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* Einleitung

Das ASM-Modul unterstiitzt Unternehmen
mit Echtzeitsteuerung fiir den mobilen
AuRendienst. Mobil erfasste Daten sind
in Echtzeit direkt im zentralen System
verfigbar und koénnen weiterverarbeitet
werden.

Sonstige enthaltene Funktionen: Das
Auftragsmanagement bietet ein umfang-
reiches Kundenmanagement sowie Aus-
wertungen zum Partner. Zudem stehen
lhnen Mitarbeiterlibersichten, Mitarbei-
terplanung, Echtzeit Auftragsdisposition
und Integration des MKS-Moduls (Mobile
Kundendienst Software) zur Verfugung.
Das Prozessmanagement unterstiitzt das
operative Tagesgeschaft mit Funktion
des Beschwerde-Managements, Work-
Flow- und Call-Center-Unterstltzung,
Checklisten fur das Qualitdtsmanage-
ment, Terminverwaltung, Auswertungen
zu den Vorgangen.

* Webanwendung

Das ASM-Modul wurde als Webanwen-
dung entwickelt und kann online im In-
ternet genutzt werden. Alternativ kdnnen
Sie es in lhrem lokalen Netzwerk (Intra-
net) installieren. Der Zugriff auf das Sy-
stem erfolgt mittels Standard-Browser.

ASM Modul

¢ Mobile Kundendienstsoftware

Die Mobile Kundendienst Software fir
Android Smartphones ermdglicht die mo-
bile Arbeitsdatenerfassung und Auftrags-
datenerfassung bzw. -verwaltung parallel
zum laufenden Arbeitsvorgang. Arbeits-
beginn und Arbeitsende, Pausen und
Reisezeiten sowie Materialbedarf oder
Tatigkeitsberichte werden ebenfalls sofort
Ubermittelt.

Die optimierte Oberflache fir Android,
mit groRen Schaltflachen fir die Touch-
Screen-Nutzung, vereinfacht die Bedie-
nung erheblich und steigert die Mitarbei-
terakzeptanz.

Ausflhrliche Informationen hierzu ent-

nehmen Sie bitte dem Handbuch Uber
das MKS-Modul .

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

* Uber dieses Handbuch

Der erste Teil beschreibt detailliert die
Web-Anwendung. Es wird die Benutzer-
fuhrung und die Navigation im ASM-Mo-
dul erlautert.

Danach wird auf die allgemeinen Funk-
tionen eingegangen, die in allen Anwen-
dungen (ASM-Modul, CRM-Modul sowie
BDE-Modul) zur Verfligung stehen.

Im Anschluss werden die einzelnen Ar-
beitsbereiche des ASM-Moduls beschrie-
ben.

Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 3



* Grundsatzliches
Daten- und Systemsicherheit

Die Sicherheit des ASM-Moduls ent-
spricht dem Standard fiir verschlisselte
Datenubertragung im Internet wie sie z.B.
beim Online-Banking ublich ist.

Das ASM-Modul wird auf Servern bei der
midcom GmbH in einer modernen Ho-
sting-Infrastruktur betrieben.

Eine 128bit SSL-Verbindung Ubertragt die
Daten verschliisselt von lhrem Browser in
das ASM-Modul.

Findet Gber einen Zeitraum von ca. 15
Minuten keine Eingabe statt, wird aus
Sicherheitsgriinden die Sitzung automa-
tisch unterbrochen.

Jeder Mitarbeiter kann sein Passwort
selbst verwalten und somit jederzeit an-
dern.Verlassen wird das System uber
,Logout“ im Hauptmen.

Datenintegritét:

Um die Datenintegritat zu gewahrleisten
und  konkurrierende Datensatzénde-
rungen weitestgehend zu verhindern, sind
Partner- und Vorgangsdatensatze mit ei-
ner so genannten ,Datensatzsperre” ver-
sehen. Das bedeutet, dass nicht zwei Be-
nutzer denselben Datensatz zur gleichen
Zeit bearbeiten kdnnen. Sobald ein Part-
ner- oder Vorgangsdatensatz sich in Be-
arbeitung durch einen Benutzer befindet,
wird jeder andere Benutzer der denselben
Datensatz aufruft, an der Bearbeitung ge-
hindert und darauf aufmerksam gemacht
(Beispiel eines Vorgangsdatensatzes sie-
he Abbildung oben rechts).

Die Sperre wird aufgehoben, wenn der
aktuell bearbeitende Mitarbeiter den Da-
tensatz speichert oder einen anderen Da-
tensatz aufruft. Generell wird nach spa-
testens 5 Minuten jede Datensatzsperre
aufgehoben, unabhangig vom Bearbei-
tungszustand

ASM Modul

Wargand anlegen oder bearheiten

Vorgangsdaten Beschreibung m

mach dervallstandigen Bearbeitung midssen Sie die Datenwieder ahspeichern.

Beim Ausflllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richti

“organgsdaten

“argangs-Mre
Startdatum des Yorgangs: DI D
Abschlussdatum des YWorg P e
Aktuelle Durchlaufzeit {in h):

Titel™

“organgsart™ Beschwerde
Friorizierung: Mormal
Verfiigbarkeit des Systems

Der Betrieb des webbasierten ASM-Mo-
duls erfolgt im Internet unter www.mid-
com.de/asm oder in lhrem Intranet. Der
Zugriff erfolgt mittels Standard-Browser.

Eine Unterstltzung fir den mobilen Au-

RBendienst bietet lhnen die mobile Kun-
dendienstsoftware.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

Telefonzsupport nicht werfOgbar

= ] satzwird gerade von
Pohimann, Thomas (BoPohl)

r noch einmal.
Wiederarlage am:
Kontext™

Eingangsmedium; ehail

en sie

Rollenkonzept

In einem System wie dem ASM-Modul
gibt es immer Daten oder auch Funktio-
nalitéten, die nicht jedem Nutzer zur Ver-
fugung stehen sollten.

Mandant | Kennung der Firma
Kennung | Personliche Kennung
Passwort | Personliches Passwort

In welcher Rolle ein Benutzer ein Projekt
bearbeiten kann, wird im Rahmen der
Systemkonfiguration vom Administrator
festgelegt und kann vom Benutzer nicht
verandert werden.

Auf der Login-Seite steht eine Funktion
zur Verfigung, mit der Sie sich verges-
sene Logindaten zusenden lassen kon-
nen. Dazu ist im ersten Schritt die Anga-
be der hinterlegten E-Mail-Adresse und
im zweiten Schritt die Beantwortung der
bei der Registrierung eingegebenen Fra-
ge, deren Antwort nur Ihnen bekannt ist,
notwendig.

Wenn Sie lhre Zugangsdaten von lhrem
Administrator oder der midcom erhalten
haben, missen Sie einmal Ihr Passwort
andern. Erst dann konnen Sie die Funkti-
on ,Zugangsdaten vergessen“ nutzen.

Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 4
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* Allgemeine Funktionen
Daten suchen und listen

Die Funktionen ,suchen® und ,listen ste-
hen lhnen in nahezu jedem Funktionsbe-
reich zur Verfigung.

Die Funktion ,listen“ Ubertragt Ihnen die
gesamten Daten zum Anwendungsbe-
reich. Das ,listen“ kann daher bei sehr
grolen Datenmengen eine bestimmte
Ladezeit bendtigen. Um die Ladezeit ein-
zugrenzen, ist die Zahl der Datensatze
auf 200 beschrankt.

Uber Daten ,suchen” gelangen Sie immer
zu einer Such-Maske. Hier konnen Sie
anhand verschiedener Kriterien die Er-
gebnisliste einschranken.

Die Sucheingabe befindet sich auch beim
LJisten“ immer oberhalb der Ergebnisliste,
damit Sie ggfs. eine bereits Ubertragene
Liste zusatzlich gezielt eingrenzen kon-
nen.

In den meisten Suchfeldern kénnen Sie
die Zeichen ,%" und ,_“ benutzen. Hier-
bei hat ,%" die Bedeutung, dass ein be-
liebiges Zeichen 0 - n mal auftreten kann

und ,_“, dass es genau ein mal aufteten
muss.
Beispiele:

~Pfei%er findet sowohl ,Pfeifer* als auch
.Pfeiffer”, aber auch ,Pfeier* und ,Pfeil-
trachner”. ,Schr_ck" findet z.B. ,Schrock"
oder ,Schrock®.

oY ASM Modul

Besondere Suchkriterien

Eine Erganzung stellen die ,besonderen
Suchkriterien® beim Anlegen von Partner-
daten dar.

Sie kénnen individuelle Suchkriterien de-
finieren, die Sie bei einer gezielten Suche
auf ein eingegrenztes Suchergebnis fiih-
ren.

AuRerdem konnen Sie in der Partnerliste
im Feld ,Suche* mehrere Begriffe kombi-
nieren. Das Zeichen ,+“ hat die Bedeu-
tung ,und®, das Zeichen ,|* (Tastenkom-
bination ,Alt Gr* und ,<") die Bedeutung
yoder".

In einigen Listen, z.B. bei Vertragen, Ar-
tikeln, Mailings und Rechnungseingan-
gen, wird Ihnen angeboten, Anlagen zu
verknuipfen. Bereits verknlpfte Anlagen
kénnen Sie nachtraglich andern und ent-
fernen.

Sie sehen jederzeit die Anzahl der ver-
knupften Anlagen.

Nach Klicken des Buttons ,Anlagen” er-
reichen Sie die ,Liste der Anlagen®.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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Historienfunktion

Zu bestimmten Feldern wurde eine Hi-
storienfunktion realisiert. Inhaltliche Ver-
anderungen kénnen dort nachvollzogen
werden. Die Historie wird Uber ein Java
Script Popup dargestellt.



* Benutzerfiihrung

Die Benutzerfihrung im ASM-Modul ist
weitgehend selbsterklarend.

[1] Im System haben Sie Zugriff auf
eine Online-Hilfe. Klicken Sie dazu auf
das entsprechende Symbol im Kopfbal-
ken.

[2] Im rechten Teil der Kopfleiste befindet
sich der Bereich fir Nachrichten, Kontakte
(Ricksprachen) und Termine. Die Anzahl
der Eintrédge wird Ihnen jeweils angezeigt.
Fahren Sie mit dem Mauszeiger Uber den
Titel, dann werden jeweils die Listen auf-
geklappt und die Eintrage angezeigt.

[3] Datum und Zeit des letzen Logins wer-
den angezeigt.

[4] Am rechten Rand werden lhnen die
geldschten Objekte angezeigt.

[5] Mit einem Klick auf den entspre-
chenden Button machen Sie das Loschen
rickgangig. Bitte beachten Sie, dass die
geldéschten Objekte endglltig geldscht
werden, sobald Sie das ASM-Modul ver-
lassen!

[6] Der Formularbereich ist der Bereich
zwischen Kopf- und Fulbalken. Hier ma-
chen Sie lhre Eingaben. Die Pflichtfelder
in Formularen sind mit einem ,*“ gekenn-
zeichnet.

[7] Funktionsbezogene Navigationsbut-
tons sind immer im Fullbalken vorhan-
den.

[8] In einigen Masken ist ein Editor enthal-
ten, mit dem Sie ohne HTML-Kenntnisse
einfache HTML-formatierte Eingaben vor-
nehmen konnen. In der gezeigten Maske
konnen so formatierte Emails erstellt wer-
den.

oY ASM Modul

[9] In allen Anwendungen werden in den
Formularen Bereiche eingeklappt, die
man mit einem Klick auf den entspre-
chenden Button (Plus-Button neben der
Teillberschrift) einblenden kann. (beno-
tigt Javascript)

[10] Beim Bearbeiten von Daten mit
einem Partnerbezug wird |hnen der Part-
ner oben rechts im Text angezeigt.

[11] In Formularen, in denen Daten ge-
sucht werden konnen, finden Sie im obe-
ren Bereich die Mdglichkeit, Suchkriterien
anzugeben.

[12] In diversen Suchfeldern gibt es, so-
fern der Anwender das Javascript in sei-
nem Browser aktiviert hat, Eingabehilfen.
So werden dem Anwender zum Beispiel
in der Partner-Liste im Suchfeld ,Name*,
,Telefon und ,Ort* nach Eingabe des drit-
ten Zeichens Vorschlage zur Feldbele-
gung gemacht. Die Liste bezieht sich auf
Daten des Mandanten, die zur aktuellen
Eingabe im betreffenden Suchfeld pas-
sen. Wird die Eingabe durch weitere Zei-
chen erganzt, reduziert sich die Liste der
Vorschlage automatisch. Mit den Pfeilta-
sten auf der Tastatur und der Enter-Taste
oder der Maus lassen sich die Vorschlage
bequem auswahlen. Wollen Sie alle Da-
tensatze anzeigen lassen, driicken Sie
nach Eingabe des letzten gewinschten
Zeichens die Taste ,Esc” auf lhrer Tasta-
tur und anschlieflend ,Enter”.

[13] Im unteren Bereich werden die Such-
ergebnisse ausgegeben.

[14] Die Anzahl der verknipften Objekte
(hier: Anzahl der Anlagen) wird lhnen in
Klammern angezeigt.

[15] Die Ergebnisanzeige ist in der Regel
auf eine bestimmte Anzahl von Daten-

satzen begrenzt. In Funktionsbereichen,
in denen diese Anzeige nicht ausreicht,
ist pro Seite ein Index-Button angezeigt,
mit dem Sie die weiteren Seiten aufrufen
kénnen.

[16] Wahrend der Bearbeitung eines Da-
tensatzes (hier: Zeitbuchungen) werden
Ihnen alle Zeitbuchungen, die zuvor geli-
stet wurden, am rechten Rand angezeigt.
Auf diese Weise wird eine Massenbear-
beitung erheblich vereinfacht.

[17] Um Datums- und/oder Zeiteingaben
in den Anwendungen zu vereinfachen,
wird neben den ensprechenden Datums-
und Zeitfeldern ein Kalender-Button ange-
zeigt, mit dem man einen kleinen Kalen-
der aufrufen kann. Uber diesen Kalender
lasst sich dann das gewlinschte Datum
und die Uhrzeit einstellen und automa-
tisch im richtigem Format in das Eingabe-
feld Gbernehmen. (bendtigt Javascript)

[18] Einige Eingabefelder in Formularen
sind mit einer Feldhistorienfunktion verse-
hen. Das bedeutet, Sie kdnnen samtliche
Anderungen am Feldinhalt mit Datum und
Uhrzeit der Anderung nachvollziehen.
AulRerdem sehen Sie die Kennung des
Mitarbeiters, der die Anderung durchge-
fuhrt hat. Um die Feldhistorie anzuzeigen,
klicken Sie auf das Symbol (rot umrandet)
rechts neben dem jeweiligen Eingabefeld
(hier: Vertriebsstatus im Partnerformular).
Wurde der Feldinhalt seit der Anlage des
Datensatzes nicht verandert oder wenn
das Eingabefeld nicht mit der Feldhistori-
enfunktion versehen ist, steht das Symbol
nicht zur Verfligung.

(weitere Punkte und Abbildungen auf den
folgenden Seiten ->)

’ Intelligent Innovativ  Individuell

midcom
[ Houptmenoe 5751

£it Home

Partnes ligten und suchen

# _§ Persénlicher Bereich
+ W schnellzugritt
= & Kunden
= b Partnerverwaltung
T3 Privatperson
anlegen
T Firma anlegen
1 Partner suchen
| alle Rilcksprachen
# & Persanal
H J Service
# iy Vertriel
# 7 Marketing
+ L Finanzbuchhaltung
# | warenwirtschaft
# 1 shop
# (@ Web-Portale
+ # Verwaltung
+ g Administration
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Partner-Direkt-eMail anlegen oder bearbeiten e p——

Beim A

n missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden.
; Mame: Teleft
Allgemein - !
Datum™: 20.042010 Zeit™: B ort @ 'I'T'IEC{ Betral
Kontakt-Pepmeg®
eMail-Adredwe(An] thomas. pohi@midcom.de van Datum: | Meckenheim

eMail-Adressen (CC) 2 : 9
Verriebsstat. I:[ﬂ Zielgr
Mailvorlage: i [1] Mailvorlage anfligen

| keine Mailvorlagen gefunden

Fragebogenvorlage Test . Fragebogenlink anfigen (»)
Betreff: [ i
Anrede 'Sehr geehrte Frau ich, |
eMail-Text" MNZAHL: 82
[ = sonriftart — VIfs«:nnnnm&zf I| B 7 U | A -k 12314
® Ba @A | a4 4 &= = | & ® | | & | & |wm | @ Dratum Fariner @
4170904-2 17.09.2006 asdf asd
IMT- 17.09.2004 Raiffeisen
2170704-3 17.07.2004
STATNA-A 17 N7 2004 secaccecaas
Pfad.
elMail-Signatur SiSchwinct -.#I’ (_v':-
Rder Anbang; © 15.04 2011 121015042011 1210
angelegt von: angelegt am: Pausenantang

] =i ¥ 7

15042011 11:4115.04.2011 1141
Arbeitsantang

SiDroeszslich L~
15.04 2011 11:40-15.04 2011 12:00

bR L | A | i EXra I, @ SiDroeszslich-Arbeitzantang
Gruppe [ Verwendung: ] Zuordnung alle .

Artikel im e-Shop Hersteller: 1 Barcode:

Artikel listen und suchen Thomas Pohimann @ & &

GESAMTAMZAHL: 25 -

Art Nr Artikel EK VI MWST Rab% L1 Stk eShop  maobil
EURO EURO % L2 Stk

XR5677-8 Unterlegscheibe 25mm 0,25 0,50 o] 4900 0 X Thornies

0 0 L

o
{1} Anlage Mitarbeiter-Zuordnung (0) Vorgange 5
Berlin

VRK_470889 Aufrustkit fur Vespa LxX50 167,50 22999 1o 4900 0 =
Verwendung in Stiicklisten 0 0 Deutschl:
Aufriistkit 0 L
Aufriistteile fiir Vespa LX
50

{0) Anlagen Mitarbeiter-Zuordnung (0) Vorgange

® (@)

¢ Funktionsbuttons

speichern B suchen _45
drucken HED listen -

Seitenindex Q Online-Hilfe !

akzeptiert @ anlegen |

versenden [ Warenkorb

4 ©

e |

I6schen @ bearbeiten e

clonen '-hﬂ Direkt-Email |: | PDF Export ..-""- zurlck é-_}l
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¢ Formulareditor*

* Zur Nutzung dieser Funktionalitdt muss
der Rollentyp ,,Administrator” zugeordnet
sein.

In den meisten Formularen besteht die
Méglichkeit, einzelne Datenfelder fir be-
stimmte  Benutzergruppen/Rollentypen
ein- und auszublenden, sowie zusatzliche
Datenfelder hinzuzufligen. Klicken Sie
dazu im jeweiligen Formular auf das Icon
[t [1] in der Uberschriftzeile (in diesem
Beispiel im Partnerformular (Firma)):

Es offnet sich ein Popup-Fenster mit den
Datenfeldern des Formulars:

Sie kdnnen die Anzeige von Datenfeldern
benutzergruppenbezogen definieren.
Wahlen Sie dazu zunachst die ge-
wlnschte Benutzergruppe/Rollentyp Uber
die Selectbox [1] aus. Existiert zu dieser
Benutzergruppe bereits eine Definition,
wird diese bei aktiviertem Javascript au-
tomatisch geladen und angezeigt. Ist im
Browser kein Javascript aktiviert, klicken
Sie bitte auf den Button [2], um die Defi-
nition zu laden.

Anschliefsend kdnnen Sie durch einfaches
Setzen oder Entfernen der Hakchenin den
Checkboxen rechts neben den einzelnen
Formularfeldern die spatere Anzeige des
Formulars steuern. Alle Felder mit ge-
setztem Hakchen werden angezeigt, alle
Felder ohne Hakchen nicht. Standard-
maRig werden alle Felder angezeigt. Bei
deaktivierten Checkboxen handelt es sich
um Mussfelder, die zwingend ausgefiillt
werden missen und daher nicht ausgeb-
lendet werden durfen.

Beispiel:

Die Datenfelder ,Name (Zusatz)‘ und
.Staat® sollen fir die Benutzergruppe
,Management" bei der Erfassung im Part-
nerformular (Firma) ausgeblendet wer-
den. AuRerdem sollen die zusatzlichen
Datenfelder ,Manager® und ,Stellvertre-
ter* angezeigt werden, die bislang nicht
im System definiert sind.

ASM Modul

ﬁ

Partner (Firma) 0 n

A Femmeer [ o]

Sabine Briickner

soncronang | werossen _Pueromperurgen I wnerwanssne ¥ waeate [ svonrteren
P s zetgroe Franersparen ¥ xonsenopsat P ancerpoieria

Mach der vollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern

Beim Ausflllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefallt
werden

Allgemein

Organisation:
Partner-Nr.: 0111-20834

Partner-Art*: Interessent -

]
Max Mustermann =

@e wahlen Sie den zu bearh®1den Rollentyp aus.

- &

Rollentyp: Management

P hagemen Pavsproctparver P _umsstae P rosansct P orming P reptr |
P ianwscromamng I _eressen [ ieronvarungen | wnervanson Jsapare —F Sunwaterin |
P oo ¥ zsoroppe—Foncenssmerien 1 ongeiorist Varcenpororz V oosroeturgen |

Markieren Sie alle Datenfelder, die im Formular angezeigt werden sollen, mit einem Hakchen in der jeweiligen Checkbox

hinter dem Symbol. Entfernen Sie bei allen Datenfeldern, die ausgeblendet werden sollen, das entsprechende
Héakchen.

Alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, kénnen nicht ausgeblendet werden.

Mach dervollstdndigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern

Allgemein

Partner-Mr.:

Partner-Art*: Datenimport v &3 [

Vertriebsschliissel:

Vertriebsstatus: - -

Firmenname*: B[ Name (Zusatz): ~ @ H @
Branche (WZ 2008):

Branche (SIC):

Straflte*: [E@ Nee & [

PLZ*: By Ort*: By @
Postfach: Staat - JBm
Homepage: Erstkontakt: - -
Betreuer*:

&3 (7]
Benutzerdefinierte Datenfelder
Feld hinzufiigen =%/ @ @

Manager

Stellvertreter

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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Wahlen Sie dazu in der Selectbox [1] den
Rollentyp ,Management* aus. Entfernen
Sie dann die Hakchen bei den Feldern
,Name (Zusatz)" [3] und ,Staat" [4].

Geben Sie dann im Bereich ,Benutzer-
definierte Datenfelder” [5] im ersten Ein-
gabefeld den Feldbezeichner ,Manager”
ein. Klicken Sie dann auf ,Feld hinzufi-
gen“ [6], um ein weiteres Feld hinzuzufi-
gen. Geben Sie dort als Feldbezeichner
LStellvertreter® ein. Um ein benutzerdefi-
niertes Datenfeld zu entfernen, l6schen
Sie einfach den entsprechenden Feldbe-
zeichner.

Klicken Sie dann auf Speichern, um die
geanderte Formulardefinition zu aktivie-
ren [7].

Laden Sie das Partnerformular neu, um
die Anderungen zu sehen. Auch die zu-
satzlichen Datenfelder ,Manager” und
,Stellvertreter* werden jetzt angezeigt
und kénnen ab sofort von allen Benutzern
der Benutzergruppe ,Management® ver-
wendet werden.

Alle Listen und Cockpits kdnnen bei akti-
viertem Javascript in vereinfachter Form
gedruckt werden. Klicken Sie dazu auf
das Druckersymbol [1] in der Uberschrift-
zeile der jeweiligen Liste / des Cockpits.

Listeneditor

In jeder Liste haben Sie die Mdglichkeit
Spalten, angepasst fur jede Rolle, ein-
und auszublenden. Dazu klicken Sie mit
der Maus auf das Listen-Editor Symbol
lii. Es 6ffnet sich ein kleines Fenster [3],
in dem Sie zu jeder Rolle die vorhan-
denen Spalten aktivieren oder deaktivie-
ren kdnnen.

Haben Sie in einem Formular oder einer
Liste Anderungen durchgefiihrt, wird das
Listen- bzw. Formulareditor-Symbol rot
dargestellt.

o\Y ASM Modul

-

Max Mustermann ® [& 2

E en
AT (T AT AT AT AT
Fosnwcervnang [ werssson P iersmoarngen ¥ onorwansene | wavase T swnsrtorn |
P omnucis | aetorspoeFrardenasmenien ¥ anceniots Fiansonporerzar T sewrsetuncen |

Beim Ausfilllen milssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig aus gefillt werden.

Allgemein

Organisation:
Partner-Mr.: 0111-427
Partner-Art: Datenimport -

Vertriebsschlissel:

Vertriebsstatus: — -
Firmenname*:

Branche (WZ 2008):

Branche (SIC):

Strafte™ Mr.*z

PLZ* Ort*:

Postfach:

Homepage: Erstkontakt: - -

Betreuer 1: Max Mustermann [E]

Benutzerdefinierte Datenfelder

Manager:

Stellvertreter:

Patrier |tten und auchan Thamas Peid |1 ® = @
Teded i -
fad - Tukupg dk Delguppin v ju fGrppe |- 3

Hein Miiller =t

Listendefinition bearbeiten

Bitte wahlen Sie den zu bearbeitenden Rollentyp aus

Rollentyp: | Management _ &

Markieren Sie alle Spalten, die in der Liste angezeigt werden sallen, mit einem Hakchen in der jeweiligen Checkboxvor
dem Spaltennamen. Entfernen Sie bei allen Spalten, die ausgeblendet werden sollen, das entsprechende Hakchen.
Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Kd-Nr. Narme [¥] VornAnspr. Partn.Art ort Strasse/TelefonShopinteresse @

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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ASM Modul

* Das Hauptmenue

Hauptmenue

Alle Nachrichten

(® service

Dieser Programmteil biindelt alle Aktivi-
taten, die fur die Steuerung und Abwick-
lung von Kundendienst- und Servicelei-
stungen bendotigt werden.

Das Hauptmen( umfasst samtliche Menu-
punkte, welche nach Inhalt gruppiert in
folgende Bereiche zusammengefasst
werden:

Personlicher Bereich

(1)
(2)
(3)

Schnellzugriff

Partner @ Persénlicher Bereich @ Vertrieb

Personal

©

In diesem Bereich sind alle jene Pro-
grammteile zusammengefasst, welche
den aktuell angemeldeten Anwender di-
rekt betreffen.

Dieser Programmbereich liefert dem Ver-
trieb die Ubersicht tiber Angebote, Rech-
nungen (alle Geschaftsvorfalle) sowie ein
Tool fur die Telefonakquise.

(5)
(6)
(7)

Zeiterfassung
Service

Vertrieb @ Schnellzugriff

©  Warenwirtschaft

»

>

(]
©

Verwaltung

Dieser Menuteil erlaubt die besonders
schnelle, effiziente Bearbeitung von Auf-
gaben und mit einem umfassenden Uber-
blick.

@ Partner

Sie verwalten Firmen und Privatleute Gber
Anlegen, Importieren usw. Diese sind all-
gemein als Partner (Kunden, Lieferanten,
etc.) bezeichnet.

@ Personal

Hier sind alle Men(s versammelt, die sich
mit der Sicht auf die eigenen Mitarbeiter
oder allgemeiner mit dem Bereich Perso-

nalwesen befassen.

@Zeiterfassung

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

Marketing

Im Bereich Marketing steht Ihnen ein Tool
zur Auswertung lhrer Partnerdaten zur
Verfligung.

@ Warenwirtswchaft

Sie verwalten hier Ihre Artikel und Lager,
erstellen Stiicklisten und kénnen Artikel-
bestellungen durchfuhren.

Shop

Unter Shop kénnen Sie sich die Artikel
listen lassen, die im E-Shop angeboten
werden. Der Shop ist ein seperates Mo-
dul.

@ Verwaltung

Unter Verwaltung nehmen Sie grundle-
gende Einstellungen zu Mandanten- und
Benutzerdaten vor und kénnen |hr Pass-
wort andern.

Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 10



@  Personlicher Bereich

Benutzer-Cockpit
Nachricht

Eigene Nachrichten
Termine
Rucksprachen
Eigene Call-Center Out
Eigene Kontakte
Zeiterfassung
Eigene Abwesenheit
Eigene Vorgange
Vorgangscenter

©®  Schnellzugriff

Call-Center Inbound
Call-Center Outbound
Vorgangsubersicht
Auftragsubersicht
Reparaturauftrage

oY ASM Modul

Benutzercockpit: Im Personlichen Be-
reich findet sich zuerst das so genannte
Benutzercockpit. Hier kann vom Benut-
zer selbst eine nach seinem Wunsch und
Bedurfnis und flir seine tagliche Arbeit
optimale Sicht auf diverse Softwarefunk-
tionen in einer Seitenansicht zusammen-
gestellt werden.

Nachricht: Nachrichten kdnnen zwischen
allen Systemteilnehmern eines Man-
danten ausgetauscht werden.

Eigene Nachrichten: Alle Nachrichten, die
der aktuelle Benutzer gesendet oder er-
halten hat, oder Nachrichten, die an alle
Benutzer gesendet wurden.

Termine: Hier sichtet und pflegt er seinen
Terminkalender.

Riicksprachen: Hier listet und sucht er
nach fur ihn geltende Ricksprachen zu
Partnern.

Schnellzugriff: Der Schnellzugriff umfasst
die Gesamtubersichten (lber alle Benut-
zer fur Call-Center-Funktionen, getrennt
nach den hereinkommenden Telefonaten
(Inbound) sowie nach abgehenden Tele-
fonaten (Outbound).

Call-Center Inbound, Call-Center Out-
bound: Im oberen Teil der Bildschirman-
sicht werden die Partner (Inbound) bzw.
die Rucksprachen (Outbound) gelistet.
Der untere Teil der Bildschirmansicht
zeigt wesentliche Detailinformationen zu
dem im oberen Bereich jeweils markierten
Eintrag.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

eig. CallCenter (out): Diese Funktion er-
laubt effizientes Abwickeln von anstehen-
den eigenen Ricksprachen zu Partnern.

Eigene Kontakte: Hier listet und sucht
er nach von ihm erfassten Kontakten zu
Partnern.

Zeiterfassung: In der Zeiterfassung doku-
mentiert der Mitarbeiter seine eigenen Ar-
beitsaktivitdten, Pausen usw. analog zu
einer Stempeluhr.

Eigene Abwesenheit: Unter dem Punkt
eigene Abwesenheit kann der eigene
Urlaub eingetragen und Krankheit doku-
mentiert werden.

eigene Vorgdnge, eigenes Vorgangs-
Center: Listen, Bearbeitung und Erstel-
lung eigener geschaftlicher Vorgange im
Workflow.

Vorgangstibersicht: Auf die gleiche Wei-
se werden in diesen MenUs alle vorhan-
denen Vorgange in Ubersichten gelistet.
Hier hat der Benutzer ebenfalls die Mog-
lichkeit zur Detailansicht verknupfter Da-
ten zu einem per Mausklick selektierten
Listeneintrag.

Auftragsiibersicht: In der Auftragsuber-
sicht sehen Sie alle Auftrage und kénnen
diese in der Ubersicht schnell bearbeiten,
sowie neue Auftrage anlegen.

Reparaturauftrdge: Analog der vorherigen
Schnellzugriffe sehen Sie im in den Repa-
raturauftragen auf einen Blick alle wich-
tigen Daten zu den Reparaturauftragen.
Sie haben Einblick in die Historie, kdnnen
direkt den Termin einsehen und erhalten
alle Dokumente sowie Kontakteintrage zu
dem Reparaturauftrag.

Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 1



Partnerverwaltung
Privatperson anlegen
Firma anlegen
Partner suchen
Partner importieren
Importe listen

Alle Ricksprachen
Alle Vertrage

Alle Dokumente

Mitarbeiter

oY ASM Modul

Partner: Dieses Meni betrifft alle Aktivi-
taten, die mit Anlage, Import, Anderung
oder Loschung, allgemein also mit der
Verwaltung von Partnern zu tun haben.

Partnerverwaltung: Mit dem Begriff Part-
ner sind hier zu verwaltende Adressaten
im weitesten Sinn gemeint. Dies beginnt
bei echten Kunden, Uber Interessenten
bis hin zu Lieferanten, Kooperationspart-
nern oder auch Wettbewerbern usw.

Privatperson anlegen, Firma anlegen:
Bei der Anlage bzw. Erfassung neu hin-
zukommender Partner wird zwischen Fir-
men und Privatpersonen unterschieden.

Personal: Dieser Bereich des Hauptme-
nus blndelt die Sicht auf die Mitarbeiter
und enthalt wesentliche personalbezo-
gene Themen zur ihrer Verwaltung.

Partner suchen: Alle Partner kbnnen zu-
dem hier gelistet werden.

Partner importieren: Neben der manuel-
len Einzelerfassung gibt es die Mdglich-
keit, aus anderen Quellen stammende
Datensatze von neuen Partnern (Firmen,
Privatpersonen) importieren zulassen.

Importe listen: Durchgefuhrte Importe
werden mit Datum und Uhrzeit sowie mit
der Anzahl der Partnerdatensatze ausge-
wiesen, die noch nicht bearbeitet wurden.
Diese Importdaten kénnen hier riickgan-
gig gemacht werden.

Alle Riicksprachen, Alle Vertrage, Alle
Dokumente: Hier werden die Ruckspra-
chen, Vertrage und Dokumente zu allen
Partnern angezeigt.

Reisekosten: Ferner werden im Bereich
Personal Reisekostenordnungen definiert
und auch Reisekostenabrechnungen an-
gelegt fur Mitarbeiter, die im AufRendienst

Mitarbeiterplanung
Schichtplane
Abwesenheit

tatig sind.
Mitarbeiter: Es kdnnen neu hinzukom-
mende Mitarbeiter im System angelegt
werden. Alle Mitarbeiter kénnen gelistet
werden.

Mitarbeiteriibersicht: Hier werden die Mit-
arbeiter in schnell zu Uberblickender Art
und Weise samt Angaben zu Arbeitzeiten
und Projekt dargestellt.

Reisekosten
Mitarbeitertibersicht

Mitarbeiterqualifikation Mitarbeiterplanung: Hier werden die Mit-

arbeiter einzelnen Projekten zugeordnet
und diese Planungen kénnen ebenfalls
gelistet angezeigt werden.

Schichtpléne: Hier kénnen Sie Dienstpla-
ne erstellen, indem Sie ihren Mitarbeitern
Schichten zuordnen.

Abwesenheit: Fur einzelne Mitarbeiter
werden im entsprechenden Untermeni
aulierdem die vorgesehenen Urlaubstage
verzeichnet und eventuelle Krankheits-
tage erfasst.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

Mitarbeiterqualifikation: Hier kénnen Sie
Qualifikationen lhrer Mitarbeiter anlegen
wie z.B. LKW-Flhrerschein, Schweil3er-
schein etc.

Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 12



© Zeiterfassung

Projekte / Anlagen
Zeitbuchungen
Einzeltransaktionen
Transaktionsarten
Stundenzettel

Tourenplanung
Tourdisposition
Tourenlbersicht
Leihgeratelbersicht
Auftrage
Auftragsdisposition
Aktivitaten

Mobile Lager
Checklisten
Vorgange
Abteilungsvorgange
Teamvorgange
Auswertung zum Vorgang

oY ASM Modul

Projekte / Anlagen: Im MenU Service hat
man die Moglichkeit sich Projekte, auch
als Anlage bezeichnet, auflisten zu lassen
und zu bearbeiten.

Transaktionsarten: In diesem Menu wer-
den die Transaktionsarten angelegt und
aufgelistet. Dies sind Ereignisse, wie z.B.
Arbeitsanfang und -ende oder Pausenan-

Tourenplanung: Sie kdnnen hier ihre Tou-
ren verteilen. Sie legen fest, wie viele
Vormittags- und Nachmittagstermine eine
Tour beinhaltet, welcher Fahrer und Bei-
fahrer mit welchem Fahrzeug die Tour
erledigt.

Tourendisposition: In der Tourendisposi-
tion verteilen Sie die einzelnen Repara-
turauftrage auf die in der Tourenplanung
festgelegten Touren. Eine Routenoptimie-
rung hilft Ihnen den schnellsten Weg zu
finden.

Tourenlibersicht: In der Tourenubersicht
haben Sie einen schnellen Einblick auf
die verplanten Touren. Von hier gelangen
Sie schnell in die Tourendisposition.

Leihgerételibersicht: Hier kdnnen Sie
in einem Zeitstrahl die verliehenen Ge-
rate anzeigen lassen. Sie erkennen so
schnell, welche Gerate gerade auf wel-
chem Auftrag gebucht bzw. an welchen
Kunden ausgeliehen sind.

Auftrdge: Ebenso kdnnen hier Auftrage zu
Projekten angezeigt und erstellt werden.
Damit unmittelbar zusammenhangend
koénnen Checklisten angelegt werden und
den Auftragen zugeordnet werden.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

fang und -ende. Es kdnnen neue Trans-
aktionen angelegt und projektbezogen
zugewiesen werden.

Zeitbuchungen, Einzeltransaktionen,
Stundenzettel: In der Liste der Zeitbu-
chungen, in der Liste der Einzeltrans-
aktionen und im Stundenzettel werden
Transaktionen bzw. Ereignisse jeweils
angezeigt.

Auftragsdisposition: In der Auftragsdispo-
sition werden Mitarbeiter den Auftrégen
zugeordnet.

Aktivitaten: Unter Aktivitaten werden alle
Auftrage mit lhrer zeitlichen Bearbeitung
angezeigt.

Mobile Lager: Schlielllich konnen Mate-
rialbestdnde auf den Servicefahrzeugen
als Mobile Lager angelegt werden.

Checklisten: Unter Checklisten sehen
Sie alle Checklistenvorlagen und kénnen
neue erstellen.

Vorgénge, Abteilungsvorgénge, Team-
vorgédnge: Es kdnnen in diesem Bereich
Vorgange (Tickets), d.h. zugewiesene Ak-
tivitaten, in einer Ubersicht sowie einem
Workflow zugeordnet angezeigt werden.

Auswertung zum Vorgang: Hier kénnen
Sie Vorgange auswerten lassen, z.B.
nach Status, Durchlaufzeit.

Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 13



Geschaftsvorfalle
Telefonvertrieb
Telefonvertrieb Auswertung
Umsatze pro Mitarbeiter
Alle Ricksprachen

©  Marketing

Auswertung zum Partner

©  Warenwirtschaft

Artikelgruppen
Artikel

Stucklisten fur Artikel
Lagerort
Artikelbestellung

oY ASM Modul

Geschéftsvorfélle: Unter Geschaftsvorfal-
len sind zu verstehen Angebote, Bestel-
lungen, Lieferscheine, Rechnungen,
Gutschriften und Mahnungen. Einzelne
Geschaftsvorgange kénnen vom Mitar-
beiter gezielt herausgesucht, angezeigt
und bearbeitet werden.

Telefonvertrieb, Telefonvertrieb Auswer-
tung: Hier kann der Mitarbeiter sich eine
personliche Telefonvertriebsliste erstellen
und anzeigen lassen. Es werden die fur
den aktuellen Tag anstehenden Telefo-
nate angezeigt. Ferner konnen im Rah-

Auswertung zum Partner: Ferner kénnen
nach vielfaltigsten Kriterien Auswer-
tungen zu den Partnern (Kunden, Inte-
ressenten, etc.) erstellt werden. Diese
werden zunachst einmal definiert, erstellt
und gespeichert. Sie stehen fir die wie-
derholte Nutzung zu Verfliigung.

Das MenlU Warenwirtschaft umfasst alle
fir die Verwendung von Artikeln bzw. Wa-
ren relevanten Aktionsfelder.

Artikelgruppen, Artikel: Es werden Artikel-
gruppen angelegt, Artikeldaten kénnen
gelistet und importiert werden. Friher be-
reits erfolgte Importe von Artikeln kdnnen
auch gelistet werden.

Stiicklisten fiir Artikel: Ferner lassen sich
Stucklisten flr Artikel anlegen.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

men von Aktionen zur Telefonakquise se-
lektierte Partner als Adressaten in diese
Telefonvertriebsliste ibernommen wer-
den. Am Tagesende ist dazu ein Ergebnis
in Zahlen auswertbar.

Umsétze pro Mitarbeiter/Vetriebspartner:
Hier werden alle Umsatze pro Mitarbeiter,
Vetriebspartner fur das laufende Jahr und
das Vorjahr grafisch dargestellt.

Alle Riicksprachen: Fir den Vertrieb kon-
nen hier alle Ricksprachen gelistet wer-
den.

Lagerort: Hier werden lhnen alle Artikel
mit der Anzahl und Standort in Lager 1
und 2 gelistet.

Artikelbestellung: Hier kdnnen Sie Artikel-
bestellung bei den einzelnen Zulieferern
ausldsen. Zusatzlich ist es moglich auto-
matische Artikelbestellungen zu generie-
ren, wenn die Lagermenge unter einen
bestimmten Wert fallt.
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@® Shop

Artikel

@ Verwaltung

Passwort andern
Stammdaten
Schichtdefinitionen
Kraftfahrzeuge
Kostenstellen

Hersteller

Tourdefinition

Leihgerate
Statusverwaltung
Vorgangskategorien
Workflow-Definition
Verkaufschance-Status-Definition
Verkaufschance-Bewertung
Objekt-Definition

ASM Modul

Artikel: Hier konnen Sie sich die Artikel
listen lassen, die im E-Shop angeboten
werden..

Passwort &ndern: Der Menuebereich Ver-
waltung bietet dem Benutzer an erster
Stelle die Mdoglichkeit sein personliches
Passwort fiir sein Login in das System zu
andern.

Stammdaten: In den Stammdaten werden
die Angaben zum Mandaten (Firma) und
zu dem aktuellen Benutzer ausgewiesen,
kénnen modifiziert und erneut gespei-
chert werden.

Schichtdefinitionen: Hier definieren Sie
lhre Schichten mit der Anzahl der optima-
len Mitarbeiter.

Kraftfahrzeuge: Hier legen Sie lhre Kraft-
fahrzeuge an und kénnen Artikel aus dem
Hauptlager auf das mobile Lager des KfZ
umbuchen.

Voorgangskategorien: Schliellich lassen
sich hier zentral alle in der Anwendung
verwendeten Kategorien von Vorgangen
verwalten, inklusive der Neuanlage wei-
terer Vorgangskategorien.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

Workflow-Definition: Zu den Vorgangen
lassen sich ferner Workflows definieren,
speichern und listen. Sie kdnnen also hier
festlegen, wer welche Aufgaben erledi-
gen soll. Nur diese werden bei der Anlage
eines Vorgangs angezeigt.

Verkaufschance-Status-Definition:  Hier
wird festgelegt in welcher Phase der Ver-
handlung mit potenziellen Interessenten
welche Abschlusswahrscheinlichkeit ge-
sehen wird.

Verkaufschance-Bewertung: Hier wird
festgelegt unter welchen Bedingungen
wie Angebotsanzahl, Umsatz, Kontakte,
welche Verkaufschance gewahlt werden
sollte unabhangig von der Phase der Ver-
handlung (z.B. Partner hat bereits 200
Angebote vorliegen, jedoch 0€ Umsatz,
dann ist die Wahrscheinlichkeit, dass er
ein Angebot jetzt annimmt eher gering)

Objekt-Definition: Hier legen Sie Ihre Ob-
jekt-Typen fest und ordnen den einzelnen
Objekt-Typen die entsprechenden Check-
listen zu. Objekttypen sind bspw. Maschi-
nentypen..
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Alle Nachrichten

* Erlauterung

Mit Klick auf ,Alle Nachrichten* sehen Sie
die ausgetauschten Nachrichten aller Teil-
nehmer. Die fur Sie bestimmten Nachrich-
ten werden Ihnen in der Kopfleiste ange-
zeigt. Zusatzlich kénnen Sie von hier aus
Nachrichten versenden. Nachrichten kén-
nen zwischen allen Systemteilnehmern
eines Mandanten ausgetauscht werden.
Diese werden mit einer zeitlichen Verzo-
gerung (maximal 5 Minuten) beim Emp-
fanger angezeigt. Nachrichten koénnen
zwischen den Web-Applikationen BDE-
Modul, CRM-Modul, ASM-Modul, ERP-
Modul und Ernte-Online ausgetauscht
werden.

ASM

9 S

Modul

Max Mustermann ‘@ =

Coaturm van: | E Datumhbis [E  Machrichtentext: |
Ahsender(<ennung): le EmpfangerkKennung): I:I
GESAMTANIAHL: 14 1
Absender  DatumiZeit Machrichtentext Empfanger
system 01.02.2011 0317 -VERTRAG kindigen zum:30.09.2009 Pohl, Thomas (SiFohl)
-Parnerhessmer, , 53721, Siegburg,
Vertrag-Mrd47110815-3,
Verr text: Hostingvertran,
Beginn:01.01.2009, )
Ende:31.12.2008, f
Kuend.termin:30.09.2009,
Kuend.frist:a0,
Laufzeit:365,
Vertr.artHosting
system 31.01.2011 02:37  -VERTRAG kindigen zurm:30.08.2008 Pohl, Thomas (SiPohl}

Beispiele sind:

-Partnerhessmer, , 53721, Siegburg,
Wertran-Mr47110815-3

Nachricht verfassen

* Im CRM-Modul dynamisch erzeugte Mit-
teilung Uber das Ende eines Vertrages

» Automatische Mitteilung zum Geburts-
tag eines Partners

Bitte klicken Sie auf den Button ,Nach-
richten® (Kopfeintrag). Es 6ffnet sich ein
neues Fenster, in dem Sie die Nachricht
verfassen konnen. Wahlen Sie den Emp-
fanger aus und schicken Sie die Nach-

richt mit ,speichern® ab.

L]
Max Mustermann @ =

Eigenschaften zum Benutzer Kontakte |l Cockpit - Blicke hinzufiigen

1 rsonlicher Bereich

Mame; @ Mustermann 1 Machricht| | Chjekt Anzahl  Spalte
Vornarme: Max| 0 Ricksprachen| | [meterisveroriuche M [1 8] [1 %]
Stralie & Nr. Bahnhofstr. 2 0 Termine A
PLZ Ort: 53340 Meckenheim ©
Telefon: 02725 999509 0
. Telefay: 02225559999 8 Ohjekt 3 Anzahl  Spalte
* Erlauterung Mobiltelefon: [Ernzstranssttionen \.p -~ [~
persdnliches Zeichen: 6/\
Der Benutzer hat die Moglichkeit sich — [*MfalAdesse

zwei verschiedene Ubersichtsseiten zu

Einzeltransaktionen

== @ Nachrichten (1)

Reisekosten (1)

efinieren — ein Benutzer-Cockpit und ein Arheitsende 13.12.1011:30| | Mitteilung 1312.1011:32| |Reisekostenabrechnung vom offen
defi Benut Cockpit und
Partner-Cockpit. Das BenutzerCockpit Arbeitsanfang 1312100938 13122010

Fahrtanfang 1312.1009:mM

stellt eine Ubersichtsseite fir den Benut-
zer dar, die nach dem Login erscheint und

Zeithuchungen

Arheitsanfang 13.12.10 09:38

als Home-Seite funktioniert. Das Partner- gmrff:;sguf:ﬂhlle 10-12-12.3 Zeitpunkt: 13.12,2010 0938 @
Cockpit ist wie das Benutzer-Cockpit auf- Pause 9 10472010 T ey ArdeiEating

gebaut und stellt eine Ubersichtsseite zu T200]  |projekt: Einfithrung Mobile Zeiterfsssung

einem im System erfassten Partner dar. gm'r'f’:snsgu:‘:;h"“ 10_12_1210:33 Bemerkung:

Aufrufbar ist es an diversen Stellen im Arbeitszeit 10.12.2010

Bereich der Anwendung durch einen Klick 00 Detainsicht

auf den Partner-Namen.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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Unterschiede zwischen den beiden Cock-
pits bestehen jediglich in den anzeigbaren
Inhalten. Die Funktionsweise der beiden
Cockpits ist identisch. Im Folgenden
wird nun anhand des Screenshots aus
dem Benutzer-Cockpit (siehe Vorseite)
der Aufbau und die Funktionsweise der
Cockpits erklart. Auf den genauen Inhalt
des Cockpits wird im Abschnitt Inhalt der
Cockpits detaillierter eingegangen.

Funktionsweise und Aufbau
Aufbau der Cockpits

1. Eigenschaften zum Benutzer / Partner
In den Cockpits gibt es immer einen klei-
nen Ubersichtsbereich. Hier werden im
Benutzer-Cockpit die Kontaktdaten des
Benutzers, sowie die Anzahl von anste-
henden Terminen, Ricksprachen und
Nachrichten des Benutzers angezeigt. Im
Partner-Cockpit finden sich hier die Kon-
taktdaten des Partners sowie eine Uber-
sicht Uber die Anzahl der stattgefundenen
Kontakte und Geschéaftsvorfalle.

2. Cockpit — Blocke hinzuftigen

Hier lassen sich einzelne Bloécke in die
Ansicht ibernehmen. Verflgbare Blocke
kénnen hier per Select-Box ausgewahlt
werden, vorausgesetzt der Benutzer
besitzt fir den aktuell hinzuzufigenden
Block ausreichende Berechtigungen und
der Block ist noch nicht in der Ansicht
vorhanden. Uber die Select-Box Anzahl
stellt man die maximal anzuzeigenden
Datensatze des Blocks ein. Die Spalte, in
der der hinzuzufiigende Block dargestellt
werden soll, legt man Uber die gleichna-
mige Select-Box fest.

3. Cockpit — Blocke bearbeiten

Das Bearbeiten der Blocke funktioniert
wie das Hinzufligen, jedoch bezieht sich
die Blockauswahl nur auf bereits anzu-
zeigende Blocke. Hier lasst sich flr die
anzuzeigenden Blocke die Anzahl der zu
listenden Datensatze und die Spalte des
Blocks andern. Wahlt man in der Select-
Box fiir die Anzahl oder Spalte ,- -“ aus,
bedeutet das, dass die aktuelle Anzahl
bzw. Spalte beibehalten wird.

Funktionsweise der Cockpits

4. Anzeige des Blocks

Im Block werden nach Konfiguration die
entsprechenden Datensatze in Kurzform
angezeigt. Jeder Block hat eine Bezeich-
nung/Uberschrift. Klickt man mit der Maus
auf eine dieser Uberschriften, gelangt man

@ Personlicher Bereich Benutzer-Cockpit

oY ASM Modul

zu einer Liste von Datensatzen des glei-
chen Typs aus dem entsprechenden Block.
Bei obigem Screenshot gelangt man beim
Klick auf ,Einzeltransaktionen® zu einer Li-
ste von abgegebenen Transaktionen — bei
einem Klick auf ,alle Kontakte” zu einer
Liste mit allen Kontakten. Mit den beiden
Buttons aus der Uberschriftzeile kann man
den Block einklappen oder wieder aus der
Ansicht entfernen. Dies funktioniert jedoch
nur mit aktiviertem JavaScript. Nach dem
Ldschen des Blocks, kann man diesen hin-
zufiigen, in dem man ihn im Bereich ,Cock-
pit — Blocke hinzufligen” wieder auswahit.

HINWEIS: Hat der Anwender im benutzten
Web-Browser Javascript aktiviert, offnet
sich — wie im Screenshot sichtbar — ein
kleines Popup mit einer Detailansicht. So
kann man sich schnell genauere Informati-
onen zu einem Datensatz anzeigen lassen,
ohne das Cockpit verlassen zu missen.
Innerhalb des frei verschiebbaren Popups
befindet sich ein Link zu dem entspre-
chenden Formular zur Bearbeitung des Da-
tensatzes. Zum Ausblenden des Popups
genugt ein Klick auf das SchlieRen-Symbol .

Geltungsbereich und Speichern des
Cockpits

Das Benutzer-Cockpit ist fir jeden Anwen-
der eine individuelle Ansicht. Somit kann
sich jeder Anwender seine eigene Ubersicht
nach seinen Vorstellungen schaffen. Das
Partner-Cockpit ist ebenfalls eine fir jeden
Anwender individuelle Ansicht, jedoch gilt
diese Ansicht fiir jeden Partner, der in die-
sem Cockpit angezeigt wird. Die Konfigu-
ration des Cockpits muss nicht explizit ge-
speichert werden. Die aktuelle Ansicht des
Cockpits wird beim Hinzufiigen, Bearbeiten
und Ldschen einzelner Blocke automatisch
fur den Anwender gespeichert.

Inhalte Benutzer-Cockpit

Die angezeigten Daten beziehen sich im-
mer auf den jeweiligen Anwender.

Angebote: Zeigt die letzten Angebote, die
der Anwender angelegt oder bearbeitet hat.

Vorgange: Zeigt die letzten Vorgange an,
die dem Anwender zugewiesen wurden.

Bestellungen: Zeigt die letzten Bestel-
lungen an, die der Anwender angelegt

oder bearbeitet hat.

Einzeltransaktionen (Zeitstempel): Zeigt
die letzten Einzeltransaktionen (Zeitstem-
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pel) an, die der Anwender angelegt oder
bearbeitet hat.

Geschéftsvorfalle:Zeigt die letzten Ge-
schaftsvorfalle an, die der Anwender an-
gelegt oder bearbeitet hat.

alle Kontakte: Zeigt die letzten Kontakte
an, die der Anwender angelegt hat.

Kontakte (Ausgang): Zeigt die letzten
Kontakt-Ausgange an, die der Anwender
angelegt hat.

Kontakte (Eingang): Zeigt die letzten
Kontakt-Eingange an, die der Anwender
angelegt hat.

Lieferscheine: Zeigt die letzten Liefer-
scheine an, die der Anwender angelegt
oder bearbeitet hat.

Mahnungen: Zeigt die letzten Mahnungen
an, die der Anwender angelegt oder be-
arbeitet hat.

Materialverbrauche: Zeigt die letzten Ma-
terialverbrauche an,die der Anwender ge-
bucht hat.

Nachrichten: Zeigt die letzten Nachrichten,
die an den Anwender gesendet wurden.

Projekte: Zeigt die letzten Projekte, die der
Anwender angelegt oder bearbeitet hat.

Rechnungen: Zeigt die letzten Rech-
nungen an, die der Anwender angelegt
oder bearbeitet hat.

Reisekosten: Zeigt die letzten Reiseko-
stenabrechnungen des Anwenders an.

Rucksprachen: Zeigt die letzten aktuellen
Ricksprachen des Anwenders an.

Umsatzdiagramm des Mitarbeiters: Zeigt
die Umsatze des Mitarbeiters der letzten
24 Monat an.

Vertrage: Zeigt die letzten Vertrage, die der
Anwender angelegt oder bearbeitet hat.

zugew. Auftrage: Zeigt die letzten Auftra-
ge, denen der Anwender zugeordnet ist.

Zeitbuchungen: Zeigt die letzten Zeitbu-
chungen des Anwenders an.

zugew. Projekte: Zeigt die letzten Projekte
an, denen der Anwender zugeordnet ist.
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1 Personlicher Bereich

* Erlauterung

Bitte klicken Sie auf den Menlpunkt
,Nachricht®. Sie kénnen nun lhre Nach-
richt verfassen.

Wahlen Sie den Empfanger aus und schi-
cken Sie die Nachricht mit Klick auf ,spei-
chern® ab.

1 Personlicher Bereich

* Erlauterung

Hier werden lhnen alle Nachrichten, ab-
steigend nach Datum angezeigt, die Sie
innerhalb des Systems versendet oder er-
halten haben. Die Pfeile nach rechts oder
links deuten auf ein- oder ausgehende
Nachrichten hin.

9 S

ASM Modul

Thomas Pohlmann % 1=
Beim Ausflillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefulit werden.

Machricht ve

Allgemeine Daten

Datum 19.04.2010 Zeit 19.04.2010 11:31
Machricht

Sehr geehrter Herr MIEIIIEF.

Mitteilung

Mitteil.an* | Pohichen, Thomas (BoPohichen) |+

Bearbeitungen

angelegt von angelegt am

bearbeitet von bearbeitet am

Thomas Pohimann @ & &

shrichten listen und suchen

Datum vion: Machrichtentesxt:

@  Datum his: =)
AbsenderikKennung: Empfangerikannung)

GESAMTANZIAHL: 12 !

Absender DaturniZeit Machrichtentext Ermpfanaer
| Pohlmann, Thamas 19.04.2010 555 Paohlchen, Thomas =
(BoPohl 11:27 (BoPohichen) &
(gl Pohlmann, Thomas 19.04.2010 Beschwerde erhalten (¥organgs-Mr.: Pohimann, Thamas (BoPahl)
(BoPohly 10:05 B20100418-03) Ly
@ Fohlmann, Thamas 29052008 Bitte im Bidro melden. Bei Deinem Auto brennt  Pohimann, Thomas (BoPohl) -
(BoPahl) 14:41 Licht!t -
@ FPohlmann, Thamas 23.05.2008 - Termirvors. fir den 21.05.2008. 5
{BoPohl) 16:23 o
L=l Pohlmann, Kerstin 02.01.2008 - Terminvors. fiir den 08.01.2008. Paohlmann, Thomas (BoPaohl)
(BoPohi2) 1218 L
[4 Pohimann, Thamas 02.01.2007 Kokt Alle 5
(BoPohly 14:25 -
@ Fohlmann, Sahine 23102006 dieg ist eine Info an alle Alle »
(BoSabine 0a:41 L
@ Fohlmann, Sahine 13102006 Klappt s jetzt? Melde Dich doch mal Faohlmann, Thomas (BoFaohl)
{BoSabine) 17:30 o
Ll Pohlmann, Thomas 12402008 juhu Pohlmann, Thomas (BoPaohl)
(BoPohl) 1627 &
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1 Personlicher Bereich

* Erlauterung

Hier werden lhnen in einer Ubersicht alle
Termine in Tages-, Wochen-, Monatsan-
sicht oder Terminubersicht angezeigt.
StandardmaRig wird die Monatsansicht
angezeigt. ,Einstellungen® (Optionen, Be-
nutzerauswahl, letzer angesehener Tag
etc.) werden innerhalb einer Session ge-
speichert.

Kopfbereich

Im Kopfbereich befinden sich Funkti-
onen, die fir alle Ansichten einheitlich
sind. Durch den Button ,Heute” kdnnen
Sie auf das heutige Datum springen. Die
Pfeile (Links und Rechts) dienen zum
Springen um die jeweilige Einheit. In der
Tagesansicht einen Tag, in der Wochen-
ansicht eine Woche, in der Monatsansicht
einen Monat, und in der Terminubersicht
werden 2 Wochen gesprungen. Im Kopf-
bereich steht zusatzlich der ausgewahlte
Zeitraum oder Tag. Um die angezeigte
Ansicht zu wechseln wahlen Sie auf der
rechten Seite des Kopfbereiches jeweils
die erwlinschte Ansicht aus.

Seitenbereich

Im Seitenbereich befindet sich ein Mini-
kalender, eine Auswahl des Mitarbeiters
flr den Termine, Vorgénge und Riickspra-
chen angezeigt werden, und Optionen,
mit denen bestimmt wird welche Ele-
mente angezeigt werden sollen (Termine,
Vorgange oder Ricksprachen anzeigen).

Optionen

Im Seitenbereich gibt es den Block Op-
tionen, mit dem Sie auswahlen kdnnen,
welche Elemente in der Tages- und Wo-
chenansiht angezeigt werden. Elemente
sind Termine, Vorgange und Rickspra-
chen.

Benutzerauswahl

In der Benutzerauswahl konnen Sie aus-
wahlen, fir welchen Benuter Termine,
Rucksprachen und Vorgédnge angezeigt
werden. Bitte beachten Sie: Wenn Sie
Termine fiir einen Benutzer ansehen und
einen neuen Termin erstellen wollen, dass
nur die aktuell angemeldete Kennung im
Termin als Betroffener eingetragen wird.
Weitere Kennungen missen manuell in
der ,Termin“-Maske erganzt werden.

oY ASM Modul

Februar 2013

LU Montag Dienstag Mittwech Donnerstag Freitag

Februar 2013

¥ Teeming
Rilciprachen

Termin anlegen oder bearbeiten

&
Inhalt

Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefullt werden.

zug. Pariner Bearbeitungen Aktivititen

Termin

Sonntag

fiir Mitarbeiter:

@ Mustermann, Heinz, 0807-928 (mtest4)

fiir Mitarbeiter neu: Biif

[ Ponl, Thomas, 0309-1578 (miastBittgen)

Zeitpunkt 140220130300 [

Dauer min 15 min -

Periodizitat - -

Enddatum T @

[ privater Termin

=] |
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Termine erfassen

Zum Erfassen eines neuen Termins kli-
cken Sie auf ein Tagesdatum. In der
Maske konnen Sie nun den Zeitpunkt
festlegen. Geben Sie das Intervall fur
periodisch wiederkehrende Termine und
gegebenenfalls den letzten Termin an.
Neben dem Betreff, dem Ansprechpart-
ner, dem Ort und der Dauer des Termins
konnen Sie auch eine Notiz erfassen.
Wenn es sich um einen privaten Termin
handelt, kennzeichnen Sie dies, indem
Sie das Kontrollkastchen ,privater Ter-
min“ anklicken. Ist ein Termin als privat
gekennzeichnet, konnen andere Nutzer
nur noch erkennen, dass ein Termin exi-
stiert und wie lange dieser dauert.

Zu einem Termin, kdnnen Sie mehrere
Mitarbeiter auswahlen. Diese Mitarbeiter
erhalten beim Anlegen oder Bearbeiten
des Termins Uber das System eine ent-
sprechende Nachricht, die sie Uber neue
Termine und Anderungen auf dem lau-
fenden halten. Geben Sie den Namen,
Personalnummer oder die Kennung in
das Mitarbeiter-Feld ein, erhalten Sie Vor-
schlage zur Auswahl eines Mitarbeiters.
Uber den ,Plus“-Button kénnen Sie einen
weiteren Mitarbeiter hinzufligen.

Uber den Tabreiter ,zug. Partner lassen
sich - analog zur Mitarbeiterzuordnung
— Partner zum Termin zuordnen. Beim
Einstellen oder Andern von Terminen mit
zugeordneten Partnern haben Sie die
Méoglichkeit, Bestatigungsemails an die
Partner zu versenden, sofern diese in ih-
rem Datensatz eine gultige eMail-Adres-
se gespeichert haben.

Termine &ndern oder I6schen

Sie andern einen Termin, indem Sie auf
den Termin klicken. In der ,Termin“-Maske
Anderungen durchfiihren und ,speichern*.
Sie l6schen einen Termin, indem Sie auf
den Termin klicken und in der FuBleiste
Joschen” wahlen. Termine kénnen nur
in der Tages-, Wochenansicht oder der
Terminubersicht geandert oder geldscht
werden.

In der Terminlbersicht klicken Sie zum
Andern oder Léschen den Betreff des Ter-
mins.

In der Tages- und Wochenansicht besteht
die Moglichkeit durch Ziehen eines Ter-
mins seinen Anfangzeitpunkt zu andern.

o Personlicher Bereich Termine

oY ASM Modul

Die Terminliste umfasst 4 Ansichten:

Tagesansicht

Hier wird ein einziger Tag, eingeteilt in
Halbstundenbldcken, dargestellt. Termine
werden in Balken vertikal Uber den ent-
sprechenden Zeitraum dargestellt.
Uberlappende Termine werden &hnlich
dem Google-Kalender Uberlappt ange-
zeigt. Betreff und Beschreibung eines Ter-
mins kénnen auch durch Uberziehen der
Maus auf dem Termin angezeigt werden.
Termine koénnen auch zum Andern der
Anfangszeit auf einem anderen Halbstun-
denblock gezogen werden. Die Anfangs-
zeit betragt fir den Halbstundenblock
12:30 Uhr Beispielsweise 12:30 Uhr.

Wochenansicht

Hier wird die ausgewahlte Kalenderwo-
che dargestellt. Der aktuelle Tag wird ggf.
in der Wochenansicht durch ein durch-
sichtiges Orange dargestellt. Sonst wie
Tagesansicht.

Monatsansicht

Die Monatsansicht zeigt eine Ubersicht
des ausgewahlten Monats. Termine und
Ruckprachen an einem Tag werden durch
ein entsprechendes Icon angezeigt. Vor-
gange werden in der Monatsansicht nicht
angezeigt.

Termintibersicht

Die Terminlbersicht zeigt alle bevorste-
henden Termine, Feiertage, Vorgange
und Ruicksprachen Uber einen Zeitraum
(Standard 2 Wochen) ab dem ausgewahl-
ten Datum.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

¢ Termine fiir Dritte

Das System fiihrt fir jeden Benutzer ei-
nen Kalender. Alle Mitarbeiter kdnnen die
Kalender der anderen einsehen. Hierbei
werden die Uhrzeit, die Dauer und der
Ort angezeigt, jedoch kein Ansprechpart-
ner und keine Notiz.

Bitte geben Sie dazu in der Terminliste
unter ,Benutzer* die entsprechende Ken-
nung an. Bestandteile des Kirzels sind
maoglich, so dass viele Kalender gleich-
zeitig eingesehen werden konnen.

Mitarbeiter in bestimmten Rollen haben
zusatzlich das Recht, die Kalender der
anderen zu bearbeiten (Termine anlegen,
bearbeiten und I6schen).

Dies wird auch fur Termine von Dritten
durchgefiihrt wie auf der vorherigen Seite
beschrieben. Es muss lediglich im Feld
Lfur* die Kennung des Mitarbeiters ange-
geben werden.

Sowohl nach dem Anlegen als auch nach
dem Ld&schen eines Termins erhalt der
Mitarbeiter in der Nachrichtenliste eine
entsprechende Meldung.

Beispiel:

Mitarbeiter 1 stellt fir Mitarbeiter 2 einen
Termin ein. Dadurch geht eine Nachricht
an Mitarbeiter 2. Wenn Mitarbeiter 2 den
Termin |6scht, dann erhalt Mitarbeiter 1
eine Nachricht.

Bitte beachten Sie:

Nur das Ansehen eines Kalenders ist fir
mehrere Mitarbeiter gleichzeitig méglich.
Beim Anlegen eines Termins muss unter
Lfur® ein konkreter Mitarbeiter eingegeben
werden.

Falls Sie mehrere Mandanten eingerich-
tet haben und einzelne Mitarbeiter in un-
terschiedlichen Mandanten arbeiten: es
gilt fir jeden Mandanten ein eigener Ka-
lender!
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1 Personlicher Bereich

* Erlauterungen

Neben den Nachrichten werden lhnen
alle unerledigten personlichen Kontakt-
Rucksprachen angezeigt. Unerledigte
Rucksprachen, die in der Vergangenheit
liegen, werden Ihnen rot gekennzeichnet.

1 Personlicher Bereich

* Erlauterung

Im personlichem Bereich des Menues auf
der linken Seite finden Sie das ,eigene
Call-Center Outbound®. Es unterscheidet
sich nur in der Auswahl der angezeigten
Partner vom eigentlichen Call-Center Out-
bound unter dem Menlpunkt Schnellzu-
griff. Hier sehen Sie nur Partner zu denen
aktuell Ricksprachen fir Sie eingestellt
sind. Nahere Informationen finden Sie im
Kapitel Schnellzugriff Callcenter(Out).

1 Personlicher Bereich

* Erlauterung

Unter dem Menuepunkt eigene Kontakte
finden Sie in chronologischer Reihenfolge
lhre angelegten Kontakte wie Mails, Tele-
fonate, Briefe etc.

ASM Modul

9 9

Hein Miller @ T8 &

Riicksprachen listen und suchen

Kontaktdatum: = Thema

SJL:'CKSNGCWH = Riicksprachen bis

Kontaktart: - angelegtvon: - _
GESAMTANZAHL: 1 5
ANZAHL DER. GEFUNDEMEN EINTRAGE: 1

Ricksprache am Mame Thema Art Telefon

Herr Service NT Telefon 0541 5846
Ruthemeyer Projekt istim Moment gestorben. Frihestens in einem Jahr 176 yﬂ@
nachfragen. Investitionen werdeni m Moment in andere Themen
gelenkt. bril

PARTNER

Rcksprache fr. 10.05.2011 um 11.00

08N it = Cmalt B =

Projekte zum Parmer Qef\s : | Gesehafisvorfalle zum Parmer N
N aberney P‘(\\Q{ MROI0A1-2 09062011 -ohrr@h V= 50,40 angena

12344 Born @ \ ‘f‘_(&. Mihaung ﬂ:{,&lsﬁu. 4988
F BT, =
Eyﬁsn—mmmrm(o \LG\QQ RLADIONI -2 1y ‘,‘uﬂ MTEGLNULL  20.16 oflen
(EETLE A Ruchrung (& (Bimther 2380

| Lodemsz |

31| Hatunger el >

Vorgange sum Parine nm-de( x| @ = ™! Kantakie zum Parmer t‘\eﬁ ozt
RIO0720.01 Nomnal  Bhubh-c- Pwanm.@g‘um Abgelehnt = 1207.2011 Mustermann Vo0 10729-0 e
Anlage mu%\}(‘{\ ¢ ’LQ Wit
A _{\%6 s = 207.2011 Muahmaﬂ{av. 2% o Telefen
BIOVIOZZ6-01  Wchig W“"Q@Z‘-' o, Thomas, 07078004 AngRnommn =l ~“L¢Q§"/ Vargang BI0110723.01 T
VErRBUEEhancE ON%  pmeasty anpelept
260711 Z ¥ v
Max Mustermann ® &
TEN EINTRAGE &
1 Parine Kontakl-Ferson  Thema At Telefon
Eing. 05012011 Arbeiterwohifahrt  Mustermann, ‘Vorgang B20110105-02 angelegt Bnef
SiTippeHtRM  Langwasser Max 110 TickatL Eing: e
Andrea Putschli (SiTippeCRM)  Medium:Brief R
90473 Niirmbergg
Ausg. 05012011  Arbelierwohifahri  Frau Puischli  Machirage Rechnung Telefon
SiTippeliCRM  Langwasser «pralles gekiar, Frau Pulschil wird die Bezahiung jetzt anweisen<ip> e
Andrea Putschli "
80473 Niimbergg
Eing. 0501201 Alpha GmDH Mustermann, ‘Vorgang B20110105-01 angalegt Bnet
SiTippetCRM ax TicketnrEB20110105-01 <trsTickat L -
53340 Meckenheim (SiTippeiCRM)  MediumBrief
Ausg. 05012011 Alpha GmbH Herm Meier nicht da Telefon
SiTippetCRM - @
53340 Meckenhemm
Ausg. 05.01.2011 Alpha GmbH ASP besser morgen Telefon
SiTippelCRM &9

53340 Meckenheim
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1 Personlicher Bereich

* Erlauterung

In diesem Abschnitt verwalten Sie Ihr per-
sonliches Zeitmanagement: Sie erfassen
hier Arbeits-, Pausen- und Fahrtzeiten
und erstellen |hre eigenen Stundenzettel.

Schnellerfassung:

Hier kdnnen Sie Zeiten zu den Projekten
erfassen, denen Sie zugeordnet, bzw. fir
die Sie eingeplant sind. Wahlen Sie die
gewunschte Transaktionsart (TA-Code)
(siehe Kapitel ,Service- >Transaktions-
arten”) aus, erfassen Sie einen Anmer-
kungstext und klicken Sie anschlieRend
auf den Button ,speichern® unterhalb des
gewunschten Projekts. Es wird eine Zei-
terfassung mit aktuellem Datum/Uhrzeit
erstellt.

1 Personlicher Bereich

* Erlauterung

Hier kdnnen Sie lhre Krankheit eintragen
und ihren eigenen Urlaub beantragen.
Nahere Informationen dazu erhalten Sie
im Kapitel Personal — Krankheit und Ur-
laub.

s’ ASM Modul

-

eiterfassung

Thomas Pohimann @ & &

Projekt-Nr Bel-Nr: Projekt-Datum: =
Artikel Partner Projekt/Anlage:
1
GESAMTANZAHL: 2
Projektnr Projekt/Anlage/Auftrag Partner Anmerkung
P290508-1 Filzen Universitat Bonn Vermessung der Stadt Filzen
Reststunden: —=h
TA-Code: | Arbeitsanfang [v] Bemerkung =
Ankunft beim Kunden
Ankunft im Biiro
Arbeitsanfang........ {
Arbeitsbeginn Blro .~ |
Arbeitsbeginn Kunde
Arbeitsende
Arbeitsende Bliro
Arbeitsende Kunde
P280508-1 Fahrt zum Biirao Universitat Bonn Renovierung des Hauptgebaudes
Fahrt zum Kunden
Reststunden: Pausenbeginn
Pausenende
IA-Code Arbeitsantang B Bemerkung =
wenn Mitteilung
dann an- |
Zeitbuchungen: aktionen®. Es findet hier lediglich eine

Eine detaillierte Beschreibung finden Sie
im Kapitel ,Service -> Zeitbuchungen®. Es
findet hier lediglich eine Einschrankung
auf die eigenen Zeitbuchungen statt.

Einzeltransaktionen:
Eine detaillierte Beschreibung finden
Sie im Kapitel ,Service -> Einzeltrans-

Einschrankung auf die eigenen Zeiterfas-
sungen statt.

Stundenzettel:

Eine detaillierte Beschreibung finden Sie
im Kapitel ,Service -> Stundenzettel“. Es
findet hier lediglich eine Einschrankung
auf die eigenen Stundenzettel statt.

Jahr: 2012

W s »-nmnpls-llmu.;unh&
oM o Mesbebe @ oar 03 o4 o 8] o womow o a e

[r———
e e

STARTSEITE | KCMTAKT | ACH | TMPRESSUM
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1 Personlicher Bereich

* Erlauterung

Hier sehen Sie alle Vorgange bei denen
Sie der Adressat oder der Eigentumer
sind. So kénnen Sie einfach und effektiv
verfolgen, welchen Status Ihre Vorgange
haben. Insbesondere wenn Sie Aufgaben
delegiert haben, wird Ihnen hier ersicht-
lich, was noch nicht erledigt worden ist.

1 Personlicher Bereich

* Erlauterung

Unter Vorgangscenter finden Sie die per-
sonliche Vorgangstubersicht, welche die
gleiche Funktionsweise und den gleichen
Aufbau hat, wie die allgemeine Vorgangs-
Ubersicht. Allerdings ist hier die Liste der
Vorgange eingeschrankt. Nur Vorgange,
die an den Anwender oder an die Gruppe
des Anwenders adressiert sind, werden
in der Liste angezeigt. Abgeschlossene,
abgebrochene und abgelehnte Vorgange
werden ebenfalls ausgeblendet. So erhal-
ten Sie als Anwender eine Ubersicht tber
alle fur Sie relevanten, noch nicht abge-
schlossenen Vorgange.

Im Vorgangscenter sehen Sie ebenfalls
alle Vorgange von Mitarbeitern, die zurzeit
abwesend sind (Urlaub oder Krankheit)
und fir die Sie als Vertretung eingetra-
gen sind. Naheres Zur Vorgangsubersicht
finden Sie im Kapitel Schnellzugriff — Vor-
gangsubersicht.

oY ASM Modul
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2 Schnellzugriff

* Erlauterungen

In der Navigationsleiste auf der linken Sei-
te finden Sie den Bereich ,Schnellzugriff.
Dieser Bereich enthalt — je nach Berech-
tigungen des Anwenders — verschiedene
Oberflachen, mit denen man sich schnell
einen Uberblick zur aktuellen Sachlage
verschaffen kann und ggf. weitere Aktivi-

Ofen | E2042017 Pt B

Vergerg ESOIE482 01 angslent O ot

Baagigaa tem 3
cak! =
‘goﬂ ? (tﬂet ==

(BT omETE,
|i= enazonz  Pete e

ST T

taten durchfiihren kann.

Der Anwender kann mit der Oberflache
Call-Center Inbound eingehende Kon-
takte schnell entgegen nehmen und be-
arbeiten. Das Call-Center Inbound ist in
drei Bereiche eingeteilt. Im oberen Be-
reich kann man einen Partner suchen.
Das Ergebnis der Suche wird direkt unter
den Suchfeldern in Form einer Liste an-
gezeigt.

Innerhalb der Liste haben Sie noch fol-
gende Mdglichkeiten:

- Partnerdaten bearbeiten
(Klick auf den Partner-Namen)

- Direkt-Mail an den Partner schicken
(Klick auf E-Mail-Adresse des Partners)

- Fragebogen zum Partner erstellen
(siehe Anlegen und Ausfiillen eines Fra-
gebogens zu einem Partner im Kapitel
»~Schnellzugriff — Call-Center Outbound®)

- Adresse in Google-Maps anzeigen
(Klick auf Strasse)

Wahlt man nun einen Partner mit der
linken Maustaste aus, so erscheinen im
mittleren Bereich der Oberflache Listen
zu Vertragen, Projekten und Geschafts-
vorfallen zum Partner. Eine Bearbeitung
bzw. Ansicht der einzelnen Datensatze ist
durch einen Mausklick auf den jeweiligen
Eintrag moglich.

Nach der Auswahl eines Partners offnet
sich im unteren Bereich der Oberflache
auf der linken Seite eine Liste mit be-
stehenden Vorgangen zum Partner. Mit
einem Klick auf die Vorgangsnummer
offnet sich das Vorgangsformular in Form
eines Popups. Des Weiteren o6ffnet sich
bei der Auswahl eines Vorgangs auf der
rechten Seite des unteren Bereichs eine
Liste mit bestehenden Kontakten zum
Vorgang.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

Ist ein Partner ausgewahlt, so lassen sich
mit den ,anlegen“-Buttons neue Vorgan-
ge und Kontakte zum Partner anlegen.
Um die entsprechenden Vorgangs- und
Kontaktlisten zu aktualisieren, muss der
Partner erneut ausgewahlt werden. Der
aktuell ausgewahlte Partner, Vorgang und
Kontakt wird farblich hinterlegt.

Uber die Verkniipfungen ,Doku® und ,Ver-
trag“ kénnen Sie Listen der dem jewei-
ligen Partner zugeordneten Dokumente
und Vertrage abrufen. Die Listen 6ffnen
sich als Popup-Fenster. Weitere Details
zu Dokumenten und Vertrdgen entneh-
men Sie bitte dem Kapitel ,Partnerverwal-
tung, Dokumente zum Partner und Mitar-
beiter”, bzw. ,Partnerverwaltung, Vertrag
zum Partner®.
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Schnellzugriff
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* Erlauterung

Fir den optimalen Uberblick beim Tele-
fonvertrieb gibt es die Oberflache Call-
Center Outbound. Hier kénnen Sie im
oberen Bereich Partner suchen und li-
sten. Hier finden Sie alle Partner bei de-
nen Sie als Betreuer eingetragen sind.
Partner, zu denen bereits Ricksprachen
bestehen, befinden sich am oberen Ende
der Liste. Innerhalb der Liste haben Sie
noch folgende Méglichkeiten:

* Partner-Cockpit des Partners aufrufen
(Klick auf den Partner-Namen)

* Direkt-Mail an den Partner schicken
(Klick auf eMail-Adresse des Partners)
» Kontakt zur anstehenden Riicksprache

(Klick auf Betreff des Kontakts)
* Adresse in Google-Maps anzeigen
(Klick auf Stral3e)

Wenn Sie einen Partner ausgewahlt ha-
ben, wird dieser farblich markiert. Im mitt-
leren Bereich haben Sie alle Details zum
Partner zur Ansicht und zur Bearbeitung.
Im unteren Abschnitt werden Ihnen die
Vorgange (links) und Kontakte (rechts)
zum Partner gelistet. Sie kénnen nach
der Partner-Auswahl auch neue Kontakte
und Vorgange zum Partner anlegen. Mit
der Betatigung der linken Maustaste in-
nerhalb einer Kontakt- bzw. Vorgangzeile
erhalten Sie nahere Informationen zum
Kontakt / Vorgang.

* Telefonvertrieb im Callcenter

Im Callcenter-Bereich (Inbound und Out-
bound) enthalt das Partnerformular kein
Feld zum aktuellen Vertriebsstatus des
Partners (siehe Abb. 2). Hier lasst sich
der Vertriebsstatus des Partners tber die
Kontakt-Formulare aus der Callcenter-
Oberflache andern. Das Anlegen neuer
Kontakte aus den Callcenter-Oberflachen
heraus flief3t in die Auswertung des Te-
lefonvertriebs (die Anzahl aller Kontakte
und Kontakt-Versuche wird erhoht). Wird
beim Anlegen eines Kontaktes der Ver-
triebsstatus des Partners geandert, so
flie3t auch dies in die Auswertung hinein
(die Anzahl der erzielten Termine, Ange-
bote etc wird erhoht).

ASM Modul
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Nur Uber das Callcenter (In- oder Out-
bound) eingestellte Kontakte und veran-
derte Vertriebsstatus flieRen - neben dem
Weg Uber die Telefonvertriebsliste — in die
Auswertung des Telefonvertriebs ein. So
lassen sich Kontakte und Vertriebsstatus-
anderungen ohne vertrieblichen Hinter-
grund zum Beispiel tber die Partner-Liste
(unter dem Menuepunkt Kunden) eintra-
gen, ohne dass die Telefonvertiebsstati-
stik verfalscht wird.

Eigenes Call-Center Outbound

Im personlichem Bereich des Menues
auf der linken Seite finden Sie das ,eige-
ne Call-Center Outbound” (siehe Kapitel
Persénlicher Bereich — Call Center) . Es

angezeigten Partner vom eigentlichen
Call-Center Outbound. Hier sehen Sie nur
Partner, die Sie betreuen und zu denen
aktuell Ricksprachen geplant sind.
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* Anlegen und Ausfiillen eines
Fragebogens zu einem Partner

Zur effizienten Bearbeitung Ihrer Partner-
kontakte konnen Sie Fragebdgen definie-
ren, die dann einem Partner zugeordnet
und ausgefiillt werden konnen. Es ist
ebenfalls mdglich, einen Fragebogen in
einem Mailing zu versenden.

CallCenter Outbound

Zu jedem Partner in der Liste kdnnen nun
Fragebdgen erfasst werden. Dazu muss
zunachst eine oder mehrere Vorlagen
definiert sein (siehe Kapitel Definition der
Checklistenvorlage im ASM-Modul).

Wurden Fragebogenvorlagen definiert,
finden Sie zu jedem Partner in der Liste
eine Auswahlbox, wo Sie aus allen bereits
definierten  Fragebogenvorlagen eine
auswahlen kénnen, um anschlieRend ei-
nen entsprechenden Fragebogen auszu-
fullen. Wahlen Sie einen Fragebogen aus
und klicken Sie anschlieend auf das Icon
rechts neben der Auswahlbox [1].

Fragebogen erstellen

Es o6ffnet sich ein neues Fenster, wo Sie
zunachst ein paar allgemeine Daten zu
dem neu zu erfassenden Fragebogen
eingeben kdnnen.

Erlduterung der Eingabefelder:

Name: Vergeben Sie einen sprechenden
Namen fur den Fragebogen. Standard-
maRig mit Datum und Uhrzeit vorbelegt.
Beschreibung: Hier kénnen Sie einen Be-
schreibungstext eingeben.

Verwendete Vorlage: Hier wird die Fra-
gebogenvorlage (inkl. Versionsnr.) ange-
zeigt, die sie in der Partnervertriebsliste
ausgewahlt haben.

Zusatztext: Hier kénnen Sie einen wei-
teren Zusatztext eingeben.

Status: Der Status steht standardmaRig
auf ,erfasst”.

[2] ruft die zweite Seite des Fragebogens
auf, [3] Flhrt zurlick zur vorigen Seite.
Klicken Sie auf [2] , um die zweite Seite
des Fragebogens aufzurufen.

©® Schnellzugriff Call-Center Outbound
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Anhand der vorher ausgewahlten Frage-
bogenvorlage wird nun eine Eingabemas-
ke mit den Fragen angezeigt, die Sie nun
z.B. gemeinsam mit Ihrem Telefonpartner
ausfullen kdnnen.

Erlduterung der zusétzlichen Eingabe-
felder:

nein: Anzukreuzen, wenn die Frage mit
Nein beantwortet wird.

Jja: Anzukreuzen, wenn die Frage mit Ja
beantwortet wird.

Eingabefeld: Hier wird die Antwort auf
eine Frage eingetragen, die nicht mit ja/

nein beantwortet werden kann [1].

Durch Kilick auf den Button [2] kann der
Fragebogen abgespeichert werden.

[3] flhrt zurlick zur aufrufenden Seite
Fragebogen erstellen
In der Ubersicht kdnnen Sie genau sehen,

wie viele Fragebdgen zu dem jeweiligen
Partner bereits ausgefullt wurden [4].

©® Schnellzugriff Call-Center Outbound
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ASM Modul
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* Erlauterung

In der Vorgangsubersicht erhalten Sie
einen kompletten Uberblick iber alle er-
fassten Vorgange und deren Status. Im
oberen Bereich werden alle Vorgange
gelistet. Wahlen Sie einen Vorgang mit
einem Mausklick aus, so wird im mittleren
Bereich das Vorgangsformular angezeigt.
Hier kdnnen Sie die Daten zum erfassten
Vorgang einsehen und andern.

Im unteren Bereich auf der linken Seite
sehen Sie eine Liste mit Kontakten, die
zu diesem Vorgang erfasst wurden. Hier
kénnen Sie neue Kontakte zum Partner
anlegen, oder sich bestehende mit einem
Mausklick zur Ansicht oder Bearbeitung
offnen. Auf der rechten Seite sehen Sie
die Dokumente zum gewahlten Vorgang.

Mit Klick auf den Partnernamen in der
Vorgangsliste 6ffnet sich ein neues Fen-
ster mit dem Partnercockpit.

sV ASM Modul
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* Erlauterung
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sowie Buchungen und Geschaftsvorfalle ’@“

zum Projekt des Auftrags angezeigt.

Im unteren Bereich auf der linken Seite
sehen Sie eine Liste der Kontakte zum
Auftraggeber. Hier kénnen Sie neue Kon-
takte anlegen oder sich bestehende mit
einemMausklick zur Ansicht oder Bear-
beitung 6ffnen.

Auf der rechten Seite befinden sich die
Checklisten, die zum Auftrag erfasst
wurden. Auch diese kénnen Sie sich mit
Mausklick zur Bearbeitung oder Ansich
offnen. Ist eine Checkliste rot markiert,
war ein Punkt in der Checkliste nicht in
Ordnung.
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* Erlauterung e

Uber die Suchmaske kann das Listen-
ergebnis eingeschréankt werden. Das
Feld Suche fasst folgende Felder aus ] o
dem  Reparaturauftrag(Seriennummer, 208

Lieferscheinnummer, Matchcode, Tra-
ckingnummer) zusammen und verknupft
diese per ,oder*. Dieses und alle anderen = o e
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Felder werden mit ,und” verknipft.
[l

@ Uber das Symbol wird ein neuer
Reparaturauftrag angelegt

®Uber das Symbol werden die Such-
eingaben zuriickgesetzt

S Uber das Symbol wird die Suche aus-
geflhrt

[2]: Hier wird die Liste der Repara-
turauftrage des angemeldeten Technikers
angezeigt. Uber die Reparaturauftrags-
nummer 6ffnet sich der Reparaturauftrag
und kann vom Techniker weiter bearbeitet
werden. Je nach Auswahl des Auftrages
werden die Masken [3], [4], [5], [6] an-
gepasst und beziehen sich auf den aus-
gewahlten Auftrag oder Endkunden. Das
Feld in der die Auftragsnummer gezeigt
wird, andert nach einer voreingestellten
maximalen Laufzeit in der Statusverwal-
tung die Farbe auf Gelb oder Rot um so
direkt zu erkennen, welche Auftrage be-
vorzugt behandelt werden mussen. Es
kann pro Status ein Wert fiir gelb und rot
hinterlegt werden. Uber das Symbol [
koénnen Sie Arbeitszeiten zum Auftrag er-
fassen, zum Beispiel wie lange der Tech-
niker mit der Reparatur beschaftigt war.
Hier gibt der Techniker Anfang- und End-
zeitpunkt der Tatigkeit an.

Repa?

\l
Oﬂtaku— u{\’x ag
L

& {Uber dieses Symbol lassen sich
Transaktionen speichern. Zum Beispiel
Arbeitsanfang Reparatur. Dann wird ein
Datensatz mit dem aktuellen Zeitstempel
gespeichert. Wenn die Tatigkeit erledigt
ist, so muss ein Arbeitsende Reparatur
gebucht werden. Das System errechnet
dann die verbrauchte Zeit.

[3]: In diesem Bereich werden allgemeine
Kundeninformationen dargestellt. Uber
den Link im Namen offnet sich das Part-
ner bearbeiten Formular.

[4]: Hier werden die historischen Veran-
derungen des Reparaturauftrages darge-
stellt. Die Liste stellt folgende Informatio-
nen bereit: Datum, Status, Beschreibung,
Auftragsart und Techniker

[5]: Alle Kontakte zum Kunden werden
hier angezeigt. Es kdnnen neue Kontakte
angelegt werden und vorhandene bear-
beitet werden.

[6]: Alle Dokumente des Reparaturauf-
trages werden angezeigt. Natirlich kon-
nen hier auch neue Dokumente angelegt
oder vorhandene bearbeitet werden.
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* Erlauterung der Felder

Im ASM-Modul sind Partner alle Per-
sonen, zu denen eine Geschéaftsbezie-
hung besteht. Dies sind sowohl Kunden,
Lieferanten oder Dienstleister als auch
Interessenten. Legen Sie fest, ob Ihr Part-
ner eine Privatperson (Endverbraucher)
oder eine Firma (juristische Person) ist
und klicken Sie im Meni auf ,anlegen®.

Erléduterung juristische Person

Im Folgenden werden die Felder in der
Maske fir juristische Personen be-
schrieben, am Ende wird kurz auf die Un-
terschiede eingegangen.

Partnerorganisation

Im Partner-Formular haben Sie die Mdg-
lichkeit, einen Partner einer Organisation
oder Gruppe zuzuordnen. Dazu geben
Sie den Namen der Organisation bzw.
Gruppe in das entsprechende Textfeld
ein. Befindet sich eine Partnerorganisa-
tion oder -Gruppe zur aktuellen Eingabe
in lhren Partner-Datensatzen, erscheint
unter dem Eingabefeld eine kleine Aus-
wabhlliste mit Datensatzen, die zum ak-
tuellen Feldinhalt passen. Geben Sie in
dieses Feld einen Wert ein, der zu keiner
Organisation in lhren Datenséatzen passt,
wird der Inhalt entfernt und dieser Partner
keiner Organisation zugeordnet.

Partner-Nr.: Wird automatisch gesetzt,
kann von lhnen verandert werden. Bei
Klick in ein anderes Feld erfolgt eine Pri-
fung, ob diese Partner-Nr. bereits verge-
ben wurde. Ist alles in Ordnung, erscheint
ein gruner Haken [2].

Partner-Art: lhre Beziehung zum Partner.
Wenn Sie die ,Partner-Art* ,Organisation”
oder ,Gruppe” wahlen, dann kénnen Sie
Partner, die zu dieser Organisation oder
Gruppe gehoren als zugehorig darstellen.
So steht Ihnen ein Organisations-Cockpit
zur Verfiigung, wo Sie alle Partner, letzte
Kontakte etc. zur Organisation auf einen
Blick erkennen kénnen.

Vertriebsschliissel: Handelt es sich bei
dem Partner um einen Vertriebspart-
ner, tragen Sie hier seinen internen Ver-

ASM Modul

Partner (Firma) anlegen oder bearnaiten

0111-429

Interessent -

Test -
Partner GmbH

Partnerstr
ID4B5T

www partner de

kenn

riebspartnerschlissel ein. Dieser muss
systemweit eindeutig sein. Anhand des
Vertriebspartnerschlissels kdnnen Um-
satzstatisken zu diesem Vertriebspartner
erstellt werden.

Vertriebsstatus: In diesem Feld kénnen
Sie fur den aktiven Vertrieb Ihrer Pro-
dukte das Interesse des jeweiligen Part-
ners hinterlegen. Die Inhalte passen Sie
im Menlpunkt Verwaltung - Stammdaten
Mandant auf lhre eigenen Bedurfnisse
an. Zu der Klassifikation der Vertriebsstati
siehe Kapitel ,Vertrieb - Telefonvertrieb-
Auswertung*

Branche (WZ 2008): Hier kdnnen Sie eine
Branchenbezeichnung gemaly Klassifi-
kation der Wirtschaftszweige 2008 (WZ
2008) eingeben. Nach Eingabe von min-
destens drei Zeichen erhalten Sie Such-
vorschlage, die Sie per Mausklick in das
Feld Gbernehmen kdénnen. Sie kdnnen
nach Branchenbezeichnung (z.B. Daten-
verarbeitung) oder Branchencode (z.B.
4741 oder 47.41.0) suchen. Die ersten
maximal 50 Eintrage, die auf lhren Such-
begriff passen, werden in einer Liste zur
Ubernahme in das Datenfeld angezeigt.
Naturlich kdnnen Sie auch eigene Werte
eingeben, die nicht dem Standard ent-
sprechen.

Branche (SIC): Hier kdonnen Sie eine
Branchenbezeichnung gemall Standard
Industrial Classification (SIC) eingeben.
Nach Eingabe von mindestens drei Zei-
chen erhalten Sie Suchvorschlage, die
Sie per Mausklick in das Feld Gberneh-
men kénnen. Sie kénnen nach Branchen-
bezeichnung (z.B. Datenverarbeitung)
oder Branchencode (z.B. 7374 ) suchen.
Die ersten maximal 50 Eintréage, die auf

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

Erstkontakt

- Gernard Kenner (SiKenn ]
-:._.4-_-:1_ = :>—|

12

Parinerstadt

Zeitung -

Ihren Suchbegriff passen, werden in einer
Liste zur Ubernahme in das Datenfeld an-
gezeigt. Naturlich kdnnen Sie auch eige-
ne Werte eingeben, die nicht dem Stan-
dard entsprechen.

Betreuer: Sie kdnnen jedem Partner belie-
big viele Betreuer aus Ihrem Mitarbeiter-
bestand zuordnen. Das Eingabefeld ist mit
einer automatischen Vervollstandigungs-
funktion ausgestattet, die lhnen nach
Eingabe von mindestens drei Zeichen
des Nachnamens Vorschlage aus lhrem
Mitarbeiterbestand anzeigt. Ubernehmen
Sie einen Vorschlag, indem Sie darauf kli-
cken. Mithilfe des Plus-Buttons [1] kdnnen
Sie weitere Betreuer hinzufligen.

Ansprechpartner: Angaben zum An-
sprechpartner des Partners. Fur jeden im
System erfassten Mitarbeiter kann eine
personliche Anrede ausgewahlt werden,
die im Direkt- und Massenmailing anstel-
le der Standard-Anrede (,Anrede Anspr.)
verwendet wird. Das Eingabefeld ist mit
einer automatischen Vervollstandigungs-
funktion ausgestattet, die Ilhnen nach
Eingabe von mindestens drei Zeichen
des Nachnamens Vorschlage aus lhrem
Mitarbeiterbestand anzeigt. Ubernehmen
Sie einen Vorschlag, indem Sie darauf
klicken. Mithilfe des Plus-Buttons konnen
Sie personliche Anreden fur weitere Mitar-
beiter hinzufligen. Wird als Anrede ,Hallo”
ausgewahlt, dann wird beim Email-Ver-
sand und anderen Kontakten nur der Vor-
name benutzt (exakt: Nur die Zeichen bis
zum ersten Leerzeichen).

Umsatzziel: Angaben zu Zielumsatz, Ziel-
datum, Zielwahrscheinlichkeit und Anzahl
der Mitarbeiter.
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Postanschrift: Angaben zur Postanschrift
und zur Internet-Adresse (Angabe ohne
Shttp://“1).

Unternehmensdaten: Angaben zum Part-
ner-Unternehmen.

Finanzen: Angaben zu den Finanzen.

Erste und Zweite Bankverbindung: Bitte
geben Sie die Bankverbindungen und
ggfs. die Zustimmung des Partners zum
Lastschrifteinzug an.

Allgemeines: Eingabe allgemeiner Be-
merkungen.

Besondere Vereinbarungen: Hier kénnen
Sie sich individuelle Informationen zu Ih-
rem Partner vermerken.

Werbesperre: Ihr Partner mochte keine
Werbung von lhnen.

Telefonklausel: Ihr Partner mochte keine
telefonischen Werbung von Ihnen.

Partnersperre: Es soll gar kein Kontakt zu
diesem Partner mehr gepflegt werden.

e-Mail-Klausel: Der Partner mochte keine
eMailings und Newsletter von lhnen be-
kommen.

Die hier markierten Vereinbarungen
werden in allen ASM-Modul Funktionen
jederzeit berlcksichtigt. Das bedeutet,
dass ein Partner, bei dem hier die e-Mail-
Klausel aktiviert wurde, keine Mailings
von lhnen bekommt, selbst wenn Sie ihn
als Empféanger eines Mailings definieren.

Unerwiinschter Partner: Hier kdnnen Sie
einen Partner als ,unerwiinscht” kenn-
zeichnen und den Grund dafiir angeben.

Rabatt Klassen des Partners: Fir jeden
Partner konnen vier Rabattklassen festge-
legt werden. Diese sind ebenfalls bei den
Artikeln definierbar, so dass automatisch
partnerbezogene Rabatte ausgewiesen
werden kénnen.

Beispiel: Rabattklasse A: Beratungslei-
stungen, B: Software, C: Hardware. Part-
ner x soll bestimmte Beratungsleistungen
um 10% gegeniiber dem Listenpreis ra-
battiert bekommen. Dann muss unter
,Rabattklasse A“ ,10“ eingetragen wer-
den und bei dem entsprechenden Artikel
definiert werden, dass er ,Rabattklasse A*
zugeordnet ist.

9 Partner Partnerverwaltung

1en oder hearbeiten

¥ ronenmenrn Vommveromars [, meressen Y eerermmrongen |

Thomas Pohl @ & &

Unerwiinscht

Allyernein

ansenpenza Frva 20

Beim Ausfﬂ\len missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden.

Organisation

Partner-Mr. 0410-1885

Partner-Art
“ertriehzschlissel WE27345
“ertriehsstatus: :CONE+ bﬁ]
Anrede
Marne™: ‘.Pnhlmann
Marme (Zusatz) :
Strale*:

Bl

Postfach:
Telefon

Handy:
Shop-Passwart:
Homepage:
Betreuer* 1: ‘._Thomas Pahl
Geburtstay: =
Geschlecht:

0109-1474
mideam
Kennungen
1_FuGolfclub230

1. Golf Club Fiirth e.V.

Datenimport_[v]

‘Sehr geehrte Frau [w]

Frasident

Yornarme: |sahbing|

Mr.*

[0)3es

Staat: - E’]
Telefax: [ 1
ehdail:

ehdail 2:

Erstkontakt: - [v

E|

O mannlich @ weiblich

Organisation 90768 Am Golfplatz 101
Fiirth 0911757522

(1)Doku Anm. (2) Vorgange (0) Fragebogen (0)GVs (31) Kontakte Bundesanzeiger AdrHist Vertrag Projekte @ ¢ @ 1@

Organization: ory
‘Tealnrgamaatmm (12345 Teststadl) |

[S=I" -

Partner-Nr
Partner-Art

Wartohastatie

Besondere Suchkriterien: Zum schnellen
Finden eines Partners kdnnen Sie hier
Suchkriterien definieren.

Uberpriifung des Partners: Markieren Sie,
ob Sie fur den Partner bei Klick auf ,Spei-
chern” einen (kostenpflichtigen) Adress-,
Personen- oder Umzugscheck durchfiih-
ren wollen. Dieser Check kann auch zu
einem spateren Zeitpunkt durchgefiihrt
werden. Bei allen Checks werden zuséatz-
lich die Post Leitdaten erganzt.

Partnerloyalitat: Hier werden Vermerke
gemacht, welche Loyalitat der Partner
zum Unternehmen aufweist.

Partnerpotenzial: Hier werden Vermerke
gemacht, welche Art von Potenzialen der
Partner aufweist.

Partnernansicht: Hier werden Vermerke
gemacht, welche Sichten der Partner auf
das Unternehmen ausweist und diese an
Dritte vertritt.

Erlduterung Privatperson

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

In der Maske fiir Privatpersonen werden
zusatzlich zu Firmenpartnern die Felder
L,vorname“ und ,mannlich/weiblich® an-
gezeigt, es fehlen dagegen die Felder
zu Unternehmensdaten, Finanzen und
Umsatzzielen. Auch die Felder zum An-
sprechpartner entfallen.

Vom Privatkunden zum Firmenkunden
Kreuzen Sie das Feld an. Nach dem Spei-
chern wird der Partner in einen Firmen-
kunden umgewandelt und es stehen die
Maskenfelder eines Firmenkunden zur
Verfugung.
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Bitte beachten Sie: Um lhre eigenen Arti-
kel anlegen zu kdnnen, mussen sie sich
selbst ebenfalls als Partner definieren!

Partner suchen und listen lassen

Lassen Sie sich |hre Partner oder einen
Partner anzeigen, indem Sie die geeig-
neten Suchbegriffe eingeben und gezielt
suchen und listen lassen. Wenn Sie keine
Angaben in den Feldern zur Suchanfrage
machen, werden |Ihnen alle Partner ange-
zeigt. Bitte beachten Sie jedoch, dass alle
Listen auf maximal 200 Datensatze be-
grenzt sind. Uber die Schaltflache ,Erwei-
terte Suchfelder ein-/ausblenden” werden
lhnen zusatzliche Suchfelder angezeigt,
die es lhnen ermdglichen, lhre Such-
anfrage noch detaillierter zu gestalten.

Sie konnen zusatzlich nach Mobilfunk-
nummer, Email-Adresse, Homepage su-
chen. Aullerdem konnen Sie gezielt nur
nach den Partnern suchen, zu denen
(keine) Projekte, Kontakte, Vorgange,
Geschaftsvorfalle, Dokumente oder Fra-
gebdgen existieren. Ebenfalls kodnnen
Sie nach Partnern suchen, bei denen
Sperren gesetzt oder nicht gesetzt sind,
wie Email-/Telefon-/Werbe-/Partnersperre
oder Unerwiinscht. [1]

Das Suchergebnis wird lhnen unterhalb
des FuRbalkens angezeigt. Rot mar-
kierte Namen sind Partner, die als ,un-
erwinscht® gekennzeichnet wurden. Die
Liste der Partner ist Ausgangspunkt fir
alle partnerbezogenen Funktionen. Diese
entsprechenden Aktionen und Aktionsi-
cons befinden sich unterhalb des Part-
nerdatensatzes (in der Partnerliste) als
Zusatzfunktion im Submenti. Ein Klick auf
den Partnernamen flhrt Sie zum Cockpit
des Partners, wo Sie sich alle wichtigen
Informationen zum Partner selbst zusam-
menstellen kdnnen [2].

Ein Klick auf die Adresse fiihrt Sie zu ei-
ner GoogleMaps Darstellung, wo Sie |hre
Routenplanung durchfiihren kénnen.

Partnerdaten bearbeiten oder I6schen

Klicken Sie in der Liste der Partner auf den
Button ,bearbeiten”. Sie erhalten das glei-
che Eingabeformular wie bei Partner ,anle-
gen‘. Hier kdnnen Sie die Daten des Part-
ners andern oder auch nachtraglich noch
Adressdaten und Personendaten Uberpri-
fen lassen. Wenn Sie den Partner I6schen
mochten, klicken Sie auf ,I6schen®.

. ASM Modul

Partner listen und suchen Thomasch Pohliman @ & &

Marme: l:l Telefon: l:l Partner-Art: l:l
Ot l:l Betreuer: l:l Suche: l:l
von Datum l:l = bis Datum: l:l = Branche. l:l
“erriebsstat.: Fielgruppe: Orga. f Gruppe I:l

erweiterte Suchfelder ein/aushlenden
Die Liste wurde automatisch auf 200 Datensatze hegrenzt. Bitte schranken Sie lhre Suche Gher Suchparameter ein.

Red ANZAHL: 200 123456
Partner zur Organisation zuordnen: — 4 @ alle umkehren keine [=
Kd-Mr Mame WornJAnspr Fartnerart ot StrassefTelefon
Shopinteresse
0815-012222 Mustermann Organisation 53229 Hauptstr. 123
mideorm Gekaufte Artikel Bonn 0911757522
Kennungen

1_FuGolficlub230
Schimitz
fGolfo1

{4) Dokus Anm. {17) Vorgiange (2) Fragebigen (70) GVs (88) Kontakte Bundesanzeiger AdrHist (6) Vertrdge (7) Projekte Y@=

Partner listen und suchen o Thomas Pohimann @ &
MName Telefon Partner-Art

Ort Betreuer: Suche

von Datum TIMMIIL  [F bis Datum TIMMIL [ Branche

Vertriebsstat - - Zielgruppe alle Zielgruppen - Orga. / Gruppe

Partnertyp: - - Mabilfunknr. Faxnummer.

Email-Adresse Homepage Standardpartner: - -

Kontakte - - Vorgange vorhanden - Geschaftsvorfalle nichtvorhanden
Vertrage vorhanden - Projekte nichtvorhanden - Fragebégen vorhanden -
Dokumente nichtvorhanden eMail-Klausel ia - Telefonklausel — -
Werbesperre - - Partnersperre nein - Unerwiinscht ia -

erweiterte Suchfelder ein-Jausblenden

Thomas Pohl

Eigenschaften zum Pariner Cockpit - Blocke hinzufiigen

|Firma A.D.A.M. Showtechnik GmbH S gesamt| | Objekt Anzahl Spalte
iAnsprechpanner Hetr Jirgen Starrmann 0 eMails ! Bestellungen [>] [ Teed [0 Toe]
iTe\ern. 02687929311 BTeIernate}

| Telefaw: 3 Briefe |

|Stralie & Mr. Industriepark 494 ‘

FLZ Ort: sE584 willroth Il | O hjekt

g5 g gesaml: Angekote [] ~ el [= [+]
le-Mail-Adresse: testing@midcom.de 0 Rechnungen ‘ B b |
|Homepage: www.adamshowservices.de 0 Angehbote | &
\_ 0 Mahnungen |
Vorgange (=1} eMail-Offnung (1) Vertrage (0) =HE
| 24.02.10 B20100224-05 Anfrage | |keine Daten vorhanden keine Daten warhanden
In Arbeit
[mehr] | Angebote ([} =
| keine Daten vorhanden
Geschiftsvorfille (D)
i keine Datenvorhanden | Rechnungen (0} EE

ikeine Diaten vorhanden

mim des Partners

250

N AR S R P e R
A &

|I Werte aus dem Varjahr B altuelles Jahr ‘

Partnerdaten clonen Anderungen in der Partner-Liste
Als Eingabehilfe zum Erfassen &hnlicher
Partner dient die Funktion Partnerdaten
,clonen®. Klicken Sie in der Liste der Part-
ner auf den Button ,clonen®. Sie erhalten
ein Eingabeformular wie bei Partner ,an-
legen“ und missen nur noch die Ande-

rungen ausfullen.

Unter dem Menlpunkt Partnerverwaltung
kénnen Sie nach Partnern im System su-
chen. Neben den Kontaktdaten des Part-
ners besteht die Mdglichkeit, sich die letzten
gekauften (Link in der Partnerart-Spalte)
und die im Shop zuletzt angesehenen Ar-
tikel des jeweiligen Partners (Link in letzter
Spalte) anzuzeigen, sofern welche vorhan-
den sind. (Funktion benétigt JavaScript).
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Warnhinweise

Sie konnen in den Formularen zum
Partner, Artikeln und Geschéaftsvorfal-
len Warnhinweise hinterlegen. Sind hier
Texte hinterlegt, wird dieser in Form eines
Popups beim erneuten 6ffnen des For-
mulars angezeigt. (Funktion bendtigt Ja-
vaScript)

Partnerorganisation zuordnen

In der Partnerliste haben Sie die Mdglich-
keit, allen angezeigten Partnern eine Or-
ganisation zuzuordnen, bzw. die Zuord-
nung zu entfernen.

Dazu missen Sie alle Partner, die von der
Anderung betroffen sein sollen, mit dem
Markieren der Auswahlkastchen in der Li-
ste, markieren. Mit einem Mausklick auf
das Lupe-Symbol oberhalb der Sucher-
gebnisse offnet sich eine kleine Auswahl-
box, in der Sie nach bestehenden Organi-
sationen suchen kénnen. Mit einem Klick
auf einen Eintrag in der Auswahlbox se-
lektieren Sie die Organisation. Klicken Sie
nun auf das Speichern-Symbol (Diskette)
werden alle ausgewahlten Partner der Or-
ganisation aus der Auswahlbox zugeord-
net. Wollen Sie Partner aus einer Organi-
sation entfernen, selektieren Sie sie und
Klicken auf den roten Button neben dem
Lupen-Symbol und anschlieBend auf den
Speichern-Button . In den Partnerformu-
laren greift das gleiche Vorgehen fiir den
jeweilig gedffneten Partner.

Als PDF exportieren

Hier ist das Erstellen eines PDF-Doku-
mentes mit Daten eines Bestimmten Part-
ners gemeint. Ein PDF-Dokument zum
exportieren erstellen Sie unter Verwaltung
— Formulare. Ein Partner kann durch Klick
auf das PDF-Icon [1] exportiert werden.

Wenn Sie auf das Icon klicken gelangen
Sie in einer Liste der mit dem Objekt Part-
ner verknupften Formulare. Wahlen Sie
ein Formular aus, und driicken Sie auf
exportieren [2].

Wenn Sie das Formular exportieren, er-
halten Sie ein nach den im Formular er-
stellten VerknUpfungen ausgefiilltes PDF-
Dokument.

© Partner Partner suchen

ASM Modul

9 9

Warung
f Dieser Kunde ist auRerst wichtig.

Mit oberster Prioritat behandeln!

Gruflz Chef

Partner zur Organisation zuordnen: -- 4 @ alle umkehren keine B

Kd-r Mare orga I E] art Ont Strassefelefon
Shopinteresse

0815-012222 1. Golf Club Mu Testorganisation {12345 Teststadt) ation 53229 Hauptstr. 1011

midcam C] Bonn 0911757622

Kennungen:

1_FuGolfclub230

JSchmitz

TGolin1

(4) Dokus Anm. (12) Vorgangezyr AdrHist (6) Vertrage Projekte ' o” @ &

WTTOVS 7oy

0208-1663 1. Golfclub Leipzig e\t Fartner 4105 A Sportforum 3
midcom Prasident Gekaufte Leipzig 03417116412
Kennungen: Artikel
1_LeGolclub2-1
netzerg

{1y Doku Anm. {9) Vorgange {1)Fragehogen (16) GV¥s (66) Kontakte Bundesanzeiger AdrHist {2) Vertrige Projekte YSOEHO

1111-2217 213 123123 Interessent 53340

Meckenheim

Bahnhofstr. 2
2123232

{0y Dokus Anm. (D) Vorgédnge {(0)Fragebigen (2) GVs (3) Kontakte Bundesanzeiger AdrHist {0) Vertrage Projekte Lol = Y]

Kd-Nr. MName Worn.JAnspr. Partnerart ont StrassefMelefon
Shopinteresse
1 1012:2983 Koch Hilde Kunde 56070 Am Guterbahnhof 3
Koblenz 02617888832
FoE @ oR o130 MY SOE
Beispiel anhand des Partners Hilde Koch @

PDF erzeugen

Formulamame

Formularname Beschreibung

Bewohnerparkausweis Bewohnerparkausweis

- @
© B

Liste der am Partner verkniipften Formulare
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Beispiele fir Zusatzfunktionen zum Part-
ner und lhre Position sehen Sie in der
nebenstehenden Grafik. Bei bestimmten
Zusatzfunktionen im Submeni wird die
Anzahl der vorhandenen Datensatze an-
gezeigt. [1]

Dokumente zum Partner und Mitarbeiter

Sie haben die Moglichkeit zu im System
befindlichen Partnern und Mitarbeitern
Dokumente zuzuordnen. Uber den Link
,Dokus* in der Partner- bzw. Mitarbeiter-
Liste gelangen Sie in die Ubersicht zu al-
len Dokumenten des jeweiligen Partners/
Mitarbeiters.Hier haben Sie die Mdglich-
keit neue Dokumente zum ausgewahlten
Partner/Mitarbeiter im System zu hinterle-
gen. Neben einer Bezeichnung und Aus-
wahl der zu hinterlegenden Datei kénnen
Sie eine Beschreibung zum Dokument
hinterlegen. Des Weiteren haben Sie bei
der Dokumentenanlage zum Mitarbeiter
die Mdaglichkeit Uber eine Auswahl-Box,
das Dokument (z.B. ein Zeugnis / Zertifi-
kat) einer Qualifikation zuzuordnen. (sie-
he Qualifikation zum Mitarbeiter).

Vorgénge des Partners anzeigen

Klicken Sie in der Liste der Partner auf
,vorgange“ und Sie erhalten eine Liste aller
zu dem Partner erstellten Vorgange.Sie ge-
langen automatisch in den Arbeitsbereich
,vorgange“. Der aktuell ausgewahlte Part-
ner wird lhnen rechts oben im Formular-
bereich angezeigt. Weitere Erlauterungen
zu Vorgangen finden Sie unter dem Men(-
punkt Service im Abschnitt Vorgange.

Fragebégen des Partners

Klicken Sie in der Liste der Partner auf
.Fragebogen“ und Sie erhalten eine Li-
ste aller zu dem Partner erstellten Fra-
gebdgen. Sie gelangen automatischinden
Arbeitsbereich ,Fragebdgen®. Der aktuell
ausgewahlte Partner wird lhnen rechts
oben im Formularbereich angezeigt. Wei-
tere Erlauterungen zu Fragebdgen finden
Sie unter dem Mentipunkt Service im Ab-
schnitt Checklisten.

Geschéftsvorfille eines Partners anzeigen
Klicken Sie in der Liste der Partner auf ,GV*
und erhalten so eine Liste aller mit dem
Partner verknupften Geschaftsvorgange.
Sie gelangen automatisch in den Arbeits-
bereich ,Geschéftsvorfall“. Der aktuell aus-
gewahlte Partner wird lhnen rechts oben
im Formularbereich angezeigt.

ASM Modul
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kd-Nr. Marme WorniAnzspr. Partneratt art GirasseTelefon
Shopinteresse
0410-296 Alpha GmbH Franz Schrauber Kunde 53340 Industriestr. 1-11
Technik Gekaufte Meckenheim 02325 99 83 48 1

Artikel
(0} Dokus (0) Voraande (0} Fragebouen (11GVs (0} Kontakte Bundesanzsiqer AdrHist (0} Vertrage Proiekte ¥ ¢ @

0806--1

Frank Kunde

Gekaurte Artikel

Waohntn
+48385

Karius

i Anm. (17)Vorgange (1) Fragebdgen (57) Gvs (38) Kontakte Umsatze GPCheck AdrHist Vertrag Pro

[iES

HKarius

Liste der Do, mente Thomas Pohl

Frank

Teststadt
Dokument-Upload

anteg=n g

[ ]

[ ]

[ ]

Bezeichnung Dratentyp Drateiname

Bezeichnung Dateiname Beschreibung Datentyp

Buchrnarker hookrnarks. htrl Moep huhu textihtrml B B

Bayern AG

Hans_Joachim M t
Miinchen

‘organg

Schwindt. Marcel  In Arbeit
(SiSchwindt) T

Beschwerde B20090730-01 Beschwerde Rechnungisizu Bayem
hacn aG

Munchen
1 Dokumentie)

03122010 Verkaufschance B20104203-01 Angebots Verkaufschance Bayem  gugwetn, | Budweth, In Arbeit
17.07 AG

Jochem | Jochem
Wichtia Minchen  (siBudwethCRM)| (SIBUSWehCRM)

Hans Mustermann @
Bayern AG

Hans-Joachim Markwardt

Miinchen
Fragehogen @
Typ Fragehngen |

D8

GESAMTANZAHL: 4 L

Checklisten-Mame  Typ Beschreibung  Vorlage Status  gesetztamivon  angelegt amivon  bearbeitet amivon

Fragebogen vom Fragebogen dsdgdfigdy User Help erfasst | 24032011 1

24.03.201114.35 Desk 14:351 =]
v.2.0) SiSchwindt

falle listan und suchen Hans Mustermann @ &
Bayern AG
Toni Herford
Miinchen
Geschaflsvorfall ‘Angebut V‘
@
GVENIE: Bel-Nr.: Gu-AL:
Gy-Daturm: = Artikel Fartner:
Status [= v
GESANTANZAHL 2 5
GV-Mr Datum Partner netto Betrag Status Frist
vertriebssehlissel frutto Betrag
L30130109-1 13.01.2009 Bayern AG Toni Herford 0,00 offen é
U5 0,00 L* - | @ A~

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 35



Weitere Erlauterungen zu Geschafts-
vorfallen finden Sie im Kapitel ,Vertrieb —
Geschaftsvorfalle®.

Kontakte zum Partner anzeigen

Klicken Sie in der Liste der Partner auf
,Kontakt* und erhalten so eine Liste aller
hinterlegten Kontakte. Das ASM-Modul
unterscheidet Kontakte durch Mailings,
Serienbriefe, Faxe, personliche Ge-
sprache, Besprechungen, Telefonnotizen
usw. In der ersten Spalte wird dargestellt,
ob es sich um einen Eingangs- oder einen
Ausgangskontakt handelt. Wenn es sich
bei dem Kontakt um ein Mailing handelt,
dann kdnnen auch die verschickten Anla-
gen angezeigt werden.

Kontakt zum Partner anlegen

Klicken Sie in der Liste der Kontakte auf
,anlegen“ und legen Sie einen neuen
Kontakte mit dem Partner an. Wenn Sie
am Ende des Formulars einen Termin fur
eine erneute Kontaktaufnahme notieren
und ein Ricksprache-Datum eingeben,
wird lhnen die Kontakt-Ricksprache 3
Tage vor dem Termin unter dem Menu-
punkt ,Kontakt-Ricksprache” im Meni
,Partner” angezeigt.

Kontakt zum Partner bearbeiten und
I6schen

Klicken Sie in der Liste der Kontakte

auf ,bearbeiten“ und bearbeiten Sie den
Kontakt mit dem Partner bzw. klicken Sie
auf ,l6schen und I6schen diesen.

Adresshistorie des Partners

Sobald Sie im Partnerformular die Adres-
se eines Partners andern, wird diese au-
tomatisch gespeichert. Mit der Funktion
LAdrHist" listen Sie die ehemaligen Adres-
sen.

Artikel zum Partner

Artikel kdnnen Sie zu einem Partner nur
anlegen, wenn der Partner die Partner-Art
Zulieferer oder Liefer-Kunde hat. Ist dies
nicht der Fall, wird Ihnen der Link Artikel
in der Liste nicht angeboten. Klicken Sie
in der Liste der Partner auf ,Artikel“. Sie
gelangen automatisch in den Arbeitsbe-
reich ,Artikel. Der aktuell ausgewahlte
Partner wird Ihnen rechts oben im For-
mularbereich angezeigt. Beachten Sie:
Artikel kdnnen Sie nur anzeigen lassen,
wenn der Partner ein Zulieferer oder Lie-
ferkunde (=Zulieferer und Kunde) ist.

© Partner Zusatzfunktionen zum Partner

ASM Modul

9 S

Thomas Pohimann @ & &

Kontakte listen und suchen

Test AG
Bonn
Kontakle
=]
won E
Thema: i
Kontaktart = "
Vorgang:
oe
ANZAHL DER GEFUNDEMEM EINTRAGE: 1
Eing./Ausg. Kontaktdatum Kontaki-Person Thema Art Telefon
von
Eing. 19.04.2010 Pohlmann, Thomas (BoPohl) Vorgang B20100419-03 angelegt Brief
BoFohl TicketnrB20100419-03
TicketBeschwerde & @

VorgangsartBeschwerde
Eingangs-Medium:Brief

Thomas Pohl @ [& &
Toni Biittgen
Hilzchen und Stackehen GmbH

Teststadt

Bearbeitungen

Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichermn.

Beitm Ausfillen missen alle Felder, die durch sinen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden.

Allgemein

Daturn: 28022012 Zeit 14:22
Kontakt-Person Thomas Pahl

Zugeardneter Yargang | v|

Fugeardnetes Mailing: |-- w

Art: Eingangzmail

[ Erledigt

Mo —

Ein-fAusgang

Eingang Ja
Kontaktaufnahme

Max Mustermann @
Bayern AG
Hans-Joachim Markwar dt
Miinchen

n listen unc

ANZAHL DER ANGEZEIGTEN EINTRAGE: 4

bis Plz Ort Strasse I, Prifung
19.03.2010 62222 Meinhausen Erzstr 789 ein
15.03.2010 814928 hiinchen Erzsir. TE9 Mein
11.02.2009 62222 Meinhausen Erzsir, 423 Mein

Thomas Pohimann @ & &

Artikel listen und suchen

Test AG
Bonn
Artikel
ArtikelNr. Artikel Bezeichnung:
Gruppe Zuordnung: I alle iv
Artikel im e-Shop - | Hersteller: Barcode: [

1
GESAMTANZAHL: 6 5

ArtNr Artikel EK VK MWST Rab.% L15tk eShop mobil
EURO EURO % L2 Stk
XREG77-8 Unterlegscheibe 0.25 0,50 19 4900 0 X o ,
25mm 00 L4

o
{1) Anlage Mitarbeiter-Zuordnung {0) Vorgénge
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Vertrag zum Partner

Klicken Sie in der Liste der Partner auf
,Vertrag“ und verwalten Sie hier die mit
lhren Partner getroffenen Vereinbarungen
und Vertrage wie z.B. Wartungs-, Miet-
oder Kaufvertrage. Existiert der Vertrag in
elektronisch lesbarer Form (z.B. als PDF
oder DOC), konnen Sie das Dokument
zusatzlich mit abspeichern. Klicken Sie
dazu auf ,ANLAGEN BEARBEITEN".

Das ASM-Modul unterscheidet folgende
Arten von Vertragen:

[1] Vertrage, die gekiindigt werden miis-
sen (Feld ,Vertragskiindigung am*“ gefiillt)
[2] Vertrage mit festgelegtem Ende
(Feld ,Vertragsende am* gefiillt)

[3] Laufzeitvertrage

(Feld ,Laufzeit in Tagen* gefillt)

[4] Vertrage, die auf unbestimmte Zeit
geschlossen werden

Sie werden automatisch erinnert, wenn
Vertrage gekundigt werden sollen bzw.
auslaufen. Unter ,Vorabinfo bei Ende/
Kindigung i.Tagen“ konnen Sie hinter-
legen, wie viele Tage im Voraus dies
geschehen soll. Ist nichts eingetragen,
dann wird 30 Tage vorher informiert.Die
Nachricht erhalt der Benutzer, der un-
ter ,Betreuer” eingetragen ist. Ist dieses
Feld nicht gefullt, dann wird der letzte
Bearbeiter informiert. Wurde der bisheri-
ge Datensatz nicht verandert, erhalt die
Person, die den Datensatz angelegt hat,
die Nachricht. Das System prift die aus-
geflllten Felder (in der Reihenfolge wie
oben angegeben), und generiert in der
Nachtverarbeitung eine entsprechende
Nachricht. Da sich Laufzeitvertrage auto-
matisch um die angegebene Laufzeit ver-
langern, wenn der Vertrag nicht gekindigt
wird, geschieht dies ggfs. rechtzeitig zu
jedem Laufzeitende erneut.

Beispiel: Ein Vertrag wird am 01.01.2009
auf zwei Jahre geschlossen und verlan-
gert sich danach automatisch um je ein
weiteres Jahr, wenn er nicht 90 Tage vor
Ablauf des jeweiligen Jahres gekindigt
wird. Sie mdchten 10 Tage vor Beginn der
jeweiligen Kiindigungsfrist informiert wer-
den. Um diesen Fall im CRM-System ab-
zubilden, tragen Sie folgende Daten ein:

Vertragsbeginn am: 01.01.2009
Vertragsende am: 31.12.2011
Kindigungsfrist in Tagen: 90
Vorabinfo bei Ende....: 10

9 Partner Zusatzfunktionen zum Partner
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anlegen und bearbeiten

Thomas Pohimann ® & &

Beim Ausfilllen milssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden

Allgemein

Vertragsnr*

Vertragsgegenstand® )
= |

Vertragsbeginn am* = Vertragsende am: el
Laufzeit in Tagen

Vertragskindigung am = Kundigungsfrist in Tagen*: |gg

[ vertrag gekiindigt
Gerichtsstand
Erfillungsort

Vertragsart* r&Eitsvenrag [Ej

Vorabinfo bei Ende/Kindigung i.Tagen an Betreuer: = |vi
won angelegt am
von bearbeitet am

Vertrdage listen und suchen
Vertrag

Thomas Pohim|

Wertragsnr:

bis: =

Vertragsart: Vertr Beginn von:

Vertr Ende von: = bis:

ANZAHL DER GEFUNDENEM EINTRAGE: 1

Vertrags-Mr Kurztext Vertragsbeginn Vertragsende Vertragsart

Wertarg1 Hostingvertarg 19.04.2010 12.05.2011 Arbeitsvertrag

(0) AHLAGEN BEARB

Datei Upload Thomas i

Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vallstandig und richtig ausgefiillt werden.

Datei 1: Beschreibung:
|d\Userdatallieranwen [vertrag von 19.04.2010 max. 1 ME
Datei 2: Beschreibung:
] |[_Durchsuchen ] [ max. 1 ME
Datei 3: Beschreibunag:

max. 1 ME

Liste der Anlagen
Datei-Upload

User-ID: Datentyp: Bezeichnung:

User-ID Bezeichnung Dateiname Datentyp
BoPohl wvertrag von 19.04.2010 Hostingvertrag.txd text/plain
Sie erhalten dann zum 20.09.2011  Vertragsbeginn am: 01.01.2012

(31.12.2011 — 90 Tage — 10 Tage) eine Datum I6schen

entsprechende Nachricht.

Vertragsende am:
Kundigungsfrist (in T.): unverandert (90)
Vorabinfo bei Ende.... unverandert (10)
Wenn Sie den Vertrag kindigen, tragen  Laufzeit in Tagen: 365
Sie das Kundigungsdatum im Formular
ein. Wollen Sie den Vertrag jedoch weiter-
laufen lassen (der sich so um mindestens
ein weiteres Jahr verlangert), tragen Sie

dann folgende Daten ein:

Sie erhalten dann jeweils zum 20.09. je-
den Jahres eine Mitteilung, solange der
Vertrag lauft.
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Projekte zum Partner

Zur Verwendung des Zeiterfassungs-
moduls oder der Verwaltung von Servi-
ceauftragen mussen Projekte/Anlagen
zu einem Partner eingerichtet werden.
Klicken Sie auf den Link ,Projekte” unter-
halb des jeweiligen Partnereintrags in der
Partnerliste, um die Projekte/Anlagen des
Partners aufzulisten. In dieser Ansicht se-
hen Sie eine Liste aller Projekte/Anlagen
zu diesem Partner.Um ein neues Projekt/
Anlage einzurichten, klicken Sie auf den
Button [1].Eine detaillierte Beschreibung
zur Verwaltung von Projekten/Anlagen
finden Sie im Kapitel ,Service -> Projekte/
Anlagen®.

Direkt-Email an Partner verschicken
Klicken Sie in der Liste der Partner auf
den Button ,Direkt-Email® [2]. Nun kon-
nen Sie direkt aus dem ASM-Modul he-
raus eine Email an den ausgewahlten
Partner versenden.

Diese Email wird als ,Kontakt‘ gespei-
chert (siehe Abschnitt ,Kontakie zum
Partner® weiter oben in diesem Kapitel).
Wenn die CC-eMail-Adressen ebenfalls
zu Partnern aus lhrem Datenbestand ge-
héren, wird zu diesen Partnern ebenfalls
ein ,Kontakt” angelegt. Das Icon steht nur
dann zur Verfligung, wenn beim Partner
eine Email-Adresse hinterlegt ist. Ist das
Icon grau und ohne Funktion, wurde eine
Werbe-, Partner- oder E-Mailklausel ge-
setzt (siehe Kapitel ,Partner — Partnerver-
waltung — Partner anlegen®).

Die partnerspezifische Anrede wird aus
den Partnerdaten vorbelegt, kann aber fiir
den eMail-Versand verandert werden. Die
in den Stammdaten hinterlegte Schluss-
formel/eMail-Signatur ~ wird  ebenfalls
angezeigt und automatisch in der eMail
erganzt. Bitte beachten Sie, dass ein An-
hang erst hinzugefuigt wird, nachdem Sie
auf den Button ,Durchsuchen” und ,+“ ge-
klickt haben.

Web-Seite des Partners 6ffnen

Klicken Sie in der Liste der Partner auf den
Button ,Web-Seite des Partners 6ffnen”
[3]. Nun o6ffnet sich ein neues Browser-
Fenster mit der hinterlegten Adresse.

Bitte beachten Sie, dass das lcon nur
dann zur Verfligung steht, wenn eine
Web-Seite im Feld ,Internet* beim Partner
hinterlegt ist.

9 Partner Zusatzfunktionen zum Partner
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Max Mustermann @ &
Bayern AG

Hans-Joachim Markwardt

wnlagen listen und suchen

°®

Miinchen
Projekt
Frojekt-rr.: | | Bel-Mr. | | Frojekt-Diatum | |:‘|
Artikel: | | Partner; | | Projeki®nlage | |
PLZ: L

GESAMTARZAHL: 3

Projektnr ProjekttAnlagelfufirag Partner Anmerkung
FOZ20511-4 Einflhrung Mobile Zeiterfassung Bayern AG Hans-Joachim Markwardt cf @
{0) Objekte (0) Auftrage Mitarbeiter-Zuordnung TA-Zuordnung Buchung Transaktion Nachricht
P160311-1 Wartungsvertrag Bayern AG Bayern AG Hans-Joachim Markwardt P
{0) Objekte (0) Auftrage Mitarbeiter-Zuordnung TA-Zuordnung zum Warenkorb Buchung Transaktion Nachricht
|- M. Mame Varn JAnspr Partn Art Qrt StrasselTelefon
Shopinteresse
0109-1474 1. Golf Club Fiirth e.W. Prasident Organisation 90768 Am Golfplatz 101
midcom Fiirth 09117457522
Kennungen
1_FuGolfclub230
(1) Doku (2)Vorgange (0) Fragebiigen (0) GVs (31) Kontakte AdrHist Verirag Projekte PSSO

Hein Miiller =

Eeim Ausfillen m'dssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden.

Allgemein

Daturm: 13.04.2010 Feit: 1504
Kantakt-Person™
ehdail-Adresse (An):

eMail-Adressen (CC)

thomiss pohlig@miccom.de

ebzil-Adressen (00) Winzutlgen B

Itailvarlage '_u'hne Kategarie - Fragebogenvarlage 'ivJ" Mailvarlage anfigen 5

Fragebogenvorlage [Feedback zu mideorn-Frodukten [v] Fragebogenlink anfiigen | 3

Betreff™:

Anrede Sehr geehrter Herr Prasident,

ehdail-Text™

[“Schitat~ [w][~Schitgiobe - (v | B £ U 4m¢ | | A-22-

® B @ ol EE = |@E o | | % |2 || @

Pfad:

eMall-Signatur:

neuer Anhang : ©

angelegt von:

angelegt am:
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3

* Erlauterung

Nach Klick im Menu Partner auf ,Partner
importieren“ gelangt man in den Import-
Assistenten. [1]

In der ersten Maske lasst sich wahlen,
was flur eine Art von Datei Sie importieren
mochten.

Csv

Wenn Sie Partner aus einer CSV Datei
importieren mochten, wahlen Sie ,csv*
in der Select-Box aus. [2] Daraufhin er-
scheinen die Dateiauswahl, sowie weitere
Einstellungen die fir den Import benétigt
werden. Wahlen Sie lhre Datei mit den
Partnern die Sie importieren modchten
Uber Klick auf durchsuchen und fiillen Sie
die bendtigten Einstellungen aus.

Trennzeichen: Hier wird angegeben,
welches Zeichen zwischen den Einzel-
feldern steht (Tab, Semikolon, Komma,
Leerzeichen oder ein beliebiges anderes
Zeichen).

Texterkennungszeichen: Sind die Inhalte
der Einzelfelder z.B. mit Anfuhrungszei-
chen gekennzeichnet, dann kann dieses
Zeichen hier angegeben werden. Bitte
beachten Sie, dass einige Programme
beim Export in Textdateien enthaltene
Anflhrungszeichen durch doppelte An-
fihrungszeichen kennzeichnen. Diese
mussen ggfs. Zuvor entfernt werden.

Datei enthalt Uberschrift: Enthalt die Da-
tei eine Uberschrift, wird diese nicht mit
importiert, wenn das Hakchen gesetzt ist.

Uber ,weiter" gelangt man in die nachste
Maske. Hier werden in den Select-Box
maogliche Zielfelder in der Datenbank an-
gezeigt. Aullerdem werden Mussfelder
mit einem Sternchen versehen (z.B.
Nachname, Ort). Somit weifl der Benut-
zer, dass diese Felder zwingend gefllt
werden mussen. [3]

Wurden in der vorhergehenden Maske
Mussfelder nicht aus der Datei belegt
(in diesem Beispiel Nachname, Hausnr,
Partnerart, KontT1, Betreuer), werden sie
hier nochmal angezeigt. Hier miissen sie
zwingend gefiillt werden, damit eine sinn-
volle Speicherung maoglich ist. [4]

S

ASM Modul

-

Oliver LatzWeb ® & €

Partnerdaten importieren

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig aus gefilllt werdsn @
Bitte wahlen Sie aus, was Sie importieren mochten:
IBirle wahlen *

Partnerdaten importieren Oliver LatzWeb @ & €

Beim Ausfiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgeflllt werden.

Bitte wahlen Sie aus, was Sie importieren machten:

= 1@
Datei

C\Users\latz\Desiktop!  Durchsuchen.. | max 2 MBytes

Trennzeichen:
o Tabstop
' Leerzeichen

& Semikolon ' Komma

© Andere:

Texterkennungszeichen: | " j I Datei enthalt Oberschrift

Oliver LazWeb ® & €
Beim Ausfullen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden @

Partnerdaten importieren

OK Feld {Datei} Feld {Datenbank)

= Firmenname* |_ j
= Name-Zusatz |, ﬂ
I Strafie* |— |
I Nr* [= |
w Pz = =
o or = =
~ Postfach [Pastrach =l
W Homepage |Homepage j
~ Name Anspr. [— =l
Ird Telefon |T9|9f0ﬂ [ |
Ird Telefax [ Teletax =l
Ird Anrede Anspr. [— |
I Abteilung [ Apteilung =l
o Handy [Wobitfunknr. [~ |
I elail [Enai =l
7l Stralle |Straﬁ.e* ﬂ
e Nr |Anrede(Er|eY} j
I PLZ [Pz =l
I ort [o =l

Oliver LatzWeb @ & €
Beim Ausfiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiillt werden @

Partnerdaten importieren

ACHTUNG: Diese Inhalte werden fiir alle Datensatze iibernommen.

Allgemein

Nachname* l—
Hausnr* —
Partnerart* lWL[
Besondere Suchkriterien

KonT1* l—
KonT2 l—
KonT3 l—
KonT4 l—

Warnhinweis

Warnhinweis bei Formulargfinung

Betreuer®




o\Y ASM Modul
-
Alle Werte, die in diesem Formular einge- Partnerdaten importieren Oliver LatzWeb @ & @

tragen Werden, ge|ten a”erdings fur a"e Bitte geben Sie an, welche der zu importierenden Partner privat und welche geschaftlich sind
Datensatze, die importiert werden. Eine Auswanl: alle umkehren keine

. . vat? NAME VORNAME Firma plz Ort Strasse Land
Speicherung ohne Ausfiillen der Muss- "
de . t g ht . | h N h t « r testhachname 55555 Teststadt Mebenstralte
elger Ist nic moglicn. ach ,weiter
erd geprUft, Ob a"e Felder, dle bel einer r tesihachname 55565 WMusterstadt Mebenstrale
manuellen Partnererfassung im System = @ testNachname 55555 Teststadt Nebenstraite
gefu"t sein mussen (ZB weil eine Sele(:t- r testNachname 55555 Musterstadt Nebenstralte
box eine Vorauswahl enthélt oder Felder
zwingend ger”t werden mUssen) tat r testNachname 55555 Wusterstadt Nebenstrale

, -
sé&chlich ger”t sind. Partnerdaten importieren Oliver LatzWeb @&
Wenn Sie nun die Datei Partner-Adressen alle Felder 1 Zeile Uberschrift.csv in die Datenbank impartieren machten,
" " . - klicken Sie bitte auf'speichern’.

In der nachsten Maske, kénnen Sie fir @

Bei dem Import der Daten wird ein Dubletten-Abgleich mit bestehenden Datensatzen vorgenommen

jeden Partner angeben ob dieser privat
oder geschaftlich ist, in dem Sie die pri-  #nzahiinscesamt 12 Anzahl geschaflich. & Anzah privat: 4
vaten Partner mit der Select-Box in der
ersten Spalte selektieren. [5]

|!

Partnerdaten importieren Oliver LatzWeb @ &

Nach einer Sicherheitsabfrage wird der
Datemmport gestartet. War er erfOIQrGICh Um die fehlerhaften Datensétze in einer Datei zu speichern, klicken Sie bitte auf‘export ®
(kann J'e nach Datenmenge etwas dau_ Den Grund fiir das Fehlschlagen des Imports finden Sie in der letzden Spalte der CSV Datei.

ern), wird eine entsprechende Erfolgs-
meldung angezeigt. [6]

Vion 12 zu importierenden Datensatzen konnte(n) 3 nicht Gbernommen werden.

Sind bei der Datenlibernahme Felder Partnerdaten importieren Oliver LatzWeb ® & ©
.. . Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstindig und richtig aus gefiillt werden
aufgetreten, kdnnen die fehlerhaften Da-
tenSétZe zur Weiteren Bearbeitung in eine E\i;t;;zhlen S\evaus. was Sie importieren méchten:
Textdatei exportiert werden. [7]
Datei:

. .. - . . I X . .2 MByte
Partnerlmporte konnen rUCkgang|g ge_ IC:\Users\latz\Desktop\  Durchsuchen max. 2 MBytes
macht werden.

VCard (einzelne Person)

Wenn Sie einen Partner aus einer VCard Partnerdaten importieren Oliver LatzWeb @ & €

importieren moéchten, die nur eine Person
enthalt, wahlen Sie ,VCard" in der Select- ::;:m; @
Box aus, geben die Datei an und klicken

auf weiter. [8]

Bitte wahlen Sie die Art des Pariners:

Auf der folgenden Seite, kénnen Sie wah- e () < By er i e Oliver LatzWeb ® f% & B
len ob der Partner privat oder geschéftlich Post Leitdaten | Ansprechpartner Umsatzziel Postanschrift Griindung Kapital
iSt [9] Bankverbindung | Interessen Vereinbarungen Unerwiinscht Rabatte Suchkriterien Viarnhinweis

: Zielgruppe | Ki K K zial Uberprufungen Aktivitaten

. . L. Beim Ausfilllen miissen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiillt werden.

Per Klick auf weiter, gelangen Sie in das  .jqemein
Partner Formular, vorgefullt mit den Daten PartnerNr T
aus der VCard. Ab jetzt 1auft der Import  Organisation of-}
wie das Anlegen oder Bearbeiten eines Partner-Art Datenimport =l

Partners. [1 0] Vertriebsstatus - - Vertriebsschliissel

= mit Sammelrachnung

Firmenname* vcardTest MName (Zusatz)

Branche (WZ 2008) |

Branche (SIC) |

Strafle* [Hauptstrage2a Nr* —
pLZ* [se72a ort* [Boos
Postfach — Staat =
Homepage l— Erstkontakt I,—;I
Betreuer* 1 W [E3]
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VCard (mehrere Personen)

Wenn Sie mehrere Partner aus einer
VCard importieren mdéchten wahlen Sie
,VCard“ in der Select-Box aus, geben Sie
die Datei an und klicken auf weiter. [11]

In der nachsten Maske, kdnnen Sie fir
jeden Partner angeben ob dieser privat
oder geschaftlich ist, in dem Sie die pri-
vaten Partner mit der Select-Box in der
ersten Spalte selektieren. [12]

Falls nicht alle bendtigten Pflichtfelder
aus der VCard zu entnehmen sind, mus-
sen Sie auf der Folgeseite die Pflichtfel-
der nachtragen.

Alle Werte, die in diesem Formular einge-
tragen werden, gelten allerdings fur alle
Datensatze, die importiert werden. Eine
Speicherung ohne Ausflillen der Muss-
felder ist nicht maoglich. Nach ,weiter”
wird geprift, ob alle Felder, die bei einer
manuellen Partnererfassung im System
geflllt sein missen (z.B. weil eine Select-
box eine Vorauswahl enthalt oder Felder
zwingend geflllt werden missen), tat-
sachlich gefillt sind. [13]

Nach einem Klick auf weiter, werden die
Partnerdaten in das System importiert.

Sind bei der Datenlibernahme Felder
aufgetreten, konnen die fehlerhaften Da-
tensatze zur weiteren Bearbeitung in eine
Textdatei exportiert werden. [14]

9 Partner Partner importieren

o\Y ASM Modul

Partnerdaten importieren Oliver LatzWeb ® & €

Beim Ausfiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig aus gefiillt werden

Bitte wahlen Sie aus, was Sie importieren mochten
WCard S

@

Datei:

IC:\Users\\atz\Desktop\ Durchsuchen.. | max. 2 MBytes

Partnerdaten importieren Oliver LatzWeb @ & ©

Bitte geben Sie an, welche derzu importierenden Partner privat und welche geschafiich sind.

Auswahl alle umkehren keine

privat? NAME WVORNAME Firma plz Ort Strasse Land @
r Sand Kummer 56729 Boos Hauptstraiie 23
r Saend Kumemer 56129 Boos Hauptstraiie 13

Oliver LatzWeb ® & €

Partnerdaten importieren

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig aus gefillt werden

Anzahl Insgesamt: 2 Anzahl geschaftiich: 1 Anzahl privat: 1

Die folgenden Felder werden «
Zusatlich kénnen Sie noch

en importierten Datensatzen hinzugefiigt, falls das Feld nicht gefillltist.
el weitere Kontexte fir die Suche, sowie ein Hinweistext angeben

Um die Datensatze zu importieren driicken Sie bitte auf weiter.

Allgemein

Partnerart*

Datenimport hd

Besondere Suchkriterien

KonT1* |
KonT2 —
KonT3 1 @
KonT4 |

Warnhinweis

Warnhinweis bei Formulargfinung

Betreuar

Partnerdaten importieren

2 Datensatze wurden erfolgreich in das System importiert

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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3

Hier werden alle Partnerimporte gelistet.
Partner, die noch nicht manuell bearbeitet
wurden, kénnen Sie Uber diese Funktion
wieder aus dem System entfernen. Kii-
cken Sie dazu auf das ,I6schen’-Symbol.

Hier sehen Sie die importierten Partner,
die noch geldscht werden konnen, weil
sie noch nicht manuell bearbeitet wurden.
StandardmaRig werden alle Partner zum
Loschen vorausgewahlt. Entfernen Sie
die Hakchen bei den Partnern, die Sie be-
halten mochten. Klicken Sie dann auf ,L6-
schen’. AnschlieRend erhalten Sie eine
Statusmeldung.

3

Klicken Sie im Menue ,Partner” auf ,Alle
Rucksprachen®. Ihnen werden alle Kon-
takte mit Ricksprachen angezeigt..

Sie entfernen einen Kontakt aus der Liste,
indem Sie ihn ,bearbeiten“ und als ,erle-
digt“ kennzeichnen.

Mit Klick auf den Partnernamen konnen
Sie in die Maske ,Partner verwalten®
wechseln.

-
-

ASM Modul

Thomas Pohi @ [& &
Impordatum von: | [ Importdatum his: | |j
GESAMTANZAHL: 3 !
Impaortdatum Importuhrzeit Anzahl Datensitze
23.12.2008 11:20 EO6 @
07.04.2008 10:54 1080 =]

Partner-Importe | 1en
Sind Sie wirklich sicher, dass Sie alle 606 Datensatze ldschen wallen?
Bitte kontrollieren Sie ob sie die Daten wirklich ldgchen wallen.

Um eginzelne Datensatze vam Lischen auszuschlielfen, entfernen Sie das Hakchen vor diesemn.
Wenn Sie mit der Auswahl fertig sind, driicken Sie bitte auf léschen.

Thomas Pohl @ £

it Marme varmarne ort
Aachener Golf Club 1927 el Aachen
ACAMED Golf Club e, Meugatterslehen
Achimer Golfclub g V. Achirm
Adendorf Golf Club 8. Adendaorf

Max Mustermann_®

=

Kantaktdatum: Thema: I:l Kantaktart E

Wiedervarlagen ab ‘ | IEI Yyiedervarlagen bis |:| |E| angelegtvan ‘:‘

Sodierung: }——7%

ELL]

GESAMTANIAHL: 50 L =
AMZAHL DER ANMGEZEIGTER EINTRAGE: 25
Ricksprache am  Parther Thema Telefon
09.05.2011 10:00 Bayern AG, Hans-Joachim Anfrage

5 &
BTt (81929 Mu“':he“] Infos werschickt W nachster Woche

Arbeiterwohifahrt Langwasser,  in Urlaub
Andrea Putschli (90473 &
Niirnbherg)

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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3

Klicken Sie im Menue ,Partner” auf ,Alle
Vertrage®. Sie erhalten eine Liste der
mit lhren Partnern getroffenen Vereinba-
rungen und Vertrage wie z.B. Wartungs-,
Miet- oder Kaufvertrage. Uber die Such-
funktion kdénnen Sie nach bestimmten
Vertrdgen suchen. Bitte beachten Sie,
dass die Neuanlage eines Vertrags zu
einem Partner nur Uber die Partnerliste
(Link ,Vertrag“) moglich ist.

Klicken Sie im Menue ,Partner” auf ,Alle
Dokumente“. Sie erhalten eine Liste al-
ler Dokumente, die zu lhren Partnern im
System erfasst sind. Uber die Suchfunk-
tion kénnen Sie nach bestimmten Do-
kumenten suchen. Bitte beachten Sie,
dass die Neuanlage eines Dokuments zu
einem Partner nur Gber die Partnerliste
(Link ,Doku*) méglich ist. Weitere Details
zur Dokumentenliste siehe unter Partner
— Partner suchen (Zusatzfunktionen zum
Partner).

9 S

ASM Modul

Max Mustermann @

ZAH! ER ANGEZEIGTEN EINTRAGE. 5
ags-Mr Pariner Kurzhext iragsbeginn  Verragsende Verragsart
12-23 Druide Magier Warbungsvertrag 17.10.2007 17.10.2008 Wartung
Drruiide
56777 Hallendorf
0]} ANLAGEN BEARBEITEN
1 Andraa Putschli Wartungsvarirag 01.08 2008 01.01.2010 Arbeitsvertrag
Arbaiterwohlfahrt Langwasser o
0473 Mirnbergg
10} ANLAGEN BEARBEITEN
Liste der Dokumente Max Mustermann
Bezeichnung: Datentyp: Dateiname:
Partner:
D8
GESAMTANZAHL: 5 :
ANZAHL DER ANGEZEIGTEN EINTRAGE. 5
Bezeichnung Partner Dateiname Beschreibung Datentyp
jahjajhaj Hans Meister eh_Einh_Barcode_ung.JPG imagefjpeg
Alpha GmbH Fa=-1rN
53340 Meckenheim
Lieferschein Hans-Joachim Markwardt  Lieferschein application/msword
LOO310709-7 Bayern AG LO0310709-7.doc 2
81929 Minchen
Lieferschein Hans-Joachim Markwardt Lieferschein application/pdf
LOO310709-7 Bayern AG LO0310709-7 pdf =] 2
81929 Minchen
Testbild1 Hans-Joachim Markwardt 2812T-2-800.JPG Unsere Klarsichtrohren image/pjpeg
Bayemn AG sind die perfekte Fa- 1N
81929 Minchen Verpackung -
Testdoklument  Toni Herford Prozesse.doc application/msword
Bayern AG =%

81929 Mdnchen

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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Personal
4

* Erlauterung

Mitarbeiter missen fir die folgenden
Zwecke angelegt werden:

» Zeiterfassung (Erfassen von Transak
tionen durch Mitarbeiter im Web oder
per Android Smartphone)

» Massenerfassung von Mitarbeitern
durch Projektleiter / Vorarbeiter per
Android Smartphone

» Bearbeitung von Service-Auftragen

» Automatische Rechnungsschreibung
im ASM-Modul (Zuordnung zu Artikeln)

Im Folgenden wird das Anlegen von Mitar-
beitern beschrieben, das Zuordnen wird fir
die ersten beiden Punkte im Kapitel ,Ser-
vice — Projekte” und fiir den dritten im Ka-
pitel ,Service — Auftrage bzw. Mitarbeiter-
disposition“ dargestellt. Die automatische
Rechnungsschreibung wird im Kapitel
,Vertrieb — Geschéaftsvorfalle” beschrieben.

Liste der Mitarbeiter

Uber den Meniipunkt ,Mitarbeiter listen®
erhalten Sie eine Liste aller Mitarbeiter.

Mitarbeiter anlegen

Klicken Sie auf ,anlegen® und Sie gelan-
gen in das entsprechende Formular. Sie
sollten zum Zweck der Auswertung die
Felder ,Personal-Nr.“, ,Name“ und ,Vor-
name* nach einheitlicher Systematikfiillen
(bzw. leer lassen), da diese Felder in die
Buchungen tibernommen werden.

Als PDF exportieren

Hier ist das Erstellen eines PDF-Doku-
mentes mit Daten eines bestimmten Mit-
arbeiters gemeint. Ein PDF-Dokument
zum exportieren erstellen Sie unter Ver-
waltung — Formulare. Ein Mitarbeiter kann
durch Klick auf das PDF-Icon [1] expor-
tiert werden. Wenn Sie auf das Icon kli-
cken gelangen Sie in einer Liste der mit
dem Objekt Mitarbeiter verknipften For-
mulare. Wahlen Sie ein Formular aus, und
driicken Sie auf exportieren [2]. Wenn Sie
das Formular exportieren, erhalten Sie
ein nach den im Formular erstellten Ver-
knupfungen ausgefiilites PDF-Dokument.

o\Y ASM Modul

-

Mitarbeiter anlegen oder bearbeiten

Ba
Bankverbindung | Qualifikationen |

Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichem.

AZ Modell | Bearbeitungen |

B 3R

Beirn Ausfilllen midssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, wollstandia und richtio ausgefiilt werden. lam s D e
k19 bbbyt
it

Allgernein

Personal-Mr.: 512-2500

Kostenstelle [ fir Kostenstelle gespernt

Mitarbeitertyp

Ahteilung: Region

Standort Team:

Anrede: Sehr geehrier Herr v

MNarng™ Wornarme:

Kennung Wertretung durch:

Reisekostenordnung Ahnahrme durch:

Feiertage-Ordnung midcom-Feiertage ~ Yertriehsschlissel

wWorgesetzter:

' | ERIERIT) IR
3 =
IO g H
& B
z
3
=
@
fT
< < <)< <)%
I %|:|
3
2
LIS

Strafle Hausnurnmer:

Postleitzahl 43728 Qrt Pferdenheim
Land:

Telefon Telefax

Handy: ehail

Geburtzdatum @

Geschlecht @ mannlich O weiblich

Benut Datenfelder

Schuhgrife:

Mitarbeiter anlegen od Thomas Pohl @ & &

Aligemein

Aligemei Qualifikationen eitungen
Beim Ausfilllen misse

e durch einen* gekennzeicht zind, vallstandig und richtig ausgefilltwerden.

Bankverbindung

Kontonummer: Bankleitzahl:

Banknarme:

| ] Lastschrifteinzug
IBAN: [ 1 BIC:

Thomas Pohl @ & &

Allgemein aniverbindung [ Qualifikationen
Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden.

Bearbeitungen

angelegt von: angelegt am:

bearbeitet am:

bearbeitet von:

alle Pers-Nr. Name Vorname Adresse Kontakt Kennung / Vertriebsschliissel
keine
|| 0307-827 Buktu Tim Hellestr. 4 mtestBuktu / MTETB7566 L, K
19889 Chemnitz testing@midcom.de (1) Doku
Auswertungen zuordnen Umsatzvorgaben Projekte Arbeitszeitkonto bearbeiten
Beispiel anhand des Mitarbeiters Tim Buktu @

PDF erzeugen

Formularmame

Farmularname
26

Beschreibung

Bewohnerparkausweis Bewohnerparkausweis

Liste der am Mitarbeiter verkniipften Formulare

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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Kennung: Beim Erfassen von Transakti-
onen durch Mitarbeiter im Web oder per
Handy / PDA wird die Kennung, die hier
hinterlegt ist, Gibernommen. Die Kennung
muss auch hinterlegt werden fiir Projekt-
leiter / Vorarbeiter, die die Massenerfass-
sung von Mitarbeitern durchfiihren. Alle
anderen Felder haben informativen Cha-
rakter.

Mitarbeitertyp: Wahlen Sie aus der Se-
lectbox den gewilinschten Mitarbeitertyp
aus. Fur ,normale“ Mitarbeiter ohne Lei-
tungsfunktion wahlen Sie ,- -“ aus. Fir
Mitarbeiter mit Leitungsfunktion wahlen
Sie einen der anderen Eintrage aus.

Abteilung, Region, Standort, Team: Hier
kénnen Sie lhre Mitarbeiter nach ver-
schiedenen Kriterien zusammenfassen.
Siehe dazu auch das Kapitel ,Abteilungs-
und Teamvorgange®.

Vertretung durch: Hier kdnnen Sie einen
anderen Mitarbeiter auswahlen, der den
aktuellen Mitarbeiter im Urlaubs- und
Krankheitsfall vertritt. Siehe dazu auch
das Kapitel ,Abteilungs- und Teamvor-
gange“ .

Feiertage-Ordnung: Zur Berlicksichtigung
von Feiertagen bei der Berechnung der
Sollarbeitszeit, sowie bei der Gewichtung

Mitarbeiterfoto hochladen

Uber die Liste der Mitarbeiter kdnnen Sie
komfortabel Mitarbeiterausweise inklusi-
ve Foto und Barcode drucken.

Um einen Mitarbeiterausweis mit Foto
zu erzeugen, missen Sie zunachst ein
Mitarbeiterfoto hoch laden. Klicken Sie
dazu auf den Link ,(x) Dokus® bei dem
gewunschten Mitarbeiter.

Es 6ffnet sich die Liste der Dokumente, die
bereits zu diesem Mitarbeiter existiert.

Um ein neues Dokument (z.B. ein Mitar-
beiterfoto) anzulegen, klicken Sie auf den
Button ,anlegen®:

Sie gelangen in ein Eingabeformular, wo
Sie ein Mitarbeiterfoto von lhrer Festplat-

Q Personal Mitarbeiter

oY ASM Modul

der Arbeitszeit (z.B. Feiertagsarbeit wird
mit 200% der tatsachlich geleisteten Ar-
beitszeit gewertet) ist eine Feiertagsord-
nung implementiert. Hierbei kénnen auch
regionale und auslandische Feiertage
eingestellt werden. Die Zuordnung eines
einzelnen Mitarbeiters zu einer Feiertags-
ordnung geschieht Uber das Mitarbeit-
erformular. Sind im System keine Feier-
tagsordnungen hinterlegt oder ist einem
Mitarbeiter keine Feiertagsordnung zuge-
wiesen, gelten lediglich die bundeslandu-
bergreifenden gesetzlichen Feiertage fur
Deutschland.

Vorgesetzter: Hier kdnnen Sie einen Vor-
gesetzten des aktuellen Mitarbeiters festle-
gen. Bitte beachten Sie, dass hier nur Mit-
arbeiter ausgewahlt werden koénnen, die
einen Mitarbeitertyp ungleich ,- -, haben.

Vertriebsschliissel: Tragen Sie hier einen
systemweit eindeutigen Vertriebsschlls-
sel ein, um Umsatzstatistiken auf Mitar-
beiterebene zu erstellen.

Bitte beachten Sie, dass nach Ande-
rungen in den Feldern: Vertretung durch,
Vorgesetzter, Abteilung, Region, Standort
und Team die betroffenen Mitarbeiter sich
erneut einloggen miissen, damit die An-
derungen aktiv werden.

Mitarbeiter listen und suchen

Marme: mustermann

ort: [ |

Worname:

Kennung: | |

GEBAMTAMZAHL: 8
alle | keine Pers-Mr.  Mame Yormame Adresse

=] 0111-424 Mustermann Hans Musterstrasse 1

12345 Musterdorf

Telefan

Yertriehsschlissel:

Kontakt

0102345687
sahine brueckner@midcarm.de

Mitarbeiter bearbeiten und I6schen

Auch in der Rubrik ,Mitarbeiter” konnen
Sie nach Erstellung die Angaben andern.
Klicken Sie auf ,bearbeiten und nehmen
Sie die Anderungen vor. Betatigen Sie
zum LOschen eines Mitarbeiters nach
dem Listen den ,l6schen*- Button. Sie
werden nochmals auf die Loschung hin-
gewiesen und um eine Bestatigung gebe-
ten, bevor der Vorgang endgultig ausge-
flhrt wird.

Mitarbeiter clonen

Als Eingabehilfe zum Erfassen &hnlicher
Mitarbeiter dient die Funktion Mitarbei-
ter ,clonen”. Klicken Sie in der Liste der
Mitarbeiter auf den Button ,clonen”. Sie
erhalten ein Eingabeformular wie bei Mit-
arbeiter ,anlegen“ und mussen nur noch
die Anderungen ausfiillen.

Projekte zuordnen

Nach erfolgreichem Speichern konnen
Sie unter folgendem Link direkt den neu
angelegten Mitarbeitern den Projekten

zuorden

[ Hier kiinnen Sie Projekte direkt zuordnen

Max Mustermann @ &

SiTippeltERP ! SIBHM3TI20
{0) Dokus

|}
Max Mustermann =

Liste der Dokumente

Dokument-Upload

Mustermann
Max
Meckenheim

Bezeichnung: | | Datentyp |

Mitarbeiter: Mustermann

GESAMTAMNZAHL: 1

ANZAHL DER ANGEZEIGTEN EINTRAGE: 1

‘ Dateiname:

Bezeichnung Mitarbeiter Dateiname Beschreibung Datentyp

Passhild Mustermann, Max, 1210-405 IMG_3108 jpg imagefpey & 2
Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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te oder aus lhrem Firmennetzwerk hoch
laden konnen.

Vergeben Sie eine sprechende Bezeich-
nung (z.B. ,Mitarbeiterfoto“) und setzen
Sie das Hakchen im Feld ,Passfoto”.

Anschlieflend klicken Sie auf den Button
,Durchsuchen...“, um ein Foto von lhrer
Festplatte oder aus lhrem Netzwerk hoch
zu laden. Die beste Druckdarstellung er-
reichen Sie mit Fotos im Seitenverhaltnis
90x90 Pixel. Andere Seitenverhaltnisse
werden auf 90 Pixel Hohe skaliert. Sie
kénnen alle géangigen Grafikformate (GIF,
JPG, PNG, BMP, etc.) verwenden.

Wahlen Sie das Foto per Doppelklick
aus oder markieren Sie das Foto mit
einfachem Klick und bestatigen Sie |hre
Auswahl durch einen Klick auf ,Offnen”.
Das Dateiauswahlfenster schlie3t sich.
Speichern Sie den Datensatz ab.

In der Dokumentenliste sehen Sie nun ei-
nen neuen Eintrag.

Erganzen Sie weitere Fotos zu anderen
Mitarbeitern, wie vorab beschrieben.

Mitarbeiterausweise drucken

Zum Ausdruck von Mitarbeiterausweisen
markieren Sie die gewunschten Eintra-
ge in der Mitarbeiterliste, indem Sie in
der ersten Spalte Hakchen setzen. Uber
allelkeine kénnen Sie auch alle Eintrage
oder keinen Eintrag markieren.

Klicken Sie anschlieRend auf ,drucken”.
Es offnet sich ein neues Fenster mit einer

Druckansicht der ausgewahlten Mitarbei-
terausweise. Die Mitarbeiterkennung wird

© Personal Mitarbeiter

ASM Modul

9 9

Thomas Pohl

Dokument Upload
Buktu

Tim

Chemnitz

Beim Ausflllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandio und richtig ausgefllitwerden,

Allgermein
Bezeichnung™  [Mitarbeiterfoto zugeh. Gualifikation™ |- hd
Dateiname™ | ‘[ Durchsuchen..

Beschreibung:
[

Thomas Pohl

Dokument Upload

Buktu
Dateil hochladen : Tim
Chemnitz
Suchenin: | (5 PNG-48 ¥ O @ e
Allgemein
Beim Ausfillen mi _-.2. ~
Allgemein e . |
venwendete D
Eezeichnung™ w B & :l"
Dateiname™ @
Beschreibung Lo Mext.png Picture.png Pie Chart.png
Eigene Dateien { i C | E !
Arbeitsplatz 0
Frint.png Save.png v
[ .Q Dateiname |Proliiepng v~ [__Giiren
: y 4
Metzwerkumgeb | Dateityp: |Alle Doateien (v ‘ [ Abbrechen
AN

Liste der Dokumente

)
Max Mustermann =

Mustermann

Max

Meckenheim
Dokument-Upload @
Mitarbeiter: mMustermann

Dee

GESAMTANZAHL: 1

ANZAHL DER AMGEZEIGTEN EINTRAGE: 1

Bezaichnung Mitarbeiter Diateinarme Beschrelbung Datentyp

Mustermann, Masx, 1210-405 IMG_3108.jpg imagefpeq & &

Passhild

Yorname: Telefon

L |
[ ]

Kennung: Yettriebsschlissel:

[ ]

Vormame  Adresse Kontakt Kennung f Yerriehsschlissel

|:| -424 Mustermann Hans Musterstrasse 1 0107234567 SiTippetERP ! SIBHM37 520 @ o
12345 Musterdorf sahine.brueckner@midcom.de {0} Dokus &
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als Barcode dargestellt und kann somit
z.B. zur Arbeitszeiterfassung Uber ein
Barcode-Terminal verwendet werden.

Ist zu einem Mitarbeiter keine Kennung
hinterlegt, bleibt das Barcodefeld leer.
Existiert zu einem Mitarbeiter kein Foto,
wird ein Platzhalter (hier blau umrandet)
dargestellt.

Zusatzlich zu den Mitarbeiterdaten
(Name, Vorname und Personalnummer)
werden im Kopf jedes Ausweises Firmen-
name und —Adresse aus den Mandanten-
stammdaten angezeigt.

Uber die Druckfunktion lhres Internet-
browsers (Datei->Drucken...) kdnnen Sie
nun die Ausweise auf lhrem Drucker aus-
drucken.

Gegebenenfalls missen Sie vorher noch
die Seitenrander einstellen, um den zur
Verfigung stehenden Druckbereich opti-
mal zu nutzen (hier am Beispiel des Fire-
fox-Browsers).

0 Personal Mitarbeiter

9 9

ASM Modul

Firma: midcom

|Firma: midcom

Bahnhofstrafe 2 Bahnhofstrafe 2

53340 Meckenheim 53340 Meckenheim

Buktu, Tim Mustermann,Heinz -

0307-827 0307-928 ¥ ol
-

mite =1

e

Firma: midcom

Test

Bah Bahnhofstrafe 2
52340 Meckenheim 53340 Meckenheim
'Mustermann,Herrmann Fohl Stefan
0609-1723 409-1605

mite =1t

J_

Firma: midcom
Bahnhofstrafie 2
53340 Meckenheim

Ratlos,Rudi

mtesto9o

Firma midcom

P i Seite einrichten

53340 Meckenheim

Farmat & Optionen | Rander & Kopf-/FuBzeilen |

Buktu, Tim
0307-827

mtestB

Finma midcom
Bahnhofstrabe 2
53340 Meckenheim

M ustermann,Herrmann

Rander (Millimeter)

Kopf- & Fulzeilen

--leer--

Links:

--leer--

06091723
=

o T

mte=t1 |

Fima midcom
Bahnhofstrafe 2
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ASM Modul

-
-

Pe rson al Mitarbeiterplanung listen und suchen e e nenn
4 Pt | it i

alle Projekte ~| o anzeigen

Legende [

Mitarbeiter - Donnerstag 12.05.2011 |7 —
00 01 02 03 04 05 D6 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23

=
= = Mustermann, Hans, 0111-... _
* Erlauterung

—
1) (e i ————

Wabhlen Sie im Bereich Personal — Mitar-
beiterplanung - listen und lhnen werden
in einer Ubersicht alle Projekte und die fiir
die Projekte jeweils geplanten Mitarbeiter Qualifikationen %
angezeigt.
Automaten Abnahme giiltig von 28.09.2009 bis 10.12.2010
Waéhlen Sie aus, ob die Planung eines Schlossermontage
bestimmten Projektes oder aber alle Pro- Montagearbeiten vor Ort mit Ausruchten, Gleitlagerprifung usw.
jekte gezeigt werden sollen.

StandardmaRig wird lhnen der aktuelle
Tag angezeigt. Des weiteren haben Sie
die Mdéglichkeit sich die Wochen- Monats-
und Jahresansicht anzeigen zu lassen.
Nach der Auswahl des gewiinschten Jah- Abwesenheit anlegen
res wird der Jahreskalender angezeigt. &% schicht planen

Auswahl ®

& Planung anlegen

Uber die griinen Pfeile nach links und
rechts kénnen Sie eine Zeiteinheit vor
oder zuriick springen. In der Tagesan-
sicht andern Sie das Datum Uber das Ka-
lendersymbol neben dem Datum. Nach
Auswahl des gewinschten Datums wird

Planung anlegen ®

Max Mustermann

Beim Austillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, wollstandig und richtio ausgefllt werden.

. .. Allgemein
lhre Ansicht sofort aktualisiert. .
Frojekt™ |Einft|hrung Mobile Zeiterfassung v
Sie kénnen sich die bendtigten Qualifika- ~ Zeitpunkt: 1120520110800 |
tionen fiir die Projekte anzeigen lassen, Dauer min.:

indem Sie im Suchbereich ein Projekt Wiederhalungen

wahlen und anschlieBend auf den Link Periodizitat
X - b

,Qualifikationen anzeigen* klicken. Es 0ff- Enddatumn: |:|Ij

net sich nun ein PopUp-Fenster, wo Sie )

. sy e . . Die Planung
die bendtigte Qualifikation angezeigt be-
kommen. Ansprechparner: | | Ort:
Matiz:

Die Qualifikationen der Mitarbeiter sehen
Sie, wenn Sie auf den einzelnen Mitar-
beiternamen klicken. Es 6ffnet sich dann
ebenfalls ein PopUp-Fenster mit den
Qualifikationen.

Bearbeitungen

angelegt von: angelegt am:
bearbeitet von: bearbeitet am:
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Mitarbeiter planen

Zum Erfassen eines neuen Plansatzes
haben Sie verschiedenen Méglichkeiten:

Klicken Sie auf ,Mitarbeiterplanung — an-
legen” im MenU Hier kdnnen Sie nur die
Projektplanung vornehmen. Abwesen-
heiten und Schichtplanung sind Uber die-
sen MenUpunkt nicht moglich.

Klicken Sie auf die gewlinschte Startzeit
(in der Tagesansicht)

Klicken Sie auf ein Tagesdatum in der
Wochen, Monats- und Jahresansicht

Es 6ffnet sich nun ein Auswahlfenster, wo
Sie festlegen, ob Sie einen Planung, Ab-
wesenheit oder eine Schichtplanung an-
legen wollen. Dieser Schritt entfallt, wenn
Sie Uber den Menupunkt ,Mitarbeiterpla-
nung — anlegen“ die Planung starten. Kli-
cken Sie nun auf die gewtinschte Aktion.

Planung anlegen

In der folgenden Maske kdnnen Sie nun
das Projekt auswahlen und den Zeitpunkt
festlegen. Geben Sie die Dauer und fir
periodisch wiederkehrende Termine die
Periodizitat und den letzten Termin an.
Neben dem Ansprechpartner und dem
Ort kdnnen Sie auch eine Notiz erfassen.
Klicken Sie auf ,weiter”.

Im zweiten Schritt markieren Sie die Mit-
arbeiter und ,speichern® Sie. Es erfolgt
nun eine Erfolgsmeldung.

Abwesenheit anlegen

Zur Anlage von Abwesenheiten schauen
Sie bitte in das Kapitel ,Personal — Urlaub
und Krankheit®. Ist Urlaub und Krankheit
erfasst, dann wird lhnen dies bei den ent-
sprechenden Mitarbeitern in der Mitarbei-
terplanung angezeigt. Sollten Sie einen
Mitarbeiter, der abwesend ist, planen wol-
len, erhalten Sie eine Fehlermeldung.

Schicht planen

Naheres zur Anlage einer Schicht erhal-
ten Sie im Kapitel ,Personal-Schicht-
plane®. Ist ein Mitarbeiter einer Schicht
zugeordnet, wird |hnen das analog zur
Abwesenheit auch in der Mitarbeiterpla-
nung angezeigt.

o Personal Mitarbeiterplanung

oY ASM Modul

Mitarbeiter planen

Mitarbeiter planen

Bitte wiahlen Sie die Mitarheiter fiir die folgende Planung:

Zeitlicher Rahrmen

Max Mustermann

Projekt/Anlage:

Anfang: 12.05.2011 08:00
Dauer. ()&
Periodizitat: =

Mitarbeiter zuordnen

Einfilhrung Mobile Zeiterfassung

Oes T

O -

1 e ——

O tustermann, Max, 0111-423
e L

Mitarbeiterplanung &ndern oder I6schen

Naheres zur Anlage einer Schicht erhalSie
andern einen Plansatz, indem Sie diesen
mit der gedriickten linken Maustaste neh-
men und auf den gewinschten Zeitraum
zu dem gewunschten Mitarbeiter ziehen.
Es erfolgt nun eine Erfolgsmeldung, wenn
die Veranderung geklappt hat. Bitte be-
achten Sie, dass sich zeitliche Ande-
rungen auf alle zugewiesenen Mitarbeiter
auswirken.

Alternativ @ndern Sie einen Plansatz,
indem Sie auf den Plansatz doppelkli-
cken, die Anderungen durchfilhren und
mit ,weiter* den zweiten Schritt aufrufen.
Hier sind die geplanten Mitarbeiter ausge-
wahlt. Andern Sie die Selektion bei Bedarf
und ,speichern® Sie.

Bitte beachten Sie, dass Sie Schichten
nur tageweise verschieben konnen, da
die Anfangs- und Endzeiten festgesetzt
sind.

Sie l6schen einen Plansatz, indem Sie

auf den Plansatz doppelklicken und in der
FuBleiste ,I6schen” wahlen.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

e
O ke

O Mustermann, Hans, 0111-424

=
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Personal
4

* Erlauterung

In diesem Kapitel wird die Verwaltung von
unterschiedlichen Arbeitszeitmodellen
beschrieben. Dieses Modul ermdglicht
die Verwendung folgender Arbeitszeitmo-
delltypen:

Normalarbeitszeit

Als Normalarbeitszeit wird eine der Voll-
zeitbeschaftigung entsprechende Arbeits-
zeit von 35 bis 40 Stunden bezeichnet,
die sich tagsiber auf finf Wochentage,
in der Regel Montag bis Freitag, verteilt
und in der Lage nicht variiert. Ein Normal-
arbeitsverhaltnis ist demnach eine dau-
erhafte Vollzeitbeschaftigung mit einer
gleichmafigen, nicht variierenden Vertei-
lung der Arbeitszeit tagsuber von Montag
bis Freitag. (Quelle: http.//www.flexible-
arbeitszeiten.de)

ASM Modul

Einfache Gleitzeit —
mit fester Kernarbeitszeit [1]

» Vereinbarung Uber einen allgemeinen
Zeitrahmen fiir die tagliche Arbeitszeit

» Arbeitsbeginn und -ende liegen zeitlich
maoglichst weit auseinander

+ Definition einer Kernarbeitszeit

Bei der einfachen Gleitzeit kdnnen Sie
Ihre Arbeitszeit, insbesondere Start und
Ende im Rahmen der taglichen Gleitzeit,
selbst bestimmen. Dagegen ist die Ge-
samtdauer in der Regel nicht verander-
bar. Gilt also eine tagliche Arbeitszeit von
acht Stunden, ist diese auch weiterhin zu
leisten — wenn auch in einem flexiblen
Zeitrahmen. Sofern eine Kernarbeitszeit
vereinbart ist, gilt fur Sie als Arbeitnehmer
innerhalb dieser Zeitspanne zudem eine
generelle Anwesenheitspflicht.

Qualifizierte Gleitzeit —
ohne feste Kernarbeitszeit [2]

Die so genannte qualifizierte Gleitzeit

stellt eine Fortentwicklung der relativ star-

ren einfachen Gleitzeit dar. In dieser Vari-

ante erfolgt

« ein vollstandiger Verzicht auf die Kern-
arbeitszeit bzw. deren Reduktion auf
ein Minimum,

« lediglich eine Vereinbarung tber die
durchschnittliche Arbeitszeit pro Woche

Der Arbeitnehmer trifft alle dariiber hinaus
gehenden Entscheidungen hinsichtlich
der Arbeitszeitplanung (z.B. Lage, Dau-
er der Arbeitszeit und Verteilung auf die
einzelnen Tage). Eventuell entstehende
Zeitguthaben und Zeitschulden kdnnen
auf einem Arbeitszeitkonto aufgebaut
werden.

O]

Gleitzeitrahmen

Kernarbeitszeit

Gleitzeitrahmen

6 Uhr 10 Uhr 15 Uhr 19 Uhr
LY 4N FAW "
w w w
variabel fix variabel
Quellen: www.arbeitsrecht.org, http.//www.zeitzeichen-rip.de
@
Gleitzeitrahmen Kernarbeitszeit Gleitzeitrahmen
7 Uhr 12 Uhr 15 Unhr 4 20 Uhr
Wenn vorgegeben: fix
"\ - ’)
Quelle: http://www.zeitzeichen-rip.de
Schichtarbeit
Mit Schichtarbeit oder Schichtdienst wird ~ Umgangssprachlich spricht man von  Im Industriebereich sind folgende Syste-
diejenige Arbeitsform bezeichnet, die not-  Schichtarbeit, wenn der Arbeitsplatz  me weit verbreitet:

wendig ist, um einen Betrieb langer als
fur die Ubliche Tagesarbeitszeit der Mitar-
beiter oder gar rund um die Uhr in Gang
zu halten. Dazu werden die Arbeitenden
in unterschiedliche ,Schichten® (auch
,Dienste” genannt) eingeteilt, beispiels-
weise im Dreischichtbetrieb in eine Frih-
schicht von 6 bis 14 Uhr, eine Spatschicht
von 14 bis 22 Uhr und eine Nachtschicht
von 22 bis 6 Uhr.

24 Stunden besetzt ist (kontinuierliche
Schichtarbeit). Teilkontinuierlich ist sie,
wenn die Schichtarbeit Montag bis Frei-
tag liegt, vollkontinuierlich, wenn auch
die Wochenenden einbezogen sind. Wird
abwechselnd gearbeitet, aber nicht 24
Stunden pro Tag, so spricht man auch von
versetzter Arbeitszeit.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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« Zweischichtbetrieb, der als Faustregel
zwei nacheinander liegede
8-Stunden-Schichten und damit eine
Kapazitatsnutzung von 16 Stunden pro
Tag ermdglicht.

» Dreischichtbetrieb, der wie oben be-
schrieben einen Rundum-Betrieb in
der Woche ermaglicht.

Quelle: Wikipedia

50



Rahmenbedingen beziiglich des midcom
BDE-Moduls

Arbeitszeitbuchungen und —Transakti-
onen erfolgen weiterhin unverandert, so-
wohl uber die Web-Anwendung als auch
Uber die mobilen Anwendungen.

Sobald ein Mitarbeiter einem Arbeitszeit-
modell zugeordnet wird, wird auch ein
Arbeitszeitkonto fir ihn angelegt. Dieses
Arbeitszeitkonto wird ab dem Zeitpunkt
der Giltigkeit aus den Zeitbuchungen des
Mitarbeiters befullt.

Ist ein Mitarbeiter keinem Arbeitszeitmo-
dell zugeordnet, wird kein Arbeitszeitkon-
to angelegt.

Es ist keine riickwirkende Zuordnung des
Mitarbeiters zu einem Arbeitszeitmodell
mdoglich. Vordatierte Zuordnungen sind
jedoch erlaubt.

Zu jedem Mitarbeiter wird eine Historie
gefuhrt, aus der jederzeit ersichtlich ist,
welchem Arbeitszeitmodell der Mitarbei-
ter zu einem bestimmten Zeitpunkt zuge-
ordnet war. Daraus ergibt sich:

Arbeitszeitmodelle, die mit einem Mitar-
beiter verknipft sind oder waren, dirfen
weder geldscht noch nachtraglich veran-
dert werden. Stattdessen muss eine neue
Version des Arbeitszeitmodells erstellt
werden, wenn sich Anderungen am Ar-
beitszeitmodell ergeben.

Arbeitszeitmodelle koénnen Uber die
Weboberflache mehreren Mitarbeitern
gleichzeitig zugeordnet werden.

Zur Bearbeitung der Werte in den Arbeits-
zeitkonten bedarf es einer speziellen Be-
rechtigung, die Uber das Rollenkonzept
des midcom-Frameworks abgebildet wird.
Séamtliche Anderungen werden Uiber die au-
tomatische Datensatzhistorie protokolliert.

Erlduterung zum Listenaufbau

Zu jedem Arbeitszeitmodelltyp (AZT)
konnen beliebig viele Arbeitszeitmodelle
(AZM) erfasst werden. Wahlen Sie dazu
den gewunschten Arbeitszeitmodelltyp
aus der Selectbox [1] aus und klicken Sie
auf das danebenstehende ,+“ Symbol.

Zu jedem Arbeitszeitmodell (AZM) kann
es mehrere zeitlich aufeinander folgende
Versionen geben, die vom System auto-
matisch durchnummeriert werden (Versi-

o Personal Arbeitszeitmodelle

oY ASM Modul

Arbeitszeitmodelle listen und suchen

Arbeitszeitmodelltyp: |-

Dezeichnung Einfaches Gleizeitmodell (EGZ)
_ Qualifiziertes Gleizeitmodell (QGZ)
Mormalarbeitszeitmodell (NAZ)
GESAMTANZAHL: § i dell (547)

2 Giltig von (version):

Beschreibung

Thomasch Pohliman &

[# Giltig bis (Wersion): =

Arbeitszeitmodelityn Bezeichnuna/ Giltig won Giltig his Beschreibung
Mersion
EGZ Einfache Gleitzeit 01.08.2012 31129009

Innendienst

Version:2.0 01.058.2013 Mo Di Mi Do Fr Sa So
Sollzeit: 0730 £07:30 :07:30 :07:30 :07:30 :03:00:--
Kernzeit 09:00 i09:00 £09:00 {0900 £09:00
Beginn:
Kernzeit 15:00 :15:00 (15:00 :15:00 :£15:00
Ende:
Rahmenzeit; 07:00 $07:00 (07:00 {07:00 $07:00
Beginn: -]
Rahmenzeiti 18:00 £18:00 [18:00 {12:00 {18:00
Ende:
Tagesende: :00:00%:00:00% :00:00% :00:00%: 00:00*% i -
Max. 10:00 :10:00 :10:00 :10:00 :10:00 :03:00:--
Arbeitszeit:
imax. +40:00
{Zeitguthaben}

Yersion:1.0 01.08.2012 30042013 M 0
[sallzeit:
Kernzeit 09:00 {09:00 #09:00 #09:00 {09:00 i--
Beginn:
Kernzeit 15:00 (15:00 [15:00 [15:00 115:00 i--
Ende:
Rahmenzeit: 07:00 :07:00 07:00 :07:00 :07:00 ;-
UL S N N S N - L

QGZ Qualifizierte GZ 01.08.2012 31.12.9988

Innendienst Qualifiziertes Gleitzeitmodell Innandianst

Version:1.0 01.08.2012 i

2 gilltige Kernzeit 10 0

Zuordnungizn) Beginn:
Kernzeit 12:00 :12:00 :12:00 :12:00 12:00 ;-
Ende:
Rahmenzeit! 09:00 {09:00 {09:00 {09:00 09:00 i-
Beginn: g &
Rahmenzeit} 19:00 {{19:00 {{19:00 {19:00 §19:00 -
Ende:
Tagesende: ; 00:00*;00:00% ;00:00* ;00:00*% . 00:00% ;—
Max. 10:00 ;10:00 ;10:00 ;10:00 (10:00 ;- =
Arbeitszeit: (2)
max. 50:00 idurchschn. :40:00

Zeitguthaben

i AZ/Woache

on 1.0 — xx.x). Zu einem AZM kann immer
nur eine Version aktuell glltig sein. Das
wird bei der Erfassung/Bearbeitung an-
hand der Felder ,Giiltig von/bis* gepruft.
Droht ein zeitlicher Konflikt mit einer an-
deren Version desselben AZM, wird ein
entsprechender Warnhinweis ausgege-
ben und die Speicherung ist nicht mog-
lich, bis der Konflikt gelost wurde. Na-
tarlich kénnen mehrere Versionen glltig
sein, die sich zeitlich nicht Uberlappen.

Spalte ,Arbeitszeitmodelltyp”: Hier steht
das jeweilige Kdurzel des zugrundelie-
genden Arbeitszeitmodelltyps

(Einfache Gleitzeit = EGZ, Qualifizierte
Gleitzeit = QGZ, Normalarbeitszeit=NAZ,
Schichtarbeitszeit = SAZ)

Spalten ,Glltig von — bis*: Bei den Versi-
onen steht hier der Giiltigkeitszeitraum der
jeweiligen Version. Beim AZM steht die
Gesamtgultigkeitsdauer (vom Beginn der
ersten bis zum Ende der letzten Version)

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

Spalte ,Bezeichnung/Version*:  Spre-
chender Bezeichner des AZM, bzw. die
jeweilige Versionsnummer.

Spalte ,Beschreibung®: In der Zeile des
AZM steht dort der Beschreibungstext
aus dem Formular. Bei den Versionen
steht dort eine Zusammenfassung der
wichtigsten Zeitwerte der jeweiligen Ver-
sion.

,Mitarbeiter zuordnen* [2]. Uber diesen
Link kann man die aktuelle Mitarbeiterzu-
ordnung zu dem AZM aufrufen, um sie zu
verandern oder anzusehen. Es wird im-
mer automatisch die aktuell giltige Ver-
sion des AZM zugeordnet. Das bedeutet,
dass bei einer Anderung des Arbeitszeit-
modells (= neue Version) keine Neuzu-
ordnung der Mitarbeiter erfolgen muss.
Ab dem eingestellten Gultigkeitsdatum
gelten die neuen Bestimmungen fir alle
dem AZM zugeordneten Mitarbeiter.
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oY ASM Modul

Arbeitszeitmodelle ->
Mitarbeiter zuordnen

Hier werden alle dem AZM aktuell oder in Mitarbeiter zuordnen
Zukunft zugeordneten Mitarbeiter (grin Mame: I
hinterlegt), sowie die dem AZM nicht zu- Abtzilung 1 Team
geordneten Mitarbeiter angezeigt (rot un-
. . . . Foto MName Worname  Personal-Mr zuordnen? aktuelle Zuordnung zukiinftige Zuordnungen
terlegt). Ist ein Mitarbeiter aktuell einem apisiung  Team  Kennung
anderen AZM zugeordnet, wird dieses in 2R @
Pohl2 Thomas  0212-2327 Qualifizierte GZ Innendienst oliTest SAZ (01.12.2012-)

der Spalte mit der Checkbox angezeigt taslSchwindt ©110.2012-30.11.2012)
und der Eintrag ist gelb unterlegt.

“orname: l:l Personal-Mr.

Wird das Hé&kchen fir die Zuordnung Zutal e | T Normalarbeitszeit Innendlenst (28.08.2012)
eines neuen Mitarbeiters gesetzt, wird

das Eingabefeld der jeweiligen Zeile mit
dem aktuellen Tagesdatum vorbelegt.

Pohl3 Thomas  0212-2326
SHMTEST1

Plausibilitidten Das dazugehdrige Datum o EEIEREN &
darf nicht leer sein, wenn das Hakchen
gesetzt ist. Aukerdem darf generell keine > B @
Rickdatierung in Bezug auf das Datum

der Zuordnung erfolgen.

Klicken Sie auf das Diskettensymbol [1],
um die neuen Zuordnungen zu speichern.

Mitarbeiter ->
Arbeitszeitmodelle zuordnen

Alternativ konnen Sie auch Uber das Mit- Mitarbeiter anlegen oder bearbeiten

arbeiterformular ein oder mehrere, zeitlich B

aufeinander folgende Arbeitszeitmodelle n__| indung_| ool \ _ Beabeitungen_|
Zuordnen Rufen Sle dazu das Formular MNach der vollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

deS geWUnSChten Mitarbeiters an Und kll- Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vallstdndig und richtiy ausgefilit werden.
cken Sie auf den Reiter ,AZ-Modell“.

AT Modell @

Hier sehen Sie die aktuellen und kinftigen Modellbezzichnung Jersian [
Zuordnungen von Arbeitszeitmodellen zu Einfache le@meﬂdienst Version:1.0(01.08.2012 - 30.04.2013)  01.01.2013 S@
diesem Mitarbeiter. Zuordnungen, die Version:1.0(1.08.2012 - 21,08.2012)

. i ) ) . ) . Mormalarbeitszeit Innendienst Wersion:2. 0(22.08.2012 - 31.08.2012) 01102012 31.12.2012
noch nicht gliltig sind (in diesem Beispiel Version'3.0(01.09.2012 - 30.09.2012)
,Einfache Gleitzeit Innendienst®, die erst (o2 nnengienst ootz | @

. . . . hinzufiigen

ab dem 01.01.2013 fur diesen Mitarbeiter
gelten soll), kénnen vor dem 01.01.2013 CEL

noch entfernt oder bearbeitet werden [4].
Ist die Zuordnung bereits aktiv, ist dies
nicht mehr maéglich.

Zum Hinzufligen einer neuen Zuordnung
klicken Sie auf den Link ,hinzufiigen*
[5]. In der daraufhin erscheinenden Aus-
wahlbox wahlen Sie das gewlinschte
Arbeitszeitmodell aus und geben einen
Gliltigkeitsbeginn ein. Uberlappt sich
der neue Glltigkeitszeitpunkt mit einer
anderen Zuordnung, wird eine entspre-
chende Fehlermeldung ausgegeben und
die Speicherung ist nicht moglich. Klicken
Sie nach der Eingabe jeder Zuordnung
auf den Button [6], um die Zuordnung zu
prufen und zu speichern.

L Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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Arbeitszeitmodelle ->
Eingabeformular

Far alle Arbeitszeitmodelle wird das glei-
che Formular verwendet. Anzuzeigende
Eingabefelder, Mussfelder und Plausibi-
litaten ergeben sich aus dem jeweiligen
Arbeitszeitmodell, welches lber eine Se-
lectbox vorab auswahlbar ist. Folgende
Arbeitszeitmodelle sind abbildbar:

Einfaches Gleitzeitmodell (EGZ)
Qualifiziertes Gleitzeitmodell (QGZ)
Normalarbeitszeitmodell (NAZ)
Schichtarbeitszeitmodell (SAZ)

Plausibilitdten
Mussfelder:

Alle Formulare:

Bezeichnung, Arbeitzeitmodelltyp,
max. Arbeitszeit in h

Einfaches Gleitzeitmodell (EGZ):
Sollzeit in h, max. Arbeitszeit in h
Qualifiziertes Gleitzeitmodell (QGZ):
durchschn. AZ pro Woche in Stunden
Normalarbeitszeitmodell (NAZ):
Sollzeitin h
Schichtarbeitszeitmodell (SAZ):
Schichtdauer

o Personal Arbeitszeitmodelle

ASM Modul

Inhaltliche Abhdngigkeiten

Alle Eingabefelder fir Uhrzeiten von — bis
(z.B. Rahmenzeit Beginn/Ende) mis-
sen dahingehend geprift werden, dass
der Beginn immer zeitlich vor dem Ende
liegen muss. Weiterhin gelten folgende
Abhangigkeiten zwischen den Eingabe-
feldern:

Kernzeit Beginn >= Rahmenzeit Beginn
Kernzeit Ende <= Rahmenzeit Ende

Rahmenzeit Ende — Rahmenzeit Anfang
>= Sollzeit in h

Fir das Modell ,Normalarbeitszeit® gilt
zusatzlich: ,Ein Normalarbeitsverhaltnis
ist demnach eine dauerhafte Vollzeit-
beschaftigung mit einer gleichmaRigen,
nicht variierenden Verteilung der Arbeits-
zeit tagstiber von Montag bis Freitag.”

Daraus ergeben sich folgende, zusatz-
liche Prufungen fur dieses Modell: Es
sollten nur die Spalten ,Montag" bis ,Frei-
tag” befllt werden.

In jeder Zeile sollte ein einheitlicher Wert
fur alle Wochentage stehen (z.B. Kernzeit
Beginn immer 10:00)

Wird eine dieser Regeln verletzt, erfolgt

ein Warnhinweis und die Speicherung ist
nicht moglich.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

Bearbeiten

Wird eine Version bereits verwendet (ist
also mindestens einem Mitarbeiter zuge-
ordnet) und ist aktuell gultig, ist eine Be-
arbeitung nicht mehr méglich. Um Ande-
rungen vorzunehmen, muss die Version
geklont und mit einem neuen Giltigkeits-
termin versehen werden oder die Zuord-
nung der Mitarbeiter muss Uber das je-
weilige Mitarbeiterformular geldst werden.

Léschen
Eine Version, deren AZM noch keinem
Mitarbeiter zugeordnet ist, kann geldscht
werden.

Eine Version, deren AZM bereits minde-
stens einem Mitarbeiter zugeordnet ist,
kann geldscht werden, sofern die Version
noch nicht gultig ist.

Ist die zu l6schende Version die einzige
im AZM, wird die Mitarbeiterzuordnung zu
dem AZM komplett geldscht.

Eine Version, auf die keine der oberen
Bedingungen zutrifft, darf nicht geldscht
werden.
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ASM Modul

9 S

Alle Modelle (Allgemeiner Teil)

itmodell anlegen oder bearbeiten e . L
Beispiel fur einfaches Gleitzeitmodell

Zeitregelung |Pausenregelunu Bearbeitungen

WMach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Beirn Ausfilllen midssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstindig und richtio ausoefllt werden.

Allgernein Sprechender Bezeichner Arbeitszeitmodelltyp

Bezeichnung™ Einfache Gleitzeit Innendien Arbeitszeitmodelltyp™ Einfaches Gleitzeitrmodel(EGT)

Beschreibung:
Schriftart + Schriftgrife - ‘ B 5 U & | ‘A' E' | 7]

ARBE®W (AN EE|EE | & | Q2 wm
Einfache Gleitzeit Montag bis Freitag

Erlduternder Beschreibungstext

Plad: p 4

Farbe Anzeigefarbe fiir Ubersichten (z.B.

\d » Schichtplédne)

Zeitregelung fiir einfaches Gleitzeitmodell

Arbeitszeitmodell anlegen oder bearbeiten

Allgemein Pausellreuelung‘ Bearbeitungen \

Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder ahspeichern

Beispiel fur einfaches Gleitzeitmodell

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden
Zeitregeluny

Gt vorr™ 01052013 | Guttig bis: [TTdil |6
max. Zeitguthaben in
i

Montag +HT Dienstag +HT Mittwoch T Daonnerstag +HT Freitag T Samstay +HT Sonn-IFeiertag +HT
Sollzeit in h* EEERE [o7a0 (@ EEEE] [oran |3 [o7a0 (@ [ JEs) [ i)
Kernzeit Beginn™  [oa:00 | [ [og00 (@ jogon | EEE [EE I = [ i}
Kemzeit Ende” a0 @ O [0 @ O [moo @0 (s [EF O (s @0 ] ®m O | = O
Rahmenzeit Beginn: [07:00 | [ [o700 (@ EZERE] oo |3 [o700 (@ [ JEs) [ i)
Rahmenzeit Ende:  [1g00 |[@ O [l @ O [ @0 fewn @ O [ew @0 | O | i) O
Tagesende: [350 @ O s 1@ O [ @0 359 | O [mse @O0 ] ®m O | = O
;ﬂ*ax.Arbeitazeiliﬂ oo | O [l @ O [iwo (20 oo @ O (e (200 | m O = [}
Arbeltsze\tgewwchtung‘ ‘ | | ‘ ‘ ‘ ‘ | | ‘ ‘ | ‘
in %

o8
max. Arbeitszeit: Begrenzt die Sollzeit in h: Die Arbeitszeit ohne Pause, die an Rahmengzeit: Ist die Tagesende: Definiert
Anrechnung von Arbeitszeit auf || diesem Tag von einem Mitarbeiter zu leisten ist. Zeit des Tages, die das rechnerische Ende
einen Maximalwert pro Tag. Dient der Berechnung von Ist- und Soll-Zeiten. innerhalb der des Tages. Die 1.

Anwesenheit als Buchung nach dem
max. Zeitguthaben in h: Max. Arbeitszeitgewichtung in %: Hier kann ein Arbeitszeit Tagesende wird als 1.
Zeitguthaben pro Monat in Stunden Faktor hinterlegt werden, mit dem erbrachte angerechnet wird. Buchung des Folgetages
Arbeitszeiten am Wochenende oder an einem Zeitbuchungen gewertet. Uhrzeiten
Kernzeit: Ist die Arbeitszeit, Feiertag verrechnet werden. In diesem auRerhalb der nach 24:00 werden mit
wahrend der der Mitarbeiter am Beispiel werden z.B. 4 Stunden Samstagsarbeit Rahmenzeit werden der normalen Uhrzeit
Arbeitsplatz anwesend sein muss. mit 150% angesetzt, sodass eine Zeitgutschrift nicht angerechnet. angegeben. AuRerdem
von 6 Stunden erfolgt. Standard: 100% wird das Hakchen ,+1T“
gesetzt.
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Zeitregelung fiir qualifiziertes Gleitzeitmodell

Arbeitszeitmodell anlegen oder bearbeiten

Allgemein Pausenregelung | Bearbeitungen

Mach dervollstandigen Bearheitung midssen Sie die Daten wieder ahspeichern.

ASM Modul

9 9

Beispiel fur qualifiziertes Glei

tzeitmodell

Beim Ausflllien missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefilltwerden

Teitregeluny

Giiltig won™ @ Giltig bis l:l\:—‘

durchschn. AZ pro*. [ Woche win Stunden*: ‘4U,UU

max. Zeitguthaben in |15 00
h*:

Montag +1T Dienstag T Mittwoch T Donnerstag +1T Freitag +1T Samstag 1T Sonn-fFeietay T
Kemzeit Beginn [oz00 | [ [sso0 = [ozo0 | [ = I ]
Kemzait Ends [ @ 0O [rw @ O (e ®m O [iree @m0 | m O ] O
Rahmenzeit Beginn: [ EE] [oso0 | [ [0z00 |&@ [ = I B
Rahmenzeit Ende e @ O [z |m O hew |®m O |[ew |m0 | m O = [m]
Tagesende [z @ O [zze0 @ O [z3s0 @ O |;e @ [ B O | & [m]
max. Arbeitszait in [ooo @ O [low Jm O fow J®m O |ooo (@00 | m O ] = O
Arbeitszeitgewichtung| | I | [ | I | [ | [ | I |
in %

Tagesende: Definiert
das rechnerische Ende
des Tages. Die 1.
Buchungnach dem
Tagesende wird als 1.
Buchungdes
Folgetages gewertet.
Uhrzeiten nach 24:00
werden mit der

normalen Uhrzeit

<
max. Arbeitszeit: Begrenzt Durchschn. AZ pro Woche in h: durchschnittliche Arbeitszeit in Rah it: Ist die
die Anrechnung von Stunden pro Woche. Anhand der Abweichungen der erfassten Zeit des Tages, die
Arbeitszeit auf einen Arbeitszeiten von der durchschnittlichen Arbeitszeit werden innerhalb der
Maximalwert pro Tag. Zeitguthaben und —=Schulden auf dem Arbeitszeitkonto aufgebaut. Anwesenheit als
Arbeitszeit
. . angerechnet wird.
max. Zeitguthaben in h: Arbeitszeitgewichtung in %: Hier kann ein Faktor Zeigtbuchungen
Max. Zeitguthaben pro hinterlegt werden, mit dem erbrachte Arbeitszeiten am P -
Woche in Stunden :sz_:henen;e_ ot_jelr an Zmem;e;esr:ag;/err:chn:t werge_r;. s ——
n diesem Beispiel werden z.B. 4 Stunden Samstagsarbei X
Kernzeit: Ist die Arbeitszeit, wahrend mit 150% angesetzt, sodass eine Zeitgutschrift von 6 IS
der der Mitarbeiter am Arbeitsplatz Stunden erfolgt. Standard: 100%
anwesend sein muss. Kann leer sein. angegeben.

Zeitregelung fiir Normalarbeitszeitmodell

Arbeitszeitmodell anlegen oder bearbeiten

Allgemein I Pausenregelung | Bearbeitungen

Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Zeitregelung

Beispiel fiir Normalarbeitszeiten-Modell

AuRerdem wird das

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefllit werden.

Giltig von™ 01.002012 |[H Giltig bis: 30082012 |[F
max. Zeitguthaben in
s

max. Zeitguthaben in h: Max. Zeitguthaben pro Monat
(Kappungsgrenze) in Stunden

Montag +T Dienstag +1T Mittwach +HT Dannerstag +1T Freitay +1T Samstag +HT Sonn-iFeietay +1T
Sollzeit in h* [oaon = [oaon = [os00 | [ [oso0 | [ = [ =
Rahmenzeit Beginn: [08:00 | [ [og:o0 | [os00 | [ECEE [os00 | = [ ] [ =
Rahmenzsit Ende:  [1g:00 | O feon @ O g0 @0 few @ O (e @0 | B O | = O
Machtatseit Beginn: [z0:00  |[F 2000 | [ B [z000 | [ B I B
Machtarbeit Ende:  [og:00 | T e [ [og00 | [ E = ]
Tagesende: [os:o0 | [os:o0 | [os00 | [EEE T [ B 0O | = o
hmfx. Arbeitszeitin (030 @ O g @ O Juex @0 ew |®m O jex (w00 | = O | = O
Arbeitszeitgewichtung [ [ [ |
in %
el |
Max. Arbeitszeit: Begrenzt die Anrechnungvon Nachtarbeit: Definiert Beginn und Rahmenzeit: Ist die Zeit | Tagesende: Definiert
Arbeitszeit auf einen Maximalwert pro Tag. Ende der Nachtarbeitszeit. des Tages, die innerhalb | das rechnerische Ende
Zeitbuchungen zwischen diesen der Anwesenheit als des Tages. Die 1.
Sollzeit: Ist die Arbeitszeit ohne Uhrzeiten werden als Nachtarbeit normale Arbeitszeit Buchung nach dem
Pause, die an diesem Tag von einem gewertet. angerechnet wird. Tagesende wird als 1.
Mitarbeiter zu leisten ist. Dient zur Gebuchte Arbeitszeiten Buchung des Folgetages
Berechnung von Differenzen zwischen Arbeitszeitgewichtungin %: Hier kann ein Faktor vor oder nach der ewertet. Uhrzeiten
Soll-und Ist-Zeit und der Verrechnung hinterlegt werden, mit dem erbrachte Arbeitszeiten Rahmenzeit werden als g . . .
mitDber=undUnterstundens am Wochenende oder an einem Feiertag Uberstunden nach 24:00 werden mit
verrechnet werden. In diesem Beispiel wiirden z.B. angerechnet. der normalen Uhrzeit
4 Stunden Samstagsarbeit mit 150% angesetzt, angegeben. AuRerdem
sodass eine Zeitgutschrift von 6 Stunden erfolgt. wird das Hakchen ,+1T*“
Standard: 100% gesetzt.

Personal Arbeitszeitmodelle
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ASM Modul

9 9

Zeitregelung fiir einfaches Schichtmodell

Arbeitszeitmodell anlegen oder bearbeiten

Allgemein I Pallsenregeluuul Bearbeitungen |

MNach dervallstdndigen Bearheitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtiy ausaefilit werden.

Zeitregeluny

Giig vor [rosaoiz @ Gutgbe [orosannz |
max. Zeitguthaben in (20,00
=

Mantagy +HT Dienstag +HT Mittwoch +HT Donnerstag +T Freitag +HT Samstay +HT Sonn-IFejertay +HT
Rahmenzeit Beginn' [og:00 (=] [oe00 | [os:00 | [oe00 [ [os:00 |3 [oe00 |3 [oe00 [
Rahmenzeit Ende:  [1:00 | [ oo [ O [eoo B O (e [F O [ew @0 o [F O 60 |EH O
max. Arbeitszeitin - [1000  |@ O oo | O [t1oon @m0 oo @ O [1oo0 @O oo | O oo | 0O
Schichtbeginn* [o700 |3 [or00 | [o700 | [oro0 | [o700 |3 EZERE] [oro0 |
Schichtdauerin b [og00  |@ O oo [® O fosoo |E O [z [E O [eoe [E0O pmeo [E O |soo  |E O
Arhe\lsze\lgewwchlumgl ‘ ‘ | | | ‘ | | ‘ ‘WSEI.EIEI ‘ ‘QDD,DD |
in %
o8

Arbeitszeit auf einen Maximalwert pro Schicht. Anwesenheit als normale Arbeitszeit angerechnet

wird. Gebuchte Arbeitszeiten vor oder nach der
Schichtdauer: Ist die Dauer der Rahmenzeit werden als Uberstunden angerechnet.

Schicht, die von einem Mitarbeiter
zu leisten ist. Dient zur Berechnung
von Differenzen zwischen Soll- und
Ist-Zeit und der Verrechnung mit
Uber- und Unterstunden.

Zeitregelung fiir Mehrtagesschichtmodell

Arbeitszeitmodell anlegen oder bearbeiten

Allgemein | Pausenregelung | Bearbeitungen

Mach dervollstdndigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichemn.

Beispiel fur Mehrtages-Schichtmodell

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen ™ gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiillt werden

Zeitregelung

Gukig von*. los0eamz (=) Guitg bis  [s0.082012 | max. Zeitguthaben in h: Max. Zeitguthaben pro Monat
e Zeltguthaben in (Kappungsgrenze) in Stunden

Maontag 1T Dienstag +HT Mithiroch +HT Donnerstan +HT Freitag +HT Samstagy +HT Sonn-iFeieran +HT

Rahmenzeit Beginn: 0600 I = me:00 [ = I = [ = ‘ =
Rahmenzeit Ende:  [og00 I m O [os:00 [ m 0O I =0 [ = O [ = O
hmfx Arbeitszeit in ‘12 00 ‘ = O ‘12 00 | |Iﬂ ] ‘ ®O | ‘Ij O ‘ ‘Ij ]
Schichtbeginn™ o700 [ =) o700 [ = [ ] [ JE| [ =
Schichtdauer in b ‘12 00 ‘ = O ‘12 00 | ||j O ‘ ®mO | ‘Ij O ‘ ‘IZ—‘ O
Arh/a\tszellgewmhtunghnn‘nn [ | [1o000 | [ | [ | [ | ‘ |

in %

=] |

Max. Arbeitszeit: Begrenzt die Anrechnung von Arbeitszeit auf einen Rahmenzeit: Ist die Zeit, die innerhalb der

Maximalwert pro Schicht. Anwesenheit als normale Arbeitszeit angerechnet

wird. Gebuchte Arbeitszeiten vor oder nach der

Schichtdauer: Ist die Dauer der Schicht, die von einem Mitarbeiter zu leisten Rahmenzeit werden als Uberstunden angerechnet.

ist. Dient zur Berechnung von Differenzen zwischen Soll- und Ist-Zeit und der Endezeiten nach 24:00 werden wie folgt angegeben:
Verrechnung mit Uber- und Unterstunden. Endezeit + Hakchen im Feld ,,+1T“

- : Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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Pausenregelung

Dieser Block gilt fiir alle Arbeitszeitmodelle.
In diesem Block kénnen Pausenbldcke defi-
niert werden. Bei der automatischen Pause
erfolgt der Pausenabzug in Abhangigkeit
von der Anwesenheitszeit des Mitarbeiters.
Bei diesem Pausentyp hat der tatséchliche

Arbeitszeitmodell anlegen oder bearbeiten

b

ASM Modul

-

Pausenzeitpunkt keine Bedeutung. Der Ab-
zug wird Uber die Anwesenheitszeit gesteu-
ert. Fur die Definition eines Pausenblocks
werden die Pausendauer und die Zeitsum-
me der Anwesenheitszeit festgelegt. Erfolgt
keine Pausenbuchung durch den Mitarbei-

ter, wird die definierte Mindestpausendau-
er am Ende des Tages abgezogen. Beim
Buchen einer Pause durch den Mitarbeiter
wird die tatsdchliche Pausendauer abgezo-
gen, jedoch mindestens die definierte Min-
destpausendauer.

&

Allgemein

Mach dervallstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichemn,

| Zeitregelung I Bearbeitungen

Fiir alle Arbeitszeitmodelle

Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vallstandiy und richtio ausgefillt werden,

Pausenragelung

g Pausenbezeichnung®
Pause bei mehr als™ O+
Pausendauer in*
Montag Dienstag
Mittwach Donnerstag
Freitag [ Samstag
O Sonr-fFeiertay
autom. Pausenbeginn: l:hj O+t

g Pausenbezeichnung®
Pause bei mehr als™ O+
Pausendauer in* E
Montag Dienstag
Mittwach Donnerstag
Freitag [ samstag
O Sonr-fFeiertay
autom. Pausenbeginn: l:hj O+t

Pausen:

Hier kdnnen automatische Pausenbldcke definiert werden. Der Pausenabzug
erfolgt von der Anwesenheitszeit des Mitarbeiters an den vorgegebenen
Tagen. Erfolgt keine Pausenbuchung des Mitarbeiters, wird die festgelegte
Mindestpause am Ende des Tages erzeugt. Beim Buchen einer Pause durch
den Mitarbeiter wird die tatsachliche Pausendauer abgezogen, jedoch

mindestens die definierte Pausendauer.

@ Personal Arbeitszeitmodelle

Autom. Pausenbeginn:

Wird eine automatische Pause erstellt, wird dieser
Zeitpunkt als Pausenanfang eingesetzt. Das
Pausenende ergibt sich aus der Pausendauer. Ist hier
kein Zeitraum erfasst, wird der Pausenanfang aus
dem Beginn der Kernzeit + ,,Pause bei mehr als”

errechnet. Existiert keine Kernzeit, wird stattdessen
die Rahmenzeit genommen. Diese Funktion ist zur

Zeit noch nicht implementiert.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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* Erlauterung

In diesem Kapitel wird die Anzeige von Ar-
beitszeitkonten, sowie die Erfassung von
Korrekturbuchungen beschrieben. Um
das Arbeitszeitkonto eines bestimmten
Mitarbeiters aufzurufen, klicken Sie in der
Mitarbeiterliste auf den Link ,Arbeitszeit-
konto bearbeiten” [1]

Alternativ kdnnen Sie die Arbeitszeitkon-
ten aller Mitarbeiter Uber die Hauptnavi-
gation (Gruppe ,Personal®, Menupunkt
LArbeitszeitkonten®) aufrufen.

In dieser Ubersicht werden alle Bu-
chungen auf das Arbeitszeitkonto des
Mitarbeiters fir den gewilinschten Zeit-
raum (Selectbox ,Jahr“) auf die Monate
des Jahres summiert angezeigt. Hierbei
werden nur die Monate mit Werten ange-
zeigt, an denen der Mitarbeiter an einem
Arbeitszeitmodell teilnimmt. Erfolgt der
Aufruf aus einem Eintrag der Mitarbeiterli-
ste heraus, ist die Selectbox ,Mitarbeiter”
bereits mit dem jeweiligen Mitarbeiter vor-
belegt. Im unteren Bereich sind die Kor-
rekturbuchungen einzeln aufgefuhrt. Dort
konnen auch Korrekturbuchungen ange-
legt werden. [2]

Erlduterung der einzelnen Spalten

Monat: Der Kalendermonat innerhalb des
anzuzeigenden Jahres

Ubertrag: Ermittelt sich aus der Differenz
zwischen Soll und Ist des jeweiligen Vor-
monats

Soll: Die Summe der Sollzeiten aus dem
Arbeitszeitmodell. Wie sich die Sollzeiten
berechnen, siehe Kapitel Berechnung der
Sollarbeitszeit im Arbeitszeitkonto

Ist: DieAnzahl der real geleisteten Arbeits-
stunden, verrechnet mit den Pausenzeiten

Uberstunden: Anzahl der Uber-/Unterstun-
den (bei SAZ+NAZ), bzw. der nicht zu wer-
tenden Stunden (bei EGZ+QG2Z)

9 S

ASM Modul

Thomasch Pohliman @ [& &

Mitarbeiter listen und suchen

Name “orname I:l Telefon I:l

Ot l:l Kennung l:l Wertriebsschlissel l:l

Mitarbeitertyp:

GESAMTAMNZAHL: 3

alle Pers-hr. Mame Worname Adresse Kontakt Kennung [ Wertriehsschlissel

keine

[~ 0807-928 Musterrmann Heinz. mtestd /| MTEHM 0022 1% 5'-@ s

testing@midcom.de (0} Dokus

Auswertungen zuordnen Umsatzvorgaben Projekte All)eilszeilkomoheml)eilen@

[~ 0809-1723 Mustermann Herrmann Mustergasse 1 03007TEES543 fmTests MTEHM15821 @ g @ e
12345 Berlin wciEnoct de {0} Dokus .
Auswertungen zuordnen  Umsatzvorgaben  Projekte
[~ 0208-1026 Mustermann Max Musterstrae 123 miast3 ) MTEMM1 3936 @ g @ x

12345 Musterhausen testing@midecom.de (1) Doku

Auswertungen zuordnen Umsatzvorgaben Projekte  Arbeitszeitkonto bearbeiten

Thomasch Pohliman @ & &

Arbeitszeitkonto anzeigen

Korrekturbuchung anlegen

Mitarbeiter: | Hans, Zitrone, 05132-2530 - | Jahr

Monat Ubertrag  Sall It Uberstunden  Pausennachbuchungen Differenz  Urlaubstage  Krankheitstage

Januar

Februar

Juni

Juli

August

September

Qktober 176:00  223:.00 -3.00 16:30 2500

Movember 25:00 17600 -151.00

Dezemher -161:00  168:00 -313:00

Surnme (2012) -161:00  520:00 223:00 -300 16:30

Korrekturbuchungen

-520:00

Datur/Bearbeiter filr Manat Karrekturgrund Korrekturwerte  Korrekturtyp
25.09.2012 091 Okioher 2012 STORMO Ist:-8:00 AUTO
Hans, Zitrone, 0512-2590 der Zeitbuchung zu Projekt: Hilzchen

fiir. Hans

Zitrone, 0512-2590 von (02.10.2012 06:00- 02.10.2012 14:00)

vom 25.09.2012
26.09.2012 08:51 Okioher 2012 STORNO Ist:-10:00 AUTO
Hans, Zitrone, 0512-2590 der Zeitbuchung zu Projekt: Hilzchen

filr: Hang

Zitrone, 0512-2590 von (31.10.2012 08:00- 31.10.2012 18:00)

vorm 26.09.2012
26.09.2012 08:51 Oktoher 2012 KORREKTUR Ist:12:00 AUTO
Hans, Zitrone, 0512-2590 der Zeithuchung zu Projekt: Halzchen

filr: Hans

Fitrone, 0512-2530 auf(02.10.2012 06:00- 02.10.2012 18:00)
varm 26.09.2012
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Pausennachbuchungen: ~ Nachgebuchte o | oera zebuchuny | memerkung M Tye | betas | Zeiuchuns | Bemerkung
B b der 0L:00 h 02.10.2012 06:00 - Rahams it n E I
Pausen aufgrund von UnterSChreltUng der Ar::l?:mr | 02.10.2012 18:00 ElT;.ul.?uﬂTl‘:‘Jn:%mn | ot el AR :2::;?;%1;:;««
: hzug dor 02:00 h 1131.10.2012 08:00 - | nath Rak condo | M | | [¥on 10:00
Mindest pausendauer. _9:}]::':-.;«: : Il 131.10.2012 22:00 __E;]’_.ul.:'u\m?r:;‘:llln 5 | M |kurzung 01:00 h 02.10.2012 Ubarschreitung dar
masimalon Arboitszok
| | | _ |ivon 10:00 h
Qi Kiirzung 02:00 h 31102012 Uberschretung der

Differenz: Ist + Urlaub + Krankheit + Uber-
trag — Soll - Pausennachbuchungen.

maximalen Arbetszed
won 10:00 h

Bemerkung
|Zetguthaben von 27:30 h auf 25:00 h gekorzt

Pausennachbuchungen

i [ Datum [ Pause Tuschlon || Ist
Urlaub: Anzahl der Urlaubstage ek T
02.10.2012 (O1) 00:45 h | |[00:00 h
. . sl 2—9%\ B iy st |04.10,2012 (BO) 00:45 h | || 0a0: 00 h
Krankheit: Anzahl der Krankheitstage e —_——t) — los 1005 (%) oniash I [oom00n
108.10.2012 (MO) ||00:00 h
. . ~151.00 16800 =318.00 _09.10.25_12 (on ||00:00 h
Summe (Ubertrag Vormonat): Differenz aus 00! A — P [10.10.2012 ury o001
|11.10.2012 (DQ) |D0:0D h
dem letzten berechneten Monat Bt T
15.10.201% (MO) | |[00:00 h
|16.10.2012 (D) ':|||1:4:,h | || 00:00 h

Summe (Soll): Summe der Soll-Stunden lasONINZ AR s e

des Anzeigezeitraums

Summe (Ist): Summe der Ist-Stunden des
Anzeigezeitraums

Summe (Differenz): Differenz zwischen
Summe (Ist) und Summe (Soll)

Wurden aufgrund der Vorgaben im Arbeits-
zeitmodell Werte im Arbeitszeitkonto ver-
andert (Pausennachbuchungen, Uberstun-
den, Uberschreiten der Kappungsgrenze,
etc.) sind die entsprechenden Werte in den
Spalten unterstrichen [3]. Ein Klick auf den
Wert 6ffnet sich ein Popup, in dem die Ver-
anderungen erldutert werden [4].

- : Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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Berechnung der Sollarbeitszeit im Arbeits-
zeitkonto

Arbeitszeitbuchungen erfolgen weiterhin
wie gehabt. Auch der Hintergrundlauf, der
aus Einzeltransaktionen (Anfang, Ende) Ar-
beitszeitbuchungen erzeugt, lauft unveran-
dert weiter.

Allerdings erfolgt nach Erstellen/Bearbei-
ten/Léschen eines Buchungsdatensatzes
eine Sonderverarbeitung, sofern der Mit-
arbeiter fir den gebuchten Zeitraum an
einem Arbeitszeitmodell teilnimmt. Zu jeder
Arbeitszeitbuchung wird eine Buchung auf
dem Arbeitszeitkonto des Mitarbeiters er-
zeugt. Somit wird die Nachvollziehbarkeit
gewdhrleistet.

Je nach Arbeitszeitmodell wird die Sollar-
beitszeit wie folgt berechnet:

Einfaches Gleitzeitmodell (EGZ)
Berechnung der Sollarbeitszeit (SZ), so-
wie Urlaubs- und Krankheitstage (UK)
pro Monat: Beispiel: Sollzeiten fir Mo-Fr:
07:00, fir Samstag: 05:00. Urlaub (13.-
18.07.), Krankheit (09.07.).

Fir den Monat 07/2012 ergeben sich
dann folgende Summen:

o Personal Arbeitszeitkonten

oY ASM Modul

Arbeitszeitkonto
2012

Mame: Hans Varname: Zitrone

Geboren am: 29.02.1984

PLZOT 43728, Pferdenhaim Strake: Am Glllenplatz 15

Modellzuordnungen

Won: 01.10.2012 bis: 31.12.2012

Einfache Gleitzeit Test SabinelEG7)

Maonat Ubertrag  Sall 15t Uherstunden

Januar

Pausennachbuchungen

Differenz  Urlaubstage

Februar

Juni

Juli

August

Septermber

Cktober 176:00  233:.00 300

18:30 23:00

Novermber 2500  17E:00

-151.00

Dezember -181:00 18800

-318:.00

Summe (2012) -151:00 520000 22300 -300

16:30 -520:00

Korrekturbuchungen

DaturniBearbeiter fir Monat lorrekturgrund
25.08.2012 09:21

Hans, Zitrane, 0512-2590

Oktoher 2012 STORNO

der Zeitbuchung zu Projekt Halzehen

Sonntag: 5 x 00:00
Montag — Freitag: 22 x 07:00
Samstag: 4 x 05:00
Summe (S2)

Urlaub (13.07., Fr.)
Urlaub (14.07., Sa.)
Urlaub (15.07., So.)
Urlaub (16.07., Mo.)
Urlaub (17.07., Di.)
Urlaub (18.07., Mi.)
Krankheit (09.07., Mo)

Summe (UK)

Handbuch ASM-Modul Stand: Mérz 2013
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Karrekturwerte  Korrekdurtvp

Ist:-8:00 AUTO

00:00h +

154:00h +
20:00h
=174:00h

(weil kein AT)

07:00h +
05:00h +
00:00h +
07:00h +
07:00h +
07:00h +
07:00h

= 40:00h

(weil kein AT)

60

Krankheitstage



oY ASM Modul

Qualifiziertes  ~ Gleitzeitmodell — (QGZ): | prpeitstage pro SZ Juni 2012 SZ Juli 2012

Hier wird lediglich eine durchschnittlich zu Woche

leistende Arbeitszeit fir einen bestimmten 5 40/5* 21 = 168,00 Std 40/5* 22 = 176.00 Std
Zeitraum (Tag/Woche/Monat) vereinbart. - - - -
Fur die Berechnung der tatsachlichen 6 40/6 * 25 = 166,67 Std. 40/6* 26 =173,33 Std.
monatlichen Sollarbeitszeit (SZ) muss

zun&chst einmal die durchschnittliche Urlaubs- und Krankheitstage werden wie folgt in Stunden umgerechnet:

tagliche Arbeitszeit ittelt . Hier-

49 Ic? © erel .szel ei..ml ° we"rd: " i Iir Arbeitstage pro | Zu beriicksichtigende AT Anzahl Stunden

zu wird z.B. die vereinbarte wochentliche Woche Juli 2012

Arbeitszeit durch die Zahl der Arbeits-

tage getellt Bei einer 5-Tage-WOChe also 5 4 (0907,1407,16-1807) 8,0 x4 = 36,00 Std.
durch 5, bei einer 6-Tage-Woche durch 6 5(09.07.,14.07.,16.-18.07.) 6,67 * 5 = 33,35 Std.

6. So kommt man beispielsweise bei 40
Stunden und einer 5-Tage-Woche auf
eine durchschnittliche tagliche Arbeits-
zeit von 8,0 Stunden. Bei einer 6-Tage-
Woche kommt man bei 40 Stunden Wo-
chenarbeitszeit auf eine durchschnittliche
tagliche Arbeitszeit von 6,67 Stunden.
Die durchschnittliche tagliche Arbeitszeit
wird nun mit der Zahl der Arbeitstage in
einem Monat multipliziert. Die Arbeitstage
kann man einfach im Kalender abzahlen.
Sonn- und Feiertage werden dabei grund-
satzlich nicht mitgezahlt.

Beispiel: Urlaub (14.-18.07.), Krankheit (09.07.)

Bei der 5-Tage-Woche werden die Tage
von Montag bis Freitag gezahit.

Bei der 6-Tage-Woche werden die Tage
von Montag bis Samstag gezahilt.

Im Ergebnis weichen die Sollarbeitszeiten
- abhangig von der Zahl der Arbeitstage
pro Woche - geringfligig voneinander ab.
Bei einer wochentlichen Arbeitszeit von
40 Stunden ergeben sich die Sollarbeits-
zeiten wie in der Abildung aufgefihrt. [1]

Normalarbeitszeitenmodell (NAZ):
Die Berechnung der monatlichen Sollar-
beitszeit erfolgt analog des ,Einfachen
Gleitzeitmodells (EGZ)".

Schichtarbeitszeitenmodell (SAZ):
Die Berechnung der monatlichen Sollar-
beitszeit erfolgt analog des ,Einfachen
Gleitzeitmodells (EGZ)".
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-
Korrekturbuchungen im Arbeitszeitkonto Korrektur fur das Arbeitszeitkonto anlegen / ansehen

&
Aufgrund von Fehlbedienung oder Syste-
mausfa"en kann es Vorkommen daSS Beim Ausfillen milssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnel sind, vollstandig und richtio ausgeriy Hier werden Korrekturen am
! Arbeitszeitkonto vorgenommen.
Arbeitszeiten falsch, doppelt oder gar Horektur Dieses |F|°rmU|aL ist nur ffﬂrbdie .
i Mitarbeiter: Mustermann, Max (0815-4711) manuelle Korrektur verfligbar. Alle

nicht gebucht errden (z.B. soq. Nullbu- e ortaber 21 . ekt :(rjz:::::z:i:j:gseanultgnmna::‘sj;ern
Chungen)- Aus diesem Grund kénnen Ar- Ubertrag I:| Uberstunden: Liste im Arbeitszeitkonto
beitszeitbuchungen bereits heute manuell . entnommen werden.

.. g . SELLAert: [Tt Fr jede Korrektur wird ein neuer
korrigiert oder nacherfasst werden. Diese Urlaubstage Datensatz mit Zeitstempel angelegt,
Korrekturen werden auch auf dem Ar- Korrekeurgrund it eten orlaunouchungen
beitszeitkonto des Mitarbeiters nachgezo- ksnnen nicht geldscht werden. Ist

. . . bei der Erfassung ein Fehler
gen. Da die Werte des Arbeitszeitkontos unterlaufen, muss eine neue
eine Summe aus einzelnen Arbeitszeitbu- Roett e e fnenifcn

X gebuchten Wert erstellt werden.
chungen darstellen, erfolgt eine Korrektur

Uiber eine sog. Korrekturbuchung.

Dabei werden zwei Arten unterschieden:
Automatische Korrekturbuchungen

Diese erfolgen automatisch durch das
System, wenn eine bereits bestehende
Arbeitszeitbuchung nachtraglich veran-
dert wird. Hierbei wird die korrelierende
Buchung des Arbeitszeitkontos storniert
und eine neue — korrigierte — Buchung auf
dem Arbeitszeitkonto mit einem erklaren-
den Hinweistext erzeugt. Diese Korrektur-
buchungen sind Uber das Arbeitszeitkon-
to des Mitarbeiters einzeln einsehbar, um
die Summenbildung nachvollziehbar zu
halten.

Manuelle Korrekturbuchungen

Auch manuelle Korrekturbuchungen auf
dem Arbeitszeitkonto sind — mit der ent-
sprechenden Berechtigung tber das Rol-
lenkonzept — mdglich. Hier kdénnen alle
Werte Uber ein Formular manuell veran-
dert werden. Da der Korrektur hier keine
eindeutig zu identifizierende Arbeitszeit-
buchung zugrunde liegt, wird hier ledig-
lich eine neue Korrekturbuchung erzeugt.
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* Erlauterung

Wahlen Sie im Bereich Personal -
Schichtplane — listen und lhnen werden in
einer Ubersicht alle Schichtplane und die
fir die Schichten jeweils geplanten Mitar-
beiter angezeigt. Wahlen Sie aus, ob die
Planung eines bestimmten Schichttyps
oder aber alle Schichtplane gezeigt wer-
den sollen. Standardmafig wird der aktu-
elle Tag angezeigt. Sie kdnnen die Ansicht
(Wochen/Monate/Jahr) aber andern. Das
Einstellen einer Schichtplanung funktio-
niert analog dem Einstellen von Mitarbei-
terplanungen.

* Mitarbeiter planen

Zum Erfassen einer neuen Schichtpla-
nung klicken Sie auf Schichtplane — an-
legen im Mend. In der folgenden Maske
kénnen Sie nun die zu planende Schicht
auswahlen [1]* und das Startdatum fest-
legen. Neben dem Ansprechpartner (z.B.
Schichtleiter) und dem Ort (z.B. Fabrik-
halle 1) kénnen Sie auch eine Notiz erfas-
sen. Klicken Sie dann auf ,weiter” [1].

In der folgenden Maske wird lhnen die zu
planende Schicht, der Schichtbeginn, die
Dauer und das Schichtende angezeigt. Ih-
nen wird ebenfalls eine Besetzungsemp-
fehlung angezeigt, wenn in der Schicht-
definition* dazu Daten erfasst wurden.

Nun missen Sie dieser Schicht noch Mit-
arbeiter zuordnen. Geben Sie dazu in den
Eingabefeldern im Feld ,Mitarbeiter 1“
den Nachnamen des ersten zu planenden
Mitarbeiters ein. Nach Eingabe von min-
destens drei Zeichen werden lhnen Vor-
schlage angezeigt. Wahlen Sie einen
davon aus, indem Sie darauf klicken. Sie
kénnen weitere Mitarbeiter hinzufiigen, in-
dem Sie auf das Plus-Symbol neben dem
Eingabefeld klicken. Zum Entfernen eines
Mitarbeiters aus der Schichtplanung lee-
ren Sie bitte das entsprechende Eingabe-
feld. Zum Abspeichern der Schichtplanung
klicken Sie auf das Speichersymbol .

o\Y ASM Modul

-

Thomas Pohimann S

Schichtplan Ansicht
36-Blunden-Schicht (0700, 36:00 h)

Nachtsehicht (22:00, 06:00 by

Spatschicht (16:00, 08:00 hy Mittwoch
14.07.2010 Tagesschicht (0800, 08:00 hy 14.07.?010 niichster Tag >>
&

Mitarbeiter
Projekte # auf/ E zu

= A Fleissig, Felix, 071041
Schichtplane

& £ Kon, Maria, 071042
Schichtplane

=] aj Pohlchen, Thomas, 071040
Schichtplane

00 01 02 03 04 05 06 07 08 0% 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23

= & Pohlmann, Kerstin, 12077
Schichtplans

=& Pohlmann, Sabine, 1208-14
Sehichtplane

Thomas Pohimann =)

Schichtplan anlegen ode

Bearbeitungen

Mach dervollstdndigen Bearbeitung milssen Sie die Daten wieder abspeichem

Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstdndig und richtig ausgefillt werden

Allgemein

Schicht™ |Tagesschicht (08:00, 08:00 h) v
Startdaturm™: 14.07.2010 |[F

Motiz

Thomas Pohimann =

Schichtplan anlegen oder bearbeiten

Bitte wahlen Sie die Mitarbeiter fiir den folgenden Schichtplan

Zeitlicher Rahmen

Schicht: Tagesschicht (08:00, 08:00 h)
Schichtbeginn: 14.07.2010 0&:00
Schichtdauer: a:00

Schichtende 14.07.2010 16:00

hitarbeiterauswahl (Besetzungsempfehlung: 2 bis 4 Mitarbeiter)

Mitarheiter 1 [Ponichen, Thornas, 0710-40 |

Mitarheiter 2 pohimann, |E|
Fohlmann, Kerstin, 1207-7 )
_ Fohltrann, Sahine, 120814
IZ‘ Fohlmann, Thomas, 0310-27
Fohlmann, Thomas, 0310-28
Copyright @ 2000-2009 mi| Pohlmann, Thomas, 0310-29 W
STARTSEITE | KONTAKT |
Fohlmann, Thomas, 0310-30

Bitte beachten Sie: eine Planung von-
Mitarbeitern in sich gegenseitig Uiberlap-
penden Schichten wird ausgeschlossen.

*Zum Anlegen von Schichtdefinitionen
schlagen Sie bitte im Kapitel ,,Verwaltung
— Schichtdefinition“ nach.
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* Erlauterung

Wahlen Sie im Bereich Personal ,Ab-
wesenheit” listen” und Ihnen werden in
einer Ubersicht alle Urlaubs- und Krank-
heitstage  angezeigt. Nebeneinander
dargestellt werden entweder die drei
aktuellen Monate oder das ganze Jahr.
Untereinander werden alle Mitarbeiter
des Mandanten gelistet, die mindestens
einen Urlaubs- oder Krankheitstag fiir das
gewahlte Jahr eingestellt haben. Am Be-
ginn der Zeile sehen Sie die Summe der
Krankheits- und Urlaubstage, die in die-
sem Jahr bereits eingetragen wurden. Bit-
te beachten Sie: Es erfolgt keine Priifung,
ob zwei Eintradge Ubereinanderliegen.
Wenn Sie also im Urlaub krank werden,
|I6schen Sie zunachst den Urlaub und er-
fassen Sie dann erst Ihre Krankheitstage.

Urlaub oder Krankheit eintragen

Um Urlaub oder Krankheit einzutragen
klicken Sie auf einen Kalendertag. Sie er-
halten nun eine Auswahl, ob Sie einen Ur-
laubsantrag stellen wollen oder Krankheit
eintragen mochten.

Krankheit

Waéhlen Sie in dem Auswahlfeld ,Krank-
heit. Geben Sie den Anfang (voreingestellt
ist der Tag, auf den Sie geklickt haben),
ggfs. die Periodizitét und das Ende an. Ge-
ben Sie ggfs. eine Notiz an und ,speichern”
Sie. Sie kdnnen auch im Menu ,Krankheit*
auf ,, Krankheit anlegen* gehen um einen
Eintrag zu erstellen. Dann mussen Sie aus
der Listbox den Mitarbeiter auswéhlen und
zusatzlich das Anfangsdatum eintragen.Sie
I6schen einen Krankheitstag, indem Sie auf
den entsprechenden Eintrag klicken und in
der Fulleiste ,|6schen wahlen. Sie bear-
beiten einen Krankheitstag, indem Sie auf
den entsprechenden Eintrag klicken. Neh-
men Sie lhre Anderungen vor und betétigen
Sie das Diskettensymbol in der FuRleiste.

Urlaubsantréage

Im Bereich der Abwesenheit kénnen Sie
Urlaubsantrage einsehen. Aus der Liste
der Urlaubsantrage heraus, lassen sich
neue Antrdge anlegen. Die Antrage wer-
den wie normale Vorgange behandelt und
erscheinen somit (ab Release im Mai) in al-
len Vorgangslisten und —Centern unter den

ASM Modul

Thomas Pohl &=

Urlaub und Krankheit - Ubersicht

3kt Monate

Urlaub Krankhait
In In Ma DI Wi Do Fr Sa So Mo DI M Do Fr
Mitarbeiter 2012 02 03 04 05 D6 07 OB 09 10 11 12 13 M 15 16 17 18 19 N N X 13 M BN N OB B W N

2012

1234587, 6081,
0000-1702 T 1

Urlaub oder Krankheit eintragen

Januan

Sa So Mo DI Wi Do Fr Sa So Mo DI Wi Da Fr Sa So Ma DI

Mach dervollstdndigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder ahspeichern

Beim Ausfillen midssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden

Urlaub o Krankheit

Anfang™ 24.10.2011 =
Periodizitat taglich s 2
Ende:

24.10.2013 k.

Oktober, 2011 2

Mo Di Mi Do Fr S5a  So

hlitarbeiter™

Kenner, Gerha| 39

Urlaub o. Krankheit: @ Urlauh 41
Motiz 42

[2a] 25 26 27 28 29 30

3 4+ s & 7 S El
10 11 12 13 14 15 18
17 18 19 20 21 2z 23

31

Dakurn auswahlen

B20120229-01  Udaubsanirag

Urlaubstage

genshmigt disses Jahe 16

Urlaubstage boantragt 4 Tage

Jilaubstage” hinzufugen

won 09042012 [ Bis: (09,04, 2012 )
wond 11042012 Bis: [13.04 2012
Wortrelor wihrend des Utlaubs ~4 @

Zufall, Rainer, D207-781 {mtest3)

{Antragstollor)

geltenden Regelungen fir die Sichtbarkeit.
Alternativ kdnnen Sie einen Urlaubsantrag
direkt in der Ubersicht anlegen. Klicken Sie
dazu auf ein Datum und wahlen Sie in der
Auswahlbox Urlaubsantrag.

Sie kénnen nun Ihren Urlaub beantragen.
Neue Zeitraume fiigen Sie Uber die Schalt-
flache hinzufigen zu. Mit dem ,l6schen-
Button® neben einem Zeitraum kénnen Sie
diesen wieder I6schen. Mochten Sie nur
einen Tag beantragen geben Sie diesen
sowohl in das von als auch das bis Feld
ein. Bitte beachten Sie: liegt das Urlaub-
sende vor dem Urlaubsanfang werden die-
se beiden Daten automatisch vertauscht.

Der Urlaub I&sst sich nur noch Uber Antra-
ge (im dokumentenbasiertem Vorgehen) in
das System einstellen. Wird ein Urlaubs-

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

Thomasch

(NRNARLEIN IR Y|

Fohliman
Geachaftafihrung

Zentrala (Team)

=]
=1 Tag(e) @
= 3 Tag(e) @
(Vorgosotat gy

antrag angelegt und der Status auf ,einge-
reicht* gesetzt, bekommt der Vorgesetzte
des Mitarbeiters diesen zur Ansicht. Der
Vorgesetzte kann den Antrag dann geneh-
migen, ablehnen, oder wieder auf ,offen”
setzten, damit der Antragsteller seinen Ur-
laubsantrag nachbearbeiten kann.

Genehmigt der Vorgesetzte den Urlaubs-
antrag, wird entsprechend der Zeitraume
im Antrag Urlaub im System eingetragen,
der nun in der Abwesenheitsliste einseh-
bar ist. Eingetragene Urlaubstage werden
komplett (also auch Wochenend- und Fei-
ertage) fur die Urlaubsstatistik gezahlt.
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Voraussetzung

Voraussetzung fiir die Erfassung von
Reisekosten ist lediglich, dass der betref-
fende Mitarbeiter erfasst ist, eine glltige
Kennung besitzt und eine Reisekosten-
ordnung zugewiesen bekommen hat.

Einrichtung

Unter dem Menupunkt Verwaltung lassen
sich Reisekostenordnungen erfassen und
verwalten. Reisekostenordnungen sind
die Berechnungsgrundlage fiir die vom
Mitarbeiter erfassten Reisekosten. Hier
lassen sich Pauschalen (Maximalwerte —
0 fur unbegrenzt) fir anfallende Kosten
(Ubernachtungen, Verkehrsmittel, etc)
und das Kilometergeld (Betrag pro mit
dem privatem KFZ zurlickgelegten Kilo-
meter) festlegen.

Ist mindestens eine Reisekostenordnung
erfasst, kann man diese dem Mitarbeiter
im Mitarbeiterformular zuordnen.

Erfassung der Belegdaten

Es gibt zwei Wege, Uber die der Mitar-
beiter Reisekosten erfassen kann. In der
Projektliste befindet sich unter jedem Pro-
jekt, dem der Mitarbeiter zugeordnet ist,
der Menliipunkt Reisekosten. Uber diesen
gelangt der Mitarbeiter direkt ins Reise-
kostenformular (es wird die aktuellste, of-
fene Abrechnung gedéffnet oder eine neue
angelegt), wo bereits das entsprechende
Projekt vorselektiert ist. Der zweite Weg
besteht darin, dass sich der Mitarbeiter
die Reisekostenabrechnungen auflisten
lasst und Uber den Bearbeiten-Button
einer offenen Abrechnung in das Erfas-
sungsformular gelangt.

s’ ASM Modul

-

]

Thomas Pohl ® &

teisekosten

(3]
Bezeichnung: Mitarheiter: 2 !_Y_] Status: i |v1I
GESAMTANZAHL: 1 :
Bezeichnung Mame Zeitraum Kosten € Status
Yarname wan bis
Reisekostenabrechnung vom 07.08.2009 Pohl 07.08.2009 0,00  offen p @ @
Thamas  13.04.2010 ’

Thomas Pohl @ =]

' Einzelpost
enmissenalle Feld

Eleirh L die durch einn *geennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiillt werden

Allgemein

Abrechnung™ |Reisekastenabrechnung vom 07.08.2009

Mitarbeiter:  Thomas Pohl Reisekostenordnung:
Pers.-Mr.: 0709-1738

Feitraum: 07 052009 - 13.04.2010

Status: offen f_vl

Motiz:
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Beim Anlegen einer neuen Abrechnung
wird der Abrechnungsname bereits vor-
belegt, er kann jedoch noch geandert
werden.

Unter den Abrechnungs-Eigenschaften
(Bezeichnung, Mitarbeiter, Reise-kosten-
ordnung, Zeitraum, Status, Notiz) befindet
sich die Liste mit den zur Abrechnung ge-
horigen Reisekosten. Bestehende Reise-
kosten kdonnen bearbeitet oder geldscht
werden und es konnen neue angelegt
werden. Beim Anlegen werden direkt un-
ter der Liste die entsperchenden Eingabe-
felder angezeigt.

Abgabe an Controlling

Hat der Mitarbeiter alle Reisekosten zu
einer Abrechnung erfasst, kann er die-
se zur Prifung einreichen, in dem er
im Formular den Status auf eingereicht
setzt. Eingereichte Reisekostenabrech-
nungen kdénnen nur vom zusténdigen
Bearbeiter bearbeitet werden. Den zu-
standigen Bearbeiter fir die Reiseko-
stenabrechnungen legt man im Mitar-
beiterformular fest.

Freigabe der Reisekostenabrechnung

Der Bearbeiter kann die Abrechnung
ggf. bearbeiten oder sie an den Mit-
arbeiter zurlickgeben, indem er den
Status wieder auf offen setzt. Ist die
Abrechnung in Ordnung, kann er den
Status auf genehmigt setzen. Geneh-
migte Abrechnungen kénnen nur noch
angesehen werden.

Bei der Statusanderung auf genehmigt
wird die derzeit aktuelle und giiltige Rei-
sekostenordnung in der Abrechnung fi-
xiert, sodass sich auch bei Anderungen
an der Berechnungsgrundlage der Ge-
samtbetrag der Abrechnung nicht mehr
andert.

@ Personal Reisekosten

o\Y ASM Modul

-

=l

Max Mustermann =

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollsténdig und richtig ausgefilitwerden.

Allgermein

Abrechnung™  |Reisekostenabrechnung vorn 03.05.2011

Mitarheiter: W Mustermann Reisekostenordnung: ' Labor
Fers.-Mr.: 1210-404

Zeitraurn:

Status:

Motiz: | |

Max Mustermann @ &

t, die durch einen * gekennzeichnet sind, vallstandig und richtig ausgefillt werden.

Beim Ausfillen missen alle Fel

Einzelpostan

Anfang Projekt Hosten o, kin Beitahrer Motiz Hosten €
Ende Wategarie
[03.05.2011 1310 |[@  |keine Projekte v | | | o B @
|03.05.2011 1310 |[@ | KFZ+km |
Dl
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Im Personalmeni haben Sie die Moglich-
keit sich eine Ubersicht (iber Mitarbeiter
anzeigen zu lassen. Uber die Selectbox
,Projekt“ haben Sie die Wahl zwischen drei
grundlegenden Anzeigemdglichkeiten:

alle Projekte

» Mitarbeiter, die heute ihre
Arbeitszeit erfasst haben

» Mitarbeiter, die gestern keine
Ende-Transaktion gebucht haben

» Mitarbeiter, die auf Grund von
Urlaub oder Krankheit nicht
zur Verfligung setehen

nicht gebuchte Mitarbeiter

Es werden alle Mitarbeiter gelistet, die
heute keine Transaktion gebucht haben
und seit gestern keine offenen Arbeits-
zeiten haben (Transaktionsanfang ge-
bucht, aber kein Ende).

Projektauswahl

Auflistung aller Mitarbeiter, die dem ge-
wahlten Projekt zugeordnet sind, unab-
hangig von ihrem Status

Mitarbeiter-Karten

Uber die Selectbox LAusgabe“ kdnnen Sie
sich die Mitarbeiteribersicht in Form von
mehreren Mitarbeiter-Karten anzeigen las-
sen, die den Status des jeweiligen Mitarbei-
ters anzeigen. Jede Karte enthalt folgende
Funktionen, sofern diese zum Mitarbeiter
vorhanden sind:

Name des Mitarbeiters
Der Name des Mitarbeiters wird im Kopf-
bereich der Karte angezeigt.

Erste Transaktion von heute

(graues Kéastchen)

Die erste Zeitangabe stellt die erste Zeit-
buchung von heute dar.

oY ASM Modul

Mitarbeiteribersicht

|}
Max Mustermann @ &

Projekt: | alle Projekte - v| Mitarbeiter - alle Mitarheiter - v Ausoabe:

Mustermann, Max, 1210-398

131210 131210
1130 o

09:38 o
Projekt: Einfilhrung Mobile Zeiterfassung

Brachthauser, Heiko, 0709-106 Kenner, Gerhard, 0909-161

Mustermann, Heing, 0807-928
13.03.08 13.03.089 13.03.09 :
@ 07:30 4 07:30 o 18303 = _
e~
nicht gebucht Projekt Golfplatzpflege

Mitarbeiter hat nicht gebucht Mitarbeiter ist/war bei der Arbeit

Kron, Maria, 0107-636

Krankheit
Mitarbeiter ist krank

Anstuhl, Lisa, 0107-736
12.03.09 12.03.09
0811 4 0311 o

Projekt. Golfplatzpflege
Mitarbeiter ist/'war bei An-/Abreise

=

Clon, Krusty, 0107-740 Buktu, Tim, 0307-827

13.03.08
11:00

13.03.08
11:00 o

Utlzauk
Mitarbeiter ist im Urlaub

Aufirag: 1. Loch beschneiden
Mitarbeiter hat/hatte Pause

Anfangstransaktion der aktuellen Tétigkeit
(griines Kastchen)

Die zweite Zeitangabe stellt den Anfangs-
zeitpunkt der aktuellen Tatigkeit dar.
Endetransaktion der aktuellen Téatigkeit
(rotes Késtchen)

Ist die letzte Transaktion des aktuellen Ta-
ges eine Ende-Transaktion, so wird diese
mittels eines roten Kastchens dargestellt.

Bild zur Tétigkeit

Je nach aktueller bzw. letzter Tatigkeit
des Mitarbeiters wird ein entsprechendes
Symbol angezeigt.

Projekt bzw. Auftrag der Transaktion
Erfolgte die letzte Transaktion des Mitar-
beiters zu einem Projekt oder einem Auf-
trag so wird dessen Name angezeigt.
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In der Mitarbeiter-Ubersicht sehen Sie
unter den einzelnen Transaktionen einen
GPS-Button, sofern fir diese Transaktion
Ortungsinformationen vorliegen. Fir wel-
che Transaktion Ortungsinformationen
eingeholt werden sollen, kann unter Ver-
waltung -> Stammdaten Mandant festge-
legt werden.

Mit einem Klick auf den GPS-Button 6ffnet
sich ein kleines Popup mit einer Karte auf
der das Projekt bzw. der Auftrag und die
geortete Transaktion (vom mobilem End-
gerat des entsprechnenden Mitartbeiters)
abgebildet ist.

Der Kartenausschnitt richtet sich auto-
matisch so aus, dass die Transaktion
und das Projekt gut sichtbar sind und der
Ausschnitt ein méglichst kleines Gebiet
darstellt.

Mit der Maus kénnen Sie mit Hilfe der
Steuerelemente auf der Karte den Aus-
schnitt vergroRern, verkleinen und bewe-
gen.

Sie kdnnen ebenfalls zwischen einer Kar-
ten-, Satteliten- oder Hybrid-Darstellung
wahlen.

Wenn Sie auf den GPS-Button klicken
wird die Entfernung zwischen der ange-
gebenen Projekt- bzw. Auftragsadresse
und der georteten Transaktion ermittelt.

Die Entfernung wird in einer Skala (an-
stelle des GPS-Buttons) in geringe, mitt-
lere und hohe Entfernung von Projekt zu
Transaktion (definiert unter Projekt- bzw.
Auftragsadresse) dargestellt.

Wahlen Sie als Ausgabeart ,Positionen”
aus, erhalten Sie eine Ubersichtskarte
aller Mitarbeiter, die zuletzt eine Trans-
aktion abgeschickt haben. Die Anzeige
lasst sich auf das Projekt einschranken.
Mitarbeiter, die keine Transaktion abge-
schickt haben und/oder sich im Urlaub
bzw. in Krankheit befinden, werden nicht
angezeigt. Mit einem Klick auf einen der
in der Karte befindlichen Punkte, erhalten
Sie weitere Informationen zur jeweiligen
Transaktion. Schranken Sie die Ansicht
zusatzlich auf einen bestimmten Mitarbei-
ter ein, werden lhnen alle Transaktionen
mit GPS-Informationen aus den letzten 8
Stunden des Mitarbeiters angezeigt.

@ Personal Mitarbeiteriibersicht

S\ AsM Modul

fitarbeiteribersicht

Projekt:

Buktu, Tim, 0307-827
06.04.09
19:02 o

‘GPS
Projekt Golfplatzpflege
0209-1551

1902 o

\

Projekt: Golfplatzpflede

g

‘opyright @ 2000-2009 midcorn GmbM, Alle Rechte vorbehalten.
TARTSEITE | KONTAKT | AGE | IMPRESSUM | LOGOUT

zu dieser Transaktion sind GPS-Informationen verflighar
die Ortung wurde vom Mitarbeiter deaktiviert

geringe Entfernung zum Projekt

mittlere Entfernung zum Projekt

hohe Entfernung zum Projekt

Transaktionsart: Arbeitsanfang

Transaktionsart: Arbeitsende

Transaktionsart: Fahrtanfang

Transaktionsart: Fahrtende

Transaktionsart: Pauseanfang o.ende

Projekt- oder Auftragsadresse

Sonstige Transaktion

Hyb

=1:tjmm 12
loom. ]
Kampen Pohl, Thomas, 0709-1738

Lelystad ml] Fahrtanfang am 23.08.2010 um 14:20:55 Uhr
Al

Wedemark :
¥ Glﬂsnrn \
Praojekt: Filzen annover lo
GRS 51 492443/ 7 452296 % Reine, Wulfsburg

]
5 Muhlhausen/
L AT hu
Kasgel TLTE9EN - sommerd

<f

K. K
Eisenach El‘f'-lﬂ__s

o
K{inlha §°
Amstsdt | Sas
limenau *
;

Suhl

E
1
by R
Coblirgd fad
Lichtenfels@. L

Frankfurt

b
Charleroi|
= i ;
)‘E  E420 EEIRG C Kam | Main | &
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Personal
4

Unter dem Menupunkt Personal -> Mit-
arbeiter- Qualifikationen sehen Sie eine
komplette Ubersicht von Qualifikationen,
die die Mitarbeiter besitzen kénnen. Un-
ter Angabe eines Titels und optionaler
Beschreibung und Giltigkeitszeitraum
lassen sich hier ebenfalls neue Qualifika-
tionen anlegen oder bearbeiten.

Mitarbeitern, Projekten und Auftragen
kénnen Qualifikationen zugeordnet wer-
den, die bei der Zuordnung von Mitar-
beitern zu Projekten und Auftragen eine
Rolle spielen.

Bei der Zuordnung von Mitarbeitern zu
Auftragen oder Projekten konnen Sie ab-
gleichen, welcher Mitarbeiter fiir welche
Tatigkeiten am besten geeignet ist. Die
bendtigten Qualifikationen fiur den Auf-
trag / das Projekt werden unterhalb der
zuzuordnenden Mitarbeiter angezeigt.
Die Qualifikationen der Mitarbeiter lassen
sich per Mausklick auf einen Mitarbeiter
einblenden.

Auch in der Auftragsdisposition und in der
Mitarbeiterplanung kénnen sie mit Maus-
klicks auf die jeweiligen Bezeichnungen
und Namen die Qualifikationen verglei-
chen.

ASM Modul

-

Thomas Pohlmann @

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet

Clualifikationen

zind, vollstandig und richtig ausgefilt werden.

O consulting Entwicklung

Mitarbeiter zuordnen

Buktu, Tim, 0307-827
Kron, Maria, 0107-636

[IPohl, Stefan, 04081605 OPahl, T

Cualifikationen des ausgewahlten Projekts

Brandschutz giiltig von 01.01.2009 bis 23.12.2009
Belehrungen zum Thrmea Brandschutz

Lizenz zum Tiiten giiltig von 01.04.2009 bis 30.04.2009

Dem Mitarbeiter ist es gestattet folgende Personen auf die sicherste Art
abzuhalten, den Projekterfolg zu gefahrden: - Dr. Mo, Prof. Yes und Octog
Goldenes Ei zu legen und an einem anderen Tag zu sterben - nur nicht m

Lorem Ipsum Laber vertdll giiltig bis 31.12.2009
e i + R ] o

[N S [P R i Al cad dinm e

Clon, Krusty, 0107-740
I Mustermann, Heinz, 0807-9208

Qualifikationen von Mustermann, Heinz, 0807-928

Brandschutz giiltig von 01.01.2009 bis 23.12.2009
Belehrungen zum Thrnea Brandschutz

Lizenz zum Toten giiltig von 01.04.2009 bis 30.04.2009

Damn Mitarbaiter ist ez gastattat folgends Personen auf die
sicherste Art und Weise *zwinker® *zwinker* davon
abzuhalten, den Projekterfolg zu gefihrden: - Dr Mo, Praf,
‘fes und Gctopussy Des weiterem ist es ihm gestattet =in
Goldenes Ei zu legen und an sinem andersn Tag zu sterban -
nur nicht maorgen, dann der Morgen stirbt nis!
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5 Zeiterfassung

* Erlauterung

Unter dem MenUpunkt ,Projekte/Anlagen”
sehen Sie eine Ubersicht aller Projekte
und Anlagen*. Zur Vereinfachung: Im fol-
genden Abschnitt wird nur noch der Begriff
,Projekt” statt ,,Projekt/Anlage” verwendet.

*Die Neuanlage eines Projektes erfolgt
Uber die Partnerliste (Link ,Projekte”), si-
ehe Kapitel ,Partnerverwaltung -> Partner
listen®. Klicken Sie auf [1] um das Projekt
zu bearbeiten.

Formular zur Bearbeitung des Projektes
Erlduterung der Eingabefelder:

Projekt-Daten: Die Angaben zu Projekt-
nummer und Datum werden automatisch
erstellt. Definieren Sie selber den Pro-
jektnamen. Sie kénnen auch einen Be-
merkungstext angeben. Wahlen Sie als
GV-Art ,Projekt’ aus. Die beiden anderen
GV-Arten ,Rechnung“ und ,Lieferschein®
dienen dazu, aus einem bestehenden
Projekt zusatzlich eine Projektrechnung
oder einen Lieferschein zu erzeugen.

Unter ,Reststunden” kann die Gesamt-
stundenzahl, die fiir das Projekt zur Verfu-
gung steht, hinterlegt werden. Diese wird
bei Zeitbuchungen auf das Projekt ange-
passt und bei der Zeiterfassung im Web-
Interface zu lhrer Information angezeigt.

Unter ,Status” kdnnen Sie einen Projekt-
status angeben.

Unter ,archiviert” kdnnen Sie ein Projekt,
das nicht mehr verwendet wird, aus der
aktuellen Verwendung herausnehmen.
Es sind dann z.B. keine Zeiterfassungen
auf dieses Projekt mehr méglich. Uber die
Liste ,Projekte/Anlagen® sind diese Pro-
jekte jedoch weiterhin erreichbar.

Rundung: Hier kann angegeben werden,
auf wie viele Minuten die Buchungen
gerundet werden und ob diese auf oder
ab gerundet werden. Beim Aufrunden
werden Zeitbuchungen bei der automa-
tischen Rechnungserstellung Uber das
ASM-Modul auf die nachst héhere Minu-
teneinheit aufgerundet. Beim Abrunden
werden Zeitbuchungen auf die nachst
kleinere Minuteneinheit abgerundet.

S

ASM Modul

-

Thomasch Pohliman @ &

Projekte/Anlagen listen und suchen

Frojekt-Mr.: I:l Bel.-Mr.: l:l Frojekt-Daturn: I:l =
Artikel I:l Partner: l:l Projekt/Anlage: I:l
Lz [ ] s

kel n
nur archivierte

GESAMTANZAHL: 69 heides
Projektnr Frojektianiageiauirag Partner Anmerkung
F280812-15 123 Oli Latz (53343 Wachtbero)

123 6) @‘

(0) Objekte (1) Auftriage Alle Dokumente Alle Checklisten Alle Vorginge Mitarbeiter-Zuordmmg TA-Zuordnung
zum Warenkorb Buchung Transaktion Nachricht

PO30212-4 asfafea 1. Golfelub Leipzig V. &S @ -
{0) Objekte {1} Auftrage Alle Dokumente Alle Checklisten Alle Vorginge Mitarbeiter-Zuordmmg TA-Zuordnung
zum Warenkoerh Buchung Transaktion Nachricht

PO10B11-1 Dispo-Projekt Frank Kariuz (51146 Teststadt) J@ =

Thomasch Pohliman @ & & E B

Projekt/Anlage bearbeiten

e

Oualifik ati

|I|if0 ur Rechmlngl Reaktionszeiten | zeitl, Beschrink, Projektadresse | Ansprechpartner |

| Bearbei I Aktivi |

Beirn Ausfllien missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandiy und richtig ausgeflitwerden.

Rundung

| e

Projekt-Daten

laufende M POT0611-1

Datum™ 01.06.2011

Projekt/Anlage* Kunde Frank Kariuz (51146 Teststadt)
Bemerkungy:

schriftart v Schriftarife v | B 1 U |A~ 2- | @

TN R | % |G wm

Plad: p 4
GvAr

Reststunden: B

Status

[ archiviert

Thomas Ponl @ [ &
P zeitl, Beschrink. || Projektadresse [ Ansprechparine

Beim Ausflillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtia ausaefillt werden.

Rundung

Rundung: U!:ﬁj Rundungsart: au v

0
I
10
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Info zur Rechnung:

Geben Sie hier den aktuellen Rech-
nungstermin und die Periodizitdt sowie
ggfs. einen Sondertext an.

Diese Daten werden bei der automa-
tischen Rechnungserstellung verwendet.
So kénnen z.B. regelmafige Rechnungen
an den Kunden uber die geleistete Ar-
beitszeit im Projekt erstellt werden.

Reaktionszeiten:

Geben Sie hier Werte ein, wenn z.B. auf-
grund eines Service-Level-Agreements be-
stimmte Zeiten bei der Auftragsbearbeitung
einzuhalten sind. Ein Uberschreiten der
Zeiten wird dann in der Auftragsdisposition
bei dem jeweiligen Mitarbeiter angezeigt.(sie-
he Kapitel ,,Service -> Auftragsdisposition*)

Zeitliche Beschrénkung:

Geben Sie hier Werte ein, wenn es zeitliche
Beschrankungen bei den Arbeitszeiten zu
diesem Projekt gibt. Sind hier Zeiten erfasst,
werden Zeitbuchungen, deren Arbeitsan-
fang vor dem frihesten Anfangszeitpunkt,
bzw. nach dem spatesten Endzeitpunkt lie-
gen, bei der automatischen Zeitbuchungs-
erstellung aus dem Projekt entsprechend
korrigiert. Bei der manuellen Erfassung
werden diese Zeiten zur Zeit noch nicht be-
rlicksichtigt.

Beispiel: Frihester Anfangszeitpunkt 08:00
Uhr, erfasst wird 06:50 Uhr. In der Buchung
wird dann der Anfangszeitpunkt auf 08:00
Uhr angepasst. Spatester Endzeitpunkt
17:00, erfasst wird 17:15. In der Buchung
wird der Endzeitpunkt auf 17:00 angepasst.

Bitte beachten Sie fiir die Konfiguration der
Projekte: Beim Erstellen maschineller Bu-
chungen wird erst gerundet, dann die zeit-
lichen Beschrankungen berticksichtigt!

Mitarbeiterplanung berticksichtigen:

Wenn Sie dieses Feld anhaken, steht
dieses Projekt den zugeordneten Mitarbei-
tern nur dann in ihrer personlichen Zeiter-
fassung oder auf dem mobilen Endgerat
zur Verfigung, wenn sie fir das Projekt
aktuell eingeplant sind (siehe auch Kapitel
,Personal — Mitarbeiterplanung*).

6 Zeiterfassung Projekte / Anlagen

Projektian L
AT o CETT (ST (YT (e ey
 cuarierer ) i e

Beirn Ausfiillen miissen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und ricktio ausgefilitwearden

age hearheiten

Info zur Rechnung

Aktueller Rechnungstermin

Periodizitat
Sondertext:
| - Schritart - [v[-Schitgite-[~] | B I U s | E=E == |A-2-
LB RG|EE|FE(@mO| | 2|2 || @

Diz oben aufgefihrte Leistung wurde im Leistungszeitraum Aprl 2006 erbracht,

Projektinlage hearbeiten T — )

Projekt Duten [P anaprachpariner lino zur Rechnung |"Reaktionszeiten [ zeit. Beschrink. Ansprechpartner
QuatiiaionenF warntinweis J earbeitungen |

Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefilit werden

Reaktionszeiten

Reaktionszeit in Dezimalstd. (z.B. 01:30=115) =1,5
Feedbackzeit in Dezimalstd. (z.B. 01:30=15): -2,0
Behebungszeit in Dezimalstd. (z.B. 01:30=15) Qb

ekl \earbeiten Thomas Ponl @ [& &

 umiistonen | warmmen Y earoeturgen |

Beim Ausflllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richti ausgefilitwerden

zeitl. Beschrank

frithester Anfangszeitpunkt: (1545 = spatester Endzeitpunkt 1645 | =

maximale Stundenanzahl pro Tag: k i [ mitarbeiterplanung bericksichtigen

Thomas Pohl @ & &

e bearbeiten

 cosicnner  Variomeon  Sesoetngen |

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch sinen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefllit werden.

Frojektadresse

Objekt:

Stralle | | Hausnr
PLZ: [ | ont

Anprechpartner var Ort:

geringe Entfernung

mittlere Entfernung km

Thomas Pohi ® & &

nfo zur Rechnung zeitl. Beschriink. [ Projektadresse
Qualifikationen Bearbeitungen

Beirn Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstdndig und richitiy ausgefilitwerden

‘Ansprechpartner

Ansprechpartner

Ansprechpartner 1 Funlktion 1 | | m
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Projektadresse:

Geben Sie hier eine von der Hauptadres-
se des Partners abweichende Adresse
ein, z.B. die Adresse der Baustelle, der
Anlage oder des Projektortes.

Ansprechpartner:

Geben Sie hier beliebig viele Ansprech-
partner mit lhrer Funktion im Projekt ein
(z.B. Wartungsfirma, weitere Projektmit-
arbeiter).

Die Eingabefelder sind mit einer automa-
tischen Vervollstandigungsfunktion aus-
gestattet. Nach Eingabe von mindestens
drei Zeichen des Namens [1] oder der
Funktion [2] schlagt Ihnen das System
mogliche Werte aus Ihrem Datenbestand
vor. Ubernehmen Sie einen Vorschlag, in-
dem Sie darauf klicken, oder geben Sie
einen neuen Wert ein. Uber den Plus-But-
ton [3] kénnen Sie weitere Eingabefelder
hinzufigen.

Warnhinweis:
Geben Sie hier einen Text ein, wird die-

ser beim Offnen des Formulars angezeigt

[4].

6 Zeiterfassung Projekte / Anlagen

o\Y ASM Modul

-

Fraje an Thomas Pohl ¢

Beirn Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandiy und richtic ausgefiiltwerden

Ansprechpartner

Ansprechpartner 1 |Pohl Kerstinchen (53129 Bann) | Funktion 1 |Chef

Ansprechpartner 2 |anoelsporerein Heimersheim,f Funktion 2: ‘technische Verantwartung
Ansprechpartner 3 ‘.F‘Dhl-. | Funktion 3: [Ec]

Eohl (12345 Berlin)
EohlKerstinchen (53128 Bonn}
EBaohlRitax: (77777 Eohlhausen)
Eohl,Thomas (53113 Bonn)
ohl,Thamas (53128 Bonn}
0

il
Pohl EDY,Thomas Pohl (53129
Bonny

=

Copyright @ 2000-200% mid
STARTSEITE | KONTAKT | A

=]

e hearbeiten Thomas Pohl rl" t__“: ';'
T T () (T (T AT
LI g gy

Beirn Ausiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtin ausgefilit werden.

Ansprechpartner

Anzprechpartner 1: [Pahl Kerstinchen (53128 Bonn) | Funktion1:  [cher |
Ansprechpartner 2 | anaels portrerain Heimearsheair, | Funktion 2®:techmsche Verantwortung | @
Ansprechpartner 3: :.Pnh| Funktion 3: fHaugmgistgd" '. 2]

=1

. -
Sabine Briickner @ &

Proje e hearheiten

Projont Daten e or Roctmung [P Roaktionszoton [ eett Bovetrantc. [ Prohtatroscs [ Amaptachporter
Quaiationen EEETEETTET

Beirn Ausflillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden

Projekt-Daten

laufende Mr* F241110-4
Projekttfnlage™ Kunde Bayem &G Herr |mosbie Mods s
Bernerkuni:

schriftart |- Schriftgrefe - | B 7 = |A-2-

X G @ w G | & 25 | = | | & |2 | | @

Softwareinstallstion, Schulung, Suppaort

Pfad: p A
o
Reststunden: I:l
Stat
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Weitere Funktionen zum Projekt:

Unterhalb des jeweiligen Projekteintrags
in der Projektliste finden Sie weitere Links,
mit denen Sie weitere Zuordnungen tref-
fen kdnnen, die im folgenden beschrieben
werden.

Objekte:

Wahlen Sie im Bereich Service ,Projekte /
Anlagen® und Ihnen werden in einer Uber-
sicht die Anzahl der Objekte zum Projekt /
Anlage angezeigt.

Klicken Sie in der Projekt / Anlagen Liste
auf das Objekt und Sie gelangen in eine
Eingabemaske, in der Sie ein Objekt an-
legen koénnen oder einen Objektimport
vornehmen kénnen..

Uber diese Eingabemaske kénnen Sie
fur die entsprechenden Objekte Auftrage
generieren. Haken Sie dazu die Objekte
an und klicken Sie auf Auftrage erstellen.
Diese werden lhnen nun zur Planung in
der Auftragsdisposition angezeigt.

Objekte anlegen:

Klicken Sie in der Projektliste auf den
Unterpunkt Objekte. Objekte anlegen
kénnen Sie mit Sie gelangen nun in das
MenU, Objekt anlegen oder bearbeiten.
Hier haben Sie die Moglichkeit Informati-
onen zum Objekt zu hinterlegen. Wahlen
Sie unter Objekt die passende Objektdefi-
nition aus. Klicken Sie zum Abschluss auf
um zu speichern. Hinweis: Die Checkliste
ist damit automatisch dem Objekt zuge-
ordnet.

Objekte importieren:

Klicken Sie im Menl Objekte listen und
suchen unter Objekte importieren auf
und wahlen Sie unter Durchsuchen eine
TXT,CSV,CSS,HTM,HTML,RTF Datei
mit den Objekten aus. Jetzt verkniipfen
Sie die entsprechenden Spalten lhrer
Datei mit den Feldern im System. An-
schlieBend klicken Sie auf weiter. [1] Nun
werden lhnen alle Pflichtfelder, die noch
nicht verknupft sind angeboten. Die hier
eingegebenen Daten werden fir alle Da-
tensatze verwendet. Mit einem Klick auf
Speichern sind alle Objekte in der Daten-
bank. Hinweis: Alle nun importierten Ob-
jekte konnen nur handisch geldscht oder
verandert werden.

6 Zeiterfassung Projekte / Anlagen

ASM Modul

9 9

-

Ohjekt listen und suchen Max Mustermann
Wartungsvertrag Bayern AG

Bayern AG Hans-Joachim Markwar dt

Ohjekt anlegen @
Objekte impartieren ©

GESAMTANZAHL: 7 *

Ausveahl Bezeichnung Raumgruppe  Etage Raum  Fliche Barcode  zug. Checkliste Auftrage
alle | keine erstellen
il IF 900 DOGA 313 OttoWiht GmbH DOGA 313 4F 7 @
ivl Piranhamat 701 - 1002 DOGA 313 Otto Wdhr GmbH DOGA 13 W 7 @

Max Mustermann @ &

Objekt anlegen oder bearbeiten

} ausgemit werden

A
- keln Ohjekt -

Fundament
Lastkran
Typ 100, 200, 300, 301
Za

Max Mustermann

Objekt Bearbeitungen

Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefilltwerden
Objekt

Objekt Barcode l:l
Froe I e —

nnzeichnet sind, volistandig und richtig

Feld (Datenbank)

OK
= Etage Etage g
= Raum -
= -
Bezeichnung ~
= Objekt ~
= Flache -
= -
= = ~
= -
=1 v

akte importieren

Beirm Ausfillen midssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgeflllt werden

ACHTUNG: Diese Inhalte werden fiir alle Datensatze iibernommen.

Allgemein

Barcode I:l
Intervall (vaollreinigung): I:l

m# pro Stunde (Wollreinigung): I:l
Intervall (Teilreinigung) l:l

m® pro Stunde (Teilrzinigung): I:l
Importtext™: I:l

Ohjekte imporieren

=
Max Mustermann =

Wenn Sie nun die Datei Qualitdtsmessung__Objeki__KFHs__11.10-1.c5v in die Datenbank importieren machten,
klicken Sie hitte auf'speichern’,

Bitte beachten Sie, dass kein Dubletten-Abgleich mit hestehenden Datensatzen voraenommen wird
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Auftrége:

Auftrage untergliedern Projekte und wer-
denangelegt, indem Sie in der Projektliste
auf ,Auftrage” und dann ,anlegen*klicken.
Die einzelnen Felder sind im Kapitel ,Ser-
vice — Auftrage” beschrieben.

Mitarbeiter-Zuordnung:

Klicken Sie in der Projektliste im entspre-
chenden Projekt auf den Button ,Mitar-
beiter-Zuordnung® und Sie erhalten eine
Liste aller Mitarbeiter. Die angezeigte
Liste lasst sich Uber die Sucheingaben
reduzieren.

Zu jedem angezeigten Mitarbeiter kon-
nen Sie eine Rolle im Projekt (Mitarbei-
ter / Projektleiter) vergeben, oder bereits
zugeordnete Rollen entfernen. Mit dem
Speichern-Symbol wird der aktuelle Zu-
stand fir die angezeigten Mitarbeiter
Ubernommen. Sie kénnen durch eine
veranderte Suche die Zuordnung ande-
rer Mitarbeiter bearbeiten, oder tUber das
SchlieRen-Symbol (bzw. ESC-Taste) die
Zuordnung beenden.

Wahlen Sie die Rollen aus (,Projektleiter*
oder ,Mitarbeiter”), aktivieren Sie ,Zuord-
nung“ und klicken Sie auf ,speichern®.Die
Rolle ,Projektleiter* muss dann aktiviert
werden, wenn eine Massenerfassung
von Mitarbeitern per Handy / PDA durch
den betreffenden Mitarbeiter durchgefiihrt
werden sollen. Bitte beachten Sie, dass in
diesem Fall in ,Mitarbeiter verwalten” das
Feld ,Kennung“ ausgefillt werden muss,
siehe Kapitel ,Personal -> Mitarbeiter".
Sollen auch fiir den Projektleiter Transak-
tionen erfasst werden, dann muss auch
die Rolle ,Mitarbeiter hinzugefligt wer-
den.

Mitarbeiter, die die Terminalanwendung
nutzen oder aber deren Zeiterfassung
ausschlieBlich durch Projektleiter / Vor-
arbeiter erfolgt, missen lediglich Uber
,Mitarbeiter verwalten“ angelegt und dem
Projekt zugeordnet werden.

6 Zeiterfassung Projekte / Anlagen

9 S

ASM Modul

Max Mustermann @ &
Projekt: Filzen

Kunde: Messmer Frau Schreinemaker

Projektautirage listen und suchen

Auttrage Q
Auftrag-Mr |:| Auttragsnanme: |:| Auttrag-Daturm l:| =
Dee
1 Z
GESAMTAMZAHL: 37
Autragne Auftragname Auttragstermin Exklusiy  Status Statusanderung  Anmerkung
0100808-1  Maschine 12 10.06.2008 abgeschlossen  Pohl, Thomas,
SHHAE 11100.5;3:.’2008 Mo T Y
146:44

Checklisten zuordnen - hearbeiten Buchung Transaktion

miller, Peter, 0408-19 B Henschmann, Fabian, 0308-16 B Pohl, Thomas, 1107-7 B Brickner, Sahine, 0607-1 B deier, Hans,
0408-20 @

0270508-1 Anlage 25 27.05.2008 abgeschlossen  Pohl, Thomas,

reparieren 1107-7 - g 2
100% Kaution ist beim Pfartner 7 @
122?-3025-2003 zu hinterlegen!

Checklisten zuordnen - bearbeiten Buchung Transaktion

Sabine Briickner =]
Einfiihrung Mobile Zeiterfassung

Bayern AG Hans-Joachim Markwardt

Hier kiinnen Sie die Mitarbeiter zum Projekt verwalten

Cptionen:

Mitarbeiter aus dem Projekt entfarnen: entsprechende Mitarbeiter auswiahlen und weiter klicken.
Mitarbeiter dern Projekt hinzufigen: Uber weiter gelanoen Sie in ein neues Fenster.

Folgende Mitarbeiter sind derm gewahlten Projekt bereits zugeordnet:

Zu setzende Rollen: DProiek‘tIeiter O Mitarbeiter

Fuordnung Mitarbeiter (Mame, Yarname, Personalnummer) zugeordn. Rollen
[ bearbeiten Kenner, Gerhard, 0903-161 Mitarbeiter
[ hearbeiten Langner, Regina, 1210-399 Mitarbeiter

Witarbeiter zuordnen =
Einfuhrung Mobile Zeterfassung
Bayern AG Hans-Joachim Markwar dt

Selektiette Rollen werden beirm Hinzuflgen der Mitarbeiter gesetet, Wenn Sie keine Rolle wahlen, werden keine Mitarbeiter
hinzugeflgt

Zu setzende Rollen; [ Frojektleiter Mitarbeiter

Zuordnung Mitarbeiter (Name, ¥ormame, Personalnummer)

B e Schmidt, Patrick, 1210-1 (SiBrueckner-2)

P Gmpea Hoenar suy -1 2} =
' Bimosons Fibrung spHomes

Mage o112 0 0
Febnung 1pMarge
L BE11-3 [
- aplisa L "
Bart 08114 B 0
Nagtwzhs et )
Mappie 08115
sty ez L 2
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TA-Zuordnung:

Hier ordnen Sie dem Projekt projektbe-
zogene Transaktionsarten zu (siehe auch
Kapitel ,Service -> Transaktionsarten®,
die fUr Arbeitszeitbuchungen auf das Pro-
jekt bendtigt werden.

Bei Integration der Arbeitszeitbuchungen
in das ASM-Modul kénnen aus Arbeits-
zeitbuchungen automatisch Rechnungs-
positionen mit korrekter Berechnung der
Stundensatze erzeugt werden. Dazu
mussen dem Projekt jedoch entspre-
chende Artikel (siehe auch Abschnitt ,zum
Warenkorb® in diesem Kapitel und Kapitel
~Warenwirtschaft-> Artikel“) zugeordnet
werden, die anschlieend mit den dazu-
gehodrigen Transaktionsarten verknUpft
werden.

In der ersten Maske [1] sehen Sie die
dem Projekt aktuell zugeordneten Artikel.
Markieren Sie den Artikel (wenn mehrere
vorhanden), dessen Transaktionsarten-
zuordnung Sie bearbeiten wollen und kli-
cken Sie auf ,bearbeiten®. Sie gelangen in
eine weitere Maske [2].

Hier sehen Sie die dem Artikel zugeord-
neten Transaktionsarten. Alle Transakti-
onsarten mit Verwendung ,Alle Projekte”
sind hier der Vollstandigkeit halber mit
aufgefuhrt, kdbnnen aber nicht aus der Zu-
ordnung entfernt werden. Wenn Sie eine
projektbezogene Transaktionsart aus dem
Projekt entfernen mochten, setzen Sie ein
Hakchen vor dem entsprechenden Ein-
trag und klicken Sie auf ,I6schen”.

Wenn Sie weitere Transaktionsarten hin-
zufiigen mochten, klicken Sie auf ,wei-

ter.

Markieren Sie die Transaktionsarten, die
Sie hinzufigen moéchten und klicken Sie
auf ,bearbeiten” [3].

Wenn die Zuordnung erfolgreich war, er-
halten Sie eine entsprechende Meldung.

9 Zeiterfassung Projekte / Anlagen

9 S

ASM Modul

Thomas Pohimann ® & &

Izen
@ Universitit Bonn

AMZAHL DER GEFUNDENEN EINTRAGE: 1

Ok Anz ALY Artikel

1 STUNDEN STUNDEMNSATZ

@

Projekthezonene Transaktionsan aus dem Projekt entfernen
Hakehen vor der entsprechenden Transaktionsart sefzen und lischen Klicken
Transaktionsarten mit Verwendung "Alle Projekte” kinnen nicht aus dem Projekt entfernt werden

F_'rnjekihezugene Transaktionsart dem Projekt hinzufiigen
Uberweiter gelangen Sie in ein neues Fenster.

Falgende Transaktionsarten sind derm gewahitsn Projekt bereits zugeordnst:

® Menuepunkt  Tra.Code Kurztext Beschreibung TransaktAt  Verwendung  nurPL

Lampen installieren Arbeitsanfang  projektbezogen

vi Reinigung
Arheitsgerate

Arbeitsanfang  projekthezogen

Anfahrtanfang Fahrtanfang Alle Projekte

Anfahrtande Fahrtende Alle Projekte

Arbeitsantang Atbeitzantang  Der Arbeitsanfang zu einer Tétigkeitim  Atbeitsanfang  Alle Projekte

Projekt

Arbeitsende Arbeitsende Das Arbeitsende zu einer Tatigkeit im Arbeitsende Alle Projekte
Projekt

GPS GPS Transaktionsart flir automatische Fahrtanfang  Alle Projekte
GPE-Ortung

Pausenanfang Pausenanfang Der Pausenanfang zu einer Tatigkeit Pausenanfang  Alle Projekte

im Projekt

Pausenende Pausenende Das Pausenende zu einer Tatigkeitim  Pausenende

Projekt

Alle Projekte

L)

Max Mustermann @ &
Einfiihrung Mobile Zeiterfassung

Bayern AG Hans-Joachim Markwar dt

saktionsarten listen und suchen

Hier kinnen Sie die Transaktionsarten zurm Projekt verwalten
Optionen:

Projekthezogene Transaktionsant dem Projekt zuordnen:
Hakchen vor der entsprechenden Transaktionsart setzen und bearbeiten klicken

B Menuepunkt Tra.Code Kurztext Beschreibhung TransaktArt Yerwendung nur PL

Lampen installieren Arbeitsanfang projektbezogen

Reinigung Arbeitsgerate Arbeitsanfang projektbezogen

Il Wartungsarbeiten Arheitsanfang projektbezogen

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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Zum Warenkorb:

Zur korrekten Verbuchung von Arbeits-
zeiten auf das Projekt und die anschlie-
Rende Rechnungserstellung muss dem
Projekt mindestens ein Artikel zugeordnet
sein, in dem der zu fakturierende Stun-
densatz hinterlegt ist. Bei der Neuanlage
eines Projekts ist der Artikel ,STUNDEN®
standardmaRig bereits zugeordnet. Ge-
ben Sie unter VK-Preis den gewlinschten
Netto-Stundensatz in EUR ein und klicken
Sie auf ,weiter*, um die Anderung zu spei-
chern. Ein Klick auf ,bearbeiten” berech-
net die Gesamtsummen (z.B. nach einer
Anderung des VK-Preises) neu.

Klicken Sie auf ,zurlck®, um ggfs. wei-
tere Artikel zuzuordnen. Tragen Sie unter
,Anz.“ die gewlnschte Anzahl (>0) ein.
Mit Klick auf ,einkaufen” werden sie dann
dem Projekt zugeordnet. Uber den Button
~Warenkorb“ gelangen Sie zum Waren-
korb des Projektes zurlick, ohne etwas zu
verandern.

Wenn Sie einen weiteren Artikel zuge-
ordnet haben (hier: Servicetechniker
Honorarstunde), missen Sie noch ab-
schlieRend auf ,weiter” klicken, um die
Zuordnung im Projekt zu verankern. Ein
Klick auf ,bearbeiten berechnet lediglich
die Gesamtsummen (z.B. nach einer An-
derung des VK-Preises) neu.

Buchung:

Buchungen werden normalerweise auto-
matisch aus den erfassten Transaktionen
erstellt. (siehe Kapitel ,Service -> Ein-
zeltransaktionen®). Fur die Personalabtei-
lung ist es trotzdem madglich, Buchungen
zu erfassen. Zur Erfassung/Bearbeitung
einer Zeitbuchung siehe Kapitel ,Service
-> Zeitbuchungen®.

Transaktion:

Aus den erfassten Transaktionen werden
automatisch Buchungen erstellt (siehe
Kapitel ,Service -> Einzeltransaktionen®).
Fir die Personalabteilung ist es mdglich
Transaktionen fiir einzelne Mitarbeiter zu
erfassen. Zur Erfassung/Bearbeitung ei-
ner Transaktion siehe Kapitel ,Service ->
Einzeltransaktionen®.

9 Zeiterfassung Projekte / Anlagen

ASM Modul

-
-

Projekt

max. Anzahl anzuzeigender Felder fiir Seriennummern: |0

ARNZAHL DER GEFUMDEMEM EINTRAGE: 1

ANz ArLNY Artikel Ek-FPreis € WVi-Freis € Gesamt £ LSt %
1 STUNDEM - 0,00 ] 0,00 o
=l Artikeltext bearbeiten
[~ S chiiftart - [w][~Schilrbe - [v] | B T U ¢ | = | A2
ALl AaG|EE|SE@EO | || 2| @
Pfad:
Metto: 0,00 €
Ust 0,00

Gesamt 0,00 €
Gewinn: 0,00 €

00

ANZAHL DER GEFUMNDEMEM EINTRAGE: 25

Eingahefeld GRAU == Lagerbestand vorhanden

Eingabefeld GELB == Lagerbestand minus disponierte Menge ist kieiner 3
Eingahbefeld ROT == Lagerbestand bereits disponiert

Kein Eingahefeld == Zur Zeit ist kein Lagerbestand varhanden

Anz. Langer ArtMr Artikel EK £ W E Rah %
0,00 6 00YO 565798 Kotflagel f. car 9 5,00 6,00
Beschreibung:
[Details]
0,00 10 05Z0 57617500GT VERKLEIDUNG 5 5,00 6,00
Beschreibung:
[Details]
0,00 a9 0815111 Testartikel 8,01 9,95
Beschreibung:
[Details]
0,00 10 22Z0 202900000C HECKVERKLEIDURG 9 5,00 6,00

Thomas Pohimann @ &

. 0-s0

ma. Anzahl anzuzeigender Felder fir Seriennummern: |0

AMNZAHL DER GEFUNDERER EINTRAGE: 3

ANZ. Art e Artikel Ek-Freis € Wi-Preis € Gesamt £ LISt %
1 STUNDEN - 000 [ 0,00 a
= Artikeltext bearbeiten
| -~ Schiftart [l Schiftgraie - [~] | B 7 U | E S A-%-

XK@ o | EE|==mo| | % |2 || @

Pfad:

100 oova 565730 Kotfligel f. car @ 500 [g00 6,00 12
= Artikeltext bearbeiten
[~ Schrittart - [w][~Schitgrbe - v | B I U a8 | = =|A-2-

s Ha @B |ga i |iZ = | == @@ | | |2 || @

Pfad:

100 0570 57617500GT VERKLEIDUNG § a00 [g00 6,00 19

=l Artikeltext bearbeiten
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Projektnewsletter:

Sind zu einem Projekt Ansprechpart-
ner eingetragen, konnen Sie an alle An-
sprechpartner des Projekts einen Projekt-
newsletter versenden. Klicken Sie dazu
auf den Link [1].

Es offnet sich ein neues Fenster, wo Sie
die Details zum Newsletter angeben.
Weitere Details zum Anlegen des Pro-
jektnewsletters entnehmen Sie bitte dem
Kapitel Marketing -> Mailings.

StandardmafRig sind alle Ansprechpartner
aus dem Projekt vorausgewahlt.

Sie kénnen allerdings die Vorauswahl an-
dern, oder weitere Partner aus lhrem Da-
tenbestand hinzufiigen.

Diese Funktion steht lhnen nur zur Ver-
figung, wenn Sie gleichzeitig auch das
CRM-Modul nutzen.

Nachricht:

Zum Projekt konnen Sie hier Nachrich-
ten an lhre Mitarbeiter versenden. Zur
genauen Funktionsweise der Nachrich-
ten siehe Kapitel ,Personlicher Bereich
— Nachricht®.

6 Zeiterfassung Projekte / Anlagen

-

ASM Modul

-

nund suchen Thomas Pohimann @ [@ -]
Projekt-Mr.: Bel-Mr. Projekt-Daturm: =
Artikel: Fartner: Frojekttinlage:
El=z
GESAMTANZAHL: 5 :
Projekint ProjekttanlagelAutrag Partner Anrmerkung
P M - |
(1) Auftrage Mitarbeiter-Zuordnung TA-Zuordnung zum Warenkorb Buchung Transaktion Nachricl
FO24766 4449600023 PALL STEINER Yolker Hilland 40 Werkstattauftrag -

{2) Auftriige Mitarbeiter Zuordnung TA-Zuordnung zum Warenkorb Buchung Transaktion Nachricht

“Sms versana

Allgernein

Ausfihrdatum: 14042010 | Ausfuhrzeit: 0945 B
Mailname™

Wersandart: Brief l"_l

Suchdaten:

Thomas Pohimann @

Mailing anlegen oder hearheiten
Thomas Pohlmann

Filzen
Universitat Bonn
Ausgewahlte Partner - Anzahl: 3
r)
Mame: Telefan: ._ At oz ..[1]
Ort: [ i Beireuer Suche 1
won Draturm [ 1 = his Datum | Branche:
“erriehsstat.: Zielgruppe: élle Zielgr‘um‘aen [1| PLZ:
won Geb Dat ! | B bis Geb.Dat = Anrede |- [zv}
EL.]
AMNZAHL DER GEFUNDEMEN EINTRAGE: 3
w Kd-Nr Marne worn. FAnsprPos ort Kategatien
Kontakte Partn Art Strasse

I

0809-21 A+ F Aufzug- u. Fordertechnik GmbH C ich Wuppertal Datenimport
1 Telefon Datenimport Reinshagenstr
0 Briefe
0 e-Mails
0 Besuche
0a0s-8 Pohl GmbH Betlin 1234
1 Telefon Interessent Hauptstrale
0 Briefe thomas.pohl@midcom.de
0 e-mails
0 Besuche

Max Mustermann ®

zen

Messmer Frau Schreinemaker

['1 skl |

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgeflllt werden.
TA-Code: Mitteilung

Transaktionsdaten

Daturmn: 04.05.2011 Teit 04.05.2011 11:33 =
ProjektéAnlage: Filzen

Anmerkung:

Kennung: SiMusterash

Handynr: |
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5 Zeiterfassung

* Erlauterung

Ein Klick auf den Menlpunkt ,Zeitbu-
chungen® bringt Sie zur projektibergrei-
fenden Liste der Zeitbuchungen. Hier
konnen Sie die Ergebnismenge anhand
der Suchfelder und Auswahlboxen ein-
schranken. Im unteren Teil sehen Sie
die Gesamtsummen, die sich aus der
dargestellten Ergebnismenge der Zeit-
buchungen aus den unterschiedlichen
Buchungstypen (Spalte ,Typ“) ergeben.
Buchungen, die aufgrund von Fehleinga-
ben nicht korrekt erstellt werden konnten,
werden als so genannte ,Nullbuchungen®
[1] rot markiert und kénnen durch die
Personalabteilung manuell nachkorrigiert
werden.

Buchungen, die bereits in einer Projekt-
rechnung fakturiert oder manuell gesperrt
wurden, konnen nicht mehr nachtraglich
bearbeitet oder geldéscht werden [2].

Buchungen anlegen™:

Buchungen werden normalerweise durch
einen Hintergrundprozess in regelma-
Rigen Abstanden (z.Zt. ca. 15 Minuten)
automatisch aus den erfassten Trans-
aktionen erstellt. Allerdings kann es not-
wendig sein, Zeitbuchungen manuell zu
korrigieren, z.B. wenn es sich um ,Null-
buchungen® handelt.  Nullbuchungen
sind Buchungen, bei denen aus den
Einzeltransaktionen keine zusammen-
hangende Zeitspanne abgeleitet werden
kann. In diesen Fallen wird als Anfang
und Ende dieselbe Zeit eingetragen.

Folgende Falle fihren zu Nullbuchungen:

1, Transaktionsanfang erfasst, aber kein
Transaktionsende

2. Transaktionsende erfasst, aber kein
Transaktionsanfang, der zeitlich davor
liegt

3. Wenn bis zum Ablauf einer zeitlichen
Beschrankung im Projekt (siehe Stun-
denzettel) kein Transaktionsende erfasst
wurde.

oY ASM Modul

o &

Zeitbuchungen listen und suchen

Max Mustermann

Datum: = Handy-Mr.: | Kennung/Benutzer: ‘- _\
ProjektiAnlage ' v| Beginn |:| Ende \i \j
Kontest | | Buchungstyn: 7 v

GESAMTANZAHL: 2

Benutzer Projekt’Anlage/fufrag  Typ

Musterhdi<S, TG1 Typ 300- M1
Minni,
0111-442

Arbeitszeit 27.01.2011 12110

27.01.2011 1Z:10

1

ArbeitiFahrizeit Beginn  ArbeitiFahrizeit Ende Pause Beginn Pause Ende Dauer Anmerkung

I

MusterdiS, TG1 Typ 300 - M1
Minni,
0111-442

Arbeitszeit 26.01.2011 12:10

25.01.2011 13:15 1:08

@

Arbeitszeit Gesamt: 1:05

Fahrizeit Gesamt: 0:00
Pausenzeit Gesamt -0:00
Pausenzeit(hezahlt) Gesamt: -0:00

Thomas Pohimann @ & &

Mach dervollstandigen Bearbeitung midssen Sie die Daten wieder abspeichern

Beim Austillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vallstdndig und richtig ausgefillt werden

Buchung
Daturm: 10.03.2010
Buchungstyp fArbewtszelt igl

ProjektiAnlare Arbeitszeit
Fahrizeit

Anfang: Pause
BezPause
| Bericht
Material

Anmerkung

Kennung BoFohl

Corde s b"

Ausnahme:

Ist der Mitarbeiter aktuell in einer Schicht
eingeplant, wird nach Ablauf von zwei
Stunden nach Ende einer Schicht das
Schichtende eingetragen, wenn bis dahin
kein Transaktionsende erfasst wurde.

Bitte flllen Sie nun die Daten zu Anfang
und Ende aus. Die Art der Buchung (Ar-
beitszeit, Pause, Fahrzeit, etc.) legen Sie
Uber die Auswahl des Buchungstyps fest.
Eine Anmerkung kann zusatzlich erfasst
werden.

Bitte geben Sie auch die Kennung des
Mitarbeiters, fir den die Buchung erfasst
wird, ein (voreingestellt ist die eigene
Kennung).

Unter ,Code” kdnnen Sie die Buchung

gleich als ,gesperrt* oder ,gebucht” kenn-
zeichnen.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

Ende: 100320101154 | [

@Dl

Bitte beachten Sie:

Die ,Reststunden“ des Projekts (siehe
Abschnitt ,Projekte/Anlagen®) werden
bei einer manuellen Korrektur/Erfassung
nicht angepasst und missen manuell ge-
andert werden.

* Das manuelle Anlegen einer Buchung
ist nur Gber den Link ,Buchung® unterhalb
des jeweiligen Projektes in der Projektli-
ste méglich (siehe Kapitel ,,Projekte ->Bu-
chung®).
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5 Zeiterfassung

* Erlauterung

Ein Klick auf den Menupunkt ,Einzeltrans-
aktionen® bringt Sie zur mitarbeiteriber-
greifenden Liste der Einzeltransaktionen
(Zeiterfassungen). Im obersten Screenshot
sehen Sie Transaktionen, die bereits im
Buchungslauf verarbeitet wurden. Diese
sind mit einem ,X“ in der Spalte ,OK" ge-
kennzeichnet und kénnen nicht mehr ver-
andert werden. Zum Bearbeiten klicken Sie
auf das entsprechende Aktions-lcon [1].
es offnet sich das Bearbeitungsformular.

Transaktionscode:

Wabhlen Sie eine vorher definierte Transak-
tionsart (siehe nachfolgendes Kapitel ,Ser-
vice -> Transaktionsarten®) aus, die den
Typ lhrer Zeiterfassung widerspiegelt.

Transaktionsdaten:

Geben Sie hier Datum und Uhrzeit an.
Sie koénnen ebenfalls eine Anmerkung
erfassen, die auch spater in der maschi-
nell erzeugten Zeitbuchung erscheint. Als
Kennung ist standardmaRig lhre eigene
Kennung vor eingestellt. Sie kénnen aber
auch die Kennung eines anderen Mitar-
beiters angeben, um eine Transaktion fir
ihn zu erfassen.

Positionen:

Wenn es sich um eine Transaktion der
Transaktionsart ,Material“ handelt, kén-
nen Sie hier Angaben zum verwendeten
Artikel machen.

Mitteilung:

Wenn es sich um eine Transaktion der
Transaktionsart ,Mitteilung“ handelt, kén-
nen Sie hier den Adressaten angeben. Den
Mitteilungstext geben Sie bei ,Anmerkung“
im Reiter , Transaktionscode” ein.

9 9

ASM Modul

Einzeltransaktionen listen und suchen

Tra.Code Handy-Nr Kennung/Mitarbeiter
Gruppierung: |- ¥| ProjektfAnlage: |- b Anmerkung
Trans. An Fause Diatum von = Datum bis =

Die Liste wurde automatisch auf 200 Datensatze begrenzt Bitte schranken Sie lhre Suche dber Suchparameatar ain,

Red. ANZAHL: 200 - £ : £ 1 : £ = @ &

Projekt Zeit

Tra.Code Trans Art Anmerk QK

Kennungiitarbeiter

Comst gy QB © 7 W s

Pauseende  midcom ToDo-Liste 2802.3012121529 Pausensnde X

Thomas Pohimann @ & &

¥l e e T

Mach der vollstandigen Elearhenung missen SIE dle Daten wieder abspeichern

Beim Ausflllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiillt werden

Trangaktionscode

TA-Code

Ankunft beim Kunden
I
! Arbeitsanfang
Arbeitsbeginn Blira
E Arbeitsbeginn Kunde

Thomas Pohimann @ &

Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abhspeichern

Beirm Ausfillen midssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandia und richtig ausgefdlt werden.

Transaktionsdaten

Datum: Tans2010 Zeit:  [140420101015 |3
ProjektrAnlage: bbb

Anmerkung

Kennung™ |BoPohl

Handynr:

(T

0 n Bearbeitungen
Mach der vollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern
Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden
Pasitionen
Anz.
Artikel:
Arikel-Bez.

Thomas Pohimann @ & &

Mach dervollstindigen Bearbeitung missen Sie die Daten wisd

P m.

Beim Ausfillen missen alle Felder, dis durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt warden
Mitteilung

Mitteil an
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In der Liste der Transaktionen kénnen Sie
sich mit einem Klick auf das GPS-Symbol
unter dem Projektnamen vorhandene
Ortungsinformationen anzeigen lassen.
Konnte die Transaktion geortet werden
andert sich das GPS-Symbol in eine Ent-
fernungsskala nach den entsprechenden
Angaben zur Entfernung am Projekt bzw.
Auftrag. Eine genaue Erklarung der Gra-
fiken finden Sie unter dem Menupunkt
,Mitarbeiterlibersicht’.

5 Zeiterfassung

* Erlauterung

Ereignisarten wie Anfahrt, Pause, Be-
zahlte Pause, etc. werden im ASM-
Modul als Transaktionsarten bezeichnet
(Vgl. Transaktionen). Zur Erfassung und
Verbuchung von Arbeits-, Pausen- und
Fahrtzeiten missen zunachst Transakti-
onsarten erfasst werden, die dann in der
Zeiterfassung (Transaktionen) verwendet
werden. Siehe dazu Kapitel ,Service ->
Transaktionen® und ,Personlicher Bereich
-> Zeiterfassung”

Klicken Sie im Meni auf ,Transaktions-
arten -> anlegen®, um eine Transaktions-
art zu erfassen. Es offnet sich ein Bear-
beitungsformular.

Transaktionsarten:

Geben Sie hier einen Namen fir die
Transaktion, eine weitere Bezeichnung,
sowie eine erlauternde Beschreibung an.
Ebenso wahlen Sie hier die Transaktions-
art aus. Folgende Transaktionsarten wer-
den in der automatischen Zeitbuchungs-
erstellung verarbeitet:

Arbeitsanfang, Arbeitsende
Pausenanfang, Pausenende
Fahrtanfang, Fahrtende

Die Transaktionsart ,Mitteilung® dient
zum Versenden interner Nachrichten. Die
Transaktionsart ,Material” dient zur Erfas-
sung von Materialverbrauchen.

Wenn es sich um eine Transaktionsart

figbar sein soll, setzen Sie ein Hakchen

ASM Modul

9 S

Thomas Pohlmann @ T8 8

Einzeltrans akionen HEton und suchen

TAL Hargy-rr Hennung

TAC-Diatum = Frojektianiage - -

Die Liste wurde autamatiseh auf 200 Datensatze bearenst

Rt ANZAHL: 200

Benutzer Tra Code Projekt
BoPohl Arbeltsende Fllzen
BoPohl  Arbeltsanfang Filzon
BoFonl  Arbeisantang Filzen

Japrs

%

BoFohl  Arbeitsanfang Filzan b et [wiz]

Jap BI€  Rartondaten @R010 Tel Allas - Hut st di

©E &

Thomas Pohimann

i | |
Beim Ausfilllen misse

Transaktionsarten

Transaktion \Artheitsanfang

Bezeichnung:

|Artheitsantang

Eeschreibung

Transaktionsart:

WVenwendung Arbeitsanfang
Arbeitsende

Ivlenuepunkt Pausenanfang
Pausenende

Cnur Projekieiter @ Fahranfang

Fahrtende

Material

TAC Bezeichn

GESAMTANZAHL 12 i

mMenuepunkt  Tra.Code Kurztext Beschreibung TransaktArt Werwendung
Pausenende Pausenende Ende der Pause Pausenende Alle Projekte W o7 @ @
Pausenbeginn Pausenbeginn Beginn der Pause Pausenanfang  Alle Projekts & 7 @
Fahrt zum Kunden Fahtt zum Kunden Fahtt zum Kunden Fahttanfang Alle Projekte 7 7 @
Fahrt zum Biiro Fahrt zum Biiro Fahrt zum Biiro Fahrtanfang Alle Projekte W o7 @
Arbeitsende Kunde Arbeitsende Kunde Atbeitsende heim Kunden Arbeitsends Alle Projekte W o7 @
Arbeitsende Bilro Arbeitsende Blro Atbeitsende Bira Arbeitsende Ale Projekte 4 o7 @
Arbeitsende Arbeitsende Arbeitsende Biiro Arbeitsende Alle Projekte & 7 @

den zurlick-Button [2] bringt Sie zur Liste
der bereits definierten Transaktionsarten
zurlick. Zum Bearbeiten klicken Sie auf
die entsprechenden Aktions-Icons [3].

handelt, die nur fur den Projektleiter ver-

bei ,nur Projektleiter* [1]. Ein Klick auf
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5 Zeiterfassung

* Erlauterung

Uber den Meniipunkt ,Stundenzettel” kdn-
nen Sie Nachweise Uber Zeitbuchungen
fur den Ausdruck oder Export in eine Da-
tei (z.B. fir die Weiterverwendung in an-
deren Programmen) erstellen.

Je nach Rollentyp ist die Sicht auf den
Stundennachweis unterschiedlich. Ein
Mitarbeiter kann nur seine eigenen Bu-
chungen und jeweils nur fur ein Projekt
auswerten, wahrend die Personalab-
teilung (Rolle ,Management®) immer eine
Sicht auf alle Nutzer und alle Projekte
hat.

Uber die Suchfelder kénnen Sie die Er-
gebnismenge der angezeigten Zeitbu-
chungen einschranken.

Sie kénnen z.B. nach Projekten selektie-
ren, indem Sie in der Selectbox ,Projekt/
Anlage” das entsprechende Projekt aus-
wahlen. Wenn Sie eine Auflistung nach
Projekten gruppieren wollen, setzen Sie
ein Hakchen im Feld ,gruppiert® [1]. Kli-
cken Sie anschlieRend auf ,suchen®.

Sie haben die Moglichkeit, die Eintrage in
strukturierter Form zu drucken oder aber
als Textdatei (mit Tab getrennt) zu expor-
tieren und in einer anderen Anwendung
weiter zu bearbeiten.

Bitte markieren Sie die zu druckenden
bzw. zu exportierenden Buchungen (Vor-
einstellung ist: alle markiert) und wahlen
Sie die entsprechende Ausgabeart.

Uber die Checkbox ,nur Gesamtsummen*
werden die Buchungen einer Transaktion
zusammengefasst, so dass Sie im Er-
gebnis nur Summen erhalten. Klick auf
,drucken® 6ffnet nun ein neues Fenster
mit einer strukturierten Anzeige der Bu-
chungen (diese kénnen dann (ber die
Browser-Druckfunktion gedruckt werden)
bzw. startet den Export in eine Datei.

9 S

ASM Modul

Stundenzettel listen und suchen

Thomas Pohimann

Aktion: - L"I
Kennung Projektitnlage: 'v} E gruppiert @
won Datum his Datum i)

Buchungstyp:

_ Arbeitszeit+Pause+Fahrizeit

Arbeitszeit+Pause
E Fahrizeit
c ht @ 2000-2 atenal
opyrig i ’
STARTSEITE | Ko nf+Bericht

Sabine Briickner

Frojektidnlage
Ausgabeart:

StatusDruck v

ANZAHL DER GEFUNDENEN EINTRAGE: 2

W Mitarh Frojektisnlage  Typ AtheitFahrizeit ArbeitFahrizelt Pause Pause  Zeit Code Anrnerkung
TAuftrag Beginn Ende Beginn Ende
Meier, TG1 Typ 100F  Arbeitszeit 02.12.2010 02122010 0:25 - Fehlerbehebung
Hans 1 15:18 15:40
Schneider, TG1 Typ 10041  Arbeitszeit 02.12.2010 02122010 0:25 -- Fehlerbehebung
Patrick 1 16:18 15:40

Arbeitszeit Gesamt: 0:50 Fahrtzeit Gesamt: 0:00 Pausenzeit Gesamt: -0:00 Pausenzeit{bezahlt) Gesamt: -0:00

=

Stundenzettel listen und suchen

Sabine Briickner

ProjektiAniage:
Ausgaheart:

StatusDruck v

StatusDruck5
StatusDruck10

ANZAHL DER GEFUNDEMNEM EINTRAGE: 2

o Mitark. FrojektAnlage  Typ ArbeitFahrz statusDruck! s Pause Pause Zeit  Code Anmerkung
Iauftrag Beginn StatusDruck3n Beginn Ende
StatusDruckB0
Meier, TG1 Typ 1001  Arbeitszeit 02.12.2010 Datei 0:25 - Fehlerbehebung
Hans 1 15:15 16:40
Schneider, TG1 Typ 1004 Arbeitszeit 02.12.2010 02122010 0:25 - Fehlerbehebung
Patrick M1 16145 146:40

Arbeitszeit Gesamt: 0:50 Fahrtzeit Gesamt: 0:00 Pausenzeit Gesamt: -0:00 Pausenzeit(bezahlt) Gesamt: -0:00

=
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Die Personalabteilung (Rolle ,Manage-
ment) hat die Moglichkeit, den Stun-
dennachweis gerundet auszudrucken.
Bitte wahlen Sie in der Maske Stun-
dennachweis als ,Ausgabeart* ,Status-
Druckxx".

,XX“ bezeichnet die gewlnschte Rundung
(5, 10, 15, 30 oder 60 Minuten).

Bitte beachten Sie, dass im Gegensatz
zur Rundung im Projekt nicht die Bu-
chungen gerundet werden, sondern nur
im Ausdruck gerundet dargestellt werden!

Runden erfolgt hier stets im Sinne einer
LArbeitszeitmaximierung®.

Dies bedeutet: ein Arbeitsanfang wird auf
die friihere Zeiteinheit angepasst, ein Ar-
beitsende wird auf die spatere Zeiteinheit
gerundet.

Bei Pausenbuchungen dagegen ist das
Verhalten umgekehrt.

Weiterhin haben Sie die Mdglichkeit, Bu-
chungen zu sperren.

Gesperrte Buchungen lassen sich nicht
mehr verandern. Dies kann sinnvoll sein,
wenn die Buchungen exportiert wurden
und in einem externen Programm weiter
bearbeitet werden.

Bitte wahlen Sie dazu unter ,Aktion”
,sperren“ aus [2] und erzeugen wie oben
beschrieben eine Liste der Buchungen.

Nun ist als ,Ausgabeart® ,Sperren® vor-
belegt. Klick auf ,drucken” sperrt nun alle
bisher nicht gesperrten Buchungen.

© Zeiterfassung Stundenzettel

ASM Modul

-
-

Stundenzettel listen und suchen Thomas Pohl
[

Aktion | Sperren E

Kennung: Projekt/Anlage: [= |0 oruppiert

von Datum: |10.11.2009 = bis Datumn: =

Buchungstyp

Thomas Pohl

Stundenzettel listen und suchen

Projekt/Anlage
Ausgabeart !Sperreni?j

ANZAHL DER GEFUNDENEN EINTRAGE: 1

w Mitarb.  ProjektiAnlage/Auftrag  Typ ArbeitFahrzeit ArbeitFahrizeit Pause  Pause Zeit Code Anmerkung
Beginn Ende Beginn Ende
BoPohl Testauftrag Material 29.11.2007 29.11.2007 —— gesperrt Artikelbezeichnung : jupp
15.08 15:08 Anzahl : 21 Einheit

Stlck Bestellt: 0

Arbeitszeit Gesamt: 0:00 Fahrtzeit Gesamt: 0:00 Pausenzeit Gesamt: - Pausenzeit(bezahit) Gesamt: -

0:00 0:00
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ASM Modul
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* Erlauterung

Unter, Tourenplanung® planen Sie Ihre Au-
Rendiensttouren.

Tourenplanung bearbeiten

Klicken Sie im Meni auf ,Tourenplanung*.

Tourenplanung anlegen oder bearbeiten

Sie gelangen in eine Ubersicht der Touren - .
: Allgemein Bearbeitungen
zur aktuellen Kalenderwoche. In diesem

Beispiel sind noch keine Touren in der

Beim Ausflllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstindig und richtig ausgefillt werden.

aktuellen Kalenderwoche geplant. Sie ’;"geme'”
oali i ; alurn’” [o6.01 2012 |
haben nun mehrere Mdoglichkeiten, eine D -

auf eine Datumstiberschrift [1]. Liegt das Hormale Terming
Datum in der Vergangenheit, erhalten Sie Anzahlvormittags

Anzahl nachmittags:

Anzahl mittags:

Anzahl ganztags:

Tourenplanung anzulegen: Klicken Sie Tournarne: ]

| [r
<<

einen entsprechenden Hinweistext [2]

Extra-Termine

Anzahl vormittags Anzahl mittags:
Ist das Anlegen einer Tour erlaubt, 6ffnet Anzahl nachrittags: Anzahl ganztags:
sich eine Eingabemaske zur freien Einga- B Wormale Termine O &stra Termine

Mitarbeiterzuordnung

be aller Tourdaten.

Techniker™

Fahrzeug™

Eieifahrer:

Auto-Bezeichnung: |:| Auto-Beschriftung: l:|
Hinweistext: I:l

A - |
Einfacher ist jedoch die Tourplanung unter
Verwendung einer vorher konfigurierten
Tourendefinition. Auf der rechten Seite
der Tourenplanung sehen Sie eine Liste
der im System vorhandenen Tourdefiniti-
onen [3]. Diese kénnen Sie ganz einfach
per ,Drag-und-Drop* auf das gewulinschte
Datum ziehen.

Bei gedriickter Maustaste...

\/
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Planen Sie eine Tour anhand einer vor-
definierten ,Vorlage®, indem Sie die Zeile
mit der Tourdefinition mit gedrtickter linker
Maustaste [4] Uber das gewulnschte Da-
tum ziehen und dann dartiber ,fallenlas-
sen”, indem Sie die Maustaste loslassen.

[]

Es erscheint wieder die Eingabemaske
fur die Tourenplanung, allerdings diesmal
mit den Werten aus der Tourendefinition
vorbelegt. Natlrlich kénnen alle Werte
noch veréndert werden. Nach dem Spei-
chern steht die Tour zur Disposition zur
Verfligung. [6]

Solange noch kein Kundentermin in einer
Tour disponiert wurde, kann die Tour noch
geldscht werden.

©® Service Tourenplanung

o&Y ASM Modul

Tourenplanung

Touren anlegen und bearbeiten

(02.01.12 bis 08.01.12) “Woche: »48 »49 »50 »51 »52 »1 »2 »3 »4 »5 »

Diaturn | | Tour:| Woche: 201204 Kostenstelle: Auftrag

Tourdefiniti

Datum  Tour.Mr, Techniker + Beifahrer  Fahrzeug  Tour-Mr. (Ges.-Zahlen normale Termine Extra-Termine
Tourname FLZ W NG vergeben) VMKW G (vergehen)
Fahrzeug Wi G (gesamtb) WM G (gesamb)

Montag

< 1) ]

...nach links ziehen...

05.01.2012, Donnerstag

RCP Bonn + Fleissig + BN-KT 906
(Tnur Bunn Meckenheim)

.01.2012, Sonntag \ /

...und loslassen

Tourenplanung anlegen oder bearbeiten

Allgemein Bearbeitungen

Beim Ausflllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstindig und richtig ausgefillt werden.

©l

Allgernein

Daturn™

Kostenstelle™

Tournarne:

Mormale Terming

Anzahl vormittags: Anzahl mittags
Anzahl nachmittags: Anzahl ganztags:
Extra-Termine

Anzahl vormittags: Anzahl mittags
Anzahl nachrmittags: Anzahl ganztags:
Mormale Termine Extra Termine

Mitarheitarzinrdninn

{02.01.12 bis 02.01.12) Woche: +48 49 =500 51 +52 1 2 +3 b4 45 6 caktusllo KW

Caterny [ 1@ T [ Woeks:  [201201 Kosenmelle. |- ~ futiagere | Aoeigenwch. [Homal ]

D e i Tacknikar o Ditahrir Faeniug n... -Hr. (e Zahler)
Tumame
Fahrzoup

02.01.2012, Montag

03012012, Dienstag

05012012, Dennerstag

06012012, Freitag

DEFr RCF fonn 1 Flaig:5ig Felks Fohimans, Thomas. BH-KT 906 10154 enenm 000 y
Tour Dann - Matkaresim 324100 0000 L
‘Epririier § nouteal § B-ET S08

07012012, Samsiag
08012012, Senning
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* Erlauterung

Unter, Tourendisposition” planen Sie lhre
Kundendiensttermine.

Tourendisposition bearbeiten Um einen Auftrag zu disponieren, klicken Sie zunédchst auf das LKW-Symbol neben der Tour.
\ . . \ . Sie gelangen in die Tourendispositionsansicht. Flir jeden in der Tourenplanung

Klicken Sie im Mend auf ,,"TourendISpOSI- definierten Timeslot (vormittags, mittags, nachmittags, ganztags) wird ein entsprechender

tion“. Sie gelangen in die Ubersichtsseite  Block mit den jeweils zur Verfiigung stehenden Terminen angezeigt.

zur Tourendisposition. Dort sehen Sie auf
der linken Seite alle fiir die aktuelle Kalen-
derwoche geplanten Touren. Auf der rech-
ten Seite sehen Sie alle disponierbaren :
. Tour: 08.01.2012 | RSP Born 1| Techniker: Fletvssg smimim e @
Reparaturauftrage. i [

‘murlsemedipeinion LLOGAL

Ziehen Sie nun den Reparaturauftrag

[1] aus der rechten Liste per ,Drag-and- — @
Drop“ auf eine freie Zeile [2] und lassen — |
ste ihn dort fallen’, indem Sie die linke
Maustaste loslassen. Sie gelangen in ein T : i
Eingabeformular, welches mit dem ge- TrE—
wilnschten Datum und der Startuhrzeit v \J
des Timeslots, sowie den Auftragsdaten Maustaste loslassen Maustaste gedriickt halten

vorbelegt ist. Klicken Sie auf ,weiter” [3].

|

Reparaturauftrag disponieren
Mit einem Klick auf das Diskettensymbol Geim Ausfillen misssen alle Felder, die durch sinen * gekennzsichnet sing, vallstandig und richiig ausgertil werden
speichern Sie den Kundentermin. Die

. ayr . . Allgermein
Tourendisposition aktualisiert sich darauf- -
. " atiag
hin selbsttatig. Waraussichtl. Ankunfiszeit beim Kundsn [os0120120800  |()
Yoraussichtl. Dauer:

|o

Reparaturauftrag disponieren

Allgemein Die Disposition Bearbeitungen

Beim Ausflllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstindig und richtig ausgefillt werden.

Die Disposition

Status

Reaktionszeit in Dezimalstd. (z.B. 01:30=15) l:l

Feedbackzeit in Dezimalstd. (z.B. 01:30=1 &) l:l

Eehehungszeit in Dezimalstd. (z.B. 01:30=1 5) l:l

Ansprechpartner® Ohjekt™
Pz

Motiz
Fehlerbeschreibung:Farben werden verfilscht angezeigt. Gerdt brummt nach 10 Minuten Betrieb

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 85



-
-

ASM Modul

Der neu disponierte Kundentermin steht
jetzt auf dem gewiinschten Timeslot der

Tour. Uber einen Klick auf den Namen : I R S W v |
des Kunden [4] gelangen Sie in den da- e ot T
zugehorigen Reparaturauftrag. L
. . . . . Tour: 06.01.2012 | REP Bonn 1| Techniker: Fleissig | Bezelchnung:Sprinter | Beschrfung:newral
Ein Klick auf die Adresse [5] bringt Sie T
zum integrierten Routenplaner. ieRman s B
. . .

» w2 Fon teare P @ Pmaratnt @,m
e o v [esrer——.

Routenplaner =]
Start: Ziel:
meckenheim Hauptstralle 512345 Berlin

, Meckerheim

00 b (2.8 Shunden <6 Minen)
1. Mach Westen Richiung T00m
Bonner StrafelL261
starten

2 Rechts abbiegen auf 29km
Bonner StraRelL261
Weiter auf L261

3 Links abbisgen auf AS6S 16,2 km
Richtung Bonn

4 Bei Ausfanit 1-Dreleck 20,2 km
Bonn-Nordost links in
A58 Richtung K8ini
SiegburgiSankt
AugustinfFlughafen
Ka&InBonn eirfadein

5. Austahrt A3JA4 Richtung 22km
Oberhausen/Disseldorfl
Qlpe/K3in

e ©

& AufA3 11,8 km

Im oberen Block der Tourendisposition
(auf das ,+“-Symbol klicken, um anzu-

zeigen) konnen neue Auftrdge angelegt |~ - - I - - 2 M c— L L
. s 5 = BIHII0RE00 dy Fohi 1700y e ::;" :‘::lil
und bestehende Kunden und Auftrage - o% o : Pt
i e - = - Bevw) ot

gesucht und bearbeitet werden. oo

Wegpunkte anzeigen 5] —
Ein Klick auf das LKW-Symbol [6] zeigt m e
lhnen alle Wegpunkte der Tour an. Wenn It s

Sie auf die farbigen Punkte in der Karte

klicken [7], wird Ihnen die jeweilige Adres-
se angezeigt.

Eine Amandung ot mideom Gt
ervice /ourenaisposition
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Route anzeigen

Ein Klick auf das Routen-Symbol [8] zeigt
lhnen die Route in der Reihenfolge der
Termine an, beginnend und endend mit
der in den Stammdaten hinterlegten Hei-
matdresse. Wenn Sie auf die Wegpunkte
in der Karte klicken [9], wird Ihnen die je-
weilige Adresse angezeigt.

Optimierte Route anzeigen

Ein Klick auf das Routen(+)-Symbol [10]
zeigt Ihnen die Route in optimierter Rei-
henfolge an, beginnend und endend mit
der in den Stammdaten hinterlegten Hei-
matdresse. Wenn Sie auf die Wegpunkte
in der Karte klicken [9], wird lhnen die je-
weilige Adresse angezeigt.

Bearbeitung/Verschieben eines Termins
Ein Doppelklick auf das Schrauben-
schlisselsymbol [11] 6ffnet das Formular
zur Bearbeitung des Termins.

Zum Verschieben eines Termins ziehen
Sie das Schraubenschlisselsymbol [12]
bei gedruckter linker Maustaste auf einen
freien Timeslot und lassen es dort fallen.

Zum Loéschen eines Termins ziehen Sie
das Schraubenschlisselsymbol [12] bei
gedriickter linker Maustaste auf den Pa-
pierkorb [13] und lassen es dort fallen.
Die abschlieBende Sicherheitsabfrage
bestatigen Sie mit einem Klick auf das
Lésch-

Symbol. Der Auftrag erscheint daraufhin
wieder in der Liste disponierbaren Auftra-
ge auf der rechten Seite der Tourendispo-
sition.

Hinzufligen/Léschen von Timeslots in der
Tourendisposition

Der Disponent oder Administrator kann
zusatzliche Timeslots der Tour hinzufi-
gen oder auch I6schen. Klicken Sie dazu
auf das entsprechende Symbol des ent-
sprechenden Blocks [14] oder [15]. Es
wird ein zusatzlicher Timeslot am Ende
des Blocks hinzugeflgt oder ein freier
Timeslot am Ende des Blocks geldscht.

G Service Tourendisposition

ASM Modul

9 9

g ety
ey

r
e

Tour: 06.01.2012 | RCP Bonn 1 | Techniker: Fleissiq | Bezelchnung:Sprinter | Bes:

Hinwelstext: &+ 4
v eur Tourendisposition  *Fr.06.01,
T i: Zeit Markd, Belegnr undennarme Aufragsnummer ABrEITE !
¥
2 plock: 912
w12 HEU
(Pohl G} Al (Pohl Gty Haugrstrabe 5 K

B20120105-08 12345 Beling

e @mz

Reparaturauftrag disponieren

¥ augemein | vie bisposition | Bearbeitungen

Bitte kontrallieren Sie ob =ie die Daten wirklich [dschen wollen, wenn ja dricken Sie bitte auf [aschen.

Allgernein

Auttrag™

“oraussichtl. Ankunftzzeit beim Kunden
Woraussichtl. Dauer:

B20120105-08
06.01.2012 09:00
15 min

|

Auftrage disponieren

Hinweis
Lischen erfolgreich

Tour: 06.01.2012 @

Der Datensatz wurde erfolgreich
geléscht!

*Fr.06.01.

»zur Tourendisposition Hinweis

’@ Zeit Kundennare Aufirag @ Lischen erfolgreich

2 Block: 912
Zeile zurn Block 9-12 hinzufligen. i

Markt, Belegnr

Der Datensatz wurde erfolgreich
geldscht!

du (Pohl GmbH)

P 812 {Fohl GmbH)
B20120105-08
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* Erlauterung

Unter, TourenUbersicht® sehen Sie alle
Touren, die bereits komplett oder teilwei-
se disponiert sind.

TourenUbersicht aufrufen

Klicken Sie im Menu auf ,Tourenlber-
sicht®. Sie gelangen in die Toureniber-
sicht der aktuellen Kalenderwoche. Sie
haben dort umfangreiche Suchmdglich-
keiten [1]. Die erweiterten Suchfelder sind
standardmaRig eingeklappt, kdnnen aber
durch Klick auf [2] angezeigt werden.

Uber einen Klick auf [3] kénnen Sie die
dazugehorige Tourendisposition aufru-
fen. Zur schnellen Ubersicht werden die
Postleitzahlen der Kunden in dieser Tour
aufgelistet. Ebenfalls sehen Sie auf einen
Blick die vergebenen und freien Termine
der Tour.

ASM Modul

150t
T

e
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Gerate verleihen

Wird ein Gerat verliehen, so wird das an-
hand dessen Lagerort kenntlich gemacht.
Dies kann auf zwei Wegen geschehen:

1. Verwaltung der Leihgerate

Im Bearbeitungsformular eines Leihge-
rates kann man die Lagerart auf ,Auftrag”
setzen. Wahlt man dann einen bestimm-
ten Auftrag als ,Lagerort” aus, so ist das
entsprechende Gerat mit dem Zeitpunkt
des Speicherns verliehen.

2. Zuweisung innerhalb des Reparatur-
auftrages (siehe ,Reparaturauftrag bear-
beiten)

Ubersicht

Die Leihgerateubersicht aus dem Menu-
punkt Service stellt den aktuellen und
historisierten Status aller (bereits) verlie-
henen Gerate dar. [1]

Mit dem Zeitpunkt, mit dem der Lagerort
eines Leihgerates auf einen bestimmten
Auftrag gesetzt wird, findet man das Leih-
gerat in der Ubersicht. Wird ein Leihgerét
nicht wieder in ein internes Lager bzw.
KFZ gebucht, besitzt der Ausleihbalken
fur dieses Leihgerat kein Ende. Erst mit
der Ricknahme des Leihgerates (setzen
der Lagerart auf ,intern“ oder ,KFZ*) oder
der Zuweisung eines anderen Reparatur-
auftrags, wird die Planung des Leihge-
rates beendet. Wird ein anderer Repara-
turauftrag zugeordnet, startet zeitgleich
eine weitere Planung zu einem anderen
Auftrag.

oY ASM Modul

Bezeichnung Hersteller Seriennr. Typ Grilke Lagerart
Panasonic 234 Bayern AG 243434356243 Fernseher 102cm B20120110-02
Sumsang DVD-Rec Sumsang 9821614 DWD-Recorder 2 Zall SU-B 14
Ultra-Flat-Scrren FParatronic 4711814 Flasma 212cm  B20120106-03

Laihgerateplanung

Aufirag: | alle Auftrage [+] Ansicht

Legende

Leihgerat ~—

So Mo Di_ Mi_ Do

Panasonic 234 {(102cm)
Ultra-Flat-Scrren (212 ...

Sumsang DVD-Rec (8 Zolly

Im Suchformular der Ubersicht kann die
Anzeige auf bestimmte Reparaturauf-
trage, Leihgerate oder Zeitrdume einge-
grenzt werden.

In der oben stehenden Grafik zur Leihge-
rateubersicht lasst sich somit folgendes
Entnehmen:

Leihgerat ,Panasonic 234 wurde am
13.01.12 ausgeliehen und am 16.01.12
zurtickgenommen.

Leihgerat ,Ultra-Flat-Screen” ist seit dem
09.01.12 ausgeliehen

Leihgerat ,Sumsang DVD-Rec* wurde am
02.01.12 ausgeliehen und am 05.01.12
zuriickgenommen. Am 10. und 11.01.12
wurde es erneut verliehen.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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]
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* Erlauterung

Auftrage untergliedern Projekte und wer-
den angelegt, indem Sie in der Projektli-
ste auf ,Auftrage” und dann ,anlegen” ge-
hen. Alternativ kdnnen Sie direkt im Meni
Auftrage direkt unter der Kopfzeile in der
Selectbox ihr Projekt auswahlen und an-
schlieffend auf ,anlegen” klicken oder das
Projekt direkt in der Mitarbeiterdisposition
anlegen (siehe Kapitel ,Service — Mitar-
beiterdisposition®).

Sie gelangen nun in das Auftragsformular.
Hier geben Sie im ersten Reiter (Auftrags-
daten) den Auftragsnamen an und kdnnen
einen Barcode vergeben. Ist dieses Feld
geflllt kann Thr Mitarbeiter mit der Mobilen
Kundendienstsoftware am Gerat den Bar-
code scannen und bekommt automatisch
den richtigen Auftrag angeboten.*

Gehen Sie nun in den Reiter ,Bearbeiter".
Hier konnen Sie einstellen, ob nur ein
Mitarbeiter den Auftrag bearbeiten soll.
Grundsatzlich kdnnen Auftrage mehreren
Mitarbeitern gleichzeitig zugeordnet wer-
den. Dabei wird hier unterschieden, ob
alle oder nur einer den Auftrag bearbeiten
darf. Soll der Auftrag von nur einem Mitar-
beiter aus dem Team bearbeitet werden
dirfen, muss das entsprechende Hak-
chen im Formular gesetzt werden.

Hakchen gesetzt: Mehrere Mitarbeiter
sind dem Auftrag zugeordnet, aber der
erste, der ihn aus der mobilen Anwen-
dung heraus annimmt oder abschlieft,
,gewinnt* den Auftrag. Versucht danach
einer der anderen, den Auftragsstatus zu
verandern (annehmen, ablehnen, etc.) er-
halt er im PDA eine entsprechende Feh-
lermeldung und der Auftrag wird vom PDA
geldscht.

Hakchen nicht gesetzt: Mehrere Mitarbei-
ter sind dem Auftrag zugeordnet, jeder
darf den Auftrag annehmen und ,seinen®
Status setzen, Stunden buchen, Berichte
erstellen, etc.

Das Feld ,Auftragsstatus” hat die Bedeu-
tung eines globalen Auftragsstatus, der
Uber die Weboberflache gesetzt werden

ASM Modul

-
-

Aufirag-Mr.: Auftragsnarme Aufirag-Datum ] =

Frojeknamme L ] Status - [-:J

Thomas Pohimann @ |

Bewbeter RT——

Mach der vollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wisder abspeichern.

Beim Ausfiillen milssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstindig und tichtig ausgerflit werden

Auftragsdaten

laufende Mr: 0021203-2

Datum [02122000 |[E

Auftragname™ | Barcode

Bemetkung
| - Schrifta
# G &

gdsdgsds

[wl[ - Schitgroe [ | B £ W s8¢ |
g4t |iZ == @ 0 |

A-w.
EIPIE)

Prad:
Gh-Art
Auftragsstatus:

Suftrag

Thomas Pohimann ® & 2

Auftrag fur ein Proj

Auftragsdaten

Mach der vollstandigen Bearbeitung milssen Sie die Daten wieder abspeichern

Auftragsadresse

Beim Ausiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstindig und richtig ausgefilt werden.

Bearbaiter

O rwr ein suftragsbearbeiter

Auttrag i ein Projekt anlegen Thomas Pohimann @ [& &

Mach dervollstandigen Bearbeitung midssen Sie die Daten wieder abspeichem.

Beirm Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefilitwerden

Auftragsinfos

Aktueller Auftragstermin: =]
Periodizitat: [:[
Sondertext
I - Schiiftart -
& B2 @

[ ][ - Sehiftgroe - (]

- S
| % |2 |m|@

Plad
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kann, um den Auftrag komplett abzu-
schlieen oder erneut als offen zu kenn-
zeichnen.

Zu jedem zugeordneten Mitarbei-
ter wird sein jeweiliger Status ange-
zeigt  (rot=abgelehnt,  blau=geliefert,
grin=angenommen, gelb=offen, grau=
abgeschlossen). Haben alle Mitarbeiter
denselben Status, steht dieser auch im
Feld ,Status®. Existieren unterschiedliche
Mitarbeiterstatus, steht im Feld ,Status”

Kommt ein neuer Mitarbeiter hinzu, erhalt
dieser den Status ,offen“. Arbeiten mehre-
re Mitarbeiter an einem Auftrag, darf nur
der Auftragsverantwortliche den Auftrags-
status auf ,geliefert* bzw. ,abgeschlos-
sen“ setzen. So wird vermieden, dass
mehrere Lieferscheine erstellt werden.

Mobile Kundendienst Software -
Auftragsbearbeitung

Ist der Auftrag bereits abgeschlossen, er-
halt der Mitarbeiter eine entsprechende
Fehlermeldung, wenn er den Auftrag be-
arbeiten will. Anschlielend wird der Auf-
trag vom Android Smartphone geldscht.

Ist eine exklusive Zuordnung im Auftrag
gesetzt, wird geprift, ob ein Mitarbeiter
bereits einen Status ,angenommen® oder
.,abgeschlossen® gesetzt hat. Ist dies der
Fall und der aktuelle Mitarbeiter ist nicht
derjenige, der den Status gesetzt hat,
wird eine entsprechende Fehlermeldung
zurlickgegeben und der Auftrag wird vom
Gerat geldscht. Ist der aktuelle Mitarbeiter
derjenige, der den Status gesetzt hat, ist
eine Bearbeitung des Auftrags moglich.
Ist noch kein Status ,angenommen* oder
,abgeschlossen* gesetzt, darf der aktu-
elle Mitarbeiter den Status auf jeden Fall
setzen. Der Status jedes anderen zuge-
ordneten Mitarbeiters wird dann auf ,--“
gesetzt. (durchge-x-t in der Webanwen-
dung) und ist somit zur Bearbeitung ge-
sperrt. Versucht dann einer der anderen
Mitarbeiter, den Auftrag aus der mobilen
Anwendung heraus zu bearbeiten, erhalt
er eine Fehlermeldung und der Auftrag
wird vom Android Smartphone geldscht.

Lehnt der Mitarbeiter den Auftrag ab, wer-
den die Status der restlichen Mitarbeiter
auf ,offen” gesetzt, sofern die selbst noch

O Service Auftrige

o\Y ASM Modul

-

Thomas Pohimann ® [ &
Bearbeitungen

Auftrag fir ein Projekt anlegen

Bearteiter

Mach derullslnd\gen Elearbewung milssen Sie die Daten wieder abspeichemn.

Auftragsadresse

Beim Ausfillen milssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefilt werden

Reaktionszeiten

Reaktionszeit in Dezimalstd. (z.B8. 01:30=15):
Feedbackzeit in Dezirmalstd. (z.B. 01:30=1 5):
Behebungszeit in Dezimalstd. (z.B. 01:30=1.59):

Auttrag fir ein Projekt anlegen

i ] oewverer Y Marvassion
Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichem.

Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandia und richtia ausgefiillt werden

Auftragsadresse

Ohjekt™ [Testonjert

Stralle*® .'FIuBstr.| Hausnr* I

pLI" B o NEUWIED
Ansprechpartner® --‘restpanner |

mittlere Entfermung kim:

geringe Entfernung

Autirag flr ein Projekt anlegen Thomas Pohl

" Auftragsdaten eite Auftragsinfos || Reaktionszeiten
Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder ahspeichern.

Beirn Ausfiillen milssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtio ausgetiiit werden.

Bearbeitungen

BoFohl angelegt am: 02.12.2008

bearbeitet am

angelegt von
hearbeitet von:

Auftragshistorie:
02.12.2009 12:45 - Aufirag angelegt von BoPohl. Status auf - gesetzt

keinen anderen Status gesetzt haben.
Somit ist der Auftrag wieder offen fur alle.

Ist eine exklusive Zuordnung nicht ge-
setzt, darf jeder zugeordnete Mitarbeiter
~seinen” eigenen Status setzen.

Sind alle Teilstatus-Eintrage gleich, wird
dieser Status in den ,globalen Status
Ubernommen. Sind Abweichungen vor-
handen, wird der ,globale* Status auf
.~ gesetzt, wenn der Auftrag weder an-
genommen noch abgeschlossen wurde.
Wurde der Auftrag z.B. nur von einem Mit-
arbeiter abgelehnt, bleibt der Status wie
er ist, damit ein anderer Mitarbeiter den
Auftrag noch annehmen kann.
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* Zuordnung der Checklisten-
vorlage zu einem Auftrag

Bei der Bearbeitung von Serviceauftragen
(z.B. Wartung und Reparatur von Maschi-
nen und Anlagen) sind haufig Checklisten
auszufillen, um die korrekte und vollstan-
dige Abarbeitung des Auftrags gegentber
dem Auftraggeber zu dokumentieren. Die
Verwendung solcher Checklisten ist auch
mit der Mobilen Kundendienst Software
moglich (siehe Handbuch Mobile Kun-
dendienst Software).

Der Servicemitarbeiter fillt Checklisten
auftragsbezogen aus. Dazu missen die
Vorlagen dem jeweiligen Auftrag einma-
lig zugeordnet werden. Zur Anlage der
Checklistenvorlagen siehe Kapitel ,Ser-
vice — Checklisten®. Alle nachtraglichen
Anderungen an den Checklistenvorlagen
werden automatisch in der Auftragszuord-
nung nachgezogen. Um eine Checklisten-
vorlage zuzuordnen rufen Sie zunachst
die Auftragsliste auf: Lassen Sie sich hier
alle Auftrage zu einem Projekt anzeigen.
Uber den Link ,Checklisten zuordnen® [1]
koénnen Sie vorab definierte Checklisten-
vorlagen dem Auftrag zuordnen. Uber [2]
gelangen Sie in die Liste der bereits durch
Servicemitarbeiter ausgefiillten Checkli-
sten zu diesem Auftrag.

Klicken Sie auf [1], um sich die Checkli-
stenzuordnungen anzusehen.

Checklisten zuordnen

Hier sehen Sie alle Checklistenvorlagen,
die diesem Auftrag bereits zugeordnet
sind. Um Zuordnungen zu Idschen, set-
zen Sie das Hakchen vor den entspre-
chenden Checklistenvorlage und klicken
anschlieRend auf ,Léschen” [3]. Checkli-
stenvorlagen mit der Zuordnung ,alle Auf-
trage“ [7] sind der Vollstandigkeit halber
in der Liste aufgefuhrt, kdnnen aber nicht
aus der Zuordnung entfernt werden.

Hier sehen Sie alle Checklistenvorlagen,
die diesem Auftrag noch nicht zugeord-
net sind. Um weitere Checklistenvorlagen
zuzuordnen, setzen Sie die Hakchen vor
den entsprechenden Eintragen [6] und
klicken auf ,Speichern” [4]

Ein Klick auf [5] bringt Sie ohne Anderung
am System auf die Liste der Projektauf-
trage zurtick.

© Service Auftrage

ASM Modul

9 S

Thomas Pohlmann

Auftrag-Rr.: Auftragsname: Auftrag-Daturn: f‘
Projektname: Status: - }V\
EL
BESAMTANZAHL: 7 1
Auftragnr Auftragnare Auftragstermin Exklusiv Status Projektnare
043431 06.01.2010 DBEMRMIETDOT L = ]
Checklisten zuordnen - bearbeiten Buchung Transaktion
043147 3150300005 0401 2010 bbb 1~ |
Checklisten zuordnen - bearbeiten Buchung Transaktion
0247ER 4448600023 01.10.2008 4443600023 L~ - |

Checklisten zuordnen - bearbeiten Buchung Transaktion

Thomas Pohlmann =
Auftrag1

Auftrag: Auftrag1

Hier kinnen Sie Zuordnung von Serviceauftrag/Checkliste zum Aufirag verwalten

Optionen:

ServiceaufiragiCheckliste aus dem Aufirag entfernen: entzprechendein) Serviceauftrag/Checkliste auswahlen und
loschen klicken.

Checklisten mit der Zuordnung "alle Auftrage” kinnen nicht aus dem Auftrag entfernt werden.
Sericeaufirag/Checkliste derm Auftrag hinzufiigen: Uber weiter gelangen Sie in ein neues Fenster

Folgendeir) Serviceauftrag/Checkliste sind derm gewahlten Auftrag bereits zugeordnet:

Zuordnung  ChecklistedFragebogen  Version Typ Beschreibung  Giltig vonsbis Altiy Zuordnung!

bearheiten Verfigharkeit

- Checkliste1 V3.0 Checkliste 14.04. 20107 e alle Auftrages
18.04.2010 mabil verflghar

- Test33 V.20 Checkliste 14.04.20107 e alle Auftrages @
30.04.2010 moabil verfighar

Thomas Pohimann =]
Auftrag1

Auftrag: Auftrag1

Fragehogendefinitionen zuordnen

Bitte wahlen Sie die dem Auftrag hinzuzufigendein) ServiceaufiragiCheckliste aus.
Wenn Sie keinie) ServiceauttragiCheckliste wahlen, wird kein{e) ServiceauftragiCheckliste hinzugefigt.

Zuordnung Checkliste/Fragebogen  Version Typ Beschreibung  Glltig von/bis Akt Zuordnung!
hearbeiten Werfligharkeit
@ hinzufilgen Checkliste1 Wan Checkliste 1404201070 X auftragshezogens

18.04 2010 rmohil verfilghar
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* Anlegen und Ausfiillen einer
Checkliste im Web

Checkliste bearbeiten

Hier sehen Sie alle ausgefillten Checkli-
sten, die zu diesem Auftrag erfasst wur-
den. Uber die Suchfelder kénnen Sie nach
bestimmten Checklisten suchen. Checkli-
sten, die noch nicht als ,abgeschlossen”
gekennzeichnet wurden, konnen Uber die
Aktions-lcons noch bearbeitet oder ge-
I6scht werden [1].

Checklisten, bei denen mindestens ein
Wartungspunkt als ,nicht in Ordnung
(n.i.0.)* gekennzeichnet wurden, wer-
den in der Liste rot dargestellt [3]. Uber
[4] kdnnen Sie eine neue Checkliste zum
Auftrag anlegen. Ein Klick auf [2] bringt
Sie ohne Anderung am System auf die Li-
ste der Projektauftrage zurtck.

Checkliste anlegen

Name: Vergeben Sie einen sprechenden
Namen fir lhre Checkliste

Beschreibung: Erganzen Sie einen zu-
satzlichen Beschreibungstext
Verwendete Vorlage: Wahlen Sie aus der
Liste der zugeordneten Checklistenvorla-
ge die aus, die Sie verwenden mdchten.
Status: Setzen Sie den Status (Standard:
erfasst).

Zusatztext: Erganzen Sie einen zusatz-
lichen Text, z.B. Anmerkungen zu |hren
Eintrdgen. Klicken Sie anschlieBend auf
2weiter“. Ein Klick auf [1] bringt Sie ohne
Anderung am System auf die Checklisten
zuriick.

Ausfiillen der Checkliste

Verwendete Vorlage: Die im vorigen
Schritt ausgewahlte Vorlage wird nun als
Leerformular angezeigt und kann jetzt
ausgefullt werden.

Zum Abspeichern der Checkliste klicken
Sie auf ,Speichern® [2]. Alle mit Stern-
chen definierten Wartungspunkte mus-
sen ausgefiillt werden (Eine Checkbox
gesetzt und Istwert eingetragen, wenn
Eingabemoglichkeit vorhanden). Fehlen
Eintragungen, wird eine entsprechende
Fehlermeldung ausgegeben und das
Formular kann solange nicht gespeichert
werden, bis die fehlenden Eintrage er-
ganzt wurden. Ein Klick auf [3] bringt Sie
ohne Anderung am System auf die Liste
der Checklisten zurtick.

© Service Auftrage

ASM Modul

9 S

en listen und suchen

Checkliste @ @

‘ Status: | |

Tup: [ |

Mame: Beschreibung | |

GESAMTANIAHL: 2

Checklisten-Mame  Typ Beschreibung “orlage Status gesetzt amivon  angelegt amivon  bearbeitet amMan

Checkliste vam Checkliste Lastkran erfasst | 04.05.2011 !
04.05.201112.33 Wartung 12:337 el =)
(/.7.00 SiTippaltas @
Serviceaufirag  Halbjahreswartung  Testcheckliste erfasst 28052008 28.05.2008 i -,@
700 11:32 ¥ SiPohl 11:32 / SiPohl bt

®

il 5 g 205 L en Thomas Pohimann @ &
Nach der vollstandigen Bearbeitung miissen Sie die Daten wieder abspeichern

Beim Ausfilllen milssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstindig und richtin ausgefullt werden

Allgernein

Name™ Test33

Typ: Checkliste ||

Wersion: w20

Beschreibung:

Gilltig won™ 14042010 |3 bis™ 30.04.2010 | [
[ Aketive

Zuordnung, @ alle auftrage O auftragshezogen

Wohil verfiigbar @ja Onein

Formularvorschau anzeigen =

=
=Nr=| | =Bitte Kategorie angeben= Chesithor
=<Nr=| |<Bitte ThemaiPrafpunki angeben= =Bitte ZusatrtextPriifspezifikation angeben= =
Frage/Prifounkt muss beantwortet werden
.<Elw_tte Saltwert angeben> | | <Bitte Bezeichnung fiir sty
=

Formularverschau anzeigen (=

Bearbeitungen

14.04 201010052 wor:  BoPohl
14.04 2010 10059 wor:  BoPohl

angelegt arm:
bearbeitet am:

Max Mustermann

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandia und richtia ausgefilt werden.

Marne™ IChecinsteVom 04.05.2011 12.36

Beschreibung

Werwendete Worlage

Mame Lastkran Wartung

Wersion: WO

1 Vollwartung
1 Autostop Test Lange und Gewicht ok
2 Bremsen schmieren Lagerfett ok
3 Muffen puffen Saludeln verknurpsen ok O ok

Zusatztext:

Status: IEES_SI -

gesetzt am won

Bearbeitungen

angelegt am: wion:

bearbeitet wan:

arn:
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* Erlauterung

Unter dem Menlpunkt Auftragsdisposi-
tion lassen sich Auftrdge koordinieren
und Mitarbeiter disponieren. Die gesamte
Auftragsdisposition setzt ein im Browser
aktiviertes Javascript voraus.

* Hauptseite der
Auftragsdisposition

Auf der Hauptseite (siehe 1. Screenshot)
werden die zur Zeit disponierten Auftrage
angezeigt. Hier ist ersichtlich welcher Mit-
arbeiter zu welcher Zeit welchen Auftrag
bearbeitet und welchen Status dieser Auf-
trag besitzt. Uber die Suchfunktion lasst
sich die Ansicht auf bestimmte Auftrage
reduzieren, oder die Darstellungsform
(Tages-, Wochen, und Monatsansicht). Je
kleiner der angezeigte Zeitraum ist, desto
detaillierter sind die Zeitbalken (15-Minu-
ten-Schritte in der Tagesansicht, in der
Monatsansicht Einteilung nur tageweise).

Unter der Select-Box fiir Auftrage befindet
sich ein Link, bei dessen Betatigung eine
Legende zur Erklarung der Balken in der
Grafik eingeblendet wird. Sie ist frei ver-
schiebbar und (iber das x in der rechten
oberen Ecke jederzeit wieder ausblend-
bar.

Uber der Mitarbeiter-Spalte der Disposi-
tions-Grafik befindet sich in der Tages-
und Wochenansicht ein Datumsfeld. Uber
Eingabe eines Datums kann man sich
schnell einen gewiinschten Zeitraum an-
zeigen lassen. Zur besseren Ubersicht
findet man in jeder Ansicht die Funkti-
on, alle Auftrage einzuklappen. So sind
nur die Zeilen mit den Mitarbeitern und
dessen Einsatzzeitrdume sichtbar ohne
Einteilung in Auftragen. Dies steigert bei
mehreren Mitarbeitern die Ubersicht.

ASM Modul

Mitarbeiter-Disposition listen und suchen
neue Mitarbeiter-Disposition

Thomas Pohimann

Auftrag: kalle Aufirige

Legende

Mitarbeiter
Projekte @ auf/ = zu

= Pohl, Thomas, 01074 [l
[ |
|

Strormversorgung Oberprifen
Urlaub

Mitarbeiter disponieren

[>] snsicht | 2008 [v]

Januar

02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
Mi Do Fr Sa Se Mo Di

Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di

Max Mustermann

. | neuer Auftrag zum Projekt
Mame: | = i e i F x il
— Alpha GmbH - Einflhrung Mobile Feiterfassung @
Telefon: Franz Schrauber 81929 Munchen
At 5 - =
|7| [ Bayern AG - Wartungsvertrag Bayern &G @
Qrt: \ Hang-Joachim Markwarcdt £1923 Minchen
Betrever:
| Messmer =) Zepelin Q=
Suche: Frau Schreinemaker 52222 Meinhausen
v v v
anstehende Wartungen  anstehende Starungen ‘anstehende Montagen
Keine Auftrige gefunden 04.05. Storung Druckpumpe: @ Keing Auftrége getuncen
2011 53340 Meckenheim
0405 Warlung Maschine 19 )
2011 81928 Minchen

¢ Anlegen neuer Auftrage tliber
die Auftragsdisposition

Mit einem Klick auf den Anlege-Button ge-
langen Sie per Popup in die Dispositions-
maske (siehe 2. Screenshot).

Der obere Bereich dient der schnellen
Auftragserstellung. Im linken Fenster su-
chen Sie einen Partner, zu dem bereits-
ein Projekt existiert. Das mittlere Fenster
zeigt alle Treffer. Hier missen Sie sich
dann entscheiden, zu welchem Partner
Sie einen Auftrag erstellen mochten. Mit
Klick auf den Partnernamen o6ffnet sich
ein neuer Tab und Sie gelangen ins Part-
nercockpit. Mit Klick auf den Pfeil nach
rechts werden lhnen alle Projekte des
Partners gelistet. Suchen Sie sich das
entsprechende Projekt aus. Nun kénnen
Sie mit Klick auf den Plus-Button einen
neuen Auftrag anlegen. Nahere Informa-
tionen zur Anlage eines neuen Auftrags
finden Sie in Kapitel ,Service —Auftrage”.
In den unteren drei Fenstern sehen Sie
aktuell anstehende Auftrage. Standard-

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

maRig werden hier undisponierte Auftra-
ge angezeigt, deren Ausflihrungsdatum
entweder drei Tage zurulck, oder drei Tage
voraus liegt. Die Anzahl der Tage kdnnen
Sie unter Stammdaten -> Mandant fur die
drei Kategorien (Wartungen, Stérungen
und Montagen) individuell festlegen. Die
Auftrage gliedern sich je nach Angabe
des aktuellen Auftragstermins und der
Periodizitat wie folgt:

Stérungen: aktueller Auftragstermin und
Periodizitat nicht angegeben

Montagen: aktueller Auftragstermin ange-
geben Periodizitat nicht angegeben
Wartungen: aktueller Auftragstermin und
Periodizitat angegeben

Tritt eine Wartung auf Grund ihres Auf-
tragstermins und ihrer Periodizitat mehr-
mals im angezeigtem Zeitraum auf, wird
diese auch mehrmals angezeigt.

Hinter jedem Auftrag befindet sich ein
Plus-Button, mit dem Sie den Auftrag dis-
ponieren kénnen.
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* Disposition des Auftrags

Sie konnen aus der Dispositionsgrafik,
oder den drei Auftragslisten (Wartungen,
Stoérungen, Montagen) heraus einen Auf-
trag disponieren. In beiden Fallen gelan-
gen Sie in nebenstehendes Formular:

Im ersten Schritt werden die Rahmenbe-
dingungen fir die Disposition festgelegt.
Wann, wo, wie lange wird der Einsatz
durchgefiihrt? Erstreckt sich ein Einsatz
Uber mehrere Tage, ist bei Periodizitat ,tag-
lich* einzutragen. Sind die Bedingungen
geklart und ist das Pflichtfeld ,Notiz“ im
Reiter ,Disposition® geflllt, gelangt man
mit einem Klick auf ,weiter” in die Mitar-
beiterzuordnung fiir den aktuellen Einsatz:
Unter der Anzeige der bereits definierten
zeitlichen Bedingungen, kénnen Sie nun
einen Verantwortlichen flr den Auftrag und
zusatzliche einzusetzende Mitarbeiter aus-
wahlen. Es werden |hnen nur die Mitarbei-
ter angezeigt, die dem Projekt / der Anlage
des zu disponierenden Auftrags zugeord-
net sind. Uberschneidet sich der geplante
Einsatz bei einzelnen Mitarbeitern durch
andere Einsatze oder Urlaub und Krank-
heit, bekommen Sie eine entsprechende
Meldung. Nach eventueller Korrektur der
Zuordnung, kénnen Sie dann die Dispo-
sition abspeichern. Klicken Sie nach der
Erfolgsmeldung auf ,zuriick® schlief3t sich
dass Fenster und das aufrufende Fenster
(Dispositions-Grafik oder Ubersicht (iber
anstehende Auftrage) aktualisiert sich. Die
neue Disposition ist nun in der Grafik sicht-
bar und der Auftrag ist aus der Ubersicht
verschwunden. Bei Wartungen wird lhnen
der Auftrag je nach Einstellung der Periodi-
zitat wieder zur Disposition angeboten.

6

Unter dem Menlpunkt Service -> Aktivi-
taten finden sich alle disponierten Auftra-
ge wieder. Die Ansicht ist der Auftrags-
disposition nachempfunden. Hier werden
jedoch nur die disponierten Auftréage in
ihrer zeitlichen Einteilung dargestellt. Mit
einem Mausklick auf einen disponierten
Auftrag gelangen Sie in die Mitarbeiterzu-
ordnung. Ein Mausklick auf den Auftrags-
namen zeigt die vorausgesetzten Qualifi-
kationen an.

oY ASM Modul

Mitarbeiter planen

" alg

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, wollstandig und richtig
ausgefilitwerden.

Thomas Pohlmann =0

ey 1
bt

Allgemein

Auftrag™ | 3150900005 [l
Feitpunkt: [18.01.2008 0800 |.__‘-'|

Dauer min.: 15 min{ﬂ

]
Max Mustermann =t

Mitarbeiter planen

Bitte wahlen Sie die Mitarbeiter fir die falgende Planung:

Zeitlicher Rahmen

Auftrag: Wartung Maschine 19
Anfang: 04.05.2011 13:04
Dauer: 015

Feriodizitat: -

Auftragswverantwoartlichen wahlen

Werantwaortlicher: fi<eriner, Gerhard, 0800-161 &+ |

Mitarbeiter zuordnen

O Briickner, Sabine, 0709-107
[ schwindt, Marcel, 0909-137

O Kenner, Gerhard, 0909-161

Qualifikationen des ausgewahlten Auftrags:

1=

Informationstechnik giltig von 26.10.2009 bis 11.06.2010

Maschinen Abnahme qgiiltig von 28.09.2009 bis 10.12.2010
Gesellenprifung und 2 Jahre Berufserfahrung

Niederspannung bis 380¥ giiltig von 26.10.2009 bis 17.12.2010
Belehrung nach 4711

Schlossermontage L
Montagearbeiten vor Ok mit Ausruchben, Gleitagerprifung usw,

|

Altivititon Montag Dionstag Mitbwaoch
08.06.2009 09.06.2009 10.06.2009

CCED —_—

Showe- el ang :
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* Erlauterung

Unter diesem Menipunkt haben Sie die
Méoglichkeit Artikel aus Ihrem Hauptlager
auf lhre Kraftfahrzeuge umzubuchen.
Dazu missen Sie Kraftfahrzeuge ange-
legt haben. Nahere Informationen zur An-
lage erhalten Sie im Kapitel ,Verwaltung
- Kraftfahrzeuge®.

Klicken Sie auf den MenuUpunkt Mobile
Lager. Sie gelangen nun in die Artikelliste.
Grenzen Sie die Artikel Uber die Such-
funktion ein und wahlen Sie anschlielend
durch Eingabe der gewiinschten Stlickzahl
in der Spalte Anz. lhre Artikel aus. Dann
klicken Sie auf ,einkaufen®. Sie konnen
weitere Artikel Gber geanderte Selektionen
suchen und dem ,Warenkorb* durch einen
Klick auf ,Einkaufen* hinzufigen.

Haben Sie alle Artikel ausgewahlt (die
Anzahl im Warenkorb wird stets ange-
zeigt), dann gehen Sie auf ,Warenkorb®
im oberen Fenster. Nun werden alle Ar-
tikel nochmals angezeigt. Mit ,weiter"
gelangen Sie in die Maske zur Auswahl
des entsprechenden Kraftfahrzeugs. Ge-
ben Sie entsprechende Suchkriterien ein
und klicken Sie anschlieRend auf Suchen.
Das Kraftfahrzeug wahlen Sie Uber den
Link suchen aus. AnschlieBend erhalten
Sie eine Meldung, dass |hr mobiles Lager
aktualisiert wurde.

Nahere Informationen zu Kraftfahrzeu-
gen erhalten Sie im Kapitel ,Verwaltung
— Kraftfahrzeuge*“

9 S

ASM Modul

Thomas Ponl @ &

Mobiles Lager anlegen
Thomas Pohl
SU-DE-415 (PKW)

Kohl
Lada PKW
susgewahlte Artikel - Anzahl: 1
o=
Artikel-Mr Artikel Gruppe [~
Art-verbund Liste [Artikel [~]
AMNZAHL DER GEFUNDENEN EINTRAGE: 5
Eingabefeld GRAU == L agerbestand vorhanden
Eir GELB == Lagerbestand minus disponierte Menge ist kleiner 3

Eingabefeld ROT == Lagerbestand bereits disponiert

Kein Eingabefeld == Zur Zeit ist kein Lagerbestand vorhanden

Anz Lager ArtMr Artikel EKE€ VK €

0815-111 Testartikel 8,01 9,95
Beschreibung:
[Details]

4711-0815 Schraube 100M1M10R 0,50 1.99
Beschreibung:
Schraube 100/10 mm mit Rechtsgewinde

[Details]

WMeisterstunde Stundensatz Meister 30,00 75,00
Beschreibung:

[Details]

[0.00 300

MOEL-40W Motoral 40W 5,00 7.50
Beschreibung:
Motardl 40W

[Details]

0,00 49

XR5677-8 Unterlegscheibe 25mm 0,25 0,50
Beschreibung:
Unterlegscheibe 25mm Durchmesser

[Details]

0,00 e

i

Thomas Ponl @ B &
SU-DE-415 (PKW)

Kohl

Lada PKVW

nax. Anzahl anzuzeigender Felder fir Seriennummern: [0

futikel im mobilen Lager

AMNZAHL DER GEFUMDEMNEN EINTRAGE: 1

Anz Art.Nr Artikel EK-Freis € VK-Preis € Gesamt€
P 0815-111 Testartikel 801 [gos 9,95
1 Artikeltext bearbeiten
— Schriftart — [V]—Schli!qﬁiﬂe— l"!l B 5 Usx|E=E==|A-%2-
A L=l || EIE|E=EE|Ro| || @ o | @
fad:
0oL O

Thomas Ponl @ 1=
SU-DE-415 (PKW)

Wobiles Lager anlegen

Kohl
Lada PKW
Das mobile Lager des Krafifahrzeug SU-DE-415 wurde erfolgreich bearbeitet!
Menge Artikel-Mr. Artikel-Mame und -Beschreibung EK-Preis € VK-Preis € Gesamt-Freis €
1,00 0815-111 Testartikel 8,01 9,95 9,95
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* Erlauterung

Bei der Bearbeitung von Serviceauftragen
(z.B. Wartung und Reparatur von Maschi-
nen und Anlagen) sind haufig Checklisten
auszufillen, um die korrekte und vollstan-
dige Abarbeitung des Auftrags gegeniber
dem Auftraggeber zu dokumentieren.
(Oben rechts ist eine Checkliste im tech-
nischen Umfeld abgebildet.) Die Verwen-
dung solcher Checklisten ist auch mit der
Mobilen Kundendienst Software mdglich.

Dazu sind folgende Schritte notwendig:

* Definition einer Checklistenvorlage

e Zuordnen der Checklistenvorlage zu
einem Auftrag

e Anlegen und Ausfiillen einer Check-
liste im Web oder im mobilen Endgerét

Im folgenden wird der komplette Zyklus
von der Definition einer Checklistenvorla-
ge bis zum Ausfillen und Abspeichern im
Web und mobil beschrieben.

* Definition der Checklistenvorlage

Um eine Checkliste ausfillen zu kénnen,
muss zuerst eine entsprechende Vorlage
definiert werden, die dann vom Servi-
cemitarbeiter auf elektronischem Wege
angefordert und mit den entsprechenden
Werten ausgefillt wird. Dieses Beispiel
erlautert das Anlegen und Pflegen einer
solchen Checklistenvorlage Uber das
ASM-Modul.

Unter dem Menipunkt ,Checklisten’ se-
hen Sie eine Ubersicht aller bereits ange-
legten Checklistenvorlagen.

Mithilfe der Suchfelder [1] kdnnen Sie
nach bestimmten Checklistenvorlagen
suchen. Uber die Aktions-lcons [2] kén-
nen Sie bestehende Checklistenvorlagen
klonen, bearbeiten und I6schen. Der Link
,Formularvorschau“ [3] zeigt lhnen eine
Vorschau der jeweiligen Checkliste in
einem neuen Fenster.

Um eine neue Checklisten-/Fragebogen-
vorlage anzulegen, klicken Sie auf den
Link ,anlegen®. Sie gelangen in eine Ein-
gabemaske. Legen Sie hier das Ausse-
hen lhrer Checkliste fest.

-

ASM Modul

-

chanik Rotorbrem Prifspezifikation
K Scheibenbremse Sichtkontrolle, Korrosion, Oberflachenrauhigkeit, Uberhitzung &
1.2 Brems belage Sichtkontrolle, allg. Zustand, Soll. 4 mm & —
Ausbriiche, Risse, Belagstirke Ist TS
1.3 Luftspalt Scheibe — Mit Fihlerlehre prifen Soll: <2mm Istvor 2 -
Brems belige] Ist nach: ~
1.4 Funktion Bremse Funkti [ ~
2.0 Hydraulik Azimut Priifspezifikation ok nok
21 Hydraulikginheit Befestigung, allg. Zustand — &

Fragebogen-/Checklistenvorlage listen und suchen

Name [ @

Beschreibung: [ Typ:

Giiltig von: | = bis | | [

L [
Verfiigharkeit |- [+

1

Zuordnung: |— ~

GESAMTANZAHL: 1

Checklisten-/ Typ Wersion Beschreibung Giltig Aktiv Zuordnuna! angelegt bearbeitet
Fragebogenname vonibis Verfigbarkeit  amivon amhon
Checkliste1 Checkliste V.1.0 Test 14.04.20100 X alle Auftrage/ 14.04.2010 I .
17.04.2010 mobil verfugbar  15:01/ =]
BoFohl

Formularvorschau @

Thomas Poni @ &
Beim Ausfilllen milssen alle Felder, die durch einen = gekennzeichnet sind, vollstandig und richtio ausgefilllt werden.

Fragebogen-iChecklistenvorlage anlegen oder bearbeiten

Allgemein

Name*

Typ | Checkiiste
Version Vi

Beschreibung:

=
El

Giltig von*: m bis* [ B

O Akdiv

Zuardnung @ alle Aufirage O auftragsbezogen

Mobil verfligbar Oja ®nein

Formularvorschau anzeigen

Checkbox

<Nr>| | <Bitte Kateqorie angeben>
= it b i o e e L anzeigen fiir

Ja Nein

M & E

<Nr=| |<Bitte Thema/Prifpunit angeben= =Bitte ZusatztextPrifspezifikation angeben= H
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* Erlauterung der Felder

Name: Vergeben Sie hier einen spre-
chenden Namen fiir diese Vorlage.

Typ: Wahlen Sie hier den gewtlinschten
Typ flr die Vorlage aus. Je nach ausge-
wahltem Typ sieht das Formular unter-
schiedlich aus (siehe Formularvorschau)

Version: wird automatisch bei jedem Spei-
chervorgang um 1 hoch gezahlt.

Beschreibung: Hier kdnnen Sie einen zu-
satzlichen Beschreibungstext eingeben,
der auf der Checkliste angedruckt wird.

Gliltig von/bis: Definieren Sie hier einen
Zeitraum, in dem diese Vorlage verwen-
det werden darf.

Aktiv: Die Vorlage darf verwendet werden,
wenn dieses Hakchen gesetzt ist (und der
Glltigkeitszeitraum passt).

Zuordnung: Legen Sie hier fest, ob die
Vorlage fir alle Auftrage glltig ist (,alle
Auftréage®) oder nur fiir einen bestimmten
Auftrag gelten soll (,auftragsbezogen®).
Im letzten Fall missen Sie diese Check-
listenvorlage dem gewtlinschten Auftrag
explizit zuordnen (siehe Kapitel ,Service
- Auftrage”)

Mobil verfugbar:

Legen Sie hier fest, ob die Checklisten-
vorlage in der mobilen Kundendienst-
software verwendet werden darf (Details:
Siehe Handbuch Mobile Kundendienst-
software). Diese Einstellung gilt nur fur die
Typen ,Checkliste” und ,Serviceauftrag*.

Nun definieren Sie die erste Wartungs-
kategorie (1.0) mit dem ersten Priufpunkt
(1.1). In unserem Beispiel sollen diese so
aussehen wie oben rechts abgebildet.

Die Eingabefelder fiir die erste Kategorie/
Wartungsgruppe und den ersten Prif-
punkt sind bereits angelegt und mussen
nur noch von lhnen ausgefillt werden.
Klicken Sie einfach in die Eingabefelder
und geben Sie die entsprechenden In-
halte ein.

Ein Klick auf ,Formularvorschau anzei-
gen“ zeigt Ihnen eine Vorschau der spa-
teren Checkliste.

© Service Checklisten

ASM Modul

9 S

Fragebogen-fChe nvorlage anlegen oder bearbeiten

(5]

Thomas Pohimann

Mach der vollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Beim Ausfillen miissen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiillt werden

Allgemein

MName® | Testzas

Typ Checkliste ise
Version V.o

Beschreibung

Gultig von*

O Aktiv

Zuordnung

[12022010 |[@

@ alle Auftrage © aufiragsbezogen
Oja @ nein

Formularvorschau anzeigen =

Maobil verfigbar.

1.0||Mechanik Rotorbremse

1.1| |Scheibenbremse

Frage/Prufpunkt muss beantwortet werden

=Mr=| <Bitte Kategorie angeben=

<f\1r>. .<EI.|tIe 'fhemafi:'rﬁfpunm angeben=

Frage/Prufpunikt muss beantwortet werden

14.04.2010 Ci]

& alle Autt
Dja

O aultragsbezogen

Formularvorschau anzegen

1.0| [Mechanik Rotorbremse

1.1| [Sensibenbramse

[l Frage/Prifpunkt muss baantwortst warden

=
bis* 17.042010 |

|Sichtkontrolle, Korrosion, Sichtkentrolle =

.<El.me Sollwert ange‘ben> ”<El.me éezelchnung‘fur Isiwe:

”<El.me Zusatzlexlerufspeaﬂkatlun angeﬁen> J

|

=Bitte Sollwert angeben= =Bitte Bezeichnung fiir Istwe

bis~ 17.04.2010 ||

Sichtkantrolle. Korrosion I

=Bitte ~Bitte o Iste
1.2| |Bremsbelage Sichtkontrolle. all. Zustand, Ausbriche, Risse |
=l Frage/Profpunkt muss beantwortet werden -
“Dite Sollwern angetben= ~Ditte Mezelchnung Or iatw
Jeim Ausflillen mussen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden.
Test234
1.0 Mechanik Rotorbremse
Al Scheibenbremse * Sichtikontrolle, Korrosion O ok O n.ok
12 Bremsbelage * Sichtikontrolle, all.. Zustand, Ausbriiche, Risse O ok O n.ok

Je nach Formulartyp (Checkliste/Servi-
ceauftrag/Fragebogen) sieht die Vorschau
etwas anders aus:

Typ ,Checkliste*: Uberschrift Checkbo-
xen: ,ok", ,n.ok"

Typ ,Serviceauftrag*: Uberschrift Check-
boxen: ,erledigt”, ,n.erl.”

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

Typ ,Fragebogen*: Uberschrift Checkbo-
xen: ,ja“, ,nein”

Durck Klick auf ,zurlick“ gelangen Sie
wieder in die Eingabemaske zurtick.
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Nun flgen Sie der Wartungskategorie
,Mechanik Rotorbremse“ einen weiteren
Prifpunkt (Bremsbeldge) hinzu, der zu-
satzlich einen Sollwert anzeigt, sowie ein
Eingabefeld fur einen Istwert beinhaltet:

Klicken Sie dazu auf das ,Plus’-Symbol
rechts neben dem gerade angelegten
Prifpunkt [1].

Unterhalb des bestehenden Eintrags
werden die Eingabefelder fir den neu-
en Eintrag angezeigt, die Sie wie zuvor
beschrieben ausflllen. Tragen Sie auch
einen Sollwert (,Soll: 4mm’) und eine
Bezeichnung fiir das Istwert-Eingabefeld
(,Ist’) ein.

Anhand der Formularvorschau konnen
Sie kontrollieren, ob die Darstellung der
einzelnen Wartungsgruppen und —Punkte
lhren Vorstellungen entspricht.

Durch Klick auf ,zurlick® gelangen Sie
wieder in die Eingabemaske zurtck.

Um weitere Wartungsgruppen und
-punkte anzulegen, verfahren Sie ana-
log der beschriebenen Vorgehensweise
und unter Nutzung der entsprechenden
Aktions-Icons:

[1] Kategorie anlegen
[2] Kategorie I6schen
[3] Kategorie nach unten verschieben
[4] Kategorie nach oben verschieben
[5] Priifounkt anlegen
[6] Priifounkt I6schen

Um die Checklistenvorlage permanent
zu speichern, klicken Sie auf den Link
,speichern” am Ful® des Formulars. Bitte
beachten Sie, dass bei jedem Speicher-
vorgang die Versionsnummer um 1 hoch-
gezahlt wird, auch wenn sich inhaltlich an
der Vorlage nichts gedndert hat.

© Service Checklisten

ASM Modul

K Scheibenbremse Sichtkontrolle, Korresion, Oberflachenrauhigkeit, Uberhizung - -
7 1.2 Bremsbelage Sichtkontrolle, allg. Zustand, Soll: 4mm Ist: - -
Ausbriche, Risse, il
Gltig von™: (01012008 |5 bist (31122000 |55
ki
Zuordnung: O alle Autrage @ autragsbezagen
Wobil verfigbar @ ja Onein
Fonmularverschau anzeigen
BEE
[ 1.0/ [Mechanik Rotororemse [ Chackbon |
anzeigan fiir
Ja* “Main’
] s I rrasion, 0 i ] =@
Uberhitzung
CIFragesPrisfpunit muss beantwortetwerden
BEM®
HE@
l -(Nrs-”‘Eliﬂe kategorie angeben> | Cheokbox |
anzeigen fir
s Hi' |
¢Nr=-| <Bitte Thema/Prifpunkt angebens= |‘¢B'ﬂts: ztend/P i i ek FE=

[FFrageiPrifpunkt muss beantwortetwerden

=Bifte Sollwert angetien= | |<Bitte Bezeichnung fur Istal

Giltig von™ [o1.01.2008 | ZH bis™  |31.12.2000 %58
[ Aktiv
Zuordnung Qalle aufrage @ auftragshezagen
Wlabil verfighar ®@ja Onein
ormularvorschian anzeigen
=
1.EIHMechanik Rotorbremse | Chackbox
anzeigen fiir
“Ja' "Nein’
[ 11] [scheinentremse [sichtkontrolle, Korosion, Obemachenraunigkei, | = BE
' |Unerhizung
] Frage/Prifpunkt muss beantwortel werden
| I.2‘| Bremshelige |Sichtkontrolle, allg. Zustand, Ausbriche, Risse, M =2
|Belagstarke
[ FragesPrifpunkt muss beantwortet werden
50l 4mm | [ist
c:!
Formularvor schan anzeigen
Bearbeitungen
angelegt am van
bearbeitet am wan

Beim Ausflllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefllit werden.

Wartungsarbeiten Rotor

Durchfilihrung der halbjdhrlichen Wartungsarbeiten am Rotorblock

1.0  Mechanik Roterbremse

1.1 Scheibenbremse  gichtkontrolle, Korrosion, Obeachenrauhigkeit, Oberhitzung Ook Onok
1.2 Bremshelage Sichtkontrolle, allg. Zustand, Ausbriche, Risse, Belagstarke Qok Onok
Soll 4mm
Ist

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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Vorgangsmanagement

Vorgange koénnen erfasst und dann im
Workflow bearbeitet werden. Da Vorgan-
ge sich stets auf einen Partner beziehen,
mussen Sie zunachst den Partnerkontext
setzen, indem Sie in der Partnerliste auf
,vorgange“ gehen (siehe Kapitel Partner
- Partner suchen). Alternativ nutzen Sie
dazu die Schnellzugriff-Oberflache.

Vorgénge anlegen

Klicken Sie auf ,Vorgange® in der Partner-
liste und dann auf ,anlegen® oder nutzen
Sie die Schnellzugriffsoberflachen (siehe
Kapitel ,Schnellzugriff — CallCenter In und
Callcenter Out” bzw. ,Personlicher Bereich
— eig. CallCenter (Out)“). Rechts oben se-
hen Sie den Partner, fir den der Vorgang
angelegt wird. Die Ticket-Nr. wird automa-
tisch generiert, das Datum ist mit dem heu-
tigen Datum vorausgefiillt. Bitte geben Sie
den Titel und den Vorgangstext ein.

Als Vorgangspunkte (Feld ,Kontext®) fir
den jeweiligen Partner sind moglich:

* Artikel, die in Geschéftsvorfélle
benutzt wurden (zu der der Partner
z.B. eine Rechnung erhalten hat),

* die Geschéftsvorfélle selbst,

* Artikel, die der Partner im e-Shop in
den Warenkorb gelegt hat,

* im Menue ,Verwaltung“ definierte
Vorgangspunkte (siehe Kapitel
Verwaltung - Vorgangskategorien).

Eigentiimer: Wahlen Sie hier einen Mit-
arbeiter aus Ihrem Bestand als Eigentu-
mer des Vorgangs aus. Dieser kann vom
Adressaten des Vorgangs abweichen.

Wiedervorlage am: Tragen Sie hier ein
Datum ein, wird Ihnen der Vorgang zum
eingetragenen Termin erneut in lhrer ei-
genen Vorgangsliste/Vorgangscenter an-
gezeigt.

Als Adressat konnen Sie einen konkreten
Mitarbeiter oder aber eine Gruppe (Per-
sonalwesen, Service, usw.) auswahlen.

b

ASM Modul

-

Eigenen Vorgang anlegen oder bearbeiten

Thomas Pohlmann

® w

Historie

Mach dervollstindigen Bearbeitung miissen Sie die Daten wieder abspeichern

Beim Ausfiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiillt werden.

Vorgangsdaten

Pohl GmbH Berlin

Vorgangs-Nr 820081118-99

Startdatum des Vorgangs: |19.11.2008 00:00 = angelegt von
Abschlussdatum des Vorgangs erledigt von
Aktuelle Durchlaufzeit (in h): 12279 Wiedervorlage am
Titel* _:Fé\éfunsqppoﬁn\ﬁﬁ: Kontext*:
Vorgangsart®™ Beschwerde

Priorisierung

Normal

i Pohlmann, Sabine (BoSabine) [v] Y
- D @

Eigentomer:

Vorgangeradressat Y

i Pohimann, Thomas (EloFom)|v] B

Adressat”

Status*: |Oﬂ'en vl

Bearbeitungsvermerk: _|
Machste Schritte =

-

Pohimann, Thomas, 0407-4 (EoPohl) bearbeitet am

bearbeitet von

‘gange listen und suc!

Nichterrsichbar [v]
Eingangsmedium

03.09.2009 12:07

Vorgangs-hr.: | Titel: Vorgangsart: -
Datum ab: | = Datum bis: = Pariner:
Adressat Status Kontext:

Pohimann, Thomas, 0407-4 (BoPahl}

GESAMTANZAHL: 1

Standatum  Prioritit Vorgangsart Vorgangs- Kontext- Titel Partner
. Artikel-GV
19112008 Mormal Beschwerde B20081119- Nicht Telefonsupport Pohl
00:00 99 erreichbar  nicht verfiigbar GmbH
Berlin

Adressaten konnen uber ein Regelwerk
anhand von Partner- und Vorgangsdaten
vorgeschlagen werden. Zur Definition
eines solchen Regelwerks siehe Kapitel
Verwaltung - Workflow-Definition. Anstelle
des zu einem per Regelwerk vorgeschla-
genen Adressaten kann man aber immer
sich selbst als Adressaten auswahlen.

Wird als Adressat ein Dritter angegeben,
dann erhalt diese Person eine entspre-
chende Nachricht. Bitte fillen Sie den Sta-
tus und geben ggfs. einen Vermerk an.

Nehmen Sie an dem Vorgang Ande-
rungen vor, wird nach dem Speichern der
Adressat, der Status und der Vermerk in
die Anderungshistorie geschrieben.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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‘Ponimann,
:Thomas
i(BoPohl)

1

Status

Offen

]
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Vorgéngeradressat

Wurde der Vorgang von einem anderen
Mitarbeiter an Sie weitergeleitet, finden
Sie im Feld ,Vorgangeradressat* den vo-
rigen Bearbeiter des Vorgangs. Wenn Sie
z.B. Rickfragen zu dem Vorgang haben,
konnen Sie so den Vorgang einfach wie-
der an den vorigen Bearbeiter zurlick sen-
den. Klicken Sie dazu auf das blaue Pfeil-
symbol neben dem Vorgangeradressat.

Die Seite mit der Adresse hitps:/fwww1.midcom-service.d... El

0 Wollen Sie den Vorgang an den Vorgangeradressaten zurick senden?

Klicken Sie auf OK, wenn Sie den Vor-
gang an den Vorgangeradressaten zurtick
senden wollen. Der Vorganger wird dann
als neuer Adressat eingetragen und Sie
als aktueller Bearbeiter werden als neuer
Vorgangeradressat festgelegt. Speichern
Sie dann den Vorgang ab, damit die An-
derung wirksam wird.

Vorgénge listen

Mit einem Klick auf ,Vorgange® kénnen Sie
sich alle erfassten Vorgange auflisten las-
sen — unabhangig von deren Status. Um
die anzuzeigende Liste etwas einzugren-
zen, kénnen Sie die Suchfelder benutzen
oder Sie Klicken auf ,Abteilungsvorgan-
ge“ bzw. ,Teamvorgange®. In diesen bei-
den Menues werden die Vorgange nach
dem Adressaten vorselektiert. Entweder
wurden die gelisteten Vorgange an das
Team (bzw. die Abteilung), oder einen
Mitarbeiter Ihres Teams (lhrer Abteilung)
adressiert.

6 Service Vorgénge

ASM Modul

@

Startdatum  Priortdt  Vorgangsart Vorgangs-Nr.  Kontext Tite! Fariner Adressat Status
Atike |-G
11.08.2009 JeUUETONY Lead B20030812-01 Informationen Senvice - INOVATOR Drocknar, In
19:10 Sahine Arbgit
auf GmbH (midBruscknen
Semvicemalling Langenfeld e
Klicken zum besrbeien
Slartdalum  Prionital Vorgangsan  Vorgangs-mr Kontex Trel Pariner Adressat Status
11.08.2008 Lead B20090812-01 Informationen Service - INOVATOR Eruckner, Sabine (mdBrueckaer) | In
18:10 = ehbrechen | ATDalt
auf GmhH
Sarvicamailing  Langaniald
Staridatum Frioritat vorgangsart  organgs-Mr Tie Farnar Adressat Status
11.08.2009 NsREGERLE Lead B20090812-01 Informationan Service - INOVATOR
19:10 warzendan Mailanfrage Schnellaufiore
auf

GmbH
Semnvicemailing  Langenfeld

Thomas
JEIRFENL)

In diesen drei Listen (,Vorgange*, ,Abtei-
lungsvorgange®, ,Teamvorgange®) kon-
nen Sie den Adressaten direkt andern,
ohne das entsprechende Vorgangsformu-
lar 6ffnen zu muissen.Klicken Sie einfach
den Adressaten des Vorgangs an.

Die Adressat-Spalte verandert sich nun
zu einer Auswahlliste, in der Sie den neu-
en Adressaten auswahlen kdénnen. Die in
der Auswahlliste zur Verfigung stehen-
den Adressaten unterliegen nicht den
Workflows. Je nach Liste werden hier alle
Mitarbeiter, Mitarbeiter der Abteilung oder
Mitarbeiter des Teams angezeigt.

Haben Sie sich einen neuen Adressaten
ausgesucht, klicken Sie auf speichern um
die Anderung zu Gbernehmen.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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Kerstin Pohlmann @ &

Sonderfall Reparaturauftrag

Wenn Sie einen neuen Vorgang anlegen
und die Vorgangsart ,Reparaturauftrag”
auswahlen so erhalt der Vorgang drei
weitere Tabs (Reparaturauftrag, Waren-
korb, Termine),

vavnos Jioprgrin Fowivetng J e |7 temen |

arl Standard hd @

die folgend genauer erklart werden. Die mHome ¥ ]
Standardfunktionen gelten natirlich auch Sumsang 8 Erstiamlald K flerr) 8 @
UEATLED TV

Femscher

Die Sevienmmne wurde schon einmal
bearbeitet

fur den Reparaturauftrag.

[1]: Die Kostenstelle erweitert den Re- e

paraturauftrag um Eintrdge in dem Feld
Optionen [25] und Auftragsart [4]. Die Ko-
stenstellen werden unter Verwaltung an-
gelegt und bearbeitet. In dem Menupunkt
werden auch die Optionen / Auftragsarten
hinterlegt. Es ist angedacht, dass man be-
stimmte Leistungen zu einer Kostenstelle

ooz g

AR PO

LT Lagerort @

kein Bild, kein fon

blindeln kann und somit nach Auswahl _ @
dieser, die Optionen dargestellt werden.  Zww +emuedicnung
- Gamatiebel
Desweiteren hat die Kostenstelle Einfluss iy
. . - Originahemackimg
auf die Tourenplanung. Genaueres kon- @
nen Sie unter dem Punkt Tourenplanung

b sehr hehidsan sishe Oipfinnen

erfahren.

@

alle umkehren keine

[2]: Im nachsten Bereich kdnnen Partner
aus der Partnerverwaltung zugewiesen
werden. Wenn Sie auf das - Symbol kli-
cken 6ffnet sich eine Modalbox [26] in der
Sie vorhanden Partner aussuchen oder
neu anlegen konnen. Der Endkunde ist
ein Pflichtfeld und muss gesetzt werden.
Beim Eintragen eines Endkunden wird | |
Uberprift ob dieser noch offene Rech-
nungen bei lhnen hat. Ist dies der Fall,
so wird eine Hinweisbox angezeigt. Der
Auftrag kann trotzdem gespeichert wer-

Ausbuchan nach 3 @

Auftraggeber auswihlen

den. Uber den Punkt Service / Vorgénge Mame: Telsfon. [ 1] At [ ]
kann zu einem Reparaturauftrag eine ot L | et L ] Suche: 1
Endkundenrechnung erstellt werden. Vo- von Datur: [ | @ bis Daturn: L = Branche: ]
raussetzung dafir ist, dass im Warenkorb Vertriebsstat. Tielgruppe: Orga /Gruppe: [ |
eine Position enthalten ist, welche den Partnertyp: sorierng nach Richtung
Endkunden als Rechnungsempfanger

hinterlegt hat. Generell gelten alle Felder Foio Kb Pariner presse Kontaid
welche ein * haben als Pflichtfelder. Der Partnerart

Kostentréger dient zurAbrechnung derim 0598-8 Pohl GmbH Hauptstralie & thomas.pohl@midcom.de é
Warenkorb befindlichen Artikel. Alle Arti- A 12548 8etn

kel werden erstmal diesem in Rechnung

gestellt. Naheres zum Warenkorb folgt

spater. Der Lieferant ist als zusatzlicher 0508-9 Pahichen GmbH Hauptstrake 5 &
Partner gedacht, dieser dient nur zur In- | S -
formationszwecken. Das Feld Service

Typ [3] soll den Reparaturauftrag weiter

beschreiben, Dort kann genauer definiert

x 5 Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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werden wo bzw. was fur ein Auftrag dieser
ist. Dieses Feld, kann natlrlich wie fast
alle Felder, aus dem Reparaturauftrag
ausgewertet werden. Die Auswertung
finden Sie unter dem Punkt ,dynamische
Auswertung“. Die Liste der Hersteller [5]
pflegen Sie unter der Verwaltung. Wenn
der Auftrag die Auftragsart ,Garantie be-
sitzt und Sie tragen einen Hersteller ein,
oder Sie andern die Auftragsart auf ,Ga-
rantie“, so werden alle Positionen im Wa-
renkorb auf den Rechnungsempfénger
des Herstellers geandert.

Im nachsten Feld wahlen Sie den aktu-
ellen Status aus. Diese richten sich ein-
mal nach allgemeingultigen Status und
Herstellerspezifische Status. Es werden
auch nur die angezeigt, die auf den aktu-
ellen Status aufbauen. Diese Ketten wer-
den in der Statusverwaltung unter dem
Hauptmentpunkt Verwaltung gepflegt.

Die Felder Geratetyp [7] und Kategorie [8]
sind lernende Felder. Es wird nach Einga-
be von drei Zeichen eine Liste angezeigt,
von allen bis heute eingetragenen Werten
in den jeweiligen Feldern.

UEY |
UE47LED T¥ |

Die Checkbox Kostenvoranschlag [10]
dient nur zur Erfassung des Kundenwun-
sches zu einem Kostenvoranschlag. Ein
Kostenvoranschlag(Angebot) wird Uber
Geschaftsvorfalle abgebildet. Zur Erfas-
sung des von vornherein genehmigten
Kostenrahmens, was die Reparatur ko-
sten darf, dient das Feld Freigabebetrag
[11]. Um die Seriennummer des Gerates
zu erfassen dient Feld [12]. Bei der Erfas-
sung wird geprift ob diese Seriennummer
schon einmal bearbeitet worden ist. Wenn
dies der Fall ist, so wird rechts daneben,
wie oben im Screenshot gezeigt, ein Hin-
weis ausgegeben.

Die Felder Lieferscheinnummer [13]
Matchcode [14] Trackingnummer [[15]
dienen zur Speicherung von Fremdnum-
mern, zum Beispiel wenn ein Auftrag von
einer zweiten Firma bearbeitet wird und
diese einen eigenen Nummernkreis fiih-
ren, so kann diese hier erfasst werden.

G Service Vorgénge

oY ASM Modul

Kerstin Pohlmann @ &

=0 hinzutugen

1 VZISET900 Testarthal oo | e 0 a00

1900 & 1200

(I - - a

/ : = :l ‘ == . . = s ﬂ‘ :=- s

EH 12 1
1245 Musterart

Als RMA Nummer [17] wird eine Herstel-
lernummer verstanden, diese kommt zum
tragen, wenn das Gerat an den Hersteller
zurlickgesandt wird. Ist diese gefilllt, kann
man unter Service/Vorgange einen Lie-
ferschein drucken in dem diese Nummer
enthalten ist.

Uber das Feld Geratezustand [18] kdn-
nen Sie unterscheiden ob neu oder ge-
braucht. Der Lagerort [19] soll den ak-
tuellen Aufenthaltsort speichern. Zum
Beispiel der Fernseher ist in Ihrer Werk-
statt und hier kdnne Sie genau sagen
wo. 3. Regal und 4. Fach von Oben. Die
Nachsten drei Felder Fehlerbeschreibung
[20] Zubehdr [21] Auftragsnotiz [22] sind
Textfelder die beliebig mit Informationen
gespeichert werden kdnnen.

Uber die Felder Leihgeréat [23] konnen Sie
dem Auftrag ein Leihgerat hinzu buchen.

N ZGHT 1081 838y

Die Leihgerate kénnen unter dem Haupt-
menUpunkt Verwaltung gepflegt werden.
Eine aktuelle Ubersicht lhrer Leihgerate
finden Sie unter dem Hauptmenipunkt
Service/Leihgerateubersicht.

Diese Zuordnung bleibt auch nach Ab-
schluss des Auftrages bestehen und
muss manuell gelést werden in dem
das Leihgerat ausgebucht wird. Dies ge-
schieht Uber das Feld Ausbuchen nach
[24].

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

Der nachste neue Tab ist der Warenkorb
[26] Im Warenkorb werden alle Artikel die
den Auftrag betreffen hinzugefiigt. Darun-
ter fallen Materialverbrauche, Pauschalen
fur Serviceleistungen, Arbeitsstunden,...
Die Artikel werden, wenn nicht hier tber
den Rechnungsempfanger abweichend
eingetragen, bei Garantieauftragen tber
den Hersteller abgerechnet, ansonsten
Uber den Kostentrager aus dem Repara-
turauftrag-Tab.

Der letzte neue Tab Termine [27]: Hier
wird eine Liste aller Termine angezeigt,
welche dem Auftrag tber die Tourenpla-
nung zugewiesen wurden
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oY ASM Modul

Erlduterung:

Diese Listen unterscheiden sich im Auf-
bau nicht von der im vorigen Kapitel be-
schriebenen Vorgangsliste. Allerdings gibt
es Unterschiede in der Datenselektion.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

Abteilungsliste: Hier werden alle Vorgan-
ge gelistet, die Mitarbeitern der eigenen
Abteilung oder der Abteilung selbst zu-
geordnet sind. Mitarbeiter vom Mitarbei-
tertyp ,Abteilungsleiter sehen ebenfalls
alle Vorgange der ihnen untergeordneten
Mitarbeiter. Siehe dazu auch das Kapitel
Personal - Mitarbeiter.
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oY ASM Modul

Erlduterung:

Hier werden alle Vorgange gelistet, die
Mitarbeitern des eigenen Teams oder
dem Team selbst zugeordnet sind. Mit-
arbeiter vom Mitarbeitertyp , Teamleiter*
sehen ebenfalls alle Vorgange der ihnen
untergeordneten Mitarbeiter. Siehe dazu
auch das Kapitel ,Personal - Mitarbeiter*.

Abbruch-Feitraum:
Mégliche Adressaten des “organgs

Dingens (Abteilung)
Software (Abteilung)
Entwicklung {Tearm)
Sesselpupser Tearm)

LMD Einschrankungen (Block 4 - alle UND-verkniapft)

¢ Erlauterung

Um einen Uberblick lber alle erfassten
Vorgange im System zu erhalten, kdnnen
Sie sich die Vorgange auswerten lassen.
Die Erstellung einer Vorgangsauswertung
erfolgt genau so, wie die Partnerauswer-
tung. Sie stellen sich eine Abfrage zusam-
men, die aus Eigenschaften sowie Minima
und Maxima des Vorgangs besteht und
definieren die Ausgabe in Listen- und/
oder Grafikform. In der Liste der Auswer-
tungen kénnen Sie nun erstellte Abfragen
gegen den aktuellen Datenbestand aus-
fuhren und sich das Ergebnis in der von
Ihnen festgelegten Darstellung anzeigen
lassen. Zur Definition der Auswertung si-
ehe auch Kapitel Marketing - Auswertung

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

[ marketing (sbteilung)
[ zentrale (sbteilungy
O Kirchen (Tearn)

O wertrieb (Tearn)

zum Partner. Mit einem Klick auf eine Teil-
menge in den Diagrammen erhalten Sie
eine Liste, der darin enthaltenen Vorgan-
ge. AuRBerdem haben Sie mit den Teilmen-
gen oder dem Gesamtergebnis folgende

Optionen:

* betroffene Partner im Call-Center
Inbound anzeigen lassen

» ausgewertete Vorgénge in der
Vorgangstibersicht listen

* betroffene Partner in Mailing
tibernehmen

» Export als CSV-Datei zur Weiter-
verarbeitung in Tabellenkalkulations-
programmen.
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7

Seschaftsvorfall  Angebot - m
GV-MNr.: Bel.-Nr.: GV-Art - -
GV-Datum: = Artikel: Partner:
s Status: - -
* Erlauterung D@
Das ASM-Modul kennt folgende Ge-  cesaurAnzaHL 240 e
schaftsvorfalle: GV-Nr. Datum Partner netto Betrag Status Frist
R Rechnung Verriebsschlissel brutto Betrag
A Angebot WAT10111-1 11.01.2011 Bayern AG Markwardt 11753350 30 @J@@)‘_
G Gutschrift (7) Kontakte (0) Vorgange zum Warenkorb Werkstattauftrag per eMail
L Lieferschein
M Mahnung —— @
w Wareneingang und Retoure E—
C Auftragsbestatigung =
Wurden Geschaftsvorfalle geandert, dann Strafie* Haus-Nr* Betreuer
werden die Kirzel hintereinandergestellt, Bostieizanl| | OF
z.B.: =]
RA Rechnung auf Angebot
MR Mahnung auf Rechnung Geschaftsvorfall-Nr.* 03.04.2012
MMR 2. Mahnung auf Rechnung reve Artikel hinzufigen ...
Anz. Art.Nr. Artikelbezeichnung VK Netto VK Brutto MwSt ges. Netto ges. Brutto
Geschéftsvorfall anlegen Gesamt Netto: 0,00€
Mehrwertsteuer: 0.00€
Es gibt im ASM-Modul zwei verschiedene Gesamt Brutto: 0,00€
Méglichkeiten, Geschéftsvorfélle anzule- Zahlbar innerhalb von  ZzA/y Tagen ab Rechnungseingang per Nachnahme -
ﬁ::S\A?eellss(leergr:r?rSkl)eeZc::lm;Zitr:leer: f\::“):'jgeer; Es kénnen 0,00 % Skonto gewahrt werden
Geschéftsvorfall im Dokument fest. Beim Lieferung per- | PostNNBAR _ ~
Einstieg Uber die Funktion ,,GVS“ in der Bemerkungen
Liste der Partner unter Menu ,Partner” ist
dieser bereits zu Beginn definiert.
Wabhlen Sie zunachst den anzulegenden rmuster
Geschéaftsvorfall aus [1] und klicken Sie iMustermann) (12345 Musterar) 4|
anschlieftend auf anlegen [2]. Rita Schmitz (45678 Mustethausen)
. . Mustermann (1. Golf Club *Musterhausen &™) (12345 Bonn)
Sie gelangen nun in das Dokumentenba- . "
sierte Vorgehen. [3] Die Dokumentenan- TestLieferer (12345 Musterhauen) = I
sicht ist unterteilt inmehrere Teilbereiche | Thamas Mustertest (53340 Meckenheim) LeliPee i ]
— bei den Geschéaftsvorféllen sind es zwei. Diennis 2 Wolff {1234 musterort)
-
Im oberen Bereich kénnen Sie den Emp- Dennis3 wolff (1 2343 musteror) ]
fanger des Geschaftsvorfalls zuordnen
und bearbeiten. Das oberste Feld dieses
Farius und Bakius AG 1110-1979
Klaus Karus
Strafie* 2 Thomas Pohl {mitastZ)
53340 Meckenheim o
=
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Bereichs dient zum Suchen bereits an-
gelegter Partner. Geben Sie hierzu Teile
des Namens ein und wahlen Sie den
gewunschten Partner aus der Vorschlag-
liste. Wenn Sie den gewinschten Emp-
fanger gewahlt haben, kdnnen Sie |hn
gleichzeitig noch bearbeiten. Andern Sie
hierzu einfach die entsprechenden Felder
und klicken Sie auf das Speichern-Sym-
bol. Anderungen, die Sie hier vornehmen,
werden auch gleichzeitig im Partnerda-
tensatz vorgenommen.

Auch konnen Sie die Artikel des Ge-
schéaftsvorfalls bearbeiten, entfernen und
hinzufligen. Geben Sie nun mindestens 3
Zeichen der Artikelbezeichnung oder der
Artikelnummer ein. Wahlen Sie den ge-
winschten Artikel aus der Vorschlagsliste
aus und er wird dem aktuellen Warenkorb
angehangen. Wahlen Sie eine Stlickliste
aus, so werden alle darin enthaltenen Ar-
tikel mit der jeweils definierten Anzahl hin-
zugefuigt. Wenn Sie Werte im Warenkorb
(Artikel-Bezeichnungen, Artikelnummern,
Preise) verandern, wird der Warenkorb
bereits beim Verlassen des Feldes ak-
tualisiert. Artikeltexte andern Sie, indem
Sie auf den Artikeltext oder auf den Be-
arbeiten Button neben dem Artikeltext
klicken. Artikeltexte missen gesondert
gespeichert werden, indem Sie auf das
Speichern-Symbol neben dem Texteditor
klicken. Sie werden aber beim Verlassen
gefragt, ob Sie die Anderungen speichern
mochten. Geéanderte  Artikelbeschrei-
bungen werden nur fir den aktuellen
Geschaftsvorfall geandert. Dauerhafte
Anderungen nehmen Sie bitte direkt am
Artikeldatensatz vor. (siehe Kapitel Wa-
renwirtschaft — Artikel listen)

Wenn Sie auf den untersten Speichern-
Button klicken wird der gesamte Ge-
schéaftsvorfall gespeichert und das Doku-
ment zur Ansicht neu geladen.

In der Liste der Geschaftsvorfalle konnen
Sie sich nun alle Datensatze im ,doku-
mentenbasiertem Vorgehen* anzeigen

lassen, d.h. Sie kdnnen alle Daten ein-
sehen und/oder bearbeiten, die in einem
Ausdruck ersichtlich sind. Gleichzeitig
werden die entsprechenden Daten in
der Datenbank gespeichert, so dass Sie
etwaige Anderungen auch in den For-
mularen einzelner Datensatze nachvoll-
ziehen koénnen. Mit dem Symbol in der
Geschaftsvorfall-Liste kénnen Sie einen

@ \Vertrieb Geschiftsvorfille

oY ASM Modul

Geschatsvorfall-Mr.™ A210111-10 21.01.201
roft
e e -
MUF #F00 - Rote Mufe
MLIF-431 - Verbinder fir Muffe
MUF-4711 - Blaue Muffe
MUF-56T - Eckmute 28mm
MUF-G-0008 - Gnff fur Muffe 25mim
Renes Stickliste (Stockliste)
Warunogset (Sticklistel e
Pfad: p y E‘
Gesamt Metto: 19959 €
hfehrwvertsteusr 0o €
Gesamt Brutto: 199,69 €
= eitza s B
Geschaftsvorfall-Mr ™ 0304 2012

Anz. Art.-Nr. Artikelbezeichnung VK Netto VK Brutto  MwSt ges. Netto ges. Brutto
1.00 FA120 Fahrtkostenpauschal 50,00 59,80 € 19.00 % 50.00€ 5950 € @
&
1.00 OW0001  Flansch 450,00 53550 € 19.00%  450.00€ 53550€ @

fir DOGA 313

&

Gesamt Netto: 500,00 €

Mehrwertsteuer: 95.00 €

Gesamt Brutto: 595,00 €

Datensatz in der Dokumentenansicht 6ff-
nen. Das Anlegen von Geschéftsvorfallen
erfolgt im ersten Schritt ebenfalls in der
Dokumentenansicht.

Weitere, spezielle, Bearbeitungen (Setzen
von Status, Andern der Geschaftsvorfall-
art, ...) erfolgt Uber das Standard-Formu-
lar, welches Sie Uber den Bearbeiten But-
ton in der Geschaftsvorfallliste erreichen.

Die Dokumentenansicht ist unterteilt in
mehrere Teilbereiche — bei den Geschafts-

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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vorfallen sind es zwei. Wenn Sie mit der
Maus Uber einen Teilbereich fahren, farbt
sich dieser leicht gelb ein. Vorausgesetzt
Sie besitzen die erforderlichen Berech-
tigungen erscheint nun in der unteren
rechten Ecke des jeweiligen Bereichs ein
Icon zum Bearbeiten bzw. Speichern der
angezeigten Daten. In leeren Textfeldern
ist der zu erwartende Inhalt angegeben,
bei geflllten Feldern oder Auswahlfeldern
(Selektboxen, Checkboxen) erhalten Sie
diese Information, wenn Sie mit der Maus
dartber fahren.
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Dauerrechnung

Als Spezialfall einer Rechnung soll im
Folgenden auf die Besonderheit der Dau-
errechnung eingegangen werden. Uber
eine Dauerrechnung kénnen Sie in defi-
nierten Perioden vom System automati-
sierte Rechnungen erstellen lassen. Bitte
erstellen Sie dazu genau wie zuvor be-
schrieben einen Geschéaftsvorfall mit der
,GV-Art* ,Rechnung®. SchlieRen Sie nun
das Dokument mit dem Button schlieRen
rechts oben und Sie gelangen zurlck in
die Liste der Geschaftsvorfalle. Klicken
Sie nun auf den Bearbeiten-Button neben
der eben erstellten Rechnung. [1] Wah-
len Sie dann die ,Vorgangsart“ ,Dauer”
und die gewlinschte ,Periodizitat".

In Nachtlauf wird dann fir alle Dauer-
rechnungen Uberprift, ob durch das hin-
terlegte Datum und die Periodizitat das
aktuelle Datum erreicht wurde.Ist dies der
Fall, dann wird in der ,alten“ Rechnung
die Vorgangsart auf ,Einzel® geandert,
das Datum auf das Rechnungsdatum
(aktuelles Datum) geandert und ein neu-
er Geschéftsvorfall mit der Vorgangsart
,Dauer“ und entsprechend angepasstem
Datum erstellt. Selbstverstandlich wird
der Rechnungsbetrag in die Biicher tber-
nommen und die Rechnung kann auf
die gleiche Weise wie Einzelrechnungen
weiter bearbeitet werden. Im Rechnungs-
formular wird den gesetzlichen Anforde-
rungen folgend fur Dauerrechnungen der
Leistungszeitraum angegeben.

@ Vertrieb Geschiftsvorfille

b

-

GESAMTANZAHL: 369

X GV-Nr
Art

Datum

Partner
Vertriebsschlussel

LOB20120310-03 02042012 Bayern AG Hans-Joachim

Lieferschein

Markwardt

(0) Vorgange (2) GV-Historie (0) Anlagen zum Warenkorb Lieferschein per eMail

ASM Modul

H 2 4

netto Betrag
brutto Betrag

4500 offen

SRS

Status

&

Frist @

L - = S

LOB20120402-01
Lieferschein

02042012

Alpha GmbH Franz Schrauber

1959500 verschickt

23318,05

L= =

(0) Vorgange (2) GV-Historie (1) Anlage zum Warenkorb Lieferschein per eMail

LO0020412-40
Lieferschein

02.04.2012 Bayern AG Hans-Joachim

Markwardt

30,00 offen
3570

- Py =S

(0) Vorgange (2) GV-Historie (1) Anlage zum Warenkorb Lieferschein per eMail

-INTERN-
Rechnung

24032012 Buttgen Toni

(0Y Voraanae (2} GV-Historie zum Warenkorb Rechnuna per eMail

50,00 vorlaufig

53,50

P yooregs

Thomas Pohimann @ & &

AT

Skonto

Bearbeitungen

i = x
Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiullt werden.

GV-Daten

Partner: TestAG

laufende MNr*: RO70410-2 Buch Bel.Nr:

Zahlungsfrist gg Zahlart ij
Versandart i@ Datum* [07.04.2010 =
Bemerkung

| = sehriftan — [s] - schnrgene~ [v|| B I =|A-¥-

X a@mo|athlEiE|=E| | ® |2 || @

Pfad:

GV-Art® [Rechnung [v]

Worgangsart
Periodizitat
Vertricbsschlissel

[0 sutomatische Mahnung
Status:

Sondertext
— Sohriftart — vi i
¥ G @ o880

Die Leistungen wurden im Ze

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

[Dauer[v]

monatlich [+

[+

BOPKF 15695 (Kerstin Pohlm

BOPSP 15686 (Sabine Pohima
BOPTP17888 (Thomas Pohlma
BOPTP37476 (Thomas Pohima
BOPTP37480 (Thomas Pohlch
BOPTP37701 (Thomas Pohima
BOPTP37702 (Thomas Pohlma
BOPTP37703 (Thomas Pohlma
BOPTP 37704 (Thomas Pohlma
BOPTP37728 (Thomas Pohlma
BOPTP37729 (Thomas Pohlma
BOPTP37731 (Thomas Pohlma

[ e
|| 2 || @

10 erbracht.
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Geschéftsvorfall bearbeiten, clonen oder
I6schen

Bearbeiten Sie bereits erstellte Ge-
schaftsvorfalle, indem Sie z.B. aus einem
Angebot eine Rechnung oder aus einer
Rechnung eine Mahnung machen.Ge-
hen Sie dazu in der Liste der Geschafts-
vorfalle auf ,bearbeiten und andern Sie
im Formular die GV-Art. Die Nummer
des Geschaftsvorfalls bleibt erhalten.
Die Nummer des Geschaftsvorfalls bleibt
erhalten. Sie wird durch einen Buch-
staben fur die jeweilige GV-Art erganzt.
Beispiel: Angebot A171106-4 wird zu
Rechnung aus Angebot RA171106-4.

So lange Geschéaftsvorfallen vom Typ
.,Rechnung* oder ,Mahnung“ noch nicht
den Status ,verschickt® tragen, kdénnen
Sie auch die enthaltenen Artikel (den
Warenkorb) andern (,bezahlt“ oder ,ge-
mahnt* kdnnen nicht bearbeitet werden).
Wahlen Sie den Vertriebsschlussel des
Mitarbeiters/Vertriebspartners aus, zu
dem der Umsatz dieses Geschaftsvorfalls
gewertet werden soll. Die Auswahlliste
setzt sich aus allen Mitarbeitern/Vertrieb-
spartnern zusammen, bei denen ein Ver-
triebsschlissel erfasst ist.

Klicken Sie zum ,Clonen® in der Liste der
Geschaftsvorfalle auf den Button ,clo-
nen“. Sie erhalten ein vorausgefilltes Ein-
gabeformular und missen nur noch die
Anderungen ausflllen. Wenn Sie den Ge-
schaftsvorfall I6schen mdchten, klicken
Sie auf ,l6schen®. Ein Geschéftsvorfall,
der automatisch in die Blcher tbernom-
men wurde, wird dann auch dort geldscht.
Automatisch generierte und geclonte
Rechnungen erhalten bei Erzeugung den
Rechnungsstatus ,vorlaufig® und eine
Rechnungsnummer ,-INTERN-*.

Uber die GV-Liste lasst sich nach dem
Rechnungsstatus eingrenzen, um diese
GVs zu finden.Wenn der Rechnungssta-
tus auf etwas anderes als ,vorlaufig ge-
andert und der Datensatz aktualisiert wird,
erhalt die Rechnung eine endglltige und
eindeutige Rechnungsnummer und kann
dann auch nicht mehr geléscht werden.

Geschaéftsvorfall drucken
Gehen Sie in der Liste der Geschafts-
vorfalle auf ,drucken®. Es offnet sich ein

neues Fenster mit der Druckansicht des
Geschéftsvorfalls im HTML-Format. Befin-

@ Vertrieb Geschiftsvorfille

oY ASM Modul

max. Anzahl anzuzelgender Felder fUr Seriennummern: 0
AMNSAHL DER ANGEZSEIGTEN EINTRAGE
Anz Art N Artlkel EK-Preis € Vi-Prels € Gesamt€ ustag
1 123 waschtrommel 12,00 15,00 15,00 19
El Artikeltext bearbeiten
schriftart - |scheifigrafe = | B 5 U s | BE 3F 3 BN | A - W -
% Un O @ G | 4 25 | = S £e | = | | BE | 2 | | R
Plad: p i
Metto: 15,00 €
USt 2,85 €
Gesamt 17,85 €
Gewinn 3,00 €

@ ®

______________________________________________________ O -

det sich zu dem Geschéftsvorfall eine Kun-
denunterschrift aus der mobilen midcom
business App im System (z.B. bei Liefer-
scheinen) wird diese ebenfalls angezeigt.

Geschéftsvorfall als PDF exportieren

Gehen Sie in der Liste der Geschafts-
vorfalle auf ,PDF-Export“. Es 6ffnet sich
ein neues Fenster mit dem Geschaftsvor-
fall als PDF-Datei. Die PDF-Datei konnen
Sie nun aulerhalb des ASM-Moduls wei-
terverarbeiten. |hr Briefpapier, welches
auf dem PDF angezeigt wird, kénnen Sie
in den Stammdaten hochladen (siehe Ka-
pitel Verwaltung — Stammdaten).

Kontakte

Klicken Sie in der Liste der Geschafts-
vorfalle auf ,Kontakte“, erhalten Sie alle
Kontakte (wie Telefonate, Briefe, Mails),
die zu dem Empfanger des Geschaftsvor-
falls existieren.

Vorgange zu Geschaftsvorfallen

Klicken Sie in der Liste der Geschafts-
vorfalle auf ,Vorgange® und Sie erhalten
so eine Liste aller zu dem Geschafts-
vorfall angelegten Vorgange. Der aktuell
ausgewahlte Geschaftsvorfall und der zu-
geordnete Partner wird lhnen rechts oben
im Formularbereich angezeigt. Hier kon-
nen Sie angelegte Vorgange clonen, be-
arbeiten oder I6schen. Beachten Sie bitte,
dass Vorgange zu einem Geschaftsvorfall
im Menue ,Partner” angelegt werden.

G\V-Historie

Unter diesem Link gelangen Sie in alle
mit dem gewahlten Geschéaftsvorfall zu-
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sammenhangenden  Geschaftsvorfalle.
So koénnen Sie hier z.B. erkennen, auf
welche Rechnung sich eine Mahnung
bezieht. Bitte beachten Sie: Dies sehen
Sie nur, wenn Sie eine Mahnung zu einer
Rechnung erstellen, indem Sie die Rech-
nung bearbeiten und dort die GV-Art auf
Mahnung stellen.

Zum Warenkorb

Ist ein Geschaftsvorfall noch nicht bezahit
oder gemahnt kénnen Sie hier die Artikel
noch bearbeiten. Sie gelangen als er-
stes in die Ubersicht (iber die bereits auf
dem Geschaftsvorfall befindlichen Artikel.
Hier konnen Sie direkt Anzahl, VK-Preis
oder den Artikeltext bearbeiten sowie
Seriennummern hinzufiigen. Klicken Sie
anschlieBend auf bearbeiten [1] Wollen
Sie weitere Artikel in den Geschaftsvorfall
Ubernehmen klicken Sie auf den Button
zurlick [2] und Sie gelangen in die Arti-
kelauswahl. Das weitere Vorgehen ent-
spricht der Neuanlage eines Geschafts-
vorfalls.

Geschaéftsvorfélle per eMail versenden

Aus der Liste der Geschéaftsvorfalle he-
raus kdnnen Sie Angebote, Rechnungen,
Mahnungen etc. direkt per Mail an den
zugehdrigen Partner schicken. Dabei wird
die gleiche Maske wie bei Direkt-Mailings
aufgerufen, mit Standardwerten gefiillt
und der Geschéftsvorfall als PDF in den
Anhang Gbernommen. Bei Bedarf konnen
Sie die Daten anpassen, ggfs. auch Mail-
vorlagen (siehe Kapitel Marketing - Mai-
lingvorlagen) nutzen.
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° Anderung des Status fiir mehrere Ge- G tfalle listen und suchen Thomas Pohichen ® &
schéftsvorfalle —
Ir? derll'_ls'te delr G?schaftsvorfalle bes"teht . ] - ] svm @
die Moglichkeit, fir mehrere Geschafts- v T = o ] Pm ]
-Llatum: Ikel: artner:
vorfalle gleichzeitig den GV-Status zu ]

. . . . Status: Histonie zu Gv/Partner:
andern, ohne die Datensatze einzeln auf- —®

rufen zu missen. Da der mdgliche neue
Status eines GV von seinem Vorgénger- — cesamTanzaHL: 2

1

status abhangt (z.B. kann eine gemahnte Meuer Status: @ varschickt - =] @
Rechnung nicht mehr auf offen gesetzt @ YN e Faner nefto Betrag  Status  Frist
werden), muss zunachst eine Selektion At angenommen vetiehssehlissel it Betiag
-INTER M- Ellangenommen Test AG 201200 15ufi 30
nach GV-Art und GV-Status erfolgen, Rechmung | aboelehnt ¢ s | Yo OB K
. . hestallt
um eine korrekte Massenverarbeltung geliefert {2) Kontakte {0) Vorgange ({2) GV-Historie zum Warenkorb Rechnung per eMail
zu gewahrleisten. Wahlen Sie dazu Ulber L __1
. -INTERM- . - Test AG 201200 laufi 30
die entsprechenden Auswahlboxen [1] Rechnung | 28stundet ¢ o | P OBk~
. . . hezahlt '
eine GV-Art sowie einen ReChnungSSta' teilbezahlt {2) Kontakte {0} Vorgange (2) GV-Historie zum Warenkorb Rechnung per eMail
tus aus und klicken Sie auf ,suchen” [2]. i
. . . . . -INTER M- OO T Test AG 9,95 laufi 30
Sie erhalten eine Liste mit einem etwas U el € o Yo OBk
anderen Aufbau: In jeder Zeile sehen Sie (2) Komtakte (0) Vorgange (2) GV-Historie zum Warenkorh Rechnung per eMail

nun eine Checkbox zur Auswahl des GV
[3], sowie eine Auswahlbox fiir den neuen
GV-Status [4]. Wahlen Sie die GV aus,
deren Status Sie andern wollen, sowie
den neuen Status. Klicken Sie anschlie-
3end auf den Button mit dem Disketten-
symbol [5] Wollen Sie fiir 2 G%'s den Status auf verschickt' setzen?

Nach Bestatigung einer Sicherheitsab-
frage mit ,OK“ wird der GV-Status auf [ ok | [ Asbrechen
den neuen Wert gesetzt und die Liste
neu geladen. Bei Rechnungen mit einer
vorlaufigen Rechnungsnummer  (,-IN-
TERN-,) wird dann auch eine eindeutige
GV-Nummer vergeben, sofern der neue
Status nicht ,vorlaufig” ist. Wollen Sie die
Anderung doch nicht vornehmen, klicken
Sie bitte in der Sicherheitsabfrage auf
+Abbrechen*.

Folgende Fehlermeldungen sind hier
moglich:

Kein GV in der Liste angehakt. Bitte wah-
len Sie mindestens einen GV aus. [6] Sie miissen mindestens einen Eintrag selektier haben.

Bitte wahlen Sie einen giltigen Status aus.

Ein oder mehrere GV angehakt, aber kein

neuer Status ausgewdhit. Bitte wahlen ) @
Sie fir die GV einen neuen Status aus.
[7]

X " » Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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* Erlauterung

Fir das gleichzeitige Bearbeiten von
Partner und Kontakt dient die ,Vertriebs-
liste Telefon®.

In der Liste werden Rucksprachen und
Partner nach den folgenden Kriterien ge-
listet: Es werden nur Datensatze ange-
zeigt, fur die der angemeldete Nutzer als
,Betreuer” im Partner hinterlegt ist.

Am Beginn der Liste werden alle Partner
angezeigt, zu denen Ricksprachen (2
Tage vor heute, 2 Tage nach heute) vor-
liegen (Rucksprachen werden unterhalb
des jeweiligen Partners angezeigt). An-
schlieRend folgen alle Partner, die keine
Telefonklausel (Telefonverbot) besitzen
und heute vom Benutzer noch nicht bear-
beitet wurden.

Aus der Liste kdnnen mit einem kombi-
nierten Service (OneClick-Service) die fol-
genden Funktionen durchgefiihrt werden:

* Einfiigen eines Riicksprache-Kontakts

« Anderung der Partnerdaten
(Vertriebsstatus, Partnerart, Ansprech-
partner (bei juristischen Partnern), Vor-
und Nachname (bei Privatpersonen),
Anzahl Mitarbeiter, E-Mail des Ansprech-
partners, Telefonklausel)

Bitte beachten Sie:

Da diese Liste genau wie alle anderen
Listen auf maximal 200 Datensatze be-
grenzt ist, empfiehlt sich eine Eingren-
zung mit geeigneten Suchkriterien (diese
Selektion wirkt sich auch auf die Ruck-
sprachen aus!).

Soll nur eine Anderung des Partners ge-
speichert werden, dann muss das Ruck-
sprache-Datum (mit dem heutigen Tag vo-
rausgefiillt) geldscht werden. Ansonsten
wird ein leerer Kontakt abgespeichert!

Zum Andern weiterer Daten kann direkt
in die Maske zum Andern eines Partners
verzweigt werden. Weiterhin wird ein Link
zum Aufruf der Webseite eines Partners
angezeigt, sofern beim Partner eine Web-
seite hinterlegt ist.

oY ASM Modul

Telefonvertriebsliste

Thomasch Pohliman ® &

on ] e swe |
wan Daturm, l:l = bis Daturn: l:l = Branche: l:l
Weartriebestat .
GESAMTANZAHL: 200 123456
Kd-Nr. Parinerstatus Kontakinotiz
Partnerdaten

102111 07Tel. 0 Briefe 0 e-Mails 0 Besuche Kontaktperson: |:| =
keine Strasse 0 —~ Thema:

53501 Grafzchatt Partnerart nrivat v | |

Tel.: -

wornanme:

Bearbeilet am 11.10.2012 I

won miast2 Machname: Mﬁ, 4=

Registrieren Anz Mitarh D

ERaliei=Rel e-Mail: thuetigen@mideom. de

Hinweis: kein Anruf i

O Ricksprache am: 15012013 || |03:00 |
Reation

Fragebogen anlegen

| Feedhackzu midcorn-Produkten v | &

1102-12 07Tel. 0 Briefe 0 e-Mails 0 Besuche Kontakiperson: l:l =
e

keine Strasse 0 —~ Thema:

53501 Grafschatt Partnerart privat v | |

Tel:N . N

wornarne:

Bearbeltet am 11102012 Maria ;

won mtast2 MNachnarme: & =]

Registrieren Anz Mitath D

eMail versenden -Mail: testing@midzom de

Hinweis: kein Anruf "]

Fragebogen anlegen
| Feedhackzu midcorn-Produkten v | &

Riicksprache am: 15.01.2013 || |08:00 | ]
Fealdon

Praktisches Vorgehen

Um einen Erstkontakt herzustellen, sollten
vorbereitend Uber ,Partner” ,anlegen®
Partner erfasst werden. Dazu sollte dann
ein Ricksprache-Kontakt fiir das Datum,
an dem der Partner angerufen werden
soll, angelegt werden. In der ,Vertriebsli-
ste Telefon“ wird dann dieser Riickspra-
che-Kontakt gelistet und der Partner kann
angerufen werden.

Bitte fiillen Sie wahrend des Telefonats
(oder im Anschluss daran) die Kontakt-
notizen aus und passen die Partnerda-
ten, insbesondere den Vertriebsstatus als
zentrales Informationselement, an.

Bitte beachten Sie, dass die Inhalte des
Feldes ,Vertriebsstatus“ gegebenenfalls
auf lhre Zwecke angepasst werden mis-
sen.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

Eine erneute Kontaktaufnahme wird fest-
gelegt, indem Sie das Feld ,Rucksprache
am* ausfillen.

Nach dem Speichern wird der Kontakt in
der ,Vertriebsliste Telefon* an diesem Tag
nicht mehr aufgefuhrt. Der neue Ruck-
sprache-Kontakt erscheint erst wieder,
wenn das angegebene Datum erreicht
wird.
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5 Telefonvertrieb Arthur Lier @ 2
Vertrieb »
7 Hier werden lhnen die Anzahl der Telefonate mit vertrieblichen Zwecken zu einem jeweiligen Monat und verfligharen Mitarbeitern

angezeigt. Dabei wird zwischen Informationsgesprachen, Interessebekundungen und Terminabsprachen unterschieden

Wahlen Sie bitte den Kalendermonat aus i“\DFIl i-;_l

Wahlen Sie bitte ein Kalenderjahr aus I2_UE|E’ ]W

Tag alle Anrufe alle Kontakte Information Interesse Angehote Termin

Auswertung Telefonvertrieb

Kennung: midBruecknar

02.04.2007 42 Q 3 0 Q Q
Hier werden lhnen die Anzahl der Telefo- 03.04.2007 5 0 1 0 0 0
nate mit vertrieblichen Zwecken zu einem i e0ns % 2 g g 0 4
jeweiligen Monat und verfiigbaren Mitar- 042007 =t 2 i = 2 2
. . . . . 12.04.2007 41 0 3 0 0 1
beitern angezeigt. Dabei wird zwischen
i . 13.04.2007 29 0 4 0 0 1
Informationsgesprachen, Interessfebe- P = - - = 5 =
kundungen, Angeboten und Terminab- s o5 - = B = B
sprachen unterschieden. 19.04.2007 15 0 g 0 0 0
20.04.2007 42 o 15 0 a o
Ausgewertet werden die Anderungen, 24042007 A 2 2 2 d g
die innerhalb der ,Vertriebsliste Telefon* 2842027 42 ¢ ! £ 2 -
. . « . 26.04.2007 51 Q 5 0 1 ]
im Feld ,Vertriebsstatus® durchgefihrt
. h 27.04.2007 42 o 4 0 1 o
wurden. Das trifft auch auf das ,Eig. Call e = 5 = = = =
Center (out)‘ zu Eine Systematik kénnte
. Gesamtstatistik fiir die angezeigten Mitarbeiter:
je Produkt folgendermafien aussehen e i = p== - = =
Vertriebsstatus Art des Kontaktes Der Status ,Produkt1+“ hat demnach: die
- negativ Bedeutung ,Partner hat Interesse an Pro-  tung geandert werden. Siehe hierzu das
0 offen dukt1*. Kapitel Verwaltung — Stammdaten.
+ Interesse
| Information Die Inhalte des Feldes Vertriebsstatus
A Angebot kénnen im Hinblick auf die Produkte von
T Termin Ihnen selbst in der Stammdatenverwal-

Vertneb Mittelstand (KMU) iiber Web, PDA, Mobiltelefon - Mozilla Firefox
7 Lesezeichen  Extras  Hife

o hittps: jfwww 2. midcom-service .defkmukdofKMUKDO_UmsatzProMAListe

z = Aktuelle Machrichten "8 midcom - OnDemand ... "8 POS Onlineabschluss ... @ pos Onlineabschluss ..

Mik...
[Leteter e
Erléuterung nt Innovativ Individuell [onacnr
Aus allen Rechnungen der letzten 24 Mo- ARl eIHETEeTET P — R )
nate werden in nachtlichen BereChnUngS- wertriehsschlissel: l:l Marne: l:l wornarne I:l
ldufen Summen aus den Nettobetragen I YN
gebildet und den Mitarbeitern zugeordnet, GESAMTANZAHL: 1 *
deren Vertriebsschlissel in den jeweiligen
Rechnungen eingetragen ist.
800
700
&00
500
400
=200
200
100
0 B - a B
R A A T
o= = <
[®letzte 13 bis 24 Monate ® letzte 12 Monats |
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Thomas Pohimann ‘® &

Kontaktdatum: [ =] Thema
;L.lckspracnen = Ricksprachen bis:
Kontaktart = |t angelegt von = |w
EL3
1
GESAMTANZAHL: 1
AMZAHL DER GEFUNDEMNEN EINTRAGE: 1
Riicksprache am Name Thema Art Telefon
H.Schmitz Bitte mal anrufen Telefon 0225/6544353 &
0228/6545555
PARTHER

Klicken Sie im Menue ,Vertrieb“ auf ,Alle
Ricksprachen®. lhnen werden alle Kon-
takte mit Rucksprachen angezeigt..Sie
entfernen einen Kontakt aus der Liste, in-
dem Sie ihn ,bearbeiten® und als ,erledigt”

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

kennzeichnen. Mit Klick auf den Partner-
namen konnen Sie in die Maske ,Partner
verwalten” wechseln.

Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de
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. 2rtung zum Partner anlegen oder bearbeiten Max Mustermann @ &
Marketing — . , . p_— . —
8 Beim Ausfiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiillt werden

Auswertung zum Partner

Bezeichnung* mehr als 1 Kontakt

Beschreibung

* Erlauterung

Unter dem Menuepunkt Auswertung
lassen sich nun Auswertungen zum

Partner verwalten und durchfl'.'lhren. Dle Abfrage von Eigenschaften des Partners (Block 1 alle ODER-verknipft)

Ergebnisse dieser Auswertung lassen Feldname Feldwert
sich bequem in die Telefonvertriebsliste Hontext 1 - CRM
Ubernehmen oder flir ein Massen-Mailing Felder hinzufigen "=
vorbelegen. UND Abfrage von Eigenschaften des Partners (Block 2 alle ODER-verknipft)
Feldname Feldwert
Anlegen einer Auswertung - -
Felder hinzufiigen =%
Beim Anlegen einer Auswertung ist zu UMD NICHT Eigenschaften (min. 1) des Partners ausschlieen (Block 3 alle ODER-verkn0pft)
beachten, dass alle ausgewahliten Krite- Feldname Feldwert
rien eines Abschnittes (Teiliberschrift mit Parnerart = Kunds
Klappfunktion) ODER-verknUpft werden, Felder hinzufigen =
d.h. dass eines der Kriterien zutreffen Abfrage von Zislgruppen des Partners
muss. B A Bs
O0c O checkvor Ort
Abfrage von Partnereigenschaften [ contralier O Laptops im Aulendienst

D Vielverdiener

UMD Einschrankungen (Block 4 - alle UND-verknipft)

Hier konnen alle Partnereigenschaften

selektiert werden, die Bestandteil des Grenze Wert
Partnerformulars aus der Partnerverwal- Kontartanzahl Anzanl 2o v 1
tung sind Grenze hinzufiigen =%

Definition der Listen-Ansicht
Zielgruppen des Partners Spalte

Parinername -

- -

-

Wenn keine Zielgruppe selektiert ist, spie- )

. . . Spalten hinzufiigen _
len die Zlelgruppen bei der Auswer‘tung Definition der Grafik-Ansicht
keine Rolle. Wenn mindestens eine Ziel-
gruppe selektiert ist, muss auf den jewei-
ligen Partner mindestens eine Zielgruppe
zutreffend sein.

Diagrammtyp & -Inhalt max. Wert
- -
Grafik-Gliederung hinzufiigen =

Bearbeitungen

angelegt von angelegt am
bearbeitet von bearbeitet am

Einschrénkungen

Hier lasst sich das zu erwartende Such-
ergebnis einschranken, in dem Sie Grenz-
werte fir Eigenschaften festlegen.

Definition der Listen-Ansicht

Bezeichnung: |:| Baschreibung |:|

Fir die Ausgabe der Auswertung als Liste
lassen sich die anzuzeigenden Spalten
definieren. Die erste Spalte ist immer der
Partnername. Die folgenden Spalten er-
geben sich aus den angegebenen Spal- & ¥ o7 Ol
ten in der selben Reihenfolge.

GESAMTANZAHL: 4 -

Mame Beschreibung

Projektstunden ‘H)c/@ﬁlﬂ

Diagramme definieren

Neben der Listenansicht gibt es fur die
Auswertung noch eine Ansicht in Dia-
grammform. Dazu wahlen Sie eine Eigen-
schaft zum Partner (z.B. Kontakte), die in

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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rung zum Parner - Gra ] g Max Mustermann @ &

einem Diagarmm dargestellt werden soll
und einen Diagrammtyp (z.Z. Balken oder
Kuchen). Im nachsten Schritt werden die
Werte-Einteilungen fiir die Diagramme Alle B Partner in fibemehrmen =)
festgelegt. Auf der linken Seite wahlt man .
das Diagramm, auf das sich die Einteilung Postleitzahl
bezieht und auf der rechten die Obergren-
ze der Einteilung. In diesem Beispiel wird = 30
ein Balken-Diagramm mit 5 Balken defi-
niert, das die Verteilung der Partner nach
Postleitzahlen darstellt. Zudem werden
die Anzahl der Kontakte in einem Kuchen-
diagramm dargestellt. Werte, die nicht in 10
die Einteilung passen (hier: Kontaktzahl = g g
ab 1000), werden nicht im Diagramm er- 0-

scheinen. ,993 _ ,&90 @*9 e&‘?}i) . ﬁ

Durchfiihren einer Auswertung Einteilung nach Postleitzahl

Auswertung: Alle Kunden PLZ

]
ol

Anzahl Partner

Das Durchfiihren von Auswertungen er-
folgt Uber die Auswertungsliste. Neben
den ublichen Buttons fur das Bearbeiten,
Clonen und Ldschen von Auswertungen
befinden sich noch zwei Buttons flr die
Durchfuhrung einer Auswertung. Der o
graue Button zeigt das Ergebnis in Form 27 (44,26%)
der in der Auswertung definierten Liste,
der rote Button in Form von Grafiken. Der
rote Button ist nur dann sichtbar, wenn
Diagramme im Auswertungsformular an-
gelegt wurden. Ansonsten ist der Button
ausgegraut und ohne Funktion.

Kontakte

bis 5
10 (16,39%)

bis 1000
7 (11,48%)

bis 2
17 (27,87%)

Wenn Sie eine Auswertung durchgefihrt
haben, besteht die Mdglichkeit tber die
Suchfunktion direkt eine andere Auswer-
tung zu wahlen, ohne dass Sie zurlick in
die Auswertungsliste missen.

Umgang mit den Ergebnissen

Die komplette Ergebnissmenge lasst sich
sowohl in der Listenansicht als auch in
der Diagrammansicht Uber die Selekt-Box
Uber der Ergebnisausgabe in die Telefon-
vertriebsliste oder in ein Mailing iberneh-
men. Auch der Export in eine CSV-Datei
zur Weiterverarbeitung in einem Tabellen-
kalkulationsprogramm ist moglich. In der
Diagrammansicht haben Sie des Weite-
ren noch die Moglichkeit sich die Partner
der einzelnen Teilmengen (Balken, Ku-
chenstiicke) anzeigen zu lassen. Diese
Teilmenge lasst sich dann ebenfalls in ein
Mailing oder in die Telefonvertriebsliste
Ubernehmen. Sie kénnen die Teilmenge
vor der Ubernahme noch einmal durch
an-/abhaken der entsprechenden Partner
reduzieren.

; Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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* Artikelgruppen anlegen

Unter einer Artikelgruppe versteht man
einen Zusammenschluss ahnlicher Ar-
tikel mit einem gemeinsamen Merkmal.
Neben der erleichterten Verwaltung die-
nen Artikelgruppen der Strukturierung
der Artikel im e-Shop, wo eine Navigation
nach Artikelgruppen und -untergruppen
moglich ist. Der Name einer Untergruppe
setzt sich zusammen aus dem Namen
der Gruppe, gefolgt von einem Punkt
und dann dem Namen der Untergruppe.

* Artikel anlegen

Artikel kdnnen Sie nur zu einem Partner
(Partnerart: Zulieferer) anlegen. Dazu
wahlen Sie im Menupunkt ,Partner —
Partnerverwaltung® einen Partner mit der
Partnerart ,Zulieferer* aus oder legen
diesen neu an. Uber den zum Partner ge-
horenden Menipunkt Artikel erhalten Sie
eine Liste der bereits zu diesem Partner
(Zulieferer) angelegten Artikel. Uber Ar-
tikel — anlegen gelangen Sie in das Arti-
kelformular. Die einzelnen Felder sind im
Folgenden naher beschrieben.

o\Y ASM Modul

-

Thomas Pohimann @ [ =
[ engiische Texte franzosische Texte P spanische Toxte Piationische Texte Frussisone Texte |
 vuasece Tese i

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzsichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden.

Artikelgruppe anlegen oder bearbeiten

Allgemein

Name

Bezeichnung:

(j) Mobile

On-Demand

Softeare
Anwendung

Basismodul

[1] Beispiel: Artikelgruppe: Software
Artikeluntergruppen:
Software. Anwendung und Software CRM

Basisserver
CRM
eShop

Thomas Pohimann @ T8 &

Partner listen und suchen

Name: Telefon [ Art:
Ort: ] Betreuer Suche ]
won Datum: ] = bis Datum = Branche:
Vertriebsstat - - Zielgruppe: alle Zielgruppen . Orga. | Gruppe: |
GESAMTANZAHL: 63 1 2 2
Kad-Nr. Mame Vorn/Anspr. Partn Art ort Strassel/Telefon
Shopinteresse
0809-21 A+ F Aufzug- u. Fordertechnik GmbH C... ich Datenimport 42369 Reinshagenstr. 41
Gekaufte ‘Wuppertal 464666
Artikel

(0) Dokus (0) Vorgénge (0) Fragebdgen (2) GVs (1) Kontakt Bundesanzeiger AdrHist Vertrag Projekte L - )

IBFS e V.
Murat Vural

Castrop-Rauxel

 ociimcte roxtc [ wornbimacrs P earbctungen

Beim Austlilen mossen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgerilitwerden.
Artikelstarmm

Max Mustermann

Artikellr, (Slternative): l:l Barcode: l:l

e —

Beschreibung (bei Angeboten, Rechnungen mit angezeigt):

Schriftart - Schriftgrafie v | B T U ame = =|A-¥-

#® Co G @8 5 |48 25 | = §= | | % | 2 | | @

Pfad: p P
Beschreibung

Schriftart - Schriftgriife

RS B @SS | @ 2% | 2 |wm | @

Pfad: p P
Gruppe
Versaniung —

Einkaufspreis EURGO™ I:l “erkaufspreis EURO™ I:l
tehrwertsteuer™

Kostendeck. EURO "

Rabatt Gruppe

[ Top-Angebot
[ mokil verfiighar

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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* Erlauterung der Felder
Artikelstamm

Artikel-Nr.: Die Nummer fir lhren Artikel
vergeben Sie selbst. Sie kénnen somit
auch bereits existierende Nummern in
das System einpflegen.

Artikel: Bezeichnen Sie Ihren Artikel auch
mit einem Namen. Auch dies ist ein zu-
satzliches Suchkriterium.

Bezeichnung: Bitte geben Sie hier die Be-
zeichnung des Artikels an (wird benutzt in
Rechnungen, Angeboten u.a.).

Beschreibung: Bitte geben Sie hier die
Beschreibung des Artikels an (wird zu-
satzlich zur Bezeichnung im e-Shop be-
nutzt).

Gruppe: Definieren Sie hier, zu welcher
Gruppe der Artikel gehort. In der Select-
box werden Ihnen alle angelegten Grup-
pen aufgeflihrt. Bitte beachten Sie, dass
Sie die gewlinschte Gruppe vor dem Ar-
tikel anlegen.

Verwendung: Hier kénnen Sie eine zu-
satzliche Zusammenfassung von Artikeln
vornehmen, die Uber die Gruppendefini-
tion herausgeht und verschiedene Artikel
fur eine bestimmte Verwendung zusam-
menfasst.

Beispiel: Verschiedene Artikel aus ver-
schiedenen Artikelgruppen werden be-
notigt, um wiederum einen neuen Artikel
herzustellen oder eine bestimmte Lei-
stung erbringen zu kdnnen. Hinterlegen
Sie hier eine logische Bezeichnung dafir.
Sie kdnnen danach gezielt suchen.

Diese Information kann zum Beispiel bei
der Erstellung von Angeboten sehr hilf-
reich sein, da sich somit Artikel leicht zu-
sammenfassen und die Kosten entspre-
chend kalkulieren lassen.

EK Preis EURO: Geben Sie hier lhren
Einkaufspreis in Euro an. Aus dieser Ein-
gabe in Verbindung mit dem VK-Preis und
dem Posten ,Kostendeckend®, errechnet
lhnen das System den voraussichtlichen
Gewinn bei Erstellung eines Geschafts-
vorfalls.

© Warenwirtschaft Artikel

ASM Modul

VK Preis EURO: Geben Sie hier den
Verkaufspreis |hres Artikels an. Diese An-
gabe wird Ihnen bei Erstellung eines Ge-
schaftsvorfalls angezeigt, ist aber auch im
Geschaftsvorfall noch anderbar.

Mehrwertsteuer: Geben Sie hier den fur
den Artikel geltenden Mehrwertsteuersatz
an.

Bitte beachten Sie, dass sie die Mehrwert-
steuersatze vor dem Artikel anlegen.

Kostendeck. EURQ: Ist der Anteil am
Preis, den der Artikel kosten muss, damit
die internen Kosten gedeckt sind.

Rabatt Gruppe: Hinterlegen Sie hier eine
Rabattklasse. Diese Klasse kann ebenso
bei Partner hinterlegt werden. Dadurch
kénnen ausgewahlten Partnern bei au-
torisiertem Login im e-Shop automatisch
rabattierte Preise angezeigt werden.

Top-Angebot. Dieser Artikel wird im e-
Shop herausgehoben.

Mobil verfiigbar: Artikel, die in der mobi-
len Serviceanwendung verfligbar sein
sollen, missen gekennzeichnet werden.
Bei Uberschreitung einer (von midcom)
konfigurierbaren Maximalanzahl wird eine
Fehlermeldung ausgegeben.

Male: Hinterlegen Sie hier die MalRe des
Artikels.

Artikel in e-Shop aufnehmen: Wenn Sie
den hier angelegten Artikel in lhren e-
Shop aufnehmen mdchten, aktivieren
Sie die Check-Box Felder eShop, eShop
Auth. oder Top-Artikel. Es wird unterschie-
den zwischen authentifiziertem und nicht
authentifiziertem e-Shop. Ein authorisier-
ter Artikel wird erst nach einem Login in
den eShop flur den Kunden sichtbar. Die
mit der Check-Box Top-Artikel markierten
Artikel werden auf der ersten Seite des
Shopsystems angezeigt

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

« Daten zur Nachbestellung

Hersteller, Hersteller-Domain: Name des
Herstellers und der Webseite.

Bestellmenge: Die Eingabe, die Sie hier
tatigen, wird bei einer ,Automatischen
Artikelbestellung® als Empfehlung ange-
zeigt.

Mindestmenge: Menge, die mindestens
auf Lager vorhanden sein muss.

Bestellung lduft. Dieses Kennzeichen
wird gesetzt, wenn eine Bestellung initi-
iert wurde.

Lagerort 1, Lagerort 2: Hier kdnnen Sie
verzeichnen wo |hr Artikel im Lager zu
finden ist. Sie haben 2 Lagerorte zur Ver-
fugung (L1 und L2). Unter ,Bez.“ kdnnen
Sie noch Bezeichnungen zum Lagerort
hinterlegen.

Eingangsmenge, Ausgangsmenge: Bit-
te geben Sie hier die Eingangs- und die
Ausgangsmenge an.

Bildname fiir den e-Shop: Fir die Dar-
stellung im e-Shop kdnnen hier drei Bil-
der angegeben werden. Wahlen Sie eine
Bild-Datei aus, die als Artikelbild dienen
soll und klicken Sie auf den dazugeho-
renden Speichern-Button. Sie konnen
gegebenenfalls auch noch die GroRe des
Bildes andern, wie es spater in der De-
tailansicht des Artikels im Shop angezeigt
werden soll. Geben Sie hier die Hohe
oder Breite des Bildes in Pixel ein, wird
die Grafik auf die entsprechende GroRe
skaliert, andernfalls gestreckt (d.h. die
Seitenverhaltnisse andern sich). Geben
Sie weder Breite noch Hohe wird eine
StandardgrofRe von 50x50 Pixel voreinge-
stellt. Mit dem Léschen-Button entfernen
Sie bereits zugefuigte Grafiken wieder.
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9 Warenwirtschaft

Artikel listen, bearbeiten, clonen und I6schen

Sie konnen die angelegten Artikel be-
arbeiten oder clonen, indem Sie sich im
Meni Artikel die Artikel ,listen“ lassen und
in der Liste auf ,bearbeiten” oder ,clonen”
gehen. Sie I6schen einen Artikel, indem
Sie ihn ,bearbeiten“ und in der FuRleiste
auf l6schen® gehen. Ist der Artikel an kei-
nem der beiden Lagerorten mehr vorhan-
den (Menge Null), dann steht auch das
Icon zum ,Ldschen® zur Verfigung.

Anlagen zu Artikeln

Sie haben auRerdem die Mdglichkeit,
jedem Artikel maximal drei Anlagen von
jeweils maximal 1 MB Grofe hinzuzufi-
gen. Sie fugen diese hinzu, indem Sie in

Mitarbeiter zuordnen

Die Zuordnung von Mitarbeitern zu Artikeln
ist notwendig, falls automatische Rech-
nungen aus Zeitbuchungen erstellt wer-
den sollen. Nahere Informationen, auch
zum Anlegen von Mitarbeitern, finden Sie
im Kapitel ,Personal — Mitarbeiter”.

Klicken Sie in der Artikel-Liste auf ,MA-
Zuordnung*“ und Sie erhalten so eine Liste
aller dem Artikel zugeordneten Mitarbei-
ter. Sie l6schen einen zugeordneten Mit-
arbeiter, indem Sie die Rolle leer lassen,
,<Zuordnung“ aktivieren und auf ,bearbei-
ten“ gehen.

Mit einem Klick auf ,weiter kommen
Sie in eine weitere Maske, in der Sie
weitere Mitarbeiter hinzufigen konnen.
Wahlen Sie die Rolle aus, aktivieren
,<Zuordnung“ und gehen auf ,speichern®.

Vorgénge zum Artikel

Klicken Sie in der Artikel-Liste auf ,Vor-
gange” und Sie erhalten so eine Liste al-
ler zu dem Artikel angelegten Vorgange.
Beachten Sie bitte, dass der Eintrag nur
angezeigt wird, wenn ein Vorgang zu die-
sem Artikel angelegt wurde.

ASM Modul

9 9

Artikel anlegen oder bearbeiten

[ wamnimwers " earbeitungen_ |

Thomas Pohimann @ [& &

Mach der vollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefullt werden.

e-Shop Bilder

Bild 1 Bild 2

Bild 3

Bild 1 hochladen
Héhe Bild 1: Breite Bild 1:
Bild 2 hochladen
Héhe Bild 2: Breite Bild 2
Bild 3 hochladen
Héhe Bild 3: Breite Bild 3

der Artikelliste auf ,Anlagen® klicken.lst
auf der ,Upload-Maske® die Markierung
gesetzt, dann werden diese Anlagen im
e-Shop in der Detailansicht des Artikels
angezeigt.

Dadurch kénnen weiterfiihrende Informa-
tionen wie zum Beispiel Produktblatter

hinterlegt werden.In der Artikelliste sehen
Sie auf einen Blick die Anzahl der fur je-
den Artikel hinterlegten Anlagen.

Thomas Pohimann ® & &

Artikel listen und suchen

ArtikelMr.: Artikel:

Gruppe:

Artikel im e-Shop:

WVerwendung

Hersteller:

Bezeichnung:
Zuordnung alle vi
Barcode: |

GESAMTANZAHL: 25

Art.Mr Artikel EK
EURO

XR5677-8 Unterlegscheibe 25mm

025 0,50 19

1

VK MWST Rab.% L1 5tk
EURO % L2 5tk

eShop  maobil

4900 0 i
00 L P
0

(1) Anlage Mitarbeiter Zuordnung (0} Vorgange

VREK_470889 Aufristkit fir Vespa LX50 167,50 229,99 19 49,00 0

Verwendung in Stiicklisten o D Ty
Awfriistteile fiir Vespa LX 0

50

Mitarbeiter einem Arikel zuordnen

{0) Anlagen Witarbeiter-Zuordnung (0} Vorgénge

-
Max Mustermann =4

Sie kidnnen hier Mitarbeiter, die zu dem Arikel gebuchtwerden sollen, zuordnen. ¥Wenn Sie Mitarbeiter entfernen wollen, so lassen
Sie die Checkbox ‘Mitarbeiter' leer und klicken auf bearbeiten. Mit einem Klick aufweiter kinnen Sie weitere Mitarbeiter hinzufigen

Folgende Mitarbeiter sind dem gewahlten Arikel bereits zugeordnet:

Zum Hinzufigen selektieren [ witarbeiter

Zuordnung

[ bearbeiten Mustermann, Max, 1210-398

Mitarbeiter (Mame, Yorname, Personalnummer)

zugeordn. Rollen

Mitarbeiter

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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ASM Modul

. Artikeldaten importieren Thomas Pohimann ]
9 Warenwirtschaft

Beim Ausfiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, volistandig und richtig ausgefilit werden.

Datei: )
max 0,5 MBytes

Trennzeichen:

@® Tabstop O semikolon O Komma
O Leerzeichen O Andere:
° Erlauterung Texterkennungszeichen: |" o) Datei enthalt Uberschrift

Nach Klick im Meni Artikel auf ,Artikel-
daten importieren“ ,anlegen” gelangt man
in den Import-Assistenten. In der ersten Artikeldaten importieren Thomas Pohimann =
Maske lasst sich im oberen Bereich die zu im-
portierende Datei auswahlen. Im unteren Teil
der Maske wird der Aufbau der Eingabe-

Beim Ausfiilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiillt werden.
Feld {Datei) Feld {Datenbank)

(=]
=

1. Golf Club Firth e V. T

— »
datei definiert. Sehr geehrter Herr o )
Anzahl reserviert
Prasident Artikel FR
. . . Artikel GB
Trennzeichen: Hier wird angegeben, Am Golfplatz Arikel IT

Artikel SP
Fiirth Artikel™
Artikelbestellmenge
Deutschland Artikelbez FR
Arikelbez GB
Artikelbez IT
Atikelbez. RU —
Artikelbez SP

Arikelbez

Artikelnr

ARTIKELNR_ALTERMNATIYV
ARTIKELNR_HERSTELLER

Anemannemanns

90768

welches Zeichen zwischen den Einzel-
feldern steht (Tab, Semikolon, Komma,
Leerzeichen oder ein beliebiges anderes
Zeichen).

EEEERERER

Herr

m‘

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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Datei enthilt Uberschrift: Enthalt die
Datei eine Uberschrift, wird diese nicht mit
importiert, wenn das Hakchen gesetzt ist.

Uber ,weiter" gelangt man in die néchste
Maske. Hier werden in den Selectboxen
mogliche Zielfelder in der Datenbank an-
gezeigt. AuBBerdem werden Mussfelder
mit einem Sternchen versehen (z.B. Arti-
kel, Artikelnr.). Somit weil3 der Benutzer,
dass diese Felder zwingend gefiillt wer-
den mussen.

Wurden in der vorhergehenden Maske
Mussfelder nicht aus der Datei belegt (in
diesem Beispiel Artikel, EK-Preis, Lager-
ortmenge 1), werden sie hier noch mal
angezeigt. Hier missen sie zwingend
geflllt werden, damit eine sinnvolle Spei-
cherung maglich ist.

Alle Werte, die in diesem Formular einge-
tragen werden, gelten allerdings fiir alle
Datensatze, die importiert werden. Eine
Speicherung ohne Ausflllen der Muss-
felder ist nicht moglich. Auflerdem kann
nur hier ein Lieferant ausgewahlt werden.
Das bedeutet, ein Artikelimport muss im-
mer lieferantenweise erfolgen. Uber die
Datei vorgegebene Mehrwersteuersatze
werden automatisch angelegt, wenn noch
nicht vorhanden. Auflerdem kann hier vor-
gegeben werden, ob die Artikel im eShop
erscheinen sollen.

Nach einer Sicherheitsabfrage wird der
Datenimport gestartet. War er erfolgreich
(kann je nach Datenmenge etwas dau-
ern), wird eine entsprechende Erfolgs-
meldung angezeigt.

Sind bei der Datenliibernahme Fehler
aufgetreten, konnen die fehlerhaften Da-
tensatze zur weiteren Bearbeitung in eine
Textdatei exportiert werden.

9 Warenwirtschaft Artikel importieren

b

ASM Modul

-

Thomas Pohimann =
Beim Ausfilllen miissen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefilllt werden

Artikeldaten importieren

ACHTUNG: Diese Inhalte werden fiir alle Datensétze iibernommen.

Allgemein

Lieferant @
MwSt.-Satz*: @Ej
Artikelnr*

Artikel™

Hersteller:

Artikelgruppe
EK-Preis®
WVK-Preis*

Lagerort 1 (Menge)*

[eShop
[eShop (autorisier)

Artikeldaten importieren Thomas Pohimann =

Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiillt werden.

ACHTUNG: Diese Inhalte werden fiir alle Datensétze libernommen.

& Priifen Sie bitte den Inhalt der Felder:
Artikelnr* ist ein Pflichtfeld
Artikel” ist ein Pflichtfeld

EK-Preis™ ist ein Pflichtfeld
VK Preis” ist ein Plichtfeld
e)* ist ein Pflichtfeld!

Allgemein

Lieferant lmvl
MwSt.-Satz* [19 Prozent (13,00%) [+
Artikelnr®

Artikel*

Hersteller:

Artikelgruppe
EK-Preis®

VK-Preis®

Lagerort 1 (Menge)*
[eShop

[JeShop (autorisiert)

Artikeldaten importieren Thomas Pohlmann =)

Wenn Sie nun die Datei MailingDaten_mtast2 bd in die Datenbank importieren machten
Kicken Sie bitte auf'speichern

Bitte beachten Sie, dass kein Dubletten-Abgleich mit bestehenden Datensatzen vorgenommen wird

o

I
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9 I ol -
-
s 01.0 3D sl
Inventurlisten
Iemsanlin beate Dein STchlag 8001 3010
Uber diese Funktion erhalten Sie eine Ok Lamw  =eDd T
Ubersicht liber die Lagermengen in Ihrem TestAd  OBIEAN Testariked @ = @ s @ o @ - @nm
Artikelstamm zu einem bestimmten Stich-
tag, z.B. fur Inventurttigkeiten. Geben ™= AR Sl e Bon -t 4BAD  -1om,m -
Sie im Suchfeld ,Stichtag” [1] ein belie- o = = =
biges Datum ein, um den am Ende dieses ! e aag SRRl
Tages gultigen Artikelbestand abzurufen. Tesisd  MOEL- 4w Wiz 4T = e wan o -
Die jeweiligen Lagermengen zu dem
. s e T G YRH_4TEES S e LAz = =
Stichtag sehen Sie in den Spalten [2] und S anm .00 vann wm  om
[3], sowie als Summe in [4]. Spalte [5] F e e e e - Y
zeigt Ihnen zum Vergleich den aktuellen AR B A A8 R
Lagerbestand als Summe. In Spalte [6]
wird Ihnen die Differenz zwischen [4] und
[5] bei negatlven Werten in rot, ?el posi- Offnen von Inventurliste_15.06,2010.txt  [X]
tiven Werten in griin angezeigt. Uber die Ste machven fokgend el henunerladan:
Suchfelder kdnnen Sie lhre Suche weiter o :::“:;"::;:‘:’”‘““"
" . . d -
einschranken. Uber die Sortierfelder [7] Von: b2, midcom- service.de
und [8] kénnen Sie die Sortierreihenfol- bt bo b bl
ge der Liste verandern. Wahlen Sie aus o o *
[7] die gewlinschte Sortierung aus, sowie R o e
Uber [8] die Sortierrichtung und klicken
Sie auf ,suchen” [9]. C= ]
Uber den Link ,Liste exportieren“ [10]
konnen Sie das aktuelle Suchergebnis
in eine Textdatei exportieren (Felder mit E Microsoft Excel - Inventurliste_15.06,2010. xt EIEE
. . ) Oaii pearbeien greicht Enflgen Format Eqras Dt Esnsir 1 =l x|
Tabulatoren getrennt), die Sie dann z.B. DG @AY 2B - &E &N @S - @, e - - FEX U EERE LA T
in ein Tabellenkalkulationsprogramm im- m_ ol = 5 S — . . ——
portieren und dort weiter verarbeiten kon- la'vl"““"""‘"’“"g"""g = :"" ]
nen. A |Hersiellar| Aat.br Gppe Akl Lageroet 1 L1 5tk Lagerort 2 L2 51k Sk, gesamt zu Datum 3tk gesami akiuel | Diferenc
E Tesl AG 0515171 Testatiinl a 1} ] ] 0
T Tet A 47110215 Sehirsibs 100V0R a 161 -161 -1.001.00 2490
B | Tesl 45 Meisterstunde Stundensatz Weister = EL] 1} &) I n
S |Tewi A MOEL-4DW Motardd 4TW - L=l ] 45 =l o
10| Toml 4G | WRb_ TR Al f1r Yeepa LGS0 L & 0 ) £ 0
11 | Tt &G XFSETT-B LInka riagrach e bsa 25 o - el a 45 el o
2 oo i BESTONr gl |, card - n 1} n 2 4
12 [i=T.a) T3 57R 1750057 WE RKLEDLN G5 - 10 1] n 10 o
11 nm TN A0 CHECKVERKLEIDUNE - n 1} n n n
1= B4 =1 UCH 755354 BAREL [CLAO LACKIERT W 09 - 10 ] n 10 o
L3 330 TIE  IMSH00ARLECKLEUCHTENAL FMAHWESS - n 1] i in ]
17 o 732 SN 100995 2bard TYPHOOME DAAHT 200 - 10 - a 0 10 o
15 610 T4 21 3EMITFLUEGEL VORME ARG - 1] = 1} n 1] 0
12 [z ] &1 LDEE0=1 TMGap b ktrdgar "riicht mihn hef - 10 - 1] n 10 o
n B T2 EESESHEC KVERMLEIDUIRE - n 1} n n n
n B1v0 s 158EB0MG chid chon 107 = 10 1] n 10 o
2 B0 1217 MADDGRUCHLICHTTRAG ERZY - n 1] i in n
e f=r 1) T2 2SO000FUESRAETENHALTER112 - 10 o 0 10 o
24 B0 TH  NAEHEC KVERKLEIDURNGT 1 = 1] 1} n 1] n
-3 B0 LEA EBANCEPACKTRACERP LATTE SCHWART TPHIZ - 10 1] n 10 o
N aim L A ITO00CSCHUTE LIMTEN (RUMNER) 10 n i - [1] il 0 n
i HE 002 Motard 15Wa0 1 230 - o 226800 13\ o
= HE 00 Mctare 1HW3I0 1 234500 0 21500 234500 o
= u
WA W Irwenteriste_ 1506 2000 l4] L
Borak W
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* Erlauterung

Mehrere Artikel kdnnen einer Stickliste
zugeordnet werden. Auf diese Weise las-
sen sich die Teile oder Baugruppen, die
zur Herstellung eines anderen Teiles be-
noétigt werden, einfach zusammenfassen.
Beispielsweise kdnnen Sie beim Erfassen
von Geschéaftsvorfallen Stlcklisten aus-
wahlen. Automatisch werden dann die der
Stuickliste zugeordneten Artikel im Waren-
korb hinzugefuigt.

Stucklisten anlegen

Gehen Sie zum Anlegen einer Stickliste
im Menu Artikel auf ,Stucklisten® ,anle-
gen“. Ein Assistent wird geladen. In der
ersten Maske geben Sie die Bezeichnung
und eine Beschreibung ein. AuRRerdem
kénnen Sie einen Referenzartikel aus Ih-
rem Bestand angeben, dem die Stiickliste
logisch zugeordnet ist. Geben Sie dazu
im Eingabefeld ,Referenz-Artikel“ Artikel-
bezeichnung oder Artikelnummer ein und
wahlen Sie den gewilinschten Artikel aus
der Vorschlagsliste aus. Nach Klick auf
,weiter* gelangen Sie in die Maske zur
Auswahl von Artikeln. Bitte geben Sie je-
weils die gewlinschte Anzahl ein und kli-
cken auf ,speichern.

Sticklisten bearbeiten, clonen und 16-
schen

Sie konnen die angelegten Stiicklisten
bearbeiten, clonen oder l6schen, indem
Sie sich im Menu Artikel die Stlcklisten
Jisten” lassen und in der Liste auf ,be-
arbeiten® ,clonen® oder ,|6schen® gehen.
AuRerdem koénnen Sie aus der Liste di-
rekt in den Datensatz des zugeordneten
Referenzartikels springen. Klicken Sie
dazu auf den Eintrag in der Spalte ,Refe-
renzartikel (Artikelnr.).

Artikelliste von Stlicklisten

Sie konnen sehen, welche Artikel der
Stlckliste zugeordnet sind, indem Sie
sich im Menu Artikel die Sticklisten li-
sten” lassen und in der Liste auf ,zuge-
horige Artikel* gehen. Aus der Artikelliste
von Sticklisten heraus kénnen Sie mit
Klick auf ,Details” direkt in den Artikel ver-
zweigen.

ASM Modul

9 S

Thomas Pohlmann @

kliste anlegen oder bearbeiten

Allgemein

Bezeichnung® Aufriistiit
Beschreibung
1
=
H
Referenz-Artikel [uf
270153000A
RUECKLEUCHTEMAUENAHME 35 (33
Z0)y
= Aufristiit fiir Vespa LX50 (VRK_470889)

Thomas Pohimann ®

Stiickliste anlegen oder bearbeiten
Ausgewahlte Artikel in der Stiickliste Aufriistkit - Anzahl: 3

E |

Artikel-Mr.: Artikelname:

Beschreibung: Verwendung:

Einkaufspreis EURD: Verkaufspreis EURO:

Menge  Artikel-Nr. Bezeichnung Beschreibung EK-Preis€  VK-Preis €
'1 B1Y0 1986804 Gabel oben 107 5,00 5,00
1 T9Z0 259000 FUSSRASTENHALTER 112 5,00 6,00
1 51Y0 261360 KOTFLUEGEL VORME CAR 6 5,00 6,00

Thomas Pohimann @ & =

Sticklisten listen und suchen

Bezeichnung

1

Beschreibung

GESAMTAMZAHL. 2

Bezeichnung Beschreibung Artikelanzahl Referenzartikel (Artikelnr.

Aufriistiit 3 Aufriistkit fiir Vespa LX50 (VRK_470889) & - 1=

Thomas Pohimann @ & &

Artikelliste von Stiicklisten
Anzeige aller Artikel, die zur ausgewahlten Stiickliste gehéren

Menge  Artikel-Nr.  Artikel-Name Beschreibung  Verwendung ~— EK-Preis€  VK-Preis €
1 510 261360 KOTFLUEGEL VORNE CAR & 5,00 5,00
1 7970 259000 FUSSRASTENHALTER 112 5,00 6,00
1 61Y0 1986804 Gabel oben 107 5,00 6,00
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9 Warenwirtschaft

* Erlauterung
Lagerorte listen, bearbeiten und I6schen

Hier kdnnen Sie gezielt auf Lagerorte in
Artikelangaben zugreifen: In den Stamm-
daten zu den einzelnen Artikeln kdnnen
Sie bis zu zwei Lagerorte vermerken.
Wenn Sie gezielt auf diese zugreifen
mochten, gehen Sie im Meni Artikel Uber
Lagerorte ,listen“ oder ,suchen®. Sie er-
halten eine nach Lagerorten sortierte Ar-
tikelliste.

9 S

ASM Modul

)
Max Mustermann @ =

Lagerone listen und suchen

Arikelhr.

Gruppe:

] Artikal
[ ]

L |

Bezeichnung:

GESAMTANIAHL: 23

ArtMr Artikel L1 Stk Reg-Rei-Eta L2 Stk Reg-Rei-Eta
Wentil Klein Ventil klein 9.998.446,00 10.000.000,00 &7
oWwooo3 Farbspray 24,00 R3-E3 0,00 e
oWnooz Blech 16,00 R2-E5 0,00 Vi
OWwnood Flansch 24,00 R1-E4 0,00 &7
MH1 Machhilfeblock 1.000,00 Vg
h1 Mitaliedsheitrag 998,00 &7
Haonorar Sewicetechniker Honorarstunde 986,50 -37813 &7
FAS0 Fahrikostenpauschale bis 50 km 800,00 Vg
FA3a0 Fahrikostenpauschale his 350 km 749,00 &7
FA250 Fahrkostenpauschale bis 260 km 798,00 Vg
ArtMr Artikel L1 Stk Rey-Rei-Eta L2 Btk Reg-Rei-Eta
Fal1z20 Fahrikostenpauschale bis 120 km 748,00 &
Ersatz Ersatzteil kiein 0,00 -386,00 &
Beitrag3hon 13 IManatsheitrag 99.977,00 1.000.000,00 &7
Beitrag1 haon 3% Monatsheitrag 9.998 461,00 10.000.000,00 o
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9 Warenwirtschaft

* Manuelle Artikelbestellung

Zu bestellende Artikel werden gelistet. Aus
der Liste heraus kdnnen Bestellungen in-
itiert werden. Unter Artikelbestellung li-
sten“ erhalten Sie die Liste aller Artikel,
gruppiert nach Zulieferern.

In das erste Feld der Liste kdnnen Sie
die gewlnschte Bestellmenge eingeben.
Mit Klick auf ,speichern® unterhalb des
Listenabschnitts wird eine Bestellung an
den jeweiligen Zulieferer initiiert. Es wird
ein interner Vorgang angelegt, den Sie
sich Uber ,Geschaftsvorfalle” listen las-
sen kdnnen. Der weitere Ablauf entspricht
dem Vorgang ,Geschaftsvorfall anlegen®.
In der Artikelliste kénnen Sie die beim An-
legen des Artikels die eingegebene Be-
stellmenge und die Istmenge einsehen.

* Automatische Artikelbestellung

Zu bestellende Artikel werden gelistet.
Aus der Liste heraus konnen Bestel-
lungen initiilert werden. Die automatische
Artikelbestellung listet alle Artikel, deren
Lagerbestand abziiglich der disponierten
Menge kleiner oder gleich der Mindest-
menge ist. Es wird jeweils die dynamische
Bestellmenge ausgewiesen.

Genau wie bei der manuellen Bestellung
werden die Artikel eines Zulieferers zu-
sammengefasst. Mit Klick auf ,speichern®
initieren Sie die Bestellung. Der Ablauf
entspricht dem Vorgang ,Geschaftsvorfall
anlegen®.

oY ASM Modul

Manuelle Atikelhestellung

]
Max Mustermann ‘@ =

ArtikelNr - ] Atikel Bezeichnung: ]
Gruppe: I:l
ANTAHL DER ANGEZEIGTEN EINTRAGE: 1
ANZ. Besthiy. I5thin. At Artikel EKEURD
Bestellung an EKO mit folgenden Artikeln
D -6 14 zier 1,00

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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* Erlauterung

Der e-Shop als ,Nebenprodukt® Ihrer Ar-
tikelverwaltung kann in jede Internetseite
eingebunden oder auch separat betrie-
ben werden. Dabei werden die Daten
ausgewertet bzw. einbezogen, die Sie be-
reits beim Anlegen des Artikels angelegt
haben. Somit findet die Verwaltung lhres
e-Shops im CRM-Modul statt. Hierzu ge-
héren die Einstellung der Hinweistexte,
AGB, Versandarten, Widerruf und Web-
Gui.

Im ASM-Modul kénnen Sie bei der Anla-
ge der Artikel bestimmen, ob lhr Artikel
im Shop angezeigt werden soll. Uber die
Funktion ,Artikel listen* erhalten Sie eine
Liste aller Artikel, die im eShop angezeigt
werden.

oY ASM Modul

Arikel listen und suchen

)
Max Mustermann m =

Gruppe: l:l werwendung: l:l Zuordnung:
Artikel im e-Shop e-Shop Artikel v Hersteller l:l Barcode l:l
GESAMTANZAHL: 1 1
ArLrr Artikel EK EURD YK EURO IAET % Rabh.% L1 Stk eShop mabil
L3 Stk
2 Milchpulver 0,00 0,94 14 739,00 0
o o L=
X

{0) Anlagen Mitarbeiter-Zuordnung (0) Vorgange

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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e Stammdaten Mandant

Hinterlegen Sie hier die Stammdaten zu
lhrem Unternehmen. Dies ist wichtig, da
die Daten zum Teil in anderen Anwen-
dungsbereichen benétigt werden. Bitte
beachten Sie beim Anlegen und Andern
der Daten unbedingt die folgenden Erlau-
terungen.

Die Stammdaten fir den Mandanten (lhr
Unternehmen) werden nur einmal ange-
legt. Wer die Daten eingegeben hat, se-
hen Sie am Ende jedes Formulars. Wenn
Sie Daten eingeben oder andern, sichern
Sie diese mit ,speichern“ im FuRbalken.

Firmenanschrift, Briefanschrift, Daten
zum Unternehmen, Bankverbindung
Bitte geben Sie hier die Daten ein.

Automatischer E-Mail-Versand

Bitte geben Sie hier fir den automatischen
E-Mail-Versand |hr E-Mail-Adresse, die
Kennung und Adresse des Mailservers
und das Passwort ein.

Automatischer Fax-Versand

Bitte geben Sie hier das Gateway und die
Kennung ein.Fir die Testinstallation lautet
das Gateway ,fax@fax4.de, die Kennung
erfragen Sie bitte.

Automatischer SMS-Versand

Bitte geben Sie hier das Gateway und
die Kennung ein. Fir die Testinstallation
lautet das Gateway ,sms@sms4.de”, die
Kennung erfragen Sie bitte. Bitte beach-
ten Sie die Kosten von 5 Cent pro SMS.

ASM Modul

¢ Erlauterung

Jeder Benutzer im System hat ein Pass-
wort beim Login. Dieses Passwort sollte
aus Sicherheitsgrinden regelmaRig ge-
andert werden. Es muss aus mindestens
acht Zeichen bestehen, darunter minde-
stens eine Ziffer. Zur Bestatigung wird
eine erneute Eingabe verlangt. Bereits

verwendete Passwdrter kdnnen nicht wie-
der benutzt werden. Bei der Einrichtung
des Nutzers kann nun festgelegt werden,
nach welcher Zeit das Passwort geandert
werden muss. Ist das Passwort abgelau-
fen, gelangt der Nutzer nach dem Login
direkt in ein Fenster Passwort andern.
Erst nach erfolgter Passwort-Anderung
gelangt der Nutzer zur Startseite.

Thomas Pohimann ® T &

Beim Ausfillen mElssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstdndig und richtig ausgefiillt werden.

Firmenanschrift

Narne* Thomas Tes
Strasse” |Rheinweg
Postleitzahl™ 153129

Homepage

Ot Bonn

I

n Benuizer anlegen oder bearbeiten

Beim

sfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekenmelcnnet sind, \ Jllstand\g und nchtlg ausgefilllt werden.

Adressdaten

MName* Test
Stragse® Rheinweg
Postleitzahl™ 53129

Vormame*

|Thomas
145

|Bonn

Konfiguration e-Shop

Hier wird sowohl die Konfiguration fest-
gelegt als auch die Versandkonditionen
angegeben.

Firmenlogos

Die Logos fur die Ausgangspost (HTML-
Druck, PDF-Export) mussen auf dem
Webserver unter der angegebenen Adres-
se hinterlegt werden. Sie kdnnen sowohl
fur das obere als auch fir das rechte Logo
die Breite und H6he angeben.

Transaktionsarten fiir Ortung
In diesem Reiter konnen Sie festlegen, ob

fir Zeitbuchungen vom Mobiltelefon auf
bestimmte Transaktionsarten eine Ortung

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

erfolgen soll. Markieren Sie alle Transak-
tionsarten, fir die eine Ortung erfolgen
soll [2]. Sind keine Transaktionsarten zur
Ortung gekennzeichnet, findet keine Or-
tung statt.

Es gibt zwei verschiedene Arten der Or-
tung:

Ortung durch den Mobilfunkprovider
anhand der Mobilfunkzelle:

Diese Methode der Standortortung ist im
Allgemeinen kostenpflichtig und bedarf
eines entsprechenden Rahmenvertrages
mit dem Provider. Wiinschen Sie eine sol-
che Ortung, kénnen Sie das durch Setzen
des Hakchens im Feld [1] aktivieren.
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Die Vereinbarung mit dem Mobilfunkpro-
vider muss allerdings noch gesondert er-
folgen.

Ortung per GPS aus dem Mobiltelefon:

Diese Art der Standortortung ist im Allge-
meinen kostenfrei und erfolgt Uber das
interne/externe  GPS-Modul des Mobilte-
lefons/PDA. Sie bendtigen dazu die GPS-
fahige Version der Software BDE mobil.
Aullerdem missen Telefon oder PDA den
entsprechenden Java-Standard ,JSR-179“
unterstitzen. Winschen Sie diese Ortungs-
methode, lassen Sie das Hakchen [1] leer.®

FRITZ!Box Integrierung

Mit einer FRITZ!Box haben Sie die Mog-
lichkeit, sich entgangene Anrufe und Fa-
xeingange per eMail zuschicken zu lassen.
Diese Mails kdnnen vom System gescannt
und zu einem Partner als Kontakt hinter-
legt werden. Dazu mussen die Felder des
Tabreiters FRITZ!Box vollstandig ausge-
fullt und folgende Bedingungen der einge-
henden FRITZ!-Box-Mail erfullt sein:

» Absender-Adresse und Empfanger-
Adresse der versendeten Mail missen
identisch sein

» Absender-Adresse ist eine Mail-Adresse
eines Mitarbeiters (aus Benutzer-
Stammdaten)

« fur den Mitarbeiter ist das Integrieren
eingehender Mails aktiviert und richtig
konfiguriert

» Betreff der Mail beginnt mit dem ange-
gebenen Prafix und enthalt eine Telefon-
oder Faxnummer, die einem Partner
eindeutig zugeordnet werden kann

* Inhalt der Mail enthalt die unter ,fester
Teil im Inhalt“ angegebene Zeichenfolge

Personalisierter Header-Bereich

Sie haben die Moglichkeit in den Mandant-

Stammdaten im Bereich ,Header" die Dar-

stellung des Kopfbereichs anzupassen.

Sie kénnen:

* ein eigenes Hintergrundbild festlegen
Laden Sie dazu ein eigenes Hinter
grund-Bild hoch und passen Sie
dessen Wiederholung (fir Kachel- /
Tapeten-Effekte) und Position an.

» geben Sie dem Kopfbereich eine
individuelle Hintergrundfarbe
verfassen Sie eine individuelle Text-
zeile fir den Kopfbereich

 erweitern Sie die Darstellung um
individuelle Stylesheet-Angaben (CSS)

® Verwaltung Stammdaten

ASM Modul

Vertriebsstati Bearbertungen

FRITZ1Box

autormn. FAX Vers, [autom. SMS Vers. Mitarbeiterdisp. - 2 e-Shop-Konfig. Briefpapier (PDF)

Beirm Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstindig und richtia ausgefillt werden.

I FRITZIbox Weiterleitung

Betreff Prefix: M

—

Standard-Landervorwahl: 0049

fester Teil irm Inhalt:

‘Diese E-tail wurde von lhrer FRITZIBox automatisch verfasst.

Stammdaten Mandant anlegen oder bearbeiten

on.sus vers. Pinsrotsrasp.— +svop oo oretper v |

Thomas Pohimann @ T8 2

autom. FAX Vers.

il Vertriebsstati

Beim Ausfiilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstédndig und richtig ausgefiilt werden.

Transaktionsarten f. Ortung

(1)

\/
[ ortung durch Provider aktivieren (kostenpflichtig)
[ ankunft beim Kunden [ Ankunft im Biiro
Arbeitsanfang @ [ Arbeitsbeginn Biiro
Arbeitsbeginn Kunde Arbeitsende

[ Arbeitsende Biiro
[ Fahrt zum Biira

[ Pausenbeginn

Arbeitsende Kunde
Fahrt zum Kunden
[ Pausenende

Beim Ausfullen missen alle Felder, die durch einen * gekennzelchnel sind, vollstandig und richtig ausgeflll werden.

__Durﬂ'lluﬁlun..

FFFFFO0

Text-Darsteliung (CSS)
font-siza. 350t

fontfamily. comic sans ms;
fontwelght bold,

text-align center;

color. BFFFFOO,

padding 10ps,
colorRO0mr,

text-shadow O Op 1 DpcE00RDF, -1 -1 pe 2000

Die Anderungen werden erst nach
erneutem Login wirksam. Um den
Standard wieder herzustellen, I6schen
Sie das Hintergrundbild und entfernen
Sie die Style-Angaben (CSS) sowie die
persénliche Uberschrift.

e Stammdaten Benutzer

Die Stammdaten fiir den Benutzer mis-
sen angelegt werden. Die Adress-, Tele-
fon und Email-Felder sind selbsterklarend.

Eingehende e-Mails als Kontakt speichern
Wenn Sie wiinschen, dass eingehende
E-Mails lhrer Partner als Kontakte abge-
legt werden, setzen Sie hier das entspre-

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

Position links mittig ]

Dis Gimpsons

chende Hakchen. Voraussetzung dafir
ist die korrekte Angabe Ihrer eigenen E-
Mailadresse, E-Mailkennung und E-Mail-
Passwort.

Schlussformel fiir eMails / Mailings

Hier kénnen Sie eine Schlussformel defi-
nieren, die unter jede E-Mail gesetzt wird,
die Sie Uber das System versenden.

Persénliche Startseite

Hier kdnnen Sie fur sich personlich festle-
gen, welche Seite nach dem Login ange-
zeigt wird. (Standard: Benutzercockpit).
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* Erlauterung

Mithilfe der Formularverwaltung kénnen
Sie ausflllbare PDF-Dateien mit Inhalten
eines exportierbaren Objektes verknip-
fen. Dabei werden dann wahrend eines
Exports die entsprechenden Inhalte je
nach erstellter Verknupfung mit den Inhal-
ten gefullt.

Ein neues Formular kénnen Sie durch
Klick auf Formulare->anlegen im Bereich
Verwaltung erstellen. Ansehen, Bearbei-
ten oder Loschen kdnnen Sie diese For-
mulare Uber Formulare->listen.

Felder

Formularname

Pflichtfeld, Bezeichnung des Formulars.
Beschreibung

Beschreibung des Formulars.
Dateiname

Pflichtfeld, hier wird die PDF-Datei
hochgeladen, welche automatisch gefullt
werden soll.

Nachdem Sie das Formular angelegt ha-
ben, missen Sie fur das Formular eine
Verknlpfung zu einem Objekt erstellen.
Dies erreichen Sie in der Formularliste
beim jeweiligen Formular durch Feldmap-
ping bearbeiten [1].

Der noch nicht vorhandene Objektname
[2] bedeutet, dass es noch keine Ver-
knupfung fur dieses Formular gibt.

Wenn Sie auf Feldmapping bearbeiten
geklickt haben, offnet sich ein Popup mit
einem Bereich, in dem die Verknipfungen
der jeweiligen Felder erstellt oder gean-
dert werden kdnnen.

In dieser Ansicht kdnnen Sie die Verknup-
fungen der PDF-Felder [3] zu den Objekt-
feldern [4] des ausgewahlten Objekts [5]
erstellen.

oY ASM Modul

Aktivititen

Jeim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiilit werden

Aligemein

Formulamame* Bewohnerparkausweis

Beschreibung
Bewohnerparkausweis

Dateiname" ettt
Objektname Dateiname Beschreibung

Bewchnerparkausweis.pdf

Bewochnerparkausweis

Versionsnummer

=1

Datentyp Formulamame
application/pdf  Bewohnerparkausweis (/‘@ =]

@

@ Feldmapping bearbeiten

Formular bearbeiten
(=l=]

Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Beim Ausfullen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden.

Objekiname Kunde -

Geburisdatum -

@ Cébunstag
°®

Haus-Nr A Hausnummer
@
Stralte -
El
Vorname -
@
O, Datum o ort

Strakke

Vorname

@

Feld hinzufiigen

@

@@.

PDF-Felder
Felder, die in der ausfillbaren PDF-Datei
benannt wurden.

Objektfelder
Felder, die beim ausgewahlten Objekt
verknipft werden kénnen.

Objekt

Objekt, das mit dem ausgewahlten For-
mular verknupft werden muss (Kunde,
Mitarbeiter, Projekt etc.).

Durch Feld hinzufigen [8] konnen Sie

eine Neue Verknipfung von 2 Feldern
erstellen.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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Nachdem Sie eine neue Verkniipfung er-
stellt haben, kdénnen Sie die Felder aus-
wahlen, die miteinander verknlpft wer-
den sollen (links PDF-Felder [3], rechts
Objektfelder [4]). Wenn nétig konnen Sie
auch mehrere Objektfelder an ein PDF-
Feld verknlipfen oder einen festen Text in
das Feld einschreiben lassen.
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ASM Modul

Dazu mussen Sie ein zusatzliches Feld- Bedingung auswahlen

mapping erstellen [7]. Dann o6ffnet sich
ein Popup, in welchem Sie auswahlen
kénnen, um was flr ein Zusatzfeld es sich - IZJ
handelt (s. Abbildung links).

Exporwert

weiteres DB - Feld
Arten - Texteld

Exportwert
Fester Wert, der in dem PDF-Formular im
ausgewahlten Feld exportiert wird.

Weit. DB-Feld

Weiteres Objektfeld, dass mit den an-
deren ausgewahlten Feldern und Text-
feldern verbunden wird.

Textfeld

Beliebiger Text, dass mit den anderen
ausgewahlten Feldern und Textfeldern
verbunden wird.

Zusatzfelder, die Sie erstellt werden, kdn-
nen Sie jederzeit entfernen indem Sie auf
das jeweilige Loschen-Button des Zusatz-
feldes klicken [9].

Eine Verkniipfung kénnen Sie bei Bedarf
|I6schen, indem Sie auf dem Léschen-But-
ton[6] der Verkniipfung klicken.

Wenn Sie mit lhren Feldverknlpfungen
zufrieden Sind, kénnen Sie diese durch
Klick auf dem Speichern-Button [10] spei-
chern und Gbernehmen.

Nun koénnen Sie bei folgenden Objekten

ein ausgefilltes PDF-Dokument erstellen:
Partner, Mitarbeiter, Projekt und Vorgang.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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* Erlauterung

Aktivitaten bilden die Kommunikations-
plattform zwischen Vertriebsmitarbeiter,
Kunden, Interessenten und internen Ab-
teilungen.

Aktivitaten kdnnen Geschaftspartnern zu-
geordnet werden. Dabei ist es mdglich, zu
Aktivitaten eine Folgeaktivitat anzulegen.
Dadurch entsteht eine Hierarchie von zu-
sammenhangenden Aktivitaten, die leich-
ter nachvollzogen werden kann.

Aktivitatenmanagement

Folgende Funktionen kénnen durch das
Aktivitatenmanagement abgedeckt wer-
den:

» Dokumentation von Gesprachsnotizen

* Delegieren von Aufgaben an
verantwortliche Sachbearbeiter

» Wiedervorlagen

» Beschwerdemanagement

» Dokumenthistorie

Zu Aktivitadten referenzierbare Objekte

Folgende Objekte lassen sich mit Aktivi-
taten verknupfen:

* Partner

» Vorgange

» Kontakte

* Dokumente

» Termine

* Projekte / Anlagen
* Auftrage

Aktivitétstypen

Zur besseren Ubersicht im Aktivitaten-
workflow unterliegen einzelne Aktivitaten
einem Aktivitatstypen. Der Aktivitatstyp
beschreibt eine Aktivitat und belegt diese
mit Initialwerten vor.

oY ASM Modul

Thomasch Pohliman @ & & B

Aktivitatstypen anlegen oder bearbeiten

Bearbeitungen

Nach dervolistindigen Bearbeitung miissen Sie die Daten wieder abspeichemn

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefilit werden

Angebot nachtelefonieren

Angebot
Wiederholung in 30 Tagen 0]

Zustandigkeit Pohliman, Thomasch, (

Formularaufbau | Aktivitatstyp

Beschreibung der Formularfelder

Bezeichnung
Jeder Aktivitdtstyp hat zur Identifikation
eine eindeutige Bezeichnung.

Dauer in Tagen

Mit ,Dauer in Tagen kann eine Bearbei-
tungsdauer vorgegeben werden, mit der
das Falligkeitsdatum einer Aktivitat die-
sen Typs vorbelegt werden kann.

Aktivitaten-Set

Aktivitaten konnen Uber das Set ihres
Aktivitatstyp gruppiert werden. So lassen
sich zum Beispiel alle Aktivitaten zum
Workflow ,Angebotserstellung® zu einem
Set zusammenfassen.

Farbe

In verschiedenen Auswahllisten kénnen
Aktivitaten je nach Typ farblich anders
angezeigt werden, um die Ubersicht zu
steigern.

Wiederholung in

RegelmaRige Aktivitdten konnen Uber ih-
ren Typ erstellt werden. Es lasst sich ein
Zeitraum (Tage, Wochen, Monate, Jahre)
und die Anzahl definieren, an dem sich
eine Aktivitat wiederholen soll. Wird eine
Aktivitat mit Wiederholung abgeschlos-
sen, wird automatisch eine neue Aktivitat
des gleichen Typs angelegt.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

Dauer in Tagen: 3
Farbe #A2FFT3

Wiederholung ab: Startdaturn N7

Nachfolger: Angehot erstellen{Anget v

eDR

Wiederholung ab

Das Falligkeitsdatum einer automatisch
angelegten Aktivitat ergibt sich aus dem
hier angegeben Ausgangsdatum (Fallig-
keitsdatum oder Abschlussdatum der al-
ten Aktivitat) und des angegebenen Wie-
derholungszeitraums (z.B. ,Wiederholung
in 2 Wochen).

Zusténdigkeit

Hier wird die Abteilung, das Team oder
ein einzelner Mitarbeiter festgelegt, der
fur Aktivitat des jeweiligen Typs zustandig
sein wird.

Nachfolgeraktivitat

Hier wird der Aktivitatstyp der Nachfolger-
aktivitat vorgeschlagen. Ist das Feld ge-
fullt und wird eine Aktivitat eines solchen
Typs abgeschlossen, so wird automatisch
eine neue Aktivitat des Nachfolgertyps
angelegt.

Voorgangsarten

Hier konnen Vorgangsarten angelegt
werden. Wird ein Vorgang mit einer ge-
wahlten Vorgangsart angelegt, werden
entsprechend neue Aktivitdten erzeugt.
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Aktivitaten

Aktivitaten stellen einen eigenstandigen
Ablauf mit einem Partner dar. Durch Fol-
geaktivitaten kann ein vollstandiger Pro-
zess abgebildet werden.

Beschreibung der Formularfelder

Bezeichnung
Eine Bezeichnung der Aktivitat

Kategorie

Eine mit Kommata getrennte Auflistung
von Schlagworten (Auswahl mit AJAX
unterstiitzt)

Beginn
Start der Bearbeitung der Aktivitat

Fallig am
Datum, an dem die Aktivitat beendet sein
muss

Prioritat
Dringlichkeit der Aktivitat

Status
aktueller Bearbeitungsstatus der Aktivitat

Mitarbeiter
verantwortlicher Mitarbeiter zur Bearbei-
tung der Aktivitat

Aktivitatstyp
Typ der Aktivitat

Nachfolger

Typ der Nachfolgeraktivitat. Ist ein
Nachfolger-Typ angegeben, wird mit
Abschluss der Aktivitat eine Folgeaktivitat
generiert

Wiederholung am

Datum, zu wann die gleiche Aktivitat
wiederholt werden soll. Wird durch Ab-
schluss der Aktivitat durch den zu Grun-
de liegenden Aktivitatstyp gefillt, wenn
das Hakchen ,keine Wiederholung®“ nicht
gesetzt ist. Ist das Datum gesetzt, wird
nach Abschluss der Aktivitat eine neue
Aktivitat des gleichen Typs erzeugt.

Notizen
Notizen zur Aktivitat

@ Verwaltung Aktivititen

ASM Modul

Aktivitaten anlegen oder bearbeiten

8
Objekte

Nach der vollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichem,

| Bearbeitungen |

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefilit werden

Bezeichnung

Bezeichnung™ Angebot erstellen fiir CRM 4 Aktivitat-Typ™ Angehot erstellen (Ange v

Beginn™ 17.09.2012 |5 Fallig am 22082012 | [

Prioritat mittel v Status in Arbeit v 41%
Bearbeiter™ Pohliman, Thomasch, 0 v Fortschritt in %

Wiederholung am: = [ einmalige Aktivitat

Nachfolger Angehot versenden (Ang v, Ende am

Partner™

1@ Frank Karius (51146 Teststadt)

Partner” neu,

Notizen

Formularaufbau | Aktivitédten-Formular: Hauptseite

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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Weitere Formularfelder

Im Formular zur Aktivitat wird ein zuséatz-
licher Tabreiter angezeigt, an dem alle re-
ferenzierten Objekte aufgelistet werden.

Weiteres zu den Aktivitaten

Im Partner- sowie Benutzer-Cockpit kdn-
nen Sie sich aktuelle Aktivitdten anzeigen
lassen.

Aktivitdteniiberischt

Im Partner- sowie Benutzer-Cockpit kon-
nen Sie sich aktuelle Aktivitdten anzeigen
lassen.

Obere Bereich

Im oberen Bereich der Aktivitatenlibericht
werden anstehende Aktivitaten, die ein
oder mehrere der folgenden Kriterien ent-
sprechen:

 die Aktivitat ist weder abgebrochen,
noch abgeschlossen

» das Anfangsdatum der Aktivitat liegt in
der Vergangenheit

« die Aktivitat wird in den nachsten
2 Tagen fallig

Sofern eines der Suchfelder gefiillt ist,
wird diese Standard-Einschrankung auf-
gehoben und es werden alle zutreffenden
Suchergebnisse angezeigt.

Mit einem Klick auf die Zeile eines Part-
ners wird dieser ausgewahlt und die an-
deren Bereiche werden entsprechend
aktualisiert. Unter den Partnern werden
dessen zu bearbeitenden Aktivitaten geli-
stet. Uber einen Klick auf eine Aktivititen-
Zeile lasst sich diese bearbeiten.

@ Verwaltung Aktivititen

ASM Modul

9 9

Aktivitaten anlegen oder bearbeiten

= ~
Bezeichnung Bearbeitungen
Nach der vollstandigen Bearbeitung milssen Sie die Daten wieder abspeichem
Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden
Objekte
Kontakte
{@ 07.12.2010 11:40, Thomas Pohl, FRITZ!Box Telefaxempfang: Neues Telefax von 0005164175935, Frank Karius (51146
i Teststadt)
Kantakte neu
Dokumente
\?) Vertrag: Frank Karius (51146 Teststadt) - Arbeitsvertrag TomcatStarthilfe.pdf (application/pdf, 302.09 kB)
Dokumente neu
Termin
Termin neu
@) Angebot A270410-1 vom 27.04.2010 (43,00 EUR), Frank Karius (51146 Teststadt)
Geschaftsvorfalle neu |
Vorgange
Vorgange neu
Partner
Partner neu
Projekte:
Projekte neu
Auftrage:
Auftrage neu L]
v °c g
12312 Bevever Frajedogen F cedtac 1 mo: vle
Thomas Fott Regstrionen  obiot v sondon
Karkes Rare Tiggot
276 0Brefe 5o Mats 0 Besuxie 4 Fragebigen
1t 17,08 [ Arrpetot ersteian e CRO & Nstove (rrget ecstibar) n ASe 2 %)
Faing arr Potsman, Themasen, 0712-1968 el
ul
pan 2 Projoks rem Partse D 2 | Geschatoveetalle zum Parssar 03 2
OiipoProtest RNNLT I2021012 -chea SchUsse- 15,98 snpaemmin
1148 Teststact Aortt "
P r—— Lo NTERW- 12022012 -chreSchissel: 1598 rordulg
51148 Teststact Factours e
- NTERN. 12022012 -chreSchissel: 15,96 mrdug vl

Kestakse. Vorgange sed Aktivitatn :um Partser

ebage ¥ © Abtivitaton zem Partee

Bl 2704101 Musermaen,  Ofen
Max 07081078 CRM & Nuzer

(mtisth) Angedct estten

010710

[ ]Moﬂmtwln'u 17.03.2012 Pohiran, Tromassh mitel
2092012 mmeastn, Entvicking i Adet

Kontakte zem Pariwe

1

11012012 Frank s
Kanusarwe?

DRENTEMAL

a%

1

10072611 Frakiinus  Lacesestererenent U Totos

B20400701.96 Musemaen,  Ofer ﬂ ReteshTest 16.09.2012 Vertrieh mitel
Wetycrance e 02081025 Jogoctesteien 11083012 o 1052810 et e ) Tewos
010210 imaistn | 08 i cansi rein p——

Mittlerer Bereich: Partnertibersicht

Hier wird, wie im Call-Center Outbound,
eine Kurzlbersicht des ausgewahlten
Partners

angezeigt.

Mittlerer Bereich: Projekte

Hier werden, wie im Call-Center Out-
bound, mit dem Partner verbundene Pro-
jekte gelistet.

Mittlerer Bereich: Geschéftsvorfélle

Hier werden, wie im Call-Center Out-
bound, Geschaftsvorfalle mit dem Partner
gelistet.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013

Unterer Bereich: Vorgénge
Hier werden, wie im Call-Center Out-
bound, Vorgange zum Partner gelistet.

Unterer Bereich: Aktivitdten

Hier werden, alle Aktivitaten zum Partner
gelistet. Mit einem Klick auf eine Aktivitat
lasst sich

diese bearbeiten. Uber den Plus-Button
lassen sich neue Aktivitaten zum Partner
erfassen.

Unterer Bereich: Kontakte
Hier werden, wie im Call-Center Out-
bound, Kontakte mit dem Partner gelistet.
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ASM Modul

-

VerWaltu ng Feiertagsordnungen listen und suchen Thomasch Pohliman & &
9 ~

Feiertageardnung [+]

Bezeichnung: feier Inhalt l:l

GESAMTAMZAHL: 4
L4 Erlauteru ng Bezeichnung Beschreibung Feitraum Tage (Feiertag)

Feiertage Test Sahine Feiertage filr den Testvon Binchen 2012-2012 24017) L
Zur Berlcksichtigung von Feiertagen bei

. . . Feiertage Test 012-2M2 24019 @ cf

der Berechnung der Sollarbeitszeit, sowie
bei der GeWiChtUng der Arbeitszeit (ZB Feiertagsardnung - Gregory Bestimmung der Feiertage fir Gregory Geant 2012-2012 22018) L4 cj @
Feiertagsarbeit wird mit 200% der tat- mideom-Feisttage Feiertage innerhalb der midcarn GrabH 2012- 2013 50 (32) U

sachlich geleisteten Arbeitszeit gewertet)
ist eine Feiertagsordnung implementiert.
Hierbei kénnen auch regionale und aus-

landische Feiertage eingestellt werden.
Die Zuordnung eines einzelnen Mitarbei- Bearbeitungen

ters zu einer Feiertagsordnung geschieht Mach dervallstandigen Bearbeitung milssen Sie die Daten wieder abspeicherr,

Uber das Mitarbeiterformu|ar_ S|nd |m Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstdndia und richtio ausgefilt werden.

System keine Feiertagsordnungen hin- Allgemein

terlegt oder ist einem Mitarbeiter keine = s
. . eschreibung

Feiertagsordnung zugewiesen, gelten Feiertage innamall der migeom GmaH

lediglich die bundeslandibergreifenden
gesetzlichen Feiertage fur Deutschland.

Sind einer Feiertagsordnung bereits Mit-

feststehende Feiertage

arbeiter zugeordnet, kann diese nicht iy Beoetinmy ficierlag i Fomorkung -
mehr geléscht werden. Eine Bearbeitung f— (ORI |
|St JedOCh mOgllCh Und eine Anderung Heilige drei Kinige (] ‘StandardNRWZmz |_
. . . O w2 |
wird sofort wirksam. Zum Anlegen einer
. . . O Gundadnmon2 |
neuen Feiertagsordnung klicken Sie auf
20.02. ] | tandard MR 2012 |
den Button [1] 0w |
06.04. | tandard MR 2012 |
Im sich nun 6ffnenden Formular erfassen 08.04. Ostersonntag |Standard MR 2012 | &
; ; f in i i variable Feiertage hinzufiigen!
Sie nun die Feiertage, die fir Ihre Firma
. Datum* Bezeichnung Feiertag? Bemerkung
oder Bundesland relevant sind. Das For- [0 | @O [a muss sinfach e sein ‘
mular ist in zwei Blocke angetellt' Im obe- [=] [Der Hellige - The Krachmachine'- Flowird 3 Jahre alt |

ren Block finden Sie die feststehenden [1912 | @@ o [die heste deutsehe Mannseha dissen Jahzehnta |
Feiertage fir Deutschland. Im unteren

Block kénnen Sie z.B. firmeneigene oder
bundeslandspezifische Feiertage erfas-

sen. Klicken Sie dazu auf den Link ,hin-

zufligen*” [2].

Uber die Auswahl des anzuzeigenden
Jahres uber die Selectbox werden fest-
stehende, sowie zusatzliche Feiertage fir
das Jahr in den jeweiligen Block zur Bear-
beitung geladen.

Feststehende Feiertage (wie alle, die sich
von Ostern ableiten, Weihnachten, etc.)
stehen im oberen Block. Das Datum ist
nicht veranderbar, lediglich der Bezeich-
ner und der Beschreibungstext. Uber die
Spalte ,Feiertag?“ [3] kann festgelegt
werden, welche der Feiertage in der Ar-
beitszeiterfassung und —Berechnung im
Arbeitszeitkonto gesondert bertcksichtigt
werden mussen (Arbeitszeitgewichtung).
In diesem Beispiel gilt der Rosenmon-
tag als Feiertag und wird entsprechend
gemal der Arbeitszeitgewichtung im Ar-
beitszeitmodell gewertet. Speichern Sie
die Feiertagsordnung mit einem Klick auf
das Diskettensymbol.

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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Einen Mitarbeiter einer Feiertagsordnung
zuweisen

Rufen Sie das Mitarbeiterformular auf und

wahlen Sie die gewiinschte Feiertagsord-

nung Uber die Auswahlbox aus. Spei-

chern Sie anschliefend den Datensatz

Uber das Diskettensymbol.

Mehrere Mitarbeiter einer Feiertagsord-
nung zuweisen

Um mehrere Mitarbeiter auf einmal einer
Feiertagsordnung zuzuordnen, rufen Sie
zunachst die Mitarbeiterliste auf. Setzen
Sie dann Hakchen bei den Mitarbeitern,
die Sie derselben Feiertagsordnung zu-
weisen wollen und klicken Sie dann auf
das Symbol [1].

Wahlen Sie die gewlinschte Feiertags-
ordnung Uber die Auswahlbox aus und
klicken Sie auf ,Feiertag-Ordnung zuord-
nen“. Die Anderung ist sofort wirksam.

@ Verwaltung Feiertagsordnungen

-
_

SIS ERLSIE Y.
Feiertage-Ordnung:
Worgesetzter
Stralie:

Postleitzahl:

Land:

Telefan:

Handy:

ek ecdatima

Mitarbeiter listen und suchen

ASM Modul

| LU ULy e )

midcam-Feiertage w

Feiertage Test Sahine
Feiertage Test
Feiertagsordnung - Gregory
Greg FTZ

Greg FTZ 2

midcom-Feier
oliTest

oliTest 2
Sklaventreiber

| T=

Thomasch Pohliman @ [& &

Ort: l:l Kennung: l:l Wertriebsschlissel: l:l
Miarbetsp

GESAMTANZAHL 2 l ! ;

alle Pers-hir. Hame Worname Adresse Kontakt Kennung i Wertriebs sehlissel
keine
0g07-928 Mustermann  Heinz miestd F MTEHM10022 @ K
testing@mideom.de  (0) Dokus vSe
Auswertungen zuordnen  Umsatzvorgaben Projekte  Arbeitszeitkonto bearbeiten
060S-1723 hustermann  Herrmann Mustergasse 1 030i7 7665543 fmTest/ MTEHM15821 PO K
12345 Berlin oo de {0} Dokus
zuordnen  Umsatzvorgaben  Projekte
0208-1026 Mustermann  Max Musterstrafe 123 mit&st3 f MTEMM1 3936 -

12345 Musterhausen testing@mideom.de (1) Doku

- Umsatzvorgaben

Feiertage-Ordnung

Wiahlen Sie die Feiertag-Ordnung aus, die Sie den ausgewihlien Mitarheitern zuweizen wollan.

Auswertungen zuordnen  Umsatzvorgaben Projekte  Arbeitszeitkonto bearbeiten

Projekte  Arbeitszeitkonto bearbeiten

midcom-Feiertage b

Feiertag-Crdnung zuordnen

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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* Erlauterung

Unter ,Schichtdefinitionen® kénnen Sie
Vorlagen fur die Einplanung von Mitar-
beitern in Arbeitsschichten erstellen. Eine
Ubersicht bereits erstellter Schichtdefini-
tionen steht lhnen unter ,listen“ zur Ver-
fugung.

* Schichtdefinition anlegen

Klicken Sie im Menu auf ,anlegen®. Sie
gelangen in eine Eingabemaske, in der
Sie die Grunddaten einer Arbeitsschicht-
definition eintragen konnen.

Vergeben Sie einen aussagekraftigen
Namen fiir diese Schicht, da dieser Name
spater fur die Einplanung von Mitarbeitern
verwendet wird. Ebenfalls kdnnen Sie ei-
nen erlauternden Beschreibungstext ein-
geben. Geben Sie unter ,Schichtbeginn®
den Beginn der Schicht als Uhrzeit ein.
Unter ,Schichtdauer® geben Sie die Lan-
ge der Schicht in Stunden und Minuten
an. Schichten mit einer Dauer langer als
24 Stunden sind moglich.

Unter ,Minimal-/Maximalbesetzung*
kénnen Sie die Anzahl der Mitarbeiter
eingeben, die idealerweise mindestens/
héchstens fir diese Schicht eingeteilt
werden sollten. Diese Anzahl hat zur Zeit
nur informatorischen Charakter und bis-
lang keine Auswirkung auf die eigentliche
Schichtplanung.

Zum Schluss sollten Sie noch eine Anzei-
gefarbe fir die spatere Balkendarstellung
im Schichtplan auswahlen. Klicken Sie
dazu auf das Kastchen neben dem Feld
~<Anzeigefarbe® [1]. Es oOffnet sich eine Pa-
lette zur Farbauswahl. Klicken Sie mit der
Maus auf die gewtiinschte Farbe, die dann
sofort in das Formular tUbernommen wird.
Zum Abspeichern der Schichtdefinition
klicken Sie auf das Speichersymbol.

ASM Modul

<)

chidefinition anlegen oder bearbeiten T e —

ach dervollstindigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern

Beirn Austilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefilit werden.
Schicht

Schichtname®: Tagesschicht
Beschreibung:
Schichtbeginn (hh:rmm)™ ns:00 = Schichtdauer (hh:mm)™
Minirmalbesetzung (Anzahl): 2 Maximalbesetzung (Anzahl): 4
Anzeigefarbe: | ]
eDBE

htdefinition anlegen oder beatbaiten

Isténdigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern

Thomas Pohlmann =

Nach

Beim Ausfillen midssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstédndig und richtic ausgefilt werden.

Schicht b3 |

Schichtname™ Tagesschicht l_“‘-‘ hittps : JAwww2, midcome-sery 5.7
Beschreibung: “indows Systern Palette b
Schichtheginn (hhirmm)™ 0g8:00 = Schichtdauer (hh:rmm)™

Minimalbesetzung (Anzahl): Maximalbesetzung (Anzah|

=@

Anzeigefarbe

=

Copyright @ 2000-2009 rideorn SmbH. Alle Rechte vorbehalten,
STARTSEITE | KONTAKT | AGB | IMPRESSUM | LOGOUT

www2, midcom-service.de [ @Y
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* Erlauterung

Unter ,Kraftfahrzeuge* kénnen Sie die
Stammdaten lhrer KFZ erfassen. Eine
Ubersicht steht unter ,listen“ zur Verfii-

gung.

Mitarbeiter den Kraftfahrzeugen
zuordnen

Jedes KFZ wird (mindestens) einem Mit-
arbeiter zugeordnet. Dies ist notwendig,
damit Artikel, die dem KFZ als mobiles
Lager zugeordnet sind, nur durch den
Service-Mitarbeiter, der mit dem KFZ
beim Kunden ist, enthommen werden
kann.

Das Entnehmen von Material aus dem
mobilen Lager wird in der Mobilen Kun-
dendienst Software durchgefiihrt (siehe
Handbuch Mobile Kundendienst Soft-
ware).

Gehen Sie auf ,MA hinzufligen®, erhalten
Sie eine Liste aller Mitarbeiter. Die ange-
zeigte Liste lasst sich Uber die Suchein-
gaben reduzieren. Mit dem aktivieren der
Checkbox koénnen Sie jeden Mitarbeiter
dem KFZ zuordnen, oder die bestehende
Zuordnung entfernen. Mit dem Speichern-
Symbol wird der aktuelle Zustand fiir die
angezeigten Mitarbeiter Ubernommen.
Sie kénnen durch eine veranderte Suche
die Zuordnung anderer Mitarbeiter bear-
beiten, oder uber das SchlieRen-Symbol
(bzw. ESC-Taste) die Zuordnung been-
den.

b

-

ASM Modul

Kraftfahrzeug anlegen oder bearbeiten

Thomas Pohimann ‘@ [& =

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefullt werden.

Allgemein

Kennzeichen®
Marke des KFZ
Fahrzeugart
Katalysator:
Kraftstoff

Leistung in KW
Baumonat*
Anschaffung
Fahrzeug-Halter™
Leergewicht in kg*:
Ladevolumen in |
Anzahl der Anhanger:
Breite in m*

letzter TUV

angelegt von

[P [w]
[kemer 3
| Benzin |v|

@ gekauft O geleast

Fahrzeug-ldent.-Nr.*

Typ des KFZ

Sitzplatze
Schadstoffklasse:
Kilometer-Preis in EURD
Hubraum in cm?®

Baujahr*

zul. Gesamtgewicht in kg*
Anzahl der Achsen®
Gesamtlange in m™:

Héhe in m*

letzte Al |:—|

Kraftfahrzeuge listen und suchen

Kennzeichen
Fahrzeug-Typ:

Fahrzeug-Art:

Halter:

Kraftstoff.

Fahrzeug-Marke:

Schadstoffklasse:

zul. Gesamtgewicht (kg) ab

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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-

Kostenstelle anlegen oder bearbeiten

Mach dervolistandigen Bearbeitung milssen Sie die Daten wieder abspeichern

1 g

* Erlauterung

Unter,Kostenstellen“ konnen Sie lhre Ko-
stenstellen verwalten, die fir die spatere
Zuordnung von Reparaturauftragen, Mit-
arbeitern und Tourenplanungen bendtigt
werden.

Kostenstelle anlegen

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richti ausgefiitwerden

Allgemein

Akt
Kurzbezeichnung®

Alias (Gruppennarmen):

Beschreibung, Marktname™

RCP Bann

Reparaturcenter Pohl Bonn

zus. Markte 1

Adresse fur Karte

L Is

i iei ¥ Srasse Hausr
Klicken Sie im Men( auf ,Kostenstellen ->  -; on bon |

anlegen”. Sie gelangen in eine Eingabe-

Telefonnummenm . hinzufiigen

maske. | Ansprechpartner [Her Ponl | Telefannummer: (022610888655 | o

nsprechparner [Her Kaczmarek | Telefonnummer: [0 a | a

. Ansprechpanner, [Antragsannanme | Telefornurmmer (02269888600 | aQ
Allgemein

Hier geben Sie Grunddaten ein, z.B. > B

eine sprechende Bezeichnung (die spa-
ter in Reparaturauftragen, Listen, etc.)
angezeigt wird. Ebenso kénnen Sie eine
detaillierte Beschreibung eingeben. Im
Block ,Adresse fur Karte® kénnen Sie eine
Adresse angeben, die in der integrierten
Routenplanung (siehe weiter unten) ver-

K

' ngernein PP anzait Termine _optionen " Boarteitumgen |

Mach der volistandigen Bearbaiung mussen Sie die Daten wisder abspeichem

arbeiten

ET AT s s aile Felder, die durch sinen = gekenneesichne sind, yolstandig und sonig susgemi wierden

Anzahl Terming

wendet wird. Im Block ,Telefonnummern* e
. . . . . Anzahl vormitags 3 | Fetraumbiee . vormittags™ 817
koénnen Sie beliebig viele Ansprechpart- Srattai ot [o - Endzoil vomitiags 1200
ner mit Name und Telefonnummer hinter- Termine mittags £
|egen' Anzahl mittags f. Teitraumbez. mittags™ 1113
Startzeit mittags ? P Endzeit mittags: 1300 =
Tarming nachmittags a8
H 9
Anzahl Termlne Anzahl nachmittags: I vJ Zaitraumbez. nachmittags® 1310
Hier kénnen Sle Standardwerte fur dle Startzeit nachmittags: 13:00 7 Endzeit nachmittags 10:00 =
Anzahl von Kundenterminen pro Tour de- aiglaibil Hilie
finieren, die bei der Tourenplanung dann """ i i —
entsprechend  berticksichtigt  werden. )
Waéhlen Sie dazu fir die jeweiligen Zeit-
blécke (vormittags, mittags, nachmittags,
ganztags) die gewilnschte Anzahl Ter-
mine aus, geben Sie Start- und Endzeiten  [§ e ar arbeiten

ein und vergeben Sie Bezeichnungen fir
die jeweiligen Zeitblocke (die dann in der
Tourenplanung angezeigt werden).

F'siigomein P anzati Teimine PP optionen P Beartoitungen_|

Mach der volistandigen Bearbedung mussen Sie die Daten wiedar abspeichem

Burirn Aussfiillin i sin alle Felder, die durch einen * gekeneecichne sind, vollstingig und dchlig ausgeiill werden

Ciptionen

O vietbed. jaisesnire)
Auftragzaren

O kosten)

Auftragzan 1 | Btandara
Auftragsart 2 [kt
Auitragsarl 3 Womfones
Aadtragsarnt 4 |Abholung
Audtragsart 5 Austausch

Aufiragsan &

Vor-Ort-Heparatur

Auftragsan 7 CiewBhrielstung

Auftragsarn 0 |Hulanz

Auftragsart 9 |zarante

Auftragzan 10 Auslinforung

Auftragzan 11 | Rrustorn 1# @
Sichtbare Optionen

Sichtbare Option 1 |ED: Einbay

Sichtbare Option 2:
Sichtbare Option 3:

Sichibare Oplion 4

Sichthare Option 7

[E2 Entsurgung
LG Luibgerat

|24 24 B0 Servicn
_VU:VDF—O“‘SSMLE
|80: sendersomenng |

|FE: Froblemkunds =

EY |
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Optionen

Hier konnen Sie Auftragsarten definie-
ren, die bei Reparaturauftragen zu der
jeweiligen Kostenstelle zur Auswahl an-
gezeigt werden (siehe dazu auch Kapitel
~Schnellzugriff - Reparaturauftrage® und
.Service - Vorgange“). Tragen Sie die
Bezeichnung der Auftragsart in das ent-
sprechende Textfeld ein. Zum Hinzufliigen
eines weiteren Eintrags klicken Sie auf
das ,+“-Symbol [1]. Zum Ldschen eines
Eintrags leeren Sie einfach das jeweilige
Eingabefeld. Sie kdnnen maximal 30 Auf-
tragsarten zu einer Kostenstelle definie-
ren.

Sichtbare Optionen

Hier kdnnen Sie bis zu 30 Optionen er-
fassen, die bei der Bearbeitung eines
Reparaturauftrages angekreuzt werden
kénnen. Zum Hinzufliigen eines weiteren
Eintrags klicken Sie auf das ,+“-Symbol
[2] . Zum Loéschen eines Eintrags leeren
Sie einfach das jeweilige Eingabefeld. Sie
kénnen maximal 30 Optionen zu einer
Kostenstelle definieren.

Uber den Meniipunkt ,Kostenstellen -> li-
sten* erhalten Sie eine Ubersicht iiber alle
definierten Kostenstellen.

Ein Klick auf den Eintrag in der Spalte
L<Adresse” [3] fuhrt Sie in den integrierten
Routenplaner [4] . Die Adresse der Ko-
stenstelle ist bereits als Ziel vorbelegt.

Link ,Kostenstelle sperren | entsperren:
[5] Hier kénnen Sie eine Kostenstelle
temporar fir die Aufnahme neuer Repara-
turauftrage oder Touren komplett sperren
oder eine vorher erfolgte Sperre wieder
aufheben. Bestatigen Sie die Sicherheits-
abfrage durch Klick auf das Schlosssym-
bol [6]. Die Anderung ist mit dem néch-
sten Login wirksam. Ist das Zeichen fir
Kostenspelle sperren nach der Entsper-
rung immer noch vorhanden, haben Sie
der Kostenstelle keinen Mitarbeiter zuge-
wiesen. Diese Zuweisung erfolgt im Da-
tensatz des entsprechenden Mitarbeiters.

m Verwaltung Kostenstellen

oY ASM Modul

stellen listen und suchen

Kurzbezeichnung:

[ ]

Eeschreibung:

Thomas Pohlchen =)

Adtiv

s T c—

GESAMTARNIAHL: 2

Kurzbezeichnung

RCF Bonn

Beschreibung

Reparaturcenter Fohl Bonn

Adresse Akt Gesperrt

oder ohne MA-Fuordnung

Lessenicher Strafie

@ oL
53123 Bonn @
sperren | entsperren
SEM Super-Elektronikmarkt in Hauptstrabe 5 H H
Dingenskirchen Dingenskirchen 12345 W
Dingenskirchen
A K sperren | entsperren
&

Bahnhofstraile 2, 53340

Meckenheim

1. Von Bahnhofstrafie nach
Westen Richiung L1568
sarten

2 1.rechis auf L1568 nehmén

3. Links holton ouf Benner

4. Waiter auf L261

5. Links abbiegen auf ASES
Richtung Bonn

6. Ausfahi Ricning
Bonn-Lengsdorti
Bonn-Dulsdor
Bonn-Zentrum

7. Bel Gabwlung rechis holten,
Schildorn nach Lengsdorfl
Bonn und
Provinzialstralal 261

cichis Sralle 10,931

200 m

450m
E50 m

2.7 km
7.2km

500 m

®

Kostenstelle anlegen oder bearbeiten
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* Erlauterung

Unter,Hersteller* konnen Sie Ihre Gerate-
hersteller verwalten.

Hersteller anlegen

Klicken Sie im Menlu auf ,Hersteller ->
anlegen®. Sie gelangen in eine Eingabe-
maske.

Hersteller

Hier geben Sie Grunddaten ein. Vergeben
Sie einen sprechenden Namen fir den
Hersteller. Wahlen Sie Uber das Partne-
rauswahlsymbol [1] einen existierenden
Partner aus dem System aus, der mit die-
sem Hersteller verknupft wird. Aulierdem
koénnen Sie hier weitere Partner aus dem
System als abweichende Rechnungs-
oder Bestellungsempfanger zuordnen [2].
Haben Sie keine abweichenden Empfan-
ger, lassen Sie die Felder einfach leer.

[1]1#[2] Auswahl eines Partners/Rech-
nungsempfangers/ Bestellungsempfan-
gers

Durch Klick auf das Partnerauswahlsym-
bol gelangen Sie in eine Liste [3] der be-
reits im System erfassten Partner. Uber
die Suchfelder kénnen Sie gezielt nach
Partnern suchen. Uber die Buttons [4]
und [5] kdnnen Sie auch neue Privatper-
sonen oder Firmenpartner anlegen. Uber
das Stiftsymbol [6] neben jedem Eintrag
kénnen Sie den Partnerdatensatz vor der
Ubernahme bearbeiten. Uber das Partne-
rauswahlsymbol [7] Gbernehmen Sie den
Partner in das Herstellerformular. Verfah-
ren Sie analog fur die Auswahl von Rech-
nungsempfanger/Bestellungsempfanger.

S

ASM Modul

-

Bedingung ‘Ansprechpartner Bearbeitungen

dach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wisd

er abspeichern.

Thomas Pohlchen

deim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, wvollstandig und richtig ausgefillt werden

[}

Hersteller
Partner: (Fohlchen GmbH]
Hauptstralie 5
53113 Bonn
@=
Rechnungsempfanger. (Fohichen GmbH) Bestellungsempfanger: (Faohlchen GmhaH)

Hauptstraiie 5
53113 Bonn

@EI

=

Fartner auswihlen 9

Marne: Telefon:

Ort l:l Betreuer:

won Datum: l:l & bis Daturm:
“Werttiebsstat.: |- ~ Fielgruppe:
Fartnertyp: - ~ Sartisrung nach:

alle Zielgruppen -

Hauptstrake 5
53113 Bonn

@

Richtung:

Orga. £ Gruppe: l:l

Foto Kd-Mr. Fariner Adresse Kantakt

Fartnerart
0508-8 Pahl GmhH Hauptstrake & thamas. pohl@rmideom.de @ cf@
Zulisferer du 12345 Berlin =
0508-9 Pohichen GmbH Hauptstrake 5 Va
Datenimport 53113 Bonn =

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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Bedingung

Hier kénnen Sie noch herstellerspezi-
fische Bedingungen eingeben. Hier han-
delt es sich um reine Notizfelder

Ansprechpartner

Wahlen Sie hier aus ihrem Partnerbe-
stand Ansprechpartner zu diesem Her-
steller aus. Die Bedienung erfolgt analog
zur Partnerauswahl im Reiter ,,Hersteller".
Uber das Ldschsymbol [8] kénnen Sie
Ansprechpartner aus der Zuordnung ent-
fernen.

Uber den Meniipunkt ,Hersteller -> listen*
gelangen Sie in eine Ubersicht aller bis-
her erfassten Hersteller.

® Verwaltung Hersteller

o\Y ASM Modul

-

Hersteller a oder bearbeiten

Bedingung ‘Ansprechpartner [f Bearbeitungen

Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wisder abspeicharn.

Thomas Pohlchen

Beim Ausfillen mussen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden
Bedingung

Reparaturbedingungen:

Warenhereich:

en

Bedingung m Bearbeitungen

Mach dervallstindigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern

Thomas Pohlchen

Beim Ausflllen midssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandia und richtig ausgeflllt werden.
Ansprachpartner

Ansprechpartner hinzufiigen:

Ansprechpartner
Ansprechpartner:
(Pohlchen GmbH) =
Hauptstrate 5
53113 Bonn
Ansprechpartner:
du (Pohl GmbH) =[]

thormas. pohl@midcom. de
Hauptstrale &
12345 Berlin

a|ler listen und suchen

Hersteller: I:l Partnerame: I:l Rechnungsermpfanger: I:l
Bestellungsempfanger: l:l

e
GESAMTAMZAHL: 1 B
Hersteller Fartnername Rechnungsempfanger Bestellungsempfanger
Sumsang
Pohlchen GrmbH Pohlchen GmbH Pohlchen GrmbH Y F @
53113 Bonn 53113 Bonn 53113 Bonn

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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* Erlauterung

Unter, Tourdefinitionen” kénnen Sie Vorla-
gen fur Ihre Tourenplanungen verwalten.
Das bietet lhnen die Moglichkeit, immer
wiederkehrende ,Standardtouren” ein-
fach und unkompliziert in Ihre Tourenpla-
nung zu Ubernehmen. Siehe dazu auch
das Kapitel ,Service - Tourenplanung*
Tourdefinition anlegen®

Klicken Sie im Menu auf , Tourdefinitionen
-> anlegen®. Sie gelangen in eine Einga-
bemaske.

Allgemein

Wahlen Sie zunachst unter [1] eine Ko-
stenstelle aus, unter der diese Tour laufen
soll und vergeben Sie einen sprechenden
Tournamen.

Nun geben Sie die konkrete Anzahl von
Kundenterminen pro Zeitblock ein, die bei
der Tourenplanung dann entsprechend
berlcksichtigt werden. Wahlen Sie dazu
fur die jeweiligen Zeitblocke (vormittags,
mittags, nachmittags, ganztags) die ge-
wulnschte Anzahl Termine aus.

Sie konnen normale Termine angeben
(die standardmaRig immer gefahren wer-
den), sowie Extra-Termine (z.B. fiir unge-
plante Kundentermine, Notfalle, etc.).

Die Start- und Endezeiten der einzelnen
Blocke, sowie die Bezeichnungen fir die
spatere Tourenplanung ergeben sich aus
der Definition der zugeordneten Kosten-
stelle. [1]

Im Block ,Mitarbeiterzuordnung® ordnen
Sie der Tourdefinition einen Techniker
(Mitarbeitertyp), ein KFZ, sowie optional
einen Beifahrer zu.

AuRerdem konnen Sie noch Zusatzinfor-
mationen zum Servicefahrzeug (Beschrif-
tung, Bezeichnung), sowie einen Hin-
weistext angeben.

Uber den Meniipunkt , Tourdefinitionen ->
listen“ gelangen Sie in eine Ubersicht al-
ler bisher erfassten Tourdefinitionen.

ren Sie analog fur die Auswahl von Rech-
nungsempfanger/Bestellungsempfanger.

ASM Modul

9 S

Tourdefinition anlegen oder bearbeiten

Bearbeitungen

Mach derwollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Beim Ausfillen midssen alle Felder, die durch einen ™ gekennzeichnet sind, vallstandig und richtio ausgefilit werden.

Allgemein

Kuostenstelle®

I

RCF Bann

Tour Bonn - Meckenheim

Tourname:

Marrale Terrmine

Anzahl varmittags: Anzahl mittags
Anzahl nachmittags Anzahl ganztags:
Extra-Termine

Anzahl vormittags Anzahl mittags
Anzahl nachmittags: Anzahl ganztags:
Marmale Termine Extra Termine
Witarbeiterzuordnung

Techniker™

Fahrzeug™:

Eeifahrer:

Auto-Bezeichnung: -F-\e\ss\g,Fehx Auto-Beschriftung:

Kron Maria
Fahlmann Thomas

Himweistesxt

Kostenstelle:

Tournarme:

KFZ-Kennzeichen:

Techniker:

Eeifahrer: Hirweeistext:

GESAMTARZAHL: 2 B

Kostenstelle Tournarne Techniker Beifahrer KFZ-Kennzeichen  Hinweistext
RCP Bonn Tour Bonn - Fleissig,Felix Pohlmann,Thomas BR-KT 906 P
Meckenheim ¥se
SEM Tour SEM Kron, Maria BR-TP 811 P
' P e

Dingenskirchen Dingenskirchen

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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* Erlauterung

Unter,Leihgerate® kdénnen Sie lhre Leih-
gerate verwalten und eintragen, wo sie
sich gerade befinden.

Leihgerat anlegen

Klicken Sie im Menu auf ,Leihgerate ->
anlegen®. Sie gelangen in eine Eingabe-
maske.

Allgemein

Wahlen Sie zunachst eine sprechende
Bezeichnung fir das Leihgerat und wah-
len Sie den Hersteller aus der Selectbox
[1] aus (siehe dazu auch Kapitel ,Verwal-
tung -> Hersteller®). Flllen Sie die weite-
ren Felder aus, um das Leihgerat eindeu-
tig identifizieren zu kénnen.

Wahlen Sie dann die Lagerart [2] aus. Je
nach Auswahl erscheinen in der Auswahl-
box ,Lagerort” [3] mdgliche Lagerorte zur
Auswahl.

Uber den Meniipunkt ,Leihgerate -> li-
sten” gelangen Sie in eine Ubersicht aller
bisher erfassten Leihgerate.

ASM Modul

%

Leihgerit anlegen oder bearbeiten

AT T

Mach der vollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen = gekennzeichnet sind, vollstandiy und richtig ausgefilitwerden.

Allgermein

Bezeichnung™ Flachhildfermnseher

Typ" SGH52Z Grofte:
Seriennr.™ ZGHT11081434

Lagerart: @ Lagerort™
Matiz

Hersteller

il

Sumsang v
E ]

@D

BN-KT 906 v @

Lagerart: Lagerar™ zentrales Lager v
Motiz:
| Lagerhalle
Lagerart: Lagerort™ - v
Motiz:
| B20120105-07
Lagerart: KFZ v Lagerart™ - v
Matiz:
BM-KT 906
BM-TP 811

te listen und suchen

Thomas Pohichen =

Bezeichnung: [ | Hesteler [ ] T [ 1
Grofte: I e T T
L)

GESAMTANZAHL. 2 !
Bezeichnung Hersteller Seriennr. Twp Grofke  Lageraort
Flachhildfernseher Sumsang ZGHT11081434 SGH52Z 52" BMN-KT 906 L* - |
Flachhildfernseher Sumsang  XYZ471108158123 SGHETESEF 42" Zentrales Lager L* - |
Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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-

Verwa|tu ng Status von Reparaturauftrigen anlegen oder bearbeiten 0
11 P Pres I o oo ]

Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefilit werden.

Allgemein
* Erlauterung Anzeige™

Hersteller [ status exportieren?
Unter,Statusverwaltung® kénnen Sie Sta- Durchiauzeit Celo ab ] Durchiaufzeit Rot ab ]
tus von Reparaturauftrdgen samt Vorgan- Natiz

Automatisch erzeugter Status Erstkontakt Kunde

gern und Nachfolgern verwalten.

Status anlegen
Klicken Sie im Menu auf ,Statusverwal-
tung -> anlegen®. Sie gelangen in eine
Eingabemaske.

Allgemein
Vergeben Sie im Feld Anzeige’ eine
sprechende Bezeichnung fir den Auf-

tragsstatus. Uber die Auswahlbox ,Her- Wach der vallstandigen Bearbeitung milssen Sie die Daten wieder abspeichern

steller” wahlen Sie einen Hersteller dann Beim Ausfilllen miissen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden

aus, wenn es sich um einen herstellerspe-
zifischen Status handelt, der ggfs. auch

Klagsifizierung

Erstkontakt Kunde O Disponierbar
an den Hersteller gemeldet werden muss. [ E T —— O Tormin verandert
In diesem Fall setzen Sie ein Hakchen bei O Ersameilbestsiiung [ Ersatzteileingang
,,StatUS exportieren?“ [1] Unter ,,DUrCh- O Fremdreparatur O Fremdreparatur Wareneingang
. “ " . O Rma erstent [ abrechenbar
laufzeit ... ab“ kénnen Sie festlegen, ab O Reshnung crstelt O final

welcher Durchlaufzeit (in Stunden) ein
Reparaturauftrag einen ,gelben® oder
,roten Status erreicht. Das wird dann in
der Reparaturauftragsibersicht entspre-
chend farblich dargestellt. [1]

Klassifizierung

Sie kdbnnen dem Reparaturstatus ein oder
mehrere Klassifizierungen zuordnen, die
teilweise einen automatischen Folgesta-
tus (siehe Kapitel ,Reparaturauftrage®)
nach sich ziehen kénnen. [2]

Erstkontakt Kunde Wird automatisch bei
Auftragserfassung gesetzt.

Disponierbar Nur Auftradge mit einem Sta-
tus dieser Klassifizierung werden in der
Tourendisposition angezeigt.

Termin vereinbart Wird automatisch ge-
setzt, wenn Kundendiensttermin verein-
bart wurde.

Termin verandert Wird automatisch ge-
setzt, wenn ein Kundendiensttermin ver-
schoben wurde.

RMA erstellt Wird automatisch gesetzt,
wenn eine RMA-Nummer im Auftrag er-
fasst wird.

Ersatzteilbestellung Wird automatisch
gesetzt, wenn eine Ersatzteilbestellung

eriolgtist: Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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Nachfolger

Hier legen Sie mdogliche Nachfolger fir
den jeweiligen Reparaturstatus fest. Bei
der Auftragsbearbeitung werden dann
abhangig vom aktuellen Status entspre-
chend logische Nachfolgerstatus zur Aus-
wahl angeboten (siehe Kapitel ,Repara-
turauftrage” [3]

Uber den Meniipunkt ,Statusverwaltung

-> listen“ gelangen Sie in eine Ubersicht
aller bisher erfassten Reparaturstatus. [4]

@ Verwaltung Statusverwaltung

°- ASM Modul

.

Status von Reparaturauftrigen anlegen oder bearbeiten 9
AT T

Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern

Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausoefillt werden

Machfalger

Machfal tatus 5 /11 alle umkehren keine
[#I Termin vereinhart fintern |

[ Termin verandert (intern )

[ Ersat zteilbestellung fintermn )

O Ersatzteileingang fintern )
Fremdreparatur (intern )

O Fremdreparatur Wareneingang (intern )
[ Rechnung erstellt intsm

[#l Auttrag disponieren (inter )

CIRMA gestellt (interm )

DAuﬁrag abrechnen (interm )

DAuﬁrag abrechnen (Sumsang exp.)

Status-Anzeige:

Hersteller: I:I fir Expaort: - hd

kein Expoart
Export an Hersteller

Klassifizierung:

GESAMTAMNZAHL: 12

Status-Text Status-YWert Hersteller Expart Machfolger Klassifizierung
Auftrag abrechnen  Aufirag abrechnen  Sumsang  expordieren Rechnung erstellt  Abrechenbar L% 6) @
Auftrag abrechnen  Aufirag abrechnen  intern kein Export Rechnung erstellt  Abrechenbar L% 6) @
Auftrag disponieren  Aufirag disponieren  intern kein Export  Termin vereinbart Dispanierbar L% 6) @
Erzatzteilbestellung  Ersatzteilbestellung intern kein Export Erzatzteilbestellung L% 6) @
Ersatzteileingang Ersatzteileingang intern kein Export Ersatzteileingang L% 6) @
Erstkontakt Kunde  Erstkontakt Kunde  intern kein Export  Aufirag disponieren  Erstkontakt Kunde
Erzatzteilbestellung
Fremdraparatur L* -]
Rechnung erstellt
Termin vereinbart
Fremdreparatur Fremdreparatur intern kein Export  Ersatzteilbestellung  Fremdreparatur
Fremdreparatur 5 g
Wareneingang ¥ @
RA gestellt

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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* Vorgangskategorien

Zur weiteren Eingrenzung kénnen Vor-
gangskategorien angelegt werden. Hier
wird naher beschrieben, welche Aufgabe
getan werden muss und dies wird einem
Unternehmensbereich wie Service, Ver-
trieb etc. zugeordnet.

Beispiel: Vorgangskategorie: Informati-
onen versenden in Kategorie Vertrieb.

Die Kategorien sind mit der Systemkonfi-
guration fest vorgegeben. Sie kénnen in
der Defonition der Vorgangskategorien
ausgewahlt werden.

ASM Modul

9 S

Thomas Pohimann @ T8 &

Vorgang egorien listen und suchen

Bezeichnunag: Beschreibung: Kategorie:

1
GESAMTANZAHL: 9
Bezeichnung Text Kategorie
Angebot Vertrieb P
Beratung Allgemein L
Fehler Software L - |
Fehler Software WS
Handbuch Allgernein B Se
Informationen versenden Werlrieb ¥
Micht erreichbar Telefonische Erreichbarkeit ist nicht gegeben Allgemein w :j @
Support Kundenumgang W S
Unkiarheit Software L - |

Thomas Pohimann @ T &

Vorgangskategorie anlegen oder bearbeiten

die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden.

Allgemein
Bezeichnung™ Kategorie™ - vi
Beschreibung
|
=

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
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» Workflow-Definition anlegen

Uber den Meniipunkt ,Workflow-Defini-
tion* -> ,anlegen” kdnnen Sie Workflows
definieren, anhand derer zu Vorgangen
der gewilinschte Adressat vorgeschlagen
wird. Anhand definierter Eigenschaften zu

Partner (z.B. PLZ-Bereich, Mitarbeiteran-
zahl, Branche, etc.), Vorgangen (Status,
Prioritdt, Eingangsmedium, etc.), Ge-
schaftsvorfallen des Partners, Artikeln
des Partners kdnnen Sie Adressaten de-
finieren, denen ein darauf passender Vor-
gang zugewiesen werden kann.

Beispiel: Nicht abgeschlossene Vorgange
zu Partnern aus dem PLZ-Bereich 5 mit
einer Mitarbeiteranzahl ab 50 sollen dem
Adressaten ,Pohimann, Sabine, 1208-14*
zugewiesen werden:

Legen Sie hier den PLZ-Bereich 50000
— 59999 fest, sowie die Anzahl der Mitar-
beiter. Definieren Sie hier die Vorgangs-
status, fiir die dieser Workflow gelten soll.
Wahlen Sie die Zieladressaten aus, die
anhand der soeben definierten Kriterien
als mogliche Adressaten im Vorgang vor-
geschlagen werden. Sie kdnnen bis zu 15
Zieladressaten zuordnen. Wahlen Sie die
gewinschten Adressaten (Abteilungen,
Teams oder Personen) aus den Select-
boxen aus. Um weitere Adressaten hinzu-
zufiigen, klicken Sie auf das ,+"“-Symbol
neben der letzten Selectbox. Um einen
Adressaten zu entfernen, wahlen Sie in
der jeweiligen Selectbox ,--“ aus. Wenn
der jeweilige Adressat nicht anwesend
ist (aufgrund von Krankheit/Urlaub), wird
seine Vertretung (sofern eingetragen und
kein Hakchen bei ,nur personlich® ge-
setzt) an seiner Stelle informiert.

9 9

ASM Modul

rkflow-Definition anlegen oder bearbeiten

Beim Ausfiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden

Workflow-Definition

Thomas Pohimann @

Bezeichnung~ [Firmen PLZ }0000C |
Beschreibung: o o e
|Nicht abgeschlossene Vorgange zu Kunden aus PLZ-Bereich 5 mal MA-Anzahl = 50| _f

Abfrage von Eigenschaften des Partners (Block 1 alle ODER-verkniipft)

Feldname Feldwert

I= [ [ 1
Felder hinzufiigen %)

UND - Abfrage von Eigenschaften des Partners (Block 2 alle ODER-verknupft)

Feldname Feldwert

= ]
Felder hinzufiigen )
UND MNICHT - Eigenschaften (min. 1) des Partners ausschlieZen (Block 3 alle ODER-verknupft)

Feldname Feldwert
[= [ae]

Felder hinzufiigen %)

UND - Abfrage von Zielgruppen des Partners

UND - Einschréinkungen (Block 4 - alle UND-verknipit)

Gronze Waon

[PLZ an ] 50000

[PLz bis ~] 59099

| Angebeote A ~] £0

[Angebote Anzani ab ~]

Grenze hinz
UND - Abfrage

gen

an Eigenschaften des Vargangs im Warkflow - (Black 5 - alle ODER-verknpft)

Vorgangskategorie

[ae]
Vargangskategone hinzutigen ]
UMD - Vorgangskontaxt im Warkflow - (Block 6 - alle ODER-verkniph)
Kontext Wert
[l

Vergangskentext hinzulligen t
UND - Vorgangsan im Workflow - (Block 7 - alle ODERverknipht)

Vorgangsar

Vorgangsart hinzufigen  *

UND - Prioritat im Workflow - (Block 8 - alle ODER-varknupft)

Pricritit

&
Priaritat Rinzutigen L

UMD - Eingangsmadium im Warkflow - (Block 9 - alle ODER-verknipft)

Eingangsmedium

= [ae]

[ Beschwerde ~ |

[ |

worgangsart hinzufigen (B
UMD - Priaritat im WWorkflow - (BElock 8 - alle ODER-verknipft)

Frioritat

[ = |

Prioritat hinzufigen [P
UMD - Eingangsmedium im YWorkflow - (Block 9 - alle ODER-verknupft)

Eingangsmedium

[= |

Eingangsmedium hinzufigen IE‘
UMD - “organgsstatus im Workflow - (Block 10 - alle ODER-verknapft)

“organgsstatus

= <

“organgsstatus hinzufigen |£|
Dann sollen folgende Zieladressaten fir den WWoaorkflow gelten

Zieladressat 1: | Musterrmann, Maximilian Torben, 0208-1026 (mMtast3) |
| Pohl, Thomas, 0909-1791 (vbutest v|

~| =

Fieladressat 2:

Lieladressat 3: | Meier, Jupp, 0509-1639 (otta2)

O mwr persdnlich

Eearbeitungen

mtastz

angelegt von:
bearbeitet von:

angelegt am:

mtast2 bearbeitet am:

Handbuch ASM-Modul Stand: Marz 2013
Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de



ASM Modul

11 . ST

USTilEn mssen ale Felder, die durch ginen * gekenazeichngl Sind, vollstandig und richBg ausgerim werssn

VKCStatus

Bezeichnung®

Beschreibung

* Erlauterung

Ein Verkaufschance-Status gibt an, mit
welcher Wahrscheinlichkeit der Umsatz-
Wert eines Verkaufschance-Vorgangs
tatsachlich erreicht wird. Der geplante
Umsatz in einem in der Zukunft liegen- :

den Monat wird durch den Wert und die

Abschlusswahrscheinlichkeit aller Ver-

kaufschance-Vorgange zu diesem Monat

ermittelt. Legen Sie diese Verkaufschan-

ce-Stati Uber anlegen an, vergeben Sie

einen aussagekraftigen Namen und

figen Sie eine Beschreibung und den

Wabhrscheinlichkeitswert hinzu. Die Be-

schreibung zu der Verkaufschance wird

als Tooltip beim Auswahlen angezeigt.

N ahrscheinlichkeit in % |

1 <

Beim Ausfillen mossen alle Falder, die durch einen * gekannzeichnet sind, wollstandig wnd richig ausgofif werden

FPartnerdater

Erstkontakt _ -
Umsatz d. Partners van s
* Erlauterung skt Durchiaufzeit d Vorgangs van

Anzahl Kontakte zum Vorgang von

Hier lassen sich Verkaufschance-Bewer-
tungen anlegen. In dieser Bewertung legt
man verschiedene Kriterien zum Partner =

und Verkaufschance-Vorgang fest.

Treffen diese Kriterien bei der Anlage
bzw. Bearbeitung eines Verkaufschance-
Vorgangs zu, werden die definierten Ver-
kaufschance- Status vorgeschlagen. Die
Bezeichnung der Status-Selectbox wird
blau dargestellt und Vorschlage werden
in der Selectbox blau markiert. Der be-
arbeitende Mitarbeiter muss jedoch ei-
genstandig entscheiden, welchen Status
— und damit auch welche Abschlusswahr-
scheinlichkeit — er dem Vorgang zuordnet.
schreibung zu der Verkaufschance wird
als Tooltip beim Auswahlen angezeigt.
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Verwaltung i er Max Mustermann &
1 ObjektTyp [ | Beschreibung Tugentd. Checkliste: [ ]

GESAMTANZAHL: 5

Ohbjekt-Typ Beschreibung zug. Checkliste
° ErIaUterung DOGA 313 DOGA 313 o mwr rmr— == = 1% 4 6,-"' @
Hier konnen Sie Objekte definieren, d.h. P Errichtung Fundament L
ein Objekt ist z.B. ein bestimmtes Reini- ET— T V70

gungsobjekt. Diesem Objekt kénnen Sie
Check”sten Zuordnen‘ d|e dem Techniker Typ 100, 200, 300, 301 Anlage 100, 200, 300, 301 ¥ o = o o a 1%} c/? @

auf dem mobilen Endgerat fiir die entspre-
chenden Raume zur Verfligung stehen.

Zapfanlage Zapfanlagen Wartung L= g |

Objekt-Definition anlegen Objektdefinition an Max Mustermann @ 8

Wahlen Sie im Bereich Verwaltung ,Ob-

jekt—Definition“ listen und lhnen werden Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiltwearden
in einer Ubersicht alle Objektdefinitionen Dojekt:Ler

und die dafiir zugeordneten Checklisten Ohbjekt-Typ™ Fundament

angezeigt. Beschreibung:

Klicken Sie im Meni auf ,anlegen®. Sie
gelangen in eine Eingabemaske, in der
Sie die Grunddaten einer Objektdefiniti-
on eintragen kénnen. Unter ,Objekt-Typ*
geben Sie z.B. das Reinigungsobjekt WC zug. Checkliste: [ Ertichtung Fundamant v
EG an. Unter dem Punkt ,.zug. Checkliste* ZReine Lieckice

verknupfen Sie das Objekt mit einer vor- Klanperatismus Wartung
. Lastkran Wartung

handenen Checkliste. £ e e

a|Checkliste Wartungsarhe

Copyright @ 2000-2011 mideom GrmbH. Alle R
STARTSEITE | KONTAKT | AGB | IMPRESSUM

Zapfanlagen Wartung
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