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1 Einleitung
Das vorliegende Einfiihrungshandbuch Iadt Sie ein zu einem Rundgang durch die Vertec Software.
Sie lernen die wichtigsten Eigenschaften von Vertec anhand von praktischen Beispielen kennen.

Detaillierte Informationen zu Vertec finden Sie auf unserer Homepage http://www.vertec.com. Dort
finden  Sie  allgemeine  Infos  sowie  eine  umfassende  Knowledge  Base
(http://www.vertec.com/support), in der Sie nitzliche Tipps & Tricks und alles Wissenswerte iber
den taglichen Gebrauch von Vertec erfahren.

Hotline
Gerne kann lhnen auch unsere Hotline weiterhelfen.
Wir sind unter +41 43 444 60 05 fir Sie da.

2 Installation Vertec

Vertec wird als Client-Server Applikation installiert. Die Installation auf dem Server-Rechner um-
fasst dabei die Datenbank Server Applikation (Firebird) sowie das Vertec Installationsverzeichnis
mit allen benétigten Programm- und Datenfiles.

Auf den Client-Rechnern muss eine Vertec Client Installation vorgenommen werden. Diese umfasst
vor allem die Installation von Datenbankschnittstellen und Verkniipfungen zu den Programmfiles
auf dem Server.

Soll Vertec als Einzelplatzinstallation nur auf einem Rechner verwendet werden, so geniigt eine
Server-Installation auf diesem Rechner.

2.1 Server- / Einzelplatz-Installation von Vertec

Die Vertec Server-Installation sollte in ein Verzeichnis erfolgen, welches im Netz freigegeben wird.
Die Vertec Client-Installation bendtigt zum korrekten Ablauf Zugriff auf das Verzeichnis der Server-
Installation.

Starten Sie zum Installieren von Vertec auf dem Server das Programm Setup.exe im Basisverzeich-
nis der Vertec CD und folgen Sie den Anweisungen des Programms.

Sie erhalten nach dem Willkommensdialog folgendes Fenster:
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& Komponenten auswahlen

Werteo:

7 Wertec Client Installation

[ Wertec Update

[ Wertec Mobile [PC)
nterstiitzter D atenbankzerer:
" Microsoft SAL Server

[~ detaillierte Auswahl

<Zurick

[ Wertec Mobile (windows Mobile)

(v Yertec Server £ Einzelplatz Installation
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(% Firebird # InterB aze [freie Software, in der Installation enthalten)

Abbildung 1
Komponenten fiir die Installation auswéhlen

Bei den zu installierenden Komponenten wahlen Sie Vertec Server / Einzelplatz Installation aus.

Falls Sie anstatt der mitgelieferten Open-Source Datenbank Firebird den Microsoft SQL Server ver-
wenden wollen, wahlen Sie die Option SQL Server. Die Verwendung von Microsoft SQL Server
verlangt zusatzliche Konfigurationsschritte und ist nur empfohlen, wenn Sie gut vertraut mit die-
sem Produkt sind.

Als nachstes werden Sie nach dem gewiinschten Installationspfad fiir Vertec (und allenfalls Fire-
bird) gefragt. Beachten Sie, dass das Vertec Installationsverzeichnis im Netzwerk freigegeben wer-
den sollte, damit Client Rechner Zugriff auf die Programmfiles haben.

Bei Firebird iibernehmen Sie am besten den Vorschlag im Installationsdialog.

Im Laufe der Installation werden Sie nach den Login Informationen fiir den Datenbank Server ge-
fragt. Geben Sie dort ein von lhnen definiertes Passwort ein, welches als Master Passwort fiir die
Datenbank verwendet wird. Falls Sie keine Anderungen an der Vorgabe vornehmen, wird ein von
Vertec AG festgelegtes Standard-Passwort verwendet. Aus Sicherheitsgriinden ist es empfehlens-
wert, ein eigenes Passwort anzugeben. Merken Sie sich das von Ihnen gewahlte Passwort genau.
Nur mit diesem Passwort ist spater ein Zugriff auf die Datenbank mdglich.

Bei Auswahl von Firebird als Datenbank wird ausserdem der Firebird Open-Source Lizenzvertrag
(InterBase Public License) angezeigt, den Sie bestatigen miissen.

Erste Schritte / Version 1.8
© Vertec AG www.vertec.com

Seite 5




2.2 Client-Installation von Vertec

Die Vertec Client-Installation installiert die bendtigten Datenbankschnittstellen und erstellt Ver-
kniipfungen zu Programmen auf dem Server. Insbesondere werden keine Programmdateien lokal
installiert. Dies hat den Vorteil, dass ein spaterer Update von Vertec nur auf dem Server-Rechner
durchgefiihrt werden muss.

Wahrend der Server-Installation von Vertec wird im Unterverzeichnis ClientSetup auf dem Server
eine Kopie des Setup.exe Programms abgelegt.

Zum Durchfiihren einer Client-Installation muss vom Client-Rechner der Zugriff auf das Installati-
onsverzeichnis von Vertec auf dem Server gewahrleistet sein. Richten Sie dazu eine Netzwerk-
Freigabe des Vertec-Installationsverzeichnisses ein.

Offnen Sie vom Client aus das Installationsverzeichnis von Vertec auf dem Server. Starten Sie aus
dem Unterordner ClientSetup das Setup.exe Programm.

Fir das Zielverzeichnis auf dem Client Rechner akzeptieren Sie am Besten den Vorschlage des
Setup Programms (C:\Programme\Vertec).

Nach Abschluss des Setup-Programms sollte Vertec einsatzbereit sein. Das Programm kann via die
im Start-Meni installierten Verkniipfungen gestartet werden.

3 Starten von Vertec

Nach abgeschlossener Installation starten Sie Vertec lber das Startmenii und die entsprechende
Programmgruppe. Sie haben zwei Verkniipfungen im Startmenii zur Verfliigung, die verschiedene
Datenbanken verwenden:

Die normale Version Vertec startet Vertec mit einer leeren Datenbank. Diese Version ist noch nicht
lizenziert. Beim ersten Aufstarten erscheint der Vertec-Lizenzmanager (siehe Abschnitt 3.1 Lizenzie-
ren von Vertec ).

Die Demodatenbank Vertec (Demodatenbank) ist bereits mit einer Demo-Lizenz vorlizenziert. Die
Lizenzierung erlaubt es lhnen, in der Demodatenbank bis zu 100 neue Eintrdge zu erfassen.

Der Standard Benutzername fiir den Login-Dialog ist Administrator, ohne Passwort.

Vertec Login
M ame: |.-'-‘-.l:|ministrat|:|r
Fazswort; |
ok Abbrechen
Abbildung 2

Der Login-Dialog

In der Demodatenbank kénnen Sie sich mit dem Login keller, ohne Passwort anmelden. Unter
diesem Login sind viele Demodaten bereits verfiigbar.

3.1 Lizenzieren von Vertec
Beim ersten Aufstarten einer unlizenzierten Vertec Datenbank erscheint der Lizenzmanager. Sie
konnen den Lizenzmanager auch spater jederzeit liber das Men(i ? > Lizenz andern... aufrufen.
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Der Lizenzmanager bietet lhnen bei einer neuen Datenbank folgende Mdglichkeiten zur Auswahl:

-

Lizenzeingabe

Willkemmen zu Vertec

W ahlen Sie eine der folgenden Varianten fiir die Lizenzierung won Vertec
aug.

" Demo-Lizenz
Dieze Art der Lizenz erlaubt ez Ihnen, alle Produklinien und
kModule von Yertec zu testen. Die Demo-Lizenz izt zeitlich
unbegrenzt, erlaubt aber nur das Erfazsen einer
beschrankten Anzahl von Daten.

v :
; ertec aekauft haben, wahlen Sie diese Art der Lizenz.
Abbildung 3

Lizenzvariante auswahlen

Lizenzierung als Demo-Version

Wenn Sie diese Variante wahlen, kdnnen Sie anschliessend Produktlinie und Module sowie Anzahl
Benutzer beliebig auswahlen und die Vertec-Software in all ihren Varianten erkunden. Die einzige
Einschrénkung ist, dass Sie nur maximal 100 neue Eintrége erfassen kdnnen.

-

Lizenzeingabe

Lizenz Optionen

Wahlen Sie die gewilinzchien Lizenzophionen aus.

Produktinie:

" Wertec Easy " Wertec Standard o ertec Expert
Produkte:

d [v Budget & Teillprojeklte | Benchmarking
[v Fremdkosten [v Rezzourcenplanung v “web

[v Mobile

Anzahl Benutzer: 20

Abbrechen | <4 zuriick

Abbildung 4
Lizenzoptionen auswéhlen
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Lizenzierung als Vollversion

Wahlen Sie diese Variante, wenn Sie Vertec gekauft haben und reguldr benutzen mochten. Im
folgenden Dialog geben Sie Firmenname und Lizenzcode ein. Diesen erhalten Sie telefonisch bei
Vertec AG, +41 43 444 60 00. Halten Sie dafiir den eingegebenen Lizenznehmer sowie den im
Lizenzdialog angezeigten DB-Code bereit.

-

Lizenzeingabe

Voll-Lizenz

Geben Sie hier [hren Firmennamen und Lizenzcode ein.

Lizenznehmer: |"-.-"ertec AL

Lizenzoode; | DB-Code: 0E

Abbrechen £ Zurick | weiter |

Abbildung 5
Lizenzinformationen eingeben

Falls Sie die Installation ausserhalb der Biirozeiten durchfiihren und keinen Lizenzcode zur Verfi-
gung haben, lassen sie das Lizenzcode Feld einfach leer. Der Lizenzmanager wird lhnen eine tem-
porare Installationslizenz, gliltig wahrend 10 Tagen, ausstellen.

Im folgenden Dialog wahlen Sie die Konfigurationsdetails aus (Produktlinie, Module, Benutzer)
welche Sie gekauft haben.

Nach Abschluss des Lizenzierungsvorgangs muss Vertec neu gestartet werden.
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4 Oberflache und Navigation

4.1 Das Programmfenster

Wenn Sie sich an Vertec angemeldet haben (im Beispiel als Christoph Keller), 6ffnet sich das Pro-
grammfenster. Dieses ist immer gleich aufgebaut, egal, wo in Vertec Sie sich befinden.

1 Vertec (Christoph Keller): Ordner offene Leistungen heute E]@
Datei Bearbeiten Eintrag Drucken Ansicht Optionen  Eenster 2
&= AEBBLANTHE BB 418 -

=&, Chiistoph Keller

(& offene Leistungen hevte
-3 [lbersicht Leistungen
- offene Spesen hewte
=B Akiivitsten pendent

@ offene Leistungen heute

v Einzelner Tag [ Datumnsintervall

18.09.2009 Sollzeit:

8:00 Arbeitszeit

4 ‘ Freitag . 18. September 2003 j >

745 Differenz: 015

© EF Akiivitsten heuls
© ( Ressourenplanung

= £ sigens Projskte Timer

Prasenzzeit [Wechsel zur Leistungsliste mit Alt-L]

Projekt . I - Von  [eis [Text
i e @ 0:00 ogoo zio
o [ beveute Adressen - 2l :
+ [ Bifentiche Ordher I REETE]
+- [ Stammdaten *

+ [6 Einstellungen Prasenzzeit: 745 Leistungen:  7:45 Differenz:  0:00
“wocheniibersicht
“Woche Mo o]l bl Do FR 54 50 Total
37 0.0
38 845 T30 &35 78D 745 40:25
Projskt Phass D atum Beatbeiter | Tatigksit [Text Aubwand
| |BALLSTE »| 2003 18.09.2009  Chiistoph |BUCH 145
| |COM-SSUP (IMCEPTION (18.09.2003  Christoph |SCHUL  Mitarbeiter vor Ort E:00
Ed| 18.09.2009  Chiistoph
745
< b
L)
Standard

Abbildung 6
Das Vertec Programmfenster

Das Programmfenster von Vertec kann in drei Bereiche unterteilt werden:

1. Menii und Symbolleiste am oberen Rand.

2. Der Navigationsbereich links im Fenster (Baum- oder Outlookansicht, siehe unten).

3. Der Datenbereich rechts im Fenster, der einzelne Datensatze oder Datensatzlisten darstellt.

Diese Grundstruktur bleibt immer erhalten, allerdings kann der Navigationsbereich tber den Me-
nipunkt Ansicht ein- und ausgeblendet werden, wenn man sich in einem Detailfenster von Vertec
befindet.

4.2 Baum- oder Outlookansicht
Der Navigationsbereich kann entweder im Outlook-Stil oder als Baum gestartet werden.

Die beiden Ansichten sind dquivalent, die Outlook-Ansicht ist wegen den grdsseren Icons vielleicht
etwas ubersichtlicher fir Mitarbeiter, die nur Leistungen erfassen, die Baumansicht ist jedoch si-
cher leistungsfahiger. Deshalb verwenden wir in dieser Anleitung die Baumansicht.
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Die Einstellung andern Sie mittels Mausklick auf die Symbolleiste:

4.3 Navigation im Baum

1% Vertec (Christoph Keller): Or¢

Datei Bearbeiten  Eintrag Drucken
ic

| - ﬂ% Chriztoph K.eller

Abbildung 7
Umstellen zwischen Outlook- und Baumansicht

Wenn Sie links den angemeldeten Bearbeiter (im Beispiel Christoph Keller) markieren, erscheint

zuerst einmal folgende Ansicht:

1% Vertec (Christoph Keller): Bearbeiter Christoph Keller

B [=1%]

Datsi Bearbsiten Eintrag Drucken Ansicht Optisnen Femster 2

+-E1 Froekle
- betreute Adressen
-3 difentiiche Drdner

Stellverteter: o0 i Aktiv?

& - i x ARBBATTANEERE LUR
%%‘i;g:;ﬂimgen . L%) Bearbeiter: Christoph Keller
+] E Ubersicht Leistungen
+] [%jﬂ offene Spesen heute Mame: Christoph Keller Login Mame: keller
+] g Altivitaten pendent Kiirzel ’l:l(i — ’7
+ g Aktivitdten heute
@3 Ressourcenplanung Stule: Senior Corsultant + | ‘Windows Login:
Eirtittper:  |07.04.2004 Austit per -

Teamlsiter oo i Erfassungswahiung: = i

v

+1-[[3 Stammdaten Adresze; ‘KlarupAG,Ke\ler Christoph ﬂ!l
# Einstellngen Kihgspondenz Angaben
Mame; |Ehnstuph Keller
[leeter@klanp. ch
Korto-Nummer: |
Stundensitee
Ansatz Extem:
Ansatz Kster: Nomkostensalz
Ansatz Bearbeiter intermer Stundensatz [Lahn]
Tagespauschale:
Standard | WeilereInfo | Bearbeiterarupp i Buchhalung | Feiertage / Ferien
Aklivitdten heule | Ressourcenplanung { eigene Projekie ) Froigkle | betieute Adressen
olfene Leistungen heute | Ubersicht Leistungen | —offene Spesen hete | Akiivitdten pendent

Abbildung 8
Ansicht Bearbeiter

Sie als Christoph Keller sind bei verschiedenen Projekten als Projektleiter eingetragen. Diese Projek-
te finden Sie dber die Verkniipfung eigene Projekte. Sie haben nun zwei Mdglichkeiten, zu diesen

Projekten zu navigieren:

Die eine Mdglichkeit ist es, liber den Reiter (Tab) die Liste dieser Projekte zu 6ffnen. Um ein einzel-
nes Projekt dieser Liste einzusehen, klicken Sie doppelt in die entsprechende Zeile in der Liste:
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1% Vertec {Christoph Keller): Bearbeiter Christoph Keller
Datei Bearbeiten Eintrag Drucken Ansicht  Optionen  Fenster 7
a
& - ABBELATETHNE 28
= &% Chrigtoph K.eller & ) . B
51 @ offene Leistungen heute &% Bearbeiter: Christoph Keller
= % Ubersicht Leistungen - - -
Projekt-Code © ‘Prn|akthaschneh ‘Betreffend Budget Honorare|
= offene Spesen heute - .
& «g Aktivititen pendent | 25-700 Faxprint AG Standleitungen ¢ Providenwech: 28'500.00
COM-S5UP Camtelsat AG Suppart XTrem-E 2'000.00
] "§ Aktivitaten heute —
COMINSTALL Camtelsat AG Entwicklung van Software 113'000.00
] Ressourcenplanung — - —
COOPER-BH Bistro Caoper Fiihrung der Buchhaltung 20'500.00
= a eigene Frojekte — 8
o 8 25700 | |GALLSTEUER Gallfor AG Steuen 30°000.00
. a COMINSTALL | |KLAMEXPO Karstner Rolf Netzu\.ﬁerk : 0.00
. a COMSSUP 7DPTI-HEV\S\DN Optikalk. GmbH Revision 4'000.00
+ £ CODPEREH
+ Ef GALLSTELER
+ 88 KLAMEXPD
. &1 OPTIREVISION 198'000.00
= a Projekte <]||u| [>]
=[] betreute Adressen =
+- [ ffentiche Ordner A . . H
Aklivitaten heute J Ressourcenplanung rigene Projekte Projekte betreute Adreszen
=3 SItammdalen Standard J \Weitere Info J Bearbeitergruppen | “orgaben | Buchhaltung | Feiertage # Ferien
+- [ Einstellungen offene Leistungen heute J Ubersicht Leistungen J offene Spesen heute J Aklivitaten pendent

Abbildung 9

Liste der eigenen Projekte einsehen
Eine andere Maglichkeit ist die, iiber den Baum direkt zum entsprechenden Projekt zu navigieren.
Uber das + 6ffnet sich der Baum und zeigt die jeweiligen Unterordner an. So gelangen Sie direkt zu
den eigenen Projekten und kdnnen von dort aus zum gewiinschten Projekt weiternavigieren:

¥ Vertec {Christoph Keller): Projekt COMINSTALL
Datei Bearbeiten Eintrag Drucken Ansicht  Optionen  Fenster 7
& - X A BELATDIHE EEmEER
=g Chrislaph Keller = :
3 .
= @ offene Leistungen heute q PfO]ekt. COMINSTALL
= % Ubersicht Leistungen
T [%7]] olfene Spesen heule Projekt-Code: COMINSTALL Kunde: |EomtelsalAG v | 3]
m - EF Aklivicsten pendent Beschrist: Comtelsat 4G
] "§ Aktivitaten heute
= @ Ressourcenplanung Betreifend: Entwicklung von Saftware
= a eigene Frojekte
+ a 25700 Prajekityp: Auftragsprojekt ~| Rechnungsinterval  |kein -
: [Speciskai -]
5 ltarif - CHF - DE -
H a COMSSLP Tarifstufe: peziakari wahiung: ‘ J Sprache: | J
T a COOPER-EBH St Nomnalsatz - Satzz  7.60% Code:
+ Ef GALLSTELER v Akiv
£3 a KLAME=PO [~ automatisch Rechnung erstellen [nach Vorgabe Rechnungsintervall]
+ Ef OPTIREVISION -
] a Projekte -
BB betreute Ad
L belmule Adisssen Projektleiter: Christoph Keller w| Hauptbearb. Stv.: -
+ [0 offentiche Ordner
+ B3 Stammdaten Hauptbearbeiter: | Sekretariat: -
+-[6 Einstellungen Bemerkungen:
Stamdard ‘ ‘weitere Info J Budget I Adressen I ‘Worgaben J Buchhaltung I Bearbeiter J Berichte
offene Auslagen I Aklivitaten I E-Mal\s] Ressourcenplanung I Vurschussel Kunde | Archiv
Phasen J Rechrungen J offene Leistungen I Ubersicht Leistungen I offene Spesen
Abbildung 10

Ein eigenes Projekt einsehen
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4.4 Detailfenster in Vertec

Sie markieren im Baum ein Projekt bzw. klicken doppelt in eine Zeile der Liste. Es 6ffnet sich die
Einzelansicht des Eintrags, hier des Projekts COMINSTALL. Das Fenster enthalt folgende Elemente,
welche alle Einzelansichten in Vertec besitzen:

14 Projekt COMINSTALL g@

Datei EBearbeiten Eintrag Drucken Ansicht  Optionen  Fenster 7

= X ABBEEAECTHE Z QM ES

% é Projekt: COMINSTALL@

Projekt-Code: COMINSTALL Funde: |E0mtelsat Al +oe| B
Beschriet: Comtelsat 4G
Betreffend: E ntwicklung von Software

Prajekttyp: Auftragsprojekt Rechnungsinterwall:  |kein
Tarifstufe: Spezialtarif ‘wahming  |CHF Sprache:

b w5t |N0rmalsatz +++ 3| Satz FEO0% Code:

v Akliv @
| automatisch Rechnung erstellen [nach Yorgabe R echnungsintervall)

-

-

Praojekteiter: Christaph Eeller | Hauptbearb. Stw.: -
Hauptbearbeiter: | Sekretariat: -

Bemerkungen:

®

Standard | Wwieitere [nfa ] Budget I Adrezzen ] Worgaben ] Buchhaltung I Bearbeiter ] Berichte
offene Auzlagen I Aktivitsten J E-Mailz ] R ezzourcenplanung ] Worschiizee ] Funde J Archiv I

Phasen ] Fechhnungen ] offene Leistungen I (bersicht Leistungan ] offene Spesen I

Abbildung 11
Einzelfenster

1. lcon und Kurzbeschreibung des Eintrags

Damit Sie auf einen Blick wissen, wo Sie stehen, stellt Vertec hier immer das Icon des aktuellen
Eintrags dar sowie eine Kurzbeschreibung (bei Projekt ist die Kurzbeschreibung gleich dem Projekt-
code).

Ist ein Eintrag inaktiv, erscheint das entsprechende Icon grau:

1] Projekt COMINSTALL 14 Projekt COMINSTALL

Datei Bearbeiten Eintrag Crucken  Ansicht  Opt Datei Bearbeiten Eintrag Drucken Ansicht  Opt
B X A BBANTAE Ba (X | 2 BEBAETDE

Projekt: COMINSTALL z [% Projekt: COMINSTALL

Projekt-Code: COMINSTALL Kunde: Projekt-Code: COMINSTALL Kunde:
Beschrieb: |E0mte|sat AG Beschrieh: |E0mtelsat Al

Abbildung 12

Aktiver Eintrag Inaktiver Eintrag
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Ist ein Eintrag ungliltig, erscheint das Icon rot:

U] Projekt

BEX]

Datei EBearbeiten Eintrag Drucken Ansicht  Optionen  Fenster

@Pro]ek’r:

%X | A B BANCHE S BEER

Projekt-Code: Funde:

Beschriet: Galfor 4G

Abbildung 13
Ungiiltiger Eintrag

Maochte man wissen, warum ein Eintrag ungliltig ist, positioniert man den Cursor auf dem Icon. Es
erscheint eine Anzeige, warum der Eintrag ungdiltig ist:

U] Projekt

mEx)

Datei Bearbeiten Einkrag Drucken  Ansicht  Optionen  Fenster 7

Projekt:

BANCHE B ED

Projekk-Code ist leer
ek Funde:

Beschrich: |G allfor &G

Abbildung 14

Cursor positioniert auf dem Icon
Nur giiltige Datensatze kénnen gespeichert werden. Gewisse grundsatzlichen Bedingungen sind
von Vertec vorgegeben, um einen reibungslosen Ablauf zu gewahrleisten. Sie kénnen in Vertec
aber auch selbst Bedingungen definieren.

2. Der Detailbereich

Der Detailbereich ist von Datentyp zu Datentyp verschieden. Im Detailbereich machen Sie die not-
wendigen Angaben zu einem Eintrag.

3. Die Reiter

Auch Tabs genannt. Uber diese Reiter konnen Detaildaten fiir diesen Eintrag eingesehen werden.
Auch konnen Sie zu verbundenen Eintragen navigieren. Als Beispiel 6ffnet ein Klick auf den Reiter
offene Leistungen die Liste der offenen Leistungen dieses Projektes. Hier kann wieder die Detail-
maske der Leistung durch Doppelklick gedffnet werden.

4.5 Listen in Vertec

Wenn Sie im Baum einen Ordner markieren bzw. einen Reiter einsehen, erscheint im Datenbereich
die entsprechende Liste. Als Beispiel markieren Sie im Ordner Stammdaten den Ordner Projekte
aktiv. Es erscheinen rechts in der Liste alle aktiven Projekte.
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Sortierung in der Liste

In der Titelzeile der Liste sehen Sie am Pfeil, nach welcher Spalte die Liste sortiert ist, hier im Bei-
spiel nach dem Projekt-Code.

=
i Projekte aktiv
F'ru:uiekt-Eu:uc% T ) |F'ru:uiekt|:uesu:hriel:u Betreffend
|| 1234123 Fowsprint &G IF B outing
- 25-700 Fowprint &0 Standleitunge
- AFA Accountit td Jahrezabsachi.
- BT Accountt td Aufbau Qualit:
Abbildung 15
Sortierung in der Titelzeile
Madchten Sie die Liste umsortieren, so klicken Sie doppelt auf die entsprechende Spalteniiberschrift.
So bewirkt ein Doppelklick auf Projektbeschrieb, dass die Liste nach dem Projektbeschrieb aufstei-
gend sortiert wird:
o . .
= Projekte aktiv
Frojekt-Code |F'rniekt|:ueschrié\l:u v ) |Eetreffend
- A7 Accountit td Aufbau Qualits
- A Accountit td Jahrezabschius
- COOPER-EH Bistro Cooper MHetzmerkbetre
|| COMIMSTALL Comtelzat AG E ntwicklung we
Abbildung 16

Spaltensortierung aufsteigend

Suche in Listen

Nach der sortierten Spalte kann die Liste durchsucht werden. Durch Driicken der CTRL und der F
Taste (gleichzeitig) 6ffnet sich an Stelle der Spalteniiberschrift ein Suchfeld. Wenn Sie nun die An-
fangsbuchstaben des gesuchten Eintrags eintippen, so springt Vertec zur ersten Zeile, hier im Bei-

spiel durch eintippen von tra zu Trasta AG (Gross- und Kleinschreibung wird dabei nicht beriick-
sichtigt):

=
g Projekte aktiv
Projekt-Code |trd Betreffend
FETRASTA [ Trazta A [nztallation Metzw
TREWVINAD Trevinad A Metzmerkbetreud
: WERTEC-5' Werteo AG E nbwicklung Werl
| |BF Wertec AG Biiro Produktiv
Rl arkar A Biire s imeac il Hy
Abbildung 17

Gesuchten Eintrag finden

Erste Schritte / Version 1.8
© Vertec AG www.vertec.com

Seite 14



jE! tec

Haben Sie den gewlinschten Eintrag in der Liste gefunden, so kann dieser mit Doppelklick oder
durch Driicken der Enter-Taste gedffnet werden. Nach dem Doppelklick 6ffnet sich die Einzelansicht
des Eintrags.

Excel Export einer Liste in Vertec
Jede Liste in Vertec besitzt unten rechts zwei Icons, ein Excel-lcon und ein Tabellen-lcon:

.v.
(2)e

Abbildung 18
Das Excel-Icon

Wenn Sie auf das Excel-lcon klicken, erscheint folgendes Fenster:

£ )

Liste exportieren

f+ MNeue Tabelle in Excel schreiber

(" Daten in akiuelle Excel Tabelle einfligen
(" Excel-Datei zchreiben

{* Text-Date zchreiben [durch Tab getrennt]

k. Ahbbrechen

Abbildung 19
Der Export Dialog

Mit dieser Option kdnnen Sie die aktuell dargestellten Daten 1:1 in eine Exceltabelle einlesen.

Microsoft Excel - Mappe1

Qatei Bearbeiten Ansicht  Einfigen Format Extras Daten Fenster 7

DEeds &Ry B @ = £ & %@ oo -
Al | =| Projekte aktiv

A B ©
|Projekte aktiwl

Projekt-Code

[mnRia REnp RRE L R —RE FRRN SR Y F

Projektheschrieb

Betreffend

Projel

AFT? Accountit [td Aufbau Qualitatsmanagerments Auftrar
AT Accountit ltd Jahresabschluss /Revision Auftran
COOPER-EH Bistro Cooper MNetzwerkbetreuung Auftran
COMINSTALL Comtelsat AG Entwicklung von Software Auftran
DOIT-IT D it for IT AG Beratungen [T Infrastruktur Auftran
9 |ELWWAG-STEUER  Eliwag AG Steuerberatung Auftran
10 |[ESO-STEUER Esotherik GrmbH Steuerberatung Auftran
11 |25-700 Foxprint AG Standleitungen / Providerwachs Auftrar
12 11234123 Foxprint AG IP Routing Auftran
13 | GALL-STELER Gallfor AG Steuemn Auftran
14 [HIMO-NETZ Humbach Andrea Netzwerkbetreuung Auftran
18 [HUT-MNETZ Hutform AG, Keller Yerena Metzwerk Auftran
A IKMESTEARd OOCT Lk m T mmmmmn ™ L L L Cmfhmen Dmvmdiimm s NBen.
Abbildung 20

Ansicht der Liste im Excel

Erste Schritte / Version 1.8
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5 Adressen
5.1 Eine Adresse suchen

jE! tec

Sie mochten in Vertec die Adresse der Trasta AG suchen. Die Adressen in Vertec befinden sich
unter Stammdaten > Adressen (Suche). Wenn Sie auf diesen Ordner klicken, erscheint das Adres-

sen-Suchfenster:

Geben Sie hier Thren Suchbegriff ein. Wenn Sie wie im Standard nach Name/Alias suchen, geniigt
es, die Anfangsbuchstaben einzugeben. Im Beispiel geben Sie tra ein und klicken auf Suchen. Es
erscheinen alle Eintrdge mit tra, unter anderem die Trasta AG. Durch einen Doppelklick kdnnen Sie

die Adresse in der Einzelansicht 6ffnen.

5.2 Projekte zu einer Adresse einsehen

Die gefundenen Adressen werden in der Liste dargestellt

Nun mochten Sie wissen, fiir welche Ihrer Projekte die Trasta AG Kunde ist. Sie suchen also alle
Projekte, deren Kundenadresse die Trasta AG ist. In Vertec geht das mit einem Klick. Doppelklicken
Sie auf die Adresse Trasta AG. Dort finden Sie den Reiter/Unterordner Projekte als Kunde (siehe
Abbildung 23). Wenn Sie diesen 6ffnen, sehen Sie auf einen Blick alle Projekte dieser Adresse:

Erste Schritte / Version 1.8
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o
€ - - @ iBEBBATCABERD il -
+ ,_% Chiistoph Keller
+ [ offentliche Ordner I:‘ Stammdaten
=[] Stammdaten
+ @ Adrezzen [Suche]
f.% B . Adressen [Suche]
+ earbeiter —
g Dciolin oLt Bearbeiter
+
+ 5 12 Auswahl
-]
o il ‘Namemhasﬂs\l] j ‘tra
=
w8 [ alle anzsigen I auch deaklivierte durchsuchen uchen
I [ cter |
Abbildung 21
Eine Adresse suchen
1] Vertec (Christoph Keller): Ordner Adressen (Suche) E]@
Datei EBearbeiten Eintrag Drucken Ansicht Optionen Fenster 7
& - i [z & BBBARNTHDE B 48 -
+ ,_% Christoph Keller
+ [ dffentiiche Ordner m Adressen (SUChe)
-1 [ Stammdaten
Mame / Firma © |Adlessa ‘F'LZ |Elrt
= @ Adressen [Suche] - -
N Lumatrans GmbH Paulinerweg 12 8800 Thalwil
= 5% Bearbeiter —
. . Trasta AG Hofstrasse 124 8005 Ziirich
= a Projekte aktiv —
. a Proiekte 7Trasta 4G, Imhof Janine Hofstrasse 124, 8005 Zurich
+ B4 provisorische Rechnungen 7Wmel Petra Rudolfweg 45 E002 Luzein
+ B4 Rechrungen
+ % Ereditoren in Bearbeitung
+ % Kreditoren
+-[H Einstellungen < i ):
ja =l
Standard I
Abbildung 22
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1% Firma Trasta AG E]@
Datei Bearbeiten Eintrag Drucken Ansicht  Optionen  Fenster 7
Be ABEBEAETOE FB
= a Trasta AG ) .
+ 5 aktvidten m Firma: Trasta AG
B Kontakte
i % Projckte als Kunds |PrUiakl-CUde i |Pruiaklbeschneb Betreffend
B
J TRASTA Tiasta AG Installation Metzwerk
< (2]
L=
Aktivitsten | Kantakte Projekte als Kunde
Standard ] ‘Weitere Info Stichwarte ] ‘Worgaben ]

Abbildung 23
Dueser Adresse zugeordnete Projekte einsehen

Die einzelnen Projekte kdnnen Sie jetzt via Doppelklick 6ffnen.

6 Projekte
6.1 Offene Leistungen pro Projekt
Offnen Sie das Projekt TRASTA.

Sie mochten wissen, wie viel Leistungen bei diesem Projekt aufgelaufen sind, die Sie noch verrech-
nen konnen. In Vertec werden noch nicht verrechnete Leistungen offene Leistungen genannt. Sie
haben beim Projekt TRASTA einen Reiter offene Leistungen. Offnen Sie diesen.

Sie erhalten eine Liste, in der Sie alle offenen Leistungen aufgelistet finden. So erhalten Sie auch
gleich das Total aller Stunden:

12 Projekt TRASTA =<
Datei Bearbeiten Eintrag Drucken  Ansicht  Optionen  Fenster 7
Ba AHBEBiAENCHOB SR ER
b
£ Projekt: TRASTA
[~ Einzelner Tag [ Datumsinterval
Fhaze |Datum |Bearbeiter Text Aufwand Ansatz Honorar] ||
| |1-PLANUNC 23.08.2008  Judith Feller  Klient 240 180.00 430.00
| |1 -PLANUNC 25.08.2008  Judith Feller  Projektvertrage 1:00 180.00 180.00
1-PLAMUMNC 01.09.2008  Lars Sorenson Projekteiter 245 250,00 B87.50
: 1-PLAMUNC 08.09.2008 Judith Feller  Projektvertrage 0:30 180.00 30.00
- 1-PLAMUMC 08.09.2008  Judith Feller  Sitzungzprotokolle und e 0:20 180.00 E0.00
- 1-PLAMUMC 08.09.2008  Judith Feller  Sitzungzprotokolle und e 1.00 180.00 180.00
| |1-PLANUNC 08.09.2008  Judith Feller  Klient 0:05 180.00 15.00
| |1-PLANUNC 13.09.2008  Judith Feller  Projektvertrage 1:30 180.00 270.00
| |1 -PLANUNC 13.09.2008 | Judith Feller | PrajekHeiter 1:00 180.00 180.00
| |7-PLANUNC/0810.2008 | Judith Feller | div. Papierarbeiten 325 180.00 E15.00
| |1 -PLANUNC 08.10.2008 | Judith Feller | PrajekHeiter 1:25 180.00 285.00
_‘I - PLAMUMEC 08102008 Judith Feller  Projekbvertrage 015 180.00 -
54:55 w
<] S
8 =
Phasen ] Rechhungen offene Leistungen | Ubersicht Leistungen ] offene Spesen
offene Auslagen ] Aktivitaten ] Fessourcenplanung ] Worzchiisse ] Kunde
Standard ] ‘Weitere Info ] Budget ] Adreszen ] orgaben ] Buchhaltung ] Bearbeiter ] Berichte

Abbildung 24
Total offene Leistungen

Solche Listen konnen auch nach Datumsintervall gefiltert werden. Ausserdem konnen die Spalten
angepasst werden. Dazu spater in dieser Einfithrung.

Erste Schritte / Version 1.8
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6.2 Total der Rechnungen pro Projekt
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Sie mdchten zusatzlich wissen, welche Rechnungen Sie diesem Kunden bereits gestellt haben. Auch
diese Information ist auf einen Klick verfiigbar. Offnen Sie einfach den Unterordner Rechnungen
des Projekts. In der Liste erhalten Sie alle Rechnungen des Projekts. Uber Doppelklick kénnen Sie

die einzelnen Rechnungen einsehen:

- [ X A BBABSOE EEMEER
© 0 Projekt: TRASTA

Dratum |Nummer ‘F'n:uskt Status T otalbetrag
| |28.07.2007 07070005 TRASTA definitiv 29075.95
| |09.11.2007 07110006 TRASTA definitiv 2863990
| |28.065.2008 08060003 TRASTA definitiv 79340
* »|15.09.2003 | 08030005 ;THASTA definitiv 55170.00
1] Rechnung, 08090008, TRASTA =JoEd
Datei Bearbeiten Eintrag Drucken Ansicht  Optionen  Fenster 7
X AABAETAE BEB
b A
< Rechnung: 08090008, TRASTA CHF
Rechnung Mr: 08030008 Kunde:  Trasta AG
Rechnungsdatur:  |15.09.2008 Periode: bis: [23.08.2008
_ Phasen  Rechrungen r Pauschalbetiag:
offene Auslagen Akl ’— ,—
-
Standard | _Weitere Info_| B = Prozent Betrag
Abbildung 25

Eine Rechnung aus dem Projekt einsehen

6.3 Projektphasen

Ein Projekt kdnnen Sie in Unterprojekte, in sogenannte Projektphasen, einteilen. Gehen Sie dafir
wieder zum Einzelfenster des Projekts. Falls Sie verschiedene Fenster gedffnet haben, ist der ein-
fachste Weg, ein bestimmtes Fenster wiederzufinden, der Gber den Meniipunkt Fenster. Darin
finden Sie alle offenen Fenster aufgelistet und kdnnen so zum gewiinschten Fenster navigieren:

Fenster 7

E]@|

|f| v Rechnung 08090003, TRASTA
Projekt TRASTA
j  Firma Trasta Az
Vertec (Christoph Keller); Qrdner Adressen

Abbildung 26
Das Menii Fenster

Wenn Sie nun das einzelne Projekt TRASTA wieder vor sich haben, mdchten Sie eine Projektphase
fiir dieses Projekt erzeugen. Dafiir wahlen Sie im Menii Eintrag > Neu > Projektphase.

Erste Schritte / Version 1.8
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12] Projekt TRASTA =%
Datei Bearbeiten Eintrag Drucken Ansicht  Optionen  Fenster 7
_E-n b4 .& g Meu: Projekk k-
= Meu 4 Akkivitat
E Projel Eigenschaften... Offene Auslage
z in eigenem Fensker zeigen. .. Projektphase
Diatum |Nu Autornatische Rechnungstellung starten Offene Spesen%
2807 2007 |07l Interne Leistungen, Spesen und Auslagen verrechnan Offene Leistung
03'11'200? 71 Dokumentablage affnen orschuss
| |26.06.2008 | 0a0R0003 TRASTA definiti 774 Rechnung
Abbildung 27
Eine neue Projektphase erzeugen
Geben Sie der neuen Phase einen Code, z.B. TEST, und eine Beschreibung, z.B. Dies ist eine Test-
phase. Wenn ein Projekt Phasen besitzt, kdnnen diese im Reiter Phasen des Projekts eingesehen
werden.
6.4 Budgetwerte der Projektphasen
Auf einer Projektphase kénnen Sie Budgetwerte angeben. Die Leistungen, Spesen und Auslagen,
die Sie auf die entsprechenden Projektphasen erfassen, werden dann automatisch gegenverglichen.
So behalten Sie immer den Uberblick tiber Ihr Budget.
Offnen Sie bei der TRASTA den Reiter Phasen und darin die Projektphase 6 — HP tiber Doppelklick.
Hier sehen Sie ein Beispiel fiir einen Budgetwert der Leistungen. Sie sehen auf einen Blick, wieviel
bereits erfasst wurde und welcher Arbeitsvorrat noch bleibt:
DE Projektphase: 6 - HP
Code; |5-HP [v¥ Yemechenbar v Aktiv
Status: |Erteilt j
Beschreibung: |Hauptpr0iektphase
Start-, Enddatum: | Yerantwortlicher: | Christoph Keller -
Bemerkung: |
Budget ikt Dt
Leistungen I Pauschal
Aufwand: 0:00 78:20 7820
\HMUU- 0o 2114675 3853.25
Honorar interr; | 0.00 21146.75 2114675
Kosten: 0.00 593,35 559336
Abbildung 28

Budget Leistungen einer Projektphase

In der Liste der Projektphasen konnen diese Werte auch angezeigt werden. Im folgenden Beispiel
wurde die Spalte Arbeitsvorrat zusatzlich gelb hervorgehoben:

Erste Schritte / Version 1.8
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18 Projekt TRASTA

=X

Datei Bearbeiten Eintrag Drucken Ansicht Optionen Fenster 7

= X ABBAETHE Z B H
¢ 0 Projekt: TRASTA

Fieihenfalge: jﬂ [erste Projektphaze izt Standard)

2]

Code |Beschreibung |Status |Bdg. Honorare |Eff. Honorare  |Arbeitsvorat |-
| [1-PLANUNG  |Planung Erteil 4000000 451495 5485.05
| |3-4BSCHLUSS | Abschiuss Erteil 2000000 1888750 131250
| |5-KONZEPT  Konzeption Erteil 11000.00 180.00 82000
5P Hauptproickiphase | Enteil /00000 2114675 385325
# | TEST Dies ist eine Testphase  Erteilt 500000 0.00 5'000.00
Ed
91'000.00 F4523.20 16'470.80
a 2]
=
Phasen | Rechhnungen ] offene Leistungen I [Ibersicht Leistungen ] offene Spesen
Standard ] wieitere [nfo ] Budget I Adreszen ] Worgaben ] Buchhaltung I Eearbeiter ] Berichte I
offene Auzlagen ] Aktivitaten ] Reszourcenplanung ] Worschiisze ] Kunde I
Abbildung 29
Budgetwerte in Listen anzeigen
Auch hier kdnnen Sie fiir lhre Testphase ein Budget eingeben, im Beispiel 5'000.00.
7 Erfassen
7.1 Leistungen erfassen
Nun erfassen Sie eine Leistung. Am schnellsten erfassen Sie Leistungen in der Leistungsliste. Mar-
kieren Sie links den Ordner offene Leistungen heute. Rechts erscheint die Leistungsliste. Sie erfas-
sen die Leistung, indem Sie in der Zeile mit dem Stern die Leistung eingeben.
Wenn Sie sich anderswo in Vertec befinden, kdnnen Sie auch (iber das Icon in der Symbolleiste eine
einzelne Leistung erzeugen:
Erste Schritte / Version 1.8
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1% Vertec (Christoph Keller): Ordner offene Leistungen heute

Datei Bearbeiten Eintrag Drucken  Ansicht  Optionen _Fenster ?
eI EEY T YY O L
=g Christoph Keller

£ @ aoffene Leistungen heute
+- 53 Ubersicht Leistungen

@ offene Leistungen heute

] [%jﬂ offene Spesen heute I Einzelner Tag [ Datumsintervall
1 5F Aktivitaten pendent
£ § Aktivitdten heute

+-5 Ressoucenplanung

£ a eigene Prajekle

07.05.2003 Sollzsit: 6:24 Arbeitszeit

Timer

< |Donrerstag, 7. Mai

08 |

1:.00 Differsnz:  5:24

Prasenzzeit [Wechsel zur Leistungsliste mit Alt-L]

+ B8 Froiekte

|Text

y = ‘Vun |Eis
41 [ dffentiche Ordner @ @ 0:00 Z‘ Ed
+[] Stammdaten

¥ Einstellungen

Prasenzzelt: (.00 Leistungen:  1:00 Differenz: -1:00
‘wachenibersicht
wWoche MO ol Ml Do FR Sh 50 Total
18 o000
19 1:00 1:.00
Fro@‘ﬁl Phase D atum Eearbelter‘Tat\gkelt |Te><t Aufuz
* P THAS)#J _= | 1-PLANUNG 07.05.2009  Christoph 1
iEyHEVISIDN Optikalk GrbH Revision ~
{__[PRIO-SOFT Priobon GmbH Applikationsentwickiung
50-2368 Sodmatten GrbH Beratung
TRASTA Trasta &G Installation M etawerk
TREVINAD k Trevinad AG Netzwerkbetreuung
VERTEL-S'w Werteo AG Entwickiung Vertec Saftware
"WERIS-NET Weris AG Netzwerkbetreuung
"WESTLOX wWestiox A5 Einfiihrng SESaM v
Abbildung 30
Eine neue Leistung erfassen
Im Feld Projekt wahlen Sie aus der Liste das Projekt TRASTA. Sie kénnen dazu im Feld die Anfangs-
buchstaben eingeben, Vertec navigiert so selbstandig zum gesuchten Eintrag. In der Projektphase
wahlen Sie die Projektphase TEST, die Sie vorher erzeugt haben.
Mit der Tabulatortaste gelangen Sie von einem Feld ins nachste.
Bei der Tatigkeit wahlen Sie als Beispiel den Code BA, das bedeutet Brief an. Im Text miissen Sie
diesen Text nicht mehr eingeben, es genligt, wenn Sie hier zum Beispiel Herrn Huber eingeben. Der
eigentliche Text lautet dann: Brief an Herrn Huber. Diese Tatigkeiten kdnnen von lhnen selbst hin-
terlegt werden.
Als Aufwand geben Sie eine Stunde an. Mit dem hinterlegten Tarif berechnet Vertec das Honorar
automatisch. lhre Leistung ist somit also fertig erfasst.
Wenn Sie die Leistung in der Liste erfasst haben, kénnen Sie sie mit Doppelklick auf die Zeile eben-
falls in der Einzelansicht 6ffnen:
Erste Schritte / Version 1.8
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7.2 Spesen erfassen
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Datei Bearbeiten Eintrag Drucken Ansicht Optionen Fenster 7

= X ABBATTAE B
@ Offene Leistung: TRASTA, 07.05.2009, BA Herrn Huber

Projekt: TRASTA | Beschrigh: |Trasta Al j
Betreffend:  Installation Metzwerk Sprache: DE

Phase: TEST *| Bearbeiter |Ehrist0ph Keller j
Tatigkeit: |BA ~ | Brief an Diaturn; |07.05.2009

Text: Hern Huber
Aufwand: | 1:00 von:| bis:| Anzatz: | 320.00 Honmal:| 320,00
wvenechenbare [externe] Werte
I™ Shickleistung  Aufwand: | 1.00 Ansatz:| 32000 Honorar: 320,00
320.00

[ Pauschale Leistung [Stundensatz und Aufwand werden nicht ausgedruckt]

[ Leistung immer auzdrucken [auch weni Honarar = 0)

I Leistung verdecken

[ esterne Werte fizieren [werden durch spatere Manipulationen nicht mehr angepasst)

entstandene Koster

Anzatz: 100.00 K.oster: 100.00

Spesen
Code |Anzx’Kosten |Kosten Text

d -

0] Offene Leistung TRASTA, 07.05.2009 . BA Herrn Huber =Jo&d

Standard |Weitere|nfo] Bearbeiter] ProiektJ

Abbildung 31
Eine Leistung erfassen

Sie mochten nun auch noch Spesen erfassen. Das geschieht wie bei den Leistungen am einfachsten
tber die Liste offene Spesen heute, kann aber auch hier (iber das entsprechende Icon in der Sym-

bolleiste geschehen:

14 Vertec (Christoph Keller): Ordner offene Spesen heute

Datei Bearbeiten Eintrag Drucken Ansicht Optionen Fenster 7

€-3 B x AABANEDNB IR
7 dh Cistoeh el [%E[] offene Spesen heute

+ & offene Leistungen heute
# % Ubersicht Leistungen

+ [%'jﬂ offene Spesen heute v Einzelner Tag |~ Datumsintereal 1 |Donnerslag, 7. Ma 2009 ﬂ 3
. BF Aktivitaten pendent {Rimiekt |Phase [Datum [Auf Riechnung [Beabeiter [Code [ Anz/Betiag] int b
© B Akiivitsten heuts < *[TRASTA 1) 07.05.2003 Chiistoph Ke
+ @ Ressoucenplanung [ ffenETZ " Meyer Blatter Rechtsarwilie Netzwerkberatungen -
5 8] eigene Projekts MET-INFRA. Metallwort Gimbh Beratung Infrastiuktu
+ & Projekte NET Hetallnet 4G Irstalation Hardware und Netzwerk.
+ (3] diffentiche Orner MEWSKENN HewsFlash AG Beratungen Fennzahlen
# (I3 Stammdaten OPTI-REVISION Optikalk. GmbH Revision
+ [e8] Einstellungen PRIO-SOFT Prigbon GmbH Applikationsentiicklung
502368 Sodmatten GmbH Beratung
TRASTA Trasta A5 Inistallation Metzwerk. v|
Abbildung 32

Neue Spesen erfassen

Erfassen Sie die Spesen ebenfalls auf TRASTA, Phase TEST. Beim Spesentyp konnen Sie, gleich wie
bei den Tatigkeiten bei der Leistung, eine Code auswahlen, im Beispiel BAHN. Vertec ergénzt den
Text dann automatisch mit Bahnspesen. Geben Sie als Betrag CHF 25.00 ein. Damit sind Ihre Spe-

sen erfasst:
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14 Vertec (Christoph Keller): Ordner offene Spesen heute

&
(=31

@ -
= ﬁ% Christoph Keller
=+ @ offene Leistungen heute
= 53 iibersicht Leistungen
+ [%'jﬂ oftene Spesen heute
= § Aklivitaten pendent
i+ g Aktivitsten heute
= @ Ressourcenplanung
+ a eigene Projekte
=+ a Projekte
+ [ aftentiche Ordner
+ [ Stammdaten
+ [ Einstellungen

Abbildung 33
Spesen in der Liste erfassen

7.3 Rechnung stellen

Datei Bearbeiten Eintrag Drucken  Ansicht

Optionen  Fenster 7

X ABEBANTHABER

[%j]:ﬂ offene Spesen heute

v

Einzelner Tag [~ Dalumsintervall 1 |Domnerstag, 7. Mai »

T

Projekt |F'hasa |Dalum Bearbeiter ‘Eﬂda |Anz#Eetrag int W’erl‘ ext wert

HTRASTA

.
L%

TEST 07.05.2009 Chistoph Ke BAHN

07.05.2009 | Chiistoph Ke

25.00 2500 25.00

Sie mochten die Leistungen und Spesen fiir das Projekt TRASTA nun verrechnen. Gehen Sie wie

folgt vor:

Fakturavorschlag erstellen

Als erstes mchten Sie einen Fakturavorschlag erstellen. Offnen Sie dafiir das Projekt TRASTA. Im
Menlipunkt Drucken finden Sie den Fakturavorschlag. Wéhlen Sie diesen an, und Sie erhalten einen
Fakturavorschlag fiir TRASTA, nach den einzelnen Projektphasen aufgegliedert.

1] Fakturavorschlag

=1

Seite 1 von 3

- mOa 5

Fakturavorschlag

Projekt:
Beschrieb:
Betrefiend:

TRASTA
Trasta &G

Bemerkun:

Installation Netzwerk

Periode:

Projektleter:  PT

Bearbeitung:
nicht fakturieren

iibertragen aut Projekt Kamektur bearbeiten

Rechnung stellen [&] Frojeld inaktiv stellen
iibertragen auf Phase Phase inaktiv stellen
Rekapitulation
Legende: A= aktiv = wemechenbar P = pauschal 4B = abgeschlossen
Phase A W P AB Std emasstvemechaet’ Hhaome Spesen. Auslagen. Tatal.
1- PLANUNG JoJ NN 24:50 24:50 #872.50 300.00 £'290 00 100462 50
3- ABSCHLUSS JJ NN B o0 .00 300.00 0.00 30000
B - HP JoJ NN 30:05 30:05 827920 40000 1021521 18'894 41
TEST J 4NN 1:00 1:00 330,00 25.00 0.00 34500 -
Schliessen
Abbildung 34

Der Fakturavorschlag

Der ausgedruckte Fakturavorschlag dient dazu, auf Papier gewisse Anderungen vorzunehmen, die
spater dann im System angepasst werden konnen. So kdnnen z.B. verschiedene Projektleiter ihre
Projekte durchgehen, die Administration nimmt dann die Anderungen vor und druckt die Rechnun-

gen aus.

Provisorische Rechnung erzeugen

Nun wird die Rechnung erzeugt. Dafiir klicken Sie beim Projekt TRASTA auf das Icon Rechnung in

der Symbolleiste:
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1% Projekt TRASTA =Jo&d
Dabei  Bearbeiten Eintrag Drucken  Ansicht  Optionen Fenster ?

e X ABBATETSHE EREEE

%

=

E Prolekt TRASTA neue Rechnung erzeugen
Frojekt-Code: TRASTA Kunde: |Trasta &G | 9
Beschrigh: Trasta AG

Betreffend: |Installati0n Metzwerk

Prajekttyp: Auftragsprojekt | Rechnungsinter«all:  |kein -
T arif shufe: Spezialtarif ~| ‘Wahung |CHF - | Sprache: |DE -
bwSt.: |N0rmalsat2 ++ 3| Satz  FEO0X Code:

Abbildung 35

Neue Rechnung erzeugen

Eine Rechnung ist immer eine provisorische Rechnung, so lange sie nicht aktiv verrechnet wurde.
Sie konnen die Rechnung also jederzeit einsehen und bearbeiten, bevor Sie sie verrechnen.

Die Rechnung bearbeiten

Auf der erzeugten Rechnung hat Vertec automatisch alle offenen Leistungen und Spesen mit einbe-
zogen. Sie méchten mit dieser Rechnung aber nur die Phase TEST verrechnen. Offnen Sie dafiir den
Reiter Leistungen. Hier klicken Sie auf den Button Projektphasen auswahlen und stellen sicher,

dass nur die Phase TEST angewahlt ist:

2 B
e g_m Projektphasen auswahlen =l
Eﬁ Re WWahlen Sie die Projektphasen aus, die Sie verechnen CHF
machten
[~ Einzelner T 1. PLANLING

; 3-ABSCHLUSS F ]

F'r0|ek.t |P E-HP | ek, Aufwc_f\_

| |TRAS =1 vIITEET 2:40 2 2|
| |TRASTA 1 1:00 1:
| |TRASTA 1 245 2
| |TRASTA 1 0:30 0
| |TRASTA 1 0:20 0
| |TRASTA 1 1:00 1:
| |TRASTA 1 1:25 1:
TRASTA 1 015 0
" |tRasTa 1| I Alle auswshlen 115 1
| |TRaSTA 1 Abbrechen 240 2
| |TRASTA 1 230 e
TRASTA B-HP  21.08.2009  Paul Thor ALLG div. Papierarbeiten 015 0

55:50 55|
< B

M anipulationen | Originalzustand herstellen | | Eroiektphfﬁen augwahler.. |

"=

Standard] Wieitere Info] ﬂdlesse] Buchhalung | eistungen |Spesen] .&uslagen] Proiekt]

Abbildung 36

Eine Projektphase zur Verrechnung auswahlen

Danach sehen Sie nur noch die auf diese Phase erfassten Leistungen in der Liste. Anhand des Fak-
turavorschlags kénnen hier Anderungen vorgenommen werden. In unserem Beispiel verrechnen wir

dem Kunden statt eine nur eine halbe Stunde.
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Zu diesen Anderungen hier kurz ein paar Bemerkungen: Die bereits erfassten Werte werden in
Vertec nicht mehr angetastet, da die tatsachlich geleistete Arbeitszeit fiir Auswertungen erhalten
werden muss. Das wird erreicht, indem die einzelnen Werte in interne und externe Werte aufgeteilt
werden. Bei der Bearbeitung werden also nur die externen Werte bearbeitet. Um dies zu erleich-

tern, erscheint die Liste der Leistungen auf der Rechnung mit grauen, nicht bearbeitbaren (inter-
nen) Werten und mit den anpassharen (externen) Werten auf einen Blick:

12 Rechnung 09050001, TRASTA M=%
Datei Bearbeiten Eintrag Drucken Ansicht  Optionen  Fenster 7
X | AABAESANB EB &
k‘
ErS Rechnung: 09050001. TRASTA CHF
I~ Einzelner Tag | Dratumsintersall
|Proiekt_[Phase  [Datum Bearbeiter [T atigksit [Tes! Jint. Aufwafid [ext. Aufwanc|est. Ansatz_[int. Honorar [ext. Honorar
#*|TRASTA TEST  07.05.2008 Christoph BA Henn Huber 00 Ce45 20,00 32000 240.00
1:00 0:45 320,00 240.00
Maripulationen | Originalzustand herstellen ‘ Projektphazen auswahlen...
i I =
StandardJWeitelelnfo]Adresse Buchhaltung Leistungen | Spesen | Projekt

Abbildung 37
Leistungen auf der Rechnung bearbeiten

Bei den Spesen gehen Sie analog vor.

Eine Rechnung ausdrucken

Die Rechnung ist nun soweit, dass sie ausgedruckt werden kann. Dafiir gibt es eine Verbindung zu

Word, so dass Sie bequem Rechnungen drucken konnen. Offnen Sie iiber das Menii Drucken die
Rechnung (Word). Als erstes erscheint ein Druckdialog:
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5em

Bericht / Seriendruck ausfiihren

-,

Warlage:
Speichern unter

Ffad:

M anme:

Adresse
Standard:

Optional:

Werknupfungen
Betreff:

K.ommentar:

Akbivitatstyp:

=]

Alzwahlen. .
09050001 doc

|Tra$ta AG

|I:: WProgrammetyertechDokumentetFrojekte
o] 9

v Aktivitaten erzeugen
Iv auf Hauptobjekt | auf Adresse

| [

Abbrechen ‘ I anzchliessend auzdicken

Abbildung 38
Der Drucken-Dialog

Vertec schlagt Speicherpfad und Dokumentnamen anhand der von lhnen hinterlegten Standards

vor. Sie kénnen hier aber auch noch spezielle Angaben machen.

Achten Sie in unserem Beispiel darauf, dass die Optionen Aktivitaten erzeugen und auf Hauptob-
jekt angewahlt sind. So wird fiir das erzeugte Dokument eine Aktivitat erfasst, dieser angehangt
und mit der Rechnung verkniipft. So kann sie spater bequem wieder gedffnet werden.

Aktivitaten / CRM
Mehr iiber die Verwendung von Aktivitaten erfahren Sie im Kapitel 8

ab Seite 28.

Dann 6ffnet sich Word automatisch, und die Rechnung wird in der Vorschau angezeigt:
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®]09050001. doc - Microsoft Word 9 [=]5<
Jgate\ Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Tabelle Fenster 7

DEELaSRy i cad v QEOEE (S8BT = -£L30.
o —— » w2 O-o-O-0@|F-FH & 25 .

JStandard - dial .11 -‘F Xg”;gg = _E|E|-i-A-”
|

-
:m In Wertec speichern :m Setienbrief worbereiten |

q‘|-1‘|‘z‘|‘3-|-4‘|‘5‘|‘5-|-7‘|‘a‘|‘3-|-1U‘|‘11‘|‘12-|-13-|‘14‘|‘15-|-15-_ j

Flanp A5, Faiene wiiasse 25,301 Len

Zuthdy: Christoph Keller
Trasta AG X
Hofstrasse 124 :eiem. 032 4445020
o .
B0 Zien Enal kellei@klarup.ch
MAET-H
Dokam et 09050001, doc

Bem, 1808.2009
Rechnung Nr. 09050001

Mr stellen unsere Leistungen betreffend Installation Netzwerk in Rechnung:

_eistungen 32000
Spesen 2500
Total exkl. MWST 345.00
MWST 760 % von 345.00 26.20
Total inkl. MWST 320

4lle Betrage in CHF

Mit freundlichen Griissen

IR RN O I A AR OCRENIEE (03

z
)
2aul Thamson z
HEER »
J;s\chnen' 3 ¢ | auoFormen = w I:IC)4 @| &‘ﬁt‘&‘f :E. mv
[ Seite 1 ab 1 12 [Bei 19.0em ze 28 5p L ek [0 R |08 [Deutse palart 4
Abbildung 39

Die Rechnung in Word
Entspricht die Rechnung lhren Vorstellungen, kann Sie normal in Word ausgedruckt werden.

Es gibt nun auch noch diverse Leistungslisten und Begleitbriefe, die Sie dem Kunden mitschicken
konnen, auch ist eine Rechnung mit Einzahlungsschein vorhanden.

Auf der Rechnung kdnnen Sie die einzelnen Dokumente dann (iber den Reiter Aktivitaten einsehen.

-,

' [l Rechnung 09050001, TRASTA = od

Datei Bearbeiten Eintrag Drucken Ansicht Optionen  Fenster 7

B X A BBARTOBTFREER

v

Eﬂf Rechnung: 09050001, TRASTA CHF

¥ &lle anzeigen [sonst nur unerledigte) biz T ermin v 18102009 -
Typ |K0ntaktart |Datum |Erfasser |Titel |Term

Werkauf Schrftich 18.09.2009  Christoph Keller  Rechnung [word)

[]

am) B
EN =
Standardl Weiterelnfol Adressel Buchhaltng  Akbvititen | Lektungen Spesenl Proiektl

Abbildung 40
Mit der Rechnung verkniipfte Dokumente einsehen

In diesem Fenster befindet sich in der rechten unteren Ecke ein spezielles Windows-Icon. Ein Klick
auf dieses Icon 6ffnet die Standard-Dateiablage des Eintrags, in diesem Fall der Rechnung.
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Alle in Vertec enthaltenen Word-Berichte sind normale Word-Vorlagen und kénnen so nach lhren

Firmenrichtlinien angepasst werden.

Die Rechnung verrechnen
Ist die Rechnung nun kundenfertig, kann sie verrechnet werden. Klicken Sie dafiir auf den Button

verrechnen auf der Rechnung. Die Rechnung ist nun verrechnet und kann nicht mehr angepasst
werden. Die der Rechnung zugeordneten Leistungen und Spesen konnen ebenfalls nicht mehr
verandert werden. Sind entsprechende Verbindungen zu einer Buchhaltungssoftware eingerichtet,
kann die Rechnung in der Buchhaltung automatisch verbucht werden.

8 Aktivitaten / CRM
Mit Vertec Aktivitaten konnen Sie projektorientiert Ereignisse und Pendenzen verwalten.

Aktivitaten werden normalerweise von einem Mitarbeiter auf einem Projekt oder einem Teilprojekt
erfasst. Typischerweise werden fiir Kontakte mit dem Kunden (Telefon, Email) Aktivitaten erfasst.
Eine Aktivitat kann auch Pendenz-Charakter haben. Dazu kann auf der Aktivitat ein zustandiger
Mitarbeiter sowie ein Wiedervorlage-Termin angegeben werden.

8.1 Aktivitaten erfassen
Am schnellsten erfassen Sie Aktivitdten in der Liste Aktivitaten heute. Markieren Sie links den

Ordner Aktivitaten heute und erfassen Sie die Aktivitat in der Liste rechts.

Wenn Sie sich anderswo in Vertec befinden, kdnnen Sie auch iiber das Icon in der Symbolleiste eine
einzelne Aktivitat erzeugen:

-
1] Vertec (Christoph Keller): Ordner Aktivitaten heute E]@
Datei Bearbeiten Eintrag Drucken Ansicht Optionen  Fenster 7
-+ 0 % sanmamo (e
= By Christaph Keller o

+ @ offene Leistungen heute Aktivitaten heute
e % Ubersicht Leistungen
+-E offene Spesen heute [ Einzelner Tag |~ Dalumsinterval 4 |Domnerstag, 7. Ma 2003 | b
4 § Aklivitaten pendent Twp |Konlaktarl |Dalum Erfasser |Term\n Zustandig ‘F’lmekt
% EF Aktiviten heute —tuftragsarbe Schritich | 07.05.2003  Christoph Keller
#-@5 Ressoucenplanung * 8ot 1o, 07.05.2009
+-8 eigene Projekte [_[duftragsarbtiten
+ &} Frojekte Kundenanfiage
+ [ ditentiche Ordner Marketing
+- [0 Stammdaten Support
+ [ Einstellingsn Werkauf
< b
=
Standard J
Abbildung 41

Eine neue Aktivitat erfassen

Einen Uberblick iiber pendente Aktivitaten mit dem aktuellen Bearbeiter als Zustandigem bietet die
Liste Aktivitaten pendent. Sie ist nur sichtbar, wenn der Mitarbeiter pendente Aktivitdten hat, fiir

die er als Zustandiger eingetragen ist.
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14 Vertec (Christoph Keller): Ordner Aktivititen pendent

/O

& -
=& Chiistoph Keller
+] @ offene Leistungen heute
] E Ubersicht Leistungen

+ £ sigene Projekts
+ & Projekte
+ [ diffentiche Ordner
% [ Stammdaten
+-[8] Einstellungen

Datei Bearbeiten Einkrag Drucken  Ansicht

Su| X | & B

Optionen  Eenster 2

BiAETHE 5B
Aktivitaten pendent

Kundenanirage  Telefon

| 1 Aultragsarbeiten

07.09.2008  Administrator

£ M

+ [ offene Spesen heute I~ &lle anzeigen [sonst nur unerledigte] bis Temin [V 18102008 =

| g Aktivititen pendent

w ‘EF Akiivitsten heute Tvp ‘Kontaktart |Datum ‘Erlasser Temin ‘Zusla'nd\g ‘F‘roiekl

- @ Ressourcenplanung |# ¥ [erkauf Schiiftich 19.09.2008  Administrator Christoph Keler  INFOTEAM-S01

17.09.2008 Christoph Keller 30.10.2006 Christoph Keller  COMINSTALL

31.10.2006  Christoph Keller COOFPER-BH

Standard

Abbildung 42

Pendenzen dieses Mitarbeiters

Die angezeigten Aktivitaten konnen wahlweise nur bis zu einem bestimmten Termindatum aufge-
listet werden. Der Standardwert fiir bis Termin wird vom heutigen Datum aus berechnet.

Eine einzelne Aktivitat wird (iber Doppelklick in die Liste geoffnet.

1] Aktivitat Kundenanfrage , 17.09.2008, Riickruf wegen Terminplan g@
Datei Bearbeiten  Eintrag Drucken  Ansicht  Optionen  Eenster 7
B X A EBBALNOHE BB
=7 Aktivitat: Kundenanfrage, 17.09.2008, Ruckruf wegen T
D atuarm: |‘I 7.09.2008 Erfazst wan: Christoph k.eller
Typ: |Kundenanflage ﬂ K.ontakt-airt; Telefon -
Termin: |30.DB.2DDS Prioritat: rormal -
Zustandig: |Christoph Keller j [ ededigt? am:
Projekt:  |COMINSTALL ~|  Phase 3ENDPHASE >
Fontakt: | vee| B
Titel: Riickmf wegen Teminplan
Tent: Yersucht, Hern Midller zu emgichen. |5t in den Ferizn diese Woche. Bitte
am hMontag versuchen,
Objekte aus Ordner zuordnen. .. | weitere Adreszen zuordnen.... |
Bl = fffren Ordner dffnen |
Basiz-Ffad:  C:\ProgrammeiYertec\DokumentehProjekte \COMINS TALL
Erstellt 25.10.2008 2128 Gedndert:  07.05.2009 11:59
Standard | Weitere Info
Abbildung 43

Detailansicht einer Aktivitat

Sobald eine Aktivitt einen Termin eingetragen hat, gilt sie als Pendenz und erscheint beim Zu-

standigen in den Aktivitaten pendent.

Uber das Feld Dokument kann mit der Aktivitat ein Dokument verkniipft werden.
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Uber die Buttons Objekte aus Ordner zuordnen und weitere Adressen zuordnen kann die Aktivitat
auch mehreren Eintragen in Vertec als Aktivitat zugeordnet werden. Sie erscheint dann bei diesen

Eintragen ebenfalls auf dem Reiter Aktivitaten.

8.2 Aktivitaten einsehen

Zusatzinformation
Die Aktivitat wird bei den zugeordneten Eintragen als Referenz abge-
legt und besteht im System weiterhin nur einmal, egal, wie vielen
Eintragen sie zugeordnet ist.

Die Aktivitaten konnen bei jedem einzelnen Eintrag in Vertec eingesehen werden. Sobald diesem
eine Aktivitat zugeordnet ist, erscheint der Reiter Aktivitaten.

So sieht man zum Beispiel auf einem Projekt auf einen Blick die History:

19 Projekt COMINSTALL (=[]
Datei Bearbeiten Eintrag Drucken Ansicht  Optionen  Fenster 7

Bo & BEMELNTHE B B eE

=

E Projekt: COMINSTALL

Jv iflle anzeigen [sonst nur unerledigte} biz Termin ¥ 18.10.2009 -

Tup |K0ntaktart |Datum T |Termin Zustandig |Titel |~
| |Kundena | E-Mai 26.08.2009 Goldener Herbist mit bunten Freizeitange| = |
| |Kundenanfrz E-Mai 27.08.2009 Die Machiichten von inside-channels.ch

Support E-Mail 01.09.2009 Swizzcom mit neuem SM5-Dienst, runde
: Schriftich — 01.09.2003 EBrief [wiord)

- Schriftich — 01.09.2003 Begleitbrief Entwrf

- Schriftich | 01.03.2009 Enbvavarf

| |Kundenanfrz E-Mai 02.03.2009 Testmail

_Marketing Schriftich ~ 02.09.2003 Prazentation Vertec
_Auftragsarbe Schriftich ~ 02.09.2003 Erwwurf Vereinbarung

- Kundenanfre | Telefon 09.09.2003 3010.2006 Christoph Keller  Riickruf wegen Terminplan

Werkauf Telefon 14.09.2009 Wwemer Schmid — Verkauf von 3 PC's, Telefon mit Herm £ v

<] (3]
8=
offene Auslagen Aktivitaten | E-Mails ] Fessourcenplanung ] Worschiizze ] Kunde ] Archiv
Berichte Fhasen ] Fechnungen ] offene Leistungen ] [Ubersicht Leistungen ] offene Speszen
Standard ] ‘Weitere Info ] Budget ] Adressen ] orgaben ] Buchhaltung ] Bearbeiter
Abbildung 44

Aktivitaten eines Projekts einsehen

8.3 E-Mails und Word-Dokumente als Aktivitaten speichern
Der Setup installiert standardmassig ein Addin, welches erlaubt, ein- und ausgehende E-Mails
sowie Word-Dokumente mit Aktivitaten in Vertec zu verkniipfen.

Bei allen E-Mails sowie bei allen Word-Dokumenten erscheint ein Vertec-Button In Vertec spei-

chern:
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2 Outlook-Addin - Machricht (Rich-Text)

! Datei Bearbeiten  Ansicht  Enfigen  Format  Extras  Akkionen 7

iddSenden | [ = | o | 0 |G| ] 3 optionen... B i Arial -0 .
: ¥ 1n vertec speichern -
Won...
Bce...
BetrefF: Outlook-addin

| Sehr geehrte Frau Feller

Abbildung 45
Vertec-Button in einem E-Mail

Ein Klick auf diesen Button 6ffnet den Dialog, mit dem Dokumente im Vertec verknilipft werden
konnen.

1% Dokument verkniipfen

Suchen Auswihlen l

Ausgewahle Eintrage

w4 Christ

h Keller [} Comtelsat AG

i
-6

= ﬁ Projekte als Kunde >
<

Alktivitatstyp:

Kundenanfrage -

ok | Abbrechen

Abbildung 46

Dialog Dokument verkniipfen
Im Dokument verkniipfen Dialog kann angegeben werden, mit welchen Objekten die Aktivitat
verknlipft werden soll.

Wenn es sich bei der E-Mail-Adresse um eine Adresse handelt, die im Vertec bereits registriert ist,
zeigt die Auswahl diese Adresse direkt an. Hier im Beispiel ist die E-Mail-Adresse ju-
dith.feller@klarup.ch als E-Mail-Adresse bei der Comtelsat AG registriert. Die Comtelsat erscheint
deshalb direkt in der Auswahl.

Durch Klick auf den OK Button wird eine Aktivitat erzeugt und die ausgewahlten Eintrage mit die-
ser verknlipft. Dabei gilt: Wird zum Beispiel eine Adresse und ein Projekt ausgewahlt, dann er-
scheint die Adresse beim Kontakt als Kontaktadresse, das Projekt als Projekt. Sind mehrere mégli-
chen Eintrdge ausgewahlt (z.B. zwei Adressen oder mehrere Projekte), so werden sie in der Reihen-
folge verkniipft, in der sie im Dialog ausgewahlt wurden.
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1] Aktivitat Kundenanfrage, 07.05.2009, Outlook-Addin =Jo&d

Datei Bearbeiten Eintrag Drucken Ansicht  Optionen  Fenster 7

o X AHBBARTHE 5B
Aktivitat: Kundenanfrage, 07.05.2009, Outlook-Addin

D atum; |D?. 05,2005 Erfagst von; Christoph Keller

Typ: |Kundenanfrage ﬂ F.ontakt-art: l_
Termir: | Prriciit&t: Im
Zustandig: | ﬂ [ eledigt? am: l—
Prajekt: | ﬂ Phasze: I—L|
Fontakt: |C0mlelsat AG :I!l
Titel: ‘D utiock ddin

Test Sehr geehrte Frau Fellsr N

Der Setup installiert standardmassig ein Outlook-4ddin, welches eraubt,
ein- und ausgehende E-Mailz mit Aktivitaten in Yertec verknuplen zu

kitinen. |
Obiekte aus Ordner zuordnen... | wieitere Adrezzen zuordnen... |
Dokument | 090507 CK Comtelsat £ v ffinen | Ordver dfinen |
Basig-Pfad.  C:AProgrammetVertechDokumentehkontakteh Comtelzat AG
Erstellt: 07.05.2009 1442 Geandert:  07.05.200914:42
Standard ‘w
Abbildung 47

Eine Aktivitat mit angehangter E-Mail

Im Hintergrund werden die E-mails im entsprechenden Ordner als .msg Dateien gespeichert und als
Dokument mit der Aktivitat verkniipft.

Ein Klick auf den Button Offnen neben dem Dokument-Feld 6ffnet das E-Mail oder das verkniipfte
Dokument.

8.4 Outlook-Aufgaben mit Aktivitaten im Vertec synchronisieren
Auch Aktivitdten kénnen (iber eine Schnittstelle als Aufgaben ins Outlook exportiert werden und
umgekehrt. Diese Schnittstelle muss im Vertec registriert werden:

Schnittstelle installieren
Um die Schnittstelle zu installieren, 6ffnen Sie im Vertec (iber Menii Optionen > Extensions den
Extension Manager. Installieren Sie die Outlook Aktivitaten Schnittstelle.
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1 Extension Manager

Gefundene Extensiohs :

S4GE Sesam Debitoren Schiittstelle ~
SAGE Sesam Freditoren Schnittstelle
Simultan SBS Debitaren Schnittstelle
Simultan SBS Kreditoren S chnittstelle
Simultan SBS Zahlungsimpart S chnittstell
Topal Solutions Debitaren Schnittstelle
Outlook, Adressen Export Schnittztelle
Outlock &ktivitaten Schiittstells

SAGE Sesam Debitoren Test-Schnittstelle
Skype Telefonie Schnittstelle -
TAPI Telefonie Schnittstelle |

LU PR S T T

Outlook. OutlookT askE stension

ACTIMITIES Wergion: 125

2 o

Installierte Extensions :

Cutlook, Aktritaten Schittstelle

ACTIMITIES Wersion: 125
[~ Auto Load Iv Logaing
Unload Defaultwerte

Anzeige [dzchen

Schlieszen

Abbildung 48
Die Outlook Schnittstelle wird installiert

Ist diese Installation erfolgt, erscheint im Meni Optionen ein neuer Menlipunkt Aktivitaten abglei-
chen. Ein Klick auf diesen Menlipunkt startet die Synchronisation.

Aktivitaten synchronisieren

1!l Vertec (Christoph Keller): Bearbeiter Christoph Keller

Datei Bearbeiten Eintrag Drucken  Ansicht

& - B2 | x| & & &

- % {Chistoph Keler
+ @T offene Leistungen heute
+ % [bersicht Leistungen
+ [;jﬂ offene Spesen heute
+ § Aktivitdten pendent
¥ § Aklivitaten heute
+ @ Fiezsourcenplanung
+ a eigena Projekte

Abbildung 49
Aktivitaten abgleichen ausldsen

=

m w = =

Opkionen  Fenster 7

Systemeinstellungen. ..
Arbeitszeitvorgaben. ..

Ferien- und berzeitsaldi dbertragen. ..
Sprache andern...

Extensions

Aktivitaten abgleichen

Script Editar... %

System Infa...

L

Synchronisiert werden die Aktivitaten, bei denen der aktuelle Bearbeiter zustandig ist. Im Outlook
wird der aktuelle Standard Aufgabenordner verwendet.

Schema der Synchronisation

Bei der Synchronisation von Vertec Outlook Aufgaben wird nach folgendem Schema vorgegangen:

1. Neue Aktivitaten, die aus Vertec nach Outlook exportiert werden sollen

> Neue Aktivitaten missen die folgenden Bedingungen erfiillen:

> nicht in Outlook vorhanden

> nicht erledigt

Die neuen Aktivitdten werden als Aufgaben ins Outlook geschrieben.

2. Bereits verkniipfte Aktivitdten werden mit Outlook abgeglichen
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Bei bereits verkniipften Aktivitaten wird aufgrund der Anderungsdaten entschieden, ob Daten
von Vertec in Outlook oder umgekehrt (ibertragen werden.

Wenn nach dem Abgleich die Aktivitét erledigt ist, dann wird sie in Outlook geldscht.
3. Outlook Aufgaben, die als Aktivitaten in Vertec importiert werden sollen

Alle Outlook Aufgaben, die im Feld Abrechnungsinfo (engl. Billinginformation) auf dem Reiter
Detail einen Projektcode eingetragen haben, werden importiert.

Falls eine Outlook-Aufgabe verkniipft, die entsprechende Aktivitat in Vertec aber nicht mehr vor-
handen ist, dann wird sie geldscht. Das Loschen einer Aktivitat in Vertec bewirkt also auch das
Loschen der entsprechenden Aufgabe in Outlook.

9 Ordner

9.1 Ordnerstruktur

Alle Eintrdge in Vertec wie Leistungen, Projekte, Adressen, Bearbeiter etc. befinden sind in Ord-
nern. Vertec hat diverse Standardordner, iiber den die Eintrdge wieder gefunden werden kdnnen.
Ein Beispiel ist der Ordner Adressen in den Stammdaten (siehe Kapitel 5 Adressen).

Sie konnen aber auch eigene Ordnerstrukturen erstellen, in denen Sie die Eintrdge nach lhren Wiin-
schen ablegen. Jeder Eintrag kann sich in beliebig vielen Ordnern befinden. Es wird dabei eine
Referenz erstellt, das heisst, der Eintrag existiert trotzdem nur einmal im System, egal, in wie vielen
Ordnern er sich befindet.

9.2 Ordnertypen
Es gibt verschiedene Typen von Ordnern. Sie werden hier kurz vorgestellt:

Manueller Ordner

Der sogenannte manuelle Ordner, in Vertec auch einfach Ordner genannt, dient dazu, gewisse
Eintrage nach Kategorien zusammenzufassen, die sonst in Vertec nicht auftauchen. So kdnnte eine
Anwendung sein, die Projekte nach Branche einzuteilen, oder die Mitarbeiter nach Abteilung.

Wir machen hier ein Beispiel fiir einen Ordner, in dem Projekte zur Uberpriifung abgelegt werden
konnen:

Gehen Sie in Vertec auf den Ordner Offentliche Ordner und wahlen Sie mit der rechten Maustaste
Neu > Ordner aus.

1Yl Vertec (Christoph Keller): Ordner gffentliche Ordner

]

+ Einstellungs

in eigenem Fensker zeigen...
Eigenschaften...
™

Abbildung 50
Einen neuen Ordner erzeugen

Es erscheint ein Eigenschaften-Dialog. Geben Sie dem Ordner die Bezeichnung Projekte zur Uber-
priifung. Bei den Klassen wahlen Sie aus, welche Art von Eintragen Sie in diesem Ordner ablegen
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wollen, in unserem Beispiel sind das Projekte. Klicken Sie auf den Button mit den drei Punkten und

wahlen Sie Projekte aus:

LU|

[:l Projekte zur Uberpriifung

Bezeichnuna:

Erstellt am:
Geandert am:
Interne 1d:
Klazzen:

fiir Unterordrer:

Indes:

Bemerkungen:

Klassen auswahlen

|F'roiekte zur Uberpriifung

07.05.2009 durch: Christoph Keller
07.05.2009 durch: Christoph Keller
18904

iadreszen

Aktivitaten

alle Eintrage
Auglagen
Bearbeiter
Einfache Adressen
Firmen

:F’roiekt (ﬁ/
X o

v Subordner erlauben
[~ Stichwwort Ordner
[ eigene Liste fir jeden Typ

leor:

GEIAG
Leistungen
Perzanen

v| Projekte
Frojektphasen
Rechhungen
Spezen
Worzchiisse

ak. | Abbrechen

Lligemein | Inclusion/E xelusion

Abbildung 51

Eigenschaften des Ordners

Schliessen Sie nun diesen Dialog. In den Offentlichen Ordnern gibt es nun einen Ordner Projekte
zur Uberpriifung. Im Moment ist dieser noch leer, jetzt miissen die gewiinschten Projekte zugeord-

net werden. Gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie im Baum unter Stammdaten auf Projekte aktiv. Sie erhalten rechts die Liste der aktiven
Projekte. Nun kdnnen Sie via Drag-and-Drop die Projekte in den vorher erstellten Ordner ziehen.
Dazu klicken Sie mit der linken Maustaste auf das graue Feld neben dem gewiinschten Projekt,
halten die Maustaste gedriickt und ziehen sie auf den Ordner Projekte zur Uberpriifung. Dann
lassen Sie die Maustaste los — das Projekt befindet sich nun im Ordner:
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1% Vertec (Christoph Keller): Ordner Projekte aktiv

Datei Bearbeiten Eintrag Drucken Ansicht Optionen  Fenster 7

-+ -0t/ x AABADNTHB SR

+ ﬁ% Christoph Keller b : ;
=
=[] ffentiiche Ordner = Projekte aktiv
+ alle Kunden - ; -
o Praojekt-Code © |F'r0|ektbeschr|eb Betre
¥[34 Adessen -
. ﬂ Aufragshestand - 1234123 Foxplfnt E] IP Fic
¥ Prajekte nach Branchen || 25700 Faxprint AG Stant
. . AZA Accountit kd Jahre
+1- [0 Prajekte nach Fiialen —
] Jovarrs Accountit kd Aufb:
+-[3 Abteilungen —
: o - BF Wertec AR Biiro
+ [ Prajekte zur Uberpriifung —
BU Werteo A5 Biiro
--[3 Stammdaten —
e * [COMINSTALL Comtelzat 4G Entw
+ Adieszen — -
. COOPER-EH Bistro Cooper etz
+ & Bearbeiter —
; . DaITAT Dot for IT &G Berat
+ E Projekte aktiv — -
. #—ELWAG-STEUER  Eliwag AG Stewe
+ ﬁ Projekte —
o - Stewue
o B4 provisorsche Rechrungen —
—GALL-STEUER Gallfor AG Stewe
+- B Rechrungen —1
) . . HIMO-METZ Humbach Andrea etz
4 [ Kreditaren in Bearbeitung —
. HUT-METZ Hutform &G, Keller Verena Metzy
¥ % FKreditoren —
- INFOTE&M-SOFT  InfoT eam(&CH GmbH Softe
+-[5H Einstellungen —
< INS-SMFT Inzra A Prone
Stardard

Abbildung 52

Adressen zu Ordner hinzufiigen
Sie konnen auch mehrere Projekte gleichzeitig verschieben, in dem Sie die Projekte in der Liste mit
gedriickten Shift-Taste (ganze Liste) oder Ctrl-Taste (einzelne Zeilen in der Liste) markieren und sie
anschliessend gleich wie oben beschrieben kollektiv auf den gewiinschten Ordner ziehen.

Manueller Ordner als Stichwort-Ordner

Manuelle Ordner kdnnen auch als sogenannte Stichwort-Ordner ausgezeichnet werden. Beispiels-
weise mochten Sie lhre Projekte nach Branchen unterteilen. Erstellen Sie wie im vorherigen Ab-
schnitt erklart einen Ordner namens Projekte nach Branchen. Wahlen Sie bei den Klassen fiir Sub-
ordner aus, welche Art von Eintrdgen Sie klassifizieren mochten. In unserem Fall sind das Projekte.
Machen Sie ein Hakchen bei Stichwort Ordner. Nun erstellen Sie die gewiinschten Branchen als
Unterordner. Diese miissen Sie nicht mehr speziell kennzeichnen, Sie (ibernehmen die Eigenschaf-
ten des Mutterordners.
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i %
& - B &= AEBAENTHE BBO
+ ,% Christoph Keller
= r_—] affentiiche Ordner I:I Prc 18 ordner
+ alle Kunden
+ Adreszen i j
-~ Fhama Frojekte nach Branchen
+ a Auftragsbestand —Ir
inanz
T FT—‘ S‘iﬁ:;‘?h Branchen _Velsicheru EezEichrLng: |Pr0iekte hach Brancher|
+ [ Finanz | |Informatic Erstellt am: 26.10.2006 durch: Administratar
+-[[3] Yersicherungen Gedndert am:  26.10.2006 durch: &dministrator
+-[[3] Informatik. Interne 1d: 14703
+-[[3] Projekte nach Filialen
+-[[3 Abteiungen Klassen: | J
4 [[3 Projekte zur Uberpriifung fiir Unterardner: |Proiekt j
=3 E.tamn;ldaten Index: ’W |can: ’1_
i
-8l Einstellungen Subaordner erdauben
tichwort Ordner
eigene Liste fiir jeden Typ
Bemerkungen

Allgemein | Incluzsion/E xelusion i
Unterordner
Abbildung 53
Stichwort-Ordner erstellen
Bei den Projekten erscheinen die Branchen dann auf dem Reiter Stichworte zur Auswahl und kén-
nen so einfach zugeordnet werden:
1 Projekt COMINSTALL =Jo&d

Datei EBearbeiten Eintrag Drucken Ansicht  Optionen  Fenster 2

=X ARBATNCTHEB FREMEER
5 Projekt: COMINSTALL

Projekte nach Branchen

[~ Wersicherungen
[ Informatik

Standard | “Weitere Into S“Chworte | B)ldget ] Adrezzen ] Waorgaben ] Buchhaltung ] Bearbeiter ] Berichte
offene Auslagen ] Rezzouncenplanung ] Worschiigse ] Kunde I
FPhasen Rechhnungen offene Leistungen [Ibersicht Leistungen offene Spesen

Abbildung 54
Stichworte zuordnen

Die so zugeordneten Projekte befinden sich dann in den Branchenordnern und konnen dort auf
einen Blick eingesehen werden.

Die Stichwort-Vergabe funktioniert fiir alle Eintrage in Vertec. Die Stichworte erscheinen jeweils bei
den Eintragen je nach Klasse, die fiir die Stichwort-Ordner ausgewahlt wurden. So kénnen zum
Beispiel auch Adressen bestichwortet werden fiir Versande, Weihnachtskarten etc.

Expression-Ordner

Der Expression-Ordner berechnet seinen Inhalt anhand eines Abfrage-Ausdrucks, einer sogenann-
ten Expression. Die Eintrdge miissen also nicht wie bei den manuellen Ordnern hinzugefiigt wer-
den, sondern es werden alle Eintrdge angezeigt, auf die die Expression zutrifft. Als Abfragesprache
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dient OCL, eine Modellabfragesprache, die in Vertec integriert ist. Alle Angaben in Vertec konnen

so abgefragt und gefiltert werden.

oCL

Mehr Informationen iiber OCL finden Sie in unserer KnowledgeBase
unter http://www.vertec.com/support.

Ein Beispiel fiir einen Expression-Ordner ist der Ordner Projekte aktiv in den Stammdaten, den Sie

in Vertec standardmassig finden. Dort werden mit der Expression
projekt->select (aktiv) nur diejenigen Projekte geladen, die aktiv sind.

Wir erstellen als Beispiel einen Expression-Ordner, der nur Projekte mit Projektphasen anzeigt.
Klicken Sie dafiir mit der rechten Maustaste auf Offentliche Ordner und wéhlen Sie Neu > Expressi-
on-Ordner. Es erscheint das Eigenschaften-Fenster des Expression-Ordners.

U]

l}@ Projekte mit Phasen

Bezeichrung: |F'r0iekte mit Phasen

Erstellt am: 07.05.2009 durch: Christoph Keller
Gedndert am: 07.05.2009 durch: Christoph Keller
Interne 1d: 18309

Expression |pr0iekt->select[phasen->size > ﬂ
New KIPgCL Expression bearbeiten
Index: Basistyp: BusinessClasses
E xpreszion Yerfiighare Felder:
Bemerk(| |projekt-» selectphazen-»size » 0] BEF abshactUzerhzFaoat e
EF aktivitasten
B auftraggeber
B bearbeiter
B bericht
g B o
T B detailedt Tinfo
Expreszion ist OK B-.dokumente
Aktueller Typ: Collection(Projekt) E.[rom&inks o w
1] | Abbrechen
Abbildung 55

Expressionordner erzeugen

Geben Sie eine Bezeichnung ein, z.B. Projekte mit Phasen. Bei der Expression klicken Sie auf den
Button mit den drei Punkten. Es 6ffnet sich der Expression-Editor. Geben Sie folgende Expression

ein:

projekt->select (phasen->size>0)

Achten Sie darauf, dass die Anfangsbuchstaben klein geschrieben sind. Klicken Sie danach auf OK

und schliessen Sie das Eigenschaftenfenster.

In den Offentlichen Ordnern finden Sie dann den neuen Ordner. Wenn Sie ihn anklicken, berechnet
Vertec seinen Inhalt und zeigt alle Projekte an, bei denen Projektphasen definiert sind.
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SQL-Ordner

SQL-Ordner sind Ordner, die, bevor Sie lhren Inhalt anzeigen, einen Auswahl-Dialog anzeigen (z.B.
der Ordner Adressen in den Stammdaten). Da dieser Ordnertyp die Anzeige des Inhalts datenbank-
technisch optimiert, empfiehlt sich der Einsatz eines SQL-Ordners, wenn grosse Datenmengen
durchsucht werden miissen.

Der Eigenschaften Dialog eines SQL-Ordners erlaubt eine dialoggestiitzte Bearbeitung der SQL-
Abfragen.

-

SOL-Ordner Abfragen

Abfragen: Bezeichnung:
Mummer |Nummer
> Suchfelder
Heu ‘ Lozchen | A| v|
SOL:

nurmmer LIKE "™1%"

Feld einfligen...

Iv Suchdialog anzeigen Iv ‘&lle anzeigen' erlauben

o]

Abbrechen

Abbildung 56

Abfragen fiir einen SQL-Ordner erstellen
Eine Abfrage fiir einen SQL-Ordner besteht aus einer Bezeichnung und einer SQL-Bedingung. Die
SQL-Bedingung muss ein giiltiger SQL-Ausdruck sein, der einen Boolean (Wahr/Falsch) Wert ergibt.
Zur Auswertung wird die SQL-Bedingung als WHERE Bedingung in einem SQL-SELECT-Kommando
verwendet.

Zur Hilfe beim Aufbau der Bedingung steht der Button Feld einfiigen... zur Verfiigung. Er zeigt
einen Auswahldialog mit den verfligharen Feldnamen der Datenbanktabelle an. Die meisten Da-
tenbankfelder sind identisch mit den in OCL verwendeten Attribut-Namen, es gibt aber im Falle von
berechneten Attributen und Verkniipfungen Unterschiede.

Firr einen SQL Ordner kdnnen mehrere Abfragen mit mehreren Suchfeldern definiert werden. Ist der
Ordner so konfiguriert, dass ein Suchdialog angezeigt wird, dann stehen die verschiedenen Abfra-
gen in der Auswahlbox des Suchdialogs zur Verfiigung. Wird kein Suchdialog angezeigt, dann wird
fir die Berechnung des Ordnerinhalts immer die erste Abfrage verwendet.
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Abfrage-Ordner
Ein Abfrage-Ordner kombiniert die Listen von anderen Ordnern mengentheoretisch, mit folgenden
Operatoren:

Anfligen Die Eintrage dieses Ordners werden der vorhan-
denen Liste angefiigt (logisches OR)

Ausschliessen Von der vorhandenen Liste werden die Eintrage,
die sich in diesem Ordner befinden, entfernt
(logisches NOT)

Schnittmenge Zwischen der vorhandenen Liste und den Ein-
tragen des Ordnes wird die Schnittmenge gebil-
det (logisches AND)

Expression Die eingegebene OCL Expression bezieht sich

auf das temporare Resultat des Abfrage-Ordners
(top > down)

Um einen Abfrage-Ordner zu erzeugen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner Of-
fentliche Ordner und wahlen Sie Neu > Abfrage-Ordner.

mﬁhfrage-ﬂrdner

Ahbfrage Quellen:

Ordner ¢ Exprezsion aF |
Projekte zur Uberpriifung | Anfligen

*
-

Frojekte mit Phazen E.-Schnlttmenge

Projekte mit Phazen ﬂ |Schnittmenge ﬂ

Meu Lozchen | & v

Allgemein - Abfrage

Abbildung 57

Einen Abfrageordner erstellen
Durch Klick auf den Button Neu gibt es in der Liste eine neue Zeile. Markieren Sie diese Zeile und
wabhlen Sie aus dem unteren linken Feld mit den drei Punkten den gewiinschten Ordner aus. Rechts
daneben wahlen Sie aus, wie der Ordner in der Abfrage behandelt werden soll.

Im dargestellten Beispiel wahlen wir zuerst den friiher in dieser Einfiihrung erstellten Ordner Pro-
jekte zur Uberpriifung aus. Als OP wihlen wir Anfiigen.
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Dann klicken Sie wieder auf Neu und wahlen diesmal den ebenfalls vorhin erstellten Ordner Projek-
te mit Phasen aus. Als Operator (OP) geben Sie Schnittmenge an.

In diesem Ordner werden nun von den Projekten alle die angezeigt, die sich sowohl im Uberprii-
fungsordner befinden als auch Phasen haben.

Zusatzinformation
Die verschiedenen Abfragen werden immer der Reihe nach beriick-
sichtigt. Ein Abfrage-Ordner kann auch in einem anderen Abfrage-
Ordner vorkommen. Damit konnen Auswertungen (iber verschiedene
Ordner hinweg gemacht werden.

10 Auswertungen

10.1 Auswertungsordner

Mittels der in Vertec integrierten Abfragesprache OCL kénnen Sie praktisch beliebige Auswertun-
gen in Ordnern erstellen. Ein Beispiel fiir eine solche Auswertung ist der Ordner Projekte mit Pha-
sen im Kapitel 9.2 liber die Expression-Ordner.

Diese Ordner zeigen ihre Inhalte in Listen an. Sie konnen diese Listen auch zusatzlich anpassen und
Spalten hinzufligen, in denen Sie weitere Auswertungen iiber die angezeigte Liste machen.

Wir machen das an Hand des vorher erstellten Ordners Projekte mit Phasen.

Wahlen Sie in den Offentlichen Ordnern den Ordner Projekte mit Phasen an. Rechts erscheint die
Liste mit den einzelnen Projekten. Nun klicken Sie auf das Listen-lcon in der rechten unteren Ecke
unterhalb der Liste. Es offnet sich der Listen-Editor.

Ul

% - g Ea ABBRAZCAD B A8~

+ & Chriztoph Keller ~ .
=) [ ffentliche Didnes EJOE Projekte mit Phasen
18 Globale Suche

Abbildung 58

Editieren der Listenanzeige
Sie definieren nun eine neue Spalte, in der Sie das Datum der jiingst erfassten Leistung jedes Pro-
jekts anzeigen. So erhalten Sie einen schonen Uberblick dariiber, bei welchen Projekten schon
lange nichts mehr gemacht wurde bzw. wo man allenfalls fakturieren kénnte.
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Klicken Sie auf den Button Neu. Es erscheint eine neue Spalte in der Liste. Geben Sie ihr den Titel
Neueste Leistung. Bei der Expression wahlen Sie die Expression:

offeneleistungen->orderby (datum) ->last.datum

In der Liste erscheint eine neue Spalte mit den entsprechenden Daten.

10.2 Berichte (Reports)
In Vertec stehen verschiedenste Berichte zur Verfligung. Die Liste aller Berichte befindet sich unter
Einstellungen > Berichtsvorlagen.

Viele dieser Berichte dienen dazu, Auswertungen darzustellen. Ein schones Beispiel ist die Projekt
Auswertung. Gehen Sie dazu zu den Stammdaten > Projekte aktiv. Wahlen Sie aus der Liste das
Projekt TRASTA. Uber das Menii Drucken sind dann alle Berichte verfiigbar, die sich auf das einzel-
ne Projekt beziehen. Wahlen Sie dann die Projekt Auswertung und geben ein, welchen Zeitraum
Sie analysieren mochten. Sogleich erscheint die Auswertung in der Voransicht, und Sie kdnnen Sie
nach Bedarf ausdrucken. Schauen Sie doch auch noch die anderen Berichte am gleichen Ort an,
2.B. die Budget Ubersicht.

Zusatzinformation
Firr jeden Eintragstyp in Vertec, also fiir Projekte, Adressen, Bearbei-
ter etc. sind solche Berichte verfiigbar. Sie erscheinen im Meni
Drucken immer an der Stelle passend, an der Sie sich in Vertec be-
finden.

Berichte konnen auch von lhnen selbst erstellt werden, entweder mit dem in Vertec integrierten
Bericht-Designer, oder aber als Word-Vorlagen, in denen Sie die speziellen Vertec Steuerzeichen
verwenden konnen.

10.3 Nachkalkulation (Benchmarking)

Mit dem Zusatzmodul Benchmarking lassen sich alle betriebsrelevanten Zahlen aus Vertec auswer-
ten. Sie finden darin praktisch unbegrenzte Moglichkeiten, die in Vertec enthaltenen Daten mitei-
nander zu vergleichen.

Um das Benchmarking zu 6ffnen, klicken Sie auf Datei > Benchmarking. Es 6ffnet sich das Bench-
marking-Fenster:

1% Benchmarking E]@
Auswertungsperiods; [01.01.2009 - 31122009 ~ J

R s o
+-[7 offentiche Ordner — — Q

+-[[3 Stammdaten
+ Einstellungen

Abbildung 59

Das Benchmarking
Im Feld Auswertungsperiode kénnen Sie wahlen, welchen Zeitraum Sie analysieren wollen. Durch
Klick auf den Button mit den drei Punkten 6ffnet sich das Fenster, in dem Sie die Auswertungsperi-
oden definieren kénnen.

Als Beispiel mdchten Sie das Jahr 2009 analysieren. Sie wahlen dazu aus dem Kombinationsfeld
01.01.2009 — 31.12.2009 aus. Sogleich erscheint die Auswertung fiir den links markierten Eintrag.
Sie mochten wissen, wie lhre Projekte in diesem Jahr abgeschnitten haben und wie sie im Vergleich
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zu einander aussehen. Markieren Sie links im Baum Stammdaten > Projekte. Rechts erscheint die
Auswertung Uber alle Projekte, die sich in diesem Ordner befinden (im vorliegenden Fall sind das
alle Projekte in Vertec). Sie erhalten rechts die Grafik diber den Projektvergleich:

1] Benchmarking E]@
@QEIIDTI = Auswertungsperiode: |01 012008 - 31.12.2008 1

[+ g Chrigtoph Keller b -
<

w-[F37 tfentiche Ordrer E Projekte
= [ Stammdaten i )

o [ Adressen total: Projektvergleich

. ¥ & Honorar erfasst aktuelle Sortierung: Honarar erfasst
) EA Bearbeiter
. a Proiskte akiiv [~ " Honorar venrechenbar

[ Aubwand erfasst

) aif—‘rniakm
[~ ¢ Aufwand verechenbar i
B provisorische Rechnur 50000

offen:
#- fed Rechnungen [~ ¢ Honorar venechenbar 43000
- Kreditoren in Bearbeitur [~ ¢ Aubwand erfasst
" 40000
w [ Kreditaren [~ ¢ Aubwand vemechenbar
= Einstellungen venechnet: 25000
™ ¢ Honorar 30000

[ " Honorar erfasst

I~ ¢ Honorar abgeschrishen
[ 7 Aubwand erfasst 20000
[ Autwand verechenbar

25'000

[ " Autwand abgeschriehen T

Kennzahlen: 10000

[~ (" Deckungsbeitrag (DB) S000

[~ (" Knsten

I~ ¢ Stundensatz produktiv (verechnet) L o = m a0 &

[~ ¢ DB/ easste Stunde g2 EZHRETZS 35
= - =1

[~ " Kosten / erfasste Stunde = 4 = & 2= Iﬂ =]

mas. Anzahl Balker: i S g = jz} 2 a

. als Standan =
o = Q F 5 =5
Aubwand in Stunden.Dezimal
< | I ¥| Projektvergleich |Kundenvergle\ch] Bearbeitervelg\eichJ T atigkeitenvergleich

Abbildung 60
Balkengrafik im Benchmarking

Médchten Sie die Daten als Zahlen haben, klicken Sie in der Symbolleiste auf das Listenicon. So-
gleich erscheint statt der Grafik die Liste mit Zahlen, die Sie auch ins Excel exportieren kdnnen.

1% Benc hmarking E]@
B EJIIQTI) & Auswerungsperiods: [01.07.2009 - 31.12.2009 =]
[+, Chistoph Keller & i
o
= [0 dffentiche Ordner £ Projekte
= [3 Stammdaten
ey total: Projektvergleich
* Adressen ) g
Bearbeit v & Honorar erfasst aktuelle Sortierung: Honarar erfasst
+ earbeiter
w B Projekte aktiv I” ¢ Honorar vertechenbar Bezsichrung  [Hanorsr erfasst © [Hororar veneche|a
o agpro:ekte; 7 Aubwand erfasst FCOMINSTALL  B2'979.65 B2'973.65 E)
! B Bl o) et | |poimar 4951315 32'303.00
: % ;::ﬁ:;:c::: Rechnur offen: ] TRASTA 33978.40 33'978.40
* nunge . ™ ¢ Honorar wenechenbar azz2 2674960 2674960
B Woedien n Beabebr [~ putwand aase | |sALLSTEUER  Z6750.85 28955.50
= [ Kredioren I~ ¢ Aulwand verechenbar —IneT e ERRA0.00
= B Eiretelunsen venechnat | |ZBINDEN-& 2008175 20081.75
[~ Honarar — — —
B % M _EDDPEH-BH 19152.06 19152.06
I & Honorar abgeschishen |_|OPTISTEVER 18500 18945.00
I £ fufwand erfasst [ |25700 16666.05 1666605
[~ " Aubwand verechenbar || TREVINAD 14244 85 3047195
[~ ¢ Aubwand abgeschrishen | |WINCO 13978.45 13978.45
Kennzahlen: [ |MBHETZ 1114855 14535.10
[ " Deckungsheitrag (DB) = 543,35 854335
[ " Kosten | |Z0LAK F020.00 F020.00
™ " Stundensatz produktiv [verechnet] NEWS-KENN 262000 2'530.00
[~ (" DB/ erfasste Stunde EN 0.00 0.00
™ Kosten / erfasste Stunde " lrp oo oo
max. Anzahl Balkers 340424.95 389'525.65 L]
o | als Standard e T S
Aubwand in Stunden D ezimal
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Abbildung 61

Die Zahlen werden als Liste dargestellt

Nun mochten Sie auch die Kunden vergleichen. Diese Auswertung weicht von der iiber die Projekte
ab, weil jeder Kunde mehrere Projekte haben kann. Wahlen Sie bei den Reitern den Kundenver-
gleich. Nun erscheinen die Zahlen nach dem Kunden zusammengezogen.
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Sie konnen auch selbst erstellte Ordnerstrukturen analysieren. Wahlen Sie dafiir das Beispiel mit
den Projekten nach Branchen. Markieren Sie links im Baum Offentliche Ordner > Projekte nach
Branchen. Sogleich erscheint die Auswertung nach den definierten Branchen (Unterordnern). Auch

hier stehen wieder alle bekannten Zahlen zur Verfiigung.

1] Benchmarking

BN =]

B =
+ E Christaph Keller

= [[3 offentliche Ordner
) alle Kunden
) @ Adressen
w8 Auftragsbestand
- [[3 Projekte nach Branche:
# [0 Projekte nach Filialen
[T Abteilungen
- [£] Projekte zur Uberpriifur
w1 (@8 Projekte mit Phasen
#-[[3 neuer Drdner

= [3 Stammdaten

= Einstellungen

<] Im >

uswertungsperiode: [01.01.2009 - 31.12.2008 -]
[:‘ Projekte nach Branchen

total:
W (¢ Honorar erfasst

Projektordnervergleich

aktuelle Sortierung: Honorar erfasst

™ ¢ Honorar wenechenbar
[T Aubwand erfasst
7 Aubwand vemechenbar

[ total: Honorar erfasst
O verrechnet: Honarar
M verrechnet: Honarar abgeschrishen

offen:

™ ¢ Honorar venechenbar T
[ Aubwand erfasst

I~ " Aufwand verechenbar T2
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W ¢ Honorar S
™ " Honorar erfasst
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[ Aubwand erfasst 40'000
[~ Autwand verechenbar 20000
™ " Aufwand abgeschrieben q
Kennzahlen:

[~ (" Deckungsbeirag [DB) -201000 -
[ Kosten 40000 Lo

[~ " Stundsnsatz produktiv [verrechnet]
[~ (" DB/ efasste Stunds
[~ Kosten / effasste Stunde
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speunegf -

uabuniayasias-J: -
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Projektordnervarglzich | AhtE““"QE"J

Abbildung 62

Auswertung einer selbst erstellten Ordnerstruktur

Die Auswertungen im Benchmarking stehen auf allen Adressen (Kunden), Projekten, Bearbeitern,

Projektphasen und Tatigkeiten zur Verfligung.
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