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GeschŠftslšsung fŸr Architekten und Ingenieure
ProjektPro ist eine professionelle Businesslšsung, die PlanungsbŸros bei allen
administrativen Aufgaben unterstŸtzt: ProjektPro '12 sorgt mit seinen fŸnf Modulen fŸr
eine effiziente BŸroorganisation, fŸr einen optimalen Workflow, fŸr ein professionelles
Projektmanagement, fŸr ein dynamisches Projektcontrolling und fŸr eine reibungslose
Abwicklung der AVA. ProjektPro ist die einzige deutschsprachige Gesamtlšsung fŸr
Architekten und Ingenieure, die unter Windows und Mac OS X lŠuft. Die praxisgerechte
Unternehmens-Software bietet Ihnen praktische und innovative Instrumente, mit denen
sich selbst komplexe Projekte mŸhelos umsetzen lassen. Das Ziel von ProjektPro ist es,
Sie zu entlasten. Mit Erfolg. Bereits heute optimieren viele Tausend Mitarbeiter in Ÿber
1.000 Architektur- und IngenieurbŸros in Deutschland, der Schweiz, Luxemburg und
…sterreich ihre BŸro- und ProjektablŠufe mit ProjektPro.

Modul Office - schnell finden statt lange suchen

Das ProjektPro Modul Office organisiert Ihre gesamten Kommunikationsprozesse mit
Auftraggebern, Behšrden oder Baufirmen Ÿbersichtlich und effizient. Als BŸro-Software
verwaltet ProjektPro wichtige Korrespondenzdokumente wie Briefe, Faxe, E-Mails,
Telefonnotizen sowie Adressen je nach Wunsch zentral, projekt-, themen- oder
adressbezogen. SŠmtliche Adressdaten sind miteinander vernetzt und kšnnen bequem
Ihren Projekten zugeordnet werden. Mittels Volltext- oder Kriteriensuche sind sŠmtliche
Informationen innerhalb Ihrer BŸrokorrespondenz schnell und einfach auffindbar. DarŸber
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 unterstŸtzt PlanungsbŸros beim kompletten
Aufgabenmanagement in allen Phasen des kreativen Wertschšpfungsprozesses. Dazu
gehšren vor allem die flexible Definition, Steuerung und Kontrolle von Projektaufgaben.
Alle Schritte Ð wie Reihenfolge und interaktive AbhŠngigkeit der Aufgaben Ð lassen sich
mit der Unternehmens-Software frei bestimmen. Das ProjektPro Modul Workflow
berŸcksichtigt und steuert intelligent die gegenseitigen und komplexen AbhŠngigkeiten bei
der Bearbeitung von Aufgaben. So kšnnen GeschŠftsprozesse verbessert, vereinfacht,
beschleunigt und kostengŸnstiger gestaltet werden. Sie erhalten einen schnellen †berblick
Ÿber Ihre tŠglichen Aktionen und optimieren Ihre Aufgabenplanung sowie den Workflow
fŸr Ihr Projektteam. †ber das Modul Controlling haben Sie die zur VerfŸgung stehenden
Arbeitsbudgets und veranschlagten KostenaufwŠnde stets unter Kontrolle. Die Workflow-
Lšsung von ProjektPro verhindert Chaos im BŸro und vermeidet ŸberflŸssige
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 - †bersicht mit Weitsicht

Das ProjektPro Modul Management bietet Ihnen selbst bei komplexen Bauprojekten einen
detaillierten †berblick Ÿber sŠmtliche Arbeitsschritte des jeweiligen Projekts - von der
Vorentwurfsplanung bis hin zur BauŸberwachung. Das ProjektPro Modul Management
organisiert Ÿbersichtlich sŠmtliche Projektbeteiligten, Korrespondenzen, Protokolle und
PlŠne. Diese Daten und Dokumente sind in der Unternehmens-Software miteinander
vernetzt und Ÿber eine leistungsstarke Kriteriensuche schnell auffindbar. Zahlreiche
Automatisierungsprozesse unterstŸtzen die Projektbearbeiter bei Routine-Aufgaben.
Zudem sind alle Teammitglieder jederzeit Ÿber den aktuellen Stand der Absprachen und
Ÿber die Neuerungen des Projekts informiert.

Modul Controlling - Ihre Wirtschaftlichkeit im Fokus

Das ProjektPro Modul Controlling ermšglicht Ihnen eine wirksame betriebswirtschaftliche
Erfolgskontrolle und das frŸhzeitige Erkennen von mšglichen MissstŠnden in jeder
Projektphase. Mit leistungsstarken Werkzeugen optimiert das Modul Ihre
Wirtschaftlichkeit, Ihr Forderungsmanagement und die LiquiditŠtsplanung fŸr Ihr BŸro.
Das ProjektPro Modul Controlling 'denkt mit' und ermšglicht Ihnen neben einer gefŸhrten
Stundensatzkalkulation die Ermittlung von Auftragsvolumina und die gesamte
Rechnungslegung. DarŸber hinaus erhalten Sie eine praxisgerechte Lšsung fŸr die BŸro-
und Stundenkalkulation, eine intelligente Zeiterfassung sowie die Honorarermittlung und
Honorarvorschau Ð und damit eine permanente und zuverlŠssige Kontrolle der
Wirtschaftlichkeit Ihrer AuftrŠge. Anstelle einer Nachkalkulation kšnnen Sie mit dem
dynamischen Controlling von ProjektPro die Kostenentwicklung laufender Projekte tŠglich
analysieren und ggf. sofort gegensteuern. Anhand von Visualisierungen lŠsst sich die
Effizienz von Mitarbeiter-Input und Projekt-Output anschaulich und nachvollziehbar
darstellen. Neue Werkzeuge zur Stunden-Budgetierung bieten Ihnen die Mšglichkeit,
bereits vor dem tatsŠchlichen Projektstart die 'Planung der Planung' zu optimieren und so
die Wirtschaftlichkeit im Vorfeld gezielter zu steuern.

Modul AVA - Einfach und wettbewerbsfŠhig ausschreiben

Mit dem ProjektPro Modul AVA wickeln Sie die komplette Ausschreibung, Vergabe und
Abrechnung Ihrer Projekte ab Ð einfach und leicht Ÿberschaubar. Sie erfassen die externen
Baukosten auf einen Blick und erstellen Leistungsverzeichnisse fast intuitiv, indem Sie auf
bestehende Ausschreibungen, KostenschŠtzungen, Mustertexte, STLB-Bau-Positionen oder
Herstellertexte zurŸckgreifen. Mit dem ProjektPro Modul AVA kšnnen Sie effizient
Angebote prŸfen und vergleichen, Preisspiegel mit diversen NachlŠssen erstellen, das
gewŸnschte Vertrags-Leistungsverzeichnis drucken und Rechnungen freigeben. Durch die
Sortierung der Kosten nach Ausschreibungen oder Kostengruppen und durch die
durchgŠngigen Kostenermittlungen von der ersten Grobkalkulation bis hin zur
Kostenfeststellung haben Sie zu jedem Zeitpunkt einen †berblick Ÿber die Baukosten Ð
Ÿbersichtlich geordnet nach Gewerken oder DIN 276.
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I. Installation

1. Installationsmšglichkeiten von ProjektPro
Eine genaue Anleitung fŸr die verschiedenen Installationsmšglichkeiten finden Sie auf
Ihrer ProjektPro-CD (Download) oder auf der Internetseite www.mairpro.com. Einen
groben †berblick der Installationsmšglichkeiten erhalten Sie hier.

Installation von Demo- und Studentenversion
ProjektPro wird an einem Rechner im BŸro 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 kšnnen
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 mšglich.

SingleUser-Installation
Die SingleUser-Installation beinhaltet zwei Installationsszenarien. Es wird nur an einem
Arbeitsplatz mit ProjektPro gearbeitet oder es kann von mehreren ArbeitsplŠtzen aus mit
ProjektPro gearbeitet werden, jedoch zeitgleich nur ein Benutzer. Dabei wird ProjektPro an
einem Rechner installiert, auf den alle Benutzer zugreifen kšnnen. 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 gešffnet werden.
Anpassungen von Druck-Layouts sind mšglich.

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

Terminal Service
ProjektPro unterstŸtzt Terminal Service und ist optimiert fŸr Citrix-Anwendungen.
Beachten Sie dazu das Helpsheet auf unserer Website 'www.mairpro.com'.
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Hinweis: Wir empfehlen fŸr alle externen Zugriffe auf eine VPN-Verbindung
zurŸckzugreifen.

Systemvoraussetzungen
Die Systemvoraussetzungen fŸr die Installation von ProjektPro, FileMaker Pro und
FileMaker Server finden Sie unter www.mairpro.com.
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II. Update

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

…ffnen Sie Ihre bisherige ProjektPro-Version. In der MenŸleiste finden Sie den Punkt 'Hilfe'
mit der Option '†ber ProjektPro'. Je nach angezeigter ProjektPro-Versionsnummer, sollten
Sie das jeweilige HelpSheet wŠhlen:

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

¥ ProjektPro 7.5.x - DatenŸbernahme ProjektPro '09 X

¥ ProjektPro 7.0.x - DatenŸbernahme ProjektPro '09

¥ ProjektPro 6.0.x - DatenŸbernahme ProjektPro '07

¥ ProjektPro 5.6.x - DatenŸbernahme ProjektPro '5.6.2.1

LayoutŸbernahme
Wenn Sie bisher angepasste Druck-Layouts verwendet haben, mŸssen diese manuell
Ÿbernommen werden. WŠhlen Sie hierfŸr je nach Update-Variante eines der folgenden
HelpSheets:

¥ LayoutŸbernahme aus ProjektPro '11

¥ LayoutŸbernahme aus ProjektPro '09/'09X

¥ LayoutŸbernahme aus ProjektPro '07 Win/Mac

¥ LayoutŸbernahme 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 kšnnen Sie
im jeweiligen HelpSheet zur Installation nachschlagen.
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III. Allgemeine Funktionen

1. Navigation
Im ProjektPro-HauptmenŸ stehen folgende Bereiche zur VerfŸgung:

WORK SPACE - Stellt die ProjektPro-Module dar. Jedes Modul šffnet 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 kšnnen die integrierte Hilfefunktion aufrufen.

DAILY WORK - Der persšnliche Bereich des angemeldeten Benutzers.
Der Benutzer findet hier seine zu erledigenden Aktionen (Block 'Daily Actions'), kann seine
Zeiterfassung direkt aufrufen und zu seinen hŠufig benštigten Adressen gelangen (Block
'Meine Adressen'). †ber 'Mein Noticeboard' werden von ihm erstellte AushŠnge und
AushŠnge, die fŸr ihn erstellt wurden, aufgerufen. In diesem Bereich hat der Benutzer
au§erdem Zugriff auf seinen Kalender und seine E-Mail-Konten.

Im INFO-Bereich werden Informationen zu den Modulen und Bereichen von ProjektPro zur
VerfŸgung 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 durchgefŸhrt werden.
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Modulauswahl
WŠhlen Sie im HauptmenŸ das gewŸnschte Modul aus. Dies wird in einem separaten
Fenster gešffnet. Der Modulname wird dauerhaft in der FensterŸberschrift 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 TastaturkŸrzel ! /STRG-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 MenŸleiste. Dort werden im unteren Bereich alle gešffneten Fenster angezeigt und
man kann Ÿber 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 Ÿber dem Arbeitsbereich.
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In der Bearbeitungsleiste stehen Ihnen bis zu vier bezeichnete Buttons mit den wichtigsten
Funktionen zur VerfŸgung. Au§erdem finden Sie in der Bearbeitungsleiste den Zahnrad-
Button, der alle Funktionen und alle Druckmšglichkeiten enthŠlt. Diesen kšnnen Sie auch
mit dem TastaturkŸrzel ! /STRG-Y aufrufen. Am rechten Rand der Bearbeitungsleiste
finden Sie die Suche. Dort kšnnen Sie in das Suchfeld einen Suchbegriff eintragen oder
Ÿber das Lupen-Symbol eine Suchfunktion auswŠhlen. Mit dem TastaturkŸrzel ! /STRG-F
gelangen Sie ebenfalls in das Suchfeld.

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

Fu§leiste

In Datensatz-Layouts kšnnen Sie mittels Pfeiltasten zwischen den DatensŠtzen wechseln.
Rechts ersehen Sie, wer den aktuellen Datensatz wann erstellt bzw. geŠndert hat.

Pfeil links mit Begrenzung: erster Datensatz ( ! /STRG- " )

Pfeil links: vorheriger Datensatz ( ! /STRG- # )

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
Auswahl zu gelangen.

Pfeil rechts: nŠchster Datensatz ( ! /STRG- $ )
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Pfeil rechts mit Begrenzung: letzter Datensatz ( ! /STRG- " )

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

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

Papierformat

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

RŸckgŠngig

Mit Hilfe der Funktion 'RŸckgŠngig' im MenŸpunkt 'Bearbeiten' oder mit dem
TastaturkŸrzel ! /STRG-Z kšnnen mehrere Eingaben rŸckgŠngig gemacht werden.
Voraussetzung hierfŸr ist jedoch, dass Sie das Feld, in dem Sie die Eingabe vorgenommen
haben, noch nicht verlassen haben.

Textlineal

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

Textbausteine

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

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

Neue Aktion, Neue Notiz, Neue Idee, Neuer Aushang

Im MenŸpunkt 'PP Tools' kšnnen Sie eine 'Neue Aktion', 'Neue Notiz', 'Neue Idee' und
einen 'Neuen Aushang' anlegen.
Diese Funktionen kšnnen Sie jedoch nur nutzen, wenn Sie das Modul 'Workflow' bzw. die
Komponente 'Daily Actions' erworben haben.

MenŸpunkt 'Hilfe'

Im MenŸpunkt 'Hilfe' erfahren Sie mit welcher Version von ProjektPro Sie arbeiten. WŠhlen
Sie dazu '†ber ProjektPro...'.

Die Option 'Home' bringt Sie direkt zum ProjektPro-HauptmenŸ.
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Mit 'ProjektPro-Hilfe' rufen Sie die Online-Hilfe von ProjektPro auf.

Mit 'Feedback' kšnnen Sie Anmerkungen und WŸnsche zu ProjektPro melden. Beachten Sie
dazu bitte die Informationen der folgenden Dialoge!
Mit 'Support-Anfrage' kšnnen Sie eine technische Anfrage an den Projekt-Pro-Support
stellen.

Hilfesystem

†ber den Punkt 'Hilfe' im MenŸ gelangen Sie zum Hilfesystem von ProjektPro. In der Liste
der Hilfethemen werden Ihnen einige Standard-Themen angeboten. WŠhlen Sie eines der
Themen oder geben Sie einen Suchbegriff ein. †ber 'verwandte Themen' kšnnen Sie sich
Themen anzeigen lassen, die Šhnliche Punkte behandeln.

2. Icons

Neuer Datensatz

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

Duplizieren

Datensatz wird dupliziert. Mit Hilfe dieses Symbols kann schnell eine Kopie des
gewŸnschten Datensatzes erstellt werden. Zum Beispiel einzelne ZeiteintrŠge in der
Zeiterfassung.

Bearbeiten

Mit dem Bearbeiten-Button kšnnen Sie den jeweils ausgewŠhlten Datensatz bearbeiten, z.
B. zu einem Projekt gehšrende Informationen eingeben.

Lšschen

Mit dem Lšschen-Symbol kšnnen Sie den jeweils ausgewŠhlten Datensatz lšschen, sofern
dieser Datensatz nicht durch angehŠngte Informationen geschŸtzt ist. In diesem Fall
werden Sie durch eine Meldung informiert.

Speichern

E-Mailanlage speichern, z. B. auf den Schreibtisch.
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PrimŠre Information

Es gibt mehrere gleichartige Informationen. Diese Markierung kennzeichnet die
Hauptinformation.
Beispiel: eine Adresse hat mehrere Telefonnummern, die wichtigste und am hŠufigsten
verwendete Telefonnummer ist mit der Markierung versehen.

SekundŠre Information

Information, welche nicht die Hauptinformation darstellt.

Rufnummer wŠhlen

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

Offene Aktion

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

Notiz

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

Dokument

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

Entfernen

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

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

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

Markierungen

Markierter Datensatz

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

Aktualisieren

Aktualisiert die Ansicht.

AdressRecherche

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

vertraulicher/šffentlicher Datensatz

šffentlicher Datensatz

vertraulicher Datensatz

In ProjektPro kšnnen verschiedene DatensŠtze, wie Adressen und Korrespondenzen, durch
einen Klick auf das Schloss-Symbol am rechten Bildrand gesperrt werden, um eine
Anzeige fŸr andere Mitarbeiter zu verhindern.
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Diese DatensŠtze verschwinden aus den jeweiligen Adress- und Korrespondenzlisten der
anderen Benutzer und tauchen nur noch in den Listen des Benutzers auf, der Sie gesperrt
hat, oder in den Listen der Benutzer mit Ÿbergeordneten Zugriffsberechtigungen
(BŸroinhaber oder Administrator).

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

Damit kšnnen 'interne' Adressen und Korrespondenzen vor dem Zugriff Unberechtigter
gesperrt werden.

Kalender
Klicken Sie auf das Kalender-Symbol am rechten Rand von Datumsfeldern. Es šffnet sich
ein PopUp-Kalender, um bequem ein Datum einzugeben. Klicken Sie auf 'Heute', um das
aktuelle Datum einzutragen. Mit den Pfeiltasten kšnnen Sie andere Monate oder Jahre
auswŠhlen. Klicken Sie dann auf den gewŸnschten Tag in der Monatsansicht und das
Datum wird Ÿbernommen.

3. TastaturkŸrzel
In ProjektPro kšnnen verschiedene Befehle durch TastaturkŸrzel aufgerufen werden:

! /STRG-Y: zeigt alle Funktionen an
! /STRG-F: Suchen
! /STRG-P: Drucken
! /STRG- " : nŠchster Datensatz
! /STRG- # : vorheriger Datensatz
! /STRG- $: erster Datensatz
! /STRG- %: letzter Datensatz
! /STRG-W: Fenster schlie§en
! /STRG-R: Fenster aktualisieren
! /STRG-Z: RŸckgŠngig
! /STRG-Q: ProjektPro beenden
! /STRG-C: Kopieren
! /STRG-V: EinfŸgen
! /STRG-alt-V: Formatfrei EinfŸgen (empfohlen)
! /STRG-1: Textbaustein
! /STRG-2: Neue Aktion
! /STRG-3: Neue Notiz
! /STRG-4: Neue Idee
! /STRG-5: Neuer Aushang

4. Suchen-Funktionen
Eine Datenbank bietet den Vorteil, alle gespeicherten DatensŠtze schnell auffinden zu
kšnnen. ProjektPro bietet Ihnen mehrere Mšglichkeiten, Ihre Daten zielsicher und schnell
zu finden.
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Die gerade angezeigten DatensŠtze nennt man dabei 'Auswahl'.
In der Bearbeitungsleiste finden Sie am rechten Rand ein Textfeld, in dem Sie einen
Suchbegriff eingeben kšnnen.

Dieses Feld kšnnen Sie auch per TastaturkŸrzel ! /STRG-F aufrufen. Sobald Sie das Feld
verlassen, wird die gewŸnschte Suche ausgefŸhrt. 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 kontextabhŠngig angeboten.
In allen Detailsuchen ist es mšglich, eine bereits gefundene Auswahl an DatensŠtzen zu
erweitern, einzuschrŠnken oder die Auswahl auszuschlie§en.

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

Schnell-Suche
Geben Sie im Suchfeld der Bearbeitungsleiste den gewŸnschten Suchbegriff ein und
bestŠtigen Sie Ihre Suche mit 'Enter'. Mit dem TastaturkŸrzel ! /STRG-F gelangen Sie
ebenfalls in das Suchfeld und kšnnen den Suchbegriff eingeben. ProjektPro sucht nach
dem eingegebenen Suchbegriff, zeigt das Suchergebnis an und meldet ggf., dass keine
Ÿbereinstimmenden Daten gefunden wurden.

Detaillierte Suche
1. Klicken Sie auf das Lupen-Symbol im Suchfeld der Bearbeitungsleiste und wŠhlen

Sie dort 'Detailliert'.

In der detaillierten Suche nach Adressen stehen Ihnen die verschiedenen
Suchkriterien z. B. des Adress-Datenblattes zur VerfŸgung. In allen Feldern, in
denen Wertelisten hinterlegt sind, wie z. B. die Anrede, wird Ihnen 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 '@' enthŠlt, mŸssen Sie den gesamten Suchbegriff
(hier: die E-Mailadresse) in AnfŸhrungszeichen setzen!

2. BestŠtigen Sie Ihre Suche mit 'OK'. Mšchten Sie ein bereits erzeugtes Suchergebnis
erweitern, einschrŠnken oder die Auswahl ausschlie§en, dann wŠhlen Sie den
entsprechenden Button.

Alle DatensŠtze, die eine †bereinstimmung mit den eingegebenen Suchkriterien
vorweisen, werden in einer Liste angezeigt.
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weitere Such-Mšglichkeiten in der detaillierten Suche

Index

Die Suchkriterien kšnnen entweder eingegeben werden oder Sie greifen mit Hilfe des
Buttons 'Index' in der Bearbeitungsleiste auf den Index (alle eingegebenen Wšrter in
alphabetischer Reihenfolge) des entsprechenden Feldes zu. Durch Entfernen der Marke
'EintrŠge trennen' werden nicht die einzelnen Wšrter, sondern die gesamten EintrŠge
angezeigt (nicht Ÿberall verfŸgbar).

UND - Suche

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

ODER - Suche

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

'Ohne'

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

weitere Such-Symbole

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

1. '<', '<=', '>' '>='

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

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

2. '...'

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

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

Platzhaltersymbole kšnnen in der Suchabfrage von Wšrtern verwendet werden, um
beispielsweise unterschiedliche Schreibweisen zu suchen. Sie suchen z. B. nach einer
Adresse, wissen aber nur, dass der Name mit Bau- beginnt. Geben Sie 'Bau*' ein und es
werden Namen wie Baumann, Baumert oder Bauer gefunden.
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4. '!'

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

5. Textsymbole '='

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

Weitere Such-Mšglichkeiten im Bereich 'Adressen'

- 'Ansprechpartner' - eine detaillierte Suche nach Ansprechpartnern

- 'Selektion' - die Adressauswahl kann nochmals durch eine Markierung abgeŠndert
werden. Es kšnnen z. B. alle Firmenadressen mit allen Ansprechpartnern ausgewŠhlt
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
In allen Listen stehen intelligente Filter- und Sortiermšglichkeiten zur VerfŸgung, damit
Ihnen nur die Informationen anzeigt werden, die Sie momentan benštigen. Damit kšnnen
Sie die Listen nach Ihren BedŸrfnissen selektieren. Durch Stellen des  Mauszeigers auf
eine SpaltenŸberschrift, wird Ihnen durch eine QuickInfo angezeigt, ob diese Spalte
Sortiermšglichkeiten oder Filter- und Sortiermšglichkeiten bereithŠlt.

Sortieren
Sortiert wird der Spalteninhalt numerisch oder alphanumerisch, auf- oder absteigend.
Durch Klick in die SpaltenŸberschrift šffnet sich ein MenŸ um auszuwŠhlen, ob aufsteigend
oder absteigend sortiert werden soll. In der SpaltenŸberschrift wird die Sortierung durch
ein Pfeil-Symbol angezeigt. Die SpaltenŸberschrift, nach der die Liste sortiert wurde, wird
blau hinterlegt.

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

Klicken Sie in die Spaltenbezeichnung. Ein MenŸ šffnet sich und zeigt Ihnen im oberen
Bereich die Sortiermšglichkeiten und darunter die Filter. WŠhlen Sie das Kriterium aus,
nach welchem Sie filtern mšchten. In der Spaltenbezeichnung wird das ausgewŠhlte
Filterkriterium kursiv dargestellt.
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Mšchten Sie zusŠtzlich ein weiteres Filtermerkmal auswŠhlen, dann klicken Sie erneut in
die SpaltenŸberschrift und markieren das zusŠtzliche Merkmal. Zum AbwŠhlen der
Auswahl gehen Sie genauso vor. Bereits ausgewŠhlte Merkmale sind mit einem HŠkchen
markiert. Bei Mehrfachfilterung wird die ursprŸngliche SpaltenŸberschrift dargestellt,
jedoch kursiv.

Die Filteroption 'Alle' lšscht Ihre bisherigen Filtermerkmale und zeigt alle DatensŠtze an.

6. to do & Info
Der 'to do & Info-Block' steht Ihnen in vielen Bereichen von ProjektPro zur VerfŸgung.
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.

Zuordnung von Informationen
Mšchten Sie eine Aktion eintragen, dann wŠhlen 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.
Mšchten Sie die Aktion als erledigt markieren, kšnnen Sie das kleine KŠstchen gleich
daneben abhaken.
Zum Anlegen einer Notiz oder zur Zuordnung eines Dokumentes klicken Sie bitte auf das
grŸne Plus-Symbol.

Aufruf von Informationen
Sind Informationen im 'to do & Info-Block' hinterlegt, weist Sie das farbige Icon vor der
Aktion oder Notiz und die BŸroklammer vor den Dokumenten darauf hin. Die
Informationen kšnnen 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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Aktionsworkflow
In der Aktionsliste steht Ihnen die Funktion 'Aktionsworkflow' zur VerfŸgung.
Dargestellt durch

Verwenden Sie diese Funktion, wenn Sie die Aktion um einen Arbeitsablauf erweitern
mšchten.
Sie kšnnen die Aktion ergŠnzen um die Aktionen:
¥ Delegieren
¥ PrŸfen
¥  Freigeben
Diese Aktionen kšnnen Sie wieder Bearbeitern zuordnen, die diese Aktionen erledigen
sollen.

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

Bearbeitung von Aktionen
Beim …ffnen des 'AktionsManagers' im HauptmenŸ werden dem Benutzer die unerledigten
Aktionen angezeigt, die er bearbeiten muss. Durch Klicken auf die Aktion wird das Aktions-
Datenblatt mit nŠheren Informationen angezeigt. Klickt man nun auf die zweite Zeile,
gelangt man direkt in das Bezugs-Datenblatt (Kommunikation, Ausschreibung, usw.).
Durch Klick auf das KŠstchen '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 ermšglicht eine gro§e Menge von Informationen auf einmal zu bearbeiten.

Lassen Sie sich mit Hilfe der Suchfunktionen die gewŸnschten Daten anzeigen. Benutzen
Sie dann den Button 'Bearbeiten' in der Bearbeitungsleiste.
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Auswahl:
¥ 'Alle markieren' - markiert alle DatensŠtze mit einem blauen HŠkchen
¥ 'Alle demarkieren' - demarkiert alle DatensŠtze
¥ 'Markierung umkehren' - demarkiert die markierten DatensŠtze und markiert die

demarkierten DatensŠtze

Funktion:
¥ 'Markierte Anzeigen' - Ÿbernimmt nur die markierten DatensŠtze in die Ergebnisliste.

Damit kann man schnell aus der ursprŸnglichen Liste die gewŸnschten DatensŠtze
auswŠhlen.

¥ 'Markierte Bearbeiten' - dahinter verbergen sich die mšglichen Funktionen, die fŸr
die markierten DatensŠtze zur VerfŸgung stehen. Je nachdem in welcher Liste Sie
sich befinden, stehen Ihnen sinnvolle und hilfreiche Funktionen zur VerfŸgung.

8. Drucken
Die Druckmšglichkeiten finden Sie in ProjektPro im Zahnrad-Button unter 'Drucken'.
Drucke kšnnen auch mit dem TastaturkŸrzel ! /STRG-P aufgerufen werden.

Alle Ausdrucke in ProjektPro werden vor dem Druck am Bildschirm dargestellt und kšnnen
dabei kontrolliert werden.
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In der Bearbeitungsleiste der Druckvorschau finden Sie ein Buch-Symbol, mit dessen Hilfe
Sie bei mehrseitigen Ausdrucken zur nŠchsten und vorherigen Seite wechseln kšnnen.

Um den Druck nun auszufŸhren, wŠhlen Sie im MenŸpunkt '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 ausgelšste Druck wird an das Betriebssystem Ÿbergeben. 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. WŠhlen Sie 'Symbolleiste anpassen ...'.

4. In der Symbolleiste befindet sich Platz fŸr drei Icons. Es empfiehlt sich von links
nach rechts 'Drucken', 'Als Excel speichern' und 'Als PDF speichern' per Drag & Drop
in die Leiste einzufŸgen.

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 Mšglichkeit die Position und Art der ProjektPro-Fenster zu speichern, so dass
sich diese immer an der gleichen Stellen šffnen. Beispielsweise mšchten Sie immer die
Daily Action im gro§en Format, rechts neben dem HauptmenŸ angezeigt bekommen, dann
gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Verschieben Sie das gewŸnschte Fenster an die Position an Ihrem Bildschirm, wo Sie
es fixieren mšchten und wŠhlen Sie ggf. die Anzeigeart (z. B. Zeiterfassung, gro§).

2. Klicken Sie dann in der MenŸleiste 'Fenster' und wŠhlen dann 'Fensterposition
speichern'.

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

Die Fenstergrš§e wird ebenfalls gespeichert und steht beim erneuten …ffnen des Fensters
wieder zur VerfŸgung.
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11. Variablen
An mehreren Stellen der Voreinstellungen von ProjektPro steht unter, Ÿber oder neben
einem Eingabefeld der Begriff 'Variablen'. Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf 'Variablen'
klicken, werden Ihnen die mšglichen Variablen angezeigt, welche Sie durch Klick in das
Eingabefeld Ÿbernommen. Bei der Erzeugung des Datensatzes wird der Platzhalter dann
mit der hinterlegten Information befŸllt.
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IV. Projekte und Einstellungen

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

Es werden Ihnen, wenn in den Grundeinstellungen markiert, alle aktuellen Projekte
angezeigt. Mit Hilfe der Suchfunktionen kšnnen Sie sich die gewŸnschten Projekte
anzeigen lassen.

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

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

ProjektPro schlŠgt Ihnen die nŠchst folgende Projekt-Nummer vor. BestŠtigen Sie diese
oder geben Sie die gewŸnschte Projektnummer ein. Da die Projekte aufgrund der
UnterstŸtzung von Buchstaben alphanumerisch organisiert und sortiert werden, sollten Sie
eine immer gleich lange Nummer wŠhlen, die aus Ziffern und Buchstaben bestehen kann.
Tragen Sie anschlie§end eine Projektbezeichnung ein. †bernehmen Sie ggf. die
Musterdaten aus dem Modul 'Management'. Beachten Sie dazu das entsprechende
Handbuchkapitel.

Projekt-Grunddaten
Die Grunddaten zu den Projekten werden modulŸbergreifend organisiert. Sie ermšglichen
eine genauere Beschreibung/Zuordnung des Projekts sowie eine detaillierte
Untergliederung fŸr die zukŸnftige Bearbeitung. Beispielsweise werden projektbezogene
Themen fŸr die Zuordnung der Korrespondenzen und Protokolle festgelegt.

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

1. WŠhlen Sie im MenŸ 'Projekte' und suchen Sie nach dem gewŸnschten Projekt.

2. WŠhlen Sie das gewŸnschte Projekt aus der Liste aus und Sie gelangen in die
Grunddaten des Projekts.

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

ProjektDaten

Projekt-KŸrzel

Geben Sie ggf. ein Projekt-KŸrzel als zusŠtzliche Information oder Suchkriterium ein.
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Beschreibung

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

WŠhlen Sie aus dem PullDown-MenŸ einen GeschŠftsbereich, dem das Projekt zugeordnet
werden soll.

Auftraggeber

Klicken Sie im Bereich Auftraggeber auf das AdressRecherche-Symol. Suchen und wŠhlen
Sie dann den Auftraggeber aus. Diese Funktion setzt das Modul 'Office' voraus.
Mšchten Sie den Auftraggeber Šndern, dann klicken Sie erneut auf das AdressRecherche-
Symbol und ordnen eine andere Adresse zu. Zum Entfernen des Auftraggebers nutzen Sie
das Entfernen-Symbol daneben.

Mitarbeiter
WŠhlen Sie den internen Projektleiter aus.

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

Themen
Legen Sie Themen fest, die das Projekt weiter untergliedern. Im Modul 'Office' kšnnen Sie
spŠter Ihre gesamte Korrespondenz sowie im Modul 'Management' Ihre Protokolle diesen
Themen zuordnen. Die Themenliste kann auch wŠhrend der Korrespondenzzuordnung
stŠndig erweitert werden.

Markierungen
¥ Legen Sie fest, ob es sich um ein abrechenbares Projekt oder ein Innenprojekt

handelt.
¥ WŠhlen Sie den aktuellen Projektstatus aus. Auswahl zwischen 'Projekt in

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

¥ Entscheiden Sie, ob eine Aufgabenerstellung, Zeit- und Kostenerfassung fŸr dieses
Projekt zulŠssig ist.

¥ Lassen Sie die †bernahme 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 Šndern. Beachten Sie bitte, dass Sie hierfŸr als Administrator
Exklusivzugriffsrechte benštigen, um die Datenkonsistenz zu gewŠhrleisten. D. h. Sie
mŸssen alleiniger Benutzer von ProjektPro sein.

WŠhlen Sie im HauptmenŸ 'Projekte' und wŠhlen dann das gewŸnschte Projekt
aus. Klicken Sie 'Projektnummer Šndern' in der Bearbeitungsleiste.

Lšschen eines Projekts
Beachten Sie, dass nur Projekte gelšscht werden kšnnen, wenn fŸr diese keine Daten in
den Modulen vorhanden sind.
Modulbezogene Projektdaten sind z. B. Adressgruppen, Korrespondenzen, Protokolle,
Zeichnungen, BalkenplŠne, Angebote, AuftrŠge, Ausschreibungen und LV-Positionen.

Projekte kšnnen Sie in jedem Modul lšschen. In der jeweiligen Projektliste finden Sie in
jeder Projektzeile das Lšschen-Symbol am rechten Rand.

Projektlisten drucken
Zum Ausdrucken von Projektlisten wŠhlen Sie im HauptmenŸ 'Projekte'. Suchen Sie mit
Hilfe der Suchfunktionen die Projekte aus, die Sie in der Projektliste ausgegeben haben
mšchten. Klicken Sie auf den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste. Es stehen Ihnen
sechs Mšglichkeiten des Ausdrucks zur VerfŸgung. Sie kšnnen Sortierungen nach
Projektnummer, ProjektkŸrzel, Projektleiter oder GeschŠftsbereichen wŠhlen.

2. Einstellungen
Die meisten Einstellungen im Bereich 'Einstellungen' sind vom BŸroinhaber oder vom
Administrator festzulegen.

Benutzerspezifische Einstellungen
Diese Einstellungen kann jeder Benutzer fŸr sich selbst treffen. Der angemeldete Benutzer
wird in der †berschrift genannt 'Einstellungen fŸr ...'.

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

¥ Das ProjektPro-User Verzeichnis wird standardmŠ§ig im 'FŸr 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.

Zugriffsrechte
¥ Im Bereich 'Zugriffsrechte' werden dem Benutzer seine vom Administrator

festgelegten Rechte in ProjektPro angezeigt. Der Benutzer kann diese nicht Šndern.
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Bedienung
¥ 'Fensterverschiebung abschalten' - Ein neues Fenster šffnet sich standardmŠ§ig

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 Ÿber das
ProjektPro-MenŸ 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 standardmŠ§ig 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 šffnen',
kann voreingestellt werden, ob beim Klick auf einen Listeneintrag (z. B. Projekt oder
Adresse) ein neues Fenster gešffnet werden soll. Mit dem Klick auf das ProjektPro-
Logo und 'Fenster zurŸck' kommt man zurŸck zur Liste. Durch 'Alt + Klick' kann
diese Funktion au§er Kraft gesetzt werden. Ist dieser MenŸpunkt nicht markiert, so
kann er an einzelnen Stellen durch 'Alt + Klick' erzwungen werden.

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 fŸr notwendig erachtet, auf eine
Information durch ein PopUp aufmerksam zu machen, dann erhŠlt 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 mšchte.

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.

Funktionen der Bearbeitungsleiste
¥ Die 'Programmeinstellungen' werden im nŠchsten 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 zurŸcksetzen' - die gespeicherten Fensterpositionen werden auf
den Standard zurŸckgesetzt. Beachten Sie dazu bitte das Kapitel 'Fensterposition
speichern'.

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

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

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

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

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

Inhalte Programmeinstellungen

Allgemein

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

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

Layout

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

Speicher

Um die Performance von ProjektPro zu steigern, kšnnen Sie den Cache auf bis zu 256 MB
vergrš§ern. StandardmŠ§ig ist der Cache auf 64 MB gestellt. Halten Sie ggf. RŸcksprache
mit Ihrem Administrator.

PlugIns

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

Schriften

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

Wertelisten
Die Wertelisten benštigen nur ProjektPro-Anwender mit dem Modul 'Office'.
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In ProjektPro kšnnen Sie sich verschiedene Wertelisten als Vorlage und Standard fŸr die
Eingabe zusammenstellen. In diesen Wertelisten werden Briefanreden, Titel,
Adresskategorien usw. organisiert. Diese Wertelisten kšnnen Sie ergŠnzen und bearbeiten.
Achten Sie darauf, dass doppelte EintrŠge vermieden werden. Jeder Benutzer kann dann
auf die gleichen Voreinstellungen zugreifen.

Zum Erstellen der Wertelisten gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Im HauptmenŸ wŠhlen Sie 'Einstellungen' und anschlie§end 'Wertelisten'.

2. WŠhlen Sie die gewŸnschte Werteliste aus, die Sie bearbeiten mšchten.

3. Klicken Sie auf 'Neuer Eintrag', um neue Werte in der ausgewŠhlten Kategorie
hinzuzufŸgen oder Šndern Sie einen bestehenden Wert.

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

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

101 Anrede

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

102 Titel

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

103 Personenanrede

Bsp. Frau, Herrn usw.

104 Berufsbezeichnung

Bsp. Architekt, Architektin, Rechtsanwalt, RechtsanwŠltin 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, PŠckchen, Paket, per Kurier usw.

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

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

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

Bsp. Maler, Zimmerer, Vermessung, Telekom, Landratsamt, EDV-Firma usw.
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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, SŸddeutschland, 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 hŠufig benštigte Texte, die man modulŸbergreifend in ProjektPro per
Drag&Drop verwenden kann. Aufgerufen werden sie Ÿber 'PP Tools' in der MenŸleiste.

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

Neuer Textbaustein
1. Klicken Sie im HauptmenŸ auf 'Einstellungen' und anschlie§end auf 'Textbausteine'.

2. Erstellen Sie durch den Button in der Bearbeitungsleiste eine 'Neue Vorlage',
vergeben Sie eine Nummer und eine Kurz-Bezeichnung fŸr den Textbaustein und
ordnen Sie diesen einer Kategorie zu.

Mšchten Sie eine neue Kategorie anlegen, wŠhlen Sie im Feld 'Kategorie' den Begriff
'Sonstiges...' und legen die neue Kategorie fest.

3. Erfassen Sie nun Ihren 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 VerfŸgung. Jeder Benutzer kann bei der Anlage oder
Zuordnung einer Aktion eigene Umfelder anlegen.

WŠhlen Sie im HauptmenŸ 'Einstellungen' > 'Arbeitsumfeld' und legen ein 'Neues Umfeld'
an.
Nicht mehr genutzte Umfelder kšnnen Sie an der gleichen Stelle entfernen. Benutzen Sie
dazu den entsprechenden Button der Umfeld-Zeile.
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GeschŠftsbereiche
ProjektPro kšnnen Sie individuell Ihrer BŸrostruktur anpassen. Dabei kšnnen Sie
verschiedene GeschŠftsbereiche innerhalb eines BŸros definieren. GeschŠftsbereiche
gliedern Projekte nach beliebigen Kriterien und erlauben spŠter Auswertungen nach diesen
GeschŠftsbereichen. In der Liste der GeschŠftsbereiche wird die Anzahl der Projekte
angezeigt, die dem GeschŠftsbereich zugeordnet sind. Beispielsweise kšnnten Sie als
GeschŠftsbereiche Krankenhausbau, Schulbau, Verwaltungsbau definieren ebenso wie
Hochbau, Tiefbau, Freiraumplanung.

Zum Einstellen der GeschŠftsbereiche gehen Sie folgenderma§en vor:

1. WŠhlen Sie im HauptmenŸ 'Einstellungen'.

2. Klicken Sie auf 'GeschŠftsbereiche'.

3. Mit Klick auf den Button 'Neuer GeschŠftsbereich' in der Bearbeitungsleiste kšnnen
Sie neue GeschŠftsbereiche anlegen.

Zum Entfernen nicht benutzter GeschŠftsbereiche nutzen Sie bitte das Lšschen-Symbol
der entsprechenden GeschŠftsbereichszeilen.

Durch Klick auf den Zahnrad-Button kšnnen Sie eine Liste der GeschŠftsbereiche
ausgeben.

Administrator-Funktionen
Die Administrator-Funktionen enthalten globale ProjektPro-Einstellungen und Funktionen,
die ausschlie§lich vom Administrator ausgefŸhrt werden dŸrfen.

Software-Update
Das Software-Update ŸberprŸft auf der ProjektPro-Homepage, ob eine neue Programm-
Version zur VerfŸgung steht. WŠhlen Sie aus, wie hŠufig die PrŸfung 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 fŸr die automatische SoftwareAktualisierung notwendig.
SingleUser-Benutzer kšnnen diese Felder unbeachtet lassen.

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

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

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

Projekte
Folgende Voreinstellungen stehen Ihnen zur VerfŸgung:
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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 AuftrŠgen wird die Mšglichkeit der
'Aufgabenerstellung, Zeit- und Kostenerfassung mšglich' automatisch entfernt.

MultiUser
Wenn mehrere Benutzer gleichzeitig mit ProjektPro arbeiten sollen, muss eine MultiUser-
Installation erfolgen.
Dazu stellt der ProjektPro-Server das ProjektPro im Netzwerk zur VerfŸgung und mit Hilfe
von ProjektPro-ArbeitsplŠtzen kšnnen die Benutzer darauf zugreifen.
DafŸr mŸssen die ProjektPro-Dateien jedoch auf 'MultiUser' umgestellt sein.

Voraussetzung fŸr die Umstellung auf MultiUser ist eine ProjektPro-MultiUser-Lizenz.
Au§erdem muss ProjektPro mit Hilfe eines ProjektPro-Arbeitsplatzes gešffnet 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 kšnnen
die Version direkt auf MultiUser umstellen.
Sie werden ebenso darauf hingewiesen, wenn Sie ProjektPro mit einer MultiUser-Lizenz
šffnen und die Dateien noch nicht auf MultiUser umgestellt sind.

Beispieldaten lšschen
Es werden alle Beispieldaten gelšscht au§er
- die Wertelisten,
- die GeschŠftsbereiche,
- die Textbausteine und
- das E-Mailkonto.
€ndern Sie die verbliebenen Daten auf Ihre BŸroanforderungen ab oder lšschen Sie diese
bei Bedarf.

HOAI-Daten einlesen
Die Aufgaben, welche die HOAI 2009 zur ErfŸllung der Leistungsphasen vorgibt, kšnnen
eingelesen werden. Diese finden Sie im heruntergeladenen ProjektPro.dmg im Unterordner
'Extras' oder auf unserer Internetseite 'www.mairpro.com'.

Ereignisse wiederherstellen
Falls durch die Synchronisierung mit iCal oder Outlook versehentlich Ereignisse gelšscht
wurden (z. B. durch Lšschen eines Outlook-Kalenders), haben Sie Ÿber die Funktion
'Ereignisse wiederherstellen' die Mšglichkeit, innerhalb von sieben Tagen die Ereignisse
wiederherzustellen.
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Aufgaben
Bei den 'Aufgaben' handelt es sich um eine Liste aller auszufŸhrenden Arbeiten an Ihrem
ProjektPro. Diese Aufgaben kšnnen der tŠglichen, wšchentlichen oder monatlichen
Wartung dienen. Ebenso lŠuft die 'SoftwareAktualisierung' und andere Jobs Ÿber diese
'Aufgaben'.

Die Aufgabenliste wird von oben nach unten und ab der 'nŠchsten AusfŸhrung'
abgearbeitet. Im MultiUser-Betrieb erledigt dies der FileMaker Server mit den
voreingestellten ZeitplŠnen. Zur Konfiguration dieser ZeitplŠne beachten Sie bitte das
mitgelieferte HelpSheet oder das Kapitel 'Installation' dieses Handbuchs.

Durch den Klick auf 'Jetzt AusfŸhren' wird bei allen Wartungs-Aufgaben die 'nŠchste
AusfŸhrung' auf 'jetzt' gesetzt. Sobald das nŠchste Wartungs-Script lŠuft, werden diese
Aufgaben erledigt.

Im SingleUser-Betrieb wird beim beenden von ProjektPro abgeprŸft, ob Aufgaben zu
erfŸllen sind. Trifft dies zu, so werden Sie gefragt, ob diese Aufgaben nun ausgefŸhrt
werden sollen.

Sollte bei einer Aufgabe ein Fehler aufgetreten sein, kšnnen Sie diese Ÿber das Lšschen-
Symbol entfernen.

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

Standard-Benutzer
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 tatsŠchlichen Benutzer entfernt werden.
Wenn der Standardbenutzer nicht gelšscht wird, sollte mindestens sein Passwort geŠndert
werden.

Zugriffsrechte
Es empfiehlt sich, fŸr jeden Mitarbeiter im BŸro einen ProjektPro-Benutzer anzulegen.

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

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

Mitarbeiter

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

kšnnen zusŠtzlich zu den Mitarbeiter-Funktionen Projekte anlegen und fŸr die Projekte die
Honorarberechnung durchfŸhren, das Projekt Ÿberwachen und abrechnen.

BŸroinhaber

kšnnen zusŠtzlich zu den Projektleiter-Funktionen die Mitarbeiterverwaltung durchfŸhren
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-, BŸro- und Projektdaten (z. B. Stundensatzkalkulation).

Administrator

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

Neuen Benutzer anlegen
Die Liste der Benutzer kšnnen Sie beliebig Šndern, erweitern oder reduzieren. Es empfiehlt
sich, fŸr jeden Mitarbeiter im BŸro einen ProjektPro-Benutzer anzulegen.

Einzige Bedingung:

Sie mŸssen 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. WŠhlen Sie im HauptmenŸ 'Einstellungen' und anschlie§end 'Benutzer'.

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

Grunddaten

¥ Legen Sie einen Benutzernamen und ein Passwort fest.

Zugriffsrechte

¥ WŠhlen Sie die gewŸnschten 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 kšnnen 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 Mšglichkeit,
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 Mšglichkeit, 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 Mšglichkeit 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 fŸr notwendig erachtet, auf eine
Information durch ein PopUp aufmerksam zu machen, dann erhŠlt 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 mšchte.

Bedienung

¥ 'Fensterverschiebung abschalten' - Ein neues Fenster šffnet sich standardmŠ§ig
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 Ÿber das
ProjektPro-MenŸ 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 standardmŠ§ig 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 šffnen',
kann voreingestellt werden, ob beim Klick auf einen Listeneintrag (z. B. Projekt oder
Adresse) ein neues Fenster gešffnet werden soll. Mit dem Klick auf das ProjektPro-
Logo und 'Fenster zurŸck' kommt man zurŸck zur Liste. Durch 'Alt + Klick' kann
diese Funktion au§er Kraft gesetzt werden. Ist dieser MenŸpunkt nicht markiert, so
kann er an einzelnen Stellen durch 'Alt + Klick' erzwungen werden.

Office

Im Bereich 'Office' kšnnen Einstellungen wie der 'Standard Korrespondenz-Typ' und das
Standard E-Mail-Konto gewŠhlt 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 Ÿber dieses E-Mailkonto verschickt wurden, sondern nur die E-Mails, welche in
diesem eingestellten Zeitraum verschickt wurden. In der Kommunikationsliste einer
Adresse steht diese FunktionalitŠt ebenfalls zur VerfŸgung.

Korrespondenz 1-5 - Diese Felder stehen Ihnen fŸr Ihre Korrespondenz-Layouts zur
VerfŸgung. Beispielsweise tragen Sie in diese Felder Ihr KŸrzel, 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 kšnnen festlegen, ob bei
einem eingehenden Anruf ein Fenster aufspringen soll, welches Sie Ÿber den eingehenden
Anrufer informiert.

Controlling

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

Werte fŸr alle Benutzer Ÿbernehmen

Die getroffene Einstellung des Benutzers wird auf alle Benutzer Ÿbertragen.

Druckeinstellungen
In den Druckeinstellungen werden alle Drucke von ProjektPro angezeigt. Zur besseren
†bersicht kšnnen 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 Fu§zeile des Ausdruckes kann aus dem Lizenznamen, der Druckzeit, dem Druckdatum
und der Seitenangabe bestehen. WŠhlen Sie aus, welche Informationen auf Ihrem
Ausdruck angedruckt werden sollen. Mšchten Sie die Einstellung fŸr alle Ausdrucke
festlegen, dann benutzen Sie den †bernahme-Pfeil.

Druck-Layouts anpassen
ProjektPro bietet die Mšglichkeit alle Drucke nach Ihren WŸnschen anzupassen. Jeder
Druck befindet sich in einer separaten Druckdatei. Sollten Sie beim Anpassen eines
Druckes nicht erfolgreich gewesen sein, dann kšnnen Sie die entsprechende Druckdatei
von einer ProjektPro-Library-Sicherung oder vom ProjektPro.dmg wiederherstellen. Bitte
beachten Sie, dass Sie dafŸr als Administrator angemeldet sein mŸssen.

Bitte beachten Sie, dass wir fŸr die Anpassung von Druck-Layouts Grundkenntnisse in
Sachen FileMaker-Layouts voraussetzen.

1. WŠhlen Sie im HauptmenŸ '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 verŠndert.

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

3. Rufen Sie im entsprechenden Modul den gewŸnschten 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 Ihnen alle
Funktionen offen, um das Layout nach Ihren WŸnschen 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 Ihrem Layout zufrieden, lšschen Sie das Original

5. Wenn Sie das Layout fertiggestellt haben, schlie§en Sie die Seitenansicht. Entfernen
Sie in den 'Druckeinstellungen' die Markierung 'Druck-Layouts bearbeiten'.

Eigene Adresse
In ProjektPro kšnnen optional bis zu drei Lizenznamen vergeben werden, wodurch der
Anforderung ProfitCenter-spezifischer Fu§zeilen Rechnung getragen wird. Die Einstellung
des ersten BŸronamens erfolgt direkt vom Hersteller Ÿber den eingegebenen
LizenzschlŸssel. Den 2. und 3. BŸronamen kšnnen Sie optional selber eingeben. Der
ausgewŠhlte BŸroname erscheint bei allen Ausdrucken im Fu§bereich des Layouts.

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

1. …ffnen Sie die 'Einstellungen' und klicken Sie dann auf 'Eigene Adresse'.

2. WŠhlen Sie fŸr die Ausdrucke den gewŸnschten Namen (1., 2. oder 3.).

3. Nach Klicken auf das Aktualisieren-Symbol wird die gewŸnschte Adresse im Feld
'Druck' dargestellt.

IV - 14 Projekte und Einstellungen



ProjektPro Handbuch

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

Feiertage
Die in ProjektPro benštigten Feiertage kšnnen in diesen Pool eingetragen oder importiert
werden. Diese Feiertag-Sets kšnnen dann an verschiedenen Stellen in ProjektPro
verwendet werden.

Um ein eigenes Feiertags-Set anzulegen, gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie im ProjektPro HauptmenŸ auf 'Einstellungen' und wŠhlen Sie 'Feiertage'

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

3. Im neuen Fenster kšnnen Ÿber die Taste 'Neuer Feiertag' neue Feiertage fŸr dieses
Set angelegt werden. †ber die Lšschen-Taste kšnnen einzelne Feiertage wieder
gelšscht werden. Die Lšschen-Taste in der Kopfzeile lšscht alle eingetragenen
Feiertage.

Feiertags-Set importieren

1. Klicken Sie im ProjektPro HauptmenŸ auf 'Einstellungen' und wŠhlen Sie 'Feiertage'

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

3. Zum Feiertagsimport stehen Ihnen die gesetzlichen Feiertage der deutschen
BundeslŠnder, …sterreichs und der Schweiz auf unserer Internetseite (www.mairpro.
de) oder in der ProjektPro-Download-Datei (.zip oder .dmg) zur VerfŸgung. WŠhlen
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
LizenzschlŸssel 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 mŸssen immer alle notwendigen Dateien im ProjektPro-
Ordner vorhanden bzw. im MultiUser-Betrieb auch gehostet und vom Verwaltungsdienst
des FileMaker Servers im Netzwerk zur VerfŸgung gestellt werden. Sollten einmal nicht
alle Dateien vorhanden bzw. gehostet sein und somit Informationen, Daten oder
FunktionalitŠten innerhalb von ProjektPro nicht zur VerfŸgung stehen, so kšnnen Sie mit
einem Klick die fehlenden Dateien auflisten.
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1. WŠhlen Sie im HauptmenŸ '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 beschŠdigt und im Netzwerk gehostet sind.

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

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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V. Office

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

Mšchten 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 TastaturkŸrzel ! /STRG-W.

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

1. Voreinstellungen

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

Benutzer-Einstellungen
Durch den Klick auf 'Voreinstellungen' kšnnen 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' gewŠhlt
werden.

Korrespondenz

Im Bereich 'Korrespondenz' kšnnen Einstellungen wie der 'Standard Korrespondenz-Typ'
und das Standard E-Mail-Konto gewŠhlt 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 Ÿber dieses E-Mailkonto verschickt wurden, sondern nur die E-Mails, welche in
diesem eingestellten Zeitraum verschickt wurden. In der Kommunikationsliste einer
Adresse steht diese FunktionalitŠt ebenfalls zur VerfŸgung.

Korrespondenz 1-5 - Diese Felder stehen Ihnen fŸr Ihre Korrespondenz-Layouts zur
VerfŸgung. Beispielsweise tragen Sie in diese Felder Ihr KŸrzel, 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 kšnnen festlegen, ob bei
einem eingehenden Anruf ein Fenster aufspringen soll, welches Sie Ÿber den eingehenden
Anrufer informiert.
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Kalender
Die im Kalender zu berŸcksichtigenden Feiertage kšnnen hier eingetragen oder aus dem
ProjektPro-Pool importiert werden. Au§erdem werden die verschiedenen Kategorien fŸr
den Kalender festgelegt. Klicken Sie dazu unter 'Voreinstellungen' auf 'Kalender'.

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

2. Zum Feiertagsimport stehen Ihnen die bereits in den Feiertags-Pool eingetragen
Feiertage zur VerfŸgung. Klicken Sie den entsprechenden Button in der
Bearbeitungsleiste und wŠhlen 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 lšschen, benutzen Sie das Lšschen-Symbol am
Ende der Zeile.

Administrator-Einstellungen
Die Administrator-Einstellungen sind nur fŸr ProjektPro-Benutzer sichtbar, die Ÿber
'Administrator'-Rechte verfŸgen. Hier kšnnen alle globalen Einstellungen zum Modul
'Office' getroffen werden.

Application-Service

Benutzer mit der Lizenz fŸr den Application-Service kšnnen den Intervall des
automatischen E-Mail-Abrufs und E-Mail-Versands definieren. Wurde kein Wert
eingetragen, wird standardmŠ§ig alle 2 Minuten der Application-Service ausgefŸhrt.

Korrespondenz

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

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

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

Telekom

Unter dem Punkt 'Telekom' kšnnen Landes- und Stadtvorwahl eingegeben werden. Wenn
die automatische Formatierung nicht deaktiviert ist, werden dann neue Telefonnummern
wie voreingestellt formatiert.
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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 wŠhlen die lokale Landesvorwahl (z.
B. 0049) durch eine andere Vorwahl (z. B. 0) ersetzt werden soll.

2. Adressenerfassung
Die Adress- und Korrespondenzorganisation ist ein elementarer Bestandteil von
ProjektPro. Sie kšnnen damit Ihre 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
GesprŠchsnotizen abwickeln.

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

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

2. In der Bearbeitungsleiste wŠhlen Sie 'Neue Adresse'.

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

FŸllen Sie die Felder 'Anrede', 'Beruf' und 'Titel' sorgfŠltig aus, damit die Anschrift
nach dem ausgewŠhlten Adressformat korrekt erzeugt werden kann.

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

WŠhlen Sie im Feld 'Briefanrede' ggf. eine abweichende Briefanrede aus.

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

Geben Sie ggf. die Umsatzsteuer-ID ein.

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

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

Bitte beachten Sie, dass die Landesvorwahl automatisch hinzugefŸgt 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 fŸhrende 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 geŠndert werden.
Den Telefonnummern kšnnen 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 dŸrfen. 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 fŸr 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 unterstŸtzen 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) gešffnet.

Selektion
Adressen kšnnen verschiedenen Adresskategorien zugeordnet werden. Dies dient der
Ordnung der Adressen, z. B. nach Gewerken, aber auch der Adresssuche. Diese
Adresskategorien mit den dazugehšrigen Schlagwšrtern 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 fŸr
diese Adresse festzulegen, beachten Sie den Abschnitt 'Selektion von
Adressen/Ansprechpartner' weiter unten in diesem Kapitel.

Geburtstage und JubilŠen
Im Feld 'Geburtstage und JubilŠen' kšnnen mehrere Jahrestage eingegeben werden.

Wenn es gewŸnscht wird, kann jŠhrlich an dieses JubilŠum 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).

V - 4 Office



ProjektPro Handbuch

Adresse sperren
Adressen kšnnen von Benutzern gesperrt werden, sodass andere Benutzer mit Mitarbeiter-
und Projektleiter-Rechten die Adresse nicht angezeigt bekommen. Jedoch kšnnen
Benutzer mit BŸroinhaber- und Administrator-Rechten alle Adressen sehen!

Um eine Adresse zu sperren, betŠtigen Sie das Schlo§-Symbol oben rechts im
Adressdatenblatt.
Zum Aufheben des Schutzes, klicken Sie erneut auf das Schlo§-Symbol und es wird als
'gešffnet' dargestellt.

Ansprechpartner
Sie kšnnen 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. WŠhlen Sie einen
Ansprechpartner aus, um die Daten zu bearbeiten.

2. Mit dem Button 'Neuer Ansprechpartner' in der Bearbeitungsleiste kšnnen 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'.

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

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

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

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

Wenn Sie eine alphabetische Sortierung der Ansprechpartner wŸnschen, klicken Sie
auf den Button 'Alphabetisch ordnen'.

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

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 spŠter die Mšglichkeit, Adressen nach
verschiedenen Kriterien zu sortieren bzw. Adressen nach verschiedenen Gesichtspunkten
zu finden.

Diese Selektionskriterien kšnnen 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 Mšglichkeit, sich alle 'Schreiner' aus
MŸnchen anzeigen zu lassen. Somit kšnnen Sie effektiv nach den gewŸnschten Adressen
suchen.

Die voreingestellten Adresskategorien im ProjektPro sind:
¥ Adresstyp
¥ Branche
¥ Fachgebiet
¥ Geographie

Au§erdem kann man Adressen priorisieren, um beispielsweise alle Adressen mit der
PrioritŠt A zu suchen und eine Liste der wichtigsten GeschŠftspartner auszugeben.

Projekte (AG)
Hier wird Ihnen die Liste der Projekte angezeigt, denen die Adresse als Auftraggeber
zugeordnet wurde.

Projektbeteiligung
Im Modul 'Management' von ProjektPro kšnnen Sie zu den Projekten die jeweiligen
Beteiligten mit Ihrer Funktion festlegen. Dies geschieht durch eine Auswahl aus der
Adressdatenbank mit den dazugehšrigen Ansprechpartnern.

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

Diese VerknŸpfung der Adressen mit den Projekten wird Ihnen natŸrlich auch in der
jeweiligen Adresse angezeigt. Damit bekommen Sie eine schnelle †bersicht Ÿber alle
Projekte, an denen die gerade ausgewŠhlte Adresse beteiligt ist. ZusŠtzlich zur Projekt-
Nummer und -Bezeichnung wird Ihnen auch der zustŠndige Ansprechpartner mit seiner
Funktion in diesem Projekt dargestellt.

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

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

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

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

1. Suchen Sie dazu die gewŸnschte Adresse.

2. Anschlie§end klicken Sie im Adressdatenblatt auf 'Lšschen' in der Bearbeitungsleiste.
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Adressen verschmelzen
Falls versehentlich zweimal die gleiche Adresse eingegeben wurde, haben Sie die
Mšglichkeit die Adressen miteinander zu verschmelzen.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Suchen Sie die beiden Adressen in Ihrer Adressliste. Benutzen Sie hierfŸr die
Selektion und stellen Sie sicher, dass nur noch die beiden zu verschmelzenden
Adressen Ÿbrig sind.

2. Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol und wŠhlen Sie 'Adressen verschmelzen'.

3. WŠhlen Sie im Dialogfenster die Adresse, in welche die Daten Ÿbernommen werden
sollen.

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

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

FŸr das Erstellen von Adresslisten mit einzelnen oder mehreren ausgewŠhlten
Ansprechpartnern gehen Sie folgenderma§en 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
kšnnen Sie gezielt nach Adressen suchen und die vorhandene Adressliste um die
gefundenen Adressen erweitern oder einschrŠnken. Klicken Sie hierfŸr nach Eingabe
der Suchkriterien auf 'Erweitern' oder 'EinschrŠnken'.

4. Gefundene Adressen sind standardmŠ§ig markiert (KŠstchen links). Wenn Sie die
Markierung von Adressen entfernen, gehšren 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 kšnnen Sie ggf. die Ansprechpartner zu
einer Adresse anzeigen. Klicken Sie dazu auf den Pfeil vor der Hauptadresse.
Markieren Sie wie gewŸnscht 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 ausgewŠhlten Adressen auf einmal anzuzeigen und zu
markieren, klicken Sie auf 'Alle APs' und dann auf 'OK'.
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6. Nachdem Sie alle benštigten Adressen/Ansprechpartner markiert haben, klicken Sie
auf 'OK', um zurŸck in die Adressliste zu kommen und die selektierten Adressen in
einer †bersicht anzuzeigen.

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

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

Neue Adressgruppe definieren
1. Erstellen Sie mit Hilfe der Such-Funktionen in ProjektPro eine Adressliste.

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

3. WŠhlen Sie nun, ob Sie die aktuelle Auswahl als neue Adressgruppe speichern, als
eigene Adressgruppe anlegen oder eine bestehende (alte) Adressgruppe
Ÿberschreiben mšchten.

4. Wenn Sie eine neue Adressgruppe anlegen mšchten, 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 kšnnen. Eine projektspezifische
Adressgruppe ordnen Sie dem entsprechenden Projekt zu und geben dann eine
Bezeichnung ein.

5. Mšchten Sie Ÿber die detaillierte Suche oder die Selektion die Liste bearbeiten und
eine vorhandene Adressgruppe Ÿberschreiben. WŠhlen Sie zunŠchst aus, ob es sich
um eine allgemeine oder projektspezifische Adressgruppe handelt.

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

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

Vorhandene Adressgruppe anzeigen und bearbeiten
1. WŠhlen Sie das Modul 'Office' und klicken Sie auf 'Adressen'.

2. In der Bearbeitungsleiste finden Sie Ÿber das Lupen-Symbol des Suchfeldes die
Suche nach 'Adressgruppen' und nach 'Projekt-Adressgruppen'.

3. WŠhlen Sie aus der angezeigten Liste der bestehenden Adressgruppen die zu
bearbeitende Gruppe aus und bestŠtigen Sie mit 'OK'.
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4. Die zugehšrigen Adressen und Ansprechpartner zu dieser Adressgruppe werden
Ihnen in der Adressliste angezeigt.

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

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

2. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf den Button 'Adressgruppe lšschen'.

3. Folgen Sie dem Dialog, ob Sie eine projektspezifische oder eine allgemeine
Adressgruppe lšschen mšchten.

4. WŠhlen Sie die zu lšschende Gruppe aus und bestŠtigen Sie mit 'OK'.

4. Adressimport und -export
In ProjektPro ist ein Adressimport und -export integriert, mit dem Sie Adressen aus
anderen Anwendungen Ÿbernehmen und Adressen an andere Anwendungen Ÿbergeben
kšnnen. Dazu steht Ihnen im Import und Export das Standardformat 'vCard' zur
VerfŸgung. vCards werden in den Versionen '2.1' und '3.0' unterstŸtzt.

Adressexport
Das vCard-Format wird von vielen AdressbŸchern wie Outlook, Entcourage oder Mac OS X
unterstŸtzt. FŸr andere Programme kann der Standard-Export verwendet werden.

1. Erstellen Sie mit Hilfe der Such-Funktionen in ProjektPro Ihre gewŸnschte
Adressauswahl.

2. Klicken Sie auf den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste und wŠhlen Sie
'Exportieren'.

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

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

5. BestŠtigen Sie mit 'Sichern'.

Adressexport fŸr Serienbrieffunktion
Export ausgewŠhlter Adressen und Ansprechpartner fŸr eine Serienbrief-Erstellung in
Ihrem Textverarbeitungsprogramm (z. B. Word).

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

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

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

4. 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.

Import via Importdatei
1. Klicken Sie im Modul 'Office' auf 'Adressen', anschlie§end in der Bearbeitungsleiste

auf den Zahnrad-Button und wŠhlen Sie 'Importieren'. Folgen Sie dem Dialog.

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

3. Ordnen Sie die 'Quellfelder' Ihrer Adressdatei den 'Zielfeldern' von ProjektPro zu.

Beachten Sie bitte: Wenn Sie Ansprechpartner einer Hauptadresse zuordnen
mšchten, dann mŸssen die Hauptadresse und die dazugehšrigen Ansprechpartner
die gleiche 'Adress ID' und 'Ansprechpartner ID' haben!

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

5. Klicken Sie auf das KŠstchen 'ersten Datensatz ignorieren', wenn der erste
Datensatz der Importdatei FeldŸberschriften enthŠlt. Klicken Sie anschlie§end auf
'OK'.

Folgende Zielfelder stehen in ProjektPro zur VerfŸgung:

Adress ID

Anredeform

Beruf

Titel

Vorname

Nachname

Adress Zusatz

Hausanschrift Stra§e Nr

Hausanschrift LandeskŸrzel

Hausanschrift PLZ

Hausanschrift Ort

Hausanschrift Landesname

Anrede Brief

Postanschrift Fach

Postadresse LandeskŸrzel

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

Adressimport via vCard
1. Klicken Sie im Modul 'Office' auf 'Adressen', anschlie§end in der Bearbeitungsleiste

auf den Zahnrad-Button und wŠhlen Sie 'Importieren'.

2. WŠhlen Sie im Dialogfenster 'vCard' aus.

3. Ziehen Sie die gewŸnschten vCards in das Fenster oder klicken Sie auf das grŸne '+'
und wŠhlen Sie den Pfad zur vCard-Datei.

4. BestŠtigen Sie mit 'OK' um die eingefŸgten Adressen zu importieren.

5. Adressenlisten und Etiketten
FŸr den Ausdruck der Adressen stehen Ihnen verschiedene Layoutgestaltungen zur
VerfŸgung. So kšnnen Sie zwischen einer Adressenliste, Adressenliste mit Ansprechpartner
und Etiketten wŠhlen.

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 wŠhlen Sie unter
der Rubrik 'Drucken' den gewŸnschten Ausdruck aus.

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

4. WŠhlen Sie ggf. im nachfolgenden Dialog das gewŸnschte Drucklayout aus. Die
standardmŠ§igen Etiketten-Drucke sind weiter unten angefŸhrt.

 Vorlagen fŸr den Etikettendruck
Beim Etikettenausdruck kšnnen Sie zwischen folgenden Vorlagen wŠhlen:

¥ Zweibahnige Etiketten entsprechen 'Zweckform Avery', No. 3659,
¥ Dreibahnige Etiketten entsprechen 'Zweckform Avery', No. 3481,
¥ Vierbahnige Etiketten entsprechen 'Zweckform Avery', No. 3657,

Hinweis: Beim Etikettenausdruck kšnnen Sie entweder handelsŸbliche 'Zweckform'
Etiketten verwenden oder sich selbst ein angepasstes Drucklayout gestalten.

Etikettendruck selbst anpassen
Falls Sie Etiketten verwenden, die nicht auf die Standard-ProjektPro-Etiketten passen,
kšnnen Sie sich eigene Drucklayouts anlegen. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Aktivieren Sie den 'Druck-Layouts bearbeiten'-Modus in den ProjektPro-
Druckeinstellungen. WŠhlen Sie dazu den Punkt 'Einstellungen' im HauptmenŸ und
anschlie§end den MenŸpunkt 'Druckeinstellungen' in der Navigationsleiste. Kreuzen
Sie die Option 'Druck-Layouts bearbeiten' oberhalb von der Liste an.
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2. Wechseln Sie zur gewŸnschten Adressliste im Modul 'Office' und gehen Sie Ÿber den
Zahnrad-Button in den Etiketten-Druck. WŠhlen 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 wŠhlen 'Layout'.

4. Klicken Sie in der obersten MenŸleiste auf 'Layouts' und legen Sie Ÿber 'Assistent fŸr
neues Layout...' ein neues Layout an.

5. Geben Sie den Namen fŸr den neuen Druck ein und wŠhlen bei 'Layouttyp wŠhlen'
'Etiketten'

6. WŠhlen Sie das gewŸnschte Etiketten-Format oder geben Sie selbst die Ma§e hierfŸr
ein. BestŠtigen Sie mit 'Weiter'.

7. Im Fenster 'Etiketteninhalt angeben' wŠhlen Sie zunŠchst nichts aus und bestŠtigen
mit 'Weiter'.

8. WŠhlen Sie 'Im Layoutmodus anzeigen' und klicken Sie auf 'Fertig'

9. Im oberen Bereich kšnnen Sie nun zwischen den verschiedenen Layouts wechseln.
WŠhlen Sie hier ein Standard-Layout und kopieren Sie das Feld
'<<oadr_base_adresse...>>'. Wechseln Sie nun wieder zurŸck auf Ihr erstelltes
Layout und fŸgen das Feld hier ein.

10. Das kopierte Feld darf nicht grš§er als der wei§e Bereich im Datenbereich sein.
Passen Sie ggf. die Grš§e des Feldes und die Schriftgrš§e auf Ihre BedŸrfnisse an.
Speichern und schlie§en Sie das Fenster.

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

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

Modul 'Office'

- Ÿber die Adressen

- Ÿber die Kommunikationsliste

- Ÿber den E-Mailer (nur E-Mails)

Modul 'Management' (siehe entsprechenden Handbuchkapitel)

- in einem Projekt

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

Aufruf der KommunikationsŸbersicht
- Ÿber die Adresse: Klicken Sie in der aufgerufenen Adresse auf 'Kommunikation', um

alle Briefe, Faxe, E-Mails und Telefon- und GesprŠchsnotizen 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
GesprŠchsnotizen des betreffenden Projekts zu sehen.

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

- Ÿber den E-Mailer (nur E-Mails): Klicken Sie im Modul 'Office' auf 'E-Mailer' und
wŠhlen 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 '@' enthŠlt, mŸssen Sie den gesamten Suchbegriff (hier: die E-
Mailadresse) in AnfŸhrungszeichen setzen!

Filter
In ProjektPro haben Sie die Mšglichkeit, in bestimmten Listenansichten die angezeigten
DatensŠtze nach vorgegebenen Kriterien filtern zu lassen. Klicken Sie auf die
Spaltennamen in der Kommunikationsliste. Sie haben dort folgende Filtermšglichkeiten.

'Typ' filtert nach 'Brief', 'Fax', 'E-Mail', 'Telefonat' und 'GesprŠch'.

'Ein/Aus/RR' filtert nach 'Eingehend', 'Ausgehend' und 'RŸckruf'.

'Projekt' filtert alle Korrespondenzen, die einem bestimmten Projekt zugeordnet sind.

'Thema' zeigt die Korrespondenzen, die einem bestimmten Thema zugeordnet sind.

Kommunikations-DatenblŠtter
Kommunikationen šffnen sich je nach Typ auf verschiedenen DatenblŠttern mit
verschiedenen FunktionalitŠten. Sie sind von mehreren Stellen in ProjektPro zu erreichen
(siehe Kapitel weiter unten). Folgende FunktionalitŠten haben alle Kommunikations-
DatenblŠtter:

¥ Auf allen KommunikationsdatenblŠttern kann in der Fu§leiste geblŠttert werden.

¥ Die Grš§e der jeweiligen Fenster kšnnen Sie mit Hilfe Ihrer Maus verŠndern. Ziehen
Sie hierfŸr nur an der rechten unteren Ecke.

¥ Sie kšnnen 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 Ÿbernommen.
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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 standardmŠ§ig die Projektbeteiligten an, sofern ein Projekt zugewiesen ist.
WŠhlen Sie die gewŸnschten Adressen aus und klicken auf 'OK'.

¥ Bei allen Kommunikationstypen kšnnen AnhŠnge hinzugefŸgt werden. Klicken Sie
hierfŸr auf das Klammer-Symbol im Bereich 'Anlagen'. Ordnen Sie die eingescannten
oder erhaltenen Dokumente per Drag&Drop zu oder klicken Sie auf das grŸne Plus-
Symbol und wŠhlen den Pfad der Datei im folgenden Dialog aus. Klicken Sie
anschlie§end auf 'auswŠhlen'. Die Grš§e des Anhangs wird angezeigt.

Durch Doppel-Klick auf die Datei kšnnen Sie diese anzeigen lassen. Mšchten Sie die
Datei speichern, dann benutzen Sie bitte das Speichern-Symbol und geben dann
den Speicherort an. †ber das Lšschen-Symbol kšnnen Sie die Datei wieder aus der
Liste entfernen. BestŠtigen Sie Ihre Eingaben mit 'OK'.

¥ Alle Kommunikationen haben den 'to do & Info'-Block. Hier haben Sie insbesondere
die Mšglichkeit, Notizen und Aktionen einzutragen. Im Notiz-Feld kšnnen Sie
Anmerkungen machen, ohne die Korrespondenz selbst zu verŠndern. Die Aktionen
kšnnen Bearbeitungs-Aktionen (prŸfen, 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 aufgefŸhrt. Beachten Sie hierzu das
entsprechende Handbuchkapitel ('Allgemeine Funktionen').

¥ Kommunikationen kšnnen Ÿber den Zahnrad-Button gedruckt werden.

Eingehender/Ausgehender Brief/Fax
Tragen Sie alle fŸr den Brief oder das Fax relevanten Daten ein. Hierzu zŠhlen unter
Anderem 'Versandart' (nur Brief), 'Betreff' und 'Text'

¥ Das Adressfeld (nur in ausgehendem Brief oder Fax) kšnnen Sie entweder Ÿber
AdressRecherche oder manuell beschriften

¥ HŠngen 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 nŠchste mal wieder
verwendet. Mšchten Sie ein anderes Layout fŸr den Druck verwenden, klicken Sie
auf das 'Lšschen'-Zeichen neben dem Layoutnamen.

†ber die Tasten 'Lšschen' und 'Duplizieren' der Bearbeitungsleiste kšnnen Sie den Brief
oder das Fax entfernen oder duplizieren.

Ausgehende E-Mail
VervollstŠndigen Sie die gewŸnschten Felder und schreiben Sie die E-Mail:

¥ WŠhlen Sie das gewŸnschte E-Mail Konto von dem diese Kommunikation verschickt
werden soll. StandardmŠ§ig steht hier das voreingestellte E-Mail Konto.
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¥ Tragen Sie in die Felder 'an', 'cc' und 'bcc' die gewŸnschten E-Mail Adressen ein. Sie
kšnnen diese Ÿber 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 Ihnen eingegebenen E-Mail
Adresse. Sie kšnnen dann die E-Mail-Adresse aus der DropDown-Liste auswŠhlen,
die sich šffnet.

Wollen Sie die E-Mail mehreren EmpfŠngern zuordnen, so geben Sie die Adressen
mit Komma getrennt in das entsprechende Feld ein oder wŠhlen Sie mehrere
Adressen aus der DropDown-Liste aus. Das Komma wird dann automatisch gesetzt.
Wenn Sie Ÿber die AdressRecherche zur E-Mail Adresse gelangen, kšnnen Sie auch
mehrere Adressen gleichzeitig einfŸgen.
Sind die eingegebenen E-Mail Adressen bereits in ProjektPro vorhanden, so werden
VerknŸpfungen zu diesen Adressen erstellt. Sobald eine E-Mail Adresse wieder aus
dem Feld 'an'/'cc'/'bcc' genommen wird, verschwindet auch die Adresszuordnung.

FŸr die ausgehende E-Mail haben Sie folgende Funktionen (zu erreichen Ÿber die Tasten
oder Ÿber das 'Zahnrad'): 'Antworten', 'Antworten an alle' (Antwortmšglichkeit an alle E-
Mail Adressen dieser Korrespondenz), 'Weiterleiten', 'Lšschen', 'Duplizieren', 'Erneut
bearbeiten' und 'Lšschen'. FŸr weitere Informationen dazu beachten Sie bitte das Kapitel
'E-Mailer'.

Eingehende E-Mail
Mit Empfangenen E-Mails haben Sie folgende Mšglichkeiten: 'Antworten', 'Antworten an
alle', 'Weiterleiten', 'Lšschen', 'Als ungelesen markieren' und 'E-Mails neu auswerten' (Nur
notwendig, wenn die E-Mail scheinbar falsch heruntergeladen wurde). FŸr weitere
Informationen dazu beachten Sie bitte das Kapitel 'E-Mailer'.
Administratoren sehen zusŠtzlich 'Anlagenordner šffnen'. Dieser Befehl šffnet den genauen
Ordner in der ProjektProLibrary.

Wenn Sie in einer HTML-Mail einem Link folgen, kšnnen Sie Ÿber 'gehezu Startseite'
wieder zurŸck zur E-Mail gelangen.

Telefonat/GesprŠch
Im Fenster der GesprŠchsnotiz kšnnen Sie im Feld 'Typ' zwischen 'Telefonat' und
'GesprŠch' wŠhlen. Stellen Sie die Verbindung zur Adresse her, indem Sie Ÿber die
AdressRecherche suchen.

In der Bearbeitungsleiste stehen Ihnen die Funktionen 'RŸckruf' (Erstellt neues Telefonat
mit der gleichen Adresse, gekennzeichnet als 'RR'), 'Duplizieren' und 'Lšschen' zur
VerfŸgung.

Textformatierung
SelbstverstŠndlich kšnnen Sie Brief- oder Fax-Texte formatieren, wie Sie dies von Ihrer
Textverarbeitung gewohnt sind. Die Befehle dazu finden Sie in der oberen 'MenŸleiste'
unter 'Format' oder Sie blenden sich die Werkzeugleiste 'Textformatierung' ein, die sich in
der oberen 'MenŸleiste' unter 'Ansicht' befindet.
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RechtschreibprŸfung
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 wŠhlen Sie aus dem angebotenen MenŸ 'Vorgeschlagene Schreibweisen'.

Wenn Sie sich VorschlŠge fŸr die Rechtschreibung dieses Wortes machen lassen wollen,
klicken Sie auf 'Rechtschreibung...'

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

Neuen Brief, Fax oder E-Mail erstellen
1. Um einen neuen Brief, Fax oder E-Mail zu erstellen, klicken Sie im Modul 'Office' auf

'Adressen'. Mit Hilfe der Such-Funktionen wŠhlen Sie die gewŸnschte 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 nochmals die
entsprechenden Adressangaben angezeigt, wobei Sie den gewŸnschten
Ansprechpartner auswŠhlen kšnnen.

3. Falls Sie die Adresse korrigieren mšchten, klicken Sie auf 'Abbrechen', und
Ÿberarbeiten Sie die Adresse entsprechend.

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

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

Neue GesprŠchsnotiz erstellen
Um eine neue GesprŠchsnotiz zu erstellen, klicken Sie im Modul 'Office' auf 'Adressen'. Mit
Hilfe der Such-Funktionen wŠhlen Sie die gewŸnschte Adresse aus. Wechseln Sie nun in
'Kommunikation' innerhalb der Adresse und klicken in der Bearbeitungsleiste auf 'Neues
GesprŠch'. Die Notiz wird der ausgewŠhlten Adresse zugeordnet. Jedoch kšnnen Sie auch
einen Ansprechpartner auswŠhlen, der dieser Adresse zugeordnet ist. Die Telefonnummer
wird automatisch angepasst. FŸr weitere Informationen beachten Sie das Kapitel
'Kommunikations-Datenblatt'.

Kommunikation bearbeiten
1. Klicken Sie im Modul 'Office' auf 'Adressen' und suchen Sie die gewŸnschte Adresse.

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

3. ProjektPro zeigt Ihnen 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' kšnnen Sie die Liste nochmals selektieren.

4. Klicken Sie nun auf die entsprechende Korrespondenz, um sie zu bearbeiten.
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Eingegangener Brief/Fax
Um eingegangene Briefe und Faxe zur Adresse zuordnen zu kšnnen, 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 kšnnen Sie sich alle ein- und ausgehenden Briefe, Faxe, E-
Mails, Telefonate und GesprŠchsnotizen adressunabhŠngig anzeigen lassen, bearbeiten
oder neue Korrespondenzen anlegen.

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

Neuen Brief, Fax oder E-Mail erstellen
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)
befŸllt.

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

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

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

Neue GesprŠchsnotiz erstellen
1. FŸr eine neue GesprŠchsnotiz klicken Sie im Modul 'Office' auf 'Kommunikation' und

anschlie§end auf 'Neues GesprŠch'.

2. Die Angaben Datum und Uhrzeit werden automatisch in die GesprŠchsnotiz
Ÿbernommen. VervollstŠndigen und bearbeiten Sie diese Angaben nach Ihren
WŸnschen und geben Sie die weiteren GesprŠchsinformationen in das Datenblatt
ein. Ordnen Sie die GesprŠchsnotiz anschlie§end einer Adresse zu.

Beachten Sie bitte hierzu das Kapitel 'Kommunikations-Datenblatt'.
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Kommunikation bearbeiten
1. Klicken Sie im Modul 'Office' auf 'Kommunikation' und wŠhlen Sie mit Hilfe der Such-

Funktionen die Korrespondenz aus, die Sie bearbeiten mšchten.

2. Klicken Sie auf die gewŸnschte Korrespondenz in der Kommunikationsliste. Sie
gelangen auf das Korrespondenz-Datenblatt und kšnnen die Korrespondenz
bearbeiten.

Kommunikationsliste bearbeiten
Um mehrere Kommunikationen auf einmal zu bearbeiten, gehen Sie folgenderma§en vor:

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

2. WŠhlen Sie in der Bearbeitungsleiste den Button 'Bearbeiten'.

3. Es stehen Ihnen verschiede Bearbeitungsmšglichkeiten zur VerfŸgung. Sie kšnnen
einzelne Korrespondenzen markieren oder die Buttons in der Bearbeitungsleiste
verwenden, um alle Kommunikationen zu markieren, zu demarkieren oder gesetzte
Markierungen umzukehren.

4. Mit den Buttons in der Fu§leiste 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 kšnnen ob die
Kommunikationen gelšscht, versendet oder als gelesen markiert werden sollen.

Eingegangener Brief/Fax
1. Wollen Sie eine eingegangene Kommunikation erfassen, klicken Sie im Modul 'Office'

auf 'Kommunikation' und anschlie§end auf 'Neuer Eingang' in der
Bearbeitungsleiste.

2.  Pflegen Sie die Daten ein und ordnen Sie das eingescannte oder externe Dokument
(jpg, pdf, doc, ...) zu. Beachten Sie hierzu bitte das Kapitel 'Kommunikations-
Datenblatt'.

E-Mails vom E-Mailer
Ihre E-Mailverwaltung wird in ProjektPro Ÿber den 'E-Mailer' im Modul 'Office' abgewickelt.
Hier erstellen und organisieren Sie E-Mail-Konten und bearbeiten E-Mail-EingŠnge und
AusgŠnge.
Beachten Sie hierzu bitte das Kapitel 'E-Mailer'.

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

1. WŠhlen Sie die gewŸnschte Korrespondenz aus.

2. Klicken Sie auf das 'Zahnrad'-Symbol und anschlie§end auf 'Duplizieren'.

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

1. Duplizieren Sie die Korrespondenz.

2. €ndern Sie die Adresszuordnung mit Hilfe der Adressrecherche.

3. WŠhlen Sie ggf. den gewŸnschten Ansprechpartner.

Klicken Sie auf den Pfeil links damit Ihnen die Ansprechpartner zur ausgewŠhlten
Adresse angezeigt werden. Klicken Sie auf den gewŸnschten Ansprechpartner und
die Adresse Šndert sich automatisch.

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

WŠhlen Sie unter 'FileMaker Pro' in der MenŸleiste den Befehl 'Drucken' oder verwenden
Sie das TastaturkŸrzel ! /STRG-P, um den Druck zu starten.

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

Korrespondenz lšschen
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 kšnnen Sie Korrespondenzen mit Hilfe des Lšschen-Symbols entfernen.

Mšchten Sie mehrere Korrespondenzen lšschen, dann rufen Sie diese in der
Kommunikationsliste auf und klicken dann auf 'Bearbeiten'. Markieren Sie nun die zu
lšschenden Korrespondenzen, benutzen dann den Button 'Markierte bearbeiten' in der
Fu§zeile und wŠhlen Sie lšschen.

7. Serienkorrespondenz
Die Serienkorrespondenz dient dazu, eine Korrespondenz an mehrere EmpfŠnger 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, mŸssen Sie zuerst das gewŸnschte
Originaldokument (Brief, Fax, E-Mail) anlegen. Beachten Sie dazu das Kapitel zur
Erzeugung einer Korrespondenz.

Anschlie§end benštigen Sie eine Zusammenstellung von Adressen bzw. Ansprechpartnern,
an die diese Korrespondenz verschickt werden soll. Dies kšnnen Sie Ÿber die
Adressgruppen bzw. Ÿber eine normale Adressrecherche vornehmen (Beachten Sie dazu
das entsprechende Kapitel in diesem Handbuch).
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Ausdrucken/Versenden einer Serienkorrespondenz
1. Klicken Sie im Modul 'Office' auf 'Adressen'.

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

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

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

5. Kontrollieren Sie nochmals den Korrespondenzinhalt. Bitte beachten Sie, dass die in
den Adressen gespeicherten Anreden nur Ÿbernommen 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 ausgewŠhlten Originaldokuments wird dabei erhalten
und in der ersten Korrespondenz verwendet.

7. Handelt es sich bei der ausgewŠhlten Korrespondenz um eine E-Mail, wŠhlen Sie
aus, ob die erzeugten E-Mails als Entwurf angelegt werden oder direkt in den
Ausgang des E-Mail-Kontos gelangen sollen. EntwŸrfe kšnnen 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 fŸr die
Serienkorrespondenz an die ausgewŠhlten Adressen aufgefŸhrt. Hier kšnnen Sie die
einzelnen Korrespondenzen kontrollieren oder bei Bedarf einzeln bearbeiten und
verŠndern.

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 EmpfŠngeradresse. Nun kšnnen Sie
auf 'Fortsetzen' bzw. 'Weiter' und 'OK' klicken und damit alle benštigten
Briefe/Faxe/E-Mails fŸr die verschiedenen Adressen ausdrucken.

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

8. E-Mailer
In ProjektPro kšnnen Sie Ihren gesamten E-Mail-Verkehr zentral abwickeln. So ersparen
Sie sich die doppelte Datenpflege von Adressen und das umstŠndliche Zuordnen von E-
Mail-Korrespondenzen zu Projekten. Sie haben damit in ProjektPro eine vollstŠndige Liste
aller Ihrer Korrespondenzen (Briefe, Faxe, E-Mails) sortiert nach Projekten und Adressen.

Der komfortable E-Mail-Eingang und -Ausgang ermšglicht das Management von beliebig
vielen, eigenen E-Mail-Konten, sowie eine automatische, mitarbeiterbezogene
Wiedervorlage fŸr zu erledigende Bearbeitungsfunktionen.
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Alle eingehenden E-Mails und die daraus resultierenden Aufgaben kšnnen 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 fŸr einen reibungslosen Betrieb benštigt: E-
Mail-Anlagen, Austauschdateien von PlŠnen, Mediadateien von Protokollen und angepasste
Drucklayouts. Die ProjektProLibrary befindet sich in der SingleUser-Version im ProjektPro-
Ordner. Als MultiUser kšnnen Sie einen fŸr alle Benutzer freigegebenen Ordner (meist am
Server) festlegen, wo die ProjektPro-Library gespeichert wird.

Allgemeine Symbole im E-Mailer

E-Mail mit Anlage

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

E-Mail noch ungelesen

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

E-Mail im Entwurf

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

E-Mail in der Warteschleife des Ausgangs

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.

E-Mail versandt

Die geschriebene E-Mail wurde bereits erfolgreich versandt.
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E-Mail beantwortet

Markierung fŸr eine eingegangene E-Mail, die Sie beantwortet haben, d. h. fŸr die eine
Antwort-E-Mail zurŸck an den Absender geschickt haben.

E-Mail weitergeleitet

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

HTML-E-Mail

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'. WŠhlen Sie im
nachfolgenden Dialog eine Kontoart aus.

Einstellungen E-Mail-Konto 'POP3 und SMTP'
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, mŸssen Sie mit 'Administrator-
Zugriffsrechten' ausgestattet oder als Mitarbeiter fŸr dieses Konto eingetragen sein.

1. Geben Sie eine Beschreibung fŸr den internen Gebrauch fŸr 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 fŸr das Konto an.

Bsp. mm@mairpro.de

4. Geben Sie den Benutzernamen und das Passwort fŸr das E-Mail-Konto an.

Den Benutzernamen und das Passwort bekommen Sie von Ihrem Provider.

5. Geben Sie den SMTP-Server-Port und den POP-Server-Port ein

6. WŠhlen Sie gegebenenfalls ein Authentifizierungs-Verfahren aus der vorgegebenen
Liste aus, mit dem Ihr Provider 'SPAM'-Mails verhindert (unerwŸnschte Werbe-E-
Mails).
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Um Ihre Kunden und das Internet vor 'Spam'-E-Mails zu schŸtzen, 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 Ihrer E-Mail-Konten stellen damit
sicher, dass von Ihrem Konto keine Spam-E-Mails verschickt werden. Wenn Ihr
Provider mit diesem Verfahren arbeitet, mŸssen Sie, um einen reibungslosen
Versand von E-Mails zu gewŠhrleisten, in den Einstellungen Ihres E-Mail-Kontos
dieses Authentifizierungsverfahren auswŠhlen.

7. Markieren Sie den Haken 'SSL', wenn Ihr Provider die sichere †bertragung
unterstŸtzt.

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

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

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

12. Im automatischen Abruf berŸcksichtigen - Die E-Mails dieses Kontos werden in
regelmŠ§igen AbstŠnden abgerufen und versandt. Diese FunktionalitŠt steht nur zur
VerfŸgung, wenn Sie eine Lizenz fŸr den Application-Service von ProjektPro
erworben haben!

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

14. Im Feld 'Mitarbeiter' kšnnen die KŸrzel der Mitarbeiter eingegeben werden, die das
E-Mail-Konto sehen dŸrfen. Wird hier kein MitarbeiterkŸrzel eingegeben, ist das
Konto fŸr alle ProjektPro-Benutzer sichtbar.

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

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

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

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

17. 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 ausgewŠhlte Benutzer die
ungelesenen E-Mails lesen und bearbeiten. FŸr Benutzer mit BŸroinhaber- und
Administrator-Rechten gilt diese EinschrŠnkung jedoch nicht.

18. Legen Sie fest, ob alle eingehenden E-Mails automatisch einem Umfeld zugeordnet
werden sollen. Dies kann Ihnen 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. fŸr eine
private E-Mail, entfernt werden.

20. Logo - Sie kšnnen eine Grafik an eine bestimmte Stelle in der Signatur hinzufŸgen.
Klicken Sie zum auswŠhlen der Grafik in das Grafikfeld. Zum lšschen kšnnen Sie das
Kreuz verwenden. Um das Logo in der Signatur zu platzieren, geben Sie die Variable
<logo> an der gewŸnschten Stelle im Signatur-Feld an.

Import aus Microsoft E-Mail-Konten und anderen E-Mail-Programmen
Bitte beachten Sie, dass Sie standardmŠ§ig nur eine bestimmte Anzahl an Lizenzen zur
VerfŸgung haben. Diese orientiert sich an der Anzahl der gleichzeitigen Zugriffe. Mit der
standardmŠ§igen Lizenz ist es nicht mšglich mehr aktive Import-Konten als gleichzeitige
Zugriffe zu besitzen.

Bitte beachten Sie auch, dass nach dem erstellen des ersten Import-Kontos an allen
ArbeitsplŠtzen ein zusŠtzliches Plugin installiert wird. Hierzu mŸssen die Benutzer fŸr die
Installation von Plugins befugt sein.

Import aus Apple Mail

Einstellungen fŸr 'Import aus Apple Mail'
Nehmen Sie bitte zunŠchst 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
MenŸleiste unter 'Postfach' und 'Neues Postfach...'.

2. WŠhlen Sie im folgenden Dialog

¥ Ort: Lokal

¥ Name: 'ProjektPro'

E-Mails, die in dieses Postfach verschoben werden, kšnnen spŠter in ProjektPro importiert
werden. Diese E-Mails werden einer Adresse zugeordnet, wenn dies mšglich ist.

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

Legen Sie erneut ein neues Postfach an. WŠhlen Sie jetzt:
¥ Ort: 'ProjektPro'
¥ Name: '[ProjektNummer] + [ ] + beliebige Beschreibung'

z. B. '210-01 Musterprojekt Wohnanlage'

E-Mails, die in dieses Postfach verschoben werden, kšnnen spŠter in ProjektPro importiert
werden. Diese E-Mails werden einer Adresse und dem Projekt zugeordnet, wenn dies
mšglich ist.

4. Um E-Mails bereits in Apple Mail zu einem Projekt und einem Thema zuordnen zu
kšnnen, kann im Postfach 'ProjektPro' > 'Projekt' eine Unterstruktur angelegt
werden:
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Legen Sie erneut ein neues Postfach an. WŠhlen 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, kšnnen spŠter in ProjektPro importiert
werden. Diese E-Mails werden einer Adresse, dem Projekt und dem Thema zugeordnet,
wenn dies mšglich ist.

Ihre Struktur in Apple Mail kšnnte nun folgenderma§en aussehen:
¥ ProjektPro

¥ 210-01 Musterprojekt Wohnanlage
¥ Rohbau Import
¥ Maler

¥ 210-02 Gewerbebau DD GmbH
¥ Rohbau Import
¥ Maler

Wechseln Sie nun in ProjektPro und nehmen dort die folgenden
Einstellungen vor:

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

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

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

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

4. WŠhlen Sie im Feld 'Importordner' den Ÿbergeordneten 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 fŸr die Import-Konten frei. Das E-Mail-
Konto wird in der KontenŸbersicht grau dargestellt. So bleibt die Zuordnung der E-
Mails zum Konto erhalten und das inaktive Konto stšrt nicht in der Kontenliste.

6. Im Feld 'Mitarbeiter' kšnnen die KŸrzel der Mitarbeiter eingegeben werden, die das
E-Mail-Konto sehen dŸrfen. Wird hier kein MitarbeiterkŸrzel eingegeben, ist das
Konto fŸr alle ProjektPro-Benutzer sichtbar.

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

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

8. WŠhlen 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 ausschlie§lich von
einem Benutzer gelesen und bearbeitet werden sollen.
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Sollten Sie diese Sperre aktivieren, kann nur der ausgewŠhlte Benutzer die
ungelesenen E-Mails lesen und bearbeiten. FŸr Benutzer mit BŸroinhaber- und
Administrator-Rechten gilt diese EinschrŠnkung jedoch nicht.

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

Import der Apple Mail E-Mails
Die gewŸnschten E-Mails mŸssen in Apple Mail den angelegten ProjektPro-Ordnern
zugeordnet werden, damit diese importiert werden kšnnen. Gehen Sie bitte
folgenderma§en vor:

1. Verschieben Sie die gewŸnschten E-Mails in Apple Mail per Drag & Drop in den
gewŸnschten ProjektPro-PostfŠcher. Je nach ausgewŠhlten Postfach, wird diese E-
Mail mit Projekt und Projekt-Thema verknŸpft.

2. WŠhlen Sie in ProjektPro im Modul 'Office' den Navigationspunkt 'E-Mailer'.

3. Klicken Sie das bereits angelegte Konto zum Import von Apple Mail E-Mails.

5. WŠhlen 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

Einstellungen fŸr 'Outlook' E-Mail-Konten

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

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

E-Mails, die in diesen Ordner verschoben werden, kšnnen spŠter in ProjektPro importiert
werden. Diese E-Mails werden einer Adresse zugeordnet, wenn dies mšglich ist.

2. Um E-Mails bereits in Outlook zu einem Projekt zuordnen zu kšnnen, 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, kšnnen spŠter in ProjektPro importiert
werden. Diese E-Mails werden einer Adresse und dem Projekt zugeordnet, wenn dies
mšglich ist.

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

z. B. 'Rohbau Import'

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

Ihre Struktur in Outlook kšnnte nun folgenderma§en aussehen:
¥ ProjektPro

¥ 210-01 Musterprojekt Wohnanlage
¥ Rohbau Import
¥ Maler

¥ 210-02 Gewerbebau DD GmbH
¥ Rohbau Import
¥ Maler

Wechseln Sie nun in ProjektPro und nehmen dort die folgenden
Einstellungen vor:

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

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

2. WŠhlen Sie im folgenden Dialog den Kontotyp 'Outlook' aus.

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

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

5. WŠhlen Sie, ob die Outlook E-Mails nach Abruf in 'Gelšschte Objekte' verschoben
werden sollen.

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

Import der Outlook-E-Mails
Die gewŸnschten E-Mails mŸssen in Outlook den angelegten ProjektPro-Ordnern
zugeordnet werden, damit diese importiert werden kšnnen. Gehen Sie bitte
folgenderma§en vor:

1. Verschieben Sie die gewŸnschten E-Mails in Outlook per Drag & Drop in den
gewŸnschten ProjektPro-Ordner. Je nach ausgewŠhlten Ordner, wird diese E-Mail
mit Projekt und Projekt-Thema verknŸpft.

2. WŠhlen Sie in ProjektPro im Modul 'Office' den Navigationspunkt 'E-Mailer'.

3. Klicken Sie das bereits angelegte Konto zum Import von Outlook-E-Mails.

4. Klicken Sie dann im Navigationspunkt 'Eingang' auf den Button 'E-Mails abrufen'. Die
E-Mails aus dem Oulook-Ordner werden importiert.

Office V - 27



ProjektPro Handbuch

5. WŠhlen 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

Einstellungen fŸr 'E-Mail Dateien'-Konto
Voraussetzung fŸr den Import von E-Mail-Dateien ist der E-Mail-Standard 'RFC'. Die E-
Mail-Dateien mŸssen im '.eml'-Format vorhanden sein.

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

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

2. WŠhlen Sie im folgenden Dialog den Kontotyp 'E-Mail-Dateien' aus.

3. Geben Sie eine Beschreibung fŸr den internen Gebrauch fŸr das E-Mail-Konto an.

4. WŠhlen Sie den Benutzer aus, der E-Mails Ÿber dieses Konto herunterladen darf.

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

6. ProjektPro legt automatisch einen Importordner im ProjektPro-Verzeichnis an. Wenn
Sie diesen Šndern mšchten, 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'.

Import aus E-Mail-Konten
1. Zum Import der E-Mail-Dateien mŸssen die einzelnen E-Mails im jeweiligen E-Mail-

Programm exportiert werden. In Apple Mail kšnnen 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/FŸr 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.

2. WŠhlen Sie in ProjektPro im Modul 'Office' den Navigationspunkt 'E-Mailer'.

3. Markieren Sie das bereits angelegte Konto zum Import von E-Mail-Dateien.

4. Klicken Sie dann im Navigationspunkt 'Eingang' auf den Button 'E-Mails abrufen'. Die
Eingangs-E-Mails werden importiert.
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Lšschen eines E-Mail-Kontos
¥ Sie kšnnen E-Mail-Konten nur lšschen, wenn Sie Ÿber Administrator-Zugriffsrechte

verfŸgen.

¥ Im Modul 'Office' wŠhlen Sie 'E-Mailer'. Es wird Ihnen eine Liste aller E-Mail-Konten
angezeigt. Klicken Sie auf das gewŸnschte Konto und dann auf 'Einstellung'. In der
Bearbeitungsleiste befindet sich der Button 'Lšschen'.

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

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

Klicken Sie hierfŸr im Modul 'Office' auf 'E-Mailer', anschlie§end auf das gewŸnschte Konto
und 'Eingang'.

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

Wenn in den Grundeinstellungen ein 'Korrespondenzfilter in die Vergangenheit' festgelegt
wurde, dann werden nur die E-Mails z. B. der letzten 30 Tage angezeigt. Der Filter 'Datum'
kann natŸrlich 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' kšnnen Sie diese Anzeige erweitern.

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

Die eingegangenen E-Mails kšnnen 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 angezeigt, aus denen Sie auswŠhlen kšnnen. Oder klicken Sie
ein zweites mal in das 'Projekt', dann kšnnen Sie das Projekt direkt eintragen.

Eingehende E-Mails einzeln fŸr jedes Konto abrufen
1. Klicken Sie dazu im Modul 'Office' auf 'E-Mailer' und anschlie§end auf das

entsprechende Konto.

2. Unter 'Eingang' finden Sie die bereits abgerufenen E-Mails des ausgewŠhlten Kontos.

3. Um die neuen E-Mails vom Server abzurufen, klicken Sie auf 'E-Mails abrufen' in der
Bearbeitungsleiste. Um E-Mails abzurufen, mŸssen Sie keine Administrator-
Zugriffsrechte haben; Mitarbeiter-Rechte reichen hierfŸr aus.

Der Download wird nach dem vollstŠndigen Herunterladen der gerade empfangenen
E-Mail abgebrochen.

Alle Konten auf einmal abrufen
1. Klicken Sie dazu im Modul 'Office' auf 'E-Mailer'.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'Alle Konten abrufen' in der Bearbeitungsleiste.
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Es werden nun alle E-Mail-Konten am MailServer nach eingehenden E-Mails
durchsucht.

Der Download wird nach dem vollstŠndigen Herunterladen der gerade empfangenen
E-Mail abgebrochen.

Eingehende E-Mails bearbeiten
1. WŠhlen Sie die gewŸnschte E-Mail im Eingang des entsprechenden Kontos aus.

Wenn eine E-Mail nicht komplett angezeigt wird, kšnnen Sie durch Ziehen an der
rechten unteren Ecke das Layout vergrš§ern.

Sollte es sich um eine HTML-E-Mail handeln (erkennbar am Globus-Symbol in der E-
Mail-Eingangsliste), welche nicht korrekt angzeigt wird, klicken Sie den Zahnrad-
Button in der Bearbeitungsleiste und wŠhlen 'Als Text zeigen'. Falls sich die Ansicht
nicht verbessert hat, kšnnen Sie auch auf 'E-Mail neu auswerten' klicken.

2. WŠhlen Sie ein Projekt aus dem PullDown-MenŸ, um die E-Mail zuzuordnen.

Sollten Sie fŸr das E-Mail-Konto ein Projekt in den Einstellungen festgelegt haben,
wird automatisch die Projekt-Nummer eingetragen.

Im Modul 'Management' kšnnen Sie nun diese E-Mail unter der Projekt-
Kommunikation finden.

3. Sie kšnnen die E-Mail au§erdem einem projektspezifischen Thema zuordnen.

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

4. Sollte die E-Mail-Adresse des Absenders bereits in der Datenbank vorhanden sein, so
ordnet ProjektPro diese Korrespondenz automatisch der Adresse zu. Falls dies nicht
der Fall ist, oder Sie die voreingestellte Adresse Šndern mšchten, klicken Sie in das
Feld 'Adresse' und wŠhlen Ÿber eine Recherche die passende Adresse aus.

Die E-Mail kann nun jederzeit auch in der KommunikationsŸbersicht der
betreffenden Adresse abgerufen werden.

5. Mšchten Sie die E-Mail mehreren Adressen zuordnen, dann klicken Sie auf das
Adressrecherche-Symbol neben den Ardessen und ordnen Sie eine oder mehrere
weitere Adressen zu. Im Feld darunter wird Ihnen die Anzahl der zugeordneten
Adressen angezeigt. Wenn Sie mit der Maus darauf zeigen, werden Ihnen die Namen
mittels einer QuickInfo angezeigt.

6. Im 'to do & Info'-Block kšnnen Sie die eingegangene Korrespondenz einem
Mitarbeiter bzw. sich selbst auf 'Bearbeitung/Wiedervorlage' legen.

Beachten Sie hierzu bitte das Kapitel 'Kommunikations-Datenblatt' sowie 'to do &
Info'.

Eingehende E-Mail beantworten
Sie kšnnen in ProjektPro eingehende E-Mails direkt beantworten und eine neue E-Mail mit
dem Ursprungstext als Zitat anlegen. Wurde die eingegangene E-Mail einem Bearbeiter
zugeordnet und dieser beantwortet sie, dann wird die E-Mail als erledigt gekennzeichnet.

1. WŠhlen Sie die betreffende E-Mail im Eingangsordner aus.

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

Die eingehende E-Mail wird als beantwortet markiert und die E-Mail-Adresse des
Absenders wird in den EmpfŠnger eingetragen.
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Klicken Sie auf den Button 'Antworten an alle', wenn Sie allen Adressaten die in den
Feldern 'von' und 'cc' stehen, eine Antwort schicken mšchten.

3. Schreiben Sie Ihren gewŸnschten Text in die Antwort-E-Mail.

Zur besseren †bersichtlichkeit wird beim beantworten von E-Mails der zitierte Text
entsprechend der Ebene farblich markiert.
Falls die Ebene nicht korrekt erkannt wird, kann diese manuell geŠndert werden.
Markieren Sie hierzu den gewŸnschten Text und klicken Sie in der MenŸleiste auf
'Bearbeiten' und 'Zitatebene vor/zurŸck'.
Textformatierungen, die von ProjektPro nicht unterstŸtzt werden, werden gleich bei
der Texteingabe automatisch entfernt.

4. Klicken Sie nach Fertigstellung der E-Mail in der Bearbeitungsleiste auf 'Senden' und
wŠhlen Sie anschlie§end 'OK', wenn Sie die E-Mail sofort senden mšchten oder
'SpŠter', wenn sie in die Warteschleife des Ausgangs gelegt werden soll.

Um die E-Mail aus der Warteschleife des Postausgangs zu versenden, klicken Sie im
Konto auf 'Ausgang' und dann auf 'Wartende senden'.

Eingehende E-Mail weiterleiten
Ebenso wie Sie eine eingegangene E-Mail direkt beantworten kšnnen, kšnnen Sie E-Mails
im Eingang auch an andere E-Mail-Adressen weiterleiten und mit einem eigenen Text
versehen. Alle dazugehšrigen Anlagen werden dabei mit versandt. Gehen Sie dazu
folgenderma§en vor:

1. WŠhlen Sie die E-Mail im Eingangsordner des jeweiligen Kontos aus, die Sie
weiterleiten wollen.

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

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

3. Zur Eingabe des EmpfŠngers klicken Sie in Zeile 'an' und geben die gewŸnschte E-
Mail-Adresse ein oder klicken auf das Adressrecherche-Symbol neben der Zeile und
wŠhlen die E-Mail-Adresse aus.

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

Zur besseren †bersichtlichkeit wird beim weiterleiten von E-Mails der zitierte Text
entsprechend der Ebene farblich markiert.
Falls die Ebene nicht korrekt erkannt wird, kann diese manuell geŠndert werden.
Markieren Sie hierzu den gewŸnschten Text und klicken Sie in der MenŸleiste auf
'Bearbeiten' und 'Zitatebene vor/zurŸck'.

Textformatierungen, die von ProjektPro nicht unterstŸtzt werden, werden gleich bei
der Texteingabe automatisch entfernt.

5. Klicken Sie nach Fertigstellung der E-Mail auf 'Senden' in der Bearbeitungsleiste und
wŠhlen anschlie§end aus, ob die ausgehende E-Mail sofort versandt oder zuerst in
die Warteschleife des Ausgangs gelegt werden soll.

Um die E-Mail aus der Warteschleife des Ausgangs zu versenden, klicken Sie auf
'Wartende senden' im Ausgang des E-Mailkontos.

Auch selbst verschickte E-Mails kšnnen an weitere EmpfŠnger weitergeleitet werden.

Office V - 31



ProjektPro Handbuch

E-Mail erstellen und versenden
1. Klicken Sie im Modul 'Office' auf 'E-Mailer'.

2. WŠhlen Sie das E-Mail-Konto aus, von dem Sie die E-Mail verschicken wollen.

3. Klicken Sie auf 'Ausgang'.

ProjektPro zeigt Ihnen alle E-Mails in diesem Konto an, die noch nicht verschickt
wurden. Sie kšnnen sich in dieser Liste auch die bereits versandten anzeigen lassen.
Markieren Sie dazu einfach das KŠstchen Ÿber der Liste.

4. Klicken Sie auf 'Neue E-Mail' in der Bearbeitungsleiste, um in das Eingabe-Layout zu
gelangen.

5. Geben Sie die E-Mail-Adressen der EmpfŠnger ein, tragen Sie den Betreff und den
Text der E-Mail ein, ordnen Sie ggf. einem Projekt und einem Thema zu und fŸgen
Sie ggf. AnhŠnge hinzu. Beachten Sie bitte hierzu das Handbuchkapitel
'Kommunikationsdatenblatt'.

6. Klicken Sie auf 'Senden', um diese E-Mail zu versenden.

E-Mail-Anlagen

E-Mail mit Anlage versenden
Um einer ausgehenden E-Mail eine Datei anzuhŠngen, klicken Sie in der entsprechenden
Korrespondenz auf das Klammer-Symbol im Bereich 'Anlagen'.

Klicken Sie auf das grŸne Plus-Symbol, um eine Datei zuzuordnen, oder ziehen Sie die
gewŸnschte Datei mit Drag&Drop einfach in die Liste. Die Grš§e des Anhangs wird
angezeigt.

Durch Klick auf die Datei kšnnen Sie diese anzeigen lassen. Mšchten Sie die Datei
speichern, dann benutzen Sie bitte das Speichern-Symbol und geben dann den
Speicherort an. †ber das Lšschen-Symbol kšnnen Sie die Datei wieder aus der Liste
entfernen. BestŠtigen Sie Ihre Eingaben mit 'OK'.

ProjektPro legt automatisch einen Ordner mit einer internen Seriennummer in der
ProjektProLibrary an, in den die angegebene Datei kopiert und gespeichert wird. Der
Dateiname erscheint in dem Anlage-Feld. Wird die E-Mail versandt, so wird automatisch
diese Datei mitgeschickt.

NatŸrlich kšnnen Sie mehrere Anlagen mitschicken.

Eingehende E-Mails mit Anlagen
- Anhang von eingehenden E-Mails šffnen

Sie kšnnen die angehŠngten Dateien einer eingehenden E-Mail šffnen, indem Sie auf
das Klammer-Symbol im Bereich 'Anlagen' klicken. Mit einem Doppel-Klick auf die
Datei wird sie gešffnet.

- Anhang von eingehenden E-Mails speichern

Soll die Anlage gespeichert werden, klicken Sie auf das Klammer-Symbol im Bereich
'Anlagen'. Anschlie§end klicken Sie auf das Speicher-Symbol und geben im
folgenden Dialog einen Pfad an.
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9. Kalender

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

Dabei haben Sie die Wahlmšglichkeit zwischen einer Tages-, einer Wochen-, Monats- und
einer Listenansicht (siehe Kapitel 'Kalenderansichten').

Die Ereignisse werden Kategorien zugeordnet, die verschiedenfarbig dargestellt werden.

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

Kalender šffnen
1. Zum …ffnen des Kalenders klicken Sie im Modul 'Office' auf 'Kalender'.

Es werden Ihnen Ihre heutigen Ereignisse angezeigt. Wenn Sie mit der Maus ca.
eine Sekunde auf ein Ereignis zeigen, werden Ihnen Informationen zu diesem
Ereignis angezeigt.

WŠhlen Sie ein anderes Datum, um die Ereignisse dieses Tages einzusehen.
Au§erdem kšnnen Sie sich die Ereignisse in einer Wochen-, Monats- oder
Listenansicht anzeigen lassen.

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

3. Wenn Sie die Ereignisse nach Kategorien filtern mšchten, wŠhlen Sie die gewŸnschte
Kategorie im Filter 'Kategorie' aus. Mšchten Sie alle Ereignisse ohne Kategorie-
EinschrŠnkung sehen, lšschen Sie die Kategorie aus dem Filter.

Kalenderansichten
Im Kalender stehen Ihnen eine Tages-, eine Wochen-, eine Monats- und eine Listenansicht
zur VerfŸgung.

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

Tagesansicht (T).

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

Wochenansicht (W)
1. Klicken Sie zum …ffnen der Wochenansicht auf den Reiter 'W' innerhalb der

Bearbeitungsleiste.

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

Office V - 33



ProjektPro Handbuch

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

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

Monatsansicht (M)
1. Zum …ffnen der Monatsansicht klicken Sie den Reiter 'M' innerhalb der

Bearbeitungsleiste.

2. In der Monatsansicht haben Sie die Auflistung aller Tage des aktuellen Monats.
Dabei kšnnen Sie zwischen den Monaten der Vergangenheit bzw. Zukunft mit den
Pfeil-Tasten wechseln.

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

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

Listenansicht (L)
1. Zum …ffnen der Listenansicht klicken Sie den Reiter 'L' innerhalb der

Bearbeitungsleiste.

2. In der Listenansicht haben Sie die Mšglichkeit nach bestimmten Kriterien Ereignisse
zu suchen. HierfŸr steht Ihnen auf dem Lupen-Symbol unter anderem eine
detaillierte Suche zur VerfŸgung.

3. †ber das Zahnrad-Symbol haben Sie die Mšglichkeit die gesuchten Ereignisse als
Liste zu drucken.

Ereignisse eintragen, bearbeiten und lšschen

Ereignisse eintragen
1. Nachdem Sie den Kalender im Modul 'Office' gešffnet haben, werden Ihre Ereignisse

des heutigen Tages in der Tagesansicht dargestellt.

Sollten Sie sich in der Wochen- oder Monatsansicht befinden, klicken Sie auf den
Tag des Ereignisses.

2. Klicken Sie auf 'Neues Ereignis' in der Bearbeitungsleiste.

3. WŠhlen Sie die Projektzuordnung, die Bezeichnung und den Ort des Ereignisses.

4. Geben Sie Start- und Enddatum sowie die Uhrzeit ein. Sie kšnnen das Ereignis auch
als 'ganztŠgig' deklarieren. In diesem Fall verschwinden die Uhrzeit-Felder.

Hinweis: ProjektPro merkt sich die Dauer des Ereignisses. Wenn Sie die Startuhrzeit
verŠndern, wird die Enduhrzeit automatisch angepasst. Wollen Sie die Dauer des
Ereignisses verŠndern, mŸssen Sie lediglich die Uhrzeit im 'bis'-Feld verŠndern.

5. Erinnerungsfunktion: Geben Sie hier eine Minutenzahl ein, wann ProjektPro Sie an
dieses Ereignis erinnern soll.

Hinweis: Diese Funktion funktioniert nur, wenn PopUps fŸr diesen Benutzer aktiviert
wurden.
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6. Sie kšnnen die Ereignisse mehreren Mitarbeitern zuordnen, indem Sie auf den
Doppelpfeil auf hšhe der Teilnehmer klicken.

Durch den Klick auf 'alle' werden Ereignisse fŸr alle ProjektPro-Benutzer angelegt.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass fŸr jeden ausgewŠhlten Teilnehmer ein extra
Ereignis angelegt wird. Alle Ereignisse sind miteinander verknŸpft.

7. WŠhlen Sie eine Kategoriezuordnung fŸr das Ereignis und tragen Sie, falls
gewŸnscht, eine Notiz ein.

Ereignisse bearbeiten
Klicken Sie auf das Ereignis, das Sie editieren mšchten. Sie kšnnen alle Eintragungen
Šndern, das Ereignis duplizieren oder lšschen.

Wenn mehrere Teilnehmer fŸr dieses Ereignis angelegt sind, werden Sie nach jeder
€nderung gefragt, ob die €nderung nur fŸr diesen Teilnehmer oder fŸr alle Teilnehmer
dieses Ereignisses gilt.

Ereignisse duplizieren oder wiederholen
Sollte es sich bei einem Eintrag um ein wiederkehrendes Ereignis handeln, kšnnen Sie
bequem den neuen Eintrag duplizieren oder automatisch fŸr mehrere Intervalle
wiederholen lassen.

1. Legen Sie den Anfangszeitpunkt fest, wie im Kapitel 'Ereignis eintragen' beschrieben,
oder wŠhlen Sie ein bestehendes Ereignis aus.

2. Klicken Sie im Ereignis-Datenblatt auf das Doppelplus.

'Duplizieren' stellt eine Kopie des Ereignisses her, die Sie nach Ihren WŸnschen
modifizieren kšnnen.

'Wiederholen...' šffnet ein neues Fenster, in dem Sie Intervall und die Anzahl der
Wiederholungen auswŠhlen kšnnen. Es kann auch ein Enddatum fŸr die
Wiederholungen eingetragen werden.

Ereignisse lšschen
1. In der Tagesansicht lšschen Sie Ereignisse fŸr die einzelnen Teilnehmer mit dem

roten Lšschen-Symbol.

2. In allen Ansichten (Tages-, Wochen-, Monats- und Listenansicht) klicken Sie auf das
zu lšschende Ereignis. Es šffnet sich das Fenster 'Ereignis editieren'. Um das
gesamte Ereignis bei allen Teilnehmern zu lšschen, klicken Sie auf das Lšschen-
Symbol auf dem Ereignis-Datenblatt. Um das Ereignis fŸr einzelne Teilnehmer zu
lšschen, klicken Sie auf den Doppelpfeil und Lšschen die gewŸnschten Teilnehmer
aus der Liste.

3. Nachdem Sie den Lšschen-Button betŠtigt haben, kšnnen Sie entscheiden, ob das
angezeigte Ereignis, das Ereignis und die mit ihm verknŸpften Ereignisse in der
Zukunft oder alle mit ihm verknŸpften Ereignisse gelšscht werden sollen.
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Kalenderabgleich mit externen Kalendern
Mit ProjektPro sind Synchronisationen von Kalender-Ereignissen und Workflow-Aktionen
mit iCal und Outlook mšglich. Nach der notwendigen Installation findet die
Synchronisation mit Apple iCal automatisch statt und die Synchronisation mit Outlook
muss per Tastenklick ausgefŸhrt werden.

Hinweis: Wir empfehlen fŸr alle externen Zugriffe auf eine VPN-Verbindung
zurŸckzugreifen.

Systemvoraussetzungen
HierfŸr erforderlich ist ein ProjektPro-MultiUser-System. Alle weiteren technischen
Spezifikationen finden Sie auf unserer Internetseite 'www.mairpro.com'.

1. Deinstallation des bestehenden Plugins
Wenn Sie bereits mit der Synchronisierung von Kalenderereignissen gearbeitet haben, ist
die Deinstallation des bisherigen Plugins erforderlich. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. …ffnen Sie Ihre FileMaker Admin Console und halten Sie 'Web Publishing' an. HierfŸr
gibt es in der MenŸleiste eine Taste.

2. WŠhlen Sie je nach Betriebssystem den angegebenen Pfad und lšschen Sie die Datei
ZULU_Cal.fmplugin (Mac) bzw. ZULU_Cal.fmx (Win):

Mac OS X: Macintosh HD/Library/FileMaker Server/Web Publishing/publishing-
engine/wpc/Plugins

Windows: C:\Program Files\FileMaker\FileMaker Server\Web Publishing\publishing-
engine\wpc\Plugins

2. Installation am ProjektPro-Multiuser-System
Im Download unter 'Extras' oder auf unserer Internetseite finden Sie ein PlugIn, welches
Sie wie folgt installieren:

1. Stellen Sie sicher, dass 'Web Publishing' an Ihrem FileMaker Server fŸr diese
Installation deaktiviert ist. …ffnen Sie hierfŸr die FileMaker Admin Console und
halten Sie ggf. 'Web Publishing' an. In der MenŸleiste gibt es hierfŸr eine Taste.

2. Entpacken Sie die mitgelieferte ZIP-Datei. Starten Sie die Datei 'Mac installer.
app' (Mac) bzw. 'Win installer.exe' (Win) im Ordner 'Zulu Installer durch
Doppelklick.

Authentifizieren Sie sich, falls Ihr Rechner dies verlangt.

3. Klicken Sie auf 'Install'.

4. WŠhlen Sie Benutzername und Passwort fŸr die evtl. spŠtere Administration der
Web-OberflŠche und bestŠtigen Sie.

5. Aktivieren Sie 'Web Publishing' wieder in Ihrer FileMaker Admin Console.
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Falls diese noch nicht konfiguriert wurde, klicken Sie bitte auf 'Server-Einsatz
bearbeiten' in der Admin Console. Stellen Sie sicher, dass:
¥ Web Publishing aktiviert ist
¥ XML, XSLT und PHP markiert ist und
¥ 'Ja, die von FileMaker Server unterstŸtze Version von PHP installieren'
ausgewŠhlt

wurde.

6. Mac OS X: Die 'Webfreigabe' muss aktiviert sein. Diese finden Sie in den
Systemeinstellungen im Punkt 'Freigaben'.

Windows: Stellen Sie sicher, dass der IIS-Server installiert ist.

7. Registrieren Sie das ZULU-Plugin mit den Lizenzinformationen, welche Sie von mair
pro erhalten hatten. …ffnen Sie dazu Ihren Browser und geben bitte
'http://localhost/zulu' ein.

3. Einstellungen in ProjektPro fŸr die Synchronisation mit iCal
Die Synchronisation zu iCal funktioniert mittels der 'CalDAV'-Schnittstelle. Um diese
Verbindung von ProjektPro herzustellen, gehen Sie folgenderma§en vor:

1. WŠhlen Sie in 'Einstellungen', 'Grundeinstellungen', 'Benutzer' einen Benutzer aus
und markieren diesen als 'Ereignisse in iCal' und/oder 'Aktionen in iCal'.

2. Sie bekommen einen Dialog mit dem 'Benutzernamen' und einem vorgeschlagenen
'Kennwort'. €ndern Sie ggf. das Kennwort, notieren Sie sich die Angaben und klicken
Sie auf 'OK'.

3. Ihr Internet-Browser šffnet sich. Bitte geben Sie den eben erhaltenen
Benutzernamen und das Passwort ein.

4. Sie gelangen auf eine Internetseite namens 'Your Calendar has been Published!'.
Klicken Sie hinter 'Add your calendar to iCal, iPhone, or iPad' auf den Link
'[Show/Hide]'.

5. Kopieren und notieren Sie sich die angegebene URL und beenden Sie Ihren Internet-
Browser und schlie§en Sie diesen wieder!

6. Starten Sie iCal und legen Sie einen neuen Account an. Klicken Sie hierzu in der
MenŸleiste auf 'iCal' > Einstellungen > Accounts.

7. Tragen Sie im Account folgende Informationen ein:
¥ Accounttyp: CalDAV
¥ Benutzername: Auswahl des Benutzers zum iCal
¥ Passwort: Auswahl des Benutzers zum iCal
¥ Serveradresse: URL-Adresse, die Sie kopieren und notieren sollten. Klicken

Sie anschlie§end auf 'Erstellen' und bestŠtigen die folgende Meldung.

Die Einstellungen haben Sie nun getroffen. Starten Sie Ihr iCal neu und testen Sie, ob die
Synchronisation fehlerfrei funktioniert. Tragen Sie im ProjektPro-Kalender ein Ereignis ein
und schauen nach, ob dieser in Ihrem iCal angezeigt wird. Testen Sie anschlie§end auch
die Ereigniseingabe im iCal und die Anzeige des Ereignisses in ProjektPro.

Hinweis: Die ProjektPro-Synchronisation mit iCal kann keine AnhŠnge, eigenst erstellte
WiederholungszeitrŠume oder Teilnehmer importieren. Wiederkehrende Ereignisse ohne
festgelegtes Ende werden in ProjektPro nach einer Anzahl von 365 Wiederholungen
beendet.
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4. Synchronisation mit Microsoft Outlook
Die Synchronisation mit Microsoft Outlook beschrŠnkt sich auf die Versionen 2003, 2007
und 2010.

4.1. Einstellungen in ProjektPro fŸr die Synchronisation mit Outlook
1. WŠhlen Sie in 'Einstellungen', 'Grundeinstellungen', 'Benutzer' einen Benutzer aus

und markieren diesen als 'Ereignisse in Outlook' und/oder 'Aktionen in Outlook'.
Tragen Sie den Benutzernamen und das Passwort ein, welche in Ihrem Outlook
hinterlegt sind. Sollte im Outlook keine Benutzeranmeldung notwendig sein, dann
lassen Sie die Felder leer und klicken auf 'OK'.

2. Die Markierung 'Keine Ereignisse synchronisieren, die Šlter sind als 30 Tage' wird
angezeigt. Sie kšnnen die Anzahl der Tage verŠndern oder die Funktion
deaktivieren.

3. Wechseln Sie in Microsoft Outlook und legen dort unter 'Persšnliche Ordner' den
Ordner 'ProjektPro Ereignisse' und/oder 'ProjektPro Aktionen' an. Achten Sie bitte
auf die genaue Schreibweise.

Testen Sie, ob die Synchronisation fehlerfrei funktioniert. Klicken Sie dazu im ProjektPro-
Kalender auf 'Outlook synchronisieren'.

Falls die Synchronisation nicht funktioniert, starten Sie bitte Ihren Rechner neu. Legen Sie
ggf. die Ordner 'ProjektPro Ereignisse' und/oder 'ProjektPro Aktionen' in Outlook erneut
an.

4.2. Synchronisation mit Outlook
Rufen Sie sich den ProjektPro-Kalender aus und klicken in der Bearbeitungsleiste den
Button 'Outlook synchronisieren'. Nun werden die Ereignisse in ProjektPro und Outlook
abgeglichen.

Hinweis: Die Synchronisation von Outlook beschrŠnkt sich auf die Felder 'Bezeichnung',
'Ort', 'ganztags', 'von', 'bis', 'Erinnerung', 'Kategorie' und 'Notiz'.

10. NoticeBoard
Das NoticeBoard im Modul 'Office' dient der Veršffentlichung von Informationen, wie ein
'Schwarzes Brett'.

Diese Mitteilungen sind nicht terminiert. Sie dienen der Information einer oder mehrerer
Personen. Sie kšnnen z. B. den Termin fŸr die nŠchste BŸrobesprechung bekannt geben
oder auf einen Wettbewerb hinweisen.

neuen NoticeBoard-Aushang erstellen
1. Klicken Sie im Modul 'Office' auf 'NoticeBoard' und anschlie§end auf den Button

'neuer Aushang' in der Bearbeitungsleiste.

2. Geben Sie Bezeichnung und Beschreibung ein und wŠhlen die Teilnehmer aus, die in
Ihren 'Daily Actions' Ÿber den Aushang informiert werden sollen.
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Um alle Mitarbeiter in den Verteiler aufzunehmen, klicken Sie auf 'Alle'. Sie kšnnen
Mitarbeiter anschlie§end wieder aus der angezeigten Liste lšschen. Um einzelne
Teilnehmer auszuwŠhlen, klicken Sie in das wei§e Feld und wŠhlen den Teilnehmer
aus.

3. Sollen Teilnehmer per PopUp Ÿber den neuen Aushang informiert werden, dann
benutzen Sie bitte die erste Markierung des Teilnehmers. Die Funktionen der
Markierungen werden angezeigt, wenn Sie lŠnger als eine Sekunde mit der Maus
darauf zeigen. Die weiteren Markierungen zeigen an, wenn der Teilnehmer den
Aushang gelesen bzw. erledigt hat.

Tipp: Einen neuen NoticeBoard Eintrag kšnnen Sie auch Ÿber 'PP Tools' in der MenŸleiste
erstellen.

Suche nach NoticeBoard-Aushängen
Neben den Suchfunktionen im Bereich 'NoticeBoard' findet jeder Benutzer im ProjektPro-
HauptmenŸ im Bereich 'DAILY WORK' in 'Mein NoticeBoard' seine erstellten AushŠnge und
die AushŠnge, bei denen er als Teilnehmer zugeordnet ist.

In der Bearbeitungsleiste stehen Ihnen verschiedene Suchfunktionen zur VerfŸgung.
Neben dem Suchfeld, wo Sie Begriffe eingeben kšnnen, welche in den AushŠngen
vorkommen, stehen Ihnen unter dem Lupensymbol noch folgende Suchfunktionen zur
VefŸgung.

¥ Meine - Alle AushŠnge, die Sie veršffentlicht haben

¥ fŸr mich - Alle AushŠnge, wo Sie als Teilnehmer zugeordnet sind

¥ Alle - Alle vorhandenen AushŠnge

¥ Nichts - leert die Auswahl

Ein Filter 'Herausgeber' steht Ihnen au§erdem zur VerfŸgung, um Ihre Aushangsliste zu
selektieren. Dieser stellt Ihnen nur die tatsŠchliche Herausgeber der vorhandenen
AushŠnge zur Auswahl.

Die Ansichten, welche der Herausgeber vom Aushang bekommt, und die Ansicht, die der
Teilnehmer erhŠlt, sind verschieden. Die Ansicht des Herausgebers enthŠlt alle Daten und
kann von ihm geŠndert werden. Der Teilnehmer kann den Text lesen und seine Markierung
erledigen.
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VI. Workflow
Das Modul Workflow unterstŸtzt PlanungsbŸros beim kompletten Aufgabenmanagement in
den branchentypischen Phasen des kreativen Wertschšpfungsprozesses. Das Modul ist
nicht nur das Werkzeug zur aktiven Aufgabenplanung eines Projekts. Alle drei Bereiche, in
denen Aufgaben und Aktionen entstehen kšnnen, werden unterstŸtzt: aktiv, reaktiv und
kreativ.

reaktive Aktionen

Reaktive Aktionen 'entstehen' im Ÿblichen Arbeitsprozess und sind mit vorhandenen
Dokumenten von ProjektPro verbunden. †berwiegend Kommunikationen (E-Mails, Briefe,
Faxe, GesprŠche) erfordern nachfolgende Aktionen (lesen, beantworten, prŸfen,
Wiedervorlage, Kenntnisnahme, ...)

aktive Aufgaben und Aktionen

Diese Aktionen kšnnen bei der Bearbeitung der Aufgabe parallel (d. h. alle gleichzeitig)
oder sequentiell (d. h. nacheinander) bearbeitet werden. In letzterem Fall muss die erste
Aktion erledigt sein, damit die zweite bearbeitet werden kann. Sequentielle und parallele
Bearbeitungen kšnnen beliebig kombiniert und gemischt werden. Eine Aufgabe kann zu
jedem beliebigen Zeitpunkt um Aktionen erweitert werden. Dies ermšglicht die nštige
FlexibilitŠt der Planungspraxis.

Optionale Regeln innerhalb der Aufgabe erlauben die Steuerung der Aufgabe in
AbhŠngigkeit von anderen Aufgaben. Nicht nur die Bearbeitung des Entwurfs vor KlŠrung
der Vertragssituation, sondern auch fachliche und inhaltliche AbhŠngigkeiten lassen sich so
definieren und der WorkFlow im Projektteam optimal steuern.

Durch wenige Klicks lassen sich notwendige Delegierungen, PrŸfungen und Freigaben von
Aktionen und Aufgaben hinzufŸgen. So hŠngt es letztlich nur noch an ein wenig
Selbstdisziplin, die anstehenden Dinge auch zu tun. Die Erkenntnis, das fŸr den
Projektfluss Entscheidende getan zu haben, bringt letztlich Gelassenheit und Freude.

Der AufgabenManager ist das zentrale Werkzeug zur Erstellung, Definition, Organisation
und Kontrolle der Aufgaben und Aktionen eines Projekts.

kreative Ideen, Notizen und Aktionen

Das Prinzip 'Raus aus dem Kopf' erfordert das sofortige Niederschreiben von Ideen,
Gedanken und notwendigen Aktionen. Im Gegensatz zu klassischen NotizbŸchern, lassen
sich mit ProjektPro diese Informationen unmittelbar an andere verteilen oder - mit
Schlagworten versehen - wieder auffindbar ablegen, ohne sich in irgendwelchen
Ordnerstrukturen verheddern zu mŸssen. Aktionen wie 'Kaffee besorgen' wandern dabei
sofort in den Aktionstopf des jeweiligen Mitarbeiters. Ideen lassen sich - unmittelbar
verschlagwortet - dann aus dem Ideenspeicher wieder finden, wenn man sie dann auch
tatsŠchlich im Projektablauf benštigt. Anderes braucht eine gewisse Reife, um daraus
Konzepte oder Projekte zu entwickeln oder die Idee auch zu verwerfen.
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Umfeld

Die Mšglichkeit der Eingabe eines Arbeitsumfeldes lŠsst Aktionen nach Kriterien filtern, die
etwas mit den notwendigen oder zu bestimmten Zeiten zur VerfŸgung stehenden
Mšglichkeiten zu tun haben. So lassen sich mit 'Bahn' alle Aktionen filtern, die man auch
gut im Zug erledigen kann, oder mit 'Baustelle' alle Punkte suchen, die beim nŠchsten
Ortstermin auf der Baustelle geklŠrt werden mŸssen.

Wichtiges und Dringendes

GrundsŠtzlich ist zu unterscheiden zwischen dringenden Aktionen, die zu einem
bestimmten Zeitpunkt fertig sein mŸssen und wichtigen Aktionen, die den Projektablauf
entscheidend beeinflussen. Die Dringlichkeit ergibt sich dabei allein aus der terminlichen
Notwendigkeit (Datum und Uhrzeit). Die Wichtigkeit kann Ÿber beliebige Zeichen (A, B,
C, ...) individuell definiert werden.

Aktionstopf

Im virtuellen Aktionstopf landen alle Aktionen, um anschlie§end nach Kriterien sortiert und
gebŸndelt zu werden, die der EffektivitŠt und Effizienz dienen. Lust, an einem bestimmten
Projekt zu arbeiten, ist dabei ebenfalls erlaubt, da Freude immer der Effizienz dient -
sofern nicht Dringendes oder Wichtiges anliegt.

Werkzeuge

Zur SchnŸrung dieser Arbeitspakete stehen mehrere Werkzeuge zur VerfŸgung:

- In den DailyActions werden alle Aktionen fŸr den eingeloggten Bearbeiter angezeigt.
Es ist damit das Werkzeug, um seinen tŠglichen Aufgaben zu organisieren und zu
bearbeiten.

- Der AktionsManager erlaubt weitere Selektionsmšglichkeiten fŸr gesamte
Projektteams, andere Mitarbeiter oder bestimmte Leistungsphasen. Es ist damit ein
wichtiges Werkzeug fŸr den Projektleiter oder den BŸroinhaber.

- Im WorkFlow-Kalender werden die Aktionen nach Ihrer zeitlichen Abfolge, ggf.
gefiltert nach Mitarbeitern oder Teams, dargestellt. Mit Defintion der Dauer pro
Aktion lassen sich †berlastungen und notwendige Aufgabenverteilungen schnell
erkennen und so die Ressourcen optimal nutzen.
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1. Grundlagen und Begriffe

Aufgabe
Eine Aufgabe ist ein meist etwas komplexeres Konstrukt, das oft von mehreren
Mitarbeitern erledigt wird, also teilbar ist. Aufgaben kšnnen abhŠngig von anderen
Aufgaben sein. Aufgaben werden, in der Projektstruktur, Leistungsphasen zugeordnet.

Workflow VI - 3



ProjektPro Handbuch

Aufgaben-Status
¥ 'in Vorbereitung'

solange eine Aufgabe nicht 'fertig vorbereitet' ist. Aktionen kšnnen noch nicht
bearbeitet werden und werden nicht zur Bearbeitung angezeigt. Regeln haben keine
Auswirkungen.

¥ 'RegelerfŸllung erwartet'

Aufgabe ist fertig vorbereitet, jedoch sind die festgelegten Regeln noch nicht erfŸllt.

¥ 'Freigabe erwartet'

Aufgabe ist fertig vorbereitet und Regeln sind erfŸllt, jedoch wurde festgelegt, dass
die manuelle Freigabe durch den Verantwortlichen vorgenommen werden muss.

¥ 'gestartet'

die Aktionen der Aufgabe sind zur Bearbeitung freigegeben.

¥ 'Abschluss erwartet'

alle Aktionen der Aufgabe sind erledigt. Der manuelle Abschluss durch den
Verantwortlichen steht aus.

¥ 'abgeschlossen'

alle Aktionen und Bedingungen der Aufgabe sind erledigt.

Aktion
Eine Aktion ist ein Teil einer Aufgabe, welcher nicht weiter untergliedert werden kann. Sie
reprŠsentiert eine einzelne TŠtigkeit, die von einem Mitarbeiter bearbeitet wird. Aktionen
dienen mit weiteren Aktionen der AufgabenerfŸllung und kšnnen parallel oder sequentiell
bearbeitet werden.

Aktions-Status
¥ 'geplant'

Aufgabe, welcher die Aktion zugeordnet ist, ist in Vorbereitung.

¥ 'kommend'

Aufgabe ist 'fertig vorbereitet', jedoch nicht 'gestartet' oder vorhergehende Aktionen
mŸssen erledigt werden.

¥ 'aktuell'

Aktion, welche zu bearbeiten ist.

¥ 'abgeschlossen'

Aktion ist erledigt.

Umfeld
Unter 'ArbeitsUmfeld' kšnnen Sie Begriffe definieren, die Ihnen beim Filtern und Sortieren
Ihrer Aktionen hilfreich sind. So finden Sie zum Beispiel vor Ihrer nŠchsten Fahrt nach
Hamburg alle Aktionen mit dem Umfeld 'Hamburg' und haben dann eine Liste der Dinge
zur VerfŸgung, die Sie dort erledigen wollten. Oder Sie nutzen das Umfeld 'Zug', um sich
vor Ihrer nŠchsten Bahnreise eine Liste mit Aktionen auszudrucken, die Sie gut im Zug
erledigen kšnnen.

VI - 4 Workflow



ProjektPro Handbuch

PopUp
Ein PopUp ist ein kleines, aufspringendes Fenster, welches auf eine wichtige Information
hinweist. Es kann in den Benutzereinstellungen definiert werden, welche Arten von
Aktionen eine PopUp-Nachricht zur Folge haben.

2. Icons

Aktions-Typen

Aktion

Kalendereintrag

NoticeBoard

Reaktion Korrespondenz

Reaktion Adresse

Notiz

Idee

Funktionen

In Aktion umwandeln
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In Notiz umwandeln

In Idee umwandeln

Aktion ungelesen

Wichtigkeit, Markierung

Status-Filter, ungefiltert

Status-Filter, gefiltert

AbhŠngigkeiten

Aktions-Workflow

Verwendet andere Aufgabe oder Aktion als Regel

Wird als Regel verwendet

beidseitig

Verwendet andere Aufgabe oder Aktion als Regel und wird selbst als Regel verwendet.
Tritt bei Regeln und Bedingungen von Aufgaben und auch bei AbhŠngigkeiten zwischen
Aktionen auf.
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3. Voreinstellungen fŸr Workflow

Administrator-Einstellungen
¥ Damit einem Mitarbeiter im Workflow Aktionen zugeordnet werden kšnnen, muss ihn

der Administrator als 'Mitarbeiter im Workflow' aktivieren. Dies finden Sie in
'Einstellungen' > 'Grundeinstellungen' > 'Benutzer' > im Bereich 'Zugriffsrechte'.

¥ PopUp-Einstellungen

Ein PopUp ist ein kleines, aufspringendes Fenster, welches Sie auf eine wichtige
Information hinweist.

1. In den jeweiligen Benutzer-Einstellungen der Administratorfunktionen unter
'Einstellungen', werden durch Setzen der Markierung die PopUp-Einstellungen
aktiviert.

2. Klicken Sie auf das Stift-Symbol, um die Aktionen auszuwŠhlen, von denen die
Mitarbeiter per PopUp-Nachricht sofort in Kenntnis gesetzt werden sollen.

3. BestŠtigen Sie die vorgenommenen Einstellungen mit 'OK'.

Benutzerspezifische Einstellungen
¥ Unter 'Management' > 'Voreinstellungen' kann jeder Benutzer fŸr sich auswŠhlen, ob

er durch PopUps informiert werden mšchte. Au§erdem kann festgelegt werden, bei
welcher Art von Aktion ein PopUp erscheinen soll.

¥ '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.

¥ Arbeitsumfeld

Standard-Umfelder, die allen Benutzern zur VerfŸgung stehen, werden zentral
angelegt.

Klicken Sie im Grundmodul der 'Einstellungen', dort in der linksseitigen Navigation
auf 'Grundeinstellungen' und anschlie§end auf 'Arbeitsumfeld'. Nach Klicken auf den
Button 'Neues Umfeld' kšnnen Sie das Umfeld benennen, durch Klicken auf den
Lšschen-Button einfach wieder lšschen.

Sie haben au§erdem die Mšglichkeit, benutzerspezifische Umfelder anzulegen.
†berall, wo Sie eine Aktion einem Umfeld zuordnen kšnnen, wŠhlen Sie in der
Auswahlliste die Option 'Neu', um ein neues Umfeld anzulegen. Dieses steht nur
dem Benutzer zur VerfŸgung, der dieses Umfeld angelegt hat.

4. Aktionen, Ideen, Notizen

Reaktive Aktionen
Reaktive Aktionen sind dadurch gekennzeichnet, dass eine Aktion voraus ging, auf die
reagiert werden muss. Beispielsweise der Erhalt einer E-Mail, die beantwortet werden
muss.
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Reaktion Kommunikation

1. Sie erhalten eine E-Mail, welche ein Kollege beantworten muss.

2. Ordnen Sie im 'to do & Info-Block' das Erledigungdatum, den Kollegen und die
Aufforderung 'beantworten' zu.

3. Es besteht zusŠtzlich die Mšglichkeit, durch Klick auf das Offene-Aktion-Symbol
links, dem Kollegen weitere Informationen zukommen zu lassen. Es šffnet sich das
Datenblatt der 'Reaktion Kommunikation'. Dort kšnnen Sie die E-Mail einem Umfeld
zuordnen und wenn die Antwort rasch erfolgen muss, die Markierung 'PopUp'
setzen. Der Kollege erhŠlt unverzŸglich eine PopUp-Nachricht.

Ihr Kollege erhŠlt nun entweder eine PopUp-Nachricht oder sieht die Aktion in seinen Daily
Actions bzw. im Aktionsmanager.

Reaktion Adresse

Sie haben z. B. eine neue Telefonnumer bei einer Kundenadresse eingepflegt. Diese
Information mšchten Sie an einen Kollegen weitergeben. DafŸr stehen Ihnen die gleichen
Funktionen wie in der Kommunikation zur VerfŸgung.

Freie Aktion
Eine freie Aktion ist dadurch gekennzeichnet, dass sie keiner Aufgabe, keiner
Leistungsphase, keinem Auftrag und keinem Projekt zugeordnet ist.

Egal, wo Sie sich in ProjektPro befinden, kšnnen Sie in der MenŸleiste, unter 'PP Tools'
oder per TastaturkŸrzel ! /STRG-2 eine 'Neue Aktion' anlegen.

¥ Eine freie Aktion kann ein Datum enthalten, wird einem Bearbeiter zugeordnet,
bekommt eine Bezeichnung und ggfs. eine Beschreibung.

¥ Wird die Markierung 'PopUp' gesetzt, erscheint beim 'Bearbeiter' ein PopUp-Fenster,
wenn in seinen Benutzereinstellungen 'PopUp' aktiviert wurde.

¥ Die Markierung 'gelesen' zeigt an, ob die Aktion bereits gelesen wurde. Die Aktion
kann auch erneut als ungelesen gekennzeichnet werden.

¥ Durch die Markierung 'erledigt' erhŠlt die Aktion den Status 'abgeschlossen'.

¥ Einer Freien Aktion kann ein Dokument zugeordnet werden. Klicken Sie dazu auf den
Schriftzug 'Dokument hinzufŸgen...' .

Wird eine freie Aktion einer Aufgabe zugeordnet, wird daraus eine AufgabenAktion.

Eine freie Aktion kann in eine Idee oder in eine Notiz umgewandelt werden. Beachten Sie
bitte, dass einige Informationen (Datum, Termin) ggf. dabei verloren gehen.

Idee
Eine Idee dient zur Aufbewahrung eines Geistesblitzes. Diese Ideen kšnnen
verschlagwortet werden und werden somit leichter und gezielter im Ideenspeicher (siehe
entsprechendes Kapitel) wieder gefunden. Dazu dienen die vier Felder oberhalb des
Textfeldes.

Egal wo Sie sich in ProjektPro befinden, kšnnen Sie in der MenŸleiste, unter 'PP Tools' oder
per TastaturkŸrzel ! /STRG-4 eine 'Neue Idee' anlegen.

Eine Idee kšnnen Sie in eine Notiz oder eine zu bearbeitende Aktion umwandeln. Bei der
Umwandlung in eine Notiz beachten Sie bitte, dass die Schlagwšrter verloren gehen.
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Notiz
Eine Notiz unterscheidet sich von der Freien Aktion dadurch, dass sie weniger detailliert
und nicht terminiert ist und keiner Aufgabe zugeordnet werden kann. Im Gegensatz zur
Idee werden ihr keine Schlagwšrter zugeordnet.

Egal wo Sie sich in ProjektPro befinden, kšnnen Sie in der MenŸleiste, unter 'PP Tools' oder
per TastaturkŸrzel ! /STRG-3 eine 'Neue Notiz' anlegen.

Sie kann in eine freie Aktion oder eine Idee umgewandelt werden.

Vorhandene Notizen kšnnen Sie Ÿber die 'Daily Actions' aufrufen. Bitte beachten Sie, dass
Notizen unterminiert sind und die Datum-Filterung deswegen deaktiviert sein muss, damit
die Notizen angezeigt werden (Option 'nicht eingeplant' bzw. 'alle').

5. Aufgaben

Anlegen einer Aufgabe
Beachten Sie, dass Aufgaben zu Leistungsphasen zugeordnet werden und die
Projektstruktur angelegt sein muss, um Aufgaben zu erfassen. Beachten Sie hierzu das
Handbuchkapitel 'AuftrŠge, Aufgaben, Leistungsphasen' (Modul 'Management').

1. Zum Anlegen einer Aufgabe rufen Sie den AufgabenManager im HauptmenŸ. Dort
werden projektunabhŠngig die Aufgaben angezeigt. Projektspezifische Aufgaben
finden Sie in Modul 'Management' und kšnnen Sie auch dort bearbeiten.

2. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf 'Neue Aufgabe'. Es folgt eine Reihe von
Dialogen, die Sie durch die Benennung der Aufgabe und der Zuordnung zu Projekt,
Auftrag und Leistungsphase fŸhrt. Danach erscheint das Aufgaben-Datenblatt.

Aufgaben-Datenblatt
In den Feldern Projekt/Auftrag/Leistungsphase wird die Zuordnung der Aufgabe angezeigt,
welche jedoch geŠndert werden kann.

Folgende Bedingungen mŸssen dafŸr erfŸllt sein:
¥ Aufgabe darf nicht von anderen Aufgaben oder Aktionen als Regelbedingung

verwendet werden
¥ Aufgabe darf nicht zur Bearbeitung freigegeben sein (fertig vorbereitet)
¥ Aufgabe darf nicht abgeschlossen sein

Die Nummer, Bezeichnung und Beschreibung der Aufgabe kšnnen jederzeit geŠndert
werden.

Der Verantwortliche ist zustŠndig fŸr:
¥ die Planung und Terminierung der Aktionen, aus denen die Aufgabe besteht
¥ die Aufstellung der Regeln und Bedingungen, die erfŸllt sein mŸssen
¥ die manuelle Freigabe der Aufgabe
¥ den manuellen Abschluss der Aufgabe

Der Termin ist der Zeitpunkt, wann diese Aufgabe erledigt sein soll.

Sie haben die Mšglichkeit einer Aufgabe eine Notiz oder ein Dokument zuzuordnen. Dazu
klicken Sie auf das entsprechende grŸne Plus-Symbol.
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Durch die Markierung 'fertig vorbereitet' wird die Aufgabe aktiv. Sollte es keine Regeln und
Bedingungen geben, wird die Aufgabe zur Bearbeitung freigegeben.
Zur nachtrŠglichen Bearbeitung der Aufgabe muss die Markierung 'fertig vorbereitet'
entfernt werden.

Aktionen definieren
Durch Aktionen kann die Aufgabe strukturiert werden. Aktionen werden einem Bearbeiter
zugeordnet und in einer Reihenfolge abgearbeitet. Die Erledigung aller Aktionen unter
Beachtung aller Regeln und Bedingungen fŸhrt zur ErfŸllung der Aufgabe.

1. Durch Klicken auf das grŸne Plus-Symbol wird eine neue Aktion angelegt. Diese wird
automatisch dem Projekt, dem Auftrag, der Leistungsphase und der aktuellen
Aufgabe zugeordnet.

2. PrioritŠt: in der ersten Spalte kšnnen Sie die Wichtigkeit der Aktion festlegen.  Die
Wichtigkeit dient nur der Markierung oder Filterung von Aktionen. Diese Einstellung
ist optional.

3. In der zweiten Spalte legen Sie die Reihenfolge fest, in der die Aktionen bearbeitet
werden mŸssen. Damit definieren Sie die AbhŠngigkeiten zwischen den Aktionen.
Die Bearbeitungsreihenfolge erfolgt aufsteigend. Sollen mehrere Aktionen
gleichzeitig bearbeitet werden, erhalten diese die gleiche Nummer. Aktionen ohne
Nummer sind nicht abhŠngig von anderen Aktionen.

4. Aktionen, welche gleichzeitig bearbeitet werden sollen, kšnnen durch eine
Nummerierung in der dritten Spalte in die bevorzugte Darstellungsreihenfolge
gebracht werden. Klicken Sie dazu nach Nummerierung der Aktionen auf die
SpaltenŸberschrift.

5. Tragen Sie die Bezeichnung ein, legen Sie den Bearbeiter fest. Sie kšnnen an dieser
Stelle das Umfeld eintragen oder Šndern. †blicherweise wird dies jedoch der
Bearbeiter im Zuge der Organisation seiner Aktionen selbst tun.

6. Das 'Datum' beschreibt den geplanten Bearbeitungsbeginn. Der 'Termin' markiert
das letztmšgliche Enddatum der Aktion. Die Dauer ist der prognostizierte Zeitraum
in Stunden, der fŸr die ErfŸllung der Aktion kalkuliert wird.

7. FŸr Aktionen kann es wichtig sein, einen Arbeitsablauf festzulegen. Der Arbeitsablauf
kann aus Delegieren, Aktion erledigen, PrŸfen und Freigeben bestehen. Klicken Sie
dazu auf das Arbeitsablauf-Symbol und markieren Sie die gewŸnschten Aktionen.

8. Durch Klicken auf das Stift-Symbol gelangen Sie auf das Aktions-Datenblatt.

9. Wird eine Aktion von ihrem Bearbeiter erledigt, wird dies im Aufgaben-Datenblatt
dargestellt. Das Erledigungsdatum wird als QuickInfo angezeigt.

Im Aufgaben-Datenblatt kšnnen Sie die Aktionen nach ihrem Status filtern. Klicken Sie
dazu auf den Pfeil oberhalb der Lšschen-Symbole. Das Filterkriterium 'offene' umfasst die
Status 'geplant', 'kommend' und 'aktuell'.
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Regeln und Bedingungen
ProjektPro ermšglicht es Ihnen, durch Regeln die Bearbeitungsreihenfolge der
Projektaufgaben zu steuern und zu terminieren.
Regelbedingungen kšnnen sein:
- der Status einer zugeordneten Projektaufgabe muss erfŸllt sein,
- eine Aktion einer zugeordneten Projektaufgabe muss erledigt sein,
- ein festgelegtes Datum muss erreicht sein.

Um die Aufgabe durch den Verantwortlichen steuern zu kšnnen, stehen Ihnen au§erdem
die Bedingungen 'manuelle Freigabe erforderlich' und 'manueller Abschluss erforderlich'
zur VerfŸgung. Durch die Festlegung einer Bedingung wird eine Aktion angelegt, die durch
den Verantwortlichen zu erledigen ist.

Solange eine Aufgabe noch nicht 'fertig vorbereitet' ist, kšnnen einzelne oder mehrere
Regeln und Bedingungen festgelegt werden. Wollen Sie nach der Freigabe der Aufgabe
noch Regeln festlegen, entfernen Sie das HŠkchen 'fertig vorbereitet'. Der Status der
Aufgabe wird auf 'in Vorbereitung' zurŸckgesetzt und Sie kšnnen nun Regeln definieren.

1. Um eine Regel anzulegen, klicken Sie auf das grŸne Plus-Symbol.

2. Legen Sie die Regelart fest.

2.1 'Datum': Bestimmen Sie das Datum, ab dem die Aufgabe zur Bearbeitung
freigegeben wird.

2.2 'Aufgabe': Ordnen Sie eine Projektaufgabe zu, welche einen Status erreicht haben
muss, damit die Regel erfŸllt ist.

2.3 'Aktion': Ordnen Sie die Aktion einer Projektaufgabe zu, welche erledigt sein muss,
damit die Regel erfŸllt ist.

Wird die aktuelle Aufgabe oder eine Ihrer Aktionen in Regeln anderer Projektaufgaben
verwendet, werden Sie durch einen blauen Schriftzug darauf hingewiesen. Klicken Sie auf
diesen, dann werden Ihnen die zugeordneten Aufgaben angezeigt. WŠhlen Sie eine
Aufgabe aus, wird das entsprechende Aufgaben-Datenblatt aufgerufen.

Ressourcenplanung
Die Ressourcenplanung dient der terminlichen Einordnung der Aufgabe und ergibt sich aus
den zugeordneten Aktionen.

¥ 'Start' - das frŸheste Datum der zugeordneten Aktionen

¥ 'Ende' - das spŠteste Datum der zugeordneten Aktionen

¥ 'Dauer aktuell' - Dauer aller aktuellen Aktionen

¥ 'Dauer offen' -  Dauer aller Aktion mit dem Status 'geplant', 'kommend' und 'aktuell'

¥ 'Dauer gesamt' - Dauer aller Aktionen
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6. AufgabenManager
Der AufgabenManager ist das zentrale Werkzeug im 'Workflow'. Den AufgabenManager
kšnnen Sie vom HauptmenŸ aus oder aus dem Modul 'Management' aufrufen. In der
Projektliste finden Sie auf jeder Ebene (Projekt, Auftrag, Leistungsphase) den Punkt
'Aufgaben'. Dort werden die Aufgaben der jeweiligen Hierarchie angezeigt. Im
AufgabenManager werden die Aufgaben angelegt bzw. Ÿbernommen, die zur ErfŸllung der
Leistungsphase notwendig sind. Anschlie§end werden die Aufgaben in Aktionen
untergliedert und diese terminiert und verteilt.

Ansichten
FŸr Ÿbersichtliches und zweckmŠ§iges Arbeiten mit dem AufgabenManager stehen Ihnen
vier Ansichten zur VerfŸgung. Zum Wechseln der Ansichten benutzen Sie bitte in der
Bearbeitungsleiste links die vier quadratischen Buttons.

Portalliste
Die Portalliste wird standardmŠ§ig gešffnet. Alle Aufgaben werden in Listenform
dargestellt und kšnnen sortiert und gefiltert werden. Durch Anklicken einer Aufgabe
gelangen Sie ins Aufgaben-Datenblatt. Neben dem Anlegen und der †bernahme von
Aufgaben kann auch eine Aufgabenliste gedruckt werden. NatŸrlich stehen die bekannten
Suchfunktionen fŸr Aufgaben zur VerfŸgung.

Spaltenansicht
Die Spaltenansicht stellt, Šhnlich der Spaltenansicht in OSX, die Informationen
nebeneinander dar. In der ersten Spalte werden die Projekte dargestellt. Nach Auswahl
eines Projekts werden dessen AuftrŠge angezeigt. Mit der Auftragsauswahl werden die
zugeordneten Leistungsphasen sichtbar. FŸr eine Mehrfachauswahl drŸcken Sie bitte auf
Ihrer Tastatur ! /STRG und klicken dann mit der Maus auf die gewŸnschten AuftrŠge. In
der letzen Spalte werden die Aufgaben mit ihrem Status angezeigt, welche zur aktiven
Leistungsphase gehšren. Durch Anklicken einer Aufgabe gelangen Sie ins Aufgaben-
Datenblatt. Neben dem Anlegen und der †bernahme von Aufgaben, kann auch eine
Aufgabenliste gedruckt werden. NatŸrlich stehen die bekannten Suchfunktionen fŸr
Aufgaben zur VerfŸgung.

Aufgabenliste
In der Aufgabenliste werden Aufgaben dargestellt - zugeordnet zu ihrer Leistungsphase,
ihrem Auftrag und ihrem Projekt. Es wird neben dem Status der Aufgabe, der Aufgaben-
Verantwortliche und die Dauer angezeigt. Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf ein Feld
zeigen, bekommen Sie den Inhalt per QuickInfo angezeigt. Durch Anklicken einer Aufgabe
gelangen Sie ins Aufgaben-Datenblatt. Neben dem Anlegen und der †bernahme von
Aufgaben kann auch eine Aufgabenliste gedruckt werden. NatŸrlich stehen die bekannten
Suchfunktionen fŸr Aufgaben zur VerfŸgung.
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Aktionsliste
In der Aktionsliste liegt der Fokus auf den Aktionen. Die Aktionen werden mit ihrer
Zuordnung zu Aufgabe, Leistungsphase, Auftrag und Projekt dargestellt. Die detaillierten
Informationen zu den Aktionen sind: Bezeichnung, Bearbeiter, Umfeld, PrioritŠt, Datum,
Termin und Dauer.
Entscheiden Sie sich nach dem Klick auf das Symbol 'Aktionsliste' fŸr die Option
'Vorplanung' oder 'aktueller Stand'. Bei 'Vorplanung' werden die Stunden angezeigt, die
zur VerfŸgung stehen, wŠhrend bei 'aktueller Stand' die erfassten Stunden errechnet
werden.

Neben dem Anlegen und der †bernahme von Aufgaben kšnnen Aktionslisten mit folgenden
Sortierungen gedruckt werden:
¥ Tag, Mitarbeiter, Projekt/Auftrag/LPhase/Aufgabe
¥ Tag, Projekt/Auftrag/LPhase/Aufgabe
¥ Projekt/Auftrag/LPhase/Aufgabe
Die bekannten Suchfunktionen sind auf das Auffinden der gewŸnschten Aktionen
ausgelegt.

Neue Aufgabe anlegen
Bitte beachten Sie hierzu das Kapitel 'Aufgaben'.

Aufgabe anzeigen und bearbeiten
In das Aufgaben-Datenblatt gelangen Sie aus der Portalliste und Spaltenansicht, indem Sie
die gewŸnschte Aufgabe anklicken. In der Aufgaben- und in der Aktionsliste benutzen Sie
dazu bitte das Stift-Symbol.

Suche nach Aufgaben
Mit Hilfe des Lupen-Symbols im Suchfeld, kšnnen Sie sich wahlweise alle Aufgaben
anzeigen lassen, nur offene Aufgaben oder eine detaillierte Suche durchfŸhren.

Offene Aufgaben kšnnen Sie auch Ÿber die Filterung (Portalliste) bzw. durch sukzessives
Anklicken (Spaltenansicht) suchen: Vom Projekt kommend werden Ihnen alle offenen
Projektaufgaben angezeigt, vom Auftrag kommend alle offenen Aufgaben des Auftrags,
von der Leistungsphase kommend alle offenen Aufgaben der Leistungsphase.

†bernahme von Aufgaben
Sie mŸssen nicht fŸr jedes Projekt wiederkehrende Aufgaben neu anlegen. Sie kšnnen
Aufgaben auch Ÿbernehmen, die in anderen Projekten angelegt wurden, wenn Sie auf dem
ProjektDatenblatt des gewŸnschten Projekts die Markierung 'Aufgabenerstellung, Zeit- und
Kostenerfassung mšglich' gesetzt haben. Es stehen Ihnen in den Administrator-
Grundeinstellungen die HOAI-Daten 2009 zur VerfŸgung.

Zur †bernahme von Aufgaben aus vorhandenen Projekten gehen Sie bitte folgenderma§en
vor:

¥ Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste des AufgabenManagers auf '†bernahme'.

¥ WŠhlen Sie das Projekt, den Auftrag und die Leistungsphase aus, aus denen Sie
Aufgaben Ÿbernehmen mšchten.
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¥ Markieren Sie die zu Ÿbernehmenden Aufgaben oder benutzen Sie den Button 'Alles
auswŠhlen'. Klicken Sie anschlie§end 'OK'.

¥ Kontrollieren Sie nun, ob das richtige Projekt, Auftrag und Leistungsphase
angegeben sind, wohin die Aufgaben Ÿbernommen werden sollen. €ndern Sie diese
Angaben wenn nštig ab. BestŠtigen Sie dann mit 'OK'.

¥ FŸr jede Ÿbernommene Aufgabe wird automatisch die Aktion 'erledigen' angelegt.

7. Daily Actions

Daily Actions-Liste

Daily Actions-Liste šffnen

Die Daily Actions sind ein Werkzeug fŸr jeden einzelnen ProjektPro-Benutzer. Die Daily
Actions kšnnen Sie vom HauptmenŸ aus aufrufen.

Die 'Daily Actions' zeigen alle zu erledigenden Aktionen des angemeldeten Benutzers an.
Alle neuen, ungelesenen Aktion werden 'fett' angezeigt, wenn dies in den
Grundeinstellungen des Benutzers ausgewŠhlt wurde.

Die erste Spalte zeigt die PrioritŠt der Aktion an. ZusŠtzlich wird die ganze Aktion in der
Farbe der Dringlichkeit angezeigt.

Kompakte Darstellung

Die Daily Actions kšnnen als kleines Fenster dargestellt werden, welches Ihnen die
Informationen
¥ PrioritŠt
¥ Datum
¥ Typ
¥ Bezeichnung und
¥ Umfeld anzeigt.

Erweiterte Darstellung

Benštigen Sie weitere Informationen zu den Aktionen, dann klicken Sie bitte das folgende
Symbol in der Spaltenleiste der Daily Actions.

Die Daily Actions zeigen nun au§erdem noch
¥ Gelesen/Ungelesen (blaues Sternchen)
¥ Bezug

¥ Projekt
¥ Auftrag
¥ Leistungsphase an.

Um die erweiterte Darstellung standardmŠ§ig zu šffnen, kšnnen Sie die Fenstergrš§e und
-position speichern. Bewegen Sie hierfŸr Ihr Daily Actions-Fenster auf die gewŸnschte
Position und klicken Sie in der MenŸleiste auf 'Fenster' und 'Fensterposition speichern'. Mit
dieser Funktion wird ebenfalls die Darstellung (kompakt oder erweitert) gespeichert.
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Der Bezug der Aktionen ist entweder Projekt/Auftrag/Leistungsphase/Aufgabe -bezogen
oder ist Reaktiv angelegt worden zu
¥ Projekt
¥ Korrespondenz
¥ Adresse
¥ Ansprechpartner
¥ Plan
¥ Protokoll
¥ Angebot
¥ Auftrag
¥ Rechnung
¥ Zahlung
¥ Ausschreibung
¥ Bieter
¥ Preisspiegel
¥ Vertrag
¥ Nachtrag
¥ GewŠhrleistung.

Daily Actions sortieren und filtern

Die Aktionen kšnnen sortiert und gefiltert werden, damit der Benutzer nur die Aktionen
angezeigt bekommt, welche fŸr ihn gerade am wichtigsten sind.

Beim …ffnen der 'Daily Actions' werden alle heutigen Aktionen mit dem Status 'aktuell'
angezeigt.
Um Aktionen anderer Status anzuzeigen, benutzen Sie bitte den Status-Filter in der letzten
SpaltenŸberschrift. 'Offene' Aktionen sind alle Aktionen, welche noch nicht abgeschlossen
sind.

Der Datumsfilter hŠlt umfangreiche FunktionalitŠten bereit. Neben der auf- oder
absteigenden Sortiermšglichkeit bietet er die Auswahl von definierten Tagen und
ZeitrŠumen. Es kann auch ein gewŸnschter Zeitraum eingegeben werden. Au§erdem
kšnnen alle Aktionen mit einem Datumsbezug oder alle Aktionen ohne Datumsbezug
selektiert werden.

E-Mails abrufen

Sie haben die Mšglichkeit, Ihre E-Mails in den Daily Actions abzurufen. WŠhlen Sie hierzu
die Taste 'E-Mails abrufen' in der Kopfzeile der Daily Actions. Bitte beachten Sie, dass Sie
hierfŸr eine entsprechende Lizenz benštigen.

Aktionen mit iCal und Outlook synchronisieren
Sie kšnnen die persšnlichen Aktionen der DailyActions mit dem Kalender von Microsoft
Outlook oder mit Apple iCal synchronisieren. Beachten Sie zur Konfiguration und
Einstellung das Kapitel 'Kalenderabgleich mit externen Kalendern' im Handbuch-Teil
'Office'.

Beachten Sie, dass Sie fŸr die Synchronisation von Workflow-Aktionen ein ProjektPro-
MultiUser-System besitzen mŸssen. Alle weiteren technischen Spezifikationen finden Sie
auf unserer Internetseite 'www.mairpro.com'.
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Nach der notwendigen Installation findet die Synchronisation mit Apple iCal automatisch
statt. Die Synchronisation mit Outlook muss per Tastenklick in der erweiterten Ansicht der
Daily Actions ausgefŸhrt werden.

Informationen, die auf den Workflow-Aktionen existieren, die es aber in Ereignissen von
iCal/Outlook nicht gibt, werden in eckige Klammern in das Notiz-Feld geschrieben. Diese
Informationen kšnnen zwar in iCal/Outlook geŠndert werden, sind aber von der
Synchronisation ausgeschlossen.

Im einzelnen werden folgende Aktions-Informationen weiter gegeben:

iCal/Outlook-Ereignis ProjektPro-Aktion

Bezeichnung Bezeichnung
Ort Umfeld
von am
bis bis
Erinnerung Erinnerung
Notiz Notiz + [Bezug]

Sobald in ProjektPro eine Aktion als 'erledigt' gekennzeichnet wird, wird diese in
iCal/Outlook gelšscht. Wenn umgekehrt eine Aktion in iCal/Outlook gelšscht wird, wird
diese in ProjektPro als 'erledigt' gekennzeichnet.

8. AktionsManager
Im 'AktionsManager' findet die projektŸbergreifende Aktionsverwaltung statt. Anders als in
den 'Daily Actions', wo nur die Aktionen des angemeldeten Mitarbeiters und im
AufgabenManager, wo nur die Aktionen der jeweiligen Aufgabe angezeigt werden, werden
im AktionsManager alle Aktionen aufgefŸhrt. Den AktionsManager finden Sie im
HauptmenŸ unter 'WORK FLOW MANAGEMENT'.

Beim …ffnen des AktionsManagers als Benutzer mit Mitarbeiterrechten werden ihnen Ihre
aktuellen Aktionen angezeigt. Mit hšherwertigen Benutzerrechten in ProjektPro werden
Ihnen alle aktuellen Aktionen angezeigt.

Um Aktionen anderer Status anzuzeigen, benutzen Sie bitte den Status-Filter in der letzten
SpaltenŸberschrift. 'Offene' Aktionen sind alle Aktionen, welche noch nicht abgeschlossen
sind.

Das blaue Sternchen in der erste Spalte weist darauf hin, dass die Aktion ungelesen ist.
Die zweite Spalte zeigt die PrioritŠt (siehe entsprechendes Kapitel). Weiter folgen
Verantwortlicher, Datum, Termin, Typ, Bezeichnung, Umfeld, Bezug und Projektzuordnung
der Aktion.

Neue Aktion anlegen
Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf 'Neue Aktion'. In der Liste des AktionsManagers
wird ein neuer Datensatz angelegt. Klicken Sie auf diese neu angelegte Zeile oder auf das
Stift-Symbol, um die neue Aktion zu bearbeiten.

¥ 'Projekt' - Ordnen Sie die Aktion einem Projekt zu

¥ 'Bezug' - Ordnet die Aktion 'Reaktiv' zu oder wenn bereits einem Projekt zugeordnet,
dann einer Aufgabe des Projekts

¥ 'am', 'bis' - FŸr welches Datum und welche Uhrzeit ist die Aktion eingeplant
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¥ 'Erinnerung' - Geben Sie eine Minutenzahl an, wann Sie erinnert werden mšchten.

¥ 'Termin' - bis wann muss die Aktion erledigt sein

¥ 'Dauer', 'Dauer' - veranschlage Dauer ist die prognostizierte Gesamtdauer der
Aktion. Die Restdauer beschreibt die noch benštigte Dauer, wenn bereits an der
Aktion gearbeitet wurde. Die Angaben sind wichtig fŸr die Ressourcenplanung.

¥ 'Wichtigkeit' - Aktionen kann eine Wichtigkeit zugeordnet werden. Diese ist
zusammen mit der Dringlichkeit ma§gebend fŸr die PrioritŠt.

¥ 'Bearbeiter' - Ordnen Sie die Aktion einem Bearbeiter zu, der diese zu erledigen hat

¥ 'Bezeichnung', 'Notiz', 'Umfeld' - fŸllen Sie die Felder aus und ordnen die Aktion
einem Umfeld zu

¥ 'PopUp', 'gelesen', 'erledigt' - Die Markierung 'PopUp' kšnnen Sie setzen, wenn der
Bearbeiter durch ein PopUp auf die Aktion hingewiesen werden soll. Gelesen wird
gesetzt, wenn der Bearbeiter die Aktion šffnet. Erledigt markiert der Bearbeiter,
wenn er mit der Aktion fertig ist.

PrioritŠt der Aktionen

Die PrioritŠt der Aktion wird im Aktions-Fenster links oben durch das Symbol mit drei
horizontalen Linien angezeigt.
FŸr die PrioritŠt der Aktion sind die Wichtigkeit, dargestellt durch A, B, C, und die
Dringlichkeit, dargestellt durch den Termin der Aktion, ma§gebend.

Wichtigkeit

Wichtigkeit C

Wichtigkeit B

Wichtigkeit A

Dringlichkeit

Dringlichkeit - Terminiert

Dringlichkeit - Termin heute

Dringlichkeit - Termin vergangen
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Kombination aus Wichtigkeit und Dringlichkeit

Die Kombination aus Dringlichkeit und Wichtigkeit ergibt die PrioritŠt. Das Beispiel zeigt
eine Aktion mit Termin heute und der Wichtigkeit B.

Bearbeiten-Funktion
Die Bearbeiten-Funktion ermšglicht es, eine gro§e Anzahl von Aktionen auf einmal zu
bearbeiten. Lassen Sie sich mit Hilfe der Suchfunktionen die gewŸnschten Aktionen
anzeigen und klicken dann auf den Button 'Bearbeiten' in der Bearbeitungsleiste. Bitte
beachten Sie hierzu das Handbuchkapitel 'Bearbeiten' (Allgemeine Funktionen).

Folgende Bearbeitungsfunktionen stehen Ihnen im Rahmen des AktionsManagers zur
VerfŸgung:

¥ 'Zuordnen' - Ordnet die markierten Aktionen einem Datum, einem Mitarbeiter, einem
Umfeld oder/und einem Projekt zu.

¥ 'Dauer eintragen' - TrŠgt in allen Aktionen die eingegebene Dauer ein.

¥ 'erledigen' - markiert alle ausgewŠhlten Aktion als erledigt.

Aktionen erledigen
Erledigte Aktionen werden durch ein HŠkchen markiert und in grauer Schrift dargestellt.
Sie kšnnen das HŠkchen 'erledigt' an mehreren Stellen im WorkFlow setzen: Im
AktionsManager, auf dem AktionsDatenblatt und in der Ansicht 'Aktionsliste' des
Aufgabenmanagers.

9. WorkflowKalender
Der WorkflowKalender zeigt neben KalendereintrŠgen, NoticeBoardeintrŠgen, Reaktionen
auf Kommunikation und Adresse, auch freie Aktionen und AufgabenAktionen an.

Sie finden den WorkflowKalender im HauptmenŸ unter WORK FLOW MANAGEMENT.

Es stehen Ihnen zur Konzentration auf das Wesentliche die bekannten Filter- und
Sortierfunktionen zur VerfŸgung.

Im WorkflowKalender stehen Ihnen eine Tages- und zwei Wochenansichten zur VerfŸgung.
Die zweite Wochenansicht erhalten Sie, wenn Sie erneut auf den Button 'Woche' klicken.
In der zweiten Wochenansicht kšnnen mehr EintrŠge dargestellt werden.

In den Wochenansichten wird die Dauer der einzelnen EintrŠge summiert, um damit eine
Resourcenplanung durchfŸhren zu kšnnen.

Sie kšnnen Ihren Workflow-Kalender auch mit dem Kalender iCal (Mac) oder Outlook
(Win) synchronisieren. Beachten Sie hierfŸr das entsprechende Kapitel zur
Kalendersynchronisation (Office).

Tipp

Nutzen Sie den WorkflowKalender, um †berblick Ÿber die Verteilung der Aufgaben auf die
Mitarbeiter und ihre Arbeitsbelastung zu gewinnen. QuickInfos zeigen Ihnen weitere
Informationen an, wenn Sie mit dem Cursor auf ein Feld zeigen.
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10. IdeenSpeicher
Oft kommen Ihnen wŠhrend des Arbeitens neue Ideen, die aber nicht sofort in einer
Aufgabe oder Aktion mŸnden. Im IdeenSpeicher kšnnen Sie sich in Zukunft diese Ideen
notieren und so vor dem Vergessen bewahren.

Anlegen einer neuen Idee
1. WŠhlen Sie im Bereich 'Daily Work' des HauptmenŸs den Punkt 'Meine Ideen'.

2. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf 'Neue Idee'.

3. Verschlagworten Sie die Idee, damit Sie diese spŠter leicht wieder finden.

4. Geben Sie Ihre Idee in das Textfeld ein.

5. Wenn Sie einen anderen Verantwortlichen fŸr die Idee auswŠhlen und 'PopUp'
anhaken, wird dieser Mitarbeiter von der Idee per PopUp-Nachricht informiert.

6. Sie kšnnen der Idee Dokumente hinzufŸgen.

7. Mit Hilfe der beiden Icons rechts unten kšnnen Sie die Idee in eine Aktion oder eine
Notiz umwandeln.

Detaillierte Suche nach Ideen Ÿber Index
1. Klicken Sie im Suchfeld auf das Lupen-Symbol und wŠhlen die Suchoption

'Detailliert'.

2. Klicken Sie in das Suchfeld, fŸr das Sie sich den Index anzeigen lassen wollen.

3. WŠhlen Sie nun in der Bearbeitungsleiste 'Index'. Sie erhalten eine Liste aller
EintrŠge des Feldes, z. B. alle Schlagwšrter, die bestehenden Ideen zugeordnet
wurden.

4. WŠhlen Sie den gewŸnschten Eintrag und klicken Sie anschlie§end auf 'EinfŸgen'.

5. FŸhren Sie die Suche nach dem ausgewŠhlten Begriff aus, indem Sie auf 'OK'
klicken.
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VII. Management

Im Modul 'Management' werden projektspezifische Daten wie Projektbeteiligte und
Korrespondenzen zu den Projekten, Projektprotokolle, BalkenplŠne und jegliche
Projektfiles organisiert.

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

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

Die Auftraggeber der einzelnen Projekte kšnnen Sie aus den Adressen des Moduls 'Office'
auswŠhlen und den Projekten zuordnen.

1. Voreinstellungen

Administrator

Management
Die Dauer einer neuen Aktion kann voreingestellt werden. Wird eine neue Aktion angelegt,
wird deren Dauer mit dem voreingestellten Wert befŸllt. Dieser kann natŸrlich
Ÿberschrieben werden.

Muster Projekt
Das Muster-Projekt dient dazu, verschiedene Daten, die bei jedem Projekt gleich sind,
festzulegen. Sie kšnnen Projektdaten wie den GeschŠftsbereich, die WŠhrung, Themen,
Mitarbeiter und die Beteiligtenstruktur eintragen und je nach Voreinstellung bei der
Neuanlage eines Projekts Ÿbernehmen lassen.

1. Klicken Sie dazu in den 'Voreinstellungen' des Moduls 'Management' auf 'Muster
Projekt'.

2. Geben Sie nun die Daten ein, die automatisch in neu angelegte Projekte
Ÿbernommen werden sollen und kreuzen Sie den Flag an: 'Muster-Projektdaten in
neues Projekt Ÿbernehmen'.

3. Die Markierung 'Aufgabenerstellung, Zeit- und Kostenerfassung mšglich' gibt das
Projekt fŸr die Zeit- und Kostenerfassung im Controlling und fŸr die
Aufgabenerstellung im Workflow frei.

4. Die Markierung '†bernahme AVA mšglich' lŠsst zu, dass aus diesem Projekt im
Modul AVA LV-Gruppen und Positionen in andere Projekte Ÿbernommen werden
dŸrfen.
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Plancodierung
In der Voreinstellung der Plancodierung kšnnen Sie Standard-Werte und -Ziffern mit den
dazugehšrigen ErlŠuterungen eingeben. Aus diesem 'Pool' wird spŠter im jeweiligen Plan
die spezifische Plancodierung erzeugt. Dabei stehen Ihnen bis zu 8 Stellen zur VerfŸgung.

ZusŠtzlich kšnnen Sie bestimmen, ob die Projektnummer immer vorangestellt werden soll
und welche Trennzeichen zwischen den Codes verwendet werden sollen. Diese Muster-
Codierung wird im jeweiligen Projekt Ÿbernommen und kann bei Bedarf fŸr das Projekt
geŠndert und erweitert werden.

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

2. Geben Sie an, ob die Projektnummer immer vorangestellt werden soll und welches
Trennzeichen danach folgen soll.

3. Geben Sie das Index-Trennzeichen fŸr PlanŠnderungen an.

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

Planversand
In ProjektPro wird der komplette Planversand dokumentiert. Welche Projektbeteiligten
PlŠne erhalten, wie viele AbzŸge ihnen zugesandt werden und ob sie diese per Brief, Fax
oder E-Mail erhalten, legen Sie im jeweiligen Projekt fest.

Der daraus erzeugte Text kann in der jeweiligen Korrespondenz geŠndert und ergŠnzt
werden.

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

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

Protokolle

Protokoll-Label
FŸr die Protokoll-Ausdrucke kšnnen Sie festlegen, welche †berschriften fŸr 'TOP Nummer',
'TOP Bezeichnung', 'Teilnehmer', 'Verteiler', 'erledigen von' und 'erledigen bis' in Ihren
Protokollen angedruckt werden sollen. Diese Einstellungen betreffen alle Protokolle.

1. Klicken Sie dazu in den 'Voreinstellungen' des Moduls 'Management' auf 'Protokolle'.

2. Tragen Sie die gewŸnschten Begriffe in die Spalte 'Bezeichnung' ein. In der Spalte
'Druck' wird Ihnen dargestellt, welche Begriffe angedruckt werden.
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Protokollversand
Protokolle kšnnen an die Verteiler, die das Protokoll als E-Mail bekommen sollen,
automatisch verschickt werden. Dazu kšnnen Sie in den Protokollversand-Voreinstellungen
den Betreff und den Text der E-Mails festlegen. Es stehen Ihnen verschiedene Variablen
zur VerfŸgung:

¥ Projektnummer
¥ Projektbezeichnung
¥ Protokolltyp
¥ Protokollnummer
¥ Protokolldatum
¥ Protokollbezeichnung

FŸgen Sie diese Variablen in spitzen Klammern in den Betreff/Text ein oder wŠhlen Sie
diese Ÿber die SchaltflŠche 'Variablen' aus.
Die Markierung 'Protokolle sofort versenden' sorgt dafŸr, dass die erzeugten E-Mails nicht
im Ausgang des ausgewŠhlten Kontos warten, bis ein Benutzer 'Wartende Senden' klickt,
sondern die E-Mails direkt nach der Erzeugung verschickt werden.

BalkenplŠne
Im Modul 'Management' steht Ihnen ein Balkenplaner zur VerfŸgung. In den
Voreinstellungen legen Sie die Status fest, die Ihnen spŠter zur VerfŸgung stehen (z. B.
gestartet, gestoppt, abgeschlossen), und die dazugehšrige Farbe.

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

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

2. FŸllen Sie die Felder fŸr die Etiketten der Ziellinien aus. Die gewŠhlten
Bezeichnungen werden fŸr alle Anzeigen und Ausdrucke verwendet.

Die Ziellinien dienen zur Markierung wichtiger Termine bzw. Deadlines und kšnnen
im jeweiligen Balkenplan angepasst werden.

3. Um einen neuen Status anzulegen, benutzen Sie den Button 'Neuer Status' in der
Bearbeitungsleiste.

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

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

5. FŸr das Feld 'Balken, aktuell' verfahren Sie ebenso.

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

Suchen Sie nach einem bestimmten Projekt oder lassen Sie sich die aktuellen Projekte
anzeigen und wŠhlen das gewŸnschte Projekt aus.
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Neues Projekt anlegen
1. Klicken Sie in der Projektliste des Moduls 'Management' auf den Button 'Neues

Projekt' in der Bearbeitungsleiste.

2. Korrigieren Sie falls notwendig die automatisch erzeugte Projektnummer.

Da die Projekte aufgrund der UnterstŸtzung von Buchstaben alphanummerisch
sortiert werden, sollten Sie eine immer gleich lange Nummer wŠhlen.

3. Geben Sie eine eindeutige Projektbezeichnung ein.

4. Jetzt stehen Sie auf dem Projekt-Datenblatt des neu angelegten Projekts. Geben Sie
die Grunddaten ein, wie im Folgenden beschrieben.

Grunddaten eingeben

ProjektOrt

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

ProjektDaten

In diesem Bereich kšnnen Sie ein Projekt-KŸrzel eingeben. Auf die Verwendung von
Projekt-KŸrzeln wird unter 'benutzerspezifische Angaben' des Moduls 'Einstellungen'
eingegangen.
Ordnen Sie dem Projekt falls erforderlich einen GeschŠftsbereich zu und tragen Sie
ggf. eine genauere Beschreibung des Projekts ein.

Sie kšnnen dem Projekt den entsprechenden Auftraggeber zuordnen. Klicken Sie
dazu auf das schwarze Symbol. WŠhlen Sie den Auftraggeber aus der Liste oder
klicken auf den Button 'Suchen', um ihn Ÿber die Adressrecherche zu suchen. Im
Modul 'Office' wird dann bei der Adresse im Unterpunkt 'Projekte (AG)' das Projekt
angezeigt.

Mitarbeiter

Um die Auswahl-Listen (Kommunikation, Zeiterfassung, ...) der aktuellen Projekte
mitarbeiterspezifisch zu reduzieren, tragen Sie hier fŸr das betreffende Projekt die
KŸrzel der Mitarbeiter ein, die das Projekt sehen sollen. Solange nichts eingegeben
wird, ist das Projekt in der Liste jedes Mitarbeiters auswŠhlbar.

Themen

Sie haben die Mšglichkeit, Themen zu definieren, denen Sie spŠter Ihre
Korrespondenz sowie Ihre Protokolle zuordnen kšnnen. So ist es mšglich, z. B. in
der Korrespondenz nach Briefen zu suchen, die zu einem Projekt gehšren und nur
einem bestimmten Thema zugeordnet sind. Solche Themen kšnnten z. B. sein:
Grundlagenermittlung, Vorentwurf, Entwurf, Genehmigung, AusfŸhrung,
Dokumentation, ....
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Einstellungen

Hier kšnnen Sie das Projekt als 'in Vorbereitung', 'ruhend' oder 'abgeschlossen'
markieren, dann wird es nicht in der Projektliste der 'aktuellen' Projekte angezeigt.
Die Markierung 'Innenprojekt' wird im Modul 'Controlling' erlŠutert.

Projekt lšschen
Um ein Projekt aus der Datenbank zu entfernen, mŸssen Sie zuerst alle
projektzugehšrigen Daten wie Korrespondenzen, AuftrŠge, Stunden und Ausschreibungen
in allen Modulen lšschen. Zum Lšschen des Projekts wechseln Sie in 'Einstellungen',
klicken auf 'Projekte', suchen Ÿber das Lupen-Symbol das zu lšschende Projekt und
benutzen das Lšschen-Symbol.

3. AuftrŠge, Aufgaben, Leistungsphasen

Grundlagen
Ein Projekt besteht aus einem oder mehreren AuftrŠgen und ein Auftrag aus einer oder
mehreren Leistungsphasen. Die Leistungsphasen kšnnen Leistungsphasen-Titeln
zugeordnet werden.
Zu dieser vorhandenen Struktur kšnnen Aufgaben erfasst und Ÿbernommen und diese
wiederum in Aktionen gegliedert werden.
Das Anlegen und Aufrufen der Projektstruktur findet im Modul 'Management' oder im
Modul 'Controlling' statt.

Projekt-Struktur anlegen
1. Die Projektstruktur wird im 'Management' angelegt. WŠhlen Sie das gewŸnschte

Projekt aus der Projektliste aus.

2. Legen Sie einen neuen Auftrag an, indem Sie in der Bearbeitungsleiste des
Navigationspunktes 'AuftrŠge' 'Neuer Auftrag' klicken.

Legen Sie den Namen des Auftrags, die WŠhrung und die Zuordnung zum
ProfitCenter fest. BestŠtigen Sie mit 'OK'.

3. Erlauben oder verbieten Sie 'Aufgabenerstellung, Zeit- und Kostenerfassung
mšglich'. Sie kšnnen einen Auftraggeber zuordnen, den Auftraggeber des Projekts
Ÿbernehmen oder, falls Sie kein Modul 'Office' besitzen, einen Auftraggeber
eintragen.

4. WŠhlen Sie den MenŸpunkt 'Leistungsphasen' in der Navigationsleiste. Zur besseren
Strukturierung der Leistungsphasen haben Sie die Mšglichkeit, mit einem Klick auf
den Button 'Neuer Titel' Leistungsphasen-Titel anzulegen. Sie kšnnten
beispielsweise einen Leistungsphasen-Titel fŸr die Grundleistungen und einen fŸr die
besonderen Leistungen anlegen.

Die Leistungsphasen legen Sie mit einem Klick auf den Button 'neue Leistungsphase'
an. WŠhlen Sie den Titel, unter dem die Phase erscheinen soll, und geben Sie eine
Bezeichnung ein. Sie haben dann die Mšglichkeit, die Leistungsphase von der
Aufgabenerstellung im 'Workflow' und der Zeit- und Kostenerfassung im 'Controlling'
auszuschlie§en.
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5. Klicken Sie nun auf 'Aufgaben' in der linksseitigen Navigation.

Sie gelangen in den AufgabenManager. Zum Anlegen von neuen Aufgaben beachten
Sie bitte das Handbuchkapitel 'Aufgabenmanager' (Modul 'Workflow').

Aufgaben
Mit Klick auf 'Aufgaben' im gewŸnschten Projekt rufen Sie den Aufgabenmanager auf.
Die Aufgaben, die der Projektstruktur zugeordnet wurden, werden angezeigt und es
kšnnen neue Aufgaben erzeugt werden.
Beachten Sie bitte das Handbuchkapitel mit dem Thema 'AufgabenManager'.

4. Projekt-Beteiligte
In ProjektPro kšnnen Sie Personen und Firmen den einzelnen Projekten zuordnen. Durch
eine VerknŸpfung mit der Adressdatenbank des Moduls 'Office' kšnnen Sie auf die bereits
angelegten Adressen zugreifen.

In Beteiligtenlisten definieren Sie, welche Firmen und Personen zum jeweiligen Projekt
gehšren und deren Funktion im Projekt. Sie kšnnen mehrere Beteiligtenlisten zu einem
Projekt anlegen, da Sie im Vorplanung andere Beteiligte benštigen als in der
AusfŸhrungsplanung. Durch eine Untergliederung mit Nummern und †berschriften haben
Sie die Mšglichkeit, die Beteiligten logisch zu sortieren.

Bei einer bereits angelegten Beteiligtenliste gelangen Sie mit Klick auf den Beteiligten in
dessen Datensatz und kšnnen diesen bearbeiten.

Neue Beteiligtenliste anlegen
1. WŠhlen Sie im Modul 'Management' das gewŸnschte Projekt aus und klicken dann

auf Beteiligte in der Navigationsleiste.

Direkt unter der Projektbezeichnung finden Sie das Beteiligtenliste-Feld.

2. Klicken Sie in das wei§e Feld und wŠhlen dann 'neu...'.

3. Definieren Sie die Beteiligtenlisten-Bezeichnung.

Zum Umbenennen und Lšschen von Beteiligtenlisten gehen Sie bitte gleicherma§en
vor.

Neuen Beteiligten anlegen
1. WŠhlen Sie im Modul 'Management' das gewŸnschte Projekt aus und klicken dann

auf Beteiligte in der Navigationsleiste.

2. WŠhlen Sie ggf. die gewŸnschte Beteiligtenliste aus.

3. Mšchten Sie eine neue †berschrift in der Beteiligtenstruktur anlegen, dann benutzen
Sie den entsprechenden Button 'Neue †berschrift' in der Bearbeitungsleiste.
†berschriften kšnnen zum Bespiel sein: Behšrden, Planung, AusfŸhrung, ....
Beteiligte werden diesen Kategorien zugeordnet und in der Beteiligtenliste danach
sortiert angezeigt. Die †berschriften bestehen aus einer Nummer zur Sortierung und
einer Bezeichnung.

4. Klicken Sie auf den Button 'Neuer Beteiligter' in der Bearbeitungsleiste.

5. Ordnen Sie mit der Nummer den Beteiligten der korrekten †berschrift zu. Tragen Sie
die Funktion des Beteiligten ein.
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6. Um die Adresse hinzuzufŸgen, benutzen Sie bitte den Button 'Adresse zuordnen' in
der Bearbeitungsleiste.

Sie gelangen in die Adressrecherche. Benutzen Sie die vorgegebenen Felder, um die
gewŸnschte Adresse zu finden. Sollten Sie nicht eine Firma, sondern einen
Ansprechpartner auswŠhlen wollen, dann klicken Sie auf die Pfeiltaste vor der
Adresse und wŠhlen dann den Ansprechpartner aus.

In der Bearbeitungsleiste des Beteiligter-Datenblatts finden Sie den Button
'Adressdatenblatt šffnen'. Diese Funktion zeigt Ihnen den Adressdatensatz des
Modules 'Office' an.

7. Sie kšnnen die Versandart fŸr den Planversand voreinstellen. Im Planversand kann
diese nochmals geŠndert werden.

8. Im Bereich Telekom werden alle Telekominformationen der Adresse bzw. des
Ansprechpartners angezeigt. Sie kšnnen diese Informationen selektieren. Durch
Klick darauf verschwindet die gewŸnschte Information und wird z. B. nicht in der
Projektbeteiligtenliste angedruckt.

Beteiligtenliste drucken
Um eine Liste mit allen Projekt-Beteiligten und den dazugehšrigen Adressinformationen
auszudrucken, gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie im Modul 'Management' auf 'Projekte' und wŠhlen Sie das entsprechende
Projekt aus.

2. Klicken Sie im Projekt auf 'Beteiligte'.

3. Kontrollieren Sie die angezeigte Liste, klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf den
Zahnrad-Button und wŠhlen 'Beteiligtenliste drucken' aus.

EnthŠlt die Beteiligtenliste mehrere Ansprechpartner der gleichen Firma und werden diese
nacheinander aufgefŸhrt, dann wird nur beim ersten Ansprechpartner oder Firma die
Anschrift aufgefŸhrt. Bei den Folgenden wird der Ansprechpartner und die dazugehšrige
Firma, aber nicht die Anschrift angedruckt.

5. Projekt-Kommunikation
Im Management wird die Kommunikation projektbezogen verwaltet. Das projektspezifische
Thema hilft, Ihre Briefe, Faxe, E-Mails, Telefon- und GesprŠchsnotizen sowie Protokolle zu
selektieren. Das Thema wird in der Kommunikationsliste mit angezeigt und es kann
natŸrlich danach gefiltert werden.

Der in den Benutzereinstellungen eingegebene 'Korrespondenzfilter in die Vergangenheit'
kommt in der Projekt-Kommunikation ebenso zur Anwendung wie im Modul 'Office'. Zu
erkennen ist der Datumsfilter an der SpaltenŸberschrift 'Zeitraum'.

Ebenso kšnnen Sie die Anzeige innerhalb der Kommunikation zu einem bestimmten
Projekt auch nach Kommunikationstyp filtern. WŠhlen Sie den Typ aus dem Filter in der
SpaltenŸberschrift aus.

Kommunikation suchen und bearbeiten
1. WŠhlen Sie im Modul 'Management' das gewŸnschte Projekt aus der Projektliste.

2. Klicken Sie auf 'Kommunikation'.
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3. ProjektPro zeigt Ihnen alle bisher vorhandenen Kommunikationen zum ausgewählten
Projekt an. Mit den Filtern 'angezeigter Typ' und 'angezeigtes Thema' können Sie die
Liste selektieren.

4. Klicken Sie nun auf die Kommunikation in der Liste, die Sie bearbeiten wollen.

Neuen Brief, Fax oder E-Mail erstellen
1. Um einen neuen Brief, ein Fax oder eine E-Mail zu erstellen, klicken Sie in der

Bearbeitungsleiste auf 'Neue Korrespondenz'.

2. Wählen Sie den Kommunikationstyp aus.

3. Bei Erstellung einer neuen Kommunikation können Sie die erforderlichen
Adressangaben entweder über eine Adressrecherche finden oder die Adresse
manuell eingeben. Die Adressrecherche schlägt Ihnen gleich die Projektbeteiligten
zur Auswahl vor.

Beachten Sie aber, dass bei einer manuellen Adresseingabe (außer bei E-Mail-
Adressen) keine automatische Verknüpfung zur Adresse hergestellt wird.

4. Nun können Sie Ihre Angaben vervollständigen und die Kommunikation verfassen
(siehe entsprechenden Handbuchkapitel).

Neue GesprŠchsnotiz erstellen
1. Für eine neue Gesprächsnotiz klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf 'Neues

Gespräch'.

2. Wählen Sie den Kommunikationstyp aus.

3. Wählen Sie mittels Adressrecherche den Ansprechpartner aus. Es werden Ihnen in
der Adressrecherche die Projektbeteiligten zur Auswahl vorgeschlagen. Sie können
den Ansprechpartner auch manuell eintragen.

4. Geben Sie nun die Gesprächsinformationen in das Datenblatt ein.

Eingegangenen Brief oder Fax zuordnen
1. Wollen Sie eine eingegangene Kommunikation erfassen, klicken Sie auf 'Neuer

Eingang' in der Bearbeitungsleiste.

2. Geben Sie die entsprechenden Informationen ein und ordnen Sie die eingescannte
Datei zu. So werden auch die eingegangenen Korrespondenzen dem Projekt
zugeordnet und können damit jederzeit schnell und zuverlässig aufgefunden
werden.

6. Protokolle
In ProjektPro können Sie die Protokolle eines Projekts nach Typen sortieren. Dies
ermöglicht Ihnen eine Untergliederung der Protokolle des jeweiligen Projekts und somit
spezifische Auswertungs- und Ablagemöglichkeiten, die genauestens an Ihre Bürostruktur
angepasst sind.

Dabei darf man unter dem Begriff 'Protokolle' nicht nur eine Einschränkung auf die
eigentlichen Besprechungsprotokolle verstehen. Vielmehr ermöglicht Ihnen ProjektPro
durch die Aufgliederung nach verschiedenen Typen ein Management sämtlicher
projektbezogener Gespräche, Bautagebücher, Notizen, Jour Fixe-Terminen usw..
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Die Zuordnung zu einem Thema erlaubt Ihnen ebenso wie in der Korrespondenz eine
spezifische Selektion. Dadurch lassen sich z. B. alle Briefe, Faxe, Protokolle, Notizen etc.
zu einem Thema (z. B. Bauschaden) anzeigen.

Ebenso kšnnen Sie Zuordnungen fŸr 'zu erledigende' Aufgaben in Ihren Protokollen
treffen, die dann nach Bearbeitung vom jeweiligen Mitarbeiter als 'erledigt' abgelegt
werden. So haben Sie sofort einen †berblick Ÿber noch ausstehende Aufgaben im Projekt.

Neues Protokoll erstellen
1. WŠhlen Sie das gewŸnschte Projekt aus und klicken dann in der Navigationsleiste

auf 'Protokolle'.

Es werden in einer Liste alle Protokolle des Projekts angezeigt. Sie kšnnen die Liste
nach den Spaltenbezeichnungen sortieren und filtern. Klicken Sie beispielsweise auf
die Spaltenbezeichnung 'Typ'. Es erscheint ein Dialog mit Ihren Sortierungs- und
Filterungsmšglichkeiten.

Die Themen sind projektspezifisch und kšnnen u.a. bei der Anlage des neuen
Protokolls angelegt werden.

2. Klicken Sie auf den Button 'Neues Protokoll' in der Bearbeitungsleiste.

3. WŠhlen Sie den Protokoll-Typ oder erstellen Sie einen neuen Typ unter 'Neu...'. Sie
kšnnen auch ein Protokoll ohne Typ anlegen, dann wŠhlen Sie 'ohne'.

4. Die Protokollnummer pro Protokolltyp wird hochgezŠhlt. Korrigieren Sie ggf. die
automatisch erzeugte Protokoll-Nummer. Die Protokollnummer kann aus Buchstaben
und Zahlen zusammengesetzt werden.

5. Tragen Sie den Betreff/Titel des Protokolls ein.

6. FŸllen Sie Datum, Zeit, Ort, Ziel und Unterlagen aus.

7. WŠhlen Sie aus dem PullDown-MenŸ ein Thema oder erstellen Sie ein neues Thema
unter 'Neu...'.

Im folgenden Block kšnnen Sie Personen und TOPs anlegen bzw. wird die Anzahl der
bereits angelegten Informationen angezeigt.

Zur Anlage eines Protokoll-Vortextes wŠhlen Sie den entsprechenden Punkt in der
Navigationsleiste.

Personen
1. Personen kšnnen Sie Ÿber den Navigationspunkt 'Personen' hinzugefŸgt werden oder

Sie klicken im Protokoll-Datenblatt direkt auf 'Verteiler anlegen' bzw. 'Teilnehmer
anlegen'.

Auf der rechten Seite werden die ProjektBeteiligten der ersten Beteiligtenliste
angezeigt. Mšchten Sie Beteiligte aus einer anderen Beteiligtenliste auswŠhlen, dann
klicken Sie in das Feld 'angezeigte Beteiligtenliste'.

2. Teilnehmer zuordnen:

WŠhlen Sie im Feld oberhalb der Beteiligtenliste 'Teilnehmer' aus und klicken dann
auf den gewŸnschten Projekt-Beteiligten. ProjektPro Ÿbernimmt diesen Beteiligten in
die Teilnehmerliste des Protokolls und vergibt eine automatische Sortiernummer.
Gleichzeitig erscheint eine neue, leere Zeile in der Teilnehmerliste. Sie kšnnen
natŸrlich auch manuell Teilnehmer eintragen, die nicht als Beteiligte dem Projekt
zugeordnet sind.
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3. Verteiler zuordnen:

WŠhlen Sie im Feld oberhalb der Beteiligtenliste 'Verteiler' aus und klicken dann auf
den gewŸnschten Projekt-Beteiligten. ProjektPro Ÿbernimmt diesen Beteiligten in die
Verteilerliste des Protokolls und vergibt eine automatische Sortiernummer.
Gleichzeitig erscheint eine neue, leere Zeile in der Verteilerliste. Sie kšnnen
natŸrlich auch manuell Verteiler eintragen, die nicht als Beteiligte dem Projekt
zugeordnet sind.

Klicken Sie in der Spalte 'Versand' auf das Pfeil-Symbol, um die vorhandene E-Mail-
Adresse oder Faxnummer als Versandart auszuwŠhlen. Mšchten Sie eine andere
Versandart benutzen, dann tragen Sie diese in das Feld 'Versand' ein.

Tagesordnungspunkte (TOPs)
1. TOPs kšnnen Sie Ÿber den Navigationspunkt 'TOPs' anlegen oder Sie klicken im

Protokoll-Datenblatt auf 'TOPs anlegen'.

Sie kšnnen sich wahlweise 30, 10, 5, 3 oder 1 TOP auf einen Blick anzeigen lassen.
Die Auswahl sollte sich nach Umfang der TOPs und der gewŸnschte †bersicht
richten. Klicken Sie auf die gewŸnschte Anzahl.

2. Geben Sie eine Gliederungsnummer fŸr den jeweiligen TOP ein.

3. Tragen Sie die detaillierte Beschreibung dieses Gliederungspunktes im Feld 'TOP' ein.

4. Legen Sie optional im Feld 'erledigen' fest, wer (BŸro, Mitarbeiter oder Beteiligter)
fŸr die Bearbeitung dieses Punktes zustŠndig ist.

5. Tragen Sie ggf. ein Datum ein, bis zu dem der Punkt erledigt sein muss.

Nachdem das Feld 'erledigen' oder 'bis' befŸllt wurde, erscheint rechts daneben die
Mšglichkeit den TOP als erledigt zu markieren, wenn dieser abgeschlossen ist. Alle
TOPs, welche nicht erledigt sind, kšnnen Sie sich in der Liste 'Unerledigtes' unter
dem Navigationspunkt 'Protokolle' anzeigen lassen.

6. Ganz rechts finden Sie als erstes das Symbol zum 'erledigen' des TOPs. Mit einem
Klick auf das zweite Icon kšnnen Sie eine Media-Datei (Bild-, Film- oder Tondatei)
zum TOP hinzufŸgen. Das dritte Icon dient dazu, einzelne TOPs vom Druck
auszuschlie§en. Klicken Sie auf das Drucker-Symbol und der TOP wird beim
Protokolldruck nicht berŸcksichtigt.

7. Mšchten Sie einen TOP lšschen, so benutzen Sie das Lšschen-Symbol des TOPs ganz
rechts.

Um sich alle TOPs projektunabhŠngig anzeigen zu lassen, klicken Sie im Modul
'Management' auf 'Protokollmanager' und anschlie§end auf 'TOP-Liste. Dort kšnnen
Sie sich mit Hilfe der Suchfunktionen von ProjektPro die gewŸnschten TOPs anzeigen
lassen.

Protokoll duplizieren
1. WŠhlen Sie aus der Projektliste das entsprechende Projekt aus.

2. Klicken Sie auf 'Protokolle'.

3. Klicken Sie auf das Protokoll, das Sie duplizieren mšchten, und anschlie§end auf den
Button 'Duplizieren' in der Bearbeitungsleiste.
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4. Haben Sie zum Duplizieren das letzte Protokoll eines Typs ausgewŠhlt, dann erhalten
Sie einen Dialog, bei dem Sie entscheiden mŸssen, ob
¥ Alle TOPs,
¥ Unerledigte TOPs oder
¥ TOPs mit erledigen-Vermerk

in das Duplikat Ÿbernommen werden sollen.

Au§erdem kšnnen Sie markieren, dass zu erledigendes im Original als erledigt
markiert werden soll.
Sie kšnnen auch das Duplikat einem anderen Projekt zuordnen. Dazu mŸssen Sie
dann nur noch das gewŸnschte Projekt auswŠhlen.

Haben Sie zum Duplizieren nicht das letzte Protokoll eines Typs ausgewŠhlt, dann
wird dieses komplett mit allen Inhalten dupliziert. Auch dieses Duplikat kšnnen Sie
einem anderen Projekt zuordnen.

Automatische Protokollverteilung
Allen Verteilern, bei denen die Versandart 'E-Mail' eingestellt wurde, kann direkt eine E-
Mail gesandt werden, mit dem Protokoll als Anlage. Der Wortlaut der E-Mail kann in den
Voreinstellungen des Moduls 'Management' > 'Protokolle' > 'Protokollversand' eingestellt
werden.
Beachten Sie die zur VerfŸgung stehenden Variablen. Sie kšnnen au§erdem festlegen,
dass die erzeugten E-Mails direkt versandt werden und nicht im Ausgang des
ausgewŠhlten E-Mail-Kontos landen.

1. Achten Sie darauf, dass bei den Verteilern die Versandart 'E-Mail' ausgewŠhlt ist.
Sollte die E-Mail-Adresse fehlen, kšnnen Sie diese im Feld 'Versand' des Verteilers
eintragen.

2. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste des Protokoll-Datenblattes auf den Button
'Senden'.

3. In einem Dialog werden Sie gefragt, ob Sie den Versand vornehmen wollen.
BestŠtigen Sie diesen mit OK.

Das PDF des Protokolls wird erzeugt.

4. WŠhlen Sie das E-Mail-Konto, von dem aus Sie die E-Mails mit dem Protokoll als
Anlage verschicken mšchten.

5. Eine oder mehrere zu versendende E-Mails werden angelegt. Wechseln Sie nun in
das entsprechende E-Mail-Konto und wŠhlen dann 'Wartende Senden'.

Hatten Sie in den Voreinstellungen die Markierung 'Protokolle sofort versenden'
gesetzt, dann wurden die E-Mails sofort versendet.

Protokoll anzeigen und drucken
1. Um ein Protokoll auszudrucken, wŠhlen Sie im Modul 'Management' aus der

Projektliste das entsprechende Projekt. Klicken Sie nun auf 'Protokolle' und wŠhlen
aus der angezeigten Liste das Protokoll aus, welches Sie ausdrucken wollen.

2. Klicken Sie anschlie§end auf den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste und
wŠhlen 'Drucken'.

3. Sie sehen nun die Druckvoransicht Ihres Protokolls. Zum Ausdrucken wŠhlen Sie das
TastenkŸrzel ! /STRG-P oder im MenŸpunkt 'ProjektPro/FileMaker Pro' die Option
'Drucken'.
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Die Media-Dateien, welche Sie den TOPs zugeordnet hatten, werden nach dem TOP-Text
gedruckt.

Unerledigte Aufgaben
Um sich unerledigte TOPs aus den Protokollen eines bestimmten Projekts anzeigen
zu lassen, gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie in der Projektliste auf das gewŸnschte Projekt und anschlie§end auf
'Protokolle'.

2. Mit einem Klick auf 'Unerledigtes' in der linksseitigen Navigationsleiste werden Ihnen
alle 'offenen' Punkte aus den Protokollen zu diesem Projekt angezeigt.

Sie kšnnen die Anzeige nach 'Typ' und 'Thema' filtern.

Als Information erhalten Sie die Beschreibung des jeweiligen Protokolltyps mit
Datum und Nummer und die Bezeichnung des TOPs mit Nummer. ZusŠtzlich
erhalten Sie Angaben, wer bis zu welchem Zeitpunkt fŸr die Erledigung dieser
Aufgabe zustŠndig ist.

3. Nach Erledigung der Aufgabe wird der Gliederungspunkt mit einem Klick in das
kleine KŠstchen unterhalb des Datums abgehakt und verschwindet somit auch aus
der Liste der 'unerledigten' Punkte.

7. Planverwaltung
In ProjektPro kšnnen Sie alle gezeichneten PlŠne in der Datenbank dokumentieren und bei
Bedarf auch versenden. Dabei kšnnen Sie nicht nur projektspezifische Plannummern
erstellen, sondern auch eine einmal angelegte, digitale Zeichnung direkt aus ProjektPro
heraus aufrufen und bearbeiten.

Ein Plan besteht aus VorabzŸgen, der freigegeben Zeichnung und den €nderungen.

Der komfortable Planversand per E-Mail, Fax oder Brief an die ausgewŠhlten Projekt-
Beteiligten und die dadurch gegebene Nachvollziehbarkeit des Versandes macht die
Planverwaltung zu einem sehr praktikablen Hilfsmittel.

Voreinstellungen Plannummer
Bevor Sie eine neue Zeichnung anlegen, sollten Sie die Voreinstellungen fŸr die Codierung
der PlŠne dieses Projekts festlegen. Auf diese Einstellungen greifen alle anzulegenden
PlŠne dieses Projekts zu. Damit ist eine einheitliche Vergabe der Plannummern
gewŠhrleistet.

Zur Plan-Codierung kšnnen Sie auf den festgelegten BŸrostandard zurŸckgreifen und
diesen im Einzelfall projektspezifisch anpassen. Die projektspezifische Plan-Codierung
kann aus einem vorangestellten Projekt-Prefix, bis zu 8 Codes und einem €nderungsindex
bestehen.

1. WŠhlen Sie im Modul 'Management' das gewŸnschte Projekt und anschlie§end
'PlŠne'.

2. Klicken Sie auf 'Voreinstellung' und anschlie§end auf 'Standard Ÿbernehmen' in der
Bearbeitungsleiste, wenn Sie den BŸrostandard aus den Voreinstellungen des
Moduls 'Management' Ÿbernehmen wollen.
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Beachten Sie dazu das Kapitel 'Plancodierung' in den Voreinstellungen des Moduls
'Management'.
Den Ÿbernommenen Standard kšnnen Sie dann projektspezifisch anpassen.

3. Geben Sie, wenn gewŸnscht, einen Prefix ein, der allen PlŠnen des Projekts der
Plannummer vorangestellt werden soll.

WŠhlen Sie aus der Liste ein Trennzeichen aus, mit dem der Prefix von der
restlichen Plannummer getrennt werden soll.

4. Geben Sie ein Trennzeichen an, mit dem der Index einer PlanŠnderung an die
Plannummer angehŠngt werden soll.

5. Geben Sie die gewŸnschten Schriftzeichen fŸr die verschiedenen
Codierungsabschnitte ein.

Die im ersten Feld eingegebenen Zeichen erscheinen dabei in der Plannummer. Das
daneben stehende grš§ere Feld dient der genaueren Beschreibung der Codierung.

Bestimmen Sie Trennzeichen zwischen den Codierungsabschnitten.

6. An die Plannummer kann noch eine fortlaufende Nummer angehŠngt werden. Das
letzte Trennzeichen nach der 8. Codierung dient der Abtrennung zu dieser
fortlaufenden Nummer.

Zeichnungen anlegen
GrundsŠtzlich kšnnen die Zeichnungen aus verschiedenen VorabzŸgen, einem spŠter
daraus resultierenden Plan und den danach kommenden €nderungen zu diesem Plan
bestehen.
Es wird zuerst das Plan-Datenblatt angelegt und im Anschluss werden die einzelnen
PlanstŠnde dokumentiert.
Die Reihenfolge dabei ist letzter Vorabzug, Zeichnung mit Plandatum und dann die letzte
€nderung. Auf dem Plan-Datenblatt werden immer die aktuellen StŠnde der Arbeits- und
Austauschdatei angezeigt.

In der Zeichnungsliste werden Ihnen alle angelegten Zeichnungen des jeweiligen Projekts
angezeigt, wobei Sie die PlŠne nach den Codierungen filtern und anzeigen lassen kšnnen.
In der Liste der Zeichnungen wird immer der letzte Stand der Zeichnung angezeigt.
Sie kšnnen jedoch durch die Markierung oben rechts auch Ÿberholte Zeichnungen
anzeigen lassen.

Sie kšnnen auch externe PlŠne, die Sie zugesandt bekommen, mit ProjektPro erfassen und
dokumentieren.

Neuen Plan anlegen
1. Klicken Sie im Modul 'Management' auf die 'Projektliste' und wŠhlen das Projekt aus,

fŸr das Sie einen Plan erfassen mšchten.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'PlŠne'.

ProjektPro zeigt Ihnen die aktuellen PlŠne in diesem Projekt an. Dabei wird der
aktuellste Planstatus angezeigt. Sollen auch alle Ÿberholten PlŠne angezeigt werden,
markieren Sie das entsprechende KŠstchen rechts oberhalb der Liste.

3. Benutzen Sie den Button 'Neue Zeichnung' in der Bearbeitungsleiste, um einen
neuen Plan anzulegen.
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Entscheiden Sie im folgenden Dialog, ob der neue Plan ein interner (eigener) Plan ist
oder ob er Ihnen von anderen Projektbeteiligten zugesandt wurde (externer Plan).

Sie befinden sich nun im Datenblatt des neuen Planes.

4. Tragen Sie eine Bezeichnung, einen Ma§stab sowie eine Grš§e fŸr den aktuellen Plan
ein. WŠhlen Sie ggf. ein Schlagwort aus oder tragen ein neues Schlagwort ein.

5. Stellen Sie die Plancodierung des Planes ein. Dabei werden im Datenblatt nur die
voreingestellten Codierungen zur Auswahl angezeigt.

Die Plannummer setzt sich folgenderma§en zusammen:

1. Prefix (wenn in den Voreinstellungen markiert)

2. Codierungen der bis zu 8 mšglichen Codierungslisten (eingegeben in den
Voreinstellungen)

3. Fortlaufende Plannummer innerhalb des Projekts (manuell im Plan Šnderbar)

4. Index bei PlanŠnderungen (nur bei PlanŠnderungen)

Die Felder 'Arbeitsdatei, akt. Stand' und 'Austauschdatei, akt. Stand' sind auf dem Plan-
Datenblatt nur Anzeigefelder. Sie zeigen die entsprechenden Dateien des aktuellen
Planstandes.

Einbindung externer PlŠne
PlŠne, die Sie nicht selbst erstellen, sondern erstellen lassen, kšnnen Sie in ProjektPro
ebenfalls in die Planliste integrieren. Diese externen PlŠne kšnnen auch weiter versandt
werden.

Legen Sie zuerst das Plan-Datenblatt an und erstellen dann die einzelnen StŠnde der
erhaltenen PlŠne.

1. Klicken Sie im Modul 'Management' auf die 'Projekte' und wŠhlen dann das Projekt
aus, fŸr das Sie einen externen Plan integrieren mšchten.

2. Klicken Sie auf 'PlŠne' und anschlie§end auf 'Neue Zeichnung'.

3. WŠhlen Sie im folgenden Dialog 'extern'. Sie stehen nun auf dem Datenblatt des
externen Plans.

4. Geben Sie die Planbezeichnung, den Ma§stab, die Plangrš§e und ggf. ein Schlagwort
ein. Wenn Sie die externe Nummer des Plans verwenden mšchten, tragen Sie diese
in das entsprechende Feld ein. Soll der Plan jedoch nach Ihrem internen
Nummernsystem codiert werden, dann setzen Sie die Markierung und ordnen die
Codes zu.

Das Feld 'Austauschdatei, akt. Stand' zeigt die Austauschdatei des aktuellen Standes an.

VorabzŸge
Sollte es fŸr den Plan erst einen Vorabzug ohne festgelegtes Plandatum geben, so kšnnen
Sie diesen in ProjektPro dokumentieren. Dabei wird der letzte Vorabzug automatisch als
aktueller Plan erfasst und in der †bersichtsliste der PlŠne angezeigt.

1. Klicken Sie dazu im ausgewŠhlten Projekt auf PlŠne und wŠhlen Sie einen
vorhandenen Plan aus der Zeichnungsliste.

Sollte noch kein Plan vorhanden sein, so mŸssen Sie zuerst einen neuen Plan
anlegen. Siehe dazu das Kapitel 'Neuen Plan anlegen'.

2. Sie stehen nun auf dem Plan-Datenblatt. Klicken Sie auf 'VorabzŸge'.
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ProjektPro zeigt Ihnen alle bereits angelegten VorabzŸge zu diesem Plan in einer
Liste.

Klicken Sie auf 'Neuer Vorabzug' in der Bearbeitungsleiste, um in das Datenblatt des
Vorabzugs zu gelangen.

3. Kontrollieren Sie die bereits eingegebenen Plandaten.

4. Geben Sie ein Datum und die Bearbeitungsdaten fŸr den Vorabzug an.

5. Ordnen Sie bei Bedarf eine Arbeits- oder Austauschdatei fŸr den Vorabzug zu.

Beachten Sie dazu die Kapitel 'Plan šffnen' und 'Planversand'.

Zeichnung
Nach der Planentwurfsphase wird eine Zeichnung festgelegt. Diese Zeichnung definiert
sich durch das Zeichnungsdatum. Sollten sich anschlie§end noch €nderungen ergeben,
werden diese als €nderungen erfasst.

1. Rufen Sie das Datenblatt des gewŸnschten Planes auf.

2. WŠhlen Sie in der Navigationsleiste 'Zeichnung'.

3. Tragen Sie das Zeichnungsdatum ein. Sie kšnnen der Zeichnung einen
Genehmigungsstatus mit Datum zuordnen. Diesen Status legen Sie in den
Wertelisten der 'Einstellungen' fest. Der Status wird auch in der Planliste angezeigt.

4. FŸllen Sie den Bereich 'Bearbeitung' aus und ordnen die Arbeits- und Austauschdatei
zu.

Austauschdatei
Soll im Planversand eine Zeichnung automatisch an eine E-Mail als 'elektronisches
Dokument' angehŠngt werden, so mŸssen eine oder mehrere Austauschdateien (dxf, dwg,
pdf, am besten gezippt) dem Plan zugeordnet sein.

Abweichend von der Definition des Dateipfades zur Arbeitsdatei, werden die
Austauschdateien zum Zeitpunkt der Auswahl revisionssicher in die ProjektPro-Library
kopiert.

Im Planstand klicken Sie auf das Stift-Symbol oberhalb des Feldes  'AustauschDatei' und
ziehen mittels Drag&Drop die gewŸnschten Dateien in die sich šffnende Liste. Um Dateien
zur Liste hinzuzufŸgen, kšnnen Sie auch das grŸne Plus-Symbol benutzen und im
folgenden Dialog den Pfad zur Datei angeben.

Um Dateien wieder aus der Liste zu lšschen, klicken Sie auf das Lšschen-Symbol.

Um Dateien zu speichern, klicken Sie auf den Speichern-Button und wŠhlen den
Speicherort aus.

€nderungen
PlanŠnderungen kšnnen nur in einem bestehenden Plan mit Plandatum eingetragen und
dokumentiert werden. Die letzte €nderung ist automatisch der aktuellste Plan.
PlanŠnderungen kšnnen ebenso wie zuvor alle VorabzŸge gešffnet und versandt werden.

1. Klicken Sie dazu im ausgewŠhlten Projekt auf PlŠne und wŠhlen Sie anschlie§end
einen vorhandenen Plan aus der Zeichnungsliste.

2. Klicken Sie auf '€nderungen' im ausgewŠhlten Plan.
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ProjektPro zeigt Ihnen alle bereits angelegten €nderungen zu diesem Plan in einer
Liste.

Klicken Sie auf 'Neue €nderung' in der Bearbeitungsleiste, um in das Datenblatt der
€nderung zu gelangen.

3. Kontrollieren Sie alle bereits eingegebenen Plandaten.

4. Geben Sie einen Index und ein Datum fŸr die €nderung an.

5. FŸr die genauere Dokumentation kšnnen Sie noch die Art der €nderung in einem
Textfeld eintragen.

6. Geben Sie den Bearbeitungsstatus an.

7. Ordnen Sie bei Bedarf eine Arbeits- oder Austauschdatei fŸr die €nderungszeichnung
zu.

Beachten Sie dazu die Kapitel 'Plan šffnen' und 'Planversand'.

Plan šffnen
Zum …ffnen einer angelegten Zeichnung in ProjektPro mŸssen Sie als erstes eine sog.
Arbeitsdatei festlegen. Diese Arbeitsdatei ist die digitale Zeichnung (i.d.R. die CAD-Datei)
und wird nur mit einem Verzeichnispfad in ProjektPro abgespeichert.

NatŸrlich benštigen Sie das entsprechende CAD- oder Erstellungsprogramm auf Ihrem
Rechner, um die ausgewŠhlte Zeichnung šffnen und bearbeiten zu kšnnen.

Festlegen einer Arbeitsdatei

1. WŠhlen Sie den entsprechenden Plan aus der Zeichnungsliste.

2. Klicken Sie je nach Plan-Status auf 'VorabzŸge', 'Zeichnung' oder '€nderungen' in
der Navigationsleiste und wŠhlen ggf. den gewŸnschten Vorabzug oder die
gewŸnschte €nderung aus der Liste.

3. Klicken Sie in das wei§e Feld unter 'ArbeitsDatei' und bestŠtigen Sie den
nachfolgenden Dialog.

4. Geben Sie die Zeichnungsdatei im sich šffnenden Dialog-Fenster an und klicken Sie
anschlie§end auf 'AuswŠhlen'.

Um die Zeichnung anzuzeigen bzw. zu bearbeiten, benutzen Sie den Button 'šffnen'.
Mšchten Sie den Link zur Arbeitsdatei lšschen, klicken Sie auf das Lšschen-Symbol.

Planversand
In ProjektPro kšnnen Sie schnell und einfach an Projekt-Beteiligte Zeichnungen versenden.
Dazu mŸssen die EmpfŠnger, die zu versendende Zeichnung und den gewŸnschten
Korrespondenztyp (Brief, Fax, E-Mail, Andere) ausgewŠhlt werden. Gehen Sie
folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie im Modul 'Management' auf 'Projekte' und wŠhlen das gewŸnschte
Projekt aus.

2. WŠhlen Sie dann den Bereich 'PlŠne'.

In der Zeichnungsliste werden Ihnen alle gŸltigen PlŠne des Projekts angezeigt.

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

4. Es wird das heutige Datum als Versanddatum eingetragen. €ndern Sie dies
gegebenenfalls.
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5. WŠhlen Sie aus der Liste der aktuelle PlanstŠnde des Projekts die PlŠne aus, welche
Sie verschicken mšchten.

6. Markieren Sie die Projekt-Beteiligten, denen dieser Plan/diese PlŠne zugesandt
werden soll(en). Sie kšnnen die Beteiligten nach Beteiligtenlisten filtern, nutzen Sie
dazu die Filterfunktion in der SpaltenŸberschrift.

7. WŠhlen Sie die gewŸnschte Versandart bei den Beteiligten aus. Angezeigt wird die
Versandart, welche beim Beteiligten voreingestellt wurde. Zur Auswahl stehen Brief,
Fax, E-Mail und eine Freie Eingabe. Die Freie Eingabe kšnnen Sie selbst eintragen, z.
B. Abholung. Tragen Sie die Anzahl der PlŠne ein, welche versandt werden sollen.

Die Angabe der Anzahl der Exemplare des Planes ist nur bei den Versandarten 'Brief'
und 'Freie Eingabe' mšglich und sinnvoll.

8. WŠhlen Sie im Fall eines Email-Versands ein E-Mail-Konto aus, von dem der Plan/die
PlŠne mit der dazugehšrigen Korrespondenz versandt werden soll(en).

9. Anschlie§end klicken Sie auf den Button 'Versenden'.

Sie gelangen ins Modul 'Office' und es werden Ihnen in einer Liste die erstellten
Korrespondenzen angezeigt. Diese kšnnen Sie sich aufrufen, bearbeiten und
drucken oder versenden.

In den Voreinstellungen des Modules 'Management' finden Sie den Punkt
'Planversand'. Dort kšnnen Sie die Voreinstellungen fŸr die Korrespondenzen des
Planversandes festlegen. Betreff, Vortext, Planbeschreibung und Nachtext
erscheinen dann in den Korrespondenzen, welche durch den Planversand erzeugt
wurden.

10. Wechseln Sie wieder ins Modul 'Management' und klicken Sie auf 'ZurŸck', um den
Planversand zu beenden.

Plan-EmpfŠnger
Alle mit dem Planversand im Projekt verschickten PlŠne und dazugehšrige EmpfŠnger
werden unabhŠngig von der erzeugten Korrespondenz gespeichert. Dadurch kšnnen Sie
fŸr jedes Projekt nachvollziehen, wer wann welchen Plan erhalten hat.

Da die Auswahl des EmpfŠngers Ÿber die Projekt-Beteiligten abgewickelt wird, werden
Ihnen in der Liste der Beteiligten auch die erhaltenen PlŠne angezeigt.

Das Anschreiben (Brief/Fax/E-Mail) zu dem jeweiligen Plan ist in den Korrespondenzen der
Adresse und des Projekts zu finden.

Um die Liste der EmpfŠnger einzusehen, gehen Sie folgenderma§en vor:

1. WŠhlen Sie im Modul 'Management' das entsprechende Projekt aus der Projektliste
aus.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'PlŠne' und wŠhlen Sie den entsprechenden Plan aus
der Zeichnungsliste.

3. Klicken Sie auf 'EmpfŠnger'.

ProjektPro zeigt Ihnen alle EmpfŠnger dieses Planes mit Versanddatum, -art und
Planungsstand an.
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Liste der versandten PlŠne je Projekt-Beteiligter:

1. Klicken Sie im Modul 'Management' auf Projektliste und wŠhlen Sie das
entsprechende Projekt aus.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'Beteiligte' und wŠhlen Sie den entsprechenden Projekt-
Beteiligten aus der Liste.

3. Klicken Sie in der linksseitigen Navigationsleiste unter 'Datenblatt' auf 'PlŠne'.

ProjektPro zeigt Ihnen nun alle versandten PlŠne fŸr den ausgewŠhlten Projekt-
Beteiligten an.

Planlisten und Planversandlisten ausdrucken
In ProjektPro kšnnen Sie Planlisten und Planversandlisten ausdrucken. Lassen Sie sich in
der Zeichnungsliste alle PlŠne oder nur die aktuellen PlŠne anzeigen. Diese Auswahl wird
dann in den Ausdrucken berŸcksichtigt.

1. Klicken Sie im Modul 'Management' auf die Projektliste und wŠhlen das gewŸnschte
Projekt aus.

2. Klicken Sie dann auf 'PlŠne'.

Sie sehen nun die Zeichnungsliste mit allen aktuellen PlŠnen innerhalb des Projekts.
Um auch Ÿberholte PlŠne anzuzeigen, aktivieren Sie die entsprechende Markierung
oberhalb der Liste. Sie kšnnen die Liste nach den verschiedenen Plan-Codierungen
in der Plannummer filtern.

4. Nach der Zusammenstellung der gewŸnschten Planliste klicken Sie auf den Zahnrad-
Button in der Bearbeitungsleiste und wŠhlen den gewŸnschten Ausdruck.

8. BalkenplŠne
In ProjektPro kšnnen Sie externe BalkenplŠne von anderen Programmen (MS-Projekt, pro-
plan, FastTrackSchedule usw.) anbinden oder eigenstŠndige BalkenplŠne mit ProjektPro
erstellen. Nach der Anbindung von externen Dokumenten kšnnen diese auch direkt Ÿber
ProjektPro gešffnet werden. Voraussetzung dafŸr ist allerdings, dass ein Programm lokal
installiert ist, das den aufgerufenen Dateityp lesen und šffnen kann.

ProjektPro-BalkenplŠne
Alle BalkenplŠne, die Sie mit ProjektPro erstellen, werden im DIN A4 Querformat
ausgedruckt. FŸr die Voreinstellungen fŸr die BalkenplŠne beachten Sie das Kapitel
'Voreinstellungen BalkenplŠne'.

Anlegen eines Balkenplanes mit ProjektPro
1. WŠhlen Sie im Modul 'Management' das entsprechende Projekt und klicken dann auf

'BalkenplŠne' in der linksseitigen Navigationsleiste. Eine Liste vorhandener
BalkenplŠne wird Ihnen angezeigt.

2. Klicken Sie auf 'Neuer Balkenplan' in der Bearbeitungsleiste.

ProjektPro erzeugt nun einen neuen Datensatz in der Liste der BalkenplŠne, den Sie
mit einer Nummer fŸr die Sortierung und einer Bezeichnung genauer definieren
kšnnen.
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3. Klicken Sie auf das Stift-Symbol und wŠhlen Sie im folgenden Dialog 'Direkt'.

4. ProjektPro šffnet nun das Layout zur Gestaltung des Balkenplanes innerhalb des
aufgerufenen Projekts.

Einstellungen
FŸr die Layoutgestaltung des Planes kšnnen Sie mehrere Einstellungen treffen.

- Diagrammbereich - der Diagrammbereich kann frei gewŠhlt werden. Dazu legen Sie
das Anfangs- und das Enddatum im ersten und letzten Datumsfelder oberhalb vom
Diagramm fest.

- Ziellinien - Zur Markierung wichtiger Termine bzw. Deadlines kšnnen eine oder zwei
Ziellinien dargestellt werden. Geben Sie dazu die Bezeichnung und den Termin in die
Text- und Datumsfelder oberhalb des Diagramms ein. Aktualisieren Sie anschlie§end
die Anzeige mit einem Klick auf das ProjektPro-Symbol und 'Anzeige aktualisieren'.

Die Daten kšnnen Sie entweder direkt in das Datumsfeld eingeben oder Sie klicken rechts
neben das Datumsfeld und es wird ein Kalender-Picker angezeigt, indem Sie das
gewŸnschte Datum auswŠhlen.

Vorgang anlegen
1. Klicken Sie auf den Button 'Neuer Vorgang' in der Bearbeitungsleiste.

2. Die Vorgangsnummer wird fortlaufend vergeben. Tragen Sie eine Bezeichnung fŸr
den Vorgang ein.

3. WŠhlen Sie einen Status fŸr den Vorgang aus (z. B. 'gestartet'). Die Statusse werden
in den Voreinstellungen des Moduls 'Management' erfasst.

4. Tragen Sie nun den geplanten Start- und Endtermin des Vorgangs ein. Wenn bereits
mšglich, tragen Sie auch gleich die tatsŠchlichen Termine ein. Der Zeitraum wird in
der Statusfarbe im Diagrammbereich dargestellt.

5. Mšchten Sie einen Vorgang lšschen, benutzen Sie das Lšschen-Symbol in dessen
Zeile.

6. Zum Ausdruck des Balkenplans klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf den
Zahnrad-Button.

Verknüpfung von Vorgängen
Zwischen dem Statusfeld und dem Startzeitpunkt des Vorgangs, finden Sie das Symbol,
um eine VerknŸpfung zwischen einem Vorgang und seinem VorgŠnger herzustellen.
Klicken Sie auf das Symbol und wŠhlen dann den abhŠngigen Vorgang aus.
Die VerknŸpfung besteht darin, dass sich das Startdatum des Folgevorgangs Šndert, wenn
sich das Startdatum des vorhergehenden Vorgangs verschiebt.

Beispiel:
Vorgang 2 ist verknŸpft mit Vorgang 1
VerŠndert sich nun das Startdatum von Vorgang 1 dann kšnnen Sie 'Verschieben' oder
'VerlŠngern' wŠhlen. Verschieben bedeutet, dass sich das Enddatum von Vorgang 1 Šndert
und auch das Start- und Enddatum von Vorgang 2.
VerlŠngern bedeutet, dass sich nur das Startdatum von Vorgang 1 Šndert und Vorgang 2
bleibt unverŠndert.
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…ffnen, Duplizieren und Lšschen der ProjektPro-BalkenplŠne
WŠhlen Sie im Modul 'Management' ein Projekt und klicken dann auf 'BalkenplŠne' links in
der Navigationsleiste. Eine Liste vorhandener BalkenplŠne wird Ihnen angezeigt.

- Um einen Balkenplan zu duplizieren, klicken Sie bitte auf das Duplizieren-Symbol
zwischen Stift- und Lšschen-Symbol.

- Um vorhandene BalkenplŠne zu bearbeiten, klicken Sie auf das Stift-Symbol.

- Um BalkenplŠne zu lšschen, klicken Sie auf das Lšschen-Symbol.

Externe BalkenplŠne

Externe BalkenplŠne anbinden
1. Klicken Sie im Modul 'Management 'auf 'Projektliste'.

2. WŠhlen Sie das gewŸnschte Projekt aus und klicken Sie anschlie§end auf
'BalkenplŠne'.

3. Klicken Sie auf 'Neuer Balkenplan' in der Bearbeitungsleiste.

ProjektPro erzeugt nun einen neuen Datensatz in der Liste der BalkenplŠne. Die
nŠchste freie Nummer wird vorgeschlagen, die Sie natŸrlich Šndern kšnnen. Geben
Sie eine Bezeichnung fŸr den Balkenplan ein.

4. Klicken Sie nun auf das Stift-Symbol in der betreffenden Zeile und im nachfolgenden
Dialog auf 'Extern'.

5. Suchen Sie im Fenster 'Dokument auswŠhlen' den betreffenden Balkenplan und
klicken Sie anschlie§end auf 'AuswŠhlen'.

ProjektPro hat nun die ausgewŠhlte Datei verlinkt und zeigt Ihnen den Dateinamen
blau in der Liste der BalkenplŠne mit der selbst definierten Bezeichnung an.

…ffnen von externen BalkenplŠnen
Zum …ffnen externer BalkenplŠne klicken Sie einfach auf den blauen Dateinamen bzw. das
Stift-Symbol des betreffenden Balkenplanes in der Liste.

9. ProjektFiles
In ProjektPro kšnnen Sie alle elektronischen Dokumente und Dateien, die Sie zu einem
Projekt abgelegt haben, im Modul 'Management' anzeigen und šffnen.

Nach der Auswahl des jeweiligen Projekts finden Sie unter 'ProjektFiles' alle Verzeichnisse
und Unterordner mit den dazugehšrigen Dateien. Sie kšnnen so schneller auf die
Projektdaten zugreifen, als Ÿber Explorer oder Finder.

Voraussetzung dafŸr ist allerdings, dass Sie einmalig den Ÿbergeordneten Projektordner
auf Ihrem Server als Verzeichnispfad angegeben haben. Nur so kann Ihnen ProjektPro alle
Inhalte dieses Ordners in der Datenbank abbilden und šffnen.

Bei VerŠnderungen innerhalb dieses Ordners am Server wird die Anzeige automatisch
immer in der Datenbank aktualisiert. Somit haben Sie jederzeit einen aktuellen Stand Ÿber
alle Informationen zu einem Projekt.
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Der in den ProjektFiles festgelegt Pfad wird bei der Speicherung z. B. von E-Mailanlagen
vorgeschlagen.
Voraussetzung dafŸr ist, dass die E-Mail dem Projekt zugeordnet ist . Wenn Sie nun
'Anlage speichern' klicken, wird der in den ProjektFiles festgelegt Pfad zum Speichern
vorgeschlagen.

Anlegen eines projektspezifischen Verzeichnis-Pfades
1. WŠhlen Sie in der Projektliste des Moduls 'Management' das entsprechende Projekt

aus.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'ProjektFiles' in der linksseitigen Navigationsleiste.

3. In der Bearbeitungsleiste finden Sie den Button 'Pfad wŠhlen'.

4. WŠhlen Sie im Dialogfenster den entsprechenden Projekt-Ordner aus.

Sie sollten darauf achten, dass sich die Pfadangaben an den einzelnen Rechnern
nicht unterscheiden, d. h. der ausgewŠhlte Ordner sollte sich auf einem von allen
ArbeitsplŠtzen zugŠnglichen Volumen/Laufwerk befinden.

…ffnen der angezeigten Dateien in den ProjektFiles
Nach Auswahl des Projekt-Ordners werden alle Unterverzeichnisse innerhalb dieses
Ordners in ProjektPro unter 'ProjektFiles' abgebildet.

1. Um einen einzelnen Ordner zu šffnen, mŸssen Sie auf den Pfeil links neben dem
Ordner-Symbol klicken.

2. Mit Doppelklick auf eine Datei wird diese mit dem fŸr den Dateityp passenden
Programm gešffnet.

10. ProtokollManager
Im Bereich 'ProtokollManager' des Moduls 'Management' finden Sie den Punkt 'TOP-Liste'.
Hier kšnnen Sie projektŸbergreifend Tagesordnungspunkte (TOPs) von Protokollen suchen,
den TOP-Text bearbeiten oder ein TOP auf 'erledigt' stellen.

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

2. Zum Suchen der gewŸnschten TOPs, benutzen Sie die Such-Funktionen in der
Bearbeitungsleiste.

3. Mit dem Zahnrad-Button kšnnen Sie Ihre Auswahl ausdrucken.
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VIII. Controlling

1. BegriffserklŠrung

Um die Untergliederung der Projekte sowie die Arbeitsweise des Moduls 'Controlling'
besser verstehen zu kšnnen, sollten vorab einige Begriffe und die Struktur von ProjektPro
kurz erlŠutert werden.

Projekt
Das Projekt ist als †berbegriff zu verstehen, dem Verschiedenes untergeordnet sein kann,
z. B.:
¥ AuftrŠge (Modul 'Workflow/Management/Controlling')
¥ Ausschreibungen (Modul 'AVA')
¥ Briefe, Faxe, E-Mails (Modul 'Office/Management')
¥ Protokolle, Beteiligte (Modul 'Management')

Eine Honorarermittlung, Abrechnung etc. wird somit nicht auf der Ebene eines Projekts,
sondern immer auf der Ebene eines Auftrags angelegt. Die ma§gebende Ebene im
'Controlling' ist also der Auftrag, der einem Projekt untergeordnet ist.

Angebot/Auftrag
Als AuftrŠge im Sinne von ProjektPro sind die PlanungsauftrŠge des BŸros zu verstehen.
WŠhrend der Akquisitionsphase werden diese als Angebote angelegt.
Angebote und AuftrŠge haben den Status:
¥ vorbereitet
¥ angeboten (nur Angebot)
¥ beauftragt
¥ oder abgeschlossen
Nur solange Angebote und AuftrŠge den Status 'vorbereitet' haben, kšnnen diese
verŠndert werden.
Per Tastenklick kann aus einem Angebot ein Auftrag erzeugt werden.

Teilleistungen
Teilleistungen definieren den Umfang des Auftrags. Teilleistungen sind:

¥ Leistungsphasen        - Grundleistungen und weitere prozentuale Leistungen

¥ Positionen       - Pauschale Leistung
      - Mengenbezogene Position
      - Leistung nach Aufwand

¥ Stamm                    - im Produktkatalog hinterlegte
      - Stammprodukt/Pauschalleistung
      - Prozentuale Leistung
      - Leistung nach Aufwand
      - Titel

Jeder Auftrag benštigt mindestens eine Teilleistung.
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ProfitCenter
Das ProfitCenter ist die wirtschaftliche Organisationseinheit des 'Controllings'. Mit
ProfitCentern kann man verschiedene Standorte oder Abteilungen eines PlanungsbŸros
darstellen. ProfitCenter kann man getrennt voneinander auswerten.

Mitarbeiter
Mitarbeiter sind alle ProjektPro-Benutzer, die als 'Mitarbeiter im Controlling' in den
Benutzer-Einstellungen angegeben wurden (siehe entsprechendes Handbuch-Kapitel).
Mitarbeiter sind immer einem ProfitCenter zugeordnet.

2. Voreinstellungen

Standard Produkt-Typ
Legen Sie hier Ihren meistbenutzten Produkt-Typ fest. Bei der Erstellung von Angeboten
und AuftrŠgen wird dieser beim Anlegen einer Position aus dem Stamm vorausgewŠhlt.

Direkte Projekt-Eingabe in der Zeiterfassung
Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie in der Zeiterfassung das Projekt nicht in der
Projektliste auswŠhlen mšchten, sondern lieber die Projektnummer manuell eingeben
wollen.

Administrator-Voreinstellungen
Vor dem eigentlichen Arbeiten mit dem Modul 'Controlling' mŸssen Sie einige
Voreinstellungen treffen, damit der gesamte Funktionsumfang des Moduls genutzt werden
kann.

Klicken Sie dazu nach dem …ffnen des Moduls 'Controlling' auf 'Voreinstellungen' und dann
'Administrator' in der linksseitigen Navigationsleiste.

WŠhrungen
FŸr die Berechnung der kalkulatorischen Kosten in Ihrem BŸro mŸssen Sie eine
BŸrowŠhrung festlegen. Diese kšnnen Sie aus einer Liste von voreingestellten WŠhrungen
auswŠhlen.

Voreinstellung BŸrowŠhrung

1. Klicken Sie im Modul 'Controlling' auf 'Voreinstellungen', 'Administrator'  und
anschlie§end auf 'WŠhrungen'.

2. Kontrollieren Sie die voreingestellte BŸrowŠhrung und klicken Sie bei Bedarf auf
'BŸrowŠhrung Šndern' in der Bearbeitungsleiste.

3. WŠhlen Sie die neue BŸrowŠhrung.

4. Klicken Sie anschlie§end auf 'OK'.

5. Geben Sie einen neuen Umrechnungsfaktor zur BŸrowŠhrung fŸr alle betreffenden
AuftragswŠhrungen ein.
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Beachten Sie, dass dabei keine Umrechnung von bereits eingegebenen Werten wie
StundensŠtze etc. erfolgt.

AuftragswŠhrungen

Mit dem Button 'Neue WŠhrung' in der Bearbeitungsleiste kšnnen Sie neue
AuftragswŠhrungen mit Bezeichnung, KŸrzel, Zeichen und Umrechnungsfaktor eingeben.

Wenn Sie AuftrŠge in FremdwŠhrung haben, sollten Sie fŸr ein genaues Projekt- und BŸro-
Controlling dafŸr sorgen, dass die Umrechnungsfaktoren der verschiedenen
FremdwŠhrungen stets aktuell sind. Damit kšnnen Kursschwankungen zwischen
Angebotserstellung, Auftragserstellung, Rechnungsstelllung und Zahlung berŸcksichtigt
werden.

Arbeitszeit-Voreinstellungen

Erfassungsgenauigkeit

In der Erfassungsgenauigkeit legen Sie fest, wie genau die erfassten von- und bis-Zeiten
festgehalten werden sollen. WŠhlen Sie die Anzahl der Minuten aus. Wurde in der
Erfassungsgenauigkeit kein Wert ausgewŠhlt, wird die Zeit minutengenau erfasst.

Gruppen fŸr Zeiterfassung

Die Gruppen fŸr ZeiteintrŠge kšnnen Sie bŸrospezifisch, auftragsspezifisch und
teilleistungsspezifisch verwenden. Ihnen steht somit eine zusŠtzliche Hierarchieebene
unterhalb der Teilleistung zur VerfŸgung. In der Teilleistung legen Sie fest, ob die
bŸrospezifischen, auftragsspezifischen oder teilleistungsspezifischen Gruppen verwendet
werden sollen. Treffen Sie keine Auswahl, dann werden Ihnen die teilleistungsspezifischen
Gruppen angeboten.

Tragen Sie die bŸrospezifischen Gruppen returngetrennt in das vorgesehene Feld ein.

Arbeitszeitmodell-Voreinstellungen

Geben Sie unter 'Enddatum fŸr unbefristete Regeln' an, bis zu welchem Datum die
Mitarbeiter-SOLL-Zeiten bei unbefristeten Arbeitszeitmodell-Regeln berechnet werden
sollen.
Beachten Sie hierzu das Handbuch-Kapitel 'Arbeitszeitmodell'.

Reisezeiten-Voreinstellungen

Die Voreinstellung der 'Reisezeiten' im Controlling dient zur Festlegung der anerkannten
Ist-Stunden der Mitarbeiter, welche Reisezeiten eintragen.
Beispielsweise werden vom Arbeitgeber fŸr 10 Stunden Reisezeit nur 9 Stunden Arbeitszeit
anerkannt. Dann tragen Sie 'von' 9,00 'bis' 10,00 = 9,00 Stunden ein. Somit werden alle
Reisezeiten zwischen 9 und 10 Stunden mit 9 Stunden Arbeitszeit verrechnet.
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Nummernkreise
Sie kšnnen pro ProfitCenter eigene Nummernkreise fŸr
¥ Angebote
¥ AuftrŠge und
¥ Rechnungen definieren.

Nummernkreise sind entweder:
- 'weich': in diesem Fall sind Ausnahmen in der Nummerierung zugelassen. Damit kšnnen
Sie Dokumente au§erhalb des Nummernkreises erstellen und frei nummerieren.
oder
- 'streng': Ausnahmen sind nicht zugelassen.
In beiden FŠllen sind Nummernkreisnummern immer fortlaufend: es kann keine Nummer
Ÿbersprungen werden! Wenn Sie sich mehr Freiheit in der Nummerierung wŸnschen,
besteht die Mšglichkeit, auf Nummernkreise ganz zu verzichten und freie Nummern
einzugeben.
Beachten Sie jedoch bei der Auswahl einer Option, dass die fortlaufende Nummerierung
von Rechnungen steuerrechtlich vorgeschrieben ist!

Um Nummernkreise zu definieren:

1. Klicken Sie im Modul 'Controlling' auf 'Voreinstellungen', 'Administrator' und dann
auf 'Nummernkreise'.

2. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf 'Neuer Nummernkreis' (bzw. wŠhlen Sie
einen vorhandenen Nummernkreis aus).

3. WŠhlen Sie im Dialogfenster dden Bereich des Nummernkreises.

4. …ffnen Sie mit einem Klick den Nummernkreis.

Die Nummern setzen sich aus dem Format und der Folgenummer der letzten
Nummer zusammen. Die Stellen definieren die LŠnge der Nummer und somit die
FŸllnullen.
Beispiel RechnungsNummernkreis:
letzte Nr: 72
Stellen: 5
Format: RE2012-
NŠchste Rechnungsnummer ist RE2012-00073.

Zur Definition des Nummernkreis-Formats stehen Ihnen folgende Variablen zur
VerfŸgung:
- Laufende Nummer (Pflicht),
- Projektnummer,
- Monat,
- Jahr 2-stellig,
- Jahr 4-stellig.
FŸr eine bessere †bersichtlichkeit und Anzeige in ProjektPro empfehlen wir kurze
Nummern.

5. WŠhlen Sie die Option 'Ausnahmen zulassen', wenn Dokumente au§erhalb des
Nummernkreises erstellt werden dŸrfen (weicher Nummernkreis).
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6. Kreuzen Sie dann im unteren Bereich die ProfitCenter an, welche den Nummerkreis
verwenden sollen.

Um fŸr einen Bereich (Angebot, Auftrag oder Rechnung) ohne Nummernkreise zu
arbeiten:

1. Lšschen Sie alle betroffenen ProfitCenter-Nummernkreis-Zuordnungen durch Klick
auf die entsprechenden Nummernkreise und Entfernen der HŠkchen.

2. Lšschen Sie in der Nummernkreis-†bersicht alle nicht verwendeten Nummernkreise
mit Klick auf das Lšschen-Symbol.

Auftrag

Einstellungen fŸr Angebote, AuftrŠge, Rechnungen

In den Controlling-Voreinstellungen finden Sie unter 'Administrator', 'Auftrag' folgende
Einstellungen:

¥ 'Deckblatt nicht drucken': Wenn diese Option aktiv ist, werden Angebote,
AuftragsbestŠtigungen und Rechnungen ohne Deckblatt gedruckt.

¥ 'Abrechnung kumulativ': Markieren Sie, ob die Rechnungsstellung standardmŠ§ig
'kumulativ' oder als Einzelrechnungen erfolgen soll. Diese Einstellung kšnnen Sie bei
Bedarf fŸr die einzelnen AuftrŠge Šndern.

¥ 'Innergemeinschaftliche Lieferung': Tragen Sie den Standard-Text ein, der in
Angeboten und AuftragsbestŠtigungen mit der Markierung 'Innergemeinschaftliche
Lieferung' ausgedruckt wird.

¥ 'AngebotsgŸltigkeit': Geben Sie die Standard-AngebotsgŸltigkeit in Tagen fŸr neue
Angebote an.

Einstellungen fŸr Zahlungsbedingungen

In den Controlling-Voreinstellungen kšnnen Sie unter 'Administrator' und dann 'Auftrag'
die Standard-Zahlungsbedingungen festlegen.
Tragen Sie die Standard-Werte fŸr den Umsatzsteuer-Satz, das Zahlungsziel, den Skonto-
Satz und die Skonto-Frist ein.

Bei der Angebots-, Auftrags- und Rechnungsanlage werden die Standard-
Zahlungsbedingungen automatisch hinterlegt, die Sie jedoch abŠndern kšnnen.
Diese Werte kšnnen im Angebot, in der AuftragsbestŠtigung und in der Rechnung
ausgedruckt werden. Beachten Sie hierzu das Kapitel zu den 'Stammtexten'.

Stammdaten
Unter dem MenŸpunkt 'Stammdaten' der Controlling-Voreinstellungen kšnnen Sie die
ProjektPro-Stammdaten fŸr das Controlling-Modul pflegen:
¥ Innenprojekte
¥ Produktkatalog
¥ Stammtexte
¥ StundensŠtze fŸr Zeithonorar-Leistungen
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Innenprojekte und -auftrŠge (Gemeinstunden)

Bedeutung von Innenprojekten

Kalkulatorisch ist in jedem BŸro zwischen Projektstunden, die das Betriebsergebnis
sichern, und Gemeinstunden, die fŸr den betrieblichen Ablauf notwendig sind, jedoch nicht
abgerechnet werden kšnnen, zu unterscheiden. Unter diese Gemeinstunden fallen
insbesondere Stunden des Sekretariats, der Archivierung, Materialbeschaffung, Betreuung
der EDV-Anlage, verschiedene AkquisitionstŠtigkeiten und Šhnliches.

Da alle von den Mitarbeitern erbrachten Stunden fŸr das BŸro in ProjektPro einzupflegen
sind, mŸssen so genannte Innenprojekte angelegt werden. Diese Innenprojekte kšnnen
von BŸro zu BŸro unterschiedlich sein und kšnnen daher individuell angelegt werden.

Auch fŸr Innenprojekte steht Ihnen die Ÿbliche Struktur 'Projekt-AuftrŠge-
Leistungsphasen' zur VerfŸgung, um diese entsprechend Ihrer BŸroorganisation
anzulegen. Ein Innenprojekt muss immer einen Auftrag und eine Leistungsphase haben.

Beispiele fŸr sinnvolle Innenprojekte:

A Akquisition

B Allgemeine BŸrotŠtigkeiten

F Fortbildung

FŸr Urlaub und Krankheit sind keine Projekte notwendig, da Urlaubs- und Krankheitszeiten
in den 'sozialbedingten Ausfall' des einzelnen Mitarbeiter einzutragen sind. Beachten Sie
hierzu das entsprechende Handbuch-Kapitel.

Innenprojekt anlegen

Zur Erstellung Ihrer individuellen Innenprojekte gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie in den Controlling-Voreinstellungen auf 'Stammdaten' und dann
'Innenprojekte'.

Ihnen werden alle bereits angelegten Innenprojekte in einer Liste angezeigt.

2. Zum Anlegen eines neuen Innenprojektes benutzen Sie den Button 'Neues
Innenprojekt' in der Bearbeitungsleiste.

3. Geben Sie im Dialog einen Buchstaben oder ein BuchstabenkŸrzel als
Projektnummer ein und bestŠtigen Sie mit 'OK'. In das Feld Projektbezeichnung
geben Sie den ausgeschriebenen Projektnamen (z. B. 'Allgemeine BŸrotŠtigkeiten')
ein.

4. Klicken Sie anschlie§end auf 'AuftrŠge' und 'Neuer Auftrag', um einen Auftrag zum
Innenprojekt anzulegen.

Legen Sie eine Auftragsnummer und Auftragsbezeichnung fest. PrŸfen Sie nach
Anlegen des Innenauftrags die ProfitCenter-Zuordnung.

5. Klicken Sie auf den MenŸpunkt 'Leistungsphasen' und geben Sie zumindest eine
Leistungsphase mit Leistungsphasen-Nummer und Bezeichnung ein, um auch
Stunden fŸr dieses Innenprojekt erfassen zu kšnnen.

Wenn auch die Begriffe 'Auftrag' und 'Leistungsphase' in diesem Zusammenhang auf
den ersten Blick etwas verwirrend erscheinen, so entsprechen sie doch der
sonstigen Logik. Verstehen Sie Auftrag und Leistungsphase in diesem
Zusammenhang einfach als mšgliche Aufgliederung des Innenprojekts.
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Innenauftragskosten

Um die Kosten eines Innenauftrags auszuwerten:

1. Klicken Sie in den Controlling-Voreinstellungen auf 'Stammdaten' und dann
'Innenprojekte'. WŠhlen Sie das gewŸnschte Innenprojekt und den Innenauftrag.

2. Klicken Sie auf den MenŸpunkt 'Kosten'.

3. WŠhlen Sie ggf. den gewŸnschten Zeitraum ('Startdatum', 'Enddatum').

4. Die nachrichtlichen Kosten fŸr den Innenauftrag in dem Zeitraum werden angezeigt.
Die Kosten fŸr die Stunden werden dabei auf Grundlage der Einzelkosten-
StundensŠtze berechnet. Beachten Sie, dass Sie alle Neben- und Fremdkosten von
InnenauftrŠgen in die ProfitCenter-Sachkosten eintragen mŸssen, um sie in der
ProfitCenter-Kalkulation zu berŸcksichtigen. Beachten Sie dazu das Handbuch-
Kapitel 'Sachkosten'.

5. Unter den MenŸpunkten 'Stunden', 'Fremdkosten' und 'Nebenkosten' gelangen Sie in
die detaillierte Liste der Stunden bzw. Kosten.

Auch bei den einzelnen Leistungsphasen kšnnen Sie die Stunden anzeigen lassen, die auf
der Leistungsphase gebucht wurden, so wie deren nachrichtliche Kosten.

Produktkatalog
Der Produktkatalog dient dazu, hŠufig benštigte Titel/Teilleistungen zu definieren und
diese dann ohne Aufwand in Angebot und Auftrag Ÿbernehmen zu kšnnen. Zur VerfŸgung
stehen die Produkttypen:
¥ Stammprodukt/Pauschalleistung
¥ prozentuale Leistungen
¥ Leistung nach Aufwand
¥ Titel

Produkt anlegen

Gehen Sie zur Anlage von Produkten folgenderma§en vor:

1. WŠhlen Sie in den Controlling-Voreinstellungen den MenŸpunkt 'Stammdaten' und
dann 'Produktkatalog'.

2. Klicken Sie auf das grŸne Plus-Zeichen um einen Datensatz anzulegen.

3. WŠhlen Sie den 'Typ', welchen Sie anlegen mšchten.

4. Tragen Sie die Bezeichnung des Produkts bzw. der Leistung ein.

5. Ordnen Sie, wenn gewŸnscht, das Produkt bzw. die Leistung einer Gruppe zu.

Beim Zuordnen der Stammprodukte zu Angeboten/AuftrŠgen kann zur Selektion die
Gruppe ausgewŠhlt werden.

6. Die Nummer sortiert die Produkte/Leistungen. €ndern Sie ggf. die erzeugte
Nummer.

7. Bei Stammprodukten/Pauschalleistungen tragen Sie die Menge, die Einheit und den
Preis ein. Bei prozentualen Leistungen geben Sie den prozentualen Honorarsatz
unter 'Menge' ein.

Klicken Sie auf das Stift-Symbol bei Leistungen nach Aufwand, um die
ZeithonorarschŠtzung auszufŸllen.
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Produkt-Datenblatt

Mit Klick auf das Stift-Symbol šffnen Sie das Produkt-Datenblatt. Dort kšnnen Sie
insbesondere Folgendes eintragen:

¥ Mit Klick auf das Ersetzen-Symbol rechts von der Gruppe Ÿbernehmen Sie die
angezeigte Gruppe fŸr alle Produkte aus der Liste.

¥ Sie kšnnen eine Produktbeschreibung eingeben.

¥ Sie kšnnen die Standard-Titel festlegen, die bei der Neuanlage von Angeboten und
AuftrŠgen automatisch angelegt werden sollen. Setzen Sie dafŸr im Produkt-
Datenblatt der gewŸnschten Titel die Markierung 'Standard'. Die Standard-Titel
kšnnen im Angebot/Auftrag verŠndert und entfernt werden.

¥ Sie kšnnen die ZeithonorarschŠtzung von Leistungen nach Aufwand eingeben.
Klicken Sie auf das Plus-Symbol, um eine neue Stundenkalkulation anzulegen.
Geben Sie die Stundenanzahl, die Zeithonorarkategorie, die Beschreibung und den
Stundensatz der Zeithonorarstunden ein.

Produkte exportieren

Um Produkte zu exportieren:

1. WŠhlen Sie in den Controlling-Voreinstellungen den MenŸpunkt 'Stammdaten' und
dann 'Produktkatalog'.

2. WŠhlen Sie ggf. Ÿber die Filter-Funktionen die Produkte aus, die Sie exportieren
mšchten.

3. Klicken Sie auf Taste 'Exportieren' in der Bearbeitungsleiste. BestŠtigen Sie die
Meldung mit 'OK'.

4. WŠhlen Sie den Dateinamen, den Speicherort sowie das Dateiformat (xls) aus und
klicken auf 'OK'. Beachten Sie, dass ein Export im Format xslx nicht mšglich ist.

Produkte importieren

Um Produkte zu importieren:

1. WŠhlen Sie in den Controlling-Voreinstellungen den MenŸpunkt 'Stammdaten' und
dann 'Produktkatalog'.

2. Klicken Sie auf Taste 'Importieren' in der Bearbeitungsleiste. WŠhlen Sie die Datei
aus und bestŠtigen Sie.

Die Datei muss im Excel-Format sein und Spalten mit folgenden †berschriften
enthalten:
- Gruppe
- Typ ('Stammprodukt', 'Honorar', 'Zeithonorar', 'Zeithonorar-Kalkulation',

'Titel')
- Nr
- Bezeichnung
- Beschreibung
- Einheit
- EP
- Menge
- Sprache ('deu' fŸr Deutsch)
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Am besten exportieren Sie im ProjektPro angelegte Produkte aus und verwenden die
Datei als Vorlage.

Stammtexte

Vor- und Nachtexte

Im Controlling können Angebote, Auftragsbestätigungen und Rechnungen erzeugt werden.
Diese können Sie mit einem Deckblatt drucken.
Für jeden Dokumenttyp können Sie Standard-Texte (Betreff, Vortext, ggf. Nachtext)
definieren, die auf dem Deckblatt angedruckt werden, so dass Sie dieses als Anschreiben
nutzen können.

Gehen Sie zur Einstellung der Stammtexte folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie in den Controlling-Voreinstellungen den Menüpunkt 'Stammdaten',
'Stammtexte' und dann 'Vor- und Nachtexte'.

2. Wählen Sie den gewünschten Dokumenttyp mit einem Klick auf den entsprechenden
Reiter.

3. Geben Sie die Texte ein. Es stehen Ihnen dabei Variablen (Platzhalter) zur
Verfügung, die der Anpassung Ihrer Standard-Texte dienen. Erst beim Druck werden
die Variablen durch tatsächliche Werte ersetzt. Damit kann z. B. die
Angebotsbezeichnung automatisch in den Angebot-Vortext übernommen werden.

Beachten Sie die genaue Syntax der Variablen, damit sie von ProjektPro erkannt
werden. Klicken Sie dafür in das Feld, in dem die Variable eingefügt werden soll und
dann auf 'Variablen'. Wählen Sie anschließend die Variable aus der Liste.

Standard-Texte fŸr Zeithonoraraufstellungen

Sie können den Standard-E-Mail-Text für den Versand von Zeithonoraraufstellungen
festlegen. Wählen Sie dazu in den Controlling-Voreinstellungen den Menüpunkt
'Stammdaten', 'Stammtexte' und dann 'Zeithonoraraufst.' und geben Sie den gewünschten
Text ein.

Zeithonorar
Sie können Standard-Zeithonorarlisten anlegen, in denen Sie Stundensätze für
Teilleistungen felstlegen, welche nach Aufwand abgerechnet werden.
Diese Stundensätze können dann in die Angebote und Aufträge übernommen werden.

Gehen Sie hierzu folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie in den Controlling-Voreinstellungen den Menüpunkt 'Stammdaten' und
dann 'Zeithonorar'.

2. Klicken Sie auf die gewünschte Währung.

3. Wählen Sie eine Liste aus oder legen Sie eine neue Liste an. Klicken Sie dazu auf das
grüne Plus-Symbol in der Spalte 'Liste' und geben Sie eine Bezeichnung ein. Als
'Listen' kann man verschiedene Bauherren verstehen, für die man verschiedene
Stundensätze vereinbart hat. Sie können zu jeder Währung beliebig viele Listen
anlegen.

4. Um ein Jahr anzulegen, klicken Sie auf das grüne Plus-Symbol in der Spalte 'Jahr'.
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Wenn Sie jahresspezifische StundensŠtze definieren mšchten, geben Sie im Dialog
ein Jahr ein und klicken auf 'OK'. Zu jeder Liste kšnnen beliebig viele Jahre angelegt
werden.

Wenn Sie keine jahresspezifischen StundensŠtze brauchen, klicken Sie im Dialog auf
die Taste 'alle Jahre'.

5. Klicken Sie auf das grŸne Plus-Symbol in der rechten Spalte, um die gewŸnschten
Kategorien mit den dazugehšrigen StundensŠtzen festzulegen. Beispiel:

Kategorie     Beschreibung          Stundensatz
A                 Auftragnehmer        82,00 EUR
B                 Techn. Mitarbeiter   75,00 EUR

Beachten Sie, dass innerhalb eines Jahres die Kategorie eindeutig sein muss. Bei der
Abrechnung wird nur die Kategorie (nicht die Beschreibung) zur Ermittlung der
StundensŠtze einbezogen. Die Beschreibung wird in Angeboten,
AuftragsbestŠtigungen und Rechnungen verwendet.

Zum Lšschen von Kategorien, Jahren und Listen benutzen Sie das entsprechende Lšschen-
Symbol.

Datenpflege

Jahresabschluss
Die Beschreibung vom Jahresabschluss finden Sie im Handbuch-Kapitel 'ProfitCenter und
Mitarbeiter'.

UngŸltige JahreseintrŠge
Die Beschreibung von der Suche nach ungŸltigen ZeiteintrŠgen finden Sie im Handbuch-
Kapitel 'Zeit/Kosten'.

3. ProfitCenter und Mitarbeiter
ProjektPro kšnnen Sie individuell Ihrer BŸrostruktur anpassen. Als ProfitCenter sind dabei
getrennt zu kalkulierende Bereiche des BŸros, z. B. Abteilungen oder ZweigbŸros zu
verstehen. Mitarbeiter und AuftrŠge werden immer einem ProfitCenter zugeordnet.

SelbstverstŠndlich ist die Untergliederung in mehrere ProfitCenter optional, jedoch muss
mindestens ein ProfitCenter z. B. '1 HauptbŸro' vorhanden sein.

Grunddaten

ProfitCenter anlegen
1. Klicken Sie im Modul 'Controlling' auf 'ProfitCenter'.

Die bereits angelegten ProfitCenter werden in einer Liste dargestellt.

2. Mit dem Button 'Neues ProfitCenter' in der Bearbeitungsleiste legen Sie ein neues
ProfitCenter an.
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3. Geben Sie die Nummer sowie den Namen des ProfitCenters an und klicken Sie auf
'OK'. WŠhlen Sie im nŠchsten Dialog die Nummernkreise fŸr Angebote, AuftrŠge und
Rechnungen. Beachten Sie zu den Nummernkreisen das entsprechende
Handbuchkapitel.

4. Das ProfitCenter wird angelegt. Unter 'ProfitCenter', 'Einstellungen' kšnnen Sie die
Nummer und die Bezeichnung des ProfitCenters Šndern und ProfitCenter-spezifische
Betreffzeilen festlegen. Mit der Option 'Standard-ProfitCenter' lŠsst sich au§erdem
ein Standard-ProfitCenter fŸr neue Angebote und AuftrŠge festlegen. Jedes neue
Angebot bzw. jeder neue Auftrag wird automatisch diesem Standard-ProfitCenter
zugeordnet.

†berflŸssige ProfitCenter kšnnen Sie mit Hilfe des Lšschen-Symbols (in der Liste)
entfernen. Ein ProfitCenter kann nur gelšscht werden, wenn ihm keine Angebote, AuftrŠge
und Mitarbeiter zugeordnet sind.

Eine Liste der ProfitCenter kšnnen Sie drucken, wenn Sie auf den Zahnrad-Button Ÿber der
ProfitCenter-Liste klicken und 'Drucken' auswŠhlen.

Mitarbeiter im Controlling anlegen
Mitarbeiter, welche im Controlling beispielsweise ihre Zeiterfassung machen sollen,
mŸssen als 'Mitarbeiter im Controlling' markiert werden. Gehen Sie dafŸr folgenderma§en
vor:

1. Klicken Sie im HauptmenŸ auf 'Einstellungen' und dann auf 'Benutzer'. Beachten Sie,
dass Sie als Administrator in ProjektPro angemeldet sein mŸssen.

2. WŠhlen Sie den gewŸnschten Mitarbeiter und setzen Sie die Markierung 'Mitarbeiter
im Controlling'.

3. BestŠtigen Sie den nŠchsten Dialog mit 'OK' und wŠhlen Sie das Profit-Center aus,
dem der Mitarbeiter zugeordnet sein soll.

4. Der Mitarbeiter wird als Controlling-Mitarbeiter verwaltet und erscheint im
Controlling-Modul in der Mitarbeiterliste des entsprechenden ProfitCenters.

Grunddaten des Controlling-Mitarbeiters
1. Klicken Sie im Modul 'Controlling' auf 'ProfitCenter' und wŠhlen Sie ein ProfitCenter

aus. Klicken Sie dann auf den MenŸpunkt 'Mitarbeiter'. Es werden alle aktuellen
Mitarbeiter des ProfitCenters angezeigt (siehe Punkt 3). Um weitere, nicht aktuelle
Mitarbeiter anzuzeigen, entfernen Sie das HŠkchen rechts.

2. Klicken Sie auf einen Mitarbeiter und wŠhlen Sie den MenŸpunkt 'Daten', um die
Grunddaten des Mitarbeiters einzugeben bzw. zu bearbeiten.

3. Geben Sie im Bereich 'Arbeitszeit' den BeschŠftigungsbeginn und ggf. das
BeschŠftigungsende des Mitarbeiters ein. Ein Mitarbeiter ohne BeschŠftigungsende
oder mit einem BeschŠftigungsende in einem kommenden Jahr gilt als aktueller
Controlling-Mitarbeiter. Mitarbeiter, die im aktuellen Jahr ausscheiden, sind insofern
aktuell, weil sie z. B. fŸr die Kalkulation der StundensŠtze berŸcksichtigt werden
mŸssen. Sie benštigen allerdings eine Controlling-Mitarbeiter-Lizenz nur bis zu
ihrem BeschŠftigungsende.

4. Die †berstunden-Toleranz bezeichnet die Anzahl der monatlichen †berstunden, die
bereits mit dem Gehalt abgegolten sind. Sie kann als Pauschalwert oder als
Prozentwert der SOLL-Arbeitszeit eingegeben werden.
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Beispiel: BetrŠgt die SOLL-Arbeitszeit des Mitarbeiters in einem Monat 100 Stunden
und es ist eine Toleranz von 10 Stunden oder 10% festgelegt, dann werden erst ab
Stunde 111 †berstunden gezŠhlt.

Wenn das Arbeitszeitmodell des Mitarbeiters angelegt oder erweitert wird (siehe
Kapitel 'Arbeitszeitmodell'), wird der †berstundentoleranz-Wert aus den Mitarbeiter-
Daten in die Auswertung 'SOLL/IST Arbeitszeit' der neu dazu gekommenen Jahre
Ÿbernommen (siehe Kapitel 'SOLL/IST Arbeitszeit'). €nderungen wirken nicht
rŸckwirkend auf die 'SOLL/IST Arbetszeit' schon angelegter Jahre. Bei Bedarf muss
die †berstundentoleranz fŸr diese Jahre manuell geŠndert werden.

5. Geben Sie den Urlaubsanspruch des Mitarbeiters ein. Wie bei der
†berstundentoleranz wird dieser Wert in die Auswertung 'SOLL/IST Arbeitszeit' von
neu dazu gekommenen Jahren Ÿbernommen. €nderungen, die rŸckwirkend wirken
sollen, mŸssen manuell durchgefŸhrt werden.

6. Die Zeiterfassungssperre dient dazu, die Mitarbeiter anzuhalten, ihre Zeiterfassung
mšglichst zeitnah einzugeben. Es lassen sich die Anzahl der Tage in die
Vergangenheit und in die Zukunft eingeben, in denen der Mitarbeiter seine
ZeiteintrŠge machen darf. Au§erdem kann ein Datum eingegeben werden, an dem
in einem festgelegten Zeitraum die Sperre aufgehoben wird

7. WŠhlen Sie im Bereich 'Zeithonorarabrechnung' die Kategorie aus, nach welcher die
ZeiteintrŠge des Mitarbeiters bei Leistungen nach Aufwand abgerechnet werden
sollen. Auch die Zeithonorar-Kategorie kann bei Bedarf bei den einzelnen
ZeiteintrŠgen geŠndert werden.

8. Geben Sie ggf. eine Notiz ein.

9. Geben Sie den BeschŠftigungsfaktor des Mitarbeiters ein. Dieser Wert ist nur fŸr die
Berechnung der PeP7-Kennzahl 'Umsatzziel' (durchschnittlicher kalkulatorischer
Umsatz pro Mitarbeiter) relevant. Der BeschŠftigungsfaktor betrŠgt standardmŠ§ig
'1'. Mit einem kleineren Wert kšnnen Sie z. B. berŸcksichtigen, dass ein Mitarbeiter,
der Teilzeit arbeitet, einen geringen Umsatz hat.

Arbeitszeitmodell

Mitarbeiter-Arbeitszeitmodell anlegen
Zur Berechnung der monatlichen Arbeitstage, der SOLL-Arbeitszeit und angefallener
†berstunden muss fŸr jeden Mitarbeiter ein Arbeitszeitmodell angelegt werden. Im
Arbeitszeitmodell wird festgelegt, wie viele Stunden und an welchen Tagen der Mitarbeiter
arbeiten soll.
Zum Anlegen des Arbeitszeitmodells gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie im Modul 'Controlling' auf 'ProfitCenter' und wŠhlen ein ProfitCenter aus.
Klicken Sie dann auf den MenŸpunkt 'Mitarbeiter' und wŠhlen einen Mitarbeiter aus.

2. Klicken Sie auf den MenŸpunkt 'Arbeitszeitmodell'. Der BeschŠftigungszeitraum wird
oben angezeigt, soweit er in den Mitarbeiterdaten gepflegt wurde.

3. Klicken Sie auf das Plus-Symbol rechts, um eine Arbeitszeitregel anzulegen.

4. Geben Sie an, ab und bis wann die Regel gilt. Die Regel kann unbefristet sein. In
diesem Fall werden die SOLL-Stunden bis zum BeschŠftigungsende bzw. dem in den
Voreinstellungen festgelegten Enddatum berechnet.
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5. Geben Sie die Bezeichnung, die tŠgliche Arbeitszeit sowie die Arbeitstage ein.

Anstatt eine neue Arbeitszeitregel anzulegen, kšnnen Sie die Arbeitszeitregel eines
anderen Mitarbeiters Ÿbernehmen:

1. Klicken Sie hierfŸr auf die Taste 'Regeln Ÿbernehmen'.

2. WŠhlen Sie den gewŸnschten Mitarbeiter und die Regel aus.

3. €ndern Sie die Regel bei Bedarf.

Um eine Regel zu lšschen, klicken Sie auf das Lšschen-Symbol rechts in der Liste.

Arbeitszeitmodellbeispiele
Arbeitszeitregeln kšnnen sich zeitlich Ÿberlappen. Wenn z. B. vertraglich geregelt ist, dass
ein Mitarbeiter von Montag bis Donnerstag 8 Stunden am Tag und Freitags nur 4 Stunden
arbeitet, legen Sie fŸr den gewŸnschten Zeitraum 2 Regeln an, z. B.:

¥ Regel 1: 01.07.2012 - (unbefristet), tŠgl. Arbeitszeit von 8 Stunden, MO, DI, MI, DO
angekreuzt.

¥ Regel 2: 01.07.2012 - (unbefristet), tŠgl. Arbeitszeit von 4 Stunden, FR angekreuzt.

Wenn sich die vertragliche Arbeitszeit eines Mitarbeiters zum 01.07.2012 Šndert, beenden
Sie die bisherige Regel zum 30.06.2012 und legen Sie
eine ab 01.07.2012 gŸltige Regel an, z. B.:

¥ Regel 1: 01.01.2012 - 30.06.2012, tŠgl. Arbeitszeit von 8 Stunden, MO, DI, MI, DO,
FR angekreuzt.

¥ Regel 2: 01.07.2012 - (unbefristet), tŠgl. Arbeitszeit von 6 Stunden, MO, DI, MI,
DO, FR angekreuzt.

Sozialbedingter Ausfall

Feiertage verwalten
Zur Berechnung der monatlichen Arbeitstage und der SOLL-Arbeitszeit mŸssen die fŸr den
Mitarbeiter gŸltigen Feiertage eingegeben werden.
Am einfachsten wŠre es, wenn das Feiertag-Set in den Grundeinstellungen gepflegt
werden wŸrde (siehe entsprechendes Handbuch-Kapitel) und dann bei den einzelnen
betroffenen Mitarbeitern Ÿbernommen werden wŸrde. Bei mehreren BŸros in
verschiedenen LŠndern oder BundeslŠndern kšnnen natŸrlich mehrere Feiertage-Sets
gepflegt und Ÿbernommen werden.

Um Feiertage bei einem Mitarbeiter zu Ÿbernehmen, gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie im Modul 'Controlling' auf 'ProfitCenter' und wŠhlen ein ProfitCenter aus.
Klicken Sie dann auf den MenŸpunkt 'Mitarbeiter' und wŠhlen einen Mitarbeiter aus.

2. Klicken Sie auf den MenŸpunkt 'Sozialbed. Ausfall'.

3. Klicken Sie auf die Taste 'Feiertage Ÿbernehmen' und wŠhlen Sie das gewŸnschte
Feiertags-Set.
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4. Wenn Feiertage schon vorhanden sind und sich mit dem zu Ÿbernehmenden Set
Ÿberschneiden, entscheiden Sie im folgenden Dialog, welche Feiertage Ÿbernommen
werden sollen. StandardmŠ§ig werden nur die Feiertage Ÿbernommen, die spŠter als
alle bisherigen Feiertage des Mitarbeiters liegen (Option 'beibehalten'). Alternativ
kšnnen die Mitarbeiter-Feiertage durch die vom Set ersetzt werden ('Ÿbernehmen')
oder Sie kšnnen einen Stichtag festlegen, ab dem die Feiertage ersetzt werden
sollen ('Festlegen').

5. Die Feiertage, die im BeschŠftigungszeitraum des Mitarbeiters liegen, werden
Ÿbernommen.

6. Nach der †bernahme besteht keine VerknŸpfung mehr zwischen Mitarbeiter-
Feiertagen und Feiertags-Set. Sie kšnnen also bei Bedarf die Bezeichnung oder die
Dauer einzelner Tage bei dem Mitarbeiter Šndern; das Set wird dabei nicht
geŠndert.

Um einzelne Feiertage manuell anzulegen, klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf 'Neuer
Feiertag' und geben im folgenden Dialog Datum und Bezeichnung des Feiertags ein.

Urlaub und Krankheit eintragen
Krankheits- und Urlaubstage werden zentral vom BŸroinhaber erfasst.
Um Krankheits- und Urlaubstage einzutragen, gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie im Modul 'Controlling' auf 'ProfitCenter' und wŠhlen ein ProfitCenter aus.
Klicken Sie dann auf den MenŸpunkt 'Mitarbeiter' und wŠhlen einen Mitarbeiter aus.

2. Klicken Sie auf den MenŸpunkt 'Sozialbed. Ausfall'.

3. Klicken Sie auf die Taste 'Neue Urlaub/Krankheit'.

4. Tragen Sie im nachfolgenden Dialog den Zeitraum und ggf. eine Bezeichnung ein.
WŠhlen Sie den Typ (Urlaub oder Krankheit) aus. Klicken Sie auf 'OK'.

5. Die Urlaubs- bzw. Krankheitstage werden angelegt. Dabei werden nur die
Arbeitstage laut Arbeitszeitmodell berŸcksichtigt. Bei Bedarf kšnnen Sie die Dauer
einzelner Tage Šndern, wenn der Mitarbeiter keinen vollen Urlaubs- oder
Krankheitstag hat.

Beachten Sie, dass die Gesamtdauer von Feiertag, Urlaub und Krankheit an einem Tag
nicht '1,00 d' Ÿberschreiten soll. Sollte es der Fall sein, werden Sie Ÿber einen Hinweis
(Icon neben Lšschen-Symbol) informiert. Lšschen Sie in diesem Fall die ŸberflŸssigen
Tage bzw. Šndern Sie die Dauer der Tage, so dass die Gesamtdauer 1,00 nicht
Ÿberschreitet.

EintrŠge filtern und lšschen
Feiertage, Urlaubs- und Krankheitstage kšnnen nach Datum und Typ gefiltert werden.

Um einen Eintrag zu lšschen, klicken Sie auf das Lšschen-Symbol rechts. Um mehrere
Tage auf einmal zu lšschen, filtern Sie dementsprechend und klicken auf das Lšschen-
Symbol in der †berschriftszeile der Liste.
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SOLL/IST Arbeitszeit
Unter 'SOLL/IST Arbeitszeit' findet der BŸroinhaber einen †berblick Ÿber:
¥ SOLL- und IST-Stunden,
¥ †berstunden
¥ Urlaubs- und Krankheitstage
der einzelnen Mitarbeiter.

Um in die 'SOLL/IST Arbeitszeit' eines Mitarbeiters zu gelangen:

1. Klicken Sie im Modul 'Controlling' auf 'ProfitCenter' und wŠhlen ein ProfitCenter aus.
Klicken Sie dann auf den MenŸpunkt 'Mitarbeiter' und wŠhlen einen Mitarbeiter aus.

2. Klicken Sie auf den MenŸpunkt 'SOLL/IST Arbeitszeit'.

3. WŠhlen Sie das gewŸnschte Jahr aus.

Monatliche Arbeits- und †berstundenabrechnung
In der monatlichen †bersicht werden folgende Werte angezeigt:

¥ potentielle Arbeitszeit: auf Grundlage des Arbeitszeitmodells berechnete Arbeitszeit

¥ SOLL-Zeit: potentielle SOLL-Zeit nach Abzug von Feier-, Krankheits- und
Urlaubstagen

¥ IST-Zeit: Summe der erfassten Zeiten

¥ Toleranz: aufgrund der †berstundentoleranz abgegoltene †berstunden (siehe unten)

¥ †berstunden: Differenz von SOLL und IST unter BerŸcksichtigung einer evtl.
vorhandenen †berstunden-Toleranz. Zu wenig geleistete Arbeitsstunden werden rot
und mit einem Minuszeichen dargestellt.

Diese Werte (au§er IST-Zeit) werden bis zum aktuellen Tag berechnet.

Bei Bedarf kšnnen Sie die von ProjektPro berechneten SOLL-Stunden oder die
†berstunden-Toleranz manuell Šndern.
Der korrigierte Wert wird zu Ihrer Information unterstrichen. Mšchten Sie den berechneten
Wert an Stelle des abgeŠnderten, unterstrichenen Werts anzeigen lassen, lšschen Sie den
Wert aus dem Feld und der berechnet Wert wird angezeigt.

†berstunden

Monatliche †berstundentoleranz

Die †berstundentoleranz bezeichnet die Anzahl der monatlichen †berstunden, die bereits
mit dem Gehalt abgegolten sind. Sie kann unter 'monatlich, pauschal' als Pauschalwert
oder unter 'monatlich, prozentual' als Prozentwert der SOLL-Arbeitszeit eingegeben
werden.
Mit einem Klick auf den Pfeil rechts vom Feld Ÿbernehmen Sie den Wert aus den
Mitarbeiterdaten.

ProjektPro berechnet fŸr jeden Monat auf Grundlage der monatlichen
†berstundentoleranz, wie viele †berstunden abgegolten werden (Spalte 'Toleranz').
†berstunden, die darŸber hinaus geleistet werden, werden in der Spalte '†ber' angezeigt.
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†berstundenŸbertrag aus Vorjahr

Der †berstunden-†bertrag wird beim Jahresabschluss des Vorjahres berechnet (siehe
entsprechendes Handbuch-Kapitel). Diesen Wert kšnnen Sie manuell Šndern.

Ausbezahlte und nicht anerkannte †berstunden

Durch Eingeben von Stunden in die Tabelle 'ausbezahlte und nicht anerkannte
†berstunden', kšnnen Sie ausbezahlte †berstunden oder nicht weiter in der
†berstundenberechnung zu berŸcksichtigende Stunden eingeben, um die
†berstundenberechnung zu korrigieren.
Diese Stunden werden in der †berstunden-Jahressumme berŸcksichtigt.

Urlaub und Krankheit
Der 'Resturlaub Vorjahr' wird beim Jahresabschluss des Vorjahres berechnet (siehe
entsprechendes Handbuch-Kapitel). Diesen Wert kšnnen Sie manuell Šndern.

Den 'Urlaubsanspruch' kšnnen Sie manuell eintragen oder durch Klick auf den Pfeil aus
den Mitarbeiterdaten Ÿbernehmen.

In den Feldern 'genommener Urlaub' und 'geplanter Urlaub' finden Sie die Anzahl der
bisher genommenen bzw. geplanten Urlaubstage des ausgewŠhlten Jahres. Diese Werte
werden auf Grundlage der unter 'sozialbedingter Ausfall' eingetragenen Urlaubstage
ermittelt.

Der Resturlaub ist der dem Mitarbeiter noch zustehende Urlaub des Jahres. Dieser Wert
errechnet sich aus dem Resturlaub Vorjahr und dem Urlaubsanspruch mit Abzug der
genommenen und geplanten Urlaubstage.

Die unter 'Sozialbedingeter Ausfall' eingetragenen Krankheitstage werden summiert. Dabei
wird zwischen den bisherigen und geplanten Krankheitstagen unterschieden.

SOLL/IST Arbeitszeit drucken
Die †bersicht 'SOLL/IST Arbeitszeit' kšnnen Sie an folgenden Stellen drucken:
¥ fŸr alle ProfitCenter-Mitarbeiter in der Mitarbeiterliste des ProfitCenters
¥ fŸr den einzelnen Mitarbeiter unter dem MenŸpunkt 'SOLL/IST Arbeitszeit'
Der Druck ist jeweils im Zahnrad-MenŸ zu finden.

Liste †berstunden, Urlaub und Krankheit drucken
Um eine Liste des †berstunden-, Urlaubs- und Krankheitsstands aller ProfitCenter-
Mitarbeiter zu drucken, gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie im Modul 'Controlling' auf 'ProfitCenter' und wŠhlen ein ProfitCenter aus.
Klicken Sie dann auf den MenŸpunkt 'Mitarbeiter'.

2. WŠhlen Sie im Zahnrad-MenŸ den Druck 'Liste †berstunden, Urlaub und Krankheit'.

3. WŠhlen Sie das gewŸnschte Jahr aus.

FŸr alle Mitarbeiter werden die †berstunden, der geplante Urlaub, der Resturlaub und die
Krankheitstage fŸr das gewŠhlte Jahr angezeigt.
Wenn das aktuelle Jahr gewŠhlt wurde, wird der heutige Tag als Stichtag fŸr die
Berechnung verwendet.
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Urlaubskalender

Urlaubskalender aufrufen

Im Urlaubs-Kalender werden die Arbeits-, Urlaubs-, Krankheitstage von einem oder
mehreren Mitarbeitern in einer JahresŸbersicht angezeigt.
Der Urlaubskalender kann an folgenden Stellen aufgerufen werden:

¥ Direkt unter dem MenŸpunkt 'ProfitCenter' fŸr alle Controlling-Mitarbeiter

¥ Nach Klick auf den MenŸpunkt 'ProfitCenter', Auswahl eines ProfitCenters und Klick
auf den MenŸpunkt 'Mitarbeiter' fŸr alle Controlling-Mitarbeiter eines ProfitCenters

¥ Unter dem MenŸpunkt 'Mitarbeiter' nach Auswahl eines Mitarbeiters und Klick auf
den MenŸpunkt 'SOLL/IST Arbeitszeit' fŸr den einzelnen Mitarbeiter.

Klicken Sie auf die Taste 'Urlaubskalender' in der Bearbeitungsleiste und wŠhlen Sie ggf.
das gewŸnschte Jahr aus. Der Urlaubskalender wird fŸr alle in diesem Jahr aktuellen
Mitarbeiter angezeigt.

Die arbeitsfreien Werktage (in der Regel Samstage) so wie Feier-, Urlaubs- und
Krankheitstage sind farblich markiert. Die Farblegende ist im unteren Bereich zu finden.

FŸr jeden Mitarbeiter werden au§erdem der Resturlaub vom Vorjahr, der Urlaubsanspruch,
der geplante Urlaub und der Resturlaub angezeigt. Beim geplanten Urlaub handelt es sich
um die Anzahl der unter 'sozialbedingter Ausfall' eingetragenen Urlaubstage fŸr das
gewŠhlte Jahr. Im Handbuch-Kapitel 'SOLL/IST Arbeitszeit' finden Sie weitere
Informationen zu diesen Werten.

Urlaubskalender drucken

Um den Urlaubskalender zu drucken:

1. WŠhlen Sie ein geeignetes Papierformat. Klicken Sie hierfŸr auf 'Filemaker Pro' bzw.
'ProjektPro' in der FileMaker-Leiste und dann auf die Option 'Papierformat...' .
WŠhlen Sie das gewŸnschte Format aus und klicken auf 'OK'.

2. Klicken Sie auf 'ProjektPro' bzw. 'FileMaker Pro' in der FileMaker-Leiste und wŠhlen
Sie die Option 'Drucken...' . Alternativ kšnnen Sie das TastaturkŸrzel ! -P (Mac)
oder STRG-P (Windows) verwenden. WŠhlen Sie die gewŸnschten Optionen und
klicken auf 'OK'.

StundensŠtze

GrundsŠtzliches

Aufteilung der BŸrokosten

Die BŸrokosten lassen sich in projektabhŠngige Kosten (Einzelkosten) und nicht direkt
verrechenbare Kosten (Gemeinkosten) aufteilen.
Bei den Gemeinkosten handelt es sich um:

¥ Personal-Gemeinkosten: Personalkosten, die keinem Projekt zugeordnet werden
kšnnen (z. B. Akquisition, BŸroaufgaben, Fortbildung)

¥ Sozialkosten: Kosten fŸr gesetzliche Sozialleistungen und arbeitsfreie Tage
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¥ Sachkosten: Kosten fŸr BŸrobetrieb, RŠume, Fahrzeuge, usw.
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Gesamtkosten / Einzelkosten
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Gemeinkosten / Einzelkosten

Personalgemeinkosten-Zuschlag
Personalgemeinkosten / Einzelkosten

Sozialkosten-Zuschlag
Sozialkosten / Einzelkosten

Sachkosten-Zuschlag
Sachkosten / Einzelkosten
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Fremdkosten

Gewinn

Sachkosten

Sozialkosten

Personalgemeinkosten

Einzelkosten

Der Gemeinkostenfaktor (GKF) ist dabei das VerhŠltnis zwischen Gesamtkosten und
Einzelkosten.
Der Gemeinkostenzuschlag ist das VerhŠltnis zwischen Gemeinkosten und Einzelkosten.

Wirtschaftlichkeit von AuftrŠgen

Um Auftrage zu kalkulieren oder die Wirtschaftlichkeit auf Basis von festen Budgets prŸfen
zu kšnnen, muss der BŸroinhaber wissen, wie viel jeder Mitarbeiter in einer Projektstunde
erwirtschaften muss.
Zum Projekt- und BŸro-Controlling sind daher folgende Mitarbeiter-StundensŠtze pro
Projektstunde besonders relevant:

¥ Einzelkosten-Stundensatz: Stundensatz zum Abdecken der projektabhŠngigen
Kosten

¥ Selbstkosten-Stundensatz: Stundensatz zum Abdecken der Einzel- und
Gemeinkosten

¥ Kalkulatorischer Stundensatz: Stundensatz unter BerŸcksichtigung eines
Gewinnzuschlags

Zur Berechnung des Selbstkosten-Stundensatzes sollen die gesamten jŠhrlichen
Gemeinkosten auf alle Projektstunden verteilt werden. In ProjektPro erfolgt dies auf
Grundlage des Gemeinkostenfaktors (Selbstkosten-Stundensatz = Einzelkosten-
Stundensatz * GKF)
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Kalkulation bzw. Eingabe von StundensŠtzen
Die Mitarbeiter-StundensŠtze kšnnen in ProjektPro einfach und dennoch genau kalkuliert
werden.
Alternativ lassen sich die StundensŠtze auch ohne Kalkulation jahresweise fŸr die
einzelnen Mitarbeiter eingeben (z. B. wenn Sie die Werte von Ihrem Steuerberater oder
Unternehmensberater erhalten).

Ob die StundensŠtze eingegeben oder kalkuliert werden, wird ProfitCenter- und
jahresspezifisch eingestellt. Gehen Sie dafŸr folgenderma§en vor:

1. WŠhlen Sie im Modul 'Controlling' den Navigationspunkt 'ProfitCenter'.

2. Klicken Sie auf das gewŸnschte ProfitCenter und wŠhlen Sie den MenŸpunkt
'StundensŠtze'.

3. WŠhlen Sie das gewŸnschte Jahr im Filter aus bzw. klicken Sie auf die Taste 'Neues
Jahr' in der Bearbeitungsleiste, um ein neues Jahr anzulegen.

4. Oben rechts wird angezeigt, ob die StundensŠtze manuell eingegeben werden
kšnnen oder berechnet sind. Wenn Sie die Option Šndern mšchten, klicken Sie auf
'Šndern'.

5. BestŠtigen Sie den darauf folgenden Dialog mit OK.

StundensŠtze manuell eingeben
Um StundensŠtze manuell einzugeben:

1. WŠhlen Sie fŸr das gewŸnschte Jahr die entsprechende Option (siehe oben).

2. Klicken Sie ggf. auf 'neuer Stundensatz', um einen Stundensatz fŸr einen Mitarbeiter
anzulegen, und wŠhlen Sie den Mitarbeiter aus.

3. Tragen Sie die Werte 'Einzelkosten', 'Selbstkosten' und 'kalkulatorisch' ein.

StundensŠtze kalkulieren
Zur Kalkulation von StundensŠtzen und zur Bedeutung der Taste 'Jetzt berechnen'
beachten Sie das Handbuch-Kapitel 'Stundensatzkalkulation'.

Verwendung der StundensŠtze in den ZeiteintrŠgen
Bei der Zeiterfassung werden die Einzelkosten-, Selbstkosten- und kalkulatorischen
StundensŠtze des Mitarbeiters fŸr das betroffene Jahr im Zeiteintrag gespeichert.

Wenn sich die StundensŠtze nach der Zeiterfassung geŠndert haben, kšnnen Sie die
ZeiteintrŠge rŸckwirkend aktualisieren. Gehen Sie dafŸr folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie im Modul 'Controlling' auf 'ProfitCenter' und wŠhlen ein ProfitCenter aus.
Klicken Sie dann auf den MenŸpunkt 'StundensŠtze'.

2. WŠhlen Sie das gewŸnschte Jahr im Filter aus.

3. Klicken Sie auf die Taste 'ZeiteintrŠge aktualisieren' und bestŠtigen Sie den Dialog
mit Klick auf 'OK'.

FŸr kalkulierte StundensŠtze finden Sie diese Funktion auch unter
StundensŠtze/Kalkulation bzw. (fŸr den einzelnen Mitarbeiter) in der Mitarbeiter-
Stundensatzkalkulation.
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Mitarbeiter-StundensŠtze anzeigen
Um die zeitliche Entwicklung der StundensŠtze eines Mitarbeiters zu beobachten:

1. Klicken Sie im Modul 'Controlling' auf 'ProfitCenter' und wŠhlen ein ProfitCenter aus.
Klicken Sie dann auf den MenŸpunkt 'Mitarbeiter' und wŠhlen einen Mitarbeiter aus.

2. Klicken Sie auf den MenŸpunkt 'StundensŠtze'. Die StundensŠtze werden angezeigt.

Sachkosten
Die Sachkosten werden im entsprechenden ProfitCenter eingetragen und sind Bestandteil
der Berechnung des Gemeinkostenfaktors (siehe hierzu das Handbuch-Kapitel
'StundensŠtze').
Es handelt sich um alle Sachkosten, die nicht direkt auf Projekte verrechnet werden
kšnnen. Dazu zŠhlen u. a. BŸromiete und -nebenkosten, BŸroausstattung, Fahrzeugkosten
usw.

Um die Sachkosten einzutragen:

1. WŠhlen Sie im Modul 'Controlling' den Navigationspunkt 'ProfitCenter'.

2. Klicken Sie auf das gewŸnschte ProfitCenter und wŠhlen Sie den MenŸpunkt
'StundensŠtze'.

3. WŠhlen Sie den MenŸpunkt 'Sachkosten'. Dieser ist nur vorhanden, wenn die
StundensŠtze fŸr das angezeigte Jahr kalkuliert sind (siehe Handbuch-Kapitel
'StundensŠtze'). Ggf. mŸssen Sie also vorher zu einem Jahr mit kalkulierten
StundensŠtzen wechseln.

4. Die Sachkosten werden angezeigt. Um einen neuen Datensatz anzulegen, klicken Sie
auf das Plus-Symbol in der †berschriftzeile.

5. €ndern Sie ggf. das Jahr. Tragen Sie die Bezeichnung und den Betrag der einzelnen
Sachkosten ein.

6. Mit der Eingabe von Nummern in der Spalte 'Nr' kšnnen Sie die Sachkosten
sortieren. Klicken Sie ggf. auf das ProjektPro-Logo und 'aktualisieren', damit die
EintrŠge sortiert werden.

Alternativ kšnnen Sie Sachkosten-EintrŠge vom Vorjahr duplizieren.
Klicken Sie hierfŸr beim gewŸnschten Eintrag auf das Duplizieren-Symbol rechts. €ndern
Sie das Jahr, die Bezeichnung und ggf. den Betrag. Der Betrag vom Vorjahr erscheint
automatisch in der Spalte 'Vorjahr'.

Stundensatzkalkulation

Stundensatzkalkulation anlegen oder šffnen
Um die Stundensatzkalkulation eines Mitarbeiters anzulegen oder zu šffnen, gehen Sie
folgenderma§en vor:

1. WŠhlen Sie im Modul 'Controlling' den Navigationspunkt 'ProfitCenter'.

2. Klicken Sie auf das gewŸnschte ProfitCenter und wŠhlen Sie den MenŸpunkt
'StundensŠtze'.

3. WŠhlen Sie das gewŸnschte Jahr aus.
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4. Wenn der gewŸnschte Mitarbeiter in der Liste nicht vorhanden ist, legen Sie zuerst
einen neuen Stundensatz an. Beachten Sie hierzu die Hinweise im Kapitel
'StundensŠtze'. Klicken Sie anschlie§end auf das entsprechende Stift-Symbol, um
die Kalkulation zu šffnen.

Stundensatzkalkulation ausfŸllen
Reduzierte OberflŠchen machen das Erfassen der Rahmendaten einfach. Zur Ermittlung
der StundensŠtze reicht die Eingabe des Jahresgehalts und des
Sozialversicherungsbeitrags.
Die weiteren Rahmendaten (potentielle Arbeitszeit, sozialbedingter Ausfall, Projektanteil)
kšnnen auf Knopfdruck aus dem Arbeitszeitmodell bzw. der Zeiterfassung errechnet
werden.

Mithilfe von Aufklapp-Pfeilen kšnnen Sie aber weitere Daten anzeigen. Dort ist es mšglich,
sehr differenzierte Eingaben zu machen, z. B. wenn fŸr das Jahresgehalt unterschiedliche
MonatssŠtze eingegeben werden sollen.

Beachten Sie, dass wenn in einem Bereich detaillierte Angaben vorliegen, der Gesamtwert
nicht mehr manuell geŠndert werden kann. Damit werden Inkonsistenzen in den Daten
vermieden.
Klappen Sie zuerst die Tabelle mit den detaillierten Angaben auf. €ndern Sie die Daten
dort oder lšschen Sie diese, um den Gesamtwert manuell Šndern zu kšnnen.

Jahresgehalt

Geben Sie das Jahresgehalt ein. Alternativ klappen Sie mit Klick auf den Pfeil links die
entsprechende Tabelle auf.

Dort kšnnen Sie unterschiedliche MonatssŠtze eingeben oder PrŠmien berŸcksichtigen.
Beispiel fŸr einen Angestellten:

Beispiel fŸr einen freien Mitarbeiter:

Gesetzliche Sozialleistungen

Geben Sie die gesetzlichen Sozialleistungen ein. Alternativ klappen Sie mit Klick auf den
Pfeil links die entsprechende Tabelle auf und tragen Sie den Arbeitgeber-Anteil ein.
Beispiel fŸr einen Angestellten:
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Beispiel fŸr einen freien Mitarbeiter:

Potentielle Arbeitszeit

Zur Eingabe der potentiellen Arbeitszeit haben Sie 3 Mšglichkeiten:

¥ Geben Sie einfach die potentielle Arbeitszeit ein, wenn diese Ihnen bekannt ist.

¥ Klicken Sie auf den Pfeil rechts, um die Arbeitszeit laut Arbeitszeitmodell
automatisch zu Ÿbernehmen.

¥ Klappen Sie mit Klick auf den Pfeil links die entsprechende Tabelle auf.

Mit dieser 3. Option kann die potenzielle Arbeitszeit Ð insbesondere fŸr freie Mitarbeiter Ð
auch in mehreren Zeilen eingegeben werden, wenn Sie hierfŸr auf die Definition des
Arbeitszeitmodells verzichten wollen, z. B.:

Sie kšnnen dabei ggf. einen †berstundenkorrekturfaktor (†SKF) eingeben. Damit werden
bereits mit dem Gehalt abgegoltene †berstunden berŸcksichtigt.

Beispiel: Im Arbeitsvertrag wird eine Wochenarbeitszeit von 40 Std. festgelegt. Werden im
Mittel 2 †berstunden pro Woche kostenneutral erbracht, kann man mit einem
†berstundenkorrekturfaktor von 42/40 = 1,05 dies in der Kalkulation berŸcksichtigen.

Sozialbedingter Ausfall

Auch hier klappen Sie die Tabelle mit Klick auf den Pfeil links auf. Sie kšnnen dann
Folgendes erfassen bzw. automatisch berechnen lassen:

¥ Urlaub: Mit Klick auf den Pfeil rechts kšnnen Sie den Urlaub automatisch
Ÿbernehmen. Sie kšnnen dabei den Urlaubsanspruch laut Mitarbeiterdaten, die
Werte von der Stundensatzkalkulation vom Vorjahr oder die UrlaubseintrŠge fŸr das
betreffende Jahr (Mitarbeiter/sozialbed. Ausfall)  Ÿbernehmen.

¥ Feiertage: Mit Klick auf den Pfeil rechts kšnnen Sie die Feiertage fŸr das betreffende
Jahr (Mitarbeiter/sozialbed. Ausfall) automatisch Ÿbernehmen.
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¥ Krankheitstage: Mit Klick auf den Pfeil rechts kšnnen Sie die Krankheitstage
automatisch Ÿbernehmen. Sie kšnnen dabei die Werte von der
Stundensatzkalkulation des Vorjahrs, die KrankheitseintrŠge fŸr das Vorjahr oder die
KrankheitseintrŠge fŸr das betreffende Jahr (Mitarbeiter/sozialbed. Ausfall)
Ÿbernehmen.

Wenn der Bereich 'sozialbedingter Ausfall' zugeklappt ist, kšnnen Sie mit Klick auf den
Pfeil rechts alle Ausfalltage automatisch Ÿbernehmen. Bei dem Urlaub und den
Krankheitstagen wŠhlen Sie jeweils die gewŸnschte Option (siehe oben).

Personal-Gemeinkosten

Tragen Sie hier den Anteil der Nicht-Projektstunden bzw. (nach Aufklappen der Tabelle)
den Anteil der Projektstunden ein. Diese Werte kšnnen Sie mit Klick auf den Pfeil rechts
von ProjektPro auf Grundlage der Zeiterfassung berechnen lassen. WŠhlen Sie dabei, fŸr
welchen Zeitraum der Projektstunden-Anteil berechnet werden soll (beliebiger Zeitraum,
aktuelles Jahr, Vorjahr).

Stundensatz

Der Einzelkosten-Stundensatz des Mitarbeiters wird Ihnen nun angezeigt. Um die
Gemeinkosten in der Berechnung der Selbstkosten zu berŸcksichtigen, kreuzen Sie das
KŠstchen 'zzgl. Gemeinkosten' an. ProjektPro berechnet dann die Gemeinkosten-ZuschlŠge
und aktualisiert den Selbstkosten-Stundensatz pro Projektstunde.

Der Selbstkosten-Stundensatz ist der Betrag, den der Mitarbeiter pro Projektstunde
erwirtschaften muss, um kostendeckend zu arbeiten. Dabei Ÿbernimmt jeder Mitarbeiter
einen Anteil der Gemeinkosten des Profitcenters.

Legen Sie einen Prozentsatz fŸr Wagnis und Gewinn fest, den Sie kalkulatorisch
berŸcksichtigen wollen. Der kalkulatorische Stundensatz ist die Summe aus Selbstkosten-
Stundensatz und kalkulatorischem Gewinn.

FŸr weitere Informationen zu den StundensŠtzen beachten Sie das Handbuch-Kapitel
'StundensŠtze'.

Stundensatzkalkulation duplizieren
Mit Klick auf die Taste 'Duplizieren' in der Bearbeitungsleiste kšnnen Sie die Kalkulation
duplizieren. WŠhlen Sie, fŸr welches Jahr die neue Kalkulation angelegt werden soll. Wenn
die Option 'Feiertage von diesem Jahr Ÿbernehmen' markiert ist, wird der Ausfall durch
Feiertage fŸr das neue Jahr auf Grundlage der Feiertags-EintrŠge beim Mitarbeiter
('sozialbed. Ausfall') berechnet. Sie kšnnen auch einen anderen Mitarbeiter zuordnen.

Stundensatzkalkulation drucken
Um die Stundensatzkalkulation auszudrucken, klicken Sie im Zahnrad-MenŸ auf 'Drucken'

StundensŠtze berechnen
Wenn Sie die Stundensatzkalkulation eines Mitarbeiters Šndern, Šndern Sie dadurch den
Gemeinkostenfaktor des ProfitCenters und indirekt die Selbstkosten- und kalkulatorischen
StundensŠtze aller ProfitCenter-Mitarbeiter fŸr das betroffene Jahr. In der Liste der
StundensŠtze (unter 'ProfitCenter'/'StundensŠtze') sind noch nicht berechnete
StundensŠtze am Info-symbol rechts zu erkennen.
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Nach DurchfŸhrung aller Stundensatzkalkulation-€nderungen fŸr das Jahr sollten Sie also
die StundensŠtze neu berechnen lassen. Klicken Sie hierfŸr auf die Taste 'Jetzt berechnen'
in der Liste der StundensŠtze und bestŠtigen Sie die Meldung.

Auch wenn Sie die StundensŠtze nicht berechnen, werden diese spŠtestens beim Schlie§en
von ProjektPro bzw. der DurchfŸhrung der nŠchtlichen Wartungsscripts berechnet.

ProfitCenter-Kalkulation

Kalkulation anzeigen
Um in die ProfitCenter-Kalkulation zu gelangen:

1. WŠhlen Sie im Modul 'Controlling' den Navigationspunkt 'ProfitCenter'.

2. Klicken Sie auf das gewŸnschte ProfitCenter und wŠhlen Sie den MenŸpunkt
'StundensŠtze'.

3. WŠhlen Sie das gewŸnschte Jahr im Datumsfilter aus und klicken Sie den MenŸpunkt
'Kalkulation'. an Dieser ist nur vorhanden, wenn die StundensŠtze fŸr das
angezeigte Jahr kalkuliert sind (siehe Handbuch-Kapitel 'StundensŠtze').

Wenn Mitarbeiter-Stundensatzkalkulationen schon durchgefŸhrt wurden (siehe oben),
werden die Werte der einzelnen Mitarbeiter angezeigt und im unteren Bereich die
Gesamtkosten und Ziele des ProfitCenters dargestellt.

Wenn die Sachkosten schon gepflegt wurden (siehe Handbuch-Kapitel 'Sachkosten'),
erscheint ein Wert unter 'Sachkosten'.

Zu der Bedeutung der einzelnen Werte und der Taste 'ZeiteintrŠge aktualisieren' beachten
Sie das Handbuch-Kapitel 'StundensŠtze'.

Diagramm
Um eine †bersicht Ÿber die Kostenverteilung des jeweiligen ProfitCenters zu erhalten,
stehen Ihnen zusŠtzlich mehrere graphische Auswertungen zur VerfŸgung. Klicken Sie
hierfŸr auf die Taste 'Diagramm' (unter 'ProfitCenter', 'StundensŠtze', 'Kalkulation') und
wŠhlen Sie die gewŸnschte Auswertung. Es stehen Ihnen folgende Darstellungen zur
VerfŸgung:
¥ 'Einzelkosten und Gemeinkosten'
¥ 'detailliert'

(Einzelkosten, Sachkosten, Sozialkosten, Personal-Gemeinkosten)
¥ 'detailliert mit Gewinn'

(wie Auswertung 'detailliert', jedoch zusŠtzlich mit Gewinn-Ziel)

ProfitCenter-Kennzahlen
Um die Controlling-Kennzahlen fŸr einzelne ProfitCenter anzuzeigen, gehen Sie
folgenderma§en vor:

1. WŠhlen Sie im Modul 'Controlling' den Navigationspunkt 'ProfitCenter'.

2. Klicken Sie auf das gewŸnschte ProfitCenter und wŠhlen Sie den MenŸpunkt
'Kennzahlen'.

3. WŠhlen Sie das gewŸnschte Jahr aus.
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Das ProfitCenter-Datenblatt teilt sich in folgende Bereiche:
¥ kalkulatorische PeP-7 Kennzahlen
¥ kalkulatorische Summen
¥ Aufwandswerte

Kalkulatorische PeP-7 Kennzahlen
'PeP', die 'Praxisinitiative erfolgreiches PlanungsbŸro', hat 7 Kennzahlen definiert, die
schnell Auskunft Ÿber die wirtschaftliche Lage eines PlanungsbŸros geben.
Diese Kennzahlen werden unten beschrieben. Klicken Sie auf 'PeP-7 Kennzahlen' in der
linksseitigen Navigationsleiste, werden Ihnen die Kennzahlen mit ihren Berechnungswerten
dargestellt. Dort haben Sie auch die Mšglichkeit, Durchschnittswerte als Vergleichswerte
einzugeben. Dadurch wird den Inhabern ein Vergleich mit den eigenen Zahlen ermšglicht.
Werte, die Herr Prof. Hommerich in seiner 'Analyse der Kosten- und Ertragssituation in
ArchitekturbŸros' vom Oktober 2006 ermittelt hat, kšnnen Sie beispielsweise als
Vergleichswerte fŸr die in Ihrem BŸro ermittelten Kennzahlen verwenden.

Umsatzrendite

Die Umsatzrendite ist das VerhŠltnis von Gewinn und Umsatz. Daraus wird deutlich, wie
viel Gewinn sich aus dem Umsatz ergibt.
Bsp.: Eine Umsatzrendite von 10% ergibt einen Gewinn von 10 Cent je Euro Umsatz.

Umsatzziel

Das Umsatzziel je Mitarbeiter ergibt sich aus dem kalkulierten Umsatz im VerhŠltnis zur
Anzahl der Mitarbeiter. Dabei ermittelt sich der Umsatz aus den Gesamtkosten des
ProfitCenters und dem Gewinnziel.

Arbeitskostenquote

Die Arbeitskostenquote ist der Anteil der Arbeitskosten an den Gesamtkosten. Die
Arbeitskosten setzen sich aus den Einzelkosten, den Personal-Gemeinkosten und den
Sozialkosten zusammen.

Projektstundenanteil

Der Anteil der Projektstunden (verrechenbare Stunden) an den Gesamtstunden im BŸro.
Je hšher der Anteil der Projektstunden, desto geringer die Gemeinkosten.

Mittlerer BŸrostundensatz

Der mittlere BŸrostundensatz ergibt sich aus den Gesamtkosten des ProfitCenters geteilt
durch die Summe der Projektstunden. Er ist also der Stundensatz, der mindestens erzielt
werden muss, um kostendeckend zu arbeiten.

Gemeinkostenfaktor

Der Gemeinkostenfaktor ist das VerhŠltnis der Gesamtkosten (einschlie§lich nicht
projektspezifischer Kosten) zu den verrechenbaren, projektabhŠngigen Kosten
(Einzelkosten).
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Kalkulatorische Summen
Im Bereich 'kalkulatorische Summen' werden die verschiedenen Kostenteile
zusammengefŸhrt. Dabei werden die projektabhŠngigen Kosten (Einzelkosten) und die
projektunabhŠngigen Kosten (Gemeinkosten) summiert. Daraus ergeben sich der
Gemeinkostenzuschlag und der Gemeinkostenfaktor.
Der Gemeinkostenzuschlag ist das VerhŠltnis von den Gemeinkosten zu den Einzelkosten,
wŠhrend der Gemeinkostenfaktor das VerhŠltnis von den Gesamtkosten zu den
Einzelkosten ist (Gemeinkostenfaktor = Gemeinkostenzuschlag + 1).

Aufwandswerte

Der Aufwandswert stellt den Aufwand im VerhŠltnis zu einer beliebigen Einheit dar.
Beispielsweise ergeben 900 m2 BruttogeschossflŠche mit einem Zeitaufwand von 400
Stunden einen Aufwandswert von 0,44 h/m2.

Jahresabschluss
Wenn fŸr einen oder mehrere Mitarbeiter alle Stunden und AusfŠlle (Urlaub und Krankheit)
des Jahres eingetragen sind, kšnnen Sie das Controlling-Jahr fŸr diese Mitarbeiter
abschliessen.

Beim Jahresabschluss werden der Resturlaub und die †berstunden in das nŠchste Jahr
Ÿbertragen.

Gehen Sie fŸr den Jahresabschluss folgenderma§en vor:

1. WŠhlen Sie im Modul 'Controlling' den Navigationspunkt 'Voreinstellungen' und dann
'Datenplfege'.

2. Klicken Sie auf die Taste 'Jahresabschluss'.

3. WŠhlen Sie das gewŸnschte ProfitCenter aus.

4. Markieren Sie die Mitarbeiter, fŸr die Sie den Jahresabschluss durchfŸhren mšchten
und klicken Sie auf 'OK'. BestŠtigen Sie die Meldung.

5. Der Jahresabschluss wird durchgefŸhrt. Klicken Sie auf 'OK'.

Bei den Mitarbeitern erscheinen in der 'SOLL/IST Arbeitszeit' des aktuellen Jahres die
Ÿbertragenen Werte unter '†berstunden-†bertrag' und 'Resturlaub Vorjahr'.

4. Projekte
Die oberste Hierarchiebene in ProjektPro ist das Projekt.
Im Modul 'Controlling' werden zu einem Projekt die dazugehšrigen Angebote und AuftrŠge
angelegt.
Der Auftrag ist die abrechenbare Einheit im Controlling. Ein Angebot ist ein Auftrag in der
Akquisitionsphase.
Es wird also zunŠchst ein Angebot angelegt. Wird das Angebot beauftragt, kann daraus ein
Auftrag erzeugt werden. Aus dem Auftrag heraus werden die Rechnungen gestellt,
entweder kumulativ oder als Einzelrechnungen.
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Projektliste
Zur Anzeige der Projektliste klicken Sie im Modul 'Controlling' auf den MenŸpunkt
'Projekte'.

Die Projektliste im Controlling hat den gleichen Funktionsumfang wie in den anderen
Modulen. Sie kšnnen Projekte anlegen, die Projektdaten einsehen und Šndern und Projekte
lšschen. Beachten Sie hierzu das Kapitel 'Projekte und Einstellungen'.

Wird ein Projekt ausgewŠhlt, dann šffnet sich das Projekt-Datenblatt und in der
Navigationsleiste werden die Unterpunkte
¥ AuftrŠge
¥ Angebote und
¥ Rechnungen angezeigt.
So kšnnen Sie sich schnell die vorhandenen AuftrŠge/Angebote/Rechnungen anzeigen
lassen bzw. neue erstellen.

Projekt-Controlling
Im Unterpunkt 'Controlling' der Projektliste werden die Projekte mit den graphischen
Darstellungen von Rechnungsanteil, Kostenanteil und Leistungsanteil angezeigt. Diese
Balken informieren auf einen Blick Ÿber den Projektstatus.

Mit Hilfe der Taste 'Balken berechnen' in der Bearbeitungsleiste werden die Balken
aktualisiert.

Einrichten der Projektdaten im Controlling
Falls Sie ProjektPro nicht seit den AnfŠngen Ihres BŸros einsetzen, sollten Sie
folgenderma§en vorgehen:

1. Legen Sie einen Stichtag fŸr den Beginn mit ProjektPro fest.

Sinnvollerweise ist das der Erste des Jahres, der Erste eines Quartals oder der Erste
eines Monats. Beachten Sie, falls Sie nicht den ersten Januar als Stichtag wŠhlen,
dass fŸr das laufende Jahr mšglicherweise die Werte fŸr die auf das Jahr bezogenen
Funktionen wie †berstundenberechnung, Urlaubsabrechnung, Auftragsliste, etc.
korrigiert werden mŸssen. Dies betrifft jedoch nicht die fŸr das aktuelle 'Controlling'
erforderlichen Daten.

2. Erstellen Sie eine Liste der Projekte Ihres BŸros.

Es reicht dabei, die laufenden oder sich in der Akquisition befindenden Projekte zu
erfassen.

3. Nummerieren Sie diese Projekte.

Da die Projekte alphanumerisch sortiert werden, sollten Sie eine immer gleich lange
Nummer wŠhlen und die Projektnummern mit fŸhrenden Nullen eingeben.

Bei einer dreistelligen Nummer (falls Sie tausend Projekte fŸr eine nie erreichbare
Zahl halten), beginnen Sie also mit 001, 002, 003, ...

Praktikabel haben sich auch Projektnummern mit einer vorangestellten Jahreszahl
erwiesen: 2012001, 2012002, 2012003, ... .

4. Erstellen Sie eine Liste der Angebote und AuftrŠge mit den entsprechenden Volumina
nach der jeweiligen Honorarordnung oder legen Sie sich Ihre Honorarakte zurecht.

5. Legen Sie sich alle fŸr diese AuftrŠge gestellten Rechnungen zurecht.
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6. SchŠtzen Sie den bisherigen Kosteneinsatz fŸr das Projekt.

†berwiegend werden das die Arbeitsstunden der Mitarbeiter sein.

Falls Sie bisher keine exakten Stundenlisten gefŸhrt haben, denken Sie daran, auch
wenn ProjektPro auf den Cent genau rechnet, eine geschŠtzte Zahl ist besser als
keine.

7. Geben Sie die Daten ein.

Zum Anlegen der Projekte beachten Sie das Kapitel 'Projekte und Einstellungen'.
Erstellen Sie dann Angebote und AuftrŠge wie nachfolgend beschrieben.
Tragen Sie die bereits gestellten Rechnungen ein.
Geben Sie die Stunden zu den jeweiligen Mitarbeitern als Summe nach
Teilleistungen sortiert ein und wŠhlen als Datum den Tag vor dem Stichtag (z. B.
den 31.12. des vergangenen Jahres).

5. Angebote

Neues Angebot anlegen
Der erste Schritt zum Planungsauftrag ist die Erstellung eines Angebots. Zur Anlage eines
neuen Angebots gehen Sie folgenderma§en vor:

1. WŠhlen Sie im Modul 'Controlling' das gewŸnschte Projekt aus und anschlie§end den
Navigationspunkt 'Angebote'.

2. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste den Button 'Neues Angebot'.

3. Im folgenden Dialog werden die BŸrowŠhrung und das Standard-ProfitCenter
vorgeschlagen. BestŠtigen Sie die Vorgaben oder Šndern Sie diese.

4. Geben Sie dann die Angebotsbezeichnung und ggf. (je nach Nummernkreis-
Voreinstellung) die Angebotsnummer ein.

5. Legen Sie im folgenden Dialog die gewŸnschte Honorarberechnungsart fest.

Angebotsdaten

Angebotsblatt
Im Angebotsblatt finden Sie
¥ die Eckdaten des Angebots,
¥ die BetrŠge und
¥ den 'to do & Info-Block' (beachten Sie hierzu das entsprechende Kapitel).

Daten
Im Navigationspunkt 'Daten' des Angebots finden Sie die Angebotsdaten, welche bei der
Anlage des Angebots hinterlegt oder aus den Voreinstellungen Ÿbernommen wurden. Diese
Angebotsdaten kšnnen Sie bearbeiten, solange der Status des Angebots 'vorbereitet' ist.
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Nummernkreisbezug und Angebotsnummer

Das KŠstchen 'Nummernkreisbezug' ist standardmŠ§ig angekreuzt, wenn das Angebot
einem ProfitCenter mit Nummernkreis zugeordnet ist.
Bei einem 'weichen' Nummernkreis kann das HŠkchen entfernt werden, um das Angebot
aus dem Nummernkreis auszuschlie§en (solange der Status noch 'vorbereitet' ist).
Ist das Angebot einem ProfitCenter ohne Nummernkreis zugeordnet, bleibt das KŠstchen
leer.

Wenn das Angebot einen Nummernkreisbezug hat, wird eine vorlŠufige Angebotsnummer
verwendet, solange der Status 'vorbereitet' ist. VorlŠufige Nummern sind in Klammern und
enthalten 'NNN' anstelle der laufenden Nummer.
Wenn das Angebot keinen Nummernkreisbezug hat, kšnnen Sie die Angebotsnummer
Šndern.
Beachten Sie zu den Nummernkeis-Voreinstellungen das entsprechende Handbuch-Kapitel.

AngebotsgŸltigkeit

Die AngebotsgŸlitigkeit wird auf Grundlage der Standard-AngebotsgŸltigkeit berechnet.
Beachten Sie hierzu das Handbuch-Kapitel zu den Controlling-Voreinstellungen.

Status

Neu angelegte Angebote haben den Status 'vorbereitet'. Wenn das Angebot fertig gestellt
ist, klicken Sie auf 'Status Šndern' in der Bearbeitungsleiste und wŠhlen Sie den Status
'angeboten'. Den Angebotsstatus kšnnen Sie auch beim Drucken Šndern.

Angebotseinstellungen

Die AngebotswŠhrung wird angezeigt. Beim Anlegen des Angebots wird der
Umrechnungsfaktor zur BŸrowŠhrung aus den Controlling-Voreinstellungen Ÿbernommen.
Den Wert kšnnen Sie bei Bedarf Šndern.

Die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer des Auftraggebers wird beim Anlegen des
Angebots automatisch aus der Adresse Ÿbernommen und kann geŠndert werden. Wenn
diese ausgefŸllt ist, kann 'innergemeinschaftliche Lieferung' markiert werden. Es wird dann
keine Mehrwertsteuer ausgewiesen und der Hinweistext wird am Ende des Angebots
gedruckt.

Bearbeitung

Die Bearbeitungszeiten tragen Sie manuell ein und wŠhlen Sie ggf. eine Vertriebsperson.

Zahlungsbedingungen

Die Zahlungsbedingungen werden aus den Voreinstellungen Ÿbernommen und kšnnen,
abhŠngig vom Status, bearbeitet werden.
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Adressen
Wurde bereits dem Projekt der Auftraggeber zugeordnet, dann sind die Felder bereits
befŸllt. Bearbeiten Sie ggf. die Rechnungs- und Lieferanschrift.
Wenn Sie das Modul 'Office' einsetzen, dann ordnen Sie mit Hilfe der Adressrecherche den
Auftraggeber zu. €ndern Sie ggf. die EintrŠge ab.
Wenn Sie das Modul 'Office' nicht haben, kšnnen Sie die Felder manuell ausfŸllen.

Deckblatt
Unter dem MenŸpunkt 'Deckblatt' finden Sie Ihre Eingaben aus den Voreinstellungen
wieder. Diese kšnnen Sie nun bearbeiten. Die Texte werden auf dem Deckblatt des
Angebots angedruckt und dienen so als Anschreiben.

Volumen
Das Volumen zeigt die Honorarberechnung des Angebots. Die Honorarberechnung kann an
dieser Stelle durchgefŸhrt werden. Beachten Sie dazu das entsprechende Kapitel.

Angebot drucken und anbieten
Um ein Angebot zu drucken, wŠhlen Sie die entsprechende Option im Zahnrad-MenŸ im
Angebot-Datenblatt bzw. Volumen.
Wenn das Angebot noch den Status 'vorbereitet' hat, wŠhlen Sie, ob Sie das Angebot nur
drucken oder auch anbieten mšchten. Mit dieser zweiten Option bekommt das Angebot
den Status 'angeboten' und kann nicht mehr geŠndert werden.
Den Status kšnnen Sie auch manuell Ÿber die Taste 'Status Šndern' im Angebot-Datenblatt
Šndern.

Bei der €nderung des Status auf 'angeboten' wird die endgŸltige Angebotsnummer
gesetzt. Variablen wie 'Projektnummer' werden dabei durch ihren aktuellen Wert ersetzt.
Ab diesem Zeitpunkt kann die Markierung 'Nummernkreisbezug' nicht mehr manuell
gesetzt oder entfernt werden. Freie Nummern kšnnen aber noch ggf. durch ZurŸcksetzen
des Status auf 'vorbereitet' geŠndert werden.

Auftrag erzeugen
Aus einem Angebot kšnnen Sie ein Auftrag erzeugen. Dabei werden alle Daten des
Angebots in den Auftrag Ÿbernommen und das Angebot auf den Status 'beauftragt'
gesetzt.

Angebot duplizieren
Zum Duplizieren rufen Sie das gewŸnschte Angebot auf und klicken dann in der
Bearbeitungsleiste auf den Button 'Duplizieren'. Entscheiden Sie, ob der Auftragnehmer
mit ins Duplikat Ÿbernommen werden soll und ob Duplikat einem anderen Projekt
zugeordnet werden soll. Alle Angebots-Daten und die Honorarberechnung werden ins
Duplikat Ÿbernommen.
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Angebot lšschen
Ein Angebot kann mit der Taste 'Lšschen' im Angebot-Datenblatt gelšscht werden:
- solange keine endgŸltige Angebotsnummer gesetzt wurde
- oder wenn es keinen Nummernkreisbezug hat
- oder wenn die Angebotsnummer die letzte vom Nummernkreis ist. In diesem Fall wird
die laufende Nummer um 1 zurŸck gesetzt.
Ggf. greifen weitere Bedingungen.

6. AuftrŠge
Ein Auftrag stellt den Auftrag zur AusfŸhrung einer Planungsleistung dar. Der Auftrag kann
entweder direkt eingegeben werden oder aus einem vorangegangenen Angebot erzeugt
werden. In der Auftragsliste werden vorhandene AuftrŠge angezeigt.

Auftrag aus Angebot erzeugen
Zur Erzeugung eines Auftrags aus einem Angebot wŠhlen Sie im Modul 'Controlling' das
gewŸnschte Projekt und anschlie§end das Angebot. Klicken Sie auf den Button 'Auftrag
erzeugen'.

Neuen Auftrag anlegen
Zur Anlage eines neuen Auftrags gehen Sie folgenderma§en vor:

1. WŠhlen Sie im Modul 'Controlling' das gewŸnschte Projekt aus und anschlie§end den
Navigationspunkt 'AuftrŠge'.

2. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste den Button 'Neuer Auftrag'.

3. Im folgenden Dialog werden die BŸrowŠhrung und das Standard-ProfitCenter
vorgeschlagen. BestŠtigen Sie die Vorgaben oder Šndern Sie diese.

4. Geben Sie dann die Auftragsbezeichnung und ggf. (je nach Nummernkreis-
Voreinstellung) die Auftragsnummer ein.

5. Legen Sie im folgenden Dialog die gewŸnschte Honorarberechnungsart fest.

6. Entscheiden Sie, ob Sie direkt die Honorarberechnung vornehmen mšchten, eine
Leistungsphase 0 anlegen mšchten, um Stunden fŸr
Vertragsverhandlungen/Akquisition buchen zu kšnnen, oder die Honorarberechnung
spŠter vornehmen mšchten.

Auftragsdaten

Auftragsblatt
Im Auftragsblatt finden Sie
¥ die Eckdaten des Auftrags,
¥ die BetrŠge und
¥ den 'to do & Info-Block', zu dem Sie das entsprechende Kapitel beachten.
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Daten
Im Navigationspunkt 'Daten' des Auftrags finden Sie die Auftragsdaten, welche aus dem
Projekt, dem Angebot oder aus den Voreinstellungen Ÿbernommen wurden. Diese Daten
kšnnen Sie bearbeiten, solange der Status des Auftrags 'vorbereitet' ist.

Nummernkreisbezug und Auftragsnummer

Das KŠstchen 'Nummernkreisbezug' ist standardmŠ§ig angekreuzt, wenn der Auftrag
einem ProfitCenter mit Nummernkreis zugeordnet ist.
Bei einem 'weichen' Nummernkreis kann das HŠkchen entfernt werden, um den Auftrag
aus dem Nummernkreis auszuschlie§en (solange der Status noch 'vorbereitet' ist).
Ist der Auftrag einem ProfitCenter ohne Nummernkreis zugeordnet, ist und bleibt das
KŠstchen leer.

Wenn der Auftrag einen Nummernkreisbezug hat, wird eine vorlŠufige Auftragsnummer
verwendet, solange der Status 'vorbereitet' ist. VorlŠufige Nummern sind in Klammern und
enthalten 'NNN' anstelle der laufenden Nummer.
Wenn der Auftrag keinen Nummernkreisbezug hat, kšnnen Sie die Auftragsnummer
Šndern.
Beachten Sie hierzu das Handbuch-Kapitel zu den Nummernkreis-Voreinstellungen.

Status

Neu angelegte AuftrŠge haben den Status 'vorbereitet'. Wenn der Auftrag fertig gestellt
ist, klicken Sie auf 'Status Šndern' in der Bearbeitungsleiste und wŠhlen Sie den Status
'beauftragt'. Den Auftragsstatus kšnnen Sie auch beim Drucken Šndern.

Auftragseinstellungen

Die Auftragseinstellungen beinhalten die Markierungen:
¥ Innenauftrag: Auftrag, der nicht abgerechnet werden kann (Gemeinstunden).
¥ Abrechnung kumulativ: wenn die Rechnungsstellung, wie im Bauwesen Ÿblich,
kumulativ und nicht als Einzelrechnungen erfolgen soll. Die Abrechnung kann auf 'nicht
kumulativ' umgestellt werden, solange keine kumulativ angelegte Rechnung vorhanden
ist.

Die AuftragswŠhrung wird angezeigt. Beim Anlegen des Auftrags wird der
Umrechnungsfaktor zur BŸrowŠhrung aus den Controlling-Voreinstellungen Ÿbernommen.
Den Wert kšnnen Sie bei Bedarf Šndern.

Die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer des Auftraggebers wird beim Anlegen des
Auftrags automatisch aus dem Angebot bzw. (bei Neuanlage) aus der Adresse
Ÿbernommen und kann geŠndert werden. Wenn diese ausgefŸllt ist, kann
'innergemeinschaftliche Lieferung' markiert werden. Es wird dann keine Mehrwertsteuer
ausgewiesen und der Hinweistext wird am Ende des Auftrags gedruckt.

Bearbeitung

Die Markierung 'Aufgabenerstellung, Zeit- und Kostenerfassung mšglich' kšnnen Sie
entfernen, um zu vermeiden, dass auf bereits abgeschlossene AuftrŠge noch gebucht wird.
Die Bearbeitungszeiten und die Vertriebsperson tragen Sie manuell ein.
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Zahlungsbedingungen

Die Zahlungsbedingungen werden aus dem Angebot bzw. (bei Neuanlage) den
Voreinstellungen Ÿbernommen und kšnnen, abhŠngig vom Auftragsstatus, bearbeitet
werden.

Gruppen fŸr ZeiteintrŠge

Die Gruppen fŸr ZeiteintrŠge kšnnen Sie benutzen, wenn Sie die ZeiteintrŠge, welche zu
einer Teilleistung erfasst werden, weiter strukturieren mšchten. Tragen Sie dazu die
Gruppen returngetrennt ein. In der Zeiterfassung kšnnen dann die einzelnen ZeiteintrŠge
den Gruppen zugeordnet werden.

To Do/Wiedervorlage

Im Auftragsdatenblatt kšnnen verschiedene Kriterien festgelegt werden, bei deren
†berschreitung der Projektleiter in seinen DailyActions darauf hingewiesen wird. Diese
Kriterien sind u. a. die Hšhe des Kostenanteils oder die Anzahl der Honorarstunden des
Auftrags.

Um die To Dos zu verwenden, geben Sie im Bereich 'To Do/Wiedervorlage' unter dem
MenŸpunkt 'Daten' des gewŸnschten Auftrags Folgendes ein:

- das Kriterium, dessen †berschreitung gemeldet werden soll
¥ Datum
¥ Kostenanteil
¥ Zeithonorar

- wer informiert werden soll,

- eine Notiz, die angezeigt werden soll (Feld 'weshalb').

Adressen
Wurde bereits dem Projekt oder Angebot der Auftraggeber zugeordnet, dann sind die
Felder bereits befŸllt. Bearbeiten Sie ggf. die Rechnungs- und Lieferanschrift.
Wenn Sie das Modul 'Office' einsetzen, dann ordnen Sie mit Hilfe der Ardessrecherche den
Auftraggeber zu. €ndern Sie ggf. die EintrŠge ab.
Wenn Sie das Modul 'Office' nicht haben, kšnnen Sie die Felder manuell ausfŸllen.

Deckblatt
In den Texten finden Sie Ihre Eingaben aus den Voreinstellungen wieder. Diese kšnnen Sie
nun bearbeiten. Die Texte werden auf dem Deckblatt des Auftrags angedruckt und dienen
so als Anschreiben.

Volumen
Das Volumen zeigt die Honorarberechnung des Auftrags. Die Honorarberechnung kann an
dieser Stelle durchgefŸhrt werden. Beachten Sie dazu das entsprechende Kapitel.
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Auftrag drucken und beauftragen
Um eine AuftragsbestŠtigung zu drucken, wŠhlen Sie die entsprechende Option im
Zahnrad-MenŸ im Auftrag-Datenblatt bzw. Volumen.
Wenn der Auftrag noch den Status 'vorbereitet' hat, wŠhlen Sie, ob Sie nur die
AuftragsbestŠtigung drucken oder auch den Auftrag beauftragen mšchten. Mit dieser
zweiten Option bekommt der Auftrag den Status 'beauftragt' und kann nicht mehr
geŠndert werden.
Den Status kšnnen Sie auch manuell Ÿber den Button 'Status Šndern' im Auftrag-
Datenblatt oder Volumen Šndern.

Bei der €nderung des Status auf 'beauftragt' wird die endgŸltige Auftragsnummer gesetzt.
Variablen wie 'Projektnummer' werden dabei durch ihren aktuellen Wert ersetzt. Ab
diesem Zeitpunkt kann die Markierung 'Nummernkreisbezug' nicht mehr manuell gesetzt
oder entfernt werden. Freie Nummern kšnnen aber noch ggf. durch ZurŸcksetzen des
Status auf 'vorbereitet' geŠndert werden.

Auftrag duplizieren
Zum Duplizieren rufen Sie den gewŸnschten Auftrag auf und klicken dann in der
Bearbeitungsleiste auf den Button 'Duplizieren'. Entscheiden Sie, ob der Auftragnehmer
mit ins Duplikat Ÿbernommen werden soll und ob das Duplikat einem anderen Projekt
zugeordnet werden soll. Alle Auftrags-Daten und die Honorarberechnung werden ins
Duplikat Ÿbernommen.

Auftrag löschen
Ein Auftrag kann mit der Taste 'Lšschen' im Auftrag-Datenblatt gelšscht werden:
- solange keine endgŸltige Auftragsnummer gesetzt wurde
- oder wenn er keinen Nummernkreisbezug hat
- oder wenn die Auftragsnummer die letzte des Nummernkreises ist. In diesem Fall wird
die laufende Nummer um 1 zurŸck gesetzt.
Ggf. greifen weitere Bedingungen (keine ZeiteintrŠge, keine Rechnungen zu dem Auftrag
usw.).

7. Honorarberechnung
Die Honorarberechnung ist fŸr Angebote und AuftrŠge gleich. Es kšnnen
Honorarberechnungen nach HOAI 2009, HOAI 2002, HOA 2002, SIA 102, Luxemburgische
Honorarordnung, Bausumme oder freier Eingabe erstellt werden. Das berechnete Honorar
stellt bei AuftrŠgen die Grundlage fŸr das weitere 'Controlling' dar.

Die Honorarberechnung finden Sie im ausgewŠhlten Angebot/Auftrag unter 'Volumen'.

Sollten Sie bereits eine Honorarberechnung fŸr das gewŠhlte Angebot/Auftrag
durchgefŸhrt haben, werden Ihnen die ermittelten Werte angezeigt.

Die Honorarberechnung gliedert sich in 4 Schritte:

1. Ermittlung der 100%-Bezugshonorare.

2. Zuordnen einer Zeithonorar-Liste.
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3. Festlegen der Teilleistungen.

Teilleistungs-Titel kšnnen optional verwendet werden.

4. Zusammenstellung der Angebots-/Auftragsdaten.

Ermittlung der 100%-Bezugshonorare
In ProjektPro kšnnen je Angebot/Auftrag mehrere 100%-Honorarberechnungen angelegt
werden. Damit kann beispielsweise nach der HOAI 2002 den Leistungsphasen 1 bis 4 eine
auf der Kostenberechnung basierende, den Leistungsphasen 5 bis 9 eine auf der
Kostenfeststellung basierende Honorarberechnung zu Grunde gelegt werden.
Bereits angelegte Bezugshonorare kšnnen dupliziert werden. Benutzen Sie das
Duplizieren-Symbol zwischen Stift- und Lšschen-Symbol.

1. Klicken Sie im aktuellen Angebot/Auftrag auf 'Volumen' und auf das Stift-Symbol vor
'keine Bezugshonorare definiert'. Falls Sie schon Honorarberechnungen erstellt
haben, werden diese als vorhanden angezeigt.

2. Klicken Sie anschlie§end auf das grŸne Plus-Symbol in der †berschriftszeile
'Honorarberechnungen fŸr 100%-Bezugshonorar'. Die bereits erfassten
Bezugshonorar-Berechnungen werden in einer Liste dargestellt.

Berechnung nach HOAI 2009
1. Geben Sie eine Bezeichnung fŸr die Honorarberechnung an.

2. Berechnungsgrundlagen, HOAI-Tabelle ¤

WŠhlen Sie aus der Liste den gewŸnschten Paragraphen der HOAI aus, nach dessen
Tabelle Sie das Honorar ermitteln wollen.

3. Berechnungsgrundlagen, Bezugswert

Geben Sie in das entsprechende Feld den geforderten Bezugswert ein (z. B.
Anrechenbare Kosten, FlŠche, Verrechnungseinheit) und erwŠhnen Sie im
danebenliegenden Feld bei Bedarf die Grundlage, nach der der Bezugswert ermittelt
worden ist, z. B. 'Kostenberechnung vom 22. November 2012'.

Die anrechenbaren Kosten kšnnen auch nach DIN 276 berechnet werden,beachten
Sie dazu das entsprechende Kapitel.

4. Berechnungsgrundlagen, Honorarzone

WŠhlen Sie die gewŸnschte Honorarzone.

5. Honorarsatz

WŠhlen Sie den gewŸnschten Honorarsatz: Von-Satz, Viertel-Satz, Mittel-Satz,
Dreiviertel-Satz, Bis-Satz aus der Liste oder wŠhlen Sie zur freien Eingabe 'freie
Eingabe' und geben in dem Feld 'frei' den gewŸnschten Prozentsatz ein (der Von-
Satz entspricht 0%, der Bis-Satz 100%).

6. Berechnungsgrundlagen, weitere

In dieses Feld kšnnen Sie noch weitere Berechnungsgrundlagen als freien Text
eingeben, die im Nachweis zur Honorarermittlung gedruckt werden sollen.

7. Berechnung

ProjektPro ermittelt nun mit den von Ihnen eingegebenen Daten das 100% Honorar
aus den Festlegungen der HOAI 2009.

8. Auswahl Zu- oder Abschlag
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WŠhlen Sie bei Bedarf den gewŸnschten Zu- bzw. Abschlag aus. Umbau, Serienbau
sowie eine freie Eingabe stehen Ihnen zur VerfŸgung.

Haben Sie 'Umbau' ausgewŠhlt, dann wird der Maximalwert lt. HOAI 2009, 80%
Zuschlag, automatisch eingetragen. Sie kšnnen diesen Wert manuell entsprechend
Ihren getroffenen Vereinbarungen Šndern. ZusŠtzlich kšnnen Sie eine Bezeichnung
fŸr den Umbau-Zuschlag eingeben.

Serienbauten kšnnen gemŠ§ HOAI 2009 ¤11 eingeben werden. Tragen Sie im
Textfeld eine beliebige Bezeichnung ein. Daneben stehen 3 Felder zur VerfŸgung,
um die Anzahl der Wiederholungen und den dazugehšrigen Prozentsatz einzutragen.
Zum Honorar fŸr das erste Bauwerk werden die Wiederholungen prozentual
zugeschlagen.
FŸr die 1.-4. Wiederholung ein Zuschlag von jeweils 50%, fŸr die 5.-7.
Wiederholung jeweils 40% Zuschlag und ab der 8. Wiederholung werden jeweils
10% Zuschlag verrechnet.
Die vorgeschlagenen Werte kšnnen manuell geŠndert werden.

Alternativ kšnnen Sie einen freien Zu- oder Abschlag sowie eine Bezeichnung
angeben.

9. Bonus/Malus

FŸr †ber- bzw. Unterschreitung der anrechenbaren Kosten kšnnen Sie ein Bonus-
oder Malushonorar definieren. Durch das Aktivieren der Bonus/Malus-Regelung wird
automatisch ein Vorschlagstext in das Feld 'Regelung' eingetragen sowie die
anrechenbaren Kosten in das Feld 'Bezugswert' Ÿbernommen.
Dann wird das 100%-Honorar um Bonus bzw. Malus erhšht oder gemindert.

10. Falls gewŸnscht, kšnnen Sie das ermittelte 100%-Honorar manuell korrigieren bzw.
runden.

11. Klicken Sie auf 'OK', um mit der Honorarberechnung des Angebots/Auftrags
fortzufahren.

Berechnung nach HOAI 2002
Bei der Berechnung des Bezugshonorares nach HOAI 2002 orientieren Sie sich an der
Beschreibung fŸr die HOAI 2009. Der Berechnungsweg ist nahezu identisch.

Freie Eingabe
Falls Ihre Berechnungsgrundlagen au§erhalb der Tabellenwerte der HOAI liegen, mŸssen
Sie das Honorar frei vereinbaren. WŠhlen Sie dazu die Honorarberechnungsart 'Freie
Eingabe'.

1. Geben Sie eine Bezeichnung fŸr die Honorarberechnung ein.

2. Tragen Sie die 'anrechenbaren Kosten' ein und wŠhlen den Honorarsatz aus.

3. Erfassen Sie die Tabellenwerte einer zu benutzenden Tabelle, z. B. RIFT. FŸllen Sie
dazu die Felder 'anrechenbare Kosten', 'Von-Satz' und 'Bis-Satz' aus, damit
ProjektPro den gewŸnschten Wert ermitteln kann.

4. Tragen Zu- und AbschlŠge ein. Dazu steht ein Bezeichnungsfeld und die Festlegung
des prozentualen Zuschlages zur VerfŸgung.

Alternativ zur freien Eingabe mit Hilfe von Tabellenwerten, kann das 100%-Bezugshonorar
im Feld 'freie Honorareingabe' direkt festgelegt werden.
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1. Tragen Sie dazu das Honorar in das Feld 'freie Honorareingabe' ein.

2. Zu- und AbschlŠge kšnnen auch bei der freien Honorareingabe eingetragen werden.
Dazu steht ein Bezeichnungsfeld und die Festlegung des prozentualen Zuschlages
zur VerfŸgung.

Berechnung nach SIA 102 nach Baukosten
Die Tabelle 'SIA 102 nach Baukosten' wird Ihnen nur dann angeboten, wenn Sie bei der
Anlage des Angebots/Auftrags die WŠhrung 'Schweizer Franken' ausgewŠhlt hatten.

1. Geben Sie eine Bezeichnung fŸr die Honorarberechnung an.

2. Berechnungsgrundlagen, SIA-Tabellen Jahr

WŠhlen Sie aus der Liste das gewŸnschte Jahr aus, nach dessen Tabelle Sie das
Honorar ermitteln wollen.

ProjektPro trŠgt die zugehšrigen K1- und K2-Werte ein.

3. Bausumme

Geben Sie in das entsprechende Feld die Bausumme ein und erwŠhnen Sie im
danebenliegenden Feld bei Bedarf die Grundlage, nach der der Bezugswert ermittelt
worden ist, z. B. 'KostenschŠtzung vom 22. Januar 2012'.

4. Baukategorie/Schwierigkeitsgrad

WŠhlen Sie die gewŸnschte Baukategorie oder 'freier Wert' und geben Sie den
Schwierigkeitsgrad manuell ein.

5. Korrekturfaktor

Geben Sie bei Bedarf den Korrekturfaktor und eine BegrŸndung ein.

ProjektPro ermittelt nun automatisch das entsprechende Honorar.

6. Berechnungsgrundlagen, weitere

In dieses Feld kšnnen Sie noch weitere Berechnungsgrundlagen eingeben, die im
Nachweis zur Honorarermittlung gedruckt werden sollen.

7. Zu-/AbschlŠge, manuelle Eingabe

Tragen Sie Zu- und AbschlŠge ein oder runden/korrigieren Sie das Honorar manuell.

8. Klicken Sie auf 'OK', um mit der Honorarberechnung des Angebots/Auftrags
fortzufahren.

HOA 2002 - Bauliche Planungsleistungen
WŠhlen Sie den Teilbereich HOA 'Bauliche Planungsleistung' aus.

1. Geben Sie eine Bezeichnung fŸr die Honorarberechnung an.

2. Berechnungsgrundlagen, Bezugswert

Geben Sie die Herstellungskosten sowie je nach Bedarf die
Klasse/Schwierigkeitsgrad an.

3. Geben Sie an ob, die aktuelle Berechnung fŸr eine Planungsleistung erfolgen oder als
Grundlage fŸr die Bauaufsicht dienen soll.

4. Berechnung

ProjektPro ermittelt nun aus den von Ihnen eingegebenen Daten aus der ab 2002
gŸltigen HOA das 100%-Honorar.
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5. Geben Sie an, ob Sie den Honorarsatz, der sich aus den Tabellenwerten ergibt, oder
den Honorarsatz aus der Formelberechnung verwenden wollen.

6. Geben Sie bei Bedarf einen Umbauzuschlag bzw. einen Serienbauabschlag ein.

7. Falls gewŸnscht, kšnnen Sie das ermittelte 100%-Honorar manuell korrigieren bzw.
runden.

8. Klicken Sie auf 'OK', um mit der Honorarberechnung des Angebots/Auftrags
fortzufahren.

Luxemburger Honorarberechnung
1. Geben Sie eine Bezeichnung fŸr die Honorarberechnung an.

2. Berechnungsgrundlagen

WŠhlen Sie die gewŸnschte Tabelle aus und tragen die Herstellungskosten des
Bauvorhabens ein. Legen Sie die Kategorie des Bauvorhabens fest.

3. Berechnung

Es wird anhand der eingegebenen Daten das Honorar ermittelt.

4. Zu- oder Abschlag

Tragen Sie bei Bedarf einen Zu- oder Abschlag ein. Dieser kšnnte z. B. ein
Umbauzuschlag bzw. ein Serienbauabschlag sein.

5. Falls gewŸnscht, kšnnen Sie das ermittelte 100%-Honorar manuell korrigieren bzw.
runden.

6. Klicken Sie auf 'OK', um mit der Honorarberechnung des Angebots/Auftrags
fortzufahren.

Bausumme
FŸr die Anlage von Leistungsphasen, deren Honorar prozentual von der Bausumme
ermittelt wird, z. B. šrtliche Bauleitung, wird das 100%-Bezugshonorar 'Bausumme'
angelegt.

1. Geben Sie eine Bezeichnung fŸr die Honorarberechnung an.

2. Tragen Sie die Bausumme in das entsprechende Feld ein.

Im nebenstehenden Feld kann ein Nachweis zur Ermittlung der Bausumme
eingetragen werden. Soll die Bausumme nach DIN 276 berechnet werden, klicken
Sie auf das Stift-Symbol neben dem Eingabefeld. Beachten Sie dazu das
entsprechende Kapitel.

3. Berechnungsgrundlagen, weitere

In dieses Feld kšnnen Sie noch weitere Berechnungsgrundlagen eingeben, die im
Nachweis zur Honorarermittlung angedruckt werden sollen.

4. Klicken Sie auf 'OK', um mit der Honorarberechnung des Angebots/Auftrags
fortzufahren.

Ermittlung der anrechenbaren Kosten
ProjektPro bietet Ihnen die Mšglichkeit, die anrechenbaren Kosten zu ermitteln. Gehen Sie
dazu folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie in der 100%-Bezugshonorarberechnung auf das Stift-Symbol hinter dem
Eingabefeld fŸr die anrechenbaren Kosten.
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2. †bernehmen Sie mit Hilfe des Buttons in der Bearbeitungsliste die benštigten
Kostengruppen. Markieren Sie die Kostengruppen und klicken dann 'OK'.

Die Kostengruppen werden mit der Anrechenbarkeit nach HOAI Ÿbernommen.

3. Tragen Sie nun die Kosten fŸr die einzelnen Kostengruppen ein.

Die eingetragenen Kosten werden aufgrund der Anrechenbarkeit ermittelt. Die
Anrechenbarkeit kann auch manuell verŠndert werden.

4. In der Summierung werden die
¥ anrechenbaren Kosten voll
¥ anrechenbaren Kosten Technik voll
¥ anrechenbaren Kosten Technik halb
angezeigt und daraus die 'berechnete Summe' ermittelt.

Das Feld 'Honorarberechnung' zeigt den Wert, welcher im Feld 'Anrechenbare
Kosten' der 100%-Bezugshonorar-Berechnung steht.

5. Durch Klick auf 'OK' wird die 'berechnete Summe' in die 'Anrechenbaren Kosten' der
100%-Bezugshonorar-Berechnung Ÿbernommen.

Die Ermittlung der anrechenbaren Kosten kšnnen Sie auch ohne Kostengruppen
zusammenstellen. Sie kšnnen eigene BerechnungsansŠtze anlegen und deren
Anrechenbarkeit und Faktor festlegen.

Zeithonorar-Liste des Angebots/Auftrags
FŸr jedes Angebot bzw. jeden Auftrag mŸssen Zeithonorareinstellungen definiert werden,
wenn Leistungen nach Aufwand angeboten bzw. beauftragt werden. In den
Zeithonorareinstellungen werden die StundensŠtze fŸr Zeithonorarleistungen festgelegt.
Die StundensŠtze sind abhŠngig von der Zeithonorar-Kategorie und ggf. vom Jahr. Sie
kšnnen aus den Controlling-Voreinstellungen Ÿbernommen oder neu angelegt werden.

1. Klicken Sie im aktuellen Angebot/Auftrag auf 'Volumen' und auf das Stift-Symbol vor
'keine Zeithonorareinstellungen definiert bzw. (wenn welche schon vorhanden sind)
'Zeithonorareinstellungen'.

2. Wurden in den Voreinstellungen des Moduls 'Controlling' im Bereich 'Zeithonorar'
Standard-Zeithonorar-Listen angelegt, kšnnen Sie die entsprechenden StundensŠtze
in das Angebot/Auftrag Ÿbernehmen. Klicken Sie hierfŸr auf die Taste '†bernahme'
in der Bearbeitungsleiste, wŠhlen Sie die gewŸnschte(n) Liste(n) und klicken Sie auf
'OK'. Die Angebots-bzw. AuftragsstundensŠtze kšnnen Sie dann Ÿberarbeiten.

3. Um neue StundensŠtze anzulegen, klicken Sie auf das grŸne Plus-Symbol rechts.
Geben Sie an, fŸr welches Jahr Sie den Stundensatz anlegen mšchten.

Wenn sich Ihre Preise fŸr Leistungen nach Aufwand verŠndern, sollen Sie
jahresspezifische StundensŠtze definieren. Geben Sie im Dialog ein Jahr ein und
klicken auf 'OK'. Wenn das gewŸnschte Jahr noch nicht vorhanden ist, klicken Sie
auf 'neues Jahr', auf 'OK' und legen Sie das Jahr an. Es kšnnen StundensŠtze fŸr
beliebig viele Jahre angelegt werden.

Wenn Sie keine jahresspezifischen StundensŠtze brauchen, klicken Sie im Dialog auf
die Taste 'alle Jahre'.

4. Tragen Sie die Zeithonorar-Kategorie, die Beschreibung und den Stundensatz ein.
Beispiel:
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Kategorie     Beschreibung          Stundensatz
A                 Auftragnehmer        82,00 EUR
B                 Techn. Mitarbeiter   75,00 EUR

Beachten Sie, dass innerhalb eines Jahres die Kategorie eindeutig sein muss. Bei der
Abrechnung wird nur die Kategorie (nicht die Beschreibung) zur Ermittlung der
StundensŠtze einbezogen.

Den Mitarbeitern werden die Zeithonorar-Kategorien zugeordnet, so dass die Verrechnung
der ZeiteintrŠge mit den korrekten StundensŠtzen gewŠhrleistet werden kann. Bei
jahresspezifischen Zeithonorareinstellungen wird dabei der Stundensatz aus den
Auftragseinstellungen genommen. Bei Zeithonorareinstellungen mit der Option 'alle Jahre'
wird der Stundensatz von der Leistungsphase (wenn vorhanden) genommen.

Die Zeithonorareinstellungen werden im Angebot und in der AuftragsbestŠtigung mit
gedruckt.

Teilleistungen
Nachdem Sie das Bezugshonorar festgelegt haben, kšnnen Sie nun die Teilleistungen
erfassen.

Teilleistungen kšnnen
¥ Leistungsphasen,
¥ Positionen,
¥ Stammprodukte/-leistungen sein.

Es stehen zur Strukturierung der Teilleistungen Titel zur VerfŸgung. Diese kšnnen, mŸssen
Sie jedoch nicht benutzen.
Zum Anlegen der Teilleistungen klicken Sie auf das Stift-Symbol links vor der
Teilleistungs-Tabelle.

Leistungsphasen anlegen
Als 'Leistungsphasen' werden Grundleistungen und prozentuelle Leistungen bezeichnet.

Grundleistungen

FŸr die Anlage von Grundleistungen gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie auf 'Neue Leistungsphase' in der Bearbeitungsleiste. Geben Sie ggf. den
Titel an und wŠhlen Sie den Typ 'Grundleistungen'.

2. WŠhlen Sie das Leistungsbild, ggf. die Titelzuordnung und das Bezugshonorar aus
den entsprechenden PullDown-MenŸs aus. Markieren Sie, ob die Langtexte der
Leistungsphasen mit Ÿbernommen werden sollen. Diese werden dann auf dem
Angebot/Auftrag angedruckt.

3. Markieren Sie die Leistungsphasen, die Ÿbernommen werden sollen, oder benutzen
Sie den Button 'Alle aus-/abwŠhlen', um alle Leistungsphasen zu
markieren/demarkieren.

4. Klicken Sie auf 'Ÿbernehmen'. Die markierten Leistungsphasen werden mit den
Standard-ProzentsŠtzen der Honorarordnung Ÿbernommen. In der
TeilleistungsŸbersicht kann der Prozentsatz geŠndert werden.
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5. Prozentuale und pauschale Nebenkosten kšnnen Sie fŸr die Leistungsphasen
erfassen, wenn Sie in der TeilleistungsŸbersicht das entsprechende Stift-Symbol
klicken und so in das Teilleistungs-Datenblatt gelangen.

Prozentuale Leistungen

FŸr die Anlage von weiteren prozentualen Leistungen gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie auf 'Neue Leistungsphase' in der Bearbeitungsleiste. Geben Sie ggf. den
Titel an und wŠhlen Sie den Typ 'weitere prozentuale Leistung'.

2. €ndern Sie ggf. im Teilleistungs-Datenblatt die vorgeschlagene Teilleistungs-
Nummer.

3. Tragen Sie eine Bezeichnung und ggf. eine Beschreibung ein.

4. Im Bereich 'Honorar' wŠhlen Sie die Honorarberechnung und tragen den Prozentsatz
ein. Auch ein Rabatt kann an dieser Stelle eingetragen werden.

Das Volumen der Leistungsphase wird berechnet.

5. Erfassen Sie die prozentualen und pauschalen Nebenkosten fŸr die Teilleistung.

Positionen anlegen
Positionen kšnnen
¥ pauschale Leistungen,
¥ mengenbezogene Leistungen und
¥ Leistungen nach Aufwand sein.

FŸr die Anlage von Positionen gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie auf 'Neue Position' in der Bearbeitungsleiste.

2. WŠhlen Sie den gewŸnschten Positionstyp aus. Es šffnet sich das Teilleistungs-
Datenblatt.

3. Die nŠchste Teilleistungs-Nummer wird vorgeschlagen, Šndern Sie diese ggf. ab.
Tragen Sie eine Bezeichnung und ggf. eine Beschreibung ein.

4. Bei 'Pauschalen Leistungen' erfassen Sie den Preis und ggf. einen Rabatt.

Bei 'Mengenbezogenen Leistungen' fŸllen Sie die Menge, Einheit, Einzelpreis und
ggf. Rabatt aus.

Bei 'Leistungen nach Aufwand' fŸllen Sie ZeithonorarschŠtzung und ggf. den Rabatt
aus.
Klicken Sie dabei auf das grŸne Plus-Symbol, um eine neue Stundenkalkulation
anzulegen.
Geben Sie dann die Anzahl der Stunden und die Zeithonorar-Kategorie ein. Es
werden Ihnen die Kategorien aus den Angebots- bzw. Auftragseinstellungen zur
Auswahl angeboten. Der entsprechende Stundensatz wird angezeigt und kann
geŠndert werden. Bei jahresspezifischen StundensŠtzen wird der Stundensatz von
den Einstellungen auf alle Jahre gemittelt. Die Abrechnung erfolgt jedoch nach den
jahresspezifischen StundensŠtzen.

5. Erfassen Sie die prozentualen und pauschalen Nebenkosten fŸr die Teilleistung.
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Stammpositionen/-leistungen Ÿbernehmen
Stammpositionen und Stammleistungen werden in den Voreinstellungen des Moduls
'Controlling' im Bereich 'Produktkatalog' definiert. Diese kšnnen in das Angebot/Auftrag
Ÿbernommen werden.

Zur VerfŸgung stehen:
¥ Stammprodukt/Pauschalleistung,
¥ prozentuale Leistungen,
¥ Leistung nach Aufwand,
¥ Titel.

Zur †bernahme von Stammpositionen/-leistungen gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie auf 'Aus Stamm' in der Bearbeitungsleiste.

2. WŠhlen Sie den gewŸnschten Typ aus. SchrŠnken Sie ggf. mit der Eingabe einer
Gruppe bzw. eines Textes die Suchmenge ein.

3. Klicken Sie auf 'Suchen' (bzw. auf 'Erweitern', um eine vorhandene Suche zu
erweitern).

4. Die gefundenen Produkte werden angezeigt. Markieren Sie die gewŸnschten
Positionen bzw. Titel. Benutzen Sie ggf. die Tasten 'Alle markieren', 'Alle
demarkieren', 'Markierung umkehren' in der Bearbeitungsleiste.

5. Klicken Sie auf 'OK'.

6. WŠhlen Sie im nŠchsten Dialog, ob bei der †bernahme die Positionen bzw. Titel ihre
Nummerierung beibehalten oder neu nummeriert werden sollen.

Durch das Stift-Symbol kšnnen die Ÿbernommenen Teilleistungen im Angebot/Auftrag
bearbeitet werden. Prozentuale und pauschale Nebenkosten kšnnen pro Teilleistung
erfasst werden.

Teilleistungen Šndern/bearbeiten
Teilleistungen kšnnen, wenn der Status des Angebots/Auftrags 'vorbereitet' ist, in ihrem
Volumen ebenso wie in ihrem Typ geŠndert werden. D. h. Sie kšnnen Grundleistungen in
pauschale Leistungen oder Leistungen nach Aufwand umwandeln und umgekehrt.

Klicken Sie hierzu im entsprechenden Angebot/Auftrag auf den Navigationspunkt
'Volumen' und anschlie§end auf das Stift-Symbol unter Teilleistungen. Klicken Sie dann
auf das Stift-Symbol der gewŸnschten Teilleistung und Sie gelangen in das jeweilige
Teilleistungs-Datenblatt. Dort kšnnen Sie Ihre €nderungen durch Eingabe oder Klick auf
'Typ Šndern' in der Bearbeitungsleiste vornehmen. BestŠtigen Sie Ihre €nderungen mit
'OK'.

Zusammenstellung der Angebots-/Auftragsdaten
1. Nachdem Sie alle Teilleistungen angelegt haben, tragen Sie die Nebenkosten ein.

Zur VerfŸgung stehen:
- Prozentuale Nebenkosten vom Nettohonorar
- Pauschale Nebenkosten
- Nebenkosten nach tatsŠchlichem Aufwand.
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Die leistungsphasenspezifischen Nebenkosten werden als Summe angezeigt. Wenn
Sie auf das Stift-Symbol klicken, gelangen Sie in die Aufstellung der Nebenkosten
pro Teilleistung.

2. In der Zusammenstellung kšnnen Sie einen pauschalen oder prozentualen Nachlass
eingeben.

3. Den Mehrwertsteuersatz kšnnen Sie, wenn nštig, korrigieren.

4. Nach Eingabe aller Werte kšnnen Sie mit Hilfe des Zahnrad-Buttons bei einem
Angebot das Honorarangebot bzw. bei einem Auftrag die AuftragsbestŠtigung
drucken.

8. Budget
Der Bereich 'Budget' dient einerseits zur internen Budgetplanung und andererseits zur
Rechnungsplanung und somit zur Planung der ZahlungseingŠnge.

Internes Budget
Im internen Budget kann, abweichend von der Honorarermittlung, das zur VerfŸgung
stehende Volumen fŸr die interne Kostenverfolgung umverteilt werden. Beispielsweise
kšnnte es sein, dass Sie die Leistungsphasen 3 und 4 mit einem niedrigeren Wert
ansetzen wollen, um sozusagen Honorar aufzusparen fŸr die oft arbeits- und
kostenintensiveren Leistungsphasen 5-8. Diese €nderungen haben keinen Einfluss auf die
Honorarberechnungen und Rechnungsstellung, sondern nur auf das interne Controlling.

Um in das interne Budget zu gelangen, wŠhlen Sie im gewŸnschten Auftrag den
MenŸpunkt 'Budget' und anschlie§end 'internes Budget'.

Es werden Ihnen in den Spalten 'v.H.' und 'pauschal' die Werte aus der
Honorarberechnung angezeigt. Sie kšnnen in beide Spalten Ihre €nderungen eingeben.
GeŠnderte Werte werden unterstrichen angezeigt.

Falls ein Nachlass gewŠhrt wurde, sollten Sie diesen auch verteilen. Der Betrag, der
berŸcksichtigt werden soll, wird oben links angezeigt. Bei der Berechnung dieses Wertes
wird der Nachlassanteil abgezogen, der sich auf die Nebenkosten bezieht. Solange der
Betrag rot angezeigt wird, bedeutet es, dass der Nachlass nicht vollstŠndig verteilt wurde.

Den Nachlass kšnnen Sie manuell verteilen. Alternativ kšnnen Sie ihn mit Klick auf die
Taste 'Nachlass verteilen' prozentual auf die verschiedenen Leistungsphasen verteilen.

Des Weiteren kšnnen Sie pro Teilleistung anfallende Fremdkosten fŸr Ihre Budgetplanung
berŸcksichtigen. Die zu erwartenden Fremdkosten tragen Sie als Betrag ein.

ProjektPro ermittelt aus Ihren Eingaben die Stunden, welche Ihnen zur wirtschaftlichen
Erbringung der Leistung zur VerfŸgung stehen, mit Hilfe des mittleren ProfitCenter-
Stundensatzes.

Sie haben das fŸr die interne Kalkulation bzw. interne 'Controlling' ma§gebende Budget
angepasst. Falls Sie bereits Stunden eingegeben haben, werden die bereits verbrauchten
Kosten im Balkendiagramm dargestellt. Nach einer €nderung der Kosten-, Leistungs- und
Rechnungsanteile empfiehlt es sich, die Balkendiagramme 'neu berechnen' zu lassen.
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Rechnungsplanung
In der Rechnungsplanung kšnnen Sie die Rechnungsstellung fŸr den Auftrag zeitlich
planen. Wird dies fŸr all Ihre AuftrŠge gemacht, dann kšnnen Sie daraus ableiten, in
welchen ZeitrŠumen Ihnen noch AuftrŠge und damit Einnahmen fehlen, um den
BŸrobetrieb stšrungsfrei zu gewŠhrleisten.

Um in die Rechnungsplanung zu gelangen, wŠhlen Sie im gewŸnschten Auftrag den
MenŸpunkt 'Budget' und anschlie§end 'Rechnungsplanung'. Das Netto- und Bruttobudget
wird Ihnen in Kopfzeile dargestellt.

Manuelle Rechnungsplanung
Um Rechnungen manuell zu planen, gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Legen Sie mit Hilfe des grŸnen Plus-Symbols eine neue Rechnung an.

2. Tragen Sie das geplante Rechnungsdatum und eine Rechnungsbezeichnung ein.

3. Legen Sie den prozentualen Anteil vom Budget fest, welcher in Rechnung gestellt
werden soll.

Um schnell weitere Rechnungen anzulegen, kšnnen Sie mit einem Klick auf das
Duplizieren-Symbol rechts bestehende EintrŠge duplizieren und Šndern.

Erzeugen Sie weitere DatensŠtze, bis Sie das Gesamtvolumen des Auftrags auf die
geplanten Rechnungen verteilt haben.

Rechnungen automatisch planen
Um Rechnungen automatisch anzulegen, gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie auf die Taste 'Budget verteilen' in der Bearbeitungsleiste.

2. Geben Sie an, an welchem Tag des Monats und ab wann (Startmonat, Startjahr)
erwartete Rechnungen angelegt werden sollen. WŠhlen Sie die Periode in Monaten
und die Anzahl der Rechnungen aus. Klicken Sie auf 'OK'.

3. Die erwarteten Rechnungen werden angelegt. €ndern Sie bei Bedarf das Datum, die
Bezeichnung und den Budgetanteil der Rechnungen ab. Wenn die automatische
Verteilung nicht zum gewŸnschten Ergebnis gefŸhrt hat, kšnnen Sie mit einem Klick
auf das Lšschsymbol in der †berschriftszeile alle Rechnungen auf einmal lšschen.

Rechnungsplanung-Druck
In der Auftragsliste steht Ihnen ein Ausdruck zur VerfŸgung, der die geplanten
Rechnungen pro Monat darstellt.

Suchen Sie sich dafŸr im Bereich 'AuftrŠge' die gewŸnschten AuftrŠge aus und wŠhlen
dann im Zahnrad-Button 'Rechnungsplanung'.

9. Kosten
Im Bereich 'Kosten' werden die Kosten des Auftrags dargestellt, welche sich aus
ZeiteintrŠgen der Mitarbeiter, Fremdkosten und Nebenkosten zusammensetzen.
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Stunden
In einer Liste werden ZeiteintrŠge der Mitarbeiter zu diesem Auftrag angezeigt. In den
SpaltenŸberschriften stehen Ihnen Filter- und Sortiermšglichkeiten zur VerfŸgung.
Die Markierungen am rechten Rand weisen Zeithonorarstunden aus und ob die
Zeithonorarstunden bereits abgerechnet sind. Wenn Sie mit der Maus darauf zeigen, wird
Ihnen eine QuickInfo angezeigt.

Fremdkosten
Bereits erfasste Fremdkosten werden Ihnen in einer Liste angezeigt. Diese Liste kann mit
Hilfe des Zahnrad-Buttons in der Bearbeitungsleiste gedruckt werden. Zur Anlage von
Fremdkosten gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Rufen Sie den Punkt 'Fremdkosten' unter 'Kosten' des gewŸnschten Auftrags auf.

2. Legen Sie einen neuen Datensatz durch das grŸne Plus-Symbol an.

3. FŸllen Sie das Datum aus, ordnen die Fremdkosten einer Teilleistung zu und
erfassen eine Bezeichnung und den Betrag.

Fremdkosten werden in der Rechnungsstellung nicht berŸcksichtigt.

Nebenkosten
Bereits erfasste Nebenkosten werden Ihnen in einer Liste angezeigt. Sie kšnnen bei der
Anlage der Nebenkosten entscheiden, ob diese fŸr die Rechnungsstellung berŸcksichtigt
werden sollen.

1. Rufen Sie den Punkt 'Nebenkosten' unter 'Kosten' des gewŸnschten Auftrags auf.

2. Legen Sie einen neuen Datensatz durch das grŸne Plus-Symbol an.

3. FŸllen Sie das Datum aus, ordnen die Nebenkosten einer Teilleistung zu, tragen Sie
Menge und Einheit ein und erfassen Sie die Bezeichnung und den Betrag.

4. Markieren Sie 'abrechnen', wenn die Nebenkosten in Rechnung gestellt werden
sollen.

10. Controlling
Im Bereich 'Controlling' kann der aktuelle Leistungsstand erfasst werden, die IST-Stunden
bzw. die entstandenen Kosten werden mit dem Budget verglichen und die KostenŸbersicht
zeigt alle monetŠren Informationen zum Auftrag.

In allen SOLL/IST-Ansichten so wie unter 'Leistungsstand' werden die ermittelten Werte
der einzelnen Teilleistungen jeweils im Ÿbergeordneten Titel zusammengefasst. Mit der
Markierung 'nur Titel anzeigen' im Kopfbereich werden nur die Titel angezeigt.

Auftrag-Controlling
Unter Auftrag/Controlling werden die Teilleistungen graphisch mit Kosten- und
Leistungsstand dargestellt. Damit kšnnen Sie prŸfen, ob der Projektfortschritt im
VerhŠltnis zu den bisher entstandenen Kosten steht.

Mehr Informationen zu Balkengrafiken finden Sie im Handbuch-Kapitel 'Auswertungen'.
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Auswirkungen des Auftragsabschlusses
Beim Auftragsabschluss passiert Folgendes automatisch:

¥ Der Rechnungsanteil des Auftrags wird auf 100% gesetzt.

¥ Das Auftragsvolumen wird gleich wie das Rechnungsvolumen, was sich direkt auf
den Kostenanteil auswirkt.

¥ Der Leistungsanteil aller Teilleistungen wird auf 100% gesetzt.

Teilleistungs-Datenblatt
Im Bereich 'Kalkulation' wŠhlen Sie die Mitarbeiter aus, welche die Teilleistung bearbeiten
sollen. Auf Grundlage ihrer kalkulatorischen StundensŠtze werden die SOLL-Stunden
berechnet. Daneben werden die bereits erbrachten Stunden der Mitarbeiter angezeigt.

Leistungsstand
Der Leistungsstand soll regelmŠ§ig vom Projektleiter geschŠtzt und dann in ProjektPro
prozentual eingetragen werden.

SOLL/IST monetŠr
Der Vergleich 'SOLL/IST monetŠr' dient der GegenŸberstellung des Budgets und der
Kosten. In der Spalte 'Kosten/B' wird dargestellt, wie viel Prozent des Budgets verbraucht
sind.

Die Spalte 'Kosten/L' zeigt, wie viel Prozent des Budgets abhŠngig vom Leistungsstand
verbraucht wurden. Bei einem Leistungsstand von 60 % sollten auch maximal 60 % des
Budgets verbraucht sein.

SOLL/IST Stunden
Der Vergleich 'SOLL/IST Stunden' dient der GegenŸberstellung des Stundenbudgets und
der bisherigen Arbeitszeit. In der Spalte 'AZ/V' wird dargestellt, wie viel Prozent des
Stundenbudgets verbraucht sind.

Die Spalte 'AZ/L' zeigt, wie viel Prozent des Stundenbudgets abhŠngig vom Leistungsstand
verbraucht wurden. Bei einem Leistungsstand von 60 % sollten auch maximal 60 % des
Stundenbudgets verbraucht sein.

SOLL/IST Workflow
Die Spalte 'SOLL' zeigt die kalkulierten Stunden aus dem Workflow. Wenn dort zu jeder
Teilleistung Aufgaben angelegt und diese mit Aktion hinterlegt wurden, dann werden diese
Stunden als 'SOLL' angezeigt.

Die Spalte 'Rest' stellt die Abweichung zwischen dem Budget und dem 'SOLL' dar. Die
bereits erfassten Stunden werden in der Spalte 'IST' angezeigt. Die Spalte 'Prognose'
addiert die Werte 'Rest' und 'IST' und daraus wird die Abweichung gegenŸber dem Budget
der Teilleistung ermittelt. Die ermittelten Werte der einzelnen Teilleistungen werden
jeweils im Ÿbergeordneten Titel zusammengefasst.
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KostenŸbersicht
In der 'KostenŸbersicht' werden alle wirtschaftlich relevanten Daten des Auftrags wie
Volumen, kalkulatorische Kosten und Gewinn angezeigt. Des Weiteren werden die
Auftragswerte und die StundensŠtze dargestellt.

Volumen

Das Volumen des Auftrags setzt sich aus dem Honorar und den Nebenkosten abzŸglich des
Nachlasses zusammen. Das Honorar wiederum setzt sich aus den Preisen der
verschiedenen Teilleistungen zusammen.

Kalkulatorische Kosten

Die kalkulatorischen Kosten setzen sich aus den Personalkosten sowie aus den Neben- und
Fremdkosten zusammen.

Die Personalkosten werden dabei aus den StundeneintrŠgen fŸr diesen Auftrag und den
kalkulatorischen StundensŠtzen der Mitarbeiter berechnet. Die Fremd- und Nebenkosten-
Erfassung erfolgt fŸr die Mitarbeiter unter 'Zeit/Kosten' > 'Kostenerfassung' im Controlling
und fŸr den Projektleiter in den 'Kosten' des Auftrags.

Zeithonorar

Hier wird Ihnen die Summe der Zeithonorar-Stunden und die Anzahl der noch
abzurechnenden Stunden angezeigt.

Gewinn

Es werden die kalkulatorischen Kosten und das Volumen gegenŸber gestellt. Au§erdem
wird der noch nicht in Rechnung gestellte (ausstehende) Betrag angezeigt.

Der Gewinn des Auftrags berechnet sich aus dem Honorar und den Kosten.
Die tatsŠchlichen Kosten setzen sich aus den Personal-Selbstkosten, d. h. StundensŠtze
ohne Wagnis- und Gewinnzuschlag, sowie den Nebenkosten und den Fremdkosten
zusammen. Zu Ihrer Information berechnet ProjektPro den durchschnittlichen
Stundensatz, der sich aus den obigen Daten ergibt. Der kalkulatorische Rest/Gewinn stellt
das Volumen mit den kalkulatorischen Kosten gegenŸber, wŠhrend der tatsŠchliche
Rest/Gewinn die tatsŠchlichen Kosten beinhaltet.

Aufwandswerte

Die Aufwandswerte fŸr den Auftrag kšnnen erfasst werden. Diese Aufwandswerte werden
dann im Aufwandswert des ProfitCenters berŸcksichtigt. Beachten Sie dazu auch das
Kapitel 'PeP-7 Kennzahlen'.

StundensŠtze

Der 'mittlerer Auftrags-Stundensatz' ergibt sich aus
Nettohonorar/erbrachte Stunden, hochgerechnet auf den aktuellen Leistungsstand.
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Der 'tatsŠchliche Auftrags-Stundensatz' errechnet sich aus
Selbstkosten der ZeiteintrŠge/erbrachte Stunden; also keine Hochrechnung auf
Leistungsanteil, aber variable StundensŠtze, wenn sich die Kalkulation Ÿber die Jahre
verŠndert.

Der 'mittlere ProfitCenter-Stundensatz' wird durch
ProfitCenter Gesamtkosten/Projektstunden berechnet.

11. Rechnungen und Zahlungen
In ProjektPro kšnnen Sie alle Rechnungen auf Grundlage der angelegten
Honorarermittlung unter BerŸcksichtigung der bisher abgerechneten Teilleistungen und
erbrachter Zeithonorar-Stunden erstellen.
Die Rechnungsstellung kann kumulativ oder in Teilrechnungen erfolgen. Treffen Sie die
Auswahl in den Auftragsdaten.

RechnungsŸbersicht
Klicken Sie im Auftrag auf 'Rechnungen', dann wird Ihnen die Liste aller bereits angelegter
Rechnungen angezeigt.
Im Summenblock werden alle Einzelrechnungen summiert.
Die 'Summe laufendes Jahr' berŸcksichtigt nur die Rechnungen des laufenden Jahres
(wichtig fŸr ŸberjŠhrige AuftrŠge).
Unter 'ausstehend' wird der Betrag, der noch in Rechnung gestellt werden soll, ermittelt.
Im Feld 'offen' wird die Summe nicht beglichener RechnungsbetrŠge angezeigt.

Rechnungsstellung
Um eine Rechnung zu erstellen:

1. WŠhlen Sie im Modul 'Controlling' den gewŸnschten Auftrag aus.

2. Klicken Sie im Auftrag auf 'Rechnungen'. Sie gelangen in die RechnungsŸbersicht.

3. Klicken Sie auf 'Neue Rechnung' in der Bearbeitungsleiste.

4. Falls der Auftragsstatus noch 'vorbereitet' ist, kommt die Meldung, dass der Auftrag
noch nicht bestŠtigt ist. Stellen Sie in diesem Fall den Auftragsstatus auf 'beauftragt'
durch Klick auf 'OK'.

5. Im Fall einer kumulativen Abrechnung wŠhlen Sie aus, ob Sie eine Anzahlungs-,
Abschlags- oder eine Schlussrechnung stellen mšchten.

Anzahlungsrechnung
Sie gelangen in das Anzahlungsrechnungs-Datenblatt. Tragen Sie im Bereich 'Betrag' den
prozentualen Wert von der Auftragssumme oder direkt den Rechnungsbetrag ein, den Sie
in Rechnung stellen mšchten.

Abschlags- und Schlussrechnung
1. Sie gelangen in der Liste der Auftragspositionen. Markieren Sie die Teilleistungen,

welche Sie abrechnen mšchten bzw. klicken auf 'alles abrechnen', um alle
Teilleistungen auf einmal zu markieren. Bei diesen Teilleistungen wird der
beauftragte Umfang in 'abzurechnen' eingetragen.
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€ndern Sie bei prozentualen und pauschalen Leistungen ggf. die abzurechnenden
Prozente bzw. die Menge ein.
Klicken Sie auf den Wert 'beauftragt' einer Teilleistung, dann wird der gesamte
Leistungsumfang eingetragen.
Klicken Sie auf 'geleistet' dann wird der Wert auf Grundlage des Leistungsstandes
eingetragen.
Klicken Sie auf 'Rest', dann wird der restliche Teil der Leistung eingetragen. In der
kumulativen Abrechnung bewirkt dies den Eintrag des beauftragten Werst.

Klicken Sie auf 'OK'.

2. Die zum Auftrag erfassten, abzurechnenden Nebenkosten werden angezeigt. Auch
bereits abgerechnete Nebenkosten sind aufgefŸhrt. Bei noch nicht abgerechneten
Nebenkosten kšnnen Sie entscheiden, ob diese in dieser Rechnung abgerechnet
werden sollen.

Klicken Sie 'OK', um die Rechnungspositionen anzulegen. Dies kann einen
Augenblick in Anspruch nehmen.

3. In den Rechnungspositionen kšnnen Sie dann die bereits eingegebenen Prozente
bzw. BetrŠge Šndern.

Die Teilleistungen nach Aufwand kšnnen ebenso abgerechnet werden. Es werden
Ihnen die einzelnen ZeiteintrŠge mit der Stundenanzahl und dem Stundensatz
angezeigt. Der Stundensatz wird aus der ZeithonorarschŠtzung des Auftrags bzw.
(fŸr jahresspezifische StundensŠtze) aus den Auftragseinstellungen Ÿbernommen.
Neue, noch nicht abgerechnete ZeiteintrŠge werden mit einem blauen Punkt
gekennzeichnet.

Diese Werte kšnnen Sie bei Bedarf korrigieren. Wenn alle abzurechnenden
Teilleistungen korrekt erfasst sind, klicken Sie auf 'OK'.

4. Sie gelangen in die Zusammenstellung, welche die Teilleistungen, Nebenkosten und
die Summierung enthŠlt.

Klicken Sie auf den Stift vor der Nebenkostensumme, um die einzelnen Nebenkosten
einsehen zu kšnnen.

Klicken Sie auf den Stift vor der Teilzahlungen-Summe, um die Liste der bisherigen
Abschlagsrechnungen und Zahlungen anzuzeigen.

In der Bearbeitungsleiste finden Sie die Taste 'Positionen bearbeiten'. Durch diesen
gelangen Sie wieder in die Rechnungspositionen und kšnnen dort €nderungen
vornehmen.

5. Im Zahnrad-MenŸ finden Sie den Druck der Rechnung.

WŠhlen Sie, ob Sie die Rechnung nur drucken oder auch stellen mšchten.
Mit dieser zweiten Option bekommt die Rechnung den Status 'gestellt' und kann
nicht mehr geŠndert werden. Den Status kšnnen Sie auch manuell Ÿber den Button
'Status Šndern' im Rechnungs-Datenblatt Šndern.

Bei der €nderung des Status auf 'gestellt' wird die endgŸltige Rechnungsnummer
gesetzt. Variablen wie 'Projektnummer' werden dabei durch ihren aktuellen Wert
ersetzt. Ab diesem Zeitpunkt kann die Markierung 'Nummernkreisbezug' nicht mehr
manuell gesetzt oder entfernt werden. Freie Nummern kšnnen aber noch ggf. durch
ZurŸcksetzen des Status auf 'vorbereitet' geŠndert werden.
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Teilrechnungen
Teilrechnungen kšnnen erstellt werden, wenn in den Auftragsdaten nicht die Markierung
Abrechnung 'kumulativ' gesetzt wurde. Der Unterschied zur kumulativen Berechnung ist,
dass alle Rechnungen separat sind und nicht aufeinander aufbauen.
Zur Rechnungsstellung gehen Sie gleicherma§en vor, wie bei der kumulativen
Rechnungsstellung.
Des Weiteren gibt es die Mšglichkeit, in den Rechnungspositionen weitere Titel,
Pauschalleistungen und mengenbezogene Positionen neu anzulegen bzw. aus dem
Produktkatalog zu Ÿbernehmen. Klicken Sie hierfŸr auf die entsprechende Tasten in der
Bearbeitungsleiste.
Es kšnnen auch Teilrechnungen mit einem Pauschalbetrag angelegt werden, auch wenn
der Auftrag keine Positionen hat.

Zur Rechnungsstellung gehen Sie gleicherma§en vor, wie bei der kumulativen
Rechnungsstellung.

Dabei gibt es zusŠtzlich die Mšglichkeit, in den Rechnungspositionen weitere Titel,
Pauschalleistungen und mengenbezogene Positionen neu anzulegen bzw. aus dem
Produktkatalog zu Ÿbernehmen. Klicken Sie hierfŸr auf die entsprechende Tasten in der
Bearbeitungsleiste.

Es kšnnen auch Teilrechnungen mit einem Pauschalbetrag angelegt werden, auch wenn
der Auftrag keine Positionen hat.

Sicherheit
Auch die in der Schlussrechnung abgezogene Sicherheit kann Ÿber 'neue Rechnung' in
Rechnung gestellt werden.

Automatischer Auftragsabschluss
Kumulativ abgerechnete AuftrŠge werden automatisch abgeschlossen, sobald die
Schlussrechnung (bzw. Sicherheit, wenn vorhanden) gestellt wird.

FŸr nicht kumulativ abgerechnete AuftrŠge kommt bei Rechnungsstellung die RŸckfrage,
ob der Auftrag abgeschlossen werden soll, sobald der ausstehende Betrag gleich 0 (bzw.
negativ) ist.

Rechnungsdaten

Daten
Im Bereich 'Daten' finden Sie wichtige Angaben zu der Rechnung.
Projekt, Auftrag, ProfitCenter, Auftraggebeber, WŠhrung, Umsatzsteuer-ID, Markierung
'innergemeinschaftliche Lieferung', Hinweis, Sprache und Zahlungsbedingungen werden
vom Auftrag Ÿbernommen.
Nummernkreisbezug, Umrechnungsfaktor und Mahnfristen werden aus den Controlling-
Voreinstellungen Ÿbernommen.
Beachten Sie hierzu die entsprechenden Handbuch-Kapitel.
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Nummernkreisbezug und Rechnungsnummer

Das Kästchen 'Nummernkreisbezug' ist standardmäßig angekreuzt, wenn die Rechnung
einem ProfitCenter mit Nummernkreis zugeordnet ist.
Bei einem 'weichen' Nummernkreis kann das Häkchen entfernt werden, um die Rechnung
aus dem Nummernkreis auszuschließen (solange der Status noch 'vorbereitet' ist).
Ist die Rechnung einem ProfitCenter ohne Nummernkreis zugeordnet, ist und bleibt das
Kästchen leer.

Wenn die Rechnung einen Nummernkreisbezug hat, wird eine vorläufige
Rechnungsnummer verwendet, solange der Status 'vorbereitet' ist. Vorläufige Nummern
sind in Klammern und enthalten 'NNN' anstelle der laufenden Nummer.
Wenn die Rechnung keinen Nummernkreisbezug hat, können Sie die Rechnungsnummer
ändern.
Beachten Sie hierzu das Handbuch-Kapitel zu den Nummernkreis-Voreinstellungen.

Rechnungsstatus

Neu angelegte Rechnungen haben den Status 'vorbereitet'. Wenn die Rechnung fertig
gestellt ist, klicken Sie auf 'Status ändern' in der Bearbeitungsleiste und wählen Sie den
Status 'gestellt'. Den Rechnungsstatus können Sie auch beim Drucken ändern.

Rechnungseinstellungen

Die Rechnungswährung wird angezeigt. Beim Anlegen der Rechnung wird der
Umrechnungsfaktor zur Bürowährung aus den Controlling-Voreinstellungen übernommen.
Den Wert können Sie bei Bedarf ändern.

Die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer des Auftraggebers wird beim Anlegen der
Rechnung automatisch aus dem Auftrag übernommen und kann geändert werden. Wenn
diese ausgefüllt ist, kann 'innergemeinschaftliche Lieferung' markiert werden. Es wird dann
keine Mehrwertsteuer ausgewiesen und der Hinweistext wird am Ende des Rechnung
gedruckt.

Bearbeitung

Tragen Sie den Bearbeiter der Rechnung bzw. die Vertriebsperson im entsprechenden Feld
ein.

Der Leistungszeitraum (Beginn und Ende) kann erfasst werden. Diese Angaben können
mittels Variablen in das Rechnungsdeckblatt übernommen werden.

Zahlungsbedingungen

Tragen Sie bei vorbereiteten Rechnungen die Zahlungsbedingungen ein. Hierfür zählen
unter Anderem 'Zahlungsziel', 'Skonto-Satz' und 'Skonto-Frist'.

Zahlungsweise

Werden Rechnungsbeträge per Lastschrift eingezogen, können die Kontoinformationen im
Bereich 'Zahlungsweise' hinterlegt werden.
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Mahnfristen und Verzugszinsen

In die Felder der Box 'Mahnfristen und Verzugszinsen' werden automatisch die Werte der
Controlling-Voreinstellungen eingetragen. Bei Bedarf kšnnen diese Werte geŠndert
werden. Beachten Sie, dass hierfŸr die Rechnung den Status 'vorbereitet' haben muss.

Adressen
Die Adressen werden aus dem Auftrag Ÿbernommen. Sie kšnnen sie bei Bedarf
bearbeiten.

Deckblatt
Unter dem MenŸpunkt 'Deckblatt' kšnnen Sie, Šhnlich wie im Auftrag, die Texte
Ÿberarbeiten, die als Anschreiben dienen sollen.
Diese werden in der Regel aus den Controlling-Voreinstellungen Ÿbernommen. Nur wenn
die Auftragstexte manuell geŠndert wurden und nicht den Voreinstellungen entsprechen,
werden diese in das Rechnungsdeckblatt Ÿbernommen.
Weitere Informationen finden Sie im Handbuch-Kapitel zu den Stammtexten.

Volumen
Das Volumen zeigt die Honorarberechnung der Rechnung. Sie kann an dieser Stelle
gedruckt oder bearbeitet werden. Beachten Sie hierzu das entsprechende
Handbuchkapitel.

Rechnung drucken
Den Rechnungsdruck finden Sie im Zahnrad-Button der Bearbeitungsleiste. Entscheiden
Sie im Druckprozess, ob das Deckblatt als Anschreiben mit erstellt werden soll. Wenn in
den Controlling-Voreinstellungen markiert wurde, dass Rechnungen ohne Deckblatt
gedruckt werden sollen, kommt keine RŸckfrage.

Rechnung lšschen
Eine Rechnung mit dem Status 'vorbereitet' kann mit der Taste 'Lšschen' im
Rechnungsdatenblatt gelšscht werden:
- solange keine endgŸltige Rechnungsnummer gesetzt wurde
- oder wenn sie keinen Nummernkreisbezug hat
- oder wenn die Rechnungnummer die letzte des Nummernkreises ist. In diesem Fall wird
die laufende Nummer um 1 zurŸck gesetzt.
Ggf. greifen weitere Bedingungen.

Zahlungen

ZahlungsŸbersicht

Im Bereich 'Zahlungen' wird im oberen Bereich die Zahlungsverfolgung angezeigt. Sie
enthŠlt den Bruttobetrag, den bereits beglichenen Betrag und den daraus resultierenden
offenen Betrag. Au§erdem werden das Zahlungsziel und ggf. Verzug, Mahnstufe und
nŠchste Mahnung angezeigt.
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Im unteren Bereich werden die Zahlungen dargestellt. Diese kann man sich durch
Anklicken zeigen lassen.

Neue Zahlung eingeben

1. WŠhlen Sie in der entsprechenden Rechnung den Navigationspunkt 'Zahlungen' und
klicken dann in der Bearbeitungsleiste 'Neue Zahlung'.

2. Falls der Rechnungsstatus noch 'vorbereitet' ist, kommt die Meldung, dass die
Rechnung noch nicht gestellt ist. Stellen Sie in diesem Fall den Rechnungsstatus auf
'gestellt' durch Klick auf 'OK'.

3. Das Zahlungsblatt šffnet sich und zeigt Ihnen das aktuelle Datum, die Bezeichnung
und den Bruttobetrag an. Mšchten Sie diese Zahlung anlegen, dann klicken Sie 'OK'.

Mšchten Sie sich die erweiterten Eingaben zur Zahlung anzeigen lassen, dann
klicken Sie auf den blauen Schriftzug. Hier kšnnen Sie mšgliche Verzugszinsen und
MahngebŸhren eingeben. Die Skontoinformationen, welche in den
Zahlungsbedingungen der Rechnung hinterlegt sind, sowie der Umrechnungsfaktor
zur BŸrowŠhrung, der aus den Controlling-Voreinstellungen Ÿbernommen wurde,
werden angezeigt. Diese Daten kšnnen Sie Šndern oder ergŠnzen.

Auch die Rechnungsdaten kšnnen Sie sich einblenden lassen, so dass alle wichtigen
Informationen zur Rechnung dargestellt werden.

4. Nachdem die korrekten Werte eingegeben wurden, wird die Zahlung im mittleren
Bereich angezeigt und der Status der Rechnung angepasst. Wurde der
Rechnungsbetrag komplett bezahlt, dann wird die Rechnung 'abgeschlossen'. Wurde
der Rechnungsbetrag nur zum Teil beglichen, erhŠlt die Rechnung den Status
'teilbezahlt'. Bei †berzahlung der Rechnung wird auch dies im Status berŸcksichtigt.

Rechnungsliste
†ber den MenŸpunkt 'Rechnungen' im Modul 'Controlling' haben Sie einen direkten Zugriff
auf alle Rechnungen.

Mit Hilfe der Suchfunktionen kšnnen Sie sich die gewŸnschten Rechnungen anzeigen
lassen. Klicken Sie insbesondere auf 'Offene Rechnungen', um alle Rechnungen
anzuzeigen, die einen offenen Betrag haben (keine Zahlung oder Teilzahlung).

Verwenden Sie die 'Bearbeiten-Funktion' in der Bearbeitungsleiste, um die Liste nochmals
zu selektieren.

Klicken Sie auf die gewŸnschte Rechnung, um diese anzuzeigen. Weitere Informationen
zur Bearbeitung von Rechnungen finden Sie in den Handbuch-Kapiteln 'Rechnungsdaten'
und 'Zahlungen'.

Sie kšnnen Rechnungen in Form von Rechnungslisten ausgegeben. Suchen Sie die
gewŸnschten Rechnungen und wŠhlen Sie im Zahnrad-Button den gewŸnschten Druck
aus.

Mahnliste
Um in die Mahnliste zu gelangen, klicken Sie im Modul 'Controlling' auf den MenŸpunkt
'Rechnungen' und dann 'Mahnliste'.
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Mit Hilfe der Suchfunktionen kšnnen Sie sich die gewŸnschten Rechnungen anzeigen
lassen. Klicken Sie insbesondere auf 'Offene Rechnungen', um alle Rechnungen
anzuzeigen, die einen offenen Betrag haben (keine Zahlung oder Teilzahlung). Verwenden
Sie ggf. die 'Bearbeiten-Funktion' in der Bearbeitungsleiste, um die Liste nochmals zu
selektieren.

Sie sehen auf einem Blick, fŸr welche Rechnungen eine Mahnung ansteht: sobald das
Datum 'am' orange (heute) oder rot (Vergangenheit) ist, ist eine Mahnung fŠllig.

Klicken Sie auf die gewŸnschte Rechnung, um diese anzuzeigen. Weitere Informationen
zur Bearbeitung von Rechnungen finden Sie in den Handbuch-Kapiteln 'Rechnungsdaten'
und 'Zahlungen'.

Zahlungsliste
†ber den MenŸpunkt 'Rechnungen'/'Zahlungen' im Modul 'Controlling' haben Sie einen
direkten Zugriff auf alle Zahlungen.

Mit Hilfe der Suchfunktionen kšnnen Sie sich die vorhandenen Zahlungen anzeigen lassen.

Durch Anklicken der Zahlung gelangen Sie in die detaillierten Informationen der Zahlung.

Neue Zahlung anlegen
1. Klicken Sie auf den Button 'neue Zahlung' in der Bearbeitungsleiste.

Das Zahlungs-Datenblatt šffnet sich.

2. Ordnen Sie die Zahlung der entsprechenden Rechnung zu.

3. Geben Sie alle relevanten Daten wie Bezeichnung und Bruttobetrag ein. Beachten
Sie dazu das entsprechende Handbuchkapitel.

12. Auswertungen
Im Rahmen des 'Controlling' bestehen einerseits Auswertungsmšglichkeiten fŸr die
Projektleiter, um ihre Projekte kontrollieren zu kšnnen, und andererseits fŸr die
BŸroinhaber, um das gesamte BŸro im Auge zu behalten bzw. die einzelnen ProfitCenter
auswerten zu kšnnen.

Den Projektleitern stehen vor allem die Auswertungen im Bereich 'Controlling' der AuftrŠge
zur VerfŸgung, um Kostenfallen frŸhzeitig zu erkennen und Gegenma§nahmen ergreifen
zu kšnnen.

Dem BŸroinhaber stehen auf Angebotsebene eine Angebotsliste und auf Auftragsebene
eine Auftragsliste zur VerfŸgung.
Au§erdem kšnnen die AuftrŠge des laufenden Jahres, Finanzdaten, eine SOLL/IST-
Analyse, RechnungsŸbersicht, Rechnungsplanung und KostenŸbersicht ausgegeben
werden. Der Export der Budgets steht ebenfalls zur VerfŸgung.
Auf ProfitCenter-Ebene kann mit Hilfe der PeP 7-Kennzahlen die Wirtschaftlichkeit des
ProfitCenters bzw. Ihres BŸros dargestellt und mit anderen BŸros verglichen werden.
Beachten Sie dazu das entsprechende Kapitel.

VIII - 54 Controlling



ProjektPro Handbuch

Controlling - Balkengrafik
Die Balkengrafiken dienen Ihnen als sofortiger †berblick Ÿber die wichtigsten Kennwerte:
den Rechnungsanteil, die angefallenen Kosten sowie den Leistungsstand. Diese Werte
werden mit dem jeweiligen Volumen in Relation gesetzt und graphisch ausgewertet.

Die Balkengrafik wird fŸr folgende hierarchische Ebenen berechnet:
¥ Projekt
¥ Auftrag
¥ Teilleistungen
¥ den Teilleistungen Ÿbergeordnete Titel

Um den aktuellsten Stand dieser Daten auf Projektebene graphisch anzeigen zu lassen,
klicken Sie im Modul 'Controlling' auf 'Projekte' > 'Controlling' und anschlie§end auf den
Button 'Balken berechnen' in der Bearbeitungsleiste.

Um die Balkengrafiken eines einzelnen Projekts oder Auftrags anzuzeigen und zu
aktualisieren, klicken Sie im jeweiligen Projekt- bzw. Auftrags-Fenster auf den MenŸpunkt
'Controlling' und anschlie§end auf den Button 'Neu berechnen'.

Angebotsliste
1. Klicken Sie im 'Controlling' auf 'Angebote'.

2. Suchen Sie mit Hilfe der Suchen-Funktion von ProjektPro die gewŸnschten Angebote
heraus. Lassen Sie sich dazu beispielsweise alle offenen Angebote anzeigen oder
benutzen Sie die detaillierte Suche, um das gewŸnschte Suchergebnis zu erzielen.

3. Klicken Sie auf den Zahnrad-Button und wŠhlen 'Angebotsliste'.

Die Angebotsliste zeigt Ihnen die gewŠhlten Angebote mit Datum und Volumen, sortiert
nach ProfitCenter und GeschŠftsbereich an.

AuftrŠge
Im Bereich AuftrŠge stehen mehrere Auswertungsmšglichkeiten auf Auftragsebene zur
VerfŸgung. Dazu suchen Sie zuerst die AuftrŠge aus, welche Sie auswerten mšchten.
Nutzen Sie dazu die bekannten ProjektPro-Suchfunktionen. Die Suche 'AuftrŠge des
laufenden Jahres' bezieht sich auf AuftrŠge, zu denen Rechnungen im laufenden Jahr
gestellt wurden. Um die sich ergebende Auftragsliste auszuwerten, klicken Sie den
Zahnrad-Button und wŠhlen eine der folgenden Auswertungen:

Auftragsliste

Die Auftragsliste zeigt Ihnen die gewŠhlten AuftrŠge mit Datum und Volumen, sortiert
nach ProfitCenter und GeschŠftsbereich an.

Laufendes Jahr

Es werden die Volumen und die ausstehenden BetrŠge des laufenden Jahres ausgegeben,
sortiert nach ProfitCenter und GeschŠftsbereich. Im vergangenen Jahr fakturierte BetrŠge
werden in Auftragsrechnungen nicht mehr berŸcksichtigt.
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Finanzdatenliste

Die AuftrŠge werden nach ProfitCenter und GeschŠftsbereich sortiert mit ihren wichtigsten
Finanzdaten ausgegeben.

- Volumen

- Kosten

- Leistungsstand

- gestellte Rechnungen

- ausstehender Betrag

- offene Rechnungen

SOLL/IST-Analyse

Die SOLL/IST-Analyse ist die wohl beste Mšglichkeit zur Beurteilung der laufenden
AuftrŠge. Durch Eingabe des Leistungsstandes ist es ProjektPro mšglich, den
Leistungsanteil mit dem Kostenanteil (Stunden, Fremd- und Nebenkosten) zu vergleichen
und daraus einen hochgerechneten Gewinn zu ermitteln.

FŸr die Teilleistungen und AuftrŠge werden folgende Angaben berechnet:

- Kostenanteil: Kosten im Vergleich zum Volumen (Kosten/V) in Prozent

- Leistungsstand in Prozent

- Kosten im Vergleich zum Leistungsstand (Kosten/L) in Prozent

- hochgerechneter Gewinn

Beachten Sie: Die Summen bzw. die prozentualen Mittelwerte fŸr den Auftrag kšnnen von
der Summe der Teilleistungen abweichen. Die Fremd- und Nebenkosten und der Nachlass
werden nur fŸr die Auftragsberechnung berŸcksichtigt.

Folgende Auswertungsmšglichkeiten stehen zur VerfŸgung:
- SOLL/IST-Analyse - Liste
- SOLL/IST-Analyse - Einzelseiten
- SOLL/IST-Analyse - Balken - Liste
- SOLL/IST-Analyse - Balken - Einzelseiten

RechnungsŸbersicht

Die RechnungsŸbersicht erzeugt eine Liste der gewŠhlten AuftrŠge mit ihren bereits
gestellten Rechnungen. Angedruckt werden Rechnungsnummer, -datum, -bezeichnung
und Nettobetrag.

Rechnungsplanung

Die Rechnungsplanung erfolgt in der Budgetplanung des Auftrags. Sie dient zur
Feststellung in welchen ZeitrŠumen Ihnen noch AuftrŠge und damit Einnahmen fehlen, um
den BŸrobetrieb stšrungsfrei zu gewŠhrleisten.

Der Rechnungsplanungsdruck ist nach Jahren und Monaten gegliedert. Diesen sind dann
die prognostizierten Rechnungen zugeordnet.
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KostenŸbersicht

Die KostenŸbersicht stellt die gewŠhlten AuftrŠge projektgetrennt mit ihren wichtigsten
Kennwerten dar. Dazu gehšren:
¥ Volumen
¥ Personalkosten
¥ Nebenkosten
¥ Fremdkosten
¥ kalk. Kosten
¥ kalk. Gewinn
¥ tats. Gewinn

Au§erdem werden die Balkengraphiken fŸr Rechnungsanteil, Kostenanteil und
Leistungsanteil dargestellt.

Export Budgets
Die Auftrags- und Teilleistungsbudgets kšnnen exportiert werden. Dabei werden Projekt,
Auftrag, Teilleistungstitel und Teilleistung mit dem zu erwartenden Volumen exportiert.

1. Suchen Sie sich unter 'AuftrŠge' die gewŸnschten AuftrŠge aus.

2. Klicken Sie den Button 'Export Budgets' in der Bearbeitungsleiste.

3. WŠhlen Sie das gewŸnschte Dateiformat und vergeben einen Dateinamen. Speichern
Sie die Datei an einem geeigneten Ort.

13. Zeit/Kosten
Die Personalkosten sind in einem ArchitekturbŸro in der Regel der grš§te Kostenposten.
Dementsprechend ist die aufgewandte Arbeitszeit der entscheidende Kostenfaktor, der bei
der Abwicklung eines Auftrags anfŠllt. Dies bedeutet, dass der Erfassung der geleisteten
Arbeitsstunden eine entscheidende Bedeutung zur Berechnung der Auftragskosten und des
gesamten Controllings zukommt. Dabei ist immer ein Mittelweg zwischen einer
hochprŠzisen, minutišsen Eingabe und einem mšglichst geringen Verwaltungsaufwand zu
finden. Halten Sie sich dabei stets vor Augen, dass jede Kalkulation immer nur eine - wenn
auch sehr genaue - SchŠtzung sein wird und es fŸr die PrŸfung der Wirtschaftlichkeit eines
Auftrags nicht auf eine einzelne Stunde ankommen wird.

Wie fein aufgegliedert und genau Sie Ihre Stunden in ProjektPro eingeben, hŠngt vor allem
von Ihnen ab. ProjektPro ist grundsŠtzlich darauf eingerichtet, die geleistete Arbeitszeit
minutengenau nach Teilleistungen fŸr jeden Tag einzugeben. SelbstverstŠndlich kšnnen
Sie jedoch auch eine gesamte Woche oder einen gesamten Monat zusammenfassen und
eingeben.

Die Stunden sind jedoch immer nach Teilleistungen getrennt einzugeben.

In der Praxis hat sich eine Genauigkeit auf halbe oder maximal viertel Stunden als všllig
ausreichend erwiesen. Die Erfassungsgenauigkeit der Zeiterfassung kann in den
Controlling-Voreinstellungen festgelegt werden.
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Zeiterfassung
1. Die Zeiterfassung kann bequem vom ProjektPro-HauptmenŸ aus aufgerufen werden.

ZusŠtzlich kann die Zeiterfassung auch vom 'Controlling' > 'Zeit/Kosten' aus
gestartet werden.

Es šffnet sich ein kleines Fenster, welches dafŸr vorgesehen ist, an eine Stelle Ihres
Bildschirm verschoben zu werden, wo es nicht stšrt, und die ganze Zeit Ÿber
gešffnet zu sein. So kšnnen Sie bequem Ihre ZeiteintrŠge erfassen, ohne sich am
Ende des Tages oder am Ende der Woche den Kopf zerbrechen zu mŸssen, wann Sie
was gemacht haben.

2. Ihr Mitarbeitername, mit dem Sie in ProjektPro angemeldet sind, wird im Feld
'Mitarbeiter' angezeigt. Mit einem roten Punkt sind die Felder markiert, welche
ausgefŸllt werden mŸssen.

3. Wenn die Eingabefelder ausgegraut sind, erzeugen Sie mittels grŸnem Plus-Symbol
einen neuen Eintrag.

Das aktuelle Datum wird angezeigt. Sie kšnnen im Kalender-Picker auch ein anderes
Datum fŸr den Zeiteintrag auswŠhlen. Wurden jedoch in den Voreinstellungen des
'Controlling' Zeiterfassungssperren eingerichtet, dann kšnnen Sie nur innerhalb
dieser Sperren Zeiten erfassen.

4. In das Feld 'von' wird die aktuelle Zeit eingetragen. Die Erfassungsgenauigkeit in
den Voreinstellungen definiert den eingetragenen Wert.

5. Klicken Sie in das Feld 'bis', dann wird die aktuelle Zeit eingetragen. Diese kšnnen
Sie korrigieren. Alternativ kšnnen Sie die Arbeitszeit auch als Dauer erfassen.

6. WŠhlen Sie das Projekt aus. Wurde der Auftraggeber in den Projektinformationen
hinterlegt, dann wird dieser angezeigt.

7. Ordnen Sie den Auftrag und die Teilleistung zu.

8. Ordnen Sie, wenn gewŸnscht, den Zeiteintrag einer Gruppe zu. Die Gruppe kann
profitcenterspezifisch, auftragsspezifisch und teilleistungsspezifisch sein. Dies wird
im Teilleistungs-Datenblatt definiert. Dieses finden Sie im gewŸnschten Auftrag,
unter 'Controlling' in der gewŸnschten Teilleistung. Wurde im Teilleistungs-
Datenblatt nichts ausgewŠhlt, dann werden die Gruppen der Teilleistung in der
Zeiterfassung angezeigt. In der Rechnungsstellung werden die ZeiteintrŠge nach
Gruppen sortiert ausgedruckt. Der Zeiteintrag kann des Weiteren auch den offenen
Aufgaben der Teilleistung zugeordnet werden. Auch diese Einstellung treffen Sie im
Teilleistungs-Datenblatt.

9. Zur einfacheren Zuordnung der ZeiteintrŠge stehen auch Aktionen des
einzutragenden Tages zur VerfŸgung.

10. Beschreiben Sie - falls nštig - die TŠtigkeit genauer.

11. Markieren Sie 'Zeithonorar', falls die Arbeitszeit nach Zeithonorar abgerechnet
werden soll. Falls die Teilleistung nach Aufwand in der Honorarberechnung erstellt
wurde, ist 'Zeithonorar' automatisch markiert und die Kategorie des Mitarbeiters
wird angezeigt. €ndern Sie diese bei Bedarf.

12. Die Markierung 'Reise' kšnnen Sie benutzen, um die Arbeitszeit von der Reisezeit zu
separieren. FŸr Reisezeiten kšnnen abweichende Arbeitszeiten vom Arbeitgeber
anerkannt werden. Diese werden in den Voreinstellungen festgelegt.

Um einen weiteren Zeiteintrag anzulegen, klicken Sie erneut auf das grŸne Plus-Symbol.
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Erweiterte Ansicht

Der Kalender und der Arbeitszeitdifferenz-Rechner werden eingeblendet. Der Kalender
stellt den heutigen Tag orange, Samstage/keine BeschŠftigung hellgrau,
Sonntage/Feiertage dunkelgrau und Urlaub/Krankheit grŸn dar. Sie kšnnen durch Klick auf
den gewŸnschten Tag, Heute oder die Pfeile schnell zu den EintrŠgen dieses Tages
wechseln.
In Fenster 'Arbeitszeit' kann die Arbeitszeit des Tages eingegeben werden und diese wird
dann mit den eingegebenen Projektstunden verglichen. Die Differenz sollte immer 0 sein.

Es wird die Liste der ZeiteintrŠge des ausgewŠhlten Tages angezeigt. Wenn Sie die
EintrŠge anklicken, wird Ihnen in der ursprŸnglichen Ansicht der Zeiteintrag dargestellt
und Sie kšnnen diesen Šndern. Mit dem grŸnen Doppelplus kann der Eintrag fortgesetzt
oder dupliziert werden.
Zum Lšschen von EintrŠgen verwenden Sie das Lšschen-Symbol.

ZeiteintrŠge
Im Bereich 'ZeiteintrŠge' kšnnen Benutzer ab Projektleiter-Rechten ZeiteintrŠge anlegen,
bearbeiten und importieren. Au§erdem kšnnen die gewŸnschten ZeiteintrŠge gesucht und
die entstandene Stundenliste exportiert oder gedruckt werden.

Zeiteintrag anlegen
1. Mit dem Button 'Neuer Eintrag' in der Bearbeitungsleiste wird ein neuer

Stundeneintrag mit Ihrem MitarbeiterkŸrzel und dem Datum des heutigen Tages
angelegt.

Das Datum kann beliebig verŠndert werden, indem ein anderes Datum eingeben
wird oder mit Hilfe des Kalender-Pickers das Datum ausgewŠhlt wird.
Auch das MitarbeiterkŸrzel ist Šnderbar, sodass fŸr andere Mitarbeiter Stunden
erfasst werden kšnnen.

2. Ordnen Sie den Zeiteintrag einer Teilleistung zu. WŠhlen Sie dafŸr das Projekt, den
Auftrag und anschlie§end die Teilleistung aus.

Wenn die gewŠhlte Teilleistung eine Leistung nach Aufwand ist, wird ein Info-
Symbol angezeigt. Unter 'ZH' kšnnen Sie die Zeithonorar-Kategorie Šndern oder
eintragen.
Wenn der Zeiteintrag keiner Leistung nach Aufwand zugeordnet ist, aber nach
Aufwand abgerechnet werden soll, klicken Sie auf das Stift-Symbol des Eintrags, um
in die Zeiterfassung zu gelangen. Dort markieren Sie 'Zeithonorar' und wŠhlen die
Zeithonorar-Kategorie aus.

3. Geben Sie ggf. eine detaillierte Beschreibung der TŠtigkeit bzw. eine Notiz ein und
tragen die Zeiten oder eine Dauer ein.
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Zeiteintrag duplizieren
Falls Sie einen Šhnlichen Stundeneintrag wie einen bereits eingegebenen erstellen
mšchten, bietet es sich an, einen bestehenden Stundeneintrag zu duplizieren und nur die
sich Šndernden Werte zu korrigieren. Klicken Sie dazu auf das Duplizieren-Symbol (grŸnes
Doppel-Plus). Korrigieren Sie ggf. die EintrŠge.

Zeiteintrag lšschen
Zum Lšschen eines Stundeneintrags klicken Sie auf das Lšschen-Symbol rechts und
bestŠtigen Sie den anschlie§enden Dialog.

ZeiteintrŠge bearbeiten
ZeiteintrŠge bearbeiten bedeutet, mehrere ZeiteintrŠge auf einmal zu lšschen, als
abgerechnet zu markieren oder auf eine andere Teilleistung umzubuchen. Gehen Sie dazu
folgenderma§en vor:

1. WŠhlen Sie mit den Suchfunktionen die gewŸnschten ZeiteintrŠge aus bzw. grenzen
Sie diese ein.

2. Klicken Sie 'Bearbeiten' in der Bearbeitungsleiste.

3. Markieren Sie die gewŸnschten ZeiteintrŠge.

4. Klicken Sie 'Markierte bearbeiten'.

5. WŠhlen Sie die benštigte Funktion aus und folgen Sie den weiteren Anweisungen.

Zur Eingabe der Projektnummer wŠhlen Sie einfach das gewŸnschte Projekt aus
dem PullDown-MenŸ aus. Dabei werden Ihnen nur die fŸr Ihr BenutzerkŸrzel und fŸr
die Zeiterfassung freigegebenen Projekte angezeigt. Durch die Auswahl des Projekts
stehen Ihnen bei der Auswahl des Auftrags im PullDown-MenŸ auch nur die
dazugehšrigen AuftrŠge, die fŸr die Zeiterfassung freigegeben wurden, zur
VerfŸgung. Die mšglichen Teilleistungen ergeben sich aus dem ausgewŠhlten
Auftrag. Es kšnnten allerdings auch einzelne Teilleistungen fŸr die Zeiterfassung
gesperrt sein.

ZeiteintrŠge importieren
1. In der Bearbeitungsleiste finden Sie den Button 'Importieren'.

2. WŠhlen Sie die Text- oder Excel-Datei aus, die eingelesen werden soll.

Die Datei muss folgende Spalten enthalten:
- Mitarbeiter (KŸrzel wie in ProjektPro angelegt)
- Datum (TT.MM.JJJJ)
- ProjektNr (Projektnummer wie in ProjektPro angelegt)
- AuftragsNr (Auftragsnummer wie in ProjektPro angelegt)
- LPhaseNr (Leistungsphasennummer wie in ProjektPro angelegt)
- Beschreibung (Text)
- ZH (leer oder 1)
- ZH-Kategorie (Zeithonorarkategorie des Mitarbeiters)
- Von (HH:MM)
- Bis (HH:MM)
- Dauer als Dezimalzahl (3,50h = 3h 30min)
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3. Ordnen Sie nun die Zielfelder den Quellfeldern zu.

Nur wenn die Zuordnung korrekt ist, kšnnen die ZeiteintrŠge richtig importiert
werden.

4. Mit den Pfeiltasten links unten kšnnen Sie in den DatensŠtzen, die importiert werden
sollen, blŠttern und ggf. einzelne lšschen.

5. Klicken Sie 'OK', dann erhalten Sie einen Dialog, der Ihnen die Anzahl der zu
importierenden ZeiteintrŠge anzeigt.

Besteht die erste Zeile in Ihrer Zeiterfassungstabelle aus den Spaltenbezeichnungen,
kšnnen Sie hier den 'Ersten Datensatz ignorieren' und nicht importieren. WŠhlen Sie
dann 'OK'.

6. †berprŸfen Sie nun die importierten ZeiteintrŠge und Šndern Sie diese
gegebenenfalls ab. Verwenden Sie ggf. 'Bearbeiten', um alle importierten
ZeiteintrŠge wieder zu lšschen.

ZeiteintrŠge exportieren
Suchen Sie sich die gewŸnschten ZeiteintrŠge mit Hilfe der detaillierten Suche. Dadurch
entsteht die Liste der ausgesuchten ZeiteintrŠge.

Zum Exportieren klicken Sie den entsprechenden Button in der Bearbeitungsleiste, wŠhlen
das gewŸnschte Dateiformat, vergeben den Dateinamen und legen fest, wo die Datei
gespeichert werden soll.

ZeiteintrŠge drucken
Zum Drucken der Stundenliste klicken Sie den Zahnrad-Button, wŠhlen 'Stundenliste' und
anschlie§end 'OK'. Beachten Sie, dass die Sortierung des Drucks von der Sortierung der
Liste abhŠngt.

UngŸltige StundeneintrŠge
Um in ProjektPro alle ZeiteintrŠge korrekt auf die AuftrŠge verrechnen zu kšnnen, sollten
Sie regelmŠ§ig eine †berprŸfung der erfassten StundeneintrŠge vornehmen. Alle
ZeiteintrŠge die nicht richtig zugeordnet oder unvollstŠndig sind, werden angezeigt.

Gehen Sie dafŸr folgenderma§en vor:

1. WŠhlen Sie im Modul 'Controlling' den Navigationspunkt 'Voreinstellungen' und dann
'Datenplfege'.

2. WŠhlen Sie den Button 'UngŸltige ZeiteintrŠge' in der Bearbeitungsleiste.

Ein Dialog zeigt die letzte Berechnung der ungŸltigen ZeiteintrŠge an. Sie kšnnen
die ZeiteintrŠge anzeigen, die ungŸltigen ZeiteintrŠge suchen oder die Funktion
abbrechen.

3. Sie kšnnen nun diese ZeiteintrŠge bearbeiten oder lšschen.

Zeitauswertungen
Nach der Erfassung der Auftragsstunden der Mitarbeiter stehen Ihnen entsprechende
Auswertungs- und Ausdrucksmšglichkeiten nach Mitarbeitern oder AuftrŠgen fŸr
bestimmte ZeitrŠume zur VerfŸgung.

Zum Aufruf dieser Auswertungen klicken Sie im Modul 'Controlling' auf 'Zeit/Kosten' und
anschlie§end den Zahnrad-Button.
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Sie kšnnen unterschiedliche Listen ausdrucken, die nachfolgend kurz beschrieben werden.

Teilleistungsliste
Sie haben die Mšglichkeit, als Hilfe zur Zeiterfassung oder Kontrolle der
Eingabemšglichkeiten, eine Teilleistungsliste der aktuellen AuftrŠge auszudrucken und
evtl. an die Mitarbeiter weiterzugeben.
Klicken Sie hierzu unter 'Zeit/Kosten' auf den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste
und wŠhlen Sie den Druck 'Teilleistungsliste'.

Zeitnachweis
Sie kšnnen die IST-Stunden eines Mitarbeiters als Nachweis ausdrucken. Dabei werden
auch Angaben aus dem Mitarbeiterdatenblatt wie Arbeitstage, SOLL-Tage, Urlaubstage,
SOLL-Stunden, †berstunden usw. gedruckt. Wochenende und Feiertage werden im
Ausdruck grau hinterlegt.

1. WŠhlen Sie unter 'Zeit/Kosten', die Druckauswahl 'Zeitnachweis'.

2. WŠhlen Sie den Mitarbeiter, den Monat und das Jahr, fŸr den Sie einen Zeitnachweis
ausdrucken wollen.

Monatsbericht
Beim Monatsbericht handelt es sich um einen Stundennachweis pro Mitarbeiter und Monat,
sortiert nach Tagen.

1. Klicken Sie auf 'Monatsbericht'.

2. WŠhlen Sie den Mitarbeiter, den Monat und das Jahr, fŸr den Sie einen
Stundennachweis ausdrucken wollen.

Beim Login mit 'Mitarbeiter'-Zugriffsrechten steht diesem Mitarbeiter nur sein
eigenes MitarbeiterkŸrzel zur Auswahl.

Auftragsstunden
Es werden alle einem Auftrag zugeordneten Stunden dargestellt. Sie kšnnen eine
Zusammenstellung der Stunden oder der Kosten ausgeben. Im Stundenausdruck, den Sie
als detaillierte Einzelstundenaufstellung oder als Summenzusammenstellung ausgeben
kšnnen, werden die Stunden angegeben. Im Kostenausdruck werden die Auftragsstunden
mit den kalkulatorischen StundensŠtzen der Mitarbeiter verrechnet.

1. Klicken Sie in 'Zeit/Kosten' auf den Zahnrad-Button und wŠhlen 'Auftragsstunden'.

2. Entscheiden Sie sich fŸr die Zusammenstellung der Kosten oder der Stunden des
Auftrags. Sie kšnnen zwischen folgenden Ausdrucken wŠhlen:
¥ Zusammenstellung
¥ Einzelstunden
¥ Kosten

3. WŠhlen Sie das auszuwertende Projekt und ggf. den Auftrag. Sollen bei der
Einzelstundenaufstellung die Uhrzeiten mit angedruckt werden, dann setzen Sie die
Markierung.
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Stundenlisten nach Zeithonorar
Alle StundeneintrŠge, bei denen das Kennzeichen 'ZH' markiert wurde bzw. die einer
Leistungsphase nach Aufwand zugeordnet wurden (Kennzeichen 'ZH' wird automatisch
gesetzt), kšnnen Sie sich hier anzeigen lassen.

1. Klicken Sie in 'Zeit/Kosten' auf den Zahnrad-Button und wŠhlen 'Zeithonorar'.

2. WŠhlen Sie den gewŸnschten Druck
¥ Zeithonorar
¥ Zeithonorar mit LPhasen

3. Projekt- und/oder Auftragsnummer: Falls Sie nur die Projektnummer eingeben,
werden alle AuftrŠge des Projekts gedruckt.

4. Zeitlicher Bereich: Falls Sie die Stundenaufstellung nur fŸr einen bestimmten
Zeitraum benštigen (Woche, Monat, Quartal, Jahr), wŠhlen Sie den entsprechenden
Zeitraum aus den MenŸs.

5. Auswahl: Sie kšnnen alle Zeithonorarstunden oder nur die noch nicht abgerechneten
Stunden drucken.

6. Sollen die Uhrzeiten mit angedruckt werden, dann setzen Sie die Markierung.

Mitarbeiterstatistik
Bei der Mitarbeiterstatistik werden die Stunden eines definierten Zeitraums
(Kalenderwoche, Monat, Quartal, Jahr) nach ProfitCentern und Mitarbeitern sortiert
ausgedruckt.

1. WŠhlen Sie 'Mitarbeiterstatistik'.

2. Bestimmen Sie den Auswertungszeitraum.

3. BestŠtigen Sie mit 'OK'.

Auftragsstatistik
Bei der Auftrags-Statistik werden die Stunden eines definierten Zeitraums
(Kalenderwoche, Monat, Quartal, Jahr) nach ProfitCentern, Projekten und AuftrŠgen
sortiert ausgedruckt. Diese kšnnen Sie als Einzelstunden oder als Zusammenstellung
auswerten.

1. WŠhlen Sie 'Auftragsstatistik'.

2. Bestimmen Sie, ob nur die Summe der Auftragsstunden oder zusŠtzlich noch die
Einzelstunden nach Mitarbeiter getrennt aufgelistet werden soll.

3. Legen Sie den Auswertungszeitraum fest.

4. BestŠtigen Sie mit 'OK'.

Monats- und Jahrestabellen
Die Tabellen sind Zusammenstellungen von Auftragsstunden pro Monat bzw. pro Jahr. Sie
kšnnen die AuftrŠge nach ProfitCentern, GeschŠftsbereichen oder Projekten auswŠhlen.

1. WŠhlen Sie in der Druckauswahl die Jahres- bzw. Monatstabelle mit der
gewŸnschten Sortierung aus.

2. Geben Sie die gewŸnschten Suchkriterien ein.

Controlling VIII - 63



ProjektPro Handbuch

Beachten Sie, dass es sich bei der Suche um eine sog. UND-Suche handelt. Es
werden nur die StundeneintrŠge gefunden, die alle Suchkriterien erfŸllen.

3. BestŠtigen Sie mit 'OK'.

Zeithonoraraufstellung
Zeithonoraraufstellungen kšnnen fŸr ausgewŠhlte AuftrŠge erstellt und an die
Auftraggeber automatisch per E-Mail verschickt werden.

Zur Erstellung von Zeithonoraraufstellungen gehen Sie folgenderma§en vor:

1. WŠhlen Sie im Modul 'Controlling' den MenŸpunkt 'Zeit/Kosten'.

2. Klicken Sie im ZahnradmenŸ auf 'Zeithonoraraufstellung'.

3. WŠhlen Sie den Zeitraum, fŸr den Sie die Zeithonorarstunden auswerten mšchten.

4. Es werden alle AuftrŠge aufgelistet, fŸr welche Zeithonorar-Stunden im gewŠhlten
Zeitraum erfasst wurden. Alle AuftrŠge sind markiert. Entfernen Sie bei Bedarf das
HŠkchen links bei den AuftrŠgen, fŸr die keine Zeithonoraraufstellung erstellt
werden soll. Zur Bearbeitung der Markierungen kšnnen Sie die Tasten in der
Bearbeitungsleiste benutzen.

5. Klicken Sie die Taste 'Versand'. Die E-Mails an die Auftraggeber werden generiert
und versandt. Der E-Mail-Text wird dabei aus den Controlling-Stammdaten
Ÿbernommen (siehe entsprechendes Handbuch-Kapitel). Die Aufstellung wird als
Anlage hinzugefŸgt.

Kostenerfassung
Unter dem Punkt 'Kostenerfassung' finden Sie die Unterpunkte 'Nebenkosten' und
'Fremdkosten'. Je nach Art der einzutragenden Kosten, wŠhlen Sie einen MenŸpunkt.
Legen Sie einen neuen Datensatz an, indem Sie auf das grŸne Plus klicken. Ordnen Sie
den Kostenpunkt einem Projekt, einem Auftrag und einer Leistungsphase zu. Geben Sie
ggf. auch 'Datum' und 'Bezeichnung' ein.

Arbeitszeit
Unter 'Arbeitszeit' finden Controlling-Mitarbeiter einen †berblick Ÿber die eigenen:
¥ SOLL- und IST-Stunden
¥ †berstunden
¥ Urlaubs- und Krankheitstage

Um in die 'Arbeitszeit' zu gelangen:

1. Klicken Sie im Modul 'Controlling' auf 'Zeit/Kosten'.

2. Klicken Sie auf den MenŸpunkt 'Arbeitszeit'.

3. WŠhlen Sie das gewŸnschte Jahr aus.
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Monatliche Arbeits- und †berstundenabrechnung
In der monatlichen †bersicht werden folgende Werte angezeigt:
¥ potentielle Arbeitszeit: auf Grundlage des Arbeitszeitmodells berechnete Arbeitszeit
¥ SOLL-Zeit: potentielle SOLL-Zeit nach Abzug von Feier-, Krankheits- und
Urlaubstagen
¥ IST-Zeit: Summe der erfassten Zeiten
¥ Toleranz: aufgrund der †berstundentoleranz abgegoltene †berstunden
¥ †berstunden: Differenz von SOLL und IST unter BerŸcksichtigung einer evtl.
vorhandenen †berstunden-Toleranz. Zu wenig geleistete Arbeitsstunden werden rot und
mit einem Minuszeichen dargestellt.
Diese Werte (au§er IST-Zeit) werden bis zum aktuellen Tag berechnet.

Der Gesamtwert '†berstunden' ist die Summe der MonatsŸberstunden und des †bertrags
aus dem Vorjahr nach Abzug der ausbezahlten und nicht anerkannten †berstunden.

Urlaub und Krankheit
Der Resturlaub ist der noch zustehende Urlaub des Jahres. Dieser Wert errechnet sich aus
dem Resturlaub Vorjahr und dem Urlaubsanspruch mit Abzug der genommenen und
geplanten Urlaubstage.

Bisherige und geplante Krankheitstage werden angezeigt.

Urlaubskalender
Klicken Sie auf die Taste 'Urlaubskalender' in der Bearbeitungsleiste, um Ihren Urlaubs-
Kalender zu šffnen.
Ihre Arbeits-, Urlaubs-, Krankheitstage werden in einer JahresŸbersicht angezeigt. Die
Farblegende ist im unteren Bereich zu finden.
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IX. AVA

1. Allgemeine Funktionen

Struktur und Steuerung
Nach dem …ffnen von ProjektPro gelangen Sie in das HauptmenŸ. Mit einem Klick auf
'AVA' šffnet sich das Modul in einem separaten Fenster.

Mšchten Sie das Modul-Fenster schlie§en, klicken Sie auf das ProjektPro-Logo in der linken
oberen Ecke oder benutzen das TastaturkŸrzel ! /STRG-W.
Wenn Sie eine FileMaker Vollversion benutzen, stehen Ihnen au§erdem die Schlie§en-
Buttons in der linken (Mac) oder rechten (Win) oberen Ecke zur VerfŸgung.

Im Modul AVA werden Ausschreibungen, die Projekten (Bauvorhaben) zugeordnet sind,
bearbeitet. Wenn Sie bereits mit anderen Modulen von ProjektPro arbeiten, kšnnen Sie die
Ausschreibungen den gleichen Projekten zuordnen, fŸr die Sie bereits PlanungsauftrŠge
oder Korrespondenzen angelegt haben.

Nach dem …ffnen des Moduls 'AVA', werden alle aktuellen Projekte angezeigt, wenn dies in
den 'Einstellungen' > 'Grundeinstellungen' > 'Bedienung' markiert wurde. In der
Projektliste sind die Projekte, die AVA-Daten enthalten mit 'AVA' gekennzeichnet.
In der Bearbeitungsleiste finden Sie das Suchfeld mit dem Lupen-Symbol.
In das Suchfeld kšnnen Sie z. B. die Projektnummer oder einen Teil einer
Projektbezeichnung eingeben, um ein Projekt zu suchen.
Im Lupen-Symbol finden Sie weitere Such-Funktionen, wie eine detaillierte Suche nach
Suchkriterien, Suche aller aktuellen Projekte oder die Suche aller aktuellen Projekte, die
AVA-Daten enthalten. 'Alle' zeigt alle Projekte an und 'Nichts' leert die Projektliste.

WŠhlen Sie ein Projekt, wird dieses in einem separaten Fenster gešffnet. Im angezeigten
Projektdatenblatt kšnnen Sie relevante Daten wie den Projektort, die Projektbeschreibung,
den GeschŠftsbereich, die Themen und Einstellungen, wie 'AVA abgeschlossen' und
†bernahme von 'AVA-Daten zulassen', festlegen.

Icons

Elemente

Mit der Elementmethode kšnnen Sie ohne LV-Positionen bereits ein Projekt strukturieren
und Kosten auf der Ebene der KostenschŠtzung ermitteln. Elementen kšnnen
untergeordnete Elemente und auch bereits Positionen zugeordnet werden. Vorhandene
Inhalte werden durch Pfeiltasten symbolisiert.

Gruppen

LV-Gruppen oder Kostengruppen. Beinhalten bei Bedarf untergeordnete Gruppen oder
Positionen. Vorhandene Inhalte werden durch Pfeile symbolisiert.
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Positionen

Positionen werden im Leistungsverzeichnis den LV-Gruppen und in der KostenschŠtzung
den Elementen zugeordnet.

Ein Hinweistext kann sowohl einer LV-Position, wie auch einer LV-Gruppe zugeordnet
werden.

Unterpositionen werden LV-Positionen zugeordnet und kšnnen durch das Pfeilsymbol
aufgeklappt werden.

Bearbeiten

Dadurch gelangt man eine Bearbeitungsebene tiefer, z. B. in der AngebotsprŸfung, von
der Bietersumme in das detaillierte Angebot.

Neu

Zur Erstellung neuer Elemente, neuer Untertitel, neuer Positionen usw.

Duplizieren

Dupliziert den jeweiligen Datensatz, z. B. MengenansŠtze und Bieterangebote.

Aktualisieren

Aktualisiert die Anzeige.

†bernehmen

†bernahme von Feldinhalten. Durch Klicken auf den †bernahme-Pfeil wird ein bereits
feststehender Feldinhalt in ein nebenstehendes Feld Ÿbertragen. Meist geben auch
QuickInfos Auskunft darŸber, ob und welche Inhalte Ÿbernommen werden kšnnen.

Drag&Drop

LV-Gruppen/Elemente
Mit ProjektPro kšnnen Sie LVs durch einfaches Drag&Drop erstellen und umsortieren.
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Die LV-Gruppen/Elemente werden nach der gewŸnschten LV-Gruppe/Element eingefŸgt.
Soll die LV-Gruppe/Element untergeordnet werden, muss sie erneut auf die gewŸnschte
LV-Gruppe/Element gezogen werden.
Beispiel: Sie mšchten die LV-Gruppe 10 nach der LV-Gruppe 1 einfŸgen, dann ziehen Sie
die LV-Gruppe 10 auf die LV-Gruppe 1.
Mšchten Sie die LV-Gruppe 10 der LV-Gruppe 1 unterordnen, dann ziehen Sie die LV-
Gruppe 10 auf die LV-Gruppe 1 und sie wird dahinter eingefŸgt. Ziehen Sie die
ursprŸngliche LV-Gruppe 10 nochmals auf die LV-Gruppe 1, dann wird sie der LV-Gruppe 1
untergeordnet.

Positionen
Positionen werden nach der gewŸnschten Position eingefŸgt.
Wird eine Position einer LV-Gruppe/Element hinzugefŸgt, wird sie am Ende einsortiert.
Beispiel: Sie mšchten die Position 10 nach der Position 1 einfŸgen, dann ziehen Sie die
Position 10 auf die Position 1 und sie wird zur Position 2.
Mšchten Sie die Position einer anderen LV-Gruppe zuordnen, dann ziehen Sie die Position
auf die LV-Gruppe und die Position wird der LV-Gruppe als letzte Position zugeordnet.

2. Voreinstellungen

Einheiten
ProjektPro bietet Ihnen die Mšglichkeit die zu verwendenden Positions-Einheiten mit KŸrzel
und Dezimalstellen festzulegen. Diese Einheiten werden Ihnen dann bei der LV-Erstellung
zur Auswahl angeboten und die angegebene Anzahl der Dezimalstellen wird im LV-Druck
ausgegeben.

Nach dem …ffnen des AVA-Moduls wŠhlen Sie 'Voreinstellungen' und anschlie§end
'Einheiten'.

Ihnen wird eine Liste der vorhandenen Einheiten des AVA-Moduls angezeigt. Sie kšnnen
diese Eingaben Šndern, lšschen oder neue Einheiten hinzufŸgen.

3. Projekte/Bauvorhaben

Neues Projekt anlegen
1. Klicken Sie im Modul 'AVA' auf 'Projekte'.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'Neues Projekt' in der Bearbeitungsleiste.

3. Korrigieren Sie, falls erforderlich, die automatisch erzeugte Projektnummer.

4. Geben Sie die Projektbezeichnung ein. Im Projektdatenblatt kšnnen Sie weitere
Eintragungen vornehmen.
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Projektspezifische Grunddaten
Im Projekt-Datenblatt wird das Projekt detailliert beschrieben, Markierungen gesetzt und
Notizen erfasst. Diese Eingaben dienen einerseits als Schlagwšrter des Suchvorgangs und
andererseits der Zuordnung und Verwendung des Projekts.

1. Klicken Sie dazu im Modul 'AVA' auf 'Projekte' und suchen Sie nach dem zu
bearbeitenden Projekt.

2. WŠhlen Sie das Projekt aus der angezeigten Projektliste aus.

3. Geben Sie bei Bedarf eine Projekt-Adresse ein.

4. €ndern Sie bei Bedarf die Projekt-Bezeichnung im Feld 'Bezeichnung'.

Zur besseren Definition kšnnen Sie eine Beschreibung, sowie Themen des Projekts
eingeben. Themen sind v.a. fŸr die Zuordnung von Korrespondenzen im Modul
'Office' und Protokollen im Modul 'Management' wichtig.

5. Ordnen Sie das Projekt einem GeschŠftsbereich aus der vorhandenen Werteliste zu.

6. Das angezeigte WŠhrungskŸrzel wird auf den AVA-Ausdrucken benutzt.

7. Treffen Sie die entsprechenden AVA-Einstellungen im Projekt:

'AVA abgeschlossen' - das Projekt wird nicht mehr bei den aktuellen AVA-Projekten
angezeigt.

'†bernahme von AVA-Daten zulassen' - in der LV-Erstellung besteht die Mšglichkeit,
Elemente, Texte, LV-Gruppen, Positionen aus anderen Ausschreibungen bzw.
Projekten zu Ÿbernehmen. Mit dieser Markierung entscheiden Sie, ob dieses Projekt
als Quelle zur VerfŸgung stehen soll.

8. Legen Sie bei Bedarf Aktionen oder Notizen an bzw. speichern Dokumente zu dem
Projekt. Beachten Sie hierzu das Kapitel 'to do & Info' (allgemeine Funktionen).

Projekt lšschen
Projekte werden grundsŠtzlich in 'Projekt und Einstellungen' gelšscht. Im AVA-Modul
kšnnen Sie in der Projektliste die Moduldaten, wie Ausschreibungen und VertrŠge, lšschen.
Danach wird das Projekt nicht mehr als aktuelles AVA-Projekt angezeigt.

4. Kostengruppen
In ProjektPro kšnnen Sie auf alle Kostengruppen nach DIN 276 (2006, 1981) zugreifen
und individuell fŸr ein Projekt anlegen. Dabei kann es sinnvoll sein, nicht alle vorhandenen
Kostengruppen nach DIN fŸr ein bestimmtes Projekt auszuwŠhlen.

Au§erdem kšnnen Sie eigene Kostengruppen erstellen und eigene Nummern vergeben.

Die Auswertung nach Kostengruppen steht Ihnen in der Kostenberechnung, im
Kostenanschlag und in der Kostenfeststellung zur VerfŸgung. Die Zuordnung der
Positionen zur Kostengruppe erfolgt in der Kostenberechnung oder bei der
Positionserstellung im Leistungsverzeichnis.

Anlegen von Kostengruppen eines Projekts
1. Klicken Sie im Modul 'AVA' auf 'Projekte'.

2. Suchen Sie das gewŸnschte Projekt oder wŠhlen Sie es aus der Projektliste.
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3. Klicken Sie anschlie§end auf 'Kostengruppen'.

4. WŠhlen Sie, ob Sie die Kostengruppen alt (1981) oder neu (2006) anlegen wollen.

Im Anzeigebereich nach DIN 276 (2006) befindet sich in der Bearbeitungsleiste eine
Markierung 'DIN 276 (1993)'. Diese Markierung ist gesetzt, wenn die
Kostengruppengliederung der DIN 276-Version von 1993 entspricht. Das ist bei
frŸher in ProjektPro erstellten Projekten der Fall.

5. Klicken Sie auf '†bernahme' in der Bearbeitungsleiste, wenn Sie die Kostengruppen
nach DIN 276 fŸr das Projekt anlegen wollen oder auf 'Neue Kostengruppe', wenn
Sie eine eigenstŠndige Kostengruppe erstellen mšchten.

Nachdem Sie '†bernahme' geklickt haben, wird neben dem Anzeigebereich ein
Fenster mit den Kostengruppen angezeigt. Klicken Sie auf die Bezeichnung der
Kostengruppen der ersten Ebene, die Sie benštigen, um diese zu Ÿbernehmen. Die
zugehšrigen Kostengruppen der zweiten und dritten Ebene werden mit
Ÿbernommen. Sollten Sie Kostengruppen der zweiten und dritten Ebene nicht
benštigen, kšnnen Sie diese aus Ihrer Zuordnung lšschen.

6. Nach Beendigung der †bernahme der Kostengruppen, schlie§en Sie das
Kostengruppenfenster.

Zuordnung der Kostengruppen
Die Kostengruppen der DIN 276 (2006) werden als dreistellige Nummer zugeordnet, die
Kostengruppen der DIN 276 (1981) als drei einzelne Ziffern.

Sie haben folgende Mšglichkeiten, Positionen den Kostengruppen zuzuordnen:

1. Zuordnung der Kostengruppen im Positionsdatenblatt bei der Positionsanlage. Dabei
werden nur die Kostengruppen zur Auswahl angezeigt, die dem Projekt zugeordnet
wurden.

2. Eingabe der Kostengruppen in der Ansicht von DIN 276 (2006) / (1981) unter
Kostenberechnung, Kostenanschlag und Kostenfeststellung .

Klicken Sie in der gewŸnschten Ausschreibung oder dem Vertrag auf
'Kostenberechnung', 'Kostenanschlag' oder 'Kostenfeststellung'. WŠhlen Sie in der
linksseitigen Navigation die entsprechende DIN. Es werden Ihnen die dem Projekt
zugeordneten Kostengruppen angezeigt. In der Positionsliste auf der rechten Seite
kšnnen Sie die Zuordnung der Positionen bearbeiten. Die verfŸgbaren
Kostengruppen werden als Liste zur Auswahl gegeben.

Druck der Kostenermittlungen nach DIN 276
GrundsŠtzlich kšnnen Sie in jeder Bearbeitungsphase die Kostenermittlungen nach DIN
276 drucken:

- Kostenberechnung - eigene kalkulierte Preise mit der LV-Menge

- Kostenanschlag - Kosten des beauftragten Bieters und LV-Menge

- Kostenfeststellung - Kosten des beauftragten Bieters und tatsŠchlich abgerechnete
Menge

Erforderlich ist dafŸr nur die Zuordnung der Positionen zu den jeweiligen Kostengruppen.

Kostenermittlungen kšnnen damit in jeder Phase, parallel in beiden DIN-Varianten,
ausgedruckt werden.

FŸr den Ausdruck nach DIN 276 existieren grundsŠtzlich mehrere Mšglichkeiten:
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- Kostenberechnung/-anschlag/-feststellung mit und ohne Positionsliste

- Projekt Kostenberechnung/-anschlag/-feststellung mit und ohne Positionsliste

- jeweils Brutto oder Netto

5. KostenschŠtzung

Elementstruktur
In ProjektPro kšnnen Sie eine KostenschŠtzung auf Grundlage einer Elementstruktur
vornehmen. Elemente sind gewerkŸbergreifend.

Die KostenschŠtzung kšnnen Sie mit všllig neuen, selbst definierten Elementen erstellen
oder auf bereits vorhandene Elemente aus anderen Projekten zugreifen. Je nach
Bearbeitungstiefe kšnnen Elemente in Unterelemente weiter verfeinert werden.

Sollten Sie in der Phase der KostenschŠtzung bereits Positionen erstellt haben, kšnnen Sie
diese den Elementen zuordnen und diese damit feiner strukturieren. Dabei kann der
resultierende Gesamtpreis der Positionen, die dem Element zugeordnet sind, durchaus von
der Elementsumme abweichen. Vorrang hat dabei immer der Gesamtpreis der Positionen.

Sie kšnnen in der KostenschŠtzung neue Positionen erstellen. Au§erdem haben Sie die
Mšglichkeit, Positionen aus Ausschreibungen oder aus KostenschŠtzungen anderer
Projekte zu Ÿbernehmen.

Anlegen eines neuen Elementes
1. Klicken Sie im gewŸnschten Projekt auf 'Elemente'.

2. WŠhlen Sie 'KostenschŠtzung'.

Es erscheinen die bereits angelegten Elemente und Positionen der KostenschŠtzung.

3. Klicken Sie auf 'Neues Element' in der Bearbeitungsleiste.

Das Elementdatenblatt šffnet sich in einem separaten Fenster. Die nŠchste zu
vergebende Elementnummer wird eingetragen, die Sie auch Šndern kšnnen.

4. WŠhlen Sie die betreffende Einheit und tragen Sie eine Bezeichnung ein.

5. Geben Sie, wenn gewŸnscht, eine 'Menge' und einen 'Einheitspreis' fŸr dieses
Element an.

Umnummerieren von Elementen
Um bei einem vorhandenen Element die Nummer zu Šndern, gehen Sie folgenderma§en
vor:

1. WŠhlen Sie das zu bearbeitende Element aus der Liste.

2. Klicken Sie auf das Stift-Symbol des entsprechenden Elementes.

3. Klicken Sie in eins der Felder 'Nr.'.

Es šffnet sich ein Dialog. €ndern Sie die Elementnummer entsprechend. Die vier
Zeilen stehen fŸr die vier Elementebenen.

Alternativ kšnnen Sie Elemente per Drag&Drop umnummerieren:

1. WŠhlen Sie das zu bearbeitende Element aus der Liste.

2. Platzieren Sie das Element per Drag&Drop an die gewŸnschte Stelle.
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Anlegen einer neuen Position in der KostenschŠtzung
1. WŠhlen Sie in der KostenschŠtzung ein Element oder eine Position, der die neue

Position nachgestellt werden soll.

2. Klicken Sie dann auf das grŸne Plus-Symbol.

3. Die neue Position wird entsprechend einsortiert. Klicken Sie dann auf das Stift-
Symbol der neuen Position und geben Sie die dazugehšrigen Werte ein.

Positionen, die in der KostenschŠtzung angelegt werden, kšnnen spŠter den
Ausschreibungen zugeordnet werden.

Umsortierung von Positionen
Im Positionsdatenblatt wird die Elementzuordnung mit den vier KŠstchen unter 'Nr.'
angezeigt. Rechts daneben befindet sich die Positionsnummer.
Mšchten Sie eine Position einem anderen Element zuordnen, klicken Sie in eins der Felder
unter 'Nr.' im Positionsdatenblatt und tragen anschlie§end die gewŸnschte
Elementnummer ein.
Die Position wird nun dem gewŸnschten Element zugeordnet.

Alternativ kšnnen Sie Positionen per Drag&Drop umsortieren.

In der Ansicht der KostenschŠtzung werden die Positionen stets unter dem Element
angezeigt dem Sie zugeordnet sind. Sie kšnnen diese Zuordnung Šndern, indem Sie die
Position per Drag&Drop einem neuen Element zuordnen.

†bernahme von Elementen aus vorhandenen KostenschŠtzungen
Neben dem Erstellen von neuen Elementen haben Sie in ProjektPro die Mšglichkeit, aus
bereits angelegten KostenschŠtzungen anderer Projekte, Elemente und Positionen in Ihre
KostenschŠtzung zu Ÿbernehmen. FŸr diese Projekte muss die Markierung '†bernahme der
AVA-Daten zulassen' gesetzt sein.

1. Klicken Sie im gewŸnschten Projekt auf 'Elemente'.

2. WŠhlen Sie 'KostenschŠtzung'.

Es erscheint die KostenschŠtzung mit den bereits angelegten Elementen und
Positionen.

3. Klicken Sie auf den Button '†bernahme v. Elementen' in der Bearbeitungsleiste.

Es šffnet sich das †bernahme-Fenster.

4. WŠhlen Sie nun im Auswahlfeld das Projekt, aus dem Ÿbernommen werden soll.

5. †bernehmen Sie Elemente oder Positionen per Drag&Drop in Ihre KostenschŠtzung.

Die Elemente bzw. Positionen werden in Ihrer KostenschŠtzung eingefŸgt.

Haben Sie alle benštigten Elemente bzw. Positionen Ÿbernommen, kšnnen Sie das
†bernahme-Fenster schlie§en.

†bernahme von Positionen aus Ausschreibungen
FŸr die †bernahme von bestehenden Positionen aus Ausschreibungen stehen Ihnen
grundsŠtzlich zwei Varianten zur VerfŸgung.
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Sie kšnnen Positionen aus Ausschreibungen anderer Projekte Ÿbernehmen und in die
KostenschŠtzung einbauen. Diese Positionen kšnnen Sie auch Ihrer Ausschreibung
zuordnen.

Zum anderen kšnnen Sie Positionen, die Sie in den Ausschreibungen des aktuellen
Projekts erstellt haben, nachtrŠglich in der KostenschŠtzung zuordnen.

†bernahme einer Position aus einem anderen Projekt
1. Klicken Sie im gewŸnschten Projekt auf 'Elemente'.

2. WŠhlen Sie 'KostenschŠtzung' und klicken Sie danach auf den Button '†bernahme
aus LVs.'

3. WŠhlen Sie das Projekt und die Ausschreibung, aus der Sie Ÿbernehmen wollen.

Es werden nun die Titel der gewŸnschten Ausschreibung angezeigt. Klicken Sie auf
das Dreieck vor dem Titel um die darunterliegenen Positionen anzuzeigen.

4. Sie kšnnen nun einzelne Positionen per Drag&Drop nacheinander in die
KostenschŠtzung Ÿbernehmen. Sollten Sie alle Positionen eines Titels Ÿbernehmen
wollen, platzieren Sie den Titel per Drag&Drop in der KostenschŠtzung. Die
Positionen des Titels werden dem ausgewŠhlten Element zugeordnet.

Zuordnung einer Position aus dem aktuellen Projekt
1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Projekt auf 'Elemente'.

2. WŠhlen Sie 'KostenschŠtzung' und klicken Sie danach auf den Button 'LV-Positionen
zuordnen'.

Neben dem aktuellen Fenster šffnet sich das Fenster 'Positionen zuordnen'.

3. WŠhlen Sie die Ausschreibung, aus der die Positionen Ÿbernommen werden sollen.

Es werden alle Titel und Positionen der gewŠhlten Ausschreibung angezeigt.

4. Sie kšnnen nun einzelne Positionen per Drag&Drop nacheinander in die
KostenschŠtzung Ÿbernehmen. Positionen, die der KostenschŠtzung zugeordnet
wurden, werden in der †bernahme-Auswahl nicht mehr angezeigt.

KostenschŠtzung drucken
1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Projekt auf 'Elemente'.

2. WŠhlen Sie 'KostenschŠtzung' und kontrollieren Sie die angezeigte Liste mit Ihren
Summen.

3. Klicken Sie anschlie§end auf den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste und
wŠhlen Sie die Option 'Kurztext' oder 'Langtext' aus. Bei 'Kurztext' wird nur die
Bezeichnung der Elemente und Positionen ausgedruckt, wŠhrend bei 'Langtext' auch
die Beschreibung ausgedruckt wird.

6. Mengenpositionen
Mengenpositionen sind Mengenberechnungen, welche fŸr mehrere Positionen benštigt
werden. Diese sind nicht ausschreibungsabhŠngig, sondern sind im gesamten Projekt
verwendbar.
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Bereits angelegte Mengenpositionen werden in einer Liste angezeigt. Die erste Spalte der
Liste zeigt an, aus welcher Ausschreibung die Mengenposition stammt. In der Spalte
'Zuordnung' wird angezeigt, wie vielen Positionen diese Mengenposition zugeordnet ist.

Neue Mengenposition anlegen
1. Klicken Sie im gewŸnschten Projekt auf den Punkt 'Mengenpositionen' in der

Navigationsleiste.

2. WŠhlen Sie den Button 'Neue Mengenpos.' in der Bearbeitungsleiste, um eine neue
Mengenposition anzulegen. Um eine vorhandene Mengenposition zu bearbeiten,
benutzen Sie das Stift-Symbol am rechten Rand.

Es šffnet sich in einem separaten Fenster das Mengenpositions-Datenblatt.

3. Geben Sie der Mengenposition eine Nummer.

Diese Nummer dient Ihrer eigenen Organisation und Ordnung.

4. WŠhlen Sie die gewŸnschte Einheit der Mengenposition aus dem PullDown-MenŸ.

5. Geben Sie eine mšglichst eindeutige Bezeichnung der Mengenposition ein.

6. Tragen Sie das Gewerk ein, dem Sie die Mengenpositionen zuordnen mšchten.
Damit kšnnen Sie anschlie§end die Mengenposition leichter und eindeutiger den
Positionen zuordnen.

7. Tragen Sie nun in die nachfolgenden Felder den Mengenansatz fŸr die einzelnen
Bauteile nacheinander ein.

Tipp: Springen Sie mit der Tabulator-Taste von Feld zu Feld.

In die Felder 'Anzahl, 'Faktor', 'LŠnge', 'Breite' und 'Hšhe' kšnnen Sie jeweils
Formeln eintragen. Sie kšnnen dabei alle gŠngigen Formeln berechnen lassen. Bei
trigonometrischen Funktionen geben Sie die Winkel jedoch als Bogenma§ an, z. B.
sin(pi/2)=1.

Sobald Sie die Berechnung eines Bauteils eingegeben haben, wird Ihnen die
Teilsumme des Bauteils angezeigt. Um die Gesamtsumme der Mengenposition
korrekt anzeigen zu lassen, klicken Sie ggf. auf 'aktualisieren' neben der Summe.

Sie kšnnen den Mengenansatz einzelner Bauteile duplizieren, indem Sie auf das
doppelte Plus-Symbol klicken.

CAD-Mengen-Import
ProjektPro bietet Ihnen die Mšglichkeit, Mengenberechnungen, die Sie aus Ihrer CAD-
Software im Format 'Tabulatorgetrennte Textdatei (txt)' oder Excel exportiert haben, in die
Mengenpositionen zu importieren.

1. In den Mengenpositionen finden Sie in der Bearbeitungsleiste den Button 'CAD-
Import'.

2. WŠhlen Sie die zu importierende Datei.

3. Ordnen Sie die Quellfelder den Zielfeldern von ProjektPro zu. Mit den Pfeilen in der
Fu§zeile kšnnen Sie zwischen den DatensŠtzen wechseln. Lšschen Sie ggf. nicht
gewŸnschte DatensŠtze.
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Mengenpositionen lšschen
Mit dem Lšschen-Symbol am rechten Zeilenrand, kšnnen Sie jedes Bauteil in einer
Mengenposition sowie die komplette Mengenposition in der Mengenpositionsliste wieder
lšschen. Es kšnnen nur Mengenpositionen gelšscht werden, die keinen LV-Positionen
zugeordnet sind.

Mengenpositionen des Projekts drucken
Im Bereich 'Mengenposition' klicken Sie den Zahnrad-Button und wŠhlen aus, ob die
'Mengenposition des Projekts mit Berechnung' oder '.. ohne Berechnung' gedruckt werden
sollen.

7. Ausschreibung

Neue Ausschreibung anlegen
1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Projekt zuerst auf 'Ausschreibungen' und anschlie§end

auf 'Neue Ausschreibung' in der Bearbeitungsleiste.

2. BestŠtigen Sie die vorgeschlagene Ausschreibungsnummer oder geben Sie die
gewŸnschte Nummer ein. Ohne Ausschreibungsnummer wird keine Ausschreibung
angelegt. Tragen Sie anschlie§end eine Ausschreibungsbezeichnung ein.

Die neu angelegte Ausschreibung befindet sich nun in der Ausschreibungsliste und steht
zur Bearbeitung zur VerfŸgung.

Ausschreibung auswŠhlen
Falls die zu bearbeitende Ausschreibung bereits angelegt ist, klicken Sie im Modul 'AVA'
auf 'Projekte' und suchen dann das entsprechende Projekt mit Hilfe der Such-Funktionen.
Haben Sie das Projekt ausgewŠhlt, klicken Sie auf 'Ausschreibungen'. Es werden Ihnen alle
Ausschreibungen des Projekts in einer Liste angezeigt.

Ausschreibungs-Datenblatt
Zum Ausschreibungsdatenblatt gelangen Sie, wenn Sie im Projekt auf 'Ausschreibungen'
klicken und dann die gewŸnschte Ausschreibung auswŠhlen.

allgemeines
Tragen Sie Ihre Angaben in die entsprechenden Felder ein. Sie kšnnen die
Ausschreibungsnummer jederzeit Šndern. Innerhalb eines Projekts kšnnen die
Ausschreibungsnummern jedoch nur einmal vergeben werden.

Auftraggeber zuordnen
¥ Wurde dem Projekt bereits ein Auftraggeber zugeordnet, wird dieser automatisch in

die Ausschreibung Ÿbernommen.

¥ Wurde dem Projekt kein Auftraggeber zugeordnet, klicken Sie im Bereich
'allgemeines' auf das Adressrecherche-Symbol und wŠhlen anschlie§end den
Auftraggeber aus der Adressdatenbank aus.
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¥ Wenn Sie den vorhandenen Auftraggeber Šndern mšchten, klicken Sie auf das
Adressrecherche-Symbol. Sie kšnnen dann entscheiden zwischen der
Adressrecherche, um einen anderen Auftraggeber zuzuordnen, oder eine
Aktualisierung des vorhandenen Auftraggebers, falls sich beispielsweise dessen
Firmierung geŠndert hat (€nderungen des Auftraggebers, die im Projekt
vorgenommen wurden, werden nicht automatisch in die Ausschreibungen
Ÿbernommen).

¥ Mit dem Entfernen-Symbol kšnnen Sie die Zuordnung lšschen.

Anmerkung: Im Honorar- und Rechnungsnachweis wird die Adresse nicht gedruckt,
sondern nur die erste Zeile (Feld 'Auftraggeber').

Auftraggeber eintragen
Alternativ zur Zuordnung (z. B. wenn das Modul 'Office' nicht vorhanden ist) kann der
Auftraggeber, wenn gewŸnscht mit Anschrift, manuell in das Feld 'Auftraggeber'
eingetragen werden.

nummerieren
Im Bereich 'nummerieren' kšnnen Sie den Anfangswert und den Intervall der
automatischen Positionsnummerierung einstellen.

LV-Voreinstellungen
Geben Sie zuerst Ihre gewŸnschte Bezeichnung der LV-Gruppenebenen ein. Da ProjektPro
dabei bis zu vier Hierarchie-Ebenen (Titel, Untertitel, ...) unterstŸtzt, wurde der allgemeine
und GAEB-konforme Begriff 'LV-Gruppe' gewŠhlt. Je nach Gliederung des
Leistungsverzeichnisses kšnnen diese LV-Gruppen auch Bauabschnitte, Gewerke, Titel,
Untertitel oder Šhnliches sein. StandardmŠ§ig ist als Bezeichnung der ersten LV-Ebene
'Titel' eingetragen.

Legen Sie fŸr die Ausschreibung fest, ob Bedarfspositionen mit oder ohne GP auszuweisen
sind. Im Feld 'Bezeichnung Fabrikat' legen Sie den Wortlaut fest, der im LV-Ausdruck
gedruckt werden soll, wenn in der Position die Markierung 'Fabrikat und Typ' gesetzt
wurde.

Kostenverfolgung
Durch die Kostenverfolgung werden die Stufen der Kostenermittlung pro Ausschreibung
dargestellt. WŠhlen Sie zunŠchst die Kostengruppe der Ausschreibung.

FŸllen Sie, je nach Bearbeitungsstand der Ausschreibung, die Felder 'Kostenrahmen',
'KostenschŠtzung', 'Kostenberechnung' und 'Kostenprognose' aus. Die Felder
'Kostenanschlag' und 'Kostenfeststellung' werden mit den Ausschreibungswerten befŸllt.
Im Feld 'Status' wird Ihnen die ma§gebende Kostenermittlung dargestellt.

Zum Drucken der Kostenverfolgung wechseln Sie in die Ausschreibungsliste des
gewŸnschten Projekts, klicken auf den Zahnradbutton und wŠhlen die 'Kostenverfolgung -
Netto' oder die 'Kostenverfolgung - Brutto' aus. Damit erhalten Sie eine projektbezogene
KostenŸbersicht.
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Ordnungszahl
Die Definition der Ordnungszahl-Systematik dient dem Austausch der Ausschreibung per
GAEB. Die OZ-Maske wird berechnet aus den Positionen und Titeln des
Leistungsverzeichnisses.
Um die OZ-Maske einzustellen, klicken Sie auf das Stift-Symbol neben der angezeigten
OZ-Maske. Es šffnet sich das Fenster 'Ordnungszahl' und Sie kšnnen per Klick auf die
'berechnete OZ-Maske', diese in das Feld 'verwendete OZ-Maske' eintragen lassen.

Mšchten Sie eine andere OZ-Maske verwenden, stellen Sie die gewŸnschte OZ-Maske
mittels der Hierarchiestufen ein. Dies ist insbesondere dann nštig, wenn Sie mit AVA-
Programmen mit eingeschrŠnkter GAEB-KompatibilitŠt kommunizieren mŸssen.
Beachten Sie, dass eine OZ-Maske mit mehr als 9 Stellen nur per GAEB DA XML
exportierbar ist.

Druckeinstellungen
Sollten Sie im Druck oder im Export fŸhrende Nullen wŸnschen, so kšnnen Sie 'fŸhrende
Nullen verwenden' markieren. Um fŸhrende Nullen zu erzeugen, erhšhen Sie die
Stellenanzahl der jeweiligen Hierarchiestufe und Positionsnummer der OZ-Maske.

Mit der Markierung 'Preise unten andrucken' bestimmen Sie, wo im LV-Druck die Menge
und der Preis gedruckt werden. StandardmŠ§ig werden die Werte in der ersten Zeile der
Position gedruckt. Wenn Sie die Markierung setzen, werden die Menge und die EP- und
GP-Eingabe-Felder nach dem Langtext gedruckt.

Mit der Markierung 'mit Nachlass drucken' legen Sie fest, ob auf der Summenseite des LV
eine Zeile fŸr den Nachlass gedruckt werden soll.

Mit der Markierung 'Angabe EP i. W.' kšnnen Sie den Bieter auffordern, nach jedem
Langtext der Position noch zusŠtzlich den Einheitspreis in Worten anzugeben.

Ausschreibungs-Import per GAEB
ProjektPro bietet die Mšglichkeit, Leistungsverzeichnisse nach GAEB DA 1990 und
GAEB DA XML in den Formaten D81/X81, D82/X82 und D83/X83 auszutauschen. In der
AngebotsprŸfung stehen Ihnen zum Import der Bieter EP's au§erdem die Formate
D84/X84 zur VerfŸgung.

1. Klicken Sie in der Ausschreibungsliste auf den Button 'GAEB DA 1990 ein' oder
'GAEB DA XML ein', wenn Sie die Ausschreibung im GAEB-Format einlesen mšchten.

2. ProjektPro schlŠgt nun die nŠchste freie Ausschreibungsnummer vor. BestŠtigen Sie
diese oder tragen Sie die gewŸnschte Nummer ein.

3. WŠhlen Sie nun die gewŸnschte Datei.

Ausschreibungs-Export per GAEB
1. †berprŸfen Sie ggf. die OZ-Maske!

2. Klicken Sie in der ausgewŠhlten Ausschreibung auf den Button 'GAEB DA XML aus'
oder 'GAEB DA 1990 aus', wenn Sie die Ausschreibung im GAEB-Format exportieren
mšchten.

WŠhlen Sie im folgenden Dialog die zu verwendende Austauschphase.

IX - 12 AVA



ProjektPro Handbuch

ProjektPro erstellt nun die GAEB-Datei. Haben Sie fŸr diese Ausschreibung keine
OZ-Maske festgelegt, so wird die aus dem Leistungsverzeichnis berechnete OZ-
Maske verwendet.

3. Geben Sie nun an, wohin die Datei gespeichert werden soll. Der Dateiname, z. B.
Rohbau.d81, wird aus dem Namen der Ausschreibung und dem Suffix des GAEB-
Types generiert.

Ausschreibung lšschen
Sie kšnnen in ProjektPro eine komplette Ausschreibung mit all seinen LV-Gruppen,
Positionen und VertrŠgen mit einem Klick lšschen.

1. WŠhlen Sie das entsprechende Projekt aus der Projektliste im Modul 'AVA'.

2. Klicken Sie auf 'Ausschreibungen'.

3. Klicken Sie auf das Lšschen-Symbol in der entsprechenden Ausschreibungszeile.

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

8. Leistungsverzeichnis

LV-Struktur
Das ausgedruckte Leistungsverzeichnis einer Ausschreibung setzt sich folgenderma§en
zusammen:

- Deckblatt

- projektspezifische Vortexte (optional)

- ausschreibungsspezifische Vortexte (optional)

- Leistungsbeschreibungen/Positionen

- Zusammenstellung

Deckblatt

Deckblatt ausfŸllen
1. Klicken Sie in der ausgewŠhlten Ausschreibung auf 'Deckblatt'.

2. Geben Sie den Abgabezeitpunkt mit Datum und Uhrzeit und die Zuschlagsfrist fŸr
das LV ein.

3. Eingabe der Daten

Geben Sie in die erste und zweite Spalte die entsprechenden Angaben ein. Geben
Sie beispielsweise in die erste Spalte 'Bauherr:', 'Bauort:', etc. und in die zweite
Spalte die Anschrift des Bauherrn, die Anschrift des Bauortes, etc. ein. Verwenden
Sie zwischen den Bezeichnungen in der linken Spalte so viele ZeilensprŸnge, dass
die entsprechenden Angaben horizontal Ÿbereinstimmen. Die Aufteilung in zwei
nebeneinander liegende Felder gewŠhrleistet die LayoutŸbereinstimmung mit dem
Kopf- und Fu§bereich des Deckblattes.
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†bernahme aus bestehenden Bauvorhaben
Wie Sie das auch schon von Elementen oder Positionen kennen, kšnnen Sie auch das
Deckblatt von vorhandenen Ausschreibungen Ÿbernehmen.

1. Klicken Sie auf 'Deckblatt Ÿbernehmen' in der Bearbeitungsleiste.

2. WŠhlen Sie im PullDown-MenŸ die Ausschreibung oder den Nachtrag die/der als
Quelle dienen soll.

3. BestŠtigen Sie mit 'OK'.

Bei Bedarf kšnnen Sie auch die Ÿbernommenen Daten, wie oben beschrieben,
bearbeiten und Šndern. Klicken Sie dazu einfach in das gewŸnschte Feld.

Vortexte
In den Vortexten kšnnen die Vorbemerkungen und Vertragsbedingungen erfasst werden.

In ProjektPro wird zur einfacheren Handhabung zwischen projekt- und
ausschreibungsspezifischen Vortexten unterschieden. Bei der Neuanlage einer
Ausschreibung werden daher automatisch die Ordner fŸr die Projekt- und Ausschreibungs-
Vortexte angelegt.

Sollten Sie in diesem Projekt in einer bereits vorhandenen Ausschreibung Positionen/Texte
in den Projekt-Vortexten angelegt haben, so werden diese projektspezifischen Vortexte
automatisch jeder weiteren Ausschreibung zugeordnet.

Projekt-Vortexte gelten somit fŸr alle Ausschreibungen in einem Projekt und werden auch
gewerkŸbergreifend geŠndert.

Ausschreibungs-Vortexte gelten hingegen nur fŸr die jeweilige Ausschreibung.

GrundsŠtzlich sollten Sie die Vortexte in mšglichst viele, logische Einzelpositionen
aufteilen. Dies erleichtert Ihnen die zukŸnftige †bernahme und Organisation der Vortexte
in Ihrem Projekt bzw. Ihrer Ausschreibung.

Neuen Vortext anlegen
Der Ordner fŸr die Projekt- und Ausschreibungs-Vortexte hat keine Nummerierung, weil er
nicht mit gedruckt wird und die Inhaltspositionen der Ordner automatisch an den Anfang
der Ausschreibung gestellt werden. Die Reihenfolge der einzelnen Positionen/Texte in
diesen Ordnern kšnnen Sie aber durch eine Sortiernummer bestimmen.

1. Klicken Sie in der Ausschreibung auf 'Leistungsverzeichnis'.

ProjektPro ruft nun alle vorhandenen Vortexte, LV-Gruppen und Positionen in der
ausgewŠhlten Ausschreibung auf.

2. Klicken Sie in der Zeile Projekt-Vortexte oder Ausschreibungs-Vortexte auf das
grŸne Plus-Symbol, um eine neue Vortext-Position anzulegen.

3. Geben Sie die Nummer der Vortext-Position an. Sie haben dazu 4 Hierarchiestufen
zur VerfŸgung und kšnnen die Vortexte damit entsprechend ordnen und sortieren:

1.

1.1

1.1.1

1.1.1.1

1.1.1.2
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1.2

usw.

5. Geben Sie die †berschrift/Kurztext des Vortextes ein.

Die †berschrift wird fett gedruckt.

6. Geben Sie den Langtext des Vortextes ein.

†bernahme der Vortexte aus anderen Projekten
Vorbemerkungen kšnnen ebenso wie LV-Gruppen oder Positionen aus bestehenden
Projekten Ÿbernommen werden.

Der Ordner fŸr die Projekt- und Ausschreibungs-Vortexte hat keine Nummerierung, weil
der Inhalt dieser Ordner automatisch an den Anfang der Ausschreibung gestellt wird. Die
Reihenfolge der einzelnen Positionen/Texte in diesen Ordnern kšnnen Sie aber durch eine
Sortiernummer bestimmen.

1. Klicken Sie in der Ausschreibung auf 'Leistungsverzeichnis'

ProjektPro ruft nun alle vorhandenen Vortexte, LV-Gruppen und Positionen in der
ausgewŠhlten Ausschreibung auf.

2. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf den Button '†bernahme'.

Rechts neben dem aktuellen Fenster šffnet sich das Fenster '†bernahme'.

3. WŠhlen Sie das Projekt und die entsprechende Ausschreibung, aus der Sie Vortexte
Ÿbernehmen wollen.

4. †bernehmen Sie den entsprechenden Vortext per Drag&Drop in Ihr
Leistungsverzeichnis. Sie kšnnen die Vortexte beliebig den Projekt- oder den
Ausschreibungsvortexten zuordnen.

ProjektPro zeigt Ihnen nach der †bernahme nur neu angelegte Vortexte an. Falls Sie
bereits Vortexte erstellt haben oder bereits aus anderen Bauvorhaben Ÿbernommen
haben, mŸssen Sie den Pfeil neben dem Ordnersymbol zweimal betŠtigen, um den
gesamten Inhalt des Ordners anzuzeigen.

Vortexte lšschen
Zum Lšschen von Vortext-Positionen benutzen Sie das Lšschen-Symbol am rechten Rand
der Positionszeile.

LV-Gruppe
In ProjektPro stehen Ihnen zur Strukturierung Ihres Leistungsverzeichnisses 4 LV-
Gruppen-Ebenen zur VerfŸgung. Wenn Sie mehrere LV-Gruppen-Ebenen benutzen, achten
Sie darauf, dass es lt. GAEB nicht zulŠssig ist, einer LV-Gruppe Positionen und Unter-LV-
Gruppen zuzuordnen. Eine LV-Gruppe, der Unter-LV-Gruppen zugeordnet werden, kann
keine Positionen haben!
LV-Gruppen kšnnen Sie entweder aus vorhandenen Ausschreibungen und Mustertexten
Ÿbernehmen oder neu erstellen.

neue LV-Gruppe erstellen
1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Projekt auf 'Ausschreibungen' und wŠhlen Sie

anschlie§end die gewŸnschte Ausschreibung.
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2. Klicken Sie auf 'Leistungsverzeichnis' und anschlie§end auf den Button 'Neue LV-
Gruppe' in der Bearbeitungsleiste.

3. Es wird die nŠchste LV-Gruppennummer vergeben, die Sie noch Šndern kšnnen.

Zum Anlegen einer Unter-LV-Gruppe benutzen Sie das grŸne Plus-Symbol in der
entsprechenden LV-Gruppen-Zeile Ihrer Ausschreibung. WŠhlen Sie 'Neue Unter-LV-
Gruppe'. NatŸrlich kšnnen Sie auch einen Titel durch €ndern der Nummer einem
anderen Titel unterordnen. Um eine neue Position oder einen Hinweistext zu diesem
Titel anzulegen, gehen Sie genauso vor.

In ProjektPro stehen Ihnen vier LV-Gruppen-Ebenen zur VerfŸgung, um Ihre
Leistungsverzeichnisse zu strukturieren. Als Beispiel fŸr drei Hierarchie-Ebenen:

1

1.1

1.2

1.2.1

1.2.2

†blicherweise wird v.a. bei kleineren LV's eine Ebene (Titel) ausreichend sein.

4. Geben Sie eine LV-Gruppen-Bezeichnung ein, die ebenfalls eindeutig sein sollte.

LV-Gruppe umnummerieren
Wenn Sie eine LV-Gruppe umnummerieren, werden die untergeordneten LV-Gruppen
sowie die zugehšrigen Positionen ebenfalls umnummeriert.

1. Klicken Sie in der Ausschreibung auf 'Leistungsverzeichnis'.

2. WŠhlen Sie die LV-Gruppe, deren Nummer Sie Šndern wollen. Dazu klicken Sie auf
das Stift-Symbol am rechten Rand.

3. €ndern Sie nun die Nummerierung wie gewŸnscht.

4. Schlie§en Sie das Titel-Fenster wieder, wenn Sie es nicht mehr benštigen.

Alternativ kšnnen Sie LV-Gruppen per Drag&Drop umnummerieren:

1. Klicken Sie in der Ausschreibung auf 'Leistungsverzeichnis'.

2. WŠhlen Sie die LV-Gruppe, die Sie umnummerieren wollen. Platzieren Sie die LV-
Gruppe per Drag&Drop an der gewŸnschten Stelle im Leistungsverzeichnis.

LV-Gruppe lšschen
Zum Lšschen einer LV-Gruppe benutzen Sie das Lšschen-Symbol am rechten Rand der
Zeile.

LV-Positionen

neue Position erstellen
1. Um eine freie Position neu zu erstellen, klicken Sie in der entsprechenden

Ausschreibung auf 'Leistungsverzeichnis'.
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2. Klicken Sie dann auf das grŸne Plus-Symbol der LV-Gruppe, der die Position
zugeordnet werden soll, und wŠhlen dann 'Neue Normalposition'. Befinden Sie sich
gerade auf Positionsebene, dann kšnnen Sie auch auf das grŸne Plus-Symbol der
vorhandenen Position klicken und 'Neue Normalposition' wŠhlen. In diesem Fall wird
die neue Position der vorhandenen nachgeordnet. Um einen Hinweistext oder eine
Unterbeschreibung zu einer Position anzulegen, gehen Sie genauso vor.

Hinweistexte kšnnen z. B. zusŠtzliche technische Vertragsbedingungen sein, die in
der Regel vor der jeweiligen LV-Gruppe erfasst werden. Sie kšnnen Hinweistexte
aber auch Positionen zuordnen. Hinweistexte werden im Leistungsverzeichnis durch
ein eigenes Symbol kenntlich gemacht.

Unterbeschreibungen sind Textpositionen zur ErgŠnzung der vorhergehenden
Position ohne eigene Mengenzuordnung und ohne eigene Preisdaten.

3. Geben Sie die Positions-Nummer und evtl. eine Unterpositions-Nummer ein.

4. WŠhlen Sie aus dem PullDown-MenŸ die Einheit.

5. €ndern Sie den Positionstyp, falls es sich nicht um eine Normalposition handelt.

Alternativpositionen werden zunŠchst zur Auswahl ausgeschrieben. Sie kšnnen diese
bei der Auftragserteilung ausschlie§en oder beauftragen.

Bedarfspositionen sind Positionen fŸr den Eventualfall, deren Auftragserteilung in
der Regel erst im Zuge des Baus erfolgt.

Zur Eingabe des Bezugs bei Alternativ- und Zuschlagspositionen beachten Sie das
Kapitel 'Bezug'.

6. Geben Sie einen Kurztext fŸr die Position ein.

7. Klicken Sie in das Feld 'Langtext', um die Beschreibung der Position zu erfassen.

Beachten Sie hierzu das Kapitel 'Langtext-Formatierung'.

8. Material und Lohn/Fabrikat und Typ/Freie Menge

Setzen Sie ggf. die gewŸnschte Markierung. Die Texte fŸr die Spezifizierung des
Angebots des Bieters werden im Langtext des Ausdrucks gedruckt. Beim Austausch
per GAEB werden diese als BietertextergŠnzung Ÿbertragen.

9. LV-Menge

Falls Sie die LV-Menge der Position bereits wissen und nicht erst noch berechnen
mŸssen, kšnnen Sie diese im entsprechenden Feld eingeben.

10. Kostengruppen-Nummern

Ordnen Sie die Position der entsprechenden Kostengruppe nach DIN 276 zu.

11. Wenn Sie eine Mengenberechnung fŸr die ausgewŠhlte Position durchfŸhren wollen,
klicken Sie auf das Stift-Symbol neben dem Feld 'Mengenberechnung'. Damit
gelangen Sie in das Layout der Mengenberechnung. Beachten Sie dazu das
entsprechende Kapitel.

12. Mšchten Sie die Kostenberechnung fŸr die Position eingeben, klicken Sie auf das
Stift-Symbol neben dem Feld 'EP'. Beachten Sie dazu das entsprechende Kapitel.

13. Um eine Grafik in den Langtext einzufŸgen, klicken Sie auf den Reiter 'mit Grafik'.
Legen Sie mittels des Buttons 'Grafikposition setzen' fest, wo die Grafik im Langtext
eingefŸgt werden soll. Klicken Sie dann auf den Button 'Grafik einfŸgen' und wŠhlen
Sie die gewŸnschte Grafik.
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Bezug
Bei Alternativ- und Zuschlagspositionen muss ein Bezug auf die entsprechende
Grundposition hergestellt werden. Bei Zuschlagspositionen wird dadurch der GP berechnet.
Bei Alternativpositionen kann bei der Vergabe entschieden werden, ob die Grundposition
oder die Alternative beauftragt wird. Dadurch ist die GAEB-KonformitŠt sichergestellt.

1. Klicken Sie im Positions-Datenblatt in das Feld 'Positionstyp'.

2. WŠhlen Sie den gewŸnschten Positionstyp.

Es šffnet sich neben dem Positionsfenster das Fenster 'Positionsreferenz'.

3. WŠhlen Sie den Bezugstext aus den beiden PopUp-MenŸs, z. B. '1. Alternative zu
Position'. Geben Sie gegebenenfalls bei 'Zuschlag' den prozentualen Zuschlag ein.

4. WŠhlen Sie bei 'Bezugsposition' die gewŸnschte Bezugsposition.

Zur Kontrolle sehen Sie den Kurz- und Langtext der Bezugsposition und den Text fŸr
den LV-Druck.

5. Nach Abschluss der Bezugsreferenz gelangen Sie mit dem 'OK'-Button wieder zurŸck
ins Positions-Datenblatt.

Langtext-Formatierung
Um im Positions-Datenblatt Langtexte zu bearbeiten, kšnnen Sie auf das Stift-Symbol
neben dem Feld klicken. Der Langtext wird dann in einem extra Fenster gešffnet. Sie
kšnnen sich den Zoom-Faktor des Fensters unten links auf Ihre BedŸrfnisse einstellen. FŸr
eine einfache Verwendung von hŠngenden EinzŸgen und Tabulatoren, aktivieren Sie in der
MenŸleiste unter 'Ansicht' das Textlineal.

Um eine Layout- bzw. Formatierungskontrolle fŸr die einzelne Position zu erhalten, klicken
Sie auf den Button 'Positionsvoransicht' in der Bearbeitungsleiste. ProjektPro erzeugt eine
Druck-Voransicht der entsprechenden Position mit dem eingestellten Layout des
Leistungsverzeichnisses.

Positionen aus Elementen
Sie kšnnen LV-Gruppen Positionen zuordnen, die zuvor in der KostenschŠtzung angelegt
wurden.

1. Klicken Sie in der ausgewŠhlten Ausschreibung auf 'Leistungsverzeichnis' und
anschlie§end auf den Button 'Zuordnung aus Elementen' in der Bearbeitungsleiste.

Es šffnet sich neben dem aktuellen Fenster das Fenster 'Zuordnung'.

2. WŠhlen Sie unter den Elementen die Positionen, die Sie in Ihre Ausschreibung
Ÿbernehmen mšchten und platzieren Sie diese per Drag&Drop in Ihrem
Leistungsverzeichnis.

Die zugeordneten Positionen 'verschwinden' aus dem 'Zuordnung'-Fenster und
werden im Leistungsverzeichnis in der ausgewŠhlten LV-Gruppe angezeigt.

Positionen aus GAEB-Dateien importieren
Positionen werden oft in Produktkatalogen vom Hersteller im GAEB-Format angeboten. Um
diese in ein Leistungsverzeichnis von ProjektPro importieren zu kšnnen, steht Ihnen die
Funktion 'Positionen aus GAEB' zur VerfŸgung. Ebenso benštigen Sie diese Funktion fŸr
den Import von STLB-Bau Positionen, die Sie online im DIN-Bauportal erstellt haben.
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Gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie in der ausgewŠhlten Ausschreibung auf 'Leistungsverzeichnis' und
anschlie§end auf den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste. WŠhlen Sie im
MenŸ den Punkt 'Positionen aus GAEB'.

Es šffnet sich neben dem aktuellen Fenster das Fenster 'Positionen aus GAEB'.

2. Klicken Sie auf den Button 'GAEB DA 1990' oder 'GAEB DA XML' in der
Bearbeitungsleiste je nach Format der Datei, die Sie importieren wollen.

3. WŠhlen Sie die *.d81/d82/d83/x81/x82/x83 Datei, welche die zu importierenden
Positionen enthŠlt.

Die importierten Positionen werden Šhnlich dem Leistungsverzeichnis angezeigt. LV-
Gruppen und Positionen kšnnen Ÿber den Pfeil aufgeklappt werden um
darunterliegende Positionen und Unterpositionen anzuzeigen.

4. †bernehmen Sie die gewŸnschten Positionen per Drag&Drop in Ihr
Leistungsverzeichnis.

5. €ndern Sie die neuen Positionen, sofern erforderlich.

Positionen nummerieren

Automatisch nummerieren

Im Ausschreibungs-Datenblatt ist festgelegt, welcher Anfangswert und welcher Intervall
fŸr die automatische Nummerierung der Positionen benutzt werden soll.

Manuell umnummerieren

Wenn Sie Positionen umnummerieren mšchten, klicken Sie die gewŸnschte Position an,
sodass sich das Positions-Datenblatt šffnet. Im Bereich 'Nr. OZ' befinden sich vier
zusammenhŠngende Felder, die fŸr die Zuordnung der Position zu einer LV-Gruppe sorgen.

Soll die Position einer anderen LV-Gruppe zugeordnet werden, Šndern Sie dort die LV-
Gruppen-Nummer. Rechts daneben befinden sich die zwei Felder der Positionsnummer.
Mšchten Sie die Position innerhalb einer LV-Gruppe umnummerieren, Šndern Sie dort die
Positionsnummer.

Sie kšnnen au§erdem die Position per Drag&Drop entweder innerhalb der LV-Gruppe
verschieben oder aber einer anderen LV-Gruppe zuordnen.

Positionen neu nummerieren

Beim Anlegen von Positionen, werden diese ab einem festgelegten Anfangswert in einem
bestimmten Intervall nummeriert.

Sollen bereits angelegte Positionen neu nummeriert werden, weil z. B. Positionen
eingefŸgt wurden, klicken Sie auf den Button 'Neu nummerieren' in der Bearbeitungsleiste.

Beachten Sie dazu das Kapitel 'Ausschreibung-Grundeinstellungen'.

Position duplizieren
Sie kšnnen jede beliebige Position in dem LV duplizieren und einer beliebigen LV-Gruppe
innerhalb des LV's zuordnen. Dazu klicken Sie auf das Stift-Symbol in der betreffenden
Position, damit sich das Positions-Datenblatt šffnet. Klicken Sie dann auf den Button
'Position duplizieren'.
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Zudem kšnnen Sie Positionen kopieren indem Sie die Alt-Taste gedrŸckt halten und dann
ausgewŠhlte Positionen oder LV-Gruppen per Drag&Drop an eine gewŸnschte Stelle im LV
ziehen.

Lšschen einer Position
Um eine Position aus dem Leistungsverzeichnis zu entfernen, klicken Sie in der
entsprechenden Positionszeile auf das Lšschen-Symbol.

†bernahme von LV-Gruppen und LV-Positionen
Die †bernahme aus bestehenden Bauvorhaben oder aus Muster-LV«s ist die schnellste und
praktikabelste Mšglichkeit, LV-Gruppen und Positionen fŸr ein Bauvorhaben
zusammenzustellen. Dabei ist es gleichgŸltig, ob Sie sich ein eigenes
Mustertextverzeichnis aufgebaut oder Texte von Fremdherstellern wie sirAdos, Heinze o.
Š. bezogen haben.

Musterbauvorhaben werden behandelt wie reale Bauvorhaben. Es hat sich bewŠhrt, zur
Unterscheidung von Projekten von reinen Musterbauvorhaben einen oder mehrere
Buchstaben als Projektnummer zu geben. Beispielsweise kšnnten Sie sich unter dem
Projekt 'M' (wie Muster) ein eigenes Textverzeichnis anlegen.

Gehen Sie zur †bernahme von Positionen und LV-Gruppen folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie in der ausgewŠhlten Ausschreibung auf 'Leistungsverzeichnis' und
anschlie§end auf den Button '†bernahme' in der Bearbeitungsleiste.

Es šffnet sich neben dem aktuellen Ausschreibungsfenster das Fenster '†bernahme'.

2. WŠhlen im ersten Feld das Projekt aus, aus dem Sie Position bzw. gesamte  Titel
Ÿbernehmen mšchten. WŠhlen Sie das gewŸnschte Projekt mit der entsprechenden
Ausschreibung oder dem entsprechenden Nachtrag. Sollte das gesuchte Projekt
nicht aufgefŸhrt sein, dann fehlt dem Projekt die Markierung '†bernahme der AVA-
Daten zulassen' in den Projektdaten.

Es erscheinen nun der Projekt- und Ausschreibungs-Vortext-Ordner und die LV-
Gruppen. Um die zugeordneten Positionen anzeigen zu lassen, klicken Sie auf die
Dreiecke vor den Ordnern bzw. LV-Gruppen. Um den Langtext anzuzeigen, bleiben
Sie einfach mit dem Mauszeiger Ÿber der Position.

WŠhlen Sie durch die Markierung 'nummerieren' aus, ob die Positionen der
Ausschreibung entsprechend nummeriert werden sollen oder die
Originalnummerierung erhalten bleiben soll.

Mšchten Sie die Positionsmengen ebenfalls Ÿbernehmen, dann markieren Sie
'Mengen'.

Bei der †bernahme von Positionen, werden die Einheitspreise als
Kalkulationsgrundlage fŸr die Kostenberechnung mit Ÿbernommen.
Wenn Sie 'automatisch' im Feld 'PreisŸbernahme' ausgewŠhlt haben, Ÿbernimmt
ProjektPro den genauesten Preis. Die Reihenfolge dabei ist: Vergabe-EP, Mittelwert,
Kostenberechnungs-EP, Kalkulationsgrundlage.

3. Platzieren Sie die Position oder die LV-Gruppe, die Sie Ÿbernehmen mšchten, per
Drag&Drop in Ihrem Leistungsverzeichnis. Sollten Sie mit einem leeren
Leistungsverzeichnis beginnen, ziehen Sie die LV-Gruppen auf die Titelzeile.

4. Kontrollieren Sie die neuen Positionen und Šndern Sie ggf. die Positionsdaten.
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Leistungsverzeichnis drucken
1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Leistungsverzeichnis' und

anschlie§end auf den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste. WŠhlen Sie die
Option 'Kurztext' oder 'Langtext' aus.

2. Legen Sie die Seitenzahl der ersten Seite nach dem Deckblatt fest. Entscheiden Sie,
nach welcher Hierarchieebene bei den Positionen und den Vortexten im Ausdruck ein
Seitenumbruch erfolgen soll, und ob die Projekt- und Ausschreibungs-Vortexte mit
ausgegeben werden sollen.

ProjektPro erstellt eine komplette Druckansicht des Leistungsverzeichnisses mit
Deckblatt, allen Vortexten, Positionen und der Zusammenstellung.

3. Kontrollieren Sie den Ausdruck am Bildschirm.

Mit dem oben dargestellten Buch-Symbol kšnnen Sie durch das LV blŠttern.

4. WŠhlen Sie in der MenŸleiste 'FileMaker Pro/ProjektPro' und dann 'Drucken' oder das
TastaturkŸrzel ! /STRG-P. Konfigurieren Sie sich ggf. die Statusleiste der
Druckansicht. Beachten Sie dazu das entsprechende Kapitel.

AusfŸhrungsbeschreibungen
Gleichbleibende, umfangreiche Beschreibungen fŸr eine Reihe von Teilleistungen kšnnen
unter einer Nummer in einer AusfŸhrungsbeschreibung zusammengefasst werden. Diese
mŸssen den mit einer Ordnungszahl versehenen Positionen vorangestellt werden. In
ProjektPro geschieht dies durch die Zuordnung der AusfŸhrungsbeschreibung zu der den
Positionen Ÿbergeordneten LV-Gruppe.

Die Positionen enthalten den ergŠnzenden Text fŸr die vollstŠndige Beschreibung der
Teilleistung. Im LV-Ausdruck wird der Text der AusfŸhrungsbeschreibung nach der LV-
Gruppe, welcher sie zugeordnet ist, gedruckt. In den Positionen ist die
AusfŸhrungsbeschreibung mit dem Zusatz 'AusfŸhrung gemŠ§ ....' vermerkt.

AusfŸhrungsbeschreibungen werden gemŠ§ GAEB DA 1990 und DA XML importiert und
exportiert.

AusfŸhrungsbeschreibung neu erstellen
1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Projekt auf 'Ausschreibungen' und wŠhlen Sie

anschlie§end die gewŸnschte Ausschreibung.

2. Klicken Sie auf 'AusfŸhrungsbeschreibung' und anschlie§end auf 'Neue
AusfŸhrungsbeschr.' in der Bearbeitungsleiste.

3. Es wird die nŠchste AusfŸhrungsbeschreibungs-Nummer von ProjektPro vergeben.
Sie dient nur der Zuordnung im LV.

Die Nummer ist immer vierstellig und verwendet fŸhrende Nullen (z. B. '0001' ).

4. Geben Sie die Bezeichnung ein, unter der die AusfŸhrungsbeschreibung gefŸhrt
werden soll.

5. Legen Sie neue AusfŸhrungsbeschreibungs-Positionen an, indem Sie auf das grŸne
Plus-Symbol klicken.

Klicken Sie auf das Stift-Symbol der neuen AusfŸhrungsbeschreibungs-Position ,um
diese zu bearbeiten. Es šffnet sich das Fenster 'AusfŸhrungsbeschreibung Position'.
Hier kšnnen Sie den Kurz- und Langtext eingeben.
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AusfŸhrungsbeschreibung Ÿbernehmen
1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Projekt auf 'Ausschreibungen' und wŠhlen Sie

anschlie§end die gewŸnschte Ausschreibung.

2. Klicken Sie auf 'AusfŸhrungsbeschreibung' und anschlie§end auf '†bernahme' in der
Bearbeitungsleiste.

Es šffnet sich neben dem aktuellen Fenster das Fenster '†bernahme'.

3. Im Auswahl-Feld werden Ihnen alle zur †bernahme berechtigten Projekte angezeigt.
WŠhlen Sie das gewŸnschte Projekt mit der entsprechenden Ausschreibung oder
dem entsprechenden Nachtrag.

Es erscheinen nun die AusfŸhrungsbeschreibungen der Ausschreibung/des
Nachtrags. Um den Text anzuzeigen, bleiben Sie einfach mit dem Mauszeiger Ÿber
der AusfŸhrungsbeschreibung.

4. Klicken Sie auf die gewŸnschte AusfŸhrungsbeschreibung in der Liste, um diese in
die Ausschreibung zu Ÿbernehmen.

5. Nach Beendigung der †bernahme klicken Sie auf 'OK'.

AusfŸhrungsbeschreibung zuordnen
1. Klicken Sie in der ausgewŠhlten Ausschreibung auf 'Leistungsverzeichnis'.

2. WŠhlen Sie die LV-Gruppe, der Sie die AusfŸhrungsbeschreibung zuordnen wollen,
und šffnen Sie diese mit dem Stift-Symbol.

3. Klicken Sie in dem Fenster 'Leistungsverzeichnis Datenblatt-Ansicht' auf das Stift-
Symbol neben dem Feld 'AusfŸhrungsbeschreibung'.

Es šffnet sich neben dem aktuellen Fenster das Fenster 'AusfŸhrungsbeschreibung'.

3. WŠhlen Sie in der Auswahlliste die AusfŸhrungsbeschreibung, die verwendet werden
soll.

Sie bekommen den kompletten Text angezeigt, der sich aus der Bezeichnung und
den Textteilen zusammensetzt.

4. BestŠtigen Sie die Auswahl mit 'OK'.

AusfŸhrungsbeschreibung Zuordnung lšschen
1. Klicken Sie in der ausgewŠhlten Ausschreibung auf 'Leistungsverzeichnis'.

2. WŠhlen Sie die LV-Gruppe, in der Sie eine AusfŸhrungsbeschreibung lšschen wollen
und šffnen Sie diese mit dem Stift-Symbol.

3. Klicken Sie in dem Fenster 'Leistungsverzeichnis Datenblatt-Ansicht' auf den
Lšschen-Button neben dem Feld 'AusfŸhrungsbeschreibung'.

9. Mengenberechnung

Eingabe und Berechnung von Positionsmengen
In ProjektPro kšnnen die Positionsmengen im Bereich Mengenberechnung oder direkt in
einer LV-Position berechnet werden.
Zur Mengenberechnung gehen Sie folgenderma§en vor:
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1. WŠhlen Sie die gewŸnschte Position und klicken im Positions-Datenblatt auf das
Stift-Symbol im Bereich 'Mengenberechnung'. Alternativ wŠhlen Sie den MenŸpunkt
'Mengenberechnung' und klicken auf das Stift-Symbol der entsprechenden
Positionszeile.

Sie gelangen in die Mengenberechnung der Position.

2. Im unteren Teil des Layouts werden die Positionsmengen, die aus mehreren
Bauteilen bestehen kšnnen, nacheinander eingegeben. In die Felder 'Anzahl,
'Faktor', 'LŠnge', 'Breite' und 'Hšhe' kšnnen Sie jeweils Formeln eintragen.

In den Feldern kšnnen Sie alle gŠngigen Formeln berechnen lassen. Bei
trigonometrischen Funktionen geben Sie die Winkel jedoch als Bogenma§ an, z. B.
sin(pi/2)=1.

Sobald Sie die Berechnung eines Bauteils eingegeben haben, wird Ihnen die Teilmenge des
Bauteils angezeigt. Um die Gesamtsumme der Positionsmengen korrekt anzeigen zu
lassen, klicken Sie 'aktualisieren' neben dem Feld 'Gesamtmenge'.

Der obere Bereich dient der Zuordnung von Mengenpositionen zu den LV-Positionen.
Mengenpositionen dienen dazu, Mengenberechnungen, welche in verschiedenen Gewerken
benštigt werden, nur einmal eingeben zu mŸssen, aber mehrfach verwenden zu kšnnen.
Die LV-Positionsmenge kann also aus einer Mengenberechnung, einer Mengenposition oder
aus einer Kombination beider bestehen.

Als Beispiel soll eine Mengenposition 'Fundamentbalken' eines im Querschnitt 30 x 80 cm
messenden Streifenfundamentes dienen.

Als Mengenposition wird der Fundamentbalken in LŠngenmeter (Einheit m) angelegt und
berechnet. Diese Mengenposition kann nun der Position 'Sauberkeitsschicht (m2)' mit dem
Faktor 0,3 (m Breite) zugeordnet werden. Ebenso kann die Mengenposition der Position
'Schalung (m2)' mit dem Faktor 2 (linke und rechte Schalung) und 0,8 (m Hšhe)
zugeordnet werden. Und auch der Position 'Betonlieferung und Einbau (m3)' mit den
Faktoren 0,3 (m Breite) und 0,8 (m Hšhe) wird diese Mengenposition zugeordnet.

D. h. in verschiedenen Ausschreibungspositionen wird immer wieder auf die gleiche
Mengenposition zugegriffen. Falls die Mengenposition - aufgrund von PlanungsŠnderungen
- spŠter korrigiert wird, Šndert sich automatisch die Mengenberechnung aller zugehšriger
Ausschreibungspositionen. Die Menge fŸr die Ausschreibung wird dabei nicht geŠndert, um
ein dynamisches (und damit in diesem Fall unkontrolliertes) VerŠndern der LV-Mengen zu
vermeiden.

Bei nachtrŠglichen MengenŸberarbeitungen haben Sie allerdings eine einfache Mšglichkeit,
aus der Mengenberechnung alle referenzierten Positionen (also alle LV-Positionen, denen
die entsprechende Mengenposition zugeordnet wurde) aufzurufen und die LV-Menge
gegebenenfalls zu korrigieren.

Zuordnung von Mengenpositionen zu LV-Positionen
Um einer LV-Position eine Mengenposition zuzuordnen, gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie in der Ausschreibung auf 'Mengenberechnung und wŠhlen dann die
gewŸnschte LV-Positionen.

2. Klicken Sie auf das Stift-Symbol der Position, der Sie MengenansŠtze zuordnen
wollen. Die Mengenberechnung der LV-Position wird in einem separaten Fenster
gešffnet.

3. Klicken Sie auf den Button 'Mengenpos. zuordnen' in der Bearbeitungsleiste.

AVA IX - 23



ProjektPro Handbuch

4. Rechts neben dem aktuellen Fenster šffnet sich das Fenster 'Mengenposition
Ÿbernehmen'.

5. WŠhlen Sie das Projekt, aus dem Sie die Mengenpositionen zuordnen mšchten.

Es werden die Mengenpositionen des Projekts angezeigt. Die erste Spalte zeigt das
Gewerk, aus der die Mengenposition stammt. Nach dieser Gewerk-Spalte kann
gefiltert werden, um mehr †bersicht in die Liste zu bekommen. Um die gesamte
Beschreibung anzuzeigen bleiben Sie mit der Maus Ÿber der gewŸnschten
Mengenposition. Die gesamte Beschreibung wird im QuickInfo angezeigt.

6. Klicken Sie auf die gewŸnschte Mengenposition, um diese der LV-Position
zuzuordnen. Die Auswahl bleibt erhalten, so dass Sie auch problemlos mehrere
Mengenpositionen in Folge Ÿbernehmen kšnnen.

7. WŠhlen Sie eine weitere Mengenposition, wird diese ebenfalls der LV-Position
zugeordnet. Die berechnete Menge summiert sich dementsprechend.

8. Nach Beendigung der Mengenzuordnung klicken Sie auf 'OK'.

Der Mengenansatz der zugeordneten Mengenposition kann durch den Button
'auflšsen' direkt in die Berechnung der LV-Position Ÿbernommen werden. Die
Mengenposition bleibt auf Ausschreibungsebene erhalten. Eine €nderung der
Mengenposition hat dann aber keine Auswirkung mehr auf die LV-Position.

9. Geben Sie, falls erforderlich, die Faktoren fŸr diese Zuordnung ein.

Dies wird insbesondere dann notwendig sein, wenn Sie einer Position mit einer zwei-
(m2) oder dreidimensionalen (m3) Einheit eine Mengenposition mit einer
eindimensionalen (m) Einheit zuordnen.

Zuordnung lšschen
Um eine Zuordnung wieder zu lšschen, klicken Sie auf das Lšschen-Symbol der
zugeordneten Mengenposition.

Mengenposition in LV-Menge umwandeln und umgekehrt
Eine zugeordnete Mengenposition kann in den Mengenansatz der LV-Position umgewandelt
werden, indem Sie diese 'auflšsen'. Damit verschwindet die Mengenposition aus dem
oberen Bereich des 'Mengenberechnungs'-Datenblatts und die Berechnung wird im unteren
Bereich angezeigt. So stellt Sie nun einen direkten Mengenansatz der LV-Position dar.

Ebenso kann der Mengenansatz einer LV-Position zu einer Mengenposition gemacht
werden. Dies wird notwendig, wenn Sie einen positionsbezogenen Mengenansatz auch
noch fŸr andere LV-Positionen verwenden wollen.

Dazu klicken Sie im 'Mengenberechnungs'-Datenblatt, die den Mengenansatz enthŠlt, den
Button '†bernahme in Mengenposition' in der Bearbeitungsleiste. Dadurch wird der
Mengenansatz gelšscht und die Mengenposition im oberen Bereich dargestellt. Die
Bezeichnung der Mengenposition wird aus dem Kurztext der LV-Position Ÿbernommen.

Bei beiden Operationen bleiben die ursprŸnglichen Mengen unverŠndert.

Nachweise zur Mengenberechnung drucken
Als Mengenberechnungnachweis stehen Ihnen die folgenden Drucke mit oder ohne
BerechnungsansŠtze zur VerfŸgung:

¥ Liste aller zugeordneten Mengenpositionen.
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¥ Der Mengennachweis der Positionen.

Klicken Sie dazu in der aktuellen Ausschreibung auf 'Mengenberechnung' und anschlie§end
auf den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste.

10. Kostenberechnung
Die Kostenberechnung wird in ProjektPro vertragsunabhŠngig fŸr alle erstellten Positionen
der Ausschreibung kalkuliert. Dabei kšnnen Sie bei Ÿbernommenen Positionen auch auf
Einheitspreise von Šlteren Ausschreibungen als Kalkulationsgrundlage zurŸckgreifen. In
ProjektPro gibt es drei verschiedene Auswertungsmšglichkeiten in der Kostenberechnung:

- Kostenberechnung Leistungsverzeichnis

- Kostenberechnung nach DIN 276-2006 (1993)

- Kostenberechnung nach DIN 276-1981

EPs berechnen
Um einen †berblick Ÿber die Kostenberechnung der aktuellen Ausschreibung zu
bekommen oder um neue EPs fŸr die Kostenberechnung anzulegen, gehen Sie
folgenderma§en vor:

1. Klicken Sie im Modul 'AVA' auf 'Projekte' und suchen das gewŸnschte Projekt.

2. WŠhlen Sie das Projekt aus der Liste und klicken Sie auf 'Ausschreibungen'. Es
werden alle Ausschreibungen, die zu dem Projekt angelegt wurden, angezeigt.

3. WŠhlen Sie eine Ausschreibung und klicken Sie auf 'Kostenberechnung'.

Es werden die LV-Gruppen mit den dazugehšrigen Summen aus der
Kostenberechnung der Ausschreibung angezeigt.

4. Klicken Sie auf das Dreieck vor einer LV-Gruppe, um die Positionen der LV-Gruppe
anzeigen zu lassen.

Alle Normal-, Alternativ- und Zuschlagspositionen werden angezeigt.

5. Klicken Sie auf das Stift-Symbol der gewŸnschten Position, um in das
'Kostenberechnungs'-Datenblatt zu gelangen. WŠhlen Sie im Leistungsverzeichnis
eine Position und klicken Sie auf das Stift-Symbol neben dem Feld 'EP' oder 'GP',
gelangen Sie zum gleichen Kostenberechnungs-Datenblatt.

Im oberen Bereich des Kostenberechnungs-Datenblattes werden Daten wie OZ,
Einheit, Positionstyp, Kurz- und Langtext angezeigt. Im unteren Bereich stehen die
kostenrelevanten Informationen.

6. Ermittlung des Einheitspreises

'geschŠtzt' - In diesem Feld steht nur ein Wert, wenn die Position in der
KostenschŠtzung benutzt und ein Preis eingegeben wurde.

'Ÿbernommen' - wurde die Position aus einer anderen Ausschreibung Ÿbernommen,
wird dort der Ÿbernommene Preis angezeigt. Klickt man auf das Fragezeichen, erhŠlt
man detaillierte Preisinformationen.

'Aufschlag' - Ist im Feld 'Ÿbernommen' ein Preis enthalten, kann man diesen mit
einem 'Aufschlag' versehen und somit Einfluss auf den Einheitspreis der aktuellen
Position nehmen.
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Ist die Position weder aus der KostenschŠtzung noch aus einer anderen
Ausschreibung Ÿbernommen, tragen Sie den Preis in das Feld 'Ansatz' ein.

So kšnnen Sie die Positionen den Kostengruppen nach DIN 276 2006 und 1981 zuordnen.

Kostenberechnungs-LV drucken
1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Kostenberechnung'.

2. Klicken Sie dann auf den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste und wŠhlen Sie,
ob die Kostenberechnung als 'Kurztext' oder 'Langtext' gedruckt werden soll.
Entscheiden Sie au§erdem, ob die Projekt- und die Ausschreibungsvortexte gedruckt
werden sollen.

3. Kontrollieren Sie den Ausdruck am Bildschirm.

Mit dem links oben dargestellten Buch-Symbol kšnnen Sie durch Ihre
Kostenberechnung blŠttern.

4. Um den Druck auszufŸhren, verwenden Sie das TastaturkŸrzel ! /STRG-P, wŠhlen
Sie im MenŸpunkt 'ProjektPro'/'FileMaker Pro' den Punkt 'Drucken' aus oder
benutzen das Druckersymbol der Symbolleiste der Druckvorschau, wenn Sie diese
bereits konfiguriert haben.

5. BestŠtigen Sie mit einem Klick auf 'Drucken'.

Export der Kostenberechnung
1. Klicken Sie im Modul AVA auf 'Projekte' und wŠhlen Sie das gewŸnschte Projekt.

2. Klicken Sie anschlie§end auf Ausschreibungsliste und wŠhlen Sie die entsprechende
Ausschreibung aus der Liste.

3. Klicken Sie in der linksseitigen Navigationsleiste auf 'Kostenberechnung' und
kontrollieren Sie nochmals die eingegebenen EPs fŸr die Positionen und die GPs in
den LV-Gruppen.

4. WŠhlen Sie anschlie§end den Button 'exportieren' in der Bearbeitungsleiste.

5. Geben Sie einen Namen fŸr die zu sichernde Datei ein und legen den Dateityp 'Text
mit Tab' fest.

6. Klicken Sie anschlie§end auf 'Sichern'.

Die erzeugte Datei enthŠlt alle Positionen mit den dazugehšrigen EPs/GPs der
Kostenberechnung. Diese kann nun mit einer Tabellenkalkulation z. B. 'MS Excel'
gešffnet und weiterverarbeitet werden.

Kostenberechnung nach DIN 276

Zuordnung der Kostengruppe im Positions-Datenblatt
1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Kostenberechnung'.

2. …ffnen Sie die jeweilige LV-Gruppe und klicken Sie auf das Stift-Symbol der
entsprechenden Position.

3. WŠhlen Sie die Kostengruppen fŸr die Position und wechseln Sie dann zum nŠchsten
Datensatz mit den Pfeiltasten unten links.
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Zuordnen der Kostengruppen nach DIN 276
1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Kostenberechnung' und wŠhlen Sie

anschlie§end die Kostenberechnungsart (DIN 276-2006 oder DIN 276-1981).

In der linken Liste werden die dem Projekt zugeordneten Kostengruppen mit ihren
Summen dargestellt. In der rechten Liste werden die Positionen der Ausschreibung
mit ihren zugeordneten Kostengruppen angezeigt. Positionen, die noch keiner
Kostengruppe zugeordnet wurden, werden an den Anfang sortiert.

2. Um LV-Positionen den entsprechenden Kostengruppen nach DIN zuzuordnen, klicken
Sie in der rechten Liste in das leere wei§e Feld vor der Position und wŠhlen die
entsprechende Kostengruppe.

Die zugeordneten Positionen werden entsprechend ihrer Platzierung im
Leistungsverzeichnis eingeordnet. Die Summen der Kostengruppen werden um den
Betrag der ihnen neu zugeordneten Positionen geŠndert.

Kostenberechnung nach DIN 276 drucken
1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Kostenberechnung'.

2. WŠhlen Sie anschlie§end, ob Sie nach der DIN 276 von 1981 oder von 2006 drucken
wollen.

3. Klicken Sie in der jeweiligen Kostengruppenart auf den Zahnrad-Button in der
Bearbeitungsleiste.

4. WŠhlen Sie :

- ob Sie eine Zusammenstellung fŸr das gesamte Projekt oder nur fŸr die aktuelle
Ausschreibung wollen,
- ob Sie neben den Kostengruppensummen auch eine AufschlŸsselung der
Positionen wŸnschen,
- ob die Kostenermittlung mit Netto- oder Brutto-BetrŠgen ausgegeben werden soll.

Hatten Sie im Bereich 'Kostengruppen' bei der †bernahme der Kostengruppen nach DIN
276 (2006) die Markierung DIN 276 (1993) gesetzt, da noch die Kostengruppen der
Version von 1993 hinterlegt sind, wird die in der †berschrift 1993 ausgegeben.

11. AngebotsprŸfung
In der AngebotsprŸfung legen Sie Angebote der Bieter mit allen dazugehšrigen
Informationen an. Angebote kšnnen auch per GAEB D84 und X84 importiert werden. In
der BieterŸbersicht werden Ihnen alle Angebote dargestellt.

Neuen Bieter anlegen
1. Klicken Sie im Modul 'AVA' auf 'Projekte' und wŠhlen Sie anschlie§end das

entsprechende Projekt.

2. Klicken Sie auf 'Ausschreibungen' und wŠhlen Sie anschlie§end die Ausschreibung,
fŸr die Sie eine AngebotsprŸfung durchfŸhren wollen.

3. Klicken Sie auf 'AngebotsprŸfung'.

ProjektPro zeigt Ihnen die bereits angelegten Angebote in einer Bieterliste.
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4. Klicken Sie auf den Button 'Neues Angebot' in der Bearbeitungsleiste. Tragen Sie im
neu gešffneten Fenster 'neues Angebot' den Namen des Bieters ein. Geben Sie bei
Bedarf die ungeprŸfte Submissionssumme ein.

5. Klicken Sie den Button 'Preiseingabe' in der Bearbeitungsleiste, um die Preise des
Bieters zu erfassen.

6. Zur detaillierten Preiseingabe klicken Sie auf das Stift-Symbol.

Die Preisinformationen werden in dem Fenster 'Bieterangaben' angezeigt. Sie
kšnnen ggf. BietertextergŠnzungen eintragen, die Freie Menge erfassen, den EP und
den Nachlass oder Zuschlag eintragen. Per Pfeiltaste kšnnen Sie durch die Preise
blŠttern. Verlassen Sie das Fenster mit 'OK'.
Zur Kontrolle der eingegebenen Preise stehen Ihnen die Buttons 'Alle zuklappen' und
'Alle aufklappen' zur VerfŸgung. Damit kšnnen Sie nur die LV-Gruppen oder die
komplette LV-Struktur anzeigen lassen.

7. Um die Preise fŸr alle Positionen in schneller Folge eingeben zu kšnnen, klicken Sie
auf den Button 'Schnelleingabe' in der Bearbeitungsleiste.

Die Ansicht wechselt nun auf das Schnelleingabe-Layout. Hier kšnnen Preise und
NachlŠsse hintereinanderweg eingegeben werden. Sie kšnnen mit der 'Enter'-Taste
des  Ziffernblocks zum nŠchsten Preis springen. Verlassen Sie den Prozess, indem
Sie auf 'OK' klicken.

In der Schnelleingabe kšnnen Sie ein Abgebot, welches alle EP's Šndert, eingeben,
indem Sie auf den Button 'Abgebot' in der Bearbeitungsleiste klicken. Geben Sie im
Dialog den Prozentsatz ein und bestŠtigen Sie mit 'OK'.

Au§erdem kann ein Nachlass auf alle Positionen gegeben werden. Dieser Nachlass
verŠndert nicht den EP, sondern berŸcksichtigt den Nachlass im GP. Klicken Sie dazu
auf den Button 'Nachlass auf alle Positionen' in der Bearbeitungsleiste. Geben Sie im
Dialog den Prozentsatz ein und bestŠtigen Sie mit 'OK'.

Bieterpreise per GAEB DA 84 / GAEB DA XML 84 einlesen
Haben Sie Ihr Leistungsverzeichnis dem Bieter als GAEB DA 83 oder als GAEB DA XML 83
zur VerfŸgung gestellt, kšnnen Sie sein Angebot als GAEB DA 84 bzw. X 84-Datei einlesen.

1. WŠhlen Sie Ihre Ausschreibung und klicken Sie dann auf 'AngebotsprŸfung'.
ProjektPro zeigt Ihnen die bereits angelegten Angebote in einer Bieterliste.

2. Klicken Sie den Button 'Angebot importieren' in der Bearbeitungsleiste.

3. WŠhlen Sie die gewŸnschte d84/X84-Datei. ProjektPro legt ein neues Angebot an.
Der Bietername und die Bieterpreise werden aus der GAEB-Datei importiert.

Gesamtnachlass und Skonto eingeben
Ein Gesamtnachlass auf ein Angebot kann eingegeben werden. Dieser verŠndert nicht die
eingegebenen EP-Preise.
Skonto mit der entsprechenden Zahlungsfrist kann ebenfalls berŸcksichtigt werden.
Um den Gesamtnachlass oder das Skonto einzugeben, klicken Sie in der AngebotsprŸfung
auf den Stift-Symbol des gewŸnschten Angebots und geben Sie die Werte ein.
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Export der Angebotssummen der Bieter
Sie kšnnen alle Bieter mit den dazugehšrigen Gesamtsummen aus ProjektPro exportieren
und mit einer Tabellenkalkulation oder einem Textverarbeitungsprogramm bearbeiten.

Dazu klicken Sie in der BieterŸbersicht auf den Button 'exportieren' und wŠhlen dann den
Namen und den Ort, an dem die Datei gespeichert werden soll. Die Informationen werden
in Unicode exportiert, um alle aktuellen Betriebssysteme zu unterstŸtzen.

Angebote duplizieren
Angebote einer Ausschreibung kšnnen z. B. fŸr Nebenangebote dupliziert werden.

1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Projekt auf 'Ausschreibungen' und wŠhlen Sie
anschlie§end die gewŸnschte Ausschreibung.

2. Klicken Sie auf 'AngebotsprŸfung'.

ProjektPro zeigt Ihnen die bereits angelegten Angebote in einer Bieterliste.

3. Klicken Sie bei dem Angebot, das Sie duplizieren wollen, auf das doppelte Plus-
Symbol.

4. BestŠtigen Sie den folgenden Dialog mit 'OK'. Das Angebot wird mitsamt seinen
Preisen kopiert und als Duplikat in der Liste der AngebotsprŸfung angezeigt.

5. Rufen Sie das Angebot mit dem Stift-Symbol auf. †berprŸfen Sie die Angaben und
nehmen Sie gegebenenfalls €nderungen vor.

Sie kšnnen die Funktion ebenso aus der Detailansicht des Angebots aufrufen. …ffnen Sie
dazu das Angebot, das Sie duplizieren wollen, mit dem Stift-Symbol. Klicken Sie auf den
Button 'Duplizieren' in der Bearbeitungsleiste.

Bietervergleich drucken
Sie kšnnen die Summen der Angebote als †bersicht drucken. Dabei werden die einzelnen
BetrŠge (Submissionssumme, geprŸfte Summe, Nachlass etc.) gegenŸbergestellt.

1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'AngebotsprŸfung' und anschlie§end
auf den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste.

2. WŠhlen Sie im MenŸ den Punkt 'Bietervergleich'.

PrŸfprotokoll drucken
Im PrŸfprotokoll werden fehlende Eingaben und ihre Notizen ausgegeben.

1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'AngebotsprŸfung' und anschlie§end
auf den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste.

2. WŠhlen Sie im MenŸ den Punkt 'PrŸfprotokoll'.

12. Preisspiegel
Im Preisspiegel werden ausgewŠhlte Bieter miteinander verglichen. Die gŸnstigsten Preise
werden dabei blau und die teuersten Preise rot dargestellt.
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Als Vergleichswerte stehen
- Minimalwert - Alle Bieter
- Minimalwert - Preisspiegel
- Mittelwert - Alle Bieter
- Mittelwert - Preisspiegel
- die Kostenberechnung
- ein Bieter
zur VerfŸgung.

Im Tabellendruck steht der Bezugswert immer in der ersten Spalte und im Listendruck in
der ersten Zeile, nach dem Kurztext der Position oder der LV-Gruppe.

In der Anzeige des Preisspiegels ProjektPro kšnnen Sie zwischen 3 verschiedenen
Vergleichsmšglichkeiten auswŠhlen. Im Ausdruck werden anschlie§end alle 3 Werte
ausgegeben.

1. Vergleich des Einheitspreises der ausgewŠhlten Bieter (Anzeige:'EP').

2. Vergleich der Gesamtpreise der ausgewŠhlten Bieter (Anzeige:'GP').

3. Prozentualer Vergleich der ausgewŠhlten Bieter zum ausgewŠhlten Bezugswert
(Anzeige: 'Prozent'). Gerade die Angabe des prozentualen Vergleiches bietet eine
schnelle und Ÿbersichtliche Mšglichkeit, den gŸnstigsten Bieter zu finden.

Preisspiegel erstellen
1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Preisspiegel'.

Es werden alle bereits erzeugten Preisspiegel angezeigt.

2. Klicken Sie auf den Button 'Neuer Preisspiegel' in der Bearbeitungsleiste.

Geben Sie im neuen Fenster 'Preisspiegel' die Bezeichnung ein. In der rechten Liste
werden die Angebote angezeigt, die dem Preisspiegel zugeordnet werden kšnnen.
Klicken Sie die Bieter an, die Sie miteinander vergleichen mšchten. Die
zugeordneten Bieter werden in der linken Liste angezeigt.

Ein zugeordneter Bieter kann mittels Lšschen-Button von der Zuordnung entfernt
werden.

3. WŠhlen Sie im Feld 'Bezug' den gewŸnschten Bezugswert, mit dem die
Einheitspreise oder Gesamtpreise der Bieter verglichen werden sollen.

4. €ndern Sie ggf. die Reihenfolge in der Sie die Bieter anzeigen mšchten. VerŠndern
Sie dazu die im Feld 'Reihenfolge' angezeigten Werte.

Diese Reihenfolge kšnnen Sie jederzeit erneut Šndern.

5. Klicken Sie auf den Button 'Preispiegel anzeigen' in der Bearbeitungsleiste.

Die Berechnung der Werte kann, abhŠngig von der Grš§e des Leistungsverzeichnis
und Anzahl der zugeordneten Bieter, ein wenig Zeit in Anspruch nehmen. Die Werte
sind nach der Berechnung gespeichert und kšnnen jederzeit, ohne Wartezeit, erneut
aufgerufen werden.

Der Preisspiegel wird in der Standard-Fenstergrš§e gešffnet. Sollten Sie mehrere
Bieter zugeordnet haben, so kšnnen Sie das Fenster nach Bedarf vergrš§ern.

Positionsauswahl
In der ersten Anzeige des Preisspiegels werden automatisch alle LV-Gruppen der
Ausschreibung aufgerufen.
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Durch Auf- und Zuklappen der LV-Gruppen kšnnen Sie im Anzeige-Layout auch die
einzelnen Positionen innerhalb eines Titels miteinander vergleichen.

Beachten Sie dabei, dass fŸr Positionen, fŸr die nur der EP ausgewiesen werden soll, auch
im Preisspiegel nur bei Auswahl der Anzeige 'EP' ein Wert angezeigt werden kann.
Sie kšnnen auch im Preisspiegel Positionen von der Gesamtpreisberechnung mit der
Markierung 'nur EP' ausschlie§en. Anschlie§end mŸssen Sie den Preisspiegel 'Neu
berechnen'!

Um bestimmte Positionen oder LV-Gruppen fŸr die Berechnung im aktuellen Preisspiegel
auszuschlie§en, klicken Sie einfach auf das Lšschen-Symbol in der Zeile der gewŸnschten
Position/LV-Gruppe. Diese werden aus dem aktuellen Preisspiegel gelšscht. Anschlie§end
mŸssen Sie den Preisspiegel 'Neu berechnen'!

Druck Preisspiegel
Um den aktuellen Preisspiegel zu drucken, benutzen Sie den Zahnrad-Button in der
Bearbeitungsleiste. Die tabellarischen Preisspiegelausdrucke sind auf Querformat
ausgelegt. Je nach Anzahl der zu vergleichenden Bieter, kann es nštig sein, das
Papierformat auf A3 umzustellen oder den Zoomfaktor des Ausdrucks anzupassen. €ndern
Sie in der MenŸleiste in 'ProjektPro/FileMaker Pro' > 'Page Setup...' die benštigten
Druckeinstellungen.
Folgende Druckoptionen sind mšglich:

- Tabelle mit allen Positionen und LV-Gruppen.

- Tabelle mit allen LV-Gruppen.

- Listendruck mit allen Positionen.

- Listendruck mit allen LV-Gruppen.

- Listendruck der Gesamtsummen.

Exportieren des Preisspiegels
1. Klicken Sie im Modul 'AVA' auf 'Projekte' und wŠhlen Sie das gewŸnschte Projekt.

2. Klicken Sie in der linksseitigen Navigationsleiste auf 'Preisspiegel'.

3. Erstellen Sie einen neuen Preisspiegel (siehe entsprechende Handbuchrubrik) oder
klicken Sie auf einen bereits erzeugten Preisspiegel.

4. Um die Daten des Preisspiegels mit allen dazugehšrigen Bieter-EPs und NachlŠssen
auszulesen, klicken Sie auf den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste des
Preisspiegel-Fensters und wŠhlen Sie den Befehl 'exportieren' aus.

5. Geben Sie einen Dateinamen mit Speicherort sowie den Dateityp 'Text mit Tab' an.
Klicken Sie anschlie§end auf Sichern.

Die erzeugte Datei enthŠlt alle ausgewŠhlten Bieter mit den Kurztexten der
Positionen und den dazugehšrigen EPs/GPs, ohne Vortexte, aber mit Formeln und
kann nun mit 'Excel' gešffnet und weiterverarbeitet werden.

AVA IX - 31



ProjektPro Handbuch

13. Vergabe
In ProjektPro kšnnen Sie mehrere VertrŠge zu einer Ausschreibung anlegen. Dies hat den
Vorteil, dass Sie LV-Gruppen und Positionen auf mehrere VertrŠge aufteilen (z. B.
Ausschreibung mit Losen), und diese auch spŠter getrennt bearbeiten und abrechnen
kšnnen. Sie mŸssen dazu nur im jeweiligen Vertrag die gewŸnschte Auswahl an LV-
Gruppen mit Positionen zuordnen. Sie kšnnen LV-Gruppen und Positionen auch mehrfach
vergeben.

Vertrags-LV erstellen

Vertrags-LV-Struktur
Das Vertrags-Leistungsverzeichnis (Auftrags-LV) setzt sich folgenderma§en zusammen:

- Deckblatt

- projektspezifische Vorbemerkungen

- vertragsspezifische Vorbemerkungen

- Leistungsbeschreibungen/Positionen

- Zusammenstellung

Neuen Vertrag anlegen
1. Klicken Sie in der aktuellen Ausschreibung auf 'Vergabe'.

2. WŠhlen Sie 'Neuer Vertrag' in der Bearbeitungsleiste.

3. Geben Sie eine Bezeichnung und eine Nummer fŸr den neuen Vertrag ein und
klicken Sie 'OK'.

4. Der Vertrag wird im Fenster 'Vertrag' gešffnet.

5. WŠhlen Sie den 'Bieter' aus, mit dem Sie den Vertrag abschie§en mšchten.

6. †berprŸfen und korrigieren Sie bei Bedarf den Nachlass und den
Mehrwertsteuersatz.

7. Geben Sie das Vertrags-Datum an, das auf dem Deckblatt erscheinen soll.

8. Geben Sie ggf. den Skontosatz und die Frist an, sofern diese Informationen nicht
bereits aus dem Angebot Ÿbernommen wurden. Skonto und Datum werden auf dem
Deckblatt gedruckt.

Deckblatt bearbeiten
1. Klicken Sie nach Auswahl des Vertrages in der linksseitigen Navigation auf

'Deckblatt'.

2. Um die Texte des LV-Deckblattes in das Vertrags-LV zu Ÿbertragen, klicken Sie auf
'LV Ÿbernehmen' in der Bearbeitungsleiste.

3. †berarbeiten Sie nun gegebenenfalls die Ÿbernommenen Daten.

LV-Gruppen/Positionen zuordnen
1. Klicken Sie nach Auswahl des Vertrages in 'Vergabe' auf 'Leistungsverzeichnis'.
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Die zugeordneten Titel werden angezeigt. Auch wenn noch nichts zugeordnet wurde,
wird der Ordner Vertrags-Vortexte' angezeigt. Dieser wird automatisch mit Anlage
des Vertrages erstellt.

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

Es erscheint das 'Auswahl'-Fenster.
Rechts befinden sich die Ausschreibungs-Vortexte und LV-Gruppen der
Ausschreibung, die dem Vertrag zugeordnet werden kšnnen. Sollten LV-Gruppen
oder Positionen bereits einem Vertrag zugeordnet worden sein, werden diese grau
dargestellt.
Links werden die LV-Gruppen angezeigt, die diesem Vertrag bereits zugeordnet sind.

3. Klicken Sie auf die LV-Gruppen der rechten Seite, die Sie dem Vertrag zuordnen
wollen.

ProjektPro ordnet nun diese LV-Gruppe mit allen dazugehšrigen Positionen dem
Vertrag zu. Der Titel wird auf der rechten Seite nun grau dargestellt.

Mšchten Sie einen zugeordneten Titel vom Vertrag entfernen, klicken Sie diesen
einfach an, dann wird er aus der linken Zuordnung entfernt.

4. Sollen aus einer zugeordneten LV-Gruppe nicht alle Positionen zur AusfŸhrung
kommen, klicken Sie auf das Dreieck vor dem entsprechenden Titel und schlie§en
Sie die Positionen durch Anklicken aus. Die Positionen werden aus dem Vertrag
entfernt.

Sie kšnnen diese Positionen jederzeit wieder dem Vertrag zuordnen. Es werden im
Ausdruck des Vertrags-LV's nur die Positionen gedruckt, die dem Vertrag zugeordnet
sind.

5. Alternative Positionen kšnnen durch den entsprechenden Haken beauftragt werden.

Beauftragte Alternativpositionen haben einen Gesamtbetrag und flie§en in die
Gesamtsumme des Vertrags ein.

Vertragssumme
Im Datenblatt des Auftrags kšnnen Sie manuell oder per †bernahme der resultierenden
Positionssumme, die Vertragssumme ermitteln und eintragen. Diese Summe wird im
Deckblatt ausgegeben. Gehen Sie dazu folgenderma§en vor:

Um die Summe der Vergabepreise der Positionen zu Ÿbertragen, die dem Vertrag
zugeordnet wurden, klicken Sie einfach auf das Pfeil-Symbol zwischen Positionssumme
und Netto-Vertragssumme.

Mšchten Sie eine abweichende Vertragssumme eingeben, kšnnen Sie dies manuell tun.

Nachlass im Vertrags-LV
In ProjektPro wird ein evtl. prozentualer Nachlass auf die Gesamt-Netto-Summe bereits im
Zuge der AngebotsprŸfung berŸcksichtigt und bei der Bieterauswahl fŸr den Vertrag
Ÿbernommen. Bei Bedarf kšnnen Sie den Nachlass in der Vergabe nochmals Šndern. Der
Nachlass in der AngebotsprŸfung bleibt dabei unverŠndert.

Geben Sie dazu im 'Vertrag' den gewŸnschten Prozentsatz ein. Dieser Prozentsatz wird
direkt in die Abrechnung Ÿbernommen.
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Vertrags- bzw. Baustellen-LV drucken
1. WŠhlen Sie den Vertrag, den Sie drucken wollen. Sie finden die VertrŠge entweder in

der Vertragsliste im Fenster 'AVA', in der Liste der VertrŠge im Fenster 'Projekt' oder
unter dem Punkt Vergabe im Fenster 'Ausschreibung'.

2. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf den Zahnrad-Button. Entscheiden Sie, ob
Sie das Vertrags- oder Baustellen-LV drucken mšchten und ob der 'Kurztext' oder
der 'Langtext' ausgegeben werden soll.

3. Entscheiden Sie, ob die Vortexte mit gedruckt werden sollen.

ProjektPro erstellt eine Druckansicht des Vertrags- bzw. Baustellen-
Leistungsverzeichnisses nach Ihren Vorgaben.

4. Kontrollieren Sie den Ausdruck am Bildschirm.

Mit dem links oben dargestellten Buch-Symbol kšnnen Sie durch das Vertrags- bzw.
Baustellen-LV blŠttern.

5. Um den Druck auszufŸhren, verwenden Sie das TastaturkŸrzel ! /STRG-P, wŠhlen
Sie im MenŸpunkt 'ProjektPro'/'FileMaker Pro' den Punkt 'Drucken' aus oder
benutzen das Druckersymbol der Symbolleiste der Druckvorschau, wenn Sie diese
bereits konfiguriert haben.

6. BestŠtigen Sie mit einem Klick auf 'Drucken'.

Vertrags-LV per GEAB exportieren
Sie haben die Mšglichkeit das Vertragsleistungsverzeichnis als DA86 im Format GAEB 1990
oder GAEB XML zu exportieren.

WŠhlen Sie dazu den gewŸnschten Vertrag aus und benutzen in der Bearbeitungsleiste
den Button 'GAEB DA XML aus' oder 'GAEB DA 1990 aus', je nach dem, in welchem GAEB-
Standard Sie das Vertrags-LV liefern mŸssen.

Bestimmen Sie noch den Speicherort, an dem die GAEB-Datei abgelegt werden soll.

14. NachtrŠge
Nachtragspositionen sind unabhŠngig vom Vertrag und der Ausschreibung.
Der Nachtrag verhŠlt sich wie eine separate Ausschreibung. NachtrŠge kšnnen per GAEB
exportiert und importiert werden. Ebenso stehen Ihnen die gleichen †bernahme-
Funktionen zur VerfŸgung wie in der Ausschreibung.

Nachtragspositionen sind automatisch dem Ÿbergeordneten Vertrag zugeordnet und
flie§en daher auch in die Summe des Kostenanschlags und der Kostenfeststellung ein.

Beachten Sie zur Bearbeitung des Leistungsverzeichnisses das Thema 'LV-Struktur' in der
Ausschreibung.

Neuen Nachtrag anlegen
1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Vertrag zuerst auf 'NachtrŠge' und anschlie§end auf

'Neuer Nachtrag' in der Bearbeitungsleiste.

2. Geben Sie die Nachtragsbezeichnung ein.
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3. Der Nachtrag wird im Fenster 'Nachtrag' gešffnet. †berprŸfen und korrigieren Sie bei
Bedarf die Eingaben.

Nachtrags-Datenblatt
Zum Nachtrags-Datenblatt gelangen Sie, wenn Sie im Vertrag auf 'NachtrŠge' klicken und
den gewŸnschten Nachtrag auswŠhlen.

Nachtrags-Import per GAEB
ProjektPro bietet die Mšglichkeit, Leistungsverzeichnisse nach GAEB DA 1990 und
GAEB DA XML in den Formaten D81/X81, D82/X82 und D83/X83 auszutauschen. In der
AngebotsprŸfung stehen Ihnen zum Import der Bieter EP's au§erdem die Formate
D84/X84 zur VerfŸgung.

1. Klicken Sie in der Nachtragsliste auf den Button 'GAEB DA 1990 ein' oder
'GAEB DA XML ein', wenn Sie den Nachtrag im GAEB-Format einlesen mšchten.

2. ProjektPro schlŠgt nun die nŠchste freie Nachtragsnummer vor. BestŠtigen Sie diese
oder tragen Sie die gewŸnschte Nummer ein.

3. WŠhlen Sie nun die gewŸnschte Datei.

Nachtrags-Export per GAEB
1. Klicken Sie in dem ausgewŠhlten Nachtrag auf den Button 'GAEB DA XML aus' oder

'GAEB DA 1990 aus', wenn Sie den Nachtrag im GAEB-Format exportieren mšchten.

WŠhlen Sie im folgenden Dialog die zu verwendende Austauschphase.

ProjektPro erstellt nun die GAEB-Datei nach der eingegebenen OZ-Maske. Haben Sie
fŸr diesen Nachtrag keine OZ-Maske festgelegt, so wird die aus dem
Leistungsverzeichnis berechnete verwendet.

2. Geben Sie nun an, wohin die Datei gespeichert werden soll. Der Dateiname, z. B.
Nachtrag-Rohbau.d81, wird aus dem Namen des Nachtrags und dem Suffix des
GAEB-Types generiert.

Lšschen eines Nachtrags
Sie kšnnen in ProjektPro einen kompletten Nachtrag mit all seinen LV-Gruppen, Positionen
und Preisen mit einem Klick lšschen.

1. WŠhlen Sie den entsprechende Vertrag aus der Vertragsliste.

2. Klicken Sie auf 'NachtrŠge'.

3. Klicken Sie auf das Lšschen-Symbol in der entsprechenden Nachtragszeile.

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

AngebotsprŸfung im Nachtrag
Nachdem Sie 'AngebotsprŸfung' im Nachtrag ausgewŠhlt haben, wird Ihnen die Nachtrags-
LV-Struktur angezeigt. Sie kšnnen direkt in der Anzeige die Positionspreise und NachlŠsse
eingeben. Diese Werte werden unmittelbar berechnet.

Klicken Sie ggf. auf das Dreieck vor der LV-Gruppe, um in die dazu gehšrigen Positionen
Preise einzutragen.
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Sie kšnnen die Nachtragspreise auch per GAEB D84/X84 einlesen. Beachten Sie dazu das
Kapitel 'Bieterpreise per GAEB DA 84/GAEB DA XML 84 einlesen'.

15. Kostenanschlag
Die Summen des Kostenanschlages ergeben sich aus den LV-Mengen der vergebenen
Positionen und der Vertragspreise.

In ProjektPro gibt es zwei verschiedene Auswertungsmšglichkeiten des Kostenanschlages:

- Kostenanschlag nach DIN 276-2006 (1993)

- Kostenanschlag nach DIN 276-1981

Wenn Sie die Positionen den Kostengruppen nach DIN 276 in der Kostenberechnung
zugeordnet haben, kšnnen Sie einen Kostenanschlag nach DIN 276 anzeigen, die
Zuordnung Šndern oder drucken.

1. Klicken Sie nach Auswahl des Projekts auf 'VertrŠge' und wŠhlen Sie den
gewŸnschten Vertrag, fŸr den Sie einen Kostenanschlag anzeigen und drucken
wollen.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'Kostenanschlag'.

Es werden die jeweiligen Summen fŸr die einzelnen Positionen und LV-Gruppen in
diesem Vertrag angezeigt. Die erscheinenden Summen beziehen sich dabei auf die
LV-Mengen der vergebenen Positionen.

3. WŠhlen Sie, ob Sie einen Kostenanschlag nach DIN 276 von 1981 oder von 2006
auswerten wollen. Hatten Sie bei der Zuordnung der Kostengruppen zum Projekt die
Markierung 'DIN 276 (1993)' gesetzt, weil Sie noch die Kostengruppen der Version
1993 hinterlegt haben, wird auch der Kostenanschlag nach DIN 276 von 1993
ausgegeben.

4. Um den Kostenanschlag auszudrucken, klicken Sie auf den Zahnrad-Button in der
Bearbeitungsleiste und wŠhlen die gewŸnschte Option. Entscheiden Sie dabei:

- ob Sie neben den Kostengruppensummen auch eine AufschlŸsselung der
Positionen wŸnschen,

- ob der Kostenanschlag mit Netto- oder Brutto-BetrŠgen gedruckt werden soll.

5. Kontrollieren Sie den Ausdruck am Bildschirm. Mit dem links oben dargestellten
Buch-Symbol kšnnen Sie durch den Kostenanschlag blŠttern.

6. Um den Druck auszufŸhren, verwenden Sie das TastaturkŸrzel ! /STRG-P, wŠhlen
Sie im MenŸpunkt 'ProjektPro'/'FileMaker Pro' den Punkt 'Drucken' aus oder
benutzen das Druckersymbol der Symbolleiste der Druckvorschau, wenn Sie diese
bereits konfiguriert haben.

7. BestŠtigen Sie mit einem Klick auf 'Drucken'.

16. Abrechnung
In ProjektPro haben Sie mehrere Mšglichkeiten, die Abrechnung und damit die Freigabe
von Abschlags- und Schlussrechnung bzw. Sicherheiten zu bearbeiten. Wenn Sie geprŸfte
Mengen in die Vertrags-Positionen eingegeben haben, erstellt ProjektPro daraus eine
Positionssumme, die Sie bei der Freigabe von Abschlagsrechnungen berŸcksichtigen und
verwenden kšnnen.
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Sie kšnnen auch manuell Pauschalsummen fŸr Abschlagsrechnungen eingeben und auf die
automatisch erzeugte Positionssumme verzichten (s. Kapitel 'KostenŸbersicht').

MengenprŸfung

GeprŸfte Mengen eingeben
1. Klicken Sie in Ihrem aktuellen Projekt auf 'VertrŠge' und wŠhlen Sie den Vertrag aus

der Liste, den Sie bearbeiten wollen.

ProjektPro zeigt Ihnen den eingetragenen Bieter, den Nachlass und die vereinbarte
Vertragssumme zu diesem Vertrag.

2. Klicken Sie auf 'Abrechnung' und anschlie§end auf 'MengenprŸfung'.

Es wird Ihnen eine Liste aller vorhandenen LV-Gruppen mit Positionen dieses
Vertrages angezeigt. Klicken Sie wenn nštig auf das Dreieck vor der LV-Gruppe um
die dazu gehšrenden Positionen anzeigen zu lassen. Die LV-Mengen und berechnete
Mengen des Aufma§es werden angezeigt. Ebenfalls werden schon erfasste geprŸfte
Mengen dargestellt.

3. Tragen Sie dann in das Feld 'geprŸft' Ihre zur Abrechnung freigegebene Menge ein.
Mit der 'Enter'-Taste des Ziffernblocks kšnnen Sie zur nŠchsten Position springen,
um dort die Eingabe fortzusetzen.

4. Zur Eingabe des Aufma§es klicken Sie auf das Stift-Symbol in der Spalte 'berechnet'.
Sie gelangen in das Fenster 'Vertragspositionen MengenprŸfung'. Hier kšnnen Sie
Ihr Aufma§ wie gewohnt eingeben.

ProjektPro ermittelt den Gesamtpreis der zu prŸfenden Rechnung, sowie die noch
verbleibende Restmenge bezŸglich der ausgeschriebenen Menge.

LV-Menge Ÿbertragen
Um die LV-Menge einer Position als geprŸfte Menge einzutragen, klicken Sie auf die LV-
Menge in der Liste. Die LV Menge wird in das Feld 'geprŸft' eingetragen.

Um fŸr alle Positionen die LV-Menge zu Ÿbertragen, klicken Sie auf den Button 'LV-Menge
Ÿbertragen' in der Bearbeitungsleiste und bestŠtigen Sie den nachfolgenden Dialog.

Berechnete Menge Ÿbertragen
Um exakt nach der Mengenberechnung abzurechnen, gehen Sie folgenderma§en vor:

Mšchten Sie die berechnete Menge einer Position als geprŸfte Menge eintragen, klicken Sie
auf die berechnete Menge in der Liste. Die Menge wird in das Feld 'geprŸft' eingetragen.

Soll fŸr alle Positionen die berechnete Menge in das Feld 'geprŸft' Ÿbertragen werden,
klicken Sie auf den Button 'Ber. Menge Ÿbertragen' in der Bearbeitungsleiste und
bestŠtigen Sie den nachfolgenden Dialog.

Mengenaufstellung/-nachweis drucken
1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Vertrag auf 'Abrechnung' und anschlie§end auf

'MengenprŸfung'.

2. Klicken Sie auf den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste.
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3. WŠhlen Sie 'Mengenaufstellung' um die MengengegenŸberstellung mit der
berechneten, der LV-Menge, der geprŸften Menge und dem verbleibenden Rest zu
drucken.

4. WŠhlen Sie 'Nachweis', um den Abrechnungsnachweis mit der geprŸften Menge, dem
Einheitspreis und dem Gesamtpreis zu drucken.

Kontrollieren Sie den Ausdruck am Bildschirm. Mit dem links oben dargestellten
Buch-Symbol kšnnen Sie durch den Nachweis blŠttern.

5. Um den Druck auszufŸhren, verwenden Sie das TastaturkŸrzel ! /STRG-P, wŠhlen
Sie im MenŸpunkt 'ProjektPro'/'FileMaker Pro' den Punkt 'Drucken' aus oder
benutzen das Druckersymbol der Symbolleiste der Druckvorschau, wenn Sie diese
bereits konfiguriert haben.

6.  BestŠtigen Sie mit einem Klick auf 'Drucken'.

Freigabe einer Abschlagsrechnung
1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Vertrag auf 'Abrechnung' und anschlie§end auf

'Abschlagsrechnung'.

Es wird die zuletzt freigegebene Abschlagsrechnung mit Rechnungs-Nummer,
Rechnungs-Datum, Eingangs-Datum, Freigabe-Datum, Nettobetrag, Mehrwertsteuer
und Bruttobetrag angezeigt.

2. Klicken Sie auf den Button 'Neue Abschlagsrechnung' in der Bearbeitungsleiste.

3. Geben Sie das Rechnungsdatum, die Rechnungsnummer (falls vorhanden), das
Eingangsdatum und das Freigabedatum (i. d. R. das heutige) ein.

4. Geben Sie bei Bedarf einen Vortext an, indem Sie auf das Stift-Symbol neben dem
Feld klicken.

Sie kšnnen entweder manuell einen Vor- und einen Nachtext eingeben oder auf die
Textbausteine zurŸckgreifen und per Drag&Drop einfŸgen. Diese Textbausteine
kšnnen Sie in 'Projekte und Einstellungen' unter 'Grundeinstellungen' >
'Textbausteine' definieren.

5. Geben Sie die geprŸfte Leistungssumme des Abrechnungsprotokolls ein.

Sie sehen die geprŸfte Positionssumme, falls vorhanden, rechts neben dem
Eingabefeld und kšnnen den Betrag auch per Pfeil in die Leistungssumme
Ÿbertragen.

6. Ein bereits eingegebener Nachlass aus der Vergabe wird Ihnen direkt angezeigt. Bei
Bedarf kšnnen Sie diesen Ÿberschreiben.

7. Einbehalte netto

Klicken Sie auf das Stift-Symbol in der Zeile der 'Einbehalte, netto' und geben, falls
erforderlich, im anschlie§enden Fenster pauschale Einbehalte ein. Einen neuen
Einbehalt kšnnen Sie erstellen, indem Sie auf das grŸne Plus-Symbol klicken.

Im linken Feld kšnnen Sie dazu den Einbehalt bezeichnen (beispielsweise 'Wasser
und Strom') und im rechten Feld den Betrag eingeben.

Zum Lšschen eines Einbehaltes klicken Sie auf das danebenliegende Lšschen-
Symbol. Mit 'OK' kommen Sie wieder zur Zusammenstellung zurŸck.

8. Geben Sie den Prozentsatz des Sicherheitseinbehalts ein.
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Wenn Sie das Feld 'Sicherheit inkl. MwSt. abziehen' nicht markieren, wird der
Sicherheitseinbehalt prozentual von der 'Summe, netto nach Einbehalten' berechnet
und danach von der Summe, brutto abgezogen. Damit wird mit dieser Rechnung
auch die Mehrwertsteuer der Sicherheit freigegeben.

Sie kšnnen durch Anklicken des Feldes 'gerundet auf' auswŠhlen, ob der
Sicherheitseinbehalt auf volle EUR, volle zehn EUR, volle hundert EUR, volle tausend
EUR oder volle zehntausend EUR gerundet werden soll. Ebenso kšnnen Sie die Art
der Rundung (aufgerundet oder mathematisch) wŠhlen. Mit dem Anklicken von
'ungerundet' schalten Sie die Rundung wieder aus.

9. Einbehalte brutto

Klicken Sie auf das Stift-Symbol in der Zeile der 'Einbehalte, brutto' und geben, falls
erforderlich, im anschlie§enden Fenster Ihre Einbehalte ein. Einen neuen Einbehalt
kšnnen Sie erstellen, indem Sie auf das grŸne Plus-Symbol klicken.

Im linken Feld kšnnen Sie dazu den Einbehalt bezeichnen (beispielsweise
'Bauschaden') und im rechten Feld den Betrag eingeben. ZusŠtzlich mŸssen Sie
auch die darin enthaltene Mehrwertsteuer angeben.

Zum Lšschen eines Einbehalts klicken Sie auf das danebenliegende Lšschen-Symbol.
Mit 'OK' kommen Sie wieder zur Zusammenstellung zurŸck.

10. Bisherige Abschlagsrechnungen korrigieren oder Šndern.

Falls die Summe der bisherigen Abschlagsrechnungen Fehler aufweist, kšnnen Sie
diese korrigieren, wenn Sie auf das Stift-Symbol neben der Summe der
freigegebenden Abschlagsrechnung klicken.

€ndern Sie anschlie§end die entsprechenden Werte oder klicken Sie auf das
Lšschen-Symbol und bestŠtigen Sie den nachfolgenden Dialog, um eine Rechnung
zu lšschen.

Klicken Sie nach Fertigstellung der €nderungen auf 'zurŸck'.

11. Geben Sie als Information fŸr den Bauherrn einen eventuellen Skontonachlass und
ein Datum der Zahlungsfrist ein.

Dies ist nur eine Information fŸr die Zahlung. ProjektPro rechnet korrekterweise fŸr
alle Freigaben mit den unskontierten RechnungsbetrŠgen.

12. Geben Sie bei Bedarf einen Nachtext an, indem Sie auf das Stift-Symbol neben dem
Feld klicken.

Sie kšnnen entweder manuell einen Vor- und einen Nachtext eingeben oder auf die
Textbausteine zurŸckgreifen und per Drag&Drop einfŸgen. Diese Textbausteine
kšnnen Sie in 'Projekte und Einstellungen' unter 'Grundeinstellungen' >
'Textbausteine' definieren.

13. Freigabe drucken

Klicken Sie auf den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste, wenn Sie die Freigabe
der Abschlagsrechnung, mit oder ohne KostenŸbersicht drucken wollen.

14. Klicken Sie auf 'Fertig', wenn Sie alle Eingaben vollstŠndig eingegeben haben.

ProjektPro trŠgt diese Abschlagsrechnung nun in die Liste der freigegebenen
Abschlagsrechnungen ein und aktualisiert somit die KostenŸbersicht des Vertrages.
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Freigabe einer Schlussrechnung
1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Vertrag auf 'Abrechnung' und anschlie§end auf

'Schlussrechnung'.

Es werden die Werte der letzten Abschlagsrechnung oder der aktuellen
Schlussrechnung angezeigt. Alle bisher freigegebenen Abschlagsrechnungen flie§en
in diese Rechnung mit ein.

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

Die Schlussrechnung wird im Fenster 'Freigabe Schlussrechnung' angezeigt.

3. Geben Sie das Rechnungsdatum, die Rechnungsnummer (falls vorhanden), das
Eingangsdatum und das Freigabedatum (i. d. R. das heutige) ein.

4. Geben Sie bei Bedarf einen Vortext an, indem Sie auf das Stift-Symbol klicken. Sie
kšnnen entweder manuell einen Vor- und einen Nachtext eingeben oder auf die
Textbausteine zurŸckgreifen und per Drag&Drop einfŸgen. Diese Textbausteine
kšnnen Sie in 'Projekte und Einstellungen' unter 'Grundeinstellungen' >
'Textbausteine' definieren.

5. Geben Sie die geprŸfte Leistungssumme des Abrechnungsprotokolls ein.

Sie sehen die geprŸfte Positionssumme rechts neben dem Eingabefeld und kšnnen
den Betrag auch per Pfeil in die Leistungssumme Ÿbertragen.

6. Ein bereits eingegebener Nachlass aus der Vergabe wird Ihnen direkt angezeigt. Bei
Bedarf kšnnen Sie diesen Ÿberschreiben.

7. Einbehalte netto

Klicken Sie auf das Stift-Symbol in der Zeile der 'Einbehalte, netto' und geben, falls
erforderlich, im anschlie§enden Fenster pauschale Einbehalte ein. Einen neuen
Einbehalt kšnnen Sie erstellen, indem Sie auf das grŸne Plus-Symbol klicken.

Im linken Feld kšnnen Sie dazu den Einbehalt bezeichnen (beispielsweise 'Bauschild-
Beteiligung') und im rechten Feld den Betrag eingeben.

Zum Lšschen eines Einbehalts klicken Sie auf das daneben liegende Lšschen-
Symbol. Mit 'OK' kommen Sie wieder zur Zusammenstellung zurŸck.

8. Geben Sie den Prozentsatz eines eventuellen Sicherheitseinbehaltes ein.

Wenn Sie das Feld 'Sicherheit inkl. MwSt. abziehen' nicht markieren, wird die
Sicherheitssumme prozentual von der Summe, netto nach Einbehalten berechnet
und danach von der Summe, brutto abgezogen. Damit wird mit dieser Rechnung
auch die Mehrwertsteuer der Sicherheit freigegeben.

Sie kšnnen durch Anklicken des Feldes 'gerundet auf' auswŠhlen, ob der
Sicherheitseinbehalt auf volle EUR, volle zehn EUR, volle hundert EUR, volle tausend
EUR oder volle zehntausend EUR gerundet werden soll. Ebenso kšnnen Sie die Art
der Rundung (aufgerundet oder mathematisch) wŠhlen. Mit dem Anklicken von
'ungerundet' schalten Sie die Rundung wieder aus.

9. Einbehalte brutto

Klicken Sie auf das Stift-Symbol in der Zeile der 'Einbehalte, brutto' und geben, falls
erforderlich, im anschlie§enden Fenster pauschale Einbehalte ein. Einen neuen
Einbehalt kšnnen Sie erstellen, indem Sie auf das grŸne Plus-Symbol klicken.
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Im linken Feld kšnnen Sie dazu den Einbehalt bezeichnen (beispielsweise
'Bauschaden') und im rechten Feld den Betrag eingeben. ZusŠtzlich kšnnen Sie auch
die darin enthaltene Mehrwertsteuer angeben.

Zum Lšschen eines Einbehalts klicken Sie auf das danebenliegende Lšschen-Symbol.
Mit 'OK' kommen Sie wieder zur Zusammenstellung zurŸck.

10. Bisherige Abschlagsrechnungen korrigieren oder Šndern.

Falls die Summe der bisherigen Abschlagsrechnungen Fehler aufweist, kšnnen Sie
diese korrigieren, wenn Sie auf das Stift-Symbol neben der Summe der
freigegebenden Abschlagsrechnung klicken.

€ndern Sie anschlie§end die entsprechenden Werte oder klicken Sie auf das
Lšschen-Symbol und bestŠtigen Sie den nachfolgenden Dialog, um eine Rechnung
zu lšschen.

Klicken Sie nach Fertigstellung der €nderungen auf 'zurŸck'.

11. Geben Sie als Information fŸr den Bauherrn einen eventuellen Skontonachlass und
ein Datum der Zahlungsfrist ein.

Dies ist nur eine Information fŸr die Zahlung. ProjektPro rechnet korrekterweise fŸr
alle Freigaben mit den unskontierten RechnungsbetrŠgen.

12. Geben Sie bei Bedarf einen Nachtext an, indem Sie auf das Stift-Symbol neben dem
Feld klicken.

Sie kšnnen entweder manuell einen Vor- und einen Nachtext eingeben oder auf die
Textbausteine zurŸckgreifen und per Drag&Drop einfŸgen. Diese Textbausteine
kšnnen Sie in 'Projekte und Einstellungen' unter 'Grundeinstellungen' >
'Textbausteine' definieren.

13. Klicken Sie auf 'ZurŸck', wenn die Eingaben vollstŠndig sind.

14. Freigabe drucken

Klicken Sie auf den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste, wenn Sie die
eingegebenen Berechnungen, mit oder ohne KostenŸbersicht drucken wollen.

Die Schlussrechnung ist nun eingegeben. ProjektPro aktualisiert automatisch die
KostenŸbersicht des Vertrages.

Freigabe des Sicherheitseinbehalts
1. Klicken Sie im ausgewŠhlten Vertrag auf 'Abrechnung' und anschlie§end auf

'Sicherheit'.

2. Geben Sie bei Bedarf einen Vortext an, indem Sie auf das Stift-Symbol neben dem
Feld klicken.

Sie kšnnen entweder manuell einen Vor- und einen Nachtext eingeben oder auf die
Textbausteine zurŸckgreifen und per Drag&Drop einfŸgen. Diese Textbausteine
kšnnen Sie in 'Projekte und Einstellungen' unter 'Grundeinstellungen' >
'Textbausteine' definieren.

3. Geben Sie das Freigabedatum (i. d. R. das heutige) ein.

4. WŠhlen Sie, nach welcher Art die Freigabe erfolgt: als regulŠre Zahlung nach Ablauf
der Garantiefrist, erst nach Vorlage einer BankbŸrgschaft oder die entsprechende
BankbŸrgschaft liegt bereits vor.

5. Kontrollieren Sie den Sicherheitseinbehalt und die Mehrwertsteuer.
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6. Geben Sie als Information fŸr den Bauherrn einen eventuellen Skontonachlass und
ein Datum der Zahlungsfrist ein.

Dies ist nur eine Information fŸr die Zahlung. ProjektPro rechnet korrekterweise fŸr
alle Freigaben mit den unskontierten RechnungsbetrŠgen.

7. Geben Sie bei Bedarf einen Nachtext an, indem Sie auf das Stift-Symbol neben dem
Feld klicken.

8. Klicken Sie nun auf den Zahnrad-Button in der Bearbeitungsleiste, wenn Sie die
Freigabe der Sicherheit mit oder ohne KostenŸbersicht drucken wollen.

17. Kostenfeststellung nach DIN 276
Die Summen der Kostenfeststellung ergeben sich aus den geprŸften Mengen und den
Vertrags-EPs.

In ProjektPro gibt es zwei verschiedene Auswertungsmšglichkeiten der Kostenfeststellung:

- Kostenfeststellung nach DIN 276-2006 (1993)

- Kostenfeststellung nach DIN 276-1981

Wenn Sie die Positionen den Kostengruppen nach DIN 276 in der Kostenberechnung
zugeordnet haben, kšnnen Sie eine Kostenfeststellung nach DIN 276 anzeigen, die
Zuordnung Šndern oder drucken.

1. Klicken Sie nach Auswahl des Projekts auf 'VertrŠge' und wŠhlen Sie den
gewŸnschten Vertrag, fŸr den Sie eine Kostenfeststellung drucken wollen.

2. Klicken Sie anschlie§end auf 'Kostenfeststellung'.

Es werden die jeweiligen Summen fŸr die einzelnen Positionen und LV-Gruppen in
diesem Vertrag angezeigt. Dabei beziehen sich die erscheinenden Summen auf die
bereits geprŸften Mengen in der Abrechnung zu diesem Vertrag.

3. WŠhlen Sie, ob Sie nach DIN 276 von 1981 oder von 2006 auswerten wollen.

4. Um die Kostenaufstellung auszudrucken, klicken Sie auf den Zahnrad-Button in der
Bearbeitungsleiste und wŠhlen die gewŸnschte Option. Entscheiden Sie dabei:

- ob Sie eine Zusammenstellung fŸr das gesamte Projekt, die Ausschreibung oder
nur fŸr den aktuellen Vertrag wollen,

- ob Sie neben den Kostengruppensummen auch eine AufschlŸsselung der
Positionen wŸnschen,

- ob die Kostenermittlung mit Netto- oder Brutto-BetrŠgen gedruckt werden soll.

5. Kontrollieren Sie den Ausdruck am Bildschirm. Mit dem links oben dargestellten
Buch-Symbol kšnnen Sie durch die Kostenfeststellung blŠttern.

6. Um den Druck auszufŸhren, verwenden Sie das TastaturkŸrzel ! /STRG-P, wŠhlen
Sie im MenŸpunkt 'ProjektPro'/'FileMaker Pro' den Punkt 'Drucken' aus oder
benutzen das Druckersymbol der Symbolleiste der Druckvorschau, wenn Sie diese
bereits konfiguriert haben.

7. BestŠtigen Sie mit einem Klick auf 'Drucken'.
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18. KostenŸbersicht
Wenn Sie im gewŸnschten Vertrag auf 'KostenŸbersicht' klicken, erhalten Sie die
GegenŸberstellung der 'zu erwartenden Bausumme' und der freigegebenen
RechnungsbetrŠge. Daraus resultiert der ausstehende Betrag, der noch abzurechnen ist.

In der KostenŸbersicht kšnnen Sie die Kosten des gesamten Bauvorhabens (Projekts) oder
des Vertrages drucken.

Zu erwartende Bausumme
WŠhlen Sie in der KostenŸbersicht den Unterpunkt 'Bausumme', es wird die
Zusammenstellung der Bausumme aus der Vertragssumme und den NachtrŠgen
angezeigt.

Sobald ein Vertrag fŸr das Gewerk angelegt wurde, wird die Vertragssumme als 'zu
erwartende Bausumme' Ÿbernommen.

Freigegebene Rechnungen
Wechseln Sie in die 'KostenŸbersicht' in den Unterpunkt 'Rechnungen'.

In der Tabelle werden die Abschlags- und Schlussrechnungen aus der Abrechnung
dargestellt. Diese kšnnen hier geprŸft und gegebenenfalls korrigiert werden. Es ist auch
mšglich, eine Abschlagsrechnung ohne PrŸfung manuell einzugeben.

Eingabe von pauschal vereinbarten Abschlagsrechnungen
Wenn im Werkvertrag feste Abschlagsrechnungszahlungen vereinbart wurden, ist u. U.
eine Freigabe, wie oben beschrieben, mit den geprŸften Mengen nicht notwendig bzw. zu
aufwŠndig. Oft reicht die Erfassung der Abschlagsrechnung zur KostenŸbersicht.

1. Klicken Sie dazu im ausgewŠhlten Vertrag auf 'KostenŸbersicht' und anschlie§end
auf 'Rechnungen'.

ProjektPro zeigt Ihnen eine Liste der bisher eingegebenen Abschlags- und
Schlussrechnungen und den noch ausstehenden Betrag.

2. Klicken Sie auf 'Neue AR' in der Bearbeitungsleiste um eine neue Abschlagsrechnung
pauschal einzugeben.

3. Klicken Sie im nachfolgenden Dialog auf 'OK' und geben Sie nun in die neu erstellte
Zeile alle notwendigen Daten ein.

Ausstehende BetrŠge
Der ausstehende Betrag fŸr einen Vertrag errechnet sich aus der zu erwartenden
Bausumme abzŸglich der freigegebenen RechnungsbetrŠge. Dieser ausstehende Betrag
wird in der KostenŸbersicht angezeigt.
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Vertrag vollstŠndig abgerechnet
Durch Setzen der Markierung 'Vertrag vollstŠndig abgerechnet' in der 'KostenŸbersicht'
oder in 'Rechnungen', ist die Vergabeeinheit vollstŠndig abgerechnet. Die zu erwartende
Bausumme ist gleich der freigegebenen Summe und damit der ausstehende Betrag Null.
VollstŠndig abgerechnete VertrŠge kšnnen Sie in der Vertragsliste des Projekts Ÿber die
Markierung 'abgeschlossene ausblenden' ausschlie§en.

KostenŸbersicht ausdrucken
Es stehen folgende Ausdrucke der KostenŸbersicht zu VerfŸgung:

- KostenŸbersicht des Vertrags, die alle Angaben des Eingabe-Layouts beinhaltet.

- KostenŸbersicht des Projekts, die fŸr jeden Vertrag auf die Summen zu erwartende
Bausumme, freigegebener Rechnungsbetrag und ausstehende Bausumme reduziert
ist. Jeweils Brutto oder Netto.

- KostenŸbersicht des Projekts sortiert nach Ausschreibungen, die fŸr jeden Vertrag
auf die Summen zu erwartende Bausumme, freigegebener Rechnungsbetrag und
ausstehende Bausumme reduziert ist. Jeweils Brutto oder Netto.

Zum Drucken klicken Sie auf den Zahnrad-Button in der 'KostenŸbersicht'.

19. GewŠhrleistung

GewŠhrleistung anlegen
Die GewŠhrleistungen zum Vertrag kšnnen Sie in ProjektPro hinterlegen, um keine Fristen
zu verpassen

1. WŠhlen Sie im Vertrag den Punkt 'GewŠhrleistung'. Bereits angelegte
GewŠhrleistungen werden Ihnen in einer Liste angezeigt.

2. Klicken Sie zur Anlage einer neuen GewŠhrleistung den entsprechenden Button in
der Bearbeitungsleiste.

Das GewŠhrleistungs-Datenblatt šffnet sich.

3. Das Abnahmedatum und der Start der GewŠhrleistung wird automatisch mit dem
Erstellungsdatum der GewŠhrleistung befŸllt. Korrigieren Sie die Werte
gegebenenfalls.

4. Tragen Sie die GewŠhrleistungsdauer ein. Das GewŠhrleistungsende wird daraufhin
berechnet. Das Datum fŸr RŸckgabe der Sicherheiten wird mit dem Datum des
GewŠhrleistungsendes befŸllt. Auch diese Werte kšnnen Sie ggf. korrigieren.

5. Es steht Ihnen eine Erinnerungsfunktion zur VerfŸgung. Tragen Sie dazu ein, wann
Sie erinnert werden mšchten. BetrŠgt die GewŠhrleitungsdauer beispielsweise 2
Jahre und Sie mšchten einen Monat zuvor erinnert werden, dann tragen Sie in die
Erinnerung bitte 23 Monate ein. Die Erinnerung erhŠlt der Ersteller der
GewŠhrleistung.

6. Tragen Sie eine Bezeichnung und eine Beschreibung der GewŠhrleistung ein.

Der 'to do & Info-Block' steht auch der GewŠhrleistung zur VerfŸgung, damit Sie dafŸr
Aktion anlegen, Notizen hinterlegen und Dokument zuordnen kšnnen. Beachten Sie dazu
bitte das entsprechende Handbuchkapitel.
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GewŠhrleistungen projektŸbergreifend suchen und drucken
In der obersten Ebene des Moduls AVA kšnnen Sie sich projektŸbergreifend
GewŠhrleistungen anzeigen lassen. WŠhlen Sie dazu den Punkt 'GewŠhrleistung' in der
Navigationsleiste aus und nutzen dann die bekannten Suchfunktionen um die gewŸnschten
GewŠhrleistungen anzuzeigen.

Die angezeigten GewŠhrleistungen kšnnen mittels Zahnrad-Button gedruckt werden. Es
werden das Abnahmedatum, Start- und Endedatum und das Datum der RŸckgabe der
Sicherheiten angedruckt.

20. Projekte aus- und einlesen

AVA-Projekte aus- und einlesen
Sie haben in ProjektPro die Mšglichkeit, die kompletten AVA-Daten eines Projekts
auszulesen. Die ausgelesene Datei, welche die gesamten AVA-Daten des Projekts enthŠlt,
kann spŠter wieder, in die gleiche ProjektPro-Version, eingelesen werden.

Sie kšnnen mit anderen ProjektPro-Anwendern Ihre AVA-Projekte austauschen oder
abgeschlossene AVA-Projekte archivieren, die Sie nicht mehr als Pool fŸr andere
Ausschreibungen benštigen. Falls Ihre Lizenzen dies zulassen, kšnnen Sie mit mehreren
ProjektPro-Installationen arbeiten, beispielsweise auf dem Laptop unterwegs ein Projekt
bearbeiten, um dies im BŸro wieder in die Hauptdatenbank einzulesen.

AVA-Projekt einlesen
1. WŠhlen Sie das Modul 'AVA' und anschlie§end den MenŸpunkt 'Projekte'.

2. Legen Sie ein neues Projekt an, um die AVA-Daten einzulesen oder wŠhlen ein
vorhandenes Projekt, dessen Daten durch die AVA-Daten Ÿberschrieben werden
sollen.

3. Klicken Sie auf den Button 'AVA-Daten einlesen' in der Bearbeitungsleiste.

4. WŠhlen Sie im Fenster 'Datei šffnen' die Datei mit den AVA-Daten aus und klicken
dann auf '…ffnen'.

AVA-Projekt auslesen
1. WŠhlen Sie das Modul 'AVA' und anschlie§end den MenŸpunkt 'Projekte'.

2. Suchen Sie das gewŸnschte Projekt aus, welches Sie auslesen mšchten.

3. Klicken Sie auf den Button 'AVA-Daten auslesen' in der Bearbeitungsleiste.

4. BestŠtigen Sie die nachfolgende Meldung.

Der Export wird gestartet. Dies kann je nach Grš§e des Projektes eine Weile dauern.
Es wird der Dateiname der zu erstellenden Datei abgefragt. Vorgeschlagen wird eine
Kombination aus der Projektnummer und der Projektbezeichnung, die Datei wird auf
Ihrem Schreibtisch bzw. Desktop abgelegt.
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21. GAEB Import und Export
ProjektPro bietet die Mšglichkeit, Leistungsverzeichnisse auf der Grundlage der GAEB-
Definition von 1990 2. Auflage und GAEB DA XML Definition von 2007 Version 3.1 mit
anderen AVA-Programmen auszutauschen. Ebenso ist damit das Einlesen von
Mustertexten mšglich.

Das verbreitetste Format GAEB 1990 wurde vom Gemeinsamen Ausschuss fŸr Elektronik
im Bauwesen im DIN-Institut als standardisiertes Format veršffentlicht, um einen
einheitlichen Datenfluss zwischen Programmen in der Baubranche zu gewŠhrleisten.

Das neue Format GAEB DA XML wurde vom Gemeinsamen Ausschuss fŸr Elektronik im
Bauwesen im DIN-Institut als weiterentwickeltes Format veršffentlicht. Unter
BerŸcksichtigung von Erfahrungen mit vorherigen Versionen und Anregung durch die
Anwender wurde ein neuer Standard geschaffen, der einen wesentlichen Beitrag zur
Akzeptanz im nationalen und internationalen Bauwesen leistet.

Datenaustauschphasen
Im GAEB-Austausch unterscheidet man unterschiedliche Datenaustauschphasen (DAxx),
die grundsŠtzlich dem Ablauf der Planung und Bauabwicklung entsprechen.

Austauschphasen auf der Ebene der Planung
Austausch zwischen Bauherrn, Architekten, Fachplaner, Produkthersteller (Mustertexte zur
LV-Erstellung) und Mustertext-Verlage.

DA 81

Beim Austausch DA 81 handelt es sich um den Austausch von Leistungsverzeichnissen mit
allen Vortexten, Hinweistexten und Positionen.

DA 81 liegt in ProjektPro als Export- und Import-Mšglichkeit vor.

DA 82

Beim Austausch DA 82 handelt es sich um den Austausch von Kostenberechnungen ohne
Vortexte, ohne Hinweistexte, jedoch mit allen Positionen mit den Preisen der
Kostenberechnung.

DA 82 liegt in ProjektPro ebenfalls als Export- und Import-Mšglichkeit vor.

Austauschphasen der Angebotsaufforderung

DA 83

Beim Austausch DA 83 wird das LV in der Form ausgelesen, in der die Bieter es in ihre
Kalkulationsprogramme einlesen kšnnen. Es ist dem Format DA 81 sehr Šhnlich.

DA 83 liegt in ProjektPro als Export- und Import-Mšglichkeit vor.
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DA 84

Im Format DA 84 erhalten Sie das ausgepreiste Angebot des Bieters zurŸck. Im Grundsatz
handelt es sich um ein Format, das neben den Ordnungszahlen der Positionen die
Einheitspreise enthŠlt. Sie ersparen sich mit GAEB DA 84 das zeitaufwŠndige und
fehlerbehaftete Eintippen von Angebotspreisen.

DA 86

Beim Austausch DA 86 wird das Vertrags-Leistungsverzeichnis ausgelesen. Dazu werden
die Angebotspreise des ausgewŠhlten Bieters in das Ausschreibungsleistungsverzeichnis
Ÿbertragen.

GAEB DA 81/82/83/86 auslesen
1. WŠhlen das gewŸnschte Projekt und anschlie§end die Ausschreibung, Vertrag oder

den Nachtrag, die Sie auslesen mšchten.

2. In der Bearbeitungsleiste finden Sie die Buttons mit den verschiedenen GAEB-
Versionen. Klicken Sie den entsprechenden Button und lesen dann die
Ausschreibung im gewŸnschten Format aus.

Es wird die OZ-Maske verwendet, die im Ausschreibungs-Datenblatt angezeigt wird.
Ist keine OZ-Maske eingestellt, wird die aus dem Leistungsverzeichnis berechnete
Maske verwendet. Beachten Sie dazu das Kapitel 'OZ-Maske'.

4. Es šffnet sich das Fenster 'Sichern'. Der Dateiname setzt sich aus dem
Ausschreibungsnamen und dem Suffix des GAEB-Formates zusammen, z. B.
Rohbauarbeiten.d81. Den Dateinamen kšnnen Sie natŸrlich Šndern. WŠhlen Sie den
Ort, an dem Sie die Datei ablegen mšchten und klicken Sie 'Sichern'.

GAEB DA 81/82/83 in ein Projekt einlesen
1. WŠhlen Sie das Projekt, dem Sie eine Ausschreibung hinzufŸgen mšchten.

2. Klicken Sie auf 'Ausschreibungen'.

3. In der Bearbeitungsleiste finden Sie die Buttons 'GAEB DA 1990 ein' und
'GAEB DA XML ein'. WŠhlen Sie den entsprechenden Button.

4. Die nŠchste freie Ausschreibungsnummer wird vorgeschlagen, die Sie natŸrlich
Šndern kšnnen.

5. WŠhlen Sie die gewŸnschte *.d81/82/82 bzw. *.X81/82/83 Datei.

Es wird die ausgewŠhlte Datei eingelesen und die entsprechende Ausschreibung in
ProjektPro erzeugt.

GAEB DA 81/82/83 in einen Vertrag einlesen
1. WŠhlen Sie den Vertrag, dem Sie einen Nachtrag hinzufŸgen mšchten.

2. Klicken Sie auf 'NachtrŠge'.

3. In der Bearbeitungsleiste finden Sie die Buttons 'GAEB DA 1990 ein' und
'GAEB DA XML ein'. WŠhlen Sie den entsprechenden Button.

4. Die nŠchste freie Nachtragsnummer wird vorgeschlagen, die Sie Šndern kšnnen.
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5. WŠhlen Sie die gewŸnschte *.d81/82/82 bzw. *.X81/82/83 Datei. Es wird die
ausgewŠhlte Datei eingelesen und der entsprechende Nachtrag in ProjektPro
erzeugt.

GAEB DA 84 einlesen
GAEB DA 84 Dateien werden in der AngebotsprŸfung eingelesen. Vergleichen Sie das
Kapitel 'Bieterpreise per GAEB DA 84 / GAEB DA XML 84 einlesen'.

Die Ordnungszahl (OZ)
Zum Austausch von Ausschreibungen muss die Struktur des LV bezŸglich der
Ordnungszahlen festgelegt werden. Je nach Format werden maximal 9 (1990) bzw. 14
(DA XML) Stellen der OZ-Maske unterstŸtzt. Die OZ-Maske setzt sich aus den
Hierarchiestufen (LV-Gruppen-Ebenen), den Positionsnummern und einem Index
zusammen.

001.002.003.004.1A               entspricht        111222333444PI
01.02.03.04.00002B               entspricht        11223344PPPPPI
11.15.0120.A                         entspricht        1122PPPPI
1.3.1.16                                entspricht        123PP0000
1.3                                        entspricht        1P0000000

Im Ausschreibungs-Datenbatt wird die 'OZ-Maske' der Ausschreibung angezeigt. Ist keine
OZ-Maske eingestellt, so wird stets aus den Positionen des Leistungsverzeichnisses die
richtige berechnet. Um die OZ-Maske zu Šndern, klicken Sie auf das Stift-Symbol neben
der Anzeige.
Sollten Sie eine bestimmte OZ-Maske verwenden mŸssen, da das AVA-Programm Ihres
Bauherrn nur eingeschrŠnkt GAEB-kompatibel ist, muss natŸrlich auch die Struktur des
Leistungsverzeichnisses dem entsprechen.

GrundsŠtzliche Anmerkungen zum Format GAEB
- Das verbreitetste Format GAEB 1990 wurde vom Gemeinsamen Ausschuss fŸr

Elektronik im Bauwesen im DIN-Institut als standardisiertes Format veršffentlicht,
um einen einheitlichen Datenfluss zwischen Programmen in der Baubranche zu
gewŠhrleisten. Insbesondere die Notwendigkeit, auch DOS-Programmen die
Ausgabe zu ermšglichen, erfolgte dies in einem heutigen Programmiertechniken
nicht mehr adŠquaten Format.

- Die notwendige BeschrŠnkung auf den 'kleinsten gemeinsamen Nenner' bleibt nicht
ohne Konsequenzen. Beispielsweise sind Langtexte im GAEB-Format nur mit
maximal 55 Zeichen/Zeile zulŠssig. Die in ProjektPro Ÿblichen Flie§texte werden
daher entsprechend umgebrochen.

- Im GAEB-Format sind - je nach Datenaustauschphase (DA 8x) - immer nur selektive
Daten einer Ausschreibung oder eines Loses enthalten, nie jedoch alle
Informationen, die in einem Ausschreibungsprogramm enthalten sind.
Beispielsweise wird die Struktur der Mengenberechnung in ProjektPro vom GAEB-
Format nicht unterstŸtzt. Um alle Informationen des Projekts auszulesen,
verwenden Sie das ProjektPro-Format.
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- Trotz aller Standardisierung gibt es kaum einen Hersteller, der nicht spezifische -
teils zulŠssige, teils der GAEB-Definition widersprechende - Daten oder Strukturen
ausgibt. Es ist uns leider nicht mšglich, die Besonderheiten aller Programme zu
testen und damit zu berŸcksichtigen. Falls Sie einmal auf Probleme sto§en, bitten
wir um Meldung, am gŸnstigsten mit einer Problembeschreibung, Herstellerangabe
der Datenquelle und der entsprechenden Datei per E-Mail an support@mairpro.de.

- Dass man in der Computerwelt oft genug Ÿber einen Zeitraum von ein paar Jahren
nicht hinausdenkt, haben die Jahr-2000-Schwierigkeiten gezeigt. Fast schon
selbstverstŠndlich scheint dabei, dass in GAEB 1990 auch alle Jahresangaben von
Datumsinformationen nur zweistellig ausgegeben werden kšnnen.

- In ProjektPro kšnnen projektspezifische (BVB-ZVB) und gewerkspezifische Vortexte
angelegt werden. GAEB kennt diese Unterscheidung nicht. Die Vorbemerkungen
werden daher in die Felder der gewerkspezifischen Vortexte eingelesen.

- LV-Gruppenbezeichnungen werden mit max. 14 Zeichen unterstŸtzt. LŠngere
Bezeichnungen werden abgeschnitten. FŸr die FunktionalitŠt ist dies ohne Belang.
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X. ProjektPro GO

ProjektPro GO-Lizenzierung
ProjektPro setzt eine spezielle Lizenzierung fŸr GerŠte und Benutzer voraus.

1. …ffnen Sie in den 'Einstellungen' den Bereich 'Lizenz'.

2. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste den Button 'GO-Lizenzen'.

3. WŠhlen Sie im sich šffnenden Lizenzierungs-Fenster den Button 'Neue Lizenz-
Zuordnung'.

4. WŠhlen Sie den gewŸnschten Mitarbeiter und die ProjektPro GO-Lizenz aus.

1. ProjektPro GO Smart Tools
Die ProjektPro Smart Tools bieten Ihnen unterwegs eine permanente Anbindung ans BŸro.
FŸr den 3,5 Zoll-Bildschirm wurde eine eigene OberflŠche entwickelt, die dem Apple-
Smartphone entspricht und die eine Protokollerstellung, die Zeiterfassung und den Zugriff
auf die Daily Actions bereitstellt.

Hinweis: Wir empfehlen fŸr alle externen Zugriffe auf eine VPN-Verbindung
zurŸckzugreifen.

1.1 Einrichtung Smart Tools
Um die SmartTools auf Ihrem mobilen GerŠt benutzen zu kšnnen, mŸssen Sie zunŠchst
Ihren Serverpfad des ProjektPro-Servers angeben. HierfŸr gehen Sie bitte folgenderma§en
vor:

1. Stellen Sie sicher, dass die mitgelieferten Dateien 'pp_SmartToolsEinstellen' und
'ProjektPro_GO_ST' in einem Ordner auf Ihrem lokalen Rechner liegen.

2. Starten Sie die Datei 'pp_SmartToolsEinstellen' durch Doppelklick.

3. Doppelklicken Sie den Eintrag 'pp_data'

4. Geben Sie in der Pfadliste 'fmnet:/ServerIP/pp_data' ein. €ndern Sie 'ServerIP' auf
die IP-Adresse des FileMaker Servers (z. B. 192.168.1.1).

5. BestŠtigen Sie das Fenster 'Datenquelle bearbeiten' mit 'OK'

6. BestŠtigen Sie das Fenster 'Externe Datenquellen verwalten' mit 'OK'

7. Geben Sie im folgenden Dialog erneut 'fmnet:/ServerIP/pp_data' mit entsprechender
Server IP ein. Dies dient der Information des Benutzers und zur Vermeidung von
Falscheingaben.

8. BestŠtigen Sie die Eingabe mit 'OK' und beenden Sie FileMaker Pro.

1.2. Installation
Voraussetzung fŸr die Nutzung der Smart Tools ist eine spezielle ProjektPro-Lizenz und
FileMaker Go auf Ihrem iPhone/iPad/iPod.

Die Datei 'ProjektPro_GO_ST' mŸssen Sie per iTunes auf Ihr mobiles GerŠt kopieren.

1. Schlie§en Sie dazu Ihr iPhone/iPad/iPod an Ihrem Rechner an. …ffnen Sie iTunes.

2. Markieren Sie unter 'GerŠte' Ihr mobiles GerŠt.
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3. WŠhlen Sie den MenŸpunkt 'Apps'.

4. Scrollen Sie nach unten in den Bereich 'Dateifreigabe' und markieren 'FileMaker GO'.

5. Klicken Sie unter 'Dokumente fŸr FileMaker GO' auf 'HinzufŸgen...'.

6. WŠhlen Sie die Datei 'ProjektPro_GO_ST.USR' aus, welche Sie von mair pro erhalten
haben.

7. Klicken Sie nun auf 'Synchronisieren' im Fussbereich Ihres iTunes.

1.3. Starten der Smart Tools
1. Starten Sie die App 'FileMaker Go'.

2. Klicken Sie 'Datei-Browser šffnen...' > 'Files on Device' > 'ProjektPro_GO_ST'.

3. Melden Sie sich mit Ihrem Benutzer, der in der Lizenz von ProjektPro fŸr die Smart
Tools von ProjektPro GO freigegeben sein muss, an.

Bedienung Smart Tools
Folgende Projekt Pro GO SmartTools stehen Ihnen unterwegs zur VerfŸgung:

¥ Protokolle: Anzeige, Erstellung und €nderung von Protokollen. Media-Dateien (z. B.
Bild) kšnnen den Protokoll-TOPs angehŠngt werden.

¥ Zeiterfassung: Anzeige, Erfassung (und ggf. €nderung) von ZeiteintrŠgen.

¥ Daily Actions: Anzeige, €nderung und Erledigung von bestehenden Aktionen.

Smart Tools lassen sich besonders intuitiv bedienen, deshalb wurde auf eine detaillierte
Beschreibung aller Funktionen verzichtet. Informationen zu den einzelnen Feldern finden
Sie in den entsprechenden Handbuch-Kapiteln (Modul 'Management' fŸr Protokolle, Modul
'Controlling' fŸr die Zeiterfassung, Modul 'Workflow' fŸr Daily Actions).

Allgemeine Hinweise zur Smart Tools - Bedienung
¥ †berschriften von nicht ausgefŸllten Feldern sind grau, wŠhrend †berschriften von

ausgefŸllten Feldern schwarz sind.

¥ Solange bei einem Feld ein Pfeil rechts vorhanden ist, sind weitere untergeordnete
Ebenen verfŸgbar. DrŸcken Sie auf 'Liste' bzw. 'zurŸck' oben links, um zur
Ÿbergeordneten Ebene zurŸck zu kommen.

¥ Alle Informationen werden grundsŠtzlich im Lesemodus angezeigt. Um bestehende
Informationen zu Šndern bzw. lšschen, drŸcken Sie oben rechts auf 'Bearbeiten'.
Um ein Element zu lšschen, scrollen Sie nach unten und drŸcken dann auf den roten
Lšsch-Button.

¥ Um einen neuen Eintrag (z. B. neues Protokoll, neuen Protokoll-TOP, neuen
Zeiteintrag) anzulegen, drŸcken Sie auf das Plus-Symbol oben rechts.

¥ Um ein neues Protokoll bzw. einen neuen Zeiteintrag mšglichst effizient zu erfassen,
benutzen Sie den 'weiter'-Button, der bei den meisten Feldern vorhanden ist. Damit
gelangen Sie schnell in das nŠchste Feld.

¥ Um den vorigen oder nŠchsten Eintrag einer Liste (z. B. Protokollliste) anzuzeigen,
benutzen Sie die wei§en Pfeile unten. Alternativ kšnnen Sie auf den umkreisten
Punkt drŸcken und den Kursor auf der Achse bewegen.
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Besonderheiten Daily Actions
Bitte beachten Sie, dass die Erledigung von Aktionen nicht gleich erfolgt. Aus
Performance-GrŸnden laufen auf dem FileMaker Server automatisierte Pflegedienste ab,
die den Status aller Aktionen berechnen. NŠhere Informationen zur Konfiguration von
Pflegescripts erhalten Sie im HelpSheet 'PP12_HS_ProjektProMU'.

Besonderheiten Protokolle
Um eine Media-Datei einem Protokoll-TOP anzuhŠngen, drŸcken Sie im
Bearbeitungsmodus auf das gro§e Feld im unteren Bereich. Sie kšnnen ein gespeichertes
Bild auswŠhlen oder ein neues Bild machen. AngehŠngte Bilder werden aus Performance-
GrŸnden nicht automatisch Ÿbertragen. Diese mŸssen Sie aktiv Ÿbertragen, z. B. wenn Sie
wieder im WLAN-Netz Ihres BŸros sind. DrŸcken Sie dafŸr in der Protokollliste auf das +/-
Symbol unten rechts und wŠhlen dann die Option 'Bilder mit Server abgleichen'.

Detaillierte Suche
FŸr alle Smart Tools steht Ihnen eine detaillierte Suche zur VerfŸgung. Um die Suche
aufzurufen:

1. DrŸcken Sie in der Liste der Protokolle/ZeiteintrŠge/Aktionen auf das Icon mit dem
Lupensymbol unten rechts.

2. WŠhlen Sie die Option 'detailliert suchen'.

3. Geben Sie Ihre Suchkriterien ein.

4. DrŸcken Sie auf 'šffnen' bei der Eingabe oder auf die Taste 'suchen' im Suchformular
oben rechts.

5. Die Anzahl der gefundenen EintrŠge wird angezeigt. DrŸcken Sie auf 'OK'. Die Liste
der EintrŠge wird angezeigt.

Suchkriterien Protokolle
¥ Projekt

¥ Protokollbezeichnung

¥ Protokolltyp

Suchkriterien ZeiteintrŠge
¥ Datum des Zeiteintrags

¥ Projekt

¥ Auftrag

¥ Leistungsphase

¥ Gruppe

¥ Notiz

¥ Erstellungsdatum

¥ Erstellungszeit

¥ Benutzer, der den Zeiteintrag erstellt hat

¥ €nderungsdatum
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¥ €nderungszeit

¥ Benutzer, der den Zeiteintrag zuletzt geŠndert hat

Suchkriterien Daily Actions
¥ Projekt

¥ Aktionsbezeichnung

¥ Beschreibung

¥ Aktionsdatum

¥ Aktionstermin

¥ Umfeld

¥ Wichtigkeit

¥ Erstellungsdatum

¥ Erstellungszeit

¥ Benutzer, der die Aktion erstellt hat

¥ €nderungsdatum

¥ €nderungszeit

¥ Benutzer, der die Aktion zuletzt geŠndert hat

2. ProjektPro to GO
ProjektPro to GO stellt Ihnen Ihre ProjektPro-Daten unterwegs zur VerfŸgung. Dabei wird
keine Verbindung zum Server im BŸro aufgebaut, sondern eine Sicherung der ProjektPro-
Daten auf Ihr iPod/iPhone/iPad oder Laptop kopiert. GeŠnderte Daten kšnnen nicht mit
dem ProjektPro im BŸro synchronisiert werden.

Voraussetzung fŸr ProjektPro to GO ist FileMaker Go (iOS) bzw. FileMaker Pro
(Desktop-Betriebssystem) an Ihrem mobilen GerŠt.

2.1. Aktivierung von ProjektPro to GO unter iOS (iPod/iPhone/iPad)
Im dmg/zip von ProjektPro finden Sie im Ordner 'Extras' die Datei
'pp_GerŠteInformationen.fp7'.
Diese muss einmal an Ihrem mobilen GerŠt ausgefŸhrt und dann im Bereich 'Lizenz' im
ProjektPro eingelesen werden. Gehen Sie dazu folgenderma§en vor:

1. Schlie§en Sie dazu Ihr iPhone/iPad/iPod an Ihrem Rechner an. …ffnen Sie iTunes.

2. Markieren Sie unter 'GerŠte' Ihr mobiles GerŠt.

3. WŠhlen Sie den MenŸpunkt 'Apps'.

4. Scrollen Sie nach unten in den Bereich 'Dateifreigabe' und markieren 'FileMaker Go'.

5. Klicken Sie unter 'Dokumente fŸr FileMaker Go' auf 'HinzufŸgen...'.

6. WŠhlen Sie die Datei 'pp_GerŠteInformationen' aus und 'Synchronisieren' Sie
anschlie§end Ihr mobiles GerŠt mit iTunes.

7. Starten Sie an Ihrem mobilen GerŠt den FileMaker Go.

8. WŠhlen Sie unter 'Dateien auf GerŠt' die Datei 'pp_GerŠteInformationen' aus.

X - 4 ProjektPro GO



ProjektPro Handbuch

Die Datei holt von Ihrem mobilen GerŠt die benštigten Informationen und meldet
dann 'Systeminformationen erfolgreich geladen'. BestŠtigen Sie die Meldung mit
'OK'.

9. Wechseln Sie wieder zu iTunes und 'Synchronisieren' Sie erneut.

10. Markieren Sie in iTunes die Datei 'pp_GerŠteInformationen' und wŠhlen dann
'Sichern unter ...'. Speichern Sie die Datei auf Ihrem Rechner.

11. Starten Sie ProjektPro mit Administrator-Rechten.

12. Navigieren Sie in den Bereich 'Lizenz'. Diesen finden Sie in den 'Einstellungen'.

13. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf den Button 'GO-Lizenzen'. Im sich
šffnenden Lizenzierungs-Fenster klicken Sie auf die Taste 'Neue Lizenz-Zuordnung'.

Es werden Ihnen die lizenzierten Benutzer mit den entsprechenden ProjektPro Go-
Typen und GerŠten angezeigt.

14. WŠhlen Sie in der Zeile Ihres Benutzers und des gewŸnschten GerŠtes den Zahnrad-
Button - GerŠteInformationen laden.

15. Die vorher erzeugte Datei 'pp_GerŠteInformationen.fp7' ordnen Sie nun zu.

Der GerŠtename und die Mac-Adresse Ihres mobilen GerŠtes werden angezeigt.

16. Lšschen Sie abschlie§end die Datei 'pp_GerŠteInformationen' von Ihrem Mobilen
GerŠt. Damit ist die Aktivierung von ProjektPro to GO abgeschlossen.

2.2. Aktivierung von ProjektPro to GO auf einem Desktop-Betriebssystem
Im dmg/zip von ProjektPro finden Sie im Ordner 'Extras' die Datei
'pp_GerŠteInformationen.fp7'.
Diese muss einmal an Ihrem mobilen GerŠt ausgefŸhrt und dann im Bereich 'Lizenz' im
ProjektPro eingelesen werden. Gehen Sie dazu folgenderma§en vor:

1. Kopieren Sie sich die Datei 'pp_GerŠteInformation.fp7' auf Ihren
Desktop/Schreibtisch.

2. …ffnen Sie die Datei durch einen Doppelklick.

Beachten Sie, dass FileMaker Pro bereits installiert sein muss. Beachten Sie hierzu
das entsprechende Handbuch-Kapitel.

Die Datei holt von Ihrem mobilen GerŠt die benštigten Informationen und meldet
dann 'Systeminformationen erfolgreich geladen'. BestŠtigen Sie die Meldung mit
'OK'.

3. Beenden Sie FileMaker Pro.

4. Starten Sie ProjektPro mit Administrator-Rechten.

5. Navigieren Sie in den Bereich 'Lizenz'. Diesen finden Sie in den 'Einstellungen'.

6. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste den Button 'GO-Lizenzen'. Im sich šffnenden
Lizenzierungs-Fenster klicken Sie 'Neue Lizenz-Zuordnung'.

Es werden Ihnen die lizenzierten Benutzer mit den entsprechenden ProjektPro Go-
Typen und GerŠten angezeigt.

7. WŠhlen Sie in der Zeile Ihres Benutzers und den GerŠte-Typ 'DT-OS' (Desktop-
Betriebssystem) den Zahnrad-Button - GerŠteInformationen laden.

Der GerŠtename und die Mac-Adresse Ihres mobilen GerŠtes werden angezeigt.
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2.3. Installation unter iOS (iPod/iPhone/iPad)
1. Schliessen Sie dazu Ihre iPhone/iPad/iPod an Ihrem Rechner an. …ffnen Sie iTunes.

2. Markieren Sie unter 'GerŠte' Ihr mobiles GerŠt.

3. WŠhlen Sie den MenŸpunkt 'Apps'.

4. Scrollen Sie nach unten in den Bereich 'Dateifreigabe' und markieren 'FileMaker Go'.

5. Klicken Sie unter 'Dokumente fŸr FileMaker GO' auf 'HinzufŸgen...'.

6. FŸgen Sie alle ProjektPro-Dateien der letzten Sicherung hinzu. Lassen Sie sich ggf.
den Ort der letzten Sicherung von Ihrem Administrator zeigen oder die Sicherung an
eine fŸr Sie zugŠngliche Stelle verschieben.

7. 'Synchronisieren' Sie Ihr mobiles GerŠt mit iTunes.

2.4 Installation auf Desktop-Betriebssystemen
1. Besorgen Sie sich alle ProjektPro-Dateien der letzten Sicherung. Lassen Sie sich ggf.

den Ort der letzten Sicherung von Ihrem Administrator zeigen oder die Sicherung an
eine fŸr Sie zugŠngliche Stelle verschieben.

2.5 Starten von ProjektPro to GO unter iOS (iPod/iPhone/iPad)
1. Starten Sie die App 'FileMaker Go'.

2. WŠhlen Sie die Datei 'ProjektPro' unter 'Dateien auf GerŠt'.

3. Melden Sie sich mit Ihrem Benutzer, den Sie durch die GerŠteInformationen
freigegeben haben, an ProjektPro to GO an.

2.6 Starten von ProjektPro to GO mit Desktop-Betriebssystemen
1. Starten Sie die Anwendung 'FileMaker Pro' auf Ihrem mobilen GerŠt.

2. Klicken Sie auf 'Ablage' > '…ffnen' (Mac) bzw. 'Datei' > '…ffnen' (Win). WŠhlen Sie
die Datei 'ProjektPro.USR'.

3. Melden Sie sich mit Ihrem Benutzer, den Sie durch die GerŠteInformationen
freigegeben haben, an ProjektPro to GO an.
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XI. Administratorenfunktionen

1. Application-Service
Unter Application-Service versteht man Dienste/Funktionen, die automatisch im
Hintergrund der Datenbank ablaufen und von einem eigenen Application-Server
durchgeführt werden. Durch die Zuteilung und Erledigung einzelner Aufgaben durch diesen
Application-Server werden die Arbeitsplätze entlastet und die Datenbank automatisch
aktualisiert, ohne das dabei die tägliche Arbeit mit ProjektPro gestört wird. Zu diesen
Aufgaben gehört aktuell das automatische Abrufen und Versenden von E-Mails.

Dieser Dienst wird an einem eigenen Rechner (Robot-Client) durchgeführt, der durch die
Lizenzierung innerhalb von ProjektPro freigegeben wurde.

Dabei erledigt der Application-Service den Abruf und Versand der E-Mails nach einer
einstellbaren Zeitspanne. Nach Ablauf dieser Zeitspanne werden automatisch alle E-Mails
für alle aktivierten E-Mail-Konten, die sich am Server des Providers befinden, in ProjektPro
geladen und alle E-Mails versandt, die sich mit dem Status 'wartend' in den Ausgängen
befinden.

Aktivierung des Application-Service
1. Installieren Sie einen ProjektPro-Arbeitsplatz wie in der Installationsbeschreibung

dieses Handbuchs beschrieben.

2. Öffnen Sie die Datei 'pp_StartApplicationServices.fp7' mit FileMaker Pro 11. Die
Datei finden Sie im Ordner 'Extras' im dmg/zip von ProjektPro '12 oder auf unserer
Internetseite 'www.mairpro.com'.

Der Application-Service ist nun gestartet und zeigt Ihnen sowohl den Intervall als
auch die nächste Ausführung des automatischen Empfangs und Versandes an.

Hinweis: Wenn der Application-Service nicht regulŠr beendet wurde oder bereits an einem
anderen Client verwendet wird, werden Sie beim Start des Application-Service Ÿber eine
Meldung darauf hingewiesen.

Um den Application-Service zu stoppen und die Anwendung zu schließen, klicken Sie auf
'Beenden' rechts unten.

2. ProjektProLibrary und ProjektPro (-User)

Was ist die ProjektProLibrary?
Die ProjektProLibrary ist ein Verzeichnis, das bei SingleUser-Benutzern im ProjektPro
Ordner liegt. Bei MultiUser-Kunden muss dieser Ordner an einem zentralen Ort liegen, auf
den alle ProjektPro Benutzer die vollen Zugriffsrechte haben.

Was beinhaltet die ProjektProLibrary?
Das Verzeichnis beinhaltet unter anderem:
• Sämtliche E-Mail-Anhänge
• Alle in ProjektPro angehängten Dokumente
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¥ Zeichnungen
¥ Logs (kšnnen bei Problemen zur Fehlerfindung beitragen)
¥ Ma§gebliche Druckdateien

Wo stelle ich die ProjektProLibrary ein?
Melden Sie sich als Administrator in ProjektPro an und gehen Sie unter 'Einstellungen' auf
'Administrator'. Durch einen Klick auf den Stift kann der Pfad geŠndert werden. Beachten
Sie, dass das Ÿbergeordnete Verzeichnis gewŠhlt werden muss. (Das ist nur im Netzwerk-
Umfeld nštig.)

Was ist zu tun, wenn beim Start die Fehlermeldung 'ProjektProLibrary konnte
nicht gefunden werden' erscheint?

Kontrollieren Sie, ob das Volume gemountet ist und ob Sie volle Zugriffsrechte auf die
ProjektProLibrary haben. Falls Sie den Pfad neu definieren mšchten, mŸssen Sie sich als
Administrator anmelden.

Wo muss ich die ProjektProLibrary Ÿberall einstellen?
Es ist lediglich eine Eingabe pro Betriebssystem notwendig. Dabei muss sichergestellt
werden, dass alle Benutzer den gleichen Pfad verwenden. Bei Laufwerksbuchstaben
(Netzlaufwerk) unter Windows ist z. B. darauf zu achten, dass alle User den gleichen
Laufwerksbuchstaben fŸr die ProjektProLibrary verwenden.

Wo soll sich das Verzeichnis ProjektPro User befinden?
Das ProjektPro-User-Verzeichnis wird standardmŠ§ig im 'FŸr alle Benutzer'-Ordner
(Macintosh) oder in den lokalen Einstellungen des Benutzers (Windows) angelegt und
beinhaltet unter anderem temporŠre Dateien und Kopien der Druckdateien.

Bei NetUser-Installationen ist es notwendig, das ProjektPro-User-Verzeichnis manuell
festzulegen, da es auf dem lokalen Rechner vorhanden sein muss. HierfŸr gehen Sie als
jeweiliger Benutzer angemeldet auf 'Einstellungen' und wŠhlen den Stift bei 'PP-User
Verzeichnis'.

Pro Benutzer kšnnen insgesamt zwei Pfade eingestellt werden: Windows und Macintosh.
Bei wechselnden Workstations ist darauf zu achten, dass die Pfade auf den verschiedenen
Rechnern gleich lauten, sodass sie von ProjektPro gefunden werden kšnnen. Ein
geeigneter Pfad wŠre z. B. 'Macintosh HD > Benutzer > FŸr alle Benutzer' oder 'Macintosh
HD > Library'.
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3. BackUp/Datensicherung

Was ist ein BackUp?
GrundsŠtzlich kann jede Kopie einer Datei oder einer Datenbank auf einem anderen
DatentrŠger wie der Arbeitsfestplatte als Backup bezeichnet werden. Diese Kopie kann auf
einer externen Festplatte, einem Wechselplattenlaufwerk, einem Bandlaufwerk oder auch
auf einem optischen Laufwerk abgelegt werden. Mit speziellen BackUp-Programmen kann
nach Dateien gesucht werden, die seit dem letzten BackUp verŠndert wurden, damit nur
diese gesichert werden. Zudem bieten viele BackUp-Programme die Mšglichkeit, die
kopierten Dateien zu komprimieren, so dass sie weniger Speicherplatz auf dem
Speichermedium benštigen. Beispielsweise werden mit 'Retrospect' die ProjektPro
Datenbanken auf weniger als die HŠlfte komprimiert.

Warum BackUps?
Die Erstellung von BackUps ist eine (ohne geeignete Hilfssoftware) oft lŠstige und daher
oft vernachlŠssigte Arbeit.

Auf die Notwendigkeit und Bedeutung von regelmŠ§igen, mšglichst tŠglichen
BackUps und einer vernŸnftigen Backup-Strategie kann aber nicht genug
hingewiesen werden.

BackUps sind notwendig:

- Anstatt beschŠdigte Dateien zeitaufwŠndig zu reparieren, kann man auf eine frŸhere
Version zurŸckgreifen und die seither eingegebenen €nderungen nachtragen. Daher
ist es sinnvoll, BackUps oft zu erstellen, damit nur wenige €nderungen nachgetragen
werden mŸssen.

- Sie kšnnen auf eine frŸhere Version einer Datenbank zurŸckgreifen. Da ProjektPro
nicht erst beim Schlie§en der Datei sichert, sondern wŠhrend des Arbeitens parallel
sichert, kšnnen falsche Eingaben manchmal nur umstŠndlich wieder rŸckgŠngig
gemacht werden. Dazu kann es sinnvoll sein, auf eine Šltere Version der Datenbank
zurŸckgreifen zu kšnnen.

- Bei Festplattenfehlern gehen die Daten nicht vollstŠndig verloren. Festplattenfehler
sind zwar Šu§erst selten, kšnnen aber bei einem Totalausfall die gesamte Festplatte
unbrauchbar machen. Dies kann, falls keine zweite Kopie der Festplatte oder ein
anderes BackUp vorhanden ist, katastrophale Folgen haben, da unter UmstŠnden
die Arbeit von Monaten oder Jahren verloren ist.

- Daten stehen auch bei anderweitiger Zerstšrung der Festplatte oder der
Recheneinheit wieder zur VerfŸgung. Man denke dabei nur an den Alptraum
'BŸrobrand'. Genauso wie man beispielsweise eine Kopie von wichtigen PlŠnen
auswŠrts lagert (oder lagern sollte), ist auch das Aufbewahren einer Kopie der Daten
an einem mšglichst sicheren Ort unbedingt anzuraten.
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Eine sinnvolle BackUp-Strategie

RegelmŠ§ige (tŠgliche) BackUps
Aus den oben erwŠhnten GrŸnden sollten Sie nicht nur fŸr ProjektPro nach der tŠglichen
Arbeit am Computer ein BackUp machen. Am praktikabelsten kann dies mit sogenannten
Backup-Programmen durchgefŸhrt werden. Dabei wird in der Regel zuerst ein komplettes
BackUp erstellt und bei den nŠchsten 'Sitzungen' nur die verŠnderten Dateien kopiert.
Auch bieten BackUp-Programme den Vorteil, die Dateien zu komprimieren. Sinnvoll ist
auch die Anschaffung eines Laufwerks, das mit auswechselbaren Speichermedien mit
gro§er SpeicherkapazitŠt arbeitet, beispielsweise Wechselplattenlaufwerke,
Bandlaufwerke, optische Wechselplatten oder aber auch externe Festplatten.

Verwenden Sie fŸr die tŠglichen BackUps eine Serie von mehreren Wechselplatten oder
Tapes. Beispielsweise kšnnen Sie drei Wechselplatten verwenden und mit diesen der Reihe
nach BackUps erstellen, bis sie jeweils voll sind. Nachdem die dritte Wechselplatte keinen
weiteren Speicherplatz mehr besitzt, Ÿberspielen Sie die erste (das Šlteste BackUp) usw.
Damit haben Sie immer Ÿber eine lŠngere Zeit den Zugriff auf zurŸckliegende Versionen
einer Datei, seien es nun Datenbanken oder komplexe graphische Dateien wie CAD-
Zeichnungen oder Šhnliches.

Ausser-Haus-BackUp
Machen Sie auf einer Platte oder einem Tape ein Backup, dass Sie an einem anderen Ort,
beispielsweise Zuhause, aufbewahren. Erneuern Sie dieses BackUp alle zwei bis vier
Wochen.

Grandfather-BackUp
Um noch eine Sicherheitsstufe weiter zu gehen, kšnnen Sie auch noch so genannte
Grandfather-BackUps erstellen. Kopieren Sie dazu alle drei bis sechs Monate, zumindest
die wichtigen Dateien, auf eine weitere Wechselplatte oder ein Tape und hinterlegen diese
an einem dritten Ort, z. B. bei Ihrem Gro§vater.

Auch Ihr ComputerhŠndler wird Ihnen sicher fŸr die Erarbeitung einer BackUp-Strategie
mit Rat und Tat zur Seite stehen.

Was bei aus dem BackUp zurŸckgeholten Datenbanken zu beachten ist
1. Lšschen Sie die bestehenden Datenbanken.

2. Dateinamen

Benennen Sie die aus dem BackUp zurŸckgeholten Datenbanken mit den gleichen
Bezeichnungen wie die bestehenden ('ProjektPro.USR', 'pp_ava_gui.USR', ...).

3. Ordner

Legen Sie die aus dem BackUp zurŸckgeholten und korrekt benannten Datenbanken
in den ursprŸnglichen Ordner/Verzeichnis.
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Wo befinden sich Daten?
In ProjektPro '12 befinden sich Daten ausschlie§lich in pp_data.USR und im Ordner
'ProjektPro-Library'. Alle anderen *.USR-Dateien sind Programm- und
AusfŸhrungsdateien, die aus der CD, dem Image etc. wieder hergestellt werden
kšnnen.

FŸr das BackUp wŸrden daher das einmalige Sichern des gesamten ProjektPro-
Ordners und des ProjektPro-Library-Ordners und anschlie§ende incrementelle
Sicherungen der pp_data.USR und des ProjektPro-Library-Ordners reichen.

Datensicherung

ProjektPro-SingleUser

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

ProjektPro-MultiUser

FileMaker Server bietet die Mšglichkeit, ZeitplŠne einzurichten. Die ZeitplŠne sichern Ihre
ProjektPro-Daten vollautomatisch. Sie geben nur an, wann (kann mehrfach tŠglich sein),
was (den ProjektPro-Ordner) und wohin (Pfad zu Sicherungsordner) die Sicherung
geschrieben wird.

Beachten Sie dazu das Helpsheet zum ProjektPro-Server unter www.mairpro.com.

4. Wartungsscripts
In ProjektPro '12 kšnnen sogenannte Wartungsscripts automatisch ausgefŸhrt werden.
Dies ermšglicht es, komplexe Berechnungen und Wartungen zu einem Zeitpunkt ablaufen
zu lassen, an dem es keinen ProjektPro-Benutzer stšrt.

Wartungsscripts im MultiUser betrieb
Als MultiUser kšnnen Sie FileMaker-Scripts mit Hilfe der FileMaker Server Admin Console
erstellen. Diese FileMaker-Scripts arbeiten dann die 'Aufgaben' des Servers zu einem
bestimmten Zeitpunkt ab. Diese Server-Aufgaben sind unter anderem
'SoftwareAktualisierung', 'tŠgliche Wartung', 'wšchentliche Wartung' und 'monatliche
Wartung'. Um die 'Aufgaben' und deren Uhrzeit einsehen zu kšnnen, gehen Sie unter
'Einstellungen' > 'Administrator' auf 'Aufgaben'.

Durch den Klick auf die Taste 'Wartung ausfŸhren' wird der Zeitpunkt fŸr die Wartungs-
Aufgaben auf 'jetzt' gesetzt. Sobald das FileMaker-Script das nŠchste mal lŠuft, werden
diese Aufgaben ausgefŸhrt.

Wir empfehlen Ihnen den genauen Startzeitpunkt fŸr das Wartungsscript wie im Kapitel
'Installation' beschrieben einzustellen.
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Eine genaue Beschreibung zur Konfiguration der Pflege- und Wartungsscripts finden Sie
auf dem HelpSheet 'ProjektPro '12 - MultiUser, Server Installation und Konfiguration', das
Sie mit Ihrer Lizenz-E-Mail erhalten haben, oder im Kapitel 'Installation und Update' dieses
Handbuchs.

Wartungsscripts im SingleUser betrieb
Auch als SingleUser werden regelmŠ§ig Pflege- und Wartungsscripts ausgefŸhrt. Falls
komplexe Berechnungen oder Wartungen ausstehen, werden Sie beim beenden von
ProjektPro darauf hingewiesen. Zu diesem Zeitpunkt kšnnen Sie sich entscheiden, ob Sie
die Wartung jetzt durchfŸhren mšchten oder spŠter daran erinnert werden wollen.

5. Update

SingleUser SoftwareUpdate
ProjektPro '12 kann in voreingestellten Intervallen im Internet nach neuen ServiceUpdates
von ProjektPro und FileMaker Pro suchen.

Um die HŠufigkeit dieser Software-Update PrŸfungen einzustellen, mŸssen Sie sich als
Administrator in ProjektPro anmelden. Gehen Sie unter 'Einstellungen' auf 'Administrator'.
Im Bereich 'Software-Update' kšnnen Sie nun zwischen den Intervallen 'Immer', 'TŠglich',
Wšchentlich' und 'Nie' wŠhlen.

Um die PrŸfung manuell zu starten, klicken Sie auf 'Jetzt prŸfen'.

Die Felder 'FM-Server Benutzer' und 'FM-Server Passwort' sind nicht auszufŸllen.

Falls ein Software-Update zum Download bereit steht, kšnnen Sie dieses direkt
herunterladen. Bitte beachten Sie bei der Installation der Software-Aktualisierung das
mitgelieferte HelpSheet.

MultiUser - Automatisches SoftwareUpdate
Mit ProjektPro '12 haben Sie als MultiUser die Mšglichkeit ServiceUpdates automatisch
vom FileMaker Server Ÿber Nacht ausfŸhren zu lassen.

Um die HŠufigkeit dieser Software-Update PrŸfungen einzustellen, mŸssen Sie sich als
Administrator in ProjektPro anmelden. Gehen Sie unter 'Einstellungen' auf 'Administrator'.
Im Bereich 'Software-Update' kšnnen Sie nun zwischen den Intervallen 'Immer', 'TŠglich',
Wšchentlich' und 'Nie' wŠhlen.

Tragen Sie in die Felder 'FM-Server Benutzername' und 'FM-Server Passwort' die
Authentifizierungsdaten Ihrer FileMaker Admin Console ein. Diese werden im Falle einer
Software-Aktualisierung von ProjektPro benštigt um z. B. Dateien auszutauschen.

Um die PrŸfung manuell zu starten, klicken Sie auf 'Jetzt prŸfen'.

Installation

Folgende Einstellungen sollten bereits am FileMaker Server und in der FileMaker Server
Admin Console eingestellt und kontrolliert worden sein:
¥ IDMA-Plugin Installation
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¥ Einrichten der Script-ZeitplŠne 'Server_ProjektPro' und
'Server_AutoUpdate' (achten Sie auf die korrekte Schreibweise,
da sonst Probleme beim Update auftreten kšnnen)

¥ Kontrollieren Sie, ob noch *_alt-Dateien von vorherigen Updates von
FileMaker Server gehostet werden und entfernen Sie diese ggf.

¥ Kontrollieren Sie, ob mindestens 20 GigaByte freier Speicher verfŸgbar sind.[

Falls diese Konfigurationen noch nicht durchgefŸhrt wurden, beachten Sie bitte das
entsprechende Handbuch-Kapitel unter 'Installation'.

DurchfŸhrung des Updates

Bitte beachten Sie, dass FileMaker Server wŠhrend der DurchfŸhrung des Software-
Updates eine Internetverbindung benštigt.

Falls ein Software-Update zum Download bereit steht, bringt ProjektPro beim Start einen
Hinweis, dass eine neuere ProjektPro-Version vorhanden ist. BestŠtigen Sie diese Meldung
und geben Sie ggf. Ihrem Administrator bescheid.

Melden Sie sich als Administrator in ProjektPro an. Die Meldung 'Eine neue Version von
ProjektPro ist verfŸgbar!' erscheint, wenn die Update-PrŸfung auf 'Immer' gestellt wurde.
Anderenfalls kšnnen Sie Ÿber 'Einstellung' > 'Administrator' auf 'Jetzt prŸfen' klicken.

Geben Sie nun Datum und Uhrzeit fŸr den Start der Software-Aktualisierung an.

Falls es sich bei diesem ServiceUpdate um ein Update mit DatenŸbernahme handelt,
werden Sie darauf hingewiesen, dass das Update etwas lŠnger dauern kann.

WŠhlen Sie einen ProjektPro-Benutzer, der nach dem erfolgreichen Update eine Meldung
bekommen soll oder wŠhlen Sie 'Alle Benutzer'.

Nun wurden so genannte Update-Aufgaben angelegt. Diese Aufgaben werden ab dem
eingestellten Zeitpunkt von den Wartungs- und Pflegescripts ausgefŸhrt. Diese Aufgaben
kšnnen Sie unter 'Einstellungen' > 'Administrator' > 'Aufgaben' einsehen.

Sicherungen wŠhrend des Updates

ProjektPro erstellt vor dem Dateiaustausch automatisch eine Sicherung des aktuellen
ProjektPro-Standes. Diese Sicherung finden Sie unter:

Mac: Macintosh HD/Library/FileMaker Server/Data/Documents
Win: C:/Program Files/FileMaker/FileMaker Server/Data/Documents

Im Falle eines missglŸckten Updates wird diese Sicherung automatisch wieder eingespielt.
Alle Mitarbeiter kšnnen also am nŠchsten morgen wieder weiter arbeiten.

In diesem Fall bekommt der zuvor eingestellte Benutzer die Meldung, dass beim Update
etwas schief gelaufen ist und dass er das Update-Log prŸfen soll. Dieses Update-Log
finden Sie ebenfalls unter:

Mac: Macintosh HD/Library/FileMaker Server/Data/Documents
Win: C:/Program Files/FileMaker/FileMaker Server/Data/Documents

6. CTI - Telefonie
'CTI' hei§t ausgesprochen 'Computer Telephony Integration' und umschreibt alles, was
ProjektPro mit Telefonie verbindet.
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GrundsŠtzlich gibt es in ProjektPro drei verschiedene Arten sein(e) Telefon/Telefonanlage
anzubinden. Dies wŠren 'Windows-WŠhlhilfe', 'TAPI-Schnittstelle' und 'Starface-Client'.

Windows-WŠhlhilfe
An Windows-Rechner kann durch einen einfachen Klick auf den Hšrer in der Adresse eine
Nummer an Ihre 'Windows-WŠhlhilfe' Ÿbergeben werden.

Dieses Handbuch setzt eine bereits fertig konfigurierte WŠhlhilfe voraus.

Einstellung in ProjektPro

1. Starten Sie ProjektPro mit Administrator-Rechten

2. Klicken Sie auf 'Einstellungen ', 'Administrator' und stellen Sie den Telefonie-Typ auf
'Windows-WŠhlhilfe'.

3. Rufen Sie nun im Modul 'Office' eine beliebige Adresse auf und klicken Sie auf den
Hšrer neben der Telefonnummer. Die Nummer wird nun an die Windows-WŠhlhilfe
Ÿbergeben.

TAPI-Schnittstelle
An Windows-Rechnern kšnnen Sie durch einfachen Klick auf den Hšrer in der Adresse eine
Nummer an Ihr Telefon senden. Sie mŸssen dann nur noch Ihr Telefon abheben um die
Verbindung aufzubauen.

Installation
Im Folgenden wird die Einstellung von ProjektPro und die installation des entsprechenden
Plugins beschrieben. Dieses Handbuch setzt ein bereits fertig konfiguriertes Telefon
voraus.

Installation Windows

1. Stellen Sie sicher, dass der Tapi Client am Rechner installiert und eingerichtet ist.

2. Entpacken Sie das mitgelieferte ZIP in den Extensions-Ordner der FileMaker-
Installation
(z. B. C:\Programme\FileMaker Pro 11\Extensions).

3. Starten Sie ProjektPro mit Administrator-Rechten.

4. Klicken Sie auf 'Einstellungen', 'Administrator' und stellen Sie den Telefonie-Typ auf
'TAPI-Schnittstelle'.

5. Rufen Sie nun im Modul 'Office' eine beliebige Adresse auf und klicken Sie auf den
Hšrer neben der Telefonnummer. Hierdurch wird das TAPI-Plugin gestartet.

6. Klicken Sie im Infobereich der Taskleiste mit der rechten Maustaste auf 'TAO
TAPI2FMP FileMaker Gateway' und wŠhlen 'Konfiguration'.

7. WŠhlen Sie bei der Tapi-Konfiguration:
¥ Dateiname: ProjektPro.USR
¥ Benutzername: pptapi
¥ Passwort: pptapi

Erweitern Sie die Einstellungen, wie Sie von Ihrem Telefon benštigt werden.

8. Starten Sie ggf. den Rechner neu.
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Starface-Client
Wenn Sie eine Starface-Telefonanlage besitzen, kšnnen Sie durch einfachen Klick auf den
Hšrer in der Adresse eine Nummer an Ihr Telefon senden. Sie mŸssen dann nur noch Ihr
Telefon abheben um die Verbindung aufzubauen.

Eingehende Telefonate kšnnen durch ein PopUp-Fenster signalisiert werden. Hierbei sucht
ProjektPro, ob die Telefonnummer des Anrufers bereits in der ProjektPro-Datenbank
vorhanden ist und zeigt ggf. den Namen an. Kennt ProjektPro die Telefonnummer nicht, so
wird diese angezeigt.

Bitte beachten Sie, dass jeder Benutzer die PopUp-Funktion aktivieren muss. Sehen Sie
sich hierzu auch im Kapitel 'Office' die 'Voreinstellungen' an.

Installation
Im Folgenden wird die Konfiguration und Einstellung von ProjektPro und den
entsprechenden Plugins und Scripts beschrieben. Dieses Handbuch setzt eine bereits
konfigurierte Starface-Telefonanlage voraus.

Installation Windows

FŸr die Kommunikation zwischen Starface-Client und ProjektPro wird die Schnittstelle
'Tapi' verwendet.

1. Stellen Sie sicher, dass der Tapi Client am Rechner installiert und eingerichtet ist.

2. Entpacken Sie das mitgelieferte ZIP in den Extensions-Ordner der FileMaker-
Installation
(z. B. C:\Programme\FileMaker Pro 11\Extensions).

3. Starten Sie ProjektPro mit Administrator-Rechten.

4. Klicken Sie auf 'Einstellungen', 'Administrator' und stellen Sie den Telefonie-Typ auf
'Starface-Client'.

5. Rufen Sie nun im Modul 'Office' eine beliebige Adresse auf und klicken Sie auf den
Hšrer neben der Telefonnummer. Hierdurch wird das TAPI-Plugin gestartet.

6. Klicken Sie im Infobereich der Taskleiste mit der rechten Maustaste auf 'TAO
TAPI2FMP FileMaker Gateway' und wŠhlen 'Konfiguration'.

7. WŠhlen Sie bei der Tapi-Konfiguration:
¥ Tapi Line: STARFACE Line
¥ Dateiname: ProjektPro.USR
¥ Benutzername: pptapi
¥ Passwort: pptapi
¥ Scriptaufrufe: Eingeschaltet
¥ Eingehende Anrufe: _ext_call

8. Starten Sie ggf. den Rechner neu.

Installation Mac OS X

1. Stellen Sie sicher, dass der TAPI Client installiert und eingerichtet ist.

2. Starten Sie ProjektPro mit Administrator-Rechten

3. Klicken Sie auf 'Einstellungen', 'Administrator' und stellen Sie den Telefonie-Typ auf
'Starface-Client'.
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4. Kopieren Sie das mitgelieferte AppleScript wie im ScreenShot gezeigt in Ihre
Benutzer-Library. Legen Sie hierbei ggf. den Ordner 'MonitorScripts' an.

5. Vererben Sie die Rechte von dem Ordner 'STARFACE Client' auf alle untergeordneten
Objekte.

7. Anpassung der Druck-Layouts
In ProjektPro kšnnen Sie (fast) alle Druck-Layouts nach Ihren Vorstellungen anpassen, um
beispielsweise das Firmenlogo mit anzudrucken.

HierfŸr werden Grundkenntnisse der FileMaker-Layoutgestaltung vorausgesetzt.

Um nun ein oder mehrere Druck-Layouts anzupassen, gehen Sie folgenderma§en vor:

1. Melden Sie sich als Administrator in ProjektPro an.

2. Gehen Sie unter 'Einstellungen' auf 'Druckeinstellungen' und aktivieren Sie den
'Druck-Layouts bearbeiten'-Modus.

Durch diese Markierung werden nun alle Drucke anstatt aus dem lokalen ProjektPro-
User, aus der ma§geblichen ProjektProLibrary gešffnet.

3. Gehen Sie nun in den gewŸnschten Druck, also z. B. 'Office' > 'Kommunikation' >
'Brief šffnen' > 'Zahnrad' > 'Drucken'.

4. Es erscheint die Meldung '€nderungen am Layout werden erst nach dem Schlie§en
der Seitenansicht wirksam!'

Nun gelangen Sie in die Seitenansicht des ausgewŠhlten Drucks.

Um nun das gešffnete Layout anpassen zu kšnnen, wechseln Sie in der Fu§zeile des
Fensters von 'Seitenansicht' auf 'Layout'.

Nun sehen Sie das Druck-Layout mit all seinen Datenbank-Feldern in der Entwickler-
Ansicht.

Layout duplizieren

Um sicherzustellen, dass der Standard-Druck sicherheitshalber beibehalten wird, kšnnen
Sie dieses Layout duplizieren. Klicken Sie hierfŸr in der MenŸleiste auf 'Layout' und 'Layout
duplizieren'.

Zwischen den verschiedenen Layouts kšnnen Sie in der Kopfleiste des Fensters wechseln.

Wenn Sie in der Kopfzeile unter 'Layout' auf 'Layout verwalten...' klicken, bekommen Sie
eine Liste aller Druck-Layouts dieser Datei angezeigt. Das oberste Layout
'sys_base_global' wird fŸr den Aufruf des Drucks benštigt und darf auf keinen Fall gelšscht
oder umbenannt werden. Alle anderen Layouts kšnnen fŸr 'In Layout-MenŸs aufnehmen'
gekennzeichnet werden. Somit kann jeder Benutzer spŠter zwischen den Druck-Layouts
hin und her schalten.

Bereichsdefinition

Ein Druck-Layout unterteilt sich in mehrere Bereiche. Diese sind auf der linken Seite
ersichtlich. Die verschiedenen Bereiche dienen der Anzahl und Position der
Wiederholungen wŠhrend des Drucks.

Im einzelnen kšnnen dies z. B. 'Kopf 1. Seite', 'Kopfbereich', 'Datenbereich' oder
'Fu§bereich' sein.
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¥ 'Kopf 1. Seite' - dieser Kopfbereich wird nur auf der ersten Seite angedruckt

¥ 'Kopfbereich' - Dieser Bereich wird am Anfang jeder gedruckten Seite angezeigt.

¥ 'Datenbereich' - Der Hauptbereich, in dem die eigentlichen Daten wie z. B. der Brief-
Text angezeigt werden.

¥ 'Fu§bereich' - dieser Bereich wird am Ende jeder zu druckenden Seite gedruckt.

Beachten Sie, dass sich Datenbank-Felder nur in einzelnen Bereichen aufhalten dŸrfen.
Sobald eine †berschneidung von Bereichen vorkommt, kann dies zu Fehlern beim Druck
fŸhren.

Formatierungen Šndern

Jedes der sichtbaren Datenbank-Felder kann eine andere Formatierung erhalten. Der in
ProjektPro eingegebene Text wird dann Ÿber das hier vordefinierte Format ausgegeben.

Um ein bestehendes Datenbank-Feld zu Šndern, klicken Sie das gewŸnschte Feld an. †ber
'Format' in der MenŸleiste kann nun die Formatierung des Feldes geŠndert werden.

Feldgrš§en und Positionen Šndern

Um die Feldgrš§e eines Datenbank-Feldes auf dem Layout zu verŠndern, kšnnen Sie mit
der Maus an einer der vier Ecken ziehen.

Die Position des Feldes kann per Drag 'n' Drop verŠndert werden. Klicken Sie hierzu das
gewŸnschte Feld an, halten Sie die Maus gedrŸckt und ziehen Sie das Feld an die
gewŸnschte Stelle.

Um eine genauere €nderung der Grš§e oder der Positionierung zu ermšglichen, kšnnen
Sie den so genannten 'Inspektor' verwenden. Diesen kšnnen Sie sich Ÿber 'Ansicht',
'Inspektor' aufrufen.

Neue Felder oder andere Objekte hinzufŸgen

In der Kopfzeile des Fensters haben Sie die Mšglichkeit eigene Texte, Linien, Formen und
Datenbank-Felder einzufŸgen. WŠhlen Sie hierfŸr den gewŸnschten Typ aus und ziehen
Sie diesen auf den gewŸnschten Bereich.

Bei der Auswahl eines Datenbank-Feldes šffnet sich ein zusŠtzliches Fenster 'Feld
angeben'. WŠhlen Sie hier zunŠchst die Tabelle (z. B. Korrespondenz) und anschlie§end
das Feld (z. B. f1_Datum).

Grafik hinzufŸgen

Um eine Grafik in Ihr Druck-Layout einzufŸgen gehen Sie unter 'EinfŸgen' und klicken
dann auf 'Bild...'.

WŠhlen Sie nun die Grafik auf Ihrer Festplatte aus, die Sie einfŸgen mšchten.

Wir empfehlen Ihnen, eine bereits von der Grš§e her angepasste Datei in das Druck-
Layout einzufŸgen. Bei Grš§enverŠnderungen von Grafiken kann es zu verpixelten
Druckergebnissen kommen.
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8. Datenbank reparieren
ProjektPro kann durch Stromausfall, Hardware-Probleme, SystemabstŸrze oder andere
Faktoren beschŠdigt werden.

Warum Dateien beschŠdigt werden kšnnen
Programme und Anwendungen, wie Textverarbeitung, Tabellenkalkulation oder auch
manche kleineren Datenbankprogramme, sind 'RAM-based'. RAM-based Programme
bringen es mit sich, dass das gešffnete Dokument oder die Datenbank in den
Hauptspeicher geladen wird. Wenn ein Programm oder eine Anwendung mit einer RAM-
based Architektur abstŸrzt, ist die zuletzt gesicherte Version auf der Diskette oder
Festplatte einwandfrei. Daher kann das Dokument oder die Datenbank erneut gešffnet
werden. Die seit der letzten Sicherung eingetragenen €nderungen gehen dabei verloren.

Im Gegensatz dazu ist ProjektPro 'disc-based'. Der grš§te Vorteil liegt darin, dass die
Dokumente und Datenbanken nicht durch den Hauptspeicher (= Arbeitsspeicher = RAM
Speicher) begrenzt sind. Statt das gesamte Dokument oder die gesamte Datenbank in den
Arbeitsspeicher zu laden, werden kleinere Portionen des wesentlich grš§eren Dokuments
oder der Datenbank (FileMaker Pro Datenbanken kšnnen bis zu 8 TB gro§ sein), in den
Hauptspeicher gebracht, sobald es notwendig ist. Sobald der Speicher voll wird oder
FileMaker Pro und ProjektPro Zeit haben (weil Sie beispielsweise nichts eingeben), werden
Blocks mit geŠnderten oder neuen Daten auf die Festplatte geschrieben. Um die
Datenbank in einem vollkonsistenten Zustand zu erhalten, ist es notwendig, dass alle
Blocks auf die Diskette geschrieben werden. Selbst wenn nur ein Block nicht auf die
Diskette geschrieben wurde und FileMaker Pro und ProjektPro unerwartet beendet wurden,
sind alle zu diesem Zeitpunkt gešffneten Datenbanken auf der Festplatte in dem Zustand
vor der letzten automatischen Sicherung vor dem Absturz.

Tritt nur ein kleiner Fehler auf, korrigiert ihn ProjektPro beim …ffnen automatisch und in
der Regel ohne weitere Schwierigkeiten.

Was tun, wenn ProjektPro beschŠdigt ist?
Falls ProjektPro eine beschŠdigte Datei nicht automatisch repariert, gehen Sie
folgenderma§en vor:

1. Zuerst sollten Sie versuchen, den Fehler des Systemabsturzes oder falschen
Beendens zu ermitteln, um in Zukunft BeschŠdigungen von ProjektPro zu
vermeiden.

2. Sichern Sie Ihren beschŠdigten ProjektPro Stand.

3. Tauschen Sie alle Dateien au§er pp_data.USR vom letzten BackUp, der letzten CD
oder des letzten Images aus.

4. Ist auch die pp_data.USR beschŠdigt und haben Sie ein junges BackUp (und Sie
sollten eines haben!), ist es meist gŸnstiger, auf diesem aufzusetzen und die Daten
entsprechend nachzupflegen, sofern Sie nicht unwiederbringliche Daten seit dem
letzten Backup eingegeben haben.

5. Falls Sie kein junges BackUp haben und die Daten aus der beschŠdigten Version
zurŸckholen wollen, gehen Sie nach folgender Anleitung vor.
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Eine Datei in ProjektPro reparieren
Wir empfehlen dringend, Dateireparaturen nur in NotfŠllen zu machen und nur zur
unvermeidlichen Datenrettung in der Datendatei pp_data.USR zu verwenden. Nach der
Reparatur empfehlen wir dringend, die Daten der reparierten pp_data.USR von unserem
Support in einen Golden-Master Ÿbernehmen zu lassen.

Auch wenn ProjektPro nach der Reparatur scheinbar einwandfrei funktioniert, kšnnen
Unkorrektheiten nicht ausgeschlossen werden.

Demo- und Studentenversion

1. …ffnen Sie an einem Windows-Rechner das Programm mit Doppelklick auf
'ProjektPro.exe' und gleichzeitigem Tastendruck auf 'Strg'+'Umschalt'.

…ffnen Sie an einem Mac OS X-Rechner das Programm mit Doppelklick auf
'ProjektPro' und gleichzeitigem Tastendruck auf 'Option'+' ! '.

Halten Sie die Tasten gedrŸckt, bis das Dialogfeld 'BeschŠdigte Datei šffnen'
erscheint.

2. WŠhlen Sie im folgenden Dialogfenster die zu reparierende Datei 'pp_data.USR' aus
dem ProjektPro-Verzeichnis und klicken Sie auf '…ffnen'.

FileMaker startet automatisch die Wiederherstellung.

3. Nach Beendigung der Reparatur bestŠtigen Sie mit 'OK' .

4. Lšschen Sie alle beschŠdigten Dateien aus dem ProjektPro-Verzeichnis. Die
beschŠdigten Dateien werden umbenannt, indem 'Alt' an das Ende des Dateinamens
gehŠngt wird.

5. Erstellen Sie ein Backup der gesamten ProjektPro-Datenbank.

SingleUser

1. Gehen Sie zunŠchst in Ihr ProjektPro-Verzeichnis und Šndern Sie die Endung der
beschŠdigten Datei von 'USR' auf das FileMaker-Format 'fp7'.

2. …ffnen Sie dann das Programm FileMaker Pro. Beim ersten …ffnen werden Sie in
einem Dialog gefragt, ob Sie eine neue oder eine bereits vorhandene Datei šffnen
wollen. Diesen Dialog bestŠtigen Sie mit 'Abbrechen'.

3. WŠhlen Sie nun aus der MenŸleiste unter 'Ablage' (Mac) bzw. 'Datei' (Windows) den
Befehl 'Wiederherstellen...' aus. Markieren Sie die beschŠdigte Datei im ProjektPro-
Ordner und klicken Sie anschlie§end auf 'AuswŠhlen'.

4. BestŠtigen Sie den anschlie§enden Speichernamen der wiederhergestellten Datei
und speichern Sie diese im ProjektPro-Ordner ab.

5. Klicken Sie nach der Wiederherstellung auf die Taste 'OK'. Wiederholen Sie diesen
Vorgang mit dem Befehl 'Wiederherstellen' fŸr alle weiteren beschŠdigten Dateien.

6. Beenden Sie anschlie§end das Programm FileMaker Pro. Die beschŠdigten Dateien
mŸssen nun aus dem ProjektPro-Ordner gelšscht werden.

7. Danach entfernen Sie bei den reparierten Dateien den Namen 'Wdhgst' aus dem
Dateinamen (Bsp: vorher 'pp_mng_gui Wdhgst.fp7'; danach 'pp_mng_gui.fp7').
€ndern Sie auch die Endung 'fp7' auf 'USR' zurŸck.

8. …ffnen Sie nun ProjektPro durch Doppelklick auf die Datei 'ProjektPro.USR' im
ProjektPro-Ordner.
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MultiUser

Schlie§en Sie an den ArbeitsplŠtzen ProjektPro und beenden anschlie§end den FileMaker-
Server am Hardware-Server.

1. Bei beschŠdigten Dateien mŸssen als erstes alle ArbeitsplŠtze ProjektPro beenden.

2. Anschlie§end beenden Sie den FileMaker-Server Dienst. Gehen Sie in das
'Database'-Verzeichnis unter
Macintosh: HD/Library/FileMaker/Server/Data
Windows: C:\Program Files\FileMaker\FileMaker Server\Data
und Šndern Sie die Endung der beschŠdigten Datei von 'USR' auf das FileMaker-
Format 'fp7'.

3. …ffnen Sie dann das Programm FileMaker Pro auf dem Serverrechner. Beim ersten
…ffnen werden Sie in einem Dialog gefragt, ob Sie eine neue oder eine bereits
vorhandene Datei šffnen wollen. Diesen Dialog bestŠtigen Sie mit 'Abbrechen'.

4. WŠhlen Sie nun aus der MenŸleiste unter 'Ablage' (Mac) bzw. 'Datei' (Windows) den
Befehl 'Wieder- herstellen...' aus. Markieren Sie die beschŠdigte Datei im ProjektPro-
Ordner und klicken Sie anschlie- §end auf 'AuswŠhlen'.

5. BestŠtigen Sie den anschlie§enden Speichernamen der wiederhergestellten Datei
und speichern Sie diese im ProjektPro-Ordner ab.

6. Klicken Sie nach der Wiederherstellung auf die Taste 'OK'. Wiederholen Sie diesen
Vorgang mit dem Befehl 'Wiederherstellen' fŸr alle weiteren beschŠdigten Dateien.

7. Beenden Sie anschlie§end das Programm FileMaker Pro. Die beschŠdigten Dateien
mŸssen nun aus dem ProjektPro-Ordner gelšscht werden.

8. Danach entfernen Sie bei den reparierten Dateien den Namen 'Wdhgst' aus dem
Dateinamen (Bsp: vorher 'pp_mng_gui Wdhgst.fp7'; danach 'pp_mng_gui.fp7').
€ndern Sie auch die Endung 'fp7' auf 'USR' zurŸck.

9. Starten Sie den FileMaker Server-Dienst Ÿber die FileMaker Admin Console. …ffnen
Sie nun wie gewohnt ProjektPro von einem Clientrechner aus.
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