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ProjektPro ist eine professionelle BusinesslSsung, die PlanungsbYros bei allen
administrativen Aufgaben unterstYtzt: ProjektPro '12 sorgt mit seinen fYnf Modulen fYr
eine effiziente BYroorganisation, fYr einen optimalen Workflow, fYr ein professionelles
Projektmanagement, fYr ein dynamisches Projektcontrolling und fYr eine reibungslose
Abwicklung der AVA. ProjektPro ist die einzige deutschsprachige Gesamtldsung fYr
Architekten und Ingenieure, die unter Windows und Mac OS X ISuft. Die praxisgerechte
Unternehmens-Software bietet Ihnen praktische und innovative Instrumente, mit denen
sich selbst komplexe Projekte mYhelos umsetzen lassen. Das Ziel von ProjektPro ist es,
Sie zu entlasten. Mit Erfolg. Bereits heute optimieren viele Tausend Mitarbeiter in Yber
1.000 Architektur- und IngenieurbYros in Deutschland, der Schweiz, Luxemburg und
...sterreich ihre BYro- und ProjektablSufe mit ProjektPro.

Modul Office - schnell finden statt lange suchen

Das ProjektPro Modul Office organisiert Ihre gesamten Kommunikationsprozesse mit
Auftraggebern, Beh3rden oder Baufirmen Ybersichtlich und effizient. Als BYro-Software
verwaltet ProjektPro wichtige Korrespondenzdokumente wie Briefe, Faxe, E-Mails,
Telefonnotizen sowie Adressen je nach Wunsch zentral, projekt-, themen- oder
adressbezogen. SSmtliche Adressdaten sind miteinander vernetzt und k3nnen bequem
Ihren Projekten zugeordnet werden. Mittels Volltext- oder Kriteriensuche sind sSmtliche
Informationen innerhalb Ihrer BYrokorrespondenz schnell und einfach auffindbar. DarYber
hinaus bietet das ProjektPro Modul Office erstklassige Tools zur Terminverwaltung,
Kalendersynchronisierung, Telefonintegration und Aufgabenverteilung innerhalb Ihres
Teams.

Modul Workflow - kreative und strukturierte Abwicklung

Das ProjektPro Modul Workflow unterstYtzt PlanungsbYros beim kompletten
Aufgabenmanagement in allen Phasen des kreativen WertschSpfungsprozesses. Dazu
gehsren vor allem die flexible Definition, Steuerung und Kontrolle von Projektaufgaben.
Alle Schritte  wie Reihenfolge und interaktive AbhSngigkeit der Aufgaben B lassen sich
mit der Unternehmens-Software frei bestimmen. Das ProjektPro Modul Workflow
berYcksichtigt und steuert intelligent die gegenseitigen und komplexen AbhSngigkeiten bei
der Bearbeitung von Aufgaben. So k&nnen GeschSftsprozesse verbessert, vereinfacht,
beschleunigt und kostengYnstiger gestaltet werden. Sie erhalten einen schnellen tberblick
Yber lhre tSglichen Aktionen und optimieren Ihre Aufgabenplanung sowie den Workflow
fYr Inr Projektteam. tber das Modul Controlling haben Sie die zur VerfYgung stehenden
Arbeitsbudgets und veranschlagten KostenaufwSnde stets unter Kontrolle. Die Workflow-
L3sung von ProjektPro verhindert Chaos im BYro und vermeidet YberflYssige
Abstimmungsrunden. Aktionen werden erst dann zur Bearbeitung durch einzelne
Mitarbeiter oder das Team freigegeben, wenn vorausgehende Aufgaben erledigt wurden.
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Modul Management - tbersicht mit Weitsicht

Das ProjektPro Modul Management bietet lhnen selbst bei komplexen Bauprojekten einen
detaillierten therblick Yber sSmtliche Arbeitsschritte des jeweiligen Projekts - von der
Vorentwurfsplanung bis hin zur BauYberwachung. Das ProjektPro Modul Management
organisiert Ybersichtlich sSmtliche Projektbeteiligten, Korrespondenzen, Protokolle und
PISne. Diese Daten und Dokumente sind in der Unternehmens-Software miteinander
vernetzt und Yber eine leistungsstarke Kriteriensuche schnell auffindbar. Zahlreiche
Automatisierungsprozesse unterstYtzen die Projektbearbeiter bei Routine-Aufgaben.
Zudem sind alle Teammitglieder jederzeit Yber den aktuellen Stand der Absprachen und
Yber die Neuerungen des Projekts informiert.

Modul Controlling - Ihre Wirtschaftlichkeit im Fokus

Das ProjektPro Modul Controlling ermsSglicht Ihnen eine wirksame betriebswirtschaftliche
Erfolgskontrolle und das frYhzeitige Erkennen von m&glichen MissstSnden in jeder
Projektphase. Mit leistungsstarken Werkzeugen optimiert das Modul lhre
Wirtschaftlichkeit, Ihr Forderungsmanagement und die LiquiditStsplanung fYr Ihr BYro.
Das ProjektPro Modul Controlling ‘denkt mit' und erm3glicht lhnen neben einer gefYhrten
Stundensatzkalkulation die Ermittlung von Auftragsvolumina und die gesamte
Rechnungslegung. DarYber hinaus erhalten Sie eine praxisgerechte L3sung fYr die BYro-
und Stundenkalkulation, eine intelligente Zeiterfassung sowie die Honorarermittlung und
Honorarvorschau B und damit eine permanente und zuverlSssige Kontrolle der
Wirtschaftlichkeit Ihrer AuftrSge. Anstelle einer Nachkalkulation k§nnen Sie mit dem
dynamischen Controlling von ProjektPro die Kostenentwicklung laufender Projekte tSglich
analysieren und ggf. sofort gegensteuern. Anhand von Visualisierungen ISsst sich die
Effizienz von Mitarbeiter-Input und Projekt-Output anschaulich und nachvollziehbar
darstellen. Neue Werkzeuge zur Stunden-Budgetierung bieten Ihnen die M3glichkeit,
bereits vor dem tatsSchlichen Projektstart die 'Planung der Planung' zu optimieren und so
die Wirtschatftlichkeit im Vorfeld gezielter zu steuern.

Modul AVA - Einfach und wettbewerbsfShig ausschreiben

Mit dem ProjektPro Modul AVA wickeln Sie die komplette Ausschreibung, Vergabe und
Abrechnung lhrer Projekte ab B einfach und leicht Yberschaubar. Sie erfassen die externen
Baukosten auf einen Blick und erstellen Leistungsverzeichnisse fast intuitiv, indem Sie auf
bestehende Ausschreibungen, KostenschStzungen, Mustertexte, STLB-Bau-Positionen oder
Herstellertexte zurYckgreifen. Mit dem ProjektPro Modul AVA k3nnen Sie effizient
Angebote pr¥fen und vergleichen, Preisspiegel mit diversen NachlSssen erstellen, das
gewYnschte Vertrags-Leistungsverzeichnis drucken und Rechnungen freigeben. Durch die
Sortierung der Kosten nach Ausschreibungen oder Kostengruppen und durch die
durchgSngigen Kostenermittlungen von der ersten Grobkalkulation bis hin zur
Kostenfeststellung haben Sie zu jedem Zeitpunkt einen tberblick Yber die Baukosten B
Ybersichtlich geordnet nach Gewerken oder DIN 276.
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1. Installationsmsglichkeiten von ProjektPro

Eine genaue Anleitung fYr die verschiedenen Installationsm3glichkeiten finden Sie auf
Ihrer ProjektPro-CD (Download) oder auf der Internetseite www.mairpro.com. Einen
groben tberblick der InstallationsmSglichkeiten erhalten Sie hier.

Installation von Demo- und Studentenversion

ProjektPro wird an einem Rechner im BYro installiert und mittels der mitgelieferten
Anwendung 'ProjektPro.app'/'ProjektPro.exe' gestartet. Diese Installation bedingt, dass
nur an dem einen Rechner mit ProjektPro gearbeitet werden kann. Des Weiteren kSnnen
keine Korrespondenz-Layouts angepasst werden.

AVA Solo-Installation
Mit AVA Solo wird nur an einem Arbeitsplatz mit ProjektPro gearbeitet. Dabei wird
ProjektPro und der Datenbank-Client FileMaker Pro am Arbeitsplatzrechner installiert.
Anpassungen von Druck-Layouts sind m3glich.

SingleUser-Installation
Die SingleUser-Installation beinhaltet zwei Installationsszenarien. Es wird nur an einem
Arbeitsplatz mit ProjektPro gearbeitet oder es kann von mehreren ArbeitsplStzen aus mit
ProjektPro gearbeitet werden, jedoch zeitgleich nur ein Benutzer. Dabei wird ProjektPro an
einem Rechner installiert, auf den alle Benutzer zugreifen k3nnen. Meist ist das der
Hardware-Server. Bei beiden Szenarien muss an allen Arbeitsplatz-Rechnern der
ProjektPro-Arbeitsplatz installiert werden. Dazu ist die Installation des Datenbank-Clients
FileMaker Pro am Arbeitsplatz-Rechner erforderlich. Damit kann ProjektPro am Arbeitsplatz
und auch am Hardware-Server gesffnet werden.
Anpassungen von Druck-Layouts sind m3glich.

MultiUser-Installation
Bei einer MultiUser-Installation kSnnen mehrere Benutzer gleichzeitig mit ProjektPro
arbeiten.
Dazu wird am Hardware-Server der ProjektPro-Server installiert, welcher ProjektPro im
Netzwerk zur VerfYgung stellt (hostet). Die technische Basis des ProjektPro-Servers ist der
FileMaker Server.
Auf den ArbeitsplStzen wird der ProjektPro-Arbeitsplatz installiert. Dadurch k$nnen sich
mehrere Benutzer gleichzeitig bei ProjektPro anmelden.
Anpassungen von Druck-Layouts sind msglich. Beachten Sie fYr die Installation der Web-
Zeiterfassung das mitgelieferte HelpSheet.

Terminal Service

ProjektPro unterstYtzt Terminal Service und ist optimiert fYr Citrix-Anwendungen.
Beachten Sie dazu das Helpsheet auf unserer Website ‘www.mairpro.com'.

Installation
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Hinweis: Wir empfehlen fYr alle externen Zugriffe auf eine VPN-Verbindung
zurYckzugreifen.

Systemvoraussetzungen

Die Systemvoraussetzungen fYr die Installation von ProjektPro, FileMaker Pro und
FileMaker Server finden Sie unter www.mairpro.com.
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DatenYbernahme

In gesonderten HelpSheets wird die DatenYbernahme von ProjektPro-Vorversionen auf
ProjektPro '12 erkISrt. Vergewissern Sie sich, welche der beschriebenen Update-Varianten
die passende fYr Ihr ProjektPro ist.

...finen Sie Ihre bisherige ProjektPro-Version. In der MenYleiste finden Sie den Punkt 'Hilfe'
mit der Option 'tber ProjektPro’. Je nach angezeigter ProjektPro-Versionsnummer, sollten
Sie das jeweilige HelpSheet wShlen:

¥ ProjektPro 8.0.x - DatenYbernahme ProjektPro '11 SingleUser/MultiUser

¥ ProjektPro 7.5.x - DatenYbernahme ProjektPro '09 X

¥ ProjektPro 7.0.x - DatenYbernahme ProjektPro '09

¥ ProjektPro 6.0.x - DatenYbernahme ProjektPro '07

¥ ProjektPro 5.6.x - DatenYbernahme ProjektPro '5.6.2.1
LayoutYbernahme

Wenn Sie bisher angepasste Druck-Layouts verwendet haben, mYssen diese manuell
Ybernommen werden. WShlen Sie hierfYr je nach Update-Variante eines der folgenden
HelpSheets:

¥ LayoutYbernahme aus ProjektPro '11

¥ LayoutYbernahme aus ProjektPro '09/'09X

¥ LayoutYbernahme aus ProjektPro '07 Win/Mac
¥ LayoutYbernahme aus ProjektPro 5.6.2.1

Beachten Sie, dass bei jedem der beschriebenen Updates der ProjektPro-Arbeitsplatz
(FileMaker Pro) installiert sein muss. Zur Beschreibung der Installationsroutine k3nnen Sie
im jeweiligen HelpSheet zur Installation nachschlagen.

Update
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1. Navigation
Im ProjektPro-HauptmenY stehen folgende Bereiche zur VerfYgung:

WORK SPACE - Stellt die ProjektPro-Module dar. Jedes Modul $ffnet sich in einem
separaten Fenster.

WORK FLOW MANAGEMENT - Managementfunktionen des Moduls Workflow.

GENERAL - Hier nehmen Sie die Grundeinstellungen des Programms vor, verwalten Ihre
Projekte und k3nnen die integrierte Hilfefunktion aufrufen.

DAILY WORK - Der perssnliche Bereich des angemeldeten Benutzers.

Der Benutzer findet hier seine zu erledigenden Aktionen (Block 'Daily Actions'), kann seine
Zeiterfassung direkt aufrufen und zu seinen hSufig benstigten Adressen gelangen (Block
'Meine Adressen'). Ther 'Mein Noticeboard' werden von ihm erstellte AushSnge und
AushSnge, die fYr ihn erstellt wurden, aufgerufen. In diesem Bereich hat der Benutzer
au8erdem Zugriff auf seinen Kalender und seine E-Mail-Konten.

Im INFO-Bereich werden Informationen zu den Modulen und Bereichen von ProjektPro zur
VerfYgung gestellt.

Der NEWS-Bereich zeigt die ungelesenen Aktionen des Benutzers an, so dass direkt auf
neue Aufgaben aufmerksam gemacht wird.

Im LOGIN-Bereich wird der angemeldete Benutzer angezeigt. Dort kann au§erdem ein
Benutzerwechsel durchgefYhrt werden.

Allgemeine Funktionen
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|00 ProjektPro '11 =

WORK SPACE INFO NEWS

[Neu] NoticeBoard Neujahrsempfang
[Neu] NoticeBoard Biirobesprechung

Benuzername  admin
Benuzerkiizel  admin
Zugriffsrechte Biiroinhaber|

(D Memepsrsssen_____]
: oo
emeut anmelden

100 . 5 Blattern

Modulauswahl

WShlen Sie im HauptmenY das gewVYnschte Modul aus. Dies wird in einem separaten

Fenster gesffnet. Der Modulname wird dauerhaft in der FensterYberschrift angezeigt und

die linksseitige Navigation ist je nach Modul mit einer anderen Farbe hinterlegt. Somit

wissen Sie immer, in welchem Modul Sie sich befinden. Zum Schlie§en eines
Programmfensters klicken Sie entweder auf das ProjektPro-Logo in der linken oberen Ecke,
benutzen das TastaturkYrzel I /ISTRG-W oder benutzen den gewohnten Fensterschlie§en-
Button in den Fensterecken.

Wechseln zwischen den ProjektPro-Fenstern

Zum Wechseln zwischen Fenstern klicken Sie einfach auf das andere Fenster, dann tritt
dies in den Vordergrund und kann bearbeitet werden. Sehr hilfreich ist der Punkt 'Fenster'
in der MenYleiste. Dort werden im unteren Bereich alle geffneten Fenster angezeigt und
man kann Yber diese Auswahl zwischen den Fenstern wechseln.

Navigations- und Bearbeitungsleiste

In ProjektPro sind Navigation und Bearbeitung von einander getrennt. Die Navigation auf
der linken Seite und die Bearbeitungsleiste horizontal Yber dem Arbeitsbereich.

Allgemeine Funktionen
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PROJEKT:::PRO [ Seieniorogonions_| -fo

Adressen

Gefunden: 0/48

In der Bearbeitungsleiste stehen Ihnen bis zu vier bezeichnete Buttons mit den wichtigsten
Funktionen zur VerfYgung. Augerdem finden Sie in der Bearbeitungsleiste den Zahnrad-
Button, der alle Funktionen und alle Druckmsglichkeiten enthSlt. Diesen knnen Sie auch
mit dem TastaturkYrzel I ISTRG-Y aufrufen. Am rechten Rand der Bearbeitungsleiste
finden Sie die Suche. Dort kSnnen Sie in das Suchfeld einen Suchbegriff eintragen oder
Yber das Lupen-Symbol eine Suchfunktion auswShlen. Mit dem TastaturkYrzel I ISTRG-F
gelangen Sie ebenfalls in das Suchfeld.

In der Navigationsleiste werden die Hauptpunkte des Moduls dargestellt. Nach dem
AuswShlen eines bestimmten MenYpunktes durch Klicken auf den entsprechenden Text,
wird dieser Abschnitt dunkel hinterlegt und es klappen die m3glichen UntermenYs in einer
eingerYckten Baumstruktur auf. Diese UntermenYs werden Ihnen dabei zur besseren
tbersichtlichkeit immer etwas heller angezeigt.

FuS8leiste
zuletzt gedndert: Thomas Hef, 21.11.2010 14:58:07

In Datensatz-Layouts k&nnen Sie mittels Pfeiltasten zwischen den DatensStzen wechseln.
Rechts ersehen Sie, wer den aktuellen Datensatz wann erstellt bzw. geSndert hat.

Pfeil links mit Begrenzung: erster Datensatz ( I ISTRG-")

Pfeil links: vorheriger Datensatz ( 1 ISTRG-#)

Zahl: zeigt die Datensatznummer des aufgerufenen Datensatzes an. Klicken Sie auf die
Zahl und geben Sie eine Datensatznummer ein, um zu einem beliebigen Datensatz der
Auswabhl zu gelangen.

Pfeil rechts: nSchster Datensatz ( I ISTRG-$)

Allgemeine Funktionen I -3
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MenYleiste

Pfeil rechts mit Begrenzung: letzter Datensatz ( I /ISTRG-")

Gefunden: 16/46

In allen Listen-Layouts wird die Anzahl der gefundenen DatensStze und die Gesamtanzahl
der entsprechenden DatensStze dargestellt.

Am obersten Bildschirmrand befindet sich die MenYleiste, in der einige wichtige
FunktionalitSten von ProjektPro untergebracht sind.

Papierformat

Im MenYpunkt 'ProjektPro’ bzw. 'FileMaker Pro' befindet sich das Papierformat (Page
Setup...). Wenn Sie einen Ausdruck aus ProjektPro erzeugen mSchten und in der
Voransicht feststellen, dass das eingestellte Papierformat nicht stimmt, dann kSnnen Sie
dies hier Sndern; z. B. wenn Sie auf einem anderen Papier (DIN A3, quer, ...) drucken
mSchten.

RYckgSngig

Mit Hilfe der Funktion 'RYckgSngig' im MenYpunkt ‘Bearbeiten’ oder mit dem
TastaturkYrzel ! /STRG-Z k$nnen mehrere Eingaben rYckgSngig gemacht werden.
Voraussetzung hierf¥r ist jedoch, dass Sie das Feld, in dem Sie die Eingabe vorgenommen
haben, noch nicht verlassen haben.

Textlineal

In MenYpunkt 'Ansicht' befindet sich das Textlineal, welches zur Eingabe von formatierten
Texten sehr hilfreich ist. Damit kann man z. B. hSngende EinzYge festlegen oder
Tabulatoren setzen.

Textbausteine

Im MenVYpunkt 'PP Tools' sind u.a. die Textbausteine untergebracht.

Es Sffnet sich das Fenster 'Textbausteine'. Zur besseren tbersicht kann man die
Textbausteine nach Kategorien filtern. Nutzen Sie Drag&Drop, um den gewYnschten
Textbaustein an eine beliebige Stelle Ihres Dokuments zu ziehen. Um den gesamten Inhalt
des Textbausteines anzuzeigen, zeigen Sie mit dem Mauszeiger ISnger als eine Sekunde
auf den betreffenden Textbaustein.

Neue Aktion, Neue Notiz, Neue Idee, Neuer Aushang

Im MenVYpunkt 'PP Tools' k3nnen Sie eine 'Neue Aktion', 'Neue Notiz', 'Neue Idee' und
einen 'Neuen Aushang' anlegen.

Diese Funktionen k3nnen Sie jedoch nur nutzen, wenn Sie das Modul 'Workflow' bzw. die
Komponente 'Daily Actions' erworben haben.

MenYpunkt 'Hilfe'

Im MenYpunkt 'Hilfe' erfahren Sie mit welcher Version von ProjektPro Sie arbeiten. WShlen
Sie dazu "tber ProjektPro...".

Die Option 'Home' bringt Sie direkt zum ProjektPro-HauptmenY.

Allgemeine Funktionen
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Mit 'ProjektPro-Hilfe' rufen Sie die Online-Hilfe von ProjektPro auf.

Mit 'Feedback’ k3nnen Sie Anmerkungen und WYnsche zu ProjektPro melden. Beachten Sie
dazu bitte die Informationen der folgenden Dialoge!

Mit 'Support-Anfrage' k3nnen Sie eine technische Anfrage an den Projekt-Pro-Support
stellen.

Hilfesystem

tber den Punkt 'Hilfe' im MenY gelangen Sie zum Hilfesystem von ProjektPro. In der Liste
der Hilfethemen werden lhnen einige Standard-Themen angeboten. WShlen Sie eines der
Themen oder geben Sie einen Suchbegriff ein. tber 'verwandte Themen' kSnnen Sie sich

Themen anzeigen lassen, die Shnliche Punkte behandeln.

2. Icons

3
-
Ein neuer Datensatz wird angelegt. Dies kann eine neue Leistungsphase im Modul
'Controlling' oder auch eine neue LV-Position im Modul 'AVA' sein.

.I:.
i
Datensatz wird dupliziert. Mit Hilfe dieses Symbols kann schnell eine Kopie des

gewYnschten Datensatzes erstellt werden. Zum Beispiel einzelne ZeiteintrSge in der
Zeiterfassung.

Mit dem Bearbeiten-Button k3nnen Sie den jeweils ausgewShiten Datensatz bearbeiten, z.
B. zu einem Projekt gehSrende Informationen eingeben.

(S
Mit dem L3schen-Symbol k$nnen Sie den jeweils ausgewShlten Datensatz I$schen, sofern
dieser Datensatz nicht durch angehSngte Informationen gesch¥tzt ist. In diesem Fall
werden Sie durch eine Meldung informiert.

3

—
E-Mailanlage speichern, z. B. auf den Schreibtisch.

Allgemeine Funktionen I -
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w

Es gibt mehrere gleichartige Informationen. Diese Markierung kennzeichnet die
Hauptinformation.

Beispiel: eine Adresse hat mehrere Telefonnummern, die wichtigste und am hSufigsten
verwendete Telefonnummer ist mit der Markierung versehen.

Information, welche nicht die Hauptinformation darstellt.

(W

Vorausgesetzt, dass in den Administratoren-Einstellungen entweder Windows-WShihilfe,
TAPI-Schnittstelle oder Starface-Client ausgewShlt wurde.

N |

Symbol stellt eine 'Offene' Aktion dar. Dieses Symbol wird in der Adressliste,
Kommunikationsliste, Projektliste usw. angezeigt, um auf unerledigte Aktionen
hinzuweisen.

Symbol weist auf eine Notiz hin, welche beispielsweise zu einer Adresse, Kommunikation
oder Ausschreibung zugeordnet wurde.

&

Symbol weist auf ein Dokument hin, welches beispielsweise zu einer Adresse,
Kommunikation oder Ausschreibung zugeordnet wurde.

Entfernt Zuordnungen. Beispielsweise kann damit die Zuordnung einer Adresse zu einem
Projekt entfernt werden, also der Auftraggeber entfernt werden.
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B

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, Shnlich wie Sie es von
einem Browser kennen.

v

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

v

Markierter Datensatz

—

Nicht markierter Datensatz

Mit Hilfe der Markierung kSnnen verschiedene Filter- und Sortierfolgen erstellt werden.
Funktion der Markierung wird durch eine Textbeschreibung innerhalb des Layouts
erlSutert.

c

Aktualisiert die Ansicht.

&

Ruft die Adressrecherche auf, um z. B. eine oder mehrere E-Mail Adressen eines
Ansprechpartners herauszusuchen und zuzuordnen. Es kSnnen auch mehrere Adressen
oder Ansprechpartner gleichzeitig ausgewShlt werden.

Sffentlicher Datensatz
vertraulicher Datensatz
_
In ProjektPro k&nnen verschiedene DatensStze, wie Adressen und Korrespondenzen, durch

einen Klick auf das Schloss-Symbol am rechten Bildrand gesperrt werden, um eine
Anzeige fYr andere Mitarbeiter zu verhindern.

Allgemeine Funktionen
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Diese DatensStze 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 Ybergeordneten Zugriffsberechtigungen
(BYroinhaber oder Administrator).

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

Damit kSnnen ‘interne’ Adressen und Korrespondenzen vor dem Zugriff Unberechtigter
gesperrt werden.

Klicken Sie auf das Kalender-Symbol am rechten Rand von Datumsfeldern. Es $ffnet sich
ein PopUp-Kalender, um bequem ein Datum einzugeben. Klicken Sie auf 'Heute', um das
aktuelle Datum einzutragen. Mit den Pfeiltasten kSnnen Sie andere Monate oder Jahre
auswShlen. Klicken Sie dann auf den gewYnschten Tag in der Monatsansicht und das
Datum wird Ybernommen.

3. TastaturkYrzel
In ProjektPro kdnnen verschiedene Befehle durch TastaturkYrzel aufgerufen werden:

! ISTRG-Y: zeigt alle Funktionen an
! ISTRG-F: Suchen

! /ISTRG-P: Drucken

I /[STRG-" : nSchster Datensatz

| /ISTRG-# : vorheriger Datensatz

I ISTRG- $: erster Datensatz

I ISTRG- % letzter Datensatz

I /STRG-W: Fenster schlieg8en

! /ISTRG-R: Fenster aktualisieren

! /STRG-Z: RYckgSngig

! /ISTRG-Q: ProjektPro beenden

I /ISTRG-C: Kopieren

! /[STRG-V: EinfYgen

I /STRG-alt-V: Formatfrei EinfYgen (empfohlen)
! /ISTRG-1: Textbaustein

! /STRG-2: Neue Aktion

I /STRG-3: Neue Notiz

I /STRG-4: Neue Idee

! /STRG-5: Neuer Aushang

4. Suchen-Funktionen

Eine Datenbank bietet den Vorteil, alle gespeicherten DatensStze schnell auffinden zu
k8nnen. ProjektPro bietet Innen mehrere M3glichkeiten, lhre Daten zielsicher und schnell
zu finden.
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Die gerade angezeigten DatensStze nennt man dabei 'Auswahl'.
In der Bearbeitungsleiste finden Sie am rechten Rand ein Textfeld, in dem Sie einen
Suchbegriff eingeben kSnnen.

Q.-
Dieses Feld k3nnen Sie auch per TastaturkYrzel I /STRG-F aufrufen. Sobald Sie das Feld
verlassen, wird die gewYnschte Suche ausgefYhrt. Am linken Rand des Feldes befindet sich

ein Lupen-Symbol, welches auf weitere Suchfunktionen hinweist. Eine detaillierte Suche

nach bestimmten Suchkriterien, au§erdem 'Alle' und 'Nichts' werden immer als Standard-
Suchen angeboten. Weitere Suchen, wie z. B. eine Suche nach Ansprechpartnern im

Bereich Adressen, werden kontextabhSngig angeboten.

In allen Detailsuchen ist es m3glich, eine bereits gefundene Auswahl an DatensStzen zu
erweitern, einzuschrSnken oder die Auswahl auszuschlie§en.

Beachten Sie bitte: Wenn Sie nach Begriffen mit Sonderzeichen suchen, z. B. nach einer
E-Mail-Adresse, die ein '@ enthSlt, mYssen Sie den gesamten Suchbegriff (hier: die E-
Mailadresse) in AnfYhrungszeichen (") setzen!

Geben Sie im Suchfeld der Bearbeitungsleiste den gewYnschten Suchbegriff ein und
bestStigen Sie Ihre Suche mit 'Enter'. Mit dem TastaturkVYrzel ! ISTRG-F gelangen Sie
ebenfalls in das Suchfeld und kSnnen den Suchbegriff eingeben. ProjektPro sucht nach

dem eingegebenen Suchbegriff, zeigt das Suchergebnis an und meldet ggf., dass keine
Ybereinstimmenden Daten gefunden wurden.

1. Klicken Sie auf das Lupen-Symbol im Suchfeld der Bearbeitungsleiste und wShlen
Sie dort 'Detailliert'.

In der detaillierten Suche nach Adressen stehen Ihnen die verschiedenen
Suchkriterien z. B. des Adress-Datenblattes zur VerfYgung. In allen Feldern, in
denen Wertelisten hinterlegt sind, wie z. B. die Anrede, wird lhnen der Inhalt des
Feldes zur Auswahl angezeigt.

Je mehr Suchkriterien Sie eintragen, umso genauer wird das Suchergebnis.
Beachten Sie bitte: Wenn Sie nach Begriffen mit Sonderzeichen suchen, z. B. nach
einer E-Mail-Adresse, die ein '@’ enthSlt, mYssen Sie den gesamten Suchbegriff
(hier: die E-Mailadresse) in AnfYhrungszeichen setzen!

2. BestStigen Sie lhre Suche mit 'OK'. M&chten Sie ein bereits erzeugtes Suchergebnis
erweitern, einschrSnken oder die Auswahl ausschlie§en, dann wShlen Sie den
entsprechenden Button.

Alle DatensStze, die eine tbereinstimmung mit den eingegebenen Suchkriterien
vorweisen, werden in einer Liste angezeigt.

Allgemeine Funktionen
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weitere Such-M3glichkeiten in der detaillierten Suche

Index

Die Suchkriterien k3nnen entweder eingegeben werden oder Sie greifen mit Hilfe des
Buttons 'Index’ in der Bearbeitungsleiste auf den Index (alle eingegebenen Wsrter in
alphabetischer Reihenfolge) des entsprechenden Feldes zu. Durch Entfernen der Marke
EintrSge trennen’ werden nicht die einzelnen Wérter, sondern die gesamten EintrSge
angezeigt (nicht Yberall verfYgbar).

UND - Suche

Wollen Sie beispielsweise alle Projekte suchen, deren Projektnummer grs8er als 100 ist
UND die bereits ‘abgeschlossen' sind, klicken Sie in das Feld Projektnummer, wShlen aus
dem MenY 'Symbole' das ">'-Zeichen und geben 100 ein und klicken auf 'Projekt
abgeschlossen'. Nachdem Sie mit 'OK' den Suchvorgang gestartet haben, werden lhnen
die entsprechenden Projekte angezeigt.

ODER - Suche

Wollen Sie beispielsweise alle Projekte suchen, deren Projektnummern gr§8er als 100 sind
ODER die abgeschlossen sind, klicken Sie in das Feld Projektnummer, wShlen aus dem
MenY 'Symbole' das '>'-Zeichen und geben 100 ein. Klicken Sie anschlie§end auf den
Button 'Neue Abfrage’, um eine neue Suchabfrage zu erzeugen und wShlen dort 'Projekt
abgeschlossen'.

'Ohne’

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

weitere Such-Symbole

Die Suchsymbole finden Sie in der linksseitigen Navigationsleiste der jeweiligen
Suchabfrage.

1 <= S >

bezeichnen eine Suche nach kleineren, kleineren und gleichen, gr$8eren oder gr$8eren
und gleichen Werten.

Beispielsweise wird bei Eingabe von ' ! 4"in das Positions-Nummern Feld nach allen
Positionen mit den Nummern 0O bis 4 gesucht.
2.

bezeichnet eine Suche fYr einen Bereich, also 'von ... bis' einschlie§lich der Grenzwerte.
3. Platzhalter-Symbole ‘@' und **

Platzhaltersymbole kSnnen in der Suchabfrage von WSrtern 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.

10
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4, i

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
ProjektkYrzel, nur exakt der eingegebene Suchbegriff gefunden.

Weitere Such-MSglichkeiten im Bereich 'Adressen’
- 'Ansprechpartner’ - eine detaillierte Suche nach Ansprechpartnern

- 'Selektion' - die Adressauswahl kann nochmals durch eine Markierung abgeSndert
werden. Es k$nnen z. B. alle Firmenadressen mit allen Ansprechpartnern ausgewShlt
werden.

- '‘Adressgruppen’ - Suche nach Adressgruppen

- 'Projekt-Adressgruppen’ - Suche nach projektspezifischen Adressgruppen
- ‘Meine' - ruft Adressgruppe 'Meine' auf.

- ‘Alle’ - alle Adressen werden aufgerufen

- ‘Nichts' - das Suchergebnis in der Adressliste wird geleert.

5. Sortieren und Filtern

Sortieren

Filtern

In allen Listen stehen intelligente Filter- und Sortierm3glichkeiten zur VerfYgung, damit
Ihnen nur die Informationen anzeigt werden, die Sie momentan benstigen. Damit kSnnen
Sie die Listen nach Ihren BedYrfnissen selektieren. Durch Stellen des Mauszeigers auf
eine SpaltenYberschrift, wird lhnen durch eine Quickinfo angezeigt, ob diese Spalte
Sortierm3glichkeiten oder Filter- und Sortierm3glichkeiten bereithSlt.

Sortiert wird der Spalteninhalt numerisch oder alphanumerisch, auf- oder absteigend.
Durch Klick in die SpaltenYberschrift &ffnet sich ein MenY um auszuwShlen, ob aufsteigend
oder absteigend sortiert werden soll. In der SpaltenYberschrift wird die Sortierung durch

ein Pfeil-Symbol angezeigt. Die SpaltenYberschrift, nach der die Liste sortiert wurde, wird
blau hinterlegt.

In Spalten, in denen die QuickInfo 'Filtern und Sortieren' anzeigt wird, besteht zusStzlich
die M3glichkeit der Filterung. Filtern bedeutet, die angezeigte Gesamtliste auf eine
bestimmte Teilmenge zu beschrSnken.

Klicken Sie in die Spaltenbezeichnung. Ein MenY $ffnet sich und zeigt Ihnen im oberen
Bereich die Sortierm&glichkeiten und darunter die Filter. WShlen Sie das Kriterium aus,
nach welchem Sie filtern m&chten. In der Spaltenbezeichnung wird das ausgewShite
Filterkriterium kursiv dargestellt.

Allgemeine Funktionen
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M&chten Sie zusStzlich ein weiteres Filtermerkmal auswShlen, dann klicken Sie erneut in
die SpaltenYberschrift und markieren das zusStzliche Merkmal. Zum AbwShlen der
Auswahl gehen Sie genauso vor. Bereits ausgewShlte Merkmale sind mit einem HSkchen
markiert. Bei Mehrfachfilterung wird die urspr¥ngliche SpaltenYberschrift dargestellt,
jedoch kursiv.

Die Filteroption 'Alle’ ISscht Ihre bisherigen Filtermerkmale und zeigt alle DatensStze an.

6. todo & Info
Der 'to do & Info-Block' steht Ihnen in vielen Bereichen von ProjektPro zur VerfYgung.
Dieser dient dazu beispielsweise zu einer Ausschreibung eine oder mehrere Aktionen
anzulegen, Notizen zu dieser Ausschreibung zu hinterlegen und Dokumente zu der
Ausschreibung zu speichern.

to do & Info

4
—
— H

| |

+
+( =)
+[=|

Mschten Sie eine Aktion eintragen, dann wShlen Sie das Datum der Aktion aus, ordnen
den Bearbeiter der Aktion zu und tragen die Bezeichnung der Aktion ein. Die Bezeichnung
kann auch aus der aufpoppenden Werteliste verwendet werden. Diese Werteliste kann in
den Einstellungen gepflegt werden.

M3chten Sie die Aktion als erledigt markieren, k$nnen Sie das kleine KSstchen gleich
daneben abhaken.

Zum Anlegen einer Notiz oder zur Zuordnung eines Dokumentes klicken Sie bitte auf das
grYne Plus-Symbol.

Sind Informationen im 'to do & Info-Block' hinterlegt, weist Sie das farbige Icon vor der
Aktion oder Notiz und die BYroklammer vor den Dokumenten darauf hin. Die
Informationen k3nnen Sie durch Klick auf das Icon aufrufen.

Ist mehr als eine Information vorhanden, zeigt das Icon am rechten Rand dies an. Dann
werden die vier horizontalen Striche schwarz dargestellt. Sind keine weiteren
Informationen hinterlegt, dann sind diese ausgegraut. Klicken Sie auf dieses Icon, dann
gelangen Sie in die entsprechende Aktionsliste, Notizliste oder Dokumentenliste.
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to do & Info
</ |24.11.2010 |Z]|HM |beantworten
= |Erstkontakt Bau 2009
& |2 Dokumente

+[+0

Aktionsworkflow

In der Aktionsliste steht Ihnen die Funktion 'Aktionsworkflow' zur VerfYgung.
Dargestellt durch

) o

Verwenden Sie diese Funktion, wenn Sie die Aktion um einen Arbeitsablauf erweitern
mSchten.

Sie k&nnen die Aktion ergSnzen um die Aktionen:

¥ Delegieren

¥ PrYfen

¥ Freigeben

Diese Aktionen k3nnen Sie wieder Bearbeitern zuordnen, die diese Aktionen erledigen
sollen.

Suche nach Aktionen

In allen 'Detailliert’ Suchen im ProjektPro kSnnen Sie nach offenen Aktionen in dem
Bereich suchen. Beispiel: In der detaillierten Adresssuche kann nach offenen Aktionen
gesucht werden, welche in 'to do & Info-BlScken' in Adressen angelegt wurden.

Bearbeitung von Aktionen
Beim ...ffnen des 'AktionsManagers' im HauptmenY werden dem Benutzer die unerledigten
Aktionen angezeigt, die er bearbeiten muss. Durch Klicken auf die Aktion wird das Aktions-
Datenblatt mit nSheren Informationen angezeigt. Klickt man nun auf die zweite Zeile,
gelangt man direkt in das Bezugs-Datenblatt (Kommunikation, Ausschreibung, usw.).
Durch Klick auf das KSstchen 'erledigt’, wird die Aktion als erledigt markiert und erscheint
nicht mehr in den offenen Aktionen.

7. Bearbeiten-Funktion

Die Bearbeiten-Funktion finden Sie in vielen Listen von ProjektPro.
Sie ermSglicht eine gro8e Menge von Informationen auf einmal zu bearbeiten.

Lassen Sie sich mit Hilfe der Suchfunktionen die gewYnschten Daten anzeigen. Benutzen
Sie dann den Button 'Bearbeiten’ in der Bearbeitungsleiste.

Allgemeine Funktionen I-13



ProjektPro Handbuch

8.

Alle markieren Alle

Datum Typ Adresse Betreff
) |o7.01.2010 E-Mail Ein mair pro GmbH |Angebot Update ProjektPro modul AVA + Erweiterung auf MultiUser
@ 07.01.2010 E-Mail Ein * Gl |mair pro GmbH ProjektPro - Newsletter 12/2008, 17.12.2008
) |0s.10.2009 E-Mail Aus [ mair pro GmbH Projekt 245 Olympia-Stadion 2012 London Putz- und Fassaden
@ |05.10.2009  |E-Mail Ein * Baubehérde Entenhausen Anfrage BT 2008
) |05.10.2009 E-Mail Ein mair pro GmbH Projekt Olympiastadion 2012
[ |05.10.2008  |E-Mail Ein Baubehorde Entenhausen Businesstour 2008
) |0s.08.2009 Brief Aus Baubehdrde Entenhausen Aktuelle Plane fir Projekt Erweiterung Geldspeicher Dagobert Duck
() [14.02.2009  |Brief Ein Baubehorde Entenhausen Ger i Bauantrag - itzung
) [12.08.2008 E-Mail Aus XA Baubehdrde Entenhausen Aktuelle Plane fir Projekt Erweiterung Geldspeicher Dagobert Duck
) |o4.08.2008 Brief Aus Panzerknacker Vorentwurf Fachplan Haustechnik
) |05.07.2008 Fax Aus Panther Architekten Konzept Vorentwurf
[ [12.03.2008 Fax Aus Mouse, Dipl.-Ing. Minni Bestandsaufnahme Freiraum

2 markierte Kommunikationen

Auswabhl:

¥ ‘Alle markieren' - markiert alle DatensStze mit einem blauen HSkchen

¥ ‘Alle demarkieren' - demarkiert alle DatensStze

¥ ‘Markierung umkehren' - demarkiert die markierten DatensStze und markiert die
demarkierten DatensStze

Funktion:

¥ 'Markierte Anzeigen' - Ybernimmt nur die markierten DatensStze in die Ergebnisliste.
Damit kann man schnell aus der urspr¥nglichen Liste die gewYnschten DatensStze
auswShlen.

¥ 'Markierte Bearbeiten' - dahinter verbergen sich die m3glichen Funktionen, die fYr

die markierten DatensStze zur VerfYgung stehen. Je nachdem in welcher Liste Sie
sich befinden, stehen Ihnen sinnvolle und hilfreiche Funktionen zur VerfYgung.

Drucken

Die Druckmsglichkeiten finden Sie in ProjektPro im Zahnrad-Button unter ‘Drucken'.
Drucke k3nnen auch mit dem TastaturkYrzel

I /STRG-P aufgerufen werden.

Alle Ausdrucke in ProjektPro werden vor dem Druck am Bildschirm dargestellt und k3nnen

dabei kontrolliert werden.

I -14
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In der Bearbeitungsleiste der Druckvorschau finden Sie ein Buch-Symbol, mit dessen Hilfe
Sie bei mehrseitigen Ausdrucken zur nSchsten und vorherigen Seite wechseln k$nnen.

Um den Druck nun auszufYhren, wShlen Sie im MenYpunkt 'ProjektPro'/'FileMaker Pro' den
Punkt 'Drucken' aus oder benutzen das Druckersymbol der Symbolleiste der
Druckvorschau, wenn Sie diese bereits konfiguriert haben. Die Konfiguration der
Symbolleiste der Druckvorschau wird im folgenden Kapitel beschrieben.

Der ausgel3ste Druck wird an das Betriebssystem Ybergeben. Das nun folgende
Druckfenster bedienen Sie wie gewohnt.

9.  Symbolleiste der Druckvorschau konfigurieren
1. Rufen Sie einen Druck auf.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die graue Leiste mit dem Titel
'Seitenansicht'.

3. WShlen Sie 'Symbolleiste anpassen ...".
In der Symbolleiste befindet sich Platz fYr drei Icons. Es empfiehlt sich von links

nach rechts 'Drucken’, 'Als Excel speichern' und 'Als PDF speichern' per Drag & Drop
in die Leiste einzufYgen.

®no Seitenansicht (@)
1 ? - = =
Lﬂ o Gesamt G L= Pl
Seiten Drucken Als Excel speichern Als PDF speichern
Layout: [Adressenhste 'J | Anzeige: = %I E | l [ Seitenansicht verlassen J
5. Verlassen Sie mit 'fertig' die Konfiguration der Symbolleiste.

Jeder Druck kann als Excel-Datei gespeichert oder als PDF gesichert werden,
ohne dass ein Zusatzprogramm zur Erstellung des PDF notwendig ist.

10. Fensterposition speichern

Sie haben die M&glichkeit die Position und Art der ProjektPro-Fenster zu speichern, so dass
sich diese immer an der gleichen Stellen Sffnen. Beispielsweise mSchten Sie immer die
Daily Action im gro§en Format, rechts neben dem HauptmenY angezeigt bekommen, dann
gehen Sie folgenderma8en vor:

1. Verschieben Sie das gewYnschte Fenster an die Position an Ihrem Bildschirm, wo Sie
es fixieren m3chten und wShlen Sie ggf. die Anzeigeart (z. B. Zeiterfassung, gros).

2. Klicken Sie dann in der MenYleiste 'Fenster' und wShlen dann 'Fensterposition
speichern'.

Die Fensterposition und -art wird gespeichert, bis Sie die Fensterposition erneut
speichern oder in den benutzerspezifischen Grundeinstellungen die
Fensterpositionen zurYcksetzen.

Die Fenstergrs8e wird ebenfalls gespeichert und steht beim erneuten ...ffnen des Fensters
wieder zur VerfYgung.

Allgemeine Funktionen - 15



ProjektPro Handbuch

11. Variablen

An mehreren Stellen der Voreinstellungen von ProjektPro steht unter, Yber oder neben
einem Eingabefeld der Begriff 'Variablen'. Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf 'Variablen'
klicken, werden Ihnen die m&glichen Variablen angezeigt, welche Sie durch Klick in das

Eingabefeld Ybernommen. Bei der Erzeugung des Datensatzes wird der Platzhalter dann
mit der hinterlegten Information befYIit.
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1.

Projekte

Um in die Projektverwaltung zu gelangen, klicken Sie im HauptmenY auf den Button
'Projekte’.

Es werden lhnen, wenn in den Grundeinstellungen markiert, alle aktuellen Projekte
angezeigt. Mit Hilfe der Suchfunktionen k3nnen Sie sich die gewYnschten Projekte
anzeigen lassen.

Die Druckmsglichkeit einer Projektliste, nach verschiedenen Kriterien sortiert, finden Sie
im Zahnrad-Button.

neues Projekt anlegen

Zum Anlegen neuer Projekte klicken Sie im HauptmenY auf 'Projekte’ und anschlie§end in
der Projektliste den Button 'Neues Projekt' der Bearbeitungsleiste.

ProjektPro schiSgt Ihnen die nSchst folgende Projekt-Nummer vor. BestStigen Sie diese
oder geben Sie die gewYnschte Projektnummer ein. Da die Projekte aufgrund der
UnterstYtzung von Buchstaben alphanumerisch organisiert und sortiert werden, sollten Sie
eine immer gleich lange Nummer wShlen, die aus Ziffern und Buchstaben bestehen kann.
Tragen Sie anschlie§end eine Projektbezeichnung ein. Thernehmen Sie ggf. die
Musterdaten aus dem Modul ‘Management'. Beachten Sie dazu das entsprechende
Handbuchkapitel.

Projekt-Grunddaten

Die Grunddaten zu den Projekten werden modulYbergreifend organisiert. Sie erm3glichen
eine genauere Beschreibung/Zuordnung des Projekts sowie eine detaillierte
Untergliederung fYr die zukYnftige Bearbeitung. Beispielsweise werden projektbezogene
Themen fYr die Zuordnung der Korrespondenzen und Protokolle festgelegt.

Ebenso kann man im Grunddatenblatt des Projekts gewisse Voreinstellungen fYr
Auswahllisten in der Zeit- und Kostenerfassung (Controlling) und fYr die Zuordnung von
Korrespondenzen (Office) treffen. Dabei k3nnen die Auswahllisten mitarbeiterspezifisch
reduziert werden.

1. WShlen Sie im MenY 'Projekte’ und suchen Sie nach dem gewYnschten Projekt.

2. WShlen Sie das gewYnschte Projekt aus der Liste aus und Sie gelangen in die
Grunddaten des Projekts.

Geben Sie bei Bedarf die Adresse des Projekts mit der dazugehsrigen Gemarkung und
Flur-Nummer an.

Projekt-KYrzel
Geben Sie ggf. ein Projekt-KYrzel als zusStzliche Information oder Suchkriterium ein.

Projekte und Einstellungen 1V -
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Beschreibung

In diesem Feld k&nnen Sie die Projektbezeichnung Sndern sowie genauere Beschreibungen
des Projekts oder allgemeine Notizen eingeben. Damit k3nnen Sie jedes einzelne Projekt
fYr die Organisation in ProjektPro detailliert erfassen.

WShlen Sie aus dem PullDown-MenY einen GeschSftsbereich, dem das Projekt zugeordnet
werden soll.

Auftraggeber

Klicken Sie im Bereich Auftraggeber auf das AdressRecherche-Symol. Suchen und wShlen
Sie dann den Auftraggeber aus. Diese Funktion setzt das Modul 'Office' voraus.

M3chten Sie den Auftraggeber Sndern, dann klicken Sie erneut auf das AdressRecherche-
Symbol und ordnen eine andere Adresse zu. Zum Entfernen des Auftraggebers nutzen Sie
das Entfernen-Symbol daneben.

WShlen Sie den internen Projektleiter aus.

Geben Sie die KYrzel der Mitarbeiter (einschlie§lich des Projektleiters) return-getrennt ein,
die das Projekt sehen sollen. FYr diese Mitarbeiter erscheint das Projekt in den
Auswahllisten der 'Zeit- und Kostenerfassung', steht fYr die Korrespondenzzuordnung zur
Auswahl und wird als aktuelles Projekt in der Projektliste angezeigt. Wenn Sie in diesem
Feld kein MitarbeiterkYrzel eingeben, erscheint dieses Projekt allen Mitarbeitern in den
entsprechenden Auswabhllisten.

Legen Sie Themen fest, die das Projekt weiter untergliedern. Im Modul 'Office’ kSnnen Sie
spSter lhre gesamte Korrespondenz sowie im Modul 'Management' Ihre Protokolle diesen
Themen zuordnen. Die Themenliste kann auch wShrend der Korrespondenzzuordnung
stSndig erweitert werden.

¥ Legen Sie fest, ob es sich um ein abrechenbares Projekt oder ein Innenprojekt
handelt.
¥ WShlen Sie den aktuellen Projektstatus aus. Auswahl zwischen 'Projekt in

Vorbereitung', 'Projekt ruht' und 'Projekt abgeschlossen'. Ist keiner der Status
ausgewShlt, dann ist der Projektstatus ‘aktuell'.

¥ Entscheiden Sie, ob eine Aufgabenerstellung, Zeit- und Kostenerfassung fYr dieses
Projekt zulSssig ist.
¥ Lassen Sie die thernahme von AVA- und Workflow-Daten zu oder verbieten diese.

Nutzen Sie den «to do & Info-Block’, wie im entsprechenden Handbuchkapitel
beschrieben.
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€ndern der Projektnummer

Ein Benutzer mit Administrator-Zugriffsrechten kann die Nummer eines bestehenden
Projekts Sndern. Beachten Sie bitte, dass Sie hierfYr als Administrator
Exklusivzugriffsrechte benstigen, um die Datenkonsistenz zu gewShrleisten. D. h. Sie
mYssen alleiniger Benutzer von ProjektPro sein.

WShlen Sie im HauptmenY 'Projekte’ und wShlen dann das gewYnschte Projekt
aus. Klicken Sie 'Projektnummer Sndern' in der Bearbeitungsleiste.

LSschen eines Projekts

Beachten Sie, dass nur Projekte gel$scht werden k3nnen, wenn fYr diese keine Daten in
den Modulen vorhanden sind.

Modulbezogene Projektdaten sind z. B. Adressgruppen, Korrespondenzen, Protokolle,
Zeichnungen, BalkenplSne, Angebote, AuftrSge, Ausschreibungen und LV-Positionen.
Projekte kSnnen Sie in jedem Modul ISschen. In der jeweiligen Projektliste finden Sie in
jeder Projektzeile das L§schen-Symbol am rechten Rand.

Projektlisten drucken

Zum Ausdrucken von Projektlisten wShlen Sie im HauptmenY 'Projekte’. Suchen Sie mit
Hilfe der Suchfunktionen die Projekte aus, die Sie in der Projektliste ausgegeben haben
ms3chten. Klicken Sie auf den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste. Es stehen lhnen
sechs M3glichkeiten des Ausdrucks zur VerfYgung. Sie k3nnen Sortierungen nach
Projektnummer, ProjektkYrzel, Projektleiter oder GeschSftsbereichen wShlen.

2. Einstellungen

Die meisten Einstellungen im Bereich 'Einstellungen’ sind vom BYroinhaber oder vom
Administrator festzulegen.

Benutzerspezifische Einstellungen

Diese Einstellungen kann jeder Benutzer fYr sich selbst treffen. Der angemeldete Benutzer
wird in der tberschrift genannt 'Einstellungen fYr ...".

¥ Das BenutzerkYrzel und der Benutzername werden angezeigt. Darunter kann der
Benutzer ein neues Passwort fYr seinen ProjektPro-Account festlegen.

¥ Das ProjektPro-User Verzeichnis wird standardmS§ig im 'FVYr alle Benutzer-Ordner
(Mac OS X) oder in den lokalen Einstellungen des Benutzers (Win) angelegt.
Beispielsweise bei NetUser-Installationen ist es notwendig, das ProjektPro-User
Verzeichnis manuell festzulegen, da dieses am lokalen Rechner vorhanden sein
muss.

¥ Im Bereich 'Zugriffsrechte' werden dem Benutzer seine vom Administrator
festgelegten Rechte in ProjektPro angezeigt. Der Benutzer kann diese nicht Sndern.
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'Fensterverschiebung abschalten’ - Ein neues Fenster $ffnet sich standardmS8ig
nach rechts und nach unten versetzt. Diesen Versatz kann man hier ausschalten.
Diese Funktion empfiehlt sich vor allem Anwendern mit kleinen Monitoren.

Durch das Setzen der Markierung 'beim Beenden von ProjektPro Yber das
ProjektPro-MenY FileMaker Pro ohne Nachfrage ebenfalls beenden’, wird beim
Beenden von ProjektPro auch der Datenbank-Client FileMaker Pro mit geschlossen.

Die Markierung 'beim Start aktuelle Projekte anzeigen' bewirkt, dass nach dem Start
von ProjektPro in der Projektliste alle aktuellen Projekte angezeigt werden, ohne
dass danach gesucht werden muss.

Bei der Suche nach den aktuellen Projekten werden standardmS8ig die
Innenprojekte mit angezeigt. Entscheiden Sie, ob die Innenprojekte bei den
aktuellen Projekten mit angezeigt werden sollen.

Durch die Markierung 'Bei Klick auf einen Listeneintrag kein weiteres Fenster Sffnen’,
kann voreingestellt werden, ob beim Klick auf einen Listeneintrag (z. B. Projekt oder
Adresse) ein neues Fenster gesffnet werden soll. Mit dem Klick auf das ProjektPro-
Logo und 'Fenster zurYck' kommt man zurYck zur Liste. Durch 'Alt + Klick' kann
diese Funktion au8er Kraft gesetzt werden. Ist dieser MenYpunkt nicht markiert, so
kann er an einzelnen Stellen durch 'Alt + Klick' erzwungen werden.

PopUp ist eine Funktion des Moduls "Workflow'.
Ein PopUp ist ein kleines, aufspringendes Fenster, welches auf eine wichtige Information
hinweist.

¥

Die Markierung PopUp ‘aktiviert' bedeutet, dass der Benutzer damit einverstanden
ist, PopUps zu bekommen. Wenn ein Kollege es fYr notwendig erachtet, auf eine
Information durch ein PopUp aufmerksam zu machen, dann erhSlt der Benutzer nur
ein PopUp, wenn diese Markierung gesetzt ist.

In den PopUp-Einstellungen legt der Benutzer fest, bei welchen Aktions-Typen er per
PopUp aufmerksam gemacht werden mschte.

Diese Einstellungen betreffen nur ProjektPro-Anwender mit dem Modul "Workflow'.

¥

‘Ungelesene Aktionen und Termine fett anzeigen' bezieht sich auf die 'Daily Actions'
und den 'AktionsManager'. Somit erkennen Sie auf einen Blick, welche Aktionen und
Termine neu hinzugekommen sind.

‘'offene Aktion der Vergangenheit auf Montag verschieben' - es werden die
vergangenen, unerledigten Aktionen am folgenden Montag als zu erledigend
angezeigt.

Die 'Programmeinstellungen' werden im nSchsten Kapitel beschrieben.

'Statusleiste’ - die Statusleiste der Druckvorschau kann hier konfiguriert werden.
Beachten Sie dazu bitte das Kapitel 'Symbolleiste der Druckvorschau konfigurieren'.
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¥ 'Fensterpositionen zurYcksetzen' - die gespeicherten Fensterpositionen werden auf
den Standard zurYckgesetzt. Beachten Sie dazu bitte das Kapitel 'Fensterposition
speichern'.

Programmeinstellungen

Wertelisten

Im Datenbank-Client FileMaker Pro k3nnen Sie bestimmte Voreinstellungen fYr das
Arbeiten mit ProjektPro festlegen. Diese Voreinstellungen beziehen sich v.a. auf das
Arbeiten mit Texten.

Um die Programmeinstellung zu bearbeiten, gehen Sie folgenderma8en vor:

1. Klicken Sie im HauptmenY auf 'Einstellungen' und in den Grundeinstellungen auf
'Programmeinstellungen’ in der Bearbeitungsleiste.

2. WShlen Sie den gewYnschten Reiter aus und bearbeiten Sie die Einstellungen (Inhalt
der einzelnen Konfigurationen wird unten beschrieben).

3. Mit dem Button 'OK' beenden Sie die Einstellungen.

Allgemein

Textauswahl mit Drag&Drop markieren (TextYbernahme aus anderen Feldern oder
Fenstern).

Benutzername: Hier k3nnen Sie den Benutzernamen festlegen, der lhnen jedes Mal beim
...ffnen von ProjektPro automatisch eingetragen wird und das Login erleichtert.

Layout
FYr das Arbeiten mit ProjektPro mYssen hier keine Eingaben verSndert werden.

Speicher

Um die Performance von ProjektPro zu steigern, k8nnen Sie den Cache auf bis zu 256 MB
vergri§ern. StandardmS8ig ist der Cache auf 64 MB gestellt. Halten Sie ggf. RYcksprache
mit Ihnrem Administrator.

Pluglns

Anzeige der verwendeten und aktiven Plugins. Hier werden Plugins angezeigt, welche die
FunktionalitSten des Datenbank-Clients FileMaker Pro erweitern. Die fYr ProjektPro
erforderlichen Plugins werden beim ersten Start installiert.

Schriften
Auch hier sollten Sie keine VerSnderungen fYr das Arbeiten mit ProjektPro vornehmen.

Die Wertelisten benstigen nur ProjektPro-Anwender mit dem Modul 'Office'.
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In ProjektPro k3nnen Sie sich verschiedene Wertelisten als Vorlage und Standard fYr die
Eingabe zusammenstellen. In diesen Wertelisten werden Briefanreden, Titel,
Adresskategorien usw. organisiert. Diese Wertelisten k§nnen Sie ergSnzen und bearbeiten.
Achten Sie darauf, dass doppelte EintrSge vermieden werden. Jeder Benutzer kann dann
auf die gleichen Voreinstellungen zugreifen.

Zum Erstellen der Wertelisten gehen Sie folgenderma8en vor:

1. Im HauptmenY wShlen Sie 'Einstellungen’ und anschlie§end 'Wertelisten'.
2. WShlen Sie die gewVYnschte Werteliste aus, die Sie bearbeiten m&chten.
3. Klicken Sie auf 'Neuer Eintrag', um neue Werte in der ausgewShlten Kategorie

hinzuzufYgen oder Sndern Sie einen bestehenden Wert.

Beachten Sie, dass €nderungen der Wertelisten keine Auswirkungen auf die EintrSge
in den jeweiligen Bereichen selbst (z. B. Adressen) haben. In den Suchlayouts
werden daher in den Wertelisten nicht diese Voreinstellungen angezeigt, sondern die
tatsSchlichen Werte.

Die in spitzen Klammern geschriebenen Variablen werden dabei jeweils durch die
tatsSchlichen Werte ersetzt.

101 Anrede
Bsp. BYro, Firma, Frau, FrSulein, Gemeinde, Herrn usw.

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

103 Personenanrede
Bsp. Frau, Herrn usw.

104 Berufsbezeichnung
Bsp. Architekt, Architektin, Rechtsanwalt, RechtsanwSltin usw.

111 Briefanrede

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

112 Versandart
Bsp. Einschreiben, PSckchen, Paket, per Kurier usw.

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

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

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

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

131 Bearbeitungshinweis
Bsp. zK, RR, beantworten, bearbeiten usw.

201 Planungsgenehmigungsstatus
Bsp. abgelehnt, genehmigt, versendet usw.

300 Aktionsbezeichnung
Bsp. bearbeiten, lesen, zK usw.

Textbausteine
Textbausteine sind hSufig benstigte Texte, die man modulYbergreifend in ProjektPro per
Drag&Drop verwenden kann. Aufgerufen werden sie Yber 'PP Tools' in der MenYleiste.

Textbausteine kSnnen nach Kategorien selektiert werden. Die Liste der Textbausteine kann
nach der Kategorie gefiltert werden.

1. Klicken Sie im HauptmenY auf 'Einstellungen' und anschlie§end auf 'Textbausteine'.
Erstellen Sie durch den Button in der Bearbeitungsleiste eine 'Neue Vorlage',
vergeben Sie eine Nummer und eine Kurz-Bezeichnung fYr den Textbaustein und
ordnen Sie diesen einer Kategorie zu.

M&chten Sie eine neue Kategorie anlegen, wShlen Sie im Feld 'Kategorie' den Begriff
'Sonstiges...' und legen die neue Kategorie fest.
3. Erfassen Sie nun lhren Text.

Arbeitsumfeld

Die Arbeitsumfelder dienen der Sortierung und Strukturierung der zu erledigenden
Aktionen. Die Arbeitsumfelder, welche in den Grundeinstellungen angelegt werden, stehen
allen ProjektPro-Benutzern zur VerfYgung. Jeder Benutzer kann bei der Anlage oder
Zuordnung einer Aktion eigene Umfelder anlegen.

WShlen Sie im HauptmenY 'Einstellungen’ > 'Arbeitsumfeld' und legen ein 'Neues Umfeld'
an.

Nicht mehr genutzte Umfelder k3nnen Sie an der gleichen Stelle entfernen. Benutzen Sie
dazu den entsprechenden Button der Umfeld-Zeile.
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GeschSftsbereiche

ProjektPro k3nnen Sie individuell Ihrer BYrostruktur anpassen. Dabei k3nnen Sie
verschiedene GeschSftsbereiche innerhalb eines BYros definieren. GeschSftsbereiche
gliedern Projekte nach beliebigen Kriterien und erlauben spSter Auswertungen nach diesen
GeschSftsbereichen. In der Liste der GeschSftsbereiche wird die Anzahl der Projekte
angezeigt, die dem GeschSftsbereich zugeordnet sind. Beispielsweise k$nnten Sie als
GeschSftsbereiche Krankenhausbau, Schulbau, Verwaltungsbau definieren ebenso wie
Hochbau, Tiefbau, Freiraumplanung.

Zum Einstellen der GeschSftsbereiche gehen Sie folgenderma8en vor:

1. WShlen Sie im HauptmenY 'Einstellungen'.
2. Klicken Sie auf ‘GeschSftsbereiche'.
3. Mit Klick auf den Button 'Neuer GeschSftsbereich' in der Bearbeitungsleiste k$nnen

Sie neue GeschSftsbereiche anlegen.
Zum Entfernen nicht benutzter GeschSftsbereiche nutzen Sie bitte das L&schen-Symbol
der entsprechenden GeschSftsbereichszeilen.
Durch Klick auf den Zahnrad-Button k$nnen Sie eine Liste der GeschSftsbereiche
ausgeben.

Administrator-Funktionen

Die Administrator-Funktionen enthalten globale ProjektPro-Einstellungen und Funktionen,
die ausschlieglich vom Administrator ausgefYhrt werden d¥Yrfen.

Das Software-Update YberprYft auf der ProjektPro-Homepage, ob eine neue Programm-
Version zur VerfYgung steht. WShlen Sie aus, wie hSufig die PrYfung erfolgen soll.

In die Felder 'FM-Server Benutzer' und 'FM-Server Passwort' sollten bei MultiUser-
Umgebungen die Zugangsdaten der FileMaker Admin Console eingegeben werden. Diese
sind fYr die automatische SoftwareAktualisierung notwendig.

SingleUser-Benutzer k3nnen diese Felder unbeachtet lassen.

In der ProjektPro-Library sind alle Dateien abgelegt, die ProjektPro fYr einen reibungslosen
Betrieb benstigt: E-Mailanlagen, Austauschdateien von PISnen, Mediadateien von
Protokollen und angepasste Drucklayouts.

Die ProjektPro-Library befindet sich in der SingleUser-Version im ProjektPro-Ordner. Als
MultiUser k3nnen Sie einen fYr alle Benutzer freigegebenen Ordner, meist am Server,
festlegen, wo die ProjektPro-Library gespeichert wird.

Tragen Sie bitte den aktuell geltenden Mehrwertsteuersatz ein. Dieser wird bei der
Neuanlage von Ausschreibungen, Angeboten, AuftrSgen, Rechnungen etc. voreingestellt.

Folgende Voreinstellungen stehen Ihnen zur VerfYgung:
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¥ Der Benutzer, der das Projekt anlegt, wird in den Projektdaten automatisch als
Projektleiter festgelegt.

¥ Bei der Neuanlage von Projekten wird automatisch der Status 'Projekt in
Vorbereitung' gesetzt.

¥ Beim Abschluss von Projekten und AuftrSgen wird die M3glichkeit der
'Aufgabenerstellung, Zeit- und Kostenerfassung msglich' automatisch entfernt.

Wenn mehrere Benutzer gleichzeitig mit ProjektPro arbeiten sollen, muss eine MultiUser-
Installation erfolgen.

Dazu stellt der ProjektPro-Server das ProjektPro im Netzwerk zur VerfYgung und mit Hilfe
von ProjektPro-ArbeitsplStzen k3nnen die Benutzer darauf zugreifen.

DafYr mYssen die ProjektPro-Dateien jedoch auf 'MultiUser' umgestellt sein.
Voraussetzung fYr die Umstellung auf MultiUser ist eine ProjektPro-MultiUser-Lizenz.
Au8erdem muss ProjektPro mit Hilfe eines ProjektPro-Arbeitsplatzes gesffnet werden.
Klicken Sie auf den Button 'MultiUser' in der Bearbeitungsleiste. Die Dateien werden
umgestellt und Sie bekommen eine Meldung, dass alle Dateien erfolgreich umgestellt
wurden.

Sollten Sie ProjektPro mit einer MultiUser-Lizenz lizenziert haben, werden Sie darauf
hingewiesen, dass die Dateien noch nicht auf MultiUser umgestellt wurden und Sie kSnnen
die Version direkt auf MultiUser umstellen.

Sie werden ebenso darauf hingewiesen, wenn Sie ProjektPro mit einer MultiUser-Lizenz
Sffnen und die Dateien noch nicht auf MultiUser umgestellt sind.

Es werden alle Beispieldaten gelSscht auSer

- die Wertelisten,

- die GeschSftsbereiche,

- die Textbausteine und

- das E-Mailkonto.

€ndern Sie die verbliebenen Daten auf Ihre BYroanforderungen ab oder I8schen Sie diese
bei Bedarf.

Die Aufgaben, welche die HOAI 2009 zur ErfYllung der Leistungsphasen vorgibt, k3nnen
eingelesen werden. Diese finden Sie im heruntergeladenen ProjektPro.dmg im Unterordner
‘Extras' oder auf unserer Internetseite ‘www.mairpro.com'.

Falls durch die Synchronisierung mit iCal oder Outlook versehentlich Ereignisse gelSscht
wurden (z. B. durch L3schen eines Outlook-Kalenders), haben Sie Yber die Funktion
‘Ereignisse wiederherstellen' die M3glichkeit, innerhalb von sieben Tagen die Ereignisse
wiederherzustellen.
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Aufgaben
Bei den 'Aufgaben’ handelt es sich um eine Liste aller auszufYhrenden Arbeiten an Ihrem
ProjektPro. Diese Aufgaben k3nnen der tSglichen, wichentlichen oder monatlichen
Wartung dienen. Ebenso ISuft die 'SoftwareAktualisierung' und andere Jobs Yber diese
'‘Aufgaben’.
Die Aufgabenliste wird von oben nach unten und ab der 'nSchsten AusfYhrung'
abgearbeitet. Im MultiUser-Betrieb erledigt dies der FileMaker Server mit den
voreingestellten ZeitplSnen. Zur Konfiguration dieser ZeitplSne beachten Sie bitte das
mitgelieferte HelpSheet oder das Kapitel ‘Installation' dieses Handbuchs.
Durch den Klick auf 'Jetzt AusfYhren' wird bei allen Wartungs-Aufgaben die 'nSchste
AusfYhrung' auf 'jetzt' gesetzt. Sobald das nSchste Wartungs-Script ISuft, werden diese
Aufgaben erledigt.
Im SingleUser-Betrieb wird beim beenden von ProjektPro abgeprYit, ob Aufgaben zu
erfYllen sind. Trifft dies zu, so werden Sie gefragt, ob diese Aufgaben nun ausgefYhrt
werden sollen.
Sollte bei einer Aufgabe ein Fehler aufgetreten sein, k3nnen Sie diese Yber das LSschen-
Symbol entfernen.

Benutzer

Die Anlage und Bearbeitung der Benutzereinstellungen ist allein dem Administrator
vorbehalten.

Mit der Installation von ProjektPro wird ein Standardbenutzer angelegt. Dieser stellt die
ProjektPro-Anmeldung sicher.

Benutzername: admin
Passwort: admin
Zugriffsrechte: Administrator

Der Standardbenutzer kann nach der Anlage der tatsSchlichen Benutzer entfernt werden.
Wenn der Standardbenutzer nicht gel$scht wird, sollte mindestens sein Passwort geSndert
werden.

Es empfiehlt sich, fYr jeden Mitarbeiter im BYro einen ProjektPro-Benutzer anzulegen.
Die Zugriffsrechte regeln zum einen bewusste Datenzugriffs- und €nderungsrechte, zum
anderen verhindern sie auch versehentliches €ndern der Auftragsstruktur wShrend der
Stundeneingabe durch Mitarbeiter.

ProjektPro unterscheidet 5 verschiedene Zugriffsrechte, welche durch folgende Merkmale
gekennzeichnet sind:

Mitarbeiter

k8nnen ihre Korrespondenz mittels ProjektPro erledigen, ihre Arbeitsstunden erfassen
sowie die komplette AVA bearbeiten.
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Projektleiter

ksnnen zusStzlich zu den Mitarbeiter-Funktionen Projekte anlegen und fYr die Projekte die
Honorarberechnung durchfYhren, das Projekt Yberwachen und abrechnen.

BYroinhaber

kdnnen zusStzlich zu den Projektleiter-Funktionen die Mitarbeiterverwaltung durchfYhren
und Projekte und ProfitCenter auswerten.

Systembetreuer

Mit Systembetreuer-Rechten kann ein Benutzer auf Funktionen zur Systempflege und -
Einrichtung zugreifen. Im Gegensatz zu Administrator-Rechten hat er dabei keinen Einblick
in Mitarbeiter-, BYro- und Projektdaten (z. B. Stundensatzkalkulation).

Administrator

soll die Datenbank pflegen oder weitergehende Einstellungen durchfYhren. Dazu sollte er
mit ProjektPro sehr vertraut sein und ggf. auf Datensicherungen zurYckgreifen knnen.
Der Administrator hat Zugang zu allen Funktionen in ProjektPro.

Die Liste der Benutzer k3nnen Sie beliebig Sndern, erweitern oder reduzieren. Es empfiehlt
sich, fYr jeden Mitarbeiter im BYro einen ProjektPro-Benutzer anzulegen.

Einzige Bedingung:

Sie mYssen mindestens einen Benutzer mit Administrator-Zugriffsrechten

definieren.

Vergessen Sie nie das entsprechende Passwort oder bewahren Sie es an einem
sicheren Ort auf.

Um einen neuen Benutzer anzulegen:

1. WShlen Sie im HauptmenY 'Einstellungen' und anschlie§end 'Benutzer'.

2. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste 'Neuer Benutzer' und legen das BenutzerkYrzel
fest.

Grunddaten

¥ Legen Sie einen Benutzernamen und ein Passwort fest.

Zugriffsrechte

¥ WShlen Sie die gewYnschten Zugriffsrechte aus.

¥ Aktivieren oder deaktivieren Sie den ProjektPro-Account. Nur wenn der Account
aktiv ist, kann sich der Benutzer bei ProjektPro anmelden.

¥ Legen Sie fest, ob der Benutzer ‘Mitarbeiter im Workflow' ist. Dann kann dieser
Benutzer Aufgaben und Aktionen erzeugen und diese kSnnen ihm zugeordnet
werden.
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‘Mitarbeiter im Controlling' - Mit dieser Markierung legen Sie einen Mitarbeiter im
Modul ‘Controlling' an. Dieser kann dann entsprechend seiner Zugriffsrechte im
‘Controlling' arbeiten.

'Ereignisse im iCal/Ereignisse im Outlook' - ProjektPro bietet die M3glichkeit,
Ereignisse mit dem Apple iCal und dem Microsoft Outlook zu synchronisieren. Durch
das Setzen der Markierung wird ein entsprechender Account zur Synchronisation
angelegt. Beachten Sie dazu bitte das Kapitel 'Kalender' im Modul 'Office'.

'Aktionen in iCal/Aktionen in Outlook' - ProjektPro bietet die MSglichkeit, Aktionen

mit dem Apple iCal und dem Microsoft Outlook zu synchronisieren. Durch das Setzen
der Markierung wird ein entsprechender Account zur Synchronisation angelegt.
Beachten Sie dazu bitte das Kapitel 'Kalender' im Modul 'Office'.

'Standardbenutzer, wird automatisch angemeldet' - Sie haben die M3glichkeit einem

Benutzer diese Einstellung zuzuordnen. Dieser Benutzer wird beim Start von
ProjektPro ohne Abfrage angemeldet.

Daily Actions

Diese Einstellungen betreffen nur ProjektPro-Anwender mit dem Modul "Workflow'.

¥ '‘Ungelesene Aktionen und Termine fett anzeigen' bezieht sich auf die 'Daily Actions'
und den 'AktionsManager'. Somit erkennen Sie auf einen Blick, welche Aktionen und
Termine neu hinzugekommen sind.

¥ ‘'offene Aktion der Vergangenheit auf Montag verschieben' - es werden die
vergangenen unerledigten Aktionen am folgenden Montag als zu erledigend
angezeigt.

PopUp

PopUp ist eine Funktion des Moduls "Workflow'.
Ein PopUp ist ein kleines, aufspringendes Fenster, welches auf eine wichtige Information
hinweist.

¥

Die Markierung PopUp 'aktiviert' bedeutet, dass der Benutzer damit einverstanden
ist, PopUps zu bekommen. Wenn ein Kollege es fYr notwendig erachtet, auf eine
Information durch ein PopUp aufmerksam zu machen, dann erhSlt der Benutzer nur
ein PopUp, wenn diese Markierung gesetzt ist.

¥ In den PopUp-Einstellungen legt der Benutzer fest, bei welchen Aktions-Typen er per
PopUp aufmerksam gemacht werden mschte.

Bedienung

¥ 'Fensterverschiebung abschalten’ - Ein neues Fenster $ffnet sich standardmSsig
nach rechts und nach unten versetzt. Diesen Versatz kann man hier ausschalten.
Diese Funktion empfiehlt sich vor allem Anwendern mit kleinen Monitoren.

¥ Durch das Setzen der Markierung 'beim Beenden von ProjektPro Yber das
ProjektPro-MenY FileMaker Pro ohne Nachfrage ebenfalls beenden', wird beim
Beenden von ProjektPro auch der Datenbank-Client FileMaker Pro mit geschlossen.

¥ Die Markierung 'beim Start aktuelle Projekte anzeigen' bewirkt, dass nach dem Start

von ProjektPro in der Projektliste alle aktuellen Projekte angezeigt werden, ohne
dass danach gesucht werden muss.
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¥ Bei der Suche nach den aktuellen Projekten werden standardmSS8ig die
Innenprojekte mit angezeigt. Entscheiden Sie, ob die Innenprojekte bei den
aktuellen Projekten mit angezeigt werden sollen.

¥ Durch die Markierung 'Bei Klick auf einen Listeneintrag kein weiteres Fenster Sffnen’,
kann voreingestellt werden, ob beim Klick auf einen Listeneintrag (z. B. Projekt oder
Adresse) ein neues Fenster gesffnet werden soll. Mit dem Klick auf das ProjektPro-
Logo und 'Fenster zurYck' kommt man zurYck zur Liste. Durch 'Alt + Klick' kann
diese Funktion au8er Kraft gesetzt werden. Ist dieser MenYpunkt nicht markiert, so
kann er an einzelnen Stellen durch 'Alt + Klick' erzwungen werden.

Office

Im Bereich 'Office' kSnnen Einstellungen wie der 'Standard Korrespondenz-Typ' und das
Standard E-Mail-Konto gewShit werden.

Der 'KorrespondenZfilter in die Vergangenheit' begrenzt die Anzeige der E-
Mails/Korrespondenzen auf einen Zeitraum. Es werden nicht alle E-Mails angezeigt, welche
jemals Yber dieses E-Mailkonto verschickt wurden, sondern nur die E-Mails, welche in
diesem eingestellten Zeitraum verschickt wurden. In der Kommunikationsliste einer
Adresse steht diese FunktionalitSt ebenfalls zur VerfYgung.

Korrespondenz 1-5 - Diese Felder stehen lhnen fYr Ihre Korrespondenz-Layouts zur
VerfYgung. Beispielsweise tragen Sie in diese Felder lhr KYrzel, Ihre Durchwahl, E-Mail-
Adresse usw. ein und lassen diese auf den Korrespondenz-Layouts andrucken.

Meldung bei eingehenden Anrufen (nur Starface) - Diese Einstellung richtet sich nur an
Anwender, welche eine Starface-Telefonanlage benutzen. Sie k3nnen festlegen, ob bei
einem eingehenden Anruf ein Fenster aufspringen soll, welches Sie Yber den eingehenden
Anrufer informiert.

Controlling

¥ Legen Sie hier bitte lhren meistbenutzten Standard-Produkt-Typ fest. Bei der
Erstellung von Angeboten und AuftrSgen wird dieser beim Anlegen einer Position aus
dem Stamm vorausgewShit.

Werte fYr alle Benutzer Ybernehmen

Die getroffene Einstellung des Benutzers wird auf alle Benutzer Ybertragen.

Druckeinstellungen

In den Druckeinstellungen werden alle Drucke von ProjektPro angezeigt. Zur besseren
tbersicht kSnnen Sie die Drucke nach dem ProjektPro-Modul und der ProjektPro-
Komponente filtern. Durch Klicken auf das Stift-Symbol gelangen Sie in die Einstellungen
des Druckes.

Legen Sie den Titel des Ausdrucks als Standard fest oder lassen Sie den Ausdruck-Titel vor

dem Druck eingeben. Au§erdem kann die Zeit und das Datum, welches angedruckt wird,
bei der Druckerzeugung eingegeben werden.
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Die Fu8zeile des Ausdruckes kann aus dem Lizenznamen, der Druckzeit, dem Druckdatum
und der Seitenangabe bestehen. WShlen Sie aus, welche Informationen auf lhrem
Ausdruck angedruckt werden sollen. M3chten Sie die Einstellung fYr alle Ausdrucke
festlegen, dann benutzen Sie den thernahme-Pfeil.

ProjektPro bietet die M3glichkeit alle Drucke nach Ihren WYnschen anzupassen. Jeder
Druck befindet sich in einer separaten Druckdatei. Sollten Sie beim Anpassen eines
Druckes nicht erfolgreich gewesen sein, dann kSnnen Sie die entsprechende Druckdatei
von einer ProjektPro-Library-Sicherung oder vom ProjektPro.dmg wiederherstellen. Bitte
beachten Sie, dass Sie dafYr als Administrator angemeldet sein mYssen.

Bitte beachten Sie, dass wir fYr die Anpassung von Druck-Layouts Grundkenntnisse in

Sachen FileMaker-Layouts voraussetzen.

1. WShlen Sie im HauptmenY 'Einstellungen' und anschlie§end 'Grundeinstellungen'.
Klicken Sie dann auf 'Druckeinstellungen’.

2. Setzen Sie in den 'Druckeinstellungen' die Markierung 'Druck-Layouts bearbeiten’.
Die Originaldateien in der ProjektPro-Library werden verSndert.

ProjektPro wird nun beim Drucken anstatt der lokalen Druckdateien die Vorlagen in
der ProjektPro-Library verwenden!

3. Rufen Sie im entsprechenden Modul den gewYnschten Druck auf, den Sie anpassen
wollen.

Sie werden durch eine Meldung darauf hingewiesen, dass €nderungen am Layout
erst nach dem Schlie§en der Seitenansicht wirksam werden.

4. Sie bekommen den Ausdruck wie gewohnt angezeigt. Stellen Sie in der Fusszeile der
Druckansicht den Modus von 'Seitenansicht' auf 'Layout'. Nun stehen lhnen alle
Funktionen offen, um das Layout nach Ihren WYnschen anzupassen.

Es empfiehlt sich das vorhandene Druck-Layout vor dem Bearbeiten zu Duplizieren
und die €nderungen im Duplikat einzupflegen. Sind Sie nach Abschluss der
Anpassung mit lhrem Layout zufrieden, I1Sschen Sie das Original

5. Wenn Sie das Layout fertiggestellt haben, schlie8en Sie die Seitenansicht. Entfernen

Sie in den 'Druckeinstellungen' die Markierung ‘Druck-Layouts bearbeiten'.

Eigene Adresse

In ProjektPro kS8nnen optional bis zu drei Lizenznamen vergeben werden, wodurch der
Anforderung ProfitCenter-spezifischer Fu§zeilen Rechnung getragen wird. Die Einstellung
des ersten BYronamens erfolgt direkt vom Hersteller Yber den eingegebenen
LizenzschlYssel. Den 2. und 3. BYronamen k&nnen Sie optional selber eingeben. Der
ausgewShlte BYroname erscheint bei allen Ausdrucken im FuSbereich des Layouts.

Zur Auswahl und Eingabe des gewYnschten Namens gehen Sie folgenderma8en vor:

1. ...finen Sie die 'Einstellungen' und klicken Sie dann auf 'Eigene Adresse'.
2. WShlen Sie fYr die Ausdrucke den gewYnschten Namen (1., 2. oder 3.).
3. Nach Klicken auf das Aktualisieren-Symbol wird die gewYnschte Adresse im Feld

'‘Druck’ dargestellt.
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Zur Eingabe bzw. Bearbeitung des 2. und 3. BYronamens einfach mit der Maus in
das wei§e KSstchen klicken. Die rechts daneben stehenden Felder sind fYr die
Eingabe einer zugehsrigen Adresse gedacht.

Feiertage

Die in ProjektPro benstigten Feiertage kSnnen in diesen Pool eingetragen oder importiert

werden. Diese Feiertag-Sets kSnnen dann an verschiedenen Stellen in ProjektPro

verwendet werden.

Um ein eigenes Feiertags-Set anzulegen, gehen Sie folgenderma8en vor:

1. Klicken Sie im ProjektPro HauptmenY auf 'Einstellungen’ und wShlen Sie 'Feiertage’

2. WShlen Sie die Taste 'Neues Feiertags-Set'

3. Im neuen Fenster k3nnen Yber die Taste 'Neuer Feiertag' neue Feiertage fYr dieses
Set angelegt werden. Tber die LSschen-Taste k3nnen einzelne Feiertage wieder
gelSscht werden. Die L8schen-Taste in der Kopfzeile ISscht alle eingetragenen
Feiertage.

Feiertags-Set importieren

1. Klicken Sie im ProjektPro HauptmenY auf 'Einstellungen' und wShlen Sie 'Feiertage'

2. WShlen Sie die Taste 'Feiertags-Set importieren'

3. Zum Feiertagsimport stehen lhnen die gesetzlichen Feiertage der deutschen
BundeslSnder, ...sterreichs und der Schweiz auf unserer Internetseite (www.mairpro.
de) oder in der ProjektPro-Download-Datei (.zip oder .dmg) zur VerfYgung. WShlen
Sie in dem Dialog die Import-Datei.

3. Lizenz

Zur Lizenzierung von ProjektPro ist eine Verbindung mit dem Internet notwendig!

Ihre Lizenzinformationen erhalten Sie von mair pro per E-Mail. Klicken Sie auf
‘Lizenzierung' in der Bearbeitungsleiste, tragen Sie dann den Lizenznamen und den
LizenzschlYssel in die entsprechenden Felder ein und klicken dann 'OK'. Um Eingabefehler
zu vermeiden, empfiehlt es sich, die Lizenzinformationen per Copy&Paste hinein zu
kopieren.

4.  Systeminfos

Dateicheck

Beim Arbeiten mit ProjektPro mYssen immer alle notwendigen Dateien im ProjektPro-
Ordner vorhanden bzw. im MultiUser-Betrieb auch gehostet und vom Verwaltungsdienst
des FileMaker Servers im Netzwerk zur VerfYgung gestellt werden. Sollten einmal nicht
alle Dateien vorhanden bzw. gehostet sein und somit Informationen, Daten oder
FunktionalitSten innerhalb von ProjektPro nicht zur VerfYgung stehen, so k$nnen Sie mit
einem Klick die fehlenden Dateien auflisten.
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1. WShlen Sie im HauptmenY 'Projekte’ oder 'Einstellungen' und anschlie§end
'Systeminfos'.
2. Klicken Sie auf den Button '‘Dateicheck’ in der Bearbeitungsleiste.

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

Systeminfos drucken

Wenn Sie genaue Systeminformationen bzgl. des lokalen Rechners und der verwendeten
Datenbank ProjektPro benstigen, kSnnen Sie mit diesem Befehl die Informationen zur
weiteren Verwendung ausdrucken.

Die erweiterten Systeminfos enthalten umfangreichere Informationen zu den einzelnen
Dateien.

Halten Sie diese Informationen insbesondere bei der Kommunikation mit dem Support von
mair pro bereit.
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...ffnen und Schlie§en des Moduls 'Office'

1.

Nach dem ...ffnen von ProjektPro gelangen Sie in das HauptmenY. Mit einem Klick auf
'Office’ $ffnet sich das Modul in einem separaten Fenster.

MSchten Sie das Fenster schlie§en, dann klicken Sie auf das ProjektPro-Logo in der linken
oberen Ecke auf den 'Schlie§en'-Button oder benutzen das TastaturkYrzel I /STRG-W.

ProjektPro schlie§t das Modul und Sie befinden sich wieder im HauptmenY.

Voreinstellungen

Nach dem ...ffnen von 'Office' legen Sie die Voreinstellungen fest. Nehmen Sie
Einstellungen fYr den Benutzer, den Kalender oder Administrator-Einstellungen vor.

Benutzer-Einstellungen

Durch den Klick auf 'Voreinstellungen' kSnnen die Benutzer-Einstellungen zum Office-
Modul vorgenommen werden. Diese beinhalten bspw. das ‘'vCard Export Format',
Einstellungen zu den Korrespondenzen und Einstellungen zur Telefonie.

Adressen

Im Feld 'vCard Export Format' kann zwischen den Formaten '2.1' und '3.0' gewShit
werden.

Korrespondenz

Im Bereich 'Korrespondenz' k3nnen Einstellungen wie der 'Standard Korrespondenz-Typ'
und das Standard E-Mail-Konto gewShit werden.

Der 'KorrespondenZfilter in die Vergangenheit' begrenzt die Anzeige der E-
Mails/Korrespondenzen auf einen Zeitraum. Es werden nicht alle E-Mails angezeigt, welche
jemals Yber dieses E-Mailkonto verschickt wurden, sondern nur die E-Mails, welche in
diesem eingestellten Zeitraum verschickt wurden. In der Kommunikationsliste einer
Adresse steht diese FunktionalitSt ebenfalls zur VerfYgung.

Korrespondenz 1-5 - Diese Felder stehen lhnen fYr Ihre Korrespondenz-Layouts zur
VerfYgung. Beispielsweise tragen Sie in diese Felder lhr KYrzel, Ihre Durchwahl, E-Mail-
Adresse usw. ein und lassen diese auf den Korrespondenz-Layouts andrucken.

Telefonie

‘Meldung bei eingehenden Anrufen (nur Starface)' - Diese Einstellung richtet sich nur an
Anwender, welche eine Starface-Telefonanlage benutzen. Sie kSnnen festlegen, ob bei
einem eingehenden Anruf ein Fenster aufspringen soll, welches Sie Yber den eingehenden
Anrufer informiert.
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Kalender

Die im Kalender zu berYcksichtigenden Feiertage k3nnen hier eingetragen oder aus dem
ProjektPro-Pool importiert werden. Au§erdem werden die verschiedenen Kategorien fYr
den Kalender festgelegt. Klicken Sie dazu unter 'Voreinstellungen' auf 'Kalender'.

1. Zum Anlegen eines neuen Feiertages betStigen 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 lhnen die bereits in den Feiertags-Pool eingetragen
Feiertage zur VerfYgung. Klicken Sie den entsprechenden Button in der
Bearbeitungsleiste und wShlen Sie dann das entsprechende Feiertags-Set.

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

Um einen Feiertag bzw. eine Kategorie zu ISschen, benutzen Sie das LSschen-Symbol am

Ende der Zeile.

Administrator-Einstellungen

Die Administrator-Einstellungen sind nur fYr ProjektPro-Benutzer sichtbar, die Yber
'Administrator'-Rechte verfYgen. Hier k3nnen alle globalen Einstellungen zum Modul
'Office’ getroffen werden.

Application-Service

Benutzer mit der Lizenz fYr den Application-Service k3nnen den Intervall des
automatischen E-Mail-Abrufs und E-Mail-Versands definieren. Wurde kein Wert
eingetragen, wird standardmS8ig alle 2 Minuten der Application-Service ausgefYhrt.

Korrespondenz

Im Feld 'auto. Betreff' kann der automatische Betreff fYr neue E-Mails vordefiniert werden.
In dieses Feld kann ein normaler Text eingegeben werden. Weiter kann durch sogenannte
'Variablen' ein Platzhalter fYr bestimmte Informationen eingefYgt werden. So kann bspw.
die Projeknummer, die Projektbezeichnung oder das Projekithema automatisch eingefYgt
werden.

Durch den Haken bei 'HTML E-Mails nicht automatisch anzeigen' werden HTML E-Mails
standardmS8ig als Text dargestellt.

Der Flag 'Inline-Attachments als normale Anlagen auswerten' bewirkt, dass in den E-Mail-
Text eingefYgte Grafiken auch als Anlage im Anlagenfenster zur VerfYgung stehen.

Telekom

Unter dem Punkt ‘Telekom' kSnnen Landes- und Stadtvorwahl eingegeben werden. Wenn
die automatische Formatierung nicht deaktiviert ist, werden dann neue Telefonnummern
wie voreingestellt formatiert.
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2.

CTI (Computer Telephony Integration)

Im Bereich 'CTI' kann die Art der Telefonie, sowie die TAPI Landesvorwahl eingegeben
werden. Au§erdem kann eingestellt werden, ob beim wShlen die lokale Landesvorwahl (z.
B. 0049) durch eine andere Vorwahl (z. B. 0) ersetzt werden soll.

Adressenerfassung

Die Adress- und Korrespondenzorganisation ist ein elementarer Bestandteil von
ProjektPro. Sie kSnnen damit lhre gesamten Adressen organisieren, durch die Zuordnung
von Projekten und Kategorien projektspezifische Adressenlisten nach Kategorien
selektieren und Ihre Korrespondenzen mit Briefen, Fax-Mitteilungen, E-Mails und
GesprSchsnotizen abwickeln.

Die eigentliche Korrespondenzadresse setzt sich dabei aus den verschiedenen
Eingabefeldern des Adress-Datenblattes gemS§ dem ausgewShlten Adressformat
zusammen.

Anlegen einer neuen Adresse und Eingabe der Adressdaten

1. Im Modul 'Office' klicken Sie auf ‘Adressen'.
2. In der Bearbeitungsleiste wShlen Sie 'Neue Adresse'.

Geben Sie nun alle relevanten Adressdaten ein und beachten Sie dabei folgende
Punkte:

FYllen Sie die Felder 'Anrede’, '‘Beruf' und 'Titel' sorgfSltig aus, damit die Anschrift
nach dem ausgewsShiten Adressformat korrekt erzeugt werden kann.

Legen Sie im Feld 'Adressformat’ ggf. das zu benutzende Format fest.

WShlen Sie im Feld 'Briefanrede’ ggf. eine abweichende Briefanrede aus.

Wenn Sie eine abweichende Postadresse verwenden mSchten, dann benutzen Sie
die entsprechende Markierung.

Geben Sie ggf. die Umsatzsteuer-ID ein.

In diesem Bereich der Adresse werden alle Telefonverbindungen, Faxnummern, E-Mail-
Adressen und URLs organisiert.

Klicken Sie auf das gr¥ne Plus-Symbol und wShlen Sie, um welche Art der Information es
sich handelt: Telefon, Fax, E-Mail oder URL.

Bitte beachten Sie, dass die Landesvorwahl automatisch hinzugefYgt wird, sofern dies
nicht in den Administrator-Einstellungen ausgeschaltet wurde. Es wird jeweils die
Landesvorwahl des eingestellten Landes der Adresse verwendet.

Bei der eingegebenen Telefonnummer wird die fYhrende Null durch bspw. '+49' ersetzt.
Ausnahme ist Italien. Aufgrund anderer Rufnummernvergabe wird die Null hier
beibehalten.
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Telefon

Die erste Telefonnummer wird mit einer Stern-Markierung markiert. Die Stern-Markierung
legt die Standard-Telefonnummer fest. Sind mehrere Telefonnummern erfasst, kann die
Markierung geSndert werden.

Den Telefonnummern kSnnen Sie die Merkmale 'Arbeit’, 'Privat’, 'Mobil' oder

'Eigene’ (selbst angelegte) geben.

Beachten Sie, dass Telefonnummern nur aus:

- den Ziffern 0 bis 9,

- den Zeichen '+, ', /', ()!

- und <Space>

bestehen dYrfen. Alle anderen Zeichen werden ignoriert.

Die Ziffern nach dem letzten '-' werden als Durchwahl interpretiert.

Die Zeichen ()" und '/" werden von ProjektPro durch Leerzeichen ersetzt.

Falls es sich um eine Telefonzentrale mit mehreren Durchwahlnummern fYr verschiedene
Ansprechpartner handelt, sollten Sie die Nummer der Zentrale mit einem Bindestrich
abtrennen

(also z. B. 040/123456-0).

Faxnummern und E-Mail

Bei Faxnummern und E-Mailadressen kann das Merkmal 'Privat’, 'Arbeit' oder
'Eigene’ (selbst angelegte) gesetzt werden. Faxnummern werden wie Telefonnummern
behandelt und unterstYtzen Durchwahlen.

Internetadresse

Die eingegebene Internetadresse kann durch Klick auf die ‘Weltkugel' direkt aufgerufen
werden.

Dabei wird der im Betriebssystem definierte Standard-Browser benutzt und die URL
(Internet-Adresse) gesffnet.

Adressen kSnnen verschiedenen Adresskategorien zugeordnet werden. Dies dient der
Ordnung der Adressen, z. B. nach Gewerken, aber auch der Adresssuche. Diese
Adresskategorien mit den dazugehsrigen Schlagwsrtern werden in den
‘Grundeinstellungen’ der '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 fYr
diese Adresse festzulegen, beachten Sie den Abschnitt ‘Selektion von
Adressen/Ansprechpartner' weiter unten in diesem Kapitel.

Im Feld 'Geburtstage und JubilSen' k$nnen mehrere Jahrestage eingegeben werden.
Wenn es gewYnscht wird, kann jShrlich an dieses JubilSum erinnert werden. Klicken Sie
hierzu auf den Stift und geben Sie an, wieviele Tage vorher daran erinnert werden soll und
wer die Erinnerung bekommt. Eine Erinnerung wird in Form einer Aktion in den
DailyActions angezeigt (eine entsprechende Lizenz ist erforderlich).
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Adressen k3nnen von Benutzern gesperrt werden, sodass andere Benutzer mit Mitarbeiter-
und Projektleiter-Rechten die Adresse nicht angezeigt bekommen. Jedoch k3nnen
Benutzer mit BYroinhaber- und Administrator-Rechten alle Adressen sehen!

Um eine Adresse zu sperren, betStigen Sie das Schlo§-Symbol oben rechts im
Adressdatenblatt.

Zum Aufheben des Schutzes, klicken Sie erneut auf das Schlo§-Symbol und es wird als
‘gesffnet’ dargestellt.

Ansprechpartner

Sie kSnnen beliebig viele Ansprechpartner zu jeder Adresse mit Anrede,
Funktion/Abteilung, Durchwahl-, Mobil- und Faxnummern sowie E-Mail-Adressen und
spezifischen Selektionskriterien eintragen.

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

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

2. Mit dem Button ‘Neuer Ansprechpartner' in der Bearbeitungsleiste kSnnen Sie einen
neuen Ansprechpartner anlegen.

3. Geben Sie die Ansprechpartner-Daten in die entsprechenden Felder ein. Die
Hinweise, die bei der Anlage der Adresse gemacht wurden, gelten bei der Anlage der
Ansprechpartner ebenfalls! Beachten Sie dazu den Abschnitt '‘Anlegen einer neuen
Adresse und Eingabe der Adressdaten'.

Sie kSnnen die Sortierung bzw. die Reihenfolge der Ansprechpartner in der
Ansprechpartnerliste der Adresse jederzeit Sndern 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 kSnnen dabei auch Dezimalzahlen mit Komma verwenden. Zur Kontrolle kSnnen
Sie durch Klick auf ‘'Neu nummerieren’ die Zahlen wieder fortlaufend erstellen
lassen. Mit Klick auf 'OK" wird automatisch ganzzahlig nummeriert.
Wenn Sie eine alphabetische Sortierung der Ansprechpartner wYnschen, klicken Sie
auf den Button 'Alphabetisch ordnen'.

3. Nach Abschluss der Sortierung klicken Sie auf 'OK', um wieder in die Liste der
Ansprechpartner zurYckzukehren.

Kommunikation

Klicken Sie nach Auswahl der Adresse auf 'Kommunikation’, um die Liste der
Kommunikationen anzuzeigen, die an diese Adresse verschickt oder von dieser Adresse
erhalten wurden.
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Selektion

Durch die Eingabe von Selektionskriterien haben Sie spSter die M3glichkeit, Adressen nach
verschiedenen Kriterien zu sortieren bzw. Adressen nach verschiedenen Gesichtspunkten
zu finden.
Diese Selektionskriterien k3nnen Sie frei eingeben und zwar in den Grundeinstellungen der
‘Einstellungen'. Dort finden Sie die Wertelisten. Vier davon definieren die
Selektionskriterien. Beispiel: Sie ordnen alle Adressen der Kategorie ‘Branche' zu, dann
haben Sie in der detaillierten Adresssuche die MSglichkeit, sich alle 'Schreiner' aus
MYnchen anzeigen zu lassen. Somit k3nnen Sie effektiv nach den gewYnschten Adressen
suchen.
Die voreingestellten Adresskategorien im ProjektPro sind:

¥ Adresstyp

¥ Branche

¥ Fachgebiet

¥ Geographie
Au8erdem kann man Adressen priorisieren, um beispielsweise alle Adressen mit der
PrioritSt A zu suchen und eine Liste der wichtigsten GeschSftspartner auszugeben.

Projekte (AG)

Hier wird lhnen die Liste der Projekte angezeigt, denen die Adresse als Auftraggeber
zugeordnet wurde.

Projektbeteiligung

Im Modul ‘Management' von ProjektPro k3nnen Sie zu den Projekten die jeweiligen
Beteiligten mit lhrer Funktion festlegen. Dies geschieht durch eine Auswahl aus der
Adressdatenbank mit den dazugehSrigen Ansprechpartnern.

Jede Adresse/Person kann zu beliebig vielen Projekten gehsren, jedes Projekt kann
beliebig viele Adressen beinhalten.

Diese VerknYpfung der Adressen mit den Projekten wird Ihnen natYrlich auch in der
jeweiligen Adresse angezeigt. Damit bekommen Sie eine schnelle thersicht Yber alle
Projekte, an denen die gerade ausgewShlte Adresse beteiligt ist. ZusStzlich zur Projekt-
Nummer und -Bezeichnung wird lhnen auch der zustSndige Ansprechpartner mit seiner
Funktion in diesem Projekt dargestellt.

Um sich eine tbersicht aller Projekte fYr eine Adresse anzeigen zu lassen, gehen Sie
folgenderma8en vor:

1. WShlen Sie im Modul 'Office' die entsprechende Adresse aus.

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

LSschen einer Adresse

Sie k3nnen jederzeit eine angelegte Adresse wieder ISschen. Aber Vorsicht! Kontrollieren
Sie vorher, ob Sie wirklich die Adresse mit allen Ihren zugehSrigen Daten
(Ansprechpartner, Projektbeteiligung usw.) ISschen wollen.

1. Suchen Sie dazu die gewYnschte Adresse.
2. Anschlie8end klicken Sie im Adressdatenblatt auf ‘LSschen' in der Bearbeitungsleiste.
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Adressen verschmelzen

3.

Falls versehentlich zweimal die gleiche Adresse eingegeben wurde, haben Sie die
M3glichkeit die Adressen miteinander zu verschmelzen.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Suchen Sie die beiden Adressen in lhrer Adressliste. Benutzen Sie hierfYr die
Selektion und stellen Sie sicher, dass nur noch die beiden zu verschmelzenden
Adressen Ybrig sind.

2. Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol und wShlen Sie 'Adressen verschmelzen'.
WShlen Sie im Dialogfenster die Adresse, in welche die Daten Ybernommen werden
sollen.

Selektion in Adresslisten

In ProjektPro kSnnen Sie Adresslisten nach Hauptadressen oder nach Ansprechpartnern
erstellen. Um eine genaue Zusammenstellung zu erhalten, k3nnen Sie einzelne Adressen
bzw. Ansprechpartner der Liste selektieren.

FYr Ihre Weihnachtspost benstigen Sie beispielsweise eine selektierte Adressliste.
Sollten Sie diese Adressauswahl mehrfach benstigen, k3nnen 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 k3nnen Sie einzelne Firmen oder Personen von der Liste ausschlie§en oder
hinzunehmen.

FYr das Erstellen von Adresslisten mit einzelnen oder mehreren ausgewShiten
Ansprechpartnern gehen Sie folgenderma8en vor:

1. Klicken Sie im Modul 'Office' auf 'Adressen'.

2. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf das Lupen-Symbol und anschlie§end auf die
Option 'Selektion'.

3. Wenn Sie auf 'Suchen' klicken, gelangen Sie zu einer detaillierten Suche. Hier
k8nnen Sie gezielt nach Adressen suchen und die vorhandene Adressliste um die
gefundenen Adressen erweitern oder einschrSnken. Klicken Sie hierfYr nach Eingabe
der Suchkriterien auf ‘Erweitern’ oder 'EinschrSnken'.

4. Gefundene Adressen sind standardmS8ig markiert (KSstchen links). Wenn Sie die
Markierung von Adressen entfernen, gehSren diese nicht mehr zu der selektierten
Adressliste. Mit einem Klick auf 'Alle Firmen' und dann auf 'OK' werden alle Adressen
wieder markiert.

5. Nach Auflistung der gefundenen Adressen kSnnen Sie ggf. die Ansprechpartner zu
einer Adresse anzeigen. Klicken Sie dazu auf den Pfeil vor der Hauptadresse.
Markieren Sie wie gewYnscht die entsprechenden Ansprechpartner und/oder die
Hauptadresse. Durch erneuten Klick auf den Pfeil werden die Ansprechpartner
ausgeblendet. Eventuelle Markierungen werden dabei nicht aufgehoben.

Um alle Ansprechpartner der ausgewShlten Adressen auf einmal anzuzeigen und zu
markieren, klicken Sie auf 'Alle APs' und dann auf 'OK'.
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6. Nachdem Sie alle benStigten Adressen/Ansprechpartner markiert haben, klicken Sie
auf 'OK', um zurYck in die Adressliste zu kommen und die selektierten Adressen in
einer Thersicht anzuzeigen.

Wenn zu einer Adresse nur einzelne Ansprechpartner ausgewShit wurden, so wird
die Hauptadresse in der Adressliste grau angezeigt, d. h. die Hauptadresse selbst ist
nicht ausgewShlt und wYrde bei einer Serienkorrespondenz nicht berYcksichtigt
werden.

Adressgruppen

Zusammengestellte Adressen mit ausgewShlten Ansprechpartnern k3nnen Sie mit einer
festgelegten Bezeichnung als Adressgruppe abspeichern. So kSnnen Sie jederzeit wieder
auf diese Auswahl von Adressen zugreifen. NatYrlich k3nnen Sie auch eine bereits
vorhandene Adressgruppe aufrufen und bearbeiten. Adressgruppen werden allgemein oder
projektspezifisch abgelegt.

Erstellen Sie mit Hilfe der Such-Funktionen in ProjektPro eine Adressliste.
Klicken Sie anschlie§end auf den Button 'Adressgruppe definieren' in der
Bearbeitungsleiste.

3. WShlen Sie nun, ob Sie die aktuelle Auswahl als neue Adressgruppe speichern, als
eigene Adressgruppe anlegen oder eine bestehende (alte) Adressgruppe
Yberschreiben mschten.

4. Wenn Sie eine neue Adressgruppe anlegen mschten, legen Sie fest, ob es eine
allgemeine oder projektspezifische Adressgruppe sein soll.

Geben Sie bei einer allgemeinen Adressgruppe eine eindeutige Bezeichnung ein, mit
der Sie die Adressauswahl wieder finden kSnnen. Eine projektspezifische
Adressgruppe ordnen Sie dem entsprechenden Projekt zu und geben dann eine
Bezeichnung ein.

5. Mschten Sie Yber die detaillierte Suche oder die Selektion die Liste bearbeiten und
eine vorhandene Adressgruppe Yberschreiben. WShlen Sie zunSchst aus, ob es sich
um eine allgemeine oder projektspezifische Adressgruppe handelt.

Allgemeine Adressgruppe: WShlen Sie die Adressgruppe aus der Liste aus, deren
Adressen Yberschrieben und ersetzt werden sollen, und klicken Sie anschlie§end auf
'OK'.

Projektspezifische Adressgruppe: WShlen Sie ein Projekt und anschlie§end die
zugehsrige Adressgruppe aus, deren Adressen Yberschrieben und ersetzt werden
sollen, und klicken Sie danach auf 'OK'.

WShlen Sie das Modul 'Office' und klicken Sie auf ‘Adressen’.
In der Bearbeitungsleiste finden Sie Yber das Lupen-Symbol des Suchfeldes die
Suche nach 'Adressgruppen’ und nach 'Projekt-Adressgruppen’.

3. WShlen Sie aus der angezeigten Liste der bestehenden Adressgruppen die zu
bearbeitende Gruppe aus und bestStigen Sie mit 'OK'.
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4.

Die zugeh3&rigen Adressen und Ansprechpartner zu dieser Adressgruppe werden
Ihnen in der Adressliste angezeigt.

Nun k3nnen Sie diese Liste bearbeiten, einschrSnken oder erweitern. Speichern Sie
Ihre €nderungen durch Klicken auf den Button 'Adressgruppe definieren' in der
Bearbeitungsleiste.

WShlen Sie das Modul 'Office’ und klicken Sie auf 'Adressen'.
Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf den Button 'Adressgruppe ISschen'.

Folgen Sie dem Dialog, ob Sie eine projektspezifische oder eine allgemeine
Adressgruppe I18schen mSchten.

WShlen Sie die zu I§schende Gruppe aus und bestStigen Sie mit 'OK'.

Adressimport und -export

In ProjektPro ist ein Adressimport und -export integriert, mit dem Sie Adressen aus
anderen Anwendungen Ybernehmen und Adressen an andere Anwendungen Ybergeben
kSnnen. Dazu steht lhnen im Import und Export das Standardformat 'vCard' zur
VerfYgung. vCards werden in den Versionen '2.1' und '3.0' unterstYtzt.

Adressexport

Das vCard-Format wird von vielen AdressbYchern wie Outlook, Entcourage oder Mac OS X
unterstYtzt. FYr andere Programme kann der Standard-Export verwendet werden.

1.

Erstellen Sie mit Hilfe der Such-Funktionen in ProjektPro lhre gewYnschte
Adressauswabhl.

Klicken Sie auf den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste und wShlen Sie
'Exportieren’.

WShlen Sie nun, ob die Adressen via vCard oder per Standard-Export ausgelesen
werden sollen.

Wenn Sie sich fYr den Standard-Export entschieden haben, wShlen Sie bitte einen
Speicherort und ein Datenformat. Falls Sie sich fYr vCard entschieden haben, wShlen
Sie einen Namen fYr die vCard und den Speicherort, an dem die Adressen
gespeichert werden sollen.

BestStigen Sie mit 'Sichern'.

Adressexport fYr Serienbrieffunktion

Export ausgewShlter Adressen und Ansprechpartner fYr eine Serienbrief-Erstellung in
Ihrem Textverarbeitungsprogramm (z. B. Word).

1.
2.

Suchen Sie die gewYnschten Adressen bzw. Ansprechpartner fYr einen Export.
Klicken Sie den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste und wShlen Sie
'Serienbrief-Export'.

Folgen Sie den Dialogen und geben Sie einen Speicherort, den Namen und den Typ
'Serienbrief' fYr die exportierte Datei an.

Klicken Sie zum Schluss auf 'Sichern'.
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Adressimport

Die Importdatei muss entweder im Format 'Tabulatorgetrennte Textdatei' oder im 'vCARD
2.1' bzw. '3.0" sein.

1. Klicken Sie im Modul 'Office' auf 'Adressen’, anschlie§end in der Bearbeitungsleiste
auf den Zahnrad-Button und wShlen Sie 'Importieren’. Folgen Sie dem Dialog.

WShlen Sie die gewYnschte Datei aus und klicken Sie dann auf '...ffnen'.
Ordnen Sie die 'Quellfelder' Inrer Adressdatei den 'Zielfeldern' von ProjektPro zu.

Beachten Sie bitte: Wenn Sie Ansprechpartner einer Hauptadresse zuordnen
m&chten, dann mYssen die Hauptadresse und die dazugehsrigen Ansprechpartner
die gleiche 'Adress ID' und 'Ansprechpartner ID' haben!

Nach dem Festlegen der Importordnung ISsen Sie den Import mit 'OK' aus.

5. Klicken Sie auf das KSstchen 'ersten Datensatz ignorieren’, wenn der erste
Datensatz der Importdatei FeldYberschriften enthSlt. Klicken Sie anschlie§end auf
'OK'.

Folgende Zielfelder stehen in ProjektPro zur VerfYgung:
Adress ID

Anredeform

Beruf

Titel

Vorname

Nachname

Adress Zusatz
Hausanschrift Stra8e Nr
Hausanschrift LandeskYrzel
Hausanschrift PLZ
Hausanschrift Ort
Hausanschrift Landesname
Anrede Brief

Postanschrift Fach
Postadresse LandeskYrzel
Postanschrift PLZ
Postanschrift Ort
Postanschrift Landesname
Telefon

Fax

Mobiltel

E-Mail

URL
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Ansprechpartner ID Kopfadresse
Ansprechpartner Nr
Ansprechpartner Abteilung
Ansprechpartner Funktion

Notiz

1. Klicken Sie im Modul 'Office’ auf 'Adressen’, anschlie§end in der Bearbeitungsleiste
auf den Zahnrad-Button und wShlen Sie 'Importieren'.
WShlen Sie im Dialogfenster 'vCard' aus.
Ziehen Sie die gewYnschten vCards in das Fenster oder klicken Sie auf das gr¥ne '+
und wShlen Sie den Pfad zur vCard-Datei.

4. BestStigen Sie mit 'OK' um die eingefYgten Adressen zu importieren.

5. Adressenlisten und Etiketten

FYr den Ausdruck der Adressen stehen lhnen verschiedene Layoutgestaltungen zur

VerfYgung. So k3nnen Sie zwischen einer Adressenliste, Adressenliste mit Ansprechpartner

und Etiketten wShlen.

Die Sortierung der Adressen im Druck richtet sich nach der aktuellen Sortierung in

ProjektPro.

1. Erstellen Sie mit Hilfe der Such-Funktionen von ProjektPro eine Adressauswahl.

2. Klicken Sie auf den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste und wShlen Sie unter
der Rubrik 'Drucken’ den gewYnschten Ausdruck aus.

3. Tippen Sie, falls Sie 'Etiketten' gewShlt haben, die Anzahl der freizulassenden
Etiketten ein.

4. WShlen Sie ggf. im nachfolgenden Dialog das gewYnschte Drucklayout aus. Die
standardmS8igen Etiketten-Drucke sind weiter unten angefYhrt.

Beim Etikettenausdruck k3nnen Sie zwischen folgenden Vorlagen wShlen:

¥ Zweibahnige Etiketten entsprechen 'Zweckform Avery', No. 3659,

¥ Dreibahnige Etiketten entsprechen 'Zweckform Avery', No. 3481,

¥ Vierbahnige Etiketten entsprechen 'Zweckform Avery', No. 3657,

Hinweis: Beim Etikettenausdruck k$nnen Sie entweder handelsYbliche 'Zweckform'

Etiketten verwenden oder sich selbst ein angepasstes Drucklayout gestalten.

Falls Sie Etiketten verwenden, die nicht auf die Standard-ProjektPro-Etiketten passen,

kSnnen Sie sich eigene Drucklayouts anlegen. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Aktivieren Sie den 'Druck-Layouts bearbeiten’-Modus in den ProjektPro-
Druckeinstellungen. WShlen Sie dazu den Punkt 'Einstellungen’ im HauptmenY und
anschlie§end den MenYpunkt 'Druckeinstellungen' in der Navigationsleiste. Kreuzen
Sie die Option 'Druck-Layouts bearbeiten' oberhalb von der Liste an.
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6.

2. Wechseln Sie zur gewYnschten Adressliste im Modul 'Office’ und gehen Sie Yber den
Zahnrad-Button in den Etiketten-Druck. WShlen Sie im nachfolgenden Dialog das
Layout, dass bearbeitet werden soll.

3. Wechseln Sie in den ‘Layout-Modus'. Hierzu klicken Sie auf 'Seitenans." in der
Fu§zeile des Fensters und wShlen ‘Layout'.

4. Klicken Sie in der obersten MenVleiste auf 'Layouts' und legen Sie Yber 'Assistent fYr
neues Layout...' ein neues Layout an.

5. Geben Sie den Namen fYr den neuen Druck ein und wShlen bei 'Layouttyp wShlen'
'Etiketten’

6. WShlen Sie das gewYnschte Etiketten-Format oder geben Sie selbst die Ma§e hierfYr
ein. BestStigen Sie mit 'Weiter'.

7. Im Fenster 'Etiketteninhalt angeben' wShlen Sie zunSchst nichts aus und bestStigen
mit 'Weiter'.
WShlen Sie 'Im Layoutmodus anzeigen' und klicken Sie auf 'Fertig'
Im oberen Bereich k3nnen Sie nun zwischen den verschiedenen Layouts wechseln.
WShlen Sie hier ein Standard-Layout und kopieren Sie das Feld
'<<oadr_base_adresse...>>'". Wechseln Sie nun wieder zurYck auf Ihr erstelltes
Layout und fYgen das Feld hier ein.

10. Das kopierte Feld darf nicht grs8er als der wei8e Bereich im Datenbereich sein.
Passen Sie ggf. die Gr38e des Feldes und die Schriftgri§e auf Ihre BedYrfnisse an.
Speichern und schlie§en Sie das Fenster.

Kommunikation

Mit ProjektPro kSnnen Sie nicht nur Ihre gesamte Adressverwaltung erledigen, Listen und
Etiketten ausdrucken, sondern auch lhre komplette Kommunikation, wie Briefe, Fax-
Mitteilungen, E-Mails oder Telefon- und GesprSchsnotizen erledigen.

Sie haben dabei auf vier verschiedenen Ebenen MSglichkeiten, eine Kommunikation zu
schreiben:

Modul 'Office’

- Yber die Adressen

- Yber die Kommunikationsliste

- Yber den E-Mailer (nur E-Mails)

Modul ‘Management' (siehe entsprechenden Handbuchkapitel)
- in einem Projekt

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

- Yber die Adresse: Klicken Sie in der aufgerufenen Adresse auf 'Kommunikation', um
alle Briefe, Faxe, E-Mails und Telefon- und GesprSchsnotizen zu der entsprechenden
Adresse zu sehen. Wurde in den Grundeinstellungen ein 'KorrespondenZfilter in die
Vergangenheit' eingestellt, dann werden nur die Korrespondenzen des eingestellten
Zeitraumes angezeigt.

- in einem Projekt: Klicken Sie in einem Projekt (Modul 'Management') auf
'Kommunikation', um alle Briefe, Fax-Mitteilungen, E-Mails und Telefon- und
GesprSchsnotizen des betreffenden Projekts zu sehen.

- Yber die Kommunikationsliste: Klicken Sie im Modul 'Office’ auf 'Kommunikation', um
nach allen beliebigen Kommunikationsdaten zu suchen, die Sie im 'Office' angelegt
oder erhalten haben.

- Yber den E-Mailer (nur E-Mails): Klicken Sie im Modul 'Office' auf 'E-Mailer' und
wShlen ein E-Mail-Konto aus, um nach allen beliebigen Kommunikationsdaten zu
suchen, die Sie mit diesem Konto verschickt oder erhalten haben.

Beachten Sie: Wenn Sie nach Text mit Sonderzeichen suchen, z. B. nach einer E-Mail-

Adresse, die ein ‘@' enthSlIt, mYssen Sie den gesamten Suchbegriff (hier: die E-

Mailadresse) in AnfYhrungszeichen setzen!

In ProjektPro haben Sie die M3glichkeit, in bestimmten Listenansichten die angezeigten
DatensStze nach vorgegebenen Kriterien filtern zu lassen. Klicken Sie auf die
Spaltennamen in der Kommunikationsliste. Sie haben dort folgende Filterm3glichkeiten.

‘Typ' filtert nach 'Brief, 'Fax', 'E-Mail', 'Telefonat' und 'GesprSch'.
'Ein/Aus/RR' filtert nach 'Eingehend', 'Ausgehend' und 'RYckruf'.
'Projekt' filtert alle Korrespondenzen, die einem bestimmten Projekt zugeordnet sind.
‘Thema' zeigt die Korrespondenzen, die einem bestimmten Thema zugeordnet sind.

Kommunikations-DatenblStter

Kommunikationen $ffnen sich je nach Typ auf verschiedenen DatenblSttern mit
verschiedenen FunktionalitSten. Sie sind von mehreren Stellen in ProjektPro zu erreichen
(siehe Kapitel weiter unten). Folgende FunktionalitSten haben alle Kommunikations-
DatenblStter:

¥ Auf allen KommunikationsdatenblSttern kann in der Fu§leiste geblSttert werden.

¥ Die Grs§e der jeweiligen Fenster k$nnen Sie mit Hilfe Ihrer Maus verSndern. Ziehen
Sie hierfYr nur an der rechten unteren Ecke.

¥ Sie kSnnen die Kommunikation einem Projekt und einem Thema zuweisen. Wenn der
automatische Betreff in den Administrator-Einstellungen aktiviert wurde, wird je
nach Einstellung Projektnummer und/oder Projektname in den Betreff Ybernommen.
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Die Kommunikation kann einer oder mehreren Adressen zugeordnet werden. Klicken
Sie dazu auf das Kopf-Symbol. Sie gelangen damit auf die AdressRecherche. Diese
zeigt standardmS8ig die Projektbeteiligten an, sofern ein Projekt zugewiesen ist.
WShlen Sie die gewYnschten Adressen aus und klicken auf 'OK'.

Bei allen Kommunikationstypen k$nnen AnhSnge hinzugefYgt werden. Klicken Sie
hierfYr auf das Klammer-Symbol im Bereich 'Anlagen’. Ordnen Sie die eingescannten
oder erhaltenen Dokumente per Drag&Drop zu oder klicken Sie auf das gr¥ne Plus-
Symbol und wShlen den Pfad der Datei im folgenden Dialog aus. Klicken Sie
anschlie§end auf 'auswShlen'. Die Gri§e des Anhangs wird angezeigt.

Durch Doppel-Klick auf die Datei kSnnen Sie diese anzeigen lassen. MSchten Sie die
Datei speichern, dann benutzen Sie bitte das Speichern-Symbol und geben dann
den Speicherort an. tber das LSschen-Symbol kSnnen Sie die Datei wieder aus der
Liste entfernen. BestStigen Sie lhre Eingaben mit 'OK'.

Alle Kommunikationen haben den 'to do & Info'-Block. Hier haben Sie insbesondere
die M&glichkeit, Notizen und Aktionen einzutragen. Im Notiz-Feld k3nnen Sie
Anmerkungen machen, ohne die Korrespondenz selbst zu verSndern. Die Aktionen
k3nnen Bearbeitungs-Aktionen (prYfen, freigeben, ...), Lese- und Bearbeitungs-
Aktionen (z. K., beantworten, ...) oder Wiedervorlagen (RR, WV, ...) sein. Die
Korrespondenz wird dabei einem Mitarbeiter zur Bearbeitung vorgelegt. In den 'Daily
Actions' des Mitarbeiters wird dann auf die unerledigte Korrespondenz hingewiesen
und er kann sie sofort bearbeiten. Hat der Mitarbeiter die Korrespondenz bearbeitet,
setzt er die Markierung 'erledigt' und damit wird die Korrespondenz nicht mehr in
den 'Daily Actions' bzw. im AktionsManager aufgefYhrt. Beachten Sie hierzu das
entsprechende Handbuchkapitel (‘Allgemeine Funktionen').

Kommunikationen k3nnen Yber den Zahnrad-Button gedruckt werden.

Tragen Sie alle fYr den Brief oder das Fax relevanten Daten ein. Hierzu zShlen unter
Anderem 'Versandart' (nur Brief), '‘Betreff' und 'Text'

¥

Das Adressfeld (nur in ausgehendem Brief oder Fax) k3nnen Sie entweder Yber
AdressRecherche oder manuell beschriften

HSngen Sie ggf. mitgesandte Dokumente als Anhang an.

Der Bereich 'Drucklayout' ist nur bei ausgehenden Briefen und Faxen vorhanden.
Hier wird gespeichert, mit welchem Drucklayout Sie die Kommunikation das letzte
mal ausgedruckt haben. Dieses Drucklayout wird das nSchste mal wieder
verwendet. M3chten Sie ein anderes Layout fYr den Druck verwenden, klicken Sie
auf das 'LSschen’-Zeichen neben dem Layoutnamen.

tber die Tasten 'L8schen' und 'Duplizieren' der Bearbeitungsleiste k3nnen Sie den Brief
oder das Fax entfernen oder duplizieren.

VervollstSndigen Sie die gewYnschten Felder und schreiben Sie die E-Mail:

¥

WShlen Sie das gewYnschte E-Mail Konto von dem diese Kommunikation verschickt
werden soll. StandardmS8ig steht hier das voreingestellte E-Mail Konto.
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¥ Tragen Sie in die Felder 'an’, 'cc' und 'bcc' die gewYnschten E-Mail Adressen ein. Sie

ksnnen diese Yber die Adressrecherche (schwarzes Symbol am Zeilenende) suchen
oder manuell eingeben. Im Fall der manuellen Eingabe durchsucht ProjektPro im
Hintergrund die Adress-Datenbank nach der von lhnen eingegebenen E-Mail
Adresse. Sie k3nnen dann die E-Mail-Adresse aus der DropDown-Liste auswShlen,
die sich Sffnet.
Wollen Sie die E-Mail mehreren EmpfSngern zuordnen, so geben Sie die Adressen
mit Komma getrennt in das entsprechende Feld ein oder wShlen Sie mehrere
Adressen aus der DropDown-Liste aus. Das Komma wird dann automatisch gesetzt.
Wenn Sie Yber die AdressRecherche zur E-Mail Adresse gelangen, k3nnen Sie auch
mehrere Adressen gleichzeitig einfYgen.
Sind die eingegebenen E-Mail Adressen bereits in ProjektPro vorhanden, so werden
VerknYpfungen zu diesen Adressen erstellt. Sobald eine E-Mail Adresse wieder aus
dem Feld 'an'/'cc'/'bcc’ genommen wird, verschwindet auch die Adresszuordnung.
FYr die ausgehende E-Mail haben Sie folgende Funktionen (zu erreichen Yber die Tasten
oder Yber das 'Zahnrad'): 'Antworten’, 'Antworten an alle' (Antwortmsglichkeit an alle E-
Mail Adressen dieser Korrespondenz), 'Weiterleiten', ‘LSschen’, ‘Duplizieren’, 'Erneut
bearbeiten' und 'L3schen'. FYr weitere Informationen dazu beachten Sie bitte das Kapitel
'E-Mailer'.

Mit Empfangenen E-Mails haben Sie folgende M3glichkeiten: 'Antworten’, ‘Antworten an
alle', 'Weiterleiten', 'LSschen’, 'Als ungelesen markieren' und 'E-Mails neu auswerten' (Nur
notwendig, wenn die E-Mail scheinbar falsch heruntergeladen wurde). FYr weitere
Informationen dazu beachten Sie bitte das Kapitel 'E-Mailer'.

Administratoren sehen zusStzlich 'Anlagenordner &ffnen'. Dieser Befehl &ffnet den genauen
Ordner in der ProjektProLibrary.

Wenn Sie in einer HTML-Mail einem Link folgen, k3nnen Sie Yber 'gehezu Startseite'
wieder zurYck zur E-Mail gelangen.

Im Fenster der GesprSchsnotiz k§nnen Sie im Feld 'Typ' zwischen 'Telefonat' und
'GesprSch’' wShlen. Stellen Sie die Verbindung zur Adresse her, indem Sie Yber die
AdressRecherche suchen.

In der Bearbeitungsleiste stehen Ihnen die Funktionen 'RYckruf' (Erstellt neues Telefonat
mit der gleichen Adresse, gekennzeichnet als 'RR’), 'Duplizieren' und 'LSschen’ zur
VerfYgung.

Textformatierung

SelbstverstSndlich k3nnen Sie Brief- oder Fax-Texte formatieren, wie Sie dies von lhrer
Textverarbeitung gewohnt sind. Die Befehle dazu finden Sie in der oberen 'MenYleiste'
unter 'Format' oder Sie blenden sich die Werkzeugleiste ‘Textformatierung' ein, die sich in
der oberen 'MenYleiste' unter 'Ansicht' befindet.
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RechtschreibprYfung

In ProjektPro werden fehlerhafte Worte mit einer roten Strichlinie gekennzeichnet.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste oder ctrl-linke Maustaste auf ein so markiertes Wort
und wShlen Sie aus dem angebotenen MenY 'Vorgeschlagene Schreibweisen'.

Wenn Sie sich VorschiSge fYr die Rechtschreibung dieses Wortes machen lassen wollen,
klicken Sie auf 'Rechtschreibung...'

Kommunikation zur Adresse

Sie kSnnen in ProjektPro Ihre Kommunikation im Modul Office organisieren und sie dort
einer Adresse zuordnen. Sie kSnnen sie aber auch im Modul Management aufrufen und
dort Projekten zuordnen.

1. Um einen neuen Brief, Fax oder E-Mail zu erstellen, klicken Sie im Modul 'Office' auf
'Adressen'. Mit Hilfe der Such-Funktionen wShlen Sie die gewYnschte Adresse aus.
Wechseln Sie nun in 'Kommunikation' innerhalb der Adresse und klicken in der
Bearbeitungsleiste auf 'Neue Korrespondenz'.

2. Bei Erstellung einer neuen Kommunikation, werden Ihnen zur Kontrolle hochmals die
entsprechenden Adressangaben angezeigt, wobei Sie den gewYnschten
Ansprechpartner auswShlen ksnnen.

3. Falls Sie die Adresse korrigieren m3chten, klicken Sie auf ‘Abbrechen’, und
Yberarbeiten Sie die Adresse entsprechend.

4. BestStigen Sie ansonsten die Angaben mit 'OK'.

5. Nun befinden Sie sich im Kommunikations-Datenblatt und k3nnen Ihre Angaben
vervollstSndigen. Beachten Sie hierzu das Kapitel 'Kommunikations-Datenblatt'.

Um eine neue GesprSchsnotiz zu erstellen, klicken Sie im Modul 'Office’ auf 'Adressen’. Mit
Hilfe der Such-Funktionen wShlen Sie die gewYnschte Adresse aus. Wechseln Sie nun in
'Kommunikation' innerhalb der Adresse und klicken in der Bearbeitungsleiste auf ‘Neues
GesprSch'. Die Notiz wird der ausgewShlten Adresse zugeordnet. Jedoch k$nnen Sie auch
einen Ansprechpartner auswShlen, der dieser Adresse zugeordnet ist. Die Telefonnummer
wird automatisch angepasst. FYr weitere Informationen beachten Sie das Kapitel
'Kommunikations-Datenblatt'.

Klicken Sie im Modul 'Office’ auf 'Adressen’ und suchen Sie die gewYnschte Adresse.

Nach Auswahl der Adresse klicken Sie auf 'Kommunikation'.
ProjektPro zeigt lhnen alle vorhandenen Kommunikationen der Adresse. Wurde in
den Grundeinstellungen ein 'KorrespondenZfilter in die Vergangenheit' festgelegt,
dann werden nur die Korrespondenzen der z. B. letzen 30 Tage angezeigt. Mit den
Filtern 'Typ', 'Projekt' und 'Thema' kSnnen Sie die Liste nochmals selektieren.

4, Klicken Sie nun auf die entsprechende Korrespondenz, um sie zu bearbeiten.
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Um eingegangene Briefe und Faxe zur Adresse zuordnen zu k3nnen, klicken Sie in der
'Kommunikation' der Adresse auf ‘Neuer Eingang'. Pflegen Sie die Daten ein und ordnen
Sie das eingescannte oder externe Dokument (jpg, pdf, doc, ...) zu. Beachten Sie hierzu
das Kapitel ‘'Kommunikations-Datenblatt'.

Kommunikation aus Kommunikationliste

In der Kommunikationsliste kSnnen Sie sich alle ein- und ausgehenden Briefe, Faxe, E-
Mails, Telefonate und GesprSchsnotizen adressunabhSngig anzeigen lassen, bearbeiten
oder neue Korrespondenzen anlegen.

Sie haben die M3glichkeit, Inre gesamte Kommunikation Yber die Kommunikationsliste
abzuwickeln. Jede Kommunikation kann einer Adresse und einem Projekt zugeordnet
werden, sodass Sie sowohl Yber die Adressen im Modul 'Office’ als auch Yber die Projekte
im Modul 'Management' auf die selben Informationen zugreifen kSnnen. Sollte eine Email
keiner Adresse zugeordnet sein, so wird die E-Mail Adresse in eckige Klammern ins Feld
'‘Adresse’ geschrieben.

1. Klicken Sie im Modul 'Office' auf 'Kommunikation' und anschlie§end in der
Bearbeitungsleiste auf 'Neue Korrespondenz'.

2. Ordnen Sie die Korrespondenz einem Projekt zu. Wenn in den Administrator-
Einstellungen der ‘automatische Betreff' aktiviert wurde, wird das Feld 'Betreff'
automatisch mit dem voreingestellten Wert (z. B. Projektnummer und -bezeichnung)
befYIlt.

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

4. Sie haben die M3glichkeit, die Kommunikation mehreren Adressen zuzuordnen.
Klicken Sie dazu auf das Adressrecherche-Symbol und wShlen die weiteren Adressen
aus.

5. Nun befinden Sie sich im Kommunikationsdatenblatt und kSnnen Ihre Angaben
(Datum, Ihr Zeichen, Unser Zeichen usw.) vervollstSndigen und die Kommunikation
verfassen. Beachten Sie bitte hierzu das Kapitel 'Kommunikations-Datenblatt'.

1. FYr eine neue GesprSchsnotiz klicken Sie im Modul 'Office’ auf 'Kommunikation' und
anschlie§end auf 'Neues GesprSch'.

2. Die Angaben Datum und Uhrzeit werden automatisch in die GesprSchsnotiz
Ybernommen. VervollstSndigen und bearbeiten Sie diese Angaben nach Ihren
WYnschen und geben Sie die weiteren GesprSchsinformationen in das Datenblatt
ein. Ordnen Sie die GesprSchsnotiz anschlie§end einer Adresse zu.

Beachten Sie bitte hierzu das Kapitel 'Kommunikations-Datenblatt'.
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Klicken Sie im Modul 'Office’ auf 'Kommunikation' und wShlen Sie mit Hilfe der Such-
Funktionen die Korrespondenz aus, die Sie bearbeiten mSchten.

Klicken Sie auf die gewYnschte Korrespondenz in der Kommunikationsliste. Sie
gelangen auf das Korrespondenz-Datenblatt und kSnnen die Korrespondenz
bearbeiten.

Um mehrere Kommunikationen auf einmal zu bearbeiten, gehen Sie folgenderma8en vor:

1.

Klicken Sie im Modul 'Office’ auf 'Kommunikation' und lassen Sie mit Hilfe der Such-
Funktionen eine Korrespondenz-Auswahl anzeigen.

WShlen Sie in der Bearbeitungsleiste den Button 'Bearbeiten'.

Es stehen Ihnen verschiede Bearbeitungsmsglichkeiten zur VerfYgung. Sie k3nnen
einzelne Korrespondenzen markieren oder die Buttons in der Bearbeitungsleiste
verwenden, um alle Kommunikationen zu markieren, zu demarkieren oder gesetzte
Markierungen umzukehren.

Mit den Buttons in der Fu8leiste bestimmen Sie, was mit den markierten
Kommunikationen geschieht:

Markierte anzeigen: In der Kommunikationsliste werden nur die markierten
Korrespondenzen angezeigt.

Markierte bearbeiten: Es erscheint ein Dialog, in dem Sie einstellen k3nnen ob die
Kommunikationen gelSscht, versendet oder als gelesen markiert werden sollen.

Wollen Sie eine eingegangene Kommunikation erfassen, klicken Sie im Modul 'Office'
auf 'Kommunikation' und anschlie§end auf 'Neuer Eingang' in der
Bearbeitungsleiste.

Pflegen Sie die Daten ein und ordnen Sie das eingescannte oder externe Dokument

(ipg, pdf, doc, ...) zu. Beachten Sie hierzu bitte das Kapitel ‘'Kommunikations-
Datenblatt'.

E-Mails vom E-Mailer

Ihre E-Mailverwaltung wird in ProjektPro Yber den 'E-Mailer' im Modul 'Office' abgewickelt.
Hier erstellen und organisieren Sie E-Mail-Konten und bearbeiten E-Mail-EingSnge und
AusgSnge.

Beachten Sie hierzu bitte das Kapitel 'E-Mailer'.

Korrespondenz duplizieren

Um sich Arbeit zu sparen, k8nnen Sie eine bestehende Korrespondenz duplizieren und
mYssen nur noch die €nderungen eintragen.

1.
2.
3.

WShlen Sie die gewYnschte Korrespondenz aus.
Klicken Sie auf das 'Zahnrad'-Symbol und anschlie§end auf 'Duplizieren’.
€ndern Sie die Eingaben entsprechend ab.
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Falls Sie fYr eine duplizierte Korrespondenz die Adresse Sndern wollen, beispielsweise weil
Sie annShernd den gleichen Brief an mehrere verschiedene Adressen senden wollen,
gehen Sie folgenderma8en vor:

1. Duplizieren Sie die Korrespondenz.
2. €ndern Sie die Adresszuordnung mit Hilfe der Adressrecherche.
3. WShlen Sie ggf. den gewYnschten Ansprechpartner.

Klicken Sie auf den Pfeil links damit Ihnen die Ansprechpartner zur ausgewShlten
Adresse angezeigt werden. Klicken Sie auf den gewYnschten Ansprechpartner und
die Adresse Sndert sich automatisch.

Korrespondenz drucken

Klicken Sie auf den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste, um eine Druckansicht der
soeben erstellten Korrespondenz zu erzeugen.

WShlen Sie unter 'FileMaker Pro' in der MenYleiste den Befehl 'Drucken’ oder verwenden
Sie das TastaturkYrzel ! /STRG-P, um den Druck zu starten.

Wollen Sie zum Datenblatt zurYckkehren, um die Kommunikation noch einmal zu
Yberarbeiten, schlie§en Sie die Druckvoransicht mit I /STRG-W oder dem Schlie§en-
Button.

Korrespondenz ISschen

7.

In der Kommunikationsliste, in der Kommunikationsliste der Adresse, in der
Kommunikationsliste des Projekts, in der E-Mail-Eingangs-Liste und E-Mail-Ausgangs-Liste
des E-Mailers kSnnen Sie Korrespondenzen mit Hilfe des L§schen-Symbols entfernen.
MSchten Sie mehrere Korrespondenzen ISschen, dann rufen Sie diese in der
Kommunikationsliste auf und klicken dann auf 'Bearbeiten'. Markieren Sie nun die zu
ISschenden Korrespondenzen, benutzen dann den Button ‘Markierte bearbeiten' in der
Fu§zeile und wShlen Sie I8schen.

Serienkorrespondenz

Die Serienkorrespondenz dient dazu, eine Korrespondenz an mehrere EmpfSnger zu
verschicken oder auszudrucken, z. B. einen Weihnachtsbrief.

Dabei wird das Originaldokument (Brief, Fax, E-Mail) an eine festgelegte Auswahl von
Adressen und Ansprechpartnern versandt oder mit den entsprechenden Empfangsadressen
erstellt.

Um eine Serienkorrespondenz zu erstellen, mYssen Sie zuerst das gewYnschte
Originaldokument (Brief, Fax, E-Mail) anlegen. Beachten Sie dazu das Kapitel zur
Erzeugung einer Korrespondenz.

Anschlie§end benstigen Sie eine Zusammenstellung von Adressen bzw. Ansprechpartnern,
an die diese Korrespondenz verschickt werden soll. Dies k3nnen Sie Yber die
Adressgruppen bzw. Yber eine normale Adressrecherche vornehmen (Beachten Sie dazu
das entsprechende Kapitel in diesem Handbuch).
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8.

Klicken Sie im Modul 'Office’ auf 'Adressen'.

Stellen Sie sich die gewYnschten Empfangsadressen mit Hilfe der Such-Funkitionen
zusammen.

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

BestStigen Sie die anschlie§ende Meldung mit 'OK' und suchen Sie die
Korrespondenz, die Sie an mehrere EmpfSnger verschicken mschten.

5. Kontrollieren Sie nochmals den Korrespondenzinhalt. Bitte beachten Sie, dass die in
den Adressen gespeicherten Anreden nur Ybernommen werden, wenn das Feld
(Brief)anrede der Korrespondenz leer ist. Wenn eine Briefanrede eingetragen ist,
wird sie in allen Korrespondenzen verwendet.

6. Klicken Sie anschlie§end auf 'Weiter', um die Serienkorrespondenz zu generieren.
Der Adressat des als Vorlage ausgewShlten Originaldokuments wird dabei erhalten
und in der ersten Korrespondenz verwendet.

7. Handelt es sich bei der ausgewShliten Korrespondenz um eine E-Mail, wShlen Sie
aus, ob die erzeugten E-Mails als Entwurf angelegt werden oder direkt in den
Ausgang des E-Mail-Kontos gelangen sollen. EntwYrfe k3nnen nochmals bearbeitet
werden, bevor sie verschickt werden. E-Mails im Ausgang werden direkt versandt.

8. In der Kommunikationsliste werden nun alle erzeugten Briefe, Faxe, E-Mails fYr die
Serienkorrespondenz an die ausgewShlten Adressen aufgefYhrt. Hier k§nnen Sie die
einzelnen Korrespondenzen kontrollieren oder bei Bedarf einzeln bearbeiten und
verSndern.

Hinweis: Wenn z. B. Adressen einer E-Mail Serienkorrespondenz zugeordnet sind,
diese aber keine E-Mail Adresse eingetragen haben, wird hier keine E-Mail erzeugt.
Die fehlerhaften Adressen werden in der Adressgruppe 'Fehlerserienkorrespondenz'
gespeichert.

9. Um die komplette Serienkorrespondenz (Brief, Fax, E-Mail) auszudrucken, benutzen
Sie im Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste die Funktion 'Alle drucken'.

10.  Sie sehen nun in der Druckvoransicht die erste EmpfSngeradresse. Nun k3nnen Sie
auf 'Fortsetzen' bzw. 'Weiter' und 'OK' klicken und damit alle benstigten
Briefe/Faxe/E-Mails fYr die verschiedenen Adressen ausdrucken.

11.  Um die Serien-E-Mail zu versenden, klicken Sie 'E-Mailer’, wShlen das E-Mail-Konto
und verschicken die ‘wartenden E-Mails' mit dem entsprechenden Button in der
Bearbeitungsleiste.

E-Mailer
In ProjektPro k8nnen Sie Ihren gesamten E-Mail-Verkehr zentral abwickeln. So ersparen
Sie sich die doppelte Datenpflege von Adressen und das umstSndliche Zuordnen von E-
Mail-Korrespondenzen zu Projekten. Sie haben damit in ProjektPro eine vollstSndige Liste
aller Ihrer Korrespondenzen (Briefe, Faxe, E-Mails) sortiert nach Projekten und Adressen.
Der komfortable E-Mail-Eingang und -Ausgang ermsglicht das Management von beliebig
vielen, eigenen E-Mail-Konten, sowie eine automatische, mitarbeiterbezogene
Wiedervorlage fYr zu erledigende Bearbeitungsfunktionen.
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Alle eingehenden E-Mails und die daraus resultierenden Aufgaben k3nnen auf die
vorhandenen Projekte und die Mitarbeiter verteilt werden. Sollte es sich bei dem Absender
des E-Mails um eine bereits in ProjektPro vorhandene Adresse handeln, so wird die E-Mail
automatisch dieser Adresse zugeordnet.

Die E-Mail-Anlagen werden in der 'ProjektProLibrary' abgelegt. In der ProjektPro-Library
sind alle Dateien hinterlegt, die ProjektPro fYr einen reibungslosen Betrieb benstigt: E-

Mail-Anlagen, Austauschdateien von PISnen, Mediadateien von Protokollen und angepasste

Drucklayouts. Die ProjektProLibrary befindet sich in der SingleUser-Version im ProjektPro-
Ordner. Als MultiUser k3nnen Sie einen fYr alle Benutzer freigegebenen Ordner (meist am
Server) festlegen, wo die ProjektPro-Library gespeichert wird.

Allgemeine Symbole im E-Mailer

&

Die erhaltene oder versandte E-Mail enthSlt eine Anlage (Text, Photos, Zeichnung usw.).

-~

Die Nachricht ist als ungelesen markiert. Sie wurde entweder noch nicht bearbeitet oder
fYr die Bearbeitung ist ein anderer Mitarbeiter zustSndig und sie wurde nach dem ...ffnen
wieder als ungelesen deklariert.

T

Die geschriebene E-Mail befindet sich noch in der Entwurfsphase. Sie wurde weder
versandt noch auf 'SpSter senden’ gestellt. Sie wurde in die Ausgangsbox des E-Mail-
Versands geschoben, von wo aus sie zu einem spSteren Zeitpunkt versandt werden kann.

&

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

2

Die geschriebene E-Mail wurde bereits erfolgreich versandt.
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Markierung fYr eine eingegangene E-Mail, die Sie beantwortet haben, d. h. fYr die eine
Antwort-E-Mail zurYck an den Absender geschickt haben.

Markierung fYr eine eingegangene E-Mail, die Sie evtl. mit einer eigenen Anmerkung an
eine andere E-Mail-Adresse weitergeleitet haben.

N~

E-Mails, die mit diesem Symbol gekennzeichnet sind, sind nach HTML-Standard formatiert.

Anlegen eines neuen E-Mail-Kontos
ProjektPro bietet verschiedene Arten von E-Mail Konten. Alle Diese werden im folgenden

beschrieben:
1. Klicken Sie im Modul 'Office' auf 'E-Mailer'.
2. In der Bearbeitungsleiste klicken Sie auf 'Neues Konto'. WShlen Sie im

nachfolgenden Dialog eine Kontoart aus.

Die einzelnen Bearbeitungsschritte werden durch eine rote Checkliste angezeigt. Nach
Eingabe der jeweiligen Einstellungen in die Felder verschwindet der Hinweis.

Um die Einstellungen der E-Mail-Konten zu bearbeiten, mYssen Sie mit 'Administrator-
Zugriffsrechten' ausgestattet oder als Mitarbeiter fYr dieses Konto eingetragen sein.

1. Geben Sie eine Beschreibung fYr den internen Gebrauch fYr das E-Mail-Konto an.
2. Geben Sie den Namen an, welcher mit der E-Mailadresse verschickt werden soll.
Beispiel:

Name: Max Mustermann
Verschickt wird: Max Mustermann <mm@mairpro.de>

3. Geben Sie eine E-Mail-Adresse fYr das Konto an.
Bsp. mm@mairpro.de

4. Geben Sie den Benutzernamen und das Passwort fYr das E-Mail-Konto an.
Den Benutzernamen und das Passwort bekommen Sie von Ihrem Provider.
Geben Sie den SMTP-Server-Port und den POP-Server-Port ein

WShlen Sie gegebenenfalls ein Authentifizierungs-Verfahren aus der vorgegebenen
Liste aus, mit dem Ihr Provider 'SPAM'-Mails verhindert (unerwYnschte Werbe-E-
Mails).
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Um lhre Kunden und das Internet vor 'Spam'-E-Mails zu schYtzen, versehen viele
Provider Ihre E-Mail-Konten mit einem so genannten Authentifizierungs-Verfahren.
Erkundigen Sie sich deshalb, welches Verfahren Ihr Provider einsetzt und geben Sie
dieses in Ihren E-Mail-Einstellung an. Die Provider lhrer E-Mail-Konten stellen damit
sicher, dass von lhrem Konto keine Spam-E-Mails verschickt werden. Wenn |hr
Provider mit diesem Verfahren arbeitet, mYssen Sie, um einen reibungslosen
Versand von E-Mails zu gewShrleisten, in den Einstellungen Ihres E-Mail-Kontos
dieses Authentifizierungsverfahren auswShlen.

Markieren Sie den Haken 'SSL', wenn lhr Provider die sichere tbertragung
unterstYtzt.

Entscheiden Sie, ob und wann die E-Mails nach dem Download von ProjektPro von
Ihrem E-Mail-Server gelSscht werden sollen.

Konto aktiv - E-Mail-Konten von ausgeschiedenen Kollegen kann man deaktivieren.
Das E-Mailkonto wird in der KontenYbersicht grau dargestellt. So bleibt die
Zuordnung der E-Mails zum Konto erhalten und das inaktive Konto stSrt nicht in der
Kontenliste.

Konto-Sperre aktiviert - Wenn mehrere Benutzer gleichzeitig versuchen, ein E-
Mailkonto abzurufen, wird das Konto aus SicherheitsgrYnden gesperrt. Diese Sperre
kann an dieser Stelle wieder entfernt werden.

Im automatischen Abruf berYcksichtigen - Die E-Mails dieses Kontos werden in
regelmS8§igen AbstSnden abgerufen und versandt. Diese FunktionalitSt steht nur zur
VerfYgung, wenn Sie eine Lizenz fYr den Application-Service von ProjektPro
erworben haben!

Signatur Yber zitierten Text setzen - Beantworten Sie eine eingegangene E-Mail,
dann k3nnen Sie durch die Markierung 'Signatur Yber zitierten Text setzen' die
Signatur direkt unter lhre Antwort platzieren. Wird die Markierung nicht gesetzt,
befindet sich die Signatur am Ende der E-Mail.

Im Feld 'Mitarbeiter' k3nnen die KYrzel der Mitarbeiter eingegeben werden, die das
E-Mail-Konto sehen dYrfen. Wird hier kein MitarbeiterkYrzel eingegeben, ist das
Konto fYr alle ProjektPro-Benutzer sichtbar.

Geben Sie an, ob alle eingehenden E-Mails fYr dieses Konto automatisch einem
bestimmten Projekt zugeordnet werden sollen.

ProjektPro ordnet dann alle eingehenden E-Mails des Kontos dem ausgewShlten
Projekt zu. Dies ist insbesondere bei Projekt-E-Mailadressen sinnvoll.

Geben Sie an, ob alle eingehenden E-Mails fYr dieses Konto automatisch einem oder
mehreren bestimmten Mitarbeitern 'zur Bearbeitung' zugeordnet werden sollen.

D. h. alle Eingangs-E-Mails dieses Kontos werden dem ausgewShlten Mitarbeiter in
seinen 'Daily Actions' mit einem Bearbeitungsvermerk angezeigt.

Geben Sie an, ob alle eingehenden E-Mails in diesem E-Mail-Konto ausschlie§lich von
einem Benutzer gelesen und bearbeitet werden sollen.

Sollten Sie diese Sperre aktivieren, kann nur der ausgewShlte Benutzer die
ungelesenen E-Mails lesen und bearbeiten. FYr Benutzer mit BYroinhaber- und
Administrator-Rechten gilt diese EinschrSnkung jedoch nicht.

Legen Sie fest, ob alle eingehenden E-Mails automatisch einem Umfeld zugeordnet
werden sollen. Dies kann lhnen beim selektieren der E-Mails helfen.
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19.  Signatur - Geben Sie einen Text oder Schriftzug ein. Beim Verfassen einer E-Mail
wird die Signatur im Textfenster angezeigt und kann somit auch, z. B. fYr eine
private E-Malil, entfernt werden.

20. Logo - Sie kSnnen eine Grafik an eine bestimmte Stelle in der Signatur hinzufYgen.

Klicken Sie zum auswShlen der Grafik in das Grafikfeld. Zum ISschen k3nnen Sie das
Kreuz verwenden. Um das Logo in der Signatur zu platzieren, geben Sie die Variable

<logo> an der gewYnschten Stelle im Signatur-Feld an.

Import aus Microsoft E-Mail-Konten und anderen E-Mail-Programmen

Bitte beachten Sie, dass Sie standardmS8ig nur eine bestimmte Anzahl an Lizenzen zur
VerfYgung haben. Diese orientiert sich an der Anzahl der gleichzeitigen Zugriffe. Mit der
standardmS8igen Lizenz ist es nicht m3glich mehr aktive Import-Konten als gleichzeitige
Zugriffe zu besitzen.

Bitte beachten Sie auch, dass nach dem erstellen des ersten Import-Kontos an allen
ArbeitsplStzen ein zusStzliches Plugin installiert wird. Hierzu mYssen die Benutzer fYr die
Installation von Plugins befugt sein.

Import aus Apple Mail

Nehmen Sie bitte zunSchst in Ihrem lokalen Apple Mail-Konto folgende

Einstellungen vor:

1. Legen Sie in 'Mail' von Apple ein neues Postfach an. Diese Option finden Sie in der
MenYleiste unter 'Postfach' und ‘Neues Postfach...".

2. WShlen Sie im folgenden Dialog
¥ Ort: Lokal
¥ Name: 'ProjektPro’

E-Mails, die in dieses Postfach verschoben werden, k3nnen spSter in ProjektPro importiert
werden. Diese E-Mails werden einer Adresse zugeordnet, wenn dies msglich ist.

3. Um E-Mails bereits in Apple Mail zu einem Projekt zuordnen zu kSnnen, kann im
Postfach ‘ProjektPro' eine Unterstruktur angelegt werden:

Legen Sie erneut ein neues Postfach an. WShlen Sie jetzt:
¥ Ort: 'ProjektPro’
¥ Name: '[ProjektNummer] + [ ] + beliebige Beschreibung'
z. B. '210-01 Musterprojekt Wohnanlage'
E-Mails, die in dieses Postfach verschoben werden, k$nnen spSter in ProjektPro importiert
werden. Diese E-Mails werden einer Adresse und dem Projekt zugeordnet, wenn dies
m3glich ist.

4. Um E-Mails bereits in Apple Mail zu einem Projekt und einem Thema zuordnen zu
k8nnen, kann im Postfach 'ProjektPro’ > 'Projekt' eine Unterstruktur angelegt
werden:
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Legen Sie erneut ein neues Postfach an. WShlen Sie jetzt:

¥ Ort: '[ProjektNummer] + [ ] + beliebige Beschreibung’
z. B. '210-01 Musterprojekt Wohnanlage'
¥ Name: '[ProjektThema] + [ ] + beliebige Beschreibung'

z. B. 'Rohbau Import'

E-Mails, die in dieses Postfach verschoben werden, kdnnen spSter in ProjektPro importiert
werden. Diese E-Mails werden einer Adresse, dem Projekt und dem Thema zugeordnet,
wenn dies m&glich ist.

lhre Struktur in Apple Mail k3nnte nun folgenderma8en aussehen:

¥ ProjektPro
¥ 210-01 Musterprojekt Wohnanlage
¥ Rohbau Import
¥ Maler
¥ 210-02 Gewerbebau DD GmbH
¥ Rohbau Import
¥ Maler

Um die Einstellungen der E-Mail-Konten zu bearbeiten, mYssen Sie mit 'Administrator-

Zugriffsrechten’ ausgestattet oder als Mitarbeiter fYr dieses Konto eingetragen sein.

1. Im 'E-Mailer' des Moduls 'Office’ klicken auf ‘Neues Konto' in der Bearbeitungsleiste.

2. WShlen Sie im folgenden Dialog den Kontotyp 'Apple Mail' aus.

3. Geben Sie eine Beschreibung fYr den internen Gebrauch fYr das E-Mail-Konto sowie
einen Benutzernamen an.

4. WShlen Sie im Feld 'Importordner' den Ybergeordneten Ordner, der von Ihrem Apple
Mail verwendet wird. In der Regel hei§t dieser 'Mailboxes'.

5. Markierung 'Konto aktiv' - E-Mail-Konten von ausgeschiedenen Kollegen kann man
deaktivieren. Somit wird eine weitere Lizenz fYr die Import-Konten frei. Das E-Mail-
Konto wird in der KontenYbersicht grau dargestellt. So bleibt die Zuordnung der E-
Mails zum Konto erhalten und das inaktive Konto stSrt nicht in der Kontenliste.

6. Im Feld 'Mitarbeiter' k3nnen die KYrzel der Mitarbeiter eingegeben werden, die das
E-Mail-Konto sehen d¥Yrfen. Wird hier kein MitarbeiterkYrzel eingegeben, ist das
Konto fYr alle ProjektPro-Benutzer sichtbar.

7. Geben Sie an, ob alle eingehenden E-Mails fYr dieses Konto automatisch einem oder
mehreren bestimmten Mitarbeitern ‘zur Bearbeitung' zugeordnet werden sollen.
D. h. alle Eingangs-E-Mails dieses Kontos werden dem ausgewShlten Mitarbeiter in
seinen 'Daily Actions' mit einem Bearbeitungsvermerk angezeigt.

8. WShlen Sie dann im E-Mail-Konto den Navigationspunkt 'Ausgang’ und importieren
die E-Mails, welche verschickt wurden.

9. Geben Sie an, ob alle eingehenden E-Mails in diesem E-Mail-Konto ausschlie8lich von
einem Benutzer gelesen und bearbeitet werden sollen.
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Sollten Sie diese Sperre aktivieren, kann nur der ausgewShlte Benutzer die
ungelesenen E-Mails lesen und bearbeiten. FYr Benutzer mit BYroinhaber- und
Administrator-Rechten gilt diese EinschrSnkung jedoch nicht.

10. Legen Sie fest, ob alle eingehenden E-Mails automatisch einem Umfeld zugeordnet
werden sollen. Dies kann lhnen beim selektieren der E-Mails helfen.

Die gewYnschten E-Mails mYssen in Apple Mail den angelegten ProjektPro-Ordnern
zugeordnet werden, damit diese importiert werden kSnnen. Gehen Sie bitte
folgenderma8en vor:
1. Verschieben Sie die gewYnschten E-Mails in Apple Mail per Drag & Drop in den
gewYnschten ProjektPro-PostfScher. Je nach ausgewShlten Postfach, wird diese E-
Mail mit Projekt und Projekt-Thema verknYpft.
WShlen Sie in ProjektPro im Modul 'Office’ den Navigationspunkt 'E-Mailer'.
Klicken Sie das bereits angelegte Konto zum Import von Apple Mail E-Mails.
WShlen Sie dann im E-Mail-Konto den Navigationspunkt 'Ausgang' und rufen auch
dort die E-Mails ab. Somit werden alle ausgegangenen E-Mails importiert.

Import aus Microsoft Outlook

Nehmen Sie bitte zunSchst in Ihrem lokalen Outlook-Konto folgende
Einstellungen vor:

1. Legen Sie unter 'PersSnliche Ordner' den Ordner 'ProjektPro' an. Bitte achten Sie auf
die korrekte Schreibweise.

E-Mails, die in diesen Ordner verschoben werden, k§nnen spSter in ProjektPro importiert
werden. Diese E-Mails werden einer Adresse zugeordnet, wenn dies msglich ist.

2. Um E-Mails bereits in Outlook zu einem Projekt zuordnen zu kSnnen, kann im Ordner
'ProjektPro’ eine Unterstruktur angelegt werden:
Legen Sie erneut einen neuen Unterordner an. Verwenden Sie jetzt als
Ordnernamen:
'[ProjektNummer] + [] + beliebige Beschreibung'
z. B. '210-01 Musterprojekt Wohnanlage'

E-Mails, die in diesen Ordner verschoben werden, k§nnen spSter in ProjektPro importiert
werden. Diese E-Mails werden einer Adresse und dem Projekt zugeordnet, wenn dies
m3glich ist.

3. Um E-Mails bereits in Outlook zu einem Projekt und einem Thema zuordnen zu
kSnnen, kann im Ordner 'ProjektPro’ > 'Projekt' eine weitere Unterebene angelegt
werden:
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Legen Sie erneut einen neuen Ordner an. WShlen Sie als Namen:
'[ProjektThema] + [ ] + beliebige Beschreibung’
z. B. 'Rohbau Import'

E-Mails, die in diesen Ordner verschoben werden, kénnen spéater in ProjektPro importiert
werden. Diese E-Mails werden einer Adresse, dem Projekt und dem Thema zugeordnet,
wenn dies mdglich ist.

lhre Struktur in Outlook kSnnte nun folgenderma8en aussehen:

¥ ProjektPro
¥ 210-01 Musterprojekt Wohnanlage
¥ Rohbau Import
¥ Maler
¥ 210-02 Gewerbebau DD GmbH
¥ Rohbau Import
¥ Maler

Um die Einstellungen der E-Mail-Konten zu bearbeiten, miissen Sie mit '"Administrator-
Zugriffsrechten' ausgestattet oder als Mitarbeiter fir dieses Konto eingetragen sein.

1.
2.
3.

Im 'E-Mailer' des Moduls 'Office’ klicken auf 'Neues Konto' in der Bearbeitungsleiste.
WShlen Sie im folgenden Dialog den Kontotyp 'Outlook’ aus.

Geben Sie eine Beschreibung fYr den internen Gebrauch fYr das E-Mail-Konto sowie,
falls vorhanden, Ihren Outlook Benutzernamen und -passwort fYr Ihre lokale
Outlook-Version an.

Markierung 'Konto aktiv' - E-Mail-Konten von ausgeschiedenen Kollegen kann man
deaktivieren. Somit wird eine weitere Lizenz fYr die Import-Konten frei. Das E-Mail-
Konto wird in der KontenYbersicht grau dargestellt. So bleibt die Zuordnung der E-
Mails zum Konto erhalten und das inaktive Konto stSrt nicht in der Kontenliste.
WShlen Sie, ob die Outlook E-Mails nach Abruf in 'Gel$schte Objekte’ verschoben
werden sollen.

Die weiteren Einstellungen des E-Mails-Kontos entnehmen Sie bitte dem
entsprechenden Handbuchkapitel des Moduls 'Office'.

Die gewYnschten E-Mails mYssen in Outlook den angelegten ProjektPro-Ordnern
zugeordnet werden, damit diese importiert werden kSnnen. Gehen Sie bitte
folgenderma8en vor:

1.

Verschieben Sie die gewYnschten E-Mails in Outlook per Drag & Drop in den
gewYnschten ProjektPro-Ordner. Je nach ausgewShiten Ordner, wird diese E-Mail
mit Projekt und Projekt-Thema verknYpft.

WShlen Sie in ProjektPro im Modul 'Office’ den Navigationspunkt 'E-Mailer'.
Klicken Sie das bereits angelegte Konto zum Import von Outlook-E-Mails.

Klicken Sie dann im Navigationspunkt 'Eingang' auf den Button 'E-Mails abrufen'. Die
E-Mails aus dem Oulook-Ordner werden importiert.
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5. WShlen Sie dann im E-Mail-Konto den Navigationspunkt 'Ausgang' und rufen auch
dort die E-Mails ab. Somit werden alle ausgegangenen E-Mails importiert.

Import aus anderen E-Mail-Programmen

Voraussetzung fYr den Import von E-Mail-Dateien ist der E-Mail-Standard 'RFC'. Die E-
Mail-Dateien mYssen im '.eml'-Format vorhanden sein.

Um die Einstellungen der E-Mail-Konten zu bearbeiten, mYssen Sie mit 'Administrator-
Zugriffsrechten’ ausgestattet oder als Mitarbeiter fYr dieses Konto eingetragen sein.

1. Im 'E-Mailer' des Moduls 'Office' klicken auf 'Neues Konto' in der Bearbeitungsleiste.
2. WShlen Sie im folgenden Dialog den Kontotyp 'E-Mail-Dateien' aus.

3. Geben Sie eine Beschreibung fYr den internen Gebrauch fYr das E-Mail-Konto an.
4. WShlen Sie den Benutzer aus, der E-Mails Yber dieses Konto herunterladen darf.
5. Markierung 'Konto aktiv' - E-Mail-Konten von ausgeschiedenen Kollegen kann man

deaktivieren. Somit wird eine weitere Lizenz fYr die Import-Konten frei. Das E-Mail-
Konto wird in der KontenYbersicht grau dargestellt. So bleibt die Zuordnung der E-
Mails zum Konto erhalten und das inaktive Konto stSrt nicht in der Kontenliste.

6. ProjektPro legt automatisch einen Importordner im ProjektPro-Verzeichnis an. Wenn
Sie diesen Sndern m&chten, dann klicken Sie bitte auf das Ordner-Symbol. Notieren
Sie sich ggf. den angegebenen Pfad.

7. Die weiteren Einstellungen des E-Mails-Kontos entnehmen Sie bitte dem
entsprechenden Handbuchkapitel des Moduls 'Office’.

1. Zum Import der E-Mail-Dateien mYssen die einzelnen E-Mails im jeweiligen E-Mail-
Programm exportiert werden. In Apple Mail k3nnen die E-Mails per Drag & Drop
verschoben werden.

Verschieben Sie diese vorerst auf den Schreibtisch/Desktop oder gleich in die
vorgesehenen Ordner. Der Standard-Ordner wird angelegt unter:

¥ Mac OSX: Macinthosh HD/Benutzer/FYr Alle Benutzer/ProjektPro/GO/Mail/

¥ Win Vista/7: Computer\C:\Benutzer\Benutzername\
AppData\Local\ProjektPro\GO\Mail\

¥ Win XP: C:\Dokumente und Einstellungen\Benutzername\Lokale

Einstellungen\Anwendungsdaten\ProjektPro\GO\Mail\
Verschieben Sie die E-Mail-Dateien in den Ordner 'IN', wenn die E-Mails als
eingehend importiert werden sollen, oder in den Ordner 'OUT, wenn die E-Mail als
verschickt importiert werden sollen. Die Ordner 'IN' und 'OUT' finden Sie im zuvor
beschriebenen Verzeichnis.

WShlen Sie in ProjektPro im Modul 'Office’ den Navigationspunkt 'E-Mailer'.
Markieren Sie das bereits angelegte Konto zum Import von E-Mail-Dateien.

Klicken Sie dann im Navigationspunkt 'Eingang' auf den Button 'E-Mails abrufen'. Die
Eingangs-E-Mails werden importiert.
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¥ Sie k3nnen E-Mail-Konten nur I13schen, wenn Sie Yber Administrator-Zugriffsrechte
verfygen.
¥ Im Modul 'Office’ wShlen Sie 'E-Mailer'. Es wird Ihnen eine Liste aller E-Mail-Konten

angezeigt. Klicken Sie auf das gewYnschte Konto und dann auf 'Einstellung'. In der
Bearbeitungsleiste befindet sich der Button ‘LSschen'.

¥ Ein Dialog erscheint. Sie werden ggf. darauf hingewiesen, dass dem Konto E-Mails
zugeordnet sind. Nun haben Sie die MSglichkeit, diese E-Mails einem anderen Konto
zuzuordnen, bevor das Konto gelSscht wird oder das Konto ohne Zuordnung der E-
Mails zu ISschen. Dann sind die E-Mails weiterhin in ProjektPro vorhanden, haben
jedoch keine Kontenzuordnung.

E-Mail-Eingang

In ProjektPro werden lhnen alle eingegangenen E-Mails des betreffenden E-Mail-Kontos
auf einen Blick nach Auswahl des jeweiligen Kontos in einer Liste angezeigt.

Klicken Sie hierfYr im Modul 'Office’ auf 'E-Mailer', anschlie§end auf das gewYnschte Konto
und 'Eingang'.

Die Liste der angezeigten E-Mails ist nach Datum und Uhrzeit sortiert.

Wenn in den Grundeinstellungen ein 'KorrespondenZzfilter in die Vergangenheit' festgelegt
wurde, dann werden nur die E-Mails z. B. der letzten 30 Tage angezeigt. Der Filter 'Datum'
kann natYrlich geleert werden, damit alle E-Mails des Kontos angezeigt werden. Klicken
Sie hierzu auf die Spaltenbezeichnung 'Datum' und dann auf ‘Alle".

Mit der Markierung 'auch gelesene anzeigen' kSnnen Sie diese Anzeige erweitern.

Die Absenderadresse von eingehenden E-Mails wird mit der Adressdatenbank verglichen
und bei tbereinstimmung automatisch zugeordnet.

Die eingegangenen E-Mails kSnnen in der Liste gleich dem entsprechenden Projekt und
Bearbeiter (BK) zugeordnet werden. Klicken Sie in das Feld 'Projekt', dann wird Ihnen eine
Liste der aktuellen Projekte