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Wie erreiche ich was?

Projekt: Auftragsverwaltung intern
Bezeichnung: Interne Auftragsverwaltung
Version: 9.0

Datum: 12.02.2013

Kurzbeschreibung:

Mit diesem Leitfaden erhalten Sie eine tabellarische Kurzanleitung, um in Ihrem
Hause die interne Auftragsverwaltung zu installieren und anzuwenden.
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Dokumentation zur Auftragsverwaltunq

Inhalt:
* Anmeldung an die Programmdatenbank (Seite 2)
« Anmeldung an die Datenbank fir Kunden- und Mitarbeiterdaten (Seite 3)
* Neue Kunden anlegen / bestehende Kunden bearbeiten (Seite 5)
* Neue Mitarbeiter anlegen / bestehende Mitarbeiter bearbeiten (Seite 6)
* Neuen Auftrag anlegen (Seite 7)
» Die Auftragsubersicht (Seite 9)
+ Bestehenden Auftrag bearbeiten (Seite 10)
+ Auftragsblatt drucken (Seite 11)
» Die Auswertung (Seite 13)
» Die Kalenderansicht (Seite 15)
» Auftrag l6schen (Seite 17)
* Die Grids (Seite 18)

Wichtige Hinweise:
» Sollten Sie die Anbindung an die WWSBAU Datenbank nutzen um lhre

Kunden- und Mitarbeiterdaten zu laden, benutzen Sie nur ein Format,

also entweder nur die SQL-Datenbank oder nur die Access-Datenbank.
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Anmeldung an die Programmdatenbank

Starten Sie das Programm und wéhlen Sie im Menu Datei den Punkt Datenbank aus.

Folgendes Fenster wird geoffnet:
& Einstellungen [_ |1 X]
Datenbanktyp

Datenbank:

SQL-Server

Parameter

Servername:

Datenbank: C:ivisual Studio 2003YauftragsverwaltunglAuftr <=«

Benutzername:

Passwort:

@ Ubernehmen @ Abbrechen

Im Feld Datenbanktyp kdnnen Sie auswahlen, ob die Auftragsverwaltung ihre Daten in einer SQL oder

Microsoft Access Datenbank speichern soll.

Im Feld Parameter missen sie im Falle einer Access Datenbank den Speicherpfad und Dateinamen in
das Feld Datenbank eintragen.

Sollten Sie eine SQL Datenbank benutzen, missen Sie den Name des Servers, den Name der
Datenbank und den Benutzernamen sowie das Kennwort fiir den SQL Server im Feld Parameter
eintragen.

Zum Speichern der Einstellungen klicken Sie auf den Button Ubernehmen. Der Button Abbrechen

verwirft sdmtliche Eingaben und schlief3t das Fenster.

In dieser Datenbank werden nun séamtliche Auftragsdaten gespeichert. Auch die Kunden- und
Mitarbeiterdaten werden hier gespeichert, falls Sie keine Anbindung an die WWSBAU Datenbank
wahlen. Hierzu jedoch mehr im néchsten Kapitel (Anmeldung an die Datenbank fir Kunden- und

Mitarbeiterdaten).
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Anmeldung an die Datenbank fiir Kunden- und Mitarbeiterdaten

Wahlen Sie im Menl Datei den Punkt Kunden- & Mitarbeiterstamm aus.

Folgendes Fenster wird gedffnet (fir uns ist zunachst nur der obere Teil interessant):

&% Kunden- & Mitarbeiterstamm

=] B3
Datenbanktyp Parameter
Datenbank: . Lo | Servername:
SQL-Server Datenbank:
Access-Datenbank Benutzemanme:
L Speichern Passwort

& Kunden ' Mitarbeiter

Drag a column header here to group by that column

Kundennummer ~ | Mame

“ land ~ PLZ - Ort ~  Strafe ~ Telefon
2
fooor  JsaneonComputer (D [73434 laken | wissentalstrafie 18 |07361 { 4600-0
ooz TestFirma D 73430  Aalen TestStrale 1 07361 [ 123456-789
0003

Testfirma ohne Auftrage

M ¢ 4 Datensatzlwvon3 P W M = Ay n

@ Speichern @ Abbrechen
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Im Feld Datenbanktyp kénnen Sie aus folgenden Punkten wéhlen:

* Lokal: Sollten Sie keine WWSBAU Datenbank benutzen um Ihre
Kunden und Mitarbeiter zu verwalten, kdnnen Sie diese
auch in der lokalen Datenbank speichern, weitere

Angaben sind hierzu nicht erforderlich.

Sollten Sie bereits eine WWSBAU Datenbank benutzen, kdnnen Sie ihre Kunden- und

Mitarbeiterdaten bequem aus dieser laden.

* SQL-Server: Wabhlen Sie SQL-Server wenn sich ihre WWSBAU
Datenbank auf einem SQL Server befindet. Geben Sie
rechts im Feld Parameter die entsprechenden Zugangsdaten fir ihren
SQL-Server ein (siehe auch vorheriges Kapitel, Anmeldung an die
Programmadatenbank)

* Access-Datenbank: Waéhlen Sie Access-Datenbank wenn Sie eine Access
Version der WWSBAU nutzen. Hier missen Sie im Feld
rechts lediglich den Speicherpfad und Dateinamen in das

Feld Datenbank eintragen.

Um die Einstellungen zu speichern klicken Sie auf den Button Speichern im Feld Datenbanktyp
(Wichtig: Der untere Button Speichern speichert die eben getétigten Anderungen nicht!)
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Neue Kunden anlegen / bestehende Kunden bearbeiten

Wahlen Sie im Menl Datei den Punkt Kunden- & Mitarbeiterstamm aus.

Folgendes Fenster wird gedffnet (fir uns ist nun der untere Teil interessant):

&% Kunden- & Mitarbeiterstamm

S[=] B3
Datenbanktyp Parameter
Datenbank: ) L i Servername:
SQL-Server Datenbank:
Access-Datenbank Benutzemanme:
| speichern Passwort:
& xunden 3 Mitarbeiter
Drag a column header here to group by that column
Kundennummer ~  MName “ land ~ PLZ ~ Ot ~ Strafe © Telefon v
@

oot losa Computer D 75434 _[dken | Wissentatrae 1307361 46000
000z TestFirma D 73430  Aalen  TestStrafe 1 07361 [ 123456-789
0003

Testfirma ohne Auftrage

M ¢ 4 Datensatziwvon3 P B M = Ay 1]
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Sie kdnnen Kunden nur dann hinzufligen oder bearbeiten wenn Sie eine lokale Kundendatenbank
verwenden. Sollten Sie die WWSBAU Datenbank (SQL sowie Access) verwenden, benutzen Sie zur
Anderung der Kundendaten das Programm mit dem Sie bisher auch die Anderungen in der WWSBAU
gemacht haben.

Wenn Sie die lokale Datenbank benutzen kénnen Sie nun in der unteren Tabelle vorhandene Kunden
markieren und einzelne Felder &ndern. Zum Neuanlegen eines Kunden benutzen Sie bitte das | =,

zum Lodschen eines markierten Kunden das | '+

Um die Anderungen zu speichern benutzen Sie den unteren Button Speichern (Wichtig: Der obere
Button Speichern speichert die eben getétigten Anderungen nicht!). Der Button Abbrechen verwirft

samtliche Eingaben und schliel3t das Fenster.

BAUMANN Computer GmbH, Wiesentalstr. 18, DE 73434 Aalen
Geschaéftsfiihrer: Oliver Baumann, Gordon Baumann, Gabriele Baumann-Franke Seite 7
Telefon: +49 (0)7361 4600 0, Fax: +49 (0)7361 4600 40, Mail: info@baumanncomputer.de, www.baumanncomputer.de
Kreissparkasse Ostalb, BLZ 614 500 50, Konto 1000 735 312, SWIFT Code (BIC): OASPDEG6A, IBAN: DE86 6145 0050 1000 7353 12
VR-Bank Aalen eG, BLZ 614 901 50, Konto 646 8800 04, SWIFT Code (BIC): GENODES1AAYV, IBAN: DE33 6149 0150 0646 8800 04
Steuer-Nr.: 50468 / 06816, USt-I1d-Nr.: DE 286 787 237, Amtsgericht Uim HRB 728661



mailto:info@baumanncomputer.de
http://www.baumanncomputer.de/

BAUMANN Leitfaden

Neue Mitarbeiter anlegen / bestehende Mitarbeiter bearbeiten

Wahlen Sie im Menl Datei den Punkt Kunden- & Mitarbeiterstamm aus.

Folgendes Fenster wird gedffnet (fir uns ist nun der untere Teil interessant):

&% Kunden- & Mitarbeiterstamm

S[=] B3
Datenbanktyp Parameter
Datenbank: ) L i Servername:
SQL-Server Datenbank:
Access-Datenbank Benutzername:
| Speichern Passwort:

& Kunden ' Mitarbeiter

Drag a column header here to group by that column

Kundennummer ~  Mame * land ~ |PLZ ¥ Ort ~  Strafie © Telefon

7

Qoo & o [72434 [aslen |wissentaistrabe 1807361 f 4600-0
000z TestFirma D 73430 Aalen TestStrafie 1 07361 [ 123456-789
0003

Testfirma ohne Auftrage

M ¢ 4 Datensatziwvon3 P B M = Ay 1] »

@ Speichern @ Abbrechen

Wabhlen Sie die Registerkarte Mitarbeiter und verfahren Sie fur die Mitarbeiter ebenso wie im Kapitel

zuvor bei den Kunden.
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Neuen Auftrag anlegen

Um einen neuen Auftrag anzulegen klicken Sie im Men auf Datei und anschlieRend auf Neuer
Auftrag. Sie kénnen auch direkt auf Neuer Auftrag unterhalb der Menileiste klicken. Es 6ffnet sich

folgendes Fenster:

B Auftragsverwaltung ¥0.0.0.0 (MDB) - [Auftrag 17] [_[Z]x]

["7) Datei Fenster Skin —

"7 Meuer Auftrag | Auftragsiibersicht [T Auswertung [*7) Kalenderansicht €/ Laden € Speichern . Auftragsblatt drucken @i v

Bearbeite Auftrag 17

Kundennummer 0001 v &5 Anmerkungen / Notizen
8.3.2006: Krause: Auftrag angelegt
Erfassungsdatum Mittwoch, 08.Marz 2006 9,3.2006: Miller: Programmablaufplan erstellt
L 10.3.2006: Meier: Erforderliche Zeit zum Programmieren kalkuliert
Stichtag Mittwoch, 22.Marz 2006 - 11.3.2006: Schmidt: Rickfrage an Kunde wegen Details | Anderungen
X 11,3.2006: Maier: Meukalkulation der Programmierzeit inkl, der Anderungen
Verantwortlicher Krause v
Kategorie @/ b Angebot erstellen v
Fortschritt in % 2512
Schiiftiiches vorhanden  [v| private Ablage -
Abgeschlossen v 08.03.2006 v

Kann berechnet werden  [v

Rechnung gestellt v 08.03.2006 v

Mitarbeiter

Drag a column header here to group by that column

Beteiligt Abteilung Mitarbeiter Begonnen * Beendet Status Bemerkung Personalnummer Telefon E-Mail
-] ]
v Krause Mittwoch, 08.Marz 2006 Mittwoch, 22.Marz 2006 Vol einsatzfahig 000s 07361-15 Krause@FreieMitarbeiter .1
v Verwaltung Meier Mittwoch, 08.Marz 2006 Mittwoch, 22.Mé&rz 2006 Urlaub 0002 07361-12  Meier@Verwaltung.de
v Miiller Mittwoch, 08.Marz 2006 Mittwoch, 22.Marz 2006 Krank. 0001 07361-11 Miller@EDY.de
- Mittwach, 08.Marz 2006 | Mittwoch, 22.Mérz 2006 [R@l| voll einsatzf shig _ 0003 07361-13  [Schmidt@EDY.de
Service Schulz Aubendienst 0004 07361-14  Schulz2@Service.de
MO« € Datensatz4vonS (> B M+ = 4 v X 4 " »

Waéhlen Sie zunéachst einen Kunden aus, indem Sie das Feld fir die Kundennummer nach unten
klappen und einen Kunden auswahlen oder benutzen Sie den Suchen-Button rechts daneben.

Im Feld Erfassungsdatum wird immer das aktuelle Datum eingetragen.

Im Feld Stichtag kénnen Sie den vom Kunden gewiinschten Fertigstellungstermin eintragen. Auch hier
kénnen Sie das Feld nach unten klappen und das entsprechende Datum im Kalender auswahlen.

Im Feld Verantwortlicher wird der fur diesen Auftrag verantwortliche Mitarbeiter ausgewahlt. Durch

aufklappen kénnen Sie nun bequem den Mitarbeiter aus der Datenbank (WWSBAU oder Lokal, je

nach Einstellung) auswéahlen.
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Im Feld Kategorie kdnnen Sie eine fur den Auftrag entsprechende Kategorie eintragen. Sie kdnnen
entweder eine neue Kategorie eintragen oder eine bereits eingetragene Kategorie auswahlen. Neue
Kategorien kdnnen Sie speichern, indem Sie auf das Diskettensymbol klicken um den Eintrag bei
folgenden Auftragen auch zur Verfigung zu haben. Das Papierkorbsymbol I6scht dauerhaft nicht
mehr gewunschte Eintrage.

Im Feld Fortschritt wird der Fortschritt eingetragen, bei einem neuen Auftrag ist dies meistens 0%.
Sollte es allerdings ein Folgeauftrag sein, bei dem schon Vorarbeit aus einem anderen Auftrag genutzt
werden kann, kann durchaus auch ein Wert gro3er als 0% eingetragen werden. Im Balken rechts wird
der Fortschritt noch grafisch dargestellt.

Im Feld Schriftliches vorhanden kénnen Sie einen Haken setzen ob Sie zu dem Auftrag schriftliche

Unterlagen (z. B. vom Kunden) erhalten haben. Rechts daneben kénnen Sie noch den Ablageort fur
die Unterlagen angeben um diese spater schneller aufzufinden. Auch hier kénnen Sie einen neuen
Ablageort eingeben oder einen bereits vorhandenen Ablageort auswéhlen. Neue Ablageorte werden
bei folgenden Auftrdgen automatisch mit aufgelistet.

Im Feld Abgeschlossen kénnen Sie einen Haken setzen um den Auftrag als abgeschlossen zu
markieren. Wann der Auftrag abgeschlossen wurde kénnen Sie im Feld rechts daneben eintragen.

Im Feld Kann berechnet werden kénnen Sie einen Haken setzen wenn Sie vom Kunden Geld fir

diesen Auftrag erhalten. Bei z. B. einer Garantieleistung erhalten Sie kein Geld also bleibt dieses Feld
leer.

Im Feld Rechnung gestellt kbnnen sie einen Haken setzen wenn Sie dem Kunden eine Rechnung

gestellt haben, rechts daneben kénnen Sie noch das Rechnungsdatum eintragen.
In das Feld Anmerkungen / Notizen kdnnen Sie eine Art Auftragshistorie anlegen (z. B. besondere

Kundenwiinsche, welche Teile des Auftrags bereits erledigt wurden), es kénnen bis zu
65.536 Zeichen gespeichert werden.

In der Tabelle Mitarbeiter kénnen Sie einzelne Mitarbeiter dem Auftrag zuordnen indem sie in der

Spalte Beteiligt einen Haken bei dem entsprechenden Mitarbeiter setzen. In den Spalten Begonnen
und Beendet kénnen Sie eintragen von wann bis wann ein Mitarbeiter an dem Auftrag beteiligt war.

Zum Speichern klicken Sie auf den Button Speichern unter der Mentileiste.
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Die Auftragsiubersicht
Um die Auftragsubersicht zu 6ffnen klicken Sie im Ment auf Datei und anschlieRend auf
Auftragsubersicht. Sie kdnnen auch direkt auf Auftragsiibersicht unterhalb der Mendleiste klicken. Es

offnet sich folgendes Fenster:

B Auftragsverwaltung ¥0.0.0.0 (MDB) - [Auftragsiibersicht]
| & Datei FEenster Skin
"7 Mever Auftrag |7 Auftragsiibersicht [T Auswertung %) Kalenderansicht '~

Drag a column header here to group by that column

Auftragsnummer Kundennummer Erfassungsdatum Stichtag Kategorie Fortschritt Auftrag abgeschlossen Auftrag abgeschlossen am Kann abgerechnet wet
-] [] []
11 0001 23.02.2006 09.03.2006  Angebot erstellen 100% v 01.04.2006
14 01.03.2006 08.03.2006 Test 50% v 09.03.2006
15 0002 03.04.2006 10.04.2006  Angebot erstellen 75% 01.03.2006
16 0002 07.03.2006 07.03.2006 Angebot erst... 0% 01.03.2006

M 4 ¢ DatensatzSwvonS > B M« i

A Offene =~ Rechnungen
= il m Auftrage ; stellen @ Ll @ Abbrechen

Klicken Sie auf den Button Drucken wird ein Auftragsblatt des gewahlten Auftrags gedruckt (Hierzu

mehr im Kapitel Auftragsblatt drucken).
Klicken Sie auf den Button Offenen Auftrdge um sich nur die Auftrdge anzeigen zu lassen denen noch

kein Mitarbeiter zugeteilt wurde.
Klicken Sie auf den Button Rechnungen stellen um sich nur die Auftrdge anzeigen zu lassen die

abgeschlossen sind und berechnet werden kénnen aber noch nicht in Rechnung gestellt wurden.
Klicken Sie auf den Button Laden um den ausgewahlten Auftrag anzuzeigen.
Klicken Sie auf den Button Abbrechen um die Auftragstibersicht zu schliel3en.
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Bestehenden Auftrag bearbeiten

Um einen bestehenden Auftrag zu bearbeiten 6ffnen Sie die Auftragsibersicht. Es 6ffnet sich

folgendes Fenster:

B Auftragsverwaltung ¥0.0.0.0 (MDB) - [Auftragsiibersicht] [_[&]x]
[ Datei Fenster Skin - F X
" Meuer Auftrag |7 Auftragsiibersicht [T Auswertung %) Kalenderansicht '~
Drag a column header here to group by that column
Auftragsnummer Kundennummer Erfassungsdatum Stichtag Kategorie Fortschritt Auftrag abgeschlossen Auftrag abgeschlossen am Kann abgerechnet wer
) (] (]
11 0001 23.02.2006 09.03.2006  Angebot erstellen 100% v 01.04.2006 v
14 01.03.2006 08.03.2006 Test 50% v 09.03.2006 v
15 0002 03.04.2006 10.04.2006  Angebot erstellen 75% 01.03.2006
16 0002 07.03.2006 07.03.2006 Angebot erst... 0% 01.03.2006
> 000t 08.03.2006 22.03.2006 | Angebot erstellen [RuiPETS 08.03.2006

M4 4 ¢ DatensatzSvonS » B M« i

A Offene == Rechnungen
- SRy m Auftrage 5 stellen @ e @ Al

Klicken Sie auf den Button Laden um den ausgewahlten Auftrag anzuzeigen. Nun verfahren Sie

genau wie im Kapitel Neuen Auftrag anlegen. Die Felder Kundennummer, Erfassungsdatum und

kénnen nun allerdings nicht mehr geéndert werden.

Das Feld Stichtag kann nur dann noch veréndert werden wenn der Stichtag nach dem heutigen
Datum liegt.

In der Mitarbeitertabelle kénnen nur noch neue Mitarbeiter zum Auftrag hinzugefiigt werden, bereits
beteiligte Mitarbeiter kbnnen nicht mehr vom Auftrag entfernt werden.

Wann ein Mitarbeiter seine Arbeit an dem jeweiligen Auftrag Begonnen und Beendet hat kann nur

noch geéndert werden wenn die jeweilige Datumsangabe nach dem heutigen liegt.

BAUMANN Computer GmbH, Wiesentalstr. 18, DE 73434 Aalen
Geschaftsfiihrer: Oliver Baumann, Gordon Baumann, Gabriele Baumann-Franke
Telefon: +49 (0)7361 4600 0, Fax: +49 (0)7361 4600 40, Mail: info@baumanncomputer.de, www.baumanncomputer.de
Kreissparkasse Ostalb, BLZ 614 500 50, Konto 1000 735 312, SWIFT Code (BIC): OASPDEGA, IBAN: DE86 6145 0050 1000 7353 12
VR-Bank Aalen eG, BLZ 614 901 50, Konto 646 8800 04, SWIFT Code (BIC): GENODES1AAYV, IBAN: DE33 6149 0150 0646 8800 04
Steuer-Nr.: 50468 / 06816, USt-Id-Nr.: DE 286 787 237, Amtsgericht Uim HRB 728661

Seite 12


mailto:info@baumanncomputer.de
http://www.baumanncomputer.de/

BAUMANN Leitfaden

= mmm software

Auftragsblatt drucken

Sie haben mehrere Méglichkeiten ein Auftragsblatt zu drucken. Entweder wéhlen Sie in der
Auftragsubersicht einen Auftrag an und klicken anschlieend auf den Button Drucken oder Sie haben

einen Auftrag zum Bearbeiten gedffnet und klicken auf den Button Auftragsblatt drucken unterhalb der

Mendleiste. In beiden Fallen 6ffnet sich folgendes Fenster:

# Auftragsblatt drucken | _ (8] X]
Auftragsnummer: 11 Anmerkungen / Notizen =
Erfassungsdatum: Donnerstag, 23. Februar 2006 Auftrag aus lokalem Kundenstamm
Stichtag: Donnerstag, 9. Marz 2006
Verantwortlicher:

Kategorie: Angebot erstellen
Fortschritt: 100%

Schriftliches vorhanden:

Abgeschlossen: [V Samstag, 1. April 2006
Berechnen: v

Rechnung gestellt: [V Montag, 3. April 2006

Kundennummer: 0001

Kunde: Baumann Computer
Strafe: Wiesentalstrafle 18
Land, PLZ, Ort: D - 73434 Aalen
Telefon: 07361 / 4600-0

Am Auftrag beteiligte Mitarbeiter

Personalnummer: ooo1 E-Mail: Miller@EDY de Bemerkung

Name: Miiller Begonnen: 24.02.2006 Programmieren

Abteilung: EDY Beendet: 10.03.2006

Telefon: 07361-11 Status: Krank

Personalnummer: 0002 E-Mail: Meier@erwaltung.de Bemerkung

Name: Meier Begonnen: 10.03.2006 Abrechnen

Ahteilung: Verwaltung Beendet: 17.03.2006

Telefon: 0736112 Status: Urlaub

Personalnummer: ooo4 E-Mail: Schulz@Service.de Bemerkung

Name: Schulz Begonnen: 23.02.2006 Testen

Abteilung: Service Beendet:  02.03.2006

Telefon: 07361-14 Status: Aulendienst <
" o

@ Drucken @ Abbrechen

Klicken Sie auf den Button Abbrechen um das Auftragsblatt nicht zu drucken und das Fenster zu
schlief3en.
Klicken Sie auf den Button Drucken um das Auftragsblatt zu drucken. Es 6ffnet sich folgendes

Fenster:
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Kreissparkasse Ostalb, BLZ 614 500 50, Konto 1000 735 312, SWIFT Code (BIC): OASPDEGA, IBAN: DE86 6145 0050 1000 7353 12
VR-Bank Aalen eG, BLZ 614 901 50, Konto 646 8800 04, SWIFT Code (BIC): GENODES1AAYV, IBAN: DE33 6149 0150 0646 8800 04
Steuer-Nr.: 50468 / 06816, USt-Id-Nr.: DE 286 787 237, Amtsgericht Uim HRB 728661
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[Auftragsnummer: 11 Anmerkungen / Notizen
Efassungsdatum: Donnerstag, 23. Februar 2006 Auftrag aus lokalem Kundenstamm
Stichtag: Donnerstag, 9. Marz 2006
Verantwortlicher:

Angebot erstellen
100%
Schiiftliches vorhanden: [v Ja

| Abgeschlossen: [V Samstag, 1. &pril 2006
Berechnen: v

Rechnung gestellt: |V Montag, 3. April 2006

Kundennummer: 0001
Baumann Computer
Wiesentalstrale 18
D - 73434 Aalen

07361 / 4600-0

[Am Auftrag beteiligte Mitarbeiter
[Personalnummer: 000 E-Mail: Miller@EDV .de Bemerkung

Miiller Begonnen: 24.02.2006 Programmieren
EDY Beendet:  10.03.2006
07361-11 Status: Krank

0002 E-Mail: Meier@Verw g
Meier Begonnen: 10.03.2006 Abrechnen
Verwaltung Beendet:  17.03.2006

07361-12 Status: Urlaub

0004 E-Mail: Schulz@Service de
Schulz Begonnen: 23.02.2006 Testen
Beendet:  02.03.2008
Status: Auiendienst

Service
07361-14

0005 E-Mail: Krause@Freiehfi
Krause Begonnen: 23.02.2006 Kontroliieren
Beendet:  02.03.2008

AmAna Ar et T

Klicken Sie nun auf den Button 5 um das Auftragsblatt zu drucken.
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Die Auswertung

Klicken Sie auf den Button Auswertung unterhalb der Meniileiste um eine Ubersicht (iber alle Auftrage

zu erhalten. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

B Auftragsverwaltung ¥0.0.0.0 (MDB) - [Auswertung] - (] X]

[T Datei  Eenster -8 X
] Neuer Auftrag |} Auftragsibersicht [T Auswertung [ Kalenderansicht k] Exportieren . Drucken '~
Nummer &
Mummer & © Erfassungsdatum ©  Fortschritt ~  Stichtag -  Abgeschlossen - Berechmen - Kategorie © Mitarbeiter ~  Abteilung ~  Bemerkung *  Kunde
] [] []

=| Nummer: 11
11 23.02.2006 100% 09.03.2006 v v Angebot erstellen Krause Kontrollieren Baumann Computer
11 23.02.2006 100% 09.03.2006 v v Angebot erstellen Meier Verwaltung Abrechnen Baumann Computer
11 23.02.2006 100% 09,03.2006 v v Angebot erstellen Miller EDV Programmieren  Baumann Computer
11 23.02.2006 100% 09.03.2006 v v Angebot erstellen Schulz Service Testen Baumann Computer

=| Nummer: 14
14 01.03.2006 50% 08.03.2006 v v Test Krause Mitarbeiter15
14 01.03.2006 50% 08.03.2006 v v Test Meier Verwaltung Mitarbeiter12
14 01.03.2006 50% 08.03.2006 v v Test Miiller EDV Mitarbeiter11
14 01.03.2006 50% 08.03.2006 v v Test Schmidt EDY Mitarbeiter13
14 01.03.2006 50% 08.03.2006 v v Test Schulz Service Mitarbeiter14

=! Nummer: 15
15 03.04.2006 75% 10.04.2006 Angebot erstellen Krause TestFirma
15 03.04.2006 75% 10.04.2006 Angebot erstellen Schmidt EDV TestFirma

=| Nummer: 17
17 08.03.2006 25% 22.03.2006 v v Angebot erstellen Krause Baumann Computer
17 08.03.2006 25% 22.03.2006 v v Angebot erstellen Meier Verwaltung Baumann Computer
17 08.03.2006 25% 22.03.2006 v v Angebot erstellen Miller Baumann Computer

M« ¢ Datensatz 1Svon 1S » W W

Klicken Sie auf den Button Exportieren unterhalb der Meniileiste um die Auftrags-Ubersicht als Tabelle

im Excel-Format zu speichern. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:
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Auswertung als Excel-Tabelle exportieren K E3

Speichem in: IE} Auftragsverwaltung _'J - e BB~

e
“J |5 Dokumentation

Zuletzt )obj
verwendete D... il test.xls

Desktop

o

Eigene Dateien

Arbeitsplatz

-
Netzwerkumgeb JVEETE “ EI Speichem I

ung
Dateityp: IExcel LI Abbrechen |

Z

Waéhlen Sie nun den Pfad aus und geben Sie den gewiinschten Dateinamen ein.
Klicken Sie auf den Button Drucken (neben Exportieren) um die Auftragsubersicht zu drucken. Es
offnet sich folgendes Fenster:

E Preview | _ (5] %]
File Y¥iew Background

OHESE|RPARLL- KW r H[BA|2-&-|a

MNurmmer i’f

hnen| Kategorie itarbeiter Bemerkung)  Kunde

=
{is |

23.02.2006
23.02.2006 |

Angebct... Krause [Kontroll... Baumann...

ﬂngebct... ;Meier .| Abrech... |Baumann...

11/23.02.2006
23.02.2006 ||

Angebak... ‘Mﬂllér |EDv | Progra... "'Biaumann... T

Angebat... |Schulz Service Testen ;Baumann...

| |
e L A
| 14]01.03.2006 jtoo,o
4/01.03.2006 | o,
14/01.03.2006 | [lsgw |
: 1.50 % |
4[01.03.2006 | o,
14/01.03.2006 | 0%
ummer 15 i i
15/03.04.2006 | e

15/03.04.2006 ‘“,o
}il.lim.rner: 17 g ‘
17/08.03.2006 | s
7|08.03.2006 ".25% |

7|08.03.2006 | s

17/08.03.2006 | s

Test Krause [ Mitarbe...

Test Meier Werwal... Mitarbe...

Test Miller  |EDV | Mitarbe...
1

|® D‘D FEEEE e

Test Schmidt  |EDY | Mitarbe...

Test Schulz Service | Mitarbe...

|

i Angebat... Krause 1 TestFirma

Angebek... | Schmidt TestFirma

Angebat... Krause Baumann...

Angebct... iMeier verwal...| Baumann...

Angebak... ‘Mﬂller “|EDY | ‘Baumann...
Angebet... |Schmidt | EDY | ;Baumann...

\
EEEE |00 EEE €&

g]lalla

|Cuvrent Page No: 1 |Tola| Page No: 1 Zoom Factor: 100%
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Klicken Sie nun auf den Button S unterhalb der Mentuleiste oder in der Mendileiste auf

File und Print um die Auftragsubersicht zu drucken.
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Die Kalenderansicht

Klicken Sie auf den Button Kalenderansicht unterhalb der Mendleiste. Es 6ffnet sich folgendes

Fenster:
EX Auftragsverwaltung ¥0.0.0.0 (MDB) - [Kalenderansicht] =121 X]
(") Datei  Eenster —_s

e L e e e e e e

Muiller
Schridt

«| [ »]l«] | »
W Auftrége an denen aktuell niemand mehr arbeitet Anzuzeigendes Erfassungsishr. | [T Jahr 2006 -
Auftrdge an denen aktuell gearbeitet wird Darstellungskriterium ﬂ Abteilungen - Mitarbeiter v

Auftrage an denen aktuell noch niemand arbeitet

Der Kalender erstreckt sich immer tber ein Kalenderjahr und steht standardmé&Rig im aktuellen
Kalenderjahr. Sollte das aktuelle Jahr junger als drei Monate sein, werden automatisch die letzten drei
Monate des vorherigen Jahres mit angezeigt. Sollte das aktuelle Jahr &lter als neun Monate sein,
werden automatisch die ersten drei Monate des folgenden Jahres mit angezeigt.

Wollen Sie ein anderes Kalenderjahr darstellen, wahlen Sie bei Anzuzeigendes Erfassungsjahr das

gewtlnschte Jahr aus. Ihnen stehen samtliche Jahre zur Auswahl in denen Sie Auftrage hatten und

haben.
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Ist bei Darstellungskriterium ’Abteilungen - Mitarbeiter’ ausgewahlt, werden im Kalender samtliche

Abteilungen Ihrer Firma aufgelistet, in den Abteilungen jeweils die entsprechenden Mitarbeiter. Ein
Mitarbeiter und seine Abteilung werden rot dargestellt, wenn er einem Auftrag zugeteilt wurde aber
noch kein Datum bei Begonnen oder Beendet eingetragen hat. Somit erhalten Sie einen schnellen
Uberblick welcher Mitarbeiter welchem Auftrag zugeteilt ist.

Sollte ein Mitarbeiter an zwei Auftragen zeitgleich arbeiten so wird die Uberlappung mit zusatzlichen
roten Balken dargestellt.

Sie kdnnen auch einen Auftrag innerhalb eines Mitarbeiters (horizontal) oder nur den Startzeitpunkt /
Endzeitpunkt verschieben, indem Sie den Auftrag, Startzeitpunkt oder Endzeitpunkt klicken und
halten. Datumswerte die in der Vergangenheit liegen lassen sich nicht &ndern.

Einen Auftrag von Mitarbeiter zu Mitarbeiter (vertikal) verschieben ist nicht mdglich.

Um die Anderungen zu speichern klicken Sie auf den Button Speichern unterhalb der Meniileiste.
Um die Anderungen zu verwerfen klicken Sie auf den Button Aktualisieren unterhalb der Mentileiste.
Sie konnen einen Auftrag ohne Uberlappung direkt mit einem Doppelklick 6ffnen, bei Uberlappung
erhalten Sie nach einem Rechtsklick ein Men(, welchen der Gberlappenden Auftrage Sie 6ffnen
mdchten.

Wabhlen Sie bei Darstellungskriterium ‘Firmen - Auftrage’ aus, werden samtliche Firmen fir die Sie

bereits Auftrdge haben aufgelistet, in den Firmen jeweils die entsprechenden Auftrdge. Somit erhalten
Sie einen schnellen Uberblick fiir welche Firma Sie bereits welche Auftrage haben.
Mit den Buttons Zoom In und Zoom out kénnen Sie die Darstellungsweite des Kalenders verandern.

Zoom out um eine mdoglichst lange Zeitspanne zu betrachten, Zoom In um eine kleine Zeitspanne
maoglichst detailliert zu betrachten.

Klicken Sie auf den Button Drucken unterhalb der Meniileiste um den Kalender zu drucken. Der
Kalender wird dabei mit den Zoom-Einstellungen so gedruckt wie er auch auf dem Bildschirm

angezeigt wird.
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Auftrag l6schen

Um einen Auftrag zu l6schen, 6ffnen Sie die Auftragsibersicht, wahlen den zu lIéschenden Auftrag

aus und 6ffnen diesen. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

B Auftragsverwaltung ¥0.0.0.0 (MDB) - [Auftrag 17] | _[&]X]
["7) Datei Fenster Skin -8 X
U7 Meuer Auftrag |7 Auftragsiibersicht [T Auswertung %) Kalenderansicht € I Laden € Speichern . Auftragsblatt drucken o/ v
Bearbeite Auftrag 17
Kundennummer 0001 - 3 Anmerkungen / Notizen
8.3.2006: Krause: Auftrag angelegt
Erfassungsdatum Mittwoch, 08.Marz 2006 9.3.2006: Mller: Programmablaufplan erstellt
2 10.3.2006: Meier: Erforderliche Zeit zum Programmieren kalkuliert
Stichtag Mittwoch, 22,Méarz 2006 - 11.3.2006: Schmidt: Rickfrage an Kunde wegen Details / Anderungen
N 11.3.2006: Maier: Neukalkulation der Programmierzeit inkl. der Anderungen
Werantwortlicher Krause -
Kategorie Angebot erstellen v
Fortschritt in % 25 =
Schiiftiches vorhanden v | private ablage -
Abgeschlossen v| |08.03.2006 e
Kann berechnet werden v/
Rechnung gestellt v! 08.03.2006 -
Mitarbeiter
Drag a column header here to group by that column
Beteiigt ~  Abteilung - Mitarbeiter ~  Begonnen Beendet Status Bemerkung Personalnummer ~  Telefon ~  E-Mail
g []
v Krause Mittwoch, 08.Marz 2006 Mittwoch, 22.Méarz 2006 Voll einsatzf3hig 000s 07361-15  Krause@FreieMitarbeiter .1
v Yerwaltung Meier Mittwoch, 08.Marz 2006 Mittwoch, 22.Marz 2006 Urlaub 0002 07361-12 Meier@VYerwaltung.de
v El Milller Mittwoch, 08.Marz 2006 Mittwoch, 22.Marz 2006 Krank 0001 07361-11 Miller@EDY.de

DV
i Mittwach, 08.Marz 2006 | Mittwoch, 22.Marz 2006 R volleinsatzfahig|  [oong Schmidt@EDY. de

<

Service Schulz Aufendienst 0004 07361-14  Schulz@Service.de
MO« € Datensatz4vonS > W M+ = 4 v X 4 n »
Klicken Sie nun auf den Button — (Papierkorb) um den Auftrag zu l6schen.

T
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Was ist ein Grid? Ein Grid ist eine Tabelle mit sehr weitreichenden Sortier- und Filterfunktionen. In der

Auftragsverwaltung trifft folgende Beispielbeschreibung auf alle Tabellen (Grids) zu.

Drag a column header here to group by that column

Personalnummer ‘Abteilung
5

0005

0002 Verwaltung

0o01 EDY

0003 EDY

| 0004 Service

M« 4 DatensatzSvonS »

(Mitarbeiter) -

Krause
Meier
Miller
Schrnidt
Schulz

N HECHPN

Status Durchwahl

Voll einsatzfahig 07361-15

Urlaub 07361-12
Krank 07361-11
Voll einsatzfahig 07361-13
Auliendienst 07361-14

EMail

Krause@FreieMitarbeiter.de
Meier@Yerwaltung.de
Milller@EDY.de
Schmidt@EDY . de

Schulz@Service.de

Wollen Sie eine Spalte (z. B. Mitarbeiter) alphabetisch sortieren klicken Sie in den rot umrandeten

Bereich. Jetzt werden alle Mitarbeiter in der Reihenfolge von A — Z aufgelistet. Klicken Sie erneut um

die Mitarbeiter von Z — A aufzulisten.

Drag a column header here to group by that column

Personalnummer ‘Abteilung
@

0o0s

0002 Verwaltung

0001 EDY

0003 EDY

| 0004 Service

M ¢ 4 DatensatzSwvonS »

Mitarbeiter

L)

Krause
Meier
Miller
Schmidt
Schulz

» o= a

Status Durchwahl

Voll einsatzfahig 07361-15

Urlaub 07361-12
Krank 07361-11
Voll einsatzfahig 07361-13
AuBendienst 07361-14

EMail

Krause@FreieMitarbeiter.de
Meier@Yerwaltung.de
Miller@EDY.de
Schmidt@EDY.de
Schulz@Service.de
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BAUMANN

M mmm software

Leitfaden

Wollen Sie gezielt nach Mitarbeitern suchen geben Sie in das rot umrandete Feld das Suchkriterium

ein. Ein M zeigt beispielsweise nur noch die Mitarbeiter an, deren Name mit M beginnt. Me zeigt in

unserem Beispiel nur noch den Mitarbeiter Meier an.

Drag a column header here to group by that column

(" Personalnummer Abteilung Mitarbeiter Status Durchwahl EMail 7)
Z
000s Krause Voll einsatzfahig 07361-15 Krause@FreieMitarbeiter.de
0002 Verwaltung Meier Urlaub 07361-12 Meier@Yerwaltung.de
0o01 EDY Miller Krank 07361-11 Miller@EDY.de
0003 EDY Schmidt Voll einsatzfahig 07361-13 Schmidt@EDY . de
> Service Schulz AuBendienst 07361-14 Schulz@Service.de

M ¢ 4 DatensatzSwvonS » W B+ = a

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den rot umrandeten Bereich und Sie erhalten folgendes

Kontextmendu:

%1 Sort Ascending
ﬁl Sort Descending

=, Group By This Column

Group By Box

il Column Chooser

i Best Fit

¥ Clear Filker

Best Fit {all columns)

Sort Ascending: Sortiert die Spalte von A - Z
Sort Descending: Sortiert die Spalte von Z — A

Best Fit: Passt die Breite der jeweiligen Spalte automatisch an

Best Fit (all columns): Passt die Breite aller Spalten automatisch an
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BAUMANN Leitfaden

M mmm software

Um eine Tabelle Gibersichtlich zu halten sind nicht immer alle Spalten erforderlich.

Klicken Sie im Kontextmeni auf Column Chooser um bestimmte Spalten per Drag & Drop

verschwinden zu lassen. Sie kdnnen diese Spalte jederzeit wieder an eine beliebige Stelle in der

Tabelle hineinziehen (siehe folgendes Bild).

Drag a column header here to group by that column

‘Abteilung  ~  Mitarbeiter

@
d  fcase Customization B
Yerwaltung  Meier ‘Durchwahl
EDY Muller ‘EMail
EDV Schmidt S ——
Personalnummer
Service Schulz
Status
M 4 4 Datensatz1vonS > (» M+ = a
Klicken Sie im Kontextmenu auf Group By This Column um
Personalnummer &
Personaln... &+ Abteilung ~  Mitarbeiter - Status ~ 'Durchwahl = EMail v
=
=| Personalnummer: 0001
0001 EDY Muller Krank. 07361-11 Miller@EDY.de

+ Personalnummer: 0002

+| Personalnummer: 0003

i3 Bl Personalnummer: 0004

0004 Service Schulz Aufiendienst 07361-14 Schulz@Service.de

+| Personalnummer: 0005

M« 4 Datensatz4wvonS > M+ = a
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