in das Projekt und dort in das
entsprechende Unterprojekt, in das Sie das Projekt einhangen mochten.
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Das verschobene Projekt wird nun als Teilprojekt des ausgewahlten Projekts oder Teilprojekts
erstellt.

3.2.7 Projektstatus dndern

Projekte kdnnen sich in verschiedenen Status befinden. In der Spalte , Status” sehen Sie, in welchem
Status sich das Projekt befindet. Direkt in diesem Statusfeld konnen Sie den Status des Projekts
verandern.

Planung
X . 01.01.2019 - 30.04.2019
Nr Projektname Projekt-ID Kunde 01/19 02/19 0319 04/10 Status| %
’ Meilensteine @
| Al Al
'- Intranet »>
h F-2008-Muster-001 - Musterkunde Ha I @ -«
Al
i Analyse und
1 Konzeptionierung I'I_I'S_l [}
| Al Al
2 i Realisierung LS'I g
A
b " "
3 Test und Einfiihrung I_I.U_I <
| Al Al
4 A Priifung I_ZU_l @ <

Es 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie den Status andern kdnnen, eine Farbe auswahlen kdnnen, sowie
ein Stichwort hinzuftigen konnen.

Sie kdnnen in der Konfiguration beliebige Status festlegen und diese in Workflows in die Projekte
einbinden.
Erstellen von Projektstatus in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Projekte — Projektstatus haben Sie die Moglichkeit verschiedene Status
anzulegen.

Uber die Aktionsbox legen Sie einen neuen Status an. Sie wihlen neben einem Namen, einem Icon
und der Sortierung auch einen Typ aus. Uber den Typ wird festgelegt, wie sich das Projekt in dem
Status verhalten muss.

Erstellen von Projektworkflows in der Konfiguration:
Uber die Konfiguration — Projekte — Workflows kénnen Sie Projektworkflows anlegen.

Uber die Aktionsbox legen Sie einen neuen Workflow an. In dem Workflow fiigen Sie unter den
Stammdaten die verschiedenen Schritte zu. In den Wechselberechtigungen legen Sie fest, durch
welche Projektrolle die Projektstatus gewechselt werden diirfen.
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3.2.8 Zuordnen von Mitarbeitern

Das Zuordnen von Mitarbeitern funktioniert in der Strukturansicht ,Projektrollen” schnell und
einfach.

Sie kdnnen mit der Maus auf die Zelle klicken, in der sich die Projektrolle und das Projekt befinden,
welches Sie zuordnen mdchten.

AnschlieBend erscheint ein Dialog zur Zuordnung der Mitarbeiter. In dem nun erscheinenden Dialog
zum Hinzufligen von Mitarbeitern kénnen Sie Gber das ,Hinzufligen“-Symbol Mitarbeiter aus einer
Liste hinzufligen. Nachdem Sie alle Rollen verteilt haben, klicken Sie auf den ,,Speichern“-Button.

Um Mitarbeiter wieder zu entfernen reicht es, den Mauszeiger auf den Namen des Mitarbeiters im
,Projektrollen zuweisen“-Dialog zu bewegen. Ein Klick auf das x-Symbol entfernt den Mitarbeiter aus
der Liste.

Diese Schritte wiederholen Sie solange, bis alle Projektrollen verteilt sind.

Projektrollen zuweisen

Projektrolle ‘ Verantwortlich v ’

Mitarbeiter  Geschéftsleitung X X +

Abbrechen

3.3 Projekte — Detailansicht

Die Detailansicht zeigt alle Eigenschaften, Rahmenbedingungen und Daten eines bestimmten
Projekts oder Teilprojekts an.

In die Detailansicht eines Projekts gelangen Sie, indem Sie im Projekt von der Projektstruktur in die
Projektdetails wechseln
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2 | Projektstruktur Projektdetails

£ « A <« I
"Intranet

F-2008-Muster-001
Kunde: Musterkunderya

Prioritét Status Fortschritt

s+ © ©

Team:

Verantwortlich: Geschéftsleitung
Bearbeiter: Mitarbeiter

Zeitraum: 29.01-29.01
Verbrauchte Zeit: 1Th 30

Arbeitskosten: 90
Details
Parallelprojekt zum Testen

D [ ]

1 1

3.3.1.1 Ubersicht

Hier erhalten Sie einen schnellen Einblick Gber die wichtigsten Ereignisse im Projekt. In welchem

Status befindet sich das Projekt? Welche Belege hdangen an dem Projekt? Welche Mitarbeiter haben

wie viele Zeiten gebucht? Und vieles mehr.
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(LIS Stammdaten  Rahmenbedingungen  Aktivititen¥  Dateien  Meilensteine  Team  Kalender  Forum

BEEH R
Intranet

Stammdaten [:,/‘ Team [Z{ Status D/‘ Rahmenbedingungen E,/'

Budget / Ziel Aktuell

Projekt-ID: F-2008-Muster-001 Verantwortlich: Geschéftsleitung 4 5 % Geplante Zeit 1h30

Projekttyp: Standardprojekt Bearbeiter: Mitarbeiter Planstart 27.01.2019 29.01.2019

Kunde: Musterkunde Planende 29.03.2019 29.01.2019

Prioritat: 4.0 Projekizeiten: Jiirgen Stepkes: 1h 30 @ Arbeitskosten 90,00

Gesamtkosten 90,00

Parallelprojekt zum Testen

Zeitleisteo\ Zuletzt bearbeitete Elemente
Offene Punkte (1) —+
201 9 @) Intranet F-2008-Muster-001 )
21.02.2019 Projektordner anlegen

1 Eintrag Zeige 10 Eintrdge pro
insgesamt Seite

Zeiten (2) =+

3.3.1.2 Stammdaten

In den Stammdaten eines Projektes konnen alle Verwaltungsdaten zu dem Projekt eingegeben
werden.

Die Stammdaten sind in die Bereiche Projekt, Konfiguration und Abrechnung aufgeteilt.

In dem Projektbereich kénnen Name, Kunde oder Auftragnehmer verandert werden. Des
Weiteren kann der Projekttyp angezeigt und bearbeitet werden. Ein Projekttyp wird bei der Anlage
eines neuen Projektes ausgewahlt. Projekttypen kdnnen in der Konfiguration frei angelegt werden
und helfen im Projektiberblick bei einer besseren Selektion der Projekte.

In dem Konfigurationsbereich konnen Sie die Einstellungen fiir dieses Projekt vornehmen. Hier kann
zum Beispiel bestimmt werden, ob bestimmte Bereiche oder Rubriken beim Zeit buchen
voreingestellt werden sein sollen. AuRerdem kénnen Sie hier den Speicherort fir die Dateien
bestimmen, die dem Projekt zugeordnet werden. ,Vererbt” bedeutet fiir Unterprojekte, dass das
Verzeichnis des ,Mutterprojekts“ verwendet wird.

In der Abrechnung legen Sie fest, mit welcher Auftragspositionen die Zeiten, welche auf dieses
Projekt gebucht werden, verrechnet werden soll. Voraussetzung hierfir ist es jedoch, dass ein
Auftrag mit Positionen mit dem Projekt verknlpft ist.

Einen Projekttyp in der Konfiguration anlegen:

In der Konfiguration — Projekte — Projekttypen finden Sie eine Auflistung aller Projekttypen. Uber die
Aktionsbox kdnnen Sie neue Projekttypen anlegen. Bei der Anlage werden ein Name, ein Icon und
eine Abkirzung fiir den Projekttyp vergeben. Des Weiteren kénnen Vorbedingungen bei der
Projekterstellung eingestellt werden und es kann ein allgemeiner Projektworkflow und eine
allgemeine Freigaberegel fiir den Projekttyp hinterlegt werden.
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3.3.1.3 Rahmenbedingungen

Bei den Rahmenbedingungen geben Sie alle Budgets und Zeitvorgaben an. AuBerdem kdnnen Sie hier
Abhangigkeiten im Projekt festlegen.

Sie kdnnen bei den einzelnen Eigenschaften zwischen ,Keine”, ,Auto” und ,,Manuell“ wahlen.
,Keine” bedeutet, es gibt keine Beschrankungen. ,Auto” bedeutet, es wird von den Eltern und
Kindern kumuliert. Bei ,Manuell“ kdnnen Sie einen Wert eingeben.

Um Abhangigkeiten zwischen Teilprojekten einzugeben, kénnen Sie beliebige Vorganger und
Nachfolger von Teilprojekten bestimmen. In der Zeitplanansicht werden diese Vorganger und
Nachfolger angezeigt und es wird farblich dargestellt, ob in der Planung ein Fehler vorliegt oder alles
in Ordnung ist.

3.3.1.4 Aktivitaten

Hier finden Sie alle Aktivitdten, also Zeiten, die auf das Projekt gebucht wurden. Sie kénnen die
Zeiten kumuliert oder nur fiir den aktiven Knoten darstellen lassen.

Zeiten: Hier finden Sie alle Zeiten, welche auf das Projekt gebucht wurden. Uber das Filtermenii
koénnen Sie sich bestimmte Zeiten herausfiltern. AuBerdem haben Sie die Méglichkeit fur lhre Zeiten
einen Tatigkeitsbericht auszudrucken.

Offene Punkte: Uber den , Offene Punkte“-Tab gelangen Sie in die Ubersicht der Offenen Punkte des
Projekts. Hier kdnnen Sie sich die Offenen Punkte noch einmal anschauen. Bei Klick auf den
Menipunkt ,,Neuer Offener Punkt” links in der Aktionsbox kdnnen Sie dem Projekt neue Offene
Punkte hinzufiigen.

Tickets: Tickets kdnnen Projekte zugeordnet werden. Dadurch ist es auch moglich, dass Zeiten direkt
auf ein Ticket gebucht werden kénnen. Hier finden Sie einen Uberblick aller Tickets, die diesem
Projekt zugeordnet sind.

Verlauf: Fir jede Verdnderung am Projekt wird ein kurzer Eintrag inklusive Zeitpunkt gespeichert.
Diese Verlaufsdaten kdnnen hier eingesehen werden. AulRerdem gibt es Elemente, die hier manuell
hinzugefiigt werden kdénnen.

Kosten: In dieser Ansicht sehen Sie eine Auflistung aller Kosten, die auf dieses Projekt laufen. Hier
kann es sich um Reisekosten handeln oder um Allgemeine Ausgaben, die Sie im Zuge dieses Projektes
haben.

Belege: Belege konnen einem Projekt zugeordnet werden. Hierbei kann es sich zum Beispiel um
Angebot, Auftrage oder Rechnungen handeln. Samtliche Belege, welche mit diesem Projekt
verknipft sind, werden hier aufgefiihrt.

Buchungen: Hier finden Sie eine Auflistung aller Buchungen, die Sie im Rahmen des Projektes
durchgefiihrt haben.

Termine: Neben allgemeinen Terminen haben Sie mit Sicherheit auch projektbezogene Termine.
Diese Termine kénnen Sie ebenfalls im Kalender eintragen. Zusatzlich besteht die Mdglichkeit, dass
im Termin eine Verknlipfung zu einem Projekt setzen. Jene Termine die mit diesem Projekt verknipft
sind, werden hier aufgefihrt.
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3.3.1.5 Dateien

Die Seite fiir die Anzeige der dem Projekt assoziierten Dateien. Hier bekommen Sie schnell einen
Uberblick iber die Dateien, die Sie mit dem Projekt verkniipft haben. Dort sehen Sie den Inhalt der
Verknipfungsbox mit ein paar Zusatzinformationen.

Wenn Sie das synchronisierte Verzeichnis aktiviert haben, werden die Dateien immer nur in dem
jeweiligen Teilprojekt oder Arbeitspaket angezeigt, in welchem die Dateien eingestellt wurden. Ist
das synchronisierte Verzeichnis deaktiviert, kann aus jedem Teilprojekt oder Arbeitspaket auf die
jeweiligen Dateien zugegriffen werden. Das synchronisierte Verzeichnis kann in der Konfiguration
oder in den Stammdaten eines einzelnen Projekts aktiviert werden.

Aktivierung des synchronisierten Verzeichnisses in der Konfiguration:

In der Konfiguration — Projekte — Einstellung finden Sie unter Allgemein eine Checkbox
»Synchronisiertes Verzeichnis”. Durch das aktivieren dieser Checkbox wird das synchronisierte
Verzeichnis fiir alle zukiinftigen Projekte aktiviert.

3.3.1.6 Meilensteine

Sie kdnnen lhrem Projekt beliebige Meilensteine hinzufligen. Meilensteine enthalten Aufgaben, die
zu einem bestimmten Zeitpunkt fertiggestellt werden sollen.

Zum Hinzufiigen wahlen Sie ,,Neuer Meilenstein” in der Aktionsbox auf der linken Seite.

Geben Sie dem Meilenstein einen Namen und legen Sie das Datum fest, zu dem der Meilenstein
fertiggestellt werden soll. Optional ist es moglich, ein Vorwarndatum einzugeben.

Im Projekt-Tabulator sehen Sie alle Projekte, die mit dem Meilenstein verkn(lpft sind. Meilensteine
werden auch in der Strukturansicht angezeigt und kénnen auch von dort tiber die Mehrfachauswahl-
Checkboxen zugewiesen werden.

3.3.1.7 Team

Im Tabulator ,,Team” sehen Sie die Mitarbeiter, welche eine Hauptrolle in diesem Projekt haben. Sie
sind also entweder Bearbeiter oder Verantwortlicher. Sie haben nun die Méglichkeit, dass vorhanden
Zeitbudget in einem Projekt manuell auf die Projektmitarbeiter zu verteilen. Diese Einteilung wird
anschlieRend in der Dynamischen Ressourcen Planung (DRP) ibernommen.

3.3.1.8 Ressourcen

Wenn Sie Aufgaben als Ressourcen verplanen méchten, kénnen Sie in dieser Ansicht sehen, welcher
Mitarbeiter bereits in dem Projekt eingeteilt ist. So kdnnen Sie die Mitarbeiter mit exakter
Zeitangabe in dem Projekt einteilen und Aufgaben zuweisen.

3.3.1.9 Forum

Im Forum kénnen Sie konstruktive Kritik Gben, sich einfach tiber ihre Aufgaben unterhalten oder
andere Dinge abklaren. Um ein neues Thema zu eréffnen klicken Sie auf ,,Neues Thema“” in der
Aktionsbox.
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3.3.1.10 Analyse

Im Analyse-Tabulator konnen Sie eine Projektstatus-Analyse lhres Projektes einsehen. Hier werden
Ihnen neben Einnahmen auch samtliche Ausgaben aufgefiihrt. Bei den Ausgaben handelt es sich
neben unterschiedlichen Kosten, wie Reisekosten, auch um die internen Stundensatze der
Mitarbeiter, welche Zeiten auf das Projekt gebucht haben. Die einzelnen Mitarbeiter mit Ihren Zeiten
und verursachten Kosten werden lhnen ebenfalls angezeigt. Schlussendlich kénnen Sie in der
Projektstatus-Analyse den aktuellen Deckungsbeitrag Ihres Projektes einsehen.

3.4 Meine Projekte

Unter ,Meine Projekte” erhalten Sie eine Ubersicht aller Aufgaben, zu denen Sie als Verantwortlicher
oder Bearbeiter zugeordnet wurden. Sie haben die Moglichkeit, die Ansicht auf vielfaltige Art und
Weise zu verandern. So kdnnen Sie sich zum Beispiel nur Aufgaben anzeigen lassen, die Sie in der
nachsten Woche erledigen missen oder auch nur Aufgaben, die aktuelle Warnungen enthalten.

Wenn Sie Uber die notwendigen Rechte verfligen, kdnnen Sie tUber einen Klick auf die Zeile in das
entsprechende Projekt springen. Entsprechend lhrer Projektrolle kbnnen Sie auch in jeder Zeile direkt
Fortschritt, Zeiten oder Finanzdaten buchen.

In der Zusammenfassungsbox auf der linken Seite kdnnen Sie zudem zwischen Ihren verschiedenen
Projektrollen auswahlen. AnschlieBend werden lhnen alle Projekte angezeigt, in der Sie diese
bestimmte Rolle besitzen.

Ebenfalls erhalten Sie einen Uberblick iiber lhre Projekte in denen bestimmte Warnungen vorliegen.

3.5 Projektiiberblick

Hier erhalten Sie einen Uberblick tiber alle Hauptprojekte. Die Ansicht zeigt alle Hauptprojekte, die
Sie sehen durfen. Von hier aus kénnen Sie (iber einen Klick auf das Projekt in das Projekt hinein
springen. Sie gelangen zur Projektstrukturansicht, wo Sie Unterprojekte erstellen konnen und alle
Einstellungen zu lhrem Projekt vornehmen kénnen.

Um die Ansicht nach Kunden oder Projekt aufzuteilen, wahlen Sie die entsprechende Rubrik unter
der Filtereinstellung ,, Aufteilen” aus.

Die Projekte werden dann entsprechend der Aufteilung in Blocken zusammengefasst.
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Auch hier haben Sie die Moglichkeit, die Ansicht anzupassen. So kénnen Sie zum Beispiel Projekte
nach Projekttypen aufteilen lassen. Wenn lhnen diese Ansicht gefillt, speichern Sie die Ansicht
einfach Giber den Stern als Standardansicht ab.

3.6 Arbeitspakete

Unter , Arbeitspakete” erhalten Sie eine Ubersicht aller Arbeitspakete, zu denen Sie als
Verantwortlicher oder Bearbeiter zugeordnet wurden. Die Darstellung verhalt sich analog zu der
Ansicht von ,Meine Projekte”. Uber die Filterbox kénnen Sie die Arbeitspakte ebenfalls nach
unterschiedlichen Kriterien filtern.

Alternativ kdnnen Sie sich |hre Arbeitspakete auch als Kachelansicht anzeigen lassen.

3.7 Projektverzeichnisse

Analog zur bekannten Verzeichnisstruktur bei Dateisystemen kénnen Sie lhre Projektlandschaft
aufbauen. Wie die Struktur aussieht oder nach welchen Kriterien Sie Ihre Projekte gliedern, ist Ihnen
hierbei vollkommen frei (iberlassen. Mogliche Beispiele sind eine Gliederung nach Versionen lhrer
Produktentwicklung, nach Niederlassung, der GréRe lhrer Projekte oder interne Aufgabenbereiche.

Sind Ihre Hauptprojekte dann in die entsprechenden Verzeichnisse einsortiert, werden lhre
Mitarbeiter dank einer libersichtlichen und intuitiven Oberflache schneller ans Ziel gefihrt.

In den Projektverzeichnissen lassen sich auch Unterverzeichnisse anlegen. So werden die
Projektverzeichnisse Ubersichtlicher strukturiert und man kann die Projekte noch besser aufteilen.

Projektverzeichnisse lassen sich Uiber die Aktionsbox anlegen. Bei der Erstellung eines
Projektverzeichnisses muss nur ein Name angegeben werden. Projekte kdnnen direkt in dem
Verzeichnis neu erstellt werden. Wenn Sie ein Projekt wie gewohnt liber den Projektiiberblick
erstellen, konnen Sie direkt bei der Erstellung auswahlen, welchem Verzeichnis das Projekt
zugeordnet werden soll. Wollen Sie Projekte nachtraglich einem Verzeichnis zuordnen kénnen Sie
dies Uber die Mehrfachauswahl im Projektiiberblick oder in ,,Meine Projekte” machen.

Wenn Sie Projektverzeichnisse angelegt haben, kénnen Sie Meilensteine anlegen, welche nur in
einem ausgewahlten Projektverzeichnis angezeigt wird. Der Meilenstein erscheint dann nur in den
Projekten, welche dem Projektverzeichnis zugeordnet sind.

64



Aktivierung der Projektverzeichnisse in der Konfiguration:

Damit Sie die Projektverzeichnisse nutzen kbnnen, muss zunachst in den Benutzergruppen die
Berechtigungen angepasst werden. So kann entschieden werden, welche Benutzergruppen Zugriff
auf die Projektverzeichnisse haben diirfen.

Neben den Rechten in den Benutzergruppen muss in der Konfiguration unter Projekte —
Einstellungen — Allgemein die Checkbox Projektverzeichnisse aktiviert werden, damit die
Projektverzeichnisse aktiviert werden kénnen.

3.8 Mitarbeiteriiberblick

Der Mitarbeiteriberblick bietet die Moéglichkeit Mitarbeiter aufgrund lhrer Zeitbuchungen oder lhrer
zuklnftigen Auslastung zu analysieren. Dabei wird in der Liste jeder Mitarbeiter einzeln aufgefiihrt
und ein Prifbericht an Hand vorher definierter Schranken ausgegeben.

Priifstatus v E E Q|E B|V Suchen T HE ;R %
@ x 5
Warmung - Mitarbeiteriiberblick (01.07.2019 - 31.07.2019)
Fehler 6
Projekt
O «tisen 1 ) .mle E
Nr Name (N Abteilung Prufstatus Prufbericht Projekizeiten
1 "?: Anna Bergersyz Consutting :
2 r!o’ Ben Richmanss 0 — Gebuchte Zeiten zwischen dem 23.03 2019 und 71.06.2019 im normalen Rahmen
3 ’ Cem Kiliczs :
4 ‘i-‘ Chnstlna Hofmannz= a
5 & Jonas Spielmanncer a et Zeiten suahon e 25.03.2019
[ TA-’ June Altmanncer stndzrd o - Ge
4 "' .Iurgen Stepkesc:; 9 chten Zaiten Dberstaigen die Arbeftsvertragszait Zwischen der
‘ft Marie Webercs :
9 ﬂ(&% Mike Borchertcer standard 0 — Gebuchte Zeiten zwischen dem 23.03 2019 und 71.06.2019 im normalen Rahmen
10 ’ Sabine Meiercer Sizndzrd :
1 E: ES-?EJ(-]:‘:J.ﬁan Wildercer 4
12 3 Tim Méachtlece: Sandard a ~ Gebuchte Zeiten zwischen dem 23.03.2019 und 21.06.201% im normalen Rehmen

Unterschieden wird dabei in 4 Prifstatus.

e OK
e Warnung
e Fehler
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e Kritisch

Aktivierung der Priifungsschranken in der Konfiguration:

In der Konfiguration unter ,,Benutzer & Rechte/Einstellungen” kdnnen die Schranken fir die 4
Priifstatus eingestellt werden. Insgesamt stehen 3 Konfigurationen fiir Zeiterfassung und 3 fiir die
Auslastung zur Verfliigung. Im Zeitfenster werden die zeitlichen Schranken in Tagen eingetragen. Bsp.
Fir eine Berticksichtigung der letzten Woche -1 und -7 . AnschlieRend kénnen fiir Unterschreitung
und Uberschreitung absolute Werte oder Prozentwerte eingetragen werden.

Basis fiir die Betrachtung sind immer die im HR eingestellten Vertragsdaten der Mitarbeiter.
¥ Mitarbeiter - Warnsystem

Erlaubte Abweichungen

Zeitfenster m m
Aus Von Bis Unterschreitungen 4> Uberschreitungen
Auslastung 1@  Aus
Auslastung2 €@  Aus
Auslastung3 €@  Aus
Zeiterfassung 1 An . T‘ |_107 hmin 100%  Amin | |-50 | hmin 20 % hmin| 20 % hmin 50 %|  Amin 100 %

Zeiterfassung 2
92 aus

Zeiterfassung 3
¢ Aus

Die Zeiterfassung ergibt sich riickwirkend aus den Zeitbuchungen der Mitarbeiter. Die Auslastung ist
in die Zukunft gerichtet und ergibt sich aus den geplanten Kapazitdten der Mitarbeiter. Sehen Sie
hierzu den Bereich ,Kapazitaten” im Projektmodul.

3.9 Stundenzettel

Stundenzettel dienen zur Stundenfreigabe von Projektzeiten. Es kdnnen wie gewohnt Stunden auf
Projekte gebucht werden nur missen diese durch einen Verantwortlichen, z.B. den Projektleiter
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freigegeben werden. Uber Zeiterfassung — Stundenzettel kann ein Mitarbeiter seine Stunden {iber
einen Stundenzettel zur Stundenfreigabe vorbereiten.

Status Suchen = & &%
Alle
Entwurf 1 StundenzettE‘|
? Zur Prisfung 0
€ ) ) ‘ Nr Titel Von - Bis Benutzer Priifer
Gepriift 2
@ Abgerechnet 1 @ Jirgen Stepkes - 01.05.2019 - 01.05.2019 - Jirgen Stepkes Jiirgen Stepkes
[1]31.05.2019 31.05.2019
Aktionen v Jirgen Stepkes P e L
2 @ Zeiten vom Projekt Auftrag 14.02.2019 Jrge rge: 119 14h_ QC‘_' echn Dkt H
Neuer Stundenzettel S1L062019 132 e e
Jurgen Stepkes .ol _ _
3 G\é Zeiten vom Projekt Kundenauftrag g? gi 53}3 ) Jiirge iirgen Stepkes 11.06.2019 _'_qe_p_r'hift.:
) s —a
Jiirgen Stepkes Projektrolle-
4 (V) 5POINT AG- Release - Jiirgen Stepkes 20022019 - "¥N5IeP Verantwortlich TGemiifT
€ -20.022019-17.06.2019 17.06.2019 frgen igen sepkes 17062010 & =P T Uft:
Stepkes 17.06. 9 09:08

Abbildung 3.1 Die Stundenzettel Seite im Zeiterfassungs-Modul

Projekte in denen eine Stundenfreigabe existiert, werden durch eine kleine Uhr in der
Projektvorschau kenntlich gemacht. Die Freigaberegel wird in den Stammdaten eines Projektes
hinterlegt. Dadurch kann die Freigaberegel nachtraglich auch hinzugefiigt werden.

In der Konfiguration kdnnen verschiedene Freigaberegeln fiir die Stunden hinterlegt werden. So kann
beispielsweise eine Projektbezogene Stundenfreigabe eingerichtet werden, bei welcher am Ende
eines Projekts die Stunden durch den Projektleiter frei gegeben werden missen. Oder eine
Mitarbeiterbezogene Stundenfreigabe, bei der ein Mitarbeiter am Ende einer Woche seine Stunden
von seinem Vorgesetzten freigeben lassen muss. Fir die Stundenfreigabe gibt es noch viele andere
Moglichkeiten.

Die Stundenfreigabe lasst sich manuell bei der Projekterstellung in dem Projekt einfligen oder in der
Konfiguration in einem bestimmten Projekttyp hinterlegen. So muss bei der Projekterstellung die
Freigaberegel nicht mehr manuell einfiigen lassen.

Wird eine Projektzeit in einem Projekt erfasst, in welchem eine Stundenfreigaberegel hinterlegt ist,
wird dies durch eine kleine Uhr in der Projektvorschau kenntlich gemacht.

Die Person, die verantwortlich fir die Erstellung eines Stundenzettels ist, bekommt einen Hinweis in
der ,Meine Projekte” Kachel angezeigt. Es gibt verschiedene Wege einen Stundenzettel zu erstellen.
Ein Stundenzettel kann beispielsweise direkt in einem Projekt erstellt werden. In dem Bereich —
Aktivitaten — Projektzeiten kann {iber die Freigabebox ein Projektbezogener Stundenzettel erstellt
werden.

Projektzeiten

*e9

Freigabe bendtigt 3h

Ist der Stundenzettel erstellt und zur Prifung freigegeben worden, kann der Stundenzettel direkt
Uber projectfacts versendet werden, wenn zum Beispiel die gearbeiteten Stunden erst von einem
Kunden freigegeben werden missen.
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Wenn die Stundenzettel geprift sind kann wie gewohnt eine Rechnung geschrieben werden, jedoch
kénnen die Projektzeiten nicht mehr bearbeitet werden.

Erstellen von Freigaberegeln in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Zeiterfassung — Freigaberegeln haben Sie die Mdglichkeit verschiedene
Freigaberegeln zur Stundenfreigabe anzulegen.

Uber die Aktionsbox legen Sie eine neue Regel an. Sie geben der Freigaberegel einen Titel und
kénnen noch eine Beschreibung hinzufiigen.

Bei Benutzer wahlen Sie aus, wer den Stundenzettel erstellen darf. So kdnnen Sie beispielsweise
festlegen, ob der Mitarbeiter selber einen Stundenzettel erstellen darf oder ob die Stundenzettel
durch eine Projektrolle erstellt werden sollen.

Zusatzlich wahlen Sie einen Priifer aus. Der Priifer kann der Mitarbeiter selber sein, eine Projektrolle,
eine Benutzergruppe oder ein bestimmter Bearbeiter.

Durch die Checkbox wahlen Sie aus, ob Stundenzettel Projektbezogen erstellt werden miissen oder
auch Projektiibergreifend erstellt werden kdnnen.

Wenn die Freigabe der Zeit auch fiir die Abrechnung maligeblich sein soll, dann missen Sie dies
unter Konfiguration — Zeiterfassung — Einstellungen — Abrechnung per Haken festlegen.

Hinterlegen einer Freigaberegel in einem Projekttyp:

Uber die Konfiguration — Projekte — Projekttypen kénnen Sie alle Projekttypen einsehen. Uber das
Bearbeitungsicon kdnnen Sie die gewiinschte Freigaberegel unter Projekterstellung in dem
ausgewahlten Projekttyp hinterlegen.

3.10 Meine Kapazitaten

Unter ,Meine Kapazititen” erhalten Sie eine Ubersicht aller Kapazititen, bei welchen Sie eingeplant
wurden. Sie haben die Moglichkeit, die Ansicht auf vielfaltige Art und Weise zu verandern. So kénnen
Sie sich zum Beispiel nur bestimmte Kapazitdten anzeigen lassen, einen bestimmten Zeitraum
einstellen oder die Kollegen anzeigen lassen, welche ebenfalls mit Ihnen bei Kapazitdten eingeplant
wurden.
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3.11 Kapazitaten

Mit der Kapazitatsplanung haben Sie die Mdéglichkeit die Verfligbarkeiten der Mitarbeiter zu
koordinieren. Die Planung von Kapazititen kann fiir die Uberpriifung von zukiinftigen
Verfligbarkeiten bei Angeboten angewendet werden oder auch zur Einplanung der Mitarbeiter fir
Arbeiten an Projekten.

In der Kachel Kapazitaten sehen Sie auf einen Blick, wie viele Kapazitdten angelegt sind. Den
Kapazitdten kann der Zeitraum, das Zeitbudget, die Wahrscheinlichkeit und die Beschreibung
entnommen werden. Auf der linken Seite befindet sich eine Filterbox, liber welche die Kapazitaten
nach Priifstatus angezeigt werden kdnnen. So kénnen Sie schnellstméglich aus der Ubersicht
entnehmen, bei welcher Kapazitat es eine Warnung gibt, weil ein Mitarbeiter beispielsweise zu viel
eingeplant ist.

Uber die Aktionsbox kann eine neue Kapazitit angelegt werden. Einer neuen Kapazitat wird zunichst
ein Name zugewiesen.

Priifstatus v EE||V T 5 %
@ ox 4
Kapazitaten
Fehler -
Einsatzplan
Kritisc .
o Nr Name Start Ende Zeitbudget Wahrscheinlichkeit Priifstatus Einsatzplan (Zukunft)
Aktionen ¥ 1 (l\l Design Q
Neue Kapazitat
2 Projektarbeit W 3022000 2000h 00 (/]
3 Support . 02.2019 15.02.20 20h 00 0
4 @ Terminvorbereitung . o

4 Eintrége insgesamt Zeige 10 Eintrége pro Seite

3.11.1 Aufbau der Kapazitaten

3.11.1.1 Ubersicht

Die Ubersicht der Kapazitdtsplanung zeigt alle Informationen gebiindelt auf. So kdnnen auf einen
Blick die Stammdaten, das Team, der Einsatzplan und der Priifstatus enthommen werden.

Des Weiteren besteht die Mdglichkeit Dateien mit der Kapazitat zu verknipfen.

Auf der linken Seite befindet sich eine Informationsbox. Diese setzt sich aus den Informationen der
Stammdaten, des Teams und des Einsatzplans zusammen. Dort kann entnommen werden, wie viele
Stunden geplant wurden, wie viele Mitarbeiter eingeplant wurden und wie sich Start und Ende
zwischen Stammdaten und Einsatzplan unterscheiden.

3.11.1.2 Stammdaten

In den Stammdaten einer Kapazitdt werden u.a. Name und Beschreibung der Kapazitat hinterlegt.
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Es besteht die Moglichkeit der Kapazitdt einen Manager zuzuordnen, der somit die Verantwortung
tragt. Des Weiteren wird der Kapazitat an dieser Stelle eine Farbmarkierung vergeben, damit diese
von anderen zu unterscheiden ist. Die Farbmarkierungen werden in der Konfiguration angelegt und
kénnen ebenfalls flir Bereiche wie das CRM und Termine verwendet werden.

Ebenfalls wird in den Stammdaten das Start- und Enddatum der Kapazitat, ein gesamtes Zeitbudget
und eine Wahrscheinlichkeit hinterlegt. Durch das Start- und Enddatum und das Zeitbudget kann das
System bei Uberschreitungen aus den hinterlegten Daten heraus Warnungen zu den Kapazititen
erfassen, welche dann in dem Uberblick der Kapazitaten ersichtlich sind.

Die Kapazitaten kénnen verschiedene Status haben. Zunachst befindet sich die Kapazitat im Entwurf.
Ist der Entwurf eingerichtet, so kann der Status gewechselt werden. Es stehen weitere Status wie in
Planung, in Arbeit oder abgeschlossen zur Verfligung. Der Status wird (iber die Aktion ,Status
wechseln” in der Aktionsbox durchgefiihrt.

Anlegen von Farbmarkierungen in der Konfiguration:
Uber die Konfiguration — Allgemein — Farbmarkierungen kommen Sie zu den Farbmarkierungen.

Uber die Aktion ,,Neue Farbmarkierung” legen Sie eine neue Farbmarkierung an. Wenn Sie eine
Farbmarkierung anlegen, kénnen Sie wahlen, in welchem Bereich diese auswahlbar sein. Um die
Farbmarkierungen fiir die Kapazitaten angezeigt zubekommen, missen Sie die Checkbox ,in
Kapazitaten” aktivieren.

3.11.1.3 Team

Uber das Team kénnen Sie die Mitarbeiter der Kapazitit zuweisen. Bei der Aktion , Neues
Teammitglied” wird das neue Teammitglied festgelegt. Dem Teammitglied wird ein Zeitbudget
vergeben und eine Zugriffsberechtigung fiir die Kapazitat. Die Zugriffsberechtigung kann
unterschiedlich ausfallen. So kann der Mitarbeiter seine Kapazitaten beispielsweise nur einsehen,
seine Kapazitaten verschieben oder die Kapazitdten der Kollegen verschieben oder bearbeiten. Das
Zeitbudget wird nach der Vergabe im Team- und Einsatzplan auf der linken Seite dargestellt. So kann
Gberprift werden, ob ein Mitarbeiter bei der Kapazitat ausgelastet oder tberlastet ist.

3.11.1.4 Einsatzplan

Uber den Einsatzplan l3sst sich die Einteilung der Mitarbeiter in der Kapazitit verwalten. Hier haben
Sie einen Uberblick von den eingeteilten Mitarbeitern und deren Kapazitaten. In der Ansicht wird
ebenfalls Riicksicht auf Urlaub, Urlaubsantrage und Krankheitstage genommen. Ebenfalls wird
angezeigt, wie viele Stunden der Mitarbeiter pro Tag verfligbar ist, bzw. wenn er an einem Tag
bereits einer Kapazitat zugewiesen ist, wie hoch seine restliche Verfligbarkeit an dem Tag ist.

Die angelegten Kapazitaten konnen per drag & drop verschoben werden.

Sie haben verschiedene Moglichkeiten eine Kapazitat fir einen Mitarbeiter anzulegen. Wenn Sie eine
einzelne Kapazitat fiir einen Tag anlegen wollen, konnen Sie einfach auf den jeweiligen Tag bei dem
gewlinschten Mitarbeiter klicken. Es 6ffnet sich ein Dialog, in welchem Sie das Zeitbudget fir den
ausgewahlten Tag festlegen kénnen. Ebenfalls kann vermerkt werden, ob die eingetragene Zeit fix
sein soll. Kapazitdten, welche als fix markiert wurden, konnen von Mitarbeitern, welche den Zugriff
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haben, Elemente zu verschieben, nicht verschoben werden. Nur Mitarbeiter mit Vollzugriff auf die
Kapazitat haben die Moglichkeit fix vergebene Kapazitaten zu verschieben.

In der Aktionsbox finden Sie zwei weitere Moglichkeiten Kapazitdaten an die Mitarbeiter zu vergeben.

Uber die Aktion ,Neuen Datensatz anlegen” 6ffnet sich ein Dialog, in welchem ausgefiillt wird, fiir
welchen Bearbeiter, an welchem Datum und wie hoch das Zeitbudget sein soll. Bei dieser Aktion und
dem Weg Uber den direkten Klick auf den Tag, kann jeweils nur ein Eintrag erstellt werden.

Wenn die Zeiten der Mitarbeiter jedoch gleichmaRig verteilt werden sollen und Sie so viele Eintrage
auf einmal generieren wollen, kann Uber den Einplanungsassistenten gearbeitet werden.

In dem Dialog des Einplanungsassistenten wird zundchst die Aktion gewahlt. Sie kdnnen eine neue
Kapazitat anlegen oder bestehende Kapazitdten bearbeiten, verschieben, fixieren oder I6schen. Wird
eine neue Kapazitat angelegt, stehen verschiedene Moglichkeiten, die verfligbaren Stunden der
Mitarbeiter zu verteilen. Zum einen kann ein Zeitwert eingetragen werden, welcher jeden Tag
gearbeitet werden soll. Ansonsten stehen noch weitere Moglichkeiten, wie die Auslastung in % zur
Verfligung. Ebenfalls wird ausgewahlt, welches Team angepasst werden soll und welche Tage
angepasst werden sollen.

3.11.1.5 Forum

Im Forum kdnnen Sie konstruktive Kritik Giben, sich einfach liber die Gestaltung der Kapazitat
unterhalten oder andere Dinge abklaren. Um ein neues Thema zu eréffnen klicken Sie auf ,,Neues
Thema“ in der Aktionsbox.

3.11.1.6 Dateien

Unter dem Reiter Dateien finden Sie alle Dateien, welche Sie in der Kapazitat hinterlegt haben. Sie
haben die Méglichkeit tiber die Aktionsbox eine neue Datei zu erstellen oder finden Dateien wieder,
welche Sie in der Ubersicht hochgeladen haben.

3.11.1.7 Berechtigungen

Hier kann der Zugriff auf die Kapazitat gesteuert werden. Es stehen drei Zugriffsmoglichkeiten zur
Verflgung:

Uneingeschrankt: bedeutet, dass jeder die Kapazitat sehen und bearbeiten darf.

Eingeschrankt: Der eingeschrankte Zugriffsmodus erfordert bestimmte Berechtigungen fiir das Lesen
und Schreiben der Kapazitat.

Wenn Sie die Berechtigungen setzen mochten, wahlen Sie zunachst links unter ,,Zugriffsmodus
wechseln” den Modus ,Eingeschrankt” aus.

Sie haben anschlieRend die Moglichkeit, Berechtigungsregeln hinzuzuftigen. Wahlen Sie hierzu in
dem Feld ,,Gruppe” die Gruppe oder eine Einzelperson aus. Anschlieend wahlen Sie im Feld Zugriff
aus, was die Gruppe oder Einzelperson tun darf. Als letztes missen Sie die Regel Gber , Regel
hinzufligen” speichern.

Privat: bedeutet, dass nur der Ersteller Zugriff auf die Kapazitat hat.
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3.11.1.8 Historie

In der Historie werden alle Statuswechsel der Kapazitdt dokumentiert. So kann im Nachhinein
festgestellt werden, wer den Status der Kapazitat gewechselt hat.

3.12 Kapazitatsanalyse

Die Kapazitatsanalyse ist eine Ubersicht aller erstellten Kapazitidten. Wie in der Einsatzplanung in den
einzelnen Kapazitaten ist es hier ersichtlich, wann welcher Mitarbeiter Kapazitdten zugewiesen
wurde.

Uber die Filterbox auf der linken Seite l3sst sich eine gewiinschte Kapazitat hervorheben und
markieren. Ebenfalls kann an dieser Stelle der Einplanungsassistent verwendet werden, um
Mitarbeitern neue Kapazitaten zuzuweisen.
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3.13 Zuweisungen

In der Zuweisung finden Sie einen Uberblick Ihrer Projekte, aus welchem Sie auf einen Blick die
Zuweisungen der Mitarbeiter sehen kénnen. Anders als im Projektiberblick werden Ihnen nicht nur
die Hauptprojekte, sondern auch die untergeordneten Teilprojekte und Arbeitspakete angezeigt.
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3.14 Auslastung

Unter dem Meniipunkt Auslastung finden Sie einen Uberblick auf die Verfiigbarkeit Ihrer Mitarbeiter.
Aufgeteilt nach jedem Mitarbeiter sehen Sie inwiefern der Mitarbeiter ausgelastet ist. Die Auslastung
des Mitarbeiters wird durch die griinen Balken dargestellt. Des Weiteren sehen Sie anhand der rosa
Balken wenn ein Mitarbeiter krank ist und an Hand der gelben Balken wenn ein Mitarbeiter Urlaub
hat.

Die griinen Balken sind eingeplante Ressourcen. Eine neue Ressourcenplanung konnen Sie lber die
Aktionsbox auf der linken Seite oder tiber den Button auf der rechten Seite hinzufiligen.

Zusatzlich gelangen Sie (iber dieses Symbol in die Einsatzplanung des jeweiligen Mitarbeiters.

Mit der Ressourcenplanung geben Sie dem Mitarbeiter vor in einem bestimmten Zeitraum eine
vorgegebene Zeit an einem bestimmten Projekt zu arbeiten. Wenn Sie dies bei allen Mitarbeitern
und Projekten machen, erhalten Sie einen Uberblick tiber die Auslastung Ihrer Mitarbeiter.

3.15 Einsatzplanung

In der Einsatzplanung finden Sie alle Projekte und Ressourcen Ihrer Mitarbeiter. So kdnnen Sie sehen
welcher Mitarbeiter zu welchem Zeitraum welche Projekte laufen hat. Zusatzlich finden Sie hinter
dem Punkt ,,Aufwand” die gesamte Zeit, die flir das Projekt aufgewendet werden muss. Unter
geplanter Zeit werden die Ressourcenplanungen zusammengefasst die fiir den Mitarbeiter angelegt
wurden.
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3.16 DRP (Dynamische Ressourcen Planung)

Ein weiteres Instrument zur Ressourcenplanung ist das DRP (Dynamische Ressourcen Planung). Im
Vergleich zu den zuvor beschriebenen Varianten arbeitet das DRP dynamisch. Fiir jeden Mitarbeiter
sehen Sie seine Projekte. Es werden nur Projekte mit in das DRP genommen, die einen Start- und
Endpunkt und ein Zeitbudget haben. projectfacts geht bei der Errechnung des DRP davon aus, dass
alle Projekte rechtzeitig fertig werden. Fir jeden Mitarbeiter errechnet das DRP ein DRP-Kontingent.
Dieses Kontingent ergibt sich aus dem Plankontingent (welches der wéchentlichen Arbeitszeit
entspricht), abzlglich der bereits verplanten Ressourcen und der bereits gebuchten Zeiten, Urlaub
und Krankheit. Die Zeit die nach Abzug dieser Faktoren Ubrigbleibt ist das DRP-Kontingent. Dieses
Kontingent wird nun mittels Auto-Zuteilung auf die Projekt verteilt. SchlieBlich bleibt das DRP-
Ergebnis librig, welches angibt, wie der jeweilige Mitarbeiter noch eingeteilt werden kann, bzw. ob er
bereits zu viel eingeteilt wurde.

Das DRP arbeitet dynamisch. Sobald ein Mitarbeiter zum Beispiel eine Zeit gebucht hat oder sich das
Projekt verkirzt oder verlangert, ein zusatzlicher Mitarbeiter fiir ein Projekt eingeteilt wurde oder ein
Mitarbeiter krank wird, wirkt sich dies auf die Auto-Zuteilung aus.

74



3.17 Meilensteine

Hinter der Kachel ,Meilensteine” finden Sie einen Uberblick aller Meilensteine. Grundsatzlich wird
zwischen globalen Meilensteinen und Projekt-Meilensteinen unterschieden. Uber die Aktionsbox auf
der linken Seite kénnen Sie einen neuen globalen Meilenstein erstellen.

Auf der linken Seite des blauen Filterbalkens haben Sie die Méglichkeit zwischen der Ansicht ,,Globale
Meilensteine” und der Ansicht ,,Projekt Meilensteine” zu wechseln.

3.17.1 Detailmanager globaler Meilensteine

Globale Meilensteine sind unternehmensweite Meilensteine. Sie sind auf ein bestimmtes Projekt
bezogen, sondern gelten generell auch ohne Projekt. Im Detailmanager globaler Meilensteine haben
Sie die Moglichkeit weitere Einstellungen vorzunehmen. So kénnen Sie beispielsweise verschiedene
Projekte mit diesem globalen Meilenstein verkniipfen.

Stammdaten

In den Stammdaten kénnen Sie zusatzliche Einstellungen fiir den Meilenstein eingeben. Neben einem
Vorwarndatum haben Sie auch die Méglichkeit einen Verantwortlichen einzustellen.

Projekte

Unter dem Reiter ,,Projekte” kdnnen Sie verschiedene Projekte auswahlen, die sich an diesem
globalen Meilenstein orientieren. Die Projekte werden Uber die Aktion ,Aufgaben anhangen“ in der
Aktionsbox zugeordnet. Alle ausgewahlten Projekte werden Ihnen in der Liste angezeigt.

Forum
Im Forum kénnen Sie Diskussionen zu diesem Meilenstein fihren.
Alarme

Zusatzlich zum Vorwarndatum kénnen Sie sich selbstdndig Alarme fiir den globalen Meilenstein
setzen. Alle gesetzten Alarme werden hier aufgefiihrt.

Berechtigungen

Uber den Reiter ,Berechtigungen” wihlen Sie die Zugriffsrechte fiir den globalen Meilenstein aus. Sie
kénnen dabei zwischen dem uneingeschrankten Modus, dem eingeschrankten und dem privaten
Modus wahlen. Diese Zugriffmodi finden Sie ebenfalls an vielen anderen Stellen in projectfacts.

3.17.2 Erstellen von Meilensteinen

In Projekten kdnnen Sie iber die Aktionsbox Meilensteine erstellen. Meilensteine haben immer ein
festes Datum. Dariiber hinaus kénnen Sie sich ein Vorwarndatum fiir den Meilenstein setzen.

Wenn Sie in dem Dialog der Erstellung eines Meilensteins auf ,Speichern” klicken, gelangen Sie in
den Detailmanager des Meilensteins. In der Visitenkarte auf der linken Seite wird Ihnen das
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dazugehorige Projekt bereits angezeigt. Zusétzlich kénnen Sie liber die Aktion ,Aufgaben anhdangen”

weitere Projekte hinzufiigen.

Der Meilenstein wird Ihnen in der Projektstrukturansicht in der obersten Zeile angezeigt.
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4 Kalender

4.1 Meine Termine

Auf der ,,Meine Termine“-Seite erscheint eine Liste mit Terminen, an denen Sie am markierten Tag
eingetragen sind. StandardmaRig wird die aktuelle Woche vorausgewihlt und bietet eine Ubersicht
der fiir Sie anstehenden Termine.

Uber eine Navigationsbox kénnen Sie zwischen Terminen wechseln, die entweder in dieser Woche
oder diesem Monat stattfinden. Zusatzlich befindet sich hier die kumulierte Anzahl an Terminen. Ein
weiterer Navigationspunkt lasst Sie schnell in die Ansicht der aktuellen Terminanfragen wechseln.

il W= — sk
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ort Beschreibung Teilnehmer
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=== 17.06.2019 10:00

© 17062019 1130 Jourfix P Jiirgen Stepkes

Die Aktionsbox bietet Aktionen zum Erstellen von neuen Terminen und dem Planen neuer
Ressourcen an. Klicken Sie auf eine Aktion, 6ffnet sich ein Dialog zur Definition des Termins oder der
geplanten Ressource. Ein Einfaches klicken in den Kalender reicht auch schon aus um genau zu dieser
Zeit einen Termin einzutragen. Sollte der Termin am falschen Tag oder zur falschen Uhrzeit
eingetragen worden sein, so besteht die Moéglichkeit via Drag&Drop den Eintrag zu greifen und an
eine andere Stelle zu verschieben.

Wenn Sie einen Termin eingetragen bekommen, bei dem der Ersteller lhnen die Méglichkeit bietet,
dem Termin ab- oder zuzusagen, erscheinen in der Aktionsspalte 3 Symbole:

e Zusagen
e Vorbehaltlich zusagen
e Absagen
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4.2 Kalender

Es gibt verschiedene Ansichten im Kalender zwischen denen Sie {iber die Schnellfilter im Filtermeni
wechseln kdnnen:

e Wochenansicht
e Monatsansicht
o Terminliste

e Verflgbarkeit

Die Wochendarstellung zeigt die aktuelle Woche an. Uber die Schnellfilter kénnen Sie einfach zur
vorherigen oder nachsten Woche springen.

fif il 3 X B|@E THOR K

95 0m Mo 12m 130 145 155
So Mo Di Mi Do Fr Sa

In der Monatsansicht behalten Sie den Uberblick tiber alle Termine des markierten Monats. Uber die
Schnellfilter haben Sie auch in der Monatsansicht die Moglichkeit zwischen den vorherigen und den
zuklinftigen Monaten zu wechseln.

In der Terminliste werden Ihnen alle Termine und geplanten Ressourcen der aktuellen Woche
angezeigt. Die Termine richten sich nach den Berechtigungen. Termine die den Status , 6ffentlich”
besitzen, werden hier ebenso angezeigt wie ,,eingeschrankte” Termine, denen Sie zugeteilt sind.

Die Verfiigbarkeit zeigt Ihnen alle Termine pro Person an. So bekommen Sie schnell einen Uberblick,
wer wann bereits einem Termin zugeteilt ist und kdnnen so Personen und Zeiten flir neue Termine
optimal planen. Der angezeigte Zeitraum kann (iber den Filterbereich eingeschrankt oder erweitert
werden.

Kalendereinstellungen in der Konfiguration:
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Uber die Konfiguration — Kalender — Einstellungen kénnen Sie verschiedene Einstellungen fiir den
Kalender festlegen.

Es kann der voreingestellte Zugriff auf die Termine festgelegt werden und die Standardmarkierung
flr neue Termine. Sie konnen auswahlen, ob Sie Urlaube, Krankheitstage, Geburtstage oder externe
Arbeitstage der Mitarbeiter ebenfalls neben den Terminen standardmaRig im Kalender angezeigt
werden wollen. AuRerdem kénnen Email-Termineinladungen aktiviert werden.

4.2.1 Filter - Was kann im Kalender angezeigt werden?

In dem Kalender kdnnen Sie zum einen die Mitarbeiter auswahlen, von welchen Sie die Termine
angezeigt bekommen wollen. Sie kdnnen festlegen, ob Ressourcenplanungen bericksichtigt werden.
Des Weiteren kdnnen Sie angeben, welche Termine dargestellt werden sollen. Neben den Terminen
und Ressourcen haben Sie auch die Méglichkeit Urlaub, Geburtstage und Externe Arbeitstage
anzeigen zu lassen. Dariber hinaus kdnnen Sie durch Hinzufligen des Typs ,,Projekte” und
,Meilensteine” diese anzeigen lassen, die dann zusatzlich im Kalender erscheinen.

4.2.2 Neuen Termin anlegen

Einen neuen Termin kdnnen Sie tber die Aktion ,Neuen Termin erstellen” in der Aktionsbox
hinzufiigen. Im darauf erscheinenden Dialog kann der Termin definiert werden. Uber ,Speichern”
legen Sie den Termin an und wechseln direkt in den Termindetailmanager zum detaillierteren
Bearbeiten des Termins. ,Speichern und schlieBen” legt den Termin mit den eingegebenen Daten an.

Sie haben die Moglichkeit die Termine mit Farbmarkierungen zu versehen. Farbmarkierungen
konnen in der Konfiguration angelegt werden.

Anlegen von Farbmarkierungen in der Konfiguration:
Uber die Konfiguration — Allgemein — Farbmarkierungen kommen Sie zu den Farbmarkierungen.

Uber die Aktion ,Neue Farbmarkierung” legen Sie eine neue Farbmarkierung an. Wenn Sie eine
Farbmarkierung anlegen, konnen Sie wahlen, in welchem Bereich diese auswahlbar sein. Um die
Farbmarkierungen im Kalender angezeigt zubekommen, miissen Sie die Checkbox ,,in Terminen“
aktivieren.

Bei der Anlage eines neuen Termins kann zudem die Verfiigbarkeit fiir die Teilnehmer eingetragen
werden. Je nach Auswahl wird durch den Termin eine Uberschneidung bei kollidierenden Terminen
angezeigt oder nicht. Zur Auswahl stehen:

e Frei:

e Mit Vorbehalt
e Beschaftigt

e Abwesend

AuBer bei der Verfiigbarkeit ,frei” wird immer auch eine Uberschneidungen angezeigt.
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4.2.3 Termine - Detailmanager

Im Termin-Detaildialog kénnen bereits bestehende Termine bearbeitet werden. Es stehen folgende
Unterseiten zur Verfligung:

e Eigenschaften
e Teilnehmer

e Zugriffsregeln
e Alarme

Der Dialog kann von verschiedenen Ansichten aus aufgerufen werden.

4.2.3.1 Eigenschaften

Unter ,Eigenschaften” werden die grundsatzlichen Eigenschaften eines Termins festgehalten. Hierzu
zahlt der Name, die Zeit oder die Beschreibung des Termins. Zuséatzlich kann der Termin einer
Kategorie zugeteilt werden oder an einem bestimmten Ort stattfinden. Ist der Termin einem Projekt
oder einer Vertriebschance zugeordnet kdnnen Sie aus dem Termin auf beides zugreifen.

2 | Serientermin [SUEEERGIl Teilnehmer  Berechtigungen  Zeiten  Alarme

¥ [y A < HH
[
<
Jede Woche E . h f‘t
X.Jiirgen Stepkes g
¥ Termin
Name [Jourﬂx Ganztagig
Beginn | 10.06.2019 M| 10:00 Zeitzone | Europe/Berlir =
Serientermin Ende 10.06.2019 m  11:30
& Diesen Termin bearbeiten Ort | Meetingraum
B8] Serie bearbeiten -
Meeting findet jede Woche statt.
Austausch der Abteilungen
Top Pinnwandeintrage > Beschreibung 9
Aktionen v
Kategorien +
.
3] Ressourcenplanung erstellen
P N Farbmarkierung M Intern X

22 Alle Aktionen anzeigen
» Zuordnungen

¥ Wiederholung

!

Regel Jede Woche

Anzahl Termine Ende der Serie m

Speichern und schlielen SchlieBen

In der Infobox auf der linken Seite sehen Sie den Zustand der Terminteilnehmer. Diese haben die
Moglichkeit einem offenen Termin zuzusagen (griiner Punkt), abzusagen (roter Punkt) oder unter
Vorbehalt zuzusagen (gelber Punkt). Haben die Teilnehmer eine dieser Aktionen getétigt, so
erscheint in der Box hinter dem Namen das assoziierte Zeichen.

AuRerdem koénnen Sie aus dem Termin eine Serie machen. Serientermine zeichnen sich dadurch aus,
dass Sie nach einem vorgegebenen Muster immer wieder fallig werden.

Um aus dem Termin eine Serie zu machen, miissen Sie lediglich unter dem Abschnitt ,, Wiederholung”
auf den ,,Regel“-Button klicken und eine Wiederholungsregel definieren.
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Sie kdnnen eine Abbruchregel definieren, die die Serie entweder nach einer bestimmten Anzahl an
Terminen oder einem bestimmten Datum nicht weiter vervielfaltigt.
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4.2.3.2 Teilnehmer

Unter dem Tabulator ,Teilnehmer” verbirgt sich ein Zeitstrahl, der signalisiert, ob ein Teilnehmer zu
dem Zeitpunkt des Termins bereits flr irgendetwas anderes verplant wurde oder ob seine Zeit flr
den Termin ,frei” ist, er also weder als Ressource geplant, noch in einem (iberschneidenden Termin
als Teilnehmer eingetragen ist.

Teilnehmer

Nr Relevanz Name Zusage

f FY; Christina Hofmann @

eh@consufting.de

In diesem Bild hat die Benutzerin ,,Christina Hofmann“ keine Zeit, um an diesem Termin
teilzunehmen. Erkennbar ist dies an dem grauen Balken, der signalisiert, dass , Christina Hofmann*
bereits an einem Termin teilnimmt oder als Ressource fiir ein Projekt verplant wurde. Der kleine rote
Balken ist der Zeitraum des Termins, der mit dem bereits verplanten Termin/Ressource kollidiert. Ist
fir den geplanten Zeitraum nichts geplant, so wird der Balken griin dargestellt.

Neue Mitarbeiter kdnnen in diesem Tabulator einfach Gber die linke Aktionsbox hinzugefligt werden.
Hierzu mussen Sie lediglich auf den gewiinschten Namen klicken und schon gehort diese Person zu
den Teilnehmern. Sie kénnen auch einen Kontakt/Mitarbeiter Giber das Suchfeld suchen.

4.2.3.3 Zugriffsregeln

Es gibt drei Stufen des Zugriffs auf einen Termin oder eine Ressource:
Zugriffsmodus wechseln v
W Uneingeschrénkt
Eingeschrankt

¥¥ Privat

Alle Aktionen anzeigen

Diese Zugriffsrechte regeln, wer welchen Eintrag sehen oder bearbeiten darf.

Umschalten zwischen diesen Zugriffsmodus kénnen Sie in der linken Aktionsbox.

Offentlich: kann nicht konfiguriert werden, der Eintrag kann von jedem gesehen werden.

Eingeschrankt: kann konfiguriert werden. Hier legen Sie fest welche Teilnehmer, Mitglieder oder
Gruppen bestimmte Rechte zum Lesen oder Schreiben besitzen. Nur diese Personen kdnnen die
Eintrage entsprechend den Rechten sehen oder bearbeiten.
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Unter der Beschreibung des eingeschrankten Zugriffsmodus haben Sie die Moglichkeit, eine Gruppe
oder Person mit gewissen Zugriffsrechten auszustatten. Teilnehmer bekommen StandardmaRig
Leserechte. Um ein Zugriffsrecht hinzuzufiigen wahlen Sie unter ,Gruppe” die Zielperson/-gruppe
aus, wahlen Sie bei dem Feld , Zugriff” die gewlinschten Rechte und klicken Sie dann auf den ,,Regel
hinzufligen“-Button. Sie konnen diese Rechte jederzeit entziehen oder andern, wenn Sie selbst das
Recht ,Voller Zugriff” besitzen.

Privat: kann nicht konfiguriert werden, der Eintrag kann nur vom Besitzer gesehen werden.

4.2.3.4 Alarme

Uber den , Alarme“-Tabulator kénnen Sie eine Benachrichtigung fiir Ihren Termin definieren. Diese
wird dann vom System zum Falligkeitszeitpunkt verschickt. Es stehen verschiedene Méglichkeiten der
Zustellung zur Verfiigung:

e Popup

e Benachrichtigung
e Interne Nachricht
e SMS

e Email

e Per Report

Sie konnen die Alarme entweder vom Zeitpunkt des Termins abhangig machen oder einen eigenen
Benachrichtigungszeitpunkt bestimmen.

Die Alarme werden nach Erstellen in der Liste angezeigt.

4.2.3.5 Ressourcenverteilung

Haben Sie keinen Termin, sondern eine Ressource geplant, so erscheint zusatzlich der Tabulator
,Ressourcenverteilung”. Hier kénnen Sie nachverfolgen, wie diese Ressource geplant wurde und um
welche Ressource es sich genau handelt. Ist zum Beispiel ein Mitarbeiter fir die Arbeit an einem
Projekt vorgemerkt und bucht die entsprechende Zeit nicht auch auf dieses, so wird diese Planung
rot dargestellt.

! Details

Datum Mitarbeiler Geplant Gebuchl Geschutzt Eredit
13.06.2019 Jrgen Stepkes oh 08 W

0h 08

So kénnen Sie leicht nachvollziehen, wie viel Arbeit tatsdchlich an dem Projekt stattgefunden hat und
an welchem Tag das Soll auch erfiillt wurde, beziehungsweise die Planung aufging.
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4.2.4 Termin loschen

Termine kénnen von verschiedenen Ansichten aus geloscht werden. Im Termindetailmanager
befindet sich in der Aktionsbox die Aktion , Kalendereintrag I6schen”, tber ,Alle Aktionen anzeigen”
eines Termins im Kalender kann der Termin ebenfalls geldscht werden. Alternativ kénnen Sie
Termine auch lber die Mehrfachauswahl [6schen.

4.3 Alarme

Auf der ,Alarme“-Unterseite des ,Kalender“-Moduls befindet sich eine Auflistung aller Alarme fiir
alle Termine und Ressourcen. Hier kdnnen auch allgemeine Alarme definiert werden.

. - ann

Ressourcenplanun Oh 08):

________ P oSTammeng (20 Alarme

X Jiirgen Stepkes

Typ  Datum Beschreibung
. 13.06.201913:15 Wichtig
(Oh 15 Minuten wor Beginn) Jiirgen Stepkes
. 13.06.201913:15 Erinnerung
(Oh 15 Minuten wor Beginn) Jiirgen Stepkes

|5, Kundenauftrag/Programmierung (Tag)
Top Pinnwandeintrage =

Aktionen v
A Neuer Alarm

2:i Alle Aktionen anzeigen

Der Dialog zum Erstellen neuer Alarme kann nur fiir einen bestimmten Zeitpunkt definiert werden,
da es keine Termine oder Ressourcen gibt, mit denen Sie assoziiert werden.

84



5 Offene Punkte

5.1 Aligemeine Einfiihrung

Offene Punkte konnen an alle Projekte und Teilprojekte angehangt und einzelnen Bearbeitern
zugewiesen werden. projectfacts unterstiitzt verschiedene Typen von offenen Punkten, um die vielen
Informationen zu einem Projekt abzubilden: Mit Zielen, Problemen, Notizen, ToDos und Ideen
beschreiben Sie die Eigenschaften eines Projekts und organisieren gleichzeitig effizient das
Tagesgeschaft.

Neben den projektspezifischen Punkten kénnen auch projektunabhangige Aufgaben gesammelt und
organisiert werden. So ist es einfach moglich, jeden Morgen oder am Anfang der Woche die eigene

ToDo-Liste zu erstellen und bei Fertigstellung abzuhaken. Sind offene Punkte Projekten zugeordnet,
auf die Sie Zeiten buchen dirfen, kdnnen Sie diese direkt Gber die offenen Punkte buchen.

5.2 Meine Offenen Punkte

Uber ,Meine Offenen Punkte” sehen Sie alle Punkte, die lhnen zugeteilt wurden. In der
Standardansicht werden die Punkte nach Falligkeit sortiert. Es werden auch alle heute erledigten
Punkte angezeigt, um einen Uberblick zu behalten, was man heute bereits getan hat.
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Offene Punkte

Falligkeit
Vergangen

Typ  Stichwort

Protokoll fir Workshop erstellen
Jiirgen Seepkes: Fir den Termin vorn 20.02.2019 muss das Protokoll fertiggestellt und an den Kunden verschickt |

[F Konzept bewerten
P Jisrgen Srepkes:

Falligkeit
Zukunftig
Typ  Stichwort

Zwischenprasentation im Foyer
Jiirgen Stepkes: Mitarbeiter einbinden und Projektzwischenprésentation durchfiihren. Kleinen Snack anbieten!

Kundenbewertung einholen

Jurgen Stepkes

Falligkeit
Ohne Falligkeit

Typ  Stichwort

Lieferant félit ndchsten 3 Monate aus
Jirgen Stepkes: Unser Lieferant il die ersten drei Monate unseres Projektes aus!

Uber die Filter und Ansichtseinstellungen kénnen Sie schnell die Darstellung Ihrer Offenen Punkte
andern. Uber , Aufteilen - Projekte” kdnnen Sie zum Beispiel die Offenen Punkte nach Projekten

aufteilen.

5.2.1 Neuer offener Punkt erstellen

Listen

Listen

Projekt

i Proz

Analyse und Konzeptioniert

Projekt

Projekt

Reslisierung

Falligkeit %
Boane

0.06.2019
=4

Falligkeit %

25062019
=4

03072019
=4

Falligkeit %

=

Um einen neuen offenen Punkt zu erstellen, gehen Sie auf ,Neuer Offener Punkt” in der Aktionsbox.
Im Anschluss 6ffnet sich ein Dialog zur Erstellung des Offenen Punktes. Neben einer Beschreibung fir

den offenen Punkt, konnen Sie auch einen Kommentar hinterlegen. Sie kdnnen einen Bearbeiter
eintragen oder die Filligkeit des Offenen Punktes festlegen. Uber die Zuordnung kann der Offenen

Punkt auch einer Liste von Offenen Punkten oder einem Projekt zugeordnet werden.

Bei der Erstellung eines Offenen Punktes missen Sie auch einen Typen auswahlen. Hier stehen lhnen

5 unterschiedliche Typen zur Verfligung:

e ToDo

o Ziel

e Problem
e Idee

e Notiz

5.2.2 Offene Punkte bearbeiten

Wenn Sie auf einen Offenen Punkt klicken, gelangen Sie in den Detailmanager eines Offenen

Punktes. In den Stammdaten kdnnen Sie den Punkt bearbeiten. AuBerdem haben Sie die Mdoglichkeit,

an den Offenen Punkt eine Datei zu hdngen.
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1 \OﬂenerPunkt Stammdaten [VEIGCICE AR

{¥ LY a < |
Zwischenprisentation im Foyer

ToDo: Mitarbeiter einbinden und
Projektzwischenprasentation durchfihren.

Kleinen Snack anbieten! Offener PU n kt

%70 }25.06.2019 3
Handlerportal Siid/Realisierung

Handlerportal Siid/Realisierung Stichwort [[Ewischenprasentation im Foyer

Jourfix ™ Kategorien +

Mitarbeiter einbinden und Projektzwischenprasentation durchfihren. Kleinen Snack anbieten!

Zugeordnete Listen v

Jourfix wnn Beschreibung

@ HH
Top Pinnwandeintrage >

Urheber Jiirgen Stepkes Bearbeiter  Jiirgen Stepkes X -

Aktionen v Prioritat 3 [ Filligkeit ~ 25.06.2019 m ®
O
W Loschen Fortschritt 70 e Farbmarkierung - Bitte wahlen - -
&22 Alle Aktionen anzeigen Status  In Arbeit Erledigt «/ m ®

¥ Zuordnungen

Listen = Jourfix x X 4

Projekt 7' Realisierung X .. Projektrelevanz - Ritte wihle|>

Speichern und schlieRen SchlieBen

5.3 Listen

Suche > Suche ?5nzdet°

Aktionen v

Neue Liste

Listen Offener Punkte

N Typ  Mame Beschreibung Vertailer

1 Jourfix (2) Jurgen Stepkes, Sebastian Wilder, Jonas Spielmann, Anna Berger P=

Uber eine Liste von Offenen Punkten kdnnen Punkte thematisch zusammengefasst und einer
bestimmten Gruppe von Personen zuganglich gemacht werden.

Listen haben folgende Merkmale:

e Es kdnnen beliebig viele Listen erstellt werden.

e Offene Punkte kdnnen gleichzeitig in verschiedenen Listen eingetragen sein.
e Listen haben einen Verteiler, der die Sichtbarkeit der Listen regelt.

e Listen kdnnen archiviert werden

e Die Zugehorigkeit zu einer Liste spielt fir den Bearbeiter keine Rolle.

e Wird ein Offener Punkt als erledigt markiert, ist er in allen Listen erledigt.

In dem MenUpunkt Listen werden alle Listen angezeigt, in denen der angemeldete Benutzer im
Verteiler steht.
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5.3.1 Neue Liste erstellen

Uber die Aktion ,Neue Liste” kdnnen Sie eine neue Liste erstellen. Sie werden automatisch als erster

Benutzer in den Verteiler eingetragen und kénnen andere Benutzer hinzufligen.

5.3.2 Punkte einer Liste offener Punkte zuordnen

Ihre aktiven Listen Offener Punkte mit der Anzahl der enthaltenen Punkte kénnen lber den
Menlpunkt , Listen” angezeigt werden. Durch einen Mausklick auf die Liste werden die jeweiligen
Listendetailmanager angezeigt. Durch einen Klick auf das Bearbeiten-Icon gelangen Sie in den LOP-
Detailmanager

Es kdnnen entweder direkt in der Liste neue Punkte generiert werden oder Sie ordnen einfach
vorhandene Punkte einer oder mehreren Listen zu. Vorhandene Punkte werden (iber die
Mehrfachauswahl zugeordnet. Um auf die offenen Punkte anderer Listen zuzugreifen, 6ffnen Sie
diese bitte und weisen Sie die offenen Punkte dann der gewiinschten Liste zu. Uber den Haken
kénnen die offenen Punkte als erledigt markiert werden.

5.3.3 Protokoll erstellen

Mit dieser Funktion konnen Sie zu einem bestimmten Datum ein Protokoll Ihrer Liste offener Punkte

erstellen. Die einzelnen Protokolle werden dann in der dazugehérigen Box (oranger Balken)
angezeigt. Zu einem spateren Zeitpunkt kénnen Sie die einzelnen Protokolle einsehen.

5.3.4 Bearbeiter zum Verteiler hinzufiigen

Uber den Tabulator Stammdaten im Detailmanager der Liste kénnen Benutzer zum Verteiler

hinzugefiigt oder auch aus dem Verteiler geléscht werden. Nur Benutzer, die im Verteiler sind, sehen

die Liste.
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6 Boards

6.1 Allgemeine Einfliihrung

Im Modul ,,Boards” konnen eigene Boards erstellt werden um Aufgaben abzuarbeiten. Die Aufgaben
kénnen entweder direkt in den Boards erstellt werden oder Gber verkniipfte Elemente aus anderen
projectfacts Modulen in die Boards integriert werden.

Im Board Modul stehen verschiedene Kachel zur Verfligung, die im Folgenden nédher beleuchtet
werden.

Zunachst wird jedoch auf die Erstellung der Boards eingegeben. Hierbei wird geklart, wie Boards
erstellt werden kénnen und mit welchen Einstellungen diese versehen werden kénnen.

Meine Pinnwand Meine Boards Uberblick Kanban-Boards
Alle 6 [l 6 ke e
Allgemein unerled... 3 Allgemein unerled... 3
Pin-Boards Scrum-Boards
[ et 3 Alle 2
Allgemein unerled... 2 Allgemein unerled... 1
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6.2 Erstellung und Einstellungen von Boards

Boards kdnnen entweder Uber das griine Plus in der Hauptansicht erstellt werden oder (iber die
Aktionsbox in den jeweiligen Kacheln. Eine Ausnahme stellt dabei die Kachel ,Meine Pinnwand“ da,
worauf spater eingegangen wird. Ansonsten verlauft die Anlage der Boards in jeder Kachel gleich.

Zunachst 6ffnet sich ein Erstellungsdialog, welcher in der folgenden Abbildung dargestellt wird. Hier
kénnen die grundsatzlichen Informationen fiir das Board eingetragen werden und das Board
abschlieRend tber den Button ,Weiter” und ,Speichern und SchlieRen” erstellt werden.

Neues Pin-Board 10X
?_' Name [| ] L
Kurzbeschreibung )’ *L
Kategorien : Gruppe -

Als private Seite
erstellen

¥ Konfiguration
Wikiseite =

Board — e

Typ [ Finnwand = Kanban EH Scrum

m Speichern und schliefen Abbrechen

A DimAsarane

Erklarungsbediirftige Felder beim Erstellungsdialog werden nachfolgend erklart.

Kategorien: Kategorien konnen frei gewahlt werden. Diese kénnen anschlieBend bei den Aufgaben
im Board hinterlegt werden. Dadurch besteht die Moglichkeit Aufgaben aufgrund der eingestellten
Kategorien zu filtern.

Gruppen: Gruppen kdonnen ebenfalls frei gewahlt werden und bei Aufgaben hinterlegt werden. Im
Gegensatz zu den Kategorien kénnen die Gruppen jedoch auf bei der visuellen Gestaltung des Boards
eine Rolle spielen. So kann zum Beispiel die Gruppe als x oder y Achse des Boards eingesetzt werden.

Als private Seite erstellen: Private Boards sind nur von dem Mitarbeiter selbst einzusehen.

Typ: Hier stehen die Optionen ,,Pinnwand”, ,,Kanban®, und ,Scrum* zur Verfligung. Je nach
ausgewahlten Typ, ist das Board mit gewissen Status vorkonfiguriert. Weitere Informationen hierzu
finden Sie in den Unterpunkten des jeweiligen Typs.
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6.2.1 Stammdaten des Boards

Nachdem das Board erstellt worden ist, konnen in den Stammdaten des Boards weiterfihrende
Einstellungen vorgenommen werden, was Sie im Folgenden Screenshot einsehen kénnen.

ScinbEIGCH Board Wiki Forum  Dateien Beobachter Berechtigungen Versionen

Name “\ﬂein Board I

Kurzbeschreibung

Sortierung Hauptthema
Besitzer |Jirgen Stepkes -
Stichwaorter
Autor
P
Kategorien + Gruppe -

Als private Seite
erstellen

¥ Konfiguration
Wikiseite — ==fff)
Seitentyp Wiki Richtext HTML

Offentliche Seite Vorlage

Board =)

Typ [ Pinnwand 4 Kanban [ Scrum

¥ Pinnwand mit offenen Aufgaben updaten

Objekttyp des Ziels  Projekt X -
Projekt [

Benutzerzugang [— Bitte wahlen - -

Aktualisierungsmodus  Manuell -

Einschrankung auf

Typen von Aufgaben € .

Zusatzliche erklarungsbedirftige Felder bei den Stammdaten werden nachfolgend erklart.

Sortierung: Hier kann die Sortierung des Boards in der Liste aller Boards festgelegt werden
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Haupthema: Haupthemen werden prominent in der Liste angezeigt
Stichwérter: Hierbei handelt es sich um Schlagworter, nach denen gesucht werden kann

Autor: Der Autor stellt eine weitere Filtermoglichkeit dar, er kann als Ersteller des Boards angesehen
werden.

Unter dem Bereich ,,Pinnwand mit offenen Aufgaben updaten®, kann das Board mit anderen
verknipften Elementen befillt werden. Die Aufflillung kann sowohl automatisch als auch manuell
erfolgen.

Beim Objekttyp des Ziels haben Sie die Mdglichkeiten ,,Projekt”, ,Projektverzeichnis” oder
,Mitarbeiter” auszuwahlen. Folglich kénnen Sie das Board mit offenen Punkten eines ausgewahlten
Projektes, Projektverzeichnisses oder Mitarbeiters updaten. Bei allen drei Auswahlmaoglichkeiten
mussen Sie zudem einen Benutzerzugang auswahlen. Mit der Auswahl des Benutzers werden die
Sichtbarkeit von lhm auf die offenen Aufgaben des Projektes oder des Projektverzeichnisses
Ubernommen. Sie sehen also nur die Aufgaben, die der ausgewahlte Benutzer sehen darf.

Wird das Objektziel ,Mitarbeiter” ausgewahlt, entspricht der Benutzer dem Mitarbeiter, vom dem
die Aufgaben geupdatet werden sollen.

|Il

Beim Aktualisierungsmodus wird zwischen ,,manuell” und ,,automatisch” unterschieden. Automatisch
bedeutet, dass sobald es offene Aufgaben im ausgewahlten Objektziel gibt, diese automatisch auf
das Board Ubertragen werden.

Beim manuellen Modus muss das Update offener Aufgaben hingegen selbstdandig angestofRen
werden. Im Board kann dies jederzeit durch die griin markierte Aktion durchgefiihrt werden.

o . - = BEEB T S E
BewerberUberblick Aufteilen Spalten Zeilen
Gruppe X ¥ - -
7
Seitentyp: Wik
@ T stephes Bewerberiberblick
Statistik - Status v
7 Process Explanations Phone Screen Interview
Ds0a2018 : 05.082018 : 0s.08.2018
- Back-End Developer * Patrick Schmitt d Peter Grimm
nsoaz018 : 05082018
Top Pinnwandeintrige > Front-End Develo... * Claudia GroR
Aktionen A\
05082019
& Neuen Pinnwandeintrag erstellen ==
B Excel Bericht
ns0az010 :
d Erledigte Eintrége entfernen Android Developer  *
'i Alle Eintrége entfernen - -

&, Einstellungen
Alle Aktionen anzeigen

& Offene Aufgaben (Auftrag) hinzufiigen

7 Eintrage insgesamt zeige
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Schlussendlich muss in den Stammdaten noch eingestellt werden, wie die offenen Aufgaben in das
Board (ibernommen werden sollen. Hierzu stehen folgende zwei Optionen zur Verfligung:

Relevanz: Durch die Relevanz kann lhre Priorisierung der Aufgaben vorgenommen werden

Status: Beim Status stehen die auswahlbaren Status des Boards zur Verfligung. Somit kann festgelegt
werden, in welchen Status die offenen Aufgaben Ubertragen werden sollen. Zum Beispiel: Offen.

6.2.2 Einstellungen und Ansicht des Boards

Neben den Stammdaten kénnen weitere Einstellungen fiir das Board vorgenommen werden. Hier
geht es vor allem darum, wie das Board aufgebaut werden sollen. Wie ist sind die Spalten oder Zeilen
definiert, Welche Statusabfolgen gibt es? Welchen Personen arbeiten auf dem Board oder wie und
welche Informationen sollen auf den Aufgabenkarten angezeigt werden.

Eine erste Vorkonfiguration wird durch den Boardtyp (Pin, Kanban oder Scrum) vorgenommen. Je
nach Wahl des Typs werden gewisse Status vorausgewahlt. Jedoch bestehen bei allen Typen die
gleichen Moglichkeiten zur Einstellung der Boards.

Um die Einstellung vornehmen zu kdénnen, klicken Sie im Board auf die griinmarkierte Aktion
,Einstellungen”.

e o - = EEBH TOHE R k=

Mein Board Aufteilen Spaften Zeilen

Status X = - -

,0,f¢f

Seitentyp: Wiki

D Jurge n Stepkes M el n B oa rd

Top Pinnwandeintrage >

Aktionen v Kein Info ooffen °In Arbeit oFertig Abgebrochen
B Neuen Pinnwandeintrag erstellen

By Excel Bericht

g FErledigte Eintrége entfernen

i“ Alle Eintrdge entfernen

@ Einstellungen

Alle Aktionen anzeigen

AnschlieBend 6ffnet sich ein Einstellungsdialog. Die moéglichen Einstellungen werden im Folgenden
erklart.
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— e | aTEr e

Einstellungen 1o

Standardansicht Listenansicht Kachelansicht
Typ [ Pinnwand |4 Kanban k& Scrum
Ansichisgrofie Groly Mittel Klein
Spalten  Status Pl

¥ Erweiterte Einstellungen

Zeilen - - Aufteilen + Dﬁ
Art der Farbgebung  Farbe + lcon-Gestaltung  Vierknipftes Element +
Fultzeile + Statistiktyp = @ Status -
Aktive Spalten +
) i . Standard
utomatiech
Aktive Status | Aufomatisch + Statusfilter +
Maogliche

Verantwortliche Alle * Vorschay ’
Gruppe Optionen -
Kategorien  Kategorien Optionen +

m Abbrechen

* Jurgen Stepkes, 19.06.2019 10:50

Standardansicht: Hier steht eine Listenansicht und eine Kachelansicht zur Verfiigung, welche im
Folgenden beispielhaft dargestellt ist.

Typ: Hier handelt es sich um die bereits beschriebenen Boardtypen: Pin, Kanban und Scrum

AnsichtsgroBe: Hierunter ist die GroRRe der Aufgabenkarten zu verstehen, welche auf dem Board
liegen. Es stehen drei GroRen zur Verfligung. Je nach GréRe kdnnen unterschiedliche und detaillierte
Informationen auf der Karte mitangezeigt werden.

Spalten: Hierunter kann ausgewahlt werden, welcher Parameter auf der Spalte aufgefiihrt werden
soll. Zur Auswahl stehen Status, Relevanz, Verantwortlicher, Typ (hierunter ist der Elementtyp, z.B.
Projekt, Termin, Ticket, gemeint), Gruppe

Bei den erweiterten Einstellungsmoglichkeiten stehen folgende Felder zur Verflgung:
Zeilen: Analog zu den Spalten

Aufteilen: Die Aufgabenkarten auf dem Board kdnnen auch aufgeteilt werden. Diese Funktion macht
zum Beispiel in der Listenansicht Sinn. Zur Auswahl stehen erneut die Punkte Status,
Relevanz,Verantwortlicher, Typ und Gruppe. Es ist auch eine Mehrfachaufteilung moglich.

Art der Farbgebung: Hier kdnnen Sie einstellen, welche Farbe die jeweiligen Aufgabenkarten haben
sollen. Zur Auswahl stehen Status, Relevanz und Farbe. Jeder Status hat in projectfacts eine Farbe.
Wechselt eine Karte in einen Status, erhalt die Karte die Farbe den Status. Genauso verhilt es sich
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auch bei der Relevanz. Zusatzlich kann man jeder Aufgabe eine eigene individuelle Farbe vergeben.
Wahlt man somit die Auswahl ,Farbe” an, wird die Aufgabenkarte in der individuellen Farbe
angezeigt.

Icon — Gestaltung: Auf der Aufgabenkarte wird Ihnen zusatzlich ein Icon angezeigt. Uber diese
Auswahl kdnnen Sie festlegen, welches Icon Sie auf der Karte sehen mdchten. StandardmaRig wird
immer das Icon des Verknlpften Elements (zum Beispiel: Projekt, Termin, Ticket,..) angezeigt.
Weitere Darstellungsmoglichkeiten sind: Status, Relevanz, Verantwortlicher, Farbe oder ein
selbstgewahltes Icon

FuBzeile: Sofern die AnsichtsgroRe der Aufgabenkarte auf Mittel oder Grol8 gewahlt ist, enthalt die
Karte eine Fulizeile, in der weitere Informationen angezeigt werden kénnen. Diese kdnnen sein:
Status, Relevanz, Farbe, Verknlpftes Element, Verantwortlich, Falligkeit (kann in der Aufgabe
hinterlegt werden), Icon und Kommentar.

Statistiktyp: Im Board kann ein Kuchendiagram angezeigt werden, welches die Statistik des Boards
wiedergibt. Aus Statistikmerkmal zur Auswahl stehen: Status, Relevanz, Farbe, Verkniipftes Element,
Verantwortlich

Aktive Spalten: Diese Einstellung macht vor allem in der Listenansicht Sinn. Die aktiven Spalten gibt
es auch in vielen anderen Listen in projectfacts. Hier kdnnen die sichtbaren Spalten festgelegt
werden

Aktive Status: Aus einer Fiille an Status konnen hier die Status festgelegt werden, mit denen in dem
Board gearbeitet werden soll.

Standard Statusfilter: Die Aufgaben mit welchen Status sollen standardmaRig angezeigt werden. Alle
anderen Aufgaben sind verdeckt. Zum Beispiel konnte man einen Status ,Archiviert” hier weglassen.

Mogliche Verantwortliche: Mit welchen Personen soll am Board gearbeitet werden.

Gruppe: Wie zuvor bereits beschrieben, kann die Gruppe frei gewahlt werden und auch als
Boardansicht genutzt werden

Kategorien: Auch die Kategorien kénnen frei gewahlt werden und bei den Aufgaben hinterlegt
werden.

6.2.3 Detailmanager des Boards

Im Detailmanager des Boards kénnen zum einen weitere Einstellungen vorgenommen werden,
wichtige Informationen hinterlegt werden, bzw. mit dem Board gearbeitet werden. Insgesamt
umfasst das Board folgende Tabs, welche im Folgenden kurz erlautert werden.

e Stammdaten

e Board

o Wiki

e Forum
e Dateien

e  Beobachter
e Berechtigungen
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e Versionen

6.2.3.1 Stammdaten

Die Einstellungsmoglichkeiten in den Stammdaten sind im Kapitel ,,Einstellungen und Ansichten des
Boards” naher beschrieben.

6.2.3.2 Board

Hier befindet sich das Board selbst. Sie finden hier die hinterlegten Aufgaben und das von lhnen
eingestellte Board-Design. Per Drag and Drop kdnnen die einzelnen Aufgaben in die jeweiligen
Spalten und Zeilen verschoben werden.

6.2.3.3 Wiki

Jedes Board besitzt zudem ein eigenes Wiki. Hier kdnnen wichtige Inhalte, Vorgehensweisen und
Anleitungen fiir das Board hinterlegt werden,

6.2.3.4 Forum

Unter dem Tabulator ,Forum” befindet sich eine Verkniipfung mit dem ,,Forum“-Modul.
Forenthemen und -umfragen, die lber die Aktionsbox dieser Seite erstellt werden, sind automatisch
mit dem Board verbunden

Die Sprechblase in der ersten Spalte zeigt an, wie viele Beitrage es bereits in diesem Thema gibt, die
vorletzte Spalte verlinkt den letzten Beitrag, damit man diesen schnell auffindet sollten die
Gesprache einmal unibersichtlicher werden.

6.2.3.5 Dateien

Hier kdnnen auch Dateien hochgeladen werden. Dafiir benutzen Sie die Navigationsbox mit der
Aufschrift ,Datei hochladen” oder fiigen eine Datei per Drag&Drop ein. Die Dateien hdangen nicht
direkt an bestimmten Aufgaben, sondern sind lediglich mit dem Board verknipft.

Drag & Drop Photo WebDAV v

Durchsuchen... | Keine Dateien ausgewahli.

6.2.3.6 Beobachter

Als Beobachter eines Boards werden Sie dartiber informiert, wenn sich etwas an diesem Board
andert. Als Besitzer eines Boards werden Sie automatisch der Beobachterliste hinzugefiigt.
6.2.3.7 Berichtigungen

Uber den ,,Berechtigungen“-Tabulator kénnen Sie die Zugriffsrechte auf das Board festlegen. Sie
konnen bestimmten, wer das Board sehen oder bearbeiten darf.

Beim setzen der Zugriffsberechtigungen stehen folgende Modus zur Verfligung:
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Uneingeschrankt: Alle Benutzer, die prinzipiell die Berechtigung haben Boards zu sehen, haben
vollen Zugriff auf das Board. Voller Zugriff bedeutet neben Lesen, auch bearbeiten bis hin zum
Loschen.

Eingeschrankt: Im Modus ,Eingeschrankt” kdnnen Sie individuell festlegen, welche Personen oder
Gruppen inwiefern Zugriff auf das Board haben. Zur Auswahl stehen hier: Lesen, Schreiben und Voller
Zugriff (siehe Uneingeschrankt).

Privat: Hier hat lediglich der Besitzer Zugriff auf das Board.

6.2.3.8 Versionen

Wenn eine Seite gespeichert wird, wird die urspriingliche Seite als Version gespeichert. Jede Version
kann wieder als aktuelle Version reaktiviert werden.

- Diese Version reaktivieren.

6.3 Meine Pinnwand

Die Funktion ,,Meine Pinnwand” dient dazu, sich Elemente in projectfacts an seine personliche
Pinnwand zu hangen. Jeder Benutzer in projectfacts hat automatisch eine eigene Pinnwand. Dieser
muss er nicht zuvor erstellen oder konfigurieren.

Der Benutzer kann einfach tGber den griin markierten Pin in der Visitenkarte eines Elements, dieses
Element an seine Pinnwand hangen. Wie im folgenden Bild zu sehen, hat der Benutzer zusatzlich die
Moglichkeit eine Relevanz von ,Niedriger Prioritat — Top“ flr den Eintrag zu wahlen.
Dementsprechend wird das verkniipfte Element dann auf seiner eigenen Pinnwand angezeigt.

1 | Ticket Stammdaten GIGELLEE Zeiten Beobachter Dateien Alarme

o b a - HH
A 4 KenBintrag  pgehift TG-2010-..
Niedrige Prioritat
Interessant
e b Verlauf - Allgemeines Tagesgeschaft TG-2010-Ger-001
[# Bearbeiten

478h @ Neu

&' Sonstiges

o
[0

Datum, Von, Inhalt

e 02.03.2018 18:01, Jiirgen Stepkes
" Kannst Du dich bitte darum kiimmern? Danke

D Projektzeiten ORD1T

02.03.2019 17:59, Jirgen Stepkes

Haupthontzkt Der Drucker im Flur geht nicht mehr

B35 Jurgen Stepkes
21.02.2019 15:57, Jirgen Stepkes

ﬁ é;eir' Standard Bitte den Layoutsatz fertigstellen

21.02.2019 09:30, Jirgen Stepkes

®= Allgemeines Tagesgeschaft
g gesg Beratungsprotokoll zum Versand an Herrn Mustermann
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Sobald der Mitarbeiter auf die Kachel ,,Meine Pinnwand” klickt, 6ffnet sich diese. Hier findet er seine
Eintrage. Der Benutzer kann nun seine eigene Pinnwand so wie im vorherigen Kapitel beschrieben,
konfigurieren.

,Meine Pinnwand” ist auch Uber die untere Statusleiste und liber die seitliche Statusleiste zu 6ffnen.

2 | pinnwand EHSET G Pinnwand Eintréage X
= EfEzlees|dans v THE B
3 jE;é;;Eé;epkes
P Zeitleiste
v o=
Jﬁrge}‘s{epkgs Status Datum Relevanz Typ  Kurzbeschreibung Verknupftes Element
Z}:;ﬁfﬁ;, Heute & @) Allgemeines Tagesgeschaft TG-2010-Ger-001 + "‘
Heute & Erster Projektentwurf 35
ny :J:u.rgen Stepkes 7 Enuge nsgesamt S
:S-):'s'ie' Serdata/Hans Chef (Hans, Che...
Top Pinnwandeintrage >
Aktionen v

6.4 Meine Boards

Die Kachel ,,Meine Boards” dient dazu, um alle Boards auf einem Blick aufzuzeigen, von denen
Benutzer ,Besitzer” ist. Den Besitzer eines Boards kann liber die Stammdaten eintragen. Die
Besitzereinstellung geht jedoch nicht mit einer Zugriffsberechtigung einher. Das bedeutet, auch wenn
der Benutzer ,Besitzer” eines Boards ist, so ist es moglich, dass andere Benutzer auf dieses Board
zugreifen konnen und dieses auch bearbeiten konnen.

Die Zugriffsberechtigungen kdénnen liber den Tab ,,Berechtigungen” im Detailmanager des Boards
eingestellt werden. Siehe hierzu das Kapitel ,Detailmanager des Boards”.

6.5 Kanban-Boards

In der Kachel ,Kanban-Boards“ befinden sich alle Boards vom Typ ,Kanban“. Hier kdnnen auch direkt
Kanban-Boards erstellt werden.

Prinzipiell unterscheidet sich das Kanban — Board von den anderen Boards aufgrund seiner
eingestellten Status.
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Beim Kanban-Board sind folgende Status voreingestellt:

e Wartend

e In Arbeit

e Zur Abnahme
e |mTest

e Fertig

Die Status kénnen jedoch jederzeit verandert werden. Die komplette Einstellung des Boards
ebenfalls.

6.6 Pin-Boards

In der Kachel ,,Pin-Boards“ befinden sich alle Boards vom Typ ,,Pinnwand”. Hier kénnen auch direkt
Pin-Boards erstellt werden.

Prinzipiell unterscheidet sich das Pin — Board von den anderen Boards aufgrund seiner eingestellten
Status.

Beim Pin -Board sind folgende Status voreingestellt:

e Kein

e Info

e Offen

e In Arbeit
e Fertig

e Abgebrochen

Die Status kénnen jedoch jederzeit verdndert werden. Die komplette Einstellung des Boards
ebenfalls.

6.7 Scrum-Boards

In der Kachel ,Scrum-Boards” befinden sich alle Boards vom Typ ,,Scrum®. Hier kénnen auch direkt
Scrum-Boards erstellt werden.

Prinzipiell unterscheidet sich das Scrum— Board von den anderen Boards aufgrund seiner
eingestellten Status.
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Beim Scrum-Board sind folgende Status voreingestellt:

e Product-Backlog
e Sprint-Backlog
e In Arbeit

e  Zur Abnahme

e Fertig

Die Status kénnen jedoch jederzeit verandert werden. Die komplette Einstellung des Boards
ebenfalls.
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Mit dem ,,Wiki“-Modul kdnnen Informationen zu Projekten, Kunden und Mitarbeitern gesammelt
und genutzt werden. Eine so angelegte Wissensdatenbank hilft, das Knowhow im Unternehmen
schnell und effektiv abzubilden und nutzbar zu machen.

Wiki-Seiten haben eine Versionsverwaltung, so dass Anderungen nachvollziehbar sind. AuRerdem
wird ein Berechtigungssystem unterstiitzt, so dass verschiedene Seiten nur fiir bestimmte Benutzer
sichtbar oder bearbeitbar sind.

Sie haben die Moglichkeit, Bilder und Tabellen einzubinden oder auf andere Seiten zu verlinken.

Im ,,Wiki“-Modul stehen verschiedene allgemeine Befehle zur Verfligung. Sie kénnen zum Beispiel
Seiten als Hauptthemen kennzeichnen, dadurch sind sie immer als Einstiegsseiten in der
Navigationsleiste sichtbar.

Hauptthemen tauchen in der ,,Hauptthemen“-Navigationsbox auf. Hauptthemen werden nach der
Erstellung einer Wiki Seite in den Stammdaten der jeweiligen Wiki Seite Giber eine Checkbox
festgelegt.

Unter den Hauptthemen werden auRerdem werden die zuletzt gesehenen Artikel angezeigt und es
kénnen Verkniipfungen zu Projekten oder Kunden eintragen werden.

Uber die Suche kénnen Sie komfortabel Seiten zu bestimmten Themen suchen und finden. In einer
Vorschau wird das Ergebnis angezeigt. Das gesuchte Thema wird im Kontext angezeigt, so dass Sie
einfach entscheiden kdnnen, ob die Seite die gesuchte Information enthalt. Durch einen Klick auf die
Zeile wird die Seite getffnet.

7.1 Mein Wiki

Mein Wiki dient als individuelle Benutzeroberflache fir Sie. Sie kdnnen die Seite Mein Wiki als
personliche Startseite nutzen, Ihre Notizen verwalten oder |hre fiir Sie relevanten Wikiseiten
verlinken. Somit haben Sie alles auf einen Blick und kénnen schnell darauf zugreifen.

Die Seite wird Gber die Aktionsbox bearbeitet. Die Seite wird wie jede Wikiseite bearbeitet. Es
kénnen Verlinkungen zu anderen Wikiseiten hinterlegt werden, Sie kdnnen Dateien verlinken, und
vieles mehr.

Da die Wikiseite Ihre personliche Seite ist, kann kein anderer User auf lhre Wikiseite zugreifen. Der
Zugriff ist auf Sie beschrankt.
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7.2 Einstiegsseite

Die Einstiegsseite dient als Startseite im Wiki. Hier haben Sie die Moglichkeit ein Inhaltsverzeichnis
aller Wiki Seiten aufzustellen oder die wichtigsten Wiki Seiten zu verlinken. Die Einstiegsseite wird
Ihnen immer angezeigt, wenn Sie das Wiki 6ffnen.

Die Einstiegsseite kann Uber die Aktionsbox wie jede andere Wiki Seite bearbeitet werden.

7.3 Wikiseiten

In den Wikiseiten finden Sie einen Uberblick tiber alle Wikiseiten. Sie kdnnen so schneller auf
Wikiseiten zugreifen und sehen auf einen Blick den Namen, die Kurzbeschreibung, die Erstellungs-
und Anderungsdaten. Uber die Filter haben Sie noch mehr Méglichkeiten die Wikiseiten aufteilen
oder die Ansicht einschranken zu lassen.

Wenn Sie das Recht besitzen, Wiki-Seiten zu bearbeiten werden ihnen hinter jedem Kapitel ,,Stift-
Symbole“ angezeigt. Durch ein Klick auf einen solchen Stift aktivieren Sie die Kapitelbearbeitung, in
der Sie ein einzelnes Kapitel zur Bearbeitung auswahlen kénnen.

Wikiseiten verlinken@

Um auf eine Wikiseite zu verlinken muss im Text die zu verknipfende Seite in jeweils 2 eckigen
Klammern eingeklammert sein. Existiert die Seite bereits, wird nur der Link angezeigt. Falls die
Seite noch nicht existiert, wird ein ,Neue Seite-Symbol" angezeigt. Durch Klick auf das Symbol wird
die neue Seite erstellt und zur Beabeitung gedffnet.

Was man schreibt Wie es dargestellt wird
Beispiel: [[Neue Seite]] + Neue Seite
Beispiel: [[Neue Seite|Hier steht ein anderer + Hier steht ein anderer
Text]] Text

In der Kapitelbearbeitung kénnen Sie dann den einzelnen ausgewdhlten Abschnitt bearbeiten.

7.3.1 Vorlagen

Damit Sie das Wiki gleichmaRig gestalten kdnnen haben Sie die Mdglichkeit Vorlagen aus
bestehenden Wikiseiten zu generieren. In den Stammdaten der jeweiligen Wikiseite, welche Sie als
Vorlage benutzen wollen finden Sie eine Checkbox. Durch das aktivieren der Checkbox ,Vorlage”
wird lhre Seite als Vorlage generiert und Sie konnen bei der Erstellung einer neuen Wikiseite diese
Vorlage auswahlen.
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Neben den Vorlagen kdnnen Sie fiir Ihre Wikiseiten einheitliche Kopf- und Fullzeilen erstellen. Die
Kopf- und FuBzeilen werden in der Konfiguration angelegt und beziehen sich auf Gruppen der
Wikiseiten. So kdnnen Sie fir verschiedene Seiten auch verschiedene Kopf- oder FuBzeilen anlegen.

Anlegen einer Gruppe fiir eine Wikiseite:

Uber die Konfiguration — Wiki — Einstellungen - Wiki kénnen Sie verschiedene Gruppen fiir lhre

Wikiseiten anlegen. Die Gruppen werden durch ein Komma getrennt. Es konnen beliebig viele

angelegt werden.

Hinterlegen einer gruppenspezifischer Kopf- oder FuBzeile:

Uber die Konfiguration — Wiki — Einstellungen - Wiki werden die gruppenspezifischen Kopf- und

FuBzeilen hinterlegt. Sie kdnnen die Kopf- und FuRzeilen beliebig ausfiillen. Uber das Icon fiir

Vorschlage finden Sie einen Vorschlag, tiber welchen Sie einblenden kdnnen, dass Sie zuriick zum

Uberblick oder auf eine andere Wikiseite gelangen. Wichtig ist, dass der Name der Gruppe fiir die

Kopf- oder FuRzeile mit den Namen der Gruppe der Wikiseite ibereinstimmt. Uber den Befehl

Gruppel:</br>[[uebersicht|Zuriick zur Ubersicht]] gelangen Sie zuriick zur Ubersicht. Die uebersicht

kann durch jede andere Wikiseite ersetzt werden, Sie missen dazu einfach den Namen der Wikiseite

eingeben. Zuriick zur Ubersicht ist der Text, welchen Sie sich dazu anzeigen lassen wollen.

7.3.2 Der Wiki-Detailmanager

Die Bearbeitung einer einzelnen Seite erfolgt im Wiki-Detailmanager. Fiir jede einzelne Wiki-Seite
stehen folgende Tabulatoren zur Verfligung:

Anzeige
Bearbeiten
Forum
Dateien
Zugriffsrechte
Versionen

7.3.2.1 Anzeige

In der Anzeige, wird die Wiki-Seite formatiert angezeigt und alle Links kénnen per Mausklick genutzt
werden.
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Wiki-Hilfe

Diese Seite erklart, wie in Wiki-Syntax Uberschriften, Listen und Absétze erzeugt und Textstellen formatiert werden.
Aus den Uberschriften generiert die Software ein automatisches Inhaltsverzeichnis, wenn mehr als 3 Uberschriften angegeben wurden.
Weitere Hilfen: Wiki-Tabellen, Wiki-Sandkasten

~ Inhaltsverzeichnis

Wikiseiten verlinken # 1. Wikiseiten verlinken

Um auf eine Wikiseite zu verlinken muss im Text die zu verkntpfende Seite in jeweils 2 eckigen 2. Bilder einbinden
Klammern eingeklammert sein. Existiert die Seite bereits, wird nur der Link angezeigt. Falls die Seite 3. Allgemeine Formatierung
noch nicht existiert, wird ein ,Neue Seite-Symbol” angezeigt. Durch Klick auf das Symbol wird die 4. Uberschriften
neue Seite erstellt und zur Beabeitung gedffnet. ' . )
4.1. Uberschrift Ebene 2
4.1.1. Uberschrift Ebene 3
4.1.1.1. Uberschrift Ebene 4

5. Aufzéhlungen

Was man schreibt Wie es dargestellt wird
Beispiel: [[Neue Seite]] + Neue Seite
Beispiel: [[Neue Seite|Hier steht ein anderer Text]] + Hier steht ein anderer Text

7.3.2.2 Bearbeiten

Wenn Sie den Inhalt einer Wiki-Seite verandern moéchten, klicken Sie auf den Tabulator ,,Bearbeiten”.
Dort haben Sie die Moglichkeit den Inhalt zu andern.

Im Bereich Stammdaten kénnen Sie dariiber hinaus den Seitennamen anpassen oder die Wiki-Seite
als Hauptthema kennzeichnen.

7.3.2.3 Forum

Unter dem Tabulator ,,Forum* befindet sich eine Verknipfung mit dem ,Forum“-Modul.
Forenthemen und -umfragen, die lber die Aktionsbox dieser Seite erstellt werden, sind automatisch
mit der Wiki-Seite assoziiert.

Die Sprechblase in der ersten Spalte zeigt an, wie viele Beitrage es bereits in diesem Thema gibt, die
vorletzte Spalte verlinkt den letzten Beitrag, damit man diesen schnell auffindet sollten die
Gesprache einmal unibersichtlicher werden.

7.3.2.4 Dateien

Im Tabulator , Dateien”, werden alle Dateien, zum Beispiel Bilder, angezeigt, die auf der Wiki-Seite
genutzt werden. Wird ein neues Bild auf der Wiki-Seite hochgeladen, befindet sich dieses
automatisch auch in diesem Tabulator.

Hier konnen auch Dateien hochgeladen werden. Dafiir benutzen Sie die Navigationsbox mit der
Aufschrift ,Datei hochladen” oder fiigen eine Datei per Drag&Drop ein.

Drag & Drop Photo WebDAV v

Durchsuchen... | Keine Dateien ausgewahit.
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7.3.2.5 Beobachter

Als Beobachter einer Wiki-Seite werden Sie dartiber informiert, wenn sich etwas an dieser Wiki-Seite
andert. Als Ersteller oder Bearbeiter einer Wiki-Seite werden Sie automatisch der Beobachterliste
hinzugefligt.

7.3.2.6 Berichtigungen

Uber den ,,Berechtigungen“-Tabulator kénnen Sie einzelne Seiten vor unbefugtem Zugriff schiitzen.
Sie kdnnen bestimmten, wer welche Seite sehen oder bearbeiten darf.

Zugriffsmodus wechseln v
W Uneingeschrankt

Eingeschrankt
EY Privat

Alle Aktionen anzeigen

7.3.2.7 Versionen

Wenn eine Seite gespeichert wird, wird die urspriingliche Seite als Version gespeichert. Jede Version
kann wieder als aktuelle Version reaktiviert werden.

=l - Diese Version reaktivieren.

1l
@
«©
L]
»

Letzte Anderung

Nr Name Kurzbeschreibung Letzte Anderung Seitentyp

Jiirgen Stepkes

1 Wiki-Hilfe 16112011 0932 Wiki

Jiirgen Stepkes

16.11.2011 09:32

Wiki

(1]
-

2 Wiki-Hilfe

7.4 Pinnwande

Die Pinnwande kdnnen als Unternehmenspinnwand genutzt werden. Verschiedene Elemente kénnen
von Nutzern an die Pinnwand geheftet werden. Es kdnnen beispielsweise fir verschiedene
Projektteams Wikiseiten mit Pinnwanden erstellt werden. So haben alle Mitglieder aus dem Team die
Moglichkeit relevante Elemente, beispielsweise zu einem Projekt an eine zentrale Pinnwand zu
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heften, damit alle anderen Projektteilnehmer zentral darauf zugreifen kdnnen und eine lange Suche
erspart bleibt.

7.5 Offentliche Seiten

In nahezu jedem Modul von projectfacts steht lhnen die Funktion zur Verfiigung Offentliche Seiten zu
erstellen. Eine offentliche Seite ist ein Abbild Ihrer aktuellen projectfacts Ansicht, welche Sie
offentlich teilen kénnen.

Offentliche Seiten kdnnen (iber den Favoritenstern lber Ihre Filterbox erstellt werden. Dies ist in
nahezu jedem Modul moéglich. Wenn Sie auf PublicPage klicken, 6ffnet sich ein weiteres Fenster. Dort
kdénnen Sie die Seite die erzeugt werden soll noch umbenennen. Ganz wichtig ist hier den Haken zu
setzten bei , Link zur Public Page gleich mit erzeugen”. Ansonsten haben Sie erstmal keinen Link.
Gehen Sie auf Speichern um sich Ihre neue 6ffentliche Seite anzugucken. Sie kommen nun zundchst
auf den Tab der den 6ffentlichen Link erhilt. Diesen kénnen Sie an Kunden, Externe Mitarbeiter, usw.
verschicken.

Uber das Bearbeitungsicon kdnnen Sie eine Giiltigkeit hinterlegen. Wenn der Link zum, Beispiel nur
bis zu einem bestimmten Datum aufgerufen werden kdnnen soll, kdbnnen Sie hier das Datum
hinterlegen. Danach ist der Link nicht mehr giiltig.

In der Kachel Offentliche Seite liegen alle erstellten 6ffentlichen Seiten. Die 6ffentlichen Seiten
kénnen hier ggf. auch wieder ausgestellt werden.
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Offentliche Seiten

Nr Name Kurzbeschreibung

W PP - Projekt Q3/2019

W PP-1.2.3 Multimedia GmbH

7.6 Wiki Befehle und Formatierungen

7.6.1 Wikiseite verlinken

Um auf eine Wikiseite zu verlinken, muss im Text die zu verkniipfende Seite in jeweils 2 eckigen
Klammern eingeklammert sein.

Beispiel: [[Neue Seite]]

Wenn im Text etwas anderes als der Seitenname stehen soll, muss der angezeigte Name mit
angegeben werden.

Beispiel: [[Neue Seite|angezeigter Name]]

Existiert die Seite bereits, wird nur der Link angezeigt. Falls die Seite noch nicht existiert, wird ein
»Neue Seite-Symbol“ angezeigt. Durch Klick auf das Symbol wird die neue Seite erstellt und zur
Bearbeitung gedffnet.

7.6.2 Dateien einbinden

Eine Datei kann Gber den Befehl ,File:” in eckigen Klammern eingebunden werden.
Beispiel: [[File:Dateiname]]

Die Datei wird fiir die Anzeige mit dem Dateinamen in dem zugehorigen Dateiverzeichnis gesucht.
Falls keine Datei unter dem Namen gefunden wird, haben Sie die Moglichkeit eine Datei auszuwahlen
und hochzuladen.

Die verkniipfte Datei wird mit Dateiname, Anderungsdatum, Erstellungsdatum, GréRe und
Versionsnummer aufgefiihrt. Sie konnen direkt auf die Datei zugreifen und diese Bearbeiten und
herunterladen.
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7.6.3 Bilder einbinden

Ein Bild kann Uber den Befehl , Image:“ in eckigen Klammern eingebunden werden.

Beispiel: [[Image:Bildname]]

Tipp: Statt Image kann auch [[Bild:name]] genutzt werden.

Das Bild wird fiir die Anzeige mit dem Bildnamen in dem zugehdrigen Dateiverzeichnis gesucht. Falls

es dort nicht ist, wird statt des Bildes eine Upload Moglichkeit angezeigt, so dass ein Bild

hochgeladen werden kann.

Zusatzliche Eigenschaften konnen als Parameter mit einem Pipe-Zeichen (,,| “) getrennt eingegeben

werden.

Beispiel: [[Image:Bildname|right|thumb|noname]]

Das bedeutet, dass Bild wird rechts ohne Namensunterzeile als kleines Vorschaubild angezeigt.

Wenn Sie als Bildtitel ,, Mein tolles Bild“ angezeigt haben moéchten, schreiben Sie:

Beispiel: [[Image:Bildname | right|thumb|mein tolles Bild]]

Parameter
Right

Left

None
Center
Standard
Orig

Thumb
Noname
Css

Alles andere

Bedeutung

Anzeige rechts

Anzeige links

Anzeige ohne Positionierung

Anzeige zentriert

Standardanzeige

Originalgrofe

Als Vorschaubild

Ohne Titel

Es soll die Gibergebene Style Sheet Klasse verwendet werden

wird als Bildtitel interpretiert.

7.6.4 Wiki-Formatierungen

Was man schreibt

Wie es dargestellt wird

Normaler Text wird so dargestellt, wie man ihn eingibt. Mit

einer Leerzeile

erzeugt man einen Absatz.

Normaler Text wird so

dargestellt, wie man ihn eingibt. Mit einer
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Leerzeile

erzeugst man einen Absatz.

ein (erzwungener) Zeilenum
ein (erzwungener) Zeilenum bruch (sollte nur sparsam verwendet

bruch (sollte nur sparsam verwendet werden) werden)
"kursiv" Kursiv
IIIfettlll Fett

mifatt und kursiv'™ fett und kursiv

hochgestellt
Text hochgestellt Text ochgeste

Text
Text tiefgestellt ext tiefgestelit

7.6.5 Sonstige Formatierungen

Bereiche, die mit <nowiki> Hier kommt lhr Text </nowiki> gekennzeichnet sind, werden nicht
formatiert.

{dts|dd|MM |yyyy}} Das Datum wird entsprechend der individuellen Einstellung formatiert und
angezeigt.

Beispiel: {{dts|12|06]2012}} 2012-06-12 (Datumsformat: yyyy-mm-dd)

{{nts]|23221}} Die Zahl wird entsprechend der individuellen Einstellung formatiert und
angezeigt.

Beispiel: {{nts|23647673.3}}€ 23.647.673,30€ (Wahrungsformat: 123.456,78)

dts bezieht sich auf das Datumsformat, nts auf das Wahrungsformat. Beides kann in den
personlichen Einstellungen konfiguriert werden.

Alle Internetadressen, die mit , http” starten, werden als Links interpretiert.

7.6.6 Uberschriften

Was man schreibt Wie es dargestellt wird

== Uberschrift Ebene 2 ==

=== Uberschrift Ebene 3 === Uberschrift Ebene 2
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==== Uberschrift Ebene 4 ==== Uberschrift Ebene 3
===== Uberschrift Ebene 5 ===== Uberschrift Ebene 4

Uberschrift Ebene 5

Ab drei Uberschriften wird eine Inhaltsangabe generiert.

7.6.7 Aufzdhlungen

Was man schreibt Wie es dargestellt wird
* eins eins
* zwei zwei

** zwei-eins

- ) ) * zwei-eins
Zwel-zwel

* zwei-zwei

* drei
drei
Es ist zu beachten, dass Leerzeilen zwischen den Aufzdhlungen auch zu
einem semantischen Bruch flihren.
# eins # eins
# zwei # zwei
## zwei-eins ## zwei-eins
H#t ZWel-zwel HH# zwei-zwei
# drei .
# drei

7.6.8 Wiki-Tabellen

Dieser Abschnitt beschreibt die Verwendung von Tabellen.

Tabellen sind eine spezielle, strukturierte Form von Datenlisten. Im Gegensatz zu normalen Listen
ermoglichen sie eine differenziertere, mehrdimensionale und tbersichtlichere Darstellung mit vielen
Informationen pro Eintrag. Alles Wissen kann Gbersichtlich in einer Tabelle verknipft werden.

Durch Links und oder Bilder kdnnen in der Tabelle weiterfiihrende oder vertiefende Artikel
Ubersichtlich mit einzelnen Begriffen verknipft werden.

Um die Zellen einer Tabelle zu formatieren, lassen sich sowohl fur die Tabelle als Ganzes als auch fir
einzelne Zellen HTML-Attribute angeben. Insbesondere kann das style-Attribut verwendet werden,
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wodurch sich beliebige CSS-Formatierungen realisieren lassen. Einzelne Zeilen einer Tabelle lassen
sich ebenfalls formatieren, einzelne Spalten jedoch nicht, dies muss zellenweise geschehen.

7.6.9 Einfache Tabelle

Uberschrift Uberschrift Uberschrift

Beispiell Beispiel2 Beispiel3
Beispiel4 Beispiel5 Beispiel6

Beispiel7 Beispiel8 Beispiel9

Der Quelltext zur obigen Tabelle:

{l
|-

| Uberschrift | | Uberschrift | | Uberschrift

|-
| Beispiell || Beispiel2 | | Beispiel3
|-
| Beispield || Beispiel5 || Beispiel6
|-
| Beispiel7 || Beispiel8 | | Beispiel9
[}

7.6.10 Tabelle mit Rahmen

Uberschrift Uberschrift Uberschrift
Beispiell  Beispiel2  Beispiel3
Beispiel4  Beispiel5  Beispiel6
Beispiel7  Beispiel8  Beispiel9

Der Quelltext zur obigen Tabelle:

{l
|-

I Uberschrift ! Uberschrift |! Uberschrift

|-

| Beispiell | | Beispiel2 | | Beispiel3
|-

| Beispiel4 | | Beispiel5 | | Beispiel6
|-
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| Beispiel7 | | Beispiel8 | | Beispiel9
[}

7.6.11 Tabelle mit Rahmen und zweizeiliger Uberschrift

Uber- Uber-
schrift schrift
Beispiell Beispiel2
Beispiel4 Beispiel5
Beispiel7 Beispiel8

Der Quelltext zur obigen Tabelle:

{| class="wikitable"

|_..

I Uber-

schrift ! Uber-

schrift 11 Uber-

schrift

|-

| Beispiell | | Beispiel2 | | Beispiel3
|-

| Beispiel4 || Beispiel5 | | Beispiel6
|-

| Beispiel7 || Beispiel8 | | Beispiel9
[}

7.6.12 Tabelle mit Links

Eine einfache Beispieltabelle aus Wikipedia:

Name Regierungszeit
*+Stephan Il. 1347-1375 Herzog von Bayern
+Friedrich 1375-1393 Herzog von Bayern-Landshut

+Heinrich XVI. 1393-1450 Herzog von Bayern-Landshut

* Ludwig IX. 1450-1479 Herzog von Bayern-Landshut

Uber-
schrift

Beispiel3
Beispielb

Beispiel9

Abstammung

Sohn Kaiser Ludwigs IV.
Sohn Stephans Il
Sohn Friedrichs

Sohn Heinrichs XVI.

112



+Georg 1479-1503 Herzog von Bayern-Landshut Sohn Ludwigs IX.

Die obige Tabelle wird durch den folgenden Quelltext erzeugt:

{| class="wikitable"

|-

I Name !! Regierungszeit !!

Abstammung |-

| [[Stephan II. (Bayern)|Stephan II.]] | | 1347-1375 Herzog von Bayern || Sohn Kaiser Ludwigs IV.

|-

| [[Friedrich (Bayern)|Friedrich]] | | 1375—-1393 Herzog von Bayern-Landshut | | Sohn Stephans Il

|-

| [[Heinrich XVI. (Bayern)|Heinrich XVI.]] | | 1393-1450 Herzog von Bayern-Landshut | | Sohn Friedrichs
|-

| [[Ludwig IX. (Bayern)|Ludwig IX.]] | | 1450-1479 Herzog von Bayern-Landshut | | Sohn Heinrichs XVI.
|-

| [[Georg (Bayern)|Georg]] | | 1479-1503 Herzog von Bayern-Landshut | | Sohn Ludwigs IX.

[}

Erlduterungen:

Der Tag (Zeichenfolge) {| beginnt eine Tabelle, wiahrend |} sie abschliel3t. Beide Tags miissen im
Quelltext an einem Zeilenanfang stehen.

Das Attribut class="wikitable" bewirkt, dass die ganze Tabelle nach den Vorgaben der Klasse wikitable
formatiert wird. Diese sieht unter anderem Trennlinien zwischen den Zellen, zuséatzlichen Platz
zwischen Zelleninhalt und Zellenrand (das sogenannte cellpadding) sowie einen angedunkelten
Hintergrund fur durch ! markierte Kopfzeilen vor.

Zeilen, die mit einem Ausrufezeichen (!) beginnen, definieren Kopfzeilen von Tabellen. Der Text in
einer Zelle einer solchen Zeile wird zentriert und fett gedruckt. Gewdhnliche Tabellenzeilen beginnen
dagegen mit einem senkrechten Trennstrich ().

Das Tag |- beginnt eine neue Tabellenzeile, falls es im Quelltext an einem Zeilenanfang steht.

e Die Zeichen || bzw. !! trennen nebeneinander liegende Tabellenzellen.

e Nebeneinander liegende Zellen kénnen auch durch einen Zeilenumbruch gefolgt von einem einfachen
|- Zeichen dargestellt werden.

e Der Tag &nbsp; (non breaking space) anstatt eines normalen Leerzeichens verhindert einen
Zeilenumbruch zwischen den beiden Wértern, die dieses geschiitzte Leerzeichen umschlieRen
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8 Forum

Das ,,Forum“-Modul in projectfacts bietet dem Benutzer eine Plattform zur Kommunikation. Wie in
Ublichen Online-Foren kénnen hier Themen oder Umfragen erstellt werden, die wiederrum in
Themenbereiche und Themengruppen gegliedert werden (kdnnen). Zuséatzlich bieten die
Zugriffsrechte eine Moglichkeit der hierarchischen Anzeige von bestimmten Themen. So kénnte ein
Admin-Forum definiert werden, in dem sich nur die Administratoren unterhalten kénnen. Oder es
kann fur jede Abteilung ein eigenes Forum existieren, auf das nur die Mitarbeiter dieser Abteilung
Lese- und Schreibrechte besitzen.

So wird nicht nur sichergestellt, dass Ordnung in dem Forum herrscht, sondern auch, dass die
Informationsfiille Gbersichtlich bleibt. Zudem lduft man keine Gefahr, Informationen mit Unbefugten
zu teilen und vermittelt diese dennoch allen Befugten gleichzeitig.

Die flexible Verwendung des Forums als Sammelstelle, Dokumentation, Wissensportal,
Diskussionsraum macht dieses Modul zu einem wichtigen Knotenpunkt der globalen Kommunikation
und Zusammenarbeit, gerade wenn man raumlich sehr weit voneinander entfernt ist und der Weg in
das Biiro des Kollegen unmaoglich ist.

8.1 Foren

Unter dem Menlpunkt ,Foren” befindet sich der strukturelle Aufbau ihres Forums. Hier werden die
Themenbereiche mit ihren einzelnen Foren angezeigt. Diese kdnnen in der Konfiguration des Systems
vordefiniert werden und bestimmen den Aufbau des Gesamtforums.

Ein Themenbereich hat keine Threads (Diskussionsthemen). Themenbereiche sind lediglich der
Aufhdnger, in dem sich dessen Foren befinden. In den Foren liegen die einzelnen Themen und
Umfragen.

In unserem Beispiel liegen in dem Themenbereich ,Allgemein® zwei Foren: ,Firmenevents” und
,Internas”, in denen wiederum die Themen und Umfragen liegen.
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Letzter Beitrag EQ =S58

Foren

Name 2 etterneing T
vo

@9 Aligemein

() Fir

Qe
01.03.2019 10:21 von Sebastian Wilder
€11 Produkte und Dienstieistungen 1
@ is §rn

Um ein neues Thema oder eine neue Umfrage zu erstellen, klicken Sie in der Aktionsbox auf den Link
mit der Aufschrift ,Neues Thema“ oder ,,Neue Umfrage”. AnschlieBend erscheint ein Dialog, in dem
das Thema oder die Umfrage genauer definiert und einem Forum zugeordnet werden kann.

8.1.1 Strukturansicht

Uber die ,Foren“-Seite des ,Forum“-Moduls l4sst sich auch die Reihenfolge der Elemente
bestimmen. Hierzu missen Sie Uber das , Liste mit Schraubschlissel“-Symbol in die Strukturansicht
wechseln. Hier werden lhnen in der Aktionsspalte Aktionen zum Hinzufligen neuer Foren und
Forenbereiche angeboten, sowie Aktionen zum ,,nach oben” und ,,nach unten” verschieben der
Elemente.

Letzter Beitrag B

VD

1l
()
L]

Forenstruktur

) Produkte und Dienstieistungen v+ +
e

8.1.2 Thema

Ein Thema ist eine Diskussion. Hier wird iber den Eréffnungsbeitrag das genaue Thema der
Diskussion definiert.

8.1.2.1 Neues Thema erstellen

Nachdem Sie lhren Eroffnungsbeitrag definiert haben, miissen Sie ein Forum wahlen, in dem das
Thema erzeugt werden soll. Die private Diskussion kann Gber das Rechtesystem Zugriffsrechte auf
das Thema setzen. In dieser Einstellung konnen lediglich eingetragene Gruppen & Personen das
Thema Uberhaupt erst sehen.

8.1.2.2 Beobachten und Beitréige erstellen

In der Ubersicht der Foren kénnen Themen beobachtet werden. Ein beobachtetes Thema sorgt fiir

eine Benachrichtigung tGber das Nachrichtensystem von projectfacts. Jedes Mal, wenn ein

Mitarbeiter einen neuen Beitrag in dieses Thema erstellt, erscheint dann am Menlpunkt eine neue
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Nachricht. Der Indikator des aktuellen Beobachtungszustandes ist ein Kreis. Sobald in diesem Kreis
ein Auge sichtbar wird, dann wird der Beitrag beobachtet. Ob Sie einen Beitrag beobachten wollen
oder nicht, entscheiden Sie, indem Sie auf diesen Kreis klicken.

Befindet man sich in einem Thema, so kann (iber die Aktionsspalte der Beitrag gedndert oder
geléscht werden. Uber die Sprechblase kann man einen neuen Beitrag erstellen.

Uber das ,Sprechblasen”-Symbol kénnen neue Beitrige erstellt werden. Es erscheint dann ein Dialog
zum definieren lhrer Antwort.

8.1.3 Umfrage

Eine Umfrage ist eine Diskussion mit der Mdglichkeit Uber eine bestimmte Fragestellung abstimmen
zu konnen. Der Ersteller bietet bestimmte Antwortmoglichkeiten, bestehend aus einen Stichtag, an
dem die Abstimmung endet und die Art und den Typ der Abstimmung.

8.1.3.1 Abstimmungsart

Die Abstimmungsart bestimmt, wie abgestimmt werden kann. Eine Einfachauswahl bietet lediglich

eine Antwortmoglichkeit zur Auswahl an, wahrend bei einer Mehrfachauswahl fiir mehrere Optionen
abgestimmt werden kann. Die Bewertung bietet die Mdoglichkeit, bei allen Optionen eine Tendenz zu
setzen (gut, mittel, schlecht).

Mittagspause
B ) Pizza Burger Doner Pasta
Mitarbeiter (1 ) (2) (]) m)
=9 Jiirgen
M. Stepkes (| [ n 0
7 Jonas
S8 spielmann v
June
B3 Altmann v
Weihnachtsfeier
Mitarbeiter KE(“T;'" B";":")"'J Essen gehen
751 Jiirgen
WL Stepkes o O o
[#9) Anna
L Berger
Ben
fa. pichman 1 A

Wird eine Umfrage erstellt, kommt man danach in den Umfragen-Detailmanager, in dem man
Optionen zu der Umfrage hinzufligen, entfernen und die Umfrage vom Entwurfsmodus in den
Abstimmungsmodus schalten kann. Hierflir haben Sie im Umfrage-Tabulator des Umfrage-

Detailmanagers eine Aktionsbox mit der Aufschrift ,,Nachster Schritt”.
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Né&chster Schritt
g Vorschldage sammeln
| Umfrage starten

&( Umfrage neustarten

. . . Yorschlage sammeln . . .
Wird die Aktion d‘—lb aktiviert, wechselt die Umfrage in den Sammelmodaus.

Hier kann jeder Zugriffsberechtigte eigene Optionen zu der Umfrage hinzufligen bevor diese startet.
Wird die Aktion |/ Umfrage starten
kénnen fiir die Optionen abstimmen.

aktiviert, startet die Umfrage und die Zugriffsberechtigten

Wird die Akti <{|U“ﬂfra-"eneu5tarten
ir ie ion

Umfrage beginnt von vorne.

aktiviert, werden alle Eingaben zuriickgesetzt und die

Das ,,Nachste Schritte” Aktionsmeni andert sich je nach aktivem Modus und kann zusatzlich folgende
Punkte enthalten:

Entwurf
Wird die Aktion |-||-| angeboten, so kann die Umfrage wieder in den Konfigurationsmodus

geschaltet werden. Die Umfrage wird dann abgebrochen und alle Werte zurlickgesetzt, wahrend die
aktive Abstimmung deaktiviert wird.

o . | Umfrage stoppen
Wird die Aktion

Zwischenergebnis behalten werden.

angeboten, so kann eine laufende Umfrage gestoppt und das

8.1.3.2 Abstimmungsmodus

Uber den Abstimmungsmodus bestimmen Sie, ob und wie die Ergebnisse einer Umfrage angezeigt
werden.

Es wird zwischen folgenden Modi unterschieden:

e Offentlich — Die Abstimmung ist fiir jeden sichtbar.

e Geheim — Die Ergebnisse der Abstimmung anderer Teilnehmer werden nach dem Abschluss
veroffentlicht.

e Anonym — Die Ergebnisse der Abstimmung anderer Teilnehmer bleiben auch nach Abschluss
verborgen.

Manchmal mochte man bei einer Umfrage den Einfluss der einzelnen Abstimmungen auf die darauf
folgenden vermeiden. Bei anderen Umfragen mdchte man, gerade wenn es um heikle Themen geht,
auch nach der Abstimmung nicht aufzeigen, wer fiir welche Option gestimmt hat.
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8.1.3.3 Abstimmungstyp

Manchmal lassen sich die Optionen der Umfragen aus dem System ableiten. Wird zum Beispiel tiber
einen Termin entschieden oder die Auswahl des nachsten Projekts, so bieten sich natliirlich die
Eintrage aus projectfacts selbst an. Hierzu bietet der Abstimmungstyp eine Auswahl an projectfacts
Elementen, die die Optionen der Umfrage bestimmen.

Die Typen, die vom System angeboten werden:

e Standard — Eine Texteingabe.

e Termin — Ein Termin kann vorgegeben werden. Nach der Abstimmung wird der Termin mit
den meisten Stimmen dem Kalender hinzugefiigt.

e Datei— Eine Anzahl von Dateien kann hochgeladen werden und tber das z.B. passendste Bild
kann abgestimmt werden.

e Offener Punkt — Offene Punkte kdnnen ausgewahlt werden.

e Projekt — Projekte kdnnen ausgewahlt werden. Man kann z.B. bei einer Auswahl von 3
Projekten Uber die chronologische Abarbeitung abstimmen.

Der Vorteil, der sich aus einer solchen Umfrage ergibt, ist, dass sich nach der Umfrage der definierte
Typ im System befindet. Mit Teilnehmern, Bearbeitern und vielen anderen Eigenschaften, die sich
aus der Umfrage eventuell ergeben.

8.2 Aktuelle Themen

Uber die , Aktuelle Themen“-Seite kann die Aktivitat der einzelnen Foren angesehen werden. Hier
werden die Foren zeitlich aufgeteilt. Hier konnen Sie die Beitrage von ,Heute” oder ,Gestern”
nachverfolgen, der Rest der Beitrdge wird in den Abschnitt , Vergangen“ verschoben. So bleiben Sie
immer auf dem aktuellen Stand und kénnen Uber die Filtereinstellungen die Ansicht Ihren
Bediirfnissen anpassen.

8.3 Aktuelle Umfragen

Analog zur , Aktuellen Themen“-Seite ist es auch hier méglich eine Ubersicht (iber allen aktuellen
Umfragen zu erhalten.
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8.4 Redaktion

Die Redaktion und die News dienen als interner Unternehmensblog oder interne
Unternehmenszeitschrift.

In der Redaktion des Forums werden Ihre Newsartikel erstellt und verwaltet. Sie haben einen
Uberblick Giber die aktuellen und bereits abgeschlossenen Newsartikel und kénnen einsehen, wann
die Themen erstellt wurden und wie lange diese veréffentlicht sind.

Uber die Aktionsbox haben Sie die Méglichkeit einen neuen Newsbeitrag anzulegen.

Bei der Erstellung eines neuen Beitrags wird ein Forum ausgewahlt, welchem der Beitrag zu geordnet
werden soll. So kdnnen den Artikeln verschiedene Kategorien vergeben werden.

Nachdem Sie dem Artikel einen Titel vergeben und einem Forum zugeordnet haben, gelangen Sie in
dem Detailmanager des Newsartikels. Hier haben Sie zum einen die Mdéglichkeit die News und die
Stammdaten zu bearbeiten. Unter Stammdaten legen Sie fest, ab wann und bis wann der Artikel
veroffentlicht werden soll und wer der Verantwortliche fiir den Artikel ist. Unter News werden die
Texte, Teaser und Uberschriften angepasst.

Eine Vorschau finden Sie unter Artikel.

¥ Stammdaten

Versffentlichung

ab bis

Verantwortlich | P Jiirgen Step X~ Newstyp  Standard X -
¥ News

Titel | Vertieb Datum  11.06.2019

Untertitel  Verhalten im Vertrieb
Teaser

Vorgehen imVertieb:
1. Innendienst

Inhalt 2. AuBendienst

Bild &) indexjpg X q Q’
Bildunterschrift

Autor

URL

Speichern und schlieBen | SchiieBen

8.5 News

In den News werden alle veroffentlichen Newsartikel angezeigt. Dieser Teil des internen
Unternehmensblog ist fir die Mitarbeiter gedacht, die keinen Zugriff auf die Redaktion haben. Sie
kénnen die Artikel nur lesen, jedoch nicht erstellen und bearbeiten.
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Wenn ein neuer Artikel veroffentlicht wird sieht dies der Mitarbeiter (iber die NEWS Kachel in seiner
Home-Ansicht.

News
Allgemein/Intemnas P
Vertieb %

T

11.06.2019

Offnet der Mitarbeiter den Artikel hat er die Méglichkeit am Ende einen Beitrag zu dem Artikel
abzugeben. So kdnnen Mitarbeiter unter einem Artikel Lob, Kritik und ihre Meinungen teilen.

Vertieb

pam: 11082019 () seitrage: 1

Jiirgen Stepkes - gerade eben  Zuletzt editiert gerade eben von nul

VE L)l -
Q X Finde den Artikel klasse [ R 4

»

Wenn die Newsartikel verschiedenen Foren zu geordnet sind, hat man die Mdglichkeit in den News
danach zu filtern. So kdnnen Sie sich nur die Artikel aus einem bestimmten Forum anzeigen lassen
und durch die verschiedenen Foren blattern.

@internas (1)
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9 Ticketsystem

1.1 Allgemeine Einfiihrung

Mit dem Ticketsystem in projectfacts sammeln, verarbeiten und tGberwachen Sie die im
Tagesgeschaft anfallende Kunden-Kommunikation. Jedes Anliegen eines Kunden sowie die alle
darauffolgenden Emails und Notizen werden in einem Ticket gebiindelt.

Tickets, die per Email eingehen, werden anhand der Absenderadresse einem Kontakt aus dem CRM
zugeordnet. Die Kundenakte fiillt sich also automatisch und Sie haben volle Transparenz tiber
geleistete Stunden und anfallende Arbeiten.

Dabei sind verschiedene Anwendungsfalle vorstellbar: Der Aufbau einer Supportumgebung fiir
Anfragen und Fehlermeldungen ist genauso realisierbar, wie die Nutzung als Vertriebsworkflow, um
alle Vorgange eines Geschaftsabschlusses gebiindelt darzustellen. Méglich macht dies die nahtlose
Integration in andere Module wie Projektmanagement oder Faktura.

Mit selbst definierbaren Ticket-Kanalen sorgen Sie fiir Ubersicht und Arbeitsteilung, in dem Sie
Themen und zustdandige Mitarbeiter festlegen.
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9.1.1 Email Account Einrichten

Uber die Konfiguration haben Sie die Méglichkeit, beliebige E-Mail-Accounts einzurichten. Sie geben
an, bei welchem Server die Post abgeholt und zu welchem Server die Post ausgeliefert werden soll.

Jeder E-Mail-Account kann maximal einem Ticketkanal zugeordnet werden. Der zugeordnete
Ticketkanal ist der Kanal, in den eine empfangene E-Mail automatisch hinein importiert wird.

Ausnahme hiervon sind Emails, die bereits eine Ticket-ID im Betreff enthalten. Diese Emails werden
dem Kanal des Tickets zugeordnet.

Email Account

¥ Email Account

Name |Support

ra
La X

| Aktiv

Beschreibung

Typ |Ticket

¥ Email-Empfang

Altiv

Authentifizierung
Intervall
Benutzer

URL

Tickets isolieren

Filter

Absender

1 min

SSL
Fehler
ignorieren

Sicherheit

- Protokoll

| test@projectfacts.de

| Passwort

| mail.5point.de

| Port

i ]

¥ Email-Versand

Aktiv

Authentifizierung
Benutzer

URL

Name

Antwort an

Kopie auf dem
Server speichern

Anhange

S5L
Fehler
ignorieren

Sicherheit

| test@projectfacts.de

Passwort

| mail 5point.de

Port

| Support

| test@projectfacts.de

|
|
| Email
|

|| Sent

w | Zuordnung | Support -

STARTTLS SSL Keine
IMAP (E-Mail =
| assssnee |

143

STARTTLS SSL Keine
| S8000008 |
587

[projectfacts.de |

Einrichten eines Email Accounts in der Konfiguration:
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Uber die Konfiguration — Tickets — Mail Accounts haben Sie die Méglichkeit einen Mail Account in
projectfacts zu hinterlegen.

Uber die Aktion ,Neuen Datensatz anlegen” legen Sie lhren Mail Account an. Bei der Einrichtung des
Mail Accounts kénnen verschiedene Typen angelegt werden. Fiir den Ticketkanal wahlen Sie den Typ
Ticket. AnschlieRend kdnnen Sie den Mail Account einem Ticketkanal zuordnen.

Fir den Empfang und Versand von Mails missen die jeweiligen Felder der URL, das Passwort und der
Benutzer ausgefillt werden.

Wenn ein E-Mail-Account mehrfach nicht erreichbar ist, deaktiviert projectfacts den Account.
Deaktivierte Accounts holen keine Post mehr ab und missen erst manuell wieder aktiviert werden.

9.1.2 Ticketarten

projectfacts unterstitzt verschiedene Ticketarten

e Interne Tickets
e  Mail Ticket
e Tickets aus Anfrage

9.1.2.1 Interne Tickets

Interne Tickets dienen der internen Kommunikation. Uber diesen Weg kénnen Probleme zu einem
Projekt diskutiert werden oder Informationen zwischen Personen ausgetauscht werden. Ein Ticket
hat immer einen Besitzer und einen Ersteller, die Kommunikation findet zwischen diesen beiden
statt.

9.1.2.2 Mail Ticket

Mailtickets werden fiir die externe Kommunikation mit Kunden und Lieferanten genutzt. Mailtickets
eroffnen viele Moglichkeiten der Kommunikation: Externe Anfragen kénnen beantwortet werden
oder Nachfragen zu Auftragen gestellt werden. Auch bei externen Tickets gibt es einen Besitzer. Der
Besitzer externer Tickets ist immer ein interner Mitarbeiter. Er ist aktuell fir das Ticket — also das
Problem oder den Wunsch des Kunden — verantwortlich.

9.1.2.3 Ticket aus Anfrage

Wenn Sie stellvertretend fiir einen Kunden ein Ticket erstellen mdchten, weil er Sie zum Beispiel
angerufen hat, kdnnen Sie ein Ticket aus Anfrage erstellen. Wenn der Bearbeiter spater auf das
Ticket antwortet, wird die Antwort per Mail zum Kunden gesendet.

9.1.3 Ticketstatus und Workflows

Fir Ihre Tickets konnen Sie verschiedene Status anlegen. Die Status werden tber
Verantwortlichkeiten gesteuert.
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Die voreingestellten Status sind:

e Neu

e In Arbeit

e Beantwortet

e Erfolgreich geschlossen

Die Status haben verschiedene Verantwortlichkeiten. Bei Neu und In Arbeit liegt die
Verantwortlichkeit intern, d.h. es muss intern auf das Ticket reagiert werden. Im Status Beantwortet
liegt die Verantwortlichkeit bei extern. D.h. man hat das Ticket bearbeitet und wartet nun auf eine
Antwort. Tickets mit einer Verantwortlichkeit bei intern oder extern werden immer im
Ticketlberblick angezeigt. Erfolgreich geschlossen hat niemanden in der Verantwortlichkeit
hinterlegt, so wird von niemandem eine Reaktion auf das Ticket erwartet und das Ticket wird nicht
mehr im Ticketliberblick angezeigt. Es kann jedoch tiber die Filter immer wieder aufgerufen werden.

Legen Sie einen neuen Ticketstatus an, konnen Sie die Verantwortlichkeit frei wahlen. Die
Verantwortlichkeit kann auf intern, extern oder bei niemandem liegen. Aus den Verantwortlichkeiten
setzt sich die Zeit zusammen, die bei einem Ticket ablauft. Neben der Verantwortlichkeit wird bei der
Erstellung eines neuen Ticketstatus ebenfalls tiber die Sichtbarkeit entschieden. Tickets kbnnen
durch die Status standardmaRig sichtbar oder verborgen sein.

Fir Ticketkanale kdnnen neben den eigenen Ticketstatus auch Ticket Workflows hinterlegt werden.
Der Workflow sieht vor, dass in dem Ticketkanal nur die vorab eingestellten Ticketstatus ausgewahlt
werden kdnnen.

Anlegen von Ticketstatus in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Tickets — Ticketstaus haben Sie die Moglichkeit neue Ticketstatus anzulegen
und bestehende Status zu verwalten.

Uber die Aktion , Neuer Ticketstatus” wird ein neuer Ticketstatus generiert. Sie wiahlen, Name, Farbe,
Sortierung und das Icon aus. Uber die Verantwortlichkeit wird gesteuert, wie sich ein Ticket in dem
jeweiligen Status verhalten soll. Durch die Filtereinstellung kdnnen Sie auswéahlen, ob Tickets mit
dem Status standardmaRig sichtbar oder verborgen sein sollen.

Anlegen von Workflows in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Tickets — Workflows haben Sie die Méglichkeit einen Workflow zu
definieren.

Uber die Aktion ,Neuen Datensatz anlegen” legen Sie einen neuen Workflow an. Sie wahlen zunéchst
einen Namen fir Ihren Workflow aus. AnschlieBend haben Sie die Mdéglichkeit in den Stammdaten
des Workflows neue Status hinzuzufligen. Dazu gehen Sie in den Stammdaten des Workflows auf
»Schritt hinzufligen” in der Aktionsbox.

Unter Ticketkanal, in einem Ticketkanal konnen Sie unter Workflows den Workflow auswahlen und
hinterlegen.

Unter Konfiguration — Tickets — Einstellungen gibt es noch weitere Einstellungsmaoglichkeiten fiir die
Workflows. Sie konnen festlegen, ob der Kommentar beim Statuswechsel eines Tickets optional ist,
ob die erste Nachricht des Tickets als Ticketbeschreibung eingesetzt werden soll und ob die
Besitzerauswahl beim Erstellen von Tickets aktiviert sein soll.
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9.1.4 Ticketkanale

Es konnen beliebig viele Ticketkanale angegeben werden, die auch in einem hierarchischen
Zusammenhang haben kénnen. Fir jeden Kanal kénnen Sie individuelle Eskalationsszenarien
festlegen.

AulRerdem besteht die Moglichkeit eine automatische Antwort lGber die Mailvorlagen festzulegen.
Die automatische Antwort wird nur beim Erstellen des Tickets versendet. Auf die weiteren
Nachrichten eines Tickets erfolgt keine automatische Antwort mehr.

Wenn Sie Service Level Agreements nutzen, kdnnen Sie jedem Kanal ein SLA zuweisen, das sich auf
Tickets Ubertragt, die in diesem Kanal erstellt werden. Haben Sie dem Kanal ein SLA zugewiesen, so
kénnen Sie zusatzlich einen SLA-Manager bestimmen, der, abhangig von den Regeln des gewahlten
SLAs, benachrichtigt werden kann.

Anlegen von Ticketkanalen:

Ticketkanile werden (iber die Konfiguration — Tickets — Ticketkanal angelegt. Uber die Aktionsbox
legen Sie einen neuen Datensatz an.

Mailvorlagen anlegen:

Uber die Konfiguration — Mailvorlagen haben Sie die Méglichkeit Ihre Mailvorlagen einzusehen und
zu bearbeiten.

Beim Anlegen der Mailvorlage kdnnen auswahlen, ob die Mailvorlage nur in bestimmten
Ticketkanalen angezeigt werden sollen oder ob die Mailvorlage als automatische Antwort verwendet
werden soll.

9.1.5 Ticketabonnements

Alle Tickets befinden sich in sogenannten Ticketkanalen. Ticketkanale konnen bestimmten
Produkten, Themen oder Aufgabenbereichen zugeordnet werden. Benutzer kénnen fiir Ticketkandle
eingetragen werden: Sie ,,abonnieren” den Kanal und erhalten Meldungen iber Vorgange in dem
Kanal. Tickets in Kanalen, die der Benutzer nicht abonniert hat, sind fiir den Benutzer nicht sichtbar.

Es gibt zwei Arten einen Ticketkanal zu abonnieren.

e Standard
e Informell

Ist der Abonnement Typ auf Standard eingestellt, bekommen die eingetragen Mitarbeiter die Tickets
zu dem Kanal unter ,,Meine Tickets” angezeigt. Zudem erhalt er eine Benachrichtigung liber neue
Ticketeingdnge. Ist der Abonnement Typ Informell eingestellt, konnen die eingetragenen Mitarbeiter
auf den Ticketkanal zugreifen, bekommen die Tickets jedoch nicht unter ,Meine Tickets” angezeigt.
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Abonnieren von Ticketkanalen:
Uber die Konfiguration — Tickets — Ticketkanal kommen Sie zu den Ticketkanilen.

Unter Abonnement Typ kdnnen Sie hinter dem jeweiligen Ticketkanal Mitarbeiter oder
Benutzergruppen hinterlegen.

9.1.6 Service Level Agreements

Sie kdnnen vertragliche Absprachen mit lhren Kunden zu Antwortzeiten in projectfacts hinterlegen.
So sehen Sie spater dem Ticket an, wie viel Zeit noch bleibt, dem Kunden zu antworten. In den
Service Level Agreements kdnnen Regeln hinterlegt werden, welche Antwort-Zeiten eingehalten
werden missen sowie ob und wann Warnungsnachrichten an beteiligte Personen versendet werden.

Aktivieren von Service Level Agreements:

Uber die Konfiguration — Tickets — Service Level Agreements haben Sie die Moglichkeit Service Level
Agreements anzulegen.

Uber die Aktion ,Neuen Service Level erstellen” wird ein Dialog gedffnet, in welchem Sie die Service
Level anlegen konnen. Wenn Sie die Regeln hinterlegt haben, konnen Sie den Service Level in einer
Organisation hinterlegen.

In den SLA werden ebenfalls Blirozeiten hinterlegt. Diese konnen Sie in der Konfiguration — Tickets —
Blrozeiten anlegen.

Unter Konfiguration — Tickets — Einstellungen vergeben Sie die Namen der Status, die lhre SLA
anzeigen sollen. Bsp. Neu, In Arbeit, Kritisch.

9.1.7 Ein neues Ticket erstellen

Um ein Ticket mit einer Mail an einen Kunden zu er6ffnen, nutzen Sie die Aktion ,, Neues Ticket
erstellen”. Die versendete Mail ist der erste Vorgang in dem Ticket.

Der Dialog enthalt neben den typischen Feldern fiir den Mailversand Informationen (iber den
Absender und den Kanal.

Im Feld ,Von“ wird der Absender in Form des zu verwendenden E-Mail-Accounts eingestellt.
Der Kanal legt fest, wo das Ticket verwaltet wird und wer das Ticket sehen darf.

Die Felder ,An“, ,CC" (Carbon Copy) und ,,BCC” (Blind Carbon Copy) sind die Zieladressen, an die die
E-Mail versendet wird.
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Im Betreff geben Sie den Betreff ein und im Inhalt kdnnen Sie Ihren Mail Text eingeben. Sie kdnnen
den Text formatieren. Die E-Mail wird dann im HTML Format versendet.

Sie haben die Moglichkeit Ihrer E-Mail eine Datei als Anhang hinzuzufligen. Nutzen Sie hierfiir das
,Durchsuchen-Feld“. Eine Datei kann auch direkt per Drag & Drop in den Mail Text eingetragen
werden.

AulRerdem kénnen Sie die Kategorien und die Prioritadt des Tickets bestimmen.

Im Feld Prioritat kdnnen Sie angeben wie wichtig das Problem ist. Es stehen Werte zwischen 1 und 9
zur Verfiigung (1: niedrig, 9: sehr hoch).

Im Feld Kategorien kénnen Sie beliebige Kategorien eingeben.

Einstellen von Kategorien:

Uber die Konfiguration — Tickets — Einstellungen haben Sie die Méglichkeit unter Ticketfelder
verschiedene Kategorien anzulegen.

Sie konnen fir die Kategorien einstellen, ob dieses Feld sichtbar ist, ein Mussfeld oder ob das Feld
aus ist und nicht angezeigt wird. In der Box legen Sie Ihre Kategorien an. Die eingegeben Werte
werden durch ein Komma getrennt.

9.1.8 Externer Zugang zum Ticketsystem fiir Kunden

Normalerweise gelangen Anfragen Ihrer Kunden Uber eine bestimmte Emailadresse in Ihr
Ticketsystem. projectfacts bietet zwei weitere Mdoglichkeiten, mit denen Kunden Tickets erstellen
kénnen:

Mit der Web-Service Schnittstelle kann die Ticketerfassung in die eigene Web-Seite eingebaut
werden. Dort konnen lhre Kunden Tickets selbst erstellen und Gber eine Auswahl dem passenden
Kanal zuweisen.

Wenn Sie wiinschen, kdnnen Sie Kunden sogar ein eigenes Login zur Verfligung stellen, mit dem sie
einen eingeschrankten und vereinfachten Zugriff auf das Ticketsystem erhalten. Dort kénnen lhre
Kunden Tickets anlegen oder Nachfragen zu existierenden Tickets stellen. Sie kdnnen Formulare
definieren, die vom Kunden beim Erstellen eines Tickets ausgefillt werden missen. Details dazu
finden Sie im Kapitel ,CRM*“.

Ein solcher externer Zugang bietet damit dem Kunden die Moglichkeit zur Recherche und erleichtert
gleichzeitig mit einer formalisierten Erfassung der Anliegen die Bearbeitung der Tickets.

Einen Externen Zugang anlegen:

Uber die Konfiguration — CRM — Externer Zugang lassen sich Externe Zuginge anlegen.

Sie kénnen Uber die Aktionsbox einen neuen Zugang erstellen. Sie kdnnen dem Zugang einen Namen
vergeben und einstellen, auf welche Daten zugegriffen werden kann. Die Sichtbarkeit der Tickets
kénnen auf privat oder Firma eingestellt werden. Uber privat sieht die Person mit dem externen
Zugang nur seine eigenen Tickets, (iber Firma kann er auf alle Tickets der Firma zugreifen. Des
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Weiteren wird festgelegt, auf welchen Ticketkanal zugegriffen werden kann und ob der Ticketstatus
geandert werden darf.

Nach der Erstellung wird der externe Zugang bei einem Kontakt im CRM hinterlegt.

Weitere Informationen zu den externen Zugangen finden Sie im Kapitel ,,CRM*“.

9.2 Meine Tickets

Unter ,,Meine Tickets” sehen Sie alle Tickets, die Sie erstellt haben oder in denen Sie als Besitzer
eingetragen sind, sowie die sie als Standard-Abonnement erhalten. Es werden auch Tickets
angezeigt, die flr Sie neu sind und als ungelesen markiert wurden.

Auf der linken Seite befindet sich eine Navigationsbox, Giber die zwischen den verschiedenen
Ansichten gewechselt werden kann. Hier finden Sie eine Vorauswahl von Ansichten, die Sie natirlich
jederzeit Uber die Filtereinstellungen verfeinern oder expandieren kénnen. Am Ende der Beschriftung
flr die Ansicht befindet sich die Summe der Tickets, die in dieser Ansicht gesehen werden.

Uber die Aktionsbox haben Sie die Méglichkeit ein neues Ticket, ein neues Ticket aus Anfrage oder
ein neues internes Ticket zu erstellen.

Mit der Aktion ,neues Ticket” schreiben Sie eine Mail an einen Kunden und er6ffnen automatisch
dazu ein neues Ticket. Die versendete Mail ist der erste Vorgang in dem Ticket.

Wenn Sie stellvertretend fir einen Kunden ein Ticket erstellen mdchten, weil er zum Beispiel
angerufen hat, kdnnen Sie ein , Ticket aus Anfrage” erstellen. Wenn der Bearbeiter spater auf das
Ticket antwortet, wird die Antwort per Mail an den Kunden gesendet.

9.3 Ticketiuiberblick

In dem Ticketiberblick werden die Tickets aus verschiedenen Ticketkandlen angezeigt. Dabei sind
auch Tickets, die gerade von einem Kollegen bearbeitet werden.

Links in einer Infobox werden die Kandle angezeigt, die mindestens ein offenes Ticket enthalten. In
Klammern steht hinter dem Ticketnamen die Anzahl der offenen Tickets.

In der Detailansicht werden alle Tickets mit einer kleinen Ticketvorschau angezeigt. Die
Ticketvorschau beinhaltet alle wichtigen Daten wie Thema, Kunde und Antwortzeit.
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Gegebenenfalls wird auch das Ticketprojekt oder ein zugehoriger Vorgang der Faktura angezeigt.

Durch einen Klick auf ein Ticket kommen Sie in den Ticket-Detailmanager, in dem Sie das Ticket
bearbeiten konnen. AulRerdem gibt es kontextsensitive Zeilenaktionen, wie zum Beispiel SchlieRen
oder Antworten.

Uber die Mehrfachauswahl kénnen mehrere Tickets an Mitarbeiter verteilt, geschlossen, oder
geldscht werden.

9.4 Ticketelemente

In dem Uberblick der Ticketelemente werden die Vorginge aller Tickets angezeigt. Ahnlich wie im
Tickettberblick werden die Tickets von allen Mitarbeitern aufgelistet. Es werden alle Tickets
angezeigt, die in den letzten vier Wochen bearbeitet wurden. Uber die Zusammenfassung auf der
linken Seite kdnnen die angezeigten Tickets gefiltert werden. Des Weiteren kénnen die Tickets Gber
die Filter und Einstellungen gefiltert und aufgeteilt werden. Uber die Aktionsbox lassen sich neue
Tickets erstellen.

9.5 Entwiirfe

In den Entwiirfen finden Sie alle Ihre Tickets, die sich im Entwurf befinden. Uber die
Zusammenfassung auf der linken Seite kénnen ebenfalls die Entwiirfe der Kollegen aufgerufen
werden. Uber die Aktionsbox lassen sich neue Tickets erstellen.

9.6 Abonnements

Uber die Abonnements wird verwaltet, auf welche Ticketkanile Sie zugreifen kénnen.

Standard-Abonnenten sind zustdndig fir eingehende Tickets. Sie sind verantwortlich fiir die zligige
Abarbeitung der Tickets. Uber alle Tickets in diesen Kanilen werden die Benutzer per AdHoc-Bericht
oder Menii-Notification hingewiesen.
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Wenn ein Kanal nur informell abonniert wurde, ist der Benutzer fiir das Ticket nicht zustandig. Er
erhalt keine Meldungen Uber Aktivitaten in dem Kanal. Er kann allerdings die Tickets darin sehen und
bearbeiten.

9.7 Ticket — Detailmanager

Wenn Sie auf ein Ticket klicken, wird der Ticket-Multidialog ge6ffnet. Er enthalt folgende
Menupunkte:

e Stammdaten
e \organge

e Zeiten

e Beobachter
e Dateien
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9.7.1 Stammdaten

In den Stammdaten bearbeiten Sie die grundsatzlichen Daten des Tickets und kénnen weitere
Informationen zu dem Ticket hinterlegen.
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Dem Ticket kann eine Kategorie oder eine Farbmarkierung vergeben werden. Im Feld Projekt kdnnen
Sie das Ticket mit einem Projekt, das zur Erledigung des Tickets dienen soll, fest verkniipfen. In
diesem Fall wird in der Ticketvorschau das Projekt mit angezeigt.

Der Gegenstand des Tickets wird Ihnen ebenfalls in den Ticket Vorgangen angezeigt. Diese kann aus
den Stammdaten heraus bearbeitet werden oder direkt tGber die Ticket Vorgdnge. Der Gegenstand
des Tickets kann durch die erste Nachricht des Tickets ersetzt werden. So wird Ihnen dieser immer in
einem Ticket Uber den einzelnen Vorgdngen die erste Nachricht angezeigt.

Farbmarkierungen fiir Tickets anlegen:

Uber die Konfiguration — Allgemein — Farbmarkierungen kénnen Sie fiir viele Bereiche in projectfacts
Farbmarkierungen anlegen.

Uber die Aktion ,Neue Farbmarkierung” kénnen Sie eine neue Farbmarkierung anlegen. Sie tragen
fir die Markierung einen Namen, eine Farbe und eine Beschreibung ein. In dem Bereich ,Aktive
Typen“ konnen Sie auswahlen fiir welchen Bereich die Farbmarkierung eingesetzt werden soll. So
koénnen Sie beispielsweise fiir Tickets, Termine und Projekte dieselben Farbmarkierungen benutzen.

Einstellen von Kategorien:

Uber die Konfiguration — Tickets — Einstellungen haben Sie die Méglichkeit unter Ticketfelder
verschiedene Kategorien anzulegen.
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Sie kdnnen fur die Kategorien einstellen, ob dieses Feld sichtbar ist, ein Mussfeld oder ob das Feld
aus ist und nicht angezeigt wird. In der Box legen Sie Ihre Kategorien an. Die eingegeben Werte
werden durch ein Komma getrennt.

Gegenstand des Tickets Uber Ticketverlauf anzeigen lassen:

Uber die Konfiguration — Tickets — Einstellungen — Workflows gibt es die Checkbox ,,Erste Nachricht
als Ticketbeschreibung verwenden”. Durch die Aktivierung der Checkbox bekommen Sie die erste
Nachricht aus einem Ticket immer in dem Gegenstand des Tickets angezeigt.

Neben der Checkbox muss auch der Gegenstand des Tickets fiir die Kurzbeschreibung tber der
Vorgangsliste aktiviert sein. Das finden Sie in der Konfiguration — Tickets — Einstellungen — Allgemein.

9.7.2 Vorgdnge

Ticketvorgadnge sind alle Vorgadnge, die in dem Ticket stattgefunden haben. Es stehen verschiedene
Vorgangstypen zur Verfligung:

e Status, Kanal oder Besitzer andern
e Antworten

e Notiz anhangen

e Losung erarbeiten

Neben den Vorgangen kénnen an dieser Stelle auch beispielsweise noch weitere Aktionen zu einem
Ticket durchgefiihrt werden:

e Zeit buchen
e Neuen Beleg erstellen
e Neues Ticketprojekt erstellen
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9.7.2.1 Status, Kanal oder Besitzer wechseln

Uber ,Status, Kanal oder Besitzer wechseln“ kénnen Sie einer anderen Person den Besitz des Tickets
Gbergeben. Neben dem neuen Besitzer haben Sie die Moéglichkeit, ein Freitext als Begriindung fur
den Besitzerwechsel einzugeben.

Tickets werden in Kanadlen verwaltet. Sollte ein Ticket irrtimlich in einem falschen Kanal gelandet
sein, haben Sie hier die Moglichkeit, das zu korrigieren. Sie haben auch die Moéglichkeit einen neuen
Besitzer und eine Begriindung anzugeben.

Der neue Besitzer wird dieses Ticket als ungelesen Gbermittelt bekommen.

AuBerdem kann der Status des Tickets gedandert werden.

9.7.2.2 Antworten

Wenn Sie auf ein Ticket antworten mochten, klicken Sie auf Antworten. Sie haben die Moglichkeit,
ein Freitext einzugeben. AuBerdem besteht die Moglichkeit, den Status des Tickets zu dndern und ein
Wiedervorlagendatum einzugeben. Wenn ein Wiedervorlagendatum eingegeben wurde, wird das
Ticket zu diesem Datum als ungelesen markiert, so dass der Besitzer und der Ersteller informiert
werden.

Wenn es sich um ein E-Mail-Ticket handelt, haben Sie die Méglichkeit, die E-Mail direkt aus
projectfacts heraus zu beantworten. Uber die Aktion ,Antworten” 6ffnet sich ein E-Mail-
Eingabedialog.

In der Mail lassen sich die Texte formatieren. Sie konnen Bilder in Ihren Emails hinterlegen und Sie
koénnen lber Textbausteine Ihre Email Gber Kurzbefehle schreiben. Ebenfalls haben Sie die
Moglichkeit tiber Mailvorlagen E-Mails zu versenden.

Wenn Sie fur sich eine Signatur eingegeben haben, wird diese Signatur automatisch eingefiigt.

Neben den Bildern, die Sie in der Mail einbinden kénnen, gibt es natirlich auch die Mdglichkeit
Dateien Uber einen Anhang zu versenden. Dazu gehen Sie einfach auf Datei auswahlen und fligen
Ihre gewiinschte Datei dem Anhang hinzu.

Uber den Bereich ,,Ndchster Status des Tickets, haben Sie die Méglichkeit, den nachsten Status und
gegebenenfalls ein Wiedervorlagendatum einzugeben.
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Wenn ein Wiedervorlagendatum eingegeben wurde, wird das Ticket zu diesem Datum als ungelesen
markiert, so dass der Besitzer informiert wird.

Mailvorlagen anlegen:

Uber die Konfiguration — Mailvorlagen haben Sie die Méglichkeit Ihre Mailvorlagen einzusehen und
zu bearbeiten.

Beim Anlegen der Mailvorlage kdnnen auswahlen, ob die Mailvorlage nur in bestimmten
Ticketkanalen angezeigt werden sollen oder ob die Mailvorlage als automatische Antwort verwendet
werden soll.

Textbausteine anlegen:

Uber die Persénlichen Einstellungen — Textbausteine haben Sie die Méglichkeit Textbausteine
einzusehen und anzulegen.

Uber die Aktionsbox kénnen Sie einen neuen Textbaustein anlegen. Auf der rechten Seite finden Sie
eine Box mit einer Anleitung, unter welcher Sie auch lhren angelegten Textbaustein ausprobieren
kénnen.

Eine Mail Signatur einstellen:

Signaturen kénnen lber die Konfiguration — Tickets — Ticketkanal in einem Ticketkanal allgemein
hinterlegt werden. In dem jeweiligen Ticketkanal finden Sie unter Inhalt / Autoreply die Méglichkeit
Ihre Mail-Signatur einzustellen. Neben den Signaturen kénnen Sie in dem Ticketkanal auch einen
Mail-Kopf anlegen. Wenn Sie ein Ticket in dem Kanal schreiben, werden automatisch der Mail-Kopf
und die Mail-Signatur abgerufen.

9.7.2.3 Notiz anhdngen

Neben der klassischen Kommunikation zwischen Besitzer und Ersteller haben Sie die Moglichkeit,
eine Notiz an das Ticket anzuhdngen. Hierfiir steht ein Freitext zur Verflgung.

9.7.2.4 Lo6sung erarbeiten

Bei manchen Problemen ist es sinnvoll, nach einer standardisierten Losungsmethode vorzugehen. Sie
haben die Moglichkeit, eine Standardlésungsmethode in der Konfiguration vorzugeben. Wenn Sie
einen Losungsweg in der Konfiguration angelegt haben, haben Sie die Moglichkeit sich diesen tber
dem Ticketverlauf anzeigen zu lassen. Wenn Sie den Losungsweg bearbeiten wird ein neuer
Ticketvorgang angelegt, tiber welchen nachvollziehbar wird, wer den Losungsweg wann bearbeitet
hat.

Der Vorgang , Losung erarbeiten” enthalt als Vorlage Ihre Standardlésungsmethode, die iterativ
angepasst und erweitert werden kann. Das heif3t, jedes Mal, wenn , Losung erarbeiten” aufgerufen
wird, wird das vorhergehende Element kopiert und Sie arbeiten daran weiter. Dadurch ist der
gesamte Prozess dokumentiert.

Einen Losungsweg hinterlegen:
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Uber die Konfiguration — Tickets — Einstellungen — Lésungsansatz haben Sie die Méglichkeit einen
Losungsansatz anzulegen und zu bearbeiten.

Unter Allgemein haben Sie die Moglichkeit sich den Loésungsansatz immer anzeigen zu lassen. Dazu
einfach bei Kurzbeschreibung Gber der Vorgangsliste den Losungsansatz mit Ja aktivieren.

9.7.2.5 Zeit buchen

Grundsatzlich werden in projectfacts Zeiten immer auf ein Projekt gebucht. Wenn Sie das Ticket mit
einem Projekt verbunden haben, dann kénnen Sie auch direkt aus dem Ticket lhre Zeiten buchen. Die
Zeiten werden dann auf das Projekt gebucht und sind zusatzlich dem Ticket zugeordnet.

Die Zeiten kdnnen liber die Aktionsbox direkt auf dem Ticket auf ein Projekt erfasst werden. Es
besteht die Moglichkeit direkt bei der Beantwortung des Tickets oder beim Statuswechsel eine Zeit
auf ein Projekt zu erfassen. Dies wird in der Konfiguration aktiviert.

Zeiterfassung beim Antworten und Statusindern aktivieren:

Uber die Konfiguration — Tickets — Einstellungen — Workflows gibt es die Checkbox ,,Beim Antworten
und Statusandern kdnnen optional direkt Zeiten erfasst werden®. Durch das aktivieren der Checkbox
kénnen Sie beim Statuswechsel oder beim Beantworten einer Mail direkt lhre Zeiten erfassen.

9.7.2.6 Neuen Beleg erstellen

Uber die Aktionsbox kénnen Sie direkt aus einem Ticket einen neuen Beleg erstellen. Zunichst
kénnen Sie auswahlen, um welche Art von Beleg es sich handeln soll (Bsp. Angebot oder Auftrag).
AnschlieBend konnen Sie den Beleg erstellen. Der Kontakt aus dem Ticket wird automatisch als
Kontakt fiir den Beleg mitgenommen. Weitere Informationen zur Erstellung von Belegen finden Sie
unter dem Punkt ,Finanzen”.

9.7.2.7 Neues Ticketprojekt erstellen

Manchmal reicht die Problembehebung tiber ein Ticket alleine nicht aus. In diesem Fall ist es sinnvoll,
das Ticket fest mit einem Projekt zu verknipfen, indem man aus dem Ticket heraus ein Projekt
erstellt. Uber diese feste Verkniipfung stehen dem Ticket dann alle Méglichkeiten und Informationen
eines Projekts zur Verfligung. Es erhalt einen Fortschritt und Uber das Projekt kénnen zum Beispiel
Zeiten und Finanzen gebucht werden.

Um ein Ticketprojekt zu erstellen, benutzen Sie die Aktion ,neues Ticketprojet erstellen”. Das
zugeordnete Projekt konnen Sie in den Stammdaten korrigieren.

In einem ersten Schritt werden sie gefragt, ob Sie ein Hauptprojekt, Teilprojekt oder Arbeitspaket
erstellen mochten.

Wenn Sie ein Teilprojekt oder ein Arbeitspaket erstellen mochten, wird anschlieRend in einer Liste
mit moglichen Projekten und Unterprojekten gezeigt, wo lhr neues Projekt eingefiligt werden kdnnte.
Wahlen Sie ihr ,,Mutterprojekt” mit einem Mausklick aus.
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Nun erhalten Sie einen kleinen Stammdatendialog, der mit lhren Daten vorausgefiillt ist. Durch
speichern erstellen Sie das Projekt.

Wenn ein Ticket und ein Projekt fest verknlipft sind, andern sich die Ticketvorschau und die
Projektvorschau.

9.7.2.8 Tickets zusammenfassen

Stellenweise schickt ein Kunde mehrere Tickets zum gleichen Sachverhalt. Damit Sie diese besser
Gberblicken kdnnen, haben Sie die Moglichkeit Tickets zusammenzufassen. Somit lduft die gesamte
Bearbeitung nur Uber ein einzelnes Ticket. Die Vorgange der unterschiedlichen Tickets werden dabei
in einem Ticket gebiindelt. Die anderen Tickets werden automatisch geschlossen und kénnen nicht
mehr bearbeitet werden. Die Bearbeitung lauft nur noch tber ,ein” Ticket.

Bearbeitung geschlossener, in an anderes Ticket liberfiihrte Tickets:

Normalerweise konnen Tickets die ein anderes Ticket liberflihrt (zusammengefasst) worden sind,
nicht mehr bearbeitet werden. Im Administrationsmodus ist dies jedoch noch méglich.

9.7.3 Zeiten

Uber den , Zeiten“- Tabulator sehen Sie alle gebuchten Zeiten, die dem Ticket zugeordnet sind. Uber
die Filter kdnnen Sie die angezeigten Zeiten aufteilen oder einschranken. Sie kénnen sich liber die
Aktionsbox einen Excel Bericht ziehen oder eine weitere Zeit buchen.

9.7.4 Beobachter

Uber den , Beobachter”- Tabulator kénnen Sie Beobachter fiir ein Ticket festlegen. Es lassen sich
einzelne Mitarbeiter einfligen, aber auch ganze Benutzergruppen. Die Beobachter in einem Ticket
bekommen Uber jeden neuen Vorgang eine Benachrichtigung. Ersteller oder Besitzer der Tickets
werden automatisch als Beobachter eingetragen.

9.7.5 Dateien

Uber den , Dateien”- Tabulator sehen Sie eine Liste aus Dateien, die dem Ticket angehéngt sind.
Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit Dateien hochzuladen.

9.7.6 Alarme

Sie kdnnen sich fiir Tickets auch Alarme setzen lassen. Dies ist vor allem dann von Bedeutung, wenn
Sie das Ticket erst an einem bestimmten Zeitpunkt wieder bearbeiten méchten. Auerdem kdnnen
Sie den Alarm auch flr andere Mitarbeiter setzen.

Einen Alarm kdonnen Sie in dem Tabulator ,Alarme” Gber die Aktionsbox einstellen.
136



AnschlieBend 6ffnet sich ein Dialog zur Erstellung des Alarms. Sie haben die Moéglichkeit
auszuwahlen, in welcher Form Ihnen der Alarm zugesendet werden soll. Zusatzlich kdnnen Sie einen
Empfanger festlegen, sowie einen Beschreibungstext hinzufligen.

Letztendlich geben Sie den Zeitpunkt des Alarms an.
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10 Nachrichten

10.1 Aligemeine Einfiihrung

Uber das Nachrichtenmodul kénnen interne und externe Mitteilungen lber verschiedene Kanéle an
Einzelpersonen oder Gruppen gesendet und von diesen empfangen werden. Es stehen folgende
Kanale zur Verflgung:

e Interne Nachricht

e Chat
e Instant Message
e Email
e SMS

Uber das Modul kénnen Sie die Kommunikation innerhalb Ihres Teams vereinfachen, dariiber hinaus
ist es auch moglich, von tberall Mitteilungen zu versenden. Wenn Sie innerhalb von projectfacts
Nachrichten erhalten, kdnnen Sie sich automatisch dariiber per Mail informieren lassen. Sie haben
die Moglichkeit, Nachrichten zu kategorisieren und als gelesen zu kennzeichnen.

Das Nachrichtenmodul verfiigt Gber folgende Seiten:

Posteingang

e Postausgang
e Entwirfe

e Adressbuch
e Suche

SMS-Kontingente konnen hinzugekauft werden. Alle anderen Nachrichtenarten sind kostenfrei.
Neben den klassischen Nachrichten steht in projectfacts auch ein vollstdndiges Ticketsystem (Siehe
Kapitel , Ticketsystem*) zur Verfligung.

Einrichten von Mailaccounts in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Nachrichten — Mail Accounts haben Sie die Méglichkeit Mailaccounts zu
definieren. Email Accounts kdnnen Einzelpersonen oder Gruppen zugewiesen werden.

Um einen neuen Mail Account zu definieren klicken Sie in der Aktionsbox auf ,Neuen Datensatz
anlegen”. Im daraufhin erscheinenden Dialog miissen Sie die E-Mail-Verbindung des zu definierenden
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Accounts setzen. Hier werden auch Einstellungen wie der assoziierte Mitarbeiter (oder die Gruppe)
gesetzt, mit dem dieser Account dann fiir das Nachrichten-Modul verbunden wird.

Fir einen glltigen E-Mail-Account sollten Sie moglichst alle Felder ausfiillen. Besonders wichtig sind
die Felder Name, Typ und Zuordnung sowie Benutzer, Passwort, URL und Port beim Empfang und
Versand. Mit dem Typ entscheiden Sie, ob die gesendeten/empfangen E-Mails wie Tickets oder als
normale E-Mails behandelt werden sollen. Empfangene E-Mails werden entsprechend im
Ticketmodul oder im Nachrichtenmodul angezeigt. Die Zuordnung bestimmt weiter in welchem
Ticketkanal bzw. fiir welchen Mitarbeiter die E-Mails sichtbar sind.

Wenn Sie eine Kopie aller versendeten E-Mails auf lhrem Mail-Server speichern mochten, kdnnen Sie
die Option , Kopie auf dem Server speichern” aktivieren und den Ordner Namen angeben, in dem die
E-Mails auf dem Mail-Server gespeichert werden sollen. Bitte beachten Sie, dass Sie diese Option nur
verwenden kénnen, wenn das Protokoll fiir den Email-Empfang auf IMAP gestellt ist.

10.2 Posteingang

Das System informiert Sie Gber folgende Wege, sobald Nachrichten fir Sie eingetroffen sind:

e Als Notification an dem Nachrichten-Modul in der Navigationsleiste

e AdHoc Report, d.h. Mail an lhre reguldre Emailadresse

e Auf der Home Seite unter der Posteingang-Kachel

e Instant Messages werden als Popup-Fenster (iber der Anwendung dargestellt.

Um Nachrichten zu lesen klicken Sie einfach mit der Maus auf die entsprechende Nachricht und die
Nachricht wird unterhalb der Liste dargestellt. Alle Anhange konnen eingesehen werden. Sie haben
die Moglichkeit, Mails als HTML oder Text zu lesen.

10.3 Postausgang

Im Postausgang finden Sie alle versendeten Nachrichten. Von hier aus kénnen auch neue
Nachrichten erstellt und versendet werden. Folgende Nachrichten kénnen versendet werden:

e Emails
e SMS
e Interne Nachrichten
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e |nstant Message

10.3.1 Neue Mail erstellen

III

Neue Mails konnen Uber die Aktion ,,Email“ erstellt werden. Sie kdnnen Copy(CC) und Blind

Copy(BCC) Adressaten hinzuftigen.

Es konnen Bilder in die Mail gefligt werden. AulRerdem besteht die Méglichkeit beliebig viele Dateien
der Mail anzuhdngen.

10.3.2 SMS Versenden

SMS kénnen nur versendet werden, wenn der User eine Mobilnummer in seinen Stammdaten
eingegeben hat. Diese Nummer wird als Absenderkennung genutzt. AuBerdem muss es mindestens
noch eine freie SMS im SMS-Kontingent geben, welches separat hinzugekauft werden kann.

Die Zielnummer kann aus dem Adressbuch gewahlt oder direkt eingegeben werden. Anschlielend
noch den Text eingeben und abschicken. In den meisten Fallen kommt die SMS innerhalb weniger
Sekunden beim Adressat an.

SMS kénnen auch bei den Alarmen genutzt werden, um sich an bestimmte Dinge erinnern zu lassen
oder Uber ein Ereignis zu informieren.
SMS Einstellungen in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Nachrichten — Einstellungen kdnnen Sie die Systemkennung von System-
SMS eingeben.

Falls Sie einen eigenen SMS-Provider haben, wiirde dieser in der Auswahl SMS-Versand eingestellt
werden. Um einen eigenen SMS-Provider hinzuzufiigen, kontaktieren Sie bitte den Support.

10.3.3 Interne Nachricht versenden

Eine interne Nachricht wird innerhalb von projectfacts angezeigt. Sie kénnen interne Nachrichten
also nur an Benutzer lhres projectfacts Mandanten versenden.

Als Adressaten konnen Einzelpersonen oder Gruppen eingegeben werden. Der Text kann beliebig
lang sein.

Sie haben die Moglichkeit, beim Erstellen Kategorien hinzuzufiigen. Dadurch kann die Nachricht
spater kategorisiert werden.
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X

Interne Nachricht

An [BenRichman b4 * +] Popup

Betreff | Bericht |

Kannst Du bitte morgen den Bericht
mitbringen.

Grul

MNachricht | Jiirgen

Kategorien -

Nachricht versenden Als Entwurf speichern Abbrechen

Einstellen von Kategorien:

Uber die Konfiguration — Nachrichten — Einstellungen kdnnen Sie Kategorien hinterlegen. Sie kénnen
die Kategorien verwenden, um die Nachrichten komfortabel zu filtern. Geben Sie mehrere Stichworte
kommasepariert an.

10.3.4 Instant Message versenden und empfangen
Eine interne Nachricht mit aktiver Checkbox Popup ist eine Instant Message und wird als Popup

dargestellt. In diesem Fall wird der Browser in den Vordergrund geschaltet und die Nachricht muss
quittiert werden, um weiterzuarbeiten.
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Interne Nachricht H

An [ BenRichman x X +| Popup (&

Betreff |Bericht |

Kannst Du bitte morgen den Bericht
mitbringen.

Gru

Nachricht | Jiirgen

Kategorien -

Nachricht versenden Als Entwurf speichern Abbrechen

Durch den Popup-Haken kann definiert werden, ob die Nachricht statt im Posteingang als eigener
Popup-Dialog erscheinen soll.

Interne Popup-Nachricht X
Bericht
Von: FA=Jiirgen Stepkes Datum: 12.06.2019 0819

An: F1=Ben Richman

Kannst Du bitte morgen den Bericht mitbringen.
arug
Jdrgen

Als gelesen markieren | Emeut; = < Antworten | | - Weiterleiten | | Léschen

Die PopUp-Meldung kann als gelesen markiert werden. Uber die ,,Snooze“-Funktion kénnen Sie
PopUp-Meldungen, wie bei einem Wecker, fir eine gewisse Zeit zurlickstellen. Nach der Zeit
bekommen Sie eine weitere PopUp-Meldung. Sie kdnnen die Nachricht auch direkt beantworten
oder weiterleiten.
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10.4 Entwiirfe

Es besteht die Moglichkeit, Nachrichten nicht gleich zu verschicken, sondern als Entwurf zu
speichern. In der Ansicht Entwiirfe sehen Sie alle Entwiirfe und kénnen diese Nachrichten weiter
bearbeiten oder versenden.

Um Entwirfe zu speichern, erstellen Sie eine neue interne Nachricht oder eine E-Mail-Nachricht.
Anstatt auf das Feld ,Nachricht versenden” klicken Sie auf , Als Entwurf speichern”.

10.5 Import Mails

Uber die Funktion ,,Import-Mails“ kdnnen Mails ins projectfacts importiert werden, welche tiber
einen separaten Mail Client empfangen worden sind.

Hierfir muss ein betreffenden Mail Account in projectfacts angelegt werden, an dem die zu
importierende Mail geschickt werden muss.

Einrichten eines Email Accounts in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Nachrichten — Mail Accounts haben Sie die Méglichkeit einen Mail Account
in projectfacts zu hinterlegen.

Uber die Aktion ,Neuen Datensatz anlegen” legen Sie lhren Mail Account an. Bei der Einrichtung des
Mail Accounts kénnen verschiedene Typen angelegt werden. Hier wahlen Sie den Typ Import aus und
anschlieRend welche Personen hierfir Zugriff haben.

Da es sich hier nur um einen Empfang, missen dort die jeweiligen Felder der URL, das Passwort und
der Benutzer ausgefillt werden.

Wenn ein E-Mail-Account mehrfach nicht erreichbar ist, deaktiviert projectfacts den Account.
Deaktivierte Accounts holen keine Post mehr ab und missen erst manuell wieder aktiviert werden.

Eine importierte Mail kann oder muss in projectfacts weiterverarbeitet werden. Hierzu gibt es
mehrere Moglichkeiten, welche Ihnen angezeigt werden, sobald Sie auf die Mail klicken:

Kontakt zuweisen: Da die importierte Mail nicht automatisch dem urspriinglichen Absender
zugewiesen werden kann, besteht hier die Moéglichkeit diese Nachricht einem Kontakt zuzuweisen

Vertriebschance zuweisen: AulRerdem besteht auch die Moglichkeit dieser Nachricht einer
Vertriebschance zuzuweisen. Zum Beispiel wenn es eine wichtige E-Mail im Rahmen einer Sales
Phase war.

Anhdnge importieren: Sofern die importierte Mail Gber Anhange verfiigt, konnen diese Anhdnge
bestimmten Elementen in projectfacts zugewiesen werden. Zur Auswahl stehen: Projekt, Ticket,
Dateiverzeichnis, Kontakt, Kunden oder Vertriebschance.
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Grile

D  vor 4 Minuten, marian_heinzelmann@spoint.de -
L Anfrage .

Anbei finden Sie die Details zum Angebot.

Mail Importieren: Anfrage il X
@’ Absender marian.heinzelmann@5Speint.de
B
\‘Tj; Kontakt zuordnen @o Ziel

Vertriebschance zuordnen O o
Anhang importieren O o

|-:-@’,ﬂmhang (1
i Test pdf

Speichern Abbrechen

Sk SWSTEM, 28.06.2010 16:43

Import von E-Mails iiber Outlook Client:

Unabhangig hiervon besteht in projectfacts eine weitere Moglichkeit E-Mails zu importieren. Sofern
Sie eine E-Mail in Ihrem Outlook haben, dann kénnen Sie diese (iber die Aktion ,Als Anlage
weiterleiten” in projectfacts importieren.

In dieser Weiterleitung missen als Betreff das Wort ,IMPORT” wahlen und als Empfanger den in
projectfacts hinterlegten Mail Account.

Bei dieser Funktion, wird die E-Mail direkt dem urspriinglichen Kontakt zugeordnet.

10.6 Adressbuch

Das Adressbuch ist ein reduziertes Abbild der CRM Eintrage. Es werden die notwendigen Daten fiir
die Nachrichten angezeigt. Alle anderen Daten, zum Beispiel Dateien, Vorgange, Umsatze etc.
werden nicht dargestellt.
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Adressbuch

Nr Vorname ¥ Nachname Firma
1 P Tobias Franke Ger Standard
2 A5 Tim Méchtle Ger Standard
3 A=Thorsten Lenk 5POINT AG

4 F5 sebastian Wilder Ger Standard

Abbildung 10.1 Das Adressbuch des ,Nachrichten“-Moduls

Es besteht die komfortable Méglichkeit, direkt aus dem Adressbuch Nachrichten zu generieren.
Klicken Sie einfach mit der Maus auf die entsprechende Zeilenaktion.

10.7 Suche

Uber die Suche auf den einzelnen Unterseiten kénnen Sie in allen versendeten oder empfangenen
Nachrichten der Unterseite per Volltext suchen. So finden Sie schnell alle notwendigen Nachrichten
wieder.

10.8 Vereinbarungen

10.9 Chat

Neben den internen Nachrichten gibt es zur besseren Kommunikation unter den Mitarbeitern einen
Chat.
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= (7” Klaus Mitarbeiter

‘ q: Klaus Mitarbeiter

Ich schaue es mir sofort an'@

Guten Morgen Klaus
Guten Morgen Chef!

Schaust du mal bitte nach dem Drucker? Der scheint
schon wieder nicht zu funktionieren®

Ich schaue es mir sofort an!@®

® >

Der Chat kann (ber Ihre Statusleiste ge6ffnet werden. In der Statusleisten bekommen Sie auch
angezeigt, dass Sie eine neue Chatnachricht erhalten haben.

Uber das drei-Balken-Menii im Chat kénnen Sie einen neuen Chat mit einem Kollegen erstellen.
Alternativ kdnnen Sie lGber die Kollegenvorschau in der Home-Ansicht Chatnachrichten direkt an Ihre
Kollegen versenden. Neben den Chats mit einzelnen Mitarbeitern kdnnen Sie auch Chatgruppen
erstellen.

Uber den Chat kénnen ganz einfach Seiten aus projectfacts geteilt werden. Wenn ein Kollege
beispielsweise einen Beleg oder ein Projekt sucht, kdnnen Sie einen Link direkt an lhren Kollegen
senden. Dazu gehen Sie in den Bereich, welchen Sie teilen wollen. Uber dieses Symbol “» finden Sie
die Moglichkeit ,Chat”. Der Chat wird gedffnet und anschlieBend wird einfach der Kollege
ausgesucht, mit welchem Sie den Inhalt teilen wollen und Sie konnen die Seite mit einer kleinen
Vorschau versenden.

Sie haben die Moglichkeit Chatverlaufe zu archivieren. Auf das Chat-Archiv kdnnen Sie liber das drei-
Balken-Menu zugreifen. Wenn Sie in einem archivierten Chat eine Nachricht erhalten oder
versenden, wird der Chat automatisch aus dem Archiv geholt.

Aktivieren des Chats in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Nachrichten — Einstellungen kénnen Sie den Chat aktivieren.
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11 Dateien

11.1 Allgemeine Grundlagen zum Dateimanagement

projectfacts verfiigt liber eine benutzerfreundliche Dateiablage, mit der Dateien, Verzeichnisse,
Verknlpfungen und Weblinks gespeichert und verwaltet werden kénnen. Es kénnen beliebig viele
Dateien und Verzeichnisse gespeichert werden. Die Ansicht ist intuitiv und dem Dateimanager von
Windows sehr dhnlich.

Es wird in Kachel unterschieden in:

e Privates Verzeichnis — Dort liegen alle Dokumente die von einem selbst erstellt und
hochgeladen wurden

o Dateimanager — Hier liegen alle Dateien auf die hochgeladen oder erstellt wurden. (Die
Berechtigung das Dokument zu sehen, muss gegeben sein)

o Veroffentlicht — Alle Dokumente die Verdffentlicht wurden.

1l
¢4
L
»
h

Nr Dateiname Dakumenttyp Dateigrisie  Version Anderungsdatum

Die Dateien kdonnen einfach per Drag & Drop in projectfacts kopiert werden. Sind die Daten online,
kdénnen sie per Mausklick gedffnet und online bearbeitet werden.

Eine Versionskontrolle speichert alle Anderungen mit und es ist jederzeit méglich auf vorhandene
altere Versionen zuzugreifen.

Um nicht den Uberblick zu verlieren ist es méglich, Dateien mit Projekten zu verkniipfen. Jedes
Projekt hat seine eigene Dateiablage, in der dann die verkniipften Daten sichtbar sind.

Das Dateimodul unterstiitzt auch das gruppenbasierte Berechtigungssystem von projectfacts, so dass
bei Bedarf der Zugriff oder das Schreibrecht auf einzelne Bearbeiter oder Gruppen eingeschrankt
werden kann.

11.1.1 Unterverzeichnis erstellen

Sie kdnnen beliebig viele Unterverzeichnisse erstellen. Unterverzeichnisse konnen mit
Berechtigungen fiir Lesen und Schreiben versehen werden.
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Aktionen v

Unterverzeichnis erstellen
Verknipfung erstellen

Meues Dokument

Um ein Unterverzeichnis zu erstellen, klicken Sie bitte mit der Maus auf die Aktion Unterverzeichnis
erstellen. Im erscheinenden Fenster konnen Sie den Namen des Unterverzeichnisses angeben. Das
Unterverzeichnis wird im aktuellen Verzeichnis erstellt.

Uber dieses Icon gelangen Sie zum Detailmanager des Unterverzeichnisses: wd

Analog zur Dateiverwaltung gibt es die Tabulatoren Eigenschaften und Zugriffsregeln. Unter
Eigenschaften konnen Sie den Namen und den Ort des Verzeichnisses verandern. Mit Ort ist der
Speicherort des Verzeichnisses gemeint.

Uber die Zugriffsregeln kénnen Sie die Berechtigungen fiir das Verzeichnis einstellen.

11.1.2 Verkniipfung

11.1.2.1 Verkniipfungen erstellen

Uber ,Verkniipfungen” kdnnen Sie Verbindungen (Links) zu Dateien, Verzeichnissen oder Webseiten
herstellen. Im ersten Schritt wahlen Sie die Art der Verknipfung aus.

Verknupfung erstellen D
Typ =1 Dateiverknipfung -
Zigl

Mame [h.eLE"-Ie'-cFmeng ]

Zugriff [ & Uneingeschrankt v]

Speichemn Abbrechen

Das System unterstitzt vier Arten von Verknipfungen:

Dateiverkniipfungen: Dateiverknipfungen sind Verknlipfungen auf eine Datei innerhalb projectfacts.
Wenn Sie eine Dateiverkniipfung erstellen, miissen Sie das Ziel angeben. Unter Ziel versteht man die
Datei, zu der Sie verkniipfen méchten. Des Weiteren konnen Sie den Namen der Verknilipfung
angeben und das grundsatzliche Zugriffsrecht bestimmen. Alle Daten kdnnen Sie auch anschlieRend
Uber Verknlpfung bearbeiten verdndern.
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Verzeichnis: Bei einer Verzeichnisverkniipfung bestimmen Sie tber das Feld ,Ziel” das Verzeichnis, zu
dem Sie verkniipfen mochten. Hierzu klicken Sie mit der Maus auf die drei Punkte.

Es erscheint ein Verzeichnisauswahldialog. In dem Dialog haben Sie Moglichkeiten, das gewlinschte
Verzeichnis auszuwahlen oder neu zu erstellen. Links unter ,,Orte” werden haufig genutzte
Verzeichnisse angezeigt. Wenn Sie das Verzeichnis ausgewahlt haben, klicken Sie auf Ubernehmen.

Neben dem Ziel missen Sie auch den Namen und die grundsatzlichen Berechtigungen einstellen.

Internet Link: Uber einen Internet Link kénnen Sie eine beliebige Internetseite mit lhrem System
verbinden. Hier geben Sie (iber das Ziel die Internetseite an, zu der sie eine Verknipfung erstellen
mochten. Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit, zu entscheiden, ob bei einem Klick auf den Link eine
neue Seite aufgehen soll. In diesem Fall setzen Sie das Hakchen im Feld ,,In einem neuen Fenster
offnen”.

Im Feld ,,Namen” geben Sie den Namen der Verknipfung an und unter Zugriff kdnnen Sie die
grundsatzliche Berechtigung einstellen.

|M

Lokales Ziel: Uber ,Lokales Ziel“ erzeugen Sie eine Verkniipfung auf Ihre lokale Umgebung. Bitte
beachten Sie, dass Sie aus Sicherheitsgriinden bei einigen Browsern (zum Beispiel Internet Explorer)
nur auf Netzwerkverzeichnisse, das heilt, alles auBer c:/, zugreifen kénnen.

Uber die drei Punkte im Feld ,Ziel“ erhalten Sie einen Auswahldialog, der die Eingabe des lokalen
Ziels unterstitzt.

In der Flache mit der Aufschrift ,Drop File...“ kdnnen Sie auch bequem per Drag&Drop eine Datei
auswahlen. Ziehen Sie diese einfach auf die dafiir vorgesehene Flache.

Eine gliltige Adresse ware zum Beispiel:

e fiir eine Datei file:///X:/TL/testdokument.txt
e oder flr ein Verzeichnis: file:///X:/TL/

In dem Feld ,,Namen“ geben Sie den Namen der Verknlpfung an und unter Zugriff kbnnen Sie die
grundsatzliche Berechtigung einstellen.
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11.1.2.2 Neues Dokument erstellen

Uber die Aktionsbox haben Sie die Méglichkeit ein neues Dokument zu erstellen. Um ein Dokument
erstellen zu kdnnen, missen Sie eine Dokument Vorlage in projectfacts hinterlegt haben. Dies kann
beispielsweise eine leere Word- oder Excel Datei sein oder andere Vorlagen, welche Sie bendtigen.

Wenn Sie ein neues Dokument erstellt haben, kénnen Sie dies nach dem Abspeichern des
Erstellungsdialogs bearbeiten oder herunterladen.

Dokumentvorlagen werden in dem Verzeichnis System / Templates hinterlegt.

1l
v
1S
]
»
it

ot
Hauptverzeichnis >

System

Tickets

Nr Datein Dokumenttyp Beschreibung

: DateigrsBe  Version Anderungsdatum
Firmendaten Farbmarkierung g g

11 Jigel = PROJECTTEMPLATES

2 Artikel FORUM 0,0 Byte

3 (i Firmey 7 LAYOUTS 54 MiB

Kampagnen

4 FORUI 0,0 Byte
offene Punkte

5 Kampi 0,0 Byte
Artikel

6 LAYOUTS 2,8 MiB

Neue Dokumentvorlagen anlegen:

Vorlagen werden in dem Verzeichnis System — Templates angelegt. Sie konnen Dateien ganz einfach
per drag & drop in das Verzeichnis ziehen, dann werden diese automatisch als Vorlage generiert.

In der Konfiguration wird unter Dateien — Einstellungen — Dateien ein Verzeichnis festgelegt, welches
die Dateivorlagen enthalt. StandardmaRig ist dort System/Templates hinterlegt. Dies kann jedoch an
dieser Stelle gedandert werden.
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11.2 Datei - Detailmanager

Die Einstellungen der hochgeladenen Dateien kdnnen in projectfacts bearbeitet werden. Hierzu
gelangt man in den Datei - Detailmanager. Dort stehen verschiedene Tabulatoren zur Verflgung:

e Eigenschaften

e Prifungen
e \ersionen

o Offentliche Links

e Alarme

e Berechtigungen

e Historie

2 \| Englischzertifikat js.docx

3 | HR Zertifikat.docx

11.2.1 Eigenschaften

Zertifikate

Zertifikate

Jiirgen Stepkes

1,6KB [l 18.02.2019 15:.07 |

Jiirgen Stepkes

11,5KB ] 18.02.2019 15:06 |

Im Bereich ,,Eigenschaften” konnen Sie den Namen der Datei andern. AuRerdem sehen Sie die

aktuelle DateigrofRe und den Ort, an dem die Datei abgespeichert ist.

¥ Stammdaten

ort
Dateiname

Version

¥ Eigenschaften

Beschreibung

Autor
Dokumentdatum
Stichwort
Absender
Besitzer

Dateityp

HR

Englischzertifikat js.docx

]

Jiirgen Stepkes

m Speichern und schlielfen

®

Schlielfen

Maximale Anzahl 0

Dokumenttyp

Farbmarkierung - Bitte wéhlen -

Empfanger

Gesperrt von

edocument wordprocessingml.document

Dateigrolie 11,6 KiB

Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit weitere Informationen an die Datei zu hinterlegen. Nach den
Feldern kann spater auch gesucht werden. So finden Sie leichter zu ihren Dateien.
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11.2.2 Priifung

Im Bereich Priifungen kann die Datei zur Priifung, zum Beispiel an einen Vorgesetzten, gegeben
werden. Die genaue Anleitung zu den Priifungen wird genauer im Modul QM erldutert.

Prufung 10X
Typ [‘v‘ersinnierung - ] Status Offen =
Name [ ]

Prifanweisung

Priifer [ Bitte wahlen ]

Anzahl 7 ]

Abbrechen

11.2.3 Versionen

Unter dem Tabulator ,Versionen” werden die Versionen der Datei angezeigt. Sie sehen das Datum
und die GroRe der jeweiligen Version.

Versionen

Prufung

Version Datum, Dateiname DateigroBe  Standard Versionierung

Jirgen Stepkes 18.02.2019 15:07 i
T Englischzerifiket s.docx 11,6 KiB

Schlieflen

Uber das ,drei Punkte“-Menii am Ende der Zeile gelangen Sie zu einem kleinen Menij, in dem Sie die
Version l6schen oder wiederherstellen kdnnen.
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&l Zu dieser Version wechseln

@ Loschen

11.2.4 Offentliche Links

Uber die 6ffentlichen Links kénnen Sie Dateien aus Ihrem System mit Personen teilen, welche keinen
Zugriff auf Ihr projectfacts haben. Uber die Aktionsbox erzeugen Sie einen 6ffentlichen Link. Sie kdnnen
ein Datum festlegen, bis wann der 6ffentliche Link giltig ist, und ob die Datei bearbeitet werden kann.
Des Weiteren konnen Sie aus dem Fenster einen Kontakt auswahlen, an welchen Sie den 6ffentlichen

Link senden wollen und kénnen ihn direkt per Mail versenden.

Alternativ konnen Sie Dateien (iber einen externen Zugang mit Personen teilen, welche keinen Zugriff
auf lhr projectfacts haben. Der externe Zugang wird in der Konfiguration anlegt und in einem CRM
Kontakt hinterlegt. Eine ausfihrlichere Anleitung zu den externen Zugangen finden Sie im Kapitel CRM.

11.2.5 Alarme

Wie in vielen weiteren Bereichen in projectfacts haben Sie die Mdéglichkeit sich verschiedene Alarme
als Erinnerungen oder Benachrichtigungen fiir die Datei zu setzen. Diese wird dann vom System zum
Falligkeitszeitpunkt verschickt. Es stehen verschiedene Moglichkeiten der Zustellung zur Verfligung:

Popup
Benachrichtigung
Interne Nachricht
SMS

Email

Per Report

11.2.6 Berechtigungen

Es gibt vier grundsatzliche Berechtigungsmodi fiir Dateien.
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Zugriffsmodus wechseln ¥
W Uuneingeschrénkt
Eingeschrankt

EY Vererbt

Alle Aktionen anzeigen

Uneingeschrankt: bedeutet, dass jeder die Datei sehen und verandern darf.

Eingeschrankt: Der eingeschrankte Zugriffsmodus erfordert bestimmte Berechtigungen fiir das Lesen
und Schreiben der Datei.

Wenn Sie die Berechtigungen setzen mochten, wahlen Sie zunachst links unter ,,Zugriffsmodus
wechseln“ den Modus , Eingeschrankt” aus.

Sie haben anschlieRend die Moglichkeit, Berechtigungsregeln hinzuzufligen. Wahlen Sie hierzu in
dem Feld ,,Gruppe” die Gruppe oder eine Einzelperson aus. AnschlieRend wahlen Sie im Feld Zugriff
aus, was die Gruppe oder Einzelperson tun darf. Als letztes missen Sie die Regel lGber ,Regel
hinzufligen” speichern.

Vererbt: Vererbt bedeutet, dass die Berechtigungen aus dem Ordner, in dem die Dateien liegen,
vererbt werden. In diesem Fall kann der Zugriff letztendlich 6ffentlich, aber auch eingeschrankt sein,
es wurden nur keine Berechtigungen explizit fiir die Datei gesetzt. Dateien und Ordner im
Hauptverzeichnis kdnnen nicht auf ,,vererbt” gesetzt werden.

Vererbt von Element: Bei der Vererbung von einem Element ist der Zugriff grundséatzlich
eingeschréankt. Wird ein Element / eine Datei in einem Projekt hochgeladen, so kénnen nur die
Personen auf die Datei zugreifen welche in dem Projekt eingeteilt sind. Dies wird tGber die
Projektrollen gesteuert und verhindert, dass die Datei Gber die globale Suche gefunden werden kann,
wenn ein User den vollen Zugriff auf die Dateien hat, jedoch nicht in dem Projekt eingeteilt ist.

Zugriffe fir Projektrollen:

Uber die Konfiguration — Benutzer & Rechte — Projektrollen kénnen Sie die Projektrollen bearbeiten.
Uber Zugriff kédnnen Sie steuern, ob der Mitarbeiter auf Dateien einen lesenden, lesenden und
schreibenden Zugriff oder keinen Zugriff hat. Mit dieser Einstellung wird der Zugriff bei ,,Vererbt von
Element” gelenkt.

11.2.7 Historie

Im Bereich Historie kann eingesehen werden wann das Dokument von welchem Mitarbeiter zur
Prifung gegeben wurde und wann dies wieder freigegeben wurde.
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¥ Status Historie

13.06.2019 09:26:
[Jirgen Stepkes] —=
Prufung [Bitte Priifen):
Erstellt

Abbrechen Schlielten

11.3 Dateien hochladen

Um Dateien hochzuladen nutzen Sie auf der linken Seite die entsprechende Aktion. Die Dateien
werden dann dem aktiven Verzeichnis hinzugefiigt.

Es gibt vier Moglichkeiten Dateien hochzuladen: Dateien kdnnen ...

e klassisch Uiber ,,Durchsuchen” aus dem lokalen Rechner hochgeladen werden.
e per Drag & Drop in das Verzeichnis geschoben werden.
e per Webcam als Bild aufgezeichnet werden.
e per WebDAV-Protokoll (ibertragen.
Uber den Tabulator wihlen Sie die gewiinschte Methode zum Hochladen aus.

Drag & Drop Photo  WebDAV v

Durchsuchen... | Keine Dateien ausgewahit.

11.3.1.1 Datei hochladen

Den klassischen hochladen Dialog 6ffnen Sie tiber den ,,Durchsuchen” Button. Es erscheint ein Dialog,
mit dem Sie eine Datei auswahlen kdnnen.
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11.3.1.2 Drag & Drop

Um Dateien per Drag & Drop hochzuladen, ziehen Sie einfach die gewilinschten Dateien mit der Maus
in die Verzeichnistibersicht. Auf diesem Weg kénnen Sie auch viele Dateien schnell und zlgig
hochladen. Im Fenster zeigt ein Statusbalken, wieweit der Dateiupload fortgeschritten ist.

Nachdem der Upload fertig ist, werden alle Dateien im aktuellen Verzeichnis angezeigt.

11.3.1.3 Foto

Wenn Sie Uber eine Webkamera verfligen, besteht die Moglichkeit, ein Foto zu schieRen und in der
Dateiablage abzulegen.

Die Ansteuerung der Kamera wird durch Flash realisiert, daher missen Sie beim ersten Aufruf den
Zugriff auf die Kamera Uber den Flash Player zulassen. Wenn der Flash Player aktiv ist, wird das
Kamerabild angezeigt.

Durch Aktivieren des kleinen Foto Icons unten Links erscheint ein Countdown, der riickwarts bis eins
zahlt und anschlieRend ein Foto macht. Das Foto wird angezeigt. Diesen Vorgang kénnen Sie beliebig
oft wiederholen, bis das Foto Ihrer gewiinschten Qualitdt entspricht. Mit einem Klick auf das
Diskettensymbol ibernehmen Sie das Bild in die Dateiablage.

11.3.1.4 WebDAV

Drag & Drop Photo WebDAV v

Um iiber WebDAV auf das Dateimodul
zuzugreifen sind folgende Einstellungen zu
verwenden:

Benutzername: Chef@5 Felix

Serveradresse: htips://5p.projectfacts.de/users
/Chef@5 Felix/files/Firmendaten

Um Uber WebDAV auf projectfacts zuzugreifen richten Sie ihren WebDAV-Client mit den in der
Infobox angezeigten Anmeldedaten ein.

Der Benutzername setzt sich aus Ihrem Anmeldenamen und lhrem Mandanten zusammen,
verbunden mit einem @-Zeichen. Die Validierung geschieht mit Ihrem projectfacts Passwort.

11.4 Dateien online bearbeiten

Durch einen Klick auf die Datei werden verschiedene Moglichkeiten angezeigt, um die Datei zu
bearbeiten. Bei einer Microsoft Office Datei hat man beispielsweise folgende Auswahimoglichkeiten:
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Englischzertifikat js.docx

En Datei herunterladen

Ep Herunterladen und sperren

£ Datei bearbeiten (Java)

@ Mit Microsoft Office 6ffnen

@ Mit Microsoft Office bearbeiten

Datei herunterladen: Die Datei wird auf Ihren Computer heruntergeladen.

Datei herunterladen und sperren: Zusatzlich zum Download wird die Datei fiir die weitere

Bearbeitung gesperrt. Dies wird hinter dem Dateinamen durch ein Symbol deutlich gemacht.

Datei bearbeiten (Java): Die Datei kann in Java ge6ffnet und bearbeitet werden.
Mit Microsoft Office 6ffnen: Die Datei wird geéffnet und kann online bearbeitet werden.

Mit Microsoft Office bearbeiten: Die Datei kann in Word bearbeitet werden
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12 Finanzen

12.1 Aligemeine Einfiilhrung

Grundsatzlich lasst sich das Finanzmodul in projectfacts in zwei unterschiedliche Gruppen aufteilen.
Diese wiederum kdonnen unterschiedliche Auspragungen haben, wie die folgende Tabelle beschreibt.

Belege Kosten
Ausgangsbelege Eingangsbelege e Arbeitskosten
e Angebote e Eingangsrechnungen e Reisekosten
e Auftrage e Bestellungen e Materialkosten
e Rechnungen e Eingangsbrief * Provisionen
e Rechnungskorrektur e Uberstundenauszahlunge
e Brief n

Die Kapitel 1.2 bis 1.5 beziehen sich auf die unterschiedlichen Belege. Kapitel 1.6 geht anschliefend
auf die Kosten und Reisekosten ein.

12.2 Belege und Belegiiberblick

Unter dem Belegiiberblick finden Sie eine Ubersicht dhnlich der ,Meine Belege“-Seite. Der
Unterschied besteht in der Sortiermoglichkeit nach Zustand und der Tatsache, dass man auch Belege
von Kollegen sehen kann, wenn man die geeigneten Rechte dazu besitzt.

Diese Seite ist das Kernstiick des Faktura-Moduls und prinzipiell kann man sagen, dass sich die
gesamte Faktura hier abspielt. Die restlichen Seiten bilden lediglich einen Teil der hier dargestellten
Funktionalitat ab und beziehen sich auf spezifische Geschaftsprozesse.
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In der Zusammenfassung haben Sie die Mdglichkeit schnell Belege nach bestimmten Belegzustdanden
zu filtern.

Sie kdnnen von hier aus natlrlich jederzeit neue Belege erstellen und einem Projekt/Kunden
zuordnen. Von hier aus lassen sich alle Belegtypen erzeugen und es ist vorgesehen, den
Belegliberblick als Knotenpunkt der Faktura zu benutzen.

12.2.1 Status der Belege

Insgesamt wird zwischen 3 verschiedenen Status entschieden, in der sich ein Beleg befinden kann.
Diese sind:

e Entwurf
e Validiert
e Archiviert

Entwurf

Sobald ein Beleg angelegt wird, befindet sich dieser im Entwurfsmodus. Dies wird auf der auf der
linken oberen Seite des Detailmanagers mit einem , Entwurfs“-Button dargestellt. Belege die sich im
Entwurfsmodus befinden kénnen vollumfanglich bearbeitet werden. Dies kann zum Beispiel das
Bearbeiten von Positionen oder der Belegdaten sein. Belege, die sich im Entwurfsmodus befinden,
kénnen nicht versendet werden.

Validiert

Sobald Sie den Beleg fertigstellt haben, kdnnen Sie diesen validieren. Hierzu gibt es im Detailmanager
eine passende Aktion. Zum Beispiel ,,Angebot erstellen”. Mit der Validierung wird das .pdf gebildet.
Gleichzeitig verschwindet der ,, Entwurfs“-Button und belegrelevante Daten, wie Belegdaten oder
Positionen, kdnnen nicht mehr verandert werden. Validierte Belege erhalten eine feste
Belegnummer und kdnnen versendet werden. Um eine Anderung in validierten Belegen vornehmen
zu konnen, muss der Beleg in den Entwurfsmodus zurlickgesetzt werden.

Archiviert
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Belege konnen archiviert werden. Dies bietet sich zum Beispiel bei abgerechneten Auftragen oder
bezahlten Rechnungen an. Durch die Archivierung verschwinden diese Belege nicht aus Berichten
und Auswertungen, jedoch aus lhrer Belegliste. Somit haben Sie immer eine saubere Liste. Uber die
Filtereinstellungen kénnen jedoch auch archivierte Belege angezeigt werden. Um die Archivierung
vorzunehmen gibt es im Detailmanager die Aktion ,,Beleg archivieren®. Archivierte Belege kbnnen
Uber die Aktion , Beleg aus Archiv holen” wieder zurilickgeholt werden.

12.2.2 Berechtigungen der Belege

Das Finanzmodul stellt eine der sensibelsten Stellen in Unternehmen dar. Aus diesem Grund gibt es
in projectfacts mehrere Moglichkeiten um Zugriffe auf Belege zu regeln. Zunachst benétigt der User
das Basisrecht, dass er Belege liberhaupt sehen, diese erstellen oder validieren darf

Dieses Basisrecht kann bereits eingeschrankt werden. Zum Beispiel, dass der User lediglich Angebote,
aber keine Rechnungen sehen darf. Ahnlich verhilt es sich auch beim Erstellen und Validieren der
Belege.

Entscheidend fir die Sichtbarkeit der einzelnen Belege sind letztendlich aber die Projektrechte oder
die Belegrechte.

Zugriff auf Belege liber die Projektrolle:

Uber die Konfiguration — Benutzer & Rechte — Projektrollen haben Sie die Méglichkeit
unterschiedliche Zugriffsformen auf Belege zu konfigurieren.

Vorrausetzung ist es, dass der Beleg mit einem Projekt verknlipft ist. GemalS der Projektrolle die der
User in diesem Projekt hat, hat er anschliefend unterschiedliche Zugriffsrechte auf den Beleg.

Zur Auswahl stehen neben keinen Zugriff, lesenden Zugriff und schreibenden Zugriff

Belegrechte

Unabhangig der Projektrechte ist es auch moglich einzelne Belege individuell Giber Belegrechte zu
berechtigen. Zur Auswahl stehen hier folgende Zugriffsmodi:

e Uneingeschrankt
Hier haben alle User einen Vollzugriff auf den Beleg. Vorrausetzung hierfiir ist jedoch, dass
die grundsatzlichen Rechte vorhanden sind, oder der Beleg nicht durch andere Rechte (zum
Beispiel Projektrolle) berechtigt ist.

e Eingeschrankt
Beim eingeschrankten Zugriffsmodus kdnnen die Zugriffe gezielt pro Mitarbeiter gesetzt
werden. Zudem steht jeweils die Wahlmdglichkeit zur Verfliigung, in welcher Form der Zugriff
gewahrt wird (Lesen, Schreiben, Voller Zugriff)
e Privat
Bei dieser Zugriffseinstellung sieht lediglich der Belegersteller den Beleg.
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Die Belegrechte kénnen bereits in den Belegvorlagen gesetzt werden, sofern eine Vorlage
genommen wird, hat der Beleg bereits die voreingestellten Rechte.

Sonderzugriffe auf Belege:

Uber die Konfiguration — Benutzer & Rechte — Benutzergruppen kénnen fiir einzelnen User
Sonderzugriffe auf Belege gesetzt werden. Dieser Zugriffsform wird als ,Sachbearbeiter”
beschrieben.

Das ,Sachbearbeiter“-Recht setzt sich tiber alle zuvor geschriebene Rechte hinweg und erlaubt einen
Vollzugriff auf alle Belege.

12.2.3 Belege priifen und freigeben

In projectfacts gibt es die Moglichkeit Belege anderen Personen zur Priifung vorzulegen. Hierzu
kénnen eigene Workflows erstellt werden. Die Workflows wiederum hangen an den betreffenden
Belegen, die einer Priifung obliegen.

Sofern ein Freigabeworkflow an einem Beleg hangt, konnen Belege zum Beispiel nicht mehr direkt
erstellt werden, sondern missen im Vorfeld zur Prifung vorgelegt werden.

1 | Angebot Stammdaten  Angebotsdaten Vorschou JESENGUENN Prifung Datelen Alarme  Historie
O « 8 = Toe K
E’% 10er Lizenz Angebot
Positionen

1.617,60 € 192494 ¢

Beschreibung Anzabl  Einzelpreis Abrechnungsart
tart Ende Abrechnungsabweichung Einheit Preisgestatung Rabatt

0 EUR 142,80 EUR

t1o) Summe (brutto)

In diesem Fall kann der Mitarbeiter den Beleg nicht erstellen, sondern lediglich zur Priifung geben.
Die Person, die im Freigabeprozess als Prifer hinterlegt ist, erhdlt nun eine Benachrichtigung.
AnschlieBend priift die Person den Beleg und gibt diesen frei.

Der Belegfreigabeprozess lauft in der Anwendung automatisiert. Hierzu missen jedoch in der
Konfiguration der Prozess und die Bedingungen der Prifung hinterlegt werden.

Konfiguration der Belegfreigabe:

Zur Nutzung der Belegfreigabe kdnnen in der Konfiguration mehrere Einstellungen vorgenommen
werden. Zum einen kdnnen Bedingungen fiir eine Freigabe festgelegt werden, und zum anderen
kénnen unterschiedliche Priifungszenarien an die Belegvorlagen gehdngt werden.
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Bedingungen fiir die Belegfreigabe

Unter Konfiguration — Finanzen — Bedingungen ist es moglich die Bedingungen einzustellen, wann
eine Freigabe erfolgen soll. Hierbei stehen drei Parameter zur Verfiigung: Bearbeiter, Kunde und
Summe Netto.

Bedingungen

Name Parameter Bedingung Aktiv

Azubi Summe Netto 8.000,00(Wert inklusive) - 9.000,00(Wert exklusive) € v
Kritisch Kritisch Belege die als Kritisch eingestuft wurden, unterliegen dieser Priifung v

intrage insgesamt Zeige 10 Eintrage pro Seite

So kann es zum Beispiel bedeuten, dass eine Freigabe nur bei bestimmten Personen erfolgen muss,
oder erst ab einem bestimmten Geldbetrag und nur bei ausgewahlten Kunden.

Priifungen in Belegvorlagen hinterlegen

Um den Freigabeprozess zu nutzen, muss dieser unter dem Punkt ,,Priifung” innerhalb der
Belegvorlagen (Konfiguration — Finanzen — Belege) eingestellt werden.

103 a a - = B ToR A=
i-‘:‘ Vorlage Rechnung
0.b0€ 0,006 Priifungen

Besitzt man mehrere Vorlagen, dann kdnnen pro Vorlage unterschiedliche Priifungsszenarien
hinterlegt werden. Auch innerhalb einer Vorlage kdnnen mehrere Priifungsszenarien hinterlegt
werden, die dann je nach Bedingung greifen.

Bei den Priifungsszenarien kann der Typ gewahlt werden: Standard bedeutet, dass die Priifung
keinen Einfluss auf die Validierung hat. Belegvalidierung bedeutet vielmehr, dass erst durch die
Prifung eine Validierung des Beleges moglich ist. Beim Priifer kénnen mehrere Priifer hinterlegt
werden, die dann der Reihe nach zustimmen mussen.

12.2.4 Provisionen auf Belege

An dieser Stelle konnen die in der Konfiguration angelegten Provisionsregeln bei den Belegen
hinterlegt bzw. eingesehen werden. Neben dem Ausweis der geltenden Regeln finden sich hier die
durch die Erstellung der Rechnungen aus den Auftragen erzeugte Provisionen mit ihren monetaren
Werten.
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12.2.5 Belegvorlagen erstellen

Um Belege in projectfacts erstellen zu kénnen, bendtigen Sie eine entsprechende Belegvorlage pro
Belegtyp. StandardmaRig sind fur die gangigen Belegtypen bereits Vorlagen angelegt. Dennoch
haben Sie die Moglichkeit weitere Belegvorlagen zu erstellen. Alles was Sie in dieser Vorlage
einstellen, ist im spateren tatsachlichen Beleg fiir Sie voreingestellt.

Bei der Erstellung einer neuen Vorlage missen Sie zundchst den Belegtyp (z.B. Angebot oder Auftrag)
und anschlieBend das Layout auswahlen. AbschlieRend geben Sie lhrer Vorlage einen
wiedererkennbaren Namen.

1|
v
L}
»
it

Konfiguration EREElemn v

Finanzen s
[

Belege (Keine Zeitfilter)

il ol

Layouts als Basis fiir Ihre Belege:

Die Layouts bilden die Basis fiir Ihre Belege. Hierbei handelt es sich um xml Dateien, welche im
Vorfeld durch unsere Layouter fiir Sie erstellt werden.

Uber die Konfiguration — Finanzen — Layouts kénnen Sie Ihre Layouts einsehen. Die dort hinterlegten
Platzhalter werden automatisch mit in die Belegvorlagen libertragen, konnen aber bei Bedarf in den
Vorlagen verandert werden.

Sollten Sie weitere Informationen zur Erstellung der Layouts bendtigen, kdnnen Sie sich gerne bei uns

melden.
Einstellung des Dokumentennummernschemas und des Zdhlerstandes:

Uber die Konfiguration — Finanzen — Layouts kénnen Sie auch das Schema fiir lhre
Dokumentennummer einstellen. Dieses Schema stellen Sie pro Layout in den Stammdaten ein. lhnen
wird dabei immer eine Vorschau lhres Schemas angezeigt.

Uber die Konfiguration — Finanzen — Zéhlerstinde kénnen Sie die Zihlerstande Ihrer jeweiligen
Belege einsehen und auch zuriicksetzen. Dies macht vor allem bei einem Systemwechsel Sinn. So
haben Sie die Moglichkeit llickenlose Zahlerstande zu haben.

AnschlieBend gelangen Sie in den Detailmanager der Belegvorschau. Zu empfehlen ist es, wenn Sie
hier direkt eine Preisliste hinterlegen.
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Darlber hinaus kdnnen Sie bereits Positionen hinzufligen. Wenn spéter aus dieser Vorlage einen
tatsachlichen Beleg erstellen, sind diese Positionen bereits vorausgewahlt. Alle von lhnen angelegten
Belegvorlagen werden Ihnen bei der Erstellung von Belegen zum passenden Belegtyp angezeigt.

Belegvorlagen verkniipfen:

Sofern Sie mehrere unterschiedliche Belegvorlagen anlegen, konnen Sie diese miteinander
verknipfen. GemaR Ihrer Verkniipfung werden lhnen anschliefend bei Erstellung der Belege immer
die passende Vorlage angezeigt.

Zum Beispiel auf Angebotsvorlage 1 folgt immer Auftragsvorlage 1 und Rechnungsvorlage 1.

Die Einstellung hierfiir nehmen Sie im Detailmanager der jeweiligen Vorlage vor. Dort steht lhnen in
den Belegdaten das Feld ,,Matching” zur Verfligung. Dort tragen Sie eine Ziffer ein, die mit der
Ubereinstimmen muss, die im verknlpften Beleg steht.

12.3 Artikel und Preislisten anlegen

Zur Nutzung der Belege in projectfacts ist die Anlage von Artikeln elementar. Die angelegten Artikel
sind spater in den einzelnen Belegen als Positionen auswahlbar. Im Rahmen der Artikelanlage sind 2
weitere Punkte zu beachten: Preislisten und Wahrungen.

12.3.1 Anlegen von Artikeln

Artikel legen Sie in der Konfiguration — Finanzen — Artikel an. In der Aktionsbox steht Ihnen dabei die
Aktion ,Neuer Artikel” zur Verfligung.

AnschlieBend 6ffnet sich ein Dialog bei dem Sie sowohl den Namen als auch Nummer des Artikels
eintragen. Zusatzlich geben Sie den Mwst Satz an und wahlen die Abrechnungsart aus. In
Beschreibungsfeld befillen Sie die Artikelbeschreibung. Die Option ,Hauptartikel” steht Ihnen
hingegen der Verfligung, um einzelnen Artikelgruppen zu bilden.

Bei der Abrechnungsart stehen Ihnen folgende Arten zur Verfligung:

e Nach Aufwand: Entscheiden fiir die Abrechnung dieser Positionen sind Zeitbuchungen. Je
nach Aufwand der gebuchten Zeiten, wird die Hohe der Position abgerechnet. Im Angebot
koénnen Sie auch bei Positionen nach Aufwand eine geplante Anzahl eingeben.

o Festpreis: Bei Festpreispositionen sind Zeitbuchungen fiir die Abrechnung nicht relevant. Die
angebotene Position kann direkt und vollumfanglich abgerechnet werden.

o Nach Zeitdauer: Positionen nach Zeitdauer, sind Festpreispositionen, die in periodischer
Abfolge immer wieder zum gleichen Preis abgerechnet werden kénnen.
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Sofern Sie den Artikel nun erstellt haben, 6ffnet sich ein Dialog zur weiteren Bearbeitung des Artikels.
Der Dialog teilt sich in 6 Teile:

e Stammdaten

e  Statistik

e Preisgestaltung

e Preislisten

e Standardwerte fir Positionen, Projekterstellung und Abrechnung.
e Artikelerweiterung Buchungsexport (Konto, RAP)

Im Folgenden werden die einzelnen Punkte naher beschrieben.
Stammdaten

Ein GroRteil der Stammdaten konnten Sie bereits im Erstellungsdialog des Artikels angeben.
Zusatzlich hierzu stehen Ihnen noch die Felder Hersteller, Verzeichnis und Artikelbild zur Verfligung.

e Hersteller: Hier kdnnen Sie einen Hersteller des Artikels aus Ihrem CRM auswahlen. In
Berichten kdnnen Sie anschliefend danach filtern.

e Verzeichnis:

e Artikelbild: Sofern Sie Bilder im Dateimodul hochgeladen haben, kénnen Sie diese Bilder mit
dem Artikel verkniipfen. Ein Artikel kann nur ein Bild haben. Das Artikelbild wird
anschliefend im Beleg angezeigt, sofern Ihre Layouts diese Option unterstiitzt.

Statistik

Unter dem Punkt Statistik werden mehrere Parameter gesammelt, welche fiir die spatere
Auswertung der Artikel hilfreich sind. Insgesamt stehen Ihnen folgende Felder zur Verfligung:

e Kategorien

e Gruppe

e Geschaftsbereich
e  Produkt

e Produktart

e Dienstleistungstyp
e Einkommensart

e  Wiederkehrend

Je nach Parameter stehen unterschiedliche Feldertypen zur Verfligung. Manchmal handelt es sich um
Mehrfacheingabefelder und manchmal um Einfachauswahlfelder.

Statistik — Parameter einstellen:

Uber die Konfiguration — Finanzen — Einstellungen kdnnen Sie im Artikeltab die einzelnen Parameter
flr die Statistik im Artikel auswahlen und naher bestimmen. Hinter jedem Parameter steht Ihnen ein
Optionsfeld zur Verfligung. Dort geben Sie kommagetrennt die jeweiligen Auswahloptionen ein.

Im Vorfeld kdnnen Sie bei jedem Parameter einstellen, ob Sie diesen nutzen méchten oder nicht. Zur
Auswahl stehen:

Aus
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Sichtbar
Sichtbar im Adminmodus

Sichtbar und Mussfeld

Zusatzlich zu diesen Feldern, gibt es noch die Option ,,Als Servicehinweis anzeigen”. Wenn Sie diese
Option anwadhlen, dann werden die Artikel beim jeweiligen Kunden als Servicehinweis hinterlegt,
sofern der Kunde diese Artikel einmal gebucht hat.

Uber diese Option kénnen Sie schnell herausfinden, welcher Kunde, welche wichtigen Artikel (zum
Beispiel Lizenzen) hat.

Preisgestaltung

Die Preisgestaltung ist elementar fir die Nutzbarkeit der einzelnen Artikel. Je nach Wahl der
Abrechnungsart stehen hier stellenweise unterschiedliche Felder zur Verfligung. Unabhangig der
jeweiligen Abrechnungsart stehen folgende Felder zur Verfligung:

e Preisgestaltung: Bei der Preisgestaltung kann zwischen Einzelpreis und Staffelpreis
unterschieden werden. Beim Staffelpreis andert sich der Preis einer Einheit mit steigender
Anzahl. Beim Einzelpreis ist der Preis einer Einheit hingegen immer gleich. Sofern der
Einzelpreis auf bearbeitbar gestellt ist, dann kann der Preis in der spateren Position noch
verandert werden. Bei der Einstellung ,,nicht bearbeitbar” ist dies hingegen nicht der Fall.

e Einzelpreis: Hier tragen Sie den Einzelpreis des Artikels ein. Je nach Angabe der
Preisgestaltung kann der Einzelpreis in der spateren Position noch bearbeitet werden oder
nicht.

e Einheit: Hier wird die Artikeleinheit ausgewahlt. Wichtig ist, dass Sie bei der Abrechnungsart
Nach Aufwand eine zeitbezogene Einheit wie Tag oder Stunden auswahlen

Abrechnungsart Festpreis und nach Aufwand

Bei der Abrechnungsart nach Festpreis und nach Aufwand stehen zusatzlich das Feld ,Wiederholung”
zur Verfligung. Hier gibt es folgende Optionen:
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e Standard: Sofern die Position komplett abgerechnet ist, kann diese Position nicht mehr
abgerechnet werden.

e Betragsunabhangig einmalig: Bei dieser Einstellung ist lediglich eine einmalige Abrechnung
der Position moglich. Jedoch ist der Betrag nicht relevant. Theoretisch kénnen Sie eine
Position im Wert von 1.000 EUR auch mit 10.000 EUR abrechnen.

e Betragsunabhangig wiederkehrend: Bei dieser Einstellung kann die Position unendlich oft
abgerechnet werden. Der Betrag ist auch nicht relevant.

Automatische Zuordnung von Zeiten bei Festpreispositionen:

Bei der Abrechnungsart Nach Aufwand, werden die gebuchten Zeiten automatisch der jeweiligen
Position und damit auch der Rechnung zugeordnet. Bei Festpreispositionen ist dies nicht der Fall.
Uber die Konfiguration — Finanzen — Einstellungen und dem Belegetab kénnen Sie dies jedoch
festlegen.

Hierzu mussen bei der Option ,Zeiten bei Festpreispositionen automatisch zuordnen” einen Haken
setzen.

Abrechnungsart Nach Zeitdauer

Bei der Abrechnungsart Nach Zeitdauer steht das Feld ,Wiederholung” nicht zur Verfligung. Daflr
haben Sie jedoch drei weitere Felder zu befiillen:

e Abrechnungsdauer: Da Artikel nach Zeitdauer in widerkehrenden Zyklen abgerechnet
werden, missen Sie hier die Dauer des Zyklus einstellen. Das Feld ,,Abrechnungsdauer”
kooperiert dabei mit dem Feld ,Zeiteinheit”. Bei Abrechnungsdauer tragen Sie einfach eine
Ziffer ein.

e Zeiteinheit: Die Zeiteinheit bestimmt nun die in der Abrechnungsdauer eingetragene Ziffer
naher. Zur Auswahl haben von Stunden bis Jahren.

e Abrechnungsabweichung: Nach Zeitdauer werden Ihnen immer dann, wenn der kommende
Zyklus erreicht ist zur Abrechnung angezeigt. Sofern Sie die Position jedoch bereits vorher
oder erst spater abrechnen mochten, dann kdnnen Sie hier die Abweichung in Tagen
eintragen und mit einem + oder — versehen.

Automatische Zuordnung von Zeiten bei Nach Zeitdauer Positionen:

Ahnlich wie bei Festpreispositionen, findet auch bei Zeitbuchung auf Nach Zeitdauer Positionen keine
automatische Zuordnung der Zeiten statt. Uber die Konfiguration — Finanzen — Einstellungen und
dem Belegetab konnen Sie dies jedoch festlegen.

Hierzu mussen bei der Option ,Zeiten bei periodischen Positionen automatisch zuordnen” einen
Haken setzen.
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Preislisten

Unter diesem Bereich finden Sie alle im System hinterlegte Preislisten. Zuséatzlich kénnen Sie
erkennen, in welchen Preislisten der Artikel aktiv ist und in welche nicht. AnschlieRend kénnen Sie
hier auch den Artikel in der jeweiligen Preisliste pflegen.

Zur Verfiigung steht lhnen die Felder Einzelpreis, Name, Beschreibung und Mwst Satz. Sofern Sie die
Felder leer lassen, werden die Daten aus dem Artikel Gbernommen. Jedoch haben Sie auch die
Moglichkeit je Preisliste alternative Werte einzutragen.

Weitere Informationen zu den Preislisten finden Sie im Unterpunkt ,,Preislisten pflegen und Artikel
hinzufligen”.

Standardwerte fiir Position, Projekterstellung und Abrechnung

In diesem Absatz sind sehr viele Einstellungen vorzunehmen. Die meisten davon, sind in der
jeweiligen Position spater zu dandern, kdnnen jedoch im Artikel bereits als Standardwert festgelegt
werden.

Zunachst kénnen Sie einstellen, ob die Zeiten die auf die spatere Position gebucht werden bei einer
Rechnung mit in den Tatigkeitsnachweis libernommen werden.

Anzeige der Zeiten auf Tatigkeitsnachweis:

Uber die Konfiguration — Finanzen — Einstellungen kénnen Standardwerte gesetzt werden, ob Zeiten
gewisser Positionen auf den Tatigkeitsnachweis gesetzt werden sollen, oder nicht. Gesteuert wird
dies Uber die Abrechnungsart der Position. Bei Festpreispositionen ist es standardmalig ausgestellt,
dass Zeiten auf den Tatigkeitsnachweis gelangen. Bei Positionen nach Aufwand ist dies hingegen
standardmaRig eingestellt.

Wenn Sie unter ,Fixpreispositionen standardmaRig im Tatigkeitsnachweis anzeigen” einen Haken
setzen, dann werden die Zeiten auch bei Festpreispositionen angezeigt.

Die Felder Freier Text oben und Freier Text unten geben Ihnen die Méglichkeit weitere
Beschreibungstexte einzutragen, welche spater bei Verwendung des Artikels im Beleg mitangezeigt
werden.

Letztendlich kdnnen Sie noch festlegen, inwiefern eine Projekterstellung aus dem Artikel stattfinden
soll. Hierzu stehen folgende Mdglichkeiten zur Verfligung:

e Auto: Bei dieser Einstellung wird klassisch aus einer Position im Projekt ein Arbeitspaket

e Kein Projekt erstellen: Hier wird bei der Erstellung eines Projektes diese Position nicht
bericksichtigt. Aus der Position wird somit kein Arbeitspaket

e Individuelle Einstellungen: Bei der Auswahl dieser Einstellung 6ffnen sich weitere Felder.
GemaR der Angabe in diesen Feldern wird anschlieend aus dieser Position die
Projekterstellung vollzogen.

e Mit Vorlage: Ist diese Einstellung ausgewahlt, dann wird bei Projekterstellung eine
Teilprojektvorlage genutzt, die im Vorfeld erstellt worden ist und mit dieser Position
verknipft wird.

168



Erstellung Teilprojektvorlage in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Projekte — Projekte kénnen Projektvorlagen erstellt werden, die spater im
System nutzbar sind. Hier besteht sowohl die Moéglichkeit Hauptprojektvorlagen zu erstellen, als auch
Teilprojektvorlagen.

Zur Verknilipfung mit Positionen sind Teilprojektvorlagen maligeblich

Das zweite Kriterium bei der Projekterstellung ist die Verkniipfung der Abrechnungsposition. Hierbei
geht es um die Frage, inwiefern diese Position mit dem zugehérigen Projekt verknipft sein soll. Vor
allem bei Positionen nach Aufwand ist dies von grolRer Bedeutung, da nur so die Zeiten richtig der
Abrechnungsposition zugeordnet werden kénnen. Bezliglich der Verknilipfung stehen folgende
Auswahlmoglichkeiten zur Verfligung:

e Original Position: Bei dieser Einstellung wird die Position mit daraus gebildeten Arbeitspaket
verkniipft.

e Hauptprojekt: Die Abrechnungsposition wird mit dem Hauptprojekt verknipft und nicht mit
dem daraus entstehenden Arbeitspaket. Positionen die mit dem Hauptprojekt verknipft
werden, gelten fiir alle darunterliegenden Projektelemente auch als Verknipfung. AulRer das
Projektelement hat eine direkte Verknlipfung zu einer Position. In diesem Fall ist diese
Verknlpfung maligeblich.

e Bereich: Hierbei handelt es sich um die Belegbereiche die im weiter oben beschrieben
worden sind. Aus Belegbereichen werden bei Projekterstellung Teilprojekte. Bei dieser
Einstellung wird die Abrechnungsposition nicht mit dem daraus entstehenden Arbeitspaket
verknipft, sondern mit dem libergeordneten Teilprojekt (welches aus dem Belegbereich
erstellt wurde). Ahnlich wie bei der Hauptprojektverkniipfung, gilt diese Verkniipfung fiir alle
unter dem Teilprojekt liegenden Projektelementen.

e Keine: Hier wird keinerlei Verknipfung zwischen der Position und dem Projekt hergestellt.

Einstellung fiir das automatische Abrechnen von Projekten

Bei der Art der Projekterstellung und der Verkniipfung der Abrechnungsposition wurden bereits die
Moglichkeiten beschrieben, inwiefern eine Projekterstellung mit anschliefRend Verkntpfung zur
Position moglich ist. Nun kdnnen weitere Regel eingestellt werden, die eine Zuordnung der
gebuchten Zeiten zu den jeweiligen Positionen und letztendlich die damit verbundene Abrechnung
sicherstellt. Aufgrund der vielen Moglichkeiten der Projekterstellung und Positionsverkniipfung ist
man in der Lage, mehrere Positionen mit einem Projektelement zu verkniipfen. In diesem Fall muss
Gber Regel dargestellt werden, wann welche Position bei welcher Zeitbuchung angesprochen werden
soll. Die méglichen Regeln werden im Folgenden beschrieben:

e Prioritat: Sind mehrere Positionen mit einem Projektelement verkniipft, wird die Position mit
der hoéheren Prioritat angesprochen

e Allen verrechenbaren Zeiten zuordnen: Unabhédngig der anderen verknipften Positionen mit
einem Projektelement, werden alle Zeiten der Position zugeordnet, bei der hier ,,Ja“ gewahlt
ist

e Max. abrechenbare Zeit: Hierliber kann eingestellt werden, wie viel Zeit maximal mit dieser
Position abgerechnet werden sollen. Zeitbuchungen, die liber diese Schranke hinausgehen,

werden nicht mehr fiir diese Position beriicksichtigt.
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e Max gilt pro X Zeiteinheiten: Dieses Feld hangt mit dem zuvor beschriebenen Feld
zusammen. Es ist moglich eine Zeiteinheit anzugeben, fiir die die maximale Grenze gilt. (Zum
Beispiel fiir 1 Monat)

e Zeiteinheiten: Die Einheit wird hier ausgewahilt.

e Rubrik und Bereich: Eine weitere Moglichkeit der Zeitzuordnung zu der jeweiligen Position
kann direkt bei der Zeitbuchung genutzt werden. Bei der Zeitbuchung kann der Mitarbeiter
eine Rubrik und einen Bereich auswahlen. Sofern in der Position ein bestimmter Bereich oder
eine bestimmte Rubrik ausgewahlt ist, dann werden die Zeiten die ebenfalls diese Auswahl
haben, dieser Position zugeschrieben.

Erstellung von Bereich und Rubrik in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Projekte — Kategorien kdnnen die zur Auswahl stehenden Bereiche und
Rubriken fir die Zeitbuchungen angelegt werden.

e Bearbeiter: Eine relativ einfache Regel stellt die Bearbeiter-Verkniipfung dar. Sofern in der
Position ein oder mehrere Bearbeiter ausgewahlt sind, dann werden nur Zeitbuchungen
dieser Personen mit dieser Position verknipft.

Rechnungserstellung

Pro Position kann eingestellt werden, unter welchen Kriterien die Position abgerechnet werden soll.
Erst wenn das eingestellte Kriterium greift, wird die Position als jetzt abzurechnen angezeigt. Hierbei
stehen folgende Einstellungsmoglichkeiten zur Verfligung:

e Projektfortschritt: Hier kénnen Sie einen Projektfortschritt eintragen, der die Abrechnung
auslosen soll. Sofern im Projekt der Fortschritt auf den eingetragenen Wert gesetzt wird,
wird die Position auf jetzt abzurechnen gesetzt. Voraussetzung hierzu ist jedoch, dass die
Position mit dem passenden Projektelement verkn(pft ist.

e Projektstatus: Hier kénnen Sie einen Projektstatus eintragen, der die Abrechnung auslésen
soll. Sofern im Projekt der Status gesetzt wird, wird die Position auf jetzt abzurechnen
gesetzt. Voraussetzung hierzu ist jedoch, dass die Position mit dem passenden
Projektelement verkniipft ist.

Darliber hinaus kann eingestellt werden, welchen Status ein Projekt erhalten soll, wenn eine
Rechnung gestellt worden ist, sowie wenn eine Rechnung wieder in den Bearbeitungsmodus
wechselt. Zur Auswahl stehen dabei folgende Werte:

e AUTO: Hier orientiert sich der Wechsel an der Automatisch eingestellten Regel. Diese kann
entweder Aus sein, oder ein bestimmter Projektstatus ist standardmaRig hinterlegt.

Einstellung der AUTO-Einstellung in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Finanzen — Einstellungen kénnen Sie im Belegtab den automatischen
Projektstatuswechsel bei Rechnungstellung einstellen. Hierzu miissen Sie zunachst bei der Option
,Projektstatuswechsel durch Rechnung aktiv” einen Haken setzen.

170



AnschlieBend geben Sie sowohl bei der Rechnungserstellung als auch beim Wechsel in den
Bearbeitungsmodus den jeweiligen Projektstatus ein.

e Aus: Es erfolgt kein Wechsel des Projektstatus
e Projektstatus: Hier hinterlegen Sie den Projektstatus, in dem das Projekt bei der jeweiligen
Aktion wechselt.

Artikelerweiterung Buchungsexport (Konto, Rap)

Sofern Sie lhre Erldse in ein Buchhaltungssystem exportieren wollen, dann missen Sie den
Buchungsexport aktivieren und pflegen. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Unterkapitel
,Buchungsexport (DATEV, Navision)”

12.3.2 Preislisten Pflegen und Artikel hinzufiigen

Alle Artikel, die von Ihnen angelegt worden sind, befinden sich in Ihrer Artikelstammliste. Diese Liste
erreichen Sie unter Konfiguration — Finanzen — Artikel. Sobald Sie |hre Artikel jedoch auch in den
Belegen (z.B. Angebot, Auftrag, Rechnung) nutzen mdchten, dann miissen diese einer Preisliste
zugeordnet sein.

In projectfacts ist bereits immer eine Standardpreisliste hinterlegt, in der die Artikel automatisch
zugeordnet werden. Dennoch kann es sich unter mehreren Umstdanden anbieten, weitere Preislisten
anzulegen. Anbei finden Sie einige Beispiele:

e Preisliste fiir eine andere Sprache

Tipp bei der Verwendung einer Preisliste in anderer Sprache:

Sofern Sie einer Preisliste verwenden, in der die Artikel in einer anderen Sprache sind, dann macht es
Sinn, dass Sie auch eine entsprechende Belegvorlage haben. Diese stellen Sie liber die Konfiguration
— Finanzen — Belegen ein. Bei der Belegvorlage konnen Sie direkt die Preisliste hinterlegen.

Wenn Sie zum Beispiel eine Belegvorlage auf Englisch haben und die englische Preisliste hinterlegt
ist, dann werden Ihnen bei der Verwendung dieser Vorlage direkt die englischen Artikel angezeigt.

e Preisliste fir eine andere Wahrung/Steuersatz
e Preisliste pro Kunde

Preislisten direkt beim Kunden hinterlegen:
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Wenn Sie eine Preisliste anlegen, die Sie fir einen bestimmten Kunden nutzen mdchten, dann bietet
es sich an, diese Preisliste direkt beim Kunden hinterlegen. Dies machen Sie in den Stammdaten des
jeweiligen Kunden.

AnschlieBend wird direkt diese Preisliste ausgewahlt, wenn Sie einen Beleg fiir diesen Kunden
erstellen.

e Preisliste fur saisonale Preise

Im Endeffekt bedienen Sie sich immer aus lhrem gleichen Artikelstamm und dndern in der jeweiligen
Preisliste die Auspragung, wie den Preis, den Steuersatz, die Wahrung oder die Sprache.

Neue Preislisten legen Sie in der Konfiguration — Finanzen - Preislisten an. Neben dem Namen
kénnen Sie auch direkt die Wahrung auswahlen, die fir die Preisliste gilt. AnschlieRend gelangen Sie
in den Detailmanager der Preisliste.

3 | preisiiste stammdaten [ESEIEAES x

Preispositionen

Artikel Preisliste

o
I

a3 MR T T I

'

(&)
S

Stammdaten

Dort kénnen Sie in den Stammdaten zusatzliche Einstellungen fir die Preisliste einstellen. Sie kbnnen
die Preisliste aktiv oder passiv schalten. Gleichzeitig konnen Sie auch festlegen, ob alle neuen Artikel
automatisch dieser Preisliste zugeordnet werden sollten. Neben einem Beschreibungsfeld, knnen
Sie auch eine zeitliche Giiltigkeit fir die Preisliste einstellen.

Letztendlich haben Sie noch die Moglichkeit einen Preislistenrabatt zu hinterlegen. Dies hat zum
Effekt, dass alle Artikel innerhalb dieser Preisliste um den gleichen Prozentsatz rabattiert angezeigt
werden.

Positionen

Hier pflegen Sie letztendlich Ihre Preisliste. Dabei ist der Dialog so aufgebaut, dass Sie auf der linken
Seite lhre ganzen Artikel sehen und auf der rechten Seite die Preisliste. So erkennen Sie direkt,
welche Artikel in der Preisliste aktiv sind und inwiefern sie sich innerhalb der Preisliste vom
Basisartikel unterscheiden.

Deutlich wird dies entweder durch einen griinen Haken oder einem roten Kreuz. Je nach Auspragung
kénnen Sie Gber den Papierkorb oder das Pluszeichen den Artikel aus der Preisliste entfernen oder
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der Preisliste zuordnen. Das Zuordnen oder Entfernen von Artikel innerhalb einer Preisliste ist auch
gut Uber die Mehrfachauswahl moglich.

Sofern der Artikel innerhalb der Preisliste in schwarzer Schrift hinterlegt ist, dann wurde von lhnen
eine handische Anpassung Gbernommen. Ist der Artikel hingegen grau hinterlegt, dann wurden
automatisch die Einstellungen des Basisartikels Gbernommen.

12.3.3 Wahrungen einstellen

Sofern Sie in projectfacts mit unterschiedlichen Wahrungen arbeiten méchten, dann miissen Sie
diese unter Konfiguration — Finanzen — Wahrung anlegen.

Wahrung P
Name |]JSD I Abkirzung |USD |
Umrechnungsfaktor |1,200 I 1€=12USD
Kleinste Einheit | 0] Aktiv
Sortierung I | Exportid |
Kommentar
4

m Abbrechen

% Jiirgen Stepkes, 27.05.2019 11:25, #Jiirgen Stepkes, 27.05.2019 11 30

Bei der Anlage stehen lhnen neben dem Namen, der Abkiirzung und einem Kommentarfeld noch
folgende Einstellungen zur Verfligung:

e Umrechnungsfaktor: Hier miissen Sie den Wert eingeben, der 1 Euro entspricht (insofern
Euro lhrer Standardwahrung entspricht).

Einstellung lhrer Standardwahrung:

Unter Konfiguration — Finanzen — Einstellungen und dem Tab Allgemein stellen Sie die
Standardwahrung und das dazugehdérige Wahrungssymbol ein.

Die dort eingestellte Wahrung gilt als Systemwahrung und wird in Auswertungen angezeigt. Der
Umrechnungsfaktor anderer Wahrungen bezieht sich immer auf die dort eingetragene Wahrung.

e Kleinste Einheit: Die Bruttosumme in Belegen wird mit Hilfe dieses Wertes auf einen
zuldssigen Wert kaufméannisch gerundet.

e  Aktiv: Wenn die Wahrung aktiv ist, konnen Sie diese verwenden.

e Sortierung: Sortierung der Wahrung innerhalb der Wahrungsliste

Zur Nutzung unterschiedlichen Wahrungen missen Sie eine Preisliste mit dieser Wahrung anlegen.

173



12.4 Ausgangsbelege

Ausgangsbelege kdnnen in projectfacts Angebote, Auftrdge oder Rechnungen sein. Oftmals ist es so,
dass ein Angebot die Basis legt, welches im positiven Fall beauftragt wird und spater abgerechnet
wird. Um diesen Ablauf durch projectfacts zu unterstiitzen, empfehlen wir diesen idealtypischen
Ablauf:

Angebot Auftrag Rechnung

Unabhangig davon, konnen die Ausgangsbelege jedoch auch frei verwendet werden. So ist es kein
Muss im Vorfeld ein Angebot zu erstellen. Auch muss nicht zwingend ein Projekt zu Verfligung
stehen. Schlussendlich kénnen Sie auch einfach losgeldst eine Rechnung erstellen.

An mehreren Stellen im Finanz-Modul kénnen Sie neue Belege erstellen. Bei der Erstellung neuer
Belege unterscheidet man in:

o Neues Angebot
e Neue Rechnung
e Neuer Auftrag

AnschlieBend erscheint ein Dialog, bei dem man eine Vorlage auswéahlen kann, einen Namen
vergeben kann und den Kontakt eintragen kann, an dem der Beleg gerichtet sein soll.

12.4.1 Angebote erstellen — Angebotsverfolgung

Angebot Auftrag Rechnung

In der Angebotsverfolgung finden Sie alle Angebote. Um hier einen guten Uberblick zu behalten,
kénnen Angebote unter anderem gemald Ihrem Status gefiltert werden. In der
Zusammenfassungsbox auf der linken Seite werden diese angezeigt:

Zusammentassung v BEREB ] @Dl THISRNE °
P Entwarte 000€(0) | avhelen
By Angence aassmen|| —— B
Offen 0,00 €(0)
@ Handlungsbedarf 875000 €(1) B I K 3 Z tf ]t
@ seaufiragt 8.018.75€(2)
Angebot Aktivitaten
Suche >
Nummer Netto Angebotsstatus Autiragsbestatigungen Letater Kontakt 1
Kurzinfo Wahrscheinlichkeit  Sachbearbeiter Rechnungen Wieder
Aktionen v
2019-AN-0009 0 17.04.2019
Neues Angebot h Beratungsangebot 325000 € Jirgen Stepkes (Jrgen Stepkes o 05032019
Excel Bericht b 2019-AN-0008 0 2019
Kunde xy 1.14875¢€ Jurgen Stepkes (e Stepkes) o 3
2019-AN-0007 0 18.06.2019
h Angebot Kunde xy 493750 € Jorgen Stepkes (o 0
o
E‘:) 10er Lizenz Angebot 1.617.60 € Jurgen Stepkes (e Stepk 0
20121002 31.01.2019 0
B S Ik R 75000 € soglnn

Jirgen Stepes (rans Cref)
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e  Entwurf: Sdmtliche Angebote, welche sich im Entwurfsmodus befinden

e Angebote: Alle validierten Angebote

e Offen: Alle offenen Angebote. Die Einstellung, ob ein Angebot offen ist, wird in den
Stammdaten des Angebots unter dem Feld ,,Angebotsstatus” eingetragen

o Handlungsbedarf: Offene Angebote, bei denen die Falligkeit abgelaufen ist

e Abgelehnt: Angebote die abgelehnt worden sind. Die Einstellung hierfir wird ebenfalls in den
Stammdaten des Angebots unter dem Feld ,,Angebotsstatus” eingetragen

e Beauftragt: Hierunter werden samtliche beauftragen Angebote zusammengefasst. Sobald
aus dem Angebot ein Auftrag erstellt wird, wird das Feld ,,Angebotsstatus” in den
Stammdaten automatisch auf beauftragt gesetzt. Sollten Sie keinen Auftrag aus dem
Angebot erzeugen, dann kdnnen Sie das Feld auch handisch setzen.

Uber die Aktionsbox auf der linken Seite kdnnen Sie ein neues Angebot erstellen.

e Vorlage: Wahlen Sie hier zwischen den verschiedenen Belegs-Vorlagen aus, besitzen Sie nur
eine Vorlage wird diese automatisch ausgewahlt und das Feld ist ausgegraut.

e Kurzinfo: Anzeigename des Angebots.

e Kontakt: Definieren Sie den Kontakt, dem dieses Angebot unterbreitet werden soll.

e Preisliste: Hier wahlen Sie die Preisliste aus, die Sie in diesem Angebot verwenden mochten.

e Projekt: Wenn das Angebot bereits auf einem laufenden Projekt basiert tragen Sie dieses hier
ein, ansonsten bekommen Sie spadter noch die Moglichkeit aus dem Angebot ein Projekt zu
erzeugen, dem dieses dann automatisch zugeordnet ist.

e Vertriebschance: Sie kdnnen das Angebot einer bestimmten Vertriebschance zuordnen.

e Interne Abteilung: Die Abteilung, die die Verantwortung liber dieses Angebot libernimmt.

e Sachbearbeiter: Der Sachbearbeiter des Angebots. Kontaktperson fiir den Kunden.

Neuer Beleg 23X
V¥ Allgemein

Kurzinfo | | Preisliste [Standard (EURO) |

Kontakt | 5 | Kontaktrelevanz I-Bitte wiahlen - v]

Anschrift |—’.“IL“:‘-7.~Z.’\;¢C"‘ v| Email I—n.rmm&.‘vss.’? v]

¥ Zuordnungen

Projekt |

| Projektrelevanz
Vertriebschance & Vertriebsrelevanz |- Bitte
| |

|

|

Lieferant IQGerStandard XK eee Bankkonto

Sachbearbeiter |H‘Ju‘rgen Stepkes il

12.4.1.1 Detailmanager des Angebots

AnschlieBend gelangen Sie in den Detailmanager des Angebots. Der Detailmanager eines Angebots
kann folgende Reiter aufweisen.
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e Stammdaten: Grundeinstellungen des Angebots. Unter anderem wird der Kunden,
Auftragnehmer, Sachbearbeiter oder das Projekt mitangegeben. Dariiber hinaus kénnen Sie
statistische Daten hinterlegen sowie die Vertragsdaten angeben.

o Belegdaten: Alle belegspezifischen Daten, wie Belegnummer, Leistungszeitraum,
Zahlungsziel, Skonto und Kundendaten. Dariiber hinaus werden auch individuelle Platzhalter
zur Formatierung des Belegs mit angezeigt

e Vorschau: pdf-Vorschau der Rechnung

e Positionen: Die angebotenen Positionen werden hier aufgefiihrt.

e Dateien: Die erstellten pdfs einer Rechnung werden hier hinterlegt.

e Alarme: Uberblick iber alle innerhalb der Rechnung gesetzten Alarme. Dariiber hinaus
kénnen auch weitere Alarme erstellt werden.

e Berechtigungen: Hier kénnen belegspezifische Berechtigungen hinterlegt werden

e Historie: Auflistung der Anderung innerhalb des Angebots. Hier werden Angaben zu
Validierung und Bearbeitungsmodus.

12.4.1.2 Positionen und Bereiche anlegen

Nachdem Sie das Angebot erstellt haben, kénnen Sie dieses mit Positionen befiillen. Im Reiter
,Positionen” sehen Sie alle im Angebot aufgefiihrten Positionen. Um das Angebot aufzubauen,
stehen Ihnen neben den Positionen auch Bereiche zur Verfligung. Im Screenshot sind diese mit
Installation, Lizenzkosten und Einfiihrungsunterstitzung gekennzeichnet. Die Bereiche dienen Ihnen
dazu, mehrere Positionen unter einem Uberpunkt zusammenzufassen. Jeder Bereich bildet
anschlieRend eine Teilsumme, seiner ihm untergeordneten Positionen.

2 | g siiowin pngsoonsus - Voocie: [N PoRG dse NEme BeeRI |

o} LY a - B THSex

" Positionen

1.617,60 € 192494 €

t1o) Summe (brutto)

ODEUR 142,80 EUR

t1c) Summe (brutta)

Bereiche anlegen und pflegen

Uber die Aktionsbox kann ein neuer Bereich angelegt werden.
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Positionen

001

Bereich X
Service| ‘
Position Posit Titel 4 me(netto) Summe (brutto)
,00 EUR 2.856,00 EUR Zxa
Beschreibung
4 00 EUR 1.011,50 EUR Zx§
P [ 0 ] osotenmg[ 0] [00EUR 386750 EUR
r Teilsumme
Titelzeile anzeigen ariseigen

SchlieBen

Neuer Preis des

Auf neue Seite drucken ] ercichs

Zeige 10 Eintrége pro Seite

EZEZED)  Avbrechen

Sowohl Titel als auch Beschreibung des Bereichs werden im Angebot angezeigt. Dariiber hinaus gibt
es noch weitere Einstellungsmoglichkeiten:

Prafix: Freie Prafixwahl fur die Positionen in diesem Bereich. Das Prafix wird (gefolgt von
einem Punkt) der Positionsnummer vorangestellt).

Sortierung: Hierliber sortieren Sie die einzelnen Bereiche im Beleg

Titelzeile anzeigen: Ist diese Checkbox aktiv, werden Titel und Beschreibung auf dem Beleg
angezeigt.

Teilsumme: Ist diese Checkbox aktiv, wird eine Teilsumme fir alle Positionen des Bereichs
angezeigt.

Positionen: Hier kdnnen Sie entscheiden, ob die Positionen in diesem Bereich angezeigt oder
ausgeblendet werden sollen. Dariiber hinaus ist es auch moglich, dass die Betrage oder die
Anzahl (Einheit) der Positionen oder beides ausgeblendet werden.

Auf neue Seite drucken: Dieser Bereich wird beim Ausdrucken auf eine neue Seite gedruckt.
Neuer Preis des Bereichs: Sofern Sie dieses Feld leer lassen, errechnet sich die Teilsumme des
Bereichs aus den Positionen. Sie kénnen die Teilsumme aber auch manuell Gberschreiben.
Dabei wird die Summe der jeweiligen Positionen angepasst.

Positionen anlegen

Wenn Sie dem Beleg eine neue Position hinzufligen werden Sie in einen Dialog geleitet, um diesem
einen Artikel zuzuordnen.
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rAa
Ld
X

Position

Artikel [ Bitte wihlen - x ]

- Bitte wahlen -
1Tl EEER  Avbrechen 514000 Dienstleistungen (800,00/Tage)

1010 Programmierung (h) (93,75/Stunden)

1020 Programmierung (Tag) (750,00/Tage)

18 4 ; i 1050 Schulung [Bereich 1] (1.200,00/Tage)
Name Beschreibung /
i | e Start Ende Abrd 1120 Beratung (170,00/Stunden)

» 2000 Lizenzen und Produkte (Stlick)
Standardhosting
Standard - Vorzeitige Nutz p- 3000 Spesen (Stlick)
- Flexible Servic¢

Hostingpaket _ Direkter Zugrift i ii
. 4000 Sonstiges (Stiick
4000 - Unabhangige SP 0es,( )

Anlegen von Artikeln:

Uber die Konfiguration — Finanzen — Artikel kdnnen Sie lhre Artikel anlegen. Im Angebot kénnen Sie
nur Positionen auswahlen, die im Vorfeld in der Konfiguration als Artikel angelegt worden sind.

Zusatzlich miissen die Artikel in der Preisliste aktiviert sein, die mit dem Angebot verkniipft ist.
Weitere Information zum Anlegen von Artikeln finden Sie unter dem Punkt Artikel und Preislisten
anlegen.

Sofern Sie eine Position ausgewahlt haben, 6ffnet sich ein Dialog zur weiteren Bearbeitung der
Position. Alle bereits im Artikel ausgefiillten Felder werden in die Position libertragen, kdnnen aber
von lhnen noch angepasst werden.

Der Dialog teilt sich in 4 Teile. Oben finden Sie die Stammdaten der Position, darunter die
Abrechnungsdaten, Sonstiges und Projekterstellung und Abrechnung. Im Folgenden werden die
einzelnen Punkte ndher beschrieben.

Stammdaten

Neben dem Namen, der Beschreibung und der Positionsnummer, haben Sie in den Stammdaten auch
die Moglichkeit, die Position einem Bereich zuzuordnen oder der Position ein Bild anzuhdangen
(hierfir muss das Layout entsprechend konfiguriert sein). Auerdem kdnnen Sie den Positionstyp
wahlen. Keine Auswahl entspricht der Standardeinstellung. Weitere Moglichkeiten sind:

e Alternativ (Dieser Positionstyp kann genutzt werden, um im Vergleich zu einer anderen
Position eine Alternative im Angebot anzugeben)

e Optional (Optionale Positionen sind zusatzliche Positionen, die der Kunden wahlen kann,
aber nicht Kernbestandteil des Angebotes sind. Optionale Positionen werden nicht in die
Endsumme miteingerechnet)
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! Position

Artikel (1010 Programmierung (h) (93,75/Stunden) v Nummer 1010
Name  Programmierung (h) Hersteller
H
B I UX x I, ;= = o.. - A-B-

Individual Entwicklung
i | Beschreibung

nan
dat Position Positionstyp - v Bereich - Kein- v

¥ Abrechnungsdaten

Abrechnungsart |- Bitte wahlen - v Preisgestaltung  Einzelpreis (bearbeitbar), Preis pro Stunden
Al
. Summe
Anzahl Einzelpreis 93,75 (Einheiten) 93,75 |
Beginn = Ende = b
Rabatt Q Summe (netto) 093,75
Steuersatz 19,0 % Summe (brutto) 93,75
| » Sonstiges

» Projekterstellung und Abrechnung

Speichern und schlieRen Abbrechen

Abrechnungsdaten

In den Abrechnungsdaten kénnen Sie als erstes die Abrechnungsart festlegen. Hierbei stehen
folgende Abrechnungsformen zur Verfligung:

e Nach Aufwand: Entscheiden fiir die Abrechnung dieser Positionen sind Zeitbuchungen. Je
nach Aufwand der gebuchten Zeiten, wird die Hohe der Position abgerechnet. Im Angebot
kénnen Sie auch bei Positionen nach Aufwand eine geplante Anzahl eingeben.

e Festpreis: Bei Festpreispositionen sind Zeitbuchungen fiir die Abrechnung nicht relevant. Die
angebotene Position kann direkt und vollumfanglich abgerechnet werden.

e Nach Zeitdauer: Positionen nach Zeitdauer, sind Festpreispositionen, die in periodischer
Abfolge immer wieder zum gleichen Preis abgerechnet werden kdnnen.

Je nach Artikelkonfiguration kénnen Sie den Einzelpreis der Position bearbeiten oder nicht. Die
Summe der Position ergibt sich anschlielend aus der Anzahl und dem Einzelpreis.

Ebenfalls kdnnen Sie in Positionen Beginn und Ende angeben. Diese Angabe ist vor allem fir
Positionen nach Zeitdauer von Bedeutung. Hiermit regeln Sie den Startpunkt der periodischen
Abrechnung dieser Position.

Darliber hinaus haben Sie die Moéglichkeit pro Position eine Rabattstufe einzutragen.
Sonstiges

Unter dem Bereich Sonstiges besteht die Mdglichkeit weitere Beschreibungstexte fiir die Position
einzutragen. Die Texte werden anschliefend auf dem Beleg mitangezeigt.

AulRerdem kann angegeben werden, ob diese Position im Beleg auf eine neue Seite gedruckt werden
soll. Alle darunterliegenden Positionen werden dann ebenfalls auf die neue Seite gedruckt.
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Letztendlich kann noch mit angegeben werden, ob die Zeiten die auf diese Position gebucht werden
bei einer spateren Rechnung mit in den Tatigkeitsnachweis ibernommen werden.

Anzeige der Zeiten auf Tatigkeitsnachweis:

Uber die Konfiguration — Finanzen — Einstellungen kénnen Standardwerte gesetzt werden, ob Zeiten
gewisser Positionen auf den Tatigkeitsnachweis gesetzt werden sollen, oder nicht. Gesteuert wird
dies Uber die Abrechnungsart der Position. Bei Festpreispositionen ist es standardmaRig ausgestellt,
dass Zeiten auf den Tatigkeitsnachweis gelangen.

Wenn Sie unter , Fixpreispositionen standardmaRig im Tatigkeitsnachweis anzeigen” einen Haken
setzen, dann werden die Zeiten auch bei Festpreispositionen angezeigt.

12.4.2 Auftrage erstellen und abrechnen — Auftragsabrechnung

Angebot Auftrag Rechnung

In der Auftragsabrechnung finden Sie alle Auftrage. Um hier einen guten Uberblick zu behalten,
kénnen Auftrage gemaR lhrer Vertrags- und Abrechnungsdaten gefiltert werden. In der
Zusammenfassungsbox auf der linken Seite werden diese angezeigt:

e Entwurf: Sdmtliche Auftrage, welche sich im Entwurfsmodus befinden

e laufende Vertrage: Alle Auftrage, welche nicht gekiindigt oder beendet sind

e  Wartend: Alle Auftrdge in denen wartende Positionen enthalten sind. Wartende Positionen
sind Positionen, welche prinzipiell abrechenbar sind, jedoch aufgrund gewisser Restriktionen
noch nicht als ,Jetzt abzurechnen” angezeigt werden

e Jetzt abzurechnen: Alle Auftrage in denen Positionen enthalten sind, welche direkt
abgerechnet werden kénnen.

e Standardvertrage: Hierunter werden samtliche Auftrage zusammengefasst, die einmalig
abgewickelt werden. Automatische Verlangerungen wie Laufzeitvertrage fallen nicht
darunter.

e Serienvertrage: Hierunter werden samtliche Auftrage zusammengefasst, bei denen die
Vertragsdaten auf ,,Automatische Verlangerung” gesetzt sind.
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Zusammentassung v EREGleamn|v

1|
v
o
*
1]
@

e Entwte 000 €(0)  Auheien
Iy Laufende vertrige 26.542,75 €(7)
Wartend 987031 €(3)

Auftragsbestéatigungen (Keine Zeitfilter)

Vertragsdaten Abrechnungsdaten
rechende: Nachste Abrechnang
Nummer Kunde Start Vertragsende Status. ~
Kurzinfo Kontakt Ence Vertangerung ab ingigungsdatum ASNCHRmgS I
Abgerechnet Nichste Prifung

b Einmalige Abwicklung Regeln| 58
b Einmalige Abwicklung Regeln ¢
0 €
Musterkunde i
b " : Enmalige Abwicklung Regein| 158
2019-A8-0003 5POINT AG : PR
b e il Einmalige Abwicklung 260000¢ Regeln 5%
= - " 100,00 €
2019-AB-0002 5POINT AG pe— i 11.06.
B enmalge i) @) iniiih ®
ik - 2.216,00 € 24062019 ,,,
B Automatische Verlangerung. () agein| 58
h G Einmalige Abwicklung =
enk ioié Regeln
2.316,00
18.990,40

12.4.2.1 Detailmanager des Auftrags

Nachdem Sie einen Auftrag erstellt haben, gelangen Sie in den Detailmanager des Auftrags. Bei
einem bestehenden Angebot bietet es sich an, den Auftrag aus dem Angebot heraus zu erstellen. Alle
Positionen des Angebots werden so direkt in den Auftrag Gbertragen. Unabhangig davon, kdnnen
Auftrage jedoch auch ohne Angebot erstellt werden.

1\Angebot Stammdaten  Angebotsdaten Vorschau QEGENIIEHN Priifung Dateien Alarme Historie

o3 Q a < aa

b Beratungsangebot

Datum Falligkeit Nummer —
17.042019 01.05.2019  2019-AN-0009 Posltlonen
Kunde xyz Consulting
Kontakt Anna Berger
Preisliste Standard

Netto Brutto
3.250,00 € 3.867,50 €
Position Positionst Name Beschreibung Anzahl Einzelpreis Abrechnungsart

Angebot 01072019 - yP Nummer Start Ende Abrechnungsabweichung Einheit Preisgestaitung Rabatt

: Auftrag erzeugen oo
Prifung b 001 |Sucs 9 g Festpreis

Vorlage Vorlage Auftragsbestatigung
Top Pinnwandeintrége > 002 ?Ae;; Kurzinfo | Beratungsangebot Festpreis
Aktionen v Sachbearbeiter  Jiirgen Stepkes (9) >
Abbrechen
SchiieRen * Jiirgen Stepkes, 17.04.2019 13:33, » Jiirgen Stepkes, 01.07.2019 12:16

2 Eintrége insgesamt

B Auftrag erzeugen

Der Detailmanager eines Auftrags kann folgende Reiter aufweisen.

e Stammdaten: Grundeinstellungen des Auftrags, die in der Regel bereits im Angebot definiert
worden sind und mit Gbertragen werden. Unter anderem wird der Kunden, Auftragnehmer,
Sachbearbeiter oder das Projekt mitangegeben. In den Stammdaten werden auch die
Vertrags- und Abrechnungsdaten gepflegt. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Unterkapitel ,Vertrags- und Abrechnungsdaten”
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Belegdaten: Alle belegspezifischen Daten, wie Belegnummer, Leistungszeitraum,
Zahlungsziel, Skonto und Kundendaten. Dariiber hinaus werden auch individuelle Platzhalter
zur Formatierung des Belegs mit angezeigt

Vorschau: pdf-Vorschau der Rechnung

Positionen: Die beauftragten Positionen werden mit der entsprechenden Anzahl direkt aus
dem Angebot (ibernommen. Zusatzlich haben Sie auch die Moglichkeit weitere Position in
den Auftrag mit einzufligen, bzw. Positionen zu entfernen.

Abrechnung: Hierunter sehen Sie mit welcher Summe Positionen abrechenbar sind. Fir jede
Position sehen Sie zudem, in welchem Wert diese bereits abgerechnet worden ist und
welche Projektzeiten auf die Positionen gebucht worden sind. Dartiber hinaus wird lhnen
angezeigt, welche Restriktion bezlglich der Positionsabrechnung eingestellt sind.
Nachkalkulation: Die Nachkalkulation stellt einen Vergleich zwischen Auftrag, Projekt und
Rechnung her. Dabei ist sowohl auf Projektebene und bei der Rechnung zu sehen, inwiefern
diese vom Auftrag abweichen.

Dateien: Die erstellten pdfs eines Auftrags werden hier hinterlegt.

Alarme: Uberblick tiber alle innerhalb der Rechnung gesetzten Alarme. Dariiber hinaus
kénnen auch weitere Alarme erstellt werden.

Berechtigungen: Hier konnen belegspezifische Berechtigungen hinterlegt werden

Historie: Auflistung der Anderung innerhalb der Rechnung. Hier werden Angaben zu
Validierung, Bearbeitungsmodus und Zahlungseingang hinterlegt

12.4.2.2 Positionen und Bereiche im Auftrag

Projekterstellung und Abrechnung

Dieser Absatz beschaftigt sich grundsatzlich damit, wie sich die Position verhalten soll, sofern ein
Projekt erstellt wird, bzw. eine Abrechnung der Position stattfindet. Die Angaben kénnen dennoch
bereits im Angebot vollzogen werden. Als erstes geht es darum, inwiefern aus der Position im
spateren Verlauf ein Projekt erstellt werden soll. Hierzu stehen folgende Moglichkeiten zur
Verflgung:

Auto: Bei dieser Einstellung wird klassisch aus einer Position im Projekt ein Arbeitspaket
Kein Projekt erstellen: Hier wird bei der Erstellung eines Projektes diese Position nicht
bericksichtigt. Aus der Position wird somit kein Arbeitspaket

Individuelle Einstellungen: Bei der Auswahl dieser Einstellung 6ffnen sich weitere Felder.
GemaR der Angabe in diesen Feldern wird anschlieRend aus dieser Position die
Projekterstellung vollzogen.

Mit Vorlage: Ist diese Einstellung ausgewahlt, dann wird bei Projekterstellung eine
Teilprojektvorlage genutzt, die im Vorfeld erstellt worden ist und mit dieser Position
verknipft wird.

Erstellung Teilprojektvorlage in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Projekte — Projekte kénnen Projektvorlagen erstellt werden, die spater im

System nutzbar sind. Hier besteht sowohl die Méglichkeit Hauptprojektvorlagen zu erstellen, als auch

Teilprojektvorlagen.
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Zur Verknlpfung mit Positionen sind Teilprojektvorlagen mafRgeblich

Das zweite Kriterium bei der Projekterstellung ist die Verknipfung der Abrechnungsposition. Hierbei
geht es um die Frage, inwiefern diese Position mit dem zugehorigen Projekt verknipft sein soll. Vor
allem bei Positionen nach Aufwand ist dies von groRer Bedeutung, da nur so die Zeiten richtig der
Abrechnungsposition zugeordnet werden konnen. Bezlglich der Verknilipfung stehen folgende
Auswahlmoglichkeiten zur Verfligung:

Original Position: Bei dieser Einstellung wird die Position mit daraus gebildeten Arbeitspaket
verkniipft.

Hauptprojekt: Die Abrechnungsposition wird mit dem Hauptprojekt verknipft und nicht mit
dem daraus entstehenden Arbeitspaket. Positionen die mit dem Hauptprojekt verkniipft
werden, gelten fir alle darunterliegenden Projektelemente auch als Verknipfung. AuBer das
Projektelement hat eine direkte Verkniipfung zu einer Position. In diesem Fall ist diese
Verknlpfung maligeblich.

Bereich: Hierbei handelt es sich um die Belegbereiche die im weiter oben beschrieben
worden sind. Aus Belegbereichen werden bei Projekterstellung Teilprojekte. Bei dieser
Einstellung wird die Abrechnungsposition nicht mit dem daraus entstehenden Arbeitspaket
verknipft, sondern mit dem libergeordneten Teilprojekt (welches aus dem Belegbereich
erstellt wurde). Ahnlich wie bei der Hauptprojektverkniipfung, gilt diese Verkniipfung fiir alle
unter dem Teilprojekt liegenden Projektelementen.

Keine: Hier wird keinerlei Verkniipfung zwischen der Position und dem Projekt hergestellt.
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Position ral X

Artikel |10'lO Programmierung (h) (93,75/Stunden) v] Nummer 1010
Name  Programmierung (h) Hersteller i ‘
B I UX x I =3 o..- A-Q-

Individual Entwicklung

Beschreibung

Position 001 Positionstyp - - Bereich -Kein-

» Abrechnungsdaten

» Sonstiges

V¥ Projekterstellung und Abrechnung

Projekterstellung

Art der Auto v  Abrechnungsposition | Original Position v

Ei llungen fir das ische Abrechnen von Projekten €)
o Alle verrechenbaren o Zusatzpauschale
Prioritat (i ] S otten ziiordnen Automatisch Ja - (Zeit) (i ]
. Max giltproX P = =
Max. abrechenbare Zeit Zeiteinheiten | /€ (i ] Zeiteinheit Keine
Bereich + Rubrik - Bearbeiter
Von (3| Bis =
Rechnungserstellung €9
Friihster nachster i .
Abrechnungstermin = Projektfortschritt Q Projektstatus +
Provisionierbar & Rohertragsberechnung €9
Provisionierbar Rohertragsberechnung  Aus Einkaufspreis pro p

Einheit

Speichern und schlieBen Abbrechen

* Jiirgen Stepkes, 11.05.2012 09:25, » Jiirgen Stepkes, 11.05.2012 09:25

Einstellung fiir das automatische Abrechnen von Projekten

Bei der Art der Projekterstellung und der Verkniipfung der Abrechnungsposition wurden bereits die
Moglichkeiten beschrieben, inwiefern eine Projekterstellung mit anschliefRend Verkntpfung zur
Position moglich ist. Nun kdnnen weitere Regel eingestellt werden, die eine Zuordnung der
gebuchten Zeiten zu den jeweiligen Positionen und letztendlich die damit verbundene Abrechnung
sicherstellt. Aufgrund der vielen Moglichkeiten der Projekterstellung und Positionsverkniipfung ist
man in der Lage, mehrere Positionen mit einem Projektelement zu verkniipfen. In diesem Fall muss
Uber Regel dargestellt werden, wann welche Position bei welcher Zeitbuchung angesprochen werden
soll. Die moglichen Regeln werden im Folgenden beschrieben:

Prioritat: Sind mehrere Positionen mit einem Projektelement verknlpft, wird die Position mit
der héheren Prioritat angesprochen

Allen verrechenbaren Zeiten zuordnen: Unabhangig der anderen verknipften Positionen mit
einem Projektelement, werden alle Zeiten der Position zugeordnet, bei der hier ,Ja“ gewahlt
ist

Max. abrechenbare Zeit: Hiertiber kann eingestellt werden, wie viel Zeit maximal mit dieser
Position abgerechnet werden sollen. Zeitbuchungen, die (iber diese Schranke hinausgehen,
werden nicht mehr fiir diese Position beriicksichtigt.

Max gilt pro X Zeiteinheiten: Dieses Feld hangt mit dem zuvor beschriebenen Feld
zusammen. Es ist moglich eine Zeiteinheit anzugeben, fir die die maximale Grenze gilt. (Zum
Beispiel fir 1 Monat)

184



Zeiteinheiten: Die Einheit wird hier ausgewahlt.

Rubrik und Bereich: Eine weitere Moéglichkeit der Zeitzuordnung zu der jeweiligen Position
kann direkt bei der Zeitbuchung genutzt werden. Bei der Zeitbuchung kann der Mitarbeiter
eine Rubrik und einen Bereich auswahlen. Sofern in der Position ein bestimmter Bereich oder
eine bestimmte Rubrik ausgewahlt ist, dann werden die Zeiten die ebenfalls diese Auswahl
haben, dieser Position zugeschrieben.

Erstellung von Bereich und Rubrik in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Projekte — Kategorien kdnnen die zur Auswahl stehenden Bereiche und
Rubriken fiir die Zeitbuchungen angelegt werden.

Bearbeiter: Eine relativ einfache Regel stellt die Bearbeiter-Verknlipfung dar. Sofern in der
Position ein oder mehrere Bearbeiter ausgewahlt sind, dann werden nur Zeitbuchungen
dieser Personen mit dieser Position verkniipft.

Von-Bis: Letztendlich kdnnen auch Zeitraume eingestellt werden, die fiir die Zuordnung der
Zeiten zu Positionen entscheidend sind. Demnach werden nur Zeiten einer Position
zugeordnet, die in dem angegebenen Zeitraum gebucht worden sind.

Rechnungserstellung

Pro Position kann eingestellt werden, unter welchen Kriterien die Position abgerechnet werden soll.
Erst wenn das eingestellte Kriterium greift, wird die Position als jetzt abzurechnen angezeigt. Hierbei
stehen folgende Einstellungsmoglichkeiten zur Verfligung:

Frihster nachster Abrechnungstermin: Erst wenn das hier eingetragene Datum erreicht ist,
wird die Position als jetzt abzurechnen markiert.

Projektfortschritt: Hier kdnnen Sie einen Projektfortschritt eintragen, der die Abrechnung
auslosen soll. Sofern im Projekt der Fortschritt auf den eingetragenen Wert gesetzt wird,
wird die Position auf jetzt abzurechnen gesetzt. Voraussetzung hierzu ist jedoch, dass die
Position mit dem passenden Projektelement verkn(pft ist.

Projektstatus: Hier kdnnen Sie einen Projektstatus eintragen, der die Abrechnung auslésen
soll. Sofern im Projekt der Status gesetzt wird, wird die Position auf jetzt abzurechnen
gesetzt. Voraussetzung hierzu ist jedoch, dass die Position mit dem passenden
Projektelement verkniipft ist.

12.4.2.3 Vertrags- und Abrechnungsdaten im Auftrag
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BENGEICH Veriragsdaten  Vorschau  Positionen  Abrechnung Nachkalkulation Zeiten Stundenzettel Priifung Dateien Alarme Historie

¥ Allgemein
Kurzinfo | Handlerportal Stid ‘ Referenzbeleg o)
Beschreibung 3
Kategorien + Gruppe - Bitte wahlen - v
Veroffentlicht | Dokumenttyp Q
Buchungsdatum 0
Exportdatum B Exportld
¥ Vertrags- und Abrechnungsdaten
Vertragsdaten
Start B Ende )
Status  Einmalige Abwicklung i
Kommentar
4
Abrechnungsdaten
o : Friihster nachster Néchste
Abrechnungsmodus | Regeln Abrechnungstermin B Abrechnung
Abrechnungsperiode i)
Kriterium i =
Projektfortschritt Dicokivictt
Kriterium Projektstatus  Deaktiviert .
Kntenum Muss-Bedingung ¥ Mindestabrechnung 1,00€

Mindestabrechnung

Kommentar

Vertrags- und Abrechnungsdaten
Vertragsdaten

Die Vertragsdaten kennzeichnen den Status der Vertragssituation mit dem Kunden, die Sie iber
diesen Auftrag herstellen. Hierbei stehen lhnen folgende Einstellungsmoglichkeiten zur Verfligung:

e Einmalige Abwicklung: Es handelt sich um einen einmaligen Auftrag, fiir den keine
Verlangerung angestrebt ist. Hier kbnnen Sie Start und Ende des Auftrags eintragen.

e Automatische Verldangerung: Diese Einstellung symbolisiert einen klassischen
Laufzeitenvertrag, der sich bei nicht Kiindigung automatisch verlangert. Hierzu kénnen Sie
entsprechende Fristen eintragen

e Pausiert

o Fertig

o  Gekiindigt
Abrechnungsdaten

Unter den Abrechnungsdaten legen Sie fest, wie der Auftrag abgerechnet werden soll. GemaR der
Einstellungen, die Sie treffen, wird der Auftrag als jetzt abzurechnen angezeigt.

Dabei tberpriift der Auftrag zusatzlich, welche Summe abgerechnet werden soll. Diese kann aus
Ihren Einstellungen resultiert, oder aus den bereits gestellten Rechnungen. Die in den
Abrechnungsdaten vorgenommenen Einstellungen beziehen sich immer auf den gesamten Auftrag.
Dariber hinaus kénnen auch innerhalb jeder Position zusatzliche Abrechnungsmoglichkeiten
eingestellt werden.

Zunachst mussen Sie sich fir einen Abrechnungsmodus entscheiden. Zur Verfiigung stehen lhnen
hierbei folgende Modi:
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e Regeln (Standardeinstellung)
e Manuell

e Zahlungsplan

e Abrechnungsregeln

e Abgerechnet

Bei jedem Modus gibt es unterschiedliche Einstellungsmoglichkeiten, welche im Folgenden erklart
werden.

Regeln

e Frithester nachster Abrechnungstermin: Wenn der eingetragene Termin erreicht ist, wird der
Auftrag als abzurechnen angezeigt

e Abrechnungsperiode: Periodische Abrechnungsanzeige, wie beispielhaft ,,monatlich”

e Kriterium Projektfortschritt: Dort geben Sie einen Projektfortschritt ein. Sobald dieser
Fortschritt erreicht ist, wird der Auftrag als abzurechnen angezeigt. Voraussetzung ist die
richtige Verknlipfung zwischen Auftrag und Projekt.

e Kriterium Projektstatus: Dort geben Sie einen oder mehrere Projektstatus ein. Sobald diese(r)
im Projekt gesetzt sind, wird der Auftrag als abzurechnen angezeigt. Voraussetzung ist die
richtige Verknilipfung zwischen Auftrag und Projekt.

=>» Beim Kriterium Projektstatus gibt die zusdtzliche Checkbox ,,Auf Teilprojektbasis”. Setzt man
diese Checkbox, dann ist der Status der jeweiligen Teilprojekte entscheidend fiir die
Abrechnung der mit dem Teilprojekt verkniipften Positionen.

e Kriterium Mindestabrechnung: Hier geben Sie einen Betrag ein. Erst wenn der Auftrag diesen
Betrag liberschreitet, wird er als abzurechnen angezeigt.

~Vertrags- und Abrechnungsdaten

Vertragsdaten
Kommentar y
Abrechnungsdaten
Abrechnungsmodus Frithster nachster Abrechnungstermin Machste Abrechnung  25.07.2017
Abrechnungsperiode | Monatlich am 5 o Abrechnungsstart Abrechnungsende
Kriterium Projektfortschritt
@ Abgeschlossen —
Kriterium Projekistatus Projekistatus - Auf Teilprojekibasi ‘ |
Hinzufiigen | + | X —
Kriterium Mindestabrechnung Mindestabrechnung

Kommentar

Manuell

Bei dieser Einstellung folgt keine automatische Abrechnungsanzeige. Sie haben die Méglichkeit einen
Abrechnungstermin einzutragen, an dem lhnen der Auftrag als jetzt abzurechnen angezeigt wird.
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Zahlungsplan

Uber den Zahlungsplan-Modus kénnen Sie aufeinanderfolgende Abrechnungen terminlich vor
steuern. Hierflir geben Sie immer ein Zieldatum an. Fiir den Zahlungsplan kénnen verschiedene
Typen eingestellt werden.

e Abschlag: Beim Abschlagtyp kdnnen Sie feste Betrdge angeben, die Sie abrechnen méchten.
Als letzten Vorgangstyp im Zahlungsplan bei Abschlagen miissen Sie eine Endrechnung
angeben.

e Prozent: Im Gegensatz zu festen Betrdagen konnen Sie auch Prozentwerte angeben, die zum
jeweiligen Zeitpunkt vom Auftragsbetrag abgerechnet werden sollen. Als letzten Vorgangstyp
im Zahlungsplan bei prozentualen Abschlagen miissen Sie eine Endrechnung angeben.

e Position: Hier kdnnen Sie eine oder mehrere Positionen angeben, die zu einem bestimmten
Datum abgerechnet werden sollen.

e Endrechnung: Die Endrechnung sollte immer als letzter Vorgangstyp ausgewahlt. Der
Restbetrag errechnet sich automatisch aus den bisher gestellten Abschlagszahlungen. Die
daraus resultierende Rechnung stellt alle beauftragten Positionen zusammen und zieht die
bisherigen Abschlage ab.

SelIWGEICHI Vertragsdaten  Vorschau  Positionen  Abrechnung  Nachkalkulation Zeiten Stundenzettel Priifung Dateien Alarme Historie

| Auftragsbestatigung

Fol a a - mn Kategorien + Gruppe - Bitte wahlen - -
@ J -

.\ Angebot

Veréffentlicht Dokumenttyp

m
Buchungsdatum m
m

Exportdatum Exportld

01.07.2019 2019-AB-0008
Kunde 5 POINT AG@
Kontakt I
Status
Abrechnungsmodus
Preisliste Standard

¥ Vertrags- und Abrechnungsdaten

Vertragsdaten

Start m Ende m
Netto Brutto
151,68 € 180,50 € Status  Einmalige Abwicklung -
) i 6‘_00’ e Kommentar

Mindestabrechnung: 1,00 € Friinster néchster
nungstermin: 31.07.2019 | Na: P

Aufiragsbestiitigung ...Entwurf.
Alle Kundenbelege (2)

Servicehinweis

Key Accounter A 45 SYSTEM

Priifung v

Abrechnungsdaten
Abrechnungsmodus
Typ
Abschlag >
Abschlag A
Inaktiv v

Inaktiv v

Zahlungsplan

Bezeichnung

1. Abschiag

2. Abschlag

Néchste
Abrechnung

Betrag Rechnung
€

€

Sofern Sie gemal lhres definierten Zahlungsplans Rechnungen erstellen mochten, wird lhnen in der
Aktionsbox die Aktion ,Rechnung erstellen (Zahlungsplan)” angezeigt.

Einstellung fiir Abschlagszahlungen in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Finanzen — Einstellungen muss zur korrekten Nutzung von
Abschlagszahlungen ein Standard Abschlagartikel ausgewahlt sein. Diesen kénnen Sie in der

Artikelliste individuell anlegen.

Der Abschlagsartikel wird bei den Typen , Abschlag” und ,,Prozent” bei Zahlungsplan-Modus

eingesetzt.
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Abrechnungsregeln

Mit dieser Funktion kann auf Positionsebene eingerichtet werden, zu welchem Status gewisse Teile
dieser einzelnen oder kumulierter Positionen diese abgerechnet werden kénnen. So kénnen
unterschiedliche Anteile der Positionen zu gewissen Status abgerechnet werden.

Abgerechnet

Bei dieser Einstellung setzten Sie den Auftrag manuell auf abgerechnet. Hierflir muss der Auftrag
rechnerisch nicht abgerechnet sein. Sofern Sie gemaR Regeln und Zahlungsplan vorgehen, wird der
Auftrag automatisch auf abgerechnet gesetzt, sofern dies rechnerisch der Fall ist.

12.4.3 Aus Auftragen Projekte verkniipfen — Projektverkniipfung

Angebot Auftrag Rechnung

Nachdem Sie einen Auftrag angelegt haben, haben Sie die Moéglichkeit, direkt aus dem Auftrag
heraus ein Projekt zu erstellen. Hierzu wird Ihnen in der Aktionsbox des Auftrags die Aktion ,Projekt
erstellen” angezeigt. Pro Auftrag kann immer nur ein Projekt erstellt. Grundsatzlich stehen 3
Projektelemente fir die Erstellung zur Verfligung:

e Hauptprojekt: Aus dem Auftrag wird ein eigenes Projekt erstellt

o Teilprojekt: Aus dem Auftrag wird ein Teilprojekt eines bereits bestehenden Projektes
erstellt. Das bestehende Projekt kann bei Erstellung ausgewahlt werden

e Arbeitspaket: Aus dem Auftrag wird ein Arbeitspaket eines bereits bestehenden Projektes
erstellt. Das bestehende Projekt kann bei Erstellung ausgewahlt werden

Kategorien Gruppe - Bitte wahlen - 5.0

Veroffentlicht Dokumenttyp o

Buchungsdatum

@B 8 a =

Exportdatum Exportid

v Vertrags- und Abrechnungsdaten

Vertragsdaten Projekt erstellen rox

Start

als | mWHauptprojekt -
Status  Einmalige Ab i Hauptprojekt

Priifung A

Kommentar [ Teilprojekt

[] Arbeitspaket

Top Pinnwandeintrage > Abrechnungsdaten

Frihster nachster Nachste

Abrechnungsmodus | Regeln AbiSShARGetEmiTe & Abrechnung

Aktionen ¥

& Zur Priifung geben Abrechnungsperiode =

Bei Projekterstellung erscheint die aus dem Projekt-Modul bekannte Maske zu Erstellung eines
Projektes. Samtliche aus dem Auftrag bekannte Daten werden hierbei bereits automatisch
eingesetzt.
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AnschlieBend wird das Projekt gemaR der unter Projekterstellung und Abrechnungen eingestellten
Varianten innerhalb der Auftragspositionen erstellt. Im einfachsten Fall wird pro Position ein
dazugehoriges Arbeitspaket erstellt.

Das Zusammenspiel zwischen Auftrag und Projekt ist innerhalb des Projekt-Detailmanagers im Reiter
,Abrechnung” gut gekennzeichnet:

Beratung - Ubersicht

Abrechnung Auftragspositionen
Offen
Nr Projektname Projekt-ID Kunde Auftragspositionen Gebucht P o s Status %
Zur Priffung
BE.’amng 4]
]
“ s
N 2.550,00
®1 [Z) seratung 001 Beratung [1120] 15h 00 e 0 ol o =
& 2.550,00
—_— 3.600,00
02 [ schulung 002 Schulung [1050] ®0 =
e 3.600,00

200,00
®3 |=] Ubemachtungskosten 003 Ubernachtungskosten [3030]

o HH

200,00

15h 00 15h 00

In dieser Ansicht stehen vier Spalten von groRer Aussagekraft fir die Verkniipfung zwischen Auftrag
und Projekt zur Verflgung.

Von Links:

e Projektstruktur: Der klassische Aufbau des Projekts

e Verknipfte Auftragsposition: Die mit dem jeweiligen Projektelement verkniipfte
Auftragsposition. Diese ist mafigeblich fir die richtige Zuordnung der gebuchten Zeiten

e Status der, auf die jeweiligen Projektelemente, gebuchten Stunden: Information darliber wie
viele Stunden abgerechnet werden kdnnen, bereits abgerechnet worden sind, oder nicht
abrechenbar sind

e Status der verknlipften Auftragsposition: Abrechnungsstatus und abrechenbare Summe der
verknipften Auftragsposition

12.4.4 Rechnungen stellen und verfolgen — Forderungsmanagement

Angebot Auftrag Rechnung

Sofern ein Auftrag vorhanden ist, sollte die Rechnung immer aus dem entsprechenden Auftrag
herausgestellt werden. Gemal der im Auftrag hinterlegten Einstellungen (siehe vorherige Kapitel),
wird die abzurechnende Summe im Auftrag angezeigt. Hierfiir steht im Auftrag die Aktion ,,Rechnung
erstellen” zur Verfligung.
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Damit Sie lhr Forderungsmanagement im Uberblick behalten, befinden sich Rechnungen in
unterschiedlichen Status. Einige davon werden in der Kachel ,,Forderungsmanagement” in der linken
Zusammenfassungsbox angezeigt.

e Offen: Samtliche Rechnungen, bei denen die Forderung noch nicht beglichen sind

e Nicht fallig:

e Fallig: Fallige Rechnungen werden mit einem griinen Punkt gekennzeichnet. Hierunter
werden alle Rechnungen zusammengefasst, welche noch offen sind und das Zahlungsziel
noch nicht tberschritten ist.

o Uberfillig: Uberfallige Rechnungen werden mit einem orangenen Punkt gekennzeichnet.
Hierunter werden alle Rechnungen zusammengefasst, die sich in einer Mahnstufe befinden.

e Handlungsbedarf: Rechnungen mit Handlungsbedarf werden mit einem roten Punkt
gekennzeichnet. Hierunter werden alle Rechnungen zusammengefasst, bei denen das
Zahlungsziel Gberschritten ist. Eine Handlung lhrerseits ware anschlieffend zum Beispiel das
Erstellen einer Mahnung. Daraufhin wandert die Rechnung in den Status ,,Uberfallig”

e Teilweise bezahlt: Bei Rechnungen kénnen Sie Teilzahlungen hinterlegen. In der Rechnung
wird anschlielend die noch offene Forderung angezeigt.

e Vollstandig bezahlt: Ist eine Rechnung vollstdndig bezahlt, dann erhalt die Rechnung einen
grinen Haken.

EREQl@aED| v S
@i
. Belege (Keine Zeitfilter)

poe Joszkto e ; g Mannstte prv—
Typ : Kontakt z F gsbe

SRR
<Lo00000O0O
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12.4.4.1 Rechnungen erstellen

Rechnung erstellen e

Vorlage Vorlage Rechnung
Kurzinfo  Auftragsbestatigung
Sachbearbeiter  Jiirgen Stepkes (9) >4

Rechnungstyp  Standard - alle falliaen Positionen x

V¥ Zeitabrechnung: Alle Zeiten abrechnen

Automatische Abrechnung der nach Aufwand gebuchten Projektzeiten
Alle Zeiten abrechnen Y

Ab = bis =

v Néchster Abrechnungsstatus: Regeln

Frihster nachster Néchste

Abrechnungsmodus  Regeln Abrechnungstermin Abrechnung

01.07.2019

Abrechnungsperiode

Q

Kriterium =
Projektfortschritt bedidlyler: el
Kriterium Projektstatus Deaktiviert v

Kriterium
Mindestabrechnung

4

Muss-Bedingung Mindestabrechnung 1,00¢€

Kommentar

Speichern und schlieBen Abbrechen

Beim Erstellen einer Rechnung aus einem Auftrag konnen Sie unter den Abschnitten
,Zeitabrechnung” und ,,Nachster Abrechnungsstatus” weitere Einstellungen vornehmen.

Zeitabrechnung

Hier kdnnen Sie angeben, welche Zeiten Sie abrechnen méchten, die nach Aufwand angefallen sind.
Es stehen Ihnen folgende Moglichkeiten zur Verfligung:

e Alle Zeiten abrechnen: Alle jetzt angefallenen Zeiten werden abgerechnet

e Letzten Monat abrechnen

e Bis letzten Monat abrechnen

e Individueller Abrechnungszeitrum: Mit ,,ab“ und , bis“ definieren Sie Ihren individuellen
Abrechnungszeitraum

Néchster Abrechnungsstatus

Dort stehen Ihnen die gleichen Einstellungen zur Verfligung, die Sie bereits in den Stammdaten des
Auftrags eingestellt haben. Sie kdnnen somit festlegen, welchen Abrechnungsstatus der Auftrag nach
dieser Rechnungstellung haben soll. Wenn Sie keine Anderung vornehmen, bleibt der zuvor
eingestellte Abrechnungsstatus aktiv.
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Hinweis zur Rechnungsstellung:

Die Rechnungsstellung aus dem Auftrag heraus wird von uns empfohlen.

Unabhangig davon, besteht jedoch auch die Moglichkeit eine Rechnung manuell zu erstellen. Hierfiir

existiert unter anderem in der Kachel Forderungsmanagement die Aktion ,Rechnung erstellen”.

Neuer Beleg X
v Allgemein
Kurzinfo ‘ l Preisliste  Standard (EURO)
Kunde [ l Kontaktrelevanz - Bitte wahlen - v
Anschrift = Automatisch - Email Automatisch v

¥ Zuordnungen

Projekt = Projekirelevanz - Bitte w
Vertriebschance Vertriebsrelevanz - Bitte =
Lieferant | Y Ger Standard X Bankkonto -Kein-
Sachbearbeiter Rz Jiirgen Stepkes Xi >

m Speichem und schlieBen Abbrechen

Abbildung 12.1 Rechnungserstellung ohne Auftragsverknipfung

12.4.4.2 Detailmanager der Rechnung

AnschlieBend gelangen Sie in den Detailmanager einer Rechnung. Der Detailmanager einer Rechnung
kann folgende Reiter aufweisen.

Stammdaten: Grundeinstellungen der Rechnung, die in der Regel bereits im Auftrag definiert
worden sind und mit Gbertragen werden. Unter anderem wird der Kunden, Auftragnehmer,
Sachbearbeiter oder das Projekt mitangegeben.

Belegdaten: Alle belegspezifischen Daten, wie Belegnummer, Leistungszeitraum,
Zahlungsziel, Skonto und Kundendaten. Dariiber hinaus werden auch individuelle Platzhalter
zur Formatierung des Belegs mit angezeigt

Mahnungen: Einstellungen fiir die unterschiedlichen Mahnstufen. Hier kénnen Fristen und
Mahngebiihren gesetzt werden. Weitere Informationen zum Mahnwesen finden Sie im
Unterkapitel ,Mahnungen erstellen”

Vorschau: pdf-Vorschau der Rechnung

Positionen: Die abzurechnenden Positionen werden mit der entsprechenden Anzahl direkt
aus dem Auftrag in die Rechnung Gbernommen. Zusatzlich haben Sie auch die Méglichkeit
weitere Position in die Rechnung mit einzufiigen

Zeiten: Bei Zeitabrechnungen werden samtliche Zeiten mit in die Rechnung tberfihrt.
AulRerdem konnen Sie Zeiten auswahlen, die mit dieser Rechnung verrechnet werden sollen.
Kosten: Hier werden alle mit der Rechnung abgerechneten oder abrechenbaren Kosten
angezeigt. Weitere Informationen zur Kostenabrechnung finden Sie im Unterkapitel , Kosten
abrechnen”

Dateien: Die erstellten pdfs einer Rechnung werden hier hinterlegt.
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e Alarme: Uberblick iber alle innerhalb der Rechnung gesetzten Alarme. Dariiber hinaus
kénnen auch weitere Alarme erstellt werden.

e Berechtigungen: Hier kénnen belegspezifische Berechtigungen hinterlegt werden

e Historie: Auflistung der Anderung innerhalb der Rechnung. Hier werden Angaben zu
Validierung, Bearbeitungsmodus und Zahlungseingang hinterlegt

12.4.4.3 Rechnungen als bezahlt markieren

Innerhalb einer Rechnung kénnen Sie den Zahlungseingang buchen. Hierzu nutzen Sie die Aktion
»Zahlungseingang buchen” in der Aktionsbox. Im anschliefenden Pop-Up Fenster kdnnen Sie den
aktuellen Zahlbetrag eintragen. Der Zahlungsstatus ergibt sich automatisch aus dem Verhaltnis
zwischen offener Forderung und aktuellen Zahlbetrag.

Unabhangig davon, kdnnen Sie den Zahlungsstatus auch manuell setzen.

Zahlungseingang buchen

¥ Zahlungseingang

Brutto 7.140,00 €
Bezahlt
Offene Forderung 7.140,00 €

Aktueller Zahlbetrag

=)

Zahlungsdatum  01.07.2019 @
Kommentar
Zahlungsstatus Offen X w

» Status Historie

Abbrechen

 Jirgen Stepkes, 30.04.2019 07:54, #Jirgen Stepkes, 30.04.2019 07:54

12.4.4.4 Mahnungen erstellen

Sofern das Zahlungsziel der Rechnung Uberschritten ist, haben Sie die Mdglichkeit eine Mahnung zu
erstellen. Dies konnen Sie Giber die Aktion ,,Mahnstufe wechseln” durchfiihren. Beim Wechsel der
Mahnstufe stehen Ihnen vier Auswahlmoglichkeiten zur Verfligung:

e Zahlungserinnerung
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e Mahnstufe 1
e Mahnstufe 2
e |nkasso

Im Vorfeld kénnen Sie in der Rechnung unter dem Reiter ,Mahnungen” die Bedingungen fir die
jeweilige Mahnstufe festlegen.

e  Frist: Die Frist in Tagen bis wann die Rechnung beglichen werden muss, bevor die nachste
Mahnstufe erreicht wird.

e Geblhr: Betrag in der Hauswahrung, der fiir diese Mahnstufe anfallt.

e Sachbearbeiter: Hier wird automatisch der in der Rechnung eingetragene Sachbearbeiter
eingetragen, wenn Sie nicht eine andere Person hier vordefinieren.

e Kundendaten: Hier wird die in der Rechnung festgelegte Adresse des Kunden eingetragen,
wenn Sie nicht vorher hier eine andere Adresse eintragen.

e Text oben: Der Text, der in der Mahnung mit aufgefihrt werden soll.

Voreinstellung der Mahnstufen in der Konfiguration:

Uber Konfiguration — Finanzen — Belege kénnen Sie in den Belegvorlagen der Rechnung bereits die
Fristen, Gebiihren und Texte fir die jeweiligen Mahnstufen voreinstellen.

Diese werden dann automatisch beim Wechsel der Mahnstufe gezogen.

¥ Zahlungserinnerung

Datum ?
Frist Falligkeit ?

Gebiihr €

Sachbearbeiter = Sachbearbeiterdaten aktualisieren

)

Name

Telefon Email

Kundendaten & Kontaktdaten aktualisieren

Adresse

Briefanrede

Kundennummer: Q

Kunden-Nr.

XCUSTOMER_SALUTATIONX ~lQ

sollten Sie es versdumt haben unsere Rechnung vom xRECORD_DATEX, Rechnungsnummer xRECORD_NUMBERX zu
begleichen, so mochte ich Sie bitten, den noch ausstehenden Rechnungsbetrag in Hohe von XDUNNING1_OUTSTANDINGX bis
zum xDUNNING1_DUEDATEX auf das unten genannte Konto zu tiberweisen. v

BegriiBungstext

Abbildung 12.2: Mahnstufen in der Rechnung wechseln
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12.4.4.5 Rechnungen stornieren

Sofern Sie Rechnungen stornieren mussen, steht lhnen hierzu in der Aktionsbox die Aktion
,Stornieren” zur Verfliigung. Die Rechnung wird dabei als Ganze storniert. Teilstornierungen sind
nicht moglich.

Beim Stornieren gelangen Sie in einem Dialog, der Sie fragt, ob Sie die mit der Rechnung verkniipften
Kosten und Zeiten erneut freigeben méchten.

e Ja: Die Zeiten und Kosten gelten als nicht mehr abgerechnet und kénnen mit einer neuen
Rechnung verrechnet werden

e Nein: Die Zeiten und Kosten bleiben innerhalb der stornierten Rechnung und kénnen daher
nicht ein weiteres Mal abgerechnet werden.

Stornieren B 5

Vorlage Vorlage Storno
Kurzinfo Prozessworkshop k

Sachbearbeiter  Jirgen Stepkes (9) v

Kommentar

Verknipfte Kosten und
Zeiten der Rechnung - Ritte wiihlen - |
wieder freigeben

Speichern und schlielfen Abbrechen

% Jurgen Stepkes, 30.04.2019 07:54, »# Jurgen Stepkes, 30.04.2019 07:54

12.4.5 Rechnungskorrektur erstellen

In projectfacts haben Sie die Mdglichkeit, Rechnungskorrekturen zu erstellen, versenden und digital
zu hinterlegen. Sdmtliche Rechnungskorrekturen werden im Belegiiberblick gesammelt. Uber die
Filterleiste und die Zusammenfassungsbox auf der linken Seite kénnen Sie nach den
Rechnungskorrekturen filtern.

12.4.5.1 Rechnungskorrektur erstellen

Die Erstellung einer Rechnungskorrektur kann sowohl im Belegliberblick unter der Aktion , Beleg
erstellen” durchgefiihrt werden, als auch im CRM beim jeweiligen Kontakt.
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Hinweis zum Erstellen von Rechnungskorrekturen:

Um Rechnungskorrekturen erstellen zu konnen, bendétigen Sie ein eigenes Layout. Das Layout kann

nach Wunsch fir Sie erstellt werden, sollten Sie noch keines besitzen.

Sobald Sie ein Rechnungskorrekturlayout besitzen, kénnen Sie unter Konfiguration — Finanzen —

Belege eine Vorlage fiir Ihre Rechnungskorrektur festlegen. Diese konnen Sie anschliellend in

projectfacts nutzen.

12.4.5.2 Detailmanager der Rechnungskorrektur

AnschlieBend gelangen Sie in den Detailmanager einer Rechnungskorrektur. Der Detailmanager einer
Rechnungskorrektur kann folgende Reiter aufweisen.

Stammdaten: Grundeinstellungen der Rechnungskorrektur. Unter anderem wird der Kunden,
Auftragnehmer, Sachbearbeiter oder das Projekt mitangegeben.

Belegdaten: Alle belegspezifischen Daten, wie Belegnummer, Leistungszeitraum und
Kundendaten. Dariber hinaus werden auch individuelle Platzhalter zur Formatierung des
Belegs mit angezeigt

Vorschau: pdf-Vorschau der Rechnungskorrektur

Positionen: Hier finden Sie die Positionen mit denen Sie die Rechnungskorrektur erstellen
Dateien: Die erstellten pdfs einer Rechnungskorrektur werden hier hinterlegt.

Alarme: Uberblick tiber alle innerhalb der Rechnungskorrektur gesetzten Alarme. Dariiber
hinaus kdnnen auch weitere Alarme erstellt werden.

Berechtigungen: Hier kdnnen belegspezifische Berechtigungen hinterlegt werden

Historie: Auflistung der Anderung innerhalb der Rechnungskorrektur. Hier werden Angaben
zu Validierung, Bearbeitungsmodus und Zahlungsausgang hinterlegt.

12.4.5.3 Rechnungskorrektur als gezahlt markieren

Innerhalb einer Rechnungskorrektur kénnen Sie den Zahlungsausgang buchen. Hierzu nutzen Sie die
Aktion ,Zahlungsausgang buchen” in der Aktionsbox. Im anschlieBenden Pop-Up Fenster kdnnen Sie
den aktuellen Zahlbetrag eintragen. Der Zahlungsstatus ergibt sich automatisch aus dem Verhaltnis
zwischen offener Forderung und aktuellen Zahlbetrag.

Unabhangig davon, kénnen Sie den Zahlungsstatus auch manuell setzen.

Rechnungskorrekturen mit Rechnungen verkniipfen:

Wenn Sie fir eine bestehende Rechnung eine Rechnungskorrektur erstellen, dann kénnen Sie eine

Verknilipfung zwischen beiden Belegen herstellen.

Hierzu verbinden Sie die Belege lber die Top-Pinnwand Eintrage.
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Zahlungsausgang buchen 0 %

Brutto 4.611,25€
Bezahlt 0,00 €
Offene Forderung 0,00 €
Aktueller Zahlbetrag Q

Zahlungsdatum m

Kommentar

Zahlungsstatus  Vollstandig bezahlt X

Abbrechen

* Jirgen Stepkes, 13.02.2019 11:46, »#?, 13.02.2019 14:32)

12.4.6 Brief

In projectfacts haben Sie die Moglichkeit, Briefe zu erstellen, versenden und digital zu hinterlegen.
Der Brief ist dabei ein eigener Belegtyp mit eigenem Layout und pdf. Sdmtliche Briefe werden im
Belegiiberblick gesammelt. Uber die Filterleiste und die Zusammenfassungsbox auf der linken Seite
koénnen Sie nach den Briefen filtern.

12.4.6.1 Brief erstellen

Die Erstellung des Eingangsbriefs konnen Sie sowohl im Belegliberblick unter der Aktion , Beleg
erstellen” durchfiihren, als auch im CRM beim jeweiligen Kontakt.

Hinweis zum Erstellen von Briefen:

Um Briefe erstellen zu konnen, bendtigen Sie ein eigenes Layout. Das Layout kann nach Wunsch fiir
Sie erstellt werden, sollten Sie noch keines besitzen.

Sobald Sie ein Brieflayout besitzen, konnen Sie unter Konfiguration — Finanzen — Belege eine Vorlage
fir Ihren Brief festlegen. Diese konnen Sie anschlieBend in projectfacts nutzen.

12.4.6.2 Detailmanager des Briefs

Nachdem Sie einen Brief erstellt haben, gelangen Sie in den Detailmanager. Der Detailmanager eines
Briefes kann folgende Reiter aufweisen.
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1 | Brief Stammdaten [EIUSIM Vorschau Priifung Dateien Alarme Historie

o L A - ]
— Reisezeit
Datum mmer
01.07.2019 Inhalt
Kunde SPOINT AGey
Kontakt Firma 5 Point AG
Alle Kundenbelege (15)
¥ Aligemein

Priifung v

¥
Nummer

Top Pinnwandeintrége >

Aktionen ¥ Sachbearbeiter

<> Zur Priifung geben Name
B Brief erstellen
Telefon

Loschen
Email

8
@ Beleg archivieren

222 Alle Aktionen anzeigen
Kontakt

Empfénger

Briefanrede

¥ Brieftext

» Platzhaiter

Entwurf

Jirgen Stepkes
01234987654

lenk@Spoint.de

& Adress-und

5 Point AG
Saalbaustralie 27
64283 Darmstadt
Deutschland

Kunden-
Belegnummer

> Sachbearbeiterdaten aktualisieren

Absender

aus der O

Sehr geehrte Damen und Herren,

B I U X x*

L& =2 6. - A-B-

XCUSTOMER_SALUTATIONX

Mit freundlichen Griifen

XRECORD_WORKERX

SPOINT AG

Speicher und schleien

SchlieBen

Datum  01.07.2019 m

Ger Standard
Jiirgen Stepkes
Musterstr. 12

12234 Musterhausen

e Stammdaten: Grundeinstellungen des Briefes. Unter anderem wird der Kunde,

Auftragnehmer, Sachbearbeiter oder das Projekt und natirlich die Bezeichnung

mitangegeben. Sofern Sie eine Verknlpfung mit dem Projekt herstellen, dann wird der Brief

auch im Projekt mit angezeigt.

o Inhalt: Hier haben Sie die Moglichkeit den Brieftext einzugeben. Darliber kdnnen weitere

wichtige Informationen wie Datum, Kundennummer und individuelle Platzhalter gepflegt

werden.

Vorschau: pdf-Vorschau des Briefes

Dateien: Die erstellten pdfs eines Briefes werden hier hinterlegt.

Alarme: Uberblick tiber alle innerhalb des Briefes gesetzten Alarme. Dariiber hinaus kénnen
auch weitere Alarme erstellt werden.

Berechtigungen: Hier kdnnen belegspezifische Berechtigungen hinterlegt werden

Historie: Auflistung der Anderung innerhalb des Briefes. Hier werden Angaben zur
Validierung und zum Bearbeitungsmodus hinterlegt.

12.4.7 Buchungsexport (DATEV, Navision)

In projectfacts haben Sie die Mdglichkeit Ihre Rechnungen liber einen Buchungsexport zur weiteren
Verbuchung in ein anderes System zu libertragen. Hierzu steht lhnen zum einen ein Export zu DATEV

zur Verfligung und zum anderen zu Navision.
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Den Export fir das jeweilige System kdnnen Sie im Finanzmodul unter Forderungsmanagement
auslésen. AnschieRend erhalten Sie ein Buchungsjournal. Hier werden die einzelnen Positionen der
jeweiligen Rechnungen mit den zugeordneten Konten aufgefihrt.

Fibu-Export X

Erzeuge Exportjournal Ja v

Fehlernde Debitornr erzeugen |

Sollten beim Export Probleme vorliegen, dann wird dies im Buchungsexport angezeigt. Dies kann zum
Beispiel der Fall sein, wenn eine Position kein passendes Konto besitzt, oder wenn ein Kunde keine
Kunden-/ oder Debitorennummer besitzt. Uber die Aktion , Fehlende Debitorennummer erzeugen®,
werden diese automatisch erstellt.

Um den Buchungsexport nutzen zu kénnen, missen im Vorfeld einige Punkte konfiguriert sein.

Einstellungen fiir die Nutzung des Buchungsexports:

Unter Konfiguration — Finanzen — Einstellungen stellen Sie im Belegetab den Exporttyp zur
Finanzbuchhaltung ein. Sie haben die Auswahl zwischen:

Kein

DATEV 2014 (csv-Format)

Navision 2014 (csv-Format)

Dariiber hinaus kénnen Sie das Datumsformat fiir die einzige des Datums im Export auswahlen.

Um den Buchungsexport anschliefend nutzen zu kénnen, miissen Sie jedoch weitere Einstellungen
vornehmen.

Unter Konfiguration — Finanzen — Artikel missen Sie bei den einzelnen Artikeln den Standardexport
und ggf. den Export zu den Rechnungsabgrenzungsposten aktivieren.

v Artikelerweiterung Buchungsexport (Konto, RAP)

Standardexport Aktiv v
Konto (Dynamisch) Kundennr v Gegenkonto Soll Haben (S/H)
Kundennr Mehrwertsteuerpflichtig |Erlbse (EU mit ZM) (4336) = | S v
Onne MwSt {EU- Ieigse 19% Ust (4203)  ~ |
Ausland)
Ohne MwSt (Ausland) |Ertise Drittland (4338) v |
Rechnungsabgrenzung  Aus -

(RAP)

Abbildung 12.3 Artikelerweiterung Buchungsexport im Artikel

Sofern Sie den Export aktiviert haben, missen Sie die einzelnen Konten hinterlegen. Beim Konto

kénnen Sie entweder ein festes Konto vergeben oder die Kundennummer und Debitorennummer des
jeweiligen Kunden nutzen. Diese Nummern stellen Sie im CRM ein. Beim Gegenkonto hinterlegen Sie
flir Mehrwertsteuerpflichtig, Ohne Mwst (EU-Ausland), Ohne Mwst (Ausland) die passenden Konten.
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Anstelle von ,Aktiv“, konnen Sie beim Export auch , Vererbt” einstellen. Hiermit kénnen Sie die
Artikel schneller pflegen. Die Einstellung ,,Vererbt” meint, dass die Buchungsexporteinstellungen aus
dem Artikel ibernommen werden, der in der Strukturansicht eine Ebene weiter oben angeordnet ist.

Bevor Sie den einzelnen Artikeln die Konten zuweisen, missen Sie diese Konfiguration — Finanzen —
Konten anlegen.

12.4.8 Offene Posten

Offene Posten

[pe— r— ] Kenten

Hier werden alle offenen Kosten und als verrechenbar markierte Zeiten angezeigt, die noch nicht mit
einem Kunden verrechnet wurden.

Uber einen Klick auf die Zeile, gelangen Sie in den entsprechenden Projektdetailmanager. Von hier
aus kénnen Sie einfach eine Rechnung erstellen.

12.5 Eingangsbelege

Neben Ausgangsbelegen kdnnen in projectfacts auch in Eingangsbelege gepflegt werden. Dabei wird
zwischen Bestellungen, Ausgaben und Eingangsbriefen unterschieden. Im Vergleich zu den
Ausgangsbelegen stellen die Bestellungen und Ausgaben das Gegenstiick zu den Auftragen und
Rechnungen dar. Der Eingangsbrief ist hingegen ein von diesem Prozess losgekoppeltes Element.
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12.5.1 Bestell- und Vertragsmanagement — Bestellungen erstellen

Bestellung Ausgabe

Unter dem Bestell- und Vertragsmanagement finden Sie eine Liste aller Bestellungen. Die
Bestellungen kdnnen hierbei gefiltert werden. Neben der bekannten Filterleiste gibt die
Zusammenfassungsbox auf der oberen, linken Seite die Moéglichkeit die Bestellungen schnell zu
filtern.

Zusammentassung v BE@Emlean|v

£ Entwiirfe 000€(1)  Asreikn

1|
(S
L]
»
it

Laufende Vertrage 000 € (0)

000€(0)

0,00 €(0)

Bestellungen (Keine Zeitfilter)

Vertragsende (30T) 000 € (0)

Suche >

Aktionen v Abcachenbar Nachste Abrechnung

z
83
H
5
H
53
2
g

info akt Ende nga igungsdats o
Neue Bestellung Abgerechnet Nachste Prifung

Excel Bericht o

Als Filtereinstellungen stehen zur Verflgung:

e  Entwurf

e laufende Vertrage: Hierbei handelt es sich um validierte Bestellungen

e Serienvertrage: Hierbei handelt es sich um validierte Bestellungen, bei denen eine
automatische Verlangerung eingestellt ist

e Verldangerung (30T): Serienvertrage, die sich in 30 Tagen automatisch verlangern

e Vertragsende (30T): Serienvertrage, bei denen der Vertrag in 30 Tagen auslauft.

12.5.1.1 Detailmanager der Bestellung

Nachdem Sie eine Bestellung erstellt haben, gelangen Sie in den Detailmanager der Bestellung. Der
Detailmanager einer Bestellung kann folgende Reiter aufweisen.

e Stammdaten: Grundeinstellungen der Bestellung. Unter anderem wird der Kunden,
Auftragnehmer, Sachbearbeiter oder das Projekt mitangegeben. Durch die Angabe des
Projektes werden die Bestellungen im Projekt hinterlegt. In den Stammdaten werden auch
die Vertrags- und Abrechnungsdaten gepflegt. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Unterkapitel ,Vertrags- und Abrechnungsdaten”

e Belegdaten: Alle belegspezifischen Daten, wie Belegnummer, Leistungszeitraum,
Zahlungsziel, Skonto und Kundendaten. Darliber hinaus werden auch individuelle Platzhalter
zur Formatierung des Belegs mit angezeigt

e Vorschau: pdf-Vorschau der Bestellung

e Positionen: Die Auflistung der von lhnen bestellten Positionen wird hier angezeigt. Beim
Hinzufligen von Position in die Bestellung, greifen Sie auf lhre Artikel zu, die Sie in der
Konfiguration angelegt haben.

202



e Abrechnung: Hierunter sehen Sie mit welcher Summe Positionen ausgebe. Fiir jede Position
sehen Sie zudem, welchen Wert Sie bereits gezahlt haben.

e Dateien: Die erstellten pdfs einer Bestellung werden hier hinterlegt.

e Alarme: Uberblick (iber alle innerhalb der Bestellung gesetzten Alarme. Dariiber hinaus
kénnen auch weitere Alarme erstellt werden.

e Berechtigungen: Hier kdnnen belegspezifische Berechtigungen hinterlegt werden

e Historie: Auflistung der Anderung innerhalb der Bestellung. Hier werden Angaben zu
Validierung, Bearbeitungsmodus und Zahlungseingang hinterlegt

1 | Bestelischein Stammdaten  Belegdaten  Vorschou [ESSUISION Abrechnung  Prifung  Datelen  Alarme  Historie

15072010 ‘ Positionen

151,68 € 180,50 € - — s

4 = % Preisgestaitung Rabatt Summe (netto)  Summe (orutio)
01.07.2019 15168 @
ey o T Nach Zeitdauer 151,68 EUR 180,50 EUR Z 2§

+ 151,68 EUR 180,50 EUR

12.5.1.2 Positionen und Bereiche innerhalb der Bestellung

Im Gegensatz zum Auftrag haben die Positionen in der Bestellung nicht so vielfaltige Funktionen. Der
Bereich , Projekterstellung und Abrechnung” entfallt hier komplett. Aus den hinterlegten Positionen
werden keine Projekte erstellt. Sie dienen lediglich zur Ubertragung in den Ausgabenbeleg. Da auf
Positionen innerhalb von Bestellungen auch keine Zeiten gebucht werden kénnen, macht hier
lediglich die Abrechnungsart , Festpreis” Sinn.

12.5.1.3 Vertrags- und Abrechnungsdaten in der Bestellung
Vertragsdaten

Die Vertragsdaten kennzeichnen den Status der Vertragssituation mit dem Lieferanten, die Sie tiber
diese Bestellung herstellen. Hierbei stehen Ihnen folgende Einstellungsmoglichkeiten zur Verfligung:

e Einmalige Abwicklung: Es handelt sich um eine einmalige Bestellung, fiir den keine
Verldangerung angestrebt ist. Hier kdnnen Sie Start und Ende der Bestellung eintragen.

e Automatische Verlangerung: Diese Einstellung symbolisiert einen klassischen
Laufzeitenvertrag, der sich bei nicht Kiindigung automatisch verlangert. Hierzu kénnen Sie
entsprechende Fristen eintragen

e Pausiert

o Fertig

o  Gekiindigt
Abrechnungsdaten
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Unter den Abrechnungsdaten legen Sie fest, wann die Ausgabe fiir diese Bestellung fallig ist. GemaR
der Einstellungen, die Sie treffen, wird die Bestellung als ,Jetzt abzurechnen” markiert.

Dabei liberprift die Bestellungen zusatzlich, welche Summe in den Ausgabenbeleg libertragen
werden sollen. Diese kann aus lhren Einstellungen resultiert, oder aus den bereits erstellten
Ausgaben.

Zunachst mussen Sie sich fir einen Abrechnungsmodus entscheiden. Zur Verfiigung stehen lhnen
hierbei folgende Modi:

e Regeln (Standardeinstellung)
e Manuell
e Abgerechnet

Bei jedem Modus gibt es unterschiedliche Einstellungsmoglichkeiten, welche im Folgenden erklart
werden.

Regeln

e Friihester nachster Abrechnungstermin: Wenn der eingetragene Termin erreicht ist, wenn
die Bestellung als abzurechnen angezeigt

e Abrechnungsperiode: Periodische Abrechnungsanzeige, wie beispielhaft ,monatlich”

e Kriterium Projektfortschritt: Dort geben Sie einen Projektfortschritt ein. Sobald dieser
Fortschritt erreicht ist, wird die Bestellung als abzurechnen angezeigt. Voraussetzung ist die
richtige Verknlipfung zwischen Bestellung und Projekt.

e Kriterium Projektstatus: Dort geben Sie einen oder mehrere Projektstatus ein. Sobald diese(r)
im Projekt gesetzt sind, wird die Bestellung als abzurechnen angezeigt. Voraussetzung ist die
richtige Verknlipfung zwischen Bestellung und Projekt.

e Kriterium Mindestabrechnung: Hier geben Sie einen Betrag ein. Erst wenn die Bestellung
diesen Betrag Uberschreitet, wird Sie als abzurechnen angezeigt.

Manuell

Bei dieser Einstellung folgt keine automatische Abrechnungsanzeige. Sie haben die Moéglichkeit einen
Abrechnungstermin einzutragen, an dem lhnen die Bestellung als jetzt abzurechnen angezeigt wird.

Abgerechnet

Bei dieser Einstellung setzten Sie die Bestellung auf manuell abgerechnet. Hierfir muss die
Bestellung rechnerisch nicht abgerechnet sein. Sofern Sie gemaR Regeln vorgehen, wird die
Bestellung automatisch auf abgerechnet gesetzt, sofern dies rechnerisch der Fall ist.
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12.5.2 Eingangsrechnungen — Eingangsrechnung erstellen

Bestellung Eingangsrechnung

Sofern eine Bestellung vorhanden ist, bietet es sich an, die Ausgabe aus der entsprechenden
Bestellung herausgestellt werden. Gemal der in der Bestellung hinterlegten Positionen (siehe
vorherige Kapitel), wird die abzurechnende Summe in der Bestellung angezeigt. Hierfir steht in der
Bestellung die Aktion ,Eingangsrechnung erstellen” zur Verfligung.

Damit Sie lhr Ausgabenmanagement im Uberblick behalten, steht wie gewohnt das Filtermenii zur
Verfligung.

Suche » EREC|@ED v pon ?3:1='E°
Drag&Drop  Photo B
Durchsuchen... | Keine Dateien ausgewahit

Aktionen v

Belege (Keine Zeitfilter)

atute
Offene Forderung Datum
Faligkeit

Nummer Kurzinfo Kunde Bezatt
w Adresse Kontakt Zahiungsdatum

@ ff;sz‘\fm . r“f}fﬂ':i:“"‘ 000€ 0,00 € o Vollstandig bezahit
E] z?l‘)ﬂom Getanke fir das Biro :Auslmlmkwam 000€ T . T};}[atﬂy\:ng

B : - — 166600 € ..

B D ity Vet imasss 000€ 000€ /' volstandig bezahi

B 2o Buromaterial
O] Musreterant Msersate 123

Engangarecraung

749,70 € .

0,00 2.998,80

12.5.2.1 Eingangsrechnung erstellen

Beim Erstellen einer Eingangsrechnung aus einer Bestellung kénnen Sie unter der Kurzinfo den
Namen der Eingangsrechnung eintragen und eine Vorlage auswahlen. Als Name wird automatisch
der Name der Bestellung vorausgefiillt.

Hinweis zur Eingangsrechnungserstellung:

Die Eingangsrechnungserstellung aus einer Bestellung heraus bietet sich an, ist jedoch nicht
entscheiden.

Es besteht auch die Moglichkeit einer Eingangsrechnung manuell zu erstellen. Hierfir existiert unter
anderem in der Kachel Eingangsrechnung die Funktion ,Neue Eingangsrechnung”.

12.5.2.2 Detailmanager der Eingangsrechnung

AnschlieBend gelangen Sie in den Detailmanager einer Eingangsrechnung. Der Detailmanager eines
Ausgabenbelegs kann folgende Reiter aufweisen.

e Stammdaten: Grundeinstellungen der Ausgabe, die in der Regel bereits in Bestellung
definiert worden sind und mit ibertragen werden. Unter anderem wird der Lieferant,
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Auftragnehmer, Sachbearbeiter oder das Projekt mitangegeben. Sofern Sie eine Verkniipfung
mit dem Projekt herstellen, dann werden die Ausgaben in das Projekt tibertragen. Ebenso
kénnen Sie hier den Referenzbeleg der Rechnung hochladen und hinterlegen.

Belegdaten: Alle belegspezifischen Daten, wie Belegnummer, Leistungszeitraum,
Zahlungsziel, Skonto und Lieferantendaten. Dariiber hinaus werden auch individuelle
Platzhalter zur Formatierung des Belegs mit angezeigt

Vorschau: pdf-Vorschau der Ausgabe

Positionen: Die zu zahlenden Positionen werden mit der entsprechenden Anzahl direkt aus
der Bestellung in die Ausgabe tibernommen. Zusatzlich haben Sie auch die Moglichkeit
weitere Position in die Ausgabe mit einzufiigen

Dateien: Die erstellten pdfs einer Ausgabe werden hier hinterlegt.

Alarme: Uberblick iiber alle innerhalb der Ausgabe gesetzten Alarme. Dariiber hinaus kénnen
auch weitere Alarme erstellt werden.

Berechtigungen: Hier kénnen belegspezifische Berechtigungen hinterlegt werden

Historie: Auflistung der Anderung innerhalb der Ausgabe. Hier werden Angaben zu
Validierung, Bearbeitungsmodus und Zahlungsausgang hinterlegt

Stammdaten  Belegdaten Vorschau ESSUISUSN Prifung Dateien  Alarme  Historie

3.875,00 €

Positionen

Name Boschroibung Anzal
Nummer St Ende Abrechnungsabweichung Einheit
0

v i le:nrv(lmxl ungen Aligemeine Dienstleistungen Jo

461125¢€ Position Positionstyp Summe (netto] ‘Summe (brutto)

Festprels 3.875,00 EUR 461125 EUR X ]

3.875,00 EUR 4.611,25EUR

12.5.2.3 Ausgaben als gezahlt markieren

Innerhalb einer Ausgabe kénnen Sie den Zahlungsausgang buchen. Hierzu nutzen Sie die Aktion
»,Zahlungsausgang buchen” in der Aktionsbox. Im anschlieRenden Pop-Up Fenster kénnen Sie den
aktuellen Zahlbetrag eintragen. Der Zahlungsstatus ergibt sich automatisch aus dem Verhaltnis
zwischen offener Forderung und aktuellen Zahlbetrag.
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Zahlungsausgang buchen 5K

Brutto 4.611,25€
Bezahlt 0,00 €
oOffene Forderung
Aktueller Zahlbetrag Q

Zahlungsdatum m

Kommentar

Zahlungsstatus  Vollstandig bezahit X v

Abbrechen

*Jiirgen Stepkes, 13.02.2019 11:46, #Jurgen Stepkes, 01.07.2019 14:06

Unabhangig davon, kdnnen Sie den Zahlungsstatus auch manuell setzen.

12.5.3 Eingangsbrief

Der Eingangsbrief gibt Thnen die Moglichkeit, wichtige Zusendungen von Ihren Kunden in projectfacts
zu dokumentieren. Der Eingangsbrief ist dabei ein eigener Belegtyp mit eigenem Layout und pdf.
Samtliche Eingangsbriefe werden im Belegiiberblick gesammelt. Uber die Filterleiste und die
Zusammenfassungsbox auf der linken Seite kdnnen Sie nach den Eingangsbriefen filtern.

12.5.3.1 Eingangsbrief erstellen

Die Erstellung des Eingangsbriefs konnen Sie sowohl im Belegliberblick unter der Aktion ,,Beleg
erstellen” durchfihren, als auch im CRM beim jeweiligen Kontakt.

Hinweis zum Erstellen von Eingangsbriefen:

Um Eingangsbriefe erstellen zu kénnen, benoétigen Sie ein eigenes Layout. Das Layout kann nach
Wunsch fir Sie erstellt werden, sollten Sie noch keines besitzen.

Sobald Sie ein Eingangsbrieflayout besitzen, konnen Sie unter Konfiguration — Finanzen — Belege eine
Vorlage fiir lhren Eingangsbrief festlegen. Diese konnen Sie anschlieRend in projectfacts nutzen.

12.5.3.2 Detailmanager des Eingangsbriefs

Nachdem Sie einen Eingangsbrief erstellt haben, gelangen Sie in den Detailmanager. Der
Detailmanager eines Eingangsbriefes kann folgende Reiter aufweisen.

e Stammdaten: Grundeinstellungen des Eingangsbriefes. Unter anderem wird der Kunde,
Auftragnehmer, Sachbearbeiter oder das Projekt und natirlich die Bezeichnung
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mitangegeben. Sofern Sie eine Verknlipfung mit dem Projekt herstellen, dann wird der
Eingangsbrief auch im Projekt mit angezeigt.

e Abschrift: In der Abschrift haben Sie die Mdglichkeit den Brieftext einzugeben. Dariiber
kénnen weitere wichtige Informationen wie Empfangsdatum, Kundennummer und
individuelle Platzhalter gepflegt werden.

e Vorschau: pdf-Vorschau des Eingangsbriefes

e Dateien: Die erstellten pdfs eines Eingangsbriefes werden hier hinterlegt.

e Alarme: Uberblick {iber alle innerhalb des Eingangsbriefes gesetzten Alarme. Dariiber hinaus
kénnen auch weitere Alarme erstellt werden.

e Berechtigungen: Hier kénnen belegspezifische Berechtigungen hinterlegt werden

e Historie: Auflistung der Anderung innerhalb des Eingangsbriefes. Hier werden Angaben zur
Validierung und zum Bearbeitungsmodus hinterlegt.

12.6 Kosten und Reisekosten

Uber die Kosten kénnen Ausgaben von Mitarbeitern, sowie Aufwendungen fiir Projekte und Kunden
erfasst werden. Ein wichtiges Einsatzgebiet sind die Reisekosten. Es kdnnen jedoch auch alle anderen
Arten von Kosten abgewickelt werden.

Das Kostenmodul besteht aus Folgenden Themengebieten:

e Kostenarten

e Kostentypen erstellen und bearbeiten

e Kosten fiir ein Projekt eingeben

e Reisekostenabrechnung

e Pauschalen fir Verpflegungsmehraufwendungen priifen
e  Mitarbeiterabrechnung

e Verrechnung gegeniiber dem Kunden

e Verrechnung gegeniiber dem Projekt

Es gibt verschiedene grundsatzliche Kostenarten:

e Kostenbelege,

e Fahrtkosten,

e Material,

e Provisionen,

e Verpflegungssatze und

e Uberstundenauszahlungen.
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Mitarbeiter Projekt Kunde Buchungsexport
Abrechnung

2 . . Abrechnung Abrechnung Standardkonto
e Intam Bezelctriy AktivBatrag it‘:f;‘;\:j‘:g Einzelpreis Artikel Konto fur bestimmte Kunden
Kostenbeleg
Ja - Direkt Ja - Direkt Ja - Direkt n
A 0 Spesen & (19.0%) Grundpreis Grundpreis 3000 Spesen 7
Kostenbeleg 5 > g
2 0 Ubernachtungskosten v (70%) é?unDdl;)ergs e D”ekF ;gsg:rekt 4
Fanrtkosten
Ja - Direkt Ja - Direkt Ja - Direkt ,
3 4> ranricosten & 050 Grundpreis  Grundprels 3020 Fahrtkosten 4
Provision
Ja - Direkt Nein Nein =
4 o Vertriebsprovision v Grundpreis Grundpreis 5 “Z
Verpflegungssatz S
5 9 Deutschland ' 8n:6,00114n: 12,00 24n: 24,00 N é?unnd];’)er‘;ts gf\z:dprels g‘e"‘ #
Verpflegungssatz .
6 g Frankreich ' 813,001 14n: 26,00 | 24n: 39,00 | éfun%';gs gf’d’r" —_ il ]
Verpflegungssatz =
7 @ Frankreich (Paris) V' 8n:16,00114n 32,00 1 24n: 48,00 | N éfun%’;ergs gf&?‘dprels Te"‘ i ]
Verpflegungssatz S
8 & Grotbritannien ' 814,001 14n: 28,00 | 24n: 42,00 | n: éfun[ij';‘e(fs gz: —_ Bieln 8 ]
Verpflegungssatz =
9 & Grolbritannien (London) ' #h:20,001 14 40,00 1 241 60,00 | N éfun%‘;gs gf&:dprels Neln 8 |
Verpflegungssatz .
10 9 Schweiz «  8n:14,00114h:28,00 | 24n: 42,00 | N éfun%';‘;s gredrr:dprels yem W
Uberstundenauszahlung
Zu klaren! Nein Nein >
H ‘e)test i 1,00 Grundpreis i C
Uberstundenauszahlung i
12 @ Uberstundenauszahlung v %uoglaren grellrr:dprels tlem (24

Bei einer Ausgabe liegt der Schwerpunkt auf dem Kostenbeleg, d.h. der Rechnung oder Quittung, die
der Mitarbeiter bezahlt hat. Beispiele kdnnen sein: Hotellibernachtung, Essen, Tankquittung,
Computerkauf usw. Demzufolge werden hier auch Daten gesammelt, die auf der Quittung stehen
bzw. die den Zahlvorgang betreffen. Z.B. ob die Firma oder der Mitarbeiter gezahlt hat.

Fahrtkosten

Uber Fahrtkosten kénnen Kosten pro Kilometer geltend gemacht werden. D.h. es werden
Entfernungskilometer angegeben. Die Kosten kénnen fiir den Mitarbeiter, fir das Projekt und den
Kunden unterschiedlich ausfallen. Dafiir kénnen die Kosten flr den Mitarbeiter, Projekt und Kunden
pro Kilometer eingegeben werden. Der Mitarbeiter erhalt standardmaRig nur Geld, wenn er mit dem
eigenen Auto gefahren ist. Ob Firmenwagen oder privater PKW kann bei der Kostenart Fahrtkosten
gewahlt werden.

Material

Material sind Aufwendungen, die im Rahmen eines Projektes anfallen und gegeniiber dem Kunden
und dem Projekt verrechnet werden sollen. Es gibt keinen Kaufbeleg, sondern es werden Mengen
angegeben. Z.B. eine Kopierpauschale oder eine Schachtel Nagel. Es sind Dinge, die entweder im
Lager vorhanden sind oder als Verbrauch abgerechnet werden sollen.

Provision

Wenn Auszahlungen an Mitarbeiter oder externe Dienstleister, gegenliber dem Projekt verrechnet
werden sollen, so kann das komfortabel Giber die Kostenart Provision geschehen. Hier steht die
Auszahlung an den Mitarbeiter und die Verrechnung gegeniiber dem Projekt im Vordergrund.

Uberstundenauszahlung

Wenn ein Mitarbeiter Uberstunden angesammelt hat, kénnen diese abgebaut werden oder iiber die
Uberstundenauszahlung ausgezahlt werden. Die Uberstundenauszahlung kann von jedem
Mitarbeiter beantrage werden und durchlauft wie die anderen Kosten mit Auszahlung einen
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Priifungsablauf. Die Einstellungen der Uberstundenauszahlung werden in der Konfiguration
festgelegt. Es konnen beliebig viele Auszahlungssatze angelegt werden, welche sich in den
Einstellungen des Mitarbeiters hinterlegen lassen. So kdnnen Mitarbeiter nicht zwischen
verschiedenen Satzen wahlen und es wird immer der richtige ausgewahlt.

Uberstundenauszahlung in Mitarbeiter hinterlegen:

In der Konfiguration gelangen Sie liber Benutzer & Rechte — Benutzer zu den einzelnen
Benutzerkonten. In einem Benutzerkonto wird im Tabulator Mitarbeiter unter Zeiterfassung der
Kostentyp hinterlegt, welcher der Mitarbeiter zur Uberstundenauszahlung tibernehmen soll.

Zuschlag

Eventuell anfallende Zuschlage zum eigentlichen Lohn, wie etwas Nacht- und Schichtarbeit, kdnnen
an dieser Stelle mit diesem Kostentyp angelegt werden.

12.6.1 Kostentypen erstellen und bearbeiten

Es konnen beliebig viele Kostentypen erstellt werden. Die Vorteile von verschiedenen Kostentypen
sind, neben den voreingestellten Standardwerten, auch die Moglichkeit einer detaillierten
Auswertung. Beispielsweise kénnten 2 Kostentypen fiir Ubernachtungen von der Kostenart
»Ausgabe” erzeugt werden: Eine fir das Standardhotel, welches fast immer benutzt wird und eine fir
alle sonstigen Ubernachtungen.

Uber die Zahlungsmethode und das Fahrzeug kénnen optional Standardwerte festgelegt werden, die
spater die Eingabe vereinfachen.

Jeder Kostentyp muss neben einer Kostenart auch mit einem Artikel verknlpft werden, mit dem er
spater gegeniiber dem Kunden abgerechnet werden soll.
Kostentypen erstellen:

Kostentypen werden in der Konfiguration angelegt. Unter Finanzen — Kostentypen finden Sie eine
Auflistung aller Kostentypen, welche in projectfacts hinterlegt sind. Uber die Aktionsbox lassen sich
mit der Aktion ,,Neuer Kostentyp” beliebig viele Kostentypen anlegen.

Im Kostentyp werden der Name, die Standardbeschreibung, MwSt. und die Abrechenbarkeit
gegenilber dem Projekt, Kunden und Mitarbeiter festgelegt.

Als Abrechenbarkeitsvorgabe kann neben ,Zu klaren!“ auch ,Ja“, , Nein“, ,Direkt” oder gemalR
,Preisliste” gewahlt werden. Gemal Preisliste ist bei der Abrechnung gegeniiber dem Kunden
interessant, wenn der Preis aus der Preisliste der Rechnung genommen werden soll.

210



12.6.2 Kosten erstellen

Kosten kdnnen von verschiedenen Orten in projectfacts eingegeben werden. Entweder im Rahmen
einer Reisekostenabrechnung, im Finanzmodul unter Kosten oder innerhalb eines Projektes.

Fiir alle vorhandenen Kostentypen steht eine eigene Aktion zur Verfligung, um die Kosten zu
erfassen.

Bei der Kosteneingabe (iber das Projekt sind die Felder Kunde und Projekt bereits mit den richtigen
Daten aus dem Projekt vorausgefiillt.

Im Beispiel eines Kostenbeleges, miissen die entsprechenden Belegdaten eingegeben werden. Muss-
Felder sind rot umrandet. Das System versucht abhangige Felder direkt bei der Eingabe neu zu
berechnet, um die Auswirkungen deutlich zu machen.

Unter dem Bereich ,,Abrechnungssituation” geben Sie an, wie die Kosten weiterverrechnet werden
sollen. Unterschieden wird hier zwischen Projekt, Kunde, Mitarbeiter. (Siehe hierzu auch die
Unterpunkte Mitarbeiterabrechnung, Verrechnung gegeniiber Kunden und Projekt).

e Projekt: Hier tragen Sie das Projekt ein, auf das die Kosten laufen sollen. Der Betrag wird
automatisch befiillt. Uber die Einstellung erfolgsrelevant legen Sie fest, ob die Kosten auf den
Deckungsbeitrag des Projektes laufen oder nicht.

e Kunden: Hier wird der Kunde eingetragen, an dem diese Kosten unter Umstdanden
weiterfakturiert werden sollen. Sofern Sie ein Projekt eingetragen haben, wird der
Projektkunde automatisch befllt, kann jedoch gedndert werden. Der Fakturierbare Betrag
wird ebenfalls automatisch befllt. Auch hier kdnnen Sie eine Anpassung vornehmen.
Anschliefend geben Sie an, ob die Kosten weiterverrechnet werden sollen und wenn ja, wie.
Die Auswahl Ja-Direkt, fuhrt den fakturierbaren Betrag in die Rechnung weiter. Durch die
Einstellung Ja-Preisliste konnen Sie hingegen auch andere Betrdage weiterverrechnen. Diese
missen im Artikel gepflegt werden.

e Mitarbeiter: Sollten Sie fiir sich die Kosten erstellen, dann sind Sie hier bereits als Mitarbeiter
vorausgewadhlt. Wenn Sie die Kosten fiir jemand anderes erstellen, dann tragen Sie diesen
Namen dort ein. Die Mitarbeitererstattung wird ebenfalls automatisch befiillt. Sie konnen
den Betrag jedoch dndern. AnschlieRend geben Sie an, ob der Betrag auszahlbar ist, oder
nicht.
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ra
Ld
X

Kostenbeleg

¥ Stammdaten
Nummer  Entwurf

Ausgabetyp |Ubernachtungsko: v Bevorétig;g -Leer- v Wahrung EURO X w

V¥ Belegdaten

Datum Belegnummer Datei Az
Beschreibung
Menge 1,0 Summe (netto) :]
MwSt |7,0 %71 Summe (brutto) €
Privater Anteil 0,00¢ @ Zahlungsmethode |Firma -
¥ Abrechnungssituation
Projekt Projektkosten 3 Erfolgsrelevant Ja X v
Organisation ... Fakturierbarer Betrag € Fakturierbar Ja-DiiX =
Mitarbeiter Jiirgen Stepkes | X w  Mitarbeitererstattung €| |= v Auszahlbar Ja X -

Speichern und schliefen Abbrechen

Um die Kosten geltend zu machen muss die Ausgabe vom Entwurfsmodus zur Prifung freigegeben
werden. Im Priifmodus kann die Ausgabe nicht mehr bearbeitet werden. Um noch etwas zu dndern
muss die Ausgabe erst wieder in den Entwurfsmodus gewechselt werden.

12.6.3 Reise- und Monatsbarechnungen

In der Reisekostenabrechnung kdnnen beliebige Kosten und Verpflegungspauschalen
zusammengefasst werden. In vielen Unternehmen fiihren Mitarbeiter Ihre Reisekostenabrechnung
einmal im Monat durch. Da es sich nur um eine Sammlung von Verpflegungspauschalen und Kosten
handelt, sind die einzelnen Bestandteile vollkommen unabhangig voneinander. D.h. es kénnen fir
verschiedenen Kunden und Projekte Kosten in einer Reisekostenabrechnung beantragt werden.

Eine Reisekostenabrechnung ist nicht zwingend nétig, um Kosten abzurechnen. Kosten und
Verpflegungspauschalen kénnen auch unabhangig von einer Reisekostenabrechnung beantragt,
geprift und abgerechnet werden.

Trotzdem bietet die Reisekostenabrechnung eine Reihe interessanter Vorteile:

e Es konnen Ausgaben zu einer Reise zusammengefasst werden.

e Eskann eine Abrechnung fiir einen bestimmten Zeitraum erstellt werden, woraus ein
Ausdruck mit allen enthaltenen Kosten erzeugt wird, der als Begleitschreiben genutzt werden
kann.

e Es besteht die Moglichkeit Standardwerte fir Projekt und Kunden einzugeben, so dass eine
Abrechnung schneller und komfortabler erzeugt werden kann.
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e Die Kosten in einer Reisekostenabrechnung kénnen auf einmal in den Prifmodus geschaltet
werden und missen nicht einzeln frei gegeben werden.

e Die Priifung ist einfacher, da das einzelne Element im Kontext der Reise schneller zu prifen
ist.

Ein Mitarbeiter ohne Zugriff auf das Finanzmodul findet unter der Zeiterfassung die Kachel ,,Meine
Reisekosten”. Mitarbeiter mit Zugriff auf das Finanzmodul kdnnen Reisekostenabrechnungen in dem
Finanzmodul unter Reiskostenabrechnungen erstellen. In der Aktionsbox beider Kacheln finden Sie
die Moglichkeit eine neue Reisekostenabrechnung zu erstellen. Hierfiir 6ffnet sich ein Dialog zur
Erfassung Ihrer Reisekosten. Hier kann zwischen Reise- und Sammelabrechnung gewahlt werden.

Reiseabrechnungen dienen der Erfassung einer dezidierten Reise (z.B. kurzzeitig zu einem Kunden fiir
ein Projekt). Sammelabrechnungen sind fiir z.B. monatsweise Abrechnungen geeignet.

Monatsabrechnungen beziehen sich auf die Abrechnung der Erstattungen und Zuschlage fir
Mitarbeiter. Nach erfolgter Konfiguration lassen sich die automatisch erstellten Zuschlage Giber den
Monatsabschluss darstellen.

Reisekostenabrechnung !

Titel | |

Mitarbeiter [Jijrgen Stepkes (9) v \

Projekt Organisation

o VMA's
Verpflegungssatz - Bitte wahlen- erstellen - @

Beginn m © Ende | ®©

G

Kommentar

» Standardwerte fiir neue Kostenelemente

Abbrechen

12.6.3.1 Reisekostenantrag

Neben der Reisekostenabrechnung, welche erstellt wird, wenn bereits Kosten angefallen sind,
besteht die Moéglichkeit, dass vor der anzutretenden Reise ein Reisekostenantrag angelegt wird.

Dem Reisekostenantrag konnen Kostenelemente zu geordnet werden oder es kann nur ein
geschétztes Budget hinterlegt werden. Der Reisekostenantrag wird nach der Erstellung zur Prifung
gegeben. Wird der Reisekostenantrag freigegeben, kann nach der angetretenen Reise aus dem
Antrag eine Reisekostenabrechnung erstellt werden. Eingegebene Kosten werden in die
Reisekostenabrechnung tibernommen.
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12.6.3.2 Detailmanager der Reisekostenabrechnung

Der Detailmanager der Reisekostenabrechnung verfligt Giber verschiedene Tabulatoren:

e Stammdaten: Grundeinstellungen der Reisekostenabrechnung. Unter anderem werden der

Beginn und das Ende eingetragen. AuBerdem der Titel der Reisekostenabrechnung und die

Wahrung.
e Vorschau: pdf-Vorschau der Reisekostenabrechnung

e Kosten: Alle der Reisekostenabrechnung zugewiesen Kosten werden hier aufgefiihrt. Uber

die Aktionsbox kdnnen weitere Kosten wie Ausgaben, Fahrkosten oder

Verpflegungspauschalen zugewiesen werden.

o Verpflegung: Bereits im Kosten-Tab kdnnen Verpflegungspauschalen hinterlegt werden. Wer

jedoch sehr viele Pauschalen innerhalb seiner Reisekostenabrechnung gelten machen

mochte, der steht beim Verpflegungs-Tab eine schnellere Bearbeitung und Zuweisung der

Verpflegungspauschalen zur Verfligung.

e Dateien: Die erstellten pdfs einer Reisekostenabrechnung werden hier hinterlegt. Ebenfalls

koénnen Sie hier Ihre eingescannten Belege hochladen.

e Historie: Auflistung der Anderung innerhalb der Reisekostenabrechnung. Hier werden

Angaben zu Validierung, Bearbeitungsmodus hinterlegt

o

‘@ Tormin beim Kunden

Dieser Reise
zugeordnet
Keiner Reise
zugeordnet

545,00 (6)

0,00 (21)

v

4 Elemente zur Abrechnung freigeben

2 Alle Aktionen anzeigen

Kosten (Keine Zeitfilter)

1 | Reisekostenabrechnung stammdaten  Vorschou LSBT Verpflegung  Prifung  Datelen  Historie

Nummer
Datum Ausgabetyp
Beschreibung

11.02.2019 Deutschland

12.02.2019 Deutschland

14.02.2019 Ovemechungshosten (70%), 3x

Abrechnung

Kosten Projekt, Kunde, Mitarbeiter

6,00 €

8 Jigen Stepkes  6,00€ ¥

125,00 Elusromras; 12506 ¥ rasissem

BAutr 36000€ &, 0
360,00 € wsronT AG

2 Jirgen Stepkes 38520 € €

545,00 o850 wasso 24452
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1 | Reisekostenabrechnung Stammdaten Vorschau Kosten [EUSEURGHUGE Prifung Dateien  Historie

e C- E B TOE SN
@ Tormin beim Kunden

Verpflegungsmehraufwendungen

Tag Datum Name Verpfiegungssatz

12.6.3.3 Reisekosten und Verpflegungspauschalen priifen und abrechnen

Jeder Kostenpunkt und jede Verpflegungspauschale kann einzeln geprift und abgerechnet werden.
Wenn man Uber die notwendigen Rechte zum Priifen verfiigt, kann in folgenden Listen und
Detailansichten geprift werden:

e Projektdetailmanager/Kosten
e Finanzen/Kosten
e Reisekosten/Kosten

Berechtigung zum Priifen von Kosten, Reisekosten und Verpflegungspauschalen:

Die Berechtigung fir die Priifung von Kosten setzt sich aus mehreren Einstellungen zusammen. Unter
Konfiguration — Benutzer und Rechte — Benutzergruppen missen die Mitarbeiter unter anderem das
Rechte ,Kosten priifen” haben.

Dartiber hinaus wird die Priifung von Kosten auch iber Gruppenspezifische Rechte gesteuert. Dabei
geben Sie bei Betroffene Gruppe oder Person an, wer fiir wen die Kosten priifen darf.

Insgesamt stehen bei den Gruppenspezifischen Rechten vier Berechtigungen fiir Kosten, Reisekosten
und Verpflegungspauschalen zur Verfligung:

Reisekosten von Kollegen anzeigen
Reisekosten von Kollegen bearbeiten
Reisekosten von Kollegen genehmigen

Genehmigte Reisekosten buchen

Das Priifergebnis kann Gber das entsprechende Icon eingegeben werden.

Wenn lber den Kostendetailmanager gepriift wird, kdnnen die entsprechenden Aktionen genutzt
werden.

e  Zur Prifung freigeben
e Zur Abrechnung freigeben
e  Zurick in den Entwurfsmodus
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= 201900 0 )
‘@ Termin beim Kunden

11.02.2019- 14.02.2019 Jiirgen Stepkes

Kunde: 5 POINT AG

Projekt: Auftrag

Status: ,'_Z_u:p:ri_-jf—eﬁ i

Kosten der Reise: 54500 € =

Dem Mitarbeiter zu erstatten: 44520 €

Reisekostenabrechnung 11.06.2019 =

) 5POINT AG

# Auftrag
Priifung v
Zusammenfassung v

11.02.2019-14.02.2019

Dieser Reise

zugeordnet 60,00.4)

Keiner Reise

zugeordnet 0,00(0)

Die Prifung und Abrechnung der Reisekostenabrechnung findet im Finanz Modul statt. Dort kénnen

Sie sowohl die Abrechnungssituation der Ausgaben und die Verpflegungspauschalen priifen.

Nachdem Sie die Reisekostenabrechnung geprift haben, konnen Sie diese entweder zu Abrechnung

freigeben oder zur Bearbeitung zurlickgeben.

Wenn Sie lhre Ausgaben zur Abrechnung freigeben, werden diese umgehend dem Projekt

zugeordnet. Die Abrechnung beziiglich Ihres Mitarbeiters nehmen Sie in der Mitarbeiterabrechnung

vor. Die Abrechnung gegeniiber dem Kunden kdnnen Sie bei der ndchsten Rechnungserstellung

vornehmen.
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Kosten (Keine Zeitfilter)

Nummer
Nr Gescannter Beleg Datum Ausgabetyp
Beschreibung

1 11.02.2019 Dewtschiand
24> 11.02:2019 Fanrikosten, 250x
38D 12.02.2019 Deutschland
2019020002
D 13.02.2019 peutschiand
019020004
&3 14,02.2019 peutschiand

20005

6 Q 14.02.2019 Ubemachtungskosten (7,0%), 3x

Abrechnung Belege
Rechnung

Kosten Projekt, Kunde, Mitarbeiter  Reisekostenabrechnung  Status
Mitarbeiterabrechnung

6,00 € » Termin beim Kunden
2 Jiirgen Stepkes 6,00 € & Jirgen Stepkes (02:2019)

B Auftrag: 12500€ & |
125,00 € w5POINTAG: 12500€ ¥ Termin beim Kunden

24,00 € = Termin beim Kunden

2 Jiirgen Stepkes 2400 € ¢ JUrgen Stepkes (02:2019)

24,00 € = Termin beim Kunden

2 Jiirgen Stepkes 2400 € 7 Jraen Stepkes (022019)

6,00 € Termin beim Kunden 1Zu priifen’:

2 Jilrgen Stepkes 6,00 € € ~
BAuftrag V0006 pprag

360,00 € w5POINTAG: 36000 € & Termin beim Kunden L{“_’Abrech'n’u?@‘.
2 Jiirgen Stepkes 38520 € € ~

545,00 04850 wass0 24452

Analog zu den Ausgaben rechnen Sie auch die Verpflegungspauschalen in der Mitarbeiterabrechnung

ab.

12.6.4 Mitarbeiterabrechnung

Alle Kosten und Verpflegungspauschalen, bei denen dem Mitarbeiter etwas ausgezahlt werden soll
und welche gepriift wurden, werden {iber eine Mitarbeiterabrechnung abgerechnet.

Im HR Modul wird lhnen in der Kachel Mitarbeiterabrechnungen angezeigt, wie viele Positionen noch
mit Mitarbeitern abgerechnet werden miussen.

Durch einen Klick auf die Kachel sieht man die Ubersicht der bereits vorhandenen Abrechnungen und
links oben eine Zusammenfassung mit Mitarbeitern, die offene Punkte zur Verrechnung haben.

Nicht verrechnet (01.07.2019)

Jurgen Stepkes

Aktionen
Neue Abrechnung

Excel Bericht

v

719,85 (15)

Uber einen Klick auf die Zeile, kann man eine neue Abrechnung fiir den Mitarbeiter erstellen.
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Neue Abrechnung r X

Titel | Abrechnung Mai

Mitarbeiter l F3 Anna Berger v ]
bis m
Art -

» Zuordnungen

Speichern und schliefen Abbrechen

Es besteht die Moglichkeit einen Titel einzugeben und das Datum, bis wann abgerechnet werden soll
zu verandern. Alle Punkte, die vor dem Datum liegen werden automatisch in die Abrechnung
aufgenommen und kénnten auch nachtréglich entfernt werden. Uber Speichern wird die Abrechnung
erzeugt.

Auch die Abrechnung hat einen Entwurfsmodus in welchem sie noch verandert werden kann.
Verandern bedeutet in diesem Zusammenhang, dass geprifte Kostenpositionen oder gepriifte
Verpflegungspauschalen hinzugefiigt oder herausgenommen werden kénnen. Nach der Freigabe der
Abrechnung folgt eine Priifung und eine dann die Verrechnung.

Die vier Schritte zur fertigen Mitarbeiterabrechnung

Entwurf
Freigegeben

Zur Prifung

Als gebucht markiert

P wnNe

Kosten, die mit dem Mitarbeiter abgerechnet worden sind, kdnnen nicht mehr geléscht werden. Sie
missten erst aus der Mitarbeiterabrechnung wieder entfernt werden.

12.6.5 Verrechnung gegeniiber dem Kunden

Die Verrechnung gegeniliber dem Kunden erfolgt liber eine Rechnung. In der Rechnung werden lhnen
unter dem Tabulator , Kosten” im Rechnungsdetailmanager alle, mit der Rechnung verrechneten,
Kosten angezeigt.

Uber die Zusammenfassungsbox kann man sich neben den mit der Rechnung verrechneten Kosten
ebenfalls Kosten anzeigen lassen, welche noch nicht verrechnet wurden. In Abhangigkeit, ob die
Rechnung mit einem Projekt oder nur mit einem Kunden verkniipft ist, werden verschiedene
Optionen gepriift und angezeigt:

e Kein Filter
e Verrechnet mit Rechnung
e Kunde —offen
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e Projekt - offen

Stammdaten Rechnungsdaten Mahnungen Vorschau Positionen Zeiten Stundenzettel JIGHCIM Prifung Dateien Alarme Historie

EREEET N eS| v THBE k=

Aufteilen

3

Kunde - Offen

Abrechnung Belege

Nummer Rechnung
Nr Gescannter Beleg Datum Ausgabetyp Kosten Projekt, Kunde, Mitarbeiter  Reisekostenabrechnung Status
Beschreibung Mitarbeiterabrechnung

2019050033 BAngebot erstellen:3500 € ¢

Spesen (19,0% H o e——
1 Q 14 05,2019{;*;*';;‘" ) 35,00 € wMusterkunde: 3500 € € 0572019 J,u_'_A_bf_egp!n_u_ng:,.,.
2 Jiirgen Stepkes 41,656 € ~

35'00 B350 w350 241,65

1 Eintrag insgesamt Zeige 10 Eintrage pro Seite

Es gibt verschiedene Moglichkeiten die noch nicht verrechneten Positionen zu der Rechnung
hinzuzufiigen. Am einfachsten ist es zunachst iber den Filter in der Zusammenfassung links auf die
Zeile Kunde — offen zu klicken, um alle noch offenen Positionen bei diesem Kunden zu sehen.

Anschliefend konnen die Kostenelemente liber die Mehrfachauswahl verrechnet werden.

Bei der Verrechnung wird unterschieden, ob es eine Position in der Rechnung pro Kostenposition
oder fiir jede Kostenposition eine eigene Rechnungsposition (Aktion abrechnen) geben soll.
Kostenpositionen, die auf den gleichen Artikeln basieren, konnen zusammengefasst werden und
werden einer Rechnungsposition zugewiesen.

12.6.6 Verrechnung gegeniiber dem Projekt
Nach der erfolgreichen Priifung von Kostenpositionen sind diese automatisch mit dem Projekt

verrechnet. Diese Kostenpositionen kénnen auch im Projektdetailmanager unter dem Tabulator
Kosten aufgelistet, gepriift und korrigiert werden.
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2 | projektstruktur Projektdetals Ubersicht  stammdaten  Rahmenbedingungen [RCIESA Dateien Meilensteine Team  Kalender Forum  Kalkulationen  Analyse x

0 « a2 « m| EENGEEXTemD - THUAE K=

.A Auftrag

Kosten (Keine Zeitfilter)

L= Abrechnung

Ne Gascanner Boleg Datum  Ausgabetyp Kosten Projekt, Kunde, Mitarbeiter
Be:

oM 36000€
v(é 14.02.2019 Gbemchtungskoster . 360,00 € wsronT A

455 oAt
i 5N 24> 11.02.2019 Fabrkonten, 2500 125,00 € wson

485,00 04850 wass0 23052

L E B L

12.6.7 Kostenexport

Uber die Aktion DATEV WM-15 (CSV) kénnen die Kosten im Finanzmodul zur Verbuchung in anderen
Systemen exportiert werden. Hierfiir gehen Sie in die Kachel ,, Kosten” und klicken in der Aktionsbox
auf DATEV WM-15 (CSV). AnschielRend erhalten Sie ein Buchungsjournal. Hier werden die einzelnen
Kostenelemente den hinterlegten Konten zugeordnet.

Einstellungen fiir die Nutzung des Kostenexports:

Unter Konfiguration — Finanzen — Einstellungen stellen Sie im Kostentab den Exporttyp ein. Sie haben
die Auswahl zwischen:

Kein, DATEV WM — 15 (CSV), DATEV WM — 15 (XLS)
Darliber hinaus kénnen Sie das Datumsformat fiir die einzige des Datums im Export auswahlen.

Um den Kostenexport nutzen zu kénnen, missen Sie jedoch bei den Kostentypen weitere
Einstellungen vornehmen.

Unter Konfiguration — Finanzen — Kostentypen miissen Sie bei den einzelnen Kostentypen ein
Standardkonto hinterlegen. Dieses Konto wird anschlieBend genutzt, um die Buchungen der Kosten
auf die jeweiligen Konten anzuzeigen.

Bevor Sie den einzelnen Kostentypen die Konten zuweisen, miissen Sie diese Konfiguration —
Finanzen — Konten anlegen.

Um die Kostenexport nutzen zu kdnnen, miissen zunachst in der Konfiguration mehrere
Einstellungen vorgenommen werden.
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13 HR-Portal

13.1 Allgemeine Grundlagen zum HR-Portal

Das HR-Portal ist das Modul fir Human Resources in projectfacts.

Im HR-Portal von projectfacts werden alle Daten tber Ihre Mitarbeiter gesammelt und verarbeitet. Es
ist moglich, fir verschiedene Zeitraume unterschiedliche Urlaubsanspriiche oder Feiertagskalender
zuzuweisen, Stundensatze und Arbeitszeiten zu definieren.

13.1.1 Mitarbeiter fordern und fordern

Tue Gutes und Sprich dariber. Mit projectfacts ist es moglich beliebige Bewertungen und Notizen zu
einem Mitarbeiter anzulegen. Vor einem Personalgesprach konnen alle Informationen tber Top
Projekte, Gehaltsentwicklung, WeiterbildungsmaBnahmen, Urlaubsanspriiche oder Krankheitstage in
einer aussagekriftigen Ubersicht gezielt genutzt werden. Damit kann man auch bei jahrlich gefiihrten
Gesprachen das ganze Jahr beurteilen und beschrankt sich nicht auf die intuitiv gefiihlten letzten
Wochen.

13.1.2 Flexibel und kalkulierbar

Mit projectfacts konnen fiir verschiedene Zeitraume unterschiedliche Daten hinterlegt werden.
Damit kdnnen Sie flexibel auf Veranderungen, zum Beispiel Umziige in ein anderes Bundesland mit
anderen Feiertagen oder Arbeitszeitenveranderung, reagieren.

Durch die flexible Anpassung der verfiigbaren Arbeitszeiten jedes Mitarbeiters, kdnnen auch bei der
Kapazitatsplanung die echten Situationen berticksichtigt werden.

Folgende Untermodule stehen zur Verfligung:

e Organigramm
e Mitarbeiter

e Uberstunden

e Urlaubsantrage

e Krankheitstage
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o Verpflegungspauschalen
e Mitarbeiterabrechnung

e Stoppuhren

13.2 Organigramm

Uber das Organigramm lasst sich Ihre in projectfacts ibertragene Firmenstruktur mitsamt
Mitarbeitern der jeweiligen Abteilungen abbilden.

Eine Baumstruktur zeigt dabei die Beziehung der einzelnen Abteilungen zu ihren ibergeordneten

Abteilungen auf.

Adionen *  Organisationen
Neue Organisation
Excel Bericht Nr  Abteilung

1 Q Ger Standard

2 . Back Office
3 . HR
4 ‘ Vertrieb

Besondere Kontakte Kontakte

LA Fi5 Jirgen Stepkes K33, Sebastian Wilder  F3j Jonas Spielmann

\ = F15 BenRichman F33 CemKilic 33 Christina Hofmann K% Mike Borchert

V; Fi3 JuneAltmann K3 Marie Weber F33 Sabine Meier F33 Tim Méchtle
(2]

¥
I &)

&

a

Um einer Abteilung oder Firma eine neue Unterabteilung hinzuzufiigen, klicken Sie auf das ,drei
Punkte“-Menl und wahlen den Punkt ,,Neue Organisation anlegen” an.

Um eine neue Firma anzulegen bietet die Aktionsbox die Aktion ,,Neue Organisation anlegen” an.
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Neue Organisation Rl

Name || @ | Abkiirzung
Kunde [Automatisch = KundenNr. |Automatisch [ )
Lieferant |Automatisch AuftragnehmerNr. |Automatisch
Mutterorganisation

Name (fir N
Anschrift) L Person; 45
Anschrift Q
Kommentar
ustid Mehrwertsteuerpflic =

m Speichern und schliefen Abbrechen

13.3 Mitarbeiter

Auf der Mitarbeiter-Seite finden Sie Informationen zu lhren registrierten Mitarbeitern und deren
Randdaten.
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Mitarbeitertiberblick (01.02.2019 - 28.02.2019)

Vorname

g Nachname

= June
n
1 %’fr}' Altmann

» Anna

n: @2
2 A~ Berger

- ik Mike
n: (1&
3 L Borchert

Mitarbeitergesprich Projekte Ub d: Arbei
Angyf;'fe“; o Wochenarbeitszeit Urlaubsgeld BAV (Bertieb)
Personalnummer Abteilung ~ Vorgesetzter€) Mitarbeitergesprich Auslastung Verfallen Extern V""“&‘{',‘:‘; Grundgehalt We'h"“h;?:d‘: vwf(ﬂfmg
Angerechnet (berstunden Feiertage Sonderzahlung VWL (MA)
Kontostand
2/2019
cer e 000€ o€ oo0€
9,53 % 0h 00 0,00 € 40h 00 870,00 € : 4
Standard _144h 45 000 € 0,00 € 0,00 €
! 0,00 € 0,00 €
-205h 45
2/2019
9% Oh 00 " g
Consulting 2,96 % 0,00 € 40h 00 2.500,00 € 0,00 € 40,00 €
-147h 30 0,00 € 000€ 000€
-179h 30 : ’
2/2019
56h100 s5604 83500€ 11400 €
Ger o Oh 00 g 000€  9800€
Standard 6,25 % 0 90,00 € 39h 59 3.200,00 € 0,00 € 40,00 €
Oh 00 18,50 € 000 € 000 €
0Oh 00 * .

Durch Klicken auf eine Zeile gelangen Sie in den Benutzerzugang fiir Mitarbeiter. Der Benutzerzugang
ist der zentrale Ort, um alle Daten eines Mitarbeiters zu verwalten. Wie in allen Multidialogen laufen
hier relevante Informationen aus allen Modulen zusammen, so stammt zum Beispiel die Adresse des
Mitarbeiters aus lhrer Kontaktliste im CRM-Modul.

13.3.1 Mitarbeiter verwalten (Mitarbeiterdetaildialog)

Im Mitarbeiterdetaildialog stehen Tabulatoren fiir verschiedene Bereiche zur Verfligung.

e Stammdaten

e Aktivitaten

e Mitarbeiter

e Profil

e HR

e Benutzerkonto

e Benutzergruppen
e Dateien

e Forum
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1 | Kontaktmanager [IERNE Stammdaten  Aktivititen ¥ Mitarbeiter  Profil  HRY  Benutzerkonto  Benutzergruppen Dateien Forum  Extemer Zugang

e} Q - HH EER THEX
lire kes
renR
Tzl Jurgen Stepkes «
\ 101234987654
lenk@5point de
N AV 5 ;
Geschattstuhver Personliche Daten i ;ovajdaten gf Details o i
“ Organisation “
0 Ger Standard T 0151-01234 Musterstr. 12 Key Accounter: JUrgen Stepkes
. 01234987654 12234 Musterhausen Kategorien: Kollege ﬁ Ger Standard
- ™ = -— lenk@5point.de Kampagnen: Newsletter ’R
! S 4 9 L) ® = =
1 3 4 9

) GerStandard
Besondere Kontakte
o y Geschaftsfuhrer:

Top Pinnwandeintrage > A GerStandard

Aktionen v

222 Alle Aktionen anzeigen
Geburtstag: 00.02.1964

ZeitleisteO\

Zuletzt bearbeitete
Elemente

201 9 Projektarbeit

13.06.2019 13062019 13:30-17.00

13.3.1.1 Stammdaten

Uber den Tabulator Stammdaten im Mitarbeiter-Detaildialog kénnen die Stammdaten geandert
werden. Diese Stammdaten sind in der Kontaktliste des CRM sichtbar.
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dten¥  Mitarbeiter Profili HRY  Benutzerkonto

Forum  Externer Zugang

Benutzergruppen  Dateien

n des Kontakts

1] Benutzerzugang Ubersicht EESEMNINECHN Aktivit:
o ) < =
June Altmann
Ger Standard fx
Stammdate
P =
3 1
v Personliche Daten
Top Pinnwandeintrage > Person
3 Anrede
Aktionen v
Organisation
2 NeuesBild 9
E* Bild I6schen Bemerkung
K32 VCard
Sprache
Briefanrede

225 Alle Aktionen anzeigen
v Kontaktdaten

Telefonnummern
WTel»  Arbeit
+ -

Emailadressen

> Arbeit
+
Adressen
Arbeit
+

Sonstiges

+ -

13.3.1.2 Aktivitiiten

-2

'} Vorname  June

1 Ger Standard

Q Geburtstag

Sehr geehrte Frau Aftmann,

Geschlecht - -
S Position 9
i}

[21 Farbmarkierung - Bitte wahlen - v

Bevorzugt

Bevorzugt

Bevorzugt

Uber diesen Tabulator besteht die Méglichkeit Aktivititen zu einem Mitarbeiter zu einzusehen. Die

Aktivitaten unterscheiden sich in:

e \organge

e Termine

e Tickets

e Emails

e Belege

e Vertriebschancen

Die Vorgdnge selbst werden in einer Liste angezeigt, die Sie wie gewohnt mit allen moglichen Filtern

versehen konnen.
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1 | Benutzerzugang

o] a

Ger Standard
@ June Altmann

June Altmann

Privatadresse
Telefonnummer

20 Jtine Altmann
Top Pinnwandeintrage

Aktionen

2 Neues Benutzerbild

CRM-Kontakt zuweisen

=& Alle Aktionen anzeigen

(¢)

13.3.1.3 Mitarbeiter

1 | Benutzerzugang

Ubersicht Stammdaten  AktivititenV [RYIEWCICE Profii HRY  Benutzerkonto Benutzergruppen Dateien Forum  Externer Zugang

Vorgange

" = Zeiten
v Mitarbeiter

Termine

Aktiv (kann
Benutzerzugang TN Adtivitétenbuchen) @
Angezeigter NEFSIS igter Kontakt 0
Belege BIUS L | < & # E = = E (@ uelcode
Vertriebschancen TIECAICU RSN SRR} @ LDmER 6
Profil
Kategorien - Matching
Vorgesetzter - Kein - v Pate -Kein- v
v HR
Personalnummer Extern —
Details
Wahrung - v
Personliche Daten
Konfession - Familienstand  ledig

Nationalitdt deutsch

o3 Q

Ger Standard
@ June Altmann

June Aﬁmann

&

Privatadresse
Telefonnummer

2 0) Gline Aftmann
Top Pinnwandeintrage

Aktionen
_!_‘ Neues Benutzerbild
CRM-Kontakt zuweisen

=2% Alle Aktionen anzeigen

(¢)

Ubersicht ~ Stammdaten  Aktivititeny RVIESWICE Profl HRY  Benutzerkonto Benutzergruppen Dateien Forum  Externer Zugang

v Mitarbeiter

5 Aktiv (kann
Benutzerzugang aktiv. - —@ Aktivitéten buchen) @
Name [June Altmann 0] i Kontakt v e
@ @ BIUS L k:: 4 B £ £ = [ auelcode
Format - Schriftat - Gr.. - A- - e LER OG-
Profil
Kategorien + Matching
Vorgesetzter - Kein - v Pate -Kein- v
v HR
Personalnummer Extern o
Details
Wahrung - ¥
Personliche Daten
Konfession - Familienstand  ledig

Nationalitdt deutsch

Im Mitarbeiter-Tabulator befinden Einstellungen die (im Gegensatz zum Benutzerkonto) den
Mitarbeiter selbst betreffen. Etwa wie der Mitarbeiter im System angezeigt wird, ob es sich um einen
externen Mitarbeiter handelt oder in welchen Benutzergruppen er Mitglied ist.

Das Feld ,Riickwirkende Anderung in Tagen“ legt die Anzahl an Tagen fest, die der Mitarbeiter
Buchungen riickwirkend dndern darf. Das bedeutet, ein Mitarbeiter, der fiinf Tage riickwirkend
andern darf, kann keine gebuchten Zeiten der vorletzten Woche andern.
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Unter Zeiterfassung kdnnen Sie die Bereiche und Rubriken einschranken, auf die der Mitarbeiter
seine Zeiten buchen darf und den internen Stundensatz angeben und definieren, welche
Kostentypen fiir die Uberstundenauszahlung der Mitarbeiter auswéhlen darf.

13.3.1.4 Profil

Im Profil-Tabulator ist es moglich, das Profil seiner Mitarbeiter zu pflegen. So kénnen
unterschiedliche Kompetenzen angegeben werden oder der Lebenslauf eingetragen werden.

1] Benutzerzugang WOSLl Stammdaten  Aktivititen¥Y  Mitarbeiter WSl HRY Benutzerkonto Benutzergruppen Dateien Forum Externer Zugang
Lo Q = L]
Ger Standard
@ June Altmann
Profil - June Altmann
o<
June Altmann
Privatadresse v Allgemein
Telefonnummer
Profil Vorgesetzter
Vertreter
O June Altmann Pate
Top Pinnwandeintrage >
Aktionen v

22 Alle Aktionen anzeigen

v Kompetenzen

Fachkompetenzen Sprachkompetenzen Sozialkompetenzen

QSQL 6 Q Wirtschaftsenglisch 7 Einfiihlungsvermégen 5
Projektmanagement 4 Englisch 4

Q@ sap 2

Kompetenzen bearbeiten +

v Lebenslauf

13.3.1.5 HR

Unter dem HR-Tabulator kénnen Sie sich differenziert die Informationen anzeigen lassen oder
bearbeiten, die Sie in der Mitglieder-Seite des ,HR"“-Moduls gesammelt sehen. Alle zeitabhdngigen
Anderungen zu Arbeitszeit, Stundensatz und Urlaub werden hier vorgenommen.

Der HR-Tabulator unterscheidet sich in:

e Analyse

e Stundensdtze und Gehalter

e Vertragsdaten und Arbeitszeit
e Mitarbeitergesprache

e Schulungen

e Uberstunden und Urlaubskonto
o Abteilung

e Zugeordnete Dokumente

e Arbeitszeitanalyse

Die Ansicht ,Analyse” zeigt alle Verdnderungen dieser Daten auf Zeitstrahlen. Sie konnen
rickwirkend Vertragsdaten andern, wenn Sie auf einen Stift auf dem jeweiligen Zeitstrahl klicken.
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Wenn Sie eine Anderung ,,ab heute” (oder einem bestimmten anderen Datum) vornehmen méchten,
klicken Sie bitte auf das Plus-lcon am Ende der Zeile.

Wenn Sie statt der Zeitstrahlen lieber mit einer tabellarischen Ansicht arbeiten méchten, kénnen Sie
auf den Zeitstrahl selbst oder eine der anderen Ansichten aus dem HR-Tabulator klicken. Sie
bekommen dann bspw. Die folgende Ansicht:

Alle Elemente auf den Zeitstrahlen folgen dem gleichen Muster: Sie definieren Einstellungen fir
einen bestimmten Zeitraum. Das jeweils letzte Element auf einem Zeitstrahl ist offen, besitzt also
kein Enddatum. Wenn Sie neue Elemente hinzufligen oder bestehende bearbeiten, stellt projectfacts
sicher, dass es auf dem Zeitstrahl keine Liicken gibt. Solche undefinierten Zeiten gibt es nur vor dem
ersten Element. Das erste Element sollte also alle eingegebenen Daten eines Mitarbeiters
umschlieBen. Vermeiden Sie beispielsweise, dass ein Mitarbeiter Projektzeiten zu einem Zeitpunkt
bucht, zu dem noch keine giiltige Definition des Stundensatzes vorliegt.

Anderungen an HR-Elementen sind immer riickwirkend. Wenn Sie den Stundensatz eines
Mitarbeiters fiir einen Zeitraum in der Vergangenheit andern, werden die Kosten betroffener
Projekte auf dieser Basis neu berechnet.

13.3.1.5.1 Stundensatze und Gehalter

Das Stundensatz-Element definiert den Stundensatz mit dem die Arbeitskosten eines Projektes
berechnet werden.

Ebenso kann die monatliche Gehaltszusammensetzung definiert werden.
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Stundensatze und Gehalter - Altmann, June

v Zeitraum

Giltigab [ p1.01.2019 [ Giiltig bis

v Stundensatze und Zuschlage
Intern € Uberstunden £ Extern 3

v Monatliche Gehaltszusammensetzung

Grundgehalt 870,00¢

Urlaubsgeld 200,00¢ Auszahlungsmonate .
Kommentar

Weihnachtsgeld 250,00¢  Auszahlungsmonate =
Kommentar

Bonus €  Auszahlungsmonate -
Kommentar

Sonderzahlung €  Auszahlungsmonate +
Kommentar

Vermogenswirksame

Leistungen (VWL) Organisation € Mitarbeiter €
Betriebliche Altersversorgung e piad : )
(BAV) Organisation € Mitarbeiter €

X Jirgen Stepkes, 12.02.2019 12:35, # Jiirgen Stepkes, 18.02.2019 12:17,

13.3.1.5.2 Vertragsdaten und Arbeitszeit

Das Arbeitszeit-Element enthalt alle Vertragsdaten zur Soll-Arbeitszeit des Mitarbeiters. Sie geben
hier die wochentliche Arbeitszeit an, den Feiertagskalender, den jahrlichen Urlaubsanspruch und an
welchen Tagen der Mitarbeiter arbeitet.

Einrichten des Feiertagskalenders in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — Zeiterfassung — Feiertage haben Sie die Méglichkeit Feiertage in projectfacts
zu hinterlegen.
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Die Feiertage werden im Kalender und im Zeiterfassungsmodul angezeigt. Feiertagskalender kénnen
allgemein hinterlegt werden oder werden tiber das HR Modul fiir einzelne Mitarbeiter eingestellt, die
beispielsweise in einem anderen Bundesland arbeiten.

Uber die Aktion ,Neuen Kalenderanlegen” legen Sie einen neuen Kalender an, der bestimmte
Feiertage enthalten und den Mitarbeitern zugewiesen werden kann.

In den Kalendern selbst haben Sie die Moglichkeit, die Feiertage anzupassen, bzw. neue Feiertage
hinzuzufiigen. Dabei kdnnen Sie ganze oder halbe Arbeitstage anlegen.

Bei der Angabe der Wochenarbeitszeit konnen Sie zwischen gebuchten Projektzeiten und
Anwesenheitszeit wahlen. AuBerdem kdnnen Sie ein Kontingent fir die Ressourcenplanung angeben,
wenn Sie sich einen Puffer fiir alltdgliche Aufgaben des Mitarbeiters offen halten méchten.

Unter dem Uberstundenblock links unten in der Ansicht kénnen Sie detailliert hinterlegen, ab
welcher Schwelle z.B. Mehrarbeit erst als Uberstunden gilt. So gibt die Uberstundenschwelle an, ab
welchem Wert geleistete Mehrarbeit auf das Uberstundenkonto tibertragen wird. Max. Uberstunden
/ Monat definiert die maximal leistbare Uberstundenanzahl. Werte dariiber verfallen. Max.
Uberstunden absolut verweist auf den Wert, den das Uberstundenkonto maximal zuldsst.
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Vertragsdaten und Arbeitszeit - Altmann, June

LN

v Zeitraum
Gitigab [h8.042019 m Xyz
Beschreibung
der Anderung
Giiltig bis &
v Arbeitszeit
Wochenarbeitszeit vez:sg:;:x 0h 40 Verrechnungsquote %= @
So Mo Di Mi Do Fr Sa Dauer Grenze
GanzerArbeitstag () @® ® @® @ ® () ohog m = L]
Halber Arbeitstag O O O O O O O
keinAbeitstag (@) O O O O O @
Feiertage Standard Urlaubstage proJahr | 10,0 Urlaubsverfall =@ @
v Zeiterfassung / Uberstunden
i i - " Max. Weitere
Typ [Prolektzen ] Uberstunden/Monat Uberstunden mit  ~__
" U Monatsrechnun
Uberstundenschwelle 0 1] M Ubers;g:gﬁ; auszameg
Speichern Abbrechen

* Jiirgen Stepkes, 18.04.2019 12:42, » Jirgen Stepkes, 18.02.2019 11:57

13.3.1.5.3 Mitarbeitergesprache

An dieser Stelle kénnen Mitarbeitergesprache dokumentiert werden.
Die Planung ebenso wie die Durchfiihrung kann chronologisch angelegt werden.
Mit Hilfe von hinterlegbaren Dateien, Einschdtzungen und Dokumenten kdnnen Sie eine Chronologie

der Mitarbeitergesprache anlegen.
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Mitarbeitergesprach - Jirgen Stepkes

Status  In Planung v Neuer Termin ‘
von [ 09.07.2019 m) bis =
Farbmarkierung R Sales X w

Stichwort  Gesprach

Bemerkung

Einschatzung Uber den Erwartungen X

Datei

1>

Dokumenttyp - Bitte wahlen - v

Speichern Abbrechen

* Jirgen Stepkes, 01.07.2019 15:07)

13.3.1.5.4 Schulungen

Mit den Schulungen kénnen Sie Fortbildungen der Mitarbeiter dokumentieren.

Ebenso wie durchgefiihrte konnen geplante Schulungen und WeiterqualifizierungsmalRnahmen
dokumentiert werden.

Durch die angehangten Dokumente haben Sie jederzeit Zugriff auf Zertifikate etc.
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Schulung - null g X

Status  InPlanung v Neuer Termin
von | 02.07.2019 m| bis =

Farbmarkierung W Sales X w
Stichwort
Bemerkung

Einschatzung Weit Uiber den Erwartungen (1) X -

Datei ol

Dokumenttyp - Bitte wahlen - v

Abbrechen

13.3.1.5.5 Uberstunden und Urlaubskonto

Mit diesen Elementen kénnen Sie die Konten fiir Uberstunden und Urlaub beeinflussen. Dabei
handelt es sich um auRergewdhnliche Ereignisse — der Verfall von Urlaubsanspruch, oder das
»abfeiern von Uberstunden geschieht im Hintergrund und muss hier nicht von Hand eingegeben
werden. Vielmehr kénnen Sie hier einen Startwert fiir ein Konto vergeben, um etwa den Stand aus
einem Altsystem zu Gibernehmen. Sie kdnnen auch besondere Leistungen des Mitarbeiters belohnen
indem Sie ihm zusatzliche Urlaubstage gewahren.

Nitzlich sind diese Elemente auBerdem, wenn Sie Uberstunden eines Mitarbeiters ausbezahlen oder
eine Umwandlung von Uberstunden in Urlaubstage vornehmen méochten.
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Uberstunden und Urlaubskonto - Stepkes, Jiirgen

v Zeitraum

AUTOCREATE Uberstundenauszahlung

Beschreibung
Datum | f4.042019 3 o Aty
v Urlaub und Uberstundenkonto '
Oberstundenkonto Urlaubskonto
Berechneter Stand -160h 00 7,292 Tage
Anderung -64h 00 — = Tage
Neuer Stand -224h 00 7,292 Toge

Neuen Startwert festlegen

Achtung! Dieser Wert ist fest und wird nicht automatisch aktualisiert. Alle zeitlich vor diesem
Element liegende Buchungen, Urlaube usw. wirken sich nicht mehr aus. Auch wenn sie in
Zukunft erstellt werden.

Lo

Neuer Startwert  Startwert Startwert Q

Speichem Abbrechen

* Jurgen Stepkes, 15.04.2019 09:4§

Hinweis:
Mitarbeiter kdnnen Uberstunden auf drei verschiedene Arten abbauen:

Der ,unbiirokratische” Weg, geht tiber einen Urlaubsantrag des Type , Abbau Uberstunden®.
Kollegen werden Uber die Abwesenheit wie bei einem normalen Urlaub informiert. Ein solcher
Urlaub wird jedoch weder mit dem Urlaubskonto verrechnet, noch als Arbeitszeit betrachtet.

Der Effekt ist, dass der Mitarbeiter an den entsprechenden Tagen nicht zur Arbeit kommt und damit
sein Uberstunden Konto reduziert wird. Wir sprechen von einem flieBenden Abbau von
Uberstunden, da der Kontostand erst bei der tatsiachlichen Abwesenheit sinkt, nicht schon bei der
Genehmigung des Urlaubs.

Die zweite Art, Uberstunden abzubauen nutzt die HR-Elemente fiir das Uberstundenkonto. Hier wird
das Uberstundenkonto zu einem bestimmten Datum gedndert und der Mitarbeiter erhilt
Urlaubstage, die er dann zu einem spateren Zeitpunkt als gewoéhnlichen Urlaub nutzen kann. Der
Vorteil dieser Lésung ist die sofortige Auswirkung auf das Uberstundenkonto, sowie die bessere
Nachvollziehbarkeit (verglichen mit dem flieBenden Abbau).

Die dritte Art bezieht sich auf die Auszahlung von Uberstunden, hierauf wird im Modul Finanzen
ausfihrlicher eingegangen.
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1.3.1.5.6

Zugeordnete Dokumente

Hier finden Sie die HR-Dokumente, die Sie in der Konfiguration grundlegend einrichten kdonnen, fir
den jeweiligen Mitarbeiter.

Die zugeordneten Dokumente zu Mitarbeitergesprachen und Schulungen etc. kdnnen Sie im
Dateimodul hinterlegen.

13.3.1.6 Benutzerkonto

Ubersicht Stammdaten  Aktivititen¥  Mitarbeiter Profil HRY [E:Eule=i WGl Benutzergruppen Dateien Forum  Externer Zugang

1 | Benutzerzugang

o] Q
Ger Standard
m June Altmann

June Altmann

&

Privatadresse
Telefonnummer

2 Jtine Attmann
Top Pinnwandeintrage

Aktionen
# Neues Bild

2
2 Neues Hintergrundbild

CRM-Kontakt zuweisen

2ii Alle Aktionen anzeigen

Einstellungen des Benutzerzugangs

v Login, Passwort und Sicherheitseinstellungen

Email (Login) [Ia@consulting.de

Letztes Login
RFID
>
v v Benutzereinstellungen

Sprache

Land

Passwort andern

(1]

-Bittewahlen-  ~

Zeitformat

Bedienhinweise anzeigen
Zeige Stoppuhrfunktion, die
beim Buchen unterstiitzt

Startseite

» Telefonschnittstelle

Speichemn und schlieen

10h 30 -

Automatisch

SchlieBen

Anzahl Logins

Loginname ja

Zeitzone | Europe/Berlin Y. ‘

Wochenstart = Auto(So) So Mo

Tag 125 245t

Wahrungsformat | 123.456,78 -

Neue
Videoanleitungen =@
anzeigen

Uber den Tabulator Benutzerkonto kénnen alle Daten, die die Benutzeroberfliche von projectfacts
betreffen, verwaltet werden. Das sind Login Daten wie Passwort und Benutzername, aber auch das
Erscheinungsbild, das der Benutzer beim Login vorfindet. So kdnnen Sprache, Zeitzone, das
Datumsformat und das Wahrungsformat gedndert werden.

13.3.1.7 Benutzergruppen

Unter dem Tabulator Benutzergruppen finden Sie eine Liste aller Gruppen. Gruppen, denen der
ausgewahlte Mitarbeiter zugehorig ist, besitzen in der Spalte ,, Zugeordnet” einen Haken.

Diese Gruppen und Zuordnungen kénnen hier auch direkt gedndert werden, vorausgesetzt, man
besitzt die dafiir bendtigten Rechte.
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1|Benu‘lzerzugang Ubersicht Stammdaten ~ Aktivititen¥  Mitarbeiter  Profil Benutzerkonto [W:EeSGIT 0l Dateien Forum Externer Zugang

O o - HH gn

Ger Standard
Q June Altmann

3& Rechte & Gruppen

June Altmann

Privatadresse Name Mitglieder Rechte Bemerkung
Telefonnummer
<) Administratoren 2 164 Administrator
o Alle 13 10 Alle Benutzer
P June Altmann 1) Externe Mitarbeiter 1 58 Externe Mitarbeiter (Nur Zeiterfassung)
Top Pinnwandeintrage > 1) Faktura 3 74
Aktionen v ' Geschaftsleitung 2 408 Geschaftsleitung mit Recht zum Wechsel auf alle Mitarbeiter
Neue Benutzergruppe ™ HR 2 36
.. Mit CRM Verbinden
' L} Mitarbeiter 12 152 Interne Mitarbeiter (Standardbenutzer)

525 Alle Aktionen anzeigen

7 Eintrage insgesamt

13.3.1.8 Dateien

1 | Benutzerzugang Ubersicht Stammdaten Aktivititen¥  Mitarbeiter Profii HRY  Benutzerkonto Benutzergruppen Forum  Externer Zugang

o] Q < ] Sachen TOHSIE A=
Jii Stepkes
Ser Sandard o
E) Musterstr. 12 Jiirgen Stepkes >
1A% 12234 Musterhausen
N ,}: 1.01234-987654
lenk@Spoint de
(‘; wechshafih
eschaftsfihrer : Beschreibung o G
Nr 2 DateigroBe  Version Anderungsdatum
) Gerstandard Farbmarkierung g
. Jiirgen Stepkes
™ Y - (= 1/X| Excelxisx 81KB gerade eben - B
1 3 4 ]
f) GérStandard Schlieen
Top Pinnwandeintrage > 1 Eintrag insgesamt Zeige 10 Eintrdge pro Seite
Drag&Drop Photo WebDAV v
Durt ] Keine Dateien ahit.
Aktionen v

ww Unterverzeichnis erstellen
+ Verkniipfung erstellen
+ Neues Dokument

22 Alle Aktionen anzeigen

Uber den Tabulator Dateien kénnen beliebige Dateien zu einem Mitarbeiter gespeichert werden. Es
besteht auch die Moglichkeit, neue Verzeichnisse anzulegen oder Verknlipfungen zu erstellen.
Verzeichnisse und Dateien kdnnen geschiitzt werden, sodass nur bestimmte Personen diese Dateien
sehen.

13.3.1.9 Forum

Forenbeitrdge, Themen und Umfragen, die Uber diesen Tabulator erstellt werden, erscheinen im
Forum unter dem CRM-Modul und dort eingefiigte Themen werden auf dem Forum-Tabulator
angezeigt.
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13.4 Uberstunden

Unter Uberstunden wird angezeigt, wie viel der Mitarbeiter unter Beriicksichtigung von Krankheiten
und Urlaub gearbeitet hat und wie viel er hatte arbeiten missen. Es unterschieden, ob der
Mitarbeiter sich an der Anwesenheit oder nach den gebuchten Projektzeiten messen lasst. Diese
Einstellungen nehmen Sie im Arbeitszeitdialog vor.

Die Spalte ,,Stand“ gibt den Stand des Uberstundenkontos zu einem bestimmten Zeitpunkt an (der
Zeitpunkt kann nicht hinter dem gestrigen Tag liegen). Die Spalte Differenz zeigt dagegen die im
gefilterten Zeitraum aufgetretenen Uberstunden.

Uberstunden vom 01.06.2019 bis 30.06.2019

Nr Mitarbeiter Soll
(Nachname, Vorname) 0

1 Marie Weber 2h 40

Weber, Marie Projektzeit

5 Jiirgen Stepkes 2h40

Stepkes, Jirgen Projektzeit

5 Jonas Spielmann 2h 40

Spielmann, Jonas Projektzeit

Ben Richman 2h 40

Richman, Ben Projektzeit

5 Tim Méchtle 2h40

Maéchtle, Tim Projektzeit

& Cem Kilic 2h40

Kilic, Cem Projektzeit

Mike Borchert 2h40

Borchert, Mike Projektzeit

g Anna Berger 2h 40

Berger, Anna Projektzeit

g June Altmann 2h 40

Altmann, June Projektzeit

Uberstunden werden als Saldo angezeigt. Wenn es eine Unterschreitung gibt, wird diese Zahl rot.

Arbeit
Differenz

200h 00
+197h 20

7%h 31
+76h 51

130h 00
+127h 20

150h 00
+147h 20

120h 00
+117h 20

70h 00
+67h 20

150h 00
+147h 20
-2h 40

120h 00
+117h 20

1019h 31
995h 31

KW22/19

200h 00
+200h 00

130h 00
+130h 00

150h 00
+150h 00

120h 00
+120h 00

70h 00
+70h 00

150h 00
+150h 00

120h 00
+120h 00

940h 00
940h 00

KW23/19

-0h 40

22h 00

+21h 20

-0h 40

-0h 40

-0h 40

-0h 40

-0h 40

-0h 40

-0h 40

22h 00
16h 00

Kw24/19

-0h 40

26h 01

+25h 21

-0h 40

-0h 40

-0h 40

-0h 40

-0h 40

-0h 40

-0h 40

26h 01
20h 01

KW25/19

-0h 40

22h 30

+21h 50

-0h 40

-0h 40

-0h 40

-0h 40

-Oh 40

-0h 40

-Oh 40

22h 30
16h 30

KW26/19

-0h 40

9h 00

+8h 20

-0h 40

-0h 40

-0h 40

-0h 40

-0h 40

-Oh 40

-0h 40

%h 00
3h 00

KW27/19

Uberstunden§)
(Stand 30.06.2019)

193h 36
seit 01.01.2019

85h 51
seit 01.01.2019

-166h 56
seit 28.01.2019

-320h 26
seit 01.01.2019

-254h 56
seit 01.02.2019

-312h 56
seit 01.01:2019

-200h 56
seit 01.01.2019

-458h 26
seit 28.01.2019

-364h 41
seit 01.01.2019

Uber diese Ansicht ist es einfach méglich, Uberstundenkonten zu verwalten. Uber die Filter kénnen
Sie die Ansicht so modifizieren, dass deutlich wird, wie viel Uberstunden in einen bestimmten

Zeitraum angefallen sind.
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13.5 Urlaubsantrage

Aktionen v ﬁﬁm|v THIREN
Neuer Urlaubsantrag
Antragsteller " & tus
N it Voo Bis Zeitraum Kommentar Botiiics (Dasi) Gebucht

Ben

1Richman  22.04.2019 26.04.2019 ::?%(e) i Offen (rlathsantrag) o X
16.04.2019 e g &
Tobias

2Franke  17.06.2019 21.06.2019 ?:‘jg(e)_ll ’ Offen (Urislbsanirag) T8
o Erholungsurlau -
Marie

3Weber  08.07.2019 23.07.2019 ::Eg(:?rm f)ﬁe" (Urlaubsantrag) 8- &
21022019 it
Cem Kilic 4 Tag(e) Offen (Urlaubsantrag) :

4 21.02.2019 07.052019 10.05.2019 Erholungsurlaub - & o
Ben

SRichman  04.03.2019 06.03.2019 3 Tag(e) Offeri(Uideubsanirag) oM
st Erholungsurlaub 5

5 Eintrage insgesamt Zeige 10 Eintrige pro Seite
Urlaubsiibersicht 01.07.19 — 15.07.19
B @ B Juli 2019
KW 27 KW 28 KW 29
1 3 5 6 7 8 10 1 14 15
p Marie, Weber ¢+ Urlaubsantrag
(544 Marie 0,00 %

Weber 0h08  D0h0B  0hOB  OhOB  OhOB 0h08  Oh08  0hO8  OhOS  OhOB 0h08

In dieser Ansicht werden alle geplanten und genehmigten Urlaube angezeigt. Uber die
Berechtigungsgruppen wird gesteuert, welcher Vorgesetzte fir welchen Mitarbeiter Urlaub
genehmigen darf. Ein Vorgesetzter sieht alle Urlaubsantrage, die er genehmigen darf.

Hinweis:

Uber Konfiguration — Benutzer & Rechte — Gruppenrechte lassen sich die Rechte fiir die
Urlaubsfreigabe benutzergruppenspezifisch setzen.

Um einen Urlaubsantrag zu genehmigen, klicken Sie mit der Maus auf die jeweilige Zeile.

Im unteren Bereich erscheinen sodann alle Urlaubsantrage, die plus minus eine Woche in diesem

Zeitbereich fallen. Damit hat der Vorgesetzte einen guten Uberblick dariiber, wie viele Urlaube
parallel zu dem jetzt zu genehmigenden existieren. Um den Urlaubsantrag zu genehmigen, klickt er

auf den griinen Haken, um ihn abzulehnen auf das rote Kreuz.
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Urlaubsantrag

v Urlaub

Name

Ich beantrage
Von
Zeitraum

Status

Kommentar

» Verlauf

Speichemn

Ben Richman

Erholungsurlaub

22.04.2019 Ganztag
5Tag(e), Resturlaub2019: 15 Tag(e)
Offen (Urlaubsantrag)

Abbrechen

Erstelldatum 16.04.2019

Bis 26.04.2019

aenshminen

Ganztag

[

* Jirgen Stepkes, 16.04.2019 09:46, »#Jirgen Stepkes, 16.04.2019 09:46
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13.6 Krankheitstage

In dieser Ansicht werden alle Krankheitszeitrdume dargestellt.

Aktionen v Qﬂﬁm|v T o ®m &
Neue Krankmeldung
Neue Bescheinigung
Krankmeldungen (01.07.2019 - offen)
Nr Name von - bis Zeitraum Zeitraum entschuldigt  Krank wegen Kind Details
1 Christina Hofmann 01.07.2019- 05.07.2019 5Tag(e) 0 Tag(e)
5 Tag(e) 0Tag(e)

Zeige 10 Eintrige pro Seite

Es wird unterschieden, ob eine arztlich bescheinigte Krankmeldung (Entschuldigung) vorliegt oder
nicht. Wer wen krank melden darf, wird durch die Berechtigungsgruppen geregelt. Wenn ein
Mitarbeiter sich selber krank melden darf, kann er dies unter Home/Zeiterfassung tun.

Hinweis:
Uber Konfiguration — Benutzer & Rechte — Gruppenrechte lassen sich die Rechte fiir die

Krankmeldung benutzergruppenspezifisch einstellen.

13.7 Verpflegungspauschalen

In dieser Ansicht sehen Sie alle Verpflegungspauschalen lhrer Mitarbeiter. Die Box auf der linken
Seite gibt eine Zusammenfassung Uber die Pauschalen die noch zu priifen sind oder bereits geprift
worden sind. Uber die beiden Symbole kénnen Sie die Verpflegungspauschalen priifen, bzw. wieder

zurick in den Entwurfsmodus geben.

Zusammenfassung v Elﬁ B E‘v S ¢
Alle
() Entwurf 0,00 (0)
Verpflegungspauschalen
a? Zur Priifung 6,00 (1)
» Zur Abrechnun 72,00 (3
‘€ 2 @ Verpflegungsmehraufwendungen Belege
Tag Datum Name Verpflegungssatz  Pauschale FO MO AQ  Wen Reisekostenabrechnung  Details
v ¥ v 600€@ ™ Termin beim Kunden e

‘% Do 14.02.2019 Jiirgen Stepkes  Deutschland 8h (An-/Abreise)

6,00
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13.8 Mitarbeiterabrechnung

Diese Ansicht gibt einen Uberblick tiber alle Mitarbeiterabrechnungen. Uber die Filtereinstellungen
kénnen Sie zum Beispiel nach bestimmten Mitarbeitern filtern. Auf der linken Seite befindet sich eine
Box in der die Mitarbeiter und Ihre noch nicht verrechneten Abrechnungen aufgefiihrt sind. Wenn
Sie auf einen Mitarbeiter klicken, 6ffnet sich umgehend eine Maske, um fiir diesen Mitarbeiter eine
neue Abrechnung zu erstellen.

Nicht verrechnet (01.07.2019) v |@E®B|v
Keine Eintrage

1|
©v
o
L |
*

Aktionen

remem— ! Mitarbeiterabrechnungen (Keine Zeitfilter)

Excel Bericht

Titel

Datum o chreibung

it i 5 Summe Steuerfrei o
Mitarbeiter Wahrung Anzahl Steverpflichtig Erstellt Gepriift Gebucht
71985 € 48,00 €

}[T__J Jiirgen Stepkes (07-2019) Jiirgen Stepkes EUR 7% s7185€

-/

719,85 ‘:?-“0

71.85

1 Eintrag insgesamt Zeige 10 Eintriige pro Seite

13.9 Stoppuhren

Diese Ansicht gibt einen Uberblick tiber die Stoppuhren der Mitarbeiter. Uber die Filter und
Einstellungen kann definiert werden, ob nur laufende oder auch bereits beendete Arbeiten angezeigt
werden sollen.

Stoppuhren
Mitarbeiter Stoppuhren
Nr Bild Nachname Vorname Arbeitsbeginn Projekt Dauer Aktiv
1 ’;' Stepkes Jirgen 0h 00
2 Machtle Tim 0h 00
3 i, Meier Sabine 0h 00
4 B Weber Marie 0h 00
5 midy Altmann June 0h 00
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14 CRM

14.1 Allgemeiner Uberblick

Mit dem CRM System in projectfacts werden alle Daten, die Interessenten, Kunden und Lieferanten
betreffen, verarbeitet.

Die Grunddaten im CRM sind

e QOrganisationen,
e Kontakte und
e \organge

Diese Daten sind im folgenden Zusammenhang zu sehen: Eine Organisation kann z.B. eine Firma oder
auch ein privater Haushalt sein. Eine Organisation hat Kontakte im Sinne von Ansprechpartnern und
jede Aktion, die Sie mit einem Ansprechpartner durchfiihren, ist ein Vorgang. Ein Vorgang ist z.B. ein
Telefonat, ein Angebot, ein Termin oder eine E-Mail.

Es gibt zwei Arten von Vorgdngen: Die offenen und die erledigten. Die offenen werden zu
Wiedervorlagen, wenn das Zieldatum erreicht wird und die erledigten dienen der Dokumentation.

Neben der Art einer Organisation kann auch die Beziehung zur Organisation festgelegt werden. Z.B.
eine Kundenbeziehung oder eine Lieferantenbeziehung. D.h. Lieferanten und/oder Kunden sind
immer eine Teilmenge der Organisationen. Auch Vertriebschancen beziehen sich auf Organisationen.

Alle Adressdaten werden ausschliefRlich bei den Kontakten hinterlegt. Sie haben die Mdglichkeit
einen Hauptkontakt festzulegen, der die Firmenadresse beinhaltet.

Dieses hierarchische Datenmodell weist eine Reihe von Vorteilen auf:

e Viele statistische Daten brauchen nur fiir die Organisation eingegeben zu werden und nicht
fir die einzelne Person.

e Eskonnen viele Ansprechpartner pro Organisation verwaltet werden.

e Ansprechpartner kénnen das Unternehmen wechseln.

e Esstehen alle Vorgdnge und Absprachen mit den einzelnen Personen auch in der
Organisation zur Verfligung.

e Es kdnnen verschiedene Projekte fiir die gleiche Organisation aber mit unterschiedlichen
Ansprechpartnern realisiert werden.

e Holding und Abteilungsstrukturen werden unterstutzt.

Im taglichen Betrieb stehen aber meistens die Kontakte im Vordergrund. Auch der Import/Export
oder die Synchronisation wird (iber die Kontakte geregelt.
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Folgende Ansichten stehen zur Verfligung:

Organisationen (Organisationen)
Interessenten (Organisationen)
Kunden (Organisationen)
Lieferanten (Organisationen)
Kontakte (Kontakte)

Vorgange (Vorgange)
Wiedervorlagen (Vorgédnge)
Telefonliste (Kontakte)
Kampagnen

Vertriebschancen

Meine Vertriebschancen
Vertriebsteam

Meine Keyaccounts

Keyaccounts

14.2 Organisationen

In der Organisationsliste werden die Organisationen (Firmen, Institutionen, Gemeinschaften etc.)
dargestellt. Uber einen Klick auf eine Zeile gelangen Sie in den Organisations-Detailmanager.

In der Organisationsliste konnen Sie liber die Aktion ,Neue Organisation anlegen” einen neuen
Eintrag generieren. Aullerdem kdnnen alle Daten nach Excel exportiert werden.
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= Interessenten  Kunden  Lieferamen Kontakte CRM Vorgénge Wiedervorlagen  Telefonliste  Kampagnen — Meine Vertriebschancen  Vertriebschancen

Organisationen v BERB =R S ﬂ|

&4 Organisationen 10

v

Interessenten 4

Organisationen

. Kunden
Lieferanten 7
Nr Name ort Letzte Anderung
£ FoiNr A 1 ﬂ 5POINTAG  Darmstadt, Deutschland 11.06.2019
A e andrd 2 . 5POINT AG 17.042019
Aktionen v
3 > ﬁ Ger Standard 12.06.2019
Neue Organisation
4 G Musterkunde 11.06.2019
Excel Bericht
5 . Musterlieferant 05.03.2019
6 xyz Consulting 17.04.2019

10 Einrage insgesamt Zeige 10, 20 Einrége pro Seite

Drei Aspekte einer Organisation werden besonders hervorgehoben:
e \Vertriebsaspekt,

e Kundenaspekt und
e Lieferantenaspekt

Fir alle drei Aspekte stehen ABC-Analysen zur Verfligung, um deutlich darzustellen, welches die
besten Kunden oder Vertriebschancen sind.

A. Beste 20%
B. Mittlere 60%
C. Schlechteste 20%

Die Basisgrole, wie die A, B oder C-Kandidaten berechnet werden ist vom Aspekt abhangig und kann
in der Konfiguration eingestellt werden.

Einstellen des ABC-Aspekts in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — CRM — Einstellungen - Vertriebsaspekte haben Sie die Méglichkeit ein
Bewertungsmodell der ABC-Analyse festzulegen.

Sie kdnnen die Organisationen anhand von Angeboten, Umsatzpotential und Angeboten, dem

Umsatzpotential, dem Umsatzpotential und Vertriebschancen oder von Vertriebschancen bewerten
lassen.

Bei dem Zeithorizont legen Sie fest, wie viele Tage eine Organisation anhand der festgelegten
Bewertung mit in die Bewertung eingezogen werden soll.
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14.2.1 Neue Organisation anlegen

Uber die Aktionsbox l3sst sich eine neue Organisation anlegen.

Aktionen v
Neue Organisation

Excel Bericht

Name (Pflichtfeld): Der Name der Organisation.

Abktrzung: Akronym fiir die Organisation. Dieses Feld kann fiir den Projektnummerngenerator
genutzt werden.

Kunde: Hier kdnnen Sie auswahlen, ob es sich um einen ihrer Kunden handelt. Ist dieses Feld auf
,2Automatisch” gestellt, wird aus der Organisation ein Kunde wenn Sie eine Rechnung oder eine
Projekt fiir diesen erstellen.

Lieferant: Hier kann ausgewahlt werden, ob es sich um einen Lieferanten handelt. Ist dieses Feld auf
,2Automatisch” gestellt, wird aus der Organisation ein Kunde, sobald eine Eingangsrechnung fiir diese
Organisation erzeugt wird

Mutterorganisation: Hier kdnnen Sie eine bereits angelegte Organisation wahlen. So kénnen Sie in
einer Baumstruktur z.B. die Aufbauorganisation einer groReren Firma abbilden.

14.2.2 Organisation - Detailmanager

Im Detailmanager einer Organisation werden alle Daten dargestellt, die zu einer Organisation
gesammelt wurden. Der Detailmanager hat verschiedene Ansichten:

e Stammdaten
e Organigramm
e Kontakte

e  Aktivitdten

e Dateien

e Forum
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14.2.3 Ubersicht

'I‘Organisalinn LBSL Stammdaten  Organigramm  Kontakte — Aktivititen¥  Dateien

o N < m BEER R R
Ger Standard m

Ger Standard #

Anschrift:
o

Abkirzung: Ger

N S ft - KundenNr: 4
Branchen: Dienstleistung, Transport Geschafisfibre et

AufragnehmerNr: 3

Firmeraresse 6roe-10..50 Fi5 Jiirgen Stepkes
0= Ger Standard
Top Pinnwandeintrige >
Aktionen v B-Kunde (47ch 38) o
528 Alle Aktionen anzeigen
Zeitleiste s Zuletzt bearbeitete
Elemente
201 9 Projektarbeit
vor 2 13.06.2019 13:30- 1700 Kontakie (13+4) +
Tagen K= Tim Méchtle
vor2 wemn (Jhergabe £16.052019 14149
Tagen 13 13062019 17:00- 1300 1= Ger Standard

£19.022019 1511
vor 2 m== Meeting mit der Entwicklung = Ml Darhnct

In der Ubersicht der Organisation finden Sie gebiindelt eine Vielzahl von Informationen. In der
Zeitleiste sind alle Vorgange der Organisation mit Datum aufgelistet, die Sie als zuvor als interessant
eingestuft haben. Rechts sehen Sie zudem die zuletzt bearbeitete Elemente gegliedert nach ihrer Art.
Insgesamt haben Sie einen Uberblick tiber folgende Elementarten:

e Kontakte
e \Vertriebschancen
e \organge

e Tickets

e Emails

e Projekte

e Termine

e Belege

e Buchungen
e Kosten

e Dateien

In Klammern sehen Sie immer die Anzahl der jeweiligen Elemente. Mit einem Klick kénnen Sie die
einzelnen Elemente auswahlen. AuRerdem kénnen Sie, wenn Sie auf das Plus ,,Zeichen” klicken, neue
Elemente erstellen.

14.2.3.1 Stammdaten

Im Tabulator Stammdaten werden die grundsatzlichen Daten einer Organisation dargestellt. Diese
werden in 7 Bereiche unterteilt:

e QOrganisation

e Zuordnungen / Konfiguration
e Vertriebsaspekte

e Kundenaspekte

e Lieferantenaspekte

e Servicehinweis
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e Firmenadresse
e Besondere Kontakte

14.2.3.2 Organisation

Im Organisation-Bereich werden allgemeine Informationen erfasst, die zur Kategorisierung der
jeweiligen Organisation beitragen sollen.

Mutterorganisation: Sofern eine (ibergeordnete Organisation oder Abteilung besteht, konnen Sie
diese hier eintragen.

Name (fiir Anschrift) / Adressen: Hier kbnnen die Organisationsadressen hinterlegt werden. Die
Organisation wird regular als eigener Kontakt in der Kontaktliste gefiihrt. Die bevorzugte Adresse
dieses Kontakts wird Firmenadresse im Steckbrief der Firma angezeigt. Es handelt sich also um einen
allgemeinen Kontakt zur Organisation, etwa die Adresse der Zentrale, die Haupttelefonnummer und
die Firmenhomepage. Ist Ihr Kunde eine Einzelperson, so ist der Kontakt eben jene Person.

Besitzt der Kontakt mehrere Adressen, so kdnnen Sie eine dieser Adressen als Rechnungsadresse
und/oder Besucheradresse festlegen.

Abweichenden Rechnungsemail: Bei der Anlage von Organisationsadressen kénnen Sie bereits E-
Mail-Adressen anlegen. Sollte jedoch zum Versand von Rechnungen eine abweichende E-Mail-
Adresse genutzt werden, dann kann diese hier eingetragen werden. Alle Rechnungen werden somit
an diese E-Mail-Adresse versendet.

Branchen: Hier kdnnen Sie mehrere Branchen eintragen mit der die Organisation assoziiert wird. Die
Branchen lassen sich in der Konfiguration des CRM-Moduls definieren.

GroBe: Hier lasst sich die Mitarbeiterzahl der Organisation eintragen. Die Definition der
verschiedenen GroRen kdnnen Sie in der Konfiguration des CRM-Moduls vornehmen.

Letzte Einstufung: Ein Datumsfeld das definiert, wann Sie die Organisation zuletzt
eingestuft/bewertet haben.

Nachste Einstufung: Ein Datumsfeld das definiert, wann Sie die Organisation in Zukunft
einstufen/bewerten mochten.

Auswahlmoglichkeiten — Organisation in der Konfiguration festlegen:

Uber die Konfiguration — CRM — Einstellungen — Organisationen kénnen Sie festlegen, welche Felder
zu Organisationen angezeigt werden und welche der Felder durch ein Mussfeld ausgefiillt werden
missen. Hinter manchen Feldern lassen sich Optionen eintragen, die dann im CRM in der
Organisation zur Auswahl stehen. Mehrere Optionen werden durch ein Komma getrennt.

14.2.3.2.1 Zuordnungen / Konfiguration
Verzeichnis: Hier kdnnen Sie ein Verzeichnis aus dem Dateimodul wahlen, in dem mit der
Organisation verknipfte Dateien hinterlegt werden.

Standartprojekt: Hier ist es moglich, der Organisation ein Standardprojekt zuzuweisen. Das
Standardprojekt wird an mehreren Stellen in projectfacts mit der Organisation angezeigt. Hierauf
kénnen direkt Zeiten gebucht werden.
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14.2.3.2.2 Vertriebsaspekte
Umsatzpotential: Der geschatzte mogliche Umsatz den man in Zukunft mit dem Kunden erzielen
kann. Auf dieser Zahl basiert die Einteilung lhrer Kunden in der Interessentenanalyse.

Vertriebsaspekt: Eine Mehrfachauswahl. Betriebsaspekte lassen sich in der Konfiguration des CRM-
Moduls definieren.

Kundenanforderungen: Hier kdnnen Sie Kundenwiinsche oder Besonderheiten eintragen

Es stehen eine Reihe weiterer Felder zur Verfligung, die in der Konfiguration aktiviert werden
kénnen.

Auswahlmoglichkeiten — Vertriebsaspekte in der Konfiguration festlegen:

Uber die Konfiguration — CRM — Einstellungen — Vertriebsaspekte kénnen Sie festlegen, welche
Felder in den Vertriebsaspekten einer Organisation angezeigt werden und welche der Felder durch
ein Mussfeld ausgefiillt werden miissen. Hinter manchen Feldern lassen sich Optionen eintragen, die
dann im CRM in der Organisation zur Auswahl stehen. Mehrere Optionen werden durch ein Komma
getrennt.

14.2.3.2.3 Kundenaspekte

Kundenbeziehung: Hier kénnen Sie einstellen, ob es sich bei der Organisation um einen Kunden,
keinen Kunden oder einen Interessenten handelt. Interessenten werden automatisch zu Kunden
wenn fir diesen eine Rechnung oder ein Kundenprojekt vorliegt.

Key Accounter: Die Angabe des Key Accounter ist besonders dann interessant, wenn Sie den Zugriff
bestimmter Nutzergruppen auf CRM-Daten auf die jeweiligen Key Accounter einschranken mdchten.
Flr eine Organisation kann ein Key Accounter hinterlegt werden und ein weiterer Key Accounter als
Vertreter. Uber die Konfiguration l4sst sich regeln, ob die Daten der Organisation fiir andere
Personen sichtbar und bearbeitbar sind, oder ob dies nur der Key Accounter sehen und bearbeiten
kann.

Service Level Agreement: Wenn Sie mit der Organisation ein SLA vereinbart haben, konnen Sie dies
hier einstellen. Wenn ein Kontakt dieser Organisation ein Ticket an lhr Ticketsystem sendet wird dem
Ticket automatisch dieser SLA zugeordnet (soweit der Absender anhand der Emailadresse erkannt
wird). Service Level Agreements hinterlegen Sie in der Konfiguration des Ticketsystems.

Mehrwertsteuer: Hier kdnnen Sie angeben, ob der Kunden Mehrwertsteuerpflichtig ist oder
Mehrwertsteuerbefreit.

Kundenkategorien: Hier konnen Sie Kunden Kategorien zuordnen. Diese kénnen in der Konfiguration
des CRM-Moduls definiert werden.

Es stehen eine Reihe weiterer Felder zur Verfiigung, die in der Konfiguration aktiviert werden
kénnen.

Auswahlmaoglichkeiten — Kundenaspekte in der Konfiguration festlegen:

Uber die Konfiguration — CRM — Einstellungen — Kunde kénnen Sie festlegen, welche Felder in den
Kundenaspekten einer Organisation angezeigt werden und welche der Felder durch ein Mussfeld
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ausgefillt werden missen. Hinter manchen Feldern lassen sich Optionen eintragen, die dann im CRM
in der Organisation zur Auswahl stehen. Mehrere Optionen werden durch ein Komma getrennt.

Hier lasst sich auBerdem ein Bewertungsmodell der Kunden festlegen. Kunden kénnen anhand von
der Faktura oder den Projektzeiten tGber das ABC-Bewertungsmodell dargestellt werden.

Stammdaten einer Organisation auf den Key Accounter beschrianken:

In der Konfiguration Iasst sich in den Benutzergruppen hinterlegen, wie User auf CRM Daten
zugreifen konnen. Unter Benutzer & Rechte — Benutzergruppe — in der jeweiligen Benutzergruppe
kénnen Sie in den Berechtigungen — Sonstige Berechtigungen festlegen, ob jeder auf die CRM
Eintrage zugreifen darf, oder ob dies nur der Key Accounter kann.

14.2.3.2.4 Lieferantenaspekte

Lieferant: Automatisch bedeutet hier, dass eine Organisation zum Lieferanten wird, wenn ein
Ausgabenbeleg, eine Bestellung oder ein Projekt erstellt wird, wo die Organisation der
Auftragnehmer ist.

NDA (Engl. Geheimhaltungsvertrag - non-disclosure agreement): Mit dieser Checkbox kénnen Sie
nachvollziehen, ob eine unterschriebene Verschwiegenheitsklausel von dem Lieferanten existiert.

AGB (Allgemeinen Geschaftsbedingungen) unterschrieben: Mit dieser Checkbox kénnen Sie
nachvollziehen, ob der Lieferant Ihre AGB unterzeichnet hat.

Kosten: Eine Einfachauswahl verschiedener Bewertungsoptionen. Die Kostenoptionen kdnnen in der
Konfiguration des CRM-Moduls definiert werden.

Qualitat: Eine Einfachauswahl verschiedener Bewertungsoptionen. Die Qualitatsoptionen kénnen in
der Konfiguration des CRM-Moduls definiert werden.

Zeit: Eine Einfachauswahl verschiedener Bewertungsoptionen. Die Zeitoptionen kénnen in der
Konfiguration des CRM-Moduls definiert werden.

Auswahlmoglichkeiten — Lieferantenaspekte in der Konfiguration festlegen:

Uber die Konfiguration — CRM — Einstellungen — Lieferant kdnnen Sie festlegen, welche Felder in den

Lieferantenaspekten einer Organisation angezeigt werden und welche der Felder durch ein Mussfeld
ausgefillt werden mussen. Hinter manchen Feldern lassen sich Optionen eintragen, die dann im CRM
in der Organisation zur Auswahl stehen. Mehrere Optionen werden durch ein Komma getrennt.

Hier lasst sich auBerdem ein Bewertungsmodell der Lieferanten festlegen. Ihre Lieferanten konnen
anhand von Zeit, Qualitat und Kosten, der Faktura oder den Projektzeiten tGiber das ABC-
Bewertungsmodell dargestellt werden.

14.2.3.2.5 Servicehinweis

Sie haben die Moglichkeit flr Ihre Organisationen Servicehinweise zu hinterlegen. In den
Servicehinweisen kdnnen u.a. die Key-Accounter, die Standardprojekte oder bestimmte
Auftragspositionen angezeigt werden. Ein Servicehinweis wird lhnen immer unter der
Informationsbox der Organisation angezeigt.
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Neben den Projekten und Auftragspositionen kénnen auch separate Hinweise eingegeben werden,
die Ihnen beispielsweise immer in der Organisation angezeigt wird oder nur in ausgewahlten
Modulen (zum Beispiel Projekt, Ticket oder Finanzen).

Die Servicehinweise hinterlegen Sie in den Stammdaten einer Organisation unter Servicehinweis.

In der Konfiguration legen Sie fest, welche Servicehinweise Sie anlegen wollen.

Aktivierung der Servicehinweise in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — CRM — Einstellungen — Servicehinweis kdnnen Sie festlegen, welche Felder
Sie in den Organisationen hinterlegen wollen.

Ein Standardprojekt wird in der Organisation (iber das CRM hinterlegt. Uber die Konfiguration — CRM
— Einstellungen — Organisationen — Standardprojekt konnen Sie festlegen, ob das Standardprojekt in
dem Servicehinweis angezeigt werden sollen.

Wenn Sie sich eine bestimmte Auftragsposition immer in den Servicehinweisen anzeigen lassen
wollen, miissen Sie dies in der Position hinterlegen. Unter Konfiguration — Finanzen — Artikel kénnen
Sie den jeweiligen Artikel bearbeiten. Bei der Bearbeitung finden Sie, in den Stammdaten unter
Statistik, den Punkt ,Als Servicehinweis anzeigen®.

14.2.3.2.6 Besondere Kontakte

Bei den besonderen Kontakten kénnen Sie Kontakte aus dem CRM mit einer Organisation verkniipfen
und diesem Kontakt einen Titel geben. Das eignet sich besonders gut um z.B. ihre Kontaktperson, den
Vertriebsleiter oder den Geschaftsfiihrer hervorzuheben. Diese Kontakte werden dann auch im
Organigramm und der Visitenkarte der Organisation angezeigt.

14.2.4 Organigramm

Hier konnen Sie sich die Organisationsstruktur, soweit diese eingetragen ist, ansehen. Dariiber hinaus
kénnen Sie auch lhr Organigramm pflegen.
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1‘0rgan‘\saliun Ubersicht ~ Stammdaten OGERGEWUN Kontakte  Aklivititen¥  Dateien  Forum

o . « = EREREE:LEEEv ToHE K
Ger Standard

Organisationen

Nr  Abteilung Besondere Kontakte Kontakte

Geschifisfiiver B JirgenStepkes  El3, Sebastian Wilder Kl Jonas Spielmann

F— f "
r Stand 1 3% f5 BenRichman Fla Cemkilic Flg Christina Hofmann
OF Ger Standard 1 ﬁ Ger Standard | A = 2 i < 3
F5 Mike Borchert  Fly June Altmann  Els Marie Weber  Fiy Sabine Meier
Top Pinnwandeintrége > Jirgen s::pkes A5 Tim Machtle
Aktionen v Abteilungsleitung
-~ -4

+ MNeue Organisation 5 . Back Office ﬁ e

B Excel Bericht

Sabine Meier

iaf Alle Aktionen anzeigen
Abteilungsleitung

S [N — *\5) 8

Anna Berger

Abteilungsleitung

14.2.5 Kontakte

Im Tabulator , Kontakte” werden alle Kontakte, die dieser Organisation zugeordnet wurden,
angezeigt. Dadurch ist es moglich, auch mehrere Ansprechpartner in einer Organisation zu
verwalten. Wenn Sie auf einen Kontakt klicken, gelangen Sie in den Detailmanager des jeweiligen
Kontakts.

14.2.6 Aktivitaten

Wahrend Sie in dem Detailmanager der Mitglieder nur deren eigenen Aktivitdten sehen kénnen, so
werden hier alle assoziierten Aktivitdten der gesamten Organisation aufgelistet.

e Vorgdnge
e \Vertriebschancen

e Projekte
o Tickets
e Emails
e Kosten

e Finanzen
e Termine
e Belege

14.2.7 Dateien

Jede Organisation hat seine eigene Dateiablage, die im Tabulator ,,Dateien” angezeigt wird. Hier ist
es moglich, Dateien, Verkniipfungen oder Verzeichnisse anzulegen. Die Dateienablage kann so
konfiguriert werden, dass hier auch die Dateien zu den Projekten dieser Organisation in
entsprechenden Unterverzeichnissen abgelegt werden.

252



Mehr Informationen finden Sie im Kapitel ,Dateien”

14.2.8 Forum

Analog zum CRM-Forum von Kontakten erstellt dieser Tabulator Forenthemen fiir die jeweilige Firma
im CRM-Forum.

14.3 Interessenten, Kunden, Lieferanten

Wahrend bei den Organisationen alle Organisationen in ihrem CRM angezeigt werden steht in den
Unterseiten Interessenten, Kunden und Lieferanten des CRM-Moduls eine Ansicht nach der
jeweiligen Organisationsbeziehung im Vordergrund. Alle 4 Unterseiten teilen sich die gleichen
Filtereinstellungen. So ist es moéglich auch in der Ansicht fiir z.B. die Kunden bestimmte
Lieferantendaten miteinzubeziehen. Auf jeder Seite sind die Filter jedoch standardmaRig so gesetzt,
dass lhnen der schnelle Wechsel zwischen den Organisationsbeziehungen ohne den dauernden
Wechsel der Filtereinstellungen erleichtert wird.

ABC-Analyse v BEREREBE:L @G v Suchen TSR N
Alle Interessenten 4
Aneressenten W Interessenten
B-Interessenten 2

C-Interessenten 1
Top-Interessent der letzten 60 Ta ABC-Vertriebschance: A
Musterkunde

Vertriebsaspekte
Aktionen v Nr Name ont Letzte Anderung ABC-Analyse
Umsatzpotenzial
Neuer Interessent A
1 Musterkunde 11.06.2019
usterkunde b. 8750‘00 €
Excel Bericht
ABC-Vertriebschance: B
Vertriebsaspekte
Nr Name ort Letzte Anderung ABG-Analyse
Umsatzpotenzial
B
HE D . P
2 5 POINT AG Darmstadt, Deutschland 17.06.2019 6.350,00 €
3 xyz Consultin 17.04.2019 B
9 ¥yz Lonsulling ’ 3.250,00 €
ABC-Vertriebschance: C
Vertriebsaspekte
Nr Name ort Letzte Anderung ABC-Analyse
Umsatzpotenzial
" Pye c
4 5 POINT AG 17.04.2019

1.148,75 €

4 Eintrige insgesamt Zeige 10 Eintrige pro Seite

Konfiguration der Kunden — ABC Analyse:

Uber die Konfiguration — CRM — Einstellungen — Kunde kdnnen Sie festlegen, nach welchen Kriterien
die ABC Analyse errechnet werden soll. Dabei stehen Ihnen sowohl das Bewertungsmodell als auch
der Zeithorizont zur Verfligung.

Beim Bewertungsmodell haben Sie folgende Mdglichkeiten:

253



Auftrage, Projektzeiten und Rechnungen

Beim Zeithorizont geben Sie an, wie viele Tag riickwirkend in die Bewertung mit einflieRen sollen.

14.4 Kontakte

Kontakte sind Personen aber auch Firmen mit denen Sie kommunizieren, fir die Sie Angebote
schreiben und Tickets bearbeiten.

In der Kontaktliste werden alle Kontakte angezeigt, soweit die Berechtigungseinstellungen dies
zulassen. Zu jedem Eintrag wird das Datum des letzten Vorgangs und der nachsten Wiedervorlage
angezeigt. AuRerdem werden die Bemerkung und die zugeordneten Kategorien dargestellt. Uber die
Visitenkarte, in der optional auch ein Bild dargestellt wird, erhalt der Benutzer schnell einen ersten
Eindruck Gber den Kontakt.

Um einen Kontakt zu finden, stehen verschiedene Filter zur Verfligung. Es kénnen lGber verschiedene
Filter auch spezielle Kontakte gesucht werden.

Beispiele:
e Suche alle Kontakte mit mehr als 30.000 EUR offenem Bedarf.
e Zeige alle Kontakte mit der Kategorie XY an
e Zeige alle Kontakte von Key Accounter XY an

Durch Klicken auf eine Zeile gelangen Sie in den Kontaktdialog.

14.4.1 Neuer Kontakt anlegen

Bei der Erstellung eines neuen Kontaktes haben Sie die Moglichkeit alle wesentlichen
Kontaktinformationen anzugeben. AuRerdem kénnen Sie dem Kontakt einer Organisation zuordnen,
sowie eine Position angeben. Wenn Sie dem Kontakt eine Organisation zugeordnet haben, werden
die Adressdaten aus der Organisation ibernommen und muissen somit nicht erneut eintragen
werden.

14.4.2 Kontaktmanager

Der Kontaktdialog hat verschiedene Ansichten:
e Ubersicht
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e Stammdaten
e Aktivitaten

e Dateien

e Forum

e Externer Zugang

Analog zur Ubersicht der Organisation finden Sie auch hier gebiindelt die nétigen Informationen. In
der Zeitleiste sind alle Vorgange mit Datum aufgelistet, die Sie als zuvor als interessant eingestuft
haben. Rechts sehen Sie die zugeordnete Organisation sowie die zudem die zuletzt bearbeitete
Elemente gegliedert nach ihrer Art. Insgesamt haben Sie einen Uberblick tiber folgende
Elementarten:

e \Vertriebschancen
e \organge
e Zeiten

e Termine

o Tickets
e Emails
e Belege
e Dateien

In Klammern sehen Sie immer die Anzahl der jeweiligen Elemente. Mit einem Klick kénnen Sie die
einzelnen Elemente auswahlen. AuRerdem kénnen Sie, wenn Sie auf das Plus Zeichen klicken, neue
Elemente erstellen.
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14.4.2.1 Stammdaten

Stammdaten des Kontakts

¥ Kontakidaten

Telefonnummern Bevorzugt
LTel»  Arbeit >~  06151/130970 O
4 -
Emailadressen Bevorzugt
v Weitere ¥  hans@mustermann.de @
+
Adressen Bevorzugt
Arbeit =  Meinestrasse 17 64297 Musterhausen ¥ X

Musterkunde

Herr Hans Mustermann

Meinestrasse 17 @
64297 Musterhausen

+

Sonstiges

4 -

Schliefen

In den Stammdaten kénnen alle Daten zum Kontakt gespeichert werden. Hierfiir stehen
verschiedene Bereiche zur Verfligung:

e Personliche Daten
e Kontaktdaten

e Details

e Freie Felder

Im Bereich ,,Personliche Daten” wird Name, Organisation, Sprache und Geburtstag des Kontaktes
angegeben. Unter Kontaktdaten haben Sie die Méglichkeit Telefonnummern, Emailadressen,
Adressen oder Sonstiges, wie Social Media, hinzuzufiigen. Sie kdnnen beliebig viele Werte eingeben.
Des Weiteren kann markiert werden, welche Adresse oder Emailadresse die bevorzugte unter den
angelegten ist, diese wird dann bei Emails oder Belegen beriicksichtigt.

Unter Sonstiges haben Sie die Moéglichkeit weitere Telefonnummern oder Adressen hinzuzufiigen,
wenn lhnen die vorgegebenen Spalten nicht ausreichen.

14.4.2.1.1 Details

Unter Details haben sie die Moglichkeit,
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e Kampagnen zuzuordnen

e Assistenz, bzw. Vorgesetzter anzugeben

e einen oder zwei Key Accounter festzulegen
e den Kontakt zu bewerten

e Probleme hinzuzufiigen

e Kategorien einzugeben

e den Kontaktstatus anzugeben

14.4.2.1.2 Freie Felder
In der Konfiguration kdnnen Sie beliebig viele freie Felder anlegen.

Freie Felder in der Konfiguration anlegen:

Uber die Konfiguration — Allgemein — freie Felder haben Sie die Méglichkeit beliebig viele freie Felder
anzulegen.

Uber die Aktion ,,Neuen Datensatz anlegen” legen Sie ein freies Feld an. Sie geben dem freien Feld
zunachst eine Bezeichnung, wahlen aus, in welchem Bereich es angezeigt werden soll und
entscheiden sich fiir einen Feldtyp. AnschlieBend kénnen Sie liber die Anzeigeeinstellungen noch
auswahlen, in welchen Dialogen ihr freies Feld angezeigt werden soll.

14.4.2.2 Aktivitdten

Hier konnen Sie alle Aktivitdten des Kontaktes einsehen. Insgesamt wird zwischen folgenden
Aktivitaten unterschieden:

e \organge

e Zeiten
e Termine
o Tickets
e Emails
e Belege

e \Vertriebschancen

Damit haben Sie eine vielfiltigen Uberblick tiber alle Aktivititen des Kontaktes. So kénnen Sie
beispielsweise die Termine einsehen oder die Tickets zwischen dem Kontakt und lhrer Organisation
geschrieben wurden.

Unter Vorgdnge werden alle Vorgange zu einem Kontakt gespeichert. Das heiRt, wenn er angerufen
wurde oder Sie ihm ein Angebot geschickt haben, wird das in der Vorgangsliste vermerkt. Dadurch ist
es moglich, dass auch verschiedene Personen immer auf dem gleichen Informationsstand tber den
Kontakt sind.

14.4.2.2.1 Erstellen eines neuen Vorgangs

Zum Erstellen eines neuen Vorgangs driicken Sie unter Aktionen auf die gewlinschte Vorgangsart.
AnschlieBend kdnnen Sie die Aktivitat im Vorgangsdialog beschreiben. Je nach ausgewahlter Aktion
unterscheiden sich die Dialoge voneinander. Hier beschreiben wir lediglich den groben Aufbau eines
Vorgangs.
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Das Feld Datum beinhaltet das Datum, wann etwas geschehen soll. Das Feld Abschlussdatum das
Datum, wann es geschehen ist. Wenn das Abschlussdatum offen gelassen wird, ist die Aktivitat nicht
durchgefiihrt worden, das heift, es ist ein offener noch zu erledigender Vorgang. Sollte das Datum in
der Vergangenheit liegen, erhalt der Mitarbeiter eine Erinnerung. Auf diese Art werden auch
Wiedervorlagen erstellt.

14.4.2.3 Dateien

Jeder Kontakt hat seine eigene Dateiablage. In dieser Ansicht sehen Sie alle Dateien, die Sie speziell
fir den Kontakt gespeichert haben. Dateien kdnnen Sie u.a. einfach per drag&drop einfligen.

Weitere Informationen zu den Dateien finden Sie im Kapitel ,Dateien”.

14.4.2.4 Forum

Themen und Umfragen, die Sie aus dem Kontakt-Detailmanager erstellen, werden im Forum unter
dem CRM-Forenbereich angelegt.

14.4.2.5 Externer Zugang

Der externe Zugang bietet lhnen die Moglichkeit Ihren Kunden einen eingeschrankten und
vereinfachten Zugriff auf projectfacts zur Verfligung zu stellen. Ein externer Zugang kann dem
Kontakt zugewiesen werden. Er erhadlt dann Zugangsdaten, Gber welche er sich einloggen kann.

Mit dem externen Zugang konnen Sie Ihren Kunden einen Zugriff auf Tickets, Projektvorgange und
Dateien geben. Uber die Konfiguration legen Sie fest, ob die Nutzer nur auf die eigenen Tickets,
Projekte oder Dateien zugreifen diirfen oder auch auf die Tickets, Projekte oder Dateien aller
anderen Kontakte seiner Organisation.

Einen Externen Zugang anlegen:

Uber die Konfiguration — CRM — Externer Zugang lassen sich Externe Zuginge anlegen.

Sie kdnnen Uber die Aktionsbox einen neuen Zugang erstellen. Sie kdnnen dem Zugang einen Namen
vergeben und einstellen, auf welche Daten zugegriffen werden kann. Die Sichtbarkeit der Tickets
kénnen auf Privat oder Firma eingestellt werden. Uber Privat sieht die Person mit dem externen
Zugang nur seine eigenen Tickets, (iber Firma kann er auf alle Tickets der Firma zugreifen. Des
Weiteren wird festgelegt, auf welchen Ticketkanal zugegriffen werden kann und ob der Ticketstatus
geandert werden darf.

Nach der Erstellung wird der externe Zugang bei einem Kontakt im CRM hinterlegt.

Weitere Informationen zu den externen Zugangen finden Sie im Kapitel ,,CRM*“.
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14.5 Vorgange

Unter Vorgange finden Sie alle Vorgange als Liste dargestellt. Sie haben verschiedene Mdglichkeiten,
Vorgange Uber Filter zu suchen.

Datum Uhrzeit
Abschlussdatum

1 07.03.2019
07.03.2019 09:10

o 05.03.2019
05.03.201911:23

3 05.03.2019
05.03.201911:21

05.03.2019
05.03.201911:19

05.03.2019
05.03.201911:19

g 05.03.2019
05.03.2019 09:52

7 05.03.2019
05.03.2019 09:50

8 05.03.2019

Vorgangstyp
Status Umsatz

O Angebot
000€

Status der

e Vertriebschance
Offen 2.400,00 €

Status der

Q Vertriebschance
Offen 8.000,00 £

Status der

Q Vertriebschance
Offen 10.000,00 €

Status der

g Vertriebschance
0ffen 10.000,00 €

Stichwort
Bemerkung

10er Lizenz Angebot ()

Initial

Angebotsannahme (1)
Zusage fir das Angebot telefonisch erhalten — Termin fiir
Erstberatung am 01.03.2019

Initial

Initial (1)

9 Kampagnenexport Kampagne 12/18

9 Kampagnenexport Kampagne 01/19

. Vorgang

Beispiele von Abfragen:

Kampagne 02/19

o Alle offenen Angebote liber 4000 € anzeigen lassen.

e Zeige die Vorgange von Klaus Mitarbeitern letzten Monat.

Uber die erweiterten Filter kdnnen Sie jede beliebige Abfrage durchfiihren.

Kontaktart Mitarbeiter

o

Sonstiges

Jiirgen
Stepkes

Jirgen
Stepkes

Sonstiges

Jiirgen
Stepkes

Jirgen
Stepkes

Q:iQ

Sonstiges

Q

Jiirgen
Stepkes

Sonstiges

Jirgen
Stepkes

Jirgen
Stepkes

Jiirgen
Stepkes

(s Ja o

In der Aktionsbox finden Sie die Moglichkeit einen neuen Vorgang anzulegen. Alternativ kdnnen
Vorgange direkt in einem Kontakt angelegt werden.

Es gibt verschiedene Arten von Vorgadngen, die sich grundsatzlich in drei Gruppen unterscheiden

lassen:

Gruppe — Weiche Aktivitdten: Hierunter verstehen wir Anfragen, Socializing, Akquise, Nachhaken.

Gruppe - Harte Faktoren: Bedarf, Angebot, Auftrag und Kiindigung. Diese Aktivitaten sind mit
Umsatzangaben erweiterbar. Bei einem Angebot kann man auch die Wahrscheinlichkeit eingeben. So
kann ein Zukunftsszenario erstellt werden.

Gruppe - interne Angelegenheiten: Status und interne Frage. Hier kénnen grundsatzliche Eindriicke
oder Fragen zum Kontakt notiert werden.
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14.6 Wiedervorlagen

Unter den Wiedervorlagen wird eine Liste von Personen angezeigt, die kontaktiert werden sollen. Es
besteht die Moglichkeit, Wiedervorlagen nach Prioritat zu sortieren. AulRerdem besteht die
Moglichkeit, misslungene Kontaktversuche zu dokumentieren. Das heilst, das System merkt sich, wie
oft Sie versucht haben, eine Person anzurufen.

Die Wiedervorlagen bilden sich aus dem CRM-Vorgang ,,Nachhaken”.

Uber die Filter kdnnen Sie sich zum Beispiel alle Wiedervorlagen anzeigen lassen, die sehr wichtig
sind und die Sie noch nicht mindestens zweimal angerufen haben.

CRM-Wiedervorlagen

Stichwort

Bemerkung Datum Uhrzeit Vorgangstyp Kontakiversuche
Anderungsdatum Kontakthistorie

Status

Mitarbeiter
Kontaktart
Prioritit

Nr  Visitenkarte

Musterhausen 13 %.01234-72737

- 1234 Musterhausen lenk@5¢ Ii)(
\ ".-.

' Kampagne 02/19 Jiirgen Stepkes

05.03.2019 Vorgan
o gang

Um jemanden zu kontaktieren klicken Sie mit der Maus auf die entsprechende Zeile.

14.7 Telefonliste

Die Telefonliste bietet eine Ubersicht der eingetragenen Werte bei den Mitarbeitern. So kann man
schnell den Geburtstag, die Telefonnummer oder die Durchwahl eines Kollegen finden, wenn man
diese bendtigt.

14.8 Kampagnen

Im CRM-Modul kdnnen Kampagnen erstellen werden. So ist es moglich, dass Sie zum Beispiel
Serienbriefe oder Newsletter an ausgewahlte Kontakte versenden. Zunachst miissen Sie hierzu eine
neue Kampagne erstellen, beispielsweise aus einer Mehrfachauswahl in Ihrer Kontaktliste. Einer
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Kampagne kdnnen mehrere Vorgdnge zugeordnet werden. Die Kampagne dient dabei als
Uberkategorie.

14.8.1 Eine neue Kampagne erstellen

Beim Erstellen einer neuen Kampagne kdnnen Sie einen Verantwortlichen eintragen. AulRerdem
kénnen Sie festlegen, wann die Kampagne starten und enden soll.

14.8.2 Kampagnenmanager

Nachdem Sie eine neue Kampagne erstellt haben, befinden Sie sich im Kampagnenmanager. Dort
stehen Ihnen folgende Menilpunkte zur Auswahl:

e Stammdaten
e Kontakte
e \organge

e Dateien
e Forum
e Historie

In den Stammdaten kénnen Sie Einstellungen fir Ihre Kampagne vornehmen. Sie kénnen u.a. eine
Beschreibung einfligen, die Kampagne einem Projekt zuordnen oder ein Start- und Enddatum
eintragen.

14.8.2.1 Kontakte
Ordnen Sie genau die Kontakte einer Kampagne zu, die Sie mit dieser auch ansprechen mochten.

In der Zusammenfassungs-Box kénnen Sie sich zunadchst alle CRM-Kontakte anzeigen lassen.
AnschlieBend konnen Sie die Kontakte filtern und der Kampagne zuordnen. Die Kontakte, die einer
Kampagne zugeordnet sind, sind mit einem Haken in einem griinen Punkt versehen.

Des Weiteren kdnnen Sie einen Kontakt Gber seine Stammdaten einer Kampagne zuordnen.

Soll ein Kontakt aus der Kampagne entfernt werden, kénnen Sie ihn in der Kampagne blockieren.
Somit sehen Sie, ob der Kontakt schon einmal in der Kampagne war.

14.8.2.2 Vorgdinge

Unter dem Tabulator ,Vorgdnge” kdnnen Sie einzelne Vorgange einer Kampagne erstellen.
AuRerdem haben Sie einen Uberblick iiber alle bisherigen Vorgange. Sie sehen, wie viele Kontakte
bereits angeschrieben worden sind und in welchem Status sich der jeweilige Vorgang befindet.
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1 | Kampagne Stammdaten  Kontakte [RYWIGENWGEM Dateien Forum  Historie

~

5 @ B B THIB K
Newsletter
Startdatum: 01.04.2019
19 o3 Pag 9ang
Initigtor: Jiirgen Stepkes
Veramwortlich: Jiirgen Stepkes Kunlaklvurgange
@ Jurgen Stepkes Nr f":r';:f“"e Abscﬁ“:éﬁamm o Offen  InArbeit  Fertig Laufummer
@ Jirgen Stepkes . 0
1 Nzii[l‘liilaég‘l'i-e,02-"IB 28 322-“%; 00:00 0 i o L
Newsletter ceEes : CRM Vorgang
Startdatum: 01.04.2019 Yk
05052015 - 100% X »
z ampagne 01/19 31.01.2019 00:00 ~ Export 0 0 191 B
kontekie 19 vorgange 3 (Sericnbrief)
Initiator: Jargen Stepkes 05.03.2019- = Yk
Verantwortlich: Jiirgen Stepkes 3 Kampagne 12/18 100% o 0 0 191 ol x|
Xpor
(Serienbrief)
Aktionen v

. Schliefen
euer Kampagnenvorgang

14.8.2.2.1 Neuer Vorgang erstellen
Einen neuen Vorgang erstellen Sie, indem Sie in der Aktionsbox auf ,,Neuer Kampagnenvorgang”
klicken. Ein neuer Vorgang kann sein:

e Email

e Export (Serienbrief)

e Serienbrief (PDF)

e CRM-Vorgang

e Kontaktbericht (Adressetiketten)

Wenn Sie beispielsweise einen Mail-Vorgang erstellen, kénnen Sie HTML-formatierten Mailtext und
den Betreff eingeben. Im Mailtext stehen lhnen Platzhalter zur Verfligung, die zum Beispiel eine
personliche Anrede generieren. Dateianhdnge konnen hier Sie ebenfalls hochladen.

14.8.2.2.2 Elemente erstellen am Beispiel Email
Zum Prifen und Versenden des Vorgangs klicken Sie auf dieses Symbol: ">

Wenn Sie zunachst testen mochten, wie die Mail aussieht, dann tragen Sie lhre Email-Adresse in das
Feld , Testmailadresse” ein und klicken Sie auf ,Elemente erstellen”. Wenn Sie den Vorgang
tatsachlich versenden méchten, lassen Sie die Testadresse weg und geben ggf. bei ,,Anzahl zu
erstellender Elemente” die gewlinschte Anzahl ein. AnschlieBend werden die Emails versendet.
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Elemente erstellen 10X

Typ Mail Laufnummer 1
Mame Wewsletterversand Mitarbeiter Vanessa ®ow
Datum | 15.06.2019 Uhrzeit

¥ Einschriankungen

Kommentar
Anzahl zu
Offen 235 erstellender  4lle
Elemente

Testmailadresse | Fiir einen Test bitte Email eingeben

Elemente erstellen Abbrechen

14.8.2.2.3 Beispiel Serienbriefe

Wenn Sie statt einer Email ein klassisches Mailing per Post durchfilhren moéchten, kénnen Sie auf
ahnliche Weise einen PDF-Serienbrief erstellen, den Sie danach bequem ausdrucken. In diesem Fall
formatieren Sie den Brief nicht in der Kampagne, sondern nutzen ein Serienbrief-Layout, welches in
der Konfiguration hinterlegt wird. Dieses bestimmt Schriftart, Grafiken, Briefkopf und so weiter.

1
1
1
L=

14.8.2.2.4 Beispiel Kontaktbericht

Uber den Kontaktbericht haben Sie die Mdglichkeit aus projectfacts heraus Adressetiketten zu
generieren und zu drucken. Die Voraussetzung dafiir ist, dass ein entsprechendes Layout hinterlegt
ist. Wenn Sie (iber einen Vorgang einen Serienbrief erstellen, haben Sie anschlieRend die Mdglichkeit
zu den jeweiligen Kontakten aus dem Serienbrief auch die Adressetiketten zu drucken.

Neben der Aktion nach einem Serienbrief haben Sie auch in jeder Kontaktiibersicht die Moglichkeit
Gber die Mehrfachauswahl zu ausgewdhlten Kontakten Adressetiketten zu erstellen.

14.8.3 Dateien
Im Dateien — Tabulator finden Sie alle Datei-Anhdnge, die Sie einem Vorgang zuordnen méchten. Fir

jeden Vorgang, der einen Anhang enthalten soll, wird automatisch ein separater Ordner erstellt. So
sind die einzelnen Dateien den jeweiligen Vorgédngen zugeordnet.

14.8.4 Forum

Im Forum kénnen Sie sich (iber die verschiedenen Kampagnen austauschen. Hierbei kdnnen Sie ein
neues Thema sowie eine neue Umfrage erstellen.
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14.8.5 Historie

Im Tabulator ,Historie” finden Sie einen Statusbericht der Kampagnenvorgange. Daraus ist
ersichtlich, welcher Mitarbeiter, zu welchem Zeitpunkt, welche Elemente erstellt hat.

14.9 Vertriebschancen

Mit Hilfe der Vertriebschancen kann der Verkaufsprozess strukturiert und kontinuierlich optimiert
werden. Im Prinzip geht es darum, wie ein Erstkontakt zu einem echten Auftrag weiterentwickelt
werden kann. Folgende Fragestellungen kénnen mit den Vertriebschancen beantwortet werden:

e Welcher Verkaufsmitarbeiter hat welche Umsatzpotentiale?
e Mit welcher Prioritat sollten welche Tatigkeiten als nachstes ausgefiihrt werden?
e Welche Verkaufschancen haben die hochste Chance auf Realisierung?

Zusammenfassung v Vertriebschancen (Keine Zeitfilter)
Alle 5
STANDARD 4 Vertriebstrichter Kunde Vertriebsphase N
Nr Typ Name Kontakt ‘Wahrscheinlichkeit A“”e"eé:{:rr’: Z';::::
Beschreibung Keyaccounter Prioritat
Lizenzgeschaft 1
5POINT AG
L Standard bot
“="Heute neu 0 1 Interessent Telekom 5 POINT AG mﬁn(arcange o 2.00_0 € 20.000 €
Angefragt Jiirgen Stepkes ¢ 21052019 12.06.2019
i
Letzte Woche 0 STANDARD Musterkunde .
2 Waorkshop vor Ort Hans \_.nd,‘lwdueHes Angebot 1.680 € 2.400 €
GKriiisch 5 Jiirg 70% 05.03.2019 01.05.2019
STANDARD Musterkunde
Statistik der gefilterten Werte »> 3 Individualentwicklung Hans Mus Abschluss 10.000 € 10.000 €
Stenkes 100 % 05.03.2019 01.04.2019
Aktionen v STANDARD Musterkunde
PP Prasentation
4 Anfrage fiir ein Angebot Hans Mustermann e 2.400 € 8.000 €
Neue Vertriebschance Herr Mustermann hat heute Mittag (20. Jiirgen Stepkes 0% 05.03.2019 01.03.2019
Excel Bericht STANDARD 5 POINT AG
5 PM-System Thorsten Lenk f«zfrage 400 € 8.000 €

Kunde hat Interesse an einem neuen P? J{irgen Stepkes 12.02.2019 14.03.2019

16.480,00 48.400,00

Im Uberblick Ihrer Vertriebschancen sehen Sie den aktuellen Wert und den Zielwert der
Vertriebschance. Der aktuelle Wert berechnet sich dabei aus dem Zielwert und der prozentualen
Wahrscheinlichkeit, dass der Kunde beauftragt. Diese Wahrscheinlichkeit legen Sie in den jeweiligen
Phasen fest.

Die Vertriebschancen werden durch verschiedene Status, bzw. einem Ampelsystem in der Ubersicht
dargestellt. Dies macht ersichtlich, wann der letzte Kontakt zu dem Interessenten hergestellt wurde
und ob die Vertriebschance noch einmal nachgefasst werden muss. In der Ubersicht kann ebenfalls
schnell entnommen werden, welche Kontaktvorgange (Ticket, CRM-Vorgang, Termin) bereits
angelegt wurden. Nach einer, in der Konfiguration hinterlegten Zeit wird der Status auf kritisch
geandert, wenn kein weiterer Kontakt mit dem Interessenten hergestellt wurde.

Anlegen von Vertriebsphasen in der Konfiguration:

Uber die Konfiguration — CRM — Vertriebsphasen lassen sich die Vertriebsphasen bestimmen.
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In der Aktionsbox finden Sie die ,Neue Phase erstellen”. AnschlieRend 6ffnet sich ein Dialog zur
Erstellung einer Vertriebsphase.

Neben dem Namen der jeweiligen Phase geben Sie zusatzlich die Wahrscheinlichkeit an, mit der
Vertriebschancen die in dieser Phase stecken auch tatsachlich beauftragen. Dariiber hinaus kénnen
Sie Uber die Sortierung Ihre einzelnen Phasen anordnen, sowie eine detaillierte Beschreibung der
Phase hinzufiigen.

Nachdem Sie alle Phasen angelegt haben, sehen Sie einen Uberblick tiber lhren Vertriebsprozess. Die
einzelnen Phasen samt Wahrscheinlichkeit, Sortierung und enthaltenen Vertriebschancen werden
Ihnen angezeigt.

Anlegen von verschiedenen Vertriebstrichtern in der Konfiguration:
Uber die Konfiguration — CRM — Vertriebstrichter lassen sich die verschiedene Trichter hinterlegen.

Uber die Aktion , Neuer Datensatz anlegen” kénnen Sie einen neuen Vertriebstrichter erstellen. In
den Stammdaten des Trichters werden die einzelnen Vertriebsphasen tber die Aktion ,,Schritt
hinzufliigen” eingefiigt.

Neben dem Schritt, der Vertriebsphase wird hier auch eine Wahrscheinlichkeit hinterlegt.

14.9.1 Neue Vertriebschance erstellen

Um eine neue Vertriebschance zu erstellen, wéhlen Sie dies in der Aktionsbox aus. Es 6ffnet sich ein
Dialog zum Erstellen einer Vertriebschance. Nachdem Sie der Vertriebschance einen Namen gegeben
haben, missen Sie dieser noch einen Kontakt zuweisen.

Unter Fortschritt und Status geben Sie Ihren Zielwert ein, den Sie mit dieser Vertriebschance
erreichen mochten, sowie den Einnahmestart und die Vertriebsphase in der sich die Chance aktuell
befindet.

14.9.2 Detailmanager — Vertriebschancen

Der Detailmanager der Vertriebschancen entspricht in etwa einem Kontaktmanager. Er hat
verschiedene Ansichten:

e Stammdaten
e Aktivitdten

e Dateien

e Forum

e Zugriffsrechte
e Alarme

Analog zur Ubersicht der Organisation, bzw. der Kontakte finden Sie auch hier gebiindelt die nétigen
Informationen. In der Zeitleiste sind alle Vorgdange mit Datum aufgelistet, die Sie als zuvor als
interessant eingestuft haben. Rechts sehen Sie die zugeordnete Organisation, sowie die zuletzt
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bearbeiteten Elemente gegliedert nach ihrer Art. Insgesamt haben Sie einen Uberblick iiber folgende
Elementarten:

e \organge

e Termine
o Tickets
e Emails
e Belege
e Dateien

In Klammern sehen Sie immer die Anzahl der jeweiligen Elemente. Mit einem Klick kénnen Sie die
einzelnen Elemente auswahlen. AuRerdem kénnen Sie, wenn Sie auf das Plus ,,Zeichen” klicken, neue
Elemente erstellen.

Oben Sehen Sie zudem in welchem Status sich die Vertriebschance aktuell befindet, sowie
Informationen zum Einnahmestart und zum Zielwert.

14.9.3 Neuer Status

Wenn Sie |hre Vertriebschance in eine neue Phase rutschen lassen wollen, dann missen Sie diese
Giber den neuen Status durchfiihren. Wenn Sie diese Aktion in der Aktionsbox ausfiihren, 6ffnet sich
ein Dialog zur Anderung des Status. Dort kénnen Sie eine neue Phase auswihlen, sowie weitere
relevante Punkte dndern. Sobald die Vertriebschance in eine neue Phase springt, wird der
Wahrscheinlichkeitswert aktualisiert und damit auch der aktuelle Wert. Sie kénnen bei Bedarf die
Wahrscheinlichkeit jederzeit individuell anpassen.

14.10 Meine Vertriebschancen

Hier finden Sie einen Uberblick iiber alle Vertriebschancen, bei welchen Sie als Keyaccounter
hinterlegt sind. Neben der Aktion eine neue Vertriebschance anzulegen haben Sie hier auch die
Méglichkeit, wie in dem Uberblick der Vertriebschancen, Warnungen zu lhren Vertriebschancen zu
empfangen, wenn Sie langer keinen Kontakt zu den hinterlegten Kontakten hatten.
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14.11 Vertriebsteam

Vertriebsteam (16.05.2019 - 15.06.2019)

Ubersicht Keyaccounts {Ubersicht Vertriebschancen

Nr Vorname Nachname 1] 9 o

It
1085 Jirgen Stepkes 5
\& g F

2 % Jonas Spielmann
A

3 Q Cem Kilic

4 ‘W Christina Hofmann

5 na Mike Borchert
n

5

Angebote

Anzahl
Netto

0

0

0

0

0

]

Auftragsbestdtigungen

Anzahl
Netto

0
0

0

In dem Vertriebsteam besteht die Moglichkeit einen Uberblick von allen Vertriebschancen und
Keyaccounts zu seinem Team zu bekommen. Sie haben eine Liste, welcher die einzelnen Status der

Keyaccounts und Vertriebschancen zu entnehmen sind.

Die Mitarbeiter, welche Sie angezeigt bekommen, setzen sich aus der Berechtigung der
Teamverantwortlichkeit zusammen. So bekommen Sie auch nur die Mitarbeiter angezeigt, fiir welche

Sie der Teamverantwortliche sind.

14.12 Keyaccounts

Hier finden Sie eine Liste der Kontakte, bei welchen ein Keyaccounter hinterlegt ist.

Die Kontakte sind in einer Liste dargestellt, aus welcher direkt entnommen werden kann, welcher

Kollege der Key Accounter ist und wann der letzte Kontakt stattgefunden hat. Wurde tGber einen

gewissen Zeitraum nichts mit einem Kontakt gemacht, so erfolgt eine Warnung. Alle Kontakte mit

einer Warnung lassen sich tber die Filterbox auf der linken Seite hervorheben. Der Zeitraum, bis
wann eine Warnung erscheinen soll, wird in der Konfiguration hinterlegt.
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14.13 Meine Keyaccounts

Zusammenfassung v B 2] ‘ & 8 E| v Suchen =6 ;=
Warnung 4
Zukinftig 1 .
Meine Keyaccounts
@ ox 1
Suche
uene L Nr Vorname Nachname Organisation ort Anderungsdatum
Aktionen ' L @ Herr 5 POINT AG D d 5.06.2019
1 Thorsten Lenk INT Al armstadt 15.06.201
Neuer Kontakt
a Herm
Excel Bericht 2 E ’\y Hans Mustermann Musterkunde Musterhausen 15.06.2019
Bt
3 % :\j Jirgen Stepkes Ger Standard Musterhausen 15.06.2019
4 %ﬂ Marie Weber Ger Standard 15.06.2019
SD Musterlieferant Musterlieferant 15.06.2019
6 D Vertrieb Ger Standard/Vertrieb 15.06.2019
6 Eintrdge insgesamt Zeige 10 Eintrége pro Seite

Unter meine Key Accounts finden Sie eine Auflistung aller Kontakte, in welcher Sie als Key Accounter
hinterlegt sind. Die Liste zeigt ebenfalls das Datum des letzten Kundenkontakts, sowie eine kleine
Ubersicht aller letzten Kontaktarten (Tickets, Termine, CRM-Vorgénge).

Wie in dem Uberblick erhalten Sie hier Warnungen, wenn Sie iiber einen bestimmten Zeitraum
heraus keinen Kontakt mehr zu Ihrem Keyaccount hatten.
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15 Berichte

15.1 Allgemeine Einflihrung zu den Berichten

Das Aussehen des Berichtes und die enthaltenen Felder konnen (iber den Filterbereich konfiguriert
werden. Fiir eine bessere Ubersicht ist der Filterbereich in verschiedenen Bereiche aufgeteilt. Die
Bereiche Ansicht, Zeitraum und Filter sind in den meisten Filterbereichen zu den Berichten zu finden.
Die restlichen Bereiche passen sich an den jeweiligen Bericht an.

Die 5 wichtigsten Bedientipps fiir Berichte:

TERCELEIE

Filter und Einstellungen g
Ansicht Reporteinstellungen Filter Status
Aufteilen Nichtaufleilen ¥ Anzahl Volitexisuche Besitzer X Ticket Status
Zeige Besitzer Kanal Al - Verantwontlich x +|X
Zeitraum Auto - Alle - Becbachter - Alle - +|X
Kategorien Ersteller X . rap
1] Ungelesen - Alle - SLA-Status
Prioritat Wiedervorage - Alle - + X
Betreff Farbmarkierung Hinz X
Von Kunde X
Wiedervorage Kontakt
Gemerkie Elemente |- Alle - Hauptprojekt X
Zeitfreigabe
Enthait Entwurf Allg -
Zeitraum Exporteinstellungen
Von 01.122016 =} Exportiere Zeit als Minuten
Bis =]
‘Anderungsdatum [=]
Bis =]
Suchen  Zuricksetzen
Ticketanalyse (01.12.2016 - offen
2 [__Nr_Besitzer 12/16 07 Anzahl |
| Ohne Besitzer - 5 4
1 Quickfilter sind haufig genutzte Filtereinstellungen als Klicksymbol
2 Durch Klick auf die Uberschriften wird der Bericht sortiert
3 Alle Berichte lassen sich drucken und exportieren. Uber den Stern werden Favoriten angelegt
4 Die Drill-Down-Funktion zeigt die Herkunft der Daten an. (Manchmal auch durch Zeilenklick)
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15.2 Projektzeiten

Der Bericht ,,Projektzeiten” erstellt einen Bericht lber alle einzelnen Projektzeiten, die erfasst
wurden. Dieser Bericht kann auch als Tatigkeitsnachweis genutzt werden. Es ist eine detaillierte
Aufstellung aller gebuchten Zeiten (inkl. Kosten).

Sie kdnnen Sie beispielsweise alle Projektzeiten des letzten Monats anzeigen lassen oder sich die
Projektzeiten nach Projekten aufteilen lassen.

In den Filter und Einstellungen kénnen Sie iber den Bereich Ansicht das Aussehen lhres Berichts
andern. Neben den obigen Beispielen stehen lhnen viele weitere Méglichkeiten von Einstellungen zur
Verfligung.

Uber das Feld , Aufteilen” ist es méglich, die Liste nach bestimmten Kriterien aufzuteilen, es erscheint
fir jede Aufteilung eine eigene Liste mit dem Aufteilungskriterium als Uberschrift. Sie kénnen den
Bericht beispielsweise nach Datum, Projekt oder Bereichen aufteilen lassen.

Uber das Feld ,Kumulieren” kénnen Sie den grundsatzlichen Inhalt einer Zeile bestimmen und so den
Report verandern. Folgende Optionen stehen zur Verfligung:

e Teilprojekt
e Bereich
e Rubrik

Des Weiteren kdnnen Sie Uber die Filter bestimmte Teilmengen der Daten selektieren und somit
gezielte Berichte fiir bestimmte Situationen erstellen.

Der Zeitraum definiert den Zeitraum, in dem Projektzeiten angefallen sein miissen, um angezeigt zu
werden.

Filtern Sie Ihre Ergebnisse anhand eines Projekts oder eines Kunden, werden nur Projektzeiten, die
auf dieses Projekt oder diesen Kunden gebucht wurden, angezeigt.

Anhand der Verrechnung kdnnen Sie bestimmen, welchen Verrechnungszustand eine Projektzeit
erfiillen muss, um in Threm Bericht zu erscheinen.

Die Filter lassen lhren Bericht unter anderem nach Rubriken, Bereichen und Bearbeitern filtern.
Projektzeiten, die diese Werte nicht besitzen, werden aussortiert.

Uber die Exporteinstellungen kénnen Sie bestimmen, ob Zeiteinheiten in lhrem exportierten Bericht
als Minuten, Stunden oder Tage zusammengerechnet werden.
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15.3 Projektzeitanalyse

Die Projektzeitanalyse ist im Gegensatz zu den Projektzeiten eine Analyse von kumulierten Werten.
Sie kdnnen sich anzeigen lassen, wie viel Zeit auf ein Projekt oder Kunden gebucht wurde. Die Basis
fiir die Kumulation, das meint, das Kriterium der Zusammenfassung, kdnnen Sie aus verschiedenen
Bereichen wahlen.

Das Ergebnis ist immer eine Analyse der gebuchten Projektzeiten im Zeitverlauf (z.B. Tage, Wochen,
Monate). Das heift, Sie sehen die Gesamtsumme, aber auch die Verteilung der Daten auf die
einzelnen Monate.

Bei der Einteilung des Zeitraums haben Sie variable Optionen, das heif3t, Sie kdnnen entscheiden, ob
Sie Monate Tage oder zum Beispiel Quartale sehen mochten.

So kénnen Sie sich beispielsweise die wochentlichen Projektzeiten pro Projekt des letzten Monats
anzeigen lassen. Wenn dieser Bericht auf eine Person gefiltert wird, sehen Sie die Projekte, an denen
diese Person in dem Zeitraum gearbeitet hat.

Sie konnen sich jedoch auch die Projektarbeit eines Mitarbeiters im letzten Monat anzeigen lassen
oder den Aufwand pro Kunden im letzten Monat.

Wenn dieser Bericht auf eine bestimmte Projekttatigkeit gefiltert wird, sehen Sie, wie viel Zeit Sie pro
Kunden fir zum Beispiel Meetings verbraucht haben.

Uber die Filter haben Sie verschiedene Méglichkeiten den Bericht anzupassen.

Sie konnen sich Uber das Feld ,Zeige” die Kumulationsbasis, das heilt, das Kriterium der
Zusammenfassung, aus verschiedenen Bereichen, wie z.B. Projekte, Projekttypen, Kunde wahlen.
Uber das Feld , Aufteilen” haben Sie die Méglichkeit, den Bericht nach einem bestimmten Kriterium

aufzuteilen. So kdnnen Sie den Bericht beispielsweise nach Bearbeiter oder Kunde aufteilen.

Anhand der Verrechnung kdnnen Sie bestimmen, welchen Verrechnungszustand eine gebuchte
Projektzeit erfillen muss, um in lhrem Bericht zu erscheinen.
Uber die Reporteinstellungen haben Sie die Méglichkeit, zusitzliche Daten aus folgenden Optionen
anzeigen zu lassen:

e Gebucht

e Kalkulierte Kosten (Intern)

e Kalkulierte Kosten (Extern)

e Kalkulierte Kosten (Saldo)

e Ressourcenplanung

e Anzahl

Die Filter lassen lhren Bericht unter anderem nach Rubriken, Bereichen und Bearbeitern filtern.
Projektzeiten, die diese Werte nicht besitzen, werden aussortiert.
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15.4 Bereich/Rubrikanalyse

Die Bereichs- und Rubrikanalyse analysiert Tatigkeiten nach Bereichen oder Rubriken im Zeitverlauf
(z.B. Tage, Wochen, Monate). Es handelt sich um einen fiinfdimensionalen Bericht, das heil’t, es
koénnen finf Kriterien gleichzeitig angezeigt werden. Die beiden Kriterien Zeitbereich und das
Ergebnis , Tatigkeiten” sind fix. Die anderen drei Kriterien fir die Spalte, die Zeilen und die Aufteilung
in Blocke sind variabel.

Sie kdnnen sich beispielsweise pro Projekttyp die enthaltenen Projekte mit den Rubrikspalten
anzeigen lassen oder von allen Mitarbeitern die jeweiligen Projekte der letzten drei Monate
aufgeteilt auf die Rubriken.

Sie kdnnen konfigurieren, wie |hr Bericht aussehen soll. Uber die Reporteinstellungen kénnen Sie
wahlen, welche Werte Ihnen in dem Bericht angezeigt werden. Die Checkbox unter der Combobox
aktiviert/deaktiviert diese Werte.

Uber Filter kénnen Sie auf bestimmte Teilmengen der Daten selektieren und somit gezielte Berichte
flr bestimmte Situationen erstellen.

Der Zeitraum definiert den Zeitraum, in dem Tatigkeiten stattgefunden haben miissen, um angezeigt
zu werden. Es lassen sich Daten mit den festgelegten Randbedingungen selektiert anzeigen. So
kénnen Sie sich beispielsweise nur die Werte eines Mitarbeiters oder einer Benutzergruppe anzeigen
lassen oder Sie rufen den Bericht nur zu einem bestimmten Projekttyp auf. Durch die Filter haben Sie
die Moglichkeit den Aufbau des Berichts immer wieder neu anzupassen.

15.5 Finanzanalyse

Die Finanzanalyse ist eine umfassende Auswertung fir Ihre Finanzdaten. Zur Auswertung lhrer
Finanzdaten steht lhnen eine Vielzahl von Filtermoglichkeiten zur Verflgung.

In der Finanzanalyse kdnnen Sie sich schnell verschiedene Auswertungen ziehen. Sie haben
beispielsweise die Moglichkeit sich die Deckungsbeitrdge Ihrer Projekte aus dem ersten Jahresquartal
anzeigen zu lassen. Sie kdnnen den Kunden auswerten, welcher Ihnen am meisten Umsatz gebracht
hat und wie hoch |hr Umsatzanteil mit Neukundengeschaft.

Durch die Filter haben Sie die Mdglichkeit sich einen bestimmten Zeitraum anzeigen zu lassen, Sie
kénnen den Bericht Aufteilen, verschiedene Reporteinstellungen hinterlegen und Sie konnen
auswahlen, aus welchen Kriterien (Zeiten, Belegen, Kosten oder Buchungen) Sie den Erfolg berechnet
haben wollen.
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15.6 Fakturapositionen

Der Bericht Fakturapositionen erstellt einen Bericht (iber alle einzelnen Positionen. Es ist eine
detaillierte Aufstellung aller Einnahmen. Aus der Fakturaanalyse wird dieser Bericht als Drill-Down
Ergebnis angezeigt. Sie kdnnen sich beispielsweise die Fakturapositionen eines bestimmten
Zeitbereichs anzeigen lassen. Dies geht Uber eine Kompaktansicht und lber eine detaillierte Ansicht,
bei welcher Sie Gber die entsprechenden Checkboxen entscheiden kénnen, was mit angezeigt
werden soll.

Des Weiteren stehen viele weitere verschiedene Anpassungsmaoglichkeiten zur Verfligung.
Uber das Feld , Aufteilen” haben Sie die Méglichkeit, den Bericht nach einem bestimmten Kriterium

aufzuteilen. So kdnnen Sie den Bericht beispielsweise nach Beleg, Projekt oder Kunden aufteilen.

Uber Filter kénnen Sie auf bestimmte Teilmengen der Daten selektieren und somit gezielte Berichte

fir bestimmte Situationen erstellen. Der Filter kann unter anderem auf bestimmte Projekte, Kunden

oder Typen gesetzt werden, um nur wenige zu nennen. Aus der Vielzahl der Filter kénnen Sie sich die
Berichte individuell konfigurieren.
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15.7 Fakturaanalyse

Ziel der Fakturaanalyse ist es, Klarheit tber die Einnahme- und Ausgabesituation von Projekten und
Kunden zu erhalten.

Es handelt sich um eine kumulierte Analyse der Einnahmen und Ausgaben im Zeitverlauf (z.B. Tage,
Wochen, Monate). Das Kriterium der Zusammenfassung kann ausgewahlt werden. Beispiel: Zeige die
monatlichen Einnahmen und Ausgaben pro Projekt oder pro Kunde.

Die Basis fiir die Kumulation, das heift, das Kriterium der Zusammenfassung, kdnnen Sie aus
verschiedenen Bereichen wahlen.

Bei der Einteilung des Zeitraums haben Sie variable Optionen, das heif3t, Sie kbnnen entscheiden, ob
Sie Monate Tage oder zum Beispiel Quartale sehen mochten.

Sie kdnnen sich beispielsweise die gesamten Einnahmen und Ausgaben der letzten zwei Monate pro
Projekt anzeigen lassen oder die Einnahmen und Ausgaben auf Kunden verteilt in einem monatlichen
Zeitraum. Mit einem Klick auf das Symbol: = gelangen Sie in die einzelnen Fakturapositionen.
Diese kdonnen Sie sich aufgeteilt nach Projekten anzeigen lassen.

Uber Filter kénnen Sie auf bestimmte Teilmengen der Daten selektieren und somit gezielte Berichte
fiir bestimmte Situationen erstellen. Uber das Feld ,,Zeige” kénnen Sie die Kumulationsbasis, das
heillt, das Kriterium der Zusammenfassung, aus verschiedenen Bereichen, wie z.B. Kunden,
Bearbeiter, Projekte, usw. wahlen.

In den Reporteinstellungen konnen Sie konfigurieren, welche Felder im Report angezeigt werden.
Folgende Optionen stehen zur Verfligungen:

e Einnahmen Gebuchte, ansonsten geplante Einnahme
e Ausgaben Echtdaten ansonsten Plandaten

e Saldo Echtdaten ansonsten Plandaten

* e grafisches Element

® ======x grafisches Element

e Anzahl Anzahl der Buchungen

15.8 Vertriebschancen

Das Ziel des Vertriebschancen-Berichts ist es, dass Sie einen Uberblick tiber alle lhre
Vertriebschancen erhalten.

Sie kénnen so die einzelnen Vertriebschance analysieren und sehen, welchen Wert die jeweiligen
Vertriebschancen aktuell haben und in welcher Phase sie sich befinden.
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Zusatzlich dazu erhalten Sie auch einen Uberblick iiber die Vertriebschancen lhrer einzelnen Key
Account Mitarbeiter.

Uber Filter kénnen Sie auf bestimmte Teilmengen der Daten selektieren und somit gezielte Berichte
fiir bestimmte Situationen erstellen. Der Zeitraum definiert den Zeitraum, in dem Vertriebschance
erstellt wurde, oder wann Sie mit den Einnahmen aus der Vertriebschance rechnen.

Zusatzlich hierzu kdnnen Sie weitere Filtereinstellungen durchfiihren. Weiterhin haben Sie die
Moglichkeit tiber die Zuordnungen weitere Anpassungen vorzunehmen. So kénnen Sie zum Beispiel
nach einem bestimmten Kunden oder einem Key Account Mitarbeiter filtern.

15.9 Analyse der Vertriebschancen

Mit der Analyse der Vertriebschancen erhalten Sie einen Uberblick Giber Ihre Vertriebschancen,
aufgeteilt nach Phasen, und kénnen diese analysieren.

Damit sehen Sie, welche Vertriebschancen und welchen Phasen liegen und wie der aktuelle Wert in
den jeweiligen Phasen ist.

Sie kdnnen so auswerten, in welcher Phase aktuell die meisten potentiellen Kunden stecken.

Uber Filter kénnen Sie auf bestimmte Teilmengen der Daten selektieren und somit gezielte Berichte
fiir bestimmte Situationen erstellen. So kdnnen Sie sich beispielsweise die Vertriebschancen zu
einem bestimmten Zeitraum oder mit einem bestimmten Zielwert anzeigen lassen. Zusatzlich hierzu
koénnen Sie weitere Filtereinstellungen durchfihren.

Weiterhin haben Sie die Moéglichkeit iber die Zuordnungen weitere Anpassungen vorzunehmen. So
kdénnen Sie zum Beispiel nach einem bestimmten Kunden oder einem Key Account Mitarbeiter
filtern.

15.10 Zukiinftige Einnahmen

Mit dem Bericht ,,Zukiinftige Einnahmen* erhalten Sie einen Uberblick tiber die Einnahmen die Sie in
einem bestimmten Zeitraum zukinftig haben werden.

Uber die vielfiltigen Filtermdglichkeiten und Reporteinstellungen haben Sie die Méglichkeit
festzulegen, welche Faktoren bei zukiinftigen Einnahmen beriicksichtigt werden sollen.

Zusatzlich stehen drei allgemeine Ansichten zur Verflgung:

e Zukiinftige Einnahmen der internen Abteilungen
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e Zukiinftige Einnahmen gegliedert nach Kunden

e Detaillierte Ansicht der zukiinftigen Einnahmen

Uber Filter kénnen Sie auf bestimmte Teilmengen der Daten selektieren und somit gezielte Berichte
flr bestimmte Situationen erstellen. Sie kdnnen den Bericht z.B., nach Projekten oder Kunden
aufteilen.
Bei den Reporteinstellungen legen Sie fest, wie Ihr detaillierter Report aussehen soll.
Sie haben folgende Auswahlmdoglichkeiten:

e Rechnungen

e Storno, Rechnungskorrektur, Eingangsrechnungen

e Rechnungen, Stornos (Summe)

e Anzahl

e Verrechenbare Zeiten

e Verrechenbare geplante Ressourcen

e Offene Auftragspositionen (Fix)

e Offene Auftragspositionen (Zeit)

e Verrechenbare Kosten

e Summe

Der Zeitraum definiert den Zeitraum, in dem die zukiinftigen Einnahmen erfolgen sollen. Dariiber
hinaus stehen Ihnen noch eine Vielzahl weitere Filtermoglichkeiten zur Verfligung.

15.11 Ticketbericht

Mit dem Ticketbericht erhalten Sie einen Uberblick tiber samtliche Tickets in projectfacts.

Uber die vielfiltigen Filtermdglichkeiten und Reporteinstellungen haben Sie die Méglichkeit
festzulegen, in welcher Ansicht Sie sich lhre Tickets anzeigen lassen mdchten und nach welchen
Kriterien Sie diese filtern méchten.

Zusatzlich stehen vier allgemeine Ansichten zur Verfligung, welche im Folgenden exemplarisch
gezeigt werden:

Standardansicht (wird nach verschiedenen Aspekten aufgeteilt, u. a. nach Kunden.)

Kachelansicht (Es werden Ihnen die einzelnen Tickets als Kachel angezeigt)

Aus der Detailansicht erkennen Sie zudem, wann und von wem das Ticket erstellt wurde, wann die
letzte Aktion durchgefiihrt worden ist, sowie wer fiir das Ticket verantwortlich ist, bzw. wer der
Bearbeiter des Tickets ist.
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In der Analyseansicht haben Sie die Méglichkeit weitere Informationen aus den Tickets zu sehen. So
sehen Sie zum Beispiel den Ursprungskanals des Tickets, sowie den aktuellen Kanal. AuBerdem sind
der aktuelle Status, sowie die Anzahl der Ticketelemente zu erkennen.

Uber Filter kénnen Sie auf bestimmte Teilmengen der Daten selektieren und somit gezielte Berichte
fir bestimmte Situationen erstellen. Sie konnen die Tickets beispielsweise nach unterschiedlichen
Parametern, z.B. Status, Besitzer, Kanal, usw. aufteilen lassen.

Darliber hinaus kdnnen Sie, wie in vielen anderen Berichten auch, individuell festlegen, welche
Spalten in lhrem Bericht angezeigt werden sollen. Die gewlinschten Spalten wahlen Sie unter , Aktive
Spalten” Gber den , Hinzufligen“-Button aus. Dabei stehen lhnen Spalten aus den Kategorien

Allgemein, Ticket, Status, Personen und Zeiten zur Auswabhl.

Zusatzlich hierzu kénnen Sie auswahlen, dass nur Tickets angezeigt werden sollen, die einen
bestimmten Status besitzen, von einem bestimmten Typ sind oder bei denen ein ausgewahlter SLA-
Status hinterlegt ist.

15.12 Ticketanalyse

Mit dem Bericht ,Ticketanalyse” kénnen Sie lhre Tickets in projectfacts nach verschiedenen Kriterien
analysieren.

Uber die vielfiltigen Filtermdglichkeiten und Reporteinstellungen haben Sie verschiedene
Moglichkeit die Tickets nach bestimmten Parametern auszuwerten.

StandardmaRig konnen Sie sich liber die Statusleiste folgende Ansichten anzeigen lassen:

- Anzahl Tickets nach Bearbeiter
- Anzahl Tickets nach Kunden
- Anzahl Tickets nach Projekten

AuRerdem kdnnen Sie sich beispielsweise einen Uberblick der Tickets nach Bearbeitern oder nach
Kunden anzeigen lassen. Sie kénnen sich auch einen detaillierten Uberblick tiber die Tickets
gegliedert nach Projekten anzeigen lassen. Weitere Moglichkeiten lassen sich durch das Einsetzen
der Filter erstellen. Unter anderem kdnnen Sie definieren, dass die anzuzeigenden Tickets einen
bestimmten Status besitzen miissen.

Die Ticketanalyse hiangt mit dem Ticketbericht zusammen. Uber dieses Icon = gelangen Sie direkt
in den Ticketbericht. So ist es zum Beispiel moglich, sich lber die Ticketanalyse die Anzahl der Tickets
pro Mitarbeiter oder Kunde auswerten zu lassen und sich anschlieRend im Ticketbericht die dazu
passenden Tickets anzeigen zu lassen.
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15.13 Nachkalkulation

In dem Nachkalkulationsbericht werden die geplanten Einnahmen eines Auftrags den tatsachlichen
Einnahmen gegenlibergestellt.

Zu jedem Auftrag, den Sie angelegt haben, wird erfasst, ob es dazu ein Projekt gibt. Ist ein Projekt zu
dem Auftrag vorhanden, so wird zu dem Projekt die Einnahmen, Uber die erfassten Zeiten und
Kosten und die Abweichung zum Auftrag angezeigt.

Neben den Projekten werden ebenfalls die Rechnungen zu den Auftragen angezeigt. Zu den
Rechnungen werden die Einnahmen, durch bereits geschriebene Rechnungen, die Abweichung zum
Auftrag und die Abweichungen zum Projekt angezeigt.

So kann man bei einem Abschluss eines Auftrages schnell erfassen, ob der Rahmen der geplanten
Einnahmen auch wirklich eingenommen wurden, oder ob eventuell mehr oder weniger
eingenommen wurde.

15.14 Provisionen

In dem Provisionsbericht werden Projektzeiten auf Kategorien mit einer Provisionsrate angezeigt.

Sie kdnnen fur Kategorien bei der Zeitbuchung einen Provisionssatz hinterlegen. Wird von einem
Mitarbeiter eine Projektzeit mit der Kategorie erfasst, zu welcher ein Provisionssatz hinterlegt ist,
wird anhand der Auftragsposition der Wert der Provision berechnet. In dem Provisionsbericht sehen
Sie also einen Bericht, der Ihnen anzeigt wie viel Provision der Mitarbeiter anhand seiner
Projektzeiten ausgezahlt bekommen kann.

Die Provisionssatze werden in der Konfiguration unter Projekte in den Kategorien eingegeben.

15.15 Arbeitszeitanalyse

Der Arbeitszeitbericht analysiert die Arbeitszeiten im Zeitverlauf (z.B. Tage, Wochen, Monate). Er gibt
eine Ubersicht tiber Krankheits- und Urlaubstage und kann die Anwesenheits- und Arbeitszeit
abgleichen.

Es handelt sich um eine kumulierte Analyse der Arbeitszeiten im Zeitverlauf (z.B. Tage, Wochen,
Monate). Bei der Einteilung des Zeitraums haben Sie variable Optionen, das heif3t, Sie konnen
entscheiden, ob Sie Monate Tage oder zum Beispiel Quartale sehen mochten.
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Uber Filter kénnen Sie auf bestimmte Teilmengen der Daten selektieren und somit gezielte Berichte
fir bestimmte Situationen erstellen. Es stehen verschiedene Anpassungsmaoglichkeiten zur
Verfiigung. Uber die Felder ,Von“ und ,,Bis“ kdnnen Sie einen Anzeigezeitraum definieren. Eintrage,
die einem Tag aus diesem Zeitraum zugeordnet sind, werden dann angezeigt. Uber die Bearbeiter
kénnen Sie bestimmte Bearbeiter auswahlen, deren Eintrdage dann als einzige angezeigt werden.

15.16 Mitarbeiterauslastung

Der Bericht ,Mitarbeiterauslastung” ist eine grafische Ubersicht der Auslastung von Mitarbeitern im
Zeitverlauf. Es werden gebuchte und geplante Tatigkeiten als auch Urlaub und Krankheit angezeigt.
AulRerdem enthdlt er eine Detailansicht, die die Verteilung auf einzelne Projekte zeigt.

Eine Kapazitatslinie zeigt die verfligbaren Kapazitaten pro Tag. Der aktuelle Tag wird gestrichelt
dargestellt. AuBerdem werden Wochenenden und Feiertage, die fiir den jeweiligen Mitarbeiter
gelten, dargestellt.

Uber dieses Icon = gelangen Sie direkt in den Einzelplanungen.

Uber Filter kénnen Sie auf bestimmte Teilmengen der Daten selektieren und somit gezielte Berichte
fir bestimmte Situationen erstellen.

Es kann eingestellt werden, von welchem Mitarbeiter Datensatze angezeigt werden sollen.
AuBBerdem kdnnen Sie filtern nach:

e Name Freitextfeld fir den Namen des Mitarbeiters
e \Vergangene anzeigen Bereits vergangene Ressourcenplanungen
anzeigen

15.17 Urlaub

Der Urlaubsbericht erstellt eine detaillierte Aufstellung aller Urlaubstage pro Mitarbeiter. Er
informiert tiber genommene Urlaubstage und noch offene Urlaubsanspriiche im aktuellen Jahr.

In den meisten Firmen ist es beim Jahreswechsel liblich, den nicht genommenen Urlaub des
aktuellen Jahres dem Steuerberater zu melden. Diesen Bericht erstellt das System automatisch, so
dass er keine Arbeit im BackOffice erzeugt.
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Sie haben die Moglichkeit sich eine Urlaubszusammenfassung fiir einen bestimmten Zeitraum
anzeigen zu lassen oder eine detaillierte Auflistung.

Uber die Filter kdnnen Sie auf bestimmte Teilmengen der Daten selektieren und somit gezielte
Berichte fiir bestimmte Situationen erstellen. Sie konnen lhre Auswahl auf bestimmte Bearbeiter
reduzieren.

15.18 Mitarbeiterdaten

Die Mitarbeiterdaten sollen alle Randwerte der Mitarbeiter erfassen. Hierzu zahlt sowohl der
Stundensatz, als auch die Arbeitskraft (z.B. 100% Stelle) mit der Wochenarbeitszeit in Stunden.

Auch die Zugehorigkeit innerhalb der Firma wird dargestellt.

Uber Filter kénnen Sie auf bestimmte Teilmengen der Daten selektieren und somit gezielte Berichte
flir bestimmte Situationen erstellen.

Uber die Checkboxen in dem Ansichtsbereich kénnen zusatzliche Spalten ein und ausgeblendet
werden.

e Bereich — Hier werden die zugeordneten Berieche der Mitarbeiter angezeigt

e Rubrik — Hier werden die zugeordneten Rubriken der Mitarbeiter angezeigt

o Arbeitszeit — Hier wird die Arbeitszeit des Mitarbeiters in Stunden und als %-Stelle angezeigt
e Stundensatz — Der Interne und Externe Stundensatz des Mitarbeiters

Der Filter kann auBerdem auf bestimmte Mitarbeiter, Abteilungen, Bereiche oder Rubriken gefiltert

werden, nur die darauf Zutreffenden werden dann angezeigt.

15.19 Mitarbeiteranalyse

Die Mitarbeiteranalyse analysiert die ,,monetare” Leistungserbringung von Mitarbeitern, das heif3t,
wie viel sie zum Deckungsbeitrag des Unternehmens beigetragen haben.

Die Analyse eines Mitarbeiters basiert dabei auf dem Erfolg der Projekte und dem Anteil des
Mitarbeiters an diesen. Sie kdnnen die Projekte anhand der Filter eingrenzen. Projekte werden dabei
jedoch immer als Ganzes betrachtet. Um die Arbeit eines Mitarbeiters in einem bestimmten
Zeitraum zu analysieren, nutzen Sie bitte die Tatigkeitsanalyse.
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Eine weitere Grundlage der Berechnung ist der interne Kostensatz des Mitarbeiters. Der Kostensatz
kann pro Zeitraum im HR-Portal eingestellt werden. Uber den Kostensatz wird neben den
entstehenden Kosten auch berechnet, wie hoch der Anteil am positiven Deckungsbeitrag ist. Der
Deckungsbeitrag wird gemall dem Anteil der entstandenen Arbeitskosten am Projekt verteilt.

Uber die Filter haben Sie die Méglichkeit sich die Berichte so darstellen zu lassen, wie Sie es
brauchen. So kdnnen Sie sich beispielsweise die Deckungsbeitrage der Mitarbeiter in einem Zeitraum
Uber alle Projekte anzeigen lassen oder die Deckungsbetrdge von einem Mitarbeiter in einem
bestimmten Projekt. Uber ,Aktiv zwischen/und” definieren Sie einen Zeitraum in dem Projekte aktiv
gewesen sein missen, um nicht durch den Filter ausgefiltert zu werden. Sie konnen aullerdem einen
Kunden auswahlen, welchen Sie angezeigt bekommen wollen oder ein bestimmtes Projekt. Filtern Sie
zusatzlich nach Projekttyp, Matching und Auftragsnehmer. Definieren Sie die Mitarbeiter, welche
angezeigt werden sollen. Filtern Sie ob der Mitarbeiter intern oder extern ist.

15.20 Projektanalyse

Die Projektanalyse analysiert die Projekte in Bezug auf ihren finanziellen Erfolg. Die Auswertung des
Projekterfolgs wird durch die Analyse der Arbeitszeiten sowie der Einnahmen und Ausgaben
realisiert. Das System berechnet daraus den Deckungsbeitrag und die durchschnittlichen Einnahmen
pro Stunde.

Der Bericht kann lhre Projekte nach Deckungsbeitrag sortieren. Auf diese Weise erkennen Sie leicht
die besten Projekte, beziehungsweise auch Projekte, die Sie besser nicht machen sollten.

Eine weitere Grundlage der Berechnung ist der interne Kostensatz des Mitarbeiters. Der Kostensatz
kann pro Zeitraum im HR-Portal eingestellt werden.

Uber die Projektanalyse kénnen Sie sich die Deckungsbeitrage der Projekte in einem bestimmten
Zeitraum anzeigen lassen. Diese Ansicht kdnnen Sie nach Projekttypen gliedern oder Gber eine
detaillierte Ansicht anzeigen lassen. Indem Sie auf ein Projekt klicken, kdnnen Sie sich die
Projektdetails ansehen und erkennen detailliert, wie die Zahlen berechnet wurden.

Uber Filter kénnen Sie auf bestimmte Teilmengen der Daten selektieren und somit gezielte Berichte
flr bestimmte Situationen erstellen. Sie kdnnen zudem einstellen, aus was sich der Projekterfolg
berechnen soll. Hierzu kann zwischen Buchungen, Belegen und Kosten gewahlt werden.
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15.21 Kundenanalyse

Die Kundenanalyse analysiert lhre Kunden in Bezug auf den finanziellen Erfolg. Die Auswertung des
Kundenerfolgs wird durch die beteiligten Projekte, sowie deren Einnahmen und Ausgaben realisiert.
Das System berechnet daraus den Deckungsbeitrag und die durchschnittlichen Einnahmen pro
Stunde.

Uber den Bericht kénnen Sie die Umsatzstarksten und die Deckungsbeitragsstarksten Kunden
erkennen. So erkennen Sie sehr einfach gute und eher schlechte Kunden.

Eine wichtige Grundlage der Berechnung ist der interne Kostensatz des Mitarbeiters. Der Kostensatz
kann pro Zeitraum im HR-Portal eingestellt werden.

Uber Filter kénnen Sie auf bestimmte Teilmengen der Daten selektieren und somit gezielte Berichte
flir bestimmte Situationen erstellen.

Uber das Feld ,Zeige” kdnnen Sie die Darstellung von folgenden Bereichen wihlen:

e Kumuliert Es werden nur Hauptkunden angezeigt

e Abteilungen Es werden alle Kunden mit Abteilungen angezeigt

Sie kdnnen bestimmen, ob Sich der Projekterfolg aus den Buchungen, Belegen und/oder Kosten
berechnen soll.

Uber das Lupen-Symbol am Ende der Zeile eines Kunden kénnen Sie die Einzelplanungen sehen.

15.22 AdHoc Bericht

Ein AdHoc-Bericht ist ein Bericht fiir eine bestimmte Person, um Sie liber wichtige Dinge zu
informieren. AdHoc-Berichte werden automatisch per Mail versendet.

In projectfacts kdnnen sich Benutzer Uber folgende Dinge automatisch informieren lassen:

e Zuteilung von Aufgaben,
e Warnungen,
e Neue Wiedervorlagen,
e neue Tickets
Wie oft eine Person einen AdHoc-Bericht bekommt, kann sie in den Personlichen Daten —

Benachrichtigung selber einstellen.

Uber Filter kénnen Sie auf bestimmte Teilmengen der Daten selektieren und somit gezielte Berichte
flr bestimmte Situationen erstellen.
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Folgende Filtermoglichkeiten stehen zur Verfligung:

Benutzerzugang: Legen Sie den angezeigten Benutzerzugang fest, fiir den die gesendeten AdHoc-
Berichte angezeigt werden sollen

Zeitraum: Der Zeitraum definiert den Zeitraum, in dem AdHoc Reports gesendet wurden, um
angezeigt zu werden.

AulRerdem stehen zusatzlich folgende Filter zur Verfligung:

e Bereich
e Detail
e Aktion

15.23 CRM-Analyse

Das Ziel der CRM-Analyse ist es, einen Uberblick iber Ihre Kundenaktivititen und lhre
Vertriebsschlagkraft zu erhalten. AuBerdem soll eine Aussage Uber die zukinftigen Auftrage gemacht
werden kdnnen.

Die Basis fiir die Analyse sind alle CRM-Vorgénge, die in dieser Analyse nach Typen kumuliert und im
Zeitverlauf dargestellt werden.

In der CRM-Analyse werden die Vertriebsaktivitdten lhrer Firma angezeigt.
Es stehen verschiedene Anpassungsmoglichkeiten zur Verfligung.

Uber das Feld ,,Aufteilen” haben Sie die Mdglichkeit, den Bericht nach Bearbeiter oder Kunde
aufzuteilen. Des Weiteren konnen Sie sich den Bericht nur fir einen bestimmten Vorgangstyp oder
CRM-Status anzeigen lassen.

Uber die Reporteinstellungen haben Sie die Méglichkeit, zusitzliche Daten aus folgenden Optionen
anzeigen zu lassen:

e Anzahl
e Umsatz
e Prognose Bei Angeboten wird die Wahrscheinlichkeit ausgewertet
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15.24 Projektstatus-Analyse

Das Ziel der Projektstatusanalyse ist es eine Ubersicht und Auswertung (ber alle laufenden Projekte,
Arbeitspakete und Aufgaben zu erhalten.

Es sollen unabhangig von Verantwortungsbereichen kritische Projekte und Teilprojekte erkannt
werden kdnnen und die Ansprechpartner informiert werden kénnen.

AulRRerdem soll eine kurzfristige ,,Das muss jetzt geschehen Liste” erstellt werden kénnen, damit sich
auf die wichtigen Dinge der nachsten Woche fokussiert werden kann.

Mit der Auflistung der Projekte kdnnen Sie sich beispielsweise alle Projekte mit Warnungen anzeigen
lassen.

Sie die Moglichkeit eine grundsatzliche Berichtsart auszuwahlen. Es stehen folgende Optionen, wie
z.B. Warnungen, Zeitfreigabe und Projektorganisation zur Auswahl.

Uber Filter kénnen Sie auf bestimmte Teilmengen der Daten selektieren und somit gezielte Berichte
flr bestimmte Situationen erstellen.

Sie kdnnen den Bericht tber die aktiven Spalten so verdandern und anpassen, wie Sie den Bericht
bendtigen. Sie kdnnen einen Zeitraum angeben und kénnen sich Projekte mit einem bestimmten
Projektstatus anzeigen lassen. Uber die Hauptprojektfilter haben Sie die Méglichkeit sich u.a. nur die
Projekte eines bestimmten Ansprechpartners, Kunden oder Projekttyp anzeigen zu lassen.
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16 Kontakt und Schlussbemerkung

16.1 Einfach ausprobieren

Dies ist der wichtigste Tipp! Nehmen Sie sich ein wenig Zeit und probieren Sie einfach alles aus. Es
kann nichts kaputt gehen und Ihre Eintragungen kdonnen Sie im Zweifel jederzeit wieder |6schen. Falls
es irgendwo nicht weitergeht, kdnnen Sie uns gerne unter +49(0)6151 / 130 97 0 anrufen.

16.2 Unsere Kontaktdaten

5 POINT AG

Saalbaustr. 27

64283 Darmstadt

Tel: +49 (0) 6151/13097 0

Mail: support@projectfacts.de

Internet: www.projectfacts.de
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