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Vorwort

ProjektPro ist die fŸhrende BŸro- und ProjektSoftware fŸr Architekten und Ingenieure fŸr
MacOS- und Windows-Systeme. Konzipieren, Kalkulieren, Kontrollieren: ProjektPro 
unterstŸtzt Sie bei allen Aufgaben der Projektplanung, -steuerung und -kontrolle, von der
Akquisition bis zum Abschluss Ihrer Projekte. Hšchste Effizienz und einfache Bedienbarkeit
standen bei der Entwicklung im Vordergrund: ProjektPro verfŸgt Ÿber eine graphische 
OberflŠche, die komplexe ZusammenhŠnge vereinfacht darstellt. Eine intelligente 
VerknŸpfung der eingegebenen Daten ermšglicht den raschen †berblick Ÿber alle 
GeschŠftsbereiche.

Die modulare Gliederung und klare Struktur Ÿber eine linksseitige Navigation lassen Sie 
schnell die gewŸnschten Informationen finden. Nachfolgend ein kurzer †berblick Ÿber die 
einzelnen module:

modul 'BŸroManagement und CRM'

Finden statt Suchen: Das BŸromanagement und CRM-Modul organisiert, sortiert und 
kommuniziert. Wichtige Daten wie Adressen, Briefe, Faxe, Emails oder Telefonnotizen 
lassen sich bequem verwalten, abgleichen und sind ohne Suche auf dem 
Nachbarschreibtisch fŸr das gesamte BŸro zugŠnglich.

modul 'Projektmanagement'

Der Erfolg eines Projektes wird nicht unwesentlich von seinem Startpunkt bestimmt: 
Aufgabenanalyse, Zieldefinition, Planung und Organisation aller Aufgabenbereiche eines 
Vorhabens werden oftmals eher nachlŠssig abgehandelt. Dies verhindert ProjektPro durch
das vordefinierte Projekt-'GerŸst'.

Die Zuordnung aller Dokumente zu den verschiedenen Projekten erledigt ProjektPro 
automatisch, Projektunterlagen sind schnell auffindbar. ProjektPro sichert den 
Informationsfluss und die Kommunikation innerhalb des Projekt-Teams: Dokumente 
werden (nahezu) selbstŠndig versandt. Insbesondere von der Projektleitung sind oft 
schnelle Reaktionen gefordert: ProjektPro ermšglicht eine fortwŠhrende Einsicht des 
Projektstatus, um mšgliche Anpassungen zeitnah vorzunehmen zu kšnnen.

ProjektPro unterstŸtzt Projektleiter und Projekt-Teams durch die fortwŠhrende 
Koordination aller nštigen Bausteine des sensiblen GefŸges 'Projekt'. ProjektPro bietet ein
flexibles Modell, in das sich die unterschiedlichen Bausteine eines jeden Projekts individuell
einpassen lassen.

modul 'ProjektControlling'

Das VerhŠltnis 'zu erbringende Leistung vs. Honorar' hat sich in den letzten Jahren 
dramatisch zu Lasten der Architekten verschoben. Der Puffer, mit dem zeitweilige 
Ineffizienzen abgefangen werden kšnnen, schrumpft. Das frŸhzeitige Erkennen von 
MissstŠnden ist wichtiger denn je.
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Projekt Pro arbeitet mit 'Dynamischem ProjektControlling' im Sinne einer stetigen 
betriebswirtschaftlichen Erfolgskontrolle. ProjektControlling ermšglicht die BŸrokalkulation,
die Honorarermittlung, die Zeiterfassung und die dynamische Kontrolle der 
Wirtschaftlichkeit der PlanungsauftrŠge - und das einfach, effizient und architektengerecht.
Alle Daten werden zu jedem Zeitpunkt miteinander in Beziehung gesetzt - und Ihr Erfolg 
so zum TagesgeschŠft. Die selbstŠndige Berechnung der StundensŠtze nach Eingabe der 
Rahmendaten unterstŸtzt Sie bereits von Anfang an - und das zertifiziert nach PeP-7.

modul 'AVA'

Das Modul AVA wickelt die komplette Ausschreibung, Vergabe und Abrechnung des 
Projektes ab und hilft, den †berblick Ÿber die externen Baukosten zu bewahren. Mit dem 
AVA-Modul erstellen Sie intuitiv Leistungsverzeichnisse, prŸfen und vergleichen Angebote,
drucken das entsprechende Vertrags-LV und geben Rechnungen frei. Durch die 
durchgŠngigen Kostenermittlungen von der KostenschŠtzung bis zur Kostenfeststellung, 
haben Sie zu jedem Zeitpunkt ihres Projektes die Kosten fest im Griff - nach Gewerken, 
DIN 276 (1981) oder DIN 276-1 (2006). Alle relevanten Ausdrucke drucken Sie wahlweise
im Lang- oder Kurztextformat.

ProjektPro ist auf Erfolg programmiert

So haben Sie wieder einen freien Kopf und ausreichend Zeit fŸr Inspiration und neue 
Ideen. Wir arbeiten bestŠndig daran, Sie dabei immer besser zu unterstŸtzen.

Harald Mair
GeschŠftsfŸhrer mair pro GmbH
im Oktober 2007
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I. Installation und Update

1. Installation ProjektPro '07 - SingleUser

Macintosh-Mindestanforderungen
- PowerPC-Prozessor ab G4 oder Intel-Prozessor

- Intel-Prozessoren

- 256 MB RAM

- CD/DVD-Laufwerk

- Mac OS X 10.4.10

Windows-Mindestanforderungen:
- Pentium III-Prozessor, 1GHz oder hšher

- 256 MB RAM

- CD/DVD-Laufwerk

- SVGA-Grafikkarte und -Bildschirm mit min. Auflšsung von 800x600 Pixel

- Windows XP Service Pack 2

SingleUser Betrieb auf einem lokalen Arbeitsplatz

Installation und erstes …ffnen (Mac OS X)
1. Legen Sie die ProjektPro-CD in Ihr Laufwerk ein oder šffnen Sie das DiskImage aus

dem Download.

2. Kopieren Sie den Ordner 'ProjektPro '07' von der CD an einen beliebigen Ort auf 
Ihrer Festplatte.

3. Doppelklicken Sie anschlie§end das Programm 'ProjektPro' 07' im Ordner 
'ProjektPro '07'.

4. Lesen Sie die Lizenzvereinbarung sorgfŠltig durch und bestŠtigen Sie nur, wenn Sie
damit einverstanden sind!

5. Geben Sie als Benutzernamen 'admin' und als Passwort ebenfalls 
'admin' (voreingestellte Administrator-Zugriffsrechte) ein.

6. WŠhlen Sie 'Update' falls Sie ein Update von einer Šlteren ProjektPro-Version 
durchfŸhren wollen, 'Beispieldaten' um ProjektPro zu testen oder 'weiter' um mit 
einer 'leeren' Datenbank starten zu kšnnen.

Das Einlesen von Beispieldaten kann je nach Rechnergeschwindigkeit einige Minuten
dauern. Dabei werden mehrere Projekte mit den dazugehšrigen Daten fŸr die 
Module PrM, PrC und AVA eingelesen.
Das ProjektPro-Update wird im Kapital 1.4 beschrieben.
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Installation und erstes …ffnen (Windows)
1. Legen Sie die ProjektPro-CD in Ihr Laufwerk ein und šffnen Sie das CD-Fenster.

2. Doppelklicken Sie die 'Install ProjektPro '07.exe' und wŠhlen Sie den Pfad fŸr die 
Installation, z.B. 'C:\Programme'.

'ProjektPro '07' wird nun auf Ihrer Festplatte im festgelegten Ordner installiert.

3. …ffnen Sie ProjektPro mit einem Doppelklick auf 'ProjektPro '07.exe' im installierten
Ordner 'ProjektPro '07'.

4. Lesen Sie die Lizenzvereinbarung sorgfŠltig und bestŠtigen Sie nur, wenn Sie damit
einverstanden sind!

5. Geben Sie als Benutzernamen 'admin' und als Passwort ebenfalls 
'admin' (voreingestellte Administrator-Zugriffsrechte) ein.

6. WŠhlen Sie 'Update' falls Sie ein Update von einer Šlteren ProjektPro-Version 
durchfŸhren wollen, 'Beispieldaten' um ProjektPro zu testen oder 'weiter' um mit 
einer 'leeren' Datenbank zu starten.

Das Einlesen von Beispieldaten kann je nach Rechnergeschwindigkeit einige Minuten
dauern. Dabei werden mehrere Projekte mit den dazugehšrigen Daten fŸr die 
Module PrM, PrC und AVA eingelesen. Das ProjektPro-Update wird im Kapital I.4 
beschrieben.

7. WŠhlen Sie  nach dem …ffnen in der oberen waagrechen Menueleiste 'Ansicht' > 
'Funktionsleisten' > 'Standard', um die Funktionsleisten auszublenden.

…ffnen von ProjektPro
…ffnen Sie ProjektPro durch Doppelklick auf die Programmdatei 'ProjektPro '07.
exe' (Windows) bzw. 'ProjektPro '07' (Mac OS X).

2. Installation ProjektPro '07 - MultiUser
In diesem Kapitel erhalten Sie eine schrittweise Anleitungen zur Installation von ProjektPro
fŸr den MultiUser-Betrieb im Netzwerk.

MultiUser-Konzept
Damit mehrere Mitarbeiter gleichzeitig mit ProjektPro arbeiten kšnnen, muss eine 
MultiUser Installation durchgefŸhrt werden.
Am Serverrechner wird der FileMaker Server installiert, der dann die ProjektPro-Dateien im
Netzwerk zur VerfŸgung stellt. An den Clientrechnern wird der FileMaker Pro benštigt, der
auf die ProjektPro-Dateien im Netzwerk zugreift.
Damit sind theoretisch 250 gleichzeitige Benutzer mšglich. Tests haben gezeigt, dass auch
mit 100 ArbeitsplŠtzen keine gro§en Performance-Einbu§en zu erwarten sind. Zudem 
bietet das Server-Programm eine gro§e Datensicherheit (AbstŸrze der Clients bleiben 
praktisch folgenlos) und intelligente BackUp-Funktionen (ZeitplŠne), wŠhrend ProjektPro 
Tag und Nacht gešffnet bleibt.
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Was Sie benštigen

Macintosh-Mindestanforderungen und empfohlene Konfiguration
- PowerPC-Prozessor G4 oder G5 oder Intel-Prozessor

- 256 MB RAM (1 GB RAM empfohlen)

- CD- oder DVD-Laufwerk fŸr die Installation

- Mac OS 10.3.9 oder 10.4.5 fŸr Intel-basierte Prozessoren

- Festplatte mit 1 GB verfŸgbarem Speicher

- Datenbank-Server (FileMaker Server) und Datenbank-Client (FileMaker Pro ) fŸr den
Hardware Server

- Datenbank-Client (FileMaker Pro) fŸr jeden Arbeitsplatz

Windows-Mindestanforderungen und empfohlene Konfiguration
- Pentium 4-Prozessor

- 256 MB RAM (1 GB RAM empfohlen)

- Windows XP Professional Service Pack 2

- Windows Server 2003 Standard Edition Service Pack 1

- Windows 2000 Server Service Pack 4

- Festplatte mit 1 GB verfŸgbarem Speicher

- Datenbank-Server (FileMaker Server) und Datenbank-Client (FileMaker Pro) für den
Server

- Datenbank-Client (FileMaker Pro) fŸr jeden Arbeitsplatz

Netzwerkanforderungen
Für die Verwendung von ProjektPro unter reinen MacOS- und Windows-Netzen empfehlen
wir das TCP/IP-Protokoll. In gemischten Netzen ist ausschließlich TCP/IP-Protokoll möglich.
Da einige DHCP-Server IP-Adressen wechseln, empfiehlt sich die Verwendung statischer 
IP-Adressen.

Weitere Anforderungen (Windows)

- Windows-kompatible Netzwerkkarte

- Software-Treiber fŸr diese Netzwerkkarte

- TCP/IP Netzwerkprotokoll

Weitere Anforderungen (Mac OS)

- TCP/IP-Netzwerkprotokoll

I  Installation und Update 17
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FileMaker Server - Allgemein
Der FileMaker Server ist kein einfaches Softwareprogramm sondern ein Daemon (mac) 
bzw. ein Dienst (win). Daemons bzw. Dienste sind Programme, die auf der untersten 
Ebene des Betriebssystems ablaufen und bestimmte Dienste zur VerfŸgung stellt. 
Benutzerinteraktionen finden hierbei nur auf indirektem Weg statt, z.B. Ÿber Signale oder
Pipes.

Ein Daemon bzw. Dienst wird Ÿblicherweise beim Systemstart geladen, wartet im 
Hintergrund bis er durch eine Netzwerkabfrage oder ein anderes Programm aktiviert wird.
Typische Daemonprogramme bzw. Dienstprogramme sind Server-Prozesse wie 
Netzwerkdienste, Email-Server, Datenbankserver und Druckerserver. Sie dienen auch der
Hardwarekonfiguration bzw. †berwachung oder laufen zu vorher festgelegten Zeiten 
automatisch ab.

FileMaker Server Admin
Der Filemaker Server besteht aus zwei Hauptkomponenten: dem Verwaltungsprogramm 
FileMaker Server Admin und den Daemons/Diensten, die FileMaker Server ausmachen. Der
FileMaker Server Admin ist ein Tool das auf den Filemaker Server zugreift um ihn zu 
verwalten. Hier kšnnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen z.B. die Anzahl der 
bereitzustellender Dateien, die ZeitplŠne fŸr die Backups usw. Der FileMaker Server Admin
kann auch extra auf den Administrator-Computer installiert werden um den FileMaker 
Server von dort aus zu bedienen.

Installation FileMaker Server

Mac OS X
1. Einlegen der FileMaker Server-CD in das Laufwerk

2. Doppelklicken Sie auf das Symbol 'FileMaker Server' bzw. auf das CD-Symbol und 
dann auf 'FileMaker Server'

3. Geben Sie Ihr OS-Authentifizierungspasswort ein und folgen den 
Bildschirmanweisungen.

4. Lesen Sie den FileMaker-Lizenzvertrag und 'Akzeptieren' ihn anschlie§end.

5. Klicken Sie 'Installieren'.

6. WŠhlen Sie die Startoption 'Automatisch' fŸr FileMaker Server aus

7. Folgen Sie den Bildschirmanweisungen

8. Geben Sie den Firmennamen und den LizenzschlŸssel ein.

9. Bitte registrieren Sie Ihre Installation online, per Brief oder per Fax.

Nach der Installation mŸssen Sie den Computer neu starten oder den FileMaker Server 
manuell starten!

Windows
1. Einlegen der FileMaker Server-CD in das Laufwerk

2. Doppelklicken auf setup.exe im Explorer oder wŠhlen Sie das linke Symbol beim 
Selbststart der CD.

18 I Installation und Update



ProjektPro Handbuch

3. WŠhlen Sie die Installationssprache aus.

4. Lesen Sie den FileMaker-Lizenzvertrag und 'Akzeptieren' ihn anschlie§end.

5. Folgen Sie den Bildschirmanweisungen.

6. WŠhlen Sie den Setuptyp 'VollstŠndig' aus.

7. WŠhlen Sie die Startoption 'Automatisch' fŸr FileMaker Server aus.

8. Geben Sie den Firmennamen und den LizenzschlŸssel ein.

9. Bitte registrieren Sie Ihre Installation online, per Brief oder per Fax.

Nach der Installation mŸssen Sie den Computer neu starten oder den FileMaker Server-
Dienst manuell starten!

Starten von FileMaker Server 8

Mac OS X
1. Starten Sie FileMaker Server Admin

Das Fenster 'Verbinden mit FileMaker Server' erscheint. Sollte es nicht erscheinen, 
kšnnen Sie es in der MenŸleiste in 'System' aufrufen.

2. Im DropDown MenŸ kšnnen Sie zwischen 'Bevorzugte Server' und 'Lokale Server' 
wŠhlen. 'Bevorzugte Server' sind die, die sich auf diesem Rechner befinden. 'Lokale
Server' zeigt die im Netzwerk befindlichen FileMaker Server an.

WŠhlen Sie bitte 'Bevorzugte Server', markieren '(lokalhost)'  und klicken dann auf 
'Verbinden'.

Nun befinden Sie sich auf der lokalen FileMaker Server Konsole.

Windows
1. Starten Sie FileMaker Server Admin

2. WŠhlen Sie 'Verbinden mit FileMaker Server' Ÿber 'Aktion' in der MenŸleiste.

Im DropDown MenŸ kšnnen Sie zwischen 'Bevorzugte Server' und 'Lokale Server' 
wŠhlen. 'Bevorzugte Server' sind die, die sich auf diesem Rechner befinden. 'Lokale
Server' zeigt die im Netzwerk befindlichen FileMaker Server an.

3. Entscheiden Sie sich fŸr 'Bevorzugte Server', markieren '(lokalhost)'  und klicken 
dann auf 'Verbinden'.

BestŠtigen Sie mit 'Ja'.
Sie befinden Sich nun auf der lokalen Server Konsole.

Voreinstellungen am FileMaker Server
Es sind nur die Einstellungen beschrieben, die Sie abŠndern mŸssen. Lassen Sie bitte die
weiteren Einstellungen unverŠndert.

Starten Sie bitte 'FileMaker Server Admin'.

Mac OS X
1. Klicken Sie in der lokalen Server Konsole auf 'Konfigurieren'.

2. Klicken Sie auf den Button 'Runtime'.
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Setzen Sie den Haken bei 'FileMaker Server darf registrierte Runtime-Lšsungen 
šffnen'.
Klicken Sie auf 'Registrieren', im Fenster erscheint 'usr'.

3. Klicken Sie auf den Button 'Admin'.

Legen Sie hier ein Passwort fŸr den FileMaker Server Admin fest.
- Markieren Sie 'Passwort erforderlich'.
- Geben Sie im Feld 'Neues Passwort' das gewŸnschte Passwort ein und bestŠtigen 
dieses.
- Klicken Sie dann auf '€ndern'.
Mšchten Sie von einem anderen Rechner aus mittels Adminkonsole den FileMaker 
Server administrieren, dann markieren Sie bitte 'Entfernte Benutzer dŸrfen 
FileMaker Server administrieren'.

4. Im Bereich 'Sicherheit' kšnnen Sie 'Sichere Verbindungen zu FileMaker Server' 
aktivieren. Beachten Sie jedoch, das diese 'Sicheren Verbindungen' wegen 
DatenverschlŸsselung langsamer sind.

Windows
1. Sicherheit

Mšchten Sie eine verschlŸsselte Verbindung zwischen Client und Server benutzen, 
dann markieren Sie bitte 'Sichere Verbindungen zu FileMaker Server' im Bereich 
'Sichere Client-/Server Kommunikation'. Beachten Sie bitte, dass 'Sicheren 
Verbindungen' wegen der DatenverschlŸsselung langsamer sind.

2. Datenbankhosting

Im Bereich 'FileMaker Runtime-Lšsungen registrieren' setzen Sie bitte den Haken bei
'FileMaker Server darf registrierte Runtime-Lšsungen šffnen'. Geben Sie bei neuer 
Dateityp 'USR' ein und klicken dann 'Registrieren'.

3. Administration

Im Bereich 'Administratorauthentifizierung' markieren Sie bitte 'Passwort 
erforderlich'. Geben Sie ein 'Neues Passwort' ein und bestŠtigen Sie dieses.
Im Bereich 'Entfernte Administration' kšnnen die Markierung setzen 'Entfernte 
Benutzer dŸrfen FileMaker Server administrieren'. Dadurch kšnnen Sie von einem 
anderen Rechner aus mittels Adminkonsole den FileMaker Server administrieren.

Server manuell Starten/Stoppen

Mac OS X
In der MenŸleiste des 'FileMaker Server Admin' finden Sie unter 'Server' den Punkt 'Lokale
FileMaker Administration'. Es šffnet sich ein gleichnamiges Dialogfenster. Klicken Sie auf 
das Schloss und geben Sie das Administratorpasswort des Serverrechners ein. Nun kšnnen
Sie manuell 'FileMaker Server-Prozesse starten/stoppen'.

Windows
In der FileMaker Server Konsole werden unter 'Dienste' alle Dienste des Systems 
angezeigt. Darunter befindet sich auch der FileMaker Server Dienst. Diesen kšnnen Sie 
manuell 'beenden' bzw. 'starten'.
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ProjektPro '07 im Ordner 'Databases' von FileMaker Server

Mac OS X
1. …ffnen Sie den Finder.

2. Auf Ihrer System Festplatte finden Sie in 'Library > FileMaker Server > Data' den 
Ordner 'Databases'.

3. Verschieben Sie den auf Multiuser umgestellten ProjekPro «07 Ordner in 
'Databases'.

4. Stellen Sie folgende EigentŸmer und Zugriffrechte des Ordners 'Databases' sicher:

- EigentŸmer: 'fmadmin' Rechte: 'Lesen & Schreiben'. Klicken Sie anschlie§end 'Auf
alle Unterobjekte anwenden...'.
- Die Informationen des Ordners kšnnen Sie sich per 'Apfel + I' anzeigen lassen und
wie beschrieben einstellen.

Windows
1. …ffnen Sie den Explorer oder den Arbeitsplatz.

2. Auf Ihre Systemfestplatte finden Sie in 'Programme > FileMaker > FileMaker Server
> Data' den Ordner 'Databases'. Oder Sie geben den Pfad

        'C:\Programme\FileMaker\FileMaker Server\Data\Databases' in der Adressleiste ein.

3. Verschieben Sie den auf Multiuser umgestellten ProjektPro '07 Ordner in 
'Databases'.

FileMaker Server ZeitplŠne (Backups)
In den folgenden Schritten wird beschrieben wie eine ProjektPro-Sicherung mit dem 
FileMaker Server aussehen könnte. Dies ist eine Empfehlung unseres Hause um einen 
möglichst geringen Datenverlust bei einem Systemabsturz (Stromausfall o.ä.) zu 
gewährleisten. Die Sicherungen werden alle zwei Stunden ausgeführt, jedoch während den
Arbeitszeiten von 9:00 Uhr bis 17:00 Uhr stündlich. Diese Art der Datensicherung 
(FileMaker Server Zeitpläne) wird nur geringe bis keine Performance-Verluste zur Folge 
haben.
Eine der Sicherungen, z.B. 1700, sollten Sie täglich in Ihre Hardware-Serversicherung 
einbeziehen.
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Mac OS X

Erstellen der Backup-Ordner

Mit Hilfe des 'Finders' von Mac OS X legen Sie auf Ihrer Systemfesplatte im Verzeichnis 
'Library > FileMaker Server > Data > Backups' die folgenden Ordnerstruktur an. Bitte 
verwenden Sie dabei keine Umlaute!

taeglich
- gerade
- 0900
- 1100
- 1300
- 1500
- 1700

woechentlich
- 1 Montag
- 2 Dienstag
- 3 Mittwoch
- 4 Donnerstag
- 5 Freitag
- 6 Samstag
- 7 Sonntag

Stellen Sie folgende EigentŸmer und Zugriffsrechte des Ordners 'Backups' sicher.
- EigentŸmer: 'fmserver' Rechte: 'Lesen & Schreiben'.
- Gruppe: 'fmadmin' Rechte: 'Lesen & Schreiben'.
Klicken Sie anschlie§end 'Auf alle Unterobjekte anwenden...'.
Die Informationen des Ordners kšnnen Sie sich per 'Apfel + I' anzeigen lassen und wie 
beschrieben einstellen.

Erstellen von ZeitplŠnen

In der Administrationskonsole klicken Sie bitte auf 'ZeitplŠne'.

Hier legen Sie fest wann und welche Dateien von Filemaker Server gesichert werden 
sollen.
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TŠgliche Sicherung

1. Klicken Sie auf 'Neu' um neue ZeitplŠne anzulegen.

Zeitplanname
Benennen Sie den Zeitplan praktischerweise nach der Art oder den Zeitpunkt der 
Sicherung z.B. 'gerade, 0900, 1100'.

Aufgabe
WŠhlen Sie 'Datenbanken sichern' und 'Alle Datenbanken' aus.

Sicherungsordner
Hier geben Sie den Speicherort (Pfad) an.
Wichtig hinter dem letzten Ordner muss immer ein ' / ' stehen.
Bsp.: filemac:/MacHD System/Library/FileMaker 
Server/Data/Backkups/taeglich/gerade/

Zeitplan
'TŠglich'

Start
Datum: aktuelles Datum

Aufgabe wiederholen (nur bei 'gerade' durchfŸhren)
Setzen Sie den Haken bei 'Aufgabe wiederholen alle':.
Stellen Sie ein alle: '2 Stunde(n)'

2. Klicken Sie auf 'Akzeptieren' um den Zeitplan anzulegen.

3. Erstellen Sie nun  alle taeglichen ZeitplŠne wie von mair pro vorgeschlagen.

Wšchentliche Sicherung

1. Klicken Sie auf 'Neu' um neue ZeitplŠne anzulegen.
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Zeitplanname
Benennen Sie den Zeitplan praktischerweise nach der Art oder den Zeitpunkt der 
Sicherung z.B. '1 Montag, 2 Dienstag, 3 Mittwoch'.

Aufgabe
WŠhlen Sie 'Datenbanken sichern' und 'Alle Datenbanken' aus.

Sicherungsordner
Hier geben Sie den Speicherort (Pfad) an.
Wichtig hinter dem letzten Ordner muss immer ein ' / ' stehen.
Bsp.: filemac:/MacHD System/Library/FileMaker 
Server/Data/Backkups/taeglich/gerade/

Zeitplan
'Wšchentlich'

Start
Datum: aktuelles Datum.
WŠhlen Sie einen Zeitpunkt der sich nicht mit der allgemeinen Serversicherung 
Ÿberschneidet.

2. Erstellen Sie nun alle woechentlichen ZeitplŠne wie von mair pro vorgeschlagen.

Testen der ZeitplŠne

- Testen Sie die ZeitplŠne indem Sie in der ZeitplŠne GesamtŸbersicht mit der rechten
Maustaste (ctrl Maustaste) auf den Zeitplan klicken und 'Zeitplan jetzt ausfŸhren'.

- Versichern Sie sich, dass FileMaker Server in dem jeweiligen Sicherungsordner in 
Backups eine Sicherung von ProjektPro «07 erstellt hat.

- Rücksichern Sie die von Ihnen erstellten Sicherungen alle 3 Monate, um zu 
gewährleisten, dass die erstellte Sicherung funktioniert. Sicheren Sie zuvor jedoch 
Ihre Originaldaten.
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Windows

Erstellen von Backup-Ordner

Mit dem Explorer oder dem Arbeitsplatz legen Sie auf Ihrer Systemfestplatte im 
Verzeichnis 'Programme > FileMaker Server > Data > Backups'  die folgenden 
Ordnerstruktur an. Bitte verwenden Sie dazu keine Umlaute!

taeglich
- gerade
- 0900
- 1100
- 1300
- 1500
- 1700

 woechentlich
- 1 Montag
- 2 Dienstag
- 3 Mittwoch
- 4 Donnerstag
- 5 Freitag
- 6 Samstag
- 7 Sonntag
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Erstellen von ZeitplŠnen

In der Administrationskonsole klicken Sie bitte auf Aufgaben - Planung.

Hier legen Sie fest, wann und welche Dateien von FileMaker Server gesichert werden 
sollen.

TŠgliche Sicherung

1. WŠhlen Sie 'Aufgaben-Planung'.

2. Klicken Sie 'weiter' und im Fenster 'Aufgabe wŠhlen', wenn 'Datenbanken sichern' 
markiert ist, ebenfalls auf 'weiter'.

3. Im Fenster 'Zu sichernde Datenbanken wŠhlen' sollte 'Alle Datenbanken' markiert 
sein.

4. Im Fenster 'Zielverzeichnis fŸr Sicherung wŠhlen' muss der Pfad zum 
Sicherungsorder eingeben werden. Achten Sie bitte darauf, dass am Ende des 
Pfades ein '/' steht, sonst ist dieser ungŸltig. Klicken Sie dann 'Validieren', damit der
Pfad geprŸft wird. Ist der Pfad gŸltig, klicken Sie auf 'weiter'.

5. Benennen Sie den Zeitplan praktischerweise nach der Art oder dem Zeitpunkt der 
Sicherung. WŠhlen Sie 'TŠgliche' AusfŸhrung der Sicherung.

6. 'Aufgabe fŸr tŠgliche AusfŸhrung einplanen'

- Startzeit: fŸr gerade '02:00'.
- Diese Aufgabe ausfŸhren 'Jeden Tag'.
- Startdatum ist das heutige Datum.
- Klicken Sie dann auf 'weiter' und anschlie§end auf 'Fertig stellen'.

7. Erstellen Sie nun alle tŠglichen ZeitplŠne wie von mair pro vorgeschlagen.

8. Nachdem Sie alle tŠglichen ZeitplŠne erstellt haben, stellen Sie nun die 
Wiederholung des Zeitplanes 'gerade' ein. 
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1. Klicken Sie auf das 'Plus' in der linken MenŸfŸhrung bei Ihren Server mit der 
dazugehšrigen IP Adresse und wŠhlen dann 'ZeitplŠne'.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Zeitplan 'gerade' und wŠhlen die 
Eigenschaften aus.

3. Legen Sie im Reiter 'Zeitplan' die Wiederholung alle 2 Stunden fest.

Wšchentliche Sicherung

Gehen Sie wie bei der Anlage einer tŠglichen Sicherung vor, bis auf:

- Geben Sie den korrekten Pfad ein.

- Geben Sie den richtigen Namen der Aufgabe ein und markieren Sie die 
'Wšchentliche' AusfŸhrung.

- Legen Sie die Startzeit und den Wochentag der AusfŸhrung fest.
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Erstellen Sie nun alle wšchentlichen ZeitplŠne wie von mair pro vorgeschlagen.
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Testen der ZeitplŠne

- Klicken Sie in der GesamtŸbersicht der ZeitplŠne mit der rechten Maustaste auf 
einen Zeitplan und wŠhlen dann 'Jetzt ausfŸhren'.

- Nachdem der Zeitplan ausgefŸhrt wurde, vergewissern Sie sich bitte, ob im 
entsprechenden Sicherungsordner in 'Backups', tatsŠchlich die ProjektPro-Dateien 
abgelegt wurden.

- Aller 3-6 Monate sollten Sie ŸberprŸfen, ob die erstellte Sicherung funktioniert. 
Sicheren Sie zuvor jedoch Ihre Originaldaten.

Installation von FileMaker Pro
Der FileMaker Pro muss an jedem Clientrechner, an dem mit ProjektPro gearbeitet werden
soll installiert werden.

Mac OS X
1. Einlegen der FileMaker Pro-CD in das Laufwerk

2. Doppelklicken Sie auf das Symbol 'FileMaker Pro' bzw. auf das CD-Symbol und dann
auf 'FileMaker Pro'.

3. Geben Sie den Firmennamen und den LizenzschlŸssel ein.

4. Lesen Sie den FileMaker-Lizenzvertrag und 'Akzeptieren' ihn anschlie§end.

5. Klicken Sie 'Installieren'.

6. Bitte registrieren Sie Ihre Installation online, per Brief oder per Fax.
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Windows
1. Einlegen der FileMaker Pro-CD in das Laufwerk.

2. Klicken Sie auf das linke Symbol um FileMaker Pro zu installieren

Das mittlere Symbol dient zum Anzeigen des CD-Inhaltes und das rechte Symbol 
zum Beenden

3. WŠhlen Sie die Installationssprache aus.

4. Folgen Sie den Bildschirmanweisungen.

5. Geben Sie die Lizenzdaten ein

6. Lesen Sie den Lizenzvertrag und 'Akzeptieren' ihn anschlie§end

7. BestŠtigen oder €ndern Sie den Installationspfad.

8. Setuptyp vollstŠndig. VerknŸpfungen wie gewŸnscht. Installieren.

9. Bitte registrieren Sie Ihre Installation online, per Brief oder per Fax.

Voreinstellungen FileMaker Pro

Mac OS X
- Starten von FileMaker Pro. WŠhlen Sie in der MenŸleiste FileMaker Pro > 

Einstellungen.

- WŠhlen Sie im Bereich 'Allgemein' Textauswahl mit Drag & Drop

- In der Anmeldung von ProjektPro wird Ihr Systemname im Benutzerfeld angezeigt.
Mšchten Sie, dass Ihr abweichender Benutzername in der Anmeldung von 
ProjektPro direkt erscheint, dann tragen Sie diesen im Feld 'Spezial' ein.

- Die Sharingfunktionen (FileMaker Pro > Sharing) mŸssen ausgeschaltet sein.

Windows
- Starten von FileMaker Pro. WŠhlen Sie in der MenŸleiste Bearbeiten > Einstellungen.

- WŠhlen Sie im Bereich 'Allgemein' Textauswahl mit Drag & Drop

- Im Bereich 'Allgemein' kšnnen Sie Ihren Benutzernamen fŸr die Anmeldung in 
ProjektPro voreinstellen.

ProjektPro-Installation am Hardware-Server
Nachdem Sie FileMaker Server und FileMaker Pro am Server-Rechner installiert und 
FileMakerPro an Ihren ArbeitsplŠtzen installiert haben, gehen Sie bitte folgenderma§en 
vor:

1. Installieren Sie 'ProjektPro '07', wie im Kapitel 'SingleUser-Installation' beschrieben,
auf Ihrem Hardware-Server.

2. …ffnen Sie dann 'ProjektPro '07' mit dem FileMaker Pro am Hardware-Server und 
stellen ProjektPro auf MultiUser um.
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Dazu šffnen Sie 'Projekte und Einstellungen' klicken auf Grundeinstellungen > 
Administrator und finden in der Bearbeitungsleiste den Button 'MultiUser'. Die 
einzelnen ProjektPro-Dateien bekommen ein Kennzeichen, das sie gehostet werden
dŸrfen.
Schlie§en Sie anschlie§end ProjektPro wieder.

3. Lšschen Sie aus dem Ordner 'ProjektPro '07' alle Dateien, die nicht die Dateiendung
'USR' haben.

4. Mac OS X: Bitte legen Sie den Ordner 'ProjektPro '07' in den Library-Ordner Ihres 
Rechners, in 'FileMaker Server' > 'Data' > 'Databases'. Alternativ kšnnen Sie auch 
einen Alias in das Verzeichnis legen.

Windows: Bitte legen Sie den Ordner 'ProjektPro '07' in den FileMaker Server-
Ordner, in 'Data' > 'Databases'. Alternativ kšnnen Sie auch eine VerknŸpfung in das
Verzeichnis legen.

Achten Sie darauf, dass die Zugriffsrechte
- Sie dŸrfen: Lesen & Schreiben
- EigentŸmer: fmserver
  Rechte: Lesen & Schreiben
- Gruppe: fmsadmin
  Rechte: Lesen & Schreiben
fŸr den Ordner 'ProjektPro '07' inkl. seiner USR-Dateien eingestellt ist.

Dadurch werden alle Dateien beim Start von FileMaker Server automatisch gešffnet und 
den Benutzern (GŠsten) Ÿber TCP/IP zur VerfŸgung gestellt (gehostet).

Starten von ProjektPro am Server
Wichtig: Vor dem ersten …ffnen von ProjektPro sollten Sie die Voreinstellungen der 
Programme FileMaker Pro und FileMaker Server, wie im entsprechenden Kapitel 
beschrieben, ŸberprŸfen.

Serverstart mit Datenbank-Server
1. Starten Sie das Programm FileMaker Server (Mac OS X) bzw. starten Sie den 

Verwaltungs-Dienst 'FileMaker-Server' (Windows > Systemsteuerung > Verwaltung
> Dienste).

Bei der Installation von FileMaker-Server unter Windows kšnnen Sie das 
automatische Starten bei Betrieb des Hardware-Servers einstellen. Ebenso bei Mac
OS X, indem Sie einen Alias des Programms 'FileMaker Server' in den Ordner der 
Startobjekte legen.

Beachten Sie beim …ffnen von FileMaker Server das Handbuch mit den jeweiligen 
Betriebssystemanleitungen.

…ffnen von ProjektPro am Arbeitsplatz
1. Starten Sie an Ihrem Arbeitsplatz das Programm 'FileMaker Pro'.

2. In der MenŸleiste finden Sie unter 'Ablage'(Mac OS X) bzw. 'Datei' (Windows) den 
Befehl 'Remote šffnen'.

3. In der linken Spalte wird Ihr Server-Rechner angezeigt. Klicken Sie diesen an, dann
wird in der rechten Spalte 'ProjektPro' angezeigt. Markieren Sie 'ProjektPro' und 
gehen dann auf '…ffnen'.
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Nun šffnet sich ProjektPro an Ihrem Rechner.

Vereinfachtes …ffnen von ProjektPro am Arbeitsplatz
Mit Hilfe der Datei 'Start ProjektPro.fp7' kšnnen Sie an Ihrem Arbeitsplatz, auf dem 
FileMaker-Pro installiert ist, einen schnellen Zugriff auf die gehostete Datenbank 
'ProjektPro' an Ihrem Server gewŠhrleisten.

1. Kopieren Sie die Datei 'Start ProjektPro.fp7' auf den Desktop/Schreibtisch  Ihres 
Arbeitsplatzes.

2. Starten Sie die Datei 'Start ProjektPro.fp7' durch Doppelklick.

Die Datei 'Start ProjektPro.fp7' sucht nun im Netzwerk nach ProjektPro.
Wird ProjektPro gefunden, melden Sie sich mit Ihrem Benutzer und Ihrem Kennwort an.

Wird ProjektPro nicht gefunden erhalten Sie folgende Meldung:
'Der FileMaker Server wurde nicht gefunden! Dies kann zwei GrŸnde haben:
Der FileMaker Server ist nicht gestartet, dann ŸberprŸfen Sie dies und versuchen es 
anschlie§end erneut oder es wurde nicht die richtige Server-IP-Adresse eingegeben, dann 
informieren Sie sich bei Ihrem Administrator und geben diese ein!'

Klicken Sie auf 'Eingabe' und geben dann die korrekte Server-IP-Adresse ein.  Nach der 
Eingabe klicken Sie bitte im Fenster 'Start ProjektPro' neben das Eingabefeld und 
ProjektPro wird erneut gesucht.
Mšchten Sie den Startprozess abbrechen, benutzen Sie die entsprechende Taste.

3. SingleUser Betrieb mit Hardware-Server (Windows und Mac OS X)
Es besteht die Mšglichkeit Ihre ProjektPro SingleUser-Version am Hardware-Server zu 
installieren und von verschiedenen ArbeitsplŠtzen aus auf die Datenbank zuzugreifen. 
Dazu benštigen Sie an jedem Arbeitsplatz, von dem aus auf die Datenbank zugriffen 
werden soll, die Vollversion von FileMaker Pro. Es kann natŸrlich immer nur ein Benutzer 
in ProjektPro arbeiten.

Installation am Hardware-Server
Installieren Sie ProjektPro, wie im Kapitel 'SingleUser Betrieb auf einem lokalen 
Arbeitsplatz' beschrieben, auf Ihrem Hardware-Server.

Installation am Arbeitsplatz
Installieren Sie an allen Arbeitsplatzrechnern die 'ProjektPro' benutzen sollen, den 
FileMaker Pro wie im entsprechenden Kapitel beschrieben.

…ffnen von 'ProjektPro'
…ffnen Sie an Ihrem Arbeitsplatz FileMaker Pro. Gehen Sie anschlie§end Ÿber 
'Ablage' (Mac OS X) bzw. 'Datei' (Windows) auf  '…ffnen' und geben den Pfad fŸr die Datei
'ProjektPro.USR' im Ordner 'ProjektPro '07' an Ihrem Hardware-Server an.
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HINWEIS: Zum einfacheren …ffnen kšnnen Sie natŸrlich auch eine VerknŸpfung der Datei
'ProjektPro.USR' auf Ihren Arbeitsplatz legen und mit Doppelklick auf diese Datei 
'ProjektPro '07' starten.

Vor dem ersten …ffnen von 'ProjektPro '07' sollten Sie die Voreinstellungen des Programms
FileMaker Pro, wie im entsprechenden Kapitel beschrieben, ŸberprŸfen.

4. Update, SingleUser

Update von ProjektPro 5.6.2.1
ProjektPro '07 basiert auf dem neuen Datenbank-Format fp7. Daher müssen alle Daten 
zuerst vollständig aus der Version ProjektPro 5.6.2.1 gesichert werden. Dies geschieht 
automatisch mit dem 'ProjektPro Updater 5621'. Anschließend konvertiert ProjektPro '07 
die Daten und liest sie komplett ein. Im Detail gehen Sie wie folgt vor.

Falls Sie Anpassungen Ihrer Datenbank von mair pro erhalten haben, klŠren Sie 
bitte das Vorgehen vor dem Update ab!

Zur †bernahme angepasster Layouts beachten Sie bitte die separate Anleitung.

DatenŸbernahme
1. Beenden Sie ProjektPro 5.6.2.1. (MultiUser: Beenden Sie ProjektPro 5.6.2.1 an allen

lokalen ArbeitsplŠtzen und beenden Sie anschlie§end das Programm FileMaker-
Server (Mac), bzw. beenden Sie den Dienst FileMaker Server (Windows) an Ihrem 
Hardware-Server.)

2. Erstellen Sie - zu Ihrer Sicherheit - eine Kopie der Datenbank (kompletter 
ProjektPro-Ordner mit allen darin enthaltenen 'pp_...'-Dateien) auf einer anderen 
Festplatte, einem Bandlaufwerk, einer Wechselplatte, einer CD oder einem anderen
Medium und bewahren Sie diese einige Zeit an einem sicheren Ort auf.

Tipp: Komprimieren Sie den ProjektPro-Ordner der Sicherungskopie (.zip).

3. Kopieren Sie den Ordner 'ProjektPro Updater 5621' aus dem Ordner 'Extras' von der
CD oder dem DiskImage (Mac OS X), bzw. installieren Sie den Updater mit 'install 
PP Updater 5621.exe' (Windows im Ordner Extras/Update 56) auf Ihre Festplatte.

4. Starten Sie die Anwendung 'ProjektPro_Updater' durch Doppelklick und folgen Sie 
den weiteren Anweisungen. Ihre ProjektPro-5.6.2.1-Installation bleibt unberŸhrt. 
Nach korrektem Abschluss befinden sich alle Daten ohne sichere Zugriffsrechte in 
der Datei 'pp_DatenContainer5621.USR'. Lšschen Sie daher diese Datei oder - was
wir empfehlen - bewahren Sie diese nach der DatenŸbernahme an einem sicheren 
Ort auf.

5. Installieren Sie ProjektPro nach Anleitung im Handbuch als SingleUser an Ihrem 
Arbeitsplatz.

6. Starten Sie 'ProjektPro '07', folgen Sie den Anweisungen und wŠhlen Sie nach 
Aufforderung den Update-Ordner 'ProjektPro Updater 5621' aus.

7. Nach erfolgreichem Abschluss kontrollieren Sie die korrekte DatenŸbernahme.

8. nur MultiUser: Installieren Sie ProjektPro am Hardware-Server nach Anleitung im 
Handbuch.
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Einstellungen nach der DatenŸbernahme
Nach der erfolgreichen DatenŸbernahme sollten Sie ein paar Einstellungen vornehmen, 
bzw. - aufgrund neuer FunktionalitŠten - ergŠnzen:

- Feiertage im ProjektControlling

- Stundensatzkalkulation

5. Update, MultiUser
Nachfolgend werden alle Schritte des Updates von ProjektPro 5.6.2.1 auf ProjektPro '07 im
MultiUser-Modus auf dem Serverrechner und den Clients beschrieben.
Die detaillierte Beschreibung der einzelnen Punkte entnehmen Sie bitte den 
entsprechenden Kapiteln dieses Handbuches. 

1. Alle Benutzer verlassen ProjektPro 5.6.2.1 und der FileMaker Server 5.5 wird 
angehalten.

2. Sichern Sie den Ordner 'ProjektPro 5.6.2.1', welcher im FileMaker Server-
Verzeichnis liegt.

3. Lšschen von FileMaker Server 5.5 am Serverrechner.

Mac OS X:

Lšschen Sie FileMaker Server indem Sie den Ordner in den Papierkorb ziehen.

Windows:

Um FileMaker Server 5.5 ordnungsgemŠ§ Ÿber die 'Systemsteuerung > Software' 
deinstallieren zu kšnnen, laden Sie sich bitte unter
'ftp://ftp.apple.com/filemaker/updaters/win/fms_55_win_msi_upd.zip' den 
Deinstaller herunter und fŸhren diesen aus.

4. Lšschen der FileMaker Pro 6 an den Clientrechnern.

5. FŸhren Sie die DatenŸbernahme, wie in 'Update, SingleUser' beschrieben durch. 
Dies kann je nach Datenvolumen einige Zeit in Anspruch nehmen. Je 
leistungsfŠhiger der verwendete Rechner ist, desto schneller ist die 
DatenŸbernahme abgeschlossen.

6. …ffnen Sie ProjektPro '07 und geben sie Ihre Lizenz ein.

(Projekte und Einstellungen > Lizenz > Lizenzierung)

7. Stellen Sie Ihr ProjektPro '07 auf 'MultiUser' um.

(Projekte und Einstellungen > Grundeinstellungen > Administrator > MultiUser)

8. Installieren Sie FileMaker Server 8 an Ihrem Serverrechner.

9. Treffen Sie die Voreinstellungen am FileMaker Server 8.

10. Legen Sie den ProjektPro '07-Ordner in Ihr Verzeichnis:

Mac OS X:
System Festplatte > Library > FileMaker Server > Data > Databases
Windows:
Systemfestplatte > Programme > FileMaker > FileMaker Server > Data > Databases

11. Starten Sie nun FileMaker Server 8.

Mac OS X:
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Unter 'Datenbanken' wird ProjektPro '07 angezeigt. Klicken Sie auf das Dreieck vor 
dem ProjektPro '07-Ordner, dann werden Ihnen die ProjektPro-Dateien angezeigt. 
Der Status der Dateien sollte 'Normal' sein.

Windows:

Klicken Sie auf das 'Plus' vor 'Datenbanken'. Unter 'Ordner' finden Sie den 
ProjektPro '07-Ordner und unter 'Dateien' werden Ihnen die ProjektPro-Dateien 
angezeigt. Der Status der Dateien sollte 'Normal' sein.

12. Installieren Sie FileMaker Pro 8.5 auf den Clientrechnern.

13. Starten Sie an einem Clientrechner 'FileMaker Pro 8.5'. WŠhlen Sie dann 'Eine 
bestehende Datei šffnen' > 'Hosts'.

Im Fenster 'Remote-Datei šffnen' wird Ihnen unter 'Hosts' Ihr Serverrechner 
angezeigt. Markieren Sie diesen, dann wird Ihnen unter 'VerfŸgbare Dateien' 
'ProjektPro' angezeigt. WŠhlen Sie 'ProjektPro' und klicken dann '…ffnen'.

14. Richten Sie die Datei 'ProjektPro starten.fp7' auf den Clientrechnern ein.

†bernahme angepassten Korrespondenzlayouts
Angepasste Layouts in ProjektPro 5.6 mŸssen in das neue Dateiformat von ProjektPro '07
konvertiert und anschliessend Ÿbernommen werden.

Konvertierung der Layouts
1. Installieren Sie den Ordner 'LayoutUpdate 56' von der CD auf Ihren 

Schreibtisch/Desktop oder ein anderes Verzeichnis auf Ihrem Rechner.

2. Kopieren Sie die folgende Dateien aus Ihrem ProjektPro 5.6.2.1-Ordner in den 
Ordner 'Layouts_konvertieren'.

- pp_prm_korrepso.USR

- pp_prm_protokoll.USR

- pp_prm_media.USR

Die Dateien, die sich bereits im Ordner 'Layouts_konvertieren' befinden, belassen 
Sie bitte im Ordner.

3. Ziehen Sie nun den Ordner 'Layouts_konvertieren' auf das 'FileMaker Pro 8.5' 
Programm-Symbol.

4. Den folgenden Dialog 'Mehrere Dateien šffnen' bestŠtigen Sie bitte mit '…ffnen', 
ohne €nderungen vorzunehmen.

5. Danach erscheint mehrfach die Meldung '…ffnen Sie ProjektPro mit pp_start'. 
BestŠtigen Sie diese mit 'OK'.

6. Beenden Sie jetzt bitte 'FileMaker Pro 8.5'.

7. Lšschen Sie jetzt die alte Datei 'pp_prm_protokoll.USR' aus dem Ordner 
'Layouts_konvertieren' und duplizieren die Datei 'pp_prm_protokoll 1.USR'.

8. Benennen Sie das Duplikat um in 'pp_prm_protokoll.USR'. Jetzt befinden sich im 
Ordner die Dateien 'pp_prm_protokoll 1.USR' und 'pp_prm_protokoll.USR'. Damit ist
die Konvertierung abgeschlossen.
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†bernahme der Layouts
1. Starten Sie die Datei 'Layouter.fp7' welche sich im Ordner 'ProjektPro LayoutUpdater

5621' des Ordners 'LayoutUpdate 56' auf Ihrem Rechner finden.

2. Von hier kšnnen Sie die konvertierten Dateien mit den angepassten Druck-Layouts 
šffnen.
Klicken Sie die Taste 'Brief' oder 'Fax', um in die Datei 'pp_prm_korrespo 1' zu 
kommen. Hier finden Sie die Layouts fŸr den Brief (prn.brief) und das Fax (prn.fax)
Mit der Taste 'Protokoll' erreichen Sie das Protokoll Druck-Layout (prn.protkoll) in 
der Datei 'pp_prm_protokoll 1',
'Protokoll-Media' bringt Sie zum Protokoll-Media Druck-Layout (prn.medialiste) in 
der Datei 'pp_prm_media 1'.

3. Wechseln Sie in den Layoutmodus und gehen gegebenenfalls zum gewŸnschten 
Druck-Layout Ÿber das Layout-PopUp-MenŸ.

4. …ffnen Sie nun in ProjektPro '07 wie in 'Druck-Layouts anpassen' beschrieben das 
benštigte Layout und wechseln in den Layoutmodus.

5. Nun kšnnen Sie die benštigten Felder vom konvertierten Layout kopieren und im 
entsprechenden Layout in der Datei 'pp_customprint' einfŸgen.

Tipps:
Stellen Sie die grš§en der Layout-Bereiche wie in Ihrem konvertierten angepassten Layout
ein.
Aktivieren Sie im FileMaker-MenŸ unter 'Ansicht' die 'Objektinfo' um Objektgrš§en einfach
und schnell eingeben zu kšnnen.

5. Lizenzierung
Nach der Installation von ProjektPro Ÿber die CD oder Ÿber ein Download vom Internet, 
lŠuft ProjektPro als Demoversion. Diese Demoversion kšnnen Sie durch Eingabe eines 
LizenzschlŸssels mit Ihren erworbenen Modullizenzen freischalten.

Diesen LizenzschlŸssel, mit BŸroadresse und Lizenznummer, bekommen Sie nach dem 
Kauf der entsprechenden Module von mair pro per Email zugesandt.

Bestellen von ProjektPro Lizenzen:
1. Nach dem …ffnen der Demoversion von ProjektPro klicken Sie auf 'Projekte und 

Einstellungen' und dann auf 'Lizenz'.

2. WŠhlen Sie dann den Button 'bestellen' in der Bearbeitungsleiste.

Projektpro šffnet nun automatisch Ihren Standard-Internetbrowser und fŸhrt Sie 
direkt auf die Bestellseite der Homepage von ProjektPro. Hier kšnnen Sie direkt an 
vertrieb@mairpro.de eine Bestellung mit den gewŸnschten Modulen abschicken.

Eingabe des LizenzschlŸssels
Nach dem Erwerb von ProjektPro Lizenzen erhalten Sie von mair pro Ihren LizenzschlŸssel
per Email.

1. Nach dem …ffnen der Demoversion von ProjektPro klicken Sie auf 'Projekte und 
Einstellungen' und dann auf 'Lizenz'.
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2. WŠhlen Sie die Taste 'Lizenzierung' in der Bearbeitungsleiste.

3. Geben Sie nun den Lizenznamen und den dazugehšrigen LizenzschlŸssel ein und 
klicken Sie anschlie§end auf 'OK'.

Tipp: Am besten kopieren Sie Namen und SchlŸssel in das Eingabe-Fenster, um Tippfehler
zu vermeiden.

6. Datensicherung

ProjektPro-SingleUser

Eine tŠgliche Sicherung der ProjektPro-Daten sollte eine SelbstverstŠndlichkeit sein. 
Erstellen Sie dazu allabendlich ein Duplikat Ihres ProjektPro-Ordners.

ProjektPro-MultiUser

FŸhren Sie bitte die Datensicherung am FileMaker Server wie im Kapitel 'FileMaker Server
ZeitplŠne (Backups)' beschrieben durch!
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II. Allgemeine Funktionen

1. Auswahl und 'suchen'
In einer Datenbank ist es meist nicht sinnvoll, alle DatensŠtze anzuzeigen, sondern nur 
die, die momentan interessieren. Das kšnnen die DatensŠtze sein, die gerade bearbeitet 
werden oder in denen etwas nachgeschlagen werden soll.

Die gerade angezeigten DatensŠtze nennt man dabei 'Auswahl'.

Die Auswahl kann erstellt oder modifiziert werden durch VorgŠnge wie 'schnell suchen' 
oder 'detailliert suchen'.

In 'ProjektPro' befinden sich die Suchfunktionen in der Bearbeitungsleiste im Button mit 
dem Lupensymbol.

GrundsŠtzlich unterscheidet ProjektPro zwischen einer allgemeinen 'Suche', mit 
selbststŠndiger Eingabe von Suchkriterien und einer detaillierten 'Suche', mit Vorgabe von
festgelegten Suchkriterien.

Bsp. Auswahl von Adressen:
1. Klicken Sie im 'BŸro- und ProjektManagement'-Modul auf BŸroManagement und 

anschlie§end auf Adressenliste.

Schnell-Suche

1. Klicken Sie auf die Taste mit dem Lupensymbol in der Bearbeitungsleiste und 
wŠhlen Sie 'schnell suchen'.

Wenn bereits eine erste Auswahl in der Adressenliste angezeigt wird, kšnnen Sie 
zwischen einer Erweiterung der Auswahl oder einer neuen Auswahl entscheiden.

2. Geben Sie das Suchkriterium ein, für das Sie eine Auswahl treffen möchten.

In der Schnell-Suche kšnnen Sie Suchkriterien festlegen, die sich auf die 
Hauptauswahlkriterien beschrŠnken. Bsp. Adressen: Vorname, Name, Zusatz, Titel,
Strasse, Ort.

3. Klicken Sie auf 'OK'.

Alle Adressen, die eine Übereinstimmung mit den eingegebenen Suchkriterien 
vorweisen, werden in einer Liste angezeigt.

Detaillierte Suche

Zur detaillierten Suche nach Adressen stehen Ihnen verschiedenste Suchkriterien, 
innerhalb des Adress-Datenblattes, zur VerfŸgung. Des weiteren haben Sie die 
Mšglichkeit, auch die Adressen nach den vorhandenen Korrespondenzangaben innerhalb 
der Adresse zu filtern (Bsp. Datum, Projekt, Thema, Betreff, Text und Korrespondenztyp).

1. Klicken Sie auf die Taste mit dem Lupensymbol in der Bearbeitungsleiste und 
wŠhlen Sie dann 'detailliert suchen' aus.

Wenn bereits eine erste Auswahl in der Adressenliste angezeigt wird, kšnnen Sie 
zwischen einer Erweiterung der Auswahl oder einer neuen Auswahl entscheiden.
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2. WŠhlen Sie aus den vorgegebenen Bezeichnungen das entsprechende Suchkriterium
und geben Sie in das nebenstehende wei§e Feld das dazugehšrige Auswahlkriterium
ein.

Bei Anrede, Vorname, den verschiedenen Adresskategorien sowie dem 
Korrespondenztyp, werden Ihnen die Voreinstellungen in einem 'Pull-Down'-Menue 
zur Auswahl angezeigt. Es kšnnen natŸrlich auch mehrere Suchkriterien gleichzeitig
eingegeben werden (siehe weiter unten in diesem Kapitel).

3. Klicken Sie auf 'OK'.

Alle Adressen, die eine †bereinstimmung mit den eingegebenen Suchkriterien 
vorweisen, werden in einer Liste angezeigt. Diese Liste kšnnen Sie, bei Bedarf, 
nochmals nach den 4 Spalten sortieren lassen. Klicken Sie dazu einfach in die 
Kopfzeile der entsprechenden Spalte nach der Sie sortieren lassen wollen. Der blaue
Spaltentitel zeigt die Sortierung an, mit dem Pfeil in der Spalte wird Ihnen die 
jeweilige Sortierrichtung angezeigt.

weitere Such-Mšglichkeiten

Index

Die Suchkriterien kšnnen entweder eingegeben werden oder es kann mittels der Taste 
'Index' in der Bearbeitungsleiste auf den Index (alle eingegebenen Wšrter in 
alphabetischer Reihenfolge) des entsprechenden Feldes zugegriffen werden. Durch 
Entfernen der Marke 'EintrŠge trennen' werden nicht die einzelnen Wšrter, sondern die 
gesamten EintrŠge angezeigt (nicht Ÿberall verfŸgbar).

UND - Suche

Wollen Sie beispielsweise alle Projekte suchen, deren Projektnummer grš§er als 100 ist 
UND die bereits 'abgeschlossen' sind, klicken Sie in das Feld Projektnummer, wŠhlen aus 
dem Menue 'Symbole' das '>'-Zeichen und geben 100 ein und klicken auf 'Projekt 
abgeschlossen'. Nachdem Sie mit 'OK' den Suchvorgang gestartet haben, werden Ihnen 
die entsprechenden Projekte angezeigt.

ODER - Suche

Wollen Sie beispielsweise alle Projekte suchen, deren Projektnummer grš§er als 100 ist 
ODER abgeschlossen sind, klicken Sie in das Feld Projektnummer, wŠhlen aus dem Menue
'Symbole' das '>'-Zeichen und geben 100 ein. Klicken Sie anschlie§end auf 'Neue Abfrage',
um eine neue Suchabfrage zu erzeugen und wŠhlen dort 'Projekt abgeschlossen'.

'Ohne'

Mit dem Ankreuzen von 'Ohne' werden die DatensŠtze (z.B. Positionen) der 
entsprechenden Suchabfrage ausgeschlossen.

weitere Such-Symbole
In den einzelnen Suchabfragen befinden sich in der blauen, linksseitigen Navigationsleiste
die entsprechenden Suchsymbole. Außerdem können Sie nach dem Erstellungs- und 
Änderungsdatum des Datensatzes suchen.
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1. '<', '<=', '>' '>='

bezeichnen dabei eine Suche nach kleineren, kleineren und gleichen, grš§eren oder 
grš§eren und gleichen Werten.

Beispielsweise wird bei Eingabe von '!4' in das Positions-Nr. Feld nach allen Positionen mit
den Nummern 0 bis 4 gesucht.

2. '...'

bezeichnet eine Suche fŸr einen Bereich, also 'von ... bis' einschlie§lich der Grenzwerte.

3. Platzhalter-Symbole '@' und '*'

Platzhaltersymbole kšnnen in der Suchabfrage von Wšrtern verwendet werden, um 
beispielsweise unterschiedliche Schreibweisen zu suchen. Sie suchen z.B. nach einer 
Adresse, wissen aber nur, dass der Name mit Bau- beginnt. Geben Sie 'Bau*' ein und es 
werden Namen wie Baumann, Baumert oder Bauer gefunden.

4. '!'

bezeichnet eine Suche nach doppelt vorkommenden Werten. Muss in das entsprechende 
Feld eingetragen werden.

5. Textsymbole '='

Mit der Eingabe eines '=' vor dem Suchbegriff wird in einem Textfeld, z.B. das 
Projektkürzel, nur exakt der eingegebene Suchbegriff gefunden.

2. Filtern
In ProjektPro haben Sie die Mšglichkeit in bestimmten Listenansichten die angezeigten 
DatensŠtze nach vorgegebenen Kriterien filtern zu lassen. Der entsprechende Filtertyp 
steht dabei in der jeweiligen SpaltenŸberschrift zur VerfŸgung.

Bsp. Korrespondenzliste: Filtermšglichkeit in der Spalte 'Korrespondenztyp' nach Brief, Fax
oder Email.

3. Drucken

Druckansicht
Alle Ausdrucke in ProjektPro werden vor dem Druck am Bildschirm dargestellt und kšnnen
dabei kontrolliert werden.

Klicken Sie auf die rechte Seite des 'Buches', um zur nŠchsten Seite, bzw. auf die linke 
Seite, um zur vorhergehenden Seite zu gelangen.

Klicken Sie auf die Seitenzahl und geben eine Seitenzahl ein, um zu einer gewŸnschten 
Seite zu gelangen und bestŠtigen Sie mit Return.

Mit der Taste 'Fortfahren' bzw. 'Weiter' erscheint das nŠchste Layout in der Druckansicht 
oder Sie werden gefragt, ob Sie den Druckprozess fortsetzen mšchten.

Beachten Sie dabei, dass das Papierformat richtig eingestellt ist.
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Drucken
Besteht in ProjektPro die Mšglichkeit eines Ausdruckes, ist in der Bearbeitungsleiste ein 
Button mit einem Druckersymbol dargestellt. Nach einem Klick auf die Druckentaste 
werden Ihnen die verschiedenen Ausdruckmšglichkeiten angezeigt. WŠhlen Sie 
entsprechend aus und bestŠtigen Sie mit 'OK'.

Bei Befehlen und Arbeitsschritten in 'ProjektPro', die Ausdrucke erzeugen, erscheint auf 
dem Bildschirm ein Dialogfenster in dem Sie Ihre Druckoptionen wie die Anzahl der 
Kopien, den Druckbereich oder den Beginn der Seitennummerierung eingeben kšnnen.

alle aufgerufenen DatensŠtze/aktueller Datensatz

Sie sollten in den ProjektPro-Einstellungen grundsŠtzlich 'alle aufgerufenen DatensŠtze' 
wŠhlen.

Dies ist standardmŠ§ig eingestellt.

druckerabhŠngiges Macintosh-Dialogfenster
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druckerabhŠngiges Windows-Dialogfenster

4. Navigation
Nach dem …ffnen von ProjektPro gelangen Sie in die ModulŸbersicht. Je nach dem, welche
Module Sie besitzen, stehen Ihnen diese zur Auswahl. Beim …ffnen von 'Projekte und 
Einstellungen' bzw. eines Moduls šffnet sich ein separates Fenster. So kšnnen Sie in 
mehreren Modulen parallel arbeiten.

In ProjektPro sind Navigation und Bearbeitung von einander getrennt. Die Navigation 
befindet sich in der blauen, linksseitigen Navigationsleiste. Damit kšnnen Sie sich schnell 
und Ÿbersichtlich zwischen den verschiedenen Programmpunkten von ProjektPro bewegen.
Die Bearbeitungsleiste befindet sich horizontal Ÿber dem Arbeitsbereich von ProjektPro. Es
stehen Ihnen bis zu vier bezeichnete Buttons mit den am hŠufigsten genutzten Funktionen
zur VerfŸgung. Sollten mehr als vier Bearbeitungsmšglichkeiten zur VerfŸgung stehen, 
finden Sie diese im Zahnradbutton. WŠhlen Sie die gewŸnschte Funktion aus und 
bestŠtigen Sie diese mit 'OK'.
Hinter dem Lupensymbol befinden sich alle 'Suchen'-Funktionen und hinter dem 
Druckersymbol alle Ausdruckmšglichkeiten.

ZusŠtzlich kommen bei einigen Prozess-Layouts noch verschiedene 
Bearbeitungsmšglichkeiten in der unteren MenŸleiste hinzu.

Im Folgenden werden die Standardfunktionen von ProjektPro kurz aufgefŸhrt und 
beschrieben:
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ModulŸbersicht

Modulauswahl

Nach DrŸcken einer bestimmten Modulauswahltaste wird das Modul in einem separaten 
Fenster gešffnet. Der Modulname wird dauerhaft in der FensterŸberschrift angezeigt. 
Somit wissen Sie immer, in welchem Modulfenster Sie sich befinden. Zum Schlie§en des 
Modulfensters betŠtigen Sie bitte das Kreuz in der Fensterecke. Arbeiten Sie mit einer 
SingleUser Version von ProjektPro, ohne FileMaker Pro-Vollversion, dann schlie§en Sie die
Fenster bitte mit 'Apfel+W' bzw. 'Strg+W'!

ZurŸck zum Modulfenster

Das Modulfenster (mit ProjektPro '07 Ÿberschrieben) bleibt im Hintergrund gešffnet. Sie 
kšnnen also jederzeit zu diesem Fenster wechseln ohne ein anderes Fenster schlie§en zu
mŸssen.

ZurŸck innerhalb des Moduls

Innerhalb eines Moduls gelangen Sie mit einem Klick auf das ProjektPro-Logo einen Schritt
zurŸck.
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Untere MenŸleiste

Tasten, um in den DatensŠtzen zu blŠttern

Pfeil links mit Strich:

Taste, um zum ersten Datensatz der Auswahl zu gelangen.

Pfeil links:

Taste, um zum vorherigen Datensatz der Auswahl zu gelangen.

Zahl:

Taste, um zu einem beliebigen Datensatz der Auswahl zu gelangen. Gleichzeitig 
zeigt diese Taste die Datensatznummer des aufgerufenen Datensatzes an.

Pfeil rechts:

Taste, um zum nŠchsten Datensatz der Auswahl zu gelangen.

Pfeil rechts mit Strich:

Taste, um zum letzten Datensatz der Auswahl zu gelangen.

Hilfesystem

Mit der Fragezeichen-Taste in der linken unteren Ecke gelangen Sie zum Hilfesystem
von ProjektPro. Die Hilfe-Themen, welche fŸr die Stelle von ProjektPro, wo Sie sich 
gerade befinden, relevant sind, werden Ihnen angezeigt. WŠhlen Sie eines der 
Themen aus, es wird Ihnen das dazugehšrige Dokument angezeigt und zusŠtzlich 
'Verwandte Themen'.

Linksseitige Navigation
In der oberen HŠlfte der linksseitigen Navigationsleiste, sehen Sie jene MenŸpunkte, die 
sich im HauptmenŸ des ausgewŠhlten Moduls befinden.

Nach dem AuswŠhlen eines bestimmten MenŸpunktes, durch Klicken auf den 
entsprechenden Text, wird dieser Abschnitt dunkel hinterlegt und es klappen die 
mšglichen UntermenŸs in einer eingerŸckten Baumstruktur auf. Diese UntermenŸs werden
Ihnen dabei, zur besseren †bersichtlichkeit, immer etwas heller angezeigt.

Durch das Anzeigen der gedrŸckten MenŸpunkte, kšnnen Sie Ihren jeweiligen Standort im
Modul sofort bestimmen. Zudem wird eine sofortige Quernavigation zu anderen 
MenŸpunkten mšglich.
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Bearbeitungsleiste

Durch die Trennung von Navigation und Bearbeitungsschritten sehen Sie auf einen Blick, 
wo Sie sich im Programm befinden und welche Bearbeitungsmšglichkeiten Ihnen zur 
VerfŸgung stehen. Die Bearbeitungsleiste besteht maximal aus vier beschrifteten Buttons
mit den wichtigsten Funktionen, einem Zahnradbutton mit den Ÿbrigen Funktionen, dem 
Lupenbutton mit den Suchfunktionen und dem Druckerbutton mit dem Ausdrucken. Die 
Anzahl der Buttons richtet sich nach den Bearbeitungsmšglichkeiten im entsprechenden 
Programmpunkt.

Scrollbalken
'ProjektPro' unterstŸtzt die Scrollfunktion Ihrer Maus. So kšnnen Sie sich mittels Drehung
des Scrollrades in der entsprechende Liste hoch und runter bewegen.

Icons

Lšschentaste

Mit der Lšschentaste kšnnen Sie den jeweils ausgewŠhlten Datensatz lšschen, sofern 
dieser Datensatz nicht durch angehŠngte Informationen geschŸtzt ist. Dieser Fall wird 
Ihnen aber durch ein Dialogfenster angezeigt.

vertraulicher/šffentlicher Datensatz

In ProjektPro kšnnen verschiedene DatensŠtze, wie Adressen und Korrespondenzen, durch
einen Tastenklick auf das jeweilige Schlosssymbol am rechten Bildrand gesperrt werden, 
um eine Anzeige fŸr andere Mitarbeiter zu verhindern.

Diese DatensŠtze verschwinden aus den jeweiligen Adress- und Korrespondenzlisten der 
anderen Benutzer und tauchen nur noch in den Listen des Benutzers auf, der Sie gesperrt
hat, oder in den Listen der Benutzer mit Ÿbergeordneten Zugriffsberechtigungen 
(BŸroinhaber oder Administrator).

Das Entsperren kann auch nur durch jenen Mitarbeiter vorgenommen werden, der die 
Adresse oder Korrespondenz gesperrt hat, oder durch den BŸroinhaber oder Administrator.

Damit kšnnen 'interne' Adressen und Korrespondenz vor dem Zugriff unberechtigter 
gesperrt werden.
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Aufklappbare Ordner

Ordner einer Liste, die mit diesem Symbol gekennzeichnet sind, beinhalten untergeordnete
Hierarchieebenen. Diese untergeordneten Inhalte, kann man durch klicken auf den Pfeil 
sichtbar machen. Somit entsteht eine Anzeige mit Baumstruktur, Šhnlich wie Sie es von 
einem Browser kennen.

Aufgeklappter Ordner mit Anzeige aller Inhalte der untergeordneten Hierarchieebene, 
innerhalb der gerade angezeigten Layout-Liste.

Markierungen

Markierung eines Datensatzes. Mit Hilfe der Markierung kšnnen verschiedene Filter- und 
Sortierfolgen erstellt werden. Funktion der Markierung wird durch eine Textbeschreibung 
innerhalb des Layouts erlŠutert.

Nicht markierter Datensatz. Mit Hilfe der Markierung kšnnen verschiedene Filter- und 
Sortierfolgen erstellt werden. Funktion der Markierung wird durch eine Textbeschreibung 
innerhalb des Layouts erlŠutert.

Duplizieren

Datensatz wird dupliziert. Mit Hilfe dieses Symbols kann schnell eine Kopie des 
gewŸnschten Datensatzes erstellt werden. Zum Beispiel ZeiteintrŠge im Modul 
'ProjektControlling'.

Datensatz ausschließen

Datensatz wird ausgeschlossen. Mit Hilfe dieses Symbols können Sie z.B. in der 
Kommunikationsliste den betreffenden Datensatz aus der Anzeige ausschließen. Der 
Datensatz wird dabei aber nicht gelöscht.

Neuer Datensatz

Ein neuer Datensatz wird angelegt. Dies kann eine neue Leistungsphase im Modul 
'ProjektControlling' oder auch eine neue LV-Position im Modul 'AVA' sein.
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III. Projekte und Einstellungen
Nach dem …ffnen von ProjektPro werden Ihnen die zur VerfŸgung stehenden Module, der 
'ProjektPro beenden'-Button und der 'Projekte und Einstellungen'-Button angezeigt. Um 
Einstellungen in ProjektPro vorzunehmen bzw. Projekte/Projektdaten anzulegen, wŠhlen 
Sie bitte den entsprechenden Button. Es wird nun ein separates Fenster gešffnet, welches
Sie mit der Fensterschlie§en-Taste des Betriebssystems wieder beenden kšnnen. Unter OS
X benutzen Sie die rote Kugel am linken oberen Rand und im Windows das graue Kreuz 
rechts oben.

1. Grundeinstellungen
Grundeinstellungen kšnnen nur von einem Benutzer mit 'Adminstrator-Zugriffsrechten' 
bzw. 'BŸroinhaberrechten' eingegeben und bearbeitet werden. Nach dem ersten …ffnen 
kšnnen Sie mit dem Benutzernamen 'Admin' und dem Passwort 'Admin' auf diese 
Grundeinstellungen zugreifen. Die Vergabe der Zugriffsrechte auf die einzelnen Benutzer 
wird weiter unten in diesem Kapitel erklŠrt.

Die ersten beiden Einstellungen werden direkt im Punkt 'Grundeinstellungen' angezeigt.

Durch das optionale Beenden von FileMaker Pro, wird beim Beenden von ProjektPro der 
FileMaker Pro ebenfalls geschlossen.

Sollten sich beim Ausdrucken aus ProjektPro Probleme einstellen, kšnnen diese durch die
Einstellung 'Druck Ÿber Voransicht' behoben werden. Diese Einstellung gilt nur fŸr diese 
ProjektPro Session.

2. Projekte
Da Projekte in ProjektPro modulŸbergreifend verwaltet und bearbeitet werden, kšnnen Sie
bestimmte Grunddaten fŸr die jeweiligen Projekte modulunabhŠngig festlegen. NatŸrlich 
kšnnen Sie ebenfalls in den lizenzierten Modulen neue Projekte anlegen und Grunddaten 
eingeben. Dazu beachten Sie bitte die Abschnitte in den einzelnen Modulbeschreibungen

Zum Einstellen von Grunddaten fŸr die Projekte gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie nach dem …ffnen von ProjektPro auf den Button 'Projekte und 
Einstellungen' und wŠhlen dann die 'Projektliste'.

Jetzt kšnnen Sie, per Lupentaste, die verschiedenen Such-Modi zum Aufrufen 
bereits vorhandener Projekte nutzen oder ein neues Projekt anlegen.

Projekte suchen
Die Suchen-Funktionen befinden sich im Lupenbutton.

Aktuelle Projekte suchen

1. Klicken Sie in der Auswahlliste auf 'aktuelle suchen'. Diese Auswahl ist direkt blau 
markiert und kann somit bestŠtigt werden.

ProjektPro sucht alle aktuellen Projekte, die noch nicht abgeschlossen sind und zeigt
Ihnen diese in einer Liste an.
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Schnell-Suche

1. WŠhlen Sie 'schnell suchen' und entscheiden Sie sich im folgenden Dialog, ob Sie die
bereits gefundenen DatensŠtze erweitern oder eine všllig neue Suche starten 
mšchten.

2. Geben Sie die entsprechenden Suchkriterien an und klicken Sie auf 'Suchen'.

Auswahlkriterien sind in der Schnellsuche die Projekt-Nummer sowie die Projekt-
Bezeichnung. Mit '*' kšnnen Sie nach allen angelegten Projekten suchen.

Spezielle Suche nach vorgegebenen Kriterien

1. Vorgegebene Suchkriterien finden Sie unter 'detailliert suchen'.

Im folgenden Layout-Fenster kšnnen Sie einzelne Suchkriterien wie z.B. 
Projektnummer, Projektname, GeschŠftsbereich, sowie Innenprojekt festlegen oder
sich per Index-Button alle vorhandenen Nummern und Bezeichnungen, zu den 
jeweiligen Suchkriterien, anzeigen und eintragen lassen.

2. Den Suchvorgang lšsen Sie, nach Eingabe der Suchkriterien, mit der Taste 'OK' aus.

Neues Projekt anlegen
Zum Anlegen neuer Projekte gehen Sie folgenderma§en vor:

1. WŠhlen Sie in der ModulŸbersicht 'Projekte und Einstellungen'.

2. Klicken Sie auf 'Projektliste' und anschlie§end auf den Button 'Neues Projekt in der 
Bearbeitungsleiste.

ProjektPro schlŠgt Ihnen die nŠchst folgende Projekt-Nummer vor. BestŠtigen Sie 
diese oder geben Sie die gewŸnschte Projektnummer ein. Da die Projekte aufgrund
der UnterstŸtzung von Buchstaben alphanummerisch verwaltet und sortiert werden,
sollten Sie eine immer gleich lange Nummer wŠhlen. Bitte achten Sie auf eine 
sinnvolle Projektnummer, da diese nachtrŠglich nicht mehr Šnderbar ist.
Tragen Sie anschlie§end eine Projektbezeichnung ein. Diese ist nachtrŠglich im 
Datenblatt des Projektes Šnderbar.

Lšschen eines Projektes
Beachten Sie dabei, das nur Projekte gelšscht werden kšnnen, fŸr die keine 
projektrelevanten Daten wie Korrespondenzen, AuftrŠge, Stunden, Ausschreibungen etc.
mehr bestehen.

Zum Lšschen eines Projektes gehen Sie folgenderma§en vor:

1. WŠhlen Sie in der ModulŸbersicht 'Projekte und Einstellungen' und suchen Sie sich 
das Projekt.

2. Klicken Sie dann auf das 'Lšschensymbol' am rechten Rand der entsprechenden 
Projektzeile.

€ndern der Projektbezeichnung
1. WŠhlen Sie in der ModulŸbersicht 'Projekte und Einstellungen' und suchen Sie nach

dem gewŸnschten Projekt in dem Sie die Bezeichnung Šndern mšchten.

2. WŠhlen Sie das entsprechende Projekt aus der Liste.
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3. Geben Sie im 'Projekt-Datenblatt' unter dem Punkt 'Bezeichnung' die gewŸnschte 
Projekt-Bezeichnung ein.

Grunddaten der Projekte
Die Grunddaten zu den Projekten werden modulŸbergreifend verwaltet. Sie ermšglichen 
eine genauere Beschreibung/Zuordnung des Projektes, sowie eine detaillierte 
Untergliederung fŸr die zukŸnftige Bearbeitung um, bei Bedarf, eine Korrespondenz oder 
ein Protokoll bestimmten Themen zuzuordnen.

Ebenso kann man im Grunddatenblatt des Projektes gewisse Voreinstellungen fŸr 
Auswahllisten in der Zeit und Kostenerfassung (Modul PrC) und fŸr die Zuordnung 
von Korrespondenzen (Modul PrM) treffen. Dabei kšnnen die Auswahllisten 
mitarbeiterspezifisch reduziert werden.

1. WŠhlen Sie in der ModulŸbersicht 'Projekte und Einstellungen' und suchen Sie nach
dem gewŸnschten Projekt.

2. WŠhlen Sie das gewŸnschte Projekt aus der Liste oder klicken Sie auf 'Projekt', um 
das erste Projekt in der Liste zu bearbeiten.

ProjektOrt

Geben Sie, bei Bedarf, die Adresse des Projektes mit der dazugehšrigen Gemarkung und 
Flur-Nr. an.

ProjektDaten

Projekt-KŸrzel

Geben Sie, bei Bedarf, ein zusŠtzliches Projekt-KŸrzel ein, sofern es in den Anzeige- und 
Ausdruckslisten im Modul ProjektManagement verwendet werden soll. Ob eine Auflistung 
nach der Projekt-Nr. oder nach dem Projekt-KŸrzel (sofern eingegeben) erfolgt, legt der 
Administrator in den Grundeinstellungen fest.

Beschreibung

In diesem Feld kšnnen Sie die Projektbezeichnung Šndern sowie genauere Beschreibungen
des Projektes oder allgemeine Notizen eingeben. Damit kšnnen Sie jedes einzelne Projekt,
fŸr die Verwaltung in ProjektPro, detailliert erfassen.

WŠhlen Sie aus dem 'Pull-Down'-Menue einen GeschŠftsbereich, dem das Projekt 
zugeordnet werden soll.

Themen

Legen Sie Themen fest, die das Projekt weiter untergliedern. Im Modul 'BŸro und CRM' 
kšnnen Sie spŠter Ihre gesamte Korrespondenz, sowie im Modul 'ProjektManagement' Ihre
Protokolle diesen Themen zuordnen.

Mitarbeiter

Geben Sie in diesem Feld die MitarbeitkŸrzel returngetrennt ein, denen das Projekt in den
Auswahllisten der 'Zeit- und Kostenerfassung' sowie der Korrespondenzzuordnung  zur 
Auswahl stehen soll. Wenn Sie in diesem Feld kein MitarbeiterkŸrzel eingeben, erscheint 
dieses Projekt allen Mitarbeitern in den entsprechenden Auswahllisten.

Markieren Sie, bei Bedarf, den jeweiligen Status des Projektes oder legen Sie 
Voreinstellungen bzgl. der Zeit- und Kostenerfassung fest.
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Im Notizfeld kšnnen Sie zusŠtzliche Informationen fŸr die interne Projektverwaltung in 
ProjektPro erfassen.

Auftraggeber einstellen
1. Nach Auswahl, des jeweiligen Projektes, klicken Sie auf 'Auftraggeber'.

2. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf die Taste 'AG Šndern', um den 
Auftraggeber aus der Adressenliste zuzuordnen bzw. zu verŠndern. Vorraussetzung
dafŸr ist die Lizenz fŸr das Modul 'BŸro und CRM'.

Falls Sie nach dem …ffnen von ProjektPro noch keine Auswahl fŸr Adressen im Modul
'BŸro und CRM' getroffen haben, šffnet sich die Adressrecherche, wo Sie nach  
Suchkriterien die Adresse des Auftraggebers suchen kšnnen. Wenn Ansprechpartner
fŸr die ausgewŠhlte Adresse existieren, werden diese durch einen Pfeil angezeigt.

3. Klicken Sie auf die entsprechende Adresse, welche Sie zuordnen wollen.

Internen Projektleiter definieren
Die Festlegung des internen Projektleiters dient den spezifischen Such- und 
Anzeigemšglichkeiten in den jeweiligen Projektlisten der Module. Die Zuordnung des 
internen Projektleiters ist nur dem Benutzer mit den Zugriffsrechten eines BŸroinhabers 
oder eines Administrators gestattet. Der Administrator kann darŸber hinaus die 
automatische Zuordnung des internen Projektleiters festlegen. Beachten Sie dazu das 
entsprechende Kapitel in diesem Handbuch.

1. Nach Auswahl, des jeweiligen Projektes, klicken Sie auf die 'Projektleiter'.

2. WŠhlen Sie aus der Benutzerliste den internen Projektleiter fŸr dieses Projekt aus.

Projektlisten drucken
Zum Ausdrucken von Projektlisten wŠhlen Sie in der ModulŸbersicht 'Projekte und 
Einstellungen'. Anschlie§end 'Projektliste' und klicken auf den Druckerbutton. Projektliste 
und Liste nach GeschŠftsbereichen stehen zur Auswahl.

Projektliste

1. Klicken Sie auf 'Projektliste' und dann auf 'OK'.

2. WŠhlen Sie aus, ob die Projekte mit KŸrzel, Projektnummer oder beidem gedruckt 
werden sollen.

3. Klicken Sie auf 'Fortsetzen' um die auf dem Bildschirm angezeigte Liste 
auszudrucken oder zum vorhergehenden Layout zurŸckzukehren.

Projektliste nach GeschŠftsbereichen

1. Klicken Sie auf 'Liste n. GeschŠftsb.' in der Druckauswahlliste.

ProjektPro ruft nun alle Projekte auf, sortiert sie nach GeschŠftsbereichen und 
Nummern und zeigt Ihnen die Liste, die ausgedruckt werden soll. Projekte, die 
keinem GeschŠftsbereich zugeordnet sind, werden dabei an den Anfang sortiert.

2. Klicken Sie auf 'Fortsetzen' um die Liste auszudrucken oder zum vorhergehenden 
Layout zurŸckzukehren.
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3. Lizenz- und BŸronamen
In ProjektPro kšnnen optional bis zu drei Lizenznamen verwaltet werden, wodurch der 
Anforderung ProfitCenter-spezifischer Fu§zeilen Rechnung getragen wird. Die Einstellung 
des ersten BŸronamens erfolgt direkt vom Hersteller Ÿber den eingegebenen 
LizenzschlŸssel. Den 2. und 3. BŸronamen kšnnen Sie optional selber eingeben und 
verwalten. Der ausgewŠhlte BŸroname erscheint bei allen Ausdrucken im Fu§bereich des 
Layouts.

Zur Auswahl und Eingabe des gewŸnschten Namens gehen Sie folgenderma§en vor:

1. …ffnen Sie 'Projekte und Einstellungen' und klicken Sie dann auf 
'Grundeinstellungen'.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'eigene Adresse' und wŠhlen Sie fŸr die Ausdrucke den
gewŸnschten Namen (1., 2. oder 3.).

3. Nach dem BetŠtigen der Aktualisierungstaste wird die gewŸnschte Adresse im Feld 
'Druck' dargestellt.

Zur Eingabe bzw. Bearbeitung des 2. und 3. BŸronamens einfach mit der Maus in 
das wei§e KŠstchen klicken. Die rechts daneben stehenden Felder sind fŸr die 
Eingabe einer zugehšrigen Adresse gedacht.

4. Mehrwertsteuersatz
In ProjektPro kšnnen Sie den Mehrwertsteuersatz, der automatisch bei der Neuanlage von
Ausschreibungen, AuftrŠgen, Rechnungen etc. eingetragen wird, einstellen.

Diesen Mehrwertsteuersatz kšnnen Sie auch in der Ausschreibung, dem Auftrag oder der 
Rechnung etc. Šndern. Die Voreinstellung erleichtert jedoch die Arbeit.

1. Klicken Sie in 'Projekte und Einstellungen' auf 'Grundeinstellungen' und anschlie§end
auf 'Mehrwertsteuersatz'.

2. Korrigieren Sie, falls erforderlich, den Mehrwertsteuersatz.

5. Wertelisten
In ProjektPro kšnnen Sie sich verschiedene Wertelisten, als Vorlage und Standard zu Ihrer
Adress- und Korrespondenzverwaltung im Modul BŸro und CRM, zusammenstellen. In 
diesen Wertelisten werden Briefanreden, Titel und Adresskategorien usw. verwaltet. Da 
nur der Administrator diese Wertelisten ergŠnzen und bearbeiten kann, werden doppelte 
EintrŠge vermieden und jeder Benutzer kann auf die gleichen Voreinstellungen zugreifen.
Dabei kšnnen Sie die Bezeichnungen der Adresskategorien bŸrospezifisch definieren. Diese
bŸrospezifischen Bezeichnungen erscheinen spŠter in den jeweiligen Adress- bzw. 
AnsprechpartnerdatenblŠtter.

Zum Erstellen der Wertelisten gehen Sie folgenderma§en vor:

1. …ffnen Sie ProjektPro und wŠhlen Sie in 'Projekte und Einstellungen' die 
'Grundeinstellungen'.

2. Klicken Sie auf 'Wertelisten' und wŠhlen Sie die gewŸnschte Werteliste aus.
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3. Klicken Sie auf 'neuer Eintrag' um neue Werte in der ausgewŠhlten Kategorie 
hinzuzufŸgen.

101 Anrede

Bsp. BŸro, Firma, Frau, FrŠulein, Gemeinde, Herrn, usw.

102 Titel

Bsp. Architekt, Dipl.Ing., Dr., Prof., usw.

103 Personenanrede

Bsp. Frau, Herrn, usw.

111 Briefanrede

Bsp. Liebe <Vorname>, Lieber <Vorname>, Sehr geehrte Damen und Herrn, Sehr 
geehrter Herr <Nachname>, Sehr geehrte Frau <Nachname>, usw.

112 Versandart

Bsp. Einschreiben, PŠckchen, Paket, per Kurier, usw.

121 Adresskategorie 1 (Bezeichnung der Kategorie kann selbst festgelegt 
werden)

Bsp. Auftraggeber, Lieferant, Planungspartner, Behšrde, Gemeinde, usw.

122 Adresskategorie 2 (Bezeichnung der Kategorie kann selbst festgelegt 
werden)

Bsp. Maler, Zimmerer, Vermessung, Telekom, Landratsamt, EDV-Firma, usw.

123 Adresskategorie 3 (Bezeichnung der Kategorie kann selbst festgelegt 
werden)

Bsp. Freiraumplanung, Innenarchitektur, Landschaftsplanung, Statiker, Abt. Hochbau usw.

124 Adresskategorie 4 (Bezeichnung der Kategorie kann selbst festgelegt 
werden)

Bsp. Europa, Deutschland, SŸddeutschland, Bayern, usw.

131 Bearbeitungshinweis

Bsp. zK, RR, beantworten, bearbeiten, usw.
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6. GeschŠftsbereiche
ProjektPro kšnnen Sie individuell Ihrer BŸrostruktur anpassen. Dabei kšnnen Sie 
verschiedene GeschŠftsbereiche innerhalb eines BŸros einstellen. Beispielsweise kšnnten 
Sie als GeschŠftsbereiche Krankenhausbau, Schulbau, Verwaltungsbau definieren, ebenso
wie Hochbau, Tiefbau, Freiraumplanung. GeschŠftsbereiche gliedern Projekte nach 
beliebigen Kriterien und erlauben spŠter Auswertungen nach diesen GeschŠftsbereichen.

Zum Einstellen der GeschŠftsbereiche gehen Sie folgenderma§en vor:

1. …ffnen Sie ProjektPro und wŠhlen Sie 'Projekte und Einstellungen'.

2. Klicken Sie auf 'GeschŠftsbereiche'.

3. Mit Klick auf die Taste 'neu' in der Bearbeitungsleiste kšnnen Sie neue 
GeschŠftsbereiche anlegen.

4. Durch Klick auf den Druckerbutton kšnnen Sie eine Liste der GeschŠftsbereiche 
ausgeben.

7. MultiUser
Damit mehrere Benutzer ProjektPro gleichzeitig nutzen kšnnen, wird das Programm 
FileMaker Server benštigt. Dieses Programm wird an Ihrem Hardware-Server installiert 
und stellt die ProjektPro-Dateien in Ihrem Netzwerk zur VerfŸgung. Die Benutzer greifen 
dann von ihrem Arbeitsplatz aus auf ProjektPro zu.
Die ProjektPro-Dateien  mŸssen dazu jedoch auf MultiUser umgestellt werden, um vom 
FileMaker Server gešffnet werden zu kšnnen.

Gehen Sie dazu folgenderma§en vor:

1. In den 'Grundeinstellungen' des Moduls 'Einstellungen und Projekte' wŠhlen Sie den
Punkt 'Administrator' aus.

2. In der Bearbeitungsleiste befindet sich der Button 'MultiUser'.

3. Klicken Sie auf den entsprechenden Button, um Ihr ProjektPro umzustellen.

Wenn alle Dateien auf MultiUser umgestellt wurden, erhalten Sie eine entsprechende
Meldung.

8. Benutzer- und Passwšrter
Die €nderung bzw. Bearbeitung der Benutzernamen und Passwšrter mit den 
entsprechenden Zugriffsrechten ist allein dem Administrator vorbehalten.

Mit der Zugriffsrechtestruktur in ProjektPro, sind sehr einfache €nderungen der Passwšrter
und die individuelle Einrichtung von Benutzern mšglich.

ProjektPro wird grundsŠtzlich mit einer Passwortabfrage gešffnet. Diese 
Zugriffsberechtigung bleibt bis zum Beenden oder bis zum erneuten …ffnen von ProjektPro
gespeichert.

Wie aus den vorhergehenden Versionen bekannt, ist in der Grundinstallation folgender 
'Benutzer' voreingestellt:

Benutzername: admin
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Passwort: admin

Zugriffsrechte: Administrator

Die einzelnen Zugriffsrechte sind dabei durch folgende Merkmale gekennzeichnet:

Mitarbeiter

um Stunden einzugeben und Briefe zu schreiben,

Projektleiter

um Projekte, AuftrŠge, Leistungsphasen, Rechnungen anzulegen oder zu Šndern, 
kalkulatorische Auswertungen zu sehen und Stunden einzugeben,

BŸroinhaber

um Stundenkalkulationen einzugeben, tatsŠchliche Gewinnauswertungen zu sehen oder 
Buchungen durchzufŸhren,

Administrator

um die Datenbank zu pflegen, reparieren oder weitergehende Einstellungen zu machen. 
Dazu sollten Sie jedoch mit ProjektPro sehr vertraut sein und unbedingt vorher eine Kopie
auf einem anderen Speichermedium (externe Festplatte, CD...) erstellen.

Diese Zugriffsrechte regeln zum einen bewusste Datenzugriffs- und €nderungsrechte, zum
anderen verhindern sie auch versehentliches €ndern der Auftragsstruktur wŠhrend der 
Stundeneingabe durch Mitarbeiter.

In jedem Fall sollten Sie das Administrator-Passwort Ihren individuellen BedŸrfnissen 
anpassen.

Sie sollten fŸr jeden Benutzer einen entsprechenden Namen, Passwort und Zugriffsrecht 
definieren.

€ndern der Benutzerliste
Die Liste der Benutzer kšnnen Sie beliebig Šndern, erweitern oder reduzieren und 
beispielsweise fŸr jeden Mitarbeiter im BŸro ein eigenes Passwort mit den entsprechenden
Zugriffsrechten definieren.

Einzige Bedingung:

Sie mŸssen mindestens einen Benutzer mit Administrator-Rechten definieren.
Vergessen Sie nie dieses Passwort! Oder bewahren Sie es an einem sicheren Ort
auf.

Gehen Sie dabei folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie in 'Projekte und Einstellungen' auf 'Grundeinstellungen' und anschlie§end
auf 'Administrator' und 'Benutzer'.

2. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste 'neuer Benutzer' und legen Sie einen Benutzer
mit Benutzername und Passwort an.

In der Grundinstallation ist der Standardbenutzer 'admin' mit dem Passwort 'admin'
angelegt.
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3. Geben Sie fŸr jeden Benutzer einen Namen, das Passwort zur Sicherheit doppelt und
die Zugriffsrechte ein. Des Weiteren definieren Sie ein BenutzerkŸrzel, welches Sie 
dann auch in der Mitarbeiterverwaltung des Moduls 'ProjektControlling' verwenden.

Die Nummer dient nur Ihrer eigenen Organisation und Ordnung.

Um einen Benutzer zu löschen, klicken Sie auf das entsprechende Löschen-Symbol.

MitarbeiterkŸrzel
Wichtig!!: Da das BenutzerkŸrzel fŸr Sperren von DatensŠtzen, Zeiterfassung etc. 
verwendet wird, sollten die KŸrzel sorgfŠltig gewŠhlt und nicht mehr geŠndert werden. Die
Mitarbeiter im ProjektControlling sollten analog die gleichen KŸrzel definiert haben.

Bsp.: Zeiterfassung

Ein Benutzer mit Mitarbeiterzugriffsrechten kann nur fŸr das KŸrzel Stunden eingeben, mit
dem er ProjektPro gešffnet hat.

benutzerspezifische Angaben
ZusŠtzlich zu den Zugriffsrechten kšnnen Sie fŸr jeden Benutzer spezifische Informationen
eingeben, die beim Ausdruck eines Briefes als individuelle Benutzerangaben automatisch
mit ausgedruckt werden. Bsp. Email-Adresse, BenutzerkŸrzel usw. Diese Angaben 
bearbeiten Sie fŸr jeden Benutzer in der Spalte 'Korrespondenz' unter Grundeinstellungen
> Administrator > Benutzer.

Zugriffsrechte
Durch Ignorieren des entsprechenden Fehlerhinweises, kšnnen alle Benutzer mit 
Administrator-Rechten gelšscht werden. Damit sind grundsŠtzliche Einstellungen im 
Programm nicht mehr mšglich. Beim Start von ProjektPro und Fehlen jeglichen 
Administrator-Zugriffs, wird nun als Standard der Benutzer 'admin' mit dem Passwort 
'admin' wieder angelegt. SelbstverstŠndlich schŸtzt diese Funktion nicht (und darf auch 
nicht) vor dem Vergessen eines korrekten Passwortes.

Zuordnung Projektleiter
In ProjektPro kann der Administrator festlegen, dass automatisch beim Erstellen eines 
neuen Projektes, durch einen Benutzer mit Projektleiterzugriffsrechten, dessen 
BenutzerkŸrzel im Feld des Projektleiters fŸr dieses Projekt eingetragen wird. Damit wird 
automatisch der Benutzer als Projektleiter fŸr dieses Projekt eingetragen und kann in den
verschiedenen Projektlisten nach den Projekten mit seinem ProjektleiterkŸrzel suchen. FŸr
die automatische Definition des ProjektleiterkŸrzels im Projektdatenblatt muss der 
Administrator unter Grundeinstellungen > Administrator das entsprechende Feld 
markieren.

Verwendung Projekt-KŸrzel
Wenn Sie anstelle der Projekt-Nr. das Projekt-KŸrzel auf allen Ausdrucken, Sortierungen 
und Anzeigenlisten der Module 'BŸro und CRM' und 'ProjektManagement' verwenden 
wollen, benštigen Sie nur eine Markierung. Diese Markierung kann allerdings nur der 
Administrator unter Grundeinstellungen > Administrator festlegen.

III  Projekte und Einstellungen 57



ProjektPro Handbuch

9. Online-Versionscheck
Der Online-Versionscheck fŸhrt eine †berprŸfung durch, ob ein Update auf eine aktuellere

ProjektPro Version, auf der mair pro Website zum Download, zur VerfŸgung steht.

1. In den 'Grundeinstellungen' des Moduls 'Projekte und Einstellungen' wŠhlen Sie 
'Administrator'.

2. Im Bereich 'Software-Update' treffen Sie die Einstellung, wie oft die Abfrage nach 
neuen  Updates durchgefŸhrt werden soll.

Steht ein neues Update zur VerfŸgung, werden Sie nach dem Start von ProjektPro darauf
hingewiesen. Klicken Sie auf 'Weiter' wird ProjektPro normal gestartet.
Klicken Sie auf 'Download' wird die entsprechende Downloadsite von mair pro aufgerufen.
Gehen Sie dann bitte wie dort beschrieben vor.

10. Programmeinstellungen
Im Datenbank Programm FileMaker Pro, kšnnen Sie bestimmte Voreinstellungen fŸr das 
Arbeiten mit ProjektPro festlegen. Diese Voreinstellungen beziehen sich v.a. auf das 
Arbeiten mit Texten.

Um die Programmeinstellung zu bearbeiten gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie in 'Projekte und Einstellungen' auf 'Grundeinstellungen' und anschlie§end
auf 'Programmeinstellungen' in der Bearbeitungsleiste.

2. WŠhlen Sie mit den jeweiligen Reitern Ihre MenŸpunkte fŸr die Einstellungen aus 
(Inhalt der einzelnen Konfigurationen wird unten beschrieben).

3. Mit der Taste 'OK' beenden Sie die Einstellungen und wechseln autom. zu den 
Dateioptionen fŸr ProjektPro.

4. Die Auswahl in den Dateioptionen mit Taste 'OK' bestätigen.

Sie kommen automatisch zur Auswahl der WšrterbŸcher.

5. Mit der Taste 'OK' verlassen Sie das 'WšrterbŸcher wŠhlen' und gelangen bei dem 
ausgewŠhltem Punkt 'Haupt- und Anwenderwšrterbuch verwenden' zur Auswahl des
Anwenderwšrterbuches. Mit 'OK' kehren Sie zu den Grundeinstellungen zurŸck.

Inhalte Programmeinstellungen:

Allgemein:

Textauswahl mit Drag und Drop (TextŸbernahme aus anderen Feldern oder Fenstern).

Benutzername (Hier kšnnen Sie den Benutzernamen festlegen der Ihnen jedes Mal beim 
…ffnen von ProjektPro automatisch eingetragen wird).

Layout:

FŸr das Arbeiten mit ProjektPro mŸssen hier keine Eingaben getŠtigt werden.

Speicher:

Auch hier sollten Sie keine VerŠnderungen fŸr das Arbeiten mit ProjektPro vornehmen.

58 III Projekte und Einstellungen



ProjektPro Handbuch

PlugIns:

Anzeige der verwendeten und aktiven PlugIns. Diese PlugIns sind fŸr das Arbeiten mit 
ProjektPro unbedingt notwendig.

Schriften:

Auch hier sollten Sie keine VerŠnderungen fŸr das Arbeiten mit ProjektPro vornehmen.

Dateioptionen fŸr ProjektPro

Rechtschreibung

Markieren Sie bitte 'FragwŸrdige Wšrter durch speziellen Unterstrich markieren'.

WšrterbŸcher wŠhlen

Nach dem BestŠtigen der Programmeinstellungen und der Dateioptionen, kommen Sie 
automatisch zur Auswahl der Wšrterbuchoptionen. Hier kšnnen Sie die Sprache des 
Wšrterbuches auswŠhlen und sich fŸr ein Anwenderwšrterbuch (User.upr) entscheiden.

Anwenderwšrterbuch

Das Anwenderwšrterbuch speichert die Wšrter, die Sie mit der Funktion 'lernen' dem 
Standardwortschatz hinzufŸgen. Diese Wšrter werden dann nicht mehr als 'falsch' 
markiert.

MultiUser
Legen Sie das Anwenderwšrterbuch FileMaker Pro-Verzeichnis > Extensions > Dictionaries
> User.upr' fest. Unter Mac OS X gilt das Anwenderwšrterbuch pro Rechner und unter 
Windows pro Benutzer des Rechners.

SingleUser
Legen Sie das Anwenderwšrterbuch im Modul 'BŸro und CRM' fest. In der MenŸleiste 
'Bearbeiten > Rechtschreibung > WšrterbŸcher wŠhlen > Haupt und Anwenderwšrterbuch
verwenden'.  'ProjektPro-Verzeichnis > Extensions > Dictionaries > User.upr'

11. Druck-Layouts
In ProjektPro kšnnen die Korrespondenzlayouts an Ihr Corporate Identity angepasst 
werden. Diese Anpassungen kšnnen Sie selbst durchfŸhren, wenn Sie eine FileMaker Pro 
Vollversion besitzen. Haben wir, die Firma mair pro GmbH fŸr Sie die Anpassungen 
durchgefŸhrt, erhalten Sie von uns eine angepasste Datei 'pp_custom_print.USR'.

Wurden kundenspezifische Anpassungen in ProjektPro erstellt, mŸssen diese in den 
'Grundeinstellungen', im Bereich 'Administrator' unter 'Custom Print' aktiviert werden.

1. Kopieren Sie die 'pp_custom_print.USR' die Sie von mair pro erhalten haben in 
Ihren ProjektPro'07-Ordner.

MultiUser-Kunden halten dazu bitte den FileMaker Server an.
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2. In den 'Grundeinstellungen' des Moduls 'Einstellungen und Projekte' wŠhlen Sie den
Punkt 'Administrator' aus.

3. WŠhlen Sie dann 'Custom Print'.

4. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf  'importieren'.

Bitte aktivieren Sie die angepasste Layouts, damit diese beim Ausdruck benutzt 
werden. Sollte das Custom-Layout nicht aktiv sein, wird das Standardlayout 
ausgegeben.

Druck-Layouts anpassen
Damit Sie die beschriebenen Arbeitsschritte durchfŸhren kšnnen, mŸssen Sie als 
'Administrator' in 'ProjektPro '07' angemeldet sein.

Wollen Sie ein Korrespondenzlayout an Ihre Anforderungen anpassen, fŸhren Sie bitte 
folgende Arbeitsschritte aus.

1. In den 'Grundeinstellungen' des Moduls 'Einstellungen und Projekte' wŠhlen Sie den
Punkt
'Administrator' aus.

2. WŠhlen Sie dann 'Custom Print'.

3. Klicken Sie in der Liste der Layouts, das 'Bleistift'-Symbol des entsprechenden 
Layouts.

4. Wechseln Sie in den Layoutmodus, indem Sie in der FileMaker Pro MenŸleiste unter 
'Ansicht' den 'Layoutmodus' wŠhlen.

5. Nun kšnnen Sie das Layout Ihren Vorstellungen entsprechend anpassen.

Detaillierte Informationen Ÿber das arbeiten mit Layouts finden Sie in der Filemaker Pro 
Hilfe, in den Themen 'Erstellen und Verwalten von Layouts und Berichten' und 'Bearbeiten
von Objekten in Layouts'.

12. Systeminfos

Dateicheck
Beim Arbeiten mit ProjektPro mŸssen immer alle notwendigen Dateien im ProjektPro-
Ordner vorhanden bzw. im MultiUser-Betrieb auch gehostet und vom Verwaltungsdienst 
des FileMaker Servers im Netzwerk zur VerfŸgung gestellt werden. Sollten einmal nicht 
alle Dateien vorhanden bzw. gehostet sein und somit Informationen, Daten oder 
FunktionalitŠten innerhalb von ProjektPro nicht zur VerfŸgung stehen, so kšnnen Sie mit 
einem Klick die fehlenden Dateien auflisten.

1. In 'Projekte und Einstellungen' klicken Sie dazu auf den Button 'Systeminfos' und 
anschlie§end auf 'Dateicheck' in der Bearbeitungsleiste.

ProjektPro kontrolliert nun, ob alle notwendigen Dateien von ProjektPro vorhanden,
nicht beschŠdigt und im Netzwerk gehostet sind.

Systeminfos drucken
Wenn Sie genaue Systeminformationen bzgl. des lokalen Rechners und der verwendeten 
Datenbank ProjektPro benštigen, kšnnen Sie mit diesem Befehl die Informationen zur 
weiteren Verwendung ausdrucken.
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Die erweiterten Systeminfos enthalten umfangreichere Informationen zu den einzelnen 
Dateien.

Inhalt:

- Lizenzinformationen (Lizenzname, Lizenzversion, Lizenzanzahl)

- Bildschirmdarstellung

- Systeminformationen (Plattform, Systemversion, Sprache)

- Verwendete PlugIns fŸr ProjektPro

- Programminformationen (Version, Hostname, Benutzername, Netzwerkauswahl, 
Mehrbenutzerstatus)

- Dateiinformationen (Dateiname, Dateigrš§e, Dateipfad, vorh. DatensŠtze, 
Anwenderzahl)

13. Export LogDatei
FŸr die Support-UnterstŸtzung wird in ProjektPro ein Logtext mitgeschrieben, die bei 
Bedarf, exportiert werden kann. Dabei wird die Aktion (…ffnen von ProjektPro und der 
Module) und der Inhalt des Modulmonitors in ein Textfeld geschrieben, um eine bessere 
Nachvollziehbarkeit Ÿber das …ffnen von einzelnen Modulen, sowie den bearbeitenden 
Benutzern zu erhalten. Der Export des Textfeldes steht Ihnen unter 'Modulmonitor' im 
Layout Modulauswahl-LogIn zur VerfŸgung.
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IV. BŸro und CRM

1. Voreinstellungen

…ffnen und Schlie§en des Moduls 'BŸro und CRM'
Nach dem …ffnen von ProjektPro gelangen Sie in die ModulŸbersicht. Mit einem Klick auf
BŸro und CRM' šffnet sich das Modul in einem separaten Fenster.

Um das Modul zu beenden klicken Sie, wenn Sie an einem Mac arbeiten in der linken 
oberen Ecke das rote Schlie§ensymbol und wenn Sie an einem PC arbeiten das 
Fensterschlie§en-Symbol rechts oben, an.

ProjektPro schlie§t das Modul und Sie befinden sich wieder in der ModulŸbersicht.

Papierformat
Hier legen Sie fŸr alle Ausdrucke aus dem Modul 'BŸro und CRM' das Papierformat fest.

1. Klicken Sie dazu in den 'Voreinstellungen' des Moduls 'BŸro und CRM' in der 
Bearbeitungsleiste auf 'Papierformat'.

2. WŠhlen Sie Papierformat DIN A4 und Hochformat aus.

Korrespondenz-Vorlagen
Sie haben in ProjektPro die Mšglichkeit, selbst erstellte Vorlagen fŸr die Erzeugung von 
Korrespondenzen zu verwenden. Die Gestaltung der Korrespondenzvorlagen und die 
Strukturierung zur Auswahl der Vorlagen bestimmen Sie individuell.

Erstellen von Korrespondenzvorlagen

1. Klicken Sie im Modul 'BŸro und CRM' auf 'Voreinstellungen' und anschlie§end auf 
'Korresp.-Vorlagen'.

2. WŠhlen Sie eine Sortierungskategorie aus dem 'Pull-Down'-Menue 'Anzeige' aus und
klicken Sie anschlie§end auf 'neue Vorlage' in der Bearbeitungsleiste.

Sie kšnnen zur besseren Strukturierung die Korrespondenzvorlagen in 
verschiedenen Kategorien anlegen. Eine neue Kategorie legen Sie an, indem Sie im 
'Pulldown'-MenŸ 'Anzeige' Ihre neue Kategorie unter 'Sonstiges...' eingeben. Dabei 
empfiehlt es sich, eine eindeutige Bezeichnung fŸr die Kategorie anzugeben, der Sie
die Vorlage zuordnen wollen, um in der spŠteren Korrespondenzerstellung eine 
schnelle Auswahl treffen zu kšnnen.

3. Geben Sie eine laufende Nummer in dem Feld 'Nr' sowie eine Kurzbezeichnung zur 
Katalogisierung des folgenden Langtextes ein.

4. Tragen Sie im Feld 'Text' Ihren Vorlagetext ein und formatieren Sie diesen, in 
Schriftart, Schriftgrš§e, Schriftstil und Textfarbe, nach Ihren Vorstellungen.

Zum Lšschen einer Korrespondenzvorlage benutzen Sie das 'Lšschen-Symbol' am rechten
Rand der Vorlage.
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Kalender
Die im Kalender zu berŸcksichtigenden Feiertage mŸssen eingetragen oder importiert 
werden. Au§erdem werden hier die verschiedenen Kategorien fŸr den Kalender festgelegt.

1. Zum Anlegen eines neuen Feiertages, betŠtigen Sie den entsprechenden Button in 
der Bearbeitungsleiste. Tragen Sie dann in den neu erzeugten Datensatz das Datum
und die Bezeichnung ein.

2. Zum Feiertagsimport stehen Ihnen die gesetzlichen Feiertage der deutschen  
BundeslŠnder, von …sterreich und der Schweiz auf Ihrer ProjektPro-CD zur 
VerfŸgung. Klicken Sie den entsprechenden Button in der Bearbeitungsleiste und 
wŠhlen dann die entsprechende Datei unter Werkzeuge > FeiertagImportDateien 
aus.

3. Zum Anlegen einer neuen Kategorie, klicken Sie den entsprechenden Button, 
benennen dann die Kategorie und ordnen ihr eine Farbe zu.

Um einen Feiertag bzw. eine Kategorie zu lšschen, benutzen Sie das Lšschen-Symbol am
Ende der Zeile.

2. Adressenerfassung, Dateneingabe
Die Adress- und Korrespondenzverwaltung ist ein elementarer Bestandteil von ProjektPro.
Sie können damit Ihre gesamten Adressen verwalten, durch die Zuordnung von 
Mitarbeitern, Projekten und Kategorien, mitarbeiter- oder projektspezifische Adressenlisten
nach Kategorien selektieren und Ihre Korrespondenzen mit Briefen und Fax-Mitteilungen 
abwickeln.

Die eigentliche Korrespondenzadresse setzt sich dabei aus den verschiedenen 
Eingabefeldern, im Adress-Datenblatt gemŠ§ DIN 5008, zusammen.

Anlegen einer neuen Adresse und Eingabe der Adressdaten
1. Im Modul 'BŸro und CRM' klicken Sie auf 'Adressen'.

2. In der Bearbeitungsleiste wŠhlen Sie 'neue Adresse' und bestŠtigen den 
nachfolgenden Dialog.

Sie befinden sich nun im Adressdatenblatt in dem Sie alle relevanten Adressdaten 
eingeben kšnnen.

3. WŠhlen Sie, falls erforderlich, eine Firmenanrede sowie einen Titel.

4. Geben Sie den Vornamen der Firma, bzw. der Person ein.

5. Geben Sie einen Nachname bzw. Firmennamen ein.

6. ErgŠnzen Sie die Adresse um einen Firmenzusatz, falls erforderlich.

7. Geben Sie eine Hausanschrift mit den notwendigen Daten ein.

8. Geben Sie ein LŠnderkŸrzel bzw. den LŠndernamen fŸr eine internationale Adresse 
ein.

Sollte das KŸrzel bereits in einer anderen Adresse vorhanden sein, so erzeugt 
ProjektPro automatisch den dazugehšrigen LŠndernamen (Gro§buchstaben laut DIN
5008). Dieser erscheint im Ausdruck in einer eigenen Zeile.

9. Geben Sie eine allgemeine Briefanrede in das entsprechende Feld ein, sofern diese 
nicht die vorgeschlagene Briefanrede sein soll.
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10. Geben Sie, falls vorhanden, eine Postanschrift fŸr die entsprechende Adresse ein.

11. Hausanschrift/Postadresse.

ProjektPro erstellt parallel zu Ihren Eingaben, die komplette Adresse und stellt diese
in dem transparenten Feld im KŠstchen 'Korrespondenz' dar.

Mit dem Auswahlknopf 'Postfach verwenden' kšnnen Sie wŠhlen, ob fŸr die 
Korrespondenz die Haus- oder Postanschrift verwendet werden soll.

12. Telekom

Geben Sie die Telefonnummer, zu dieser Adresse, in das entsprechende Feld ein. 
Falls es sich um eine Telefonzentrale mit mehreren Durchwahlnummern fŸr 
verschiedene Ansprechpartner handelt, sollten Sie die Nummer der Zentrale mit 
einem Bindestrich abtrennen
(also z.B. 040/123456-0).

Geben Sie die Faxnummer, fŸr diese Adresse, ein.

Geben Sie, falls vorhanden, die Mobiltelefonnummer der Adresse ein.

ErgŠnzen Sie die Adresse um die Email-Adresse und web-Adresse sofern vorhanden.

Selektion
Adressen kšnnen verschiedenen Adresskategorien zugeordnet werden. Dies dient 
der Katalogisierung der Adressen, z.B. nach Gewerken, aber auch der Adresssuche.
Diese Adresskategorien mit den dazugehšrigen Schlagwšrtern, werden in den 
'Grundeinstellungen' der 'Projekte und Einstellungen' in 'Wertelisten' erfasst. Im 
Adressdatenblatt kann der Adresse jeweils ein Schlagwort der 4 Kategorien 
zugeordnet werden.
Um weitere Schlagworte einer Kategorie zuzuordnen sowie weitere 
Selektionskriterien fŸr diese Adresse festzulegen, beachten Sie den Abschnitt 
'Selektion von Adressen/Ansprechpartner' weiter unten in diesem Kapitel.

Adresse in Zwischenablage kopieren
Klicken Sie im Adressdatenblatt in das transparente Feld mit der Korrespondenz-Adresse,
um die gewŸnschte Adresse zu markieren.

WŠhlen Sie aus der FileMaker-Menueleiste den Befehl 'Kopieren' unter 'Bearbeiten' aus.

Damit können Sie die Adresse, mit 'Bearbeiten',  'Einfügen', in jedes beliebige Dokument 
einfügen.

Ansprechpartner
Sie kšnnen beliebig viele Ansprechpartner zu jeder Adresse, mit der entsprechenden 
Anrede, Funktion/Abteilung, Durchwahl-, Mobil-, Fax und Email-Nummer sowie den 
spezifischen Selektionskriterien verwalten.

1. Klicken Sie auf 'Ansprechpartner' nach Auswahl der Adresse aus der Adressliste.

Es erscheint eine Liste der bereits vorhandenen Ansprechpartner. WŠhlen Sie einen
Ansprechpartner aus, um die Daten zu bearbeiten.

2. Mit der Taste 'neuer Ansprechpartner' in der Bearbeitungsleiste kšnnen Sie einen 
neuen Ansprechpartner anlegen.

3. WŠhlen Sie eine Anrede, einen Beruf und gegebenenfalls einen Titel aus dem 
'Pulldown'-MenŸ.
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4. Geben Sie den Vornamen des Ansprechpartners ein.

5. Geben Sie den Namen des Ansprechpartners ein.

ProjektPro erstellt automatisch eine persšnliche Briefanrede im Feld 'Briefanrede'. 
Sie kšnnen natŸrlich auch selbst eine Briefanrede aus dem 'Pull-Down'-Menue 
auswŠhlen oder eine Neue erstellen.

6. ErgŠnzen Sie die Angaben um die Funktion/bzw. die Abteilung in der der 
Ansprechpartner tŠtig ist.

Dabei wird die Abteilung automatisch auch in die EmpfŠngeradresse bei der 
Erstellung einer Korrespondenz mit Ÿbernommen und taucht auch in den 
Suchkriterien des Ansprechpartners auf.

7. Geben Sie die Durchwahlnummer, bzw. die Telefonnummer des Ansprechpartners 
ein.

Falls Sie die Nummer der Zentrale, wie oben beschrieben, mit einem Bindestrich von
der Telefonnummer abgetrennt haben, kšnnen Sie nun die Durchwahl des 
Ansprechpartners einfach durch einen vorangestellten Bindestrich eingeben (z.B. 
-12).

ProjektPro errechnet nun die gesamte Telefonnummer des Ansprechpartners.

Falls der Ansprechpartner eine vollstŠndig andere Telefonnummer besitzt, 
(beispielsweise kšnnen Sie ja auch die Privatnummer als eigenen Ansprechpartner 
anlegen), geben Sie diese einfach ohne vorangestellten Bindestrich ein.

Wenn im Feld 'Durchwahlnummer' nichts eingetragen ist, wird die Telefonnummer 
der Zentrale  fŸr diesen Ansprechpartner verwendet.

8. ErgŠnzen Sie, falls gewŸnscht, Ihre Angaben um eine Notiz im entsprechenden Feld.

9. Ordnen Sie, bei Bedarf, die Selektionskriterien fŸr den Ansprechpartner zu.

Zur Erstellung der Wertelisten beachten Sie bitte den Abschnitt 'Wertelisten' im 
Kapitel  'Projekte und Einstellungen'.
Nach Zuordnung der gewŸnschten Selektionskriterien kann anschlie§end eine 
detaillierte Suche nach speziellen Ansprechpartner mit Schlagwšrtern durchgefŸhrt
werden.

Auswahl des Ansprechpartners
Um einen Ansprechpartner fŸr die entsprechende Korrespondenz festzulegen, wŠhlen Sie 
eine Nummer mit Namen aus dem 'Pulldown'-MenŸ im Adressdatenblatt.

Sortierung der Ansprechpartner
Sie kšnnen die Sortierung bzw. die Reihenfolge der Ansprechpartner in der 
Ansprechpartnerliste der Adresse jederzeit Šndern und bearbeiten.

1. Klicken Sie dazu, nach Auswahl der Adresse, auf Ansprechpartner und anschlie§end
auf 'neu sortieren' in der Bearbeitungsleiste.

2. Geben Sie in der Spalte 'Nr' die neue Reihenfolge ein.

Sie kšnnen dabei auch Dezimalzahlen mit Komma verwenden. Zur Kontrolle kšnnen
Sie durch Klick auf 'neu nummerieren' die Zahlen wieder fortlaufend erstellen 
lassen. Mit Klick auf  'OK' wird automatisch ganzzahlig nummeriert.

3. Nach BetŠtigung der Taste 'neu nummerieren' werden die Ansprechpartner in der 
richtigen Reihenfolge dargestellt.
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4. Wenn Sie eine alphabetische Sortierung der Ansprechpartner wŸnschen, klicken Sie
auf die Taste 'alphabetisch nummerieren'.

5. Nach Abschluss der Sortierung klicken Sie auf 'OK' um wieder in die Hauptadresse 
zurŸckzukehren.

Notiz
Als eigene Merkhilfe haben Sie noch die Mšglichkeit, zu jeder Adresse eine beliebige Notiz
einzugeben.

Selektion
Selektionsfelder dienen dazu, die Adressen nach verschiedenen Kriterien zu sortieren.

• Priorität

• geschäftlich/privat

¥ Kategorie/Schlagworte

¥ Mitarbeiter

Damit haben Sie beispielsweise die Mšglichkeit, alle Adressen mit der PrioritŠt A zu 
suchen, weil Sie diese beispielsweise in einer Liste fŸr Ihren Terminplaner ausdrucken 
wollen.

1. WŠhlen Sie dazu den Unterpunkt 'Selektion' in der aufgerufenen Adresse.

2. PrioritŠt

€ndern Sie, falls erforderlich, die PrioritŠt der Adresse. Nach welchen Kriterien Sie 
die PrioritŠt erstellen, bleibt dabei Ihnen Ÿberlassen.

3. geschŠftlich/privat

Selektieren Sie die Adresse als 'geschŠftlich' oder 'privat'.

4. Kategorie

Mit den 4 Kategorien haben Sie Selektionsmšglichkeiten, in denen Sie z.B. nach 
'Auftraggebern', 'Firmen' gliedern kšnnen. Um die EintrŠge mšglichst eindeutig zu 
halten und nicht synonyme Bezeichnungen fŸr ein und denselben Begriff zu 
verwenden, werden Ihnen alle mšglichen Schlagworte in einem 'Pull-Down'-Menue
vorgeschlagen. Diese Wertelisten werden in den Grundeinstellungen der 'Projekt und
Einstellungen' gepflegt.

5. Mitarbeiter

Sie kšnnen jede Adresse beliebig vielen Mitarbeitern zuordnen. Geben Sie dazu die 
entsprechenden MitarbeiterkŸrzel oder Mitarbeiternamen ein.

Projekte (AG)
Ist die aufgerufene Adresse in einem Projekt als Auftraggeber zugeordnet, werden Ihnen 
hier diese Projekte angezeigt.

Projektbeteiligung
Im Modul 'ProjektManagement' von ProjektPro kšnnen Sie zu den Projekten die jeweiligen
Beteiligten mit Ihrer Funktion festlegen. Dies geschieht durch eine Auswahl aus der 
Adressdatenbank mit den dazugehšrigen Ansprechpartnern.
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Diese VerknŸpfung, der Adressen mit den Projekten, wird Ihnen natŸrlich auch in der 
jeweiligen Adresse angezeigt. Damit bekommen Sie eine schnelle †bersicht Ÿber alle 
Projekte, an denen die gerade ausgewŠhlte Adresse beteiligt ist. ZusŠtzlich zur Projekt-
Nummer und -Bezeichnung wird Ihnen auch der zustŠndige Ansprechpartner, mit seiner 
Funktion, in diesem Projekt dargestellt.

Um sich eine †bersicht aller Projekte fŸr eine Adresse anzeigen zu lassen, gehen Sie 
folgenderma§en vor:

1. WŠhlen Sie im Modul 'BŸro und CRM' die entsprechende Adresse aus.

2. Klicken Sie auf den Unterpunkt 'Projektbeteiligung' in der Adresse.

Lšschen einer Adresse
Sie kšnnen natŸrlich jederzeit eine angelegte Adresse wieder lšschen. Aber Vorsicht! 
Kontrollieren Sie vorher ob Sie wirklich die Adresse mit allen Ihren zugehšrigen Daten 
(Korrespondenzen, Ansprechpartner, Projektbeteiligung usw.) lšschen wollen.

1. Suchen Sie dazu die gewŸnschte Adresse.

2. Anschlie§end klicken Sie im Adressdatenblatt auf 'lšschen' in der Bearbeitungsleiste.

Automatisches Aufrufen der Internetadresse
Im Adressdatenblatt kšnnen Sie nun die eingetragene Internet-Adresse, automatisch mit 
einem Tastenklick aufrufen.

1. Klicken Sie dazu im Adressdatenblatt auf 'url šffnen' in der Bearbeitungsleiste.

Dabei wird der im Betriebssystem definierte Standard-Browser, mit der URL 
(Internet-Adresse) der gewŸnschten Adresse, gešffnet.

3. Selektion in Adresslisten
In ProjektPro kšnnen Sie Adresslisten nach Hauptadressen oder nach Ansprechpartner 
erstellen. Um eine genaue Zusammenstellung zu erhalten, kšnnen Sie einzelne Adressen 
bzw. Ansprechpartner der Liste selektieren.
FŸr Ihre Weihnachtspost benštigen Sie beispielsweise eine  selektierte Adressliste.
Sollten Sie diese Adressauswahl mehrfach benštigen, kšnnen Sie diese in eine 
Adressgruppe  speichern und nach belieben verwenden und bearbeiten.

Selektion von Adressen
Die Selektion dient der Verfeinerung einer Adressliste, die Sie durch eine Suche erstellt 
haben. Dabei kšnnen Sie einzelne DatensŠtze von der Liste ausschlie§en.

FŸr das Erstellen von Adresslisten mit einzelnen oder mehreren ausgewŠhlten 
Ansprechpartnern gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie im Modul 'BŸro und CRM' auf 'Adressen'.

2. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf den Button 'Selektion'.

3. Mit dem Button 'Suchen' gelangen Sie zu den Suchkriterien der 'detaillierten Suche'.
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Suchen Sie anhand der Suchkriterien die gewŸnschten Adressen. Mšchten Sie alle 
Firmen markieren, benutzen Sie den Button 'Alle Firmen'. Damit werden alle Firmen
markiert. FŸr die Markierung aller Ansprechpartner steht die gleiche FunktionalitŠt 
zur VerfŸgung.

4. Nach Auflistung der gefundenen Adressen, kšnnen Sie die gewŸnschte Hauptadresse
oder nur die Ansprechpartner markieren, der in die Selektion der Adressliste 
aufgenommen werden soll.

Die Ansprechpartner zur Hauptadresse werden angezeigt, wenn Sie auf den Pfeil vor
der Hauptadresse klicken. Markieren Sie wie gewŸnscht die entsprechenden 
Ansprechpartner und/oder die Hauptadresse. Durch erneuten Klick auf den Pfeil, 
kehrt man in die Selektionsliste zurŸck.

5. Mšchten Sie weitere AdressdatensŠtze der Adressliste hinzufŸgen, dann betŠtigen 
Sie erneut den Button 'suchen'.

6. Nachdem Sie alle benötigten Adressen/Ansprechpartner markiert haben, klicken Sie
auf 'OK' um zurück in die Adressliste zu kommen und die selektierten Adressen in 
einer Übersicht anzuzeigen.

Wenn zu einer Adresse nur einzelne Ansprechpartner ausgewŠhlt wurden, so wird 
die Hauptadresse in der Adressliste nur grau angezeigt, d.h. in den 
Empfangsadressen fŸr die ausgewŠhlte Korrespondenz erscheint die Adresse nur in
Zusammenhang mit einem Ansprechpartner.

Detaillierte Suche nach Ansprechpartner
1. Klicken Sie im Modul 'BŸro und CRM' auf 'Adressen'.

2. In der Bearbeitungsleiste finden Sie in der Lupentaste 'Ansprechpartner suchen'.

3. Tragen Sie nun in die detaillierte Suchmaske ein oder mehrere Suchkriterien fŸr die
Ansprechpartnersuche ein.

In der Adressliste wird Ihnen nun der gefundene Ansprechpartner mit der 
dazugehšrigen Hauptadresse angezeigt.

Adressgruppen
Zusammengestellte Adressen mit ausgewŠhlten Ansprechpartner kšnnen Sie mit einer 
festgelegten Bezeichnung als Adressgruppe abspeichern. So kšnnen Sie jederzeit wieder 
auf diese Vorauswahl von Adressen zugreifen. NatŸrlich kšnnen Sie auch jederzeit eine 
bereits vorhandene Adressgruppe aufrufen und bearbeiten. Adressgruppen werden 
allgemein oder projektspezifisch abgelegt.

Neue Adressgruppe definieren
1. Erstellen Sie durch 'Schnellsuche', 'detailliert suchen', oder 'Ansprechpartner suchen'

eine Adressliste.

2. Klicken Sie anschlie§end auf den Button 'Adressgruppen' in der Bearbeitungsleiste.

3. WŠhlen Sie nun, ob Sie eine bereits vorhandene Adressgruppe aufrufen, oder ob Sie
eine neue Adressgruppe definieren wollen.

4. Wenn Sie eine neue Adressgruppe mit den bereits selektierten Adressen 'definieren'
wollen, haben Sie die Mšglichkeit eine bereits bestehende Gruppe zu Ÿberschreiben
('Alt') oder eine neue Adressgruppe anzulegen ('Neu').
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5. Wenn Sie sich fŸr 'Neu' entschieden haben, haben Sie nun die Wahlmšglichkeit 
zwischen einer allgemeinen oder projektspezifischen Adressgruppe.

6. allgemeine Adressgruppe: Sie werden anschlie§end aufgefordert eine Bezeichnung 
fŸr die neue Adressgruppe einzugeben.

7. BestŠtigen Sie den nachfolgenden Dialog mit 'OK'.

8. Sollten Sie sich fŸr 'Alt' entschieden haben, kšnnen Sie zwischen einer allgemeinen
oder projektspezifischen Adressgruppe wŠhlen.

9. allgemeine Adressgruppe: WŠhlen Sie die Adressgruppe aus der Liste deren 
Adressen Ÿberschrieben und ersetzt werden sollen und klicken Sie anschlie§end auf 
'OK'.

10. projektspezifische Adressgruppe: WŠhlen Sie ein Projekt und anschlie§end die 
zugehšrige Adressgruppe aus der Liste deren Adressen Ÿberschrieben und ersetzt 
werden sollen und klicken Sie danach auf 'OK'.

Vorhandene Adressgruppe bearbeiten
1. WŠhlen Sie das Modul 'BŸro und CRM' und klicken Sie auf 'Adressen'.

2. In der Bearbeitungsleiste finden Sie den Button 'Adressgruppen'.

3. Nun wŠhlen Sie 'Aufrufen' um eine bereits vorhandene Adressgruppe aus der Liste 
zu wŠhlen.

4. WŠhlen Sie im anschlie§enden Dialog, ob Sie eine allgemeine oder eine 
projektspezifische Adressgruppe bearbeiten wollen.

5. allgemeine Adressgruppe: WŠhlen Sie die Adressgruppe aus der Liste deren 
Adressselektion Sie bearbeiten wollen, und klicken Sie anschlie§end auf 'OK'.

projektspezifische Adressgruppe: WŠhlen Sie ein Projekt und anschlie§end die 
zugehšrige Adressgruppe aus der Liste, deren Adressselektion Sie bearbeiten 
wollen, und klicken Sie danach auf 'OK'.

6. Die zugehšrigen Adressen und Ansprechpartner zu dieser Adressgruppe werden 
Ihnen in der Adressliste angezeigt.

7. Nun können Sie über den Button 'Selektion', die vorhandene Liste bearbeiten, 
erweitern und wieder unter der bereits vorhandenen Adressgruppenbezeichnung 
abspeichern.

Vorhandene Adressgruppe lšschen
1. WŠhlen Sie das Modul 'BŸro und CRM' und klicken Sie auf 'Adressen'.

2. Benutzen Sie anschlie§end den Button 'Adressgruppen' in der Bearbeitungsleiste.

3. In der folgenden Meldung klicken Sie auf 'Lšschen' um eine bereits vorhandene 
Adressgruppe aus der Liste zu lšschen.

4. WŠhlen Sie, ob Sie eine allgemeine oder eine projektspezifische Adressgruppe 
lšschen wollen und klicken Sie anschlie§end auf 'OK'.

5. allgemeine Adressgruppe: WŠhlen Sie die Adressgruppe aus der Liste, deren 
Adressselektion Sie lšschen wollen, und klicken Sie anschlie§end auf 'OK'.

5. projektspezifische Adressgruppe: WŠhlen Sie ein Projekt und anschlie§end die 
zugehšrige Adressgruppe aus der Liste deren Adressselektion Sie lšschen wollen, 
und klicken Sie danach auf 'OK'.
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4. Adressimport und -export
In ProjektPro ist ein Adressimport und -export integriert, mit dem Sie Adressen aus 
anderen Anwendungen Ÿbernehmen und Adressen an andere Anwendungen Ÿbergeben 
kšnnen. Dabei steht Ihnen im Export ein Standardformat ('Text mit Tab') und das 
'vCARD'-Format zur VerfŸgung.

Adressexport
1. Erstellen Sie durch 'Schnellsuche', 'detailliert suchen', den 'Ansprechpartner suchen'

eine Adressliste.

2. Klicken Sie auf den 'Zahnradbutton' in der Bearbeitungsleiste und wŠhlen Sie 
'exportieren'.

3. Entscheiden Sie, ob Sie von den Hauptadressen alle oder nur die ausgewŠhlten 
Ansprechpartner exportieren wollen.

4. Nun mŸssen Sie sich noch fŸr das Format 'Text mit Tab'- oder das 'vCARD'-Format 
entscheiden.

Das vCARD-Format wird dabei von vielen AdressbŸchern wie Outlook, Entcourage 
oder MacOSX unterstŸtzt.

5. Geben Sie einen Namen, den Speicherort und den Typ der Datei an (nicht bei 
'vCARD'; bei 'Standard' i.d.R. 'Text mit Tab') und klicken Sie auf 'sichern'.

Die Adressen werden, in unten angegebener Feldreihenfolge, exportiert.

Adressimport
Die Importdatei muss im Format 'Tabulatorgetrennte Textdatei' sein.

1. Klicken Sie im Module 'BŸro und CRM' auf 'Adressen', anschlie§end in der 
Bearbeitungsleiste den 'Zahnradbutton' und wŠhlen Sie 'importieren'. BestŠtigen Sie
den nachfolgenden Dialog.

2. WŠhlen Sie die gewŸnschte Datei aus und klicken Sie dann auf '…ffnen'.

3. Ordnen Sie Ihre 'Quellfelder' den 'Zielfeldern' von ProjektPro entsprechend zu. 
Hauptadresse, z.B. eine Firmen, haben eine 'Adress ID'. Die dazugehörigen 
Ansprechpartner müssen im Feld 'Ansprechpartner ID' die gleiche ID haben, damit 
diese korrekt zugeordnet werden können.

Folgende Zielfelder stehen zur VerfŸgung:

Adress ID

Ansprechpartner ID

Name

Vorname

Titel

Anrede

Anrede Brief

Beruf

Tel

Fax
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Mobiltel

Email

URL

Notiz

Hausanschrift Stra§e Nr

Hausanschrift PLZ

Hausanschrift Ort

Hausanschrift LandeskŸrzel

Hausanschrift Landesname

Postanschrift Fach

Postanschrift PLZ

Postanschrift Ort

Postanschrift LandeskŸrzel

Postanschrift Landesname

Ansprechpartner Nr

Ansprechpartner Abteilung

Ansprechpartner Funktion

Adress Zusatz

Export fŸr Serienbrieffunktion
Export ausgewŠhlter Adressen mit Ansprechpartner fŸr Serienbriefe mit 
Textverarbeitungsprogrammen (z.B. Word).

1. Suchen Sie die gewŸnschten Adressen bzw. Ansprechpartner fŸr einen Export.

2. Klicken Sie den 'Zahnradbutton' und wŠhlen Sie 'Serienbrief-Export' in der 
Bearbeitungsleiste.

3. BestŠtigen Sie die nachfolgenden Dialoge und geben Sie einen Speicherort, den 
Namen und den Typ 'Serienbrief-Export', fŸr die exportierte Datei an.

4. Klicken Sie zum Schluss auf Sichern.

Adressenlisten, Etiketten, Timerliste
FŸr den Ausdruck der Adressen stehen Ihnen verschiedene Layoutgestaltungen zur 
VerfŸgung. So kšnnen Sie zwischen einer Adressenliste, Etiketten (zwei- oder dreibahnig)
oder einer Timerliste wŠhlen.

1. Erstellen Sie durch 'Schnellsuche', 'detailliert suchen', oder 'Ansprechpartner suchen'
eine Adressliste.

2. Klicken Sie auf den 'Druckenbutton' in der Bearbeitungsleiste und wŠhlen Sie den 
gewŸnschten Ausdruck aus.

Hinweis: Beim Etikettenausdruck kšnnen Sie handelsŸbliche 'Zweckform' Etiketten  
verwenden. Zweibahnige Etiketten entsprechen dabei 'Zweckform Avery', No. 3424, 
105x48 mm. Dreibahnige Etiketten entsprechen 'Zweckform Avery', No. 3481, 70x41 mm.
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5. Kommunikation
Mit ProjektPro kšnnen Sie nicht nur Ihre gesamte Adressverwaltung erledigen, Listen und
Etiketten ausdrucken, sondern auch Ihre komplette Kommunikation, wie Briefe, Fax-
Mitteilungen, Emails oder Telefon- und GesprŠchsnotizen erledigen.

Sie haben dabei 4 Mšglichkeiten, eine Kommunikation zu schreiben:

- Ÿber die Adressen

- in einem Projekt

- Ÿber die Kommunikationsliste

- Ÿber den Emailer (nur Emails)

FŸr das spŠtere Auffinden ist die Variante egal, da die geschriebene Kommunikation immer
zentral abgelegt wird. Kommunikationen, die in der Kommunikationsliste erstellt wurden, 
kšnnen Sie auch im zugeordneten Projekt finden. Ebenfalls finden Sie im Projekt angelegte
Kommunikationen bei der entsprechenden Adresse wieder.

KommunikationsŸbersicht
- Klicken Sie in der aufgerufenen Adresse auf 'Kommunikation', um alle Briefe, Faxe,

Emails und Telefon- und GesprŠchsnotizen zu der entsprechenden Adresse zu sehen.

- Analog kšnnen Sie auch in einem Projekt (Modul ProjektManagement) auf 
'Kommunikation' klicken, um alle Briefe, Fax-Mitteilungen, Emails  und Telefon- und
GesprŠchsnotizen des betreffenden Projekts zu sehen.

- Klicken Sie im Modul 'BŸro und CRM' auf 'Kommunikation', um nach allen beliebigen
Kommunikationsdaten zu suchen, die Sie im 'BŸro und CRM' angelegt oder erhalten
haben.

Filter
In ProjektPro haben Sie die Mšglichkeit, in bestimmten Listenansichten die angezeigten 
DatensŠtze nach vorgegebenen Kriterien filtern zu lassen. Der entsprechende Filtertyp, 
steht dabei in der jeweiligen SpaltenŸberschrift zur VerfŸgung.

Bsp. Kommunikationsliste: Filtermšglichkeit in der Spalte 'Typ' nach 'Brief ein und aus', 
'Fax ein und aus', 'Email ein und aus', 'Telefonat ein, aus und RR' und 'GesprŠch'.

Kommunikation zur Adresse
1. Klicken Sie im 'BŸro und CRM' auf 'Adressen' und suchen Sie, mit der 'Lupentaste' 

die jeweilige Adresse, der Sie eine Korrespondenz  schreiben bzw. eine Telefon- 
oder GesprŠchsnotiz aufnehmen mšchten.

2. Nach Auswahl der Adresse klicken Sie auf 'Kommunikation'.

ProjektPro zeigt Ihnen alle bisher vorhandenen Kommunikationen der Adresse an. 
Mit dem Filter in der Spalte 'Typ' kšnnen Sie die Liste  nochmals selektieren.

3. Klicken Sie nun auf eine entsprechende Kommunikation in der Liste, wenn Sie einen
bereits vorhandenen Datensatz bearbeiten wollen, oder klicken Sie auf 'neue 
Korrespondenz' oder 'neues GesprŠch' in der Bearbeitungsleiste, zur Erstellungen 
eines neuen Datensatzes.
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4. Bei Erstellung einer neuen Kommunikation, werden Ihnen zur Kontrolle nochmals 
die entsprechenden Adressangaben angezeigt, wobei Sie den gewŸnschten 
Ansprechpartner auswŠhlen kšnnen.

6. Falls Sie die Adresse noch einmal korrigieren mšchten, klicken Sie auf 'Abbrechen',
und Ÿberarbeiten Sie die Adresse entsprechend.

7. BestŠtigen Sie die Angaben mit 'OK'.

8. Nun befinden Sie sich im Kommunikationsdatenblatt und kšnnen Ihre Angaben 
vervollstŠndigen (siehe Kapitel weiter unten).

Kommunikationsliste
In der Kommunikationsliste kšnnen Sie sich alle ein- und ausgehenden Briefe, Faxe, 
Emails, Telefonate und GesprŠchsnotizen adressunabhŠngig anzeigen lassen, bearbeiten 
oder neue Korrespondenzen anlegen. In der Kommunikationsliste haben Sie zusŠtzlich die
Mšglichkeit, alle aufgerufenen DatensŠtze mit einem Klick zu lšschen oder einzelne 
DatensŠtze von der Anzeige auszuschlie§en.

Es steht Ihnen ein Filter zur VerfŸgung, mit dem Sie die Korrespondenzen nach Ihrem 
Korrespondenztyp selektieren kšnnen. Dazu wŠhlen Sie in der Spalte 'Typ' aus der Liste 
die gewŸnschte Korrespondenzart aus und klicken anschlie§end auf den 'Aktualisieren-
Button'.

1. Klicken Sie dazu im Modul 'BŸro und CRM' auf Kommunikation.

2. Suchen Sie die zu bearbeitenden Korrespondenzen mit den zur VerfŸgung stehenden
Kriterien.

3. Um einen einzelnen Datensatz aus der Anzeigenliste auszuschlie§en, klicken Sie auf
das Ausschlie§en-Symbol.

4. Klicken Sie auf 'neue Korrespondenz', 'neues GesprŠch' oder 'neuer Eingang' in der
Bearbeitungsleiste, wenn Sie einen neuen Brief, Fax, Email, Telefon- bzw. 
GesprŠchsnotiz erstellen oder einen Brief-/Fax-Eingang anlegen wollen.

5. Sollten Sie eine Korrespondenz an einen EmpfŠnger schreiben wollen, dessen 
Adresse nicht in der Adressdatenbank erfasst ist, so klicken Sie bei der folgenden 
Meldung auf 'Nein', somit gelangen Sie direkt ins Kommunikationsdatenblatt. Dort 
kšnnen Sie nun direkt den Text und die Empfangsadresse eingeben.

Der Cursor steht dabei sofort im Feld der Empfangsadresse wo Sie nun manuell den
gewŸnschten EmpfŠnger eintragen kšnnen. Sollten Sie die Korrespondenz auf Email
umstellen, so bekommen Sie nach einem Klick in das EmpfŠngerfeld nochmals die 
Meldung ob Sie die Adresse aus der Adressdatenbank suchen oder ob Sie die 
Adresse manuell eingeben wollen. Klicken Sie dabei auf 'manuell'.

6. Auswahl eines EmpfŠngers.

Falls Sie nach dem …ffnen von ProjektPro, noch keine Auswahl fŸr Adressen im 
Modul 'BŸro und CRM' getroffen haben, gelangen Sie automatisch in die 
Adressrecherche, in der Sie nach verschiedenen Kriterien die Adresse des 
EmpfŠngers aussuchen kšnnen. Wenn Ansprechpartner fŸr die ausgewŠhlte Adresse
existieren, werden diese durch einen Pfeil in der Spalte 'Nr' angezeigt. Durch Klick 
auf den Pfeil erscheinen die jeweiligen Ansprechpartner zur Auswahl.
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7. Nach Auswahl der Adresse befinden Sie sich im Kommunikations-Datenblatt und 
kšnnen Ihre Korrespondenz eingeben.

- Tragen Sie den 'Betreff', die 'Anrede' (wenn nicht aus der Adresse generiert) 
und den 'Text' ein.

- Ordnen Sie die Korrespondenz einem Projekt zu.

- Ordnen Sie die Korrespondenz einem projektspezifischen 'Thema' zu oder 
legen Sie gegebenenfalls ein neues Thema an.

- Sie kšnnen diese Korrespondenz jemandem auf 'Bearbeitung/Wiedervorlage' 
legen. …ffnet derjenige das nŠchste mal das Modul 'BŸro und CRM', erhŠlt er 
eine Benachrichtigung.

8. Mšchten Sie ein eingegangenes Fax oder Brief anlegen, gehen Sie bitte 
folgenderma§en vor:

- Tragen Sie den 'Betreff' und den 'Text' der Korrespondenz bzw. 'Schlagworte' 
fŸr die Suche nach der Korrespondenz ein.

- Klicken Sie in das Feld 'Datei' und ordnen Sie die Korrespondenz zu.

- Mit der Taste 'speichern' kšnnen Sie die Datei an einem beliebigen Ort, z.B. 
Ihrem Schreibtisch speichern. Mit der Taste '…ffnen' lassen Sie sich die 
Korrespondenz anzeigen.

- Ordnen Sie die Korrespondenz einem Projekt zu.

- Ordnen Sie die Korrespondenz einem projektspezifischen 'Thema' zu oder 
legen Sie gegebenenfalls ein neues Thema an.

- Sie kšnnen diese eingegangene Korrespondenz jemandem auf 
'Bearbeitung/Wiedervorlage' legen. …ffnet derjenige das nŠchste mal das 
Modul 'BŸro und CRM', erhŠlt er eine Benachrichtigung.

Emails vom Emailer
1. Klicken Sie im Modul 'BŸro und CRM' auf 'Emailer'.

2. WŠhlen Sie das Email-Konto aus, dem Sie das zu schreibende Email zuordnen 
wollen.

3. Klicken Sie auf 'Ausgang'.

ProjektPro zeigt Ihnen alle Emails in diesem Konto an, die sich in der Warteschleife 
fŸr den Versand befinden. Sie kšnnen sich in dieser Liste auch die bereits 
gesendeten anzeigen lassen. Markieren Sie dazu einfach das KŠstchen Ÿber dem 
Portal.

4. Klicken Sie auf 'neue Email' in der Bearbeitungsleiste um in das Eingabe-Layout zu 
gelangen.

5. Sie kšnnen die EmpfŠnger-Emailadresse Ÿber die Adressrecherche suchen oder 
manuell eingeben. Bei der manuellen Eingabe werden Sie von ProjektPro mit einer 
automatischen VervollstŠndigung der Emailadresse unterstŸtzt. Dazu stehen alle 
Emailadressen der in ProjektPro angelegten Adressen zur VerfŸgung.

6. WŠhlen Sie einen EmpfŠnger aus.
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Falls Sie nach dem …ffnen von ProjektPro, noch keine Auswahl fŸr Adressen im 'BŸro
und  CRM' getroffen haben, kommen Sie automatisch in die Adressrecherche, in der
Sie nach verschiedenen Kriterien die Adresse des EmpfŠngers aussuchen kšnnen. 
Wenn Ansprechpartner fŸr die ausgewŠhlte Adresse existieren, werden diese durch 
einen Pfeil in der Spalte 'Nr' angezeigt. Durch Klick auf den Pfeil erscheinen die 
jeweiligen Ansprechpartner zur Auswahl.

7. Nach Auswahl der Adresse befinden Sie sich im Korrespondenzdatenblatt der Email
und können Ihre Korrespondenz vervollständigen (siehe Kapitel weiter unten).

8. Klicken Sie im 'Ausgang' des Emailers auf 'wartende senden' um alle noch nicht 
gesendeten Emails (Warteschleife) in diesem Konto zu verschicken.

Textformatierung
SelbstverstŠndlich kšnnen Sie den Brief- , Fax- und Emailtext formatieren, wie Sie dies 
von Ihrer Textverarbeitung gewohnt sind. Die Befehle dazu finden Sie in der oberen 
'MenŸleiste' unter 'Format' oder Sie blenden sich die Werkzeugleiste 'Textformatierung' 
ein, die sich in der oberen 'MenŸleiste' unter 'Ansicht' befindet.

Korrespondenzvorlagen
Um eine Korrespondenz zu erstellen, haben Sie die Mšglichkeit auf die von Ihnen erstellte
Vorlagen zuzugreifen. Die Korrespondenzvorlagen haben Sie in den 'Voreinstellungen' des
Moduls 'BŸro und CRM' individuell erstellt.

1. In den Korrespondenzen stehen Ihnen auf der rechten Seite, im unteren Bereich, die
Vorlagen zur VerfŸgung.

2. WŠhlen Sie die gewŸnschte Kategorie aus und es werden die angelegten Vorlagen 
darunter angezeigt. Klicken Sie die gewŸnschte an und der Text wird in die 
Korrespondenz eingefŸgt.

NatŸrlich kšnnen Sie in einem Korrespondenztext mehrere Vorlagen einfŸgen.

Korrespondenz duplizieren
Um sich Arbeit zu sparen, kšnnen Sie eine bestehende Korrespondenz duplizieren und 
mŸssen nur noch die €nderungen eintragen.

1. WŠhlen Sie die gewŸnschte Korrespondenz aus.

2. Klicken Sie auf 'duplizieren' in der Bearbeitungsleiste.

3. €ndern Sie die Eingaben entsprechend ab.

andere Adresse
Falls Sie fŸr eine duplizierte Korrespondenz die Adresse Šndern wollen, beispielsweise weil
Sie annŠhernd den gleichen Brief an mehrere verschiedene Adressen senden wollen, 
gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Duplizieren Sie die Korrespondenz, falls nicht schon geschehen.

2. Klicken Sie auf 'Adressat Šndern' und wŠhlen Sie die gewŸnschte Adresse aus oder 
suche diese gegebenenfalls Ÿber die Adressrecherche.

3. WŠhlen Sie den gewŸnschten Ansprechpartner.
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Das Vorhandensein eines Ansprechpartners wird durch den Pfeil angezeigt. Mit Klick
auf den Pfeil werden Ihnen die Ansprechpartner angezeigt, die Ihnen zur Auswahl 
stehen. Klicken Sie auf den gewŸnschten Ansprechpartner.

RechtschreibprŸfung
In ProjektPro werden fehlerhafte Worte mit einer roten Strichlinie gekennzeichnet.
Klicken Sie das Wort mit der rechen Maustaste an (Mac Ctrl-Maus), wŠhlen dann 
'Vorgeschlagene Schreibweise'. Jetzt haben Sie die Mšglichkeit 'Alle ignorieren', dann wird
das Wort nicht geŠndert und nicht mehr als unbekannt markiert. Oder 'Lernen', dann wird
das Wort dem Anwenderwšrterbuch hinzugefŸgt. Steht 'Lernen' nicht zur VerfŸgung, muss
das Anwenderwšrterbuch, wie nachfolgend beschrieben, zugeordnet werden.
WŠhlen Sie den Punkt 'Rechtschreibung' kšnnen Sie u.a. vorgeschlagene Wšrter einsetzen.
Diese Wšrter sind nicht im Standardwšrterbuch enthalten. FŸr Wšrter die Sie hŠufig 
benutzten, aber das Standardwšrterbuch nicht kennt, in den Wortschatz aufnehmen zu 
kšnnen, steht ein Anwenderwšrterbuch zur VerfŸgung. Dies legen Sie wie folgt fest:

In das Anwenderwšrterbuch kšnnen Sie hŠufig benutzte Wšrter, die nicht im 
Standardwšrterbuch enthalten sind, ausnehmen. Diese werden dann nicht mehr als 
unbekannt 'falsch' bzw. unbekannt markiert. Legen Sie das Anwenderwšrterbuch 
folgenderma§en fest:

MultiUser
Legen Sie das Anwenderwšrterbuch FileMaker Pro-Verzeichnis > Extensions > Dictionaries
> User.upr' fest. Unter Mac OS X gilt das Anwenderwšrterbuch pro Rechner und unter 
Windows pro Benutzer des Rechners.

SingleUser
Legen Sie das Anwenderwšrterbuch im Modul 'BŸro und CRM' fest. In der MenŸleiste 
'Bearbeiten > Rechtschreibung > WšrterbŸcher wŠhlen > Haupt und Anwenderwšrterbuch
verwenden'.  'ProjektPro-Verzeichnis > Extensions > Dictionaries > User.upr'

Korrespondenz drucken/senden
Klicken Sie auf den 'Druckerbutton' in der Bearbeitungsleiste um eine Druckansicht der 
soeben erstellten Korrespondenz zu erzeugen und diese mit 'Fortsetzen' auszudrucken 
oder noch einmal zu Ÿberarbeiten.

Bearbeitungshinweis und Wiedervorlage
Allen aus- und eingehenden Korrespondenzen sowie alle Telefon- und GesprŠchsnotizen 
kšnnen mit sog. Bearbeitungshinweisen versehen werden. Die Korrespondenz wird dabei 
einem Mitarbeiter auf Wiedervorlage gelegt und mit einem Bearbeitungshinweis versehen.
…ffnet dieser Mitarbeiter das nŠchste mal das Modul 'BŸro und CRM' wird er auf diese 
unerledigte Korrespondenz hingewiesen und kann diese sofort bearbeiten. Um einen 
Kommunikationsdatensatz mit einem Bearbeitungshinweis zu versehen, gehen Sie 
folgenderma§en vor:

1. WŠhlen Sie die entsprechende Korrespondenz bzw. GesprŠch aus.

2. Unter 'Bearbeitung/Wiedervorlage' ordnen Sie im Feld 'für' den Mitarbeiter aus der 
Liste zu, von dem Sie die Bearbeitung wünschen.

3. Im Feld 'wegen' kšnnen Sie fŸr den Mitarbeiter einen Bearbeitungshinweis zuordnen.
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Die Bearbeitungshinweise werden in 'Einstellungen und Projekte' > 
'Grundeinstellungen' > 'Wertelisten' festgelegt.

4. Tragen Sie das Datum ein, ab dem diese Korrespondenz dem ausgewŠhlten 
Mitarbeiter zur Bearbeitung vorgelegt werden soll.

Hat der Mitarbeiter die Korrespondenz bearbeitet, markiert er diese als 'erledigt'. Damit 
wird sie aus der Wiedervorlage gestrichen.

Unerledigte Kommunikation
Beim …ffnen des Moduls 'BŸro und CRM', wird dem entsprechenden Benutzer eine Meldung
Ÿber unerledigte Korrespondenzen bzw. GesprŠche angezeigt. BestŠtigt er die Meldung mit
'Zeigen', werden die unerledigten Korrespondenzen zur Bearbeitung angezeigt. Bei 'Weiter'
gelangen Sie ins Hauptmenue des Moduls 'BŸro und CRM' und die unerledigten 
Korrespondenzen werden Ihnen beim nŠchsten …ffnen des Moduls 'BŸro und CRM' erneut
angezeigt.

Serienkorrespondenz
Mit der Erzeugung einer Serienkorrespondenz in ProjektPro, kšnnen Sie alle Arten von 
Korrespondenzen (Briefe, Faxe, Emails) automatisch an eine festgelegte Auswahl von 
Adressen und Ansprechpartnern versenden oder mit den entsprechenden 
Empfangsadressen ausdrucken.

Um eine Serienkorrespondenz zu erstellen, mŸssen Sie zuerst die gewŸnschte 
Korrespondenz (Brief, Fax, Email) anlegen. Beachten Sie dazu das Kapitel zur Erzeugung 
einer Korrespondenz.

Anschlie§end benštigen Sie eine Zusammenstellung von Adressen bzw. Ansprechpartnern,
an die diese Korrespondenz verschickt werden soll. Dies kšnnen Sie Ÿber die 
Adressgruppen bzw. Ÿber eine normale Adressrecherche vornehmen (Beachten Sie dazu 
ebenfalls das entsprechende Kapitel in diesem Handbuch).

Ausdrucken/Versenden einer Serienkorrespondenz
1. Klicken Sie im Modul 'BŸro und CRM' auf 'Adressen'.

2. Stellen Sie sich die gewŸnschten Empfangsadressen Ÿber die angebotenen 
Auswahlkriterien zusammen.

3. Klicken Sie auf 'Serienkorrespondenz' in der Bearbeitungsleiste.

4. BestŠtigen Sie die anschlie§ende Meldung mit 'OK' und suchen Sie die gewŸnschte 
Korrespondenz, die Sie an mehrere EmpfŠnger verschicken mšchten.

5. Kontrollieren Sie nochmals den Korrespondenzinhalt und klicken Sie anschlie§end 
auf 'Weiter'.

6. WŠhlen Sie anschlie§end, ob der ursprŸngliche Adressat fŸr die ausgewŠhlte 
Korrespondenz beibehalten oder gelšscht werden soll.

Wenn er gelšscht wird, so wird die Korrespondenz nur den ausgewŠhlten Adressen 
zugeordnet. Handelt es sich bei der ausgewŠhlten Korrespondenz um eine Email, 
sollten  Sie die beiden nachfolgenden Dialoge mit 'OK' bestŠtigen. Dabei werden alle
erzeugten Emails auf 'spŠter senden' gestellt.
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7. In der Kommunikationsliste werden nun alle erzeugten Briefe, Faxe, Emails fŸr die 
Serienkorrespondenz an die ausgewŠhlten Adressen aufgefŸhrt. Hier kšnnen Sie 
nochmals die einzelnen Korrespondenzen kontrollieren oder, bei Bedarf, auch im 
Einzelfall bearbeiten und verŠndern.

8. Um die komplette Serienkorrespondenz (Brief, Fax, Email) auszudrucken, benutzen
Sie das Druckersymbol in der Bearbeitungsleiste.

9. Sie sehen nun in der Druckvoransicht die erste EmpfŠngeradresse. Nun kšnnen Sie
auf 'Fortsetzen' bzw. 'Weiter' und 'OK' klicken damit alle benštigten 
Briefe/Faxe/Emails fŸr die verschiedenen Adressen ausgedruckt werden.

10. Um die Serien-Email zu versenden, klicken Sie 'Emailer', wŠhlen das Email-Konto 
und verschicken die 'wartenden Emails' mit dem entsprechenden Button in der 
Bearbeitungsleiste.

6. Emailer
In ProjektPro kšnnen Sie direkt Ÿber die Datenbank Ihren gesamten Emailverkehr zentral
abwickeln. Damit ersparen Sie sich die doppelte Datenpflege von Adressen und das 
umstŠndliche Zuordnen von Email-Korrespondenz zu Projekten. Sie haben damit in 
ProjektPro eine vollstŠndige Liste aller Ihrer Korrespondenzen (Briefe, Faxe, Emails) 
sortiert nach Projekten und Adressen.

Der komfortable Email-Ein und -Ausgang ermšglicht eine Verwaltung von beliebig vielen 
eigenen Email-Konten, sowie eine automatische, mitarbeiterbezogene Wiedervorlage fŸr 
zu erledigende Bearbeitungsfunktionen.

Alle eingehenden Emails und die daraus resultierenden Aufgaben, kšnnen auf die 
vorhandenen Projekte und die Mitarbeiter verteilt werden. Sollte es sich, bei dem 
Absender des Emails um eine bereits in ProjektPro vorhandene Adresse handeln, so wird 
automatisch die Email dieser Adresse zugeordnet.

Allgemeine Symbole im Emailer

Email mit Anlage

Die erhaltene oder gesendete Email enthŠlt eine Anlage (Text, Photos, Zeichnung usw.).

Email noch ungelesen

Die erhaltene Nachricht ist als ungelesen markiert. Sie wurde entweder noch nicht 
bearbeitet oder fŸr die Bearbeitung der Email ist ein anderer Mitarbeiter zustŠndig und sie
wurde nach dem ersten …ffnen wieder als ungelesen deklariert.
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Email im Entwurf

Die geschriebene Email befindet sich noch in der Entwurfsphase und sie wurde weder 
gesendet noch auf 'spŠter senden' gestellt und damit in die Ausgangsbox des Email-
Versands geschoben, von wo sie mit anderen versendet werden kann.

Email in der Warteschleife des Ausgangs

Die Email ist bereits fertig geschrieben und befindet sich in der Warteschleife des Email-
Ausgangs des verwendeten Email-Kontos. Sie wurde aber noch nicht versendet.

Email versendet

Die geschriebene Email wurde bereits erfolgreich versendet.

Email beantwortet

Markierung fŸr eine eingegangene Email das Sie beantwortet haben, d.h. eine Antwort-
Email zurŸck an den Absender geschickt haben.

Email weitergeleitet

Markierung fŸr eine eingegangene Email, das Sie evtl. mit  einer eigenen Anmerkung an 
eine andere Email-Adresse weitergeleitet haben.

Email-Konten bearbeiten und einstellen
1. Klicken Sie im Modul 'BŸro und CRM' auf 'Emailer'.

Sie sehen bereits alle vorhandenen Email-Konten in einer Liste

2. WŠhlen Sie ein vorhandenes Email-Konto aus der Liste und klicken Sie auf 
'Einstellung', um dessen Voreinstellung zu kontrollieren und zu bearbeiten.

Anlegen eines neuen Email-Kontos
1. Klicken Sie im Modul 'BŸro und CRM' auf 'Emailer'.

2. In der Bearbeitungsleiste finden Sie den Button 'neues Konto'. BestŠtigen Sie den 
nachfolgenden Dialog mit 'OK'.

Nun gelangen Sie in die Einstellungen des Email-Kontos. Hier treffen Sie alle 
relevanten Einstellungen die zur Benutzung des Kontos nštig sind.
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Einstellungen Email-Konto
Um die Einstellungen der Email-Konten zu bearbeiten, mŸssen Sie mit 'Administrator-
Zugriffsrechte' ausgestattet sein.

Nach der Auswahl eines bereits angelegten Email-Kontos, kšnnen Sie die betreffenden 
Voreinstellungen unter 'Einstellung' bearbeiten. Dabei werden die einzelnen 
Bearbeitungsschritte durch eine rote Checkliste in einem Hinweisfeld angezeigt. Nach 
Eingabe der jeweiligen Einstellungen, in die leeren Felder, verschwindet der dazugehšrige
Hinweis.

1. Geben Sie einen internen Namen fŸr das Email-Konto an.

2. Geben Sie eine Email-Adresse fŸr das Konto an.

Bsp. info@mustermann.de

3. Geben Sie einen Benutzernamen und ein Passwort fŸr das Email-Konto an.

Den Benutzernamen und das Passwort bekommen Sie von Ihrem Provider 
mitgeteilt, bei dem Sie Ihren Email-Account haben.

4. SMTP-Server-Port und POP-Server-Port

Die Adressangaben fŸr den jeweiligen Server-Port erhalten Sie ebenfalls von Ihrem
Provider bei dem Sie Ihren Email-Account haben.

5. WŠhlen Sie gegebenenfalls ein Authentifizierungs-Verfahren aus der vorgegebenen 
Liste aus, mit dem Ihr Provider 'SPAM'-Mails verhindert.

Um Ihre Kunden und das Internet vor 'Spam'-Emails zu schŸtzen, versehen viele 
Provider Ihre Email-Konten mit einem sogenannten Authentifizierungs-Verfahren. 
Erkundigen Sie sich deshalb welches Verfahren Ihr Provider einsetzt und geben Sie 
diese in Ihren Email-Einstellung an. Die Provider Ihrer Email-Konten stellen damit 
sicher, dass von Ihrem Konto keine Spam-Emails (nicht erwŸnschte Werbeemails) 
verschickt werden. Wenn Ihr Provider mit diesem Verfahren arbeitet, mŸssen Sie, 
um einen reibungslosen Versand von Emails zu gewŠhrleisten, in Ihren Email-Konto-
Einstellungen dieses Authentifizierungsverfahren auswŠhlen.

6. WŠhlen Sie im Feld 'APOP' den Befehl 'ON' aus, sofern Ihr Provider dies verlangt.

7. Entscheiden Sie, ob die Emails nach dem Download von ProjektPro von Ihrem Email-
Server gelšscht werden sollen und somit beim nŠchsten Abrufen des Email-Kontos 
nicht erneut heruntergeladen werden.

8. Anlagen

Geben Sie den Verzeichnispfad fŸr einen Ordner auf Ihrer Festplatte oder im 
Netzwerk an, indem alle ein- und ausgehenden Anlagen, fŸr alle Ihre Email-Konten,
abgespeichert werden sollen. Dieser Ordner (und der damit verbundene 
Verzeichnispfad) in dem die Anlagen der Emails automatisch gespeichert werden, ist
fŸr alle angelegten Email Konten gleich. Der Name des Ordners darf dabei keine 
Sonderzeichen enthalten. Sollten Sie mit einem OSX- Betriessystem arbeiten muss 
das Servervolumen, auf dem sich der eingestellte Anlagenpfad befindet, am 
Arbeitsplatz 'gemountet' sein um einen reibungslosen Empfang und Versand von 
Emails zu gewŠhrleisten.
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Wenn Sie in einem heterogenen Netzwerk arbeiten (Windows + Macintosh) muss 
sich der Ordner auf einem allseits zugŠnglichen Verzeichnis befinden. DafŸr mŸssen
Sie den Verzeichnispfad fŸr den Anlagen-Ordner einmalig auf jeder Plattform 
angeben. Bitte beachten Sie, dass Sie dabei den gleichen Ordner auswŠhlen. Damit
kann ein eindeutiger Umgang mit Anlagen auch im heterogenen Netzwerk, 
gewŠhrleistet werden.

Klicken Sie einfach in das Feld 'aktueller Anlagenpfad' und wŠhlen Sie im 
anschlie§enden Dialogfenster den Ordner in Ihrem Netzwerk oder auf Ihrer lokalen 
Festplatte aus.

Dieser Ordner sollte, nach erstmaliger Einrichtung des Email-Kontos, nicht mehr 
gelšscht werden. Als Anlagenpfad kann auch ein Festplattenvolumen ohne 
Unterordner dienen.

9. Signatur

Geben Sie einen Text oder Schriftzug an, der automatisch an die gesendeten Emails
des jeweiligen Kontos mit angehŠngt wird, z.B. Ihre BŸroadresse.

10. Geben Sie an, ob alle eingehenden Emails fŸr dieses Konto automatisch einem 
bestimmten Projekt zugeordnet werden sollen.

ProjektPro trŠgt danach automatisch die Projekt-Nr. bei allen eingehenden Emails in
diesem Konto ein.

11. Geben Sie an, ob alle eingehenden Emails fŸr dieses Konto automatisch einem 
bestimmten Mitarbeiter 'zur Bearbeitung' zugeordnet werden sollen.

D.h. alle Eingangsemails dieses Kontos, werden bis zu Ihrer Markierung im 
entsprechenden Bearbeitungsfeld, dem jeweiligen Mitarbeiter beim …ffnen des 
Moduls 'BŸro und CRM' als Bearbeitungshinweis angezeigt.

12. Geben Sie an, ob alle eingehenden Emails in diesem Email-Konto ausschlie§lich von
einem Benutzer gelesen und bearbeitet werden sollen.

Sollten Sie die Sperre aktivieren, kann nur der ausgewŠhlte Benutzer Emails im 
Eingang lesen und bearbeiten.

€ndern des angelegten Anlagenpfades
Alle Anlagen der ein- und ausgehenden Emails werden in einem Ordner mit einer 
eindeutigen sog. Zufalls-ID-Kennung abgelegt und verwaltet. Dieser Ordner liegt fŸr alle 
Email-Konten auf dem einmalig angegebenen Verzeichnispfad (siehe 'Einstellungen Email-
Konto'). Dadurch kann jederzeit in ProjektPro zu einer Email die entsprechende Anlage 
gešffnet oder lokal gesichert werden. Sollten Sie den Anlagenpfad in den Einstellungen der
Email-Konten Šndern wollen (z.B. um die Datenmengen zu reduzieren oder fŸr jedes Jahr
einen eigenen Ordner anzulegen), haben Sie die Option auch fŸr alte bereits empfangene
Anlagen diesen Pfad umzuŠndern. Wenn Sie fŸr alte bereits empfangene Emails mit 
Anlagen den Pfad Šndern wollen, mŸssen Sie zuvor manuell die zugehšrigen Ordner mit 
der Zufalls-ID in den gewŸnschten neuen Pfad kopieren, damit Sie in ProjektPro weiterhin
direkt die alten Anlagen šffnen kšnnen.

Vorgehensweise zum €ndern des Analgenpfades:

1. Klicken Sie in den Einstellungen des Email-Kontos in das Feld mit gespeicherten 
Anlagenpfad.
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2. Geben Sie in der folgenden Meldung an, ob Sie bei den vorhandenen Emails dieses 
Kontos auch den Anlagenpfad ändern wollen.

3. Wenn Sie auf 'OK' klicken, kšnnen Sie anschlie§end entscheiden ob Sie bei allen 
Emails den Pfad Šndern wollen, oder nur bei einem Teil.

4. Wenn Sie auf 'alle' klicken, kšnnen Sie anschlie§end den neuen Verzeichnispfad 
bzw. Ordner an Ihrem Server angeben.

5. Wenn Sie auf 'Teil' klicken, geben Sie wie bei 'alle' zunŠchst den neuen 
Verzeichnispfad an. Anschlie§end wird Ihnen das 'Such-Layout' angezeigt, indem Sie
den Teil der Emails suchen die dem neuen Anlagenpfad zugeordnet werden sollen.

Wenn Sie z.B. fŸr jedes Kalenderjahr einen eigenen Anlagenordner verwenden mšchten, 
suchen Sie nach den Emails mit dem Datum '> 01.01.2007'. Alle Emails, des Jahres 2007
werden dann ausgewŠhlt und dem neuen Anlagenpfad zugeordnet.

Sperren des kompletten Email-Kontos
Wenn Sie das komplette Email-Konto sperren wollen, mit all seinen Einstellungen, dem 
Ein- und dem Ausgang, so brauchen Sie nur das Schloss in der oberen rechten Ecke der 
Email-Einstellungen aktivieren. Damit wird das komplette Email-Konto, fŸr Sie mit Ihrem 
BenutzerkŸrzel gesperrt. D.h. es kann nur jemand mit 'Adminstrator'-Zugriffsrechten diese
Sperre wieder entfernen.

Dazu muss er lediglich im 'BüroManagement' den Emailer öffnen und das jeweilige Konto 
aufrufen. Anschließend kann er im Emaildatenblatt das Schloss wieder öffnen.

Lšschen eines Email-Kontos
Sie kšnnen nur Email-Konten lšschen wenn Sie Ÿber 'Administrator'-Zugriffsrechte 
verfŸgen und keine ein- und ausgegangenen Emails auf dem Konto existieren.

Im Modul 'BŸro und CRM' wŠhlen Sie den Punkt 'Emailer'. Es wird Ihnen eine Liste aller 
Email-Konten angezeigt. In jeder Kontenzeile befindet sich ganz rechts ein Lšschen-
Symbol.
Au§erdem kšnnen Sie in der Kontoeinstellung das entsprechende Konto lšschen.

Sollten Emails zu diesem Konto existieren, werden Sie mit einer Meldung darauf 
hingewiesen und gelangen dann ins Ausgangslayout zurŸck.

Email-Eingang
In ProjektPro werden Ihnen alle eingehenden Emails des betreffenden Email-Kontos auf 
einen Blick nach Auswahl des jeweiligen Kontos in einer Liste angezeigt. Diese Liste kann 
nach gelesenen und ungelesenen Emails gefiltert werden.

Die Absenderadresse von eingehenden Emails wird mit der Adressdatenbank verglichen 
und bei †bereinstimmung automatisch zugeordnet.

Eingehende Emails einzeln fŸr jedes Konto abrufen
1. Klicken Sie dazu im Modul 'BŸro und CRM' auf 'Emailer' und anschlie§end auf das 

entsprechende Konto.

2. Unter 'Eingang' finden Sie die bereits abgerufenen Emails des ausgewŠhlten Kontos.
Mit der Markierung 'auch gelesene anzeigen' kšnnen Sie diese Anzeige erweitern 
bzw. verkŸrzen.
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3. Um die 'neuen' Emails abzurufen, klicken Sie auf 'Emails abrufen' in der 
Bearbeitungsleiste.

4. Wenn Sie den Download von eingehenden Emails abbrechen wollen, drŸcken Sie die
Befehlstaste ('Apfeltaste') bei MacOS X bzw. die Steuerungstaste ('Strg') bei 
Windows.

Der Download wird nach dem vollstŠndigen Herunterladen der gerade empfangenen
Emails abgebrochen.

Alle Konten auf einmal abrufen
1. Klicken Sie dazu im Modul 'BŸro und CRM' auf 'Emailer'.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'alle Konten abrufen' in der Bearbeitungsleiste.

Es werden nun alle Email-Konten am Email-Server nach eingehenden Emails 
durchsucht.

3. Wenn Sie den Download von eingehenden Emails abbrechen wollen, drŸcken Sie die
Befehlstaste ('Apfeltaste') bei MacOS X bzw. die Steuerungstaste ('Strg') bei 
Windows.

Der Download wird nach dem vollstŠndigen Herunterladen der gerade empfangenen
Emails abgebrochen.

4. WŠhlen Sie anschlie§end das entsprechende Email-Konto aus der Liste.

5. Klicken Sie auf 'Eingang' um alle angekommenen Emails anzeigen zu lassen, bzw. zu
bearbeiten.

Eingehende Emails bearbeiten
1. WŠhlen Sie die gewŸnschte Email im Emailordner des entsprechenden Kontos aus.

2. Ordnen Sie die Email einer Adresse zu, indem Sie in der Bearbeitungsleiste den 
Zahnrad-Button betŠtigen und die Funktion auswŠhlen.

Die Email wird der ausgewŠhlten Adresse zugeordnet und kann nun jederzeit auch in
der KommunikationsŸbersicht der betreffenden Adresse abgerufen werden. Sollte 
die Email-Adresse des Absenders bereits in der Datenbank vorhanden sein, so 
ordnet ProjektPro diese Korrespondenz automatisch der Adresse zu.

3. WŠhlen Sie ein Projekt aus dem 'Pull-Down'-Menue, um die Email zuzuordnen.

Sollten Sie fŸr das Email-Konto ein Projekt in den Einstellungen festgelegt haben, 
wird automatisch die Projekt-Nr. eingetragen.

4. Sie kšnnen die Email au§erdem einem projektspezifischen Thema zuordnen.

Die Themen dienen der Strukturierung der Korrespondenzen zu einem Projekt. In 
der Korrespondenzsuche kann man die Briefe, Faxe, Emails nach Themen filtern.

5. WŠhlen Sie unter 'Bearbeitung/Wiedervorlage' einen Mitarbeiter aus der Liste aus, 
der diese Email entsprechend weiter bearbeiten soll.

Sollten Sie einen Mitarbeiter in den Konto-Einstellungen festgelegt haben, wird 
dessen KŸrzel automatisch in der Emailkorrespondenz eingetragen.

6. Geben Sie an, welche Art der Weiterbearbeitung er durchfŸhren soll.

Solange der gewŠhlte Mitarbeiter nicht die Markierung fŸr 'erledigt' in der 
entsprechenden Email gesetzt hat, wird sie Ihm als unerledigte Aufgabe beim …ffnen
des Moduls 'BŸro und CRM' angezeigt.
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Eingehende Email beantworten
Sie kšnnen in ProjektPro eingehende Emails, direkt beantworten und damit eine neue 
Email mit dem Ursprungstext als Zitat anlegen. Wurde Ihnen die eingegangene Email 
automatisch als Bearbeiter zugeordnet, so wird sie nun beim Beantworten automatisch als
erledigt abgehakt.

1. WŠhlen Sie die betreffende Email im Eingangsordner aus.

2. Klicken Sie auf die Taste 'beantworten' in der Bearbeitungsleiste.

Die eingehende Email wird mit dem Beantwortungs-Symbol markiert und es wird die
Email-Adresse des Absenders in den EmpfŠnger eingetragen.

3. Schreiben Sie Ihren gewŸnschten Text in das zu beantwortende Email.

4. Klicken Sie nach Fertigstellung des Emails in der Bearbeitungsleiste auf 'senden' und
wŠhlen Sie anschlie§end aus, ob das ausgehende Email 'sofort' gesendet oder zuerst
in die Warteschleife des Ausgangs gelegt werden soll.

Um das Email aus der Warteschleife des Postausgangs des Kontos zu versenden, 
klicken Sie auf  'wartende senden'.

Eingehende Email weiterleiten
Ebenso wie Sie ein eingegangenes Email direkt beantworten kšnnen, kšnnen Sie Emails im
Eingang auch an andere Email-Adressen weiterleiten und mit einem eigenen Text 
versehen. Ebenso werden alle dazugehšrigen Anlagen mit versendet. Gehen Sie dazu 
folgenderma§en vor:

1. WŠhlen Sie die Email im Eingangsordner des jeweiligen Kontos aus, die Sie 
weiterleiten wollen.

2. Klicken Sie auf die Taste 'weiterleiten' in der Bearbeitungsleiste.

Die eingehende Email wird damit automatisch mit dem Weiterleitungs-Symbol 
markiert.

3. Zur Eingabe des EmpfŠngers klicken Sie in das wei§e Feld 'an' und entscheiden 
dann, ob Sie die Emailadresse manuell eingeben oder per Adressrecherche suchen
mšchten.

4. Schreiben Sie, falls gewŸnscht, noch eine Bemerkung dazu.

5. Klicken Sie, nach Fertigstellung des Emails, auf 'senden' in der Bearbeitungsleiste 
und wŠhlen  anschlie§end aus, ob das ausgehende Email 'sofort' gesendet oder 
zuerst in die Warteschleife des Ausgangs gelegt werden soll.

Um das Email aus der Warteschleife des Ausgangs zu versenden, klicken Sie auf 
'wartende senden' im Ausgang des Emailkontos.

Email-Ausgang
In ProjektPro haben Sie auf vier verschiedenen Ebenen die Mšglichkeit Emails zu schreiben
und zu versenden:

Modul 'BŸro und CRM'

- in den Adressen

- in der Kommunikationsliste

- im Emailer
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Modul 'ProjektManagement'

- in den Projekten

Das Eingabe-Layout ist dabei immer dasselbe. Es wird somit nur eine Email angelegt, die 
in den anderen Listen ebenso angezeigt wird und auch zur Bearbeiten zur VerfŸgung steht.

Dateien als Email-Anlagen

Email mit Anlage versenden
Um einer ausgehenden Email eine Datei anzuhŠngen, brauchen Sie nur in der 
entsprechenden Korrespondenz den Verzeichnis-Pfad fŸr die dazugehšrige Datei 
festzulegen.

Klicken Sie dazu in der ausgewŠhlten Email in das Feld rechts neben dem Text 'Anlage' 
und wŠhlen Sie die gewŸnschte Datei in dem sich šffnenden Dialog-Fenster aus.

Die Email wird mit einem BŸroklammer-Symbol neben dem Anlagenfeld markiert. Mšchten
Sie die Anlage wieder entfernen, benutzen Sie das Lšschen-Symbol.

ProjektPro legt automatisch einen Ordner mit einer internen Seriennummer im 
angegebenen Verzeichnispfad des Email-Kontos an, in den er die angegebene Datei 
kopiert und speichert. Der Dateiname erscheint automatisch in dem Anlage-Feld. Wird die
Email endgŸltig versendet so wird automatisch diese Datei mitgeschickt.

NatŸrlich kšnnen Sie mehrere Anlage mitschicken.

eingehende Emails mit Anlagen
Sollten eingehende Emails Anlagen enthalten, so wird diese Datei(en) in einem eigenen 
Ordner des angegebenen Verzeichnispfades des jeweiligen Email-Kontos, abgelegt. Dieser
Ordner, in dem die eingehende Anlage abgelegt wird, erhält eine eindeutigen ID.

Anhang von eingehenden Emails nach vorherigem Speichern šffnen

Sie kšnnen die angehŠngten Dateien einer eingehenden Email zuerst lokal oder in Ihrem 
Netzwerk speichern um Sie spŠter zu šffnen.

1. Klicken Sie dazu, in der entsprechenden Email, auf 'Anlagen sichern' in der 
Bearbeitungsleiste, markieren Sie die gewŸnschte Datei im sich šffnenden 
Dialogfenster und geben Sie ein Verzeichnis fŸr den Speicherort an.

2. Unter Kenntnis des Speicherortes kšnnen Sie anschlie§end (bei Vorhandensein des 
entsprechenden Programms) die  Datei(en) mit einem Doppelklick šffnen.

Anhang von eingehenden Emails ohne vorheriges Speichern šffnen

Auch ohne vorausgegangenem Speichern der angehŠngten Dateien von eingehenden 
Emails kšnnen diese direkt gešffnet und bearbeitet werden.

1. Klicken Sie dazu, in der entspechenden Email, auf 'Anlagen šffnen' in der 
Bearbeitungsleiste und  markieren Sie die gewŸnschte Datei(en) im sich šffnenden
Dialogfenster.

2. Klicken Sie anschlie§end auf '…ffnen'.

Die Anlagen werden nun automatisch mit dem entsprechenden Programm lokal 
gešffnet.
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Lšschen einer Email
1. Klicken Sie dazu auf das Lšschen-Symbol, in der entsprechenden Zeile der 

Emailliste, im betroffenen Email-Konto bzw. in der Korrespondenz der betreffenden
Adresse.

Dabei wird auch der Ordner, der die dazugehšrigen Anlagen enthŠlt, gelšscht. 
Dieser befindet sich im angegebenen Anlagen-Ordner Ihrer Email-Konten.

7. Kalender
In ProjektPro steht Ihnen ein netzwerkfŠhiger Kalender zur VerfŸgung, in dem Sie Ihre 
eigenen und die Termine Ihrer Mitarbeiter eintragen, bearbeiten und kontrollieren kšnnen.

Dabei haben Sie die Wahlmšglichkeit zwischen einer Tages-, einer Wochen- und einer 
Monatsansicht.

Die Termine werden von Ihnen festgelegten Kategorien zuordnen, die verschiedenfarbig 
dargestellt werden.

Die Feiertage und die Kalender-Kategorien werden in den Voreinstellungen des Moduls 
'BŸro und CRM' eingepflegt.

Bearbeiten des Team-Kalenders

Kalenderansicht šffnen
1. Zum …ffnen der Kalenderansicht klicken Sie im Modul 'BŸro und CRM' auf 'Kalender'.

Ihnen wird direkt die Tagesansicht Ihrer heutigen Termine angezeigt.

2. Um die Termine anderer Mitarbeiter zu sehen, wŠhlen Sie im 'Filter Mitarbeiter' das
entsprechende KŸrzel aus. Ist kein KŸrzel im Filter eingetragen, dann werden die 
Termine aller Mitarbeiter angezeigt.

3. Wenn Sie die Tagesansicht nach Kategorien filtern mšchten, wŠhlen Sie die 
gewŸnschte Kategorie im 'Filter Kategorie' aus. Mšchten Sie alle Termine, ohne 
KategorieeinschrŠnkung sehen, lšschen Sie die Kategorie aus dem Filter.

Neue Termine eintragen und bearbeiten
1. Nachdem Sie den Kalender im Modul 'BŸro und CRM' gešffnet haben, werden Ihnen

Ihre Termine des heutige Tages in der Tagesansicht dargestellt.

2. WŠhlen Sie den Tag des neuen Termins mit dem Kalender-Picker aus oder tragen 
Sie ihn im Tagesfeld manuell ein.

3. Klicken Sie anschlie§end auf 'neuer Termin' in der Bearbeitungsleiste um einen 
neuen Termin-Eintrag festzulegen oder wŠhlen Sie einen bereits angelegten Termin
aus der Liste.

4. Wenn Sie vorher in der Tagesansicht ein MitarbeiterkŸrzel ausgewŠhlt hatten, so 
wurde dieser Teilnehmer bereits eingetragen. ZusŠtzliche Teilnehmer kšnnen Sie mit
Hilfe der 'Shift'-Taste festlegen.

5. Erfassen Sie die Daten des Termins.
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6. Das ausgewählte Datum können Sie im Termin nochmals ändern. Geben Sie in den
Feldern 'Beginn' und 'Ende' die gewünschte Uhrzeit für den Termin ein.

7. Zwischen verknŸpften Terminen kšnnen Sie mit den Pfeiltasten hin- und 
herspringen.

8. Termine lšschen kšnnen Sie in der †bersicht mit dem roten Lšschen-Symbol oder 
im Terminfenster mit dem Button 'lšschen'.

Wiederholungen
Sollte es sich bei einem neuen Eintrag um einen wiederkehrenden Termin handeln, so 
kšnnen Sie bequem den neuen Eintrag duplizieren.

1. Legen Sie den Anfangstermin, wie im Kapitel 'Neuen Termin eintragen' beschrieben,
fest.

2. Rufen Sie den Anfangstermin auf und klicken Sie auf 'duplizieren', wenn Sie ein 
Kopie des Termins erstellen mšchten. Wiederholt sich der Termin mehrfach, kšnnen
Sie bei 'duplizieren plus' das Intervall und die Dauer der Terminwiederholung 
einstellen.

Kalenderansichten
Im Kalender steht Ihnen eine Tages-, Wochen- und Monatsansicht zur VerfŸgung.

Tagesansicht

1. Beim ersten …ffnen des Kalenders kommen Sie automatisch immer in die 
Tagesansicht.

2. Sollten Sie in der Tagesansicht Ÿber den Kalender-Picker oder das 
Datumseingabefeld bzw. mit den Pfeiltasten zu einem Tag in der Vergangenheit bzw.
Zukunft gewechselt sein, so kommen Sie Ÿber den Button 'Heute' auf die aktuelle 
Tagesansicht zurŸck.

Wochenansicht

1. Klicken Sie zum …ffnen der Wochenansicht auf den Reiter 'Woche' direkt unterhalb 
der Bearbeitungsleiste.

2. In der Wochenansicht kšnnen Sie zur vorherigen bzw. nŠchsten Kalenderwoche per
Pfeil nach links bzw. nach rechts springen.

3. Mit der Taste 'Heute' in der Bearbeitungsleiste, kehren Sie zur aktuellen Woche 
zurŸck.

4. NatŸrlich stehen Ihnen auch in der Wochensicht die Filter 'Mitarbeiter' und 
'Kategorie' zur VerfŸgung.

5. Wenn Sie mit der Maus ca. eine Sekunde auf einen Termin zeigen, wird Ihnen die 
Bezeichnung und die Notiz des Termins angezeigt.

Monatsansicht

1. Zum …ffnen der Monatsansicht, klicken Sie den Reiter 'Monat' direkt unterhalb der 
Bearbeitungsleiste.
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2. In der Monatsansicht haben Sie die Auflistung aller Tage Ÿber den aktuellen Monat.
Dabei kšnnen Sie zwischen den Monaten der Vergangenheit bzw. Zukunft mit den 
Pfeil-Tasten wechseln.

3. Um in die Tagesansicht zu gelangen, wŠhlen Sie den gewŸnschten Tag aus und 
klicken dann auf den Reiter 'Tag'. Um in eine Kalenderwoche zu wechseln, klicken 
Sie auf die KW die vor den Wochentagen steht.

4. Wie in der Tages- und Wochenansicht stehen Ihnen in der Monatsansicht ebenfalls 
die Filter 'Mitarbeiter' und 'Kategorie' zur VerfŸgung.

5. Zur Eingabe eines neuen Termins markieren Sie den entsprechenden Tag des 
Monats und klicken dann auf 'neuer Termin' in der Bearbeitungsleiste.

vCal Export
'vCal' ist ein weltweiter Standard im Kalendertermine zu speichern, um Termine zwischen
verschiedenen Kalenderprogrammen auszutauschen.

Exportiert werden folgende Informationen:
- Startdatum und Startzeit
- Enddatum und Endzeit
- Bezeichnung des Termins
- Beschreibung des Termins (Notiz)

1. …ffnen Sie den Kalender im Module 'BŸro und CRM'.

2. Klicken Sie auf den Button 'vCal Export' in der Bearbeitungsleiste.

3. WŠhlen Sie aus, welche Termine Sie exportieren mšchten.

Die Termine welches/welcher Mitarbeiter?
Die Termine welcher Kategorie?
Die Termine welches Zeitraumes?

4. Legen Sie den Namen der vCal-Datei und den Speicherort fest.

Die Anzahl der exportierten Termine wird Ihnen angezeigt.

Beenden des Team-Kalenders
1. Zum Beenden der Kalenderansicht schlie§en Sie einfach das Kalenderfenster mit 

Klick auf das rote Kreuz links oben (MacOSX) bzw. auf das Kreuz rechts oben (Win).

Termine lšschen
1. In der Tagesansicht des Kalenders kšnnen Sie Termine per Lšschen-Symbol 

entfernen. Im Terminfenster besteht au§erdem die Mšglichkeit diesen zu lšschen.

2. Nachdem Sie den Lšschen-Button betŠtigt haben, kšnnen Sie entscheiden, ob der 
angezeigte Termin, der Termin und die mit ihm verknŸpften Termine in der Zukunft
oder alle mit ihm verknŸpften Termine gelšscht werden sollen.

Um die VerknŸpfung zwischen Terminen zu lšschen, finden Sie im Terminfenster den 
entsprechenden Button.
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V. ProjektManagement
Im Modul 'ProjektManagement' werden projektspezifische Daten, wie Projektbeteiligte, 
Korrespondenzen zu den Projekten,Projektprotokolle, BalkenplŠne und jegliche Projektfiles
verwaltet.

In der 'Projektliste' des Moduls 'ProjektManagement' kšnnen Sie sich die aktuellen Projekte
anzeigen oder nach verschiedenen Projekten suchen lassen. SelbstverstŠndlich kšnnen Sie
hier auch ein neues Projekt anlegen.

Durch Anklicken des entsprechenden Projektes gelangen Sie in das Projektdatenblatt, in 
welchem Sie zusŠtzliche Projektdaten, wie ProjektOrt, Auftraggeber oder Beschreibung des
Projektes, eingeben kšnnen.

Die Auftraggeber der einzelnen Projekte, kšnnen Sie aus den Adressen des Moduls 'BŸro 
und CRM' suchen und den Projekten zuordnen.

1. Voreinstellungen

Planversand
In ProjektPro wird der komplette Planversand verwaltet. Dazu wŠhlen Sie aus den Projekt-
Beteiligten die entsprechenden EmpfŠnger aus, die einen Abzug des jeweiligen aktuellen 
Planes erhalten sollen.

Festgelegt werden muss, wie der PlanempfŠnger den Plan erhalten soll, per Brief, Fax oder
Email.

Nach Einstellung der jeweiligen Beteiligten fŸr den Planversand, erzeugt Ihnen ProjektPro
automatisch die zugehšrige Korrespondenz, mit den entsprechenden Adress- und 
Plandaten.

In den Voreinstellungen zum Planversand, kšnnen Sie nun festlegen, welcher Text 
automatisch vor und nach den bereits eingetragenen Plandaten (Plannummer, Plandatum,
Planbezeichnung) in der Korrespondenz erscheinen soll.

NatŸrlich kšnnen Sie diese Voreinstellungen dann in der jeweiligen Korrespondenz noch 
manuell Šndern.

Klicken Sie dazu auf die 'Voreinstellungen' des Moduls 'ProjektManagement' und
anschlie§end auf 'Planversand'. Tragen Sie Ihre Texte in die entsprechenden Felder ein.

Plancodierung
In der Voreinstellung der Plancodierung kšnnen Sie Standard-Werte und -Ziffern mit den 
dazugehšrigen ErlŠuterungen eingeben, aus dessen 'Pool' spŠter im jeweiligen Plan die 
spezifische Plancodierung erzeugt wird. Dabei stehen Ihnen bis zu 8 Stellen zur VerfŸgung.
ZusŠtzlich kšnnen Sie bestimmen, ob die Projektnummer immer vorangestellt werden soll
und welche Trennzeichen zwischen den Codes Sie verwenden wollen. Diese AbkŸrzungen 
in der Voreinstellung der Plancodierung kann dann im jeweiligen Projekt als Muster 
Ÿbernommen und, bei Bedarf, nochmals Ÿberarbeitet bzw. erweitert werden.

1. Klicken Sie dazu in den 'Voreinstellungen' des Moduls 'ProjektManagement' und 
anschlie§end auf 'Plancodierung'.

2. Geben Sie an, ob die Projektnummer immer vorangestellt werden soll und welches 
Trennzeichen danach folgen soll.
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3. Geben Sie das Index-Trennzeichen fŸr PlanŠnderungen an.

4. Geben Sie in den 8 Stellen die gewŸnschten Plancodierungen ein und legen Sie die 
jeweiligen Trennzeichen fest.

BalkenplŠne
Im Modul 'ProjektManagement' steht Ihnen ein Balkenplaner zur VerfŸgung. In den 
Voreinstellungen legen Sie den Status, z.B. abgeschlossen, und die dazugehšrige Farbe 
fest.

1. Klicken Sie dazu auf die 'Voreinstellungen' des Moduls 'ProjektManagement' und 
anschlie§end auf 'BalkenplŠne'.

Es werden Ihnen alle Status, die bereits angelegt wurden, angezeigt.

2. Um einen neuen Status anzulegen, benutzen Sie den Button 'neuer Status' in der 
Bearbeitungsleiste.

3. Tragen Sie einen Statusnamen ein und klicken Sie dann ins Feld 'Balken, geplant' 
und anschlie§end auf die entsprechende Farbe in der Farbauswahl, die Sie dem 
Status zuordnen wollen.

Das Feld 'Balken, geplant' des Status fŸllt sich mit der ausgewŠhlten Farbe. Sie 
kšnnen jedoch auch eigene Balkengrafiken hinterlegen. Diese erstellen Sie in Ihrem
Bildbearbeitungsprogramm in der Grš§e 580x13 Pixel und fŸgen diese per Copy & 
Paste ein.

4. FŸr das Feld 'Balken, aktuell' verfahren Sie genauso wie vorher beschrieben.

Management
Im Bereich Management des Moduls 'ProjektManagement' finden Sie den Punkt 'TOP-
Liste'.
Hier kšnnen Sie sich projektŸbergreifend TOPs suchen und den TOP-Text bearbeiten oder
ein TOP auf 'erledigt' stellen.

1. Klicken Sie Modul 'ProjektManagement' auf Management und anschlie§end auf 'TOP-
Liste'.

2. Zum Suchen der gewŸnschten TOP's, benutzen Sie das Lupen-Symbol in der 
Bearbeitungsleiste.

3. Mit dem Druckerbutton kšnnen Sie Ihre Auswahl ausdrucken.

2. Projekt-Grunddaten
Um Grunddaten fŸr ein Projekt einzugeben, klicken Sie im Modul 'ProjektManagement' auf
'Projektliste'.

Suchen Sie nach einem bestimmen Projekt oder lassen Sie sich die aktuellen Projekte 
anzeigen und wŠhlen das gewŸnschte Projekt aus.

Neues Projekt anlegen
1. Klicken Sie in der Projektliste auf den Button 'neues Projekt' in der 

Bearbeitungsleiste.

2. Korrigieren Sie, falls notwendig, die automatisch erzeugte Projektnummer.
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Da die Projekte aufgrund der UnterstŸtzung von Buchstaben alphanummerisch 
verwaltet und sortiert werden, sollten Sie eine immer gleich lange Nummer wŠhlen.

3. Geben Sie eine eindeutige Projektbezeichnung ein.

Grunddaten eingeben

ProjektOrt

Geben Sie, bei Bedarf, die Adresse des Projektes mit der dazugehšrigen Gemarkung
und Flur-Nr. an.

Projektdaten

In diesem Bereich kšnnen Sie neben dem Projekt-KŸrzel, siehe auch 
'benutzerspezifische Angaben' des Moduls 'Projekte und Einstellungen', eine 
genauere Beschreibung des Projektes eintragen und das Projekt einem 
GeschŠftsbereich zuordnen.

Themen

In den Grundeinstellungen des Projektes kšnnen Sie zusŠtzlich Themen definieren, 
denen Sie spŠter Ihre Korrespondenz, sowie Ihre Protokolle zuordnen kšnnen. So 
kšnnen Sie z.B. eine Auswahl von Briefen in einem Projekt treffen, die nur einem 
bestimmten Thema zugeordnet sind.

Einstellungen

Hier kšnnen Sie das Projekt als 'abgeschlossen' markieren, dann wird es nicht in der
Projektliste der 'aktuellen' Projekte angezeigt. Die Markierung 'Innenprojekt' wird im
Modul 'ProjektControlling' erklŠrt.

Lšschen eines Projektes
Um ein Projekt aus der Datenbank zu entfernen, mŸssen Sie zuerst die modulabhŠngigen,
projektzugehšrigen Daten wie Korrespondenzen, AuftrŠge, Stunden, Ausschreibungen 
lšschen. Zum Lšschen des Projektes wechseln Sie in 'Projekte und Einstellungen' und 
benutzen das Lšschen-Symbol.

3. Projekt-Beteiligte
In ProjektPro kšnnen Sie Personen und Firmen den einzelnen Projekten zuordnen. Durch 
eine VerknŸpfung mit der Adressdatenbank des Moduls 'BŸro und CRM', kšnnen Sie auf die
bereits angelegten Adressen zugreifen.

In der Beteiligtenliste kšnnen Sie zu den Daten, wie Name, Firma/BŸro, Telefon auch die 
Funktion des Beteiligten festlegen. Durch eine Untergliederung mit Nummern und 
†berschriften haben Sie die Mšglichkeit einer beliebigen Sortierfolge.

Bei einer bereits angelegten Beteiligtenliste, gelangen Sie mit Klick auf den Beteiligten, in
dessen Datensatz und kšnnen diesen bearbeiten.
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Neuen Beteiligten anlegen
1. WŠhlen Sie in der Projektliste das gewŸnschte Projekt aus und klicken Sie 

anschlie§end im Projektdatenblatt auf die Taste 'Beteiligte'.

2. Klicken Sie auf den Button 'neuer Beteiligter' in der Bearbeitungsleiste.

3. Mšchten Sie eine neue †berschrift in der Beteiligtenliste anlegen, dann klicken Sie 
im anschlie§enden Dialog auf '†berschrift'.

Der Cursour befindet sich nun im Feld 'Nr'. Tragen Sie eine Nummer zur Sortierung 
fŸr die †berschrift ein und wechseln dann mit der Tabulator-Taste ins Feld 
'Funktion'. Nachdem Sie die Bezeichnung der †berschrift eingegeben haben 
wechseln Sie zurŸck auf 'Beteiligte'.

4. WŠhlen Sie in dem Dialog 'Beteiligter' aus.

5. Suchen Sie nach der entsprechenden Adresse oder wŠhlen Sie aus den bereits 
angezeigten Adressen die zutreffende aus.

Bei Erscheinen einer Pfeiltaste, sind fŸr die jeweilige Adresse auch Ansprechpartner
zur Auswahl mit eingegeben. Klicken Sie auf den Pfeil und anschlie§end auf den 
entsprechenden Ansprechpartner.

6. Geben Sie eine Sortiernummer sowie eine Funktion fŸr den jeweiligen Beteiligten an.

Bei den Sortiernummern kšnnen Sie, fŸr eine hierarchische Gliederung, die Zahlen
mit Punkten trennen um Sie den †berschriften unterzuordnen. Dies ist bis zu 8 
Hierarchiestufen mšglich, z.B.

1

1.1

1.2

1.2.1

1.2.2

1.2.2.1

Beteiligtenliste ausdrucken
Um eine Liste mit allen Projekt-Beteiligten und deren dazugehšrigen Adressinformationen
auszudrucken, gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie im Modul 'ProjektManagement' und auf 'Projektliste' und wählen das 
entsprechende Projekt aus.

2. Klicken Sie im Projekt auf 'Beteiligte'.

3. Kontrollieren Sie die angezeigte Liste und klicken Sie dann in der 
Bearbeitungsleisteauf den Drucker-Button.
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4. Projekt-Kommunikation
Sie kšnnen in ProjektPro Ihre Kommunikation nicht nur den Adressen im Modul 'BŸro und
CRM', sondern auch im 'ProjektManagement' direkt den Projekten zuordnen. Au§erdem 
kšnnen Sie Ihre Briefe, Faxe, Emails, Telefon- und GesprŠchsnotizen sowie Protokolle auch
einem, innerhalb des Projektes ausgewŠhlten Thema, zuordnen. Nach diesem Thema 
kšnnen Sie z.B. in der Kommunikationsliste suchen und erhalten nur die entsprechenden 
Korrespondenzen dieses Projektes.

Ebenso kšnnen Sie die Anzeige innerhalb der Kommunikation zu einem bestimmten 
Projekt auch nach Kommunikationstyp filtern. WŠhlen Sie einen Korrespondenztyp aus und
klicken Sie dann auf 'Ansicht aktualisieren' in der Bearbeitungsleiste.

Brief/Fax/Email/Telefon- und GesprŠchsnotiz neu schreiben
1. WŠhlen Sie das Projekt aus der Projektliste, welchem Sie die Kommunikation 

zuordnen wollen.

2. Klicken Sie auf 'Kommunikation'.

3. WŠhlen Sie nun die Taste 'neue Korrespondenz' oder 'neues GesprŠch' in der 
Bearbeitungsleiste und bestŠtigen Sie den nachfolgenden Dialog.

4. Auswahl eines Empfängers oder Eingabe.

Existiert der EmpfŠnger der Korrespondenz nicht in der Adressdatenbank, wŠhlen 
Sie im  Dialog 'nein' und tragen Sie dann in der Korrespondenz die Adresse manuell
ein.
Ist der EmpfŠnger in der Adressdatenbank angelegt, bestŠtigen Sie den Dialog mit 
'OK'. Falls Sie nach dem …ffnen von ProjektPro noch keine Auswahl fŸr Adressen im
BŸro- und ProjektManagement-Modul getroffen haben, kommen Sie automatisch in
den Suchmodus, in welchem Sie die Kriterien, fŸr die Adresse des EmpfŠngers, 
festlegen kšnnen. Wenn Ansprechpartner fŸr die ausgewŠhlte Adresse existieren, 
werden diese durch einen Pfeil in der Spalte 'Nr' angezeigt. Durch Klick auf den Pfeil
erscheinen die jeweiligen Ansprechpartner zur Auswahl.

5. Brief/Fax/Email/Telefon- und GesprŠchsnotiz schreiben und drucken.

Beachten Sie dazu bitte das Thema '5. Kommunikiation' des Moduls 'BŸro und CRM'.

5. Planverwaltung
In ProjektPro kšnnen Sie alle gezeichneten PlŠne in der Datenbank verwalten und, bei 
Bedarf, auch versenden. Dabei kšnnen Sie nicht nur projektspezifische Plannummern 
erstellen, sondern auch eine einmal angelegte digitale Zeichnung direkt aus ProjektPro 
heraus aufrufen und bearbeiten.

Die Zeichnung wird dabei mit all ihren dazugehšrigen VorabzŸgen oder spŠteren 
€nderungen erfasst und verwaltet.

Durch den komfortablen Planversand per Email oder Brief an alle zur VerfŸgung stehenden
Projekt-Beteiligten und die dadurch gegebene Nachvollziehbarkeit des Versandes, macht 
die Planverwaltung sehr praktikabel.
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Voreinstellungen Plannummer
Bevor Sie eine neue Zeichnung in einem Projekt anlegen, sollten Sie Voreinstellungen Ÿber
die Codierung der Plannummer fŸr dieses Projekt treffen. Auf diese Einstellungen kšnnen
Sie fŸr alle anzulegenden PlŠne in diesem Projekt zugreifen, um eine einheitliche 
Verwaltung der Plannummern zu gewŠhrleisten.

Bei der Plan-Codierung kšnnen Sie auf einen einmal festgelegten BŸrostandard 
zurŸckgreifen und diesen, bei Bedarf, projektspezifisch anpassen. Dabei stehen Ihnen 
immer 8 Stellen + vorangestellter Projekt-Nr. + fortlaufender Nummer zur Plancodierung 
zur VerfŸgung.

1. Klicken Sie im Modul 'ProjektManagement' auf die 'Projektliste'.

2. WŠhlen Sie ein Projekt aus der angezeigten Liste und klicken Sie anschlie§end auf 
'PlŠne'.

Sollten Sie bereits Zeichnungen fŸr die Planverwaltung angelegt haben, so 
erscheinen Ihnen diese in einer Planliste. Dabei wird Ihnen nur die aktuellste Version
der Zeichnung angezeigt (Vorabzug, Plan, €nderung). Wenn Sie zusŠtzlich die 
Ÿberholten Ausgaben der Zeichnungen mit angezeigt haben wollen, so markieren 
Sie bitte das entsprechende KŠstchen rechts oben.

3. Klicken Sie auf 'Voreinstellung' und anschlie§end auf 'Standard Ÿbernehmen' in der
Bearbeitungsleiste, wenn Sie den BŸrostandard aus den Voreinstellungen des 
Moduls 'ProjektManagement' Ÿbernehmen wollen.

Beachten Sie dazu das Kapitel 'Plancodierung' in den Voreinstellungen des 
'ProjektManagement'. Den Ÿbernommenen Standard kšnnen Sie dann 
projektspezifisch anpassen.

4. Geben Sie an, ob die Projektnummer, innerhalb der Plannummer, vorangestellt 
werden soll.

5. WŠhlen Sie aus der Liste ein Trennzeichen aus, mit dem die Projektnummer von den
Ÿbrigen Schriftzeichen, innerhalb der Plannummer, getrennt werden soll.

6. Geben Sie die gewŸnschten Schriftzeichen fŸr die verschiedenen 
Codierungsabschnitte, innerhalb der Plannummer, ein.

Die im ersten Feld eingegebenen Zeichen erscheinen dabei in der Plannummer. Das
nebenstehende grš§ere Feld dient der genaueren Beschreibung der Zeichen.

7. Geben Sie die jeweiligen Trennzeichen zwischen den Codierungsabschnitten, 
innerhalb der Plannummer, an.

Da der Plannummer auch noch eine fortlaufende Nummer, innerhalb des Projektes,
mit angehŠngt werden kann, entspricht das letzte Trennzeichen nach der 8. 
Codierung der Trennung zu dieser fortlaufenden Nummer.

8. Geben Sie ein Trennzeichen an, mit dem der Index einer Planänderung an die 
ursprüngliche Plannummer angehängt werden soll.

Zeichnungen anlegen
GrundsŠtzlich kšnnen die Zeichnungen aus verschiedenen VorabzŸgen, einem spŠter 
daraus resultierenden Plan und den danach kommenden €nderungen zu diesem Plan 
bestehen. In der Liste der Zeichnungen wird immer der letzte Stand der Zeichnung 
angezeigt. Die Reihenfolge dabei ist letzter Vorabzug, Plan mit Plandatum oder 
nachfolgend die letzte €nderung.
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In der Zeichnungsliste werden Ihnen alle angelegten Zeichnungen des jeweiligen Projektes
angezeigt, wobei Sie die PlŠne nach den Codierungen filtern und anzeigen lassen kšnnen.
Ebenfalls kann die Anzeige auf die aktuellen Zeichnungen begrenzt werden, indem Sie die
Markierung rechts oberhalb des Portals entfernen. Damit verschwinden alle Ÿberholten 
Zeichnungen, die keine Markierung im KŠstchen 'aktuell' aufweisen kšnnen.

Neuen Plan anlegen
1. Klicken Sie im Modul 'ProjektManagement' auf die 'Projektliste' und wŠhlen dann das

Projekt aus, fŸr das Sie einen Plan anlegen mšchten.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'PlŠne'.

ProjektPro zeigt Ihnen alle bisher angelegten PlŠne in diesem Projekt an. Dabei wird
nur der aktuellste Planstatus angezeigt. Sollen auch alle Ÿberholten VorabzŸge oder
€nderung mit angezeigt werden, so mŸssen Sie das KŠstchen rechts oberhalb des 
Portals markieren.

3. Benutzen Sie den Button 'neue Zeichnung' in der 'Bearbeitungsleiste' um einen 
neuen Plan anzulegen.

Sie kommen automatisch in das Zeichnungsdatenblatt des neuen Planes.

4. Geben Sie eine Bezeichnung, einen Ma§stab sowie eine Grš§e fŸr den aktuellen Plan
an.

5. Wenn es sich um einen aktuellen, fertiggestellten Plan und keinen Vorabzug oder 
keine €nderung handelt, kšnnen Sie gleich ein Plandatum angeben.

6. Stellen Sie mittels der 8 zur VerfŸgung stehenden Codes die Plancodierung 
zusammen. Dabei werden im Zeichnungsdatenblatt nur die voreingestellten 
Codierungen zur Auswahl angezeigt.

Die Plannummer setzt sich folgenderma§en zusammen:

1. Projektnummer (wenn in den Voreinstellungen markiert)

2. Codierungen der 8 mšglichen Codierungslisten (eingegeben in den 
Voreinstellungen)

3. Fortlaufende Plannummer, innerhalb des Projektes (manuell Šnderbar)

4. Index bei PlanŠnderungen

7. Geben Sie einen Bearbeitungsstatus ein.

Bearbeitungsdatum mit MitarbeiterkŸrzel, Zeichnungsdatum mit MitarbeiterkŸrzel, 
Freigabedatum mit MitarbeiterkŸrzel.

VorabzŸge
Sollte es sich bei dem angelegten Plan um einen Vorabzug ohne festgelegtem Plandatum 
handeln, so kšnnen Sie dies in ProjektPro mitverwalten und dokumentieren. Dabei wird 
der letzte Vorabzug automatisch als aktueller Plan erfasst und in der †bersichtsliste der 
PlŠne verwaltet.

1. Klicken Sie dazu im ausgewählten Projekt auf Pläne und wählen Sie anschließend 
einen vorhandenen Plan aus der Zeichnungsliste.

Sollte noch kein Plan vorhanden sein, so mŸssen Sie zuerst einen neuen Plan, wie 
im Kapitel 'Neuen Plan anlegen' beschrieben, im Projekt anlegen.
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2. Klicken Sie auf 'VorabzŸge' im ausgewŠhlten Plan.

ProjektPro zeigt Ihnen alle bereits angelegten VorabzŸge zu diesem Plan in einer 
Liste.

Klicken Sie auf 'neuer Vorabzug' in der Bearbeitungsleiste um in das Datenblatt des
Vorabzugs zu gelangen.

3. Kontrollieren Sie nochmals im obersten Fenster alle bereits eingegebenen Plandaten.

4. Geben Sie ein Datum fŸr den Vorabzug an.

5. Geben Sie die Bearbeitungsdaten an.

6. Geben Sie, bei Bedarf, eine Arbeits- oder Austauschdatei fŸr den Vorabzug an.

Beachten Sie dazu das Kapitel 'Plan šffnen' und 'Planversand'.

€nderungen
PlanŠnderungen kšnnen nur in einem bestehenden Plan mit Plandatum eingetragen und 
dokumentiert werden. Die letzte €nderung ist automatisch der aktuellste Plan und kann 
ebenso wie zuvor alle VorabzŸge, gešffnet und versendet werden.

1. Klicken Sie dazu im ausgewŠhlten Projekt auf PlŠne und wŠhlen Sie anschlie§end 
einen vorhandenen Plan aus der Zeichnungsliste.

Sollte noch kein Plan vorhanden sein, so mŸssen Sie zuerst einen neuen Plan, wie 
oben beschrieben, im Projekt anlegen.

2. Klicken Sie auf '€nderungen' im ausgewŠhlten Plan.

ProjektPro zeigt Ihnen alle bereits angelegten €nderungen zu diesem Plan in einer 
Liste.

Klicken Sie auf 'neue €nderung' in der Bearbeitungsleiste um in das Datenblatt der 
€nderung zu gelangen.

3. Kontrollieren Sie nochmals, im obersten Fenster alle bereits eingegebenen 
Plandaten.

4. Geben Sie einen Index und ein Datum fŸr die €nderung an.

5. FŸr die genauere Dokumentation kšnnen Sie noch die Art der €nderung in einem 
Textfeld eintragen.

6. Geben Sie den Bearbeitungsstatus an.

7. Geben Sie, bei Bedarf, eine Arbeits- oder Austauschdatei fŸr die 
€nderungszeichnung an.

Beachten Sie dazu das Kapitel 'Plan šffnen' und 'Planversand'.

Plan šffnen
Zum direkten …ffnen einer angelegten Zeichnung in ProjektPro mŸssen Sie als erstes eine
sog. Arbeitsdatei festlegen. Diese Arbeitsdatei entspricht der digitalen Zeichnung und wird
mit einem Verzeichnispfad in ProjektPro abgespeichert.

NatŸrlich benštigen Sie das entsprechende CAD- oder Erstellungsprogramm auf Ihrem 
Rechner um die ausgewŠhlte Zeichnung šffnen und bearbeiten zu kšnnen.

Festlegen einer Arbeitsdatei

1. Klicken Sie im Modul 'ProjektManagement' auf 'Projektliste' und wŠhlen dann das 
gewŸnschte Projekt aus.
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2. WŠhlen Sie den entsprechenden Plan aus der Zeichnungsliste.

3. Klicken Sie in das wei§e Feld unter 'ArbeitsDatei' und bestŠtigen Sie den 
nachfolgenden Dialog.

4. Geben Sie die Zeichnungsdatei im sich šffnenden Dialog-Fenster an und klicken Sie
anschlie§end auf 'AuswŠhlen'.

Um die Zeichnung anzuzeigen bzw. zu bearbeiten, benutzen Sie den Button 'šffnen'.
Mšchten Sie die Arbeitsdatei lšschen, dann klicken Sie auf das Lšschen-Symbol.

Planlisten ausdrucken
In ProjektPro kšnnen Sie die jeweiligen Planlisten (nur aktuelle oder alle) fŸr die 
vorhandenen Projekte ausdrucken. Bei Bedarf kann nach der Codierung 1 und 2 der 
Plannummer sortiert werden.

Ausdruck von Planlisten
1. Klicken Sie im Modul 'ProjektManagement' auf die Projektliste und wŠhlen das 

gewŸnschte Projekt aus.

2. Klicken Sie dann auf 'PlŠne'.

Sie sehen nun die Zeichnungsliste mit allen aktuellen (oder auch Ÿberholten) PlŠnen
innerhalb des Projektes. Sie kšnnen die Liste, bei Bedarf, auch nach den 
verschiedenen Plan-Codierungen in der Plannummer filtern lassen.

4. Nach der Zusammenstellung der gewŸnschten Planliste klicken Sie auf das 
Druckersymbol in der Bearbeitungsleiste und bestŠtigen 'Planliste drucken'.

5. Entscheiden Sie, ob Sie eine Zustellung nach den ersten beiden Codierungen der 
Plannummer, nur nach der ersten Codierung der Plannummer oder einen Ausdruck 
ohne Zusammenstellung haben wollen.

6. Kontrollieren Sie den Ausdruck in der Druckvoransicht und klicken Sie anschlie§end
auf 'Weiter' (WIN) bzw. 'Fortsetzen' (OSX).

Plan versenden
Soll im Planversand eine Zeichnung automatisch an eine Email als 'elektronisches 
Dokument' angehŠngt werden, so mŸssen Sie neben der angegebenen Arbeitsdatei auch 
eine sog. Austauschdatei (z.B. dxf-Datei oder besser gepackte dxf-Datei) festlegen.

Festlegen einer Austauschdatei
1. Klicken Sie dazu im ausgewŠhlten Plan in das wei§e KŠstchen unter 'AustauschDatei'

und bestŠtigen Sie den nachfolgenden Dialog.

2. Geben Sie eine Austauschdatei im sich öffnenden Dialog-Fenster an und klicken Sie
anschließend auf 'auswählen'.

Zum Lšschen der Austauschdatei benutzen Sie bitte das Lšschen-Symbol.

Planversand
In ProjektPro kšnnen Sie an alle Projekt-Beteiligten eine aktuelle Zeichnung versenden. 
Dazu wŠhlen Sie den/die EmpfŠnger, die Zeichnung und den gewŸnschten 
Korrespondenztyp (Brief, Fax, Email) aus.
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1. Klicken Sie im Modul 'ProjektManagement' auf die 'Projektliste' und wŠhlen das 
gewŸnschte Projekt aus.

2. WŠhlen Sie dann den Bereich 'PlŠne'.

In der Zeichnungsliste werden Ihnen alle gŸltigen PlŠne des Projektes angezeigt.

3. Klicken Sie auf 'Planversand' in der 'Bearbeitungsleiste'.

4. €ndern Sie gegebenenfalls das Versanddatum und markieren Sie den/die zu 
versendenden Plan/PlŠne aus der Liste.

5. Markieren Sie die Projekt-Beteiligten denen dieser Plan/PlŠne zugesandt werden soll
(en) und geben Sie die jeweilige Versandart an (Brief/Fax/Email).

6. WŠhlen Sie ein Email-Konto aus, von dem der Plan/PlŠne mit der dazugehšrigen 
Korrespondenz versendet werden soll(en).

7. Anschlie§end klicken Sie auf den Button 'PlŠne versenden'.

Sie gelangen nun in die entsprechenden Begleitschreiben und kšnnen diese wie 
gewŸnscht bearbeiten. FŸr jeden EmpfŠnger wird ein Begleitschreiben generiert.

Dabei wird automatisch die Plannummer, Plandatum und -bezeichnung in den Text 
Ÿbertragen. Ebenso werden Betreff, Vor- und Nachtext, wie in den Voreinstellungen
des Moduls 'ProjektManagement' festgelegt, eingetragen.

8. Kontrollieren Sie das Anschreiben und Šndern ggf. die Eingaben. Klicken Sie dann 
'OK'.

9. Es werden im Modul 'BŸro und CRM, die neuen Korrespondenzen erstellt.

WŠhlen Sie anschlie§end die gewŸnschten Korrespondenzen und drucken Sie die 
Briefe und Faxe aus oder verschicken die Emails.

10. Wechseln Sie wieder ins Modul 'ProjektManagement' und klicken Sie auf 'zurŸck', um
den Planversand zu beenden.

Plan-EmpfŠnger
Alle mit dem Planversand im Projekt verschickten Pläne und dazugehörige Empfänger 
werden gespeichert. Dadurch können Sie für jedes Projekt nachvollziehen, wer, wann, 
welchen Plan erhalten hat.

Da die Auswahl des EmpfŠngers Ÿber die Projekt-Beteiligten abgewickelt wird, werden 
Ihnen in der Liste der Beteiligten auch die erhaltenen PlŠne angezeigt.

Das Anschreiben (Brief/Fax/Email) des jeweiligen Planes, ist in den Korrespondenzen der 
Adresse und des Projektes zu finden.

Um die Liste der Empfänger kontrollieren zu können gehen Sie folgendermaßen 
vor:

1. WŠhlen Sie im Modul 'ProjektManagement' das entsprechende Projekt aus der 
Projektliste aus.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'PlŠne' und wŠhlen Sie den entsprechenden Plan aus 
der Zeichnungsliste.

3. Klicken Sie auf 'EmpfŠnger'.

ProjektPro zeigt Ihnen alle EmpfŠnger dieses Planes mit Versanddatum, -art und 
Planungsstand.
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Liste der versendeten Pläne je Projekt-Beteiligter:

1. Klicken Sie im Modul 'ProjektManagement' auf Projektliste und wŠhlen Sie das 
entsprechende Projekt aus.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'Beteiligte' und wŠhlen Sie den entsprechenden 
Projekt-Beteiligten aus der Liste.

3. Klicken Sie in der Navigationsleiste unter 'Datenblatt' auf 'PlŠne'.

ProjektPro zeigt Ihnen nun alle versendeten PlŠne fŸr den ausgewŠhlten Projekt-
Beteiligten.

Ausdruck von Planversandlisten
1. Klicken Sie im Modul 'ProjektManagement' auf Projektliste und wŠhlen Sie das 

entsprechende Projekt aus.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'PlŠne'.

3. In der Bearbeitungsleiste betŠtigen Sie dann die Drucker-Taste und wŠhlen 
schlie§lich 'Planversandliste drucken'.

4. WŠhlen Sie im folgenden Dialog, ob Sie im Ausdruck eine Sortierung nach 
EmpfŠnger (Beteiligte) oder nach Plannummer haben wollen.

Bei Plannummer werden im Ausdruck alle versendeten PlŠne nach Plannummer 
sortiert und mit 'Versanddatum', 'Planstatus', 'Plandatum', 'EmpfŠngername' und 
'Versandart' ausgegeben. Bei EmpfŠnger werden im Ausdruck alle Beteiligten 
aufgefŸhrt die bisher einen Plan von Ihnen bekommen haben. Auch hier sortiert 
nach 'Versanddatum', 'Planstatus', 'Plandatum', 'Plannummer' + 'Bezeichnung' und 
'Versandart'.

6. Protokolle
In ProjektPro kšnnen Sie die Protokolle, innerhalb des Projektes, nach Typen sortieren. 
Dies ermšglicht Ihnen eine zweifache Untergliederung der Protokolle, zu den jeweiligen 
Projekten und somit spezifische Auswertungs- und Ablagemšglichkeiten, die genauestens
an Ihre BŸrostruktur angepasst sind.

Dabei darf man unter dem Begriff Protokolle nicht nur eine EinschrŠnkung auf die 
eigentlichen Besprechungsprotokolle verstehen. Vielmehr ermšglicht Ihnen ProjektPro, 
durch die Aufgliederung nach verschiedenen Typen, eine Verwaltung von sŠmtlichen 
projektbezogenen GesprŠchen, BautagebŸchern, Notizen, Jour Fix Terminen, usw.

Die mšgliche Zuordnung zu einem Thema erlaubt Ihnen ebenso wie in der Korrespondenz
eine spezifische Selektion. Dadurch lassen sich z.B. alle Briefe, Faxe, Protokolle, Notizen, 
etc. zu einem Thema (z.B. Bauschaden) anzeigen.

Ebenso kšnnen Sie Zuordnungen fŸr 'zu erledigende' Aufgaben in Ihren Protokollen 
treffen, die dann nach Bearbeitung vom jeweiligen Mitarbeiter wieder als 'erledigt' 
abgelegt werden. So haben Sie sofort einen †berblick Ÿber die noch ausstehenden 
Aufgaben im Projekt.
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Neues Protokoll erstellen
1. WŠhlen Sie aus der Projektliste das entsprechende Projekt aus.

2. Klicken Sie auf 'Protokolle'.

Es werden in einer Liste alle Protokolle des Projektes angezeigt. Durch die Auswahl 
des Typs bzw. des Themas kann die Liste selektiert werden. WŠhlen Sie den 
gewŸnschten Typ und/oder das Thema aus und klicken dann 'Anzeige aktualisieren' 
in der Bearbeitungsleiste.

Ein neues Thema kšnnen Sie im Projektdatenblatt, sowie bei der Eingabe des neuen
Protokolls erstellen.

3. Klicken Sie auf den Button 'neues Protokoll' in der Bearbeitungsleiste.

4. WŠhlen Sie einen Typ fŸr das Protokoll aus dem 'Pull-Down'-Menue  oder erstellen 
Sie einen neuen Typ unter 'Weitere'.

5. Korrigieren Sie, falls notwendig, die automatisch erzeugte Protokoll-Nr., das Datum
und die Uhrzeit.

6. Geben Sie dem Protokoll eine Bezeichnung.

7. FŸgen Sie anschlie§end den Besprechungsort sowie den Namen des Erstellers des 
Protokolls an.

8. WŠhlen Sie aus dem 'Pull-Down'-Menue ein Thema oder klicken Sie auf die Taste 
'neu', um ein von der Liste abweichendes Thema zu erstellen.

9. Geben Sie, bei Bedarf, einen Vortext fŸr das Protokoll ein. Durch Klicken auf die 
Taste 'Vortext' unter 'Protokoll', steht Ihnen auch ein grš§eres Fenster zur Eingabe 
eines Vortextes zur VerfŸgung.

Protokoll-†bersicht
Im Protokolllayout sehen Sie nun auf einen Blick, im Datenblatt, alle wesentlichen Inhalte
wie Typ, Thema, Datum, Betreff, Ort, Vortext, Teilnehmer, Verteiler, TOP usw. Durch 
anklicken der entsprechenden Menüpunkte (Vortext, Personen, TOPs, Media) gelangen Sie
direkt zu den Eingabelayouts für die einzelnen Protokoll-Inhalte.

Hinweis: Bei Zuordnung von Mediadaten (Photo, Film) zu diesem Protokoll, erscheinen 
diese in der oberen rechten Ecke. Bei Bearbeitung eines vorhandenen Protokolls erscheint
Ihnen die Anzahl der Teilnehmer, Verteiler, TOPs und der Mediadaten in dem 
transparenten Kasten in der Mitte.

Teilnehmer/Verteiler
1. Klicken Sie auf 'Personen' unterhalb von 'Protokoll' in der linksseitigen 

Navigationsleiste.

ZusŠtzlich zu den von Ihnen eingegebenen Daten fŸr das Protokoll, kšnnen Sie hier
die jeweiligen Teilnehmer, sowie den Verteiler angeben. Im rechten Fenster werden
Ihnen dabei die Projekt-Beteiligten angezeigt.

2. Teilnehmer festlegen.
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WŠhlen Sie im rechten KŠstchen 'Teilnehmer' aus und klicken Sie auf einen der 
Projekt-Beteiligten. ProjektPro Ÿbernimmt diesen Beteiligten in die Teilnehmerliste 
des Protokolls und vergibt eine automatische Sortiernummer. Gleichzeitig erscheint
eine neue leere Spalte in der Teilnehmerliste. Sie kšnnen natŸrlich auch manuell 
Teilnehmer eintragen, die nicht als Beteiligte dem Projekt zugeordnet sind.

3. Verteiler festlegen.

Wie bei den Teilnehmern kšnnen Sie die Verteiler aus der Beteiligtenliste 
Ÿbernehmen, indem Sie im 'Verteiler' auswŠhlen und auf die jeweilige Person/Firma
klicken. Auch hier kšnnen Sie manuell eine freie Eingabe machen.

In der Spalte 'Versand' wird Ihnen, bei der †bernahme aus der Adressdatenbank im
'Pull-Down'-Menue die vorhandene Fax- und Email-Adresse fŸr den Versand 
angeboten. Unter 'Weitere' kšnnen Sie eine freie Eingabe definieren.

TOPs
1. Klicken Sie auf 'TOPs' in der Navigationsleiste.

2. Geben Sie eine Gliederungsnummer fŸr den jeweiligen TOP ein.

3. Tragen Sie die detaillierte Beschreibung dieses Gliederungspunktes im Feld 'TOP' 
ein.

4. Legen Sie optional im Feld 'erledigen' fest, welcher Mitarbeiter oder Beteiligter fŸr 
die Bearbeitung dieses Punktes zustŠndig ist.

5. Tragen Sie ein Datum ein, bis zu dem der Punkt erledigt sein muss.

Nach Erledigung dieser Aufgabe kann man diese in dem kleinen KŠstchen unterhalb
des Datums abhacken. Damit erscheint dieser Punkt auch nicht mehr unter der Liste
'Unerledigtes'.

6. Zum Lšschen eines TOP's benutzen Sie das Lšschen-Symbol unterhalb der TOP-
Nummer.

Im Bereich 'Management' kšnnen Sie sich alle TOP's projektunabhŠngig anzeigen lassen.

Media
1. Klicken Sie auf 'Media' in der Navigationsleiste.

Um eine neue Mediadatei dem Protokoll zuzuordnen, klicken Sie auf den Button 
'neues Media' in der Bearbeitungsleiste.

2. WŠhlen Sie im anschlie§enden Dialog-Fenster die gewŸnschte Datei aus und klicken
auf 'auswŠhlen'.

Dabei wird nicht der Film oder das Photo selbst, sondern nur der entsprechende Pfad
(Ort auf der Festplatte) gespeichert.

3. Geben Sie zu der eingelesenen Media-Information noch eine Kurzbezeichnung und,
bei Bedarf, eine genauere Beschreibung an.

Protokoll duplizieren
Um annŠhernd gleiche Protokolle anzulegen, kšnnen Sie Protokolle duplizieren. Sie
mšchten z.B. im neuen Protokoll die unerledigten TOP's des vorherigen Protokolls 
aufgefŸhrt haben, dann duplizieren Sie das 'vorherige' Protokoll und lšschen 
anschlie§end alle erledigten TOP's heraus.
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1. WŠhlen Sie aus der Protokollliste des Projektes jenes Protokoll aus, welches Sie 
duplizieren wollen.

2. Klicken Sie nach der Auswahl des Protokolls auf den Button 'duplizieren' in der 
Bearbeitungsleiste.

ProjektPro springt sofort in das duplizierte Protokoll und Sie kšnnen die einzelnen 
Punkte wie Teilnehmer, Verteiler, TOPs und Mediadaten fŸr dieses Protokoll 
anpassen. Dabei werden alle Daten, ausgenommen Photo oder Film, aus dem 
vorherigen Protokoll Ÿbernommen.

Protokoll drucken
1. WŠhlen Sie das Protokoll aus, welches Sie ausdrucken wollen. Benutzen Sie dazu, 

bei Bedarf, die Filter 'Thema' und/oder 'Typ' um das gesuchte Protokoll schneller zu
finden.

ProjektPro zeigt Ihnen die Grunddaten des Protokolls. Sie sehen auf einen Blick die
Teilnehmer, Verteiler, TOPs und die zugeordneten Mediadaten.

2. Klicken Sie anschlie§end auf den Drucker-Button in der Bearbeitungsleiste.

Mit 'Fortfahren' in der Druckvorschau und anschlie§endem 'OK' kommen Sie in das
Druckdialog-Fenster des Betriebssystems.

3. Mit 'Drucken' bestŠtigen Sie den Ausdruck.

4. Wenn Mediadateien (Photo, Film) zu diesem Protokoll vorliegen, so kšnnen Sie diese
ebenfalls  ausdrucken. Klicken Sie dazu auf die Taste 'OK' im nachfolgenden Dialog.

Media drucken
Sie kšnnen natŸrlich auch die Medien einzeln, unabhŠngig vom Protokoll, ausdrucken.

1. WŠhlen Sie dazu aus der Protokollliste das entsprechende Protokoll und klicken Sie 
anschlie§end auf 'Media' in der Naviagtionsleiste.

Nun sehen Sie alle Media-Informationen, die diesem Protokoll zugeordnet wurden.

2. Klicken Sie anschlie§end auf den Drucker-Button in der Bearbeitungsleiste.

3. In der Voransicht wŠhlen Sie 'Fortfahren' und bestŠtigen den anschlie§enden Dialog.

Unerledigte Aufgaben
Um sich unerledigte Gliederungspunkte aus den Protokollen eines bestimmten 
Projektes anzeigen zu lassen, gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie in der Projektliste auf das gewŸnschte Projekt und anschlie§end auf 
'Protokolle'.

2. Mit einem Klick auf 'unerledigtes' in der Navigationsleiste, werden Ihnen alle 
'offenen' Punkte aus den Protokollen zu diesem Projekt angezeigt.

Sie kšnnen die Anzeige nach 'Typ' und 'Thema' filtern.

Als Information erhalten Sie die Beschreibung des jeweiligen Protokolltyps mit 
Datum und Nummer, sowie die Bezeichnung des TOPs mit Nummer. Weiter erhalten
Sie Angaben, wer bis zu welchem Zeitpunkt fŸr die Erledigung dieser Aufgabe 
zustŠndig ist.

102 V ProjektManagement



ProjektPro Handbuch

3. Nach Erledigung der Aufgabe wird der Gliederungspunkt mit einem Klick in das 
kleine KŠstchen unterhalb des Datums abgehackt und verschwindet somit auch aus
der Liste der 'unerledigten' Punkte.

7. Auftraggeber
Im Modul 'ProjektManagement' kšnnen Sie dem Projekt den entsprechenden Auftraggeber
zuordnen. Im Modul 'BŸro und CRM' wird dann bei der Adresse im Unterpunkt 'Projekte 
(AG)' das Projekt angezeigt.

1. Ist noch kein Auftraggeber zugeordnet oder mšchten Sie einen Anderen zuordnen, 
klicken Sie auf 'AG Šndern' in der Bearbeitungsleiste.

2. Ordnen Sie per Adressrecherche den entsprechenden Auftraggeber zu.

8. BalkenplŠne
In ProjektPro kšnnen Sie externe BalkenplŠne von anderen Programmen (MS-Projekt, pro-
plan, FastTrackSchedule usw.) anbinden und verwalten oder eigenstŠndige BalkenplŠne 
mit ProjektPro  erstellen. Nach der Anbindung von externen Dokumenten kšnnen diese 
auch direkt Ÿber ProjektPro gešffnet werden. Voraussetzung dafŸr ist allerdings, dass ein 
Programm lokal installiert ist, dass den aufgerufenen Dateityp lesen und šffnen kann.

BalkenplŠne mit ProjektPro
Alle BalkenplŠne die Sie mit ProjektPro erstellen werden im DIN A4 Querformat 
ausgedruckt. Beachten Sie auch das Kapitel 'Voreinstellungen BalkenplŠne'.

Anlegen eines Balkenplanes mit ProjektPro
1. WŠhlen Sie im Modul 'ProjektManagement' das entsprechende Prokjekt und klicken

dann auf BalkenplŠne in der Navigationsleiste.

2. Klicken Sie auf 'neuer Balkenplan' in der Bearbeitungsleiste.

ProjektPro erzeugt nun einen neuen Datensatz in der Liste der BalkenplŠne den Sie
mit einer Nummer fŸr die Sortierung und einer Bezeichnung genauer definieren 
kšnnen.

3. Klicken Sie anschlie§end in das graue Feld neben der Bezeichnung (vor dem 
Lšschen-Symbol) und wŠhlen Sie im anschlie§enden Dialog 'direkt'.

4. ProjektPro öffnet nun das Layout zur Gestaltung des Balkenplanes innerhalb des 
aufgerufenen Projektes.

Einstellungen

FŸr die Layoutgestaltung des Planes kšnnen Sie mehrere Voreinstellungen treffen. Die 
Voreinstellungen stellen Sie unterhalb der Bearbeitungsleiste ein.

- Ziellinie 1 - die Ziellinie dient zur Markierung eines wichtigen Termines bzw. einer 
Deadline.

- Ziellinie 2 - die Ziellinie 2 dient zur Markierung eines weiteren wichtigen Termines 
bzw. einer weiteren Deadline.
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- Diagrammbereich - Der Diagrammbereich kann frei gewŠhlt werden, dazu legen Sie
das Anfangs- und das Enddatum fest. Klicken Sie anschlie§end auf 'Ansicht 
aktualisieren' in der Bearbeitungsleiste. Nun wird der Datumsbereich entsprechend 
der Einstellungen dargestellt.

Die Daten kšnnen Sie entweder direkt in das Datumsfeld eingeben oder Sie klicken rechts
neben das Datumsfeld und es wird ein Kalenderpicker angezeigt, indem Sie das 
gewŸnschte Datum auswŠhlen.

Vorgang anlegen

1. Klicken Sie auf den Button 'neuer Vorgang' in der Bearbeitungsleiste.

2. Die Vorgangsnummer wird fortlaufend vergeben. Tragen Sie eine Bezeichnung fŸr 
den Vorgang ein.

3. Mit der Markierung 'drucken' legen Sie fest, ob der Vorgang im Balkenplan-Ausdruck
erscheinen soll.

4. WŠhlen Sie einen Status fŸr den Vorgang, z.B. gestartet, aus. Die Status werden in
den Voreinstellungen des Moduls 'ProjektManagement' erfasst.

5. Tragen Sie nun den geplanten Start- und Endtermin des Vorgangs ein. Wenn bereits
mšglich tragen Sie auch gleich die tatsŠchlichen Termine ein.

Die Balken werden in ihren Statusfarben im Diagrammbereich dargestellt. NatŸrlich
kšnnen Sie den Darstellungsbereich anpassen, indem Sie das Anfangs- und 
Enddatum verŠndern und 'Ansicht aktualisieren' klicken.

7. Mšchten Sie einen Vorgang lšschen, benutzen Sie das Lšschen-Symbol in dessen 
Zeile.

8. Zum Ausdruck des Balkenplans finden Sie in der Bearbeitungsleiste das Drucker-
Symbol.

…ffnen und Lšschen der ProjektPro-BalkenplŠne
Alle BalkenplŠne eines Projektes werden Ihnen in einer Liste angezeigt, nachdem Sie in 
der Navigationsleiste auf 'BalkenplŠne' geklickt haben.
Zum …ffnen des Plans klicken Sie auf das Stift-Symbol des Plans.
Mšchten Sie einen Plan lšschen, dann benutzen Sie das Lšschen-Symbol des Plans.

Externe BalkenplŠne

Externe BalkenplŠne anbinden
1. Klicken Sie im Modul 'ProjektManagement 'auf 'Projektliste'.

2. WŠhlen Sie das gewŸnschte Projekt aus und klicken anschlie§end auf 'BalkenplŠne'.

4. Klicken Sie auf 'neuer Balkenplan' in der Bearbeitungsleiste.

ProjektPro erzeugt nun einen neuen Datensatz in der Liste der BalkenplŠne. Die 
nŠchste freie Nummer wird vorgeschlagen, die Sie natŸrlich Šndern kšnnen. Geben
Sie eine Bezeichnung fŸr den Balkenplan ein.

4. Klicken Sie nun auf das Stift-Symbol in der betreffenden Zeile und im nachfolgenden
Dialog auf 'Extern'.
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5. Suchen Sie im Fenster 'Dokument auswŠhlen' den betreffenden Balkenplan und 
klicken Sie anschlie§end auf auswŠhlen.

ProjektPro hat nun die ausgewŠhlte Datei verlinkt und zeigt Ihnen den Dateinamen
blau in der Liste der BalkenplŠne mit der selbst definierten Bezeichnung an.

…ffnen von externen BalkenplŠnen
Zum …ffnen von externen BalkenplŠnen klicken Sie einfach auf den blauen Dateinamen 
bzw. das Stift-Symboles des betreffenden Balkenplanes in der Liste

9. ProjektFiles
In ProjektPro kšnnen Sie alle elektronischen Dokumente und Dateien, die Sie zu einem 
Projekt abgelegt haben, direkt im Modul 'BŸro- und ProjektManagement' anzeigen und 
šffnen.

Nach der Auswahl des jeweiligen Projektes finden Sie unter 'ProjektFiles' alle Verzeichnisse
und Unterordner mit den dazugehšrigen Dateien fŸr das ausgewŠhlte Projekt. Es ersetzt 
Ihnen somit den Explorer bzw. Finder und Sie ersparen sich das lŠstige Wechseln und 
Ausblenden von Programmfenstern.

Voraussetzung dafŸr ist allerdings, dass Sie einmalig den Ÿbergeordneten Projektordner 
auf Ihrem Server als Verzeichnispfad angegeben haben. Nur so kann Ihnen ProjektPro alle
Inhalte dieses Ordners in der Datenbank abbilden und, bei Bedarf, šffnen.

Bei VerŠnderungen innerhalb dieses Ordners am Server wird die Anzeige automatisch 
immer in der Datenbank aktualisiert. Somit haben Sie jederzeit einen aktuellen Stand Ÿber
alle Informationen zu einem Projekt.

Anlegen eines projektspezifischen Verzeichnis-Pfades
1. WŠhlen Sie in der Projektliste des Moduls 'ProjektManagement' das entsprechende 

Projekt aus.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'ProjektFiles' in der Naviagtionsleiste.

3. In der Bearbeitungsleiste finden Sie den Button 'Pfad wŠhlen'.

4. WŠhlen Sie im Dialogfenster den entsprechenden Projekt-Ordner aus.

Sie sollten darauf achten, dass sich die Pfadangaben an den einzelnen Rechnern 
nicht unterscheiden, d.h. der ausgewŠhlte Ordner sollte sich auf einem von allen 
ArbeitsplŠtzen zugŠnglichen Volumen/Laufwerk befinden.

…ffnen der angezeigten Dateien in den ProjektFiles
Nach Auswahl des Projekt-Ordners werden alle Unterverzeichnisse innerhalb dieses 
Ordners in ProjektPro unter 'ProjektFiles' abgebildet.

1. Um einen einzelnen Ordner zu šffnen, mŸssen Sie nur auf den Pfeil links neben dem
Ordner-Icon klicken.

2. Mit Doppelklick auf die entsprechende Datei wird diese nun mit dem entsprechenden
Programm fŸr den Dateityp gešffnet.
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VI. ProjektControlling

1. Allgemeines

Struktur
Um die Untergliederung der Projekte sowie die Arbeitsweise des Moduls 
'ProjektControlling' besser verstehen zu kšnnen, sollten vorab einige Begriffe und die 
Struktur von ProjektPro kurz erlŠutert werden.

ProjektPro besteht aus mehreren Einzeldatenbanken, die jedoch sehr stark miteinander 
verknŸpft sind. Teilweise handelt es sich um hierarchische VerknŸpfungen, wie die 
VerknŸpfungen von Projekten zu AuftrŠgen und Leistungsphasen (zu einem Projekt 
gehšren immer ein oder mehrere AuftrŠge, zu einem Auftrag gehšren immer ein oder 
mehrere Leistungsphasen) oder um QuerverknŸpfungen, wie dies bei Projekten, Adressen
und Korrespondenzen (ein Brief oder ein Fax kann sowohl einem Projekt als auch einer 
Adresse zugeordnet sein) der Fall ist.

Im Folgenden werden einige Begriffe zur besseren VerstŠndlichkeit kurz erklŠrt:

Projekt
Das Projekt ist als †berbegriff zu verstehen, dem Verschiedenes untergeordnet sein kann,
z.B.:

- AuftrŠge (Modul ProjektControlling)

- Ausschreibungen (Modul AVA)

- Briefe, Fax-Mitteilungen, Protokolle, Beteiligte (Modul BŸro und CRM)

Eine Honorarermittlung, Abrechnung etc. wird somit nicht auf der Ebene eines Projekts, 
sondern immer auf der Ebene eines Auftrags angelegt. Die ma§gebende Ebene im 
'ProjektControlling' ist also der Auftrag der einem Projekt untergeordnet ist.

Auftrag
Als AuftrŠge, im Sinne von ProjektPro, sind die PlanungsauftrŠge des BŸros zu verstehen,
die bereits wŠhrend der Akquisitionsphase als 'AuftrŠge' verwaltet werden. Der Status gibt
dabei den derzeitigen Auftragsstatus wie 'Akquisition', 'Angebot', 'Auftrag', 'abgeschlossen'
wieder.

Leistungsphasen
Leistungsphasen sind eine weitere Untergliederung der AuftrŠge. Leistungsphasen kšnnen
sowohl die Grundleistungsphasen der jeweiligen Honorarordnung sein, als auch weitere 
Leistungsphasen, wie besondere Leistungen oder Leistungsphasen au§erhalb der 
Honorarordnung. StundeneintrŠge mŸssen immer einzelnen Leistungsphasen zugeordnet
werden. Jeder Auftrag hat somit mindestens eine Leistungsphase.
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Mitarbeiter
In der Liste der Mitarbeiter sind alle Mitarbeiter des BŸros, einschlie§lich BŸroinhaber, 
SekretŠrin, aber auch alle Mitarbeiter der Vergangenheit, fŸr die Stunden erfasst worden 
sind, aufgefŸhrt.

ProfitCenter
Das ProfitCenter ist eine Organisationseinheit des 'ProjektControllings'. Mit ProfitCentern 
kann man verschiedene Standorte oder Abteilungen eines PlanungsbŸros darstellen. 
ProfitCenter kann man getrennt voneinander auswerten.

2. Voreinstellungen und Grunddaten
Vor dem eigentlichen Arbeiten mit dem Modul 'ProjektControlling' mŸssen Sie einige 
Voreinstellungen, fŸr die  ProfitCenter bzgl. PeP 7-Kennzahlen und die Mitarbeiter und 
deren kalkulierter StundensŠtze, treffen. Erst nach Bearbeitung der Voreinstellungen 
kšnnen Sie das 'ProjektControlling', mit seinem gesamten Funktionsumfang, nutzen. Bsp.
Soll/Ist -Auswertungen, kalkulatorische Kosten, †berstunden usw.

Klicken Sie dazu nach …ffnen des Moduls 'ProjektControlling' auf 'Voreinstellungen' in der
Navigationsleiste.

ProfitCenter
ProjektPro kšnnen Sie individuell Ihrer BŸrostruktur anpassen. Als ProfitCenter sind dabei
getrennt zu kalkulierende Bereiche des BŸros, z. B. Abteilungen oder ZweigbŸros zu 
verstehen. Mitarbeiter sind dabei immer einem ProfitCenter zugeordnet. Ebenso gehšren 
AuftrŠge immer zu einem ProfitCenter.

Die ProfitCenter-Zuordnung der AuftrŠge kann dabei jederzeit geŠndert werden.

Mindesteinrichtung
SelbstverstŠndlich ist das Anlegen der ProfitCenter optional, jedoch muss mindestens ein 
ProfitCenter z.B. '1 HauptbŸro' vorhanden sein.

Einrichtung
1. Klicken Sie im Modul 'ProjektControlling' auf 'Voreinstellungen' und anschlie§end auf

'ProfitCenter'.

Die bereits angelegten ProfitCenter werden in einer Liste dargestellt.

2. Mit dem Button 'neues ProfitCenter' in der Bearbeitungsleiste, legen Sie neue 
ProfitCenter an. Die eingegebene Nummer ist dabei das Referenzkriterium der 
Mitarbeiter- und Auftragszuordnung.

3. Mit dem Lšschen-Symbol lšschen Sie ŸberflŸssige ProfitCenter.

SelbstverstŠndlich werden evtl. zugeordnete AuftrŠge oder Mitarbeiter dabei nicht 
gelšscht.

4. Mit dem 'Drucker-Button' in der Bearbeitungsleiste kšnnen Sie die Liste der 
ProfitCenter ausdrucken.
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WŠhrungen
FŸr die Verwaltung der kalkulatorischen Kosten in Ihrem BŸro, mŸssen Sie eine 
BŸrowŠhrung festlegen. Diese kšnnen Sie aus einer Liste von voreingestellten WŠhrungen
auswŠhlen. Dabei entspricht der 'Euro' der Grundeinstellung mit einem Umrechnungsfaktor
von '1'.

Voreinstellung Bürowährung
1. Klicken Sie im Modul 'ProjektControlling' auf 'Voreinstellungen' und anschlie§end auf

'WŠhrungen'.

2. Kontrollieren Sie die voreingestellte BŸrowŠhrung und klicken Sie, bei Bedarf, auf 
'BŸrowŠhrung Šndern' in der Bearbeitungsleiste.

3. WŠhlen Sie die neue BŸrowŠhrung und das dazugehšrige Zeichen aus dem 
'Pulldown'-MenŸs und tragen Sie das entsprechende KŸrzel ein.

4. WŠhlen Sie aus dem 'Pulldown'-MenŸ den reziproken Umrechnungsfaktor von der 
aktuellen zur neuen BŸrowŠhrung.

Bsp.: DM in Euro - 1,95583

6. Klicken Sie anschlie§end auf 'OK'.

ProjektPro rechnet jetzt alle relevanten Daten wie z.B. StundensŠtze, 
GemeinkostensŠtze,  Kalkulationsdaten der Mitarbeiter usw. auf die neu eingestellte
BŸrowŠhrung um.

7. Geben Sie einen neuen Umrechnungsfaktor zur BŸrowŠhrung fŸr alle betreffenden 
AuftragswŠhrungen aus dem 'Pulldown'-MenŸ ein, oder legen Sie einen neuen 
Umrechnungsfaktor unter 'Weitere' fest.

8. Mit dem Button 'neue WŠhrung' in der Bearbeitungsleiste, kšnnen Sie neue 
AuftragswŠhrungen mit Bezeichnung, KŸrzel, Zeichen und Umrechnungsfaktor 
eingeben.

Feiertage
Zur Berechnung der jŠhrlichen Arbeitstage, angefallener †berstunden und des Urlaubs, 
benštigt ProjektPro die Feiertage und die in Ihrem BŸro freien Tage, wie Heiliger Abend 
oder Silvester. Samstage und Sonntage rechnet ProjektPro als arbeitsfreie Tage, 
entsprechende Arbeitsstunden als †berstunden.

Zur Eingabe oder Korrektur der Feiertage:

1.  Klicken Sie unter 'Voreinstellungen' auf 'Feiertage'.

2. Die Arbeitstage sind schwarz und die Sonn- und Feiertage rot dargestellt. Durch 
einfaches anklicken des betreffenden Tages Šndert dieser seinen Status und somit 
die Farbe. So wird aus einem Arbeitstag ein Sonn- und Feiertag oder umgekehrt.

Mitarbeiter
FŸr die Zeiterfassung, die BŸrokalkulation, die Korrespondenz usw. benštigt ProjektPro die
Liste aller Mitarbeiter.

1. Klicken Sie in 'Voreinstellungen' auf 'Mitarbeiter' in der Navigationsleiste.
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Neuer Mitarbeiter
1. Klicken Sie auf 'neuer Mitarbeiter' in der Bearbeitungsleiste.

Falls Sie mehr als ein ProfitCenter angelegt haben, ordnen Sie den Mitarbeiter dem 
entsprechenden ProfitCenter zu.

2. Geben Sie in das erscheinende Dialogfenster ein eindeutiges MitarbeiterkŸrzel ein 
und bestŠtigen Sie mit 'OK'.

Sie sollten beim MitarbeiterkŸrzel fŸr alle Mitarbeiter die gleiche Anzahl von 
Buchstaben verwenden. Zwei oder drei Buchstaben (Initialen) haben sich in der 
Regel als ausreichend erwiesen.

3. Geben Sie den Namen des Mitarbeiters sowie das Datum seines 
BeschŠftigungsbeginns ein.

Grunddaten des Mitarbeiters bearbeiten
1. Klicken Sie im ProjektControlling auf 'Mitarbeiter' und wŠhlen Sie anschlie§end das 

gewŸnschte ProfitCenter aus.

2. Klicken Sie auf das Stiftsymbol in der entsprechenden Mitarbeiterzeile, um die 
Grunddaten des Mitarbeiters einzugeben bzw. zu bearbeiten.

3. Tragen Sie die arbeitszeitlichen Grunddaten des Mitarbeiters ein. Diese werden in 
die Stundenkalkulation übernommen und können dort nochmals korrigiert werden.

4. Mit der Taste 'berechnen' werden die Arbeitstage und -stunden des Mitarbeiters im 
laufenden Jahr berechnet.

Name

Geben Sie einen Mitarbeiternamen an.

ProfitCenter

Damit definieren Sie die Zugehšrigkeit des Mitarbeiters.

TŠgliche Arbeitsstunden

Damit wird die tŠgliche Arbeitszeit des jeweiligen Mitarbeiters definiert.

Jahresurlaub

Geben Sie den jŠhrlichen Urlaub ein. Dieses Feld dient zur Berechnung der aktuellen 
Urlaubsliste und der Arbeitsstunden.

BeschŠftigungsbeginn/-ende

Geben Sie, bei Bedarf, ein Datum fŸr den BeschŠftigungsbeginn und/oder -ende an.

Zeithonorar-Kategorie

Die Zeithonorarkategorie dient der Abrechnung von Aufwandsstunden. Auf diese 
Voreinstellung wird bei der Zeiterfassung zugegriffen. Der Eintrag der Zeiterfassung kann
dann auch tŠtigkeitsabhŠngig geŠndert werden.

Dieser Grundeintrag erleichtert die Eingaben, bei Aufwandsabrechnung.
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Die Zeiterfassungssperre dient dazu, die Mitarbeiter anzuhalten, Ihre Zeiterfassung 
mšglichst zeitnah einzugeben.

Stundensatzkalkulation
Um AuftrŠge objektiv kalkulieren zu kšnnen, mŸssen alle im BŸro anfallenden Kosten 
bestimmt werden. Der Kosten lassen sich in Personalkosten und Sachkosten des BŸros 
aufteilen. Dabei wird in projektabhŠngige und nicht direkt verrechenbare Kosten, die 
Gemeinkosten, unterschieden. Die Gemeinkosten mŸssen von den Projektstunden mit 
erwirtschaftet werden.
Deshalb ist eine genaue Berechnung aller Kosten Ihres BŸros von hšchster Wichtigkeit, um
entsprechende Angebote zu erstellen und durch auszufŸhrende AuftrŠge die Kosten des 
BŸros zu decken und Gewinne zu erwirtschaften.

Die Stundensatzkalkulation wird pro ProfitCenter durchgefŸhrt. Die Mitarbeiter und somit 
die Personalkosten sind den ProfitCentern zugeordnet, ebenso werden die kalkulatorischen
Sachkosten pro ProfitCenter erfasst. Beachten Sie dazu das Kapitel 'ProfitCenter'.

Zur Kalkulation der einzelnen StundensŠtze gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie im Modul 'ProjektControlling' auf 'Voreinstellungen' und dann auf 
'Stundensatzkalkulation'.

2. WŠhlen Sie das betreffende ProfitCenter aus.

Es werden Ihnen die diesem ProfitCenter zugeordneten Mitarbeiter angezeigt. Wenn
schon eine Stundensatzkalkulation durchgefŸhrt wurde, werden Ihnen die Werte der
einzelnen Mitarbeiter angezeigt. Au§erdem werden Ihnen die Kosten und Ziele des 
ProfitCenters dargestellt.

3. Klicken Sie auf das 'Stift-Symbol' des entsprechenden Mitarbeiters um seine  Daten
einzutragen bzw. zu vervollstŠndigen.

Tragen Sie die fehlenden bzw. zu Šndernden Werte in die entsprechenden Felder 
ein:

1. VervollstŠndigen Sie gegebenenfalls die Gehalts-Werte.

2. Tragen Sie den prozentualen Arbeitgeberanteil ein oder erfassen Sie den 
Arbeitgeber-Betrag, indem Sie auf das 'Stift-Symbol' hinter dem Eingabefeld 
klicken.

3. Geben Sie gegebenenfalls einen †berstundenkorrekturfaktor ein.

Im †berstundenkorrekturfaktor werden bereits mit dem Gehalt abgegoltene 
†berstunden berŸcksichtigt.
Beispiel:
Im Arbeitsvertrag wird eine Wochenarbeitszeit von 40 Std. festgelegt, jedoch sind 
die ersten fŸnf †berstunden bereits pauschal mit dem Gehalt abgegolten.
†berstundenkorrekturfaktor: 45/40 = 1,125

4. Erfassen Sie die Anzahl der Feiertage und schŠtzten Sie den Ausfall durch 
Krankheit des Mitarbeiters.

5. Der Projektanteil des Mitarbeiters kann entweder prozentual eingetragen 
werden oder Sie erfassen die Anzahl der Projektstunden, indem Sie auf das 
'Stift-Symbol' hinter dem Eingabefeld 'Projekt' klicken.

6. Legen Sie Prozentsatz fŸr Wagnis und Gewinn fest.
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Die fŸr den Mitarbeiter relevanten StundensŠtze und ZielbetrŠge werden Ihnen nun
angezeigt. Dazu verteilt ProjektPro die gesamten jŠhrlichen Gemeinkosten mit 
einem gleichmŠ§igen prozentualen Aufschlag auf alle Projektstunden. Der 
berechnete Stundensatz ergibt den Selbstkosten-Stundensatz des Mitarbeiters pro 
Projektstunde. Der kalkulatorische Stundensatz ergibt sich dann durch die 
BerŸcksichtigung des Wagnis und Gewinnzuschlages.
Das Deckungs-Ziel beschreibt den Betrag, den dieser Mitarbeiter erwirtschaften 
muss um kostendeckend zu arbeiten. Dabei Ÿbernimmt jeder Mitarbeiter einen 
Anteil der Gemeinkosten des Profitcenters Ÿbernehmen. Das Gewinn-Ziel ergibt sich
aus dem eingegebenen Wagnis- und  Gewinnzuschlag. Das Umsatzziel ist die 
Summe aus Deckung und Gewinn.

7. Kehren Sie durch Schlie§en des 'Stundensatzkalkulations-Fensters' des Mitarbeiters 
in die †bersicht zurŸck.

In der nun erscheinenden †bersicht, sehen Sie alle Mitarbeiter des ProfitCenters mit
ihren wichtigsten Daten. ProjektPro rechnet die Einzelwerte fŸr das gesamte 
ProfitCenter hoch und zeigt diese detailliert an. Dabei werden die Gesamtkosten 
ebenso wie das Umsatzziel dargestellt.

8. Klicken Sie nun auf 'kalkulieren' in der Bearbeitungsleiste. Es werden Ihnen in einer
†bersicht alle Mitarbeiter der ProfitCenters mit Ihren Eingaben dargestellt, die Sie 
nochmals abŠndern kšnnen.

9. Nachdem Sie alle Eingabe kontrolliert haben, werden nun die 'aktuellen' 
StundensŠtze verwendet. Mšchten Sie die 'aktuellen' StundensŠtze in vergangen 
Berechnungen benutzen, dann klicken Sie auf den Button 'nachtragen' in der 
Bearbeitungsleiste.

10. Tragen Sie das Start- und ein Enddatum fŸr die Nachberechnung mit den 'aktuellen'
StundensŠtzen ein. In den Berechnungen dieses Zeitraumes werden nun die 
'aktuellen' StundensŠtzen benutzt.

Innenprojekte und AuftrŠge (Gemeinstunden)
Kalkulatorisch ist in jedem Büro zwischen Projektstunden, die das Betriebsergebnis sichern
und Gemeinstunden, die für den betrieblichen Ablauf notwendig sind, jedoch nicht 
abgerechnet werden können, zu unterscheiden. Unter diese Gemeinstunden fallen 
insbesondere Stunden des Sekretariats, der Archivierung, Materialbeschaffung, Betreuung
der EDV-Anlage, verschiedene Akquisitionstätigkeiten und ähnliches.

Zugeordnet werden diese Stunden in ProjektPro sogenannten Innenprojekten. Diese 
Innenprojekte kšnnen, von BŸro zu BŸro, unterschiedlich sein und kšnnen daher 
individuell angelegt werden.

Ein Projekt kann auch nachtrŠglich zu einem Innenprojekt gemacht werden, z.B.
wenn das Projekt nicht zum Auftrag wird.

In ProjektPro ist immer das Innenprojekt 'U Urlaub' angelegt, da es fŸr die Urlaubs- und 
†berstundenabrechnung unabdingbar ist.
Auch fŸr Innenprojekte steht Ihnen die Ÿbliche Struktur 'Projekt-AuftrŠge-
Leistungsphasen' zur VerfŸgung, um diese entsprechend Ihrer BŸroorganisation 
anzulegen. Jedoch muss ein Innenprojekt zumindest einen Auftrag und eine 
Leistungsphase haben.
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Beispiel fŸr eine Liste sinnvoller Innenprojekte:

U Jahresurlaub

A Allgemeine Akquisition

B Allgemeine BŸrotŠtigkeiten

F Fortbildung

K Krankheit

Zur Erstellung Ihrer individuellen Innenprojekte gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie im Modul 'ProjektControlling' auf 'Voreinstellungen' dann 'Innenprojekte'.

Ihnen werden alle bereits angelegten Innenprojekt in einer Liste angezeigt.

2. Zum Anlegen eines neuen Innenprojektes, benutzen Sie den Button 'neues  
Innenprojekt' in der Bearbeitungsleiste.

3. Geben Sie im Dialog einen Buchstaben oder ein BuchstabenkŸrzel als 
Projektnummer ein und bestŠtigen Sie mit 'OK'. In das Feld Projektbezeichnung 
geben Sie den ausgeschriebenen Projektnamen (z.B. 'Allgemeine BŸrotŠtigkeiten') 
ein.

4. Klicken Sie anschlie§end auf 'neuer Auftrag' um einen Auftrag zum Innenprojekt 
anzulegen.

Geben Sie eine '1' und nach BestŠtigung mit 'OK' die gewŸnschte 
Auftragsbezeichnung fŸr den ersten Auftrag ein.

6. Ordnen Sie den Auftrag einem GeschŠftsbereich zu, indem Sie den gewŸnschten 
GeschŠftsbereich aus dem 'Pull-Down'-Menue auswŠhlen.

Wenn auch der Begriff 'Auftrag' in diesem Zusammenhang auf den ersten Blick 
etwas verwirrend erscheint, so entspricht er doch der sonstigen Logik. Verstehen Sie
Auftrag und Leistungsphase in diesem Zusammenhang einfach als mšgliche 
Aufgliederung des Innenprojekts.

7. Geben Sie zumindest eine Leistungsphase mit LPhasen-Nr. und Bezeichnung ein, um
auch Stunden fŸr dieses Innenprojekt anlegen zu kšnnen.

Beispiel der Aufgliederung eines Innenprojekts:

Innenprojekt A Akquisition

Ausschreibung 1 allgemeine Akquise

Leistungsphase 1

Leistungsphase 2

Ausschreibung 2 Projektakquise

Leistungsphase 1

Leistungsphase 2

....

Honorar-Grundeinstellungen
Sie kšnnen bŸro- und auftragsspezifische Zeithonorarlisten anlegen und die Texte fŸr die 
Angebots- und Rechnungsbriefe vordefinieren.
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Zeithonorar-Kategorie-Listen
Mit Zeithonorar-Kategorielisten legen Sie die StundensŠtze fŸr Leistungsphasen, die nach
Aufwand abgerechnet werden, fest. Des weiteren haben Sie die Mšglichkeit, automatisch 
auf jŠhrlich differierende Listen zurŸckzugreifen, wenn Sie dies in der Honorarberechnung
des Auftrags auswŠhlen.

StandardmŠ§ig sind die Zeithonorar-Kategorielisten diverser Honorarordnungen angelegt.

€ndern bestehender Listen

Sie sollten die Grundeinstellungen der Honorarordnungen nicht Šndern, da diese Eingaben
beim nŠchsten Update wieder Ÿberschrieben werden wŸrden.

1. WŠhlen Sie Voreinstellungen, Honorar, ' Zeithonorar'.

2. Legen Sie die entsprechende 'Währung' fest, die zu bearbeitende Liste und das 
gewünschte Jahr.

3. €ndern Sie die bestehenden StundensŠtze oder legen Sie mit dem Button 'neuer 
Stundensatz' einen neuen Eintrag an.

Neue Listen

1. Wählen Sie Voreinstellungen, Honorar, ' Zeithonorar'.

2. Klicken Sie auf den Button 'neue Liste' und legen im folgenden Dialogfenster die 
WŠhrung fest. BestŠtigen Sie mit 'OK'.

3. Geben Sie eine Bezeichnung fŸr die neue Liste an.

4. Geben Sie das Jahr der Gültigkeit der Stundensätze an, indem Sie den Button 'neues
Jahr' betätigen.

5. Legen Sie mit der Taste 'neuer Stundensatz' die neuen Einträge an. Geben Sie eine
Bezeichnung (z.B. 'techn. Mitarbeiter') und den entsprechenden Stundensatz ein.

Mit dem 'Lšschen-Symbol' entfernen Sie falsch angelegte Angaben wieder.

Vorlagen fŸr die Erstellung von Rechnungs- und Angebotsbriefen
Die Funktion der automatischen Erstellung von Rechnungs- und Angebotsbriefen steht 
Ihnen nur zur VerfŸgung, wenn Sie zusŠtzlich zum Modul 'ProjektControlling' auch das 
Modul 'BŸro und CRM' erworben haben. Dabei kšnnen Sie aus den Werten in der Honorar-
und Rechnungsermittlung automatisch Formulare fŸr die gewŸnschte Korrespondenz 
generieren lassen. Zuerst sollten Sie dazu die Voreinstellungen definieren.

1. Klicken Sie dazu im Modul 'ProjektControlling' auf 'Voreinstellungen' und 
anschlie§end auf die Taste 'Honorar'.

2. WŠhlen Sie dann aus, ob Sie die Vorlage des Rechnungsbriefes oder des 
Angebotsbriefes bearbeiten wollen.

3. Geben Sie den gewŸnschten Text mit evtl. Tabulatortrennungen (Alt-Tab) ein. 
Verwenden Sie dabei die in spitzen Klammern stehenden Variablen, ohne diese zu 
verŠndern.
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Die Befehle fŸr die automatische Erstellung dieser Korrespondenzen befinden sich auf der
Ebene des Honorar- bzw. des Rechnungsdatenblattes. Sollte fŸr schon vorhandene 
Rechnungen oder Angebote nochmals Vorlagen erstellt werden, weist Sie das Programm 
mit einer Meldung darauf hin und die bereits vorhandene Korrespondenz wird ausgewŠhlt.
Dazu wird, wenn noch nicht geschehen, automatisch das Modul 'BŸro und CRM' gešffnet.
Nach Erstellung des Briefes kšnnen Sie im Modul 'BŸro und CRM' noch einen Adressaten 
auswŠhlen oder allgemeine Korrespondenzeinstellungen vornehmen. Damit wird die 
Rechnungs- und Angebotserstellung komplettiert.

Berechnungsdatum
ProjektPro stellt immer das aktuelle, laufende Jahr dar. Wenn Sie z.B. eine Zeitauswertung
des letzten Jahres benštigen, stellen Sie das Berechnungsdatum auf das letzte Jahr um 
und fŸhren dann die Auswertung durch. Das Berechnungsdatum wird beim Neustart von 
ProjektPro wieder auf das aktuelle Datum zurŸckgesetzt.

1. In den Voreinstellungen fŸr das Modul 'ProjektControlling' finden Sie in der 
Bearbeitungsleiste den Button 'Berechnungsdatum'.

2. Geben Sie dort das gewŸnschte Datum ein oder suchen es per Kalender-Picker 
heraus. BestŠtigen Sie Ihre Eingabe mit 'OK'.

Papierformat
Je nach Drucker kann es notwendig sein, ProjektPro auf das Papierformat Ihres Druckers 
einzustellen.

1. Klicken Sie dazu in den 'Voreinstellungen', des Modul ProjektControlling' auf den 
Button 'Papierformat' in der Bearbeitungsleiste.

2. Stellen Sie Ihren Drucker und das gewŸnschte Papierformat ein. Wiederholen Sie die
Einstellungen auch bei der zweiten Abfrage.

3. ProfitCenter, AuftrŠge und Honorare

to do
Im Auftragsdatenblatt kšnnen verschiedene Kriterien festgelegt werden, bei deren 
†berschreitung z.B. der Projektleiter in seiner to do-Liste darauf hingewiesen wird. Dies 
kšnnte z.B. die Hšhe des Kostenanteils oder die Anzahl der Honorarstunden des Auftrages
sein.
Um sich die 'to do's' anzeigen zu lassen gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Im 'ProjektControlling', 'AuftrŠge/Controlling' anklicken.

2. In der Bearbeitungsleiste den Button 'to do' betŠtigen.

3. Aus dem Feld 'to do-Liste fŸr' den entsprechenden Namen auswŠhlen.

Nach Auswahl des Namens wird die Anzeige aktualisiert und die to do's angezeigt. 
Diese enthalten das Projekt, den zugehšrigen Auftrag und die festgelegte Notiz.

4. Klicken Sie 'OK' um die to do-Liste zu verlassen.
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Balkengrafik berechnen
Im 'ProjektControlling' werden der Kosten-, der Leistungs- und der Rechnungsanteil des 
Auftrags sowie der Kosten- und der Leistungsanteil der Leistungsphase graphisch 
dargestellt. Damit die Balken die aktuellen Werte anzeigen, mŸssen diese von Zeit zu Zeit
neu berechnet werden. HierfŸr steht Ihnen der Button 'Balkengrafik berechnen' zur 
VerfŸgung.

Projekt- und Auftragslisten beim ersten Einsatz von ProjektPro
Falls Sie ProjektPro nicht seit den AnfŠngen Ihres BŸros einsetzen, sollten Sie 
folgenderma§en vorgehen:

1. Legen Sie einen Stichtag fŸr den Beginn mit ProjektPro fest.

Sinnvollerweise ist das der Erste des Jahres, der Erste eines Quartals oder der Erste
eines Monats. Beachten Sie, falls Sie nicht den ersten Januar als Stichtag wŠhlen, 
dass fŸr das laufende Jahr mšglicherweise die Werte fŸr die auf das Jahr bezogenen
Funktionen wie †berstundenberechnung, Urlaubsabrechnung, Auftragsliste, etc. 
korrigiert werden mŸssen. Dies betrifft jedoch nicht die fŸr das aktuelle 
'ProjektControlling' erforderlichen Daten.

2. Erstellen Sie eine Liste der Projekte Ihres BŸros.

Es reicht dabei, die laufenden oder sich in der Akquisition befindenden Projekte zu 
erfassen.

3. Nummerieren Sie diese Projekte.

Da die Projekte alphanummerisch verwaltet und sortiert werden, sollten Sie eine 
immer gleich lange Nummer wŠhlen und die Projektnummern mit fŸhrenden Nullen
eingeben.

Bei einer dreistelligen Nummer (falls Sie tausend Projekte fŸr eine nie erreichbare 
Zahl halten), beginnen Sie also mit 001, 002, 003, ...

Praktikabel haben sich auch Projektnummern mit einer vorangestellten Jahreszahl 
erwiesen: 200701, 200702, 200703, ... .

4. Erstellen Sie eine Liste der Angebote und AuftrŠge mit den entsprechenden 
Volumen, nach der jeweiligen Honorarordnung oder legen Sie sich Ihre Honorarakte
zurecht.

5. Legen Sie sich alle fŸr diese AuftrŠge gestellten Rechnungen zurecht.

6. SchŠtzen Sie den bisherigen Kosteneinsatz fŸr das Projekt.

†berwiegend werden das die Arbeitsstunden der Mitarbeiter sein.

Falls Sie bisher keine exakten Stundenlisten gefŸhrt haben, denken Sie daran, auch
wenn ProjektPro auf den Cent genau rechnet, eine geschŠtzte Zahl ist besser als 
keine.

7. Geben Sie die Daten ein.

Erstellen Sie Projekte, AuftrŠge und Leistungsphasen wie nachfolgend beschrieben.
Geben Sie die Stunden zu den jeweiligen Mitarbeitern als Summe nach 
Leistungsphasen sortiert ein und wŠhlen als Datum den Tag vor dem Stichtag (z.B.
den 31.12. des vergangenen Jahres).
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ProfitCenter
1. WŠhlen Sie Modul 'ProjektControlling' 'AuftrŠge/Controlling' und dann 'ProfitCenter'.

Die in den Voreinstellungen des' ProjektControllings' erfassten 'ProfitCenter', werden
in einer Liste dargestellt. Die eingegebene Bezeichnung kšnnen Sie, bei Bedarf, 
Šndern.

2. Klicken Sie auf das Stiftsymbol des ProfitCenters um in die Einstellungen und 
Auswertungen zu gelangen.

Das ProfitCenter-Datenblatt teilt sich in die fŸnf Bereiche
¥ PEP-7 Kennzahlen,
¥ Kennzahlen,
¥ Summen,
¥ Aufwandswerte,
¥ kalkulatorische Sachkosten

die nachstehend erlŠutert werden sollen.

Kalkulatorische Sachkosten
Die kalkulatorischen Sachkosten sind alle Sachkosten die nicht direkt auf Projekte 
verrechnet werden kšnnen. Dazu zŠhlen z.B. BŸromiete und -nebenkosten, 
BŸroausstattung, Fahrzeugkosten, usw. Diese kalkulatorischen Sachkosten ergeben mit 
den den Personal-Gemeinkosten und den Sozialkosten, die Gemeinkosten des 
ProfitCenters.
Tragen Sie die Bezeichnung und den Betrag der einzelnen Sachkosten ein. In die Spalte 
'Vorjahr' kšnnen Sie fŸr das erste Jahr Ihre Erfahrungswerte eintragen. Ab dem zweiten 
GeschŠftsjahr werden dann nach dem 'Jahresabschluss' die Werte des Vorjahres 
Ÿbernommen.

Kennzahlen

Umsatzrendite SOLL

Dieser Wert bezieht sich auf die Stundensatzkalkulation der Mitarbeiter, in denen ein 
Wagnis- und Gewinnzuschlag festgelegt wird. Die Umsatzrendite SOLL ergibt sich aus der
Division vom  Umsatzziel und Gewinn SOLL.

Honorarsumme

Dieser Wert ergibt sich aus der Summe der Honorare der AuftrŠge und Angebote, die dem
ProfitCenter zugeordnet sind.

Summen
Im Bereich 'Summen' werden die verschiedenen Kostenteile zusammengefŸhrt. Dabei 
werden die projektabhŠngigen Kosten (Einzelkosten) mit den projektunabhŠngigen Kosten
(Gemeinkosten) summiert. Daraus ergeben sich der Gemeinkostenzuschlag und der 
Gemeinkostenfaktor.

116 VI Projektcontrolling



ProjektPro Handbuch

Auftragswerte
Der Auftragswert stellt die erbrachten Leistung mit der benötigten Zeit dar. Beispielsweise
ergeben  90 m2 Bruttogeschossfläche mit einem Zeitaufwand von 40 Stunden, einen 
Aufwandswert von 0,44 h/m2 .

Die 'Aufwandswerte' der einzelnen AuftrŠge des ProfitCenters, werden in einer Liste 
dargestellt.  Daraus ergibt sich auch die PeP-7 Kennzahl 'Aufwandswerte' des 
ProfitCenters.
Der Aufwandswert wird im Auftrag im Bereich SOLL/IST berechnet.

PeP-7 Kennzahlen
'PeP' die Praxisinitiative erfolgreiches PlanungsbŸro hat 7 Kennzahlen bestimmt, die sofort
Auskunft Ÿber die wirtschaftliche Lage eines PlanungsbŸros geben sollen. Durch die 
Nennung von Durchschnittswerten wird den Inhabern ein Vergleich mit den eigenen 
Zahlen ermšglicht.
Die Werte, die Herr Prof. Hommerich in seiner  'Analyse der Kosten- und Ertragssituation 
in ArchitekturbŸros' vom Oktober 2006 ermittelt hat, kšnnen Sie als Vergleichswerte fŸr 
die in Ihrem BŸro ermittelten Kennzahlen verwenden.

Umsatzrendite

Die Umsatzrendite ist das VerhŠltnis von Gewinn und Umsatz. Daraus wird deutlich, 
wieviel Gewinn sich aus dem Umsatz ergibt.
Bsp.: Eine Umsatzrendite  von 10%  ergibt einen Gewinn von 10 Cent je Euro Umsatz.

Umsatzziel

Das Umsatzziel je Mitarbeiter ergibt sich aus dem prognostizierten Umsatz durch die 
Anzahl der Mitarbeiter. Dabei ermittelt sich der Umsatz aus den Gesamtkosten des 
ProfitCenters und dem Gewinn.

Arbeitskostenquote

Die Arbeitskostenquote ist der Anteil der Arbeitskosten an den Gesamtkosten. Die 
Arbeitskosten setzen sich aus den Einzelkosten, den Gemeinkosten und den Sozialkosten 
zusammen.

Projektstundenanteil

Der Anteil der Projektstunden (verrechenbare Stunden) an den Gesamtstunden im BŸro. 
Je hšher der Anteil der Projektstunden, desto geringer die Gemeinkosten.

Mittlerer BŸrostundensatz

Ergibt sich aus den Gesamtkosten durch die Projektstunden. Dass ist also der 
Stundensatz, der angeboten werden muss um kostendeckend zu arbeiten.
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Gemeinkostenfaktor

Ist das VerhŠltnis von nicht projektspezifischen Kosten (Gemeinkosten) zu den 
verrechenbaren Einzelkosten.

Aufwandswerte

Der Auftragswert stellt die erbrachte Leistung mit der benštigten Zeit dar. Beispielsweise 
ergeben  90 m2 BruttogeschossflŠche mit einem Zeitaufwand von 40 Stunden, einen 
Aufwandswert von 0,44 h/m2 .

Klicken Sie auf 'PeP-7 Kennzahlen' in der linksseitigen Navigationsleiste. Es werden Ihnen
die Kennzahlen mit Ihren Berechnungswerten dargestellt und Sie haben die Mšglichkeit 
einen Durchschnittswert als Vergleichswert einzugeben.

Projekterfassung

Projektnummer:
Da die Projekte aufgrund der UnterstŸtzung von Buchstaben alphanummerisch verwaltet 
und sortiert werden, sollten Sie eine immer gleich lange Nummer wŠhlen.

Neues Projekt
1. Im Modul 'ProjektControlling'  finden Sie 'AuftrŠge/Controlling'.

2. WŠhlen Sie 'Projektliste' aus.

Es wird Ihnen eine Liste der 'aktuellen' Projekte angezeigt.

3. Klicken Sie auf den Button 'neues Projekt' in der Bearbeitungsleiste.

ProjektPro schlŠgt Ihnen die nŠchste freie Projektnummer vor, die Sie bestŠtigen 
oder Šndern kšnnen. Die Projektnummer ist im Nachhinein nicht mehr Šnderbar, 
wŠhlen Sie diese deshalb mit Bedacht.

4. Tragen Sie eine Projektbezeichnung ein. Diese ist auch spŠter Šnderbar.

5. WŠhlen Sie aus dem 'Pulldown-MenŸ' den GeschŠftsbereich aus, dem das Projekt 
zugeordnet werden soll.

Angebots- und Auftragserfassung
Nach der Anlage eines Projektes haben Sie die Mšglichkeit, die dazugehšrigen AuftrŠge  
anzulegen.

1. WŠhlen Sie aus der Projektliste das gewŸnschte Projekt aus.

2. Klicken Sie auf den Button 'neuer Auftrag' in der Bearbeitungsleiste.

3. Geben Sie die Auftragsnummer und die Auftragsbezeichnung ein und bestŠtigen Sie
jeweils mit der Taste 'OK'.

4. WŠhlen Sie aus den voreingestellten WŠhrungen die gŸltige AuftragswŠhrung aus 
und bestŠtigen Sie mit 'OK'.

5. Markieren Sie die gewŸnschte Honorarberechnungsart und bestŠtigen Sie Ihre 
Auswahl mit 'OK'.

Diese Auswahl dient Ihnen als Voreinstellung fŸr Ihren jeweiligen Auftrag und kann 
in der Honorarberechnung nochmals geŠndert werden.
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Um gleich das Honorar zu berechnen, klicken Sie auf 'Honorar', um zumindest eine 
Leistungsphase 0 fŸr Akquisition und Vertragsverhandlung anzulegen, klicken Sie 
auf 'LPhase0', ansonsten auf 'spŠter'.

Beachten Sie bitte, dass zur Eingabe von Stunden zumindest eine Leistungsphase 
angelegt sein muss.

Allgemeine Auftrags-Daten
In den Daten zum Angebot/Auftrag sind verschiedene Zusatzinformationen wie 
Bearbeitungszeit, Angaben zur Wiedervorlage (to-do-Liste), der Status des Auftrags, der 
Bauherr (wenn Modul BŸro und CRM' vorhanden), die Sperre der Zeiterfassung und ein 
allgemeines Notizfeld zusammengefasst.

Auftragsbezeichnung Šndern
Klicken Sie dazu einfach im ausgewŠhlten Auftrag auf 'Daten' und geben in das 
Bezeichnungsfeld den gewŸnschten Text ein.

ProfitCenter fŸr den Auftrag Šndern
Klicken Sie dazu einfach im ausgewŠhlten Auftrag auf 'Daten' und wŠhlen Sie im wei§en 
'Pull-Down'-Menue neben 'ProfitCenter' das gewŸnschte ProfitCenter aus, dem Sie diesen 
Auftrag zuordnen wollen.

Honorarberechnungsart
Wenn Sie einen neuen Auftrag anlegen, werden Sie automatisch im Prozess nach der 
gewŸnschten Honorarberechnungsart gefragt, mit der Sie diesen Auftrag abwickeln wollen.
Um diese Honorarberechnungsart nachtrŠglich zu Šndern klicken Sie einfach im 
ausgewŠhlten Auftrag auf 'Daten' und Šndern Sie die Honorarberechnungsart mit Hilfe des
Pulldown-MenŸs.

Bearbeitungszeit
In diese Felder kšnnen Sie eine eventuell eingeschrŠnkte Bearbeitungszeit fŸr den Auftrag
eingeben. Geben Sie dazu ein Datum in das Feld 'Beginn', oder ein Datum in das Feld 
'Ende' oder in beide Felder ein Datum ein, um die Bearbeitungszeit einzuschrŠnken.

Diese Eingaben erzeugen, bei Eingabe der Zeiterfassung, einen Hinweis, der auf den 
ruhenden Auftrag hinweist. Trotzdem ist dabei jedoch eine Stundeneingabe mšglich.

Wiedervorlage/to do
In diese Felder kšnnen Sie die Kriterien fŸr die Wiedervorlage des Auftrags eingeben.

Datum

Ab dem eingestellten Datum erscheint der Auftrag dem Mitarbeiter in der to do-Liste, 
dessen KŸrzel Sie unter 'wem?' eingetragen haben.

Kostenanteil

Sobald der eingegebene Kostenanteil in % Ÿberschritten wird, erscheint der Auftrag dem
Mitarbeiter in der to do-Liste, dessen KŸrzel Sie unter 'wem?' eingetragen haben.
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Zeithonorar

Sobald der eingegebene Anteil der Zeithonorarstunden Ÿberschritten wird, erscheint der 
Auftrag dem Mitarbeiter in der to do-Liste, dessen KŸrzel Sie unter 'wem?' eingetragen 
haben.

weshalb?

Hier kšnnen Sie noch zusŠtzliche Informationen eingeben, die dem Mitarbeiter, dessen 
KŸrzel Sie unter 'wem?' eingetragen haben, in der to do-Liste angezeigt werden.

Status
Der Status wird aus den zu diesem Auftrag eingegebenen Daten berechnet. Ein Auftrag 
steht dabei auf 'Akquisition', solange kein Angebots- oder Auftragsdatum eingegeben 
worden ist. Der Status 'Angebot' wird nach Eingabe des Angebotsdatums, der Status  
'Auftrag' nach Eingabe des Auftragsdatums gesetzt. Sobald die Schlussrechnung fŸr diesen
Auftrag gestellt worden ist, wird der Status automatisch auf 'abgeschlossen' gestellt.

Falls es sich bei dem Auftrag um einen Auftrag eines Innenprojekts handelt, ist der Status
'Innenauftrag' gesetzt.

Mit der manuellen Eingabe des Pulldown-MenŸs, kšnnen Sie den Auftrag trotz der 
automatischen Berechnung manuell verŠndern.

Da eine manuelle Eingabe des Status die dynamische StatusŠnderung verhindert,
sollte eine Eingabe in dieses Feld nur mit Šu§erster Vorsicht erfolgen.

Notwendig wird das nur, wenn ein bereits angelegter Akquisitionsauftrag anschlie§end an
ein anderes BŸro vergeben wird oder aus einem anderen Grund storniert werden soll.

Sperre fŸr die Zeiterfassung
Wenn Sie die Sperre fŸr die Zeiterfassung aktivieren, erscheint dieser Auftrag nicht in der
Zeiterfassung der Mitarbeiter.

Auftraggeber
Hier kšnnen Sie den Auftraggeber zuordnen oder Šndern. Dies ist aber nur mšglich, wenn
Sie das Modul 'BŸro und CRM' besitzen.

Klicken Sie auf die Taste 'Auftraggeber Šndern', um in die Adressrecherche zu gelangen 
und  den gewŸnschten Auftraggeber auszuwŠhlen.

Notiz
In das Notizfeld, kšnnen Sie beliebige Eingaben, die Sie sich als GedankenstŸtze oder 
Notiz fŸr diesen Auftrag vermerken wollen, eintragen.

Honorarberechnung
FŸr jeden Auftrag kšnnen Sie eine Honorarberechnung nach HOAI, HOB, GOA,HOA, SIA 
oder nach freier Eingabe erstellen, die Sie fŸr Ihr Auftragsangebot drucken und Ihrem 
Auftraggeber zusenden kšnnen. Das berechnete Honorar, ist als Auftragsvolumen 
gleichzeitig Grundlage fŸr das weitere 'ProjektControlling'.
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1. WŠhlen Sie im ausgewŠhlten Auftrag 'Honorar'.

Wenn Sie bereits eine Honorarberechnung fŸr den gewŠhlten Auftrag durchgefŸhrt 
haben, wird Ihnen das Angebotsvolumen angezeigt.

2. Angebots- oder Auftragsdatum

Geben Sie hier, bei Bedarf, das Datum des Angebots, bzw. des Auftrags ein. Der 
Auftragsstatus Šndert sich dabei zu 'Angebot' oder 'Auftrag'.

Die Honorarberchnung gliedert sich in 3 Schritte:

1. Ermittlung des/der 100%-Bezugshonorares(e)

2. Festlegen der Leistungsphasen bzw. Teilleistungen.

3. Zusammenstellung der Angebotsdaten.

Honorarberechnung fŸr das 100%-Bezugshonorar
In ProjektPro kšnnen je Auftrag mehrere 100% Honorarberechnungen verwaltet werden.
Damit kann den Leistungsphasen 1 bis 4 eine auf der Kostenberechnung basierende, den 
Leistungsphasen 5 bis 9 eine auf der Kostenfeststellung basierende Honorarberechnung zu
Grunde gelegt werden.

1. Klicken Sie im aktuellen Auftrag auf 'Honorar' und auf  den Button 'Honorar 
ermitteln' in der Bearbeitungsleiste.

Falls Sie schon Honorarberechnungen fŸr diesen Auftrag erstellt haben, erscheinen 
diese in dem obersten Portal.

2. Klicken Sie anschlie§end auf den 'Neu'-Button in der †berschriftszeile 
'Honorarberechnung fŸr 100%-Bezugshonorar'. WŠhlen Sie aus der Liste die 
gewŸnschte Honorarberechnungsart aus oder  'freie Eingabe', um manuell einen 
Wert einzugeben. Sie kšnnen au§erdem die Bausumme als 
Honorarberechnungsbasis, z.B. fŸr die šrtliche Bauleitung, benutzen.

3. Klicken Sie auf die Taste 'berechnen'.

Berechnung nach HOAI 2002

1. Geben Sie eine Bezeichnung fŸr die Honorarberechnung an.

2. Berechnungsgrundlagen, HOAI-Tabelle ¤

WŠhlen Sie aus der Liste den gewŸnschten Paragraphen der HOAI aus, nach dessen
Tabelle Sie das Honorar ermitteln wollen.

3. Berechnungsgrundlagen, Bezugswert

Geben Sie in das entsprechende Feld den geforderten Bezugswert ein (z.B. 
anrechenbare Kosten, FlŠche, Verrechnungseinheit) und erwŠhnen Sie im 
danebenliegenden Feld, bei Bedarf, die Grundlage, nachdem der Bezugswert 
ermittelt worden ist, z.B. 'KostenschŠtzung vom 22. Mai 2007'.
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Wenn Sie die anrechenbaren Kosten mit Hilfe eines Datenblattes und nach 
Kostengruppen getrennt errechnen wollen, klicken Sie einfach auf das Stift-Symbol
neben dem  Eingabefeld. In dem sich šffnenden Layout kšnnen Sie nun nach 
Kostengruppen getrennt, Summen eingeben oder mit Faktoren ermitteln, die Sie fŸr
die Grundlage der anrechenbaren Kosten verwenden wollen. ProjektPro fŸhrt danach
eine automatische Addition der Teilsummen durch. Den Endwert kšnnen Sie dann 
mit Hilfe des Befehls 'Ÿbernehmen' in die entsprechenden HOAI Tabelle als 
Interpolationsgrundlage einsetzen. Dieses zusŠtzliche Datenblatt wird Ihnen auch 
als gesonderte Seite im Honorarnachweis ausgedruckt.

4. Berechnungsgrundlagen, Honorarzone

WŠhlen Sie die gewŸnschte Honorarzone.

5. Honorarsatz

WŠhlen Sie den gewŸnschten Honorarsatz, Von-Satz, Viertel-Satz, Mittel-Satz, 
Dreiviertel-Satz, Bis-Satz aus der Liste oder wŠhlen Sie zur freien Eingabe 'freie 
Eingabe' und geben in dem Feld 'frei' den gewŸnschten Prozentsatz ein. (Der Von-
Satz entspricht 0%, der Bis-Satz 100%.)

6. Berechnungsgrundlagen, weitere

In dieses Feld können Sie noch weitere Berechnungsgrundlagen eingeben, die im 
Nachweis zur Honorarermittlung gedruckt werden sollen.

7. Berechnung

ProjektPro ermittelt nun mit den von Ihnen eingegebenen Daten das 100% Honorar,
aus der seit 1.1.1996 gŸltigen und 2002 auf Euro umgestellten HOAI.

8. Freie Berechnung

Falls Ihre Berechnungsgrundlagen nicht innerhalb der Tabellenwerte der HOAI 
liegen, mŸssen Sie das Honorar frei vereinbaren. Klicken Sie dazu auf den Button 
'freie Berechnung' in der Bearbeitungsleiste.

Im ersten Eingabefeld kšnnen Sie die Grundlage der freien Berechnung beschreiben
und im zweiten Feld geben Sie das freie Honorar der 100%-Grundleistungen ein.

9. Zu- oder Abschlag

In diesem Feld kšnnen Sie noch evtl. erforderliche Zu- und AbschlŠge als 
Bezeichnung und in Prozent des Gesamthonorars eingeben. Notwendig ist dies zum
Beispiel bei Umbauten (Umbauzuschlag) oder Serienfertigungen 
(Serienfertigungsabschlag).

10. Falls gewŸnscht, kšnnen Sie das ermittelte 100%-Honorar manuell korrigieren bzw.
runden.

11. Klicken Sie auf 'OK', um mit der Honorarberechnung des Auftrags fortzufahren.

Berechnung nach SIA 102 nach Baukosten

1. Geben Sie eine Bezeichnung fŸr die Honorarberechnung an.

2. Berechnungsgrundlagen, SIA-Tabellen Jahr

WŠhlen Sie aus der Liste das gewŸnschte Jahr aus, nach dessen Tabelle Sie das 
Honorar ermitteln wollen.

ProjektPro schlŠgt automatisch die zugehšrigen K1- und K2-Werte nach.
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3. Bausumme

Geben Sie in das entsprechende Feld die Bausumme ein und erwŠhnen Sie im 
danebenliegenden Feld, bei Bedarf, die Grundlage, nach der der Bezugswert 
ermittelt worden ist, z.B. 'KostenschŠtzung vom 22. April 2007.

4. Baukategorie/Schwierigkeitsgrad

WŠhlen Sie die gewŸnschte Baukategorie oder wŠhlen Sie 'freier Wert' und geben 
Sie den Schwierigkeitsgrad manuell ein.

5. Korrekturfaktor

Geben Sie, bei Bedarf, den Korrekturfaktor und eine BegrŸndung ein.

ProjektPro ermittelt nun automatisch das entsprechende Honorar.

6. Berechnungsgrundlagen, weitere

In dieses Feld kšnnen Sie noch weitere Berechnungsgrundlagen eingeben, die im 
Nachweis zur Honorarermittlung gedruckt werden sollen.

7. Zu-/AbschlŠge, manuelle Eingabe

Tragen Sie um Zu- und AbschlŠge ein oder runden/korrigieren Sie das Honorar 
manuell.

8. Klicken Sie auf 'fertig', um mit der Honorarberechnung des Auftrags fortzufahren.

HOA 2002 - Bauliche Planungsleistungen

1. Geben Sie eine Bezeichnung fŸr die Honorarberechnung an.

2. Berechnungsgrundlagen, Bezugswert

Geben Sie die Herstellungskosten sowie je nach Bedarf die 
Klasse/Schwierigkeitsgrad an.

3. Geben Sie an ob die aktuelle Berechnung fŸr eine Planungsleistung erfolgen oder als
Grundlage fŸr die Bauaufsicht dienen soll.

4. Berechnung

ProjektPro ermittelt nun aus den von Ihnen eingegebenen Daten aus der aktuellen,
ab 2002 gŸltigen HOA das 100%-Honorar.

5. Geben Sie an, ob Sie den Honorarsatz der sich aus den Tabellenwerten ergibt oder 
den Honorarsatz aus der Formelberechnung verwenden wollen.

6. Geben Sie, bei Bedarf, einen Umbauzuschlag bzw. einen Serienbauabschlag ein.

7. Falls gewŸnscht, kšnnen Sie das ermittelte 100%-Honorar manuell korrigieren bzw.
runden.

8. Klicken Sie auf 'fertig', um mit der Honorarberechnung des Auftrags fortzufahren.

Bausumme

FŸr die Anlage von Leistungsphasen, deren Honorar prozentual von der Bausumme 
ermittelt wird, z.B. šrtliche Bauleitung, wird das 100%-Bezugshonorar 'Bausumme' 
angelegt.

1. Geben Sie eine Bezeichnung fŸr die Honorarberechnung an.

2. Tragen Sie die Bausumme in des entsprechende Feld ein.
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Im nebenstehenden Feld, kann ein Nachweis zur Ermittlung der Bausumme 
eingetragen werden. Soll die Bausumme nach Kostengruppen aufgeschlŸsselt 
werden, klicken Sie auf das Stift-Symbol neben dem  Eingabefeld. Den Endwert 
kšnnen Sie dann mit Hilfe des Befehls 'Ÿbernehmen' in das Feld 'Bausumme' 
Ÿbernehmen.

3. Berechnungsgrundlagen, weitere

In dieses Feld kšnnen Sie noch weitere Berechnungsgrundlagen eingeben, die im 
Nachweis zur Honorarermittlung angedruckt werden sollen.

4. Klicken Sie auf 'OK', um mit der Honorarberechnung des Auftrags fortzufahren.

Prozentuale Leistungen
Klicken Sie, nach der Berechnung des 100%-Bezugshonorars, auf den 'Neu'-Button' in der
†berschriftszeile 'Leistungen nach Bezugshonorar'.

Grundleistungen

1. WŠhlen Sie im Dialog 'Grundl.' aus.

2. Leistungsbild auswŠhlen

Durch Klicken auf das Pulldown-MenŸ 'Leistungsbild', erhalten Sie eine Liste aller 
Leistungsbilder nach der von Ihnen eingestellten Honorarberechnungsart. WŠhlen 
Sie das gewŸnschte Leistungsbild aus.

3. Auswahl der Leistungsphasen

Kreuzen Sie die betreffenden Leistungsphasen an und klicken Sie auf 'Ÿbernehmen' 
in der Bearbeitungsleiste, um die Leistungsphasen fŸr Ihren Auftrag anzulegen.

Weitere prozentuale Leistungen

1. WŠhlen Sie im Dialog 'Weitere' aus.

2. Bestätigen oder ändern Sie die vorgeschlagene Leistungsphasennummer.

3. Tragen Sie eine Bezeichnung fŸr die Leistungsphase ein.

4. Geben den Prozentsatz an und klicken 'OK'.

Im Honorarberechnungs-Layout werden im zweiten Portal die 'Leistungen nach 
Bezugshonorar' angezeigt. Die Grundleistungen sind mit einem HŠkchen markiert.
Sollte Sie €nderungen an einer Leistungsphase vornehmen wollen, klicken Sie auf 
das Stift-Symbol in der entsprechenden Zeile. Hier kšnnen Sie die Bezeichnung, die
Honorarberechnungs-Nr. und den Prozentsatz anpassen.

Honorar fŸr pauschale Leistungsphasen
Neben den prozentualen Leistungen kšnnen selbstverstŠndlich auch ausschlie§lich 
pauschale Leistungen oder Leistungen nach Zeithonorar berŸcksichtigt werden.

1. Klicken Sie im Honorar des Auftrags auf 'Honorar ermitteln' in der Bearbeitungsleiste
und anschlie§end auf den 'Neu'-Button in der †berschriftszeile 'Pauschale 
Leistungen'.

2. BestŠtigen oder Šndern Sie die vorgeschlagene Leistungsphasennummer.
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Da Grundleistungen immer von 1 bis maximal 9 nummeriert sind, bietet es sich an,
pauschale Leistungen mit einer Leistungsphasennummer ab 10 oder besser 11 zu 
nummerieren. Geben Sie also beispielsweise als Leistungsphasennummer '11' ein 
und bestŠtigen Sie mit 'OK'.

3. Benennen Sie die Leistungsphase und klicken Sie nochmals auf 'OK'.

Im anschließenden Layout können Sie die Honorarsumme eingeben und, bei Bedarf,
nochmals die Bezeichnung ändern. Ebenso könnten Sie in diesem Layout die 
Leistungsphase auch noch in eine Leistung nach Bezugshonorar oder in eine 
Leistungsphase nach Aufwand umwandeln.

4. Nach Beendigung der Eingabe klicken Sie auf die Taste 'OK'.

Die pauschale Leistungsphase wird Ihnen im vorletzten Portal unter 'Pauschale 
Leistungen', mit allen relevanten Daten angezeigt. Hier kšnnen Sie die Bezeichnung
oder die Honorarsumme anpassen. Au§erdem kšnnen Sie mit einem Klick auf das 
Stift-Symbol die Einstellungen der Leistungsphase Šndern.

Leistungsphase nach Aufwand (Zeithonorar)
Neben den prozentualen und den pauschalen Leistungsphasen kšnnen selbstverstŠndlich 
auch Leistungen nach Zeithonorar berŸcksichtigt werden.

1. Klicken Sie im Honorar des Auftrags auf 'Honorar ermitteln' in der Bearbeitungsleiste
und anschlie§end auf den 'Neu'-Button in der †berschriftzeile 'Leistungen nach 
Aufwand'.

2. BestŠtigen oder Šndern Sie die vorgeschlagene Leistungsphasennummer.

Da Grundleistungen immer von 1 bis maximal 9 nummeriert sind, bietet es sich an,
Leistungen nach Aufwand immer mit einer Leistungsphasennummer ab 10 oder 
besser 11, zu nummerieren. Geben Sie also beispielsweise als 
Leistungsphasennummer '11' ein und bestŠtigen Sie mit 'OK'.

3. Benennen Sie die Leistungsphase und klicken Sie nochmals auf 'OK'.

Im anschlie§enden Layout kšnnen Sie die Honorarsumme mit Hilfe von selbst 
erstellten Zeithonorar-Listen (siehe Voreinstellungen Honorar) schŠtzen und 
berechnen. Ebenso kšnnten Sie in diesem Layout die Leistungsphase in eine 
prozentuale oder pauschale Leistungsphase umwandeln.

1. Zeithonorar-Abrechnung

Die Zeithonorar-Abrechnung basiert auf StundensŠtzen, die in den Voreinstellungen
der ProjektConrolling erfasst wurden. WŠhlen Sie dazu die benštigte Liste und das 
gewŸnschte Jahr aus. Dadurch werden in der ZeithonorarschŠtzung und Eingabe der
Stundenart, bzw. Kategorie die voreingestellten StundensŠtze verwendet.

2. aktuelle Jahresliste

Die SchŠtzung wird nach der ausgewŠhlten Jahresliste ermittelt. Falls die 
Abrechnung automatisch nach der aktuellen Jahresliste erfolgen soll, markieren Sie
diese Option.

3. ZeithonorarschŠtzung

Ermitteln Sie das geschŠtzte Zeithonorar, indem Sie die Stundenanzahl je 
Stundenart (z.B. Architekt, Diplomingenieur, Bauzeichner) eingeben. Der 
Stundensatz wird automatisch befŸllt.

4. Klicken Sie nach Fertigstellung auf 'OK'.
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Die Zeithonorar-Leistungsphase wird Ihnen im letzten Portal unter 'Leistungen nach
Aufwand' mit allen relevanten Daten angezeigt. Hier kšnnen Sie auch noch spŠter 
die Bezeichnung oder auch die Zusammenstellung mit einem Klick auf das Stift-
Symbol in der jeweiligen Zeile Šndern.

Zusammenstellung
1. Nach der Zusammenstellung der einzelnen Leistungsphasen fŸr Ihr Honorar klicken

Sie auf 'weiter'.

2. Nebenkosten

Sie haben drei Mšglichkeiten, die Nebenkosten abzurechnen:

- als prozentualen Anteil des Nettohonorars

- als pauschale Nebenkosten-Summe

- nach tatsŠchlichem Aufwand

Geben Sie Ihre Nebenkosten wie gewŸnscht ein. Die ErlŠuterung der  'pauschale 
Nebenkosten' tragen Sie bitte in das nebenstehende Feld ein. Bei 'Abrechnung auf 
Nachweis' geben Sie die geschŠtzte Summe in das Betragsfeld ein.

3. Mehrwertsteuersatz

Korrigieren Sie, falls nštig, den Mehrwertsteuersatz.

4. Gesamtsumme

Sie kšnnen die aus den bisherigen Daten ermittelte Gesamtsumme noch runden. 
Geben Sie dazu in das Feld 'Summe netto, gerundet' den gewŸnschten Betrag ein.

Falls Sie einen hšheren als den ermittelten Betrag eingeben, erscheint der Hinweis,
dass Sie den Betrag aufgerundet haben. Falls Sie mehr als 5% abgerundet haben, 
erscheint ebenfalls ein Warnhinweis. Beide Hinweise sind nur zu Ihrer Sicherheit und
haben keinen Einfluss auf die tatsŠchliche Berechnung.

5. Rundung des Bruttobetrags

Falls Sie die Bruttosumme in der Honorarermittlung runden mšchten, hilft Ihnen der
Taschenrechner den entsprechenden Nettobetrag zu ermitteln. Geben Sie dazu den
gewŸnschten Bruttobetrag in das Eingabefeld 'brutto' ein und klicken Sie auf 
'einsetzen', um den berechneten Nettobetrag in das Feld 'Summe netto, gerundet' 
einzusetzen.

6. Honorarermittlung drucken

Falls Sie einen Nachweis fŸr die soeben erstellte Honorarermittlung fŸr Ihre 
Unterlagen oder zur Weitergabe an den Auftraggeber drucken wollen, klicken Sie auf
den 'Drucker-Button' in der Bearbeitungsleiste.

7. Klicken Sie auf 'OK', um die Honorarermittlung abzuschlie§en.

€nderung/Bearbeitung von Leistungsphasen
Alle einmal angelegten Leistungsphasen kšnnen in Ihrem Volumen ebenso wie in der 
Honorarberechnungsart geŠndert werden. D.h. Sie kšnnen alle Grundleistungen in 
pauschale Leistungsphasen oder Leistungsphasen nach Aufwand umwandeln und 
umgekehrt. Dazu brauchen Sie nur auf 'Honorar ermitteln', im aktuellen Auftrag, klicken 
und anschlie§end auf das 'Berechnen'-Symbol in der jeweiligen Leistungsphasenzeile zu 
drŸcken. Damit kommen Sie sofort in das jeweilige Berechnungs-Datenblatt, in dem Sie 
die gewŸnschten €nderungen vornehmen kšnnen.
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Interne Kalkulation
Sie kšnnen abweichend von der Honorarermittlung, das zur VerfŸgung stehende Volumen
fŸr die interne Kostenverfolgung auf die Leistungsphasen umverteilen. Beispielsweise 
kšnnte es sein, dass Sie die Leistungsphase 3 und 4 mit einem niedrigeren Wert ansetzen
wollen, um sozusagen Honorar aufzusparen fŸr die oft arbeits- und kostenintensiveren 
Leistungsphasen 5-8. Diese €nderungen haben keinen Einfluss auf die 
Honorarberechnungen und Rechnungsstellung.

Gehen Sie dabei folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie im Auftrag auf 'Honorar intern'.

Falls Sie keine €nderungen in der internen Kalkulation vornehmen, wird das 
Volumen der Honorarermittlung fŸr die interne Kostenverfolgung im 
'ProjektControlling' verwendet.

2. Leistungsphasenvolumen Šndern

Geben Sie in die Spalte 'korrigiert v H' die abweichenden Prozentwerte oder in die 
Spalte 'pauschal' die abweichenden BetrŠge ein. Die korrigierten Werte werden 
dabei unterstrichen hervorgehoben.

In der Summenzeile werden die 'beauftragt/angebotene Summe' und die 'intern 
kalkulierte Summe' angezeigt. Diese sollten Ÿbereinstimmen.

Sie kšnnen dabei auch einer Leistungsphase 0 'Akquisition/Vertragsverhandlung' ein
entsprechendes Kostenvolumen zuordnen.

Sie haben nun das fŸr die Rechnungsstellung ma§gebliche Honorar (Honorarermittlung) 
und das fŸr die interne Kalkulation, bzw. das interne 'ProjektControlling' ma§gebende 
Volumen berechnet. Falls Sie bereits Stunden eingegeben haben, wŸrden Sie nun im 
Datenblatt die bereits verbrauchten Kosten als Balkendiagramme dargestellt sehen. Nach
einer €nderung der Kosten-, Leistungs- und Rechnungsanteile empfiehlt es sich, die 
Balkendiagramme 'neu berechnen' zu lassen.

Kalkulatorisches Volumen
Das kalkulatorische Volumen einer Leistungsphase setzt sich wie folgt zusammen:

¥ prozentuales Honorar (Angebot/Auftrag oder Korrektur wŠhrend der internen 
Kalkulation) oder

¥ pauschales Honorar (Honorar/Auftrag oder Korrektur wŠhrend der internen 
Kalkulation) oder

¥ geschŠtztes Zeithonorar

¥ abgerechnete Stunden, sofern diese das geschŠtzte Zeithonorar Ÿbersteigen oder zu
einer Grundleistung gehšren.

Das kalkulatorische Volumen ist die Grundlage des 
'ProjektControllings' (Balkendiagramme,...).

Das kalkulatorische Volumen des Auftrags, setzt sich aus dem kalkulatorischen Volumen 
der einzelnen Leistungsphasen zzgl. etwaiger Fremdkosten und Nebenkosten zusammen.
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Leistungsstand
Im Leistungsstand tragen Sie ein, wieviel Prozent der Leistungen bereits erbracht wurden.
Diese Werte werden zum Einen graphisch als Leistungsanteil dargestellt, um ihn mit dem
Kosten-  und dem Rechnungsanteil gegenŸberzustellen. Zum Anderen wird der 
Leistungsstand im SOLL/IST- Vergleich berŸcksichtigt.

Automatische Erstellung von Rechnungs- und Angebotsbriefen
Diese Funktion steht Ihnen zur VerfŸgung, wenn Sie zusŠtzlich zum 'ProjektControlling' 
auch das Modul 'BŸro und CRM' erworben haben. Dabei kšnnen Sie aus den Werten in der
Honorar- und Rechnungsermittlung automatisch Formulare fŸr die Korrespondenz 
generieren. Die Vorlagen fŸr diese Korrespondenz generieren Sie in den 'Voreinstellungen'
des Moduls 'ProjektControlling' unter 'Honorar'.

Die Befehle, fŸr die automatische Erstellung dieser Korrespondenzen, befinden sich auf der
Ebene des Honorar- bzw. des Rechnungsdatenblattes. Sollte fŸr schon vorhandene 
Rechnungen oder Angebote nochmals Vorlagen erstellt werden, weist Sie das Programm 
mit einer Meldung darauf hin und die bereits vorhandene Korrespondenz wird ausgewŠhlt.
Dazu wird, wenn noch nicht geschehen, das Modul 'BŸro und CRM' gešffnet. Nach 
Erstellung des Briefes kšnnen Sie im Modul 'BŸro und CRM' noch einen Adressaten 
auswŠhlen oder allgemeine Korrespondenzeinstellungen vornehmen. Damit wird die 
Rechnungs- und Angebotserstellung komplettiert.

SOLL/IST-Vergleich
Der SOLL/IST-Vergleich dient der GegenŸberstellung des Volumens und der Kosten. In der
Spalte 'Kosten/V' wird dargestellt, wieviel Prozent des Volumens inzwischen verbraucht 
sind. Die  Spalte 'Kosten/L' zeigt, wieviel Prozent des Volumens abhŠngig von 
Leistungsstand verbraucht wurden. Einem Leistungsstand von 60 %, stehen auch nur 60%
des Volumens gegenŸber.

StundensŠtze

mittlerer Auftrags-Stundensatz

Setzt das Volumen mit der Anzahl der Stunden des Auftrages ins VerhŠltnis und 
berŸcksichtigt den Leistungsstand.

tatsŠchlicher Auftrags-Stundensatz

Die Selbstkosten der Mitarbeiter, die Stunden auf den Auftrag erfasst haben, im VerhŠltnis
zur Stundenanzahl.

mittlerer ProfitCenter-Stundensatz

Die Selbstkosten der Mitarbeiter, die Stunden auf die AuftrŠge des ProfitCenters erfasst 
haben, im VerhŠltnis zur Stundenanzahl.
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Aufwandswerte

Hier kšnnen Sie Aufwandswerte fŸr den Auftrag erfassen. Diese Auftragswerte werden 
dann im Aufwandswert des ProfitCenters berŸcksichtigt. Beachten Sie dazu auch das 
Kapitel 'PeP-7 Kennzahlen'.

Auftragsstunden
Es werden Ihnen in einer Liste alle auf den Auftrag erfassten Stunden angezeigt. Das 
Datum, die Leistungsphase, der Mitarbeiter und sein TŠtigkeitsbericht werden dargestellt.

Rechnungen
In ProjektPro kšnnen Sie sowohl alle Rechnungen nach der bereits erstellten 
Honorarberechnung, unter BerŸcksichtigung der bisher abgerechneten Summen auf 
Leistungsphasenebene erstellen, als auch alle Rechnungen erfassen und somit fŸr die 
Kostenverfolgung und die Rechnungsverfolgung zur VerfŸgung stellen.

RechnungsŸbersicht
Klicken Sie im Auftrag auf 'Rechnungen', dann wird Ihnen ein †berblick der 
Rechnungsstellung  angezeigt. Die 'Rechnungsstellung insgesamt' zeigt alle gestellten 
RechnungsbetrŠge an und vergleicht Sie mit dem Volumen des Auftrages. Die 
'Rechnungsstellung des laufenden Jahres berŸcksichtigt nur die Rechnungen des laufenden
Jahres, wichtig fŸr ŸberjŠhrige AuftrŠge.
Im unteren Bereich werden die gestellten Rechnungen angezeigt und kšnnen durch 
Anklicken aufgerufen, geŠndert oder gebucht werden.

Rechnungsstellung und -erfassung
Eine Rechnung erstellen Sie immer aus der RechnungsŸbersicht des betreffenden Auftrags.
Gehen Sie dabei folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie im Modul 'ProjektControlling' auf 'AuftrŠge/Controlling' und 
'Auftragsliste'.

Suchen Sie nach dem gewŸnschten Auftrag, wŠhlen Sie anschlie§end den 
gewŸnschten Auftrag durch Anklicken aus.

Ebenso kšnnen Sie natŸrlich Ÿber die Projektliste den gewŸnschte Auftrag 
auswŠhlen.

2. Klicken Sie im Auftrag auf 'Rechnungen'.

Sie erhalten eine †bersicht der gesamten Rechnungssummen, der gesamten 
Rechnungssummen des laufenden Jahres und eine Liste aller gestellten Rechnungen.

3. Klicken Sie auf 'neue Rechnung' in der Bearbeitungsleiste.

Sie kšnnen nun wŠhlen, ob Sie eine Rechnung nach Ihrem Angebot in ProjektPro 
erstellen oder die Rechnung nur zur Verwaltung eintragen wollen.

Falls Sie die Rechnung nur eintragen wollen, klicken Sie auf 'Eintragen' und fahren
mit der 'Rechnungserfassung' fort, ansonsten klicken Sie auf 'Erstellen'.
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4. Rechnungstyp

WŠhlen Sie im Pulldown-MenŸ der zweiten Zeile, ob es sich um eine Abschlags- oder
eine Schlussrechnung handelt und geben, bei Bedarf, die Nummer der 
Abschlagsrechnung ein.

5. Rechnungsnummer

Geben Sie eine Rechnungsnummer fŸr die erste Rechnung ein. Bei allen weiteren 
Rechnungen erzeugt ProjektPro dann automatisch eine fortlaufende 
Rechnungsnummer bzw. wei§t Sie bei einer schon vergebenen Rechnungsnummer 
darauf hin, dass Sie die nŠchste Nummer benutzen sollen und trŠgt diese ein.

6. Datum

Geben Sie in das entsprechende Feld das Datum der Rechnung ein. Durch die Taste 
'Heute' wird das heutige Datum eingetragen.

7. Vortext

In das Feld kšnnen Sie einen mehrzeiligen Vortext fŸr die Rechnung eingeben, der 
im Nachweis zur Rechnung angedruckt wird.

Klicken Sie dann auf 'OK'.

8. Abzurechnende Leistungen nach Bezugshonorar

Geben Sie in die Felder 'abzurechnen' die ProzentsŠtze der einzelnen 
Leistungsphasen ein, die Sie abrechnen wollen. Falls Sie bereits eine Rechnung in 
dieser Weise erstellt haben, stehen in diesen Felder die bereits abgerechneten 
ProzentsŠtze.

9. Pauschale Zusatzleistungen

Pauschale Zusatzleistungen rechnen Sie durch Eingabe des abzurechnenden 
Betrages ab.

Klicken Sie nach vollstŠndiger Eingabe auf 'OK'.

10. Zeithonorar

Wenn Sie fŸr diesen Auftrag Leistungsphasen nach Aufwand angelegt haben und 
dafŸr Stunden erfasst sind, werden diese hier zur Abrechnung angezeigt.

Klicken Sie auf die gewŸnschte Leistungsphase.

Bearbeiten Sie die angefallenen Stunden, falls notwendig, indem Sie die 
Beschreibung ergŠnzen, die Kategorie Šndern oder auch die abzurechnenden 
Stundenanzahl Šndern (Die Zeiterfassung wird dabei nicht geŠndert).

Durch Klick auf die Taste 'gro§es Textfeld', wird das Textfeld vergrš§ert.

Durch Entfernen des Kreuzes ZH, wird der Stundeneintrag von der Abrechnung nach
Aufwand ausgeschlossen.

Ein Haken zeigt an, dass der Stundeneintrag bereits abgerechnet wurde.

Klicken Sie nach VervollstŠndigung der Eingaben auf 'OK'.

11. Nebenkosten

Es werden alle Nebenkosten, die auf diesen Auftrag erfasst wurden angezeigt. Diese
kšnnen Sie bearbeiten, korrigieren, lšschen oder ergŠnzen.

12. Abschlagsrechnungen

Nach dem Klick auf 'OK' sehen Sie die bisher gestellten Abschlagsrechnungen. Falls
Sie aus irgendeinem Grund diese Abschlagsrechnungen korrigieren wollen, klicken 
Sie auf 'korrigieren', um zum Layout der RechnungsŸbersicht zu gelangen.
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Sonst fahren Sie mit 'OK' fort.

13. pauschale Nebenkosten

ProjektPro berechnet aus den bisherigen Eingaben die gesamte abzurechnende 
Honorarsumme und, falls Sie dies in der Honorarermittlung angegeben haben, die 
prozentuale BŸronebenkostenpauschale fŸr das entsprechende Honorar.

Eventuell abzurechnende pauschale BŸronebenkosten, kšnnen Sie an dieser Stelle 
eintragen.

Nebenkosten nach Aufwand, werden als Summe angezeigt.

14. Mehrwertsteuersatz

Korrigieren Sie, falls erforderlich, den Mehrwertsteuersatz.

15. Rundung des Gesamtbetrages

ProjektPro ermittelt aus den bisherigen Angaben die gesamte Rechnungssumme 
netto. Diese Nettosumme kšnnen Sie, falls gewŸnscht, runden.

Geben Sie dazu den gerundeten Betrag in das entsprechende Feld ein.

Falls Sie eine gerundete Bruttosumme wŸnschen, kšnnen Sie diese im Bereich des 
Taschenrechners in das entsprechende Feld eingeben und durch Klicken auf die 
Taste 'einsetzen' in die Nettosumme Ÿbertragen lassen.

16. Schlusstext

Falls Sie den Rechnungsnachweis mit einem individuellen Schlusstext versehen 
wollen, indem Sie z.B. auf die Zahlungsweise oder die Kontoverbindung hinweisen 
mšchten, kšnnen Sie hier einen mehrzeiligen Schlusstext eingeben.

17. Nachweis drucken

Falls Sie den Berechnungsnachweis drucken wollen, klicken Sie auf 'Nachweis 
drucken'.

18. Rechnung anlegen

Sie haben bisher die Rechnung lediglich berechnet und noch keinen Datensatz fŸr 
die weitere Rechnungsverfolgung erstellt. Dieses ist jedoch notwendig, wenn Sie den
Rechnungsbetrag fŸr das 'ProjektControlling' berŸcksichtigen bzw. die Rechnung 
weiter verfolgen wollen.

Falls Sie jedoch die Rechnung lediglich einmal im Konzept durchkalkulieren und 
vielleicht noch €nderungen eintragen mšchten, klicken Sie auf 'zurŸck'. Damit 
bleiben Ihre  Eingaben erhalten und die zu diesem Auftrag angelegten Rechnungen
unverŠndert.

Sonsten klicken Sie auf 'OK'.

Hinweis: Falls Sie nach dem Klicken auf 'neue Rechnung' nicht auf 'Erstellen', sondern auf
'Eintragen' geklickt haben, kommen Sie in das Rechnungsdatenblatt, um die Eingaben  
unabhŠngig vom Honorar einzutragen. Ebenso kšnnen Sie durch AuswŠhlen einer bereits
angelegten Rechnung im Rechnungsdatenblatt, die Angaben zu dieser Rechnung 
korrigieren.

KostenŸberblick
Durch Klicken auf 'KostenŸbersicht' werden alle kostenrelevanten Daten des Auftrages, 
wie Volumen, kalkulatorische Kosten und Gewinn, angezeigt.
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Volumen
Das Volumen des Angebotes bzw. Auftrages setzt sich aus dem Honorar und den 
Nebenkosten zusammen. Das Honorar wiederum setzt sich aus dem Honorar fŸr 
prozentuale Leistungen, dem pauschalen Honorar und dem Zeithonorar zusammen.

Die Summe des Zeithonorar-Volumens Šndert sich jedoch, wenn mehr Zeithonorarstunden
erfasst werden, als in der Honorarberechnung geschŠtzt wurden.

Damit sind Sie immer auf dem aktuellsten Stand Ÿber das Auftragsvolumen.

Die Nebenkosten wurden ebenfalls in der Honorarberechnung ermittelten.

Kalkulatorische Kosten
Die kalkulatorischen Kosten setzen sich aus den Personalkosten, sowie aus den Neben- 
und Fremdkosten zusammen.

Die Personalkosten werden dabei aus den StundeneintrŠgen fŸr diesen Auftrag und den 
kalkulatorischen StundensŠtzen der Mitarbeiter berechnet.

Nebenkosten

Zur Eingabe der Nebenkosten klicken Sie in das entsprechende Feld der 'kalkulatorischen
Kosten' oder Sie nutzen das Eingabelayout, das Sie in der Navigationsleiste unter dem 
Punkt 'KostenŸbersicht' finden.
Dort kšnnen Sie die Nebenkosten detailliert aufschlŸsseln.

Fremdkosten

Bei den Fremdkosten handelt es sich um Kosten, die durch Vergabe einzelner Leistungen 
an andere BŸros Ihren Planungsauftrag belasten. Klicken Sie auf 'Fremdkosten' in der 
Navigationsleiste unter 'KostenŸbersicht' oder auf das Eingabefeld in der KostenŸbersicht,
um in die Liste zu gelangen, in der Sie mit Datum, Beschreibung und Betrag beliebig viele
EintrŠge erstellen kšnnen.

Zeithonorar
Hier wird Ihnen die Summe der Zeithonorar-Stunden und die Anzahl der noch 
abzurechnenden Stunden angezeigt .

Gewinn
Es werden die kalkulatorischen Kosten und das Volumen gegenüber gestellt. Außerdem 
wird  der noch nicht in Rechnung gestellte (ausstehend) Betrag angezeigt.

Der Gewinn des Auftrages berechnet sich aus dem Honorar und den Kosten.
Die tatsŠchlichen Kosten setzen sich aus den Personal-Selbstkosten, d.h. StundensŠtze 
ohne Wagnis- und Gewinnzuschlag, sowie den Nebenkosten und den Fremdkosten 
zusammen. Zu Ihrer Information berechnet ProjektPro den durchschnittlichen 
Stundensatz, der sich aus den obigen Daten ergibt. Der kalkulatorische Rest/Gewinn stellt
das Volumen mit den kalkulatorischen Kosten gegenŸber, wŠhrend der tatsŠchliche 
Rest/Gewinn die tatsŠchlichen Kosten beinhaltet.
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4. Zeiterfassung, Zeitnachweis, Nebenkosten
Die Personalkosten sind in einem Architekturbüro in der Regel der größte Kostenposten. 
Dem entsprechend ist die aufgewandte Arbeitszeit für einen Auftrag der entscheidende 
Kostenfaktor, der zur Abwicklung eines Auftrages anfällt. Dies bedeutet, dass der 
Erfassung der geleisteten Arbeitsstunden eine entscheidende Bedeutung zur Berechnung 
der Auftragskosten und des gesamten 'ProjektControllings' zukommt. Dabei ist immer ein
Mittelweg zwischen einer hochpräzisen, minutiösen Eingabe und einem möglichst geringen
Verwaltungsaufwand zu finden. Halten Sie sich dabei stets vor Augen, dass jede 
Kalkulation immer nur eine - wenn auch sehr genaue - Schätzung sein wird und es für die
Prüfung der Wirtschaftlichkeit eines Auftrages nicht auf eine einzelne Stunde ankommen 
wird.

Wie fein aufgegliedert und genau Sie Ihre Stunden in ProjektPro eingeben, hŠngt vor allem
von Ihnen ab. ProjektPro ist grundsŠtzlich darauf eingerichtet, die geleisteten 
Arbeitsstunden nach Leistungsphasen fŸr jeden Tag einzugeben. SelbstverstŠndlich 
kšnnen Sie jedoch auch eine gesamte Woche oder ein gesamtes Monat zusammenfassen 
und eingeben.

Die Stunden sind jedoch immer nach Leistungsphasen getrennt einzugeben.

In der Praxis hat sich eine Genauigkeit auf halbe oder maximal viertel Stunden als všllig 
ausreichend erwiesen.

Leistungsphasenliste
Sie haben nun die Mšglichkeit, unter 'Zeit/Kosten', als Hilfe zur Zeiterfassung oder 
Kontrolle der Eingabemšglichkeiten eine Leistungsphasenliste der aktuellen AuftrŠge, per
Drucker-Button in der Bearbeitungsleiste, auszudrucken und evtl. an die Mitarbeiter 
weiterzugeben.

Zeiterfassung fŸr Mitarbeiter
Sie kšnnen fŸr jeden Mitarbeiter einen Zeitraum festlegen, in dem er seine Stunden 
erfassen muss. DafŸr geben Sie jeweils eine Spanne fŸr die Eingabe in die Vergangenheit
und in die Zukunft an. FŸr einen bestimmten Tag kann diese Sperre au§er Kraft gesetzt 
werden, um EintrŠge nach lŠngeren Dienstreisen, Krankheiten oder Urlauben zu 
ermšglichen.

MitarbeiterVoreinstellungen
1. WŠhlen Sie im Modul 'ProjektControlling' den Bereich 'Voreinstellungen' und dann 

'Mitarbeiter'.

2. In einer Liste werden Ihnen alle Mitarbeiter, des ausgewŠhlten Profitcenters, 
angezeigt. WŠhlen Sie den gewŸnschten Mitarbeiter aus.

3. Im Bereich 'Zeiterfassungssperre' werden die Einstellungen getroffen. In den Feldern
'in Vergangenheit' und 'in Zukunft' tragen Sie die Anzahl der Tage ein, innerhalb 
derer der  Mitarbeiter/Projektleiter seine Arbeitszeiten erfassen darf.

Geben Sie beispielsweise 5 und 2 ein, kann maximal 5 Tage zurŸck und maximal 2 
Tage im Voraus die Zeiterfassung erfolgen.
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4. In das Feld 'Sperre aufheben fŸr' tragen Sie ein Datum ein, an dem der 
Mitarbeiter/Projektleiter, ohne EinschrŠnkung, Stunden eintragen kann.

Dies kann z. B. nach Dienstreisen, Urlaub oder Krankheit notwendig werden. 
Beachten Sie dabei, dass an diesem Tag der Mitarbeiter fŸr beliebige Tage Zeit 
erfassen kann. Alternativ kšnnen Sie auch die Spannen fŸr die beiden Tages-
Eingaben erhšhen.

Zeiterfassung
Mitarbeiter kšnnen ihre Stunden mittels eines komfortablen Kalenderpickers eingeben.

1. WŠhlen in der 'Zeiterfassung' im Bereich 'Zeit/Kosten'.

2. Ihr MitarbeiterkŸrzel, mit dem Sie in ProjektPro angemeldet sind, wird im Feld 
'Mitarbeiter' angezeigt.

3. WŠhlen Sie mittels Kalenderpicker das gewŸnschte Datum aus.

Wurden in den Mitarbeitereinstellungen Zeiterfassungssperren festgelegt, kšnnen 
Sie nur ein Datum auswŠhlen, das innerhalb der erlaubten Spanne liegt.

4. Klicken Sie auf den Button 'neuer Eintrag' in der Bearbeitungsleiste, um die Eingabe
vorzunehmen.

5. Geben Sie die Arbeitszeit fŸr eine Leistungsphase in 'von' und 'bis' ein.

Die Arbeitszeit wird Ihnen als Balken mit 5min-Einheiten angezeigt. Durch Klick auf
den Balken kann die Farbe geŠndert werden.

6. Alternativ kšnnen Sie die Arbeitszeit auch als Dauer erfassen oder die berechnete 
Dauer Ÿberschreiben.

7. WŠhlen Sie das Projekt, den Auftrag und die Leistungsphase, wie gewohnt.

8. Beschreiben Sie - falls nštig - die TŠtigkeit genauer.

9. Kreuzen Sie 'Zeithonorar' an, falls die Arbeitszeit nach Zeithonorar abgerechnet 
werden soll.

Falls die Leistungsphase nach Zeithonorar in der Honorarberechnung ermittelt 
wurde, ist 'Zeithonorar' automatisch markiert.

10. WŠhlen Sie, bei Bedarf, die Zeithonorar-Kategorie, nach der abgerechnet werden 
soll.

Falls dem Mitarbeiter bereits in den Mitarbeiter-Einstellungen eine  Zeithonorar-
Kategorie zugeordnet wurde, wird diese hier eingetragen. Diese kann hier auch  
geŠndert werden.

11. Das rote Fragezeichen rechts neben der Balkendarstellung weist auf die 
UnvollstŠndigkeit des Eintrages hin.

12. Erstellen Sie weitere EintrŠge, in dem Sie nochmals auf 'neuer Eintrag' klicken. Mit 
der Duplizieren-Taste erstellen Sie eine Kopie des Eintrages und brauchen dann 
beispielsweise nur noch die Zeiten und die Leistungsphase Šndern.

13. EintrŠge entfernen kšnnen Sie mit dem Lšschen-Symbol.

14. Wählen Sie ein neues Datum, um für weitere Tage Ihre Arbeitszeit zu erfassen.

15. Benutzen Sie den Fenster-Schlie§en-Button des Betriebssystems um die  
Zeiterfassung abzuschlie§en.
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Zeiterfassung fŸr BŸroinhaber und Administrator
Neben der vorhergehenden Beschreibung der Zeiterfassung fŸr Mitarbeiter und 
Projektleiter, steht dem BŸroinhaber und Administrator noch die Listenansicht zur 
Zeiterfassung zur VerfŸgung. Diese umfasst au§erdem eine Suchfunktionen von 
StundeneintrŠgen, die Mitarbeitern und Projektleitern nicht gestattet ist.

1. Klicken Sie im Modul 'ProjektControlling' auf 'Zeit/Kosten' und anschlie§end auf 
'Zeiterfassung-Listen'.

Neuer Eintrag
1. Mit der Taste 'neuer Eintrag' in der Bearbeitungsleiste, wird ein neuer  

Stundeneintrag mit Ihrem MitarbeiterkŸrzel und dem Datum des heutigen Tages 
angelegt.

Sie kšnnen natŸrlich jederzeit das Datum beliebig verŠndern, indem Sie direkt ein 
anderes Datum eingeben oder auf das Kalendersymbol neben dem Datum klicken 
und das gewŸnschte Datum markieren.
NatŸrlich kšnnen Sie auch das MitarbeiterkŸrzel Šndern und fŸr andere Mitarbeiter 
Stunden erfassen.

2. Eintragungen

Geben Sie Ihre Angaben wie Datum, Projektnummer, Auftragsnummer, 
Leistungsphasennummer, detaillierte Beschreibung, evtl. Zeithonorarkategorie und 
die gearbeiteten Stunden wie gewohnt ein. Die gearbeiteten Stunden kšnnen Sie 
auch mit einer Von .... Bis - Angabe definieren. ProjektPro stellt die eingetragenen 
Zeiten im nebenstehenden Diagramm dar.

Zur Eingabe der Projektnummer wŠhlen Sie einfach das gewŸnschte Projekt aus 
dem Pulldown-MenŸ aus. Dabei werden Ihnen nur die fŸr Ihr BenutzerkŸrzel und fŸr
die Zeiterfassung freigegebenen Projekte angezeigt. Durch die Auswahl des 
Projektes stehen Ihnen bei der Auswahl des Auftrages im Pulldown-MenŸ, auch nur
die dazugehšrigen AuftrŠge, die fŸr die Zeiterfassung freigegeben wurden, zur 
VerfŸgung  Die mšglichen Leistungsphasen ergeben sich aus dem ausgewŠhlten 
Auftrag. Es kšnnten allerdings auch einzelne Leistungsphasen fŸr die Zeiterfassung
gesperrt sein.

3. Duplizieren

Falls Sie einen Šhnlichen Stundeneintrag wie den vorhergehenden erstellen 
mšchten, bietet es sich an, den bestehenden Stundeneintrag zu duplizieren und nur
die sich Šndernden EintrŠge zu korrigieren. Klicken Sie dazu auf das Duplizieren-
Symbol neben dem Lšschen-Symbol, um einen beliebigen Stundeneintrag aus der 
Liste zu duplizieren. Korrigieren Sie dann die Eintragungen, indem Sie mit der Maus
in die entsprechenden Felder klicken bzw. mit dem Tabulator von Feld zu Feld 
schalten.

4. Lšschen

Zum Lšschen eines Stundeneintrages klicken Sie auf das 'Lšschen-Symbol' und 
bestŠtigen Sie den anschlie§enden Dialog.
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Vorhandene StundeneintrŠge suchen
In der Bearbeitungsleiste finden Sie die 'Lupen-Taste' mit den Suchen-Funktionen.

Suchen

Mit Hilfe von vorgegebenen Suchkriterien kšnnen Sie nach beliebigen StundeneintrŠgen 
innerhalb von ProjektPro suchen.

Letzten Tag suchen

Hier kšnnen Sie den letzten Eintrag eines Mitarbeiters suchen. WŠhlen Sie dazu den 
Mitarbeiter aus, dessen letzten Stundeneintrag Sie anzeigen mšchten.

Import von ZeiteintrŠgen
Sie haben die Mšglichkeit Zeiten in einer TabelIe z.B. in Excel oder in einer anderen 
Zeiterfassung einzutragen. ProjektPro kann 'Tabulator getrennte Textdateien' oder 'xls-
Dateien' importieren. Dies ist besonders praktisch fŸr Mitarbeiter, die nicht tŠglich im BŸro
sind und ihre Stunden direkt in ProjektPro erfassen kšnnen.

Legen Sie folgende Spalten zur Zeiterfassung fest. Beachten Sie bitte die Formatierungen
die in Klammern angegeben sind. Wenn Sie diese Reihenfolge beachten, mŸssen die 
Spalten beim Import nicht zugeordnet werden.

MitarbeiterkŸrzel (wie in ProjektPro angelegt)
Datum (TT.MM.JJJJ)
Zeit Beginn (HH:MM)
Zeit Ende (HH:MM)
Projekt (Projektnummer wie in ProjektPro angelegt)
Auftrag ()Auftragsnummer wie in ProjektPro angelegt)
Leistungsphase (Leistungsphasennummer wie in ProjektPro angelegt)
Beschreibung (Text)
ZH (1)
Kategorie (Zeithonorarkategorie des Mitarbeiters)
Dauer (Dezimalzahl 3,50 = 3h 30min)

Erfassen Sie dann ab Zeile 2 Ihre ZeiteintrŠge.

Zum Import der ZeiteintrŠge in ProjektPro gehen Sie bitte folgenderma§en vor:

1. WŠhlen Sie 'Zeiterfassung-Listen' im Bereich 'Zeit/Kosten'.

2. Klicken Sie auf den Button 'importieren' in der Bearbeitungsleiste.

3. WŠhlen Sie dann Ihre Zeiterfassungsdatei aus, welche die zu importierenden 
ZeiteintrŠge enthŠlt.

Eventuell müssen Sie die Dateityp-Anzeige auf 'Alle Dateien' umstellen, damit Sie 
Ihre Datei auswählen können.

4. Importieren Sie die ZeiteintrŠge aus einer Excel-Tabelle, wŠhlen Sie bitte das 
gewŸnschte Arbeitsblatt aus.

5. Ordnen Sie die Zielfelder den Quellfeldern zu.
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Nur wenn diese Zuordnung korrekt ist, kšnnen die ZeiteintrŠge richtig importiert 
werden. Haben Sie in Ihre Zeiterfassungstabelle die vorgegebene Feldreihenfolge 
beachtet, werden die Zielfelder den richtigen Quellfeldern zugeordnet.

Mit den Pfeilen am linken unteren Rand kšnnen Sie zwischen den einzelnen 
DatensŠtzen blŠttern und diese prŸfen.

6. Klicken Sie 'OK', dann erhalten Sie einen Dialog, der Ihnen die Anzahl der zu 
importierenden Zeiteinträge anzeigt.

Besteht die erste Zeile in Ihrer Zeiterfassungstabelle aus den Spaltenbezeichnungen,
kšnnen Sie hier den 'Ersten Datensatz ignorieren' und nicht mit importieren.
WŠhlen Sie dann 'OK'.

7. †berprŸfen Sie nun die importieren ZeiteintrŠge und Šndern Sie diese 
gegebenenfalls ab.

Zusammengefasste Stundeneingabe

Stundeneingabe
In vielen BŸros werden Stunden nicht tŠglich, sondern wšchentlich oder monatlich, oft 
dann auch zentral eingegeben. Dazu kšnnen folgende Hilfsmittel nŸtzlich sein:

1. Wochen-Stundenzettel oder Monats-Stundenzettel, der die Summierung der 
Einzelstunden erleichtert.

Am Ende der Woche oder des Monats, werden die Stunden eingegeben, wie die 
Stundeneingabe auch sonst in ProjektPro eingegeben werden, gebucht auf den 
Freitag, bzw. den letzten Tag des Monats.

Kopieren Sie die entsprechenden Seiten, aus dem Anhang, oder verwenden Sie die 
Excel-Tabellen oder pdf-Dateien auf der CD.

Beachten Sie dabei bitte, dass natŸrlich auch jede Zeitnachweis-Abrechnung nur 
entsprechend der Eingabe-Genauigkeit erfolgen kann.

Allgemeine Zeitauswertungen
Nach der Erfassung der Auftragsstunden der Mitarbeiter, stehen Ihnen entsprechende 
Auswertungs- und Ausdrucksmšglichkeiten nach Mitarbeitern oder AuftrŠgen fŸr 
bestimmte ZeitrŠume zur VerfŸgung.

1. Klicken Sie dazu im Modul 'ProjekControlling' auf 'Zeit/Kosten' und anschlie§end auf
'Zeitauswertungen'.

2. WŠhlen Sie den Punkt 'allgemein'. In der Bearbeitungsleiste befindet sich der 
Druckerbutton. Dort finden Sie die allgemeinen Zeitauswertungen.

Sie kšnnen unterschiedliche Listen ausdrucken, die nachfolgend kurz beschrieben 
werden.

Zeitnachweis

Sie kšnnen die IST-Stunden eines Mitarbeiters als Nachweis ausdrucken. Dabei werden 
auch Angaben aus dem Mitarbeiterdatenblatt wie Arbeitstage, SOLL-Tage, Urlaubstage, 
SOLL-Stunden und †berstunden, usw. angedruckt.
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1. Klicken Sie auf 'Zeitnachweis'

2. WŠhlen Sie den Mitarbeiter, den Monat und das Jahr, fŸr den Sie einen Zeitnachweis
ausdrucken wollen.

3. Stellen Sie das Papierformat auf 'Querformat' um.

4. Klicken Sie auf 'Fortfahren' und entscheiden sich dann, die angezeigte Liste 
auszudrucken oder zum vorhergehenden Layout zurŸckzukehren.

Monatsbericht

Beim Monatsbericht handelt es sich um einen Stundennachweis, pro Mitarbeiter und 
Monat,  nach Tagen sortiert.

1. Klicken Sie auf 'Monatsbericht'.

2. WŠhlen Sie den Mitarbeiter, den Monat und das Jahr, fŸr den Sie einen 
Stundennachweis ausdrucken wollen

Beim Login mit 'Mitarbeiter'-Zugriffsrechten steht diesem Mitarbeiter nur sein 
eigenes MitarbeiterkŸrzel zur Auswahl.

3. Klicken Sie auf 'Fortfahren' und entscheiden sich dann, die angezeigte Liste 
auszudrucken oder zum vorhergehenden Layout zurŸckzukehren.

Auftragsstunden

Hierbei handelt es sich um eine Liste aller einem Auftrag zugeordneten Stunden. Sie 
kšnnen eine Zusammenstellung der Stunden oder der Kosten ausgeben. Im 
Stundenausdruck, den Sie als detaillierte Einzelstundenaufstellung oder als 
Summenzusammenstellung ausgeben kšnnen, wird nur die Anzahl der Stunden 
angegeben. Im Kostenausdruck werden die Auftragsstunden mit den kalkulatorischen 
StundensŠtzen der Mitarbeiter verrechnet.

1. WŠhlen Sie 'Auftragsstunden' in den allgemeinen Zeitauswertungen.

2. WŠhlen Sie das gewŸnschte Projekt und den entsprechenden Auftrag.

3. Entscheiden Sie sich fŸr die Zusammenstellung der Kosten oder der Stunden des 
Auftrages.

Stunden

1. Entscheiden Sie sich fŸr die Auflistung der Einzelstunden oder der Summe der 
Auftragsstunden.

2. Klicken Sie auf 'Fortfahren' und entscheiden sich dann, die angezeigte Liste 
auszudrucken oder zum vorhergehenden Layout zurŸckzukehren.

Kosten

1. WŠhlen Sie die Aufstellung der Kosten des Auftrages.

2. Klicken Sie auf 'Fortfahren' und entscheiden sich dann, die angezeigte Liste 
auszudrucken oder zum vorhergehenden Layout zurŸckzukehren.
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Stundenlisten nach Zeithonorar

Alle StundeneintrŠge bei denen das Kennzeichen 'ZH' markiert wurde bzw. die einer  
Leistungsphase nach Aufwand zugeordnet wurden (das Kennzeichen 'ZH' wurde 
automatisch gesetzt), kšnnen Sie sich hier anzeigen lassen.

1. Klicken Sie auf 'Zeithonorar' in den allgemeinen Zeitauswertungen.

Sie haben drei Mšglichkeiten, die Auswahl der Stunden einzuschrŠnken:

1. Projekt- oder Auftragsnummer: Falls Sie nur die Projektnummer eingeben, 
werden alle AuftrŠge des Projekts gedruckt.

2. Zeitlicher Bereich: Falls Sie die Stundenaufstellung nur fŸr einen bestimmten
Zeitraum benštigen (Woche, Monat, Quartal, Jahr), wŠhlen Sie den 
entsprechenden Zeitraum aus den Menues.

3. Sie kšnnen alle Zeithonorarstunden oder nur die noch nicht abgerechneten 
Stunden drucken.

2. WŠhlen Sie den entsprechenden Listentyp (mit oder ohne Zusammenstellung nach 
Leistungsphasen).

3. Klicken Sie auf 'Fortfahren' und entscheiden sich dann, die angezeigte Liste 
auszudrucken oder zum vorhergehenden Layout zurŸckzukehren.

Statistiken
Klicken Sie im Menuepunkt 'Zeitauswertungen' auf die Taste 'Statistiken'.

Sie kšnnen unterschiedliche Listen ausdrucken, die im nachfolgenden kurz beschrieben 
werden. Die Statistiken stehen nur BŸroinhabern und Administratoren zur VerfŸgung.

Auftrags-Statistik

Bei der Auftrags-Statistik, werden die Stunden eines definierten Zeitraums 
(Kalenderwoche, Monat, Quartal, Jahr) nach ProfitCentern, Projekten und AuftrŠgen 
sortiert ausgedruckt. Diese kšnnen Sie als Einzelstunden oder als Zusammenstellung 
auswerten.

1. Klicken Sie auf 'Auftragsstatistik'.

2. WŠhlen Sie aus, ob Sie nur die Summe der Auftragsstunden oder zusŠtzlich noch die
Einzelstunden nach Mitarbeiter getrennt mit aufgelistet haben wollen.

3. WŠhlen Sie dann den Auswertungszeitraum aus.

Benutzen Sie bitte nur eine Zeitraum-Auswahlmšglichkeit.

4. BestŠtigen Sie mit 'OK'.

5. Klicken Sie auf 'Fortfahren' und entscheiden sich dann, die angezeigte Liste 
auszudrucken oder zum vorhergehenden Layout zurŸckzukehren.

Mitarbeiter-Statistik

Die Mitarbeiter-Statistik ist eine Šhnliche Zusammenstellung wie bei der Auftragsstatistik, 
jedoch werden die Stunden nicht nach AuftrŠgen, sondern nach ProfitCentern und 
Mitarbeitern sortiert.

1. Klicken Sie auf 'Mitarbeiterstatistik'.

2. WŠhlen Sie dann den Auswertungszeitraum aus.
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Benutzen Sie bitte nur eine Zeitraum-Auswahlmšglichkeit.

3. BestŠtigen Sie mit 'OK'.

4. Klicken Sie auf 'Fortfahren' und entscheiden sich dann, die angezeigte Liste 
auszudrucken oder zum vorhergehenden Layout zurŸckzukehren.

AuftrŠge nach ProfitCenter

Diese Liste enthŠlt die Summe aller Auftragsstunden, sortiert nach den Mitarbeitern und
ProfitCentern.

Da AuftrŠge einem GeschŠftsbereich zugeordnet werden, kšnnen mehrere Mitarbeiter von
unterschiedlichen ProfitCentern daran arbeiten.

1. Klicken Sie auf 'AuftrŠge nach ProfitC.'.

2. WŠhlen Sie dann den Auswertungszeitraum aus.

Benutzen Sie bitte nur eine Zeitraum-Auswahlmšglichkeit.

3. BestŠtigen Sie mit 'OK'.

4. Klicken Sie auf 'Fortfahren' und entscheiden sich dann, die angezeigte Liste 
auszudrucken oder zum vorhergehenden Layout zurŸckzukehren.

Stundentabellen

Die Stundentabellen sind Zusammenstellungen von Auftragsstunden pro Monat bzw. pro  
Jahr. Sie kšnnen die AuftrŠge nach ProfitCentern, GeschŠftsbereichen oder Projekten 
auswŠhlen.

1. Klicken Sie auf 'Jahrestabelle' bzw. 'Monatstabelle'.

2. Geben Sie die gewŸnschten Suchkriterien ein.

Beachten Sie bitte, dass es sich bei der Suche um eine sog. UND-Suche handelt. Es
werden nur die StundeneintrŠge gefunden, die alle Suchkriterien erfŸllen.

3. Da die Listen im Querformat eingestellt sind, mŸssen Sie das Papierformat auf quer
einstellen.

4. WŠhlen Sie die Sortierung der Listen aus.

5. Klicken Sie auf 'Fortfahren' und entscheiden sich dann, die angezeigte Liste 
auszudrucken oder zum vorhergehenden Layout zurŸckzukehren.

Kostenerfassung
Sie kšnnen in ProjektPro alle Neben- und Fremdkosten auftragsbezogen eingeben und 
abrechnen.

Nebenkostenerfassung
1. Klicken Sie im Modul 'ProjektControlling' auf 'Zeit/Kosten' und anschlie§end auf 

'Kostenerfassung'.

2. Klicken Sie auf die Taste 'Nebenkosten' und wŠhlen Sie das Projekt und 
anschlie§end den Auftrag, fŸr den Sie Nebenkosten erfassen wollen.

3. Geben Sie das Datum ein oder wŠhlen Sie es mit Hilfe des Kalender-Symbols aus. 
Tragen Sie die Menge, die Einheit, die Bezeichnung und den Einheitspreis ein.

4. FŸr einen weiteren Eintrag schreiben Sie einfach in der nŠchsten Zeile weiter.
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Beachten Sie, dass die letzte Zeile dabei immer leer bleibt und nicht gelšscht 
werden kann.

5. Zum Lšschen eines Eintrages, benutzen Sie das Lšschen-Symbol am rechten Rand 
der entsprechenden Zeile.

Fremdkostenerfassung
1. Klicken Sie im Modul 'ProjektControlling' auf 'Zeit/Kosten' und anschlie§end auf 

'Kostenerfassung'.

2. Klicken Sie auf die Taste 'Fremdkosten' und wŠhlen Sie das Projekt und 
anschlie§end den Auftrag, fŸr den Sie Fremdkosten erfassen wollen.

3. Geben Sie das Datum ein oder wŠhlen Sie es mit Hilfe des Kalender-Symbols aus. 
Tragen Sie dann die Bezeichnung und den Gesamtpreis ein.

4. FŸr einen weiteren Eintrag schreiben Sie einfach in der nŠchsten Zeile weiter.

Beachten Sie, dass die letzte Zeile dabei immer leer bleibt und nicht gelšscht 
werden kann.

5. Zum Lšschen eines Eintrages, benutzen Sie das Lšschen-Symbol am rechten Rand 
der entsprechenden Zeile.

5. Urlaub/†berstunden
1. WŠhlen Sie im Modul 'ProjektControlling' 'Zeit/Kosten' und anschlie§end 

'Urlaub/†berstunden'.

Ihnen werden in einer Liste alle Mitarbeiter mit ihren †berstunden, Resturlaub und 
dem Datum des letzten Zeiteintrages dargestellt. Diese Liste kšnnen Sie nach 'nur 
aktuelle' Mitarbeiter einschrŠnken, dann werden Ihnen nur die Mitarbeiter angezeigt,
die noch kein BeschŠftigungsende eingetragen haben. Des weiteren kšnnen Sie die 
Liste nach ProfitCentern filtern. Es werden dann nur die Mitarbeiter angezeigt, die 
dem entsprechenden ProfitCenter zugeordnet sind.

2. Klicken Sie auf den gewŸnschten Mitarbeiter, um in seine Arbeitszeit- und 
Urlaubsberechnung zu gelangen.

ProjektPro errechnet aus den Voreinstellungen des 'ProjektControllings', die SOLL-
Arbeitszeit  der Mitarbeiter. Au§erdem werden die erfassten Zeiten summiert und 
aus der Differenz von SOLL und IST ergeben sich die †berstunden der Mitarbeiter.
Des weiteren werden die eingetragenen Urlaubstage mit dem Jahresurlaub der 
Mitarbeiter abgeglichen.

SOLL-Stunden

Die SOLL-Stunden berechnet ProjektPro aus dem laufenden Jahr und den von Ihnen 
eingegebenen Feiertagen. Falls ein Mitarbeiter nicht das gesamte Monat tŠtig war, oder es
aus einem anderen Grund notwendig sein sollte, kšnnen Sie die von ProjektPro 
berechneten SOLL-Stunden manuell korrigieren, indem Sie in das entsprechende Feld 
klicken und die SOLL-Stunden manuell korrigieren.
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Durch Klicken in den grauen Bereich des Layouts, aktualisiert ProjektPro die gesamte 
Urlaubs- und †berstundenberechnung. Der korrigierte Wert wird, zu Ihrer Information 
unterstrichen. Mšchten Sie den abgeŠnderten, unterstrichenen Wert berechnen lassen, 
lšschen Sie den Wert aus dem Feld und ProjektPro berechnet den Wert nach dem 
Kalender.

†berstundenŸbertrag aus Vorjahr

Im Feld '†berstunden-†bertrag aus Vorjahr' kšnnen Sie (sofern Ihre Zugriffsberechtigung
ausreicht) den †berstunden-†bertrag aus dem Vorjahr korrigieren.

Dieser †berstundenŸbertrag wird, in der Regel beim Jahresabschluss automatisch 
berechnet.

Ausbezahlte/Nicht anerkannte †berstunden

Durch Eingeben von Stunden in die Tabelle 'ausbezahlte †berstunden', kšnnen Sie 
ausbezahlte †berstunden oder nicht weiter in der †berstundenberechnung zu 
berŸcksichtigende Stunden eingeben, um die †berstundenberechnung zu korrigieren.

Derzeitige †berstunden

Im Feld 'derzeitige †berstunden' werden die momentan berechneten †berstunden 
angezeigt. Zuwenig geleistete Arbeitsstunden, werden rot und mit einem Minuszeichen 
dargestellt.

Die SOLL-Stunden-Berechnung wird immer bis zum heutigen Datum berechnet, sofern Sie
in den Voreinstellungen fŸr diese Sitzung, kein davon abweichendes Berechnungsdatum 
eingegeben haben.

Resturlaub aus Vorjahr

Korrigieren Sie den zu Ÿbertragenden Resturlaub des Vorjahres. In der Regel, wird der 
Resturlaub des Vorjahres, beim Jahresabschluss in ProjektPro automatisch berechnet.

Jahresurlaub

In diesem Feld steht der in den Mitarbeiter-Voreinstellungen eingetragene Jahresurlaub 
des Mitarbeiters, den Sie gegebenenfalls abŠndern kšnnen.

Bisher genommener Urlaub

In diesem Feld steht der, aus den StundeneintrŠgen ermittelte, bisher genommene Urlaub
des laufenden Jahres.

Resturlaub

Der dem Mitarbeiter noch zustehende Urlaub des Jahres.
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6. Rechnungs- und Mahnungswesen
FŸr das 'ProjektControlling' in ProjektPro ist es notwendig, dass Sie alle gestellten 
Rechnungen eines Auftrages erfassen. Sie kšnnen dabei Rechnungen in ProjektPro 
erstellen oder eine bereits erfasste Rechnung eintragen. FŸr das Projekt- und Auftrags-
Controlling ist lediglich die Rechnungsstellung, nicht die entsprechende Buchung, 
ma§geblich. Das Erstellen einer Rechnung finden Sie in Kapitel 'Rechnungsstellung und -
erfassung'.

Rechnungsverwaltung
Am schnellsten kšnnen Sie bereits erstellte Rechnungen in der Rechnungsverwaltung, 
projektŸbergreifend suchen und bearbeiten. Damit ist eine komfortable Verwaltung und 
PrŸfung offener oder zu bearbeitender Rechnungen und ein einfacher Abgleich mit der 
Buchhaltung mšglich.

Offene Rechnungen suchen
Um alle offenen Rechnungen zu suchen, gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie im 'Projekt-Controlling' auf 'Rechnungen' und anschlie§end auf 
'Rechnungsliste'.

2. Die Suchfunktion 'offene Rechnungen suchen' finden Sie im Lupenbutton in der 
Bearbeitungsleiste.

3. Durch Anklicken einer offenen Rechnung, gelangen Sie in deren Datenblatt und 
kšnnen dort Korrekturen vornehmen.

Rechnungen detailliert suchen
Um die Auswahlmšglichkeiten der zu bearbeitenden Rechnungen, mšglichst gering zu 
halten, kšnnen Sie die Auswahlkriterien fŸr eine Anzeige selbst definieren. Dabei kšnnen 
Sie zwischen allgemeinen, rechnungs-, buchungs- und mahnungsspezifischen Kriterien 
auswŠhlen.

1. Klicken Sie dazu im 'Projekt-Controlling' auf 'Rechnungen' und anschlie§end auf 
'Rechnungsliste'.

2. Klicken Sie in der Bearbeitenleiste auf den Lupenbutton und wŠhlen dann 'detailliert
suchen'.

3. Definieren Sie die Auswahlkriterien und klicken Sie anschlie§end auf 'OK'.

4. Durch Anklicken der angezeigten Rechnungen, kšnnen Sie das Rechnungsdatenblatt
bearbeiten.

Vorhandene Felder im Rechnungsdatenblatt.
1. Rechnungsbezeichnung

Neben der Mšglichkeit, Abschlags- und Schlussrechnungen zu erstellen, haben Sie 
hier auch noch die Mšglichkeit, eine freie Rechnungsbezeichnung einzugeben.

2. Notiz

FŸr Ihre eigene Verwaltung oder als GedŠchtnisstŸtze, kšnnen Sie in diesem Feld 
eine Notiz eintragen.
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3. Rechnungsdaten

In den entsprechenden Feldern, kšnnen Sie das Datum der Rechnung, eine 
eventuelle Rechnungsnummer, den Nettobetrag der Rechnung und den 
Mehrwertsteuersatz eingeben bzw. korrigieren.

4. Buchungsdaten

Bitte beachten Sie dazu das Kapitel 'Buchungserfassung'.

5. Zahlungsziel

In diesem Feld kšnnen Sie das Zahlungsziel eingeben bzw. korrigieren, nach
dem diese Rechnung auf den Status 'Verzug' gesetzt werden soll.

6. Mahnungsdaten

Beachten Sie dazu das Kapitel 'Mahnungen und Rechnungsstatus'.

Rechnungs- und Buchungslisten drucken
Sie kšnnen im Rahmen der Rechnungsverwaltung, die Rechnungsliste und die 
Buchungsliste, nach AuftrŠgen oder nach Datum sortiert, ausdrucken.

Klicken Sie dazu auf 'Rechnungen' und anschlie§end auf 'Rechnungsliste'.

Rechnungsliste

1. Suchen Sie mit 'detailiert suchen' nach den gewŸnschten Rechnungen.

2. Klicken Sie anschlie§end auf den Druckerbutton in der Bearbeitungsleiste und 
wŠhlen dann 'Rechnungsliste'.

3. Klicken Sie auf 'Fortfahren' und entscheiden Sie sich dann, die angezeigte Liste 
auszudrucken oder zum vorhergehenden Layout zurŸckzukehren.

Ausdruck einer Buchungsliste nach AuftrŠgen oder nach Datum sortiert

1. Suchen Sie zuerst nach den gewŸnschten Rechnungen mit den dazugehšrigen 
Buchungen

2. Klicken Sie auf 'Buchungsliste' im Druckdialog des Druckerbuttons.

3. WŠhlen Sie aus, ob die Buchungsliste nach Datum oder nach AuftrŠgen sortiert 
werden soll.

4. Klicken Sie auf 'Fortfahren' und entscheiden Sie sich dann, die angezeigte Liste 
auszudrucken oder zum vorhergehenden Layout zurŸckzukehren.

RechnungswŠhrung
Die Rechnungsstellung erfolgt in der AuftragswŠhrung.
Der Umrechnungsfaktor, der das VerhŠltnis zwischen Auftrags- und BŸrowŠhrung festlegt,
wird im Rechnungsdatenblatt angezeigt und kann dort auch abgeŠndert werden. Dieser 
wird in den Voreinstellungen des 'ProjektControlling' festgelegt.

Sollte sich der Umrechnungsfaktor (bei WŠhrungen au§erhalb des Euroraums) wŠhrend 
des Auftrags Šndern, so wird dies in den Voreinstellungen des 'ProjektControlling' 
eingepflegt und steht dann fŸr zukŸnftige Rechnungen zur VerfŸgung.
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Buchungserfassung
Durch Eingabe der Buchungsdaten, wird die Rechnung vom Status 'offen' bzw. 'Verzug' auf
den Status 'abgeschlossen' gestellt.

Falls Sie die Rechnungsverfolgung nicht nutzen wollen, sind diese Eingaben nicht 
notwendig. FŸr das Projekt-Controlling sind diese Eingaben nicht erforderlich, da fŸr das 
Auftrags-Controlling die Rechnung bereits zum Zeitpunkt der Rechnungsstellung 
berŸcksichtigt wird.

Es kann jedoch notwendig sein, dass Sie einen nicht korrekt Ÿberwiesenen 
Rechnungsbetrag korrigieren mŸssen, um mit dem korrekten Betrag in der kumulierenden
Rechnungsstellungweiterrechnen zu kšnnen.

Gehen Sie zum Buchen einer Rechnung folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie im Auftrag auf 'Rechnungen' und wŠhlen dann die zu buchende 
Rechnung aus oder suchen Sie die zu buchenden Rechnung aus der Rechnungsliste
aus.

2. Nach dem Anklicken der gewŸnschten Rechnung wird Ihnen das 
Rechnungsdatenblatt angezeigt.

3. Im Bereich 'Rechnungsstellung' tragen Sie nun das Buchungsdatum, die 
Buchungsnummer und den Nettobetrag ein.

Rechnung wie gestellt buchen
Falls die Rechnung wie gestellt gebucht werden soll, klicken Sie in der Bearbeitungsleiste 
auf   'Rechnung buchen'. Nun wird das heutige Datum, und der Nettobetrag der Rechnung
eingetragen und der Bruttowert berechnet. Die Buchungsnummer kšnnen Sie selbst 
eingeben.

Rechnungsbetrag korrigieren
Weicht der Buchungsbetrag vom Rechnungsbetrag ab, aber es soll der Restbetrag nicht 
nachgefordert werden, dann kšnnen Sie den Rechnungsbetrag dem Buchungsbetrag 
angleichen.
Dies kšnnte beispielsweise bei einer Abschlagsrechnung der Fall sein, wo der 
Rechnungsbetrag vom Bauherrn auf einem 'runden' Wert abgeŠndert wird.
Mit einem Klick auf den Button 'Rechnung wie Buchung' wird der Rechnungsbetrag gleich 
dem Buchungsbetrag geŠndert.

Rechnung in Ratenzahlungen aufteilen
Falls der Bauherr die gestellte Rechnung in mehreren Raten zahlen will, kšnnen Sie diese
Rechnung durch Klicken auf des Buttons 'Restbetrag als Rate' buchen und den Restbetrag
als eigene Rate anlegen.
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Mahnungen und Rechnungsstatus

Erinnerungs- und Mahnungsdatum
Im Rahmen der Rechnungsverfolgung, kšnnen Sie fŸr jede gestellte Rechnung im 
Rechnungsdatenblatt, ein Erinnerungsdatum bzw. Mahndatum zu Ihrer Dokumentation 
eingeben.

Klicken Sie dazu einfach in das entsprechende Feld und geben Sie das Datum ein oder 
klicken auf das Kalendersymbol und wŠhlen das gewŸnschte Datum aus.

Rechnungsstatus
Nach der Rechnungsstellung, wird eine Rechnung automatisch auf den Status 'offen' 
gestellt. Sobald die Rechnung gebucht wurde und kein Restbetrag mehr offen ist, wird der
Status auf 'abgeschlossen' gestellt.

Verstreicht das Zahlungsziel ohne dass die Rechnung gebucht wurde, Šndert sich der 
Status auf 'Verzug'. Wird ein Erinnerungsdatum eingegeben, Šndert sich der Status auf 'E'.
Wird ein  Mahndatum fŸr die erste, zweite oder dritte Mahnung eingegeben, stellt sich der
Status auf 'M1', 'M2' oder 'M3'.

In der Rechnungsliste wird der Staus der Rechnung als roter Text angezeigt.

7. Auswertungen
Im Rahmen des 'ProjektControlling' bestehen einerseits Auswertungsmšglichkeiten fŸr die
Projektleiter, um ihre Projekte controllen zu kšnnen und andererseits fŸr die BŸroinhaber,
um das gesamte BŸro im Auge zu behalten bzw. die einzelnen ProfitCenter auswerten zu 
kšnnen.

Den Projektleitern stehen vor allem die Balkengrafiken auf Auftrags- und 
Leistungsphasenebene zur VerfŸgung, um Kostenfallen frŸhzeitig erkennen zu kšnnen und
Gegenma§nahmen zu ergreifen.

Dem BŸroinhaber stehen auf Auftragsebene Auswertungen wie Akquisions-, Angebots- und
Auftragsliste zur VerfŸgung. Au§erdem kšnnen die AuftrŠge des laufenden Jahres, eine 
SOLL/IST-Analyse und die Auswertung der Finanzdaten ausgegeben werden.
Auf ProfitCenterebene kšnnen Sie mit Hilfe der PEP 7-Kennzahlen die Wirtschaftlichkeit 
Ihrer  ProfitCenter bzw. Ihres BŸros darstellen und mit anderen BŸros vergleichen. 
Beachten Sie dazu bitte das entsprechende Kapital.

Balkengrafik
Die Balkengrafik dient Ihnen als sofortiger †berblick Ÿber die aktuellen Daten der 
Rechnungsstellung, der angefallenen Kosten sowie des Leistungsstandes des jeweiligen 
Auftrages. Diese Zahlen werden mit dem Auftragsvolumen in Relation gesetzt und 
graphisch ausgewertet.

1. Um den aktuellsten Stand dieser Daten graphisch anzuzeigen, klicken Sie im Modul 
'ProjektControlling' auf 'AuftrŠge/Controlling' und anschlie§end auf den Button 
'Balkengrafik berechnen' in der Bearbeitungsleiste.
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2. Das Datum der letzen Aktualisierung wird Ihnen angezeigt. BestŠtigen Sie die 
Meldung mit 'OK'.

3. WŠhlen Sie, ob die Berechnung fŸr alle AuftrŠge oder nur fŸr die aktuellen 
durchgefŸhrt werden soll und bestŠtigen Sie den nachfolgenden Dialog mit 'OK'.

4. Nun werden Sie noch darauf hingewiesen, dass die Berechnung der Balkengrafiken 
eine gewisse Zeit in Anspruch nimmt. BestŠtigen Sie die Meldung mit 'OK'.

Angebots- und Akquisitionsverfolgung
1. Klicken Sie im 'ProjektControlling' auf 'AuftrŠge/Controlling' und anschlie§end auf 

'Auftragsliste'.

2. Jetzt haben Sie die Mšglichkeit einer detailierten Suche nach Akquisitionen, 
Angeboten und AuftrŠge durchzufŸhren. Klicken Sie dazu in der Bearbeitungsleiste 
auf den Lupenbutton und wŠhlen Sie anschlie§end 'detailliert suchen'.

ProjektPro sucht nun, bei Bedarf, (Status einstellen) nach bestimmten  
AkquisitionsauftrŠgen, fŸr die Sie noch kein Angebot erstellt haben und nach 
bestimmten Angeboten, fŸr die Sie noch keinen Auftrag haben.

Vorraussetzung dafŸr ist, dass das Angebots- oder Auftragsdatum eingegeben 
wurde.
NatŸrlich kšnnen Sie sich auch alle AuftrŠge oder Angebote/Akquisitionen anzeigen 
lassen.

Durch Anklicken eines Angebotes oder Akquisitionsauftrages kommen Sie in das 
entsprechende Datenblatt, indem Sie auch die Kostenbalken der Leistungsphasen 
sehen und von dem aus Sie das Angebot, bzw. den Akquisitionsauftrag bearbeiten 
kšnnen.

Auftrags-Controlling
Um in ProjektPro einen schnellen †berblick Ÿber alle laufenden AuftrŠge bzw. die 
wirtschaftliche Situation gewŸnschter AuftrŠge zu erhalten, gibt es verschiedene 
Suchfunktionen die genau nach Ihren Eingabekriterien eine Filterung der Datenbank 
vornehmen. Die angezeigten AuftrŠge mit den Ÿbersichtlichen Balkengrafiken, kšnnen Sie
natŸrlich direkt in der Liste bearbeiten.

AuftrŠge mit Zeithonorarleistungsphasen
Um einen schnellen †berblick Ÿber die Kostensituation aller laufenden AuftrŠge mit 
Leistunsphasen auf Zeithonorarbasis zu bekommen, gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie im 'ProjektControlling' auf 'AuftrŠge/Controlling' und anschlie§end auf 
'Auftragsliste'.

2. In der Bearbeitungsleiste klicken Sie nach dem Lupenbutton auf 'ZH suchen'.

Es werden alle aktuellen AuftrŠge gefunden, fŸr die Leistungsphasen nach Aufwand
angelegt sind.

3. AuftrŠge bearbeiten

Durch Klicken auf den gewŸnschten Auftrag, kšnnen Sie diesen bearbeiten, eine 
Honorarberechnung erstellen, sich die Stunden ansehen etc.
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Detaillierte Suche nach AuftrŠge
1. Klicken Sie im 'ProjektControlling' auf 'AuftrŠge/Controlling' und anschlie§end auf 

'Auftragsliste'.

2. Klicken Sie anschlie§end auf den Lupenbutton und anschlie§end auf 'detailliert 
suchen'.

Es šffnet sich die Suchmaske, mit fŸr AuftrŠge vorgegebenen Filtermšglichkeiten.

3. Geben Sie das gewŸnschte Suchkriterium ein und klicken Sie anschlie§end auf 'OK'.

4. AuftrŠge bearbeiten

Durch Klicken auf den gewŸnschten Auftrag, kšnnen Sie diesen bearbeiten, eine 
Honorarberechnung erstellen, sich die Stunden ansehen etc.

Leistungsphasen-Datenblatt
Mit dem Leistungsphasen-Datenblatt haben Sie eine detaillierte FinanzŸbersicht Ÿber das 
beauftragte und das interne Volumen, den Rechnungsanteil, den bereits angefallenen 
Kosten sowie den Leistungsanteil dieser Leistungsphase.

Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit, die Anzahl der Stunden die jeder einzelne Mitarbeiter
für diese Leistungsphase erbringen darf, zu kalkulieren.
Außerdem können Sie jede Leistungsphase von der Zeiterfassung ausschließen.

1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Auftrag auf die angelegte Leistungsphase um in das 
Leistungsphasen-Datenblatt zu gelangen.

2. Im oberen Bereich unter 'FinanzŸbersicht' sehen Sie nun alle erforderlichen Daten 
fŸr die Leistungsphase. Den Leistungsstand fŸr die Leistungsphase kšnnen Sie hier
manuell eingeben.

3. Im Bereich Kalkulation kšnnen Sie nun einzelne Mitarbeiter dieser Leistungsphase 
zuordnen und die Anzahl der jeweiligen SOLL-Stunden festlegen. Die Kosten 
berechnet ProjektPro aus den kalkulatorischen StundensŠtzen der jeweiligen 
Mitarbeiter.

Sollte der Mitarbeiter bereits Stunden fŸr diese Leistungsphase eingegeben haben, 
so erscheinen diese in der betreffenden Mitarbeiterzeile mit den daraus 
resultierenden Kosten in der IST-Spalte.

Die resultierenden Kosten sonstiger Mitarbeiter die nicht dieser Leistungsphase 
zugeordnet wurden, erscheinen unter der Kalkulation.

4. Mšchten Sie diese Leistungsphase von der Zeiterfassung ausschlie§en, so markieren
Sie das betreffende Feld.

5. Nach der Bearbeitung des Leistungsphasen-Datenblattes klicken Sie auf 'OK' und 
gelangen wieder in den Auftrag zurŸck.

Ausdruck von Listen/Finanzdaten-Auswertung
Auf Auftragsebene stehen Ihnen verschiedenen Liste zur VerfŸgung, die Ihnen helfen Ihre
AuftrŠge wirtschaftlich abzuwickeln.
ProjektPro beschrŠnkt sich dabei auf die aussagekrŠftigsten Drucklisten:
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¥ Akquisitionsliste
¥ Angebotsliste
¥ Auftragsliste
¥ Auftragsliste des laufenden Jahres netto
¥ Auftragsliste des laufenden Jahres brutto
¥ Auftragsliste Finanzdaten netto
¥ Auftragsliste Finanzdaten brutto

Auftrags-, Angebots- und Akquisitionslisten
Klicken Sie im 'ProjektControlling' auf 'AuftrŠge/Controlling' und anschlie§end auf 
'Auftragsliste'. In der Bearbeitungsleiste klicken Sie dann auf den Druckerbutton.

Auftragsliste

Liste aller aktuellen, noch nicht abgeschlossenen AuftrŠge mit Datum und Volumen.

1. Klicken Sie auf 'Auftragsliste' und dann auf 'OK'.

ProjektPro sucht nun nach allen AuftrŠgen, die derzeit bearbeitet werden (oder 
bearbeitet werden sollen) und sortiert diese nach ProfitCentern und 
GeschŠftsbereichen.

2. Klicken Sie auf 'Fortfahren' und entscheiden Sie sich dann, die angezeigte Liste 
auszudrucken oder zum vorhergehenden Layout zurŸckzukehren.

Angebotsliste

Ausdruck einer Liste aller Angebote, fŸr die Sie noch keinen Auftrag erhalten haben.

1. Klicken Sie auf 'Angebotsliste' und dann auf 'OK'.

ProjektPro sucht nun nach allen Angeboten, fŸr die Sie noch keinen Auftrag erhalten
oder eingetragen haben und sortiert diese nach ProfitCentern und 
GeschŠftsbereichen.

2. Klicken Sie auf 'Fortfahren' und entscheiden Sie sich dann, die angezeigte Liste 
auszudrucken oder zum vorhergehenden Layout zurŸckzukehren.

Akquisitionsliste

Diese Liste fŸhrt alle noch offenen Akquisitionen auf, fŸr die noch kein Angebot erstellt 
wurde.

1. Klicken Sie auf 'Akquisitionsliste' und dann auf 'OK'.

ProjektPro sucht nun alle Akquisitionen, fŸr die noch kein Angebot erstellt wurde 
und sortiert diese nach ProfitCentern und GeschŠftsbereichen.

2. Klicken Sie auf 'Fortfahren' und entscheiden Sie sich dann, die angezeigte Liste 
auszudrucken oder zum vorhergehenden Layout zurŸckzukehren.
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Auftragsliste laufendes Jahr

Eine Liste aller AuftrŠge des laufenden Jahres, inkl. Auftragsvolumen und ausstehenden 
Betrag als Netto- oder Bruttowert. Es werden dabei alle AuftrŠge gesucht, fŸr die zum 
01.01. des laufenden Jahres noch ein Restauftragsvolumen vorhanden war oder die in 
diesem Jahr neu angelegt wurden. Auch inzwischen abgeschlossene AuftrŠge werden 
berŸcksichtigt. Diese Liste hilft Ihnen also, sich einen †berblick Ÿber den Auftragsbestand
des laufenden Jahres zu verschaffen.

1. Klicken Sie auf 'Auftragsliste laufendes Jahr' und wŠhlen Sie anschlie§end, ob Sie die
Liste fŸr die Brutto- oder die Netto-BetrŠge ausgedruckt haben mšchten.

ProjektPro sucht nun die entsprechenden AuftrŠge und sortiert sie nach 
ProfitCentern, GeschŠftsbereichen und Projekten.

2. Klicken Sie auf 'Fortfahren' und entscheiden Sie sich dann, die angezeigte Liste 
auszudrucken oder zum vorhergehenden Layout zurŸckzukehren.

Finanzdatenliste
In der Finanzdatenliste werden alle in Bearbeitung befindlichen AuftrŠge des laufenden 
Jahres dargestellt. Diese sind nach ProfitCentern sortiert und enthalten die wichtigsten
Finanz-Eckwerte:

- Volumen

- Kosten

- Leistungsstand

- gestellte Rechnungen

- ausstehender Betrag

- offene Rechnungen

Die Finanzdatenliste kšnnen Sie mit Netto- oder auch mit BruttobetrŠgen drucken:

1. Klicken Sie im ProjektControlling auf 'AuftrŠge/Controlling' und anschlie§end auf 
'Auftragsliste'. In der Bearbeitungsleiste klicken Sie dann auf den Druckerbutton.

2. Dann auf 'Finanzdaten' und auf 'OK'.

3. WŠhlen Sie Brutto- oder NettobetrŠge.

4. Klicken Sie auf 'Fortfahren' und entscheiden Sie sich dann, die angezeigte Liste 
auszudrucken oder zum vorhergehenden Layout zurŸckzukehren.

SOLL/IST-Analyse
Die SOLL/IST-Analyse ist die wohl beste Mšglichkeit zur Beurteilung der laufenden 
AuftrŠge. Durch Eingabe des Leistungsstandes ist es ProjektPro mšglich, den 
Leistungsanteil mit dem Kostenanteil (Stunden, Fremd- und Nebenkosten) zu vergleichen
und daraus einen hochgerechneten Gewinn zu ermitteln. Vorausgesetzt, dass die 
Leistungsphasen mit dem gleichen Leistungspensum weitergefŸhrt werden.

FŸr die Leistungsphasen und fŸr die AuftrŠge werden folgende Angaben berechnet:

- Volumen

- Kosten pro Volumen (Kosten/V) in Prozent

- Leistungsstand in Prozent

- Kosten pro Leistung (Kosten/L) in Prozent
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- hochgerechneter Gewinn

Die Summen bzw. die prozentualen Mittelwerte fŸr den Auftrag kšnnen von der Summe 
der  Leistungsphasen abweichen, da die Fremd- und Nebenkosten nur fŸr die 
Auftragsberechnung berŸcksichtigt werden, aber hier nicht fŸr die Leistungsphasen.

1. Klicken Sie im ProjektControlling auf 'AuftrŠge/Controlling' und anschlie§end auf 
'Auftragsliste'. In der Bearbeitungsleiste klicken Sie dann auf den Druckerbutton.

2. Dann auf 'SOLL/IST-Analyse' und auf 'OK'.

3. WŠhlen Sie aus, ob Sie
 ¥ die AuftrŠge aller aktuellen Projekte,
 ¥ alle AuftrŠge des laufenden Jahres oder
 ¥ die bestehende Auftragsauswahl, die Sie vorher gesucht 
hatten, analysieren wollen.

4. Entscheiden Sie, ob eine papiersparende Liste oder projektspezifische Einzelseiten  
ausgegeben werden sollen.

5. Klicken Sie auf 'Fortfahren' und entscheiden Sie sich dann, die angezeigte Liste 
auszudrucken oder zum vorhergehenden Layout zurŸckzukehren.

Wiedervorlage/to do
Mit der to do-Liste in ProjektPro kšnnen Sie sich zu erledigenden Aufgaben anzeigen 
lassen.

Im Auftragsdatenblatt kšnnen Sie verschiedene Kriterien festlegen, die dann in der 'to do-
Liste' aufgefŸhrt werden. Das sind:

¥ †berschreitung eines festgelegten Datums,

¥ †berschreitung eines definierten Kostenanteils,

¥ †berschreitung einer bestimmten Anzahl an abzurechnenden Zeithonorarstunden,

Zu jedem Auftrag kšnnen Sie den Mitarbeiter, dem dieser Auftrag gegebenenfalls 
vorgelegt werden soll, und den Grund der Wiedervorlage eingeben.

Aufrufen der to do's
Klicken Sie dazu im Modul 'ProjektControlling' auf 'AuftrŠge/Controlling' und anschlie§end
auf 'to do', in der Bearbeitunhgsleiste.

Mit dem Feld 'to do Liste fŸr' werden die Mitarbeiter angezeigt, fŸr die to do's vorliegen. 
Wird fŸr  AuftrŠge die wiedervorgelegt werden sollen, aber keinem Mitarbeiter zugeordnet
wurden, wird in der  'to do Liste fŸr 'weitere' angezeigt.

Notieren Sie sich alle Aufgaben, die Sie erledigen sollen, am Besten gleich in Ihrem 
Zeitplaner oder Terminkalender.

Klicken Sie anschließend auf 'OK' um wieder zu 'Aufträge/Controlling' zurückzukehren.

€ndern der Wiedervorlagebedingungen
Um die Wiedervorlagebedingungen eines Auftrages zu Šndern, weil Sie z.B. eine Rechnung
gestellt haben und Sie erst bei einem hšheren Kostenanteil wieder benachrichtigt werden
mšchten, gehen Sie in das entsprechende Auftragsdatenblatt und Šndern Sie die Werte im
Bereich 'to do/Wiedervorlage' wie gewŸnscht ab.
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Status
Der Status eines Auftrages wird von ProjektPro automatisch berechnet:

¥ Neuanlage eines Auftrages - Status 'Akquisition'.

¥ Eingabe eines Angebotsdatums - Status 'Angebot'.

• Eingabe eines Auftragsdatums - Status 'Auftrag'.

¥ Erstellung der Schlussrechnung - Status 'abgeschlossen'.

In manchen FŠllen kann es notwendig sein, den Status manuell zu Šndern. Im 
Auftragsdatenblatt haben Sie die Mšglichkeit dazu, jedoch sollte Sie bedenken, dass durch
die manuelle Auswahl des Status eine automatische Berechnung verhindert wird.

Falls ein Auftrag aus irgendeinem Grund geplatzt ist, beispielsweise an ein anderes BŸro 
vergeben wurde oder die Finanzierung gescheitert ist, wŠhlen Sie den manuellen Status 
'vergeben'.
Damit erscheint der Auftrag nicht mehr in den entsprechenden Listen und verbessert so 
die †bersichtlichkeit des Programms.

InnenauftrŠge
Innenprojekte und damit die dazugehšrigen AuftrŠge werden meist mit einem Buchstaben
als Projektnummer gekennzeichnet und mit der Markierung 'Innenprojekt' im 
Projektdatenblatt definiert. Die AuftrŠge eines Innenprojektes werden als InnenauftrŠge 
bezeichnet.
Sie kšnnen diesen Status jedoch in einen Auftrag Šndern, ebenso wie aus einem Auftrag 
ein  Innenauftrag gemacht werden kann, beispielsweise weil ein Wettbewerb nicht 
gewonnen wurde.

8. Datenpflege
Um in ProjektPro eine MitfŸhrung ungŸltiger StundeneintrŠge zu vermeiden, und um die 
Datenbank mšglichst 'schlank' zu halten, sollten Sie regelmŠ§ig eine †berprŸfung Ihrer 
abgespeicherten StundeneintrŠge vornehmen.

ProjektPro bietet Ihnen die Mšglichkeit die mitarbeiterspezifischen Daten wie Urlaub und 
†berstunden, fŸr das vorangegangene Jahr genau zu berechnen und auf die aktuellen 
Mitarbeiter-Statistiken im laufenden Jahr zu Ÿbertragen.

Jahresabschluss
Beim Jahresabschluss wird das Berechnungsdatum auf den 31.12. des Vorjahres  
zurückgesetzt. Alle mitarbeiterrelevanten Daten wie SOLL-/IST-Stunden und Urlaub des 
letzten Jahres werden aufgerechnet und in das laufende Jahr übertragen.

Vor der DurchfŸhrung des Jahresabschlusses werden Sie nochmals aufgefordert den 
SOLL/IST-Stand der Stunden fŸr jeden Mitarbeiter zu kontrollieren und gegebenenfalls 
manuell zu Šndern. Achten Sie darauf, das alle Mitarbeiter ihre Stunden und ihren Urlaub 
vollstŠndig eingetragen haben und somit der aktuelle Stand vorliegt.

Gehen Sie fŸr den Jahresabschluss folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie im Modul 'ProjektControlling' auf 'Datenpflege' und anschlie§end auf den
Button 'Jahresabschluss'.
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2. WŠhlen Sie das ProfitCenter aus, fŸr das Sie den Jahresabschluss durchfŸhren 
mšchten und bestŠtigen die nachfolgenden Dialoge.

UngŸltige StundeneintrŠge
1. Klicken Sie im 'ProjektControlling' auf Datenpflege.

2. WŠhlen Sie den Button 'ungŸltige ZeiteintrŠge' in der Bearbeitungsleiste.

ProjektPro ŸberprŸft alle ZeiteintrŠge, sucht nach nicht korrekt ausgefŸllten oder 
ungŸltigen EintrŠgen und zeigt diese in einer Liste an.

3. Sie kšnnen nun diese ZeiteintrŠge lšschen oder bearbeiten.
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VII. AVA

1. Allgemeine Funktionen

Struktur und Steuerung
Nach dem …ffnen von ProjektPro gelangen Sie in die ModulŸbersicht. Mit einem Klick auf
'AVA' šffnet sich das Modul in einem separaten Fenster.

Um das Modul zu beenden, klicken Sie in der linken oberen Ecke auf das rote 
Schlie§ensymbol (Mac OS X) bzw. auf das Fensterschlie§en-Symbol rechts oben 
(WIndows).

Im Modul AVA werden Ausschreibungen, die Projekten (Bauvorhaben) zugeordnet sind, 
bearbeitet. Wenn Sie bereits mit anderen Modulen von ProjektPro arbeiten, kšnnen Sie die
Ausschreibungen den gleichen Projekten zuordnen, fŸr die Sie bereits PlanungsauftrŠge 
oder Korrespondenzen angelegt haben.

Nach dem …ffnen des Moduls 'AVA', kšnnen Sie sich durch Klicken auf 'Projektliste' und 
'aktuelle suchen' unter der Lupentaste in der Bearbeitungsleiste, alle aktuellen Projekte 
anzeigen lassen. Projekte, die AVA-Daten enthalten, werden in der Projektliste mit 'AVA' 
markiert. Sie haben natŸrlich auch die Mšglichkeit, eine detaillierte Suche nach Projekten
mit AVA-Daten durchzufŸhren. Dazu wŠhlen Sie als Suchkriterium 'AVA vorhanden' aus.

Durch Anklicken des entsprechenden Projektes, gelangen Sie in das Projektdatenblatt, in 
der Sie relevante Daten wie den Projektort, die Projektbeschreibung, den 
GeschŠftsbereich, die Themen und Einstellungen, wie 'AVA abgeschlossen' und †bernahme
von 'AVA-Daten zulassen', festlegen.

Die weiteren Unterpunkte des Projektes sind die 'Kosten', die 'Ausschreibungsliste' oder 
die 'VertrŠge'.

Unter den 'Voreinstellungen' legen Sie das Papierformat fŸr die AVA-Ausdrucke fest. 
Achten Sie bitte darauf, dass bei allen Abfragen der Seiteneinstellungen die gleichen 
Einstellungen getroffen sind, wie bei der ersten.

Allgemeine Symbole

Elemente

Darstellungssymbol fŸr ein Element. Beinhalten, bei Bedarf, untergeordnete Elemente oder
Positionen. Vorhandene Inhalte werden durch Pfeiltasten symbolisiert.

Gruppen

Ordner-Symbol fŸr LV-Gruppen oder Kostengruppen. Beinhalten, bei Bedarf, 
untergeordnete Gruppen oder Positionen. Vorhandene Inhalte werden durch Pfeiltaste 
symbolisiert.
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Positionen

Darstellungssymbol für einzelne Positionen. Dies können sowohl LV-Positionen sein, wie 
auch Positionen die nur in der Kostenschätzung unterhalb von Elementen benutzt werden.

PrŸfen

Symbol fŸr Bearbeitungsfunktion PrŸfen und Berechnen. Z.B. PrŸfen der EPs in der 
AngebotsprŸfung des einzelnen Bieters.

Neu

Symbol zur Erstellung neuer Elemente, neuer Untertitel, neuer Positionen usw.

Aktualisieren

Symbol zu Aktualisierung der Anzeige.

†bernehmen

†bernahme von Feldinhalten. Durch Klicken auf den †bernahme-Pfeil wird ein bereits 
feststehender Feldinhalt in ein nebenstehendes Feld Ÿbertragen.

2. Voreinstellungen

Papierformat

Auswahl des Papierformats fŸr den eingestellten Drucker

1. Klicken Sie im Modul 'AVA' auf 'Voreinstellungen'.

2. Wählen Sie 'Papierformat' in der Bearbeitungsleiste.

Die Abfrage der Druckeinstellungen erfolgt zweimal. Bitte geben Sie zweimal die gleichen
Werte ein. Wählen Sie den entsprechenden Drucker aus, auf dem die Ausdrucke von 
ProjektPro gedruckt werden sollen. Stellen Sie das Papierformat A4 und Hochformat ein.

StLB
Das Einlesen von StLB-Texten wird von ProjektPro nicht mehr unterstŸtzt. Jedoch werden
StLB-Texte, die in eine frŸhere Version von ProjektPro eingelesen wurden, zur VerfŸgung 
gestellt. Diese Texte werden hier angezeigt.
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OZMaske
ProjektPro unterstŸtzt den Austausch von Ausschreibungen im GAEB-Format von 1990. 
Die Nummerierung der Ausschreibungen im GAEB-Format wird mit Hilfe der OZ-Maske 
Ÿbermittelt. Verschiedene AVA-Programme kšnnen jedoch nur bestimmte OZ-Masken 
einlesen. Wenn Sie eine bestimmte OZ-Maske zum Datenaustausch verwenden mŸssen, 
kšnnen Sie diese hier voreinstellen. Dazu ist allerdings eine detaillierte Kenntnis des 
GAEB-Standard erforderlich.

Mustertexte
Mustertexte, die Sie als konvertierte Daten vom Programmhersteller von ProjektPro 
bezogen haben, sind vom gleichen Format wie ausgelesene Projektdateien. Zum Einlesen
von Mustertexten gehen Sie daher folgenderma§en vor:

1. Kopieren Sie die erhaltenen Dateien auf Ihre Festplatte.

2. Legen Sie fŸr jede Datei in ProjektPro ein neues Projekt an.

3. Gehen Sie wie im Kapitel 'AVA-Projekt einlesen' beschrieben vor.

3. Projekte/Bauvorhaben

Projektauswahl

Anzeige von bereits vorhandenen Projekten
1. Klicken Sie im Modul 'AVA' auf 'Projektliste'.

2. Projektsuche

Mšchten Sie sich alle aktuellen Projekte anzeigen lassen, dann benutzen Sie 
'aktuelle suchen' unter dem Lupenbutton in der Bearbeitungsleiste. Alle Projekte die
AVA-Daten enthalten, werden in der Projektliste mit 'AVA' markiert.

Um nach einem bestimmten Projekt zu suchen, klicken Sie auf 'schnell-' bzw. 
'detailliert suchen' unter der Lupentaste. Hier kšnnen Sie nach verschiedenen 
Kriterien, Merkmalen  und Schlagwšrtern die Projektliste zusammenstellen und 
anzeigen lassen.

3. Klicken Sie anschlie§end auf das entsprechende Projekt.

Neues Projekt anlegen
1. Klicken Sie im Modul 'AVA' auf 'Projektliste'.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'neues Projekt' in der Bearbeitungsleiste.

3. Korrigieren Sie, falls erforderlich, die automatisch erzeugte Projektnummer.

4. Geben Sie die Projektbezeichnung ein. Im Projektdatenblatt kšnnen Sie weitere 
Eintragungen vornehmen.
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Lšschen eines Projektes
Projekte werden grundsŠtzlich im Modul 'Einstellungen und Projekte' gelšscht. Zuvor 
mŸssen jedoch die Moduldaten des Projektes in den entsprechenden Modulen gelšscht 
werden.
Um die AVA-Daten eines Projektes zu lšschen, betŠtigen Sie bitte das Lšschen-Symbol in 
der Projektliste. Mit den AVA-Daten wird auch die Markierung 'AVA' gelšscht.

Projektspezifische Grunddaten

Eingabe von projektspezifischen Daten fŸr das AVA-Projekt
Im Projekt-Datenblatt wird das Projekt detailliert beschrieben, Markierungen gesetzt und 
Notizen erfasst. Diese Eingaben dienen einerseits als Schlagwšrter des Suchvorgangs und
andererseits der Zuordnung und Verwendung des Projektes.

1. Klicken Sie dazu im Modul 'AVA' auf 'Projektliste' und suchen Sie nach dem zu 
bearbeitenden Projekt.

2. Auswahl des Projektes aus der angezeigten Projektliste.

3. Geben Sie, bei Bedarf, eine Projekt-Adresse ein.

Zur besseren Definition kšnnen Sie eine Beschreibung, sowie Themen des Projektes
eingeben. Themen sind v.a. fŸr die Zuordnung von Korrespondenzen im Modul 'BŸro
und CRM' und Protokollen im Modul 'ProjektManagement' wichtig.

4. €ndern Sie, bei Bedarf, die Projekt-Bezeichnung im Feld 'Bezeichnung'.

5. Setzen Sie Markierungen fŸr die entsprechenden AVA-Einstellungen im Projekt:

'AVA abgeschlossen' - das Projekt wird nicht mehr bei den aktuellen Projekten 
angezeigt.

'†bernahme von AVA-Daten zulassen' - in der LV-Erstellung besteht die Mšglichkeit,
Elemente, Texte, LV-Gruppen, Positionen aus anderen Ausschreibungen bzw. 
Projekten zu Ÿbernehmen. Mit dieser Markierung entscheiden Sie, ob dieses Projekt
zur †bernahme zur VerfŸgung stehen soll.

6. Legen Sie, bei Bedarf, Notizen zu dem Projekt an.

7. Ordnen Sie das Projekt einem GeschŠftsbereich aus der vorhandenen Werteliste zu.

WŠhrung einstellen
Im ProjektPro kšnnen Sie eine projektspezifische WŠhrung festlegen, die aber jederzeit 
Šnderbar ist. Wurden bereits Ausschreibungen in diesem Projekt angelegt, wird bei 
WŠhrungsŠnderung der entsprechende Umrechnungsfaktor abgefragt. Sie kšnnen jedoch 
auch nur das WŠhrungskennzeichen Šndern.

€ndern der Projekt-WŠhrung

1. Klicken Sie im Projekt-Datenblatt auf die WŠhrung im Bereich 'Einstellungen'.

2. Geben Sie ein WŠhrungskŸrzel fŸr die Projekt-WŠhrung ein.

3. Geben Sie den Umrechnungsfaktor an.
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Beachten Sie, dass mit der eingegebenen Genauigkeit umgerechnet wird, alle Preise
jedoch auf zwei Stellen nach dem Komma gerundet werden. Dies kann insbesondere
bei vielen Positionen oder hohen MengenansŠtzen (da die Einheitspreise gerundet 
werden) zu Rundungsdifferenzen, im Vergleich zur Umrechnung der Gesamtsumme,
fŸhren. Dies ist jedoch kein Fehler, sondern die korrekte Umrechnung.

4. Klicken Sie auf 'OK'.

4. Kostengruppen
In ProjektPro kšnnen Sie, auf alle Kostengruppen nach DIN 276 (2006, 1993, 1981) 
zugreifen und individuell fŸr ein Projekt anlegen. Dabei kann es sinnvoll sein, nicht alle 
vorhandenen Kostengruppen nach DIN fŸr ein bestimmtes Projekt auszuwŠhlen. Au§erdem
kšnnen Sie eigene Kostengruppen erstellen und eigene Nummern vergeben.

Die Auswertung nach Kostengruppen steht Ihnen in der Kostenberechnung, im 
Kostenanschlag und in der Kostenfeststellung zur VerfŸgung. Die Zuordnung der 
Positionen zur Kostengruppe erfolgt in der Kostenberechnung oder bei der 
Positionserstellung im Leistungsverzeichnis.

Anlegen von Kostengruppen eines Projektes
1. Klicken Sie im Modul 'AVA' auf 'Projektliste'.

2. Suchen Sie das gewŸnschte Projekt oder wŠhlen Sie es aus der Projektliste aus.

3. Klicken Sie anschlie§end auf 'Kosten' und dann auf 'Kostengruppen'.

4. WŠhlen Sie, ob Sie die Kostengruppen alt (1981) oder neu (2006) anlegen wollen.

Im Anzeigebereich nach DIN 276 (2006) befindet sich in der oberen horizontalen 
Leiste eine Markierung 'DIN 276 (1993)'. Diese können Sie setzten, wenn der 
Ausdruck der Kostenberechnung nach DIN dem Standard von 1993 entsprechen soll.

5. Klicken Sie auf '†bernahme' in der Bearbeitungsleiste, wenn Sie die Kostengruppen
nach DIN 276 fŸr das Projekt anlegen wollen oder auf 'neue Kostengruppe', wenn 
Sie eine eigenstŠndige Kostengruppe erstellen wollen.

Nachdem Sie '†bernahme' geklickt haben, wird neben dem Anzeigebereich ein 
Fenster mit den Kostengruppen angezeigt. Klicken Sie auf die Bezeichnung der 
Kostengruppen der ersten Ebene, die Sie benštigen, um diese zu Ÿbernehmen. Die 
zugehšrigen Kostengruppen der zweiten und dritten Ebene werden mit 
Ÿbernommen. Sollten Sie Kostengruppen der zweiten und dritten Ebene nicht 
benštigen, kšnnen Sie diese aus Ihrer Zuordnung lšschen.

6. Nach Beendigung der †bernahme der Kostengruppen, schlie§en Sie das 
Kostengruppenfenster.

Zuordnung der Kostengruppen
Die Kostengruppen der DIN 276 (2006/1993) werden als dreistellige Nummer zugeordnet,
die Kostengruppen der DIN 276 (1981) als drei einzelne Ziffern.

Sie haben drei Mšglichkeiten, Positionen zu Kostengruppen zuzuordnen:

1. Zuordnung der Kostengruppen im Positionsdatenblatt bei der Positionsanlage. Dabei
werden nur die Kostengruppen zur Auswahl angezeigt, die dem Projekt zugeordnet
wurden.
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2. Eingabe der Kostengruppen in der Liste der Kostenberechnung.

WŠhlen Sie in der entsprechenden Ausschreibung die 'Kostenberechnung'. Nun 
werden Ihnen die Titel mit den Positionen in LV-Struktur angezeigt. Hier kšnnen Sie
pro Position, im Positions-Datenblatt, die Kostengruppe zuordnen.

3. Zuordnung der Positionen zur entsprechenden Kostengruppe.

WŠhlen Sie in der entsprechenden Ausschreibung die 'Kostenberechnung' und 
anschlie§end 'DIN 276 (2006)' oder 'DIN 276 (1981)'. Es werden Ihnen die, dem 
Projekt zugeordneten Kostengruppen angezeigt. In der Bearbeitungsleiste finden Sie
den Button 'Positionen zuordnen'. Damit werden Ihnen rechts neben dem normalen
Layout die Positionen angezeigt, die noch keiner Kostengruppe zugeordnet sind. 
WŠhlen Sie die Ziel-Kostengruppe und klicken dann die Positionen an, die Sie dieser
Kostengruppe zuordnen mšchten. Schlie§en Sie das Fenster '†bernahme' mit 'OK'.

Druck der Kostenermittlungen nach DIN 276
GrundsŠtzlich kšnnen Sie in jeder Bearbeitungsphase die Kostenermittlungen nach DIN 
276 drucken:

- Kostenberechnung - eigene geschŠtzte Preise und LV-Menge

- Kostenanschlag - Kosten des beauftragten Bieters und LV-Menge

- Kostenfeststellung - Kosten des beauftragten Bieters und tatsŠchlich abgerechnete
Menge

Erforderlich ist dafŸr die Zuordnung der Positionen zu den jeweiligen Kostengruppen in der
Kostenberechnung.

Da fŸr die Zusammenstellung fŸr Honorarermittlungen streng genommen immer noch die
DIN 276, Stand 1981 GŸltigkeit besitzt, kšnnen Sie sowohl auf die Kostengruppen nach 
DIN 276 (1981), als auch auf die Kostengruppen nach DIN 276 (2006) zugreifen und die 
Positionen sowohl der alten, als auch der neuen DIN zuordnen. Wurde in der Zuordnung 
der Kostengruppen nach DIN 276 (2006) die Markierung (1993) gesetzt, werden die 
Ausdrucke der Kostenberechnung, des -anschlages und der -feststellung ausgedruckt.

Kostenermittlungen kšnnen damit in jeder Phase, parallel in beiden DIN-Varianten, 
ausgedruckt werden.

FŸr den Ausdruck nach DIN 276 existieren grundsŠtzlich drei Mšglichkeiten, die 
nacheinander aufgerufenen werden:

- Positionsebene mit den Kostengruppensummen der ersten, zweiten und dritten 
Ebene ('Positionen')

- Kostengruppensummen der ersten, zweiten und dritten Ebene 
('Kostengruppensummen')

- Kostengruppensummen der ersten Ebene und Gesamtsumme ('Gesamtsumme')
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5. KostenschŠtzung

KostenschŠtzung mit Elementen
In ProjektPro kšnnen Sie eine KostenschŠtzung auf Grundlage einer Elementstruktur 
vornehmen. Dabei ist die KostenschŠtzung gewerkunabhŠngig und gilt fŸr das gesamte 
Projekt. NatŸrlich kšnnen Sie auch die Elemente in der KostenschŠtzung nach Gewerken 
aufteilen und untergliedern.

Die KostenschŠtzung kšnnen Sie mit všllig neuen, selbst definierten Elementen erstellen 
oder   auf bereits vorhandene Elemente, aus anderen Projekten, zugreifen.

Sollten Sie in der Phase der Kostenschätzung bereits Positionen erstellt haben, können Sie
diese den Elementen zuordnen und diese damit feiner strukturieren. Dabei kann der 
resultierende Gesamtpreis der Positionen, die dem Element zugeordnet sind, durchaus von
der Elementsumme abweichen. Vorrang hat dabei immer der Gesamtpreis der Positionen.

Sie kšnnen in der KostenschŠtzung neue Positionen erstellen. Au§erdem haben Sie die 
Mšglichkeit Positionen aus Ausschreibungen oder aus KostenschŠtzungen anderer 
Projekten zu  Ÿbernehmen.

Anlegen eines neuen Elementes
1. Klicken Sie im gewŸnschten Projekt auf 'Kosten' und anschlie§end auf 

'KostenschŠtzung'.

2. WŠhlen Sie 'Elemente'.

Es erscheinen die bereits angelegten Elementen und Positionen der 
KostenschŠtzung.

3. Klicken Sie auf 'neues Element' in der Bearbeitungsleiste.

Das Elementdatenblatt šffnet sich in einen separaten Fenster. Die nŠchste zu 
vergebende Elementnummer wird eingetragen, die Sie natŸrlich auch abŠndern 
kšnnen.

4. WŠhlen Sie die betreffende Einheit aus und tragen Sie eine Bezeichnung ein.

5. Geben Sie , wenn gewŸnscht, eine 'Menge' und einen 'Einheitspreis' fŸr dieses 
Element an.

Umnummerieren eines Elementes
Um bei einem vorhandenen Element die Nummer zu Šndern, gehen Sie folgenderma§en 
vor:

1. WŠhlen Sie das zu bearbeitende Element aus der Liste aus.

2. Klicken Sie auf das Stift-Symbol des entsprechenden Elementes.

3. Klicken Sie in eins der Felder 'Nr.'.

Es šffnet sich ein Dialog. €ndern Sie die Elementnummer entsprechend ab. Die vier
Zeilen stehen fŸr die vier Elementebenen.
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Umsortierung von Positionen
Im Positionsdatenblatt wird die Elementzuordnung mit den vier KŠstchen unter 'Nr.' 
angezeigt. Rechts daneben befindet sich die Positionsnummer.
Mšchten Sie eine Position einem anderen Element zuordnen, dann klicken Sie in eins der 
Felder unter 'Nr.' im Positionsdatenblatt und tragen anschlie§end die gewŸnschte 
Elementnummer ein.
Die Position wird nun dem gewŸnschten Element zugeordnet.

Anlegen einer neuen Position in der KostenschŠtzung
Positionen die in der KostenschŠtzung angelegt werden, kšnnen auch in den 
Ausschreibungen zugeordnet werden.

1. WŠhlen Sie in der KostenschŠtzung ein Element oder eine Position aus, der die neue
Position nachgestellt werden soll.

2. Klicken Sie dann auf das grŸne Pluszeichen.

3. Die neue Position wird entsprechend einsortiert. Klicken Sie dann auf das Stift-
Symbol der neuen Position und geben Sie die dazugehšrigen Werte ein.

†bernahme aus bereits vorhandenen KostenschŠtzungen
Neben dem Erstellen von neuen Elementen, haben Sie in ProjektPro die Mšglichkeit aus 
bereits angelegten KostenschŠtzungen anderer Projekte, Elemente und Positionen in Ihre
KostenschŠtzung zu Ÿbernehmen. FŸr diese Projekte muss die Markierung '†bernahme der
AVA-Daten zulassen' gesetzt sein.

1. Klicken Sie im gewŸnschten Projekt auf 'Kosten' und anschlie§end auf 
'KostenschŠtzung'.

2. WŠhlen Sie 'Elemente'.

Es erscheint die KostenschŠtzung mit den bereits angelegten Elementen und 
Positionen.

3. Klicken Sie auf den Button '†bernahme v. Elementen' in der Bearbeitungsleiste.

Es šffnet sich neben dem normalen ProjektPro-Fenster das †bernahme-Fenster.

4. WŠhlen Sie das Ziel-Element, in das die Elemente bzw. Positionen Ÿbernommen 
werden sollen.

5. WŠhlen Sie nun im Feld 'Auswahl' das Projekt aus, aus dem †bernommen werden 
soll. Klicken Sie anschlie§end auf den Aktualisierungsbutton.

6. Klicken Sie auf das zu Ÿbernehmende Element bzw. auf die zu Ÿbernehmende 
Position.

Die Elemente bzw. Positionen werden in Ihrer KostenschŠtzung eingefŸgt.

7. Haben Sie alle benštigten Elemente bzw. Positionen Ÿbernommen, schlie§en Sie das
†bernahme-Fenster.

†bernahme von vorhandenen Position in die KostenschŠtzung
FŸr die †bernahme, von bestehenden Positionen, stehen Ihnen grundsŠtzlich zwei 
Varianten zur VerfŸgung.
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Sie kšnnen Positionen aus Ausschreibungen anderer Projekte Ÿbernehmen und in die 
KostenschŠtzung einbauen. Diese Positionen kšnnen Sie auch Ihrer Ausschreibung 
zuordnen.

Zum anderen kšnnen Sie natŸrlich Positionen, die Sie in den Ausschreibungen des 
aktuellen Projektes erstellt haben, nachtrŠglich in der KostenschŠtzung zuordnen.

†bernahme einer Position aus einem anderen Projekt

1. Klicken Sie im gewŸnschten Projekt auf 'Kosten' und anschlie§end auf 
'KostenschŠtzung'.

2. WŠhlen Sie 'Elemente' und klicken Sie danach auf den Button '†bernahme v. 
Ausschr.'

3. WŠhlen Sie im Fenster '†bernahme', welches sich rechts neben dem normalen 
ProjektPro-Fenster gešffnet hat, das Ziel-Element aus, in das Ÿbernommen werden 
soll.

4. WŠhlen Sie das Projekt und die Ausschreibung aus der Sie Ÿbernehmen wollen. 
Klicken Sie Aktualisieren.

Es werden nun die Titel der gewŸnschten Ausschreibung angezeigt. Klicken Sie auf 
das Dreieck vor dem Titel um die darunterliegenen Positionen anzuzeigen.

5. Klicken Sie nun die zu Ÿbernehmenden Positionen nacheinander an. Sollten Sie alle
Positionen eines Titels Ÿbernehmen wollen, klicken Sie den Titel an.

Die Positionen werden nun dem ausgewŠhlten Element zugeordnet.

Nach der †bernahme sollten Sie das Fenster '†bernahme' schlie§en.

Zuordnung einer Position aus dem aktuellen Projekt

1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Projekt auf 'Kosten' und anschlie§end auf 
'KostenschŠtzung'.

2. WŠhlen Sie 'Elemente' und klicken Sie danach auf den Button 'Positionen zuordnen'.

Neben dem normalen Fenster šffnet sich das Fenster 'Positionen zuordnen'.

3. WŠhlen Sie das Ziel-Element der †bernahme und die Ausschreibung aus der die 
Positionen Ÿbernommen werden sollen. Klicken Sie aktualisieren.

Es werden nun die Titel der gewŸnschten Ausschreibung angezeigt. Klicken Sie auf 
das Dreieck vor dem Titel um die darunterliegenen Positionen anzuzeigen.

4. Klicken Sie nun die zu Ÿbernehmenden Positionen nacheinander an. Sollten Sie alle
Positionen eines Titel Ÿbernehmen wollen, klicken Sie den Titel an.

Nach der †bernahme sollten Sie das Fenster 'Positionen zuordnen' schlie§en.

KostenschŠtzung drucken
1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Projekt auf 'Kosten' und anschlie§end auf 

'KostenschŠtzung'.

2. WŠhlen Sie 'Elemente' und kontrollieren Sie die angezeigte Liste mit Ihren Summen.

3. Klicken Sie anschlie§end auf den 'Druckerbutton' in der Bearbeitungsleiste.
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6. Ausschreibung

Ausschreibung auswŠhlen
Falls die zu bearbeitende Ausschreibung bereits angelegt ist, klicken Sie im Modul 'AVA' 
auf 'Projektliste' und suchen dann das entsprechende Projekt mit dem Lupenbutton.
Haben Sie das Projekt ausgewŠhlt, dann klicken Sie auf 'Ausschreibungsliste'. Es werden 
Ihnen alle Ausschreibungen des Projektes in einer Liste angezeigt.

Neue Ausschreibungen anlegen
1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Projekt zuerst auf 'Ausschreibungsliste' und 

anschlie§end auf 'neue Ausschreibung' in der Bearbeitungsleiste.

2. Bestätigen Sie die vorgeschlagene Ausschreibungsnummer oder geben Sie eine 
gewünschte Nummer ein. Ohne Ausschreibungsnummer wird keine Ausschreibung 
angelegt. Tragen Sie anschließend eine Ausschreibungsbezeichnung ein.

Die neu angelegte Ausschreibung befindet sich nun in der Ausschreibungsliste und steht 
zur Bearbeitung zur Verfügung.

Ausschreibungs-Import per GAEB
ProjektPro bietet die Mšglichkeit, Leistungsverzeichnisse nach GAEB-Standard von 1990 in
den Formaten D81, D82 und D83 auszutauschen. In der AngebotsprŸfung steht Ihnen zum
Import der Bieter EP's au§erdem das Format D84 zur VerfŸgung.

Beachten Sie die grundsŠtzlichen Anmerkungen zum Format GAEB in diesem Handbuch.

1. Klicken Sie in der Ausschreibungsliste auf den Button 'GAEB DA 81/83 (90) ein' oder
'GAEB DA 82 (90) ein', wenn Sie die Ausschreibung im GAEB-Format einlesen 
mšchten.

2. ProjektPro schlŠgt nun die nŠchste freie Ausschreibungsnummer vor. BestŠtigen Sie
diese oder tragen Sie die gewŸnschte Nummer ein.

3. WŠhlen Sie nun die gewŸnschte Datei aus.

Lšschen einer Ausschreibung
Sie kšnnen in ProjektPro eine komplette Ausschreibung mit all seinen LV-Gruppen, 
Positionen und VertrŠgen mit einem Tastenklick lšschen.

1. WŠhlen Sie das entsprechende Projekt aus der Projektliste im Modul 'AVA'.

2. Klicken Sie auf Ausschreibungsliste.

3. Klicken Sie auf das Lšschen-Symbol in der entsprechenden Ausschreibungszeile.

4. BestŠtigen Sie den nachfolgenden Dialog mit 'OK'.

Ausschreibungs-Datenblatt
Zum Ausschreibungsdatenblatt gelangen Sie, wenn Sie im Projekt auf Ausschreibungsliste
klicken und dann die gewŸnschte Ausschreibung auswŠhlen.
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allgemeines
Tragen Sie Ihre Angaben in die entsprechenden Felder ein.

nummerieren
Im Bereich 'nummerieren' kšnnen Sie den Anfangswert und den Intervall der 
automatischen Positionsnummerierung einstellen. Die Markierung 'Positionen automatisch
nummerieren' muss dazu gesetzt sein.

LV-Struktur
Geben Sie im Bereich 'LV-Struktur' Ihre gewŸnschte Bezeichnung der LV-Gruppenebenen
ein. Da ProjektPro dabei bis zu vier Hierarchie-Ebenen (Titel, Unteritel, ...) unterstŸtzt, 
wurde der allgemeine und standardisierte Begriff 'LV-Gruppe' gewŠhlt. Je nach Gliederung
des Leistungsverzeichnisses kšnnen diese LV-Gruppen auch Bauabschnitte, Gewerke, Titel,
Untertitel oder Šhnliches sein. StandardmŠ§ig ist als Bezeichnung der ersten LV-Ebene 
'Titel' eingetragen.

LV-Voreinstellungen
Im Bereich 'LV-Voreinstellungen' kšnnen Sie die Markierung 'Angabe EP i. W.' setzen, 
wenn der Bieter nach jedem Langtext der Position auch zusŠtzlich den Einheitspreis in 
Worten mit angeben soll.
Im Feld 'Bezeichnung Fabrikat' legen Sie den Wortlaut fest, der im LV-Ausdruck 
angedruckt werden soll, wenn in der Position die Markierung 'Fabrikat und Typ' gesetzt 
wurde.

Kostenverfolgung
Durch die Kostenverfolgung werden die Stufen der Kostenermittlung pro Ausschreibung 
dargestellt.
WŠhlen Sie zunŠchst die Kostengruppe der Ausschreibung aus.

FŸllen Sie, je nach Bearbeitungsstand der Ausschreibung, die Felder 'Kostenrahmen', 
'KostenschŠtzung', 'Kostenberechnung' und 'Kostenprognose' aus. Die Felder 
'Kostenanschlag' und 'Kostenfeststellung' werden mit den Ausschreibungswerten befŸllt.
Im Feld 'Status' wird Ihnen die ma§gebende Kostenermittlung dargestellt.

Die Kostenverfolgung kšnnen Sie in der Ausschreibungsliste fŸr alle Ausschreibungen des
Projektes ausgeben. Damit erhalten Sie eine projektbezogene KostenŸbersicht.

Ordnungszahl
Die Ordnungszahl dient dem Austausch der Ausschreibung per GAEB. Hier kšnnen Sie die
benštigte OZ Maske zum Datenaustausch festlegen.
In der Bearbeitungsleiste befindet sich im Zahnrad-Button die Funktion 'OZ Maske'. Hier 
kšnnen Sie die Standard-Maske setzen oder die OZ Maske berechnen lassen.
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Ausschreibungs-Export per GAEB
ProjektPro bietet die Mšglichkeit, Leistungsverzeichnisse nach GAEB-Standard von 1990 in
den Formaten D81, D82 und D83 auszutauschen.

Beachten Sie die grundsŠtzlichen Anmerkungen zum Format GAEB in diesem Handbuch.

1. Klicken Sie in der ausgewŠhlten Ausschreibung auf den entsprechenden Button, z.B.
'GAEB DA 81 (90) aus', wenn Sie die Ausschreibung im GAEB-Format exportieren 
mšchten.

ProjektPro erstellt nun die GAEB-Datei nach der eingegebenen OZ-Maske. Haben Sie
fŸr diese Ausschreibung keine OZ-Maske festgelegt, werden Sie gefragt, ob Sie die
OZ-Maske berechnen lassen wollen oder der Standard verwendet werden soll.
Den Standard legen Sie in den Voreinstellungen des Moduls 'AVA' fest.

2. Geben Sie nun an, wohin die Datei gespeichert werden soll. Der Dateiname, z.B. 
Rohbau.d81, wird aus dem Namen der Ausschreibung und dem Suffix des GAEB-
Types generiert.

7. LV-Struktur
Das ausgedruckte Leistungsverzeichnis einer Ausschreibung setzt sich folgenderma§en 
zusammen:

- Deckblatt

- projektspezifische Vorbemerkungen (optional)

- ausschreibungsspezifische Vorbemerkungen (optional)

- Leistungsbeschreibungen/Positionen

- Zusammenstellung

Deckblatt

Inhalt Deckblatt neu anlegen
1. Klicken Sie in der ausgewŠhlten Ausschreibung auf 'Deckblatt'.

2. Geben Sie den Abgabezeitpunkt mit Datum und Uhrzeit und die Zuschlagsfrist fŸr 
das LV ein.

3. Eingabe der Daten

Geben Sie in die erste und zweite Spalte die entsprechenden Angaben ein. Geben 
Sie beispielsweise in die erste Spalte 'Bauherr:', 'Bauort:', etc. und in die zweite 
Spalte die Anschrift des Bauherrn, die Anschrift des Bauortes, etc. ein. Verwenden 
Sie zwischen den Bezeichnungen in der linken Spalte so viele ZeilensprŸnge, dass 
die entsprechenden Angaben horizontal Ÿbereinstimmen. Die Aufteilung in zwei 
nebeneinander liegende Felder, gewŠhrleistet die LayoutŸbereinstimmung mit dem
Kopf- und Fussbereich des Deckblattes.

†bernahme aus bestehenden Bauvorhaben
Wie Sie das auch schon von Elementen oder Positionen kennen, kšnnen Sie auch das 
Deckblatt von vorhandenen Ausschreibungen Ÿbernehmen.
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1. Klicken Sie auf 'Deckblatt Ÿbernehmen' in der Bearbeitungsleiste.

2. WŠhlen Sie im ersten wei§en Pulldown-MenŸ die Projekt-Nummer des gewŸnschten
Projektes/Bauvorhabens.

3. Entscheiden Sie dann, von welcher Ausschreibung das Deckblatt  Ÿbernommen 
werden soll.

4. Klicken Sie auf '†bernehmen' in der rechten oberen Ecke.

Bei Bedarf kšnnen Sie auch die Ÿbernommenen Daten, wie oben beschrieben, 
bearbeiten und Šndern. Klicken Sie dazu einfach in das gewŸnschte Feld.

8. Vortexte/LV-Gruppen/LV-Positionen

Vertragsbedingungen
In ProjektPro wird zu einfacheren Handhabung zwischen projekt- und 
ausschreibungsspezifischen Vortexten unterschieden. Bei der Neuanlage einer 
Ausschreibung werden daher automatisch die Ordner fŸr die Projekt- und Ausschreibungs-
Vortexte angelegt.

Sollten Sie in diesem Projekt in einer bereits vorhandenen Ausschreibung Positionen/Texte
in den Projekt-Vortexten angelegt haben, so werden diese projektspezifischen Vortexte 
automatisch jeder weiteren Ausschreibung zugeordnet.

Projekt-Vortexte gelten somit fŸr alle Ausschreibung in einem Projekt und werden auch 
gewerkŸbergreifend geŠndert.

Ausschreibungs-Vortexte gelten hingegen nur fŸr die jeweilige Ausschreibung.

GrundsŠtzlich sollten Sie die Vortexte in mšglichst viele, logische Einzelpositionen 
aufteilen. Dies erleichtert Ihnen die zukŸnftige †bernahme und Organisation der Vortexte 
in Ihrem Projekt bzw. Ihrer Ausschreibung.

Neue Vertragsbedingung anlegen
Der Ordner fŸr die Projekt- und Ausschreibungs-Vortexte hat keine Nummerierung, weil er
nicht mitgedruckt wird und die Inhaltspositionen der Ordner automatisch an den Anfang 
der Ausschreibung gestellt wird. Die Reihenfolge der einzelnen Positionen/Texte in diesen
Ordnern, kšnnen Sie aber durch eine Sortiernummer bestimmen.

1. Klicken Sie in der Ausschreibung auf 'Leistungsverz.'.

ProjektPro ruft nun alle vorhandenen Vortexte, LV-Gruppen und Positionen in der 
ausgewŠhlten Ausschreibung auf.

2. Klicken Sie in der Zeile Projekt-Vortexte oder Ausschreibungs-Vortexte auf das 
grŸne Plus, um eine neue Vortext-Position anzulegen.

3. Geben Sie die Nr. der Vortext-Position an. Sie haben dazu 4 Hierarchiestufen zur 
VerfŸgung und kšnnen die Vertragsbedingungen damit entsprechend ordnen und 
sortieren:

1.

1.1

1.1.1

1.1.1.1
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1.1.1.2

1.2

usw.

5. Geben Sie die †berschrift/Kurztext der Vertragsbedingung ein.

Die †berschrift wird fett gedruckt.

6. Geben Sie den Langtext der Vertragsbedingung ein und formatieren Sie ihn, bei 
Bedarf.

Hinweis: Um eine Leerseite nach dem Deckblatt bzw. zwischen den Projekt- und 
Ausschreibungsvortexten zu vermeiden, sollte der Langtext der ersten Position im 
jeweiligen Ordner nicht lŠnger als eine Seite sein.

†bernahme der Vertragsbedingungen aus anderen Projekten
Vorbemerkungen kšnnen ebenso wie LV-Gruppen oder Positionen aus bestehenden 
Projekten Ÿbernommen werden.

Der Ordner fŸr die Projekt- und Ausschreibungs-Vortexte hat keine Nummerierung, weil 
der Inhalt dieser Ordner automatisch an den Anfang der Ausschreibung gestellt wird. Die 
Reihenfolge der einzelnen Positionen/Texte in diesen Ordnern kšnnen Sie aber durch eine
Sortiernummer bestimmen.

1. Klicken Sie in der Ausschreibung auf 'Leistungsverz.'

ProjektPro ruft nun alle vorhandenen Vortexte, LV-Gruppen und Positionen in der 
ausgewŠhlten Ausschreibung auf.

2. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf den Button '†bernahme'.

Rechts neben dem normalen ProjektPro-Layout šffnet sich das Fenster '†bernahme'.

3. WŠhlen Sie im Feld 'Auswahl' das Projekt und die entsprechende Ausschreibung, aus
der Sie Vortexte Ÿbernehmen wollen. Klicken Sie anschlie§end den Aktualisieren-
Button.

4. Klicken Sie nun die gewŸnschten Vortext-Positionen zur †bernahme an.

5. Legen Sie fest, ob die Vortext-Positionen in die Projekt- oder die Ausschreibungs-
Vortexte Ÿbernommen werden sollen.

ProjektPro zeigt Ihnen nach der †bernahme nur die neu angelegten 
Vertragsbedingungen an. Falls Sie bereits Vertragsbedingungen erstellt haben oder
bereits aus anderen Bauvorhaben Ÿbernommen haben, mŸssen Sie den Pfeil neben
dem Ordnersymbol zweimal betŠtigen, um den gesamten Inhalt des Ordners 
anzuzeigen.

6. Nach Beendigung der †bernahme, schlie§en Sie das †bernahme-Fenster mit 'OK'.

Lšschen von Vertragsbedingungen
Zum Lšschen von Vortext-Positionen benutzen Sie das Lšschen-Symbol am rechten Rand
der Positionszeile.
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LV-Gruppe
LV-Gruppen kšnnen Sie entweder aus vorhandenen Ausschreibungen und Mustertexten 
Ÿbernehmen oder neu erstellen.

LV-Gruppen neu erstellen
1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Projekt auf 'Ausschreibungsliste' und wŠhlen Sie 

anschlie§end die gewŸnschte Ausschreibung.

2. Klicken Sie auf 'Leistungsverz.' und anschlie§end auf 'neue LV-Gruppe' in der 
Bearbeitungsleiste.

3. Es wird die nŠchste LV-Gruppennummer vergeben, die Sie natŸrlich noch abŠndern
kšnnen.

Zum Anlegen eines Untertitels drŸcken Sie die 'Alt-Taste' an Ihrer Tastatur und 
gleichzeitig das 'Neu-Symbol' in der entsprechenden Titelzeile Ihrer Ausschreibung. 
Im anschlie§enden Dialog wŠhlen Sie 'neuer Untertitel' aus und bestŠtigen mit 'OK'.
NatŸrlich kšnnen Sie auch einen Titel durch umnummerieren einem anderen Titel 
unterordnen.

In ProjektPro stehen Ihnen vier Titelebenen zur VerfŸgung, um Ihre 
Leistungsverzeichnisse zu strukturieren. Als Beispiel fŸr drei Hierarchie-Ebenen:

1

1.1

1.2

1.2.1

1.2.2

†blicherweise wird, v. a. bei kleineren LV's eine Ebene (Titel) ausreichend sein.

4. Geben Sie eine LV-Gruppen-Bezeichnung ein, die ebenfalls eindeutig sein sollte.

LV-Gruppe lšschen
Zum Lšschen einer LV-Gruppe benutzen Sie bitte das Lšschen-Symbol am rechten Rand 
der Zeile.

LV-Gruppe umnummerieren
Wenn Sie eine LV-Gruppe umnummerieren, werden die untergeordneten LV-Gruppen 
sowie die zugehšrigen Positionen ebenfalls umnummeriert.

1. Klicken Sie in der Ausschreibung auf 'Leistungsverz.'.

2. WŠhlen Sie die LV-Gruppe aus, die Sie umnummerieren wollen. Dazu klicken Sie auf
die Bezeichnung der LV-Gruppe oder auf das Bleistift-Symbol am rechten Rand.

3. €ndern Sie nun die Nummerierung wie gewŸnscht ab.

4. Schlie§en Sie das Titel-Fenster wieder, wenn Sie es nicht mehr benštigen.'
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Position neu erstellen
1. Um eine freie Positionen neu zu erstellen, klicken Sie in der entsprechenden 

Ausschreibung auf 'Leistungsverz.'.

2. Klicken Sie dann auf das 'Neu-Symbol' der LV-Gruppe, der die Position zugeordnet 
werden soll oder auf das 'Neu-Symbol' einer vorhandenen Position. In diesem Fall 
wird die neue Position der vorhandenen nachgeordnet . Durch DrŸcken der 'Alt'-
Taste Ihrer Tastatur und des 'Neu-Symboles' einer LV-Gruppe oder einer Position im
Leistungsverzeichnis, šffnet sich ein Fenster, mit dem Sie eine 'freie Position' 
erstellen oder eine Position aus einem Element, aus GAEB oder aus 'ausschreiben.
de' Ÿbernehmen kšnnen. Es wird eine neue Position erstellt und das 
Positionsdatenblatt in einem separaten Fenster gešffnet.

3. Geben Sie die Positions-Nummer und evtl. eine Unterpositions-Nummer in den 
beiden rechten, wei§en KŠstchen ein.

4. WŠhlen Sie aus dem 'Pulldown'-MenŸ die Einheit.

5. €ndern Sie den Positionstyp, falls es sich nicht um eine Normalposition handelt.

Alternativpositionen werden zunŠchst alternativ ausgeschrieben, aber in der Regel 
vor Auftragserteilung zu einer Normalposition gemacht oder ausgeschlossen.

Bedarfspositionen sind Positionen fŸr den Bedarfsfall, deren Auftragserteilung (bei 
Bedarf) in der Regel erst im Zuge des Baus erfolgt.

Hinweispositionen kšnnen z.B. zusŠtzliche technische Vertragsbedingungen sein, die
in der Regel vor der jeweiligen LV-Gruppe erfasst werden. Wird diesen 
Hinweispositionen die Positionsnummer '0' zugewiesen, werden sie automatisch an 
den Anfang der LV-Gruppe sortiert. SelbstverstŠndlich kann eine Hinweisposition 
aber auch durch Zuweisung der entsprechenden Positionsnummer vor jeder 
beliebigen Position stehen.

Unterpositionen sind Textpositionen zur ErgŠnzung der vorhergehenden Position 
ohne eigene Mengenzuordnung und ohne eigene Preisdaten. Notwendig wird das nur
bei sehr langen Positionen, deren Text sich Ÿber mehrere Seiten erstreckt.

6. Nur EP ausweisen

Kreuzen Sie dieses Feld an, wenn Sie im Leistungsverzeichnis nur den Einheitspreis
berücksichtigen wollen. Dies ist nur für Alternativ- oder Bedarfspositionen sinnvoll.

7. Geben Sie einen Kurztext fŸr die Position ein.

8. Stellen Sie, wenn gewŸnscht, einen Bezug zu einer anderen Position her.

WŠhlen Sie dafŸr den entsprechenden Bezugstext und die Position, zu der der Bezug
hergestellt werden soll.

9. Klicken Sie in das Feld 'Langtext', um die detaillierte Beschreibung der Position zu 
erfassen.

Um eine Layout- bzw. Formatierungskontrolle fŸr die einzelne Position zu erhalten, 
klicken Sie auf den Button 'Positionsvoransicht' in der Bearbeitungsleiste. ProjektPro
erzeugt dann eine Druck-Voransicht der entsprechenden Position mit dem 
eingestellten Layout des Leistungsverzeichnisses.
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10. Material und Lohn

Kreuzen Sie dieses Feld an, wenn Sie Material und Lohn im Leistungsverzeichnis 
getrennt ausgewiesen haben wollen. Dies erleichtert oft die Verhandlung von 
Nachtragspositionen.

11. LV-Menge

Falls Sie die LV-Menge der Position bereits wissen und nicht erst noch berechnen 
mŸssen, kšnnen Sie diese im wei§en Feld eingeben.

12. Kostengruppen-Nummern

Falls Sie Kostenzusammenstellungen nach DIN 276 benštigen und Sie die 
Kostengruppen jetzt schon wissen, kšnnen Sie diese bereits hinterlegen. Einfacher 
kšnnen Sie jedoch im Bereich 'Kostenberechnung' die Positionen der 
entsprechenden Kostengruppe zuordnen.

13. Wenn Sie eine Mengenberechnung fŸr die ausgewŠhlte Position durchfŸhren wollen,
klicken Sie auf das Stift-Symbol neben dem Feld 'Mengenberechnung'. Damit 
gelangen Sie  in das Layout der Mengenberechnung. Beachten Sie dazu das 
entsprechende Kapitel.

14. Mšchten Sie die Kostenberechnung fŸr die Position eingeben, klicken Sie auf das 
Stift-Symbol neben dem Feld 'EP'. Bitte beachten Sie dazu das entsprechende 
Kapitel.

15. Um eine Grafik in den Langtext einzufŸgen, klicken Sie mit der rechten Maustaste in
das Feld 'Grafik'. Sollte Sie keine rechte Maustaste haben, dann drŸcken Sie auf 
Ihrer Tastatur die 'ctrl'-Taste und klicken gleichzeitig die Maustaste. Markieren Sie 
'Grafik einfŸgen' und wŠhlen die gewŸnschte Grafik aus.

Legen Sie die Position der Grafik im Langtext mit Hilfe des Buttons 'Grafik' fest. Soll
die Grafik am Anfang des Langtextes stehen, brauchen Sie keine Position festlegen.
Soll die Grafik im Text oder am Ende des Textes stehen, dann wŠhlen Sie im 
'Langtext'-Feld die Position und klicken dann auf 'Grafik'.

†bernahme von LV-Gruppen und LV-Positionen
Die †bernahme aus bestehenden Bauvorhaben oder aus Muster-LV«s ist die schnellste und
praktikabelste Mšglichkeit, LV-Gruppen und Positionen fŸr ein Bauvorhaben 
zusammenzustellen. Dabei ist es gleichgŸltig, ob Sie sich ein eigenes 
Mustertextverzeichnis aufgebaut oder Texte von Fremdherstellern wie sirAdos, Heinze o. 
Š. bezogen haben.

Musterbauvorhaben werden behandelt wie reale Bauvorhaben. Es ist sinnvoll, 
Musterbauvorhaben einen oder mehrere Buchstaben als Projektnummer zu geben. 
Beispielsweise kšnnten Sie sich unter dem Projekt 'M' (wie Muster) ein eigenes 
Textverzeichnis anlegen.

Gehen Sie zur †bernahme folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie in der ausgewŠhlten Ausschreibung auf 'Leistungsverz.' und 
anschlie§end auf den Button '†bernahme' in der Bearbeitungsleiste.

Es šffnet sich neben dem normalen ProjektPro-Layout das Fenster '†bernehme'. 
Mšchten Sie Positionen Ÿbernehmen, muss eine Ziel-LV-Gruppe angelegt sein!
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2. WŠhlen Sie die Ziel-LV-Gruppe aus, der Sie Positionen zuordnen oder LV-Gruppen 
unterordnen wollen. Mšchten Sie eine LV-Gruppe Ÿbernehmen, die keiner 
vorhandenen LV-Gruppe untergeordnet werden soll, dann brauchen Sie auch keine 
Ziel-LV-Gruppe auswŠhlen.

Zur †bernahme werden Ihnen nur die Projekte angezeigt, bei denen im Projekt-
Datenblatt die Markierung '†bernahme von AVA-Daten zulassen' gesetzt ist.

3. Im Feld 'Auswahl' werden Ihnen alle zur †bernahme berechtigten Projekte 
angezeigt. WŠhlen Sie das gewŸnschte Projekt mit der entsprechenden 
Ausschreibung aus. Klicken Sie auf den Aktualisieren-Button.

Es erscheinen nun der Projekt- und Ausschreibungs-Vortext-Ordner und die  LV-
Gruppen. Um die zugeordneten Positionen anzeigen zu lassen, klicken Sie auf die 
Dreiecke vor den Ordnern bzw. LV-Gruppen. Um den Langtext einer Position 
anzuzeigen, klicken Sie auf das Dreieck hinter der Position.

4. Mšchten Sie Vortext-Positionen Ÿbernehmen, dann entscheiden Sie, nachdem Sie 
betreffende Vortext-Position angeklickt haben, ob Sie die Vortext-Position den 
Projekt- oder den Ausschreibungs-Vortexten zuordnen wollen.

5. Zur †bernahme von LV-Gruppen klicken Sie im '†bernahme'-Fenster auf die 
Bezeichnung der LV-Gruppe und diese wird im Leistungsverzeichnis der Ziel-LV-
Gruppe untergeordnet. Dabei mŸssen Sie entscheiden, ob die untergeordneten 
Positionen ebenfalls Ÿbernommen werden sollen.

6. Zur †bernahme einer einzelnen Position klicken Sie die gewŸnschten Positionen im 
'†bernahme'-Fenster an, dann werden diese der Ziel-LV-Gruppe zugeordnet.

Dabei wird die Nummerierung der Position mitgenommen. Sollte in der LV-Gruppe 
bereits eine Position mit derselben Nummer bestehen, so wird die zu Ÿbernehmende
Position an die nachfolgende Stelle gesetzt und je nach Einstellung der 'autom. 
Nummerierung' alle weiteren Positionen umnummeriert.

Bei der †bernahme von Positionen, werden die Einheitspreise als 
Kalkulationsgrundlage fŸr die Kostenberechnung mit Ÿbernommen.
Wenn Sie 'automatisch' im Feld 'PreisŸbernahme' ausgewŠhlt haben, Ÿbernimmt 
ProjektPro den genauesten Preis. Die Reihenfolge dabei ist: Vergabe-EP, Mittelwert,
Kostenberechnungs-EP, Kalkulationsgrundlage.

7. Nach Beenden der †bernahme klicken Sie im '†bernahme'-Fenster auf 'OK'.

8. Kontrollieren Sie die neuen Positionen und Šndern Sie ggf. die Positionsdaten ab.

Positionen aus Elementen
Sie kšnnen LV-Gruppen Positionen zuordnen, die zuvor in der KostenschŠtzung angelegt 
wurden.

1. DrŸcken Sie dazu die 'Alt'-Taste Ihrer Tastatur und das 'Neu-Symbol' einer LV-
Gruppe oder einer Position im Leistungsverzeichnis. Dann šffnet sich ein Fenster, 
aus dem Sie 'Position aus Element' auswŠhlen.

Neben dem normalen ProjektPro-Layout šffnet sich das '†bernahme'-Fenster.

2. WŠhlen Sie unter den Elementen die Positionen aus, die Sie in Ihre Ausschreibung 
Ÿbernehmen mšchten und klicken diese an.

Die zugeordneten Positionen verschwinden aus dem '†bernahme'-Fenster und 
werden im Leistungsverzeichnis in der ausgewŠhlten LV-Gruppe angezeigt.
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3. Nachdem Sie die gewŸnschten Positionen aus der KostenschŠtzung Ÿbernommen 
haben, schliessen Sie das '†bernahme'-Fenster mit 'OK'.

Positionen aus GAEB-Dateien importieren
Positionen werden oft in Produktkatalogen vom Hersteller im GAEB-Format angeboten. Um
diese in ein Leistungsverzeichnis von ProjektPro importieren zu kšnnen, steht Ihnen die 
Funktion 'Positionen aus GAEB' zur VerfŸgung. Ebenso benštigen Sie diese Funktion fŸr 
den Import von STLB-Bau Positionen, die Sie online im DIN-Bauportal erstellt haben.

Gehen Sie folgenderma§en vor:

1. DrŸcken Sie dazu die 'Alt'-Taste Ihrer Tastatur und das 'Neu-Symbol' einer LV-
Gruppe oder einer Position im Leistungsverzeichnis. Dann šffnet sich ein Fenster, 
aus dem Sie 'Position aus GAEB' auswŠhlen.

2. WŠhlen Sie die *.d81/d82/d83 Datei aus, welche die zu importierenden Positionen 
enthŠlt.

3. Korrigieren Sie fŸr die neuen Positionen, sofern erforderlich:

Importieren von Positionen aus www.ausschreiben.de
Sie haben Sie Mšglichkeit Positionen von der Internetseite 'www.ausschreiben.de' direkt in
ProjektPro zu importieren. Auf 'www.ausschreiben.de' stehen Ihnen kostenlos Mustertexte
von verschiedenen Herstellern zur VerfŸgung. Die Positionen werden im GAEB-Format 
exportiert und danach in ProjektPro eingelesen.

1. DrŸcken Sie dazu die 'Alt'-Taste Ihrer Tastatur und das 'Neu-Symbol' einer LV-
Gruppe oder einer Position im Leistungsverzeichnis. Dann šffnet sich ein Fenster, 
aus dem Sie 'Position aus ausschreiben.de' auswŠhlen.

Sie werden darauf hingewiesen, dass die Website 'www.ausschreiben.de' gešffnet 
wird und Sie die Positionen im GAEB-Format DA81 oder DA83 exportieren sollen.

2. Suchen Sie sich auf der Website 'www.ausschreiben.de' Ihre gewŸnschte Position 
aus und exportieren Sie diese im Ausgabeformat 'GAEB' und Ausgabemedium 
'Datei'.

3. Klicken Sie anschlie§end auf die blau markierte 'Exportdatei'.

Es wird nun auf Ihrem Schreibtisch/Desktop eine GAEB.D81 - Datei mit den 
ausgewŠhlten Positionen erzeugt.

4. Beenden Sie anschlie§end Ihren Internet-Browser und klicken Sie in ProjektPro auf 
'OK', wenn Sie die Auswahl abgeschlossen haben.

5. WŠhlen Sie die heruntergeladene D81-Datei aus und klicken Sie anschlie§end 
'šffnen'.

Nun wird die Position eingelesen und im Leistungsverzeichnis zugeordnet.

Positionen nummerieren

Automatisch nummerieren
Im Ausschreibungs-Datenblatt ist festgelegt, welcher Anfangswert und welcher Intervall 
fŸr die automatische Nummerierung der Positionen benutzt werden soll. Wird die 
Markierung 'Positionen automatisch nummerieren' gesetzt, wird die Nummerierung nach 
den Einstellungen vorgenommen.
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Manuell umnummerieren
Wenn Sie Positionen umnummerieren wollen, klicken Sie die gewŸnschte Position an, 
sodass sich das Positions-Datenblatt šffnet.
Im Bereich 'Nr. OZ' befinden sich vier zusammenhŠngende Felder, die fŸr die Zuordnung 
der Position zu einer LV-Gruppe sorgen. Soll die Position einer anderen LV-Gruppe 
zugeordnet werden, Šndern Sie dort die LV-Gruppen-Nummer.
Rechts daneben befinden sich die zwei Felder der Positionsnummer. Mšchten Sie die 
Position innerhalb einer LV-Gruppe umnummerieren, dann Šndern Sie dort die 
Positionsnummer.

Positionen neu nummerieren
Beim Anlegen von Positionen, werden diese ab einem nachfestgelegten Anfangswert in 
einem festgelegtem Intervall nummeriert.

Sollen bereits angelegte Positionen neu nummeriert werden, weil z.B. Positionen eingefŸgt
wurden, dann markieren Sie den entsprechenden Titel und klicken dann auf den Button 
'neu nummerieren' in der Bearbeitungsleiste.

Beachten Sie dazu bitte das Kapitel 'Ausschreibung-Grundeinstellungen'.

Position duplizieren
Sie kšnnen jede beliebige Position in dem LV duplizieren und einer beliebigen LV-Gruppe 
innerhalb des LV's zuordnen. Dazu klicken Sie die betreffende Position an, damit sich das 
Positions-Datenblatt šffnet. Klicken Sie dann auf den Button 'Position duplizieren'.

Bezug
Mit Bezug kšnnen Sie dynamisch auf eine andere Position verweisen. ProjektPro speichert
den Bezug zu der Position, auf die verwiesen wird. Dadurch erscheint immer die richtige 
Positionsnummer und Grund- und Alternativpositionen kšnnen GAEB-Konform ausgegeben
werden.

1. Klicken Sie im Positions-Datenblatt in das Feld 'Bezug'.

2. WŠhlen Sie den Bezugstext aus den beiden PopUp-Menues, z.B. '1. Alternative zu 
Position'.

3. WŠhlen Sie die LV-Gruppe und die Positions-Nr. der gewŸnschten Bezugsposition 
aus.

Zur Kontrolle sehen Sie den Kurz- und Langtext der Bezugsposition und den Text fŸr
den LV-Druck.

4. Nach Abschluss der Bezugsreferenz gelangen Sie mit der 'OK'-Taste wieder zurŸck 
zur ins Positions-Datenblatt.

Langtext-Formatierung
In ProjektPro kšnnen Sie die Langtexte der Positionen formatieren (fett, unterstrichen, 
etc.). Klicken Sie dazu in das Feld 'Langtext' im Positions-Datenblatt und bearbeiten Sie 
den Text nach Bedarf. FŸr eine einfache Verwendung von Tabulatoren, aktivieren Sie bitte
in der MenŸleiste unter 'Ansicht' das Textlineal. In der MenŸleiste finden Sie unter 'Format'
die entsprechenden Formartierungsmšglichkeiten.
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Lšschen einer Position
Um eine Position aus dem Leistungsverzeichnis zu entfernen, klicken Sie in der 
entsprechenden Positionszeile auf das Lšschen-Symbol.

Leistungsverzeichnis drucken
1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Leistungsverz.' und  anschlie§end auf

den 'Druckerbutton' in der Bearbeitungsleiste.

2. Entscheiden Sie, ob Lang- oder Kurztexte ausgedruckt werden sollen und ob die 
Projekt- und Ausschreibungs-Vortexte mit ausgegeben werden sollen.

3. Entscheiden Sie im nŠchsten Dialog nach welcher Hierarchieebene bei den 
Positionen und den Vortexten im Ausdruck ein Seitenumbruch gemacht werden soll.
Legen Sie die Seitenzahl der ersten Seite nach dem Deckblatt fest.

ProjektPro erstellt eine komplette Druckansicht des Leistungsverzeichnisses mit 
Deckblatt, allen Vortexten, Positionen und der Zusammenstellung.

4. Kontrollieren Sie den Ausdruck am Bildschirm.

Mit dem links oben erscheinenden Buch kšnnen Sie durch das LV blŠttern.

4. Klicken Sie auf 'Fortfahren'.

5.  WŠhlen Sie, ob Sie das LV drucken wollen.

9. Mengenberechnung
ProjektPro unterscheidet zwischen LV-Mengen und Mengenpositionen.
Die LV-Menge ist ein Mengensatz, der ausschlie§lich fŸr eine Position verwendet wird.
Mengenpositionen sind MengenansŠtze, die verschiedensten Positionen zugeordnet werden
kšnnen. Z.B. wird die Mengenposition 'WandflŠche' im Mauerwerksbau genauso 
verwendet, wie beim Putzen und Malern.
Sie kšnnen fŸr die Mengenermittlung auch den Mengenansatz mit einer Mengenposition 
kombinieren.

Mengenpositionen kšnnen auch in eine LV-Menge umgewandelt werden. Ebenso kann die
Mengenberechnung einer LV-Position auch in eine Mengenposition umgewandelt werden,
wenn man im Laufe des Projektes merkt, dass man die MengenansŠtze einer Position auch
fŸr andere LV-Positionen benštigt.

Die Mengenberechnung gliedert sich nun in folgende Arbeitsschritte:

1. Ermittlung der Mengen: Anlegen und Definieren von Mengenpositionen.

2. Zuordnung der Mengenpositionen zu den Ausschreibungspositionen, optional mit 
entsprechenden Faktoren.

3. ErgŠnzung der Mengenberechnung der LV-Positionen und Definition der LV-Mengen.

Dieses auf den ersten Blick etwas aufwendigere Verfahren, erweist sich in der Praxis als  
praktikabel. Es werden doppelte Mengenberechnungen vermieden, da benštigte 
MengenansŠtze nur einmal ermittelt werden mŸssen.

Als Beispiel soll eine Mengenposition 'Fundamentbalken' eines im Querschnitt 30 x 80 cm
messenden Streifenfundamentes dienen.
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Als Mengenposition wird der Fundamentbalken in LŠngenmeter (Einheit m) angelegt und 
berechnet. Diese Mengenposition kann nun der Position 'Sauberkeitsschicht (m2)' mit dem
Faktor 0,3 (m Breite) zugeordnet werden. Ebenso kann die Mengenposition der Position 
'Schalung (m2)' mit dem Faktor 2 (linke und rechte Schalung) und 0,8 (m Hšhe) 
zugeordnet werden. Und auch der Position 'Betonlieferung und Einbau (m3)' mit den 
Faktoren 0,3 (m Breite) und 0,8 (m Hšhe) wird diese Mengenposition zugeordnet.

D. h. in verschiedenen Ausschreibungspositionen wird immer wieder auf die gleiche 
Mengenposition zugegriffen. Falls die Mengenposition - aufgrund von PlanungsŠnderungen
- spŠter korrigiert wird, Šndert sich automatisch die Mengenberechnung aller zugehšriger
Ausschreibungspositionen. Die Menge fŸr die Ausschreibung wird dabei nicht geŠndert, um
ein dynamisches (und damit in diesem Fall unkontrolliertes) VerŠndern der LV-Mengen zu
vermeiden.

Bei nachtrŠglichen MengenŸberarbeitungen haben Sie allerdings eine einfache Mšglichkeit,
aus der Mengenberechnung alle referenzierten Positionen (also alle LV-Positionen, denen 
die entsprechende Mengenposition zugeordnet wurde) aufzurufen und die LV-Menge 
gegebenenfalls zu korrigieren.

Mengenpositionen - Ermittlung der Mengen
1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf die 'Mengen' und anschlie§end auf 

'Mengenposition'.

ProjektPro zeigt Ihnen nun eine Liste aller bisher angelegten Mengenpositionen 
dieser Ausschreibung.

2. Klicken Sie auf den Button 'neue Mengenpos.' in der Bearbeitungsleiste, um eine 
neue Mengenposition anzulegen oder auf das Stift-Symbol einer vorhandenen 
Mengenposition, um diese zu bearbeiten.

Es šffnet sich in einem separaten Fenster das Mengenpositions-Datenblatt.

3. Geben Sie der Mengenposition eine Nummer.

Diese Nummer dient nur Ihrer eigenen Organisation und Ordnung.

4. WŠhlen Sie die gewŸnschte Einheit der Mengenposition aus dem Pulldown-MenŸ.

5. Geben Sie eine mšglichst eindeutige Bezeichnung der Mengenposition ein.

Eine Mengenposition kann aus mehreren Bauteilen bestehen, die Sie nun 
nacheinander eingeben. In die Felder 'Anzahl, 'Faktor', 'LŠnge', 'Breite' und 'Hšhe' 
kšnnen Sie jeweils Formeln eintragen.

In den Feldern kšnnen Sie alle gŠngigen Formeln berechnen lassen. Bei 
trigonometrische Funktionen geben Sie die Winkel jedoch als Bogenma§ an, z.B. sin
(pi/2)=1.

7. Tragen Sie nun in die nachfolgenden Felder die Berechnung der Bauteile ein.

Sobald Sie die Berechnung eines Bauteils eingegeben haben wird Ihnen die Teilsumme des
Bauteils angezeigt. Um Die Gesamtsumme der Mengenposition berechnen zu lassen, 
klicken Sie bitte 'aktualisieren' neben der Summe.

Tip: Springen Sie mit der Tabulatortaste von Feld zu Feld.
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Mengenpositionen lšschen
Mit dem Lšschen-Symbol am rechten Zeilenrand, kšnnen Sie jedes Bauteil in einer 
Mengenposition sowie die komplette Mengenposition in der Mengenpositionsliste wieder 
lšschen. Es kšnnen nur Mengenpositionen gelšscht werden die keinen LV-Positionen 
zugeordnet sind.

Formular drucken
Zur manuellen Erfassung der Mengen von LV- und Mengenpositionen stehen Ihnen in  
ProjektPro Formulare zur VerfŸgung. Auch ein Blanko-Formular zur Mengenerfassung steht
zur VerfŸgung.

1. Klicken Sie in der gewŸnschten Ausschreibung auf 'Mengen'.

2. Benutzen Sie das Druckersymbol in der Bearbeitungsleiste.

3. WŠhlen Sie das gewŸnschte Formular aus. BestŠtigen Sie die Auswahl mit 'OK'.

Zuordnung von Mengenpositionen zu LV-Positionen
Um einer LV-Position eine Mengenposition zuzuordnen, gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie in der Ausschreibung auf 'Mengen' und anschlie§end auf 'LV-Positionen'.

2. …ffnen Sie die LV-Gruppe, fŸr deren Positionen Sie Mengen zuordnen wollen.

3. Klicken Sie auf das Stift-Symol der Position, der Sie Mengenansätze zuordnen 
wollen.

Die Mengenberechnung der LV-Position wird in einem separaten Fenster gešffnet.

4. Klicken Sie  auf den Button 'Mengenpos. zuordnen' in der Bearbeitungsleiste.

5. Rechts neben dem normalen ProjektPro-Layout šffnet das Fenster 'Mengenposition 
Ÿbernehmen'.

6. Wählen Sie im weißen Feld die Ausschreibung aus, aus der Sie die Mengenposition 
zuordnen möchten.

7. Klicken Sie auf die gewŸnschte Mengenposition in der Liste, um diese der LV-
Position zuzugeordnen.

8. Geben Sie, falls erforderlich, die Faktoren fŸr diese Zuordnung ein.

Dies wird insbesondere dann notwendig sein, wenn Sie einer Position mit einer zwei-
(m2) oder dreidimensionalen (m3) Einheit eine Mengenposition mit einer 
eindimensionalen (m) Einheit zuordnen.

9. WŠhlen Sie eine weitere Mengenposition, wird diese ebenfalls der LV-Position 
zugeordnet. Die berechnete Menge summiert sich dementsprechend.

Der Mengenansatz der zugeordneten Mengenposition kann durch den Button 
'auflšsen' direkt in die Berechnung der LV-Position Ÿbernommen werden. Die 
Mengenposition bleibt auf Ausschreibungsebene erhalten. Eine €nderung der 
Mengenposition hat dann aber keine Auswirkung mehr auf die LV-Position.

10. Nach Beendigung der Mengenzuordnung klicken Sie auf 'OK'.

Zuordnung lšschen
Um eine Zuordnung wieder zu lšschen, klicken Sie auf das Lšschen-Symbol der  
zugeordneten Mengenposition.
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LV-Positionsmengen
Wenn Sie die MengenansŠtze fŸr Ihre LV-Positionen berechnen wollen, ohne 
Mengenpositionen anzulegen, dann kšnnen Sie die Mengen direkt im Leistungsverzeichnis
eingeben oder zusammenhŠngend in 'LV-Positionen' im Bereich 'Mengen' eingeben.

LV-Positionsmenge im Leistungsverzeichnis
1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Leistungsverz.' .

2. WŠhlen Sie die gewŸnschte Position aus, sodass Sie in das Positions-Datenblatt 
gelangen.

3. Klicken Sie auf das Stift-Symbol hinter dem Feld 'Mengenberechnung'.

Es šffnet sich das 'Mengenberechnungs'-Fenster und Sie kšnnen die MengenansŠtze
fŸr die Position wie gewohnt eintragen.

4. Die berechnete Menge erscheint im Positions-Datenblatt. Mšchten Sie die 
berechnete Menge in die LV-Menge Ÿbernehmen, dann drŸcken Sie auf den Pfeil 
zwischen den beiden Feldern. Sie kšnnen als LV-Menge natŸrlich auch eine von der
berechneten Menge abweichende Menge eingeben.

LV-Positionsmenge in Mengenberechnung
1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Mengen' und anschlie§end auf 'LV-

Positionen'.

Die Titel und Positionen werden nun in LV-Struktur mit der Menge der 
KostenschŠtzung, der Menge der Kostenberechnung und einer einzugebenden LV-
Menge angezeigt.

Die 'KS Menge' wird ausgefŸllt, wenn diese Position in der KostenschŠtzung 
verwendet wurde.
Das Feld 'ber. Menge' zeigt die Menge an, die im Leistungsverzeichnis eingegeben 
wurde.

2. Um einen Mengenansatz einzugeben oder zu Šndern, klicken Sie auf das Stift-
Symbol hinter der entsprechenden Position.

Es šffnet sich das 'Mengenberechnungs'-Fenster und Sie kšnnen die MengenansŠtze
fŸr die Position wie gewohnt eintragen.

3. Sie kšnnen die berechnete Menge einer Position in die LV-Menge Ÿbertragen, in dem
Sie die in das Feld 'ber. Menge' klicken. Ist keine berechnete Menge vorhanden und
Sie mšchten die geschŠtzte Menge zur LV-Menge machen, klicken Sie diese an. 
Mšchten Sie die berechneten Mengen aller Positionen zur LV-Menge machen, dann 
benutzen Sie den Button in der Bearbeitungsleiste.

Mengenposition in LV-Menge umwandeln und umgekehrt
Eine zugeordnete Mengenposition kann in den Mengenansatz der LV-Position umgewandelt
werden, indem Sie diese 'auflšsen'. Damit verschwindet die Mengenposition aus dem 
oberen Bereich des 'Mengenberechnungs'-Datenblatts und die Berechnung wird im unteren
Bereich angezeigt. So stellt Sie nun einen direkten Mengenansatz der LV-Position dar.
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Ebenso kann der Mengenansatz einer LV-Position zu einer Mengenposition gemacht 
werden. Dies wird notwendig, wenn Sie einen positionsbezogenen Mengenansatz auch 
noch fŸr andere LV-Positionen verwenden wollen. Dazu klicken Sie im 
'Mengenberechnungs'-Datenblatt, die den Mengenansatz enthŠlt, den Button '†bernahme 
in Mengenposition' in der Bearbeitungsleiste.  Dadurch wird der Mengenansatz gelšscht 
und die Mengenposition im oberen Bereich dargestellt. Die Bezeichnung der 
Mengenposition wird aus dem Kurztext der LV-Position Ÿbernommen.

Bei beiden Operationen bleiben die ursprŸnglichen Mengen unverŠndert.

Nachweise zur Mengenberechnung drucken
Als Mengenberechnungnachweis stehen Ihnen drei Listen mit oder ohne 
BerechnungsansŠtze zur VerfŸgung:

1. Liste aller Mengenpositionen.

2. Liste aller zugeordneten Mengenpositionen.

3. Der Mengennachweis der Positionen.

Klicken Sie dazu in der aktuellen Ausschreibung auf 'Mengen' und anschlie§end auf das 
Drucker-Symbol in der Bearbeitungsleiste.

10. Kostenberechnung
Die Kostenberechnung wird in ProjektPro vertragsunabhŠngig fŸr alle erstellten Positionen
der Ausschreibung kalkuliert. Dabei kšnnen Sie bei Ÿbernommenen Positionen auch auf 
Einheitspreise von Šlteren Ausschreibungen als Kalkulationsgrundlage zurŸckgreifen. In 
ProjektPro gibt es drei verschiedene Auswertungsmšglichkeiten in der Kostenberechnung:

- Kostenberechnung Leistungsverzeichnis

- Kostenberechnung nach DIN 276 - 2006 (1993)

- Kostenberechnung nach DIN 276 - 1981

EPs berechnen
Um einen †berblick Ÿber die Kostenberechnung der aktuellen Ausschreibung zu 
bekommen oder um neue EPs fŸr die Kostenberechnung anzulegen, gehen Sie 
folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie im Modul 'AVA' auf 'Projektliste' und suchen das gewŸnschte  Projekt.

2. WŠhlen Sie das Projekt aus der Liste und klicken Sie anschlie§end auf 
'Ausschreibungsliste'.

Es werden nun alle Ausschreibungen, die zu dem Projekt angelegt wurden,  
angezeigt.

3. WŠhlen Sie eine Ausschreibung und klicken Sie anschlie§end auf 'Kostenber.'.

Es werden die LV-Gruppen mit den dazugehšrigen Summen aus der 
Kostenberechnung der Ausschreibung angezeigt.

4. Klicken Sie auf das Dreieck vor einer LV-Gruppe, um die Positionen der LV-Gruppe 
anzeigen zu lassen.

Alle Positionen, au§er Hinweis- oder Unterpositionen werden angezeigt.
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5. Klicken Sie auf das Stift-Symbol der gewŸnschten Position, um in das 
'Kostenberechnungs'-Datenblatt zu gelangen.

Im oberen Bereich des Kostenberechnungs-Datenblattes werden Daten wie Nr. OZ,
Einheit, Positionstyp, Kurz- und Langtext angezeigt. Im unteren Bereich stehen die 
kostenrelevanten Informationen.

6. Ermittlung des Einheitspreises

'geschŠtzt' - In diesem Feld steht nur ein Wert, wenn die Position in der 
KostenschŠtzung benutzt  und da ein Preis hinlegt wurde.

'Ÿbernommen' - wurde die Position aus einer anderen Ausschreibung Ÿbernommen,
wird dort der Ÿbernommene Preis angezeigt. Klick man auf das Fragezeichen 
dahinter, bekommt man angezeigt, von wann der Preis stammt.

'Aufschlag' - Ist im Feld 'Ÿbernommen' ein Preis enthalten, kann man diesen durch 
einen  'Aufschlag' korrigieren und somit Einfluss auf den Einheitspreis nehmen.

Ist die Position weder aus der Kostenschätzung noch aus einer anderen 
Ausschreibung übernommen, dann tragen Sie den Preis in das Feld 'Ansatz' ein.

NatŸrlich kšnnen Sie die Positionen den Kostengruppen nach DIN 276 2006 und 1981 
zuordnen.

Kostenberechnung LV drucken
1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Kostenber.'.

2. Klicken Sie dann auf den 'Druckerbutton' in der Bearbeitungsleiste und  wŠhlen Sie 
ob die Kostenberechnung mit 'Kurztext' oder 'Langtext' gedruckt werden soll. 
Entscheiden Sie au§erdem, ob die  Projekt- und die Ausschreibungsvortexte 
angedruckt werden sollen.

3. Kontrollieren Sie den Ausdruck am Bildschirm.

Mit dem links oben dargestellten erscheinenden Buch kšnnen Sie durch Ihre  
Kostenberechnung blŠttern.

4. Klicken Sie auf 'Fortfahren'.

5. WŠhlen Sie, ob Sie die Kostenberechnung drucken wollen.

Export der Kostenberechnung
1. Klicken Sie im Modul AVA auf 'Projektliste' und wŠhlen Sie das gewŸnschte Projekt 

aus.

2. Klicken Sie anschlie§end auf Ausschreibungsliste und wŠhlen Sie die entsprechende
Ausschreibung aus der Liste.

3. Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf 'Kostenber.' und kontrollieren Sie 
nochmals die eingegebenen EPs fŸr die Positionen und die GPs in den LV-Gruppen.

4. WŠhlen Sie anschlie§end den Button 'exportieren' in der Bearbeitungsleiste.

5. Geben Sie einen Namen fŸr die zu sichernde Datei ein und legen den  Dateityp 'Text
mit Tab' fest.

6. Klicken Sie anschlie§end auf 'Sichern'.

Die erzeugte Datei enthŠlt alle Positionen mit den dazugehšrigen EPs/GPs der 
Kostenberechnung. Diese kann nun mit einer Tabellenkalkulation z.B. 'Excel' 
gešffnet und weiterverarbeitet werden.
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Kostenberechnung nach DIN 276

Eingeben der Kostengruppen-Nummern in der Kostenberechnung
1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Kostenber.'.

2. …ffnen Sie  die jeweilige LV-Gruppe und klicken Sie das Stift-Symbol der 
entsprechenden Position.

3. WŠhlen Sie die Kostengruppen fŸr die Position aus und wechseln Sie dann zum 
nŠchsten Datensatz mit den Pfeiltasten unten links.

Zuordnen der Kostengruppen nach DIN 276
1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Kostenberechnung' und wŠhlen Sie 

anschlie§end die Kostenberechnungsart (DIN 276 - 2006 oder DIN 276 - 1981).

Sollten bereits Positionen den Kostengruppen zugeordnet sein, so erscheinen die 
jeweiligen Kostengruppen-Summen in der Liste.

2. Um LV-Positionen den entsprechenden Kostengruppen nach DIN zuzuordnen, klicken
Sie auf den Button 'LV-Positionen zuordnen' in der Bearbeitungsleiste.

Rechts neben dem normalen ProjektPro-Layout šffnet sich das Fenster '†bernahme'.
Dort werden alle Positionen angezeigt, die noch keiner Kostengruppe der 
entsprechenden DIN zugeordnet sind.

3. WŠhlen Sie die Ziel-Kostengruppe und klicken dann die Positionen an, die Sie dieser
Kostengruppe zuordnen wollen.

Die zugeordneten Positionen verschwinden aus dem Fenster †bernahme und werden
den Kostengruppen zugeordnet.

4. Mit 'OK' schlie§en Sie das Fenster '†bernahme' und gelangen wieder in die 
Kostenberechnung zurŸck.

Direkt nach der Übernahme werden die Positionen unterhalb der Kostengruppen der
ersten Ebene angezeigt. Klicken Sie zweimal auf den Pfeil vor den entsprechenden 
Kostengruppen, damit die Zuordnung korrekt dargestellt wird.

Kostenberechnung nach DIN 276 drucken
1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Kostenber.'.

2. WŠhlen Sie anschlie§end, ob Sie nach der DIN 276 von 1981 oder von 2006 
ausdrucken wollen.

3. Klicken Sie in der jeweiligen Kostengruppenart auf den Druckerbutton in der 
Bearbeitungsleiste.

4. WŠhlen Sie, ob Sie eine Zusammenstellung fŸr das gesamte Projekt oder nur fŸr die
aktuelle Ausschreibung wollen.

5. WŠhlen Sie, ob Sie neben den Kostengruppensummen auch eine AufschlŸsselung 
der Positionen wŸnschen.

6. WŠhlen Sie, ob Sie die Kostenermittlung mit Netto- oder Brutto-BetrŠgen 
ausgegeben werden soll.
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Hatten Sie im Bereich 'Kostengruppen, bei der †bernahme der Kostengruppen nach DIN 
276 (2006), die Markierung DIN 276 (1993) gesetzt, dann wird die Kostenberechnung 
nach DIN 276 von 1993 ausgegeben.

11. AngebotsprŸfung
In ProjektPro kšnnen Sie beliebig viele Bieter fŸr die AngebotsprŸfung eingeben und 
verwalten. Dabei haben Sie die Mšglichkeit fŸr jeden Bieter einzeln einen entsprechenden
Nachlass auf die Gesamtsumme einzugeben.

Neuen Bieter anlegen
1. Klicken Sie im Modul 'AVA' auf 'Projektliste' und wŠhlen Sie anschlie§end das 

entsprechende Projekt aus.

2. Klicken Sie auf 'Ausschreibungsliste' und wŠhlen Sie anschlie§end die Ausschreibung
aus, fŸr die Sie eine AngebotsprŸfung durchfŸhren wollen.

3. Klicken Sie auf 'AngebotsprŸfung'.

ProjektPro zeigt Ihnen die bereits angelegten Bieter in einer Bieterliste an.

4. Klicken Sie auf den Button 'neuer Bieter' in der Bearbeitungsleiste und tragen Sie im
neu erstellten Datensatz den Namen des Bieters ein.

5. Klicken Sie auf das Stift-Symbol, um die Preise des Bieters zu erfassen.

6. Tragen Sie den EP ein und springen Sie mit 'Enter' in die nŠchste Zeile. Haben Sie 
alle Bieterpreise erfasst, verlassen Sie die Eingabe mit 'OK'.

Zur Kontrolle der eingegebenen Preise stehen Ihnen die Buttons 'Alle zuklappen' und
'Alle aufklappen' zur VerfŸgung. Damit kšnnen Sie nur die LV-Gruppen oder die 
komplette LV-Struktur anzeigen lassen.

Bieterpreise per GAEB DA 84 einlesen
Wenn Sie Ihr LV dem Bieter als GAEB DA 83 zur VerfŸgung gestellt haben, sollte Ihnen der
Bieter die Preise als DA84-Datei zurŸckschicken.

1. WŠhlen Sie Ihre Ausschreibung und klicken Sie dann auf 'AngebotsprŸfung'.

ProjektPro zeigt Ihnen die bereits angelegten Bieter in einer Bieterliste an.

2. Klicken Sie den Button 'Bieter importieren (d84)' in der Bearbeitungsleiste.

3. WŠhlen Sie die gewŸnschte d84-Datei aus.

ProjektPro legt nun einen neuen Bieter an. Der Bietername wird genauso wie die 
Bieterpreise aus der GAEB DA84 Datei importiert.

Nachlass im Angebot
Gibt der Bieter einen Gesamtnachlass auf sein Angebot, kšnnen Sie diesen Nachlass in der
BieterŸbersicht eintragen. Die eingegebenen EP-Preise verŠndern sich jedoch nicht.

Export der Angebotssummen der Bieter
Sie kšnnen alle Bieter mit den dazugehšrigen Gesamtsummen aus ProjektPro exportieren
und mit einer Tabellenkalkulation oder einem Textverarbeitungsprogramm weiter 
bearbeiten.
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Dazu klicken Sie in der BieterŸbersicht auf den Button 'exportieren' und wŠhlen dann den
Namen und den Ort an dem die Datei gespeichert werden soll.

12. Preisspiegel
GrundsŠtzlich kšnnen Sie im Preisspiegel in ProjektPro zwischen einer Auswertung von 
ausgewŠhlten Bietern (max. 4 Bieter) oder einer Auswertung mit allen Bietern wŠhlen.

Dabei wird die Auswertung der ausgewŠhlten Bieter immer in einer Tabelle im Querformat
und die Auswertung aller Bieter in einer Liste im Hochformat gedruckt.

Der Ausdruck wird dabei immer mit 'EP', 'GP', Nachlass und prozentualer Abweichung 
erstellt.

In den jeweiligen Auswertungen wird immer der Bezugswert mit angegeben, wobei Sie 
dabei zwischen dem Minimumwert, Mittelwert, eigene Kostenberechnung oder einem 
bestimmten Bieter wŠhlen kšnnen. In der Tabellenansicht (Querformat) steht der 
Bezugswert immer in der ersten Spalte. In der Listenansicht (Hochformat) steht der 
Bezugswert in der ersten Zeile nach dem Kurztext der Position oder der LV-Gruppe.

In der Anzeige des Preisspiegels ProjektPro kšnnen Sie zwischen 3 verschiedenen 
Vergleichsmšglichkeiten auswŠhlen. Im Ausdruck werden anschlie§end alle 3 Werte 
ausgegeben.

1. Vergleich des Einheitspreises der ausgewŠhlten Bieter (Anzeige:'EP').

2. Vergleich der Gesamtpreise der ausgewŠhlten Bieter (Anzeige:'GP').

3. Prozentualer Vergleich der ausgewŠhlten Bieter zum ausgewŠhlten Bezugswert 
(Anzeige:'Prozent'). Gerade die Angabe des  prozentualen Vergleiches bietet eine 
schnelle und Ÿbersichtliche Mšglichkeit, den gŸnstigsten Bieter zu finden.

Bieter- und Bezugswertauswahl
1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Preisspiegel'.

2. WŠhlen Sie im ersten Feld den gewŸnschten Bezugswert aus, mit dem die 
Einheitspreise oder Gesamtpreise der einzelnen Bieter verglichen werden sollen.

3. WŠhlen Sie in den vier folgenden Feldern die Bieter aus, die Sie in dieser 
Reihenfolge im Anzeigenlayout und in der Tabellenansicht ausgewertet haben 
mšchten.

NatŸrlich kšnnen Sie spŠter, direkt im Preisspiegel, die Auswahl der Bieter sowie des 
Bezugswertes nochmals verŠndern und aktualisieren.

Preisspiegel erstellen
Um in ProjektPro einen Preisspiegel zu erstellen, mŸssen zuerst alle Positionen aus der 
Ausschreibung an den Preisspiegel Ÿbergeben werden.

Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Preisspiegel' und anschlie§end auf  
'Positionen'.

ProjektPro Ÿbergibt nun alle vorhandenen Positionen in dieser Ausschreibung an den 
Preisspiegel.
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Positionsauswahl
In der ersten Anzeige des Preisspiegels werden automatisch alle LV-Gruppen der 
Ausschreibung aufgerufen.

Durch Auf- und Zuklappen der LV-Gruppen kšnnen Sie im Anzeige-Layout auch die 
einzelnen Positionen innerhalb eines Titels miteinander vergleichen.

Beachten Sie dabei, dass fŸr Positionen, fŸr die nur der EP ausgewiesen werden soll, auch
im Preisspiegel nur bei Auswahl Anzeige 'EP' ein Wert angezeigt werden kann.

Um bestimmte Positionen oder LV-Gruppen fŸr die Berechnung im aktuellen Preisspiegel 
auszuschlie§en, klicken Sie einfach direkt auf die gewŸnschte Position/LV-Gruppe. Diese 
werden dann vom aktuellen Preisspiegel ausgenommen und verschwinden aus der 
Anzeige. Um Sie wieder in den Preisspiegel aufzunehmen, mŸssen Sie einmal zurŸck auf 
die Taste 'Preisspiegel' klicken und nochmals aktuell alle Positionen Ÿbergeben.

NachlŠsse
Die bereits in der AngebotsprŸfung eingegebenen NachlŠsse auf die Gesamtsumme 
werden Ihnen fŸr die einzelnen Bieter in der Summenzusammenstellung mit angezeigt.

Sie kšnnen jedoch im Preisspiegel nochmals fŸr jede einzelne Position oder einzelne Titel 
einen Nachlass eingeben.

1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Preisspiegel' und anschlie§end auf 
'Positionen'.

ProjektPro Ÿbergibt nun alle vorhandenen Positionen in dieser Ausschreibung an den
Preisspiegel.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'NachlŠsse' und geben Sie die Werte fŸr die betreffende
Position oder Titel ein.

3. Wenn Sie alle gewŸnschten NachlŠsse fŸr den jeweiligen Bieter eingegeben haben, 
klicken Sie anschlie§end auf den Aktualisieren-Button um die geŠnderten GPs zu 
berechnen.

4. Nach Abschluss der Eingabe klicken Sie auf 'Preisspiegel' und kehren in die 
Preisspiegelansicht  zurŸck.

Druck Preisspiegel
In der jeweiligen Voransicht des Preisspiegel-Ausdruckes kšnnen Sie mit den 
entsprechenden 'Vergrš§erungs-' oder 'Verkleinerungs-'Icons (links unten) den Zoom fŸr 
die Voransicht verŠndern.

Alle Bieter
Um eine †bersicht Ÿber alle Bieter der AngebotsprŸfung zu erhalten, wŠhlen Sie bitte die 
Listenansicht im Hochformat.

1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Preisspiegel' und anschlie§end auf 
'Positionen'.

2. Anschlie§end klicken Sie in der Bearbeitungsleiste das Drucker-Symbol.

3. WŠhlen Sie im folgenden Meldungsfenster, ob Sie LV-Gruppen, Positionen oder 
Gesamtsummen miteinander vergleichen wollen.

4. WŠhlen Sie bei Layout 'Liste' fŸr den Ausdruck mit allen Bietern.
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5. Klicken Sie anschlie§end auf 'OK'.

6. Kontrollieren Sie die Voransicht und klicken Sie auf 'Fortfahren' bzw. 'weiter' um in 
den Druckerdialog ihres angeschlossenen Druckers zu gelangen.

AusgewŠhlte Bieter
Die tabellarischen Preisspiegelausdrucke fŸr die ausgewŠhlten Bieter sind fŸr das 
Papierformat quer eingestellt. Deshalb erscheint vor jedem Preisspiegelausdruck das 
Dialogfenster zum €ndern des Papierformats.

Ebenso erscheint es nach dem Ausdruck, damit Sie nicht vergessen, das Papierformat 
wieder auf Hochformat zurŸckzustellen.

Falls Sie jedoch mehrere Preisspiegelausdrucke erstellen, reicht es selbstverstŠndlich, das
Papierformat am Anfang des ersten Ausdruckes und am Ende des letzten Ausdruckes 
umzustellen.

1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Preisspiegel' und anschlie§end auf 
'Positionen'.

2. Anschlie§end klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf das Drucker-Symbol.

3. WŠhlen Sie im folgenden Meldungsfenster ob Sie LV-Gruppen, Positionen oder 
Gesamtsummen miteinander vergleichen wollen.

4. WŠhlen Sie bei Layout 'Tabelle' fŸr den Ausdruck mit den ausgewŠhlten Bietern.

5. Klicken Sie anschlie§end auf 'OK'.

6. Stellen Sie im Druckerdialogfenster das Papierformat auf 'Querformat' ein.

7. Kontrollieren Sie die Voransicht und klicken Sie auf 'Fortfahren' bzw. 'weiter' um in 
den Druckerdialog Ihres angeschlossenen Druckers zu gelangen.

8. Stellen Sie nach dem Druck im anschlie§enden Dialogfenster das Papierformat 
wieder auf 'Hochformat' zurŸck.

Wichtig: Papierformat bleibt sonst fŸr die folgenden Ausdrucke im Modul 'AVA' 
immer auf Querformat.

Exportieren des Preisspiegels
1. Klicken Sie im Modul 'AVA' auf 'Projektliste' und wŠhlen Sie das gewŸnschte Projekt

aus.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'Ausschreibungsliste' und wŠhlen Sie die entsprechende
Ausschreibung aus der Liste.

3. Klicken Sie in der Navigationsleiste auf 'Preisspiegel'.

4. WŠhlen Sie den Bezugswert im entsprechenden Feld und klicken anschlie§end auf 
Positionen.

5. Damit werden alle Bieter mit den dazugehšrigen EPs an den Preisspiegel Ÿbergeben.

6. Um die Daten des Preisspiegels mit allen dazugehšrigen Bieter-EPs und NachlŠssen
auszulesen, klicken Sie auf den Befehl 'exportieren' in der Bearbeitungsleiste.

7. BestŠtigen Sie den nachfolgenden Dialog und wŠhlen Sie anschlie§end die 
gewŸnschten Bieter und deren Exportreihenfolge fŸr die Datei aus (max. 20 Bieter).

8. Klicken Sie anschlie§end auf 'OK'.

9. BestŠtigen Sie nochmals den folgenden Dialog und geben Sie einen Dateinamen mit
Speicherort sowie den Dateityp 'Text mit Tab' an.
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10. Klicken Sie anschlie§end auf Sichern.

Die erzeugte Datei enthŠlt alle ausgewŠhlten Bieter mit den Kurztexten der 
Positionen und den dazugehšrigen EPs/GPs, ohne Vortexte, aber mit Formeln und 
kann nun mit 'Excel' gešffnet und weiterverarbeitet werden.

13. Vergabe
In ProjektPro kšnnen Sie mehrere VertrŠge zu einer Ausschreibung anlegen. Dies hat den
Vorteil, dass Sie die verschiedenen LV-Gruppen aus der ursprŸnglichen Ausschreibung mit
den zugehšrigen Positionssummen auf mehrere Vertrags-LVs aufteilen kšnnen (z.B. 
Ausschreibung mit Losen), und diese auch spŠter getrennt verwalten und abrechnen 
kšnnen. Sie mŸssen dazu nur im jeweiligen Vertrag die gewŸnschte Auswahl an LV-
Gruppen mit Positionen zuordnen.

Vertrags-LV erstellen
Das Vertrags-Leistungsverzeichnis (Auftrags-LV) setzt sich folgenderma§en zusammen:

- Deckblatt

- projektspezifische Vorbemerkungen

- ausschreibungsspezifische Vorbemerkungen

- Leistungsbeschreibungen/Positionen

- Zusammenstellung

Neuer Vertrag
1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Vergabe'.

2. WŠhlen Sie 'neuer Vertrag' in der Bearbeitungsleiste.

3. Geben Sie eine Bezeichnung fŸr den neuen Vertrag ein und klicken Sie anschlie§end
auf 'OK'.

4. WŠhlen Sie anschlie§end den Vertrag in der Liste aus.

5. WŠhlen Sie den 'Bieter' aus dem entsprechenden Feld, der den Zuschlag fŸr das 
ausgewŠhlte Vertrags-LV erhalten wird.

6. †berprŸfen und Korrigieren Sie, bei Bedarf, den eingegebenen Nachlass und den 
Mehrwertsteuersatz.

7. Geben Sie das Vertrags-Datum an, das auf dem Deckblatt erscheinen soll.

Deckblatt bearbeiten
1. Klicken Sie nach Auswahl des Vertrages in 'Vergabe' auf 'Deckblatt'.

2. Um die Texte des LV-Deckblattes in das Vertrags-LV zu Ÿbertragen, klicken Sie auf 
'LV Ÿbernehmen' in der Bearbeitungsleiste.

3. Überarbeiten Sie nun gegebenenfalls die übernommenen Daten.
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LV-Gruppen/Positionen zuordnen
1. Klicken Sie nach Auswahl des Vertrages in 'Vergabe' auf 'Positionen'.

Es erscheinen Ihnen die Ordner der Projekt- und Ausschreibungsvortexte die 
automatisch von der Ausschreibung Ÿbernommen werden und nicht gelšscht werden
kšnnen. Au§erdem sehen Sie hier die bereits zugeordneten Titel.

2. Klicken Sie auf 'Auswahl' in der Bearbeitungsleiste'.

Es erscheint das Fenster 'Positionen zuordnen'. Rechts befinden sich die Titel der 
Ausschreibung, die noch keinem Vertrag zugeordnet wurden. Links werden die Titel
angezeigt, die diesem Vertrag bereits zugeordnet sind.

3. Klicken Sie auf die Titel der rechten Seite, die Sie dem Vertrags-LV zuordnen wollen.

ProjektPro ordnet nun diesen Titel mit allen dazugehšrigen Positionen dem Vertrag 
zu. Der Titel steht nicht mehr auf der rechten Seite zur Auswahl.

Mšchten Sie einen zugeordneten Titel vom Vertrag entfernen, klicken Sie diesen 
einfach an, dann wird er wieder auf der rechten Seite dargestellt und aus der linken
Zuordnung entfernt.

4. Sollen aus einem zugeordneten Titel nicht alle Positionen zur AusfŸhrung kommen, 
klicken Sie auf das Dreieck vor dem entsprechenden Titel und schlie§en Sie die 
Positionen durch anklicken aus. Die Positionen werden rot durchgestrichen.

Sie kšnnen natŸrlich einmal durchgestrichene Positionen jederzeit wieder freigeben.
Eine durchgestrichene Position erscheint nicht im Ausdruck des Vertrags-LV's.

5. Kontrollieren und Šndern Sie, bei Bedarf, die Markierung fŸr 'nur EP' bei den 
entsprechenden Positionen.

Vertragssumme
Im Datenblatt des Auftrages kšnnen Sie manuell oder per †bernahme der resultierenden 
Positionssumme, die Vertragssumme ermitteln und eintragen. Diese Summe wird dann im
Deckblatt ausgegeben. Gehen Sie dazu folgenderma§en vor:

Um die Summe der Vergabepreise der Positionen zu Ÿbertragen, die dem Vertrag 
zugeordnet wurden, klicken Sie einfach auf die Pfeiltaste zwischen Positionssumme und 
Netto-Vertragssumme.

Mšchten Sie eine abweichende Vertragssumme eingeben, kšnnen Sie dies manuell tun.

Nachlass im Vertrags-LV
In ProjektPro wird ein evtl. prozentualer Nachlass auf die Gesamt-Netto-Summe bereits im
Zuge der AngebotsprŸfung berŸcksichtig und bei der Bieterauswahl fŸr den Vertrag 
Ÿbernommen. NatŸrlich kšnnen Sie den Nachlass, bei Bedarf, in der Vergabe korrigieren.
Der Nachlass in der AngebotsprŸfung bleibt dabei unverŠndert.

Geben Sie dazu im 'Vertrag' unter 'Vergabe' den gewŸnschten Prozentsatz ein. Dieser 
Prozentsatz wird direkt in die Abrechnung Ÿbernommen.

Vertrags-/Baustellen-LV drucken
1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Vergabe' und wŠhlen Sie 

anschlie§end den Vertrag aus der Liste, den Sie drucken wollen.
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2. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf das Drucker-Symbol und wŠhlen dann 
'Vertrags LV drucken' oder 'Baustellen LV drucken'.

3. Entscheiden Sie, ob der 'Kurztext' oder der 'Langtext' ausgegeben werden und ob 
die Vortexte mit angedruckt werden sollen.

ProjektPro erstellt eine Druckansicht des Vertrags-/Baustellen-
Leistungsverzeichnisses nach Ihren Vorgaben.

5. Kontrollieren Sie den Ausdruck am Bildschirm.

Mit dem links oben erscheinenden Buch kšnnen Sie durch das Vertrags-/Baustellen-
LV blŠttern.

6. Klicken Sie auf 'Fortfahren' bzw. 'weiter'.

7. WŠhlen Sie, ob Sie das Vertrags-/Baustellen-LV drucken wollen.

14. Kostenanschlag
Da mehrere VertrŠge zu einer Ausschreibung angelegt werden kšnnen, wird der 
Kostenanschlag vertragsspezifisch erstellt.

Die Summen des Kostenanschlages ergeben sich dabei aus den LV-Mengen der 
vergebenen Positionen im Vertrags-LV, sowie den dazu eingegebenen Bieter-EPs.

In ProjektPro gibt es drei verschiedene Auswertungsmšglichkeiten des Kostenanschlages:

- Kostenanschlag Vertrags-Leistungsverzeichins

- Kostenanschlag nach DIN 276 - 2006 (1993)

- Kostenanschlag nach DIN 276 - 1981

Kostenanschlag LV
1. Klicken Sie nach Auswahl des Projektes auf 'VertrŠge' und wŠhlen Sie aus der Liste 

den gewŸnschten Vertrag aus, fŸr den Sie einen Kostenanschlag anzeigen oder 
ausdrucken wollen.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'Kostenanschlag'.

3. Klicken Sie auf das Drucker-Symbol in der Bearbeitungsleiste, wenn Sie den 
angezeigten Kostenanschlag ausdrucken wollen. Entscheiden Sie, ob der 'Kurztext' 
oder der 'Langtext' ausgegeben werden und ob die Vortexte mit angedruckt werden
sollen.

4. Kontrollieren Sie den Ausdruck am Bildschirm.

Mit dem links oben erscheinenden 'Buch' kšnnen Sie durch den Kostenanschlag 
blŠttern.

5. Klicken Sie auf 'Fortfahren' bzw. 'weiter'.

6.  WŠhlen Sie, ob Sie den Kostenanschlag drucken wollen.

Kostenanschlag nach DIN 276
Sie haben die Positionen den Kostengruppen nach DIN 276 in der Kostenberechnung 
zugeordnet, dann kšnnen Sie nun einen Kostenanschlag nach DIN 276 anzeigen oder 
ausdrucken.
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1. Klicken Sie ach Auswahl des Projektes auf 'VertrŠge' und wŠhlen Sie den 
gewŸnschten Vertrag fŸr den Sie einen Kostenanschlag anzeigen und ausdrucken 
wollen.

2. WŠhlen Sie anschlie§end ob der Kostenanschlag nach DIN 276 von 1981 oder von 
2006 sein soll. Hatten Sie bei der Zuordnung der Kostengruppen zum Projekt die 
Markierung 'DIN 276 (1993)' gesetzt, wird auch der Kostenanschlag nach DIN 276 
von 1993 ausgegeben. In der Bearbeitungsleiste benutzen Sie den Drucker-Button 
und der Ausdruck wird erstellt.

3. WŠhlen Sie, ob Sie eine Zusammenstellung fŸr das gesamte Projekt, die 
Ausschreibung oder nur fŸr den aktuellen Vertrag wollen.

4. WŠhlen Sie, ob Sie neben den Kostengruppensummen auch eine AufschlŸsselung 
der Positionen wŸnschen.

5. WŠhlen Sie, ob der Kostenanschlag mit Netto- oder Brutto-BetrŠgen gedruckt 
werden soll.

6. Kontrollieren Sie den Ausdruck am Bildschirm.

Mit dem links oben erscheinenden 'Buch' kšnnen Sie durch den Kostenanschlag 
blŠttern.

7. Klicken Sie auf 'Fortfahren' bzw. 'weiter'.

8. WŠhlen Sie im nachfolgenden Dialog, ob Sie den Kostenanschlag drucken wollen.

15. Abrechnung
In ProjektPro haben Sie mehrere Mšglichkeiten die Abrechnung und damit die Freigabe 
von Abschlags- und Schlussrechnung bzw. Sicherheiten zu bearbeiten. Wenn Sie geprŸfte
Mengen in die Vertrags-Positionen eingegeben haben, erstellt ProjektPro daraus eine 
Positionssumme, die Sie bei der Freigabe von Abschlagsrechnungen berŸcksichtigen und 
verwenden kšnnen.

NatŸrlich kšnnen Sie auch manuell Pauschalsummen fŸr Abschlagsrechnungen eingeben 
und auf die automatisch erzeugte Positionssumme verzichten (siehe dazu Kapitel  
'KostenŸbersicht').

GeprŸfte Mengen eingeben
1. Klicken Sie in ihrem aktuellen Projekt auf 'VertrŠge' und wŠhlen Sie den Vertrag aus

der Liste aus, den Sie bearbeiten wollen.

ProjektPro zeigt Ihnen den eingetragenen Bieter, den Nachlass und die vereinbarte
Vertragssumme zu diesem Vertrag.

2. Klicken Sie auf 'Abrechnung' und anschlie§end auf 'Positionen'.

Es wird Ihnen einen Liste alle vorhandenen LV-Gruppen mit Positionen dieses 
Vertrages angezeigt. Die berechneten Mengen und die LV-Mengen werden 
angezeigt. Ebenfalls werden schon erfasste geprŸfte Mengen dargestellt.

3. Eingabe der geprŸften Menge

Klicken Sie wenn nštig auf das Dreieck vor der LV-Gruppe um die darunterliegenden
Positionen anzeigen zu lassen. Tragen Sie dann in das Feld 'geprŸft' Ihre zur 
Abrechnung freigegebene Menge ein.
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ProjektPro ermittelt den Gesamtpreis der zu prŸfenden Rechnung, sowie die noch 
verbleibende Restmenge bezŸglich der ausgeschriebenen Menge.

LV-Menge Ÿbertragen
Um die LV-Menge einer Position als geprŸfte Menge einzutragen, klicken Sie auf die LV-
Menge in der Liste. Die LV Menge wird in das Feld 'geprŸft' eingetragen.

Um fŸr alle Positionen die LV-Menge zu Ÿbertragen, klicken Sie auf die Taste 'LV-Menge 
Ÿbertragen' in der Bearbeitungsleiste und bestŠtigen Sie den nachfolgenden Dialog.

berechnete Menge Ÿbertragen
Um exakt nach der Mengenberechnung abzurechnen gehen Sie folgenderma§en vor:

Mšchten Sie die berechnete Menge einer Position als geprŸfte Menge eintragen, dann 
klicken Sie auf die berechnete Menge in der Liste. Die Menge wird in das Feld 'geprŸft' 
eingetragen.

Soll fŸr alle Positionen die berechnete Menge in das Feld 'geprŸft' Ÿbertragen werden, 
dann klicken Sie auf die Taste 'ber. Menge Ÿbertragen' in der Bearbeitungsleiste und 
bestŠtigen Sie den nachfolgenden Dialog.

MengengegenŸberstellung/-nachweis drucken
1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Vertrag auf 'Abrechnung' und anschlie§end auf 

'Positionen'.

2. In der Bearbeitungsleiste befindet sich der Drucker-Button.

3. WŠhlen Sie 'Nachweis', um den Abrechnungsnachweis mit der geprŸften Menge, 
dem Einheitspreis und dem Gesamtpreis zu drucken.

4. WŠhlen Sie 'Menge', um die MengengegenŸberstellung mit der berechneten, der LV-
Menge, der geprŸften Menge und dem verbleibenden Rest zu drucken.

Kontrollieren Sie den Ausdruck am Bildschirm.Mit dem links oben erscheinenden 
'Buch' kšnnen Sie durch den Nachweis blŠttern.

5. Klicken Sie auf 'Fortfahren'.

6.  WŠhlen Sie, ob Sie den Nachweis drucken wollen.

Freigabe einer Abschlagsrechnung
1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Vertrag auf 'Abrechnung' und anschlie§end auf 

'Abschlagsr.'.

Es werden alle bisher freigegebenen Abschlagsrechnungen mit Rechn.-Nr., Rechn.-
Datum, Eingangs-Datum, Freigabe-Datum, Nettobetrag, Mehrwertsteuer und 
Bruttobetrag, aufgefŸhrt.

2. Geben Sie ein, die wievielte Abschlagsrechnung Sie zu diesem Vertrag erfassen.

3. Geben Sie das Rechnungsdatum, die Rechnungsnummer (falls vorhanden), das 
Eingangsdatum und das Freigabedatum (i. d. R. das heutige) ein.

4. Bisherige Abschlagsrechnungen korrigieren oder Šndern.

Falls die Liste der bisherigen Abschlagsrechnungen Fehler aufweist, kšnnen Sie 
diese korrigieren, wenn Sie den Button 'AR's Šndern' in der Bearbeitungsleiste 
wŠhlen.
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€ndern Sie anschlie§end die entsprechenden Werte oder klicken Sie auf das 
Lšschen-Symbol und bestŠtigen Sie den nachfolgenden Dialog, um eine Rechnung 
zu lšschen.

Klicken Sie nach Fertigstellung der €nderungen auf 'zurŸck'.

5. Klicken Sie auf 'weiter'.

6. Geben Sie bei Bedarf einen Vortext an, indem Sie auf 'bearbeiten' neben dem Feld 
klicken.

Danach kšnnen Sie entweder manuell einen Vor- und einen Nachtext eingeben oder
auf Textbausteine aus dem Modul 'BŸro und CRM' zurŸckgreifen. Diese 
Textbausteine kšnnen Sie im Modul 'BŸro und CRM' unter Voreinstellungen > 
Korresp.-Vorlagen definieren. Voraussetzung fŸr die Benutzung der Korrespondenz-
Vorlagen in der Rechnungserstellung der 'AVA', ist die Lizenz fŸr das Modul 'BŸro 
und CRM'.

7. Geben Sie die geprŸfte Leistungssumme des Abrechnungsprotokolls ein.

Sie sehen die geprŸfte Positionssumme, falls vorhanden, rechts neben dem 
Eingabefeld und kšnnen den Betrag auch per Pfeil in die Leistungssumme 
Ÿbertragen.

8. Ein bereits eingegebener Nachlass aus der Vergabe wir Ihnen direkt angezeigt. Bei 
Bedarf kšnnen Sie diesen Ÿberschreiben.

9. Einbehalte netto

Klicken Sie in das wei§e Feld in der Zeile der 'Einbehalte, netto' und geben, falls 
erforderlich, im anschlie§enden Layout pauschale Einbehalte ein.

Im linken Feld kšnnen Sie dazu den Einbehalt bezeichnen (beispielsweise 'Wasser 
und Strom') und im rechten Feld den Betrag eingeben.

Zum Lšschen eines Einbehaltes klicken Sie auf das danebenliegende Lšschen-
Symbol. Mit der Taste 'OK' kommen Sie wieder zur Zusammenstellung zurŸck.

10. Geben Sie den Prozentsatz des Sicherheitseinbehalts ein.

Wenn Sie das Feld 'ohne MwSt' unter Sicherheit markieren, wird die 
Sicherheitssumme prozentual von der Summe, netto nach Einbehalten berechnet 
und danach von der Summe, brutto abgezogen. Damit wird mit dieser Rechnung 
auch die Mehrwertsteuer der Sicherheit freigegeben.

Sie kšnnen durch Anklicken des Feldes 'gerundet auf' auswŠhlen, ob der 
Sicherheitseinbehalt auf volle EUR, volle zehn EUR, volle hundert EUR, volle tausend
EUR oder volle zehntausend EUR gerundet werden soll. Ebenso kšnnen Sie die Art 
der Rundung (aufgerundet oder mathematisch) wŠhlen. Mit dem Anklicken von 
'ungerundet' schalten Sie die Rundung wieder aus.

11. Einbehalte brutto

Klicken Sie in das wei§e Feld in der Zeile der 'Einbehalte, brutto' und geben, falls 
erforderlich, im anschlie§enden Layout pauschale Einbehalte ein.

Im linken Feld kšnnen Sie dazu den Einbehalt bezeichnen (beispielsweise 
'Bauschaden') und im rechten Feld den Betrag eingeben. ZusŠtzlich mŸssen Sie 
auch die darin enthaltene Mehrwertsteuer angeben.

Zum Lšschen eines Einbehalts klicken Sie auf das danebenliegende Lšschen-Symbol.
Mit der Taste 'OK' kommen Sie wieder zur Zusammenstellung zurŸck.
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12. Geben Sie als Information fŸr den Bauherrn einen eventuellen Skontonachlass und 
ein Datum der Zahlungsfrist ein.

Dies ist nur eine Information fŸr die Zahlung. ProjektPro rechnet korrekterweise fŸr
alle Freigaben mit den unskontierten RechnungsbetrŠgen.

13. Geben Sie bei Bedarf einen Nachtext an, indem Sie auf 'bearbeiten' neben dem Feld
klicken.

Danach kšnnen Sie entweder den Nachtext manuell eingeben oder auf 
Textbausteine aus dem Modul 'BŸro und CRM' zurŸckgreifen. Diese Textbausteine 
kšnnen Sie im Modul 'BŸro und CRM' unter Voreinstellungen > Korresp.-Vorlagen 
definieren. Voraussetzung fŸr die Benutzung der Korrespondenz-Vorlagen in der 
Rechnungserstellung der 'AVA', ist die Lizenz fŸr das Modul 'BŸro und CRM'.

14. Freigabe drucken

Klicken Sie auf 'Freigabe drucken' in der Bearbeitungsleiste, wenn Sie die 
eingegebenen Berechnungen und optional eine KostenŸbersicht drucken wollen.

15. Klicken Sie auf 'Fertig', wenn Sie alle Eingaben vollstŠndig eingegeben haben.

ProjektPro trŠgt diese Abschlagsrechnung nun in die Liste der freigegebenen 
Abschlagsrechnungen ein und aktualisiert somit die KostenŸbersicht des Vertrages.

Freigabe einer Schlussrechnung
1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Vertrag auf 'Abrechnung' und anschlie§end auf 

'Schlussr.'.

Es werden alle bisher freigegebenen Abschlagsrechnungen mit Rechn.-Nr., Rechn.-
Datum, Eingangs-Datum, Freigabe-Datum, Nettobetrag, Mehrwertsteuer und 
Bruttobetrag, aufgefŸhrt.

2. Geben Sie das Rechnungsdatum, die Rechnungsnummer (falls vorhanden), das 
Eingangsdatum und das Freigabedatum (i. d. R. das heutige) ein.

3. Bisherige Abschlagsrechnungen korrigieren oder Šndern.

Falls die Liste der bisherigen Abschlagsrechnungen Fehler aufweist, kšnnen Sie 
diese korrigieren, wenn Sie den Button 'AR's Šndern' in der Bearbeitungsleiste 
wŠhlen.

€ndern Sie anschlie§end die entsprechenden Werte oder klicken Sie auf das 
Lšschen-Symbol und bestŠtigen Sie den nachfolgenden Dialog, um eine Rechnung 
zu lšschen.

Klicken Sie nach Fertigstellung der €nderungen auf 'zurŸck'.

4. Klicken Sie auf 'weiter'.

5. Geben Sie bei Bedarf einen Vortext an, indem Sie auf 'bearbeiten' neben dem Feld 
klicken.

Danach kšnnen Sie entweder manuell einen Vor- und einen Nachtext eingeben oder
auf Textbausteine aus dem Modul 'BŸro und CRM' zurŸckgreifen. Diese 
Textbausteine kšnnen Sie im Modul 'BŸro und CRM' unter Voreinstellungen > 
Korresp.-Vorlagen definieren. Voraussetzung fŸr die Benutzung der Korrespondenz-
Vorlagen in der Rechnungserstellung der 'AVA', ist die Lizenz fŸr das Modul 'BŸro 
und CRM'.
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6. Geben Sie die geprŸfte Leistungssumme des Abrechnungsprotokolls ein.

Sie sehen die geprŸfte Positionssumme rechts neben dem Eingabefeld und kšnnen 
den Betrag auch per Pfeil in die Leistungssumme Ÿbertragen.

7. Ein bereits eingegebener Nachlass aus der Vergabe wir Ihnen direkt angezeigt. Bei 
Bedarf kšnnen Sie diesen Ÿberschreiben.

8. Einbehalte netto

Klicken Sie in das wei§e Feld in der Zeile der 'Einbehalte, netto' und geben, falls 
erforderlich, im anschlie§enden Layout pauschale Einbehalte ein.

Im linken Feld kšnnen Sie dazu den Einbehalt bezeichnen (beispielsweise 'Bauschild-
Beteiligung' oder 'KabelbeschŠdigung') und im rechten Feld den Betrag eingeben.

Zum Lšschen eines Einbehaltes klicken Sie auf den danebenliegende Lšschen-
Symbol. Mit der Taste 'OK' kommen Sie wieder zur Zusammenstellung zurŸck.

9. Geben Sie den Prozentsatz eines eventuellen Sicherheitseinbehaltes ein.

Wenn Sie das Feld 'ohne MwSt' unter Sicherheit markieren, wird die 
Sicherheitssumme prozentual von der Summe, netto nach Einbehalten berechnet 
und danach von der Summe, brutto abgezogen. Damit wird mit dieser Rechnung 
auch die Mehrwertsteuer der Sicherheit freigegeben.

Sie kšnnen durch Anklicken des Feldes 'gerundet auf' auswŠhlen, ob der 
Sicherheitseinbehalt auf volle EUR, volle zehn EUR, volle hundert EUR, volle tausend
EUR oder volle zehntausend EUR gerundet werden soll. Ebenso kšnnen Sie die Art 
der Rundung (aufgerundet oder mathematisch) wŠhlen. Mit dem Anklicken von 
'ungerundet' schalten Sie die Rundung wieder aus.

10. Einbehalte brutto

Klicken Sie in das wei§e Feld in der Zeile der 'Einbehalte, brutto' und geben, falls 
erforderlich, im anschlie§enden Layout pauschale Einbehalte ein.

Im linken Feld kšnnen Sie dazu den Einbehalt bezeichnen (beispielsweise 
'Bauschaden') und im rechten Feld den Betrag eingeben. ZusŠtzlich kšnnen Sie auch
die darin enthaltene Mehrwertsteuer angeben.

Zum Lšschen eines Einbehalts klicken Sie auf das danebenliegende Lšschen-Symbol.
Mit der Taste 'OK' kommen Sie wieder zur Zusammenstellung zurŸck.

11. Geben Sie als Information fŸr den Bauherrn einen eventuellen Skontonachlass und 
ein Datum der Zahlungsfrist ein.

Dies ist nur eine Information fŸr die Zahlung. ProjektPro rechnet korrekterweise fŸr
alle Freigaben mit den unskontierten RechnungsbetrŠgen.

12. Geben Sie bei Bedarf einen Nachtext an, indem Sie auf 'bearbeiten' neben dem Feld
klicken.

Danach kšnnen Sie entweder den Nachtext manuell eingeben oder auf 
Textbausteine aus dem Modul 'BŸro und CRM' zurŸckgreifen. Diese Textbausteine 
kšnnen Sie im Modul 'BŸro und CRM' unter Voreinstellungen > Korresp.-Vorlagen 
definieren. Voraussetzung fŸr die Benutzung der Korrespondenz-Vorlagen in der 
Rechnungserstellung der 'AVA', ist die Lizenz fŸr das Modul 'BŸro und CRM'.

13. Freigabe drucken

Klicken Sie auf 'Freigabe drucken' in der Bearbeitungsleiste, wenn Sie die 
eingegebenen Berechnungen und optional eine KostenŸbersicht drucken wollen.
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14. Klicken Sie auf 'Fertig', wenn Sie alle Eingaben vollstŠndig eingegeben haben.

ProjektPro trŠgt die Schlussrechnung nun in die Rechnungsliste des Vertrages ein 
und aktualisiert somit automatisch die KostenŸbersicht des Vertrages.

Freigabe des Sicherheitseinbehalts
1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Vertrag auf 'Abrechnung' und anschlie§end auf 

'Sicherheit'.

2. Geben Sie bei Bedarf einen Vortext an, indem Sie auf 'bearbeiten' neben dem Feld 
klicken.

3. Geben Sie das Freigabedatum (i. d. R. das heutige) ein.

4. WŠhlen Sie, nach welcher Art die Freigabe erfolgt. Als regulŠre Zahlung, nach Ablauf
der Garantiefrist. Erst nach Vorlage einer BankbŸrgschaft, oder die entsprechende 
BankbŸrgschaft liegt bereits vor.

5. Kontrollieren Sie den Sicherheitseinbehalt und die Mehrwertsteuer.

6. Geben Sie als Information fŸr den Bauherrn einen eventuellen Skontonachlass und 
ein Datum der Zahlungsfrist ein.

Dies ist nur eine Information fŸr die Zahlung. ProjektPro rechnet korrekterweise fŸr
alle Freigaben mit den unskontierten RechnungsbetrŠgen.

Freigabe Sicherheit drucken

Klicken Sie nun auf den Drucker-Button in der Bearbeitungsleiste, wenn Sie die Freigabe 
der Sicherheit und optional eine KostenŸbersicht drucken wollen.

16. Kostenfeststellung
Da mehrere VertrŠge zu einer Ausschreibung anlegt werden kšnnen, wird die 
Kostenfeststellung vertragsspezifisch erstellt. Die Summen der Kostenfeststellung ergeben
sich dabei aus den geprŸften Mengen und den Vertrags-EPs.

In ProjektPro gibt es drei verschiedene Auswertungsmšglichkeiten der Kostenfeststellung:

- Kostenfeststellung Vertrags-Leistungsverzeichnis

- Kostenfeststellung nach DIN 276 - 2006 (1993)

- Kostenfeststellung nach DIN 276 - 1981

1. Klicken Sie dazu im jeweiligen Projekt auf 'VertrŠge' und wŠhlen Sie den 
betreffenden Vertrag aus der Liste.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'Kostenfeststell.'.

Es werden die jeweiligen Summen fŸr die einzelnen Positionen und LV-Gruppen in diesem
Vertrag angezeigt. Dabei beziehen sich die erscheinenden Summen auf die bereits 
geprŸften Mengen in der Abrechnung zu diesem Vertrag.

Kostenfeststellung nach DIN 276 drucken
Sie haben die Positionen den Kostengruppen nach DIN 276 in der Kostenberechnung 
zugeordnet, dann kšnnen Sie nun eine Kostenfeststellung nach DIN 276 anzeigen oder 
ausdrucken.
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1. Klicken Sie nach Auswahl des Projektes auf 'VertrŠge' und wŠhlen Sie den 
gewŸnschten Vertrag, fŸr den Sie eine Kostenfeststellung ausdrucken wollen.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'Kostenfeststellung'.

3. WŠhlen Sie anschlie§end, ob Sie nach DIN 276 von 1981 oder von 2006 auswerten
wollen und klicken Sie bei Bedarf in der jeweiligen Kostengruppenart auf den 
Drucker-Button in der Bearbeitungsleiste.

4. WŠhlen Sie, ob Sie eine Zusammenstellung fŸr das gesamte Projekt, die 
Ausschreibung oder nur fŸr den aktuellen Vertrag wollen.

5. WŠhlen Sie, ob Sie neben den Kostengruppensummen auch eine AufschlŸsselung 
der Positionen wŸnschen.

6. WŠhlen Sie, ob Sie die Kostenermittlung mit Netto- oder Brutto-BetrŠgen drucken 
mšchten.

7. Kontrollieren Sie den Ausdruck am Bildschirm.

Mit dem links oben erscheinenden 'Buch' kšnnen Sie durch die Kostenfeststellung 
blŠttern.

8. Klicken Sie auf 'Fortfahren' bzw. 'weiter'.

9. WŠhlen Sie, ob Sie die Kostenfeststellung drucken wollen.

17. KostenŸbersicht
Wenn Sie im gewŸnschten Vertrag auf 'KostenŸbersicht' klicken, erhalten Sie die 
GegenŸberstellung der 'zu erwartenden Bausumme' und der freigegebenen 
RechnungsbetrŠge. Daraus resultiert der ausstehende Betrag, der noch abzurechnen ist.

In der KostenŸbersicht kšnnen Sie die Kosten des gesamten Bauvorhabens (Projektes) 
oder des Vertrages ausdrucken.

Zu erwartende Bausumme
WŠhlen Sie in der KostenŸbersicht den Unterpunkt 'Bausumme', wird Ihnen die 
Zusammenstellung der Bausumme aus der Vertragssumme und den NachtrŠgen 
angezeigt.

Ist fŸr das Gewerk noch kein Vertrag angelegt, dann kšnnen Sie in das Feld 'geschŠtzt' 
Ihre Kostenermittlung eintragen. So haben Sie die Mšglichkeit, auch wenn noch nicht alle
Gewerke vergeben sind, eine †bersicht der Kosten des Bauvorhabens auszugeben.

Sobald ein Vertrag fŸr das Gewerk angelegt wurde, wird die Vertragssumme Ÿbernommen
als 'zu erwartende Bausumme'.

NachtrŠge
In ProjektPro werden Nachtragspositionen genauso behandelt wie ausgeschriebene 
Positionen.

Im Folgenden wird die Strategie beschrieben, die sich in der Praxis bewŠhrt hat:

- Alle Nachtrags-Positionen werden grundsŠtzlich der betreffenden Ausschreibung, 
jedoch einer separaten LV-Gruppe zugeordnet.

- Die Nummer der Nachtrags-LV-Gruppe kšnnte aus GrŸnden der eindeutigen 
Zuordnung die Nachtragsnummer enthalten.
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Beispielsweise soll fŸr die LV-Gruppe 4, 'Wegebau' eine Nachtragsposition erstellt 
werden, so wird einfach in eine LV-Gruppe 104 mit der Bezeichnung '1. Nachtrag, 
Wegebau' definiert. Analog kann beim zweiten Nachtrag die LV-Gruppe mit 204, fŸr
den dritten mit 304, usw. bezeichnet werden.

- Alle Nachtragspositionen, in der neuen LV-Gruppe, mŸssen anschlie§end in der 
AngebotsprŸfung fŸr den jeweiligen Bieter mit einem EP versehen werden.

- Anschlie§end mŸssen die Nachtragspositionen dem entsprechenden Vertrag 
zugeordnet werden, damit Sie in der Abrechnung des Vertrages auch zur VerfŸgung
stehen. Wichtig: Die Vertragssumme darf dabei nicht aktualisiert werden, da Sie 
einen festen Wert darstellt.

- Um den NachtrŠge in der Bausumme verwalten zu kšnnen, mŸssen Sie in der 
'KostenŸbersicht' des Vertrages unter 'Bausumme' die NachtrŠge einpflegen.

Freigegebene Rechnungen
In der 'KostenŸbersicht' in den Unterpunkt 'Rechnungen' wechseln.

In der Tabelle werden die Abschlags- und Schlussrechnung aus der Abrechnung 
dargestellt. Diese kšnnen hier geprŸft und gegebenenfalls korrigiert werden. Es ist auch 
mšglich, eine Abschlagsrechnung ohne PrŸfung manuell einzugeben.

Eingabe von pauschal vereinbarten Abschlagsrechnungen
Wenn im Werkvertrag feste Abschlagsrechnungszahlungen vereinbart wurden, ist u. U. 
eine Freigabe, wie oben beschrieben, mit den geprŸften Mengen nicht notwendig bzw. zu 
aufwŠndig. Oft reicht die Erfassung der Abschlagsrechnung zur KostenŸbersicht.

1. Klicken Sie dazu im ausgewŠhlten Vertrag auf 'KostenŸbersicht' und anschlie§end 
auf 'Rechnungen'.

ProjektPro zeigt Ihnen eine Liste der bisher eingegebenen Abschlags- und 
Schlussrechnungen und dem noch ausstehenden Betrag.

2. Klicken Sie auf 'neue AR' in der Bearbeitungsleiste um eine neue Abschlagsrechnung
pauschal einzugeben.

3. Klicken Sie im nachfolgenden Dialog auf 'OK' und geben Sie nun in die neu erstellte
Zeile alle notwendigen Daten ein.

Ausstehende BetrŠge
Der ausstehende Betrag fŸr einen Vertrag errechnet sich aus der zu erwartenden 
Bausumme abzŸglich der freigegebenen RechnungsbetrŠge. Dieser ausstehende Betrag 
wird in der KostenŸbersicht angezeigt.

Vertrag vollstŠndig abgerechnet
Durch das Setzen der Markierung 'Vertrag vollstŠndig abgerechnet' in der 
'KostenŸbersicht' oder in 'Rechnungen', ist die Vergabeeinheit vollstŠndig abgerechnet. Die
zu erwartende Bausumme ist dann gleich der freigegebenen Summe und damit der 
ausstehende Betrag Null.
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Ausdrucke
Ausdrucke der KostenŸbersichten kšnnen Sie grundsŠtzlich in zwei Formen, alternativ mit
Netto- oder Brutto-BetrŠgen erstellen lassen:

- KostenŸbersicht Ÿber einzelne VertrŠge, die alle Angaben des Eingabe-Layouts 
beinhalten.

- KostenŸbersicht Ÿber das gesamte Projekt, die fŸr jeden Vertrag auf die Summen zu
erwartende Bausumme, freigegebener Rechnungsbetrag und ausstehende 
Bausumme reduziert ist.

Klicken Sie dazu den Drucken-Button in der 'KostenŸbersicht', in 'Bausumme' oder 
'Rechnungen'. WŠhlen Sie 'Kosten Projekt drucken' oder 'Kosten Vertrag drucken'.

18. Projekte und Ausschreibungen aus- und einlesen

AVA-Projekte aus- und einlesen
Sie haben in ProjektPro die Mšglichkeit die kompletten AVA-Daten eines Projektes 
auszulesen. Die ausgelesene Datei, welche die gesamten AVA-Daten des Projektes enthŠlt,
kann spŠter wieder eingelesen werden.

Damit kšnnen Sie mit anderen ProjektPro-Anwendern Ihre AVA-Projekte austauschen oder
auch abgeschlossene AVA-Projekte, die Sie nicht mehr als Pool fŸr andere 
Ausschreibungen benštigen, archivieren. Falls Ihre Lizenzen dies zulassen, kšnnen Sie 
auch mit mehreren ProjektPro-Installationen arbeiten, beispielsweise auf dem Laptop 
unterwegs ein Projekt bearbeiten, um dies im BŸro wieder in die Hauptdatenbank 
einzulesen.

AVA-Projekt einlesen
1. WŠhlen Sie das Modul 'AVA' und anschlie§end die Projektliste.

2. Legen Sie ein neues Projekt an, um die AVA-Daten einzulesen oder wählen ein 
vorhandenes Projekt aus, dessen Daten durch die AVA-Daten überschrieben werden
sollen.

3. Klicken Sie auf den Button 'AVA-Daten einlesen' in der Bearbeitungsleiste.

4. WŠhlen Sie im Fenster 'Datei šffnen' die Datei mit den AVA-Daten aus und klicken 
dann auf '…ffnen'.

AVA-Projekt auslesen
1. WŠhlen Sie das Modul 'AVA' und anschlie§end die Projektliste.

2. Suchen Sie das gewŸnschte Projekt aus, welches Sie auslesen mšchten.

3. Klicken Sie auf den Button 'AVA-Daten auslesen' in der Bearbeitungsleiste.

4. BestŠtigen Sie die nachfolgende Meldung.

Der Export wird gestartet. Dies kann je nach Grš§e des Projektes eine Weile dauern.
Zwischendurch wird der Dateiname der zu erstellenden Datei abgefragt. 
Vorgeschlagen wird eine Kombination aus der Projektnummer und der 
Projektbezeichnung. Dies kšnnen Sie natŸrlich Šndern.
Die Datei wird auf Ihrem Schreibtisch bzw. Desktop abgelegt.
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Ausschreibungen aus- und einlesen
In ProjektPro kšnnen komplette Ausschreibungen mit allen Ausschreibungsdaten wie 
Abschlagsrechnungen, Vertragsdaten, Mengenberechnungen, allen LV-Gruppen und 
Positionen aus- und wieder eingelesen werden. Damit kšnnte an mehreren ArbeitsplŠtzen
an einem Projekt gearbeitet und die Daten jederzeit wieder zusammengefŸgt werden.

Da Mengenzuordnungen gewerkŸbergreifend sind, kšnnen diese nicht mit Ÿbernommen 
werden (anders natŸrlich, wenn komplette AVA-Daten eines Projektes ausgelesen 
werden). Die Mengenpositionen selbst, werden beim Ausschreibung auslesen 
Ÿbernommen, ebenso die positionsbezogenen Mengenberechnungen.

Bei dieser †bernahme werden auch alle Preise der Bieter, Kostenberechnungen und 
Abrechnungsmengen Ÿbernommen, d. h. beim Aus- und Einlesen erhalten Sie ein Duplikat
des Gewerks.

Ausschreibung auslesen
1. WŠhlen Sie das Modul 'AVA' und anschlie§end die Projektliste.

2. WŠhlen Sie das gewŸnschte Projekt aus und wŠhlen dann die 'Ausschreibungsliste'.

3. Klicken Sie nun die entsprechende Ausschreibung an.

4. In der Bearbeitungsleiste finden Sie den Button 'auslesen'.

BestŠtigen Sie die nachfolgende Meldung. ProjektPro startet dann den 
Exportvorgang.

5. Es wird der Ausschreibungsname als Dateiname vorgeschlagen. BestŠtigen sie dies 
oder Šndern Sie den Dateinamen ab.

ProjektPro legt die erzeugte Datei auf Ihrem Schreibtisch bzw. Desktop ab.

Ausschreibung einlesen
1. WŠhlen Sie das Modul 'AVA' und anschlie§end die Projektliste.

2. WŠhlen Sie das gewŸnschte Projekt aus und wŠhlen dann die 'Ausschreibungsliste'.

3. In der Bearbeitungsleiste finden Sie den Button 'einlesen'.

4. Es wird Ihnen die nächste freie Ausschreibungsnummer vorgeschlagen. Bestätigen 
Sie diese oder geben Sie die gewünschte Ausschreibungsnummer ein.

5. WŠhlen Sie nun im Fenster 'Datei šffnen' die gewŸnschte Datei aus.

19. GAEB 1990 Import und Export
ProjektPro bietet die Mšglichkeit, Leistungsverzeichnisse auf der Grundlage der GAEB-
Definition von 1990, 2. Auflage mit anderen AVA-Programmen auszutauschen. Ebenso ist
damit das Einlesen von Mustertexten, die Ÿblicherweise in DA 81 veršffentlicht werden, 
mšglich.

Das verbreitetste Format GAEB 1990 wurde vom Gemeinsamen Ausschuss fŸr Elektronik 
im Bauwesen im DIN-Institut als standardisiertes Format veršffentlicht, um einen 
einheitlichen Datenfluss zwischen Programmen in der Baubranche zu gewŠhrleisten.
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Die unterschiedlichen Datenaustauschphasen
Im GAEB-Austausch unterscheidet man unterschiedliche Datenaustauschphasen (DAxx), 
die grundsŠtzlich dem Ablauf der Planung und Bauabwicklung entsprechen.

Austauschphasen auf der Ebene der Planung
Austausch zwischen Bauherrn, Architekten, Fachplaner, Produkthersteller (Mustertexte zur
LV-Erstellung) und Mustertext-Verlage.

DA81

Beim Austausch DA 81 handelt es sich um den Austausch von Leistungsverzeichnissen mit
allen Vortexten, Hinweistexten und Positionen.

DA 81 liegt in ProjektPro als Export- und Import-Mšglichkeit vor.

DA82

Beim Austausch DA 82 handelt es sich um den Austausch von Kostenberechnungen ohne 
Vortexte, ohne Hinweistexte, jedoch mit allen Positionen mit den Preisen der 
Kostenberechnung.

DA 82 liegt in ProjektPro ebenfalls als Export- und Import-Mšglichkeit vor.

Austauschphasen der Angebotsaufforderung

DA83

Beim Austausch DA 83 wird das LV in der Form ausgelesen, in der Bieter es in ihre 
Kalkulationsprogramme einlesen kšnnen. Es ist dem Format DA81 sehr Šhnlich.

DA 83 liegt in ProjektPro als Export- und Import-Mšglichkeit vor.

DA 84

Im Format DA84 erhalten Sie das ausgepreiste Angebot des Bieters zurŸck. Im Grundsatz
handelt es sich um ein Format, das neben den Ordnungszahlen der Positionen die 
Einheitspreise enthŠlt. Sie ersparen sich mit GAEB DA84 das zeitaufwŠndige und 
fehlerbehaftete Eintippen von Angebotspreisen.

GAEB DA 81/82/83 auslesen
1. WŠhlen das gewŸnschte Projekt und anschlie§end die Ausschreibung aus, die Sie 

auslesen mšchten.

2. In der Bearbeitungsleiste finden Sie die Buttons mit den verschiedenen 
Formattypen. Klicken Sie den entsprechenden Button und lesen dann die 
Ausschreibung im gewŸnschten Format aus.

Es wird die OZMaske verwendet die im Ausschreibungs-Datenblatt angezeigt wird. 
Ist keine OZMaske angegeben, dann wird abgefragt, ob die OZMaske berechnet oder
die OZMaske aus den 'Voreinstellungen' benutzt werden soll.

Beachten Sie dazu das Kapitel 'OZMaske'.
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4. Es šffnet sich das Fenster 'Sichern'. Der Dateiname setzt sich aus dem 
Ausschreibungsnamen und dem Suffix des GAEB-Formates zusammen, z.B. 
Rohbauarbeiten.d81. Den Dateinamen kšnnen Sie natŸrlich wie gewŸnscht 
abŠndern. WŠhlen Sie au§erdem den Ort, wo Sie die Datei ablegen mšchten und 
klicken dann 'Sichern'.

GAEB DA 81/82/83 einlesen
1. WŠhlen Sie das Projekt aus, dem Sie eine Ausschreibung hinzufŸgen mšchten.

2. Klicken Sie auf 'Ausschreibungsliste'.

3. In der Bearbeitungsleiste finden Sie die  Buttons 'GAEB DA 81/83 (90) ein' und 
'GAEB DA 82 (90) ein'. WŠhlen Sie den entsprechenden Button.

3. Die nŠchste freie Ausschreibungsnummer wird vorgeschlagen, die Sie natŸrlich 
abŠndern kšnnen.

4. WŠhlen Sie die gewŸnschte *.d81/83 bzw. *.d82 Datei aus.

Es wird die ausgewŠhlte Datei eingelesen und die entsprechende Ausschreibung in 
ProjektPro erzeugt.

GAEB DA 84 einlesen
GAEB DA84 Dateien werden  in der AngebotsprŸfung eingelesen. Vergleichen Sie das 
Kapitel 'Bieterpreise per GAEB DA 84 einlesen'.

Die Ordnungszahl (OZ)
Zum Austausch von Ausschreibungen muss die Struktur des Leistungsverzeichnisses 
bezŸglich der Ordnungszahlen festgelegt werden. Die maximal 9-stellige OZ Maske setzt 
sich aus den Hierarchiestufen (Titelebenen), den Positionsnummern und einem Index 
zusammen.

11.15.0120.A entspricht 1122PPPPI
1.3.1.16 entspricht 123PP0000
1.3 entspricht 1P0000000

In den Voreinstellungen des Moduls 'AVA' kšnnen Sie eine OZ Maske fŸr das Auslesen von
Ausschreibungen im GAEB-Format festlegen. Im Ausschreibungs-Datenbatt wird die 'OZ 
Maske' der Ausschreibung angezeigt. Ist das Feld 'OZ Maske' leer, dann klicken Sie in der
Bearbeitungsleiste den Button 'OZ Maske' und Ÿbernehmen die Maske aus den 
Voreinstellungen oder lassen die Maske anhand der Struktur der Ausschreibung 
berechnen.
Sollten Sie eine bestimmte OZ Maske verwenden mŸssen, da das AVA-Programm Ihres 
Bauherrn nur diese benutzen kann, muss natŸrlich auch die Struktur des 
Leistungsverzeichnisses dem entsprechen.
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GrundsŠtzliche Anmerkungen zum Format GAEB
- Das verbreitetste Format GAEB 1990 wurde vom Gemeinsamen Ausschuss fŸr 

Elektronik im Bauwesen im DIN-Institut als standardisiertes Format veršffentlicht, 
um einen einheitlichen Datenfluss zwischen Programmen in der Baubranche zu 
gewŠhrleisten. Insbesondere die Notwendigkeit, auch DOS-Programmen die 
Ausgabe zu ermšglichen, erfolgte dies in einem heutigen Programmiertechniken 
nicht mehr adŠquaten Format.

- Die notwendige BeschrŠnkung auf den 'kleinsten gemeinsamen Nenner' bleibt nicht
ohne Konsequenzen. Beispielsweise sind Langtexte im GAEB-Format nur mit 
maximal 55 Zeichen/Zeile zulŠssig. Die in ProjektPro Ÿblichen Flie§texte werden 
daher entsprechend umgebrochen.

- Im GAEB-Format sind - je nach Datenaustauschphase (DA8x) - immer nur selektive
Daten einer Ausschreibung oder eines Loses enthalten, nie jedoch alle 
Informationen, die in einem Ausschreibungsprogramm verwaltet werden. 
Beispielsweise wird die Struktur der Mengenberechnung in ProjektPro vom GAEB-
Format nicht unterstŸtzt. Um alle Informationen des Projekts auszulesen, 
verwenden Sie bitte das ProjektPro-Format.

- Trotz aller Standardisierung gibt es kaum einen Hersteller, der nicht spezifische - 
teils zulŠssige, teils der GAEB-Definition widersprechende - Daten oder Strukturen 
ausgibt. Es uns leider nicht mšglich, die Besonderheiten aller Programme zu testen
und damit zu berŸcksichtigen. Falls Sie einmal auf Probleme sto§en, bitten wir um 
Meldung, am gŸnstigsten mit einer Problembeschreibung, Herstellerangabe der 
Datenquelle und der entsprechenden Datei per email an support@mairpro.de.

- Dass man in der Computerwelt oft genug Ÿber einen Zeitraum von ein paar Jahren 
nicht hinausdenkt, haben die Jahr-2000-Schwierigkeiten gezeigt. Fast schon 
selbstverstŠndlich scheint dabei, dass in GAEB 1990 auch alle Jahresangaben von 
Datumsinformationen nur zweistellig ausgegeben werden kšnnen. In ProjektPro 
werden dabei Jahreszahlen von 0 bis 10 als zum 21. Jahrhundert gehšrend 
interpretiert.

- In ProjektPro kšnnen projektspezifische (BVB-ZVB) und gewerkspezifische Vortexte
verwaltet werden. GAEB kennt diese Unterscheidung nicht. Die Vorbemerkungen 
werden daher in die Felder der gewerkspezifischen Vortexte eingelesen.

- AusfŸhrungsbeschreibungen werden in der Praxis nur noch sehr selten benutzt und
deshalb auch von ProjektPro nicht unterstŸtzt. Bei GAEB-Dateien mit 
entsprechenden Daten erhalten Sie eine entsprechende Meldung.

- GAEB unterstŸtzt keine Hinweispositionen. Alle Hinweispositionen werden jedoch als
Hinweistexte an der richtigen Stelle exportiert. Umgekehrt werden Hinweistexte in 
GAEB-Dateien in Hinweispositionen umgewandelt, deren Positionsnummern der 
unmittelbar folgenden Position entsprechen und damit im LV in der richtigen 
Reihenfolge gedruckt werden.

- LV-Gruppenbezeichnungen werden mit max. 14 Zeichen unterstŸtzt. LŠngere 
Bezeichnungen werden abgeschnitten. FŸr die FunktionalitŠt ist dies ohne Belang.

- GAEB unterstŸtzt Alternativpositionen nur ohne GP.

- Ein evtl. vorhandener Auftraggeber wird beim Import nicht Ÿbernommen.
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VIII. Administratorenfunktionen

1. Application-Services
Unter Application-Services versteht man Dienste/Funktionen die automatisch im 
Hintergrund der Datenbank ablaufen und von einem eigenen Application-Server 
durchgefŸhrt werden. Durch die Zuteilung und Erledigung einzelner Aufgaben durch diesen
Application-Server werden die ArbeitplŠtze entlastet und die Datenbank automatisch 
aktualisiert, ohne das dabei die tŠgliche Arbeit mit ProjektPro gestšrt wird. Zu diesen 
Aufgaben gehšrt aktuell das automatische Abrufen und Versenden von Emails.

Mail Server
Der Mail-Server erledigt im MultiUser-Betrieb den automatischen Abruf und Versand von 
Emails fŸr ProjektPro. Dieser Dienst wird an einem eigenen Rechner durchgefŸhrt der 
durch die Lizenzierung innerhalb von ProjektPro freigegeben wurde. Durch die 
DurchfŸhrung an einem sog. Application-Server werden die ArbeitsplŠtze entlastet und 
kšnnen ungestšrt mit ProjektPro arbeiten.

Dabei erledigt der Mail-Server den Abruf und Versand der Emails nach einer beliebig 
einstellbaren Zeitspanne. Nach Ablauf dieser Zeitspanne werden automatisch alle Emails 
fŸr alle aktivierten Email-Konten die sich am Server des Providers befinden in ProjektPro 
herrunter geladen, und alle Emails die sich in den AusgŠngen befinden, versendet.

Beim Abrufen der Email-Konten vom Provider vergleicht der Mail-Server immer, ob diese 
Emails schon im Eingang vorhanden sind. Somit wird einen versehentlich in ProjektPro 
gelšschte Email wieder empfangen und Ihnen angezeigt. Wenn Sie allerdings die Funktion
'Emails nach Download  vom Server lšschen' in den Einstellungen der einzelnen Email-
Konten aktiviert haben, werden die einmalig empfangenen Emails auch komplett am 
Server Ihres Providers gelšscht.

Aktivierung des Mail Servers
1. Installieren Sie einen MultiUser-Arbeitsplatz wie in der Installationsbeschreibung 

dieses Handbuches beschrieben.

2. …ffnen Sie ProjektPro Ÿber 'Hosts' mit Administrator-Zugriffsrechten.

3. …ffnen Sie in ProjektPro 'Projekte und Einstellungen' und gehen dort auf 'Lizenz'. 
Kontrollieren Sie, dass bei den Modul-Lizenzen 'Mail-Server' eingetragen ist.

4. Schlie§en Sie dann 'Projekte und Einstellungen' und wŠhlen in der ModulŸbersicht 
den Button 'Application Services'.

5. BestŠtigen Sie die nachfolgende Meldung mit 'OK'.

6. Es werden Ihnen alle angelegten Emailkonten angezeigt. Markieren Sie die Konten,
bei denen der Application Service den automatischen Abruf und Versand 
Ÿbernehmen soll, durch das Feld 'aktiv'. Anschlie§end klicken Sie auf den Button 
'Start'.

8. Geben Sie den Intervall in 'min' fŸr den automatischen Abruf und Versand ein. Der 
Intervall muss zwischen 2 und 1440 min. liegen.

Der Mail-Server ist nun gestartet und zeigt Ihnen sowohl den Intervall als auch die 
nŠchste AusfŸhrung des automatischen Empfangs und Versandes an.
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Anhalten des Mail Servers
Um den Mail-Server zu stoppen klicken Sie entweder auf 'Stopp' oder auf 'zurŸck' rechts 
unten.

Mit 'ZurŸck' gelangen Sie wieder in die ModulŸbersicht von 'ProjektPro '07'.

2. Backup/Datensicherung

Was ist ein Backup?
GrundsŠtzlich kann jede Kopie einer Datei oder einer Datenbank auf einem anderen 
DatentrŠger wie der Arbeitsfestplatte als Backup bezeichnet werden. Diese Kopie kann auf
einer  externen Festplatte, einem Wechselplattenlaufwerk, einem Bandlaufwerk oder auch
auf einem optischen Laufwerk abgelegt werden. Mit speziellen Backup-Programmen kann
nach Dateien gesucht werden, die seit dem letzten Backup verŠndert wurden und nur 
diese werden gesichert. Zudem bieten viele Backup-Programme die Mšglichkeit, die 
kopierten Dateien zu komprimieren, so dass sie weniger Speicherplatz auf dem 
Speichermedium benštigen. Beispielsweise werden mit 'Retrospect' die ProjektPro 
Datenbanken auf weniger als die HŠlfte komprimiert.

Warum Backups?
Die Erstellung von Backups ist eine (ohne geeignete Hilfssoftware) oft lŠstige und daher 
oft vernachlŠssigte Arbeit.

Auf die Notwendigkeit und Bedeutung von regelmŠ§igen, mšglichst tŠglichen 
Backups und einer vernŸnftigen Backup-Strategie kann aber nicht genug 
hingewiesen werden.

Backups sind notwendig,

- anstatt beschŠdigte Dateien zeitaufwŠndig zu reparieren, kann man auf eine frŸhere
Version zurŸckzugreifen und die seither eingegebenen €nderungen nachtragen. 
DafŸr ist es sinnvoll, Backups oft zu erstellen, dass nur wenige €nderungen 
nachgetragen werden mŸssen.

- auf eine frŸhere Version einer Datenbank zurŸckgreifen zu kšnnen. Da FileMaker Pro
nicht erst beim Schlie§en der Datei sichert, sondern wŠhrend dem Arbeiten parallel
sichert, kšnnen falsche Eingaben manchmal nur umstŠndlich wieder rŸckgŠngig 
gemacht werden. Dazu kann es sinnvoll sein, auf eine Šltere Version der Datenbank
zurŸckgreifen zu kšnnen.

- bei Festplattenfehlern die Daten nicht vollstŠndig verloren zu haben. 
Festplattenfehler sind zwar Šu§erst selten, kšnnen aber bei einem Totalausfall die 
gesamte Festplatte unbrauchbar machen. Dies kann, falls keine zweite Kopie der 
Festplatte oder ein anderes Backup vorhanden ist, katastrophale Folgen haben, da 
unter UmstŠnden die Arbeit von Monaten oder Jahren verloren ist.

- Daten auch bei anderweitiger Zerstšrung der Festplatte oder der Recheneinheit 
wieder verfŸgbar zu haben. Man denke dabei nur an den Alptraum 'BŸrobrand'. 
Genauso wie man beispielsweise eine Kopie von wichtigen PlŠnen auswŠrts lagert 
(oder lagern sollte), ist auch das Aufbewahren einer Kopie der Daten an einem 
mšglichst sicheren Ort unbedingt anzuraten.
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Eine sinnvolle Backup-Strategie

RegelmŠ§ige (tŠgliche) Backups
Aus den oben erwähnten Gründen sollten Sie nicht nur für ProjektPro nach der täglichen 
Arbeit am Computer ein Backup machen. Am praktikabelsten kann dies mit sogenannten 
Backup-Programmen durchgeführt werden. Dabei wird in der Regel zuerst ein komplettes
Backup erstellt und bei den nächsten 'Sitzungen' nur die veränderten Dateien kopiert. 
Auch bieten Backup-Programme den Vorteil, die Dateien zu komprimieren. Sinnvoll ist 
auch die Anschaffung eines Laufwerks, das mit auswechselbaren Speichermedien mit 
großer Speicherkapazität arbeitet, beispielsweise Wechselplattenlaufwerke, 
Bandlaufwerke, optische Wechselplatten oder aber auch externe Festplatten.

Verwenden Sie fŸr die tŠglichen Backups eine Serie von mehreren Wechselplatten oder 
Tapes. Beispielsweise kšnnen Sie drei Wechselplatten verwenden und mit diesen der Reihe
nach Backups erstellen bis sie jeweils voll sind. Nachdem die dritte Wechselplatte keinen 
weiteren Speicherplatz mehr besitzt, Ÿberspielen Sie die erste (das Šlteste Backup) usw. 
Damit haben Sie immer Ÿber eine lŠngere Zeit den Zugriff auf zurŸckliegende Versionen 
einer Datei, seien es nun Datenbanken oder komplexe graphische Dateien wie CAD-
Zeichnungen oder Šhnliches.

Ausser-Haus-Backup
Machen Sie auf einer Platte oder einem Tape ein Backup, dass Sie an einem anderen Ort,
beispielsweise Zuhause aufbewahren. Erneuern Sie dieses Backup alle zwei bis vier 
Wochen.

Grandfather-Backup
Um noch eine Sicherheitsstufe weiter zu gehen, kšnnen Sie auch noch so genannte 
Grandfather-Backups erstellen. Kopieren Sie dazu alle drei bis sechs Monate, zumindest 
die wichtigen Dateien, auf eine weitere Wechselplatte oder ein Tape und hinterlegen diese
an einem dritten Ort, z.B. bei Ihrem Gro§vater.

Auch Ihr ComputerhŠndler wird Ihnen sicher fŸr die Erarbeitung einer Backupstrategie mit
Rat und Tat zur Seite stehen.

Was bei aus dem Backup zurŸckgeholten Datenbanken zu beachten ist
1. Lšschen Sie die bestehenden Datenbanken.

2. Dateinamen

Benennen Sie die aus dem Backup zurŸckgeholten Datenbanken mit den gleichen 
Bezeichnungen wie die bestehenden ('ProjektPro.USR', 'pp_ava_data.USR', ...)

3. Ordner

Legen Sie die aus dem Backup zurŸckgeholten und korrekt benannten Datenbanken
in den ursprŸnglichen Ordner/Verzeichnis
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3. Datenbank reparieren
ProjektPro kann durch Stromausfall, Hardware-Probleme, SystemabstŸrze oder andere 
Faktoren beschŠdigt werden.

Warum Dateien beschŠdigt werden kšnnen
Programme und Anwendungen, wie Textverarbeitung, Tabellenkalkulation oder auch 
manche kleineren Datenbankprogramme, sind 'RAM-based'. RAM-based Programme 
bringen es mit sich, dass das gešffnete Dokument oder die Datenbank in den 
Hauptspeicher geladen werden. Wenn ein Programm oder eine Anwendung mit einer RAM-
based Architektur abstŸrzt, ist die zuletzt gesicherte Version auf der Diskette oder 
Festplatte einwandfrei. Daher kann das Dokument oder die Datenbank erneut gešffnet 
werden. Die seit der letzten Sicherung eingetragenen €nderungen gehen dabei verloren.

Im Gegensatz dazu ist ProjektPro 'disc-based'. Der grš§te Vorteil liegt darin, dass die 
Dokumente und Datenbanken nicht durch den Hauptspeicher (= Arbeitsspeicher = RAM 
Speicher) begrenzt sind. Statt das gesamte Dokument oder die gesamte Datenbank in den
Arbeitsspeicher zu laden, werden kleinere Portionen des wesentliche grš§eren Dokuments
oder der Datenbank (FileMaker Pro Datenbanken kšnnen bis zu 8 TB gro§ sein), in den 
Hauptspeicher gebracht, sobald es notwendig ist. Sobald der Speicher voll wird oder 
FileMaker Pro und ProjektPro Zeit haben (weil Sie beispielsweise nichts eingeben), werden
Blocks mit geŠnderten oder neuen Daten auf die Festplatte geschrieben. Um die 
Datenbank in einem vollkonsistenten Zustand zu erhalten, ist es notwendig, dass alle 
Blocks auf die Diskette geschrieben werden. Selbst wenn nur ein Block nicht auf die 
Diskette geschrieben wurde und FileMaker Pro und ProjektPro unerwartet beendet wurden,
sind alle zu diesem Zeitpunkt gešffneten Datenbanken auf der Festplatte in dem Zustand 
vor der letzten automatischen Sicherung vor dem Absturz.

Tritt nur ein kleiner Fehler auf, korrigiert ihn ProjektPro beim …ffnen automatisch und in 
der Regel ohne weitere Schwierigkeiten.

Was tun, wenn ProjektPro beschŠdigt ist ?
Falls ProjektPro eine beschŠdigte Datei nicht automatisch repariert, gehen Sie 
folgenderma§en vor:

1. Zuerst sollten Sie versuchen, den Fehler des Systemabsturzes oder falschen 
Beendens zu ermitteln, um in Zukunft BeschŠdigungen von ProjektPro zu 
vermeiden.

2. Haben Sie ein junges BackUp (und Sie sollten eins haben!) ist es gŸnstiger, auf 
diesem aufzusetzen und die Daten entsprechend nachzupflegen, sofern Sie nicht 
unwiederbringliche Daten seit dem letzten Backup eingegeben haben.

3. Falls Sie kein junges BackUp haben und die Daten aus der beschŠdigten Version 
zurŸckholen wollen, gehen Sie nach folgender Anleitung vor.
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Eine Datei in ProjektPro reparieren

SingleUser

1. …ffnen Sie an einem Windows-Rechner das Programm mit Doppelklick auf 
'ProjektPro.exe' und gleichzeitigem Tastendruck auf 'Strg'+'Umschalt'.

…ffnen Sie an einem Mac OS X-Rechner das Programm mit Doppelklick auf 
'ProjektPro' und gleichzeitigem Tastendruck auf 'Option'+'Apfel'.

Halten Sie die Tasten gedrŸckt, bis das Dialogfeld 'BeschŠdigte Datei šffnen' 
erscheint.

2. WŠhlen Sie im folgenden Dialogfenster die zu reparierende Datei aus dem 
ProjektPro-Verzeichnis und klicken Sie auf '…ffnen'.

FileMaker startet automatisch die Wiederherstellung.

3. Nach Beendigung der Reparatur bestŠtigen Sie mit 'OK' und wŠhlen bei Bedarf noch
weitere Dateien aus die beschŠdigt worden sind.

4. Lšschen Sie alle beschŠdigten Dateien aus dem ProjektPro-Verzeichnis. Die 
beschŠdigten Dateien werden umbenannt indem 'Alt' an das Ende des Dateinamens
gehŠngt wird.

5. Erstellen Sie ein Backup der gesamten ProjektPro-Datenbank.

MultiUser

Schlie§en Sie an den ArbeitsplŠtzen das ProjektPro und beenden anschlie§end das 
Programm FileMaker-Server am Hardware-Server.

1. …ffnen Sie FileMaker Pro am Hardware-Server.

2. WŠhlen Sie aus der oberen Menueleiste von FileMaker Pro in 'Ablage' (Mac) bzw. 
'Datei' (Win) den Befehl 'Wiederherstellen'.

3. WŠhlen Sie im folgenden Dialogfenster die zu reparierende Datei aus dem 
ProjektPro-Verzeichnis und klicken Sie auf '…ffnen'. Speichern Sie dabei die neue 
Datei unter dem vorgeschlagenen Namen.

FileMaker startet die Wiederherstellung der Datei.

4. Nach Beendigung der Reparatur bestŠtigen Sie mit 'OK'. Sollten noch weitere 
Dateien beschŠdigt sein, wŠhlen Sie diese aus und lassen sie ebenfalls reparieren.

5. Lšschen Sie alle beschŠdigten Dateien aus dem ProjektPro-Verzeichnis. Die 
wiederhergestellten Dateien benennen Sie mit dem Orginalnamen um.

Bsp: Wiederhergestellt: 'pp_prm_korrespo Wdhgst.USR' in Orginal: 
'pp_prm_korrespo.USR'.

6. Erstellen Sie ein Backup der gesamten ProjektPro-Datenbank.

7. …ffnen Sie nun ProjektPro lokal am Hardware-Server.

Dazu benštigen Sie das Programm FileMaker Pro lokal am Hardware-Server.

8. Melden Sie sich mit Administratoren-Zugriffsrechten an.

9. WŠhlen Sie im Modul 'Projekte und Einstellungen' die 'Grundeinstellungen' und 
anschlie§end 'Administrator'.

10. In der Bearbeitungsleiste finden Sie den Button 'MultiUser', mit dem Sie die Version
auf Mehrplatzbenutzung umstellen.
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Dabei werden alle noch nicht umgestellten bzw. reparierten Dateien auf 'MultiUser' 
umgestellt.

11. Anschlie§end beenden Sie ProjektPro.

12. Starten Sie nun das Programm 'FileMaker Server' und anschlie§end kšnnen sich die
Mitarbeiter wieder in ProjektPro anmelden.
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